Zatacznik do Zarzadzenia wewnetrznego Nr R021.1.83.2026

Regulamin Organizacyjny

Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie

I. Postanowienia ogdlne
§1
Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla szczegétowg organizacje
i zasady dziatania Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie w tym strukture
organizacyjng Uczelni, zasady funkcjonowania jednostek, kierowania i sprawowania nadzoru

oraz zakresy dziatania, odpowiedzialnosci i uprawnien jednostek i ich pracownikéw.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. ,Uczelni” — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Jana Dtugosza w Czestochowie,

2. ,jednostce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumieé wydziat, kolegium, szkote
doktorskg, instytut, katedre, katedre kliniczng, studium, zaktad, zaktad kliniczny,
biblioteke uniwersytecka, wydawnictwo naukowe, centrum, pracownie, laboratorium,
zespo6t badawczy lub projektowy oraz jednostki ustugowe,

3. ,jednostce administracyjnej” - nalezy przez to rozumiec biuro, dziat, centrum, sekcje,
sekretariat, dziekanat, zespoty stanowisk oraz samodzielne stanowiska pracy —
wykonujgce zadania w zakresie czynnosci administracyjnych, finansowych
i gospodarczych zapewniajgcych prowadzenie dziatalno$ci naukowej i dydaktycznej
Uczelni,

4. ,Statucie” - nalezy przez to rozumie¢ Statut Uniwersytetu Jana Diugosza w Czestochowie.
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Il. Struktura Uczelni
§3

1. Jednostkami organizacyjnymi Uczelni sa:

1) wydziaty, kolegia, szkoty doktorskie,

2) instytuty lub katedry, a takze katedry kliniczne oraz studia; jesli katedra lub katedra
kliniczna nie spetnia warunkdw okreslonych w Statucie, mozna utworzy¢ zaktad lub
zakfad kliniczny.

2. W sktad Uczelni wchodzg réwniez jednostki ogélnouczelniane, takie jak:

Biblioteka Uniwersytecka, Wydawnictwo Naukowe oraz centra.

3. W Uczelni moga by¢ tworzone jednostki lub zespoty pomocnicze niemajgce
podstawowego charakteru organizacyjnego, takie jak: centra, szkoty, pracownie,
laboratoria, zespoty badawcze lub projektowe i jednostki ustugowe.

4. W Uczelni funkcjonuje 5 wydziatéw, 1 kolegium i 1 szkota doktorska:

1) Wydziat Humanistyczny,

2) Woydziat Nauk Scistych, Przyrodniczych i Technicznych,

3) Woydziat Nauk Spotecznych,

4) Woydziat Prawa i Ekonomii,

5) Wydziat Sztuki,

6) Collegium Medicum im. dr. Wtadystawa Bieganskiego.

7) Szkota Doktorska.

§4
1. Administracja Uczelni dzieli sie na:
1) administracje centralng, ktéra uczestniczy w realizacji zadan Rektora, prorektoréw
i kanclerza oraz wykonuje inne zadania okreslone w niniejszym regulaminie,

2) administracje jednostek organizacyjnych, w szczegdlnosci wydziatow, szkoty
doktorskiej, instytutéw, katedr, katedr klinicznych, zaktaddw, zaktadéw klinicznych,
jednostek ogdlnouczelnianych oraz innych jednostek organizacyjnych, ktéra
uczestniczy w realizacji zadan tych jednostek.

2. W sktad administracji centralnej wchodza:

1) biura,

2) dziaty,
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3) centra,
4) sekcje,
5) sekretariaty,
6) zespoty stanowisk oraz samodzielne stanowiska pracy.
W dziatach i centrach, w zaleznosci od potrzeb, moga by¢ tworzone sekcje,
zespoty badz tylko stanowiska pracy. Decyzje w tej sprawie podejmuje Rektor na wniosek
kierownika jednostki.
3. W sktad administracji jednostek organizacyjnych Uczelni wchodza:
1) dziekanaty,
2) centra obstugi wydziatéw,
3) biuro szkoty doktorskiej,

4) sekretariaty jednostek ogdélnouczelnianych.

§5
1. Jednostki administracyjne Uczelni zapewniaja:

1) realizacje dziatan o charakterze administracyjnym, finansowym, gospodarczym,
technicznym i ustugowym dla stworzenia warunkéw jak najlepszego wykonywania
zadan Uczelni w zakresie dydaktyki i badain naukowych,

2) biezacy zarzad Uczelnig w zakresie jej funkcjonowania jako podmiotu prawnego,

3) gospodarke majgtkiem Uczelni,

4) obstuge socjalno-bytowg pracownikéw, studentéw i doktorantéw.

§6
1. Jednostki administracyjne tworzy, przeksztatca i znosi Rektor z wtasnej inicjatywy lub na
whniosek prorektoréw, kanclerza, dziekandw lub dyrektora szkoty doktorskie;j.
2. Whniosek o utworzenie lub przeksztatcenie jednostki administracyjnej powinien zawieraé:
1) proponowang nazwe,

2) zakres dziatania.
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Ill. Zasady organizacyjne

=

§7
Jednostki administracyjne Uczelni w zakresie ich merytorycznej dziatalnosci moga by¢
podporzgdkowane Rektorowi, prorektorom, kanclerzowi i jego zastepcy oraz kwestorowi
z zastrzezeniem pkt.2 i 3.
Dziekanaty i Centra Obstugi Wydziatéw w zakresie dziatalnosci merytorycznej sg
podporzagdkowane dziekanom.
Biuro szkoty doktorskiej w zakresie dziatalnosci merytorycznej jest podporzagdkowane
dyrektorowi szkoty doktorskie;j.
Sekretariaty jednostek ogdlnouczelnianych w zakresie ich merytorycznej dziatalnosci sg

podporzgdkowane kierownikom tych jednostek.

§8
W Uczelni obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktéra jednostka
administracji kieruje jeden kierownik, a kazdy pracownik otrzymuje polecenia stuzbowe
od jednego przetozonego, przed ktérym odpowiada za ich wykonanie, z zastrzezeniem
pkt.2.
Pracownik, ktéry otrzymat polecenie od przetozonego wyzszego stopnia, powinien

polecenie wykona¢, zawiadamiajgc o tym swojego przetozonego.

§9
Wszystkie jednostki administracyjne oraz samodzielne stanowiska pracy zobowigzane s3
do wspdtpracy. Przez obowigzek wspotpracy nalezy rozumieé udzielanie informacji,
konsultacje, wydawanie opinii oraz przekazywanie dokumentdw, ktérych celem jest
prawidtowe i terminowe wykonywanie dziatan wymagajacych wspoétdziatania.
Przy zatatwianiu spraw lezgcych w zakresie dziatania kilku jednostek administracyjnych
lub samodzielnych stanowisk pracy, ich przetozony wyznacza kierownika lub pracownika

koordynujacego wspdtdziatanie.

§10
Rektor, prorektorzy, dziekani, dyrektor szkoty doktorskiej, kanclerz oraz pozostali

kierownicy jednostek w zaleznosci od podporzgdkowania, majg prawo zlecic¢
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pracownikom doraZne prace nieprzewidziane w zakresie czynnosci oraz ustali¢ sposéb
zastepstwa pracownikow nieobecnych.

2. Na czas nieobecnosci Rektor przekazuje swoje uprawnienia w formie pisemnej jednemu
z prorektoréw.

3. Naczas nieobecnosci prorektora, Rektor upowaznia do zastepowania jednego
z prorektoréw lub zastepuje nieobecnego prorektora osobiscie.

4. Na czas nieobecnosci dziekana, dyrektora szkoty doktorskiej, kanclerza oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych posiadajgcych zastepcéw, Rektor wydaje upowaznienie do
zastepowania.

5. Na czas nieobecnosci kierownika jednostki organizacyjnej, takiej jak instytut, katedra,
katedra kliniczna, zaktad, zaktad kliniczny, nieposiadajacego zastepcy, obowigzki

wypetnia bezposredni przetozony.

§11

1. Za prawidtowos¢ wewnetrznej organizacji pracy w poszczegélnych jednostkach
administracji odpowiadajg ich kierownicy, a w przypadku jednoosobowych stanowisk
pracy pracownicy zatrudnieni na tych stanowiskach.

2. Szczegodtowe zakresy obowigzkdw kierownikow jednostek administracji i pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach pracy w administracji ustalajg Rektor, prorektorzy, kanclerz,
dziekani lub dyrektor szkoty doktorskiej w zaleznosci od podporzadkowania.

3. Kierownicy jednostek administracji s zobowigzani do ustalenia szczegétowych zakreséw
obowigzkéw pracownikéw.

4. Zakres obowigzkéw pracownikéw podpisujg przetozeni.

5. Zakresy obowigzkdw sporzadza sie w trzech egzemplarzach, ktére otrzymujg pracownik,
przetozony oraz Dziat Kadr i Spraw Socjalnych w celu wtgczenia do akt osobowych.

6. Przyznanie kompetencji pracownikowi Uczelni oznacza obowigzek realizowania
wszystkich czynnosci niezbednych do petnego wykonania zadan wynikajgcych
z powierzonego zakresu dziatania.

7. Niezaleznie od zadan okreslonych w zakresie obowigzkow pracownicy zobowigzani sg do
uczestniczenia w pracach organizacyjnych na rzecz Uczelni, udziatu w pracach komisji,
do ktérych zostali wyznaczeni oraz wykonywania innych zadan wynikajgcych z Uchwat

Senatu oraz Zarzgdzen wewnetrznych Rektora.
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§12
1. Przekazanie i objecie stanowiska kierownika jednostki administracyjnej lub
samodzielnego stanowiska pracy odbywa sie protokolarnie.
2. Protokodt przekazania stanowiska akceptuje przetozony sprawujgcy nad nim
bezposredni nadzor.

3. Kopie protokotu nalezy przekazaé do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

IV. Zasady reprezentacji
§13
1. Rektor kieruje dziatalnoscig Uczelni i reprezentuje jg na zewnatrz. Kompetencje Rektora
okresla ustawa oraz Statut.
2. Rektor kieruje Uczelnig przy pomocy prorektoréw oraz kanclerza.
3. Podziat kompetencji pomiedzy Rektora, prorektoréw okresla Rektor w drodze odrebnego

zarzadzenia.

§14

1. Rektor udziela petnomocnictw (upowaznien) prorektorom, dziekanom, dyrektorowi
szkoty doktorskiej, dyrektorom instytutéw, kierownikom katedr, kierownikom katedr
klinicznych, kierownikom zaktadéw, kierownikom zaktaddéw klinicznych, dyrektorom
jednostek ogdlnouczelnianych, kanclerzowi, kwestorowi i ich zastepcom oraz innym
pracownikom Uczelni do wykonywania czynnosci w ramach realizowanych zadan
wynikajacych z ustawy, Statutu oraz wewnetrznych uregulowan.

2. Oswiadczenia woli oséb w zakresie zobowigzan finansowych podlegajg finansowej
kontroli wstepnej kwestora w zakresie zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem rzeczowo-finansowym oraz kompletnosci, rzetelnosci dokumentow
dotyczacych tej operacji i jej zgodnosci z prawem.

3. Petnomocnictwo (upowaznienie), o ktérym mowa w ust. 1 okresla zakres uprawnien
i obowigzkéw do zaciggania zobowigzan finansowych, w tym do dokonywania
wydatkow wraz z odpowiedzialnoscig za czynnosci dokonane na jego podstawie
przez osobe upowazniona.

4. Prorektorzy, kanclerz, dziekani oraz dyrektor szkoty doktorskiej moga wystgpic¢ na pismie

do Rektora o upowaznienie swoich zastepcow lub kierownikéw jednostek
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organizacyjnych do zaciggania zobowigzan finansowych, w tym do dokonywania
wydatkdw. Upowaznienie nie moze by¢ rozszerzone ponad zakres upowaznienia

prorektora, kanclerza, dziekana lub dyrektora szkoty doktorskiej.

§ 15
1. Udzielenie petnomocnictwa i upowaznienia wymaga formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.
2. Petnomocnictwa i upowaznienia sg zwigzane wytgcznie z osobg upowazniong oraz
z zajmowanym stanowiskiem.
3. Zakres petnomocnictwa (upowaznienia) przygotowuje kierownik danej jednostki
i przekazuje do Biura Rektora.
4. Petnomocnictwo (upowaznienie) sporzadza Biuro Rektora w trzech egzemplarzach,
ktdre otrzymuje:
1) Kwestor,
2) Biuro Rektora,
3) osoba upowazniona.
5. Petnomocnictwo podlega weryfikacji przez radce prawnego.
6. Przyjecie petnomocnictwa (upowaznienia) nastepuje poprzez pisemne potwierdzenie
jego odbioru przez osobe upowazniona.
7. Rejestriarchiwizacje kopii udzielonych petnomocnictw i upowaznien prowadzi
Biuro Rektora.
§ 16
Biezgca aktualizacja petnomocnictw i upowaznien niezbednych do prawidtowej dziatalno$ci

jednostki organizacyjnej (administracyjnej) nalezy do jej kierownika.

V. Wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych

§17

=

Organy i ciata kolegialne wyrazajg swoje stanowisko w formie uchwat.
2. Rektor wydaje decyzje, zarzgdzenia, komunikaty i pisma okdlne.
3. Kanclerz wydaje zarzadzenia i komunikaty w zakresie dziatalnosci administracyjno-

gospodarczej w granicach przyznanych kompetenciji.



Zatacznik do Zarzadzenia wewnetrznego Nr R021.1.83.2026

4. Dziekani i dyrektor szkoty doktorskiej wydajg decyzje i komunikaty w zakresie
wynikajgcym z przyznanych kompetenc;ji.

5. Zastepcy kanclerza wydajg komunikaty w zakresie wynikajgcym z przyznanych
kompetencji.

§18

1. Uchwaty Senatu rozstrzygajg w szczegélnosci w sprawach, o ktérych mowa
w Statucie Uczelni, a takze w sprawach, w ktérych Senat jest wtasciwy na podstawie
przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego.

2. Regulaminy ustalajg ogdlnie obowigzujgce zasady i sposdéb wykonywania czynnosci
w poszczegdlnych sprawach.

3. Instrukcje regulujg szczegdétowo postepowanie i sposéb wykonywania czynnosci
w poszczegdlnych sprawach.

4. Zarzadzenia zawierajg postanowienia regulujgce sprawy o zasadniczym znaczeniu
dla prawidtowego funkcjonowania Uczelni.

5. Postanowienia dorazne wydawane przez Rektora moga by¢ publikowane w postaci pism
okélnych, komunikatéw.

6. Decyzje o charakterze indywidualnym wydaje sie na podstawie obowigzujgcych
przepisOw prawa.

§19

1. Projekty wewnetrznych aktéw normatywnych Uczelni opracowuje pod wzgledem
merytorycznym jednostka administracyjna, w ktorej zakresie dziatania znajduje sie
sprawa wymagajgca unormowania.

2. W przypadku opracowywania projektéw o szczegdlnym stopniu ztozonosci
i skomplikowania jednostka administracyjna moze poprosi¢, na kazdym etapie jego
przygotowania, o pomoc Dziat Organizacyjno-Prawny.

3. Projekty wewnetrznych aktdw normatywnych powinny by¢ przygotowane w formie
papierowej oraz elektronicznej.

4. Projekty wewnetrznych aktéw normatywnych w formie elektronicznej muszg spetniaé
wymagania techniczne zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowej.

5. Projekt aktu normatywnego podpisuje pracownik odpowiedzialny za jego opracowanie

oraz kierownik jednostki administracyjne;j.
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6.

10.

Jednostka administracyjna, ktéra opracowata projekt, o ktérym mowa w ust. 1,
powinna uzgodnié go ze wszystkimi jednostkami Uczelni merytorycznie
zainteresowanymi oraz uzyskaé podpisy oséb, z ktérymi dokonywata uzgodnien danego
aktu normatywnego.
Jednostka administracyjna przekazuje ww. projekt do Biura Prawnego, ktére koordynuje
jego obieg, w tym przedktada do opinii radcy prawnemu.
Projekty wewnetrznych aktéw prawnych wymagajg uzgodnien:
1) pod wzgledem formalnoprawnym z Biurem Prawnym,
2) w zakresie oddziatywania na finanse Uczelni odpowiednio z kwestorem,
3) w zakresie opinii prawnej z radcg prawnym.
Projekty wewnetrznych aktdw normatywnych, po zaopiniowaniu przez radcéw
prawnych, sg przekazywane przez Biuro Prawne do Biura Rektora, ktére przedktada
Rektorowi ww. projekty do podpisu.
Projekty aktéw normatywnych sporzadzone niezgodnie z pkt. 1-9 Biuro Prawne zwraca
do jednostki bedacej autorem projektu. W przypadku, gdy opinia radcy prawnego
wskazuje na konieczno$é wprowadzenia poprawek i uzupetnien do dokumentu jest on
przekazywany do Biura Prawnego, ktére wraz z jednostkg administracyjng dokonuje
niezbednych poprawek.

§20

Postanowienia § 19 niniejszego regulaminu stosuje sie odpowiednio do aktualizowania

wewnetrznych aktéw Uczelni.

§21
Dziat Organizacyjno-Prawny prowadzi rejestr wewnetrznych aktow prawnych
wydawanych przez Rektora oraz uchwat Senatu.
Sekretariat kanclerza prowadzi rejestr zarzgdzen wewnetrznych i komunikatow
wydawanych przez kanclerza.
Rejestr wydziatowych aktdw prawnych prowadzg poszczegdlne Wydziaty i Szkota

Doktorska.
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VI. Podpisywanie dokumentéw
§22

1. Umowy cywilnoprawne, sprawozdania, decyzje, zarzadzenia i polecenia oraz pisma
podpisuje Rektor oraz w zakresie swojego dziatania prorektorzy, dziekani, dyrektor szkoty
doktorskiej, prodziekani, kanclerz i jego zastepcy w ramach udzielonych petnomocnictw.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w pkt.1 powinny by¢ parafowane przez kierownikow
wtasciwych merytorycznie jednostek administracyjnych odpowiedzialnych za ich
sporzgdzenie i przechowywane w jednostce odpowiedzialnej merytorycznie.

3. Dokumenty w sprawach finansowych lub majgtkowych oraz umowy cywilnoprawne
powinny posiadac kontrasygnate kwestora.

4. Kazdy dokument powinien by¢ parafowany przez pracownika, ktéry go przygotowat oraz
pracownikéw, z ktérymi jego tresé zostata uzgodniona. Parafowanie dokumentu oznacza

jego akceptacje w aspekcie organizacyjnym, finansowym i formalnoprawnym.

§23

1. Dokumenty obrotu pienieznego, jak réwniez dokumenty o charakterze rozliczeniowym,
stanowigce podstawe do otrzymania i wydawania $Srodkdw pienieznych podpisuje Rektor
lub kanclerz facznie z kwestorem. W przypadku nieobecnosci kanclerza lub kwestora
dokumenty o ktérych mowa w zdaniu pierwszym podpisuje zastepca kanclerza na
podstawie petnomocnictwa lub pracownik Dziatu Ksiegowosci, zgodnie z upowaznieniem
Rektora.

2. Osobami upowaznionymi do przeprowadzania elektronicznych transakcji dotyczacych
przelewdw srodkdw pienieznych sg: Rektor, kanclerz i jego zastepcy lub pracownik Dziatu

Ksiegowosci, zgodnie z upowaznieniem Rektora.

§24
1. Poswiadczenia kopii dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem dokonuja:
Rektor, prorektorzy, kanclerz oraz jego zastepca, kwestor, kierownicy jednostek
administracyjnych lub pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowisko pracy,
w ktorych posiadaniu znajduja sie oryginaty dokumentow.
2. Poswiadczenie kopii dokumentéw za zgodno$é z oryginatem odbywa sie poprzez

opatrzenie kazdej zapisanej strony dokumentu:

10.
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VII.

1) klauzulg ,za zgodnos$¢ z oryginatem” - pieczecia lub odrecznie,

2) pieczecig oraz wtasnorecznym podpisem osoby poswiadczajacej,

3) datg poswiadczenia.

Poswiadczenie kopii dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem, w przypadku duzej liczby

stron, moze odbywac sie réwniez poprzez opatrzenie pierwszej strony dokumentu:

1) klauzulg ,za zgodnos$¢ z oryginatem od strony 1 do strony ......"” - pieczecig lub
odrecznie,

2) pieczecig oraz wtasnorecznym podpisem osoby poswiadczajacej,

3) datg poswiadczenia.

§25
Zakres odpowiedzialnosci z tytutu podpisywania, parafowania lub przygotowywania pism
i dokumentéw okresla ust.2.
Osoby podpisujgce lub parafujace pisma i dokumenty we wtasnym imieniu oraz
w zastepstwie lub z upowaznienia Rektora odpowiadajg za:
1) rzeczowe i terminowe zatatwienie sprawy,
2) zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami,
3) tres¢ merytoryczng zatatwianej sprawy,

4) wiasciwg forme.

Udzielanie informagcji
§ 26
Informacje dotyczgce dziatalnos$ci Uczelni dla prasy, radia, telewizji udzielane sg
w uzgodnieniu z Rektorem przez rzecznika prasowego Uczelni.
Informacje dla innych podmiotéw, o ktérych mowa w ust. 1 mogg by¢ udzielone przez
pracownikéw za zgodg Rektora.
Udzielanie informacji odbywa sie zgodnie z prawem prasowym, ustawg o dostepie
do informac;ji publicznej oraz zachowaniem przepisdw okreslonych w ogdlnym
rozporzadzeniu o ochronie danych RODO, innych przepisach Unii oraz krajowych

o ochronie danych.
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VIIl. Pomoc prawna

=

§27

Zasieganie opinii prawnej wymagane jest we wszystkich sprawach o zasadniczym

znaczeniu dla Uczelni oraz w przypadku trudno$ci w zakresie interpretacji przepisow

prawnych.

2. Pomoc prawna swiadczona jest przez Biuro Prawne i Zespét Radcow Prawnych.

3. Biuro Prawne wspiera jednostki administracyjne w tworzeniu projektéw wewnetrznych

aktéw prawnych i koordynuje ich obieg.

4. Zakres pomocy prawne;:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

pomoc w przygotowaniu projektow wewnetrznych aktéw prawnych pod wzgledem
formalnoprawnym,

wydawanie opinii prawnych,

prowadzenie spraw sgdowych i egzekucyjnych,

wspotpraca z jednostkami Uczelni w zakresie przygotowywania uméw
cywilnoprawnych oraz decyzji administracyjnych,

opiniowanie umdw i przygotowywanie projektéw umdw nietypowych,

udzielanie pomocy prawnej wtadzom Uczelni i kierownikom jednostek
organizacyjnych w sprawach dotyczgcych zakresu ich dziatania,

informowanie wtadz Uczelni o zmianach przepiséw dotyczgcych dziatalnosci
podstawowej Uczelni,

opiniowanie aktow prawa wewnetrznego,

uczestnictwo w negocjacjach prowadzonych przez wtadze Uczelni dotyczgce ustalenia

jej praw badz zobowigzan.
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IX. Audyt wewnetrzny

§28
Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezng, obiektywng, ktdrej celem jest wspieranie
Rektora Uczelni w realizacji celdow i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej

oraz czynnosci doradcze.

X. Zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych: wydziatéw, instytutow, katedr,
katedr klinicznych, zaktadow, zaktadow klinicznych, kolegium, szkoty doktorskiej oraz
jednostek ogdlnouczelnianych.

§29

1. Woydziaty/kolegia prowadzg dziatalno$¢ dydaktyczng na kierunkach, podporzadkowanych
do dyscyplin naukowych lub artystycznych przypisanych do wydziatu, realizujg proces
ksztatcenia na tych kierunkach, a takze prowadzga dziatania na rzecz studentéw
i doktorantow.

2. Wydziatem/kolegium kieruje Dziekan przy pomocy Prodziekandw ds. Ksztatcenia i Spraw
Studenckich oraz Prodziekandéw ds. Ogélnych.

3. Podmiotami doradczo-opiniujgcymi dziekana sg kolegia dziekanskie, zgodnie z zakresem
okreslonym przez Statut. W sprawach dotyczgcych nauki lub sztuki i dydaktyki w zakresie
danej dyscypliny podmiotami doradczo-opiniujgcymi dziekana sg rady dyscyplin
naukowych, zgodnie z zakresem okreslonym przez Statut. W sprawach dydaktycznych
podmiotami wspierajgcymi dziekana sg kierunkowe zespoty ds. jakosci ksztatcenia,
zgodnie z zakresem okreslonym przez Statut.

4. Strukture itryb powotywania podmiotéw wydziatu lub kolegium oraz zasady
organizacyjnej podlegtosci pracownikéw, w tym nauczycieli akademickich okresla

regulamin organizacyjny wydziatu/kolegium.

§30
1. Instytuty, katedry, katedry kliniczne, zakfady, zaktady kliniczne prowadzg dziatalnos¢
naukowg i badawczo-rozwojowg w zakresie dyscyplin naukowych lub artystycznych
przypisanych do instytutu, katedry, katedry klinicznej, zaktadu, zaktadu klinicznego albo

w przypadku zaktadow — mogg prowadzi¢ dziatalno$¢ dydaktyczng.

13.
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N

Instytutem kieruje dyrektor (przy pomocy zastepcy, o ile zostat powotany).
Katedrg lub zaktadem kieruje kierownik.
Podmiotami doradczo-opiniujgcymi dyrektora instytutu, kierownika katedry lub zaktadu

sg rady dyscyplin naukowych, zgodnie z zakresem okreslonym przez Statut.

§31
Szkota doktorska prowadzi ksztatcenie doktorantéw w dyscyplinach naukowych lub
artystycznych zgodnie z posiadanymi uprawnieniami, prowadzi dziatalnos¢ dydaktyczng
i realizuje proces ksztatcenia w tym zakresie, a takze dziatania na rzecz doktorantéw
szkoty doktorskiej.
Szkotg doktorska kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy, jesli zostat powotany.
Podmiotem doradczo-opiniujgcymi dyrektora szkoty doktorskiej jest Rada Szkoty
Doktorskiej, a takze rady dyscyplin naukowych oraz zespoty ds. jakosci ksztatcenia

w szkole doktorskie;.

§32
Studium Nauki Jezykdw Obcych podlega prorektorowi ds. ksztatcenia i spraw
studenckich.
Studium Nauki Jezykdw Obcych prowadzi dziatalno$é dydaktyczng w ramach lektoratéw
jezyka obcego i przedmiotdéw z tzw. drugiego jezyka, i realizuje proces ksztatcenia
w tym zakresie.
Studium kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy, o ile zostat powotany.
Podmiotem doradczo-opiniujgcymi dyrektora Studium moze by¢ rada studium,

o ile zostanie powotana.

§33
Studium Wychowania Fizycznego i Sportu podlega prorektorowi ds. ksztatcenia i spraw
studenckich.
Studium Wychowania Fizycznego i Sportu prowadzi dziatalnos$¢ dydaktyczng w ramach
przedmiotow z wychowania fizycznego, i realizuje proces ksztatcenia w tym zakresie,
a takze prowadzi dziatalno$¢ na rzecz sportu akademickiego.

Studium kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy, o ile zostat powotany.
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3. Podmiotem doradczo-opiniujgcymi dyrektora Studium moze by¢ rada studium,
o ile zostanie powotana.

§34

2. Centrum Ksztatcenia na Odlegtos¢ podlega prorektorowi ds. ksztatcenia i spraw
studenckich.

3. Centrum prowadzi dziatalno$¢ w zakresie organizowania ksztatcenia e-learningowego
i ksztatcenia on-line.

4. Centrum kieruje dyrektor.

5. Podmioty opiniujgce centrum okresla regulamin.

§35
1. Centrum Transferu Wiedzy i Innowacji w Obszarze Nauki i Sztuki podlega prorektorowi
ds. wspodtpracy i umiedzynarodowienia.
2. Centrum kieruje dyrektor podlegajgcy prorektorowi ds. wspotpracy
i umiedzynarodowienia.
3. Centrum prowadzi dziatalnos¢ w zakresie komercjalizacji wynikdw badan naukowych
i dziatalno$ci artystyczne;j.

4. W centrum funkcjonuje rada nadzorujaca, ktérej sktad i kompetencje okresla regulamin.
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§ 36
1. Uniwersyteckie Centrum Kultury, Sztuki i Nauki podlega prorektorowi ds. wspofpracy
i umiedzynarodowienia.
2. Centrum kieruje dyrektor podlegajgcy prorektorowi ds. wspotpracy
i umiedzynarodowienia.
3. Zadania centrum okresla regulamin.

4. Centrum do realizacji swojej misji i zadan wspotpracuje ze wszystkimi jednostkami UJD.

§ 37

1. Interdyscyplinarne Centrum Naukowo-Badawcze podlega prorektorowi ds. Collegium
Medicum.

2. Centrum kieruje dyrektor podlegajgcy prorektorowi ds. Collegium Medicum.

3. Centrum prowadzi dziatalno$¢ w zakresie wykorzystania potencjatu intelektualnego,
naukowego i infrastruktury badawczej dla rozwoju badan naukowych, zwtaszcza tych
o charakterze interdyscyplinarnym, realizowanych w UJD oraz koordynowanie dziatan
zwigzanych z optymalnym wykorzystaniem infrastruktury badawczej Uczelni.

4. W centrum funkcjonuje Rada Naukowa, ktéra stanowi ciato doradczo—opiniujace
dyrektora.

§38
1. Uniwersyteckim Centrum Wsparcia podlega prorektorowi ds. organizacji i rozwoju.
2. Centrum kieruje dyrektor.

3. Centrum do realizacji swoich zadan wspétpracuje ze wszystkimi jednostkami UJD.

§39
1. Biblioteka Uniwersytecka podlega prorektorowi ds. nauki i badan naukowych.
2. Biblioteka Uniwersytecka stanowi podstawe systemu biblioteczno-informacyjnego
Uczelni.
3. W sktad systemu wchodzg ponadto: biblioteki specjalistyczne oraz czytelnie.
4. Biblioteka Uniwersytecka wraz z pozostatymi bibliotekami wchodzgcymi w sktad systemu
jest jednostka organizacyjng Uczelni, ktoéra realizuje zadania naukowe, dydaktyczne i

ustugowe zwigzane z upowszechnianiem nauki. Biblioteka petni, poza tym funkcje
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osrodka informacji naukowej, ktérego zadaniem jest gromadzenie, opracowanie i
udostepnianie zbioréw bibliotecznych oraz zasobdéw informacji naukowej, niezbednych
do obstugi badan naukowych i realizacji procesu dydaktycznego.

5. Systemem biblioteczno-informacyjnym kieruje dyrektor Biblioteki Uniwersyteckiej
przy pomocy zastepcy, o ile zostat powotany.

6. W ramach systemu biblioteczno-informacyjnego moze by¢ powotany dyrektor
programowy. Dyrektora programowego powotuje i odwotuje Rektor, po zasiegnieciu
opinii rady bibliotecznej.

7. W Bibliotece funkcjonuje rada biblioteczna, ktorej sktad i kompetencje okresla Statut.

8. Biblioteka Uniwersytecka oraz pozostate jednostki wchodzgce w sktad systemu
biblioteczno-informacyjnego dziatajg zgodnie z regulaminem okreslajgcym jego
strukture, zadania i kompetencje podmiotdéw i jednostek wchodzacych w sktad systemu

oraz warunki i sposéb korzystania ze zbioréw.

§40

1. Wydawnictwo Naukowe UJD podlega prorektorowi ds. nauki i badan naukowych.

2. Wydawnictwo prowadzi dziatalno$é w zakresie wydawania i rozpowszechnianie prac
naukowych, dydaktycznych, materiatéw naukowych oraz informacyjnych.

3. Wydawnictwem kieruje redaktor naczelny. Redaktora naczelnego powotuje i odwotuje
Rektor, po zasiegnieciu opinii komitetu redakcyjnego i Senatu.

4. W wydawnictwie moze by¢ powotany redaktor programowy. Redaktora programowego
powotuje i odwotuje Rektor, po zasiegnieciu opinii komitetu redakcyjnego.

5. Wydawnictwo dziata zgodnie z regulaminem. Regulamin wprowadza Rektor
po zaopiniowaniu przez komitet redakcyjny i Senat.

