Zatqgcznik do zarzgdzenia nr 1/2022
Rektora ANSG
z dnia 1 pazdziernika 2022

REGULAMIN ORGANIZACYJIJNYAKADEMII NAUK STOSOWANYCH
im. Jozefa Goluchowskiego

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Akademia Nauk Stosowanych im. Jozefa Goluchowskiego(zwana dalej ANSG lub
Uczelnig) jest uczelnig niepubliczng, utworzong na podstawie pozwolenia Ministra
Edukacji Narodowej nr DWS 3-0145-51/AM/96 z dnia 19 marca 1996r.
zpdzniejszymi zmianami.

2. Zatozycielem Uczelni jest Ostrowiecka Szkota Biznesu- spotka z 0.0., zwana dalej
,Zalozycielem”.

§2

1. Podstaw¢ prawng niniejszego Regulaminu Organizacyjnego (zwanego dalej
Regulaminem) stanowig nastepujace akty normatywne:

1) Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(T.j. Dz. U.z 2022 r. poz.574 z p6zn. zm.) zwana dalej Ustawa;

2) Przepisy wydane na jej podstawie, tj.: rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw, zarzadzenia ministra wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego
oraz zarzadzenia ministra wlasciwego ds. zdrowia 1 opieki spolecznej;

3) Ustawa z dnia 3 lipca 2018 r. - Przepisy wprowadzajace ustawg - Prawo
o szkolnictwie wyzszym 1 nauce (Dz. U. 2018.p0z.1669);

4) Statut ANSG (zwany dalej Statutem),wprowadzony Uchwatg nr 4/2022
Zgromadzenia Wspdlnikow  Ostrowieckiej Szkoty Biznesu — spotki
2 0.0. (zalozyciela ANSGw Ostrowcu Sw.) z dnia 20 kwietnia 2022.

2. Poza przepisami wymienionymi w ust.l poszczegolne sfery funkcjonowania Uczelni
podlegaja roéwniez innym przepisom prawa, a w szczegdlnosci obowigzujagcym
przepisom z zakresu: finansow publicznych, zamowien publicznych, gospodarki
finansowej Uczelni, rachunkowosci, stopni 1 tytutéw naukowych.

3. Szczegétowe zasady funkcjonowania Uczelni w poszczegélnych sferach jej
dziatalnos$ci z uwzglednieniem przepisow, o ktorych mowa w ust.1 1 2 regulowane sa
wewnetrznymi aktami normatywnymi, tj. uchwatami Senatu ANSG (zwanego dalej
Senatem) oraz zarzadzeniami Rektora ANSG (zwanego dalej Rektorem) i Kanclerza
ANSG (zwanego dalej Kanclerzem).

§3

1. Regulamin okresla struktur¢ organizacyjng Uczelni oraz podziat zadan w ramach tej
struktury.
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Regulamin zgodnie z postanowieniami § 11 Statutu ustanawia i zmienia Rektor, po
uzyskaniu pozytywnej opinii Zatozyciela ANSG (zwanego dalej Zatozycielem).
Interpretacji postanowien Regulaminu Organizacyjnego dokonuje Rektor. Ustalenia
interpretacyjne nie mogg by¢ sprzeczne z postanowieniami Statutu.
Sprawy nie unormowane w regulaminie organizacyjnym rozstrzygaja W trybie
zarzadzen, decyzji, pism ogdlnych lub komunikatow:
1) Rektor — w zakresie dziatalnosci naukowo-dydaktycznej, naukowej
lub dydaktycznej;
2) Kanclerz — w pozostalym zakresie.

II. ZALOZYCIEL | ORGANY UCZELNI

§4

. Nadzor nad uczelnig sprawuje minister wlasciwy ds. szkolnictwa wyzszego
oraz Zalozyciel w zakresie wskazanym w Ustawie i Statucie ANSG.

Wytaczne kompetencje przyshugujace Zatozycielowi okreslone zostalty w § 4 ust. 2
Statutu ANSG.

§5

Organami jednoosobowymi Uczelni zgodnie z § 12 ust. 2 Statutu sa:

1) Rektor,

2) Kanclerz,

3) Dziekani.
Organy wymienione w ust.1 s3 uprawnione i wtadne do wykonywania biezacego
zarzadu  sprawami  Uczelni oraz  reprezentowania jej na  zewnatrz
w zakresie okreSlonym w Statucie, a W przypadku Kanclerza i1 Dziekandw,
do wykonywania innych spraw powierzonych przez Rektora na podstawie jego
petlnomocnictw okreslonych w § 21 ust. 4Statutu.
. Ustanowione mocg przepisow § 21-22 oraz § 27-28 Statutu zakresy umocowania
organdéw jednoosobowych doznajg wyszczegolnionych w tych przepisach ograniczen
na rzecz Zalozyciela w nastepstwie wymogu bezposredniego lub posredniego
uzgadniania z nim okre$lonych przedmiotowo decyzji.
Podstawe stosunku laczacego Uczelni¢ oraz osobe powotang na stanowisko Rektora
stanowi umowa o pracg. Umowe zawiera, rozwigzuje oraz okresla jej warunki
Zalozyciel na podstawie § 20 Statutu.
Podstawe stosunku tgczacego Uczelnie oraz osobe powotang na stanowisko Kanclerza
stanowi umowa o pracg. Umowe zawiera i rozwigzuje oraz okresla jej warunki Rektor,
z uwzglednieniem kompetencji Zalozyciela, na podstawie §22 ust. 2 Statutu.
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§6

1. Organem kolegialnym Uczelni w mys$1 § 12 ust. 1 Statutu jest Senat.

2. Zgodnie z postanowieniami Statutu Senat pelni w Uczelni funkcje¢ uchwatodawczo-
opiniodawczg.

3. Skifad osobowy Senatu, sposéb powolywania i wybor przedstawicieli Senatu, zasady
jego dziatania i kompetencje okreslone zostaty w §14—19 Statutu.

§7

W Uczelni dzialta Rada Samorzadu Studenckiego, stanowigca organ uchwatlodawczy
Samorzadu Studenckiego. Tryb i zakres dziatania oraz sposob powolywania Rady Samorzadu
Studenckiego okresla Regulamin Samorzadu Studenckiego ANSG, stosownie do postanowien
art. 110 i 111 Ustawy.

1. TRYB FUNKCJONOWANIA UCZELNI | ZASADY
ORGANIZACJI PRACY

§8

1. Uczelnia sktada si¢ z wyodrebnionych jednostek organizacyjnych usytuowanych
w dwoch pionach:
1) pionie naukowo-dydaktycznym, podlegtym bezposrednio Rektorowi, w sktad
ktorego wchodza:
a) jednostki organizacyjne, powolane do prowadzenia dziatalnosci
naukowo-dydaktycznej,
b) jednostki organizujace i obstugujace proces dydaktyczny,
c) inne jednostki pionu naukowo-dydaktycznego;
2) pionie administracyjnym, podlegtych Kanclerzowi.
2. Jednostkami organizacyjnymi powotanymi do prowadzenia dzialalnos$ci naukowo-
dydaktycznej w Uczelni s3:
1) wydziaty,
2) katedry.
3. Jednostkami organizujacymi i obstugujacymi proces dydaktyczny sa:
1) Dziat Dydaktyczny, w sktad ktorego wchodza:
a) Sekcja Obstugi Studenta (Dziekanat),
b) Sekcja Studiow Podyplomowych;
c) Sekcja Ksztatcenia Podyplomowego Pielegniarek;
2) Monoprofilowe Centrum Symulacji Medycznej;
3) Filie Uczelni.
4. Innymi jednostkami pionu naukowo-dydaktycznego, podlegtlymi bezposrednio
Rektorowi sa:
1) Biblioteka;
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2) Wydawnictwo;
3) Sekcja Wspotpracy Miedzynarodowe;;
4) Sekcja Marketingu;
5) Pelnomocnik Rektora ds. Jakosci Ksztalcenia;
5. Jednostkami organizacyjnymi w pionie administracji sa:
1) Dziat Ksiggowo-Finansowy,w sktad ktorego wchodza:
a) Sekcja Ksiggowo-Kasowa,
b) Sekcja Kadr i Spraw Socjalnych;
2) Dzial Administracyjno-Techniczny, wsktad ktoérego wchodza:
a) Sekcja Obstugi Technicznej i Porzadkowe;j,
b) Sekcja Domu Studenta;
3) Dziat Organizacyjno-Prawny, w sktad ktérego wchodza:
a) Rektorat,
b) Archiwum,
c) Inspektor Ochrony Danych Osobowych,
d) Radca Prawny,
e) Biuro ds. Osob Niepelnosprawnych;
4) Centrum Informatyczne;
5) Sekcja ds. Funduszy Unijnych;
6) Filie Uczelni.
6. Jednostkami Organizacyjnymi wchodzacymi w sktad w/w pionow, kieruja:
1) Wydziatem — dziekan wydziatu;
2) Katedrg — kierownik katedry;
3) Dziatem — dyrektor lub kwestor;
4) Biblioteka — dyrektor;
5) Sekcja wieloosobowag — kierownik (lub podlega ona bezposrednio
regulaminowemu zwierzchnikowi);
6) Filig Uczelni — kierownik filii.
7. Jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska, zgodnie z § 21 ust. 2 pkt. 11Statutu
tworzy, przeksztatca i1 likwiduje Rektor w uzgodnieniu z Kanclerzem po uzyskaniu
pozytywnej opinii Zalozyciela.

§9

1. Rektor oraz Kanclerz moga przypisa¢ jednostkom organizacyjnym zadania
wykraczajace poza ich zakres zadan okreslony w niniejszym Regulaminie.
2. Rektor oraz Kanclerz w celu realizacji zadan lub ich koordynacji moga ponadto
powotac:
1) komisje state lub dorazne,
2) zespoly robocze,
3) koordynatorow, pelnomocnikéw,
4) inne osoby funkcyjne.
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§10

. Poszczegolne jednostki organizacyjne realizujg zadania okreslone w swoich zakresach
dzialania.

. Zakresy dzialania jednostek organizacyjnych maja charakter ramowy.

. Wspotpraca miedzy jednostkami odbywa si¢ na zasadach S$cistego wspoldziatania,
uzgodnien, konsultacji, udost¢pniania materiatéw 1 danych niezbednych do
prowadzenia wspdlnych prac nad podjetym zadaniem i stosowania wszystkich
obowigzujacych aktow prawnych.

Sprawy, ktore nie nalezag do kompetencji jednostki nalezy niezwlocznie przekazad
jednostce kompetentnej lub jednostce dokonujacej rozdziatu spraw wptywajacych.

