Zalgcznik do zargdzenia rektora nr 18/2010 z dnia30 marca 2010r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
FILII W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

DZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Filii w Piotrkowie Trybuskim Uniwersytetu Humanistyczno-
Przyrodniczego Jana Kochanowskiego w Kielcach -nejvdalej ,Filia” okresla organizagj

i ogllne zasady dziataldc administracji tej jednostki oraz zadania jede&st
organizacyjnych i kompetencje ich kierownikéw, vkesie nieuregulowanym w ustawie
z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwiezszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365 ze zm.),
Statucie Uczelni, uchwale Nr 62/2009 Senatu Udkia 29 padziernika 2009 r. w sprawie
zmiany  Regulaminu  Filii  Uniwersytetu = HumanistyczRoeyrodniczego  Jana
Kochanowskiego w Piotrkowie Trybunalskim, zwanyralgjl ,Regulaminem Filii” oraz

innych wewrtrznych aktach normatywnych.

§2

Dziatalng¢ administracyjna zwizana jest z zasgzaniem mieniem i finansami oraz
dziatalngcia techniczi, gospodarczi ustugows mapca na celu zapewnienie prawidtowego
funkcjonowania Filii oraz wikciwego, zgodnie z przepisami prawa, wykonywaniaptzili
wszystkich jej zada

DZIAL I
ORGANIZACJA WEWN ETRZNA

§3

Administracja Filii zapewnia realizagcjjej zada&, wykonupc czynndci administracyjne,

finansowe, gospodarcze, techniczne i ustugowe.

Struktue administracji Filii, zakres dziatania oraz podpplizowanie jej poszczegdlnych

jednostek organizacyjnych okta Regulamin Filii ustalony przez rektora na wnlose

kanclerza.

1. Administracja Filii sktada siz:

1) administracji centralnej prowadzonej w formie jegtek administracyjnych, ktorymas
dzialy, samodzielne stanowiska pracy lub inne jetki@rganizacyjne;

2) administracji wydziatowej, instytutowej, jednostek migdzywydziatowych,
ogolnouczelnianych oraz pozawydziatowych, dzigdej w jednostkach organizacyjnych
Filii prowadzcych dziatalné¢ podstawow lub pomocnica.



2. Administracja centralna podlega zpsty kanclerza ds. Filii, z wyjkiem jednostek
administracyjnych dziatagych w ramach administracji centralnej, podleghpebrektorowi
ds. Filii lub dziekanom wydziatow.

3. Jednostki administracyjne Filii, o ktorych mowa ust.1 pkt. 2 podlegajzastpcy
Kanclerza ds. Filii wykonag zadania i funkcje wyznaczone przez dziekanowektgrow
instytutow oraz kierownikdw jednostek ¢dezywydzialowych, ogdlnouczelnianych
i pozawydziatowych. Przy ustalaniu zadadnostek administracyjnych Filii, o ktérych mowa
w zdaniu poprzednim, dziekani, dyrektorzy instytut@raz widciwi kierownicy scisle
wspotdziatag z zastpca kanclerza ds. Fili w celu zapewnienia prawidiowegg]
funkcjonowania.

§4
1.Administracja centralna zapewnia realizagjiziatalngci Fili w zakresie spraw
administracyjnych, gospodarczych, socjalnych, texAmych oraz finansowych.

2.Jednostki administracyjne dziale¢ w ramach administracji centralnej podlegte
prorektorowi ds. Filii i dziekanom wydziatow zapeaja obstug:
1) procesu dydaktycznego, wychowawczego i socjalnego,
2) procesu naukowo-badawczego,
3) procesu rozwoju kadry naukowej i wspotpracy z zagea
4) spraw z zakresu:
a) organizacji i zarglzania,
b) obstugi prawnej i kontroli Filii,
c) zatrudniania pracownikéw.

w

. Administracja wydzialowa oraz instytutowa zapewobstug procesu dydaktycznego

prowadzonego przez wydziat oraz obstugancelaryjno-sekretargkwydziatu lub

instytutu.

Jednostki administracyjne podlegte gpsy kanclerza ds. Filii zapewniajealizacg

dziatalngci Filii w zakresie spraw administracyjnych, gosparkych, technicznych

I finansowych.

. Jeeli do wykonania okrdonego zadania konieczne jest wspotdziatanie kjganostek
administracyjnych, prorektor ds. Filii me® wyznaczy koordynatora.

. Przy wykonaniu zadgednostki administracyjne oboaziane g do scistego wspotdziatania
dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Filii.
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§5
. Jednostkami administracji centralnej Fikt s
1) dziat — licacy powyzej 3 pracownikow,
2) samodzielne stanowisko pracy — zajmowane przezobgod maliwoscia nadania
nazwy wynikajcej z zakresu wykonywanych zaga
3) inna jednostka organizacyjna dziat® w celu wykonania konkretnego zadania
w Filii powotana przez prorektora ds. Filii w liaebpracownikdéw ustalonej przez
prorektora ds. Filii po zaggnigciu opinii zasg¢pcy kanclerza ds. Filii.
2. Jednostk administracyja w wydziale jest dziekanat. Liczlpracownikow w dziekanacie
ustala dziekan w porozumieniu z zgmt kanclerza ds. Filii.
3. Jednostk administracyja w instytucie jest sekretariat instytutu. Ligzpracownikow
w sekretariacie instytutu ustala dyrektor instytutyporozumieniu z zagbca kanclerza
ds. Filii oraz dziekanem. Inne jednostki adminisyiae, ustugowe lub gospodarcze
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w ramach instytutu w zateosci od potrzeb i maiwosci finansowych tworzy,
przeksztatca i znosi prorektor ds. Filii z wtasimegjatywy po uzyskaniu opinii wkgiwej
rady wydziatu lub na wniosek wdaiwej rady wydziatu.

Jednostkami administracyjnymi samodzielnego zakigdgekretariaty tych jednostek.
Liczbe pracownikbw w tych sekretariatach ustalagh kierownicy w porozumieniu
Z zastpca kanclerza ds. Filii i dziekanem.

Liczbe pracownikéw do spraw obstugi administracyjnej jestiki midzywydziatowej
ustala kierownik danej jednostki w porozumieniwstgpca kanclerza ds. Filii

Jednostki administracyjne z zastieriem ust. 3 tworzy, przeksztatca i znosi prorektor
ds. Filii z wkasnej inicjatywy lub na wniosek zgsty kanclerza ds. Filii w zataosci od
potrzeb i maliwosci finansowych.

§6
. Jednostkami administracyjnymi dzialeymi w ramach administracji centralnej, ktére
podlegag prorektorowi ds. Filii sa:

1) Sekretariat prorektora ds. Filii.

2) Dziat Ptaci Spraw Pracowniczych.

3) Radca prawny.

4) Stanowisko ds. studenckich.

5) Stanowisko ds. rekrutacji i promocji.

6) Stanowisko ds. badiaaukowych i wspotpracy z zagraic

7) Stanowisko ds. informacji niejawnych, bhp, p@az i spraw socjalnych.
. Jednostki administracyjne podlegieiekanont
1) dziekanaty,
2) sekretariaty dziekanow.
. Jednostkami administracyjnymi podlegtyndiyrektorom instytutow sa sekretariaty
instytutow.
. Jednostki administracyjne podleglasipcy kanclerza ds. Filit
1) Zastpca kwestora ds. Filii,
2) Dziat Administracyjno — Gospodarczy i Techniczny,
3) Kierownik Doméw Studenta,
4) Stanowisko ds. zaméwieublicznych,
5) Administrator sieci informatycznych.
. Jednostk administracyja podlegh zaskpcy kwestora ds. Filii jest Dziat Finansowo-
Ksiggowy.

8§87

. Wewrxtrznymi aktami normatywnymi obowzujacym w Filii sa:

1) statut,

2) uchwaly Senatu,

3) uchwaty rad wydziatow,

4) uchwaty organéw wyborczych Uczelni,

5) regulamin organizacyjny,

6) regulamin pracy,

7) zaradzenia rektora,

8) zaradzenia prorektora ds. Filii,

9) zaradzenia kanclerza.

Uchwaly Senatu podejmowanes sv sprawach, ktorych uregulowanie wymaga
decyzji Senatu. Uchwaly Senatuwsiazace dla rektora i innych organdw Uczelni oraz dla
wszystkich cztonkow spoteczér akademickie;.



Uchwaly rad wydziatbw podejmowanes sv sprawach, ktorych uregulowanie
wymaga decyzji rady wydzialu. Uchwaly rady wwu % wiazace dla dziekana i
wszystkich cztonkéw spoteczém wydziatu.

Zaradzenia rektora wydawane sv sprawach zastrzenych do kompetencji rektora
w ustawie i statucie, w tym w sprawachotydzacych mienia i gospodarki
Uczelni, przekraczagych zakres zwykiego zagdu.

Zaradzenia prorektora ds. Fili wydawane w zakresie kompetencji ustalonych w
Regulaminie Filii.

. Zaradzenia kanclerza wydawangw sprawach zastrzenych w statucie do kompetencji
kanclerza w ramach zwykilego zatiei z wyhczeniem spraw zastrzenych w ustawie
lub statucie dla organéw Uczelni.

Wewretrzne akty normatywne mag dokonywa& regulacji prawnych w formie
regulaminéw i instrukcji. Regulaminy ustajagadania i zasady dziatania jednostek
dziatalngci podstawowej oraz tryb pagtowania przy zatatwianiu okilenych spraw.
Instrukcja ustala w sposob szczegotowy jednoliteadst i wzory pospowania przy
zatatwianiu spraw obejmagych zakres wzszy niz objety regulaminem.

