Zatqcznik nr 1
do Zarzgdzenia nr 3/09/2019
Rektora EUST z dnia 30 wrzesnia 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
EUROPEJSKIEJ UCZELNI SPOLECZNO - TECHNICZNEJ
W RADOMIU

81

Europejska Uczelnia Spoteczno — Techniczna w Radomiu dziata na podstawie ustawy z dnia 20 lipca
2018 roku - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, Statutu oraz innych ustaw i przepisow
dotyczacych szkot wyzszych oraz regulacji ustalonych przez wlasciwe organy Uczelni i Zatozyciela
oraz niniejszego Regulaminu.

§2.
Ilekro¢ w przepisach Regulaminu organizacyjnego uzywa si¢ okres$lenia:
1) Uczelnia - nalezy przez to rozumie¢ Europejska Uczelni¢ Spoteczno — Techniczng w Radomiu;
2) Zatozyciel - nalezy przez to rozumie¢ ,,Wiedza i Rozwdj” Sp. z 0. 0. w Radomiu;
3) Ustawa - nalezy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce;
4) Statut - nalezy przez to rozumie¢ Statut Europejskiej Uczelni Spoteczno — Technicznej w Radomiu;
5) Regulamin - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny Europejskiej Uczelni
Spoteczno — Technicznej w Radomiu;
6) jednostka organizacyjna - nalezy przez to rozumieé¢ jednostki organizacyjne okreslone w Statucie
Uczelni i niniejszym Regulaminie.

§3.
Niniejszy Regulamin okresla, w zakresie nieuregulowanym w Ustawie 1 Statucie:
1) zasady zarzadzania administracja Uczelni;
2) strukture organizacyjna Uczelni;
3) szczegodtowy podziat zadan migdzy poszczegolne jednostki organizacyjne w zakresie administraciji;
4) zakres uprawnien i obowigzkéw prorektora Uczelni;
5) ramowe zakresy dziatania kierownikow jednostek organizacyjnych administracji Uczelni.

8§ 4.
Regulamin nadaje Rektor w formie zarzadzenia.

§5.
1. Wewngetrznymi aktami normatywnymi obowigzujacymi w Uczelni sg:
1) Statut;
2) uchwaty Senatu Uczelni;
3) uchwaty Rad Wydzialow;
4) regulamin organizacyjny Uczelni;
5) regulaminy jednostek organizacyjnych wskazanych w Statucie Uczelni;
6) regulamin studiow;
7) inne regulaminy wewng¢trzne (porzadkowe);
8) zarzadzenia Rektora;
9) instrukcje;
10) pisma okoélne.

8 6.



Najwyzszym rangg wewnetrznym aktem normatywnym jest Statut nadany przez Zatozyciela.

§7.
1. Uchwata jest aktem normatywnym wydawanym przez organy kolegialne Uczelni.
2. W przypadku sprzecznosci miedzy uchwalg Rady Wydziatu a uchwatg Senatu, wigzaca jest uchwata
Senatu.

§8.
1. Regulamin jest wewnetrznym aktem normatywnym ustalajgcym zadania i zasady dziatania
jednostek organizacyjnych Uczelni oraz tryb postepowania przy zalatwieniu okreslonych spraw
zwigzanych z dziatalnoscig Uczelni.
2. Regulaminy sg wprowadzane w zycie przez Rektora w drodze zarzadzenia.
3. Ustawa albo Statut mogg przewidywa¢ wymog przyjecia, albo zatwierdzenia regulaminu przez
Senat Uczelni oraz badz Zatozyciela.

§9.
Zarzadzenie Rektora jest to wewngtrzny akt normatywny Rektora. Wydawane jest w sprawach
zastrzezonych przez Ustawg lub Statut do kompetencji Rektora.

§ 10.
Instrukcja ustala w sposob szczegdtowy jednolite zasady i Wzory postepowania przy zatatwianiu
spraw obejmujacych zakres wezszy niz zakres objety regulaminem. Instrukcja wprowadzana jest w
zycie zarzadzeniem Rektora.

§ 11.
1. Pismo okdlne zawiera informacje poznawcze i sterujace, interpretacje obowiazujacych przepisow
prawnych lub wytyczne zmierzajace do ujednolicenia zasad postgpowania i trybu zalatwiania spraw.
2. Pisma okdlne wydaje Rektor.