. Decyzje podjete w zastepstwie wiasciwych jednostek (na polecenie bezposredniego
przelozonego), w celu np.: przyspieszenia biegu zatatwienia sprawy lub z innych
waznych przyczyn, winny by¢ niezwlocznie przekazane wlasciwym jednostkom lub
pracownikom.

. W przypadku uczestnictwa kilku jednostek w realizowaniu okreslonej sprawy, Rektor
lub Kanclerz ustala jednostk¢ lub osob¢ odpowiedzialng za skompletowanie catosci
materiatow oraz przygotowanie kompleksowej, wyczerpujacej informacji.

IV. PRACOWNICY UCZELNI
§11

Status pracownikow Uczelni, zasady ich zatrudniania oraz wynagradzania, rodzaje
stosunkéw pracy, ich prawa i obowiazki wynikajace z Ustawy, okreslone zostaly
w Statucie, Regulaminie Pracy ANSG oraz Regulaminie Wynagradzania ANSG.

. Wykaz stanowisk pracy nauczycieli akademickich zawarty jest w § 30 Statutu ANSG,
natomiast wykaz stanowisk pracy oraz wymagan kwalifikacyjnych pracownikow
Uczelni niebedacych nauczycielami akademickimi stanowi zalgcznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

§12

. Rektor jest przelozonym nauczycieli akademickich oraz przetozonym og6tu studentow
Uczelni.

. Nauczyciele akademiccy sa przyporzadkowani organizacyjnie do poszczegdlnych
wydziatéw, a w ramach wydzialow — do poszczegdlnych katedr lub do jednostki
ogolnouczelniane;.

. Bezposrednim przetozonym nauczyciela akademickiego przyporzadkowanego do
danego wydziatu oraz bezposrednim przetozonym i opiekunem ogotu studentéw
danego wydzialu Uczelni jest dziekan wlasciwego wydziatu, sprawujacy swe funkcje
kierownicze bezposrednio lub za posrednictwem kierownikéw katedr lub prodziekana.
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Bezposrednim przetozonym nauczyciela akademickiego przyporzadkowanego do
jednostki ogdlnouczelnianej jest kierownik tej jednostki.

Podczas prowadzenia zaje¢ dydaktycznych oraz w sprawach zwigzanych

z tymi zaj¢ciami niezaleznie od organizacyjnego usytuowania, nauczyciel akademicki

podlega kierownikowi katedry, odpowiadajacej za prowadzenie kierunku studiow

w ramach ktérego ww. zajecia sg realizowane.

§13

Rektor jest bezposrednim przetozonym pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi w pionie naukowo - dydaktycznym. Kanclerz jest bezpos$rednim
przelozonym pracownikdw niebedacych nauczycielami akademickimi w pionie
administracyjnym,
Przepisy ust. 1 i nie wykluczaja obowiazywania réwniez inaczej uksztaltowanych
stuzbowych stosunkéw podleglosci, jezeli kompetencyjne usytuowanie okreslonego
rodzaju czynno$ci wykonywanej lub majacej by¢ wykonang przez pracownika Uczelni
uzasadnia zwigkszenie zakresu stuzbowej zaleznosci tego pracownika.
Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi sa przyporzadkowani
organizacyjnie do jednostek organizacyjnych — dziatéw i sekcji oraz jednoosobowych
stanowisk pracy wskazanych w niniejszym Regulaminie.
Pracg jednostek organizacyjnych wskazanych w ust. 3 kieruja kierownicy wymienieni
w § 8 ust. 6 niniejszego Regulaminu badz bezposredni przetozeni, zgodnie ze
schematem organizacyjnym.
Kierownicy jednostek organizacyjnych, o ktéorych mowa w ust. 4, w szczegolnosci sg
odpowiedzialni za:
1) organizowanie pracy i ustalanie zakresu obowigzkow podlegltych im
pracownikow oraz biezace ich aktualizowanie;
2) wiasciwe, terminowe oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa
i procedurami wykonanie powierzonych zadan oraz merytoryczne
i formalne przygotowanie spraw do decyzji wlasciwych przetozonych;
3) prowadzenie biezgcych szkolen lub zglaszanie potrzeb skierowania na
szkolenie podlegtych pracownikoéw, udzielanie niezbednych wyjasnien
1 instruktazy zapewniajacych sprawng 1 kompetentng realizacj¢ zadan, a takze
dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji podlegtych pracownikows;
4) biezace kontrolowanie dyscypliny pracy podlegtych pracownikow;
5) podejmowanie decyzji w ramach kompetencji lub z upowaznienia

przetozonego;
6) zapoznanie i kontrole przestrzegania przez pracownikoéw wewnetrznych aktow
normatywno — prawnych Uczelni oglaszanych na stronie internetowej

lub dorgczanych bezposrednio kierownikowi;

7) dbatos¢ o tad iporzadek na stanowiskach pracy oraz w pomieszczeniach
Uczelni;

8) nadzor nad archiwizacja dokumentacji dotyczacej dziatalnoéci jednostki
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
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9) zabezpieczenie mienia Uczelni pozostajgcego w ich dyspozycji oraz nadzor
nad prawidtowg eksploatacja tego mienia;

10) organizowanie prac zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz bezpieczenstwa pozarowego, a takze egzekwowanie ich
przestrzegania;

11) sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan z zakresu dziatalno$ci jednostki;

12) wnioskowanie w sprawach zatrudnienia, awansowania, nagradzania
1 karania podporzadkowanych pracownikow;

13) zlecanie podlegtym pracownikom doraznych prac nieprzewidzianych
w indywidualnych zakresach czynnosci, jak rowniez ustalanie sposobu
zastepstwa pracownikéw nieobecnych w przypadkach delegacji, urlopu
lub choroby pracownika;

14) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikow.

6. Kierownikowi jednostki organizacyjnej przystuguja takze inne uprawnienia
wynikajace z obowigzujacych przepiséw lub zarzadzen wewnetrznych wiadz Uczelni,
zwigzane z pelnieniem funkcji kierownika jednostki organizacyjne;.

7. Wszyscy kierownicy zobowigzani sg do prowadzenia nadzoru w zakresie
dysponowania $rodkami pod wzgledem gospodarnosci, celowosci 1 zgodnosci
wydatkow z planem rzeczowo-finansowym.

8. Szczegdlowe zakresy obowigzkow kierownikoéw jednostek organizacyjnych
ustalajg Rektor lub Kanclerz, odpowiedzialni za dany pion jednostek organizacyjnych,
o ktérych mowa w § 8 niniejszego Regulaminu.

§14
Kanclerz wydaje zarzadzenia ustalajace zasady i zakres odpowiedzialno$ci za wydzielone

cze$ci mienia Uczelni, przekazane do dyspozycji kierownikéw jednostek organizacyjnych
1 0s0b na samodzielnych stanowiskach pracy.

V.STRUKTURA ORGANIZACYJNA 1 ZAKRESY DZIALANIA JEDNOSTEK
ORGANIZACYJINYCH

§15
1. Struktura organizacyjna Uczelni podporzadkowana jest potrzebie stworzenia
optymalnych warunkow dla prowadzenia dziatalnosci statutowej Uczelni.
2. Struktur¢ organizacyjng Uczelni odzwierciedla graficzny schemat organizacyjny
stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§16

1. Organem kierujagcym Uczelnig jest Rektor.
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. Rektor nadzoruje realizowanie zadan przez jednostki uczelni usytuowane w pionach,

o ktorych mowa w § 8 ust. 5, za posrednictwem Kanclerza, za$§ bezposrednio

nadzoruje jednostki i stanowiska, o ktorych mowa w § 8 ust. 3 1 4.

. Rektor uprawniony jest do podejmowania wszelkich decyzji dotyczacych

funkcjonowania Uczelni, jezeli nie sa one zastrzezone dla innych organow i nie

naruszaja kompetencji Zatozyciela.

. Rektor jest zobowigzany do $cistej wspolpracy oraz uzgadniania decyzji z Kanclerzem

w szczegolnosci w kwestiach finanséw Uczelni.

. Zadania i obowiazki Rektora okreslone zostaty w § 21 Statutu.

. Rektor moze powota¢ (i odwotac) prorektora, po zasiegnieciu opinii Senatu,okreslajac

jego zadania, kompetencje i obowigzki.

§17

. Wieloosobowymi jednostkami organizacyjnymi pionu naukowo-dydaktycznego
Uczelni sa wydziatly i katedry.

. Wydzial prowadzi jeden lub wiecej kierunkéw studiow. Wydziatl tworzy, przeksztalca
i likwiduje Rektor, po zasiggni¢ciu opinii Senatu, za zgoda Zalozyciela.

. Jurysdykcja wydzialu nie ma charakteru terytorialnego, lecz podmiotowy
i przedmiotowy, stad wydziat obejmuje dany kierunek studiow niezaleznie czy jest on
prowadzony w siedzibie Uczelni czy tez w filiach Uczelni.

. Wydziatem kieruje dziekan wydziatu, powolywany i odwotywany przez Rektora po
zasiggnigciu opinii Senatu.

. Na wniosek dziekana wydziatu Rektor moze powota¢ prodziekana.

. Zadania 1 obowigzki dziekana wydzialu okre§lone zostalty w stosownym
zarzadzeniuRektora w sprawie szczegotowych obowigzkow dziekanow, kierownikow
katedr i kierownikow studiéw podyplomowych,

§18

. Katedry s3 wewngetrznymi jednostkami wydziatow.

. Katedra skupia nauczycieli akademickich prowadzacych zajecia na danym kierunku
studiow. Katedry tworzy, przeksztatca i1 likwiduje Rektor na wniosek wlasciwego
dziekana wydziatu.

. Jurysdykcja katedry nie ma charakteru terytorialnego, lecz podmiotowy
I przedmiotowy, stad katedra skupia nauczycieli na danym kierunku studiow,
niezaleznie, czy jest on prowadzony w siedzibie Uczelni czy tez w Filiach Uczelni.

. Katedrag kieruje kierownik powotywany 1 odwolywany przez Rektora.
W uzasadnionych przypadkach Rektor na wniosek dziekana wydzialu moze powotaé
(oraz odwotal) zastepce kierownika katedry.

Do zadan 1 obowigzkow kierownika katedry nalezy w szczegdlnosci:
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1) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad procesem Kksztalcenia, w tym nad
dokumentacja  procesu  ksztalcenia na  danym = kierunku = studiéw
podporzadkowanym organizacyjnie katedrze;

2) ustalanie wspolnie z dziekanem wydziatlu przydziatlu zaje¢ na kolejny rok
akademicki oraz wskazanie, ktore zajecia beda realizowane w formie ksztatcenia
na odlegtos¢;

3) wspolpraca z kierownikami Filii ANSG w zakresie organizacji procesu
ksztalcenia;

4) opracowywanie rocznego planu hospitacji i nadzor nad ich przeprowadzaniem.

