Zafacznik

do Zarzadzenia Nr 34/2024

Rektora Uczelni Jana Wyzykowskiego
z dnia 24.06.2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
UCZELNI JANA WYZYKOWSKIEGO

(przyjety Zarzadzeniem Nr 12/2024 Rektora UJW z dnia 04.03.2024 r.,
zmieniony Zarzadzeniem Nr 34/2024 Rektora UJW z dnia 24.06.2024 r.)

tekst jednolity

Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin Organizacyjny Uczelni Jana Wyzykowskiego, zwanej dalej Uczelnig lub UJW okresla:
1) strukture organizacyjng Uczelni oraz podziat zadan w ramach tej struktury,
2) organizacje oraz zasady dziatania administracji Uczelni,
3) zakres dziatania wydziatu, dziatdw, biur i samodzielnych stanowisk oraz zasady kierowania nimi,
4) zasady aprobaty pism i podpisywania pism,
5) organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw studentéw
i pracownikéw,
6) zasady udzielania informacji dziennikarzom.

Zasady dziatania Uczelni

§2

1. Uczelnia jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktorej Rektor realizuje zadania,
w szczegdlnosci:

1) w zakresie ksztatcenia na kierunkach, poziomach, profilach, co do ktérych Uczelnia uzyskata
uprawnienia nadane przez Ministra wtasciwego ds. szkolnictwa wyzszego,

2) wiasne Uczelni, podejmowane w trybie i na zasadach okreSlonych w przepisach prawa
powszechnie obowigzujgcego oraz w statucie Uczelni,

3) edukacji i szkolenia w trybie innym niz okresSlony w pkt. 1, prowadzonym na rzecz mieszkancow
na zasadach okreslonych w statucie, porozumieniach i zarzadzeniach wykonawczych Rektora,

4) wynikajgce ze strategii rozwoju Uczelni, budzetu Uczelni, polityk i programdw uchwalonych
przez Senat lub Rektora.

2. System monitorowania realizacji celéw i zadan, o ktérych mowa w ust. 1 okre$la Rektor
w zarzadzeniu.

3. W swych dziataniach Uczelnia kieruje sie dobrem wszystkich cztonkéw wspdlnoty akademickiej, dba
0 jak najlepsza znajomos¢ ich oczekiwan, ustala i stosuje czytelne, jednoznaczne procedury,
zapewnia terminowg i profesjonalng realizacje ustug.

4. Podstawowg formg komunikowania sie studentow i pracownikdw jest forma elektroniczna
realizowana w ramach systemu e-dziekanat.

5. Uczelnia w sposob ciggty doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji
pracownikdéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych oraz
poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.

6. Zasady ochrony danych osobowych okresla oddzielne zarzadzenie Rektora.

7. Uczelnia prowadzi gospodarke finansowg na podstawie budzetu Uczelni, z zachowaniem zasad
okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych i innych aktach
powszechnie obowigzujacych.

8. Szczegotowe zasady prowadzenia gospodarki finansowej oraz obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Uczelni okre$la zarzgdzenie Rektora.



9. Gospodarujgc Srodkami finansowymi, w tym publicznymi, Uczelnia zapewnia ich wydatkowanie
w sposdb celowy i oszczedny, dgzac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

10. Szczegdtowe zasady organizacji procesu udzielania zaméwien, w tym takze i zamoéwien publicznych,
okresla zarzadzenie Rektora.

11. W Uczelni obowigzujg, okre$lone zarzadzeniami Rektora zasady gospodarowania,
ewidencjonowania i zabezpieczania mienia stanowigcego wyposazenie Uczelni i poszczegdinych
stanowisk.

§3
1. Prace jednostek i komorek organizacyjnych Uczelnia wspiera poprzez udostepnianie technik
informatycznych i budowe systemoéw informatycznych.
2. Jednostki i komorki organizacyjne, na ktorych - w zwigzku z wykonywanymi zadaniami - spoczywa
obowigzek tworzenia zbioréw informacji, zarzgdzajg informacjami zgromadzonymi w tych zbiorach.
3. Zasady ochrony danych zawartych w zasobach informatycznych okresla oddzielne zarzadzenie
Rektora.

§4
1. Uczelnia zapewnia Senatowi warunki dla wypetniania funkcji organu kolegialnego Uczelni.
2. W celu sprawnego funkcjonowania Senatu Uczelnia zapewnia obstuge biurowg i informatyczna.

§5
W celu sprawnej i prawidtowej realizacji zadan wszystkie jednostki i komorki organizacyjne Uczelni
wspdtpracujg ze soba.

Zasady kierowania Uczelnig

§6

1. Rektor wykonuje zadania okreSlone w ustawach, statucie i innych aktach prawnych. Rektor jest
przetozonym wszystkich pracownikéw Uczelni.

2. Osoby kierujgce wyodrebnionymi w strukturze organizacyjnej jednostkami i komdrkami
organizacyjnymi sg, zgodnie z niniejszym Regulaminem, przetozonymi zatrudnionych w nich
pracownikdw, przy zachowaniu zasady jednoosobowego kierownictwa.

3. Pracownik, ktory otrzymat polecenie bezposrednio od przetozonego wyzszego szczebla,
jest obowigzany polecenie to wykonac¢, zawiadamiajac o tym swego bezposredniego przetozonego,
jezeli to mozliwe przed wykonaniem polecenia. W przypadku niemoznosci wykonania wydanego
polecenia, pracownik jest obowigzany powiadomi¢ o tym osobe, ktéra polecenie wydata oraz
bezposredniego przetozonego.

4. Kierownicy wyodrebnionych jednostek i komdrek organizacyjnych z tytutu zatatwiania powierzonych
im spraw ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowg za:

1) zgodno$¢ zatatwienia spraw z obowigzujacymi przepisami,
2) merytoryczng wiasciwos¢ zatatwienia spraw,
3) wiasciwg forme i terminowos¢ zatatwienia spraw.

5. Wszyscy pracownicy sg zobowigzani i uprawnieni do:

1) samodzielnego wykonywania pracy wchodzacej w zakres czynnosci przydzielonych
im indywidualnie przez bezposredniego przetozonego,

2) zaznajamiania sie z obowigzujgcymi przepisami, zarzadzeniami i instrukcjami dotyczacymi
wykonywanej pracy oraz Scistego ich przestrzegania,

3) wykonywania polecen otrzymanych od bezposrednich przetozonych, zasiegania u nich informacji
i porad w sprawach zwigzanych z wykonywang praca,

4) zgtaszania wnioskow w zakresie usprawnienia pracy,



5) stosowania sie do postanowien obowigzujgcego regulaminu pracy.

. Kazdy pracownik z tytutu redagowania pism oraz opracowywania dokumentéw odpowiada za:
1) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym,

2) wiasciwg forme,

3) terminowosc.

Zasady przyjmowania i zdawania funkcji

§7

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

. Protokdt winien zawierac:

1) wykaz zdawanych - przyjmowanych akt,

2) stan zdawanych - przyjmowanych spraw,

3) wykaz spraw niezatatwionych.

