Zarzadzenia nr 195/2021
Rektora Politechniki Czestochowskiej
Z dnia 22.10.2021 roku

w sprawie: nowelizacji Regulaminu organizacyjnego Politechniki Czestochowskiej
oraz wprowadzenia tekstu jednolitego tego regulaminu

§1
1. Na podstawie § 23 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2021 roku poz. 478, z p6zn. zm.) oraz § 20 ust. 5
Statutu Politechniki Czestochowskiej, po uzyskaniu pozytywnej opinii Kolegium
Rektorskiego z dnia 20.10.2021 roku, wprowadza sie znowelizowany Regulamin
organizacyjny Politechniki Czestochowskiej, stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzgdzenia.

2. Do niniejszego zarzadzenia dofacza sie szczegélowy wykaz zmian

zatwierdzonych przez Kolegium Rektorskie.

3. W zwigzku z wprowadzeniem tekstu jednolitego regulaminu, o ktérym mowa

powyzej, w obrebie dokumentu zmienia sie jego numeracja.
§2

Traci moc:

— Zarzadzenie nr 93/2021 Rektora PCz z dnia 26.02.2021 roku w sprawie nowelizacji
Regulaminu organizacyjnego Politechniki Czestochowskiej oraz wprowadzenia
tekstu jednolitego,

— Zarzgdzenie nr 144/2021 Rektora PCz z dnia 22.06.2021 roku w sprawie zmian
w Regulaminie organizacyjnym Politechniki Czestochowskiej (zmiana Zarzgdzenia
nr 93/2021 Rektora Politechniki Czestochowskiej z dnia 26.02.2021 roku).

§3
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z moca obowigzujaca od 1 listopada
2021 roku.
Rektor -
Politechniki Cze£tdchowskie]

Prof. dr hE(é. inZ. Norbert Sczygiol

A
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Zat. do Zarzadzenia nr 195/2021 Rektora PCz

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Politechniki Czestochowskiej

wprowadzony Zarzgdzeniem nr 195/2021 Rektora PCz z dnia 22.10.2021 .

tekst jednolity

Czestochowa 2021
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DZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Regulamin Organizacyjny Politechniki Czestochowskiej, zwany dalej ,regulaminem”,
zostaje nadany na podstawie art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2021 roku poz. 478, z p6zn. zm.), zwanej
dalej ,ustawg” oraz na podstawie § 20 ust. 5 Statutu Politechniki Czestochowskiej.
Regulamin okresla:
1) strukture organizacyjng Politechniki Czestochowskiej oraz podziat zadan w ramach
tej struktury;
2) organizacje oraz zasady dziatania administracji Politechniki Czestochowskiej.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2021 roku poz. 478, z p6zn. zm.);
2) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Politechniki Czestochowskiej;
3) regulaminie — nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin organizacyjny Politechniki
Czestochowskiej;
4) Uczelni lub PCz - nalezy przez to rozumie¢ Politechnike Czestochowska;
5) RODO - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.
§2
W Uczelni obowigzuja wewnetrzne oraz powszechnie obowigzujace akty prawne.
Wewnetrznymi aktami prawnymi wydawanymi w Uczelni sg:
1) uchwaly senatii;
2) uchwaty rady uczelni;
3) uchwaty rad dyscyplin naukowych;
4) zarzgdzenia rektora;
5) polecenia kanclerza;
6) uchwaty rad programowych.
Jednostki organizacyjne Uczelni moga wydawaé¢ procedury w swoim zakresie
merytorycznym, regulujgce dziatania wewnetrzne.
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§3
Wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni sg zobowigzane do merytorycznego
opracowywania projektéw i aktualizowania wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie
swojej dziatalnosci oraz uzgadniania ich tre$ci z innymi jednostkami. Jezeli akt prawny
wywotuje skutki finansowe, winien by¢ uzgodniony réwniez z kwestorem.

DZIAL 1
ORGANIZACJA POLITECHNIKI CZESTOCHOWSKIEJ
§4
Organy Politechniki Czestochowskiej
1. Organami Uczelni s3a:

1) rada uczelni;

2) rektor;

3) senat;

4) rady dyscyplin naukowych.

2. Zadania organow Uczelni okres$la ustawa, statut oraz wskazane w nim regulaminy lub
inne wewnetrzne akty prawne.

§5
Rektor [R]

1. Rektor zarzadza dziatalnoscig Uczelni i reprezentuje jg na zewnatrz oraz podejmuje
decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych Uczelni, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych przez ustawe lub statut do kompetenc;ji innych organéw Uczelni.
Szczegbtowy zakres zadan i uprawnien rektora okresla ustawa i statut.

Rektor zarzadza Uczelnig przy pomocy prorektoréw, dziekanéw, kanclerza i kwestora,
ktorym moze przekazac niektore przystugujace mu uprawnienia, na mocy udzielonych
im pethomocnhictw.

4. Rektor moze powotywaé petnomocnikéw, okreslajgc zakres ich dziatania.

§6
1. Jednostki organizacyjne Uczelni sg merytorycznie podporzgdkowane rektorowi
bezposrednio lub za posrednictwem prorektoréw, dziekanéw oraz kanclerza.
Schemat organizacyjny Uczelni przedstawia Zatacznik nr 1.
Rektorowi podlegaja bezposrednio nastepujgce stanowiska i jednostki organizacyjne
Uczelni:
1) Biuro Rektora (w tym Archiwum PCz i Kancelaria Uczelni) (R-BR);
2) Dziat Kadr, Ptac i Spraw Socjalnych (R-KP);
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3) Biuro Audytu i Kontroli (R-BAIK);

4) Inspektor Ochrony Danych (R-IOD);

5) Biuro Ochrony Danych, Informacji Niejawnych i Bezpieczenstwa (R-ONB);

6) Biuro Prawne (R-BP);

7) Biuro Rzecznika Patentowego (R-RP);

8) Dziat Promocji (w tym Biuro Karier i Rzecznik Prasowy) (R-DP);

9) Dziat Organizacji i Zarzadzania (R-OZ).

§7
Prorektorzy

Rektor powotuje prorektoréw: prorektora ds. nauki, prorektora ds. nauczania oraz

prorektora ds. rozwoju.

Prorektor ds. nauki jest pierwszym zastepcg rektora i zastepuje go podczas

nieobecnosci.

Zakresy obowigzkéw prorektoréw okres$la rektor.

Prorektorzy nadzorujg i odpowiadajg za prawidtowa dziatalnos¢ podporzadkowanych

sobie jednostek organizacyjnych.

Prorektorzy dziatajg w granicach kompetencji okreslonych w regulaminie oraz

w zakresie obowigzkéw i mogg dokonywaé¢ w imieniu Uczelni czynnosci prawnych

w zakresie udzielonych im petnomocnictw.

§8
Prorektor ds. nauki [RN]

Prorektorowi ds. nauki podlegajg bezposrednio nastepujace jednostki organizacyjne

Uczelni:

1) Dziat Nauki (RN-DN);

2) Szkota Doktorska (RN-SD);

3) Biblioteka Gtéwna (RN-BG);

4) Wydawnictwo PCz (RN-RW).

Do zakresu dziatania prorektora ds. nauki nalezy:

1) catoksztalt dziatan Uczelni w zakresie planowania, organizowania i nadzoru nad
realizowanymi zadaniami w zakresie dziatalno$ci badawczej w ramach subwenc;ji
Uczelni;

2) podejmowanie dziatan i inicjatyw w zakresie pozyskiwania funduszy dotyczacych
badan naukowych oraz rozbudowy infrastruktury badawczej;

3) nadzér nad wnioskami i realizacjg projektow inwestycyjnych zwigzanych
z dziatalno$cig badawczg;
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4) nadzér nad nadawaniem stopni doktora i doktora habilitowanego przez rady
dyscyplin naukowych i senat;

5) nadzér nad wszczetymi i niezakoriczonymi postepowaniami o nadanie tytutu
profesora prowadzonymi przez senat;

6) stymulowanie rozwoju kadry naukowej Uczelni oraz dyscyplin naukowych w celu
uzyskiwania jak najlepszych kategorii naukowych w ewaluacji dziatainosci
naukowej;

7) wypracowywanie zasad monitorowania dorobku naukowego pracownikow
podlegajgcych ewaluacii;

8) monitorowanie stanu dorobku naukowego podlegajgcego ewaluacii;

9) nadzér nad prawidtowoscig wprowadzania dorobku naukowego pracownikéw do
systemu POL-on, przy wspéipracy z Bibliotekg Gtéwna;

10) koordynowanie prac zwigzanych z wnioskami pracownikéw o nagrody ministra,
rektora i inne;

11) nadzér nad realizacja stazy krajowych i zagranicznych, urlopéw naukowych
i wyjazdow na konferencje zagraniczne pracownikéw;

12) nadzér nad funkcjonowaniem systemu okresowych ocen nauczycieli akademickich;

13) nadzér nad studiami doktoranckimi i wydawanie decyzji w tym zakresie;

14) nadzér nad szkotg doktorska;

15) wspotpraca z samorzadem doktorantow i nadzér nad zgodnoscig uchwat
samorzadu z obowigzujgcym porzadkiem prawnym.

§9
Prorektor ds. nauczania [RD]

Prorektorowi ds. nauczania podlegaja bezposrednio nastepujgce jednostki

organizacyjne Uczelni:

1) Dziat Nauczania (RD-N);

2) Studium Jezykéw Obcych (RD-JO);

3) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu (RD-WF);

4) Akademicki Klub Sportowy Politechniki Czestochowskiej (RD-KS);

5) Biuro ds. Oséb z Niepetnosprawnosciami (RD-BON).

Do zakresu dziatania prorektora ds. nauczania nalezy:

1) organizowanie i nadzorowanie procesu ksztatcenia na studiach stacjonarnych
i niestacjonarnych;

2) podejmowanie decyzji w zakresie dziatalnosci dydaktycznej Uczelni prowadzonej
w ramach studidéw pierwszego i drugiego stopnia;
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3) koordynacja dziatarn zmierzajacych do uruchamiania nowych kierunkéw studiow,
zgodnie z zapotrzebowaniem rynku pracy;

4) nadz6r i koordynacja planowania i rozliczenia rocznego wymiaru godzin
dydaktycznych, godzin ponadwymiarowych nauczycieli akademickich;

5) nadzér i organizowanie prac nad prawidtowym przebiegiem procesu rekrutacii
kandydatéw na studia prowadzone w Uczelni;

6) udziat w pracach Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej oraz wspdipraca
z Wydziatowymi Komisjami Rekrutacyjnymi;

7) nadzér nad catoksztattem prac zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen w ramach
funduszu stypendialnego Uczelni;

8) wspdlpraca i nadzér nad realizacjg statutowych obowigzkéw organizacii,
stowarzyszen, zwigzkéw i klubéw studenckich;

9) koordynacja, nadzoér i wspotpraca ze studenckimi kotami naukowymi;

10) nadzér nad imprezami studenckimi organizowanymi przez studentéw oraz
wspoétpraca w tym zakresie z innymi jednostkami Uczelni;

11) wspélpraca z samorzadem studenckim i organizacjami studenckimi oraz nadzér
nad wydatkowaniem s$rodkéw finansowych przeznaczonych na dziatalno$é
samorzgdu studentéw;

12) wspoétpraca z samorzadem studenckim i nadzér nad zgodno$cia uchwat samorzadu
z obowigzujgcym porzadkiem prawnym,;

13) nadzér nad Biurem ds. Oséb z Niepetnosprawnosciami oraz gospodarowanie
srodkami w ramach funduszu wsparcia os6b niepetnosprawnych;

14) reprezentowanie Uczelni w postepowaniach w sprawach o uniewaznienie nadania
tytutu zawodowego i wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie na mocy
udzielonego pisemnie upowaznienia;

15) nadzér nad funkcjonowaniem i doskonaleniem systemu zapewnienia jakosci
ksztatcenia;

16) nadzér nad studiami podyplomowymi oraz kursami organizowanymi w Uczelni;

17) nadzér nad tworzeniem kalkulacji kosztéw ksztalcenia dla poszczegéinych
kierunkow studiéw w Uczelni.

18) nadzér nad catoksztattem prac zwigzanych z przygotowaniem, sporzgdzaniem
i wydawaniem dyploméw absolwentom, ktorzy ziozyli egzamin dyplomowy po
30 czerwca 2021 roku.
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§10
Prorektor ds. rozwoju [RI]

Prorektorowi ds. rozwoju podlegaja bezposrednio nastepujgce jednostki organizacyjne

Uczelni:

1)
2)
3)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Centrum Zarzgdzania Projektami (RI-ZP);
Biuro Studentéw Zagranicznych (RI-SZ);
Centrum Transferu Technologii (RI-TT).

. Do zakresu dziatania prorektora ds. rozwoju nalezy:

nadzér nad przygotowaniem i podpisywanie wnioskéw dotyczgcych rozwoju Uczelni
oraz koordynowanie wspoéipracy krajowej i zagranicznej, poprzez koordynowanie
prac i nadzér nad przygotowaniem i realizacjg projektéw finansowanych ze $rodkéw
krajowych i zagranicznych w ramach funduszy strukturalnych, Programu Horyzont
2020, HORYZONT EUROPA, Funduszy Norweskich i Szwajcarskich, w tym
w szczegdblnosci: w ramach programoéw finansowanych lub realizowanych przez
Narodowe Centrum Badan i Rozwoju, Narodowe Centrum Nauki, Narodowg
Agencje Wymiany Akademickiej, Ministra Edukacji i Nauki, Komisje Europejska,
Fundacje na rzecz Nauki Polskiej, Fundacje Rozwoju Systemu Edukacji, Narodowy
Fundusz Ochrony Srodowiska, Osrodek Przetwarzania Informacji — Panstwowy
Instytut Badawczy, Urzedy Marszatkowskie, Wojewé6dzkie Urzedy Pracy;
inicjowanie, zawieranie umow, monitoring i doradztwo w zakresie wspétpracy
miedzynarodowej;

nadzér nad wspéipracg z zagranicznymi uczelniami, placéwkami naukowo-
-badawczymi i organizacjami miedzynarodowymi, w ramach zawartych przez
Uczelnie umoéw;

nadzér nad analizg mozliwosci pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych;

nadzér nad przygotowywaniem i realizacja projektdw miedzynarodowych
finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych;

wspotpraca z wladzami regionalnymi i samorzadowymi w zakresie wspélnych
projektow z wykorzystaniem srodkéw unijnych oraz innej dziatalno$ci;
nadzorowanie dziatan LEAR-a (Legal Entity Appointed Representative),
koordynowanie uczestnictwa Uczelni w konsorcjach (krajowych
i miedzynarodowych) instytucji naukowych oraz w zespotach i przedsiewzigciach
nakierowanych na komercjalizacje wynikéw prac badawczych;

nadzér nad realizowanymi przez Uczelnie miedzynarodowymi programami

mobilnosci akademickiej;‘
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10) nadzér nad rekrutacjg, obstugg studentéw i doktorantéw zagranicznych oraz
podejmowanie decyzji w tym zakresie;

11) koordynowanie prac nad komercjalizacjg wynikow badan naukowych i prac
rozwojowych Uczelni oraz transferem wiedzy do gospodarki;

12) nadz6r nad realizacjg i koordynacja badan zleconych;

13) nadzér nad systemem ochrony wiasnosci intelektuainej i przemystowej,
zarzgdzaniem prawami autorskimi oraz infrastrukturg badawcza Uczelni;

14) wspétdziatanie 2z organami samorzadu terytorialnego i organizacjami
gospodarczymi w celu przygotowania i realizacji wspolnych inicjatyw
gospodarczych.

§ 11

Wspolne dziatania prorektorow

Prorektorzy obligatoryjnie:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

nadzorujg przestrzeganie w jednostce obowigzujacych przepiséw Ustawy o ochronie
danych osobowych, Ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz Rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych (RODOQ);

podejmujg dziatania zapewniajgce prawidtowe funkcjonowanie kontroli zarzgdczej,
wtym zarzadzanie ryzykiem, w celu realizacji celdw i zadan pozostajgcych
w kompetencji prorektora, w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy;

nadzorujg sprawozdawczo$é w systemie POL-on w zakresach spraw podleglych
prorektorowi;

realizujg strategie Uczelni w zakresie swoich kompetencji;

nadzorujg aktualizacje zawartosci strony internetowej w zakresie merytorycznym
podlegtych dziatéw;

prowadzg kontrole w zakresie spraw pozostajgcych w kompetencji prorektora;
wspofpracuja z komisjami dziatajgcymi w Uczelni, wedtug powierzonego zakresu
dziatania;

przygotowujg projekty wewnetrznych aktéw prawnych w sprawach z zakresu swojego
dziatania;

wykonujg prawa i obowigzki pracodawcy wobec pracownikéw podlegtych jednostek
organizacyjnych, w zakresie ewidencji czasu pracy oraz akceptowania delegaciji,

urlopdw i zakresow czynnosci;

10) podejmujg dziatania w celu przeciwdziatania dyskryminacji, zjawisku mobbingu

D~

w zatrudnieniu oraz przestrzegania zasad wspétzycia spotecznego;
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11) przygotowujg sprawozdania wynikajgce z realizacji dziatan okreslonych w zakresie

kompetenc;ji;

12) realizujg inne obowigzki wynikajgce z zewnetrznych i wewnetrznych aktéw prawnych

1.

oraz zadan zleconych przez rektora.