6. W wydawnictwie dziata komitet redakcyjny, ktéry petni funkcje opiniodawcza.
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Xl. Funkcje kierownicze
§41

Rektor

1. Rektor kieruje dziatalnos$cig Uczelni i reprezentuje jg na zewnatrz, jest przetozonym
pracownikéw, studentéw i doktorantéw. Kompetencje Rektora okresla ustawa
Prawo o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce oraz Statut Uczelni.
2. Rektor kieruje Uczelnig przy pomocy prorektoréw oraz kanclerza.
3. Do wytgcznej kompetencji Rektora, oprécz spraw uregulowanych w ustawie i
Statucie Uczelni nalezy:
1) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy,
2) kierowanie polityka kadrowa i ptacowg Uczelni,
3) podejmowanie decyzji dot. mienia i finanséw Uczelni w sprawach przekraczajgcych
zakres zwyktego zarzadu oraz w zakresie biezgcej dziatalnosci podlegtych jednostek,
4) ustalanie porzadku obrad Senatu i kierowanie jego pracami,
5) wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych, z wyjgtkiem aktéw powierzonych
przez Rektora do wydania przez inne organy Uczelni lub kanclerza,
6) zatrudnianie i zwalnianie kanclerza po zasiegnieciu opinii Senatu i okre$lanie jego
kompetencji,
7) powotywanie i odwotywanie zastepcy kanclerza na jego wniosek,
8) nadzér nad funkcjonowaniem obstugi prawne;j,
9) nadzér nad ochrong informacji niejawnych,
10) realizacja obowigzkéw administratora danych zgodnie z ogdlnym rozporzadzeniem
o ochronie danych RODO i innymi przepisami Unii oraz krajowymi o ochronie danych,
11) nadzdr nad bezpieczenstwem i higieng pracy,
12) nadzér nad dyscypling wydatkéw ponoszonych na zaktadowy fundusz swiadczen
socjalnych,
13) organizowanie i kierowanie dziatalnoscig obrony cywilnej,
14) nadzor nad realizacjg audytu wewnetrznego,
15) nadzor nad realizacjg kontroli zarzadczej i przestrzeganiem dyscypliny finansowej,
16) nadzdr nad Kancelarig Ogdlng i transportem Uczelni,
17) nadzdr nad Dziatem Komunikacji i Marketingu,

18) nadzdr nad polityka informacyjng i promocja Uczelni,
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19) nadzdr nad wspdtorganizowaniem imprez w ramach uroczystosci ogélnouczelnianych
i miedzyuczelnianych,

20) nadzér nad budowaniem korzystnego wizerunku Uczelni w otoczeniu zewnetrznym
i wewnetrznym,

21) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie wymaganym aktami prawnymi

oraz nadzorowanie wspotpracy wszystkich organdw ze zwigzkami zawodowymi.

8§42
Prorektor ds. nauki i badan naukowych
1. Prorektor ds. nauki i badan naukowych kieruje praca podlegtych mu jednostek

i odpowiada za catosc¢ ich pracy:

1) Dziatu Nauki i Projektéw Naukowych,

2) Biura Wsparcia Aplikacji Grantowych,

3) Biura Projektow Rozwojowych i Edukacyjnych,

4) Wydawnictwa Naukowego UJD,

5) Biblioteki Uniwersyteckiej,

6) Rady ds. Nadawania Stopni Naukowych i Stopni w Zakresie Sztuki.

2. Do kompetencji prorektora ds. nauki i badan naukowych nalezy:

1) nadzor nad rozwojem i ksztatceniem kadr naukowych,

2) zawieranie umow z krajowymi i zagranicznymi jednostkami w sprawie
przeprowadzenia postepowania doktorskiego lub postepowania o nadanie stopnia
doktora habilitacyjnego lub tytutu profesora przez nauczyciela akademickiego
zatrudnionego w Uczelni,

3) udzielanie urlopow naukowych, przyznawanie stypendiéw naukowych,

4) koordynowanie procedur zwigzanych z oceng okresowg nauczycieli akademickich,

5) koordynowanie procedur zwigzanych z wystepowaniem i przyznawaniem nagrdd dla
nauczycieli akademickich,

6) planowanie i rozwdj badan naukowych i dyscyplin naukowych,

7) koordynacja dziatan zwigzanych z ewaluacjg jakosci dziatalnosci naukowe;j,

8) koordynacja przygotowan przez pracownikéw wydziatéw wnioskéw o finansowanie
lub dofinansowanie badan i inwestycji naukowych ze srodkéw budzetu panstwa lub

instytucji dziatajgcych na rzecz nauki, w tym w szczegdlnosci w ramach programow
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i konkurséw ministra wtasciwego ds. nauki, Narodowego Centrum Nauki oraz
Narodowego Centrum Badan i Rozwoju,

9) nadzér nad badaniami naukowymi prowadzonymi przez pracownikéow wydziatow,
doktorantow szkoty doktorskiej i jednostek ogdlnouczelnianych oraz nad srodkami
finansowymi na ich prowadzenie, w tym w ramach subwencji na dziatalnos¢
badawczo-rozwojowa,

10) nadzdr nad czynnosciami i finansowaniem projektéw wspétfinansowanych ze
srodkow Unii Europejskiej w zakresie projektéw: naukowych, badawczo-rozwojowych
i edukacyjnych, z wytgczeniem projektow inwestycyjnych, w odniesieniu do ktérych
nadzor sprawuje kanclerz.

11) koordynowanie dziatan zwigzanych z audytem wydatkowania srodkéw finansowych
na nauke,

12) zawieranie umow oraz podpisywanie dokumentacji dotyczacej realizacji projektéw
badawczych, w tym umow powotania konsorcjum,

13) nadzdr nad gospodarkg dyplomdw doktora i doktora habilitowanego wraz z odpisami
wydawanymi przez Uczelnie,

14) zatwierdzanie zbiorczej sprawozdawczosci dla potrzeb rektora, ministerstwa
wiasciwego ds. nauki, Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

15) wspodtpraca naukowa z krajowymi osrodkami naukowymi, badawczymi
i artystycznymi,

16) koordynacja organizacji konferencji, sympozjéw i innych imprez naukowych,

17) wspotpraca naukowa z partnerami zagranicznymi (staze, wyjazdy, realizacja umow),

18) nadzor nad dziatalnoscig Biblioteki Uniwersyteckiej,

19) podpisywanie uméw dot. dostepdw biblioteki do zagranicznych i krajowych
baz danych oraz uméw dot. prenumerat czasopism,

20) nadzér nad politykg wydawniczg Uczelni,

21) nadzér nad wykorzystaniem, likwidacjg i kasacjg sktadnikéw majgtkowych
w podlegtych jednostkach,

22) realizacja jako Lokalny Administrator Danych Osobowych (LADO), w zakresie
okreslonym przez Administratora danych, obowigzkéw wynikajacych z ogdlnego

rozporzadzenia o ochronie danych RODO, innych przepisow Unii Europejskiej
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i krajowych o ochronie danych oraz Polityki bezpieczenstwa i Instrukcji zarzgdzania
systemem informatycznym Uczelni, w zakresie dziatalnosci podlegtych jednostek,

23) nadzér nad wprowadzeniem danych do systemu POL-on w zakresie podlegtych
jednostek.

24) nadzér nad dziatalnoscig w zakresie wykorzystania potencjatu intelektualnego,
naukowego i infrastruktury badawczej dla rozwoju badan naukowych, zwtaszcza tych
o charakterze interdyscyplinarnym, realizowanych w UJD oraz koordynowanie dziatan
zwigzanych z optymalnym wykorzystaniem infrastruktury badawczej Uczelni.

3. W ramach przyznanych kompetencji prorektor ds. nauki badan naukowych sprawuje

nadzor nad dyscypling wydatkéw ponoszonych na finansowanie:

1) dziatalnosci badawczo-rozwojowej,

2) dziatalnosci wydawniczej, bibliotecznej i informacji naukowe;j,

3) zakup materiatdw i ustug na cele administracyjno-gospodarcze dla podlegtych
jednostek administracji.

4. Prorektor ds. nauki i badan naukowych wspoétpracuje szczegdlnie z:

1) Rada ds. Nadawania Stopni Naukowych i Stopni w Zakresie Sztuki,

2) dziekanami, dyrektorem szkoty doktorskiej, dyrektorami instytutéw, kierownikami
katedr i zaktadow prowadzacych dziatalno$é badawczg,

3) przewodniczgcymi rad dyscyplin naukowych,

4) komisjami rektorskimi wtasciwymi odpowiednio prorektorowi,

5) komisjamirdznego szczebla ds. okresowej oceny nauczycieli akademickich,

6) Rada Biblioteczng,

7) Komitetem Redakcyjnym,

8) Komisjg ds. Etyki Badarn Naukowych.

§43
Prorektor ds. wspétpracy i umiedzynarodowienia
1. Prorektor ds. wspdtpracy i umiedzynarodowienia petni funkcje | zastepcy Rektora.
2. Prorektor ds. wspdtpracy i umiedzynarodowienia kieruje pracg podlegtych mu jednostek
i odpowiada za prace Dziatu Wspoétpracy Miedzynarodowej, Dziatu Wspétpracy
z Otoczeniem Spoteczno-Gospodarczym, Biura Uniwersytetu Europejskiego COLOURS,

Welcome Centre, Centrum Transferu Wiedzy i Innowacji w Obszarze Nauki i Sztuki,
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Uniwersyteckiego Centrum Kultury, Nauki i Sztuki, Biura Karier oraz Stowarzyszenia
Absolwentéw Uczelni i Studenckie Centrum Przedsiebiorczosci.
3. Do kompetencji prorektora ds. wspétpracy i umiedzynarodowienia nalezy:
1) opracowanie i realizacja strategii umiedzynarodowienia Uczelni,
2) promowanie Uczelni na arenie miedzynarodowej,
3) wspieranie oraz koordynacja mobilnosci studentéw, doktorantéow, naukowcow
i pracownikéw administracyjnych,
4) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktédw z zagranicznymi uczelniami,
instytucjami badawczymi i edukacyjnymi oraz organizacjami miedzynarodowymi,
5) koordynacja umdw o wspodtpracy miedzynarodowej,
6) zarzadzanie programami mobilno$ciowymi,
7) nadzér nad programami stypendialnymi dla studentéw i naukowcow z zagranicy,
8) nadzér nad zapewnieniem wsparcia administracyjnego i integracyjnego
dla zagranicznych studentéw, doktorantdw i pracownikéw,
9) wspodtpraca z partnerami zagranicznymi z wytgczeniem wspétpracy naukowej,
10) wspotpraca z instytutami edukacyjnymi, instytucjami kultury i ambasadami
na rzecz promoc;ji polskiej kultury oraz Uczelni,
11) budowanie relacji z sektorem biznesowym i przemystem m.in. poprzez tworzenie
platform wspétpracy miedzy Uczelnig a sektorem gospodarczym oraz promowanie
i koordynowanie wspdlnych inicjatyw,
12) wspétpraca z lokalnymi, regionalnymi i krajowymi instytucjami publicznymi oraz
organizacjami pozarzagdowymi,
13) wspotpraca z parkami naukowo-technologicznymi oraz centrami innowacji,
14) wspieranie transferu technologii, wiedzy i sztuki z Uczelni do przemystu
i spoteczenstwa,
15) koordynowanie dziatan zwigzanych z audytem wydatkowania srodkéw finansowych
na wspotprace z otoczeniem spoteczno-gospodarczym oraz umiedzynarodowienie,
16) nadzor nad organizacjg targdéw pracy, warsztatow i szkolen poswieconych
roznym formom aktywnosci zawodowej,
17) nadzor nad uczelniang bazg danych o aktualnych ofertach pracy dla absolwentéw,
18) wspotpraca z absolwentami Uczelni, w tym utrzymywanie relacji z absolwentami

Uczelni oraz angazowanie ich w dziatania na rzecz Uczelni, organizacja spotkan,
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seminariéw i sieci networkingowych dla absolwentéw oraz wykorzystanie potencjatu
absolwentow w budowaniu wspodtpracy Uczelni z biznesem i sektorem publicznym,

19) zatwierdzanie sprawozdawczosci dla potrzeb Rektora, ministerstwa wtasciwego
ds. nauki i Gtéwnego Urzedu Statystycznego w zakresie wspotpracy z otoczeniem
spoteczno-gospodarczym oraz w zakresie umiedzynarodowienia,

20) nadzér nad wykorzystaniem, likwidacjg i kasacjg sktadnikéw majgtkowych
w podlegtych jednostkach,

21) realizacja jako Lokalny Administrator Danych Osobowych (LADO), w zakresie
okreslonym przez Administratora danych, obowigzkéw wynikajgcych z ogélnego
rozporzadzenia o ochronie danych RODO, innych przepiséw Unijnych i krajowych
o ochronie danych oraz Polityki bezpieczeristwa i Instrukcji zarzgdzania systemem
informatycznym Uczelni, w zakresie dziatalnosci podlegtych jednostek,

22) nadzér nad wprowadzeniem danych do systemu POL-on w zakresie podlegtych
jednostek,

23) przewodniczenie Komisji ds. Spotecznej Odpowiedzialnosci Uczelni.

4. W ramach przyznanych kompetencji prorektor ds. wspétpracy i umiedzynarodowienia
sprawuje nadzér nad dyscypling wydatkdw ponoszonych na finansowanie:

1) dziatalnosci podlegtych mu jednostek,

2) zakup materiatéw i ustug na cele administracyjno-gospodarcze dla podlegtych
jednostek,

5. Prorektor ds. wspdtpracy i umiedzynarodowienia wspotpracuje szczegdlnie z:
1) prorektorami, dziekanami, prodziekanami, dyrektorem szkoty doktorskiej,
dyrektorami instytutéw, kierownikami katedr i zaktadéw w zakresie realizacji strategii
internacjonalizacji,

2) komisjami rektorskimi wtasciwymi odpowiednio prorektorowi.

§ 44
Prorektor ds. ksztatcenia i spraw studenckich
1. Prorektora ds. ksztatcenia i spraw studenckich powotuje i odwotuje rektor, zgodnie
z zapisami Ustawy i Statutu.
2. Prorektor ds. ksztatcenia i spraw studenckich kieruje pracg podlegtych mu jednostek

i odpowiada za catosc ich pracy, tj. Dziatem Rozwoju i Jakosci Ksztatcenia,
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Dziatem Spraw Studenckich, Centrum Ksztatcenia na Odlegtos¢, Studium Nauki Jezykow

Obcych, Studium Wychowania Fizycznego i Sportu, Uniwersytetem Trzeciego Wieku.

3. Do zakresu dziatania prorektora ds. ksztatcenia i spraw studenckich nalezy szczegélnosci:

1) opracowywanie programu rozwoju dydaktyki we wspoétpracy z dziekanami,
dyrektorem szkoty doktorskiej, dyrektorami jednostek ogélnouczelnianych
prowadzgcych ksztatcenie,

2) organizacja i nadzor nad realizacjg procesu ksztatcenia na studiach stacjonarnych
i niestacjonarnych, studiach podyplomowych oraz innych formach ksztatcenia
ustawicznego, a takze ksztatcenia cudzoziemcéw,

3) zawieranie uméw cywilno-prawnych zwigzanych z procesem dydaktycznym
studentéw i doktorantéw,

4) analiza wykorzystania kadry akademickiej w procesie dydaktycznym,

5) nadzér nad przygotowaniem plandw zajec i wykorzystaniem bazy lokalowej dla
realizacji procesu dydaktycznego,

6) analiza jakosci ksztatcenia i akredytacji,

7) podejmowanie decyzji w sprawach studenckich i doktoranckich dot. toku studiéw
niezastrzezonych dla innych organéw,

8) planowanie rozwoju systemdw informatycznych zwigzanych z obstugg dydaktyki oraz
nadzér nad funkcjonowaniem, a takze nadzér nad ich wdrazaniem i biezgca
eksploatacjg w Uczelni,

9) nadzér nad ksztatceniem na odlegtosc,

10) nadzdr nad organizacjg pomocy materialnej dla studentéw oraz podziat Srodkéw
z funduszu pomocy materialnej,

11) procedury przyznawania stypendiéw doktoranckich,

12) nadzér nad praktykami studenckimi,

13) organizacja i nadzér nad przebiegiem rekrutacji na studia,

14) nadzdr nad dziatalnoscig organizacji studenckich i doktoranckich w tym kot
naukowych,

15) wspotpraca z samorzgdem studenckim i doktoranckim,

16) nadzor nad opracowaniem regulaminéw i uméw dot. toku studiéw oraz zasad

ponoszenia optat,
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17) nadzér nad Domem Studenckim ,,Skrzat” w zakresie spraw studenckich,

18) nadzor nad dziatalnoscig Studium Nauki Jezykéw Obcych,

19) nadzdr na dziatalnoscig Studium Wychowania Fizycznego i Sportu.

20) nadzér nad wykorzystaniem, likwidacjg i kasacjg sktadnikow majgtkowych
w podlegtych jednostkach,

21) nadzér nad prowadzeniem studidw wspdlinych,

22) zatwierdzanie zbiorczej sprawozdawczosci dla potrzeb rektora, ministra wiasciwego
ds. nauki i Gtdwnego Urzedu Statystycznego,

23) realizacja jako Lokalny Administrator Danych Osobowych (LADO), w zakresie
okreslonym przez Administratora danych, obowigzkéw wynikajacych z ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych RODO, innych przepiséw Unii Europejskiej
i krajowych o ochronie danych oraz polityki bezpieczenstwa i instrukcji zarzgdzania
systemem informatycznym Uczelni, w zakresie dziatalnosci podlegtych jednostek,

24) nadzér nad wprowadzeniem danych do systemu POL-on w zakresie podlegtych
jednostek.

4. Prorektor ds. ksztatcenia i spraw studenckich sprawuje nadzér nad dyscypling wydatkdéw
ponoszonych na:

1) pomoc materialng dla studentéw

2) kota naukowe i organizacje studentow i doktorantow,

3) sporti kulture studencka,

4) ksztatcenie on-line,

5) zakup materiatow i ustug na cele administracyjno-gospodarcze dla podlegtych
jednostek administracji.

5. Prorektor ds. ksztatcenia i spraw studenckich wspotpracuje szczegdlnie z:

1) komisjami senackimi wtasciwymi ds. dydaktyki, ksztatcenia i spraw studenckich,

2) komisjami rektorskimi wtasciwymi ds. dydaktyki, ksztatcenia i spraw studenckich,

3) dziekanami i prodziekanami ds. ksztatcenia i spraw studenckich, dyrektor szkoty
doktorskiej oraz zastepcq dyrektora szkoty doktorskiej, a takze przewodniczgcymi
kierunkowych zespotdéw ds. jakosci ksztatcenia, zespotow ds. jakosci ksztatcenia i

zespotdéw ds. jakosci ksztatcenia w szkole doktorskiej.
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§45

Prorektor ds. organizacji i rozwoju

1. Prorektor ds. organizacji i rozwoju kieruje pracg podlegtych mu jednostek i odpowiada

za prace Dziatu Organizacyjno-Prawnego, Centrum Informatycznego, Uniwersyteckiego

Centrum Wsparcia, Archiwum Uczelnianego, Sekcji ds. BHP.

2. Do kompetencji prorektora ds. organizacji i rozwoju nalezy:

1) budowanie korzystnego wizerunku Uczelni w otoczeniu zewnetrznym i wewnetrznym,

2) nadzér nad dziatalnoscig Centrum Informatycznego, planowaniem rozwoju systemoéw

3)

i sieci informatycznych, ich wdrazaniem, funkcjonowaniem i biezgcg eksploatacjg

w Uczelni,

nadzér nad dziatalnoscig Dziatu Organizacyjno-Prawnego, w tym:

a)

b)

f)

g)
h)

kierowanie opracowywaniem pod wzgledem formalnoprawnym projektéw
zarzadzen Rektora, regulaminéw i innych wewnetrznych aktéw prawnych,
kierowanie wsparciem prawnym jednostek organizacyjnych UID

w przygotowywaniu dokumentéw przedktadanych Rektorowi, prorektorom

i petnomocnikom,

zarzadzanie opracowywaniem i rejestrem wzoréw dokumentdéw oraz instrukcji ich
obiegu, celem wprowadzenia do obrotu prawnego,

monitorowanie zgodnos$ci wewnetrznych aktéw prawnych z aktami wyzszego
rzedu,

zarzgdzanie gromadzeniem, udostepnianiem i rozpowszechnianiem
wewnetrznych aktdw prawnych drogg elektroniczng oraz ich publikacjg w BIP
(www.bip.ujd.edu.pl),

koordynowanie prowadzenia rejestru wewnetrznych aktoéw prawnych w BIP oraz
przeprowadzanie ich weryfikacji (Uchwaty Senatu, Zarzadzenia Rektora),
(Komunikaty Rektora, pisma okdlne na stronie Uczelni),

nadzér nad redagowaniem Biuletynu Informacji Publicznej,

nadzér nad koordynowaniem strony ministerialnej ,,POL-on — System informacji
o szkolnictwie wyzszym” we wspotpracy z jednostkami Uczelni,

przewodniczenie Senackiej Komisji ds. Statutu Uniwersytetu Jana Dtugosza

w Czestochowie,
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4)

5)
6)

7)

8)

j) przewodniczenie Rektorskiej Komisji ds. Aktualizacji i Ewaluacji Misji i Strategii
Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie,

k) przewodniczenie Uczelnianej Komisji Bezpieczeristwa i Higieny Pracy,

[) nadzoér nad aktualizacjg, ewaluacjg, sprawozdawczoscig dotyczgcg Misji i Strategii
Uczelni,

m) nadzodr nad stanem kontroli zarzadczej, zastosowanymi metodami analizy ryzyka
oraz narzedzi i wewnetrznych aktéw normatywnych z zakresu zarzadzania
ryzykiem w Uczelni,

n) kontrola nad nadawaniem uprawnien pracownikom wskazanym przez
Rektora/prorektora ds. nauki i badan naukowych w Systemie Ewaluacji Dorobku
Naukowego (SEDN), Polskiej Bibliografii Naukowe]j (PBN) oraz w Systemie
Ewaluacji Szkét Doktorskich (SEDOK),

0) zarzadzanie zbieraniem i przygotowywaniem danych na potrzeby rankingéw,
raportowania wewnetrznego i zewnetrznego, w tym do organéw nadzorujgcych
i ewaluacyjnych,

p) koordynowanie prac nad uzupetnianiem i tworzeniem nowych wewnetrznych baz
danych,

g) nadzér nad analizg pozyskiwanych i opracowywanych danych.

nadzér nad dziatalnos$cig Uniwersyteckiego Centrum Wsparcia, w szczegdlnosci nad

stwarzaniem osobom z niepetnosprawnosciami oraz innymi szczegdlnymi potrzebami

warunkoéw do petnego udziatu w procesie przyjmowania na studia, ksztatceniu,
prowadzeniu dziatalnosci naukowej i pracy w Uczelni,

nadzér nad dziatalnoscig Archiwum Uczelnianego,

nadzér nad wykorzystaniem, likwidacjg i kasacjg sktadnikdw majatkowych

w podlegtych jednostkach,

realizacja jako Lokalny Administrator Danych Osobowych (LADO), w zakresie

okreslonym przez Administratora danych, obowigzkéw wynikajgcych z ogdlnego

rozporzadzenia o ochronie danych RODO, innych przepiséw Unii i krajowych

o ochronie danych oraz Polityki bezpieczenstwa i Instrukcji zarzgdzania systemem

informatycznym Uczelni, w zakresie dziatalnosci podlegtych jednostek,

zarzgdzanie wykonywaniem zadan zleconych przez Rektora.
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3. W ramach przyznanych kompetencji prorektor ds. organizacji i rozwoju sprawuje nadzér

nad dyscypling wydatkow ponoszonych na finansowanie:

1)
2)

3)

dziatalnosci Uniwersyteckiego Centrum Wsparcia,

infrastruktury informatycznej Uczelni i oprogramowania w zakresie wynikajgcym
z kompetencji,

zakupéw materiatéw i ustug na cele administracyjno-gospodarcze dla podlegtych

jednostek.

4. Prorektor ds. organizacji i rozwoju wspotpracuje szczegélnie z:

1)

2)

prorektorami, dziekanami, prodziekanami, dyrektorem szkoty doktorskiej,
dyrektorami instytutéw, kierownikami katedr i zaktadéw w zakresie realizacji zadan
wynikajgcych z kompetencji,

komisjami rektorskimi, petnomocnikami Rektora, zespotami wtasciwymi odpowiednio

prorektorowi.

§ 46

Prorektor ds. Collegium Medicum

1. Prorektor ds. Collegium Medicum reprezentuje Rektora wobec Ministra Zdrowia,

Kolegium Rektoréow Uczelni Medycznych i innych organdéw panistwowych

i samorzgdowych w sprawach dotyczgcych prowadzenia dziatalno$ci dydaktycznej

i badawczej w dziedzinie nauk medycznych oraz nauk o zdrowiu.

2. Do kompetencji prorektora ds. Collegium Medicum nalezy m.in.:

1)

2)

3)

wdrazanie, koordynowanie i monitorowanie proceséw ksztatcenia w dziedzinie nauk
medycznych i nauk o zdrowiu,

przeprowadzanie ewaluacji procesow ksztatcenia w dziedzinie nauk medycznych

i nauk o zdrowiu,

konstruowanie i wdrazanie zatozen strategii finansowej ksztatcenia zawodowego

w dziedzinie nauk medycznych i nauk o zdrowiu,

4) wdrazanie oraz monitorowanie procedury oceny nauczycieli akademickich w zwigzku

5)

z realizacja ksztatcenia zawodowego w dziedzinie nauk medycznych i nauk o zdrowiu,
zatwierdzanie zbiorczej sprawozdawczosci dla potrzeb rektora, Ministerstwa
Zdrowia, ministerstwa wtasciwego ds. nauki i Gtdwnego Urzedu Statystycznego

w zakresie nauk medycznych i nauk o zdrowiu,
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6) nadzér nad wykorzystaniem, likwidacjg i kasacjg sktadnikéw majatkowych
w podlegtych jednostkach.
7) nadzorowanie dziatan bedacych w obowigzkach Interdyscyplinarnego Centrum
Naukowo-Badawczego.
3. W ramach przyznanych kompetencji prorektor ds. Collegium Medicum sprawuje nadzér
nad dyscypling wydatkdéw ponoszonych na zakup materiatéw i ustug
na cele administracyjno-gospodarcze dla podlegtych jednostek administracji.
4. Prorektor ds. Collegium Medicum wspétpracuje szczegdlnie z:
1) Rada ds. Nadawania Stopni Naukowych i Stopni w Zakresie Sztuki,
2) dziekanami, dyrektorem szkoty doktorskiej, dyrektorami instytutéw, kierownikami
katedr, katedr klinicznych, zaktadéw, zaktaddw klinicznych, prowadzgcych dziatalnos¢
w zakresie medycznym i nauk o zdrowiu,
3) przewodniczgcymirad dyscyplin naukowych z dziedziny nauk medycznych i
nauk o zdrowiu,
4) komisjami rektorskimi wtasciwymi odpowiednio prorektorowi,

5) Komisjg Bioetyczna.

§47
Kanclerz
1. Kanclerza zatrudnia i zwalnia Rektor po zasiegnieciu opinii Senatu.
2. Kanclerz kieruje administracjg i gospodarkg Uczelni w zakresie okreslonym
przez Statut i Rektora.
3. Kanclerz podlega bezposrednio Rektorowi i odpowiada za powierzone zadania przed
Rektorem.
4. Do kompetencji kanclerza nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzédr, organizowanie i koordynowanie pracy podlegtej administracji Uczelni,
2) podejmowanie dziatan i decyzji zapewniajacych zachowanie i wtasciwe wykorzystanie
majatku,
3) wydawanie zarzagdzen wewnetrznych i polecen regulujgcych dziatalnosé¢
administracyjno-gospodarcza Uczelni,
4) przeprowadzanie kontroli jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie zarzagdu

majatkiem Uczelni oraz zapewnienie realizacji zalecen pokontrolnych,
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5.

5) wspotdziatanie z rektorem w zakresie opracowania planu rzeczowo-finansowego,

6) petnienie funkcji przetozonego stuzbowego w stosunku do pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi, niepodlegajgcych innym organom,

7) nadzér nad eksploatacjg obiektéw Uczelni oraz ich wykorzystaniem,

8) planowanie i nadzér nad realizacjg remontéw i inwestycji,

9) zawieranie umoéw najmu i dzierzawy pomieszczen i gruntéw stanowigcych wiasnosc
Uczelni,

10) nadzoér nad warunkami pracy i ochrong przeciwpozarowsa,

11) nadz6r nad udzielaniem zamoéwien publicznych w Uczelni,

12) nadzdér nad wykorzystaniem, likwidacja i kasacjg sktadnikéw majatkowych
w podlegtych jednostkach,

13) podejmowanie decyzji w zakresie zwyktego zarzadu, z wytgczeniem spraw
zastrzezonych do kompetencji innych organéw Uczelni,

14) nadzér nad rozwojem, doksztatcaniem i procesem oceny pracownikéw administraciji,
obstugi i naukowo-technicznych i inzynieryjno-technicznych,

15) nadz6r nad Domem Studenckim "Skrzat" w zakresie spraw techniczno-
administracyjnych,

16) nadzor nad obszarami dotyczgcymi administracji, remontow, inwestycji i pozostatej
dziatalnosci gospodarczej,

17) realizacja jako Lokalny Administrator Danych Osobowych (LADO), w zakresie
okreslonym przez Administratora danych, obowigzkdéw wynikajgcych z ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych RODO, innych przepiséw Unii i krajowych
o ochronie danych oraz Polityki bezpieczenstwa i Instrukcji zarzgdzania systemem
informatycznym Uczelni, w zakresie dziatalnosci podlegtych jednostek,

18) nadzoér nad wprowadzeniem danych do systemu POL-on w zakresie podlegtych
jednostek,

19) nadzdr nad dziatalnoscig Akademickiego Centrum Sportu w zakresie udostepniania
infrastruktury ACS, w tym réwniez bazy hotelowe;.

Kanclerz sprawuje nadzoér nad dyscypling wydatkéw ponoszonych na:

1) utrzymanie i eksploatacje obiektéw dydaktycznych, ich remontéw oraz inwestycji

budowlanych,
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2) zakup materiatéw i ustug na cele administracyjno-gospodarcze dla jednostek
administracji centralnej podlegtych kanclerzowi i jego zastepcom.

6. Kanclerz wykonuje swoje zadania przy pomocy zastepcéw, ktérym w drodze zakresu
obowigzkéw powierza nadzér na poszczegdlnymi obszarami dot. zamodwien publicznych,
administracji, remontow, inwestycji i pozostatej dziatalnosci gospodarcze;j.