. Protokdt przekazania/objecia funkcji wraz ze spisem zdawczo - odbiorczym sktadnikow majatkowych
w odniesieniu do os6b na stanowiskach materialnie odpowiedzialnych sporzadza sie wedtug
obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw.

Podpisywanie korespondencji i sprawozdawczosci

§8

. Podpisywanie korespondencji i sprawozdawczosci oraz innych dokumentow nalezy do uprawnien
Rektora.

. Rektor moze upowazni¢ Prorektora, Kwestora, Dyrektora administracyjno-finansowego oraz
kierownikéw jednostek i komdrek organizacyjnych lub poszczegdlnych pracownikéw Uczelni do
podpisywania okreslonych pism, sprawozdan oraz dokumentow.

. Podpisywanie pism oraz dokumentéw odbywa sie jednoosobowo, z wyjgtkiem przypadkow
wynikajacych z przepiséw szczegdinych lub decyzji Rektora.

Kierownicy jednostek i komorek organizacyjnych

§9

. Uczelnig kieruje Rektor, jednostkg organizacyjng - Dziekan, dziatem — kierownik z zastrzezeniem,

iz Dziatem finansowo-ksiegowym kieruje Kwestor, bedacy gtéwnym ksiegowym Uczelni, natomiast

Dziatem administracyjno-gospodarczym, Dziatem IT oraz Centrum Ustug Gospodarczych kieruje

Wicedyrektor ds. administracyjnych. Biurem kieruje kierownik, z wytgczeniem Biura Rektora.

. Zakres uprawnien Rektora regulujg: ustawa o szkolnictwie wyzszym i nauce, Statut i inne akty

prawne powszechnie obowigzujgce oraz uchwaty Senatu.

. Rektor wykonuje czynnosci kierownicze:

1) osobiscie - w sprawach nalezgcych do jego kompetencji z mocy przepisow prawa oraz
w sprawach, ktére Rektor zastrzegt do swoich wytgcznych kompetencii,

2) przez Prorektora, Dyrektora administracyjno-finansowego, petnomocnikdw, ktorzy dziatajg
w granicach umocowania,

3) przez kierownikdw i Dziekana w sprawach przekazanych do ich kompetenciji,

4) innych osdb, jesli wykonujg czynnosci w granicach upowaznienia,

5) w czasie nieobecnosci Rektora jego zadania i kompetencje jako kierownika Uczelni petni
Prorektor lub inny wyznaczony pracownik.



§10

. Prorektor sprawuje nadzor nad:

1) Samodzielnym stanowiskiem ds. projektow,

2) Wydziatem Nauk Spotecznych i Technicznych,

3) Uczelniang Komisjg ds. Jakosci Ksztatcenia,

4) Uczelnianym Opiekunem Praktyk,

5) Samodzielnym stanowiskiem ds. komunikacji spotecznej.

. Dyrektor administracyjno-finansowy nadzoruje dziatalno$¢:

1) Wicedyrektora ds. administracyjnych oraz podlegtych mu dziatéw tj.: Dziatu administracyjno-
gospodarczego, Centrum Ustug Gospodarczych oraz Dziatu IT,

2) Dziatu finansowo-ksiegowego,

3) Dziatu kadrowo-ptacowego,

4) Biura obstugi studentéw.

. W ramach powierzonego nadzoru Prorektor oraz Dyrektor administracyjno-finansowy:

1) ustalajg, w uzgodnieniu z Rektorem, strategie wykonywania zadan powierzonych w stosunku
do podlegtych jednostek/komdrek organizacyjnych,

2) inicjujg i koordynujg opracowywanie i realizacje programéw rozwoju Uczelni,

3) akceptujg projekty programow,

4) dokonujg oceny stopnia i prawidtowosci wykonywania zadan powierzonych podleglym im
jednostkom/komdrkom organizacyjnym,

5) koordynujg wspédtprace miedzy jednostkami/komérkami organizacyjnymi,

6) rozstrzygajg w sprawach skarg dotyczacych kierownikow nadzorowanych jednostek i komorek
organizacyjnych.

. Prorektor oraz Dyrektor administracyjno-finansowy w ramach powierzonych im spraw:

1) aprobujg wstepnie projekty zarzadzen Rektora oraz projekty uchwat Senatu,

2) sktadajg oswiadczenia woli w imieniu Uczelni w granicach udzielonego petnomocnictwa,

3) wystepujg do Rektora o przyznanie nagrdd dla podlegtych sobie pracownikow,

4) podpisujg pisma oraz skfadajg oswiadczenia woli w imieniu Uczelni w sprawach przydzielonych
do ich kompetencji, w granicach przyznanych upowaznien i petnomocnictw.

§ 11

. Kwestor Uczelni wykonuje funkcje gtéwnego ksiegowego Uczelni w rozumieniu przepiséw

o finansach publicznych. Realizuje powierzone mu zadania w zakresie gospodarki finansowej Uczelni.

. Do zadan Kwestora nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Uczelni,

2) zapewnienie prowadzenia ksiegowosci w szczegolnosci w zakresie dokumentowania przychodow,
rozchoddw, zobowigzan podatkowych, terminowosci wyptaty $wiadczen i naleznosci zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami ustawy o finansach publicznych, rachunkowosci
i innych aktdw prawnych,

3) udziat w pracach zwigzanych z opracowaniem projektu i realizacjg budzetu Uczelni, zapewnienie
biezacej kontroli jego wykonywania,

4) zapewnienie prowadzenia prawidtlowej sprawozdawczosci,

5) sprawowanie nadzoru nad pracg pracownikdw finansowo-ksiegowych.

§ 11a

. Wicedyrektor ds. administracyjnych odpowiada za prawidtowe funkcjonowania zaplecza
administracyjnego Uczelni.

. Do zadan Wicedyrektora ds. administracyjnych nalezy w szczegolnosci:



1) nadzdr nad gospodarkg nieruchomosciami stanowigcymi wtasno$¢ Uczelni oraz znajdujgcym sie
w nich mieniem,

2) nadzor nad prawidtowym i efektywnym wykorzystaniem $rodkéw trwatych stanowigcych
wiasnos¢ Uczelni,

3) planowanie zapotrzebowania i zabezpieczenie dostaw medidéw oraz innych artykutdw i ustug
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania Uczelni,

4) zapewnienie wiasciwego stanu technicznego budynkdéw, urzadzen i instalacji, w tym terminowych
przegladdw, konserwacji i napraw,

5) zapewnienie bezpiecznego Srodowiska pracy oraz przestrzegania tajemnicy stuzbowej, przepisow
bhp, ochrony ppoz. i ochrony Srodowiska; petnienie nadzoru nad organizacjg szkolen z zakresu
bhp i ochrony ppoz.

