REGULAMIN ORGANIZACYJINY
UCZELNI NAUK SPOLECINYCH



ZARZADZENIE NR 2/2019
REKTORA UCZELNI NAUK SPOLECZNYCH
z dnia 27.04.2019r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego

Uczelni Nauk Spotecznych

Na podstawie § 9 Statutu Uczelni Nauk Spotecznych zarzgdza sie, co nastepuje:

1. Ustala sie Regulamin Organizacyjny Uczelni Nauk Spotecznych, ktéry stanowi

zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

2. Regulamin okresla zadania oraz organizacje jednostek organizacyjnych Uczelni.

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji centralnej ustalg w terminie
jednego miesigca od dnia zatwierdzenia regulaminu jednostki indywidualne  zakresy

obowigzkdw pracownikdw, w celu dotgczenia do akt osobowych pracownika.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor UNS: dr hab. U.A. Domzat
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Zatqgcznik do zarzgdzenia nr 2/2019 Rektora UNS z dnia 27.04.2019 .

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Uczelni Nauk Spotecznych

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
UCZELNI NAUK SPOLECZINYCH

Rozdziat |
ADMINISTRACJA UCZELNI

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Postanowienia poczgtkowe

1. Niniejszy Regulamin okresla strukture organizacyjng i zadania administraciji Uczelni.
Administracja Uczelni zapewnia organizacyjno-techniczne i gospodarcze warunki dla

podstawowej dziatalnosci Uczelni Nauk spotecznych.
2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Uczelnie Nauk Spotecznych;

2) zatozycielu - nalezy przez to rozumie¢ UNS Spdtke z ograniczong

odpowiedzialnosciq z siedzibg w todzi lub jej przedstawiciela;

3) Rektorze — nalezy przez to rozumiec Rektora Uczelni Nauk Spotecznych;

4) Kanclerzu — nalezy przez to rozumiec Kanclerza Uczelni Nauk Spotecznych;

5) prorektorze — nalezy przez to rozumiec prorektora Uczelni Nauk Spotecznych;

6) administracji Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ administracje centralng i

podlegte jej jednostki organizacyjne administracji centralnej;
7) jednostce organizacyjnej administracji centralnej - nalezy przez to rozumiec

biura i dziaty lub jednostki rownorzedne;



8) Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o
szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365 z pdzn. zm.);
9) Statucie — nalezy przez to rozumiec Statut Uczelni Nauk Spotecznych w brzmieniu

obowigzujgcym od 27 kwietnia 2019 roku.

§ 2

Organy Uczelni

Organami Uczelni sg Rektor i Senat, kompetencje ktérych okredla Ustawa oraz
Statut. Organem kolegialnym uczelni jest senat, za§ organem jednoosobowym uczelni jest
Rektor.

§3

Senat

1. Senat jest organem Uczelni o charakterze uchwatodawczym. Przewodniczgcym
Senatu jest Rektor. Sktad Senatu i jego kompetencje okresla Statut Uczelni.

2. Do zadan Senatu nalezy w szczegdlinosci:

1) uchwalanie statutu;

2) uchwalanie regulaminu studidow;

3) uchwalanie strategii uczelni i zatwierdzanie sprawozdania z jej realizaci;

4) uchwalanie regulaminu zarzgdzania prawami autorskimi;

5) uchwalenie regulaminu korzystania z infrastruktury badawczej;

6) zatwierdzenie wzoru dyplomu;

7) opiniowanie kandydatéw na rektora, prorektorow;

9) przeprowadzanie oceny funkcjonowania uczelni;

10) formutowanie rekomendaciji dla rady uczelni i rektora w zakresie wykonywanych

przez nich zadan;

1) ustalanie warunkdw, trybu oraz terminu rozpoczecia i zakohczenia rekrutacji na
studia i na ksztatcenie specjalistyczne;

12) ustalanie programoéw studidw, studidw podyplomowych i ksztatcenia
specjalistycznego;

13) okreslanie sposobu potwierdzania efektéw uczenia sie;

14) wskazywanie kandydatow do instytucji przedstawicielskich srodowiska szkolnictwa

wyzszego i nauki;



