Zaltacznik do Zarzadzenia Rektora nr 1/09/2025
Staropolskiej Akademii Nauk Stosowanych w Kielcach z dnia 1 wrzeénia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Staropolskiej Akademii Nauk Stosowanych
w Kielcach

1. wrzesnia 2025



DZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1

Staropolska Akademia Nauk Stosowanych w Kielcach, zwana dalej ,,Uczelnig” lub ,,.StANS”, dziata
na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce. (Dz.U. 2018, poz. 1668
z pbzn. zm.),

Decyzji Ministra Edukacji Narodowej z 18 stycznia 2001 r. o udzieleniu zezwolenia na utworzenie
uczelni niepanstwowej pod nazwa Wyzsza Szkola Zarzadzania Gospodarka Regionalng
i Turystyka w Kielcach (znak. DSW-3-0145-33/Eko/2001), decyzji Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego o0 zmianie nazwy na Wyzsza Szkote Ekonomii Turystyki i Nauk Spotecznych (DSW-2-
JG-4001-39-06), decyzji Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego 0 ponownej zmianie nazwy
uczelni na Staropolska Szkot¢ Wyzsza w Kielcach (znak. DNS.WUN.6011.1.2013.1.AZ) oraz
decyzji Ministra Edukacji i Nauki 0 wyrazenie zgody na zmiang nazwy uczelni na: Staropolska
Akademia Nauk Stosowanych w Kielcach (znak. DSW-WNN.8014.264.2021.3.RJ).

Statutu Staropolskiej Akademii Nauk Stosowanych w Kielcach.

Innych, obowigzujacych przepisow prawa, W szczegdlnosci z zakresu:

1) finanséw publicznych,

2) gospodarki finansowej Uczelni,

3) rachunkowosci,

4) stopni i tytutéw naukowych.

Szczegotowe zasady funkcjonowania Uczelni w poszczegoélnych obszarach jej dziatalnosci
regulowane sg wewnetrznymi aktami normatywnymi.

§2

Podstawowym aktem prawnym ustalajgcym organizacje Uczelni oraz zasady jej funkcjonowania jest
Statut Staropolskiej Akademii Nauk Stosowanych w Kielcach.

§3

Niniejszy regulamin okre$la:

1) podstawy prawne funkcjonowania administracji i organizacj¢ wewnetrzna,

2) strukture i podporzadkowanie jednostek administracyjnych,

3) podstawowe zakresy dziatania i1 kompetencje poszczegélnych organdéw 1 jednostek
organizacyjnych Uczelni.

DZIAL 11
Struktura i podporzadkowanie jednostek administracyjnych

§4

Uczelnia prowadzi swojg dziatalno$¢ w siedzibie gtownej i w filiach.
Podstawowa jednostka organizacyjng Uczelni w zakresie dydaktyczno-naukowym jest Instytut,
(dydaktyczno-naukowy, ogdlnouczelniany).



§5

1. Instytutem dydaktyczno-naukowym Kkieruje Dziekan, ktorego powotuje i odwotuje Rektor za
zgoda Zatozyciela.

2. W celu realizacji okre$lonych zadan Dziekan Instytutu dydaktyczno-naukowego moze powotaé
zespoly zadaniowe.

3. Zakres zadan zespotu zadaniowego okresla Dziekan Instytutu dydaktyczno-naukowego.

4. Zadania Dziekana Instytutu dydaktyczno-naukowego okresla Statut i Regulamin organizacyjny
Staropolskiej Akademii Nauk Stosowanych w Kielcach.

5. Nadzor nad dziatalnoscia Instytutu dydaktyczno-naukowego sprawuje Rektor.

6. Dziekan Instytutu dydaktyczno-naukowego wykonuje swoje zadania w oparciu pracownikow
Instytutu oraz osoby zatrudnione na podstawie umow cywilnoprawnych.

7. W Instytucie dydaktyczno-naukowym dziata Rada Instytutu, ktora jest organem opiniodawczo-
doradczym Dziekana.

8. Kompetencje i sktad Rady Instytutu dydaktyczno-naukowego okresla Regulamin organizacyjny
Instytutu dydaktyczno-naukowego stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu

§6
W Uczelni dziatajg nastgpujace Instytuty dydaktyczno-naukowe:
1) Instytut Nauk Ekonomicznych,
2) Instytut Pedagogiki,
3) Instytut Psychologii,
4) Instytut Nauk o Bezpieczenstwie.

§7
Zakres dziatania Instytutu dydaktyczno-naukowego nie ma charakteru terytorialnego lecz
przedmiotowy, stad Instytut obejmuje dany kierunek/kierunki studiow niezaleznie od tego, czy jest on
prowadzony w siedzibie gtéwnej Uczelni, czy tez w Filiach Uczelni.

§8
1. W Uczelni dziatajg nastgpujace Instytuty ogolnouczelniane:
1) Instytut Ksztatcenia Podyplomowego,
2) Instytut Nowoczesnych Specjalizacji i Kwalifikacji Zawodowych.
2. Instytutem ogolnouczelnianym kieruje Dyrektor, ktorego powotuje i odwotuje Rektor.
3. Organizacj¢ procesu ksztalcenia w Instytutach ogolnouczelnianych okreslaja szczegotowo
odrebne przepisy.

§9
1. Biblioteka Uczelni jest jednostka organizacyjna, ktorej gtownym zadaniem jest zapewnienie
spotecznosci akademickiej dostepu do zbiorow bibliotecznych oraz informacji naukowej.
2. Szczegobdtowe zadania oraz zasady funkcjonowania okresla Regulamin Biblioteki StANS.

