AKADEMIA NAUK

w STOSOWANYCH
W KIELCACH

A STAROPOLSKA

Zarzadzenie Rektora
nr 1/12/2024

Staropolskiej Akademii Nauk Stosowanych w Kielcach
z dnia 30 grudnia 2024 r.

w sprawie: przyjecia Regulaminu organizacyjnego Staropolskiej Akademii Nauk Stosowanych
w Kielcach

Na podstawie art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U.z 2018 r.,
poz. 1668 z pdzn. zm.) oraz § 17 ust. 2, pkt 10 Statutu Staropolskiej Akademii Nauk Stosowanych w Kielcach
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Przyjmuje si¢ Regulamin organizacyjny Staropolskiej Akademii Nauk Stosowanych w Kielcach,
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Z dniem 30 grudnia 2024 roku traci moc Regulamin organizacyjny StANS wprowadzony Zarzadzeniem

Rektora nr 13/09/2022 Staropolskiej Akademii Nauk Stosowanych w Kielcach z dnia 1 wrzeénia
2022 1.

§3

Regulamin organizacyjny, o ktérym mowa w §1 niniejszego zarzadzenia, wchodzi w zycie z dniem
1 stycznia 2025 roku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia Rektora nr 1/12/2024
Staropolskiej Akademii Nauk Stosowanych w Kielcach z dnia 30 grudnia 2024 r.

A/

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Staropolskiej Akademii Nauk Stosowanych
w Kielcach

1. stycznia 2025



DZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1

Staropolska Akademia Nauk Stosowanych w Kielcach, zwana dalej Uczelnia, dziala na podstawie:

1.

w

Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce. (DZ.U. z dn. 30 sierpnia
2018 r., poz. 1668 z pd6zn. zm.),
Decyzji Ministra Edukacji Narodowej z 18 stycznia 2001 r. o udzieleniu zezwolenia na utworzenie
uczelni niepanstwowej pod nazwa Wyzsza Szkola Zarzadzania Gospodarka Regionalng
1 Turystyka w Kielcach (znak.DSW-3-0145-33/Eko/2001), decyzji Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego o zmianie nazwy na Wyzsza Szkole Ekonomii Turystyki i Nauk Spotecznych (DSW-2-
JG-4001-39-06), decyzji Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego o ponownej zmianie nazwy
uczelni na Staropolska Szkole Wyzsza w Kielcach (znak.DNS.WUN.6011.1.2013.1.AZ) oraz
decyzji Ministra Edukacji i Nauki o 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, obowiazujacych przepiséw prawa, w szczegdlnosci z zakresu:

1) finanséw publicznych,

2) gospodarki finansowej Uczelni,

3) rachunkowosci,

4) stopni i tytuléw naukowych.

Szczegblowe zasady funkcjonowania Uczelni w poszczegblnych obszarach jej dzialalnoéci
regulowane sa wewnetrznymi aktami normatywnymi, tj. uchwalami Senatu StANS, uchwatami
Zalozyciela, zarzadzeniami Rektora StANS i zarzadzeniami Kanclerza StANS.

§2

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

§3

1. Niniejszy regulamin okre$la:

1) podstawy prawne funkcjonowania administracji i organizacjg wewnetrzna,
2) strukture i podporzadkowanie jednostek administracyjnych,
3) podstawowe zakresy . dzialania i kompetencje poszczegdlnych organéw i jednostek

organizacyjnych uczelni.
DZIAL I
Struktura i podporzadkowanie jednostek administracyjnych
§4

Uczelnia prowadzi swojq dziatalno$¢ w siedzibie gtéwnej i w filiach.

Podstawowa jednostka organizacyjna Uczelni w zakresie dydaktyczno — naukowym jest Instytut,
(dydaktyczno-naukowy, ogélnouczelniany), w ramach Instytutéw moga byé tworzone szkoty,
zaktady lub inne struktury organizacyjne, majace na celu zapewnienie warunkéw do prowadzenia
dziatalnosci dydaktycznej, naukowo-badawczej i organizacyjnej.



§5
Instytut dydaktyczno-naukowy prowadzi co najmniej jeden kierunek studiéw lub badania w co
najmniej jednej dyscyplinie naukowe;j.
Instytutem dydaktyczno-naukowym kieruje Dziekan, ktérego powoluje i odwotuje Rektor za
zgoda Zatozyciela.
W celu realizacji okre$lonych zadan, Dziekan Instytutu dydaktyczno-naukowego moze powotaé
zespoty zadaniowe.
Zadania Dziekana Instytutu dydaktyczno-naukowego okresla Statut i Regulamin organizacyijny.
Nadzor nad dzialalno$cia Instytutu dydaktyczno-naukowego sprawuje Rektor,
Dziekan Instytutu dydaktyczno-naukowego wykonuje swoje zadania w oparciu o zatrudniona
kadrg naukowo — dydaktyczna i administracyjna.
W Instytucie dydaktyczno-naukowym dziala Rada Instytutu, ktéra jest organem opiniodawczo-
doradczym Dziekana.
Regulamin dziatania Rady Instytutu dydaktyczno-naukowego okreSla Dziekan, a zatwierdza
Rektor.

§6

. W Uczelni dziataja nastepujace Instytuty dydaktyczno-naukowe:
1) Instytut Nauk Ekonomicznych,

2) Instytut Pedagogiki,

3) Instytut Psychologii,

4) Instytut Nauk o Bezpieczefistwie.

§7
Instytuty dydaktyczno-naukowe dzialaja na podstawie uchwat Senatu i moga byé tworzone wraz
z uzyskiwaniem pozwolen na prowadzenie nowych kierunkéw studiéw lub w przypadku
reorganizacji wewnetrznej.
Jurysdykcja Imstytutu dydaktyczno-naukowego nie ma charakteru terytorialnego lecz
przedmiotowy, stad Instytut obejmuje dany kierunek/kierunki studiéw niezaleznie od tego, czy
jest on prowadzony w siedzibie gtéwnej Uczelni, czy tez w Filiach Uczelni.
Regulamin organizacyjny Instytutu dydaktyczno-naukowego stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

§8
W Uczelni dzialaja nastepujace Instytuty ogoélnouczelniane:
1) Instytut Ksztatcenia Podyplomowego,
2) Instytut Nowoczesnych Specjalizacji i Kwalifikacji Zawodowych.
Instytutem ogdlnouczelnianym kieruje Dyrektor, ktérego powotuje i odwoluje Rektor.
Organizacj¢ procesu ksztalcenia w Instytutach ogdlnouczelnianych okreslaja szczegétowo
odrebne przepisy.

