Zatgcznik do Zarzqdzenia wewnetrznego Nr R021.1.130.2023
z dnia 29 wrzesnia 2023r. Rektora UJD w Czestochowie

Regulamin Organizacyjny
Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie

I. Postanowienia ogdlne
§1

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla szczegdétowg 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 pracownikow.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

2. ,jednostce organizacyjnej” — nalezy przez to rozumieé wydziat, instytut, katedre, zaktad, szkote
doktorska, studium, biblioteke, wydawnictwo, centrum, pracownie, laboratorium oraz jednostki
ustugowe i gospodarcze,

3. ,jednostce administracyjnej” - nalezy przez to rozumieé biuro, dziat, sekcje, sekretariat, dziekanat,
centra obstugi wydziatéw, zespoty stanowisk oraz samodzielne stanowiska pracy — wykonujgce
zadania w zakresie czynnosci administracyjnych, finansowych i gospodarczych zapewniajacych
prowadzenie dziatalnosci naukowej i dydaktycznej Uczelni,

4. ,Statucie” - nalezy przez to rozumieé Statut Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie.

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 warunkow okreslonych w Statucie mozna utworzy¢ zaktad lub zaktad kliniczny.
2.W sktad Uczelni wchodzg réwniez jednostki ogélnouczelniane, takie jak: Biblioteka Uniwersytecka,
Wydawnictwo Naukowe oraz centra.
3. W Uczelni mogg 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 6 wydziatéw:
1) Wydziat Humanistyczny,
2) Wydziat Nauk Scistych, Przyrodniczych i Technicznych,
3) Wydziat Nauk Spotecznych,
4) Wydziat Prawa i Ekonomii,
5) Wydziat Sztuki,
6) Collegium Medicum.
§4

1. Administracja Uczelni dzieli sie na:
1) administracje centralng, ktdra uczestniczy w realizacji zadan Rektora, Prorektoréw i Kanclerza oraz
wykonuje inne zadania okreslone w niniejszym regulaminie,
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2) administracje jednostek organizacyjnych, w szczegdlnosci wydziatdw, instytutéw, katedr lub
zaktadéw, jednostek ogdlnouczelnianych oraz innych jednostek organizacyjnych, ktéra uczestniczy w
realizacji zadan tych jednostek.

2. W sktad administracji centralnej wchodza:

a) biura,

b) dziaty,

c) sekcje,

d) sekretariaty,

e) zespoty stanowisk oraz samodzielne stanowiska pracy.

W dziatach, w zaleznosci od potrzeb, mogg 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:

a) dziekanaty,

b) centra obstugi wydziatow,

c) sekretariaty jednostek ogdlnouczelnianych.

§5

1. Jednostki administracyjne Uczelni zapewniaja:

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

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

3) gospodarke majatkiem Uczelni,

4) obstuge socjalno-bytowgq pracownikow, studentéw i doktorantow.

§6

1. Jednostki administracyjne tworzy, przeksztatca i znosi Rektor z wtasnej inicjatywy lub na wniosek
Prorektoréw, Kanclerza lub Dziekanow.

2. Wniosek o utworzenie lub przeksztatcenie jednostki administracyjnej powinien zawierac:

a) proponowang nazwe,

b) zakres dziatania.

lll. Zasady organizacyjne
§7

1. Jednostki administracyjne Uczelni w zakresie ich merytorycznej dziatalnosci mogg by¢
podporzagdkowane Rektorowi, Prorektorom, Kanclerzowi i jego Zastepcy oraz Kwestorowi z
zastrzezeniem pkt.2 i 3.

2. Dziekanaty i Centra Obstugi Wydziatéw w zakresie dziatalnosci merytorycznej sg podporzadkowane
Dziekanom.

3. Sekretariaty jednostek ogdlnouczelnianych w zakresie ich merytorycznej dziatalnosci sg
podporzadkowane kierownikom tych jednostek.

§8

1. W Uczelni obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, zgodnie z ktérg jednostka
administracji kieruje jeden kierownik, a kazdy pracownik otrzymuje polecenia stuzbowe od jednego
przetozonego, przed ktdrym odpowiada za ich wykonanie, z zastrzezeniem pkt.2.
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2. Pracownik, ktdry otrzymat polecenie od przetozonego wyzszego stopnia powinien polecenie
wykonaé, zawiadamiajgc o tym swojego przetozonego.

§9

1. Wszystkie jednostki administracyjne oraz samodzielne stanowiska pracy zobowigzane sg do
wspotpracy. Przez obowigzek wspétpracy nalezy rozumieé udzielanie informacji, konsultacje,
wydawanie opinii oraz przekazywanie dokumentéw, ktérych celem jest prawidtowe i terminowe
wykonywanie dziatan wymagajgcych wspoétdziatania.

2. Przy zatatwianiu spraw lezgcych w zakresie dziatania kilku jednostek administracyjnych lub
samodzielnych stanowisk pracy, ich przetozony wyznacza kierownika lub pracownika koordynujgcego
wspotdziatanie.

§10

1. Rektor, Prorektorzy, Dziekani, Kanclerz oraz pozostali kierownicy jednostek w zaleznosci od
podporzadkowania, majg prawo zleci¢ pracownikom dorazne prace nieprzewidziane w zakresie
czynnosci oraz ustali¢ sposdb zastepstwa pracownikéw nieobecnych.

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

3. Na czas nieobecnosci Prorektora, Rektor upowaznia do zastepowania jednego z Prorektoréow lub
zastepuje nieobecnego Prorektora osobiscie.

4. Na czas nieobecnosci Dziekana, Kanclerza oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
posiadajgcych zastepcéw, Rektor wydaje upowaznienie do zastepowania.

5. Na czas nieobecnosci kierownika jednostki organizacyjnej, takiej jak instytut, katedra, zaktad,
nieposiadajgcego zastepcy, obowigzki wypetnia bezposredni przetozony.

§11

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

2. Szczegdtowe zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci kierownikéw jednostek administracji i
pracownikdw na samodzielnych stanowiskach pracy w administracji ustalajg Rektor, Prorektorzy,
Kanclerz lub Dziekani w zaleznosci od podporzadkowania.

3. Kierownicy jednostek administracji s zobowigzani do ustalenia szczegdtowych zakreséw czynnosci
pracownikow.

4. Zakres czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw podpisujg przetozeni.

5. Zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci sporzadza sie w trzech egzemplarzach, ktére otrzymuja
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 czynnosci i odpowiedzialnosci pracownicy
zobowigzani sg do uczestniczenia w pracach organizacyjnych na rzecz Uczelni, udziatu w pracach
komisji, do ktorych zostali wyznaczeni oraz wykonywania innych zadan wynikajgcych z Uchwat
Senatu oraz Zarzgdzen wewnetrznych Rektora.

§12

1. Przekazanie i objecie stanowiska kierownika jednostki administracyjnej lub samodzielnego
stanowiska pracy odbywa sie protokolarnie.
2. Protokdt przekazania stanowiska akceptuje przetozony sprawujgcy nad nim bezposredni nadzor.
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3. Kopie protokotu nalezy przekaza¢ 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, Dyrektorom Instytutéw,
Kierownikom Katedr, Kierownikom Zaktadéw, Dyrektorom jednostek ogélnouczelnianych,
Kanclerzowi, Kwestorowi i ich zastepcom oraz innym pracownikom Uczelni do wykonywania
czynnosci w ramach realizowanych zadan wynikajgcych z ustawy, Statutu oraz wewnetrznych
uregulowan.

2. Oswiadczenia woli 0séb w zakresie zobowigzan finansowych podlegaja finansowej kontroli
wstepnej Kwestora w zakresie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem rzeczowo-
finansowym oraz kompletnosci, rzetelnosci dokumentéw dotyczacych tej operacji i jej zgodnosci z
prawem.

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

4. Prorektorzy, Kanclerz oraz Dziekani mogg wystgpic na piSmie do Rektora o upowaznienie swoich
zastepcow lub kierownikéw jednostek organizacyjnych do zaciggania zobowigzan finansowych, w
tym do dokonywania wydatkow. Upowaznienie nie moze by¢ rozszerzone ponad zakres
upowaznienia Prorektora, Kanclerza lub Dziekana.

§15

1. Udzielenie petnomocnictwa i upowaznienia wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
2. Petnomocnictwa i upowaznienia sg zwigzane wytgcznie z osobg upowazniong oraz z zajjmowanym
stanowiskiem.

3. Zakres petnomocnictwa (upowaznienia) przygotowuje kierownik danej jednostki i przekazuje do
Biura Rektora.

4. Petnomocnictwo (upowaznienie) sporzadza Biuro Rektora w trzech egzemplarzach, ktoére
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. Rejestr i archiwizacje kopii udzielonych petnomocnictw i upowaznien prowadzi Biuro Rektora.

§16
Biezgca aktualizacja petnomocnictw i upowaznien niezbednych do prawidtowe] dziatalnosci jednostki
organizacyjnej (administracyjnej) nalezy do jej kierownika.
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V. Wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych
§17

1. Organy i ciata kolegialne wyrazajg swoje stanowisko w formie uchwat.

2. Rektor wydaje decyzje, zarzadzenia, komunikaty i pisma okdlne.

3. Kanclerz wydaje zarzadzenia i komunikaty w zakresie dziatalnosci administracyjno— gospodarczej w
granicach przyznanych kompetencji.

4. Dziekani wydajg decyzje i komunikaty w zakresie wynikajagcym z przyznanych kompetencji.

5. Zastepcy Kanclerza wydajg komunikaty w zakresie wynikajacym z przyznanych kompetencji.

§18

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

2. Regulaminy ustalajg ogdlnie obowigzujgce zasady i sposéb wykonywania czynnosci w
poszczegoblnych sprawach.

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

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

5. Postanowienia dorazne wydawane przez Rektora mogg by¢ publikowane w postaci pism okdlnych,
komunikatéw.

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

§19
1. Projekty wewnetrznych aktéw normatywnych Uczelni opracowuje jednostka administracyjna, w
ktdrej zakresie dziatania znajduje sie sprawa wymagajgca unormowania.
2. Projekty wewnetrznych aktdw normatywnych powinny byé przygotowane w formie papierowej
oraz elektronicznej.
3. Projekty wewnetrznych aktdw normatywnych w formie elektronicznej musza spetnia¢ wymagania
techniczne zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowe;j.
4. Projekt aktu normatywnego podpisuje pracownik odpowiedzialny za jego opracowanie oraz
kierownik jednostki administracyjnej.
5. Jednostka administracyjna, ktora opracowata projekt, o ktérym mowa w ust.1, powinna uzgodnic
go ze wszystkimi jednostkami Uczelni merytorycznie zainteresowanymi.
6. Osoba, z ktérg projekt byt uzgadniany, potwierdza podpisem fakt dokonania uzgodnien.
7. Projekty wewnetrznych aktow prawnych wymagajg uzgodnien:
1) pod wzgledem prawnym z Radcg prawnym,
2) w zakresie oddziatywania na finanse uczelni odpowiednio z Kwestorem.
8. Projekty wewnetrznych aktdw normatywnych sg przekazywane do Biura Rektora, ktére przedktada
Rektorowi ww. projekty do podpisu.
9. Projekty aktéw normatywnych sporzgdzone niezgodnie z pkt.1-7 Kierownik Biura Rektora zwraca
do jednostki bedacej autorem projektu.

§20

Postanowienia § 19 niniejszego regulaminu stosuje sie odpowiednio do aktualizowania
wewnetrznych aktow Uczelni.
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§21

1. Biuro Rektora prowadzi rejestr wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych przez Rektora oraz
uchwat Senatu.

2. Sekretariat Kanclerza prowadzi rejestr zarzadzen wewnetrznych i komunikatéw wydawanych przez
Kanclerza.

3. Rejestr wydziatowych aktéw prawnych prowadza poszczegdlne Wydziaty.

VI. Podpisywanie dokumentéw
§22

1. Umowy cywilnoprawne, sprawozdania, decyzje, zarzgdzenia i polecenia oraz pisma podpisuje
Rektor oraz w zakresie swojego dziatania Prorektorzy, Dziekani, Kanclerz i jego Zastepca w ramach
udzielonych petnomocnictw.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w pkt.1 powinny by¢ parafowane przez kierownikdéw wiasciwych
merytorycznie jednostek administracyjnych odpowiedzialnych za ich sporzadzenie 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, ktdry go przygotowat oraz
pracownikéw, z ktérymi jego tres$é zostata uzgodniona. Parafowanie dokumentu oznacza jego
akceptacje w aspekcie organizacyjnym, finansowym i formalno-prawnym.

§23

1. Dokumenty obrotu pienieznego, jak rdwniez dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stanowigce
podstawe do otrzymania i wydawania srodkéw pienieznych podpisuje Rektor lub Kanclerz tacznie z
Kwestorem. W przypadku nieobecnosci Kanclerza lub Kwestora zastepuje ich odpowiednio Zastepca
Kanclerza oraz Zastepca Kwestora na podstawie petnomocnictwa.

2. Osobami upowaznionymi do przeprowadzania elektronicznych transakcji dotyczacych przelewéw
srodkdéw pienieznych sa: Rektor, Kanclerz i jego Zastepca, Kwestor i jego Zastepca lub pracownik
Dziatu Ksiegowosci, zgodnie z upowaznieniem Rektora.

§24

1.Poswiadczenia kopii dokumentdéw za zgodnos¢ z oryginatem dokonuja: Rektor, Prorektorzy,
Kanclerz oraz jego Zastepca, Kwestor, kierownicy jednostek administracyjnych lub pracownicy
zajmujgcy samodzielne stanowisko pracy, w ktérych posiadaniu znajduja sie oryginaty dokumentéw
oraz Radca prawny.
2. Poswiadczenie kopii dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem odbywa sie poprzez opatrzenie kazdej
zapisanej strony dokumentu:
1) klauzula ,,za zgodno$¢ z oryginatem”- pieczecia lub odrecznie,
2) pieczecig oraz wiasnorecznym podpisem osoby poswiadczajace;j,
3) datg poswiadczenia.
3. Poswiadczenie kopii dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem, w przypadku duzej liczby stron, moze
odbywac sie rowniez poprzez opatrzenie pierwszej strony dokumentu:
1) klauzula ,,za zgodno$¢ z oryginatem od strony 1 do strony ......"”- pieczecig lub odrecznie,
2) pieczecig oraz wtasnorecznym podpisem osoby poswiadczajacej,
3) datg poswiadczenia.

§25

1. Zakres odpowiedzialnosci z tytutu podpisywania, parafowania lub przygotowywania pism i
dokumentéw okresla ust.2.
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2. Osoby podpisujgce lub parafujgce pisma i dokumenty we wtasnym imieniu oraz w zastepstwie lub
z upowaznienia Rektora odpowiadajg za:

1) rzeczowe i terminowe zatatwienie sprawy,

2) zgodnosé z obowigzujgcymi przepisami,

3) tres¢ merytoryczng zatatwianej sprawy,

4) wtasciwg forme.

VII. Udzielanie informacji
§26

1. Informacje dotyczace dziatalnosci Uczelni dla prasy, radia, telewizji udzielane sg w uzgodnieniu z
Rektorem przez rzecznika prasowego Uczelni.

2. Informacje dla innych podmiotdéw, o ktérych mowa w ust.1 mogg by¢ udzielone przez
pracownikéw upowaznionych przez Rektora.

3. Udzielanie informacji odbywa sie zgodnie z prawem prasowym, ustawg o dostepie do informacji
publicznej oraz zachowaniem przepiséw okreslonych w ogdlnym rozporzgdzeniu o ochronie danych
RODO, innych przepisach Unii oraz krajowych o ochronie danych.

VIil. Pomoc prawna
§27

1. Zasieganie opinii prawnej wymagane jest we wszystkich sprawach o zasadniczym znaczeniu dla
Uczelni oraz w przypadku trudnosci w zakresie interpretacji przepiséw prawnych.

2. Pomoc prawna swiadczona jest przez radcéw prawnych.

3. Radcy prawni petnig dyzury w dniach i godzinach okreslonych w umowie.

4. Zakres pomocy prawnej:

1) prowadzenie spraw sgdowych i egzekucyjnych,

2) wydawanie opinii prawnych,

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

4) opiniowanie umow i przygotowywanie projektéw umdw nietypowych,

5) udzielanie pomocy prawnej wtadzom Uczelni i kierownikom jednostek organizacyjnych w
sprawach dotyczacych zakresu ich dziatania,

6)informowanie wtadz Uczelni o zmianach przepisdw dotyczacych dziatalnosci podstawowej Uczelni,
7) opiniowanie aktéw prawa wewnetrznego,

8) uczestnictwo w negocjacjach prowadzonych przez wtadze Uczelni dotyczace ustalenia jej praw
badz zobowigzan.

IX. Audyt wewnetrzny
§28

Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezng, obiektywnga, ktérej celem jest wspieranie Rektora
Uczelni w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradcze. Audyt wewnetrzny prowadzony jest w uczelni przez ustugodawce zatrudnionego na
podstawie umowy cywilnoprawnej przez Rektora na podstawie zgody Ministra Edukacji i Nauki, jezeli
przepis szczegdblny nie stanowi inaczej.
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X. Zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych: wydziatéw, instytutow, katedr i zaktadéw
oraz jednostek ogdlnouczelnianych.

§29

1. Wydziaty prowadzg dziatalno$¢ dydaktyczng na kierunkach, podporzadkowanych do dyscyplin
naukowych lub artystycznych przypisanych do wydziatu, realizujg proces ksztatcenia na tych
kierunkach, a takze prowadzg dziatania na rzecz studentdw i doktorantéw.

2. Wydziatem kieruje Dziekan przy pomocy Prodziekandéw ds. studencko-dydaktycznych.

3. Podmiotami doradczo-opiniujgcymi Dziekana sg kolegia dziekaniskie, zgodnie z zakresem
okreslonym przez Statut. W sprawach dotyczacych 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 okres$lonym przez Statut.

4. Strukture i tryb powotywania podmiotéw wydziatu oraz zasady organizacyjnej podlegtosci
pracownikéw, w tym nauczycieli akademickich okresla regulamin organizacyjny wydziatu.

§30

1. Instytuty i katedry lub zaktady prowadza dziatalno$¢ naukowg i badawczo-rozwojowa w zakresie
dyscyplin naukowych lub artystycznych przypisanych do instytutu, katedry lub zaktadu albo w
przypadku zaktadéw — mogg prowadzi¢ dziatalnos¢ dydaktyczng.

2. Instytutem kieruje dyrektor (przy pomocy zastepcy, o ile zostat powotany).

3. Katedra lub Zaktadem kieruje kierownik.

4. Podmiotami doradczo-opiniujgcymi dyrektora instytutu, kierownika katedry lub zaktadu sg rady
dyscyplin naukowych, zgodnie z zakresem okreslonym przez Statut.

§31
1. Szkota Doktorska prowadzi ksztatcenie doktorantow w dyscyplinach naukowych lub artystycznych
zgodnie z posiadanymi uprawnieniami, prowadzi dziatalnos¢ dydaktyczng i realizuje proces
ksztatcenia w tym zakresie, a takze dziatania na rzecz doktorantow szkoty doktorskie;j.
2. Szkotg Doktorska kieruje dyrektor.
3. Podmiotem doradczo-opiniujgcymi dyrektora szkoty doktorskiej jest Rada Szkoty Doktorskiej, a
takze rady dyscyplin naukowych.

§32

1. Studium Nauki Jezykéw Obcych prowadzi dziatalno$¢ dydaktyczng w ramach lektoratéw jezyka
obcego i przedmiotdw z tzw. drugiego jezyka, i realizuje proces ksztatcenia w tym zakresie.

2. Studium kieruje dyrektor (przy pomocy zastepcy, o ile zostat powotany).

3. Podmiotem doradczo-opiniujgcymi dyrektora Studium moze by¢ rada studium, o ile zostanie
powotana.

§33

1. Studium Wychowania Fizycznego i Sportu prowadzi dziatalnos¢ dydaktyczng w ramach
przedmiotéw z wychowania fizycznego, i realizuje proces ksztatcenia w tym zakresie, a takze
prowadzi dziatalnosé na rzecz sportu akademickiego.

2. Studium kieruje dyrektor (przy pomocy zastepcy, o ile zostat powotany).

3. Podmiotem doradczo-opiniujgcymi dyrektora Studium moze by¢ rada studium, o ile zostanie
powotana.
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§34

1. Uniwersytecie Centrum Ksztatcenia Ustawicznego prowadzi dziatalno$é w zakresie organizowania
ksztatcenia ustawicznego w formie studiow podyplomowych, kurséw doksztatcajgcych, kurséw
doskonalacych i szkolen, z wyjgtkiem czynnosci zastrzezonych dla wydziatédw i Dziekandw.
2. Centrum kieruje dyrektor.
3. Podmiotem doradczo-opiniujgcymi dyrektora Centrum moze byé rada centrum, o ile zostata
powotana.

§35

1. Centrum Ksztatcenia na Odlegtosé prowadzi dziatalno$¢ w zakresie organizowania ksztatcenia e-
learningowego i ksztatcenia on-line.

2. Centrum kieruje dyrektor.

3. Podmioty opiniujgce Centrum okresla regulamin.

§ 36
1. Centrum Transferu Wiedzy i Innowacji w Obszarze Nauki i Sztuki prowadzi dziatalno$é w
komercjalizacji wynikéw badan naukowych i dziatalnosci artystyczne;j.
2. Centrum kieruje dyrektor.
3. W Centrum funkcjonuje rada nadzorujaca, ktérej sktad i kompetencje okresla regulamin.

§37
1.Uniwersyteckie Centrum Kultury, Sztuki i Nauki jest jednostkg ogdlnouczelniang, podlegajaca
bezposrednio rektorowi lub upowaznionemu prorektorowi.
2.Centrum kieruje dyrektor.
3.Zadania Centrum okresla regulamin.
4.UCKSN do realizacji swojej misji i zadan wspotpracuje ze wszystkimi jednostkami UJD.

§38
1. Interdyscyplinarne Centrum Naukowo - Badawcze Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego
im. Jana Dfugosza w Czestochowie prowadzi dziatalnos¢ 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.ICNB jest jednostkg ogdlnouczelniang utworzong przez Rektora UJD po zaopiniowaniu przez Senat.
3.Nadzdr nad Centrum sprawuje prorektor wtasciwy ds. nauki.
4.Centrum kieruje dyrektor.
5.W Centrum funkcjonuje Rada Naukowa, ktéra stanowi ciato doradczo — opiniujace dyrektora.

§39

1. Biblioteka Uniwersytecka stanowi podstawe systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni.

2. W skfad systemu wchodzg ponadto: biblioteki specjalistyczne oraz czytelnie.

3. Biblioteka Uniwersytecka wraz z pozostatymi bibliotekami wchodzgcymi w skfad systemu jest
jednostkg organizacyjng Uczelni, ktéra realizuje zadania naukowe, dydaktyczne i ustugowe zwigzane z
upowszechnianiem nauki. Biblioteka petni poza tym funkcje osrodka informacji naukowej, ktorego
zadaniem jest gromadzenie, opracowanie i udostepnianie zbiorow bibliotecznych oraz zasobdéw
informacji naukowej, niezbednych do obstugi badan naukowych i realizacji procesu dydaktycznego.
4. Systemem biblioteczno-informacyjnym kieruje dyrektor Biblioteki Uniwersyteckiej przy pomocy
zastepcy, o ile zostat powotany.
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5. W ramach systemu biblioteczno-informacyjnego moze by¢ powotany dyrektor programowy.
Dyrektora programowego powotuje i odwotuje Rektor, po zasiegnieciu opinii rady biblioteczne;j.

6. W Bibliotece funkcjonuje rada biblioteczna, ktérej sktad i kompetencje okresla Statut.

7. Biblioteka Uniwersytecka oraz pozostate jednostki wchodzgce w sktad systemu biblioteczno-
informacyjnego dziatajg zgodnie z regulaminem okreslajgcym jego strukture, zadania i kompetencje
podmiotéw i jednostek wchodzacych w sktad systemu oraz warunki i sposéb korzystania ze zbioréw.

8§40

1. Wydawnictwo Naukowe UJD prowadzi dziatalnos¢ w zakresie wydawania i rozpowszechnianie prac
naukowych, dydaktycznych, materiatéw naukowych oraz informacyjnych.

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

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

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

5. W wydawnictwie dziata komitet redakcyjny, ktory petni funkcje opiniodawcza.

XI. Funkcje kierownicze

§41

Rektor
1. Rektor kieruje dziatalnoscig 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 wyfacznej kompetencji Rektora, oprocz spraw uregulowanych w ustawie i Statucie
Uczelni nalezy:
1) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy,
2) kierowanie polityka kadrowg i ptacowa Uczelni,
3) podejmowanie decyzji dot. mienia i finansdéw Uczelni w sprawach przekraczajgcych
zakres zwyktego zarzadu oraz w zakresie biezgcej dziatalnosci podlegtych jednostek,
4) ustalanie porzgdku obrad Senatu i kierowanie jego pracami,
5) wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych, z wyjatkiem aktéw powierzonych przez Rektora
do wydania przez inne organy uczelni lub Kanclerza,
6) zatrudnianie i zwalnianie Kanclerza po zasiegnieciu opinii Senatu i okreslanie jego kompetencji,
7) powotywanie i odwotywanie Zastepcy Kanclerza na jego wniosek,
8) nadzér nad funkcjonowaniem obstugi prawnej,
9) nadzér nad ochrong informacji niejawnych,
10) realizacja obowigzkéw Administratora danych zgodnie z ogélnym rozporzadzeniem o ochronie
danych RODO i innymi przepisami Unii oraz krajowymi o ochronie danych,
11) nadzér nad bezpieczeristwem i higieng pracy,
12) nadzér nad dyscypling wydatkéw ponoszonych na zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych,
13) organizowanie i kierowanie dziatalnoscig obrony cywilnej,
14) nadzér nad realizacjg audytu wewnetrznego,
15) nadzér nad realizacjg kontroli zarzagdczej i przestrzeganiem dyscypliny finansowej,
16) nadzér nad Kancelarig Ogdlng i transportem Uczelni,
17) wspodtpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie wymaganym aktami prawnymi oraz
nadzorowanie wspoétpracy wszystkich organéw ze zwigzkami zawodowymi.
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§42
Prorektor ds. nauki i wspotpracy z zagranica

1. Prorektor ds. nauki i wspdtpracy z zagranicg petni funkcje | zastepcy rektora.
2. Prorektor ds. nauki i wspdtpracy z zagranicg kieruje praca podlegtych mu jednostek i odpowiada
za catosé ich pracy:

- Dziatu Nauki i Wspotpracy z Zagranicg; Wydawnictwa Naukowego UJD;

- Biblioteki Uniwersyteckiej; Archiwum Uczelnianego; Szkoty Doktorskiej, Rady ds. Nadawania

Stopni Naukowych i Stopni w Zakresie Sztuki, Interdyscyplinarnego Centrum Naukowo-

Badawczego.