§ 10
1. Administracja Uczelni dziata:
1) na szczeblu ogodlnouczelnianym, jako jednostki administracji centralnej,
2) w Filiach.
2. Zadaniem administracji centralnej jest w szczegolnosci:
1) zapewnienie obstugi procesu dydaktycznego,
2) wspieranie rozwoju kadry badawczo-dydaktycznej,



3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

obstuga kadrowo-ptacowa,

obstuga wspolpracy zagranicznej i wymiany migdzynarodowe;j,

monitoring procesu dydaktycznego, w tym loséw absolwentow,

realizacja dzialan o charakterze administracyjnym, finansowym, gospodarczym, technicznym
i ustugowym dla stwarzania warunkow jak najlepszego wykonywania zadan przez Uczelni¢
w zakresie dziatalnosci dydaktycznej i naukowo-dydaktycznej,

uczestniczenie w zarzadzaniu mieniem Uczelni,

przygotowanie wnioskow, opinii i projektow dokumentéw wewnatrzuczelnianych,
opracowanie materiatow i informacji dla wtadz Uczelni,

10) sprawozdawczo$¢ z zakresu zadan Uczelni,
11) udzial w procesie rozpatrywania i zatatwiania podan, skarg i wnioskow z uwzglednieniem

zaleznosci stuzbowej,

12) wykonywania zadan zleconych przez Rektora, Prorektorow, Kanclerza, Pelnomocnikow

Rektora, Dziekanow, Prodziekanow i Dyrektoréw Instytutow.

3. Niektore z zadan administracji centralnej moga by¢ powierzone i realizowane przez podmioty
zewngtrzne.
4. Zadaniem administracji w filiach jest w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

zapewnienie obstugi procesu dydaktycznego,

obstuga wsparcia oraz monitoringu procesu dydaktycznego, w tym losow absolwentow,
realizacja dziatan o charakterze administracyjnym, finansowym, gospodarczym, technicznym
1 ustugowym dla stwarzania warunkow jak najlepszego wykonywania zadan przez Uczelni¢
w zakresie dziatalnosci dydaktycznej i naukowo-dydaktycznej,

opracowanie materiatow i informacji dla wtadz Uczelni,

sprawozdawczos¢ z zakresu zadan Uczelni,

wykonywania zadan zleconych przez Rektora, Prorektorow, Kanclerza, Pelnomocnikéw
Rektora, Dziekanow, Prodziekanow i Dyrektoréw Instytutow.

5. Kazdy pracownik z tytutu redagowania pism oraz opracowywania dokumentéw odpowiada za:

1)
2)
3)

uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym,
wlasciwg formg,
terminowe zalatwienie sprawy.

§11

Zasady organizacji pracy, porzadek wewngtrzny i wzajemne obowiazki pracownikéw i pracodawcy
okresla regulamin pracy Uczelni.

§ 12

1. Jednostka administracyjng moze by¢:

1)

dziat — liczacy co najmniej 3 pracownikow,

2) sekcja — liczaca co najmniej 2 pracownikow,
3) samodzielne stanowisko pracy — zajmowane przez 1 osob¢ z mozliwoscig nadania nazwy

wynikajacej z zakresu wykonywanych zadan,

4) inna jednostka administracyjna dziatajgca w celu wykonania konkretnego zadania Uczelni,

powotana przez Rektora, na wniosek Zatozyciela. W zarzadzeniu o utworzeniu takiej jednostki
Rektor okresla liczbe jej pracownikow oraz zasady kierowania.

2. Dziatem lub sekcja kieruje Kierownik.
3. Przy wykonaniu zadan jednostki administracyjne obowigzane sa do wspotdziatania.



§13
1. Jednostki tworzy, przeksztatca i znosi Rektor, w drodze zarzadzenia na wniosek Zatozyciela
2. Jezeli do wykonania okreslonego zadania konieczne jest wspotdziatanie Kkilku jednostek
administracyjnych Rektor wyznacza koordynatora.

§14
Jednostki administracyjne oraz ich podporzadkowanie okre$la schemat organizacyjny, stanowiacy
zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§15
1. Wewngtrznymi aktami normatywnymi obowigzujacymi w Uczelni sg:
1) Statut Staropolskiej Akademii Nauk Stosowanych w Kielcach,
2) regulaminy, zarzadzenia.

§16
1. Projekty wewngtrznych aktow normatywnych opracowuje jednostka administracyjna, w ktorej
zakresie dzialania znajduje si¢ sprawa wymagajgca unormowania.
2. W sprawach znajdujacych si¢ w zakresie dziatania kilku jednostek administracyjnych projekt
opracowuje wyznaczona przez Rektora jednostka.
3. Projekt aktu normatywnego jest opiniowany przez zainteresowane merytoryczne jednostki.

DZIAL 111
Kompetencje organéw i jednostek organizacyjnych

§17
1. Organami jednoosobowymi Uczelni sa:
1) Rektor,
2) Kanclerz.
2. Tryb powotywania oraz kompetencje Rektora i Kanclerza okresla Statut StANS

§18
1. W Uczelni tworzy si¢ stanowisko Prorektora ds. Zarzadzania Jakoscig Ksztatcenia i Rozwoju.
2. Do zadan Prorektora ds. Zarzadzania Jakosciag Ksztatcenia i Rozwoju nalezy:
1) przygotowanie koncepcji systemu zarzadzania jakosciag w Uczelni,
2) koordynowanie realizacji systemu zarzadzania jakoscig w Uczelni i w Instytutach,
3) organizacja szkolen zwigzanych z systemem zarzadzania jakoscia,
4) doskonalenie systemu zarzadzania jakoscia,
5) opracowywanie i zarzadzanie procedurami systemu zarzadzania jakoScia,
6) coroczne sktadanie sprawozdan z funkcjonowania systemu zarzadzania jakosciag w Uczelni,
7) nadzor nad informacja publiczng Uczelni i jej udostepnianiem (w tym Biuletynem Informacji
Publicznej),
8) nadzor nad planowaniem, zarzadzaniem i realizacja projektow o charakterze rozwojowym
w Uczelni,
9) nadzor nad dziatalno$ciag medialng i informacyjng Uczelni.
3. Prorektora ds. Zarzadzania Jakos$cia Ksztalcenia i Rozwoju powotuje i odwoluje Zatozyciel.