§9
Biblioteka Uczelni jest jednostka organizacyjna, ktorej gléwnym zadaniem jest zapewnienie
spotecznosci akademickiej dostgpu do zbioréw bibliotecznych oraz informacji naukowej.
Szczegoélowe zadania oraz zasady funkcjonowania okresla Regulamin Biblioteki StANS.



§10
1. Administracja Uczelni dziala:
1) na szczeblu og6lnouczelnianym, jako jednostki administracji centralnej,
2) w Filiach.
2. Zadaniem administracji centralnej jest zapewnienie realizacji zadan Uczelni wynikajacych
Z przepisow ustawy, w szczegolnosci:
1) zapewnienie obstugi procesu dydaktycznego,
2) wspieranie rozwoju kadry badawczo — dydaktycznej,
3) obstuga kadrowo — placowa,
4) obstuga wspblpracy zagranicznej i wymiany miedzynarodowej,
5) monitoring procesu dydaktycznego, w tym losow absolwentéw,
6) realizacja dziatan o charakterze administracyjnym, finansowym, gospodarczym, technicznym
1 uslugowym dla stwarzania warunkéw jak najlepszego wykonywania zadan przez Uczelnie
w zakresie dzialalnosci dydaktycznej i naukowo - dydaktyczne;j,
7) uczestniczenie w zarzadzaniu mieniem Uczelni,
8) przygotowanie wnioskow, opinii i projektéw dokumentéw wewnatrzuczelnianych,
9) opracowanie materialéw i informacji dla wiadz Uczelni,
10) sprawozdawczo$¢ z zakresu zadan Uczelni,
11) rozpatrywania i zatatwiania podan, skarg i wnioskéw z uwzglednieniem zaleznoéci
shazbowej,
12) wykonywania zadaf zleconych przez Rektora, Kanclerza, Dziekanéw i Dyrektoréw
Instytutow.
3. Niektére z zadan administracji centralnej moga by¢ powierzone i realizowane przez podmioty
zewngtrzne.,
4. Zadaniem administracji w filiach jest zapewnienie realizacji zadan Uczelni, wynikajacych
Z przepisow ustawy, w szczegolnosei:
1) zapewnienie obshugi procesu dydaktycznego,
2) obstuga wsparcia oraz monitoringu procesu dydaktycznego, w tym loséw absolwentow,
3) realizacja dziatafi o charakterze administracyjnym, finansowym, gospodarczym, technicznym
1 uslugowym dla stwarzania warunkéw jak najlepszego wykonywania zadat przez Uczelnie
w zakresie dziatalnoéci dydaktycznej i naukowo - dydaktycznej,
4) opracowanie materialéw i informacji dla wiadz Uczelni,
5) sprawozdawczoé¢ z zakresu zadan Uczelni,
6) wykonywania zadan zleconych przez Rektora, Kanclerza, Dziekanéw i Dyrektorow
Instytutow.
5. Kazdy pracownik z tytutu redagowania pism oraz opracowywania dokumentéw odpowiada za:
1) uzgodnienie ich treéci pod wzglgdem merytorycznym,
2) wlasciwa forme,
3) terminowe zalatwienie sprawy.

§11
1. Zasady organizacji pracy, porzadek wewngtrzny i wzajemne obowiazki pracownikéw i pracodawcy
okresla regulamin pracy Uczelni.
2. Szczegbtowy wykaz uprawnien i obowigzkéw dla poszczegdlnych stanowisk pracy okreslaja
indywidualne zakresy czynnoéci.

§12
1. Jednostka administracyjna moze by¢:
1) dzial — liczacy co najmniej 3 pracownikéw,
2) sekcja — liczaca co najmniej 2 pracownikdw,
3) samodzielne stanowisko pracy — zajmowane przez 1 osobe z mozliwoécia nadania nazwy
wynikajacej z zakresu wykonywanych zadan,
4) inna jednostka administracyjna dziatajaca w celu wykonania konkretnego zadania Uczelni,
powolana przez Rektora w liczbie pracownikéw ustalonej przez Rektora.
2. Dziatem lub sekcja kieruje Kierownik.



3. Przy wykonaniu zadan jednostki administracyjne obowiazane s do wspoldziatania.

§13
1. Jednostki administracyjne tworzone sa na szczeblu dziatu, samodzielnej sekcji lub samodzielnego
stanowiska pracy.
2. Jednostki tworzy, przeksztatca i znosi Rektor.
3. Jezeli do wykonania okre§lonego zadania konieczne jest wspoétdzialanie kilku jednostek
administracyjnych Rektor wyznacza koordynatora.

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

§15
1. Wewngtrznymi aktami normatywnymi obowigzujacymi w Uczelni sa:

1) uchwaly Zalozycieli,

2) Statut i Uchwaly Senatu, przy czym Uchwaly Senatu podejmowane sq w sprawach, ktérych
uregulowanie wymaga decyzji Senatu. Uchwaly Senatu maja charakter opiniodawczy dla
Rektora i Uczelni,

3) regulamin organizacyjny,

4) zarzadzenia Rektora, wydawane w sprawach zastrzeZonych do decyzji Rektora w ustawie
1 Statucie,

5) zarzadzenia Kanclerza, wydawane w sprawach zastrzezonych do decyzji Kanclerza
w ustawie i Statucie,

6) zarzadzenia Dziekanéw Instytutéw dydaktyczno-naukowych, wydawane w sprawach
zastrzezonych w Statucie do decyzji Dziekana.