§8

. Prawo inicjowania wewgtrznych aktow normatywnych posiadajv Filii: prorektor ds.
Filii, Senacka Komisja ds. Filii, dziekani, rady dgratow, zasfpca kanclerza ds. Filii,
zastpca kwestora ds. Filii oraz kierownicy jednostegasrizacyjnych Filii.

. Projekty wewstrznych aktéw normatywnych opracowuje jednostka iatstracyjna,
w ktdrej zakresie dziatania znajduje sprawa wymagaga unormowania.

. W sprawach znajdagych st w zakresie dziatania kilku jednostek administraggh
projekt opracowuje jednostka wyznaczona przez ftora ds. Filii.

. Jednostka administracyjna opracoyea wewrtrzny akt normatywny winna uzyska
opinic zastpcy kwestora ds. Fili w zakresie skutkéw finansotvywprowadzenia
danego aktu normatywnegoaycie.

. Projekt aktu normatywnego jednostka administracypraedstawia do opinii radcy
prawnemu, a po jej uzyskaniu przedklada seh@emu organowi Filii celem jego
uchwalenia lub podpisania.

. Sekretariat prorektora ds. Filii prowadzi ewidenzpradzen oraz nadaje tym aktom
odpowiedna numerag.

§9

. Pisma, dokumenty, informacje i sprawozdania wychoezna zewsirz Filii, rowniez

decyzje, zargdzenia i polecenia podpisuje prorektor ds. Filiwaramach udzielonych

przez prorektora petnomocnictw: zgsta kanclerza ds. Filii i zagica kwestora ds. Filii -

kazdy w swoim zakresie dziatania.

. Korespondengjprzeznaczandla jednostek organizacyjnych, wchadgch w skiad Filii,

zawierajca informacje lub interpretacje wynikgje z przepiséw lub ogolnych decyzji,

podpisuj kierownicy wi&gciwych merytorycznie jednostek organizacyjnychiFili

. Niektére dokumenty przed ich podpisaniem podigdaszwzgtdnie akceptacji radcy

prawnego, a w szczegoku:

1) umowy nietypowe i wzory umow, projekty zadzei, instrukcje oraz inne
wewrgtrzne akty normatywne,

2) sprawy dotyczce stosunkdéw prawnych i m#gowych Filii,

3) sprawy kierowane do organ@weigania i 8dow lub innych organow orzekajych,



4) sprawy dotyczce rozwiazania umowy o prachez wypowiedzenia,

5) sprawy dotyczce umorzenia wierzyteldoi lub spisania ich w straty,

6) decyzje o nieodptatnym przekazaniu lub sprzgdeodkéw trwatych,

7) dokumenty dotyczee zbycia lub nabycia nieruchoson

Dowodem akceptacji akt sprawy pod watgm formalnym i merytorycznym jest podpis
ztozony na dokumencie lub pisemna opinia.

Kontrola formalno-prawna radcy prawnego w zakragie|aw niewymienionych w ust. 4
jest fakultatywna.

§10

Pisma zastrz®ne do podpisu prorektora ds. Filii, zgsty kanclerza ds. Filii lub zagicy
kwestora ds. Filii powinny ky uprzednio parafowane przez kierownikow $giavych
merytorycznie jednostek administracyjnych. Pismapsawach finansowych i mgikowych
Filii winny by¢ zawsze parafowane przez zast kwestora ds. Filii.
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§11

Kazdy pracownik Filii przygotowujcy projekt zatatwienia sprawy w formie pisma lub
opracowania, powinien unsiei¢ na jego kopii swoj czytelny podpis.
Pisma lub opracowania powinnydpgonadto parafowane przez osoby, z ktérymi ickttre
zostata uzgodniona.
Osoby podpisuce i parafuice pisma i dokumenty we wlasnym imieniu oraz
w zasgpstwie lub z upowanienia prorektora ds. Filii odpowiadaga:
1) rzeczowe i terminowe zatatwienie sprawy zgodnie rteresem spotecznym
I gospodarczym,
2) zgodnd¢ z obownzujacymi przepisami,
3) tres¢ merytoryczm zatatwianej sprawy,
4) wiasciwa forme i styl pisma.
8§12

Informacje o dziatalnai Filii dla prasy, radia i telewizji udzielane mpdy¢ za zgod

I wiedza prorektora ds. Filii przez pracownikéw, ktorych nyteryczny zakres dziatania
Zwiazany jest zprzedmiotem informacji, wg zasad ustalonych pravpeasowym oraz ustaw
o dostpie do informacji publiczne;.

Informacje wykraczace poza zakres wymieniony w ust. | mdg< udzielane wycznie
przez prorektora ds. Filii, ablz wyskgpujacych z jego upowaienia pracownikéw
W oparciu o obowizujace przepisy.

Informacje z zakresu dziatalém Filii dla instytucji i urzdow udzielane magby¢ przez
prorektora ds. Filii oraz dziakgych z jego upowanienia pracownikéw.

Udostpnianie materiatdbw o charakterze tajnym i poufnggulup odrebne przepisy.
Udostpnianie danych osobowych wmiove jest wyhcznie z zachowaniem przepisow
okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych.

§13

Do podstawowych zadai uprawniéi kierownikow jednostek organizacyjnych Filii naje
sprawne organizowanie pracy w podlegtej jednostapewnienie wigciwego i terminowego
wykonania zada a w szczegolniei:

1) wykonywanie poleagi wytycznych przetaonych,



2) ustalenie zakresu zatlaodpowiedzialnéci i uprawnig poszczegoélnych pracownikow
oraz organizowanie pracy tych pracownikéw w celhmiaowego i jak najlepszego jej
wykonania,

3) podejmowanie decyzji i udzielanie wyyaen zwiazanych ze sprawami prowadzonymi
przez poszczegoélnych pracownikow,

4) przygotowywanie i podpisywanie korespondencji waamposiadanych uprawnie

5) referowanie bezpoedniemu przetmonemu spraw, ktére powinny byodane do jego
wiadomaci, przedktadanie spraw do decyzji, informowanie Qo stanie prac
w jednostce oraz o potrzebach zménych ze sprawnym jej funkcjonowaniem,

6) prowadzenie okresowych narad roboczych z udziatesrystkich pracownikow
jednostki w celach instruktawych i organizacyjnych,

7) delegowanie podlegtych pracownikbw w sprawach zisbwych zwizanych
z dziatalndcia jednostki organizacyjnej,

8) zapewnienie w ramach nadzoru przestrzegania przedlegtych pracownikow
przepisow ustawy o ochronie danych osobowych, ustawochronie informacji
niejawnych oraz przepiséw bhp i ochrony pzpo

9) sporadzanie planéw urlopow oraz udzielanie pracownikatopéw wypoczynkowych
I okolicznasciowych w granicach okéenych obowazujacymi przepisami,

10) przedstawianie projektéw i wnioskow meych na celu usprawnienie funkcjonowania
administracji Filii.

§14

Do podstawowych obowtkOw i uprawni@ pracownikéw Filii w zakresie zwkanym
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zaradzaniem i administrowaniem naie

1) znajoma¢ wlasnego zakresu czynsm, odpowiedzialnéci i uprawnie,

2) terminowe oraz rzetelne wykonywanie swoich zadavynikajcych z zakresu
czynndci oraz polecé przet@zonego,

3) wnioskowanie zmian w zakresie organizacji pracyzotechnicznego wyposgeania
stanowisk w celu zoptymalizowania efektywaio pracy,

4) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw ustawgchronie danych osobowych,
ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz przém bhp i ppé.,

5) whasciwy, kompetentny i kulturalny stosunek do intergda, wspotpracownikdw
I przelazonych,

6) prawidtowa ochrona i dbaté o mienie Filii oraz estetykmiejsca i stanowiska pracy,

7) przestrzeganie zasad podlegio stuzbowej,

8) niezwtoczne informowanie przetonych o dostrzeonych faktach naruszania przepisow
prawnych.

§15

. Zakres obowizkéw, uprawnié i odpowiedzialnéci pracownikédw ustalany jest
szczegotowo w indywidualnych zakresach czyimno

Zakres czynngci jest weczany pracownikowi na fmie w dniu przygcia do pracy.
Zmiana stanowiska lub zakresu wykonywanych #adaymaga formy pisemnej
z zachowaniemprzepiséw prawa pracy.



DZIAL 111
KOMPETENCJE PROREKTORA DS. FILIl, DZIEKANOW WYDZIAL U,

PRODZIEKANOW, DYREKTOROW INSTYTUTU | KIEROWNIKOW SA  MODZIELNYCH

N

ZAKLADOW

§16

Prorektor ds. Filii kieruje administracji gospodark Filii oraz podejmuje decyzje
dotyczice mienia Filii w zakresie zwyklego zadu z wyhczeniem spraw zastrzenych
w ustawie lub Statucie dla organéw Uczelni.

Prorektor ds. Filii reprezentuje Uczelnina zewntrz w zakresie ok&onym
Regulaminem Filii.

Przez czynngci zwyktego zarzadu, o ktérych mowa w ust. 1, najerozumie& czynngci
okreslone w § 13 Regulaminu Filii.

Do czynndci przekraczajcych zakres zwyklego zamdu lub czynnéci zastrzeonych
w Ustawie lub Statucie dla organéw Uczelni prooekts. Filii winien uzyskaod rektora
petnomocnictwo szczegodlne okiagace rodzaj czynniei.