1. W

§19
Uczelni tworzy si¢ stanowisko Prorektora ds. Ksztatcenia Praktycznego i Podyplomowego.

2. Do zadan Prorektora ds. Ksztatcenia Praktycznego i Podyplomowego nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9

10)

11)
12)

13)

dbatos¢ o przygotowanie poprawnej dokumentacji procesu odbywania studenckich praktyk
zawodowych w Uczelni,

sprawdzanie iloSci porozumien w sprawie studenckich praktyk zawodowych z instytucjami
otoczenia spoteczno-gospodarczego w ramach Instytutow,

wspotpraca z Dziekanami Instytutow oraz Koordynatorami studenckich praktyk zawodowych
w ramach Instytutow w zakresie monitorowania poprawnosci przygotowania przez studentow
dokumentacji studenckich praktyk zawodowych,

wspotpraca z Dziekanami Instytutéw w zakresie ustalenia zmian w programach studiow,
dotyczacych studenckich praktyk zawodowych,

kontrola tresci kart przedmiotu studenckich praktyk zawodowych,

dokonywanie oceny i akceptacji miejsc odbywania studenckich praktyk zawodowych,

kontrola protokotow oraz arkuszy Weryfikacji Efektow Uczenia si¢ z zaliczen studenckich
praktyk zawodowych, przygotowywanych przez Koordynatoréw studenckich praktyk
zawodowych w ramach Instytutow,

wspotpraca z Biurem Wspotpracy Miedzynarodowej w zakresie pozyskiwania miejsc praktyk
w instytucjach, ktére wyraza gotowos¢ przyjecia studenta na praktyke lub do ktorych student
zostat skierowany na praktyke przez Staropolskg Akademi¢ Nauk Stosowanych w Kielcach,
sporzadzanie sprawozdan z przebiegu praktyk w Uczelni wedtug potrzeb,

uczestnictwo w Radach Instytutow dydaktyczno-naukowych i konsultacjach z otoczeniem
spoteczno-gospodarczym,

nadzor nad procesem realizacji ksztatcenia w Instytucie Ksztalcenia Podyplomowego,
wyznaczenie w porozumieniu z Dyrektorem Instytutu Ksztalcenia Podyplomowego,
Kierownikow merytorycznych studiéw podyplomowych, wedle potrzeby,

wykonywanie zadan Dyrektora Instytutu Ksztalcenia Podyplomowego do czasu obsadzenia
tego stanowiska.

3. Prorektora ds. Ksztatcenia Praktycznego i Podyplomowego powotuje i odwotuje Zatozyciel.

§ 20

1. Tryb powolywania oraz zakres zadan Dziekana Instytutu dydaktyczno-naukowego okre$la statut.

2. W celu realizacji okreslonych zadan, na wniosek Dziekana Instytutu dydaktyczno-naukowego,
Rektor moze powota¢ Prodziekana.

3. Zakres zadan Prodziekana okresla Dziekan Instytutu dydaktyczno-naukowego.

§21

1. Do zakresu dziatania Dyrektora Instytutu ogélnouczelhianego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

kierowanie dziatalnos$cia Instytutu i reprezentowanie go na zewnatrz,

podejmowanie decyzji dotyczacych funkcjonowania Instytutu nie zastrzezonych dla innych
organow,

przydziat zaje¢ dydaktycznych nauczycielom akademickim,

nadzorowanie jakosci procesu ksztatcenia realizowanego w Instytucie,

organizacja rekrutacji w Instytucie i nadzor nad jej realizacja,

opracowywanie gtownych kierunkéw dziatania Instytutu i wnioskowanie w tych sprawach do
Rektora i Kanclerza,

opracowanie i nadzor nad programami dydaktycznymi, programami studiow podyplomowych,
kurséw 1 innych form ksztatcenia,



8) opiniowanie i ocena pracy podlegtych pracownikow,

9) wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, wynagrodzenia, premiowania i nagradzania
pracownikow,

10) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy pracownikow jednostek administracji
w Instytucie,

11) wykonywanie decyzji i polecen Rektora, Prorektora, Pelnomocnika Rektora oraz uchwat
Senatu i Rady Instytutu,

12) dbanie o powierzony majatek rzeczowy,

13) monitorowanie realizacji zaje¢ dydaktycznych zgodnie z harmonogramem.

2. Dyrektora Instytutu ogélnouczelnianego powotuje i odwotuje Rektor, za zgodg Zatozyciela

§22
1. W Uczelni tworzy si¢ stanowisko Petnomocnika Rektora ds. Ogélnych i Studenckich.
2. Do zadan Pelnomocnika Rektora ds. Ogolnych i Studenckich nalezy:

1) wspotpraca z wiadzami Uczelni oraz Dyrektorami administracyjnymi w zakresie realizacji
potrzeb studentéw i pracownikow (w tym administracyjnych) w odniesieniu do procesu
ksztatcenia, W szczegolnosci nadzor nad infrastrukturg dydaktyczna, naukowa i informatyczna
oraz udziatem nauczycieli akademickich w konferencjach itp.,

2) wspotpraca z innymi jednostkami administracyjnymi Uczelni, w tym przede wszystkim
Dziekanatami, w zakresie odpowiedniego zapewniania przebiegu studiow,