§12.
1. Administracja Uczelni zarzadza Rektor, ktory jest naczelnym przetozonym wszystkich
pracownikéw Uczelni.
2. Administracyjne  jednostki  organizacyjne sa zbiorem jednostek  organizacyjnych
podporzadkowanych merytorycznie, w zalezno$ci od podziatu pracy, kierownictwu Uczelni, tj.
Rektorowi, Prorektorowi oraz Dziekanom.
3. Osoby kierujace wyodrgbnionymi w strukturze organizacyjnej administracyjnymi jednostkami
organizacyjnymi s3, zgodnie z niniejszym Regulaminem, przetozonymi zatrudnionych w nich
pracownikow, przy zachowaniu zasady jednoosobowego kierownictwa.
4. Jednoosobowe kierownictwo oznacza, ze kazdy pracownik posiada tylko jednego bezposredniego
przetozonego, od ktorego otrzymuje polecenia i przed ktorym jest odpowiedzialny za ich wykonanie.
5. Pracownik, ktory otrzymatl polecenie bezposrednio od przetozonego wyzszego szczebla, jest
obowigzany polecenie to wykona¢, zawiadamiajac o tym swego bezposredniego przetozonego, jezeli
to mozliwe przed wykonaniem polecenia. W przypadku niemoznosci wykonania wydanego polecenia,
pracownik jest obowigzany powiadomi¢ o tym osobe, ktora polecenie wydala oraz bezposredniego
przetozonego.
6. Kierownicy jednostek organizacyjnych z tytulu zalatwiania powierzonych im spraw ponoszg
odpowiedzialno$¢ stuzbowg za:
1) zgodno$¢ zatatwienia spraw z obowigzujacymi przepisami,
2) merytoryczng wlasciwos$¢ zatatwienia spraw,
3) wlasciwg forme i terminowos$¢ zatatwienia spraw.
7. Wszyscy pracownicy sg zobowigzani i uprawnieni do:
1) samodzielnego wykonywania pracy wchodzacej w zakres czynnos$ci przydzielonych im
indywidualnie przez bezposredniego przetozonego,
2) zaznajamiania si¢ z obowigzujacymi przepisami, zarzadzeniami i instrukcjami dotyczacymi
wykonywanej pracy oraz $cislego ich przestrzegania;
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3) wykonywania polecen otrzymanych od bezposrednich przetozonych, zasiegania u nich informacji i
porad w sprawach zwigzanych z wykonywanag praca;
4) zgtaszania wnioskow w zakresie usprawnienia pracy.

§ 13.
1. Poszczegolne jednostki organizacyjne realizujg zadania okreslone w swych zakresach dziatania.
2. Sprawy nie nalezace do kompetencji jednostki organizacyjnej nalezy niezwlocznie przekazaé
jednostce kompetentnej lub dokonujacej rozdzialu spraw wptywajacych.
3. Jednostki zobowigzane sa do wspotpracy oraz do uzgadniania postgpowania w przypadkach
realizacji zadanh wymagajacych wspotdziatania, w tym do wzajemnego przekazywania sobie
informacji, opinii oraz konsultacji niezbednych do prawidtowego zatatwienia okreslonej sprawy.
4. Wspotprace jednostek w ramach pionow koordynujg i nadzorujg wlasciwi kierownicy pionow.
5. Ewentualne spory pomig¢dzy jednostkami, dotyczace wspotpracy, rozstrzyga wlasciwy kierownik
lub Rektor.
7. Decyzje podjete w zastgpstwie wlasciwych jednostek organizacyjnych (na polecenie
bezposredniego przetozonego), w celu np. przyspieszenia biegu zatatwienia sprawy lub z innych
waznych przyczyn, winny by¢ niezwlocznie przekazane zainteresowanym jednostkom Iub
pracownikom.