6) kontrolowanie kosztow administracyjnych, planowanie i budzetowanie wydatkéw na materiaty
biurowe i funkcjonowanie Uczelni,

7) tworzenie plandw dziatarh modernizacyjnych i remontowych budynkdw i infrastruktury technicznej
Uczelni oraz nadzér nad ich realizacja,

8) organizowanie wspdtpracy z firmami zewnetrznymi (firmy wspdtpracujace i dostawcy, np. firmy
remontowo-budowlane, serwisy, firmy zaopatrujgce w materiaty biurowe i Srodki czystosci,
sprzatajgce itp.), w tym negocjowanie warunkow podpisywanych z nimi uméw,

9) prowadzenie dziatalnosci gospodarczej Uczelni w ramach Centrum Ustug Gospodarczych,

10) nadzér nad dziatalnoscig Dziatu IT, w szczegdlnosci nad realizacjg uméw dotyczacych obstugi
systemow teleinformatycznych wdrozonych w Uczelni oraz administrowaniem serwerami sieci
komputerowej Uczelni,

11) kierowanie pracg podlegtego personelu, w tym motywowanie, rozliczanie podlegtych
pracownikdw i nadzorowanie ich rozwoju.

§12

Prorektor i Dyrektor administracyjno-finansowy petnig funkcje kierownicze wobec podlegtych im
wydziatow, dziatdw, biur i samodzielnych stanowisk, tj. planuja, organizujg, motywujg i kontrolujg ich

dziatalno$¢ oraz nadzorujg i koordynujg zadania i przedsiewziecia, w realizacji ktdrych uczestniczg inne

jednostki lub komorki organizacyjne Uczelni.

Organizacja Uczelni

§13
. W strukturze Uczelni wyodrebnia sie: kierownictwo Uczelni, wydziat, dziaty, samodzielne stanowiska,
biura, Centrum Ustug Gospodarczych, Biblioteki.
. Wydziat jest jednostkg organizacyjng Uczelni prowadzacy dziatalnos¢ dydaktyczng i naukowa.
. W Uczelni wyodrebnia sie Wydziat Nauk Spotecznych i Technicznych prowadzacy ksztatcenie

w dwoch lokalizacjach:

1) w siedzibie gtéwnej Uczelni na studiach I stopnia na kierunkach: Pedagogika, Administracja,
Informatyka, Mechatronika i Logistyka oraz na jednolitych studiach magisterskich na kierunku
Psychologia;

2) w Filii w Lubinie na kierunkach: Zarzadzanie studia I i II stopnia, Zarzadzanie i inzynieria produkcji
oraz Gornictwo i geologia studia I i II stopnia.

4. Stanowiska, jednostki, komdrki organizacyjne w Uczelni:

Lp. Nazwa jednostki organizacyjnej symbol

I. | Kierownictwo Uczelni




1. | Rektor R
2. | Prorektor P
3. | Dyrektor administracyjno-finansowy DAF
4. | Wicedyrektor ds. administracyjnych WA
5. | Kwestor KWE
II. | Wydziaty
1. | Wydziat Nauk Spotecznych i Technicznych WNSIT
III. | Dziaty
1. | Dziat finansowo-ksiegowy DFK
2. | Dziat kadrowo-ptacowy DKP
3. | Dziat administracyjno-gospodarczy DAG
4. | Dziat IT IT
IV. | Biura
1. | Biuro promaocji i rozwoju inicjatyw lokalnych BPR
2. | Biuro Rektora BR
3. | Biuro obstugi studentow BOS
V. | Samodzielne stanowiska
1. | Petnomocnik ds. wspétpracy miedzynarodowej PWM
i Programu Erasmus+
2. | Petnomocnik ds. oséb z niepetnosprawno$ciami PON
3. | Petnomocnik ds. nauki PN
4. | Petnomocnik ds. wspdtpracy ze szkotami Srednimi PWS
5. | Petnomocnik ds. wspdtpracy z samorzadami PWSL
lokalnymi
6. | Petnomocnik ds. wspdtpracy z otoczeniem PWOG
gospodarczym
7. | Koordynator ochrony danych osobowych KODO
8. | Uczelniany Opiekun Praktyk uoP
9. | Samodzielne stanowisko ds. projektow SSP
10. | Samodzielne stanowisko ds. komunikagji SSKS
spotecznej
VI. | Centrum Ustug Gospodarczych CUG
VII. | Biblioteka B
VIII. | Biblioteka Filii w Lubinie BF

5. Strukture organizacyjng Uczelni okresla schemat stanowigcy zatgcznik nr 1 do Regulaminu.



§14
. Wewnatrz jednostek/komérek organizacyjnych tworzy sie poszczegdlne stanowiska pracy.

2. Wykaz stanowisk pracy w Uczelni okresla Regulamin wynagradzania.

§ 15

. Wymogi obowigzujgce na stanowisku pracy, zakres zadan, uprawnien, obowigzkow
i odpowiedzialnosci pracownika zatrudnionego na tym stanowisku okres$la ,opis stanowiska pracy”.
. Szczegdtowy zakres czynnosci pracownika okresla ,karta zakresu czynnosci na stanowisku pracy”.

. Wzdr karty zakresu czynnosci na stanowisku pracy oraz opisu stanowiska pracy okresla Rektor
w oddzielnym zarzadzeniu.

§16

. Rektor tworzy i znosi komisje oraz zespoly jako organy pomocniczo-opiniodawczo-doradcze
o charakterze statym lub doraznym, okreslajac:

1) cel powotania,

2) nazwe,

3) skfad osobowy,

4) zakres i tryb dziatania,

5) zasady ich obstugi.

. Prace komisji/zespotéw organizujg oraz za jej wyniki odpowiadajg przewodniczacy komisji/zespotdw.
. Pracownicy wyznaczeni do pracy w komisjach/zespotach w zakresie zadan powierzonych zespotowi
podlegajg przewodniczagcemu zespotu.

Zakres realizacji zadan jednostek/komorek organizacyjnych Uczelni

§17
. Wydziat, zajmuje sie prowadzeniem ksztatcenia na danym kierunku, poziomie i profilu i realizuje
zadania w szczegolnosci:
1) w zakresie ksztatcenia studentdw, w ramach studidw niestacjonarnych, stacjonarnych o ile
zostang utworzone, studiow podyplomowych i innych form ksztatcenia,
2) w zakresie ksztatcenia zgodnie z obowigzujgcymi w tym obszarze przepisami prawnymi:
a) w zakresie egzamindw i zaliczen:
- opracowuje zasady przeprowadzania egzamindw i zaliczen oraz analizuje dokumentacje w tym
zakresie,
- nadzoruje kontrolowanie przebiegu egzaminéw dyplomowych,
- organizuje kontrole zaliczen i egzamindéw tgcznie z udokumentowaniem tej kontroli na pismie,
- opracowuje projekty standardéw prac licencjackich, inzynierskich, magisterskich i organizuje
kontrole ich jakosci,
- nadzoruje sporzadzanie i zatwierdzanie harmonogramu sesji egzaminacyjnych,
b) w zakresie organizacji procesu dydaktycznego:
- sprawuje nadzér nad organizacjg toku studiow we wszystkich formach ksztatcenia,
- analizuje celowos$¢ prowadzenia istniejgcych kierunkdw studiow, specjalnosci i specjalizacii,
- dokonuje okresowych analiz i ocen programéw studiéw oraz oceny wyboru tematdw prac
licencjackich, inzynierskich i magisterskich,
- koordynuje i nadzoruje sprawy zwigzane z Regulaminem studiow,
- nadzoruje i kontroluje dokumentacje procesu dydaktycznego,
- organizuje nadzor spraw dotyczacych procesu wychowawczego,
- planuje i nadzoruje nad przygotowaniem plandw obcigzen dydaktycznych i sprawozdan z ich
wykonania,



