Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 1/2023
Rektora Akademii Mazowieckiej w Ptocku
z dnia 2 stycznia 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
AKADEMII MAZOWIECKIE]
W PLOCKU



Spis tresci

ROZAZIG I .eeeiiii 3
o1 =Y [o VA= T =T Y o 1 3
(204 A - S 1 4
Zasady dziatania administracCii.....cceviiiiiiiiii i 4
(X0 a 4 = 20 1 11
Organizacja administracji UcCzelni.......coooeiiiiiiii i ae 11
ROZAZIAt IV . 16
Kompetencje Organdw i sprawowanie nadzoru nad Uczelnig................. 16
ROZAZIGt V. 28
Zakres dziatania administracji w jednostkach organizacyjnych (w zakresie
(6 1Y 6 1= 10V 1) 28
(20 Y.4a A= SV PP 29
Zakres dziatania administracji podlegtej Rektorowi..........covvvivviiininnns 29
204 4 = SV 11 36
Zakres dziatania administracji podlegtej Prorektorowi ds. Nauki i Rozwoju
.................................................................................................... 36
(X0 F4e A T BV 1 38
Zakres dziatania administracji podlegtej Prorektorowi ds. Studenckich i
DAY = 1 YA 38
ROZAZIAt DX, e 50
Zakres dziatania administracji podlegtej Kanclerzowi ............ccovivvinnnnns 50
ROZAZIAt X e 62
POStanoWIeNia KONCOWE ...uuviiiiiiiie et a e e e 62

Zatgczniki:
nr 1 — Schemat organizacyjny Akademii Mazowieckiej w Ptocku;

nr 2 - Symbole Kierownictwa i Komdrek Organizacyjnych Akademii
Mazowieckiej w Ptocku;

nr 3 — Wzér petnomocnictwa/upowaznienia.

nr 4 - Wzér protokotu zdawczo-odbiorczego przekazania stanowiska
nr 5 - Wzér wniosku o mozliwos¢ korzystania ze stuzbowego sprzetu

komputerowego poza Uczelnig



Rozdziat I

Postanowienia ogdine

§1

Akademia Mazowiecka w Ptocku dziata na podstawie:

ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o utworzeniu z dniem 1 pazdziernika
2022 r. Akademii Mazowieckiej w Ptocku (Dz. U. 2022 poz. 1886)
ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(tj. Dz. U. 2022 r. poz. 574),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U.
2022 r. poz. 1634

z pozn. zm.),

innych ustaw i przepisdw dotyczacych szkolnictwa wyzszego,

Statutu Akademii Mazowieckiej w Ptocku,

niniejszego regulaminu.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Akademii Mazowieckiej w Ptocku

uzywa sie okreslenia:

1)
2)

3)

4)

5)

Uczelnia - oznacza Akademie Mazowiecka w Ptocku,

jednostka organizacyjna — nalezy przez to rozumied: jednostki
organizacyjne utworzone w formie jednostek funkcjonujacych na
szczeblu ogdlnouczelnianym oraz jednostek organizacyjnych
wewnatrzwydziatowych,

jednostki ogdlnouczelniane - nalezy przez to rozumie¢ nastepujace
jednostki organizacyjne: Collegium Medicum, wydziaty, dziekanaty,
studia, kolegia, biblioteke, wydawnictwo, archiwum i inne jednostki
administracji,

jednostki wewnatrzwydziatowe - nalezy przez to rozumiec nastepujace
jednostki organizacyjne: katedry, zaktady, laboratoria, pracownie.
jednostka organizacyjna administracji — nalezy przez to rozumie¢:

dziat, sekcje, biuro, dziekanat, sekretariat, samodzielne stanowisko

pracy,



6) pracownicy administracji - nalezy przez to rozumiec¢ pracownikow
niebedqcych nauczycielami akademickimi,

7) ustawa - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. -
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tj. Dz. U. z 2022 r. poz. 574 z
pdzn. zm.),

8) ustawa wprowadzajaca - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 3
lipca 2018 r. Przepisy wprowadzajqce ustawe Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. 2018 r. poz. 1669 z pdézn. zm.)

9) Statut - nalezy przez to rozumie¢ Statut Akademii Mazowieckiej w
Ptocku,

10)regulamin - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny
Akademii Mazowieckiej w Ptocku,

11)prawnik — osoba posiadajgca uprawnienia do wykonywania zawodu
radcy prawnego lub adwokata.

§3

1. Regulamin okresla:

1) zasady dziatania administracji i organizacji pracy w Uczelni,

2) strukture organizacyjng administracji Uczelni,

3) zakres uprawnien i obowigzkéw Kanclerza,

4) ramowe zakresy dziatania komoérek administracji samodzielnych
stanowisk administracji i jednostek organizacyjnych Uczelni.

2. Zmiany Regulaminu dokonuje Rektor Uczelni z wiasnej inicjatywy lub
na wniosek Kanclerza.

Rozdziat 11

Zasady dziatania administracji

§4

Administracja zapewnia realizacje ustawowych i statutowych zadan
Uczelni, a w szczegdlnosci jej zadaniem jest wykonywanie obowigzkéw
administracyjnych, finansowych, gospodarczych, technicznych i
ustugowych zwigzanych z funkcjonowaniem i realizacjq podstawowych

zadan Uczelni.

§5



1. Rektor jest pracodawcg dla wszystkich pracownikow Uczelni w
rozumieniu Kodeksu pracy.

2. Kanclerz kieruje administracjq i gospodarkg Uczelni w zakresie
petnomocnictwa udzielonego przez Rektora.

3. W zarzadzaniu Uczelnig obowigzuje zasada jednoosobowego
kierownictwa, co oznacza, ze kazdy pracownik posiada tylko jednego
bezposredniego przetozonego, od ktdrego otrzymuje polecenia i przed
ktérym jest odpowiedzialny za ich wykonanie. Wyjatek stanowig
pracownicy, ktérych zakres obowigzkdéw obejmuje czynnosci, ktore
podlegajq wiecej niz jednemu przetozonemu.

4. Pracownik, ktory otrzymat polecenie bezposrednio od przetozonego
wyzszego szczebla, jest obowigzany polecenie to wykonag,
zawiadamiajgc o tym swego bezposredniego przetozonego. W
przypadku niemoznosci wykonania wydanego polecenia, pracownik jest
obowigzany powiadomic¢ o tym osobe, ktéra wydata polecenie oraz
bezposredniego przetozonego.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych z tytutu zatatwiania
powierzonych im spraw ponoszg odpowiedzialnos¢ stuzbowg za:

1) zgodnos¢ zatatwienia spraw z obowigzujgcymi przepisami,
2) merytoryczng witasciwosé zatatwienia spraw,
3) wiasciwg forme i terminowos¢ zatatwienia spraw.

§6

1. Poszczegdlne jednostki organizacyjne realizujg zadania okreslone w
swych zakresach dziatania.

2. Jednostki organizacyjne zobowigzane sq do Scistej wspotpracy.

3. Sprawy nienalezace do kompetencji jednostki organizacyjnej nalezy
niezwtocznie przekazac jednostce kompetentnej lub dokonujacej
kwalifikacji i rozdziatu spraw wptywajacych.

4. W przypadku udziatu kilku jednostek organizacyjnych w realizowaniu
okreslonego zadania Rektor ustala jednostke lub osobe odpowiedzialng
za skompletowanie catosci materiatéw oraz przygotowanie

kompleksowej informacji w tym zakresie.



. Kazdy dokument sporzadzony w Uczelni musi obowigzkowo posiadac

znak sprawy

i inicjaty pracownika, ktéry go przygotowat.

. Dokumenty przedstawiane do podpisu Rektorowi, Prorektorom,

Dziekanom, Kanclerzowi wymagajga, na dowdd sprawdzenia ich
poprawnosci pod wzgledem merytorycznym i formalnym,
zaakceptowania przez kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej
zostaty przygotowane a w przypadku samodzielnego stanowiska - przez

pracownika zatrudnionego na tym stanowisku.

. Wszelkie umowy oraz akty prawne wynikajace z dziatalnosci Uczelni

wymagajq uprzedniej akceptacji przez prawnika Uczelni pod wzgledem

formalno-prawnym, a umowy i zamdwienia - takze akceptacji Kwestora.

. Akceptacja, o ktérej mowa w ust. 6 i 7 moze by¢ dokonana za

posrednictwem zintegrowanego programu Elektronicznego Systemu
Obiegu Dokumentéw (ESOD) na terenie Uczelni. Wowczas do
dokumentu zatgcza sie sciezke akceptacji wydrukowang

Z programu.

§7

1.

Jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy w administracji
organizuja, wykonujg oraz koordynujg prace wynikajace z
przyporzadkowanych im zakresdw dziatania w celu realizacji zadan
Uczelni oraz sprawnego jej funkcjonowania,

a w szczegolnosci:

1) zapewniajq zgodnos$¢ prowadzonych dziatan z obowigzujgcymi

przepisami prawa,

2) sporzadzajq analizy kosztow oraz efektéw prowadzonych dziatalnosci
oraz prowadzg ewidencje, rejestry, wykazy i zestawienia,

3) przygotowujg projekty decyzji, umow, porozumien i innych
dokumentéw, w tym wewnetrznych aktéw prawnych Uczelni w
zakresie spraw realizowanych merytorycznie,

4) opracowujq sprawozdania, rozliczenia, opinie, wnioski i inne

materiaty,



5) dbajq o ochrone powierzonego mienia,

6) rozpatrujq i zatatwiajq skargi i wnioski,

7) prowadzg niezbedng dokumentacije,

8) prowadzg zbiory przepisow prawnych zwigzanych z zakresem

swojego dziatania,

9) przechowujq, zabezpieczajq i archiwizujg dokumenty, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na

samodzielnych

stanowiskach pracy w administracji sq odpowiedzialni za sprawng

organizacje pracy. Ponadto, kierownicy jednostek organizacyjnych

odpowiadajg za prace w podlegtej im jednostce organizacyjnej, w tym
szczegollnie za:

1) witasciwe, terminowe oraz zgodne z obowigzujgacymi przepisami
prawa
i procedurami wykonanie powierzonych zadan,

2) inicjowanie dziatan w celu ograniczania kosztéw oraz usprawniania i
zwiekszania efektywnosci dziatania podlegtej jednostki
organizacyjnej lub stanowiska,

3) wystepowanie z wnioskami w zakresie unormowan zawartych w
wewnetrznych aktach prawnych,

4) zapewnienie przestrzegania przepiséw prawa pracy,

5) merytoryczne i formalne przygotowanie spraw do decyzji wtasciwych
przetozonych,

6) prawidtowe wykorzystanie i ochrone powierzonego mienia,

7) zapewnienie wymaganych warunkéw pracy oraz przestrzeganie
obowigzujacych przepisdw w zakresie BHP i ochrony ppoz.,

8) merytoryczny i formalny nadzdér nad pracg podlegtych pracownikéw,

9) prowadzenie biezacych szkolen podlegtych pracownikéw, udzielanie
niezbednych wyjasnien i instruktazy zapewniajacych sprawng i
kompetentng realizacje zadan,

a takze dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji podlegtych pracownikow,



10) udziat w systemie kontroli zarzadczej zgodnie z obowigzujgcymi w
tym zakresie przepisami.

3. Postanowienia regulaminu w zakresie dotyczacym kierownikow
jednostek organizacyjnych administracji stosuje sie odpowiednio do
pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
administracji.

§8

Pracownicy administracji podlegaja bezposrednio kierownikowi jednostki

organizacyjnej, w ktorej pracujq i zobowigzani sq w szczegolnosci do:

1) realizacji zadan okreslonych w zakresach czynnosci oraz sprawnego
wykonywania przydzielonych prac,

2) znajomosci i przestrzegania obowigzujacych przepisdw prawa

dotyczacych catego zakresu wykonywanych prac, w tym wewnetrznych

aktéw prawnych,

a w szczegolnosci Statutu, Regulaminu organizacyjnego, Regulaminu
pracy, Regulaminu wynagradzania, przepiséw o ochronie informacji
niejawnych, a takze przepisow w zakresie BHP i ochrony ppoz.,

3) przestrzegania ustalonych zasad organizacji pracy,

4) przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

5) dbania o powierzone mienie,

6) pogtebiania wiedzy niezbednej do realizacji zadan, a takze
podnoszenia kwalifikacji, jakosci pracy i usprawniania sposobow jej
wykonywania,

7) wspotdziatania i udzielania pomocy w wykonywaniu zadan
wspotpracownikom,

8) analizowania i usprawniania metod pracy.

§9

Kierownicy jednostek organizacyjnych i pracownicy, ktorym powierzono

mienie Uczelni ponoszg za nie odpowiedzialnos¢ materialna.

§ 10

1. Szczegdtowe zakresy obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci

kierownikéw jednostek organizacyjnych i pracownikdw na



samodzielnych stanowiskach pracy administracji ustalajg odpowiednio
Rektor, Prorektorzy, Kanclerz oraz Dziekani.

. Szczegdbtowe zakresy obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikéw dziatéw, sekcji, biur, sekretariatow, dziekanatow, ustalajq
kierownicy wtasciwych jednostek organizacyjnych.

. Kazdy szczegotowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
wymaga zatwierdzenia przez Rektora.

. Szczegdbtowe zakresy obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci dla
pracownikéw na okreslonym stanowisku powinny by¢ sporzgdzone w 2
egzemplarzach

z przeznaczeniem do akt osobowych pracownika i dla
zainteresowanego pracownika, ktory potwierdza fakt przyjecia datq i

podpisem.

§ 11

. Kazda sprawa powinna by¢ zatatwiona niezwiocznie, nie pdzniej niz w
terminie wynikajacym z obowigzujacych przepiséw lub terminie
wyznaczonym przez przetozonego pracownika.

