Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 01/06/2026
JM Rektor Powislanskiej Akademii Nauk Stosowanych
z dnia 2 czerwca 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Powislanskiej Akademii Nauk Stosowanych

Powislanska
Akademia

~ » Nauk Stosowanych

“

Kwidzyn, Gdansk, Torun, Koscierzyna, Gizycko 2026 r.



Spis tresci

II. ZASADY WSPOLDZIAELANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH........cc.ccoovvernnne. 6
Wydawanie wewnetrznych aktow normatywnych...............ccoooiii 7
Pelnomocnictwa i upowaznienia ...............cccooeiiiiiii i 8
Podpisywanie pism i uzywanie pieczatek ...............cccocooiiiiiiiiii 9
Wewnetrzny obieg i archiwizowanie dokumentow ...............c.ccccviiiiiiin s 11

1. STRUKTURA ORGANIZACYINA PANS ... 11

IV. GRUPY JEDNOSTEK ORGANIZACYJIJNYCH DYDAKTYKI I ADMINISTRACIJI

AKADEMICKIEI PANS ... 11

V. STRUKTURA ORGANIZACYJINA ADMINISTRACIJI AKADEMICKIEJ PANS......... 13

VI. ZASADY KIEROWANIA ADMINISTRACJA AKADEMICKA .......cooiiiiiiiiicice 16

VII. ZASADY DZIALANIA ADMINISTRACITI AKADEMICKIEJ.........ccooiiiiiiiiiiiicnnn 16

VIIl. ZADANIA | KOMPETENCJE ORGANOW JEDNOOSOBOWYCH ORAZ OSOB

KIERUJACYCH JEDNOSTKAMI ADMINISTRACJI AKADEMICKIEJ........ccccoovirnnnnn. 20
KOMPETENCJIE REKTORA . .....oi s 20

REKTOR ..o e 20
KOMPETENCJE PROREKTORA ... ..o s 21
PROREKTOR DS. DYDAKTYCZNYCH .....oooiiiiiiieiiee e 21
PROREKTOR DS. NAUKOWYCH | STUDENCKICH........ccocoiiiiiiiiieeee e 22
PROREKTOR DS. KSZTALCENIA PRAKTYCZNEGO.........cccccooviiiiiiiiiiiiiiiiiien, 24
PROREKTOR DS. PROGRAMOWYCH | ROZWOUJU .......ccocoiiiiiieiieeee e 25
KOMPETENCJE PEENOMOCNIKA REKTORA......cooiiiieee e 27
PEENOMOCNIK REKTORA DS. RATOWNICTWA MEDYCZNEGO...........ccccouvenen. 27
PEENOMOCNIK REKTORA DS. PIELEGNIARSTWA.......cccooviiiiiiiiiiiiciise e, 28
KOMPETENCJE PEENOMOCNIKA SENATU ...oooiiiiiiieeree e 29
PEENOMOCNIK SENATU DS. WSPOEPRACY INSTYTUCJONALNEJ ............ooe..... 29
PEENOMOCNIK SENATU DS. PROGRAMOW MIEDZYNARODOWYCH .................. 30
PEELNOMOCNIK SENATU DS. STUDENTOW OBCOKRAJOWCOW .........cccovvvveenncee. 31
RZECZNIK DYSCYPLINARNY DS. AKADEMICKICH .......ccccoiiiiiiiiicieeec e 32
KOMPETENCJE OSOB KIERUJACYCH JEDNOSTKAMI ADMINISTRACJI
AKADEMICKIED.......ooiiie s 33
KWESTOR ..o 33
DYREKTOR DS. DOKUMENTACUI.....coiiiiiiiieieesee s 33



DYREKTOR DS. STRATEGICZNYCH ..o 35

DYREKTOR PIONU DZIEKANATOW ......ouiuieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e eeee e 36
DYREKTOR DS. WSPOEPRACY I WIZERUNKU UCZELNI ..........ccoovevereereeseesenn. 38
DYREKTOR DS. MIEDZYNARODOWYCH ........ooovoeeseseoeseeseeeseereeeser s 39
DYREKTOR DZIAEU PROJEKTOW ......ooooeeoeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeee e e, 40
DYREKTOR DZIALU PROGRAMOW I JAKOSCI KSZTAECENIA ........oovoevveeereenn. 41
DYREKTOR DS. PLANOWANIA I OBCIAZEN DYDAKTYCZNYCH...........ooovvveeveennn. 42
IX. ZAKRES DZIALANIA JEDNOSTEK ADMINISTARCJI AKADEMICKIEJ ............... 43
REKTORAT ...ttt ettt ettt n et st n et n st 43
KWESTURA - DZIAE FINANSOWO-KSIEGOWY ......ovvveieeeeeeeeereeeeerseeeeeseesenin, 44
DZIAL SPRAW PRACOWNICZYCH ......oooeoeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 44
DZIEKANAT ...ttt s ettt n et n et en et en s 46
PUNKT INFORMACYINY ..ottt ettt s ten s 48
CENTRUM INFORMATYCZNE ...t eeeee e e e en s een e en e 48
DZIAL REKRUTACUL ..ottt 49
DZIAL INFORMACJIL I MARKETINGU..........cocoooveseoeeseeeseeeeseees s, 50
INSTYTUT NAUKOWO — ROZWOJIOWY PANS .......coeeeeeeeeeeeeeeee oo 51
DZIAEL PROGRAMOW MIEDZYNARODOWYCH ........ccooovveveeseeesceeesseereseeeeeenseon, 53
DZIAL PROJEKTOW .......coovoveeeeeeeeseoeeeeese ettt 55
DZIAE DS. PLANOWANIA I OBCIAZEN DYDAKTYCZNYCH...........coovveveevreneirrenn, 56
DZIAEL PROGRAMOW I JAKOSCI KSZTALCENIA ..o, 57
CENTRUM WSPARCIA STUDENTA | ABSOLWENTA .....covuviieeeeeeeeeeeee e 58
DZIAL ORGANIZACYINO-GOSPODARCZY ... eeee e, 59
X. ZAKRES DZIALANIA INSPEKTORA DANYCH OSOBOWYCH..........cocccovivrinnnnnee. 61
INSPEKTOR DANYCH OSOBOWYCH ...ttt ees e 61
X1. ZAKRES DZIALANIA JEDNOSTEK ZEWNETRZNYCH SWIADCZACYCH
USLUGINA RZECZ PANS.....oooitieeteeeeeee ettt es et n sttt n s sene s 62
OBSEUGA PRAWNA ...ttt en s 62
BHP T PPOZ ...t ee e en et n e en e, 62
INWESTYCIE I REMONTY ...ttt eeee et es st een st enes s 64
SEKCJIA TECHNICZNA ...ttt 64
XIL. POSTANOWIENIA KONCOWE ....co.ooioieeeeoeeeeeeeeeeeeeeee e e en e eee s neenon. 65



POSTANOWIENIA OGOLNE

81

1. Powislanska Akademia Nauk Stosowanych zwana dalej ,uczelnig”, jest uczelnig

niepubliczng utworzong przez ,, Towarzystwo Edukacji Ekonomicznej 1 Ekologicznej”

Sp. z 0.0. z siedzibg gléwna w Kwidzynie, zwang dalej ,,zatozycielem”.

2. Uczelnia dziatla na podstawic ustawy z dnia 20 lipca 2018r. — Prawo o szkolnictwie

wyzszym inauce (tj. Dz. U. 2024, poz. 1571, z p6z. zm.), zwang dalej ,,ustawg’ oraz statutu
PANS.

3. Uczelnia prowadzi studia wyzsze, realizuje badania naukowe, prowadzi studia

podyplomowe w zakresie posiadanych uprawnien, kursy doksztalcajace oraz posiada

mozliwos¢ prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej w zakresie i formach okreslonych

w statucie w siedzibie glownej oraz swoich filiach.

§2.

»Regulamin organizacyjny Powislanskiej Akademii Nauk Stosowanych”, zwany dalej

»Regulaminem” okresla:

1)
2)
3)
4)

strukture organizacyjng PANS,
organizacj¢ oraz zasady dzialania dydaktyki,
organizacje oraz zasady dzialania administracji akademickiej,
zakresy dziatania jednostek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk
administracji w siedzibie gtownej uczelni jak i jej filiach.
§3.

Ilekro¢ w przepisach regulaminu organizacyjnego Powislanskiej Akademii Nauk Stosowanych

uzywa si¢ okreslenia:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

Uczelnia — nalezy przez to rozumie¢ Powislanska Akademi¢ Nauk Stosowanych,
PANS — nalezy przez to rozumie¢ Powislanskg Akademi¢ Nauk Stosowanych

Filia Uczelni — nalezy przez to rozumien Powislanska Akademi¢ Nauk Stosowanych
ktora prowadzi swoja dziatalno$¢ poza siedzibg gtdéwna albo tym obszarem,

jednostka organizacyjna uczelni — nalezy przez to rozumie¢: jednostki organizacyjne
(strukturalne) uczelni oraz jednostki organizacyjne administracji akademickiej,
jednostka organizacyjna (strukturalna) uczelni — nalezy przez to rozumie¢: wydzial,
zaktad, centrum, instytut, pracownig,

jednostka organizacyjna administracji akademickiej — nalezy przez to rozumieé: biuro,
dziekanat, centrum, instytut, dziat, stanowisko, zesp6t w siedzibie lub filii,

zespot — nalezy przez to rozumie¢ jednostke realizujaca wyodrebnione zadanie,



8) stanowisko — nalezy przez to rozumie¢ najmnicjszg jednostke organizacyjng
administracji akademickiej, ztozong z jednego lub wigkszej liczby stanowisk pracy,

9) dzial — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng administracji akademickiej
grupujaca jednostki organizacyjne o zblizonym profilu dziatania,

10) dziekanat — nalezy przez to rozumie¢ wspolng jednostke organizacyjng administracji
akademickiej utworzong w siedzibie gltéwnej uczelni jak i filii dla realizacji zadan
wspomagajgcych prace prorektora ds. dydaktycznych i studenckich,

11) biuro — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng administracji akademickiej
grupujaca jednostki organizacyjne administracji podleglte wspolnemu kierownictwu
posiadajacemu swobode dziatania w ramach realizowanej funkcji 1 uprawnienie
do reprezentowania uczelni w okreslonym obszarze dziatalnosci uczelni o okreslonych
zadaniach i obowiazkach,

12) centrum - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng administracji akademickiej
grupujaca jednostki organizacyjne administracji akademickiej podleglte wspolnemu
kierownictwu posiadajagcemu swobode dzialania w ramach realizowanej funkcji
I uprawnienie do reprezentowania uczelni w okreslonym obszarze dziatalnosci uczelni
o okreslonych zadaniach i obowigzkach,

13) instytut - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng administracji akademickiej
grupujaca jednostki organizacyjne administracji podleglte wspdlnemu kierownictwu
posiadajagcemu swobode dzialania w ramach realizowanej funkcji 1 uprawnienie
do reprezentowania uczelni w okre§lonym obszarze dziatalno$ci uczelni o okreslonych
zadaniach 1 obowigzkach,

14) funkcje kierownicze w uczelni —nalezy przez to rozumie¢ funkcje petnione przez osoby
powotane przez rektora do petnienia funkcji kierowniczych zgodnie z art. 32 ust. 2
ustawy oraz z regulaminem wynagradzania

15) dyrektor/kierownik lub inna osoba kierujaca pracag — nalezy przez to rozumie¢ osobg
zajmujacg  stanowisko  majace  charakter  zwierzchni  wobec  jednostek
lub pracownic/pracownikdw,

16) wigz shuzbowa — nalezy przez to rozumie¢ zalezno$¢ hierarchiczng pomigdzy
jednostkami  organizacyjnymi znajdujacymi si¢ w ciggu hierarchicznego
podporzadkowania,

17)wigz funkcjonalna — nalezy przez to rozumie¢ zalezno$ci wystepujace migdzy
jednostkami  organizacyjnymi, niezaleznymi od siebie stuzbowo, polegajace

na merytorycznym wspomaganiu i nadzorze w zakresie realizowanych zadan,



18) stanowisko pracy — nalezy przez to rozumie¢ wyodr¢gbnione miejsce pracy zajmowane
przez osobe z  wyszczegolnionym — zakresem — obowigzkéw,  uprawnien
1 odpowiedzialnosci,

19) samodzielne stanowisko — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko podlegajace
bezposrednio stanowisku dyrektora/ Kierownika,

20) zespot zadaniowy — nalezy przez to rozumie¢ powolang na czas okreslony grupe
pracownic/pracownikow realizujgcych wyodrgbnione zadania,

21) Regulamin — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin organizacyjny,

22) Ustawa — nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (tj .Dz. U. 2024 r. poz.1571, z p6z.zm.),

23) Statut — nalezy przez to rozumie¢ Statut Powislanskiej Akademii nauk Stosowanych
(Uchwata nr 1/09/2025 Towarzystwo Edukacji Ekonomicznej i Ekologicznej Sp. z o.0.
z dnia 24 wrzesénia 2025 r.),

24) kontrola formalna polega na weryfikacji zgodnosci realizowanych dziatan ze strukturg
dokumentow 1 przebiegiem procesow zgodnych z literg prawa,

25) kontrola merytoryczna polega na weryfikacji zgodnosci podejmowanych dzialan
Z tre$cig zatwierdzonych dokumentow,

26) projekt — nalezy przez to rozumie¢ zamknigty w czasie, zorganizowany kompleks
dziatan podejmowanych w zakresie dziatalnosci uczelni realizowany przez zespol
projektowy. Projekt moze by¢ finansowany =z budzetu projektu, odrgbnie
od podstawowego finansowania jednostek organizacyjnych. Takie projekty okresla si¢

jako posiadajace odrebnie finansowang strukture zarzadzania.

II. ZASADY WSPOLDZIALANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

§4.

. Jednostki organizacyjne sa zobligowane do S$cistego wspotdziatania przy realizacji
wspélnych zadan oraz wzajemnego udzielania informacji, formulowania opinii
I konsultaciji.

Sprawy nienalezagce do kompetencji jednostki organizacyjnej nalezy niezwlocznie
przekaza¢ jednostce witasciwej lub dokonujacej rozdziatu spraw wplywajacych.
W przypadku braku mozliwosci skutecznego przekazania sprawy nalezy przedsiewzigé
dzialania konieczne dla zalatwienia sprawy. O podjetej decyzji nalezy bezzwlocznie
zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz kierownika wiasciwej jednostki

organizacyjnej.



3. W przypadku uczestnictwa kilku jednostek organizacyjnych w realizowaniu okreslonej
sprawy, najblizszy bezposredni przelozony wszystkich zaangazowanych jednostek
organizacyjnych, ustala jednostke lub osob¢ odpowiedzialng za koordynacje prac, realizacje
oraz udokumentowanie wykonanego zadania.

§5.

1. W zarzadzaniu uUczelnig naczelng zasada jest zasada jednosci kierownictwa, co oznacza,
ze kazda/kazdy pracownica/pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za dang sprawe tylko
przed jednym zwierzchnikiem, ktéry musi znajdowaé si¢ w ciggu hierarchicznego
podporzadkowania, niezaleznie od tego, kto zlecenie wydat lub kto prowadzi nadzor
merytoryczny nad jego realizacja.

2. W przypadku powotania zespolow zadaniowych pracownica/pracownik podlega
wylaczeniu spod zalezno$ci macierzystego przelozonego na czas 1 w zwiazku

z realizowanymi zadaniami.

Wydawanie wewnetrznych aktow normatywnych

§6.
W Powislanskiej Akademii Nauk Stosowanych wydawane sg nast¢pujace wewnetrzne akty
normatywne:
1) uchwaly senatu,
2) zarzadzenia / pisma okdlne / komunikaty rektora,
3) zarzadzenia / pisma okdlne / komunikaty prorektorow,
4) pisma wewnetrzne kierownikow jednostek organizacyjnych,
5) akty wydziatowe.
§7.

1. Opracowanie projektu wewnetrznego aktu normatywnego / pisma / komunikatu nalezy
do jednostki organizacyjnej administracji, ktorej zakresu dzialania dotyczy tresé
dokumentu.

2. W sytuacji, gdy zadania maja charakter mi¢dzyjednostkowy w opracowaniu projektu
wewnetrznego aktu normatywnego moze wzig¢ udzial wigcej niz jedna jednostka
organizacyjna.

3. Jednostka organizacyjna, ktora opracowuje projekt aktu (jednostka koordynujgca) uzgadnia
jego tres¢ w razie potrzeby z:

1) merytorycznie zainteresowanymi innymi jednostkami organizacyjnymi,
2) uczelnianymi organami samorzadu studentow,

3) innymi, w razie potrzeby.



Projekty aktow normatywnych, z ktorych wynikajg skutki finansowe dla uczelni wymagaja
opinii rektora oraz kwestora.

Jednostka koordynujaca ustala z prawnikiem ostateczne brzmienie przepiséw projektu aktu
normatywnego i przekazuje projekt aktu w wersji elektronicznej do prorektoréw /rektora
wg. zakresu merytorycznego dziatalnosci.

W przypadku projektow uchwat senatu, rektor dokonuje wstepnej akceptacji tresci
1 podejmuje decyzj¢ o wprowadzeniu sprawy objetej projektem do porzadku obrad Senatu.
Dyrektor ds. dokumentacji weryfikuje pod wzgledem formalnym projekty wewngtrznych
aktow normatywnych i nadaje im formg¢ ostateczna.

Oryginaly wewngtrznych aktow normatywnych przechowuje Biuro Rektora PANS, nadzor
nad dokumentacjg posiada dyrektor ds. dokumentacji.

Pelnomocnictwa i upowaznienia

§8.
Do samodzielnego wykonywania czynno$ci prawnych w imieniu uczelni jest upowazniony
Rektor w sprawach przekraczajacych zwyktly zarzad, a takze prorektorzy / kwestor /
dyrektorzy/kierownicy jednostek organizacyjnych / inne osoby dziatajagce w ramach
udzielonych pelnomocnictw.
Pelnomocnikéw ustanawia i odwotuje rektor z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
prorektorow.
Pelnomocnictwo powinno okresla¢ zakres umocowania, okres, na jaki udziela si¢
pelnomocnictwa oraz wskazanie czy pelnomocnik dziata samodzielnie czy wspdlnie z inng
osobg.
Czynnos$ci prawno—administracyjne zwigzane z udzielaniem pelnomocnictw prowadzi
dyrektor ds. dokumentacji wraz z radcg prawnym uczelni.
Udzielenie petnomocnictwa do dzialania w imieniu uczelni wymaga formy pisemnej
pod rygorem niewaznosci.
Oryginaty pelnomocnictw przechowywane sg w biurze rektora, dyrektor ds. dokumentacji
prowadzi rejestr pelnomocnictw uczelni.

§9.
. Upowaznienie do dzialania w swoim imieniu w zakresie dozwolonym obowigzujacymi
przepisami (w granicach jego kompetencji i umocowania prawnego do jego udzielenia),
moze udzieli¢ kazdy kierujacy praca jednostki organizacyjnej administracji, sktadajac
pisemne oswiadczenie szczegotowo okreslajace rodzaj, zakres i date upowaznienia.

Upowaznien imiennych w zakresie gospodarki finansowej, ksiggowosci oraz zaméwien
8



publicznych udziela rektor / kwestor / dyrektor dziatu projektow w zakresie swoich
kompetencji.
Upowazniony pracownik potwierdza przyjecie upowaznienia wlasnorgcznym podpisem.

3. Upowaznienie wlacza si¢ do akt osobowych pracownika.

Upowaznienia te nie dotyczg sytuacji uregulowanych zapisami zawartymi w zakresach
obowigzkow poszczegodlnych stanowisk pracy.
§ 10.

1. Udzielone pelnomocnictwo Iub upowaznienie jest zwigzane wylacznie z o0soba
upowaznionego, zajmowanym przez niego stanowiskiem oraz zakresem obowigzkow.
W przypadku zmiany osoby lub stanowiska pelnomocnictwo lub upowaznienie wygasa.