15) wykonywanie zadah zwigzanych z:
a) przypisywaniem poziomdw Polskiej Ramy Kwalifikaciji, zwanej dalej ,,PRK", do
kwalifikacji nadawanych po ukohczeniu studidw podyplomowych,
b) wtgczeniem do Zintegrowanego Systemu Kwalifikaciji, kwalifikacji nadawanych
po ukonczeniu studidw podyplomowych i innych form ksztatcenia — zgodnie z
ustawq z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (Dz. U. z
2017 r. poz. 986 i 1475 oraz z 2018 r. poz. 650);
16) wyrazanie opinii spotecznosci akademickiej uczelni, a takze wyrazenie opinii w
sprawach przedtozonych przez rektora, kanclerza lub zatozyciela lub co mniegj frzech

cztonkdw senatu

§4
Rektor

1. Do zadanh rektora nalezq sprawy dotyczgce uczelni, z wyjgtkiem spraw

zastrzezonych przez ustawe lub statut do kompetencji innych organdéw uczelni.

2. Do zadanh rektora nalezy w szczegdinosci:

1) reprezentowanie uczelni;

2) zarzgdzanie uczelnig;

3) przygotowywanie projektu statutu oraz projektu strategii uczelni;

4) sktadanie sprawozdania z realizaciji strategii uczelni;

5) sprawowanie nadzoru nad wdrozeniem i doskonaleniem uczelnianego systemu

zapewniania jakosci ksztatcenia;

6) sprawowanie nadzoru nad aktami wewnetrznymi uczelni;

7) opracowanie projektu regulaminu studiéw i regulaminu studidw podyplomowych;

8) zwotywanie posiedzen senatu i przewodniczenie im;

9) tworzenie, przeksztatcanie i likwidowanie jednostek administracyjnych uczelni. Rektor

nadaje regulamin organizacyjny, ktéry okresla strukture organizacyjng uczelni oraz
podziat zadah w ramach tej struktury oraz organizacje oraz zasady dziatania
administracji uczelni;

10) powotywanie komisji rekrutacyjnych;

11) przyznawanie, na wniosek kanclerza, nagrdéd dla nauczycieli akademickich i oséb
niebedgcych nauczycielami akademickimi;

12) ustalanie organizacji roku akademickiego;

13) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy;



14) powotywanie oséb do petnienia funkcji kierowniczych w uczelni i ich odwotywanie;

15) prowadzenie polityki kadrowej w uczelni;

16) tworzenie studidw na okresSlonym kierunku, poziomie i profilu;

17) prowadzenie gospodarki finansowej uczelni;

18) dokonywanie w porozumieniu z samorzgdem studenckim podziatu dotacji ze

srodkéw finansowych, o ktérych mowa w art. 365 pkt 3. Ustawy;

19) wprowadzanie do Systemu POL-on danych wskazanych w ust. 1T art. 343 oraz w
przepisach wydanych na podstawie art. 353 Ustawy;

20) wprowadzanie tresci pracy dyplomowej do Ogdlnopolskiego Repozytorium Prac
Dyplomowych niezwtocznie po zdaniu przez studenta egzaminu dyplomowego.

21) zapewnianie wykonywania przepisdw obowigzujgcych w uczelni

3. Rektor okredla liczbe oraz zakres obowigzkdéw prorektordw, powierzajgce

odrebnym aktem nadzér nad jednostkami organizacyjnymi administraciji centralne;.

§5

Administracja Uczelni

1. Administracje Uczelni stanowi administracja centralna wraz z podlegtymi jej

jednostkami organizacyjnymi administraciji centralnej.

2. Zadaniem administracji Uczelni jest zapewnienie organizacyjnych, finansowych,
gospodarczo-technicznych i ustugowo-porzgdkowych warunkéw dla podstawowe;j
dziatalnosci Uczelni. Administracja wykonuje réwniez inne powierzone jej czynnosci
zwigzane z zarzgdzaniem i gospodarowaniem mieniem Uczelni oraz organizuje pomoc

socjalng dla pracownikdw i studentow.

Rozdziat Il
ADMINISTRACJA CENTRALNA

§6
Postanowienia poczgtkowe

1. Jednostkami organizacyjnymi administracji centralnej sg w szczegdlnosci:

1) Kanclerz;
2) Uczelniana Rada Ksztatcenia,

3) prorektorzy;



4)
5)

Rektor.

koordynatorzy kierunkéw;

biura i dziaty, wykonujgce czynnosci administracyjne, finansowe, ksiegowe oraz

gospodarcze.
2. Jednostki organizacyjne administracji centralnej tworzy, przeksztatca i znosi
§6
Kanclerz
1. Kanclerz kieruje administracjg i gospodarkg uczelni i na podstawie

petnomocnictwa Rektora jest organem zarzgdzajgcym w  zakresie nawigzywania

i rozwigzywania stosunkdéw pracy.