. W przypadku zwtoki w zatatwieniu sprawy w wyznaczonym terminie,
pracownik jest zobowigzany powiadomi¢ o tym bezposrednio
przetozonego podajac przyczyny zwioki i nowy termin jej zatatwienia.
. W przypadku nieobecnosci pracownika bezposredni przetozony
obowigzany jest zapewnic jego zastepstwo w sposdb zapewniajacy

zatatwianie spraw bez zbednej zwtoki.

§12

Potwierdzenia zgodnosci kopii z oryginatem dokumentu na podstawie

oryginatu tego dokumentu lub jego odpisu, dokonuje kierownik jednostki

organizacyjnej albo inny pracownik na podstawie indywidualnego

upowaznienia.
§13

1. Przekazywanie i objecie stanowiska nastepuje na podstawie protokotu

zdawczo-odbiorczego, ktory winien by¢ akceptowany przez

bezposredniego przetozonego. Wzdr protokotu stanowi zatacznik nr 4



do regulaminu.

Protokot winien zawierac:

1) wykaz zdawanych - przyjmowanych dokumentéw,

2) wykaz spraw do zatatwienia (w toku).

Przekazanie sktadnikdéw majatku w przypadku oséb odpowiedzialnych
materialnie, nastepuje zgodnie z instrukcjg gospodarowania mienia,
czyli MT/MTW (dokument zmiany miejsca sktadnika majatku) lub
ZMPRT/ZMPRW (dokument zmiany osoby odpowiedzialnej za sktadnik

majatku). Kopia powyzszych dokumentéw zatgczona jest do protokotu,

o ktérym mowa w ust. 2.

. W przypadku, gdy udziat pracownika przekazujacego jest niemozliwy,
przetozony winien powotaé komisje i przekazac catos¢ spraw
protokolarnie.

. Protokot powinien przechowywad pracownik przyjmujacy lub

obejmujgcy dane stanowisko pracy.

§ 14

. Pracownicy uzytkujacy powierzony im sprzet komputerowy powinni
korzystac z niego wytgcznie na terenie Uczelni.

. W szczegdlnych sytuacjach, pracownik moze zabrac ze sobg sprzet
komputerowy do pracy poza Uczelnigq, ale wytacznie za zgoda
bezposredniego przetozonego i za zgodg Kanclerza lub Rektora.

. Wzér wniosku o mozliwos¢ korzystania ze stuzbowego sprzetu

komputerowego poza Uczelnig zawiera zatgcznik nr 5.

. Bezposredni przetozony przechowuje wnioski, o ktérych mowa w ust. 3

oraz prowadzi rejestr wnioskéw o mozliwos¢ korzystania z stuzbowego

sprzetu komputerowego poza Uczelnia.

§ 15

|

. Informacji o dziatalnosci Uczelni dla srodkéw masowego przekazu
udziela Rektor, pracownik petnigcy obowigzki rzecznika prasowego
Uczelni lub inna osoba upowazniona przez Rektora.

. Wywieszanie w obiektach Uczelni plakatéw, materiatéw reklamowych,

zarzadzen, regulamindw, wytycznych, zawiadomien i informacji

10



dotyczacych dziatalnosci Uczelni oraz organizacji formalnie dziatajacych
w Uczelni odbywa sie w miejscach do tego wyznaczonych za zgoda

Kanclerza.
Rozdziat III

Organizacja Uczelni

§ 16

1. Strukture organizacyjng Uczelni tworzga jednostki organizacyjne.

2. Typy jednostek organizacyjnych Uczelni okresla Statut.

3. W Akademii Mazowieckiej w Ptocku dziata Collegium Medicum jako
jednostka organizacyjna realizujgca zadania naukowe i ksztatcenie w
dziedzinie nauk medycznych i nauk o zdrowiu.

Collegium Medicum

4, Strukture Collegium Medicum tworzg:

1) Wydziat Lekarski;
2) Wydziat Nauk o Zdrowiu.

5. Collegium Medicum kieruje Prorektor ds. Collegium Medicum.

Wydziaty

6. W Akademii Mazowieckiej w Ptocku poza wydziatami wchodzacymi w
sktad Collegium Medicum funkcjonujq:

1) Wydziat Nauk Spotecznych,
2) Wydziat Nauk Humanistycznych i Informatyki,

7. Wydziatem kieruje Dziekan.

8. Dziekan jest przetozonym wszystkich pracownikow wydziatu, z
wyjatkiem Rektora
i Prorektorow.

9. Wydziat tworzy, przeksztatca i likwiduje Rektor, po zasiegnieciu opinii
Senatu.

10. Jednostkami wewnetrznymi wydziatu mogq byc¢: katedry, zakfady,
laboratoria, pracownie.

11.Dziekanat jest jednostkg ogdlnouczelniang utworzong dla realizacji

zadan administracyjnych i spraw studenckich w jednostce

11



organizacyjnej. Dziekanat podlega bezposrednio Dziekanowi.
Dziekanatem kieruje kierownik, ktéry organizuje
i koordynuje jego funkcjonowanie.
Studium
12.0gdlnouczelniang jednostka organizacyjng Uczelni jest studium,
ktérego dziatalnosé szczegotowo reguluje Statut.
13. W Akademii Mazowieckiej w Ptocku dziataja:
1) Studium Praktycznej Nauki Jezykéw Obcych,
2) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu.
14. Studium kieruje kierownik.
15. Kierownik studium jest przetozonym wszystkich pracownikdéw
studium.
16. Jednostki ogdlnouczelniane tworzy, przeksztatca i likwiduje Senat na
wniosek Rektora.
17. Obstuge administracyjng studium zapewnia sekretariat.
Kolegium
18. 0Ogodlnouczelniang jednostkg organizacyjng jest Kolegium.
19. Kolegium moze zosta¢ utworzone w celu prowadzenia dziatalnosci
naukowej

w zakresie okreslonej dyscypliny naukowej.

20. Kolegium tworzg nauczyciele akademiccy, ktérzy ztozyli w Uczelni
o$wiadczenie,
o ktérym mowa w art. 265 ust. 5 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. -
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2022 r. poz. 574, z
pdzn. zm.), zwanej dalej ustawq, oraz reprezentujg te samq
dyscypline naukowa.

21. Kolegium tworzy, przeksztatca i likwiduje Rektor.

22. Rektor, tworzac kolegium, bierze pod uwage potrzebe prowadzenia
dziatalnosci naukowej w danej dyscyplinie naukowej oraz zapewnienie
witasciwego poziomu zajec¢ dydaktycznych, wzgledy organizacyjne,
potrzeby spotecznosci akademickiej oraz strategie Uczelni.

23. Kolegium kieruje kierownik kolegium.

12



24,

Kierownikiem kolegium moze by¢ nauczyciel akademicki posiadajacy
co najmniej stopien naukowy doktora habilitowanego, zatrudniony w

Uczelni w petnym wymiarze czasu pracy.

Administracja

25.
26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Ogdlnouczelniang jednostkg organizacyjng administracji jest dziat.
Dziatem kieruje kierownik, ktory nadzoruje jego funkcjonowanie. Moze
byc¢ takze utworzone stanowisko zastepcy kierownika dziatu. Zastepca
kierownika dziatu podporzadkowany jest kierownikowi dziatu.
Kierownik dziatu podporzadkowany jest bezposrednio Rektorowi,
Prorektorowi lub Kanclerzowi.

Poza dziatami tworzy sie:

1) sekcje,

2) biura,

3) sekretariaty,

4) samodzielne stanowiska pracy.

Sekcje tworzy sie w dziale, w przypadku, kiedy ze wzgledéw
merytorycznych celowe jest state wykonywanie okreslonych zadan
przez wyodrebnionego pracownika lub grupe pracownikow.

Sekcja moze by¢ réwniez utworzona jako samodzielna jednostka
organizacyjna do realizacji specjalistycznego wyodrebnionego zakresu
zadan.

Samodzielne stanowiska pracy mogq by¢ tworzone do realizacji
wyspecjalizowanych zadan Uczelni.

Jednostki organizacyjne administracji i samodzielne stanowiska
administracji tworzy znosi i przeksztatca Rektor z wiasnej inicjatywy
lub na wniosek Kanclerza.

Strukture organizacyjng Uczelni okresla ,Schemat Organizacyjny
Akademii Mazowieckiej w Ptocku” stanowigcy zatgcznik nr 1 do
Regulaminu.

Symbole kierownictwa i jednostek Uczelni okreslone sg w zatgczniku nr

2 do Regulaminu.

§17
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1. Wewnetrznymi aktami normatywnymi obowigzujgcymi w Uczelni sq:

1) uchwaty Senatu,

2) uchwaty Rady Uczelni,

3) zarzadzenia i decyzje Rektora,

4) uchwaty rad programowo dydaktycznych,

5) uchwaty rad naukowych dyscyplin,

6) decyzje Dziekana,

7) wytyczne, pisma okodlne i komunikaty Rektora,
8) zarzadzenia i komunikaty Kanclerza.

2. Uchwaly, zarzadzenia, decyzje oraz pisma okdlne, wytyczne i
komunikaty wydawane sg na podstawie obowigzujacych przepiséw
ustawy, Statutu oraz niniejszego regulaminu.

3. Wewnetrzne akty normatywne wprowadzajg regulacje prawne réwniez
w formie regulaminow i instrukciji.

§ 18

Projekty wewnetrznych aktéw normatywnych, instrukcji, regulaminéw

oraz propozycji ich zmian i aktualizacji w obszarze zadan realizowanych

przez dang jednostke organizacyjng, inicjujgq i opracowujq kierownicy lub

pracownicy tych jednostek organizacyjnych. Powyzsze projekty i

propozycje mogg by¢ rdwniez przygotowane przez powotany przez Rektora

zespot. Projekty te wymagajg wspotpracy oraz opinii ze strony prawnika

Uczelni.

§ 19

1. Rektorowi podlegajg bezposrednio:
1) Prorektorzy,
2) Dziekani,
3) Kanclerz,
4) Kierownik Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych,
5) Stanowisko ds. Ochrony,
6) Kancelaria Ogdlna.
2. Prorektorowi ds. Collegium Medicum podlega bezposrednio:
1)Wydziat Lekarski,



2)Wydziat Nauk o Zdrowiu.

. Prorektorowi ds. Nauki i Rozwoju podlegajg bezposrednio:

1) Dyrektor Biblioteki,

2) Dyrektor Wydawnictwa Naukowego,

3) Koordynator Dziatu Nauki,

4) Petnomocnik Rektora ds. Studenckich Praktyk Zawodowych i Karier,

5) Kierownicy Kolegiéw,

6) Przewodniczacy Rad Naukowych Dyscyplin.

. Prorektorowi ds. Studenckich i Dydaktyki podlegajg bezposrednio:

1) Kierownik Dziatu Spraw Studenckich i Dydaktyki,

2) Kierownik Dziatu Promocji,

3) Przewodniczacy Samorzgdu Studentow,

4) Petnomocnik Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia,

5) Dyrektor Akademickiego Liceum Ogolnoksztatcgcego przy Akademii
Mazowieckiej w Ptocku,

6) Koordynator ds. Programu Erasmus i wspotpracy miedzynarodowej,

7) Kierownik Studium Wychowania Fizycznego i Sportu,

8) Kierownik Praktycznej Nauki Jezykéw Obcych,

9) Klub Uczelniany Akademickiego Zwigzku Sportowego.

. Kierownikowi Dziatu Spraw Studenckich i Dydaktyki podlega:

1) Dziat Spraw Studenckich i Dydaktyki,

2) Koordynator ds. dostepnosci i 0séb niepetnosprawnych.

. Prorektorowi ds. Nauki i Rozwoju oraz Prorektorowi ds. Studenckich i

DydaktyKi

w zakresie swych kompetencji podlega:

1) Wydziat Nauk Spotecznych,

2) Wydziat Nauk Humanistycznych i Informatyki,

. Dziekanowi podlegajg bezposrednio:

1) Prodziekan,

2) Kierownik katedry,

3) Kierownik zaktadu bedacego jednostkg organizacyjng wydziatu,

4) Dziekanat,
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10.

11.

5) Rada programowo-dydaktyczna.

. Kierownikowi katedry podlega bezposrednio:

1) Kierownik zaktadu bedacego jednostkg organizacyjng katedry.
Kanclerzowi podlegajq bezposrednio:
1) Zastepca Kanclerza ds. Finansowych zwany Kwestorem,
2) Zastepca Kanclerza ds. Inwestycyjnych,
3) Kierownik Dziatu Administracyjnego,
4) Kierownik Dziatu Informatyki,
5) Kierownik Dziatu Pozyskiwania Funduszy Europejskich i Dotacji,
6) Kierownik Domu Studenta,
7) Archiwum.
Zastepcy Kanclerza ds. finansowych zwanemu Kwestorem podlega:
1) Zastepca Kwestora,
2) Sekcja ptac,
3) Sekcja finansowo-ksiegowa,
4) Kasa.
Kierownikowi Dziatu Administracyjnego podlega:
1) Sekcja Zaméwien Publicznych i Umdw,
2) Sekcja Techniczno-Eksploatacyjna,

3) Stanowisko ds. BHP i ochrony przeciwpozarowej.

Rozdziat IV

Kompetencje Organdéw i sprawowanie nadzoru nad Uczelnig

§ 20

1.

Szczegdtowy zakres uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnosci
Rektora okreslajg przepisy ustawy oraz Statut.

Rektor jako jednoosobowy organ Uczelni kieruje dziatalnoscig Uczelni i
reprezentuje jg na zewnatrz.

Rektor kieruje dziatalnoscig Uczelni przy pomocy
Prorektora/Prorektorow i Kanclerza.

Rektor jest przetozonym wszystkich pracownikow i studentow.

Rektor wypetnia obowigzki organu prowadzacego Akademickie Liceum

16



Ogdlnoksztatcace przy Akademii Mazowieckiej w Ptocku przy pomocy
Prorektora

ds. Studenckich i Dydaktyki.

. Rektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych
Uczelni, z wyjatkiem spraw zastrzezonych przez ustawe lub Statut do
kompetencji innych organdéw Uczelni. Zarzadzenia, w tym regulaminy, a
takze inne przepisy wewnetrzne wydane przez Rektora w zakresie jego
kompetencji sg wigzace dla rad programowo-dydaktycznych

i Dziekandéw oraz kierownikdéw innych jednostek organizacyjnych

Uczelni, a takze dla jej pracownikow i studentow.

§ 21

. Rektor, w ramach swoich kompetencji wydaje zarzadzenia o
charakterze

organizacyjno-porzadkowym i normatywnym.

. Rektor wydaje w sprawach wymagajacych powotania do sktadu
organdw kolegialnych oraz powotania do petnienia funkcji akt

nominacyjny.

§ 22

1. Rektor moze udziela¢ petnomocnictwa Prorektorom, Dziekanom,

Kanclerzowi, Kwestorowi, kierownikom jednostek organizacyjnych, a
takze w razie potrzeby innym osobom realizujagcym zadania Uczelni.

. Rektor w drodze pisemnego petnomocnictwa moze upowaznié
pracownika Uczelni do wykonania okreslonej czynnosci prawnej w jego
imieniu, chyba ze ustawa lub Statut zastrzegajg dang czynnos¢ do
wytacznej kompetencji Rektora lub Kanclerza.

. Rektor, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek uprawnionej osoby, moze
powotywac petnomocnikow — okreslajac zakres ich umocowania.

. Wzér udzielenia petnomocnictwa stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego

regulaminu.

§ 23

1. Petnomocnictwo musi zawiera¢ co najmniej:

1) date wydania,
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2) symbol oraz kolejny numer,

3) imie i nazwisko osoby upowaznionej wraz z tytutem/stopniem
naukowym lub tytutem zawodowym,

4) stanowisko, petniong funkcje,

5) numer pesel,

6) zakres udzielonego petnomocnictwa,

7) okres na jaki wydaje sie petnomocnictwo.

2. Dziat Kadr i Spraw Socjalnych sporzadza dokument petnhomocnictwa w
trzech egzemplarzach, nastepnie Sekretariat Rektora nadaje symbol i
kolejny numer petnomocnictwa i przektada do podpisu Rektorowi.

3. Po udzieleniu petnomocnictwa przez Rektora jeden egzemplarz
niezwtocznie przekazuje sie umocowanemu, drugi pozostaje w
Sekretariacie Rektora, trzeci egzemplarz, zawierajacy potwierdzenie
przyjecia petnomocnictwa, otrzymuje Dziat Kadr i Spraw Socjalnych
z przeznaczeniem do akt osobowych umocowanego.

§ 24

1. Osoba, ktdérej Rektor udzielit petnomocnictwa nie moze udzielac¢
dalszych petnomocnictw.

2. Petnomocnictwo moze zosta¢ odwotane przez Rektora w kazdym czasie.

3. Odwotanie petnomocnictwa nastepuje w tej samej formie, w ktorej
zostato udzielone.

4. Wygasniecie petnomocnictwa nastepuje w przypadku:

1) ustania stosunku pracy,
2) zakonczenia petnienia funkcji,

3) zakonczenia okresu na jaki zostato udzielone.

§ 25

Kancelaria Ogdlna prowadzi rejestr wszystkich petnomocnictw w formie
papierowej lub elektronicznej.

§ 26

Zapisy § 22-25 stosuje sie odpowiednio do udzielania przez Rektora
upowaznien.

§ 27
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1. Rektor, w celu usprawnienia biezacej dziatalnosci Uczelni, moze
powotywac:

1) wyspecjalizowane stanowiska pracy do realizacji okreslonych
zadan niezbednych do prawidtowego funkcjonowania Uczelni,

2) komisje state lub dorazne, majace za zadanie wydanie opinii,
wypracowanie stanowiska lub koncepcji dla zagadnien
wymagajacych szerszej konsultacji.

2. Rektor w uzasadnionej sytuacji, po konsultacji z wtasciwym
Prorektorem i Kanclerzem moze przypisac jednostkom organizacyjnym
oraz samodzielnym stanowiskom pracy zadania wykraczajgce poza
zakres dziatan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym.

§ 28
1. Szczegodtowy zakres obowigzkow Prorektora ds. Collegium Medicum
ustala Rektor.
2. Do zadan Prorektora ds. Collegium Medicum nalezy w szczegdlnosci:
1)nadzér nad dziatalnoscig dydaktyczng wydziatdw wchodzacych w
sktad Collegium Medicum;

2)nadzor dziatalnosci naukowej prowadzonej w dziedzinie nauk
medycznych i nauk
o zdrowiu;

3)koordynacja ksztatcenia podyplomowego w dziedzinie nauk
medycznych i nauk
0 zdrowiu;

4)koordynacja wspétpracy z podmiotami wykonujacymi dziatalnosé
leczniczy;

5)opracowanie projektu preliminarzy optat za ustugi edukacyjne
zwigzane
z ksztatceniem na studiach niestacjonarnych, studiach w jezyku
obcym, studiach stacjonarnych dla cudzoziemcéw w jezyku polskim,
studiach podyplomowych
i innych formach ksztatcenia realizowanych przez wydziaty Collegium

Medicum;
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6)nadzor nad Centrum Symulacji Medycznych;

7)nadzor dziatalnosci podmiotéw leczniczych Uczelni, w tym nadzér

nad realizacjg umow zawieranych z Narodowym Funduszem

Zdrowia,

8)wspoipraca z Prorektorem ds. Nauki i Rozwoju oraz Prorektorem ds.

Studenckich
i Dydaktyki.

§ 29
1. Szczegotowy zakres obowigzkow Prorektora ds. Nauki i Rozwoju ustala
Rektor.

2. Do zadan Prorektora ds. Nauki i Rozwoju nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

nadzér nad prowadzeniem spraw podlegtych jednostek
organizacyjnych zgodnie ze schematem organizacyjnym,

nadzoér nad procesem tworzenia bazy bibliometrycznej i ewaluacji
jakosci dziatalnosci naukowej w Uczelni,

koordynowanie dziatalnosci naukowej, w tym organizacja i
planowanie rozwoju naukowego w Uczelni,

nadzorowanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem
strategii rozwoju Uczelni,

inicjowanie unowoczesnienia procesu ksztatcenia,

inicjowanie i koordynowanie prac zwigzanych z rozwojem studiow,
uruchamianiem nowych kierunkéw studiow i specjalnosci
ksztatcenia,

organizacja posiedzen Senatu Uczelni,

nadzor nad dziatalnoscig Biura Studenckich Praktyk Zawodowych i
Karier,

nadzor nad dziatalnoscig Uczelni w zakresie nawigzywania
kontaktéw z polskimi

i zagranicznymi uczelniami, instytucjami oraz nadzér nad realizacjg
zawartych

w tym zakresie umoOw i porozumien,
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10)nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci wydziatéw nie

wchodzacych w sktad Collegium Medicum oraz jednostek
wewnatrzwydziatowych, zgodnie

z posiadanymi kompetencjami,

11)nadzorowanie studidw podyplomowych i innych form ksztatcenia,

12)
13)
14)
15)

16)

17)

nadzér nad konferencjami i sympozjami naukowymi,
nadzorowanie procesu wprowadzania danych do systemu POL-on,
ocena wyposazenia biblioteki w podreczne ksiegozbiory,

nadzér nad przygotowaniem rocznego sprawozdania z
funkcjonowania Uczelni,

wspotpraca z Prorektorem ds. Studenckich i Dydaktyki oraz
Prorektorem

ds. Collegium Medicum,

wspotpraca z otoczeniem Uczelni.

§ 30
. Szczegotowy zakres obowigzkdéw Prorektora ds. Studenckich i Dydaktyki

ustala Rektor.

. Do zadan Prorektora ds. Studenckich i Dydaktyki nalezy w

szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

nadzér nad prowadzeniem spraw podlegtych jednostek
organizacyjnych zgodnie ze schematem organizacyjnym,
koordynowanie dziatalnosci dydaktycznej oraz kierowanie
organizacjg

i planowaniem procesu dydaktycznego w Uczelni,

nadzér nad prawidtowoscig rozdziatu zadan i obcigzen

dydaktycznych nauczycieli akademickich, a takze rozliczanie procesu

dydaktycznego,

nadzor nad przebiegiem procesu ksztatcenia,

nadzér nad procesem rekrutacji na studia,

nadzor nad organizacjg systemu swiadczen dla studentow,
nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci wydziatéw nie

wchodzacych w skfad Collegium Medicum, studiow, kolegiow oraz
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jednostek wewnatrzwydziatowych, zgodnie z posiadanymi
kompetencjami,

8) wspodtpraca z organizacjami studenckimi, organami samorzadu
studenckiego, kotami naukowymi,

9) koordynacja dziatan stuzgcych zaspokojeniu potrzeb bytowych,
socjalnych
i kulturalnych studentdw,

10)nadzdér nad funkcjonowaniem Wewnetrznego Systemu Zapewnienia
Jakosci Ksztatcenia,

11)nadzér nad procedurg dokonywania ocen pracy nauczycieli
akademickich,

12)nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig Akademickiego Liceum
Ogodlnoksztatcgcego przy Akademii Mazowieckiej w Ptocku,

13)nadzér nad dziataniami Dziatu Promocji w zakresie promocji Uczelni
i nawigzywania wspofpracy oraz organizacji uroczystosci
ogdblnouczelnianych,

14)nadzér nad dziataniami w ramach Programu Erasmus+,

15)nadzér nad dziatalnoscig Studium Wychowania Fizycznego i Sportu,

16)nadzér nad dziatalnoscig Studium Praktycznej Nauki Jezykow
Obcych,

17)nadzér nad dziatalnoscig Klubu Uczelnianego AZS Akademii
Mazowieckiej
w Ptocku,

18)wspdtpraca z Prorektorem ds. Nauki i Rozwoju oraz Prorektorem ds.
Collegium Medicum,

19)nadzér nad dziataniami w zakresie zapewnienia dostepnosci osobom
ze szczegolnymi potrzebami.

§ 31
1. Szczegdtowy zakres obowigzkow dziekana okresla Statut oraz
zarzgdzenia Rektora.

2. Dziekan kieruje wydziatem.

3. Na wydziale mogg by¢ powotani prodziekani.
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4. Prodziekanem moze by¢ nauczyciel akademicki posiadajacy co
najmniej stopien naukowy doktora, dla ktérego Uczelnia jest
podstawowym miejscem pracy.

Dziekan jest odpowiedzialny za dziatalnos$¢ wydziatu przed Rektorem.

6. Szczegdtowy zakres obowigzkdéw prodziekana okresla dziekan w
porozumieniu
z Rektorem.

§ 32

1. Szczegdtowy zakres obowigzkdéw kierownika studium okresla Statut
oraz zarzgdzenia Rektora.

2. Jednostki ogdlnouczelniane - studia tworzone sgq w celu wykonywania
zadan dydaktycznych, wspdélnych dla catej Uczelni.

3. Kierownik studium kieruje jego dziatalnoscia.

4. Kierownik studium odpowiada za jego dziatalnos¢ przed Rektorem.

§ 33

1. Szczegodtowy zakres obowigzkow Kanclerza okresla Statut, zarzadzenia
Rektora oraz dorazne i state petnomocnictwa Rektora.

2. Kanclerz jest podporzadkowany bezposrednio Rektorowi.

3. Do zadan Kanclerza nalezy:

1) kierowanie administracjq i gospodarkg Uczelni oraz podejmowanie
decyzji dotyczacych mienia i gospodarki Uczelni w zakresie
zwyktego zarzadu,

2) reprezentowanie Uczelni na zewnatrz w sprawach nalezgacych do
jego kompetencji zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez
Rektora,

3) nadzorowanie wykonania umow zawieranych przez Uczelnie,

4) zabezpieczenie majatku Uczelni oraz utrzymanie porzadku i
bezpieczenstwa na terenie Uczelni,

5) zabezpieczenie funkcjonowania Uczelni w tym dostaw medidw,
zakupu maszyn, urzadzen, pomocy naukowych oraz wyposazenia,

6) nadzér nad gospodarkg finansowaq i realizacjg planu rzeczowo-

finansowego Uczelni,
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7) kierowanie dziatalnoscig inwestycyjng Uczelni w ramach zwyktego
zarzadu oraz udzielonych upowaznien w tym zakresie,

8) udzielanie informacji i opinii organom Uczelni w sprawach
zwigzanych
z realizowanymi zadaniami,

9) zapewnienie zabezpieczenia Uczelni w zakresie BHP, ochrony ppoz.
i realizacji dziatalnosci socjalnej,

10) wspotpraca z Prorektorami oraz kierownikami pozostatych
jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy,

11) wspdtpraca z organizacjami pracownikéw Uczelni,

12) inicjowanie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Uczelni oraz
podejmowanie dziatan usprawniajgcych funkcjonowanie Uczelni,

13) wydawanie zarzadzen, instrukcji i pism okdlnych regulujacych
szczego6towo dziatalnos$¢ administracyjng i gospodarczg Uczelni w
zakresie okreslonym
w Regulaminie,

14) wspdtdecydowanie w sprawach lokalowych Uczelni w zakresie
pomieszczen przeznaczonych na cele zwigzane z funkcjonowaniem
Uczelni,

15) powotywanie i odwotywanie cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej
oraz nadzor nad jej funkcjonowaniem,

16) nadzér nad Archiwum,

17) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Rektora,

18) zapewnienie obiegu informacji i dokumentacii.

4. Do czynnosci zwyktego zarzadu mieniem i gospodarkg objetych
kompetencjami Kanclerza nalezg m.in.:

1) nabycie lub zbycie mienia o wartosci nie przekraczajgcej 20-krotnej
wartosci srodka trwatego (ustawa o podatku dochodowym od osdb
prawnych),

2) zacigganie zobowigzan majgtkowych do wysokosci nie
przekraczajgcej 20-krotnej wartosci srodka trwatego, z

zastrzezeniem sptaty w cigqgu roku obrotowego.
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5. Kanclerz (w zakresie ustalonym przez Rektora), kieruje gospodarka
Uczelni
i administracjq. Podejmuje decyzje dotyczace mienia Uczelni w zakresie
zwyktego zarzadu, z wytgczeniem spraw zastrzezonych w ustawie lub
Statucie dla organéw Uczelni.

