Miedzynarodowa Akademia Nauk Stosowanych w tomzy

Zaltacznik do uchwaty Senatu z dnia 17.09.2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
MIEDZYNARODOWEJ AKADEMII NAUK
STOSOWANYCH W LOMZY

I. PRZEPISY OGOLNE

§1.

1. Podstawe prawna niniejszego Regulaminu stanowia:
a) ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. 2018, poz.1668
z p6z. zm.), zwanej dalej ,,ustawg”.
b) Statut Miedzynarodowej Akademii Nauk Stosowanych w Lomzy, zwany dalej Statutem
2. Regulamin Organizacyjny MANS okresla zadania, zakres dzialania oraz strukturg
jednostek organizacyjnych. Schemat organizacyjny Migdzynarodowej Akademii Nauk
Stosowanych w Lomzy przedstawia zatacznik do niniejszego Regulaminu.
3. Regulamin Organizacyjny nadaje Rektor, po zaopiniowaniu przez Senat.

§2.

Wewnatrzuczelniane akty prawne dotyczace funkcjonowania jednostek administracyjnych
Uczelni wydaje Rektor.
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Gromadzeniem i ewidencja ogolnopanstwowych i resortowych aktow prawnych dotyczacych
szkolnictwa wyzszego 1 wewnatrzuczelnianych aktow prawnych oraz informacja w tym
zakresie zajmuje si¢ Biuro Rektora.

II. ORGANY UCZELNI

§ 4.
Organami Uczelni sa:

1) Senat
2) Rektor
3) Prorektorzy
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4)

Dziekani
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SENAT

1.
2

Senat jest najwyzszym organem kolegialnym Uczelni.
Sktad i kompetencje Senatu okresla Statut Uczelni.

III. PION REKTORA

§ 6.

REKTOR

1.

2.

e o

0

10.
11.
12.

Rektor kieruje Uczelnig jednoosobowo przy pomocy prorektorow. Wyznaczony prorektor

zastepuje rektora w czasie jego nieobecnosci.

Do zadan Rektora nalezy w szczego6lnosci:

a) podejmuje decyzje dotyczace mienia i gospodarki finansowej uczelni,

b) sporzadza projekt planu rzeczowo - finansowego uczelni i przedstawia do
zatwierdzenia zatozycielowi,

¢) sprawuje nadzor nad administracjg i gospodarka uczelni,

d) nawigzuje i rozwigzuje stosunek pracy z nauczycielami akademickimi i pracownikami
uczelni niebedgcymi nauczycielami akademickimi,

e) wydaje regulamin wynagradzania, regulamin pracy oraz regulamin organizacyjny
uczelni,

f) dba o przestrzeganie prawa oraz zapewnienie bezpieczenstwa na terenie uczelni,

g) podejmuje, po zasiggnigciu opinii senatu, decyzje w sprawach obsady personalnej
katedr oraz zakladow,

h) sprawuje nadzor nad dzialalnoscia dydaktyczng i badawcza uczelni,

1) okresla zakres obowigzkow prorektorow,

j) podejmuje decyzje w innych sprawach zastrzezonych dla rektora w ustawie i statucie.

reprezentowanie Uczelni na zewnatrz,

okreslanie strategii Uczelni,

nawigzuje i rozwiazuje stosunek pracy z nauczycielami akademickimi i pracownikami

uczelni niebedacymi nauczycielami akademickimi,

powotywanie i likwidowanie jednostek organizacyjnych wedlug zasad okreslonych w

Statucie Uczelni,

powolywanie i odwolywanie kierownikoéw jednostek organizacyjnych Uczelni,

ustalanie wewngtrznych regulacji istotnych dla funkcjonowania Uczelni,

powotywanie komisji i innych ciat doradczych,

zwolywanie posiedzen Senatu i zapewnienie realizacji jego uchwat,

podejmowanie strategicznych decyzji dotyczacych mienia i gospodarki Uczelni,

Rektorowi podlegaja bezposrednio:

1) Prorektorzy,



2) Pelnomocnicy,

3) Kwestor,

4) Administrator Bezpieczenstwa Informacji
5) Dyrektor Techniczny,

6) Dyrektor ZSA,

7) Kadry,

8) Biuro Rektora.

§7.
ZAKLADY

1. Kierownikéw Zaktadow powotuje 1 odwotluje Rektor, po zasiegnigciu opinii senatu, ktory
jest ich bezposrednim przelozonym.

2. Zaklad mozna utworzy¢é wowczas, gdy w proponowanym skladzie jest
co najmniej jedna osoba posiadajaca co najmniej stopien naukowy doktora.

3. Zaklady tworzone sg glownie dla realizacji badan, zadan dydaktycznych Uczelni.
Pracownicy zobowigzani sg do realizowania zadan dydaktycznych, naukowych i
organizacyjnych wynikajacych z umowy o pracg.

