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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Wyzsza Szkota Finansow i Zarzadzania w Bialymstoku dziata na podstawie ustawy z dnia 27 lipca
2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (t.j. Dz. U. z 2012 r., poz. 572 z p6ézn. zm.), Statutu oraz
innych ustaw i przepisow dotyczacych szkol wyzszych oraz regulacji ustalonych przez wlasciwe
organy Uczelni i Zalozyciela, oraz niniejszego Regulaminu.

§ 2.

Ilekro¢ w przepisach Regulaminu organizacyjnego uzywa sie okreslenia:

1))
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Uczelnia - nalezy przez to rozumie¢ Wyzsza Szkote Finanséw i1 Zarzadzania w Bialymstoku;

Filia w Elku — nalezy przez to rozumie¢ Wyzsza Szkole Finanséw i Zarzadzania w
Bialymstoku, Filia w Elku, stanowiaca integralna cze$¢ Wyzszej Szkoly Finanséw i
Zarzadzania w Biatlymstoku, powstalg na mocy decyzji Ministra Edukacji Narodowe;j i Sportu
Nr DSW-2-0145-104/IW/Rej.23/01, z dnia 30 listopada 2001 r. w sprawie przeksztatcenia
wydzialu zamiejscowego w Etku, utworzonego decyzja Ministra Edukacji Narodowej z dnia
29 lipca 1999 r. Nr DNS-1-0145-189-AM/Rej.23/99, w Filie w Etku Wyzszej Szkoty
Finansow i Zarzadzania w Biatymstoku;

Wydzial Zamiejscowy — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Zamiejscowy w Ostrowi
Mazowieckiej o nazwie Wydzial Nauk Ekonomicznych, stanowiacy integralna czgs¢ Wyzszej
Szkoly Finanséw i Zarzadzania w Bialymstoku, powstaty ma mocy decyzji Ministra Edukacji
Narodowej i Sportu Nr DSW-3/4003/605/Rej.23/ITW/02, z dnia 15 pazdziernika 2002 r., w
sprawie pozwolenia na utworzenie w Ostrowi Mazowieckiej wydziatu zamiejscowego.

Zatozyciel - nalezy przez to rozumie¢ Wschodnioeuropejski Instytut Gospodarki Sp. z 0. 0. w
Bialymstoku;

Ustawa - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (t.j. Dz. U. 22012 r., poz. 572 z pdzn. zm.);

Statut - nalezy przez to rozumie¢ Statut Wyzszej Szkoly Finanséow i Zarzadzania w
Bialymstoku;

Regulamin - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny Wyzszej Szkoty
Finansow i Zarzadzania w Biatymstoku;

jednostka organizacyjna - nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne okre$lone w
Statucie Uczelni i niniejszym Regulaminie;

pion — nalezy przez to rozumie¢ og6l jednostek organizacyjnych podlegltych Rektorowi lub
Prorektorowi.

§ 3.

Niniejszy Regulamin okresla, w zakresie nieuregulowanym w Ustawie i Statucie:

1))
2)
3)

4)
5)

zasady zarzadzania administracjg Uczelni;
strukture organizacyjna Uczelni;

szczegdtowy podzial zadan miedzy poszczegdlne jednostki organizacyjne w zakresie
administracji;

zakres uprawnien i obowigzkow prorektora Uczelni;

ramowe zakresy dzialania kierownikéw jednostek organizacyjnych administracji Uczelni.



§ 4.

Regulamin nadaje Rektor w formie zarzadzenia, po zatwierdzeniu przez Zalozyciela.

§5.
1. Wewngtrznymi aktami normatywnymi obowigzujacymi w Uczelni sa:
1) Statut;
2) uchwaly Senatu Uczelni;
3) uchwaly Rad Wydziatéw;
4) regulamin organizacyjny Uczelni;
5) regulaminy jednostek organizacyjnych wskazanych w Statucie Uczelni;
6) regulaminy studidw;
7) regulamin pracy;
8) inne regulaminy wewnetrzne (porzadkowe);
9) zarzadzenia Rektora;
10) instrukcje;
12) pisma okdlne.

2. Na polecenie Rektora, Prorektora albo Dziekana, projekt wewnetrznych aktéw normatywnych
opracowuje pracownik jednostki organizacyjnej, w ktorej zakresie dzialania znajduje si¢ sprawa
wymagajaca unormowania.

3. W sprawach znajdujacych si¢ w zakresie dziatania kilku jednostek organizacyjnych
podporzadkowanym réznym poziomom, opracowanie projektu koordynuje jednostka organizacyjna
wskazana przez Rektora.

4. Projekt aktéw normatywnych przedstawiany jest przez jednostki organizacyjne opracowujace
projekt do zaopiniowania wilasciwym merytorycznie jednostkom organizacyjnym oraz innym
organizacjom, o ile ich opinia jest wymagana odrebnymi przepisami.

5. Nastepnie projekt przekazywany jest Pelnomocnikowi Rektora, ktéry redaguje ostateczna wersje
projektu aktu normatywnego (okreslonego w ust. 1), i po parafowaniu, przekazuje organowi
Uczelni wlasciwemu do przyjecia aktu.

6. Kancelaria Rektora prowadzi centralng ewidencj¢ wewnegtrznych aktdw normatywnych
(okreslonych w ust. 1 pkt 4-9) oraz nadaje im odpowiednia numeracj¢. Ponadto przekazuje akty
normatywne w wersji elektronicznej upowaznionemu pracownikowi w celu umieszczenia ich tresci
na stronie internetowej Uczelni. Umieszczenie to jest rdwnoznaczne z oficjalng publikacja aktu
normatywnego i rodzi dla jego adresatdow obowigzek stosowania si¢ do tresci aktu. Bezposredni
przetozony informuje o tresci aktow normatywnych podlegtych mu pracownikdéw nieposiadajacych
dostepu do Internetu Uczelni.

7. Ewidencje uchwat Senatu (Dziennik Uchwal Senatu) prowadzi Kancelaria Rektora, a ewidencje
uchwal Rad Wydziatéw (Dziennik Uchwal Rady Wydzialu) prowadzi dziekanat wlasciwego
Wydziatu. Komorki te przekazuja uchwaly do zainteresowanych jednostek organizacyjnych,
wedlug rozdzielnika, ktorego podpisanie jest rownoznaczne z przyjeciem uchwaly do wiadomosei i
stosowania.

§ 6.

Najwyzszym ranga wewnetrznym aktem normatywnym jest Statut nadany przez Zalozyciela.

§7.



1. Uchwata jest aktem normatywnym wydawanym przez organy kolegialne Uczelni.

2. W przypadku sprzeczno$ci miedzy uchwalg Rady Wydzialu a uchwalg Senatu, wiazaca jest
uchwata Senatu.

§ 8.

1. Regulamin jest wewnegtrznym aktem normatywnym ustalajgcym zadania i zasady dziatania
jednostek organizacyjnych Uczelni oraz tryb postgpowania przy zalatwieniu okreslonych spraw
zwiazanych z dzialalnoscia Uczelni.

2. Regulaminy sg wprowadzane w zycie przez Rektora w drodze zarzadzenia.

3. Ustawa albo Statut moga przewidywaé wymog przyjecia, albo zatwierdzenia regulaminu przez
Senat Uczelni oraz/badz Zalozyciela.

§9.

Zarzadzenie Rektora jest to wewngtrzny akt normatywny Rektora. Wydawane jest w sprawach
zastrzezonych przez Ustawe lub Statut do kompetencji Rektora.

§ 10.

Instrukcja ustala w sposob szczegdlowy jednolite zasady i wzory postepowania przy zalatwianiu
spraw obejmujacych zakres wezszy niz zakres objety regulaminem. Instrukcja wprowadzana jest w
zycie zarzadzeniem Rektora.

§11.

Pismo okolne zawiera informacje poznawcze i sterujace, interpretacje obowigzujacych przepiséw
prawnych lub wytyczne zmierzajace do ujednolicenia zasad postepowania i trybu zatatwiania spraw.
Pisma okoélne wydaje Rektor.

ROZDZIAL 11
ZASADY ZARZADZANIA ADMINISTRACJA UCZELNI

1. Zasady zarzadzania jednostkami organizacyjnymi

§ 12.

1. Administracja Uczelni zarzadza Rektor, ktéry jest naczelnym przelozonym wszystkich
pracownikéw Uczelni.

2. Administracyjne  jednostki  organizacyjne s3  zbiorem  jednostek  organizacyjnych
podporzadkowanych merytorycznie, w zaleznosci od podzialu pracy, kierownictwu Uczelni, tj.
Rektorowi, Prorektorowi, Dziekanom.

3. Osoby kierujace wyodrgbnionymi w strukturze organizacyjnej administracyjnymi jednostkami
organizacyjnymi sa, zgodnie z niniejszym Regulaminem, przetozonymi zatrudnionych w nich
pracownikdw, przy zachowaniu zasady jednoosobowego kierownictwa.

4. Jednoosobowe kierownictwo oznacza, ze kazdy pracownik posiada tylko jednego bezposredniego
przetozonego, od ktorego otrzymuje polecenia i przed ktérym jest odpowiedzialny za ich
wykonanie.



5.

Pracownik, ktéry otrzymal polecenie bezposrednio od przetozonego wyzszego szczebla, jest
obowigzany polecenie to wykonaé, zawiadamiajac o tym swego bezposredniego przetozonego,
jezeli to mozliwe przed wykonaniem polecenia. W przypadku niemoznosci wykonania wydanego
polecenia, pracownik jest obowigzany powiadomi¢ o tym osobe, ktéra polecenie wydala oraz
bezposredniego przetozonego.

Kierownicy jednostek organizacyjnych z tytutlu zatatwiania powierzonych im spraw ponosza
odpowiedzialno$¢ stuzbowa za:

1) zgodnos¢ zalatwienia spraw z obowigzujacymi przepisami;
2) merytoryczng wlasciwos¢ zatatwienia spraw;

3) wilasciwg forme i terminowos¢ zatatwienia spraw.
Wszyscy pracownicy sg zobowigzani i uprawnieni do:

1) samodzielnego wykonywania pracy wchodzacej w zakres czynnosci przydzielonych im
indywidualnie przez bezposredniego przelozonego;

2) zaznajamiania si¢ z obowigzujacymi przepisami, zarzadzeniami i instrukcjami dotyczacymi
wykonywanej pracy oraz $cistego ich przestrzegania;

3) wykonywania polecen otrzymanych od bezposrednich przelozonych, zasiegania u nich
informacji i porad w sprawach zwigzanych z wykonywana praca;

4) zglaszania wnioskéw w zakresie usprawnienia pracy;
5) stosowania si¢ do postanowien obowigzujacego regulaminu pracy.

Przy zalatwianiu spraw pracownicy prowadzacy sprawy sa zobowigzani i odpowiedzialni za
zachowanie tryboéw i termindw okreSlonych we wlasciwych przepisach, powszechnie
obowigzujacych, jak i wewnetrznych, a w szczegodlnosei w:

1) kodeksie postepowania administracyjnego;
2) kodeksie pracy;

3) ustawie — Prawo o szkolnictwie wyzszym;
4) ustawie o finansach publicznych;

5) ustawie o rachunkowosci;

6) Statucie Uczelni;

7) regulaminie pracy.

. Ponadto kazdy pracownik z tytulu redagowania pism oraz opracowywania dokumentéow odpowiada

za:
1) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym;

2) wlasciwg forme.

§ 13.

1. Poszczegolne jednostki organizacyjne realizuja zadania okreslone w swych zakresach dziatania.

2.

Sprawy nie nalezace do kompetencji jednostki organizacyjnej nalezy niezwlocznie przekazac
jednostce kompetentnej lub dokonujacej rozdziatu spraw wptywajacych.

. Jednostki zobowigzane sa do wspodlpracy oraz do uzgadniania postgpowania w przypadkach

realizacji zadan wymagajacych wspoldzialania, w tym do wzajemnego przekazywania sobie
informacji, opinii oraz konsultacji niezbednych do prawidtowego zatatwienia okreslonej sprawy.

Wspolprace jednostek w ramach piondéw koordynuja i nadzoruja wlasciwi kierownicy piondw.

5. Ewentualne spory pomigdzy jednostkami, dotyczace wspdlpracy, rozstrzyga wlasciwy kierownik

pionu, a w przypadku wspdtpracy jednostek z réznych pionéw — Rektor.



. W przypadku uczestnictwa kilku jednostek organizacyjnych nalezacych do réznych poziomow w
realizowaniu okreslonej sprawy, Rektor ustala jednostke organizacyjna lub osobe odpowiedzialng
za skompletowanie calosci materiatoéw oraz przygotowanie kompleksowej informacji.

. Decyzje podjete w zastepstwie wlasciwych jednostek organizacyjnych (na polecenie
bezposredniego przetozonego), w celu np. przyspieszenia biegu zalatwienia sprawy lub z innych
waznych przyczyn, winny by¢ niezwlocznie przekazane zainteresowanym jednostkom lub
pracownikom.

. W przypadku nie cierpiacym zwloki, gdy zachowanie drogi stuzbowej mogloby narazié¢ na szkode,
kazdy pracownik zobowigzany jest przedsiewzia¢ dzialania konieczne dla zatatwienia sprawy. O
podjetej decyzji z pominigciem drogi stuzbowej nalezy zawiadomi¢ bezzwlocznie kierownika
wlasciwej jednostki organizacyjne;j.

§ 14.

. Administracja Uczelni zarzadzana jest przy pomocy aktow normatywnych okreslonych w § 5 ust. 1
niniejszego Regulaminu oraz poprzez:

1) decyzje;
2) polecenia sluzbowe.

. Przez decyzje nalezy rozumieé akt podjety w ramach posiadanych kompetencji, rozstrzygajacy
indywidualng sprawe. Tworzy on, zmienia lub znosi prawa, kompetencje i odpowiedzialnos¢
adresata, lub rozstrzyga inna sprawe problemows.

. Decyzje wydaja organy jednoosobowe 1 kolegialne Uczelni oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych, a takze inni upowaznieni pracownicy jednostek organizacyjnych.

. Decyzje w rozumieniu ustawy Kodeks postepowania administracyjnego wydaja wlasciwe organy
Uczelni. Do wydawania decyzji administracyjnych stosuje si¢ przepisy ustawy Prawo o
szkolnictwie wyzszym oraz ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego.

. Poleceniem stuzbowym jest jednoosobowy akt podjety w ramach posiadanych kompetencji,
regulujacy dorazne dzialania, skierowany w ramach stosunku zaleznosci stuzbowej do
podporzadkowanych pracownikow lub ich grup. Polecenie sluzbowe moze wydawaé kazdy
kierownik jednostki organizacyjnej Uczelni.

§ 15.

. Zasady organizacji pracy, porzadek wewnetrzny i wzajemne obowiazki pracownikow i pracodawcy
okresla Regulamin pracy Uczelni.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych poshuguja si¢ w odniesieniu do pracownikdw, systemem
motywacyjnym zawartym w Regulaminie pracy oraz Regulaminie wynagradzania, Kodeksie pracy
i innych regulaminach obowigzujacych w Uczelni w tym zakresie.

2. Zasady przyjmowania i zdawania funkcji

§ 16.

. Przekazywanie i objecie funkcji nastgpuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, ktory
winien by¢ aprobowany przez bezposredniego przelozonego.

. Protokot winien zawierac:
1) wykaz zdawanych - przyjmowanych akt;

2) stan zdawanych - przyjmowanych spraw;



3) wykaz spraw nie zalatwionych.

. Protokdt przekazania - objecia funkcji wraz ze spisem zdawczo — odbiorczym sktadnikdéw
majatkowych w odniesieniu do oséb na stanowiskach materialnie odpowiedzialnych sporzadza si¢
wedlug obowigzujacych w tym zakresie przepisow.

3. Podpisywanie korespondencji i sprawozdawczoSci

§17.

. Podpisywanie korespondencji i sprawozdawczo$ci oraz innych dokumentéow nalezy
do uprawnien Rektora.

. Rektor moze upowazni¢ Prorektora, kwestora oraz kierownikéw jednostek lub poszczegdlnych
pracownikéw Uczelni do podpisywania okreslonych pism, sprawozdan oraz dokumentow.

. Podpisywanie pism oraz dokumentow odbywa si¢ jednoosobowo, z wyjatkiem przypadkdéw
wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

. Kierownicy jednostek lub pracownicy zatrudnieni na samodzielnym stanowisku pracy z tytulu
podpisanych lub przygotowanych dokumentow, czy korespondencji odpowiadaja za:

1) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym;
2) zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami;
3) wilasciwa forme;

4) terminowo$¢ zatatwienia sprawy.

4. Delegowanie zadan, obowiazkow i uprawnien

§ 18.