2. Pelnomocnictwo lub upowaznienie udzielone na czas okreSlony wygasa po uptywie
terminu waznosci.

3. Pelnomocnictwo lub upowaznienie moze zosta¢ uniewaznione w kazdej chwili przez osobe
upowazniajacg lub jej zwierzchnika.

4. Biezagca aktualizacja pelnomocnictw 1 upowaznien niezbednych dla prawidtowej
dzialalnoséci jednostki, w tym wystepowanie do Rektora o ich udzielenie, nalezy
do obowigzkoéw Dyrektor ds. dokumentacji.

811.

Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych udziela Rektor lub osoba przez niego

upowazniona. Nadzor nad upowaznieniami do przetwarzania danych osobowych w PANS

sprawuje Inspektor Danych Osobowych.
812.

Do biezacego kontaktu z mediami, w tym udzielania komentarzy, przekazywania informacji

oraz sktadania wypowiedzi dotyczacych dziatalno$ci uczelni, upowazniony jest rektor lub —

na podstawie udzielonego upowaznienia — dyrektor ds. wspotpracy i wizerunku uczelni.

Podpisywanie pism i uzywanie pieczatek

8§ 13.

Uprawnienia do podpisywania pism w imieniu uczelni, poza rektorem, w ramach
pelnomocnictw, o ktérych mowa w § 10, posiadaja:

1) prorektorzy — w granicach posiadanych uprawnien,

2) pelomocnicy rektora/senatu — w granicach posiadanych uprawnien,

3) kwestor — w granicach posiadanych uprawnien,

4) dyrektorzy — w granicach posiadanych uprawnien,

5) pozostali pelnomocnicy — w granicach umocowania.



§ 14.
Jezeli pismo podpisuje osoba zastgpujaca osobe upowazniong do jego podpisania, to:

1) przy zastepstwic okresowym wynikajacym z upowaznienia obok podpisu umieszcza

si¢ skrot ,,z up.” (z upowaznienia),

2) przy zastepstwie stalym obok podpisu umieszcza si¢ skrot ,,wz” (w zastepstwie).
Wazno$¢ dokumentéw odnoszacych si¢ do dysponowania $rodkami finansowymi
jest uwarunkowana podpisami tgcznie:

1) rektora lub innej osoby upowaznionej przez rektora,

oraz

2) kwestora lub innej osoby upowaznionej przez rektora.

W uzasadnionych wypadkach rektor moze upowazni¢ odrgbnym dokumentem innych,
niz w ust. 2, pracownikow do wykonywania czynnosci z zakresu gospodarki finansowej
oraz zamoOwien publicznych.
Dokumenty finansowe wystawione w sprzecznosci z zapisami ust. 2 1 3, sg niewazne.
Oceny merytorycznej polegajacej na wstepnej ocenie celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych dokonuje rektor w zakresie dzialalnoSci biezacej lub dyrektor dziatu
projektéw w zakresie realizacji projektow uczelni.

8 15.
Pracownice/Pracownicy jednostek organizacyjnych maja prawo uzywacé pieczatek uczelni:

1) urzgdowych pieczgci metalowych z godlem panstwowym,

2) pieczatek nagtowkowych,

3) imiennych (stanowiskowych) z wyszczegdlnieniem imienia, nazwiska i stanowiska

lub petnionej funkcji,

4) innych pieczatek specjalnego przeznaczenia dla ulatwienia statego znakowania

dokumentow, jak np.: pieczatka wptywu dokumentow, itp.

Pieczatki nagtdéwkowe uzywane na uczelni mogg by¢ zamawiane wylacznie po akceptacji
rektora, natomiast stanowiskowe po zaopiniowaniu zgodnosci tresci pieczatki z danymi
w aktach osobowych, przez kierownik dziatu spraw pracowniczych.
Pracownica/Pracownik, z ktora/ z ktorym zostala rozwigzana umowa o prace
zobowigzana/zobowigzany jest zwrocic pieczatke bezposredniemu
przetozonej/przetozonemu.

Zasady zamawiania, kasacji, postgpowania w razie zagini¢cia lub kradziezy pieczatek

okresla odrebna instrukcja w tym zakresie.
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Wewnetrzny obieg i archiwizowanie dokumentow

§ 16.
Sposob postepowania z dokumentacjg okresla:
1) Instrukcja Kancelaryjna, okre$lajagca szczegotowe zasady i tryb postgpowania
z dokumentami od chwili rozpoczgcia sprawy do jej ostatecznego zatatwienia oraz
przekazania dokumentacji do archiwum uczelnianego,
2) Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum PANS, regulujaca
zasady i tryb przyjmowania oraz przechowywania dokumentacji w uczelni.

I11.  STRUKTURA ORGANIZACYJNA PANS

§17.

1. Dziatalno$cig PANS kieruje Rektor, ktory reprezentuje ja na zewnatrz.

2. Rektor jest przetozonym pracownic/pracownikéw i studentek/studentow PANS.

3. Rektor kieruje dziatalnoscia uczelni przy pomocy prorektordw w zakresie merytorycznym
dziatalnos$ci oraz pracownic/pracownikdéw administracji akademickiej petnigcych funkcje
kierownicze w zakresie technicznym, administracyjnym i organizacyjnym

8§ 18.

1. Jednostki organizacyjne wchodzace w sktad struktury organizacyjnej PANS oraz zasady
ich tworzenia, przeksztalcania i znoszenia okresla statut PANS.

2. Zasady tworzenia, przeksztalcania 1 znoszenia jednostek  organizacyjnych
oraz samodzielnych stanowisk administracji PANS okresla niniejszy regulamin.

8§ 19.

Strukture organizacyjng PANS okresla ,,Schemat organizacyjny PANS” stanowigcy zatacznik

do niniejszego regulaminu.

IV. GRUPY JEDNOSTEK ORGANIZACYJINYCH DYDAKTYKI | ADMINISTRACJI
AKADEMICKIEJ PANS

§20
1. W skiad struktury organizacyjnej Uczelni wchodza nastgpujace grupy jednostek
organizacyjnych:
1.1 Podstawowe jednostki strukturalne:
1) Siedziba gtdéwna uczelni:

a) Wydziat Nauk Ekonomiczno-Spotecznych, (WNES),
11



b) Wydziat Nauk o Zdrowiu (WNoZ),
€) Wydziat Nauk Medycznych (WNM);
2) Filia uczelni:
a) Wydziat Nauk Medycznych (WNM)
i/lub,

b) Wydziat Nauk o Zdrowiu (WNoZ).
1.2 Jednostki ogdlnouczelniane:

a) Biuro Rektora,

b) Kwestura,

c) Dzial spraw pracowniczych,

d) Dziekanat,

e) Dziekanat ED,

f) Dziat rekrutacji,

g) Dziat ds. planowania i obcigzen dydaktycznych,

h) Dzial programéw i jakosci ksztatcenia,

i) Biuro Erasmus+ / International office,

j) Instytut naukowo-rozwojowy,

k) Dziat Projektow,

I) Dziat informacji i marketingu.

m) Centrum wsparcia studentdw i absolwentow,

n) Dzial organizacyjno-gospodarczy,

0) Centrum informatyczne,

p) Punkt informacyjny,

q) Biblioteka.

§21

. Jednostki, o ktérych mowa w § 20 ust. 1.1 sg tworzone, przeksztatcane lub likwidowane
na zasadach okreslonych w statucie.
. Warunkiem koniecznym do utworzenia jednostki wymienionej w 8 20 ust. 1.1, oprocz
wymogow formalnych okreslonych w statucie, jest okre$lenie kalkulacji kosztéw
zwigzanych z powotaniem tej jednostki.
. Przy tworzeniu jednostki organizacyjnej powinny by¢ spetnione nastepujace warunki:
1) wystepowanie uzasadnionej potrzeby utworzenia jednostki,
2) mozliwos¢ spetnienia warunkoéw organizacyjnych, kadrowych i ptacowych,
3) zgodno$¢ z obowigzujgcymi przepisami.

. Organizacje¢ i funkcjonowanie jednostek, o ktérych mowa w § 20 ust. 1.1 okresla statut.
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Poza jednostkami wymienionymi w 8§ 20 ust. 1.1 mogg by¢ tworzone inne na zasadach
okreslonych w statucie.
§22
. W grupie jednostek organizacyjnych, wymienionych w 8 20 ust. 1 wyr6znia si¢ nastgpujace
typy jednostek organizacyjnych:
1) wydzial,
2) centrum,
3) instytut,
4) dziat,
5) biuro.

. Wydziat jest podstawowa jednostka strukturalng uczelni powolywang w celu realizacji

programu studiow przynajmniej jednego kierunku studidow i zadan dydaktycznych.
Wydziatami na uczelni kieruje prorektor ds. dydaktycznych.
Instytut — jednostka organizacyjna ukierunkowana na koordynacj¢ i rozwoj dziatalnosci
naukowej, badawczej oraz wdrozeniowej Uczelni w ramach okre§lonych dyscyplin
lub obszarébw tematycznych. Instytut odpowiada za inicjowanie, prowadzenie
i upowszechnianie badan naukowych oraz wspieranie rozwoju kadry akademickiej.

. Biuro, Dzial, Centrum - jednostka organizacyjna o charakterze wykonawczo-
administracyjnym, odpowiedzialna za biezaca obstuge okreslonych proceséw, projektow
lub obszardw funkcjonowania uczelni. Biura, Dzialy, Centra realizuja zadania
o charakterze operacyjnym 1 wspierajacym, zapewniajac bezposrednia obstuge

administracyjng oraz organizacyjng.

V. STRUKTURA ORGANIZACYJNA ADMINISTRACJI AKADEMICKIEJ PANS

8§ 23.
. Administracja akademicka zapewnia realizacje zadan PANS, wykonujac czynnosSci
administracyjne, gospodarcze, techniczne i finansowe.
Nadzor organizacyjny i merytoryczny nad administracja i gospodarka PANS sprawuje
rektor/kwestor/dyrektor/kierownik odpowiednio wg. zakresu obowigzkéw, nadzoér
merytoryczny nad administracja sprawuje takze prorektor ds. dydaktycznych oraz prorektor
ds. ksztalcenia praktycznego, odpowiednio wg. zakresu obowigzkow.
. Administracja akademicka PANS dziala w jednostkach prowadzacych dziatalno$¢
podstawowa 1 pomocniczg.
§24.

. Administracja akademicka wykonuje zadania w zakresie:
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1) obstugi organizacyjnej, administracyjnej i finansowej uczelni;
2) obstugi kancelaryjnej rektora, prorektorow;
3) gospodarki lokalowej;
4) prac o charakterze gospodarczym, technicznym i porzagdkowym,;
5) opracowywaniu i realizacji projektow z funduszy unijnych;
6) dzialalno$ci promocyjnej, wydawniczej;
7) obstugi dziatalno$ci naukowej;
8) dzialalnosci o charakterze wspolpracy krajowej i migdzynarodowe;j;
9) dziatalno$ci o charakterze III misji Uczelni, w tym takze zwigzanej ze spoleczng
odpowiedzialno$cig uczelni.
8§ 25.
1. Rektorowi bezposrednio podlegaja:
1) Kwestura, w sktad ktorej wechodzq:
a) stanowisko kwestora,
b) stanowisko kierownika ds. spraw pracowniczych;
2) Biuro Rektora, w sktad ktorej wchodzg:
a) stanowiska prorektorow,
b) stanowiska pelnomocnikow,
c) stanowisko dyrektor ds. dokumentaciji,
d) stanowisko obstugi prawnej — radca prawny PANS;
3) Inspektor ochrony danych.
8§26
1. Prorektorowi ds. dydaktycznych bezposrednio podlegaja:
1) dyrektor ds. planowania i obcigzen dydaktycznych;
2) kierownik ds. spraw pracowniczych;
3) dyrektor ds. programow i jakosci ksztatcenia;
4) dziekanat, w sktad ktorego wchodzg:
a) dyrektor pionu dziekanatow,
b) zastepca dyrektora pionu dziekanatow;
c) kierownik dziekanatu,
d) zastgpca kierownika dziekanatu,
e) Stanowiska ds. obstugi studentdw w poszczegolnych lokalizacjach uczelni,
f) Punkty Informacyjne, w sktad ktorych wchodzg:
a. Stanowiska ds. prowadzenia i obstugi punktu informacyjnego;
5) International Office/ Dzial programéw migdzynarodowych w skfad ktorych

wchodzq:
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a) koordynator programu Erasmus+;
b) zastgpca koordynatora programu Erasmus+,
c) stanowisko ds. wspotpracy migdzynarodowe;.
8§ 27.
1. Prorektorowi ds. ksztalcenia praktycznego bezposrednio podlegajg:
1) dyrektor ds. planowania i obcigzen dydaktycznych;
2) kierownik ds. spraw pracowniczych;
3) dziekanat, w skfad ktorego wchodzg:
a) dyrektor pionu dziekanatow,
b) zastepca dyrektora pionu dziekanatow;
c) kierownik dziekanatu,
d) zastepca kierownika dziekanatu,
e) stanowiska ds. obstugi studentow w poszczegdlnych lokalizacjach uczelni,
f) stanowisko ds. ksztalcenia praktycznego.
4) Centrum Wsparcia Studenta i Absolwenta.
§ 28.
1. Prorektorowi ds. naukowych i studenckich bezposrednio podlegajg:
1) Dziekanat, w skfad ktorego wchodzq:
a) dyrektor pionu dziekanatow,
b) zastepca dyrektora pionu dziekanatow;
c) kierownik dziekanatu,
d) zastepca kierownika dziekanatu,
e) stanowiska ds. obstugi studentow w poszczegdlnych lokalizacjach uczelni;
2) Dzial Rekrutacji, w sktad ktérego wchodzg:
a) kierownik dziatu rekrutacji,
b) stanowisko ds. rekrutacji studentow.
3) Centrum wsparcia studentow i absolwentow;
4) Instytut naukowo-rozwojowy.
8§ 29.
Jednostki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy w administracji tworzy,
przeksztalca i znosi rektor z wlasnej inicjatywy.
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V1. ZASADY KIEROWANIA ADMINISTRACJA AKADEMICKA

§ 30.

1. Administracja akademicka PANS w zakresie zadan merytorycznych Kieruje jednoosobowo
rektor przy pomocy prorektorow, kwestor w zakresie spraw finansowych oraz odpowiednio
dyrektorow, kierownikow w zakresie ich kompetenciji.

2. Zakres uprawnien i obowigzkéw prorektorOw, kwestora, dyrektoréw oraz kierownikow
okresla rektor w niniejszym regulaminie oraz statucie PANS.

§31.

1. Prorektor ds. dydaktycznych kieruje podlegla jej stuzbowo administracja akademicka
w zakresie okreslonym w statucie oraz wynikajacym z powierzonych kompetencji.

2. Prorektor ds. ksztalcenia praktycznego kieruje podlegla jej sluzbowo administracjg
akademicka w zakresie okreslonym w statucie oraz wynikajacym z powierzonych
kompetencji.

3. Kwestor kieruje podlegta jej stuzbowo administracja w zakresie okreslonym w statucie oraz
wynikajacym z powierzonych kompetencji.

4. Dyrektor kieruje dziatalnoscig organizacyjng uczelni w zakresie powierzonych kompetencji
oraz odpowiada za prawidlowa realizacje zadan przypisanych do kierowanej jednostki
organizacyjnej.

§32.

. Kwestora powotuje i odwotuje zatozyciel.

N -

. Kwestor odpowiada za swoja dziatalno$¢ przed rektorem, senatem PANS oraz zalozycielem
PANS.
8§ 33.
Zasady zatrudniania oraz wynagradzania pracownice/pracownikéw administracji akademickiej
PANS okresla regulamin pracy i regulamin wynagradzania.

VIil. ZASADY DZIALANIA ADMINISTRACJI AKADEMICKIEJ

§34.
1. Jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska administracji akademickiej organizuja,
wykonuja oraz koordynujg prace wynikajace z przyporzadkowanych im zakreséw dzialania
w celu realizacji zadan PANS oraz sprawnego funkcjonowania uczelni, a w szczegdlnosci:

1) zapewniajg zgodno$¢ prowadzonych dziatan z obowigzujgcymi przepisami prawa,;
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2) sporzadzajg analizy kosztow oraz efektow prowadzonych dziatalno$ci, ustalajg
niezbedne normatywy, harmonogramy, kalkulacje oraz prowadza ewidencje, rejestry,
wykazy i zestawienia;

3) przygotowuja projekty decyzji, umoéw, porozumien i innych dokumentéw, w tym
wewnetrznych  aktow  prawnych PANS w  zakresie spraw realizowanych
merytorycznie;

4) opracowuja sprawozdania, rozliczenia, opinie, wnioski i inne materiaty;

5) dbajg o ochrone powierzonego mienia;

6) rozpatruja i zatatwiajg skargi i wnioski;

7) prowadzg niezbedng dokumentacje;

8) prowadzg zbiory przepisdw prawnych zwigzanych z zakresem swojego dziatania;

9) przechowuja, zabezpieczajg i archiwizuja dokumenty, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

8§ 35.

1. Zakres obowigzkéw oraz odpowiedzialno$ci dyrektorow, kierownikéw, a takze
pracownic/pracownikéw administracji akademickiej okreslaja indywidualne zakresy
obowigzkow.