4. Zakladem kieruje Kierownik Zaktadu.

Kierownicy Zakladow prowadza polityke personalng w stosunku do podleglych im

pracownikéw, a w szczegolnosci wnioskuja do Rektora o zatrudnienie i zwolnienie

pracownikow, ich nagradzanie i karanie.

6. Kierownicy dbajg o rozwdj mlodej kadry, jej zainteresowan naukowych, postepow
w pracy dydaktycznej i badawcze;.
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§ 8.
PELNOMOCNIK REKTORA DS. JAKOSCI KSZTALCENIA
1. Pelnomocnika ds. Jakosci Ksztalcenia powoluje i odwotuje Rektor po zasiegnieciu opinii
senatu.

2. Do zadan Pelnomocnika nalezy:
- dbatos¢ o jakosé procesu ksztatcenia w Uczelni,

- organizowanie posiedzen zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia,
- hospitacje zaje¢ w kazdym semestrze,
- ankietyzowanie studentow, absolwentow,

- przygotowywanie sprawozdan, raportow i zalecen przedktadanych Rektorowi.

§9.
PELNOMOCNIK REKTORA DS. STUDENCKICH (SAMORZAD STUDENCKI)



1. Pelnomocnika ds. Studenckich powotuje i odwotuje Rektor po zasiggnigciu opinii senatu.
2. Do zadan Pelnomocnika nalezy:
- pomoc w organizacji pracy Samorzadu Studenckiego,

- obstuga systemu stypendialnego we wspotpracy z Samorzadem Studenckim,
- pomoc w zakwaterowaniu studentom,
- pomoc w znalezieniu pracy dla studentow.

§ 10.
PELNOMOCNIK REKTORA DS. UNIWERSYTETU ZLOTEGO WIEKU

1. Pelnomocnika ds. Uniwersytetu Ztotego Wieku powotuje i odwotuje Rektor po zasiegnigciu
opinii senatu.

2. Do zadan Pelnomocnika nalezy:

- organizacje 1 nadzor nad zaj¢ciami Uniwersytetu Zlotego Wieku,

- pozyskiwania srodkéw zewnetrznych, w tym pochodzacych z projektow na dziatalnos¢
Uniwersytetu,

§11.
KADRY, ABI

1. Prace¢ kadr nadzoruje Rektor.

2. Do zadan Kadr nalezy:

1) kompleksowe prowadzenie akt osobowych dla kazdego pracownika,

2) opracowywanie raportow, analiz i statystyk dotyczacych zatrudnienia w firmie,

3) materialna organizacja dokumentacji kadrowo-ptacowej firmy, nadzor nad nia,

4) kierowanie ewidencja czasu pracy

5) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z zatrudnieniem: umow o prace, wypowiedzen,
$wiadectw pracy i innych,

6) obliczanie wynagrodzen pracownikow i przekazywanie srodkow pienieznych na ich konta,
rozliczanie przepracowanych godzin i dni ustawowo wolnych od pracy, dyzuréw i wyjsé
prywatnych,

7) ustalanie z zatrudnionymi spraw zwiazanych z czasem wolnym od pracy, urlopami i
zwolnieniami lekarskimi, opracowywanie korzystnych dla przedsiebiorstwa planow
urlopowych,

8) nadzor nad wykonywaniem wymaganych dla danego stanowiska pracy badan wstepnych,
okresowych i kontrolnych przez pracownikow,

9) przyjmowanie i odpowiadanie na pisma urzedowe, organizacja kontaktu na plaszczyznie
urzad — firma, informowanie kierownictwa o powstatych zaleznosciach i zobowiazaniach,

10) asystowanie przy ewentualnej inspekcji PIP, dostarczanie wymaganej dokumentacji i
udzielanie wyjasnien,

11)nadzor nad dopilnowaniem termindéw szkolen BHP i przeciwpozarowych, prowadzenie
ewidencji przydzielanych srodkow BHP,

12) obstuga programu ptacowo-kadrowego wykorzystywanego przez firme,




13) monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, informowanie kierownictwa o zmianach
dotyczacych przedsigbiorstwa i opracowanie wymaganych przez nie dziatan.

14) wykonywanie sprawozdawczosci do Glownego Urzedu Statystycznego i1 innych
wymaganych przepisami zestawien 1 raportoOw

15) wykonywanie i rozliczanie uméw o pracg, zlecen i umow o dzieto.

16) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach.

17) archiwizowanie dokumentacji zatrudnieniowej,

18) wspolpraca przy tworzeniu i realizacji systemow motywacyjnych i1 systemu ocen
pracowniczych,

19) prowadzenie - we wspodlpracy z Komisja Socjalng - dzialalnosci socjalnej na rzecz
pracownikow Uczelni.