7) Wewnetrzne akty normatywne, ktére moga dokonywaé regulacji prawnych w formie uchwat,
zarzadzen, regulaminéw i instrukcji. Regulaminy ustalaja zadania i zasady dzialania jednostek
organizacyjnych dzialalnoSci podstawowej oraz tryb postgpowania przy zatatwianiu
okreslonych spraw. Instrukcja ustala w sposob szczegdlowy jednolite zasady i wzory. Rektor
wydaje rowniez pisma, ktore zawierajg interpretacje obowiazujacych przepiséw prawnych lub
wytyczne zmierzajace do ujednolicenia zasad postgpowania i trybu zatatwiania spraw.

§ 16
1. Projekty wewnetrznych aktéw normatywnych opracowuje jednostka administracyjna, w ktérej
zakresie dzialania znajduje sig sprawa wymagajaca 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 III
Kompetencje organéw i jednostek organizacyjnych

§17
1. Organami jednoosobowymi Uczelni sa:
1) Rektor,
2) Kanclerz.



- e

§ 18
Rektora powoluje Zatozyciel na okres wskazany w akcie powotania.
Rektor moze byé odwolany przez Zatozyciela w kazdym czasie.
Rektor kieruje dzialalno$cia uczelni i reprezentuje ja na zewnatrz.
Rektor jest przelozonym wszystkich pracownikéw i studentow.
Do zadan Rektora nalezy w szczegdlnosci:
1)  reprezentowanie Uczelni,
2)  zarzadzanie Uczelnia,
3)  przygotowywanie projektu statutu oraz projektu strategii Uczelni,
4)  skladanie sprawozdania z realizacji strategii Uczelni,
5)  powotywanie os6b do pelnienia funkcji kierowniczych w Uczelni i ich odwolywanie,
6)  prowadzenie polityki kadrowej w Uczelni w zakresie kadry dydaktyczno-naukowe;j,
7)  tworzenie studidw na okre§lonym kierunku, poziomie i profilu,
8)  zapewnianie wykonywania przepisdw obowiazujacych w Uczelni,
9)  ustalanie szczegdlowego zakresu obowiazkow nauczycieli akademickich,
10) nadawanie regulaminu organizacyjnego,
11) tworzenie, znoszenie i przeksztaltcanie jednostek organizacyjnych Uczelni,
12) przyznawanie nagrod dla nauczycieli akademickich,
13) podejmowanie decyzji w sprawach wspdlpracy Uczelni z osrodkami naukowymi
i dydaktycznymi,
14) zapewnienie porzadku i bezpieczenstwa na Uczelni,
15) podejmowanie decyzji w indywidualnych sprawach studenckich.
Do podejmowania decyzji z zakresu swoich zadan Rektor moze upowazni¢ inne osoby.
Od decyzji administracyjnych wydanych przez Rektora stuzy wniosek o ponowne rozpatrzenie
sprawy.

. Rektor ponosi odpowiedzialno$¢ za swoje dzialania na zasadach okreSlonych w ustawie oraz

w przepisach odrgbnych.

§19

Kanclerza powoluje Zalozyciel na okres wskazany w akcie powolania.

Kanclerz moze by¢ odwolany przez Zatozyciela w kazdym czasie.

Do zadan Kanclerza nalezy:

1) podejmowanie decyzji dotyczacych mienia i gospodarki Uczelni w zakresie zwyklego
zarzadu; rozporzadzenia i zobowigzania przekraczajace zwykly zarzad wymagaja dla swej
waznosci akceptacji Zalozyciela,

2) okreslanie zasad pobierania i wysokosci oplat pobieranych od kandydatéw na studia,
studentdw, shichaczy studiéw podyplomowych, uczestnikéw kurséw oraz innych
podmiotéw korzystajacych z mienia lub ushug Uczelni,

3) sprawowanie nadzoru nad administracjq i gospodarka Uczelni,

4) dbanie o przestrzeganie dyscypliny finansowe;j,

5) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy,

6) prowadzenie gospodarki finansowej Uczelni,

7) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i ksztalcenia,

8) zapewnianie bazy lokalowej dla potrzeb realizowanej dydaktyki,

9) wprowadzanie regulaminu pracy,

10) przyznawanie nagréod dla pracownikéw administracyjnych, podejmowanie decyzji
w sprawach umoéw o wspdlpracy Uczelni z przedstawicielami otoczenia spoteczno-
gospodarczego,



11) polityka kadrowa w zakresie pracownikéw administracji Uczelni.

§ 20

1. W Uczelni tworzy sig stanowisko Prorektora ds. Ogélnych.
2. Do zadan Prorektora ds. Ogélnych nalezy:

1y

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)

16)
17)
18)

aktywny udziat w organizacji i zarzadzaniu Uczelnia, inicjowanie i nadzorowanic dziatan
zmierzajacych do doskonalenia struktury organizacyjnej Uczelni, sporzadzanie
odpowiednich analiz i przedktadanie propozycji zmian,
nadzor nad administracja i gospodarka Uczelni w zakresie zwyklego zarzadu,
ustalanie i korygowanie rocznych planéw kontroli wewngtrznej i audytu wewnetrznego,
inicjowanie i nadzér nad realizacjqa dzialan zwiazanych z gospodarowaniem
nieruchomos$ciami,
wspoétkoordynowanie polityki kadrowej, ptacowej i zatrudnienia oraz warunkéw pracy,
zarzadzanie polityka socjalna, w tym nadzér nad wykorzystaniem Zaktadowego Funduszu
Swiadezen Socjalnych,
wspolpraca z organizacjami dzialajacymi na terenie Uczelni, w sprawach objetych jego
zakresem dzialania,

nadzér nad informacja publiczng Uczeni i jej udostgpnianiem (w tym Biuletynem Informacji
Publicznej),

nadzér nad sprawami z zakresu obronnosci, ochrony informacji niejawnych i danych
osobowych,

nadzor nad sprawami bezpieczenistwa i ochrona mienia Uczelni,

koordynowanie dzialaf zwigzanych z przyznawaniem nagréd i odznaczen,

koordynowanie prac sprawozdawczych z dziatalnoéci Uczelni,

nadzor nad gospodarowaniem mieniem i dzialalnoécia inwestycyjna oraz remontowo-
modernizacyjna Uczelni,

nadzdr nad przygotowaniem i realizacjg budzetu Uczelni,

organizowanie procesu rekrutacji pracownikéw Uczelni, w tym koordynowanie prac komisji
powolanych w celu przeprowadzania konkursow,

realizacja polityki socjalno-bytowej wobec pracownikéw i emerytéw Uczelni,

nadzér nad systemem POL-on w Uczelni,

nadzorowanie dzialalnoSci Biblioteki oraz Wydawnictwa Staropolskiej Akademii Nauk
Stosowanych w Kielcach.