§48
Kwestor — gtowny ksiegowy Uczelni
1. Kwestora zatrudnia i zwalnia Rektor.
2. Kwestor jest zastepcg kanclerza.
3. Kwestor petni funkcje gtéwnego ksiegowego Uczelni. Obowigzki i uprawnienia kwestora
jako gtéwnego ksiegowego regulujg odrebne przepisy.
4. Kwestor organizacyjnie podlega kanclerzowi, natomiast w zakresie obowigzkéw
zwigzanych ze stanowiskiem gtdwnego ksiegowego kwestor podlega bezposrednio
Rektorowi i odpowiada za powierzone zadania przed Rektorem.
5. Kwestor kieruje pracg podlegtych mu jednostek i odpowiada za cato$é pracy podlegtych
jednostek administracyjnych.
6. Do podstawowego zakresu dziatania kwestora nalezy:
1) wykonywanie czynnosci i odpowiedzialnos¢ w zakresie okreslonym obowigzujgcymi
przepisami ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych,

2) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci, rzetelnosci oraz legalnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych oraz ich zgodnosci
z planem rzeczowo-finansowym,

3) opracowywanie projektu planu i korekt do planu rzeczowo-finansowego Uczelni
i kontrola ich realizacji,

4) wspoétpraca z Rektorem, prorektorami, kanclerzem oraz pozostatymi kierownikami
jednostek w zakresie opracowania zatozen do planu rzeczowo-finansowego Uczelni,
planéw poszczegdlnych jednostek,

5) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi w sposdb zapewniajgcy terminowg
realizacje zobowigzan Uczelni optymalne wykorzystanie zasobow finansowych oraz

w sposdb zapewniajacy ptynnosc finansowa Uczelni,
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6) weryfikacja i opiniowanie kalkulacji kosztédw poszczegdlnych przedsiewziec lub
projektéw przedstawionych przez poszczegdlnych kierownikdw jednostek
organizacyjnych,

7) prowadzenie ksigg rachunkowych Uczelni na zasadach przewidzianych ustawie
o rachunkowosci, rozporzadzenia dotyczacego gospodarki finansowej Uczelni, innych
przepisdw prawa oraz zgodnie z przyjetg polityka i zasadami rachunkowosci
obowigzujgcymi w Uczelni,

8) sporzadzanie sprawozdania finansowego na zasadach okreslonych w obowigzujgcych
przepisach oraz poddawanie sprawozdania finansowego badaniu przez biegtego
rewidenta,

9) obliczanie podatku dochodowego od oséb prawnych, w tym sporzadzanie
deklaracji CIT 8,

10) nadz6r nad obliczaniem naleznych obcigzen publiczno-prawnych i sporzgdzaniem
deklaracji podatkowych przez poszczegdlne jednostki Uczelni, w tym podatki
dochodowe, VAT, podatki lokalne, PFRON, ubezpieczenie pracownikéw oraz oséb
zatrudnionych na podstawie uméw cywilno-prawnych (sktadki na ubezpieczenie
emerytalno-rentowe, wypadkowe, chorobowe i zdrowotne),

11) nadzdr nad prawidtowym zorganizowaniem obrotu gotowkowego,

12) nadzér nad rozliczaniem i weryfikacjg réznic inwentaryzacyjnych,

13) nadzdr nad organizacjg i przeprowadzaniem inwentaryzacji majatku Uczelni,

14) nadzor nad ewidencja i prawidtowoscig wykorzystania funduszy Uczelni,

15) nadzdr nad windykacjg naleznosci Uczelni,

16) realizacja sprawozdawczosci finansowej obowigzujgcej Uczelnie,

17) kontrola kosztéw, przychoddw oraz rozliczen z kontrahentami i pracownikami,

18) inicjowanie i opracowywanie rozwigzan w zakresie budzetowania wewnetrznego
jednostek Uczelni z zastosowaniem metod rachunkowosci zarzadczej,

19) opracowywanie projektow wewnetrznych aktdw normatywnych dotyczgcych
prowadzenia rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych oraz zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
zgodnie z przepisami o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych oraz
standardami kontroli finansowej, biezgce ich aktualizowanie i dostosowanie do zmian

w przepisach prawa oraz potrzeb Uczelni,
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20) przeprowadzanie okresowych analiz dla wtadz Uczelni w zakresie realizacji planu
rzeczowo-finansowego, przychodéw, kosztéw oraz stanu poszczegdlnych funduszy,

21) opiniowanie planéw inwestycji i rozwoju Uczelni pod katem finansowych mozliwosci
ich realizacji,

22) nadzér nad praca podlegtych jednostek administracyjnych, w tym terminowa
realizacjg zadan, przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz zapewnienie prawidtowego
stanu kwalifikacji kadry w podlegtych jednostkach,

23) wprowadzanie danych do systemu POL-on zgodnie z zarzgdzeniem,

24) opracowywanie projektow i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych
regulujgcych zakres dziatania oraz zleconych przez Rektora zgodnie
z ustawg o dostepnosci cyfrowe;j,

7. Dlarealizacji swoich zadan kwestor ma prawo, stosownie do przepiséw

ustawy o finansach publicznych:

1) zwracad sie do kierownikéw jednostek organizacyjnych Uczelni o udzielenie w formie
pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez o udostepnienie do wgladu
dokumentéw i wyliczen bedacych zréddtem tych informacji i wyjasnien,

2) whnioskowac do Rektora o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg by¢ wykonywane
przez jednostki organizacyjne Uczelni prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej oraz ewidenc;ji ksiegowej, kalkulacji kosztéw

i sprawozdawczosci finansowe;j.

§49

Dziekani

1. Dziekana powotuje i odwotuje Rektor.

2. Dziekani podejmuja decyzje dotyczgce wydziatu/kolegium niezastrzezone dla innych
organow Uczelni. Do zakresu dziatania dziekandéw oprdcz zadan okreslonych w Statucie,
nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja, przeprowadzenie i nadzér procesu dydaktycznego na kierunkach,
podporzgdkowanych do dyscyplin naukowych lub artystycznych przypisanych
do wydziatu,

2) biezgca wspotpraca z prorektorem ds. ksztatcenia i spraw studenckich w zakresie

dziatalnosci dydaktycznej i zwigzanej ze sprawami studenckimi,
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3) biezacy nadzoér nad realizacjg programoéw studiéw, w tym przeprowadzanie hospitacji
zaje¢ dydaktycznych,

4) wspoétpraca z dyrektorem szkoty doktorskiej w zakresie dziatalnosci dydaktycznej
zwigzanej z ksztatceniem doktorantow,

5) zatwierdzanie szczegétowego planu zajeé dydaktycznych na wydziale/kolegium,
planowanie wykorzystania sal dydaktycznych oraz nadzér nad realizacjg tego planu,

6) zatwierdzanie indywidualnych obcigzen nauczycieli akademickich oraz ich kontrola
w zakresie zgodnosci z przepisami prawa, wytycznymi Rektora oraz planami studiow,
prowadzenie na biezgco kontroli realizacji zajeé¢ dydaktycznych oraz terminowe
i zgodne ze stanem faktycznym ich rozliczanie,

7) zatwierdzanie rozliczen z realizacji zajeé dydaktycznych w ramach pensum,
godzin ponadwymiarowych oraz realizowanych w ramach umoéw cywilno-prawnych,

8) sporzadzanie i przekazywanie do Dziatu Ptac miesiecznych zestawien zrealizowanych
godzin ponadwymiarowych przez pracownikéw wydziatu/kolegium,

9) organizacja, przeprowadzenie i nadzér umiedzynarodowienia kierunkéw studiow,

10) wspodtpraca z Rektorem w zakresie polityki kadrowej,

11) wnioskowanie do Rektora o zgode na prace w godzinach nadliczbowych dla
pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi w zakresie niezbednym dla
realizacji procesu dydaktycznego,

12) wnioskowanie do prorektora ds. ksztatcenia i spraw studenckich w sprawie
zawierania umoéw cywilnoprawnych dot. obstugi i prowadzenia zajeé dydaktycznych
w przypadku braku mozliwosci ich realizacji przez pracownikéw zatrudnionych na
wydziale/kolegium w ramach stosunku pracy,

13) wydawanie decyzji w sprawach studenckich niezastrzezonych dla innych organow
Uczelni zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

14) zwotywanie posiedzen kolegium dziekanskiego i przewodniczenie jego obradom,

z wyjatkiem posiedzen, na ktdrych ocenia sie dziatalnos¢ dziekandw,

15) nadzdr nad dziatalnoscig kierunkowych zespotdw ds. jakosci ksztatcenia,

16) wnioskowanie o powotanie przewodniczgcego kierunkowego zespotu ds. jakosci
ksztatcenia,

17) powotywanie komisji rekrutacyjnej na wydziale/kolegium,
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18) biezgcy nadzér nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych wydziatu/kolegium oraz
bezposrednio podlegtych pracownikdw,

19) biezgcy nadzér nad praca dziekanatow i centrow obstugi wydziatéw oraz
organizowanie pracy centréow obstugi wydziatdw na rzecz podlegtych jednostek,

20) nadzér nad wykorzystaniem czasu pracy przez pracownikéw niebedgcych
nauczycielami akademickimi oraz prowadzenie w podlegtych jednostkach
prawidtowej ewidencji czasu pracy i jego rozliczania,

21) nadzér nad planowaniem, wykorzystaniem i rozliczaniem urlopéw wypoczynkowych
przez wszystkich pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

22) sporzadzanie i przekazywanie do Dziatu Ptac miesiecznych zestawien zrealizowanych
godzin ponadwymiarowych przez pracownikdw jednostki,

23) nadzér nad przestrzeganiem prawa oraz bezpieczenstwem i higieng pracy oraz
porzadkiem na terenie wydziatu,

24) wydawanie na biezgco polecen podlegtym jednostkom i pracownikom
w celu zapewnienia prawidtowej organizacji pracy oraz wnioskowanie
do Rektora o wydanie odpowiednich zarzgdzen w tym zakresie,

25) opracowanie zatozen do planu rzeczowo - finansowego wydziatu i nadzér nad jego
realizacjg w trakcie roku budzetowego,

26) kontrola merytoryczna wydatkéw zwigzanych z dziatalnoscig wydziatu/kolegium,
tj. nadzorowanie celowego, oszczednego, zgodnego z prawem, planem rzeczowo-
finansowym wydatkowania srodkéw oraz akceptowanie rachunkoéw, faktur i innych
dokumentéw stwierdzajgcych poniesienie wydatkéw, w tym réwniez dotyczgcych
dziatalnosci badawczo-rozwojowej pracownikéw instytutéw lub katedr albo
zaktadow,

27) nadzér nad racjonalnym i zgodnym z przeznaczeniem wykorzystaniem,
zabezpieczeniem pomieszczen oraz wyposazenia przydzielonego wydziatowi,

28) nadzér nad prawidtowa ewidencjg i terminowym egzekwowaniem optat wnoszonych
przez studentéw, doktorantéw oraz stuchaczy studidow podyplomowych wydziatu,

29) realizacja jako Lokalni Administratorzy Danych Osobowych (LADO),

w zakresie okre$lonym przez Administratora danych, obowigzkéw wynikajacych

z ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych RODO, innych przepisow Unii
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i krajowych o ochronie danych oraz Polityki bezpieczenstwa i Instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym Uczelni, w zakresie dziatalnosci podlegtych wydziatow,
30) nadzorowanie pracy Wydziatowych koordynatoréw systemoéw komputerowych
(WKSK) odpowiedzialnych za zapewnianie sprawnosci i konserwacji sprzetu
komputerowego oraz prawidtowe zabezpieczanie stanowisk komputerowych,
zgodnie z Instrukcjg zarzadzania systemem informatycznym Uczelni, na
poszczegdlnych wydziatach; funkcje WKSK petnig informatycy wydziatowi,
31) nadzér nad wprowadzeniem danych do systemu POL-on w zakresie podlegtych
jednostek.
3. Dziekan wykonuje swoje zadania przy pomocy prodziekandw ds. ksztatcenia i spraw
studenckich oraz prodziekandéw ds. ogdlnych, powotanych przez Rektora zgodnie z zapisami
Ustawy, ktorym w drodze zakresu obowigzkdéw powierza nadzér na poszczegdlnymi

obszarami dot. spraw studenckich i dydaktyki.

§ 50

Dyrektorzy instytutow i kierownicy katedr, katedr klinicznych, zaktadow,

zaktadow klinicznych

1. Dyrektoréw instytutow i kierownikdw katedr, katedr klinicznych albo zaktadéw, zaktaddéw
klinicznych, powotuje i odwotuje Rektor.

2. Dyrektorzy instytutow i kierownicy katedr, katedr klinicznych albo zaktadéw, zaktadéw
klinicznych podejmujg decyzje dotyczgce instytutu, katedry, katedry klinicznej lub
zaktadu, zaktadu klinicznego niezastrzezone dla innych organdéw Uczelni.

Do szczegdtowego zakresu dziatania dyrektoréow instytutow i kierownikéw katedr, katedr

klinicznych albo zaktaddw, zaktadéw klinicznych, oprocz zadan okreslonych w Statucie,

nalezy:

1) organizacja, przeprowadzenie i nadzor nad dziatalnoscig badawczo-rozwojows,
naukowsa i artystyczng pracownikéw jednostki, zgodnie z przypisaniem do dyscyplin
naukowych lub artystycznych,

2) biezaca wspodtpraca z prorektorem ds. nauki i badan naukowych w zakresie
dziatalnosci badawczo-rozwojowej, naukowej i artystycznej,

3) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do rozwoju dziatalnosci naukowo-badawczej

i artystycznej, w tym wspétpracy krajowej i miedzynarodowej,
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4) przygotowanie przypisanej do jednostki dyscypliny naukowej lub artystycznej do
ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej,

5) nadzér na systematycznym upowszechnianiem dorobku przez pracownikéw
instytutu, katedry, katedry klinicznej lub zaktadu, zaktadu klinicznego,

6) organizacja pracy jednostki przy pomocy centrum obstugi wydziatow,
zgodnie z przyporzadkowaniem okreslonym przez dziekana,

7) biezacy nadzér nad dziatalnoscig bezposrednio podlegtych pracownikéw,

8) wspodtpraca z Rektorem w ramach polityki kadrowej,

9) nadzér nad planowaniem, wykorzystaniem i rozliczaniem urlopédw wypoczynkowych
przez pracownikdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

10) nadzdr nad przestrzeganiem prawa oraz bezpieczedstwem i higieng pracy oraz
porzadku na terenie jednostki,

11) opracowanie zatozen planu rzeczowo - finansowego instytutu, katedry, katedry
klinicznej lub zaktadu, zaktadu klinicznego w ramach subwencji badawczo-rozwojowej
oraz projektéw naukowych oraz nadzér nad jego realizacjg w trakcie roku
budzetowego,

12) kontrola merytoryczna wydatkéw zwigzanych z dziatalnoscig instytutu, katedry,
katedry klinicznej lub zaktadu, zaktadu klinicznego, tj. nadzorowanie celowego
i oszczednego, zgodnego z prawem planem rzeczowo- finansowym wydatkowania
srodkow oraz akceptowanie rachunkdw, faktur i innych dokumentéw stwierdzajgcych
poniesienie wydatkéw,

13) sporzadzanie sprawozdan merytorycznych i finansowych wydatkowania srodkow,

14) nadzér nad racjonalnym i zgodnym z przeznaczeniem wykorzystaniem,
zabezpieczeniem pomieszczen oraz wyposazenia przydzielonego instytutowi lub
katedrze, katedrze klinicznej albo zaktadowi, zaktadowi klinicznemu,

15) nadzdr nad prawidtowym wykorzystaniem i zabezpieczeniem aparatury badawczo-
naukowej pozostajgcej w dyspozycji instytutu lub katedry, katedry klinicznej albo
zaktadu, zaktadu klinicznego,

16) koordynowanie danymi w Systemie Ewaluacji Dorobku Naukowego (SEDN) w zakresie
uprawnien nadanych przez Administratora SEDN.

3. Dyrektor instytutu wykonuje swoje zadania przy pomocy zastepcy dyrektora,

powotanemu przez Rektora (jezeli zostat powotany), ktéremu w drodze zakresu
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obowigzkéw powierza nadzér na poszczegélnymi obszarami dot. spraw badawczo-

rozwojowych i naukowych.

§51

Dyrektor szkoty doktorskiej, studium lub jednostki ogélnouczelnianej

1. Dyrektora szkoty doktorskiej, studium lub jednostki ogélnouczelnianej powotuje

i odwotuje Rektor.

2. Dyrektorzy podejmujg decyzje dotyczace jednostki niezastrzezone dla innych organdéw

Uczelni. Do zakresu dziatania dyrektoréw oprdcz zadan okreslonych w Statucie, nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

organizacja i biezgcy nadzér nad dziatalnoscig pracownikéw jednostki, zgodnie

z zakresem dziatalnosci,

biezgca wspodtpraca z prorektorami, zgodnie z zakresem dziatalnosci,

zwotywanie posiedzen rady jednostki, o ile zostata powotana i przewodniczenie jej
obradom, z wyjatkiem posiedzen, na ktérych ocenia sie dziatalno$é dyrektora,
wspotpraca z Rektorem w ramach polityki kadrowej,

zapewnienie wtasciwego wykorzystania czasu pracy przez pracownikow niebedacych
nauczycielami akademickimi oraz prowadzenie w podlegtych jednostkach
prawidtowej ewidencji czasu pracy i jego rozliczania, sporzadzanie i przekazywanie do
Dziatu Kadr, i Spraw Socjalnych kwartalnych rozliczen czasu pracy ww. pracownikow,
nadzér nad planowaniem, wykorzystaniem i rozliczaniem urlopéw wypoczynkowych
przez wszystkich pracownikdw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

sporzgdzanie i przekazywanie do Dziatu Ptac miesiecznych zestawien zrealizowanych
godzin ponadwymiarowych przez pracownikow jednostki,

nadzér nad przestrzeganiem prawa oraz bezpieczenstwem i higieng pracy oraz
porzadkiem na terenie jednostki,

wydawanie na biezgco polecen podlegtym jednostkom i pracownikom w celu
zapewnienia prawidtowej organizacji pracy oraz wnioskowanie do Rektora lub

Kanclerza o wydanie odpowiednich zarzgdzen w tym zakresie,

10) opracowywanie, wdrazanie i kierowanie realizacjg programdw ksztatcenia przez

Dyrektora Szkoty Doktorskiej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
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11) opracowywanie indywidualnych obcigzen lub zlecanie realizacji zaje¢ dla nauczycieli
akademickich, o ile jednostka prowadzi dziatalno$¢ dydaktyczng oraz ich kontrola
w zakresie zgodnosci z przepisami prawa, zarzgdzeniami wewnetrznymi Rektora oraz
planami zaje¢ dydaktycznych,

12) nadzér nad opracowaniem rozktadéw zajec z racjonalnym wykorzystaniem

pomieszczen dydaktycznych, o ile jednostka prowadzi dziatalno$é dydaktyczng,

13) prowadzenie na biezgco kontroli realizacji zaje¢ dydaktycznych oraz terminowe
i zgodne ze stanem faktycznym ich rozliczanie, o ile jednostka prowadzi dziatalnos¢
dydaktyczng,

14) dokonywanie biezgcej analizy liczby studentéw/doktorantéw i korygowanie liczby
grup oraz indywidualnych obcigzen pracownikdéw, o ile jednostka prowadzi
dziatalnos¢ dydaktyczng,

15) wnioskowanie do Rektora za posrednictwem dziekana o zatrudnienie w godzinach
nadliczbowych pracownikéw niebedgacych nauczycielami akademickimi w zakresie
niezbednym dla realizacji procesu dydaktycznego, o ile jednostka prowadzi
dziatalnos¢ dydaktyczng,

16) wnioskowanie do prorektora wtasciwego ds. ksztatcenia i spraw studenckich za
posrednictwem dziekana w sprawie zawarcia uméw cywilnoprawnych dot. obstugi
i prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w przypadku braku mozliwosci ich realizacji przez
pracownikéw zatrudnionych w jednostce w ramach uméw o prace, o ile jednostka
prowadzi dziatalnos¢ dydaktyczng,

17) opracowanie zatozen do planu rzeczowo - finansowego jednostki i nadzér nad jego
realizacjg w trakcie roku budzetowego,

18) kontrola merytoryczna wydatkéw zwigzanych z dziatalnoscia jednostki,
tj. nadzorowanie celowego i oszczednego, zgodnego z prawem i prowizorium
budzetowym oraz planem rzeczowo- finansowym wydatkowania sSrodkéw oraz
akceptowanie rachunkow, faktur i innych dokumentéw stwierdzajgcych poniesienie
wydatkow,

19) nadzdr nad racjonalnym i zgodnym z przeznaczeniem wykorzystaniem,

zabezpieczeniem pomieszczen oraz wyposazenia przydzielonego jednostce.
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3. Dyrektor szkoty doktorskiej, studium lub jednostki ogdélnouczelnianej moze kierowaé
jednostkg przy pomocy zastepcéw, o ile zostali powotani przez Rektora, ktérym w drodze

zakresu obowigzkéw powierza cze$é swoich kompetencji.

§ 52

Kierownicy jednostek administracyjnych

1. Pracg wieloosobowego dziatu, biura, sekcji, dziekanatu lub zespotu stanowisk kieruje
kierownik, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

2. W uzasadnionych przypadkach kierowanie pracg jednostki, o ktérej mowa w ust. 1
powierza sie gtdbwnemu specjaliscie.

3. W uzasadnionych przypadkach kierowanie pracg jednostki, o ktérej mowa w ust. 1 moze
zosta¢ powierzone bezposrednio osobie, ktérej dana jednostka jest merytorycznie
podporzgdkowana, zgodnie z § 7.

4. Zapisy niniejszego regulaminu regulujgce prawa i obowigzki kierownika jednostki
administracyjnej majg zastosowanie réwniez do oséb, ktérym powierzono kierowanie
pracg jednostki, zgodnie z ust. 2 i 3.

5. Kierownik jednostki administracyjnej jest przetozonym zatrudnionych w niej
pracownikéw.

6. Kierownicy jednostek administracyjnych zatatwiajg sprawy wynikajgce z zakresu swoich
obowigzkéw bez odwotywania sie i kierowania interesantdw do swoich przetozonych
oraz innych jednostek administracyjnych w Uczelni. Jedynie w przypadkach szczegdlnie
trudnych i budzacych watpliwosci kierownicy jednostek administracyjnych uzgadniajg
dang sprawe ze swoim przetozonym i uzgodniong decyzje przekazujg zainteresowanym.

7. Kierownicy realizujg swoje zadania poprzez:

1) organizacje, podziat zadan i kierowanie catoksztattem prac podlegtej jednostki oraz
nadzér nad prawidtowa realizacjg zadan i pracg podlegtych pracownikéw,

2) stosowanie ustalonych procedur postepowania wynikajgcych z obowigzujgcych
uregulowan,

3) ustalenie zakresow czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci podlegtych
pracownikéw,

4) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikéw,
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5) znajomosc¢ przepisdw prawnych oraz wewnetrznych aktéw normatywnych Uczelni
dotyczacych zakresu dziatania jednostki,

6) systematyczne szkolenie pracownikéw i zapoznawanie ich z aktami normatywnymi
wydawanymi w Uczelni oraz z obowigzujgcymi przepisami regulujgcymi merytoryczng
dziatalnos$¢ jednostki administracyjnej,

7) nadzér nad przestrzeganiem w podlegtej jednostce ustawy o ochronie danych
osobowych,

8) opracowywanie projektéw planu wydatkéw zwigzanych z dziatalnoscig danej
jednostki administracyjnej i kontrolowanie prawidtowosci ich wykonania,

9) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci jednostki,

10) biezgcag kontrole merytoryczng i formalng dziatan podlegtej jednostki
administracyjnej, a takze dokumentéw powstajgcych w wyniku tych dziatan,

11) uczestniczenie w okresowych i doraznych inwentaryzacjach mienia znajdujacego sie
w danej jednostce administracyjnej,

12) przedktadanie spraw do kontroli oraz umozliwienie przeprowadzania kontroli
podlegtej jednostki administracyjnej osobom lub organom upowaznionym do
przeprowadzenia kontroli,

13) stosowanie obowigzujgcego w Uczelni obiegdw dokumentdéw i ich archiwizacje,

14) podejmowanie decyzji, wydawanie polecen i wytycznych podlegtym pracownikom
zgodnie z zakresem dziatania jednostek administracyjnych oraz osobowymi zakresami
czynnosci,

15) dokonywanie oceny kandydatéw na pracownikéw do podlegtej jednostki
administracyjnej odnosnie ich przydatnosci i kwalifikacji zawodowych oraz okresowe;j
oceny pracownikow zatrudnionych w jednostce,

16) wystepowanie z wnioskami w przedmiocie przyznawania nagrod, premii,
przeszeregowania, przeniesienia lub zwalniania podlegtych pracownikéw,

17) opiniowanie wszystkich wnioskéw i wystgpien pracownikéw zwracajgcych sie
do przetozonego wyzszego stopnia,

18) opracowywanie wzorow umow bedgcych w zakresie dziatania jednostki oraz
wewnetrznych aktow normatywnych dot. zakresu dziatania jednostki,

19) kontrole nad prawidtowym wykorzystaniem oraz zabezpieczeniem przed kradziezg,

zniszczeniem lub uszkodzeniem mienia Uczelni powierzonego jednostce,
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20) nadzér nad planowaniem, wykorzystaniem i rozliczaniem urlopéw wypoczynkowych
przez podlegtych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

8. Kierownicy jednostek administracyjnych ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

1) niedopetnienie swoich obowigzkéw lub przekroczenie uprawnien,

2) nieterminowe wykonywanie obowigzkow,

3) niezachowanie tajemnicy stuzbowej,

4) przedstawiania przetozonym spraw niezgodnie ze stanem faktycznym i prawnym,

5) nieprzestrzegania obowigzujgcych przepiséw prawa oraz wewnetrznych aktéw
normatywnych obowigzujgcych w Uczelni.

9. W razie okresowej nieobecnosci kierownika lub czasowej niemoznosci wykonywania
przez niego obowigzkdow zastepuje go zastepca kierownika lub pracownik wyznaczony
przez zwierzchnika jednostki.

10. Stanowisko zastepcy kierownika moze by¢ utworzone w jednostce administracyjnej

liczacej nie mniej niz 7 osdb.

§53
1. Do podstawowych obowigzkdéw pracownika administracyjnego nalezy:

1) znajomosc i przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawa zwigzanych
z zajmowanym stanowiskiem,

2) doktadne irzetelne wykonywanie obowigzkdw stuzbowych,

3) merytoryczne i formalne przygotowywanie sprawy do decyzji przetozonego,

4) przestrzeganie termindw wynikajgcych z przepisow prawnych i polecen kierownika,

5) znajomosc i przestrzeganie wewnetrznych aktdw normatywnych Uczelni zwigzanych
z zajmowanym stanowiskiem,

6) przestrzeganie regulaminu pracy,

7) pogtebianie wiedzy niezbednej przy wykonywaniu prac, podnoszenie umiejetnosci
zawodowych i jakosci wykonywanej pracy, a takze sposobu jej wykonywania oraz
uczestniczenie w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje,

8) parafowanie wszystkich przygotowywanych dokumentow,

9) postugiwanie sie technikami komputerowymi i stosowanie uzytkowych programoéow
komputerowych w codziennej pracy biurowej,

10) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,
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11) przestrzeganie przepisdw w zakresie ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych, warunkdéw bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

12) podejmowanie decyzji w sprawach, do ktérych zostali upowaznieni,

13) wspodtpraca i wspotdziatanie w realizacji zadan o zasiegu ogdlnouczelnianym,

14) dbatos¢ o mienie Uczelni znajdujace sie w gestii podlegtej jednostki administracyjne;j.

2. Pracownicy, w zakres dziatania ktérych wchodzi dysponowanie sSrodkami materialnymi

i finansowymi lub zacigganie zobowigzan, ponoszg odpowiedzialno$¢ za podjete decyzje

oraz za prawidtowe przygotowanie dokumentow wymagajacych akceptacji

bezposrednich przetozonych.
3. Pracownicy, do ktérych nalezy zatwierdzanie dowoddw wyptat lub wydawanie innych
wartosci majgtkowych, obowigzani sg sprawdzié, czy dowody te zostaty skontrolowane

i podpisane przez wtasciwych pracownikdéw.

4. Zasady odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw regulujg przepisy Kodeksu Pracy.

§54
1. Osoby sprawujgce funkcje kierownicze (bezposredni przetozeni) s odpowiedzialni
za zapewnienie przetwarzania danych osobowych w podlegtych sobie obszarach zgodnie
z 0gblnym rozporzadzeniem o ochronie danych RODO, innymi przepisami Unii
i krajowymi o ochronie danych oraz Polityka bezpieczestwa i Instrukcjg zarzgdzania

systemem informatycznym Uczelni.

XIl. Zakresy dziatania jednostek administracji

§55

Jednostki administracyjne w pionie Rektora (R)
Biuro Rektora (RB)

1. Prowadzenie ewidencji korespondenciji, jej rozdzielanie, prowadzenie ewidencji decyzji

i dyspozycji Rektora oraz terminarza zajec i spraw zatatwianych przez Rektora.

43.



Zatacznik do Zarzadzenia wewnetrznego Nr R021.1.83.2026

2. Prowadzenie ewidencji telefondw, adreséw instytucji lub oséb, z ktérymi Uczelnia
utrzymuje kontakty, prowadzenie rejestru interesantow.

3. Prowadzenie rejestru delegacji Rektora.

4. Prowadzenie ewidencji wykorzystania Sali Senatu, Sali Narad, Sali Rady Uczelni.

5. Obstuga sekretarska:

1) Gabinetow: Rektora, Prorektora ds. wspétpracy i umiedzynarodowienia
i Prorektora ds. Collegium Medicum.
2) Rady Uczelni;

3) Kolegium Rektorskiego;
4) Komisji Dyscyplinarnej dla Nauczycieli Akademickich;

5) Komisji ds. monitorowania w Uczelni procedur antymobbingowych
i antydyskryminacyjnych;
6) Komisji ds. Spotecznej Odpowiedzialnosci Nauki.

6. Wspdtpraca z innymi jednostkami przy organizacji inauguracji roku akademickiego,
Swieta Uczelni oraz przyznawania nagréd Rektora.

7. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw, przyjmowanie zgtoszen dot. przypadkdéw
nieprawidtowosci w Uczelni oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen, prowadzenie
rejestru zgtoszen oraz sprawowanie catoSciowego nadzoru nad przyjmowaniem zgtoszen
(tzw. sygnalisci).

8. Prowadzenie rejestru udzielonych petnomocnictw (upowaznien).

9. Wydatkowanie i rozliczanie srodkéw finansowych przeznaczonych na obstuge Rektora
oraz funkcjonowanie jego biura.

10. Sporzadzanie, zatwierdzanie i korygowanie planu urlopdéw zgodnie z regulaminem pracy
i zarzgdzeniem.

11. Nadzdr nad organizacjg Kancelarii Ogélne;j.

12. Wspdtpraca z Dziatem Komunikacji i Marketingu.

13. Nadzér na prowadzeniem gospodarki transportowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami

14. Wspdtpraca z Dziatem Zamowien Publicznych w zakresie realizacji zamowien,
zakupow zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych

zadan, w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajacej okreslonych
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15.

16.

w regulaminie udzielania zamoéwien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych
Uczelni.

Opracowywanie projektéw i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych
regulujgcych dziatanie jednostki oraz zleconych przez Rektora zgodnie z ustawg

o dostepnosci cyfrowej.

Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Kancelaria Ogélna (BK)

1.

10.

11

Rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Uczelni oraz dokonywanie
jej rozdziatu pomiedzy poszczegdlne jednostki organizacyjne i administracyjne.
Przyjmowanie korespondencji z jednostek organizacyjnych i administracyjnych Uczelni
oraz dokonywanie wysytek pocztowych.

Przyjmowanie i wysytanie korespondenc;ji elektronicznej- EPUAP, SEKAP, UJD,

E - doreczenia.

Dokonywanie rozdziatu wewnetrznych aktéw normatywnych, przepiséw prawnych oraz
korespondencji wewnetrznej na poszczegdlne jednostki organizacyjne i administracyjne
Uczelni.

Zapewnianie obstugi pocztowej oraz prowadzenie rozliczen kosztéw zwigzanych

z obstugg pocztowa.

Prowadzenie gospodarki transportowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
Dokonywanie ubezpieczern samochoddéw w zakresie OC i AC zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Prowadzenie rejestru delegacji kierowcéw.

Sporzgdzanie, zatwierdzanie i korygowanie planu urlopéw zgodnie z regulaminem pracy
i zarzadzeniem.

Wspdtpraca z Dziatem Zamowien Publicznych w zakresie realizacji zamowien, zakupdéw
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,

w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych

w regulaminie udzielania zamowien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych

Uczelni.

. Opracowywanie projektow i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych

dotyczacych zakresu dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowej.
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12.

Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Zespot Radcéw Prawnych (RP)

1.

10.

11

12

Swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Uczelni w zakresie okre$lonym w ustawie

o radcach prawnych

Przygotowywanie opinii prawnych.

Opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa projektéw umdw zawieranych
przez Uczelnie, wewnetrznych aktéw normatywnych przygotowanych przez
merytorycznie odpowiedzialne jednostki Uczelni.

Udzielanie konsultacji i porad prawnych, w szczegélnosci w sprawach watpliwych,
wymagajgcych pomocy prawnej, w razie potrzeby udziat w spotkaniach z podmiotami
trzecimi w celu okreslenia ram prawnych wspétpracy z Uczelnia.

Reprezentowanie Zamawiajgcego w postepowaniach arbitrazowych lub pojednawczych,
przed sgdami powszechnymi i administracyjnymi, a takze przed organami administracji
publicznej oraz Krajowg Izbg Odwotawczg we wszystkich instancjach w zakresie
udzielonego umocowania.

Uczestnictwo w negocjacjach prowadzonych przez wtadze Uczelni dotyczgce ustalenia jej
praw badz zobowigzan.

Informowanie wtadz Uczelni o zmianach przepiséw dotyczacych dziatalnosci
podstawowej Uczelni oraz o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa.
Wystepowanie w charakterze petnomocnika Uczelni.

Windykacja naleznosci przed sagdem w oparciu o wnioski i dokumenty przedtozone przez
wiasciwe rzeczowo jednostki Uczelni.

Sporzadzanie, zatwierdzanie i korygowanie planu urlopow zgodnie z Regulaminem pracy

i zarzadzeniem.