6. Kanclerz jest odpowiedzialny przed Rektorem za realizacje
powierzonych zadan.

§ 34

1. Szczegotowy zakres obowigzkow Zastepcy Kanclerza ds. Finansowych
zwanym Kwestorem okreslajg m.in.: ustawa Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce, ustawa
o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych, zarzadzenia Rektora
oraz dorazne
i state petnomocnictwa Rektora.

2. Zastepca Kanclerza ds. Finansowych zwany dalej Kwestorem jest
podporzadkowany bezposrednio Kanclerzowi.

3. Kwestor kieruje dziatalnoscig Kwestury.

4. Kwestora zatrudnia Rektor na wniosek Kanclerza.

5. Kwestor realizuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Kwestora.

6. Do zadan Kwestora nalezy miedzy innymi:

1) prowadzenie rachunkowosci Uczelni zgodnie z odrebnymi
przepisami,

2) prowadzenie i nadzorowanie gospodarki finansowej Uczelni,

3) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i zapewnienie nalezytej
ochrony s$rodkéw finansowych Uczelni,

4) zapewnienie, pod wzgledem finansowym, prawidtowos$ci umow
zawieranych przez Uczelnig,

5) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia
roszczen oraz sptaty zobowigzan,

6) zapewnienie wtasciwego dysponowania $srodkami pienieznymi

Uczelni,
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7)

8)

9)

opracowanie projektow planéw finansowych Uczelni i przepisow
wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
sporzgdzanie sprawozdan finansowych Uczelni oraz zbiorczych
sprawozdan dla potrzeb stosownych organdw,

prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie posiadanych
kompetencji zgodnie

z regulaminem kontroli,

10) kierowanie i nadzorowanie funkcjonowania Kwestury,

11) opracowanie i nhadzorowanie funkcjonowania systemu wewnetrznej

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

informacji finansowej i ekonomicznej,

informowanie organdw Uczelni oraz Kanclerza o wszystkich
stwierdzonych nieprawidtowosciach w gospodarowaniu mieniem i
finansami Uczelni,

wspdipraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w
zakresie spraw finansowych,

podpisywanie - kontrasygnata wszystkich umoéw zawieranych przez
Uczelnie.

weryfikacja i zatwierdzenie pod wzgledem formalnym i
rachunkowym prawidtowosci dokumentéw finansowych,
prawidtowe przygotowanie i przekazanie akt spraw ostatecznie
zakonczonych do Archiwum

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Rektora lub
Kanclerza,

wspotpraca z Prorektorami, Dziekanami i kierownikami jednostek

organizacyjnych.

7. Kwestor jest obowigzany odmowic¢ akceptacji kazdego dokumentu, w

ktdrym zostata ujeta niezgodna z prawem operacja gospodarcza lub

operacja niemajaca pokrycia

w budzecie Uczelni. Odmowa wymaga formy pisemnej wraz z

uzasadnieniem.

§ 35.

W celu realizacji swych zadan Kwestor ma prawo za posrednictwem
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Kanclerza:

1) okresli¢ tryb i zasady, wedtug ktérych majg by¢ wykonane przez
jednostki Uczelni czynnosci zapewniajace sprawne funkcjonowanie
gospodarki finansowej, rachunkowosci, kalkulacji wynikowej kosztow i
sprawozdawczosci finansowej,

2) zlecac usuniecia w wyznaczonym terminie stwierdzonych
nieprawidtowosci w zakresie gospodarki finansowej Uczelni lub
przeprowadzenia kontroli okreslonych zagadnien zwigzanych z
gospodarka finansowaq,

3) wystepowac z wnioskami w sprawach pracowniczych w stosunku do
podlegtych sobie pracownikdw,

4) wymagac od okreslonych jednostek organizacyjnych udzielania w
formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak
rowniez udostepniania do wgladu niezbednych dokumentéw i wyliczen.

§ 36

1. Szczegdtowy zakres obowigzkow Zastepcy Kanclerza ds. Inwestycji
ustala Rektor.

2. Zastepca Kanclerza ds. Inwestycyjnych jest podporzadkowany
bezposrednio Kanclerzowi.

3. Do zadan Zastepcy Kanclerza ds. Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie propozycji plandw zadan inwestycyjno-remontowych
na podstawie wnioskow zgtaszanych przez odpowiednie jednostki
Uczelni,

2) przygotowanie corocznych i dtugoterminowych planéw
inwestycyjnych
i remontowych Uczelni;

3) przygotowanie wnioskow dofinansowan na cele inwestycyjne,

4) weryfikacja i przygotowanie dokumentacji niezbednej do celéw
udzielenia zamdwienia publicznego,

5) kontrola proceséw inwestycyjnych i remontowych prowadzonych

przez Uczelnie, stata wspotpraca z wykonawcami,
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6) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w procesach inwestycyjnych
i remontowych,

7) nadzorowanie racjonalnego i oszczednego wydatkowania srodkéw na
cele inwestycyjne i remontowe,

8) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie
zobowigzan finansowych i dokonywanie wydatkéw zgodnie z
udzielonymi petnomocnictwami;

9) wspbdtpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w
zakresie planowanych inwestycji i remontéw, nadzér techniczny nad
realizacjg zleconych robdt, a w tym biezgce sprawdzanie zgodnosci
realizacji z dokumentacjq techniczng oraz niezwtoczne informowanie
Kanclerza lub Rektora o wszelkich odstepstwach
w tym zakresie oraz zagrozeniach z nich wyptywajacych,

10) rozliczenie prowadzonych w Uczelni robét budowlanych i
remontowo-budowlanych,

11) udziat w czynnosciach odbioru i przekazywaniu do eksploatacji
nowych
i remontowanych obiektéw Uczelni,

12) prawidtowe przygotowanie oraz przekazywanie akt spraw
ostatecznie zakonczonych do Archiwum,

13) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Rektora lub
Kanclerza.

Rozdziat V
Zakres dziatania administracji w jednostkach
organizacyjnych
(w zakresie dydaktyki)
§ 37
1. Dziekanat jest ogdlnouczelniang jednostkg organizacyjng
podporzgdkowang bezposrednio dziekanowi.
2. Do zadan dziekanatéw nalezy:
1) Obstuga administracyjna procesu dydaktycznego.

2) Obstuga administracyjna Wydziatowej Komisji Rekrutacyjnej.
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3) Przygotowywanie protokotéw egzaminacyjnych i kart okresowych
osiggniec¢ studenta.

4) Biezace prowadzenie dokumentacji studentéw w zakresie zaliczen i
egzaminow.

5) Sporzadzanie wykazéw dotyczacych Sredniej ocen studenta.

6) Obstuga egzamindéw dyplomowych.

7) Wspodtpraca z Dziatem Spraw Studenckich i Dydaktyki, w tym
szczegoblnosci:

a) przy zabezpieczaniu sal na zajecia dydaktycznych uzytkowanych
przez wiecej niz jedng jednostke organizacyjng Uczelni, w tym
rowniez przez przedmioty zewnetrzne,

b) przygotowywanie danych do rozliczania godzin dydaktycznych.

8) Wspdipraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie ich
dziatania.

9) Ewidencja studentéw.

10) Prowadzenie dokumentacji przebiegu studiéw oraz akt osobowych
studentow.

11) Ewidencja drukdéw scistego zarachowania.

12) Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z procesem ksztatcenia.

13) Przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach studenckich.

14) Przygotowywanie danych studenta celem eksportu do systemu POL-
on, BAZUS.

15) Prawidtowe przygotowanie i przekazywanie teczek akt osobowych
studentow oraz akt spraw ostatecznie zakoriczonych do Archiwum.

16) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dziekana oraz jego
zastepce.

17) Obstuga administracyjna Rady programowo-dydaktycznej.

Rozdziat VI

Zakres dziatania administracji podlegtej Rektorowi

§ 38
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Dziat Kadr i Spraw Socjalnych jest wydzielong jednostkg
administracyjng podporzadkowang bezposrednio Rektorowi.
Kierownik Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych kieruje dziatalnoscig dziatu.
Do zadan Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych nalezy

1) Administracyjne prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem,
zwalnianiem, zaszeregowaniem, awansowaniem oraz
nagradzaniem i karaniem pracownikéw, w odniesieniu do
wszystkich grup pracownikow, zgodnie z Kodeksem pracy
i ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

2) Zatatwianie wszelkich formalnosci dokumentowych zwigzanych z
zatrudnieniem na podstawie umow cywilnoprawnych (m.in.:
umowa zlecenia, umowa o dzieto i inne).

3) Prowadzenie akt osobowych oraz ewidencja zatrudnionych
pracownikéw, emerytdw i rencistéw.

4) Wprowadzanie i aktualizacja danych nauczycieli akademickich na
poszczegolne kierunki studiéw do systemu kadrowo-ptacowego,
POL-on oraz BAZUS.

5) Wspdtpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie
dokonywania oceny nauczycieli akademickich.

6) Ewidencja czasu pracy pracownikow.

7) Ewidencja wyjs¢ w godzinach stuzbowych.

8) Sporzadzanie list obecnosci pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi.

9) Prowadzenie ewidencji oraz wystawianie delegacji stuzbowych
pracownikom.

10) Ewidencja zwolnien lekarskich.

11) Organizowanie i nadzér wykonywania badan lekarskich przez
pracownikéw Uczelni.

12) Kierowanie pracownikdow na wstepne szkolenia BHP oraz
wspotpraca
z pracownikiem z zakresu BHP.

13) Prowadzenie rekrutacji pracownikow niebedacych nauczycielami
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14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)
26)

27)

akademickimi.

Sporzadzanie sprawozdan dla GUS, MEiN itp. w zakresie
zatrudnienia.

Sporzadzanie analiz, wykazéw, zestawien z zakresu spraw

kadrowych dla potrzeb innych jednostek organizacyjnych Uczelni.

Opracowywanie projektéw lub wspdtudziat w opracowywaniu aktéw

prawnych, dotyczacych spraw pracowniczych.

Przygotowywanie tresci petnomocnictw i upowaznien udzielanych

przez Rektora przy wspotpracy z prawnikiem Uczelni.

Prowadzenie spraw dotyczacych wyrdznien i kar dla pracownikow,

z wytgczeniem postepowan dyscyplinarnych nauczycieli

akademickich.

Sporzadzanie i kompletowanie wnioskdéw o nadanie medali,

orderdow i odznaczen oraz nagrod ministerialnych w tym zakresie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji przez

pracownikéw w roznych formach ksztatcenia.

Rozliczanie wynagrodzenia za udziat w pracach komisji

rekrutacyjnej.

Rozliczanie wynagrodzenia na podstawie indywidualnych kart

obcigzen dydaktycznych godzin ponadwymiarowych nauczycieli

akademickich.

Obstuga zwigzana z dokumentacjg w zakresie przyznawania rent i

emerytur dla pracownikéw Uczelni.

Wystawianie legitymacji stuzbowych nauczycielom akademickim

oraz ich ewidencja.

Wydawanie zaswiadczen, wynikajacych ze stosunku pracy.

Obstuga zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych:

a) obstuga administracyjna komisji socjalnej,

b) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw uczelni,

c) analizowanie potrzeb w zakresie poprawy warunkow socjalno -
bytowych pracownikéw Uczelni,

Wspditpraca z Miejskim Urzedem Pracy w Ptocku, Powiatowym
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Urzedem Pracy w Ptocku oraz innymi instytucjami.

28) Kontrola dyscypliny pracy.

29) Prawidtowe przygotowanie oraz przekazywanie akt spraw
ostatecznie zakonczonych do Archiwum.

30) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Rektora oraz

Kanclerza.

§ 39

1.

Petnomocnik ds. Ochrony jest podporzadkowany bezposrednio
Rektorowi.

Do zadan wykonywanych na stanowisku Petnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych nalezy:

1) Wykonywanie obowigzkéw Petnomocnika ds. Ochrony Informacji

Niejawnych:

a) ewidencja, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow

niejawnych,

b) wystepowanie do Rektora z propozycjami o dostep

okreslonych oséb do informacji niejawnych,

c) informowanie Rektora o przestrzeganiu zasad ochrony

informacji niejawnych w Uczelni.
2) Wykonywanie obowigzkéw Inspektora Ochrony Danych w zakresie
ochrony

i przetwarzania danych osobowych:

a) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji dotyczacej
polityki bezpieczenistwa zarzadzania systemami
informacyjnymi stuzgcymi do przetwarzania danych
osobowych,

b) nadzdér nad prawidtowym przetwarzaniem danych osobowych,

C) reagowanie na naruszenia w zakresie przetwarzania danych
osobowych,

d) wspotpraca z Administratorem Systemow Informatycznych,

e) szkolenie uprawnionych pracownikéow do przetwarzania danych

osobowych,
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f) informowanie Rektora o stanie bezpieczenstwa przetwarzania
danych osobowych.
3) Wykonywanie obowigzkow w zakresie spraw obronnych
dotyczacych Uczelni:
a) opracowywanie i aktualizowanie planu operacyjnego
funkcjonowania Uczelni w warunkach zagrozenia

zewnetrznego i w czasie wojny,

b) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji Statego Dyzuru

Uczelni,
c) przeprowadzenie szkolenia pracownikéw wyznaczonych do
petnienia Statego Dyzuru,
d) prowadzenie prac reklamacyjnych pracownikéw od stuzby
wojskowej
W czasie wojny,
e) informowanie Rektora o stanie spraw obronnych w Uczelni.
4) Prawidtowe przygotowanie oraz przekazywanie akt spraw
ostatecznie zakonczonych
do Archiwum.
5) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Rektora.
§ 40

1. Kancelaria Ogdlna jest wydzielong jednostkg administracyjng
podporzgdkowang bezposrednio Rektorowi.
2. W skfad Kancelarii Ogdlnej wchodzg:
1) Sekretariat Rektora,
2) Sekretariat Prorektorow
3. Do zadan Kancelarii Ogolnej nalezy:
1) administracyjna i organizacyjna obstuga Rektora, Kanclerza i
Prorektoréw, w tym:
a) prowadzenie terminarzy spraw,
b) wykonywanie czynnosci zwigzanych z organizacjg zebran,

posiedzen, konferencji itp.,
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C) prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z udziatem
Rektora
i Kanclerza w uroczystosciach, konferencjach, sympozjach itp.,

2) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, w tym:

a) przyjmowanie oraz prowadzenie ewidencji korespondencji
przychodzacej, a nastepnie przygotowywanie jej do odbioru
przez jednostki organizacyjne Uczelni,

b) przyjmowanie oraz prowadzenie ewidencji korespondencji
wewnetrznej
i zewnetrznej, zapewnienie przeptywu dokumentow miedzy
jednostkami,

c) obstuga ogdlnouczelnianej skrzynki e-mailowej Uczelni,

3) wspdtpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w
zakresie prawidtowego przeptywu informacji i realizowanych zadan,

4) prowadzenie rejestru zarzgadzen Rektora i Kanclerza,

5) przygotowywanie tresci petnomocnictw i upowaznien udzielanych
przez Rektora

i Kanclerza przy wspotpracy z prawnikiem Uczelni,

6) prawidtowe przygotowywanie oraz przekazywanie akt sprawy
ostatecznie zakonczonych do Archiwum,

7) wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie
prowadzonej dziatalnosci,

8) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Rektora,
Prorektoréw, Kanclerza, Kwestora.