Do kompetencji prorektora ds. nauki i wspotpracy z zagranica nalezy:

1) nadzdér nad rozwojem i ksztatceniem kadr naukowych,

2) zawieranie uméw 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 Uniwersytecie,

3) udzielanie urlopow naukowych, przyznawanie stypendiéw naukowych,

4) koordynowanie procedur zwigzanych z oceng okresowg nauczycieli akademickich,

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

6) planowanie i rozwdj badan naukowych i dyscyplin naukowych,

7) koordynacja dziatan zwigzanych z ewaluacjg jakosci dziatalnosci naukowej,

8) koordynowanie przygotowania przez pracownikéw wydziatéw wnioskéw o finasowanie lub
dofinansowanie badan i inwestycji naukowych ze srodkéw budzetu panstwa lub instytucji
dziatajgcych na rzecz nauki, w tym w ramach programéw i konkurséw Ministerstwa Edukacji i
Nauki, Narodowego Centrum Nauki oraz Narodowego Centrum Badan i Rozwoiju,

9) nadzér nad badaniami naukowymi prowadzonymi przez pracownikéw wydziatéw i jednostek
ogoblnouczelnianych oraz nad srodkami finansowymi na ich prowadzenie, w tym w ramach
subwencji na dziatalno$¢ badawczo-rozwojowa,

10) koordynowanie dziatan zwigzanych z audytem wydatkowania $rodkéw finansowych na
nauke,

11) zawieranie uméw oraz podpisywanie dokumentacji dotyczacej realizacji projektow
badawczych, w tym umdéw powotania konsorcjum,

12) nadzdr nad sprawami naukowymi szkoty doktorskiej i studiow doktoranckich,

13) nadzér nad stypendiami doktoranckimi i stypendiami z dotacji projakosciowej dla
doktorantow,

14) nadzér nad gospodarky dyploméw doktora i doktora habilitowanego wraz z odpisami
wydawanymi przez Uniwersytet,

15) zatwierdzanie zbiorczej sprawozdawczosci dla potrzeb rektora, Ministerstwa Edukacji i Nauki
i Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

16) wspotpraca naukowa z krajowymi osrodkami naukowymi, badawczymi i artystycznymi,

17) koordynacja organizacji konferencji, sympozjow i innych imprez naukowych,

18) wspotpraca naukowa z partnerami zagranicznymi (staze, wyjazdy, realizacja uméw),

19) koordynacja miedzynarodowej wymiany osobowej w ramach programéw Erasmus+, CEEPUS,
NAWA,

20) nadzdr nad dziatalnoscig Biblioteki Uniwersyteckiej , informacjg naukows i Archiwum,
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26)
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podpisywanie uméw dot. dostepdw biblioteki do zagranicznych i krajowych baz danych oraz
umoéw dot. prenumerat czasopism,

nadzor nad polityka wydawniczg Uczelni,

nadzor nad wykorzystaniem, likwidacjg i kasacjg sktadnikow majagtkowych w podlegtych
jednostkach,

realizacja jako Lokalny Administrator Danych Osobowych (LADO), w zakresie okre$lonym
przez Administratora danych, obowigzkéw wynikajacych z ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych RODO, innych przepisdw Unii i krajowych o ochronie danych oraz Polityki
bezpieczenstwa i Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym Uczelni, w zakresie
dziatalnosci podlegtych jednostek,

nadzor nad wprowadzeniem danych do systemu POL-on w zakresie podlegtych jednostek.
nadzor nad dziatalnoscig w zakresie wykorzystania potencjatu intelektualnego, naukowego i
infrastruktury badawczej dla rozwoju badan naukowych, zwtfaszcza 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 i wspdtpracy z zagranicg sprawuje nadzér

nad dyscypling wydatkéw ponoszonych na finansowanie :

dziatalnosci badawczo-rozwojowej,

wspotpracy z zagranica,

dziatalnos$ci wydawniczej, bibliotecznej i informacji naukowej,

zakup materiatéw i ustug na cele administracyjno-gospodarcze dla podlegtych jednostek
administracji.

4. Prorektor ds. nauki i wspdtpracy z zagranicg wspotpracuje szczegdlnie z :

Radg ds. Nadawania Stopni Naukowych i Stopni w Zakresie Sztuki,

dziekanami, dyrektorami instytutow, kierownikami katedr i zaktadéw prowadzacych
dziatalno$¢ badawczg,

przewodniczgcymi rad dyscyplin naukowych.

komisjami rektorskimi wtasciwymi odpowiednio prorektorowi,

komisjami rdznego szczebla ds. okresowej oceny nauczycieli akademickich,
Rada Biblioteczng,

Komitetem Redakcyjnym,

Komisjg ds. Etyki Badan Naukowych.

§43
Prorektor ds. studenckich

1. Prorektora ds. studenckich powotuje i odwotuje rektor, zgodnie z zapisami Ustawy i Statutu.

Prorektor ds. studenckich kieruje pracg podlegtych mu jednostek i odpowiada za catosc¢ ich pracy,

tj. Dziatu Dydaktyki, Dziatu Spraw Studenckich, Biura Karier, Uniwersyteckiego Centrum

Ksztatcenia Ustawicznego i Centrum Ksztatcenia na Odlegtosc.

3. Do zakresu dziatania prorektora ds. studenckich nalezy szczegdlnosci:

1)

opracowywanie programu rozwoju dydaktyki we wspdtpracy z dziekanami,

12



2)
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7)

8)

19)
20)

21)
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organizacja i nadzor nad realizacjg procesu ksztatcenia na studiach stacjonarnych i
niestacjonarnych, studiach podyplomowych oraz innych formach ksztatcenia ustawicznego, a
takze ksztatcenia cudzoziemcow,

zawieranie umoéw cywilno-prawnych zwigzanych z procesem dydaktycznym studentow | il i
Il stopnia,

analiza wykorzystania kadry akademickiej w procesie dydaktycznym,

nadzor nad przygotowaniem planéw zajec i wykorzystaniem bazy lokalowej dla realizacji
procesu dydaktycznego,

analiza jakosci ksztatcenia i akredytacji,

podejmowanie decyzji w sprawach studenckich i doktoranckich dot. toku studiéw
niezastrzezonych dla innych organdw,

planowanie rozwoju systemoéw informatycznych zwigzanych z obstugg dydaktyki oraz nadzoér
nad funkcjonowaniem a takze nadzér nad ich wdrazaniem i biezacg eksploatacja w uczelni,
nadzor nad ksztatceniem na odlegtosc,

nadzor nad organizacjg pomocy materialnej dla studentéw |, Il i lll stopnia oraz podziat
srodkow z funduszu pomocy materialnej,

nadzor nad praktykami studenckimi,

organizacja i nadzor nad przebiegiem rekrutacji na studia,

nadzér nad dziatalnoscig studenckich i doktoranckich két naukowych,

wspotpraca z samorzadem studenckim i doktoranckim,

nadzor nad opracowaniem regulamindw i umow dot. toku studidw oraz zasad ponoszenia
opfat,

nadzor nad organizacjg targdéw pracy,

nadzér nad Domem Studenckim ,, Skrzat” w zakresie spraw studenckich,

nadzor nad wykorzystaniem, likwidacjg i kasacja sktadnikdéw majgtkowych w podlegtych
jednostkach,

nadzér nad prowadzeniem wspélnych studiow,

zatwierdzanie zbiorczej sprawozdawczosci dla potrzeb rektora, Ministerstwa Edukacji i Nauki
i Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

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

przez Administratora danych, obowigzkéw wynikajgcych z ogdlnego rozporzadzenia o ochronie

danych RODO, innych przepisdw Unii i krajowych o ochronie danych oraz Polityki bezpieczenstwa

i Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym Uczelni, w zakresie dziatalnosci podlegtych

jednostek,

22) nadzdér nad wprowadzeniem danych do systemu POL-on w zakresie podlegtych jednostek.
4. Prorektor ds. studenckich sprawuje nadzér nad dyscypling wydatkéw ponoszonych na:

1) pomoc materialng dla |1l lll stopnia,

2) kota naukowe i organizacje studentéw i doktorantdow,

3) sportikulture studencka,

4) ksztatcenie on-line,

5) tutoring akademicki,

6) zakup materiatdow i ustug na cele administracyjno-gospodarcze dla podlegtych jednostek

administracji.

5. Prorektor ds. studenckich wspoétpracuje szczegdlnie z:
1) komisjami senackimi wtasciwymi ds. dydaktyki, ksztatcenia i spraw studenckich,
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2) komisjami rektorskimi wtasciwymi odpowiednio prorektorowi,
3) dziekanami i prodziekanami ds. studencko-dydaktycznych.

§ 44

Prorektor ds. rozwoju
1. Do zakresu dziatania prorektora ds. rozwoju nalezy:
1) organizacja polityki informacyjnej i promocji Uczelni,
2) nadzdr nad realizacjg polityki marketingowej Uczelni, w tym promocja oferty dydaktycznej oraz
dokonan edukacyjnych i naukowych Uczelni,
3) nadzdér nad budowaniem korzystnego wizerunku Uczelni w otoczeniu zewnetrznym i
wewnetrznym,
4) nadzér nad wspodtorganizowaniem imprez w ramach uroczystosci ogélnouczelnianych i
miedzyuczelnianych,
5) nadzdr nad dziatalnoscig Studium Nauki Jezykéw Obcych,
6) nadzdr na dziatalnoscig Studium Wychowania Fizycznego i Sportu,
7) nadzdr nad dziatalnoscig Akademickiego Centrum Sportu w tym bazg hotelows,
8) nadzdér nad dziatalnoscig Centrum Transferu Wiedzy i Innowacji w obszarze nauki i sztuki,
9) nadzér nad wykorzystaniem, likwidacjg i kasacjg sktadnikow majatkowych w podlegtych
jednostkach,
10) wspodtpraca z instytucjami zewnetrznymi, publicznymi, biznesem i organizacjami pozarzgdowymi,
11) koordynowanie przygotowania przez pracownikow wydziatéw wnioskow o dofinansowanie z
krajowych i regionalnych programoéw operacyjnych w ramach funduszy strukturalnych Unii
Europejskiej, w tym w ramach konkurséw Narodowego Centrum Badan i Rozwoju oraz z RPO
Wojewddztwa Slaskiego, z wytaczeniem projektéw naukowo — badawczych,
12) planowanie rozwoju systeméw i sieci informatycznych - z wytgczeniem systemoéw obstugi
dydaktyki - oraz nadzér nad ich funkcjonowaniem, wdrazaniem i biezaca eksploatacjg w Uczelni,
13) nadzér nad czynnosciami w ramach programoéw unijnych z wytgczeniem projektéw badawczych,
14) petnienie funkcji przewodniczgcego komisji ds. bezpieczenstwa i higieny pracy,
15) nadzér nad dziatalnoscig biura obstugi studentow i doktorantéw z niepetnosprawnoscia,
16) nadzér nad dziatalnoscig Dziatu Infrastruktury Informatycznej,
17) realizacja jako Lokalny Administrator Danych Osobowych (LADO), w zakresie okreslonym przez
Administratora danych, obowigzkéw wynikajgcych z ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
RODO, innych przepiséw Unii i krajowych o ochronie danych oraz Polityki bezpieczenstwa i Instrukgcji
zarzadzania systemem informatycznym Uczelni, w zakresie dziatalnosci podlegtych jednostek,
18) nadzér nad wprowadzeniem danych do systemu POL-on w zakresie podlegtych jednostek.
2. Prorektor ds. rozwoju sprawuje nadzor nad dyscypling wydatkéw zwigzanych z finansowaniem :
- dziatalnosci Akademickiego Centrum Sportu,
- dziatalnosci podlegtych jednostek ogélnouczelnianych,
- dziatalnosci Centrum Transferu Wiedzy i Innowacji w Obszarze Nauki i Sztuki,
- dziatalnosci biura obstugi studentéw i doktorantow z niepetnosprawnoscia,
- projektow wspétfinasowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,
- infrastrukturg informatyczng uczelni i oprogramowaniem w zakresie wynikajgcym z kompetencji,
- dziatalnoscig promocyjng Uczelni,
- zakupéw materiatéw i ustug na cele administracyjno-gospodarcze dla podlegtych jednostek.
3. Prorektor ds. rozwoju wspotpracuje szczegdlnie z:
- komisjami rektorskimi wtasciwymi odpowiednio prorektorowi.
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§45
Prorektor ds. Medycznych i Nauk o Zdrowiu

1.Prorektor ds. Medycznych i Nauk o Zdrowiu reprezentuje Rektora wobec Ministra Zdrowia,
Kolegium Rektoréw Uczelni Medycznych i innych organédw panstwowych i samorzagdowych w
sprawach dotyczgcych prowadzenia dziatalnosci dydaktycznej i badawczej w dziedzinie nauk
medycznych oraz nauk o zdrowiu.

2.Do kompetencji prorektora ds. Medycznych i Nauk o Zdrowiu nalezy min.:

1) wdrazanie oraz monitorowanie proceséw ksztatcenia zawodowego w dziedzinie
nauk medycznych i nauk o zdrowiu,
2) przeprowadzanie ewaluacji proceséw ksztatcenia zawodowego w dziedzinie nauk
medycznych i nauk o zdrowiu,
3) koordynowanie i monitorowanie procesow ksztatcenia zawodowego w dziedzinie
nauk medycznych i nauk o zdrowiu oraz zadan realizowanych w poszczegdlnych
jednostkach Uniwersytetu,
4) wdrazanie oraz konstruowanie zatozen strategii finansowej ksztatcenia
zawodowego w dziedzinie nauk medycznych i nauk o zdrowiu,
5) wdrazanie oraz monitorowanie procedury oceny nauczycieli akademickich w zwigzku z realizacja
ksztatcenia zawodowego w dziedzinie nauk medycznych i nauk o zdrowiu,
6) zatwierdzanie zbiorczej sprawozdawczosci dla potrzeb rektora, Ministerstwa Zdrowia,
Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego i Gtdwnego Urzedu Statystycznego w zakresie nauk
medycznych i nauk o zdrowiu,
7) nadzdér nad wykorzystaniem, likwidacjg i kasacjg sktadnikow majgtkowych w podlegtych
jednostkach.
3.W ramach przyznanych kompetencji prorektor ds. Medycznych i Nauk o Zdrowiu sprawuje nadzér
nad dyscypling wydatkéw ponoszonych na finansowanie :
— zakup materiatéw i ustug na cele administracyjno-gospodarcze dla podlegtych jednostek
administracji.
4.Prorektor ds. Medycznych i Nauk o Zdrowiu wspdtpracuje szczegdlnie z :
— Radg ds. Nadawania Stopni Naukowych i Stopni w Zakresie Sztuki,
— dziekanami, dyrektorami instytutéw, kierownikami katedr i zaktadéw prowadzacych
dziatalno$¢ w zakresie medycznym i nauk o zdrowiu,
— przewodniczgcymi rad dyscyplin naukowych z dziedziny nauk medycznych i nauk o zdrowiu,
— komisjami rektorskimi wtasciwymi odpowiednio prorektorowi,

— Komisjg ds. Etyki Badan Naukowych.

§ 46
Kanclerz
1. Kanclerz 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 szczegdélnosci:
1) nadzér, organizowanie i koordynowanie pracy podlegtej administracji Uczelni,
2) podejmowanie dziatan i decyzji zapewniajgcych zachowanie i wtasciwe
wykorzystanie majatku,
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3) wydawanie zarzgdzen wewnetrznych i polecen regulujacych dziatalno$¢ administracyjno-
gospodarczg Uczelni,

4) przeprowadzanie kontroli jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie

zarzadu majatkiem uczelni oraz zapewnienie realizacji zalecen pokontrolnych,

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

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

7) nadzdér nad eksploatacjg obiektéow uczelni oraz ich wykorzystaniem,

8) planowanie i nadzér nad realizacjg remontdéw i inwestycji,

9) zawieranie umoéw najmu i dzierzawy pomieszczen i gruntéw stanowigcych wtasnosé uczelni,

10) nadzér nad warunkami pracy i ochrong przeciwpozarowa,

11) nadzér nad udzielaniem zamdwien publicznych w Uczelni,

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

13) podejmowanie decyzji w zakresie zwyktego zarzadu, z wytaczeniem spraw

zastrzezonych do kompetencji innych organéw Uczelni,

14) nadzér nad rozwojem, doksztatcaniem i procesem oceny pracownikdéw administracji, obstugi i
naukowo-technicznych i inzynieryjno-technicznych,

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

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

17) 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 Instrukgcji
zarzadzania systemem informatycznym Uczelni, w zakresie dziatalnosci podlegtych jednostek,

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

5. Kanclerz sprawuje nadzér nad dyscypling wydatkdw ponoszonych na:

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

budowlanych,

2) zakup materiatow i ustug na cele administracyjno-gospodarcze dla jednostek administracji
centralnej podlegtych Kanclerzowi i jego Zastepcom.

6. Kanclerz wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcow, ktérym w drodze zakresu obowigzkéw
powierza nadzér na poszczegdlnymi obszarami dot. zamowien publicznych, administracji, remontow,
inwestycji i pozostatej dziatalnos$ci gospodarcze;j.

§47

Kwestor — gtéwny ksiegowy Uczelni
1. Kwestora zatrudnia i zwalnia Rektor.
2. Kwestor jest zastepcg Kanclerza.
3. Kwestor petni funkcje gtdéwnego 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 catos¢ pracy podlegtych jednostek
administracyjnych.
6. Do podstawowego zakresu dziatania Kwestora nalezy:
1) wykonywanie czynnosci i odpowiedzialno$¢ w zakresie okreslonym obowigzujgcymi przepisami
ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych,
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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) wspotpraca 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 zasobéw finansowych oraz w sposéb zapewniajacy
ptynnosé finansowg Uczelni,

6) weryfikacja i opiniowanie kalkulacji kosztéw poszczegdlnych przedsiewziec lub projektéw
przedstawionych przez poszczegélnych kierownikéw jednostek organizacyjnych,

7) prowadzenie ksigg rachunkowych Uczelni na zasadach przewidzianych ustawie o rachunkowosci,
rozporzgdzenia dotyczgcego gospodarki finansowej Uczelni, innych przepiséw prawa oraz zgodnie z
przyjeta 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 0séb prawnych, w tym sporzadzanie deklaracji CIT 8,

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

11) nadzér nad prawidtowym zorganizowaniem obrotu gotowkowego,

12) nadzér nad rozliczaniem i weryfikacjg rdznic inwentaryzacyjnych,

13) nadzér nad organizacjg i przeprowadzaniem inwentaryzacji majgtku Uczelni,

14) nadzér nad ewidencjg i prawidtowoscig wykorzystania funduszy Uczelni,

15) nadzér 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 projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, zgodnie z przepisami o rachunkowosci, ustawy o
finansach publicznych oraz standardami kontroli finansowej, biezace ich aktualizowanie i
dostosowanie do zmian w przepisach prawa oraz potrzeb Uczelni,

20) przeprowadzanie okresowych analiz dla wadz Uczelni w zakresie realizacji planu rzeczowo-
finansowego, przychoddw, kosztow oraz stanu poszczegélnych funduszy,

21) opiniowanie planéw inwestycji i rozwoju Uczelni pod katem finansowych mozliwosci ich realizacji,
22) nadzor nad pracg podlegtych jednostek administracyjnych, w tym terminowg realizacjg zadan,
przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz zapewnienie prawidtowego stanu kwalifikacji kadry w
podlegtych jednostkach,

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

24) opracowywanie projektéw i aktualizacja wewnetrznych aktdw normatywnych regulujgcych zakres
dziatania oraz zleconych przez Rektora zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowej,

7. Dla realizacji swoich zadan Kwestor ma prawo, stosownie do przepiséw ustawy o finansach
publicznych:

1) zwracac sie do kierownikdw jednostek organizacyjnych Uczelni o udzielenie w formie pisemnej
niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez o udostepnienie do wglagdu dokumentéw i wyliczen
bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien,
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2) wnioskowaé do Rektora o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg by¢ wykonywane przez jednostki
organizacyjne Uczelni prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz
ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe;.

8. Kwestor wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy (jezeli taki zastepca zostat powotany przez
Rektora), ktéremu w drodze zakresu obowigzkdéw powierza nadzér na poszczegdlnymi obszarami
dotyczgcymi administracji, finansow, inwestycji i pozostatej dziatalnosci gospodarczej.

§48

Dziekani
1. Dziekana powotuje i odwotuje Rektor.
2. Dziekani podejmuja decyzje dotyczace wydziatu niezastrzezone dla innych organdw uczelni. Do
zakresu dziatania dziekanéw oprécz zadan okreslonych w Statucie, nalezy w szczegdlnosci:
1) organizacja, przeprowadzenie i nadzor procesu dydaktycznego na kierunkach,
podporzadkowanych do dyscyplin naukowych lub artystycznych przypisanych do wydziatu,
2) biezgca wspétpraca z Prorektorem wtasciwym ds. dydaktycznych i studenckich w zakresie
dziatalnosci dydaktycznej i zwigzanej ze sprawami studenckimi,
3) biezacy nadzér nad realizacjg programow studidow, w tym przeprowadzanie hospitacji zajec¢
dydaktycznych,
4) zatwierdzanie szczegotowego planu zaje¢ dydaktycznych na wydziale oraz nadzor nad jego
wykonaniem,
5) zatwierdzanie indywidualnych obcigzen nauczycieli akademickich oraz ich kontrola w zakresie
zgodnosci z przepisami prawa, wytycznymi Rektora oraz planami studiow,
6) prowadzenie na biezgco kontroli realizacji zaje¢ dydaktycznych oraz terminowe i zgodne ze stanem
faktycznym ich rozliczanie,
7) zatwierdzanie rozliczen z realizacji zaje¢ dydaktycznych w ramach pensum, godzin
ponadwymiarowych oraz realizowanych w ramach uméw cywilno-prawnych,
8) sporzadzanie i przekazywanie do Dziatu Ptac miesiecznych zestawien zrealizowanych godzin
ponadwymiarowych przez pracownikéw wydziatu,
9) organizacja, przeprowadzenie i nadzér umiedzynarodowienia kierunkow studiow,
10) wspotpraca z Rektorem w zakresie polityki kadrowej,
11) wnioskowanie do Rektora o zgode na prace w godzinach nadliczbowych dla pracownikéw
niebedacych nauczycielami akademickimi w zakresie niezbednym dla realizacji procesu
dydaktycznego,
12) wnioskowanie do prorektora wtasciwego ds. dydaktyki w sprawie zawarcia uméw
cywilnoprawnych dot. obstugi i prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w przypadku braku mozliwosci ich
realizacji przez pracownikdéw zatrudnionych na wydziale w ramach stosunku pracy,
13) wydawanie decyzji w sprawach studenckich niezastrzezonych dla innych organdw uczelni zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,
14) nadzér nad wydawaniem decyzji w sprawach przyznawania pomocy materialnej dla studentéw,
doktorantéw,
15) zwotywanie posiedzen kolegium dziekanskiego i przewodniczenie jego obradom, z wyjgtkiem
posiedzen, na ktérych ocenia sie dziatalnos¢ dziekanodw,
16) nadzér nad dziatalnoscig kierunkowych zespotdw ds. jakosci ksztatcenia,
17) wnioskowanie o powotanie przewodniczgcego kierunkowego zespotu ds. jakosci ksztatcenia,
18) powotywanie wydziatowej komisji rekrutacyjnej,
19) biezgcy nadzér nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych wydziatu oraz bezposrednio
podlegtych pracownikéw,
20) biezacy nadzor nad pracg dziekanatow i centréw obstugi wydziatdw oraz organizowanie pracy
centréw obstugi wydziatdw na rzecz podlegtych jednostek,
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21) nadzér nad wykorzystaniem czasu pracy przez pracownikdéw niebedgcych nauczycielami
akademickimi oraz prowadzenie w podlegtych jednostkach prawidtowej ewidencji czasu pracy i jego
rozliczania,

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

23) sporzadzanie i przekazywanie do Dziatu Ptac miesiecznych zestawien zrealizowanych godzin
ponadwymiarowych przez pracownikéw jednostki,

24) nadzér nad przestrzeganiem prawa oraz bezpieczefistwem i higieng pracy oraz porzadkiem na
terenie wydziatu,

25) 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,

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

27) kontrola merytoryczna wydatkéw zwigzanych z dziatalnoscig wydziatu, tj. nadzorowanie
celowego, oszczednego, zgodnego z prawem, planem rzeczowo-finansowym wydatkowania srodkéw
oraz akceptowanie rachunkdw, faktur i innych dokumentéw stwierdzajacych poniesienie wydatkdw,
w tym rowniez dotyczgcych dziatalnosci badawczo-rozwojowej pracownikdéw instytutéw lub katedr
albo zaktaddw,

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

29) nadzor nad prawidtowa ewidencjg i terminowym egzekwowaniem optat wnoszonych przez
studentéw, doktorantéw oraz stuchaczy studiéw podyplomowych wydziatu.