3. Prorektora ds. Ogélnych powohuje i odwoluje Zalozyciel.

§21

1. Do zakresu dziatania Dziekana Instytutu dydaktyczno-naukowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

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

kierowanie dzialalno$cia instytutu i reprezentowanie go na zewnatrz w zakresie udzielonych
kompetencji,

podejmowanie decyzji dotyczacych funkcjonowania instytutu nie zastrzezonych dla innych
organdw,

przydzial zaje¢ dydaktycznych nauczycielom akademickim,

nadzorowanie jakos$ci procesu ksztalcenia realizowanego w instytucie,

rozliczanie pracy nauczycieli akademickich w tym pensum dydaktycznego,

organizacja rekrutacji studiéw w instytucie i nadzor nad jej realizacja,

realizacja w instytucie uczelnianego systemu jakosci ksztalcenia,

opracowywanie gtdwnych kierunkéw dziatania instytutu i wnioskowanie w tych sprawach do
Rektora lub Kanclerza,



9) opracowywanie programu dydaktycznego (planéw studiéw i programéw ksztalcenia zgodnie
z Polska Rama Kwalifikacji),

10) nadzér nad programami dydaktycznymi, studiéw podyplomowych, kurséw i innych form
ksztalcenia,

11) opiniowanie i ocena pracy podlegtych pracownikéw,

12) wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, wynagrodzenia, premiowania i nagradzania
pracownikéw,

13) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy pracownikoéw jednostek administracji
w instytucie,

14)  realizowanie postanowien Rektora, Senatu i Rady Instytutu,

15) dbanie o powierzony majatek rzeczowy,

16) przygotowywanie instytutu do akredytacii,

17)  monitorowanie realizacji zajgé dydaktycznych zgodnie z harmonogramem.

2. Dziekana powotluje i odwoluje Rektor.

§22
1. Do zakresu dzialania Dyrektora Instytutu ogélnouczelnianego nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie dziatalnoscig instytutu i reprezentowanie go na zewnatrz w zakresie udzielonych
kompetencii,

2) podejmowanie decyzji dotyczacych funkcjonowania instytutu nie zastrzezonych dla innych
organéw,

3) przydzial zaje¢ dydaktycznych nauczycielom akademickim,

4) nadzorowanie jakosci procesu ksztatcenia realizowanego w instytucie,

5) organizacja rekrutacji w instytucie i nadzér nad jej realizacja,

6) opracowywanie gléwnych kierunkéw dziatania instytutu i wnioskowanie w tych sprawach do
Rektora i Kanclerza,

7) opracowanie i nadzér nad programami dydaktycznymi, programami studiéw podyplomowych,
kursow i innych form ksztalcenia,

8) opiniowanie i ocena pracy podleglych pracownikéw,

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

10) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy pracownikéw jednostek administracji
w instytucie,

11) realizowanie postanowien Rektora, Senatu, Kanclerza

12) dbanie o powierzony majatek rzeczowy,

13) monitorowanie realizacji zaj¢¢ dydaktycznych zgodnie z harmonogramem,

3. Dyrektora powotuje i odwoluje Rektor

§23
1. W Uczelni tworzy si¢ stanowisko Pelnomocnika Rektora ds. Zarzadzania Jakoscig Ksztalcenia.
2. Do zadan Pelnomocnika ds. Zarzadzania Jako$cia Ksztalcenia nalezy:
1) przygotowanie koncepcji systemu zarzadzania jakoécia w uczelni,
2) koordynowanie realizacji wewnatrzuczelnianego systemu zarzadzania jakoscia w Uczelni
1w instytutach,
3) organizacja szkolen zwiazanych z systemem zarzadzania jakoécia,
4) doskonalenie systemu zarzadzania jako$cia,
5) opracowywanie i zarzadzanie procedurami systemu zarzadzania jakoscia,
6) coroczne skladanie sprawozdan z funkcjonowania systemu zarzadzania jakoscia w Uczelni.



3. Pelnomocnika powotluje i odwoluje Rektor.

1.

§24

W Uczelni tworzy sig stanowisko Pelnomocnika Rektora ds. Migdzynarodowych.

Do zadah Pelnomocnika Rektora ds. Migdzynarodowych nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

z dziatalnoscia migdzynarodows Uczelni, a w szczeg6lnosci:

1) nawiazywanie i koordynacja wspélpracy miedzynarodowej o charakterze dydaktycznym
1 badawczym z partnerskimi uczelniami i instytucjami zagranicznymi,

2) prowadzenie dzialati inicjujacych pozyskiwanie projektéw finansujacych mobilnoéé
migdzynarodowa studentdéw i pracownikdw,

3) monitorowanie wymiany migdzynarodowej realizowanej w ramach programu Erasmus+,

4) aktualizowanie i wdrazanie Strategii Umigedzynarodowienia StANS,

5) przygotowywanie dokumentow, wnioskéw aplikacyjnych, wystawianie za$wiadczen
dotyczacych wymiany migdzynarodowe;j,

6) gromadzenie i rozpowszechnianie materialéw informacyjnych, ofert edukacyjnych
zagranicznych instytucji partnerskich oraz informacji dotyczacych miedzynarodowych
programéw,

7) koordynowanie oraz obstuga dziatan zwiazanych z organizacja wymiany miedzynarodowej,

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

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

i Rektora,

10) inicjowanie niezbgdnych uregulowan prawnych w Uczelni, dotyczacych wspolpracy

zagranicznej w zakresie wymiany akademickiej i studiéw miedzynarodowych,

11) wspélpraca z innymi organami Uczelni w zakresie ksztalcenia cudzoziemcéw,

12) rozwdj nowych form wspélpracy migdzynarodowej,

13) administrowanie stronami internatowymi dedykowanymi wspoltpracy migdzynarodowej

StANS.
Pelnomocnika powotuje i odwotuje Rektor.