Prorektor ds. Filii podpisuje dokumenty obrotu péenego (czeki, weksle i inne), jak
rowniez dokumenty o charakterze rozliczeniowym, stamg@ipodstaw do otrzymania
i wydawaniasrodkow pien¢znych, w granicach upowaienia przewidzianego w § 13
Regulaminu Filii.

Szczegbtowe kompetencje prorektora ds. Filii Slar@ 15 Regulaminu Filii.

W czasie nieobecroi prorektora ds. Filii administracj gospodark Filii kieruje rektor
Uczelni.

§ 17

Dziekan kieruje dziatalnécia wydziatu i reprezentuje go na zextnz.

Do zada dziekana naley w szczegolngci:

1) okreslenie obowizkow i kompetencji prodziekanow,

2) podejmowanie decyzji dotygeych funkcjonowania wydziatu nie przewidzianych dla
innych organow,

3) opracowanie regulaminu, organizacji i struktury wigd,

4) sprawowanie nadzoru nad administjagfaz dziatalnécia jednostek organizacyjnych
wydziatu,

5) zwotywanie i prowadzenie posiedzeady wydziatu oraz wykonywanie jej uchwat,

6) wnioskowanie do rektora o mianowanie pracownikOwdmgtu na stanowiska
nauczycieli akademickich oraz na podstawie umowyprac; i umowy cywilno-
prawnej,

7) dbanie o przestrzeganie prawa oraz bezpfste® i poradek na terenie wydziatu,

8) powotywanie instytutowych komisji rekrutacyjnych,

9) podejmowanie decyzji w sprawie skienia z listy studentéw w przypadkach
uregulowanych w Regulaminie studiow,

10) podejmowanie decyzji w sprawie wznowienia siudi

11) wnioskowanie do rektora w sprawie strukturydwigtu,

12) kontrolowanie szczegdtowych plandow efadydaktycznych prowadzonych przez
wydziat i nadzorowanie ich realizacji.

3. Dziekan odpowiada za:



a)prawidtowa gospodark finansowa wydzialu | wia&ciwe wykorzystanie
przydzielonych wydziatowsrodkow finansowych,

b) przygotowanie i realizagplanu rzeczowo-finansowego wydziatu,

c) rozliczenie nauczycieli z wykonania przydzielonyim godzin dydaktycznych
w ramach pensum, godzin ponadwymiarowych i umowileypaprawnych oraz
dziatalngci naukowe.

d) sprawuje kontrel i nadzor nad wplatami za zaja dydaktyczne, optatami
zwigzanymi z tokiem studiéw oraz odptatie@ za inne formy ksztatcenia na
szczeblu wydziatu.

4. Dziekan kieruje dziataldoia wydziatu przy wspétudziale prodziekanow w liczine
jednego do trzech, w tym prodziekana do spraw sitldeh.

5. Dziekan okrda kompetencje i obowkki prodziekanéw. Dziekan na patku kadencji
wyznacza jednego prodziekana, ktéry peini olaakii dziekana w czasie jego
nieobecnéci.

6. Dziekan mee przekazaniektore swoje kompetencje dyrektorom instytutow

i samodzielnych zaktadow, z wgkeniem kompetencji zastezeych w ustawie.

7. Od decyzji dziekana sty odwotanie do prorektora ds. Filii.

8. Przy dziekanie mx@ dziatd kolegium dziekaskie jako organ doradczy i opiniodawczy.

9. W odniesieniu do jednostek organizacyjnych watlzniewchodzcych w sktad instytutow
dziekan wykonuje zadania dyrektora instytutu.

10. Dziekan uchyla lub zmienia deayZjierownika podlegtej mu jednostki organizacyjnej,
jezeli decyzja ta jest sprzeczna z usfatatutem lub narusza wrey interes Filii.

11. W sprawach niewymienionych w niniejszym regutaenkompetencje dziekana okla
Statut Uczelni oraz ustawa Prawo o szkolnictwigszym.

§18

Prodziekani dziatap w ramach udzielonych uprawmiei za & dzialalng¢ ponosz
odpowiedzialné¢ przed dziekanem.

§19

1. Dyrektor instytutu kieruje prag instytutu przy pomocy swoich zaptow.
2. Dyrektor instytutuw szczegolngci:
1) opracowuje regulamin, organizacjstruktug instytutu,
2) opracowuje plan rzeczowo-finansowy instytutu i odaala za jego realizag]
3) sporadza sprawozdania z dziatakooinstytutu,
4) opracowuje plany studiéw i programy nauczania,
5) odpowiada za realizagcprocesu dydaktycznego realizowanego przez instytut
6) odpowiada za rozliczanie nauczycieli akademickiclwykonania przydzielonych
godzin dydaktycznych w ramach pensum oraz godzivagaymiarowych,
7) planuje, organizuje i czuwa nad realizglopda naukowych,
8) odpowiada za wkziwy rozwoj kadry naukowej,
9) sporadza wnioski do dziekana w sprawie zatrudnianiawrezywania stosunku
pracy, awansowania, hagradzania i wyti@nia pracownikow,
10) opiniuje wnioski dotyaze udzielania urlopow pracownikom instytutu,
11) nadzoruje prac i dyscyplire nauczycieli akademickich oraz pracownikow
administracyjnych instytutu,
12) sprawuje kontreli nadzor nad wptatami za zaja dydaktyczne, optatami zyzianym
Z tokiem studiow oraz odptatém za inne formy ksztatcenia na szczeblu instytutu,



dba o przestrzeganie prawa oraz bezpigine i poradku na terenie instytutu.
3. W sprawach niewymienionych w niniejszym regulamkoenpetencje dyrektora instytutu
okresla Statut Uczelni.
§ 20

1. Kierownik samodzielnego zaktadukieruje prag swojego zaktadu.

2. Kierownik samodzielnego zaktadu w szczegétino
1) opracowuje regulamin, organizacstruktue zaktadu,
2) opracowuje plan rzeczowo-finansowy instytubdpowiada za jego realizacj
3) sporzdza sprawozdania z dziatakwd zaktadu,
4) opracowuje plany studiow i programy naucaani
5) odpowiada za realizagprocesu dydaktycznego realizowanego przez zakiad,
6) odpowiada za rozliczanie nauczycieli @tactkich z wykonania przydzielonych
godzin dydaktycznych w ramach pensum oraz godzmageymiarowych,
7) planuje, organizuje i czuwa nad realizhgda naukowych,
8) odpowiada za wdeiwy rozwoj kadry naukowej,

9) sporadza wnioski do dziekana w sprawie zatrudnianiawrezywania stosunku
pracy, awansowania, nagradzania i vieyti@nia pracownikow,

10) opiniuje wnioski dotycgce udzielania urlopdéw pracownikom zaktadu,

11) nadzoruje prac i dyscyplie nauczycieli akademickich oraz pracownikéw
administracyjnych zaktadu,

12) sprawuje kontrel i nadzér nad wplatami za zaja dydaktyczne, optatami
zwigzanymi z tokiem studiow oraz odptateoza inne formy ksztatcenia na szczeblu
zakfadu,

13) dba o przestrzeganie prawa oraz bezpfste@ | poradku na terenie zaktadu.

3. W sprawach niewymienionych w niniejszym regulaimi kompetencje kierownika
samodzielnego zaktadu okl Statut Uczelni.

§21

Kierownicy jednostek midzywydziatowych, Studium ezykéw Obcych oraz Studium
Wychowania Fizycznego i Sportu, dziatajw ramach udzielonych im uprawnie za ¢
dziatalng¢ ponosza odpowiedzialnét przed prorektorem ds. Filii.

DZIAL IV
ZAKRES DZIALANIA | KOMPETENCJE
ZASTEPCY KANCLERZA DS. FILII | ZAST EPCY KWESTORA DS. FILII

§ 22

1. Zastpca kanclerza ds. Filipodlega bezpwednio kanclerzowi Uczelni i funkcjonalnie
prorektorowi ds. Filii.

2. Zastpca kanclerza ds. Filii wykonuje swoje funkcje ppomocy:

1) zastpcy kwestora ds. Filii ( gtbwnego ksjowego),
2) kierownikéw bezpérednio podlegtych mu jednostek administracyjnych.

3. Zastpca kanclerza ds. Filii kieruje administracj gospodark Filii w zakresie
okreslonym przez Regulamin Filii i w tym zakresie ustatsady wykonywania czyném
administracyjnych, gospodarczych i finansowych Wi Braz sprawuje nadzér nad ich
realizacy.



4. Zastpca kanclerza ds. Filii podejmuje &k decyzje w innych sprawach w ramach
udzielonego mu przez prorektora ds. Filii petnomcieva i w tym zakresie reprezentuje
Filie na zewntrz.

Szczego6towy zakres kompetencji zpsly kanclerza:

1) W zakresie organizacji pracy w administraciji :

5.

a)
b)

c)

organizowanie i koordynowanie pracy podlegbninistracji Filii,

nadzér nad dzialaldoia jednostek administracyjnych oraz pracownikéw
bezpdrednio podlegtych,

wnioskowanie do prorektora w sprawach strukturyaargacyjnej administracji
Filii.

2) W zakresie spraw pracowniczych:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

wnioskowanie do prorektora ds. Filii w sprawie miesienia, awansowania,
nagradzania lub ukarania pracownikéw zatrudnionycpodlegtych jednostkach
administracyjnych,

zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienichryarunkow pracy,
rozpatrywanie skarg, zalen i wnioskéw dotyczacych spraw olgtych swoim
zakresem czynrigi,

zatwierdzanie planow urlopéw wypoczynkowych dlagomanikow administracji

i obstugi,

okreslanie zakresu obowrkow pracownikom administracji i obstugi podlegtym
zastpcy kanclerza,

opracowywanie plandéw zatrudnienia pracownikéw adstiacji i obstugi,
przedstawienie ich do zatwierdzenia prorektorowirdl.