§12
Kanclerz [RK]

Kanclerz:

1)

2)

3)

kieruje administracjg i gospodarkg Uczelni wykonujgc zadania wynikajgce ze
statutu, niniejszego regulaminu oraz udzielonych mu petnomochnictw;

kieruje gospodarka Uczelni i podejmuje decyzje dotyczace praw i obowigzkéw
majatkowych Uczelni w zakresie zwyktego zarzgdu;

podejmuje decyzje dotyczagce praw i obowigzkéw Uczelni przekraczajgcych zwykty
zarzad wynikajace z udzielonych mu petnomocnictw.

Do zakresu dziatania kanclerza, poza zadaniami okre$lonymi w statucie, nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

kierowanie dziatalnoscig administracyjng, gospodarczg i techniczng Uczelni,
z wytaczeniem spraw zastrzezonych dla rektora, prorektoréw oraz dziekanow;
kierowanie dziatalnoscig podporzadkowanych jednostek organizacyjnych Uczelni;
petnienie funkcji przetozonego w stosunku do pracownikbw niebedgcych
nauczycielami akademickimi, tworzgcych pion kanclerza;

wspétudziat w opracowywaniu projektu planu rzeczowo-finansowego Uczelni;
nadzorowanie catoksztattu spraw gospodarki finansowej, a w szczegdlnosci
realizacji planu rzeczowo-finansowego Uczelni oraz wiasciwej i racjonalnej
gospodarki majgtkiem;

nadzorowanie dziatalnosci inwestycyjnej Uczelni;

nadzér nad stosowaniem w Uczelni ustawy Prawo zamoéwien publicznych;
wspotpraca z prorektorami, dziekanami oraz kierownikami pozostatych jednostek
organizacyjnych w sprawach administracyjno-gospodarczych;

realizacja strategii Uczelni w zakresie kompetenciji kanclerza;

10) podejmowanie dziatari w celu przeciwdziatania dyskryminacji oraz mobbingowi

w zatrudnieniu oraz przestrzegania zasad wspoétzycia spotecznego;

11) inicjowanie, opracowywanie i opiniowanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych

w ramach kompetenciji kanclerza;

12) wykonywanie czynno$ci z zakresu powierzenia mienia pracownikom oraz

dotyczacych likwidacji srodkéw trwatych, rozliczanie osob odpowiedzialnych

materialnie z tytutu powierzonego mienia;
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13) uczestnictwo w posiedzeniach kolegium rektorskiego i senatu Uczelni oraz
wspolpraca z komisjami dziatajgcymi w Uczelni wg powierzonego zakresu dziatania;

14) podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidiowe funkcjonowanie kontroli
zarzadczej, w tym zarzadzanie ryzykiem, w celu realizacji celéw i zadan
pozostajgcych w kompetencji kanclerza, w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy;

15) nadzér nad sprawozdawczoscig w systemie POL-on w zakresie spraw podiegtych
kanclerzowi;

16) nadzor nad przestrzeganiem w podleglych jednostkach przepisow Ustawy
o ochronie danych osobowych, Ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz
Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

17) nadzér nad prawidlowym i terminowym przekazywaniem dokumentacji spraw
zakoniczonych do Archiwum PCz;

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez rektora.

Jednostki i stanowiska administracji podlegte kanclerzowi:

1) Sekretariat (RK-SK);

2) Dziat Zaméwienh Publicznych (RK-NZ);

3) Uczelniane Centrum Informatyczne (RK-UCI);

4) Miejska Sie¢ Komputerowa CzestMAN (RK-CM);

5) Samodzielne stanowisko ds. cyfryzacji i infrastruktury teleinformatycznej (RK-CT);

6) Dziat Doméw Studenckich (RK-S);

7) Sekcja Techniczna (RK-ST);

8) Cieptownia (RK-NC);

9) Akademickie Centrum Kultury (RK-AC);

10) Dziat Bezpieczenstwa Pracy (R-BPO);

11) Klub Dzieciecy Politechniki Czestochowskiej ,ZACZEK” (RK-KD);

12) Dyrektor finansowy (RK-FD);

13) Kwestor (RK-F);

14) Zastepca kwestora (RK-F2Z);

15) Dziat Finansowy (RK-FF);

16) Dziat Ksiegowosci Ogoinej (RK-FK);

17) Dziat Ksiegowosci Majgtkowej (RK-FM);

18) Zastepca kanclerza ds. planowania i analiz (RK-N);

19) Sekcja Budzetowania i Kontrolingu (RK-NF);

20) Sekcja Inwentaryzacji (RK-NI);
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21) Zastepca kanclerza ds. inwestycyjno-technicznych (RK-1);
22) Dziat Administrowania Nieruchomos$ciami (RK-NN);
23) Dziat Infrastruktury Technicznej (RK-NT);
24) Dziat Projektéw i Nadzoru Budowlanego (RK-NB).
Schemat organizacyjny pionu kanclerza przedstawia Zatgcznik nr 2.
§13

Wydziaty
Wydzialy sg jednostkami organizacyjnymi, ktérych zadaniem jest ksztatcenie na
kierunkach studiéw przypisanych do dyscyplin naukowych, prowadzenie badan
naukowych w ramach tych dyscyplin oraz tworzenie warunkéw do rozwoju kadry
naukowej.
Wydzialy mogg prowadzi¢ studia podyplomowe i inne formy ksztatcenia, na zasadach
okreslonych w ustawie, statucie i w innych przepisach.
Jednostkami organizacyjnymi wydziatéw sg katedry.
Zasady tworzenia, przeksztaicania i likwidacji jednostek organizacyjnych wydziatow
okresla statut.
Wykaz wydziatow i katedr Uczelni zawiera Zatgcznik nr 3.
Obstuge administracyjng wydziatdw prowadza:
1) Biuro Dziekana;
2) Dziekanat;
3) Biuro Obstugi Dyscypliny Naukowej;
4) Sekcja Finansowa;
5) Biuro Obstugi Katedr.

§14

Dziekani
Wydziatem kieruje dziekan, powotywany i odwotywany przez rektora.
Dziekan kieruje pracami wydziatu przy pomocy:
1) kierownika dyscypliny naukowej;
2) kierownika dydaktycznego;
3) kierownika ds. rozwoju;
4) kierownikéw katedr.
Schemat organizacyjny wydziatu przedstawia Zatgcznik nr 3.
Do zakresu dziatania dziekana naleza czynnosci wynikajace z § 30 statutu oraz:

1) zapewnienie prawidtowej organizacji toku studiéw i procesu ksztatcenia;
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2) koordynowanie dziatan sprzyjajacych rozwojowi dyscypliny naukowej, w ramach
ktorej prowadzone jest ksztatcenie oraz badania naukowe na wydziale;

3) nadzér nad zespotami badawczymi;

4) nadzér i koordynacja planowania i rozliczenia rocznego wymiaru godzin
dydaktycznych, godzin = ponadwymiarowych  nauczycieli  akademickich
zatrudnionych na wydziale;

5) aktualizacja zawarto$ci wydziatowej strony internetowej w zakresie merytorycznym
podlegtych jednostek;

6) nadzér nad racjonalng gospodarkg kadrami;

7) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowe;j;

8) nadzér nad studiami podyplomowymi;

9) nadzér nad organizowaniem pracy wydzialu oraz podlegtych jednostek
z uwzglednieniem wtasciwego obiegu dokumentow;

10) nadzér nad instruktazem pracownikéw w zakresie obowigzujacych przepiséw,
ze szczegolinym uwzglednieniem przestrzegania standardéw kontroli finansowej;

11) podejmowanie dziatan w celu przeciwdziatania dyskryminaciji, zjawisku mobbingu
w zatrudnieniu oraz przestrzegania zasad wspofzycia spotecznego;

12) nadzér i zarzadzanie powierzonym mieniem oraz stosowanie odpowiednich
procedur likwidaciji i kasacji mienia Uczelni;

13) czynne uczestnictwo w posiedzeniach kolegium rektorskiego i senatu oraz
wspotpraca z komisjami dziatajgcymi w Uczelni;

14) bezwzgledne przestrzeganie ustawy o finansach publicznych i petna
odpowiedzialno$é za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;

15) nadzér nad realizacjg wymagan informacyjno-sprawozdawczych w systemie
POL-on;

16) nadzér nad przestrzeganiem w jednostce obowigzujgcych przepisow Ustawy
o ochronie danych osobowych, Ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz
Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO);

17) podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidtowe funkcjonowanie kontroli
zarzadczej, w tym zarzadzanie ryzykiem, w celu realizacji celéw i zadan
pozostajgcych w kompetencji dziekana, w spos6b zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy;

18) wykonywanie innych zadan powierzonych przez rektora.

Do zakresu dziatania kierownika dyscypliny naukowej nalezg czynno$ci wynikajace

z § 31 statutu oraz:
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1)
2)
3)

4)

5)

6)

8)
9)

kierowanie pracami rady dyscypliny naukowej;

koordynacja dziatalno$ci naukowej w ramach danej dyscypliny naukowej;
nadzorowanie prawidtowej realizacji dziatalnosci badawczej w ramach dyscypliny
naukowej;

inicjowanie dziatan w zakresie pozyskiwania funduszy dotyczacych badan
naukowych;

koordynowanie dziatan i podejmowanie decyzji w zakresie postepowan o nadanie
stopnia doktora i doktora habilitowanego, zgodnie z wewnetrznymi regulacjami
Uczelni;

wypetnianie obowigzkéw wynikajgcych z regulaminu szkoty doktorskiej;
wspolpraca z prorektorem ds. nauki w okresleniu kryteribw oceny osiagnieé
badawczych w danej dyscyplinie naukowej dla celéw ewaluacji dziatalnosci
naukowej i oceny okresowej nauczycieli akademickich;

monitorowanie dorobku naukowego pracownikéw podlegajgcych ewaluacii;
koordynowanie i nadzér nad danymi wprowadzanymi do systemu POL-on
w zakresie okreslonym w Zarzadzeniu w sprawie zasad raportowania danych do
Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym POL-on;

10) wykonywanie innych zadarn powierzonych przez dziekana wydziatu.

Do zakresu dziatania kierownika dydaktycznego w ramach dyscypliny naukowej

przypisanej do wydziatu nalezg czynno$ci wynikajgce z § 32 statutu oraz:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

kierowanie pracami rady programowej w ramach dyscypliny naukowej;
koordynacja i podejmowanie dziatan zmierzajgcych do uruchamiania nowych
kierunkow studiow, studiéw podyplomowych oraz innych form ksztatcenia zgodnie
z zapotrzebowaniem rynku pracy;

koordynowanie prac zwigzanych z przyznawaniem $wiadczen dla studentow
w ramach funduszu stypendialnego Uczelni;

wspétpraca z samorzgdem studentéw i organizacjami studenckimi;

koordynacja planowania i rozliczenia rocznego wymiaru godzin dydaktycznych,
godzin ponadwymiarowych nauczycieli akademickich realizowanych w ramach
kierunkéw studiéw przypisanych do dyscypliny na wydziale;

koordynacja przebiegu przeprowadzenia potwierdzenia efektéw uczenia sie
uzyskanych w procesie uczenia sie poza systemem studiow;

realizacja dziatan w zakresie zapewnienia jakosci ksztatcenia;

opracowywanie kalkulacji kosztéw ksztatcenia dla kierunkéw studiéw przypisanych
do dyscypliny na wydziale;
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koordynowanie i nadzér nad danymi wprowadzanymi do systemu POL-on
w zakresie okreslonym w Zarzadzeniu w sprawie zasad raportowania danych do
Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym POL-on;

10) wykonywanie innych zadan powierzonych przez dziekana wydziatu.

Do zakresu dziatania kierownika ds. rozwoju nalezg czynnosci wynikajgce z § 33 statutu

oraz:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

koordynowanie i nadzér nad przygotowaniem i realizacjg projektow dotyczgcych
wydziatu, finansowych w ramach srodkéw krajowych i zagranicznych (miedzy
innymi fundusze strukturalne UE, Program Horyzont 2020, projekty finansowane
przez Narodowe Centrum Badan i Rozwoju, Ministra Edukacji i Nauki, Urzedy
Marszatkowskie);

koordynowanie, inicjowanie wspoipracy wydziatu z uczelniami zagranicznymi,
placowkami naukowo-badawczymi i organizacjami miedzynarodowymi, w ramach
zawartych przez Uczelnie uméw, w obszarach naukowo-badawczych
i dydaktycznych wydziatuy;

inicjowanie uczestnictwa Uczelni w konsorcjach (krajowych i miedzynarodowych)
instytucji naukowych oraz w zespotach i przedsiewzieciach nakierowanych na
komercjalizacje wynikéw prac badawczych realizowanych na wydziale;
koordynowanie realizacji miedzynarodowych programéw dotyczgcych mobilnosci
nauczycieli akademickich, studentéow i doktorantéw wydziatu w ramach krajowych
i zagranicznych konkurséw i programoéw (w tym NAWA);

koordynowanie wizyt zagranicznych gosci wydziatu;

koordynowanie prac nad komercjalizacjag wynikow badan naukowych i prac
rozwojowych prowadzonych na wydziale oraz transferem wiedzy do gospodarki;
koordynowanie i nadzér nad danymi wprowadzanymi do systemu POL-on
w zakresie okreSlonym w Zarzadzeniu w sprawie zasad raportowania danych do
Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym POL-on;

inicjowanie wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi w zakresie badan zleconych;

wykonywanie innych zadan powierzonych przez dziekana wydziatu.
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DZIAL 11l
ORGANIZACJA | ZASADY DZIALANIA ADMINISTRACJI
§ 15
Tworzenie, przeksztalcanie i znoszenie jednostek organizacyjnych

Rektor z wtasnej inicjatywy lub na wniosek kanclerza albo dziekana po zasiegnieciu
opinii kolegium rektorskiego tworzy, przeksztatca oraz likwiduje jednostki organizacyjne.
W przypadku zmian organizacyjnych, ktére skutkuja przekazaniem Iub
przemieszczeniem mienia Uczelni, stosuje sie obowigzujgce przepisy wewnetrzne
w zakresie:
1) zasad dokumentowania gospodarki $rodkami trwatymi oraz warto$ciami

niematerialnymi i prawnymi;
2) instrukcji inwentaryzacyjne;j;
3) zawierania i rejestracji umoéw odpowiedzialnosci materialnej.

§ 16
Podstawowe zadania i zasady funkcjonowania administracji

Do podstawowych zadan administracji nalezy podejmowanie dziatan zapewniajacych
sprawne funkcjonowanie Uczelni, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Nadzér nad funkcjonowaniem administracji Uczelni sprawuje rektor.
Podstawowg jednostkg administracyjng Uczelni jest dziat, w ktébrym moga by¢ tworzone
sekcje.
Poza dziatami mogg funkcjonowac¢ inne jednostki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy.
Uczelnia realizuje zadania badawczo-dydaktyczne przez wydzialy lub studium,
a realizacje zadan administracyjno-technicznych przez jednostki administracyjne.
Jednostki administracyjne mogg by¢ umiejscowione na wydziatach lub w administracii
centralnej.
Jednostki administracyjne moga przyjmowac nastepujgce formy:
1) centrum;
2) dziat;
3) dziekanat;
4) sekcja;
5) zespdt lub biuro;
6) sekretariat;
7) wieloosobowe stanowisko;
8) samodzielne stanowisko;
9) koordynator.
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Samodzielne stanowisko tworzy sie, gdy zakres zadan do wykonania jest przewidziany
dla jednej osoby i wynika z koniecznosci podporzadkowania jej bezposrednio rektorowi,
prorektorowi, kanclerzowi bgdz dziekanowi.
Jezeli specyfika dziatalno$ci jednostki tego wymaga mogg by¢ utworzone wieloosobowe
stanowiska pracy, podlegte bezposrednio rektorowi, kanclerzowi lub dziekanowi.