- nadzoruje nad sporzadzaniem i zatwierdzaniem rozktaddw zaje¢ i ich udostepnieniem
studentom,
- organizuje i nadzoruje praktyki studenckie,
- podejmuje decyzje w zakresie zwolnien z obowigzku odbycia praktyk w trybie i na zasadach
okreslonych w odrebnych dokumentach,
- analizuje wyposazenia sal dydaktycznych w sprzet i pomoce dydaktyczne, opracowuje
zapotrzebowania na sprzet dydaktyczny i przedktada je Prorektorowi,
- analizuje obcigzenia sal dydaktycznych i liczebnosci grup studenckich,
- opracowuje, nadzoruje i wdraza standardy obstugi studentéw,
- dazy do optymalizacji kosztow dydaktyki,
- dba o zapewnienie minimum kadrowego dla kazdego kierunku studiéw,
- dostosowuje programy studiow do obowigzujgcych przepiséw prawnych,
- inicjuje tworzenie nowych kierunkéw studiow lub likwidacje obecnie prowadzone
kierunki,
- organizuje i nadzoruje ksztatcenie w ramach studiow podyplomowych, kurséw, szkolen
i innych form.

. W miare potrzeb wynikajagcych ze specyfiki dziatania i organizacji danej jednostki, Dziekan
przygotowuje plany i harmonogramy pracy podlegtej jednostki, zawierajgce cele i zadania,
z uwzglednieniem przydziatu poszczegdinych zadan okreslonym pracownikom, a takze prowadzi
okresowe narady robocze z udziatem wszystkich pracownikéw jednostki w celach instruktazowych
i organizacyjnych.

. Dziekan odpowiedzialny jest za prawidlowg realizacje zadan jednostki, w zwigzku z czym
zobowigzany jest do zapewnienia w jednostce prawidtowego podziatu zadan, w tym do ustalenia
szczegoOtowych zakresow obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych
w tej jednostce.

. W celu zapewnienia sprawnej realizacji zadan jednostki, Dziekan moze wystgpi¢ z wnioskiem do
Rektora o powotanie Prodziekana/Prodziekandw.

. Dziekan zobowigzany jest dbac o ksztattowanie wiasciwych stosunkéw miedzyludzkich w kierowanej
jednostce.

. Dziekanowi przystugujg uprawnienia do wystepowania z wnioskami o zatrudnienie, zwolnienie,
przeszeregowanie, przeniesienie pracownika, a takze o przyznanie pracownikowi premii lub nagrody,
jak réwniez o ukaranie pracownika.

. Dziekanowi w ramach podporzgdkowania poziomego podlega Biuro obstugi studentéw w tym
kierownik Biura i podlegli mu pracownicy.

§ 18

. W strukturze Uczelni tworzy sie Biuro obstugi studentéw. Biurem kieruje kierownik.

2. Bezposredni nadzor nad Kierownikiem Biura obstugi studentow sprawuje Kierownik ds. dydaktyki,
odpowiedzialny za organizacje i nadzor procesu dydaktycznego na wydziale.

. Kierownikowi Biura obstugi studentéw podlegajg pracownicy biura. Kierownik jest ich bezposrednim
przetozonym.

. Biuro obstugi studentéw dziata w dwdch lokalizacjach: w siedzibie gtéwnej Uczelni oraz w Filii w
Lubinie.

. Biuro obstugi studentdéw realizuje zadania z zakresu obstugi procesu ksztatcenia na studiach
pierwszego i drugiego stopnia, jednolitych studiach magisterskich, studiach podyplomowych, a takze
okreslone zadania w zakresie obstugi kadry dydaktyczno-naukowej realizujgcej dziatalnosc
dydaktyczna.

. Biuro obstugi studentow prowadzi dokumentacje przebiegu studiéw zgodnie z obowigzujgcymi w
tym zakresie przepisami.



§19
1. W Uczelni tworzy sie Dziat finansowo-ksiegowy, zwany dalej dziatem.
2. Dziatem kieruje Kwestor bedacy gtéwnym ksiegowym Uczelni.
3. Dziat realizuje zadania polegajgce w szczegdlnosci na:
1) prowadzeniu ewidencji i ksiegowosci podatkowej,
2) przygotowaniu sprawozdan finansowych dotyczacych podatkéw i optat lokalnych oraz innych
dochodéw wptywajgcych na konto dochodéw Uczelni,
3) innych sprawach wynikajgcych z zapiséw ustawy - Ordynacja podatkowa,
4) prowadzeniu rachunkowosci Uczelni,
5) prowadzeniu ksiegowosci w zakresie planowania i wykonania budzetu Uczelni,
6) sporzadzaniu sprawozdan budzetowych i finansowych w zakresie prowadzonych spraw oraz
innych niezbednych materiatéw do wykonywania obowigzkéw sprawozdawczosci,
7) prowadzeniu ewidencji i inwentaryzacji sktadnikéw mienia Uczelni,
8) terminowego regulowania zobowigzan wynikajacych z faktur, uméw i innych tytutow,
9) prowadzeniu spraw zwigzanych z lokowaniem wolnych $rodkéw pienieznych,
10) prowadzeniu spraw zwigzanych z obstugg bankowa Uczelni,
11) prowadzeniu rozliczen podatku VAT w zakresie wynikajgcym z obowigzujgcych przepisow,
12) opracowywaniu projektow uchwat i zarzadzen zwigzanych z budzetem Uczelni,
13) prowadzeniu biezacej analizy wykonania budzetu w zakresie dochoddéw i wydatkéw oraz
raportowanie jej wynikdw,
14) sporzadzaniu sprawozdan rocznych i informacji pétrocznych z wykonania budzetu Uczelni,
15) sporzadzaniu dodatkowych analiz i informacji o realizacji budzetu dla oséb kierownictwa Uczelni,
16) prowadzeniu ewidencji optat wnoszonych przez studentéw,
17) sporzadzaniu sprawozdan dla GUS, MNiSW i innych instytucji.