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

?)

10)

2. Do kompetencji kanclerza nalezy w szczegdlnosci:

podejmowanie decyzji dotyczqgcych mienia i gospodarki uczelni w zakresie
zwyktego zarzgdu, a w sprawach przekraczajgcych zwykty zarzgd - przedstawienie
ich zatozycielowi do zatwierdzenia,

sprawowanie nadzoru nad administracjg i gospodarkg uczelni,

ustalanie zasad pobierania i wysoko$¢ optat za nauke oraz innych optat
pobieranych przez uczelnie,

okreslenie wzoru umowy o studia,

nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielami akademickimi oraz
zawieranie umow o prace z pracownikami nie bedgcymi nauczycielami
akademickimi,

nadawanie regulaminu pracy oraz regulaminu wynagradzania,

opracowanie regulaminu organizacyjnego,

opracowanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci uczelni wraz z informacjg
dotyczgcqg obsady kadrowej na prowadzonych kierunkach studiéw oraz
przedstawienie go zatozycielowi — w terminie do 5 pazdziernika roku nastepujgcego
po roku sprawozdawczym — do zatwierdzeniaq,

opracowanie planu rzeczowo-finansowego uczelni, zgodnie z przepisami
o rachunkowosci, a w zakresie gospodarowania srodkami pochodzgcymi z budzetu
panstwa, réwniez zgodnie z przepisami o finansach publicznych oraz przedstawienie
go senatowi do zatwierdzenia,

opracowanie sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego oraz
przedstawienie go zatozycielowi — w terminie do 10 czerwca roku nastepujgcego

po roku sprawozdawczym — do zatwierdzenia,



11) opracowanie  sprawozdania  finansowego  uczelni oraz  przedstawienie
sprawozdania senatowi do zatwierdzenia,

12) opracowanie projektu regulaminu zarzgdzania prawami autorskimi i prawami
pokrewnymi oraz prawami witasnos$ci przemystowej oraz zasad komercjalizacji
wynikébw badan naukowych i prac rozwojowych oraz przedstawienie projektu
senatowi celem jego uchwalenia,

13) opracowanie projektu regulaminu korzystania z infrastruktury badawczej uczelni
oraz przedstawienie projektu senatowi celem jego uchwalenia,

14) whnioskowanie do rektora o przyznanie nagrdéd nauczycielom akademickim

i pracownikom niebedgcym nauczycielami akademickimi.

§7

Uczelniana Rada Ksztatcenia

1. Uczelniang polityke w zakresie ksztatcenia koordynuje Uczelniaona Rada

Ksztatcenia/Dydaktyczna (URK)

2. W sktad URK wchodzq: prorektorzy, kanclerz oraz opiekunowie merytoryczni

kierunkow

3. URK opracowuje opinie, przedstawia wnioski i propozycje przeznaczone
w szczegdlnosci dla Senatu lub Rektora dotyczqce rekrutacii, procesu i jakosci ksztatcenia,
odptatnoéci za wustugi edukacyjne oraz formutuje ogdlne rekomendacje dotyczgce
zatrudniania nauczycieli akademickich na stanowiskach badawczo-dydaktycznych
i dydaktycznych.

4. URK zgodnie z wytycznymi Senatu projektuje proces ksztatcenia na jednym lub
kilku kierunkach studiéw, w szczegdlinosci:

1) opracowuje koncepcije ksztatcenia zgodng z misjq i strategiq Uniwersytetu;

2) formutuje propozycje zasad rekrutacji;

3) przygotowuje propozycje zmian w programach studiow;

4) okresla szczegdtowe kryteria zmiany formy odbywania studidw przez studenta;
5) okresla zasady odbywania i zaliczania praktyk zawodowych;

6) okresla zasady przeprowadzania egzamindw oraz zasady przystgpienia do

egzamindw w terminie przed gtdwnq sesjg egzaminacyjnag;

7) okresla szczegdtowe zasady procesu dyplomowania, w tym przygotowania i oceny
prac dyplomowych oraz przeprowadzania egzaminu dyplomowego;

8) uwzglednia wnioski z akredytacji zewnetrznych i wewnetrznej ewaluacii jakosci

ksztatcenia.