§17
Pracg centrum, dziatu, dziekanatu, sekgc;ji i biura kieruje kierownik.
Pracg Biblioteki Gtéwnej, Miejskiej Sieci Komputerowej CzestMAN i Centrum Transferu
Technologii kieruje dyrektor.
Kierowanie pracg jednostki administracyjnej moze by¢ wykonywane przez nauczyciela
akademickiego w ramach jego obowigzkéw organizacyjnych, gdy zakres dziatan
jednostki jest zbiezny z jego kompetencjami i doswiadczeniem zawodowym. W takiej
sytuacji nauczycielowi akademickiemu przystuguje dodatek funkcyjny, jak pracownikowi
niebedgcemu nauczycielem akademickim, zatrudnionym na stanowisku kierownika.
W centrach, dziatach, dziekanatach i biurach o znacznej liczbie stanowisk tworzy sie
stanowisko/stanowiska zastepcy/zastepcoéw kierownika. W pozostatych jednostkach
wyznacza sie pracownika stale zastepujgcego kierownika jednostki.
W kazdej jednostce administracyjnej moze by¢ zatrudniony pracownik na stanowisku
gtébwnego specjalisty.

§18
Jednostki organizacyjne administracji wykonujg zadania odpowiednio do zakresu
swojego dziatania, w ramach ktérego sg zobowigzane ze sobg wspétpracowacd.
W przypadku spraw, ktérych opracowanie i realizacja wymagajg wspoétdziatania kilku
jednostek, koordynacja pracy nalezy do kierownika jednostki, w ktérej zakresie dziatania
mieszcza sie zagadnienie podstawowe.
W celu wykonania zadania wykraczajacego poza rzeczowy zakres dziatania jednej
jednostki, rektor moze powotaé zespdt sktadajgcy sie z pracownikéw jednostek
wiasciwych merytorycznie, wyznaczy¢ osobe kierujgca zespotem, okreslic zadania
zespotu oraz termin ich wykonania.

§19
Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikéw okresla Regulamin pracy Politechniki Czestochowskiej.
Szczegétowy zakres obowigzkéw i uprawnien dla poszczegdlnych stanowisk pracy

okreslaja indywidulane zakresy czynnosci.
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Szczegbélowe zakresy czynno$ci i odpowiedzialnosci kierownikéw jednostek

organizacyjnych Uczelni i pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy ustala

rektor, prorektorzy oraz kanclerz w swoim zakresie dziatania. Dziekani wydziatow
okreslajg zakresy obowiazkéw pracownikéw administracyjnych na wydziale.

Szczegotowe zakresy czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikéw dziatéw i sekgji

proponujg kierownicy witasciwych jednostek organizacyjnych. Ustalone zakresy

czynnosci wymagajg zatwierdzenia - w zaleznosci od podporzadkowania danej
jednostki — przez rektora, prorektoréw, kanclerza oraz dziekanéw.

Rektor z wiasnej inicjatywy lub na wniosek prorektora, kanclerza lub dziekana moze

zmieni¢ zakres obowigzkéw pracownika ze wzgledu na szczegdlne potrzeby

pracodawcy.

Rektor, prorektor, dziekan oraz kanclerz sg zobowigzani do rozdzielenia zakresow

obowigzkow w sposéb zapewniajgcy realizacje wszystkich zadan jednostek. Za

realizacje zadan nieprzydzielonych podleglym pracownikom odpowiada kierownik
jednostki.
§ 20
Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji

Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji sg bezposrednimi przetozonymi

pracownikéw jednostki oraz odpowiadajg za wykonanie zadan powierzonych jednostce.

Do podstawowych kompetencji kierownikéw jednostek organizacyjnych Uczelni oraz

koordynatoréw nalezy w szczegdinosci:

1) okreslenie zakresu zadan pracownikéw jednostki oraz organizowanie ich pracy
w celu terminowego i prawidtowego jej wykonania, z uwzglednieniem wlasciwego
obiegu dokumentéw;

2) sprawowanie nadzoru nad realizacjg prac jednostki oraz zapoznanie pracownikdéw
z zakresem obowigzujgcych przepiséw, ze szczegblnym uwzglednieniem
przestrzegania standardéw kontroli zarzgdczej (w tym takze nadzér nad
samodoskonaleniem pracownikéw);

3) przeciwdziatanie dyskryminacji, zjawisku mobbingu w zatrudnieniu oraz
przestrzegania zasad wspédtzycia spotecznego;

4) nadzoér i zarzgdzanie powierzonym mieniem;

5) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw jednostki organizacyjnej
dyscypliny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, bezpieczenstwa i higieny pracy,

polityki bezpieczenstwa i innych przepiséw obowigzujacych w Uczelni;
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6) odpowiedzialno$¢ z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw
zatrudnionych w jednostce (ewidencja czasu pracy, zakresy obowiazkdéw, karty
urlopowe, delegacje);

7) opracowywanie propozycji do projektu planu rzeczowo-finansowego, w tym
gromadzenie i analizowanie podstawowych informacji zawartych w planie
rzeczowo-finansowym;

8) aktualizacja zawartosci strony internetowej w zakresie merytorycznym jednostki;

9) przygotowywanie projektéw uczelnianych aktéw prawnych oraz projektéw uchwat
senatu i innych materiatow wnoszonych pod obrady senatu lub innych organéw
Uczelni;

10) biezgce Sledzenie zmian w zakresie przepiséw prawa i ich stosowanie;

11) aktualizacja obowigzujgcych przepiséw wewnetrznych Uczelni bedacych
w kompetencjach jednostki organizacyjnej;

12) niezwtoczne informowanie przetozonych o dostrzezonych faktach naruszenia
prawa;

13) nadzor nad sprawami pracowniczymi, w tym wnioskowanie w sprawach kadrowych
oraz udzielanie pracownikom urlopéw wypoczynkowych i okolicznosciowych
w granicach okreslonych obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

14) nadz6r nad prawidtowym i terminowym przekazywaniem dokumentacji spraw
zakonczonych do Archiwum PCz;

15) podejmowanie dziatann zapewniajacych prawidtowe funkcjonowanie kontroli
zarzadczej, w tym zarzadzanie ryzykiem, w celu realizacji celéw i zadan
pozostajgcych w kompetencji kierownika, w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy;

16) nadz6r nad przestrzeganiem w jednostce obowigzujgcych przepisow Ustawy
o ochronie danych osobowych, Ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz
Rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

17) terminowe przygotowywanie odpowiedzi w trybie udzielania informacji publicznej
w zakresie merytorycznym jednostki we wspotpracy z Biurem Prawnym:;

18) biezgce zgtaszanie do Dziatu Organizacji i Zarzadzania konieczno$ci
aktualizowania zawartosci serwisu BIP w zakresie dotyczagcym tresci
merytorycznych jednostki.

Osoby pobierajgce emeryture nie moga petnié funkcji kierowniczych w Uczelni ani by¢

zatrudniane na stanowiskach kierowniczych.
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DZIAL IV
ZAKRESY DZIALANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH ADMINISTRACJI
Rozdziat |
Jednostki organizacyjne i stanowiska pionu rektora
§ 21
Biuro Rektora [R-BR]

Do zakresu dziatania Biura Rektora nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

A

obstuga narad i spotkarn organizowanych przez rektora;

przygotowywanie korespondenc;ji rektora;

obstuga posiedzen kolegium rektorskiego — kompletowanie materiatéw na posiedzenia

oraz protokotowanie;

prowadzenie centralnego rejestru pethomochictw i rejestru uméw cywilno-prawnych

pionu rektora;

obstuga elektronicznej skrzynki podawczej Uczelni w systemie ePUAP;

prowadzenie we wspétpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi Biuletynu Informaciji

Publicznej (BIP);

ewidencjonowanie skarg i wnioskéw kierowanych do rektora oraz przygotowywanie dla

urzedéw centralnych sprawozdan w tym zakresie;

nadzér nad praca Kancelarii Uczelni, w szczeg6lnosci w obszarze:

a) przyjmowania, rozdzielania, rejestrowania i dostarczania korespondencji
zewnetrznej poszczegdinym jednostkom,

b) przyjmowania, segregowania oraz przekazywania do ekspedyc;ji listbw w obrocie
krajowym i zagranicznym,

c) prowadzenia ewidenciji pocztowej listdw i paczek,

d) przyjmowania, rozdzielania, rejestrowania i dostarczania korespondencji oraz pism
w obrocie wewnetrznym Uczelni,

e) rozdzielania oraz dystrybucji czasopism poszczegélinym jednostkom,

f) prowadzenia rejestru i rozliczern umowy z dostawcg ustug pocztowych,

g) rozliczania faktur za ustugi pocztowe,

h) prowadzenie rejestru obowigzujgcych w Uczelni pieczeci i stempli;

nadzér nad pracg Archiwum PCz, w szczegdlnosci w obszarze:

a) prowadzenia dziatalnosci informacyjnej dotyczacej przepiséw kancelaryjno-
-archiwalnych i ich stosowania w Uczelni, ze szczegblnym uwzglednieniem
problematyki przekazywania materiatow archiwalnych do Archiwum PCz oraz
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brakowania dokumentacji niearchiwalnej, powstajagcej w  jednostkach
organizacyjnych Uczelni,

b) gromadzenia, ewidencjonowania i opracowywania archiwizowanych materiatow,
c) przechowywania, zabezpieczania oraz udostepniania materiatéw archiwalnych,
d) brakowania dokumentacji niearchiwalnej,
e) udostepniania dokumentacji do celéw administracyjnych i naukowych;

10) przechowywanie i udostepnianie ksiegi kontroli zewnetrznej;

11) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przyznaniem nagréd rektora dla nauczycieli
akademickich;

12) koordynacja i prowadzenie terminarza zebran w sali senatu oraz sali 102 i 121.

§22
Dziat Kadr, Plac i Spraw Socjalnych [R-KP]

Do zakresu dziatania Dziatu Kadr, Ptac i Spraw Socjalnych nalezy:

1) planowanie zatrudnienia nauczycieli akademickich i pracownikéw niebedacych
nauczycielami w zakresie potrzeb kadrowych;

2) opracowywanie metod i $rodkéw zmierzajgcych do racjonalnego gospodarowania
kadrami;

3) przeprowadzanie procesu zatrudnienia nauczycieli akademickich i pracownikow
niebedacych nauczycielami;

4) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowe;j;

5) doskonalenie systemu awansowania pracownikdbw niebedgcych nauczycielami
akademickimi;

6) organizowanie przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi oraz realizacja wnioskéw wynikajgcych z tych ocen;

7) biezaca obstuga aktualnych i bytych pracownikow;

8) prowadzenie dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw i cztonkow
ich rodzin;

10) wspétudziat w planowaniu zatrudnienia i funduszu ptac;

11) wspétpraca z Urzedem Pracy, Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych, Panstwowg Inspekcjg Pracy;

12) opracowywanie racjonalnych zasad wynagradzania oraz regulaminéw premiowania
i wynagradzania;

13) obstuga bezosobowego funduszu ptac w zakresie uméw cywilnoprawnych;
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14) obstuga funduszu stypendialnego (stypendia doktoranckie, projakosciowe, staze
zagraniczne pracownikéw);

15) okreslenie potrzeb socjalnych i bytowych pracownikéw oraz opracowanie w tym
zakresie stosownych regulaminow;

16) dokonywanie wyptat z Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych;

17) wspétdziatanie w zakresie zapewnienia odpowiednich uregulowan dotyczacych
warunkow pracy;

18) koordynowanie wnioskow o nadanie medali, orderéw i odznaczen oraz wspoipraca
z MEiN w tym zakresie;

19) sporzadzanie sprawozdarn dotyczgcych pracownikéw do MEIN i do GUS oraz na
potrzeby Uczelni;

20) sporzadzanie list ptac, tworzenie deklaracji PIT i deklaracji ZUS;

21) nadzér nad realizacja wymagan informacyjno-sprawozdawczych w systemie
POL-on.

22) obstuga administracyjna rady uczelni.

§23
Biuro Audytu i Kontroli [R-BAiK]

Do zakresu dziatania Biura Audytu i Kontroli nalezy:

1) realizacja audytu wewnetrznego zgodnie z ustawg o finansach publicznych poprzez
niezalezng i obiektywng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnos$ci
funkcjonowania w Uczelni systemu kontroli zarzgdczej oraz czynnos$ci doradcze;

2) sporzadzanie planu audytu wewnetrznego w oparciu o analize ryzyka i realizacja zadan
zapewniajgcych wynikajgcych z planu audytu oraz zadan zleconych poza planem;

3) opracowywanie dokumentacji audytu, w tym obowiazujgcej sprawozdawczosci;

4) monitorowanie zalecen wydanych w wyniku realizacji zadan audytowych
i przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajgcych;

5) przeprowadzanie audytéw zleconych na zasadach okreslonych w przepisach
odrebnych;

6) koordynacja dziatann zwigzanych z funkcjonowaniem i samooceng kontroli zarzadczej
przez poszczegodlne jednostki Uczelni;

7) koordynacja realizacji zadan zwigzanych z zarzgdzaniem ryzykiem i dokumentowania
procesu zarzgdzania ryzykiem;

8) opracowywanie projektéw procedur dotyczacych zasad funkcjonowania kontroli
zarzgdczej i polityki zarzgdzania ryzykiem;
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9) monitorowanie wdrozenia procedur zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzgdczej
| zarzadzania ryzykiem;

10) nadzér nad usprawnianiem systemow kontroli zarzadcze;j;

11) wydawanie opinii i udzielanie konsultacji kierownikom jednostek w zakresie
funkcjonowania kontroli zarzadczej;

12) przeprowadzanie doraznych kontroli wewnetrznych w jednostkach organizacyjnych;

13) opracowywanie wnioskéw i wystgpiert pokontrolnych w celu eliminacji uchybien
i poprawy efektywnos$ci dziatania Uczelni;

14) przeprowadzanie kontroli sprawdzajgcych realizacje zalecen pokontrolnych;

15) wspodlpraca z instytucjami zewnetrznymi kontrolujgcymi dziatalno$é Uczelni;

16) sktadanie wnioskéw majacych na celu usprawnienie dziatalnosci Uczelni;

17) aktualizacja  obowigzujgcych  przepiséw wewnetrznych  Uczelni  bedgcych
w kompetencjach jednostki organizacyjne;j.

§ 24
Inspektor Ochrony Danych [R-IOD]

Do zakresu dziatania Inspektora ochrony danych nalezy realizacja zadan wynikajgcych

zrozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE oraz przepisdw krajowych, polityk i procedur obowigzujgcych w Uczelni
dotyczgcych ochrony danych osobowych, w tym:

1) informowanie rektora oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzajg dane osobowe,
0 obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy niniejszego rozporzadzenia oraz
innych przepisow UE lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im
w tych sprawach;

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw UE lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk obowigzujgcych w Uczelni w dziedzinie ochrony danych
osobowych;

3) organizacja i przeprowadzanie szkolen pracownikéw uczestniczacych w operacjach
przetwarzania danych osobowych;

4) przeprowadzanie w Uczelni okresowych audytéw z zakresu przestrzegania przepisow
zwigzanych z ochrong danych osobowych; -

5) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

6) wspodtpraca z organem nadzorczym;
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7) pefnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych

8)

N

z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO,

oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych

sprawach;

prowadzenie strony internetowej zwigzanej z problematyka ochrony danych osobowych

w Uczelni.

§25

Biuro Ochrony Danych, Informacji Niejawnych i Bezpieczeristwa [R-ONB]

Do zakresu dziatania Biura Ochrony Danych, Informacji Niejawnych i Bezpieczenstwa

w obszarze ochrony danych osobowych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

realizacja zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych wynikajacych z polityk

i procedur obowigzujgcych w Uczelni, w tym:

a) opracowywanie i aktualizacja polityki ochrony danych osobowych i innych
wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych przetwarzania danych osobowych,

b) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych i rejestru
kategorii czynno$ci przetwarzania,

c) prowadzenie ewidencji upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz
poswiadczen o zachowaniu poufnosci,

d) wystawianie i anulowanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych,

e) weryfikacja wnioskéw o nadanie/cofniecie upowaznieri do przetwarzania danych
osocbowych i prowadzenie ich ewidencji,

f) prowadzenie ewidencji uméw powierzenia przetwarzania danych osobowych;

przeprowadzanie doraznych kontroli zgodnoséci przetwarzania danych osobowych

na zlecenie rektora;

udziat w organizacji szkolenn dla pracownikow w zakresie ochrony danych

osobowych;

konsultowanie z jednostkami organizacyjnymi spraw zwigzanych z przetwarzaniem

danych osobowych;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej zgtaszanych naruszeri ochrony danych

osobowych;

prowadzenie ewidencji korespondencji zwiazanej z ochrong danych osobowych;

wspoétpraca z Inspektorem Ochrony Danych;

aktualizacja przepisow wewnetrznych bedgcych w kompetencjach jednostki.