Sekretariat Rektora jest wydzielong jednostkg organizacyjng

Kancelarii Ogdlnej wtasciwg do obstugi organizacyjnej pracy Rektora.

Do zadan Sekretariatu Rektora nalezy w szczegolnosci:

1) Obstuga sekretarsko-administracyjna Rektora.

2) Koordynowanie czynnosci zwigzanych z organizacjg zebran,
posiedzen organizowanych przez Rektora.

3) Przygotowanie i obstuga sekretarsko-administracyjna posiedzen

Senatu, Kolegium Rektorskiego oraz innych narad i spotkan
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organizowanych przez Rektora.

4) Prowadzenie rejestru oraz archiwizacja zarzgqdzen Rektora, uchwat
Senatu.

5) Prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien wydawanych
przez Rektora.

6) Nadzér i koordynacja korespondencji elektronicznej i pocztowej.

7) Dostarczanie Rektorowi i Prorektorom materiatéw i informacji
niezbednych
w procesie podejmowania decyzji.

8) Aktualizowanie dziatan wykonywanych na polecenie Rektora.

9) Opracowywanie w porozumieniu z innymi merytorycznymi
jednostkami organizacyjnymi tresci wystgpien, oswiadczen,
informacji itp. dla Rektora.

10) Koordynacja dziatan zwigzanych z wystgpieniami publicznymi
Rektora.

11) Wspodtpraca z komorkami w zakresie prawidtowego przeptywu
informacji
i realizacji zadan.

12) Prawidtowe przygotowywanie oraz przekazywanie akt sprawy
ostatecznie zakonczonych do Archiwum.

13) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Rektora.

Sekretariat Prorektorow jest wydzielong jednostkg organizacyjng

Kancelarii Ogdlnej wtasciwg do obstugi organizacyjnej pracy

Prorektora ds. Nauki i Rozwoju, Prorektora

ds. Studenckich i Dydaktyki oraz Prorektora ds. Collegium Medicum.

Do zadan Sekretariatu Prorektoréw nalezy w szczegdlnosci:

1) Obstuga sekretarsko-administracyjna Prorektorow.

2) Koordynowanie czynnosci zwigzanych z organizacjg zebran,
posiedzen organizowanych przez Prorektoréw.

3) Dostarczanie Prorektorom materiatdw i informacji niezbednych w
procesie podejmowania decyzji.

4) Prowadzenie rejestru uczelnianych organizacji studenckich.
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5) Wspédtudziat przy organizowaniu spotkan i uroczystosci
ogdblnouczelnianych.

6) Obstuga administracyjna zadan Uczelni jako organu prowadzgcego
Akademickie Liceum Ogodlnoksztatcgce przy Akademii Mazowieckiej
w Ptocku.

7) Organizacja i dokumentowanie miedzynarodowych konferenciji,
sympozjéw, warsztatéw oraz spotkan okolicznosciowych z udziatem
gosci zagranicznych.

8) Wspodtpraca z komodrkami w zakresie prawidtowego przeptywu
informacji i realizacji zadan.

9) Prawidtowe przygotowywanie oraz przekazywanie akt spraw
ostatecznie zakonczonych do Archiwum.

10) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prorektoréw.
Rozdziat VII

Zakres dziatania administracji podlegtej Prorektorowi ds. Nauki i

Rozwoju

§ 41
1. Szczegdtowy zakres obowigzkdéw Biura Studenckich Praktyk
Zawodowych i Karier okresla Regulamin oraz zarzgdzenia Rektora.
2. Biuro Studenckich Praktyk Zawodowych i Karier jest wydzielong
jednostka organizacyjng podporzadkowang bezposrednio Prorektorowi
ds. Nauki i Rozwoju.
3. Petnomocnik Rektora ds. Studenckich Praktyk Zawodowych i Karier
kieruje dziatalnoscig biura.
4. Do zadan Biura Studenckich Praktyk Zawodowych i Karier nalezy:
1) Prawidtowe przygotowanie oraz przekazywanie akt spraw
ostatecznie zakonczonych do Archiwum.
2) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Rektora,
Prorektora ds. Nauki
i Rozwoju lub Kanclerza.
§ 42
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1. Szczegdtowy zakres dziatania Biblioteki okresla Regulamin Biblioteki
oraz zarzgadzenia Rektora.

2. Biblioteka jest jednostkg organizacyjng Uczelni bedqcq podstawg
dziatajacego w Uczelni systemu biblioteczno-informacyjnego
podporzadkowang bezposrednio Prorektorowi ds. Nauki i Rozwoju.

3. Dyrektor Biblioteki kieruje dziatalnoscig Biblioteki.

4. Do zadan Biblioteki nalezy Scista wspotpraca z Dziatem Nauki.

5. Dyrektora Biblioteki, powotuje i odwotuje Rektor po zasiegnieciu opinii
rady bibliotecznej.

§ 43

1. Dyrektor Wydawnictwa Naukowego kieruje dziatalnoscig wydawnictwa.

2. Szczegdbtowy zakres dziatania Wydawnictwa Naukowego okresla
Regulamin Wydawnictwa Naukowego oraz zarzadzenia Rektora.
3. Regulamin Wydawnictwa Naukowego ustalany jest przez Rektora w

drodze zarzadzenia.

4. Dyrektor Wydawnictwa jest powotywany i odwotywany przez Rektora.

5. W Wydawnictwie moze by¢ utworzone stanowisko Sekretarza

Wydawnictwa.

6. Zakres zadan Sekretarza okresla Regulamin Wydawnictwa Naukowego.

7. Sekretarza powotuje Rektor na wniosek Dyrektora.

§ 44

1. Dziat Nauki jest podporzadkowany bezposrednio Prorektorowi ds.
Nauki i Rozwoju.

2. Do zadan Koordynatora Dziatu Nauki nalezy:

1) koordynowanie procesu ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej,

2) opracowanie wnioskéw i oswiadczen zwigzanych z ewaluacjg
jakosci dziatalnosci naukowej,

3) gromadzenie oraz upowszechnianie informacji nt. dziatalnosci
naukowo-badawczej oraz sukceséw naukowych pracownikéw
Uczelni,

4) sporzadzanie sprawozdan i opracowan z zakresu dziatalnosci

naukowej prowadzonej w Uczelni,
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5) obstuga systemu POL-on i PBN w zakresie raportdw zwigzanych z
dziatalnoscig naukowgq i badawczo-rozwojowg Uczelni,
6) aktualizowanie we wspotpracy z Bibliotekg Akademii Mazowieckiej
w Plocku bazy dokumentujacej dorobek naukowy pracownikoéw,
7) wspomaganie pracownikéw w ich rozwoju naukowym i badaniach
naukowych poprzez informowanie o réznych formach finansowania
dziatalnosci badawczej,
8) organizowanie szkolen z zakresu dziatalnosci naukowej i
badawczej,
9) inicjowanie wspdtpracy z jednostkami naukowymi i badawczymi w
kraju i za granicq,
10)Scista wspotpraca z Bibliotekg Akademii Mazowieckiej w Ptocku,
11)sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Dziatu Nauki.
§ 45
1. Kolegium Naukowe jest podporzadkowane bezposrednio
Prorektorowi ds. Nauki
i Rozwoju.
2. Szczego6towy zakres dziatania Kolegium Naukowego okresla
Regulamin oraz zarzadzenia Rektora.
§ 46
1. Rada Naukowa Dyscyplin jest podporzadkowana bezposrednio
Prorektorowi
ds. Nauki i Rozwoju.
2. Szczego6towy zakres dziatania Rady Naukowej Dyscyplin okresla

Regulamin oraz zarzadzenia Rektora.
Rozdziat VIII

Zakres dziatania administracji podlegtej Prorektorowi ds.
Studenckich i Dydaktyki

§ 47
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1. Dziat Spraw Studenckich jest wydzielong jednostkg organizacyjng

podporzadkowang bezposrednio Prorektorowi ds. Studenckich i
Dydaktyki.
2. Kierownik Dziatu Spraw Studenckich i Dydaktyki kieruje dziatalnoscig

dziatu.

3. Do zadan Dziatu Spraw Studenckich i Dydaktyki nalezy:

1) Zadania z zakresu organizacji dydaktyki:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)

przygotowywanie uregulowan prawnych dotyczacych dydaktyki,
gromadzenie i ewidencja plandw studidw,

gromadzenie rozkfaddéw zajec¢ na wszystkich typach i poziomach
studiow,

monitorowanie przestrzegania standardéw ksztatcenia,

udziat w pracach zwigzanych z ustalaniem wysokosci optat na
studia,

rozliczanie indywidualne i zbiorcze wykonania godzin
ponadwymiarowych przez nauczycieli akademickich Uczelni,
prowadzenie centralnej ewidencji drukdéw Scistego zarachowania z
zakresu dydaktyki,

zbieranie i przygotowywanie zamowien zbiorczych na druki
szkolnictwa wyzszego (w tym druki Scistego zarachowania:
legitymacje, hologramy semestralne, dyplomy, suplementy),
wspoipraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie spraw
studenckich,

nadzorowanie procedury wydawania dyploméw i prowadzenie ich
ewidencji,

monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych Polskiej Komisji
Akredytacyjnej w zakresie spraw studenckich,

rozliczanie zaje¢ dydaktycznych, monitorowanie wykonania
pensum

i godzin ponadwymiarowych w poszczegdlnych

wydziatach/studiach,

m)monitorowanie i weryfikacja liczebnosci grup studenckich w
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odniesieniu do wewnetrznych aktéow prawnych obowigzujacych w

Uczelni.

2) Zadania z zakresu rekrutacji:

3)

a)

b)

c)

d)

f)

g)
h)

i)

k)

)

wspotpraca z Dziatem Promocji w zakresie materiatéw
rekrutacyjnych,

wykonywanie zbiorczych zestawien planowanej wielkosci przyjec
w Uczelni,

gromadzenie wszystkich aktéw prawnych dotyczacych
rekrutacji,

udzielanie informacji dotyczacej procesu rekrutacyjnego,

obstuga funkcjonujgcej w Uczelni infolinii — rekrutacja,

przyjmowanie, sprawdzanie poprawnosci danych

wprowadzonych przez kandydatéw w czasie rejestracji

internetowej i zatwierdzanie przyjetych dokumentow w

programie,

wydawanie niezbednych dokumentéw kandydatom na studia,

przygotowywanie list kandydatow na studia i przekazywanie ich

wraz

z dokumentami do Wydziatowych Komisji Rekrutacyjnych,

nadzér nad przebiegiem postepowania kwalifikacyjnego i

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rekrutacja,

przygotowanie danych do rozliczen wynagrodzenia Uczelnianej

Komisji Rekrutacyjnej,

opracowywanie projektéw uchwat, zarzadzen, decyzji

administracyjnych dotyczacych spraw studenckich oraz

odpowiedzi na skargi studenckie,

przygotowanie projektu organizacji roku akademickiego.

Zadania z zakresu spraw organizacji studenckich:

a)

b)

biezaca wspotpraca z Samorzadem Studentdéw i uczelnianymi
organizacjami studenckimi,
przygotowanie wnioskéw i wspotudziat w przyznawaniu miejsc w

Domu Studenta.

40



4)

5)

Zadania z zakresu pomocy materialnej dla studentow:

a) opracowywanie wnioskow i zasad przyznawania pomocy

materialnej dla studentéw,

b) przyjmowanie dokumentéw, wyliczanie dochodu, wprowadzanie

danych do programu, przygotowanie list studentéw
ubiegajacych sie o kazdg z form pomocy materialnej dla potrzeb

Komisji Stypendialnej i Odwotawczej Komisji Stypendialnej,

c) przygotowanie list studentdéw, ktérzy otrzymali stypendia i inne

formy pomocy i przekazanie ich do Kwestury celem dokonania

wyptaty,

d) opracowanie i przygotowanie decyzji dotyczacych wszystkich

form pomocy materialnej i przekazanie ich na wydziaty,

e) prowadzenie dokumentacji stypendialnej i sprawozdawczosci w

f)

zakresie pomocy materialnej,
wspotpraca z komisjami stypendialnymi w zakresie pomocy
materialnej udzielanej studentom,

g) prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami przyznawanymi

w Uczelni.