. Rektor i Dziekan moga delegowaé zadania, obowiazki i uprawnienia decyzyjne na nizszy szczebel
zarzadzania (jesli Ustawa i Statut nie stanowig inaczej):

1) delegowanie musi by¢ pisemne;
2) delegowanie przez Dziekana odbywa si¢ za zgoda Rektora;
3) delegujacy ponosi odpowiedzialnos¢ za skutki wynikajace z delegowania;

4) delegowanie, ktore nie ma charakteru czasowego i zmienia zapisy zawarte w niniejszym
regulaminie, musi by¢ wprowadzone do regulaminu odrebnym zarzadzeniem Rektora.

. Uprawnienia decyzyjne nie moga by¢ delegowane na zespoly organizacyjne. Zespotami
organizacyjnymi, w tym rozumieniu, sa takze komisje i zespoty powotywane przez organy Uczelni.

5. Filia w Elku

§ 19.
Filia w Etku dziata na podstawie przepisdéw Ustawy, przepisow wykonawczych do tej Ustawy,
Statutu, niniejszego Regulaminu oraz innych przepisow, majacych zastosowanie do szkot
wyzszych.
. Siedziba Filii jest Etk.

3. Filia w Elku jest zamiejscowa jednostka organizacyjna Uczelni.

. Filia w Etku nie ma osobowosci prawnej.



5. Nadzor nad Filia w Elku sprawuje Rektor Uczelni oraz podlegly mu bezposrednio, Kierownik Filii
w Elku, a w zakresie okreslonym przepisami Ustawy - minister wlasciwy ds. szkolnictwa

WYZSZego.
§ 20.

Filia w Etku dziata na zasadzie wolnosci badan naukowych i wolnosci ksztalcenia.

§21.

Podstawowe zadania Filii w Elku okresla § 5 Statutu.

§ 22.
1. Filia w Etku prowadzi:
1) studia pierwszego stopnia;
2) studia podyplomowe oraz kursy doksztatcajace.

2. Zasady tworzenia i prowadzenia form ksztalcenia w Filii w Etku, o ktorych mowa w ust. 1, okresla
Ustawa, akty wykonawcze, Statut oraz przepisy wydane przez organy Uczelni.

§ 23.

Filia w Etku, na zasadach okreslonych w Statucie Uczelni moze prowadzi¢ dziatalno$é gospodarcza
wyodrebniong organizacyjnie i finansowo od dziatalnosci, o ktorej mowa w § 5 ust. 1 Statutu, w
formie zaktadu gospodarczego.

§ 24.

Gospodarka finansowa Filii w Etku prowadzona jest w ramach planu rzeczowo-finansowego Uczelni.

§ 25.

Kierownik Filii w Etku kieruje podleglymi mu jednostkami administracyjnymi Filii.

ROZDZIAL. 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA UCZELNI

§ 26.
1. Organami kolegialnymi Uczelni sa Senat i Rady Wydziatow.

2. Sklad i kompetencje Senatu oraz Rad Wydziatléw okreslaja ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym
i Statut.

3. Tryb dziatania Senatu i komisji senackich oraz Rad Wydzialow okreslaja regulaminy, uchwalone
odpowiednio przez Senat oraz Rady Wydziatow.

§27.

1. Jednoosobowe kierownictwo administracjg i gospodarka Uczelni sprawuje Rektor przy pomocy,
Prorektora, Dziekanow, dyrektorow 1 kierownikow jednostek organizacyjnych oraz o0séb
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.

2. W czasie nieobecnosci Rektora zastepuje go Prorektor.



3. Zadania Rektora, Prorektora i Dziekandw okreslaja:

)
2)
3)
4)
5)

Ustawa — Prawo o szkolnictwie wyzszym:;

Statut;

zarzadzenia Rektora dotyczace zakresu kompetencji Prorektora;
niniejszy Regulamin;

inne akty prawne.

§ 28.

Struktura organizacyjna Uczelni obejmuje nastepujace grupy jednostek:

b

1))

2)

3)

jednostki naukowo-dydaktyczne, realizujace podstawowe zadania Uczelni, okreslone w
Ustawie i Statucie;

jednostki administracji, wspomagajace funkcjonowanie Uczelni w obszarze, o ktérym mowa
w pkt 1, realizujace zadania o charakterze organizacyjnym, finansowym, gospodarczym,
technicznym, ushugowym, wydawniczym i poligraficznym:;

jednostki  prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie ushig szkoleniowych,
wydawniczych, ustug poligraficznych, ustug doradczych, ustug badawczo-konsultingowych,
ustug remontowo-budowlanych, ushug turystyczno-hotelarskich, uslug gastronomicznych oraz
dziatalnosci handlowej, wspomagajace funkcjonowanie Uczelni w obszarze, o ktorym mowa
w pkt. 1.

§ 29.

. Zgodnie z przepisami Ustawy i Statutu, jako jednostki, o ktéorych mowa w §28 pktl,

w Uczelni funkcjonowaé moga:

1))
2)
3)
4)

wydzialy;
jednostki migdzywydzialowe;
jednostki ogdlnouczelniane;

zamiejscowe jednostki organizacyjne o zadaniach dydaktycznych.

Podstawowa jednostka organizacyjng Uczelni jest wydziat.

Wydzial moze prowadzi¢ jeden badz wiecej kierunkow studiow.

W ramach wydziatu mozna tworzy¢ katedry.

W ramach katedry mozna tworzy¢:

1))
2)

zaktady;

pracownie.

Zasady tworzenia, przeksztalcania i likwidowania jednostek, o ktorych mowa w ustgpach
poprzedzajacych, okresla Statut.

7. Zadania wydziatu, jako podstawowej jednostki organizacyjnej okresla Ustawa oraz Statut.

8. Zadania jednostek, o ktorych mowa w ust. 4-5, okresla Statut.

Ramowe zakresy dziatalnosci jednostek, o ktérych mowa w ust.1 pkt 2-3, okresla Statut i niniejszy
Regulamin, a szczegotowe zakresy ich dzialania okreslajg odpowiednie regulaminy dziatania tych
jednostek nadawane przez Rektora w drodze zarzadzen.

10. Zadania jednostek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4 okresla Ustawa oraz niniejszy Regulamin.
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§ 30.

1. W Wyzszej Szkole Finansow i Zarzadzania w Biatymstoku funkcjonuja nastgpujace jednostki
naukowo-dydaktyczne, o ktorych mowa w § 28 ust. 1:

1))
2)

3)

Wydzial Nauk Ekonomicznych;

jednostki miedzywydziatowe:

a) Centrum Ksztalcenia Podyplomowego,

b) Centrum Przedsiebiorczosci i Innowacji,

jednostki ogdlnouczelniane:

a) Biblioteka Gtéwna,
b) Instytut Polsko-Niemiecki,
¢) Miedzynarodowy Osrodek Badan Regionalnych.

W zamiejscowych jednostkach organizacyjnych Uczelni funkcjonuja nastepujace jednostki

naukowo-dydaktyczne, o ktérych mowa w § 28 ust. 1:

)

2)

Filia w Etku:
a) wydzialy:

- Zarzadzania,

- Nauk Technicznych,
b) jednostki miedzywydziatowe:

- Centrum Studiow Podyplomowych,
¢) jednostki ogdlnouczelniane:

- Biblioteka;

Wydziat Zamiejscowy w Ostrowi Mazowieckiej.

§31.

1. Jednostki administracji, o ktorych mowa w § 28 pkt 2 funkcjonuja jako:

)

2)
3)

)

2)

administracja centralna, ktorg tworza jednostki podlegle bezposrednio Rektorowi i
Prorektorowi;

administracja Filii w Etku;

administracja jednostek naukowo-dydaktycznych.

W ramach administracji centralnej i administracji Filii w Elku jednostki funkcjonuja jako:

dzialy, lub rownorzedne jednostki, obslugujace okreslony zakres merytoryczny
funkcjonowania Uczelni;

stanowiska — w przypadkach, gdy okreslony zakres merytoryczny funkcjonowania Uczelni nie
pozwala na utworzenie dziatlu lub biura.

. Jednostki, o ktorych mowa w ust. 2, zgrupowane sa w pionach, podleglych Rektorowi i

Prorektorowi.

W Uczelni funkcjonuja dwa piony dziatania, miedzy ktorymi wystepuja powiazania poziome

koordynowane przez Rektora:

1))
2)

pion bezposrednio podlegly Rektorowi;

pion bezposrednio podlegly Prorektorowi.

. W jednostkach naukowo-dydaktycznych administracja funkcjonuje jako:
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1) dziekanaty — jednostki w ramach jednego lub wickszej liczby wydzialow, realizujace zadania z
zakresu obstugi procesu ksztalcenia na studiach pierwszego, drugiego stopnia, a takze
okreslone zadania w zakresie obstugi procesu rozwoju kadr naukowych;

2) sekretariaty — realizujace zadania o charakterze organizacyjno-administracyjnym
w jednostkach miedzywydziatowych, ogdlnouczelnianych oraz w zamiejscowych jednostkach
dydaktycznych.

§ 32.

Zgodnie z przepisami Ustawy i Statutu, jako jednostki, o ktorych mowa w § 28 pkt 3,
w Uczelni funkcjonowaé mogg zaklady gospodarcze.

Zakladem gospodarczym kieruje dyrektor, powolywany i odwolywany przez Rektora.
Dyrektor zaktadu gospodarczego podlega bezposrednio Rektorowi.

W ramach zaktadu gospodarczego moga by¢ tworzone oddzialy wilasciwe do prowadzenia
okreslonego rodzaju dziatalnosci gospodarczej. Oddziaty tworzy Rektor, na wniosek dyrektora
zaktadu gospodarczego.

Do dyrektora zaktadu gospodarczego oraz do pracownikow zakladu gospodarczego stosuje sie
odpowiednio przepisy § 33-35.

§ 33.

1. Dzialem, lub centrum kieruje kierownik, z zastrzezeniem ust. 2.

. W wyjatkowych przypadkach, jesli kierowanie jednostka, o ktorej mowa w ust. 1, wigze si¢ z
wykonywaniem zadan reprezentacyjnych, jednostka kierowa¢ moze dyrektor.

. Stanowiska kierownika i dyrektora jednostki administracji sa stanowiskami rownorzednymi w
strukturze Uczelni. We wszystkich przypadkach, w ktorych w niniejszym Regulaminie jest mowa o
kierowniku jednostki administracji, dotyczy to rowniez dyrektora jednostki administracji.

. Dziekanatem kieruje kierownik. Pracownicy dziekanatu podlegaja kierownikowi dziekanatu.

5. Pracownicy administracji jednostek naukowo-dydaktycznych, podlegaja kierownikom jednostek, w

ktérych sa zatrudnieni.

. Zastepce kierownika powota¢ mozna w jednostce administracji, ktorej zakres dziatania jest
wyjatkowo szeroki.

. W przypadku, gdy w jednostce nie powotano zastepcy kierownika, kierownik zobowigzany jest do
wskazania osoby zastgpujacej go w razie nieobecnosci.

§ 34.

. Do podstawowych kompetencji, obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci kierownika jednostki
administracji nalezy:

1) organizowanie pracy podleglej jednostki i odpowiedzialno$¢ za prawidtowa realizacje jej
zadan;

2) znajomo$¢ obowiazujacych przepisow prawa oraz wewnetrznych aktow normatywnych
Uczelni zwigzanych z wykonywana praca;

3) gromadzenie podstawowych aktow normatywnych Uczelni, w tym w szczegolnosci z zakresu
dziatalnosci kierowanej przez siebie jednostki;

4) wstepne opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych Uczelni w zakresie
dziatania podleglej jednostki, z uwzglednieniem przepisow, o ktorych mowa w pkt 2;

5) opracowywanie i podpisywanie pism dotyczacych spraw wchodzacych w zakres dziatania
podlegtej jednostki lub opracowywanie projektow pism i przedkladanie ich do podpisu

12



Rektora, kierownika pionu badz innych o0s6b uprawnionych - w zgodzie
z obowigzujacymi przepisami prawa, w tym wewnetrznymi aktami normatywnymi;

6) stale doskonalenie umiejetnosci zwiazanych z wykonywanymi obowigzkami oraz podnoszenie
kwalifikacji zawodowych;

7) ustalanie i aktualizowanie zakresu obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien podleghlych
pracownikow;

8) wyznaczanie osob odpowiedzialnych za realizacje poszczegdlnych zadan;

9) wnioskowanie w sprawach przyje¢, zwolnien, przeszeregowan, nagrdod i kar dla podleglych
pracownikdw;

10) dokonywanie okresowych ocen pracownikow;

11) skladanie wnioskow w zakresie usprawnienia funkcjonowania Uczelni, w tym przedstawianie
projektéw zmian w organizacji pracy, metodach pracy oraz technicznym wyposazeniu
stanowisk pracy, majacych na celu zwigkszenie efektywnosci pracy;

12) skladanie informacji bezposredniemu przetozonemu o stanie wykonania natozonych zadan i
ewentualnych trudnosciach w ich realizacji;

13) prawidtowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z zakresem dziatania jednostki;

14) inicjowanie zmian w Regulaminie organizacyjnym, dotyczacych zakresu dziatania kierowanej
jednostki, w celu dostosowania przepisow Regulaminu do obowigzujacego stanu prawnego i
do stanu faktycznego;

15) nadzor i kontrola nad:
a) dyscypling pracy w podleglej jednostce,

b) przestrzeganiem przez podleglych pracownikdéw obowigzujacych przepisow prawa oraz
wewngtrznych aktow normatywnych Uczelni,

c) przestrzeganiem przez podleglych pracownikow tajemnicy stuzbowej i przepisow
dotyczacych ochrony danych osobowych,

d) przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisow przeciwpozarowych,

e) prawidlowym i terminowym wykonywaniem obowigzkéw przez podleglych
pracownikow,

f) wilasciwym sporzadzaniem, obiegiem i przechowywaniem  dokumentow
w podlegtej jednostce,

g) powierzonym jednostce mieniem i uzytkowaniem go zgodnie z przeznaczeniem,

h) aktualizacja baz danych w systemach informatycznych Uczelni w zakresie obejmujacym
dziatalnos¢ jednostki.

2. W miar¢ potrzeb wynikajacych ze specyfiki dzialania i organizacji danej jednostki, kierownik
przygotowuje plany i harmonogramy pracy podleglej jednostki, zawierajace cele i zadania, z
uwzglednieniem przydziatu poszczegdlnych zadan okreslonym pracownikom, a takze prowadzi
okresowe narady robocze z udzialem wszystkich pracownikow jednostki w celach instruktazowych
i organizacyjnych.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiedzialny jest za prawidlowg realizacj¢ zadan jednostki,
w zwiazku z czym zobowigzany jest do zapewnienia w jednostce prawidtowego podzialu zadan, w
tym do ustalenia szczegdtowych zakresow obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikéw zatrudnionych w tej jednostce w taki sposob, aby suma zadan i obowigzkow
wszystkich pracownikdw pokrywata co najmniej, w petni okreslony w niniejszym Regulaminie
zakres dziatania danej jednostki.

4. Dla nowo przyjetego pracownika zakres obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci ustalany jest
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 5 dni roboczych od momentu zatrudnienia.
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. Kierownik jednostki administracji odpowiedzialny jest za dostarczenie stosownych informacji z
zakresu dzialania podleglej jednostki jednostce odpowiedzialnej za koordynowanie prac nad
sprawozdaniem Rektora z dziatalnosci Uczelni oraz jednostce odpowiedzialnej za przygotowanie
informatorow dla studentow.

§ 35.

. Kierownik kazdej jednostki, zaréwno administracyjnej, jak i naukowo-dydaktycznej, odpowiada za
wypehianie przez podleglych mu pracownikow postanowien wewnetrznych aktow normatywnych
Uczelni.

. Kierownik kazdej jednostki powinien dba¢ o ksztaltowanie wlasciwych stosunkow miedzyludzkich
w kierowanej jednostce.

. Kierownikowi jednostki przystuguja uprawnienia do  wystepowania z  wnioskami
o zatrudnienie, zwolnienie, przeszeregowanie, przeniesienie pracownika, a takze
o przyznanie pracownikowi premii lub nagrody, jak rowniez o ukaranie pracownika.

§ 36.