3) W zakresie gospodarki mieniem:

a)

ustalanie stawek odptatitd za wynajem pomieszciagkorzystania z miejsc na
parkingu, korzystanie z miejsc w domach studenta,

b) wykonywanie czynrii zleconych przez prorektora w zakresie adminsamia

funduszenswiadczé socjalnych,

c) akceptowanie faktur i rachunkow, po ich spraswdz pod wzgldem

d)

e)

merytorycznym i formalno-rachunkowym przez odpowiathych pracownikow,
podejmowanie decyzji w sprawach likwidacji i przegesrodkéw trwatych

i materiatow,

podejmowanie decyzji i sprzeda zbednych srodkéw trwatych, przedmiotow
I materiatow,

akceptowanie protokotéw komisji likwidacyjnej oraatwierdzanie rozlicze
i obciazen za wynikle r@nice inwentaryzacyjne,

nadzorowanie spraw zgzanych z prowadzeniem zamowigublicznych,
nadzorowanie wkxiwego zaopatrzenia Filii w ugdzenia, aparatgni materiaty,
nadzorowanie eksploatacji obiektow i sgitzFilii,

akceptowanie zamowieprzy dokonywaniu zakupow na cele administracyjne
I gospodarcze.

§23

Prowadzenie gospodarki finansowej Filii, zgodnielmwiazujacymi przepisami, nafsy
do zastpcy kwestora ds. Filii.

Zastpca kwestora ds. Filii podlega bezZpdnio kwestorowi Uczelni i funkcjonalnie
zastpcy kanclerza ds. Filii.
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3. Zastpca kwestora ds. Filii prowadzi gospodarfinansove Filii zgodnie z odgbnymi
przepisami prawa, a w szczegd@aioustawy o rachunkowei oraz ustawy o finansach
publicznych.

4. W sprawach niewymienionych w niniejszym Regulamirkempetencje zagbcy
kanclerza okrda Regulamin Filii.

5. Do obowigzkow zasgpcy kwestora ds. Filiinaleey w szczegolngci:

1) prowadzenie rachunkoém zgodnie z obowazujacymi przepisami i zasadami,
polegajce na:

a) zorganizowaniu spa@dzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i koht
dokumentow,

b) bigzacym i prawidiowym prowadzeniu kgjowasci oraz sporazdzaniu kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zaflasprawozdawczwi finansowej,

2) prowadzenie gospodarki finansowej Filii zgodrie obowszujacymi zasadami,
polegajce zwlaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozygjrodkami pientznymi zgodnie z przepisami,

b) zapewnieniu pod wzaglem finansowym prawidtowigsi uméw zawieranych przez
Filig,

C) przestrzeganiu rozlicz@ienkznych i ochrony wartei pienkgznych,

d) zapewnieniu terminowedaiagania naleénosci i dochodzenia roszcaespornych
oraz sptaty zobowkan,

3) analiza wykorzystaniasrodkéw przydzielonych z buétu i innych ldacych
w dyspozycji Filii,

4) dokonywanie w ramach kontroli wewtrene;j:

a) wstpnej, bieacej i nasgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonymiu
obowiazkdw,
b) nas¢pnej kontroli operacji gospodarczych stangwych przedmiot kggowania,

5) kierowanie pragc podlegtych jednostek organizacyjnych kwestury orgg
pracownikow,

6) opracowywanie projektéw przepisow wesmanych wydawanych przez prorektora ds.
Filii, dotyczacych rachunkowszi, a w szczegolnwi zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentow, (dowoddéw kgyowych), zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzaciji,

7) opracowywanie sprawoztl&Zz wykonania planu finansowo-kgiowego oraz wgpna
kontrola legalnéci dokumentow dotyccych wykonania planu rzeczowo-finansowego.

8) w sprawach nieunormowanych w niniejszym UR&minie zakres obowzkdw

zastpcy kwestora ds. Filii okéaja wiasciwe przepisy, w szczegolém ustawy o
rachunkowéci oraz ustawy o finansach publicznych.
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1.

2.

DZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA JEDNOSTEK ADMINISTRACYJNYCH

§24

Wymienione w niniejszym regulaminie organizacyjnyrakresy dziatania jednostek

administracyjnych i samodzielnych stanowisk grajarakter ramowy.

SzczegOlowe zakresy obawkow pracownikbw na poszczegollnych stanowiskach

ustalajj, z uwzgtdnieniem zakresu dziatania danej komorki, kierownjednostek

administracyjnych we wspoétpracy z Dzialem Ptac iréBp Pracowniczych. & oni

odpowiedzialni za ich uaktualnianie, stosownie gwawadzanych zmian.

Wszyscy pracownicy Filii ponogodpowiedzialné w zakresie:

1) merytorycznej strony wykonywanych zada

2) terminowego i prawidtowego wykonywania obawkow stizbowych,

3) zabezpieczenia powierzonego mienia oraz prawiddoivgego wykorzystania
I konserwacii,

4) przestrzegania przepisOw i zasad w zakresie bemisteva i higieny pracy oraz
bezpieczéstwa przeciwpgarowego.

JEDNOSTKI ADMINISTRACYJNE | SAMODZIELNE STANOWISKA  PRACY

PODPORZADKOWANE PROREKTOROWI DS. FILII

§ 25

Do zakresu dziataniakretariatu prorektora ds. Filii nalezy w szczegolngi:

1.
2.
3.

4.

o g

© N

Do

Zabezpieczanie obstugi sekretarskiej Prorektor&idis.

Opracowywanie merytoryczne korespondencji przychoejzdo Prorektora ds. Filii.
Przygotowywanie i kompletowanie wszelkiej dokumejitawiazanej z dziatalnécia
sekretariatu Prorektora ds. Filii.

Zatatwianie i koordynowanie spraw powstatych naptaynie kontaktow Prorektora
ds. Filii z naczelnymi i terenowymi wiadzamirfswowymi, instytucjami naukowymi
oraz z wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Filii

Obstuga administracyjna posiedzsporadzanie protokotow.

Koordynowanie uroczys§oi inauguracji roku akademickiego i innych pra@cdnych
przez Prorektora ds. Filii.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptyyegch do Prorektora ds. Filii.
Prowadzenie rejestru zadzer Prorektora ds. Filii.

§26

zakresu dzialaniaradcy prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej,

w szczegOInéci:

1.

Udzielanie organom Filii i jej jednostkom opinjporad prawnych oraz wyjaien
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N

4.

o

7.

w zakresie stosowania prawa.

w zakresie dziatalngi Uczelni oraz o uchybieniach w zakresie przeg@amé&a prawa

I skutkach tych uchybie

Uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jestinzanie, zmiana lub rozazanie

stosunku prawnego, w tym zwlaszcza zawieranychzprde uméw diugoterminowych

lub nietypowych albo dotyazych przedmiotu znacznej wasto.

Nadzor prawny nad egzekaajaleznosci Filii.

Wystepowanie w charakterze petnomocnika w gpstvaniu gdowym

I administracyjnym oraz przed innymi organami ogeg&ymi.

Opiniowanie pod wzghlem prawnym:

a) wydawanych wewgtrznych aktéw prawnych,

b) spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wgtgm prawnym,

C) rozwigzywania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowead,

d) odmowy uznania zgtoszonych roszize

e) zawierania i rozwizania umowy z kontrahentem zagranicznym,

f) zawarcia ugody w sprawach rgigowych,

g) umorzenia wierzytelriei,

h) zawiadomienia organu powotanego déigania przegpstw o stwierdzeniu
przesgpstwasciganego z urgdu,

i) zawieranych przez Fdi uméw w zakresie realizowanych inwestycji, remontow
modernizacji, dzietlaw i najmu pomieszche

j) zawieranych umow diugoterminowych lub nietypowydthoadotyczcych przedmiotu
0 znacznej warkei.

Udzielanie informacji o przepisach prawnych organjam spotecznym i zawodowym

dziatapcym w Filii, na ich wniosek.

§ 27

Do zakresu dziataniBziatu Ptac i Spraw Pracowniczychnalezy w szczegdlngi:

1.

N

W

© N

Realizowanie zatgen polityki kadrowej Filii, w porozumieniu z kierowkami jednostek
organizacyjnych, posiadagymi uprawnienia do inicjatywy w sprawach kadrowych
Wspotudziat w wypracowywaniu zasad ksztattowanianagrodzé pracownikOw oraz
wdrazanie tych zasad.

Wykonywanie prac zwazanych z zatrudnieniem pracownikéw.

Ustalanie prawa pracownikéw do dodatku za gtieacy, nagrod jubileuszowych, nagrod
z zaktadowego funduszu nagréd i innych, wyrikgch z obowdzujacych przepisow,
oraz okrélenie ich wysokéci, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

Ustalanie prawa pracownikow do urlopow wypoczynkokyurlopow dla poratowania
zdrowia, macierzfyskich i wychowawczych oraz prowadzenie dokumentacjitym
zakresie.

Prowadzenie dokumentacji zwanej z udzielaniem nauczycielom akademickim
ptatnych urlopéw w celach naukowych i zdrowotnych.

Wykonywanie prac zwazanych z ustaniem stosunku pracy.