Do zakresu dziatania Biura Ochrony Danych, Informacji Niejawnych i Bezpieczenstwa

w obszarze informacji niejawnych i bezpieczenstwa:

Strona 24 z 56



1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

9)

zapewnienie ochrony informaciji niejawnych oraz kontrola przestrzegania przepiséw
w jednostkach organizacyjnych Uczelni za posrednictwem Petnomocnika rektora
ds. ochrony informacji niejawnych;

przetwarzanie informacji niejawnych w funkcjonujacej w Uczelni Kancelarii
Dokumentéw Niejawnych;

realizowanie i koordynowanie zadan obronnych w Uczelni zgodnie
z obowigzujacymi  przepisami, ustaleniami Biura Ministra wlasciwego
ds. szkolnictwa wyzszego i nauki oraz Urzedu Miasta;

prowadzenie cafoksztaltu prac dotyczacych Statego Dyzuru rektora oraz
koordynacja jego dziatania;

analizowanie zagrozen mogacych wystgpi¢ na terenie Uczelni oraz poza nim,
m.in. w zwigzku z organizacjg imprez i zgromadzen;

nadzor nad systemem monitoringu wizyjnego w Uczelni;

opiniowanie szczegdtowych planéw imprez o charakterze artystycznym
i rozrywkowym lub sportowym, organizowanych przez jednostki Uczelni i samorzad
studencki;

wspotdziatanie z osobami odpowiedzialnymi za organizacje, koordynacje oraz
nadzor w zakresie imprez organizowanych w Uczelni;

nadzér nad imprezami o charakterze masowym, wymagajgcymi szczegbinych
przedsiewzieé¢ w zakresie ochrony i bezpieczenstwa;

10) aktualizacja obowigzujgcych przepisdw wewnetrznych Uczelni bedacych

w kompetencjach jednostki organizacyjnej.
§ 26
Biuro Prawne [R-BP]

Do podstawowego zakresu dziatania Biura Prawnego nalezy:

1)

Swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Uczelni, w tym w szczegolnosci:

a)

b)

c)
d)

udzielanie porad i konsultacji prawnych z uwzglednieniem spraw osobowych, takze
wymagajgcych postepowania sagdowego,

sporzadzanie opinii prawnych w biezgcych sprawach Uczelni, takze przy zawieraniu
ugody w sprawach majatkowych oraz przy umarzaniu wierzytelnosci,

udziat w opracowywaniu projektéw wewnetrznych aktow prawnych,
opracowywanie wzoréw standardowych umoéw (w szczegdlnosci dotyczacych
zamowien publicznych oraz uméw najmu, uzyczenia, zlecenia, o dzieto, darowizny,
sprzedazy, dostawy, ustugi itp.),

wystepowanie przed sgdami i urzedami w imieniu Uczelni;
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2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

opiniowanie i parafowanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych z punktu widzenia
zgodnosci z prawem;

opiniowanie i parafowanie umow zawieranych przez jednostki Uczelni z podmiotami
zewnetrznymi;

udziat w posiedzeniach senatu;

udziat, w razie potrzeby, w posiedzeniach kolegium rektorskiego, komisji dziatajgcych
w Uczelni oraz w negocjacjach z podmiotami zewnetrznymi;

opracowywanie pism procesowych i innych zlecanych przez rektora, zastepstwo
prawne i procesowe;

nadzér prawny nad windykacjg i egzekucja naleznosci Uczelni, majac na wzgledzie
ochrone prawng intereséw Uczelni;

prowadzenie windykacji sgdowej i komorniczej;

zawiadamianie organéw powotanych do $cigania przestepstw w przypadku
stwierdzenia przestepstwa sciganego z urzedu;

10) state monitorowanie zmian w prawodawstwie dotyczgcym organizaciji i funkcjonowania

szkolnictwa wyzszego w Polsce oraz sygnalizowanie konieczno$ci wprowadzenia tych

zmian w Uczelni;

11) wsparcie prawne prac komisji senackich.

§ 27
Biuro Rzecznika Patentowego [R-RP]

Do podstawowego zakresu dziatania Biura Rzecznika Patentowego nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

"CA~

prowadzenie rejestru zgtoszonych projektéw wynalazczych;

opracowywanie dokumentacji zgtoszeniowej projektéw - zgodnie z wymaganiami
Urzedu Patentowego RP;

zgtaszanie projektdow wynalazczych do Urzedu Patentowego RP i zabezpieczanie
ochrony prawnej (praw wytgcznych) zgtoszonym projektom;

opracowywanie umow z zakresu witasnosci przemystowej (umowy licencyjne, umowy
o wspolnosci praw itp.);

rozpowszechnianiem wsréd pracownikéw, doktorantéw i studentdw zagadnien
zwigzanych z wynalazczoscig i ochrong wlasnosci przemystowej oraz udzielanie porad
w tym zakresie;

opracowywanie okresowych sprawozdan z dziatalno$ci wynalazczej Uczelni;

nadzér nad realizacjg wymagan informacyjno-sprawozdawczych w systemie
POL-on.
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§28
Dziat Promocji [R-DP]
Do zakresu dziatania Dziatu Promociji nalezy:
1) przygotowanie i realizacja kampanii promocyjno-reklamowych;
2) dziatania w zakresie promocji Uczelni w szkotach srednich;
3) organizacja wydarzen majgcych na celu promocje Uczelni;
4) wspoipraca z otoczeniem edukacyjnym w celu pozyskiwania potencjalnych kandydatow
na studia;
5) nadzér nad tworzeniem materiatow reklamowych, m.in.: informatoréw, ulotek, baneréw,
albuméw promocyjnych;
6) kierowanie i nadzér nad dystrybucjg materiatow reklamowych i promocyjnych;
7) nadzdr nad prawidtowym stosowaniem Systemu Identyfikacji Wizualnej PCz;
8) dbanie o catoksztalt dziatan zwigzanych z kreowaniem wizerunku Uczelni;
9) prowadzenie rejestru klauzul oraz zgdd na wykorzystanie wizerunku;
10) administrowanie strong internetowej PCz - aktualno$ci, wydarzenia, promocja;
11) prowadzenie fanpage’ow Uczelni;
12) wspoétpraca z koordynatorami wydziatowymi ds. promoc;ji;
13) wykonywanie polecen petnomocnika rektora ds. promocji;
14) nadzér nad pracg Biura Karier, w szczeg6lnosci w obszarze:
a) gromadzenia i udostepniania informacji o rynku pracy;
b) tworzenie banku ofert pracy, praktyk i stazy oraz ich udostepnianie studentom;
c) nawigzywanie i utrzymanie kontaktéw z potencjalnymi pracodawcami;
d) udziat w monitorowaniu loséw zawodowych absolwentéw;
e) obstuga strony internetowej Biura Karier;
15) nadz6r nad Rzecznikiem Prasowym, w szczegdlnosci w obszarze:
a) wspbétpracy z mediami, dbanie o prawidtowy wizerunek Uczelni,
b) organizacji konferencji oraz relacji prasowych,
c) przygotowania dyploméw, pism gratulacyjnych itp.
§29
Dziat Organizacji i Zarzadzania [R-OZ]
Do zakresu dziatania Dziatu Organizacji i Zarzadzania nalezy:
1) opracowywanie w porozumieniu z Biurem Prawnym uczelnianych aktéw prawnych
dotyczacych organizacji i zarzadzania Uczelnig;
2) kompletowanie, prowadzenie rejestru oraz udostepnianie aktéw prawnych dotyczacych

organizacji i zarzadzania Uczelnig;
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3)

4)
5)

6)

7)

DA

biezace aktualizowanie i doskonalenie struktury organizacyjnej Uczelni wraz
z dokumentami jej dotyczgcymi;

usprawnianie obiegu dokumentéw w obrebie obowigzujacej struktury organizacyjnej;
uczestnictwo i obstuga posiedzen senatu - kompletowanie materiatbw na posiedzenia,
protokotowanie;

koordynowanie przygotowywania odpowiedzi na zapytania w trybie informacji
publicznej;

udostepnianie informacji publicznej (we wspdipracy z innymi jednostkami
organizacyjnymi) w serwisie BIP.

Rozdziat Il
Jednostki organizacyjne pionu prorektora ds. nauki
§ 30
Dziat Nauki [RN-DN]

Dziat Nauki prowadzi sprawy zwigzane z obstugg dziatalnosci badawczej, rozwojem

kadry naukowej oraz ewaluacjg dziatalnosci naukowej.

Dziat Nauki w szczegdlnosci:

1) nadzoruje dziatalno§¢ badawczg pracownikdw Uczelni, udziela pomocy
w przygotowywaniu wnioskéw dotyczacych realizacji projektéw inwestycyjnych na
rozbudowe infrastruktury badawczej oraz upowszechniajgcych nauke;

2) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej dotyczacej mozliwosci rozwoju dziatalno$ci
badawczej w Uczelni;

3) dokonuje kontroli merytorycznej treSci zawieranych umoéw cywilno-prawnych
finansowanych ze srodkdéw na badania naukowe;

4) prowadzi sprawy zwigzane z konferencjami naukowymi organizowanymi w Uczelni;

5) prowadzi rejestr umoéw i wyjazdoéw zagranicznych pracownikéw oddelegowanych
w celu odbycia stazu;

6) nadzoruje sprawy zwigzane z postepowaniami o nadanie stopni i tytutdw
naukowych i prowadzi ich ewidencje;

7) zamieszcza na stronie BIP Uczelni informacje w zakresie stopni i tytutow
naukowych oraz inne informacje merytorycznie zwigzane z zakresem dziatania
wynikajgce z przepiséw ustawy;

8) prowadzi dokumentacje zwiazang z nadaniem tytutu doktora honoris causa
i honorowego profesora Uczelni;
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9) koordynuje dziatalnoscig studiéw doktoranckich prowadzonych przez jednostki

organizacyjne Uczelni w zakresie:

a) dydaktyki,

b) przyznawania stypendiéw doktoranckich,

C) przyznawania zwigkszenia stypendium doktoranckiego z dotacji podmiotowej na
dofinansowanie zadan projakosciowych,

d) odpowiedzialnosci dyscyplinarnej doktorantéw;

10) prowadzi sprawy dotyczace urlopéw naukowych;

11) weryfikuje kompletno§¢ dokumentacji dotyczacej nagréd dla nauczycieli
akademickich, w tym nagréd rektora i ministra;

12) obstuguje system POL-on w zakresie wynikajacym z realizowanych zadan;

13) sporzadza sprawozdania statystyczne z zakresu powierzonych zadan;

14) prowadzi obstuge komisji ds. nauki i ewaluacji i innych wskazanych przez rektora;

15) prowadzi obstuge administracyjng prorektora ds. nauki.

§ 31
Szkota Doktorska [RN-SD]

Organizacje szkoty doktorskiej oraz zasady i tryb jej funkcjonowania okres$la statut oraz

regulamin szkoly doktorskiej uchwalany przez senat.

Do zakresu dziatania szkoty doktorskiej nalezy:

1) ksztatcenie doktorantéw przygotowujgce do uzyskania stopnia naukowego doktora
w dyscyplinach, w ktérych Uczelnia posiada uprawnienia;

2) przeprowadzanie rekrutacji, organizacja ksztatcenia i nadzér nad realizacjg
indywidualnego planu badawczego doktorantéw ksztatcacych sie w szkole
doktorskiej;

3) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie ksztatcenia w szkole doktorskie;j;

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ksztatceniem w szkole doktorskie;j.

§ 32
Biblioteka Giéwna [RN-BG]

Do zakresu dziatania Biblioteki Gtéwnej nalezy:

1)
2)
3)

DL~

projektowanie kierunkéw dziatalnosci biblioteczno-informacyjne;j;
organizowanie dostepu do cyfrowych zrédet informacji;
profesjonalna obstuga uzytkownikdéw z zakresie pozyskania informacji naukowej oraz

wiedzy, udostepnianie zbioréw tradycyjnych i elektronicznych;
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4)

5)
6)
7)

8)

9)

organizowanie i prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i doradczej w zakresie zbiorow
witasnych oraz innych bibliotek w kraju i za granica, ze szczegéinym uwzglednieniem
potrzeb naukowo-badawczych i dydaktycznych Uczelni;

dokumentowanie dorobku naukowego pracownikéw w komputerowej bazie danych
oraz monitorowanie ich publikacji w zakresie cytowani;

organizowanie i prowadzenie dziatalnosci z zakresu informacji naukowej;

prowadzenie szkolen bibliotecznych dla studentéw, doktorantéw i pracownikéw;
opracowywanie preliminarzy budzetowych Biblioteki Gtéwnej oraz kontrola ich
wykonania;

dokonywanie okresowych analiz gromadzenia i udostepniania zbioréw bibliotecznych;

10) nadzér nad aktualizacjg zbioréw bibliotecznych;

11) dbanie o cato$é majgtku Biblioteki Gtéwnej;

12) opracowywanie i przedktadanie witadzom Uczelni sprawozdan z dziatalnosci Biblioteki

Gtéwnej;

13) nadz6r nad poprawnoscig i integracjg danych dotyczgcych publikacji i innych osiggniec,

wprowadzanych przez pracownikéw w systemie POL-on.
§ 33
Wydawnictwo PCz [RN-RW]

Do zakresu dziatania Wydawnictwa PCz nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

Ui

koordynacja cyklu wydawniczego;

przygotowywanie i opracowywanie sprawozdan dotyczgcych dziatalnosci wydawnicze;j,
sporzadzanie planow finansowych zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki;

ustalanie polityki wydawniczej z wtadzami Uczelni;

opracowywanie redakcyjne materiatébw do druku, wspdtudziat w tworzeniu szaty
graficznej, korekta poautorska, projektowanie oktadek;

prowadzenie petnej ewidencji dziatalnosci wydawniczej;

promocja publikaciji;

prowadzenie ewidencji zlecen na ustugi zwigzane z drukiem i kontrola ich wykorzystania
pod katem zgodno$ci ze zgtoszonym przez jednostki organizacyjne Uczelni
zapotrzebowaniem;

dystrybucja i sprzedaz publikaciji;

wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi, tj. Ministerstwem Edukacji i Nauki, Biblioteka
Narodowa.

Strona 30 z 56



Rozdziat Il
Jednostki organizacyjne pionu prorektora ds. nauczania
§ 34
Dziat Nauczania [RD-N]

Do zakresu dziatania Dziatu Nauczania nalezy:

1) nadzér i koordynacja procesu ksztatcenia na studiach | i Il stopnia oraz na studiach
podyplomowych;

2) prowadzenie centralnej ewidencji studentéw — albumu studentéw oraz ksiegi dyplomoéw,
oraz nadzér nad ewidencjg studentéw w systemie USOS;

3) nadzér nad przestrzeganiem zasad obsady zaje¢ dydaktycznych przez kadre
o odpowiednich kwalifikacjach;

4) nadzér i analiza obcigzenn dydaktycznych nauczycieli akademickich, rozliczenie
wykonania godzin dydaktycznych przez nauczycieli akademickich i wyptaty za godziny
ponadwymiarowe;

5) koordynacja miedzywydziatowa procesu nauczania;

6) nadzér nad przebiegiem rekrutacji na studia | i Il stopnia, udziat w pracach Uczelnianej
Komisji Rekrutacyjnej i nadzor nad komisjami wydziatowymi;

7) koordynacja i nadzér nad prawidtowoscig prowadzenia przez dziekanaty dokumentaciji
przebiegu studiéw;

8) prowadzenie ewidencji kierunkéw studiow i specjalnosci realizowanych w Uczelni;

9) sporzadzanie na podstawie danych z jednostek organizacyjnych statystyk
i prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu toku studiow oraz spraw studenckich;

10) kompletowanie dokumentacji w zakresie wnioskéw o uruchomienie kierunku studiow;

11) nadzér nad procesem akredytacji kierunkéw studidw oraz nad realizacjg zalecen
pokontrolnych Polskiej Komisji Akredytacyjnej;

12) inicjowanie prac majgcych na celu usprawnienie procesu dydaktycznego (w tym
systemu USOS) we wspotpracy z dziekanatami wydziatow i UCI;

13) obstuga administracyjna posiedzern senackiej komisji ds. nauczania, rzecznika
dyscyplinarnego dla studentéw, komisji stypendialnych oraz innych komisji bedacych
w kompetencjach dziatu;

14) nadzér nad dysponowaniem srodkéw finansowych przez samorzad studentow;

15) ogdlna kontrola i nadzér w zakresie zgodno$ci z przepisami procedur przyznawania
$wiadczen z funduszu stypendialnego Uczelni;

16) wspotpraca z kanclerzem i kwestorem w zakresie obstugi $wiadczen dla studentéw
w ramach funduszu stypendialnego Uczelni;
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17) koordynacja dziatan zwigzanych z realizacjg wewnetrznego systemu zapewniania
jakosci ksztatcenia;

18) wspotdziatanie z administracjg doméw studenckich w zakresie zachowania dyscypliny
przez studentdéw, wykorzystania miejsc oraz warunkéw bytowych studentéw w domach
studenckich;

19) koordynowanie spraw zwigzanych z postepowaniem dyscyplinarnym wobec studentéw;

20) organizacja i nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem sekretariatu prorektora
ds. nauczania;

21) nadzoér nad realizacjg wymagan informacyjno-sprawozdawczych w systemie POL-on;

22) obstuga administracyjna w zakresie drukowania i wydawania dyploméw absolwentom,
ktorzy ztozyli egzamin dyplomowy po 30 czerwca 2021 roku;

23) w zakresie spraw socjalnych studentéw i doktorantéw — obstuga administracyjna
zwigzana z przyznawaniem swiadczen dla studentéw i doktorantow.