5. URK zgodnie z wytycznymi Senatu monitoruje proces ksztatcenia na jednym lub

kilku kierunkach studiéw, w szczegdinosci analizuje:

1) przebieg i wyniki rekrutacii;

2) przebieg i wyniki sesji egzaminacyjne;j;

3) wyniki ankiet studenckich i hospitacji zajec;

4) przebiegi wyniki egzamindw dyplomowych;

5) system wsparcia dydaktycznego dla studentéw, w szczegdlnosci infrastruktury i

zasobow bibliotecznych wykorzystywanych w procesie ksztatcenia;
6) zgodno$¢ kompetenciji naukowych i dydaktycznych oséb prowadzgcych zajecia z

przypisanymi do zaje¢ efektami uczenia sie;

7) umiedzynarodowienie procesu ksztatcenia;
8) wsparcie dziatalnosci uczelnianych organizacji studenckich zwigzanej z kierunkiem
studidw.
§8
Prorektorzy

1. Rektor moze dziata¢ przy pomocy prorektorow w zaleznosci od potrzeb
zwigzanych z efektywng realizacjq strategii rozwoju uczelni oraz z zapewnieniem sprawnosci
biezgcego wykonywania jej zadan, w tym celu powotuje Prorektora UNS i Prorektora ds.

studenckich.

2. Prorektor UNS wykonuje zadania ustalone przez Rektora i w tym zakresie
podejmuje decyzje w imieniu Rektora w oparciu o jego upowaznienie. Prorektor UNS
odpowiada za redlizacje polityki dydaktycznej uczelni przed rektorem, realizujgc okreslone
zadania w zakresie ksztatcenia, w szczegdlnosci:

1) koordynowanie i inicjowanie procesdw dydaktycznych realizowanych w Uczelni
2) kontrolowanie i koordynowanie spdjnosci procesdw dydaktycznych zadaniami

badawczymi i spotecznymi Uczelni

3) kierowanie, koordynowanie i kontrola pracy koordynatordw kierunkdw.
4) wspottworzenie polityki naukowej Uczelni i koordynacija dziatan w tym zakresie
5) koordynowanie procesu rozwoju badan naukowych realizowanych na Uczelni

3. Prorekfor ds. studenckich wykonuje zadania ustalone przez Rektora i w tym
zakresie podejmuje decyzje w imieniu Rektora w oparciu o jego upowaznienie. Prorektor ds.

studenckich realizuje okreslone w ustawie i statucie zadania w zakresie spraw studentow.



4, Szczegdtowy zakres kompetenciji prorektordw okresla Rektor.

§9

Koordynator Kierunku

1. Koordynator Kierunku jest wsparciem merytorycznym i organizacyjnym dla

Rektora.

2. Zadania i obowigzki koordynatora kierunku obejmujg organizacje procesu
ksztatcenia na poszczegdinych kierunkach studidéw, a w szczegdinosci:
1) przygotowywanie obsady zaje¢ dydaktycznych;
2) koordynacja przygotowania sylabusdw;
3) koordynacja dziatan na rzecz rozwoju kompetencii dydaktycznych oséb

zaangazowanych w proces ksztatcenia;

4) wspottworzenie planu zaje¢ dydaktycznych oraz kontrola procedur ich prawidtowej
realizacji;

5) wspotdziatanie w weryfikacji efektow ksztatcenia;

6) wdrazanie zaleceh PKA oraz innych instytuciji akredytacyjnych;

7) wspdtorganizacja przedsiewzie¢ dydaktycznych z udziatem innych jednostek, w tym

spoza uczelni, a takze zespotdw dydaktycznych powotywanych do zadan o

charakterze doraznym.

3. Koordynatorzy kierunku sg powotywani przez Rektora, odpowiadajgc za
wykonywanie powierzonych im zadah przed Prorektorem UNS, a w sprawach

niezastrzezonych dla Prorektora UNS — przed Rektorem.

Rozdziat IlI
ZAKRESY DZIALANIA JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH ADMINISTRACII
CENTRALNEJ

§10
Rektorat UNS

Do zakresu dziatania Rektoratu UNS nalezy prowadzenie spraw zwigzanych ze
strukturg organizacyjng Uczelni oraz zapewnieniem organizacyjnej i biurowej obstugi

dziatalnosci Rektora, w szczegdinosci:



1)
2)
3)

5)
6)

7)

8)
?)