Przygotowywanie wnioskéw o nadanie pracownikom arde odznacze paistwowych
oraz medali.

Wystawianie pracownikom legitymacji uprawniegych do ulgowych przejazdéw
kolejami oraz prowadzenie ich rejestru.
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10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Wystawianie legitymacji uprawnigych do swiadczéd z tytulu ubezpieczenia
spotecznego dla pracownikéw i cztonkow ich rodziazoprowadzenie rejestru wydanych
legitymacji.

Udzielanie pracownikom i cztonkom ich rodzin infaoj o przystugujcych im
swiadczeniach  wynikagych z  przepisbw emerytalno-rentowych, w tym
przygotowywanie stosownych wnioskéw i kompletowaniezlzdnej dokumentacji oraz
przedktadanie ich organom rentowym.

Prowadzenie bazy danych o zatrudnieniu i wynagnoidzd pracownikow Filii oraz
innych rejestréw i ewidencji.

Wspotpraca z inspektorem BHP w zakresie komplet@avatokumentacji zwizanej

z wypadkami w pracy, w drodze do pracy i z pracwnzoZaktadem Ubezpiecie
Spotecznych w zakresie ustalania stosowrsydadczé.

Prowadzenie obowtujacej sprawozdawczeoi w zakresie realizowanych zada
Sporadzanie i prowadzenie list obedmopracownikow administracji i obstugi.
Przyjmowanie i kompletowanie od pracownikéw Filiudow RP-7 z poprzednich miejsc
pracy i innych dokumentow potwierdaaych okresy sktadkowe i niesktadkowe.
Rozliczanie refundacji osob zatrudnionych w ramaegbpoétpracy z Powiatowym
Urzedem Pracy.

Wydawanie na wniosek pracownikowsmaadcze o zatrudnieniu i wynagrodzeniach.
Sporadzanie kart wynagrodagpracownikow i ich bigace aktualizowanie.

Naliczanie wynagrodzei innych §wiadczeé wynikajacych ze stosunku pracy oraz umow
cywilno- prawnych w ramach osobowego i bezosobowagduszu ptac.

Sporadzanie miesicznych rozdzielnikow ptac dla potrzeb stanowiskasztow

z wyodrbnieniem grup pracowniczych.

Naliczanie sktadek ubezpiedze spotecznych i zdrowotnych, podatkéw oraz
przekazywanie do dziatu finansowo-¢gowego informacji dotyccej naliczonych kwot
do odprowadzenia na odpowiednie rachunki.

Rejestrowanie 0os6b niezatrudnionych w Filii, z ktér zawarte zostaty umowy cywilno-
prawne.

Weryfikacja wyptat wynagrodze pod wzgkdem nalenych kosztéw uzyskania
przychodow, wysokii podatkow, skladek ZUS itp.

Sporadzanie list wyptat z tytutu honorariow wydawniczyohaz z tytutu wykonanych
recenzji.

Gromadzenie wikxiwych dokumentéw placowych dwiadczenia podatkowe,
oswiadczenia ZUS).

Wspolpraca z oddzialem ZUS w zakresie procedur cdrmjacych przy gromadzeniu
danych dla potrzeb obliczania kapitalu pgkpwego oraz wszelkichswiadcze
emerytalno-rentowych i chorobowych.

§28

Do zakresu dziatanigierownika doméw studentanalery w szczegolnsci:

1.
2.

3.
4.

Sporadzanie planéw rzeczowo-finansowych dotyozch wszystkich domow studenta.
Informowanie wiaciwych dziekanéw wydziatdbw o nieprawidtowym zachmiva sk
studentOw oraz przedstawianie wnioskow w tym za&res

Prowadzenie przegillu stanu technicznego i sanitarnego budynkéw dostadenta.
Opracowywanie potrzeb i wnioskéw w zakresie remanidkonserwacji budynkéw
domow studenta.

Wspoétudziat w odbiorze powykonawczym i pogwaranggin remontowanych
budynkow.
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6. Opracowywanie zapotrzebowana zakup spktu potrzebnego do wypasznia
budynkow.

7. Nadzor nad prowadzeniem kgi inwentarzowych wypogania znajdujcego st

w budynkach doméw studenta oraz uzgadnianie tejevaji z kwestuy Filii.

Zapewnienie wigciwego stanu bhp oraz zabezpieczenia przeciampavego budynkow.

Prowadzenie bigcej analizy kosztéw eksploatacji budynkéw oraz mdadnad

windykacp naleznosci od studentéw.

10. Egzekwowanie naprawiania szkéd od pracownikow idettiow w przypadku
nieuzasadnionego niszczenia albo uszkodzeniatsdub elementéw budynku.

11. Wspotdziatanie z dzialem administracyjno-gospodarczi technicznym w zakresie
remontéw i bieacej konserwaciji.

12. Nadzo6r nad prowadzeniem rejestru czasu pracy plydlegracownikow.

13. Prowadzenie  ewidencji  studentow  zakwaterowanych médowanych) i
wykwaterowanych (wymeldowanych).

14. Nadzér nad racjonalnymzytkowaniem wody, gazuswiatta.

15. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu mieszkaomow studenta.

16. Prowadzenie szkahestanowiskowych pracownikéw.

17. Kontrola koszéwi eksploatacji budynkow.

18. Sporadzanie sprawozdawcga, prowadzenie kgg obiektow, dokonywanie przeglow
sanitarnych i technicznych.

©

§29

Do zakresu dziatania osoby zatrudnionejst@nowisku ds. promocji i rekrutacji nalery
w szczegOlIngci:
1. W zakresie rekrutaciji:
1) Opracowywanie terminarza przebiegu rekrutagdzorowanie jego realizaciji.
2) Wspoltpraca z sekretarzami komisji rekrutacyjnych.
3) Udzielanie informacji kandydatom na studia.
4) Nadzorowanie prawidiowsai sporzadzania przez komisje rekrutacyjne dokumentac;ji
Z przebiegu rekrutacji.
5) Obstuga administracyjna Uczelnianej Komisji Rekeyjae).
6) Przygotowanie i obstuga systemu elektronicznej utaji na studia wisze oraz
studia podyplomowe.
2. W zakresie studiow podyplomowych:
1) Kompletowanie wnioskow jednostek dydaktycznych Ulizeotyczicych studiow
podyplomowych.
2) Kompletowanie planow studiéw podyplomowych, nadzdch zgodndci
z obowazujacymi przepisami.
3) Ewidencjonowanie prowadzonych studiow podyplomowych
4) Prowadzenie albumu stuchaczy studiow podyplomowych.
5) Obstuga administracyjna jednostek cdrywydziatlowych w zakresie spadzania
uméw cywilno-prawnych.
3. W zakresie promociji:
1) Opracowywanie rocznego programu dziat@ormacyjno-promocyjnych.
2) Prowadzenie wspdlnie z wydziatami Filii kampaniioprocyjnej i informacyjnej
w okresie rekrutacji na studia.
3) Przygotowywanie materiatbw promocyjnych.
4) Przygotowywanie i zlecanie wykonania gatbw reklamowych.
5) Opracowywanie ofert i udziat w targach edukacyjnych
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6) Koordynacja dziakareklamowych i promocyjnych podejmowanych przez migty.

7) Koordynowanie informacji promagych kierunki studiow na str@ninternetowy Filii
i ich aktualizacja.

8) Sporadzanie bieacej dokumentacji fotograficznej.

§ 30

Do zakresu dziatania osoby zatrudnionej sganowisku ds. studenckich nalezy
w szczegOlngci:
1. Koordynacja prac z zakresu prawidtowego wykorzyistémnduszu pomocy materialnej
dla studentow.
2. Opracowywanie projektow planéw podzialu wydatkéw npele studenckie oraz
dokonywanie rozliczefinansowych.
Obstuga administracyjna stypendiow ministerialnych.
Obstuga administracyjna odwatatudentow o przyznanie pomocy materialnej.
Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem doméw shide
Obstuga administracyjna Rady Samgplz Studentow Filii i organizacji studenckich.
Kierowanie wnioskow do komisji dyscyplinarnej i odk@wczej dla studentéw.
Wykonywanie prac administracyjnych zwanych z ubezpieczeniem studentow.
Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem klubu stutéago.
10 Opracowywanie wymaganej sprawozdawizo
11.Wykonywanie prac administracyjnych zwanych z przyznawaniem nagréd dla
studentow.
12.0bstluga administracyjna studentéw obcokrajowcéw resik swiadczeér z tytutu
pomocy materialnej.
13.Obstuga administracyjna studentow niepetnosprawnych

CONOOH®

§ 31

Do zakresu obowzkow osoby zatrudnionej natanowisku ds. BHP, P.P@. i spraw

socjalnych nalezy w szczegolngi:

1. Inicjowanie i koordynowanie zaflaw zakresie bezpiecastwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwg@arowe;.

2. Przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przeglnia zasad i przepisow
dotyczcych bezpieczaestwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpoowej.

3. Opracowywanie, wspoélnie z zainteresowanymi jedrasik organizacyjnymi,
projektow programow wieloletnich i rocznych planopoprawy warunkéw bhp
i ochrony p.pa., analizowanie ich realizacji oraz przedktadani&resowych
sprawozda.

4. Wspotpraca z Rstwowa Inspekcy Pracy, innymi instytucjami kontrolnymi oraz

dziatem ptac i spraw pracowniczych.

Organizowanie szkoftez zakresu bhp i ochrony przeciwaoowe.

Organizowanie badeokresowych pracownikow Filii.