W pionie Rektora znajduja si¢ nastepujace jednostki i stanowiska:

1) prorektor;
2) dziekani wydzialow:
a) Nauk Ekonomicznych,
b) Zarzadzania w Filii w Elku,
¢) Nauk Technicznych Filii w Etku,
d) Zamiejscowego w Ostrowi Mazowieckiej;
3) Kierownik Filii w Etku;
4) jednostki ogdlnouczelniane:
a) Biblioteka Gléwna,
b) Instytut Polsko-Niemiecki,
¢) Migdzynarodowy Osrodek Badan Regionalnych im. prof. zw. Antoniego Kuklinskiego;
5) jednostki miedzywydzialowe:
a) Centrum Studiow Podyplomowych w Filii w Etku;
6) jednostki administracji:
a) Dzial Dydaktyki, Nauki i Spraw Studenckich,
b) Kwestura,
¢) Kancelaria Rektora;
7) stanowiska:
a) Pelnomocnik Rektora,
b) Stanowisko pracy ds. informatyki,
c) Stanowisko ds. sieci i systemow operacyjnych,
d) Stanowisko pracy ds. administracyjnych Filii w Etku,
e) Stanowisko pracy ds. organizacji dydaktyki Filii w Etku,
f) Specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy;
8) Zaktad Gospodarczy:
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- Dyrektor Zaktadu Gospodarczego.

§ 37.
W pionie Prorektora znajduja si¢ nastepujace jednostki:
1) jednostki naukowo-dydaktyczne:
a) jednostki migdzywydziatowe,
— Centrum Ksztalcenia Podyplomowego,

— Centrum Przedsi¢biorczosci i Innowacji.

§ 38.

Kierownikowi Filii w Etku podlegaja bezposrednio nastepujace jednostki i stanowiska:

1) jednostki miedzywydziatowe:
- Centrum Studiéw Podyplomowych,

2) jednostki ogdlnouczelniane:

a) Biblioteka,

b) Instytut Polsko-Niemiecki,

¢) Miegdzynarodowy Osrodek Badan Regionalnych;
3) stanowiska pracy:

a) Stanowisko Pracy ds. Administracyjnych,

b) Stanowisko Pracy ds. Organizacji Dydaktyki.

§ 39.

1. Jednostki organizacyjne oznaczone sg symbolami literowymi, wskazanymi w zalaczniku nr 1 do

niniejszego Regulaminu.

2. Przy oznaczaniu wszelkich spraw i korespondencji, zgodnie z obowigzujaca w Uczelni instrukcja

kancelaryjna, jednostki postuguja si¢ symbolami, o ktorych mowa w ust. 1.

§ 40.

W sytuacji, gdy dziatania podejmowane przez jednostke powoduja lub moga powodowa¢ dla Uczelni
skutki finansowe, badz wkraczaja w zakres dziatania innej jednostki, moga by¢ one podjete wylacznie

za powiadomieniem kierownika pionu.

ROZDZIAYL 1V
ZAKRESY DZIALANIA ADMINISTRACJI UCZELNI

1. Zakres dzialania Rektora

§ 41.
1. Dzialalnoscig Uczelni kieruje Rektor.

2. Rektor reprezentuje Uczelnie na zewnatrz, jest przetozonym pracownikdw i studentow.
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. Rektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych Uczelni, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych przez Ustawe i Statut do kompetencji innych organéw Uczelni i Zatozyciela, a w
szczegdlnosci:

1) sprawuje nadzor nad dziatalnoscia dydaktyczng i badawczg Uczelni;
2) sprawuje nadzor nad administracja i gospodarka Uczelni;
3) podejmuje decyzje dotyczace mienia i gospodarki Uczelni;

4) podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania Uczelni i przebiegu studidow przewidziane
przepisami Ustawy, Statutu, Regulaminu studiow i innych wewnetrznych aktow
normatywnych;

5) zatrudnia pracownikow Uczelni, w tym nauczycieli akademickich, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa i zasadami przeprowadzania konkursu w Uczelni;

6) dba o przestrzeganie prawa oraz zapewnienie bezpieczenstwa i porzadku w Uczelni;
7) w zakresie spraw finansowych:
a) nadzoruje wykonywanie planu rzeczowo-finansowego;
Rektor wypetnia swoja funkcje przy pomocy podlegajacego mu bezposrednio prorektora.

7 upowaznienia Rektora, dziatalno$¢ okreslonych jednostek Uczelni nadzoruje prorektor.
Prorektor podejmuje decyzje w zakresie powierzonym przez Rektora w udzielonym
petlnomocnictwie, z wylaczeniem spraw zastrzezonych w Ustawie lub Statucie dla innych organéw
Uczelni oraz Zalozyciela, a w szczego6lnoscei:

1) koordynuje i nadzoruje prace i wspotprace podleglych jednostek;

2) nadzoruje podlegte mu jednostki w zakresie realizowania postanowien wewnetrznych aktow
normatywnych Uczelni, tj. uchwal senatu i zarzadzen Rektora;

3) zapewnia bezpieczenstwo i porzadek oraz przestrzeganie prawa w podleglych jednostkach.

. Do okreslonych zadan Rektor, moze powotywaé pelnomocnikéw statych oraz do zadan o
charakterze doraznym. Zakres czynnos$ci pelnomocnika oraz jego wynagrodzenie okresla Rektor.

2. Zakres dzialania Prorektora

§ 42.
W ramach swoich obowiazkow Prorektor:
1) w zakresie Centrum Przedsiebiorczosci i Innowacji:
a) koordynuje i nadzoruje jego prace,

b) jest odpowiedzialny za wdrazanie przedsigbiorczosci wsrod studentéw i shuchaczy
Uczelni, jako czesci strategii rozwoju Uczelni;

2) w zakresie Centrum Ksztalcenia Podyplomowego: koordynuje i nadzoruje jego prace;
3) w zakresie karier zawodowych studentow i badania losow absolwentow:

a) wspolpracuje z Wojewddzkimi i Powiatowymi Urzedami Pracy, pracodawcami i
instytucjami otoczenia biznesu,

b) monitoruje kariery zawodowe absolwentow w celu dostosowania kierunkow studiow i
programdw ksztatcenia do potrzeb rynku pracy,

¢) koordynuje i nadzoruje prace zwigzane z organizacja szkolen i warsztatow dla
studentow i absolwentdw podnoszacych ich umiejetnosci i kompetencje zawodowe,
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d) koordynuje i nadzoruje organizacje wydarzen uczelnianych i $rodowiskowych
(spotkania z pracodawcami, prezentacje firm, targi pracy, konferencje i spotkania
dotyczace rynku pracy i pokrewne),

4) w zakresie spraw finansowych:

a) zatwierdza — na podstawie udzielonego przez Rektora pelnomocnictwa — dokumenty
powodujace realizacje zobowigzan finansowych Uczelni,

b) przygotowuje wnioski dotyczgce zasad pobierania i wysokosci oplat za studia oraz
ustugi edukacyjne ponoszone przez studentéw i stuchaczy,

¢) koordynuje i nadzoruje przygotowanie oraz realizacje projektow, w zakresie
nadzorowanej dzialalnosci, dofinansowywanych ze srodkow UE,

d) nadzoruje rozliczanie realizowanych projektow w tym finansowanych ze srodkéw UE,
e) dazy do pozyskiwania zewnetrznych zrédet finansowania, w tym z funduszy UE,
f) dazy do pozyskiwania innych form pomocy materialnej i niematerialnej;

5) w zakresie spraw dotyczacych studentéw — 0sdb niepelnosprawnych: koordynuje i nadzoruje
dziatania Uczelni majace na celu stworzenie osobom niepetnosprawnym warunkéow do
petnego udziatu w procesie ksztalcenia i w badaniach naukowych;

6) ponadto:

a) kieruje opracowaniem strategii Uczelni w zakresie nadzorowanej dzialalnosci oraz
nadzoruje i kontroluje jej realizacj¢ w tym zakresie;

b) nadzoruje prace archiwum,
c) realizuje inne zadania zlecone przez Rektora,

2. Prorektor nadzoruje i ponosi odpowiedzialno$¢ za gospodarowanie srodkami finansowymi
przeznaczonymi na dziatalnos$¢ Uczelni w zakresie swego dziatania.

3. Zakres dzialania Kierownika Filii w Etku

§ 43.

1. Z upowaznienia Rektora, dzialalno$¢ okreslonych w niniejszym Regulaminie jednostek
organizacyjnych Filii w Etku nadzoruje Kierownik Filii w Etku. Kierownik Filii w Etku podejmuje
decyzje w zakresie powierzonym przez Rektora w udzielonym pelnomocnictwie, z wylaczeniem
spraw zastrzezonych w Ustawie lub Statucie dla innych organow Uczelni oraz Zatozyciela,
a w szczegdlnosci:

1) koordynuje i nadzoruje prace i wspotprace podleglych jednostek;

2) nadzoruje podleglte mu jednostki w zakresie realizowania postanowien wewnetrznych aktéw
normatywnych Uczelni, tj. uchwal senatu i zarzadzen Rektora;

3) zapewnia bezpieczenstwo i porzadek oraz przestrzeganie prawa w podleglych jednostkach.
2. Kierownika Filii w Etku powotuje i odwoluje Rektor, za zgoda Zatozyciela.
3. Do obowiazkéw Kierownika Filii w Etku nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie koncepcji rozwoju Filii i przedktadanie jej Rektorowi;

2) organizowanie i nadzorowanie dzialalnosci Instytutu Polsko — Niemieckiego i
Migdzynarodowego Osrodka Badan Regionalnych im. prof. zw. Antoniego Kuklinskiego
WSFiZ w Bialymstoku.

3) wspoludzial w przygotowaniu projektu planu rzeczowo - finansowego Uczelni w zakresie
dotyczacym Filii jego realizacja po zatwierdzeniu przez Zatozyciela i Senat Uczelni;

17



4)

S)

6)
7)

8)
9)

10)

1)

12)

13)
14)

15)
16)

17)

18)
19)
20)
21)
22)
23)

24)

nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem Filii, inwestycji i remontdéw, sprawami
techniczno-gospodarczymi Filii;

wspotpraca z Rektorem w zakresie realizacji inwestycji, remontow i innych spraw techniczno-
gospodarczych;

dazenie do pozyskiwania zewnetrznych zrédet finansowania Filii , w tym z funduszy UE;

udzial w przygotowaniu oraz realizacji projektow w zakresie nadzorowanej dzialalnosci,
dofinansowywanych ze srodkow unijnych;

nadzor nad zabezpieczeniem majatku Filii wyodrebnionego dla potrzeb Filii;

nadzor nad przestrzeganiem prawa, zabezpieczenie warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy,
przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych w Filii;

opracowywanie  szczegdtowych  zakreséw  czynnosci  podlegltych mu  jednostek
organizacyjnych Filii;

udzial w tworzeniu strategii rozwoju Uczelni w zakresie nadzorowanej dziatalnosci oraz
nadzor i kontrola jej realizacji w tym zakresie;

nadzor i koordynowanie dziatalnosci podleglych mu jednostek organizacyjnych Filii w celu
zapewnienia warunkow umozliwiajacych spetnienie ich funkcji;

wspotpraca z wladzami samorzadowymi i praktyka gospodarcza;

udziat w opracowywaniu planéw i programéw studiéw w Filii, zgodnie z zasadami przyjetymi
w Uczelni;

podejmowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z poprawnoscig jakosci procesu dydaktycznego;

orzekanie w Filii w sprawach udzielania ulg w oplatach za zajecia dydaktyczne, a w
szczegdlnosci w sprawach zwalniania z catosci lub czesci oplaty, roztozenia ptatnosei na raty
oraz odroczenia terminu platnosci;

udziat i inspirowanie studentéw do aktywnosci w réznorodnych formach zycia studenckiego,
wspodlpraca z Samorzadem Studentdéw i innymi organizacjami studenckimi;

nadzor nad wykorzystaniem aparatury stuzacej do realizacji badan naukowych w Filii;
organizacja i nadzdr nad promocja Filii;

nadzor nad rekrutacja studentow Filii;

organizacja i nadzdr nad informatyzacja Filii w Etku i wyposazeniem technicznym;
nadzor nad pracg Biblioteki Filii w Etku;

udziat w dziataniach Filii majacych na celu stworzenie osobom niepetnosprawnym warunkow
do petnego udziatu w procesie ksztatcenia i w badaniach naukowych;

inne zlecone przez Rektora.

4. Kierownik Filii w Elku nadzoruje i ponosi odpowiedzialnos¢ za gospodarowanie $rodkami
finansowymi przeznaczonymi na dziatalnos¢ Filii w zakresie swego dziatania.

4. Zakres dzialania dziekana, kierownika katedry, zakladu, pracowni

§ 44.

1. Wydzialem kieruje Dziekan. Na zasadach okreslonych w Statucie Uczelni Dziekan moze
kierowa¢ wydziatem przy pomocy Prodziekanow.

2. Dziekan wykonuje obowiazki i kompetencje okreslone w Ustawie i Statucie. Ponadto do zakresu
obowigzkow Dziekana nalezy:
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1) w zakresie strategii wydzialu - opracowywanie i nadawanie strategii wydziatu, zgodniej ze
strategia Uczelni oraz nadzor i kontrola jej realizacji;

2) w zakresie dydaktyki na wydziale:

2)

3)

a) organizowanie i nadzorowanie dzialalnosci dydaktycznej, tj. czuwanie nad realizacja
procesu dydaktycznego na studiach pierwszego i drugiego stopnia, studiach
podyplomowych oraz innych formach ksztatcenia, w tym nad ksztalceniem studentow w
celu przygotowania ich do pracy zawodowej, ksztalceniem w celu zdobywania i
uzupelniania wiedzy oraz umiejetnosci i kompetencji spolecznych, stwarzaniem
warunkéw do rozwoju kultury fizycznej studentdéw, a takze nad wychowaniem studentow
w poczuciu odpowiedzialnosci za panstwo polskie, za umacnianie zasad demokracji
i poszanowanie praw czlowieka,

b) organizowanie kontroli zajg¢ jednostek miedzywydzialowych w zakresie dziatalnosci
dydaktycznej wydziatu z udokumentowaniem tej kontroli na pismie,

c¢) dokonywanie okresowych ocen przebiegu realizacji toku studiow, przebiegu sesji
egzaminacyjnych,

d) sprawowanie nadzoru nad organizacja toku studiow we wszystkich formach ksztalcenia,

e) analizowanie celowosci prowadzenia istniejagcych kierunkdéw studiow, specjalnosci i
specjalizacji,

f) dokonywanie okresowych analiz i ocen programéw ksztalcenia oraz oceny wyboru
tematow prac licencjackich i magisterskich,

g) koordynowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z Regulaminem studiow,

h) nadzor i kontrola dokumentacji procesu dydaktycznego,

i) organizacja nadzoru spraw dotyczacych procesu wychowawczego,

j) planowanie i nadzér nad przygotowaniem planow obcigzen dydaktycznych i sprawozdan z
ich wykonania,

k) nadzor nad sporzadzaniem i zatwierdzanie rozkladdéw zaje¢, po zasiegnieciu opinii
samorzadu studenckiego i ich udostgpnienie studentom,

1) organizowanie i nadzor praktyk studenckich,

m) analiza wyposazenia sal dydaktycznych w sprzet i pomoce dydaktyczne i opracowywanie
zapotrzebowania na sprzet dydaktyczny i przedktadanie go Rektorowi,

n) analiza obciazen sal dydaktycznych i liczebnos$ci grup studenckich,

0) opracowanie, nadzor i wdrazanie standardéw obshugi studentow,

p) analiza i wnioskowanie w sprawie stosowania i rozwoju systemu RECTO,

q) dazenie do optymalizacji kosztow dydaktyki;

w zakresie rekrutacji studentéw - organizowanie i nadzor procesu rekrutacji studentéw

wydziatu;

w zakresie egzamindw i zaliczen:

a)

b)
¢)

d)

opracowywanie zasad przeprowadzania egzamindw i zaliczen oraz analizowanie
dokumentacji w tym zakresie,

opracowywanie zasad przebiegu egzamindw dyplomowych i kontrolowanie ich przebiegu,
organizowanie kontroli zaliczen i egzamindw tacznie z udokumentowaniem tej kontroli na
pismie;

opracowywanie projektow standardow prac licencjackich i magisterskich i organizowanie
kontroli ich jakosci;
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e) nadzor nad sporzadzaniem i zatwierdzanie harmonogramu sesji egzaminacyjnych, po

zasiggnieciu opinii samorzadu studenckiego;

4) w zakresie jakosci procesu dydaktycznego: organizowanie konferencji, seminariow i szkolen
dotyczacych standardow i jakosci ksztalcenia w Uczelni;

5) w zakresie kadry:

a) kontrolowanie zapewnienia minimum kadrowego na kierunkach studiéw prowadzonych

przez wydzial,

b) kontrolowanie sprawozdan z realizacji godzin dydaktycznych na wydziale;

6) w zakresie spraw studenckich: inspirowanie roznorodnych form zycia studenckiego,
wspolpraca z Samorzadem Studentdw i innymi organizacjami studenckimi;

7) w zakresie spraw studentéw zagranicznych:

a)

sprawowanie opieki nad studentami zagranicznymi i nadzér nad procesem ich edukacji;

b) wspolpraca z Zaktadem Gospodarczym w zakresie:

- zakwaterowania studentdw zagranicznych,
- sprawowania nadzoru nad adaptacja studentow zagranicznych,

- sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem przez studentdow zagranicznych
regulaminéw obowiazujacych w Uczelni i miejscu zakwaterowania.