§25
W Uczelni tworzy sig stanowisko Uczelnianego Koordynatora Programu Erasmus+.

2. Do zadan Uczelnianego Koordynatora Programu FErasmus+ nalezy prowadzenie spraw

zwiazanych z koordynacjg Programu Erasmus+, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie biezacej wspdlpracy z partnerskimi uczelniami i instytucjami zagranicznymi
w ramach Programu Erasmus+,

2) monitorowanie jakosci wspdtpracy z partnerami migdzynarodowymi i ocenianie efektywnosci
wspolpracy,

3) wyszukiwanie partneréw, prowadzenie negocjacji oraz przygotowanie dokumentacji
zwigzanej z zawarciem przez Uczelni¢ uméw o wzajemnej wspdlpracy z o$rodkami nauki
i ksztalcenia praktycznego za granica w ramach Programu Frasmus+,

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

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

6) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie, nadzér nad ich realizacja oraz terminowe
skladanie 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 obshiga dziatai zwiazanych z organizacja wymiany miedzynarodowej
studentéw i pracownikéw z zagranica w ramach Programu Erasmus-+,

9) inicjowanie niezbgdnych uregulowan prawnych w Uczelni, w zakresie wymiany akademickiej
w ramach Programu Erasmus+,

10) zapewnianie zgodnodci dziatai z obowiazujacymi regulacjami i wytycznymi Komisji
Europejskiej w ramach programu Erasmus+,

11) przeprowadzanie analiz i sporzadzanie raportéw dotyczacych realizacji programu Erasmus+
na uczelni,

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

3. Uczelnianego Koordynatora Programu Erasmus+ powoluje i odwotuje Rektor.

§ 26

1. W Uczelni tworzy sig stanowisko Pelnomocnika Rektora ds. Oséb z Niepeosprawnosciami.
2. Do zadafi Pelnomocnika Rektora ds. Oséb z Niepelnosprawnosciami nalezy:

1)
2)
3)

4)
3)

6)

7)

prowadzenie Biura ds. Oséb z Niepelmosprawno$ciami,

monitorowanie liczby pracownikéw i studentéw z orzeczona niepelnosprawnoscia,

prowadzenie panelu informacyjnego Biura ds. Oséb z Niepelosprawno$ciami na

stronie internetowej Uczelni, w szczegdlnosci informowanie o:

a. miejscu i godzinach urzedowania Pelnomocnika,

b. dostgpnosci infrastruktury technicznej danego kierunku studiéw dla oséb
o okreslonej niepelnosprawnosci,

¢. pozyskanych funduszach;

wnioskowanie o fundusze poza dotacja MNiSW oraz monitorowanie ich wykorzystania,

przedkladanie corocznego sprawozdania Rektorowi nt:

a. pozyskiwania i  wydatkowania $rodkéw  pienigZnych na cele osob
z niepetnosprawnos$ciami,

b. dostgpnosci technicznej obiektow;

okre§lanie potrzeb zwiazanych ze studiowaniem oséb z niepelnosprawnosciami

w szczegolnosci:

a. likwidacji barier uniemozliwiajacych udziatl w Zyciu spolecznoéci akademickie;,
w tym barier architektonicznych, transportowych i dostepu do zasobéw informacyjnych,

b. zapewnienia pomocy lub ustug podnoszacych ich niezaleznosé,

c. zapewnienia dostgpu do zaje¢ dydaktycznych studentom niepelnosprawnym
1 przewlekle chorym;

wspolpraca z pozauczelnianymi organizacjami wspierajacymi osoby

z niepelnosprawnoséciami.

3. Pelmomocnika powoluje i odwotuje Rektor.

§27

1. W Uczelni tworzy sig stanowisko Petnomocnika Rektora ds. Ksztalcenia Praktycznego.
2. Do zadan Pelnomocnika Rektora ds. Ksztalcenia Praktycznego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

dbalos¢ o przygotowanie poprawnej dokumentacji procesu odbywania studenckich praktyk
zawodowych w Staropolskiej Akademii Nauk Stosowanych w Kielcach,

sprawdzanie ilosci porozumieri w sprawie studenckich praktyk zawodowych z instytucjami
otoczenia spoleczno-gospodarczego w ramach Instytutow,



3) wspdlpraca z Dziekanami Instytutéw oraz Koordynatorami studenckich praktyk
zawodowych z ramienia Uczelni w ramach Instytutéw w zakresie monitorowania procesu
wydawania skierowan na praktyke oraz monitorowania poprawnosci przygotowania przez

studentéw dokumentacji studenckich praktyk zawodowych,

4) wspolpraca z Dziekanami Instytutéw w zakresie ustalenia zmian w programach studiéw,

dotyczacych studenckich praktyk zawodowych,
5) kontrola tresci kart przedmiotu studenckich praktyk zawodowych,
6) dokonywanie oceny i akceptacji miejsc odbywania studenckich praktyk zawodowych,

7) kontrola protokoléw oraz arkuszy Weryfikacji Efektéw Uczenia sie z zaliczen studenckich
praktyk zawodowych, przygotowywanych przez Koordynatorami studenckich praktyk

zawodowych w ramach Instytutéw,

8) wspblpraca z Biurem Karier i Pelnomocnikiem ds. Miedzynarodowych w zakresie
pozyskiwania miejsc praktyk w instytucjach, ktére wyraza gotowos$é przyjecia studenta na
praktyke lub do ktérych student zostal skierowany na praktyke przez Staropolska

Akademie Nauk Stosowanych w Kielcach,

9) sporzadzanie sprawozdan z przebiegu praktyk w Staropolskiej Akademii Nauk

Stosowanych w Kielcach wedlug potrzeb,

10) uczestnictwo w Radach Instytutowych i konsultacjach z otoczeniem spoteczno-

gospodarczym.