§ 35
Studium Jezykéw Obceych [RD-JO]

Do zakresu dziatania Studium Jezykdéw Obcych nalezy:

1) organizowanie i doskonalenie procesu dydaktycznego w zakresie jezykéw obcych
zgodnie z planami i programami studidw;

2) przeprowadzanie egzaminéw dla doktorantéw oraz oséb ksztatcacych sie w trybie
eksternistycznym;

3) przeprowadzanie egzaminéw kwalifikacyjnych dla studentéw wyjezdzajgcych za
granice w ramach europejskich programéw wymiany studentéw;

4) organizowanie odptatnych kurséw jezykéw obcych na podstawie odrebnych przepisow.

§ 36
Studium Wychowania Fizycznego i Sportu [RD-WF]

Do zakresu dziatania Studium Wychowania Fizycznego i Sportu nalezy:

1) realizacja obowigzkowych zaje¢ wychowania fizycznego zgodnie z planami
i programami studiow;

2) organizowanie i prowadzenie studenckich sekcji sportowych;

3) prowadzenie wspétpracy z jednostkami organizacyjnymi w innych uczelniach wyzszych
w zakresie wychowania fizycznego i sportu;

4) wspoipraca z organizacjami i osrodkami kultury fizycznej oraz jednostkami naukowymi
w zakresie doskonalenia zawodowego pracownikow.
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§ 37
Akademicki Klub Sportowy Politechniki Czestochowskiej [RD-KS]

Do zakresu dziatania Akademickiego Klubu Sportowego Politechniki Czestochowskiej

nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

upowszechnianie szeroko pojetej kultury fizycznej, podnoszenie sprawnosci fizycznej
wsréd czionkéw wspéinoty Uczelni;
rozwijanie wyczynowej dziatalno$ci sportowej w srodowisku akademickim Politechniki
Czestochowskiej;
organizowanie zaje¢ sekcji sportowych - wyczynowych dla cztonkéw Akademickiego
Klubu Sportowego Politechniki Czestochowskie;j;
organizowanie i uczestniczenie w zawodach i imprezach sportowych w kraju i za granicg
przez cztonkéw Akademickiego Klubu Sportowego Politechniki Czestochowskiej;
organizowanie obozow: integracyjnych, rekreacyjnych, sportowych, dla wspdéinoty
Uczelni;
wspotpraca z innymi organizacjami i zwigzkami sportowymi w zakresie uczestnictwa
W Sporcie wyczynowym.
§ 38
Biuro ds. Os6b z Niepelnosprawnosciami [RD-BON]

Do zakresu dziatania Biura ds. Os6b z Niepethosprawno$ciami nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

gromadzenie danych w =zakresie studentdw, doktorantdw i pracownikoéw
Z niepetnosprawnos$ciami;

inicjowanie i koordynowanie dziatan podejmowanych w Uczelni na rzecz osob
z niepethosprawnosciami (studenci, doktoranci, pracownicy);

pomoc w procesie rekrutacji oséb z niepetnosprawnos$ciami;

wsparcie procesu ksztatcenia studentéw i doktorantéw z niepetnosprawnosciami;
wspoOlpraca w zakresie wsparcia psychologicznego studentéow, doktorantow
i pracownikéw z niepetnosprawnosciami;

wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie zapewnienia dostepnosci
cyfrowe;j, architektonicznej, informacyjno-komunikacyjnej osobom
Z niepetnosprawnos$ciami;

opiniowanie wnioskéw/dokumentdéw w zakresie 0séb z niepetnosprawnosciami;
wspieranie dziatan majgcych na celu zapobieganie dyskryminacji oso6b
Z niepetnosprawnosciami;

wspotpraca z podmiotami i organizacjami zewnetrznymi w zakresie wsparcia oséb
z niepetnosprawnos$ciami;

10) inne zadania zlecane przez Prorektora ds. nauczania, w szczegélnos$ci dotyczace oséb

DA

Z niepetnosprawnosciami.
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Rozdziat IV
Jednostki organizacyjne pionu prorektora ds. rozwoju
§39
Centrum Zarzadzania Projektami [RI-ZP]

Do zakresu dziatania Centrum Zarzadzania Projektami nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

SO~

udzielanie wsparcia jednostkom organizacyjnym Uczelni w sprawach uczestnictwa
w projektach finansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

nadzoér nad projektami realizowanymi w zakresie kompetencii prorektora ds. rozwoju;
dziatania informacyjne i doradcze dla kierownikéw projektéw w zakresie pozyskiwania
Srodkéw zewnetrznych, w tym wsparcie w przygotowaniu wnioskéw aplikacyjnych;
organizacja szkolen dla pracownikéw, doktorantéw i studentéw dotyczacych
pozyskiwania srodkdéw, realizacji i rozliczania projektow finansowanych ze Srodkéw
zewnetrznych;

kontakty z instytucjami zarzadzajgcymi, wdrazajgcymi i sterujgcymi programami
operacyjnymi finansowanymi ze srodkéw zewnetrznych;

nadzorowanie trwatos$ci projektow zrealizowanych w Uczelni finansowanych ze Srodkéw
zewnetrznych na podstawie przekazanej do Centrum petnej dokumentacji dotyczacej
tych projektow;

koordynacja przygotowania wnioskéw aplikacyjnych dla ogélnouczelnianych projektéw
finansowanych ze srodkéw zewnetrznych;

nadzorowanie dziatan Lokalnego Punktu Kontaktowego Programéw Badawczych Unii
Europejskiej udzielajgcego wsparcia jednostkom organizacyjnym i pracownikom
Uczelni w sprawach uczestnictwa w europejskich programach badawczych;

nadzér nad przygotowaniem sprawozdan dotyczacych projektéw finansowanych ze
srodkow zewnetrznych realizowanych w Uczelni na podstawie informacji przekazanych
do Centrum Zarzgdzania Projektami;

prowadzenie dziatan zwigzanych z umowami o dwustronnej wspoétpracy Uczelni
z uczelniami krajowymi i zagranicznymi oraz innymi podmiotami;

upowszechnianie i przetwarzanie informacji o wspotpracy miedzynarodowej, w tym
prowadzenie bazy danych dotyczacych uczestnictwa jednostek organizacyjnych,
w miedzynarodowych programach badawczych;

promowanie mozliwosci pozyskiwania srodkéw na realizacje projektdw w ramach
funduszy krajowych, strukturalnych oraz programow badawczych Unii Europejskiej;
opiniowanie projektéw innych jednostek celem zatwierdzenia ich przez prorektora

ds. rozwoju na etapie aplikowania;
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14) wspétpraca z innymi podmiotami przy aplikowaniu o $rodki w ramach konsorcjum
projektowego;

15) wspodipraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie wykonywanych przez
nie zadan dotyczgcych szkolnictwa wyzszego i oswiaty;

16) organizacja i nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem sekretariatu prorektora
ds. rozwoju;

17) realizacja wymagan informacyjno-sprawozdawczych w systemie POL-on w zakresie
dziatania jednostki.

§ 40
Biuro Studentéw Zagranicznych [RI-SZ]

Do podstawowego zakresu dziatania Biura Studentéw Zagranicznych nalezy:

1) organizowanie i nadzorowanie dziatalnosci promocyjnej, informacyjnej, doradczej
i organizacyjnej, integrujgcej i koordynujacej ogbt dziatan Uczelni w zakresie rekrutacii
kandydatéw na petny cykl studiéw | i [l stopnia z zagranicy i miedzynarodowej wymiany
studentéw i nauczycieli akademickich, w tym:

a) udzielanie zagranicznym kandydatom szczeg&towych informacji o aktualnej ofercie
edukacyjnej, procedurze rekrutacyjnej i wizowej oraz sprawach socjalno-bytowych
zwigzanych z pobytem na Uczelni,

b) przyjmowanie i opracowanie dokumentéw rekrutacyjnych kandydatéw z zagranicy
planujacych podjaé studia | i Il stopnia na zasadach innych niz obowiazujgcych *
obywateli polskich,

c) przeprowadzanie rekrutacji studentéw zagranicznych,

d) udzielanie niezbednych informacji i organizacyjnego wsparcia w realizacji procesu
weryfikacji i ewentualnej nostryfikacji zagranicznych dokumentéw edukacyjnych,

e) prowadzenie dziatann zwigzanych z naborem i legalizacjg pobytu kandydatéw na
studia z zagranicy w Polsce w szczegélnosci w zakresie: wptat czesnego,
uzyskiwania lub przedtuzania wiz, zezwolen na zamieszkanie na czas oznaczony,
ubezpieczen zdrowotnych itp.,

f) koordynowanie i inicjowanie programdw dotyczgcych wymiany studenckiej i kadry
naukowo-dydaktycznej realizowanej przez Uczelnie, prowadzenie zbiorczego
rejestru wszystkich realizowanych na Uczelni tego typu programéw,

g) nhawigzywanie i koordynacja miedzyuczelnianych uméw i kontaktéw w zakresie
wymiany akademickiej,

h) przygotowanie wyjazdéw i przyjazdow nauczycieli akademickich i studentow
w ramach miedzynarodowych programéw wymiany edukacyjnej,
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2)

3)

4)

i) propagowanie informacji dotyczacych miedzynarodowych programéw edukacyjnych

wsréd studentdw i pracownikéw Uczelni,
j) koordynowanie programéw miedzynarodowej wymiany studentéw w ramach Uczelni

we wspotpracy z koordynatorami wydziatowymi;
wspotdziatanie z wydziatami Uczelni przy opracowywaniu oferty edukacyjnej
i szczegotowych zasad rekrutacji na poszczeg6ine kierunki studidw dla studentow
zagranicznych;
nadzor i wsparcie w organizacji opieki socjalno-bytowej dla studentédw zagranicznych
studiujacych w Uczelni;
realizacja wymagan informacyjno-sprawozdawczych w systemie POL-on w zakresie
dziatania jednostki.

§ 41
Centrum Transferu Technologii [RI-TT]

Do zakresu dziatania Centrum Transferu Technologii nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wspoétpraca z otoczeniem gospodarczym w celu komercjalizacji wynikoéw badan i prac
rozwojowych oraz transfer technologii;

promocja i upowszechnianie osiggnie¢ nauki i techniki w zakresie nowych technologii
i projektéw rozwojowych oraz udziat w ich wdrazaniu;

inspirowanie  tworzenia  sieciowych powigzah oraz wspétpracy Uczelni
z przedsiebiorstwami;

dokonywanie identyfikacji osiggnie¢ naukowych oraz prowadzenie ewidencji i nadzor
nad baza osiggnie¢ badawczo-rozwojowych pracownikéw;

gromadzenie danych oraz sprawowanie nadzoru nad baza ekspertéow, bedacych
pracownikami Uczelni oraz baza oferty badawczej Uczelni;

rozwijanie idei przedsiebiorczosci w srodowisku akademickim oraz udzielanie wsparcia
w tworzeniu i organizowaniu dziatalnosci gospodarczej studentom, doktorantom
i pracownikom;

wspoipraca z akademickimi inkubatorami przedsiebiorczo$ci;

prowadzenie ewidencji i monitorowanie efektow projektéw badawczo-
-rozwojowych pod wzgledem ich potencjatu komercjalizacyjnego;

gromadzenie informacji oraz udostepnianie jednostkom Uczelni informacji

o programach badawczych wspierajgcych badania rozwojowe lub transfer technologii;

10) prowadzenie ustug informacyjnych, konsultingowo-doradczych oraz dziatalno$ci

DA

edukacyjnej i organizacja konferencji, szkoleni, ksztatcenia ustawicznego w zakresie
prowadzonej dziatalnosci;
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11) realizacja umoéw z podmiotami gospodarczymi i innymi w zakresie prowadzonej
dziatalnosci;

12) powotanie zespotéw ekspertow do oceny potencjatu wdrozeniowego innowacyjnych
rozwigzan opracowanych przez pracownikow Uczelni, zgodnie z wewnetrznymi
regulacjami;

13) proponowanie wyboru formy, przygotowywanie planu oraz poszukiwanie partneréw
komercjalizacji;

14) sprawowanie obstugi organizacyjnej, merytorycznej i formalno-prawnej zawierania
umoéw dotyczgcych transferu technologii, we wspoipracy z Biurem Prawnym;

15) sprawowanie nadzoru nad tworzeniem spétek spin-off oraz wsparcie rektora w zakresie
sprawowania kontroli nad spétkami celowymi;

16) realizacja i usprawnianie procedur komercyjnych ustug badawczych (badan zleconych)
w Uczelni;

17) realizacja wymagan informacyjno-sprawozdawczych w systemie POL-on w zakresie
dziatania jednostki.

Rozdziat V
Jednostki organizacyjne i stanowiska pionu kanclerza
§ 42
Sekretariat [RK-SK]
Do podstawowych zadan Sekretariatu nalezy:
1) obstuga sekretarska i organizacyjna kanclerza i jego zastepcdw oraz kwestora,

a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie interesantéw zgtaszajgcych sie do kanclerza i jego zastepcéw oraz
kwestora, prowadzenie terminarza spraw, przyje¢ interesantéw i spotkarn;

b) przyjmowanie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej w sprawach nalezgcych
do kompetenciji kanclerza, jego zastepcéw i kwestora oraz podlegtych im jednostek
organizacyjnych, przekazywanie korespondencji do dalszego procedowania innym
osobom i jednostkom w oparciu o dekretacje kanclerza i jego zastepcoédw oraz
kwestora;

c) prowadzenie dziennikéw korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

d) obstuga organizacyjna i sekretarska narad i spotkan kanclerza i jego zastepcéw
oraz kwestora;

2) wykonywanie innych doraznych polecen kanclerza i jego zastepcoéw oraz kwestora.
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§ 43
Dziat Zamoéwien Publicznych [RK-NZ]

Do zakresu dziatania Dziatu zamoéwien publicznych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

realizacja procesu zaméwien publicznych w Uczelni poprzez wykonywanie czynno$ci
przewidzianych w ustawie Prawo zaméwien publicznych, rozporzadzeniach
wykonawczych do ww. ustawy oraz Zasadach udzielania zaméwien publicznych
w Uczelni;
przestrzeganie ustawy Prawo zamowien publicznych oraz Zasad udzielania zamowien
publicznych w Uczelni;
prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych;
przygotowywanie dokumentacji, w tym specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,
ogloszen i korespondencji prowadzonej w ramach procedur udzielenia zamoéwien
publicznych zgodnie z ustaleniami Uczelnianej Komisji Przetargowej w Uczelni;
nadzdér merytoryczny nad strong internetowg Dziatu Zaméwien Publicznych;
kontrola realizacji zobowigzan powstatych w wyniku udzielonych zaméwienh w zakresie
okreslonym w Zasadach udzielania zamoéwien publicznych w Uczelni;
biezgca wspotpraca z jednostkami uczestniczacymi w procesie zamoéwien publicznych.
§44
Uczelniane Centrum Informatyczne [RK-UCI]

Do zakresu dziatania Uczelnianego Centrum Informatycznego nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

zarzgdzanie infrastrukturg sieciowg i serwerowg Uczelni;

zarzadzanie systemami informatycznymi Uczelni wdrozonymi przez UCI oraz
nadzorowanie nad pozostatymi systemami informatycznymi;

monitorowanie pracy urzadzen, systemoéw oraz oprogramowania uzytkowego;
zabezpieczenie wykonywania biezacych kopii bezpieczenstwa systeméw oraz
gromadzonych na nich zasobéw uzytkownikéw;

udzielanie, we wspéipracy z podmiotami zewnetrznymi, wsparcia technicznego
uzytkownikom w zakresie problemoéw zwigzanych z funkcjonowaniem systemoéw
informatycznych i sprzetu,;

weryfikowanie potrzeb jednostek w zakresie wyposazenia w sprzet informatyczny oraz
oprogramowanie;

prowadzenie rejestru licencji na oprogramowanie komputerowe;

kontrola nad uprawnieniami do systemow informatycznych, zgodnie z danymi

dostarczonymi przez kierownikow jednostek;
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9) zabezpieczenie przed nieuprawnionym dostepem oséb nieupowaznionych do zasobow
informatycznych Uczelni;

10) dbatos¢ o bezpieczenstwo danych osobowych i informacji niejawnych przetwarzanych
przez UCI;

11) prowadzenie szkolert dla pracownikbw w zakresie systemoéw informatycznych
wspieranych przez UCI;

12) koordynowanie wykorzystania zasobéw informatycznych do celéw administracyjnych
oraz dydaktycznych;

13) nadzér techniczny nad serwisem BIP Uczelni;

14) wspétpraca z Miejskg Siecig Komputerowg CzestMAN;

15) planowanie strategiczne rozwoju informatycznego Uczelni;

16) kontrola i nadzér nad informatyzacjg Uczelni;

17) inwentaryzacja i aktualizacja zasobdw informatycznych.