2)

3)

5)
6)

obstugi Senatu

obstugi komisji i zespotdw wskazanych przez Rektora;

gromadzenia i udostepniania aktéw normatywnych Uczelni, w szczegdlnosci uchwat
Senatu, zarzgdzen, postanowien i obwieszczeh Rektora;

obstugi administracyjnej procesu dydaktyczno-naukowego;

ewidencji studentéw - dokumentacji osobowej, ewidencji stanu i wynikéw
ksztatcenia;

obstugi administracyjnej studentow - przyjmowaniem wnioskdw, wydawaniem
stosownych zaswiadczen;

sporzgdzania dyplomoéw i suplementéw do dyplomow;

realizacji zadan zwigzanych z pomocg materialng dla studentdéw - przyjmowanie

whioskéw oraz przygotowanie danych do wydawania decyzji stypendialnych.

§11
Biuro Rekrutacyjne UNS

Do zakresu dziatania Biura Rekrutacyjnego UNS nalezy:
opracowywanie projektéw uchwat Senatu oraz zarzgdzen Rektora dotyczgcych
warunkdw i trybu rekrutacji na poszczegdinych kierunkach studidw pierwszego i
drugiego stopnia oraz jednolitych studidw magisterskich;
opracowywanie projektéw wzordw decyzjii administracyjnych i protokotéw,
zwigzanych z przyjeciem kandydatdw na studia, o ktérych mowa w pkt 1;
obstuga administracyjna procesu rekrutacji na studia licencjackie, magisterskie i
podyplomowe;
obstuga internetowej rejestracji kandydatéw;
wspieranie kandydatdw w procesie zapisdw na studia wyzsze i podyplomowe;
udzielanie kandydatom kompleksowej informacji na temat oferty i warunkdéw

rekrutacji.

§12

Dziat Organizacji Studiow

Do zakresu dziatania Dziatu Organizacji Studidw nalezy organizowanie

administracyjnej obstugi procesu naukowo-dydaktycznego, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

obstuga administracyjna procesu dydaktycznego;
przygotowanie obsady zaje¢ dydaktycznych;
sporzgdzanie umdw zwigzanych z prowadzeniem zaje¢ dydaktycznych;

monitoring wykonania zaje¢ przez wyktadowcdédw;



5)

opracowywanie wytycznych dotyczgcych organizacii toku studiow.

§13

Dziat Obstugi Platformy e-learningowej

Do zakresu dziatania Dziatu Obstugi Platformy e-learningowej nalezy prowadzenie

spraw zwigzanych z przebiegiem ksztatcenia zdalnego, w szczegdlnosci:

1)

2)

4)
5)

6)

2)

3)

4)

5)

6)

koordynacja zadan zwigzanych z redlizacjg ksztatcenia z wykorzystaniem metod i
technik ksztatcenia na odlegtose, w szczegdlnosci wspdtpraca z innymi dziatami na
rzecz rozwoju ksztatcenia na odlegtos¢ oraz pozyskiwania kadry naukowo-
dydaktycznej;

wspieranie studentdw w obszarze obstugi platformy e-learningowej i optymalnego
wykorzystania jej narzedszi;
wspieranie wyktadowcdw akademickich w obszarze obstugi platformy e-learningowe;j
i optymalnego wykorzystania jej narzedszi;

organizacja szkolen dla studentéw z zakresu obstugi platformy e-learningowej UNS;
organizacija szkoleh dla wyktadowcodw akademickich z zakresu obstugi platformy e-
learningowej UNS;

monitoring i ewaluacja procesu ksztatcenia z wykorzystaniem platformy e-learnigowej

UNS.