3. Pelnomocnika powohuje i odwoluje Rektor.

§28

1. W Uczelni tworzy sig stanowisko Pelnomocnika Rektora ds. Ksztalcenia on - line.
2. Do zadani Pelnomocnika Rektora ds. Ksztalcenia on - line nalezy w szczeg6lnosci:

1) zarzadzanie platforma e-learningowa CEL StANS (cel.stsw.edu.pl), biezaca aktualizacja

systemu i rozszerzen, archiwizacja danych i kurséw online,
2) zarzadzanie platforma wideokonferencyjng MS Teams,
3) administrowanie platforma 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 obshugi e-platform, rozwiazywanie

niestandardowych probleméw uzytkownikow,

8) dbanie o bezpieczefistwo systemow, ich prawidlowe dzialanie oraz rozwdj nowych

funkcjonalnosci,
9) badania i rozwdj metod oraz technik dydaktycznych.

3. Pelnomocnika powotuje i odwoluje Rektor.

1.

§29
W Uczelni tworzy sig stanowisko Pelnomocnika Rektora ds. Rekrutacji i Promocji Uczelni

2. Do zadan Petnomocnika Rektora ds. Rekrutacji i Promocji Uczelni nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér i koordynacja nad dziataniami stuzacymi promocji Uczelni,

2) przygotowanie akcji rekrutacyjnej studentéw na wszystkie kierunki w Filiach StANS

w tym przygotowanie i opracowanie materiatéw promocyjnych,
3) inicjowanie i koordynacja przedsiewzie¢ promocyjnych,

4) wspolpraca z przedstawicielami szkot $rednich — dzialania edukacyjne, informacyjne

i promocyjne,
5) przygotowanie oferty targowe;j,



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

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

8) koordynacja poszerzania oferty studiéw podyplomowych i rozpowszechnianie jej wérdd
absolwentéw szkét wyzszych,

9) przygotowywanie badan na temat opinii studentéw, absolwentéw, pracodawcow
1 interesariuszy zewngtrznych zwigzanych z ocena oferty i poziomem §wiadczonych ushug,

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

11) organizowanie spotkan studentéw z potencjalnymi pracodawcami,

12) nadzér nad gromadzeniem i opracowywaniem informacji o Filiach do materiatéw
promocyjnych oraz dla medidw,

13) czynny udziat opiniodawczy i doradczy w pracach kolegium rektorskiego.

3. Pelnomocnika powoluje i odwoluje Rektor.

§30

1. W Uczelni tworzy si¢ stanowisko Sekretarza Biura Rektora

2. Do zadan Sekretarza Biura Rektora nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie obstugi organizacyjno-administracyjnej Rektora, Prorektora, Senatu, a takze
koordynacja zadan zwiazanych z obowiazkami Uczelni w zakresie informacji publicznej,
komunikacji wewnetrzne;j i sprawozdawczo$ci zewngtrzne;.

2) Sekretarz Biura Rektora zajmuje sie nastgpujacymi sprawami:

a. bezposrednia i pelng wspotpraca z Rektorem i Prorektorem w zakresie wszystkich
czynnosci zwiazanych z zewnetrzna i wewnetrzna dziatalnoscia wladz Uczelni;
b. obsluga organizacyjna i biurowg Rektora i Prorektora, w tym m.in.
- koordynowaniem, organizowaniem i obstuga spotkan, zebrafi oraz podrézy Rektora
i Prorektora,
- zapewnieniem plynnego obiegu informacji w zakresie spraw objetych nadzorem
Rektora i Prorektora,
C. przygotowywaniem aktéw wewngtrznych Uczelni (zarzadzen rektora, pism okdlnych
Rektora),
d. koordynowaniem obiegu projektow wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych przez
Rektora,
e. przygotowywaniem petnomocnictw i upowaznieri nadawanych przez rektora,

obstuga kancelaryjna i organizacyjna posiedzen Senatu,

g. obstuga cyklicznych spotkan wladz Uczelni, kolegium rektorskiego, komisji
i zespolow nadzorowanych przez Rektora i Prorektora,

h. przyjmowaniem oraz prowadzeniem ewidencji o$wiadczen lustracyjnych os6b
podlegajacych obowiazkowi lustracji,

i. organizacja oraz bezpofrednia obstuga centralnych uroczystosci uczelnianych
(inanguracja, Swigto Uczelni, uroczyste posiedzenia senatu, uroczyste podpisania uméw
itp.),

j. prowadzeniem rejestrow: (zarzadzen Rektora, upowazniet i petnomocnictw Rektora,
umoéw o wspolpracy Uczelni z podmiotami zewnetrznymi, przyznanych Medali za
Zashugi dla StANS),

k. wspolpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie niezbednym do
prawidlowego funkcjonowania Uczelni.

a2}



§31

1. W Uczelni tworzy sig stanowisko Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

2. Inspektor Ochrony Danych Osobowych (zwany dalej IODO) odpowiada za realizacjg polityki
ochrony danych osobowych w Uczelni.

3. IODO powotuje i odwotuje Rektor.

4. Stanowisko Inspektora Ochrony Danych moze byé taczone z innym stanowiskiem lub funkcja.

5. Do zadan IODO nalezy w szczegdlnoSci:

) informowanie Administratora Danych Osobowych, pracownikéw oraz podmiot
przetwarzajacy o obowiazkach zwigzanych z ochrong danych osobowych,

2) monitorowanie przestrzegania przepiséw zwiazanych z ochrong danych osobowych,

3) wspblpraca i utrzymywanie kontaktéw z Urzedem ochrony danych osobowych,

4) udzielanie zalecefi zwigzanych z oceng skutkéw dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowanie prawidlowego jej wykonania,

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

6. Szczegblowe wytyczne w zakresie funkcjonowania systemu ochrony danych osobowych
w Uczelni znajduja si¢ w Polityce Ochrony Danych Osobowych w Staropolskiej Akademii Nauk
Stosowanych w Kielcach.