8) w zakresie informatyzacji procesu dydaktycznego:

a)
b)

opracowywanie kierunkow informatyzacji procesu dydaktycznego na wydziale,

inicjowanie stosowania nowoczesnych narzedzi i programow komputerowych;

9) w zakresie czesnego studentéw - podejmowanie decyzji o przesunigciu termindw platnosci
czesnego lub roztozenia go na raty;

10) w zakresie nauki:

a)

d)

prowadzenie polityki naukowej na wydziale umozliwiajace;:
rozwoj kadry,

wspotprace z innymi osrodkami krajowymi i zagranicznymi,
poprawe jakosci dydaktyki,

pozyskiwanie funduszy zewnetrznych,

wspotprace z jednostkami gospodarczymi i wltadzami regionalnymi,

utrzymanie uprawnien do prowadzenia studiow I stopnia i II stopnia, a na wydzialach
posiadajacych uprawnienia do studiow magisterskich zdobycie uprawnien do nadawania
stopnia naukowego doktora,

wlaczenie studentow do prac naukowo-badawczych,

uzyskiwanie kategoryzacji w ramach oceny parametrycznej jednostek naukowych
MNiSW,

sporzadzanie, przy udziale katedr i zaktadow, planow badan naukowych i przedktadanie
ich Radzie Wydzialu do zaopiniowania, a nastepnie przedkladanie tych planow
Rektorowi do zatwierdzenia,

inspirowanie opracowywania przez kierownikdéw katedr grantow dotyczacych badan
naukowych,

opracowywanie wydzialowego planu wydawnictw, gwarantujacego publikacje badan
naukowych i materialdéw dydaktycznych (podrecznikéw, skryptow, materiatow do
¢wiczen) i przedstawienie go Rektorowi do zatwierdzenia;

20



e) udzial przy tworzeniu i realizacji uczelnianego planu wspotpracy z zagranica;
11) ponadto:

a) koordynowanie i nadzor nad dzialaniami Wydzialu majacymi na celu stworzenie
osobom niepetnosprawnym warunkéw do pelnego udzialu w procesie ksztatcenia i w
badaniach naukowych;

b) koordynowanie i nadzér nad przygotowaniem oraz realizacjg projektow w zakresie
nadzorowanej dzialalnosci, dofinansowywanych ze srodkdéw unijnych,

c) inne zadania zlecone przez Rektora.

Dziekan nadzoruje i ponosi odpowiedzialnos¢ za gospodarowanie $rodkami finansowymi
przeznaczonymi na dziatalno$¢ Uczelni w zakresie swego dziatania.

Do okreslonych zadan Dziekan, za zgoda Rektora moze powotywac pelnomocnikéw stalych oraz
do zadan o charakterze doraznym. Zakres czynnosci pelnomocnika okresla Dziekan w
uzgodnieniu z Rektorem. Wysokos¢ wynagrodzenia pelnomocnika okresla Rektor.

§ 45.

Jednostka funkcjonujgca w ramach wydziatu kieruje odpowiednio kierownik katedry, zaktadu,
pracowni.

Kierownik katedry i kierownika zakladu wykonuje obowiagzki i kompetencje okreslone w
Statucie. Ponadto do zakresu obowiazkdw kierownik katedry/zaktadu nalezy:

1) organizowanie i prowadzenie wlasnych badan naukowych pracownikéw katedry/zaktadu;
2) organizowanie i prowadzenie badan naukowych o charakterze statutowym;

3) organizacja konferencji i seminariéw naukowych;

4) wspotudzial przy opracowywaniu plandéw studiow;

5) nadzor nad opracowaniem przez pracownikow katedry sylabuséw przedmiotow;

6) realizacja dydaktyki zgodnie z planem studiow i szczegétowymi rozktadami zajec;

7) nadzor nad dydaktyka w zakresie prowadzonych zaje¢ i organizacja zastepstw;

8) przygotowywanie materialdéw dydaktycznych;

9) zglaszanie propozycji zakupu ksigzek i czasopism do bibliotek;

10) dbanie o rozwdj naukowy pracownikow;

11) sporzadzanie propozycji obcigzen dydaktycznych pracownikow katedry/zaktadu, do
weryfikacji Dziekana i zatwierdzenia przez Rektora;

12) inne zlecone przez Dziekana.

Obstuge administracyjng katedry/zakltadu zapewnia sekretarz katedry, powotany sposrod
pracownikéw katedry/zaktadu przez Rektora na wniosek kierownika katedry/zaktadu,
zaopiniowany przez Dziekana.

Obowigzki i kompetencje kierownika pracowni okresla szczegdtowy zakres obowigzkow,
odpowiedzialnosci i uprawnien, nadany mu przez Rektora, na wniosek wlasciwego Dziekana.

. Zakres dzialania jednostek ogélnouczelnianych i kierownikow jednostek ogélnouczelnianych

§ 46.

. Jednostki ogdlnouczelniane, o ktorych mowa w § 29 ust. 1 pkt 3 wykonujg wyodrebnione zadania
naukowe, dydaktyczne lub ustugowe.
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2. Jednostka ogoélnouczelniang kieruje Kierownik lub Dyrektor.

§ 47.

1. Biblioteka Gléwna wchodzi w sktad Uczelnianego systemu biblioteczno-informacyjnego, ktorego
podstawowym zadaniem jest gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie zbioréw bibliotecznych
oraz organizowanie i prowadzenie informacji naukowo-technicznej.

2. Biblioteka Glowna jest jednostka ogdlnouczelniang o zadaniach naukowych, dydaktycznych i
ustugowych. Biblioteka Gléwna sprawuje nadzor merytoryczny nad bibliotekami tworzonymi w
jednostkach organizacyjnych Uczelni, tj. biblioteka w Filii w Elku oraz biblioteka w Wydziale
Zamiejscowym w Ostrowi Mazowieckiej.

(98]

. Biblioteka Gléwna kieruje Dyrektor, zatrudniany przez Rektora, po zasiggnieciu opinii Senatu.

4. Kierownicy bibliotek w osrodkach zamiejscowych powolywani sa przez Rektora na wniosek
dyrektora Biblioteki Gtowne;j.

5. Do zakresu obowigzkoéw dyrektora Biblioteki Glownej nalezy:

)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)
10)
1)

12)
13)

14)

15)

16)

wspotudzial w tworzeniu strategii rozwoju Uczelni w zakresie powigkszania zasobow
bibliotecznych, wprowadzania standardéw informacyjnych oraz podnoszenia jakosci
$wiadczonych ushug, nadzor i kontrola jej realizacji w tym zakresie;

kierowanie realizacja zadan Uczelnianego systemu biblioteczno-informacyjnego zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawnymi i poleceniami Rektora;

sprawowanie kontroli merytorycznej nad rozwojem i funkcjonowaniem Bibliotek w Filii w
Etku oraz Wydziale Zamiejscowym w Ostrowi Mazowieckiej;

wspoldziatanie z wladzami Uczelni w zakresie polityki gromadzenia zbiorow;
opracowywanie regulaminu Biblioteki;

opracowywanie instrukcji oraz informatoréw o systemie biblioteczno-informacyjnym dla
uzytkownikéw Biblioteki;

merytoryczne przygotowanie i kwalifikacja materialdw oraz tresci strony internetowej
Biblioteki;

udzial przy opracowywaniu planu rzeczowo-finansowego Uczelni;
sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie dzialalnosci Biblioteki;
racjonalne gospodarowanie majatkiem Biblioteki oraz przydzielonymi srodkami finansowymi;

nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem pracy przez podleglych
pracownikéw oraz kontrola realizacji wydanych polecen;

dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych swoich i podleglego personelu;

nadzér i kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz tajemnicy stuzbowej przez
podlegtych pracownikow;

zapewnienie ochrony informacji niejawnych i danych osobowych gromadzonych w
kartotekach bibliotecznych;

wspotpraca z innymi bibliotekami w zakresie stosowania obowigzujacych norm i standardow
zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Biblioteki;

wykonywanie innych polecen Rektora.

§ 48.

Miedzynarodowy Osrodek Badan Regionalnych im. prof. zw. Antoniego Kuklinskiego powolany
jest w celu:
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1) prowadzenia badan naukowych o charakterze podstawowym i prac eksperckich;
2) realizowania projektdw miedzynarodowych i krajowych;

3) prowadzenia migdzynarodowych badan poréownawczych w zakresie rozwoju spoteczno-
gospodarczego krajow i regionow;

4) rozwijania wspolpracy sieciowej miedzy osrodkami polskimi i miedzynarodowymi w zakresie
badan regionalnych i globalnych;

5) podejmowania i wspomagania inicjatyw stuzacych rozwojowi wspétpracy miedzynarodowej w
zakresie badan nad gospodarka §wiatowa;

6) analizy poziomo6w i dynamiki rozwojowej europejskiej przestrzeni regionalnej;

7) rozwijania naukowo-badawczej wspotpracy transgraniczne;j.

§ 49.
Instytut Polsko — Niemiecki powotany jest w celu:

1) rozwijania kontaktéw i wspolpracy miedzy naukowcami i instytutami naukowo-badawczymi
polsko-niemieckimi i europejskimi;

2) realizowania bilateralnych projektow badawczych polsko-niemieckich;

3) prowadzenia badan z zakresu europejskiej przestrzeni regionalnej, szczegolnie aspektow
integracyjnych w relacji polsko-niemieckiej;

4) wspierania transferu wiedzy z zakresu spoleczno-gospodarczej problematyki polsko-
niemieckiej;

5) kreowanie idei socjalnej gospodarki rynkowej w oparciu o $rodki fundacji niemieckich (np.
Fundacji Ludwika Erharda) w ramach letnich szkét ekonomii dla naukowcow ze Wschodu;

6) inspirowania wspdtpracy migdzy studentami polsko — niemieckimi;

7) organizacji konferencji, sympozjow i seminaridéw we wspotpracy polsko-niemieckiej.

6. Zakres dzialania jednostek miedzywydzialowych i kierownikow jednostek
miedzywydzialowych

§ 50.

1. Jednostki migdzywydzialowe, o ktorych mowa w § 29 ust. 1 pkt 2 wykonuja wyodrebnione
zadania dydaktyczne, ushugowe, naukowo-badawcze lub ksztatcenia kadry.

2. Jednostka miedzywydziatowa kieruje Kierownik lub Dyrektor.

§51.

1. Centrum Ksztalcenia Podyplomowego (CKP) i Centrum Studiéw Podyplomowych Filii w
Elku (CSP Filii w Etku) sg powolane w celu organizacji i prowadzenia studiow podyplomowych,
studiow MBA, kurséw doksztalcajacych, seminaridw, szkolen i innych form ksztalcenia
ustawicznego.

2. CKP kieruje Dyrektor powotlany przez Rektora, po zasiggnigciu opinii Senatu, za zgoda
Zalozyciela.

3. CSP Filii w Elku kieruje Kierownik powolany przez Rektora, po zasiegnigciu opinii Senatu, za
zgoda Zatozyciela.

4. Szczegdtowe zadania CKP i CSP Filii w Elku okreslaja Regulamin CKP oraz Regulamin CSP Filii
w Elku, nadany w drodze zarzadzenia przez Rektora.
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5. Do obowiazkéw Dyrektora CKP oraz Kierownika CSP Filii w Etku naleza obowiazki okreslone w
§ 33-34 Regulaminu dla kierownika jednostki administracji. Pozostale obowigzki i kompetencje
dyrektora CKP oraz kierownika CSP Filii w Etku okreslaja odpowiednio Regulaminy, o ktérych
mowa w ust. 4.

6. Do obowigzkow Dyrektora CKP oraz Kierownika CSP Filii w Etku nalezy udzial w tworzeniu
strategii rozwoju Uczelni w zakresie nadzorowanej dziatalnosci oraz nadzér i kontrola jej realizacji
w tym zakresie.

§ 52.

1. Centrum Przedsiebiorczosci i Innowacji (CPI) funkcjonuje jako jednostka inicjujaca, integrujaca
i wspierajagca organizacyjnie dzialania pracownikéw jednostek podstawowych Uczelni,
podejmowane we wspotpracy i na rzecz praktyki gospodarczej.

2. CPI kieruje Dyrektor powotany przez Rektora, po zasiggnieciu opinii Senatu, za zgoda Zatozyciela.
3. Szczegotowe zadania CPI okresla Regulamin CPI, nadany w drodze zarzadzenia przez Rektora.

4. Do obowigzkéw Dyrektora CPI nalezg obowiazki okreslone w § 33-34 Regulaminu dla kierownika
jednostki administracji. Ponadto do obowiazkéw Dyrektora CPI nalezy:

1) udzial w tworzeniu strategii rozwoju Uczelni w zakresie nadzorowanej dzialalnosci oraz
nadzor i kontrola jej realizacji w tym zakresie;

2) organizowanie badan i analiz marketingowych, finansowych i spotecznych;
3) organizowanie szkolen i kursow;
4) organizowanie doradztwa gospodarczego i wdrozen;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z $wiadczeniem ustug ksiggowych, prawnych,
marketingowych, administracyjnych, informacyjnych i innych;

6) inicjowanie i koordynacja wspdlpracy z praktyka gospodarcza w zakresie wykorzystania bazy
lokalowej i technicznej Uczelni;

7) prowadzenie portalu informacji gospodarczej;
8) podejmowanie innych dziatan rozwijajacych powiazania Uczelni z praktyka gospodarcza.

5. Pozostate obowiazki i kompetencje dyrektora CPI okresla odpowiednio Regulamin, o ktorym
mowa w ust. 3.

V. ZAKRESY DZIALANIA JEDNOSTEK ADMINISTRACJI I STANOWISK

1. Zakresy dzialania jednostek administracji i stanowisk — pion bezpoSrednio podlegly
Rektorowi

§ 53.
1. Kancelaria Rektora kierowana jest przez kierownika Kancelarii Rektora.
2. Do zadan Kancelarii Rektora nalezy:

1) ustalanie terminu przyje¢ stron przez Rektora, przygotowywanie spotkan z interesantami i
gosémi Rektora, prowadzenie terminarza spraw;

2) Scista wspdlpraca i koordynacja pracy z wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w
zakresie niezbednym do prawidtowego funkcjonowania;

3) techniczne opracowanie plandw pracy i tematyki posiedzen Senatu;
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4)
S)
6)
7)
8)

9)

10)
1)

12)

13)

14)

15)
16)
17)
18)
19)

koordynowanie przygotowania i opracowywania materialdéw na posiedzenia Senatu;
organizacja od strony technicznej posiedzen Senatu i ich protokotowanie;
przygotowywanie wyciaggow z protokotow posiedzen Senatu;

prowadzenie Dziennika Uchwatl Senatu;

prowadzenie centralnej ewidencje wewnetrznych aktow normatywnych (okreslonych w § 5
ust. 1 pkt 4-9);

przekazywanie aktow normatywnych w wersji elektronicznej upowaznionemu pracownikowi
w celu umieszczenia ich tresci na stronie internetowej Uczelni.

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow kierowanych do Rektora wraz z dokumentacja;

przekazywanie ich do dalszego zatatwiania wedlug kompetencji wiasciwym jednostkom
organizacyjnym Uczelni;

koordynowanie terminowego zalatwiania pism do ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa
wyzszego oraz innych organdéw administracji publiczne;j;

sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci bedacej w zakresie czynnosci Kancelarii
Rektora;

obshuga sekretarska Rektora w zakresie korespondencji stuzbowej, telefonow, poczty
elektronicznej;

wysylanie zaproszen na uroczystosci;

prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej i wychodzacej;
przygotowywanie wystapien Rektora;

przygotowywanie propozycji odpowiedzi na pisma kierowane do Rektora;

inne zlecone przez Rektora.

§ 54.

Kwestor Uczelni kieruje Kwestura. Kwestor podlega bezposrednio Rektorowi i przed nim
odpowiada za wykonywanie powierzonych zadan.

Obowiazki i uprawnienia Kwestora — jako gtownego ksiggowego Uczelni — wynikaja z odrgbnych
przepisow, w tym w szczegolnoscei z przepisdw w zakresie rachunkowosci i finansow publicznych,
a takze z pelnomocnictwa udzielonego mu przez Rektora.

Kwestor wykonuje swoja funkcje przy pomocy podlegltego mu personelu.