Wspotudziat w opracowywaniu zakresu obgakiow i odpowiedzialnéci pracownikow

w sprawach bhp i ochrony p. 0

8. Prowadzenie rejestrow oraz dokumentacji wypadkdozy pracy oraz stwierdzonych
chor6b zawodowych, spamzanie kart wypadkoéw, kompletowanie wymaganej
dokumentacji zwizanej z wypadkami oraz przedktadanie wnioskow szkddowanie
do ZUS.

Noo
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10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

Opracowywanie planow dziatalé@ socjalno-bytowej w ramach posiadanych na ten cel
srodkow.

Prowadzenie spraw zwdanych z zakladowym funduszedwiadczeé socjalnych,
realizowanie decyzji w zakresie jego podziatu.

Organizowanie rinych form pomocy dla pozossaych w trudnych warunkach
zyciowych pracownikéw i ich rodzin, bytych pracownik i ich rodzin, a take rodzin
zmartych pracownikow zé&rodkéw zaktadowego funduszu socjalnego.

Obstuga administracyjna spraw aw@nych z zaktadowym funduszem mieszkaniowym
i realizowanie decyzji w zakresie jego wykorzysgani

Organizowanie wycieczek, imprez sportowych, artyatych i kulturowych dla
uprawnionych z korzystania z zakladowego fundusmjainego.

Obstuga administracyjna komisji socjalnej.

Prowadzenie dokumentacji dotyce] sposobu przetwarzania danych osobowych
i zastosowaniesrodkéw technicznych i organizacyjnych zapewagsch ochrorn
przetwarzanych danych.

Kontrola danych osobowych wprowadzonych  do zbiatanych, ewidencja
udostpniania danych.

Kontrola i przeciwdziatanie w sytuacjach narusaesshrony danych osobowych.
Ewidencja os6b upowaionych do przetwarzania danych osobowych.

Wspotpraca z kierownikami komoérek organizacyjnyefrtelu kontroli i podnoszenia
bezpieczéstwa danych osobowych.

Opracowywanie i nadzor nad realizagirogramu szkole w zakresie zabezpieczania
i ochrony danych osobowych.

§32

Do zakresu dziatania osoby zatrudnionegtemowisku ds. bada naukowych i wspétpracy
z zagraniq naley w szczegolngci:

1. W zakresie wspotpracy z zagranic

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7

opracowywanie projektow umoéw dotyexch wspoétpracy naukowo-badawczej
I dydaktycznej z zagranicznymémdkami naukowymi,

koordynacja wspotpracy instytutow z zagraniczngdnodkami naukowymi,
zalatwianie spraw zwranych z pobytem w Fili cudzoziemcow (pracownicy
I studenci),

przygotowywanie dokumentow i rozliazefinansowych zwjzanych z wyjazdami
pracownikoéw oraz przyjazdami cudzoziemcow, organemaie ich pobytu,

sporadzanie rocznych sprawoztlaz przebiegu wspoétpracy naukowo-badawczej
i dydaktycznej dla Uniwersytetu Humanistyczno -yPoziniczego w Kielcach,
prowadzenie rejestru umow gdizynarodowych zawieranych przez &ili

prowadzenie rejestru konferencjigdzynarodowych organizowanych przez wydziaty.

2. W zakresie badanaukowych:
1) koordynacja prac dotyazych sporzdzania wnioskdéw sktadanych do ministerstwa

wiasciwego ds. nauki o finansowanie indywidualnych ektpw badawczych, bafia
wiasnych oraz dziatalsoi statutowej,

2) prowadzenie dokumentacji projektow prac badawczych,
3) prowadzenie kartotek rozlicaginansowych prac badawczych, opisywanie faktur,
4) nadzor nad podziateémodkow finansowych na badania whasne,
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5) sporadzanie sprawozdawcga w zakresie realizacji prac badawczych, zakupu
aparatury badawczej, prowadzenie ewidencji aparaianychsrodkow trwatych,
6) prowadzenie rejestru konferencji naukowych organeawych przez wydziaty.

2. Inne sprawy:
1) prowadzenie dokumentacji zwanej z rozwojem naukowym kadry (doktoraty,
habilitacje, profesury, recenzje, stypendia doliers habilitacyjne),
2) prowadzenie rejestru delegacjiddowych dla nauczycieli akademickich.

JEDNOSTKI ADMINISTRACYJNE | SAMODZIELNE STANOWISKA  PRACY
PODPORADKOWANE ZAST EPCY KANCLERZA DS.FILII

§33

Do zakresu dziataniaDzialu Administracyjno-Gospodarczego i Technicznego nalezy
w szczegolngci:

1. W zakresie administracyjnym:
1) przygotowywanie i uzgadnianie umow najmu iettAawy oraz prowadzenie spraw z tym
Zwiagzanych,
2) prowadzenie centralnego rejestru umow najnuzierawy sktadnikbw majtkowych
zawieranych przez Fdiz osobami prawnymi oraz osobami fizycznymi,

3) wystawianie faktur zgodnie z zawartymi umowanaz prowadzenie ich ewidencji,

4) prowadzenie ewidencji i rozliaze
a) wydanych podlegtym pracownikom r@z pracy,

b) wydanych uprawnionym pracownikérodkoéw czystéci,
c) opatu i sprtu gospodarczego.

5) prowadzenie ewidencji zatrudnianych i zwalg@npracownikow obstugi w obiektach
dydaktycznych,

6) nadzorowanie pracy 0os6b adminisitygh obiektami dydaktycznymi,

7) nadzorowanie wykonania zobawma wynikajacych z tytutu najmu i dzieawy
sktadnikbw majtkowych Filii i podejmowanie dziatfa mapcych na celu
wyegzekwowanie nakmosci z tych tytutdw,

8)prowadzenie ewidencjisrodkow  trwatych w budynkach dydaktycznych przy
ul. Stowackiego oraz spadzanie wnioskow do Komisji likwidacyjnej

9)prowadzenie  ewidencji wypassnia w  budynkach dydaktycznych przy

ul. Stowackiego,

10) rozliczanie godzin pracy pracownikow obstugi,

11) nadzorowanie pracy Kancelarii Ogélnej,

12) prowadzenie ewidencji faktur za korzystanie edidw ( energia elektryczna, gaz,
woda, scieki, wywdz smieci, telefony, RTV) oraz opisywanie ich zgodnieniejscem
powstania kosztow.

2. W zakresie gospodarczym:

1) prowadzenie spraw zgzanych z wydawaniem pracownikom odaieroboczej,
ochronnej i sprgu ochrony osobistej,
2) sktadanie zaméwiei wydawanie podlegtym pracownikom napoi chigchch w okresie
letnim,
3) zamawianie piegzi i piecatek, prowadzenie ich ewidencji, likwidacja pietek,
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4) zabezpieczenie w zakresie materiatowym i tecdmyig inauguracji roku akademickiego,

5) zlecanie wykonania konserwacji i naprawy medgrztu biurowego i innych.

6) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem gake | czystdci w obiektach dydaktycznych
i na terenach wokét obiektow oraz zlecanie na zgnrprac zwazanych z urgdzaniem
terenow zielonych,

7) prowadzenie spraw zgdanych z wynajmowaniem pomieszaza#ia potrzeb Filii,

8) zakup, wydawanie i rozliczanie biletow MZK dleapownikow Kancelarii Ogolnej,

9) zabezpieczenie sprawnej obstugi informacji talefznej,

10) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem gatka i czystéci w obiektach mieszkalnych
w Woli Bykowskiej.

3. W zakresie technicznym:

1) skiadanie wnioskow o przdzenie telefondw oraz prowadzenie spraw z tym
Zwiagzanych,

2) zapewnienie prawidiowego funkcjonowania agizen technicznych znajdagych sg
w obiektach Filii,

3) zaopatrywanie pracownikéw zatrudnionych w adstiowanych obiektach wrodki
czystaci,

4) zabezpieczanie wawej eksploatacji pojazdéw samochodowych,

5) rozliczanie paliwa i czasu pracy kierowcow,

6) prowadzenie obowzujacej ewidencji, sprawozdawcsm i rozliczea zwigzanych
z eksploatowanymi pojazdami,

7) terminowa rejestracja, przedltechniczny pojazdéw oraz ich ubezpieczenie,

8) prowadzenie i aktualizowanie danych o obidktactym:
a) dokumentacji technicznej obiektéw Filii,
b) dokumentacji obejmuagej stan techniczny oraz prowadzonych remontow

I modernizacji.

9) organizowanie procesu wykonawstwa robot, ngdm®na, odbior techniczny,

10) przegid techniczny urmdzei i wyposaenia budynkow,

11) prawidtowe zabezpieczenie mienia znajckgo st w obiektach Filii.

4. W zakresie inwentaryzacji:

1) sporadzanie planu inwentaryzacji agitych, rocznych i doranych oraz prowadzenie
dokumentacji inwentaryzacyjnej,
2) prowadzenie ewidencji przeprowadzanych inwgatgji.

§34

Do zakresu dziatania osoby zatrudnionej st@anowisku ds. zamowig publicznych

nalezy w szczegolngxi:

1. Przyjmowanie i rejestracja zapotrzebawagtaszanych przez jednostki organizacyjne Filii
na dostawy towarow, ustugi, roboty budowlane i gktadanie ich do akceptacji zegty
kwestora i zagpcy kanclerza ds. Filii.

2. Wspotpraca przy opracowywaniu planow zakupow towandgstug i robét budowlanych

przez jednostki organizacyjne Filii.

Okreslanie trybu realizacji zamowiezgodnie z ustawPrawo zamowig publicznych.