. Wspdtpraca z Dziatem Zamodwien Publicznych w zakresie realizacji zamoéwien, zakupdéw

zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,
w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych
w regulaminie udzielania zamoéwien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych

Uczelni.

. Opracowywanie projektéw i aktualizacja wewnetrznych aktow normatywnych

dotyczacych zakresu dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowe;j.
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13. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Dziat Kadr i Spraw Socjalnych (RD)

1. Planowanie zatrudnienia w poszczegdlnych grupach pracowniczych.

2. Prowadzenie ewidencji zatrudnienia odpowiednio do potrzeb sprawozdawczosci.

3. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw Uczelni.

4. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z rekrutacjg pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi.

5. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przeszeregowaniem pracownikéw oraz
zmianami pozostatych warunkdéw pracy i ptacy.

6. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przejsciem pracownikdw na emerytury
i renty.

7. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ustalaniem wynagrodzen za prace oraz

innych swiadczen zwigzanych z praca.

8. Ustalanie wysokosci dodatkdw stazowych i nagréd jubileuszowych oraz prowadzenie ich

ewidencji.

9. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przygotowaniem wnioskdw o nadanie
odznaczen panstwowych i resortowych oraz ich ewidencja.

10. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z legitymacjami uprawniajgcymi do

ulgowych przejazdéw kolejowych.

11. Zgtaszanie pracownikdéw do ubezpieczen spotecznych i ubezpieczenia zdrowotnego oraz

wyrejestrowywanie ich z tych ubezpieczen, zgtaszanie do ZUS-u wszelkich zmian w czasie

trwania stosunku pracy oraz zgtaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego cztonkéw rodzin

pracownikéw oraz ich wyrejestrowywanie.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem pracownikédw w Pracowniczych Planach

Kapitatowych (PPK), tj. zgtaszanie uprawnionych pracownikéw do PPK, przyjmowanie

deklaracji o przystgpieniu badz rezygnacji z udziatu w PPK od pracownikéw, biezgce

monitorowanie i kontrola uczestnictwa pracownikéw w PPK, wspétpraca z Dziatem Ptac

w zakresie obstugi kadrowo-ptacowej PPK dal pracownikow.
13. Wystawianie delegacji stuzbowych dla pracownikdw administracji centralnej,

wydziatowej oraz Wydawnictwa.
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14. Przyjmowanie deklaracji o odpowiedzialnosci/wspdétodpowiedzialnosci/materialnej od
0s6b zatrudnionych na stanowiskach zwigzanych z odpowiedzialnosciag materialng
i wspotpraca w tym zakresie z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Inwentaryzacji.

15. Egzekwowanie od bezposrednich przetozonych pracownikdéw niebedgcych nauczycielami
akademickimi sporzadzania zakreséw czynnosci.

16. Zatatwianie spraw zwigzanych z profilaktycznymi badaniami lekarskimi pracownikow.

17. Przyjmowanie i kompletowanie wnioskéw o zatrudnienie.

18. Przygotowywanie uméw o prace, anekséw do umow o prace i aktdw mianowan oraz
porozumien zmieniajgcych warunki pracy.

19. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy.

20. Opracowywanie i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z wymierzaniem kar
regulaminowych pracownikom.

21. Biezace, imienne ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw Uczelni w zakresie
wynikajgcym z zarzgdzenia wewnetrznego Rektora.

22. Opracowywanie sprawozdan z wykorzystania czasu pracy pracownikéw Uczelni.

23. Ustalanie wymiaréw urlopéw wypoczynkowych i ich rozliczanie.

24. Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich oraz doraznej kontroli ich wykorzystania.

25. Zatatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi.

26. Gromadzenie dokumentacji potwierdzajacej przeszkolenie pracownikéw Uczelni
w zakresie BHP.

27. Opracowywanie plandéw dziatalnosci socjalnej i sporzgdzanie kwartalnych sprawozdan
z wykorzystania $rodkéw finansowych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

28. Wspotpraca z dziatajgcymi w Uczelni zwigzkami zawodowymi w zakresie dziatalnosci
socjalnej.

29. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem imprez kulturalno-oswiatowych,
artystycznych i sportowych.

30. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przyznawaniem uprawnionym
pracownikom i emerytom $wiadczen socjalnych, takich jak: pozyczki mieszkaniowe,

zapomogi finansowe i losowe, upominki swigteczne, ryczatty za wczasy.
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31.

32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.
40.

41.

42.

43.
44,

Prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem pracownikom odziezy roboczej i ochronnej
oraz sprzetu ochrony osobistej (prowadzenie kartoteki, ustalanie zapotrzebowania).
Ustalanie listy pracownikéw uprawnionych do ekwiwalentu za pranie odziezy.
Sporzadzanie list ptac i przelewow z list ptac w zakresie przyznanych swiadczen
socjalnych.

Kontrola rachunkowa i formalna sktadanych wnioskéw i oswiadczen o $wiadczenia

z funduszu socjalnego.

Uzgadnianie z Dziatem Ptac naliczonego podatku dochodowego od swiadczen socjalnych.
Monitorowanie i uzgadnianie z Dziatem Ksiegowosci sptat pozyczek mieszkaniowych.
Kierowanie spraw do Radcy prawnego w zakresie windykacji naleznosci z tytutu pozyczek
mieszkaniowych.

Sporzadzanie, zatwierdzanie i korygowanie planu urlopéw zgodnie z regulaminem pracy
i zarzagdzeniem.

Wprowadzanie danych do systemu POL-on zgodnie z zarzgdzeniem.

Publikacja danych przygotowanych przez jednostke do biuletynu informacji publicznej
BIP zgodnie z zarzagdzeniem wewnetrznym Rektora.

Wspdtpraca z Dziatem Zamoéwien Publicznych w zakresie realizacji zamoéwien, zakupdéw
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,

w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych

w regulaminie udzielania zamdéwien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych
Uczelni.

Opracowywanie projektéw i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych
dotyczacych zakresu dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowej.
Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.
Wystawianie upowaznien dla pracownikéw, zleceniobiorcéw i studentéw do

przetwarzania danych osobowych oraz prowadzenie ewidencji upowaznien.

Dziat Komunikacji i Marketingu (RT)

1.

Ksztattowanie strategii komunikacji i marketingu poprzez opracowywanie planow
i dziatan zmierzajgcych do:

1) budowy i rozwoju marki Uczelni,
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2) utrzymywanie pozytywnego wizerunku Uczelni,

3) promocji oferty dydaktycznej, osiggnie¢ edukacyjnych i naukowych.
Komunikacja i budowanie relacji z mediami.

Tworzenie i rozpowszechnianie komunikatéw prasowych.

Organizacja konferencji prasowych.

Udzielanie wywiadow i wspotpraca przy przygotowaniu materiatéw prasowych.

o v &~ W N

Zarzadzanie treSciami poprzez tworzenie, redagowanie i publikowanie tresci, takich jak
artykuty, wywiady na réznych platformach i kanatach komunikacji.
7. Wspotredagowanie tresci na strone internetowg, w tym: Aktualnosci, Wtadze, Senat,
Profesorowie Honorowi, Doctor Honoris Causa, publikowanie artykutéw,
relacji z wydarzen i innych tresci zwigzanych z Uczelnia.
8. Wspodtredagowanie Biuletynu Informacji Publicznej Uczelni zgodnie z zarzgdzeniem
Rektora.
9. Promowanie osiggniec i sukcesdw studentow, doktorantéw, absolwentdéw i pracownikéw
Uczelni poprzez:
1) publikowanie sukceséw i osiggniec na stronie internetowej i mediach
spotecznos$ciowych Uczelni.
2) tworzenie materiatdw promocyjnych przedstawiajgcych sciezki kariery i osiggniecia.
10. Opracowywanie merytoryczne i graficzne materiatéw informacyjnych, prezentacji
i filméw na potrzeby ogdlnouczelniane.
11. Kompleksowa realizacja materiatéw promocyjnych na potrzeby ogdlnouczelniane,
zarzgdzanie magazynem, prowadzenie ewidencji.
1) projektowanie, produkcja i nadzér nad jakoscig materiatéw promocyjnych,
2) zarzadzanie magazynem, w tym przyjmowanie, przechowywanie i wydawanie
materiatow,
3) prowadzenie ewidencji magazynowe;j i sporzgdzanie raportéw,
4) organizacja i koordynacja dystrybucji materiatéw promocyjnych na terenie Uczelni
i poza nig,
12. Opracowywanie i podpisywanie uméw na wykonanie kampanii promocyjnych: radio, TV,
gazety, instytucje, outdoor merytorycznych reklam i ogtoszen oraz zakup powierzchni

reklamowych.
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13.

14.

15.

16.
17.
18.

19.

20.
21.

Organizacja uroczystosci ogélnouczelnianych: Inauguracja Roku Akademickiego, Swieto

Uczelni, Dni Otwarte itp.

Zarzadzanie segmentami marketingu internetowego, w tym:

1) prowadzenie profili Uczelni na platformach spotecznosciowych (Facebook, Twitter,
Instagram itp.),

2) kreowanie tresci promocyjnych dostosowanych do medidw spotecznosciowych,
aby budowaé jednolity wizerunek i przekaz,

3) planowanie i realizacja kampanii promocyjnych.

Monitorowanie i analiza wynikdw komunikacji spotecznosciowej zwigzanej z Uczelnia:

1) S$ledzenie skutecznosci dziatarn marketingowych i komunikacyjnych za pomoca
narzedzi analitycznych,

2) dostosowywanie strategii na podstawie wynikdw,

3) kierowanie dziatan reklamowych w Internecie na podstawie analizy preferencji
i zachowan uzytkownikéw online, w celu skutecznego docierania do grup
docelowych,

4) analiza rynku edukacyjnego, badan opinii publicznej i innych badan zwigzanych
z dziatalnoscig Uczelni,

5) $ledzenie aktualnych trendéw w dziedzinie komunikacji i marketingu.

Serwis fotograficzny wydarzen ogdlnouczelnianych.

Wspotpraca ze studenckimi i doktoranckimi samorzagdami oraz kotami naukowymi.

Dziatania promocyjne w celu pozyskania kandydatéw na studia, obejmujace:

1) tworzenie materiatéw informacyjnych dla potencjalnych studentéw,

2) prezentacje oferty dydaktycznej na targach edukacyjnych,

3) zamieszczanie informacji o studiach w Uczelni w publikatorach medialnych,

4) umieszczanie plakatow rekrutacyjnych na terenie miasta i regionu,

5) wspodtpraca ze szkotami ponadgimnazjalnymi w regionie,

6) rozsytanie materiatéw reklamowych do szkét ponadgimnazjalnych.

Wspdtpraca z lokalnymi i regionalnymi osrodkami zwigzanymi z kultura, edukacja

i gospodarka.

Organizacja konkurséw o charakterze ogdlnouczelnianym.

Sporzadzanie, zatwierdzanie i korygowanie planu urlopéw zgodnie z regulaminem pracy

i zarzgdzeniem.

51.



Zatacznik do Zarzadzenia wewnetrznego Nr R021.1.83.2026

22. Wspotpraca z Dziatem Zaméwien Publicznych w zakresie realizacji zamodwien, zakupéw
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,
w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych
w regulaminie udzielania zamoéwien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych
Uczelni.

23. Planowanie i kontrolowanie budzetu dziatu komunikacji i marketingu.

24. Przygotowanie planéw dziatan w przypadku kryzyséw lub sytuacji, ktére mogg wptyngé
medialnie negatywnie na wizerunek Uczelni.

25. Koordynacja pracy zespotu, ocena osiggniec¢ i rozwdj personelu.

26. Opracowywanie projektéw i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych
dotyczacych zakresu dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowej.

27. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Inspektor Ochrony Danych (RA)

1. Informowanie Administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw,
ktdrzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz innych przepiséw Unii oraz krajowych
o ochronie danych.

2. Doradzanie Administratorowi, podmiotom przetwarzajgcym oraz pracownikom
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych w Uczelni.

3. Monitorowanie przestrzegania ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych,
innych przepisédw Unii lub krajowych o ochronie danych oraz polityk Administratora lub
podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych.

4. Proponowanie podziatu obowigzkéw pracownikéw w dziataniach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych.

5. Prowadzenie dziatan zwiekszajgcych swiadomos¢ pracownikow.

6. Szkolenia personelu uczestniczagcego w operacjach przetwarzania, w szczegélnosci nowo
zatrudnianych pracownikow.

7. Prowadzenie audytow zgodnosci przetwarzania danych osobowych z ogélnym
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10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

rozporzgdzeniem o ochronie danych, innymi przepisami Unii lub krajowymi dotyczgcymi
przetwarzania danych osobowych.

Udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkdéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych.

WSspotpraca z organem nadzorczym monitorujgcym stosowanie ogélnego rozporzadzenia
o ochronie danych — Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym

z uprzednimi konsultacjami, o ktédrych mowa w art. 36 ogdlnego rozporzadzenia

o ochronie danych, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we

wszelkich innych sprawach.

. Wypetnianie swoich zadan z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami

przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.
Inspektor ochrony danych wykonuje swoje zadania przy pomocy zastepcy Inspektora
ochrony danych. Zastepca wykonuje wszystkie obowigzki nalezgce do zakresu Inspektora
ochrony danych podczas jego nieobecnosci.

Sporzadzanie, zatwierdzanie i korygowanie planu urlopow zgodnie z regulaminem pracy
i zarzgdzeniem.

Wspotpraca z Dziatem Zamdwien Publicznych w zakresie realizacji zamodwien, zakupéw
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,

w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych

w regulaminie udzielania zamdéwien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych
Uczelni.

Opracowywanie projektéw i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych
dotyczacych zakresu dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowej.

Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Sekcja Audytu Wewnetrznego (RW)
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1.

2.

3.
4.

Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezng, obiektywna, ktérej celem jest

wspieranie Rektora Uczelni w realizacji celdw i zadan przez systematyczng ocene kontroli

zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

Audytor wewnetrzny odpowiada za przeprowadzanie audytu wewnetrznego, zgodnie

z odrebnymi przepisami o finansach publicznych oraz powszechnie uznawanymi

standardami audytu wewnetrznego.

Audytor wewnetrzny w zakresie wykonywanych zadan podlega bezposrednio Rektorowi.

Do zadan audytora wewnetrznego nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowanie rocznego planu audytu wewnetrznego, z uwzglednieniem analizy
ryzyka obszaréow dziatalnosci Uczelni,

2) przeprowadzanie zadan zapewniajgcych lub doradczych, zgodnie z planem audytu,

3) wykonywanie czynnosci sprawdzajacych,

4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zadan audytowych oraz pozostate;j
dokumentac;ji audytu wewnetrznego,

5) opracowywanie i przedktadanie Rektorowi sprawozdania z wykonania rocznego
planu audytu wewnetrznego,

6) wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi kontrolujgcymi dziatalnosé Uczelni,

7) sporzadzanie, zatwierdzanie i korygowanie planu urlopdw zgodnie z regulaminem

pracy i zarzadzeniem.

Samodzielne Stanowisko ds. obrony cywilnej (RC)

1.

Przygotowanie planistyczne Uczelni do jej dziatalnosci po wprowadzeniu gotowosci
obronnej panstwa czasu kryzysu i gotowosci obronnej panstwa czasu wojny.

W imieniu Rektora, zgdanie przedktadania i opracowania przez poszczegdlne jednostki
Uczelni niezbednych materiatéw planistycznych i obronnych.

Wystepowanie na zewnatrz jako przedstawiciel Uczelni w sprawach dotyczgcych
obronnosci i obrony cywilnej oraz koordynowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych
Uczelni w zagadnieniach obronnych.

Opracowanie projektow planu szkolenia kadry kierowniczej, wspotudziat w szkoleniu
obronnym, a takze koordynowanie i czuwanie nad realizacjg szkolenia formacji obrony
cywilnej.

Nadzorowanie i koordynacja catoksztattu zagadnien pracy sprzetu obrony cywilne;j.
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6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Wykonywanie prac dotyczgcych reklamowania zotnierzy rezerwy bedgacych pracownikami
Uczelni obowigzku stuzby wojskowej na wypadek mobilizacji i w czasie wojny oraz
nadzorowanie prac dotyczgcych nadawania przydziatéw do formacji OC.
Opracowywanie wytycznych oraz dokumentéw wewnetrznych dotyczgcych spraw
obronnych, obrony cywilnej, obrony powszechnej ludnosci oraz zarzagdzania i reagowania
kryzysowego.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora w zakresie obronnosci.
Prowadzenie spraw zwigzanych z depozytem sprzetu i Srodkéw obrony cywilnej.
Utrzymywanie statych kontaktéw z Wojskowg Komendg Uzupetnien, Wydziatem
Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obywatelskich i innymi organami

i stuzbami specjalistycznymi zajmujgcymi sie sprawami bezpieczeistwa i obronnosci.

W zakresie planowania i realizacji zadan obronnych, utrzymywanie statych kontaktéw ze
specjalistyczng komdrka ministerstwa wtasciwego dla spraw szkolnictwa wyzszego
zajmujaca sie zagadnieniami obronnosci.

Realizacja zadan wynikajgcych z ustaw: o powszechnym obowigzku obrony RP,

o zarzadzaniu kryzysowym, kleskach zywiotowych i odpowiednich rozporzadzen

w zakresie dotyczgcym Uczelni.

Koordynowanie zadan zwigzanych z Ustawg o ujawnianiu informacji o dokumentach
organow bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentow z dnia
18 pazdziernika 2006 r. (Dz. U. z 2024 r. poz. 273 z pdzn. zm.). dot. Uczelni m.in.
egzekwowanie Oswiadczen lustracyjnych od osdb objetych ww. ustawg i tworzenie
rejestru oswiadczen oraz przekazywanie do archiwum ww. dokumentacji.
Sporzadzanie, zatwierdzanie i korygowanie planu urlopéw zgodnie z regulaminem pracy
i zarzgdzeniem.

Wspdtpraca z Dziatem Zamdwien Publicznych w zakresie realizacji zamowien, zakupdéw
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,

w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych

w regulaminie udzielania zamowien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych
Uczelni.

Opracowywanie projektow i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych
dotyczacych zakresu dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowe;j.

Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.
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Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (RF)

1.

10.

11.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowania srodkéw bezpieczeristwa
fizycznego.

Zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne.

Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdélnosci szacowanie
ryzyka.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji
materiatdw i obiegu dokumentéw.

Opracowanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji Rektora planu ochrony
informacji niejawnych w Uczelni, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i
nadzorowanie jego realizacji.

Prowadzenie szkolerh w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych.

Przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktérych mowa w art.73 ust.1
ustawy o ochronie informacji niejawnych, danych, o ktérych mowa w art.73 ust.2
ustawy, oséb uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym
odmdwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa, lub wobec ktérych podjeto decyzje
o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa, na odstawie wykazu, o ktérym mowa

w ustawie.

Prowadzenie aktualnego wykazu osdb zatrudnionych lub wykonujacych czynnosci
zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb,
ktorym odmdwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto zgodnie

z ustawa.

Realizacja zadan wynikajgcych z okoto ustawowych rozporzadzen i innych aktow
normatywnych dotyczacych ochrony informacji niejawnych w zakresie dotyczacym
Uczelni.

Sporzadzanie, zatwierdzanie i korygowanie planu urlopéw zgodnie z regulaminem pracy

i zarzgdzeniem.
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12. Wspdtpraca z Dziatem Zamowien Publicznych w zakresie realizacji zamoéwien, zakupéw
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,
w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych
w regulaminie udzielania zamoéwien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych
Uczelni.

13. Opracowywanie projektéw i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych
dotyczacych zakresu dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowe;j.

14. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

§ 56

Jednostki administracyjne w pionie prorektora ds. nauki i badan naukowych (RN)

Dziat Nauki i Projektéw Naukowych (NN)

Do zadan jednostki nalezy:

1. Udzielanie informacji z zakresu obowigzujgcych przepisdw dotyczgcych dziatalnosci
naukowo-badaweczej, rozwoju naukowego i wspdtpracy z zagranicy, w tym organizacja
szkoler w Uczelni z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

2. Koordynowanie dziatan i prowadzenie dokumentacji dotyczacej:

1) wnioskowania, realizacji oraz rozliczania projektdw badawczych i stypendiow
finansowanych ze srodkéw budzetu panstwa lub instytucji dziatajgcych na rzecz
nauki, w tym w ramach subwencji badawczo-rozwojowej, konkurséw: Ministerstwa
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Narodowego Centrum Nauki, Narodowego Centrum
Badan i Rozwoju lub innych instytucji dziatajgcych na rzecz nauki,

2) rozwoju naukowego, w tym postepowan doktorskich, habilitacyjnych i o nadanie
tytutu profesora, stazy, urlopdw, stypendidw naukowych i dodatkow motywacyjnych
za dziatalno$é naukowa i artystyczng dotyczgcych nauczycieli akademickich
zatrudnionych w Uczelni,

3) procedury okresowej oceny nauczycieli akademickich, w tym oceny uzupetniajacej,

4) procedury przyznawania nagréd dla nauczycieli akademickich,

5) audytu zewnetrznego wydatkowania srodkow finansowych na nauke i audytu
projektéw badawczych,

6) organizacji konferencji naukowych przez jednostki.
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3.

10.
11.

12

Wspotpraca z kwestorem w zakresie gospodarowania srodkami na dziatalno$¢ naukowo-

badawczg, rozwdj naukowy i wspdtprace z zagranicg i prowadzenia wymaganej

dokumentacji finansowe;j.

Monitoring dostepnych srodkéw krajowych i funduszy europejskich, w tym w ramach

programu Horyzont Europa, na finansowanie dziatalnos$ci badawczo-rozwojowej,

prowadzenie akcji informacyjnej i doradztwo w tym zakresie.

Pomoc formalna w organizacji i wspoétpracy naukowo-badawczej z krajowymi

i zagranicznymi osrodkami naukowymi, badawczymi, artystycznymi i partnerami

przemystowymi.

Wspotpraca z jednostkami Uczelni:

1) w procedurze ich ewaluacji oraz wystepowania o uzyskanie praw do nadawania
stopni naukowych,

2) w procedurze nadania tytutu doctora honoris causa oraz profesora honorowego,

3) w zakresie opracowania sprawozdan dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

4) w tworzeniu strony internetowej Uczelni w zakresie dziatalno$ci naukowo-badawcze;j
i rozwoju naukowego.

Wprowadzanie danych do systemu POL-on zgodnie z zarzgdzeniem.

Przygotowywanie danych z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki dla potrzeb

planu rzeczowo-finansowego, sprawozdania Rektora, sprawozdan pozostajgcych

w kompetencjach innych jednostek oraz rankingéw.

Prowadzenie baz danych i sprawozdawczosci w obszarze objetym zakresem dziatania

jednostki.

Obstuga sekretarska gabinetu prorektora ds. nauki i badan naukowych.

Obstuga administracyjna w obszarze objetym zakresem dziatania jednostki:

1) komisji wtasciwych ds. nauki i badan naukowych,

2) Rektorskiej Komisji ds. Nagrod dla Nauczycieli Akademickich,

3) Uczelnianej Komisji Oceniajgce;j,

4) Uczelnianej Odwotawczej Komisji Oceniajgce;.

. Wspétpraca z Dziatem Zamowien Publicznych w zakresie realizacji zamowien, zakupdw

zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,
w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych

w regulaminie udzielania zamowien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych
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Uczelni.

13. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

14. Przygotowanie i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych Uczelni w obszarze

objetym zakresem dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowe;j.

15. Sporzadzanie, zatwierdzanie i korygowanie planu urlopéw zgodnie z regulaminem pracy

i zarzagdzeniem.

Biuro Wsparcia Aplikacji Grantowych (NG)

1.

Jednostka na celu wdrozenie programu wsparcia pracownikow Uniwersytetu na etapie

aplikowania o finansowanie z funduszy zewnetrznych, badan oraz dziatan

ukierunkowanych na wzmocnienie umiedzynarodowienia i podniesienia jakosci

ksztatcenia, jak rowniez wsparcie na etapie dziatarh formalnych zwigzanych

z prowadzeniem oraz rozliczeniem projektéw grantowych.

Do zadan BW nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

pozyskiwanie, gromadzenie oraz rozpowszechnianie informacji o mozliwosciach
pozyskiwania funduszy na badania (w szczegdlnosci monitorowanie ofert
konkursowych zamieszczanych na stronach: Komisji Europejskiej, Ministerstwa Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego, Narodowego Centrum Nauki, Narodowego Centrum Badan
i Rozwoju, Narodowego Programu Rozwoju Humanistyki, Fundacji na rzecz

Nauki Polskiej,

prowadzenie i udostepnienie bazy zawierajacej informacje o zakoriczonych

i prowadzonych projektach,

doradztwo w zakresie przygotowywania projektéw, wsparcie w opracowywaniu
whnioskow aplikacyjnych i przygotowywaniu dokumentoéw, jak tez ich weryfikacja pod
wzgledem formalnym,

przedktadanie wnioskéw o dofinansowanie ze zrédet krajowych i miedzynarodowych
— administrowanie kontami Uczelni w systemach informatycznych przeznaczonych
do aplikowania o srodki,

przedktadanie instytucjom zarzadzajgcym/posredniczagcym dokumentéw
niezbednych do podpisania uméw o dofinansowanie projektéw,

doradztwo w zakresie realizacji projektow, ktére uzyskaty dofinansowanie.

59.



Zatacznik do Zarzadzenia wewnetrznego Nr R021.1.83.2026

7) koordynacja spraw zwigzanych z projektami realizowanymi centralnie przez

administracje Uczelni:

a) rozliczanie projektéw we wspodtpracy z pionem kwestora,

b) kontakt z instytucjami zarzgdzajgcymi sSrodkami, przekazywanie informacji
i wyjasnien dotyczacych realizowanych projektow,

c) przekazywanie do kontroli dokumentéw dotyczgcych realizowanych
i zakonczonych projektow,

d) monitorowanie realizowanych projektdw zgodnie z zasadami wynikajgcymi
z umowy o dofinansowanie.

8) wspodtpraca z Dziatem Zamowien Publicznych w zakresie realizacji zaméwien,
zakupdw zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych
powierzonych zadan, w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki
zamawiajgcej okreslonych w regulaminie udzielania zamdwien publicznych oraz
zarzadzeniach wewnetrznych Uczelni,

9) opracowywanie projektow i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych
dotyczacych zakresu dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowej,

10) archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Biuro Projektow Rozwojowych i Edukacyjnych (NP)
1. Do zadan jednostki nalezy:

1) monitorowanie dostepnych dla Uczelni srodkéw na dofinansowanie projektow
z krajowych i regionalnych Programoéw Operacyjnych (PO) w ramach funduszy
strukturalnych,

2) doradztwo w zakresie przygotowywania projektéw z krajowych i regionalnych PO,
wsparcie w opracowywaniu wnioskow aplikacyjnych i kompletowaniu dokumentdow
stanowigcych zatgczniki do wniosku,

3) weryfikacja pod wzgledem formalnym kompletnosci wnioskéw o dofinansowanie
projektéw sktadanych z krajowych i regionalnych PO,

4) nadzorowanie przedktadania wnioskow o dofinansowanie z krajowych i regionalnych
PO — administrowanie kontami Uczelni w systemach informatycznych

przeznaczonych do aplikowania o $rodki,
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5)

6)
7)

8)

9)

przedktadanie instytucjom zarzgdzajgcym/posredniczagcym dokumentow
niezbednych do podpisania umdéw o dofinansowanie projektéw z krajowych
i regionalnych PO,
doradztwo w zakresie realizacji projektéw, ktdre uzyskaty dofinansowanie,
koordynacja spraw zwigzanych z projektami realizowanymi centralnie przez
administracje Uczelni z krajowych i regionalnych PO w ramach funduszy
strukturalnych:
a) rozliczanie unijne projektéw we wspotpracy z pionem Kwestora,
b) kontakt z Instytucjami zarzgdzajgcymi srodkami, przekazywanie informacji

i wyjasnien dotyczgcych realizowanych projektéw,
¢) przekazywanie do kontroli dokumentéw dotyczgcych realizowanych

i zakoiczonych projektow,
d) monitorowanie realizowanych projektéw zgodnie z zasadami wynikajgcymi

z umowy o dofinansowanie.
sporzadzanie, zatwierdzanie i korygowanie planu urlopéw zgodnie z regulaminem
pracy i zarzgdzeniem,
wspotpraca z Dziatem Zamoéwien Publicznych w zakresie realizacji zamoéwien,
zakupdw zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych
powierzonych zadan, w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki
zamawiajgcej okreslonych w regulaminie udzielania zamdwien publicznych oraz

zarzadzeniach wewnetrznych Uczelni,

10) opracowywanie projektow i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych

dotyczacych zakresu dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowej,

11) archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Sekretariat Biblioteki Uniwersyteckiej (NB)

1.

Do zadan jednostki nalezy:

1)

2)
3)

prowadzenie kancelarii i obstuga sekretarska Dyrektora Biblioteki Uniwersyteckiej

i jego zastepcy,

prowadzenie i rejestr korespondencji wchodzacej w zakres Biblioteki Uniwersyteckiej,
wiasciwe segregowanie i przechowywanie dokumentacji pozostajgcej w dyspozycji

Biblioteki Uniwersyteckiej,
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4) gromadzenie materiatéw do sprawozdan dyrektora z dziatalnosci Biblioteki
Uniwersyteckiej,

5) prowadzenie dokumentacji posiedzen Rady Bibliotecznej oraz innych zebran
i spotkan organizowanych przez Biblioteke Uniwersytecka,

6) wystawianie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych dla dyrektora, jego zastepcy
oraz pracownikdw Biblioteki Uniwersyteckiej,

7) prowadzenie ksigg inwentarzowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz opieka
nad sprzetem nalezgcym do Biblioteki Uniwersyteckiej,

8) prowadzenie ewidencji wydatkéw Biblioteki Uniwersyteckiej,

9) comiesieczne sporzgdzanie listy obecnosci dla pracownikéw Biblioteki
Uniwersyteckiej oraz przekazywanie jej, po zatwierdzeniu przez Dyrektora Biblioteki
Uniwersyteckiej do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych,

10) biezgce ewidencjonowanie (na listach obecnosci) czasu nieobecnosci w pracy
pracownikéw Biblioteki Uniwersyteckiej oraz niezwtoczne przekazywanie
potwierdzonej dokumentacji do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych,

11) sporzadzanie, zatwierdzanie i korygowanie planu urlopéw zgodnie z regulaminem
pracy i zarzgdzeniem,

12) wspétdziatanie z innymi jednostkami Uczelni w zakresie powierzonych zadan,

13) wspotpraca z Dziatem Zamoéwien Publicznych w zakresie realizacji zaméwien,
zakupdw zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych
powierzonych zadan, w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej
okreslonych w regulaminie udzielania zamdwien publicznych oraz zarzgdzeniach
wewnetrznych Uczelni,

14) prowadzenie ewidencji pieczgtek nalezgcych do Biblioteki Uniwersyteckiej,
przekazywanie nieaktualnych lub uszkodzonych do kasacji,

15) przygotowywanie i aktualizacja wewnetrznych aktdw normatywnych zwigzanych
z funkcjonowaniem jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowej,

16) archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Wydawnictwo Naukowe UJD (NW)
1. Do zadan Wydawnictwa Naukowego nalezy:
1) prowadzenie i obstuga dziatalnosci wydawniczej Uczelni,

2) prowadzenie i rejestr korespondencji wchodzgcej w zakres wydawnictwa,
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3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

wtasciwe segregowanie i przechowywanie dokumentacji pozostajacej w dyspozycji
wydawnictwa,

gromadzenie materiatéw do sprawozdan redaktora z dziatalnosci wydawnictwa,
prowadzenie dokumentacji posiedzen Kolegium redakcyjnego oraz innych zebran

i spotkan organizowanych przez wydawnictwo,

prowadzenie ksigg inwentarzowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz opieka
nad sprzetem nalezagcym do wydawnictwa,

prowadzenie ewidencji wydatkéow wydawnictwa,

comiesieczne sporzgdzanie listy obecnosci dla pracownikéw wydawnictwa oraz
przekazywanie jej do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych,

biezgce ewidencjonowanie (na listach obecnosci) czasu nieobecnosci w pracy
pracownikdéw wydawnictwa oraz niezwtoczne przekazywanie potwierdzonej

dokumentacji do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych,

10) sporzadzanie, zatwierdzanie i korygowanie planu urlopéw zgodnie z regulaminem

pracy i zarzgdzeniem,

11) nadzér nad ewidencjg wyjs¢ pracownikéw Wydawnictwa w czasie godzin pracy,

12) wspétdziatanie z innymi jednostkami Uczelni w zakresie powierzonych zadan,

13) wspétpraca z Dziatem Zamodwien Publicznych w zakresie realizacji zamoéwien,

zakupdw zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych
powierzonych zadan, w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej
okreslonych w regulaminie udzielania zamdwien publicznych oraz zarzgdzeniach

wewnetrznych Uczelni,

14) prowadzenie ewidencji pieczatek nalezgcych do Wydawnictwa, przekazywanie

nieaktualnych lub uszkodzonych do kasacji,

15) przygotowywanie i aktualizacja wewnetrznych aktdw normatywnych zwigzanych

z funkcjonowaniem jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowej,

16) archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Biuro Rady ds. Nadawania Stopni Naukowych i Stopni w Zakresie Sztuki (NS)

1. Do zadan biura nalezy obstuga RNS, w tym w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie zawiadomien oraz porzadku obrad posiedzern RNS,
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2) przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji na posiedzenia RNS,

3) przygotowywanie materiatdw do przeprowadzenia jawnych i tajnych gtosowan,

4) protokotowanie obrad,

5) sporzadzanie uchwat i protokotéw RNS dotyczgcych spraw bedgcych przedmiotem
posiedzenia. Archiwizacja uchwat i protokotéw posiedzen RNS,

6) wspotpraca z Dziatem Zamdwien Publicznych w zakresie realizacji zamodwien,
zakupdéw zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych
powierzonych zadan, zgodnie z regulaminem udzielania zamdéwien publicznych oraz
z zarzagdzeniami wewnetrznymi Uczelni,

7) opracowywanie projektéw i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych
dotyczacych zakresu dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowe;j,

8) prowadzenie ksiegi inwentarzowej biura,

9) archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki,

10) wykonywanie zadan zwigzanych z naukg lub z umiedzynarodowieniem zleconych
przez Rektora lub prorektorow,

11) wiasciwe zabezpieczenie, przechowywanie i uzywanie pieczeci, pieczatek i drukéw
Scistego zarachowania pozostajgcych w dyspozycji biura,

12) wiasciwe zabezpieczenie, przechowywanie i korzystanie z dokumentacji zgodnie
z ustawg o ochronie danych osobowych,

13) obstuga i wtasciwe wykorzystanie sprzetu technicznego oraz komputerowego do
realizacji powierzonych zadan,

14) przygotowywanie materiatéw do publikacji na stronie internetowej jednostki,

15) wprowadzanie danych do systemu POL-on zgodnie z zarzadzeniem,

16) prowadzenie korespondencji mailowej z osobami wspdtpracujgcym z RNS oraz
z doktorantami,

17) prowadzenie ewidencji wydatkow jednostki,

18) wprowadzanie planéw i wnioskéw do systemu Egeria,

19) prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych,

20) przygotowywanie wzoréw dokumentéw/formularzy na potrzeby RNS,

21) obstuga administracyjna i prowadzenie catoksztattu dokumentacji przy

postepowaniach doktorskich i habilitacyjnych,
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22) informowanie ministra wfasciwego ds. nauki o uzyskaniu stopnia doktora i doktora
habilitowanego w elektronicznych bazach danych okreslonych w obowigzujgcych
przepisach,

23) wspotdziatanie z innymi jednostkami Uniwersytetu w zakresie powierzonych zadan.