3. Do obowigzkow Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy zapewnienie
bezpieczenstwa danych osobowych w systemie informatycznym, a w szczego6lnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

opracowanie, wdrozenie i modyfikowanie elementéw polityki bezpieczenstwa
informacji,

nadzorowanie mechanizmu uwierzytelniania uzytkownikow systemu informatycznego,
prowadzenie ewidencji osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w
systemie informatycznym 1 przeprowadzenie szkolenia wstgpnego dla pracownikow
zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych w zakresie zabezpieczenia
systemu informatycznego i przepisOw o ochronie danych osobowych,

opracowanie, wdrozenie 1 modyfikowanie instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym shuzacym do przetwarzania danych osobowych i postepowania w
sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych,

okreslenie obszaru, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe z uzyciem stacjonarnego
sprzetu komputerowego,

weryfikowanie oprogramowania eksploatowanego przez Mi¢dzynarodowg Akademia
Nauk Stosowanych w Lomzy pod wzgledem zgodnosci z przepisami o ochronie danych
osobowych,

podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia ochrony danych
osobowych w systemie informatycznym,

wykonywanie zadan administratora bezpieczenstwa informacji okreslonych
w instrukcji zarzadzania systemem informatycznym oraz postepowania w sytuacji
naruszenia ochrony danych osobowych,

inicjowanie 1 podejmowanie przedsigwzie¢ w zakresie doskonalenia bezpieczenstwa
danych osobowych w systemie informatycznym.
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BIURO REKTORA

N —

Biuro Rektora zapewnia obstuge administracyjng i organizacyjng Rektora, Prorektorow.
Biuro podlega bezposrednio Rektorowi.

3. Gromadzeniem i ewidencja ogélnopanstwowych i resortowych aktéw prawnych
dotyczacych szkolnictwa wyzszego i wewnatrzuczelnianych aktéw prawnych oraz
informacja.

Do zadan Rektoratu nalezy w szczegdlnosci:



1)
2)
3)
4)
S)
6)

7)

Ewidencja korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

Porzadkowanie i weryfikacja dokumentacji zgodnie z przepisami prawa,
Prowadzenie rozliczen z Poczta,

Organizacja i obstuga posiedzen Senatu, Rady Ekspertow i innych komisji
uczelnianych,

Prowadzenie rejestru dokumentacji Senatu, Rady Ekspertow 1 innych komisji
uczelnianych,

Prowadzenie ewidencji Uchwat Senatu, Zarzadzen Rektora i innych dokumentoéw
komisji uczelnianych,

Prowadzenie magazynu artykuléw spozywczych.

§ 13.

BIURO REKRUTACIJI

1. Biurem Rekrutacji kieruje Przewodniczacy Komisji Uczelnianej ds. Rekrutacji MANS
2. Do zadan Biura nalezy:

Y

2)
3)

4)
S)
6)
7)
8)
9

Wspoélpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie wlasciwego
przygotowania procesu rekrutacji

Przygotowanie dokumentacji zw. z rekrutacjg, wspolpraca przy jej opracowywaniu
Przyjmowanie dokumentéw kandydatow na studia, prowadzenie dokumentacji
kandydatow, wprowadzanie danych do bazy elektronicznej i eksport do dziekanatow
Organizacja komisji rekrutacyjnych

Udzielanie kandydatom wszechstronnych informacji na temat uczelni

Dbanie o aktualno$¢ strony internetowej przeznaczonej dla kandydatow na studia
Opracowywanie statystyk i analiz z rekrutacji

Organizacja dni otwartych dla kandydatow

Udziat w targach edukacyjnych i w innych spotkaniach z potencjalnymi kandydatami

IV.  PION DYDAKTYCZNY

§ 14.

PROREKTOR DS. DYDAKTYCZNYCH

1. Prorektor ds. Dydaktycznych kieruje procesem dydaktycznym Uczelni, a w szczegdlnosci:

)

2)
3)
4)
5)
6)

reprezentuje Rektora i dziala w jego zastepstwie w sprawach dydaktyki oraz innych
sprawach okreslonych przez Rektora,

kieruje tokiem studiow i prawidlowym przebiegiem procesu dydaktycznego,
proponuje zmiany w Regulaminie Studiéw i zapewnia jego realizacje,

zatwierdza harmonogram realizacji zaje¢ dydaktycznych,

w porozumieniu z Rektorem dokonuje obsady zaje¢ dydaktycznych,

ustala - w porozumieniu z Dyrektorem Biblioteki - tryb pracy Biblioteki.

2. Prorektor ds. Dydaktycznych nadzoruje prace: Studium Jezykow Obcych, Biblioteki, Dziatu
IT, Koordynatora ds. praktyk, Dziekana ds. nauk spotecznych, medycznych i nauk o
zdrowiu, Dziekana ds. nauk rolniczych i inzynieryjno-technicznych i jest bezposrednim
przelozonym dyrektorow wyzej wymienionych jednostek.