2. Dyrektorzy, kierownicy jednostek organizacyjnych administracji akademickiej
oraz pracownice/pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach administracji
akademickiej odpowiadajg za sprawng organizacj¢ pracy w podleglej jednostce oraz
na zajmowanym stanowisku, a w szczegolnosci za:

1) wlasciwe, terminowe oraz zgodne z obowigzujagcymi przepisami prawa
1 procedurami wykonanie powierzonych zadan;

2) inicjowanie dziatan w celu ograniczania kosztow oraz usprawniania i zwigkszania
efektywnosci dziatania podleglej jednostki organizacyjnej lub stanowiska,

3) wystgpowanie z wnioskami w zakresie unormowan zawartych w wewnetrznych
aktach prawnych;

4) zapewnienie przestrzegania przepisOw prawa pracy;

5) merytoryczne i formalne przygotowanie spraw do decyzji wlasciwych przetozonych;

6) prawidtowe wykorzystanie i ochrong powierzonego mienia;

7) zapewnienie wymaganych warunkow pracy oraz przestrzeganie obowigzujacych
przepisow w zakresie bhp i ochrony ppoz., oraz ochrony danych osobowych;

8) merytoryczny i formalny nadzor nad praca podlegtych pracownikow;

9) prowadzenie biezgcych szkolen podlegtych pracownikéw, udzielanie niezbednych

......

a takze dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji podlegtych pracownikéw.
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. Realizujgc zadania administracji akademickiej, osoby o ktérych mowa w ust. 2
zobowigzane sg do biezacej znajomosci przepisoéw, stalego samoksztatcenia oraz $cistej
wspotpracy z dyrektorami, kierownikami innych jednostek w formie uzgodnien,
konsultacji, opinii, wyjasnien, udost¢pniania materiatéw i1 danych oraz prowadzenia
wspolnych prac nad okreslonymi zadaniami.
. Wspoélprace prowadzi si¢ bezposrednio, ograniczajac do niezbgdnego minimum
korespondencj¢ wewnetrzng.
. W przypadku realizacji zadan wymagajacych wspodtdziatania kilku jednostek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk administracji wspotprace te inicjuje,
koordynuje i organizuje dyrektor, kierownik lub pracownica/pracownik zatrudniony
na samodzielnym stanowisku, w Kktorego zakresie dziatania miesci si¢ problem
podstawowy.
. W przypadku realizacji zadania lub konieczno$ci rozwigzania problemu, ktory wykracza
poza zakres dzialalno$ci, kwalifikacji, kompetencji lub umiejetnosci danej jednostki
organizacyjnej, rektor moze — z witasnej inicjatywy lub na wniosek kierownika jednostki
organizacyjnej — powota¢ interdyscyplinarny zespot zadaniowy. Zespot powotywany jest
na okres niezbedny do realizacji zadania okre$lony przez rektora. Rektor wyznacza osobe
kierujaca pracami zespotu.
. Jednostki organizacyjne PANS zobowigzane sa do udzielania sobie informacji, opinii
oraz konsultacji niezbednych do prawidtowego realizowania swoich zadan.
8 36.
Pracownice/Pracownicy administracji akademickiej bezposrednio podlegaja kierownikowi
jednostki, w ktorej pracuja i zobowigzani sg w szczegdlnosci do:
1) realizacji zadan okre$lonych w zakresach czynno$ci oraz sprawnego wykonywania
przydzielonych prac;
2) znajomosci 1 przestrzegania obowigzujacych przepisow prawa dotyczacych catego
zakresu wykonywanych prac, w tym wewnetrznych aktéw prawnych,
a w szczegolnosci statutu, regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, przepisow
o ochronie tajemnicy stuzbowej, a takze przepisow w zakresie bhp i ochrony ppoz.
oraz ochrony danych osobowych;
3) przestrzegania ustalonych zasad organizacji pracy;
4) przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;
5) dbania o powierzone mienie;
6) poglebiania wiedzy niezbg¢dnej do realizacji zadan, a takze podnoszenia kwalifikacji,
jakosci pracy i usprawniania sposobow jej wykonywania;
7) wspotdziatania i udzielania pomocy w wykonywaniu zadan wspotpracownikom;
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8) analizy i usprawniania metod pracy.
§ 37.
W celu zapewnienia sprawnego wykonania zadan w jednostkach administracji
akademickiej stosuje si¢ zasad¢ zastgpstwa nieobecnych, o ile nie narusza ona przepisow
prawa pracy.
Zakresy wzajemnego zastgpstwa W danej jednostce administracji akademickiej wyznacza
dyrektor, kierownik jednostki.
§ 38.
Prawo do wydawania zarzadzen, pism 1 wszystkich innych dokumentow regulujacych
dziatalno$¢ PANS posiada w petnym zakresie rektor.
Prorektorzy sa uprawnieni do wydawania zarzadzen, pism, decyzji oraz dokumentow
zwigzanych z zakresem powierzonych im kompetencji, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa, statutem uczelni oraz udzielonymi przez rektora upowaznieniami.
Dyrektor ds. strategicznych, dyrektor ds. dokumentacji i kwestor maja ponadto prawo
do wydawania pism dotyczacych gospodarki sktadnikami majatkowymi oraz dotyczacych
administracji, zgodnie ze swoim zakresem kompetencji.
Dyrektorzy, kierownicy poszczegolnych jednostek organizacyjnych PANS upowaznieni sg
do wydawania podleglym pracownikom polecen i instrukcji dotyczacych zadan objetych
dziatalnoscia jednostki administracji akademickiej.
Dyrektorom i kierownikom jednostek organizacyjnych administracji akademickiej
wchodzacych w sktad PANS polecenia moze wydawac rektor oraz prorektor — jesli wynika
to z ich uprawnien 1 zakresu dzialania, lub gdy dzialaja z upowaznienia Rektora.
Wszelkie umowy oraz akty prawne zwiazane z dziatalnoscig Powislanskiej Akademii Nauk
Stosowanych wymagaja uprzedniej akceptacji radcy prawnego wspoOtpracujacego
Z uczelnig pod wzglgdem formalnoprawnym. Ponadto umowy oraz zamdwienia wymagaja
akceptacji rektora lub dyrektora ds. strategicznych, a w przypadkach uzasadnionych
charakterem sprawy — rowniez kwestor lub dyrektor dziatu projektow.
8 39.
Rodzaj dokumentdw, do ktorych podpisywania pracownica/pracownik
jest upowazniona/upowazniony okres§la si¢ szczegélowo w zakresie czynnosci
pracownicy/pracownika.
Dokumenty przedstawiane do podpisu rektor, prorektor, wymagaja,
na dowdd sprawdzenia ich poprawno$ci pod wzgledem merytorycznym i formalnym,
zaakceptowania przez kierowniczke/kierownika jednostki organizacyjnej administracji
akademickiej, w ktorej zostaty przygotowane, a w przypadku samodzielnego stanowiska -

przez pracownicg/pracownika zatrudnionego na tym stanowisku.
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§ 40.

1. Kwestie sporne w obrgbie administracji akademickiej rozstrzyga:

1) dyrektor, kierownik jednostki organizacyjnej administracji akademickiej - jesli kwestia

sporna powstata w obrebie danej jednostki;

2) wlasciwy prorektor - jeSli spor toczy sie pomiedzy pracownica/pracownikiem

a kierownikiem jednostki administracji akademickiej, a takze w przypadku sporu,

w ktorym strong jest samodzielna/samodzielny pracownica/pracownik administracji

akademickiej;

3) rektor - jesli spor toczy sie pomigdzy dyrektorami, kierownikami jednostek administracji

akademickiej.

VIIIl. ZADANIA | KOMPETENCJE ORGANOW JEDNOOSOBOWYCH ORAZ
OSOB KIERUJACYCH JEDNOSTKAMI ADMINISTRACJI AKADEMICKIEJ

KOMPETENCJE REKTORA

§ 41.

REKTOR

Kieruje dzialalnoscig dydaktyczng 1 badawczo-dydaktyczng uczelni / filit przy pomocy

nie wigcej niz czterech prorektoréw i reprezentuje ja na zewnatrz. Rektor jest przetozonym

pracownic/pracownikéw, studentek/studentow PANS.

Do kompetencji rektora nalezy:

1)
2
3)
4
9

6)

7
8)
9

sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig dydaktyczng uczelni;

sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem uczelni;
przygotowywanie projektu statutu oraz projektu strategii uczelni;

sktadanie sprawozdania z realizacji strategii uczelni;

wystepowanie do ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego z wnioskami
o uruchomienie w uczelni nowych kierunkéw oraz filii uczelni;

nawigzywanie stosunku pracy z nauczycielami akademickimi, z innymi osobami
prowadzacymi zajgcia oraz pracownikami administracji akademickiej;

wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy;

powotywanie oséb do pehienia funkcji kierowniczych w uczelni i ich odwotywanie;

okreslanie zakresu obowigzkoéw prorektorow i pelnomocnikow rektora;

10) tworzenie, przeksztatcanie i likwidowanie jednostek organizacyjnych, po zasiggnigciu

opinii senatu z zastrzezeniem §9 ust.4 statutu;
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11) przyznawanie, po zaopiniowaniu przez senat, nagrod dla nauczycieli akademickich i
pracownikéw administracji akademickiej;

12) zwotywanie posiedzen senatu i przewodniczenie im;

13) dbanie o przestrzeganie prawa oraz zapewnienie bezpieczenstwa na terenie uczelni;

14) opracowywanie organizacji roku akademickiego;

15) podejmowanie decyzji w sprawie utworzenia lub likwidacji kierunku studiow
po zasiegniegciu Opinii senatu;

16) prowadzenie gospodarki finansowej uczelni, podejmowanie decyzji dotyczacych
mienia
i finanséw uczelni, w tym dotyczacych zbycia lub obcigzania mienia, zaciggania
zobowigzan i podpisywania umow finansowych;

17) zapewnienie wykonywania przepisow obowigzujacych w uczelni.

KOMPETENCJE PROREKTORA

8 42.
PROREKTOR DS. DYDAKTYCZNYCH
Do kompetencji prorektora ds. dydaktycznych nalezy:
1) Reprezentowanie uczelni na zewnatrz, zgodnie z kompetencjami.
2) Kierowanie wydziatami i podlegtymi mu nauczycielami akademickimi.
3) Nadzor nad dziatalnoscia jednostek organizacyjnych wydziatu.
4) Reprezentacja wydziatu na zewnatrz uczelni.
5) Monitorowanie i odpowiedzialnos¢ za jakos¢ ksztatcenia na kierunkach studiow.
6) Hospitacje zajec.
7) Opracowywanie strategii rozwoju wydziatu zgodnej ze strategia rozwoju uczelni.
8) Nadzdr nad prowadzeniem dokumentacji toku studidw.
9) Wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych studentow.
10) Organizacja i koordynacja wszelkich egzaminow dyplomowych.
11) Nadzér nad indywidualnym planem studidw i programem studiow.
12) Nadzor nad przeniesieniami i przyjgciami nowych studentow oraz nad przeniesieniami
osiggnie¢ studenta,
13) Nadzor nad powtarzaniem przez studentow niezaliczonych przedmiotdow,
14) Dokonywanie skreslen z listy studentow,
15) Wydawanie decyzji dotyczacych urlopéw zdrowotnych, okoliczno$ciowych
i specjalnych studentéw.

16) Zaliczenia semestrow i dokonywanie wpisow na kolejne semestry studentow.
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17) Nadzor merytoryczny nad ocenami prac dyplomowych w jednolitym systemie
antyplagiatowym.

§ 43.

PROREKTOR DS. NAUKOWYCH | STUDENCKICH

Do kompetencji prorektora ds. naukowych i studenckich nalezy:

1. W zakresie nauki i ksztatcenia (poza programem studiow):

1)

2)

3)

4)

5)

Organizowanie wspotpracy miedzy jednostkami uczelni w zakresie prowadzonej

dziatalnos$ci naukowej, projektowej i edukacyjnej (poza programem studidw).

Udziat w promocji i kreowaniu pozytywnego wizerunku ,,pozaprogramowej”

dziatalnos$ci edukacyjnej Uczelni, w tym: promocja i wdrazanie przedsigbiorczosci

akademickiej wynikajacej z dziatalnosci naukowo-badawczej pracownikow uczelni.

Organizacja  wydarzen ogodlnouczelnianych i  wydzialowych oraz innych

wspotorganizowanych z otoczeniem spoleczno-gospodarczym w przedmiotowym

zakresie.

Nadzor merytoryczny nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych uczelni: Biblioteki,

Wydawnictwa, Instytutu Naukowo-Rozwojowego, Studenckimi Kotami Naukowymi.

Pelienie funkcji Doradcy ds. Spolecznej Odpowiedzialnosci Uczelni z realizacja

obowigzkoéw w obszarze:

a. Realizacji zadan wynikajacych z prac Zespotu ds. SOU przy Ministerstwie Funduszy
1 Polityki Regionalnej (udzial w pracach zespotu),

b. Propagowania wtasciwych postaw etyczno-moralnych,

c. Udzielania pracownikom uczelni pomocy w rozwigzywaniu problemow
1 watpliwos$ci natury etycznej 1 wspierania ich w przestrzeganiu zasad etyki
o charakterze powszechnym oraz szczegdlnym, w tym okreslonych obowigzujacym

w uczelni Kodeksem Etyki Pracownikdw uczelni.

2. W zakresie nauki i ksztatcenia (studia I i II stopnia / jednolite):

1)

2)

3)

4)

5)

Koordynowanie prac zwigzanych z tworzeniem filii zagranicznej uczelni.
Koordynowanie wspotpracy pomigdzy Uczelnia a jednostkami systemu ochrony zdrowia
W celu rozwoju dziatalno$ci podstawowej w zakresie wspolnej dziatalnosci — naukowej
/ edukacyjnej / spoteczne;.

Koordynowanie wspotpracy kadry dydaktycznej i badawczo-dydaktycznej uczelni
z pracownikami podmiotéw leczniczych.

Organizowanie / kreowanie przedsiewzie¢ wlasnych z zakresu edukacji zdrowotnej,
wydarzen 1 kampanii prozdrowotnych.

Organizowanie wydarzen ogolnouczelnianych 1 wydzialowych oraz innych
22



wspotorganizowanych z i przez otoczenie spoteczno-gospodarcze uczelni.

6) Udzial w procesie wdrazania nowych rozwigzan w procesie dydaktycznym (nowe
kierunki studiow, ksztalcenie interdyscyplinarne, poszerzenie oferty dydaktycznej,
e-learning, opracowanie oferty edukacyjnej dla cudzoziemcéw, ksztatcenie w jezykach
obcych).

7) Nadz6r merytoryczny nad systemem antyplagiatowym, dla potrzeb wydawnictwa PANS.

. W zakresie nauki 1 ksztalcenia podyplomowego:

1) Koordynacja spraw zwigzanych z tworzeniem i wdrazaniem ksztatcenia podyplomowego
oraz ustawicznego w PANS (studia podyplomowe, kursy kwalifikacyjne
1 specjalistyczne, warsztaty i kursy branzowe, kursy specjalizacyjne i doskonalace,
jezykowe, Uniwersytet Pierwszego Wieku, Uniwersytet Licealisty itp.).

2) Rozwijanie form ksztalcenia podyplomowego i ustawicznego w uczelni, odpowiednio
do mozliwosci PANS 1 zapotrzebowania spotecznego.

3) Koordynowanie procesu doskonalenia dydaktyki podyplomowej, w tym stymulacja
innowacyjnosci ksztatcenia.

4) Nawigzywanie i utrzymywanie wspOlpracy w zakresie ksztalcenia z podmiotami
$wiadczacymi ustugi edukacyjne oraz instytucjami, organami itd. Zwigzanymi
z ksztatceniem podyplomowym.

W zakresie spraw dotyczacych studentow:

1) Prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnos$ci uczelni, w obszarze spraw studentéw
i absolwentow, w tym:

a. Tworzenie i kontrola informacji kierowanej do studentéw i absolwentow;

b. Nadzor i kontrola odbioru informacji, analiza informacji zwrotnej;

c. Integracja studentéw i absolwentow, w tym planowanie i realizacja we wspOlpracy
z innymi jednostkami uczelni wydarzen integracyjnych, takze dla studentow
zagranicznych;

d. Biezacy kontakt ze studentami, w tym przede wszystkim z Samorzadem Studentow,
starostami poszczegdlnych grup; organizowanie spotkan ze studentami w kontekscie
programu studiow i innych waznych programowo i jakosciowo obszaréw dziatalno$ci
uczelni, wigczanie studentow i absolwentéw w publiczng dziatalno$¢ uczelni na rzecz
roznych grup interesariuszy — uczniow / 0sob starszych etc.;

e. Nadzor nad systemem motywowania i wspierania studentow i absolwentow, w tym
w szczego6lnosci w kontekscie dziatalnosci naukowej, sportowej i innej wykraczajace;j
poza programy studiow;

f. Nadzor i kontrola Powislanskiego Studenckiego Funduszu Inicjatyw —

informowanie, podziat srodkéw, kontrola wykonania, sprawozdawczos$¢;
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2)

3)

4)

5)

g. Nadzor nad realizacjg i rozwojem studenckiego ruchu naukowego, w tym Kot
Naukowych, uczestnictwa studentéw i absolwentow w konferencjach naukowych,
warsztatach i innych formach dzialalnosci naukowe;;

h.  Nadzo6r i motywowanie studentow i absolwentow do aktywnosci sportowych, w tym
nawigzanie i podtrzymywanie relacji z klubami sportowymi / zrzeszeniami
sportowcOw etc. Prace nad utworzeniem Powislanskiego Akademickiego Zwiazku
Sportowego;

i. Nadzor, kontrola i organizacja Biura ds. Osob z niepetnosprawnos$ciami w zakresie
spraw studentow i absolwentow;

j- Nadzér, kontrola i organizacja dziatalno$ci Biura Karier studentow i absolwentow,
prace nad utworzeniem Akceleratora Przedsigbiorczosci Studentéw 1 Absolwentow;

k. Nadzor nad Pocztem Sztandarowym uczelni.

Udziat 1 nadz6r merytoryczny oraz kontrola obiegu dokumentdéw dotyczacych spraw

studenckich, w tym:

a. Spraw studentéw niepetnosprawnych;

b. Samorzadu studenckiego i organizacji studenckich;

c. Studenckiego ruchu naukowego, kulturalnego i sportowego;

d. Spraw socjalno-bytowych studentow;

e. Spraw stypendidow i zapomdg studenckich.

Stymulacja innowacyjnosci ksztatcenia na uczelni w kontekscie potrzeb i pomystow

studentow i absolwentow.

Udziat merytoryczny w procesie oceny programowej, akredytacji kierunkéw studiow

oraz analizie stanu kadrowego wydziatow/kierunkow w zgodnosci z zasadami

w zakresie uprawnien.

Udziat w krajowych i zagranicznych konferencjach i spotkaniach i pracach zespotow

zwigzanych ze sprawami studentéw 1 absolwentow w uczelniach.

§ 44.

PROREKTOR DS. KSZTALCENIA PRAKTYCZNEGO

Do kompetencji prorektora ds. ksztatcenia nalezy:

1.

Organizacja / koordynacja ksztalcenia praktycznego:

1)
2)

Reprezentowanie uczelni na zewnatrz, zgodnie z kompetencjami.
Kontrola 1 aktualizacja umow / porozumien dotyczacych ksztalcenia praktycznego
na uczelni — poszczegdblnych lokalizacji / poszczeg6lnych Kierunkéw studiow, w tym

zawieranie nowych umow na realizacje zaje¢ praktycznych / praktyk zawodowych.
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2.

3) Dbanie o aktualno$¢ opisow placowek ksztatcenia praktycznego, z ktorymi uczelnia
zawarta umowy / porozumienia, w tym biezacy kontakt z placoéwkami.

4) Opracowywanie / kontrola dokumentacji przebiegu realizacji zaj¢¢ praktycznych /
praktyk zawodowych.

5) Opracowywanie dokumentow organizacyjnych do odbywania zaj¢¢ praktycznych /
praktyk zawodowych.

6) Sprawowanie nadzoru merytorycznego na przebiegiem zaje¢ praktycznych / praktyk
zawodowych.

7) Hospitacje zaje¢ w zakresie ksztatcenia praktycznego.

8) Sporzadzanie harmonograméw zaje¢ praktycznych z uwzglednieniem poszczegolnych
semestrow i rocznikow studiow.

9) Prowadzenie pelnej dokumentacji  ksztalcenia  praktycznego  (poczawszy
od dokumentacji przed rozpoczeciem ksztatcenia praktycznego po zakonczenie procesu
wraz z rozliczeniem wykonania cato$ci ksztalcenia praktycznego).

10) Przygotowywanie list studentow zwigzanych z ksztalceniem praktycznym (zapisy
do grup, zestawienia do placowek medycznych).

11) Kontrola / przedstawianie zestawien semestralnych do kwestury z wykonania zajg¢é
praktycznych na Wydziale Nauk o Zdrowiu i Wydziale Nauk Medycznych.

12) Kontrola / wspottworzenie wnioskow do Krajowej Rady Akredytacyjnej Szkot
Pielggniarek 1 Potoznych celu zaopiniowania zaliczen udokumentowanego
doswiadczenia zawodowego na poczet zajel praktycznych
1 praktyk zawodowych na studiach dla pielggniarek, ktére posiadajg $wiadectwo
dojrzatosci i ukonczyly liceum medyczne lub szkote policealng albo szkote
pomaturalng, ksztatcacg w zawodzie pielegniarki.

Kontrola i nadzor nad obsluga administracyjna spraw studenckich w zakresie ksztatcenia

praktycznego.

§ 45.

PROREKTOR DS. PROGRAMOWYCH | ROZWO0OJU

Do kompetencji prorektora ds. programowych i rozwoju nalezy:

1.

Realizacja zadan zwigzanych z obstuga dziatan Instytutu Naukowo-Rozwojowego
Powislanskiej Akademii Nauk Stosowanych.
Wspieranie wdrozenia w uczelni dziatalnosci badawczo - rozwojowej w celu prowadzenia
badan naukowych i prac rozwojowych, publikacji i upowszechnianie ich wynikow,
popularyzacje wiedzy oraz podnoszenie jakosci procesu ksztatcenia studentdow w procesie
dydaktycznym w efekcie doskonalenia zawodowego kadry dydaktycznej;
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3. Przyczynienie si¢ do pozytywnej ewaluacji dziatalno$ci uczelni;

Opracowywanie dokumentacji do migedzynarodowych akredytacji (wybrane przez Senat
do aplikowania), we wspotpracy z innymi jednostkami uczelni,

5. Zaangazowanie w rozwdj relacji dydaktyczno-naukowej z otoczeniem spoteczno-
gospodarczym;

6. Wspomaganie na uczelni nastgpujacych kierunkow naukowo-rozwojowych, dziatalnosé¢
naukowo- badawcza w dziedzinie nauk medycznych i nauk o zdrowiu oraz dziedzinie nauk
spotecznych w zakresie:

1) przedmiotu dziatalno$ci Wydziatu Nauk o Zdrowiu,
2) przedmiotu dziatalno$ci Wydziatu Nauk Medycznych,
3) przedmiotu dziatalnosci Wydziatu Nauk Ekonomiczno- Spotecznych.