Przeprowadzenie procedury realizacji zamdwiggodnie z ustayv Prawo zamoéwig

publicznych.

B w

19



NOo

9.

10.

11.

12.

13.

14.

Prowadzenie, gromadzenie i przechowywanie rigabj dokumentacji zwkzanej

z przeprowadzonymi przetargami.

Prowadzenie prac, organizowanie i udziat w komisjpizetargowych.

Uzgadnianie zasadég zakupow sprgu komputerowego z kierownikami jednostek
organizacyjnych i osoby zatrudnionej na stanowesttoninistratora sieci informatyczne;.
Przygotowywanie projektdw uméw cywilno — prawnychptiowadzenie ich rejestru
Zz wylaczeniem umow dydaktycznych o dzieto i zlecenia, @hiniowanie zgodnie
z ustaw, Prawo zaméwig publicznych

Terminowe przekazywanie informacji do Wdu Zamowi@ Publicznych oraz
obowigzkowej sprawozdawcZoi i zadanej informacji.

Administrowanie umowami dglacymi efektem udzielenia zamowienia publicznego oraz
gromadzenie dokumentacji dotycej zamowié publicznych.

Opisywanie faktur za zakupione towary, ustugi i atyb budowlane, ich wkziwa
klasyfikacja tj. okrélenie sposobu realizacji zakupirddta finansowania, zgodsa

Z zapotrzebowaniem, przekazywanie zaopiniowanyz&ewidencjonowanych faktur do
kwestury.

Opiniowanie umoéw tworzonych przez inne jednostlgamizacyjne Filii w odniesieniu
do przepis6w ustawlgrawo zamowig publicznych.

Prowadzenie nieziolnej korespondencji z kontrahentami i jednostkarganizacyjnymi
Filii w zakresie prowadzonych spraw.

Przyjmowanie preliminarzy dotyazych organizacji konferencji naukowych i innych
imprez organizowanych przez EiliWspoétpraca z organizatorami przy realizacji tych
zamierzé, dotyczca zgodnej z przepisami ustawgrawo zamowie publicznych
realizacji zakupow towarow i ustug.

§ 35

Do zakresu dziatania osoby zatrudnionej st@nowisku ds. administrowania siea
informatyczna nalery w szczegolngci:

1.

B w

Wykonywanie zadazwiazanych z obstuginformatyczn Filii, w tym:

1) zabezpieczanie prawidtowego dziatania funkcjaoygh systemow informatycznych,

2) instalowanie i konfigurowanie oprogramowania sysiemgo i uytkowego do pracy
izolowanej lub sieciowej,

3) administrowanie siegi komputerowy w administracji, budynkach dydaktycznych
I akademikach.

Nadzorowanie prawidtowssi pracy sprztu komputerowego i oprogramowania

pracupcego w Filii, zwlaszcza: diagnostyka usterek, deobaprawy, okrdanie potrzeb

sprztowych, konfigurowanie i rekonfigurowanie sptz komputerowego oraz

oprogramowania.

Udzielanie pomocy zytkownikom systemow komputerowych.

Uzgadnianie celow&i zakupu sprgu komputerowego z kierownikami jednostek

organizacyjnych.
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JEDNOSTKI ADMINISTRACYJNE PODPORZ ADKOWANE
ZASTEPCY KWESTORA DS. FILII

§ 36

Do zakresu dziataniBziatu Finansowo- Ksggowegonalery w szczegoIngci:

1.

ok

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.

Opracowywanie projektéw planéw rzeczowo-finansowiydh:

1) przygotowywanie planéw Filii,

2) przygotowywanie zmian wynikagych z decyzji ministerstwa wdawego dla
szkolnictwa wyszego i potrzeb wewtrznych Filii.

Uzgadnianie projektow planow rzeczowo-finansowyetinostek organizacyjnych Filii

i dokonywanie zmian tych plandbw we wspoipracy zmysentami srodkow

finansowych.

Sporadzanie sprawozda okresowych i rocznych z wykonania planéw rzeczowo-

finansowych Filii i poszczegdlnych jednostek orgaciyjnych, w tym take:

1) dla dysponentowrodkow finansowych,

2) dla Senackiej Komisji Rozwoju, Budtu i Finansow.

Opracowywanie harmonogramow przychodéw i wydatkow.

Analizowanie wykonania planéw rzeczowo-finansowyttéimonogramow przychodéw

i wydatkow oraz sygnalizowanie Zapty Kwestora ds. Filii zagéen wykonania

przychodow i wydatkéw oraz ich zgodmdz planem finansowym.

Sporadzanie rocznych analiz ekonomicznych kosztéw uteayiam poszczegolnych

obiektéw Filii i przedktadania ich prorektorowi.dslii.

Sporadzanie analiz ekonomicznych pokamyjch maliwosci poprawy gospodarki

finansowej.

Prowadzenie okresowej analizy rozliazefinansowych =z tytutlu wzajemnie

swiadczonych ustug dydaktycznych qdezy jednostkami (przeptywy) i ustalanie

skutkéw finansowych dla jednostek z tego tytutu.

Przyjmowanie do zaptaty faktur VAT, rachunkéw oramych dowodow dotycych

zakupionych towaréw i ustug.

Prowadzenie kontroli formalnej i rachunkowej przygh dowodéw ksigowych, w tym

takze pod kitem rzetelnéci i kompletndci dokumentacji ksigowej.

Realizowanie zaptaty na podstawie zatwierdzonycWadidw w formie gotowkowej

lub bezgotowkowej.

Wspoipraca z bankami prowagymi rachunki bankowe Filii, w tym m.in. otwieranie

i zamykanie rachunkoéw, monitorowanie realizacji agywch umow.

Monitorowanie sald wedtug specyfiki rachunkow oraadzorowanie ptatsoi za

operacje gospodarcze z odpowiednich rachunkéw lveydtn

Gotéwkowa obstuga pracownikdw w zakresie wynikgm ze stosunku pracy,

studentéw i kontrahentow.

Rozliczenia finansowe podiy stuzbowych pracownikow.

Dokumentowanie i wyptaty nie padych w terminie wynagrodze oraz innych

naleznosci.

Monitorowanie realizacji harmonogramoéw przychoddmydatkow.

Monitorowanie zobowizaa uczelni wynikagcych z planu rzeczowo-finansowego,

kontrola finansowa planowanych wydatkow na zakuyatréw i ustug.

Prowadzenie rozliczeprzychodow, w tym zwlaszcza dotacjsrodkéw pochodzenia

zagranicznego.

Zabezpieczanie zwrotwodkow piengznych nienalenych i nadmiernych oraz odsetek.
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21. Wykonywanie zlece pfatniczych srodkéw piengznych naleénych wewrtrznym
jednostkom organizacyjnym Filii wedtug prztggo systemu rozdysponowania.

22.Zorganizowanie prawidiowego i bezpiecznego systemuzechowywania oraz
przemieszczania porguzy bankami a kasFilii wartosci pieneznych, innych walorow
i drukéw cistego zarachowania zawianych z obiegiem piegdzy.

23.Nadzér formalny nad funkcjonowaniem obiegu gotéwkgw w jednostkach
organizacyjnych Filii.

24.Biezace monitorowanie ptynrigi finansowej i informowanie zagicy kwestora ds.
Filii o wynikach.

25. Kontrolowanie, wyjanianie i regulowanie kar pieginych naliczonych przez
kontrahentOw, ustalanie przyczyn naliczania kar.

26. Obstuga finansowa funduszu pomocy materialnej widetow.

27. Inicjowanie nowelizowania lub zmian procedur dotgyxh gospodarki finansowe;j

28. Podejmowanie wyptat z banku oraz dokonywanie wpdalwyzek gotéwki do banku.

29. Sporadzanie raportow operacji kasowych i raportow operabankiem.

30. Monitorowanie i egzekwowanie terminowego rozlicaarmobowazan | naleznosci,
w tym wynikapcych z najmu, dzieawy i korzystania z mienia Filii.

31. Realizacja wyptat gotowkowych i bezgotéwkowych Zaldwego Funduszéwiadcze
Socjalnych.

32. Ewidencja i windykacja zaliczek udzielanych pracdwem Filii.

33. Monitorowanie finansowych rozlicke obozow, konferencji i innych zdanze
realizowanych na podstawie decyzji kierownictwapaixiu o preliminarz dziatania.
34.Przekazywanie = wynagrodze pracowniczych na rachunki  rozliczeniowo-

oszczdnasciowe w bankach.

35. Dokonywanie kontroli formalnej dowoddéw i dokumentadksiegowej przed
zaewidencjonowaniem w kgjach rachunkowych.

36. Dekretowanie dowodow kgyowych i ewidencjonowanie w kgjach rachunkowych.

37. Otwieranie, zamykanie i prowadzenie kont bilansdwgtaz ksig rachunkowych.

38. Sporadzanie zbiorow kggowych (zestawie zapisow ksigowych).

39. Sporadzanie not ksigowych i dowodow zagpczych.

40. Ewidencjonowanie dokumentacji przychodowej i kosapw sposob umdiwiajacy
rozliczenia wgzrdodet finansowych oraz jednostek organizacyjnygivszczegdlinych
tytutéw (zada).

41. Dokonywanie inwentaryzacji i wyceny aktywow i pasywbilansowych.

42. Prowadzenie rejestru stron &gowych.

43. Prowadzenie rejestrow sprzegtai zakupow towaréw i ustug oraz nadzorowanie
jednolitasci zasad prowadzenia dokumentacji VAT w pozostahyeinostkach
organizacyjnych.