6. Szczegotowe zadania kierownika katedry okreslone zostaty w stosownym zarzgdzeniu
Rektora w sprawie szczegdlowych obowiazkoéw dziekandw, kierownikow katedr
I Kierownikow studidw podyplomowych, o ktorym mowa w § 17 ust. 6.

§19

1. Uczelnia prowadzi, poza studiami I, Il stopnia i jednolitymi studiami magisterskimi
takze studia podyplomowe, kursy, specjalizacje oraz inne formy ksztatcenia.

2. Studia podyplomowe sa prowadzone w formie kolejnych edycji. Rektor powotuje
1 odwotuje kierownikdw poszczegolnych edycji studiow podyplomowych oraz
sprawuje nadzor nad ich dzialalnoscia.

3. Rektor stosownie do umocowan prawnych zawartych w § 21 ust. 4 Statutu Uczelni,
moze upowazni¢ dziekana wydzialu do realizacji zadan o ktérych mowa w ust. 2.

4. Organizacje¢ procesu ksztalcenia na studiach podyplomowych oraz kompetencje
1 zadania kierownikéw studiow podyplomowych reguluje szczegétowo Regulamin
Studiéw Podyplomowych w ANSG, natomiast ksztatcenie podyplomowe pielggniarek
- Regulamin Ksztalcenia Podyplomowego Pielggniarek w ANSG

5. Kursy, specjalizacje oraz inne formy ksztalcenia prowadzone w ANSG
podporzadkowane sg bezposrednio Rektorowi lub, jezeli tak stanowi decyzja Rektora,
dziekanowi wlasciwego wydziatu. Rektor lub dziekan wiasciwego wydziatu powotuje
I odwotuje kierownikow danych kursow, specjalizacji oraz innych form
ksztatceniaoraz sprawuje nadzor nad ich dziatalnoscia.

§ 20

1. Dzial Dydaktyczny jest wieloosobowa jednostka organizacyjng Uczelni do
kompetencji ktorego nalezy organizacja procesu dydaktycznego oraz administracyjna
obstuga pracownikéw naukowo-dydaktycznych, studentéw i kandydatow na studia
w ANSG.

2. Pracami Dzialu Dydaktycznego kieruje dyrektor, powotywany i odwolywany przez
Rektora.

3. Do zadan Dyrektora Dzialu Dydaktycznego nalezy w szczegdlnos$ci:

1) nadzor nad pracag podlegtych mu sekcji oraz okreslanie szczegétowego zakresu
zadan i kompetencji pracownikoéw sekcji;
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2) nadzor merytoryczny nad rekrutacjg kandydatéw na studia;
3) nadzoér i koordynacja prac zwigzanych z wprowadzaniem danych i zestawien do
systemu POLON
4) ustalanie w porozumieniu z Rektorem terminarza roku akademickiego;
5) ustalanie w porozumieniu z Rektorem termindw posiedzen Senatu i jego
administracyjna obstuga;
6) prowadzenie analiz i sprawozdawczoséci w zakresie dydaktyki, w tym POL-on
i GUS;
7) przygotowywanie dokumentacji wnioskow, pism w sprawach wymagajacych
zgody ministra wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego;
8) wspolpraca z Uczelniang Komisja Jakosci Ksztalcenia.
4. Do zadan Sekcji Obstugi Studenta (Dziekanatu), wchodzacej w sktad Dzialu
Dydaktycznego, nalezy w szczegdlnosci:
1) administrowanie procesem dydaktycznym, w tym:

a) opracowanie organizacji roku akademickiego Uczelni;

b) uzgadnianie z poszczegdlnymi nauczycielami akademickimi terminéw
zaje¢ dydaktycznych;

C) sporzadzanie rozkladow zaje¢ dydaktycznych, przygotowywanie
zmian w planach zaj¢¢ dydaktycznych oraz zastepstw w zajeciach
dydaktycznych;

d) koordynowanie obsady kadrowej i planow zajg¢ w filiach Uczelni;

e) planowanie i koordynacja zaje¢ prowadzonych z wykorzystaniem
technik ksztatcenia na odlegtos¢;

f) bilansowanie =~ warunkéw  lokalowych  prowadzenia  zajeé
dydaktycznych;

g) przygotowywanie dokumentacji w sprawach akredytacyjnych;

h) sporzadzanie comiesiecznych zestawien z realizacji  zajec
dydaktycznych nauczycieli akademickich zatrudnionych na podstawie
umowy cywilnoprawnej;

1) sporzadzanie rocznych zestawien wykonania pensum dydaktycznego
nauczycieli akademickich zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg;

J) dokumentowanie realizacji zaje¢ przez nauczycieli (odwotywanie,
odpracowywanie, przektadanie zajec), w tym zaje¢ z wykorzystaniem
techniki ksztatcenia na odlegltos¢;

k) wprowadzanie obcigzen nauczycieli akademickich i innych o0séb

prowadzacych zajecia do systemu POLON;

I) zamieszczanie i uaktualnianie planow zaje¢ dla studentow w systemie
pro-akademia i w programie e-dziekanat;

m)wprowadzanie do systemu pro-akademia przedmiotow, ilo$ci godzin,
punktow ETC, form zaliczenia oraz przydziatu wyktadowcow;

n) gromadzenie aktualnych programow studiow, studiow
podyplomowych, kurséw, specjalizacji i innych form ksztatcenia,

0) prowadzenie informatycznej bazy danych o studentach;



2)

3)

4)
5)

6)
5. Do
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p) prowadzenie ewidencji studentow;

g) prowadzenie akt osobowych studentow;

r) przyjmowaniec od studentow podan, wnioskow w indywidualnych
sprawach i kierowanych do Uczelni, przygotowywanie propozycji
odpowiedzi i decyzji;

S) przygotowywanie decyzji administracyjnych zwigzanych z tokiem
studiow;

t) przygotowywanie, wydawanie 1 przyjmowanie  protokotow
egzaminacyjnych i kart okresowych osiggnie¢ studenta;

u) przechowywanie protokoldw egzaminacyjnych i kart okresowych
osiggnie¢ studenta;

V) wykonywanie czynnosci zwigzanych z elektronicznymi legitymacjami
studenckimi — przyjmowanie wnioskéw, wydawanie i przedluzanie
wazno$ci legitymacji;

w) wykonywanie okre§lonych czynnosci, wynikajacych z dzialania
w Uczelni systemu antyplagiatowego;

X) przygotowanie dokumentacji do egzaminu dyplomowego;

y) opracowanie harmonogramu przeprowadzenia egzaminu
dyplomowego i listy studentow dopuszczonych do obrony;

z) prowadzenie spraw proceduralnych zwigzanych z ukonczeniem
studiow;

aa) przeprowadzanie procesu rekrutacji studentow.

wystawianie dokumentéw studentom (dyplomoéw, suplementéw 1 ich

duplikatow, zaswiadczen zwigzanych z przebiegiem studidéw) oraz prowadzenie

odpowiednich w tym zakresie rejestrow;

wspotdziatanie z Komisja Dyscyplinarng do Spraw Studentéw 1 Odwotawcza

Komisja Dyscyplinarng do Spraw Studentow;

wspotdzialanie z organizacjami studenckimi dzialajacymi w Uczelni;

sporzadzanie rankingu studentow wedtug uzyskanej $redniej z ocen do nagrod

I stypendium Rektora;

sporzadzanie sprawozdawczosci Z przebiegu rekrutacji i stanu studentow;
zadan Sekcji  Studiow Podyplomowych, wchodzace; w skltad Dziatu

Dydaktycznego, nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

koordynacja procesu ksztatcenia na studiach podyplomowych i innych formach
ksztalcenia;

koordynacja i prowadzenie procesu rekrutacji na studia podyplomowe i inne
formy ksztalcenia;

nadzor nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji przez kierownikoéw
studiéw podyplomowych i innych form ksztatcenia;

prowadzenie centralnej ewidencji studidow podyplomowych 1 innych form
ksztatcenia oraz zakladanie teczek stuchaczy;

standaryzacja dokumentacji dotyczacej studiow podyplomowych i innych form
ksztalcenia;
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6) nadzor nad zgodnos$cig oferty edukacyjnej w zakresie studiow podyplomowych
i innych form ksztatcenia z obowigzujgcym prawem;

7) wspdlpraca z Sekcjg Marketingu Uczelni w celu przeprowadzania cyklicznych
badan i analiz zapotrzebowania na okreslone kierunki studiow podyplomowych
i innych form ksztalcenia oraz dziatan marketingowych dotyczacych studiow
podyplomowych i innych form ksztatcenia,

8) inicjowanie w porozumieniu z dzickanami wydzialbw nowych studiéw
podyplomowych i innych form ksztatcenia;

9) wspodluczestnictwo w opracowywaniu wnioskow o dofinansowanie studiow
podyplomowych z funduszy pomocowych Unii Europejskiej;

10) uzgadnianie z poszczegdlnymi nauczyciclami akademickimi termindéw zajec
dydaktycznych;

11) sporzadzanie rozktadéw zaje¢ dydaktycznych na studiach podyplomowych,
przygotowywanie zmian w harmonogramach zaj¢¢ dydaktycznych (planach
studiow) oraz zastepstw w zaje¢ciach dydaktycznych;

12) dokumentowanie  realizacji  zaj¢¢ przez nauczycieli (odwolywanie,
odpracowywanie, przektadanie zaje¢), w tym zaje¢ z wykorzystaniem techniki
ksztatcenia na odlegtos¢;

13) sporzadzanie comiesigcznych zestawien z realizacji zaj¢¢ dydaktycznych
nauczycieli akademickich zatrudnionych na podstawie umowy cywilnoprawnej;

14) bilansowanie warunk6éw lokalowych prowadzenia zaje¢ dydaktycznych.

6. Szczegoélowy zakres dzialania i obowigzkoéw Sekeji Studiow Podyplomowych okresla
,Regulamin Studiéw Podyplomowych ANSG”.