30) realizacja jako Lokalni Administratorzy Danych Osobowych (LADO), w zakresie okreslonym przez
Administratora danych, obowigzkéw wynikajgcych z ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
RODO, innych przepiséw Unii i krajowych o ochronie danych oraz Polityki bezpieczenstwa i Instrukgcji
zarzadzania systemem informatycznym Uczelni, w zakresie dziatalnosci podlegtych wydziatéw,

31) nadzorowanie pracy Wydziatowych koordynatoréw systemow 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,

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

3. Dziekan wykonuje swoje zadania przy pomocy Prodziekandw ds. studencko-dydaktycznych,
powotanymi przez Rektora zgodnie z zapisami Ustawy, ktérym w drodze zakresu obowigzkéw
powierza nadzér na poszczegdlnymi obszarami dot. spraw studenckich i dydaktyki.

§49

Dyrektorzy instytutow i kierownicy katedr albo zaktadow
1. Dyrektordow instytutow i kierownikéw katedr albo zaktaddéw powotuje i odwotuje Rektor.
2. Dyrektorzy instytutéw i kierownicy katedr albo zaktadéw podejmujg decyzje dotyczgce instytutu,
katedry lub zaktadu niezastrzezone dla innych organdw uczelni. Do szczegétowego zakresu dziatania
Dyrektoréow instytutéw i Kierownikéw katedr albo zaktadéw oprdcz zadan okreslonych w Statucie,
nalezy:
1) organizacja, przeprowadzenie i nadzor nad dziatalnos$cig badawczo-rozwojowg i naukowg
pracownikéw jednostki, zgodnie z przypisaniem do dyscyplin naukowych lub artystycznych,
2) biezgca wspdtpraca z Prorektorem wtasciwym ds. nauki w zakresie dziatalnosci badawczo-
rozwojowej i naukowej,
3) podejmowanie dziatari zmierzajgcych do rozwoju dziatalnosci naukowo-badawczej i/lub
artystycznej, w tym wspotpracy 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 pracownikow instytutu, katedry lub
zaktadu,

6) organizacja pracy jednostki przy pomocy centrum obstugi wydziatéw, zgodnie z
przyporzadkowaniem okreslonym przez Dziekana,

7) biezgcy nadzdér nad dziatalnoscig bezposrednio podlegtych pracownikow,

8) wspodtpraca z Rektorem w ramach polityki kadrowe;j,

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

10) nadzér nad przestrzeganiem prawa oraz bezpieczeristwem i higieng pracy oraz porzadku na
terenie jednostki,

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

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

13) sporzadzanie sprawozdan merytorycznych i finansowych wydatkowania sSrodkéw,

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

15) nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem i zabezpieczeniem aparatury badawczo- naukowej
pozostajgcej w dyspozycji instytutu lub katedry albo zaktadu.

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 obowigzkéw powierza nadzor na
poszczegblnymi obszarami dot. spraw badawczo-rozwojowych i naukowych.

§50

Dyrektorzy jednostek ogdlnouczelnianych
1. Dyrektoréw jednostek ogdlnouczelnianych powotuje i odwotuje Rektor.
2. Dyrektorzy jednostek ogélnouczelnianych podejmujg decyzje dotyczace jednostki niezastrzezone
dla innych organdw uczelni. Do zakresu dziatania dyrektoréw jednostek ogdlnouczelnianych oprdécz
zadan okreslonych w Statucie, nalezy w szczegdlnosci:
1) organizacja i biezagcy nadzoér nad dziatalnoscig pracownikéw jednostki, zgodnie z zakresem
dziatalnosci,
2) biezgca wspotpraca z Prorektorami, zgodnie z zakresem dziatalnosci,
3) zwotywanie posiedzen odpowiednio rad jednostki, o ile zostata powotana, i przewodniczenie jej
obradom, z wyjatkiem posiedzen, na ktdrych ocenia sie dziatalnos¢ Dyrektora,
4) wspotpraca z Rektorem w ramach polityki kadrowej,
5) zapewnienie witasciwego wykorzystania czasu pracy przez pracownikdéw 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,
6) nadzor nad planowaniem, wykorzystaniem i rozliczaniem urlopéw wypoczynkowych przez
wszystkich pracownikow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
7) sporzadzanie i przekazywanie do Dziatu Ptac miesiecznych zestawien zrealizowanych godzin
ponadwymiarowych przez pracownikéw jednostki,
8) nadzdr nad przestrzeganiem prawa oraz bezpieczeristwem i higieng pracy oraz porzadkiem na
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terenie jednostki,

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

10) opracowywanie, wdrazanie i kierowanie realizacjg programéw ksztatcenia zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami, o ile jednostka prowadzi dziatalnos$¢ dydaktyczng,

11) opracowywanie indywidualnych obcigzen dla nauczycieli akademickich, o ile jednostka prowadzi
dziatalno$¢ dydaktyczng, oraz ich kontrola w zakresie zgodnosci z przepisami prawa, zarzagdzeniami
wewnetrznymi Rektora oraz planami zaje¢ dydaktycznych,

12) nadzér nad opracowaniem rozktadéw zaje¢ z racjonalnym wykorzystaniem pomieszczen
dydaktycznych, o ile jednostka prowadzi dziatalnos¢ 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 biezacej analizy liczby studentéw/doktorantéw i korygowanie liczby grup oraz
indywidualnych obcigzen pracownikdw, o ile jednostka prowadzi dziatalnos¢ dydaktyczng,

15) wnioskowanie do Rektora za posrednictwem Dziekana o zatrudnienie w godzinach
nadliczbowych pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi w zakresie niezbednym dla
realizacji procesu dydaktycznego, o ile jednostka prowadzi dziatalno$é dydaktyczng,

16) wnioskowanie do Prorektora witasciwego ds. dydaktyki za posrednictwem Dziekana w sprawie
zawarcia umow cywilnoprawnych dot. obstugi i prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w przypadku braku
mozliwosci ich realizacji przez pracownikéw zatrudnionych w jednostce w ramach umoéw o prace, o
ile jednostka prowadzi dziatalno$é dydaktyczng,

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

18) kontrola merytoryczna wydatkdw zwigzanych z dziatalnoscig jednostki, tj. nadzorowanie
celowego i oszczednego, zgodnego z prawem i prowizorium budzetowym oraz planem rzeczowo-
finansowym wydatkowania srodkéw oraz akceptowanie rachunkéw, faktur i innych dokumentéw
stwierdzajgcych poniesienie wydatkow,

19) nadzér nad racjonalnym i zgodnym z przeznaczeniem wykorzystaniem, zabezpieczeniem
pomieszczen oraz wyposazenia przydzielonego jednostce.

3. Dyrektor jednostki ogélnouczelnianej moze kierowac jednostka przy pomocy zastepcow, o ile
zostali powotani przez Rektora, ktédrym w drodze zakresu obowigzkdéw powierza czesé swoich
kompetenciji.

§51

Kierownicy jednostek administracyjnych
1.Pracg wieloosobowego dziatu, biura, sekcji, dziekanatu lub zespotu stanowisk kieruje Kierownik, z
zastrzezeniem ust. 2i 3.
2. W uzasadnionych przypadkach kierowanie pracg jednostki, o ktérej mowa w ust. 1 powierza sie
gtéwnemu specjaliscie.
3. W uzasadnionych przypadkach kierowanie praca jednostki, o ktérej mowa w ust. 1 moze zostac
powierzone bezposrednio osobie, ktérej dana jednostka jest merytorycznie podporzadkowana,
zgodniez § 7.
4. Zapisy niniejszego Regulaminu regulujgce prawa i obowigzki Kierownika jednostki administracyjnej
majg zastosowanie rowniez do 0séb, ktérym powierzono kierowanie pracga jednostki, zgodnie z ust. 2
i3
5. Kierownik jednostki administracyjnej jest przetozonym zatrudnionych w niej pracownikéw.
6. Kierownicy jednostek administracyjnych zatatwiajg sprawy wynikajace z zakresu swoich
obowigzkéw bez odwotywania sie i kierowania interesantéw do swoich przetozonych oraz innych
jednostek administracyjnych w Uczelni. Jedynie w przypadkach szczegélnie trudnych i budzgcych
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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
prawidtowq realizacjg zadan i pracg podlegtych pracownikow,

2) stosowanie ustalonych procedur postepowania wynikajgcych z obowigzujgcych uregulowan,

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

4) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow,

5) znajomosé przepiséw prawnych oraz wewnetrznych aktéw normatywnych Uczelni dotyczacych
zakresu dziatania jednostki,

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

7) nadzor 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) sporzgdzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci jednostki,

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

11) uczestniczenie w okresowych i doraznych inwentaryzacjach mienia znajdujgcego 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 obiegéw dokumentéw 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 okresowej oceny pracownikéw
zatrudnionych w jednostce,

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

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

18) opracowywanie wzorow uméw bedacych w zakresie dziatania jednostki oraz wewnetrznych
aktéw normatywnych dot. zakresu dziatania jednostki,

19) kontrole nad prawidtowym wykorzystaniem oraz zabezpieczeniem przed kradziezg, zniszczeniem
lub uszkodzeniem mienia Uczelni powierzonego jednostce,

20) nadzo6r nad planowaniem, wykorzystaniem i rozliczaniem urlopéw wypoczynkowych przez
podlegtych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

8. Kierownicy jednostek administracyjnych ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

1) niedopetnienie swoich obowigzkdw lub przekroczenie uprawnien,

2) nieterminowe wykonywanie obowigzkdw,

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 okresowe] nieobecnosci kierownika lub czasowej niemoznosci wykonywania przez niego
obowigzkéw, zastepuje go Zastepca kierownika lub pracownik wyznaczony przez zwierzchnika
jednostki.

8. Stanowisko Zastepcy kierownika moze by¢ utworzone w jednostce administracyjnej liczacej nie
mniej niz 7 oséb.
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§52
1. Do podstawowych obowigzkdéw pracownika administracyjnego nalezy:
1) znajomos¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepisdw prawa zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem,
2) doktadne i rzetelne wykonywanie obowigzkéw stuzbowych,
3) merytoryczne i formalne przygotowywanie sprawy do decyzji przetozonego,
4) przestrzeganie termindw wynikajacych z przepisdw prawnych i polecen kierownika,
5) znajomosé 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 programow
komputerowych w codziennej pracy biurowej,
10) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,
11) przestrzeganie przepisow w zakresie ochrony danych osobowych i informacji niejawnych,
warunkoéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych,
12) podejmowanie decyzji w sprawach, do ktérych zostali upowaznieni,
13) wspotpraca i wspétdziatanie w realizacji zadan o zasiegu ogdlnouczelnianym,
14) dbatosé o mienie Uczelni znajdujgce sie w gestii podlegtej jednostki administracyjnej.
2. Pracownicy, w zakres dziatania ktérych wchodzi dysponowanie srodkami materialnymi i
finansowymi lub zacigganie zobowigzan, ponoszg odpowiedzialnos¢ za podjete decyzje oraz za
prawidtowe przygotowanie dokumentdw wymagajacych akceptacji bezposrednich przetozonych.
3. Pracownicy, do ktérych nalezy zatwierdzanie dowoddéw wyptat lub wydawanie innych wartosci
majatkowych, obowigzani sg sprawdzi¢, czy dowody te zostaty skontrolowane i podpisane przez
wtasciwych pracownikow.
4. Zasady odpowiedzialnosci materialnej pracownikow regulujg przepisy Kodeksu Pracy.

§53
1. Osoby sprawujace funkcje kierownicze (bezposredni przetozeni) s3 odpowiedzialni za zapewnienie
przetwarzania danych osobowych w podlegtych sobie obszarach zgodnie z ogélnym rozporzgdzeniem
o ochronie danych RODO, innymi przepisami Unii i krajowymi o ochronie danych oraz Polityka
bezpieczenstwa i Instrukcjg zarzagdzania systemem informatycznym Uczelni.

XIl. Zakresy dziatania jednostek administracji

§54
Jednostki administracyjne w pionie Rektora (R)

Biuro Rektora (RB)

1. Prowadzenie ewidencji korespondencji, jej rozdzielanie, prowadzenie ewidencji decyzji i
dyspozycji Rektora oraz terminarza zajec i spraw zatatwianych przez Rektora.

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

3. Prowadzenie rejestru delegacji Rektora.

4. Prowadzenie ewidencji wykorzystania Sali Senatu, Sali Narad, Sali Rady Uczelni.
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5. Obstuga sekretarska:

- Rektora;

- Senatu;

- Rady Uczelni;

- Kolegium Rektorskiego;

- Komisji ds. Statutu;

- Komisji Dyscyplinarnej dla Nauczycieli Akademickich;

- Komisji ds. aktualizacji i ewaluacji Misji i Strategii;

- Komisji ds. Spotecznej Odpowiedzialnosci Uczelni;

- Komisji ds. monitorowania w Uczelni procedur antymobingowych i antydyskryminacyjnych;

6. Kompletowanie na posiedzenia Senatu przygotowywanych dokumentéw, prezentacji
multimedialnych przez poszczegélne jednostki Uczelni, oraz umieszczanie ich na stronie
internetowej Uczelni w zaktadce ,SENAT”.

7. Koordynowanie strony ministerialnej , POL-on - Systemu informacji o szkolnictwie wyzszym” we
wspotpracy z jednostkami Uczelni.

8. Nadawanie uprawnien pracownikom wskazanym przez Rektora/ Prorektora ds. nauki i wspotpracy
z zagranicg w Systemie Ewaluacji Dorobku Naukowego (SEDN) i Polskiej Bibliografii Naukowe] (PBN)
9. Redagowanie biuletynu informacji publicznej BIP (www.bip.ujd.edu.pl) we wspétpracy z
jednostkami Uczelni.

10. Sporzadzanie protokotéw i uchwat Senatu oraz prowadzenie ich rejestru.

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

12. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

13. Prowadzenie rejestru udzielonych petnomocnictw (upowaznien).

14. Prowadzenie rejestru wewnetrznych aktdw prawnych oraz przeprowadzanie ich weryfikacji.

15. Rozpowszechnianie wewnetrznych aktdw prawnych poprzez ich publikacje na stronie biuletynu
informacji publicznej BIP (www.bip.ujd.edu.pl).

16. Sporzadzanie - w oparciu o dane przekazane przez jednostki organizacyjne rocznych sprawozdan
z dziatalnosci Uczelni.

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

18. Sporzadzanie planu urlopéw zgodnie z zarzgdzeniem.

19. Przekazanie zatwierdzonego planu urlopéw do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

20. Biezace korygowanie planu urlopdw w zwigzku ze zmianami terminéw urlopdw.

21. Przekazywanie kart urlopowych korygujacych terminy urlopdw ustalone w planie urlopéw do
Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

22. Nadzoér nad organizacjg Kancelarii Ogodlne;j.

23.Nadzdér na prowadzeniem gospodarki transportowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami

24 Wspotpraca z Dziatem Zamodwien Publicznych w zakresie realizacji zamoéwien, zakupow
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan, w szczegdlnosci
wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajacej okreslonych w regulaminie udzielania zamdwien
publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych uczelni.

25. Opracowywanie projektéow i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych regulujgcych
dziatanie jednostki oraz zleconych przez Rektora zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowe;j.

26. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Kancelaria Ogdlna (BK)

1. Rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Uczelni oraz dokonywanie jej
rozdziatu pomiedzy poszczegdlne jednostki organizacyjne i administracyjne.

2. Przyjmowanie korespondencji z jednostek organizacyjnych i administracyjnych Uczelni oraz
dokonywanie wysytek pocztowych.

3. Przyjmowanie i wysytanie korespondencji elektronicznej- EPUAP, SEKAP, UJD, E-doreczenia.
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4. Dokonywanie rozdziatu wewnetrznych aktéw normatywnych, przepiséw prawnych oraz
korespondencji wewnetrznej na poszczegdlne jednostki organizacyjne i administracyjne Uczelni.

5. Zapewnianie obstugi pocztowej oraz prowadzenie rozliczen kosztéw zwigzanych z obstuga
pocztowa.

6. Prowadzenie gospodarki transportowe]j zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

7. Dokonywanie ubezpieczert samochoddw w zakresie OC i AC zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
8. Prowadzenie rejestru delegacji kierowcow.

9. Sporzadzanie planu urlopéw zgodnie z zarzgdzeniem.

10. Przekazanie zatwierdzonego planu urlopéw do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

11. Biezgce korygowanie planu urlopéw w zwigzku ze zmianami terminéw urlopow.

12. Przekazywanie kart urlopowych korygujgcych terminy urlopdw ustalone w planie urlopéw do
Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

13.Wspotpraca z Dziatem Zamodwien 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 zamdwien
publicznych oraz zarzadzeniach wewnetrznych uczelni.

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

15. 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 pracownikow niebedgcych nauczycielami
akademickimi.

5. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przeszeregowaniem pracownikow 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 wnioskédw o nadanie odznaczen
panstwowych i resortowych oraz ich ewidencja.

10. Prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z legitymacjami uprawniajagcymi do ulgowych
przejazdéw kolejowych.

11. Zgtaszanie pracownikéw 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 cztonkdw rodzin pracownikéw oraz ich
wyrejestrowywanie.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem pracownikéw w Pracowniczych Planach
Kapitatowych (PPK), tj. zgtaszanie uprawnionych pracownikéw do PPK, przyjmowanie deklaracji o
przystgpieniu bgdz rezygnacji z udziatu w PPK od pracownikdéw, biezgce monitorowanie i kontrola
uczestnictwa pracownikéw w PPK, wspotpraca z Dziatem Ptac w zakresie obstugi kadrowo-ptacowe;j
PPK dal pracownikdw.

13. Wystawianie delegacji stuzbowych dla pracownikéw administracji centralnej, wydziatowej oraz
Wydawnictwa.

14. Przyjmowanie deklaracji o odpowiedzialnosci/wspétodpowiedzialnosci/materialnej od oséb
zatrudnionych na stanowiskach zwigzanych z odpowiedzialnoscig materialng i wspdtpraca w tym
zakresie z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Inwentaryzacji.

15. Egzekwowanie od bezposrednich przetozonych pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi sporzadzania zakreséw czynnosci.
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16. Zatatwianie spraw zwigzanych z profilaktycznymi badaniami lekarskimi pracownikow.

17. Przyjmowanie i kompletowanie wnioskéw o zatrudnienie.

18. Przygotowywanie umoéw o prace, aneksdow do umdw o prace i aktdw mianowan oraz porozumien
zmieniajgcych warunki pracy.

19.Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy.
20.0pracowywanie i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z wymierzaniem kar

regulaminowych pracownikom.

20. Biezace, imienne ewidencjonowanie czasu pracy pracownikéw Uczelni w zakresie wynikajgcym z
zarzadzenia wewnetrznego Rektora.

21. Opracowywanie sprawozdan z wykorzystania czasu pracy pracownikéw Uczelni.

22.Ustalanie wymiaréw urlopow wypoczynkowych i ich rozliczanie.

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

24. Zatatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi.

25. Gromadzenie dokumentacji potwierdzajgcej przeszkolenie pracownikéw Uczelni

w zakresie BHP.

26.0pracowywanie plandéw dziatalnosci socjalnej i sporzgdzanie kwartalnych sprawozdan z
wykorzystania $rodkéw finansowych Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych.

27.Wspoétpraca z dziatajagcymi w Uczelni zwigzkami zawodowymi w zakresie dziatalnosci socjalnej.
28.Prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem imprez kulturalno-oswiatowych, artystycznychi
sportowych.

29. 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.

30. Prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem pracownikom odziezy roboczej i ochronnej oraz
sprzetu ochrony osobistej (prowadzenie kartoteki, ustalanie zapotrzebowania).

31. Ustalanie listy pracownikdw uprawnionych do ekwiwalentu za pranie odziezy.

32. Sporzadzanie list ptac i przelewoéw z list ptac w zakresie przyznanych $wiadczern socjalnych.

33. Kontrola rachunkowa i formalna sktadanych wnioskéw i oswiadczen o swiadczenia z funduszu
socjalnego.

34. Uzgadnianie z Dziatem Ptac naliczonego podatku dochodowego od swiadczen socjalnych.

35. Monitorowanie i uzgadnianie z Dziatem Ksiegowosci sptat pozyczek mieszkaniowych.

36. Kierowanie spraw do Radcy prawnego w zakresie windykacji naleznosci z tytutu pozyczek
mieszkaniowych.

37. Sporzadzanie planu urlopdw zgodnie z zarzadzeniem.

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

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

40.Wspodtpraca z Dziatem Zamowien Publicznych w zakresie realizacji zamowien, zakupoéw
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,

w szczegblnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych w regulaminie
udzielania zaméwien publicznych oraz zarzadzeniach wewnetrznych uczelni.

41. Opracowywanie projektdw i aktualizacja wewnetrznych aktdw normatywnych dotyczacych
zakresu dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowe;j.

42. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

43. Wystawianie upowaznien dla pracownikéw, zleceniobiorcéw i studentéw do przetwarzania
danych osobowych oraz prowadzenie ewidencji upowaznien.
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Inspektor Ochrony Danych (RA)

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

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

3. Monitorowanie przestrzegania ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych, innych przepiséw Unii
lub krajowych o ochronie danych oraz polityk Administratora lub podmiotu przetwarzajacego w
dziedzinie ochrony danych osobowych.

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

5. Prowadzenie dziatan zwiekszajacych swiadomos¢ pracownikow.

6. Szkolenia personelu uczestniczagcego w operacjach przetwarzania, w szczegdlnosci nowo
zatrudnianych pracownikdw.

7. Prowadzenie audytéw zgodnosci przetwarzania danych osobowych z ogdlnym rozporzgdzeniem o
ochronie danych, innymi przepisami Unii lub krajowymi dotyczacymi przetwarzania danych
osobowych.

8. Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych.

9. Wspdtpraca z organem nadzorczym monitorujgcym stosowanie ogolnego rozporzadzenia o
ochronie danych — Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

10. Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o
ktorych mowa w art. 36 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

11. Wypetnianie swoich zadan z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami
przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

12. 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.

13. Sporzadzanie planu urlopéw zgodnie z zarzgdzeniem.

14. Przekazanie zatwierdzonego planu urlopéw do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

15. Biezace korygowanie planu urlopdw w zwigzku ze zmianami terminéw urlopdw.

16. Przekazywanie kart urlopowych korygujacych terminy urlopéw ustalone w planie urlopéw do
Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

17.Wspétpraca z Dziatem Zamoéwien Publicznych w zakresie realizacji zamoéwien, zakupdéw
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacja innych powierzonych zadan,
w szczegblnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych w regulaminie
udzielania zaméwien publicznych oraz zarzadzeniach wewnetrznych uczelni.

18.0pracowywanie projektow i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych
zakresu dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowe;j.

19. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Samodzielne stanowisko ds. obstugi prawnej (RM)

1.Przygotowywanie opinii prawnych oraz udzielanie porad i konsultacji prawnych dotyczacych
funkcjonowania UID.

2.Udzielanie biezgcych konsultacji, porad prawnych oraz dokonywanie wyktadni obowigzujacych
przepiséw prawnych.
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3.0piniowanie uchwat, uméw, wewnetrznych aktéw prawnych, projektow dokumentéw
przedtozonych przez pracownikéw UJD,

4.Sporzadzanie pisemnych opinii prawnych,

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

6.Uczestnictwo w negocjacjach prowadzonych przez wiadze Uczelni dotyczace ustalenia jej praw
badz zobowigzan.

7. Informowanie wtadz Uczelni o zmianach przepisdw dotyczacych dziatalnosci podstawowej Uczelni,
8. Sporzadzanie planu urlopéw zgodnie z zarzgdzeniem.

9. Przekazanie zatwierdzonego planu urlopéw do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

10. Biezgce korygowanie planu urlopéw w zwigzku ze zmianami terminéw urlopow.

11. Przekazywanie kart urlopowych korygujgcych terminy urlopdw ustalone w planie urlopéw do
Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

12.Wspotpraca z Dziatem Zamoéwien Publicznych w zakresie realizacji zamdwien, zakupdéw
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan, w szczegélnosci
wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych w regulaminie udzielania zaméwien
publicznych oraz zarzadzeniach wewnetrznych uczelni.

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

14. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (RF)

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowania Srodkéw bezpieczeristwa
fizycznego.

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

3. Zarzadzanie ryzykiem bezpieczeristwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka.
4. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,
w szczegblnosci okresowa ( co najmniej raz na trzy lata ) kontrola ewidencji materiatéw i obiegu
dokumentow.

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

6. Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych.

7. Prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych.

8. 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 odmodwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa, lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa, na
odstawie wykazu o ktéorym mowa w ustawie.

9. Prowadzenie aktualnego wykazu osdb zatrudnionych lub wykonujgcych czynnosci zlecone, ktore
posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odmdwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto zgodnie z ustawa.

10. Realizacja zadan wynikajgcych z okoto ustawowych rozporzadzen i innych aktdw normatywnych
dotyczacych ochrony informacji niejawnych w zakresie dotyczgcym Uczelni.

11. Sporzadzanie planu urlopéw zgodnie z zarzadzeniem.

12. Przekazanie zatwierdzonego planu urlopéw do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

13. Biezgce korygowanie planu urlopéw w zwigzku ze zmianami terminéw urlopow.
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14. Przekazywanie kart urlopowych korygujacych terminy urlopdw ustalone w planie urlopéw do
Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

15.Wspotpraca z Dziatem Zamodwien Publicznych w zakresie realizacji zamoéwien, zakupdéw
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacja innych powierzonych zadan,
w szczegblnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okresSlonych w regulaminie
udzielania zaméwien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych uczelni.