§ 14.
1. Administracja Uczelni zarzadzana jest przy pomocy aktéw normatywnych okreslonych w § 5 ust. 1
niniejszego Regulaminu oraz poprzez:
1) decyzje;
2) polecenia stuzbowe.
2. Przez decyzj¢ nalezy rozumie¢ akt podjety w ramach posiadanych kompetencji, rozstrzygajacy
indywidualng sprawe¢. Tworzy on, zmienia lub znosi prawa, kompetencje i odpowiedzialno$¢ adresata,
lub rozstrzyga inng sprawe problemowsa.
3. Decyzje wydajg organy jednoosobowe i Kkolegialne Uczelni oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych, a takze inni upowaznieni pracownicy jednostek organizacyjnych.
4. Decyzje w rozumieniu ustawy Kodeks postepowania administracyjnego wydaja wtasciwe organy
Uczelni. Do wydawania decyzji administracyjnych stosuje si¢ przepisy ustawy Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce oraz ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego.
5. Poleceniem stuzbowym jest jednoosobowy akt podjety w ramach posiadanych kompetencji,
regulujagcy dorazne dzialania, skierowany w ramach stosunku zaleznosci stuzbowej do
podporzadkowanych pracownikéw lub ich grup. Polecenie stuzbowe moze wydawac¢ kazdy Kierownik
jednostki organizacyjnej Uczelni.

§15.
1. Zasady organizacji pracy, porzadek wewnetrzny i wzajemne obowiazki pracownikow i pracodawcy
okresla Regulamin pracy Uczelni.
2. Kierownicy jednostek organizacyjnych postugujg si¢ w odniesieniu do pracownikow, systemem
motywacyjnym zawartym w Regulaminie pracy oraz Regulaminie wynagradzania, Kodeksie pracy i
innych regulaminach obowigzujacych w Uczelni w tym zakresie.

8 16.
1. Podpisywanie korespondencji i sprawozdawczosci oraz innych dokumentéw nalezy do uprawnien
Rektora.
2. Rektor moze upowazni¢ Prorektora, Kwestora oraz kierownikéw jednostek lub poszczegdélnych
pracownikow Uczelni do podpisywania okreslonych pism, sprawozdan oraz dokumentow.
3. Podpisywanie pism oraz dokumentow odbywa si¢ jednoosobowo, z wyjatkiem przypadkow
wynikajacych z przepisow szczegolnych.
4. Kierownicy jednostek lub pracownicy zatrudnieni na samodzielnym stanowisku pracy z tytutu
podpisanych lub przygotowanych dokumentéw, czy korespondencji odpowiadajg za:
1) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym;
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2) zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami,
3) wilasciwg forme;
4) terminowo$¢ zalatwienia sprawy.

§17.
1. Rektor i Dziekan moga delegowa¢ zadania, obowigzki i uprawnienia decyzyjne na nizszy szczebel
zarzadzania (jesli Ustawa i1 Statut nie stanowig inaczej).

§ 18.
1. Organami kolegialnymi Uczelni sg Senat i Rady Wydzialow.
2. Sktad i kompetencje Senatu oraz Rad Wydziatow okres$lajg ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce oraz Statut.

8 19.
1. Jednoosobowe kierownictwo administracja i gospodarka Uczelni sprawuje Rektor przy pomocy,
Prorektora, dyrektorow oraz oséb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.
2. W czasie nieobecnosci Rektora zastgpuje go Prorektor.
3. Zadania Rektora, Prorektora i Dziekanow okreslaja:
1) Ustawa — Prawo o szkolnictwie wyzszym i hauce,
2) Statut;
3) zarzadzenia Rektora;
4) niniejszy Regulamin;
5) inne akty prawne.

§ 20.
Struktura organizacyjna Uczelni obejmuje nastepujace grupy jednostek:
1) jednostki administracji, wspomagajace funkcjonowanie Uczelni w obszarze, realizujace zadania o
charakterze organizacyjnym, finansowym oraz gospodarczym;
2) jednostki prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie ustug szkoleniowych oraz ushug
doradczych.

§21.
1. Zgodnie z przepisami Ustawy i Statutu, jako jednostki w Uczelni funkcjonowa¢ moga:
1) wydziaty;
2) jednostki ogolnouczelniane.
2. Podstawowa jednostka organizacyjng Uczelni jest wydziat.
3. Wydziat moze prowadzi¢ jeden badz wiecej kierunkow studiow.
4. Zasady tworzenia, przeksztatcania i likwidowania jednostek okresla Statut.
5. Zadania wydziatu, jako podstawowej jednostki organizacyjnej okresla Ustawa oraz Statut.
6. Ramowe zakresy dziatalno$ci jednostek okresla Statut Uczelni oraz niniejszy Regulamin.