7. Sekcja Ksztalcenia Podyplomowego Pielegniarek, organizacyjnie wchodzi w sktad
Dziatlu Dydaktycznego,natomiast merytorycznie w zakresie realizacji powierzonej jej
zadan podlega Dziekanowi Wydziatu Nauk o Zdrowiu i1 do jej zadan nalezy
W szczegblnosci:

1) koordynacja procesu ksztatcenia na specjalizacjach, kursach kwalifikacyjnych,
specjalistycznych, doskonalgcy i innych formach ksztatcenia pielegniarek;

2) koordynacja i prowadzenie procesu rekrutacji na rézne formy ksztatcenia
pielegniarek, o ktorych mowa w pkt.1;

3) nadzor nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji przez kierownikow
poszczegdlnych specjalizacji 1 kursow;

4) prowadzenie centralnej ewidencji ksztatlcenia podyplomowego pielegniarek
w Uczelni;

5) standaryzacja dokumentacji dotyczacej studiow podyplomowych i innych form
ksztalcenia,

6) nadzor nad zgodnosciag oferty edukacyjnej w zakresie Ksztatcenia
podyplomowego pielegniarek z obowigzujagcym prawem;

7) wspolpraca z Sekcjg Marketingu Uczelni w celu przeprowadzania cyklicznych
badan 1 analiz zapotrzebowania na okreSlone rodzaje ksztalcenia
podyplomowego pielegniarek oraz dziatan marketingowych dotyczacych
ksztatcenia podyplomowego pielegniarek;
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8) wspodluczestnictwo w opracowywaniu wnioskow o dofinansowanie ksztalcenia
podyplomowego pielegniarek z funduszy pomocowych Ministerstwa Zdrowia
i Unii Europejskiej;

9) We wspolpracy z kierownikiem okreslonej edycji ksztalcenia uzgadnianie
Z poszczegblnymi nauczycielami terminéw zaje¢ dydaktycznych, sporzadzanie
rozktadow zaj¢¢ dydaktycznych, przygotowywanie zmian w harmonogramach
zaje¢ dydaktycznych (planach studidw) oraz zastepstw w zajgciach
dydaktycznych;

10) dokumentowanie realizacji zaje¢ przez nauczycieli (odwolywanie,
odpracowywanie, przektadanie zajec), w tym zaje¢ z wykorzystaniem techniki
ksztalcenia na odlegtosc¢;

11) sporzadzanie comiesigcznych zestawien z realizacji zaje¢ dydaktycznych
nauczycieli akademickich zatrudnionych na podstawie umowy cywilnoprawnej;

12) bilansowanie warunkéw lokalowych prowadzenia zaje¢ dydaktycznych.

Szczegdtowy zakres dzialania i obowigzkow Sekcji Ksztalcenia podyplomowego
pielegniarek okresla ,,Regulamin Ksztalcenia Podyplomowych Pielegniarek ANSG”.

§21

Monoprofilowe Centrum Symulacji Medycznej (zwane dalej MCSM) jest
wieloosobowg jednostka organizacyjng, ktéra realizuje cele 1 zadania w zakresie
monoprofilowego wdrazania w ANSG metod nauczania opartych na symulacji
medycznej.
. Nadzér nad organizacjg i funkcjonowaniem MCSM sprawuje Kierownik MCSM,
powolywany i odwolywany przez Rektora ANSG.
. W strukturze MCSM znajduja si¢ ponadto:

1) Zespot Instruktorow Symulacji Medycznej;

2) Zesp6t Technikow Symulacji Medycznej;

3) Obstuga Informatyczna.
Kierownik MCSM wspolpracuje w kwestiach organizacji ksztalcenia w MCSM
z Kierownikiem Katedry Pielegniarstwa w ANSG.
. Szczegdlowy zakres dziatania MCSM oraz zakres obowigzkow wynikajacy ze

struktury MCSM reguluje Regulamin MCSM ANSG.

§22

Biblioteka ANSG jest wieloosobowa jednostka organizacyjng, ktorej glownym

zadaniem jest zapewnienie spolecznosci akademickiej Uczelni dostepu do zbiorow

bibliotecznych oraz informacji naukowej.

. Bibliotekg kieruje dyrektor, ktorego powotuje i odwotuje Rektor. Dyrektor jest

bezposrednim przelozonym pracownikow Biblioteki.

. Szczegodtowe zadania oraz zasady funkcjonowania okresla Regulamin Biblioteki
ANSG.
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§ 23

. Wydawnictwo ANSG jest wiecloosobowg jednostkg organizacyjng, ktorej gtownym

zadaniem jest prowadzenie dzialalnosci wydawnicze;.

. Wydawnictwem kieruje kierownik, ktérego powotuje i odwotuje Rektor. Kierownik

jest bezposrednim przetozonym pracownikow Wydawnictwa.

. Do obowiagzkow kierownika Wydawnictwa nalezy w szczegolnosci:

1) nadzor nad procesem wydawniczym ANSG prowadzonym w oparciu
o0 coroczne plany wydawnicze zatwierdzane przez Rektora ANSG;

2) zlecanie i kontrola czynno$ci technicznych w ramach procesu wydawniczego,
takich jak: sktad, redakcja, druk;

3) analiza rynkowa zewngtrznych ustugodawcow, w tym w szczegodlnosci
drukarni;

4) koordynacja procesu recenzji publikacji i wspolpraca w tym zakresie
z autorem oraz recenzentami wskazanymi przez Rektora ANSG;

5) nawigzywanie wspolpracy z innymi wydawnictwami publikacji naukowych;

6) sporzadzanie corocznych sprawozdan dla Rektora;

7) organizacja dziatan promujacych Wydawnictwo ANSG.

§ 24

Sekcja Wspotpracy Migdzynarodowej jest jednostkg organizacyjng, powotang do

realizowania polityki internacjonalizacji procesu ksztatcenia w ANSG.

. Wstrukturze Sekcji Wspotpracy Miedzynarodowej umiejscowiony jest Uczelniany

Koordynator Programu Erasmus +.

. Do zadan Sekcji Wspotpracy Migdzynarodowej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie biezacej wspotpracy z partnerskimi uczelniami zagranicznymi;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem realizacji umoéw zawartych
przez Uczelni¢ z osrodkami akademickimi za granica;

3) prowadzenie negocjacji, wyszukiwanie partnerbw oraz przygotowanie
dokumentacji zwigzanej z zawarciem przez ANSG umoéw 0 wzajemnej
wspotpracy z osrodkami nauki 1 instytucjami edukacyjnymi za granica;

4) koordynowanie oraz obstuga dziatan zwigzanych z organizacja wymiany
mie¢dzynarodowej studentow i pracownikow;

5) przygotowywanie dokumentow, wnioskow aplikacyjnych, wystawianie
zaswiadczen dotyczacych wymiany mig¢dzynarodowej  stypendystow
programow edukacyjnych;

6) przedstawianie ofert i informowanie o mozliwosci odbycia stazy przez
studentow i pracownikow naukowych ANSG w uczelniach zagranicznych;

7) gromadzenie 1 rozpowszechnianie materiatow informacyjnych, ofert
edukacyjnych  zagranicznych instytucji  partnerskich  oraz informacji
dotyczacych migdzynarodowych programéow;

8) pomoc organizacyjna oraz doradztwo w zakresie aplikacji i realizacji
projektow w ramach edukacyjnych programoéw mig¢dzynarodowych,
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rozpowszechnianie wiedzy na temat programu Erasmus+ oraz organizacja
dziatan 1 imprez informacyjno-promocyjnych, popularyzujacych ten program;

9) koordynacja tworzenia publikacji, ulotek, przewodnikéw dla studentow
1 instytucji zagranicznych zawierajgcych ofert¢ dydaktyczng Uczelni;

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

11) aktualizacja i koordynacja zadan Uczelni i poszczegélnych jej jednostek
dydaktycznych wynikajacych z umow bilateralnych;

12) prowadzenie analiz i sprawozdan z zakresu wspélpracy miedzynarodowe;j
dla wtasciwych ministerstw, Senatu i Rektora ANSG,

13)robocze kontakty i biezgca Kkorespondencjaz instytucjami w zakresie
wspotpracy Uczelni 1 jej jednostek organizacyjnych z partnerami
zagranicznymi,

14) inicjowanie niezbe¢dnych uregulowan prawnych w Uczelni, dotyczacych
wspolpracy zagranicznej w zakresie wymiany akademickiej 1 studiow
miedzynarodowych.

§ 25

1. Sekcja Marketingu jest jednostka organizacyjna powotang do dziatalnosci
promocyjno-marketingowej oraz do dziatalnosci edukacyjnej i informacyjnej
w zakresie promocji zawodowej studentow 1 absolwentéw Uczelni oraz badania losow
absolwentow ANSG.

2. Do zadan Sekcji Marketingu nalezy w szczegdlnos$ci:

1) w obszarze dziatalnosci promocyjno-marketingowej Uczelni:

a) przygotowywanie harmonogramu dziatan marketingowych Uczelni na
dany rok akademicki oraz jego realizacja,

b) organizacja imprez promocyjnych oraz wspoélpraca przy organizacji
imprez okolicznosciowych, wyktadow otwartych oraz konferencji
organizowanych w Uczelni,

C) przygotowywanie i organizacja konferencji prasowych, zwigzanych
z dziatalnoscig Uczelni,

d) koordynacja kontaktow przedstawicieli mediow z wladzami Uczelni,

e) prowadzenie archiwum informacji prasowych dotyczacych Uczelni,

f) wspotpraca z mediami oraz przygotowanie i opracowanie informacji
dla mediow i wladz Uczelni,

g) opracowywanie graficzne oraz koordynacja dziatalnosci wydawniczej
W zakresie materialdow promocyjnych,

h) wspolpraca przy organizacji dni otwartych oraz wizyt grup
uczniowskich,

i) prowadzenie biezacej wspOlpracy ze szkolami i instytucjami
oswiatowymi w zakresie promocji Uczelni,
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j) redakcja strony internetowej w zakresie biezacych informacji
zwigzanych z dziatalnoscig Uczelni,
k) organizacja uczelnianych imprez okolicznosciowych,
I) organizacja badan ankietowych wsrod studentow, z wytgczeniem oceny
okresowej nauczycieli akademickich przez studentow,
m) wspotpraca z sekcja wspotpracy miedzynarodowej w zakresie promocji
Uczelni poza granicami kraju;

2) W obszarze dziatalnosci edukacyjnej i informacyjnej w zakresie zawodowe;j
promocji studentow i absolwentow Uczelni oraz badania loséw absolwentow
ANSG,

a) prowadzenie indywidualnego i grupowego doradztwa zawodowego
dla studentow i absolwentow,

b) gromadzenie informacji o zawodach, pracodawcach oraz kursach
zawodowych, jezykowych, stypendiach, studiach podyplomowych
I studiach zagranicznych,

C) organizacja kontaktow studentdow z pracodawcami, targi pracy itp.
oraz gromadzenie ofert pracy dla absolwentow,

d) monitorowanie losow zawodowych absolwentow Uczelni na rynku
pracy,

e) udzielanie porad =z wykorzystaniem standardowych metod
utatwiajacych wybor zawodu, zmiang¢ kwalifikacji, podjecie lub
zmian¢ zatrudnienia, inicjowanie, organizowanie grupowych porad
zawodowych dla bezrobotnych i poszukujacych pracy absolwentow
1 studentow,

f) utrzymywanie kontaktow z absolwentami poprzez dziatalnos¢ Klubu
Absolwenta Uczelni,

g) gromadzenie i przekazywanie wtadzom Uczelni informacji na temat
potrzeb rynku pracy, w celu opracowania strategii rozwoju Uczelni.