3) wspotpraca z Prorektorem ds. Zarzadzania Jako$cia Ksztalcenia i Rozwoju oraz Dziekanami
Instytutow dydaktyczno-naukowych w zakresie realizacji/wdrazania postulatow wynikajacych
z ewaluacji jakosci ksztalcenia w poszczegdlnych Instytutach,

4) wspotpraca z Prorektorem ds. Ksztatcenia Praktycznego oraz Podyplomowego oraz Dziekanami
Instytutow dydaktyczno-naukowych w zakresie koordynacji zadan wynikajacych z kontaktami
z podmiotami otoczenia spoteczno-gospodarczego,

5) koordynacja, z ramienia Rektora, spraw studenckich, w tym dotyczacych: stypendiow, spraw
dyscyplinarnych, 0s6b niepetnosprawnych — w porozumieniu z Pelnomocnikiem Rektora ds.
Osob z Niepelnosprawnosciami, aktywizacji studentow, w szczegolnosci zrzeszonych w Kotach
naukowych, do udzialu w przedsiewzigciach naukowo-praktycznych oraz mobilnosciach
miedzynarodowych,

6) koordynacja pracy opiekunow grup studenckich na poszczegolnych kierunkach studiow,

7) cykliczne spotkania ze starostami poszczegdlnych grup studenckich i Samorzadu studentow
StANS.

8) wspotpraca z Opiekunem Samorzgdu Studentow StANS oraz koordynacja jego dziatan,

9) wspotpraca przy organizacji i koordynacji imprez okolicznosciowych w Filiach Uczelni.

3. Pelnomocnika powoluje i odwotuje Rektor.

§23
1. W Uczelni tworzy si¢ stanowisko Uczelnianego Koordynatora Programu Erasmus+.
2. Do zadan Uczelnianego Koordynatora Programu Erasmust nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z koordynacja Programu Erasmus+, a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie biezacej wspotpracy z partnerskimi uczelniami i instytucjami zagranicznymi
w ramach Programu Erasmus+,
2) monitorowanie jako$ci wspotpracy z partnerami miedzynarodowymi i ocenianie efektywnosci
wspolpracy,



3) wyszukiwanie partnerow, prowadzenie negocjacji oraz przygotowanie dokumentacji
zwigzanej z zawarciem przez Uczelni¢ umow o wzajemnej wspotpracy z osrodkami nauki
i ksztalcenia praktycznego za granicg w ramach Programu Erasmus+,

4) planowanie, koordynacja, sprawozdawczo$§¢ w zakresie wnioskowania o dofinansowanie
dziatan wynikajacych z uczestnictwa Uczelni w programie Erasmus+,

5) planowanie budzetow i zarzadzanie $rodkami finansowymi na dziatania wynikajace
z uczestnictwa Uczelni w programie Erasmus+,

6) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie, nadzor nad ich realizacja oraz terminowe
sktadanie sprawozdan finansowych i merytorycznych do Narodowej Agencji oraz Komisji
Europejskiej,

7) rozpowszechnianie wiedzy na temat programu Erasmus+ oraz organizacja dziatan i imprez
informacyjno-promocyjnych, popularyzujacych ten program,

8) koordynowanie oraz obstuga dziatan zwigzanych z organizacja wymiany mi¢dzynarodowej
studentow i pracownikow z zagranicg w ramach Programu Erasmus,

9) inicjowanie niezb¢dnych uregulowan prawnych w Uczelni, w zakresie wymiany akademickiej
w ramach Programu Erasmus+,

10) zapewnianie zgodno$ci dziatah z obowigzujacymi regulacjami i wytycznymi Komisji
Europejskiej w ramach programu Erasmus+,

11) przeprowadzanie analiz i sporzadzanie raportdéw dotyczacych realizacji programu Erasmus+
na Uczelni,

12) wdrazanie rekomendacji wynikajacych z oceny programu w celu jego dalszego rozwoju.

Uczelnianego Koordynatora Programu Erasmus+ powotuje i odwotuje Rektor.

§24

W Uczelni tworzy si¢ stanowisko Koordynatora ds. Cudzoziemcow.

Do zadan Koordynatora ds. Cudzoziemcow nalezy W szczegdlnosci:

1) koordynowanie obiegu informacji pomigdzy siedzibg Uczelni w Kielcach a Filiami
zagranicznymi w zakresie spraw dotyczacych cudzoziemcow,

2) wspotpraca z pracownikami Filii zagranicznych i siedziby Uczelni w Kielcach w zakresie
organizacji procesu ksztatcenia studentow cudzoziemcow,

3) koordynowanie wymiany informacji dotyczacej organizacji i realizacji praktyk zawodowych
odbywanych przez studentéw cudzoziemcow,

4) monitorowanie i nadzorowanie dokumentacji dotyczacej cudzoziemcoéw oraz zapewnianie jej
prawidlowego obiegu pomigdzy siedzibg Uczelni w Kielcach a Filiami,

5) wspieranie siedziby Uczelni w Kielcach oraz Filii zagranicznych w zakresie spraw
administracyjnych zwigzanych z ksztatlceniem i praktykami cudzoziemcow,

6) organizowanie przeptywu informacji o obowigzujgcych przepisach prawa i regulacjach
uczelnianych dotyczacych cudzoziemcow,

7) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie integracji i wsparcia
adaptacyjnego studentow cudzoziemcow.

Koordynatora ds. Cudzoziemcow powotuje i odwotuje Rektor.