Kwestor:

)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

sprawuje nadzor merytoryczny nad praca rachunkowosci;
przygotowuje projekt zarzadzenia w sprawie okreslenia polityki rachunkowosci ;

przygotowuje projekt zarzadzenia w sprawie ewidencji i rozliczania kosztow oraz ustalania
wyniku finansowego realizowanych zadan;

opracowuje projekt planu rzeczowo-finansowego Uczelni;

opracowuje i przedstawia Rektorowi analizy sytuacji ekonomiczno-finansowej Uczelni i
sprawozdania z realizacji planu rzeczowo-finansowego;

organizuje wspotprace z bankami;

kontroluje prawidlowos¢ dziatan wszystkich jednostek Uczelni w zakresie zwigzanym z
gospodarka, mieniem i finansami Uczelni oraz kieruje do Rektora stosowne wnioskow w
przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci;

zapewnia przestrzeganie prawa w podleglych jednostkach;
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9) nadzoruje inwentaryzacje w Uczelni;

10) kieruje opracowaniem strategii Uczelni w zakresie nadzorowanej dziatalnosci oraz nadzoruje i
kontroluje jej realizacje w tym zakresie;

11) wykonuje inne zadania zlecone przez Rektora.

Do zakresu obowigzkéw Kwestora nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w tym:

a)

b)

organizowanie i doskonalenie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i
kontroli dokumentow w sposdb zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
ochron¢ mienia Uczelni, sporzadzania kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych
zadan oraz sprawozdawczosci finansowej,

biezace i prawidlowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowe;j
kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposdb umozliwiajacy:
terminowe przekazywanie rzetelnych informacji  ekonomicznych, ochron¢ mienia
bedacego w dyspozycji jednostek organizacyjnych oraz terminowe i prawidlowe
rozliczanie 0s6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie, prawidlowe i terminowe
dokonywanie rozliczen finansowych;

2) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z zobowigzujacymi przepisami oraz uchwatami
Senatu Uczelni, a w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
g)
h)

)
i)

opracowanie planu rzeczowo — finansowego Uczelni,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami,

zapewnienie prawidlowosci uméw zawieranych przez Uczelnie pod wzgledem
finansowym,

przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych,

zapewnienie terminowosci $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
splaty zobowigzan,

analiza wykorzystania Srodkow pochodzacych z budzetu panstwa i jednostek samorzadu
terytorialnego, srodkow pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Uczelni,

dokonywanie wstepnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie gospodarki
finansowej Uczelni,

wstepna kontrola legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planu rzeczowo —
finansowego Uczelni,

nastepna kontrola operacji gospodarczych Uczelni stanowiacych przedmiot ksiegowan,

opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania planu rzeczowo-finansowego i ich
analiz;

3) prowadzenie rachunku kosztow dla potrzeb zarzadczych Uczelni;

4) nadzor nad praca podleglego mu personelu;

5) nadzor nad prawidtowym rozliczeniem Uczelni z budzetem panstwa.

Do zadan Kwestury nalezy:

1) w zakresie spraw finanowo-ksiegowych:

a) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami polegajace na:

przestrzeganiu przyjetych zasad rachunkowosci,

prowadzeniu na podstawie dowodow ksiggowych ksiag rachunkowych, ujmowaniu
zapisow zdarzen gospodarczych w porzadku chronologicznym i systematycznym,

okresowym ustalaniu lub sprawdzaniu drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow oraz rozliczanie inwentaryzacji,
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g)
h)

i)

k)

D

wycenie aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,
sporzadzaniu sprawozdan finansowych,

gromadzeniu i przechowywaniu dowodow ksiegowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

dekretowanie dowodow ksiggowych w zakresie syntetycznym i analitycznym,

komputerowe prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej w systemie finansowo—
ksiegowym,
uzgadnianie zapisow komputerowych na kontach syntetycznych i analitycznych,

przeprowadzanie analizy kont ksiegowych ze szczegdlnym uwzglednieniem kont
rozrachunkowych,

nadzor nad terminowym rozliczeniem zaliczek,
sporzadzanie okresowych informacji finansowych dla potrzeb wewnetrznych,

miesieczne i roczne sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od oséb prawnych i
rozliczanie z tego podatku z Urzgdem Skarbowym,

miesieczne sporzadzanie deklaracji podatku od towardw i ustug i rozliczanie tego podatku
z urzedem skarbowym,

sporzadzanie miesigecznej i rocznej informacji o zatrudnieniu, ksztalceniu lub dzialaniu na
rzecz 0sob niepelnosprawnych,

sporzadzanie sprawozdan okresowych i rocznych oraz sprawozdan statystycznych z
zakresu dziatalnosci inwestycyjnej o stanie i ruchu srodkow trwatych, sprawozdan o
kosztach, dochodach i wyniku finansowym,

sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego:
bilansu,
rachunku zyskéw i strat,

informacji dodatkowej, obejmujacej wprowadzenie do sprawozdania finansowego oraz
dodatkowe informacje i objasnienia,

rachunku przeptywow srodkéw pienieznych,

zestawienia zmian w kapitale wlasnym,

analiza wykorzystania $srodkoéw pienieznych bedacych w dyspozycji Uczelni,
sporzadzanie wewnetrznych i zewnetrznych dokumentéw korygujacych,
windykacja naleznosci,

egzekwowanie spornych naleznosci,

przygotowywanie dokumentacji do sadu,

wystawianie czekow gotowkowych, czekdw rozrachunkowych i polecen przelewow,
opracowywanie plandéw i analiz finansowych,

naliczanie funduszu socjalnego oraz prawidlowe rozliczenie srodkéw pienieznych
funduszu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

kontrola pod wzgledem formalno — rachunkowym dowoddw i raportow kasowych,
nadzér nad przebiegiem operacji i rozliczen finansowych,

prowadzenie ewidencji analitycznej i skladnikéw majatkowych (Srodki trwale,
wyposazenie) przy pomocy specjalistycznych programow,

rozliczanie kosztow podrézy,

prowadzenie rejestru depozytow,
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2)

z) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu VAT,
aa) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania dotyczacych spraw finansowych,

bb) naliczanie i pobieranie naleznosci odsetkowych oraz zalatwianie wszystkich formalnosci z
tym zwigzanych,

cc) prowadzenie ewidencji czesnego oraz wpflat studentow,
dd) prowadzenie rejestru podan studentow,

ee) sprawdzanie list wyplat stypendiéw socjalnych i naukowych pod wzgledem formalno —
rachunkowym,

ff) udzielanie informacji studentom oraz zalatwianie podan dotyczacych optat czesnego i
innych wplat,

gg) wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi;

w zakresie spraw kadrowo-ptacowych:

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

b) kompletowanie akt osobowych zatrudnionych pracownikow,

¢) zalatwianie formalnosci zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy,

d) prowadzenie spraw dotyczacych urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych oraz
innych zwolnien od pracy,

e) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem, doksztalcaniem i doskonaleniem
pracownikow,

f) przygotowywanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i
uczelnianych,

g) zalatwianie spraw zwigzanych z przejsciem pracownika na rent¢ lub emeryture,
h) wydawanie pracownikom zaswiadczen,
i) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci w zakresie spraw osobowych,

j) informowanie Rektora o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym dotyczacym prawa
pracy,
k) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych,

1) obstuga administracyjna okresowej oceny pracownikow naukowo-dydaktycznych,
administracyjnych i obshugi,

m) przedstawianie bilansu ocen pracowniczych i stosownych wnioskdw,

n) wykonywanie czynnosci administracyjnych zwiazanych z gospodarowaniem Zaktadowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych (ZFSS),

0) opracowywanie preliminarza wydatkéw z ZFSS,

p) nadzor nad prawidlowoscia stosowania przepisow podatkowych 1 ubezpieczen
spotecznych,

q) odpowiedzialno$¢ i nadzér nad prawidlowoscia i terminowoscia rozliczen z ZUS i
budzetem panstwa,

r) sporzadzanie miesiecznych deklaracji i raportow ZUS,

s) przyjmowanie, kontrolowanie i przechowywanie dokumentacji stanowiacej podstawe
wyliczenia wynagrodzen i potracen,

t) nadzor i sporzadzanie list wyplat z osobowego i bezosobowego funduszu ptac,

u) nadzor i kontrola prawidlowosci potracen w listach plac zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,
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7.
8.

10.

v) nadzér nad prawidlowoscig wypetniania kartotek ptacowych,

w) nadzor nad naliczaniem zasitkow chorobowych oraz biezacym prowadzeniem ewidencji
zasitkow,

x) odpowiedzialnos¢ za sporzadzanie i odprowadzanie naleznosci z tytulu podatku
dochodowego od 0séb fizycznych,

y) sporzadzanie i nadzér nad informacjami do urzedéw skarbowych o wynagrodzeniu
pracownikdéw wiasnych i obeych,

z) organizacja ochrony danych osobowych dotyczacych pracownikéw, studentow i
absolwentow.

Kwestor do realizacji poszczegolnych czynnosci moze upowaznié podlegltych mu pracownikow.

Do obowiazkow Kwestora nalezy opracowywanie szczegétowych zakresow czynnosci podlegtych
mu pracownikow.

W celu realizacji postawionych zadan Kwestor ma prawo zadania od wszystkich jednostek i
pracownikéw Uczelni wyjasnien, udostepnienia dokumentow i kalkulacji w zakresie zwigzanym z
gospodarka mieniem i finansami Uczelni oraz do kierowania do Rektora stosownych wnioskow w
przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci.

Kwestor nadzoruje i ponosi odpowiedzialno$¢ za gospodarowanie $rodkami finansowymi
przeznaczonymi na dzialalno$¢ Uczelni w zakresie swego dziatania.

§ 55.
Dzial Dydaktyki, Nauki i Spraw Studenckich:
1) wykonuje zadania dotyczace obshugi procesu dydaktycznego i obstugi studentow;
2) nadzoruje ogdt spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy materialnej dla studentow;
3) wykonuje caloksztalt spraw zwigzanych z promocja Uczelni;
4) wykonuje catoksztalt spraw wigzanych z rekrutacja studentdéw i stuchaczy;

5) prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z organizacja prac badawczych prowadzonych przez
poszczegdlne jednostki organizacyjne Uczelni, rozwojem i awansowaniem kadry naukowo-
dydaktycznej oraz organizowaniem wspdlpracy z krajowymi i zagranicznymi osrodkami
naukowymi, prowadzeniem dziatalnosci wydawniczej, organizowanie dziatalnosci majacej na
celu pozyskiwanie studentéw zagranicznych oraz wspdlpracy z Ministerstwem Nauki i
Szkolnictwa Wyzszego oraz prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z promocja Uczelni;

6) przygotowuje i przekazuje do Archiwum dokumentacje studentow i stuchaczy.
W ramach Dzialu Dydaktyki, Nauki i Spraw Studenckich dziata Archiwum.
Kierownik Dzialu_Dydaktyki, Nauki i Spraw Studenckich:
1) w zakresie dydaktyki:

a) planuje organizacje roku akademickiego,

b) planuje i nadzoruje przygotowanie planow obcigzen dydaktycznych i sprawozdan z ich
wykonania,

¢) nadzoruje wdrazanie ustalonych przez wydzialy szczegotowych plandéw studiow,
d) analizuje obcigzenia sal dydaktycznych i liczebnosé grup studenckich,

e) opracowuje i nadzoruje wdrazanie standardow obstugi studentow,

f) nadzoruje stosowanie i rozwoj systemu RECTO,

g) dazy do optymalizacji kosztow dydaktyki;

29



2)

3)

4)
S)
6)
7)
8)

9

w zakresie jakosci procesu dydaktycznego:

a) prowadzi sprawy zwigzane z wdrozeniem i doskonaleniem uczelnianego systemu
zapewnienia jakosci ksztalcenia,

b) prowadzi prace zwiazane z akredytacjg krajowa i zagraniczna,

¢) organizuje konferencje, seminaria i szkolenia dotyczace standardéw i jakos$ci ksztalcenia
w Uczelni;

w zakresie kadry:

a) kontroluje stan minimum kadrowego na kierunkach studiéw,

b) opracowuje zasady obcigzen dydaktycznych nauczycieli akademickich,

¢) kontroluje sprawozdania z realizacji godzin dydaktycznych;

d) w zakresie informatyzacji procesu dydaktycznego:

e) opracowuje kierunki informatyzacji procesu dydaktycznego,

f) inicjuje stosowanie nowoczesnych narzedzi i programow komputerowych;

w zakresie przyznawania pomocy materialnej dla studentow: koordynuje i nadzoruje
przygotowanie projektow odwolan od decyzji w sprawach pomocy materialnej dla studentow;

w zakresie rekrutacji studentdw i stuchaczy: koordynuje i nadzoruje prace zwigzane z
procesem rekrutacji kandydatéw na studia, studia podyplomowe i kursy doksztalcajace;

w zakresie promocji Uczelni: koordynuje i nadzoruje prace zwigzane z dziataniami
promujacymi Uczelnig;

w zakresie Archiwum: nadzoruje wykonywanie zadan w zakresie przygotowywania i
przekazywania do Archiwum dokumentacji studentéw i stuchaczy;

w zakresie badan naukowych, wspdlpracy z zagranica i wydawnictw: koordynuje prace w
powyzszym zakresie;

wykonuje inne zadania zlecone przez Rektora.

Kierownik Dzialu Dydaktyki, Nauki i Spraw Studenckich do realizacji poszczegdlnych czynnosci
moze upowazni¢ podlegltych mu pracownikow.

Do obowiazkow Kierownik Dziatu Dydaktyki, Nauki i Spraw Studenckich nalezy opracowywanie
szczegdtowych zakresow czynnosci podlegtych mu pracownikow.

Kierownik Dziatu Dydaktyki, Nauki i Spraw Studenckich nadzoruje i ponosi odpowiedzialno$¢ za
gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na dziatalno$¢ Uczelni w zakresie swego
dziatania.

§ 56.

Do zakresu obowiazkdw pracownikow Dziatu Dydaktyki, Nauki i Spraw Studenckich nalezy:

)

w zakresie dydaktyki i spraw studenckich:

a) prowadzenie sprawozdawczosci na potrzeby wiladz Uczelni, MNiSW w tym POLON,
GUS w zakresie spraw dydaktycznych;

b) wspolpraca z wydziatami w zakresie przygotowania wewnetrznych aktoéw normatywnych,
dotyczacych organizacji procesu dydaktycznego i spraw studenckich;

c) organizacja wypelniania ankiet o Uczelni, po podjeciu przez Rektora decyzji o
udostepnianiu danych;

d) organizowanie i obstuga techniczna posiedzen Kolegium Rektorskiego;
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g)
h)

aa)

prowadzenie dokumentacji dotyczacej plandw i programéw studiow dla poszczegdlnych
kierunkow;

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem semestralnych i rocznych obcigzen katedr,
zakladow oraz nauczycieli akademickich;

kontrola prawidtowos$ci prowadzonej przez wydzialy dokumentacji przebiegu studiow;

koordynacja pracy wydzialow zwiazanej z organizacja praktyk studenckich i wspdlpraca z
opiekunami praktyk;

prowadzenie i weryfikacja dokumentacji dotyczacej indywidualnych obciazen
dydaktycznych nauczycieli akademickich 1 sprawozdan =z wykonania zajeé
dydaktycznych;

kontrola zgodnosci indywidualnych kart obciazen nauczycieli akademickich z
zatwierdzonym planami studiéw oraz liczba grup studenckich;

zatatwianie spraw zwigzanych z regulaminem studiow i jego zmianami;
kontrola przestrzegania regulaminu studidow;

przygotowanie do rozpatrzenia odwotan od decyzji dziekanow w sprawach
dydaktycznych i studenckich;

prowadzenie ewidencji drukdéw Scistego zarachowania (legitymacji studenckich,
ksigzeczek zdrowia, indeksow, dyplomdw itp.) oraz nadzor nad ich wykorzystaniem;

nadzor nad prowadzeniem spraw studentow zagranicznych w zakresie dydaktyki;
wspolpraca z akademicka stuzba zdrowia;

przydzial miejsc w hotelach i domach studenta;

obshuga administracyjna Komisji Dyscyplinarnej i Odwolawczej Komisji Dyscyplinarnej;

gromadzenie i analiza informacji dotyczacych warunkow zycia i studiowania studentow
Uczelni;

wspoltpraca z Samorzadem Studenckim i organizacjami studenckimi;

inspirowanie i udzial w organizacji zycia kulturalnego studentow;

przygotowywanie kompletow dyploméw ukonczenia studiow;

wydawanie kompletéw dyplomoéw ukonczenia studiow absolwentom;

prowadzenie ksiegi dyplomow i rejestru absolwentow;

wypisywanie oraz wydawanie dyplomow ukonczenia studiéw absolwentom;

organizacja uroczystosci wreczenia dyplomow ukonczenia studiow absolwentom Uczelni;

sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci w zakresie procesu dydaktycznego.