§ 26

Pelnomocnik Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia (zwany dalej Pelnomocnikiem) kieruje
i odpowiada za funkcjonowanie Uczelnianego Systemu Jako$ci Ksztatcenia (USJK).
Strukture USJK, zakres jego dziatania oraz szczegdtowe obowigzki Petnomocnika
okresla Regulamin Uczelnianego Systemu Jakosci Ksztalcenia w ANSG.
Pelnomocnika Rektora ds. Jako$ci Ksztatcenia powotuje i odwotuje Rektor.

§ 27

Organem kierujagcym pionem administracyjnym, o ktorym mowa w § 8 ust. 5
niniejszego Regulaminu jest Kanclerz.

Zadania, kompetencje 1 obowigzki Kanclerza okreslone zostaly w § 22 Statutu
Uczelni.
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Kanclerza powotuje 1 odwotuje Rektor, po zasiggnieciu opinii Senatu (kandydata
na Kanclerza wskazuje Zatozyciel).
. Nadzoér nad dziatalnoscig Kanclerza sprawuje Rektor.
Kanclerz moze rownocze$nie pehi¢ funkcje Kwestora.
Kanclerz petni funkcje Dyrektora ds. finansowych ANSG, ktorg wykorzystuje i
stosuje w sytuacjach reprezentowania, zatatwiania i podpisywania spraw finansowych
pomigdzy Uczelnig a jednostkami (podmiotami zewnetrznymi).
Kanclerz moze powota¢ pelnomocnikéw do okreslonych zadan okreslajac zarazem
zakres ich zadan, kompetencji i obowigzkow.
§28
Dziat Ksiggowo — Finansowy jest wieloosobowa jednostka organizacyjng Uczelni,
do zadan ktorej nalezy realizacja polityki finansowej Uczelni.
Pracami Dzialu Ksiggowo-Finansowego kieruje Kwestor, petnigcy funkcje glownego
ksiggowego, powotywany i odwolywany przez Kanclerza, za§ w przypadku, gdy
obowigzki Kwestora zostaty powierzone Kanclerzowi — przez Rektora.
Kwestor realizuje zadania zwigzane z polityka finansowa Uczelni, zarzadzaniem
majatkiem Uczelni i inwestycjami w zakresie gospodarki finansowej.
Do zadan Kwestora nalezy w szczegdlno$ci:
1) przygotowywanie wraz z Kanclerzem, projektu planu rzeczowo-finansowego
Uczelni;
2) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych Uczelni;
3) prowadzenie rachunkowosci Uczelni, a w szczegdlnos$ci:

a) organizacja, sporzadzanie, przyjmowanie, obieg i kontrola
dokumentow w sposob zapewniajacy prawidlowe udokumentowanie
operacji gospodarczych i finansowych,

b) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci,

C) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych,

d) opracowywanie analiz gospodarki finansowej Uczelni oraz wnioskéw
wynikajacych z tych analiz,

e) sprawowanie kontroli nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu
finansowego,

f) zapewnienie terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenie roszczen
spornych oraz sptata zobowigzan,

g) dokonywanie wstepnej kontroli  kompletnosci i rzetelnoSci
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

h) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

4) ochrona mienia Uczelni poprzez prawidlowe rozliczanie 0sob
odpowiedzialnych materialnie;

5) kierowanie pracg podlegtych jednostek organizacyjnych, instruowanie
1 szkolenie podlegtych pracownikow;

6) nadzorowanie catoksztaltu prac w zakresie rachunkowosci, wykonywanych
przez poszczegolne jednostki organizacyjne Uczelni;

7) organizowanie i doskonalenie systemu wewngtrznej informacji ekonomicznej
Uczelni;
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8) dostarczanie organom i jednostkom organizacyjnym Uczelni danych
niezbednych doplanowania dzialalno$ci oraz podejmowania prawidlowych
decyzji gospodarczych;

9) biezace informowanie Rektora i Kanclerza o sytuacji finansowej Uczelni;

10) ustalanie 1 dostarczanie danych do =zarzadzen Rektora o wysokosci
miesigcznego dochodu na osob¢ w rodzinie studenta uprawniajacego do
ubiegania si¢ o stypendium socjalne;

11) ustalanie wysokosci stypendiow socjalnych;

12) przedktadanie Rektorowi i Kanclerzowi analizy dziatalnosci finansowe;j
Uczelni;

13) wykonywanie innych zadan ustalonych dla Kwestora (gléwnego ksiegowego)
w zewnetrznych aktach prawnych dotyczacych funkcjonowania Uczelni oraz
wynikajacych z udzielonych pelnomocnictw.

5. Z tytulu pelnienia funkcji gtdwnego ksiggowego Kwestor jest uprawniony do:

1) okre$lania zasad wykonywania czynnosci w zakresie gospodarowania
finansami, ksiggowosci, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowej;

2) zadania niezb¢dnych dokumentéw, informacji i wyjasnien;

3) zadania usunigcia wykrytych nieprawidtowos$ci w wyznaczonym terminie;

4) wystepowania do organow zarzadzajaco-wykonawczych o przeprowadzenie
kontroli.

6. Do zadan Sekcji Ksiggowo-Kasowej, wchodzace; w skiad Dzialu Ksiggowo-
Finansowego, nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie ksiggowosci finansowe;j:

a) prowadzenie rejestru faktur wptywajacych do Uczelni,

b) wystawianie przelewow do biezacych zobowigzan,

c) dekretowanie oraz ksiggowanie wyciggéw bankowych,

d) dekretowanie oraz ksiggowanie dokumentéw finansowo-ksiggowych,

e) biezace uzgadnianie sald kont bankowych, stanu lokat terminowych
1 innych rozliczen z bankami,

f) prowadzenie rejestru naleznos$ci i zobowigzan z kontrahentami,

g) kontrola rachunkowa dokumentéw ksiegowych,

h) kontrola terminowego regulowania zobowigzan,

1) biezaca kontrola kompletnosci dokumentoéw finansowo-ksiggowych,

J) kontrola prawidtowosci zapisow na kontach syntetycznych oraz
analitycznych,

k) kontrola i uzgadnianie rozrachunkéow ze studentami, z tytutlu
naleznych optat,

I) egzekucja zobowigzan finansowych studentow,

m) prowadzenie rejestrow VAT,

n) wystawianie faktur VAT oraz deklaracji VAT,

0) sporzadzanie sprawozdan dotyczgcych $rodkow trwalych oraz
naleznosci 1 zobowigzan,

p) sporzadzanie miesi¢cznych raportéw ksiggowych,
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g) kontrola i  egzekwowaniec  nalezno$ci, naliczanie  odsetek
od nieterminowych wplat;

2) w zakresie prowadzenie ksiegowosci projektow, finansowanych ze $rodkow
Unii Europejskiej:

a) biezaca kontrola dokumentow,

b) prowadzenie rejestru wplywajacych do Uczelni faktur dotyczacych
projektow

c) ksiegowanie dokumentéw kosztowych,

d) sporzadzanie naliczen wynagrodzen dotyczacych projektow,

e) kontrola prawidlowosci zapisow na kontach syntetycznych
oraz analitycznych,

f) sporzadzanie zestawien danych niezbednych do rozliczania projektow,

g) sporzadzanie sprawozdan finansowych dotyczacych funduszy
strukturalnych;

3) w zakresie ksiggowosci majatkowe;j:

a) prowadzenie ewidencji $rodkoéw trwalych, wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz wyposazenia,

b) naliczanie amortyzacji srodkow trwatych,

C) przygotowanie i biezacy nadzor nad inwentaryzacja majatku,

d) biezaca kontrola stanu posiadanych $rodkow trwatych i wyposazenia
sktadnikow majatkowych, biezaca ewidencja i nadzor nad likwidacja
zuzytych 1 zniszczonych S$rodkéw trwatych 1 nisko cennych
sktadnikow majatkowych,

e) sporzadzanie sprawozdan z ewidencji majatku Uczelni;

4) w zakresie ptac — wynagrodzen oraz rozliczania wyptat do umow cywilno-
prawnych:

a) sporzadzanie list ptac,

b) prowadzenie osobowych akt ptacowych pracownikow,

) prowadzenie rozliczen z ZUS,

d) sporzadzanie miesi¢cznych raportow ZUS,

e) rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych, sporzadzanie
deklaracji podatkowych,

f) prowadzenie rejestrow i rozliczen wyptat do umoéw cywilno-
prawnych,

g) sporzadzanie naliczen wynagrodzen,

h) sporzadzanie zestawien wynagrodzen wg biezacych potrzeb,

I) rozlicznie kosztow wyjazdow i delegacji pracownikow Uczelni
1 wyplacanie im z tego tytutu stosownych naleznosci pieni¢znych,

J) naliczanie zasitkow z ubezpieczen spotecznych,

K) prowadzenie osobowych akt ptacowych pracownikow,

[) wyptaty 1 przelewy S$rodkéw oraz kontrola rozrachunkow
ze studentami z tytutu pomocy materialnej,

m) przygotowanie wnioskow i rozliczen do PFRON;
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5) w pozostatym zakresie:

a) naliczanie zasitkow z ubezpieczen spotecznych,

b) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

C) zglaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego studentow,

d) nadzor nad podziatem $rodkow w zakresie spraw stypendialnych dla
studentow,

e) potwierdzanie  zgloszenia  do  ubezpieczenia  zdrowotnego
pracownikow i ich rodzin,

f) sporzadzanie kalkulacji kosztéw ksztatcenia,

g) sporzadzanie biezgcych kalkulacji do zadan podejmowanych przez
Uczelnig,

h) rozliczanie sktadek na PFRON i sporzadzanie deklaracji,

1) rozliczanie podatku od nieruchomosci,

J) rozliczanie podatku dochodowego 0sob prawnych,

K) prowadzenie rejestru umow gospodarczych,

I) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy socjalnej
pracownikom ANGS;