§25
W Uczelni tworzy si¢ stanowisko Petnomocnika Rektora ds. Osob z Niepetnosprawnosciami.
Do zadan Petnomocnika Rektora ds. Osob z Niepetnosprawno$ciami nalezy:
1) prowadzenie Biura ds. Osob z Niepelnosprawnosciami,
2) monitorowanie liczby pracownikow i studentéw z orzeczong niepetnosprawnoscia,
3) informowanie os6b z niepelnosprawnosciami 0:



a. Mmiejscu i godzinach urzedowania Petnomocnika,
b. dostgpnosci infrastruktury technicznej danego kierunku studiow dla  o0sob
o okreslonej niepetnosprawnosci,
c. pozyskanych funduszach,
4) wnioskowanie o fundusze poza dotacja MNiSW oraz monitorowanie ich wykorzystania,
5) przedktadanie corocznego sprawozdania Rektorowi nt:
a. pozyskiwania i  wydatkowania  $rodkow  pienigznych na  cele  o0sob
Z niepelnosprawnosciami,
b. dostgpnosci technicznej obiektow,
6) okreslanie potrzeb zwigzanych ze studiowaniem o0s6b z niepelnosprawnosciami
W szczegolnosci dotyczacych:
a. likwidacji barier uniemozliwiajacych udzial w zyciu spolecznosci akademickiej,
w tym barier architektonicznych, transportowych i dostepu do zasoboéw informacyjnych,
b. zapewnienia pomocy lub ustug podnoszacych ich niezaleznos¢,
c. zapewnienia dostepu do zaje¢ dydaktycznych studentom niepetnosprawnym
i przewlekle chorym,
7) wspoélpraca z pozauczelnianymi Organizacjami wspierajacymi osoby
z niepetnosprawnos$ciami.
3. Pelnomocnika powoluje i odwotuje Rektor.

§ 26
1. W Uczelni tworzy si¢ stanowisko Petnomocnika Rektora ds. Ksztatcenia on - line.
2. Do zadan Pelnomocnika Rektora ds. Ksztalcenia on - line nalezy w szczeg6lnosci:
1) zarzadzanie platformg e-learningowg CEL StANS (cel.stsw.edu.pl), biezgca aktualizacja
systemu i rozszerzen, archiwizacja danych i kurséw online,
2) zarzadzanie platformg wideokonferencyjng MS Teams,
3) administrowanie platformg Microsoft 365,
4) administrowanie platforma e-portfolio Mahara (portfolio.stsw.edu.pl),
5) sprawowanie opieki merytorycznej nad platforma antyplagiatowa JSA,
6) sprawowanie opieki merytorycznej oraz metodycznej nad innymi wykorzystywanymi
w procesie edukacyjnym platformami zdalnego nauczania,
7) konsultacje, szkolenia pracownikéw i studentéw z obstugi e-platform, rozwigzywanie
niestandardowych problemow uzytkownikow,
8) dbanie o bezpieczenstwo systemow, ich prawidlowe dzialanie oraz rozwdj nowych
funkcjonalnosci,
9) badania i rozw6j metod oraz technik dydaktycznych.
3. Pelnomocnika powotuje i odwotuje Rektor.

§ 27
1. W Uczelni tworzy si¢ stanowisko Pelnomocnika Rektora ds. Rekrutacji i Promocji Uczelni.
2. Do zadan Pelnomocnika Rektora ds. Rekrutacji i Promocji Uczelni nalezy w szczegolnosci:
1) nadzor i koordynacja nad dziataniami stuzacymi promocji Uczelni,
2) przygotowanie akcji rekrutacyjnej studentow na wszystkie Kkierunki w Filiach StANS,
w tym przygotowanie i opracowanie materiatow promocyjnych,
3) inicjowanie i koordynacja przedsigwzie¢ promocyjnych,
4) wspotpraca z przedstawicielami szkot srednich — dziatania edukacyjne, informacyjne
i promocyjne,
5) przygotowanie oferty targowej,



6) dziatania na rzecz utrzymywania i rozwoju relacji Uczelni z interesariuszami zewngtrznymi
reprezentujacymi jednostki administracji regionalnej oraz instytucje sektora publicznego,

7) przygotowanie akcji ,,Dzien Otwartych Drzwi” — zaproszenia, materialy informacyjne
i promocyjne,

8) koordynacja poszerzania oferty studiow podyplomowych i rozpowszechnianie jej wsrod
absolwentow szkot wyzszych,

9) monitoring loséw absolwentéw StANS — przeprowadzanie badan dotyczacych ich sytuacji na
rynku pracy,

10) organizowanie spotkan studentéw z potencjalnymi pracodawcami,

11) nadzér nad gromadzeniem i opracowywaniem informacji o Filiach do materiatow

promocyjnych oraz dla medioéw,

12) czynny udziat opiniodawczy i doradczy w pracach Kolegium rektorskiego.

. Pelnomocnik Rektora ds. Rekrutacji i Promocji Uczelni powyzej wskazane dziatania realizuje na

rzecz Filii.

. Pelnomocnika powoluje i odwotuje Rektor.

§28

. W Uczelni tworzy si¢ stanowisko Sekretarza Biura Rektora.

. Do zadan Sekretarza Biura Rektora nalezy prowadzenie obstugi organizacyjno-administracyjnej

Rektora, Prorektorow, Petnomocnikéw Rektora, Senatu, a takze koordynacja zadan zwigzanych

z obowigzkami  Uczelni w zakresie informacji  publicznej, komunikacji  wewnetrznej

i sprawozdawczo$ci zewnetrznej, W Szczegdlnosci:

1) bezposrednia i petna wspotpraca z Rektorem, Prorektorami i Pelnomocnikami Rektora
w zakresie wszystkich czynnos$ci zwigzanych z zewnetrzng i wewnetrzng dziatalnoscig wladz
Uczelni,

2) obstuga organizacyjna i biurowa Rektora, Prorektorow i Petnomocnikow Rektora, w tym
m.in.:

- koordynowanie, organizowanie i obstuga spotkan, zebran oraz podréozy Rektora,
Prorektorow i Pelnomocnikéw Rektora,

- zapewnienie ptynnego obiegu informacji w zakresie spraw objetych nadzorem Rektora,
Prorektoréw 1 Pelnomocnikéw Rektora,