§ 15.
DZIEKAN DS. NAUK SPOLECZNYCH, MEDYCZNYCH I NAUK O ZDROWIU

1. Do podstawowych zadan Dziekana nalezy:
1) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych, kierunkow studiow
z zakresu nauk spotecznych, medycznych i nauk o zdrowiu prowadzonych w Uczelni,
2) dbanie o przestrzeganie prawa oraz bezpieczenstwa i porzadku na terenie uczelni,

3) ustalanie szczegdétowego plan zaje¢ dydaktycznych prowadzonych przez jednostki
organizacyjne,

4) podejmowanie decyzji w indywidualnych sprawach studenckich.

2. Bezposrednim przelozonym Dziekana jest Prorektor ds. Dydaktycznych, ktory ustala zakres
obowigzkow.

§ 16.
DZIEKAN DS. NAUK ROLNICZYCH I INZYNIERYJNO-TECHNICZNYCH

1. Do podstawowych zadan Dziekana nalezy:
20) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig jednostek organizacyjnych, kierunkéw studiow
z zakresu nauk rolniczych i inzynieryjno-technicznych prowadzonych w Uczelni,
2) dbanie o przestrzeganie prawa oraz bezpieczenstwa i porzadku na terenie uczelni,

3) ustalanie szczegolowego plan zaje¢ dydaktycznych prowadzonych przez jednostki
organizacyjne,

4) podejmowanie decyzji w indywidualnych sprawach studenckich.

2. Bezposrednim przelozonym Dziekana jest Prorektor ds. Dydaktycznych, ktory ustala zakres
obowigzkow.

§17.

STUDIUM JEZYKOW OBCYCH

1. Studium Jezykéw Obcych realizuje obstuge wszystkich kierunkéw studiow w zakresie
nauczania j¢zykow obcych wedhug obowiazujacego w Uczelni planu studiow i programéw
nauczania oraz dodatkowych zajec o charakterze fakultatywnym.

2. Studium kieruje Kierownik Studium, ktérego zadaniem jest wspotpraca z Prorektorem ds.
Dydaktycznych w zakresie prawidlowej realizacji procesu dydaktycznego.

3. Kierownika Studium powoluje Rektor po zasiegnieciu opinii Prorektora ds.
Dydaktycznych.

4. W skiad Studium wchodza lektorzy podzielenie na zespoly jezykowe.

§ 18.




BIBLIOTEKA

Biblioteka Uczelni zapewnia studentom pomoc w ksztalceniu poprzez umozliwienie
im korzystania z ksiggozbioru wskazanego przez wykladowcow oraz poszerzajacego
wiedze w zakresie prowadzonych kierunkow studiow.

Gromadzi dane do oceny dziatalnosci naukowej zaktadow.

Biblioteka tworzy bazg informacji naukowe;.

Biblioteka kieruje Dyrektor Biblioteki powotywany i odwolywany przez Rektora, po
zasiggnieciu opinii Senatu.

Tryb pracy Biblioteki przygotowany przez Dyrektora Biblioteki zatwierdza Prorektor ds.
Dydaktycznych.

§ 19.

RADA BIBLIOTECZNA

1.

2

Rada Biblioteczna jest organem opiniodawczym Rektora w zakresie dzialalnosci

biblioteczne;.

Rada Biblioteczna powotywana jest przez Rektora po zasiegnigciu opinii Senatu.

Do zadan Rady nalezy wyrazanie opinii w sprawach:

1) tworzenia i rozwoju uczelnianego systemu biblioteczno— informacyjnego,

2) dzialalnosci i rozwoju Biblioteki,

3) organizacji i funkcjonowania Biblioteki,

4) okreslenie zasad gromadzenia zbioréw bibliotecznych,

5) doradztwo w sprawie zakupow bibliotecznych.

6) kandydata na stanowisko dyrektora Biblioteki oraz zatrudnienia dyrektora Biblioteki,

7) struktury organizacyjnej Biblioteki i obsady stanowisk kierowniczych komorek
organizacyjnych Biblioteki,

8) profilu zbiorow,

9) oraz w sprawach przedtozonych przez Rektora lub Senat.

§ 20.

DZIAL IT

Dziat IT podlega bezposrednio Prorektorowi ds. dydaktycznych

Pracami Dziatu kieruje Kierownik Dziatu.

Do zadan Dziatu nalezy:

zapewnienie bezpieczenstwa zasobow informatycznych Uczelni,

obstuga wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie serwisu sprzetu

komputerowego,

3) nadzor nad prawidlowym dzialaniem oprogramowania we wszystkich jednostkach
Uczelni,

4) zapewnienie bezawaryjnego dziatania serwisow internetowych Uczelni (e-mail, serwis

WWW, portal dla studentéw i wyktadowcow, bazy e-learningowej, akademii

informatycznych, dostgpu do oprogramowania),
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5) zapewnienie dostepu do Internetu pracownikom i studentom Uczelni,

6) nadzor nad pracowniami informatycznymi oraz salami dydaktycznymi i ich
wyposazeniem,

7) realizacja decyzji zwigzanych z zakupem i modernizacja sprze¢tu informatycznego
1 okotoinformatycznego.