7. Organizacja doskonalenia kadr dydaktycznych / badawczo-dydaktycznych uczelni poprzez
zaangazowanie kadry PANS oraz pracownikéw badawczo-dydaktycznych czelni
/wspotpracujacych z PANS (krajowych i zagranicznych), jak i wspotpracujacych z uczelnia
naukowcow/ praktykow/ekspertow zaangazowanych tematycznie w rozwoj dziedzin
zwigzanych z przedmiotem dziatania Instytutu poprzez:

1) publikacje artykutow naukowych w formie pisemnej i elektronicznej
za posrednictwem Wydawnictwa PANS (lub wydawnictwa wspotpracujacego);

2) prezentowanie efektow badan naukowych na seminariach/ konferencjach;

3) organizacj¢ wyktadow zamknigtych/ otwartych w PANS i na ,,zewnatrz”;

4) wykonywanie analiz i ekspertyz na potrzeby wewnetrzne lub, w celu realizacji
zadan zleconych przez podmioty zewngtrzne; (tu stworzenie oferty);

5) rozpowszechnianie wiedzy i popularyzacja dziatalnosci PANS/Instytutu oraz
efektow jego dziatalno$ci wérdd instytucji publicznych oraz prywatnych;

6) wspotpraca z przedsigbiorcami i jednostkami medycznymi w celu upubliczniania
tematow o zasadniczym znaczeniu dla wybranej tematyki.

8. Realizacja dziatalnoséci publicystycznej / informacyjnej w zakresie realizowanych prac
badawczo-rozwojowych poprzez np.:

1) publikacje czasopisma naukowego/periodykow naukowych/ opracowan naukowych
w formie tradycyjnej i elektronicznej;

2) wspotpraca z partnerami krajowymi i zagranicznymi uczelni w zakresie dziatalnosci
wydawniczej / publicystycznej;

3) wspolpraca przy organizacji wydarzen naukowych — seminaria, wyklady,
konferencje;

4) publikacje prasowe i social media;

5) publikowanie informacji nt. dziatalnosci Instytutu na stronie www. uczelni;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

6) publikacje materiatow reklamowo- promocyjnych z zakresu dziatalno$ci naukowo-
badawczo- rozwojowej;

Wspoélpraca przy pozyskiwaniu finasowania dziatalno$ci naukowej / badawczej /
rozwojowej ze zrodet zewnegtrznych (w tym pomoc przy tworzeniu wnioskéw
aplikacyjnych).
Uczestniczenie w przygotowaniu aktualizacji Strategii Rozwoju Powislanskiej Akademii
Nauk Stosowanych.
Wspolpraca z instytutami naukowo-badawczymi, Parkami Naukowo-Technologicznymi
oraz innymi podmiotami w zakresie wspélnych inicjatyw.
Wspolpraca z wszystkimi dzialami / instytucjami / stanowiskami w zakresie dzialan
naukowo-rozwojowych.
Realizacja zadan zwigzanych z rozwojem nowych form ksztalcenia we wspolpracy
z Rektorem i Prorektorami.
Koordynacja spraw zwigzanych z uzyskiwaniem uprawnien uczelni do prowadzenia
nowych kierunkow studiow.
Wspolpraca z Senatem i Komisjami w zakresie spraw pozostajacych w kompetencjach

Specjalisty ds. programdw i rozwoju.

KOMPETENCJE PEENOMOCNIKA REKTORA

§ 46.

PEENOMOCNIK REKTORA DS. RATOWNICTWA MEDYCZNEGO

Pelnomocnik jest zobowigzany w szczegolnosci do:

1.

Znajomosci aktualnych przepisow prawnych regulujacych szkolnictwo wyzsze - wszystkie
podejmowane dziatania powinny by¢ zgodne z zapisami ustawy 2.0 i statutem uczelni oraz
regulaminem studiow.

Opracowania i wdrazania strategii rozwoju kKierunku ratownictwo medyczne.
Nadzorowania realizacji programu studiéw na Kierunku ratownictwo medyczne.
Sprawdzania i weryfikowania tresci sylabusow oraz metod dokumentowania osiggniecia
efektow uczenia si¢ na kierunku Ratownictwo medyczne.

Nadzorowania realizacji obsady dydaktycznej nauczycieli akademickich na kierunku
Ratownictwo medyczne.

Przygotowania sprawozdania rocznego z  prowadzonej  dziatalno$ci  dydaktycznej,
naukowej i organizacyjnej na kierunku ratownictwo medyczne. Przygotowywania

miesiecznych raportdéw z wykonanych zadan dla dziatu spraw pracowniczych.
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10.

11.

12.

13.

14.

Promowania Kierunku ratownictwo medyczne i nawigzywanie wspotpracy w $rodowisku
ratownikéw medycznych.

Wspoélpracy z Prorektorem ds. ksztalcenia praktycznego /kierownikiem ds. zajeé
praktycznych i praktyk zawodowych dla kierunku ratownictwo medyczne w zakresie

organizacji praktycznego ksztatcenia studentow.

Systematycznego podnoszenie kwalifikacji zawodowych, organizacyjnych
i naukowych kadry dydaktycznej i badawczo-dydaktycznej.
Realizacji spotkan z kadra dydaktyczng na kierunku oraz opiekunami praktyk zawodowych

— nie rzadziej niz raz na semestr.

Nadzorowania pracy w zakresie publikacji naukowych kadry dydaktycznej, badawczo-
dydaktycznej oraz studentdw.

Sprawowaé nadzor nad sprzetem dydaktycznym, wyposazeniem pracowni umiejetnosci
praktycznych na kierunku ratownictwo medyczne, w tym biezacej aktualizacji /
doposazenia pracowni w sprzet niezbedny do uzyskania zatozonych efektéw uczenia sig.
Organizacji zaj¢¢ dodatkowych, w tym wizyt studyjnych, warsztatbw i manewrow
W obszarze ratownictwa medycznego.

Organizacji mistrzostw / konkurséw z obszaru ratownictwa medycznego, w tym

angazujacych interesariuszy zewngtrznych.
§ 47.

PEENOMOCNIK REKTORA DS. PIELEGNIARSTWA

Pelnomocnik jest zobowigzany w szczegolnosci do:

1.

Znajomosci aktualnych przepisow prawnych regulujacych szkolnictwo wyzsze - wszystkie
podejmowane dziatania powinny by¢ zgodne z zapisami ustawy 2.0 i statutem uczelni oraz
regulaminem studiow.
Opracowania i wdrazania strategii rozwoju kierunku ratownictwo medyczne.
Nadzorowania realizacji programu studiéw na Kierunku ratownictwo medyczne.
Sprawdzania i weryfikowania tresci sylabusow oraz metod dokumentowania osiggniecia
efektow uczenia si¢ na kierunku ratownictwo medyczne.
Nadzorowania realizacji obsady dydaktycznej nauczycieli akademickich na kierunku
ratownictwo medyczne.
Przygotowania sprawozdania rocznego z  prowadzonej  dziatalno$ci  dydaktycznej,
naukowej i organizacyjnej na kierunku ratownictwo medyczne. Przygotowywania
miesiecznych raportéw z wykonanych zadan dla dziatu spraw pracowniczych.
Promowania kierunku ratownictwo medyczne i nawigzywanie wspotpracy w srodowisku
ratownikdéw medycznych.
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8. Wspolpracy z prorektorem ds. ksztalcenia praktycznego / kierownikiem ds. zaje¢
praktycznych i praktyk zawodowych dla kierunku ratownictwo medyczne w zakresie
organizacji praktycznego ksztatcenia studentow.

9. Systematycznego podnoszenie kwalifikacji zawodowych, organizacyjnych
i naukowych kadry dydaktycznej i badawczo-dydaktycznej.

10. Realizacji spotkan z kadra dydaktyczng na kierunku oraz opiekunami praktyk zawodowych
— nie rzadziej niz raz na semestr.

11. Nadzorowania pracy w zakresie publikacji naukowych kadry dydaktycznej, badawczo-
dydaktycznej oraz studentow.

12. Sprawowa¢ nadzor nad sprzgtem dydaktycznym, wyposazeniem pracowni umiejetnosci
praktycznych na kierunku ratownictwo medyczne, w tym biezacej aktualizacji /
doposazenia pracowni w sprzet niezbedny do uzyskania zatozonych efektéw uczenia sig.

13. Organizacji zaj¢¢ dodatkowych, w tym wizyt studyjnych, warsztatbw i manewrow
W obszarze ratownictwa medycznego.

14. Organizacji mistrzostw / konkurséw z obszaru ratownictwa medycznego, w tym

angazujacych interesariuszy zewngtrznych.

KOMPETENCJE PEENOMOCNIKA SENATU

§ 48.
PEENOMOCNIK SENATU DS. WSPOEPRACY INSTYTUCJONALNEJ

Samodzielne stanowisko Pelnomocnika Senatu ds. wspdlpracy instytucjonalnej stworzone
zostato w celu realizacji dziatan z zakresu wspoélpracy instytucjonalnej uczelni z rdéznymi
interesariuszami zewnetrznymi m.in uczelniami, pracodawcami, instytucjami otoczenia uczelni
— fundacjami, stowarzyszeniami branzowymi w zakresie merytorycznej dziatalnosci
edukacyjnej i badawczej uczelni, a takze realizacji dziatan z zakresu III misji uczelni i
spotecznej  odpowiedzialnosci  uczelni.  pelnomocnik  pelni  funkcj¢  dyrektora
ds. wspolpracy i wizerunku uczelni oraz p.o. kierownika dziatu informacji i marketingu.
Do zadan realizowanych na stanowisku nalezy przede wszystkim:
1. Krajowe porozumienia mi¢dzyinstytucjonalne:
1) nawigzywanie / rozszerzanie wspOlpracy uczelni w kontekécie poszerzenia
aktywnosci dydaktycznej, badawczo-dydaktycznej, projektowej, wydawniczej,
2) uzgadnianie, przygotowywanie, podpisywanie i publikowanie krajowych
porozumien mi¢dzyinstytucjonalnych zawieranych przez uczelnig;

2. Organizacja/wspotorganizacja wydarzen z zakresu wspotpracy instytucjonalne;j:
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1) konferencji branzowych (naukowych, szkoleniowych, targéw pracy, targow szkot
wyzszych etc.),
2) akcji prospotecznych (budowanie wizerunku z zakresu aktywnosci spotecznej
I obywatelskiej — III misja szkoty),
w tym:
a) pozyskiwanie sponsoréw i darczyncow,
b) umozliwienie dzialalno$ci promocyjnej podmiotom zewne¢trznym w PANS
(w tym firmom zagranicznym),
C) organizacja prezentacji firm na uczelni (jednorazowe akcje employer
brandingowe);
3. Wspolpraca w zakresie studiow magisterskich z zakresu pielegniarstwa z uczelniami
ksztatcacymi na I stopniu pielegniarstwa,
4. Wzmocnienie kierunku pielegniarstwa / ratownictwa medycznego / ekonomii / innych
prowadzonych kierunkow studiow poprzez:
1) uzyskanie poparcia patronatow europostéw / senatoréw / postéw / dyrektorow /
prezesow,
1) wprowadzenie wyktadow otwartych / spotkan z cieckawym czlowiekiem,
2) inicjowanie i wprowadzanie do oferty dydaktycznej PANS programow realizowanych
przy udziale podmiotéw zewngtrznych;
5. Wspotpraca z innymi dzialami w ramach realizacji wspotpracy instytucjonalnej PANS
oraz dziatan rozwojowych uczelni.
§ 49.
PEENOMOCNIK SENATU DS. PROGRAMOW MIEDZYNARODOWYCH

Petlnomocnik jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

1. Uzgadniania, przygotowywania, podpisywania i publikowania migdzynarodowych porozumien
migdzyinstytucjonalnych zawieranych przez uczelnie.

2. Uzgadniania warunkow wymiany studentow, pracownikéw administracji akademickiej
i nauczycieli akademickich w ramach porozumien miedzyinstytucjonalnych zawieranych przez
uczelni¢ w ramach programu Erasmus+, w tym liczby osob i czasu trwania pobytu w uczelni
partnerskiej i w PANS.

3. Kontroli dziedzin akademickich / zakresu szkolen, w ktorych nast¢puje wymiana studentow,
pracownikdw administracyjnych i nauczycieli akademickich oraz wymaganego poziomu
znajomosci jezyka obcego od uczestnikow wymiany.

4. Wspierania studentéw, pracownikow administracji akademickiej i nauczycieli akademickich
w negocjowaniu wymiany — dbatos¢ o prawidlowe sporzadzanie porozumien
miedzyinstytucjonalnych.
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5.

Kontroli sporzadzonych porozumien mi¢dzynarodowych w International Office / Biurze programu
Erasmus+ w uzgodnionym terminie przed rozpoczgciem rekrutacji studentow lub kwalifikacji
pracownikow na wyjazdy w ramach programu Erasmus+.
Propagowania dziatalnosci migdzynarodowej PANS w kraju i za granica, w tym realizacja
biezacych informacji / mailingu na temat mozliwosci edukacyjnych w PANS (Double diploma/
English division).
Nawigzywania relacji / wspotpracy oraz biezgcy kontakt z zagranicznymi firmami, organizacjami,
instytucjami i1 uniwersytetami w zakresie mozliwosci realizacji / wlaczenia si¢ w realizacje
program6w miedzynarodowych przez PANS.

§ 50.

PEENOMOCNIK SENATU DS. STUDENTOW OBCOKRAJOWCOW

Pelnomocnik Rektora/Senatu ds. studentow obcokrajowcow jest osoba odpowiedzialng

za inicjowanie, koordynowanie oraz monitorowanie dzialan zwigzanych z obstuga, wsparciem

1 integracja studentow zagranicznych w strukturze uczelni. Do jego/jej podstawowych zadan

nalezy w szczegolnosci:

1.

Wspieranie procesu rekrutacji studentow zagranicznych, w tym wspoélpraca z jednostkami
odpowiedzialnymi za umiedzynarodowienie uczelni.
Koordynacja procesu adaptacji i integracji studentéw obcokrajowcdéw, w tym:
1) organizacja spotkan informacyjnych (orientation days),
2) inicjowanie dzialan o charakterze integracyjnym 1 mig¢dzykulturowym
(np. Dni Narodowe, warsztaty migdzykulturowe),

3) wspieranie rozwoju organizacji studenckich dziatajacych na rzecz cudzoziemcow.
Wspotpraca z jednostkami administracyjnymi uczelni (Dziekanaty, Biuro Erasmus+, Dziat
Ksztatcenia) w zakresie:

1) zapewnienia sprawnej obshugi formalnej 1 administracyjnej studentéw

obcokrajowcow,

2) monitorowania realizacji programu studiow oraz wsparcia dydaktycznego.
Monitorowanie sytuacji studentow zagranicznych w zakresie:

1) biezacych potrzeb socjalnych, finansowych i akademickich,

2) przeciwdziatania wykluczeniu i dyskryminacji,

3) zglaszania rekomendacji do wtadz uczelni w sprawach istotnych dla tej grupy

studentow.
Wspdlpraca z instytucjami zewnetrznymi (np. ambasady i konsulaty RP, NAWA, Straz
Graniczna, organizacje pozarzadowe, samorzady lokalne, stuzby migracyjne) w celu

wspierania procesow legalizacji pobytu, integracji spotecznej i kulturowe;.
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10.

Udzielanie informacji i doradztwo indywidualne studentom zagranicznym w sprawach
dotyczacych:

1) legalizacji pobytu i ubezpieczenia zdrowotnego,

2) zakwaterowania,

3) poruszania si¢ po systemie edukacji i rynku pracy w Polsce.
Wspieranie  komunikacji wewnetrznej 1 zewnetrznej w  jezyku  angielskim
oraz inicjowanie thumaczen kluczowych dokumentéw uczelnianych.
Sporzadzanie raportdow okresowych i1 sprawozdan dla wiladz uczelni dotyczacych
funkcjonowania i potrzeb studentéw zagranicznych.
Wspolpraca z Pelnomocnikiem ds. os6b z niepetnosprawnosciami, Rzecznikiem Praw
Studenta oraz Samorzadem Studenckim w celu zapewnienia kompleksowego wsparcia
dla studentéw zagranicznych.
Inicjowanie dziatan projakosciowych zwigzanych z umigdzynarodowieniem $rodowiska
akademickiego, w tym udzial w audytach wewne¢trznych i zewngtrznych dotyczacych
ksztatcenia studentow zagranicznych.

§51.

RZECZNIK DYSCYPLINARNY DS. AKADEMICKICH

Do gléwnych obowigzkow 1 uprawnien rzecznika dyscyplinarnego ds. akademickich

naleza:

1.

Prowadzenie postgpowan wyjasniajacych: wszczynanie postgpowan (na polecenie
rektora) oraz zbieranie materiatu dowodowego.

Odpowiadanie na skargi spotecznos$ci akademickiej w zakresie czynno$ci rzecznika
dyscyplinarnego, w tym prowadzenie mediacji stron (jesli dotyczy).

Czynnosci dowodowe: przestuchiwanie swiadkow, przestuchiwanie
obwinionej/obwinionego, przyjmowanie wyjasnien oraz sporzadzanie protokotow
z tych czynnosci.

Wydawanie postanowien: zakonczenie postgpowan wyjasniajacych poprzez
wydawanie postanowien o umorzeniu (wymaga zatwierdzenia przez rektora)
lub skierowanie do komisji dyscyplinarnej wniosku o ukaranie.

Whioskowanie o kary: sktadanie wnioskoéw do komisji dyscyplinarnej o ukaranie
lub do rektora o wymierzenie kary.

Funkcja oskarzyciela: uczestniczenie w posiedzeniach i rozprawach przed komisja
dyscyplinarng oraz popieranie oskarzenia.

Whnoszenie srodkow odwolawczych: zaskarzanie orzeczen i postanowien komisji

dyscyplinarnej do odwotawczej komisji dyscyplinarne
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8. Przekazywanie kompletnych teczek spraw do Dyrektora ds. dokumentacji.

KOMPETENCJE OSOB KIERUJACYCH
JEDNOSTKAMI ADMINISTRACJI AKADEMICKIEJ

§52.

KWESTOR

1. Do kompetencji kwestora nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

Prowadzenie rachunkowos$ci uczelni zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 zarzadzeniami, w tym opracowanie i aktualizacja polityki rachunkowosci uczelni.
Opracowywanie rocznych planéw rzeczowo-finansowych uczelni, we wspotpracy
z prorektorami, a takze dyrektorami / kierownikami poszczegdlnych dziatow.
Kierowanie gospodarkg rzeczowo-finansowg uczelni.

Wspolpraca przy tworzeniu planéw rozwojowych i inwestycyjnych uczelni.
Podejmowanie operacyjnych decyzji finansowych, za ktére odpowiada przed
zatozycielem uczelni, rektorem, senatem i radg programowo-finansowa uczelni.
Wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi.

Kierowanie, organizowanie i kontrolowanie zespotu pracowniczego realizujacego
zadania finansowo-ksiggowe kwestury, w tym reprezentowanie go na zewnatrz.
Podziat §rodkdw pomocy materialnej dot. przychodzacych transz oraz przy ustalaniu
wyptacanych kwot dla studentow.

Opracowywanie 1 sktadanie okresowych pisemnych sprawozdan 1 analiz z realizacji

planu finansowego wtadzom uczelni.

10) Gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na bezzwrotng pomoc

materialng dla studentéw, pochodzacymi z dotacji Ministerstwa, w tym sporzadzanie

rocznego rozliczenia oraz przygotowanie sprawozdania.

§ 53.

DYREKTOR DS. DOKUMENTACJI

Dokumentacja zwigzang z wszelka dziatalnoscia PANS zajmuje si¢ dyrektor w zakresie

okreslonym przez przepisy prawa, statut oraz regulamin organizacyjny.

Do podstawowych obowigzkoéw pracownika nalezy:
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10.

11.

12.

13.

Wspolprzygotowanie regulaminow, zarzadzen, instrukcji i procedur w zakresie dziatalnosci
administracyjno-gospodarczej i technicznej uczelni;
Wspoélprzygotowanie programow 1 planow ksztatcenia na poszczegdlne formy
1 kierunki ksztalcenia, w oparciu o obowigzujace normy prawne,
Wspoélprzygotowanie / kompletowanie wnioskow akredytacyjnych / o nowe kierunki
studidw, nadzor nad procesem uzyskiwania pozwolen / akredytacji.
Wspolprzygotowanie wewngtrznych aktow normatywnych uczelni, w zakresie
dydaktyczno-studenckim.
Przygotowywanie, uaktualnianie dokumentacji uczelni we wszystkich jej formach
dziatalnosci — w obszarze dydaktycznym / studenckim / organizacyjnym /
administracyjnym / stanowiskowym.
Obstuga kancelaryjna senatu uczelni, w tym:
a) przygotowywanie projektow uchwat senatu,
b) przygotowywanie programéw senatu,
C) przygotowywanie dokumentacyjne posiedzen senatu.
7. Nadzor nad kompletnoscia i aktualnos$ciag dokumentacji senatu.
8. Nadzor nad kompletnoscig i aktualnosciag dokumentacji Samorzadu Studenckiego.
Obstuga kancelaryjna uczelni, w tym:
1) prowadzenie rejestru pieczeci i stempli uzytkowych na uczelni,
2) prowadzenie rejestru /dokumentacji uchwal, zarzadzen oraz innych dokumentow
organéw uczelni.
Prowadzenie procedur RODO na uczelni, w tym Jej filiach, nadzér
nad prawidlowoscia, kompletnoscig i aktualnos$ciag procedur oraz dokumentacji.
Zadania zwigzane z ksztalceniem studentow:
1) podejmowanie dziatan organizacyjno-administracyjnych na rzecz poprawnosci
biezacych dokumentéw programowych na wszystkich kierunkach studiow,
2) gromadzenie i aktualizacja podstaw prawnych do wszystkich prowadzonych kierunkow
studidw,
3) wspoltworzenie, gromadzenie analiz dot. jakosci ksztalcenia na prowadzonych
kierunkach studiow, w tym analiz ankietyzacji studentow,
4) wspolprzygotowanie ocen nauczycieli akademickich zgodnie z procedura,

5) wspotrealizacja badan loso6w absolwentow PANS, zgodnie z procedura.

Podpisywanie elektronicznie dokumentéw wymagajacych podpisu elektronicznego
do wysyfki.
Sprawowanie kontroli nad terminowym obiegiem dokumentéw i informacji zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.
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§ 54.

DYREKTOR DS. STRATEGICZNYCH

Infrastrukturg ruchomg PANS kieruje dyrektor w zakresie okreslonym przez przepisy prawa,

statut oraz regulamin organizacyjny.

Wykonuje nastgpujace zadania i obowigzki:

1.

10.

11.

12.

Realizuje biezgcg dziatalnos¢ w zakresie gospodarki inwestycyjnej na uczelni i jej
siedzibach w porozumieniu z dyrektorem zarzadzajacym i kwestorem.

Nadzoruje inwestycje budowlane / remontowe / modernizacyjne / inne infrastrukturalne
realizowane przez uczelnig.

Opracowuje plany inwestycji w zakresie kompetencji wlasnych oraz w porozumieniu
z kwestorem.

Przygotowuje, realizuje irozlicza projekty inwestycyjne w ramach projektow
wspotfinansowanych ze §rodkow Unii Europejskiej, sSrodkéw wlasnych i innych zrodet.
Wspolpracuje z instytucjami  zarzadzajacymi, wdrazajacymi, posredniczacymi
i finansujgcymi.

Przygotowuje zatozenia, wytyczne oraz uzgodnienia z uzytkownikami do opracowania
dokumentacji projektowo-kosztorysowej dotyczacej inwestycji uczelni we wszystkich
siedzibach.

Wraz z dyrektorem ds. dokumentacji przyjmuje, ewidencjonuje, gromadzi i udost¢pnia
dokumentacj¢ techniczng obiektéw istniejacych oraz dokumentacjg¢ projektow, o ktorych
mowa w ust. 4.

Uczestniczy w odbiorach technicznych obiektéw oraz nadzoruje przygotowanie
dokumentacji dotyczacej ich wlaczenia do sktadnikow majatkowych uczelni.
Przeprowadza wraz z kierownikami gospodarczo-organizacyjnymi komisyjne przeglady
obiektow / sprzetu wuczelni wcelu okre§lenia ich stanu technicznego -
raz w roku przed rozpoczgciem roku akademickiego (wrzesien).

Organizuje wraz z kierownikami gospodarczo-organizacyjnymi wspotprace z podmiotami
zapewniajacymi mozliwosci realizacji potrzeb inwestycyjnych, remontowych w ramach
wykonawstwa zleconego.

Prowadzi wraz z kwestorem ewidencje¢ $srodkow trwatych, w tym sprzetu ruchomego,
wykorzystywanego w celach dydaktycznych wraz z jej aktualizacja w poszczegolnych
lokalizacjach.

Prowadzi wraz z kierownikami gospodarczo-organizacyjnymi nadzor nad sprzetem
Powislanskiego Monoprofilowego Centrum Symulacji Medycznych / Centrum Symulacji

Medycznych w siedzibie gtéwnej i filiach w zakresie sprawnosci techniczne;.
35



13.

14.
15.
16.
17.

Przygotowuje, realizuje i nadzoruje procesy zakupow infrastruktury PANS w tym sprzetow
dydaktycznych, w tym procesy zamowien publicznych (jesli dotyczy) sprzetow
dydaktycznych. Zajmuje si¢ dokonywaniem zakupow narynkach Kkrajowych
I zagranicznych  na podstawie  corocznej analizy  zapotrzebowania.  Prowadzi
korespondencje¢ zwigzang z realizacjg zakupdéw, negocjowaniem cen, termindéw i innych
warunkow handlowych z kluczowymi kontrahentami.
Ksztattuje 1 realizuje wraz z kwestorem strategi¢ finansowg uczelni.
Wspolpracuje i wspottworzy sprawozdania finansowe oraz raporty finansowe.
Wspottworzy roczny budzet i plany wieloletnie oraz kontroluje ich realizacje.
Odpowiedzialny jest za optymalizowanie struktury kosztow 1 poziomu majatku
obrotowego, oceng projektow inwestycyjnych.

8§ 55.

DYREKTOR PIONU DZIEKANATOW

Dyrektor pionu dziekanatow sprawuje nadzor nad organizacja, koordynacjg i prawidtowsa

realizacja spraw studenckich oraz dydaktycznych prowadzonych przez wszystkie dziekanaty

uczelni. Dziala na podstawie pelnomocnictw udzielonych przez Rektora oraz Prorektora

ds. dydaktycznych.

1.

Do ogo6lnych zadan Dyrektora pionu dziekanatéw nalezy:

1) opracowywanie, wdrazanie i kontrola realizacji procedur dotyczacych obstugi toku
studiow w dziekanatach;

2) zarzadzanie i koordynacja pracy dziekanatow wszystkich jednostek organizacyjnych
uczelni;

3) nadzor merytoryczny nad praca kierownikoéw dziekanatow;

4) planowanie pracy pracownikom dziekanatéw oraz punktow informacyjnych;

5) organizowanie szkolen dla pracownikdw dziekanatow w zakresie przepisow, procedur i
obslugi systemow;

6) inicjowanie 1 wdrazanie rozwigzan systemowych usprawniajacych procesy
administracyjne w dziekanatach;

7) opracowywanie i wdrazanie jednolitych standardow obstugi studentow;

8) koordynacja wdrazania i funkcjonowania systeméw informatycznych wspierajacych
obstuge toku studiow;

9) udziat w opracowywaniu strategii rozwoju uczelni w obszarze obstugi studentow;

10) reprezentowanie pionu dziekanatow wobec organdéw uczelni, studentdéw, instytucji
zewngtrznych i organéw kontrolnych;

11) udziat w komisjach akredytacyjnych w zakresie objetym pracg Dziekanatu;
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12)nadzér nad rekrutacjg, procesem dyplomowania, archiwizacjg dokumentacji oraz
sprawozdawczoscig studencka;

13) nadzor nad terminowo$cig i rzetelnoScig realizacji zadan wynikajacych z kalendarza
akademickiego;

14) wspotpraca z dziatami i innymi komorkami organizacyjnymi uczelni;

15) wspotpraca z organizacjami studenckimi oraz Samorzgdem Studenckim,;

16)dbatos¢ o zgodno$¢ dziatan dziekanatow =z przepisami prawa i regulacjami
wewngtrznymi uczelni.

Dyrektor pionu dziekanatdw nadzoruje sprawy studenckie zwigzane z tokiem studiow,

z wyjatkiem spraw zastrzezonych dla innych organéw Uczelni, do ktorych zalicza sig:

1) prowadzenie korespondencji dotyczacej catoksztattu spraw studenckich;

2) obstuge administracyjng spraw studenckich — wydawania i archiwizowania wszelkiej
dokumentacji  studenta w trakcie studiéw, wydania dyploméw wraz
z niezbednymi dokumentami, w formie tradycyjnej i elektronicznej;

3) prowadzenie albumu studentéw, ksiggi dyplomow, ksiegi drukoéw Scistego
zarachowania;

4) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania studentom zwolnien na powtarzanie roku
lub urlopéw dziekanskich;

5) prowadzenie spraw dotyczacych przeniesienia studentéw na studia do innej uczelni;

6) przygotowywanie roéznic programowych;

7) tworzenie dokumentacji zwigzane] z sesja egzaminacyjng (karty egzaminacyjne,
protokoty);

8) organizowanie i obstuge komisji egzaminow dyplomowych, w tym egzamindw
praktycznych jak 1 obstluga administracyjna komisji egzaminow dyplomowych;

9) zaliczanie semestrow w trybie normalnym badz warunkowym,;

10) przygotowania i wydawania legitymacji studenckich oraz prowadzenia ich ewidencji;

11) tworzenie dokumentow potwierdzajacych zdobycie wyksztatcenia (dyplom oraz
suplement do dyplomu);

12) przyjmowanie interesantéw - studentéw w formie tradycyjnej, elektronicznej oraz
telefonicznej;

13) informowanie studentéw w sprawach dotyczacych studiow w formie tradycyjnej,
elektronicznej, telefonicznej;

14) obstuga i kontrola informacyjnej czes¢ strony www - zakres dziekanatu.
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§ 56.

DYREKTOR DS. WSPOLPRACY I WIZERUNKU UCZELNI

Dyrektor ds. wspodtpracy i wizerunku uczelni sprawuje nadzor nad organizacja, koordynacja

oraz prawidtowa realizacjg dziatan zwigzanych z promocja, marketingiem, budowaniem

wizerunku uczelni, wspélpraca z otoczeniem spoteczno-gospodarczym oraz komunikacja

wewnetrzng 1 zewngtrzng.

1. Do zakresu zadan dyrektora ds. wspotpracy i wizerunku uczelni nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie, rozwoj oraz biezaca aktualizacja oficjalnej strony internetowej uczelni;
koordynacja prezentacji i promocji uczelni w przestrzeni internetowej, w tym dbatosc¢
0 spojnos¢ i aktualnos¢ publikowanych tresci;

prowadzenie, rozw6j i ewaluacja oficjalnych kanatow spotecznosciowych uczelni,
w szczegolnosci Facebook, Instagram, LinkedIn, YouTube, TikTok oraz innych
wykorzystywanych platform komunikacyjnych, w wersjach polsko- i anglojezycznych;
opracowywanie oraz koordynacja przygotowywania materialdw promocyjnych,
marketingowych, informacyjnych, graficznych i multimedialnych stuzacych realizacji
celdw statutowych uczelni;

planowanie, organizowanie, realizacja i ewaluacja kampanii promocyjnych,
marketingowych, informacyjnych oraz rekrutacyjnych;

nadzor nad identyfikacja wizualng uczelni oraz dbato$¢ o estetyke przestrzeni
uczelnianej, w tym tablic informacyjnych, materiatow ekspozycyjnych, oznakowania
oraz elementéw promocyjnych;

organizacja i koordynacja udziatu uczelni w targach edukacyjnych, konferencjach,
uroczystosciach, wydarzeniach promocyjnych, naukowych 1 srodowiskowych;
wspoélpraca z mediami oraz inicjowanie dziatan stuzacych promocji osiagnig¢ uczelni,
jej pracownic i pracownikow, studentek i studentéw oraz absolwentek i absolwentéw;
sporzadzanie raportow, analiz, zestawien 1 statystyk dotyczacych dziatalnos$ci

promocyjnej, marketingowej oraz wspotpracy z otoczeniem zewnetrznym;

10) rozwijanie i koordynowanie wspoétpracy z partnerami krajowymi i zagranicznymi

uczelni w zakresie dziatan promocyjnych, edukacyjnych, spotecznych 1 naukowych;

11) inicjowanie, realizacja i ewaluacja wspolpracy ze szkotami ponadpodstawowymi,

w tym z Akademickimi Klasami Patronackimi Powislanskiej Akademii Nauk

Stosowanych;

12) rozwijanie oraz ewaluacja wspOlpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym,

organizacjami pozarzadowymi, instytucjami publicznymi oraz podmiotami rynku

pracy;
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13) koordynacja dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem i rozwojem programow
partnerskich oraz inicjatyw wspierajacych spoleczno$¢ akademicka, w tym Karty
Rabatowej PANS;

14) identyfikowanie i przekazywanie wilasciwym jednostkom organizacyjnym uczelni
informacji  dotyczacych  potencjalnych  partnerstw, projektow, wyktadow
monograficznych, publikacji naukowych, inicjatyw edukacyjnych oraz innych form
wspotpracy zewngtrzne;j;

15) wspolpraca z wiadzami uczelni, jednostkami organizacyjnymi oraz podmiotami
zewnetrznymi w zakresie realizacji strategii rozwoju, promocji i umi¢dzynarodowienia
Uczelni;

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez rektora lub wynikajacych z potrzeb
organizacyjnych uczelni.

§ 57.
DYREKTOR DS. MIEDZYNARODOWYCH

Dyrektor ds. migdzynarodowych sprawuje nadzor nad organizacja, koordynacja oraz
prawidtowg realizacjg dzialan zwigzanych z umigedzynarodowieniem Powislanskiej Akademii
Nauk Stosowanych, rozwojem wspotpracy migdzynarodowej, obstuga studentek i1 studentow
zagranicznych, mobilno$cig akademickg oraz budowaniem i rozwijaniem relacji z partnerami
zagranicznymi.

Do zakresu zadan dyrektora ds. migdzynarodowych nalezy w szczegdlnosci:

1. Rekrutacja studentéw na wyjazdy/przyjazdy na czgsciowe studia za granica / praktyki zawodowe

w ramach programu ERASMUS+

1) informowanie studentéw o mozliwosciach uzyskania stypendium erasmus+, kryteriach wyboru
kandydatow i rodzaju sktadanych przez nich dokumentow;

2) przeprowadzanie rekrutacji kandydatow na zasadach uzgodnionych na uczelni (wyniki
rekrutacji zatwierdzane przez komisje kwalifikacyjna);

3) przekazanie listy studentow bioracych udziat w rekrutacji, listy zakwalifikowanych studentow
oraz listy rezerwowej wraz z formularzami zgloszeniowymi studentéw zakwalifikowanych
na wyjazd na studia za granicg w ramach programu erasmus+ komisji kwalifikacyjnej;

4) archiwizowanie na uczelni przez okres 5 lat dokumentacji dotyczacej rekrutacji studentéw
W programie erasmus+;

5) monitorowanie przygotowan na wyjazd zwigzany z studiami za granicg / praktykami
studenckimi/zawodowymi w ramach erasmus+, w tym kontrola sporzadzenia ,,porozumienia
o0 programie studidéw/praktyk" (learning agreement for studies/traineeships).

2. Nadzorowanie pobytu studentéw w uczelni / instytucji zagranicznej
1) monitorowanie pobytdw studentéw w uczelniach / instytucjach zagranicznych;
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2) realizacja badan ankietowych dot. zadowolenia studentow z pobytu.

3. Organizowanie pobytu pracownikéw administracyjnych, nauczycieli akademickich i studentow
zagranicznych w PANS

1) udzielanie informacji i porad pracownikom administracyjnym, nauczycielom akademickim
i studentom przyjezdzajacym do PANS w ramach programu erasmus+;

2) aktualizacja wykazu przedmiotow w jezykach obcych / programoéw praktyk oferowanych
studentom zagranicznym przyjezdzajacym do PANS w ramach programu erasmus+
na 3 miesigce przed rozpoczgciem kolejnego semestru;

3) kontrola uzgadniania ze studentem zagranicznym tresci ,,porozumienia o programie zaj¢é /
praktyk" akceptowanie go poprzez podpis zlozony na learning agreement
for studies/traineeships i changes do obu dokumentow;

4) dbanie o to, by student otrzymat , karte zaliczen" i rejestrowal w niej uzyskiwane zaliczenia;

5) dbatos¢ i monitorowanie wyktadowcow, aby oceny z zaje¢/egzaminu byly na czas
wprowadzone do karty zaliczen;

6) uzgadnianie z prorektorem ds. dydaktycznych i studenckich oraz dziekanatem przyjazdéw
nauczycieli akademickich, w tym prowadzenia zaj¢¢ dla studentow uczelni;

7) uzgadnianie z kanclerzem przyjazdéw pracownikéw administracyjnych, w tym zakresu szkolen
/ warsztatow / job shadowing, realizowanych w PANS;

8) podejmowanie dziatan w kierunku integrowania pracownikow administracyjnych, nauczycieli
akademickich i studentow zagranicznych ze srodowiskiem akademickim uczelni.

4. Kwalifikacja pracownikow administracyjnych i pracownikéw akademickich na wyjazdy w ramach
programu Erasmus+

1) informowanie pracownikéw administracyjnych i akademickich o mozliwoéciach uzyskania
stypendium erasmus+, kryteriach kwalifikacji i rodzaju sktadanych dokumentow;

2) przeprowadzanie kwalifikacji pracownikéw na zasadach uzgodnionych na uczelni (wyniki
kwalifikacji zatwierdzane przez komisj¢ wydziatowa);

3) kontrola list pracownikow administracyjnych i akademickich bioracych udziat w kwalifikacji i
zakwalifikowanych wraz z kompletem wymaganych dokumentéw;

4) archiwizowanie na uczelni przez okres 5 lat dokumentacji dotyczacej kwalifikacji pracownikow
na program erasmus-+;

5) wstepne akceptowanie dokumentu Staff Mobility For Teaching Mobility Agreement. Staff
Mobility For Training Mobility;

6) aktywny udziat w pracach komisji kwalifikacyjnej ds. programu erasmus-+.

§ 58.
DYREKTOR DZIALU PROJEKTOW

Do obowigzkéw dyrektora dziatu projektéw nalezy w szczegdlnosci:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Wyszukiwanie, gromadzenie 1 archiwizacja informacji o mozliwosci, zasadach
pozyskiwania oraz rozliczania srodkow krajowych i unijnych dla uczelni.

Przekazywanie informacji do publikacji oraz nadzorowanie zawartosci serwisu
internetowego PANS w zakresie zadan Dziatu / poszczegdlnych projektow, w tym stron
projektowych 1 analogicznych zaktadek w mediach spotecznosciowych.