§20
1. W Uczelni tworzy sie Dziat kadrowo-ptacowy, zwany dalej dziatem.
2. Dziatem kieruje kierownik.
3. Dziat realizuje zadania polegajgce w szczegdlnosci na:
1) prowadzeniu spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikdw (mianowania, powotania, umowy
0 prace, awanse) i rozwigzywaniem stosunku pracy oraz ustalaniem uprawnien pracownikéw
do $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy,
2) prowadzeniu dokumentacji pracowniczej (akta osobowe pracownikéw),
3) wystawianiu pracownikom zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,
4) prowadzeniu ewidencji czasu pracy (urlopy pracownicze, zwolnienia lekarskie),
5) wykonywaniu innych obowigzkdw cigzacych na pracodawcy, wynikajacych z przepiséw prawa,
w tym w szczegdlnosci z zakresu prawa ubezpieczen spotecznych,
6) sporzadzaniu sprawozdan dla GUS, MNiSW i innych instytuciji,
7) przyjmowaniu oraz sprawdzaniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich
dokumentow stanowigcych podstawe do sporzadzania wyptat wynagrodzen,
8) naliczaniu wynagrodzen z tytutu uméw o prace, uméw cywilnoprawnych i zasitkow,
9) sporzadzaniu list ptac dla pracownikéw, zleceniobiorcow,
10) rozliczaniu zobowigzan podatkowych dotyczacych podatku dochodowego od oséb fizycznych,
11) obliczaniu i przekazywaniu do ZUS deklaracji rozliczeniowych o wysokosci sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy,
12) zgtaszaniu zleceniobiorcdw niebedacych pracownikami Uczelni do ubezpieczen spotecznych
i zdrowotnych oraz ich wyrejestrowywanie,
13) wystawianiu zaswiadczen dla celéw emerytalno-rentowych.
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§21
W strukturze Uczelni tworzy sie dziat Centrum Ustug Gospodarczych, w ramach ktérego funkcjonuje
Regionalne Centrum Konferencyjne.

. Dziat Centrum Ustug Gospodarczych podlega bezposrednio Wicedyrektorowi ds. administracyjnych.

Zadaniem Centrum Ustug Gospodarczych jest prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie
i formach okresSlonych w Statucie.

§ 22
W strukturze Uczelni tworzy sie Dziat administracyjno-gospodarczy, zwany dalej dziatem, w ktérym
tworzy sie stanowisko Koordynatora ds. ochrony danych osobowych oraz Archiwum Uczelni.

. Dziatem administracyjno-gospodarczym kieruje Wicedyrektor ds. administracyjnych.

Dziat realizuje zadania polegajgce w szczegdlnosci na obstudze eksploatacyjnej obiektdw oraz

zabezpieczeniu i ewidencji mienia w obiektach administrowanych przez Uczelnie w zakresie:

1) utrzymania budynkdw, ich urzadzen i wyposazenia w stanie niepogorszonym gwarantujgcym
bezpieczne, wtasciwe uzytkowanie,

2) prowadzenia rejestru i sporzadzania umow na dostawe energii elektrycznej, cieplnej, wody,
wywodz nieczystosci, remont i konserwacje dzwigow towarowo-osobowych, czyszczenie
przewodow kominowych i wentylacyjnych oraz innych ustug zwigzanych z prawidlowym
utrzymaniem budynkéw,

3) prowadzenia ksigzki obiektu budowlanego,

4) wykonywania nakazéw i zalecen w zakresie BHP oraz ochrony przeciwpozarowej wydanych przez
Rektora, BHP, Sanepid i inne upowaznione organy,

5) utrzymania czystosci i porzadku w obiektach i na terenach przylegtych,

6) zagospodarowywania i utrzymywania w nalezytym stanie terendw zielonych,

7) utrzymywania statej czystosci chodnikdéw, drog, parkingéw, terendw zielonych wraz
Z od$niezaniem,

8) utrzymania w czystosci i sprawnosci technicznej przynalezacych do Uczelni mieszkan,

9) utrzymywania w petnej sprawnosci sprzetu mechanicznego i recznego (wiertarka, kosiarka, itp.),

10) zabezpieczenia mienia w obiekcie,

11) ubezpieczenia sktadnikéw majatkowych,

12) ewidencji mienia (prowadzenie ksigg inwentarzowych, znakowanie inwentarza, prowadzenie
kart ewidencyjnych wyposazenia),

13) planowania i wnioskowania remontéw podlegtych obiektow,

14) wprowadzenia na roboty, odbiory i przeglady techniczne w obiektach UJW bedacych
w administrowaniu Dziatu,

15) zaopatrywania w wyposazenie, materiaty biurowe, druki, srodki czystosci, artykuty spozywcze,
itp.,

16) prowadzenia gospodarki magazynowej (magazyn materiatdw biurowych, spozywczych
i Srodkéw czystosci),

17) realizowania zgtoszonych potrzeb przez jednostki UJW w zakresie: mebli, sprzetu p.poz., odziezy
roboczej, ochronnej, drukéw, materiatéw biurowych itp. zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami,

18) obstugi techniczno-porzadkowej organizowanej w obiekcie zjazdéw, konferencji, uroczystosci
i innych imprez organizowanych przez Uczelnig,

19) obstugi portierni.

Do zadan Koordynatora ochrony danych osobowych nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow zarzadzen, instrukgiji i klauzul w zakresie ochrony danych osobowych

i bezpieczenstwa informacii,
2) tworzenie, aktualizacja i utrzymywanie Polityki Bezpieczenstwa Informacji,
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3) koordynowanie zadan zwigzanych z realizacjg praw osob, ktorych przetwarzane dane osobowe
dotycza,

4) koordynowanie zgtoszen incydentow bezpieczenstwa,
5) koordynowanie zadan zwigzanych z corocznym przegladem bezpieczenstwa danych osobowych,
6) nadzor nad nadawaniem upowaznien do przetwarzania danych osobowych w UJW.

5. Do zadan Archiwum nalezy w szczegdlnosci archiwizacja dokumentacji Uczelni, jej
ewidencjonowanie, przejmowanie, przechowywanie, zabezpieczanie oraz udostepnianie zgodnie
z normatywami kancelaryjno-archiwalnymi Uczelni.

§23
1. W strukturze Uczelni tworzy sie Dziat IT, zwany dalej dziatem.
2. Dziat IT podlega bezposrednio Wicedyrektorowi ds. administracyjnych.
3. Drziat realizuje zadania polegajace w szczegdlnosci na:
1) zarzadzaniu techniczng infrastrukturg teleinformatyczng Uczelni,
2) zarzadzaniu oprogramowaniem wykorzystywanym przez Uczelnig,
3) zarzadzaniu bazami danych i informacjami przetwarzanymi w zasobach sieci komputerowej,
4) obstudze techniczno-informatycznej konferencji, spotkan, potaczen telekonferencyjnych, itp.