§45
Miejska Sie¢ Komputerowa CzestMAN [RK-CM]

Do zakresu dziatania Miejskiej Sieci Komputerowej CzestMAN nalezy:

1) rozbudowa, utrzymanie i monitorowanie infrastruktury teleinformatycznej sieci
CzestMAN z wykorzystaniem nowoczesnych rozwigzan technologicznych
(wyposazenie weztéw teleinformatycznych, tgcza swiattowodowe, urzadzenia sieciowe,
zasoby obliczeniowe, specjalistyczne oprogramowanie dla potrzeb jednostek
akademickich Uczelni i innych czestochowskich uczelni);

2) dotgczanie sieci jednostek uczelnianych Uczelni i innych czestochowskich uczelni do
infrastruktury teleinformatycznej sieci CzestMAN oraz koordynacja ich dziatania
w zakresie zgodnym z aktualnie obowigzujgcym Regulaminem sieci komputerowe;j
Politechniki Czestochowskiej;

3) zapewnienie jednostkom Uczelni i innym czestochowskim uczelniom dostepu do
nowoczesnych ustug sieciowych i komunikacyjnych z wykorzystaniem infrastruktury
teleinformatycznej sieci CzestMAN, w szczegoinosci:

a) bezprzewodowy dostep do Internetu z autoryzacjg uzytkownikéw Eduroam,

b) dostep do wysokiej jakosci ustug wideokonferencyjnych, realizowanych
w ogélnopolskiej, akademickiej sieci PIONIER;

c) dostep do internetowej telewizji HD w sieci PIONIER,

d) dostep i utrzymanie platformy e-learningowej Uczelni,

e) dostep do dedykowanych maszyn wirtualnych oraz systemu sktadowania danych.
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4) udostepnianie jednostkom Uczelni i innym czestochowskim uczelniom zasobow
obliczeniowych wraz ze specjalistycznym oprogramowaniem oraz zakupem licencii,
utrzymywanych i rozwijanych przez MSK CzestMAN, jak réwniez inne o$rodki
akademickie w Polsce z wykorzystaniem chmury obliczeniowo-ustugowej konsorcjum
PIONIER;

5) udostepnianie jednostkom Uczelni $rodowiska do archiwizacji i wspotdzielenia plikow
w postaci lokainej chmury;

6) utrzymywanie podstawowych i zapasowych serwerow DNS (Domain Name Service) dla
sieci Uczelni;

7) udziat w pracach konsorcjum PIONIER, w tym udziat w projektach wspdlnych, majacy
na celu utrzymanie i rozwoj ogolnopolskiej infrastruktury teleinformatycznej nauki
i §wiadczonych ustug dla potrzeb wspierania dziatalnosci badawczej;

8) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw na biezgce utrzymania oraz
rozwoj MSK CzestMAN i ich realizacja;

9) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw na inwestycje MSK CzestMAN
i sieci LAN jednostek Uczelni i ich realizacja;

10) prowadzenie operatorskiej dziatalnosci telekomunikacyjnej w celu pozyskania
dodatkowych srodkoéw na utrzymanie i rozbudowe sieci CzestMAN;

11) przygotowanie corocznych sprawozdarn z dziatalnosci telekomunikacyjnej, wymaganych
przez Urzad Komunikacji Elektronicznej;

12) realizacja umowy z RIPE, uprawniajgcej Uczelnie do sprawowania funkcji Local Internet
Registry w zakresie zarzgdzania publicznymi zasobami internetowymi dla potrzeb
prowadzenia dziataino$ci operatorskiej przez Uczelnie (publiczne adresy IP, systemy
autonomiczne AS);

13) wspotpraca z lokalnymi instytucjami samorzgdowymi oraz innymi podmiotami w celu
rozwoju i udostepnienia zasobéw akademickiej sieci CzestMAN dla potrzeb
spoteczenstwa informacyjnego;

14) wspotpraca z Uczelnianym Centrum Informatycznym.

§ 46
Samodzielne stanowisko ds. cyfryzaciji i infrastruktury
teleinformatycznej [RK-CT]

Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. cyfryzacji i infrastruktury

teleinformatycznej nalezy:

1) wspotudziat w opracowywaniu planéw inwestycyjnych rocznych i wieloletnich
w zakresie infrastruktury teleinformatyczne;j;

Strona 40 z 56

IS .



2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

nadzér nad realizacjg planéw inwestycyjnych rocznych i wieloletnich w zakresie
infrastruktury teleinformatycznej;

opiniowanie dokumentacji w zakresie infrastruktury teleinformatycznej;

planowanie i organizowanie zakupéw w zakresie sprzetu i oprogramowania
komputerowego oraz infrastruktury teleinformatyczne;j;

opracowywanie i aktualizacja opisOw przedmiotu zamoéwienia oraz koordynacja
zamoéwien publicznych w zakresie sprzetu i oprogramowania komputerowego oraz
infrastruktury teleinformatycznej;

wspotpraca z Centrum Zarzadzania Projektami w opracowywaniu wnioskow
o dofinansowanie projektéw w zakresie sprzetu komputerowego, oprogramowania,
infrastruktury teleinformatyczne;;

koordynacja i nadzér nad realizacjg zadan w projektach w ramach swoich kompetencij;
planowanie strategiczne rozwoju informatycznego oraz opiniowanie poziomu
informatyzacji Uczelni;

inicjowanie, opracowywanie i opiniowanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych
w zakresie swoich kompetenciji;

10) biezgca wspoéipraca z Uczelnianym Centrum Informatycznym i Miejskg Sieciag

Komputerowa CzestMAN;

11) wykonywanie polecen kanclerza.

1.

§ 47
Dzial Doméw Studenckich [RK-S]

Do zakresu dziatania Dziatu doméw studenckich nalezy:

1) zarzgdzanie bazg noclegowg Domoéw Studenckich i zapewnienie wlasciwych
warunkéw bytowych ich mieszkarncom przy pomocy kierownikéw poszczeg6inych
domoéw studenckich i sekcji technicznej;

2) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania obiektéw dziatu. Utrzymanie
sprawnosci technicznej budynkdw, instalacji, systeméw dziatajgcych we wszystkich
obiektach dziatu oraz zabezpieczenie powierzonego mienia;

3) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem obowigzujgcych przepiséw w tym
kodeksu pracy, przepiséw BHP i przepisdéw przeciwpozarowych oraz wewnetrznych
przepiséw Uczelni w tym Regulaminu Domu Studenta;

4) zapewnienie wymaganych badan, okresowych przegladéw i konserwacji oraz
biezacych napraw niezbednych do prawidtowego funkcjonowania obiektéw dziatu;

5) sprawowanie nadzoru nad realizacjg ustug zewnetrznych wykonywanych
w obiektach dziatu;
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6) przygotowanie planéw niezbednych remontéw, dokumentacji technicznej
planowanych prac oraz nadzorowanie ich realizacji;
7) przygotowanie planu rzeczowo-finansowe dziatu i jego realizacja;
8) zapewnienie zaopatrzenia dziatu w $rodki trwate oraz materiaty niezbedne do
prowadzenia biezgcych napraw i konserwacji;
9) organizacja przyznawania miejsc w domach studenckich i prace komisji
ds. przyznawania tych miejsc;
10) przygotowanie zasad regulujgcych korzystanie z ustug $wiadczonych przez dziat;
11) prowadzenie ewidencji zakwaterowania i rozliczen finansowych $wiadczonych
przez dziat ustug;
12) opracowanie cennika ustug $wiadczonych przez dziat,
13) prowadzenie ksiag meldunkowych i wymaganej ewidencji.
2. Do zakresu dziatania sekcji technicznej nalezy:
1) utrzymanie sprawnosci technicznej instalacji, systeméw, urzadzenn w budynkach
dziatu poprzez wykonywanie biezacych napraw;
2) przygotowywanie kwartalnych planéw zaopatrzenia Doméw Studenckich
w materialy niezbedne do wykonywania biezacych napraw. Realizacja
zaakceptowanych przez kierownictwo dziatu dostaw materiatow;
3) nadzér nad przebiegiem przeprowadzanych w obiektach okresowych badan,
przegladdw i konserwaciji;
4) przygotowanie dokumentacji technicznej awaryjnych napraw oraz remontow;
5) wspdipraca z Dziatem Zamoéwien Publicznych w zakresie procedur o udzielenie
zamowienia publicznego na realizacje zaakceptowanych prac remontowych;
6) nadzor nad przebiegiem prowadzonych w budynkach robdt remontowych.
§ 48
Cieptownia [RK-NC]
Do zakresu dziatania Cieptowni nalezy:
1) zapewnienie i dostarczanie wymaganej ilosci energii cieplnej do zasilanych obiektow;
2) planowanie i realizacja konserwacji, remontéw biezgcych i kapitalnych urzadzen
cieptowni, weztéw ciepinych i sieci grzewczych Uczelni;
3) planowanie i realizacja modernizacji i inwestycji urzadzerh oraz sieci grzewczych
majacych na celu optymalizacje kosztéw produkcji energii cieplnej;
4) planowanie potrzeb w zakresie zaopatrzenia w opat;

5) opracowywanie bilansu paliwowo-energetycznego Uczelni;
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6) prawidtowe gospodarowanie urzadzeniami energetycznymi Uczelni i wspétpraca, w tym
Zakresie z odpowiednimi urzedami i stuzbami;

7) utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym administrowanych obiektow
i prowadzenie dokumentacji wynikajgcej z przepiséw prawa.

§49
Akademickie Centrum Kultury [RK-AC]

Do zakresu dziatania Akademickiego Centrum Kultury nalezy:

1) krzewienie kultury w $Srodowisku akademickim Uczelni oraz wsrdéd mieszkancow
Czestochowy i regionu;

2) organizacja zaje¢ kulturalnych dla studentéw i pracownikéw Uczelni w grupach
zainteresowan;

3) organizowanie wtasnych wydarzen kulturalnych;

4) organizowanie i koordynowanie wspodtpracy z zewnetrznymi organizacjami kulturalnymi
w zakresie popularyzacji i rozwoju kulturalnego spotecznosci akademickiej;

5) wspétpraca z kierownikami jednostek Uczelni oraz samorzadem studentéw w zakresie
dziatania jednostki.

§ 50
Dziat Bezpieczenstwa Pracy [RK-BPO]

Do zakresu dziatania Dziatu Bezpieczenstwa Pracy nalezy:

W obszarze bezpieczenstwa i higieny pracy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad BHP;

2) biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzie¢
technicznych i organizacyjnych, majacych na celu zapobieganie zagrozeniom Zzycia
i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkoéw pracy;

4) zgtaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny
pracy w planowanych remontach i inwestycjach;

5) opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach pracy;

6) udziatw ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okoliczno$ci tych wypadkéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;
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7) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikoéw badarn i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w $rodowisku pracy;

8) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang pracg, przy
wspotpracy z bezposrednimi przetozonymi pracownikow;

9) przeprowadzanie szkoleri wstepnych w formie instruktazu ogolnego dla nowo
zatrudnionych pracownikéw;

10) wspétpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu
$rodowiska naturalnego, dziatajgcymi w systemie panstwowego monitoringu
srodowiska, okreslonego w odrebnych przepisach;

11) wspétdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegoélnosci przy organizowaniu okresowych badar lekarskich
pracownikow;

12) wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi;

13) uczestniczenie w pracach komisji bezpieczerstwa i higieny pracy;

14) aktualizacja obowigzujacych  przepisow  wewnetrznych  Uczelni  bedacych
w kompetencjach jednostki organizacyjne;.

W obszarze ochrony przeciwpozarowej:

1) opracowywanie rocznych planéw kontroli obiektéw budowlanych Uczelni w zakresie
ochrony przeciwpozarowej;

2) prowadzenie kontroli z zakresu ochrony przeciwpozarowej w obiektach i jednostkach
organizacyjnych Uczelni;

3) analiza dokumentacji kontrolnej jednostek zewnetrznych;

4) zapewnienie wtasciwego ilosciowego i jakosciowego podrecznego sprzetu gasniczego
na terenie Uczelni;

5) prowadzenie na biezgco dokumentacji z zakresu ochrony przeciwpozarowej
w obiektach i jednostkach organizacyjnych Uczelni;

6) doradztwo, opiniowanie, przygotowanie dokumentagcji i planowanie rob6t, dostaw i ustug
zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg w zakresie niewymagajgcym posiadania
uprawnien rzeczoznawcy ds. ochrony przeciwpozarowej;

7) zapewnienie kontroli, biezagcego przegladu i biezacych lub awaryjnych napraw oraz
nadzér nad eksploatacjg urzadzen, instalacji i systeméw z zakresu ochrony
przeciwpozarowe;;
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8) przeprowadzanie na biezaco analizy stanu bezpieczenstwa pozarowego w granicach
administracyjnych Uczelni;

9) uczestnictwo w pracach zespotdéw ustalajgcych przyczyny wystepowania zagrozen
pozarowych;

10) udziat w planowaniu i wnioskowanie o realizacje rob6t budowlanych, dostaw i ustug
w zakresie zwigzanym z zapewnieniem ochrony przeciwpozarowe;j;

11) koordynacja ochrony przeciwpozarowej, ewakuacji oraz udzielania pierwszej pomocy;

12) wspétpraca w zakresie ochrony przeciwpozarowej z odpowiednimi instytucjami
i Komenda Miejskg Panstwowej Strazy Pozarnej;

13) biezgcy nadzér nad stosowaniem przepiséw z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j,
w tym zwtaszcza dotyczgcych stosowania srodkéw w celu poprawy bezpieczerstwa
pracownikéow Uczelni.

§ 51
Kiub Dzieciecy Politechniki Czestochowskiej ,,ZACZEK” [RK-KD]

Do zakresu dziatania Klubu Dzieciecego Politechniki Czestochowskiej ,ZACZEK” nalezy:

1) sprawowanie opieki nad dzieémi od 1 roku do 3 lat pracownikéw, studentéw oraz
doktorantéw Uczelni, poprzez realizacje funkcji opiekunczej, wychowawczej oraz
edukacyjnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) zapewnienie podopiecznym bezpiecznych i higienicznych warunkéw bytowych;

3) prowadzenie zaje¢ zabawowych z elementami edukac;ji, dostosowanych do wieku oraz
zainteresowan dzieci;

4) zapewnienie dzieciom wyZzywienia zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi;

5) wspdipraca z instytucjami zewnetrznymi kontrolujagcymi dziatalnosé klubu;

6) wspdipraca z organizacjami zewnetrznymi w zakresie pozyskiwania srodkéw na
dziatalno$é klubu;

7) sprawowanie funkcji doradczej i wspierajgcej dziatania rodziny.