24) wykonywanie innych prac administracyjnych zleconych przez Przewodniczgcego RNS
(lub Zastepce Przewodniczgcego RNS) w celu zapewnienia prawidtowe] obstugi prac
zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki,

25) sporzadzanie, zatwierdzanie i korygowanie planu urlopdw zgodnie z regulaminem

pracy i zarzadzeniem.

§ 57

Jednostki administracyjne w pionie prorektora ds. wspoétpracy i umiedzynarodowienia (RU)

Dziat Wspoétpracy Miedzynarodowej (UM)
1. Udzielanie informacji z zakresu obowigzujgcych przepiséw dotyczacych wspotpracy

z zagranicg, w tym organizacja szkolen w Uczelni z obszaru objetego zakresem dziatania

jednostki.

2. Koordynowanie dziatan i prowadzenie dokumentacji dotyczacej:

1) wspotpracy z zagranicg, w tym zawieranie i realizacja umow z jednostkami
partnerskimi w zakresie wymiany osobowej, programéw Erasmus+, CEEPUS,
programéw NAWA,

2) audytu zewnetrznego wydatkowania srodkéw finansowych na umiedzynarodowienie
i audytu projektow dotyczgcych mobilnosci studentéw, naukowcéw i pracownikow
administracyjnych.

3. Wspotpraca z kwestorem w zakresie gospodarowania srodkami na umiedzynarodowienie

i prowadzenia wymaganej dokumentacji finansowe;j.

4. Monitoring dostepnych srodkéw krajowych i funduszy europejskich, na finansowanie
rozwoju umiedzynarodowienia, prowadzenie akcji informacyjnej i doradztwo

w tym zakresie.

5. Pomoc formalna w organizacji wspotpracy z zagranicznymi osrodkami naukowymi,
badawczymi, edukacyjnymi, artystycznymi i partnerami przemystowymi.

6. Wspotpraca z jednostkami Uczelni:
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10.

11

12

13.
14.
15.

1) w zakresie opracowania sprawozdan dla Gtdwnego Urzedu Statystycznego,

2) wtworzeniu strony internetowej Uczelni w zakresie umiedzynarodowienia.
Wprowadzanie danych do systemu POL-on zgodnie z zarzgdzeniem.

Przygotowywanie danych z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki dla potrzeb
planu rzeczowo-finansowego, sprawozdania Rektora, sprawozdan pozostajgcych

w kompetencjach innych jednostek oraz rankingdw.

Prowadzenie baz danych i sprawozdawczosci w obszarze objetym zakresem dziatania
jednostki.

Obstuga administracyjna w obszarze objetym zakresem dziatania jednostki.

. Sporzadzanie, zatwierdzanie i korygowanie planu urlopéw zgodnie z regulaminem pracy

i zarzadzeniem.

. Wspotpraca z Dziatem Zamdwien Publicznych w zakresie realizacji zamoéwien, zakupow

zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,
w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych

w regulaminie udzielania zamdéwien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych
Uczelni.

Przygotowywanie sprawozdan i analiz wynikajgcych z zakresu dziatania jednostki.
Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.
Przygotowanie i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych Uczelni w obszarze

objetym zakresem dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowe;j.

Biuro Uniwersytetu Europejskiego COLOURS (ME)

1.

Obstuga, wsparcie i koordynacja dziatan Sojuszu Uniwersytetu Europejskiego COLOURS
w ramach Uczelni.

Koordynowanie inicjatyw realizowanych w ramach Sojuszu Uniwersytetu Europejskiego
COLOURS.

Monitorowanie postepdw i osiggniecia wyznaczonych celdéw strategicznych sojuszu.
Zapewnienie wsparcia administracyjnego i logistycznego dla studentéw, doktorantéw

i pracownikow realizujacych dziatania w ramach sojuszu.

Promowanie inicjatyw podejmowanych w ramach Sojuszu w $rodowisku akademickim

i otoczeniu spoteczno-gospodarczym.
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7.
8.
9.

10.

Organizowanie wydarzen kulturalnych i edukacyjnych promujacych wartosci europejskie
oraz Sojusz Uniwersytetu Europejskiego COLOURS.

Utrzymywanie strony internetowej wtasciwej dla sojuszu.

Przygotowywanie raportdw i publikacji na temat osiggnieé i dziatan sojuszu.

Monitoring i koordynacja wydatkow z budzetu sojuszu.

Ttumaczenie na jezyk angielski wewnetrznych aktéw prawnych i formularzy dla potrzeb
sojuszu Uniwersytetu Europejskiego COLOURS — na zlecenie prorektora ds. wspétpracy

i umiedzynarodowienia.

Welcome Centre (MC)

1.

10.

11.

12.

Obstuga i wsparcie spraw obcokrajowcéw stypendystow programéw Erasmus+, CEEPUS,
NAWA, studentéw i doktorantéw stazystow, gosci wtadz rektorskich.

Wspdtpraca z opiekunami merytorycznymi profesoréw zagranicznych, studentéw i
doktorantdw.

Wspdtpraca z jednostkami uczelnianymi oraz organizacjami studenckimi i doktoranckimi.
Wspdtpraca z administracja Doméw Studenta w zakresie zakwaterowania obstugiwanych
cudzoziemcow.

Pomoc w kwestiach formalnych zwigzanych z pobytem cudzoziemcéw w Uczelni.

Pomoc w zakwaterowaniu i transporcie w zwigzku z pobytem cudzoziemcédw w Uczelni.
Udzielanie informacji na temat legalizacji pobytu cudzoziemcéw w Polsce i wsparcie przy
legalizacji pobytu.

Ttumaczenie na jezyk angielski wewnetrznych aktow prawnych i formularzy dla potrzeb
Welcome Centre i cudzoziemcdw — na zlecenie prorektora ds. wspdtpracy

i umiedzynarodowienia.

Pomoc i wsparcie dotyczgce funkcjonowania cudzoziemcéw w Uczelni i w Czestochowie.
Podejmowanie dziatan zwigzanych z integracjg i adaptacjg studentdw zagranicznych

w spotecznosci akademickiej.

Udziat w targach edukacyjnych promujacych oferte dydaktyczng Uczelni dla
cudzoziemcow.

Przygotowanie i aktualizacja materiatdw informacyjno-promocyjnych, w tym aktualizacja

oferty dydaktycznej i naukowe] dla cudzoziemcdédw w portalach internetowych.
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Admission Point (MP)

Zapewnienie obstugi kandydatéw zagranicznych ubiegajacych sie o przyjecie na studia, w
tym prowadzenie korespondencji mailowej i rozmow online oraz wsparcie na
poszczegdlnych etapach rekrutaciji.

Administrowanie systemami rekrutacyjnymi (Net24), weryfikacja poprawnosci
dokumentdw oraz nadzorowanie procesu aplikacyjnego.

Rozpowszechnianie informacji o ofercie dydaktycznej w jezyku angielskim na
platformie rekrutacyjneji w przestrzeni internetowej oraz realizacja dziatan
informacyjnych i promocyjnych skierowanych do odbiorcéw zagranicznych.

Udziat w targach edukacyjnych i wydarzeniach promujgcych oferte dydaktyczng
Uczelni na arenie miedzynarodowej.

Przygotowywanie, aktualizacja i dystrybucja materiatéw informacyjno-promocyjnych, w
tym aktualizacja oferty dydaktycznej w portalach internetowych.

Wsparcie kandydatow w przygotowaniu dokumentoéw, procesie aplikacji wizowych i
legalizacji pobytu w Polsce.

Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni, organizacjami studenckimi oraz
partnerami zewnetrznymi w zakresie rekrutacji i obstugi cudzoziemcow.

Udzielanie wsparcia Welcome Centre we wspotpracy z administracjg DS. Skrzat w
zakresie zakwaterowania oraz organizacji pobytu i transportu cudzoziemcdow.

Zapewnienie wysokiej jakosci obstugi cudzoziemcdw oraz budowanie pozytywnego
wizerunku Uczelni w Srodowisku miedzynarodowym.

Dziat Wspoétpracy z Otoczeniem Spoteczno-Gospodarczym (UW)

1.
2.

Koordynacja wspodtpracy miedzy Uczelnig a otoczeniem spoteczno-gospodarczym.
Udzielanie informacji z zakresu obowigzujgcych przepiséw dotyczgcych wspotpracy

z otoczeniem spoteczno-gospodarczym, w tym organizacja szkolern w Uczelni z obszaru
objetego zakresem dziatania jednostki.

Koordynowanie dziatan i prowadzenie dokumentacji dotyczacej wspdtpracy z otoczeniem
spoteczno-gospodarczym, w tym umoéw o wspotpracy B+R.

Wspdtpraca z kwestorem w zakresie gospodarowania srodkami pozyskanymi w ramach
wspotpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym i prowadzenia wymagane;j
dokumentacji finansowe;j.

Monitoring dostepnych srodkéw krajowych i funduszy europejskich na finansowanie
rozwoju wspotpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym, prowadzenie akgcji
informacyjnej i doradztwo w tym zakresie.

Pomoc formalna w organizacji wspoétpracy z krajowymi partnerami przemystowymi
68.


https://v3.camscanner.com/user/download
https://v3.camscanner.com/user/download
https://v3.camscanner.com/user/download
https://v3.camscanner.com/user/download
https://v3.camscanner.com/user/download
https://v3.camscanner.com/user/download
https://v3.camscanner.com/user/download
https://v3.camscanner.com/user/download
https://v3.camscanner.com/user/download
https://v3.camscanner.com/user/download
https://v3.camscanner.com/user/download
https://v3.camscanner.com/user/download
https://v3.camscanner.com/user/download
https://v3.camscanner.com/user/download
https://v3.camscanner.com/user/download
https://v3.camscanner.com/user/download
https://v3.camscanner.com/user/download
https://v3.camscanner.com/user/download
https://v3.camscanner.com/user/download
https://v3.camscanner.com/user/download
https://v3.camscanner.com/user/download

Zatacznik do Zarzadzenia wewnetrznego Nr R021.1.83.2026

10.

11.
12.

13.

14.
15.
16.

i instytucjami kultury.

Wspotpraca z jednostkami Uczelni w zakresie opracowania sprawozdan dla Gtéwnego
Urzedu Statystycznego oraz przy tworzeniu strony internetowej Uczelni dotyczacej
wspotpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym.

Wprowadzanie danych do systemu POL-on zgodnie z zarzgdzeniem.

Przygotowywanie danych z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki dla potrzeb
planu rzeczowo-finansowego, sprawozdania Rektora, sprawozdan pozostajgcych

w kompetencjach innych jednostek oraz rankingdow.

Prowadzenie baz danych i sprawozdawczosci w obszarze objetym zakresem dziatania
jednostki.

Obstuga administracyjna w obszarze objetym zakresem dziatania jednostki.
Sporzadzanie, zatwierdzanie i korygowanie planu urlopdw zgodnie z regulaminem pracy
i zarzagdzeniem.

Wspotpraca z Dziatem Zaméwien Publicznych w zakresie realizacji zamoéwien, zakupéw
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,
w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych

w regulaminie udzielania zamdéwien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych

Uczelni.
Przygotowywanie sprawozdan i analiz wynikajacych z zakresu dziatania jednostki.

Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.
Przygotowanie i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych Uczelni w obszarze

objetym zakresem dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowe;.

Centrum Transferu Wiedzy i Innowacji w Obszarze Nauki i Sztuki (WT)

1.
2.
3.

Inspirowanie dziatarh majgcych na celu komercjalizacje wynikéw badan naukowych.
Promowanie oferty naukowo-badawczej.

Dziatania na rzecz wykorzystania potencjatu naukowego, artystycznego i dydaktycznego
Uczelni dla rozwoju miasta, regionu i kraju.

Wspieranie innowacyjnosci gospodarki Czestochowy, regionu i kraju.

Prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej, doradczej, ustugowej, informacyjnej oraz
promocyjnej dla otoczenia gospodarczego.

Realizacja projektéw B+R.

Doradztwo w sprawach ochrony wtasnosci przemystowej, patentdéw i praw autorskich
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8.
9.

pracownikéw i zarzgdzanie wiasnoscig intelektualna.
Doradztwo w zakresie mozliwosci finansowania innowacyjnych przedsiewziec.
Wspieranie przedsiebiorczosci akademickiej (m.in. tworzenia firm odpryskowych typu

spin off, spin out).

10. Sporzadzanie, zatwierdzanie i korygowanie planu urlopéw zgodnie z regulaminem pracy

i zarzagdzeniem.

Uniwersyteckiego Centrum Kultury, Sztuki i Nauki (WS)

1.
2.

Organizacja wydarzen kulturalnych.

Wspieranie w zakresie organizacji, promocji i archiwizacji wydarzen kulturalnych, dziatan
artystycznych, naukowych i edukacyjnych realizowanych przez pracownikéw,
doktorantow, studentow i absolwentow.

Wspotpraca z osrodkami kulturalnymi, artystycznymi i naukowymi oraz z innymi
organizacjami pozarzgdowymi i instytucjami edukacyjnymi, spotecznymi, gospodarczymi
z kraju i z zagranicy.

Tworzenie partnerstw i sieci wspdtpracy z instytucjami kultury, srodowiskiem

akademickim i organizacjami pozarzagdowymi.
Prezentowanie i upowszechnianie projektdw artystycznych, stwarzanie warunkéw do ich

realizacji i odbioru.

Wsparcie réznych form aktywnosci artystycznej, edukacyjnej i naukowej w tym: wystawy
konferencje, spotkania autorskie, warsztaty, festiwale, kongresy, fora, debaty,
performance, wideo, film, spektakle, koncerty, pokazy itp.

Tworzenie i realizacja programu opartego na wydarzeniach artystycznych
reprezentujgcych rézne dziedziny sztuki, nauki, edukacji oraz dziatania
interdyscyplinarne.

Prowadzenie dziatan marketingowych w celu wypracowania najciekawszej oferty
programowe;.

Pozyskiwanie grantéw i funduszy zewnetrznych na realizacje przedsiewziec

zaplanowanych w ramach dziatalnosci centrum.

10. Nadzér nad Akademickim Chorem Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie.

Biuro Karier (WK)

1.
2.

Pomoc studentom i absolwentom Uczelni w aktywnym wejsciu na rynek pracy.

Organizacja targow pracy, warsztatow i szkolen poswieconych réznym formom
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o v & W

aktywnosci zawodowej np.: zapoznanie z zasadami obowigzujgcymi na rynku pracy,
a takze rozwijanie umiejetnosci przydatnych podczas poszukiwania pracy.
Nawigzywanie i rozwijanie kontaktéw z pracodawcami.

Prowadzenie uczelnianej bazy danych o aktualnych ofertach pracy.

Wspdtpraca z Urzedami Pracy.

Prowadzenie strony internetowej Biura Karier oraz strony w mediach spotecznosciowych.

Stowarzyszenie Absolwentéw Uczelni (WA)

1.

Utrzymywanie relacji z absolwentami Uczelni oraz angazowanie ich w dziatania

na rzecz Uczelni.

Organizacja spotkan, seminaridw i sieci networkingowych dla absolwentéw,

ktdre umozliwiajg im nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw zawodowych oraz
osobistych.

Wykorzystanie potencjatu absolwentéw w budowaniu wspétpracy Uczelni z biznesem
i sektorem publicznym.

Promowanie dobrego imienia Uczelni w Srodowisku zawodowym i spotecznym.

Studenckie Centrum Przedsiebiorczosci (WD)

1 Jednostka ogélnouczelniana, utworzona w ramach realizacji projektu COLOURS.

2.
3.

Nadzdr nad Centrum sprawuje Rektor.

Administracyjnie Centrum podlega pod Dziat Wspodtpracy z Otoczeniem Spoteczno-
Gospodarczym.

. Organem doradczo—opiniujgcym Centrum jest Rada Nadzorujgca CTWIONS lub zespoty

powotane w ramach tej Rady oraz Dyrektor ICNB.

. Koordynator Centrum powotywany jest przez Rektora na wniosek Prorektora ds.

Wspdtpracy i Umiedzynarodowienia.

. Celem Centrum jest realizacja dziatan zwigzanych z wspieraniem i rozwojem aktywnych

form przedsiebiorczosci studenckiej oraz prowadzenie dziatalnosci promocyjno —

popularyzatorskiej we wspotpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym w kraju oraz za

granicg w zakresie szeroko rozumianej przedsiebiorczosci i innowacyjnosci.

. Zakres dziatalnosci Centrum okresla regulamin.
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5.

Wspotpraca przy organizacji wydarzen, takich jak dni otwarte, targi pracy,

konferencje branzowe.

Organizowanie zjazdéw absolwentdéw, piknikdw, spotkan towarzyskich i innych wydarzen
integracyjnych.

Pielegnowanie i promowanie historii oraz tradycji Uczelni poprzez réznego rodzaju
publikacje, wystawy i spotkania absolwentéow Uczelni.

Prowadzenie strony internetowej Stowarzyszenia Absolwentéw Uczelni.

§58

Jednostki administracyjne w pionie prorektora ds. ksztatcenia i spraw studenckich (RS)

Dziat Rozwoju i Jakosci Ksztatcenia (SK)

1.
2.
3.

Wspdtpraca z jednostkami Uczelni w zakresie organizacji ksztatcenia.

Opracowywanie i wdrazanie wytycznych w zakresie organizacji ksztatcenia.

Nadzér i koordynacja spraw zwigzanych z realizacjg procesu dydaktycznego i jakosci

ksztatcenia w poszczegdlnych jednostkach.

Koordynacja dziatan zwigzanych z tworzeniem kierunkéw studiow.

Obstuga administracyjna:

1) rady ds. ustalania programoéw studiow;

2) senackich komisji wtasciwych ds. ksztatcenia;

Sprawdzanie zgodnosci obcigzen indywidualnych nauczycieli akademickich i innych oséb

prowadzgcych zajecia z obowigzujgcymi wytycznymi Rektora.

Monitorowanie godzin dydaktycznych w systemie USOS.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z rozliczeniem godzin dydaktycznych:

1) nauczycieli akademickich — sporzgdzenie polecen wyptaty do Dziatu Ptac na
podstawie ztozonych sprawozdan z dziatalnosci dydaktycznej,

2) 0so6b prowadzgcych zajecia w ramach umowy zlecenia: sprawdzanie zgodnosci
ztozonych rachunkéw za realizacje zaje¢ z zawartg umowa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem i przygotowaniem umow zlecenie na

prowadzenie zajec na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych:

1) weryfikacja dokumentacji przedstawianej przez jednostki,

2) przygotowywanie wnioskéw do upowaznienia na przetwarzanie danych osobowych.

10. Sporzadzanie rocznych analiz obcigzen dydaktycznych w zakresie przydziatu godzin
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dydaktycznych realizowanych w danym roku akademickim.
11. Sporzadzanie zestawien, planowanych godzin dydaktycznych i wysokosci wyptat za
godziny ponadwymiarowe i na umowe zlecenie.

12. Przygotowywanie danych dla jednostki finansowej do kosztochtonnosci kierunkéw.
13. Weryfikacja danych na stronach internetowych w zakresie jakosci ksztatcenia,

prowadzonych kierunkdéw, specjalnosci.

14. Prowadzenie sprawozdawczosci z obszaru dydaktyki wymaganej przez

ministerstwo wtasciwe ds. nauki.

15. Wprowadzanie danych do systemu POL-on zgodnie z zarzgdzeniem.

16. Publikacja danych przygotowanych przez jednostke do biuletynu informacji publicznej
BIP zgodnie z zarzgdzeniem Rektora.

17. prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzace;j.

18. Sporzadzanie, zatwierdzanie i korygowanie planu urlopéw zgodnie z regulaminem pracy
i zarzadzeniem.

19. Wspodtpraca z Dziatem Zamowien Publicznych w zakresie realizacji zamoéwien, zakupéw
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,
w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych
w regulaminie udzielania zamoéwien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych
Uczelni.

20. Opracowywanie projektow i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych
dotyczacych zakresu dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowe;j.

21. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Dziat Spraw Studenckich (SS)

1. Nadzérikoordynacja dziatann w Uczelni zwigzanych z rekrutacjg kandydatéw na studia.

2. Prowadzenie centralnego albumu studentdow, doktorantéw i stuchaczy studiow
podyplomowych.

3. Prowadzenie ewidencji wydanych drukéw i przydziat numerdéw dyplomow.

4. Prowadzenie dziaftalnosci informacyjnej dla studentéw i absolwentéw w zakresie
obowigzujgcych regulacji wewnetrznych i przepiséw prawa w odniesieniu do spraw
studenckich i doktoranckich.

5. Opracowywanie projektéw regulamindéw: regulaminu studiow pierwszego, drugiego

stopnia oraz jednolitych studiow magisterskich oraz regulaminu swiadczen dla
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10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.

studentédw we wspdtpracy z samorzgdem studentéw oraz jednostkami Uczelni.
Prowadzenie rejestru organizacji studenckich.

Gromadzenie i przygotowywanie danych do podziatu srodkéw na $wiadczenia pomocy
materialnej dla studentéw i doktorantdw.

Przygotowywanie sprawozdan statystycznych wynikajgcych z przepiséw Ustawy Prawo
o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce.

Wspdtpraca z samorzagdem studenckim oraz organizacjami studenckimi dziatajgcymi

w Uczelni.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami zdrowotnymi studentéw

w zakresie zgtaszania, wyrejestrowywania w systemie PLATNIK i Egeria,

sporzgdzania informacji do MNiSW.

Obstuga sekretarska gabinetu prorektora ds. ksztatcenia i spraw studenckich.

Obstuga administracyjna posiedzen Komisji Dyscyplinarnej dla Studentéw, Odwotawczej
Komisji Dyscyplinarnej dla Studentéw, Rzecznika Dyscyplinarnego dla Studentéw,
Odwotawczej Komisji Stypendialnej.

Kompleksowa obstuga zamoéwien drukéw Scistego zarachowania dla catej Uczelni.
Sporzadzanie zbiorczych zamdéwien drukdéw scistego zarachowania obowigzujgcych

w procesie ksztatcenia dydaktycznego.

Wydawanie zaswiadczen absolwentom na podstawie dokumentacji znajdujacej sie w ich
aktach osobowych.

Wprowadzanie danych do systemu POL-on zgodnie z zarzgdzeniem.

Publikacja danych przygotowanych przez jednostke do biuletynu informacji publicznej
BIP zgodnie z zarzgdzeniem Rektora.

Wspdtpraca z Dziatem Zamoéwien Publicznych w zakresie realizacji zamoéwien, zakupdéw
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,

w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych

w regulaminie udzielania zamdéwien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych
Uczelni.

Sporzadzanie, zatwierdzanie i korygowanie planu urlopow zgodnie z regulaminem pracy
i zarzagdzeniem.

Opracowanie projektow i aktualizacja wewnetrznych aktow normatywnych dot. zakresu
dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowe;j.

Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.
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Biuro Praktyk (SP)

1.

Opracowanie zasad organizacji praktyk studenckich, termindéw realizacji praktyk oraz
przygotowanie wykazu placéwek i przydziat studentéw w oparciu o dokumentacje
przekazang przez poszczegdlne jednostki organizacyjne.

Przygotowywanie réznego rodzaju uméw w zakresie praktyk studenckich na podstawie
ztozonej dokumentacji.

Przygotowywanie dokumentacji praktyk dla studentéw oraz opiekundéw praktyk

z ramienia Uczelni i z ramienia placéwek, w ktérych odbywaijg sie praktyki.
Pracownicy biura praktyk podlegajg Kierownikowi Dziatu Spraw Studenckich.

Biuro Obstugi Studenta (SB)

Obstuga administracyjna zwigzana z przyznawaniem Swiadczen dla studentow:

1) przyjmowanie i kompletowanie wnioskdéw stypendialnych

2) weryfikacja formalna wnioskow,

3) udziat w pracach komisji stypendialnej,

4) przygotowanie decyzji i doreczenie studentowi,

5) prowadzenie ewidencji oraz sporzadzanie list ptatniczych zwigzanych z wyptata
Swiadczen dla studentow.

Obstuga administracyjna w zakresie drukowania i wydawania dyplomoéw absolwentom,

oraz prowadzenie ksiegi dyplomow, po uruchomieniu Repozytorium Dyplomdw

Elektronicznych Pracownicy Biura Obstugi Studenta podlegajg Kierownikowi Dziatu Spraw

Studenckich.

Centrum Ksztatcenia na Odlegtosc (SO)

1.

2.
3.

Zapewnienie wsparcia technicznego i metodycznego w zakresie ksztatcenia na odlegtosc¢

poprzez:

1) opracowywanie materiatéw instruktazowych z zakresu obstugi e-Portalu dla
pracownikéw Uczelni,

2) organizacje lub wspdtorganizacje szkoler dla wyktadowcdw,

3) przygotowywanie materiatéw szkoleniowych dla studentéw, doktorantéw oraz
stuchaczy studiéw podyplomowych przygotowujacych sig do udziatu w zajgciach
dydaktycznych prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na
odlegtosé.

Zarzadzanie uczelniang platformg edukacyjng (e-Portalem).

Prowadzenie strony internetowej, stuzacej doskonaleniu ksztatcenia na odlegtoscé.
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4. Recenzowanie kurséw e-learningowych w zakresie ich zgodno$ci z metodyka
e - nauczania.

5. Wspodtpraca z Dziatem Zamdwien Publicznych w zakresie realizacji zamdéwien, zakupow
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,
w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych
w regulaminie udzielania zamoéwien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych
Uczelni.

6. Opracowywanie projektow i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych
dotyczacych zakresu dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowe;j.

7. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Studium Nauki Jezykow Obcych (SJ)

1. Prowadzenie kancelarii i obstuga sekretarska dyrektora jednostki oraz jego zastepcy.

2. Sporzadzanie uchwat i protokotéw na Rade Studium dotyczgcych spraw bedgcych
przedmiotem posiedzenia oraz przekazywanie ich wraz z petng dokumentacjg do
dalszego postepowania. Przechowywanie protokotéw i uchwat oraz archiwizacja.

3. Obstuga Rady Studium:
1) sporzadzanie zawiadomien oraz programodw posiedzen rady,
2) przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji na posiedzenia rady,
3) przygotowywanie materiatéw do przeprowadzenia tajnych gtosowan,
4) protokotowanie obrad.

4. Sporzadzanie protokotéw zebran i posiedzen organizowanych przez jednostke.

5. Nadzér nad obiegiem dokumentdow dotyczgcych spraw kadrowych — zatrudnienia, urlopy
prowadzenie ewidencji czasu pracy.

6. Zamieszczanie informacji o konkursach dotyczgcych zatrudnienia zgodnie z ustawg
Prawo o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce oraz na stronie internetowej studium.

7. Ustalanie z dyrekcjg studium obsady zajec na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych.

8. Opracowywanie rozktadéw zajec dydaktycznych oraz przydziat sal na studiach
stacjonarnych i niestacjonarnych.

9. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej przydziatu godzin dydaktycznych oraz
indywidualnych obcigzen pracownikow jednostki.

10. Opracowywanie rozktadow zajec realizowanych przez pracownikow studium oraz

obcigzen sal dydaktycznych, udostepnianie informacji o mozliwosci wykorzystania sal
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dydaktycznych dla celéw organizacji egzamindw w sesji, konferencji, szkolen, spotkan itp.
oraz wprowadzanie danych do programu Planista i do systemu rezerwac;ji sal.

11. Przygotowywanie sprawozdan z realizacji obcigzen dydaktycznych nauczycieli
akademickich.

12. Prowadzenie ewidencji studentéw wszystkich lat i kierunkéw studiéw z odpowiednim
podziatem na grupy zgodnie z potrzebami jednostki wynikajgcymi z jej specyfiki dziatania
w systemie USOS.

13. Udzielanie studentom i doktorantom informacji dotyczacej pracy Studium oraz
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przekazywaniem informacji
zainteresowanym odnosnie dziatalnosci studium.

14. Nadzér nad tablicg ogtoszen.

15. Informowanie nauczycieli akademickich o terminach i miejscu zaje¢ dydaktycznych.

16. Przekazywanie informacji mailowych pracownikom.

17. Sporzadzanie biezgcych informacji o obcigzeniu sal dydaktycznych i pracowni oraz
biezgce nanoszenie ewentualnych zmian w ciggu roku.

18. Przekazywanie studentom informacji o terminach dyzurdéw i konsultacji z nauczycielami
akademickimi.

19. Sporzadzanie, zatwierdzanie i korygowanie planu urlopéw zgodnie z regulaminem pracy
i zarzagdzeniem.

20. Biezgce ewidencjonowanie czasu nieobecnosci w pracy pracownikéw jednostki
ogolnouczelnianej oraz niezwtoczne przekazywanie potwierdzonej dokumentacji
do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

21. Wystawianie delegacji stuzbowych pracownikom i prowadzenie ich ewidencji.

22. Wprowadzanie plandw i wnioskdw zakupowych do systemu Egeria.

23. Tworzenie zbiorczych planéw zaméwien publicznych studium wraz z wprowadzaniem
danych w tym zakresie do systemu informatycznego oraz koordynowanie procesu
planowania w ramach jednostki.