Zadania z zakresu ewidencji studentow i prowadzenia albumu

studentéw:

a) prowadzenie albumu studentéw i ksiegi dyploméw,

b) prowadzenie elektronicznego rejestru osob skreslonych z listy
studentéw, rejestru absolwentéw,

c) opracowywanie wzoréw dokumentéw (np. protokotéw
egzaminacyjnych, kart okresowych osiggniec¢ studenta,
dyploméw ukonczenia studiéw)

i wprowadzenie ujednolicenia dokumentacji toku studidéw na
wydziatach,

d) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji toku studiow
prowadzonych na wydziatach,

e) kontrola nad przekazywaniem dokumentéw dotyczgcych toku

studiow do Archiwum.
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6)

Zadania z zakresu zapewnienia dostepnosci osobom ze

szczegdlnymi potrzebami oraz pomocy studentom

niepetnosprawnym realizowane przez koordynatora

ds. dostepnosci i 0sdb niepetnosprawnych:

a)

b)

d)

wspieranie 0séb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do
ustug sSwiadczonych przez jednostki organizacyjne Akademii
Mazowieckiej

w Plocku, w tym koordynowanie i wykonywanie dziatan
majacych na celu stworzenie warunkéw do petnego
uczestnictwa studentéw

Z niepetnosprawnosciami we wszystkich obszarach zycia

akademickiego;

wspieranie zadan zapewnienia dostepnosci w zakresie procesu

ksztatcenia
i prowadzenia badan naukowych studentom ze szczegdolnymi
potrzebami oraz studentom z niepetnosprawnosciami;
zapewnienie studentom ze szczegdlnymi potrzebami oraz
studentom
Z niepetnosprawnosciami mozliwosci korzystania z m.in.:
a. wypozyczania sprzetu specjalistycznego;
b. ustug transportowych;
c. ustug psychologicznych, terapii z psychiatrg;
i. ustugi asystenta dydaktycznego w zwigzku z
uczestniczeniem
w procesie ksztatcenia;
zakup sprzetu specjalistycznego zapewniajgcego réwnosé
szans studentom
ze specjalnymi potrzebami oraz studentom z
niepetnosprawnosciami
w dostepie do ksztatcenia;
przygotowywanie i koordynowanie wdrozenia planu dziatania

na rzecz zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
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F)

g)

h)

j)

k)

potrzebami, zgodnie

Z wymaganiami stuzgcymi zapewnieniu dostepnosci,
okreslonymi odrebnymi przepisami;

monitorowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych
Akademii Mazowieckiej w Ptocku w zakresie zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami oraz
studentom z niepetnosprawnosciami;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie
likwidacji barier architektonicznych, cyfrowych i informacyjno-
komunikacyjnych;

konsultowanie w zakresie zapewnienia dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami oraz studentom z
niepetnosprawnosciami nowych inwestycji na terenie Uczelni;
reprezentowanie interesow studentéw z
niepetnosprawnosciami przed wtadzami Uczelni i na zewnatrz;
udzielanie pomocy pracownikom prowadzacym zajecia
dydaktyczne,

w ktdérych biorg udziat studenci ze szczegdlnymi potrzebami
oraz studenci

Z niepetnosprawnosciami;

podejmowanie inicjatyw i realizowanie dziatan na rzecz
przestrzegania wiasciwego traktowania oséb z
niepetnosprawnosciami w Akademii Mazowieckiej w Ptocku
(m.in. organizowanie seminariéw, warsztatéw dotyczacych
niepetnosprawnosci, integracja studentow

Z niepetnosprawnosciami);

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie
prowadzonej dziatalnosci, wspdtpraca z
petnomocnikami/rzecznikami ds. oséb/studentéw z
niepetnosprawnosciami z innych uczelni, instytucjami

rzagdowymi
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7)

8)

9)

10)

11)

12)

§ 48

i samorzadowymi oraz z organizacjami pozarzadowymi
wspierajacymi osoby z niepetnosprawnosciami;
m) przygotowywanie informacji dotyczacych biezacej dziatalnosci
koordynatora ds. dostepnosci i 0sdb niepetnosprawnych.
Prowadzenie sprawozdawczosci ogdlnouczelnianej (w tym
sporzgdzanie dokumentéw sprawozdawczych do GUS i MEIN) w
zakresie spraw studenckich.
Opracowywanie zestawien, analiz itp. dotyczacych dydaktyki dla
potrzeb Rektora, Prorektoréow i innych jednostek organizacyjnych
Uczelni, w tym zwigzanych z:
a) procesem ksztatcenia,
b) warunkami socjalnymi studentdw oraz stypendiami dla
studentodw,
c) aspektami funkcjonowania studenckiego ruchu naukowego,
kulturalnego oraz sportowego,
d) wynikami rekrutacji.
Przygotowywanie wnioskdw w sprawie wszczecia postepowania o
zamowienia publiczne w zakresie spraw dotyczgcych dziatu, w tym:
ubezpieczenie studentéw od nieszczesliwych wypadkow (NW) i
odpowiedzialnosci cywilnej (OC) wynikajgcych z zapiséw uméw z
podmiotami zewnetrznymi na realizacje ksztatcenia praktycznego
studentéw Akademii Mazowieckiej w Ptocku, w tym m.in. zajec
praktycznych i praktyk zawodowych oraz zakresu zadan
realizowanych w tych podmiotach przez studentéw Uczelni.
Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie
prowadzonej dziatalnosci.
Prawidtowe przygotowywanie oraz przekazywanie akt spraw
ostatecznie zakonczonych do Archiwum.
Realizowanie innych zadan zleconych przez Rektora, Prorektora ds.

Studenckich i Dydaktyki, Kanclerza.
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Dziat Promocji jest wydzielong jednostkg organizacyjng

podporzadkowang bezposrednio Prorektorowi ds. Studenckich i
Dydaktyki.

Kierownik Dziatu Promocji kieruje dziatalnoscig dziatu.

Do zadan Dziatu Promocji nalezy:

1) Organizowanie uroczystosci ogdélnouczelnianych oraz innych

uroczystosci

i spotkan okolicznosciowych z udziatem Rektora.

2) Prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z promocjq Uczelni, w tym:

a)

b)

c)

d)

f)
g)

kreowanie oraz realizacja strategii i kampanii promocyjnych
Uczelni,

budowanie pozytywnego wizerunku Uczelni w sSrodowisku
wewnetrznym i zewnetrznym,

promowanie dydaktycznej, naukowej, organizacyjnej i
kulturalnej dziatalnosci Uczelni,

inicjowanie i realizacja przedsiewzie¢ o charakterze
promocyjnym,

prezentacja oferty Uczelni podczas targow, akcji
promocyjnych i innego rodzaju wydarzen i przedsiewzie¢ w
kraju i za granicg,

przygotowywanie materiatdw promocyjnych Uczelni,
wspotpraca z agencjami reklamowymi i wydawcami, zakup
powierzchni pod przygotowane reklamy oraz nadzér nad

realizacjg zawartych uméw.

Nadzér merytoryczny nad strong internetowg Uczelni, w tym w

zakresie tworzenia nowych rozwigzan komunikacyjnych, aktualizacji

danych i tworzenia przyjaznego wizerunku Uczelni.

Zarzadzanie trescig kanatow komunikacji Uczelni (mediow

spotecznosciowych),

w tym koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacjg przez jednostki

Uczelni przedsiewziec online.

Kreowanie wizerunku Uczelni w mediach.

45



7. Przygotowywanie konferencji prasowych.

8. Wspodipraca przy przygotowywaniu i przekazywaniu informacji
prasowych; prowadzenie monitoringu mediéw i archiwizowanie
materiatéw prasowych.

9. Redagowanie aktualnosci na stronie internetowej Uczelni oraz
profilach na portalach spotecznosciowych.

10. Prowadzenia dokumentacji historiograficznej Uczelni.

11. Koordynacja dziatan zwigzanych ze wspodtpracq krajowaq i zagraniczng
Uczelni.

12. Przygotowywanie umdw o wspodtpracy i dbatos¢ o ich nalezytg
realizacje.

13. Nadzor nad funkcjonowaniem systemu identyfikacji wizualnej Uczelni.

14. Prawidtowe przygotowywanie oraz przekazywanie akt spraw
ostatecznie zakonczonych do Archiwum.

15. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Rektora i Prorektora
ds. Studenckich i Dydaktyki.

§ 49

1. Petnomocni Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia jest podporzadkowany
bezposrednio Prorektorowi ds. Studenckich i Dydaktyki.

2. Do zadan Petnomocnika Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia nalezy:

1) Realizacja zadan wynikajgcych z Systemu Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia
w Akademii Mazowieckiej w Ptocku.

2) Koordynacja prac i wspotdziatanie z jednostkami w zakresie
dziatan zwigzanych z zapewnieniem jakosci ksztatcenia.

3) Nadzor nad dziatalnoscig wydziatowych koordynatoréw ds.
zapewnienia jakosci ksztatcenia.

4) Wnioskowanie o zmiany w Systemie Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia
w Akademii Mazowieckiej w Ptocku.

5) Koordynowanie dziatan w ramach systemu zewnetrznej i

wewnetrznej akredytacji.
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6) Wystepowanie przed Panstwowg Komisjg Akredytacyjng w
ramach zakresu dziatania Petnomocnika.

7) Przygotowywanie sprawozdan zgodnie z WSZJ.

8) Nadzdér nad przebiegiem ankietyzacji i hospitaciji.

9) Gromadzenie i przetwarzanie informacji dotyczacych wdrazania
dziatania Systemu na wydziatach i jednostkach organizacyjnych.

10) Wspoipraca z Prorektorami, Dziekanami/kierownikami jednostek.

11) Prawidtowe przygotowanie oraz przekazywanie akt spraw
ostatecznie zakonczonych do Archiwum.

12) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Rektora i
Prorektora
ds. Studenckich i Dydaktyki.

§ 50

Akademickie Liceum Ogodlnoksztatcace przy Akademii Mazowieckiej w

Ptocku, zwane dalej ALO, dziata w strukturze organizacyjnej Uczelni w

oparciu o przepisy obowigzujgce w Uczelni oraz o przepisy ustawy z dnia

14 grudnia 2016 r. Prawo oswiatowe (tj. Dz. U. z 2021 r., poz. 1082 z

pdzn. zm.) oraz ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (tj.

Dz. U. 2021 r. poz. 1762).

§ 51

1. Akademickie Liceum Ogolnoksztatcgce przy Akademii Mazowieckiej w
Ptocku jest jednostka organizacyjng Uczelni.

2. Dyrektor Akademickiego Liceum Ogodlnoksztatcgcego jest
podporzadkowany bezposrednio Prorektorowi ds. Studenckich i
Dydaktyki.

3. Stanowisko Dyrektora ALO powierza Rektor na wniosek Prorektora ds.
Studenckich
i Dydaktyki.

4. Powierzenie przez Rektora stanowiska Dyrektora ALO moze nastapi¢,
jezeli organ sprawujacy nadzér pedagogiczny nie zgtosi, w terminie 14
dni od przedstawienia kandydata na to stanowisko, umotywowanego

zastrzezenia.
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. Kandydat na stanowisko Dyrektora ALO moze zostac¢ wytoniony rowniez

w drodze konkursu.

. W celu przeprowadzenia konkursu, w przypadku jego ogtoszenia,

Rektor powotuje komisje konkursowg w sktadzie:

1) dwéch przedstawicieli Uczelni, z ktorych jeden, wskazany przez

Rektora jest przewodniczacym,

2) po jednym przedstawicielu:

a) rady pedagogicznej,
b) rodzicow.

. Jezeli kandydaci uzyskajq taka samaq, najwiekszg liczbe gtosow,

stanowisko dyrektora powierza Rektor kandydatowi wskazanemu przez

przewodniczgacego komisji konkursowej.

. Kandydatowi wytonionemu w drodze konkursu nie mozna odmaowié

powierzenia stanowiska dyrektora, chyba, ze organ sprawujacy nadzér

pedagogiczny zgtosit umotywowane zastrzezenie.

. Jezeli do konkursu nie zgtosi sie zaden kandydat albo w wyniku

konkursu nie wytoniono kandydata, Rektor powierza stanowisko

dyrektora na zasadach okreslonych w ust. 3.

§ 52

. Koordynator ds. Programu Erasmus i wspotpracy miedzynarodowej jest

podporzadkowany bezposrednio Prorektorowi ds. Studenckich i

Dydaktyki.