44.Naliczanie odsetek, kar i grzywien oraz windykageedegzekucyjna naleosci
zalegtych.

45. Prowadzenie ewidencji decyzji Prorektora ds. Riiisprawach umorze odroczé
ptatnaci oraz ulg przyznanych w sptatach ralesci.

46. Tworzenie odpisow aktualizagych i rezerw finansowych.

47.Sporadzanie dokumentacji rozlicae publiczno-prawnych, ewidencjonowanie
zobowhnzan finansowych z tego zakresu oraz czuwanie nadriegulowaniem.

48. Sporadzanie sprawozdabudzetowych i finansowych.

49. Przygotowywanie kgpg rachunkowych i materialtdw sprawozdawczych do megp
badania sprawozdania finansowego.

50. Gromadzenie i przechowywanie dowodowesiwych oraz pozostatej dokumentaciji
ksiggowej.
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51. Zabezpieczenie prawidtowa i rzetelndci ksiggowan.

52. Monitorowanie terminéw regulowania natesci i zobowhzan, w tym odptatnéci
wynikajacych z toku studidw i innych form ksztalcenia, wuceabezpieczenia przed
przedawnieniem lub naliczeniem kar z tytutu amién w zaptacie.

53. Obstuga ksigowa przychoddéw oraz kosztow w ramach funduszu pynmoaterialnej
dla studentow.

54. Tworzenie i aktualizacja ogolnofilialnego rejesstudentéw zobowizanych do optat za
zajcia dydaktyczne oraz innych optat ae@nych z tokiem studiéw.

55. Ksiggowanie wptat za zegia dydaktyczne oraz spadzania raportow o zaledioiach
w optatach i przedktadanie ich Zgsty Kwestora ds. Filii.

56. Aktualizowanie informacji o studentach i zobawmaniach finansowych do tworzenia
wirtualnych rachunkéw bankowych studentow.

57. Wydawanie zéwiadczeé studentom w sprawach optat zacz# dydaktyczne.

58. Naliczanie funduszu swiadczé socjalnych, prowadzenie ewidencji dgowej
I windykacja zalegtéci.

59. Prowadzenie kontroli i ewidencji wygéw bankowych.

60. Prowadzenie ewidencji kgjowej przychoddéw i kosztow w ramach funduszu na
badania naukowe.

61. Ewidencja i windykacja zaliczek pienych udzielanych pracownikom.

62. Ustalanie i ewidencjonowanie wyniku finansowegaonian w kapitale wtasnym.

63. Prowadzenie ewidencji kgjowej srodkow trwatych i wyposgenia oraz warkei
niematerialnych i prawnych Filii.

64. Ewidencjonowanie zmian w stanie ng&y.

65. Uzgodnienie ewidencji ksgowe] z ewideng w kskgach inwentarzowych
prowadzonych przez osoby materialnie odpowiedzialza magtek Filii
w poszczegOlnych jednostkach organizacyjnych.

66. Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow mtjowych, ustalanie emic inwentarzowych
(niedoboréw i nadwiek w majtku), obcihzanie za niedobory oséb odpowiedzialnych
materialnie i egzekwowanie nafesci.

67.Kontrola formalno-rachunkowa i ewidencja ¢gdwa ustug wykonanych w tzw.
przerobie wewgtrznym.

68. Opracowywanie planoéw amortyzacji mju trwatego i ich realizacja.

69. Prowadzenie ewidencji ifgiowo-wartgciowej materiatdw oraz ewidencji kgiowej
dowoddw obrotu magazynowego.

70. Wycena dowoddw obrotu materiatowego.

71.Uzgadnianie stanow ifgiowych, ewidencji ksigowych ze stanami ifgiowymi
ewidencji magazynowe.

JEDNOSTKI ADMINISTRACYJNE PODPORZ ADKOWANE DZIEKANOM
§ 37

Do zakresu dziatanidziekanatownalezy w szczegolngci:

1. Przyjmowanie i kompletowanie dokumentow o0sOb udjgrych sg o przygcie
na studia.

2. Prowadzenie dokumentacji dotycej toku studiow i pomocy materialnej dla studentow

3. Prowadzenie ewidencji studentdw oraz stuchaczydi®wu podyplomowych (listy,
dzienniki).

4. Naliczanie stypendiéw socjalnych, za wyniki w naucinne oraz sposzlizanie list
wyptat.
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5. Wystawianie i wydawanie studentom indeksow, legdgji studenckich, kart
egzaminacyjnych, Zwiadczéy, dyploméw i ksizeczek zdrowia, w tym rowrnie
legitymacji ubezpieczeniowych dla cztonkoéw rodzindenta.

6. Prowadzenie ewidencji drukéwcistego zarachowania oraz rozliczaniee & ich
rozdysponowania.

7. Przygotowywanie dokumentacji do egzaminoéw dyplomciw

1) obliczaniesrednich ocen,

2) wystawianie kart ,Ocena pracy dyplomowej” dla praoréw i recenzentow,
3) przygotowywanie protokotéw do egzaminow,

4) obliczanie ostatecznego wyniku studiéw po egzandg@omowym,

5) sporadzanie wykazu absolwentow o nadanie numerow dyplomu

6) sporadzanie dyploméw wraz z suplementami,

7) sporadzanie wykazu promotorow,

8) wydawanie zéwiadcze o odbytych studiach.

8. Udzielanie informacji w sprawach wynilkaych z regulaminu studiow.

9. Sporzdzanie obowizujacej sprawozdawczoi.

10. Przedktadanie wymaganych informacji do Wojskowepemdy Uzupetnii.

11. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptyregich do dziekana.

12. Prowadzenie dokumentacji toku studiow dla studersgtiwdiéw zagranicznych.

13. Prowadzenie dokumentacji w sprawach odpttn@a zagcia dydaktyczne, optat

zwigzanych z tokiem studiow oraz odptasnobza inne formy ksztatcenia w wydziale.

14. Terminowe egzekwowanie v#g] wymienionych wptat (wysytanie wezwp oraz

zabezpieczenie przed ich przedawnieniem.

§38

Do zakresu dziatanisekretariatow dziekandéwnalezy w szczegolngci:
1. Prowadzenie i1 ewidencjonowanie korespondencji, gta@ie jej do zatatwiania
wiasciwym jednostkom organizacyjnym zgodnie z dekretacj
2. Prowadzenie terminarza spraw, zeébhigpotka i narad.
3. Udziat w przygotowywaniu oraz protokotowaniu zebranarad organizowanych przez
przetazonego.
Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptyyegich do przetbonego.
Prowadzenie spraw zgdanych z rozpisaniem konkurséw na stanowiska miangah
nauczycieli akademickich wraz z obaatujaca dokumentagj.
6. Przyjmowanie poda od studentow, stuchaczy studiow podyplomowych
i przygotowanie niezitinych materiatow dla dziekana do pgrif przez niego decyzji.
7. Sekretarska obstuga dziekana i prodziekanéw oraiegpé rad wydziatéw i kolegium
dziekaskiego.

ok

§ 39

Do zakresu dziatanisekretariatow instytutow i samodzielnych zaktadéwnalezy:
1. Sporadzanie dokumentacji zazanej z realizagjprocesu dydaktycznego:
1) sporadzanie planéw studiébw (stacjonarnych i niestacjopetn, studiow
podyplomowych),
2) sporadzanie organizacji z& na poszczegolnych kierunkach i formach studiow,
3) opracowywanie szczegotowych rozktadowezaj
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2. Prowadzenie dokumentacji zyganej z umowami dydaktycznymi:
1) sporadzanie uméw i kompletowanie dokumentaciji do nich,
2) prowadzenie rejestru umoéw i rachunkéw do tych umow.

3. Sporadzanie kalkulacji kosztow dydaktycznych, w tym twonych kierunkow
studiow.

4. Tworzenie i aktualizowanie instytutowych rejestréudentéw wnosgych optaty
za zagcia dydaktyczne, optaty zazane z tokiem studiow, a takwnoszacych optaty
za inne formy ustug edukacyjnych.

5. Kompletowanie i prowadzenie akt jednostki.
6. Sekretarska obstuga kierownictwa jednostki i ogyakolegialnych.
7. Sporadzanie sprawozdaastatystycznych i innych.

DZIAL VI
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 40
W celu zapewnienia optymalnych warunkéw doskonalestruktury organizacyjnej Filii
kierownicy jednostek dziataldoi podstawowej i administracyjnej zobawani % do
skladania do zagbcy kanclerza wnioskéw dotygzych zmian organizacyjnych (zmiana
podziatu zad& zmiana zakresu dziatania, zmiana podpdknwania),

§41
Wywieszanie w obiektach Filii plakatow, obwiesztzearadzei, regulamindéw, rénego
rodzaju zawiadomie i informacji dotycacych dziatalnéci pozauczelnianej me mie&
miejsce wykcznie za wiedg i uprzednio wyraona zgody prorektora ds. Filii lub zagbca
kanclerza.

§42

Udostpnianie materiatdw (dane liczbowe, informacje stgtgzne i inne) oraz udzielanie
wywiadow w sprawach dotygzych dziatalnéci Filii moze sk odbywa za zgod prorektora
ds. Filii lub osoby przez niego upoivaone;.

§43
W sprawach skarg i wnioskéw pracownikéw Filii pnzyjja: prorektor ds. Filii, zagpca

kanclerza ds. Filii i dziekani w dniach i godzinggbdanych do wiadomdoi na tablicach
informacyjnych.

Piotrkow Trybunalski, dnia 9 lutego 2010 roku
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