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

17. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Samodzielne Stanowisko ds. obrony cywilnej (RO)

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

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

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

4. Opracowanie projektow planu szkolenia kadry kierowniczej, wspétudziat w szkoleniu obronnym, a
takze koordynowanie i czuwanie nad realizacjg szkolenia formacji obrony cywilne;j.

5. Nadzorowanie i koordynacja catoksztattu zagadnien pracy sprzetu obrony cywilnej.

6. Wykonywanie prac dotyczacych reklamowania zotnierzy rezerwy bedacych pracownikami Uczelni
obowigzku stuzby wojskowej na wypadek mobilizacji i w czasie wojny oraz nadzorowanie prac
dotyczacych nadawania przydziatéw do formacji OC.

7. Opracowywanie wytycznych oraz dokumentéw wewnetrznych dotyczacych spraw obronnych,
obrony cywilnej, obrony powszechnej ludnosci oraz zarzadzania i reagowania kryzysowego.

8. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora w zakresie obronnosci.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z depozytem sprzetu i Srodkéw obrony cywilnej.

10. Utrzymywanie statych kontaktéw z Wojskowa Komenda Uzupetnien ,Wydziatem Zarzadzania
Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obywatelskich iinnymi organami i stuzbami
specjalistycznymi zajmujgcymi sie sprawami bezpieczeristwa i obronnosci.

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

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

o zarzadzaniu kryzysowym, kleskach zywiotowych i odpowiednich rozporzgdzen w zakresie
dotyczgcym Uczelni.

13. Koordynowanie zadan zwigzanych z Ustawg o ujawnianiu informacji o dokumentach organéow
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw z dnia 18 pazdziernika 2006 r.
(Dz. U. Nr 218, poz. 1592) tj. z dnia 29 marca 2007 r. (Dz. U. Nr 63, poz. 425) dot. Uczelni min.
egzekwowanie Oswiadczen lustracyjnych od oséb objetych ww. ustawg i tworzenie rejestru
os$wiadczen oraz przekazywanie do archiwum ww. dokumentacji.

14. Sporzadzanie planu urlopéw zgodnie z zarzagdzeniem.

15. Przekazanie zatwierdzonego planu urlopéw do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

16. Biezgce korygowanie planu urlopéw w zwigzku ze zmianami terminéw urlopdw.

17. Przekazywanie kart urlopowych korygujgcych terminy urlopdw ustalone w planie urlopéw do
Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

18.Wspotpraca z Dziatem Zamoéwien Publicznych w zakresie realizacji zaméwien, zakupow
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjag innych powierzonych zadan,
w szczegblnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych w regulaminie
udzielania zamoéwien publicznych oraz zarzadzeniach wewnetrznych uczelni.
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19. Opracowywanie projektéw i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczgcych
zakresu dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowe;j.
20. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Sekcja ds. bhp (RH)

1. Wykonywanie nadzoru i doradztwo w zakresie przestrzegania przepisdw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Monitorowanie bezpiecznych i higienicznych warunkéw ksztatcenia.

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 rejestréw i dokumentacji dotyczacej wypadkdw przy pracy, stwierdzonych chordb
zawodowych i innej dokumentacji wymaganej branzowymi przepisami.

7. Udziat w opracowywaniu propozycji przedsiewzie¢ technicznych, organizacyjnych,
ergonomicznych i inwestycyjnych majacych na celu poprawe warunkow pracy.

8. Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach, z ktérymi zwigzane jest
wystepowanie ucigzliwych warunkéw pracy, czynnikéw niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
oraz doboru wtasciwych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej.

9. Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze sie z wykonywanga praca.

10. Opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczgcych bezpieczeristwa i higieny pracy na
poszczegdblnych stanowiskach.

11. Propagowanie przepiséw i zarzgdzen dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

12. Przeprowadzanie szkolen wstepnych pracownikdéw.

13. Organizacja szkolenia BHP dla studentéw i doktorantéw

14. Uczestniczenie w pracach Uczelnianej Komisji ds. BHP.

15. Wspdtpraca z jednostkami specjalistycznymi w zakresie badar i pomiaréw czynnikéw szkodliwych
oraz badan profilaktycznych.

16. Wspdtdziatanie ze spotecznym inspektorem pracy.

17. Wspodtpraca z wiasciwymi jednostkami uczelni w zakresie odpowiedniego poziomu szkolen
ogdlnych, stanowiskowych pracownikéw.

18. Uczestniczenie w odbiorach technicznych obiektéw budynkéw nowych i modernizowanych, w
ktorych przewiduje sie pomieszczenia pracy.

19. Udziat w opracowywaniu projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych zakresu
dziatania jednostki.

20. Propagowanie w sposob cigglty przepisdw i zarzadzen dotyczacych bezpieczenstwa wsréod
pracownikéw i studentow.

21. Sporzadzanie planu urlopdw zgodnie z zarzgdzeniem.

22. Przekazanie zatwierdzonego planu urlopéw do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

23. Biezace korygowanie planu urlopdw w zwigzku ze zmianami terminéw urlopdw.

24. Przekazywanie kart urlopowych korygujacych terminy urlopdw ustalone w planie urlopéw do
Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

25.Wspodtpraca z Dziatem Zamodwien 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 zamdwien
publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych uczelni.

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

27. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.
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§55
Jednostki Administracyjne w Pionie Prorektora ds. Nauki i Wspétpracy z Zagranica (RN)

Dziat Nauki i Wspotpracy z Zagranicg (NN)

1. Udzielanie informacji z zakresu obowigzujgcych przepiséw dotyczacych dziatalnosci naukowo-
badawczej, rozwoju naukowego i wspdtpracy z zagranica,

w tym organizacja szkolern w Uczelni z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

2. Koordynowanie dziatan i prowadzenie dokumentacji dotyczace;j:

1) wnioskowania, realizacji oraz rozliczania projektéw badawczych i stypendiéw finansowanych ze
srodkdéw budzetu panstwa lub instytucji dziatajgcych na rzecz nauki, w tym w ramach subwencji
badawczo-rozwojowej, konkurséw Ministerstwa Edukacji i Nauki, 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, urlopéw i stypendidw naukowych dotyczacych nauczycieli akademickich zatrudnionych w
Uczelni,

3) prac Rady ds. Nadawania Stopni Naukowych i Stopnia w Zakresie Sztuki oraz Szkoty Doktorskiej,

4) wspétpracy z zagranicg, w tym zawieranie i realizacja umow z jednostkami partnerskimi w zakresie
wymiany osobowej, programéw Erasmus+, CEEPUS, programéw NAW-y,

5) procedury okresowej oceny nauczycieli akademickich, w tym oceny uzupetniajace;j,

6) procedury przyznawania stypendiéw doktoranckich i zwiekszenia stypendiéow doktoranckich z
dotacji projakosciowej, w tym procedury odwotawcze;j,

7) procedury przyznawania nagréd dla nauczycieli akademickich,

8) audytu zewnetrznego wydatkowania srodkéw finansowych na nauke i audytu projektéw
badawczych,

9) organizacji konferencji naukowych przez jednostki.

3.Wspodtpraca z Kwestorem w zakresie gospodarowania srodkami na dziatalno$¢ naukowo-badawczg,
rozwdéj naukowy i wspoétprace z zagranicg i prowadzenia wymaganej dokumentacji finansowe;j.

4. Monitoring dostepnych srodkdéw krajowych i funduszy europejskich, w tym

w ramach Horyzontu 2020, na finansowanie dziatalnosci badawczo-rozwojowej, prowadzenie akcji
informacyjnej i doradztwo w tym zakresie.

5. Pomoc formalna w organizacji wspotpracy naukowo-badawczej z krajowymi

i zagranicznymi osrodkami naukowymi, badawczymi, artystycznymi i partnerami przemystowymi.

6. Wspoétpraca 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 organizacji promocji doktoréw i doktoréow habilitowanych oraz przygotowanie i ewidencja
dyploméw, w tym odpisdw dyplomoéw w jezyku angielskim,

4) w zakresie opracowania sprawozdan dla Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

5) w tworzeniu strony internetowej Uczelni w zakresie dziatalnosci naukowo-badawczej, rozwoju
naukowego i wspoétpracy z zagranica.

7. Wprowadzanie danych do systemu POL-on zgodnie z zarzadzeniem.

8. Przygotowywanie danych z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki dla potrzeb planu
rzeczowo-finansowego, sprawozdania Rektora, sprawozdan pozostajgcych w kompetencjach innych
jednostek oraz rankingéw.

9. Prowadzenie baz danych i sprawozdawczosci w obszarze objetym zakresem dziatania jednostki.
10. Obstuga sekretarska gabinetu Prorektora ds. Nauki i Wspdtpracy z Zagranica.

11. Obstuga administracyjna w obszarze objetym zakresem dziatania jednostki:

1) Senackich komisji wtasciwych ds. nauki i wspdtpracy z zagranicg,

2) Rektorskiej Komisji ds. Nagrod, Rektorskiej Komisji ds. odznaczen i nagrod Ministra (w zakresie
nagrod Ministra)

3) Uczelnianej Komisji Oceniajacej,
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4) Uczelnianej Odwotawczej Komisji Oceniajacej

5) Komisji ds. Bioetyki Badarn Naukowych,

6) Komisji ds. Etyki Badarn Naukowych.

12. Sporzadzanie planu urlopéw zgodnie z zarzadzeniem.

13. Przekazanie zatwierdzonego planu urlopéw do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

14. Biezgce korygowanie planu urlopédw w zwigzku ze zmianami termindéw urlopdw.

15. Przekazywanie kart urlopowych korygujacych terminy urlopdw ustalone w planie
16.Wspotpraca z Dziatem Zaméwien Publicznych w zakresie realizacji zaméwien, zakupéw
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,

w szczegblnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych w regulaminie
udzielania zaméwien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych uczelni.

17. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

18. Przygotowanie i aktualizacja wewnetrznych aktdw normatywnych uczelni w obszarze objetym
zakresem dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowe;.

Welcome Centre (NC)

1. Obstuga i wsparcie spraw obcokrajowcéw stypendystéw programdéw Erasmus+, CEEPUS,
NAWA, studentéw stazystéw, gosci wtadz rektorskich;

2. Wspbdtpraca z opiekunami merytorycznymi profesoréw zagranicznych i studentow;

3. Wspdtpraca z jednostkami uczelnianymi oraz organizacjami studenckimi;

4. Wspodtpraca z administracja Domow Studenta w zakresie zakwaterowania obstugiwanych
cudzoziemcow;

5. Pomoc w kwestiach formalnych zwigzanych z pobytem w Uniwersytecie Jana Dtugosza w
Czestochowie;

6. Pomoc w zakwaterowaniu i transporcie w zwigzku z pobytem w Uniwersytecie;

7. Udzielanie informacji na temat legalizacji pobytu w Polsce i wsparcie przy legalizacji pobytu;

8. Ttumaczenie na jezyk angielski wewnetrznych aktéw prawnych i formularzy dla potrzeb
Welcome Centre i cudzoziemcdw — na zlecenie Prorektora ds. Nauki i Wspétpracy z Zagranica;

9. Pomoc i wsparcie dotyczace funkcjonowania w Uniwersytecie i w Czestochowie;

10.Podejmowanie dziatan zwigzanych z integracjg i adaptacjg studentéw zagranicznych w
spotecznosci akademickiej;

11.Udziat w targach edukacyjnych promujacych oferte dydaktyczng Uniwersytetu dla
cudzoziemcow;

12.Przygotowanie i aktualizacja materiatéw informacyjno-promocyjnych, w tym aktualizacja
oferty dydaktycznej i naukowej dla cudzoziemcéw w portalach internetowych;

13. Przygotowywanie sprawozdan i analiz wynikajgcych z zakresu dziatania;

14. Sporzadzanie planu urlopéw zgodnie z zarzgdzeniem.

15. Przekazanie zatwierdzonego planu urlopéw do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

16. Biezgce korygowanie planu urlopéw w zwigzku ze zmianami terminéw urlopow.

17. Przekazywanie kart urlopowych korygujgcych terminy urlopdw ustalone w planie

18.Wspotpraca z Dziatem Zamdwien Publicznych w zakresie realizacji zamdwien, zakupow

zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,

w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajacej okreslonych w regulaminie

udzielania zamoéwien publicznych oraz zarzadzeniach wewnetrznych uczelni.

19. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

20. Przygotowanie i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych uczelni w obszarze objetym

zakresem dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowe;.
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Biuro Rady ds. Nadawania Stopni Naukowych i Stopni w Zakresie Sztuki oraz Szkoty Doktorskiej
(NS)

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 pracownikéw
prowadzacych zajecia; przygotowanie zlecen zaje¢ dydaktycznych oraz praktyk do realizacji;
3) generowanie i drukowanie kart okresowych osiggnie¢ doktorantéw, protokotow,
przygotowywanie wedtug potrzeb rédznego rodzaju zestawien i list doktorantow;
4) zaliczanie semestréw w systemie USQOS;
5) gromadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem ksztatcenia;
6) sporzadzanie list ptatniczych zwigzanych z wyptatg stypendiow dla doktorantow i
przekazywanie ich do Dziatu Ptac;
7) przekazywanie do Dziatu Ptac zgtoszen do ZUS doktorantéw pobierajgcych stypendium;
8) przygotowywanie zawiadomien i decyzji administracyjnych dotyczacych skreslenia z listy
doktorantow;
9) sporzadzanie i prowadzenie ewidencji urlopdw, skreslen, przeniesien doktorantdw, itp.;
10) przygotowywanie do archiwizacji dokumentéw zwigzanych z przebiegiem procesu
ksztatcenia w Szkole Doktorskiej;
11) sporzadzanie sprawozdan i statystyk dotyczgcych ksztatcenia w Szkole Doktorskiej;
12) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania (legitymacje, zaswiadczenia o
ukonczeniu ksztatcenia w Szkole Doktorskiej);
13) przyjmowanie podan doktorantow i informowanie o decyzji Dyrektora Szkoty Doktorskiej;
14) gromadzenie i porzagdkowanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg ramowego programu
ksztatcenia;
15) sporzadzanie i zamieszczanie ogtoszen o aktualnych zmianach dotyczgcych ksztatcenia.
3. Obstuga administracyjna dotyczaca oceny srédokresowej doktorantéw w Szkole Doktorskiej:
1) przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z oceng srédokresows;
2) obstuga administracyjna komisji ewaluacyjnych;
4. Obstuga administracyjna Rady Szkoty Doktorskiej:
1) przygotowywanie porzadku obrad posiedzen Rady Szkoty Doktorskiej, biezgca komunikacja z
cztonkami Rady;
przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji na posiedzenia Rady Szkoty Doktorskiej,
przygotowywanie i przeprowadzanie jawnych lub tajnych gtosowan;
protokotowanie obrad Rady Szkoty Doktorskiej;
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.

2
3
4
5

—_ — — ~—

6. Udzielanie nauczycielom akademickim wszelkich informacji zwigzanych z ksztatceniem w Szkole
Doktorskie;j.

7. Opracowywanie rozktadow zajec realizowanych przez pracownikéw wspétpracujacych ze Szkotg
Doktorska oraz wprowadzanie danych do komputerowego programu ewidencji sal
dydaktycznych (PLANISTA).
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Obstuga administracyjna Rady ds. Jakosci Ksztatcenia oraz Zespotdw ds. Jakosci Ksztatcenia w
Szkole Doktorskiej.

WHtasciwe zabezpieczenie, przechowywanie i uzywanie pieczeci, pieczatek i drukéw scistego
zarachowania pozostajgcych w dyspozycji Biura.

WHtasciwe 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.

Wspotdziatanie z innymi jednostkami Uczelni w zakresie powierzonych zadan.

Wykonywanie innych prac administracyjnych zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora
Szkoty Doktorskiej oraz Przewodniczgcego Rady ds. Nadawania Stopni Naukowych i Stopni w
Zakresie Sztuki w celu zapewnienia prawidtowej obstugi prac zwigzanych z funkcjonowaniem
jednostki.

Przygotowywanie materiatéw do publikacji na stronie internetowej jednostki.
Wprowadzanie danych do systemu POL-on zgodnie z zarzgdzeniem.

Prowadzenie korespondencji mailowej z osobami wspdtpracujgcym ze Szkotg Doktorska i Rada
ds. Nadawania Stopni Naukowych i Stopni w Zakresie Sztuki oraz z doktorantami.
Prowadzenie ewidencji wydatkéw jednostki.

Wprowadzanie planéw i wnioskéw do systemu Egeria.

Prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych.

Przygotowywanie wzoréw dokumentéw/formularzy na potrzeby Szkoty Doktorskiej i Rady ds.
Nadawania Stopni Naukowych i Stopni w Zakresie Sztuki.

Obstuga administracyjna i prowadzenie catoksztattu dokumentacji przy postepowaniach
doktorskich i habilitacyjnych.

1) przygotowanie petnej dokumentacji do egzaminow i obron,

2) sporzadzanie kalkulacji przewodéw i postepowan doktorskich, habilitacyjnych,

3) sporzadzanie powotan dla cztonkéw komisji doktorskich,

4) przygotowywanie umoéw o dzieto dla recenzentéw, promotordw z innych osrodkow,

5) sporzadzanie zawiadomien o terminach egzaminéw doktorskich,

6) sporzadzanie zawiadomien o terminach publicznych obron doktorskich i przesytanie ich do

innych osrodkdw zgodnie z Ustawg,

7) sporzadzanie protokotéw z egzamindw doktorskich i protokotéw z publicznych obron

doktorskich,

8) wypisywanie dyplomdw i odpisow, prowadzenie ksiegi dyplomow,

9) wystawianie faktur wynikajgcych z postepowan doktorskich i habilitacyjnych.
Informowanie MEiN o uzyskaniu stopnia doktora i doktora habilitowanego w elektronicznych
bazach danych okreslonych w obowigzujgcych przepisach.

Obstuga Rady ds. Nadawania Stopni Naukowych i Stopni w Zakresie Sztuki:

1) sporzadzanie zawiadomien oraz porzgdku obrad posiedzen RNS,
2) przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji na posiedzenia RNS,
3) przygotowywanie materiatéw do przeprowadzenia jawnych i tajnych gtosowan,
4) protokotowanie obrad,
5) sporzadzanie uchwat i protokotéw RNS dotyczacych spraw bedacych przedmiotem posiedzenia.
Archiwizacja uchwat i protokotéw z posiedzer RNS.
Sporzadzanie planu urlopdw pracownikéw Biura zgodnie z zarzgdzeniem i przekazywanie

zatwierdzonego planu do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.
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25. Biezgce korygowanie planu urlopédw w zwigzku ze zmianami termindw urlopdéw i przekazywanie
kart urlopowych korygujacych.

26. Wspodtpraca z Dziatem Zaméwien Publicznych w zakresie realizacji zamoéwien, zakupow
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan, zgodnie z
regulaminem udzielania zamdéwien publicznych oraz z zarzgdzeniami wewnetrznymi uczelni.

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

28. Prowadzenie ksiegi inwentarzowej Biura.

29. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

30. Wykonywanie zadan zwigzanych z umiedzynarodowieniem zleconych przez Prorektora ds. Nauki
i Wspotpracy z Zagranicg po uzgodnieniu z Dyrektorem Szkoty Doktorskiej.

31. Zastepstwo w petnieniu obowigzkéw podczas nieobecnosci jednego z pracownikéw Biura Rady
Nadawania Stopni Naukowych i Stopni w zakresie Sztuki oraz Szkoty Doktorskiej.

Interdyscyplinarne Centrum Naukowo - Badawcze (NI)

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.

Do zadan ICNB naleza:

1.Stworzenie przestrzeni do realizacji projektéw naukowych w gtéwnej mierze o charakterze
interdyscyplinarnym.

2.Poprawa rozpoznawalnosci prac badawczych prowadzonych przez pracownikéw, studentéw i
doktorantéw UJD.

3.Dbatos¢ o wizerunek UJD poprzez zwiekszenie dostepu do informacji o prowadzonych w Uczelni
badaniach i projektach naukowych.

4. Koordynowanie dziatan zwigzanych z optymalnym wykorzystaniem infrastruktury badawczej
pomiedzy jednostkami Uczelni.

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

w szczegblnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych w regulaminie
udzielania zaméwien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych uczelni.

6. Wprowadzanie danych do systemu POL-on zgodnie z zarzgdzeniem Rektora.

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

8. Prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzace;j.

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

10.Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Sekretariat Biblioteki Uniwersyteckiej (NB)

1.Prowadzenie kancelarii i obstuga sekretarska Dyrektora Biblioteki Uniwersyteckiej i jego Zastepcy.
2.Prowadzenie i rejestr korespondencji wchodzacej w zakres Biblioteki Uniwersyteckiej.
3.Wiasciwe segregowanie i przechowywanie dokumentacji pozostajgcej w dyspozycji Biblioteki
Uniwersyteckiej.

4.Gromadzenie materiatéw do sprawozdan Dyrektora z dziatalnosci Biblioteki Uniwersyteckie;j.
5.Prowadzenie dokumentacji posiedzen Rady Bibliotecznej oraz innych zebran i spotkan
organizowanych przez Biblioteke Uniwersytecka.
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6.Wystawianie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych dla Dyrektora, jego zastepcy oraz
pracownikéw 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 sporzadzanie 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 planu urlopéw zgodnie z zarzgdzeniem.

12. Przekazanie zatwierdzonego planu urlopéw do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

13. Biezgce korygowanie planu urlopdw w zwigzku ze zmianami terminéw urlopdéw.

14. Przekazywanie kart urlopowych korygujgcych terminy urlopéw ustalone w planie.

15.Nadzér nad ewidencjg wyjs¢ pracownikdw Biblioteki Uniwersyteckiej w czasie godzin pracy.

16. Wspdtdziatanie z innymi jednostkami Uczelni w zakresie powierzonych zadan.

17.Wspoétpraca z Dziatem Zamowien Publicznych w zakresie realizacji zaméwien, zakupow
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacja innych powierzonych zadan,
w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreSlonych w regulaminie
udzielania zaméwien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych uczelni.

18. Prowadzenie ewidencji pieczatek nalezgcych do Biblioteki Uniwersyteckiej, przekazywanie
nieaktualnych lub uszkodzonych do kasacji.

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

20.Przygotowywanie i aktualizacja wewnetrznych aktdw normatywnych zwigzanych z
funkcjonowaniem jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowe;j.

21. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Archiwum Uczelniane (BA)

1. Przyjmowanie akt z jednostek organizacyjnych Uczelni zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. Przechowywanie, konserwowanie i zabezpieczenie akt oraz prowadzenie ich ewidencji.

3. Przyjmowanie, ewidencjonowanie i katalogowanie prac licencjackich, magisterskich i doktorskich
oraz podyplomowych przekazywanych przez dziekanaty oraz sekretariat Szkoty Doktorskiej.

4. Udostepnianie posiadanych akt zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

5. Brakowanie akt kategorii ,,B” oraz prowadzenie wszelkich spraw z tym zwigzanych.

6. Prowadzenie szkolen dla pracownikéw jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie
archiwizowania akt.

7. Utrzymywanie statych kontaktéw z Archiwum Panstwowym w Czestochowie.

8. Prowadzenie komputerowej bazy danych archiwum uczelni.

9. Sporzadzanie planu urlopdw zgodnie z zarzgdzeniem.

10. Przekazanie zatwierdzonego planu urlopéw do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

11. Biezace korygowanie planu urlopdw w zwigzku ze zmianami terminéw urlopdw.

12. Przekazywanie kart urlopowych korygujacych terminy urlopdw ustalone w planie.

13.Wspdtpraca z Dziatem Zamoéwiedn Publicznych w zakresie realizacji zamdwien, zakupow
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacja innych powierzonych zadan,
w szczegblnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych w regulaminie
udzielania zamoéwien publicznych oraz zarzadzeniach wewnetrznych uczelni.

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

15. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.
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Wydawnictwo Naukowe UJD (NW)

1. Prowadzenie i obstuga dziatalnosci wydawniczej Uczelni.

2. Prowadzenie i rejestr korespondencji wchodzgcej w zakres Wydawnictwa.

3. Wiasciwe segregowanie i przechowywanie dokumentacji pozostajgcej w dyspozycji Wydawnictwa.
4. Gromadzenie materiatéw do sprawozdan Redaktora z dziatalno$ci Wydawnictwa.

5. Prowadzenie dokumentacji posiedzen Kolegium redakcyjnego oraz innych zebran i spotkan
organizowanych przez Wydawnictwo.

6. Wystawianie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych dla pracownikéw Wydawnictwa.

7. Prowadzenie ksigg inwentarzowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz opieka nad
sprzetem nalezgcym do Wydawnictwa.

8. Prowadzenie ewidencji wydatkéw Wydawnictwa.

9. Comiesieczne sporzadzanie listy obecnosci dla pracownikdw Wydawnictwa oraz przekazywanie jej,
po zatwierdzeniu przez Prorektora ds. nauki i wspétpracy z zagranicg do Dziatu Kadr i Spraw
Socjalnych.

10.Biezgce ewidencjonowanie (na listach obecnosci) czasu nieobecnosci w pracy pracownikow
Wydawnictwa oraz niezwtoczne przekazywanie potwierdzonej dokumentacji do Dziatu Kadr i Spraw
Socjalnych.

11. Sporzadzanie planu urlopéw zgodnie z zarzadzeniem.

12. Przekazanie zatwierdzonego planu urlopéw do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

13. Biezgce korygowanie planu urlopéw w zwigzku ze zmianami terminéw urlopdéw.

14. Przekazywanie kart urlopowych korygujgcych terminy urlopéw ustalone w planie.

15. Nadzér nad ewidencjg wyjs¢ pracownikéw Wydawnictwa w czasie godzin pracy.

16. Wspoétdziatanie z innymi jednostkami Uczelni w zakresie powierzonych zadan.

17. Wspodtpraca z Dziatem Zamodwien 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 zamdwien
publicznych oraz zarzadzeniach wewnetrznych uczelni.