§22.
1. W Europejskiej Uczelni Spoteczno Technicznej w Radomiu funkcjonujg nastgpujace jednostki
organizacyjne (wydziaty):
1) Wydzial Nauk o Zdrowiu;
2) Wydziat Nauk Spoteczno — Medycznych w Warszawie (stanowigcy filie Uczelni w rozumieniu
Ustawy);
3) Wydziat Nauk Technicznych;
4) Wydziat Nauk Prawnych;
5) Wydziat Nauk Spotecznych.

2. W Europejskiej Uczelni Spoteczno Technicznej w Radomiu Wyzszej funkcjonuja nastgpujace
jednostki ogolnouczelniane:
1) Biblioteka,



2) Centrum Studiéw Podyplomowych i Szkolen,

3) Biuro Karier,

4) Dzial Wspotpracy z Zagranica.

5) Kierownik Dziatu Kadr i Ptac,

6) Dyrektor ds. Administracji i Promociji,

7) Biblioteka EUST,

8) Kwestura,

9) Biuro Rektora,

10) Dzial Nauczania,

11) Dziat IT.

3. W jednostkach naukowo-dydaktycznych administracja funkcjonuje jako dziekanaty — jednostki w
ramach jednego lub wickszej liczby wydziatow, realizujace zadania z zakresu obshugi procesu
ksztatcenia na studiach pierwszego, drugiego stopnia, studiow jednolitych magisterskich oraz studiow
podyplomowych.

§23.
1. Dziatem lub Biurem kieruje kierownik lub dyrektor.
2. Stanowiska kierownika i dyrektora jednostki administracji sg stanowiskami rownorzgdnymi w
strukturze Uczelni.
3. Dziekanatem kieruje kierownik. Pracownicy dziekanatu podlegaja kierownikowi dziekanatu.
4. Rektor moze w uzasadnionych przypadkach powota¢ zastepce kierowania dziatu lub biura.

8§ 24.
1. Kierownik lub dyrektor odpowiada za wypemianie przez podlegtych mu pracownikéw postanowien
wewnetrznych aktow normatywnych Uczelni.
2. Kierownik lub dyrektor kazdej jednostki powinien dba¢ o ksztattowanie whasciwych stosunkow
mi¢dzyludzkich w kierowanej jednostce.

8§ 25.
Rektorowi podlegaja nastgpujace jednostki i stanowiska:
1) Prorektor ds. Dydaktycznych i Studenckich,
2) Dziekani poszczegolnych Wydziatow,
3) Biuro Rektora,
4) Biuro Karier,
5) Dzial Nauczania,
6) Dziat Wspolpracy z Zagranica,
7) Dziat IT,
8) Dyrektor ds. Administracji i Promociji,
9) Kierownik Dziatu Kadr i Ptac,
10) Biblioteka,
11) Kwestura,
12) Centrum Studiéw Podyplomowych i Szkolen.

§ 26.
1. Dziatalnoscig Uczelni kieruje Rektor.
2. Rektor reprezentuje Uczelni¢ na zewnatrz, jest przetozonym pracownikow i studentow.
3. Rektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych Uczelni, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych przez Ustawe i Statut do kompetencji innych organdéw Uczelni i Zatozyciela, a w
szczegblnosci:
1) sprawuje nadzor nad dziatalno$cig dydaktyczng i badawcza Uczelni,
2) sprawuje nadzor nad administracja Uczelni;
3) podejmuje decyzje dotyczace mienia i gospodarki Uczelni;
4) podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania Uczelni i przebiegu studiow przewidziane
przepisami Ustawy, Statutu, Regulaminu studiow i innych wewnetrznych aktow normatywnych;



5) zatrudnia pracownikéw Uczelni, w tym nauczycieli akademickich, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa i zasadami przeprowadzania konkursu w Uczelni;

6) dba o przestrzeganie prawa oraz zapewnienie bezpieczenstwa i porzadku w Uczelni;

4. Rektor moze wypetnia¢ swoja funkcj¢ przy pomocy podlegajacego mu bezposrednio Prorektora ds.
Dydaktycznych i Studenckich.