24. Wystawianie wnioskow o udzielenie zamdwienia publicznego w systemie
informatycznym.

25. Udzielanie pracownikom studium informacji w zakresie obowigzujacych w Uczelni zasad
sktadania wnioskéw o udzielenie zamdwienia publicznego, procedur udzielania
zamowien publicznych wynikajgcych z regulaminu udzielania zamoéwien publicznych,

innych aktow wewnetrznych oraz komunikatow lub pism okdélnych wydawanych na ich
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26.

27.

28.

29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

podstawie.

Sporzadzanie i przekazywanie do Dziatu Zamowien Publicznych niezbednych informacji
dotyczacych realizacji zamoéwien publicznych na potrzeby Studium w szczegdlnosci

z zakresu sprawozdawczosci, tworzenia planédw postepowan, zapotrzebowania

do procedur ogdlnouczelnianych oraz realizacji uméw o udzielenie zamdwienia

publicznego w ramach jednostki.

Cosemestralne przygotowywanie przedmiotéw do rejestracji zetonowej UL, na potrzeby
rejestracji na lektoraty jezykdw obcych na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych oraz
PSW.

Przygotowanie sesji zaliczeniowej i egzaminacyjnej w systemie USOS i zwigzanej

z tym dokumentacji w systemie USOS zgodnie z tokiem studiéw.

Prowadzenie ewidencji zaliczen i egzamindw sesyjnych.

Nadzor nad przygotowywaniem rozktaddéw zajeé poszczegdlnych grup z réznych
kierunkéw i wydziatdw i wykorzystaniem sal dydaktycznych oraz pracowni.

Wiasciwe zabezpieczenie, przechowywanie i uzywanie pieczeci, pieczatek pozostajgcych
w dyspozycji Studium Nauki Jezykéw Obcych.

Wiasciwe zabezpieczenie, przechowywanie i korzystanie z dokumentacji zgodnie

z ustawg o ochronie danych osobowych.

Obstuga i wtasciwe wykorzystanie sprzetu technicznego oraz komputerowego do
realizacji powierzonych zadan.

Prowadzenie ewidencji wydatkéw studium z podziatem na poszczegdlne rodzaje
dziatalnosci. Informowanie Dyrektora i pracownikéw jednostki ogélnouczelnianej

o aktualnych zarzadzeniach wtadz Uczelni oraz o terminach zebran i innych spotkan
stuzbowych.

Wspdtpraca z kierownikiem obiektu, polegajgca na zleceniu stuzbom technicznych
usuwania wszelkich zaistniatych usterek i awarii.

Zapewnienie sprawnego przeptywu informacji miedzy studium a innymi jednostkami
organizacyjnymi Uczelni.

Wspotdziatanie z innymi jednostkami Uczelni w zakresie powierzonych zadan.

Opieka nad zbiorami bibliotecznymi zgromadzonymi w Bibliotece Zaktadowej Studium.
Prowadzenie ewidencji zbiorow i pozycji wydawniczych wypozyczonych przez
pracownikéw

Wprowadzanie danych do systemu POL-on zgodnie z zarzagdzeniem.
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41. Przygotowywanie danych ilosciowych i dot. studentdw uczgcych sie poszczegdlnych
jezykéw obcych w Studium Nauki Jezykéw Obcych, na studiach stacjonarnych
i niestacjonarnych — coroczne dane do GUS.

42. Wspoétpraca z Dziatem Zamdwien Publicznych w zakresie realizacji zaméwien, zakupow
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,
w szczegblnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych
w regulaminie udzielania zamoéwien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych
Uczelni.

43. Opracowywanie projektéw i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych
dotyczacych zakresu dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowe;j.

44. Przygotowywanie sprawozdania z ankietyzacji i ewaluacji studentéw dot. pracownikéw
dydaktycznych Studium i umieszczanie dokumentacji na stronie internetowej jednostki.

45. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Studium Wychowania Fizycznego i Sportu (SW)

1. Prowadzenie kancelarii i obstuga sekretarska dyrektora jednostki oraz jego zastepcy.

2. Sporzadzanie protokotéw posiedzen Rady Studium oraz zebran i spotkan organizowanych
przez jednostke.

3. Ustalanie z kierownictwem studium obsady zaje¢ na studiach stacjonarnych
i niestacjonarnych.

4. Opracowywanie rozktadow zaje¢ dydaktycznych oraz przydziat sal na studiach
stacjonarnych i niestacjonarnych.

5. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej przydziatu godzin dydaktycznych oraz
indywidualnych obcigzen pracownikdw jednostki ogdlnouczelniane;.

6. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji obcigzen dydaktycznych nauczycieli akademickich.

7. Prowadzenie ewidencji studentow wszystkich lat i kierunkow studiow z odpowiednim
podziatem na grupy zgodnie z potrzebami jednostki wynikajgcymi z jej specyfiki dziatania.

8. Udzielanie studentom i zainteresowanym osobom informacji dotyczgcej pracy studium.

9. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z organizacjg zajeé poza dydaktycznych
realizowanych przez studium (zawody, grupy sportowe, kursy i imprezy sportowe) na
rzecz studentéw oraz pracownikéw Uczelni.

10. Nadzér nad tablicg ogtoszen.

11. Informowanie nauczycieli akademickich o terminach i miejscu zaje¢ dydaktycznych.
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12.

13.

14.

15

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

23.

24.
25.

26

27.
28.
29.

Sporzadzanie biezgcych informacji o obcigzeniu sal oraz biezgce nanoszenie
ewentualnych zmian w ciggu roku.

Przekazywanie studentom informacji o terminach dyzuréw i konsultacji z nauczycielami
akademickimi.

Wprowadzanie danych do systemu POL-on zgodnie z zarzadzeniem.

. Sporzadzanie, zatwierdzanie i korygowanie planu urlopéw zgodnie z regulaminem pracy

i zarzagdzeniem.

Biezgce ewidencjonowanie czasu nieobecnosci w pracy pracownikow jednostki
ogdblnouczelnianej oraz niezwtoczne przekazywanie potwierdzonej dokumentacji do
Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

Prowadzenie ewidencji wydatkow studium z podziatem na poszczegdlne rodzaje

dziatalnosci.

Informowanie dyrektora i pracownikéw jednostki ogélnouczelnianej o aktualnych
zarzadzeniach wtadz Uczelni oraz o terminach zebran i innych spotkan stuzbowych.
Wspdtpraca z administratorem obiektu, polegajaca na zleceniu stuzbom technicznych
usuwania wszelkich zaistniatych usterek i awarii.

Zapewnienie sprawnego przeptywu informacji miedzy studium a innymi jednostkami

organizacyjnymi Uczelni.

. Wspoétdziatanie z innymi jednostkami Uczelni w zakresie powierzonych zadan.

Wspdtpraca z Dziatem Zamoéwien Publicznych w zakresie realizacji zamoéwien, zakupdéw
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,
w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych

w regulaminie udzielania zamdéwien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych
Uczelni.

Opracowywanie projektéw i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych
dotyczacych zakresu dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowej.
Wystawianie delegacji stuzbowych pracownikom i prowadzenie ich ewidencji.

Przyjmowanie i rejestracja wnioskdw o stypendium za osiggniecia sportowe.

. Zamieszczanie informacji dotyczacych funkcjonowania studium na stronie internetowej

jednostki.
Przekazywanie informacji mailowych pracownikom jednostki.
Wprowadzanie do systemu Egeria planow i wnioskdéw jednostki.

Przygotowanie oferty dydaktycznej dla studentdw, obcigzen pracownikéw, ogoétu spraw
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zwigzanych z organizacja roku akademickiego w systemie USOS i Planista.

30. Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem sal. Obstuga Systemu Rezerwacji Sal.

31. Sporzadzanie umow cywilno-prawnych na prowadzenie grup sportowych.

32. Zamieszczanie informacji o konkursach dotyczgcych zatrudnienia zgodnie z ustawg
Prawo o Szkolnictwie wyzszym i Nauce.

33. Prowadzenie ksigg inwentarzowych jednostki.

34. Statystyczne opracowywanie ankiet oceny zaje¢ dydaktycznych przeprowadzanych wsréd
studentow.

35. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Uniwersytet Trzeciego Wieku (STW)

1. Przygotowanie programu i harmonogramu zajec¢ na kazdy semestr.

2. Zapewnienie obsady kadrowej prowadzgcej zajecia.

3. Zapewnienie warunkéw technicznych przeprowadzenia zajec.

4. Aktywizacja intelektualna Stuchaczy, aktywizacja kulturalna Stuchaczy, aktywizacja
fizyczna Stuchaczy.

5. Wigczanie osob starszych i niepetnosprawnych do systemu ksztatcenia ustawicznego

poprzez stymulowanie rozwoju osobowego.

§59

Jednostki administracyjne w pionie prorektora ds. organizacji i rozwoju (RO)

Dziat Organizacyjno-Prawny (OP)

1. Wspieranie legislacji wewnetrznej, w tym opracowywanie pod wzgledem
formalnoprawnym projektéw zarzgdzen Rektora, regulaminéw i innych wewnetrznych
aktow prawnych.

2. Gromadzenie, udostepnianie, rozpowszechnianie i publikowanie w BIP aktéw prawnych
Uczelni, w szczegdlnosci uchwat Senatu i zarzagdzen Rektora.

3. Wsparcie prawne jednostek organizacyjnych UJD w przygotowywaniu dokumentow
przedktadanych Rektorowi, prorektorom i petnomocnikom.

4. Opracowywanie wzorow dokumentéw oraz instrukcji ich obiegu, dokonywanie ich
klasyfikacji i prowadzenie rejestru.

5. Wspotpraca z Zespotem Radcow Prawnych.
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6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.
23.

Przygotowywanie danych instytucjonalnych do organéw nadzorujgcych i ewaluacyjnych,
na potrzeby raportowania, rankingdw, wewnetrznych baz danych.

Obstuga posiedzen Senatu, kompletowanie na posiedzenia Senatu przygotowywanych
dokumentéw, prezentacji multimedialnych przez poszczegdlne jednostki organizacyjne
Uczelni oraz umieszczanie ich na stronie internetowej Uczelni w zaktadce , SENAT”.
Sporzadzanie protokotdw i uchwat Senatu oraz prowadzenie ich rejestru.

Uaktualnianie oraz tworzenie elektronicznych baz danych.

Koordynowanie, aktualizacja, redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej we

wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi Uczelni.

Koordynowanie planowej obstugi strony ministerialnej ,,POL-on — System informacji
o szkolnictwie wyzszym” we wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi Uczelni.
Monitorowanie zgodnosci wewnetrznych aktéw prawnych z aktami wyzszego rzedu.
Wspomaganie wiadz UJD w sprawozdawczos$ci wewnetrznej i zewnetrzne;.
Wspieranie wtadz UJD w procesie planowania rozwoju Uczelni, opracowywanie misji
i strategii UJD we wspétpracy z jednostkami organizacyjnymi Uczelni.
Sporzagdzanie — w oparciu o dane przekazane przez jednostki organizacyjne — rocznych
sprawozdan z dziatalnosci Uczelni.
Nadawanie uprawnien pracownikom wskazanym przez Rektora/prorektora ds. nauki
i badan naukowych w Systemie Ewaluacji Dorobku Naukowego (SEDN) i Polskiej
Bibliografii Naukowej (PBN) oraz w Systemie Ewaluacji Szkét Doktorskich (SEDOK).
Wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.
Wydatkowanie i rozliczanie srodkéw finansowych przeznaczonych na obstuge biura
prorektora ds. organizacji i rozwoju oraz funkcjonowanie jego dziatu.
Obstuga sekretarska gabinetu prorektora ds. organizacji i rozwoju.
Obstuga sekretarska:
1) Senackiej Komisji ds. Statutu Uniwersytetu Jana Diugosza w Czestochowie,
2) Rektorskiej Komisji ds. Aktualizacji i Ewaluacji Misji i Strategii Uniwersytetu

Jana Diugosza w Czestochowie.
Udziat w opracowywaniu projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych
zakresu dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowe;j.
Sporzadzanie i korygowanie planu urlopow zgodnie z regulaminem pracy i zarzgdzeniem.

Wspotpraca z Dziatem Zamowien Publicznych w zakresie realizacji zamowien, zakupow
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zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,
w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych

w regulaminie udzielania zamoéwien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych
Uczelni.

24. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Biuro Prawne (PP)

1. Opracowywanie pod wzgledem formalnoprawnym projektéw zarzadzen Rektora,
regulamindéw i innych wewnetrznych aktéw prawnych.

2. Wsparcie prawne jednostek organizacyjnych UJD w przygotowywaniu dokumentéw.

3. Opracowywanie wzorow dokumentdw oraz instrukcji ich obiegu, celem wprowadzenia
do obrotu prawnego.

4. Koordynowanie obiegu projektdw wewnetrznych aktéw prawnych (wspdtpraca
z jednostkami Uczelni, pomoc formalnoprawna w przygotowywaniu w. w. projektéw,
przedstawianie do opinii prawnej Zespotowi Radcodw Prawnych oraz ostateczne

przygotowywanie i przedstawianie do podpisu Rektorowi.

Tworzenie i uaktualnianie wewnetrznych baz danych.

Monitorowanie zgodnosci wewnetrznych aktow prawnych z aktami wyzszego rzedu.

O N o W

Wspdiredagowanie Biuletynu Informacji Publicznej.

Biuro Analiz Strategicznych i Raportowania (PS)

1. Wspieranie wtadz UJD w planowaniu, zarzgdzaniu, podejmowaniu decyzji i rozwoju
Uczelni.

2. Realizacja zadan zwigzanych ze zbieraniem, opracowywaniem, klasyfikacja,
gromadzeniem, rejestrem, udostepnianiem oraz analizg danych instytucjonalnych
na potrzeby:

1) raportowania danych i informacji instytucjonalnej do organéw nadzorujacych
i ewaluacyjnych,

2) na potrzeby raportowania zewnetrznego i wewnetrznego,

3) na potrzeby rankingdw wewnetrznych i zewnetrznych,

4) na potrzeby wewnetrznych baz danych,

5) dla wtadz UJD jako wsparcie w procesie zarzadzania Uczelnig,
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3.

6) dla jednostek organizacyjnych jako wsparcie w procesie wewnetrznej oceny
dziatalnosci,

7) na potrzeby sprawozdawczosci,

8) w celu promocji dziatan i osiggnie¢ Uczelni,

9) na potrzeby wspotpracy krajowej i zagranicznej,

10) na potrzeby dokumentowania dziatalnosci Uczelni.

Obstuga informatyczna systemoéw pozyskiwania, gromadzenia i udostepniania danych.

Archiwum Uczelniane (OA)

1.

10.

11.

Przyjmowanie akt z jednostek organizacyjnych Uczelni zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Przechowywanie, konserwowanie i zabezpieczenie akt oraz prowadzenie ich ewidenc;ji.
Przyjmowanie, ewidencjonowanie i katalogowanie prac licencjackich, magisterskich

i doktorskich oraz podyplomowych przekazywanych przez dziekanaty oraz sekretariat
Szkoty Doktorskiej.

Udostepnianie posiadanych akt zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Brakowanie akt kategorii ,,B” oraz prowadzenie wszelkich spraw z tym zwigzanych.
Prowadzenie szkolen dla pracownikéw jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie
archiwizowania akt.

Utrzymywanie statych kontaktdw z Archiwum Panstwowym w Czestochowie.
Prowadzenie komputerowej bazy danych archiwum Uczelni.

Sporzadzanie, zatwierdzanie i korygowanie planu urlopdw zgodnie z regulaminem pracy
i zarzgdzeniem.

Wspdtpraca z Dziatem Zamowien Publicznych w zakresie realizacji zamowien, zakupow
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,

w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych

w regulaminie udzielania zamdéwien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych
Uczelni.

Opracowywanie projektdw i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych
dotyczacych zakresu dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowej, w tym
w szczegolnosci wspotpraca z Kancelarig Ogdlng (Biurem Rektora) przy tworzeniu
Instrukcji kancelaryjnej, tj. Zarzgdzenia w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej,

Jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
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dziatania archiwum zaktadowego.

12. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Centrum Informatyczne (Ol)
1. Centrum Informatycznym kieruje dyrektor.
2. Dyrektor Centrum Informatycznego podlega prorektorowi ds. organizacji i rozwoju.

3. Do zadan Centrum Informatycznego nalezy:

1) planowanie rozwoju systemow i sieci informatycznych Uczelni - oraz nadzér nad ich
funkcjonowaniem, wdrazaniem i biezgcg eksploatacjg,

2) nadzér nad dziatalnoscig Zespotu Obstugi informatycznej Studiéw,

3) nadzér nad dziatalnoscig Zespotu Infrastruktury i Systemdéw Informatycznych,

4) nadzér nad dziatalnoscig Zespotu Informatycznej Obstugi Jednostek Organizacyjnych
Uczelni,

5) wykonywanie zadan Administratora systemow informatycznych (ASI),

6) sporzadzanie, korygowanie i zatwierdzanie planu urlopdw zgodnie z regulaminem
pracy i zarzadzeniem,

7) opracowywanie projektow pod katem merytorycznym i aktualizacja wewnetrznych
aktow normatywnych dotyczgcych zakresu dziatania jednostki zgodnie z ustawg
o dostepnosci cyfrowe;j,

8) archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Zespot Obstugi Informatycznej Studiow (IS)

1. Wdrazanie, rozwdj i obstuga informatyczna uczelnianych systemdw obstugi dydaktyki
i studentéw oraz nadzér nad ich funkcjonowaniem we wszystkich budynkach
i jednostkach wydziatéw.

2. Biezgca administracja systemami: USOS, USOSweb, APD, ECTS, BIRT, CAS, USOSAPI,
ANKIETER oraz pomoc uzytkownikom w/w systemdw, obstuga systemu rekrutacji IRK,
wydruk elektronicznych legitymacji studenckich ELS oraz doktoranckich ELD.

3. Administracja biezgca czescig gtdwnej strony internetowej Uczelni w zakresie
Uczelnianego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia USZJK, strong systemu USOSweb,
APD oraz rejestracji zetonowych.

4. Administracja Jednolitym System Antyplagiatowym (JSA).
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5.
6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Aktualizacja podlegtych zespotowi systemdw do najnowszych wersji
Przygotowywanie systemu rejestracji zetonowych na potrzeby rejestracji na

e - learningowe szkolenia z zakresu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy dla studentéw

i doktorantow.

Administracja modutem ptatnosci w ramach integracji z systemem Egeria w obszarze

studidw stacjonarnych, niestacjonarnych oraz podyplomowych.
Administrowanie modutem ankiet ogdlnych oceny pracy dziekanatu oraz ankiet

dotyczacych oceny zaje¢ dydaktycznych w USOSweb.

Przeprowadzenie eksportu studentéw, doktorantdw oraz Swiadczen pomocy materialnej
do systemu POL-on.

Przeprowadzenie eksportu prac dyplomowych z Uczelnianego Archiwum Prac
Dyplomowych (APD) do Ogdlnopolskiego Repozytorium Pisemnych Prac Dyplomowych
wspotpracujacego z systemem POL-on.

Szkolenia nowych planistéw z modutu PLANISTA systemu USOSweb.

Administracja uczelniang platforma e-learningowa.

Nadzor nad licencjami i aktualizacja oprogramowania w ramach podlegtego obszaru
dziatania.

Nadawanie i odbieranie uprawnien do systemoéw informatycznych obstugi dydaktyki
zgodnie z instrukcjg zarzgdzania systemem informatycznym.

Sporzadzanie, korygowanie i zatwierdzanie planu urlopéw zgodnie z regulaminem pracy
i zarzagdzeniem.

Wspdtpraca z Dziatem Zamowien Publicznych w zakresie realizacji zamoéwien, zakupdéw
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,

w szczegodlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych

w regulaminie udzielania zamdéwien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych
Uczelni.

Opracowanie projektéw i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczgcych
zakresu dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowe,j.

Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Zespot Infrastruktury i Systemow Informatycznych (I1)

1.

Konserwacja, diagnostyka poprawnosci funkcjonowania oraz biezgce drobne naprawy

sprzetu komputerowego i audiowizualnego w administracji centralnej, Bibliotece
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Uniwersyteckiej, wydawnictwie naukowym i jednostkach podlegtych zespotowi.
2. Wspdtpraca z firmami zewnetrznymi w zakresie pomocy technicznej, realizowanych

zadan biezacych i rozwojowych mieszczgcych sie w zakresie ustug Swiadczonych przez

jednostke.
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10.
11.

12

13.

14.

15.

16.
17.

18

19.
20.

Nadzér nad licencjami i aktualizacjg oprogramowania na stacjach roboczych i serwerach
wykorzystywanych przez administracje centralng i jednostki podlegte zespotowi.

Nadzér i koordynacja dziatan zwigzanych z infrastrukturg sieciowg Uczelni.

Kontrola zabezpieczen systemdw komputerowych wykorzystywanych przez
administracje centralna.

Monitorowanie dostepu do zasobdw sieciowych, zarzagdzanie kontami uzytkownikéw.
Obstuga wszystkich jednostek Uczelni w zakresie systemow zarzadzania uczelnia.
Obstuga wszystkich jednostek Uczelni w zakresie dostepu do sieci komputerowej

i Internetu (doprowadzeniu do gniazdka mozliwosci podtaczenia sie do sieci; obstuga sieci
LAN przewodowej i WiFi bezprzewodowej w zakresie administracji i infrastruktury
sprzetowej).

Administrowanie i nadzér nad aktualizacjg gtéwnych stron www Uczelni:
www.ujd.edu.pl, www.bip.ujd.edu.pl, www.info.ujd.edu.pl (w ramach mozliwosci
przekazywanie uprawnien umozliwiajgcych samodzielng administracje wyznaczong
trescig odpowiednim jednostkom administracji centralnej).

Administrowanie infrastrukturg sprzetowg i softwareowg w gtéwnych punktach sieci.

Administracja, monitorowanie, zarzadzanie systemem poczty i kontami e-mail.

. Administrowanie i techniczne zabezpieczenie dziatajgcych systemoéw obstugi

administracji Uczelni (ksiegowos¢, kadry, ptace, kasa, biura, sekretariaty administracji
centralnej) oraz nowo wdrazanych dedykowanych zarzgdzaniu Uczelnia.
Zabezpieczenie, realizowanie polityki ochrony danych i administrowanie
bezpieczenstwem informacji obstugiwanych systemdw informatycznych.
Wyznaczanie polityki bezpieczeAstwa i ochrony danych w obstugiwanych systemach
informatycznych.

Wspdtpraca z innymi zespotami i jednostkami Uczelni w zakresie realizowanych zadan
biezacych i rozwojowych.

Nadzor i koordynacja dziatarh administratoréw sieci pozostatych jednostek Uczelni.

Planowanie i wykonywanie prac modernizacyjnych w ramach obszaru dziatania jednostki.

. Opieka nad powierzonym sprzetem i infrastrukturg techniczng w ramach obszaru

dziatania jednostki.
Prowadzenie ksiegi inwentarzowej dotyczgcej zakresu dziatania jednostki.

Pomoc pracownikom Uczelni w problemach dotyczacych zakresu dziatania jednostki.
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21.

22.

23.

24,

25.

Nadawanie i odbieranie uprawnien do systeméw informatycznych zgodnie z instrukcjg
zarzadzania systemem informatycznym.

Sporzadzanie, korygowanie i zatwierdzanie planu urlopéw zgodnie z regulaminem pracy
i zarzagdzeniem.

Wspotpraca z Dziatem Zamdwien Publicznych w zakresie realizacji zamoéwien, zakupéw
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan

w szczegdblnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych

w regulaminie udzielania zamowien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych
Uczelni.

Opracowywanie projektéw pod wzgledem merytorycznym i aktualizacja wewnetrznych
aktodw normatywnych dotyczgcych zakresu dziatania jednostki zgodnie z ustawg

o dostepnosci cyfrowe;.

Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Zespot Informatycznej Obstugi Jednostek Organizacyjnych Uczelni (10)

1.

Systematyczny przeglad sal jednostek organizacyjnych Uczelni pod katem sprawnosci
oraz zabezpieczenia sprzetu komputerowego i elektronicznego wraz z nadzorowaniem
jego technicznego dziatania.

Konfiguracja, konserwacja, diagnostyka oraz biezgce drobne naprawy sprzetu
komputerowego i audiowizualnego w jednostkach organizacyjnych Uczelni i w salach im
podlegtych.

Obstuga techniczna i merytoryczna pracowni komputerowych podlegtych jednostkom
organizacyjnym Uczelni.

Pomoc pracownikom odpowiedzialnym merytorycznie za strony internetowe jednostek
organizacyjnych Uczelni w problemach technicznych dotyczacych ich aktualizacji.
Administracja serwerami pracujgcymi w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych
Uczelni.

Konfiguracja urzadzen sieciowych podlegtych jednostkom organizacyjnym Uczelni.
Zarzadzanie, kontrola legalnosci oraz aktualizacja oprogramowania na serwerach i na
stacjach roboczych nalezacych do jednostek organizacyjnych Uczelni.

Kontrola zabezpieczen systemow komputerowych nalezgcych do jednostek

organizacyjnych Uczelni (stuzacych dydaktyce i administracji tych jednostek).

89.



Zatacznik do Zarzadzenia wewnetrznego Nr R021.1.83.2026

9. Kontrola poprawnosci funkcjonowania sprzetu komputerowego nalezgcego do jednostek
organizacyjnych Uczelni (stuzgcego dydaktyce i administracji tych jednostek).

10. Pomoc przy obstudze programu USOS z towarzyszgcymi serwisami internetowymi.

11. Pomoc uzytkownikom koricowym jednostek organizacyjnych Uczelni w zarzadzaniu
kontami pocztowymi, w konfiguracji stacji roboczych w celu ich poprawnego
funkcjonowania w sieci.

12. Generowanie raportow indywidualnych i zbiorczych ankiet wydziatowych z systemu oraz
pomoc od strony informatycznej w udostepnianiu ankiet koncowym odbiorcom.

13. Utrzymanie kontaktéw z firmami komercyjnymi w celach uzyskania pomocy techniczne;.

14. Wspdtpraca z pozostatymi administratorami systeméw informatycznych dziatajgcych na
terenie Uczelni.

15. Pomoc przy obstudze wszelkich programéw komputerowych na komputerach
stuzbowych pracownikom jednostek organizacyjnych Uczelni.

16. Przygotowanie przetargowych specyfikacji technicznych sprzetu komputerowego
i multimedialnego dla jednostek organizacyjnych Uczelni.

17. Sporzadzanie, korygowanie i zatwierdzanie planu urlopéw zgodnie z regulaminem pracy
i zarzgdzeniem.

18. Wspdtpraca z Dziatem Zamowien Publicznych w zakresie realizacji zamoéwien, zakupdéw
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,

w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych
w regulaminie udzielania zamdéwien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych
Uczelni.

19. Opracowanie projektéw pod wzgledem merytorycznym i aktualizacja wewnetrznych
aktédw normatywnych dotyczgcych zakresu dziatania jednostki zgodnie z ustawa
o dostepnosci cyfrowe;.

20. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Uniwersyteckie Centrum Wsparcia (OW)
1. Uniwersyteckim Centrum Wsparcia kieruje dyrektor podlegty prorektorowi ds.
organizacji i rozwoju.

2. Uniwersyteckie Centrum Wsparcia realizuje nastepujace zadania:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

koordynowanie wieloobszarowych dziatan w kierunku zapewnienia pomocy
kandydatom, studentom, doktorantom oraz pracownikom Uczelni, w szczegdlnosci
osobom z niepetnosprawnosciami oraz osobom ze szczegdlnymi potrzebami,
dziatanie w kierunku indywidualizacji potrzeb w zakresie dziata regulaminowych,
koordynowanie dziatarn w zakresie przyznawania form wsparcia w procesie edukacji
i pracy,

inicjowanie i koordynowanie tworzenia miejsc przyjaznych w przestrzeni
uniwersyteckiej,

wspieranie kandydatéw, studentéw, doktorantéw, pracownikéw Uczelni

w sytuacjach kryzysowych,

wprowadzanie innowacyjnych rozwigzan w kierunku profilaktyki zdrowotnej,
prowadzenie dziatan w kierunku jak najpetniejszego umozliwienia cztonkom
spotecznosci akademickiej uczestniczenia w przedsiewzieciach organizowanych przez
Uczelnig,

wspieranie rozwoju osobistego, w szczegdlnosci oséb ze szczegdlnymi potrzebami,
sporzgdzanie, zatwierdzanie i korygowanie planu urlopéw zgodnie z regulaminem

pracy i zarzadzeniem,

10) publikacja danych przygotowanych przez jednostke do Biuletynu Informacji

Publicznej (BIP) zgodnie z zarzagdzeniem Rektora,

11) wspdtpraca z Dziatem Zamoéwien Publicznych w zakresie realizacji zamdwien,

zakupdw zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych
powierzonych zadan, w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej
okreslonych w regulaminie udzielania zamdwien publicznych oraz zarzadzeniach

wewnetrznych Uczelni,

12) opracowywanie projektow i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych

dotyczacych zakresu dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowe;j,

13) archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Biuro ds. Oséb z Niepetnosprawnosciami (WN)

1. Misjg BON jest realizacja zadan na rzecz wyréwnania szans edukacyjnych, tj. petnego

dostepu do procesu ksztatcenia oraz realizacji badan naukowych studentéw i

doktorantow z niepetnosprawnosciami lub szczegélnymi potrzebami zdrowotnymi.
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2. Nadzoér merytoryczny nad Biurem ds. Osdb z Niepetnosprawnos$ciami sprawuje

Petnomocnik Rektora ds. Oséb z Niepetnosprawnosciami, zgodnie z Ustawg

Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, rozporzadzeniami ministerstwa wtasciwego ds.

nauki oraz zarzadzeniami wewnetrznymi Rektora Uczelni.

3. Do zadan Biura ds. Osdb z Niepetnosprawnosciami nalezy:

1) prowadzenie dziatan w zakresie stwarzania osobom z niepetnosprawnosciami
warunkéw do petnego udziatu w procesie rekrutacji, ksztatceniu oraz prowadzeniu
dziatalnosci naukowej,

2) monitorowanie dziatan majacych na celu likwidacje barier w komunikowaniu sie,
barier architektonicznych, barier transportowych oraz barier w dostepie do zasobéw
informacyjnych dla osdb z niepetnosprawnosciami,

3) przygotowywanie propozycji budzetu oraz realizacja wydatkow:

a) zwigzanych z zapewnieniem wsparcia osobom z niepetnosprawnosciami,
b) finansowanych z dotacji podmiotowej,

4) prowadzenie dziatan w zakresie przyznawania réznych form wsparcia dla oséb z
niepetnosprawnosciami, w tym m.in. ustug asystenta oséb z niepetnosprawnosciami i
ttumacza jezyka migowego oraz pomocy w swobodnym funkcjonowaniu podczas
procesu studiowania,

5) prowadzenie dziatan w zakresie zapewnienia osobom z niepetnosprawnosciami
mozliwosci aktywnego uczestnictwa w przedsiewzieciach sportowych, kulturalnych i
rekreacyjnych organizowanych przez Uczelnig,

6) gromadzenie, opracowywanie oraz upowszechnianie informacji o dziatalnosci BON
wsrdd studentdw i pracownikéw Uczelni,

7) wspodtpraca z innymi jednostkami Uczelni oraz koordynatorami ds. oséb z
niepetnosprawnosciami w zakresie zwiekszania wyrownywania szans edukacyjnych,

8) wspodtpraca z partnerami rynku pracy oraz innymi interesariuszami w zakresie
wymiany informacji i promowania BON,

9) ksztattowanie pozytywnych postaw srodowiska akademickiego wobec
0s0b z niepetnosprawnosciami,

10) sporzadzanie, zatwierdzanie i korygowanie planu urlopéw zgodnie z regulaminem

pracy i zarzadzeniem,
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11) wspétpraca z Dziatem Zamoéwien Publicznych w zakresie realizacji zaméwien,
zakupdw zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych
powierzonych zadan, w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajacej
okreslonych w regulaminie udzielania zamdéwien publicznych oraz zarzadzeniach
wewnetrznych Uczelni,

12) opracowywanie projektow i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych
dotyczacych zakresu dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowej,

13) archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

4. Przygotowywanie sprawozdan z dziafalnosci jednostki zgodnie z zarzagdzeniem Rektora.

Zespot Wsparcia Psychologicznego (WW)

1. Zespdt Wsparcia Psychologicznego podlega bezposrednio prorektorowi ds. organizacji

i rozwoju.