§24
1. W strukturze Uczelni tworzy sie Biuro promocji i rozwoju inicjatyw lokalnych, zwane dalej biurem.
. Biurem kieruje kierownik.
. W biurze wyodrebnia sie:
1) Dziat promociji,
2) Dziat inicjatyw lokalnych prowadzacy ,,Akademie Spoteczng”, w skiad ktérej wchodzg wszystkie
inicjatywy lokalne i zadania pozytku publicznego realizowane na rzecz spotecznosci lokalnej,
w tym np. zajecia dla dzieci, osdb dorostych i senioréw, akcje spoteczne itp.
4. Biuro realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) kreowania polityki promogji Uczelni, m.in. poprzez przygotowywanie
i rozpowszechnianie materiatow o charakterze reklamowym,
2) opracowania, wdrazania, realizacji i rozliczenia planu promociji,
3) nadzoru i wsparcia merytorycznego jednostek organizacyjnych Uczelni, ktorym zlecono realizacje
zadan z zakresu promocji Uczelni,
4) opracowywania materiatéw promocyjnych Uczelni,
5) archiwizacji dokumentacji dotyczacej promocji Uczelni,
6) koordynacji i nadzoru nad wykorzystaniem znakéw graficznych Uczelni,
7) organizacji i wspodtorganizacji imprez cyklicznych oraz innych wydarzen, jako elementéw
wizerunkowych Uczelni,
8) prowadzenia witryn internetowych Uczelni,
9) wspotpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie gromadzenia dokumentacji
fotograficznej z wydarzen organizowanych w Uczelni lub przez Uczelnie,
10) organizacji, funkcjonowania, koordynacji i rozliczania dziatan skierowanych do spotecznosci
lokalnej, jak np. Polkowicki Uniwersytet Trzeciego Wieku, Uniwersytet dzieciecy UIW i in.,
11) inicjowania, koordynowania i prowadzenia innych dziatan/inicjatyw lokalnych, akgji
spotecznych, charytatywnych itp.
12) wspierania studentdéw i absolwentow Uczelni w kwestiach zwigzanych z szeroko rozumiang
kariera zawodowa.

w N

§ 25
1. W strukturze Uczelni tworzy sie Samodzielne stanowisko ds. projektow.
2. Pracownik zatrudniony na stanowisku, o ktdrym mowa w ust. 1 podlega bezposrednio Prorektorowi.
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3. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku, o ktorym mowa w ust. 1 nalezy:

1)

2)

poszukiwanie $rodkow z funduszy zewnetrznych na realizacje zadan statutowych Uczelni, w tym
wnioskowanie o realizacje projektu, koordynacja projektu oraz inne czynnosci wynikajgce ze
specyfiki projektu i przypisanej mu roli oraz wynikajgcych z tej roli zadan.

przeprowadzania okresowych badan/ankiet studenckich, absolwenckich i nauczycielskich
okreslonych w Uczelnianym Systemie Jakosci Ksztatcenia oraz sporzadzanie raportéw
zbiorczych.

§ 25a

1. W strukturze Uczelni tworzy sie Samodzielne stanowisko ds. komunikacji spoteczne;j.
2. Pracownik zatrudniony na stanowisku, o ktérym mowa w ust. 1 podlega bezposrednio Prorektorowi.
3. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku, o ktéorym mowa w ust. 1 nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

wWN =

opracowywanie i wdrazanie strategii komunikacji zewnetrznej Uczelni,

budowanie relacji z odbiorcami komunikacji zewnetrznej z wykorzystaniem dostepnych kanatéw
komunikacji bezposredniej i elektronicznej, w tym medidéw spotecznosciowych,
przygotowywanie materiatdw komunikacyjnych, w tym informacji prasowych, odpowiedzi na
zapytania medidw, prezentacji, materiatdw audiowizualnych do publikacji w serwisach
internetowych,

monitoring medidw,

biezgce wsparcie w pracy Biura promocji i rozwoju inicjatyw lokalnych,

weryfikowanie i raportowanie koncowych rezultatbw wykonywanych dziatan z zakresu
komunikacji spotecznej Uczelni.

§ 26

. W strukturze Uczelni tworzy sie Biuro Rektora.
. Biurem Rektora kieruje Asystent Biura Rektora.
Biuro Rektora realizuje zadania w zakresie administracyjnej obstugi Rektora, Prorektora i Dyrektora

administracyjno-finansowego.
4. Biuro Rektora realizuje zadania polegajgce w szczegolnosci na:
1) prowadzeniu dziennika korespondencji przychodzacej i wychodzacej Uczelni,
2) przekazywaniu dla Rektora poczty do dekretacii,
3) przekazywaniu do realizacji pism zadekretowanych przez Rektora,
4) przyjmowaniu i wysylaniu przesytek za posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej,
5) przyjmowaniu potgczen telefonicznych oraz ich przekierowywanie do odpowiednich osdb,
6) gromadzeniu pism jako ostatecznie zatatwionych i przekazywaniu ich do Archiwum zgodnie

z zasadami archiwizacji,

7) przygotowywaniu projektéw zarzadzen Rektora,
8) prowadzeniu rejestru zarzadzen i decyzji Rektora,
9) obstudze Senatu Uczelni i prowadzeniu catej dokumentacji spraw zatatwianych przez Senat,

10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)

przygotowywaniu projektow uchwat Senatu,

uczestniczeniu w posiedzeniach Senatu w charakterze sekretarza Senatu, o ile Asystent Biura
Rektora zostanie powotany przez Rektora na sekretarza,

prowadzeniu rejestru uchwat Senatu Uczelni,

przygotowywaniu podpisanych przez osoby wymienione w ust. 3 pism do wysyiki,
prowadzeniu kalendarza spotkan osdb wymienionych w ust. 3,

prowadzeniu rejestru zlecen wyjazdow stuzbowych,

prowadzeniu rejestru zawieranych umoéw z wytgczeniem uméw pracowniczych,

obstudze administracyjnej Uczelnianej Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia.

§ 27

1. Rektor powotuje i odwotuje Petnomocnika ds. wspdtpracy miedzynarodowej i Programu Erasmus+.
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2. Do zadan Petnomocnika ds. wspotpracy miedzynarodowej i Programu Erasmus+ nalezy
w szczegdlnosci:
1) inicjowanie, realizacja, nadzér miedzynarodowych uméw o wspoétpracy naukowej,
2) wspdtorganizacja i organizacja miedzynarodowych konferencji naukowych, seminariéw zaréwno
w Polsce jak i za granica,
3) inicjowanie, realizacja, nadzor miedzynarodowych umow o wspdtpracy dydaktycznej,
4) wstepne ttumaczenie umdéw w jezyku angielskim zwigzanych z dziatalno$cig miedzynarodowa,
5) inicjowanie, realizacja, nadzér dziatan w zakresie mobilnosci pracownikéw i studentow UIW
(w szczegodlnosci Erasmus+),
6) inicjowanie, realizacja, nadzor dziatan w zakresie mobilnosci pracownikdéw i studentow
Z zagranicy,
7) wspieranie pracownikdw naukowo-dydaktycznych w dziataniach zwigzanych z zagranicznymi
publikacjami oraz udziatem w radach i komitetach TPC,
8) nadzorowanie procesu rekrutacji i obstugi studentéw zagranicznych,
9) koordynowanie dziatari promocyjnych zwigzanych z dziatalnoscig miedzynarodowa,
10) promocja Uczelni, Polkowic, Lubina i Polski za granica podczas wydarzen o charakterze
naukowym i biznesowym,
11) transfer wiedzy do gospodarki i komercjalizacja wynikow badan naukowych i prac za granicg,
12) wspodtpraca Uczelni z otoczeniem, w szczegdlnosci z pracodawcami, administracjg i samorzgdami
lokalnymi w zakresie organizowania praktyk studenckich oraz wizyt gosci z zagranicy,
13) organizacja wspotpracy z miedzynarodowymi instytucjami i osrodkami naukowymi w zakresie
realizacji projektéw,
14) nadzorowanie dokumentacji dotyczacej oferty dydaktycznej w jezyku obcym.

