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ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Zakres przedmiotowy Regulaminu Organizacyjnego

Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie,

zwany dalej Regulaminem, okresla strukture organizacyjng Uczelni, w tym zasady

funkcjonowania administracji, zasady kierowania i sprawowania nadzoru w Uczelni oraz

zakresy zadan poszczego6lnych jednostek organizacyjnych.

Regulamin zawiera schemat organizacyjny Uczelni (zat. nr 1 do Regulaminu)

oraz regulaminy okre$lajace organizacje 1 szczegOlowe zadania jednostek

ogoblnouczelnianych, Szkoty Doktorskiej oraz jednostek ustugowych (zat. nr 2-18

do Regulaminu).

W sprawach nieuregulowanych regulaminem danej jednostki stosuje si¢ postanowienia

Regulaminu oraz Statutu Uczelni.

Regulamin organizacyjny wydaje Rektor w formie zarzadzenia.

Podstawe prawng do wydania Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Komisji

Edukacji Narodowej w Krakowie stanowia:

1) Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(t.j. Dz.U. z 2023, p0z.742),

2)  Statut Uczelni z dnia 17.04.2019 r., z p6zn. zm.

Regulaminy jednostek, ktore nie stanowig zatacznika do Regulaminu, sg wprowadzane

W zycie zarzadzeniem Rektora.

§2

Uniwersytet Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie jest publiczng szkota wyzsza dziatajaca
na podstawie ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 742) oraz zgodnie z innymi aktami normatywnymi obowigzujacymi
w Rzeczpospolitej Polskiej, a takze Statutem Uczelni i niniejszym Regulaminem.

§3

Definicje

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

2.

3.

UKEN, Uczelni lub Uniwersytecie — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Komisji
Edukacji Narodowej w Krakowie,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu
Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie,

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 742),

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Uczelni z dnia 17 kwietnia 2019 r.,
Z pozn. zm.,

Administracji centralnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki administracyjne podlegte
bezposrednio lub posrednio Rektorowi, dziatajace w formie centrow, dziatow, biur, sekcji
lub samodzielnych stanowisk,

Jednostce ogdlnouczelnianej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki wspomagajace
proces ksztatcenia lub wspomagajace dziatalnos¢ badawczg oraz badawczo-dydaktyczng
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Uczelni lub wykonujace wyodrgbnione zadania naukowe, dydaktyczne i ustugowe
podlegle bezposrednio lub posrednio Rektorowi,

Pionie — nalezy przez to rozumie¢ ogét jednostek organizacyjnych podlegtych
Rektorowi, danemu Prorektorowi, Kanclerzowi lub Kwestorowi.

Kolegium Rektorskim — nalezy przez to rozumie¢ powotane w trybie § 15 ust. 3 Statutu
Uczelni ciato doradcze i opiniodawcze, w sktad ktorego wchodza: Rektor, Prorektorzy,
Kanclerz i Kwestor.

§4

Akty prawne regulujace dzialalnos$¢ Uczelni

W Uniwersytecie Komisji Edukacji Narodowej obowiazuja:
1)  akty prawne powszechnie obowigzujace,

2)  akty normatywne wewnatrzuczelniane.
Wewnatrzuczelniane akty normatywne to:

1)  uchwaty,
2)  zarzadzenia,
3) decyzje.

Najwyzszym rangg wewngtrznym aktem normatywnym jest Statut Uczelni uchwalony
przez Senat.

Wewnatrzuczelniane akty normatywne wydawane sg w formie pisemnej przez Rektora,
Senat, Rade Uczelni, Rad¢ Dyscypliny lub z upowaznienia Rektora przez inne osoby,
atakze na podstawie szczegdtowych upowaznien wynikajacych z obowigzujacych
przepiséw prawnych lub w ramach kompetencji Rektora do kierowania Uczelnig.

Rady Instytutéw lub inne kolegialne ciala doradcze i opiniodawcze niebedace organem
Uczelni podejmujg rozstrzygnigcia w formie uchwat.

Zasady obiegu dokumentow w Uniwersytecie reguluje Instrukcja Kancelaryjna wydana
zarzadzeniem Rektora.

§5

Uchwata jest formg wyrazania woli przez organy kolegialne oraz ciala doradcze
I opiniodawcze niebedgce organem Uczelni.

Uchwaty maja charakter aktu rozstrzygajacego lub opiniodawczego W zaleznosci
od tresci aktu stanowigcego ich przedmiot.

Uchwaty Senatu rozstrzygaja w szczegoélnosci sprawy, o ktorych mowa w Statucie
Uczelni.

Zarzadzeniami regulowane sg zasadnicze dla Uczelni sprawy wymagajace generalnego
unormowania.

Zarzadzenie Rektora jest to wewngtrzny akt normatywny Rektora, wydawany
w sprawach nalezacych do kompetencji Rektora, zgodnie z Ustawg lub Statutem.
Zarzadzenie Kanclerza jest to wewngtrzny akt normatywny wydawany przez Kanclerza,
ktory dotyczy spraw administracyjnych i gospodarki Uczelni w zakresie zwyktego
zarzadu albo w zakresie otrzymanych od Rektora upowaznien, z wylaczeniem spraw
zastrzezonych w Ustawie 1 Statucie dla innych organoéw Uczelni.

Zarzadzenie Prorektora jest to wewnetrzny akt normatywny wydawany w sprawach
nalezacych do kompetencji Prorektora, z wylaczeniem spraw zastrzezonych w Ustawie
I Statucie dla innych organow Uczelni.

Decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym Ilub ktérych czas
obowigzywania jest okreslony.
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W Uniwersytecie moga by¢ rowniez wydawane komunikaty informujgce pracownikow
I studentow o biezacej dziatalnosci Uniwersytetu, a takze wydawane w innych sprawach,
w ktorych nie wymaga si¢ wydania uchwaly, zarzadzenia lub decyz;ji.

§6
Wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni zobowigzane sa do tworzenia i aktualizacji
obowigzujacych procedur, w tym do inicjowania wydania oraz do merytorycznego
opracowywania projektow aktow wewnatrzuczelnianych w zakresie swojej dziatalnosci.
Na polecenie Rektora, Prorektora, Kanclerza, Kwestora lub innej wtasciwie umocowanej
osoby, projekt wewnetrznych aktow normatywnych opracowuje pracownik jednostki
organizacyjnej, w ktorej zakresie dziatania znajduje si¢ sprawa wymagajaca
unormowania. Za wtasciwg forme oraz tre§¢ merytoryczng projektu odpowiada osoba
kierujgca jednostka organizacyjng, ktora zajmuje si¢ opracowaniem aktu lub wyznaczony
przez nig pracownik.
W sprawach znajdujacych si¢ w zakresie dziatania kilku jednostek organizacyjnych,
opracowanie projektu wewngtrznego aktu normatywnego koordynuje jednostka
organizacyjna wskazana odpowiednio przez Rektora, Prorektora, Kanclerza
lub Kwestora.
Projekt wewnetrznego aktu normatywnego jest nastgpnie przekazywany przez jednostke
organizacyjng opracowujaca projekt do Dziatlu Organizacji w celu weryfikacji oraz
ustalenia ostatecznej formy i tresci aktu.
Dzial Organizacji przesyla projekt aktu do zaopiniowania wlasciwym merytorycznie
jednostkom organizacyjnym oraz innym podmiotom (np. organizacjom zwigzkowym),
oile ich opinia lub konsultacja jest wymagana odrebnymi przepisami lub dotyczy
funkcjonowania danej jednostki.
Jezeli projekt aktu przewiduje skutki finansowe, obligatoryjne jest zaopiniowanie
projektu przez Kwestora albo osobe¢ przez niego wskazana.
Projekt aktu opiniuje radca prawny pod wzgledem formalnoprawnym.
Po zaopiniowaniu projektu przez radce prawnego, Dzial Organizacji redaguje ostateczng
wersj¢ projektu aktu normatywnego i1 - po parafowaniu przez osobe wlasciwg
merytorycznie, radc¢ prawnego, a w przypadku aktow przewidujacych skutki finansowe
réwniez przez Kwestora - przekazuje do podpisu do podmiotu wydajacego dany akt.
Dziat Organizacji prowadzi centralng ewidencj¢ wewngtrznych aktow normatywnych
(z wytaczeniem uchwatl Senatu i uchwal Rady Uczelni) oraz nadaje im odpowiednig
numeracj¢. Ponadto umieszcza ich tres¢ w Intranecie Uczelni, a w przypadku zarzadzen
Rektora dodatkowo na stronie podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej (BIP).
Ewidencj¢ uchwat Senatu i Rady Uczelni prowadzi Biuro Rektora.
Ewidencje uchwat Rad Instytutow prowadzg instytuty.
Ewidencj¢ uchwat Rad Dyscyplin prowadzi Dzial Nauki.
Umieszczenie  wewngtrznego  aktu  normatywnego w  Intranecie  Uczelni
jest rownoznaczne z oficjalng publikacjg tego aktu normatywnego i rodzi obowigzek
stosowania si¢ do jego tresci.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA UCZELNI

§7

Administracja prowadzi swoja dziatalno$¢ w ramach jednostek organizacyjnych:
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1) podlegtych bezposrednio Rektorowi, tworzacych administracyjny pion
organizacyjny Rektora,

2) podlegtych bezposrednio Prorektorowi, tworzgcych administracyjny pion
organizacyjny Prorektora,

3) podlegtych bezposrednio Kanclerzowi, tworzacych administracyjny pion
organizacyjny Kanclerza,

4)  podlegltych bezposrednio Kwestorowi, tworzacych administracyjny pion
organizacyjny Kwestora.

Pracownicy Uczelni, petnigcy funkcje administracyjne w jednostkach organizacyjnych

Uczelni, podlegajg bezposrednio kierownikowi danej jednostki organizacyjne;.

Osoby kierujagce wyodrebnionymi w  strukturze organizacyjnej jednostkami

organizacyjnymi sg, zgodnie z niniejszym regulaminem, przetozonymi zatrudnianych

w nich pracownikow, przy zachowaniu zasady jednoosobowego kierownictwa.

Przy wykonywaniu zadan jednostki organizacyjne obowigzane s3a do Scislego

wspotdziatania dla zapewnienia sprawnego funkcjonowania Uczelni.

§8
Strukture Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie tworzg nastepujace
rodzaje jednostek organizacyjnych:
1)  jednostki badawczo-dydaktyczne — instytuty, w ramach ktoérych mogg by¢
tworzone:

a)  katedry,

b)  zespoty badawcze,

c) redakcje czasopism naukowych,

d) inne jednostki prowadzace badz wspomagajace dziatalno$¢ badawcza
lub dydaktyczna, w szczegdlnosci osrodki, galerie, laboratoria, obserwatoria,
stacje naukowe,

e)  centra badawcze, badawczo-dydaktyczne lub dydaktyczne,

f)  biblioteki

2)  Szkota Doktorska,

3) jednostki ogdlnouczelniane,

4)  jednostki administracyjne,

5)  jednostki ustugowe.

Sposob powolywania, przeksztalcania i likwidowania jednostek organizacyjnych Uczelni
okresla Statut Uczelni.

W Uczelni tworzy si¢ Wydziaty. Zadania i sposob tworzenia Wydzialow okresla Statut
Uczelni.

Struktura organizacyjna Uniwersytetu jest przedstawiona graficznie na schemacie
organizacyjnym stanowigcym zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§9
Administracja Uniwersytetu obejmuje:
1)  administracj¢ centralng, ktora realizuje zadania na rzecz catej Uczelni,
2)  administracje w pozostatych jednostkach:
a)  badawczo-dydaktycznych
b)  ogodlnouczelnianych,
c)  ushugowych,
ktore realizujg zadania zwigzane bezposrednio z dziatalnos$cig tych jednostek.
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2. Do zadan administracji Uczelni nalezg czynnosci administracyjno-biurowe, finansowe,
gospodarcze, techniczne 1 uslugowe wynikajace z obowigzujacych przepisow
dotyczacych poszczegdlnych obszarow dziatalnosci Uczelni.

§ 10
Rodzaje jednostek administracji i tryb ich powolywania
1. W Uniwersytecie wyroznia si¢ nastgpujace rodzaje jednostek organizacyjnych

administracji:
1)  naszczeblu centralnym (administracja centralna), funkcjonuja:

a)  centra,
b) dzialy,
c)  biura,

d) sekcje,

e)  samodzielne stanowiska.

2) w jednostkach badawczo-dydaktycznych oraz ogélnouczelnianych mogg by¢
tworzone i funkcjonowac sekretariaty.

3) w Szkole Doktorskiej mogg by¢ tworzone biura, jako wewnetrzne jednostki
organizacyjne administracji o zadaniach wyodrebnionych spos$rod ogétu zadan
jednostki.

4)  w jednostkach, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1) lit. b, moga by¢ tworzone biura,
jako wewngtrzne  jednostki  organizacyjne  administracji o  zadaniach
wyodrebnionych sposrod ogoétu zadan dziatu.

5)  w jednostkach, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1) lit. a-c, moga by¢ tworzone
wewnetrzne jednostki organizacyjne administracji o zadaniach wyodrgbnionych
sposrod ogotu zadan jednostki — sekcje, zespoty lub stanowiska.

2. Samodzielne stanowiska pracy moga funkcjonowa¢ w ramach jednostki organizacyjnej
administracji na szczeblu centralnym lub jako samodzielna jednostka w pionie.

3. Jednostki organizacyjne administracji tworzy si¢, jesli zostaly lacznie spelnione
nastepujgce warunki:

1)  wydzielenie zakresu zadan jest merytorycznie i ekonomicznie zasadne,

2) realizacja tych zadan wymaga organizacyjnego wyodrgbnienia grupy pracownikow
i podporzadkowania ich jednemu kierownikowi.

4.  Jednostki organizacyjne o charakterze administracyjnym 1 ustugowym tworzy,
przeksztatca i likwiduje Rektor z whasnej inicjatywy lub na wniosek Kanclerza.

§11
Jednostki organizacyjne administracji centralnej w zakresie swojego dziatania prowadzg
obstuge kancelaryjnag statych i doraznych komisji senackich i rektorskich.

§ 12

1.  Dzialalno$¢ administracyjna ma na celu zapewnienie jednostkom Uniwersytetu
odpowiednich warunkéw do wykonywania zadan statutowych Uniwersytetu.

2. Administracja Uczelni podporzadkowana jest Kanclerzowi, z wylaczeniem jednostek
i stanowisk podlegtych bezposrednio Rektorowi.

3. Podporzadkowanie jednostek organizacyjnych administracji i samodzielnych stanowisk
Kanclerzowi nie wytacza ich podporzadkowania organom Uczelni lub osobom pelnigcym
funkcje kierownicze w jednostkach organizacyjnych, w ramach ktorych dziataja.

8
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4.  Przy wykonywaniu zadan jednostek ich kierownicy $cisle wspotpracujg z Kanclerzem
w celu prawidtowego funkcjonowania Uczelni.
5.  Kanclerz okresla zasady pracy administracji oraz koordynuje dziatalno$¢ administracyjna

Uczelni.

§ 13
Wykaz jednostek organizacyjnych Uczelni

W strukturze Uniwersytetu funkcjonujg nastepujgce jednostki organizacyjne:
1.  Jednostki ogolnouczelniane:
1)  jednostki wspomagajace proces ksztalcenia:

a)

Centrum Jezykéw Obcych (CJO).

2)  jednostki wspomagajace dzialalno$¢ badawcza oraz badawczo-dydaktyczng
Uczelni lub wykonujace wyodrgbnione zadania naukowe, dydaktyczne i ustugowe:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)

0)

Archiwum (Arch),

Biblioteka Gtowna (BG),

Centrum Badan i Innowac;ji ,,In-Lab” (CBIilIL),

Centrum Dokumentacji Zsytek, Wypedzen i Przesiedlen (CDZWP),
Centrum Symulacji i Doskonalenia Zarzadzania Bezpieczenstwem
,,Pro Patria, Pro Civium”(CSiDZB),

Chér Mieszany Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie
Educatus (ChME),

Galeria Podbrzezie Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie
(GP),

Kryta Ptywalnia (KP),

Muzeum w organizacji ,,Droga do wolnosci — Muzeum im. Gen. Whadystawa
Andersa” (MWA),

Orkiestra Symfoniczna Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej
w Krakowie (Ork.),

Osrodek Wychowania Fizycznego (OWF),

Uniwersytet Dzieci i Rodzicow (UDiR),

Uniwersytet Trzeciego Wieku (UTW),

Wydawnictwo Naukowe (WN),

Fort Reditowy ,,Za Rzeka” (FRZR).

2.  Szkola Doktorska
1) Biuro Szkoty Doktorskiej (BSDr)
3. Jednostki organizacyjne i stanowiska administracji centralnej:
1)  Centrum Obstugi Studenta (COS),
2)  Dzial Administracyjno-Gospodarczy (DAG):

a)
b)
c)
d)
e)

Sekcja ,,Brygada Remontowa” (SBRm),

Sekcja ds. Inwentaryzacji i Ochrony Mienia (SIOM),
Sekcja ds. Zaopatrzenia i Transportu (SZT),
Stanowisko P.POZ (StPPOZ),

Stanowisko ds. Socjalnych (SSc),

3)  Dzial Dydaktyki i Praktyk (DDP):

a)
b)

Sekcja ds. Dydaktyki (SDD),
Sekcja ds. Praktyk (SDPr),

4)  Dzial Inwestycji i Rozwoju (DIiR)
5)  Dzial Nauki (DNa):
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a)  Biuro Badan i Projektow (BBP),
b)  Biuro Dziekanéw (BD),
c)  Stanowisko ds. Ewaluacji (SE),
6)  Dzial Obstugi Informatycznej (DOI):
a)  Sekcja Administracji Infrastrukturg Informatyczng (SAII),
b)  Sekcja Rozwoju Systemow Informatycznych (SRSI),
c)  Sekcja Wsparcia Systemoéw Informatycznych (SWSI),
7)  Daziat Organizacji (DO),
a)  Kancelaria Uczelni (KK),
8)  Dziat Promocji (DP):
a)  Biuro ds. Komunikacji i Mediéw (BKM),
b)  Biuro Marketingu (BMK),
c)  Biuro Karier i Wspotpracy z Absolwentami (BKWA)
- Stanowisko ds. Wspodlpracy z Absolwentami (SWA),
- Stanowisko Doradcy Zawodowego (SDZ),
9)  Dzial Spraw Pracowniczych (DSP):
a)  Sekcja ds. Kadr (SK),
b)  Sekcja ds. Ptac (SP),
10) Dziat Spraw Studenckich (DSS):
a)  Biuro Spraw Socjalnych Studentow (BSS),
b)  Biuro ds. Oséb z Niepetnosprawnosciami (BONP):
—  Zespot Wsparcia ,,Peer Support” (ZWPS),
11) Dziat Zamowien Publicznych i Umow (DZPU),
12) Biuro Rektora (RB),
13) Buro Rekrutacji (BRK),
14) Biuro Wspotpracy Migdzynarodowej (BWMn),
15) Kwestura:
a)  Dzial Finansowo — Ksiggowy (DFKS),
b)  Zespot ds. Budzetowania i Controllingu (ZBiC),
16) Zespot Radcow Prawnych (ZRPr),
17) Audytor Wewngtrzny (AW),
18) Inspektor Ochrony Danych (10D),
19) Stanowisko BHP,
20) Stanowisko ds. Obronnych i Ochrony Informacji Niejawnych (RSO).
Jednostki uslugowe:
1)  Domy Studenckie:
a) DS.,Atol” (Atol),
b)  DS.,Zaulek” (Zautek),
c)  Akademickie Centrum Hotelowe (ACH), w sklad ktorego wchodza:
DS. ,,Krakowiak” (Krakowiak) oraz DS. ,,Za Kolumnami” (Za Kolumnami).
2)  Klub Studencki ,,Bakatarz” (Bakatarz).
Wydzialy:
1)  Wydziat Nauk Humanistycznych (WNH)
a) Zespot ds. Promocji Wydziatu Nauk Humanistycznych (ZPWNH),
2)  Wydzial Nauk Spotecznych (WNS),
3)  Wydziat Nauk Scistych i Przyrodniczych (WNSiP),
4)  Wydziat Pedagogiki i Psychologii (WPiP),
5)  Wydziat Sztuki (WSz).
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ROZDZIAL 111
ZASADY ZARZADZANIA ADMINISTRACJA UCZELNI

§14

Administracjg Uczelni zarzadza Rektor, ktory jest przetozonym wszystkich pracownikow
Uczelni. Rektor okre$la zasady wspierania przez Uczelni¢ dziatalnosci organizacji
spotecznych, zawodowych, studenckich i innych.

Administracyjne piony organizacyjne s3 zbiorem jednostek organizacyjnych
podporzadkowanych merytorycznie (w zaleznosci od zakresu podziatu kompetencji)
Rektorowi, Prorektorom, Kanclerzowi lub Kwestorowi.

Osoby kierujagce wyodrebnionymi w  strukturze administracyjnymi pionami
organizacyjnymi sg, zgodnie z niniejszym Regulaminem, przetozonymi zatrudnionych
W nich pracownikow.

Administracja Uczelni zarzadzana jest za pomoca aktéw normatywnych okreslonych
w § 4 ust. 2 Regulaminu oraz poprzez polecenie stuzbowe — wydawane w ramach
posiadanych kompetencji, Kkierowane w ramach stosunku zalezno$ci shuzbowej
do podporzadkowanych pracownikow lub ich grup, regulujace dorazne dziatania.
Polecenie stuzbowe moze wydawac kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Uczelni.

§ 15

Rektor, Prorektorzy, Kanclerz albo Kwestor moga delegowaé zadania, obowiazki i uprawnienia
decyzyjne na innego pracownika, jesli ustawa lub Statut nie stanowig inaczej, z zachowaniem
ponizszych zasad:

1)
2)
3)

delegowanie powinno by¢ pisemne,

delegujacy ponosi odpowiedzialnos$¢ za skutki wynikajace z delegowania,

delegowanie, ktore nie ma charakteru czasowego i zmienia zapisy zawarte w niniejszym
Regulaminie, musi by¢ wprowadzone do Regulaminu.

ROZDZIAL 1V
ZAKRES ZADAN REKTORA, PROREKTOROW, KANCLERZA
I JEGO ZASTEPCOW ORAZ KWESTORA

§16
REKTOR

Rektor kieruje dziatalno$cig Uniwersytetu i odpowiada za catoksztalt spraw Uczelni.

Do kompetencji Rektora, poza zadaniami wynikajagcymi z przepisOw ustawy Prawo

0 szkolnictwie wyzszym 1 nauce, Statutu Uczelni oraz innych przepisOw prawa nalezy

W szczegdlnosci:

1)  reprezentowanie Uniwersytetu na zewnatrz;

2)  wyznaczanie i nadzor nad realizacja celow strategicznych w zakresie rozwoju
Uczelni;

3)  prowadzenie gospodarki finansowej i inwestycyjno-remontowej;

4)  nadzor nad stosowaniem i przestrzeganiem prawa w Uczelni;

5)  wydawanie wewngetrznych aktow prawnych, z wylaczeniem aktow zastrzezonych
do kompetencji innych organow;

6) powotlywanie oso6b do pelnienia w Uczelni funkcji oraz okreslanie zakresu ich
zadan, uprawnien 1 kompetencji;

7)  zwolywanie posiedzen Senatu i przewodniczenie jego obradom;
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8)  dokonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy zgodnie z art. 3* Kodeksu
pracy w stosunku do nauczycieli akademickich oraz pracownikow
administracyjnych bezposrednio podlegtych Rektorowi Uczelni oraz wyrazanie
zgody na zatrudnienia pozostalych grup wg kompetencji poszczegodlnych
Prorektoréw, Kanclerza oraz Kwestora;

9)  nadzor nad oceng okresowa nauczycieli akademickich;

10) przygotowanie i realizacja kierunkow polityki kadrowej i ptacowej Uczelni;

11) wnioskowanie o nagrody ministerialne oraz odznaczenia panstwowe i resortowe,
a takze przyznawanie nagrod Rektora;

12) podejmowanie decyzji w sprawie znizek godzin pensum dydaktycznego;

13) udzielanie pelnomocnictw do dziatania w imieniu Uczelni, w tym do zawierania
umow i dokonywania innych czynno$ci prawnych;

14) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Uczelni pod wzgledem prawnym
I organizacyjnym;

15) tworzenie, przeksztalcanie i likwidowanie jednostek organizacyjnych Uczelni,
zgodnie z postanowieniami Statutu;

16) podejmowanie decyzji w sprawach obronnos$ci i ochrony informacji niejawnych;

17) nadzor nad sprawami BHP

18) nadzor nad procesem efektywnej komunikacji wewnetrznej w  Uczelni
oraz zewnetrznej z otoczeniem,

19) podejmowanie decyzji w sprawach niezastrzezonych do kompetencji innych
organdw.

Nadzor nad administracja Uczelni sprawuje Rektor.

Rektor kieruje Uniwersytetem przy pomocy Prorektoréw, Kanclerza i jego zastepcow

oraz Kwestora, ktorzy dziatajac w obrebie powierzonych im przez Rektora kompetencji,

nadzoruja wykonywanie zadan przez podlegte jednostki i odpowiadaja przed Rektorem
za ich realizacje.