2. Zadania Zespotu Wsparcia Psychologicznego:

1) prowadzenie indywidualnych konsultacji psychologicznych dla studentéw,
doktorantdow, pracownikéw UJD bedgcych w szczegdlnej sytuacji, w kryzysie zdrowia
psychicznego, w doswiadczanych trudnosciach adaptacyjnych,

2) udzielanie pomocy w ramach interwencji kryzysowej (doraznej i prewencyjnej),

3) sSwiadczenie krétkoterminowej pomocy psychologicznej w formie serii spotkan,

4) informowanie na temat mozliwosci pozyskania specjalistycznego wsparcia
psychologicznego i psychiatrycznego zgodnie z aktualnym stanem psychicznym
zgtaszajacej sie osoby,

5) prowadzenie badan w zakresie monitorowania jakosSci zdrowia psychicznego
spotecznosci uniwersyteckiej z zachowaniem tajemnicy i zasad etyki zawodowe;j,

6) opiniowanie programéw profilaktycznych/prewencyjnych z zakresu zdrowia
psychicznego,

7) inicjowanie i realizacja wydarzen w zakresie zdrowia psychicznego na rzecz
spotecznosci uniwersyteckiej i otoczenia spotecznego,

8) reprezentowanie Uczelni w kontaktach z instytucjami zewnetrznymi w obszarze
zdrowia psychicznego, wsparcia oséb z niepetnosprawnosciami oraz ze szczegélnymi
potrzebami,

9) mozliwos¢ prowadzenia wsparcia psychologicznego w jezyku angielskim.
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Zespot ds. Rownosci i Przeciwdziatania Dyskryminacji (WR)

1. Reprezentowanie Uczelni w kontaktach z instytucjami zewnetrznymi w tematyce
zwigzanej z wyréwnywaniem szans, przeciwdziataniem dyskryminacji, przejawami
mobbingu oraz nietolerancji.

2. Realizacja zadan na rzecz polityki antymobbingowej i antydyskryminacyjnej w UJD.

3. Monitorowanie aktéw prawnych z zakresu praw cztowieka, ochrony zdrowia, mozliwosci
rozwoju, ksztatcenia, podnoszenia kwalifikacji i kompetencji zawodowych pracownikéw.

4. Przeciwdziatanie wystepowaniu zdarzen naruszajgcym zasady rownego traktowania
studentow, doktorantow i pracownikéw UJD.

5. Udzielanie wsparcia osobom doswiadczajgcym naruszenia zasad réwnego traktowania.

6. Promowanie postaw zapewniajgcych wartosci rownego traktowania w spofecznosci
uniwersyteckiej UJD.

7. W zespole dziata Petnomocnik Rektora ds. Rdwnego Traktowania.

8. W zespole dziata Uczelniany Koordynator ds. Réwnosci Pici.

Sekcja BHP (OB)

1. Wykonywanie nadzoru i doradztwo w zakresie przestrzegania przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Monitorowanie bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy.

3. Biezace informowanie pracodawcy o zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajgcymi do ich usuniecia.

4. Sporzadzanie okresowej analizy stanu BHP.

5. Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy.

6. Prowadzenie rejestrow i dokumentacji dotyczgcej wypadkdéw przy pracy, stwierdzonych
choréb zawodowych i innej dokumentacji wymaganej branzowymi przepisami.

7. Udziat w opracowywaniu propozycji przedsiewzieé technicznych, organizacyjnych,
ergonomicznych i inwestycyjnych majacych na celu poprawe warunkéw pracy.

8. Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach, z ktérymi zwigzane jest
wystepowanie ucigzliwych warunkdw pracy, czynnikdw niebezpiecznych i szkodliwych
dla zdrowia oraz doboru wtasciwych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;.

9. Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze sie z wykonywang praca.
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10. Opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach.

11. Propagowanie przepisOw i zarzadzen dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

12. Przeprowadzanie szkolen wstepnych pracownikow.

13. Uczestniczenie w pracach Uczelnianej Komisji ds. BHP.

14. Wspdtpraca z jednostkami specjalistycznymi w zakresie badan i pomiaréw czynnikéw
szkodliwych oraz badan profilaktycznych.

15. Wspoétdziatanie ze spotecznym inspektorem pracy.

16. Wspdtpraca z wtasciwymi jednostkami Uczelni w zakresie odpowiedniego poziomu
szkolen ogdlnych, stanowiskowych pracownikéw.

17. Uczestniczenie w odbiorach technicznych obiektow budynkéw nowych
i modernizowanych, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy.

18. Udziat w opracowywaniu projektow wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczgcych

zakresu dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowe;.

19. Sporzadzanie i korygowanie planu urlopdw zgodnie z regulaminem pracy i zarzgdzeniem.

20. Wspotpraca z Dziatem Zaméwien Publicznych w zakresie realizacji zamdwien, zakupow
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,
w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych
w regulaminie udzielania zamdéwien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych
Uczelni.

21. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

§ 60

Jednostki administracyjne w pionie prorektora ds. Collegium Medicum (RM)

Petnomocnik Rektora ds. Ksztatcenia Klinicznego (MK)

1. Inicjowanie i prowadzenie dziatan w zakresie rozwoju bazy klinicznej Collegium
Medicum.

2. Monitorowanie aktéw prawnych zwigzanych z ksztatceniem klinicznym na kierunkach
studiéw realizowanych w Collegium Medicum, inicjowanie zmian wewnetrznych aktéw
prawnych.

3. Przygotowanie umoéw z jednostkami stuzby zdrowia na realizacje zajec klinicznych.
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4. Formutowanie wnioskow dotyczacych utworzenia i/lub przeksztatcania klinicznych
jednostek organizacyjnych Collegium Medicum.

5. Utrzymywanie statego kontaktu z podmiotami leczniczymi, w ktérych realizowane sg
zajecia kliniczne studentéw Collegium Medicum oraz inicjowanie i koordynowanie
dziatan zwigzanych z organizacjg zajec klinicznych.

6. Koordynowanie i nadzor nad organizacjg i przebiegiem obowigzkowych praktyk
studentéw Collegium Medicum.

7. Nadzoér nad dziatalnoscig Studenckich Két Naukowych w Collegium Medicum.

8. Inicjowanie we wspodtpracy z dziekanem Collegium Medicum nowych kierunkéw
i specjalnosci studiow, studiéw podyplomowych, kursédw oraz specjalizaciji.

9. Koordynacja wspodfpracy oraz wymiany krajowej i zagranicznej w obszarze ksztatcenia
klinicznego.

10. Wspdtpraca z absolwentami Collegium Medicum.

11. Inne obowigzki zlecone przez Rektora lub prorektora ds. Collegium Medicum zwigzane
z rozwojem bazy klinicznej i kontaktami z pracownikami, studentami i interesariuszami

Collegium Medicum.

Interdyscyplinarne Centrum Naukowo - Badawcze (Ml)

1. Aktywizowanie dziatan w zakresie wykorzystania potencjatu intelektualnego, naukowego
i infrastruktury badawczej dla rozwoju badan naukowych, zwtaszcza tych o charakterze
interdyscyplinarnym, realizowanych w UJD oraz koordynowanie dziatan zwigzanych
z optymalnym wykorzystaniem infrastruktury badawczej Uczelni.

2. Tworzenie przestrzeni wspoétpracy w ramach realizowanych projektéw naukowych
o charakterze interdyscyplinarnym.

3. Poprawa rozpoznawalnosci prac badawczych prowadzonych przez pracownikéw,
studentow i doktorantéw UJD.

4. Dbatos¢ o wizerunek UJD poprzez zwiekszenie dostepu do informacji o prowadzonych
w Uczelni badaniach i projektach naukowych.

5. Koordynowanie dziatan zwigzanych z optymalnym wykorzystaniem infrastruktury

badawczej pomiedzy jednostkami Uczelni.

§61

Jednostki administracyjne w pionie Kanclerza (RK)
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Zastepca Kanclerza (Kz)

1.

10.
11.

12.
13.

14.

15.

16.

Zastepowanie kanclerza w razie jego nieobecnosci lub czasowej niemoznosci
wykonywania przez niego obowigzkdw na podstawie i w zakresie wynikajgcym

z petnomocnictwa udzielonego przez Rektora.

Nadzér nad planowaniem i realizacjg zadan przekazanych przez kanclerza i kontrola ich
wykonania.

Kierowanie pracg Dziatu Zamdwien Publicznych oraz Sekcji Inwestycji.

Nadzér nad pracg bezposrednio podlegtych jednostek, w tym terminowa realizacjg
zadan, przestrzeganiem dyscypliny pracy w bezposrednio podlegtych jednostkach.
Opracowywanie planu wydatkéw w zakresie podlegtego zakresu dziatania.
Organizowanie procesu udzielenia zamdéwien publicznych w Uczelni.

Monitorowanie i kontrola prowadzenia postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego obstugiwanych przez Dziat Zaméwien Publicznych.

Monitorowanie procesu planowania zaméwien publicznych w Uczelni oraz sporzadzanie
rocznych plandéw postepowan o udzielenie zamdwien publicznych.

Sporzgdzanie rocznego sprawozdania z udzielonych zamowien publicznych.
Prowadzenie korespondencji z Prezesem Urzedu Zaméwien Publicznych.

Nadzorowanie negocjacji, zapytan ofertowych w sprawach zwigzanych z zakresem
dziatania bezpos$rednio podlegtych jednostek oraz innych, zleconych przez kanclerza.
Przygotowywanie projektéw umow w zakresie zleconym przez kanclerza.

Informowanie jednostek o zmianach przepisow majgcych wptyw na realizacje
powierzonych im zadan zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych.
Wspdtdziatanie z kanclerzem i wykonywanie zadan z zakresu realizacji inwestycji,

w szczegdlnosci w zakresie planowania, organizacji procedur, przygotowania umoéw i ich
realizacji.

Sporzadzanie, zatwierdzanie i korygowanie planu urlopow zgodnie z regulaminem pracy
i zarzadzeniem.

Opracowywanie projektow i aktualizacja normatywnych aktow wewnetrznych
dotyczacych udzielania zamdwien publicznych oraz dziatalnosci Sekcji Inwestycji oraz

w innych sprawach zleconych przez kanclerza, zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowe;j.
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Dziat Zaméwien Publicznych (ZP)

1. Bezposredninadzdér nad Dziatem Zamodwien Publicznych sprawuje zastepca kanclerza.

2. Do zadan dziatu nalezy organizowanie postepowan w sprawie udzielenia zamodwien
publicznych, do ktérych stosuje sie przepisy Ustawy Prawo Zamowien Publicznych,
poprzez:
1) przyjmowanie wnioskdw o udzielenie zamdwienia publicznego,
2) przygotowywanie specyfikacji warunkéw zamdwienia na podstawie wnioskdéw

ztozonych przez jednostki organizacyjne i administracyjne Uczelni,

3) przygotowanie i publikowanie ogtoszen w sprawach zaméwien publicznych,
4) zapraszanie wykonawcoéw do udziatu w postepowaniu,
5) zawiadamianie o wynikach postepowania,
6) sporzadzanie korespondencji z wykonawcami,
7) sporzadzanie umoéw o udzielenie zamodwienia,
8) prowadzenie spraw zwigzanych ze ztozonymi protestami lub odwotaniami,
9) obstuge administracyjng postepowan.

3. Przygotowywanie wzoréw uméw w porozumieniu z radcg prawnym.

4. Prowadzenie ewidencji prowadzonych postepowan, w tym zawartych umow.

5. Zawiadamianie jednostek organizacyjnych i administracyjnych Uczelni o zawartych
umowach zbiorczych.

6. Nadzorowanie udzielania zamdéwien publicznych zwolnionych ze stosowania ustawy
i skierowanych do realizacji innych jednostek Uczelni poprzez opiniowanie i weryfikacje
w systemie Egeria wnioskéw o udzielenie zamdwienia publicznego.

7. Whnioskowanie o przeprowadzenie szkolen w zakresie zamdéwien publicznych oraz ich
organizowanie.

8. Sporzadzanie w systemie Egeria planu zamdwien publicznych Uczelni na podstawie
planéw wprowadzonych do systemu przez poszczegdlne jednostki.

9. Udzielanie informacji jednostkom Uczelni w zakresie obowigzujgcych procedur udzielania
zamowien publicznych.

10. Prowadzenie sekretariatu kanclerza i zastepcy kanclerza.

11. Sporzadzanie, zatwierdzanie i korygowanie planu urlopéw zgodnie z regulaminem pracy

i zarzgdzeniem.
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12. Opracowywanie projektéw i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych

dotyczacych zakresu dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowe;j.

13. Przechowywane i archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania

jednostki.

Sekcja Inwestycji (ZI)

1. Bezposredni nadzor nad Sekcjg Inwestycji sprawuje zastepca kanclerza.

2. Zadania Sekcji inwestycji:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przygotowywanie zatozen dotyczacych inwestycji budowlanych we wspdtpracy

z kanclerzem,

opracowywanie planéw inwestycji,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych zwigzanych
z realizacjg planu inwestycji,

przygotowywanie dokumentacji przetargowej, Specyfikacji Technicznej Wykonywania
i Odbioru Robdt, przedmiardw, kosztoryséw inwestorskich,

prowadzenie i nadzorowanie realizacji inwestycji budowlanych oraz organizacja
odbioru robdt,

opracowywanie planéw rozliczania budowy pod wzgledem technicznym oraz
opiniowanie zgtaszanych przez wykonawcéw zamiennych rozwigzan technicznych,
prowadzenie uzgodnien dotyczacych funkcji uzytkowej inwestycji budowlanej

z poszczegdlnymi jednostkami, dla ktérych inwestycja bedzie przeznaczona,
uczestnictwo w naradach koordynacyjnych organizowanych w trakcie realizacji robot
budowlanych,

zatatwianie spraw zwigzanych z uzyskaniem decyzji o warunkach zabudowy

i zagospodarowania terenu oraz zgtoszen i pozwolen na budowe,

10) opracowanie planu wydatkow w zakresie dziatania Sekcji Inwestycji,

11) sporzgdzanie programoéw inwestycyjnych celem pozyskania dotacji celowych ze

zrodet zewnetrznych,

12) sporzgdzanie sprawozdan z przeprowadzonych realizacji inwestycji wraz z analizg

merytoryczng i finansowq zadan inwestycyjnych,

13) prowadzenie dokumentacji inwestycji i przekazywanie jej powykonawczo do

administratorow poszczegdlnych obiektow,
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14) sporzadzanie, zatwierdzanie i korygowanie planu urlopéw zgodnie z regulaminem
pracy i zarzadzeniem,

15) wprowadzanie danych do systemu POL-on zgodnie z zarzadzeniem,

16) wspodtpraca z Dziatem Zamowien Publicznych w zakresie realizacji zaméwien,
zakupdw zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych
powierzonych zadan, w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej
okreslonych w regulaminie udzielania zamdéwien publicznych oraz zarzgdzeniach
wewnetrznych Uczelni,

17) opracowywanie projektdw wewnetrznych aktdw normatywnych dotyczgcych
prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg spraw techniczno — inwestycyjnych oraz
ich biezgce aktualizowanie i dostosowanie do zmian w przepisach prawa oraz potrzeb
Uczelni zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowej,

18) archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Dziat Administracji i Gospodarki Nieruchomosciami (KA)

1.

Prowadzenie ewidencji budynkdéw i budowli oraz gruntéw bedgacych wtasnoscig lub

w uzytkowaniu wieczystym Uczelni wraz z catg dokumentacjg formalnoprawna.
Zapewnienie w obiektach Uczelni ustug telekomunikacyjnych wraz z konserwacjg

i naprawg central telefonicznych.

Zgtaszanie do odpowiednich jednostek, zaistniatych na obiektach usterek technicznych.
Utrzymanie porzadku i czystosci w obiektach dydaktycznych i terenach Uczelni.
Zorganizowanie stosownie do potrzeb szatni, ochrony mienia, obstugi portierni

w poszczegdlnych obiektach dydaktycznych.

Zakup materiatow i ustug w celu zapewnienia prawidtowe] eksploatacji
administrowanych obiektéw.

Uczestniczenie w przegladach technicznych, bhp, p. poz. i odbiorach robét budowlanych
w obiektach.

Sporzgdzanie uméw dotyczacych mieszkan stuzbowych oraz prowadzenie rozliczeh
finansowych w tym zakresie.

Przygotowywanie projektow umow we wspétpracy z Radcg prawnym dot. wynajmu
nieruchomosci lub poszczegdlnych ich czesci bedgcych wiasnoscig Uczelni oraz ustug

i dostaw niezbednych do prawidtowego funkcjonowania obiektow.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
27.

Prowadzenie ewidencji pomieszczen w poszczegdlnych obiektach oraz okresowa analiza
ich wykorzystania.

Wystawianie faktur za wynajmowane pomieszczenia przez Uczelnie zewnetrznym
podmiotom gospodarczym lub osobom fizycznym.

Prowadzenie spraw zwigzanych z doraznym zakwaterowaniem w pokojach goscinnych

i rozliczen finansowych w tym zakresie.

Wspotpraca w zakresie przygotowywania obstugi imprez ogélnouczelnianych

w obiektach, w tym inauguracji roku akademickiego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dostawg wody i odprowadzaniem sciekdw, dostawa
energii elektrycznej, cieplnej i gazu oraz rozliczen z tym zwigzanych.

Prowadzenie gospodarki odpadami komunalnymi, w tym odpaddéw selektywnych typu:
baterie, opakowania po tonerach, tuszach itp. z wytagczeniem odpaddéw niebezpiecznych.
Opracowywanie kalkulacji, analiz oraz sprawozdan dotyczacych administrowanych
nieruchomosci.

Okresowa analiza kosztow dotyczgca administrowanych nieruchomosci we wspotpracy
z Dziatem Ksiegowym.

Kontrola merytoryczna dokumentdéw oraz faktur dotyczgca wydatkdw zwigzanych

z administracjg nieruchomosci.

Prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego dla kazdego administrowanego budynku,
zgodnie z przepisami prawa budowlanego oraz rozporzgdzeniami wykonawczymi
obowigzujgcymi w tym zakresie.

Prowadzenie dokumentacji dot. eksploatacji obiektow i jej archiwizacja.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy dla pracownikéw obstugi.

Publikacja danych przygotowanych przez jednostke w biuletynie informacji publicznej BIP
zgodnie z zarzadzeniem Rektora.

Sporzadzanie, zatwierdzanie i korygowanie planu urlopéw zgodnie z regulaminem pracy
i zarzadzeniem.

Wykonywanie czynnosci administracyjnych zwigzanych z uptynnianiem srodkow
trwatych, wyposazenia lub materiatow przeznaczonych do sprzedazy lub kasacji.
Obstuga umow i rozlicznie kosztéw stuzbowych telefonéw komérkowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem nieruchomosci Uczelni.

Sporzadzanie sprawozdan z zakresu administracji i gospodarki nieruchomosciami.
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28.

29.

30.

31

32.

Zapewnienie warunkéw techniczno-materialnych do dziatalnosci uczelnianej komisji
wyborczej oraz posiedzen Senatu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem w obiektach dydaktycznych

w zakresie:

1) urzadzen klimatyzacji oraz ich konserwacji,

2) urzadzen dzwigowych oraz ich konserwaciji.

Wspodtpraca z Dziatem Zamdwien Publicznych w zakresie realizacji zamoéwien, zakupéw
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,
w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych

w regulaminie udzielania zamoéwien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych

Uczelni.

. Opracowywanie projektéw i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych dot.

zakresu dziatania jednostki oraz zleconych przez kanclerza zgodnie z ustawa
o dostepnosci cyfrowej.

Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Dziat Techniczno-Remontowy (KR)

1.
2.

Nadzor nad przebiegiem robot budowlanych w obiektach Uczelni.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem podstawowej dokumentacji na
naprawy i awarie, wykonywane we wtasnym zakresie i zlecane wykonawcom
zewnetrznym.

Organizowanie i kierowanie pracami komisji przekazujgcych front robdt pod realizacje
i odbidér awarii i napraw.

Uczestniczenie w pracach komisji przekazujgcych front robot pod realizacje i odbidr
robét budowlanych z wykonawcami wybranymi na drodze przetargu nieograniczonego.
Przygotowywanie planéw rzeczowo — finansowych oraz opracowywanie
harmonogramdw remontéw na podstawie zatwierdzonego planu rzeczowo -
finansowego i kierowanie ich realizacjg, zgodnie z przepisami prawa budowlanego.
Zatatwianie spraw zwigzanych z uzyskaniem decyzji o ustalenie warunkéw zabudowy

i zagospodarowania terenu oraz zgtaszaniem robo6t budowlanych i pozwolen na budowe.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Organizowanie i wykonywanie biezgcej konserwacji budynkéw i budowli w ramach

posiadanej grupy pracownikdw oraz srodkdw finansowych i technicznych, w tym

usuwanie awarii w zakresie:

1) instalacji i urzgdzen kanalizacyjnych,

2) centralnego ogrzewania,

3) instalacji elektrycznej,

4) instalacji gazowej,

5) robdét remontowych i wykorczeniowych (malarskich, posadzkarskich, slusarskich,
stolarskich, dekarskich).

Realizacja planu remontéw obiektéw dydaktycznych.

Zapewnienie prawidtowego stanu technicznego w czasie imprez ogdlnouczelnianych

w obiektach, w tym inauguracji roku akademickiego.

Dokonywanie okresowych przeglagddw stanu technicznego budynkdéw i budowli zgodnie

z przepisami prawa budowlanego w ramach posiadanych uprawnien.

Nadzor, biezgca kontrola i koordynacja robét remontowo-budowlanych realizowanych

przez pracownikdéw Dziatu Techniczno-Remontowego oraz wykonawcdéw zewnetrznych

w zakresie napraw i awarii oraz ich rozliczanie.

Organizowanie i kierowanie pracami komisji w zakresie przegladdéw technicznych

w okresach gwarancyjnych.

Zamawianie materiatéw i ustug zwigzanych z realizacjg prac remontowo-budowlanych

realizowanych przez pracownikéw oraz prowadzenie kontroli zuzycia materiatow

wykorzystywanych do robét remontowo — konserwacyjnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem usterek, reklamacji rob6t remontowo-

budowlanych w ramach gwarancji.

Prowadzenie dokumentacji remontéw obiektéw i przekazywanie jej powykonawczo do

administratoréw poszczegdlnych obiektow.

Prowadzenie rejestru dokumentow dot. prac remontowo — budowlanych

i konserwacyjnych w obiektach.

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji planu remontéw dla odpowiednich urzeddéw oraz

dla potrzeb wtadz Uczelni.

Kontrola merytoryczna dokumentéw i faktur dot. prac remontowo — budowlanych oraz

zakupu materiatow niezbednych do ich realizacji oraz ich terminowe rozliczanie.
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19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.

Organizowanie okresowych przeglagdéw stanu technicznego budynkéw, budowli,
instalacji i urzadzen, zgodnie z przepisami prawa budowlanego oraz w ramach wtasnych
posiadanych uprawnien przez pracownikéw Uczelni.

Prowadzenie spraw zwigzanych funkcjonowaniem urzgdzen ppoz. oraz systemoéw
alarmowych i ich konserwacji.

Wprowadzanie danych do systemu POL-on zgodnie z zarzadzeniem.

Sporzadzanie, zatwierdzanie i korygowanie planu urlopéw zgodnie z regulaminem pracy
i zarzadzeniem.

Wspotpraca z Dziatem Zaméwien Publicznych w zakresie realizacji zamodwien, zakupéw
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,

w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych

w regulaminie udzielania zamowien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych
Uczelni.

Opracowywanie projektdw wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych zakresu
dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowe;j.

Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Dom Studenta ,,SKRZAT” (KS)

1.

©® N o v &

9.

Administrowanie Domem Studenta i przylegtym terenem oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie.

Kwaterowanie studentdéw, doktorantéw i pracownikéw Uczelni oraz innych oséb zgodnie
z obowigzujgcym zarzgdzeniem Rektora.

Przyjmowanie wptat z tytutu zakwaterowania doraznego i prowadzenie rozliczeh

z Dziatem Ksiegowym.

Uzgadnianie rozrachunkéw z tytutu zakwaterowania z Dziatem Ksiegowym.
Wystawianie Faktur VAT w zakresie sprzedazy z tytutu najmu w Domu Studenta.
Comiesieczne sporzgdzanie rejestru sprzedazy i przekazywanie do Dziatu Ksiegowego.
Wprowadzenie obcigzen z tytutu zakwaterowania w systemie USOS.

Sporzgdzanie wykazu osob zalegajgcych z optatg na koniec kazdego miesigca i
monitorowanie pfatnosci z tytutu zakwaterowania.

Prowadzenie ksiegi meldunkowej.

10. Wspdtpraca z Urzedem Miejskim- Biurem Ewidencji Ludnosci.
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11.
12.

13.

14.

15.

16

17.

18.

19

20.

21.

22.

23.

24,

25.
26.

27.

Prowadzenie magazynu poscielowego.

Zamawianie ustug i dostaw materiatdw niezbednych dla zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania Domu Studenta w zakresie biezgcej eksploatacji.

Prowadzenie ewidencji oraz kontrolowanie stanu majatku stanowigcego o wyposazeniu
Domu Studenta.

Wspotpraca z prorektorem ds. ksztatcenia i spraw studenckich, Radg Mieszkaricow oraz
wtasciwymi jednostkami administracji w zakresie kwaterowania studentéw, doktorantow
oraz spraw socjalno-bytowych.

Utrzymywanie Domu Studenta w odpowiednich warunkach sanitarno- higienicznych.

. Zabezpieczenie Domu Studenta przed kradziezg, wlamaniem i pozarem.

Przygotowanie wnioskéw we wspodtpracy kanclerzem i prorektorem ds. ksztatcenia
i spraw studenckich dot. planéw remontéw i inwestycji w Domu Studenta.
Opracowywanie planu rzeczowo-finansowego w zakresie funkcjonowania Domu

Studenta.

. Organizacja prac konserwacyjnych w zakresie wyposazenia, urzadzen i instalacji Domu

Studenta we wspétpracy z Dziatem Techniczno — Remontowym.

Organizowanie i kierowanie pracami porzagdkowymi w Domu Studenta i jego otoczeniu;
Zorganizowanie pracy portierni oraz zapewnienie ochrony Domu Studenta.
Sporzadzanie, zatwierdzanie i korygowanie planu urlopéw zgodnie z regulaminem pracy
i zarzagdzeniem.

Comiesieczne sporzadzanie list obecnosci podlegtych pracownikdw oraz przekazywanie
ich do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

Kwartalne rozliczanie czasu pracy pracownikéw i przekazywanie ich do Dziatu Kadr

i Spraw Socjalnych.

Prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z dziatalnoscig Domu Studenta.

Organizacja ochrony przeciwpozarowej w Domu Studenta zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami we wspotpracy ze Specjalistg ds. ochrony p. poz.

Wspdtpraca z Dziatem Zamoéwien Publicznych w zakresie realizacji zamoéwien, zakupdéw
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,
w szczegolnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych

w regulaminie udzielania zamowien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych

Uczelni.
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28.

29.

Opracowywanie projektow i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych
dotyczacych zakresu dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowe;j.

Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Specjalista ds. ochrony p. poz. (KP)

1.

w0 N O

10.

11.

12.

13.

14.

Opracowywanie rocznych plandw kontroli budynkdéw i budowli Uczelni w zakresie
ochrony przeciwpozarowe;j.

Prowadzenie kontroli z zakresu ochrony przeciwpozarowej w obiektach i jednostkach
organizacyjnych.

Analiza dokumentacji kontrolnej jednostek zewnetrznych.

Doradztwo w zakresie doboru ilo$ciowego i jakoSciowego podrecznego sprzetu
gasniczego.

Prowadzenie na biezgco dokumentacji z zakresu ochrony przeciwpozarowej w obiektach
i jednostkach organizacyjnych.

Prowadzenie szkolen z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j.

Uczestnictwo w odbiorach technicznych budynkéw nowych i modernizowanych.
Przygotowywanie analiz stanu bezpieczenstwa pozarowego dla wtadz Uczelni.
Uczestnictwo w pracach zespotdw ustalajgcych przyczyny wystepowania zagrozen
pozarowych.

Biezgcy nadzér nad stosowaniem przepisOw z zakresu ochrony przeciwpozarowej

i bezpieczenstwa w Uczelni.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z problematyka ochrony przeciwpozarowej,
wymaganej przepisami prawa oraz sporzgdzanie stosownych sprawozdan.
Sporzadzanie, zatwierdzanie i korygowanie planu urlopéw zgodnie z regulaminem pracy
i zarzadzeniem.

Wspdtpraca z Dziatem Zamowien Publicznych w zakresie realizacji zamowien, zakupdéw
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,
w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych

w regulaminie udzielania zamowien publicznych oraz zarzadzeniach wewnetrznych
Uczelni.

Opracowywanie projektéw i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych

dotyczacych zakresu dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowe;j.
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15. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Zastepca kanclerza- kwestor (KW)

1.Kwestor organizacyjnie podlega kanclerzowi, natomiast w zakresie merytorycznym,

zwigzanym ze stanowiskiem gtéwnego ksiegowego, kwestor podlega bezposrednio

Rektorowi i odpowiada za powierzone zadania przed Rektorem.

2. Kwestor sprawuje nadzor nad pracg bezposrednio podlegtych jednostek w tym terminowa

realizacjg zadan, przestrzeganiem dyscypliny pracy w bezposrednio podlegtych jednostkach:

Dziatu Ksiegowosci; Stanowisk ds. obstugi finansowej; Stanowisk ds. obstugi finansowej

wydziatu/kolegium/szkoty doktorskiej; Dziatu Pfac.

Dziat Finansowo — Ksiegowy (WF)

1. Bezposredni nadzér nad Dziatem Finansowo — Ksiegowym sprawuje kierownik.

2. Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiegowego nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan w zakresie kosztéw i przychoddw
jednostek Uczelni,

prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej Uczelni na zasadach okres$lonych
w ustawie o rachunkowosci, rozporzadzeniu dot. gospodarki finansowej Uczelni, innych
przepisach prawa oraz zgodnie z przyjeta polityka i zasadami obowigzujgcymi w Uczelni,
dekretacja dowodéw ksiegowych zgodnie z obowigzujacg politykg rachunkowosci

i planem kont oraz przy uwzglednieniu rodzaju dziatalnosci,

a takze miejsca powstawania kosztow i przychodéw,

prowadzenie okresowej analizy obrotéw i sald kont syntetycznych oraz analitycznych
ewidencja ksiegowa i uzgadnianie funduszu pomocy materialnej,

ewidencja zadan inwestycyjnych i remontowych,

ewidencja ksiegowa i uzgadnianie w zakresie funduszu zasadniczego, funduszu

z aktualizacji Srodkéw trwatych, zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
ewidencja przychoddw i rozliczanie kosztéw rekrutacji

ksiegowanie i sporzgdzanie miesiecznych deklaracji VAT-7 oraz VAT-UE,

10) ewidencja ksiegowa kosztow dziatalnosci wydawniczej i magazynu Wydawnictwa,

11) prowadzenie rejestréw VAT zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz comiesieczne

sporzgdzanie i terminowe sktadanie deklaracji VAT-7 w Urzedzie Skarbowym,

12) prowadzenie ewidencji wykorzystania srodkéw finansowych przez jednostki,
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13) opracowanie sprawozdan przeznaczonych dla GUS w zakresie dotyczgcym
Dziatu Finansowo — Ksiegowego,

14) przygotowywanie danych do planéw i sprawozdawczosci finansowej w zakresie dziatania
Dziatu Finansowo — Ksiegowego,

15) przyjmowanie i kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw obrotu materiatowego,
srodkow trwatych i nisko cennych sktadnikéw majatku,

16) analityczna ewidencja srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,

17) pozabilansowa ewidencja nisko cennych sktadnikdw majatku zgodnie z obowigzujaca
polityka rachunkowosci,

18) pozabilansowa ewidencja wartosciowa zbiorow bibliotecznych oraz uzgadnianie stanéw
bibliotecznych z Bibliotekg Uniwersytecka UJD,

19) uzgadnianie stanu rzeczowych sktadnikéw majgtkowych z osobami materialnie
odpowiedzialnymi,

20) naliczanie i prowadzenie ewidencji umorzen i amortyzacji Srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych,

21) ksiegowanie dokumentéw likwidacyjnych rzeczowych sktadnikéw majgtkowych,

22) rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych,

23) ewidencja wydatkéw finansowanych ze srodkéw Funduszu Stabilizacji i Rozwoju.