2) w zakresie nauki:

a)

b)

c)

d)

sporzadzanie rocznych planow dziatalno$ci naukowo-badawczej Uczelni i sprawozdan
zbiorczych z ich wykonania,

gromadzenie 1 przechowywanie sprawozdan z katedr i zakladow dotyczacych
prowadzonych badan naukowych i sprawozdan rocznych,

biezaca rejestracja srodkow wydatkowanych na udzial pracownikoéw w konferencjach
naukowych, srodkéw przyznawanych jako granty na badania wlasne, dziatalnosé
statutowa,

w odniesieniu do projektow badawczych gromadzenie zwigzanej z tym dokumentacji,

wyszukiwanie informacji o ogloszonych konkursach na projekty naukowe,
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g)

h)

i)
k)

)

wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi Uczelni tj. wydziatami, katedrami,
zakladami w opracowywaniu i sporzadzaniu wnioskéw na dziatalnos¢ badawcza,

propagowanie dorobku naukowego pracownikéw Wyzszej Szkoly Finansow i Zarzadzania
w Biatlymstoku poza Uczelnia,

prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami naukowymi, studiami doktoranckimi,
przewodami doktorskimi i habilitacyjnymi oraz dokumentacji zwigzanych z
przyznawaniem stypendiéw doktorskich i habilitacyjnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z udzialem pracownikéw w konferencjach, sesjach
naukowych, seminariach,

rejestrowanie i uzupetnianie informacji dotyczacych wspdlpracy naukowo-badawczej z
instytucjami naukowymi za zagranica,

przekazywanie do katedr i zaktadéw informacji o zaproszeniach na konferencje, seminaria
i sympozja organizowane w kraju i za granica,

pomoc w organizowaniu przez Uczelni¢ konferencji i seminariow naukowych;

3) w zakresie wspolpracy z zagranica:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

koordynowanie dziatalnosci w zakresie wspotpracy z zagranica,

sporzadzanie plandw i programdéw w zakresie wspdtpracy z zagranica,
przygotowywanie projektéw umow i porozumien o wspotpracy z zagranica,
prowadzenie obowiazujacej dokumentacji, ewidencji, rozliczen i sprawozdan,
prowadzenie spraw zwigzanych z migdzynarodowymi programami (np. Erasmus),

przygotowywanie korespondencji uczelnianej w jezykach obcych;

4) w zakresie naukowej wspolpracy z zagranica:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

sporzadzanie planow wspolpracy i plandw finansowych oraz organizowanie wspotpracy i
wymiany z zagranicznymi uczelniami i instytucjami naukowymi,

przygotowywanie projektéw umow i porozumien,

kompletowanie wnioskdw na wyjazdy zagraniczne skladane przez pracownikéw Uczelni,
wspotudzial w organizowaniu pracownikom Uczelni wyjazdéw stuzbowych za granice,
organizowanie pobytu w Uczelni gosci zagranicznych,

sporzadzanie rocznych sprawozdan z naukowej wymiany z zagranica;

10) w zakresie dydaktycznej wspolpracy z zagranica:

a)

b)

©)
d)

Scisla wspotpraca z wydzialami oraz pomoc studentom i opiekunom, udajacym si¢ na
studenckie praktyki zagraniczne, konferencje i seminaria wynikajace z porozumien i
uméw migdzyuczelnianych,

pomoc w zalatwianiu spraw studentow i opiekundw udajacych si¢ na studenckie praktyki
zagraniczne i konferencje naukowe,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wyjazdami studentow i wykladowcow,

prowadzenie spraw osob przebywajacych na zagranicznych stazach doktoranckich i
habilitacyjnych;

11) w zakresie wydawnictw:

sporzadzanie rocznego planu wydawniczego przy wspotpracy z Komitetem Wydawniczym,

a)

sporzadzanie uméw wydawniczych z autorami i prowadzenie korespondencji w tym
zakresie,
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2
h)
i)
k)

k)

sporzadzanie umow o dzieto z recenzentami oraz na prace dodatkowe i innych pism
zwiazanych z pracami wydawniczymi,

wspoldzialanie z kwesturg w zakresie uzgadniania rozliczen finansowych,

organizowanie, uczestniczenie i protokotowanie zebran Komitetu Wydawniczego oraz
realizacja jego postanowien,

organizowanie, uczestniczenie przyjmowanie wnioskow wraz z konspektem pracy od
autorow,

przedktadanie w/w dokumentoéw na zebraniach Komitetu Wydawniczego,

przyjmowanie materialdw autorskich (w przypadku pozytywnej decyzji Komitetu
Wydawniczego),

przesylanie materialdow autorskich do wybranych przez Komitet Wydawniczy
recenzentow,

po otrzymaniu pozytywnej recenzji i ostatecznej decyzji o publikacji i nakladzie
przekazanie materiatéw autorskich do adiustacji i druku,

dystrybucja ksigzek, a w szczegoélnosci negocjowanie cen ksiazek z ksiegarniami i
hurtowniami;

udzial w strategii rozwoju Uczelni w zakresie rozwoju badan naukowych, wydawnictw
oraz poszerzania wspolpracy z zagranica;

12) w zakresie przyznawania pomocy materialnej dla studentow:

a)

b)

¢)

nadzor nad przestrzeganiem przepisow ustawy Prawo o Szkolnictwie wyzszym oraz
Regulaminu ustalania wysokoSci, przyznawania i wyplacania $wiadczen pomocy
materialnej dla studentow Wyzszej Szkoly Finansow i Zarzadzania w Bialymstoku
(zwanego dalej Regulaminem pomocy materialnej), w zakresie pomocy materialnej dla
studentow,

przygotowywanie projektow zarzadzen Rektora dotyczacych pomocy materialnej dla
studentow;

przygotowanie do rozpatrzenia odwotan od decyzji dziekandw w sprawach pomocy
materialnej dla studentow;

13) w zakresie rekrutacji studentéw i stuchaczy - prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z
procesem rekrutacji kandydatéw na studia, studia podyplomowe i kursy doksztalcajace, w
tym:

a)
b)

©)
d)

e)
f)

g)

organizacja rekrutacji na wszystkie formy, stopnie i kierunki studiow,

organizacja rekrutacji na studia podyplomowe, kursy doksztalcajace i inne formy
ksztalcenia,

prowadzenie rekrutacji,

udzielanie informacji kandydatom na studia, studia podyplomowe, kursy doksztatcajace i
inne formy ksztalcenia,

przyjmowanie dokumentéow od kandydatow na studia, studia podyplomowe, kursy
doksztatcajace i inne formy ksztalcenia,

wydawanie lub wysylanie dokumentoéw osob, ktore nie zostaly przyjete na studia, studia
podyplomowe, kursy doksztalcajace i inne formy ksztalcenia,

prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja kandydatow na studia, studia podyplomowe,
kursy doksztaltcajace i inne formy ksztalcenia,
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h)

)

)
k)

wspohudzial w organizowaniu postepowania kwalifikacyjnego dla kandydatow na studia,
studia podyplomowe, kursy doksztalcajace i inne formy ksztatcenia,

przekazywanie wlasciwych dokumentéw Dziekanatom, Dyrektorowi CKP oraz
Kierownikowi CSP w Filii w Elku, po zakonczeniu postepowania kwalifikacyjnego,

sporzadzanie i analiza statystyk procesu rekrutacji,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora;

14) w zakresie promocji Uczelni:

a)

b)

©)
d)
e)
f)

g)
h)

)
)
k)
)

wspohudzial w tworzeniu strategii rozwoju Uczelni w zakresie nadzorowanej dziatalnosci
oraz nadzoér i kontrola jej realizacji w tym zakresie,

programowanie i ksztaltowanie wewngtrznego i zewnetrznego wizerunku Uczelni,
przygotowanie, prowadzenie i kontrola promocji Uczelni,

opracowywanie informatorow i materialow reklamowych dla kandydatéw na studia,
opracowywanie folderu Uczelni i jego okresowa aktualizacja,

organizacja i rozw¢j bazy informacyjnej niezbednej do rekrutacji i promocji,

udziat w targach edukacyjnych,

organizacja wspotpracy ze szkotami ponadgimnazjalnymi w celu ksztaltowania dobrego
wizerunku Uczelni i pozyskiwania kandydatow na studia,

nawigzywanie wspolpracy z przedsiebiorstwami i instytucjami w celu ksztattowania
dobrego wizerunku Uczelni, a takze pozyskiwania kandydatéw na studia,

tworzenie bazy informacyjnej niezbednej do realizacji polityki cenowej ushug
edukacyjnych Uczelni,

przygotowywanie ankiet zwigzanych z prowadzonymi rankingami,

opracowywanie planéw poprawy pozycji rankingowej Uczelni, z uwzglednieniem zadan
dla jednostek organizacyjnych Uczelni,

m) prowadzenie ksiggi pamiagtkowej Uczelni,

n)
0)
p)

dbatos¢ o aktualnosé i nalezyty wizerunek strony internetowej Uczelni,
wspoéhudzial przy badaniu loséw absolwentow Uczelni,

archiwizacja i analiza publikacji prasowych dotyczacych Uczelni,
opracowywanie projektow wydatkow zwigzanych z marketingiem i rekrutacja,
prowadzenie rekrutacji studentow zagranicznych,

wspolpraca z Zakladem Gospodarczym w sprawie zakwaterowania studentow
zagranicznych,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora.

§ 57.

Do zakresu dziatania Archiwum nalezy:

1))

2)
3)

przyjmowanie od wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni materiatow archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalne;j,

przechowywanie, ewidencjonowanie i konserwacja akt,

prowadzenie zasobu historycznyego Archiwum w zwigzku z nieprzekazywaniem materialow
archiwalnych do Archiwum Panstwowego,
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4)  po uplywie termindw przechowywania, przekazywanie akt kategorii ,,B” na makulature,
5) udostepnianie lub wypozyczanie akt zainteresowanym jednostkom organizacyjnym Uczelni,
6) wspdlpraca z Wojewodzkim Archiwum Panstwowym,

7) inicjowanie i opracowywanie projektow przepisdéw wewnetrznych Uczelni z zakresu dziatania
Archiwum i ich biezaca aktualizacja.

§ 58.

1. Stanowisko pracy ds. Informatyki prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z informatyzacja
Uczelni.

1. Do zakresu obowigzkow Stanowiska pracy ds. Informatyki nalezy:
1) opracowanie zatozen strategii informatyzacji Uczelni oraz nadzor i kontrola jej realizacji,
2) opracowanie budzetu informatycznego Uczelni;

3) administrowanie systemem POL-on (system informacji o szkolnictwie wyzszym); RECTO,
platforma e-learningowa Uczelni;

4) opieka techniczna sprzetu komputerowego i multimedialnego;
5) przygotowanie projektow zmian w systemie informatycznym i nadzor nad ich realizacja;

6) gospodarowanie powierzonymi zasobami materialnymi i niematerialnymi (oprogramowanie,
licencje itp.);

7) nadzér nad wdrazaniem programow komputerowych;
8) prowadzenie polityki licencyjnej i kontrola legalnosci wykorzystania oprogramowania;

9) przedstawianie wnioskow o zakup oprogramowania i licencji oraz udziat w wyborze
dostawcow;

10) instruktaz i ksztalcenie kadry dydaktycznej, studentoéw oraz pracownikow Uczelni w zakresie
obshugi i korzystania z systemow informatycznych oraz sprzetu komputerowego i
multimedialnego;

11) serwis strony www Uczelni;

12) zapewnienie biezacej sprawnosci systemow informatycznych oraz sprzgtu komputerowego i
multimedialnego, archiwizacji danych i kontrola dostepu do informacji przechowywanych na
serwerach uczelnianych;

13) opracowywanie kierunkow informatyzacji procesu dydaktycznego oraz ksztalcenia przez
Internet we wspotpracy z Dzialem Dydaktyki i Spraw Studenckich;

14) wspodtpraca ze wszystkimi dziatami Uczelni w zakresie potrzeb informatycznych oraz
rozwiazywanie probleméw zwiazanych z funkcjonowaniem systemu informatycznego;

15) przygotowywanie statystyk i raportow dla potrzeb zarzadzania Uczelnia;

16) zapewnienie ochrony danych osobowych dotyczacych pracownikéw, studentow i
absolwentow;

17) pomoc pracownikom i studentom w zakresie spraw informatycznych w Uczelni;

18) wykonywanie innych polecen wydawanych przez bezposredniego przetozonego.

§ 59.

1. Stanowisko pracy ds. sieci i systemow operacyjnych prowadzi catoksztalt spraw zwigzanych z
administrowaniem siecig komputerowa i systemami operacyjnymi Uczelni.

2. Do zakresu obowiazkdéw Stanowiska pracy ds. sieci i systemow operacyjnych nalezy:
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1))
2)
3)
4)
3)
6)

7)
8)
9)

opracowanie zalozen strategii informatyzacji Uczelni oraz nadzor i kontrola jej realizacji,
opracowanie budzetu w zakresie sprzetu, sieci i systemow operacyjnych;
administrowanie siecig komputerowa Uczelni oraz nadzor nad jej funkcjonowaniem;
opieka techniczna sprzetu komputerowego i multimedialnego;

przygotowanie projektow zmian w systemie informatycznym i nadzoér nad ich realizacja;

gospodarowanie powierzonymi zasobami materialnymi i niematerialnymi (sprzet
komputerowy, audiowizualny, itp.);

nadzér nad wdrazaniem nowoczesnych narzedzi i sprzgtu;
przedstawianie wnioskow o zakup sprzetu oraz udzial w wyborze dostawcdow;

instruktaz i ksztalcenie kadry dydaktycznej, studentow oraz pracownikéw Uczelni w zakresie
obshugi i korzystania z systeméw  informatycznych oraz sprzetu komputerowego i
multimedialnego;

10) zapewnienie biezacej sprawnosci systemdw informatycznych oraz sprzetu komputerowego i

multimedialnego; archiwizacji danych i kontrola dostepu do informacji przechowywanych na
serwerach uczelnianych;

11) przygotowywanie statystyk i raportow dla potrzeb zarzadzania Uczelnia;

12) pomoc pracownikom i studentom w zakresie spraw informatycznych w Uczelni;

13) wykonywanie innych polecen wydawanych przez bezposredniego przetozonego.

§ 60.

Do zakresu obowiazkdéw Specjalisty ds. bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:

)

2)

3)

4

S)

6)

7)

8)

9)

przeprowadzenie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisdw bezpieczenstwa i
higieny pracy;

biezace informowanie Rektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

sporzadzanie i przedstawianie Rektorowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenistwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzig¢ technicznych i
organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdéw
oraz poprawe warunkow pracy;

udziat w opracowaniu planéw modernizacji i rozwoju Uczelni oraz przedstawianie propozycji
dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno - organizacyjnych
zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

udziatl w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji Uczelni, a takze nowych
inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i
higieny pracy w tych zalozeniach i dokumentacji;

udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow

budowanych, albo ich czescei, w ktérych przewiduje si¢ pomieszczenia do pracy, oraz innych
urzadzen majacych wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikdw;

zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w stosowanych
oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych;

przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy;

udzial w opracowaniu zaktadowych uktadow zbiorowych pracy, wewnetrznych zarzadzen,
regulaminow 1 instrukcji ogodlnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w
ustalaniu zadan osdb kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

36



10) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy;

11) udziat w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz zachorowan
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

12) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chordéb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a
takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy;

13) doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
14) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze si¢ z wykonywana praca;

15) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru
najwlasciwszych srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej;

16) organizowanie i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolenn w dziedzinie bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych
pracownikow;

17) wspolpraca z laboratoriami  upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw
ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i
pomiaréw oraz sposobow ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami;

18) wspolpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujagcymi si¢ pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dziatajacymi w systemie panstwowego monitoringu srodowiska,
okreslonego w odrebnych przepisach;

19) wspoldzialanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke zdrowotng nad pracownikami,
a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow;

20) wspoltdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy przy:
a) podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganiu przepiséw oraz zasad,
b) bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,

c) podejmowanych przez pracodawce przedsiewzigciach majacych na celu poprawe
warunkdw pracy;

21) inicjowanie i rozwijanie na terenie Uczelni réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy;

22) przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przestrzegania
przepisow oraz zasad w tym zakresie w Uczelni i w kazdym innym miejscu wykonywania
pracy;

23) wystepowanie do osob kierujacych pracownikami z zaleceniem usunigcia stwierdzonych
zagrozen wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Zakres dzialania jednostek prowadzacych dzialalno$¢ gospodarcza

§61.