Rektora w czasie jego nieobecnosci zastepuja w kolejnosci: Prorektor ds. Nauki,

Prorektor ds. Ksztatcenia i Rozwoju, Prorektor ds. Studenckich.

Rektor moze powotywa¢ pelmomocnikéw, ustalajac w akcie powotania zakres

ich kompetencji i zadan.

§17
PROREKTORZY

Prorektorzy w zakresie swojego dziatania:

1)  reprezentuja Uczelni¢ lub Rektora, w przypadku jego nieobecnosci, na spotkaniach,
konferencjach 1 uroczystosciach organizowanych w Uczelni oraz poza nia;

2) wspolpracuja z administracja panstwowa 1 samorzadowsa, organizacjami
pozarzadowymi, podmiotami gospodarczymi i innymi instytucjami z kraju
i zagranicy;

3) dbajg o wizerunek Uczelni w zakresie dzialan wynikajacych z przydzielonych
im kompetencji;

4)  sprawujg nadzor nad przygotowaniem projektow aktow prawnych regulujacych
sprawy nalezace do zakresu ich dziatania;

5)  skladajg oswiadczenia woli i wiedzy, w tym o charakterze materialnoprawnym,
we wszystkich sprawach w zakresie swoich kompetencji, w szczegdlnosci
zawierajg, zmieniajg i rozwigzuja umowy, porozumienia i ugody z zewnetrznymi
podmiotami na podstawie udzielonych przez Rektora petnomocnictw;
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6) sprawuja nadzor merytoryczny nad dzialalno$cig podleglych im jednostek
organizacyjnych, w tym wydaja wiagzace polecenia pracownikom tych jednostek;

7)  wspolpracujg z komisjami, ktorych wlasciwos¢ obejmuje sprawy nalezgce do ich
zakresu dziatania, oraz nadzoruja ich pracg; jezeli wlasciwos$¢ komisji obejmuje
sprawy nalezace do zakresoOw dziatania kilku Prorektorow, wowczas Prorektora
sprawujgcego nadzor nad komisjg wyznacza Rektor;

8)  zupowaznienia Rektora podejmujg decyzje w indywidualnych sprawach studentow
I doktorantow, wynikajace z zakresu kompetencji;

9) wydajg zarzadzenia, decyzje, postanowienia i zaswiadczenia, zgodnie z zakresem
kompetencji.

Prorektorzy wykonujac swoje zadania wspdlpracuja ze soba.

W czasie nieobecnos$ci Prorektora ds. Nauki wszelkie czynnos$ci wchodzace w zakres

jego kompetencji wykonujg w kolejnosci: Prorektor ds. Ksztatcenia i Rozwoju i Prorektor

ds. Studenckich.

§18
PROREKTOR DS. NAUKI (RN)

Do zadan Prorektora ds. Nauki nalezy koordynacja dzialan i nadzér nad sprawami
zwigzanymi z dziatalnoscig badawcza Uczelni, ewaluacja dyscyplin naukowych,
funkcjonowaniem Szkoty Doktorskiej, Wydawnictwa Naukowego, Archiwum
oraz systemu informatyczno-bibliotecznego.

Szczegotowy zakres kompetencji Prorektora ds. Nauki okresla Rektor w drodze
zarzadzenia.

§ 19
PROREKTOR DS. KSZTALCENIA | ROZWOJU (RKR)

Do zadan Prorektora ds. Ksztalcenia 1 Rozwoju naleza dziatania w zakresie
strategicznych spraw organizacyjno-zarzadczych i rozwoju Uczelni, koordynowanie
wspotpracy z krajowym otoczeniem spoteczno-gospodarczym i instytucjami
zagranicznymi, nadzor nad pozyskaniem srodkow na rozwdj z roznych zrodet krajowych
i zagranicznych, realizacja programéw wymiany akademickiej oraz komercjalizacja
badan naukowych, atakze koordynacja dziatan i1 nadzér nad sprawami zwigzanymi
z rekrutacjg i ksztalceniem nastudiach | i Il stopnia, studiach podyplomowych
oraz kursach, wspodlpraca z oS$wiatg oraz absolwentami. Ponadto Prorektor
ds. Ksztalcenia i Rozwoju nadzoruje proces informatyzacji Uczelni.

Szczegdtowy zakres kompetencji Prorektora ds. Ksztalcenia i Rozwoju okresla Rektor
w drodze zarzadzenia.

§ 20
PROREKTOR DS. STUDENCKICH (RO)

Do zadan Prorektora ds. Studenckich nalezy wspoétpraca z Samorzagdem Studentoéw
I Samorzadem Doktorantéw, nadzoér nad sprawami studentdow, nadzor nad dziatalnoscia
domoéw studenckich oraz Kryta Ptywalnig.

Szczegotowy zakres kompetencji Prorektora ds. Studenckich okresla Rektor w drodze
zarzadzenia.
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§21
KANCLERZ (KU)

Do zadan Kanclerza nalezy kierowanie administracja i gospodarka Uniwersytetu w zakresie
niezastrzezonym dla Rektora, Prorektoréw i Kwestora, organizowanie i koordynowanie
dziatalno$ci administracyjnej, technicznej i1 gospodarczej.

Szczegodtowy zakres kompetencji Kanclerza okresla Rektor w drodze zarzadzenia.

§ 22
ZASTEPCA KANCLERZA (ZK)

1.  Zastgpca Kanclerza kieruje powierzonym mu przez Kanclerza zakresem spraw
i dziatalno$cig podporzadkowanych mu bezposrednio jednostek administracyjnych
oraz wykonuje obowigzki Kanclerza w czasie jego nieobecnosci.

2.  Zastepca Kanclerza podlega stuzbowo Kanclerzowi 1 dziata w zakresie uprawnien
udzielonych przez Kanclerza.

3.  Zastgpca Kanclerza przejmuje wszelkie obowiazki i odpowiedzialno$¢ w czasie
nieobecnosci Kanclerza.

4. Do podstawowych obowigzkow Zastepcy Kanclerza nalezy w szczegolnosci:

1)  nadzorowanie pracy jednostek bezposrednio podlegtych;

2) sprawowanie nadzoru nad gospodarkg nieruchomosciami, w tym stanem
technicznym, prawidlowym funkcjonowaniem i eksploatowaniem
oraz racjonalnym wykorzystaniem obiektow Uczelni;

3)  przedstawienie, po zaakceptowaniu przez Kanclerza do akceptacji Rektorowi
krotko i dtugoterminowych planéw inwestycyjnych i remontowych opracowanych
przez Dzial Inwestycji oraz nadzor nad ich realizacja;

4)  kontrola i nadzor nad prowadzeniem efektywnej gospodarki zaopatrzeniowe;j;

5)  nadzor i kontrola nad zapewnieniem kompleksowej obstugi transportowe;;

6) nadzor nad procesami inwestycyjnymi prowadzonymi przez Uniwersytet,
bez wzglgdu na zrodto ich finansowania;

7)  nadzor nad domami studenckimi;

8)  nadzor w sprawach dotyczacych ochrony mienia Uczelni.

§23
KWESTOR (KF)

1.  Obowiazki i odpowiedzialno$¢ Kwestora okreslone sg w ustawie z dnia 30 czerwca 2005
roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2023, poz. 1270), ustawie z dnia 17 grudnia
2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych
(t.j. Dz.U. 2021, poz. 289) oraz ustawie o rachunkowosci (t.j. Dz.U. 2023, poz. 120).

2.  Kwestor pelni funkcje gléwnego ksiegowego i odpowiada za powierzone obowigzki
przed Rektorem.

3. Kwestor realizuje powierzone zadania poprzez podlegle mu bezposrednio jednostki
organizacyjne 1 stanowiska samodzielne oraz odpowiada za catos$¢ pracy Kwestury.

4.  Kwestor odpowiada w szczegdlnosci za:
1) prowadzenie gospodarki finansowej Uczelni zgodnie z obowigzujagcymi

przepisami prawa;

2)  wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;
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3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem rzeczowo-finansowym;

4)  nadzorowanie i kontrolowanic prowadzenia ksigg rachunkowych zgodnie
Z przepisami o rachunkowosci;

5)  opracowywanie projektow planéw finansowych i prognoz wieloletnich zgodnie
Z przepisami prawa i wytycznymi wlasciwego ministra;

6) sporzadzanie sprawozdan z realizacji planu rzeczowo-finansowego, z dziatalno$ci
Uczelni;

7)  sprawozdawczo$¢ finansowsg, statystyczng i pozostalg w zakresie wymaganym
prawem i potrzebami wewnetrznymi Uczelni;

8)  sporzadzanie dla Kolegium Rektorskiego raportow z realizacji zadan biezgcych
Uczelni;

9) organizowanic i doskonalenie systemu wewngetrznej informacji finansowej
I ekonomicznej, ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb procesow decyzyjnych;

10) prowadzenie analiz ekonomiczno-finansowych oraz oceny efektywnosci
podejmowanych dziatan;

11) opiniowanie planéw rozwoju Uczelni w kontekscie finansowych mozliwosci
ich realizacji;

12) dokonywanie wszelkich innych czynnosci wynikajacych z przepisow prawa
w zakresie gospodarki finansowej.

ROZDZIAL V
ZAKRES ZADAN I ODPOWIEDZIALNOSCI KIEROWNIKA JEDNOSTKI
ADMINISTRACYJINEJ | PRACOWNIKA ADMINISTRACYJNEGO
ORAZ ZASADY PRZEKAZYWANIA FUNKCJI I ZASTEPOWANIA
PRACOWNIKOW NA STANOWISKACH

§24

Zakres zadan i odpowiedzialnosSci kierownika jednostki administracyjnej

Kierownicy jednostek administracyjnych kieruja ich praca oraz ponosza

odpowiedzialno$¢ za caloksztalt powierzonych im zadan.

Kierownik jednostki administracyjnej, z zastrzezeniem osob podlegtych bezposrednio

Rektorowi, podlega stuzbowo i merytorycznie odpowiednio

Rektorowi/Prorektorowi/Kanclerzowi/Kwestorowi i jest bezposrednim przetozonym

zatrudnionych w jednostce pracownikow.

Kierownik jednostki administracyjnej, oprocz obowigzkéw wynikajacych z zadan

merytorycznych przypisanych jednostce, wykonuje zadania wynikajace z pelnionej

funkcji kierowniczej.

Kierownicy komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ materialng za majatek

bedacy w ich dyspozyciji.

Za whasciwe wykonanie zadan przewidzianych dla poszczegolnych stanowisk pracy,

bezposrednia odpowiedzialno$¢ ponosza pracownicy zatrudnieni na tych stanowiskach.

Zadaniem kierownika jednostki administracyjnej Uczelni jest w szczegdlnosci:

1)  zapewnienie terminowej i prawidlowej realizacji zadan przydzielonych jednostce
w sposdb zapewniajacy jej efektywne dzialanie, zgodny z regulacjami
wewngtrznymi Uczelni 1 przepisami prawa powszechnie obowigzujacego;

2)  okreslanie zadan dla podlegtych pracownikow oraz egzekwowanie ich wykonania;

3)  zapewnienie wykonywania polecen kierownikow pionéw w zakresie dziatania
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4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)
11)
12)

13)

14)

15)
16)
17)
18)
19)

20)

21)

22)

23)
24)
25)
26)
27)

28)

29)

jednostek organizacyjnych;

wyznaczanie zastepstwa w przypadku nieobecnosci podlegtego pracownika;
realizacja umow w zakresie dziatania danej jednostki organizacyjnej;
gospodarowanie srodkami pieni¢znymi zgodnie z obowigzujacymi zasadami;
wnioskowanie do kierownikow pionow w sprawach dotyczacych dziatalnosci
jednostki;

koordynowanie zadan wykonywanych przez podlegtych pracownikow;

udzielanie pracownikom informacji i wyjasnien dotyczacych realizowanych
dziatan;

rozwigzywanie spraw spornych i konfliktéw powstatych wewnatrz jednostki;
wspotpraca z innymi jednostkami w zakresie realizacji zadan;

wyposazanie podlegtych pracownikéw w instrumenty materialne, prawne
i wszelkie informacje niezbedne do realizacji powierzonych zadan;

udostepnianie  lub  przekazywanie osobom przyjmowanym do pracy
obowigzujacych aktow prawnych, ktorych znajomos¢ wymagana jest na danym
stanowisku pracy;

sporzadzanie i aktualizowanie zakresow czynno$cCi oraz opisOw stanowisk pracy
dla podlegtych pracownikéw w sposob zapewniajacy realizacje wszystkich zadan
przypisanych jednostce, takze w przypadkach zmian zaistniatych wskutek innego
podziatu pracy lub zmian organizacyjnych;

nadzor i kontrola nad procesem adaptacji nowych pracownikow;

racjonalne planowanie zatrudnienia i rozwoju pracownikow;

monitorowanie czasu pracy pracownikow oraz kontrola dyscypliny pracy;
dokonywanie biezacej oraz okresowej oceny pracy podlegtych pracownikows;
przygotowywanie oraz parafowanie projektow wewnetrznych aktow w zakresie
zadan przypisanych jednostce;

wnioskowanie do wladz Uczelni w sprawach pracownikow jednostki,
W szczeg6lnosci  dotyczacych zatrudnienia, zwalniania, przeszeregowania,
wynagradzania, urlopéw oraz nagradzania i karania pracownikow;

nadzorowanie i kontrola nad prawidtowym przekazywaniem, wykorzystywaniem
i zabezpieczaniem mienia powierzonego jednostce przez pracownikow;

nadzor nad przestrzeganiem procedur dotyczacych ochrony danych osobowych
oraz zapewnienie warunkow technicznych i organizacyjnych majacych na celu
ochrong danych osobowych;

zapewnianie nadzoru nad przestrzeganiem ochrony informacji niejawnych
oraz informacji stanowigcych tajemnice stuzbowa;

nadzorowanie przestrzegania Regulaminu Pracy, w tym dyscypliny pracy;
organizowanie stanowiska pracy nowego pracownika;

nadzorowanie przestrzegania przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze przepisow przeciwpozarowych;

sporzadzanie sprawozdan i planow zgodnie z wymaganiami ustawowymi
oraz regulacjami wewnetrznymi;

nadzorowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentéw, informacji
oraz komunikacji pomiedzy jednostkami, zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami;

nadzorowanie przestrzegania zasad etyki i zapewnianie warunkéw dla harmonijne;j
wspoOltpracy z innymi jednostkami.

Kierownik jednostki organizacyjnej ponosi wobec bezposrednich przetozonych
odpowiedzialnos¢ za:
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1) prawidlowe oraz terminowe wykonanie zadan merytorycznych powierzonych
jednostce, jak rowniez rzetelne wywigzywanie si¢ z petnionej przez niego funkcji,

2)  majatek uczelniany znajdujacy sie w dyspozycji danej jednostki organizacyjnej,
a potwierdzony podpisem deklaracji o odpowiedzialno$ci materialnej i finansowe;j
—majatek ten spisany jest w ksiedze inwentarzowej prowadzonej dla danej
jednostki organizacyjnej,

3)  wykonanie polecenia sprzecznego z obowigzujgcym prawem, bez zwrOcenia
na to uwagi przetozonemu,

4)  Dbledne albo niezgodne z prawdg informowanie przetozonych o dziatalno$ci
podlegtej jednostki organizacyjnej,

5)  przedktadanie i referowanie spraw w sposob niezgodny ze stanem faktycznym,
wszelkie inne czyny zaistniale w ramach aktywnos$ci stuzbowej, kolidujace
Z obowigzujacymi przepisami ogolnymi i uczelnianymi.

W Uczelni obowigzujg nastepujace zasady funkcjonowania:

1) zasada jednoosobowego kierownictwa - zgodnie z ktorg pracownik otrzymuje
polecenie stuzbowe od bezposredniego przetozonego, przed ktérym odpowiada
zajego wykonanie. Pracownik, ktory otrzymal polecenie stuzbowe
od przelozonego wyzszego stopnia, powinien polecenie to wykonac,
zawiadamiajac o tym bezposredniego przetozonego, wyjatek od ww. zasady
stanowi ztozenie skargi na przetozonego do przetozonego wyzszego stopnia
oraz sytuacja zagrozenia lub zapobiegania zagrozeniom dla ludzi lub urzadzen;

2) zasada ciaglosci kierowania —w przypadkach nieobecnosci Kierownika,
przelozony kierownika zapewnia przekazanie osobom upowaznionym uprawnien
do podejmowania decyzji wraz z odpowiedzialnoscia.

§ 25

Zakres zadan i odpowiedzialno$ci pracownika administracyjnego

Pracownicy komoérek administracji s3 zobowigzani do rzetelnego wykonywania zadan

wynikajacych z zakresow dzialania ujetych w Regulaminie oraz przestrzegania

powszechnie obowigzujacych przepisOw prawa i przepisOw wewnetrznych Uniwersytetu.

Pracownik administracji podlega bezposrednio kierownikowi jednostki, w ktorej pracuje

i odpowiada przed nim za realizacj¢ powierzonych mu zadan, w szczegdlnosci ponosi

odpowiedzialno$¢ za niewykonanie zadania lub nieterminowe jego wykonanie.

Bezposredni przetozony przydziela pracownikowi — w zakresie czynnos$ci — szczegotowe

zadania oraz uprawnienia niezbedne do ich wykonywania.

Bezposredni przetozony moze poleci¢ pracownikowi wykonanie prac nie wymienionych

w jego zakresie czynnosci, a wynikajacych z potrzeb jednostki, o ile pracownik posiada

kwalifikacje do ich wykonania.

Do podstawowych obowigzkéw pracownika administracyjnego Uczelni nalezy:

1)  organizowanie pracy wlasnej na stanowisku pracy;

2)  rzetelne i terminowe wykonywanie przydzielonych zadan;

3)  wykazywanie inicjatywy w celu petnego i wlasciwego wykonywania zadan;

4)  znajomo$¢ przepisOw prawa w zakresie wykonywanych czynnosci stuzbowych
oraz wewnetrznych aktow prawnych obowigzujacych w Uczelni;

5)  poglebianie wiedzy niezbednej do wykonywania prac;

6) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych i jako$ci wykonywanej pracy;

7)  uczestniczenie w szkoleniach organizowanych przez pracodawce;

8) przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentow do archiwum, zgodnie

17



REGULAMIN ORGANIZACYJINY UNIWERSYTEU KOMISJI EDUKACJI NARODOWEJ

Z obowigzujacymi w Uczelni zasadami;
9)  wykonywanie polecen stuzbowych;
10) przestrzeganie drogi stuzbowej w zatatwianiu spraw;
11) przestrzeganie Regulaminu pracy, w tym dyscypliny pracy;
12) zachowywanie tajemnicy stuzbowe;j;
13) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa oraz higieny pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych;
14) przestrzeganie przepisow i procedur w zakresie ochrony danych osobowych;
15) wspolpraca z innymi pracownikami przy wykonywaniu zadan;
16) dbalos¢ o uzytkowane mienie, czystos$¢ i estetyke miejsca pracy;
17) dbanie o dobre imi¢ Uczelni.
Pracownik Uczelni ponosi odpowiedzialno§¢ stuzbowa i materialng za dzialania
lub ich zaniechanie, powodujgce dla Uczelni straty lub ujemne skutki z powodu
nie przestrzegania przepisdw prawa i natozonych obowigzkéw stuzbowych.
Przy zalatwianiu spraw pracownicy sg odpowiedzialni za uzgodnienie stanowiska
pod wzgledem merytorycznym, wlasciwg forme zatatwienia sprawy oraz zachowanie
trybow 1 terminéw okreSlonych w przepisach powszechnie obowigzujacych,
jak i regulacjach wewnetrznych, w szczegdlnosci w:
1)  Kodeksie postgpowania administracyjnego,
2)  Kodeksie pracy,
3)  Ustawie - prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,
4)  Statucie,
5)  Regulaminie pracy,
6) Regulaminie Organizacyjnym.

§ 26

Zasady przekazywania funkcji i zastgpowania pracownikow na stanowiskach

Ustala si¢ obowigzek przekazywania funkcji kierowniczych dla wszystkich stanowisk

kierowniczych w Uczelni na czas nieobecnosci kierownika. Obowigzek ten dotyczy

rowniez samodzielnych stanowisk pracy.

Przekazywanie funkcji nastgpuje przez przekazanie:

1)  wszelkich niezbednych informacji dla wykonania zadan realizowanych przez dang
jednostka organizacyjna,

2) informacji o przebiegu i1 stanie zaawansowania wszelkich prac biezacych,
ktore nie zostaty zakonczone,

3) informacji o podjetych dziataniach,

4)  informacji o innych waznych okolicznos$ciach dotyczacych whasciwego toku pracy.

Kanclerz w czasie nieobecnosci jest zastgpowany przez Zastgpce Kanclerza

lub w przypadku nieobecnosci takze Zastgpcy Kanclerza przez innego pracownika

upowaznionego przez Kanclerza.

W przypadku nieobecnosci Zastgpcy Kanclerza jego obowigzki wykonuje Kanclerz

lub inna osoba upowazniona przez Kanclerza.

Kwestor w czasie nieobecnosci zastgpowany jest przez Kierownika Dziatu Finansowo

-Ksiegowego, ktory jest jednoczesnie Zastgpcg Kwestora.

Kierownika jednostki organizacyjnej w czasie nieobecno$ci zastgpuje jego zastgpca,

a w przypadku nieobecnosci zastgpcy lub niewystgpowania zastepcy Kierownika

—wyznaczony przez Kierownika lub kierownika pionu pracownik.

Na zastepujacego przechodza wszelkie prawa 1 obowigzki osoby zastgpowane]

wynikajace z przepisow ogolnych i niniejszego Regulaminu.
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Na wypadek swojej nieobecnosci, dyrektor/kierownik, dla ktéorego nie wyznaczono
zastgpcy, wyznacza na ten czas pracownika jednostki organizacyjnej, ktory bedzie
go zastgpowal, informujgc o tym na pismie bezposredniego przetozonego 1 Dziat Spraw
Pracowniczych.

Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do okreslenia w zakresach
obowigzkow zasad zastepowania pracownikow w celu zapewnienia ciaglosci
wykonywania zadan, tak aby pracownicy mogli wzajemnie si¢ zastgpowaC w czasie
nieobecnosci. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ rozdzielenia obowigzkdéw nieobecnej osoby
pomiedzy wigkszg liczbe pracownikéw, jesli charakter pracy zastepowanego pracownika
wykracza poza uprawnienia lub kompetencje jednej osoby.

ROZDZIAL VI
ZAKRES ZADAN JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
ADMINISTRACJI CENTRALNEJ UNIWERSYTETU

§ 27
Zadania jednostek administracyjnych

Jednostki organizacyjne administracji realizuja zadania okre$lone w ramowym podziale
zadan niniejszego Regulaminu, wewnetrznych aktach normatywnych oraz biezacych
decyzjach, poleceniach stuzbowych przetozonego.

Sprawy nienalezace do kompetencji jednostki organizacyjnej nalezy niezwlocznie
przekazac¢ jednostce wlasciwej merytorycznie.

Wspotprace jednostek w ramach piondw koordynuja i nadzoruja wiasciwi kierownicy
pionow.

W przypadkach niecierpigcych zwtoki, gdy zachowanie drogi stuzbowej nie jest mozliwe
lub mogloby narazi¢ Uczelni¢ na szkode, kazdy pracownik zobowigzany jest
przedsiewziaé wszystkie dziatania konieczne do zatatwienia sprawy. O podjeciu takich
dziatah nalezy zawiadomi¢ niezwlocznie kierownika jednostki.

Wszystkie jednostki organizacyjne maja obowigzek niezwlocznego przekazywania
dokumentéw 1 informacji wymagajacych opublikowania w Biuletynie Informacji
Publicznej.

§ 28

Podporzadkowanie jednostek organizacyjnych

Jednostki organizacyjne Uczelni podporzadkowane sa w pionach: Rektora, Prorektorow,
Kanclerza i Kwestora.

Kierowanie pionem oznacza nadzér merytoryczny nad dzialalno$cig jednostki.
Kierowanie jednostka oznacza biezace zarzadzanie pracg pracownikow tej jednostki
oraz upowaznienie do wnioskowania i1 opiniowania w indywidualnych sprawach
Z zakresu prawa pracy wobec tych pracownikow.

Organizacje wewnetrzng jednostek dziatajacych w Uczelni wyznacza:

1) zakres dziatania ustalony niniejszym Regulaminem,

2) zakres czynnosci dla poszczegodlnych stanowisk pracy.
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V1.1 JEDNOSTKI PODLEGLE REKTOROWI

§ 29
PION REKTORA

Rektorowi bezposrednio podlegaja:

1)  Dziat Organizacji (DO),

2)  Dzial Spraw Pracowniczych (DSP),

3)  Dzial Zaméwien Publicznych i Uméw (DZPU),
4)  Biuro Rektora (RB),

5)  Zespot Radcow Prawnych (ZRPr),

6) Audytor Wewnetrzny (AW),

7)  Inspektor Ochrony Danych (IOD),

8)  Stanowisko BHP (StBHP),

9)  Stanowisko ds. Obronnych i Ochrony Informacji Niejawnych (RSO),
10) Zespot ds. Budzetowania i Controllingu (ZBiC),
11) Fort Reditowy ,,Za Rzeka” (FRZR),

12)  Instytuty.

§ 30
DZIAL ORGANIZACJI (DO)

|. Cel i zakres dzialania.