§14

Sekcja Informatyczna

Do zakresu dziatania Sekcji InNformatycznej nalezy:
tworzenie standarddéw, planowanie rozwoju, dokumentowanie konfiguracii,
nadzorowanie, utrzymanie i administrowanie infrastrukturg informatyczng UNS;
zapewnienie bezpieczenstwa, wydajnosci i niezawodnosci oprogramowania
wykorzystywanego przez Uczelnie;
administrowanie oraz zapewnienie bezpieczenstwa, wydajnosci i niezawodnosci
uczelnianych witryn infernetowych;
administrowanie oraz zapewnienie bezpieczehstwa, wydajnosci i niezawodnosci
platformy e-learningowej UNS;
administrowanie oraz zapewnienie bezpieczehstwa, wydajnosci i niezawodnosci
ogdlnouczelnianej infrastruktury telekomunikacyjnej;

zapewnianie ogdlnouczelnianych ustug sieciowych i serwerowych, monitoringu



7)

8)

?)

urzgdzenh sieciowych i serwerdw, hostingu serwerdw i ustug, przechowywania kopii
zapasowych, przydzielania adresdw IP i nazw domenowych;

wspieranie pracownikdw uczelni w rozwigzywaniu problemdw dotyczgcych
komputerowego stanowiska pracy, cyfrowego wyposazenia sal zajeciowych i
podstawowych ogdlnouczelnianych ustug informatycznych Uczelni;

organizacja i nadzér techniczny zaliczen realizowanych za posrednictwem platformy
egzaminacyjnej UNS;

administrowanie oraz aktualizacja informaciji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§15
Biuro Praktyk UNS

Do zakresu dziatania Biura Praktyk UNS nalezy organizowanie administracyjnej

obstugi obszaru praktyk studenckich, w szczegdlinosci:

1)

2)

2)
3)

4)

sprawowanie nadzoru organizacyjnego i merytorycznego nad readlizacjg praktyk

studenckich w Uczelni;

obstuga administracyjna studentéw w obszarze praktyk studenckich — wydawanie
skierowah na praktyki, dzienniczkdw praktyk;
weryfikacja formalna dokumentacii przebiegu praktyk studenckich;

koordynacja dziatan uczelnianych i instytucjonalnych opiekundw praktyk.

§16

Akademickie Biuro Karier UNS

Do zakresu dziatania Akademickiego Biura Karier UNS nalezg zadania:
wspieranie i aktywizowanie studentdw oraz absolwentdw w procesie wejscia na rynek
pracy poprzez doradztwo zawodowe i szkolenia;
udostepnianie studentom i absolwentom ofert: pracy, stazy, praktyk i wolontariatu;
rozwijanie wspotpracy z interesariuszami zewnetrznymi - instytucjami rynku pracy oraz
pracodawcami;
przygotowywanie andaliz i ocen sytuacii studentéw i absolwentédw na rynku pracy w

Swietle wtasnych badan i pozyskanych informacii.



§17

Biuro Projektow

Do zakresu dziatania Biura Projektéw nalezy koordynacja wdrazania projektow

finansowanych lub wspotfinansowanych z funduszy zewnetrznych, w szczegdinosci:

1)

2)

3)

4)

5)

udziat w opracowaniu dokumentacji oraz w komisjach przetargowych w ramach
postepowan o zamodwienia publiczne, dotyczgcych projektdw strukturalnych, a takze
prowadzenie postepowan nieobjetych procedurami ustawy o zamodwieniach
publicznych;

przygotowywanie umoéw oraz rozliczeh wraz z zatgcznikami zwigzanych z realizacjg
projektow;

obstuga i kontrola realizowanych projektéw oraz przygotowywanie dokumentacji na
potrzeby kontroli zewnetrznej prowadzonej przez uprawnione instytucje oraz
koordynacja wdrozenia zaleceh pokontrolnych;

poszukiwanie i pozyskiwanie mozliwych 7zrdédet finansowania prac naukowo-
badawczych i innych przedsiewzie¢ o charakterze naukowym lub propagujgcym
nauke;

opracowywanie informacji o projektach oraz ich promocja.

§18
Biblioteka UNS

Do zakresu dziatania Biblioteki UNS nalezy zapewnienie mozliwosci realizaciji potrzeb

i zainteresowan studentéw, zadah wspierajgcych proces ksztatcenia oraz doskonalenia

warsztatu  wyktadowcdw, poprzez wykorzystanie dostepnych zasobdw literackich i

opracowah naukowych, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

stata wspdtpraca biblioteki z wyktadowcami, w celu ustalenia potrzeb zwigzanych z
uzupetnieniem i aktualizacjg zbioréw bibliotecznych;

obstuga administracyjna procesu udostepniania studentom i wyktadowcom zbiordéw
bibliotecznych wtasnych Uczelni i tych pochodzgcych z zewnetrznych zrédet
(tradycyjnych i elektronicznych), w tym zasobdw Wirtualnej Biblioteki Nauki;
administrowanie oraz zapewnienie bezpieczenstwa zasobom  bibliotecznym

posiadanymi przez Uczelnie.