6) Prowadzenie kasy i realizacja zadan wynikajacych z przepisow finansowych
dotyczacych zadan zwigzanych z prowadzeniem kas.
7. Do zadan Sekcji Kadr 1 Spraw Socjalnych, wchodzacej w skiad Dziatu Ksiggowo-
Finansowego, nalezy w szczeg6lnosci:
1) z zakresu spraw kadrowych:

a) sporzadzanie na polecenie Rektora Iub Kanclerza dokumentow
zwigzanych z zatrudnianiem pracownikOw, zmiang 1 ustaniem
stosunku pracy,

b) sporzadzanie na polecenie Rektora lub Kanclerza uméw cywilno-
prawnych,

c) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow administracji,

d) prowadzenie i archiwizacja dokumentacji osobowej pracownikow;
sporzadzanie dokumentow zgtoszeniowych ZUS,

e) biezgce monitorowanie przepisOw prawa pracy oraz czuwanie nad
zgodnos$cig powszechnie obowigzujacych przepisow w tej dziedzinie
1 zaktadowego prawa pracy, biezace informowanie Kwestora, Rektora
1 Kanclerza o zmianach przepiséw dot. prawa pracy,

f) kierowanie pracownikow na badania okresowe,

g) prowadzenie ewidencji drukow S$cislego zarachowania wilasciwych
ds. kadr,

h) wprowadzanie danych dotyczacych nauczycieli akademickich
do systemu POLON,

1) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych zatrudnionych w Uczelni na
potrzeby innych jednostek organizacyjnych Uczelni oraz na potrzeby
Glownego Urzedu Statystycznego;

2) z zakresu spraw socjalnych:
a) prowadzenie dokumentacji stypendialnej,
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b) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy socjalnej
dla studentow, wspotpraca w tym zakresie z komisjami
stypendialnymi,
C) przyjmowanie od studentow wnioskow o stypendium, sprawdzanie ich
kompletnosci i poprawnosci,
d) przygotowanie i wysylanie studentom decyzji o przyznaniu lub
nieprzyznaniu stypendium,
e) prowadzenie statystyki w zakresie pomocy materialnej,

§ 29

1. Dzial Organizacyjno-Prawny jest wieloosobowa jednostka organizacyjng Uczelni,
do zakresu ktorej nalezy koordynacja dziatan organizacyjno-prawnych Uczelni.

2. Pracami Dzialu Organizacyjno-Prawny kieruje Dyrektor, powolywany i odwolywany
przez Kanclerza.

3. Do zadan Dyrektora Dzialu Organizacyjno-Prawnego nalezy w szczegolnosci:

1) koordynacja  procesu  opracowywania, redagowania,  wydawania
1 rozpowszechniania wewnetrznych aktoéw prawnych w uczelni i jej filiach;

2) biezace informowanie Rektora i Kanclerza oraz wiasciwych kompetencyjnie
os6b o zmianach w przepisach, zwigzanych z obszarami funkcjonowania
uczelni;

3) monitorowanie i analiza biezgcego stanu prawnego dotyczacego
w szczegblnosci szkolnictwa wyzszego;

4) nadzoér nad zachowaniem spojnosci prawnej i merytorycznej wewngtrznych
aktow prawnych uczelni 1 zgodnosci ich z aktami prawa zewnetrznego;

5) nadzor merytoryczny i organizacyjny nad funkcjonowaniem podlegtych sekcji;

6) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem struktury organizacyjnej Uczelni.

4. Rektorat peini funkcje kancelarii Uczelni oraz sekretariatu Rektora i Kanclerza,

1) Do zadan Rektoratu w zakresie spraw kancelaryjnych nalezy w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie interesantow i udzielanie informacji lub kierowanie ich
do kompetencyjnie wtasciwych pracownikow Uczelni,

b) obstuga potaczen telefonicznych oraz urzgdzen biurowych kancelarii,

c) prowadzenie  segregacji i rejestru  pism  przychodzacych
i wychodzacych,

d) dostarczanie  korespondencji do  poszczegdlnych  jednostek
organizacyjnych, po jej zadekretowaniu,

e) odbiodr i przygotowywanie wysytki korespondencji,

f) opracowywanie specyfikacji na zakup materiatow biurowych,

g) zaopatrywanie Uczelni w materialy biurowe (zamawianie,
prowadzenie ewidencji zuzycia materialow biurowych, prowadzenie
kartotek materiatowych, wydawanie),

h) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem pieczeci i stempli,

1) archiwizacja korespondenc;ji.
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2) Szczegdlowy zakres spraw i czynnosci w zakresie spraw kancelaryjnych
okresla Instrukcja Kancelaryjna ANSG.
3) Do zadan Rektoratu w zakresie sekretariatu Rektora i Kanclerza nalezy
w szczegolnosci:

a) ustalanie i prowadzenie kalendarza spotkan Rektora i Kanclerza,

b) obstuga spotkan,

C) sporzadzanie pism na potrzeby Rektora i Kanclerza,

d) prowadzenie korespondencji oraz rejestru korespondencji Rektora
i Kanclerza,

e) koordynacja spraw zwigzanych ze wspOlpraca wiladz Uczelni
z organami administracji panstwowej, samorzadowej oraz innymi
instytucjami krajowymi i zagranicznymi,

f) koordynacja organizacji uroczystosci i spotkan z udzialem wiladz
Uczelni,

g) koordynacja przygotowania i przebiegu konferencji, zjazdow
I uroczystosci organizowanych w Uczelni,

h) dokumentowanie wystgpien publicznych Rektora i Kanclerza.

i) prowadzenie rejestru zawieranych umoéw o wspotpracy z uczelniami
i innymi jednostkami,

J) prowadzenie rejestru  zarzadzen, okolnikow i komunikatow
wydawanych przez Rektora i Kanclerza,

k) gromadzenie  aktualnej dokumentacji  prawnej niezbednej do
funkcjonowania Uczelni,

I) przygotowywanie projektow stosownych dokumentow i ich
konsultowanie z radca prawnym Uczelni,

m) przekazywanie decyzji i polecen Rektora wskazanym pracownikom
Uczelni, przygotowywanie projektow zlecanych przez Rektora
opracowan o charakterze informacyjnym i okoliczno$ciowym,

n) prowadzenie rejestru imprez i zgromadzen organizowanych na terenie
Uczelni,

0) wspotudziat z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi  Uczelni
przy organizowaniu wyborow organow kolegialnych oraz organdow
jednoosobowych.

5. Inspektor Ochrony Danych Osobowych (zwany dalej IODO) odpowiada za realizacjg
polityki ochrony danych osobowych w Uczelni. IODO powotuje i odwotuje Rektor.
1) Do zadan IODO nalezy w szczeg6lnosci:

a) informowanie Administratora Danych Osobowych, pracownikoéw oraz
podmiot przetwarzajacy o obowigzkach zwigzanych z ochrong danych
osobowych;

b) monitorowanie przestrzegania przepisow zwigzanych z ochrong
danych osobowych;

C) wspolpraca i utrzymywanie kontaktow z Urzedem Ochrony Danych
Osobowych;
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d) udzielanie zalecen zwigzanych 2z oceng skutkow dziatan
podejmowanych w Uczelni dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowanie prawidtowego jej zapewnienia;

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

2) Szczegdlowe wytyczne w zakresie funkcjonowania systemu ochrony danych

osobowych w Uczelni znajdujg si¢ w Polityce Ochrony Danych Osobowych
w ANSG.
Radca prawny jest zatrudniony do udzielania porad i konsultacji prawnych,
sporzadzania opinii prawnych oraz reprezentowania Uczelni przed sadami i urzgdami
w charakterze pelnomocnika i obroncy.

1) Do zadan radcy prawnego nalezy w szczeg6lnosci:

a) sporzadzanie, opiniowanie lub weryfikacja pod wzglgdem prawnym
dokumentow w szczegdlnosci z zakresu szkolnictwa wyzszego,
finans6w publicznych, zamdwien publicznych, prawa pracy;

b) udzielanie informacji o tresci obowigzujacych przepisow prawnych
oraz wyjasnien w zakresie ich stosowania;

c) udzielanie konsultacji i porad prawnych, wydawanie opinii prawnych
w sprawach prowadzonych w Uczelni w szczegolnos$ci z zakresu
szkolnictwa wyzszego, finansow publicznych, zamoéwien publicznych,
prawa pracy;

d) opiniowanie projektow pelnomocnictw iupowaznien udzielanych
przez wiadze Uczelni,

e) reprezentowanie Uczelni przed sadami powszechnymi, przed sadami
administracyjnymi,  organami  administracji, W postepowaniach
arbitrazowych oraz mediacji, organami egzekucyjnymi we wszystkich
instancjach w zakresie prowadzonych spraw.

2) Zatrudnienie i zwolnienie radcy prawnego nalezy do kompetencji Rektora.
Archiwum jest jednoosobowa jednostkg organizacyjng powotang do przejmowania
I zabezpieczania wytworzonej dokumentacji w Uczelni.

1) Do zadan Archiwum nalezy w szczegolnosci:

a) wspolpraca z jednostkami Uczelni w zakresie prawidlowego
opracowania spraw i przygotowaniem ich do przekazania;

b) przejmowanie uporzadkowanych akt z poszczegdlnych jednostek,
prowadzenie ewidencji zasobu aktowego;

C) przechowywanie 1 zabezpieczanie materiatow  archiwalnych
i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej jednostek Uczelni;

d) inicjowanie brakowania dokumentacji na makulature, po uprzednim
uzyskaniu zezwolenia wtasciwego archiwum panstwowego;

e) udostgpnianie zasobu aktowego upowaznionym osobom, dla celéw
stuzbowych, urzgdowych, prywatnych i badawczych,;

f) ewidencjowanie i opracowanie posiadanych materiatdéw archiwalnych;
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g) przygotowanie pomocy ewidencyjnej (spisy, katalogi itp.) dla
zgromadzonego zasobu archiwalnego;

h) opracowywanie przepisow wewnetrznych  dotyczacych  zasobu
archiwalnego Uczelni;

1) wspolpraca w zakresie dziatalnosci archiwalnej z wlasciwym
Archiwum Panstwowym,

2) Szczegdlowe zasady dziatania i funkcjonowania archiwum oraz zadania
realizowane przez archiwist¢ jak i inne komoérki organizacyjne okre§lone
zostaly w Instrukcji o Organizacji 1 Zakresie Dziatania Archiwum
Zaktadowego ANSG;

8. Biuro ds. Osob Niepelnosprawnych, zwane dalej BON, jest jednoosobowg jednostka
organizacyjng powotang do wsparcia studentow ANSG posiadajacych orzeczenie
o niepetnosprawnosci w taki sposéb, aby zgodnie z oczekiwaniami studentdéw, a takze
biorgc pod uwagg stopien i rodzaj dysfunkcji, zapewni¢ im jak najlepszy, przyjazny,
pelny udzial w procesie ksztatlcenia na wszystkich kierunkach i formach studidéw:
pierwszego i drugiego stopnia, jak rowniez jednolitych studidéw magisterskich.