3) przygotowywanie aktow wewnetrznych Uczelni (zarzadzen, pism okdlnych Rektora),

4) koordynowanie obiegu projektow wewngtrznych aktow prawnych wydawanych przez
Rektora,

5) przygotowywanie petnomocnictw i upowaznien nadawanych przez Rektora,

6) obstluga kancelaryjna i organizacyjna posiedzen Senatu,

7) obstuga cyklicznych spotkan wladz Uczelni, Kolegium rektorskiego, komisji
i zespotow nadzorowanych przez Rektora, Prorektoréw i Petnomocnikéw Rektora,

8) przyjmowanie oraz  prowadzenie  ewidencji  o$wiadczen lustracyjnych  0sob
podlegajacych obowigzkowi lustracji,

9) organizacja oraz bezposrednia obstuga centralnych uroczystosci uczelnianych (inauguracja,
Swieto Uczelni, uroczyste posiedzenia Senatu, uroczyste podpisania umow itp.),

10) prowadzenie rejestrow: zarzadzen Rektora, upowaznien i pelnomocnictw Rektora, uméw
0 wspoétpracy Uczelni z podmiotami zewnetrznymi, przyznanych Medali za Zastugi dla
StANS,

11) wspolpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie niezbgdnym do
prawidtowego funkcjonowania Uczelni.


https://pg.edu.pl/uczelnia/wladze-uczelni/rektor-i-prorektorzy
https://pg.edu.pl/uczelnia/wladze-uczelni/senat

§29

W Uczelni tworzy si¢ Biuro Wspoétpracy Miedzynarodowej.

Do zadan Biura Wspoélpracy Miedzynarodowej nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

z dziatalno$ciag miedzynarodowa Uczelni, a w szczegdlnosci:

1) nawigzywanie i koordynacja wspotpracy mig¢dzynarodowej o charakterze dydaktycznym
i badawczym z partnerskimi uczelniami i instytucjami zagranicznymi,

2) prowadzenie dzialan inicjujacych pozyskiwanie projektow finansujacych mobilnos¢
migdzynarodowa studentéw i pracownikow,

3) monitorowanie wymiany mi¢dzynarodowej realizowanej w ramach programu Erasmus-+,

4) aktualizowanie i wdrazanie Strategii Umiedzynarodowienia StANS,

5) przygotowywanie dokumentéw, wnioskow aplikacyjnych, wystawianie zaswiadczen
dotyczacych wymiany migdzynarodowej,

6) gromadzenie i rozpowszechnianie materiatow informacyjnych, ofert edukacyjnych
zagranicznych instytucji partnerskich oraz informacji dotyczacych migdzynarodowych
programow,

7) koordynowanie oraz obstuga dziatan zwigzanych z organizacjg wymiany mi¢dzynarodowe;j,

8) koordynacja tworzenia publikacji, ulotek, przewodnikéw zawierajacych oferte Uczelni,

9) prowadzenie analiz i sprawozdan ze wspotpracy miedzynarodowej dla MNiSW, Senatu

i Rektora,

10) inicjowanie niezbednych uregulowan prawnych w Uczelni, dotyczacych wspolpracy
zagranicznej w zakresie wymiany akademickiej i studiow miedzynarodowych,

11) wspolpraca z innymi organami Uczelni w zakresie ksztatcenia cudzoziemcow,

12) rozwoj nowych form wspoétpracy miedzynarodowe;j,

13) administrowanie stronami internatowymi dedykowanymi wspotpracy miedzynarodowej
StANS.

§ 30

. W Uczelni tworzy si¢ stanowisko Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

. Inspektor Ochrony Danych Osobowych (zwany dalej 10DO) odpowiada za realizacj¢ polityki

ochrony danych osobowych w Uczelni.

. I0DO powotluje i odwotuje Rektor.

. Stanowisko Inspektora Ochrony Danych moze by¢ taczone z innym stanowiskiem lub funkcja.

. Do zadan IODO nalezy w szczegodlnosci:

1) informowanie Administratora Danych  Osobowych, pracownikow oraz podmiot
przetwarzajacy o obowigzkach zwigzanych z ochrong danych osobowych,

2) monitorowanie przestrzegania przepisow zwiazanych z ochrong danych osobowych,

3) wspotpraca i utrzymywanie kontaktow z Urzedem ochrony danych osobowych,

4) udzielanie zalecen zwigzanych z oceng skutkow dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowanie prawidtowego jej wykonania,

5) dokonywanie przynajmniej raz w roku kontroli funkcjonowania systemu ochrony danych
osobowych w Uczelni i sporzadzanie sprawozdania dla Rektora,

. Szczegotowe wytyczne w zakresie funkcjonowania systemu ochrony danych osobowych w Uczelni

znajduja sie w Polityce Ochrony Danych Osobowych w Staropolskiej Akademii Nauk

Stosowanych w Kielcach.

§31
.- W Uczelni funkcjonuje Dziat Kadr.
. Do zadan Dzialu Kadr nalezy w szczegolnos$ci:



w
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1)
2)
3)
4)

5)

1)
2)

3)
4)

5)

6)

prowadzenie spraw osobowych pracownikow Uczelni zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa pracy oraz wewnetrznymi regulacjami,

sporzadzanie i prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz dokumentacji zwiazanej ze
stosunkiem pracy,

monitorowanie przebiegu zatrudnienia, w tym awansow, zmian stanowisk i wymiaru czasu
pracy,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z urlopami, zwolnieniami i innymi usprawiedliwionymi
nieobecnos$ciami,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie polityki kadrowej i obstugi
spraw pracowniczych.

Dziat Kadr podlega Kanclerzowi.