Do zadan Dzialu Organizacji nalezy caloksztalt spraw zwigzanych z wypracowywaniem
modelowych rozwigzah w zakresie organizacji Uczelni. DO wspiera Wladze Uczelni
w zakresiec  funkcjonowania i podzialu kompetencji  jednostek  organizacyjnych
oraz prawidlowego przebiegu procedur w Uczelni. Dziat zajmuje si¢ sprawami zwigzanymi
z opracowywaniem i wdrazaniem wewngtrznych aktow prawnych, w tym dotyczacych
struktury organizacyjnej Uczelni. DO administruje strone¢ podmiotowa BIP Uniwersytetu,
stron¢ gtownag Intranetu Uczelni, obstuguje Elektroniczng Platforme¢ Ustug Administracji
Publicznej - ePUAP. Dzial w zakresie swoich kompetencji posiada takze przygotowywanie
pelnomocnictw i upowaznien Wtadz Uczelni i prowadzenie ich rejestru oraz udzielanie
odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie informacji publicznej. DO weryfikuje formalnie
oraz publikuje ogloszenia konkursowe na stanowiska pracy w Uczelni. W strukturze Dziatu
funkcjonuje Kancelaria Uczelni.

Il. Zadania:

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)  wsparcie Wtadz Uczelni w zakresie funkcjonowania i podzialu kompetencji jednostek
organizacyjnych, a takze prawidlowego przebiegu procedur w Uczelni;

2)  udzial w zespotach eksperckich z zakresu opracowywania i wdrazania nowych procedur
1 regulaminéw ogdlnouczelnianych, w tym Statutu Uczelni;

3)  biezace informowanie Wtadz Uczelni o potrzebie zmian przepisow wewngtrznych;

4)  zapewnienie zgodnos$ci wewnetrznych aktow prawnych z przepisami prawa powszechnie
obowigzujacego;

5)  opracowywanie wewngtrznych aktow normatywnych (zarzadzen, decyzji) na podstawie
projektow przygotowanych przez wlasciwe merytorycznie jednostki organizacyjne
Uczelni, zasigganie opinii prawnej oraz przedktadanie ich Rektorowi, Prorektorom
I Kanclerzowi;
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7)
8)

9)
10)

11)

12)
13)

14)

15)
16)

17)
18)
19)

20)
21)

24)
25)
26)
27)

28)
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opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych w sprawach zleconych

przez wtadze Uczelni;

weryfikacja formalna przygotowanych przez jednostki merytoryczne projektow

wewngtrznych aktow normatywnych;

wsparcie dla innych jednostek w zakresie opracowywania projektow wewnetrznych

aktow normatywnych;

korekta jezykowa aktow wewnatrzuczelnianych;

opracowywanie procedur ogolnouczelnianych niezastrzezonych dla innych jednostek

organizacyjnych Uczelni;

prowadzenie rejestru i przechowywanie wewngtrznych aktow prawnych (zarzadzen

i decyzji Rektora, Prorektorow oraz Kanclerza);

przygotowywanie komunikatéw Wtadz Uczelni oraz prowadzenie ich rejestru;

przesytanie informacji pracownikom Uczelni o opublikowaniu wewnetrznych aktow

prawnych i komunikatow Wtadz Uczelni;

prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych i nadawanie symboli nowo tworzonym

jednostkom w porozumieniu z Dziatem Spraw Pracowniczych;

opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego;

projektowanie, procedowanie i koordynowanie procesu tworzenia, przeksztalcania

i likwidacji jednostek organizacyjnych w strukturze Uczelni;

weryfikacja formalna wnioskoéw jednostek organizacyjnych Uczelni dotyczacych zmian

organizacyjnych w strukturze Uczelni;

przygotowywanie pelnomocnictw i upowaznien Rektora, Prorektoréw i Kanclerza

oraz prowadzenie ewidencji pelnomocnictw 1 upowaznien wydawanych przez Rektora,

Prorektoréw i1 Kanclerza;

prowadzenie obstugi administracyjnej Zespotu ds. Kontroli Zarzadczej;

prowadzenie centralnego rejestru ryzyk w Uczelni;

administrowanie strong gtowna Intranetu Uczelni, w szczegdlnosci:

a)  publikowanie aktow normatywnych oraz komunikatow Wtadz Uczelni;

b)  prowadzenie rejestru oraz tworzenie baz danych w zakresie aktow wewngetrznych
i regulaminow (bazy tematyczne);,

C)  zamieszczanie ofert kulturalnych dla pracownikéw Uczelni i kontakt z placowkami
kulturalnymi (teatry, opera, filharmonia);

d) administrowanie zakladka ,Gietda rzeczy”, wspolpraca z jednostkami
organizacyjnymi Uczelni w tym zakresie;

e) administrowania zaktadkg ,,Kontrola zarzadcza”;

administrowanie strong Biuletynu Informacji Publicznej, w tym w szczegodlnosci

terminowe publikowanie wymaganych prawem dokumentow;

wspolpraca z Dziatem Obstugi Informatycznej w zakresie technicznej obstugi Intranetu

i Biuletynu Informacji Publicznej;

wprowadzanie do systemu POL-on wzorow podpisow oraz pieczgcei Rektora,

Prorektorow, dyrektoréw Instytutow oraz ich zastgpcow;

weryfikacja formalna oraz publikowanie ogloszen konkursowych na stanowiska pracy

w Uczelni;

udostepnianie informacji w trybie dostepu do informacji publicznej oraz prowadzenie

rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publiczne;.

KANCELARIA UCZELNI (KK)

Zadaniem Kancelarii Uczelni jest obstuga kancelaryjna Uczelni, przyjmowanie i rozdziat
przesytek zewnetrznych oraz dokumentacji wewnetrznej wytaczonej z elektronicznego obiegu
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dokumentéw. Kancelaria obstluguje Elektroniczng Platform¢ Ustug Administracji
Publicznej — ePUAP oraz petni rol¢ dziennika podawczego i punktu informacyjnego.

Do zadan Kancelarii Uczelni nalezy w szczegdlnos$ci:

1)  przyjmowanie i rozdzial przesytek zewnetrznych i wewngtrznych (wylaczonych z EZD)
adresowanych do wladz Uczelni i jednostek organizacyjnych;

2)  udzielanie informacji interesantom i kicrowanie interesantow do odpowiednich jednostek
organizacyjnych;

3) prowadzenie rejestrow korespondencji oraz faktur i przesytek;

4)  obstuga Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej — ePUAP;

5)  dystrybucja, pism, materiatow i zaproszen.

§ 31
DZIAL SPRAW PRACOWNICZYCH (DSP)

|. Celizakres dzialania:

Do zakresu zadan Dziatu Spraw Pracowniczych nalezy realizowanie catoksztattu spraw
zwigzanych z obstuga kadrowa i ptacowa pracownikéw, a takze dziatalnoscia socjalng na rzecz
pracownikow 1 ich rodzin oraz bytych pracownikow Uczelni.

Il. Zadania:

SEKCJA DS. KADR (SK)

Do zadan Sekcji ds. Kadr nalezy prowadzenie spraw osobowych wynikajacych ze stosunku
pracy:

1.  w zakresie spraw osobowych, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie wszelkich spraw wynikajacych ze stosunku pracy, niezastrzezonych
do kompetencji innych jednostek;

2)  udzielanie niezb¢dnych informacji i porad w sprawach pracowniczych;

3) wspodlpraca z Drzialem Organizacji w zakresie opracowywania procedur
zwigzanych z rekrutacjg pracownikow;

4)  prowadzenie ewidencji i dokumentacji pracowniczej, zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami, przygotowywanie dokumentow 1 prowadzenie spraw
zwigzanych z przechodzeniem pracownikow na emeryture lub rentg;

5) prowadzenie wszelkich spraw dotyczacych czasowej niezdolnosci do pracy,
urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych, szkoleniowych oraz innych
zwolnien z pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

6) wydawanie zaswiadczen i innych dokumentow z zakresu prawa pracy
dla pracownikéw Uczelni;

7)  planowanie i analiza zatrudnienia;

8)  prowadzenie konsultacji ze zwigzkami zawodowymi;

2.  w zakresie wynagradzania i planowania osobowego funduszu ptac, w szczegdlnosci:

1)  uczestniczenie w opracowywaniu uczelnianych zasad wynagradzania,
premiowania, awansowania i nagradzania pracownikow;

2) naliczanie wynagrodzen i innych wyptat dla pracownikow;

3) planowanie i biezace monitorowanie stopnia wykorzystania funduszu ptac;

4)  wspolpraca z komisjami ds. awansow, przeszeregowan, premii i nagrod w zakresie
przygotowywania materiatow na komisje i1 opiniowanie ztozonych wnioskéw
pod wzglgdem formalnym:;

5) wspolpraca z komisjami opracowujacymi zasady regulacji i podwyzek
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6)
7)

wynagrodzen pracownikow Uczelni;
sporzadzanie comiesigcznych protokotéw premiowych;
kontrola list ptac (pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym);

3. w zakresie oceniania, nagradzania i karania, w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

organizacja i obstuga okresowych ocen nauczycieli akademickich i pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi;

prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem pracownikéw, a w szczegdlnosci
prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) nagrodami Rektora;

b) nagrodami resortowymi;

C) odznaczeniami panstwowymi i resortowymi;

d) nagrodami jubileuszowymi;

e) dodatkowym wynagrodzeniem rocznym pracownikow (tzw. ,,trzynastka”);
prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig porzadkows i dyscyplinarng
pracownikow;

zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego 1 zdrowotnego pracownikoéw
oraz uprawnionych cztonkéw rodziny oraz zglaszanie wszelkich zmian, korekt,
wyrejestrowania;

4.  w zakresie innych spraw:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia (badaniami profilaktycznymi

i praca w warunkach szkodliwych);

wspolpraca ze Stanowiskiem. BHP w zakresie okreslania szkodliwosci

wystepujacych na stanowisku pracy;

wystawianie skierowan oraz czuwanie nad terminowym kierowaniem

pracownikow na badania okresowe, jak réwniez prowadzenie ewidencji

I monitorowanie uptywu terminéw waznos$ci badan lekarskich;

prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z zaopatrzeniem, rejestracja

oraz wystawianiem legitymacji stuzbowych dla nauczycieli akademickich;

wystawianie delegacji stuzbowych dla pracownikow administracji, Biblioteki

Gtownej 1 Wydawnictwa Naukowego;

prowadzenie centralnej ewidencji:

a)  nadanych pracownikom tytutéw i stopni naukowych;

b)  czasu pracy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

C) rozkladow czasu pracy pracownikow niebedacych nauczycielami
akademickimi;

d)  odznaczen i nagrod;

e)  kar porzadkowych, dyscyplinarnych i innych;

f)  prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie swojej dziatalnosci, w tym
przygotowywanie sprawozdan i analiz dla GUS, MNiSW, PFRON, a takze
dla jednostek Uczelni;

g) wprowadzanie danych i aktualizacja centralnego wykazu nauczycieli
akademickich w systemie informacji o szkolnictwie wyzszym (POL-0n);

h)  merytoryczne opracowywanie projektow aktow wewnatrzuczelnianych
w zakresie przedmiotu dziatania Dziatu.

SEKCJA DS. PLAC (SP)
Do zadan Sekcji ds. Plac nalezy w szczego6lnosci:
1) naliczanie wynagrodzen i zasitkow z ubezpieczenia spotecznego, premii, nagrod
jubileuszowych, ,.trzynastek", ekwiwalentéw za urlopy itp. dla pracownikéw Uczelni;
2) naliczanie wyplat wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac i z funduszu
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honorariow;

3) rozliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych, pracownikéw wiasnych i
obcych (w tym sporzadzanie PIT-o0w);

4) rozliczanie deklaracji ZUS wszystkich pracownikow (w tym raportow imiennych
1 zwrotu sktadek ZUS);

5) sporzadzanie przelewow na konta indywidualne pracownikow wiasnych i obcych;

6) obsluga ubezpieczeniowa pracownikoéw Uczelni;

7) przygotowywanie wykazu wynagrodzen dla celéw emerytalno-rentowych;

8) sporzadzanie list: ptac, zasitkow chorobowych, wyptat z bezosobowego funduszu ptac
I funduszu honorarioéw itp.;

9) przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniach i informacji podatkowych
dla pracownikéw i bytych pracownikow oraz osob zatrudnionych na podstawie umow
cywilnoprawnych;

10) prawidtowe naliczanie i dokonywanie wptat na konto PPK zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 4 pazdziernika 2018 r. o pracowniczych planach kapitatowych
(t.j. Dz.U. 2020, poz. 1342, z p6zn. zm.).

§ 32
DZIAL ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I UMOW (DZPU)

l. Cel i zakres dzialania:

Do zakresu obowigzkow Dzialu Zamdwien Publicznych i Uméw nalezy organizacja systemu
zamowien publicznych oraz systemu rejestracji umow zawieranych przez Uniwersytet Komisji
Edukacji Narodowej w Krakowie

Il.  Zadania:
Do zadan Dziatu Zamoéwien Publicznych i Umow nalezy w szczego6lnosci:
1.  w zakresie spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi:

1)  zapewnienie formalno-prawnej obstugi postgpowan o udzielenie zamodwien
publicznych w Uczelni w trybie ustalonym przez ustawe Prawo zamowien
publicznych oraz wewngtrzne regulaminy;

2)  agregowanie zamowien publicznych, analiza wydatkow i planow, zebranie danych
z jednostek celem opracowania zbiorczego planu zaméwien publicznych dla catej
Uczelni z podziatem na dostawy, ustugi i roboty budowlane;

3)  dazenie do optymalizacji proceséw zakupowych;

4)  inicjowanie zamoOwien publicznych wspélnych dla wszystkich jednostek
organizacyjnych Uczelni na podstawie zgtoszonych plandéw, sktadanych wnioskow
i aktualnych potrzeb Uczelni;

5)  weryfikowanie wnioskéw o udzielenie zamowienia publicznego pod wzgledem
formalnym, nadawanie trybu udzielenia zamdwienia publicznego, po uprzednim
przeanalizowaniu  wielkosci zakupow w ramach poszczegdlnych grup
rodzajowych/przedmiotowych;

6) opracowywanie Specyfikacji Warunkow Zamowienia (w skrocie SWZ)
przy udziale o0sob odpowiedzialnych merytorycznie za opis przedmiotu
zamoOwienia;

7)  przygotowywanie przetargdw, sporzadzanie, prowadzenie oraz kompletowanie
dokumentacji od momentu zatwierdzenia trybu i procedury, poprzez ogloszenie
w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej lub Biuletynie Zamowien Publicznych
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8)

9)

10)

11)
12)

13)

14)
15)

16)

17)

18)
19)

20)

21)

22)
23)

24)

25)

prowadzonym przez Urzad Zamowien Publicznych, do momentu wyboru oferenta
I podpisania umowy;

kontrolowanie i weryfikowanie poprawno$ci dokumentacji przygotowywanej
W zwigzku z zamdwieniami publicznymi;

w porozumieniu z radcg prawnym (lub Kancelarig Prawng obstugujaca Uczelni¢
na podstawie zawartej umowy) przygotowywanie umow zawieranych w sprawie
zamoOwien publicznych, ktorych przedmiotem s3 dostawy, uslugi lub roboty
budowlane;

wyrazanie opinii przed zawarciem zmiany (aneksu) do umowy zawartej w ramach
ustawy Prawo zamoéwien publicznych, celem potwierdzenia zgodnos$ci aneksu
z przepisami ustawy w przypadku konieczno$ci wprowadzenia zmian do umowy
na etapie jej realizacji;

wspotpraca z cztonkami Rektorskiej Komisji ds. Przetargow;

prowadzenie prac i przygotowywanie dokumentéow dla czionkéow komisji
przetargowych;

zabezpieczenie obslugi sekretarskiej oraz proceduralnej pracy komisji
przetargowej;

oglaszanie wynikow postepowania;

prowadzenie korespondencji z wykonawcami w toku postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego;

koordynowanie 1 wykonanie czynno$ci zwigzanych z zawarciem umowy
z wykonawcg wytonionym w jednym z trybéw udzielania zamowien publicznych;
przygotowywanie odpowiedzi na wniesione przez wykonawcoOw $rodki ochrony
prawnej przewidziane ustawa Prawo zamowien publicznych, uwzglgdniajac opini¢
cztonkow Rektorskiej Komisji ds. Przetargow i Radcy Prawnego (lub Kancelarii
Prawnej obstugujacej Uczelni¢ na podstawie zawartej umowy) oraz udziat
W postepowaniu odwolawczym;

kompletowanie i gromadzenie (archiwizowanie) dokumentacji z prowadzonego
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;

czuwanie nad terminowoscig oraz wnioskowanie do Dzialu Finansowego o zwrot
wadium wykonawcom;

sporzadzanie wszelkich wymaganych przepisami sprawozdan z zakresu
prowadzonych zamoéwien publicznych, w tym rocznych sprawozdan wysytanych
do Urzgdu Zamowien Publicznych (prowadzenie sprawozdawczoSci w zakresie
udzielonych zaméwien publicznych);

inicjowanie 1 przygotowywanie merytorycznych zatozen do wewnetrznych aktow
prawnych Uczelni w zakresie zamowien publicznych oraz ich aktualizowanie;
prowadzenie rejestru przeprowadzonych postgpowan;

archiwizacja dokumentacji z przeprowadzonych postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego;

biezace monitorowanie zmian w regulacjach prawnych, tj. ustawie Prawo
zamoOwien publicznych 1 aktach wykonawczych;

przedktadanie na wniosek wtadz Uczelni informacji dotyczacych funkcjonowania
systemu zamowien publicznych;

w zakresie spraw zwigzanych z rejestrowaniem umow :

1)

prowadzenie centralnego rejestru umoéw zawieranych przez Uniwersytet
Z podmiotami trzecimi (w tym umowy o dzieto, umowy zlecenia), z wylaczeniem
umoéw na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, umoéw zawieranych ze studentami
I sluchaczami studiow podyplomowych oraz uméw realizowanych w ramach
projektow unijnych,
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2)  kontrola umoéw w zakresie prawidtowosci ich sporzadzenia,

3)  przygotowywanie wzorow umow obowigzujacych w Uczelni,

4)  po dokonaniu kontroli i rejestracji uméw, przekazywanie ich do podpisu
Kwestorowi, na znak kontroli wstepnej, celem stwierdzenia zdolnosci
finansowania, nastepnie Rektorowi, upowaznionemu Prorektorowi
lub Kanclerzowi w zaleznosci od podlegltosci stuzbowej jednostki zlecajacej,

5) rejestrowanie umow o dzietlo w systemie Platnik, z wylgczeniem umoéw
na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, uméw zawieranych ze studentami
i shuchaczami studiow podyplomowych oraz umoéw realizowanych w ramach
projektow unijnych,

6) rejestrowanie rachunkow do umoéw zlecen i o dzieto dotyczacych dziatalnoSci
badawczej i pozostatej niedydaktycznej dziatalnosci Uczelni.

§33
BIURO REKTORA (RB)

Cel i zakres dzialania:

Zadaniem Biura Rektora jest obstuga organizacyjna oraz administracyjno-kancelaryjna
Rektora, Prorektorow, Kanclerza oraz Senatu Uczelni i Rady Uczelni.

Il. Zadania:
Do zadan Biura Rektora nalezy w szczegdlnos$ci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)

obstuga organizacyjna i biurowa sekretariatow Rektora, Prorektorow i Kanclerza;
przyjmowanie i ewidencja korespondencji wptywajacej do Rektora, Prorektorow
i Kanclerza;

ewidencja 1 prowadzenie korespondencji wychodzacej od Rektora, Prorektoréw
i Kanclerza,

prowadzenie terminarza 1 organizacja spotkan i wyjazdow shuzbowych Rektora,
Prorektoréw i Kanclerza;

przekazywanie decyzji 1 polecen Rektora do wilasciwych jednostek organizacyjnych
w celu ich wykonania oraz informowanie Rektora o ich realizacji,

ewidencjonowanie 1 koordynowanie skarg 1 wnioskéw ztozonych do Rektora
oraz kontrola ich terminowego rozpatrzenia;

przygotowanie 1 konsultowanie pism oraz projektow dokumentow;

prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych;

ewidencja nadanych Medali Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej oraz Odznaki
Zashuzony dla Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej nadawania tytutu Doktora Honoris Causa;

dbanie o insygnia i stroje akademickie wtadz rektorskich oraz cztonkow Senatu;
koordynacja centralnych uroczystosci organizowanych w Uczelni;

organizowanie spotkan zwigzanych z pelnieniem przez Rektora funkcji
reprezentacyjnych;

organizacja 1 obsluga posiedzen organow kolegialnych Uczelni, ktorym przewodniczy
Rektor, Prorektorzy lub Kanclerz;

organizacja i obstuga posiedzen Rady Uczelni,

prowadzenie rejestru dokumentacji Senatu Uczelni i Rady Uczelni (uchwaty, protokoty);
przygotowywanie porzadku obrad i kompletowanie dokumentéw pod obrady Senatu
Uczelni;

przekazywanie uchwat Senatu i Rady Uczelni do zamieszczenia w BIP;
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19) prowadzenie kalendarza rezerwacji Sali Senackiej oraz Sali konferencyjnej w Rektoracie;
20) koordynowanie uzgadniania stanowiska wtadz Uczelni w odniesieniu do zewngtrznych

aktéw prawnych przekazanych do konsultacji, we wspotpracy z wtasciwymi jednostkami;
21) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora, Prorektoréw i Kanclerza.

§ 34
ZESPOL RADCOW PRAWNYCH (ZRPR)

l. Cel i zakres dziatania:
Zadania i sposob wykonywania zawodu radcy prawnego w ramach stosunku pracy okresla
ustawa z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych (t.j. Dz.U. 2022, poz. 1166).

Il.  Zadania:

Do zadan Zespotu Radcow Prawnych nalezy w szczegdlnosci:

1)  $wiadczenie pomocy prawnej Wiadzom i pracownikom Uniwersytetu na zasadach
okreslonych przepisami ustawy o radcach prawnych, w szczego6lno$ci udzielanie porad
i konsultacji prawnych, sporzadzanie opinii prawnych, w sprawach zwigzanych
Z dziatalnoscig Uczelni;

2)  opiniowanie i akceptowanie projektow wewnetrznych aktow prawnych i regulaminéw;

3)  opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektow petnomocnictw i upowaznien
udzielanych przez Rektora,

4)  opracowywanie lub opiniowanie pod wzgledem zgodnos$ci z prawem umow i porozumien
zawieranych przez Uniwersytet;

5)  opracowywanie wzoréw umow zawieranych przez Uniwersytet oraz projektow i wzoréw
decyzji administracyjnych;

6) zastepowanie Uniwersytetu przed sgdami powszechnymi, sagdami administracyjnymi
I innymi organami wymiaru sprawiedliwo$ci oraz w postgpowaniach: administracyjnych,
egzekucyjnych, arbitrazowych, polubownych, z zakresu prawa zaméwien publicznych —
przed innymi organami orzekajacymi;

7)  dochodzenie nalezno$ci przypadajacych Uczelni oraz sprawowanie nadzoru
nad wszczgtymi  postgpowaniami  egzekucyjnymi  dotyczacymi  prawomocnie
zasadzonych naleznoS$ci na rzecz Uniwersytetu,

8) monitorowanie zmian w ustawodawstwie dotyczacym dziatalnosci Uniwersytetu
I informowanie o tym wtadz Uczelni;

9) udzial, w razie potrzeby, w posiedzeniach organéw kolegialnych Uczelni
oraz w negocjacjach z podmiotami zewnetrznymi;

10) zawiadamianie organéw powotanych do $cigania przestepstw w przypadku stwierdzenia
przestgpstwa §ciganego z urzedu.

§ 35
AUDYTOR WEWNETRZNY (AW)

l. Cel i zakres dziatania:
Zakres dziatan Audytora Wewnetrznego okreslony zostal w Ustawie z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2023, poz. 11270).

[l.  Zadania:
Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegolnosci:
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1)  wspieranie Rektora w realizacji zalozonych celow i zadan poprzez systematyczng oceng
kontroli zarzadczej w Uczelni, przeprowadzanie audytow wewngtrznych z zachowaniem
przepisow 1 zasad dotyczacych sposobu i trybu ich przeprowadzania;

2)  $wiadczenie czynno$ci doradczych zardwno w toku zwyklej dzialalno$ci audytora,
jak rowniez na zadanie Rektora, majgcych na celu usprawnienie funkcjonowania Uczelni;

3)  sporzadzanie rocznych plandw audytu wewngtrznego;

4)  sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu audytu za rok poprzedni;

5)  prowadzenie akt audytu wewnetrznego:

6) biezacych akt audytu — w celu dokumentowania przebiegu i wyniku zadan audytowych;

7)  statych akt audytu — w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszarow, ktore moga
by¢ przedmiotem audytu wewnetrznego;

8)  wspolpraca z audytorami i kontrolerami zewngtrznymi.

§ 36
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH (I0D)

l. Cel i zakres dziatania:

Zakres dziatan Inspektora Ochrony Danych zostat okre§lony w Ustawie z dnia 10 maja 2018 r.
0 ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. 2019, poz. 1781), w zwiazku z rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie
o0 ochronie danych) (Dz. Urz. UE.L.2016.119.1).