1) Do zadan BON nalezy podejmowanie dziatan zwigzanych ze stwarzaniem
studentom z niepetnosprawnoscia, warunkow do pelnego udzialu w procesie
ksztalcenia poprzez:

a) likwidacj¢ barier uniemozliwiajgcych studentom z niepetnosprawnoscia
udzial w procesie ksztalcenia, w tym likwidacje barier
architektonicznych i transportowych;

b) zapewnienie tlumaczy jezyka migowego oraz asystentow 0sob
niewidomych i niedowidzacych;

C) zapewnienie odpowiednich rozwigzan technicznych studentom
z  niepelnosprawno$cia ~ (m.in.  stanowisk  komputerowych,
oprogramowania);

d) przystosowywanie warunkOw uczestnictwa w  zajeciach oraz
dostosowywanie form zaliczen i egzamindw do potrzeb i mozliwosci
studentéw z niepelnosprawnoscia;

e) zapewnianie wsparcia finansowego studentom z niepetnosprawnoscia
pozwalajacego na uczestnictwo w procesie ksztalcenia poprzez
prawidtowe dysponowanie Srodkami dotacji przyznawanych Uczelni
w ramach pomocy osobom z niepetnosprawnoscia;

f) integracje studentow petlnosprawnych oraz z niepelnosprawnoscia
w $Srodowisku akademickim, poprzez np. organizacj¢ spotkan, imprez
o charakterze $wiadomos$ciowym i integracyjnym,;

g) odpowiednig organizacj¢ planowych lub dodatkowych zajgc
dydaktycznych (na wniosek studenta) umozliwiajaca pelny udzial
procesie ksztalcenia;

h) organizacje =~ dodatkowych  zaje¢  szkoleniowo-rekreacyjnych,
dostosowanych do specjalnych potrzeb 0séb z niepetnosprawnoscia;

1) organizacj¢ kursow, szkolen i warsztatow edukacyjnych dla studentow
z niepelnosprawnoscia;
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3)
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j) upowszechnianie informacji o mozliwosciach studiowania 0s6b
z niepelnosprawnos$cia w ANSG, celem pozyskania potencjalnych
kandydatow;

k) podejmowanie dziatan majgcych na celu ksztaltowanie wsrod
pracownikow  Uczelni  prawidlowych  postaw  wobec  0s6b
z niepetnosprawnoscia, w szczegolnosci przygotowanie kadry
akademickiej do pracy ze studentami z niepetnosprawnoscia;

BON ponadto:

a) gromadzi i weryfikuje dokumentacje dotyczacg studentéw
z niepelnosprawnoscia, korzystajacych z pomocy BON,

b) opiniuje wnioski kierownika danej jednostki organizacyjnej do
Rektora o udzielnie pomocy finansowej pracownikom tej jednostki,
prowadzacym indywidualne zajecia dydaktyczne ze studentami,
w ktorych biorg udzial studenci z niepelnosprawnoscia;

C) opiniuje wnioski kierowane do Rektora w sprawach dotyczacych
studentdow z niepetnosprawnoscia,

d) wspolpracuje z innymi jednostkami i organizacjami zajmujacymi sig
osobami z niepetnosprawnoscia (np. PFRON, Urzad Pracy, itp.).

BON Scisle wspolpracuje z Sekcja Kadr 1 Spraw Socjalnych Uczelni
w zakresie udzielania pomocy finansowej studentom, a kierujacy BON peini
funkcje przewodniczacego Uczelnianej Komisji Stypendialnej.

§ 30

Administracyjno-Techniczny jest wieloosobowa jednostka organizacyjng

Uczelni, do zadan ktorej nalezy obstuga administracyjno-techniczna mienia Uczelni.
Pracami Dzialu Administracyjno-Technicznego kieruje dyrektor, powolywany
1 odwotywany przez Kanclerza.

Do zadan Dyrektora Dziatu Administracyjno-Technicznego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

bezposredni nadzor nad majatkiem Uczelni— odpowiedzialnos¢ za wiasciwe
jego  wykorzystanie  oraz  przydzial  poszczegblnym  jednostkom
organizacyjnym do uzytkowania $rodkéw trwatych i ruchomych tego majatku,
prowadzenie ewidencji majatku Uczelni, a w szczegolnosci dokumentacji
prawnej i technicznej obiektoéw Uczelni;

organizowanie pracy i nadzor nad podlegltymi stuzbowo jednostkami;

ustalanie zapotrzebowania oraz uzgadnianie z Kanclerzem Uczelni
planowanych remontoéw, inwestycji i zakupdw zwigzane z wyposazeniem
oraz ich rozliczanie i nadzor nad realizacja;

analiza rentowno$ci umow oraz zalatwianie spraw  zwigzanych
z porzadkowaniem 1 ochrong mienia, zabezpieczeniem przeciwpozarowym,
gospodarkg mediami (w tym: woda, energia elektryczna, ogrzewanie,
nieczystosci) 1 transportem;

analizowanie stanu nieruchomosci pod przyszte zamierzenia inwestycyjne;
planowanie i realizacja inwestycji;
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zabezpieczenie 1 wyposazanie pomieszczen dydaktycznych w niezbedny

sprzet 1 srodki do realizacji zadan Uczelni;

nadzo6r nad funkcjonowaniem Domu Studenta oraz organizowaniem bazy
noclegowej dla kadry i studentow;

ustalanie z kwesturg terminéw inwentaryzacji i proponowanie Kanclerzowi
sktadu komisji inwentaryzacyjnej.

4. Do zadan Sekcji Domu Studenta, wchodzacej w sktad Dziatu Administracyjno-

Technicznego, nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)

administrowanie Domem Studenta, w tym:

a) kwaterowanie studentow i kadry dydaktycznej zgodnie z zasadami
przyjetymi w uczelni,

b) prowadzenie ewidencji materiatowej i rozliczen optat studenckich,

C) zapewnienie studentom wiasciwych warunkow socjalno-bytowych,

d) prowadzenie dziatalnosci ,hotelowej” w Domu Studenta, poprzez
organizowanie maksymalnego wykorzystania posiadanych miejsc
noclegowych, niewykorzystanych przez studentéw 1 prowadzenie
rozliczen finansowych z tego tytulu przy $cistej wspotpracy z Dziatem
Ksiggowo-Finansowym;

wspélpraca z Sekcja Obstugi Technicznej i Porzadkowej w zakresie
zaopatrzenia Domu Studenta, realizacji remontow i napraw obiektu oraz
utrzymania terenu przylegtego;

dbanie o wlasciwe wykorzystanie innych posiadanych pomieszczen
1 umozliwienie prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej w sposob korzystny
dla srodowiska studenckiego;

zapewnienie wlasciwego stanu technicznego Domu Studenta, zapewnienie
przestrzegania przepisow bhp i p.poz. w budynku Domu Studenta;
utrzymywanie porzadku na terenie administrowanego obiektu i poses;ji;
planowanie przychodow i kosztow jednostki;

wspotudziat w przygotowywaniu planu rzeczowo-finansowego w odniesieniu
do dziatalnosci Domu Studenta.

5. Do zadan Sekcji Obstugi Technicznej 1 Porzadkowej, wchodzace; w sklad Dziatu
Administracyjno-Technicznego, nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

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;

prowadzenie ewidencji sprzetu znajdujagcego si¢ w administrowanych
pomieszczeniach oraz zapewnienie prawidlowego funkcjonowania urzadzen
technicznych znajdujacych si¢ w obiekcie;

przygotowywanie pomieszczen na zajecia  planowane, konferencje
I uroczystosci Uczelni;

wspotdziatanie z jednostkami Uczelni w zakresie zapewnienia sal i innych
pomieszczen  niezbednych do  realizacji  procesu  dydaktycznego
i funkcjonowania administracji Uczelni;
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5) zglaszanie dyrektorowi Dzialu Administracyjno-Technicznego potrzeb
w zakresie przeprowadzenia remontow, konserwacji oraz zabezpieczenia
obiektu w odpowiedni sprzet administracyjno- biurowy i gospodarczy;
6) wspoéldziatanie przy opracowywaniu planow rzeczowo-finansowych remontéw
oraz inwestycji dotyczacych nadzorowanych obiektow;
7) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora Dziatu
Administracyjno-Technicznego i Kanclerza.

§ 31

Centrum Informatyczne jest wieloosobowg jednostka organizacyjng powotang
do obstugi Informatycznej Uczelni.

Pracami Centrum Informatycznego kieruje kierownik, powolywany i odwotywany
przez Kanclerza.

Do zadan Centrum nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja, wdrazanie i sprawowanie nadzoru eksploatacyjnego nad systemami
informatycznymi Uczelni;

2) okreslanie strategii zakupow inwestycyjnych w zakresie informatyki;

3) opiniowanie zamowien na sprzet komputerowy sktadanych przez poszczegolne
jednostki;

4) opracowywanie regulaminéw i zasad korzystania z zasobow informatycznych
Uczelni;

5) opracowywanie koncepcji rozwoju informatyzacji Uczelni;

6) zarzadzanie zasobami danych oraz licencjami na oprogramowanie;

7) administrowanie zasobami sprzgtowymi i siecig komputerowa;

8) wspomaganie procesu ksztalcenia na odleglos¢ zgodnie z Regulaminem
Ksztatcenia na Odlegtos¢ w ANSG

9) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wytwarzaniem elektronicznych
legitymacji studenckich;

10) wspomaganie procesu ksztalcenia na odleglo$¢ zgodnie z Regulaminem
Ksztalcenia na Odlegtos¢ w ANSG;

11) wykonywanie okreslonych czynnosci wynikajacych z dziatania w Uczelni
systemu antyplagiatowego dotyczacego pisania prac dyplomowych;

12) wykonywanie zadan z zakresu prowadzonych w Uczelni ankietyzacji
dotyczacych oceny przez studentow zaje¢ dydaktycznych 1 ankiet
prowadzonych w ramach ,klubu absolwenta”, zgodnie z Regulaminem
Uczelnianego Systemu Jakosci Ksztatcenia;

13) administrowanie ustug publicznych, w tym serwerow WWW, poczty
elektronicznej, systemu rekrutacji elektronicznej itp.;

14) administrowanie strony BIP Uczelni;

15) serwis uczelnianej sieci komputerowej;

16) nadzor nad legalnos$cig oprogramowania;

17) opieka na oprogramowaniem i sprzgtem w pracowniach komputerowych,
obstuga informatyczna administracji Uczelni;



Zatqgcznik do zarzgdzenia nr 1/2022
Rektora ANSG
z dnia 1 pazdziernika 2022

18) obstuga wyposazenia multimedialnego podczas konferencji;
19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kanclerza i Rektora;

§32

Sekcja Funduszy Unijnych jest wieloosobowa jednostka organizacyjng powotang
do pozyskiwania $rodkéw unijnych i1 obslugi projektéw realizowanych z tych
srodkow.