§32

W Uczelni funkcjonuje Kwestura.
Do zadan Kwestury nalezy w szczeg6lno$ci:

prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Uczelni zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

sporzadzanie planow rzeczowo-finansowych i nadzorowanie ich realizacji w porozumieniu
z kanclerzem,

prowadzenie ewidencji ksiggowej 1 sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe;j,

zapewnienie prawidtowego rozliczania wynagrodzen i $wiadczen finansowych pracownikow
we wspotpracy z Kanclerzem i Dzialem Kadr,

nadzér nad prawidlowym gospodarowaniem $rodkami pieni¢znymi i majatkiem Uczelni,
zgodnie z dyspozycjami Kanclerza,

wspolpraca z bankami, instytucjami finansowymi i organami kontrolnymi w zakresie
gospodarki finansowej.

Kwestura podlega Kanclerzowi.

§33

. Uczelnia prowadzi swoja dziatalno$¢ rowniez poza siedzibg glowng w Filiach.
. Filig kieruje Dyrektor administracyjny.

Dyrektor administracyjny podlega Kanclerzowi.

. Do zadan Dyrektora administracyjnego nalezy w szczegélnosci:

1) w zakresie administrowania mieniem Uczelni:

a. bezposredni nadzor administracyjno-techniczny nad infrastrukturg Filii,

b. utrzymanie czystosci, porzadku, w tym wilasciwego stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz bezpieczenstwa pozarowego we wszystkich administrowanych
pomieszczeniach, a takze na terenie przylegajacym do obiektow,

2) w zakresie koordynacji dziatan zwigzanych z procesem ksztatcenia:

a. $cista wspotpraca merytoryczna z Dziekanami Instytutow dydaktyczno-naukowych,
w tym w zakresie przygotowania do akredytacji,

b. bilansowanie warunkow lokalowych prowadzenia zajgé dydaktycznych w Filii,

c. koordynacja planéw zaje¢ w Filii z Dziekanem Instytutu oraz Dzialem Nauczania
i Planowania,

d. organizacja dziatalnosci kancelaryjnej Filii i biezagcej obstugi studentow,

3) prowadzenie dziatan promocyjnych i marketingowych we wspotpracy z wladzami Uczelni:

a. inicjowanie dziatan zwigzanych z popularyzacja i upowszechnianiem dziatalnosci Filii,
b. koordynowanie wspotpracy z placowkami i instytucjami w srodowisku lokalnym,



C. podejmowanie czynno$ci w sprawach zwigzanych z realizacja uméw o wspotpracy
dydaktyczno-naukowej,
d. organizacja procesu rekrutacji na studia, w tym podyplomowe.

4) wspotpraca z Pelnomocnikiem Rektora ds. Ogélnych i Studenckich w zakresie realizacji
potrzeb studentow i pracownikow w odniesieniu do procesu ksztatcenia, w tym takze nadzor
nad infrastrukturg dydaktyczna, naukowg i informatyczna,

5) monitorowanie optat za studia.

DZIAL V
Postanowienia koncowe

§34
W celu zapewnienia optymalnych warunkow doskonalenia struktury organizacyjnej Uczelni Dziekani/
Dyrektorzy jednostek dziatalnosci podstawowej i administracyjnej zobowigzani sg do sktadania do
komorki organizacyjno — prawnej wnioskow, w przypadku potrzeby zmian organizacyjnych (zmiana
podziatu zadan, zmiana zakresu dzialania, itp.).

§ 35
1. Wszystkich pracownikéw Uczelni obowigzuje przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowe;.
2. Zasady postgpowania z informacjami stanowigcymi tajemnice okreslaja odrgbne przepisy.

§ 36
W sprawach skarg i wnioskow pracownikow Uczelni przyjmuja: Rektor i Kanclerz w godzinach
podanych na tablicach informacyjnych.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego StANS.

Regulamin organizacyjny Instytutu dydaktyczno-naukowego

§1
1. Instytut jest podstawowg jednostka dydaktyczno-naukowa Uczelni.
2. Instytut tworzy, przeksztatca i znosi Rektor na wniosek Zatozyciela.

§2
1. Instytutem kieruje Dziekan.
2. Dziekana powotuje i odwotuje Rektor, za zgoda Zatozyciela.
3. Kompetencje Dziekana okresla Statut.

§3

Obstuge administracyjng Instytutu stanowi Dziekanat oraz Dziat Nauczania i Planowania.

§4
1. Organem kolegialnym Instytutu jest Rada Instytutu.
2. Kadencja Rady Instytutu trwa cztery lata, rozpoczyna si¢ 1 wrze$nia roku wyborow i konczy si¢ 31
sierpnia czwartego roku kadenciji.

§5
1. Do kompetencji Rady Instytutu nalezy w szczegodlnosci:
1) opiniowanie i doradzanie ws. strategii i glownych kierunkéw dziatalnosci Instytutu,
2) opracowywanie po zaciggnigciu opinii samorzadu studentow, plandéw studiow i programow
ksztatcenia.

2. Posiedzenia Rady Instytutu zwotywane sa co najmniej raz w semestrze. Posiedzenia zwotuje
Dziekan z podaniem terminu, miejsca i porzadku obrad co najmniej na tydzien przed wyznaczong
data.

3. Cztonkowie Rady Instytutu maja obowigzek uczestniczenia w posiedzeniach Rady Instytutu.

§6
1. W sklad Rady Instytutu wchodza:

1) Dziekan Instytutu jako przewodniczacy,

2) wszyscy nauczyciele akademiccy realizujacy zajecia na kierunku lub kierunkach
prowadzonych w ramach Instytutu, zatrudnieni w Uczelni na podstawie umowy o prace, dla
ktorych stanowi ona podstawowe miejsce pracy,

3) jeden przedstawiciel pozostalych nauczycieli akademickich wyznaczony przez Dziekana
Instytutu,

4) jeden przedstawiciel wyznaczony przez samorzad studentow.