18. Prowadzenie ewidencji pieczatek nalezgcych do Wydawnictwa, przekazywanie nieaktualnych lub
uszkodzonych do kasacji.

19. Przygotowywanie i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych zwigzanych z
funkcjonowaniem jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowe;j.

20. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

§ 56
Jednostki administracyjne w pionie Prorektora ds. Studenckich (RS)

Dziat Spraw Studenckich (SS)

1. Nadzér i koordynacja dziatan w Uczelni zwigzanych z rekrutacjg kandydatéw na studia.

2. Prowadzenie centralnego albumu studentéw, doktorantéw i stuchaczy studiéw podyplomowych.
3. Prowadzenie ewidencji wydanych drukéw i przydziat numeréw dyplomoéw.

4. Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej dla studentdéw i absolwentéw w zakresie
obowigzujgcych regulacji wewnetrznych i przepisdw prawa w odniesieniu do spraw studenckich i
doktoranckich.

5. Opracowywanie projektow regulaminéw: regulaminu studidéw pierwszego, drugiego stopnia oraz
jednolitych studidw magisterskich oraz regulaminu swiadczen dla studentow we wspotpracy z
samorzgdem studentow oraz jednostkami uczelni.

6. Prowadzenie rejestru organizacji studenckich.

7. Gromadzenie i przygotowywanie danych do podziatu s$rodkéw na $wiadczenia pomocy
materialnej dla studentéw i doktorantow.

8. Przygotowywanie sprawozdan statystycznych wynikajgcych z przepisow Ustawy Prawo o
Szkolnictwie Wyzszym i Nauce.
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9. Wspdtpraca z samorzagdem studenckim oraz organizacjami studenckimi dziatajgcymi w uczelni.
10. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami zdrowotnymi studentéw i doktorantéw w
zakresie zgtaszania, wyrejestrowywania w systemie PLATNIK i EGERIA, sporzadzania informacji do
MEiN.

11. Obstuga sekretarska Prorektora ds. studenckich.

12. Obstuga administracyjna posiedzen Komisji Dyscyplinarnej dla studentéw, Odwotawczej Komisji
Dyscyplinarnej dla studentdow, Rzecznika Dyscyplinarnego dla studentéw, Odwotawczej Komisji
Stypendialnej i Odwotawczej Doktoranckiej Komisji Stypendialnej.

13. Kompleksowa obstuga zamdwien drukéw Scistego zarachowania dla catej Uczelni. Sporzadzanie
zbiorczych zaméwien drukow $cistego zarachowania obowigzujgcych w procesie dydaktycznym.

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

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

16. Przygotowywanie rdznego rodzaju umoéw w zakresie praktyk studenckich na podstawie ztozonej
dokumentacji.

17. Przygotowywanie dokumentacji praktyk dla studentéw oraz opiekundéw praktyk z ramienia
Uczelni i z ramienia placéwek, w ktérych odbywajg sie praktyki.

18. Ubezpieczanie studentéw od odbywajacych praktyki od nastepstw nieszczesliwych wypadkow
(ubezpieczenie NNW).

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

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

21.Wspoétpraca z Dziatem Zamdwien Publicznych w zakresie realizacji zaméwien, zakupow
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,

w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych w regulaminie
udzielania zaméwien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych uczelni.

22.Sporzadzanie planu urlopéw zgodnie z zarzgdzeniem.

23. Przekazanie zatwierdzonego planu urlopéw do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

24. Biezace korygowanie planu urlopdw w zwigzku ze zmianami terminéw urlopdw.
25.Przekazywanie kart urlopowych korygujgcych terminy urlopéw ustalone w planie.
26.0pracowanie projektow i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych dot. zakresu dziatania
jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowe;j.

27.Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Biuro Karier (SK)

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

2. Organizacja warsztatow i szkolen poswieconych réznym formom aktywnosci zawodowej np.:
zapoznanie z zasadami obowigzujgcymi na rynku pracy, a takze rozwijanie umiejetnosci
przydatnych podczas poszukiwania pracy.

Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami.

Prowadzenie uczelnianej bazy danych o aktualnych ofertach pracy, praktyk i stazy.
Organizacja targdéw pracy.

Wspodtpraca z Urzedami Pracy w ramach stazy.

Prowadzenie strony internetowej Biura Karier oraz strony w mediach spotecznosciowych.
Sporzadzanie planu urlopdw zgodnie z zarzagdzeniem.

Przekazanie zatwierdzonego planu urlopéw do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

10 Biezgce korygowanie planu urlopéw w zwigzku ze zmianami termindw urlopdéw.

©oNOU AW
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11. Przekazywanie kart urlopowych korygujgcych terminy urlopéw ustalone w planie.
12.Wspotpraca z Dziatem Zamodwien Publicznych w zakresie realizacji zamoéwien, zakupdéw
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacja innych powierzonych zadan,
w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajacej okreslonych w regulaminie
udzielania zaméwien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych uczelni.

13.0pracowanie projektéw i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych w zakresie dziatania
jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowe;j.

14.Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Dziat Dydaktyki (SD)

1. Wspdtpraca z jednostkami Uczelni w zakresie organizacji dydaktyki.

2. Opracowywanie i wdrazanie wytycznych w zakresie organizacji dydaktyki.

3. Nadzér i koordynacja spraw zwigzanych z realizacjg procesu dydaktycznego i jakosci ksztatcenia na
poszczegdblnych wydziatach i w jednostkach miedzywydziatowych.

4. Koordynacja dziatan zwigzanych z tworzeniem kierunkéw studiéw.

5. Wspomaganie dziatan Petnomocnika ds. tutoringu.

6. Obstuga administracyjna senackich komisji wtasciwych ds. dydaktyki.

7. Sprawdzanie zgodnosci obcigzen indywidualnych nauczycieli akademickich i innych oséb
prowadzacych zajecia z obowigzujgcymi wytycznymi Rektora.

8. Monitorowanie godzin dydaktycznych w systemie USOS.

9. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z rozliczeniem godzin dydaktycznych:

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

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

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem i przygotowaniem umoéw zlecenie na
prowadzenie zaje¢ na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych:

weryfikacja dokumentacji przedstawianej przez jednostki,

przygotowywanie wnioskéw do upowaznienia na przetwarzanie danych osobowych.

11. Sporzadzanie rocznych analiz obcigzen dydaktycznych w zakresie przydziatu godzin dydaktycznych
realizowanych w danym roku akademickim.

12. Sporzadzanie zestawien, planowanych godzin dydaktycznych i wysokosci wyptat za godziny
ponadwymiarowe i na umowe zlecenie.

13. Przygotowywanie danych dla jednostki finansowej do kosztochtonnosci kierunkéw.

14. Weryfikacja danych na stronach internetowych w zakresie jakosci ksztatcenia, prowadzonych
specjalnosci.

15. Prowadzenie sprawozdawczosci z obszaru dydaktyki wymaganej przez Ministerstwo Edukacji i
Nauki.

16. Wprowadzanie danych do systemu POL-on zgodnie z zarzagdzeniem.

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

18. Prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej.

19. Sporzadzanie planu urlopéw zgodnie z zarzgdzeniem.

20. Przekazanie zatwierdzonego planu urlopéw do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

21. Biezgce korygowanie planu urlopow w zwigzku ze zmianami terminéw urlopdw.

22. Przekazywanie kart urlopowych korygujgcych terminy urlopéw ustalone w planie.

23.Wspétpraca z Dziatem Zamodwien Publicznych w zakresie realizacji zaméwien, zakupdow
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,

w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajacej okreslonych w regulaminie
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udzielania zamoéwien publicznych oraz zarzadzeniach wewnetrznych uczelni.

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

25. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Zespot Systemow Informatycznych Obstugi Dydaktyki (DI)

1. Wdrazanie, rozwdéj i obstuga informatyczna uczelnianych systeméw obstugi dydaktyki i studentéow
oraz nadzér nad ich funkcjonowaniem we wszystkich budynkach i jednostkach wydziatow:

1) biezgca administracja systemami: USOS, USOSweb, UL, APD, ECTS, BIRT, CELCAT, CAS, USOSAPI,
ANKIETER oraz pomoc uzytkownikom w/w systemdw, obstuga systemu rekrutacji IRK, wydruk
elektronicznych legitymacji studenckich ELS oraz doktoranckich ELD,

2) administracja strong internetowa Uczelnianego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia USZJK,
strong systemu USOSweb, APD oraz rejestracji zetonowych UL,

3) administracja Jednolitego Systemu Antyplagiatowego (JSA),

4) aktualizacja wersji systemu USOS, USOSweb, UL, APD, Ankieter, USOSadm do wersji 6.4.0,

5) przygotowanie systemu rejestracji zetonowych na potrzeby rejestracji na e-learningowe szkolenia
z zakresu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy dla studentéw i doktorantdw,

6) administracja modutem Ptatnosci w ramach integracji z systemem EGERIA w obszarze studiow
stacjonarnych, niestacjonarnych oraz podyplomowych,

7) administrowanie modutem ankiet ogdlnych oceny pracy dziekanatu oraz ankiet dotyczacych oceny
zaje¢ dydaktycznych w USOSweb,

8) przeprowadzenie eksportu studentdw, doktorantéw oraz Swiadczen pomocy materialnej do
systemu POL-on,

9) przeprowadzenie eksportu prac dyplomowych z Uczelnianego Archiwum Prac Dyplomowych (APD)
do Ogdlnopolskiego Repozytorium Pisemnych Prac Dyplomowych wspétpracujgcego z systemem
POL-on,

10) szkolenia nowych planistow z systemu CELCAT,

11) cykliczna publikacja rozktadéw zaje¢ CELCAT na stronie internetowej,

12) biezgca administracja stronami USZJK, USOSweb, UL, APD.

2. Administracja uczelniang platforma e-learningowa.

3. Nadzér nad licencjami i aktualizacja oprogramowania w ramach podlegtego obszaru dziatania.

4. Nadawanie i odbieranie uprawnien do systemow informatycznych obstugi dydaktyki zgodnie z
instrukcja zarzadzania systemem informatycznym.

5. Kierownik Zespotu wykonuje zadania Administratora systemdw informatycznych (ASl) obstugi
dydaktyki w zakresie obstugi systeméw: IRK, USOS, USOSweb, UL, APD, SOD, CELCAT oraz innych
wykorzystywanych w procesie dydaktyki.

6. Sporzadzanie planu urlopéw zgodnie z zarzadzeniem.

7. Przekazanie zatwierdzonego planu urlopéw do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

8. Biezgce korygowanie planu urlopéw w zwigzku ze zmianami terminéw urlopow.

9. Przekazywanie kart urlopowych korygujacych terminy urlopéw ustalone w planie.

10.Wspoétpraca z Dziatem Zamoéwien Publicznych w zakresie realizacji zamoéwien, zakupow
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacja innych powierzonych zadan,
w szczegblnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajacej okreslonych w regulaminie
udzielania zamoéwien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych uczelni.

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

12. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.
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Uniwersyteckie Centrum Ksztatcenia Ustawicznego (SU)

1. Organizowanie ksztatcenia w formie studidow podyplomowych, kurséw doksztatcajgcych i
doskonalacych, szkolen przy wspdtpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni z wyjgtkiem
czynnosci zastrzezonych dla wydziatéw i dziekandw.

2. Organizowanie ksztatcenia w formie wyktaddéw, szkolen, seminariéw, konferencji w zakresie
nierealizowanym przez inne jednostki organizacyjne Uczelni.

3. Umotzliwienie stuchaczom nabycia oraz rozwoju wiedzy i umiejetnosci z wybranego zakresu.
4. Rozwdj oferty studiéw podyplomowych, szkolen i kurséw doksztatcajgcych.

5. Obstuga administracyjna studidw podyplomowych, szkolen i kurséw doksztatcajgcych.

6. Doskonalenie proceséw przygotowania i realizacji studiéw podyplomowych, szkolen i kurséw
doksztatcajgcych.

7. Zapewnienie najwyzszej jakosci ksztatcenia na studiach podyplomowych, szkoleniach i kursach
doksztatcajgcych.

8. Organizacja seminariow i konferenciji.

9. Wspétpraca z osrodkami naukowymi oraz z innymi organizacjami i instytucjami
edukacyjnymi, spotecznymi, gospodarczymi, kulturalnymi z kraju i z zagranicy, realizujgcymi
pokrewne cele.

10. Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i promocyjnej dziatan zwigzanych z
ksztatceniem ustawicznym.

11. Obstuga administracyjna: studiéw stacjonarnych i niestacjonarnych w ramach specjalnosci
nauczycielskich na kierunkach studidéw prowadzonych przez Wydziaty Uniwersytetu

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

13. Publikacja danych przygotowanych przez jednostke w biuletynie informacji publicznej BIP
zgodnie z zarzgdzeniem Rektora.

14. Sporzadzanie planu urlopéw zgodnie z zarzadzeniem.

15. Przekazanie zatwierdzonego planu urlopéw do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

16. Biezgce korygowanie planu urlopéw w zwigzku ze zmianami terminéw urlopow.

17. Przekazywanie kart urlopowych korygujgcych terminy urlopdw ustalone w planie.
18.Wspotpraca z Dziatem Zaméwien Publicznych w zakresie realizacji zaméwien, zakupéw
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,

w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajacej okreslonych w regulaminie
udzielania zamoéwien publicznych oraz zarzadzeniach wewnetrznych uczelni.

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

20. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Centrum Ksztatcenia na Odlegtosc¢ (SC)

1. Zapewnienie wsparcia technicznego i metodycznego w zakresie ksztatcenia na odlegto$é poprzez:
1) opracowywanie materiatéw instruktazowych z zakresu obstugi e-Portalu dla pracownikéw Uczelni,
2) organizacje lub wspétorganizacje szkoleri dla wyktadowcéw,

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

2. Zarzadzanie uczelniang platformga edukacyjng (e-Portalem)

3. Prowadzenie strony internetowej, stuzgcej doskonaleniu ksztatcenia na odlegfoéé.

4. Recenzowanie kursow e-learningowych w zakresie ich zgodnosci z metodyka e-nauczania.
5.Wspétpraca z Dziatem Zamowien Publicznych w zakresie realizacji zamowien, zakupdw zwigzanych
z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,

w szczegblnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajacej okreslonych w regulaminie
udzielania zamoéwien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych uczelni.
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6. Opracowywanie projektow i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych zakresu

dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowe;.
7. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

§ 57

Jednostki administracyjne w pionie Prorektora ds. Rozwoju (RR)

Dziat Komunikacji i Marketingu(RP)

oukwnN

10.

11.

12.

13.

14.

Ksztattowanie strategii komunikacji i marketingu poprzez opracowywanie planéw i dziatan
zmierzajgcych do :
— budowy i rozwoju marki Uczelni,
— utrzymywanie pozytywnego wizerunku Uczelni
— promocji oferty dydaktycznej, osiggnie¢ edukacyjnych i naukowych.
Komunikacja i budowanie relacji z mediami.
Tworzenie i rozpowszechnianie komunikatow prasowych.
Organizacja konferencji prasowych,
Udzielanie wywiaddw i wspodtpraca przy przygotowaniu materiatéw prasowych,
Zarzadzanie tresciami poprzez tworzenie, redagowanie i publikowanie tresci, takich jak artykuty,
komunikaty, wywiady na réznych platformach i kanatach komunikaciji.
Wspottworzenie 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.
Wspodtredagowanie Biuletynu Informacji Publicznej Uczelni zgodnie z zarzgdzeniem Rektora.
Promowanie osiggniec¢ i sukceséw absolwentdw Uczelni poprzez:
—  publikowanie sukceséw i osiggniec absolwentdw na stronie internetowej i mediach
spotecznos$ciowych Uczelni.
—  tworzenie materiatdw promocyjnych przedstawiajgcych sciezki kariery i osiggniecia
wybitnych absolwentéw.
Opracowywanie merytoryczne i graficzne materiatéw informacyjnych, prezentacji i filméw na
potrzeby ogdlnouczelniane.
Opracowywanie i podpisywanie umdéw na wykonanie kampanii promocyjnych: radio, tv, gazety,
instytucje, outdoor merytorycznych reklam i ogtoszen oraz zakup powierzchni reklamowych.
Organizacja uroczystosci ogélnouczelnianych: Inauguracja Roku Akademickiego, Swieto Uczelni,
Dni Otwarte itp.
Zarzadzanie segmentami marketingu internetowego, w tym:
—  tworzenie i prowadzenie profili Uczelni na platformach spotecznosciowych (Facebook,
Twitter, Instagram, itp.).
—  kreowanie tresci promocyjnych dostosowanych do medidw spotecznosciowych, aby budowac
jednolity wizerunek i przekaz.
—  planowanie i realizacja kampanii reklamowych online.
Monitorowanie i analiza wynikdw komunikacji spotecznosciowej zwigzanej z Uczelnig:
— $ledzenie skutecznosci dziatart marketingowych i komunikacyjnych za pomocga narzedzi
analitycznych.
— dostosowywanie strategii na podstawie wynikéw.
—  kierowanie dziatan reklamowych w Internecie na podstawie analizy preferencji i zachowan
uzytkownikéw online, w celu skutecznego docierania do grup docelowych.
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— analiza rynku edukacyjnego, badan opinii publicznej i innych badan zwigzanych z
dziatalnoscig uczelni.
—  $ledzenie aktualnych trendéw w dziedzinie komunikacji i marketingu.

15. Serwis fotograficzny wydarzen ogélnouczelnianych.

16. Wspoétpraca ze studenckimi i doktoranckimi samorzgdami oraz kotami naukowymi.

17. Dziatania promocyjne w celu pozyskania kandydatéw na studia, obejmujace:

— tworzenie materiatéw informacyjnych dla potencjalnych studentow,

— prezentacje oferty dydaktycznej na targach edukacyjnych,

— zamieszczanie informacji o studiach w Uczelni w publikatorach medialnych,
— umieszczanie plakatéw rekrutacyjnych na terenie miasta i regionu,

— wspotpraca ze szkotami ponadgimnazjalnymi w regionie,

— rozsyfanie materiatéw reklamowych do szkét ponadgimnazjalnych.

18. Zamawianie, magazynowanie, wydawanie i dystrybucja materiatéw promocyjnych.

19. Ewidencjowanie stron w serwisie internetowych Uczelni

20. Prowadzenie Kroniki Uczelni.

21. Administrowanie sekretariatu prorektora - organizacja spotkan, przygotowywanie dokumentow,
obstuga korespondencji.

22. Wspodtpraca z lokalnymi i regionalnymi osrodkami zwigzanymi z kulturg, edukacjg i gospodarka.

23. Organizacja konkurséw o charakterze ogdlnouczelnianym.

24. Sporzadzanie planu urlopéw zgodnie z zarzgdzeniem.

25. Przekazanie zatwierdzonego planu urlopéw do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

26. Biezgce korygowanie planu urlopédw w zwigzku ze zmianami termindw urlopdéw.

27. Przekazywanie kart urlopowych korygujgcych terminy urlopdw ustalone w planie.

28. Wspodtpraca z Dziatem Zamoéwien 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 zaméwien publicznych oraz zarzadzeniach wewnetrznych uczelni.

29. Planowanie i kontrolowanie budzetu dziatu komunikacji i marketingu.

30. Przygotowanie planéw dziatan w przypadku kryzyséw lub sytuacji, ktére moga wptynac
negatywnie na wizerunek uczelni.

31. Koordynacja pracy zespotu, rekrutacja nowych pracownikéw, ocena osiggniec i rozwoj personelu.

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

33. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Biuro Projektow Europejskich (RE)

1. Monitorowanie dostepnych dla uczelni srodkéw na dofinansowanie projektéw

z krajowych i regionalnych Programéw Operacyjnych (PO) w ramach funduszy strukturalnych.

2. Doradztwo w zakresie przygotowywania projektéw z krajowych i regionalnych PO, wsparcie w
opracowywaniu wnioskéw aplikacyjnych i kompletowaniu dokumentéw stanowigcych zataczniki do
whniosku.

3. Weryfikacja pod wzgledem formalnym kompletnosci wnioskow o dofinansowanie projektow
sktadanych z krajowych i regionalnych PO.

4. Przedktadanie wnioskéw o dofinansowanie z krajowych i regionalnych PO — administrowanie
kontami uczelni w systemach informatycznych przeznaczonych do aplikowania o srodki.

5. Przedktadanie Instytucjom zarzadzajagcym/posredniczagcym dokumentéw niezbednych do
podpisania uméw o dofinansowanie projektéw z krajowych i regionalnych PO.

6. Doradztwo w zakresie realizacji projektow, ktére uzyskaty dofinansowanie.
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7. Koordynacja spraw zwigzanych z projektami realizowanymi centralnie przez administracje uczelni z
krajowych i regionalnych PO w ramach funduszy strukturalnych:

1) rozliczanie unijne projektéw we wspédtpracy z pionem Kwestora,

2) kontakt z Instytucjami zarzadzajgcymi srodkami, przekazywanie informacji

i wyjasnien dotyczacych realizowanych projektéw,

3) przekazywanie do kontroli dokumentéw dotyczacych realizowanych i zakoriczonych projektow,

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

8. Sporzadzanie planu urlopéw zgodnie z zarzgdzeniem.

9. Przekazanie zatwierdzonego planu urlopéw do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

10. Biezgce korygowanie planu urlopéw w zwigzku ze zmianami terminéw urlopow.

11. Przekazywanie kart urlopowych korygujgcych terminy urlopdw ustalone w planie.

12.Wspotpraca z Dziatem Zamoéwien Publicznych w zakresie realizacji zamdwien, zakupow
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacja innych powierzonych zadan,
w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajacej okreslonych w regulaminie
udzielania zaméwien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych uczelni.

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

14. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Sekretariat Studium Nauki Jezykéw Obcych (RJ)

1. Prowadzenie kancelarii i obstuga sekretarska Dyrektora jednostki oraz jego Zastepcy.
2.Sporzadzanie uchwat i protokotéw na Rade Studium dotyczgcych spraw bedacych przedmiotem
posiedzenia oraz przekazywanie ich wraz z petng dokumentacjg do dalszego postepowania.
Przechowywanie protokotéw i uchwat oraz archiwizacja.

3.0bstuga Rady Studium:

1) sporzadzanie zawiadomien oraz programéw posiedzen Rady

2) przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji na posiedzenia Rady

3) przygotowywanie materiatéw do przeprowadzenia tajnych gtosowan,

4) protokotowanie obrad

4. Sporzadzanie protokotéw z zebran i posiedzen organizowanych przez jednostke.

5.Nadzdér nad obiegiem dokumentéw dotyczacych spraw kadrowych — zatrudnienia, urlopy
prowadzenie ewidencji czasu pracy.

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

7.Ustalanie z Dyrekcjg Studium obsady zajeé na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych.

8. Opracowywanie rozktadéw zaje¢ dydaktycznych oraz przydziat sal na studiach niestacjonarnych.
9. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej przydziatu godzin dydaktycznych oraz indywidualnych
obcigzen pracownikéw jednostki.

10.0pracowywanie rozktadéw zajec realizowanych przez pracownikéw Studium oraz obcigzen sal
dydaktycznych, udostepnianie informacji o mozliwosci wykorzystania sal dydaktycznych dla celéw
organizacji egzamindw w sesji, konferencji, szkolen, spotkan itp. oraz wprowadzanie danych do
programu Planistai do systemu rezerwacji sal.

11. Przygotowywanie sprawozdan z realizacji obcigzen dydaktycznych nauczycieli akademickich.
12 . Prowadzenie ewidencji studentéw wszystkich lat i kierunkow studiéw z odpowiednim podziatem
na grupy zgodnie z potrzebami jednostki wynikajgcymi z jej specyfiki dziatania w systemie USOS.
13. Udzielanie studentom i informacji dotyczacej pracy Studium oraz prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z przekazywaniem informacji zainteresowanym odnosnie dziatalnosci Studium.
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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 oraz biezgce nanoszenie ewentualnych zmian
w ciggu roku.

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

19. Sporzadzanie planu urlopéw zgodnie z zarzadzeniem.

20. Przekazanie zatwierdzonego planu urlopéw do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

21. Biezgce korygowanie planu urlopow w zwigzku ze zmianami terminéw urlopow.

22. Przekazywanie kart urlopowych korygujgcych terminy urlopéw ustalone w planie.

23. Biezgce ewidencjonowanie czasu nieobecnosci w pracy pracownikéw jednostki ogdlnouczelnianej
oraz niezwfoczne przekazywanie potwierdzonej dokumentacji do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.
24. Wystawianie delegacji stuzbowych pracownikom i prowadzenie ich ewidencji.

25. Wprowadzanie planéw i wnioskéw zakupowych do systemu Egeria.

26. Tworzenie zbiorczych planéw zamdwien publicznych Studium wraz z wprowadzaniem danych w
tym zakresie do systemu informatycznego oraz koordynowanie procesu planowania w ramach
jednostki.

27. Wystawianie wnioskdw o udzielenie zamodwienia publicznego w systemie informatycznym.

28. Udzielanie pracownikom Studium informacji w zakresie obowigzujgcych w uczelni zasad sktadania
whioskow o udzielenie zamdwienia publicznego, procedur udzielania zamdwien publicznych
wynikajgcych z regulaminu udzielania zamdwien publicznych, innych aktéw wewnetrznych oraz
komunikatéw lub pism okélnych wydawanych na ich podstawie.

29. Sporzadzanie i przekazywanie do Dziatu Zamdéwien Publicznych niezbednych informacji
dotyczacych realizacji zamdéwien publicznych na potrzeby Studium w szczegdlnosci z zakresu
sprawozdawczosci, tworzenia planéw postepowan, zapotrzebowania do procedur
ogdlnouczelnianych oraz realizacji uméw o udzielenie zamdwienia publicznego w ramach jednostki.
30. Co semestralne przygotowywanie przedmiotdw do rejestracji zetonowej UL, na potrzeby
rejestracji na lektoraty jezykdw obcych na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych oraz PSW.
31. Przygotowanie sesji zaliczeniowej i egzaminacyjnej w systemie USOS i zwigzanej z tym
dokumentacji w systemie USOS zgodnie z tokiem studidw.