Il.  Zadania:

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczego6lnosci:

1)  wdrazanie procedur zwigzanych z ochrong danych osobowych oraz zarzadzanie
obszarem ochrony danych osobowych w Uczelni;

2) informowanie administratora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe
0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepiséw Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

3)  monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw UE lub panstw cztonkowskich
oraz wewnetrznych polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych;

4)  prowadzenie dzialan zwigkszajacych $wiadomos$¢ konieczno$ci ochrony danych
osobowych w Uczelni.

§ 37
STANOWISKO BHP (StBHP)

I.  Celizakres dziatania:

Do zadan osoby zatrudnionej na Stanowisku BHP nalezy pehienie funkcji doradczych
i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w odniesieniu do catej Uczelni. Zakres
dziatah na Stanowisku BHP okres$la rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2 wrze$nia 1997 r.
w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. 1997 nr 109 poz. 704 z p6zn. zm.).

Il.  Zadania:
Do zadan osoby zatrudnionej na Stanowisku BHP nalezy w szczegolnosci:
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przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisOw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze dokonywanie analiz stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy na terenie Uniwersytetu;

informowanie o stwierdzonych zagrozeniach oraz wystegpowanie z wnioskami
zmierzajagcymi do ich eliminacji badz ograniczenia, a takze zgtaszanie wnioskow
dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz poprawy warunkow pracy;
udziat w odbiorach nowo budowanych lub remontowanych obiektéw albo ich cze¢sci;
udzial w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogolnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz opiniowanie instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

udziat w ustalaniu  okolicznosci 1 przyczyn wypadkow  przy  pracy
oraz w opracowywaniu wnioskow profilaktycznych;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéow dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikow badan i1 pomiarow czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia w §rodowisku pracy;

doradztwo w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang
praca;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie organizowania szkolen
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy;

wspolpraca z laboratoriami $rodowiska pracy oraz jednostkami organizacyjnymi
w zakresie organizowania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia;
uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze
w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych uczelnianych komisjach
zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy;

wspoldziatanie z jednostkami medycyny pracy oraz lekarzami sprawujacymi
profilaktyczng opiek¢ zdrowotna nad pracownikami, w tym w szczego6lnosci
przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow;

prowadzenie szkolen w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy dla pracownikow nowo
zatrudnianych;

wykonywanie innych zadan stuzby bhp wynikajacych z odrgbnych przepisow;
wspotpraca ze spotecznym inspektorem pracy.

§38

STANOWISKO DS. OBRONNYCH | OCHRONY
INFORMACJI NIEJAWNYCH (RSO)

Cel i zakres dzialania:

Zakres dziatan osoby zatrudnionej na tym stanowisku zostal okreslony w Ustawie z dnia
11 marca 2022 r. o obronie ojczyzny (Dz.U. z 2022 r., poz. 2305) i innych aktach prawnych
regulujacych ten obszar oraz w Ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (t.J. Dz.U. 2023 r., poz. 756) i innych aktach prawnych regulujacych ten obszar.

Zadania:

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. obronnych i ochrony informacji niejawnych
nalezy w szczeg6lnosci:

1.

w zakresie spraw obronnych:
1) opracowywanie i aktualizowanie planéw dziatalnosci obronnej Uczelni w tym
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2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

planowanie operacyjne funkcjonowania Uczelni na wypadek zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny;

przygotowywanie plandw dzialania w przypadku wystapienia zagrozen
bezpieczenstwa, klgski zywiotowej, katastrofy, wprowadzania stanéw gotowosci
obronnej panstwa;

organizowanie dziatalno$ci systemu kierowania uczelnig w warunkach zagrozenia;
przygotowywanie  sprawozdan, informacji 1  wytycznych  zwigzanych
Z powszechnym obowigzkiem obrony RP;

szkolenie pracownikow z zakresu Obrony Cywilnej;

prowadzenie ewidencji pracownikéw podlegajacych powszechnemu obowigzkowi
obrony RP;

przygotowywanie projektow uczelnianych aktow prawnych dotyczacych spraw
Z zakresu obronnosci;

kontrolowanie realizacji zadan w zakresie obronnosci, ochrony ludnosci
i powszechnej samoobrony;

wspoélpraca z biurem wilasciwym do spraw obronnych MEIN, Wojewodzkim
Sztabem Wojskowym i Wojskowymi Komendami Uzupelnien, Wydziatem
Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego Malopolskiego  Urzedu
Wojewodzkiego oraz Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
Urzedu Miasta Krakowa.

w zakresie ochrony informacji niejawnych:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Uczelni;

bezposredni nadzor nad osobami wchodzacymi w sktad Pionu Ochrony:
Inspektorem Bezpieczenstwa Teleinformatycznego, Administratorem Systemu
Teleinformatycznego (Wydzielony System Teleinformatyczny);

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie
tych informacji, w szczegdlnos$ci bezposredni nadzor 1 okresowa kontrola
ewidencji, materialow i obiegu dokumentows;

opracowywanie szczegblnych procedur z zakresu ochrony informacji niejawnych;
prowadzenie wykazu stanowisk 1 prac zleconych oraz oséb dopuszczonych
do pracy na stanowiskach, z ktérymi moze si¢ taczy¢ dostep do informacji
niejawnych;

szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych;
przeprowadzanie postepowan sprawdzajacych;

nadzor nad dziatalno$cig Kancelarii Niejawne;.

§ 39
ZESPOL DS. BUDZETOWANIA | CONTROLLINGU (ZBIC)

|. Cel i zakres dziatania:
Planowanie przychodow i kosztow oraz kontrola wykonania planéw w tym zakresie.

Il. Zadania:

Do zadan Zespotu nalezy w szczego6lnosci:

Opracowanie projektow oraz biezaca aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych
zwigzanych z realizacja zadan merytorycznych.

Opracowanie wzorow drukoéw zwigzanych z problematyka zadan zespotu.

Organizacja 1 realizacja zadan w zakresie wewngtrznego podziatu subwencji
przeznaczonej na utrzymanie 1 rozwoj potencjalu dydaktycznego i1 badawczego

1)

2)
3)
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4)
5)
6)

7)
8)

9)

10)

11)
12)

13)

14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)

21)
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na poszczegdlne osrodki odpowiedzialnosci zgodnie z przyjetymi w Uczelni zasadami
finansowania.

Sporzadzanie zestawien i analiz zwigzanych z podziatlem subwencji.

Przygotowanie prowizorium dla subwencji dydaktycznej i badawczej.

Sporzadzanie okresowej analizy stopnia realizacji planu wynagrodzen osobowych
w Uczelni. Zestawienie planowanych i zrealizowanych wyptat wynagrodzen osobowych
na podstawie planu wynagrodzen sporzadzonego przez Sekcje Plac oraz danych
dotyczacych wykonania kosztow wynagrodzen osobowych w podziale na zrédia
finansowania.

Weryfikacja rozliczen srodkéw pozabudzetowych jednostek badawczo-dydaktycznych,
CJO, i OWF.

Ustalanie kosztéw jednostkowych do obliczania limitu kosztow dla poszczegélnych
osrodkéw odpowiedzialnosci do celow planistycznych.

Wsparcie jednostek w zakresie sporzadzania planéw finansowych oraz planow
wydatkow. Przekazanie materiatdbw pomocniczych. Kompletowanie oraz weryfikacja
planow. Sporzadzanie raportow zbiorczych.

Prowadzenie rozliczen finansowych jednostek w ramach subwencji dydaktycznej
w odniesieniu do jednostek badawczo-dydaktycznych, CJO, OWF oraz do pozostatych
jednostek organizacyjnych wskazanych przez Kwestora stosownie do postanowien
zawartych w aktach regulujacych zasady ich funkcjonowania.

Sporzadzanie okresowych raportdow wynikowych oraz raportu zbiorczego dla jednostek
organizacyjnych wskazanych przez Kwestora.

Sporzadzanie okresowych raportow wynikowych dla poszczegdlnych jednostek
badawczo-dydaktycznych, CJO, OWF oraz raportu syntetycznego.

Przygotowanie materiatow dla potrzeb Senackiej Komisji BudzZetowej zgodnie
z wytycznymi Kwestora. Dokumentowanie przebiegu posiedzen komisji — sporzadzanie
protokotow.

Prowadzenie ewidencji wplywow 1 wydatkow realizowanych z Funduszu
Stabilizacyjnego Rektora oraz biezace rozliczanie Funduszu.

Prowadzenie ewidencji wpltywow i wydatkoéw realizowanych z Rezerwy Subwencyjnej
Rektora oraz biezace rozliczanie Rezerwy.

Prowadzenie okresowej ewidencji wykorzystania Funduszy Osobowych.

Prowadzenie rozliczenia Szkoty doktorskiej w ramach budzetu zadaniowego.

Kontrola wykonania budzetow.

Sporzadzenie analiz zbiorczych w zakresie wykonania budzetow.

Sporzadzanie 1 przekazywanie rocznych raportéw wynikowych jednostek badawczo-
dydaktycznych, CJO, do oceny Kolegium Rektorskiego.

Scista wspétpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie realizowanych zadan.

§ 40
FORT REDITOWY ,,ZA RZEKA”

Fort Reditowy ,,Za Rzeka” jest ogélnouczelniang jednostka, ktorej zadania okresla odrebny
regulamin, bedacy zatacznikiem numer 2 do Regulaminu Organizacyjnego.
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V1.2 JEDNOSTKI PODLEGLE PROREKTOROM

§41
VI1.2.A PION PROREKTORA DS. NAUKI

Prorektorowi ds. Nauki podporzadkowane sa:
1.  Dzial Nauki (DNa),
1)  Biuro Badan i Projektow (BBP),
2)  Biuro Dzickanow (BD),
4)  Stanowisko ds. Ewaluacji (SE),
Archiwum (Arch),
Biblioteka Gtowna (BG),
Centrum Dokumentacji Zsytek, Wypedzen i Przesiedlen (CDZWP),
Centrum Symulacji 1 Doskonalenia Zarzadzania Bezpieczenstwem ,,Pro Patria,
Pro Civium” (CSiDZB),
Muzeum w organizacji ,,Droga do wolnosci — Muzeum im. Gen. Wiadystawa Andersa”
(MWA),
Wydawnictwo Naukowe (WN),
8.  Szkota Doktorska
1) Biuro Szkoty Doktorskiej (BSDr),
9.  Wydziat Nauk Humanistycznych (WNH),
1)  Zespot ds. Promocji Wydziatu Nauk Humanistycznych (ZPWNH),
10. Wydziat Nauk Spotecznych (WNS),
11. Wydziat Nauk Scistych i Przyrodniczych (WNSiP),
12.  Wydziat Pedagogiki i Psychologii (WPIiP),
13.  Wydziat Sztuki (WSz).

arwn

o

~

§ 42
DZIAL NAUKI (DNa)

l. Cel i zakres dzialania:

Dziat Nauki zajmuje si¢ rozwojem naukowym kadry badawczej i badawczo-dydaktycznej,
wspiera proces ksztalcenia realizowany w Szkole Doktorskiej, a takze zwigzany z przewodami
doktorskimi i postgpowaniami habilitacyjnymi.

Il.  Zadania:

BIURO BADAN I PROJEKTOW (BBP) oraz STANOWISKO ds. EWALUACII (SE)

Biuro Badan i Projektow oraz Stanowisko ds. Ewaluacji prowadzi sprawy zwigzane z rozwojem
naukowym kadry badawczej i badawczo-dydaktycznej (urlopy naukowe, staze naukowe
w o$rodkach  krajowych) oraz  zarzadzaniem  projektami  naukowo-badawczymi
i upowszechniajacymi nauke. Biuro zajmuje si¢ doradztwem w zakresie mozliwos$ci ubiegania
si¢ przez pracownikow naukowych i doktorantow Uniwersytetu o s$rodki finansowe
narealizacj¢ badan naukowych i dziatalnos¢ upowszechniajaca naukg. Biuro wpiera
kierownikow projektow w koordynowaniu i realizacji prowadzonych badan. Zespot wspiera
takze uczelni¢ w procesie ewaluacji.

Do zadan Biura Badan i Projektéw oraz Stanowiska ds. Ewaluacji nalezy w szczegdlnosci:

1)  koordynacja administracyjna projektow  naukowo-badawczych finansowanych
Z subwencji na realizacj¢ badan naukowych;
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2)  koordynacja ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej wynikajacej z prowadzonych
przez BBP projektow

3) gromadzenie i ewidencjonowanie w systemie POL-on os$wiadczen pracownikoéw
dotyczacych dziatalno$ci naukowej;

4)  wspieranie badaczy w poszukiwaniu zewnetrznych zrodet finansowania projektow
badawczych 1 upowszechniajacych nauke., prowadzenie konsultacji i szkolen
oraz dziatan informacyjnych;

5) wsparcie formalne kierownikow projektow w  przygotowywaniu  wnioskow
oraz dokumentacji niezbednej do ztozenia wniosku o finansowanie;

6)  wsparcie formalne kierownikow projektow przy podpisywaniu umoéw o finansowanie;
koordynowanie realizacji projektow naukowo-badawczych i upowszechniajacych nauke,
z uwzglednieniem wszelkich zmian na etapie realizacji projektu;

7)  weryfikacja formalna sprawozdan z realizacji projektow;

8)  koordynacja dzialan w zakresie ochrony patentowej wynikéw badan naukowych,;

9)  obstuga organizacyjna i administracyjna posiedzen Senackiej Komisji ds. Nauki;

10) koordynacja urlopéw naukowych, stazy naukowych w o$rodkach krajowych
i ministerialnych stypendiéw naukowych;

11) obstuga organizacyjna i administracyjna posiedzen Rektorskiej Komisji ds. Etyki Badan
Naukowych;

12) koordynacja projektow realizowanych w ramach SPUB oraz inwestycji w zakresie
rozbudowy aparatury naukowo-badawczej;

13) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych dziatalnosci
naukowej;

14) przygotowywanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw dla instytucji
panstwowych 1 wladz uczelni;

15) prowadzenie ewidencji uméw cywilno-prawnych zawieranych w ramach realizowanych
projektéw badawczych 1 upowszechniajacych nauke;

16) administrowanie strong internetowa BBP.

BIURO DZIEKANOW (BD)

Biuro Dziekanoéw zapewnia obstuge administracyjno-organizacyjna Dziekanow Wydziatow
oraz Przewodniczacych Rad Dyscyplin. Gléwnym zadaniem biura jest koordynacja dziatan
zwigzanych z przewodami doktorskimi oraz postepowaniami doktorskimi i habilitacyjnymi.

Do zadan Biura Dziekandéw nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

sporzadzanie dokumentacji w przewodach doktorskich;

sporzadzanie dokumentacji w postgpowaniach doktorskich i habilitacyjnych;
prowadzenie ewidencji postepowan awansowych;

czgSciowe sporzadzanie dokumentacji w postgpowaniach o nadanie tytulu doktora
honoris causa;

prowadzenie rejestru nostryfikacji dyploméw ukonczenia studiow za granicg
oraz nostryfikacji stopni naukowych i stopni w zakresie sztuki;

sporzadzanie dokumentacji w postgpowaniach w sprawie nostryfikacji dyploméw
ukonczenia studiow za granicg oraz nostryfikacji stopni naukowych i stopni w zakresie
sztuki;

prowadzenie ewidencji umow o dzielo oraz umoéw zlecenia w przewodach doktorskich,
postepowaniach doktorskich i habilitacyjnych;

przygotowywanie umow o dzielo oraz zlecenia w przewodach doktorskich,
postepowaniach doktorskich i habilitacyjnych;
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9)

10)
11)
12)
13)

14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)

26)
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przygotowanie zestawien kosztow w przewodach doktorskich 1 postepowaniach
doktorskich i habilitacyjnych dla kandydatow do stopnia spoza Uczelni;

prowadzenie ewidencji umow migdzyuczelnianych w kontek$cie awanséw naukowych
pracownikow;

przygotowanie umow mig¢dzyuczelnianych w przewodach doktorskich, postepowaniach
doktorskich oraz habilitacyjnych;

przygotowywania protokotéw koniecznosci dla pracownikow Uczelni ubiegajacych si¢
0 stopien lub tytul naukowy w Uniwersytetu oraz w innych jednostkach;
przygotowywanie dyplomow doktorskich i habilitacyjnych z uzyciem wiasciwego
systemu informatycznego, w jezyku polskim i obcym;

organizacja i koordynacja promocji doktorskich i habilitacyjnych w ramach dyscyplin
prowadzenie ksiggi dyplomow doktorskich i dyploméow habilitacyjnych wydawanych
w Uniwersytecie;

przekazywanie droga elektroniczng danych dotyczacych przewodéw doktorskich
I postepowan habilitacyjnych do Rady Doskonatosci Naukowej;

zamieszczanie informacji na stronie internetowej Biura Dziekanéw w zakresie
prowadzonych spraw;

wprowadzanie danych dotyczacych przewodow doktorskich, postepowan doktorskich
i habilitacyjnych do systemu POL-on;

przygotowywanie dokumentéw na posiedzenia Rad Dyscyplin oraz uczestnictwo
w Radach dyscyplin;

przygotowywanie i inicjowanie glosowan przy uzyciu aplikacji internetowej;
sporzadzanie protokotow z posiedzenia Rad Dyscyplin;

przygotowywanie decyzji i innych pism Przewodniczacych Rad Dyscyplin wynikajacych
z uchwat Rady Dyscypliny;

administrowanie zakladka ,,Postgpowania awansowe” w Biuletynie Informacji
Publicznej Uniwersytetu;

opracowanie projektéw uchwal w postepowaniach awansowych prowadzonych
wg obowigzujacych przepisow;

wystawianie 1 rejestrowanie delegacji stuzbowych dla pracownikow realizowanych
w ramach $rodkow przyznanych z funduszu badawczego;

sprawozdawczos¢ Biura Dziekanow.

§ 43
ARCHIWUM (Arch)

Archiwum jest ogélnouczelniang jednostka, ktérej zadania okresla odrebny regulamin, bedacy
zatgcznikiem numer 3 do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 44
BIBLIOTEKA GLOWNA (BG)

Biblioteka Gtowna jest ogélnouczelniang jednostka organizacyjna, ktorej zadania okresla
odrebny regulamin, bedacy zatgcznikiem numer 4 do Regulaminu Organizacyjnego.
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§ 45
CENTRUM DOKUMENTACJI ZSYLEK, WYPEDZEN I PRZESIEDLEN (CDZWP)

Centrum Dokumentacji Zsytek, Wypedzen i1 Przesiedlen jest ogodlnouczelniang jednostka,
ktorej zadania okre$la odrebny regulamin bedacy zalgcznikiem numer 5 do Regulaminu
Organizacyjnego.

§ 46

CENTRUM SYMULACJI | DOSKONALENIA ZARZADZANIA
BEZPIECZENSTWEM ,,PRO PATRIA, PRO CIVIUM”

Centrum Symulacji i Doskonalenia Zarzadzania Bezpieczenstwem ,,Pro Patria, Pro Civium”
jest ogolnouczelniang jednostka, ktérej zadania okre§la odrgbny regulamin bedacy
zatgcznikiem numer 6 do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 47

MUZEUM W ORGANIZACJI ,,DROGA DO WOLNOSCI - MUZEUM
IM. GEN. WLADYSLAWA ANDERSA”

Muzeum w organizacji ,,.Droga do wolnosci — Muzeum im. Gen. Wiadystawa Andersa”
jest ogolnouczelniang jednostka, bedaca w organizacji.

§ 48
WYDAWNICTWO NAUKOWE (WN)

Wydawnictwo Naukowe jest ogoélnouczelniang jednostka, ktérej zadania okresla odrebny
regulamin bedacy zatacznikiem numer 7 do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 49
SZKOLA DOKTORSKA (SD)

Szkota Doktorska jest wydzielona organizacyjnie jednostka organizacyjna, ktorej zadania
okresla odrebny regulamin bedacy zatgcznikiem nr 8 do Regulaminu Organizacyjnego.
W ramach Szkoty Doktorskiej funkcjonuje Biuro Szkoty Doktorskiej.

BIURO SZKOLY DOKTORSKIEJ (BSD)

Biuro Szkoty Doktorskiej prowadzi obstuge administracyjno-organizacyjng 1 kancelaryjng
Szkoty Doktorskiej. Glownym zadaniem biura jest dzialalno§¢ administracyjna zwigzana
Z procesem ksztatcenia w Szkole Doktorskiej poczawszy od organizacji rekrutacji, procesu
badawczo-dydaktycznego, poprzez prowadzenie spraw  osobowych  doktorantow,
po przygotowanie do uzyskania stopnia naukowego doktora.

Do zadan Biura Szkoty Doktorskiej nalezy w szczego6lnosci:

1)  organizacja procesu rekrutacji doktorantow (wspoltpraca z dyrekcja SD w terminowym
uchwaleniu zasad rekrutacji, harmonogramu rekrutacji, powotaniu komisji
rekrutacyjnych, przygotowaniu systemu rekrutacyjnego, wspoéipraca z komisjami
rekrutacyjnymi w przygotowaniu uchwal, formularzy, protokotow, obstuga systemu
rekrutacyjnego, zamieszczanie wynikéw rekrutacji na stronie SD, przygotowywanie
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2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)

13)
14)

15)
16)

17)

18)

19)
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negatywnych decyzji, przyjmowanie dokumentacji od kandydatow przyjetych do SD
w ramach wpisu na list¢ doktorantow);

przyjmowanie wnioskéw doktorantéw o przyznawanie miejsca w Domach Studenckich;
zakladanie 1 prowadzenie akt osobowych doktorantéw, aktualizowanie danych
osobowych, sporzadzanie zlecen na wydruk kart ELD, weryfikowanie danych
statystycznych GUS, POL-on;

organizacja opieki promotorskiej (pisma przewodnie o aktualizacje ,,gietdy
promotoréw”, dbato§¢ o terminowy wybor promotora, promotordw 1 promotora
pomocniczego przez doktorantdow pierwszego roku, przekazywanie wnioskow
do poszczegdlnych Rad Dyscyplin, procedowanie wnioskbw o zmiang¢ promotora,
powotlanie drugiego promotora, promotora pomocniczego, informacja o promotorach);
organizacja ksztalcenia w Szkole Doktorskiej (ustalanie planow ksztalcenia dla danego
rocznika, wprowadzanie ich do systemu informatycznego Uczelni, ustalanie
oraz przyjmowanie zapisOw doktorantow na przedmioty fakultatywne, ustalanie
harmonograméw  zaje¢, publicznych  sesji  sprawozdawczych,  warsztatow
oraz wprowadzenie ich do odpowiednich systemow);

ustalanie oraz monitorowanie obsady zaje¢ dydaktycznych dla poszczegdlnych
rocznikow SD, w tym praktyk dydaktycznych doktorantow, we wspotpracy
Z poszczegolnymi Radami Dyscyplin oraz Dyrekcjami poszczegdlnych Instytutow,
wspotpraca z kadrg naukowo-dydaktyczng macierzystej Uczelni i innych Uczelni;
przygotowywanie umoéw cywilno-prawnych w ramach obsady zaje¢ w Szkole
Doktorskiej (przygotowanie protokotéw koniecznosci, zlecen wewnetrznych Z-2,
o$wiadczen, drukéw RUD, zatacznikéw do umow, kart przydziatéw zajec);

organizacja procesu oceny s$roédokresowej (wspdlpraca z dyrekcja SD w powotaniu
cztonkow komisji oceny srédokresowej, utozeniu harmonogramu, zebraniu dokumentow
od doktorantow i promotoréw, umieszczanie wynikow oceny na stronie SD);
przygotowanie umow cywilnoprawnych dla cztonkéw komisji §rodokresowej;
monitorowanie postepoéw dydaktycznych doktorantow (prowadzenie dokumentacji toku
studiow w odpowiednich systemach wydruk kart okresowych osiagni¢¢, sprawdzanie
réznic programowych przy przeniesieniach, przyjmowanie zaswiadczen o odbytych
praktykach dydaktycznych, przygotowanie decyzji administracyjnych);

obstuga systemu jakosci ksztalcenia (przygotowanie kart oceny zaje¢ przez doktorantow,
terminowe wystanie ich do doktorantow oraz gromadzenie wypelnionych);
monitorowanie realizacji Indywidualnego Planu Badawczego (przyjmowanie
i gromadzenie sprawozdan semestralnych, sprawozdan ze stazy, grantdOw oraz opinii
promotorow);

ewaluacja doktorantéw (organizacja biezacej 1 Srodokresowej oceny, wspOtpraca
z komisjami);

ewaluacja opieki promotorskiej (informacja o promotorach, wybor promotora,
gromadzenie ankiet i sprawozdan, monitoring);

pomoc w przygotowaniu Szkoty Doktorskiej do ewaluacji;

tworzenie warunkéw do samoorganizowania si¢ doktorantow 1 wspierania
ich aktywnosci;

obstuga administracyjna doktorantow studidéw doktoranckich rozpoczetych przed rokiem
akademickim 2019/2020;

zamieszczanie informacji na stronie internetowej Szkoty Doktorskiej (zamieszczanie
nazwisk potencjalnych promotorow, zasad i harmonogramu rekrutacji, programow
ksztatcenia, harmonogramu zaje¢, oceny srodokresowej, egzaminu kierunkowego, profili
doktorantow, aktualnosci);

koordynowanie zamieszczanych informacji w zaktadce ,,Kandydat/Szkota Doktorska”;
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20) wprowadzanie terminowo i na biezgco danych dotyczacych doktorantow i Szkoty
Doktorskiej do systemu POL-on;

21) obstuga administracyjna posiedzen Rady Szkoty Doktorskiej;

22) opracowanie projektow aktow wewngtrznych dotyczacych wlasnej jednostki;

23) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie swojej dziatalnosci;

24) obstuga spraw zwigzanych z wydatkowaniem $rodkow finansowych przeznaczonych
na dziatalno$¢ naukowa (fundusz doktorski) 1 dydaktyczng doktorantow Szkoty
Doktorskiej (wspotpraca z DN, DFKs);

25) wystawianie i rejestrowanie delegacji stuzbowych dla pracownikéw i doktorantow;

26) pomoc w przygotowaniu i realizacji budzetu zadaniowego Szkoty Doktorskiej;

27) wspolpraca z wilasciwymi Radami Dyscyplin (w zakresie wyboru promotorow,
zatwierdzania programow, obsady zaje¢, egzaminu kierunkowego, ewaluacji dyscyplin);

28) prowadzenie dokumentacji Szkoty Doktorskiej oraz procesu ksztatcenia doktorantow
(w formie tradycyjnej i elektronicznej);

29) obstuga interesariuszy zewnetrznych w zakresie spraw zwigzanych ze Szkota Doktorska;

30) prowadzenie i koordynacja biezgcych spraw pracy biura.