Udzielanie indywidualnych porad pracownikom w zakresie pozyskiwania i rozliczania
srodkow krajowych i unijnych, w poszczegoélnych dziedzinach funkcjonowania uczelni;
Przygotowanie zatagcznikoéw formalnych wniosku / umowy o dofinansowanie, w zakresie
wlasciwych obszarow merytorycznych.

Udzielanie wsparcia przy wypetnianiu czesci formalnej wniosku / raportéw i sprawozdan;
Opiniowanie cze$ci merytorycznej wniosku aplikacyjnego/ umowy o dofinansowanie /
sprawozdan i raportow — przekazywanie uwag, wskazowek i propozycji w zakresie
wlasciwego wypelniania cze$ci merytorycznej wniosku oraz budzetu projektu.
Koordynacja obiegu wniosku oraz innych dokumentéw projektowych w uczelni.
Przygotowywanie we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi administracji propozycji
szczegbtowych zasad realizacji i rozliczen projektow dofinansowanych ze $rodkow
krajowych i unijnych.

Prowadzenie rejestru realizowanych przez uczelni¢ projektow.

Kontrola obowiazkéw promocyjnych 1 informacyjnych natozonych umowa
o dofinansowanie.
Przygotowywanie okresowych sprawozdan w zakresie liczby ztozonych wnioskéw,
przyznanych srodkow i postepie realizowanych projektow.
Biezacy monitoring realizowanych projektow — monitoring poprawnosci realizacji projektu
zgodnie z wytycznymi.
Biezacy monitoring zachowywania trwato$ci projektow zgodnie z wytycznymi .
Promowanie Programéw Miedzynarodowych oraz Funduszu Strukturalnych poprzez
organizacj¢ szkolen i konferencji, a takze przekazywanie biezace informacji na temat
projektowych kursow / szkolen 1 konferencji wewnetrznych 1 zewnetrznych.
W zakresie realizacji poszczeg6lnych projektow: planowanie i organizowanie dziatan
projektowych, analizowanie 1 wdrazanie przepisOw prawa, tworzenie procedur,
dokumentacji i zasad dziatania, analizowanie ryzyka, monitorowanie i koordynacja dziatan,
kontrola wynikéw, nadzor nad budzetem.

§ 59.

DYREKTOR DZIALU PROGRAMOW I JAKOSCI KSZTAECENIA

Do ogo6lnych zadan dyrektora ds. programow i jakosci ksztalcenia nalezy:
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1. Realizacja obowigzkow Uczelni w zakresie realizacji procesu ksztatcenia, w tym:

1) Przygotowywanie sylabuséw na wszystkich kierunkach studiéw,

2) Przygotowywanic tabel oraz wskaznikow dot. godzin i punktow ECTS
na realizowanych / wnioskowanych kierunkach,

3) Ustalanie zasad, warunkow technicznych i organizacyjnych prowadzenia i obstugi
procesu ksztatcenia i1 nadzor nad ich wdrozeniem, w tym:

4) Egzekwowanie i nadzér nad przygotowaniem przez dydaktykéw PANS pytan
i odpowiedzi do egzaminéw dyplomowych.

5) Koordynacja spraw zwigzanych z uprawnieniami Uczelni do prowadzenia

kierunkow studiow, ich akredytacja oraz polityka jakosci ksztatcenia.

2. Nadzdr nad studiami podyplomowymi w kwestiach dokumentacyjnych, w tym:
1) Przygotowywanie w calosci programéw studidow podyplomowych, sylabusow,

macierzy, efektow uczenia sig.
§ 60.
DYREKTOR DS. PLANOWANIA I OBCIAZEN DYDAKTYCZNYCH

1. Do podstawowych zadan nalezy:

1) opracowywanie siatek godzin / planow ksztalcenia obecnie realizowanych kierunkow studiow
oraz kierunkow studiéw, planowanych do wprowadzenia na uczelni,

2) udziat w Komisjach akredytacyjnych w zakresie planow zajec / obsady dydaktyczne;j,

3) wspolpraca z Prorektorem ds. dydaktycznych i studenckich i Kierownikiem dziatu spraw
pracowniczych (w zakresie obsady oraz realizacji procesu dydaktycznego),

4) wspolpraca z wyktadowcami w aspekcie tworzenia harmonograméw zaje¢ oraz prowadzenia
spraw zwigzanych z tokiem studiow,

5) obstuga programow E — dziekanat, Pro Akademia w aspekcie planowania, a takze wszystkich
spraw dydaktycznych,

2. Dyrektor ds. planowania i obcigzen dydaktycznych prowadzi i nadzoruje sprawy zwigzane
z planowaniem realizacji studiow, z wyjatkiem spraw zastrzezonych dla innych organow uczelni,
do ktorych zalicza sig:

1) przygotowanie plandw obsady zaje¢ i ich harmonogramu wedtug semestrow i lat studiow
dla kazdego z prowadzonych kierunkow we wszystkich lokalizacjach uczelni,

2) opracowywanie zestawien statystycznych na potrzeby wiadz uczelni, w tym tworzenie
podsumowan godzin w oparciu o programy ksztalcenia przyjete uchwatg Senatu,

3) przygotowywanie tabel oraz wskaznikow dot. godzin i punktéw ECTS na realizowanych /
whnioskowanych kierunkach,
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4) ustalanie obsady zaje¢ w oparciu o programy ksztatcenia przyjete uchwalg senatu
we wspotpracy z prorektorem ds. dydaktycznych i studenckich / prorektorem ds. rozwoju
i wspotpracy / kierownikiem dziatu spraw pracowniczych,

5) pomoc przy tworzeniu planu rzeczowo - finansowego w aspekcie dydaktyki — wspotpraca
z kwesturg / prorektorem ds. dydaktycznych i studenckich i prorektorem ds. rozwoju
1 wspolpracy,

6) tworzenie szczegélowych harmonogramoéw zaje¢é wedlug kierunkow, semestrow i lat
studiow w oparciu o program Astar / Proakademia,

7) aktualizacja harmonograméw zaje¢ podczas calego roku akademickiego gtownie
w aspekcie optymalizacji wykorzystania sal oraz dokonywania ewentualnych zmian
w planie,

8) sporzadzenie i przekazanie do kwestury wykonania harmonogramow  zajec
na poszczego6lnych kierunkach, po zakonczeniu roku akademickiego,

9) informowanie studentow / wykladowcow w sprawach dotyczacych planéw zaje¢ / obsad
dydaktycznych w formie tradycyjnej/ elektronicznej / telefonicznej.

§61.

W czasie nieobecnosci dyrektorow zastgpuje ich wyznaczony zastepca/kierownik.

IX. ZAKRES DZIALANIA JEDNOSTEK ADMINISTARCJI AKADEMICKIEJ

§62.

REKTORAT

Do zakresu Rektoratu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

prowadzenie catosci spraw i dokumentacji zwigzanej z posiedzeniami senatu oraz
obstuga administracyjng rektora, prorektoréw,

kompletowanie 1 zabezpieczenie oryginatdéw dokumentoéw dotyczacych uczelni/Filii,
kompletowanie 1 zabezpieczenie oryginatdéw wewngtrznych aktow prawnych PANS,
wspotudziat w przygotowaniu i nadzorze nad przebiegiem wizyt sktadanych w PANS
na zaproszenie rektora, a takze wizytacji Panstwowej Komisji Akredytacyjnej oraz
innych kontroli zewnetrznych,

wspotudziat w organizacji i nadzorze nad sprawnym przebiegiem uroczystosci i spotkan
okolicznosciowych o charakterze ogolnouczelnianym, w tym inauguracji roku
akademickiego, §wigta PANS uroczysto$ci rozdania dyplomow,

prowadzenie ksigzki kontroli zewngtrznych,

nawigzywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami administracji rzadowej

1 jednostek samorzadu terytorialnego oraz instytucji naukowych, przyjmowanie
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8)
9)

1 wstepne dekretowanie korespondencji w tym zakresie oraz czuwanie nad terminowg
realizacja zadan z nich wynikajacych,

rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzace;,

prowadzenie ewidencji skarg i wniosko6w oraz sporzadzanie w tym zakresie

obowigzujacych sprawozdan,

10) prowadzenie terminarzy,

11) przekazywanie spraw do realizacji oraz dokumentéw zgodnie z ich dekretacja.

§63.

KWESTURA - DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY
DZIAL SPRAW PRACOWNICZYCH

1. Dzial finansowo-ksiegowy jest jednostka organizacyjng PANS powolang do obstugi

kadrowej i finansowo-ksiggowej uczelni.

2. W sktad dziatu finansowo-ksiggowego wchodzi gldwna ksiggowa i pracownik finansowo-

ksiegowy do obstugi studentow.

3. Zakres czynnosci Gtownej Ksiegowej — Kwestor zawiera w szczegdlnosci:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

)
K)

kompletowanie, sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentow
ksiggowych,

rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych,

przygotowanie polecenia przelewu i1 dbatos¢ o prawidlowg realizacje,

wystawianie zlecenia ptatno$ci zagranicznych i ich rozliczanie,

nadzér nad i/lub wystawianie faktur, faktur korygujacych i not korygujacych,
odpowiedzialno$§¢ za prawidlowos¢ 1 terminowo$¢ ptatnosci dokonywanych przez
Uczelnie¢ w systemie elektronicznym,

odpowiedzialno$¢ za kompletno§¢ dokumentacji bankowej,

opracowanie analiz, sporzadzanie prognoz 1 zestawien danych finansowych,
ekonomicznych 1 innych dotyczacych dzialalno$ci jednostek organizacyjnych oraz
realizacji planow i projektdw PANS z wykorzystaniem stosownych technik
analitycznych,

wspoétudzial w opracowaniu, w wyznaczonych terminach, projektow planu rzeczowo-
finansowego, wspotudziat w opracowywaniu planu inwestycji, remontdw, modernizacji
i adaptacji PANS, oraz planu zatrudnienia i wynagrodzen,

rzetelne 1 terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych,

organizowanie i nadzor nad prawidlowym obiegiem, kontrolg, archiwizowaniem
i zabezpieczaniem dokumentdw finansowo-ksiegowych,
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1)

m)
n)
0)
P)
Do

wspotpraca z innymi komorkami 1 jednostkami organizacyjnymi w zakresie
przekazywania odpowiednich danych ksiggowych niezbednych do ich funkcjonowania,
uzgadnianie sald rozrachunkow oraz windykacja naleznosci,

biezaca analiza prawidlowos$ci dokonanych zapisow ksiegowych,

wystawianie 1 ewidencja faktur wewngtrznych 1 korygujacych,

wspotudziat w opracowywaniu planéw zatrudnienia.

zadan pracownika finansowo-ksiegowego do obslugi studentdow nalezy

w szczegblnosci:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

Do

f)

9)

h)

ewidencjonowanie wplat studentow w systemie elektronicznym,

uzgadnianie platnosci studentdow wg regulaminu ptatnosci i umoéw o odplatnosci
za studia,

wystawianie faktur studentom,

wystawianie zaswiadczen 1 innych dokumentow potwierdzajacych uregulowanie
naleznosci studentow,

wystawianie wezwan do zaptaty, w tym wezwan przedsagdowych,

wystawianie faktur kontrahentom zewnetrznym zgodnie z poleceniem Kwestora,
wykonywanie innych zadan zleconych adekwatnych do zajmowanego stanowiska
pracy.

zadan Kierownika dziatu ds. pracowniczych nalezy w szczego6lnosci:

kompletowanie oraz sporzadzanie dokumentoéw w sprawach dotyczacych powotywania
1 odwotywania pracownikOw oraz zawierania, zmiany i rozwigzywania umow o prace,
naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list wyplat oraz prowadzenie imiennych kartotek
wynagrodzen,

rejestrowanie 1 naliczanie wynagrodzen z umow zlecenia 1 umow o dzieto
oraz sprawdzanie poprawnos$ci stosowanych stawek,

obstuga spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spolecznymi i zdrowotnymi,

naliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz dokonywanie rozliczen
z urzg¢dami skarbowymi,

kompletowanie niezb¢dnych dokumentéw 1 ustalanie uprawnien do zasitkow
z ubezpieczenia spotecznego,

wydawanie zaswiadczen do celow emerytalno - rentowych pracownikow
oraz na biezace potrzeby pracownikow,

prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen na zycie i od nastepstw nieszczesliwych
wypadkdow,

przygotowanie danych niezbednych do opracowania planow i analiz kosztow

wynagrodzen,
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j) prowadzenie dokumentacji kadrowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
k) prowadzenie rejestrow i ewidencji niezbednej do analiz i sprawozdawczo$ci stanu
zatrudnienia,
I) przy wspotpracy z Inspektoratem BHP i ppoz. kierowanie do wykonania wstgpnych,
kontrolnych 1 okresowych badan lekarskich,
m) ustalanie uprawnien pracownikow do $wiadczen przystugujacych ze stosunku pracy,
n) sporzadzanie planow urlopowych i kontrola terminowo$ci wykorzystania urlopow
wypoczynkowych,
0) ewidencja czasu pracy oraz prawidtowosci wykorzystania zwolnien lekarskich,
p) przygotowywanie dokumentacji emerytalno-rentowej pracownikow,
q) organizowanie wymaganych przez przepisy prawa szkolen dla pracownikow PANS,
) prowadzenie czeSci spraw zwigzanych z rozliczaniem zaje¢ dydaktycznych, w tym:
e kompletowanie dokumentéw dotyczacych wyplat za godziny zlecone
pracownikom naukowo-dydaktycznym i dydaktycznym,
e sprawdzanie poprawnosci stosowanych stawek za godziny zlecone,
e prowadzenie rejestru zawieranych w PANS umow cywilnoprawnych,
zwigzanych z przebiegiem studiow,
Kierownik dziatu ds. pracowniczych realizacje powyzszych dziatan wykonuje we wspotpracy
z pracownikiem ds. kadr i rozwoju pracownikow.
§64.
DZIEKANAT

W strukturze organizacyjnej dziekanatu (zarowno w siedzibie glownej uczelni jak i filii)
wyodrebniono nast¢pujace jednostki organizacyjne:

a) Punkt informacyjny,

b) Centrum informatyczne.

1. Do zakresu dziatania Dziekanatu nalezy w szczegdlnosci obstuga administracyjna
kandydatow na studentow oraz studentéw i absolwentow, w tym obstuga administracyjna
procesu dydaktycznego studiow prowadzonych na poszczegolnych wydziatach /
kierunkach / specjalnos$ciach etc., w tym:

1) prowadzenie wydzialowej / kierunkowej ewidencji kandydatow na studentow,
w tym rejestru naboru w trakcie realizacji rekrutacji,

2) obstuga administracyjna — telefoniczna / mailowa / poprzez stron¢ internetowa /
inne komunikatory kandydatéw na studentow,

3) biezaca kontrola i aktualizacja informacji na stronie internetowej uczelni

dot. prowadzonych kierunkéw studiéw / rekrutacji / komunikatow prorektora
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ds. dydaktycznych [/ prorektora ds. ksztalcenia praktycznego/ prorektora
ds. studenckich i naukowych/ innych zwigzanych z obstugg kandydatéw / studentow /
absolwentow.
4) prowadzenie wydziatowej / kierunkowych ewidencji studentow, w tym dziennikoéw
studentdw, rejestru wydanych legitymacji i dyplomow,
5) prowadzenie i przechowywanie akt osobowych studentow,
6) prowadzenie dokumentacji przebiegu studiéw indywidualnie dla kazdego studenta,
7) biezaca obstuga studentéw, w tym informowanie o sprawach zwigzanych z tokiem
studiow oraz o indywidualnych decyzjach,
8) biezace rozliczanie studentéw z zaliczen i egzaminow,
9) przygotowywanie protokotdw egzaminacyjnych i kart egzaminacyjnych w WD,
10) sporzadzanie list ze $rednig oceng ze studiow,
11) organizowanie egzamindw magisterskich i licencjackich,
12) sporzadzanie kompletu dyplomow ukonczenia studiow pierwszego i drugiego stopnia,
13) weryfikacja obciagzen dydaktycznych z planami studiow, harmonogramami i podziatem
na grupy,
14) wspoélpraca w szczegdlnosci z Kwesturg w zakresie terminowego wnoszenia przez
studentéw optat zwigzanych z tokiem studiow,
15) organizacja i nadzor nad systemem ksztatcenia praktycznego dla studentow PANS,
16) szczegotowa kontrola i weryfikacja dokumentéw kandydatow przyjmowanych na | rok
studiow przy wspotpracy z dziatem rekrutacji,
17) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z organizacjg procesu dydaktycznego
na wszystkich studiach prowadzonych w PANS, w tym:
a) przygotowywanie uregulowan prawnych dotyczacych dydaktyki,
b) ewidencja typdw i rodzajow studiow,
c) rejestrowanie, kontrola i archiwizowanie planéw studiéw,
d) wspotpraca w opracowywaniu regulaminow studiow,
e) ewidencja studentéw,
f) sporzadzanie zamowien zbiorczych na druki §cistego zarachowania, obowiazujace
w procesie dydaktycznym oraz prowadzenie centralnej ewidencji likwidacji tych
drukow,
g) prowadzenie albuméw studentow i ksiegi dyplomoéw, ewidencja stuchaczy
1 $wiadectw ukonczenia studiow podyplomowych,
h) sporzadzanie sprawozdan do GUS, MNiSW oraz zbiorczych statystyk w zakresie
spraw studenckich,
i) wykonywanie analiz obcigzen dydaktycznych,
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j) realizacja zadan wynikajgcych z dziatalnoSci systemu bibliotecznego,
k) weryfikacja obcigzen dydaktycznych z planami studidow, harmonogramami
1 podziatem na grupy.
§ 65.

PUNKT INFORMACYJNY

Punkt informacyjny zostat stworzony do zadan zwigzanych z obstuga studentow

i wyktadowcoéw PANS (zarowno w siedzibie glownej uczelni jak i w filii).

2. W punkcie wyodrebniono stanowiska do obstugi Punktu Informacyjnego.

3. Do zakresu dziatania punktu nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga punktu informacyjnego,

2) udzielanie informacji o sposobie i trybie zatatwianych spraw,

3) wydawanie wnioskow, drukow i innych formularzy interesantom,

4) wydawanie kluczy prowadzacym zajecia wg harmonogramu zajec,

5) realizacja zadan wynikajacych z dziatalnosci systemu bibliotecznego,

6) wydawanie sprzetu multimedialnego wg zapotrzebowania osob prowadzacych
zajecia,

7) wydawanie sprzetu medycznego ciezkiego oraz kontrola nad jego kompletnoscia,

8) obstuga kserokopiarki,

9) wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych, w tym petnienie dyzuréw
zwigzanych z organizacja cyklicznych imprez organizowanych przez uczelni¢
lub inne zwigzane z nieprzewidzianymi sytuacjami.

8 66.

CENTRUM INFORMATYCZNE

1.
2.

3.

Centrum informatyczne zostato utworzone w celu obstugi informatycznej uczelni.

W centrum wyodrebniono stanowisko kierownika centrum informatycznego/

z-cy kierownika centrum informatycznego.