§ 28
1. Rektor powotuje i odwotuje Petnomocnika ds. osob z niepetnosprawnosciami.
2. Zadaniem Petnomocnika ds. osdb z niepetnosprawnosciami jest w szczegolnosci:

1) wspieranie studentdw z niepetnosprawnosciami w procesie ksztatcenia,

2) okreslanie potrzeb zwigzanych ze studiowaniem oséb z niepetnosprawnosciami,

3) udzielanie pomocy pracownikom prowadzacym zajecia dydaktyczne, w ktérych biorg udziat
studenci z niepetnosprawnosciami,

4) dziatanie na rzecz usuwania wszelakiego rodzaju barier (architektonicznych, informacyjnych,
komunikacyjnych i psychologicznych) w dostepie do zasobdéw edukacyjnych i informacyjnych
studentdw, pracownikéw i kandydatow na studia z niepetnosprawnosciami,

5) prowadzenie indywidualnych konsultacji i porad dla studentéw i pracownikdw w przedmiocie
wiasciwosci petnomocnika,

6) wspdtpraca z pozauczelnianymi organizacjami wspierajgcymi osoby z niepetnosprawnosciami,

7) wnioskowanie o fundusze poza dotacjg MNiSW oraz monitorowanie ich wykorzystania.

§29
1. Rektor powotuje i odwotuje Petnomocnika ds. nauki.
2. Zadaniem Petnomocnika ds. nauki jest w szczegolnosci:
1) rekomendowanie nowych form i kierunkéw ksztatcenia w Uczelni,
2) stymulowanie nowych dziatan podnoszacych jakosc¢ ksztatcenia w Uczelni,
3) inicjowanie dziatan projakosciowych,
4) uczestniczenie w przygotowaniu i aktualizacji Strategii Rozwoju Uczelni,
5) koordynowanie prac nad strategig rozwoju Uczelni i nadzdr nad jej realizacja,
6) inicjonowanie i koordynowanie prac analitycznych dotyczacych rozwoju Uczelni,
7) nadzor nad organizacjg konferencji naukowych,
8) koordynacja dziatan na rzecz integracji srodowisk biznesowego i akademickiego,
9) wspieranie przedsiebiorczosci akademickiej i proceséw transferu technologii.
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§30
1. Rektor powotuje i odwotuje Petnomocnika ds. wspdtpracy ze szkotami Srednimi.
2. Zadaniem Petnomocnika ds. wspotpracy ze szkotami $rednimi jest w szczegdlnosci:

1) Badanie potrzeb podmiotéw otoczenia spoteczno-gospodarczego, w tym szkédt Srednich oraz
Sciezek rozwoju zawodowego ucznidw w szczegdlnoSci z wojewddztwa dolnoslaskiego
wielkopolskiego i lubuskiego, w tym:

a) zbieranie, analizowanie i opracowanie danych w zakresie zapotrzebowania instytucji
edukacyjnych, w tym szkét Srednich, dotyczacego potencjatu Uczelni w zakresie oferty
dydaktycznej i innych form wspdtpracy;

b) ocena gromadzonych informacji z punktu widzenia potrzeb jednostek organizacyjnych
i kierownictwa Uczelni.

2) Koordynowanie w porozumieniu z wiadzami Uczelni pakietow produktowych, w odpowiedzi na
zapotrzebowanie ze strony szkot $rednich, dotyczacych oferty dydaktycznej i innych form
wspdtpracy (np. organizacja Festiwal nauki, drzwi otwarte, prelekcje w szkotach Srednich).

3) Promocja oferty edukacyjnej Uczelni w szkotach $rednich.

4) Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni na rzecz szkét Srednich.

§ 30a
1. Rektor powotuje i odwotuje Petnomocnika ds. wspdtpracy z samorzadami lokalnymi.
2. Do zadan Petnomocnika ds. wspotpracy z samorzgdami lokalnymi nalezy w szczegdlnosci:

1) inicjowanie wspdtpracy Uczelni z jednostkami samorzadu terytorialnego na rzecz realizacji procesu
ksztatcenia,

2) badanie potrzeb edukacyjnych i szkoleniowych wsréd pracownikéw jednostek samorzadu
terytorialnego pod katem wykorzystania potencjatu Uczelni,

3) budowanie sieci o0sdb zwigzanych z Uczelnig, pracujgcych w jednostkach samorzadu
terytorialnego, w tym w szczegdlnosci absolwentéw Uczelni oraz angazowanie ich w projekty
realizowane przez Uczelnie,

4) przygotowywanie oferty badawczej skierowanej do jednostek samorzadu terytorialnego,

5) promocja oferty edukacyjnej, badawczej i szkoleniowej Uczelni w jednostkach samorzadu
terytorialnego, w szczegdlnosci na terenie wojewddztwa dolnoslaskiego, wielkopolskiego
i lubuskiego.

§ 30b
1. Rektor powotuje i odwotuje Petnomocnika ds. wspdtpracy z otoczeniem gospodarczym.
2. Do zadan Petnomocnika ds. wspotpracy z otoczeniem gospodarczym nalezy w szczegolnosci:

1) ksztattowanie wtasciwej wspotpracy miedzy Uczelnig a podmiotami gospodarczymi, parkami
przemystowymi, zwigzkami pracodawcéw i przedsiebiorcow, organizacjami naukowo-
technicznymi oraz innymi podmiotami, stuzacej rozwojowi systemu komunikacji i wymiany
informacji w zakresie dziatan edukacyjnych, przedsiewzie¢ proinnowacyjnych, dziatalnosci
badawczej,

2) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Konwentu Uczelni, w szczegdlnosci:

a) obstuga administracyjna spotkan,

b) dbatos¢ o biezacg wymiane informacji, miedzy Uczelnig a cztonkami Konwentu, majgcych
wptyw na tresci ksztatcenia,

C) zapewnianie opiniowania programéw studiéw przez cztonkéw Konwentu,

3) tworzenie, we wspotpracy z Uczelnianym Opiekunem Praktyk, bazy miejsc do odbywania
praktyk zawodowych dla studentow,

4) inicjowanie i kreowanie dziatari podejmowanych przez Uczelnie, stuzacych transferowi wiedzy
i technologii oraz zacie$nianiu wspotpracy z otoczeniem gospodarczym,

5) nadzér nad realizacjg umow zawartych przez Uczelnie z podmiotami z otoczenia gospodarczego.
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§31

. Rektor powotuje i odwotuje Uczelnianego Opiekuna Praktyk.