4. Kierownik Dziatu IT wspétdziata z Dyrektorem Technicznym w zakresie
przygotowania infrastruktury technicznej dla obstugi systeméw komputerowych w
Uczelni, z Prorektorem ds. dydaktycznych w zakresie przygotowania i udostgpniania
zasobow informatycznych dla potrzeb procesu dydaktycznego, z innymi jednostkami
organizacyjnymi Uczelni w realizacji ich zadan.

§ 21.
KOORDYNATOR DS. PRAKTYK

1. Koordynator ds. praktyk podlega bezposrednio Prorektorowi ds. dydaktyki.
2. Do zadan koordynatora ds. praktyk nalezy:

1) pomoc studentom w znalezieniu praktyki zawodowej,

2) kontrola przebiegu praktyk,

3) rozliczenie z odbytych praktyk.

§22.
KOORDYNATOR DS. ORGANIZACIJI I ROZLICZENIA DYDAKTYKI
1. Koordynator ds. organizacji i rozliczenia dydaktyki podlega Dziekanom.

2. Do podstawowych zadan koordynatora nalezy:

1) organizacja planéw zaj¢é na danym kierunku pod nadzorem Dziekana,
2) wprowadzenie plandéw zaje¢ do systemu elektronicznego Uczelni,
3) rozliczenie dydaktyki na podstawie otrzymanego wykazu od Dziekana.

§ 23.

DZIEKANAT

1. Do podstawowych zadan Dziekanatu nalezy obstuga studentow w zakresie spraw
organizacyjnych i proceduralnych zwigzanych ze studiowaniem oraz inne zadania
wyznaczone przez Dziekanow.

2. Dziekanatem kieruje Kierownik Dziekanatu, powolywany przez Rektora po zasiggnigciu

opinii Prorektora ds. Dydaktycznych.

Tryb pracy Dziekanatu ustala Prorektora ds. Dydaktycznych.

4. Dziekani sa bezposrednimi przetozonymi Kierownika Dziekanatu.
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§ 24.



PRODZIEKAN DS. ORGANIZACYJNYCH

1. Prodziekana powotuje i odwotuje zalozyciel na wniosek Dziekana ds. nauk spotecznych,
medycznych 1 nauk o zdrowiu, po zasiggnieciu opinii senatu.

| 2. Do zadan Prodziekana nalezy:

| 1. Wspdlpraca z dziekanem ds. nauk spotecznych, medycznych i nauk o zdrowiu,

| 2. Opracowanie oraz nadzor nad realizacjg zajeé,

3. Wspoluczestnictwo w opracowywaniu strategii rozwoju praktycznego ksztalcenia
kierunku pielegniarstwo.

§ 25.
\ PRODZIEKAN DS. KSZTALCENIA PRAKTYCZNEGO

1. Prodziekana powotuje i odwotuje zalozyciel na wniosek Dziekana ds. nauk spotecznych,
medycznych 1 nauk o zdrowiu, po zasiggnigciu opinii senatu.
2. Do zadan Prodziekana nalezy:
1. Wspolpraca z dziekanem ds. nauk spotecznych, medycznych i nauk o zdrowiu,
2. Opracowanie oraz nadzor nad realizacjg zaje¢ praktycznych i praktyk zawodowych,
3. Wspotuczestnictwo w opracowywaniu strategii rozwoju praktycznego ksztalcenia
kierunku pielggniarstwo.

V. PION ROZWOJU
§ 26.
PROREKTOR DS. ROZWOJU I PROMOCJI I SRODKOW UE

1. Prorektor ds. rozwoju, promocji i srodkéw UE podlega bezposrednio Rektorowi.
Do podstawowych dziatan Prorektora nalezy:

1) Prorektorowi ds. rozwoju i promocji i srodkéw UE podlegaja bezposrednio: Biuro
Karier, Redaktor Naczelny, Kierownik Dziatu Promocji oraz Kierownik Dzialu UE.

2) W zakresie dzialalnosci biura karier nadzoruje prace Pelnomocnika rektora ds.
studenckich

§27.

BIURO KARIER

1. Biurem Karier kieruje Pelnomocnik ds. Studentow, ktory podlega bezposrednio
Prorektorowi ds. rozwoju, promoc;ji i srodkow UE.
2. Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:
1) umacnianie wigzi i utrzymywanie dobrych relacji z absolwentami MANS,
2) dbanie o dobry przeptyw informacji pomiedzy Uczelnia a absolwentami,
3) integracja srodowiska absolwentow MANS,
4) pomoc absolwentom w znalezieniu pracy i pracownikow,
5) pomoc w znalezieniu miejsca odbycia praktyk i stazu,
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6) poszukiwanie alternatywnych zrodet finansowania Uczelni.

§ 28.
WYDAWNICTWO

1. Dziatalnoscia wydawnicza kieruje Redaktor Naczelny, powotywany przez Rektora po
zasiggnigciu opinii senatu.

2. Do zadan Wydawnictwa nalezy wydawanie podrgcznikéw 1 skryptow stanowigcych
pomoce dydaktyczne zarowno dla studentow, jak i dla catego srodowiska akademickiego.
Ponadto Wydawnictwo publikuje wybitne prace naukowe oraz materiaty konferencyjne.