Bezposrednim przetozonym Sekcji Funduszy Unijnych jest Kanclerz.
Do zadan Sekcji Funduszy Unijnych nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

poszukiwanie  mozliwosci  pozyskiwania przez Uczelni¢  $rodkow
finansowanych na realizacje projektow oraz inwestycji uczelnianych,
W szczegblnosci z takich zrdédel, jak srodki pomocowe Unii Europejskiej oraz
na realizacj¢ projektow zwigzanych z rozwojem kapitatu ludzkiego w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego;

inicjowanie dziatan w zakresie pozyskiwania funduszy strukturalnych
na realizacje¢ projektow oraz wspodlpraca organizacyjna i merytoryczna
z poszczegdlnymi osobami i jednostkami przygotowujacymi projekty;

biezagce monitorowanie przepisOw w zakresie projektow realizowanych
ze srodkow Unii Europejskiej oraz czuwanie nad zgodno$cia powszechnie
obowigzujacych przepisOw prawa w tej dziedzinie;

weryfikacja  dokumentacji  aplikacyjnej oraz  sktadanie = wnioskow
o dofinansowanie do podmiotéw zewnetrznych uprawnionych do ich
przyjmowania;

podejmowanie dziatan, samodzielnie lub wraz z jednostka partnerska,
majacych na celu uruchomienie procedur realizacji projektu (w szczego6lnosci:
podpisanie umowy o dofinansowanie, otwarcie rachunku bankowego,
powolanie kierownika projektu oraz zespotu projektowego i wspolpraca
Z podmiotami zewnetrznymi);

realizowanie zadan w projektach, nadzorowanie realizacji wskaznikow
oraz rozliczanie finansowe i merytoryczne projektu przez kierownika
oraz zesp6t zgodnie z umowa o dofinansowanie

prowadzenie ewidencji zawartych umow o dofinansowanie ze $rodkow UE
lub $rodkow krajowych;

koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacja projektow;

rozliczanie zadan realizowanych z funduszy pomocowych, sporzadzanie
sprawozdan z prowadzonych dziatan (dotyczy projektdw inwestycyjnych
Uczelni);

10) opiniowanie dla witadz Uczelni zgodnoséci strategii rozwoju Uczelni

ze strategicznymi dokumentami programowymi (krajowymi i regionalnymi);

11) upowszechnianie wséroéd pracownikéw Uczelni, studentow 1 shuchaczy

informacji na temat konkurséw, szkolen, konferencji z zakresu funduszy
strukturalnych.
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§ 33

. Filie sg samodzielnymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni, powolywanymi
1 likwidowanymi oddzielnymi zarzadzeniami Rektora ANSG.

Kierownicy Filii ANSG sa powotani do administrowania mieniem Uczelni w Filiach
ANSG oraz koordynacji dzialan zwigzanych z procesem ksztalcenia w kierowanych
przez nich filiach.

. Kierownikéw Filii powotuje i odwotuje Kanclerz.

. Do zadan kierownikéw Filii nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie administrowania mieniem Uczelni:

a) bezposredni nadzor administracyjno-techniczny nad infrastrukturg filii,

b) utrzymanie czystosci, porzadku, w tym wlasciwego 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 ksztalcenia:

a) uzgadnianie z poszczegdlnymi nauczycielami akademickimi terminow
zaje¢ dydaktycznych w filii,

b) sporzadzanie rozktadow zaje¢ dydaktycznych, przygotowywanie zmian
w harmonogramach zaje¢ dydaktycznych oraz zastepstw w zajeciach
dydaktycznych w filii,

C) bilansowanie warunkow lokalowych prowadzenia zaj¢¢ dydaktycznych
w filii,

d) dokumentowanie realizacji zaje¢ przez nauczycieli (odwotywanie,
odpracowywanie, przekladanie zaj¢¢), w tym zaje¢ z wykorzystaniem
techniki ksztalcenia na odlegtos¢ w filii,

e) koordynacja obsady kadrowej oraz planow zaje¢ w filii z dziekanami,
kierownikami katedr oraz Dziatem Dydaktycznym ANSG,

f) przyjmowanie od studentow studiujacych w filii podan i wnioskoéw
w indywidualnych sprawach,

g) przygotowywanie,  wydawanie i  przyjmowanie  protokotow
egzaminacyjnych 1 kart okresowych osiggnie¢ studenta w filii,

h) wystawianie dokumentow studentom filii (zaswiadczen zwigzanych
z przebiegiem studidw) oraz prowadzenie odpowiednich w tym zakresie
rejestrow,

1) przygotowanie dokumentacji do obrony prac dyplomowych studentéw
w filii,

j) opracowanie harmonogramu obron prac dyplomowych i listy studentow
w filii dopuszczonych do obrony,

k) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z rekrutacjg kandydatow
na studia,

I) wspolpraca z Centrum Informatycznym w zakresie informatyzacji filii,
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m)wspoOtpraca z wlasciwymi dziekanami wydziatu, kierunkami katedr oraz

kierunkowymi opiekunami praktyk na rzecz maksymalizacji jakos$ci
procesu ksztatcenia w filii,

n) wspotpraca z Dzialem Dydaktycznym i Dzialem Organizacyjno -
Prawnym Uczelni w zakresie jednolitosci dokumentacji w filiach
Z dokumentacjg Uczelni;

3) w pozostatym zakresie:

a) wspolpraca z Sekcja Marketingu ANSG w kwestii dzialan
promocyjnych i marketingowych w filii,

b) wspotpraca z Sekcjg Marketingu ANSG w zakresie dokumentacji
loséw absolwentow filii,

C) organizacja dziatalno$ci kancelaryjne;j filii i biezacej obstugi petentow

d) wspoélpraca z Uczelniang Komisja Jakosci Ksztalcenia w zakresie
dostarczania niezbednych danych,

e) wspolpraca z Dzialem Ksiggowo-Finansowym w zakresie finansow
filii,

f) wspolpraca z Archiwum na rzecz archiwizacji dokumentow filii,

g) wspotpraca z dzialem organizacyjno-prawnym w  zakresie
dysponowania i stosowania w filii aktualnymi przepisami
organizacyjno-prawnymi (zewngtrznymi i wewnatrzuczelnianymi)
dotyczacymi ksztatcenia studentdw i stuchaczy

5. Kierownicy filii w ktorych nie jest prowadzone ksztatcenie studentow, wykonuja tylko
te zadania okreslone w ust.3, ktore sg zwigzane ze studiami podyplomowymi 1 innymi
formami ksztalcenia prowadzonymi w tych filiach.

6. Przelozonym kierownikow filii jest Kanclerz, natomiast w zakresie spraw zwigzanych
z procesem ksztatcenia (ust. 3, pkt 2), a takze dzialan na rzecz promocji oraz jakoS$ci
ksztatcenia— Rektor.

7. W filii, na wniosek kierownika filii, moga by¢ zatrudnione dodatkowe osoby, ktére
przejma czg¢$s¢ obowiazkow kierownika filii. Decyzje¢ w kwestii zatrudnienia
dodatkowego pracownika oraz zakresu jego obowigzkow podejmuje Kanclerz, po
konsultacji z Rektorem.

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 34

Zalacznikiem do niniejszego Regulaminu jest schemat organizacyjny, stanowiacy
graficzne uzupelienie regulaminowych unormowan konstytuujacych —strukture
organizacyjng Uczelni.

W trybie, o ktérym mowa w § 3 ust. 2 mogag by¢ w schemacie organizacyjnym
dokonywane zmiany w zakresie ograniczonym wymogiem niesprzecznosci
z postanowieniami Regulaminu.
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Wykonanie postanowien niniejszego Regulaminu powierza si¢ wszystkim organom

i jednostkom organizacyjnym Uczelni.

Organy i jednostki organizacyjne Uczelni, zobowigzane sg do realizowania zadan

wynikajacych z tresci niniejszego Regulaminu oraz do wykonywania zadan do ktorych

zobowigzane s3 odrgbnymi przepisami (w tym postanowieniami Statutu, uchwalami

Senatu i1 zarzadzeniami Rektora 1 Kanclerza) jak rowniez zadan wynikajacych

bezposrednio z zakreséw obowigzkow, odpowiedzialnos$ci i uprawnien nadanych im przez
Zalozyciela, Rektora i Kanclerza Uczelni).
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Zalacznik nr 1
GRAFICZNY SCHEMAT ORGANIZACYJNY ANSG
Uwaga! do kazdej komorki na schemacie jest przypisany okreslony symbol literowy, np.:

D- dydaktyka. Jest to niezbgdne do rejestrowania pism bgdacych w obiegu Uczelni, sposobu
rejestracji pism okreslony jest w instrukcji kancelaryjnej ANSG.
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Zafgcznik nr1

do Regulaminu Organizacyjnego ANSG z dnia 1 paidziernika 2022r.
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Rektora ANSG
z dnia 1 pazdziernika 2022

Zalacznik nr 2

TABELA PODSTAWOWYCH STANOWISK PRACY ORAZ
WYMAGAN KWALIFIKACYJNYCH PRACOWNIKOW
NIEBEDACYCH NAUCZYCIELAMI AKADEMICKIMI

AKADEMII NAUK STOSOWANYCH im. Jozefa Goluchowskiego

Lp. Stanowisko Wymagania kwalifikacyjne
Wyksztalcenie Liczba lat pracy
w ANSG

1 Kanclerz Wyzsze -

2 | Wicekanclerz Wyzsze -

3 Kwestor Wyzsze -

4 | Dyrektor dziatu Srednie lub wyzsze 5

5 | Kierownik sekcji Srednie lub wyzsze 5

6 | Starszy bibliotekarz Srednie lub wyzsze 5

7 Bibliotekarz Srednie lub wyzsze -

8 Informatyk Srednie lub wyzsze -

9 | Specjalista Srednie lub wyzsze 10

10 | Starszy referent Srednie lub wyzsze 5

11 | Referent Srednie lub wyzsze -

12 | Konserwator Zawodowe -

13 | Sprzataczka/pracownik obstugi Zawodowe -