§19
Ksiegowosé UNS

Do zakresu dziatania Ksiegowosci UNS nalezy organizacja i prowadzenie

ksiegowosci Uczelni, a w szczegdinosci:

1

a W N

)
)
)
)
)

6)

prowadzenie, obstuga i weryfikacja biezgcych optat za studia, kursy i szkolenia;
koordynacja wyptat pomocy materialnej dla studentow;

wystawianie dowoddw ksiegowych — faktur, dowoddw wptaty

wykonywanie dyspozycii srodkami finansowymi;

terminowe rozliczanie rozrachunkdéw i wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi
Uczelni oraz instytucjami zewnetrznymi w prowadzeniu windykacji naleznosci;

wspdtudziat w opracowywaniu planu rzeczowo-finansowego Uczelni.

§20
Dziat Marketingu i Promocji UNS

Do zaokresu dziatania Dziaotu Marketingu i Promocji UNS nalezy w

szczegdlnosci:

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

opracowanie i realizacja kampanii reklamowych i promocyjnych;
aktualizowanie tresci na stronie www i w mediach spotecznosciowych;
opracowanie i zamawianie materiatdw promocyjnych;

organizacja eventéw uczelnianych;

wspotpraca z mediami;

organizacja stoisk i uczestnictwo w targach edukacyjnych.

§ 21

Centrum Ksztatcenia Podyplomowego UNS

Do zakresu dziatania Cenfrum Ksztatcenia Podyplomowego UNS (CKP UNS) nalezy

organizowanie administracyjnej i dydaktycznej obstugi studidw podyplomowych, w tym w

szczegdolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

prowadzenie, nadzorowanie i monitorowanie prac w  zakresie  studidw
podyplomowych;

obstuga administracyjna studidéw podyplomowych;

przygotowanie i wydawanie dyplomdw ukonczenia studidw podyplomowych;
organizowanie krétkich form szkoleniowych;

prowadzenie spraw dotyczgcych tworzenia nowych studidéw oraz zmiany programdw

tych studiow;



6)

wspdtpraca ze specjalistami, praktykami oraz instytucjami zewnetrznymi dziatajgcymi

w obszarze edukacii.

§ 22

Biuro ds. Oséb Niepetnosprawnych

Do zakresu dziatania Biura ds. Oséb Niepetnosprawnych nalezq sprawy zwigzane z

zapewnieniem osobom niepetnosprawnym i przewlekle chorym réwnych szans w

dostepie do edukacji na Uczelni, w szczegdlinosci:

1)

2)
3)

4)

1)
2)

3)

likwidacja barier w dostepie do zasobdéw informacyjnych i zaje¢ dydaktycznych —
biblioteki, zasoby elekironicznie, Internet;

ksztattowanie postaw wobec osdéb niepetnosprawnych;

likwidacja barier wynikajgcych z obowigzujgcych na Uczelni rozwigzah
organizacyjnych oraz zapewnienie ustug specjalistycznych;

biezgca pomoc osobom niepetnosprawnym.

§ 23

Administrator Bezpieczenstwa Informacji

Do zakresu dziatania Administratora Bezpieczenhstwa Informacji nalezy:
okreslenie zasad ochrony danych osobowych;
nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony danych opisanych w art. 36 ustawy o
ochronie danych osobowych;

nadzorowanie sposobu prowadzenia dokumentaciji wymaganej ustawq.

Rozdziat IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 24

Szczegdtowe  zakresy  uprawnien i obowigzkdw  pracownikdw  Uczelni

w poszczegdinych jednostkach organizacyjnych Uczelni okredlajg zakresy obowigzkdw

i odpowiedzialnosci.

§ 25

W przypadku braku zrédet finansowania dla niektérych komérek organizacyjnych



uczelni Rektor moze tqczy¢ zadania na stanowiskach pracy.

§ 26

Wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni majg obowigzek wspdtdziatania w ramach

przypisanych im zakreséw dziatania oraz promowania spotecznie przyjetych zasad etyki

i ponoszg odpowiedzialno$¢ za realizacje ustalonych dla nich zadan i obowigzkdw.