§ 50
V1.2.B PION PROREKTORA DS. KSZTALCENIA | ROZWOJU

Prorektorowi ds. Ksztatcenia i Rozwoju podporzadkowane sa:
1)  Dziat Dydaktyki i Praktyk (DDP)
a)  Sekcja ds. Dydaktyki (SDD)
b)  Sekcja ds. Praktyk (SDPr)
2)  Dziat Obstugi Informatycznej (DOI)
a)  Sekcja Administracji Infrastrukturg Informatyczng (SAII),
b)  Sekcja Rozwoju Systemow Informatycznych (SRSI),
c)  Sekcja Wsparcia Systemow Informatycznych (SWSI),
3)  Dzial Promocji (DP)
a)  Biuro ds. Komunikacji i Mediow (BKM)
b)  Biuro Marketingu (BMK)
c)  Biuro Karier i Wspotpracy z Absolwentami (BKWA)
- Stanowisko ds. Wspoltpracy z Absolwentami (SWA)
- Stanowisko Doradcy Zawodowego (SDZ)
4)  Biuro Rekrutacji (BRK)
5)  Biuro Wspotpracy Miedzynarodowe;j
6) Galeria Podbrzezie Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie (GP),
7)  Centrum Badan i Innowacji ,,In-Lab” (CBIlIL),
8)  Centrum Jezykow Obcych (CJO)
9)  Osrodek Wychowania Fizycznego (OWF).

§51
DZIAL. DYDAKTYKI | PRAKTYK (DDP)
|. Cel i zakres dzialania:
Do =zadan Dzialu Dydaktyki 1 Praktyk nalezy koordynowanie spraw zwigzanych

Z administracyjng, prawng i finansowa obstuga procesu ksztatcenia w Uczelni, jak réwniez
monitorowanie wewnetrznego systemu jakosci ksztatcenia. W zakresie obowigzkéw znajduja
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si¢ rowniez zadania administracyjne zwigzane z organizacja i obstuga finansowg praktyk
pedagogicznych studentow oraz wspodtpraca Uczelni z jednostkami systemu o$wiaty.

Il. Zadania:

SEKCJA DS. DYDAKTYKI (SDD)
Do zadan Sekcji ds. Dydaktyki nalezy koordynowanie spraw zwigzanych z obstuga procesu
ksztalcenia w Uczelni, jak rowniez monitorowanie wewnetrznego systemu jakosci ksztatcenia.

Do zadan Sekcji ds. Dydaktyki nalezy w szczegolnosci:
1.  w zakresie prowadzonych studiéw wyzszych:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)

11)

przygotowywanie wytycznych dotyczacych konstruowania planéw studiow
I programow ksztalcenia;

analiza i gromadzenie planow studiow i1 programow ksztatcenia;

opracowanie oferty kierunkow studiow na dany rok akademicki celem poddania
pod glosowanie Senatu;

analiza dokumentacji dotyczacej uruchomienia przez Uczelni¢ nowego kierunku
studiow lub poziomu ksztalcenia;

monitorowanie przestrzegania uregulowan dotyczacych warunkow prowadzenia
studiow;

kontrola przestrzegania standardow ksztalcenia nauczycieli na prowadzonych
kierunkach studiow;

wprowadzanie wszystkich wymaganych danych w module ,Kierunki studiow”
w systemie POL-on;

wprowadzanie do systemu POL-on do modutu ,,Pracownicy” liczby godzin zajeé
wszystkich nauczycieli akademickich na kierunkach studiéw; raportowanie liczby
godzin pensum pracownikow badawczo-dydaktycznych i dydaktycznych;

nadzor merytoryczny nad zapisami programu studiow w czg$ci dotyczacej
kwalifikacji absolwentow;

sporzadzanie corocznych sprawozdan dot. kadry badawczo-dydaktycznej
i dydaktycznej, prowadzonych studiow wyzszych, we wspolpracy z innymi
jednostkami organizacyjnymi Uczelni;

merytoryczna 1 administracyjna obstuga wyktadéw ogdlnouczelnianych;

2.  w zakresie studiéw podyplomowych:

1)

2)
3)

4)

przygotowywanie wytycznych dotyczacych konstruowania plandw studiow
i programow ksztatcenia dla studiow podyplomowych;

analiza 1 gromadzenie plandéw studiow podyplomowych 1 programoéw ksztatcenia;
kontrola przestrzegania standardow ksztalcenia na proponowanych studiach
podyplomowych;

opracowanie oferty studiow podyplomowych na dany rok akademicki celem
poddania pod glosowanie Senatu;

3. w zakresie rozliczen dotyczacych realizacji procesu ksztalcenia na studiach wyzszych:
1) prowadzenie kompleksowych analiz obcigzen dydaktycznych poszczegdlnych

2)

3)

4)

jednostek organizacyjnych i nauczycieli akademickich,

rozliczanie pensum dydaktycznego, godzin ponadwymiarowych i zleconych
nauczycieli akademickich,

inicjowanie 1 wdrazanie projektow zmierzajacych do optymalizacji kosztow
dydaktyki, w tym rekomendowanie Wladzom Uczelni rozwigzan pozwalajacych
na racjonalne i efektywne planowanie zaje¢ dydaktycznych,

prowadzenie rejestru i obstuga umow cywilnoprawnych zawieranych z 0sobami
spoza Uczelni na realizacj¢ zaje¢ dydaktycznych na studiach stacjonarnych,
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5)
6)
7)

8)

9)

4, W
1)

2)

3)

niestacjonarnych i podyplomowych, wedtug zasad obowigzujagcych w Uczelni oraz

obstuga rachunkéw do tych umow,

prowadzenie dokumentacji godzinowo - rozliczeniowej dotyczacej obowigzkow

dydaktycznych powierzonych osobom niebedacym pracownikami Uczelni,

naliczanie wyplat za godziny ponadwymiarowe dla nauczycieli akademickich

I sporzadzanie zlecen wyptat wynagrodzen tego tytutu,

prowadzenie elektronicznych baz danych zwigzanych z godzinowo—finansowa

dokumentacja realizacji procesu dydaktycznego dla poszczegdlnych form studidw;

raportowanie godzin ,wilasnych” i ,uslugowych” zaje¢ wykonywanych

przez poszczegélne jednostki badawczo-dydaktyczne na potrzeby rozdzialu

subwencji dydaktycznej,

tworzenie raportéw, zestawien i sprawozdan w zalezno$ci od biezacych potrzeb

jednostek finansowych Uczelni;

zakresie jakos$ci ksztalcenia:
monitorowanie  uregulowan prawnych dotyczacych jakosci ksztalcenia
we wspotpracy z Instytutowymi i Kierunkowymi Radami Jakos$ci Ksztalcenia;
wspotpraca z poszczegélnymi jednostkami badawczo-dydaktycznymi Uczelni
w zakresie realizacji zadan wynikajacych ze zmian ustawodawczych;
monitorowanie planow studiow, takze studiow podyplomowych, i programow
ksztatcenia pod katem ich poprawnosci i zgodnosci z aktualnym stanem prawnym;

SEKCJA DS. PRAKTYK (SDPr)

W zakresie obowiazkow Sekcji ds. Praktyk znajduja si¢ zadania administracyjne zwiazane
Z organizacja i obstuga finansowa praktyk pedagogicznych studentéw oraz wspotpraca Uczelni
z jednostkami systemu oswiaty.

Do zadan Sekcji ds. Praktyk nalezy w szczegdlnosci:

1. W

zakresie organizacji praktycznego przygotowania pedagogicznego studentow

i stuchaczy studiow specjalnosci nauczycielskiej:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

10)
11)

przygotowywanie powotan dla nauczycieli akademickich pelnigcych obowigzki
kierownikow praktyk i nauczycieli wspomagajacych kierownikoéw praktyk;
kompletowanie 1 weryfikowanie skladanych przez jednostki dydaktyczne
zestawien planowanych ¢wiczen praktycznych w  szkole oraz wykazow
studentow/stuchaczy kierowanych na praktyki pedagogiczne;

sporzadzanie umow o dzielo z nauczycielami ¢wiczeniowymi i opiekunami
szkolnymi praktyk pedagogicznych oraz porozumien z placowkami;

rejestrowanie w/w uméw cywilnoprawnych wedlug zasad obowigzujacych
w Uczelni;

wystawianie imiennych skierowan studentow/stuchaczy na praktyki pedagogiczne;
przygotowywanie dla nauczycieli akademickich powotan na opiekunow
dydaktycznych praktyk pedagogicznych;

przygotowywanie wykazow wynagrodzen oraz zlecen wyplaty naleznych
kierownikom praktyk;

cista wspotpraca z jednostkami badawczo-dydaktycznymi w  zakresie
dokumentowania faktycznej realizacji praktyk;

kontrola zgodnos$ci rachunkow przedkladanych przez zleceniobiorcoOw
Z potwierdzong przez jednostki dydaktyczne realizacja praktyk;

obstuga rachunkow za wykonywang prace;

przygotowywanie wnioskow oraz zlecen wyptaty wynagrodzen dla opiekundéw
dydaktycznych praktyk;
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w zakresie wspotpracy z oswiatg:

1)

2)

3)
4)

prowadzenie baz danych szkot i placowek oswiatowych wspotpracujacych
z Uczelnia w zakresie realizacji praktycznego przygotowania pedagogicznego
studentow i stuchaczy;

prowadzenie petnej dokumentacji wspotpracy Uczelni w powyzszym zakresie
Z poszczegolnymi nauczycielami ¢wiczeniowymi i szkolnymi opiekunami praktyk
wystawianie - na prosbe nauczycieli - zaSwiadczen o przebiegu tej wspotpracy;
sporzadzanie porozumien z jednostkami systemu o$wiaty (i systemu pomocy
spotecznej) dotyczacych nadawania statusu ,,Szkot Cwiczen™;

W zakresie innych spraw Dziatu:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

Scista wspolpraca z jednostkami badawczo-dydaktycznymi w zakresie obstugi
procesu dydaktycznego;

monitorowanie, kompletowanie, aktualizowanie 1 wdrazanie przepisow prawnych
dotyczacych zadan realizowanych przez Dzial;

opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych z zakresu zadan
merytorycznych Dziaty;

opracowywanie dla wtadz Uczelni oraz jej jednostek organizacyjnych analiz
I zestawien z zakresu spraw prowadzonych przez Dzial oraz przygotowywanie
materialow do planéw i1 sprawozdan Uczelni;

wsparcie jednostek badawczo-dydaktycznych poddanych kontroli Polskiej Komisji
Akredytacyjnej;

obstluga dziatalnos$ci wtasciwych komisji senackich i rektorskich.

§ 52
DZIAL OBSLUGI INFORMATYCZNEJ (DOI)

|. Cel i zakres dziatania:

Dziat Obstugi Informatycznej zapewnia obstuge informatyczng catej Uczelni w zakresie
infrastruktury sieci, serwerdw i stacji roboczych, ustug centralnych (stron internetowych,
poczty elektronicznej, systemdéw bezpieczenstwa 1 zarzadzania infrastruktura, domen
MS Windows) oraz dedykowanych systemow oprogramowania (systemu ERP, systemow
obstugi dziatalnosci dydaktycznej), w tym eksploatacje i utrzymanie, organizacj¢ przetwarzania
danych, zakupy, obstuge personalizacji oraz wsparcie informatyczne uzytkownikow.

Il. Zadania:

Do zadan ogolnych Dzialu Obstugi Informatycznej nalezy w szczego6lnosci:
ksztaltowanie strategii informatyzacji Uczelni;

planowanie 1 realizacja projektow zwigzanych z informatyzacja Uczelni;

1)
2)

SEKCJA ADMINISTRACII INFRASTRUKTURA INFORMATYCZNA (SAID)

Do zadan Sekcji Administracji Infrastrukturg Informatyczna nalezy w szczegolnosci:
ksztaltowanie 1 realizacja polityk bezpieczenstwa 1 eksploatacji systemow
informatycznych;

wykonywanie kopii zapasowych systemow informatycznych;

nadzor nad serwisem systemow informatycznych i infrastruktury informatycznej;
sprawowanie kontroli nad legalnoscig oraz aktualizacjg licencji oprogramowania;
wsparcie uzytkownikow w zakresie obstugi oraz napraw stacji roboczych i urzadzen

peryferyjnych.

1)

2)
3)
4)
5)
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SEKCJA ROZWOJU SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH (SRSI)

Do zadan Sekcji Rozwoju Systemow Informatycznych nalezy w szczegolnosci:

1)  projektowanie oraz wdrazanie stron WWW, aplikacji internetowych i intranetowych;

2)  wdrazanie elektronicznego systemu obiegu dokumentow;

3) zarzadzanie serwerami bazodanowymi, bazami danych oraz projektowanie, procedur
bazodanowych na potrzeby systemow informatycznych Uczelni.

SEKCJA WSPARCIA SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH (SWSI)

Do zadan Sekcji Wsparcia Systemow Informatycznych nalezy w szczegolnosci:

1)  administracja systemami informatycznymi Uczelni;

2)  administracja mechanizmami wymiany danych pomie¢dzy systemami informatycznymi
Uczelni oraz z systemami zewnetrznymi;

3)  wsparcie informatyczne uzytkownikéw — pracownikéw, studentow oraz kandydatow
na studia w zakresie usuwania awarii, rozwigzywania probleméw oraz zarzadzania
zmianami w systemach informatycznych;

4)  szkolenia z zakresu obstugi systemow informatycznych.

Dodatkowo pracownicy DOI realizujg zadania w zakresie zakupow:

1)  wspolpraca z Dziatem Zamoéwien Publicznych i Umow przy przygotowywaniu
dokumentacji przetargowych;

2) realizacja zakupow w zakresie sprzgtu komputerowego, serwerdow, oprogramowania,
urzadzen drukujacych, aparatury naukowej i urzadzen sieciowych;

3)  koordynacja realizacji umow z zakresu kompetencji Dziatu.

§53
DZIAL PROMOCJI (DP)

1. Cel i zakres dzialania:

Do zakresu dziatania Dzialu Promocji nalezy budowanie pozytywnego wizerunku Uczelni
i marki Uniwersytetu, planowanie, tworzenie i realizacja strategii promocji Uczelni oraz
strategii w zakresie komunikacji wewnetrznej 1 zewnetrznej. Dziat zarzadza treSciami na stronie
internetowej Uczelni, a takze w kanatach komunikacji Uniwersytetu i wspiera w tym zakresie
inne jednostki organizacyjne Uczelni. Dzial Promocji odpowiada za projekty marketingowe
oraz wizerunkowe, zajmuje si¢ projektowaniem materialéw reklamowych i informacyjnych
dotyczacych Uniwersytetu oraz zarzadza reklamami zewnetrznymi.
Dziat Promocji prowadzi zintegrowang polityke medialng Uczelni m.in. poprzez nawigzywanie
1 utrzymywanie kontaktow z mediami.
Dziatl utrzymuje staty kontakt ze szkotami ¢wiczen Uniwersytetu oraz koordynuje dziatania
informacyjne wérod przysztych kandydatow na studia. Odpowiada za inicjowanie i rozwijanie
kontaktow z absolwentami oraz prowadzenie badan ich losow zawodowych.
Dziat wspiera studentow w procesie wchodzenia na rynek pracy poprzez doradztwo zawodowe,
organizacj¢ szkolen i warsztatdw, monitoring rynku pracy oraz pozyskiwanie ofert pracy,
praktyk i stazy.
Kierownik  Dziatlu  Promocji  sprawuje nadz6ér nad ponizszymi jednostkami
ogodlnouczelnianymi:

— Chorem Mieszanym EDUCATUS (ChME);

— Orkiestra Symfoniczng Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie (Ork.).
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Il. Zadania:

Dzial Promocji realizuje swoje cele w ramach istniejacych w jego strukturze biur i stanowisk,
ktore ze sobg wspotpracujg 1 uzupeniajg sie.

BIURO DS. KOMUNIKACIJI I MEDIOW (BKM)
Do zadan Biura ds. Komunikacji i Mediow nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)

11)
12)

13)

ksztaltowanie pozytywnego wizerunku Uczelni i jej Wladz w mediach;

ksztaltowanie i prowadzenie wewngtrznej polityki informacyjnej;

ksztattowanie polityki medialnej i utrzymywanie kontaktow z mediami;

monitoring mediow;

przygotowanie materialow prasowych i informacyjnych;

przygotowywanie oficjalnych os§wiadczen prasowych w imieniu Uczelni,
przygotowywanie sprostowan do mediow 1 pomoc w rozwigzywaniu sytuacji
kryzysowych,

przygotowywanie i organizacja konferencji prasowych Uniwersytetu;

prowadzenie aktualnej listy pracownikéw Uczelni — ekspertow z réznych dziedzin
i umozliwianie mediom kontaktéw z nimi;

prowadzenie archiwum plikéw wizyjnych, dzwickowych i prasowych pojawiajacych si¢
w mediach;

monitorowanie informacji na temat planowanych konferencji naukowych;

biezaca wspotpraca z Wiladzami dotyczaca kierunku prowadzenia zewnetrznej polityki
informacyjnej;

zarzadzanie i1 organizacja dziatalnosci kanatu informacyjnego Uczelni, nadzor w zakresie
powierzonych zadan.

BIURO MARKETINGU (BMK)
Do zadan Biura Marketingu nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
)
8)
9)
10)

11)
12)

zarzadzanie strong internetowg Uczelni wraz z podstronami;

prowadzenie i aktualizacja profili Uczelni na portalach spotecznosciowych
i edukacyjnych oraz w serwisach informacyjnych;

organizacja i wspolorganizacja uroczystosci i imprez uczelnianych (Swigto Uczelni,
Inauguracja roku akademickiego, Dni Otwarte, Festiwal Nauki i Sztuki);

inicjowanie i realizacja dziatan promocyjnych, w tym kampanii promocyjnych, udziat
w targach edukacyjnych w kraju i za granica ukierunkowanych na pozyskanie
kandydatow na studia;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie promocji kierunkow
studiow, studiow podyplomowych, kursow, szkolen i innych form aktywnoS$ci
Uniwersytetu;

wspieranie dzialan innych jednostek organizacyjnych Uczelni skierowanych
do maturzystow, studentéw i absolwentow;

opracowywanie 1 przygotowanie publikacji, materiatow informacyjnych oraz materiatow
audiowizualnych, reklamowych i spotow dla podmiotéw zewnetrznych (szkol, placowek
oswiatowych);

przygotowywanie, zamawianie i dystrybucja materialow promocyjnych Uniwersytetu;
promocja wydarzen organizowanych przez poszczegolne jednostki Uczelni;

organizacja i wspolorganizacja konkursow wewngetrznych i zewnetrznych w zakresie
promocji dziatan Uczelni;

wspieranie merytoryczne i organizacyjne dziatalno$ci kanatu informacyjnego Uczelni;
tworzenie i aktualizacja baz danych wspotpracownikow i partnerow Uniwersytetu;
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13) koordynowanie i nadzor nad wdrazaniem Systemu Identyfikacji Wizualnej Uczelni
przez jednostki Uczelni oraz partnerdw zewnetrznych;

14) wspoélpraca ze srodowiskiem zewngtrznym, jednostkami o$wiaty, kultury, nauki,
samorzadu terytorialnego, stowarzyszeniami, fundacjami, placéwkami
dyplomatycznymi;

15) opiniowanie i doradztwo dotyczace planowanych patronatoéw Wtadz Uczelni i wydarzen
Zwigzanych z uczestnictwem Rektora.

BIURO KARIER I WSPOLPRACY Z ABSOLWENTAMI (BKWA):

- STANOWISKO DS. WSPOLPRACY Z ABSOLWENTAMI (SWA)

Do zadan Stanowiska ds. Wspotpracy z Absolwentami nalezy w szczegdlnosci:

1) badanie i analizowanie loséw zawodowych absolwentow Uczelni;

2)  prowadzenie portalu absolwenta Uniwersytetu;

3) inicjowanie i realizacja dzialah ukierunkowanych na wspolprace $rodowiska
absolwentow z Uczelnig;

4)  koordynowanie dziatan na rzecz integracji Uczelni i absolwentow;

5)  organizacja Zjazdow Absolwentow;

6) zadania administracyjne zwigzane z realizacja nieobowigzkowych praktyk studentow
oraz stuchaczy Uniwersytetu

- STANOWISKO DORADCY ZAWODOWEGO (SDZ)

Do zadan Stanowiska Doradcy Zawodowego nalezy w szczegdlnoSci:

1)  prowadzenie doradztwa zawodowego indywidualnego oraz grupowego dla studentéw
i absolwentow Uczelni;

2)  organizacja wyktadow, warsztatow, szkolen i innych wydarzen zwigzanych z rynkiem
pracy i przedsi¢biorczoscia;

3) inicjowanie  wspotpracy z  pracodawcami, instytucjami  rynku  pracy
oraz przedstawicielami biznesu;

4)  gromadzenie i udostepnianie informacji na temat rynku pracy, wymagan pracodawcow,
procedur i praktyk rekrutacyjnych;

5) gromadzenie i udostepnianie aktualnych ofert praktyk, stazy oraz ofert pracy
i wolontariatu.

§ 54

CHOR MIESZANY EDUCATUS UNIWERSYTETU KOMISJI EDUKACJI
NARODOWEJ W KRAKOWIE (ChME)

Chor Mieszany EDUCATUS Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie
jest ogolnouczelniang  jednostka, ktérej zadania okresla odrgbny regulamin bedacy
zatgcznikiem numer 9 do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 55

ORKIESTRA SYMFONICZNA UNIWERSYTETU KOMISJI EDUKACJI
NARODOWEJ W KRAKOWIE (Ork.)

Orkiestra Symfoniczna Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie
jest ogolnouczelniang jednostkg, ktorej zadania okresla odrgbny regulamin bedacy
zatgcznikiem numer 10 do Regulaminu Organizacyjnego.
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§ 56
BIURO REKRUTACJI (BRK)

|.  Celizakres dzialania:

Biuro Rekrutacji jest jednostkg odpowiedzialng za przygotowanie i obstuge dziatan zwigzanych
z rekrutacjg studentow na studia I i II stopnia, jednolite studia magisterskie oraz stuchaczy
studiow podyplomowych. Celem dziatalno$ci Biura jest zapewnienie sprawnej organizacji
I obstugi procesu rekrutacji studentéw polskich i zagranicznych oraz wsparcie jednostek
w zakresie organizacji rekrutacji na kursy, szkolenia i warsztaty prowadzone
przez poszczegdlne jednostki Uniwersytetu. Biuro odpowiada za przygotowanie i realizacj¢
strategii rekrutacji z uwzglednieniem potrzeb kandydatéw na studia, na podstawie aktualnych
przepiséw prawa.