3. Redaktor Naczelny Wydawnictwa okresla roczny budzet dziatalnosci wydawniczej oraz
budzety poszczegolnych pozycji wydawniczych.

4. Redaktor Naczelny kontroluje dystrybucje wydawanych pozycji.

§ 29.
DZIAL UE (POZYSKIWANIE SRODKOW)

1. Dzial UE podlega Prorektorowi ds. rozwoju, promoc;ji i sSrodkéw UE.
2. Do podstawowych zadan Dzialu UE nalezy:

1) podejmowanie staran o uzyskanie srodkéw ze zrodet zewnetrznych na finansowanie
dzialalnosci badawczej, a w szczegdlnosci przygotowywanie wnioskow dotyczacych
dotacji na dzialalnos¢ wlasna i statutowa oraz pomoc osobom realizujgcym projekty w
rozliczaniu tych wnioskow,

2) pomoc w zapewnieniu warunkow realizacji inicjatyw badawczych pracownikow i
zespotow naukowych, w szczegdélnosci w sprawach dotyczacych podziatu srodkéw
Uczelni oraz indywidualnych i zespolowych wnioskoéw o granty badawcze,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z miedzynarodowg wymiang studentow,

4) 1inne prace zlecone przez Prorektora ds. Rozwoju, promoc;ji i srodkéw UE.

§ 30.
DZIAL PROMOCJI

1. Dzialem Promocji kieruje Prorektor ds. rozwoju, promocji i srodkow UE, ktory podlega
bezposrednio Rektorowi.
2. Do zadan Dziatu nalezy:
1) Opracowanie, w porozumieniu z Rektorem, strategii dziatan marketingowych i nadzor
nad ich realizacja,
2) Opracowywanie, w porozumieniu z Rektorem, celow na kolejny rok akademicki i
dbatos¢ o ich realizacje,
3) Organizacja i realizacja akcji marketingowych oraz prowadzenie kampanii
promocyjnych na rynku polskim i rynkach zagranicznych,
4) Opracowanie programu zewnetrznych i wewnetrznych dziatan public relations i ich
realizacja,
5) Uczestnictwo w rankingach szkot wyzszych oraz opracowanie ankiet, we wspoltpracy z
innymi jednostkami. Analiza i ocena wynikoéw rankingow,
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6) Kreacja i produkcja materiatéw informacyjno-promocyjnych,

7) Wspolpraca ze szkotami srednimi, organizowanie spotkan, imprez, akcji dla
potencjalnych kandydatow,

8) Udzial w targach edukacyjnych,

9) Dbatos¢ o prawidlowy przebieg procesu rekrutacyjnego,

10) Dbatos¢ o aktualnos¢ strony WWW Uczelni,

11) Stalty monitoring rynku edukacyjnego,

12) Ocena i analiza podjetych dziatan.

VI. PION NAUKOWO - BADAWCZY

§31.

PROREKTOR DS. BADAN NAUKI

1.

Prorektor ds. Badan Nauki kieruje dziatalnoscig badawcza i naukowag Uczelni, a w
szczegbdlnosci:
1) sprawuje nadzor nad dzialalnoscig naukowg centréw naukowo — badawczych Uczelni,
2) dokonuje oceny dziatalnosci naukowo — badawczej jednostek organizacyjnych Uczelni,
3) dba o pozyskiwanie zewngtrznych srodkow na finansowanie dziatalnosci badawczej
Uczelni,
4) dokonuje podziatu srodkow na badania naukowe,
5) rozwija inicjatywy badawcze pracownikow Uczelni,
6) prowadzi ewidencje realizowanych badan naukowych,
7) organizuje ogolnouczelniane konferencje i programy badawcze,
8) podejmuje decyzje w sprawie finansowania udzialu pracownikow w konferencjach
krajowych,
9) wyraza zgode¢ na organizowanie przez jednostki konferencji naukowych oraz
zatwierdza preliminarze tych konferencji,
10) prowadzanie ewidencji realizowanych badan naukowych,
11) prowadzenie sprawozdawczosci z dzialalnosci naukowej w zakresie dzialalnosci
naukowej,
12) przygotowywanie dla odpowiednich organéw decyzyjnych wnioskow o nagrody za
dzialalno$¢ naukowa oraz prowadzenie ewidencji tych wnioskow,
13) rozpatruje wnioski o przyznanie nagréd naukowych Ministra wlasciwego do spraw
szkolnictwa wyzszego i innych organéw pozauczelnianych i przedktada je Rektorowi,
14) prowadzi sprawy zwigzane z dzialalnoscia miedzynarodowg Uczelni, a w szczegdlnosci
/2
a) umowami o wspolpracy zagranicznej,
b) miedzynarodowymi porozumieniami konsorcjalnymi,
¢) koordynacjg zadan dotyczacych wyjazdow i przyjazdow kadry akademickiej i
studentow,
d) udzialem Uczelni w przedsigwzigciach i stowarzyszeniach migdzynarodowych,
€) miedzynarodowymi akredytacjami Uczelni.