24) ksiegowanie i biezgce uzgadnianie osobowego i bezosobowego funduszu pfac z Dziatem
Ptac,

25) przygotowywanie dla wtadz Uczelni analizy przychodéw i kosztow,

26) biezace Sledzenie przepisow prawa w zakresie rachunkowosci, podatkdw, finanséw
publicznych oraz umiejetnos¢ ich stosowania w zakresie powierzonych zadan,

27) wspotdziatanie z innymi jednostkami Uczelni w zakresie powierzonych zadan,

28) wykonywanie czynnosci administracyjnych zwigzanych z inwentaryzacjg rzeczowych
i pienieznych sktadnikdw majatku Uczelni,

29) prowadzenie ewidencji pieczeci wszystkich jednostek organizacji Uczelni, zamawianie
oraz sporzadzanie listy pieczeci przeznaczonych do likwidacji,

30) prowadzenie analizy rozrachunkéw w zakresie naleznosci i zobowigzan Uczelni z tytutu
wszelkich naleznosci od studentow, stuchaczy studiéw podyplomowych, konferencji,
utw,

31) inwentaryzacja rozrachunkdéw ze studentami, stuchaczami studiéw podyplomowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
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32) ewidencja i rozliczanie indywidualnych projektéw badawczych,

33) ewidencja i rozliczanie projektéw finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,

34) ewidencja i rozliczanie konferencji naukowych organizowanych w UJD,

35) ewidencja i rozliczanie kurséw, studiéw podyplomowych organizowanych w UJD.

36) kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowych dokumentéw stanowigcych
podstawe wydatkowania Srodkéw przez jednostki,

37) kontrolowanie dokumentéw finansowych pod wzgledem ich zgodnosci z przepisami
prawa, jak rowniez z przyjetg w Uczelni polityka rachunkowosci,

38) wstepna i biezgca kontrola kompletnosci, rzetelnosci oraz legalnosci dokumentéow
zakupowych dotyczacych jednostek Uczelni,

39) biezgce wystawianie dokumentéw dotyczgcych bezgotdwkowego obrotu pienieznego
oraz kontrola sald rachunkéw bankowych z kontami ksiegowymi,

40) dekretacja i ewidencja stanéw kont bankowych,

41) sporzadzanie raportdw bankowych,

42) przygotowywanie na podstawie dokumentéw wystawianych przez jednostki
organizacyjne Uczelni, przelewdw do realizacji przez bank,

43) prowadzenie spraw zwigzanych z depozytami na Uczelni,

44) dokonywanie pfatnosci gotdwkowych za posrednictwem banku,

45) rozliczanie krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych pracownikéw jednostek-
Uczelni,

46) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wyjazdami zagranicznymi pracownikéw
Uczelni,

47) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wyptatami walut obcych z banku,

48) prowadzenie analizy rozrachunkéw w zakresie naleznosci i zobowigzan Uczelni,

49) uzgadnianie w okresach miesiecznych rozrachunkow z tytutu podatku dochodowego od
0s0b fizycznych, sktadek ZUS z Dziatem Ptac.

50) inwentaryzacja rozrachunkéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

51) kierowanie spraw do Radcy prawnego w zakresie windykacji naleznosci z wytgczeniem:
wszelkich naleznosci od studentow, stuchaczy studiow podyplomowych i UTW oraz
uczestnikow konferencji organizowanych przez wydziaty Uczelni,

52) nadzdr nad sprawnym obiegiem dowoddw ksiegowych oraz monitorowanie ich terminu
ptatnosci,

53) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie posiadanych dokumentéw ksiegowych,
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54) weryfikowanie poprawnosci opisu merytorycznego dokumentow ksiegowych,

55) przyjmowanie i wprowadzanie do systemu finansowo-ksiegowego dowoddéw
ksiegowych,

56) prowadzenie uzgodnien w zakresie rozrachunkdw z tytutu zakwaterowania w domu
studenta we wspodtpracy z administracjg domu studenta,

57) kontrola zgodnosci zrédet finansowania dokumentéw ksiegowych ze Zzrédtami
wskazanymi we wnioskach w systemie Egeria na dzien kontroli formalno-rachunkowej,

58) biezgce sledzenie przepiséw prawa w zakresie rachunkowosci, podatkéw, finanséw
publicznych oraz umiejetnosc ich stosowania w zakresie powierzonych zadan,

59) wspétdziatanie z innymi jednostkami Uczelni w zakresie powierzonych zadan,

60) sporzadzanie, zatwierdzanie i korygowanie planu urlopéw zgodnie z regulaminem pracy,

61) wspodtpraca z Dziatem Zamowien Publicznych w zakresie realizacji zamowien, zakupow
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,
w szczegolnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych
w regulaminie udzielania zamdwien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych
Uczelni,

62) archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.
rozliczanie wydatkéw dot. dziatalnosci dydaktyczne;j,

63)ewidencja i rozliczanie dziatalnosci finansowanej ze srodkdw na dziatalnos¢ D+0.

64)ewidencja i rozliczanie dziatalnosci B+R w ramach srodkéw prorektora ds. nauki i badan
naukowych oraz Funduszu Stabilizacji i Rozwoju,

65) ewidencja i rozliczanie obozéw, pleneréw oraz innej kulturalnej lub sportowej
dziatalnosci studenckiej w ramach wydziatu/kolegium.

66) ewidencja i rozliczanie pozostatej dziatalnosci jednostek,

67) Dekretowanie zestawien list stypendialnych oraz uzgadnianie wyptaconych stypendiéw
z jednostkami Uczelni,

68) uzgadnianie wyptaconych stypendiéw z kontem rozliczeniowym,

69) prowadzenie ewidencji analiz wykorzystania limitow finansowych w jednostkach,

70) weryfikacja kalkulacji konferencji naukowych, nowych kierunkéw studiow
podyplomowych, kurséw itp. w jednostkach,

71) przygotowywanie danych do plandéw i sprawozdawczosci finansowej oraz udziat
w opracowywaniu planu rzeczowo-finansowego i niezbednych korekt we wspotpracy
z kwestorem i kanclerzem Uczelni oraz dyrektorem szkoty doktorskiej,
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72) biezgca analiza dziatalnosci poszczegdlnych jednostek pod wzgledem prawidtowosci
realizacji planu rzeczowo-finansowego,

73) sporzadzenie planu rzeczowo-finansowego z uwzglednieniem wszystkich przyznanych
zrédet finansowania oraz przychodéw wtasnych,

74) analiza przychodow i kosztéw poszczegdlnych jednostek i ustalanie ich wyniku
finansowego w oparciu o obowigzujace zasady podziatu kosztow i przychoddéw,

75) prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej Uczelni na zasadach okreslonych
w ustawie o rachunkowosci, rozporzadzeniu dot. gospodarki finansowej Uczelni, innych
przepisach prawa oraz zgodnie z przyjetg politykg i zasadami obowigzujgcymi w Uczelni,

76) prowadzenie okresowej analizy obrotéw i sald kont syntetycznych oraz analitycznych
w obszarze objetym zakresem dziatania jednostki, w szczegdélnosci naleznosci od

studentdw, stuchaczy studidow podyplomowych i UTW oraz uczestnikow konferenciji.

Dziat Ptac (WP)

1. Kontrola rachunkowa i formalna dokumentéw stanowigcych podstawe wyptat
wynagrodzen, nagréd oraz zasitkdw chorobowych, a takze dokumentéw rozliczeniowych
zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi i zdrowotnymi.

2. Naliczanie wynagrodzen wg zrédet finansowania oraz sporzadzanie list pfac
i przygotowanie dokumentéw do wyptat.

3. Sporzadzanie zestawien list ptac wedtug poszczegdlnych grup pracowniczych.

4. Kompletowanie list wynagrodzen.

5. Prowadzenie:

1) imiennych kart wynagrodzen pracownikow,

2) kart zasitkéw chorobowych,

3) potracen z uposazenia pracownikow,

4) rozliczen z ZUS, rozliczen podatku, rozliczanie Pracowniczych Planéw Kapitatowych
(PPK),

5) sporzadzanie deklaracji do ZUS i Urzedu Skarbowego,

6) grupowego ubezpieczenia pracownikow.

6. Sporzadzanie list wyptat z bezosobowego funduszu ptac i honoraridw wg zrédet
finansowania.

7. Sporzadzanie przelewow do ZUS i US z wtasciwych rachunkéw bankowych zgodnych ze

zrodtem finansowania.
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8.

10.

11.
12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.

Prowadzenie sprawozdawczosci z wykonania osobowego i bezosobowego funduszu ptac
funduszu honorariow.

Zawiadamianie Urzedu Skarbowego o rocznych dochodach pracownikéw — PIT 11.
Sporzadzanie rocznego rozliczenia dochodéw pracownikéw do US — PIT 40 na podstawie
ztozonych o$wiadczen.

Sporzadzanie informacji o przychodzie z innych zrédet PIT —PIT 8C.
Sporzadzanie informacji o wysokosci rocznego przychodu (dochodu)uzyskanego przez

cudzoziemcow IFT- 1R.

Sporzadzanie deklaracji i przelewdw na rzecz PFRON.

Wydawanie pracownikom Uczelni zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen za prace.
Sporzadzanie przelewdw wynagrodzen pracownikdw, zleceniobiorcéw oraz wykonawcéw
z wtasciwych rachunkéw bankowych zgodnych ze zrédtem finansowania.

Korygowanie raportéw miesiecznych RCA, RSA i DRA w zwigzku z przekroczeniem roczne;j
podstawy wymiaru skfadek.

Korygowanie btedéw w raportach RCA, RSA, RZA i DRA wynikajgce z réznych tytutéw
powstatych w Uczelni i ZUS.

Przygotowywanie dokumentéw do emerytury i renty- druk RP-7.

Sporzadzanie informacji o rocznych dochodach osiggnietych przez emerytéw i rencistéw.
Sporzadzanie deklaracji ZUS IWA dot. Ustalenia stopy procentowej sktadki na
ubezpieczenie wypadkowe.

Sporzadzanie rocznej deklaracji PIT-4R o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
oraz PIT-8AR o zryczattowanym podatku dochodowym.

Zbieranie oswiadczen za dany rok kalendarzowy dot. stosowania podwyzszonych
kosztéw uzyskania przychoddéw z tytutu praw autorskich.

Zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz wyrejestrowywanie z tych
ubezpieczen oséb zatrudnionych na umowe zlecenie.

Nadzor i weryfikacja zgtoszen studentéw i doktorantéw, za ktérych Uczelnia optaca
sktadki na ubezpieczenie zdrowotne.

Rejestracja umoéw zlecen i umdw o dzieto.

Sporzadzanie planu wynagrodzen do prowizorium i planu rzeczowo-finansowego wraz

z obowigzkowymi obcigzeniami.

Sporzadzanie réznorodnych analiz dotyczacych planowania i wykonania funduszu

osobowego i bezosobowego.
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28.
29.

30.
31.

32.
33.

34.

35.

36.
37.

38.
39.

40.

41.
42.

43.
44,

45.

Przygotowywanie danych do rozliczenia ksiegowego wynagrodzen i potracen.
Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan GUS do ministerstwa o wynagrodzeniach
pracownikéw zatrudnionych w Uczelni.

Sporzadzanie i wydawanie pracownikom raportéw RMUA.

Sporzadzanie drukéw ZUS Z-3 dla zwolnionych pracownikéw Uczelni, kontynuujgcych
wyptaty $wiadczen w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych zgodnie z miejscem

zamieszkania.

Prowadzenie korespondencji dotyczacej zawiadomien o zajeciu wynagrodzenia za prace.
Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym rachunkéw dotyczgcych uméw
cywilnoprawnych w odniesieniu do ktérych istnieje obowigzek rozliczern w zakresie ZUS
i/lub podatku dochodowego od oséb fizycznych.

Kontrola wykonania planu wynagrodzen.

Uzgadnianie z Dziatem Ksiegowosci rocznych kosztéw wynagrodzen osobowych

i bezosobowych z podziatem na stanowiska kosztéw.

Uzgadnianie rozrachunkéw z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

Uzgadnianie rozrachunkéw z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od
0s0b fizycznych.

Uzgadnianie rozrachunkdéw z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi.

Uzgadnianie w okresach miesiecznych rozrachunkéw z tytutu podatku dochodowego od
0s0b fizycznych oraz sktadek ZUS z osobg na stanowisku ds. obstugi finansowej.

Biezgce Sledzenie przepisdw prawa w zakresie wynagrodzen, prawa pracy, ZUS,
podatkéw, finanséw publicznych oraz umiejetnos$¢ ich stosowania w zakresie
powierzonych zadan.

Wspdtdziatanie z innymi jednostkami Uczelni w zakresie powierzonych zadan.
Wspdtpraca z Dziatem Zamoéwien Publicznych w zakresie realizacji zamoéwien, zakupdéw
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,

w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych

w regulaminie udzielania zamoéwien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych
Uczelni.

Wprowadzanie danych do systemu POL-on zgodnie z zarzgdzeniem.

Sporzadzanie, zatwierdzanie i korygowanie planu urlopéw zgodnie z regulaminem pracy
i zarzgdzeniem.

Opracowywanie projektow i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych
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dotyczacych zakresu dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowe;j.

46. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

§ 62

Administracja wydziatéw/kolegiow/szkoty doktorskiej

Dziekanaty

1. Udzielanie kandydatom informacji zwigzanych z prowadzeniem rekrutacji na studia.
2. Przygotowywanie dokumentacji i ewidencji zwigzanej z przebiegiem studiéw.

3. Biezaca obstuga i ewidencja catoksztattu spraw dotyczgcych toku studidw:

1) biezgca obstuga studentéw — wydawanie zaswiadczen wedtug potrzeb studenta,
udzielanie informacji, opieka nad nowo przyjetymi studentami,

2) przygotowanie sesji egzaminacyjnej i zwigzanej z tym dokumentacji w systemie
USOS zgodnie z tokiem studidéw min: przygotowywanie okresowych osiggniec
studenta, protokotdw egzaminacyjnych dokumentacji egzamindw komisyjnych,
przygotowywanie wedtug potrzeb réznego rodzaju list studenckich,

3) dokonywanie odpowiednich wpiséw dotyczgcych zaliczenia semestréw, lat,
urlopdéw, wpiséw warunkowych, powtarzaniu semestru/roku itp.,

4) przygotowywanie zawiadomien o zamiarze skreslenia i decyzji dotyczacych
skredlenia z listy studentéw,

5) sporzadzanie i rejestrowanie dokumentéw dotyczgcych urlopdéw, skreslen, zmiany
form studidw, zmiany uczelni, itp.,

6) wysytanie kopii decyzji o skresleniu, wznowieniu oraz zmian formy studiéw do
Dziatu Spraw Studenckich,

7) prowadzenie Scistej ewidencji skreslen i przeniesien,

8) prowadzenia dokumentacji dotyczgcej urlopow, indywidualnej organizacji studiow
oraz indywidualnego programu studiéw,

9) prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizacji studiow,

10) wnoszenie do ewidencji studentéw decyzji o przyznanych miejscach w Domu
Studenta Skrzat oraz informowanie Kierownika Domu Studenta ,,Skrzat” o
skresleniach z listy studentow osdb zakwaterowanych w Domu Studenta ,,Skrzat”,

11) prowadzenie ewidencji pracownikéw prowadzgcych prace dyplomowe,

12) przygotowanie petnej dokumentacji do egzaminéw dyplomowych,

114.



Zatacznik do Zarzadzenia wewnetrznego Nr R021.1.83.2026

13) przygotowywanie suplementéw do dyplomow,

14) przygotowywanie do archiwum dokumentdéw zwigzanych z przebiegiem studiéw,
15) sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej studidw,

16) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

17) przyjmowanie podan studentdw i informowanie o decyzji dziekana,
18) kontrola terminowosci uiszczanych optat i wspétpraca z Kwesturg w kwestii

sprawdzania zgodnosci optat i faktur z systemem Egeria,

19) prowadzenie dokumentacji aktualnych planéw studiow,
20) sporzadzanie informacji i ogtoszen dotyczacych toku studiow.
21) wystawianie faktur za optaty wnoszone przez studentéw.

4. Prowadzenie Scistej ewidencji studentdw ubiegajgcych sie o kredyt studencki oraz
wydawanie i rejestracja zaswiadczen w trakcie pobierania tego kredytu.

5. Wtasciwe zabezpieczenie, przechowywanie i uzywanie pieczeci, pieczatek i drukéw
Scistego zarachowania pozostajgcych w dyspozycji dziekanatu.

6. Wiasciwe zabezpieczenie, przechowywanie i korzystanie z dokumentacji
studenckiej/doktoranckiej zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

7. Obstuga i wtasciwe wykorzystanie sprzetu technicznego oraz komputerowego do
realizacji powierzonych zadan.

8. Wspodtdziatanie z innymi jednostkami Uczelni w zakresie powierzonych zadan.

9. Wykonywanie innych prac administracyjnych zleconych przez dziekana w celu
zapewnienia prawidtowe] obstugi studentdw oraz toku studiéw.

10. Opracowywanie projektéw i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych
dotyczacych zakresu dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowej.

11. Prowadzenie ksiegi inwentarzowej dziekanatu.

12. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Centra Obstugi Wydziatéw/Kolegiow
1. Obstuga rad dyscyplin naukowych, zgodnie z przydziatem rad dyscyplin okreslonym przez
dziekana:
1) sporzadzanie zawiadomien oraz programow posiedzen rad dyscyplin naukowych,
2) przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji na posiedzenia rad dyscyplin
naukowych,

3) przygotowywanie materiatow do przeprowadzenia jawnych i tajnych gtosowan,
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4) protokotowanie obrad,
5) sporzadzanie uchwat i protokotéw rad dyscyplin naukowych dotyczgcych spraw
bedacych przedmiotem posiedzenia oraz przekazywanie ich wraz z petng

dokumentacjg do dalszego postepowania,

6) przechowywanie protokotdw i uchwat i ich archiwizacja.

2. Obstuga kolegium dziekanskiego:

1) sporzadzanie zawiadomien oraz programow posiedzen kolegium dziekanskiego,

2) przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji na posiedzenia kolegium
dziekanskiego,

3) przygotowywanie materiatéw do przeprowadzenia tajnych gtosowan,

4) protokotowanie obrad,

5) sporzadzanie uchwat i protokotéw kolegium dziekanskiego dotyczgcych spraw
bedacych przedmiotem posiedzenia oraz przekazywanie ich wraz z petng
dokumentacjg do dalszego postepowania,

6) przechowywanie protokotdw i uchwat i ich archiwizacja.

3. Obstuga kierunkowych zespotdow ds. jakosci ksztatcenia:

1) sporzadzanie zawiadomien oraz programow posiedzen KZJK,

2) przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji na posiedzenia KZJK,

3) przygotowywanie materiatow do przeprowadzenia jawnych i tajnych gtosowan,

4) protokotowanie obrad,

5) sporzadzanie uchwat i protokotéw KZJK dotyczgcych spraw bedgcych przedmiotem
posiedzenia oraz przekazywanie ich wraz z petng dokumentacjg do dalszego
postepowania,

6) przechowywanie protokotdw i uchwat i ich archiwizacja.

4. Obstuga sekretarska instytutdw, katedr, katedr klinicznych i zaktadéw, zaktaddéw
klinicznych, zgodnie z przydziatem jednostek okreslonym przez dziekana (we wszystkich
zakresach obowigzkdw, wskazanych ponizej, zgodnie z przydziatem jednostek
okreslonym przez dziekana), podejmowana na zlecenie dziekana, prodziekanow,
dyrektoréw instytutow oraz kierownikéw katedr, katedr klinicznych lub zaktaddw,
zaktadow klinicznych.

5. Obstuga administracyjna planowania i wykonywania zlecen na zajecia dydaktyczne
dla instytutow, katedr, katedr klinicznych i zaktadow, zaktadéw klinicznych.

6. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej godzin dydaktycznych oraz indywidualnych
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

obcigzen pracownikow instytutu, katedry, katedry klinicznej i zaktadu, zaktadu

klinicznego.

Nadzoér nad obiegiem dokumentéw dotyczacych spraw kadrowych — zatrudnienia, urlopy
i staze naukowe; prowadzenie ewidencji czasu pracy.

Zamieszczanie informacji o konkursach dotyczgcych zatrudnienia zgodnie z ustawg
Prawo o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce.

Nadzér nad tablicg ogtoszen wydziatu/kolegium w zakresie okreslonym przez dziekana.
Prowadzenie strony internetowej jednostek i umieszczanie materiatéw przekazywanych
przez dziekana, prodziekanéw, dyrektordw instytutéw oraz kierownikéw katedr, katedr
klinicznych lub zaktaddéw, zaktaddw klinicznych przy wsparciu informatyka lub
pracownika technicznego wydziatu/kolegium.

Przekazywanie studentom informacji o terminach konsultacji nauczycieli akademickich
oraz nieobecnosci nauczyciela akademickiego.

Udzielanie informacji nauczycielom akademickim o terminie i miejscu zajec
dydaktycznych.

Przekazywanie informacji mailowych pracownikom.

Comiesieczne sporzadzanie list obecnosci dla pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi zatrudnionych w jednostce oraz przekazywanie ich do Dziatu Kadr i Spraw
Socjalnych.

Biezgce ewidencjonowanie czasu nieobecnosci w pracy pracownikdw instytutu, katedry,
katedry klinicznej lub zaktadu, zaktadu klinicznego oraz niezwtoczne przekazywanie
potwierdzonej dokumentacji do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

Sporzadzanie, zatwierdzanie i korygowanie planu urlopéw zgodnie z regulaminem pracy
i zarzgdzeniem.

Prowadzenie ewidencji wydatkow instytutu, katedry, katedry klinicznej lub zaktadu,
zakfadu klinicznego.

Wystawianie delegacji stuzbowych pracownikom instytutu, katedry, katedry klinicznej lub
zaktadu, zaktadu klinicznego i prowadzenie ich ewidenc;ji.

Prowadzenie ksiegi inwentarzowej instytutu, katedry, katedry klinicznej lub zaktadu,
zakfadu klinicznego.

Wprowadzanie do systemu USOS programow studiow i ich aktualizacja.

Wopisywanie planow zajec realizowanych przez pracownikéw instytutu, katedry, katedry

klinicznej lub zaktadu, zaktadu klinicznego oraz obcigzen sal dydaktycznych,
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22.

23.

24,

25.

26

27.

28.

29.

30.

31.

udostepnianie informacji o mozliwosci wykorzystania sal dydaktycznych dla celéw

organizacji egzaminéw w sesji, konferencji, szkolen, spotkan itp. oraz wprowadzanie
danych do komputerowego programu ewidencji sal dydaktycznych przy wsparciu
informatyka lub pracownika technicznego wydziatu/kolegium.

Obstuga administracyjna projektéw badawczych, zgodnie z przydziatem okreslonym
przez dziekana.

Wprowadzanie do systemu Egeria plandw i wnioskéw pracownikéw instytutu, katedry,
katedry klinicznej lub zaktadu, zaktadu klinicznego.

Koordynowanie na wydziale Zintegrowanego Systemu Informacji o Nauce i Szkolnictwie
Wyzszym POL-on we wspotpracy z Koordynatorem uczelnianym.

Wprowadzanie danych do systemu POL-on zgodnie z zarzgdzeniem Rektora.

. Wspotpraca z Dziatem Zamdwien Publicznych w zakresie realizacji zamodwien, zakupéw

zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,
w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych

w regulaminie udzielania zamdéwien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych
Uczelni.

Tworzenie zbiorczych plandéw zamdwien publicznych wydziatu/kolegium wraz

z wprowadzaniem danych w tym zakresie do systemu informatycznego oraz
koordynowanie procesu planowania w ramach wydziatu/kolegium.

Wystawianie wnioskéw o udzielenie zaméwienia publicznego w systemie
informatycznym.

Udzielanie pracownikom wydziatu/kolegium informacji w zakresie obowigzujgcych

w Uczelni zasad sktadania wnioskdw o udzielenie zamdwienia publicznego, procedur
udzielania zamdwien publicznych wynikajgcych z regulaminu udzielania zaméwien
publicznych, innych aktow wewnetrznych oraz komunikatow lub pism okdlnych
wydawanych na ich podstawie.

Obstuga postepowan zwolnionych ze stosowania ustawy prawo zamowien publicznych
udzielanych dla potrzeb wydziatu/kolegium.

Sporzadzanie i przekazywanie do Dziatu Zamdwien Publicznych niezbednych informaciji
dotyczacych realizacji zamoéwien publicznych na potrzeby wydziatu/kolegium,

w szczegdlnosci z zakresu sprawozdawczosci, tworzenia plandow postepowan,
zapotrzebowania do procedur ogdlnouczelnianych oraz realizacji umdéw o udzielenie

zamowienia publicznego w ramach wydziatu/kolegium.
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32. Prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych.
33. Opracowywanie projektéw i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych
dotyczacych zakresu dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowe;j.

34. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Centrum Innowacyjnej Dydaktyki (DNI)

1. Nadzér nad Centrum sprawuje Dziekan Wydziatu Nauk Spotecznych.

2. Administracyjnie Centrum podlega Wydziatowi Nauk Spotecznych.

3. Dyrektora Centrum powotuje i odwotuje Rektor.

4. Misjg Centrum jest dgzenie do podnoszenia jakosci ksztatcenia akademickiego poprzez
wspieranie kadry akademickiej w rozwijaniu kompetencji dydaktycznych, wdrazanie
nowoczesnych metod ksztatcenia (w tym tutoringu) oraz promowanie innowacyjnych
rozwigzan edukacyjnych w przestrzeni Uniwersytetu oraz poza nim. Dziatanie Centrum
koncentruje sie na budowaniu spotecznosci akademickiej, w ktorej innowacyjnosc i
jakos$¢ dydaktyki sg kluczowe dla realizacji Misji i Strategii Uczelni, jaka jest nauczanie
akademickie studentéw (w tym przysztych nauczycieli), doktorantow i stuchaczy, a takze

prowadzenie dziatalnosci popularyzujgcej wiedze.

5. Zadaniem CID jest wspieranie rozwoju nowoczesnych rozwigzan dydaktycznych, ktore
zapewnig studentom i szerokiemu gronu odbiorcéw dostep do wysokie] jakosci
ksztatcenia oraz bedg stanowi¢ odpowiedz edukacji uniwersyteckiej na potrzeby

dynamicznie zmieniajgcego sie Swiata.

6. Zadania oraz dziatalno$é Centrum okresla Regulamin Centrum Innowacyjnej Dydaktyki.

Biuro Szkoty Doktorskiej (BDS)
1. Udzielanie kandydatom informacji zwigzanych z procesem ksztatcenia w Szkole
Doktorskiej.

2. Obstuga administracyjna dotyczgca procesu ksztatcenia w Szkole Doktorskiej:
1) biezgca obstuga doktorantdw,
2) przygotowywanie w systemie USOS oferty dydaktycznej i podpinanie pracownikow

prowadzacych zajecia,

3) przygotowanie zlecen zaje¢ dydaktycznych oraz praktyk do realizacji,

4) generowanie i drukowanie kart okresowych osiggnie¢ doktorantéw, protokotow,
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przygotowywanie wedtug potrzeb réznego rodzaju zestawien i list doktorantow,

5) zaliczanie semestrow w systemie USOS,

6) gromadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem ksztatcenia,

7) sporzadzanie list ptatniczych zwigzanych z wyptata stypendidow dla doktorantéw
i przekazywanie ich do Dziatu Ptac,

8) przekazywanie do Dziatu Ptac zgtoszen do ZUS doktorantéw pobierajgcych
stypendium,

9) przygotowywanie zawiadomien i decyzji administracyjnych dotyczacych skreslenia
z listy doktorantéw,

10) sporzadzanie i prowadzenie ewidencji urlopow, skreslen, przeniesien doktorantéw,

11) przygotowywanie do archiwizacji dokumentéw zwigzanych z przebiegiem procesu
ksztatcenia w Szkole Doktorskiej,

12) sporzgdzanie sprawozdan i statystyk dotyczgcych ksztatcenia w Szkole Doktorskiej;

13) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania (legitymacje, zaswiadczenia
o ukonczeniu ksztatcenia w Szkole Doktorskiej),

14) przyjmowanie podan doktorantéw i informowanie o decyzji Dyrektora
Szkoty Doktorskiej,

15) gromadzenie i porzgdkowanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg ramowego
programu ksztatcenia,

16) sporzadzanie i zamieszczanie ogtoszen o aktualnych zmianach dotyczacych
ksztatcenia,

17) procedury przyznawania stypendiéw doktoranckich.

3. Obstuga administracyjna dotyczgca oceny $rodokresowej doktorantow w Szkole
Doktorskiej:
1) przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z oceng Srédokresowa,
2) obstuga administracyjna komisji ewaluacyjnych.
4. Obstuga administracyjna Rady Szkoty Doktorskiej:

1) przygotowywanie porzadku obrad posiedzen Rady Szkoty Doktorskiej, biezgca
komunikacja z cztonkami Rady,

2) przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji na posiedzenia Rady Szkoty
Doktorskiej,

3) przygotowywanie i przeprowadzanie jawnych lub tajnych gtosowan,

4) protokotowanie obrad Rady Szkoty Doktorskiej,
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5) sporzadzanie uchwat Rady Szkoty Doktorskiej i protokotéw z posiedzen Rady Szkoty
Doktorskiej i ich archiwizacja.
5. Sporzadzanie aktéw normatywnych jednostki (projekty Uchwat Senatu i projekty
Zarzadzen Wewnetrznych) — zgodnie z ustawg o dostepnosci.
6. Udzielanie nauczycielom akademickim wszelkich informacji zwigzanych z ksztatceniem
w Szkole Doktorskiej.

7. Opracowywanie rozktaddw zajec¢ realizowanych przez pracownikdw wspdtpracujgcych ze
Szkotg Doktorskg oraz wprowadzanie danych do komputerowego programu ewidencji sal
dydaktycznych.

8. Obstuga administracyjna Rady ds. Jakosci Ksztatcenia oraz Zespotéw ds. Jakosci
Ksztatcenia w Szkole Doktorskie;j.

9. Witasciwe zabezpieczenie, przechowywanie i uzywanie pieczeci, pieczatek i drukow
Scistego zarachowania pozostajgcych w dyspozycji Biura.

10. Wtasciwe zabezpieczenie, przechowywanie i korzystanie z dokumentacji zgodnie z

ustawg o ochronie danych osobowych.

11. Obstuga i wtasciwe wykorzystanie sprzetu technicznego oraz komputerowego do
realizacji powierzonych zadan.

12. Wspdétdziatanie z innymi jednostkami Uczelni w zakresie powierzonych zadan.

13. Wykonywanie innych prac administracyjnych zleconych przez Dyrektora lub Zastepce
Dyrektora Szkoty Doktorskiej w celu zapewnienia prawidtowej obstugi prac zwigzanych z
funkcjonowaniem jednostki.

14. Przygotowywanie materiatéw do publikacji na stronie internetowej jednostki.

15. Wprowadzanie danych do systemu POL-on zgodnie z zarzgdzeniem.

16. Publikacja danych przygotowanych przez jednostke do biuletynu informacji publicznej
BIP zgodnie z zarzagdzeniem Rektora.

17. Prowadzenie korespondencji mailowej z osobami wspotpracujgcym ze Szkotg Doktorska
oraz z doktorantami.

18. Prowadzenie ewidencji wydatkéw jednostki.

19. Wprowadzanie plandw i wnioskéw do systemu Egeria.

20. Prowadzenie rejestru pism przychodzgcych i wychodzacych.

21. Przygotowywanie wzoréw dokumentéw/formularzy na potrzeby Szkoty Doktorskiej

22. Sporzadzanie, zatwierdzanie i korygowanie planu urlopéw zgodnie z regulaminem pracy

i zarzadzeniem.
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23. Wspotpraca z Dziatem Zamowien Publicznych w zakresie realizacji zamowien,
zakupdw zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych
zadan, zgodnie z regulaminem udzielania zamoéwien publicznych oraz z zarzadzeniami

wewnetrznymi uczelni.

24. Prowadzenie ksiegi inwentarzowej Biura.

25. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

§63

1. Schemat organizacyjny Uniwersytetu Jana Diugosza w Czestochowie stanowi
zatacznik nr 1 do Regulaminu.

2. Schemat struktury Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie stanowi zatgcznik nr 2

do Regulaminu.

§64

Regulamin, wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 1.07.2026 r.,

z wyjatkiem jednostki Admission Point, ktéra zostata utworzona 1.06.2026 r.
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