Il. Zadania:

Do zadan Biura Rekrutacji nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie i przygotowywanie warunkow, trybu, termindw przebiegu procesu
rekrutacji na studia oraz sposobu jej przeprowadzenia;

2) przygotowanie projektow uchwal Senatu dotyczacych zasad rekrutacji, warunkow
przyje¢ laureatow i finalistow olimpiad stopnia centralnego, laureatow konkursow
migdzynarodowych oraz ogdlnopolskich, limitéw przyjeé na studia;

3) opracowanie projektow wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych: zasad
podejmowania i odbywania studiéw przez osoby niebedace obywatelami polskimi;
wysokosci oplaty rekrutacyjnej, wynagrodzenia prac komisji rekrutacyjnych oraz zakresu
zadan 1 obowigzkow komisji rekrutacyjnych;

4)  przygotowanie elektronicznych systemow rekrutacyjnych do obstugi rekrutacji na studia
wyzsze oraz studia podyplomowe oraz ich obstuga;

5) opracowywanie - prowadzenie elektronicznego informatora dla kandydatow na studia
I'i 11 stopnia oraz jednolite studia magisterskie;

6) administrowanie serwisem internetowym zawierajagcym kompleksowe informacje
merytoryczne 1 organizacyjne w zakresie studiow podyplomowych;

7)  administrowanie serwisem internetowym zawierajacym informacje merytoryczne
i organizacyjne w zakresie kursow i szkolen;

8) opracowywanie i przygotowanie szczegotowych informacji dotyczacych procesu
rekrutacji oraz aktualnej oferty na studia wyzsze oraz studia podyplomowe
do zamieszczenia na stronie internetoweyj;

9) koordynowanie dziatan zwigzanych z procesami rekrutacji prowadzonymi
przez jednostki badawczo-dydaktyczne;

10) przygotowywanie decyzji administracyjnych i innych dokumentéw przekazywanych
kandydatom na studia, zamieszczanych w elektronicznych systemach rekrutacyjnych;

11) sporzadzanie zaswiadczen o przyjeciu na studia oraz przystapieniu do procesu rekrutacji;

12) wspolpraca z Uczelniang Komisjg Rekrutacyjna;

13) wspotpraca z kierownikami studiow podyplomowych;

14) wspolpraca z komisjami rekrutacyjnymi;

15) organizacja szkolen komisji rekrutacyjnych;

16) obstuga informacyjna kandydatéw na studia: osobista, telefoniczna oraz za pomoca
poczty elektronicznej;

17) prezentacja Uniwersytetu dla zorganizowanych grup kandydatow zagranicznych
(prowadzona w jezyku rosyjskim);

18) przygotowywanie sprawozdan rekrutacyjnych EN-1, POL-on;
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19) rozliczenie wynagrodzen komisji rekrutacyjnych;
20) przygotowywanie analiz, statystyk i sprawozdan istotnych dla procesu rekrutacji
(prezentacja na Senat).

§ 57
BIURO WSPOLPRACY MIEDZYNARODOWEJ (BWMn)

l. Cel i zakres dziatania:

Biuro Wspotpracy Migdzynarodowej realizuje zatozenia polityki wspotpracy migdzynarodowe;j
i internacjonalizacji uczelni, zapewniajac profesjonalng obstuge programoéw mobilnosci
akademickiej, podejmujgc dzialania stuzgce wigkszej aktywnos$ci na arenie mi¢dzynarodowej
oraz rozwojowi sieci kontaktow z zagranicznymi osrodkami badawczymi i uczelniami
partnerskimi.

Zadania:

Do zadan Biura Wspotpracy Miedzynarodowej nalezy w szczegdlnosci:

1)  inicjowanie projektow dotyczacych wspotpracy migdzynarodowe;j i aplikowanie o $rodki
w ramach dostgpnych programéw, takich jak:

a) ERASMUS+;

b) PO WER (Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwéj) - w zakresie
finansowania zagranicznych wyjazdoéw studentow na studia i praktyki;

c) DAAD (Deutscher Akademischer Austauschdienst);

d) V4 (Fundusz Wyszehradzki);

e)  programy stypendialne Rzadu RP;

f)  programy Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej (w tym CEEPUS);

2)  kompleksowa realizacja programu ERASMUS+;

3) przygotowywanie i promowanie oferty edukacyjnej Uniwersytetu skierowanej
do studentoéw migdzynarodowych;

4)  obstuga stypendiow krotkoterminowych dla studentow Uniwersytetu i studentow
zagranicznych (NAWA, DAAD, FSS, V4, stypendia Rzadu Polskiego);

5) udzielanie  pracownikom  Uczelni  wsparcia w  poszukiwaniu  partnerow
miedzynarodowych do wspdlnych projektow 1 przedsiewzigc;

6) zapewnieniec obecnosci  Uniwersytetu na portalach stuzacych  budowaniu
miedzynarodowej sieci kontaktow - partner search;

7) obstuga uméw dwustronnych o bezposredniej wspotpracy naukowo-dydaktycznej
oraz uméw dotyczacych wspolnego ksztatcenia (,,double diploma”, ,co-tutelle”
— z wylaczeniem dydaktyki);

8) obstuga przyjazdow gosci zagranicznych oraz stuzbowych wyjazdow zagranicznych
pracownikow Uczelni (z wylaczeniem rozliczefn kosztow podrozy zagranicznych);

9)  kompleksowa obstuga zagranicznych wyjazdoéw stuzbowych wiadz Uczelni;

10) podejmowanie dziatan na rzecz umigdzynarodowienia Uczelni,

11) prowadzenie dzialan informacyjnych na poziomie centralnym: administrowanie strong
Biura Wspotpracy Migdzynarodowej, opracowywanie komunikatow adresowanych
do pracownikow, studentow i doktorantow Uniwersytetu informujacych o mozliwosciach
ubiegania si¢ o staze naukowe i stypendia zagraniczne, udziale projektach edukacyjnych,
konferencjach, szkotach letnich, etc.;

12) wydawanie opinii, rekomendacji i oceny dotychczasowej wspotpracy migdzynarodowe;j
w kontekscie jej dalszego rozwoju;
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13) opracowywanie planu rozdzialu $rodkéw na dany rok kalendarzowy w zakresie
wspolpracy z zagranica, projektu zasad i warunkow wyjazdow pracownikow Uczelni,
organizacji przyjazdéw gosci zagranicznych;

14) gromadzenie danych statystycznych i przygotowywanie sprawozdan dotyczacych udziatu
Uczelni w projektach miedzynarodowych, liczby studentéw zagranicznych
podejmujacych studia w Uczelni - na potrzeby sprawozdawczos$ci wewngtrznej
I zewnetrznej;

15) prowadzenie rejestru umoéw migdzynarodowych zawieranych przez Uczelnig;

16) prowadzenie rejestru (bazy danych) mobilno$ci akademickiej (przyjazdow i wyjazdow).

§ 58

GALERIA PODBRZEZIE UNIWERSYTETU KOMISJI EDUKACJI NARODOWEJ
W KRAKOWIE (GP)

Galeria Podbrzezie  Uniwersytetu Komisji  Edukacji Narodowej w  Krakowie
jest ogolnouczelniang jednostka, ktérej zadania okresla odrgbny regulamin bedacy
zatgcznikiem numer 11 do Regulaminu Organizacyjnego.

§59

CENTRUM BADAN I INNOWACJI »IN-LAB” (CBIillIL)

Centrum Badan i Innowacji ,,In-Lab” jest ogdlnouczelniang jednostka, ktorej zadania okresla
odrgbny regulamin bedacy zatacznikiem numer 12 do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 60

CENTRUM JEZYKOW OBCYCH (CJO)

Centrum Jezykéw Obcych jest ogdlnouczelniang jednostka, ktorej zadania okresla odrebny
regulamin, bedacy zatacznikiem numer 13 do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 61
OSRODEK WYCHOWANIA FIZYCZNEGO (OWF)

Osrodek Wychowania Fizycznego jest ogolnouczelniang jednostka, ktorej zadania okresla
odrebny regulamin, bedacy zatgcznikiem numer 14 do Regulaminu Organizacyjnego.

§ 62
VI.2.C. PION PROREKTORA DS. STUDENCKICH

Prorektorowi ds. Studenckich podporzadkowane sg:
1)  Centrum Obstugi Studenta (COS),
2)  Dziat Spraw Studenckich (DSS):
a) Biuro Spraw Socjalnych Studentéow (BSS)
b) Biuro ds. Oséb z Niepetnosprawnosciami (BONP)
— Zespot Wsparcia ,,Peer Support” (ZWPS)
3)  Kryta Ptywalnia (KP),
4)  Uniwersytet Dzieci i Rodzicow (UDR),
5)  Uniwersytet Trzeciego Wieku (UTW),

46



REGULAMIN ORGANIZACYJINY UNIWERSYTEU KOMISJI EDUKACJI NARODOWEJ

6)  Klub Studencki ,,Bakatarz”,

7)  Dom Studencki ,,Atol” (Atol),

8)  Dom Studencki ,,Zautek” (Zautek),

9) Akademickie Centrum Hotelowe, w sklad ktérego wchodza: Dom Studencki
,Krakowiak” (Krakowiak) oraz Dom Studencki ,,Za Kolumnami” (Za Kolumnami).

§ 63
CENTRUM OBSLUGI STUDENTA (COS)

l. Cel i zakres dzialania:

Centrum Obstugi Studenta prowadzi dzialalno$¢ administracyjng zwigzang z tokiem studiow
oraz sprawami osobowymi studentow. Gtownym zadaniem biura jest koordynacja spraw
studenckich w zakresie prowadzenia dokumentacji dotyczacej procesu ksztatcenia w oparciu
0 obowigzujace akty prawne oraz biezaca obstuga studentdéw, stuchaczy i1 absolwentow
Uczelni.

Il.  Zadania:

Do zadan Centrum Obstugi Studenta nalezy w szczegdlnosci:

1)  dokonywanie formalnosci zwigzanych z przejeciem dokumentacji od komisji
rekrutacyjnych;

2)  zaktadanie, prowadzenie i weryfikacja dokumentacji zwigzanej z procesem ksztatcenia
stuchaczy i studentow;

3)  wprowadzanie informacji o przebiegu ksztalcenia studentéw i stuchaczy do systemu
wlasciwego systemu informatycznego (zaliczen semestru, warunkow, skreslen z listy
studentéw, indywidualnej organizacji studiow, powtarzania semestru/roku, aktualizacja
danych personalnych);

4)  prowadzenie dokumentacji zwigzanej z egzaminami dyplomowymi; wprowadzanie
danych z protokotu egzaminu dyplomowego do wlasciwego systemu informatycznego;

5 wydruk i nadzor nad umowami za odbywanie studiow dla stuchaczy studiow
podyplomowych oraz studentow realizujacych studia odptatnie;

6) obstuga administracyjna wznowien, przeniesien i studiéw rownolegtych;

7)  sporzadzanie zlecen na wydruk kart ELS,

8)  wydawanie kodow dostepu do Wirtualnej Uczelni,

9) obstuga systemu personalizacji Elektronicznej Legitymacji Studenckiej (ELS),
Elektronicznej Legitymacji Doktoranckiej (ELD), Elektronicznej Karty Pracowniczej
(EKP), Elektronicznej Legitymacji Stuzbowej Nauczyciela Akademickiego (ELSNA)
oraz mLegitymaciji.

10) wydruk Kkart okresowych osiggni¢¢ studentow 1 stuchaczy wygenerowanych
Z wlasciwego systemu informatycznego, sprawdzanie ich zgodno$ci z protokotami
I decyzjami Dyrektoréw jednostek;

11) wystawianie i ewidencjonowanie zaswiadczen studentom, stuchaczom i absolwentom
0raz upowaznionym organom;

12) przyjmowanie wplywajacych do Centrum Obstugi Studenta pism oraz przedstawianie ich
Dyrektorom jednostek badawczo-dydaktycznych oraz Kierownikom studiow
podyplomowych;

13) weryfikacja danych wprowadzonych do aplikacji ,,Dyplomowanie” przy rejestracji prac
dyplomowych; wprowadzanie $redniej ze studiow;

14) opracowywanie projektow dyplomow i suplementow;

47



REGULAMIN ORGANIZACYJINY UNIWERSYTEU KOMISJI EDUKACJI NARODOWEJ

15) nadzoér merytoryczny nad suplementem do dyplomu w czeSci dotyczacej kwalifikacji
absolwentow;

16) przygotowywanie i wydawanie dyploméw ukonczenia studiow i suplementow
do dyploméw oraz swiadectw ukonczenia studiow podyplomowych;

17) weryfikacja oraz naliczanie wysokosci optat zwigzanych z tokiem studiow;

18) wystawianie dokumentow sprzedazy w systemie ksiggowym dla studentow;

19) ksiggowanie naliczen, zaptaty i umorzen czesnego dla studentow;

20) prowadzenie rejestru drukow $cistego zarachowania;

21) wspolpraca z Kwesturg w zakresie egzekucji oplat;

22) systematyczne uzupetnianie komputerowej bazy danych studentow i stuchaczy;

23) weryfikowanie sprawozdan danych statystycznych do GUS i POL-on;

24) zamieszczanie informacji na stronie internetowej Centrum Obstugi Studenta;

25) koordynowanie zadan realizowanych w Uczelni w zwigzku z udzielaniem przez banki
kredytow i1 pozyczek studenckich;

26) przygotowywanie decyzji administracyjnych, pism i zawiadomien;

27) przygotowywanie wykazow srednich ocen dla celéw socjalnych;

28) przyjmowanie interesantow w ramach kontaktéw bezposrednich, telefonicznych
oraz on line; biezaca obsluga studentow, stuchaczy, absolwentow i pracownikoéw
Uczelni;

29) informowanie studentéw o sprawach biezacych zwigzanych z procesem ksztalcenia;

30) archiwizacja protokotow z egzamindéw oraz akt studenckich.

§ 64
DZIAL SPRAW STUDENCKICH (DSS)

l. Cel i zakres dzialania:

W strukturze Dziatu Spraw Studenckich funkcjonuja dwa biura: Biuro Spraw Socjalnych
Studentéow (BSS) oraz Biuro ds. Osob z Niepelnosprawnosciami (BONP). Biuro Spraw
Socjalnych Studentéw (BSS) w swoim dzialaniu skupia si¢ na koordynowaniu spraw
stypendialnych, bytowych oraz dyscyplinarnych studentow i doktorantow. Biuro zajmuje si¢
przyjmowaniem wnioskéw o stypendia, wyptatg stypendiow dla studentéw i doktorantow
Szkoty = Doktorskiej, przygotowywaniem decyzji administracyjnych w  sprawach
stypendialnych, ubezpieczeniami zdrowotnymi oraz sprawami zwigzanymi z dziatalno$cig Kot
Naukowych, Samorzadu Studentéw, Samorzadu Doktorantéw oraz organizacji studenckich.
Celem Biura ds. Osob z Niepetnosprawno$ciami (BONP) jest wsparcie procesu ksztalcenia
studentow 1 doktorantdw z niepetnosprawnoscia, kryzysami psychicznymi i ograniczeniami
zdrowotnymi oraz stworzenie tym osobom odpowiednich warunkéw do nauki. Biuro inicjuje
I koordynuje dziatania podejmowane w Uczelni na rzecz studentow i doktorantoOw z orzeczong
niepetnosprawnoscig oraz os6b w kryzysach psychicznych 1 w sytuacji pogorszenia stanu
zdrowia. Zapewnia wsparcie w zakresie wyrownywania szans edukacyjnych oraz likwidacji
barier wynikajacych z niepetnosprawnosci.

[l.  Zadania:

BIURO SPRAW SOCJALNYCH STUDENTOW (BSS)

Do zadan Biura Spraw Socjalnych Studentoéw nalezy w szczegdlnosci:

1) szacowanie wysokosci stypendiow we wspolpracy z Prorektorem ds. Studenckich
(analizy, preliminarz, plan wydatkéw Funduszu Stypendialnego);

2)  obstuga wnioskow stypendialnych studentow i doktorantow (weryfikacja, obliczanie
dochodu, listy rankingowe);

48



3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)

16)
17)

REGULAMIN ORGANIZACYJINY UNIWERSYTEU KOMISJI EDUKACJI NARODOWEJ

wyptacanie stypendiow;

przyjmowanie odwolan i wnioskOw o ponowne rozpatrzenie sprawy studentow
i doktorantow od decyzji w zakresie pomocy materialnej;

przygotowywanie i wysytanie decyzji administracyjnych w sprawach stypendialnych;
realizacja wyptat stypendiow Rzadu RP (wspodlpraca z Narodowa Agencja Wymiany
Akademickiej);

przygotowywanie i wydawanie za§wiadczen o wysokosci pobieranych swiadczen;
sporzadzanie sprawozdan zwigzanych ze sprawami stypendialnymi (GUS, MEIN);
zgltaszanie studentéw i doktorantéw do systemu ubezpieczenia zdrowotnego w ZUS;
prowadzenie analiz zwigzanych z wykorzystaniem miejsc W domach studenckich;
opracowywanie zasad i projektow umow dotyczacych kwaterowania oraz przydziatu
miejsc w domach studenckich;

obstuga wnioskow o przyznanie miejsc w domach studenckich (weryfikacja, decyzje,
skierowania);

biezace monitorowanie uprawnien studentéw 1 doktorantow do zakwaterowania
w domach studenckich;

obsluga administracyjna 1 merytoryczna Rzecznika Dyscyplinarnego oraz Komisji
Dyscyplinarnych dla Studentéw i Doktorantow;

prowadzenie rejestru organizacji studenckich oraz kot naukowych;

przygotowywanie analiz i sprawozdan zwigzanych z organizacjami studenckimi;
koordynacja 1 merytoryczne wsparcie wartosciowych inicjatyw organizacji studenckich.

BIURO DS. OSOB Z NIEPELNOSPRAWNOSCIAMI (BONP)
Do zadan Biura ds. Osob z Niepelnosprawnosciami nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

10)
11)

12)

13)

podejmowanie dziatan majacych na celu likwidacj¢ barier mentalnych, komunikacyjnych
oraz architektonicznych dotyczacych osob niepetnosprawnych;

wdrazanie rozwigzan majacych na celu wyrdwnanie szans edukacyjnych o0sob
niepelnosprawnych przy jednoczesnym zachowaniu obowigzujacych wymagan
merytorycznych;

prowadzenie rejestru studentéw niepetnosprawnych na podstawie orzeczen o stopniu
niepetnosprawnosci;

doradztwo merytoryczne i/lub wspotpraca z innymi jednostkami uczelni w celu
zwigkszenia dostgpnosci wydarzen, eventow, konferencji, dziatah promocyjnych i in.;
przyjmowanie i opiniowanie indywidualnych wnioskéw studentéw o adaptacj¢ procesu
dydaktycznego ze wzgledu na niepelnosprawnos¢;

obstuga wnioskow o miejsce w domu studenckim dostosowanym do potrzeb osoby
z niepelnosprawnoscia;

przyjmowanie i opiniowanie wnioskow o stypendia dla oséb niepelnosprawnych;
przygotowywanie umow oraz opracowywanie harmonogramu prac zleceniobiorcow
wykonujacych zadania na rzecz studentdw z niepelnosprawnoscig (asystenci 0sob
niepetnosprawnych, ttumacze jezyka migowego, lipspeakerzy, lektorzy jezykow obcych,
orientacja przestrzenna dla osob niewidomych 1 in.);

zwigkszanie dostepnosci materialow dydaktycznych przekazywanych
przez prowadzacych zajecia dydaktyczne;

prowadzenie dzialalno$ci majacej na celu zwiekszenie dostepnosci zaje¢ online;
przygotowywanie czgsci merytoryczne] do wnioskow o dodatkowe srodki, granty,
wsparcie i in. dotyczacych oséb z niepelnosprawnosciami;

organizacja cyklicznych spotkan informacyjnych dla studentéw dotyczacych
funkcjonowania osoby niepelnosprawnej w srodowisku akademickim;

inicjowanie 1 organizacja warsztatow 1 konsultacji dla 0s6b w kryzysach psychicznych;
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14) organizacja wyktadow, szkolen 1 warsztatow dla kadry naukowej Uczelni

oraz pracownikéw administracyjnych dotyczacych wsparcia studentow
niepetnosprawnych;

15) wspolpraca z podmiotami i instytucjami zewngtrznymi w zakresie wsparcia 0sOb
niepetnosprawnych;

16) $ledzenie najnowszych zmian prawnych, trendow oraz nowych sposobow wsparcia
studentow, ktore majg miejsce we sSrodowisku podmiotéw zajmujacych si¢ wspieraniem
studentow z niepelnosprawnos$ciami i/lub w kryzysach psychicznych;

17) inicjowanie i organizacja konferencji, seminarioéw naukowych i wydarzen dotyczacych
standardow edukacji 0osob niepelnosprawnych;

18) prowadzenie dziatalnoSci majgcej na celu zapobieganie dyskryminacji 0sOb
z niepelnosprawnoscia (kampanie, ulotki, materiaty informacyjne);

19) biezgca pomoc osobom niepetnosprawnym oraz osobom w kryzysach.

§ 65
KRYTA PLYWALNIA (KP)
Kryta Ptywalnia jest ogélnouczelniang jednostka, ktorej zadania okre$la odrgbny regulamin
bedacy zatacznikiem numer 15 do Regulaminu Organizacyjnego.
§ 66
UNIWERSYTET DZIECI | RODZICOW (UDIR)
Uniwersytet Dzieci 1 Rodzicow jest ogdlnouczelniang jednostka, ktorej zadania okresla odrebny
regulamin, bedacy zatacznikiem numer 16 do Regulaminu Organizacyjnego.
§ 67
UNIWERSYTET TRZECIEGO WIEKU (UTW)
Uniwersytet Trzeciego Wieku jest ogdlnouczelniang jednostka, ktorej zadania okresla odrebny
regulamin, bedacy zatacznikiem numer 17 do Regulaminu Organizacyjnego.
§ 68
KLUB STUDENCKI ,,BAKALARZ” (BAKALARZ)
Klub Studencki ,,BAKALARZ” jest ogoélnouczelniang jednostka, ktorej zadania okresla
odrebny regulamin, bedacy zatgcznikiem numer 18 do Regulaminu Organizacyjnego.
§ 69
DOMY STUDENCKIE (DS)
l. Cel i zakres dziatania:
Podstawowym celem Domoéw Studenckich jest prowadzenie racjonalnego i efektywnego
zarzadzania ich zasobami mieszkaniowymi oraz wydzielonymi czg$ciami hotelowymi
I powierzchniami konferencyjnymi. Do zakresu dziatania Domow Studenckich nalezy rowniez
zapewnienie jak najlepszych warunkéw mieszkaniowych studentom, a takze prowadzenie

dziatalnosci w zakresie wustlug konferencyjnych oraz noclegowych —komercyjnych,
przy zapewnieniu wysokiej jakosci §wiadczonych ustug oraz standardow.
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W Uniwersytecie Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie funkcjonuja:

1) DS.,Atol” (Atol),

2) DS.,Zaulek” (Zautek),

3) Akademickie Centrum Hotelowe, w sktad ktorego wchodza: DS. , Krakowiak”
(Krakowiak) oraz DS. ,,Za Kolumnami” (Za Kolumnami).

Il. Zadania:

Do zadan Domoéw Studenckich nalezy w szczegdlnosci:

1.  zarzadzanie, nadzor i organizowanie dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem doméw
studenckich w zakresie:

1) prawidlowego przebiegu czynno$ci zwigzanych z Kkwaterowaniem, pobytem
I wykwaterowaniem studentow lub gosci;

2)  ujednolicania wewnetrznych zasad dotyczacych przyjmowania i rejestrowania
studentow lub  gosci, prowadzenia zwigzane] z tym dokumentacji
oraz dostosowywania ich do aktualnych przepisow;

3) zapewniania mieszkancom optymalnych warunkow zakwaterowania;

2.  organizacja 1 nadzor nad wynajmem pokoi w domach studenckich oraz obstuga
konferencji w zakresie ustug hotelarskich i wynajmu sal;

3. nadzor nad przestrzeganiem przepisOw administracyjnych, regulaminéw i1 zarzadzen
dotyczacych korzystania z domow studenckich oraz ich infrastruktury;

4. nadzéor nad utrzymaniem porzadku 1  bezpieczenstwa, przestrzeganiem
przez mieszkancow przepisow porzadkowych, utrzymaniem czystosci pokoi,
pomieszczen i otoczenia Doméw Studenckich;

5. zapewnienie utrzymania budynkoéw i ich otoczenia w nalezytym stanie technicznym,
p-poz., sanitarno-higienicznym zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami,

6. prowadzenie wymaganej przepisami prawa dokumentacji zwigzanej ze stanem
technicznym budynkoéw 1 ich eksploatacja;

7.  zapewnienie wysokiego poziomu $wiadczonych ustug, w szczegdlnosci standardéw
jakosci obstugi i estetyki obiektow;

8.  przygotowywanie dokumentéw ksiegowych, prowadzenie rozliczen we wspotpracy
Z kwesturg Uczelni;

9. analiza dziatan i prowadzenie czynnosci majacych na celu zapewnienie wiasciwej
gospodarki ekonomiczno-finansowej Domow Studenckich poprzez:

1) optymalizacj¢ kosztow funkcjonowania obiektow, w tym wprowadzanie
nowoczesnych, oszczednych rozwigzan technicznych i organizacyjnych;

2)  opracowywanie cennikow w oparciu o cele, plany i koszty oraz aktualizacja oferty
Domoéw Studenckich na stronie internetowej;

3) prowadzenie prawidlowego 1 optymalnego zarzadzania zasobami ludzkimi
oraz racjonalnej gospodarki srodkami trwatymi 1 wyposazeniem,;

10. analiza i ciggla optymalizacja procesowa funkcjonowania obiektéw m.in. w zakresie
jakosci $wiadczonych ustug, wykorzystywania mienia 1 wydatkowania srodkow;

11. wspodlpraca z Prorektorem ds. Studenckich, Samorzadem Studentéw, Samorzadem
Doktorantow, Biurem Spraw Studenckich w celu zapewnienia studentom odpowiednich
warunkéw mieszkaniowych, do nauki oraz wypoczynku i dziatalnoSci spoteczno-
kulturalnej;

12.  wspolpraca z jednostkami badawczo-dydaktycznymi Uczelni, Dziatem Nauki i Biurem
Wspotpracy Miedzynarodowej w zakresie przyjmowania - zabezpieczania noclegow
uczestnikom konferencji, pracownikom naukowym, go$ciom zagranicznym i studentom
W ramach projektow migdzynarodowych np. Erasmus+;
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13. planowanie i realizacja remontow oraz modernizacji budynkéw, w tym nadzor nad ich
prawidlowym i terminowym przebiegiem,;

14. uczestniczenie w tworzeniu planow inwestycyjnych i remontowych Domow Studenckich
oraz w nadzorowaniu i odbiorze powykonawczym i pogwarancyjnym remontowanych
pomieszczen i budynkow;

15. prowadzenie dokumentacji administracyjno-gospodarczej;

16. monitorowanie rynku w zakresie oferowanych przez Domy Studenckie ustug;

17. prowadzenie dziatan i czynno$ci wspierajacych cele marketingowe oraz ksztattujacych
jak najlepszy wizerunek jednostki.