32. Prowadzenie ewidencji zaliczen i egzamindw sesyjnych.

33. Nadzoér nad przygotowywaniem rozktadéw zajec poszczegdlnych grup z réznych kierunkow i
wydziatéw i wykorzystaniem sal dydaktycznych.

34. Wtasciwe zabezpieczenie, przechowywanie i uzywanie pieczeci, pieczatek pozostajacych w
dyspozycji Studium Nauki Jezykéw Obcych.

35. Wtasciwe zabezpieczenie, przechowywanie i korzystanie z dokumentacji zgodnie z ustawg o
ochronie danych osobowych.

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

37. Prowadzenie ewidencji wydatkow Studium z podziatem na poszczegdlne rodzaje dziatalnosci. 39.
Informowanie Dyrektora i pracownikow jednostki ogélnouczelnianej o aktualnych zarzadzeniach
wtadz Uczelni oraz o terminach zebran i innych spotkan stuzbowych.

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

40. Zapewnienie sprawnego przeptywu informacji miedzy Studium a innymi jednostkami
organizacyjnymi Uczelni.

41. Wspdtdziatanie z innymi jednostkami Uczelni w zakresie powierzonych zadan.
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42. Opieka nad zbiorami bibliotecznymi zgromadzonymi w Bibliotece Zaktadowej Studium.

43. Prowadzenie ewidencji zbioréw i pozycji wydawniczych wypozyczonych przez pracownikéw

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

45. Przygotowywanie danych ilosciowych i dot. studentéw uczacych sie poszczegdlnych jezykdw
obcych w Studium Nauki Jezykédw Obcych, na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych — coroczne
dane do GUS.

46.Wspotpraca z Dziatem Zamowien Publicznych w zakresie realizacji zamoéwien, zakupéw
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan, w szczegélnosci
wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych w regulaminie udzielania zamoéwien
publicznych oraz zarzadzeniach wewnetrznych uczelni.

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

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

49. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Sekretariat Studium Wychowania Fizycznego i Sportu (RW)
1. Prowadzenie kancelarii i obstuga sekretarska Dyrektora jednostki oraz jego Zastepcy.

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

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

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

5. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej przydziatu godzin dydaktycznych oraz indywidualnych
obcigzen pracownikéw jednostki ogdlnouczelnianej.

6. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji obcigzen dydaktycznych nauczycieli akademickich.

7. Prowadzenie ewidencji studentédw wszystkich lat i kierunkéw studidw z odpowiednim podziatem
na grupy zgodnie z potrzebami jednostki wynikajgcymi z jej specyfiki dziatania.

8. Udzielanie studentom i zainteresowanym osobom informacji dotyczacej pracy Studium.

9. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z organizacja zaje¢ pozadydaktycznych 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.

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

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

14. Wprowadzanie danych do systemu POL-on zgodnie z zarzadzeniem.
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15. Sporzadzanie planu urlopéw zgodnie z zarzgdzeniem.

16. Przekazanie zatwierdzonego planu urlopéw do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.
17. Biezgce korygowanie planu urlopéw w zwigzku ze zmianami terminéw urlopow.
18. Przekazywanie kart urlopowych korygujacych terminy urlopdw ustalone w planie.

19. Biezgce ewidencjonowanie czasu nieobecnosci w pracy pracownikow jednostki ogdlnouczelnianej
oraz niezwfoczne przekazywanie potwierdzonej dokumentacji do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

20. Prowadzenie ewidencji wydatkéw Studium z podziatem na poszczegdlne rodzaje dziatalnosci.

21. Informowanie dyrektora i pracownikdw jednostki ogdlnouczelnianej o aktualnych zarzagdzeniach
wtadz Uczelni oraz o terminach zebran i innych spotkan stuzbowych.

22. Wspotpraca z administratorem obiektu, polegajaca na zleceniu stuzbom technicznych usuwania
wszelkich zaistniatych usterek i awarii.

23. Zapewnienie sprawnego przeptywu informacji miedzy Studium a innymi jednostkami
organizacyjnymi Uczelni.

24. Wspotdziatanie z innymi jednostkami Uczelni w zakresie powierzonych zadan.

25.Wspétpraca z Dziatem Zamoéwien Publicznych w zakresie realizacji zaméwien, zakupow
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan, w szczegélnosci
wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych w regulaminie udzielania zaméwien
publicznych oraz zarzadzeniach wewnetrznych uczelni.

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

27. Wystawianie delegacji stuzbowych pracownikom i prowadzenie ich ewidencji.

28. Przyjmowanie i rejestracja wnioskdw o stypendium za osiggniecia sportowe.

29. Zamieszczanie informacji dotyczacych funkcjonowania Studium na stronie internetowej jednostki.
30. Przekazywanie informacji mailowych pracownikom jednostki.

31. Wprowadzanie do systemu Egeria planow i wnioskéw jednostki.

32. Przygotowanie oferty dydaktycznej dla studentéw, obcigzen pracownikdéw, ogdtu spraw
zwigzanych z organizacjg roku akademickiego w systemie USOS i Planista.

33. Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem sal. Obstuga Systemu Rezerwacji Sal.
34. Sporzadzanie umoéw cywilno-prawnych na prowadzenie grup sportowych.

35. Zamieszczanie informacji o konkursach dotyczacych zatrudnienia zgodnie z ustawg Prawo o
Szkolnictwie wyzszym i Nauce.

36. Prowadzenie ksigg inwentarzowych jednostki.

37. Statystyczne opracowywanie ankiet oceny zaje¢ dydaktycznych przeprowadzanych wsréd
studentéw.

38. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.
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Dziat Infrastruktury Informatycznej (RI)

1. Konserwacja, diagnostyka poprawnosci funkcjonowania oraz biezgce drobne naprawy sprzetu
komputerowego i audiowizualnego znajdujgcego sie w pomieszczeniach wykorzystywanych przez
administracje centralng, Biblioteke Uniwersytecka, Wydawnictwo Naukowe i jednostki
ogdlnouczelniane.

2. Wspétpraca z firmami zewnetrznymi w zakresie pomocy technicznej, realizowanych zadan
biezacych i rozwojowych mieszczgcych sie w zakresie ustug swiadczonych przez jednostke, gtéwnie
zadan dotyczacych rozwoju sieci informatycznej Uczelni

3. Nadzér nad licencjami i aktualizacja oprogramowania na stacjach roboczych i serwerach,
znajdujacych sie w pomieszczeniach wykorzystywanych przez administracje centralng i jednostki
ogdlnouczelniane;.

4. Nadzor i koordynacja dziatan zwigzanych z infrastrukturg sieciowg Uczelni.

5. Zapewnienie statego dostepu do zewnetrznej jak i akademickiej sieci komputerowej.

6. Kontrola zabezpieczern systeméw komputerowych wykorzystywanych przez administracje
centralna.

7. Monitorowanie dostepu do zasobow sieciowych, zarzadzanie kontami uzytkownikéw

8. Obstuga wszystkich budynkéw i wydziatéw w zakresie systemdw zarzgdzania uczelnig

9. Obstuga wszystkich budynkéw, wydziatéw i jednostek w zakresie sieci komputerowych
(doprowadzeniu do gniazdka mozliwosci podtgczenia sie do sieci internetowej; obstuga sieci LAN
przewodowej i WiFi bezprzewodowe]j w zakresie administracji i infrastruktury sprzetowej).

10. Administrowanie i nadzor nad aktualizacjg gtdéwnych 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 trescia odpowiednim jednostkom
administracji centralnej).

11. Administrowanie serwerami w gtéwnych punktach sieciowych, kontami poczty e-mail na uczelni
oraz programem pocztowym dostepnym przez https://poczta.ujd.edu.pl

12. Administrowanie i techniczne zabezpieczenie dziatajgcych systeméw obstugi administracji uczelni
(ksiegowosé, kadry, ptace, kasa, biura, sekretariaty administracji centralnej) oraz nowo wdrazanych
dedykowanych zarzadzaniu Uczelnia.

13. Zabezpieczenie antywirusowe i administrowanie bezpieczenstwem informacji obstugiwanych
systemow informatycznych.

14. Wyznaczanie i realizowanie polityki bezpieczenstwa i ochrony danych w obstugiwanych
systemach informatycznych.

15. Wspodtpraca z innymi zespotami i jednostkami Uczelni w zakresie realizowanych zadan biezgcych i
rozwojowych.

16. Nadzér i koordynacja dziatan administratorow sieci pozostatych jednostek Uczelni.

17. Planowanie i wykonywanie prac modernizacyjnych w ramach obszaru dziatania jednostki.

18. Opieka nad powierzonym sprzetem i infrastrukturg techniczng w ramach obszaru dziatania
jednostki.

19. Prowadzenie ksiegi inwentarzowej dotyczacej zakresu dziatania jednostki.

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

21. Udziat w realizacji zaméwien publicznych zwigzanych z dostawg sprzetu komputerowego,
audiowizualnego oraz oprogramowania.

22. Nadawanie i odbieranie uprawnien do systemoéw informatycznych zgodnie z Instrukcjg
zarzgdzania systemem informatycznym.

23. Kierownik Dziatu wykonuje zadania Administratora systemow informatycznych (ASI) administracji
centralnej i jednostek ogdélnouczelnianych w zakresie obstugi systemow: EGERIA, EOD, KALI, PLATNIK,
TinLib, KOHA oraz innych uzytkowanych przez te jednostki.

24. Sporzadzanie planu urlopdw zgodnie z zarzgdzeniem.

25. Przekazanie zatwierdzonego planu urlopéw do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

26. Biezgce korygowanie planu urlopow w zwigzku ze zmianami terminéw urlopow.
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27.Przekazywanie kart urlopowych korygujgcych terminy urlopow ustalone w planie.
28.Wspotpraca z Dziatem Zamodwien Publicznych w zakresie realizacji zaméwien, zakupow
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,

w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajacej okreslonych w regulaminie
udzielania zaméwien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych uczelni.

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

30. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

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

1. Inspirowanie dziatan majgcych na celu komercjalizacje wynikéw badan naukowych.

2. Promowanie oferty naukowo-badawcze;.

3. Wykorzystanie potencjatu naukowego, artystycznego i dydaktycznego Uczelni dla rozwoju miasta,
regionu i kraju.

4. Wspieranie innowacyjnosci gospodarki Czestochowy, regionu i kraju.

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

6. Realizacja projektéw B+R.

7. Koordynacja wspétpracy naukowo-badawczej miedzy Uczelnig a otoczeniem gospodarczym.

8. Doradztwo w sprawach ochrony wtasnosci przemystowej, patentéw i praw autorskich
pracownikéw i zarzagdzanie wtasnoscig intelektualna.

9. Doradztwo w zakresie mozliwosci finansowania innowacyjnych przedsiewziec.

10. Wspieranie przedsiebiorczosci akademickiej (m.in. tworzenia firm odpryskowych typu spin off,
spin out).

11. Wprowadzanie danych do systemu POL-on zgodnie z zarzgdzeniem Rektora.

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

13. Sporzadzanie planu urlopéw zgodnie z zarzgdzeniem.

14. Przekazanie zatwierdzonego planu urlopéw do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

15. Biezgce korygowanie planu urlopéw w zwigzku ze zmianami terminéw urlopow.
16.Przekazywanie kart urlopowych korygujgcych terminy urlopéw ustalone w planie.
17.Wspodtpraca z Dziatem Zaméwien Publicznych w zakresie realizacji zaméwien, zakupéw
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,

w szczegblnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych w regulaminie
udzielania zamoéwien publicznych oraz zarzadzeniach wewnetrznych uczelni.

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

19. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Uniwersyteckiego Centrum Kultury, Sztuki i Nauki ( RC)

1.0rganizacja wydarzen kulturalnych;

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

3.Wspdtpraca z osrodkami kulturalnymi, artystycznymi i naukowymi oraz z innymi organizacjami
pozarzadowymi i instytucjami edukacyjnymi, spotecznymi, gospodarczymi z kraju i z zagranicy;

4. Tworzenie partnerstw i sieci wspdtpracy z instytucjami kultury, Srodowiskiem akademickim i
organizacjami pozarzgdowymi

5. Prezentowanie i upowszechnianie projektow artystycznych, stwarzanie warunkéw do ich realizacji
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i odbioru;

6.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.

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

8.Prowadzenie dziatan marketingowych w celu wypracowania najciekawszej oferty programowej;
9.Pozyskiwanie grantéw i funduszy zewnetrznych na realizacje przedsiewzie¢ zaplanowanych w
ramach dziatalnosci Centrum.

Biuro ds. Oséb z Niepetnosprawnosciami (RN)

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 szczegdlnymi potrzebami zdrowotnymi.

2. Nadzor merytoryczny nad Biurem ds. Oséb z Niepetnosprawnosciami sprawuje Petnomocnik
Rektora ds. Oséb z Niepetnosprawnosciami, zgodnie z Ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,
rozporzgdzeniami Ministerstwa Edukacji i Nauki oraz zarzgdzeniami wewnetrznymi Rektora Uczelni.
3. Do zadan Biura ds. Oséb z Niepetnosprawnosciami nalezy:

a) prowadzenie dziatan w zakresie stwarzania osobom z niepetnosprawnosciami warunkéw do
petnego udziatu w procesie rekrutacji, ksztatceniu oraz prowadzeniu dziatalnos$ci naukowej;

b) monitorowanie dziatart majacych na celu likwidacje barier w komunikowaniu sie, barier
architektonicznych, barier transportowych oraz barier w dostepie do zasobdéw informacyjnych dla
0s6b z niepetnosprawnosciami;

c) przygotowywanie propozycji budzetu oraz realizacja wydatkéw zwigzanych

z zapewnieniem wsparcia osobom z niepetnosprawnosciami, finansowanych z dotacji podmiotowej;
d)prowadzenie dziatan w zakresie przyznawania réznych form wsparcia dla oséb

z niepetnosprawnosciami, w tym m.in. ustug asystenta osdb z niepetnosprawnosciami

i ttumacza jezyka migowego oraz pomocy w swobodnym funkcjonowaniu na Uczelni podczas procesu
studiowania;

e) prowadzenie dziatan w zakresie zapewnienia osobom z niepetnosprawnosciami mozliwosci
aktywnego uczestnictwa w przedsiewzieciach sportowych, kulturalnych

i rekreacyjnych organizowanych przez Uczelnie;

f) gromadzenie, opracowywanie oraz upowszechnianie informacji o dziatalnosci BON wsréd
studentéw i pracownikéw Uczelni;

g) wspotpraca z innymi jednostkami Uczelni oraz koordynatorami ds. oséb

z niepetnosprawnosciami w zakresie zwiekszania wyrdwnywania szans edukacyjnych;

h)wspdtpraca z partnerami rynku pracy oraz innymi interesariuszami

w zakresie wymiany informacji i promowania BON;

i)ksztattowanie pozytywnych postaw srodowiska akademickiego wobec oséb

z niepetnosprawnosciami.

4. Publikacja danych przygotowanych przez jednostke w biuletynie informacji publicznej BIP

zgodnie z zarzgdzeniem Rektora.

5. Sporzadzanie planu urlopdw zgodnie z zarzgdzeniem.

6. Przekazanie zatwierdzonego planu urlopéw do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

7. Biezgce korygowanie planu urlopow w zwigzku ze zmianami terminéw urlopow.

8.Przekazywanie kart urlopowych korygujacych terminy urlopéw ustalone w planie.
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9.Wspotpraca z Dziatem Zamoéwien Publicznych w zakresie realizacji zamowien, zakupdw zwigzanych
z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,

w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajacej okreslonych w regulaminie
udzielania zaméwien publicznych oraz zarzagdzeniach wewnetrznych uczelni.

10. Opracowywanie projektéw i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych

dotyczacych zakresu dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowej.

11. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

§58
Jednostki administracyjne w pionie Prorektora ds. Medycznych i Nauk o Zdrowiu (RM)
Sekretariat ( MS)

1. Obstuga sekretarska gabinetu Prorektora ds. Medycznych i Nauk o Zdrowiu.

2. Obstuga administracyjna w obszarze objetym zakresem dziatania jednostki.

3. Koordynowanie dziatan i prowadzenie dokumentacji dotyczacej zakresu prorektora.

4. Obstuga administracyjna posiedzen Komisji odpowiednich prorektorowi.

5. Wprowadzanie danych do systemu POL-on zgodnie z zarzgdzeniem Rektora.

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

7. Sporzadzanie planu urlopdw zgodnie z zarzgdzeniem.

8. Przekazanie zatwierdzonego planu urlopéw do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

9. Biezace korygowanie planu urlopéw w zwigzku ze zmianami terminéw urlopdw.
10.Przekazywanie kart urlopowych korygujgcych terminy urlopéw ustalone w planie.
11.Wspodtpraca z Dziatem Zaméwien Publicznych w zakresie realizacji zaméwien, zakupéw
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,

w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajacej okreslonych w regulaminie
udzielania zaméwien publicznych oraz zarzadzeniach wewnetrznych uczelni.

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

13. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

§59
Jednostki administracyjne w pionie Kanclerza (RK)

Zastepca Kanclerza (KZ)

1. Zastepowanie Kanclerza w razie jego nieobecnosci lub czasowej niemoznosci wykonywania przez
niego obowigzkéw na podstawie i w zakresie wynikajgcym z petnomocnictwa udzielonego przez
Rektora.

2.Nadzdr nad planowaniem i realizacjg zadan przekazanych przez Kanclerza i kontrola ich wykonania.
3.Kierowanie pracg Dziatu Zaméwien Publicznych oraz Sekcji Inwestycji.

4.Nadzér nad pracg bezposrednio podlegtych jednostek, w tym terminowg realizacjg zadan,
przestrzeganiem dyscypliny pracy w bezposrednio podlegtych jednostkach.

5. Opracowywanie planu wydatkow w zakresie podlegtego zakresu dziatania.

6. Organizowanie procesu udzielenia zamdwien publicznych w uczelni.
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7. Monitorowanie i kontrola prowadzenia postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego
obstugiwanych przez Dziat Zamoéwien Publicznych.

8. Monitorowanie procesu planowania zamdwien publicznych w Uczelni oraz sporzgdzanie rocznych
planéw postepowan o udzielenie zaméwien publicznych.

9. Sporzadzanie rocznego sprawozdania z udzielonych zamédwien publicznych.
10. Prowadzenie korespondencji z Prezesem Urzedu Zamdwien Publicznych.

11. Nadzorowanie negocjacji, zapytan ofertowych w sprawach zwigzanych z zakresem dziatania
bezposrednio podlegtych jednostek oraz innych, zleconych przez Kanclerza.

12. Przygotowywanie projektéw umoéw w zakresie zleconym przez Kanclerza.

13. Informowanie jednostek o zmianach przepiséw majgcych wptyw na realizacje powierzonych im
zadan zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych.

14. Wspoétdziatanie z Kanclerzem i wykonywanie zadan z zakresu realizacji inwestycji, w szczegélnosci
w zakresie planowania, organizacji procedur, przygotowania uméw i ich realizacji.

15. Sporzadzanie planéw urlopdow do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.
16. Biezgce korygowanie planu urlopéw w zwigzku ze zmianami terminéw urlopdéw.
17. Przekazywanie kart urlopowych korygujacych terminy ustalone w planie.

18.0pracowywanie projektow i aktualizacja normatywnych aktow wewnetrznych dotyczacych
udzielania zaméwien publicznych oraz dziatalnosci Sekcji Inwestycji oraz w innych sprawach
zleconych przez Kanclerza, zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowe;j.

Dziat Zamdwien Publicznych (ZP)

1. Organizowanie postepowan w sprawie udzielenia zamédwien publicznych do ktérych stosuje sie
przepisy Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych, poprzez:

1) przyjmowanie wnioskoéw o udzielenie zamowienia publicznego,

2) przygotowywanie specyfikacji warunkéw zamdwienia na podstawie wnioskéw ztozonych przez
jednostki organizacyjne i administracyjne Uczelni,

3) przygotowanie i publikowanie ogtoszen w sprawach zamoéwien publicznych,

4) zapraszanie wykonawcéw do udziatu w postepowaniu,

5) zawiadamianie o wynikach postepowania,

6) sporzadzanie korespondencji z wykonawcami,

7) sporzadzanie uméw o udzielenie zaméwienia,

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze ztozonymi protestami lub odwotaniami,

9) obstuge administracyjng postepowan.

2. Przygotowywanie wzordw umow w porozumieniu z Radcg prawnym.

3. Prowadzenie ewidencji prowadzonych postepowan, w tym zawartych umoéw.

4. Zawiadamianie jednostek organizacyjnych i administracyjnych Uczelni o zawartych umowach
zbiorczych.

5. Nadzorowanie udzielania zamdwien publicznych zwolnionych ze stosowania ustawy i
skierowanych do realizacji innych jednostek uczelni poprzez opiniowanie i weryfikacje w systemie
Egeria wnioskdw o udzielenie zamdwienia publicznego.
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6. Wnioskowanie o przeprowadzenie szkolen w zakresie zamowien publicznych oraz ich
organizowanie.

7. Sporzadzanie w systemie Egeria planu zamdwien publicznych Uczelni na podstawie planow
wprowadzonych do systemu przez poszczegélne jednostki.

8. Udzielanie informacji jednostkom Uczelni w zakresie obowigzujacych procedur udzielania
zamoéwien publicznych.

9. Prowadzenie Sekretariatu Kanclerza i Zastepcy Kanclerza.

10. Sporzadzanie planu urlopéw zgodnie z zarzgdzeniem.

11. Biezgce korygowanie planu urlopow w zwigzku ze zmianami terminéw urlopdw.
12.Przekazywanie kart urlopowych korygujgcych terminy urlopéw ustalone w planie.

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

14. Przechowywane i archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Dziat Administracji i Gospodarki Nieruchomosciami (KA)

1. Prowadzenie ewidencji budynkéw i budowli oraz gruntéw bedacych wtasnoscig lub w uzytkowaniu
wieczystym Uczelni wraz z catg dokumentacjg formalno — prawna.

2. Zapewnienie w obiektach Uczelni ustug telekomunikacyjnych wraz z konserwacjg i naprawa central
telefonicznych.

3. Zgtaszanie do odpowiednich jednostek, zaistniatych na obiektach usterek technicznych.

4. Utrzymanie porzadku i czystosci w obiektach dydaktycznych i terenach uczelni

5. Zorganizowanie stosownie do potrzeb szatni, ochrony mienia, obstugi portierni w poszczegdlnych
obiektach dydaktycznych.

6. Zakup materiatow i ustug w celu zapewnienia prawidtowej eksploatacji administrowanych
obiektow.

7. Uczestniczenie w przegladach technicznych, bhp, p.poz. i odbiorach robdét budowlanych w
obiektach.

8. Sporzadzanie umow dotyczgcych mieszkan stuzbowych oraz prowadzenie rozliczen finansowych w
tym zakresie.

9. Przygotowywanie projektdw umow we wspdtpracy z Radcg prawnym dot. wynajmu nieruchomosci
lub poszczegdlnych ich czesci bedacych wtasnoscig Uczelni oraz ustug i dostaw niezbednych do
prawidtowego funkcjonowania obiektow.

10. Prowadzenie ewidencji pomieszczen w poszczegdlnych obiektach oraz okresowa analiza ich
wykorzystania.

11. Wystawianie faktur za wynajmowane pomieszczenia przez Uczelnie zewnetrznym podmiotom
gospodarczym lub osobom fizycznym.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z doraznym zakwaterowaniem w pokojach goscinnych i rozliczen
finansowych w tym zakresie.

13. Wspotpraca w zakresie przygotowywania obstugi imprez ogdlnouczelnianych w obiektach, w tym
inauguracji roku akademickiego.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z dostawg wody i odprowadzaniem sciekéw, dostawg energii
elektrycznej, cieplnej i gazu oraz rozliczen z tym zwigzanych.

15. Prowadzenie gospodarki odpadami komunalnymi, w tym odpaddw selektywnych typu: baterie,
opakowania po tonerach, tuszach itp. z wytgczeniem odpaddw niebezpiecznych.

16. Opracowywanie kalkulacji, analiz oraz sprawozdan dotyczgcych administrowanych
nieruchomosci.

17. Okresowa analiza kosztow dotyczgca administrowanych nieruchomosci we wspétpracy z Dziatem
Ksiegowym.

18. Kontrola merytoryczna dokumentdow oraz faktur dotyczgca wydatkow zwigzanych z administracjg
nieruchomosci.
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19. Prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego dla kazdego administrowanego budynku, zgodnie z
przepisami prawa budowlanego oraz rozporzadzeniami wykonawczymi obowigzujgcymi w tym
zakresie.

20. Prowadzenie dokumentacji dot. eksploatacji obiektéw i jej archiwizacja.

21. Prowadzenie ewidencji czasu pracy dla pracownikéw obstugi.

22.Publikacja danych przygotowanych przez jednostke w biuletynie informacji publicznej BIP
zgodnie z zarzagdzeniem Rektora.

23. Sporzadzanie planu urlopdw zgodnie z zarzgdzeniem.

24. Przekazanie zatwierdzonego planu urlopédw do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

25. Biezgce korygowanie planu urlopow w zwigzku ze zmianami terminéw urlopdw.
26.Przekazywanie kart urlopowych korygujgcych terminy urlopéw ustalone w planie.

27. Wykonywanie czynnosci administracyjnych zwigzanych z uptynnianiem srodkéw trwatych,
wyposazenia lub materiatdw przeznaczonych do sprzedazy lub kasacji.

28. Obstuga umoéw i rozlicznie kosztow stuzbowych telefonéw komdrkowych.

29. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem nieruchomosci uczelni.

30. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu administracji i gospodarki nieruchomosciami.