§32

1. W Uczelni tworzy sig stanowisko Dyrektora ds. Organizacji i Zarzadzania.

2. Do

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7
8)

9

zadan Dyrektora ds. Organizacji i Zarzadzania nalezy:
koordynowanie dziatéw administracji Uczelni i zapewnianie sprawnej komunikacji
i wspolpracy na wszystkich poziomach,
penienie funkcji bezpo$redniego przelozonego dziatu kadrowo-placowego,
planowanie strategiczne w zakresie pracy administracji,
kierowanie administracja i gospodarkq rzeczowo-finansowa STANS w zakresie kompetencji
administracyjnych, z wylaczeniem spraw zastrzezonych dla innych organéw Uczelni
w Statucie StANS i ustawie Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,
gospodarowanie mieniem Uczelni wspélnie z Kwestorem Uczelni, pod nadzorem Kanclerza,
organizowanie pracy jednostek organizacyjnych o charakterze administracyjnym w zakresie
nadzoru kierownika administracyjnego (stanowiska pracy, dbanie o przestrzeganie prawa oraz
bezpieczefistwo i porzadek na terenie Uczelni (wszystkich lokalizacji),
nadzorowanie, aktualizowanie powstania procedur stanowiskowych oraz obszarowych
Uczelni i wszystkich jej filiach,
zabezpieczenie administracyjno-techniczne majatku Uczelni we wszystkich lokalizacjach,
kontrola stanu srodkéw trwatych we wspotpracy z Kwestorem,
nadzorowanie eksploatacji pomieszczeh Uczelni we wszystkich lokalizacjach oraz prac
remontowo-modernizacyjnych, dbanie o zapewnienie wlasciwych warunkéw BHP i Ppoz,

10) wspélpraca w zakresie polityki kadrowej, ptacowej i zatrudniania oraz warunkéw pracy,

11) dbatos¢ o prawidlowe funkcjonowanie proceséw w Uczelni i ich usprawnienie,

12) odpowiedzialno$¢ przed Kanclerzem za realizacje powierzonego zakresu dzialania,

13) realizacja innych zadan powierzonych przez Kanclerza,

14) zachowanie tajemnicy stuzbowej, a w szczegdlnosci danych o wynikach finansowych Uczelni

1 wynagrodzeniach pracownikdéw.



§33
Uczelnia prowadzi swoja dziatalno$¢ réwniez poza siedziba gtéwna w Filiach.
Filia kieruje Dyrektor administracyjny.
Dyrektor administracyjny Filii podlega Kanclerzowi.
Do zadati Dyrektora administracyjnego Filii nalezy w szczegélnosci:
1) w zakresie administrowania mieniem Uczelni:

a. bezposredni nadzér administracyjno-techniczny nad infrastruktura, Filii,

b. utrzymanie czystosci, porzadku, w tym wlasciwego stanu bezpieczenstwa 1 higieny
pracy oraz bezpieczefistwa pozarowego we wszystkich administrowanych
pomieszczeniach, a takze na terenie przylegajacym do obiektow;

2) w zakresie koordynacji dziatan zwigzanych z procesem ksztatcenia:

a. Scisla wspdlpraca merytoryczna z Dziekanami Instytutéw dydaktyczno-naukowych,
w tym w zakresie przygotowania do akredytacji,

b. bilansowanie warunkéw lokalowych prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w Filii,

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

d. organizacja dziatalnosci kancelaryjnej Filii i biezacej obshugi studentow.

3) prowadzenie dzialaf promocyjnych i marketingowych we wspdlpracy z wladzami Uczelni:

a. inicjowanie dzialan zwigzanych z popularyzacja i upowszechnianiem dziatalnoéci Filii,

b. koordynowanie wspélpracy z placéwkami i instytucjami w $rodowisku lokalnym;
podejmowanie czynno§ci w sprawach zwigzanych z realizacja uméw o wspolpracy
dydaktyczno-naukowej,

¢. organizacja procesu rekrutacji na studia, w tym podyplomowe.

4) monitorowanie oplat za studia.

BN

DZIAL. V
Postanowienia koncowe

§34
W celu zapewnienia optymalnych warunkéw doskonalenia struktury organizacyjnej Uczelni
Dziekani/Dyrektorzy jednostek dzialalnosci podstawowej i administracyjnej zobowiazani sa do
skladania do komérki organizacyjno — prawnej wnioskéw, w przypadku potrzeby zmian
organizacyjnych (zmiana podzialu zadan, zmiana zakresu dziatania, itp.).

§ 35
1. Wszystkich pracownikéw uczelni obowigzuje przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panistwowej.
2. Zasady postgpowania z informacjami stanowigcymi tajemnice okreslaja odrebne przepisy.

§ 36
W sprawach skarg i wnioskéw pracownikéw uczelni przyjmuja: Rektor i Kanclerz w godzinach
podanych na tablicach informacyjnych.
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Zatqcznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego StANS.

Regulamin organizacyjny Instytutu dydaktyczno - naukowego

§1
Instytut jest podstawowa jednostka dydaktyczno-naukows Uczelni.
Instytut tworzy, przeksztalca i znosi Rektor.

§2
Instytutem kieruje Dziekan.
Dziekana powotuje i odwotuje Rektor.
Kompetencje Dziekana okresla Statut oraz Regulamin organizacyijny.

§3

Obshugg administracyjna instytutu stanowi Dziekanat oraz Dzial Nauczania i Planowania.

§4
. Organem kolegialnym instytutu jest Rada Instytutu.

2. Kadencja Rady Instytutu trwa cztery lata, rozpoczyna sig 1 wrzesnia roku wyboréw i konczy sig 31

sierpnia czwartego roku kadencji.

§5

. Do kompetencji Rady Instytutu nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie i doradzanie ws. strategii i gléwnych kierunkéw dziatalnoéci instytutu,

2) opracowywanie po zaciagnigciu opinii samorzadu studentéw, planéw studiow i programow
ksztalcenia.

. Posiedzenia Rady Instytutu zwolywane sa co najmniej raz w semestrze. Posiedzenia zwoluje

Dziekan z podaniem terminu, miejsca i porzadku obrad co najmniej na tydzieri przed Wyznaczong

data.

. Czlonkowie Rady Instytutu maja obowiazek uczestniczenia w posiedzeniach Rady Instytutu.