Do zakresu dziatalnosci centrum informatycznego nalezy w szczegdlnoSci:

1) nadzér techniczny oraz odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie systemow
informatycznych uzytkowanych przez administracj¢ i pracownikow dydaktycznych
PANS;

2) nadzor informatyczny / techniczny nad Platformg ksztatcenia zdalnego PANS w tym
aktualizacj¢ systemow / oprogramowania, pomoc techniczng;

3) zarzadzanie 1 rozbudowa centralnych systemoéw informatycznych zarzadzania

w zakresie obstugi PANS;
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4) administrowanie serwerami PANS;

5) obstuga centralnych uczelnianych serwerow w zakresie instalacji i konserwacji
systemoOw operacyjnych;

6) zarzadzanie uczelniang siecia;

7) instalowanie i konserwacja oprogramowania aplikacyjnego na centralnych
uczelnianych serwerach;

8) zabezpieczenie systemu informatycznego, w ktdrym przetwarzane sa dane osobowe
przed dostgpem o0sO6b niepowotanych, w tym definiowanie i wdrazanie polityki
bezpieczenstwa w sieciach komputerowych;

9) utrzymanie infrastruktury sieciowej PANS, w tym konserwacja sieci i sprzetu
komputerowego uzytkowanego w ramach administrowanych sieci;

10) usuwanie awarii w zarzadzanych systemach informatycznych oraz drobnych usterek
sprzetu komputerowego;

11) kontrola prawidtowosci przechowywania no$nikow informacji przez uprawnione
jednostki organizacyjne uczelni;

12) kontrola kopii bezpieczenstwa pod wzgledem przydatnosci do odtworzenia
w przypadku awarii;

13) prowadzenie ewidencji login-ow i haset dostepu dla pracownikéw PANS zatrudnionych
przy przetwarzaniu danych;

14) opracowywanie projektow programoéw, modernizacja programdéw w zakresie systemow
komputerowych PANS;

15) udziat w projektach zwigzanych z nowymi technologiami transmisji danych;

16) dokonywanie w miar¢ posiadanych mozliwosci lub zlecanie na zewnatrz napraw
sprzetu komputerowego;

17) zarzadzanie serwerami internetowymi oraz kontami e-mail pracownikow.

§67.
DZIAE REKRUTACJI

1. Dziat rekrutacji zostal stworzony do zadan zwigzanych z rekrutacja studentow na studia
(zarowno w siedzibie glownej uczelni jak i w filii).
2. W dziale wyodr¢bniono stanowisko Kierownika Dzialu Rekrutacji oraz stanowisko
ds. rekrutacji studentow.
3. Do zakresu dziatania dziatu rekrutacji nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie elektronicznej teczki osobowej kandydata,

2) weryfikacja dokumentéw zlozonych w procesie rekrutacji,
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3) udzielanie informacji drogg telefoniczng, elektroniczng lub osobiscie na temat zasad
rekrutacji na studia i oferty studiow podyplomowych i kurséw,

4) sprawdzanie i aktualizacja list kandydatow,

5) przygotowywanie danych i materialdow niezbednych do przyjecia kandydatow
na studia;

6) sporzadzanie sprawozdan i raportow,

7) przygotowywanie dokumentacji w jezyku polskim i angielskim.

8) korespondencja z kandydatem, przede wszystkim w aspekcie przygotowywania
decyzji,
w tym dostarczania korespondencji wg wytycznych;

9) Obstuga programu Pro Akademia w zakresie rekrutacji kandydatow.

10) Przygotowywanie sprawozdan i statystyk wg dyspozycji rektora /prorektorow/
dyrektora pionu dziekanatu/kierownika dziekanatu/dyrektora ds. planowania
i obcigzen dydaktycznych/dyrektora ds. dokumentacji.

11) Udziat w archiwizowaniu dokumentacji zwigzanej z przyjeciem na studia, planami
studiow oraz protokotami.

12) Udziat w pracach administracyjno-biurowych dziekanatu wg potrzeb / mozliwosci.

13) Terminowe podawanie do wiadomosci kandydatow i studentéw niezbednych
informacji: komunikatow, termindw; biezaca aktualizacja ogtoszen dziatu w formie
elektronicznej (Wirtualny Dziekanat) / przekazywanie na strong¢ internetowa.

14) Obstuga programow rekrutacja w systemie Pro-Akademia.

8 68.
DZIAL INFORMACJI | MARKETINGU

1. Dziat Informacji i Marketingu zostal stworzony do realizacji zadan zwigzanych
z dziatalnoscig marketingowa i informacyjna uczelni, w tym rekrutacji na studia w oparciu
o ofert¢ edukacyjna.
2. W dziale wyodrgbniono stanowiska: dyrektora dziatu, kierownika dziatu i pracownikdw
dziatu informacji i marketingu.
3. Do zakresu dziatania dziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) wspolpraca z organizacjami studenckimi i pozarzadowymi, samorzadem, instytucjami,
firmami etc. w zakresie dziatan marketingowych i informacyjnych uczelni;
2) udzielanie informacji o ofercie edukacyjnej uczelni, warunkach przyjecia na rozne
formy ksztalcenia,;
3) przygotowywanie oferty targowej i nadzor nad jej prezentowaniem na imprezach
targowych;
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4) przygotowywanie materiatow promocyjnych oraz folderow informacyjnych;

5) opracowywanie planéw dziatan marketingowych i informacyjnych oraz kosztow
dzialalnosci dziatu;

6) organizowanie akcji promocyjnych dla kandydatéw na studia;

7) organizowania wydarzen promocyjnych z zakresu III misji uczelni, dziatan z zakresu
spotecznej odpowiedzialnos$ci uczelni;

8) organizowanie miedzynarodowych wydarzeh marketingowych i informacyjnych
w zakresie wszechstronnej dziatalno$ci uczelni, w tym przede wszystkim promocji
oferty edukacyjnej uczelni;

9) udzial w organizacji i obstudze uroczystosci i imprez ogdlnouczelnianych;

10) udziat w organizacji i realizacji projektow marketingowych i informacyjnych;

11)nadzér nad redagowaniem strony internetowej PANS na podstawie informacji
przekazywanych przez wlasciwe jednostki organizacyjne PANS oraz wspotpraca z tymi
jednostkami w zakresie zawarto$ci merytorycznej i ukladu treSci na stronie
internetowej;

12) redagowanie i przekazywanie materialow do zamieszczenia na stronie internetowej
PANS;

13)tworzenie dla potrzeb PANS bazy danych, obejmujagcej pracodawcoéw, studentdw
oraz absolwentow uczelni w szczeg6lnych, uzasadnionych merytorycznie przypadkach;

14) organizowanie przy wspoélpracy z pozostatymi jednostkami organizacyjnymi akcji
promocyjnych dla kandydatow na studia w PANS za granicg;

15) przygotowywanie materiatbw promocyjnych oraz folderow informacyjnych
dla cudzoziemcow;

16) przygotowywanie oferty targowej oraz prezentacje na imprezach targowych za granica,
w tym w jezykach obcych.

8§ 69.
INSTYTUT NAUKOWO — ROZWOJOWY PANS

1. Do zadan Instytutu naukowo-rozwojowego naleza sprawy dotyczace realizacji przyjetych
i inicjowanie nowych kierunkobw rozwoju naukowego / badawczego uczelni
oraz wspieranie nawigzywania i poszerzania wspolpracy uczelni z otoczeniem
zewnetrznym w zakresie prac naukowych 1 badawczych.

2. Do zadan Instytutu naukowo-rozwojowego PANS nalezy w szczego6lnosci:

1) wdrozenie w uczelni dziatalnosci badawczo - rozwojowej w celu prowadzenia badan

naukowych i prac rozwojowych, publikacji i upowszechnianie ich wynikow,
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2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

popularyzacje wiedzy oraz podnoszenie jakosci procesu ksztalcenia studentéw
w procesie dydaktycznym w efekcie doskonalenia zawodowego kadry dydaktycznej;
podnoszenie renomy uczelni na rynku krajowym oraz zagranicznym poprzez realizacje
dziatalnosci naukowo- badawczej;
przyczynienie si¢ do pozytywnej ewaluacji dziatalnosci naukowej uczelni;
prowadzenie dziatalno$ci publikacyjnej oraz doradczo-eksperckiej w zakresie
przedmiotu dzialalnos$ci Instytutu;
stworzenie i rozw6j wspotpracy naukowej kadry PANS w ramach zespotéw/ projektow
badawczych z naukowcami z zewnetrznych srodowisk (krajowych i zagranicznych);
opracowywanie dokumentacji do migdzynarodowych akredytacji (wybrane przez Senat
do aplikowania), we wspolpracy z innymi jednostkami uczelni;
zaangazowanie w rozwoj relacji dydaktyczno- naukowej z otoczeniem spoteczno-
gospodarczym;
wprowadzenie na uczelni nastepujacych kierunkéw naukowo-rozwojowych:
a) dziatalno$¢ naukowo - badawcza w dziedzinie nauk medycznych i nauk
o zdrowiu oraz dziedzinie nauk spolecznych w zakresie:
— przedmiotu dziatalno$ci Wydziatu Nauk o Zdrowiu,
— przedmiotu dziatalnosci Wydziatu Nauk Medycznych,

— przedmiotu dziatalnosci Wydziatu Nauk Ekonomiczno- Spotecznych;

9) organizacja doskonalenia kadr dydaktycznych / badawczo-dydaktycznych uczelni

poprzez zaangazowanie kadry PANS oraz pracownikow badawczo-dydaktycznych
uczelni  /wspélpracujacych z  PANS  (krajowych i zagranicznych),
jak 1 wspolpracujacych z  Uczelnia naukowcow/  praktykow/ekspertow
zaangazowanych tematycznie w rozwo6j dziedzin zwigzanych z przedmiotem dziatania
Instytutu poprzez:

a) publikacje artykutow naukowych w formie pisemnej i elektronicznej
za  po$rednictwem  Wydawnictwa  PANS  (lub  wydawnictwa
wspotpracujacego),

b) prezentowanie efektow badan naukowych na seminariach/ konferencjach,

C) organizacje wyktadow zamknigtych/ otwartych w PANS i na ,,zewnatrz”,

d) wykonywanie analiz i ekspertyz na potrzeby wewngtrzne lub, w celu realizacji
zadan zleconych przez podmioty zewngtrzne (tu stworzenie oferty),

e) rozpowszechnianie wiedzy i popularyzacja dziatalnosci PANS/Instytutu oraz
efektow jego dziatalnosci wsrod instytucji publicznych oraz prywatnych,

f) wspolpraca z przedsigbiorcami 1 jednostkami medycznymi w celu

upubliczniania tematéw o zasadniczym znaczeniu dla wybranej tematyki;
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10) Realizacja dziatalnos$ci publicystycznej / informacyjnej w zakresie realizowanych
prac badawczo-rozwojowych poprzez np.:

a) Publikacje czasopisma naukowego/periodykéw naukowych/ opracowan
naukowych
w formie tradycyjnej i elektronicznej,

b) wspolpraca z partnerami krajowymi i zagranicznymi uczelni w zakresie
dziatalnosci wydawniczej / publicystycznej,

C) organizacj¢ wydarzen naukowych — seminaria, wyktady, konferencje,

d) publikacje prasowe i social media,

e) publikowanie informacji nt. dziatalno$ci Instytutu na stronie www uczelni,

f) publikacj¢ materiatdw reklamowo- promocyjnych z zakresu dziatalnosci
naukowo-badawczo-rozwojowej,

g) udziat w wydarzeniach naukowo- badawczych na zaproszenie podmiotow
zewngtrznych,

h) wykonywanie dziatalnosci opiniodawczej, doradczej oraz eksperckiej;

11) Aplikowanie o nowe kierunki studiow we wspotpracy z innymi jednostkami
organizacyjnymi uczelni.

12) Inicjowanie pozyskiwania finasowania dziatalno$ci naukowej / badawczej /
rozwojowe]j ze zrodel zewngtrznych (w tym pomoc przy tworzeniu wnioskow
aplikacyjnych).

a) Uczestniczenie w przygotowaniu i aktualizacji Strategii Rozwoju Powislanskiej
Akademii Nauk Stosowanych.

13) Wspotpraca  zinstytutami  naukowo-badawczymi,  Parkami ~ Naukowo-
Technologicznymi oraz innymi podmiotami w zakresie wspdlnych inicjatyw.

14) Wspotpraca z wszystkimi dziatami / instytucjami / stanowiskami w zakresie dziatan
naukowo-rozwojowych.

15) Wspotpraca z prorektorem ds. dydaktycznych/prorektorem ds. ksztalcenia
praktycznego/kwestorem/dyrektorem ds. dokumentacji  w zakresie  spraw
dotyczacych rozwoju uczelni.

16) Koordynacja dziatan na rzecz integracji srodowisk biznesowego i naukowego.

8 70.
DZIAE PROGRAMOW MIEDZYNARODOWYCH

1. Biuro programu Eramsus+ (International office — Biuro spraw miedzynarodowych) zostato
stworzone do realizacji zadan zwigzanych z realizacja projektow 1 programoéw

mig¢dzynarodowych.
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2. Biurem kieruje Pelnomocnik Senatu ds. programéw miedzynarodowych, petnigca funkcje
kierownik programéw migdzynarodowych / koordynatora programu Erasmus+
3. Do zakresu dziatan Pelnomocnika Senatu ds. programdéw miedzynarodowych nalezy
szczegblnosci:
1) wspolpraca z organizacjami studenckimi i pozarzgdowymi, samorzgdem;
2) nawigzywanie  wspOlpracy  instytucjonalnej na  poziomie Krajowym
1 migdzynarodowym;
3) realizacja projektow Erasmus+/ programéw Erasmus+;
4) przyjmowanie interesantow oraz udzielanie informacji nt. programow realizowanych
przez uczelnig;
5) wyszukiwanie i inicjowanie projektow wspierajacych umigdzynarodowienie uczelni;
6) promocja oraz doradztwo w zakresie wymiany mig¢dzynarodowej pracownikow
1 studentéw oraz mozliwos$ci pozyskania do wspolpracy partnerow zagranicznych;
7) organizacja przepltywu dokumentéw i informacji w jednostce, w tym obsluga
korespondencji za pomoca tradycyjnych i elektronicznych form przekazu;
8) opracowywanie danych do sprawozdan merytorycznych i finansowych z zadan
realizowanych przez dziat;
9) opracowywanie projektow wewngtrznych aktow normatywnych, drukow, wnioskow,
aktualizacja obowigzujacych regulacji wewnetrznych;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z indywidualnymi i grupowymi wyjazdami
zagranicznymi studentow PANS;
11) informowanie o mozliwo$ciach i warunkach studiowania za granica;
12) monitorowanie form finansowania wspotpracy z zagranica, mozliwosci pozyskiwania
dotacji oraz zasad planowania 1 rozliczania kosztow wspotpracy z zagranica,
13) przygotowywanie dokumentacji studentdow PANS ubiegajacych si¢ o wyjazd
zagraniczny, w tym przygotowywanie kosztorysow, ustalanie zrodet finansowania;
14) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem poszczegdlnych wyjazdow;
15) przekazywanie do wilasciwych jednostek organizacyjnych PANS ofert wspotpracy
kierowanych przez zagraniczne uczelnie i osrodki naukowe;
16) wspotudziat w przygotowywaniu umé6w  migdzyuczelnianych oraz  listow
intencyjnych;
17) nawigzywanie kontaktow z uczelniami z polski i zagranicy;
18) redagowanie i przekazywanie materiatow do zamieszczenia na stronie internetowej
PANS;
19) organizowanie przy wspotpracy z pozostatymi jednostkami organizacyjnymi akcji
promocyjnych dla kandydatow na studia.
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§71

DZIAE PROJEKTOW

1. Dzial projektoéw zostat stworzony do zadan zwigzanych z realizacja projektow.

2. W dziale wyodr¢bniono dyrektora dziatu projektow.

3. Do zakresu dziatania dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

wyszukiwania, gromadzenia i archiwizacji informacji o mozliwosci, zasadach
pozyskiwania oraz rozliczania §rodkow krajowych i unijnych dla uczelni;
przekazywania informacji do publikacji oraz nadzorowanie zawartos$ci serwisu
internetowego PANS w zakresie zadan Dzialu;

udzielania indywidualnych porad pracownikom w zakresie pozyskiwania i rozliczania
srodkéw krajowych i unijnych, w poszczegélnych dziedzinach funkcjonowania
uczelni;

przygotowania zalacznikow formalnych wniosku o dofinansowanie, w zakresie
wlasciwych obszarow merytorycznych;

wsparcia przy wypeltnianiu czeéci formalnej wniosku;

opiniowania czgsci merytorycznej wniosku — przekazywanie uwag, wskazowek
1 propozycji w zakresie wlasciwego wypetniania cze$ci merytorycznej wniosku oraz
budzetu projektu;

koordynacji obiegu wniosku oraz innych dokumentow aplikacyjnych w uczelni;
przygotowywania we wspdipracy z jednostkami organizacyjnymi administracji
propozycji szczegdtowych zasad realizacji 1 rozliczen projektow dofinansowanych
ze §rodkow krajowych 1 unijnych;

prowadzenia rejestru realizowanych przez uczelni¢ projektow;

kontroli obowigzkéw promocyjnych i informacyjnych natozonych umowa
o dofinansowanie;

przygotowywania okresowych sprawozdan w zakresie liczby ztozonych wnioskow,
przyznanych $rodkow i postepie realizowanych projektow;

biezacego monitoringu realizowanych projektow — monitoring poprawnosci realizacji
projektu zgodnie z wytycznymi;

monitoringu zachowywania trwatosci projektéw zgodnie z wytycznymi,

promowanie Programow Migdzynarodowych oraz Funduszu Strukturalnych poprzez
organizacje¢ szkolen i konferencji, a takze przekazywanie biezace informacji na temat
projektowych kursow / szkolen 1 konferencji wewnetrznych 1 zewnetrznych;

W zakresie realizacji poszczeg6lnych projektow: planowanie i organizowanie dziatan

projektowych, analizowanie i wdrazanie przepisOw prawa, tworzenie procedur,
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dokumentacji i zasad dziatania, analizowanie ryzyka, monitorowanie i koordynacja
dziatan, kontrola wynikow, nadzor nad budzetem.
§72.

DZIAE DS. PLANOWANIA I OBCIAZEN DYDAKTYCZNYCH

1. Dzial ds. planowania i obcigzen dydaktycznych zostal stworzony do zadan zwigzanych

Z spraw zwigzanych z planami zaje¢¢ na wszystkich kierunkach i wszystkich lokalizacjach

uczelni.

2. Dziatem kieruje dyrektor ds. planowania i obcigzen dydaktycznych.

3. Do zakresu dziatania dzialu nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)
c)

d)

9)

h)

)

K)

opracowywanie siatek godzin / planéw ksztalcenia obecnie realizowanych kierunkoéw
studidw oraz kierunkow studiow, planowanych do wprowadzenia na uczelni,

udzial w Komisjach akredytacyjnych w zakresie planow zaje¢ / obsady dydaktycznej,
wspolpraca z prorektorem ds. dydaktycznych 1 kierownikiem dziatu spraw
pracowniczych (w zakresie obsady oraz realizacji procesu dydaktycznego),
wspotpraca z wykltadowcami w aspekcie tworzenia harmonograméw  zajeé
oraz prowadzenia spraw zwigzanych z tokiem studiow,

obstluga programéw E — dziekanat, Pro Akademia w aspekcie planowania, a takze
wszystkich spraw dydaktycznych,

przygotowanie planéw obsady zaje¢ 1 ich harmonogramu wedlug semestrow
i lat studiow dla kazdego z prowadzonych kierunkéw we wszystkich lokalizacjach
uczelni,

opracowywanie zestawien statystycznych na potrzeby wtadz uczelni, w tym tworzenie
podsumowan godzin w oparciu o programy ksztalcenia przyjete uchwatg Senatu,
przygotowywanie tabel oraz wskaznikow dot. godzin 1 punktow ECTS
na realizowanych / wnioskowanych kierunkach,

ustalanie obsady zaje¢ w oparciu o programy ksztalcenia przyjete uchwata senatu
we wspolpracy z prorektorem ds. dydaktycznych i studenckich / prorektorem
ds. rozwoju i wspotpracy / kierownikiem dzialu spraw pracowniczych,

pomoc przy tworzeniu planu rzeczowo - finansowego w aspekcie dydaktyki —
wspotpraca z kwesturg / prorektorem ds. dydaktycznych/ prorektorem ds. ksztalcenia
praktycznego.

tworzenie szczegdtowych harmonograméw zaje¢ wedlug kierunkow, semestrow

i lat studiow w oparciu o program Proakademia,
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I) aktualizacja harmonogramow zaje¢ podczas catego roku akademickiego gltdwnie
w aspekcie optymalizacji wykorzystania sal oraz dokonywania ewentualnych zmian
w planie,

m) sporzadzenie i przekazanie do kwestury wykonania harmonogramow zajeé
na poszczegolnych kierunkach, po zakonczeniu roku akademickiego,

n) informowanie studentéw / wykladowcoéw w sprawach dotyczacych plandéw zajeé /
obsad dydaktycznych w formie tradycyjnej/ elektronicznej / telefonicznej.