V1.3 JEDNOSTKI PODLEGLE KWESTOROWI
PION KWESTORA

Kwestorowi podporzadkowane sg ponizsze stanowiska i jednostki:
1)  Kwestura
a)  Dzial Finansowo-Ksiegowy (DFKs),

§ 70
KWESTURA

Do zakresu dziatania Kwestury nalezy prowadzenie spraw finansowych i ksiegowych Uczelni
zgodnie z przepisami prawa, w szczegolnosci prawa o szkolnictwie wyzszym i nauce, finansach
publicznych, o rachunkowosci, podatkowych, z wylaczeniem (1) obowigzkéw podatkowych
dotyczacych rozliczen z tytulu podatku od osob fizycznych oraz rozliczen z ZUS z tytulu
ubezpieczen spotecznych, (2) obowigzkdéw inwentaryzacyjnych realizowanych przez powotang
w tym celu jednostke Uczelni.

Kwesture tworzy Dziat Finansowo-Ksiggowy.

§71
DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY (DFKs)

|. Cel i zakres dziatania:

Dziat Finansowo-Ksiegowy zajmuje si¢ obstuga finansowa jednostek Uczelni
1 podmiotow gospodarczych wspoétpracujacych z Uczelnig. Prowadzi kompleksowa obstuge
ewidencyjng 1 ksiggowa zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

Il. Zadania:

Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)  prowadzenie ksiggi gtownej i ksiag pomocniczych Uczelni;

2)  organizacja i prowadzenie prac w zakresie rachunkowosci,

3)  opracowywanie i aktualizowanie ,,Polityki rachunkowosci”;

4)  planowanie przeptywow pieni¢znych Uczelni, konfrontacja z faktycznym wykonaniem
I ewentualna weryfikacja planow;

5)  kontrola wstgpna kompletnosci i prawidlowosci dokumentacji przyjetej do ksiggowania;

6)  dekretacja i systematyczne ksiggowanie dowodow ksiggowych;

7)  okresowa analiza kont, dekretow i innych zapisow bedacych podstawa do rzetelnego
I prawidlowego prowadzenia ksigg rachunkowych;
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organizacja i realizacja w zakresie ksiggowosci procesu rozliczen srodkéw na dziatalnosé
badawcza, projektow i innych zadan we wspdipracy z wilasciwymi jednostkami
organizacyjnymi;

organizacja i realizacja procesu rozliczen kosztow ogolnouczelnianych, pozostatych
kosztow posrednich i kosztow jednostek ogolnouczelnianych;

wspotpraca z Dzialem Spraw Pracowniczych w zakresie sposobu ewidencji kosztow
wynagrodzen zgodnie z prowadzong ewidencjg ksiegowa;

wspoOtpraca z Sekcja Inwentaryzacji i Ochrony Mienia (funkcjonujaca w ramach Dziatu
Administracyjno-Gospodarczego) w zakresie ustalania wynikow inwentaryzacji,
prowadzenie ewidencji rzeczowych skladnikow majatku w sposdb umozliwiajacy
rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych;

przyporzadkowanie srodkow trwatych do poszczegélnych grup rodzajowych zgodnie
z KST;

dokonywanie biezacych odpiséw amortyzacyjnych od $rodkoéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych;

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych srodkow trwatych i wyposazenia;

prowadzenie ewidencji ksiggowej zbiordw bibliotecznych;

analiza i uzgadnianie podstawowych Funduszy Uczelnianych;

zamykanie i uzgadnianie ewidencji magazynowej;

prowadzenie rozliczania inwestycji Uczelni.

rozliczanie subwencji i dotacji;

sporzadzanie sprawozdan finansowych;

przygotowanie materiatdw, koordynowanie prac bilansowych;

kalkulacja kosztoéw ksztatcenia;

prowadzenie spraw bankowych i obsluga kasowa Uczelni;

rozliczanie dochodéw i wydatkow jednostek z tytutu dziatan komercyjnych;
prowadzenie ewidencji rozliczen $rodkow z subwencji badawczej, raportowanie
wynikow, okresowe przekazywanie informacji w tym zakresie do Dziatu Nauki;
obstuga ksiggowa projektow badawczych, naukowych i wspolpraca w tym zakresie
Z Dziatem Nauki;

obstuga ksiggowa projektow Dziatu Inwestycji i Rozwoju;

rozliczanie podatku VAT, podatku u zrodta, podatku dochodowego od 0s6b prawnych,
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych z tytutu umorzen, podatku od nieruchomosci
1 rolnego, sporzadzanie deklaracji podatkowych w tym zakresie;

kontrola formalno-rachunkowa wszystkich dokumentow zakupowych
wraz z ich uyjmowaniem w ksiegach rachunkowych Uczelni;

kwalifikacja wszystkich dokumentéw zakupowych pod katem prawa do odliczen
w podatku VAT;

prowadzenie i weryfikacja rejestrow Vat, sporzadzanie JPK;

ustalanie wysokosci wskaznika 1 proporcji dla celow podatku VAT;

wystawianie dokumentdéw sprzedazy w systemie ksiggowym na rzecz jednostek Uczelni;
ksiggowanie wszystkich dokumentow sprzedazy;

kompleksowa finansowo-ksi¢gowa realizacja zadanh w obszarze podrozy stuzbowych,
krajowych i zagranicznych;

prowadzenie rozliczen studiow odptatnych w ERP do rozliczania studentdw i stuchaczy
studiéw, ksiegowanie naliczen, zaptaty i umorzen czesnego;

obstuga procesu windykacji we wspotpracy z COS, jednostkami organizacyjnymi
wspolpracujacymi z kontrahentami 1 obstugg prawng Uczelni,

analiza dluznikéw, uzgadnianie spraw dluznych, przygotowywanie zestawien
I materiatow na potrzeby prowadzonych postepowan;
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40) opiniowanie umow zawieranych przez Uczelni¢ pod katem podatkowym;

41) rozrachunki z kontrahentami;

42) rozliczanie doméw studenckich;

43) prowadzenie ewidencji wplywow i wydatkéw organizacji studenckich oraz jednostek
organizacyjnych i organizacji posiadajacych budzety;

44) rozliczanie konferencji naukowych i kursow;

45) kontrola formalno-rachunkowa wyptat stypendiéw studentom i doktorantom;

46) wspotpraca z jednostkami Uczelni w celu usprawnienia procesow i obiegu dokumentoéw
1 informacji w zakresie, w jakim dotyczy zadan realizowanych przez Dzial;

47) usprawnianie wspOlpracy pomigdzy programami funkcjonujacymi na Uczelni
a zasilajgcymi program finansowo-ksiegowy SIMPLE pod katem optymalizacji
rozwigzan merytorycznych.

V1.4 JEDNOSTKI PODLEGLE KANCLERZOWI
PION KANCLERZA

Kanclerzowi podporzadkowane sg ponizsze stanowiska i jednostki:
1) Dziat Inwestycji i Rozwoju (DIiR)
2) Zastepca Kanclerza, ktéremu podlega:
a) Dziat Administracyjno-Gospodarczy (DAG),

VI.4.A JEDNOSTKI PODLEGLE BEZPOSREDNIO KANCLERZOWI

§72
DZIAL INWESTYCJI i ROZWOJU (DIiR)

l. Cel i zakres dzialania:

Do =zakresu obowiazkéw Dzialu Inwestycji 1 Rozwoju nalezag sprawy zwigzane
Z przygotowaniem, prowadzeniem 1 odbiorem inwestycji 1 remontdow w Uczelni. Dziat
Zapewnia nadzor 1 wsparcie w zakresie rozliczania inwestycji i remontow realizowanych przez
zewnetrznych wykonawcow. W zakresie obowigzkow Dzialu znajduje si¢ takze nadzor nad
konserwacja czynnych urzadzen technicznych, z wylaczeniem aparatury naukowej. Dziat
zajmuje si¢ rowniez pozyskiwaniem $rodkow 1 zarzadzaniem projektami dotyczacymi
inwestycji.

I Zadania:
Do zadan Dzialu Inwestycji 1 Rozwoju nalezy w szczegolnosci:
1 w zakresie spraw inwestycyjnych:
1) prowadzenie prac zwiazanych z przygotowaniem zamierzen inwestycyjnych
oraz ich realizacja zgodnie z zatwierdzonym planem inwestycji i remontow;
2)  nadzorowanie merytoryczne inwestycji — nadzor inwestorski inwestycji, odbiory,
rozliczanie inwestycji, inne czynno$ci wynikajace z Prawa budowlanego;
3) przygotowanie wytycznych technicznych do postepowan przetargowych inwestycji
infrastrukturalnych, szacowanie wartosci zaméwienia — zgodnie z Prawem
Zamowien Publicznych;
4)  udzielanie wyjasnien w trakcie trwania postegpowan przetargowych, analiza ofert
przetargowych;
5)  wspotopracowywanie planow inwestycyjno-remontowych;
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6)
7)
8)
9)

weryfikacja dokumentacji technicznej;

wykonywanie odbioréw technicznych — inwestorskich prowadzonych inwestycji;
prowadzenie spraw usterkowych, gwarancyjnych dla zrealizowanych inwestycji;
wspotpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie rozliczen finansowych
dotyczacych zrealizowanych inwestycji oraz wymaganej sprawozdawczosci,

w zakresie spraw remontowo — budowlanych i konserwacji urzadzen technicznych
wykonywanych przez zewn¢trznych wykonawcow:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie prac zwigzanych z przygotowaniem 1 realizacja biezacych
i kapitalnych remontow budynkow, urzadzen technicznych oraz sieci
energetycznych i teletechnicznych — szacowanie ilosciowe i kosztowe robot,
nadzorowanie prac, odbieranie wykonanych robot, rozliczanie;

prowadzenie prac zwigzanych z konserwacja instalacji i urzadzen technicznych
oraz sieci zasilajgcych urzadzenia;

utrzymanie i nadzor techniczny nad urzadzeniami i instalacjami elektrycznymi,
energetycznymi, gazowymi, wentylacji i klimatyzacji;

przygotowanie, nadzorowanie, odbieranie i rozliczanie wykonywanych remontéw,
biezacych konserwacji;

sporzadzanie zapytan ofertowych, weryfikacja i wybor najkorzystniejszych ofert
dla robét o wartosci mniejszej od kwoty 130 000 zt netto;

przygotowanie umow i zlecen zewngtrznych wg udostepnionych wzorcow;

nadzor nad prawidlowg realizacjg warunkéw gwarancji robot;

nadzér nad wykonywaniem remontéw, biezacych konserwacji oraz innych prac
wg zlecen jednostek Uczelni;

nadzér nad usuwaniem awarii, usterek (poza okresem gwarancyjnym);

w zakresie innych czynno$ci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

opracowywanie przy udziale innych jednostek organizacyjnych Uczelni projektu
planu inwestycji i remontow infrastruktury technicznej Uczelni na kolejny rok;
wykonywanie obowigzkowych okresowych (m.in. potrocznych, rocznych,
piecioletnich) przegladow technicznych budynkéw Uczelni — kontrola stanu
technicznego budynkow, sporzadzanie protokotéw z kontroli
wraz z przekazywaniem informacji do Powiatowego Inspektoratu Nadzoru
Budowlanego, zgodnie z obowigzujagcym prawem;

prowadzenie (do czasu przekazania ich Dzialowi Administracyjno-
Gospodarczemu) Ksigzek Obiektu Budowlanego (KOB) dla budynkow Uczelni
zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

biezaca wspotpraca ze strony inspektorow nadzoru nad pracami Sekcji ,,Brygada
Remontowa” wymagajacymi takiego wspoldziatania;

pomoc merytoryczna, doradztwo jednostkom Uczelni w zakresie planowanych
remontoéw, wskazywanie koniecznych procedur wynikajacych z obowigzujacych
przepisOw prawa;

analizowanie, weryfikowanie i1 sporzadzanie opinii technicznych dotyczacych
mozliwosci realizacji przekazywanych przez jednostki zlecen.

w zakresie pozyskiwania srodkéw i1 zarzadzania projektami dotyczacymi inwestycji:

1)
2)

3)

monitorowanie aktualnej sytuacji w zakresie mozliwosci pozyskiwania funduszy
przeznaczonych na wsparcie szkolnictwa wyzszego;

wspolpraca przy przygotowywaniu i sktadaniu wnioskow o dofinansowanie
ze $srodkow Unii Europejskiej;

udziat w przygotowywaniu dokumentacji ogolnouczelnianej warunkujacej
otrzymanie finansowania;
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4)
5)

6)

prowadzenie ewidencji sktadanych wnioskow 1 realizowanych projektéw w ramach
funduszy ze zrédet zewnetrznych, w tym unijnych;

uczestnictwo w  kontrolach projektow jednostek sprawujacych nadzor
nad realizacja projektow wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej;
realizacja zadan wynikajagcych z umow o dofinansowanie projektow w zakresu
przygotowania raportéw dotyczacych trwatosci zakonczonych projektow.

V1.4.B JEDNOSTKI PODLEGLE ZASTEPCY KANCLERZA

§73
DZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY (DAG)

|.  Celizakres dzialania:

Do zakresu zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego naleza czynnosci zwigzane
Z zarzadzaniem 1 administrowaniem nieruchomos$ciami Uczelni, w tym dlugofalowe
planowanie czynno$ci majacych na celu dbanie o odpowiedni stan obiektow, sukcesywna
poprawe ich standardéw technicznych, zaopatrzenia w niezbedny sprzet do funkcjonowania
obiektéw 1 procesu dydaktycznego, organizowania transportu, doradztwo w kwestiach
dotyczacych kierowania nieruchomos$ciami oraz czynno$ci zwigzane z organizowaniem
nadzoru i ochrony nad obiektami dydaktycznymi.

Il. Zadania:
1. w zakresie administracyjnym:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

nadzoér administracyjny nad budynkami dydaktycznymi, mieszkalnymi i innymi
pomieszczeniami, a w szczegolnosci:

kierowanie pracami pracownikoéw obstugi w administrowanych obiektach;
kontrola pracy firm ushlugowych realizujacych zadania w zakresie czystos$ci
i ochrony mienia;

zapewnienie dostaw pelnego zakresu mediow dla obiektdéw —umowy
z dystrybutorami mediow, prowadzenie ich rejestru itp.;

sprawowanie biezacej kontroli nad prawidlowoscig dostaw mediow; w przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci — podejmowanie niezwtocznych dziatan w celu ich
usunigcia;

przygotowywanie materiatbw do regulacji prawnych nieruchomosci bedacych
wiasnoscia lub w uzytkowaniu Uniwersytetu;

okreslenie potrzeb, zabezpieczenie 1 dostosowywanie administrowanych obiektow
do wymogoéw przepisami sanitarnymi, ochrony przeciwpozarowej, przepisami
prawa budowlanego (kontrole kominiarskie);

prowadzenie dokumentacji obiektow, przeglady w tym prawno-geodezyjne
nieruchomosci administrowanych przez Uczelnig;

prowadzenie calosci spraw zwigzanych z odpadami komunalnymi, w tym
prowadzenie dokumentacji dotyczacej odbioru i gospodarowania odpadami
w obiektach dydaktycznych Uczelni;

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z najmem, dzierzawg lokali, pomieszczen
I powierzchni, w tym przygotowywanie protokotow przekazania, odbioru
oraz uméw najmu lokali uzytkowych, mieszkalnych i powierzchni;

rejestrowanie i terminowe zlecanie wymaganych prawem okresowych przegladéw
obiektow;
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12)

13)

14)

15)

16)

17)

sporzadzanie dokumentacji (treSci merytorycznych) w sprawie postgpowan

udzielania zamoéwien publicznych dotyczacych zlecanych ustug podmiotom

zewngetrznym,

przygotowywanie wymaganej dokumentacji i umoéw dotyczacych zlecen

na konserwacje i ustugi w obiektach dydaktycznych Uczelni;

sporzadzanie na biezaco sprawozdan GUS, sprawozdan do systemu informacji

POL-on, innych wymaganych prawem;

sporzadzanie we wspotpracy z Sekcja ds. Inwestycji i Remontéw wnioskow

dotyczacych prac remontowych i modernizacyjnych budynkéw, pomieszczen

I elementéw infrastruktury w administrowanych obiektach i nieruchomosciach

Uniwersytetu;

prowadzenie ewidencji, analizy, kontroli i rozliczen rachunkéw za media (centralne

ogrzewanie, energi¢ elektryczna, wode, gaz, wywoz $mieci itp.) w budynkach

dydaktycznych;

kontrola merytoryczna faktur oraz wszelkie rozliczenia zwigzane z przynaleznym

Dziatowi zakresem kompetencji, w tym:

a) prowadzenie dokumentacji i rozliczanie zobowigzan z tytutu zawartych statych
i doraznych uméw najmu (faktury, refaktury);

b) rozliczanie kosztow (wszystkie media i inne zlecone ustugi np. konserwacje)
I ich podzial na poszczeg6lne obiekty i jednostki organizacyjne Uczelni,

C) rozliczanie kosztow telefonicznych — prowadzenie na biezaco rozliczen i analiz
dla potrzeb Kwestury;

w zakresie gospodarczym:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

utrzymywanie nalezytego stanu sanitarnego, technicznego, czystosci i porzadku
w obiektach dydaktycznych, pomieszczeniach oraz na terenach Uniwersytetu
administrowanych przez Dziat;

sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem racjonalnej gospodarki energetycznej
w calej Uczelni;

organizowanie i nadzorowanie prawidlowego zabezpieczenia mienia i ochrony
obiektow;

organizowanie pracy i nadzor nad ustugami zlecanymi przez Dzial w Uczelni;
nadzor nad wlasciwym wyposazeniem 1 funkcjonowaniem urzadzen technicznych
w obiektach 1 nieruchomosciach (dzwigi, system telekomunikacyjny tacznosci
telefonicznej, systemy p.poz, gasnice, hydranty, systemy cctv, systemy dostepu
1 wjazdu na tereny obiektow, itp.);

gospodarowanie rzeczowymi skladnikami majatku Uczelni (niestanowigcymi
wlasnos$ci jednostek naukowo-dydaktycznych);

organizacja wywozu i utylizacji elementéw wyposazenia, w tym srodkéw trwatych,
eksploatacyjnych (np. tonery, $wietlowki) oraz drukow Scistego zarachowania
pochodzacych z przeprowadzonych postgpowan likwidacji sktadnikéw mienia
z obiektéw dydaktycznych Uczelni;

przygotowywanie budynkéw, sal 1 pomieszczen do prowadzenia przez Uczelnig
dziatalnosci podstawowej, a takze do uroczystosci i $wigt panstwowych,
uczelnianych oraz imprez, konferencji, najmow zewnetrznych itp.;

zabezpieczanie od strony techniczno-porzadkowej imprez 1 uroczystosci
uczelnianych;

prowadzenie rezerwacji sal bedacych w dyspozycji Dziatu wraz z obshluga
techniczno-informatyczna

organizowanie prania odziezy ochronnej, recznikow, firan itp. z obiektow
dydaktycznych uczelni;
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12) zamawianie pieczeci panstwowych i1 pieczatek stuzbowych oraz prowadzenie
ich ewidencji;
13) ekspedycja poczty na zewnatrz.

SEKCJA ,BRYGADA REMONTOWA”
Do zadan Sekcji ,,Brygada remontowa” nalezy w szczego6lnosci:
1. prowadzenie i wykonywanie prac konserwacyjnych w budynkach Uczelni w zakresie
mozliwosci realizacyjnych SBRm,
2. przygotowanie i realizacja prac remontowych, modernizacyjnych w budynkach
Uczelni w zakresie mozliwo$ci realizacyjnych SBRm,
3. przygotowanie i nadzor nad realizacjg zabudow meblowych.

SEKCJA DS. INWENTARYZACJI | OCHRONY MIENIA

Do zakresu dziatania Sekcji nalezy ustalenie rzeczywistego stanu okreslonych sktadnikow
majatku stanowigcych mienie wtasne, badz mienie znajdujace si¢ w zarzadzie Uczelni, a takze
doprowadzenie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym. Sekcja zajmuje si¢ rozliczaniem osO6b materialnie odpowiedzialnych
za powierzone im mienie Uczelni oraz przeciwdziata nieprawidtowosciom w gospodarce
sktadnikami majatkowymi w Uczelni.

Do zadan Sekcji ds. Inwentaryzacji i Ochrony Mienia nalezy w szczeg6lnoSci:

1) opracowywanie pisemnych planow inwentaryzacji ciaglej 1  okresowe]
wraz z harmonogramem ich realizacji;

2)  organizowanie i przeprowadzanie spisow z natury rzeczowych sktadnikow majatku
Uczelni;

3) rozliczanie przeprowadzonych spisOw inwentaryzacyjnych, ustalanie roznic
inwentaryzacyjnych oraz przeprowadzanie postgpowan wyjasniajacych przyczyny
ich powstania, ustalanie prawidlowosci 1 kompletnosci ewidencji skladnikow
majatkowych Uczelni we wspolpracy z Dziatem Ksiggowosci;

4)  wspolpraca z Zespotem ds. Inwentaryzacji Rektorskiej Komisji ds. Inwentaryzacji
i Likwidacji Mienia;

5)  sporzadzanie dokumentacji dla Dzialu Ksiggowo$ci obejmujacej wnioski Zespotu
ds. Inwentaryzacji Rektorskiej Komisji ds. Inwentaryzacji i Likwidacji Mienia w sprawie
postgpowania z réznicami inwentaryzacyjnymi,

6)  sporzadzanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych inwentaryzacji;

7)  podejmowanie inicjatyw w zakresie zabezpieczania i ochrony mienia Uczelni.

SEKCJA ZAOPATRZENIA i TRANSPORTU

Do zakresu obowiazkéw Sekcji Zaopatrzenia i1 Transportu nalezy organizacja spraw
zwigzanych z zaopatrywaniem jednostek organizacyjnych Uczelni w materiaty gospodarcze,
techniczne, biurowe, $rodki czystosci, meble, pomoce naukowe oraz odziez robocza. Sekcja
odpowiada za zabezpieczenie prawidtowego funkcjonowania srodkow transportu w Uczelni.

Do zadan Sekcji Zaopatrzenia 1 Transportu nalezy w szczegolnosci:
1.  w zakresie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem:
1)  Dbiezaca analiza rynku z uwzglednieniem potrzeb Uczelni w zakresie towaréw
i ustug niezbednych do prawidtowego jej funkcjonowania;
2)  bilansowanie potrzeb w zakresie zakupow towarow i ustug;
3)  przygotowywanie dokumentacji do przetargéw na materiaty gospodarcze, AGD,
budowlane, techniczne, biurowe (w tym papier), $rodki czystosci, tonery
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4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

oraz atramenty do drukarek i kserografow, gazy techniczne, pomoce naukowe
i inne;

dokonywanie zakupow towardéw i ustug (w tym sktadanie zamowien) zgodnie
Z zapotrzebowaniem poszczegdlnych jednostek organizacyjnych;

realizacja zlecen zakupowych spoza ustawy Prawo Zaméwien Publicznych oraz ich
ewidencjonowanie zgodnie z zapotrzebowaniem jednostek organizacyjnych
Uczelni;

dokonywanie odbioru jakosciowego i ilo§ciowego zamdwionych towarow;
sktadanie reklamacji w przypadku otrzymania towardéw niezgodnych ilo§ciowo
I jakosciowo ze ztozonymi zamowieniami;

wlasciwe skladowanie zakupionych 1 magazynowanych materiatow 1 ich
zabezpieczenie;

prowadzenie magazynu materiatow podrecznych oraz magazynu odziezy i innych
materialdow wraz z dokumentacja.

rozliczanie faktur;

prowadzenie ewidencji — rejestr zlecen i faktur;

2.  w zakresie spraw zwigzanych z transportem:

1)  prowadzenie kompleksowej obstugi transportowej Uczelni, w tym:

a)  dysponowanie $rodkami transportowymi oraz zabezpieczanie potrzeb
transportowo-spedycyjnych Uczelni;

b)  organizowanie i zabezpieczanie przewozu o0sOb, materialow, sprzgtu
| aparatury;

C) przyjmowanie i rozliczanie zlecen transportowych od jednostek
organizacyjnych Uczelni;

d)  zabezpieczenie wiasciwej eksploatacji pojazdow samochodowych w tym
kontrola stanu technicznego pojazdow oraz ich biezaca obstuga
| wyposazenie z uwzglednieniem przepisow z zakresu bezpieczenstwa
I higieny pracy oraz bezpieczenstwa pozarowego;

e)  organizacja i rozliczanie paliwa, materiatdw oraz czasu pracy kierowcow;

f)  prowadzenie obowigzkowej ewidencji, sprawozdawczos$ci i rozliczen
zwigzanych z eksploatacja pojazdow;

g)  wystawianie i rozliczanie delegacji stuzbowych kierowcow;

h) terminowe zalatwianie spraw zwigzanych z rejestracjg, przegladami
technicznymi pojazdow oraz ubezpieczeniem transportowym;

i)  wnioskowanie o sprzedaz zb¢dnych srodkow zwigzanych z transportem;

)i organizowanie transportu obcego np. autobusy, busy i inne w zaleznos$ci
od potrzeb, zgodnie =z zapotrzebowaniem w tym zlecanie ustug
transportowych przewoznikom zewnetrznym;

k) zlecanie wykonania napraw i remontéw pojazdow;

I)  Wnioskowanie o zakup nowych pojazdow.