. Do zadan Koordynatora ds. Programu Erasmus i wspdétpracy

miedzynarodowej nalezy:

1) prowadzenie oraz koordynacja spraw, poszukiwanie partneréw
oraz zawieranie umow o wspotpracy w zakresie Programu
Erasmus+,

2) informowanie spotecznosci akademickiej, tj. studentdéw, nauczycieli
akademickich, pracownikéow administracji oraz wtadz uczelni o
mozliwosciach
i zasadach udziatu w programie Erasmus, w tym organizowanie

spotkan informacyjnych,
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3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

wspotpraca z instytucjami i uczelniami partnerskimi
(przygotowywanie i przekazywanie dokumentow, monitorowanie
wymiany, gromadzenie informacji o ofercie ksztatcenia uczelni
partnerskich, dziatania zwigzane z promocjg Uczelni),

wspotpraca z Narodowg Agencjg (opracowywanie i
przygotowywanie dokumentdw dotyczacych realizacji programu,
udziat w spotkaniach informacyjnych, konferencjach i warsztatach,
udziat w wizytach monitoringowych, audytach),

prowadzenie korespondencji z uczelniami partnerskimi, Narodowg
Agencjq, Komisjgq Europejska oraz indywidualnymi beneficjentami,
wspotpraca z Komisjg Europejskg (opracowywanie dokumentow,
m.in. wniosku o Karte Uczelni Erasmus+, udziat w pracach
monitorujgco-kontrolnych oraz w inicjatywach oceniajgcych
funkcjonowanie programu,

przygotowanie, prowadzenie i archiwizacja dokumentacji zwigzanej
z funkcjonowaniem Programu Erasmus+,

redagowanie materiatéw informacyjnych w jezyku polskim i obcym,
organizacja rekrutacji i przygotowanie stypendystéw do wyjazdu,
wspotpraca z wewnetrznymi jednostkami uczelni i
stowarzyszeniami studenckimi,

pozyskiwanie dofinansowania do stypendidw i innych prac
realizowanych

w ramach programu Erasmus+,

organizacja szkolen jezykowych wspierajacych realizacje Programu
Erasmus+.

zatatwianie spraw technicznych zwigzanych z udziatem Rektora

w uroczystosciach, konferencjach i sympozjach

wspoipraca i zapewnienie przeptywu informacji miedzy wtadzami
Uczelni i jej

jednostkami organizacyjnymi oraz samodzielnymi stanowiskami

administracji.
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15) prawidtowe przygotowywanie oraz przekazywanie akt spraw
ostatecznie zakonczonych do Archiwum.
16) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Rektora i
Prorektora
ds. Studenckich i Dydaktyki
3. Dodatkowe zadania realizowane przez Koordynatora ds. Programu
Erasmus
i wspotpracy miedzynarodowej:
1) zastepowanie pracownikow Kancelarii Ogdlnej podczas ich
nieobecnosci.
§ 53
Klub Uczelniany Akademickiego Zwigzku Sportowego Akademii
Mazowieckiej
w Ptocku moze dziata¢ w strukturze organizacyjnej Uczelni w oparciu o
przepisy obowigzujgce w Uczelni, Statutu Akademickiego Zwigzku
Sportowego Srodowisko Warszawa oraz Regulaminu Klubu
Akademickiego Zwigzku Sportowego, uchwalonego przez Zarzad
Gtéwny AZS.

Rozdziat IX

Zakres dziatania administracji podlegtej Kanclerzowi

§ 54

1. Kwestura jest wydzielong jednostkg organizacyjng podporzadkowang
bezposrednio Kanclerzowi.

2. Kwesturg kieruje Zastepca Kanclerza ds. Finansowych zwany

Kwestorem przy pomocy Zastepcy Kwestora.

§ 55

1. Sekcja Finansowo-Ksiegowa jest wydzielong jednostkg organizacyjng
Kwestury podporzgdkowang bezposrednio Kwestorowi.

2. Do zadan Sekcji Finansowo-Ksiegowej nalezy:

1) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej Uczelni zgodnie z
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zasadami rachunkowosci,

2) analiza kosztéw dziatalnosci dydaktycznej, pomocniczej i kosztéw
ogdlnych oraz naleznosci i zobowigzan Uczelni,

3) prowadzenie ewidencji srodkow funduszu stypendialnego i
funduszu wsparcia osob niepetnosprawnych,

4) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej,

5) prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkéw trwatych, wspotpraca i
szkolenie pracownikéw innych dziatéw odpowiedzialnych za
powierzone sktadniki majgtkowe,

6) prowadzenie ksiegowosci materiatowej i uzgadnianie stanu
iloSciowo-wartosciowego magazynow,

7) prowadzenie obstugi kasowej Uczelni,

8) kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw
finansowych,

9) opracowanie wszystkich dokumentéw stanowigcych podstawe do
wyptaty,

10) regulowanie pfatnosci Uczelni,

11) uzgadnianie standéw rachunkéw bankowych,

12) nadzér finansowy nad realizacjg umow zawartych przez Uczelnie,

13) finansowa obstuga operacji gospodarczych Uczelni,

14) wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie
planowania
i realizacji planu rzeczowo - finansowego, a w tym funduszu ptac,
rozliczen kosztow, sktadnikédw majatkowych i dyspozycji srodkami
finansowymi,

15) wspodtpraca z Dziatem Spraw Studenckich i Dydaktyki, w tym
rowniez w zakresie podziatu srodkéw finansowych z funduszu
stypendialnego i funduszu wsparcia oséb niepetnosprawnych,

16) opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych Uczelni i nadzér nad
ich realizacja,

17) sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz sprawozdan na

potrzeby wewnetrzne Uczelni,
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18) kontrola stanu naleznosci i zobowigzan Uczelni.
19) zabezpieczenie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej
przebiegu operacji gospodarczych,
20) wspotpraca przy opracowywaniu wnioskéw o dotacje,
21) terminowe regulowanie zobowigzan,
22) zabezpieczenie gotowki znajdujacej sie w dyspozycji Uczelni,
23) kontrola operacji finansowych oraz obrotu gotéwkowego,
24) wspdipraca z bankami prowadzgcymi rachunki bankowe Uczelni,
25) dokonywanie rozliczen poinwentaryzacyjnych,
26) nadzor nad likwidacjg skfadnikéw majatku Uczelni,
27) rozliczanie zobowigzan podatkowych i sporzadzanie ich deklaracji,
28) prawidiowe przygotowanie oraz przekazywanie akt spraw
ostatecznie zakonczonych do Archiwum.
29) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Rektora, Kanclerza
lub Kwestora.
§ 56
1. Sekcja Ptac jest wydzielong jednostkg organizacyjng Kwestury
podporzadkowang bezposrednio Kwestorowi.
2. Do zadan Sekcji Ptac nalezy:
1) planowanie funduszu ptac i kontrola jego wykonania oraz
naliczanie wynagrodzen pracownikom,
2) sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym umow o
prace,
3) przekazywanie niezbednych informacji i dokumentéw do organdéw
podatkowych,
4) opracowywanie deklaracji i informacji dotyczacych ubezpieczen
spotecznych
i podatkow,
5) rozliczanie zobowigzan podatkowych i sporzadzanie ich deklaracji,
6) sporzgdzanie i wydawanie dokumentow dla celow emerytalno-
rentowych

i innych,
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7) dokonywanie rozliczeh z Zaktadem Ubezpieczeh Spotecznych,
8) prawidtowe przygotowanie oraz przekazywanie akt spraw
ostatecznie zakonczonych do Archiwum.
9) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Rektora,
Kanclerza lub Kwestora.
§ 57
1. Dziat Administracyjny jest wydzielong jednostkg organizacyjng
podporzadkowang bezposrednio Kanclerzowi.
2. Kierownik Dziatu Administracyjnego kieruje dziatalnoscig dziatu.
3. Do zadan Dziatu Administracyjnego nalezy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Uczelni,

2) sprawowanie nadzoru nad biezacymi czynnosciami zwigzanymi z
obstugg nieruchomosci w tym dbanie o utrzymanie jej w dobrym
stanie technicznym
i wizualnym,

3) nadzér nad eksploatacjg pojazddéw w Uczelni,

4) podejmowanie dziatan zgodnie z wymogami okreslonymi w
przepisach ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

5) dziatania w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej,

6) prawidtowe przygotowanie oraz przekazywanie akt spraw
ostatecznie zakonczonych do Archiwum,

7) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Rektora lub
Kanclerza.

§ 58

1. Sekcja Zamowien Publicznych i Umow jest wydzielong jednostkg
organizacyjng Dziatu Administracyjnego podporzadkowang
bezposrednio kierownikowi tego Dziatu.

2. Do zadan Sekcji Zamoéwien Publicznych i Uméw nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie od jednostek i bilansowanie w skali Uczelni rocznych
plandw zamdwien publicznych, sporzadzanie projektu planu
zamowien publicznych oraz dokonywanie jego biezacej aktualizacii,

2) prowadzenie Rejestru Zamodwien Publicznych,
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3) przyjmowanie i rejestracja wnioskow o udzielenie zamdwienia
publicznego;
4) realizacja ustawy Prawo zamdwien publicznych,
5) sporzadzanie projektow umow dotyczgcych zamdwien publicznych,
6) przechowywanie dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi przez
Uczelnie postepowaniami,
7) opracowywanie we wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi
Uczelni specyfikacji warunkéw zamowienia,
8) nadzor funkcjonalny w stosunku do jednostek organizacyjnych
Uczelni
w zakresie prawidtowego realizowania postanowien ustawy Prawo
zamowien publicznych,
9) przygotowywanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,
10) opracowywanie i uaktualnianie wewnetrznych unormowan
prawnych w zakresie realizacji zamowien publicznych,
11) organizowanie szkolen z zakresu zamowien publicznych,
12) gromadzenie i udostepnienie literatury z zakresu zamodwien
publicznych, udzielanie informacji i porad pracownikom Uczelni z
zakresu stosowania ustawy
o zamédwieniach publicznych,
13) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Rektora,
Kanclerza lub kierownika Dziatu Administracyjnego.
§ 59
1. Sekcja Techniczno-Eksploatacyjna jest wydzielong jednostka
organizacyjng Dziatu Administracyjnego podporzadkowang
bezposrednio kierownikowi tego Dziatu.
2. Do zadan Sekcji Techniczno-Eksploatacyjnej nalezy:
1) gospodarowanie majatkiem Uczelni:
a) opracowywanie planéw i prowadzenie inwentaryzacji oraz
rozliczania rzeczowych sktadnikéw majatku,

b) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych i
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2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

nadawanie numerow inwentarzowych,
c) kontrola gospodarowania majatkiem Uczelni,
d) prowadzenie postepowan wyjasniajagcych w sprawach szkdd
majatkowych,
e) sporzadzanie wstepnych rozliczen inwentaryzacji, egzekwowanie
i rozpatrywanie wyjasnien osob materialnie odpowiedzialnych,
obstuga administracyjna Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej,
realizacja spraw w zakresie najmu pomieszczen, w tym
przygotowanie projektow umow oraz nadzér nad ich realizacja,
nadzoér nad realizacjg uméw w zakresie dostawy medidw, w tym
rozliczanie faktur, przygotowywanie projektdw umow, porozumien
itp.,
prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia majatku,
gospodarowanie i administrowanie obiektami i nieruchomosciami
Uczelni,
realizacja uméw w zakresie zamowien publicznych,
gospodarka samochodowa i techniczna,
obstuga zgtoszen serwisowych urzadzen z zakresu nadzoru

technicznego,

10)prowadzenie ewidencji i archiwum dokumentacji technicznej,

11)wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Rektora, Kanclerza

§ 60

lub kierownika Dziatu Administracyjnego.

1. Stanowisko ds. BHP i ochrony przeciwpozarowej jest wydzielong

jednostkg organizacyjng Dziatu Administracyjnego podporzadkowang

bezposrednio kierownikowi tego Dziatu.

2. Do zadan stanowiska ds. BHP i ochrony przeciwpozarowej nalezy:

1) opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw poprawy warunkéw

pracy,

2) przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych

dotyczacych BHP i ochrony ppoz.,

55



3) udziat w postepowaniach powypadkowych. Przechowywanie
dokumentacji powypadkowych,

4) analiza przyczyn i okolicznosci wypadkdéw oraz stanu BHP na
Uczelni,

5) przygotowywanie wnioskéw i przechowywanie dokumentacji
dotyczacej chordb zawodowych,

6) kontrola w wyposazenie pracownikoéw w odziez ochronng i inne
srodki BHP,

7) udziat w odbiorach obiektdéw i urzadzen Uczelni,

8) prowadzenie szkolen wstepnych oraz okresowych pracownikow
Uczelni z zakresu BHP i ochrony ppoz.,

9) organizacja i przeprowadzanie szkolen z zakresu BHP dla
studentéw I roku studiow,

10) kontrola i konserwacja sprzetu przeciwpozarowego,

11) nadzér i obstuga techniczna lokalnych systemoéw
przeciwpozarowych oraz opiniowanie i dokonywanie uzgodnien
technicznych dotyczacych ich rozbudowy,

12) wystepowanie w sprawie wstrzymania zaje¢ dydaktycznych i innych
w razie stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zdrowia lub zycia
pracownikéw lub studentow,

13) wystepowanie z wnioskami o ukaranie pracownikéw winnych
naruszenia przepiséw BHP i ppoz.,

14) prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci i ewidencji z zakresu
BHP,

15) przeprowadzenie okresowych i doraznych kontroli oraz wydawanie
zalecen
W sprawie poprawy stanu bezpieczenstwa pozarowego,

16) opiniowanie oraz zgtaszanie wnioskow o zakupu sprzetu z zakresu
BHP i ppoz.,

17) przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy i nauczania oraz
przestrzegania zasad i przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa,

higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej,
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18) nadzor nad realizacjg zadan w zakresie BHP i ochrony ppoz., a w
tym:

a) biezace informowanie wtadz Uczelni i kierownikdéw jednostek
organizacyjnych o stwierdzonych zagrozeniach wraz z
wnioskami zmierzajgacymi do ich usuniecia,

b) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej na
poszczegdlnych stanowiskach pracy,

c) organizacja szkolen BHP dla pracownikow,

d) prawidtowe przygotowanie oraz przekazywanie akt spraw
ostatecznie zakonczonych do Archiwum,

19) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Rektora, Kanclerza
lub Kierownika Dziatu Administracyjnego.
§ 61
1. Dziat Informatyki jest wydzielong jednostka organizacyjng
podporzadkowang bezposrednio Kanclerzowi.
2. Kierownik Dziatu Informatyki kieruje dziatalnoscig dziatu.
3.Do zadan Dziatu Informatyki nalezy:
1) koordynacja wszelkich dziatan w zakresie:
a) utrzymania jednolitego informatycznego systemu zarzadzania,
b) eksploatacji sieci teleinformatycznych oraz ich administrowania,
c) wprowadzenia jednolitego standardu sprzetu i oprogramowania,
2) doradztwo informatyczne na rzecz jednostek organizacyjnych
Uczelni,
3) utrzymanie bazy sprzetowo-programowej,
4) organizacja szkolen informatycznych dla pracownikéw Uczelni,
5) wykonywanie i bezpieczne przechowywanie kopii danych
znajdujacych sie
w systemach teleinformatycznych funkcjonujgcych w Uczelni,
6) zarzadzanie szkieletowq infrastrukturg sieciowg oraz swiadczenie
pomocy technicznej w tym zakresie,

7) zarzadzanie siecig komputerowg i telefoniczna,
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8) obstuga zgtoszen serwisowych urzadzen teleinformatycznych,
komputerowych, peryferyjnych,

9) opiniowanie oraz instalowanie stanowisk komputerowych, urzadzen
peryferyjnych i urzadzen aktywnych,

10)instalowanie i konfigurowanie systeméw operacyjnych oraz
programow uzytkowych na stanowiskach komputerowych,

11)archiwizacja serwerowych systemoéw operacyjnych na nosnikach
zapasowych,

12)administrowanie systemami sieciowymi na serwerach oraz
systemami teleinformatycznymi i kontami uzytkownikéw na
serwerach administracyjnych Uczelni,

13)konserwacja baz danych na serwerach,

14)archiwizacja baz danych na nosnikach zapasowych,

15)zarzadzanie bazami danych administracji Uczelni,

16)prowadzenie wiasnej ewidencji sprzetu i oprogramowania,

17)prowadzenie polityki bezpieczenstwa w tym dotyczacej wydzielonej
komputerowej sieci administracyjnej Uczelni,

18)prowadzenie serwisu internetowego w formie systemu zarzadzania
trescig (CMS),

19)wspotpraca z operatorami sieci tqcznosci,

20)opiniowanie plandw modernizacji sieci i urzadzen teletechnicznych,

21)nadzor nad realizacjg konserwacji urzadzen drukujacych i
kserujacych,

22)naprawy aparatury elektronicznej oraz okresowe oceny stanu
techniczno- eksploatacyjnego aparatury nagtasniajacej i
radiokomunikacyjnej,

23)prowadzenie dokumentacji sieci kablowej i pozostatych urzadzen
oraz nadzoér nad ich eksploatacja,

24)wspoipraca z Dziatem Promocji w zakresie obstugi strony
internetowej Uczelni,

25)prawidiowe przygotowanie oraz przekazywanie akt spraw

ostatecznie zakonczonych do Archiwum.
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26)wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Rektora,

Prorektorow lub Kanclerza.