1. Zaklad Gospodarczy stanowi jednostke organizacyjng Uczelni, do ktorej zadan nalezy
prowadzenie dzialalnosci gospodarczej Uczelni oraz wykonywanie czynnosci o charakterze
techniczno-administracyjnym.
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2. Do zakresu obowiazkow Dyrektora Zakladu Gospodarczego nalezy:

)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

planowanie rodzajow dzialalnosci gospodarczej, tacznie ze wstepna kalkulacja przychoddow i
kosztéw oraz przedstawianie ich Rektorowi do akceptacji;

prowadzenie dzialalnosci gospodarczej;

przygotowywanie niezbednej dokumentacji do akceptacji prowadzonej dziatalnosci przez
odno$ne wladze;

dobdr pomieszczen do prowadzonej dzialalnosci gospodarczej pod wzgledem warunkow
sanitarnych i przeciwpozarowych;

wnioskowanie do Rektora w sprawie rekrutacji i doboru personelu;

sktadanie propozycji zaméwien na wyposazenie i materialy niezbedne do funkcjonowania
prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej;

przygotowanie projektu planu rzeczowo-finansowego prowadzonej dzialalnosci do
zatwierdzenia Zatozycielowi w ramach zatwierdzania planu rzeczowo-finansowego Uczelni;

biezaca analiza dziatalnosci pod wzgledem zapewnienia jej efektywnosci i przedstawianie
stosownych raportow Rektorowi;

przestrzeganie przepisOw prawnych, a w szczegolnosci przepisow BHP, sanitarnych i
przeciwpozarowych;

10) zabezpieczenie spraw socjalnych podlegtych pracownikéw,

11) utrzymanie porzadku i czystosci w obiektach Uczelni, na placu, wokot posesji oraz nalezyte

utrzymanie zieleni;

12) nadzér nad dziatalnoscia w zakresie spraw techniczno-administracyjnych.

3. Do obowigzkéw Dyrektora Zaktadu Gospodarczego naleza takze obowiazki okreslone w § 33-34
niniejszego Regulaminu.

§ 62.

Do zakresu dziatania Zakladu Gospodarczego nalezy:

1) w zakresie spraw gospodarczych:

a) nadzor nad prawidlowym przygotowaniem obiektow do funkcjonowania poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych Uczelni,

b) zorganizowanie dozoru i zabezpieczenia majatku i wartosci pieni¢znych,
c¢) gospodarowanie sprzetem i zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem,

d) prowadzenie gospodarki oraz ewidencji wyposazenia i materiatow,

e) prowadzenie gospodarki energetycznej, cieplnej, wodnej, sciekowej,

f) prowadzenie stosownej dokumentacji biurowe;j i jej archiwizowanie,

g) akceptowanie pod wzgledem merytorycznym faktur za zuzyte cieplo, wode, energie
elektryczna, ustugi telefoniczne,

h) organizacja i nadzoér nad praca archiwum,

i) przygotowywanie projektdow umow o najem i dzierzawe majatku Uczelni oraz wystawianie
odpowiednich dokumentéw rozliczeniowych,

J) zakwaterowanie studentow zagranicznych oraz wspodtpraca z jednostkg kwaterujaca,

2) w zakresie spraw technicznych:

a) nadzoér nad utrzymaniem w odpowiednim stanie technicznym obiektow i pomieszczen,
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b) nadzér nad utrzymaniem w odpowiednim stanie technicznym instalacji: elektrycznych,
centralnego ogrzewania, wodno-kanalizacyjnych, alarmowych, telefonicznych i innych,

c) nadzér nad urzadzeniami elektrycznymi, telefonicznymi, dzwigowymi, sprzetem
przeciwpozarowym, sprzetem warsztatowym,

d) nadzér nad utrzymaniem w odpowiednim stanie technicznym dzwigéw osobowych i
towarowych oraz innych urzadzen technicznych,

e) nadzor nad pojazdami mechanicznymi oraz gospodarka paliwowa,

f) nadzor nad zapewnieniem technicznych warunkéw bhp i przeciwpozarowych,

g) planowanie remontow i ich wycena w celu ujecia w planie rzeczowo-finansowym Uczelni;
3) w zakresie inwestycji:

a) organizacja i nadzor nad dziatalnoScia inwestycyjna i remontowa w Uczelni,

b) zakup i gospodarowanie srodkami trwalymi, prowadzenie ewidencji, przechowywanie
dokumentacji,

c) nadzér nad przygotowaniem zalozenn techniczno-ekonomicznych 1 dokumentacji
projektowo-kosztorysowej,

d) nadzér nad przygotowaniem dokumentéw dotyczacych pozwolenia na realizacje inwestycji
budowlano-montazowe;j,

e) przygotowywanie projektow do sfinansowania funduszami pomocowymi i innymi
bezzwrotnymi zrédtami finansowymi,

f) nadzoér nad prawidlowa realizacja inwestycji,

g) zorganizowanie prawidlowego odbioru inwestycji, usuwania usterek oraz rozliczania
inwestycji.

4) w zakresie spraw przeciwpozarowych:
a) inicjowanie i koordynowanie realizacji zadan w zakresie ochrony p. poz. w Uczelni,

a) przedstawianie Rektorowi analiz stanu ochrony p. poz. oraz biezace informowanie o
stwierdzonych zagrozeniach wraz z wnioskami zmierzajagcymi do ich usunigcia,

b) opracowywanie planow ewakuacji i instrukcji,

c¢) udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn pozardéw oraz tworzeniu ich dokumentacji,
opracowanie wnioskdw wynikajacych z powyzszych ustalen, przechowywanie
dokumentacji popozarowej,

d) sprawowanie nadzoru nad prawidlowos$cia rozmieszczenia, stanem gotowosci, konserwacji
sprzgtu p. poz., prawidlowym wyznaczaniem, oznakowaniem i utrzymywaniem drog
ewakuacyjnych itp.,

e) prowadzenie niezbednej statystyki i sprawozdawczosci zaistniatych pozardw;

5) inne zlecone przez Rektora.

3. Zakres dzialania jednostek administracji Filii w Elku

§ 63.

1. Biblioteka Filii w Elku wchodzi w sklad Uczelnianego systemu biblioteczno-informacyjnego,
ktorego podstawowym zadaniem jest gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie zbioréw
bibliotecznych oraz organizowanie i prowadzenie informacji naukowo-techniczne;j.

2. Do zakresu obowiazkow kierownika biblioteki w Filii w Etku nalezy:

organizacja i nadzor nad praca biblioteki WSFiZ Filii w Etku, w tym:
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a) prowadzenie grafiku pracy pracownikdw biblioteki,
b) gromadzenie zbioréw (zbieranie i realizacja zamowien) i prenumerata czasopism,
¢) nadzor nad ewidencja zbiordw i statystyka udostepnien,
d) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan;
2) rejestracja i katalogowanie komputerowe nabytkdw, w tym:
a) sporzadzanie protokotdw,

b) techniczne przysposobienie zbiorow (oznakowanie nabytku poprzez nadanie nr
inwentarzowego i sygnatury),

c) opracowywanie i wprowadzanie rekordow do bazy komputerowej;

2) obstuga czytelnikdw przez udostepnianie zbiorow na miejscu a takze w drodze wypozyczen
zewngtrznych:

a) rejestracja czytelnikow,

b) udostepnianie zbiorow,

c¢) pobieranie optat,

d) wstawianie zwrotow czytelniczych na potki;
3) tworzenie i dbalos$¢ o ksiegozbidr i inne zbiory biblioteczne;
4) przemieszczanie i porzadkowanie zbiorow w magazynach;
5) sprzedaz wydawnictw uczelnianych;

6) terminowe wykonywanie powierzonych zadan stuzbowych i polecen przetozonych;

§ 64.

Do zakresu obowiazkdéw pracownika zatrudnionego na Stanowisku Pracy ds. Administracyjnych w
Fili w Elku, nalezy:

1) w zakresie spraw gospodarczych:

a) przygotowanie obiektu Filii w Etku do funkcjonowania poszczegolnych dziatéw i jednostek
organizacyjnych Uczelni,

b) utrzymanie porzadku i czystosci w obiekcie, a takze na posesji,

c) zabezpieczenie spraw socjalnych, a takze bezpieczenstwa i higieny pracy podleglych
pracownikow,

d) zorganizowanie dozoru i wlasciwego zabezpieczenia majatku Filii w Etku,

e) zabezpieczenie wartosci pienieznych i materialnych,

f) nadzor nad gospodarka paliwowa,

g) gospodarowanie i ewidencja wyposazenia i materiatdéw bedacych na stanie Filii w Etku,
h) administrowanie miejscami noclegowymi,

i) zabezpieczenie poszczegdlnych dziatow w $rodki i materiaty biurowe,

j) nadzor nad utrzymaniem w odpowiednim stanie technicznym obiektu i jego pomieszczen,
k) planowanie remontow i ich wycena w celu ujecia w planie rzeczowo-finansowym,

1) nadzér nad zapewnieniem technicznych warunkdéw bhp i przeciwpozarowych,

m) nadzor nad utrzymaniem w odpowiednim stanie technicznym instalacji: elektrycznych,
centralnego ogrzewania, wodno-kanalizacyjnych, alarmowych, telefonicznych i innych,
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n)

sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia rozmieszczenia, stanem gotowosci, konserwacji
sprzetu ppoz, prawidlowym wyznaczaniem, oznakowaniem i utrzymywaniem drég
ewakuacyjnych itp.;

2) w zakresie administracyjnym:

a)
b)

c)

d)

g)
h)
i)
j)

aktualizowanie zakreséw obowiazkow podlegtych pracownikow,
organizowanie pracy i ustalanie zakresu obowigzkow podleglych pracownikow,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem
pracy przez podlegtych pracownikow oraz kontrola realizacji wydanych polecen,

czuwanie nad przestrzeganiem wewnetrznych i1 ogolnie obowigzujacych przepisow
prawnych zwigzanych z dzialalnoscia jednostki,

nadzér nad prowadzeniem wymaganej dokumentacji i sprawozdawczosci,

wspolpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi w zakresie spraw wymagajacych
wspolnych rozwiazan,

przygotowywanie umow o najem i dzierzawe majatku Filii w Etku lub wspdtprace z innymi
podmiotami,

prowadzenie stosownej dokumentacji biurowej i jej archiwizacja,
przygotowywanie pism i prowadzenie ich ewidencji,

nadzor nad wprowadzaniem w zycie aktow prawnych Uczelni;

3) w zakresie spraw finansowych:

a)

b)

c)
d)

akceptowanie pod wzgledem merytorycznym faktur za energi¢ elektryczna, ogrzewanie,
wodeg, przeglady, naprawy, wynajmy i dzierzawy w Filii w Elku,

prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,
prowadzenie raportow finansowych z wynajmu pomieszczen Filii w Elku,

wystawianie faktur i prowadzenie raportow finansowych za wynajem pomieszczen oraz
pokoi goscinnych w Filii w Elku.

§ 65.

Do zakresu obowiazkéw pracownika zatrudnionego na Stanowisku Pracy ds. Organizacji
Dydaktyki Filii w Etku nalezy prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z organizacja ksztalcenia
w Filii w Etku:

1) w zakresie rekrutacji:

a) organizacja rekrutacji na wszystkie kierunki i typy studiow,

b) prowadzenie rekrutacji,

¢) udzielanie informacji kandydatom na studia,

d) przyjmowanie dokumentoéw od kandydatow na studia,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja kandydatéw na studia stacjonarne i

niestacjonarne,

f) wydawanie lub wysyltanie dokumentow osdb, ktore nie zostaty przyjete na studia,

g) wspotudzial w organizowaniu postepowania kwalifikacyjnego dla kandydatow na studia

(organizowanie i udzial w przeprowadzaniu rozmoéow kwalifikacyjnych),

h) przekazywanie dokumentow po zakonczeniu postepowania kwalifikacyjnego,

i) sporzadzanie i analiza statystyk procesu rekrutacji;

2) w zakresie marketingu:
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a) wspotudzial w tworzeniu strategii rozwoju Filii w Elku w zakresie promocji oraz nadzor i
kontrola jej realizacji,

b) programowanie i ksztattowanie wewnetrznego i zewngtrznego wizerunku Filii w Etku
spdjnego z wizerunkiem Uczelni,

c) przygotowanie, prowadzenie i kontrola promocji Filii w Etku,

d) opracowywanie informatoréw i materialow reklamowych oraz promocyjnych dla
kandydatéw na studia dotyczacych Filii w Etku,

e) wspotudzial w organizacji i rozwoju bazy informacyjnej niezbednej do rekrutacji i
promocji,

f) udzial w targach edukacyjnych,

g) organizacja wspdlpracy ze szkolami ponadgimnazjalnymi w celu ksztalttowania dobrego
wizerunku Uczelni i pozyskiwania kandydatow na studia,

h) nawiazywanie wspolpracy z przedsigbiorstwami i instytucjami w celu ksztaltowania
dobrego wizerunku Uczelni, a takze pozyskiwania kandydatéw na studia,

i) nawigzywanie wspotpracy z mediami w celu ksztaltowania dobrego wizerunku Uczelni,

j) tworzenie bazy informacyjnej niezbednej do realizacji polityki cenowej ustug
edukacyjnych Uczelni,

k) przygotowywanie ankiet zwigzanych z badaniem stopnia zadowolenia studentow,
1) dbalos¢ o aktualnos¢ i nalezyty wizerunek strony internetowe;j Filii w Etku,

m) wspotudziat przy badaniu losow absolwentow Uczelni,

n) archiwizacja i analiza publikacji prasowych dotyczacych Uczelni,

0) ekspozycja waznych informacji o Uczelni, jej pracownikach i studentach,

p) opracowywanie projektow wydatkow zwigzanych z marketingiem i rekrutacja;

3) w zakresie funduszy pomocowych - inicjowanie i koordynowanie wszelkich dziatlania w
zakresie spraw dotyczacych projektéw finansowanych ze $rodkéw funduszy Unii
Europejskiej, w tym Funduszy Strukturalnych i Programéw Ramowych, Inicjatyw
Wspolnotowych i innych §rodkow zewnetrznych;

4) w zakresie dydaktyki:

a) wspotudzial przy opracowywaniu organizacji roku, programow ksztalcenia i planow
studiow,

b) prowadzenie dokumentacji dotyczacej plandw i programdéw nauczania dla poszczegdlnych
kierunkow ksztalcenia,

¢) opracowywanie szczegolowych rozktadow zajeé,

d) organizacja zjazdow naukowych, wyktadéw i ¢wiczen terenowych wynikajacych z planu
studiow,

e) nadzor nad realizacja zaje¢ oraz dyzuréw zgodnie z rozkladem oraz organizacja zastepstw,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem semestralnych i rocznych obciazen
nauczycieli akademickich,

g) nadzér oraz weryfikacja dokumentacji zwigzanej z obcigzeniem dydaktycznym
pracownikow,

h) prowadzenie i weryfikacja dokumentacji dotyczacej indywidualnych kart obcigzen
dydaktycznych nauczycieli akademickich i sprawozdan z wykonania zaje¢ dydaktycznych,

i) kontrola zgodnosci kart indywidualnych obcigzen nauczycieli akademickich z
zatwierdzonymi planami studiéw oraz liczba grup studenckich,
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J) prowadzenie dokumentacji kadrowej zwigzanej z zatrudnieniem osdéb w ramach uméw
cywilnoprawnych,

k) sporzadzanie i biezaca aktualizacja zestawienia 0sob dojezdzajacych na zajecia do Etku,
1) sporzadzanie i biezaca kontrola zagospodarowania sal dydaktycznych,

m) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z organizacja rad poszczegdlnych
wydziatow,

n) wspdlpraca z Wydzialami w prowadzeniu spraw zwiazanych z uruchamianiem nowych
specjalnosci,

0) przygotowywanie wnioskdw wraz z uzasadnieniem i cala dokumentacja w sprawach
zwiazanych z utworzeniem, likwidacja lub przeksztatceniem jednostki,

p) prowadzenie sprawozdawczosci na potrzeby wiadz Uczelni, MNiSW, GUS w zakresie
spraw dydaktycznych,

q) wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni;
5) w zakresie pomocy materialnej dla studentow:

a) prowadzenie kompleksowej dokumentacji skladanych wnioskéw stypendialnych dla
studentow studiow stacjonarnych i niestacjonarnych,

b) przyjmowanie wnioskdw studentéw o przyznanie stypendiow i zapomag,
¢) sprawdzenie kompletnosci i poprawnosci formalnej wnioskow,
d) wyliczanie dochodéw przypadajacych na cztonka rodziny studenta,

e) generowanie list studentow osiagajacych najlepsze wyniki w nauce (dla potrzeb
stypendium Rektora dla najlepszych studentow),

f) prowadzenie i archiwizacja dokumentacji w zakresie $§wiadczen pomocy materialnej:
wprowadzenie wnioskow do systemu, kwot przyznanych stypendiow, dorgczanie decyzji i
postanowien Rektora i Dziekanow (badz Komisji Stypendialnych i Odwotawczych Komisji
Stypendialnych, w przypadku ich powolania) studentom, przekazywanie kompletnych
wnioskow wraz z odebranymi decyzjami do dziekanatow,

g) raportowanie dzialan z zakresu przyznawania pomocy materialnej dla studentéw do Dzialu
Dydaktyki, Nauki i Spraw Studenckich,

h) sledzenie zmian w przepisach w zakresie Swiadczen pomocy materialnej,
i) wnoszenie propozycji zmian w Regulaminie pomocy materialnej,
J) przygotowywanie projektow wnioskow stypendialnych,