STANOWISKO P.POZ

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Przeciwpozarowych nalezy catoksztatt spraw zwigzanych
z ochrong przeciwpozarowg Uczelni majacg na celu ochrong zycia, zdrowia oraz mienia przed
pozarem. Zadania z zakresu przeciwpozarowego reguluja przepisy Kodeksu Pracy i Ustawa
Z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej (Dz.U. z 2022 poz. 2057).

Do zadan Stanowiska ds. Przeciwpozarowych nalezy w szczegdlnosci:
1. prowadzenie okresowych przegladow wszystkich obiektow Uczelni;
2. nadzor nad wlasciwym zabezpieczeniem przeciwpozarowym obiektow Uniwersytetu
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zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami;

prowadzenie szkolen i instruktazy dla pracownikéw Uczelni;

opracowywanie regulaminu ochrony przeciwpozarowej i plandw pracy oraz programow
rozwoju ochrony pozarowej;

opracowywanie analiz zagrozenia pozarowego oraz inicjowanie na tej podstawie
stosownych dziatan;

wspotpraca z komendami strazy pozarnej w zakresie zabezpieczenia obiektéw na
wypadek pozaru;

nadzér nad prawidlowym wyposazeniem, funkcjonowaniem i konserwacja sprzetu
I urzadzen przeciwpozarowych znajdujacych si¢ w obiektach Uczelni;

opiniowanie dokumentacji technicznej w zakresie remontdéw, inwestycji, zmian
sposobu uzytkowania pomieszczen, ktore wplywaja na zmian¢ warunkow ochrony
przeciwpozarowej;

wspotpraca z kierownikami i administratorami obiektéw w zakresie wilasciwego
zabezpieczenia pozarowego oraz prowadzenia i organizacji ewakuacji w przypadku
zagrozenia;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong przeciwpozarowa poszczegdlnych
obiektow.

STANOWISKO DS. SOCJALNYCH (SS)
Do zadan Stanowiska ds. Socjalnych nalezy, w szczego6lnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)

kompleksowe i terminowe zalatwianie oraz prowadzenie ewidencji spraw zwigzanych
z refundacja wydatkow z tytulu réznych form wypoczynku dla pracownikow,
uprawnionych dzieci pracownikow oraz emerytow i rencistow;

gospodarowanie mieszkaniami w hotelu asystenckim;

wspotpraca z Rektorskag Komisjg Socjalng w zakresie spraw socjalnych pracownikow,
emerytow 1 rencistow oraz ich rodzin;

zakup biletow jednoprzejazdowych dla jednostek organizacyjnych;

prowadzenie spraw w zakresie pomocy materialnej dla pracownikéw oraz emerytow
i rencistow Uczelni;

prowadzenie spraw pozyczek na cele mieszkaniowo-remontowe;

sporzadzanie sprawozdan, analiz 1 wykazéw dotyczacych dziatalnosci socjalnej;
prowadzenie konsultacji ze zwigzkami zawodowymi w sprawach socjalnych;
sporzadzanie list wyptat dofinansowania do wypoczynku, zapomodg, pozyczek;
sporzadzanie przelewdéw na konta indywidualne pracownikoéw i emerytow;

prowadzenie rachunkowosci w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
i jego rozliczenie.

ROZDZIAL VII

ZAKRES ZADAN JEDNOSTEK BADAWCZO - DYDAKTYCZNYCH UKEN

§ 74

Zakres zadan jednostek badawczo-dydaktycznych, warunki oraz tryb ich powotywania,
przeksztatcania 1 likwidacji okresla Statut Uniwersytetu Komisji Edukacji Narodowe;j
w Krakowie.
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VI1.1 WYKAZ JEDNOSTEK BADAWCZO-DYDAKTYCZNYCH

Rektorowi bezposrednio podlegaja:
1. Instytut Biologii i Nauk o Ziemi (IBNZ)
- Katedra Biochemii i Biofizyki (KBB)
- Katedra Botaniki (KB)
- Katedra Ekologii i Geoinformacji (KEG)
- Katedra Fizjologii Roslin (KFRL)
—  Katedra Fizjologii Zwierzat (KFZW)
- Katedra Genetyki (KGT)
- Katedra Geografii Fizycznej (KGFZ)
- Katedra Geologii i Paleontologii (KGP)
- Katedra Zoologii (KZOL)
—  Zesp6l Badan Sedymentologicznych (ZBSG)
—  Zespo6l Biologii Cztowieka (ZBCZ)
—  Zespot Ekotoksykologii (ZET)
—  Laboratorium Przygotowania Probek Skat i Gleb (LPSG)
- Laboratorium Sedymentologiczne (LSM)
- Laboratorium Geoinformacyjne (LGI)
—  Redakcja czasopisma naukowego ,,Annales Universitatis Paedagogicae
Cracoviensis Studia Naturae” (RSNa).

2.  Instytut Bezpieczenstwa i Informatyki (IBil)
—  Katedra Bezpieczenstwa Migdzynarodowego (KBMi),
—  Katedra Bezpieczenstwa Narodowego (KBNa),
—  Katedra Bezpieczenstwa Wewnetrznego i Informacyjnego (KBWil),
- Katedra Bezpieczenstwa Militarnego (KBMil),
—  Katedra Bezpieczenstwa Spotecznego i Edukacji dla Bezpieczenstwa (KBSEB),
- Katedra Fizyki Komputerowej i Informatyki Kwantowej (KFKIK),
—  Katedra Badan Edukacyjnych i Nowych Mediow (KBEdiNM),
- Katedra Cybernetyki i Sztucznej Inteligencji (KCiSl),
—  Katedra Cyberbezpieczenstwa (KC),
—  Redakcja czasopisma naukowego ,,Annales Universitatis Paedagogicae
Cracoviensis. Studia de Securitate” (RSS)”.

3. Instytut Dziennikarstwa i Stosunkéw Miedzynarodowych (IDSM)
- Katedra Dziennikarstwa (KDz)
—  Katedra Etyki Spotecznej, Mediacji i Negocjacji (KESMN)
—  Katedra Stosunkéw Miedzynarodowych (KSMd)
- Katedra Polityki i Badan Spotecznych (KPBS)
- Katedra Nauk o Panstwie (KNoP)
- Centrum Badan Mysli Serena Kierkegaarda (CBMSK)
- Centrum Badan Mlodziezy (CBMd)
—  Centrum Nauk o Politykach Publicznych (CNPP)
— Interdyscyplinarne Laboratorium Badan Wojny w Ukrainie (LBWU)
- Laboratorium Dziennikarstwa Immersyjnego (LDI)
—  Interdyscyplinarny Zesp6t Badawczy ,,Italian Studies™ (ZBIS)
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Interdyscyplinarny Zespo6t Badan nad MOOC (IZBMC)

Korczakowski Zespot Badawczy (KZB)

Zespot Badawczy “Rada Naukowa Instytutu Dziennikarstwa i Stosunkoéw
Migdzynarodowych” (ZBRN)

Zespot Badawczy ,,Historia Mysli Geopolitycznej” (HMG)

Redakcja czasopisma naukowego ,,Annales Universitatis Paedagogicae
Cracoviensis. Studia Politologica” (RCSP)

Redakcja czasopisma naukowego ,,Youth in Central and Eastern Europe (RYE)
Redakcja czasopisma naukowego ,,Edukacja Etyczna (REE)”.

Instytut Filologii Angielskiej (IFA)

Katedra Jezykoznawstwa Angielskiego (KJAng)

Katedra Dydaktyki Przektadu (KDdP)

Katedra Historii, Kultury i Literatury Krajow Angielskiego Obszaru Jezykowego
(KHKLA)

Katedra Dydaktyki Jezyka Angielskiego (KDJAng)

Katedra Cyfrowej Edukacji Jezykowej (KCEJk)

Zespot Badawczy Historii 1 Kultury Krajow Celtyckich (ZBHK)

Zespot Badawczy Literatur Anglojezycznych (ZBLA).

5. Instytut Filologii Polskiej (IFP)

Katedra Literatury Dawnej i Edytorstwa (KLDE)

Katedra Literatury Nowoczesnej i Krytyki Literackiej (KLNKL)

Katedra Teorii i Antropologii Literatury (KTiAL)

Katedra Jezyka Polskiego (KJP)

Katedra Lingwistyki Kulturowej i Komunikacji Spotecznej (KLKiKS)

Katedra Dydaktyki Literatury i Jezyka Polskiego (KDLiJP)

Katedra Mediow 1 Badan Kulturowych (KMiBK)

Osrodek Badan nad Mediami (OBM)

Centrum Badan nad Edukacja i1 Integracja Migrantow (CBnEiIM)

Centrum Badan nad Literaturg i Kulturg dla dzieci i mtodziezy (CBLKDiM)
Centrum Badan nad Kulturg i Edukacja Regionalng (CBKER)

Centrum Nauczania Jezyka Polskiego jako Obcego (CNJPjO)

Zesp6t Badawczy Dziewigtnastowieczno$¢ (ZBD)

Redakcja czasopisma naukowego ,Annales Universitatis Paedagogicae
Cracoviensis. Studia Poetica” (RSPoe)

Redakcja czasopisma naukowego ,Annales Universitatis Paedagogicae
Cracoviensis Studia Historicolitteraria” (RSH)

Redakcja czasopisma naukowego ,Annales Universitatis Paedagogicae
Cracoviensis. Studia Linguistica” (RSL)

Redakcja czasopisma naukowego ,Annales Universitatis Paedagogicae
Cracoviensis. Studia ad Dicticam Litterarum Polonarum et Linguae Polonae”
(RSDLPLP)

Redakcja czasopisma naukowego ,Annales Universitatis Paedagogicae
Cracoviensis. Studia de Cultura” (RSC).

6.  Instytut Historii i Archiwistyki (IHiA)

Katedra Historii Starozytnej (KHS)
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Katedra Historii Sredniowiecznej (KHS)

Katedra Archiwistyki i Nauk Pomocniczych Historii (KAINPH)

Katedra Historii Nowozytnej (KHN)

Katedra Historii XIX wieku (KHXIXw)

Katedra Historii Najnowszej i Edukacji Historycznej (KHNEH)

Centrum Badan Regionalistycznych (CBR)

Osrodek Dokumentacji Filmowej Nauki Polskiej (ODFNP)

Zespot do Badan Przymusowych Migracji i Zbrodni Przeciwko Ludzkosci
(ZBPMiZPL)

Redakcja czasopisma naukowego ,,Res Gestae” (RRG)”.

Instytut Malarstwa i Edukacji Artystycznej (IMIEA)

Katedra Malarstwa (KMal)

Katedra Edukacji Artystycznej (KEATrt)

Katedra Badan Artystycznych (KBArt)

Zespot Badawczy Sztuka i Metafizyka (ZBSMt)

Zespot Badawczy ,,Sztuka w Przestrzeni Spotecznej” (ZBSPS)”.

Instytut Matematyki (1IM)

Katedra Analizy i Zastosowan (KAZ)

Katedra Geometrii i Algebry (KGA)

Katedra Edukacji i Podstaw Matematyki (KEPM)

Zespot Badawczy Algebra i Geometria (ZBAiG)

Zespol Badawczy Podstawy Matematyki (ZBPM)

Redakcja czasopisma naukowego ,,Annales Universitatis Paedagogicae
Cracoviensis. Studia Mathematica” (RSM)

Redakcja czasopisma naukowego ,,Annales Universitatis Pacdagogicae
Cracoviensis. Studia ad Didacticam Mathematicae Pertinentia” (RDMP).

Instytut Nauk o Informacji (INol)

Katedra Kultury Informacyjnej (KKI)

Katedra Wiedzy o Mediach (KWM)

Katedra Zarzadzania Informacja (KZI)

Redakcja czasopisma naukowego ,Annales Universitatis Paedagogicae
Cracoviensis. Studia ad Bibliothecarum Scientam Pertinentia” (RSBSP)

Redakcja czasopisma naukowego ,,Rocznik Historii Prasy Polskiej” (RHPP).

Instytut Nauk Medycznych w organizacji (INM)

Instytut Nauk o Zdrowiu (INZ)

Katedra Logopedii i Zaburzen Rozwoju (KLiZR)
Katedra Bezpieczenstwa Zdrowotnego (KBZ)

Instytut Nauk Technicznych (INT)

Katedra Inzynierii Bezpieczenstwa (KIB)
Katedra Inzynierii 1 Technologii Materiatlow (KIiTM)
Katedra Fizyki Materiatéw (KFM)
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—  Katedra Mechatroniki i Materiatow Biomedycznych (KMiMB)
- Katedra Edukacji Technicznej i Informatycznej (KETil)

- Katedra Podstaw Informatyki (KPI)

—  Obserwatorium Astronomiczne (OA).

Instytut Neofilologii (IN)

Filologia germanska
— Katedra Literatury Niemieckoj¢zycznej (KLN)
— Katedra Jezykoznawstwa Niemieckiego (KJN)
— Katedra Historii 1 Kultury Krajow Niemieckiego Obszaru Jezykowego (KHiKN)

Filologia hiszpanska

— Katedra Literatury, Historii i Kultury Hiszpanskiego Obszaru Jezykowego
(KLHKHOJ)

— Katedra Jezykoznawstwa Hiszpanskiego 1 Dydaktyki Jezykow Iberyjskich
(KJHIDJI)

Filologia romanska
— Katedra Literatur Francuskiego Obszaru Jezykowego (KLFOJ)
— Katedra Jgzykoznawstwa Romanskiego (KJRom)
— Katedra Glottodydaktyki i Nauczania Zdalnego (KGINZ)
— Zespot do Badan Porownawczych nad Tendencjami Kultury Zachodniej
(ZBPTKZ2)
—  Zesp6t Badawczy DISem — Dyskurs Inferencja Semantyka (ZBDISEM)
— Redakcja czasopisma naukowego ,,Synergies Pologne” (RSynP).

Filologia rosyjska

— Katedra Jezykoznawstwa Rosyjskiego (KJR)

— Katedra Przektadoznawstwa i Literatury Rosyjskiej (KPiLR)

— Redakcja czasopisma naukowego ,Annales Universitatis Paedagogicae
Cracoviensis. Studia Russologica” (RSR).

Filologia wtoska
— Katedra Jgzykoznawstwa Wtoskiego (KJWL)
— Katedra Literatury Wioskiej (KLWL).

Instytut Pedagogiki (IPE)

—  Katedra Dydaktyki i Pedeutologii (KDiP)

—  Katedra Pedagogiki Przedszkolnej Szkolnej (KPPSz)

—  Katedra Teorii i Historii Wychowania (KTHW)

—  Katedra Pedagogiki Ogoélnej (KPO)

—  Zesp6t Badawczy ,,Przekaz migdzypokoleniowy w listach ludzi starych” (ZBPM)
—  Zespo6t Ksztaltowania Kompetencji Cyfrowych i Edukacji Medialnej (ZKKC).

Instytut Pedagogiki Specjalnej (IPS)

— Katedra Wspomagania Rozwoju Osob ze Specjalnymi Potrzebami Edukacyjnymi
(KWRO)
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Katedra Etyki i Interdyscyplinarnych Badan nad Niepetnosprawnosciag (KEIBNp)
Katedra Resocjalizacji i Penitencjarystyki (KRiP)

Katedra Edukacji i Rehabilitacji Osob z Niepetnosprawnoscig (KERON)
Redakcja czasopisma naukowego ,,Homo et Societas” (HeSoc)”.

Instytut Prawa, Ekonomii i Administracji (IPEA)

Katedra Logistyki i Zarzadzania Publicznego (KLiZP)

Katedra Geodezji, Kartografii i Gospodarki Przestrzennej ( KGKGP)

Katedra Geografii Spoteczno-Ekonomicznej (KGSEK)

Katedra Historii Prawa, Prawa Konstytucyjnego i Prawa Pracy (KHPKP)
Katedra Stosowanych Nauk Spotecznych (KSNS)

Katedra Prawa Administracyjnego i Spoteczenstwa Obywatelskiego (KPASO)
Katedra Prawa Dowodowego i Techniki Kryminalistycznej (KPDTK)
Katedra Ekonomii i Polityki Gospodarczej (KEPG)

Katedra Prawa Gospodarczego, Cywilnego i Gospodarki Cyfrowej (KPGCG)
Katedra Prawa Karnego, Kryminologii i Postgpowania Karnego (KPKKP)
Katedra Przedsiebiorczosci i Innowacji Spotecznych (KPISp)

Katedra Taktyki Kryminalistycznej, Teorii Prawa i Prawa Migdzynarodowego
(KTKTP)

Zespot Badan Edukacji w Zakresie Przedsiebiorczosci (ZBEP)

Zespot Badan Geoinformacyjnych (ZBGI)

Zespot Interdyscyplinarnych Badan w Turystyce (ZIBT)

Redakcja czasopisma naukowego ,,Annales Universitatis Paedagogicae
Cracoviensis. Studia Geographica” (RSGH)

Redakcja czasopisma naukowego ,,Prace Komisji Geografii Przemystu Polskiego
Towarzystwa Geograficznego” (RPKGT)

Redakcja czasopisma naukowego ,,Przedsigbiorczos¢-Edukacja” (RPED)
Redakcja czasopisma naukowego ,,Rocznik Administracji Publicznej” (RAP)
Centrum Badan Prawnych nad Dzieckiem i Rodzing (CBPD)

Osrodek Kryminalistyki i Nauk Sadowych (OKiNS)

Laboratorium Edukacji Geograficzno-Przyrodniczej (LEGPD).

Instytut Psychologii

Katedra Psychologii Rozwojowej i Edukacyjnej (KPRE)

Katedra Psychologii Ogolnej i Mediow (KPOM)

Katedra Psychologii Neurokognitywnej (KPN)

Katedra Psychologii Zdrowia (KPZd)

Centrum Badah Funkcji Neurokognitywnych 1 Samoregulacji ,,NEUREKA’
(CBFNS)

Laboratorium Testow Psychologicznych (LTP)

Laboratorium Badan Neuropsychologicznych i1 Psychofizjologicznych (LBNP)”.

2

Instytut Socjologii (IS)

Katedra Kognitywistyki (KKo)

Katedra Filozofii i Etyki (KFE)

Katedra Socjologii Kultury i Zmian Spotecznych (KSKZS)
Katedra Metodologii Badan i Komunikacji Spotecznej (KMBKS)
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— Laboratorium Umystow i Zachowan Zwierzat (LUZZ)
—  Redakcja czasopisma naukowego ,,Argument: Biannual Philosophical Journal”
(ABPJ).

Instytut Zarzadzania i Spraw Spolecznych (IZSS)

—  Katedra Pedagogiki Pracy i Gerontologii Spotecznej (KPPGS)

—  Katedra Zarzadzania i Pracy Socjalnej (KZPS)

- Katedra Polityk Publicznych i Nauk o Zdrowiu (KPPNZ)

—  Katedra Polityki Spotecznej (KPSt)

—  Katedra Turystyki i Badan Regionalnych (KTBRg)

- Redakcja czasopisma naukowego ,,Labor et Educatio” (RLeE)

—  Redakcja czasopisma naukowego ,Annales Universitaties Paedagogicae
Cracoviensis. Studia ad Didacticam Biologiae Pertinentia” (RDBP)

—  Zesp6t Badawczy ,,Zesp6t ds. Badan nad Rozwojem Ustug Spotecznych” (ZBRU)

—  Zespot Badawczy ,,Potrzeby egzystencjonalne osob starszych” (ZBPEO)

—  Zesp6t Badawczy ,Interdyscyplinarny Zespoét ds. Diagnozy, Wsparcia
i Profilaktyki Rodzin Wieloproblemowych” (ZDWPRW)

—  Zespot Badawczy Europejskie Szlaki Kulturowe. Przestrzen-historia-dziedzictwo
kulturowe i religijne (ZBESK).

Instytut Sztuki i Designu (ISZD)

- Katedra Intermediow (KI)

- Katedra Multimediow (KM)

- Katedra Nauk o Sztuce (KNoS)

- Katedra Grafiki (KGraf)

- Katedra Komunikacji Wizualnej (KKW)

- Katedra Designu (KDes)

- Osrodek Form Filmowych Instytutu Sztuki Mediow (OFF)

—  Zesp6t Badawczy Art.&Design UKEN (ZBAD)

—  Zesp6t Badawczy ,,Collegium XR” (ZCXR)

—  Zesp6l Badawczy ,,Design dostgpny” (ZDD)

—  Zesp6t Badawczy ,,Krytyka, kryzys, kreacja” (ZKKK)

—  Zesp6t Badawczy ,,Nasza wyobraznia zbiorowa” (ZNWZ)

—  Zespot Badawczy ,,Odbicie — strategie narracyjne w fotografii” (ZOSNF)

—  Zespot Badawczy ,,Sztuka — architektura — cztowiek”(ZSAC)

- Zespot Badawczy ,,Zespot badan obszaréw komunikacji wizualnej” (ZBOKW)

- Zespot Badawczy ,,Zespot Form Filmowych” (ZFF)

- Redakcja czasopisma naukowego »Annales Universitatis
Paedagogicae Cracoviensis. Studia de Arte et Educatione” (RSAE)”.
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§75
VI1.2 ZAKRES ZADAN ADMINISTRACYJNYCH W INSTYTUTACH

l. Cel i zakres dziatania:
Administracja  jednostki badawczo-dydaktycznej (Instytutu) zapewnia, od strony
administracyjno-biurowej, realizacj¢ procesu badawczego i dydaktycznego danej jednostki.

Il.  Zadania:

Do zadan Administracji jednostki badawczo-dydaktycznej nalezy w szczegolnosci:

1)  prowadzenie korespondencji oraz obstuga administracyjno-biurowa jednostki;

2)  przyjmowanie stron oraz udzielanie informacji zainteresowanym (w tym informowanie
studentéw o sprawach biezacych zwigzanych z procesem ksztalcenia w jednostce);

3) wydawanie delegacji pracownikom jednostki oraz prowadzenie ewidencji drukéw
delegacji;

4)  wspotpraca z dyrekcjg jednostki w zakresie:

a)  opracowywania rocznego planu finansowego jednostki;
b)  opracowywania materiatow dla komisji akredytacyjne;j;
C) przygotowywania sprawozdan z dziatalnosci jednostki;
d)  opracowywania programéw i planéw studiow;

e) przygotowywania obsady zaj¢¢ dydaktycznych;

f)  sporzadzania réznic programowych;

g) przygotowywania ogltoszen konkursowych;

5)  przygotowywanie i wprowadzanie do wilasciwego systemu informatycznego planow
studidow stacjonarnych i niestacjonarnych oraz podyplomowych, podzialdéw na grupy,
przypisywanie prowadzacych do grup, tworzenie harmonograméw, przypisywanie
studentow/stuchaczy do grup;

6)  sporzadzanie kart przydzialu zaje¢ dydaktycznych prowadzonych przez pracownikow
jednostki oraz sporzadzanie obcigzen dydaktycznych i przekazywanie ich do Dzialu
Dydaktyki i Praktyk;

7)  okreslanie i przekazywanie zapotrzebowania w zakresie obsady zaje¢ we wlasnej
jednostce do innych jednostek uczelni oraz odpowiadanie na zapotrzebowanie dotyczace
obsady zaje¢¢ zglaszane przez inne jednostki;

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem w jednostce pracownikow
W ramach umoéw cywilnoprawnych (w tym sporzadzanie protokotow koniecznosci,
przygotowywanie umow, opisywanie i rozliczanie rachunkow);

9)  obstuga informatycznych systemow dydaktycznych i aplikacji, np. ,,Dyplomowanie”;

10) wprowadzanie prac dyplomowych do Ogoblnopolskiego Repozytorium Prac
Dyplomowych;

11) obstuga administracyjna zespotow do spraw jakosci ksztatcenia w jednostce;

12) przygotowywanie dokumentacji na posiedzenia rady jednostki (Rady Instytutu)
oraz sporzadzanie protokotow z posiedzen rady;

13) obstuga dokumentacji finansowej jednostki;

14) sporzadzanie harmonogramu egzaminéw i zaliczen w sesji egzaminacyjnej;

15) przygotowywanie zlecen zakupow, remontow.
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§76
POSTANOWIENIA KONCOWE

Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego wprowadzenia przez Rektora Uniwersytetu
Komisji Edukacji Narodowej w Krakowie.

Wszelkich zmian postanowien niniejszego Regulaminu dokonuje si¢ w trybie
przewidzianym dla jego wydania.
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