VIL PION DS. OGOLNYCH

§ 32.
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KWESTOR

1.

Kwestor pelni role gtéwnego ksiegowego podlega bezposrednio Rektorowi.

2. Do zadan Kwestora nalezy:

1) opracowywanie planu finansowego Uczelni,
2) ocena aspektu finansowego inwestycji Uczelni,
3) kontrola biezaca wydatkow,
4) kontrola i analiza wynikéw finansowych Uczelni,
5) monitorowanie i egzekucja zobowigzan finansowych studentow wobec Uczelni,
6) zatwierdzanie do realizacji dokumentow finansowych Uczelni:
- umow o dzielo, umow zlecen, list ptac,
- honorariéw,
- rachunkoéw gospodarczych do wysokosci kwoty 5 tys. zl,
7) sporzadzenie sprawozdan finansowych Uczelni,
8) wspotpraca z audytorami w ocenie sprawozdan finansowych Uczelni,
9) wspotpraca z bankami i urzedami skarbowymi
10) zatwierdzanie pod wzgledem finansowym umow zawieranych przez Uczelni¢ z innymi
podmiotami.
11) przekazywanie wynagrodzen na konta pracownikow,
Kwestor nadzoruje:
1) ksiegi rachunkowe Uczelni,
2) przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji ksiegowej Uczelni,
3) naliczanie i rozliczanie podatkow,
4) ubezpieczenie Uczelni, w tym srodkow trwatych Uczelni,
5) dzialalnos$¢ zwigzana z wyplata stypendiow dla studentéw Uczelni.
6) przygotowywanie sprawozdan do instytucji nadzorujgcych.

. Kwestor jest odpowiedzialny za pracg Kwestury.

§ 33.

KWESTURA (KASA):

1.

Pracg Kwestury kieruje Kwestor.

2. Do zadan Kwestury nalezy:

1) rzetelne prowadzenie ksigg rachunkowych,

2) prowadzenie kont analitycznych i syntetycznych i okresowa ich analiza,

3) prowadzenie sprawozdawczosci wewngetrzna i zewnetrzna (GUS, US i in.),

4) wspotpraca z audytorami,

5) nalezyte zabezpieczenie dokumentow ksiegowych (archiwizacja),

6) rozliczanie podatkéw w tym podatku VAT,

7) dokonywanie biezacych ptatnosci,

8) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych,

9) wspdtpraca z bankami,

10) sporzadzanie list plac z Bezosobowego Funduszu Plac i Osobowego Funduszu Plac
wraz z potraceniami w tym z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

11) prowadzenie indywidualnych kont pracownikéw (wynagrodzen i skladek na
ubezpieczenia spoteczne),

12) rozliczanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

13) wystawianie - na zadanie pracownika - zaswiadczen o wysokosci dochodu,
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14) rozliczenie indywidualne pracownika z dochodu rocznego (PIT),

15) sporzadzanie i rozliczanie funduszu PFRON,

16) prowadzenie sprawozdawczosci zewngtrznej i wewnetrznej (ZUS, US, GUS i inne).
17) ksiegowanie operacji gospodarczych z wyciggdéw bankowych,

18) rozliczanie w systemie dokonywanych wptat od studentow,

19) windykacja naleznosci od studentéw zgodnie z ustalona procedurg oraz wspotpraca z

jednostkami realizujacymi proces dydaktyczny w Uczelni w zakresie platnosci
czesnego,

20) wyplata stypendidw, swiadczen, zasitkow.

§ 34.

SEKCJA STYPENDIOW

1. Sekcja Stypendiow podlega bezposrednio Pelnomocnikowi ds. Studenckich
2. Do zadan Sekcji Stypendiow nalezy:

1

opracowanie regulaminow i dokumentacji zwiazanej z przyznawaniem stypendiow,

2) udzielanie studentom informacji w sprawach zwiagzanych z przyznawaniem stypendiow
1 kredytow studenckich,

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stypendiami i kredytami studenckimi,

4) systematyczna kontrola statusu uprawnionych studentéw do otrzymywania stypendiow,

5) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej przyznanych i wyplacanych
stypendiow,

6) cykliczne przygotowywanie list do wyptaty stypendiow,

7) opracowanie sprawozdan i raportow dotyczacych stypendiow,

8) wspolpraca z organizacjami finansujacymi fundusz stypendialny Uczelni.