2. Ze wzgledu na przedmiot obrad w prowadzeniu Rady Instytutu moga bra¢ udziat z glosem
doradczym inne osoby zaproszone przez Dziekana.

§7
1. Rada Instytutu ma obowiazek zapewni¢ prawidtowy przebieg procesu dydaktycznego oraz
wiasciwy rozwdj dyscyplin naukowych reprezentowanych przez Instytut.



Z posiedzenia Rady Instytutu sporzadza si¢ protokoty, z ktorych jeden przechowuje si¢ w aktach
Instytutu.

Uchwaly Rady Instytutu zapadaja zwykla wigkszoscig gltosow, przy obecnosci co najmniej
potowy ogolnej liczny cztonkéw Rady Instytutu.

Glosowanie odbywa si¢ jawnie za wyjatkiem spraw osobowych.

§8

. Do zadan Dziekanatu nalezy:

1)

2)
3)

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

16)

17)

prowadzenie spraw studentow oraz wymaganej w tym zakresie dokumentacji przebiegu
studiow,

przygotowanie i obstuga rekrutacji kandydatow na studia,

prowadzenie ewidencji studentow, sporzadzanie wykazdéw grup studenckich i statystyki
studentow oraz biezaca ich weryfikacja,

prowadzenie albumu studenta,

wystawianie i wydawanie zaswiadczen oraz aktualizowanie legitymacji studenckich,
terminowe przygotowanie danych do sprawozdan do GUS, MNiSW oraz danych do ankiet
1 rankingow,

sporzadzanie wykazéw studentow — cudzoziemcow dla potrzeb Urzedu Wojewddzkiego oraz
wykazow absolwentow do Wojewddzkiego Urzgdu Pracy i Urzgdu Miasta,

obstuga administracyjna w zakresie praktyk studenckich,

prowadzenie prac organizacyjnych zwigzanych z przebiegiem egzaminéw dyplomowych
(przygotowanie  dokumentéw, organizacja egzaminu  dyplomowego/magisterskiego,
wystawianie za§wiadczen o ukonczeniu studiéw),

rozliczanie studentéw z obowigzkow dydaktycznych,

zalatwianie spraw urlopow studentow, przeniesien, powtorzen, wpisow warunkowych,
rezygnacji, skreslen, przywrocen, wznowien studiow,

przyjmowanie podan studentow skierowanych do Dziekana i Rektora oraz wyczerpujace ich
opisanie przed przekazaniem do rozstrzygnigcia,

wprowadzanie wszelkich danych dotyczacych studenta, jego statusu, sytuacji dydaktycznej,
materialnej oraz wszelkich decyzji podjetych w jego sprawie przez Dziekana i Rektora do
programu komputerowego oraz biezgca weryfikacja wprowadzonych danych,

prowadzenie rejestrow niezbednych w prawidtowym wykonywaniu zadan,

przyjmowanie i sprawdzanie co do kompletnos$ci wnioskow o stypendia,

rozliczanie drukow S$cistego zarachowania: legitymacji studenckich, dyploméw, odpiséw
dyplomow,

realizacja innych zadan, wynikajacych z dziatalnosci Instytutu.

§9
Dziat Nauczania i Planowania zajmuje si¢ szeroko pojetymi dziataniami z zakresu: organizacji
i koordynacji toku studiow, spraw zwiazanych z dydaktyka i procesem nauczania, wdrazania
przepiséw ministerialnych, nadzoru i kontroli programéw studiow, a takze z szeroko pojetymi
dziataniami z zakresu planowania i rozliczania spraw zwigzanych z dydaktyka.
Zakres obowiazkow szczegotowych Dziatu Nauczania i Planowania obejmuje:
e gromadzenie, ewidencje i znajomo$¢ przepisow regulujacych proces dydaktyczny
w Uczelni,
e koordynacje wspolpracy Dzialu Nauczania i Planowania z innymi jednostkami
organizacyjnymi w Uczelni,



e koordynacj¢ prac zwigzanych z obsadg =zaje¢ dydaktycznych we wspotpracy
z Dziekanami i Dyrektorami Instytutow,

e przygotowanie i nadzor nad realizacja obcigzen dydaktycznych nauczycieli
akademickich we wspotpracy z Dziekanami i Dyrektorami Instytutow,

e planowanie i przygotowywanie procesu dyplomowania,

o wspdlprace z Prorektorem ds. Zarzadzania Jakoscig Ksztatcenia i Rozwoju oraz
Prorektorem ds. Ksztatcenia Praktycznego i Podyplomowego,

e przygotowywanie projektu szczegdtowej organizacji roku akademickiego,

e sporzadzanie protokotow zaliczen i egzaminow,

e wspodlprace w przygotowaniu raportéw dla Polskiej Komisji Akredytacyjnej,

e kontrole i weryfikacj¢ liczby godzin realizowanych przez nauczycieli akademickich
w systemie POL-on.

e opracowanie harmonogramow zaje¢ dydaktycznych na podstawie planow studiow,
udostepnianie ich do wiadomosci studentow, nauczycieli akademickich i wtasciwych
jednostek administracyjnych Uczelni,

e organizacj¢ szkolenia BHP dla studentow 1 roku,

e koordynacje planowania przydzialu pensum i jego rozliczanie,

o nadzér nad realizacjg zaje¢ dydaktycznych,

e kontrole realizacji ksztatcenia on-line,

e nadzor nad wykorzystaniem sal dydaktycznych.

Postanowienia koncowe

§10
1. Zmiany regulaminu dokonuje Rektor z wtasnej inicjatywy lub na zaopiniowany przez Rade
Instytutu wniosek Dziekana.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2025 roku.