31. Zapewnienie warunkdéw techniczno-materialnych do dziatalnosci uczelnianej komisji wyborczej
oraz posiedzen Senatu.

32. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem w obiektach dydaktycznych w zakresie:
1) urzadzen klimatyzacji oraz ich konserwacji,

2)urzadzen dzwigowych oraz ich konserwacji.

33.Wspodtpraca 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 zaméwien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych uczelni.

34. Opracowywanie projektéw i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych dot. zakresu
dziatania jednostki oraz zleconych przez Kanclerza zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowe;j.
35. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Dziat Techniczno-Remontowy (KR)

1. Nadzér nad przebiegiem robét budowlanych w obiektach Uczelni.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem podstawowej dokumentacji na naprawy i
awarie, wykonywane we wtasnym zakresie i zlecane wykonawcom zewnetrznym .

3. Organizowanie i kierowanie pracami komisji przekazujgcych front robot pod realizacje i odbiér
awarii i napraw.

4. Uczestniczenie w pracach komisji przekazujgcych front robét pod realizacje i odbidr robot
budowlanych z wykonawcami wybranymi na drodze przetargu nieograniczonego.

5. Przygotowywanie planéw rzeczowo — finansowych oraz opracowywanie harmonogramoéw
remontéw na podstawie zatwierdzonego planu rzeczowo - finansowego i kierowanie ich realizacjg,
zgodnie z przepisami Prawa Budowlanego.

6. Zatatwianie spraw zwigzanych z uzyskaniem decyzji o ustalenie warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu oraz zgtaszaniem robét budowlanych i pozwoler na budowe.

7. Organizowanie i wykonywanie biezgcej konserwacji budynkéw i budowli w ramach posiadanej
grupy pracownikéw oraz srodkéw finansowych i technicznych, w tym usuwanie awarii w zakresie :
1) instalacji i urzadzen kanalizacyjnych,

2) centralnego ogrzewania,

3) instalacji elektrycznej,

4) instalacji gazowej,

5) robdt remontowych i wykoriczeniowych (malarskich, posadzkarskich, slusarskich, stolarskich,
dekarskich).

8. Realizacja planu remontéw obiektéw dydaktycznych.
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9. Zapewnienie prawidtowego stanu technicznego w czasie imprez ogdlnouczelnianych w obiektach,
w tym inauguracji roku akademickiego.

10. Dokonywanie okresowych przegladdéw stanu technicznego budynkéw i budowli zgodnie z
przepisami prawa budowlanego w ramach posiadanych uprawnien.

11. Nadzér, biezaca kontrola i koordynacja robdt remontowo-budowlanych realizowanych przez
pracownikéw Dziatu Techniczno-Remontowego oraz wykonawcdéw zewnetrznych w zakresie napraw i
awarii oraz ich rozliczanie.

12. Organizowanie i kierowanie pracami komisji w zakresie przeglagdéw technicznych w okresach
gwarancyjnych.

13. Zamawianie materiatéw i ustug zwigzanych z realizacjg prac remontowo-budowlanych
realizowanych przez pracownikdw oraz prowadzenie kontroli zuzycia materiatéw wykorzystywanych
do robdt remontowo — konserwacyjnych.

14. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem usterek, reklamacji robét remontowo-
budowlanych w ramach gwarancji.

15. Prowadzenie dokumentacji remontéw obiektéw i przekazywanie jej powykonawczo do
administratoréow poszczegdlnych obiektow.

16 . Prowadzenie rejestru dokumentéw dot. prac remontowo — budowlanych i konserwacyjnych w
obiektach.

17. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji planu remontéw dla odpowiednich urzedéw oraz dla
potrzeb Wtadz Uczelni.

18. Kontrola merytoryczna dokumentow i faktur dot. prac remontowo — budowlanych oraz zakupu
materiatow niezbednych do ich realizacji oraz ich terminowe rozliczanie.

19.0rganizowanie okresowych przegladéw stanu technicznego budynkdéw, budowli, instalacji i
urzadzen, zgodnie z przepisami prawa budowlanego oraz w ramach wtasnych posiadanych
uprawnien przez pracownikéw Uczelni.

20.Prowadzenie spraw zwigzanych funkcjonowaniem urzadzen ppoz. oraz systemdéw alarmowych i
ich konserwacji.

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

22. Sporzadzanie planu urlopow pracownikéw jednostki zgodnie z zarzgdzeniem.

23. Przekazanie zatwierdzonego planu urlopéw do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

24. Biezace korygowanie planu urlopow w zwigzku ze zmianami terminéw urlopow.
25.Przekazywanie kart urlopowych korygujgcych terminy urlopéw ustalone w planie.
26.Wspotpraca z Dziatem Zamowien Publicznych w zakresie realizacji zaméwien, zakupdéw
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,

w szczegolnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajacej okreslonych w regulaminie
udzielania zaméwien publicznych oraz zarzadzeniach wewnetrznych uczelni.

27.0pracowywanie projektdw wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych zakresu dziatania
jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowe;j.

28. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Sekcja Inwestycji (21)

1.Przygotowywanie zatozen dotyczacych inwestycji budowlanych we wspétpracy z Kanclerzem.
2.0pracowywanie plandw inwestycji.

3. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych zwigzanych z realizacjg
planu inwestycji.

4. Przygotowywanie dokumentacji przetargowej, Specyfikacji Technicznej Wykonywania i Odbioru
Robdt, przedmiardow, kosztoryséw inwestorskich.

5. Prowadzenie i nadzorowanie realizacji inwestycji budowlanych oraz organizacja odbioru robét.
6. Opracowywanie planéw rozliczania budowy pod wzgledem technicznym oraz opiniowanie
zgtaszanych przez wykonawcow zamiennych rozwigzan technicznych.
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7. Prowadzenie uzgodnien dotyczgcych funkcji uzytkowej inwestycji budowlanej z poszczegdlnymi
jednostkami dla ktérych inwestycja bedzie przeznaczona.

8. Uczestnictwo w naradach koordynacyjnych organizowanych w trakcie realizacji robét
budowlanych.

9. Zatatwianie spraw zwigzanych z uzyskaniem decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu oraz zgtoszen i pozwolen na budowe.

10. Opracowanie planu wydatkéw w zakresie dziatania Sekcji Inwestycji.

11. Sporzadzanie programoéw inwestycyjnych celem pozyskania dotacji celowych ze zrédet
zewnetrznych.

12. Sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych realizacji inwestycji wraz z analizg merytoryczng i
finansowg zadan inwestycyjnych.

13. Prowadzenie dokumentacji inwestycji i przekazywanie jej powykonawczo do administratoréw
poszczegoblnych obiektow.

14. Sporzadzanie planu urlopdw zgodnie z zarzadzeniem.

15. Przekazanie zatwierdzonego planu urlopéw do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

16. Biezgce korygowanie planu urlopéw w zwigzku ze zmianami terminéw urlopéw.
17.Przekazywanie kart urlopowych korygujgcych terminy urlopéw ustalone w planie.

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

19.Wspodtpraca z Dziatem Zaméwien Publicznych w zakresie realizacji zaméwien, zakupéw
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,

w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajacej okreslonych w regulaminie
udzielania zaméwien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych uczelni.

20. Opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych 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.

21. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Dom Studenta ,,SKRZAT” (KS)

1. Administrowanie Domem Studenta i przylegtym terenem oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie.

2. Kwaterowanie studentéw i pracownikéw Uczelni oraz innych oséb zgodnie z obowigzujgcym
zarzadzeniem Rektora.

3. Przyjmowanie wpfat z tytutu zakwaterowania doraznego i prowadzenie rozliczen z Dziatem
Ksiegowym.

4. Uzgadnianie rozrachunkoéw z tytutu zakwaterowania z Dziatem Ksiegowym.

5.Wystawianie Faktur VAT w zakresie sprzedazy z tytutu najmu w Domu Studenta.

6. Comiesieczne sporzadzanie rejestru sprzedazy i przekazywanie do Dziatu Ksiegowego.

7. Wprowadzenie obcigzen z tytutu zakwaterowania w systemie USOS.

8. Sporzadzanie wykazu o0sdéb zalegajacych z optatg na koniec kazdego miesigca i monitorowanie
pfatnosci z tytutu zakwaterowania.

9. Prowadzenie ksiegi meldunkowe;.

10.Wspotpraca z Urzedem Miejskim- Biurem Ewidencji Ludnosci.

11. Prowadzenie magazynu poscielowego.

12. Zamawianie ustug i dostaw materiatow niezbednych dla zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania Domu Studenta w zakresie biezgcej eksploatacji.

13. Prowadzenie ewidencji oraz kontrolowanie stanu majatku stanowigcego o wyposazeniu Domu
Studenta.

14. Wspotpraca z Prorektorem Spraw Studenckim, Radg Mieszkancéw oraz wtasciwymi jednostkami
administracji w zakresie kwaterowania studentéw oraz spraw socjalno-bytowych.

15. Utrzymywanie Domu Studenta w odpowiednich warunkach sanitarno- higienicznych.
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16. Zabezpieczenie Domu Studenta przed kradziezg, wtamaniem i pozarem.

17. Przygotowanie wnioskéw we wspotpracy Kanclerzem i Prorektorem ds. Studenckich dot. planéw
remontdéw i inwestycji w Domu Studenta.

18. Opracowywanie planu rzeczowo-finansowego w zakresie funkcjonowania Domu Studenta.

19. Organizacja prac konserwacyjnych w zakresie wyposazenia , urzadzen i instalacji Domu Studenta
we wspotpracy z Dziatem Techniczno — Remontowym.

20. Organizowanie i kierowanie pracami porzgdkowymi w Domu Studenta i jego otoczeniu;

21. Zorganizowanie pracy portierni oraz zapewnienie ochrony Domu Studenta.

22. Sporzadzanie planu urlopdw zgodnie z zarzagdzeniem.

23. Przekazanie zatwierdzonego planu urlopéw do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

24. Biezgce korygowanie planu urlopow w zwigzku ze zmianami terminéw urlopow.
25.Przekazywanie kart urlopowych korygujgcych terminy urlopéw ustalone w planie.

26. Comiesieczne sporzgdzanie list obecnosci podlegtych pracownikéw oraz przekazywanie ich do
Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

27. Kwartalne rozliczanie czasu pracy pracownikdéw i przekazywanie ich do Dziatu Kadr i Spraw
Socjalnych.

28. Prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z dziatalno$cig Domu Studenta.

29. Organizacja ochrony przeciwpozarowej w Domu Studenta zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
we wspotpracy ze Specjalistg ds. ochrony p.poz.

30.Wspotpraca z Dziatem Zamdwien Publicznych w zakresie realizacji zaméwien, zakupow
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,

w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajacej okreslonych w regulaminie
udzielania zaméwien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych uczelni.

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

32. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Specjalista ds. ochrony p.poz. (KP)

1. Opracowywanie rocznych planéw kontroli budynkéw i budowli Uczelni w zakresie ochrony
przeciwpozarowe;j.

2. Prowadzenie kontroli z zakresu ochrony przeciwpozarowej w obiektach i jednostkach
organizacyjnych.

3. Analiza dokumentacji kontrolnej jednostek zewnetrznych.

4. Doradztwo w zakresie doboru ilosciowego i jakosciowego podrecznego sprzetu gasniczego.

5. Prowadzenie na biezgco dokumentacji z zakresu ochrony przeciwpozarowej w obiektach i
jednostkach organizacyjnych.

6. Prowadzenie szkolen z zakresu ochrony przeciwpozarowej.

7. Uczestnictwo w odbiorach technicznych budynkéw nowych i modernizowanych.

8. Przygotowywanie analiz stanu bezpieczeristwa pozarowego dla wtadz Uczelni.

9. Uczestnictwo w pracach zespotdéw ustalajacych przyczyny wystepowania zagrozen pozarowych.
10. Biezacy nadzér nad stosowaniem przepiséw z zakresu ochrony przeciwpozarowej i
bezpieczenstwa w Uczelni.

11. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z problematyka ochrony przeciwpozarowej, wymaganej
przepisami prawa oraz sporzgdzanie stosownych sprawozdan.

12. Sporzadzanie planu urlopéw zgodnie z zarzgdzeniem.

13. Przekazanie zatwierdzonego planu urlopéw do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

14. Biezgce korygowanie planu urlopow w zwigzku ze zmianami terminéw urlopow.
15.Przekazywanie kart urlopowych korygujgcych terminy urlopéw ustalone w planie.
16.Wspotpraca z Dziatem Zamodwien Publicznych w zakresie realizacji zaméwien, zakupéw
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,
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w szczegblnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajgcej okreslonych w regulaminie
udzielania zaméwien publicznych oraz zarzagdzeniach wewnetrznych uczelni.

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

18. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Zastepca Kanclerza- Kwestor (KW)

Kwestor organizacyjnie podlega Kanclerzowi, natomiast w zakresie merytorycznym , zwigzanym ze
stanowiskiem gtéwnego ksiegowego, Kwestor podlega bezposrednio Rektorowi i odpowiada za
powierzone zadania przed Rektorem.

Zastepca Kwestora (W2)

1. W razie okresowej nieobecnosci Kwestora lub czasowej niemoznosci wykonywania przez niego
obowigzkéw zastepuje go Zastepca Kwestora na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez
Rektora.

2. Zastepca Kwestora podporzgdkowany jest bezposrednio Kwestorowi, przed ktérym odpowiada za
wykonanie powierzonych zadan podlegtych jednostek tj. Dziat Ksiegowosci i Zespotu stanowisk ds.
obstugi finansowej.

3. Sporzadzanie planu urlopdw zgodnie z zarzgdzeniem.

4. Przekazanie zatwierdzonego planu urlopéw do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

5. Biezace korygowanie planu urlopéw w zwigzku ze zmianami terminéw urlopdw.

6.Przekazywanie kart urlopowych korygujacych terminy urlopdw ustalone w planie.

7. .Wspbtpraca z Dziatem Zamowien Publicznych w zakresie realizacji zamowien, zakupdw zwigzanych
z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,

w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajacej okreslonych w regulaminie
udzielania zaméwien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych uczelni.

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

9. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Dziat Ksiegowosci (ZK)

1. Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan w zakresie kosztéw i przychodéw jednostek
ogdlnouczelnianych i jednostek administracji centralnej Uczelni.

2. 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 polityka i zasadami obowigzujgcymi w Uczelni.

3. Dekretacja dowoddw ksiegowych dotyczacych jednostek ogdlnouczelnianych i jednostek
administracji centralnej Uczelni zgodnie z obowigzujaca polityka rachunkowosci i planem kont oraz
przy uwzglednieniu rodzaju dziatalnosci, a takze miejsca powstawania kosztéw i przychodow.

4. Prowadzenie okresowej analizy obrotéw i sald kont syntetycznych oraz analitycznych z
wytaczeniem: wszelkich naleznosci od studentéw, stuchaczy studidw podyplomowych i UTW oraz
uczestnikdw konferencji organizowanych przez wydziaty Uczelni.

5. Sporzadzanie okresowych sprawozdan w zakresie dziatalnosci Dziatu Ksiegowosci.

6. Ewidencja ksiegowa i uzgadnianie funduszu pomocy materialnej.

7. Ewidencja zadan inwestycyjnych i remontowych.

8. Ewidencja ksiegowa i uzgadnianie w zakresie funduszu zasadniczego, funduszu z aktualizacji
srodkow trwatych, zaktadowego funduszu Swiadczen socjalnych.
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9. Ewidencja przychoddw i rozliczanie kosztow rekrutacji w zakresie jednostek administracji
centralnej Uczelni.

10. Ksiegowanie i sporzgdzanie miesiecznych deklaracji VAT-7.

11. Ewidencja ksiegowa kosztéw dziatalnosci wydawniczej i magazynu Wydawnictwa.

12. Prowadzenie rejestrow VAT zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz comiesieczne
sporzadzanie i terminowe skfadanie deklaracji VAT-7 w Urzedzie Skarbowym.

13. Prowadzenie ewidencji wykorzystania srodkow finansowych przez jednostki ogélnouczelniane
oraz jednostki administracji centralnej Uczelni. 14.Weryfikacja kalkulacji przedstawionych przez
kierownikéw poszczegdlnych jednostek administracji centralnej oraz jednostek ogdlnouczelnianych.
14. Opracowanie sprawozdan przeznaczonych dla GUS w zakresie dotyczagcym

Dziatu Ksiegowosci.

15. Przygotowywanie danych do planéw i sprawozdawczosci finansowej w zakresie dziatania Dziatu
Ksiegowosci.

16. Przyjmowanie i kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw obrotu materiatowego, srodkéw
trwatych i nisko cennych sktadnikéw majatku.

17. Analityczna ewidencja Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych

18. Pozabilansowa ewidencja nisko cennych sktadnikéw majatku zgodnie z obowigzujacga polityka
rachunkowosci.

19. Pozabilansowa ewidencja wartosciowa zbioréw bibliotecznych.

20. Uzgadnianie stanu rzeczowych sktadnikéw majatkowych z osobami materialnie
odpowiedzialnymi.

21. Naliczanie i prowadzenie ewidencji umorzen i amortyzacji Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

22. Ksiegowanie dokumentow likwidacyjnych rzeczowych sktadnikéw majatkowych

23. Rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych.

24. Ewidencja wydatkow finansowanych ze srodkéw Funduszu Stabilizacji i Rozwoju.

25. Ksiegowanie i biezgce uzgadnianie osobowego i bezosobowego funduszu ptac z Dziatem Ptac.
26. Przygotowywanie dla wtadz uczelni analizy przychoddw i kosztéw poszczegdlnych jednostek i
ustalanie ich wyniku finansowego w oparciu o obowigzujgce zasady podziatu kosztow i przychodow.
27. Przygotowywanie dla wtadz uczelni analizy kosztochtonnosci i rentownosci poszczegdlnych
kierunkow studiow.

28. Biezace Sledzenie przepiséw prawa w zakresie rachunkowosci, podatkdow, finanséw publicznych
oraz umiejetnosé ich stosowania w zakresie powierzonych zadan.

29. Wspotdziatanie z innymi jednostkami Uczelni w zakresie powierzonych zadan

30. Wykonywanie czynnosci administracyjnych zwigzanych z inwentaryzacjg rzeczowych i pienieznych
sktadnikéw majatku Uczelni.

31. Prowadzenie ewidencji pieczeci wszystkich jednostek organizacji Uczelni, zamawianie oraz
sporzadzanie listy pieczeci przeznaczonych do likwidacji.

32. Sporzadzanie planu urlopdw zgodnie z zarzadzeniem.

33. Przekazanie zatwierdzonego planu urlopéw do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

34. Biezgce korygowanie planu urlopow w zwigzku ze zmianami terminéw urlopow.
35.Przekazywanie kart urlopowych korygujacych terminy urlopéw ustalone w planie.
36.Wspoétpraca z Dziatem Zamoéwien Publicznych w zakresie realizacji zaméwien, zakupow
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,

w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajacej okreslonych w regulaminie
udzielania zaméwien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych uczelni.

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

38. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.
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Stanowiska ds. obstugi finansowej (ZF)

1. Kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowych dokumentéw stanowigcych

podstawe wydatkowania srodkéw jednostek ogdlnouczelnianych i jednostek administracji centralnej
Uczelni.

2. Kontrolowanie dokumentéw finansowych dotyczgcych jednostek ogdlnouczelnianych i
administracji centralnej Uczelni pod wzgledem ich zgodnosci z przepisami prawa, jak rowniez z
przyjeta w Uczelni politykg rachunkowosci.

3. Wstepna i biezgca kontrola kompletnosci, rzetelnosci oraz legalno$ci dokumentéw zakupowych
dotyczacych jednostek ogélnouczelnianych i jednostek administracji centralnej Uczelni.

4. Biezgce wystawianie dokumentéw dotyczacych gotéwkowego i bezgotéwkowego obrotu
pienieznego oraz kontrola sald rachunkdw bankowych z kontami ksiegowymi

5. Dekretacja i ewidencja standw kont bankowych.

6. Sporzadzanie raportéw bankowych i kasowych.

7. Przygotowywanie na podstawie dokumentéw wystawianych przez jednostki organizacyjne Uczelni,
przelewdw do realizacji przez bank.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z depozytami na Uczelni.

9. Prowadzenie ewidencji wyptacanych zaliczek gotéwkowych i ich rozliczanie

10. Rozliczanie krajowych podrézy stuzbowych dotyczacych jednostek ogdlnouczelnianych i
administracji centralnej Uczelni.

11. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wyjazdami zagranicznymi pracownikéw Uczelni.

12. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wyptatami walut obcych z banku.

13. Rozliczanie wyjazddw zagranicznych pracownikéw Uczelni.

14. Przyjmowanie gotéwki z banku, wtasciwe przechowywanie gotéwki, dokonywanie wyptat oraz
przygotowywanie specyfikacji pienieznej do banku.

15. Prowadzenie analizy rozrachunkéw w zakresie naleznosci i zobowigzan Uczelni z wytgczeniem:
wszelkich naleznosci od studentdw, stuchaczy studidw podyplomowych i UTW oraz uczestnikow
konferencji organizowanych przez wydziaty Uczelni.

16. Uzgadnianie w okresach miesiecznych rozrachunkéw z tytutu podatku dochodowego od oséb
fizycznych, sktadek ZUS i Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK) z Dziatem Ptac.

17. Inwentaryzacja rozrachunkdw z wytgczeniem rozrachunkdw ze studentami, stuchaczami studiéw
podyplomowych i UTW zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

18. Kierowanie spraw do Radcy prawnego w zakresie windykacji naleznosci z wytgczeniem: wszelkich
naleznosci od studentéw, stuchaczy studidw podyplomowych i UTW oraz uczestnikéw konferencji
organizowanych przez wydziaty Uczelni.

19. Nadzér nad sprawnym obiegiem dowoddw ksiegowych oraz monitorowanie ich terminu ptatnosci
w zakresie jednostek ogdlnouczelnianych i jednostek administracji centralnej Uczelni.

20. Komputerowe prowadzenie ewidencji ksiegowej.

21. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie posiadanych dokumentow ksiegowych.

22. Weryfikowanie poprawnosci opisu merytorycznego dokumentéw ksiegowych jednostek
ogdblnouczelnianych i jednostek administracji centralnej Uczelni.

23. Przyjmowanie i wprowadzanie do systemu finansowo-ksiegowego dowodéw jednostek
ogdlnouczelnianych jednostek administracji centralnej Uczelni.

24. Prowadzenie uzgodnien w zakresie rozrachunkdw z tytutu zakwaterowania w

domu studenta we wspodtpracy z administracjg domu studenta.

25. Przygotowywanie danych do plandw i sprawozdawczosci finansowej w zakresie dziatania swojej
komorki.
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26. Kontrola zgodnosci zrodet finansowania dokumentow ksiegowych ze zrédtami wskazanymi we
whnioskach w systemie Egeria realizowanymi przez jednostki ogdlnouczelniane i jednostki
administracji centralnej na dzien kontroli formalno-rachunkowej.

27. Biezace $ledzenie przepiséw prawa w zakresie rachunkowosci, podatkéw, finanséw publicznych
oraz umiejetnosc ich stosowania w zakresie powierzonych zadan.

28. Wspotdziatanie z innymi jednostkami Uczelni w zakresie powierzonych zadan.

29. Sporzadzanie planu urlopdw zgodnie z zarzadzeniem.

30. Biezgce korygowanie planu urlopéw w zwigzku ze zmianami terminéw urlopdw.
31.Przekazywanie kart urlopowych korygujacych terminy urlopdéw ustalone w planie.
32.Wspodtpraca z Dziatem Zamodwien Publicznych w zakresie realizacji zaméwien, zakupow
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,

w szczegblnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajacej okreslonych w regulaminie
udzielania zaméwien publicznych oraz zarzagdzeniach wewnetrznych uczelni.

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.

Stanowiska ds. obstugi finansowej Wydziatu (WW)

1. Kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowych dokumentéw stanowigcych podstawe
wydatkowania $rodkéw w zakresie obstugiwanego wydziatu.

2. Kontrolowanie dokumentéw finansowych pod wzgledem ich zgodnosci z przepisami prawa, jak
rowniez z przyjetg w Uczelni politykg rachunkowosci w zakresie obstugiwanego wydziatu.

3. Wstepna i biezgca kontrola kompletnosci, rzetelnosci oraz legalnosci dokumentéw dotyczacych
wydziatu.

4. Przedktadanie odpowiednim osobom na wydziale dowoddéw ksiegowych do kontroli
merytoryczne;.

5. Rozliczanie podrézy stuzbowych krajowych dotyczacych obstugiwanego wydziatu.

6. Prowadzenie analizy rozrachunkéw w zakresie naleznosci i zobowigzan Uczelni z tytutu wszelkich
naleznosci od studentéw, stuchaczy studiow podyplomowych, UTW, konferencji w ramach
obstugiwanego wydziatu.

7. Inwentaryzacja rozrachunkéw ze studentami, stuchaczami studiéw podyplomowych i Uniwersytetu
Trzeciego Wieku, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

8. Weryfikowanie poprawnosci opisu merytorycznego dokumentow ksiegowych w ramach
obstugiwanego wydziatu.

9. Nadzdér nad sprawnym obiegiem dokumentdéw ksiegowych dotyczgcych obstugiwanego wydziatu w
powigzaniu z monitorowaniem ich terminu ptatnosci.

10. Wprowadzanie do systemu finansowo-ksiegowego dowoddéw ksiegowych dotyczacych
obstugiwanego wydziatu.

11. Dekretacja dowodow ksiegowych dotyczgcych obstugiwanego wydziatu zgodnie z obowigzujaca
polityka rachunkowosci i planem kont oraz przy uwzglednieniu rodzaju dziatalnosci, a takze miejsca
powstawania kosztéw i przychodow.