§ 52
Dyrektor finansowy [RK-FD]

Do zakresu dziatania dyrektora finansowego nalezy:

1) ksztattowanie i realizacja strategii finansowej Uczelni;

2) koordynacja i nadz6r nad systemem sprawozdawczosci finansowe;;

3) odpowiedzialno§¢ za ptynno$é finansowg Uczelni i prowadzenie polityki w zakresie
finansowania dziatalnosci inwestycyjne;j;

4) opiniowanie mozliwosci prefinansowania ze $rodkéw wtasnych Uczelni realizowanych

projektow;
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5) sporzgdzanie okresowych analiz finansowych, raportéw, zestawien i ocena sytuacji

finansowej Uczelni;

6) nadzér nad wydatkowaniem srodkéw pienieznych;

7) zarzadzanie ryzykiem finansowym;

8) tworzenie strategii pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych;

9) opiniowanie propozycji rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej i nadzor nad prowadzona

dziatalnoscig gospodarczg przez Uczelnie i powotane w tym celu podmioty;

10) odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie kontroli wewnetrznej w ramach obszaru dziatow

finansowych Uczelni;

11) optymalizacja struktury kosztéw i poziomu majgtku obrotowego;

12) optymalizacja wykorzystania zasobéw kadrowych dziatéw finansowych Uczelni;

13) wspotpraca z bankami i firmami ubezpieczeniowymi;

14) wspéipraca z audytorem w Uczelni;

15) wdrazanie usprawnien w systemie finansowo-ksiegowym;

16) Scista wspoétpraca z zastepca kanclerza ds. planowania i analiz;

17) koordynacja i kontrola dziatania podlegtych jednostek organizacyjnych;

18) wykonywanie innych polecen kanclerza.

§53
Kwestor [RK-F]

1. Kwestor petnieni funkcje gtéwnego ksiegowego Uczelni, prowadzi rachunkowos$¢

Uczelni ijako gidéwny ksiegowy podlega rektorowi. Ponosi odpowiedzialno§é za

prawidiowos¢ prowadzenia gospodarki finansowej Uczelni. Obowigzki i uprawnienia

kwestora jako gtdbwnego ksiegowego regulujg przepisy odrgbne.

2. Do podstawowego zakresu dziatania kwestora nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

oA

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych oraz ich zgodnosci z planem finansowym;
opracowanie projektu planu rzeczowo-finansowego Uczelni w uzgodnieniu
z kanclerzem;

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci finansowej i statystycznej;
nadzorowanie terminowosci rozliczenia zobowigzan publiczno-prawnych;

nadzér nad terminowym $cigganiem naleznosci i dochodzeniem roszczen spornych

oraz sptat zobowigzan;
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8) inicjowanie, opracowywanie i opiniowanie projektow wewnetrznych aktoéw prawnych
w ramach kompetencji kwestora;
9) nadzér nad prawidiowym i terminowym przekazywaniem dokumentacji spraw
zakonczonych do Archiwum PCz;
10) koordynacja i kontrola dziatania podiegtych jednostek organizacyjnych.
Kwestor kieruje praca podlegtych jednostek organizacyjnych okreslonych w schemacie
organizacyjnym (kwesturg) przy pomocy zastepcy kwestora.
§ 54
Zastepca kwestora [RK-FZ]
Zastepca kwestora podlega bezposrednio kwestorowi.
Zastepca kwestora odpowiada bezposrednio przed kwestorem za realizacje zadan
okreslonych w regulaminie.
Zastepca kwestora wykonuje cze$¢ kompetencji kwestora, stosownie do udzielonych
mu petnomochictw.
Zastepca kwestora zastepuje kwestora w przypadku jego nieobecnosci.
Do podstawowego zakresu dziatania zastepcy kwestora nalezy:
1) autoryzacja wychodzacych przelewéw bankowych w ramach bankowosci
elektronicznej;
2) wspétpraca z bankami obstugujgcymi Uczelnie;
3) zapewnianie terminowego $ciagania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych
oraz spitat zobowigzan;
4) nadzorowanie wilasciwego przechowywania i zabezpieczania dokumentow
ksiegowych i ksiag rachunkowych;
5) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej, podatkowej i statystycznej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;
6) wspoétpraca z kwestorem w dostosowywaniu polityki rachunkowos$ci do potrzeb
informacji wewnetrznej i sprawozdawczos$ci zewnetrznej;
7) wykonywanie innych polecen kwestora.
§ 55
Dziat Finansowy [RK-FF]

Do zakresu dziatania Dziatlu Finansowego nalezy catoksztaft prac zwigzanych

z dokonywaniem operacji kasowych i bankowych oraz przeprowadzaniem rozliczen

finansowych, a w szczegélnosci:

1)

oA

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich dokumentow
stanowigcych podstawe wydatkowania srodkéw w Uczelni;
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2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

przygotowywanie dokumentéw ksiegowych do zatwierdzenia;

przygotowywanie i wysytanie przelewéw droga elektroniczna;

kontrola i uzgadnianie z bankiem stanu srodkéw na rachunkach bankowych;
sprawowanie kontroli dotyczgcej ptatno$ci w stosunku do ktérych orzeczono zajecie
wierzytelnosci;

obstuga zobowiazan publiczno-prawnych;

rozliczanie kosztéw podrdzy stuzbowych krajowych i zagranicznych;

prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania dotyczacych spraw finansowych;
sprawowanie kontroli dotyczgcej rozliczania zaliczek, przedpiat i kart kredytowych
jednostek Uczelni;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z depozytami w Uczelni;

11) sporzadzanie dokumentdéw zwigzanych z obrotem gotéwkowym;

12) sporzadzanie rozliczerr w podatku VAT dla WNT i importu ustug;

13) sporzadzanie sprawozdawczosci okresowej w zakresie rozliczerh z Urzedem Celnym

(Izbg Celng).
§ 56
Dziat Ksiegowosci Ogolnej [RK-FK]

Do zakresu dziatania Dziatu Ksiegowosci Ogdlnej nalezy catoksztatt prac zwigzanych

z prowadzeniem ksigg rachunkowych dekretowaniem, ewidencjg i rozliczaniem przychodéw

i kosztéw, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

ewidencja i rozliczanie przychodéw i kosztow;

ewidencja i analiza operacji dotyczacych pozostatych przychodéw i kosztéw
operacyjnych oraz przychodéw i kosztéw finansowych;

prowadzenie ewidencji i analizy rozrachunkéw w zakresie naleznosci i zobowigzan
Uczelni, w tym rozrachunkéw z kontrahentami, pracownikami oraz studentami;
rozliczanie kosztéw wydziatowych, ogélnouczelnianych oraz miedzywydziatowych;
prowadzenie ewidenc;ji i analizy rozrachunkow publiczno-prawnych;

przeprowadzanie inwentaryzacji rozrachunkéw zgodnie z wymogami okreslonymi
w aktualnie obowigzujacych przepisach;

prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy VAT zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
sporzgdzanie obowigzujacych deklaracji podatkowych;

windykacja nalezno$ci poprzez wezwania do zaptaty, potwierdzenia sald, kierowanie
spraw do Biura Prawnego Uczelni w celu skierowania spraw na droge postepowania
sgdowego;
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10)

przechowywanie m.in. dokumentacji w zakresie prac zleconych: oryginatow uméw
dotyczacych wykonania pracy zleconej, zleceh zamawiajacego, kalkulacji oraz
protokotéw zdawczo-odbiorczych.
§ 57
Dziat Ksieggowosci Majatkowej [RK-FM]

Do zakresu dziatania Dziatu Ksiegowos$ci Majgtkowej nalezy catoksztatt prac zwigzanych

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

zewidencjg aktywdéw trwalych, rozliczaniem inwentaryzacji oraz naliczaniem
amortyzacji, a w szczegdlnosci:
przyjmowanie i kontrola dokumentéw obrotu materiatowego, srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz ksiegozbioréw;
prowadzenie ewidencji analitycznej materiatéw, $rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz wyrobéw, rozliczanie ruchu majatku;
prowadzenie ewidenc;ji i rozliczania kosztow inwestycji;
dokonywanie odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych od $rodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych ujetych w ksiegach rachunkowych;
uzgadnianie ksigg inwentarzowych z jednostkami Uczelni;
rozliczanie inwentaryzacji oraz ewidencja ksiegowa réznic inwentaryzacyjnych
powstatych miedzy stanem rzeczywistym a stanem ksiegowym;
ewidencja i rozliczanie funduszu zasadniczego, funduszu z aktualizacji $rodkéw
trwatych;
sporzadzanie sprawozdan i informacji w zakresie majgtkowym.
§ 58
Zastepca kanclerza ds. planowania i analiz [RK-N]

Do podstawowego zakresu dziatania zastepcy kanclerza ds. planowania i analiz nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

A~

wykonywanie czynno$ci w zastepstwie kanclerza w zakresie okreslonym
w petnomochictwie;

opracowywanie wstepnego projektu planu rzeczowo-finansowego Uczelni wraz
z kwestorem oraz nadzoér i monitorowanie wykonania tego planu;

nadzorowanie analiz ekonomicznych, spraw gospodarki materiatowej, inwestycji
i rozliczen finansowych Uczelni oraz wspoétodpowiedzialno$¢ za zachowanie ptynnosci
finansowej Uczelni;

wnioskowanie i wspétudziat w zakresie tworzenia pisemnych procedur kontroli
finansowej dotyczacej gromadzenia i dysponowania $rodkami publicznymi oraz
gospodarowania mieniem;

koordynacja i kontrola dziatania podlegtych jednostek organizacyjnych;

wykonywanie innych polecen kanclerza.
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§ 59
Sekcja Budzetowania i Kontrolingu [RK-NF]

Do zakresu dziatania Sekcji Budzetowania i Kontrolingu nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

prace dotyczace przygotowywania wstepnego projektu planu rzeczowo-finansowego
Uczelni wraz z jego korektami;
analiza dziatalnosci poszczegoinych jednostek organizacyjnych Uczelni pod wzgledem
prawidtowosci realizacji planu rzeczowo-finansowego;
podziat subwencji z przeznaczeniem na rozwdj potencjatu dydaktycznego oraz
potencjalu badawczego na poszczegélne jednostki organizacyjne Uczelni zgodnie
z obowiazujgcymi w Uczelni zasadami;
kontrola kosztéw, odpisywanie i potwierdzanie $rodkéw w budzetach jednostek
organizacyjnych Uczelni;
analiza wykorzystania osobowego funduszu ptac w Uczelni;
analiza realizacji naktadéw na zadania inwestycyjne oraz zakupy srodkéw trwatych;
analiza wykorzystania funduszy Uczelni;
analiza i rozliczanie ogolnouczelnianych $rodkéw finansowych;
przygotowywanie danych oraz sporzadzanie sprawozdan okresowych, raportéw
i zestawien.
§ 60
Sekcja Inwentaryzacji [RK-NI]

Do zakresu dziatania Sekcja Inwentaryzacji nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

US> CA—

przeprowadzanie inwentaryzacji metodg spisu z natury sktadnikéw majgtkowych
Uczelni wg rocznych planéw inwentaryzacji zgodnie z przepisami obowigzujgcymi w tym
zakresie;

przeprowadzanie, w miare potrzeb Uczelni, doraznych inwentaryzacji metodg spisu
z natury sktadnikow majgtkowych;

tworzenie rocznych planéw inwentaryzacyjnych  sktadnikbw  majatkowych
podlegajacych spisowi z natury oraz petna ich realizacja;

informowanie wiadz Uczelni oraz Komisji Inwentaryzacyjnej o wszelkich stwierdzonych
w toku spisu nieprawidlowosciach w zakresie gospodarki skfadnikami majatku
i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem;

informowanie wiadz Uczelni oraz Komisji Inwentaryzacyjnej o nieprawidtowosciach
z zakresu gospodarki rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi;

wnioskowanie i wspotpraca w zakresie tworzenia wewnetrznych procedur zwigzanych
z prawidtowym gospodarowaniem skiadnikami majgtkowymi Uczelni.
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§ 61
Zastepca kanclerza ds. inwestycyjno-technicznych [RK-I]
Do podstawowego zakresu dziatania zastepcy kanclerza ds. inwestycyjno-
-technicznych nalezy:
1) nadzorowanie opracowywania projektu rocznych i wieloletnich planow remontowych
i inwestycyjnych oraz monitorowanie wykonania tych plandw;
2) udziat w tworzeniu i realizacji projektéw rozwoju infrastruktury technicznej Uczelni;
3) nadzorowanie stanu technicznego obiektow Uczelni;
4) nadzér nad przygotowaniem dokumentacji technicznych w zakresie inwestycji
i remontow;
5) wspétpraca z jednostkami panstwowymi oraz samorzgdu terytorialnego w zakresie
swoich kompetencii;
6) nadzér nad racjonalizacjg wykorzystania nieruchomosci Uczelni oraz ich wyposazenia
w powierzonym zakresie;
7) nadzér nad gospodarka finansowg w zakresie utrzymania i uzytkowania nieruchomosci
Uczelni;
8) wspotudziat w opracowaniu projektu planu rzeczowo-finansowego Uczelni;
9) koordynacja i kontrola dziatania podlegtych jednostek organizacyjnych;
10) wnioskowanie i wspdtudziat w zakresie tworzenia pisemnych procedur realizacji,
nadzoru i kontroli obiektéw Uczelni, zadan inwestycyjnych i remontowych;
11) wykonywanie innych poleceni kanclerza.
§ 62
Dziat Administrowania Nieruchomos$ciami [RK-NN]
1. Do zakresu dziatania Dziatu Administrowania Nieruchomosciami nalezy:
1) zarzadzanie nieruchomo$ciami Uczelni oraz nadzér nad ich nalezytym
uzytkowaniem za pomocg kierownikow obiektéw;
2) wspdipraca z odpowiednimi instytucjami i urzedami w tym zakresie;
3) udziat w pracach Komisji Mieszkaniowej;
4) prowadzenie spraw nieruchomosci Uczelni;
5) kontrolowanie przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa
i higieny pracy przez podlegtych pracownikédw i na terenie administrowanych
nieruchomosci;
6) nadzér i kontrola zabezpieczenia i ochrony administrowanych budynkéw;
7) udziat w planowaniu i wnioskowanie o realizacje robét budowlanych w zakresie

obiektéw i nieruchomosci gruntowych Uczelni.
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2. Do zakresu dziatania kierownikdéw obiektow nalezy:

1) organizowanie i planowanie pracy podleglym pracownikom obstugi oraz
prowadzenie rozliczen czasu pracy;

2) nadzér i zarzadzanie powierzonym mieniem (w tym gospodarowanie
nieruchomosciami);

3) nadzér nad prawidtowoscig eksploatacji i wykorzystania pomieszczen, obiektow,
terenéw administrowanych;

4) nadzoér i zapewnienie wykonywania zalecen i ustalen pokontrolnych w zakresie BHP
oraz ochrony przeciwpozarowej wydanych przez Rektora, inspektorow pracy,
Sanepid i inne upowaznione organy;

5) nadzoér nad rozliczaniem kosztéw zwigzanych z utrzymaniem nieruchomosci;

6) dokonywanie rozliczen z tytutu czynszu, najmu;

7) prowadzenie dokumentacji administrowanych nieruchomos$ci zgodnie z przepisami
ustawy Prawo budowlane;

8) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i wyposazenia podlegtych nieruchomosci;

9) wspétudziat w planowaniu, przygotowaniu i realizacji robét budowlanych w zakresie
administrowanych obiektow;

10) zapewnienie zabezpieczenia i ochrony administrowanych terenéw i budynkéw,
wspdipraca z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie
zabezpieczenia przed wlamaniem, zniszczeniem, kradziezg majatku
i powiadomienia stuzb w przypadku zaistnienia takich zdarzen;

11) zapewnienie utrzymania czystosci i porzgdku w obiektach i na terenie Uczelni;

12) wykonywanie innych obowigzkéw powierzonych przez bezposredniego
przetozonego.

3. Zakres dziatania Dziatu Administrowania Nieruchomosciami nie obejmuje Cieptowni
oraz Doméw Studenckich.
§ 63
Dziat Infrastruktury Technicznej [RK-NT]
1. Do podstawowego zakresu dziatania Dziatu Infrastruktury Technicznej nalezy:

1) zapewnienie kontroli, biezacego przegladu i biezgcych lub awaryjnych napraw
w zakresie obiektéw budowlanych Uczelni;

2) nadzoér nad eksploatacjg urzadzen i systemoéw zapewniajgcych bezpieczenstwo,
a takze prawidtowg eksploatacje obiektow;

3) nadzér i zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sieci elektroenergetycznej
i rozdzielni gtéwnej Uczelni;

Strona 52 z 56

T A



2.