6) w zakresie karier zawodowych studentéw i badania losow absolwentdw:

a) prowadzenie doradztwa zawodowego, indywidualnego i grupowego, poprzez:
posrednictwo indywidualne i konsultacje dotyczace metod aktywnego poszukiwania pracy,
pomoc w zakresie pisania dokumentéw aplikacyjnych, przygotowanie do rozméw
kwalifikacyjnych, przygotowanie do testow stosowanych przez firmy rekrutujace
pracownikow,

b) organizowanie sympozjow i warsztatow treningowych,

c) informowanie studentow i absolwentow o mozliwosci podnoszenia lub poszerzania
kwalifikacji zawodowych,

d) informowanie o dynamice zmian na lokalnym rynku pracy,

e) nawigzywanie i utrzymanie kontaktéw z pracodawcami i urzgdami poprzez: inicjowanie i
odbywanie spotkan z przedstawicielami zakltadow pracy, utrzymywanie statych kontaktow
z urzedami wojewodzkimi, powiatowymi i gminnymi , a zwlaszcza z urzgdami pracy,

f) gromadzenie informacji o firmach dzialajacych w kraju i regionie,
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g) pozyskiwanie ofert praktyk, stazy zawodowych i pracy,

h) przeprowadzanie naboru i preselekcji na zlecenie pracodawcy,

i) urzadzanie prezentacji firm na terenie Uczelni,

J) organizowanie targow pracy,

k) nawiazywanie oraz stale utrzymywanie kontaktow z pracodawcami,

1) tworzenie bazy informacyjnej poprzez: przeprowadzanie ankiet i wywiadow wsrod
studentow i absolwentéw Uczelni, gromadzenie i przetwarzanie danych o absolwentach i
studentach,

m) badanie loséw absolwentow,

n) gromadzenie i udostepnienie informacji o pracodawcach oraz miejscach i warunkach
pracy,
0) prowadzenie bazy danych studentow zglaszajacych sie w celu znalezienia pracy,

p) posrednictwo w organizowaniu praktyk zawodowych i szukaniu pracy poprzez:
monitorowanie ogloszen prasowych, radiowych i internetowych dotyczacych zatrudnienia,
kierowanie do pracodawcéw studentdow i absolwentdw poszukujgcych pracy i
spetniajacych odpowiednie wymagania, zbieranie, klasyfikowanie i udostepnianie ofert
pracy, stazow i praktyk zawodowych,

q) organizowanie praktyk zawodowych,

r) prowadzenie stalej wspolpracy z: organizacjami samorzadu studenckiego, Biurami Karier
innych Uczelni.

4. Zakresy dzialania dziekanatéw i kierownikow dziekanatow

§ 66.

1. Funkcje administracyjne zwigzane z obstugg procesu dydaktycznego, obstuga studentéow i
pracownikéw wydziatu, a takze obstuga dziekana i prodziekandéw oraz rad wydzialow wykonuja
dziekanaty.

2. Dziekanaty prowadza:
1) sprawy studenckie (na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych):
a) prowadza akcje informacyjng dla kandydatéw na studia,
b) przygotowuja materialy informacyjne dotyczace studiow i studentow,
c) prowadza sprawy zwigzane z ewidencjg studentéw stacjonarnych i niestacjonarnych:

- prowadza ewidencje nowoprzyjetych studentdéw w albumie studentow, elektronicznej
dokumentacji Uczelni oraz dokonuja aktualizacji,

- dokonujg aktualizacji danych umieszczanych w ogoélnopolskim wykazie studentow,

- przygotowuja, wypisuja indeksy, legitymacje i ksiazeczki zdrowia dla nowoprzyjetych
studentow,

d) uczestnicza w pracach zwigzanych z organizacja uroczystej immatrykulacji i rozdania
dyplomow,

e) prowadza ewidencje drukow Scistego zarachowania zwiazanych z tokiem studidw:
dyplomy, indeksy, legitymacje, ksiazeczki zdrowia;

2) sprawy zwigzane z tokiem studiow stacjonarnych i niestacjonarnych:

a) przygotowuja karty okresowych osiagnieé¢ studentow oraz protokoty egzaminacyjne,
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b) przygotowuja indeksy do zaliczenia roku akademickiego,

c) przygotowuja dokumentacje zwigzang z udzieleniem urlopu dziekanskiego, skre§leniem z
listy studentow, powtarzaniem roku lub przedmiotu/modutu,

d) przygotowuja wykazy grup studenckich i uktadaja rozktady zajeé,
e) organizujg egzaminy dyplomowe,

f) przygotowuja deklaracje oraz wykazy studentdéw na poszczegélne przedmioty/moduly
fakultatywne i obligatoryjne,

g) przygotowuja grupy seminaryjne,
h) kierujg prace magisterskie do recenzentdw,
i) przygotowuja dokumenty do wydania dyplomu,

J)  wspolpracuja z Wojskowymi Komendami Uzupelnien w zakresie skreslen z list studenckich
i udzielanych urlopach dziekanskich oraz ukonczenia studiow;

3) wspolpracuja z Dzialem Dydaktyki, Nauki i Spraw Studenckich we wszystkich sprawach
zwigzanych z tokiem studiéw sprawy socjalno-bytowe studentéw, a w szczegolnoscei:

a) wspolpracuja z Kwesturg w sprawach pomocy materialnej dla studentow,
b) dokonuja wyliczania sredniej ocen za rok nauki;

c¢) wydaja zaswiadczenia dla studentow, w tym sporzadzaja i wydaja zaswiadczenia do
kredytow bankowych,

d) wspodlpracuja z opiekunami lat i organizacjami studenckimi;
4) sprawy dotyczace oceny nauczycieli akademickich i przygotowuja materialy w tym zakresie;
5) sprawy naukowo-badawcze i finansowe:

a) przygotowuja materialy dotyczace rozdzialu funduszy na badania wlasne, granty
wewnetrzne, dzialalnos¢ dydaktyczng i statutowa,

b) przygotowuja materiaty dotyczace planu przychodéw i wydatkow dziekanatu,

c) przygotowuja sprawozdania i plany z realizacji dzialalnosci statutowej i naukowej
finansowanej przez Narodowe Centrum Badan i Rozwoju, Narodowe Centrum Nauki,
Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,

d) przygotowuja sprawozdania statystyczne dotyczace dzialalnosci wydziatu,
e) prowadza ewidencje wplat za studia, powtarzania roku, przedmiotow/modutow, dyplomow,
legitymacji, rekrutacji;

6) sprawy zwigzane z wykonywaniem zadan zwigzanych ze §wiadczeniami pomocy materialnej
dla studentéw Uczelni oraz obshugg Dziekana badZ Komisji Stypendialnych i Odwolawczych
Komisji Stypendialnych (w przypadku ich powotania na mocy Ustawy oraz Regulaminu
ustalania, przyznawania i wyplacania $wiadczen pomocy materialnej studentom Wyzszej
Szkoty Finansow i Zarzadzania w Biatymstoku:

a) przyjmowanie wnioskow studentéw o przyznanie stypendiow i zapomog;
b) sprawdzenie kompletnosci i poprawnosci formalnej wnioskow;
¢) wyliczanie dochodow przypadajacych na cztonka rodziny studenta;

d) prowadzenie i archiwizacja dokumentacji w zakresie $wiadczen pomocy materialne;j:
wprowadzenie wnioskow do systemu informatycznego, kwot przyznanych stypendiow,
doreczanie decyzji i postanowienn Rektora i Dziekandéw (badz Komisji Stypendialnych i
Odwotawczych Komisji Stypendialnych, w przypadku ich powotania) studentom,
przekazywanie kompletnych wnioskéw wraz z odebranymi decyzjami do dziekanatow;

e) przygotowywanie projektéw decyzji i postanowien Rektora i Dziekanow (badz Komisji
Stypendialnych i Odwotawczych Komisji Stypendialnych w przypadku ich powotania);
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f)

obsluga administracyjna  Komisji ~ Stypendialnych i Odwolawczych  Komisji
Stypendialnych (w przypadku ich powotania);

g) comiesieczne sporzadzanie list stypendialnych, sprawdzanie ich poprawnos$ci, nanoszenie
zmian i zatwierdzanie;
h) $ledzenie zmian w przepisach w zakresie swiadczen pomocy materialne;j;
i) wnoszenie propozycji zmian w Regulaminie Swiadczen pomocy materialnej;
j) przygotowywanie projektow wnioskow stypendialnych;
7) sprawy ogolne:
a) prowadza obsluge sekretarskg dziekanow i prodziekandw,
b) przygotowuja posiedzenia rady wydziatu, prowadza obstuge sekretarska rad wydziatow, a
takze sprawy wynikajgce z regulaminu posiedzen rad i Statutu,
c) prowadza Dziennik Uchwal Rady Wydziatu,
d) przygotowuja wnioski wraz z uzasadnieniem w sprawach zwigzanych z utworzeniem,
likwidacjg lub przeksztatlceniem jednostki,
e) przygotowuja dokumentacje studencka, osobowa i administracyjna do Archiwum,
f) prowadza ewidencje majatku i wyposazenia dziekanatu,
g) organizuja uroczystosci wydzialowe,
h)  wspolpracuja z jednostkami organizacyjnymi Uczelni.

3. Do zakresu obowiazkow kierownika dziekanatu nalezy:

1) organizacja i prowadzenie toku studiow;

2) prowadzenie ewidencji studentow oraz akt zgodnie z albumem studenta;

3) wystawianie legitymacji studenckich, indeksow i ksiazeczek zdrowia;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling studiow;

5) wystawianie kart okresowych osiagni¢¢ studenta i protokoldéw egzaminacyjnych;

6) wystawianie zaswiadczen;

7) tworzenie grup wykladowych, ¢éwiczeniowych, seminaryjnych, proseminaryjnych i
Jezykowych;
8) organizacja zjazdow naukowych i ¢wiczen terenowych wynikajacych z planu studiow;

9) sporzadzanie rozkladu zajeé;

10) sporzadzanie harmonograméw sesji zwyktej i poprawkowej;

11) organizowanie egzaminéw dyplomowych;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z uruchamianiem nowych kierunkow studiow;

13) organizacja praktyk studenckich;

14) analiza optat za studia i ustugi edukacyjne naleznych od studentow;

15) organizacja technicznej obstugi spraw prowadzonych przez dziekanow;

16) nadzor nad praca pracownikow administracyjnych dziekanatu;

17) wykonywanie innych prac zleconych przez:

a)
b)

Rektora,

wiasciwych dziekanow;

18) wykonywanie czynnosci wymienionych w ust. 3 pkt 1 — 17 w odniesieniu do studentow
zagranicznych;
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19) organizowanie czynnosci zwigzanych z adaptacja studentow zagranicznych oraz nadzor nad
przestrzeganiem przez nich regulaminu studiéw 1 innych obowigzujacych w Uczelni
przepisow.

4. Kierownicy dziekanatow:
1) funkcjonalnie podlegaja:
a) kierownik dziekanatu Wydzialu Nauk Ekonomicznych - Dziekanowi Wydziatu;

b) kierownik dziekanatu Wydzialdw: Zarzadzania, Filia w Elku oraz Nauk Technicznych,
Filia w Elku - w zakresie spraw dotyczacych Wydziatu Zarzadzania — Dziekanowi
Wydziatu Zarzadzania, w zakresie spraw dotyczacych Wydziatu Nauk Technicznych —
Dziekanowi Wydziatu Nauk Technicznych.

c) kierownik dziekanatu Wydzialu Zamiejscowego w Ostrowi Mazowieckiej — Dziekanowi
Wydziatu Zamiejscowego w Ostrowi Mazowieckie;j;

2) shuizbowo podlegaja Rektorowi.

5. Zakresy dzialania sekretariatow

§ 67.

1. Sekretariaty i stanowiska administracyjne jednostek miedzywydzialowych i ogélnouczelnianych
prowadza sekretarska i administracyjna obshuge tych jednostek.

2. Jednostki, o ktérych mowa w ust. 1 podlegaja funkcjonalnie kierownikom jednostek
organizacyjnych, a stuzbowo Rektorowi.

ROZDZIAL. VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 68.

1. Zakresy obowigzkéw poszczegdlnych stanowisk pracy wyodrebnionych w niniejszym
Regulaminie majg charakter ramowy i mogg by¢ uszczegotowione.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych przygotujg szczegolowe zakresy czynnosci dla podleglego
personelu.

§ 69.

Symbolika jednostek organizacyjnych stanowi zatacznik 1 do niniejszego regulaminu.

§ 70.

Schemat organizacyjny Wyzszej Szkoty Finanséw i Zarzadzania w Biatymstoku stanowi zalgcznik nr
2 do niniejszego Regulaminu.

§71.

Traci moc Regulamin Organizacyjny Wyzszej Szkoly Finanséow i Zarzadzania w Biatymstoku
wprowadzony w zycie zarzadzeniem nr RK/0210/21/2012 Rektora Wyzszej Szkoly Finanséw i
Zrzadzania w Bialymstoku z dnia 1 pazdziernika 2012 roku w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Wyzszej Szkole Finansow 1 Zarzadzania w Biatymstoku, zmienionego
zarzadzeniami:
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1) nr RK/0210/41/2012 Rektora Wyzszej Szkoly Finanséw i Zarzadzania w Biatymstoku z dnia 14
grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Wyzszej Szkoty
Finans6éw i Zarzadzania w Bialymstoku.

2) nr RK/0210/27/2013 Rektora Wyzszej Szkoty Finanséw i Zarzadzania w Bialymstoku z dnia 9
grudnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Wyzszej Szkotly
Finansow i Zarzadzania w Bialymstoku.

§ 72.

Regulamin Organizacyjny Wyzszej Szkoty Finanséw i Zarzadzania w Biatymstoku wchodzi w zycie z
dniem 10 pazdziernika 2014 r.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Wyzszej Szkoly

Finansow i Zarzadzania w Bialymstoku

SYMBOLIKA JEDNOSTEK ORAGNIZACYJNYCH

I. Symbole jednostek podleglych Rektorowi:

R - Rektor

RP - Prorektor

REK- Kwestura

RG — Dyrektor Zaktadu Gospodarczego

RK - Kancelaria Rektora

RPP — Pelnomocnik Rektora

RI - Stanowisko pracy ds. informatyki

RSO - Stanowisko pracy ds. sieci i systemdw operacyjnych
RDD - Dzial Dydaktyki, Nauki i Spraw Studenckich
BHP - Specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy
REA — Archiwum

CPI - Centrum Przedsigbiorczos$ci i Innowacji

CKP — Centrum Ksztatcenia Podyplomowego

KF - Kierownik Filii w Elku
FB — Biblioteka Filii w Etku

FCP - Centrum Studiéw Podyplomowych
FO - Stanowisko Pracy ds. Organizacji Dydaktyki
FA - Stanowisko Pracy ds. Administracyjnych

II. Symbole Wydzialu Nauk Ekonomicznych w Bialymstoku
DNE -Dziekan Wydzialu Nauk Ekonomicznych

NEZ - Katedra Zarzadzania

NEF - Katedra Finanséw i Rachunkowosci

NEG - Katedra Gospodarki Przestrzenne;j

NEA - Katedra Filologii Angielskiej

RDZ — Dziekanat Wydziatu Nauk Ekonomicznych

III. Symbole Wydzialu Zamiejscowego w Ostrowi Mazowieckiej:
DE - Dziekan Wydziatu Zamiejscowego w Ostrowi Mazowieckiej

DED -Dziekanat Wydziatu Zamiejscowego w Ostrowi Mazowieckiej
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IV. Symbole Jednostek Ogélnouczelnianych:

RB — Biblioteka Gtéwna

PNI - Instytut Polsko-Niemiecki

PBR —Miegdzynarodowy Osrodek Badan Regionalnych

V. Symbole Wydzialu Zarzgdzania Filii w Etku:
FDZ- Dziekan Wydziatu Zarzadzania

VI. Symbole Wydzialu Nauk Technicznych Filii w Elku:

FDT- Dziekan Wydziatu Nauk Technicznych

VIIL. Symbol Dziekanatu w Elku :
FD - Dziekanat
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