. Do zadan Uczelnianego Opiekuna Praktyk nalezy w szczegdlnosci:

1) wspdtpraca z Dziekanem Wydziatu oraz Zaktadowymi Opiekunami Praktyk w zakresie przebiegu
praktyk zawodowych oraz osiggania przez Studenta zaktadanych efektéw uczenia sie,

2) nadzér organizacyjny nad przebiegiem praktyk zawodowych,

3) kontrola przebiegu praktyk zawodowych oraz rozstrzyganie spraw i spordw zwigzanych z ich
przebiegiem,

4) wspotpraca z instytucjami i zaktadami miedzy innymi w celu tworzenia bazy miejsc do odbywania
praktyk zawodowych.

§ 32
. W Uczelni funkcjonuje Biblioteka jako jednostka ogdlnouczelniana.

2. System biblioteczno-informacyjny Uczelni tworza:

1) Biblioteka Gtéwna w Polkowicach,

2) Biblioteka Filii w Lubinie.

. Zadania Bibliotek w ramach systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni okresla Regulamin
Biblioteki Uczelni Jana Wyzykowskiego.

Zasady wstepnej aprobaty i podpisywania pism

§ 33

. Rektor podpisuje osobiscie w szczegdlnosci:

1) pisma kierowane do organdw administracji samorzgdowej i rzgdowej,

2) pisma kierowane do zatozyciela Uczelni,

3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

4) odpowiedzi na wystgpienia i zalecenia pokontrolne,

5) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

6) pisma adresowane do postéw i senatoréw Rzeczypospolitej Polskiej,

7) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych kierownikéw jednostek i komdrek
organizacyjnych Uczelni.

. Pisma, o ktorych mowa w ust. 1 przekazywane sg Rektorowi do akceptacji w postaci papierowe;j.

§ 34

. Do Prorektora i Dyrektora administracyjno-finansowego nalezy:

1) aprobata wstepna pism w sprawach nalezgcych do wiasciwosci Rektora, a takze w sprawach
przez niego kazdorazowo zastrzezonych, a zwigzanych z zakresem zadan nalezacych
do Prorektora i Dyrektora administracyjno-finansowego,

2) podpisywanie pism w sprawach powierzonych Prorektorowi badz Dyrektorowi administracyjno-
finansowemu.

. Dziekan:

1) aprobuje wstepnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Rektora oraz nalezacych do kompetengji
Prorektora,

2) podpisuje pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania wydziatu, z wyjatkiem
zastrzezonych dla Rektora lub Prorektora oraz nalezacych do zadan Rektora badz Prorektora,

3) podpisuje pisma dotyczace organizacji wewnetrznej i funkcjonowania wydziatu.

§35
. Rektor powotuje Uczelniang Komisje ds. Jakosci Ksztatcenia.
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2. W skiad Komisji wchodzg Przewodniczacy, ktorym moze by¢ nauczyciel akademicki posiadajacy
co najmniej stopien naukowy doktora, oraz cztonkowie, ktérymi mogg by¢ nauczyciele akademiccy
i studenci stanowigcy reprezentacje wszystkich wydziatow Uczelni.
3. Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy, natomiast nadzor nad funkcjonowaniem Komisji sprawuje
Prorektor.
4, Szczegotowy skiad Komisji oraz dtugos¢ kadencji ustala Rektor.
5. Do zadan Komisji nalezy realizowanie celow Uczelnianego Systemu Jakosci Ksztatcenia,
a w szczegdlnosci:
1) systematyczne monitorowanie procesu ksztatcenia zgodnie z procedurami okreSlonymi
w Uczelnianym Systemie Jakosci Ksztatcenia,
2) opracowywanie analiz dla Wiadz Uczelni,
3) sporzadzanie corocznego raportu obejmujgcego miedzy innymi dziatania majgce na celu
podnoszenie jakosci ksztatcenia w Uczelni,
4) opiniowanie programow i planéw studidéw oraz dokumentow regulujgcych proces ksztatcenia,
5) dziatania na rzecz budowania kultury jakosci ksztatcenia w Uczelni.

Zasady udzielania upowaznien i peltnomocnictw

§ 36
1. State petnomocnictwa dla:

1) pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony lub nieokreslony sporzadzane sg na podstawie
opisu stanowiska pracy,

2) pozostatych pracownikow sporzadzane s na wniosek bezposredniego przetozonego
upowaznianego pracownika.

2. Petnomocnictwa na czas okre$lony oraz jednorazowe udzielane sg na wniosek bezposredniego
przetozonego upowaznianego pracownika.
3. Asystent Biura Rektora prowadzi rejestr centralny:

1) petnomocnictw do dziatania w imieniu Rektora,

2) rejestrow funkcjonujacych w uczelni. Kazdy zatozony rejestr musi by¢ zarejestrowany w rejestrze
centralnym z zastrzezeniem osoby odpowiedzialnej za jego prowadzenie oraz zakresu informacji
jakie bedg w nim gromadzone.

4, Kierownik jednostki, biura lub komorki organizacyjnej Uczelni zobowigzany jest uzyska¢ zgode

Dyrektora administracyjno-finansowego badz wiasciwego rzeczowo Prorektora na zatozenie

i prowadzenie rejestru danych. Prowadzony rejestr musi pozostawa¢ w zgodzie z polityke ochrony

danych osobowych.

5. Przetozeni wymienieni w ust. 4 odpowiedzialni sg za zgodno$¢ gromadzonych danych z polityka
ochrony danych osobowych.

Obstuga prawna Uczelni

§ 37
Obstuga prawna ma na celu ochrone prawng intereséw Rektora, Uczelni oraz poszanowanie
w dziatalnosci Uczelni praw pracownikéw i innych podmiotéw.

§ 38
Whioski o skierowanie sprawy na droge sporu winny by¢ przekazane obstudze prawnej niezwtocznie.
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§ 39
Przy opracowywaniu projektow umow nietypowych oraz przed zatwierdzeniem umoéw typowych,
przetozeni os6b prowadzgcych sprawe zobowigzani sg zasiegac opinii obstugi prawnej.

Zasady udzielania informacji dziennikarzom

§ 40
1. Informacji o dziatalnosci Uczelni dziennikarzom krajowym i zagranicznym udzielaja:
1) Rektor, Prorektor,
2) osoby wskazane przez Rektora.
2. Obstuga informacyjna $rodkéw masowego przekazu odbywa sie na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 26 stycznia 1984 r. - Prawo prasowe.
3. Wskazani pracownicy Uczelni sg zobowigzani przygotowac Rektorowi na jego wniosek pisemne
stanowisko dotyczace problematyki wchodzacej w zakres ich dziatania.
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