12. Weryfikowanie zestawien dokumentow sprzedazowych obstugiwanego wydziatu przed
przekazaniem do Dziatu Ksiegowosci.

13. Nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie posiadanych dokumentow ksiegowych.

14. Ewidencja i rozliczanie wydatkéw dot. dziatalnosci dydaktycznej w zakresie wydziatéw.

15. Ewidencja i rozliczanie dziatalnosci finansowanej ze srodkdw na dziatalno$¢ statutowa w zakresie
wydziatow.

16. Ewidencja i rozliczanie dziatalnosci statutowej ,Mtodzi Naukowcy” w ramach wydziatu.
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17. Ewidencja i rozliczanie indywidualnych projektéw badawczych w ramach wydziatu.

18. Ewidencja i rozliczanie projektédw finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach
wydziatu.

19. Ewidencja i rozliczanie obozdw, plenerdw oraz innej kulturalnej lub sportowej dziatalnosci
studenckiej w ramach wydziatu.

20. Ewidencja i rozliczanie konferencji naukowych organizowanych w ramach wydziatu.

21. Ewidencja i rozliczanie kurséw, studidw podyplomowych i UTW organizowanych w ramach
wydziatu.

22. Ewidencja i rozliczanie pozostatej dziatalnosci w ramach wydziatu.

23. Dekretowanie zestawien list stypendialnych oraz uzgadnianie wyptaconych stypendiéw z
dziekanatami poszczegdlnych wydziatow.

24. Uzgadnianie wyptaconych stypendidw z kontem rozliczeniowym.

25. Rozliczanie dochoddw i kosztéw rekrutacji w ramach wydziatu.

26. Prowadzenie ewidencji analiz wykorzystania limitdw finansowych w zakresie wydziatu.

27. Weryfikacja kalkulacji konferencji naukowych, nowych kierunkéw studidw, kurséw itp. w zakresie
wydziatu.

28. Opracowywanie danych w zakresie wydziatu do sprawozdan GUS, finansowych, resortowych,
ankiet itp. oraz wewnetrznej sprawozdawczosci dla Wtadz Uczelni.

29. Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan w zakresie przychodéw z tytutu wszelkich
naleznosci od studentéw, stuchaczy studidw podyplomowych, UTW, konferencji w ramach
obstugiwanego wydziatu.

30. Przygotowywanie danych do planéw i sprawozdawczosci finansowej w zakresie wydziatu.

31. Udziat w opracowywaniu prowizorium budzetowego, planu rzeczowo-finansowego, oraz
niezbednych korekt we wspodtpracy z Kwestorem i Kanclerzem Uczelni.

32. Wspotpraca z Dyrektorami Instytutédw oraz Dziekanami w zakresie opracowania

zatozen do planu rzeczowo-finansowego Uczelni oraz planéw czesciowych poszczegdlnych jednostek
w zakresie wydziatu.

33. Biezgca analiza dziatalnosci poszczegdlnych jednostek wydziatu pod wzgledem prawidtowosci
realizacji planu rzeczowo-finansowego.

34. Analiza przychodoéw i kosztow poszczegdlnych jednostek w zakresie wydziatu i ustalanie ich
wyniku finansowego w oparciu o obowigzujgce zasady podziatu kosztéw i przychodéw.

35. Whnioskowanie do osoby na stanowisku ds. obstugi finansowej o przelanie sSrodkéw na
odpowiedni rachunek bankowy zgodnie ze zrédtami finansowania dowodéw ksiegowych na
podstawie ktorych poniesiono koszty.

36. Sporzadzanie planu rzeczowo-finansowego wydziatu z uwzglednieniem wszystkich przyznanych
zrédet finansowania oraz przychoddéw wtasnych.

37. Nadzér nad wykonaniem planu rzeczowo-finansowego wydziatu.

38. Nadzor nad wykonaniem przychoddw wtasnych we wspétpracy z dziekanatem.

39. Kontrola zgodnosci zrodet finansowania dokumentéw ksiegowych na dzien kontroli formalno-
rachunkowej ze Zréddtami wskazanymi we wnioskach w systemie Egeria realizowanymi przez wydziat
zgodnie z limitem przyznanych $rodkéw oraz planem rzeczowo-finansowym z uwzglednieniem
podziatu kosztdw na studia stacjonarne i niestacjonarne.

40. Uzgadnianie zapiséw ksiegowych dotyczgcych wydziatu z Dziatem Ksiegowosci i osobami na
stanowiskach ds. obstugi finansowe;.

41. 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 polityka i zasadami obowigzujgcymi w Uczelni.
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42. Prowadzenie okresowej analizy obrotéw i sald kont syntetycznych oraz analitycznych w obszarze
objetym zakresem dziatania jednostki, w szczegdlnosci naleznosci od studentdw, stuchaczy studiéw
podyplomowych i UTW oraz uczestnikéw konferencji organizowanych przez wydziaty Uczelni.

43. Ewidencja wydatkdw finansowanych ze srodkédw Funduszu Stabilizacji i Rozwoju w zakresie
wydatkéw obcigzajgcych wydziaty Uczelni.

44. Biezgce raportowanie Dziekanowi o stanie srodkéw bedacych w dyspozycji wydziatu.

45. Sporzadzanie analiz i raportow dla potrzeb Dziekana.

46. Pomoc pracownikom wydziatu przy wprowadzaniu planéw i wnioskéw do systemu Egeria.

47. Realizacja innych zadan zwigzanych z obstugg wydziatu wynikajgcg z wewnetrznych aktéw
normatywnych i przepisdw prawa.

48. Biezace Sledzenie przepiséw prawa w zakresie rachunkowosci, podatkdw, finanséw publicznych
oraz umiejetnosc ich stosowania w zakresie powierzonych zadan.

49. Wspdtdziatanie z innymi jednostkami Uczelni w zakresie powierzonych zadan.

50.Wspoétpraca z Dziatem Zamodwien Publicznych w zakresie realizacji zaméwien, zakupoéw
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,

w szczegdlnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajacej okreslonych w regulaminie
udzielania zamoéwien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych uczelni.

51. Sporzadzanie planu urlopdw zgodnie z zarzagdzeniem.

52. Biezgce korygowanie planu urlopéw w zwigzku ze zmianami terminéw urlopdw.
53.Przekazywanie kart urlopowych korygujacych terminy urlopdw ustalone w planie.

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

55. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

Dziat Ptac (WP)

1. Kontrola rachunkowa i formalna dokumentéw stanowigcych podstawe wyptat wynagrodzen,
nagrod oraz zasitkdw chorobowych, a takze dokumentdéw rozliczeniowych zwigzanych z
ubezpieczeniami spotecznymi i zdrowotnymi.

2. Naliczanie wynagrodzen wg Zrddet finansowania oraz sporzadzanie list ptac i przygotowanie
dokumentdéw do wyptat.

3. Sporzadzanie zestawien list ptac wedtug poszczegdlnych grup pracowniczych.

4. Kompletowanie list wynagrodzen.

5. Prowadzenie:

1) imiennych kart wynagrodzen pracownikow,

2) kart zasitkdw chorobowych,

3) potracen z uposazenia pracownikow,

4) rozliczen z ZUS, rozliczen podatku,

5) sporzadzanie deklaracji do ZUS i Urzedu Skarbowego,

6) grupowego ubezpieczenia pracownikéw.

6. Sporzadzanie list wyptat z bezosobowego funduszu ptac i honorariéw wg zrédet finansowania.
7. Sporzadzanie przelewdw do ZUS i US z wtasciwych rachunkéw bankowych zgodnych ze zrédtem
finansowania.

8. Prowadzenie sprawozdawczosci z wykonania osobowego i bezosobowego funduszu ptac funduszu
honorariéw.

9. Zawiadamianie Urzedu Skarbowego o rocznych dochodach pracownikéw — PIT 11.

10. Sporzadzanie rocznego rozliczenia dochodéw pracownikdw do US — PIT 40 na podstawie
ztozonych oswiadczen.

11. Sporzadzanie informacji o przychodzie z innych zrédet PIT —PIT 8C.

63



Zatgcznik do Zarzqdzenia wewnetrznego Nr R021.1.130.2023
z dnia 29 wrzesnia 2023r. Rektora UJD w Czestochowie

12. Sporzadzanie informacji o wysokosci rocznego przychodu (dochodu)uzyskanego przez
cudzoziemcow IFT- 1R.

13. Sporzadzanie deklaracji i przelewdw na rzecz PFRON.

14. Wydawanie pracownikom Uczelni zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen za prace.

15. Sporzadzanie przelewdw wynagrodzen pracownikéw, zleceniobiorcéw oraz wykonawcéw z
wtasciwych rachunkéw bankowych zgodnych ze Zzrédtem finansowania.

16. Korygowanie raportéw miesiecznych RCA, RSA, i DRA w zwigzku z przekroczeniem rocznej
podstawy wymiaru skfadek.

17. Korygowanie bteddéw w raportach RCA, RSA, RZA i DRA wynikajgce z réznych tytutéw powstatych
w Uczelni i ZUS.

18. Przygotowywanie dokumentdéw do emerytury i renty- druk RP-7.

19. Sporzadzanie informacji o rocznych dochodach osiggnietych przez emerytéw i rencistéw.

20. Sporzadzanie deklaracji ZUS IWA dot. Ustalenia stopy procentowej sktadki na ubezpieczenie
wypadkowe.

21. Sporzadzanie rocznej deklaracji PIT-4R o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy oraz PIT-
8AR o zryczattowanym podatku dochodowym.

22. Zbieranie o$wiadczen za dany rok kalendarzowy dot. stosowania podwyzszonych kosztéw
uzyskania przychododw z tytutu praw autorskich.

23. Zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz wyrejestrowywanie z tych
ubezpieczen oséb zatrudnionych na umowe zlecenie.

24. Nadzér i weryfikacja zgtoszen studentdw i doktorantéw za ktérych Uczelnia optaca sktadki na
ubezpieczenie zdrowotne.

25. Rejestracja umow zlecen i uméw o dzieto.

26. Sporzadzanie planu wynagrodzen do prowizorium i planu rzeczowo-finansowego wraz z
obowigzkowymi obcigzeniami.

27. Sporzadzanie réznorodnych analiz dotyczgcych planowania i wykonania funduszu osobowego i
bezosobowego.

28. Przygotowywanie danych do rozliczenia ksiegowego wynagrodzen i potracen.

29. Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan GUS do Ministerstwa o wynagrodzeniach pracownikéw
zatrudnionych w Uczelni.

30. Sporzadzanie i wydawanie pracownikom raportow RMUA.

31. Sporzadzanie drukéw ZUS Z-3 dla zwolnionych pracownikéw Uczelni, kontynuujgcych wyptaty
Swiadczen w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych zgodnie z miejscem zamieszkania.

32. Prowadzenie korespondencji dotyczacej zawiadomien o zajeciu wynagrodzenia za prace.

33. Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym rachunkéw dotyczgcych uméw
cywilnoprawnych w odniesieniu do ktérych istnieje obowigzek rozliczen w zakresie ZUS i/lub podatku
dochodowego od o0sdb fizycznych.

34. Kontrola wykonania planu wynagrodzen.

35. Uzgadnianie z Dziatem Ksiegowosci rocznych kosztdw wynagrodzen osobowych i bezosobowych z
podziatem na stanowiska kosztéw.

36. Uzgadnianie rozrachunkdéw z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

37. Uzgadnianie rozrachunkdéw z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od o0séb
fizycznych.

38. Uzgadnianie w okresach miesiecznych rozrachunkéw z tytutu podatku dochodowego od oséb
fizycznych oraz sktadek ZUS z osobg na stanowisku ds. obstugi finansowej.

39. Biezgce $ledzenie przepiséw prawa w zakresie wynagrodzen, prawa pracy, ZUS, podatkow,
finanséw publicznych oraz umiejetnosc ich stosowania w zakresie powierzonych zadan.
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40. Wspatdziatanie z innymi jednostkami Uczelni w zakresie powierzonych zadan.
41.Wspodtpraca z Dziatem Zamowien Publicznych w zakresie realizacji zamowien, zakupéw
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,

w szczegblnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajacej okreslonych w regulaminie
udzielania zaméwien publicznych oraz zarzgdzeniach wewnetrznych uczelni.

42. Wprowadzanie danych do systemu POL-on zgodnie z zarzadzeniem.

43. Sporzadzanie planu urlopdéw zgodnie z zarzadzeniem.

44. Przekazanie zatwierdzonego planu urlopéw do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

45. Biezgce korygowanie planu urlopow w zwigzku ze zmianami termindéw urlopéw.
46.Przekazywanie kart urlopowych korygujacych terminy urlopdw ustalone w planie.

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

48. Archiwizowanie dokumentac;ji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

§60
Administracja wydziatéw

Dziekanaty

1. Udzielanie kandydatom informacji zwigzanych z prowadzeniem rekrutacji na studia.

2. Przygotowywanie dokumentacji i ewidencji zwigzanej z przebiegiem studiow.

3. Biezgca obstuga i ewidencja catoksztattu spraw dotyczacych toku studiow:

1) biezgca obstuga studentéw/doktorantéw — 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 studidow min: przygotowywanie i drukowanie okresowych osiggnie¢ studenta/doktoranta,
protokotow egzaminacyjnych dokumentacji egzamindw komisyjnych, przygotowywanie wedtug
potrzeb réznego rodzaju list studenckich,

3) dokonywanie odpowiednich wpiséw w indeksach o zaliczeniach semestrow, lat, urlopow, wpiséw
warunkowych, powtarzaniu semestru/roku itp.,

4) prowadzenie ewidencji zaliczen i egzamindw sesyjnych oraz rdéznic programowych (efektow
ksztatcenia), przedmiotéw powtarzanych itp.,

5) przygotowywanie zawiadomien o zamiarze skreslenia i decyzji dotyczacych skreslenia z listy
studentéw/doktorantéw,

6) sporzadzanie i rejestrowanie dokumentéw dotyczacych urlopdw, skreslen, zmiany form studiow,
zmiany uczelni, itp.

7) wysytanie kopii decyzji o skresleniu, wznowieniu oraz zmian formy studiéw do Dziatu Spraw
Studenckich,

8) prowadzenie Scistej ewidencji skreslen i przeniesien,

9) biezacy nadzér nad prawidtowoscig prowadzenia dokumentacji dotyczacej urlopow, indywidualnej
organizacji zaje¢ dydaktycznych, indywidualnego planu studiéw i programu studiéw,

10) nadzér i kontrola dokumentacji studentéw/doktorantéw przenoszacych sie z innych uczelni—
przeniesienia, wznowienia studiow, drugie fakultety, przy powtarzaniu semestru, roku zgodnie z
obowigzujgcymi procedurami,

11) wnoszenie do ewidencji studentéw/doktorantéw decyzji wydziatowej studenckiej/doktoranckiej
komisji stypendialnej o przyznanych miejscach w DS., informowanie Kierownika DS o tych decyzjach
oraz o skresleniach z listy studentéw/doktorantow,

12) prowadzenie ewidencji pracownikéw prowadzacych prace dyplomowe,

13) przygotowanie petnej dokumentacji do egzaminéw dyplomowych,

14) wypisywanie dyploméw i odpiséw, suplementéw, prowadzenie ksiegi dyplomow,
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15) przygotowywanie do archiwum dokumentdw zwigzanych z przebiegiem studiéw,

16) sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej studiow, pomocy materialnej,

17) prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania (indeksy, legitymacje, dyplomy),

18) przyjmowanie podan studentéw/doktorantéw i informowanie o decyzji Dziekana,

19) kontrola terminowosci uiszczanych optat i wspétpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w kwestii
sprawdzania zgodnosci optat i faktur z systemem Egeria,

20) prowadzenie dokumentacji aktualnych planéw studidw,

21) sporzadzanie ogtoszen dotyczacych rozktadéw zaje¢ dydaktycznych, harmonogramoéw zjazdéw
dla studiow niestacjonarnych, obowigzujacych zaliczen i egzamindw oraz wszelkich innych informacji
dotyczacych toku studidw,

22) wystawianie faktur za optaty wnoszone przez studentéw.

4. Przyjmowanie i rejestracja wnioskdw stypendialnych:

1) udziat w pracach wydziatowe] studenckiej komisji stypendialnej w sprawie przyznawania,
cofniecia lub wstrzymania swiadczen pomocy materialne;j,

2) prowadzenie ewidencji oraz sporzgdzanie list ptatniczych zwigzanych z wyptata swiadczen dla
studentdéw i doktorantdw m.in: stypendia socjalne, stypendia specjalne dla oséb

stypendia socjalne, stypendia specjalne dla oséb

niepetnosprawnych, stypendia Rektora dla najlepszych studentéw, zapomogi, stypendia
Ministra za wybitne osiggniecia,

3) kontrolowanie dokumentéw wydziatowe]j studenckiej komisji stypendialnej w sprawie
przyznania, wstrzymania lub cofniecia Swiadczen pomocy materialnej,

4) sporzadzanie i sprawdzanie Srednich ocen bedacych podstawg stypendiéw Rektora dla
najlepszych studentow,

5) prowadzenie dokumentacji ZUS dla studentéw i doktorantéw podlegajgcych
obowigzkowemu ubezpieczeniu zdrowotnemu, za ktérych sktadke odprowadza Uczelnia,

6) prowadzenie Scistej ewidencji studentéw ubiegajgcych sie o kredyt studencki oraz
wydawanie i rejestracja zaswiadczen w trakcie pobierania tego kredytu.

5. Prowadzenie studidw doktoranckich zgodnie z Regulaminem Studidw Doktoranckich.

6. Nadzor nad przygotowywaniem rozktadow zajec poszczegdlnych kierunkéw

wydziatu i wykorzystaniem sal dydaktycznych.

7. Wtasciwe zabezpieczenie, przechowywanie i uzywanie pieczeci, pieczatek i drukow Scistego
zarachowania pozostajgcych w dyspozycji Dziekanatu.

8. Wtasciwe zabezpieczenie, przechowywanie i korzystanie z dokumentacji studenckiej/doktoranckiej
zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.

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

10. Wspdtdziatanie z innymi jednostkami Uczelni w zakresie powierzonych zadan.

11. Wykonywanie innych prac administracyjnych zleconych przez Dziekana w celu zapewnienia
prawidtowej obstugi studentédw i doktorantéw oraz toku studidw.

12. Sporzadzanie planu urlopéw zgodnie z zarzgdzeniem.

13. Przekazanie zatwierdzonego planu urlopéw do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

14. Biezace korygowanie planu urlopdw w zwigzku ze zmianami terminéw urlopdw.
15.Przekazywanie kart urlopowych korygujgcych terminy urlopéw ustalone w planie.
16.Wspotpraca z Dziatem Zamdwien Publicznych w zakresie realizacji zaméwien, zakupéw
zwigzanych z zakresem dziatania jednostki lub realizacjg innych powierzonych zadan,

w szczegblnosci wykonywanie czynnosci jednostki zamawiajacej okreslonych w regulaminie
udzielania zamoéwien publicznych oraz zarzadzeniach wewnetrznych uczelni.

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

18. Prowadzenie ksiegi inwentarzowej dziekanatu.

19. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.
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Centra Obstugi Wydziatow

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 materiatdw do przeprowadzenia jawnych i tajnych gtosowan,

4) protokotowanie obrad,

5) sporzgdzanie uchwat i protokotéw rad dyscyplin naukowych dotyczacych spraw

bedacych przedmiotem posiedzenia oraz przekazywanie ich wraz z petng dokumentacjg do dalszego
postepowania. Przechowywanie protokotéw i uchwat i ich archiwizacja.

2. Obstuga kolegium dziekanskiego:

1) sporzadzanie zawiadomien oraz programéw posiedzen kolegium dziekanskiego,

2) przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji na posiedzenia kolegium dziekanskiego,

3) przygotowywanie materiatdw 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. Przechowywanie protokotéw i uchwat i ich archiwizacja.

3. Obstuga kierunkowych zespotéw ds. jakosci ksztatcenia:

1) sporzadzanie zawiadomien oraz programdw posiedzen KZJK,

2) przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji na posiedzenia KZJK,

3) przygotowywanie materiatéw do przeprowadzenia jawnych i tajnych gtosowan,

4) protokotowanie obrad,

5) sporzadzanie uchwat i protokotéw KZJK dotyczacych spraw bedacych przedmiotem posiedzenia
oraz przekazywanie ich wraz z petng dokumentacjg do dalszego postepowania. Przechowywanie
protokotow i uchwat i ich archiwizacja.

4. Obstuga sekretarska instytutow, katedr i zaktadéw, zgodnie z przydziatem jednostek okreslonym
przez Dziekana (we wszystkich zakresach obowigzkéw, wskazanych ponizej, zgodnie z przydziatem
jednostek okreslonym przez Dziekana), podejmowana na zlecenie Dziekana, Prodziekandw,
Dyrektoréow instytutéw oraz Kierownikéw katedr lub zaktaddw.

5. Obstuga administracyjna planowania i wykonywania zlecen na zajecia dydaktyczne dla instytutow,
katedr i zaktadow.

6. Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej godzin dydaktycznych oraz indywidualnych obcigzen
pracownikéw instytutu, katedry i zaktadu.

7. Nadzér nad obiegiem dokumentédw dotyczacych spraw kadrowych — zatrudnienia, urlopy i
staze naukowe; prowadzenie ewidencji czasu pracy.

8. Zamieszczanie informacji o konkursach dotyczacych zatrudnienia zgodnie z ustawg Prawo o
Szkolnictwie Wyzszym i Nauce.

8. Nadzdr nad tablicg ogtoszen wydziatu w zakresie okreslonym przez Dziekana.

9. Prowadzenie strony internetowej jednostek i umieszczanie materiatéw przekazywanych przez
Dziekana, Prodziekandw, Dyrektoréw instytutéw oraz Kierownikéw katedr lub zaktadéw, przy
wsparciu informatyka lub pracownika technicznego wydziatu.

10. Przekazywanie studentom informacji o terminach dyzurdw i konsultacji nauczycieli akademickich
oraz nieobecnosci nauczyciela akademickiego.

11. Udzielanie informacji nauczycielom akademickim o terminie i miejscu zaje¢ dydaktycznych.

12. Przekazywanie informacji mailowych pracownikom.

13. Comiesieczne sporzadzanie list obecnosci dla pracownikéw niebedgcych nauczycielami
akademickim zatrudnionych w jednostce oraz przekazywanie ich do Dziatu Kadr i Spraw
Socjalnych.

14. Biezgce ewidencjonowanie czasu nieobecnosci w pracy pracownikow instytutu, katedry lub
zakfadu oraz niezwtoczne przekazywanie potwierdzonej dokumentacji do Dziatu Kadr i Spraw
Socjalnych.

15. Sporzadzanie planu urlopéw zgodnie z zarzgdzeniem.
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16. Przekazanie zatwierdzonego planu urlopéw do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.

17. Biezgce korygowanie planu urlopédw w zwigzku ze zmianami termindéw urlopdéw.
18.Przekazywanie kart urlopowych korygujacych terminy urlopdw ustalone w planie.

19. Prowadzenie ewidencji wydatkow instytutu, katedry lub zaktadu.

20. Wystawianie delegacji stuzbowych pracownikom instytutu, katedry lub zaktadu i prowadzenie ich
ewidencji.

21. Prowadzenie ksiegi inwentarzowej instytutu, katedry lub zaktadu.

22. Wprowadzanie do systemu USOS programodw studidw i ich aktualizacja.

23. Opracowywanie rozktaddw zajeé realizowanych przez pracownikéw instytutu, katedry lub
zaktadu oraz obcigzen sal dydaktycznych, 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 (CELKAT), przy wspdtpracy z petnomocnikami dziekana ds. kierunku studiéw oraz przy
wsparciu informatyka lub pracownika technicznego wydziatu.

24. Obstuga administracyjna projektéw badawczych, zgodnie z przydziatem okreslonym przez
Dziekana.

25. Wprowadzanie do systemu Egeria plandw i wnioskdw pracownikédw instytutu, katedry lub
zaktadu.

26. Koordynowanie na wydziale Systemu Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym

POL-on we wspdtpracy z Koordynatorem uczelnianym.

27. Wprowadzanie danych do systemu POL-on zgodnie z zarzgdzeniem Rektora.

28.Publikacja danych przygotowanych przez Wydziat w biuletynie informacji publicznej BIP zgodnie z
zarzadzeniem Rektora.

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

30. Tworzenie zbiorczych planéw zamdwien publicznych wydziatu wraz z wprowadzaniem danych w
tym zakresie do systemu informatycznego oraz koordynowanie procesu planowania w ramach
wydziatu.

31. Wystawianie wnioskdw o udzielenie zamowienia publicznego w systemie informatycznym.

32. Udzielanie pracownikom wydziatu informacji w zakresie obowigzujacych w uczelni zasad
sktadania wnioskdw o udzielenie zamodwienia publicznego, procedur udzielania zaméwien
publicznych wynikajgcych z regulaminu udzielania zaméwien publicznych, innych aktéw
wewnetrznych oraz komunikatéw lub pism okdélnych wydawanych na ich podstawie.

33. Obstuga postepowan zwolnionych ze stosowania ustawy prawo zamowien publicznych
udzielanych dla potrzeb wydziatu.

34. Sporzadzanie i przekazywanie do Dziatu Zamoéwien Publicznych niezbednych informacji
dotyczacych realizacji zamowien publicznych na potrzeby wydziatu, w szczegélnosci z zakresu
sprawozdawczosci, tworzenia planéw postepowan, zapotrzebowania do procedur
ogdlnouczelnianych oraz realizacji uméw o udzielenie zamdwienia publicznego w ramach wydziatu.
35. Prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych.

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

37. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.
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§61
1. Schemat organizacyjny Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie stanowi zatacznik nr 1 do
Regulaminu.
2. Schemat struktury Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie stanowi zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.
§62

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgca od dnia 1 pazdziernika 2023r.

Rektor
Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie

prof. dr hab. Anna Wypych - Gawronska
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