§ 62

1. Dziat Pozyskiwania Funduszy Europejskich i Dotacji jest wydzielong

jednostkg organizacyjng podporzadkowang bezposrednio Kanclerzowi.

2. Kierownik Dziatu Pozyskiwania Funduszy Europejskich i Dotacji kieruje

dziatalnoscig dziatu.

3. Do zadan Dziatu Pozyskiwania Funduszy Europejskich i Dotacji nalezy:

1) pozyskiwanie funduszy i dotacji na rzecz rozwoju Uczelni, w tym:

a)

b)

d)

przygotowywanie projektow na rzecz rozwoju Uczelni
wynikajacych z przyjetej strategii,

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie
wskazywania mozliwosci pozyskania funduszy zewnetrznych i ich
efektywnego wykorzystania,

przygotowywanie we wspdtpracy z jednostkami organizacyjnymi
Uczelni

i sktadanie wnioskéw o dofinansowanie,

prowadzenie korespondencji w jezykach obcych.

2) monitorowanie i realizacja projektéw, w tym:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

9)

h)

koordynacja i zarzadzanie projektami,

organizacja zadan w projektach,

opracowywanie procedur, instrukcji, regulamindéw dotyczacych
realizacji projektow,

rekrutacja uczestnikow do projektéw,

kontaktowanie sie z instytucjami
posredniczacymi/zarzadzajacymi,

przygotowywanie dokumentacji finansowej do kontroli projektéw
przez instytucje posredniczace/zarzadzajace,

wspotpraca z wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w
zakresie realizacji projektow,

czuwanie nad terminowos$cig wykonywania zadan w projektach

oraz zgodnoscig z budzetem zaplanowanych zadan,
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i) przygotowywanie umow, zakresdw obowigzkdéw, dokumentaciji
projektowej, raportéw,

j) promocja projektéw, prowadzenie ewidencji dziatan,

k) sprawozdawczos$c¢ okresowa,

I) monitoring wskaznikdéw, harmonogramu i budzetu,

m) biezgca aktualizacja wnioskdéw o dofinansowanie,

n) przygotowywanie wnioskéw o ptatnosé,

0) przeprowadzanie dziatan promocyjno-informacyjnych zwigzanych
z projektem, zgodnie z wymaganiami unijnymi,

p) przechowywanie dokumentacji projektow,

q) reagowanie w okolicznosciach wymagajacych zmiany
harmonogramu realizacji projektow,

) uzgadnianie kosztéw projektu oraz sposobu ich rozliczania z
Kwesturg,

s) przygotowywanie wnioskow o refundacje kosztéw
kwalifikowanych (wnioski
o pfatnosc i wnioski o ptatnos¢ zaliczkowq),

3) zawieranie partnerstw z organami panstwowymi i samorzgdowymi
oraz instytucjami europejskimi na rzecz realizacji projektow,

4) wspotpraca z organami panstwowymi i samorzagdowymi oraz
instytucjami europejskimi w zakresie zwigzanym z realizowanymi
zadaniami w ramach projektow,

5) prawidtowe przygotowanie oraz przekazywanie akt spraw
ostatecznie zakonczonych do Archiwum,

6) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Rektora,

Prorektoréow, Kanclerza.

§ 63

1. Dom Studenta jest wydzielong jednostkg organizacyjnq
podporzadkowang bezposrednio Kanclerzowi.

2. Kierownik Domu Studenta kieruje jego dziatalnoscia.

3. Zakres dziatania Domu Studenta okresla Regulamin.

4. Dom Studenta zwany dalej DS, jest placowkg zakwaterowania dla
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studentow

i pracownikdéw Uczelni oraz innych gosci Domu Studenta.

5. Kierownika DS zatrudnia Rektor na wniosek Kanclerza.

6. Kierownik kieruje DS przy wspotpracy z samorzadem mieszkancow.

7. Merytoryczny nadzér nad dziatalnoscig DS w zakresie spraw

studenckich sprawuje Prorektor ds. Studenckich i Dydaktyki.

. Do zadan kierownika Domu Studenta nalezy:

1) administrowanie Domem Studenta,

2) zapewnienie studentom wifasciwych warunkow socjalno-bytowych
zamieszkania,

3) wspotpraca z Uczelniang Komisjg Stypendialng i Dziatem Spraw
Studenckich i Dydaktyki, zmierzajacych do optymalnego
wykorzystania miejsc w Domu Studenta w czasie roku
akademickiego,

4) prowadzenie dziatalnosci hotelowej w Domu Studenta, poprzez
organizowanie maksymalnego wykorzystania posiadanych miejsc
noclegowych, niewykorzystanych przez studentéw, w czasie roku
akademickiego i w okresie wakacyjnym i prowadzenie rozliczen
finansowych z tego tytutu,

5) dbanie o wiasciwe wykorzystanie innych posiadanych pomieszczen
i umozliwienie prowadzenia dziatalnosci gospodarczej w sposdb
korzystny dla srodowiska studenckiego,

6) zapewnienie wiasciwego funkcjonowania Domu Studenta pod
wzgledem technicznym,

7) utrzymywanie porzadku na terenie administrowanego obiektu i
posesji,

8) opracowywanie projektow przepiséw dotyczacych zapewnienia
bezpieczenstwa na terenie Domu Studenta i nadzér nad
wykonywaniem,

9) prowadzenie ksiegi obiektu,

10) prawidtowe przygotowanie oraz przekazywanie akt spraw

ostatecznie zakonczonych do Archiwum,
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11) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Rektora i
Kanclerza.

§ 64

1. Archiwum jest wydzielong jednostkg organizacyjng podporzadkowang
bezposrednio Kanclerzowi.

2. Gtéwny Specjalista kieruje dziatalnoscig Archiwum.

3. Archiwum tworzy, znosi i przeksztatca Rektor.

4. Zakres dziatania Archiwum okreslajg przepisy kancelaryjne i archiwalne
oraz przepisy ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 164 z pézn. zm.).

5. Do zadan Archiwum nalezy wykonywanie innych czynnosci zleconych

przez Kanclerza oraz Rektora.
Rozdziat X

Postanowienia koncowe

§ 65
Wszelkie zmiany i uzupetnienia Regulaminu Organizacyjnego wymagajq

formy zarzadzenia Rektora.
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Zatacznik nr 2
Regulaminu Organizacyjnego
Akademii Mazowieckiej w Ptocku

AKADEMIA MAZOWIECKA W PLOCKU
SYMBOLE KIEROWNICTWA I KOMOREK ORGANIZACYJINYCH

1.
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Rektor - ,R”

Rada Uczelni - ,RU”

Prorektor ds. Studenckich i Dydaktyki - ,,PSD”
Prorektor ds. Nauki i Rozwoju - ,PNR”

Prorektor ds. Collegium Medicum -,PCM”

Wydziat Nauk Spotecznych - ,WNS"

Wydziat Nauk Humanistycznych i Informatyki - , WNHI"
Wydziat Nauk o Zdrowiu - ,WNZ"

Wydziat Lekarski - , WL"

. Studium Praktycznej Nauki Jezykéow Obcych - ,S3JO”

. Studium Wychowania Fizycznego i Sportu - ,SWF”

. Kanclerz - ,K”

. Zastepca Kanclerza ds. Finansowych - Kwestor - ,KW”
. Zastepca Kanclerza ds. Inwestycyjnych - ,ZKI"”

. Dziat Promocji - ,DP”

. Sekretariat Rektora - ,SR”

. Sekretariat Prorektoréw - ,SP”

. Kancelaria Ogodlna - ,KO”

. Dziat Kadr i Spraw Socjalnych - ,,DK”

. Stanowisko ds. Ochrony - ,SO”

. Biblioteka - ,BU”

. Dziat Nauki - ,DN”

. Wydawnictwo Naukowe - ,WN"

. Biuro Studenckich Praktyk Zawodowych i Karier - ,BSP”
. Klub Uczelniany Akademickiego Zwigzku Sportowego - ,AZS"”
. Dziat Spraw Studenckich i Dydaktyki - ,DSSD”
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27. Koordynator ds. Programu Erasmus™ i wspdtpracy miedzynarodowej
- ,KPE”

28. Petnomocnik Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia - ,PJK”

29. Akademickie Liceum Ogdlnoksztatcace - ,ALO”

30. Sekcja Ptac -, KPL”

31. Sekcja Finansowo-Ksiegowa - ,KWF”

32. Dziat Administracyjny - ,DA”

33. Sekcja Zaméwien Publicznych i Uméw- ,SZP”

34. Sekcja Techniczno-Eksploatacyjna- ,STE”

35. Stanowisko ds. BHP i ochrony PPOZ - ,BHP”

36. Dziat Informatyki- ,DI”

37. Dziat Pozyskiwania Funduszy Europejskich i Dotacji - ,PUE”

38. Dom Studenta - ,DS”

39. Archiwum - ,A”

40. Koordynator ds. dostepnosci i oséb niepetnosprawnych - ,KD”

41. Samorzad Studencki- ,SAS"”
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Zatgcznik nr 3
Regulaminu Organizacyjnego
Akademii Mazowieckiej w Ptocku

Ptock, dnia ................... r.

Udzielenie petnomocnictwa/upowaznienia*

Udzielam petnomocnictwa/upowaznienia* dla:

imie i nazwisko (z podaniem tytutu/stopnia naukowego, tytutu
zawodowego oraz stanowiska lub petnionej funkcji)

Zakres petnomocnictwa/upowaznienia*:

(podpis Rektora)

Otrzymuijag:
1. Adresat

2. DK

3. SR

4. a/a

Zatacznik nr 4

Regulaminu Organizacyjnego
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Akademii Mazowieckiej w Ptocku

PROTOKOL. ZDAWCZO-ODBIORCZY STANOWISKA PRACY
spisany W dniu ....ccovviiiiiiiiiiiinnen. r.

na okolicznos$¢ przekazania stanowiska pracy:
pomiedzy:
Zdajgcym stanowisko pracy Panem/Paniq:

(imie i nazwisko, stanowisko pracy)

Przejmujgcym stanowisko pracy Panem/Paniq:

(imie i nazwisko, stanowisko pracy)
w obecnosci:
(=T aT= 1/ 2= 1

o= 1= 7 =1 1S
(imie i nazwisko, stanowisko pracy)

Przedmiotem przekazania jest nastepujgca dokumentacja

Wykaz spraw rozpoczetych, a nie zakoiczonych w dniu przekazania
stanowiska pracy:

Lp. | Krotka tres¢ sprawy Ostateczny termin
zakonczenia
sprawy

1.

2.

3.

Whnioski i zastrzezenia stron:

W przypadku rozwigzania stosunku pracy protokot zdawczo-odbiorczy
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stanowi podstawe do dokonania wpisu w karcie obiegowej w rubryce
dotyczacej protokolarnego przekazania stanowiska pracy. Protokot
niniejszy sporzadzono w ...... jednobrzmigcych egzemplarzach i po
odczytaniu podpisano.

(imie i nazwisko) (podpis)

o 74 <1 0 11U = o1
(imie i nazwisko) (podpis)
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Zatgcznik nr 5
Regulaminu Organizacyjnego
Akademii Mazowieckiej w Ptocku

Ptock, dn.

(jednostka organizacyjna)

Whniosek o mozliwosc¢ korzystania ze stuzbowego sprzetu
komputerowego poza Uczelnia

Rektor
Akademii Mazowieckiej
w Plocku

Zwracam sie z prosbg o wyrazenie zgody na wyniesienie i uzytkowanie

poza terenem Akademii Mazowieckiej w Ptocku w okresie od ..................
(o [0 BT nastepujgcego sktadnika majatku:

Lp. | Nazwa sktadnika Numer Numer seryjny

majatku inwentaryzacyjny

1.

2.

3.

4,

5.

Wyszczegodlniony sprzet jest niezbedny do wykonania nastepujgcej pracy:

Oswiadczam, iz ponosze petng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone
mienie.

(podpis wnioskodawcy) (podpis Rektora)
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