§ 35.
DYREKTOR TECHNICZNY

1. Dyrektor Techniczny podlega bezposrednio Rektorowi.
2. Zadaniem Dyrektora Technicznego jest zapewnienie materialnych i porzadkowych
warunkow funkcjonowania Uczelni, a w szczegdlnosci:

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

3.
1)

2)

nadzor nad stanem technicznym budynkow i terenu Uczelni,

nadzor nad wlasciwym przebiegiem remontow i inwestycji,

nadzor nad prawidlowa gospodarka w zakresie materialdbw  biurowych
1 czystosciowych,

realizacja zadan wynikajacych z przepisow BHP,

ustalanie zasad gospodarowania srodkami ochrony indywidualnej oraz odziezy

1 obuwia roboczego,

okreslanie norm przystugujacych srodkéw higieny osobistej oraz srodkéw pierwszej
pomocy.

Dyrektor Techniczny wspotdziata:

z kierownikiem Dzialu Technologii Informatycznych w zakresie przygotowania
infrastruktury technicznej dla obstugi systeméw komputerowych w Uczelni,

z Prorektorem ds. dydaktycznych w zakresie wyposazenia i utrzymania wysokiego
standardu sal dydaktycznych,
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4. Dyrektor Techniczny dziala za pomoca Recepcji, Pracownikow ustug czystosciowych i
Konserwatoréw.

§ 36.
DYREKTOR ZESPOLU SZKOL AKADEMICKICH

1. Zarzadzanie szkolami srednimi zgodnie z obowigzujacymi przepisami systemu edukacji
na poziomie szkolnictwa sredniego.
2. Zarzadza pracg szkoly. Nadzor i wspolpraca z Organami Kolegialnymi:
1) Rada Pedagogiczna
2) Rada Rodzicow
3) Samorzad Uczniowski

§ 37.
RECEPCJA

1. Bezposredni nadzor nad pracami Recepcji ma Dyrektor Techniczny.
2. Do podstawowych zadan recepcji nalezy:

1) Obsluga interesariuszy, punkt informacyjny Uczelni,

2) Prowadzenie magazynu materialdéw biurowych, dbanie o zaopatrzenie uczelni w
artykuty biurowe

3) Pomoc w organizacji i przebiegu procesu dydaktycznego, wydawania kluczy oraz
sprzetu,

4) Nadzor nad porzadkiem w Uczelni,

5) Wykonywanie prac biurowych i administracyjnych w zakresie prowadzenia recepcji

6) Otwieranie i zamykanie budynku szkoty

7) Prowadzenie ewidencji wydanych kluczy

8) Rekrutacja i rejestracja studentéw

9) Obstuga dokumentow rekrutacyjnych

10) Obstuga przychodzacych potaczen telefonicznych oraz poczty elektronicznej

11) Obstuga studentow, wyktadowcow i gosci uczelni

12) Dbanie o prawidlowy przeptyw korespondencji oraz dokumentacji przychodzace;j i
wychodzacej

13) Wsparcie w przygotowywaniu zaje¢ i wyktadow

14) Wsparcie w zakresie obstugi administracyjnej uczelni

15) Zgtaszanie na biezaco usterek i brakow w salach wyktadowych

16) Analiza monitoringu Uczelni.

§ 38.

HALA SPORTOWA

1. Hala sportowa realizuje obstuge wszystkich kierunkéw studiow w zakresie nauczania
wychowania fizycznego, samoobrony, taktyk i technik interwencji oraz innych zaje¢
sportowych wedlug obowiazujacego w Uczelni planu studiow i programéw nauczania oraz
dodatkowych zaje¢ o charakterze fakultatywnym.
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2.
3

4.

Halg sportowa zarzadza Dyrektor Techniczny.

W zakresie wyposazenia, konserwacji 1 zakupow konsultuje si¢ Prorektorem ds.
Dydaktycznych w celu prawidlowej realizacji procesu dydaktycznego.

W sktad pracownikéw hali sportowej wchodza nauczyciele wychowania fizycznego oraz
instruktorzy.

§ 39.

ARCHIWUM UCZELNI

b

Archiwum uczelni podlega bezposrednio Dyrektorowi Technicznemu,

2. Do zadan Archiwum nalezy w szczego6lnosci archiwizacja dokumentacji Uczelni zgodnie z

(98]

o

ustawg Prawo o Szkolnictwie Wyzszym oraz przepisami ustawy o Narodowym Zasobie
Archiwalnym i1 Archiwach oraz inne prace zlecone przez Dyrektora Technicznego
Klasyfikowaniem i kwalifikowanie dokumentacji,

Ewidencjonowanie, porzadkowanie i opracowywanie zbiorow archiwum zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

Udostgpnianie zbiorow archiwum,

Brakowanie dokumentacji niearchiwizowanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
Zabezpieczanie zbiorow archiwum oraz zapewnienie im optymalnych warunkow
przechowywania,

. Wydawanie zainteresowanym dokumentow nieodebranych.

VIIL. PRZEPISY KONCOWE

§ 40.

Zalacznikiem do niniejszego Regulaminu jest Schemat Organizacyjny MANS.

§ 41.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2022 roku.

A7
dr hab. Roman Englerﬂnadzw.
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