4) zapewnienie utrzymywania statej czystosci chodnikéw, drég, parkingéw, terenéw
zielonych wraz z od$niezaniem;
5) organizowanie i realizowanie transportu wewnetrznego;
6) wykonywanie nakazoéw i zalecerh w zakresie BHP oraz ochrony przeciwpozarowej
wydanych przez rektora, inspektoréow pracy, Sanepid i inne upowaznione organy;
7) udziat w planowaniu i wnioskowanie o realizacje robédt budowlanych w zakresie
obiektéw i nieruchomosci gruntowych Uczelni.
Zakres dziatania Dziatu Infrastruktury Technicznej nie obejmuje Cieptowni oraz Domow
Studenckich.
§ 64
Dziat Projektéw i Nadzoru Budowlanego [RK-NB]

Do zakresu dziatania Dziatu Projektéw i Nadzoru Budowlanego nalezy:

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

7)

8)

planowanie konserwaciji, remontéw i inwestycji w zakresie obiektéw Uczelni;
nadzér nad realizowanymi w Uczelni robotami budowlanymi;
nadzér, tworzenie i kompletowanie dokumentacji robét budowlanych;
nadzér i przygotowanie realizacji inwestycji budowlanych;
archiwizacja dokumentaciji realizacji i odbioru robé6t budowlanych;
kontrola przestrzegania przepiséw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny
pracy na realizowanych zadaniach dot. rob6t budowlanych;
nadzor i zapewnienie wykonywania przeglagdéw budowlanych oraz innych przegladoéw,
ktérych obowigzek wykonania wynika z aktéw wykonawczych i zwigzanych z ustawg
Prawo budowlane;
opracowywanie rocznych sprawozdan z realizacji robét budowlanych na Uczelni.
Rozdziat VI
Jednostki organizacyjne administracji wydziatéw podlegte dziekanom
§ 65
Biuro Dziekana

Do podstawowego zakresu dziatania Biura Dziekana nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

A~

obstuga organizacyjno-sekretarska narad i spotkan organizowanych przez dziekana;
wykonywanie czynnosci administracyjnych wspierajgcych prace dziekana;
protokotowanie posiedzen, ktérym przewodniczy dziekan;

prowadzenie spraw zwiazanych z polityka kadrowa wydziatu w zakresie zleconym przez
dziekana;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrdd rektora, ministra i innych;
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6)
7)
8)
9)

10)

1.

I

organizowanie konkurséw na stanowiska nauczycieli akademickich i pracownikéw
administracyjnych wydziatu;

koordynowanie sprawozdan zleconych przez ministerstwo i inne jednostki
organizacyjne Uczelni oraz wykonywanie sprawozdawczo$é na potrzeby wiasne
wydziatu;

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zwigzanych z korespondencijg wydziatowa;
zatatwianie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskéw kierowanych do

dziekana wydziatu;
wykonywanie innych prac zleconych przez dziekana.
§ 66
Dziekanat

Do podstawowego zakresu dziatania Dziekanatu nalezy:

1) w zakresie organizacji toku studiéw - prowadzenie petnej dokumentacji w zakresie
realizowanych przez wydziat studiéw pierwszego, drugiego i trzeciego stopnia;

2) gromadzenie i przechowywanie zatwierdzonych planéw i programoéw realizowanych
studidw;

3) w zakresie spraw socjalno-bytowych studentéw i doktorantow — wsparcie Dziatu
Nauczania w obstudze zagadnien zwigzanych 2z przyznawaniem iwyptatg
swiadczen pomocy materialnej dla studentéw i doktorantéw wydziatu;

4) wspéipraca z nadrzednymi jednostkami merytorycznymi;

5) w zakresie spraw administracyjnych:

a) wydawanie legitymacji i zaswiadczen studentom,

b) przygotowywanie kart zaliczeniowych i protokotéw egzaminacyjnych,

c) przygotowywanie dokumentoéw do obron prac dyplomowych,

d) wydawanie absolwentom dyploméw sporzadzonych do 30 czerwca 2021 roku
i suplementéw do dyplomu,

e) prowadzenie korespondencji Dziekanatu,

f) organizacja praktyk studenckich,

g) prowadzenie obstugi systemoéw: USOS, JSA, APD i POL-on, w zakresie
wynikajgcym z realizowanych zadan,

h) nadawanie i monitorowanie ptatnosci studentéw oraz przekazywanie ich do
windykaciji,

i) przygotowywanie planu studiow oraz rozktadu zajec,

j) przygotowywanie obsady zaje¢ dydaktycznych i rozliczanie wykonania pensum
i godzin ponadwymiarowych nauczycieli akademickich,
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k) wspoipraca z wydziatowag komisja rekrutacyjna,
I) prowadzenie obstugi administracyjnej zespotdw i komisji powotywanych przez
dziekana wydziatu oraz rad programowych,
m) archiwizacja dokumentaciji toku studiéw, w tym teczki osobowe studentdéw
i doktorantow,
n) prowadzenie ewidencji i gospodarki drukami $Scistego zarachowania
dotyczgcymi toku studiow,
0) wykonywanie innych prac zleconych przez dziekana.
Szczegotowy zakres i podziat czynnosci oraz odpowiedzialno$ci poszczegdinych
pracownikéw zatrudnionych w Dziekanacie ustala kierownik dziekanatu i przedstawia
do zatwierdzenia dziekanowi wydziatu.
§ 67
Biuro Obstugi Dyscypliny Naukowej

Do zakresu dziatania Biura Obstugi Dyscypliny Naukowej nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z awansami nauczycieli akademickich
w zakresie postepowan o nadanie stopnia doktora i doktora habilitowanego, wnioskow
o nadanie doktora honoris causa i tytutu honorowego profesora Uczelni;

obstuga posiedzen rady dyscypliny naukowej (zaproszenie, protokotowanie
i ewidencjonowanie uchwat rady dyscypliny);

prowadzenie ewidencji realizowanych tematéw badawczych;

sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci nhaukowo-badawczej;

gromadzenie i monitorowanie dorobku naukowego pracownikdw naukowo-
-dydaktycznych w zakresie publikacji i innych osiagnie¢ zaliczanych do ewaluacji;
prowadzenie ewidencji oSwiadczen pracownikéw wydziatlu o zaliczeniu do danej
dyscypliny naukowej;

wprowadzanie do systemu POL-on danych w zakresie sktadanych przez pracownikdéw
osSwiadczen;

monitorowanie dorobku pracownikdéw w systemie POL-on;

archiwizacja dokumentacji prowadzonej w biurze;

10) wykonywanie innych prac zleconych przez dziekana.

§ 68
Sekcja Finansowa

Do podstawowego zakresu dziatania Sekcji Finansowej nalezy:

1)

prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami finansowymi Wydziatu;
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2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

opracowywanie projektu planu rzeczowo-finansowego wydziatu oraz monitorowanie
wykonania tego planu;

wnioskowanie i wspoétudziat w zakresie tworzenia pisemnych procedur kontroli
finansowej dotyczacej gromadzenia i dysponowania $rodkami publicznymi na wydziale;
biezaca ewidencja dochodéw i wydatkbw wydzialu z podziatem na jednostki
organizacyjne;

uzgadnianie kosztéw i dochodéw wydziatu z kwestura Uczelni;

kontrola wewnetrzna prawidtowego wykorzystania $rodkéw subwencji Uczelni
z przeznaczeniem na rozwoj potencjatu dydaktycznego oraz potencjatu badawczego;
wystawianie faktur w ramach prowadzonej dziatalno$ci;

wstepne rozliczanie kosztéw podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych;

wsparcie pracownikow wydziatu w przygotowywaniu kalkulacji prac zleconych;

10) sporzadzanie uméw cywilno-prawnych w zakresie realizowanych stopni i tytutow

naukowych;

11) archiwizacja dokumentacji prowadzonej w sekcji;

12) wykonywanie innych prac zleconych przez dziekana.

§ 69
Biuro Obstugi Katedr

Do podstawowego zakresu dziatania Biura Obstugi Katedr nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

realizacja zadan o charakterze organizacyjno-administracyjnym w katedrach;
wspomaganie kierownikéw katedr w obowigzkach sprawozdawczych;

prowadzenie ewidencji urlopéw pracownikéw zatrudnionych w katedrach;

prowadzenie rejestrow: ,Polecen wyjazdu stuzbowego” oraz ,Wnioskéw na wyjazd
stuzbowy za granice”;

prowadzenie ewidenc;ji prac zleconych przez podmioty zewnetrzne,

przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji wptywajgcej do katedry;
organizowanie narad i spotkan ustalonych przez kierownika katedry;

archiwizacja dokumentacji prowadzonej w biurze;

wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika katedry i dziekana.
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Zat. nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Politechniki Czestochowskiej
(Zarzadzenie nr 195/2021 Rektora PCz z dnia 22.10.2021 r.)

SCHEMAT ORGANIZACYJNY POLITECHNIKI CZESTOCHOWSKIEJ — REKTOR

R/REKTOR
| | | |
~ RBR RN RD RI R-WB RK
Biuro Rektora Prorektor ds. nauki Prorektor ds. nauczania Prorektor ds. rozwoju B ~Dziekan Kanclerz
Archiwum PCz Wydziatu Budownictwa
Kancelaria Uczelni
B RN-DN B RD-N RI-ZP , R-WE
R-KP Dziat Nauki Dziat Nauczania — Centrum Zarzadzania - Dziekan
Dziat Kadr, Ptac Projektami Wydziatu Elektrycznego
i Spraw Socjalnych
P jainy RN-SD B RD-JO RI-SZ R-WIIS
_ Szkota Doktorska Studium Jezykéw Obcych —  Biuro Studentéw Dziekan
Biuro AR(;BtAI:(Kontroli Zagranicznych | Wydziatu Infrastruktury
aro AUEYH i RN-BG RD-WE T i Srodowiska
Biblioteka Gtéwna - Studium \Nychowania | Ccentrum Transferu .
R-10D Fizycznego i Sportu Technologii R-WIMIl
Inspektor Ochrony RN-RW || Dziekan
Danych - ) RD-KS Wydziatu Inzynierii
Wydawnictwo PCz | Akademicki Klub Mechanicznej i Informatyki
) R-ONB Sportowy Politechniki
Biuro Ochrony Danych, Czestochowskiej R-WZ
Informacji Niejawnych - Dziekan
i Bezpieczenstwa RD-BON Wydziatu Zarzagdzania
— Biuro ds. Oséb
R-BP z Niepetnosprawnosciami R-WIPiTM
Biuro Prawne Dziekan
- Wydziatu Inzynierii Produkciji
R-RP i Technologii Materiatow
Biuro Rzecznika
Patentowego L Galeria Sztuki
R-DP . Odlefw\r;\l/cz?]
Dziat Promoc;ji 'm. prg .k actawa
Biuro Karier axwy
Rzecznik Prasowy
R-OzZ
Dziat Organizaciji
i Zarzgdzania




Zat. nr 2 do Regulaminu organizacyjnego Politechniki Czestochowskiej
(Zarzadzenie nr 195/2021 Rektora PCz z dnia 22.10.2021 r.)

SCHEMAT ORGANIZACYJNY POLITECHNIKI CZESTOCHOWSKIEJ — KANCLERZ

RK/KANCLERZ
| | |
RK-FD RICN RK-| RK-SK
. Zastepca kanclerza Zastepca kanclerza ) —
Dyrektor finansowy . : . : Sekretariat
ds. planowania i analiz ds. inwestycyjno-
\ -technicznych
RK-E RK-NF
. . . RK-NZ
Kwestor | Sekﬁjigri(rj;ier:onvama RK-NN Dziat Zaméwien Publicznych | |
\ 9 — Dziat Administrowania
RK-FzZ RK-N| Nieruchomosciami
Zastepca kwestora L . - ) RK-UCI
Sekcja Inwentaryzaciji RKNT Uczelniane Centrum |
RK-FF - Dziat Infrastruktury Informatyczne
Dziat Finansowy Technicznej
RK-CM
RK-FK RK-NB Miejska Sie¢ Komputerowa
Dziat Ksiegowosci Dziat Projektéw CzestMAN (MSK CzestMAN)
Ogdlnej i i Nadzoru
Budowlanego RK-CT
) RK_'FM . Samodzielne stanowisko | |
Dziat Ksiggowosci ds. cyfryzacji i infrastruktury
Majatkowe teleinformatycznej

RK-S
Dziat Domoéw Studenckich:
RK-S2 Dom Studencki nr 2
RK-S5 Dom Studencki nr 5
RK-S7 Dom Studencki nr 7
RK-ST Sekcja Techniczna

RK-NC
Cieptownia

RK-AC
Akademickie Centrum Kultury

RK-BPO
Dziat Bezpieczenstwa Pracy

RK-KD
Klub Dzieciecy
Politechniki Czestochowskiej
ZACZEK”




Zat. nr 3 do Regulaminu organizacyjnego Politechniki Czestochowskiej
(Zarzadzenie nr 195/2021 Rektora PCz z dnia 22.10.2021 r.)

SCHEMAT ORGANIZACYJNY POLITECHNIKI CZESTOCHOWSKIEJ — WYDZIALY

Wydziat Budownictwa — R-WB
Wydziat Elektryczny — R-WE
Wydziat Infrastruktury i Srodowiska — R-WIi$S
Wydziat Inzynierii Mechanicznej i Informatyki — R-WIMil
Wydziat Inzynierii Produkciji i Technologii Materiatéw — R-WIPiTM
Wydziat Zarzgdzania - R-WZ

DZIEKAN
|
| |
R-x-KDS R-x-BD R-x-BOK
) . — : . R-x-SF . .
|| Kierownik Biuro Dziekana Sekcia Fi Biuro Obstugi
dyscypliny ekcja Finansowa Katedr
naukowej n R-x-D
Dziekanat
R-x-KD
— Kierownik R-x-BOD
dydaktyczny | | Biuro Obstugi
R-x-KR [r)\|ySC|2/ pliny
— Kierownik auxowe
ds. rozwoju
L] R-x-KK-y
Kierownicy katedr

Uwagi:
X — miejsce na symbol wydziatu
y — miejsce na symbol katedry



Zat. nr 4 do Regulaminu organizacyjnego Politechniki Czestochowskiej
(Zarzgdzenie 195/2021 Rektora PCz z dnia 22.10.2021 r.)

Wykaz wydziatéw i katedr Politechniki Czestochowskiej

Wydziat Nazwa katedry Symbol katedry
_ Katedra Budownictwa Ladowego R-WB-KBL
Wydziat Budownictwa
Katedra Inzynierii Proceséw Budowlanych R-WB-KIPB
) Katedra Elektroenergetyki R-WE-KE
Wydziat Elektryczny : : =
Katedra Automatyki, Elektrotechniki i Optoelektroniki | R-WE-KAEO
Katedra Inzynierii Srodowiska i Biotechnologii R-WIiS-KISB
Wyadziat Infrastruktury | Katedra Zaawansowanych Technologii , .
o _ | R-WIiS-KZTE
i Srodowiska Energetycznych
Katedra Sieci i Instalacji Sanitarnych R-WIiS-KSIS
Katedra Inteligentnych Systeméw Informatycznych R-WIMil-KISI
Katedra Informatyki R-WIMil-KI
Wydziat Inzynierii i :
h _ Katedra Matematyki R-WIMil-KM
Mechanicznej
. _ Katedra Maszyn Cieplnych R-WIMil-KMC
i Informatyki
Katedra Mechaniki i Podstaw Konstrukcji Maszyn R-WIMil-KMPKM
 Katedra Technologii i Automatyzacii R-WIMIil-KTA
Katedra Inzynierii Materiatowej R-WIPITM-KIM
Wydziat Inzynierii — :
o | Katedra Fizyki R-WIPITM-KF
Produkgiji i Technologii :
o Katedra Metalurgii i Technologii Metali R-WIPiITM-KMTM
Materiatow
Katedra Zarzadzania Produkcjg R-WIPITM-KZP
Katedra Marketingu i Komunikacji R-WZ-KMK
Katedra Logistyki R-WZ-KL
Katedra Inzynierii Produkcji i Bezpieczeristwa R-WZ-KIPB
Katedra Finansoéw, Bankowo$ci i Rachunkowosci R-WZ-KFBR
) ) Katedra Zarzadzania i Przedsiebiorczo$ci R-WZ-KZP
Wydziat Zarzgdzania
Katedra Ekonometrii i Statystyki R-WZ-KES
Katedra Ekonomii, Inwestycji i Nieruchomosci R-WZ-KEIN
Katedra Socjologii Stosowanej i Zarzgdzania
_ ) R-WZ-KSSZZL
Zasobami Ludzkimi
Katedra Informacyjnych Systeméw Zarzadzania R-WZ-KISZ
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