5. Z upowaznienia Rektora, dziatalno$¢ okreslonych jednostek Uczelni nadzoruje Prorektor ds.
Dydaktycznych i Studenckich. Prorektor podejmuje decyzje w zakresie powierzonym przez Rektora w
udzielonym petnomocnictwie, z wytaczeniem spraw zastrzezonych w Ustawie lub Statucie dla innych
organdéw Uczelni oraz Zalozyciela.

6. Do okreslonych zadan Rektor, moze powotywa¢ pelomocnikéw stalych oraz do zadan o
charakterze doraznym. Zakres czynnosci petnomocnika oraz jego wynagrodzenie okresla Rektor.

§ 27.
1. W ramach swoich obowiazkow Prorektor ds. Dydaktycznych i Studenckich:
1) zatwierdza — na podstawie udzielonego przez Rektora pelnomocnictwa — dokumenty powodujace
realizacj¢ zobowigzan finansowych Uczelni,
2) przygotowuje wnioski dotyczace zasad pobierania i wysokosci oplat za studia oraz ushugi
edukacyjne ponoszone przez stuchaczy,
3) koordynuje i nadzoruje przygotowanie oraz realizacje projektow, w zakresie nadzorowanej
dziatalnosci, dofinansowywanych ze srodkow UE,
4) nadzoruje rozliczanie realizowanych projektow w tym finansowanych ze $rodkow UE,
5) dazy do pozyskiwania innych form pomocy materialnej i niematerialne;j;
6) w zakresie spraw dotyczacych studentéw — oséb niepelnosprawnych: koordynuje i nadzoruje
dziatania Uczelni majace na celu stworzenie osobom niepelnosprawnym warunkow do pelnego
udzialu w procesie ksztalcenia i w badaniach naukowych;
6) kieruje opracowaniem strategii Uczelni w zakresie nadzorowanej dziatalnosci oraz nadzoruje i
kontroluje jej realizacj¢ w tym zakresie.
7) podejmowanie decyzji 0 przesunieciu terminéw platnosci czesnego lub roztozenia go na raty,
8) realizuje inne zadania zlecone przez Rektora.
2. Prorektor nadzoruje i ponosi odpowiedzialno$§¢ za gospodarowanie $rodkami finansowymi
przeznaczonymi na dziatalno$¢ Uczelni w zakresie swego dziatania.

8§ 28.
1. Wydziatem kieruje Dziekan.
2. Dziekan wykonuje obowiazki i kompetencje okreslone w Ustawie i1 Statucie. Ponadto do zakresu
obowigzkow Dziekana nalezy:
1) opracowywanie i nadawanie strategii wydziatu, zgodniej ze strategia Uczelni oraz nadzor i kontrola
jej realizacji;
2) organizowanie i nadzorowanie dzialalno$ci dydaktycznej, tj. czuwanie nad realizacja procesu
dydaktycznego na studiach pierwszego i drugiego stopnia, studiach jednolitych magisterskich oraz
innych formach ksztatcenia, w tym nad ksztatlceniem studentéw w celu przygotowania ich do pracy
zawodowej, ksztatlceniem w celu zdobywania i uzupekiania wiedzy oraz umiejetnosei i kompetencji
spotecznych,
3) dokonywanie okresowych ocen przebiegu realizacji toku studiéw, przebiegu sesji egzaminacyjnych,
4) sprawowanie nadzoru nad organizacja toku studiow we wszystkich formach ksztalcenia,
5) analizowanie celowos$ci prowadzenia istniejacych kierunkéw studiow, specjalnosci i specjalizacii,
6) dokonywanie okresowych analiz i ocen programow ksztalcenia oraz oceny wyboru tematow prac
licencjackich i magisterskich,
7) koordynowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z Regulaminem studiow,
8) nadzor i kontrola dokumentacji procesu dydaktycznego,
9) organizacja nadzoru spraw dotyczacych procesu wychowawczego,
10) planowanie i nadzor nad przygotowaniem planéw obcigzen dydaktycznych i sprawozdan z ich
wykonania,