§o

W skiad Rady Instytutu wchodza:

1) Dziekan instytutu jako przewodniczacy,

2) wszyscy nauczyciele akademiccy realizujacy zajecia na kierunkw/kierunkach prowadzonych
w ramach instytutu, zatrudnieni na podstawie umowy o prace dla ktérych Uczelnia jest
podstawowym miejscem pracy,

3) jeden przedstawicieli pozostalych nauczycieli akademickich,

4) jeden przedstawicieli samorzadu studentow.

Ze wzgledu na przedmiot obrad w prowadzeniu Rady Instytutu moga braé udziat z glosem

doradczym inne osoby zaproszone przez Dziekana.

§7
Rada Instytutu ma obowiazek zapewnié prawidtowy przebieg procesu dydaktycznego oraz
wiasciwy rozw6j dyscyplin naukowych reprezentowanych przez Instytut.
Z posiedzenia Rady Instytutu sporzadza si¢ protokoly z ktérych jeden przechowuje sie w aktach
Instytutu.



3. Uchwaly Rady Instytutu zapadaja zwykla wigkszo$cig gloséw, przy obecnoici co najmniej
potowy ogdlnej liczny czlonkéw Rady Instytutu.
4. Glosowanie odbywa sig jawnie za wyjatkiem spraw osobowych.

§8
1. Do zadan Dziekanatu nalezy:

1) prowadzenie spraw studentéw oraz wymaganej w tym zakresie dokumentacji przebiegu
studidéw,

2) przygotowanie i obstuga rekrutacji kandydatéw na studia,

3) prowadzenie ewidencji studentéw, sporzadzanie wykazéw grup studenckich i statystyki
studentéw oraz biezaca ich weryfikacja,

4) prowadzenie albumu studenta,

5) wystawianie i wydawanie za§wiadczen oraz aktualizowanie legitymaciji studenckich,

6) terminowe przygotowanie danych do sprawozdan do GUS, MNiSW oraz danych do ankiet
irankingdw,

7)  sporzadzanie wykazéw studentéw — cudzoziemcow dla potrzeb Urzedu Wojewddzkiego oraz
wykazow absolwentéw do Wojewddzkiego Urzedu Pracy i Urzedu Miasta,

8) obsluga administracyjna w zakresie praktyk studenckich,

9) prowadzenie prac organizacyjnych zwiazanych z przebiegiem egzaminéw dyplomowych
(przygotowanie dokumentéw, organizacja egzaminu dyplomowego/magisterskiego,
wystawianie zawiadczen o ukoficzeniu studidw),

10) rozliczanie studentéw z obowiazkéw dydaktycznych,

11) zalatwianie spraw urlopow studentdw, przeniesien, powtdrzen, wpiséw warunkowych,
rezygnacji, skreslen, przywrécen, wznowien studiéw,

12) przyjmowanie podan studentéw skierowanych do Dziekana i Rektora oraz wyczerpujace ich
opisanie przed przekazaniem do rozstrzygniecia,

13) wprowadzanie wszelkich danych dotyczacych studenta, jego statusu, sytuacji dydaktyczne;j,
materialnej oraz wszelkich decyzji podjetych w jego sprawie przez Dziekana i Rektora do
programu komputerowego oraz biezaca weryfikacja wprowadzonych danych,

14) prowadzenie rejestrow niezbednych w prawidtowym wykonywaniu zadan,

15) przyjmowanie i sprawdzanie co do kompletno$ci wnioskdéw o stypendia,

16) rozliczanie druk6w Scistego zarachowania: legitymacji studenckich, dyploméw, odpiséw
dyplomow,

17) inne, wynikajace z dziatalnosci Instytutu.

§9
1. Dzial Nauczania i Planowania zajmuje sig szeroko pojetymi dziataniami z zakresu: organizacji
1 koordynacji toku studiéw, spraw zwiazanych z dydaktyka i procesem nauczania, wdrazania
przepiséw ministerialnych, nadzoru i kontroli programéw studiéw, a takze z szeroko pojetymi
dziataniami z zakresu planowania i rozliczania spraw zwiazanych z dydaktyka.
2. Zakres obowiazkow szczegbtowych Dziatu Nauczania obejmuje:
» gromadzenie, ewidencj¢ i znajomo$§¢ przepisdw regulujacych proces dydaktyczny
w Uczelni,
* koordynacj¢ wspdlpracy Dzialu Nauczania i Planowania z innymi jednostkami
organizacyjnymi w Uczelni,
* koordynacj¢ prac zwigzanych z obsada zaje¢ dydaktycznych we wspdlpracy
z Dziekanami i Dyrektorami Instytutow,



przygotowanie i nadzoér nad realizacja obciazen dydaktycznych nauczycieli
akademickich we wspolpracy z Dziekanami i Dyrektorami Instytutow,

planowanie i przygotowywanie procesu dyplomowania,

wspotprace z Pelnomocnikiem Rektora ds. Jakoséci Ksztalcenia,

przygotowywanie projektu szczegdélowej organizacji roku akademickiego,
sporzadzanie protokoléw zaliczefi i egzamindw,

wspolpracg w przygotowaniu raportéw dla PKA

kontrolg i weryfikacjg liczby godzin realizowanych przez nauczycieli akademickich
do systemu POL-on.

3. Zakres obowiazkéw szczegotowych Dziatu Planowania obejmuje:

opracowanie harmonograméw zaje¢ dydaktycznych na podstawie plandéw studiow,
udostepnianie ich do wiadomosci studentéw, nauczycieli akademickich i wiasciwych
jednostek administracyjnych Uczelni,

organizacje szkolenia BHP dla studentow 1 roku,

koordynacje planowania przydzialu pensum i jego rozliczanie,

nadzér nad realizacja zajeé dydaktycznych

kontrolg realizacji ksztalcenia on-line,

nadzor nad wykorzystaniem sal dydaktycznych.

Postanowienia koncowe

§10

1. Zmiany regulaminu dokonuje Rektor z wilasnej inicjatywy lub na zaopiniowany przez Rade
Instytutu wniosek Dziekana.
2. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2025 roku.