8§ 73.

DZIAL PROGRAMOW I JAKOSCI KSZTAECENIA

1.
2.
3.

4)

5)

6)

Dziat programoéw i1 jakosci ksztatcenia zostat stworzony do zadan zwigzanych

W dziale wyodrgbniono dyrektora dziatu programow i jakosci ksztatcenia.

Do ogolnych zadan dziatu programow i jakosci Ksztatcenia nalezy:

1) Realizacja zadan nad rozwojem i doskonaleniem form ksztalcenia we wspotpracy

z prorektorami;

2) Realizacja obowigzkéw uczelni w zakresie realizacji procesu ksztalcenia, w tym:

a) Opracowywanie nowych oraz aktualizacja istniejgcych programow studiow wraz
z zatgcznikami na wszystkich kierunkach studidw,

b) Przygotowywanie tabel oraz wskaznikow dot. godzin i punktow ECTS
na realizowanych / wnioskowanych kierunkach,

c) Ustalanie zasad prowadzenia i obstugi procesu ksztatcenia i nadzor nad ich
wdrozeniem, w tym: koordynacja spraw zwigzanych z uprawnieniami uczelni
do prowadzenia kierunkéw studiow, ich akredytacja oraz polityka jakosci
ksztalcenia;

3) Nadzor nad studiami podyplomowymi w kwestiach dokumentacyjnych, w tym:

a) Przygotowywanie w catosci programow studiow podyplomowych, sylabusow,
macierzy, efektow uczenia sig;

Udziat w pracach zwigzanych z jakos$cia ksztalcenia i jej dokumentowaniem — weryfikacja
wykonywania zadan przez referenta ds. ksztalcenia i ich ewentualna korekta, wspotpraca
z dyrektorem ds. dokumentacji;

Wspolpraca z dzialem projektow w zakresie realizowanych dziatan projektowych,
w tym udzial w opracowywaniu programow szkolen i zasad ich realizacji;

Wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi / uczelniami wyzszymi w kraju
i za granicag w zakresie spraw bedacych w kompetencjach dzialu programéw i jakosci

ksztalcenia, w tym wspoélpraca z pelnomocnikiem rektora ds. ratownictwa medycznego,
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pelnomocnikiem Rektora ds. pielegniarstwa, z szeroko rozumianym otoczeniem spoteczno-
gospodarczym uczelni.
§74.

CENTRUM WSPARCIA STUDENTA | ABSOLWENTA

1.

2.

Centrum wsparcia studenta i absolwenta zostalo utworzone w celu w celu zapewnienia

kompleksowego wsparcia studentom oraz absolwentom w zakresie organizacyjnym,

informacyjnym, rozwojowym 1 adaptacyjnym, a takze w celu wspierania
ich funkcjonowania w §rodowisku akademickim oraz na rynku pracy.

W centrum wsparcia studenta i absolwenta wyodrebniono: Biuro Karier Studenta

i Absolwenta, Klub Malucha PANS, Welcome Point.

Do zakresu dziatalnosci centrum nalezy w szczegolnosci:

Centrum wsparcia studenta i absolwenta:

1) Koordynacja dziatan Centrum Wsparcia,

2) Opieka i wspotpraca z Samorzadem Studenckim (PL i ED),

3) Wsparcie dziatalnosci kot naukowych (organizacja, promocja, edukacja),

4) Pomoc w realizacji uroczystosci uczelnianych (konferencje, $wigta, wydarzenia
migdzynarodowe, obstuga sztandaru, maskotki uczelni),

5) Opieka i kontakt z absolwentami PANS,

6) prowadzenie bazy absolwentdw z aktualnymi miejscami ich pracy,

7) Wspotpraca z dziatem projektdw, dziatem informacji i marketingu oraz dyrektorem
ds. wspolpracy 1 wizerunku uczelni przy realizacji zadan projektowych (NCBR,
NAWA, inne),

8) Organizacja  wydarzen  promujagcych  PANS, w tym  przedsiewzigé
popularyzacyjnych, networkingowych, konferencji, targoéw i seminaridw,

9) Prowadzenie dokumentacji dziatan projektowych i sprawozdawczos$ci,

10) Akademicki Zwigzek Sportowy PANS Gdansk:

a) Dokumentacja i koordynacja dziatan AZS,
b. Wsparcie organizacyjne wydarzen sportowych;

Klub Malucha PANS:

1) Organizacje¢ biezacej dziatalnosci Punktu dla Malucha, wspolprace ze studentami-
rodzicami oraz prowadzenie rejestracji dzieci,

2) Weryfikacj¢ zasadnoSci pozostawienia dziecka w Klubie (we wspolpracy

z dziekanatem, zgodnie z regulaminem),
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3) Nadzor nad opiekunkami dzieci: udziat w rekrutacji, organizacja grafiku, kontrola
dokumentéw wewnetrznych, promocja ushug opiekunczych (wspdlpraca z dziatem
informacji i marketingu),

4) Wspolprace z dziekanatem w zakresie organizacji grafiku opieki;

Biuro Karier PANS

1) Organizacja praktyk zawodowych dla studentow (w szczegolnosci English Division)
we wspolpracy z prorektorem ds. ksztalcenia praktycznego oraz szpitalami
I instytucjami,

2) Aktualizacja baz danych: ofert praktyk zawodowych, danych kontaktowych
pracodawcow, absolwentow i ich miejsc pracy,

3) Gromadzenie i dystrybucja ofert pracy, praktyk, wolontariatu,

4) Wsparcie studentow w przygotowywaniu dokumentow aplikacyjnych (CV),

5) Promocja ofert i wydarzen na tablicach ogloszen i w mediach spotecznos$ciowych,

6) Rozwdj wspotpracy uczelni z otoczeniem spoteczno-gospodarczym w zakresie praktyk
I zatrudnienia absolwentow,

7) Pomoc w rekrutacji, organizacji grafiku i nadzorze doradcow zawodowych
oraz coachow,

8) Organizacja i promocja warsztatow, targdéw pracy, mentoringu branzowego, spotkan
z pracodawcami;

Wspotpraca z Dzialem Informacji 1 Marketingu:

1) Aktualizacja informacji na stronie internetowej Biura Karier.

2) Dystrybucja informacji uczelnianych roéznymi kanatami (MS Teams, Wirtualny
Dziekanat, e- mail, Samorzad).

3) Przekazywanie materialow i treSci promocyjnych.

Welcome Point i obstuga studentéw migdzynarodowych

1) Obstuga studentéw zagranicznych w ramach projektu Absolutely Everybody NAWA.

2) Pomoc studentom w adaptacji, poszukiwaniu zakwaterowania i pracy w sytuacjach
wyjatkowych.

3) Dystrybucja materiatow informacyjnych o PANS (online i fizycznie).

4) Wspotorganizacja Festiwali Kultury PANS oraz wydarzen integracyjnych -
we wspolpracy z dziatem informacji i marketingu.

8 75.
DZIAL ORGANIZACYJNO-GOSPODARCZY

1. Dzial organizacyjno-gospodarczy zostato utworzone w celu
2. W dziale wyodrg¢bniono stanowiska: kierownikow organizacyjno-gospodarczych.
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3. Do zakresu dziatalno$ci dziatu nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

5)

6)

7)

8)

9)

Zabezpieczenie potrzeb PANS w zakresie wyposazenia w $rodki nietrwate, materiaty

do zajec etc.,

Ustalanie potrzeb konserwacyjno-remontowych i modernizacyjnych

oraz podejmowanie dzialan zapewniajacych ich realizacje.

Utrzymywanie w petnej sprawnosci technicznej maszyn i urzadzen poprzez:

a) w przypadku aparatury naukowej/dydaktycznej i sprz¢tu komputerowego - zlecenie
wlasciwemu serwisowi naprawczemu,

b) zlecanic wiasciwym jednostkom ustugowym, jezeli naprawa nie moze by¢
wykonana we wlasnym zakresie-np. naprawa i konserwacja kserokopiarek / innych
urzadzen.

Zapewnianie nadzoru technicznego urzadzen bedacych na stanie PANS, nad ktorymi

taki dozor jest wymagany.

Podejmowanie dziatan zapewniajacych wlasciwe warunki pracy i nauczania pod

wzgledem bhp 1 ochrony ppoz. oraz koordynowanie spraw zwigzanych z:

a) opracowywaniem instrukcji stanowiskowych z zakresu bhp,

b) powierzaniem obowigzkow z zakresu bhp i ochrony ppoz.

Organizowanie w ramach uczelni kontroli warunkow pracy i nauczania pod wzgledem

bhp i ochrony ppoz. Wspotdziatanie w tych kontrolach oraz nadzorowanie realizacji

wnioskdw pokontrolnych.

Utrzymywanie wzorowego porzadku 1 czysto$ci oraz estetycznego wygladu

w obiektach 1 na przyleglym terenie.

Organizowanie pracy pracownikow obslugi i robotnikow bezposrednio podlegtych

zgodnie z obowigzujagcymi przepisami 1 przyjetymi normami 1 zasadami oraz

zapewnianie realizacji zadan wynikajacych ze stosunku pracy tych pracownikéw, w tym

rowniez wynikajacych z przepisOw bhp 1 ochrony ppoz.

10) Dekorowanie i flagowanie obiektow z okazji $wiat panstwowych, uroczystosci

uniwersyteckich 1 innych uroczystosci okolicznosciowych.

11) Organizowanie zabezpieczenia obiektow PANS na okres jesienno-zimowy.

12) Zapewnianie skutecznego funkcjonowania systemu ochrony i zabezpieczenia mienia

bedacego w dyspozycji PANS.

13) Zapewnienie prawidlowej obslugi organizacyjnej podczas uroczystosci PANS

w obiektach wtasnych i innych.

14) Zapewnianie prawidtowej informacji w obiektach PANS poprzez aktualizowanie

na biezaco tablic informacyjnych, tabliczek na drzwiach itp.
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15) Nadzorowanie realizacji zalecen wynikajacych z zarzadzen pokontrolnych
przekazanych PANS w wyniku kontroli przeprowadzonych przez jednostki kontrolne
zewngtrzne 1 wewnetrzne.

16) Wspotdziatanie z komorkami administracji uczelnianej w zakresie spraw wynikajacych
z niniejszego zakresu zadan.

17) Prowadzenie, we wspolpracy z dyrektorem ds. dokumentacji, dokumentacji technicznej

nieruchomosci, w tym ksigzki obiektu budowlanego.

X. ZAKRES DZIALANIA INSPEKTORA DANYCH OSOBOWYCH

§ 76.
INSPEKTOR DANYCH OSOBOWYCH

Inspektor Danych Osobowych - osoba wyznaczona przez Administratora Danych,
koordynujaca procesy zwigzane z przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych w ramach
procesOw przetwarzania danych osobowych zachodzacych w strukturze Administratora
Danych.

Do podstawowego zakresu zadan inspektora ochrony danych nalezy wykonywanie zadan
znalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze
charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania w szczegolnosci:

1) informuje administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE, Ustawy o ochronie danych osobowych ( tj. Dz.U. 2019 poz.
1781) oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie,

2) monitoruje przestrzeganie w/w Rozporzadzenia, Ustaw, innych przepisow Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkow, dziatania zwigkszajace swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

3) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia wymienionego w pkt.
1,
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4) wspolpraca z zatozycielem,

5) pekienie funkcji punktu kontaktowego dla administratora w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36
rozporzadzenia wymienionego w pkt 1, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie

konsultacji we wszelkich innych sprawach.

X1. ZAKRES DZIALANIA JEDNOSTEK ZEWNETRZNYCH SWIADCZACYCH
USLUGI NA RZECZ PANS

§77.
OBSLUGA PRAWNA

1. Na obstuge prawna, PANS podpisala umowe cywilnoprawng z kancelarig prawna.
2. Do zakresu dziatalno$ci w ramach podpisanej umowy nalezy w szczegolnos$ci:

1) wystgpowanie w charakterze petnomocnika PANS przed sgdami i urzedami,

2) uczestniczenie w prowadzonych przez PANS rokowaniach, ktorych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwtaszcza umow,

3) udzielanie pisemnych i ustnych porad oraz konsultacji prawnych i opinii prawnych
pracownikom jednostek organizacyjnych PANS w zakresie stosowania obowigzujacych
przepiséw prawnych,

4) opiniowanie pod wzgledem prawnym wszelkich umow i wewnetrznych aktow
prawnych wynikajacych z dziatalnosci PANS,

5) biezace informowanie pracownikéw jednostek organizacyjnych PANS 0 zmianach
w przepisach prawnych,

6) informowanie organdbw PANS o uchybieniach w jego dziatalnosci w zakresie
przestrzegania prawa 1 skutkach tych naruszen.

§78.
BHP I PPOZ

1. Na obstuge w zakresie BHP i Ppoz, PANS podpisata umowe z firma zewngtrzng.
2. Do zakresu dziatalnos$ci w ramach podpisanej umowy nalezy w szczegolnosci:
1) przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy 2z uwzglednieniem wymagan ergonomii

na stanowiskach pracy i pomieszczeniach nauki,
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2) biezace wystepowanie do wiltadz PANS z wnioskami zmierzajgcymi do usuniecia
stwierdzonych przypadkéw zagrozen zawodowych oraz niezachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy,

3) sporzadzanie corocznych analiz ze stanu bezpieczenstwa i higieny pracy wraz
z propozycjami przedsiewzie¢ technicznych 1 organizacyjnych, majacych na celu
poprawe warunkoéw pracy i zapobieganie zagrozeniom wypadkowym i chorobowym,

4) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz opracowywanie
wnioskow, wynikajacych z przeprowadzonego dochodzenia powypadkowego,

5) prowadzenie dokumentacji powypadkowej i rejestrow: stwierdzonych chordb
zawodowych, stosowanych czynnikéw rakotworczych, szkodliwych czynnikow
biologicznych oraz wynikéw przeprowadzonych badan i pomiaréw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia Ilub ucigzliwych w $rodowisku pracy zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

6) organizowanie i koordynowanie badan pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia
lub ucigzliwych w srodowisku pracy w PANS,

7) prowadzenie szkolenia wstgpnego ogdlnego w zakresie bhp dla nowo zatrudnionych
pracownikdw i studentow pierwszego roku,

8) wspolpraca w zakresie organizowania szkolen okresowych w dziedzinie bhp,

9) doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad bhp,

10) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang praca,

14)nadzor i przeprowadzanie biezacych kontroli w zakresie stanu bezpieczenstwa
pozarowego 1 przestrzegania przepisOw o ochronie przeciwpozarowej w jednostkach
organizacyjnych PANS oraz przedktadanie wnioskow w przypadku stwierdzonych
zagrozen,

15) sporzadzanie corocznej oceny stanu bezpieczenstwa pozarowego w PANS,

16) opracowywanie zadan kierownikow jednostek organizacyjnych PANS wynikajacych
z przepisOw o ochronie ppoz.,

17) udziat w dochodzeniach dotyczacych pozarow oraz prowadzenie ewidencji pozardw,

18) prowadzenie szkolen wstepnych ogdlnych w zakresie ochrony ppoz. dla pracownikow
nowo zatrudnionych i studentow pierwszego roku,

19) opiniowanie prac remontowych i adaptacyjnych w obiektach PANS pod wzglgdem
wymagan w zakresie ochrony ppoz. oraz udzial w ocenie zalozen i dokumentacji
dotyczacych modernizacji lub nowych inwestycji,

20) wspolpraca z organami sprawujgcymi nadzor w zakresie ochrony ppoz.
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§79.
INWESTYCJE | REMONTY

1. Zarealizacje inwestycji i remontéw odpowiada wedtug posiadanych kompetenciji i zakresu
obowigzkow dyrektor ds. strategicznych PANS oraz kierownik administracyjno-
gospodarczy.

2. Na obstuge w zakresie inwestycji i remontow, PANS podpisuje umowy cywilnoprawne
z profesjonalnymi firmami w zakresie dziatan zaplanowanych.

3. Do zakresu dziatalno$ci w ramach podpisanych uméw nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja przedsiewzig¢ inwestycyjnych lacznie z pelnym wyposazeniem
1 przekazaniem do uzytkowania,

2) koordynacja dziatan wszystkich uczestnikOw procesu inwestycyjnego,

3) sporzadzanie planéw inwestycji i remontow na podstawie zapotrzebowania jednostek
organizacyjnych oraz realizacja tych planéow w ramach przyznanych $rodkow
finansowych,

4) przygotowanie, realizacja i odpowiedzialno$¢ za poprawnos$¢ procedur w zakresie
zadan inwestycyjnych i robot remontowych w PANS,

5) przygotowanie merytoryczno-formalne i organizacyjne inwestycji do realizacji
(opracowanie projektow, programéw i plandéw inwestycyjnych, uzyskanie opinii,
uzgodnien 1 decyzji administracyjnych),

6) kontrola realizacji procesu inwestycyjnego oraz odbiory cze$ciowe i koncowe robot,
obiektow 1 zadan inwestycyjnych,

7) kierowanie przebiegiem robot remontowych w wykonawstwie wlasnym oraz
nadzorowanie robot remontowych i inwestycyjnych zleconych,

8) rozliczenia inwestycji zakonczonych,

9) nadzor nad weryfikacjg i usuwaniem usterek w ramach gwarancji i rekojmi za wady.

8 80.

SEKCJA TECHNICZNA

1. Sekcja techniczna realizuje zadania zwigzane 2z zapewnieniem prawidlowego
funkcjonowania infrastruktury technicznej, utrzymaniem obiektow uczelni w nalezytym
stanie technicznym, estetycznym i sanitarno-porzadkowym.

2. Zadania Sekcji Technicznej moga by¢ wykonywane przez podmioty zewngtrzne
swiadczace ustugi na podstawie zawartych umow.

3. Do zakresu dziatalnos$ci Sekcji Technicznej nalezy w szczegolnosci:

1) biezace utrzymanie budynkoéw, pomieszczen oraz terenéw przynaleznych do uczelni;
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2) wykonywanie drobnych napraw, konserwacji oraz prac technicznych niezbednych
do zapewnienia ciaggtosci funkcjonowania uczelni;

3) monitorowanie stanu technicznego urzadzen i wyposazenia;

4) zapewnienie wlasciwego przygotowania pomieszczen do realizacji procesu
dydaktycznego, dzialalno$ci naukowej oraz wydarzen organizowanych przez
Uczelnig;

5) utrzymanie czystosci i porzadku w budynkach, pomieszczeniach dydaktycznych,
administracyjnych i socjalnych oraz na terenach zewnetrznych uczelni;

6) wykonywanie prac porzadkowych, sanitarnych i gospodarczych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) zaopatrzenie w $rodki czysto$ci oraz materialy niezb¢dne do utrzymania obiektow
w nalezytym stanie.

4. Podmioty zewnetrzne wykonujace zadania w ramach sekcji technicznej zobowigzani sg
do przestrzegania przepisOw prawa, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony

przeciwpozarowej oraz wewngtrznych regulacji obowigzujacych w uczelni.

XI11. POSTANOWIENIA KONCOWE

8 81.
W sprawach nie uregulowanych w regulaminie stosuje si¢, odpowiednio, przepisy Statutu
PANS, ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz inne przepisy prawa.
8§ 82.
Zmiana tre$ci regulaminu nast¢puje w trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia.
8 83.
Regulamin obowiazuje od dnia 2 czerwca 2026 r.

dr Katarzyna Strzata-Osuch, prof. PANS

Rektor
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