11) nadzér nad sporzadzaniem i zatwierdzanie rozktadow zaje¢, po zasiggnigciu opinii samorzadu
studenckiego i ich udostepnienie studentom,

12) organizowanie i nadzor praktyk studenckich,

13) analiza wyposazenia sal dydaktycznych w sprzet i pomoce dydaktyczne 1 opracowywanie
zapotrzebowania na sprzet dydaktyczny i przedktadanie go Rektorowi,

14) analiza obcigzen sal dydaktycznych i liczebnosci grup studenckich,

15) opracowanie, nadzor i wdrazanie standardow obstugi studentow,

16) dazenie do optymalizacji kosztow dydaktyki;

17) organizowanie i nadzor procesu rekrutacji studentow wydziatu,

18) opracowywanie zasad przeprowadzania egzaminéw i zaliczen oraz analizowanie dokumentacji w
tym zakresie;

19) opracowywanie zasad przebiegu egzaminéw dyplomowych i kontrolowanie ich przebiegu;

20) organizowanie kontroli zaliczen i egzamindw facznie z udokumentowaniem tej kontroli na pi$mie;
21) opracowywanie projektow standardéw prac licencjackich i magisterskich i organizowanie kontroli
ich jakosci;

22) nadzér nad sporzadzaniem i zatwierdzanie harmonogramu sesji egzaminacyjnych;

23) organizowanie konferencji, seminariéw i szkolen dotyczacych standardow i jakosci ksztalcenia w
Uczelni;

24) opracowywanie kierunkéw informatyzacji procesu dydaktycznego na wydziale;

25) inicjowanie stosowania nowoczesnych narzedzi i programow komputerowych;

26) prowadzenie polityki naukowej na wydziale umozliwiajgcej rozwoj kadry;

27) inne zadania zlecone przez Rektora.

§ 29.
1. Jednostki ogdlnouczelniane wykonujg wyodrebnione zadania naukowe, dydaktyczne lub ustugowe.
2. Jednostkg ogoélnouczelniang kieruje Kierownik lub Dyrektor.

8§ 30.
1. Do zadan Biura Rektora nalezy:
1) ustalanie terminu przyje¢ stron przez Rektora, przygotowywanie spotkan z interesantami i
gos$émi Rektora, prowadzenie terminarza spraw;
2) Scista wspolpraca i koordynacja pracy z wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w
zakresie niezbgednym do prawidtowego funkcjonowania;
3) techniczne opracowanie plandw pracy i tematyki posiedzen Senatu;
4) organizacja od strony technicznej posiedzen Senatu;
5) przekazywanie aktéw normatywnych w wersji elektronicznej upowaznionemu pracownikowi w
celu umieszczenia ich tresci na stronie internetowej Uczelni.
6) koordynowanie terminowego zalatwiania pism do ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa
wyzszego oraz innych organéw administracji publicznej;
7) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci bedacej w zakresie czynno$ci Biura Rektora;
8) obsluga sekretarska Rektora w zakresie korespondencji stuzbowej, telefondw, poczty
elektronicznej;
9) wysylanie zaproszen na uroczystosci;
10) prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej i wychodzacej;
11) przygotowywanie wystgpien Rektora;
12) przygotowywanie propozycji odpowiedzi na pisma kierowane do Rektora;
13) inne zlecone przez Rektora.

8§ 31.
1. Biuro Karier jest jednostka dziatajgca na rzecz aktywizacji zawodowej studentow i absolwentow
Europejskiej Uczelni Spoteczno — Technicznej] w Radomiu. Biuro Karier §wiadczy ustugi w zakresie
wyboru drogi zawodowej, prowadzi poradnictwo zawodowe, gromadzi oferty pracy, informacje
zawodowe, o pracodawcach i sytuacji na rynku pracy.
2. Do zakresu obowigzkéw pracownika Biura Karier nalezy :



1) dostarczanie studentom i absolwentom informacji zawodowej, informacji o rynku pracy i
mozliwosciach podnoszenia kwalifikacji;

2) prowadzenie dziatan w zakresie poradnictwa zawodowego;

3) organizacja szkolen i warsztatow dla studentow i absolwentow podnoszacych ich umiejgtnosei i
kompetencje zawodowe;

4) organizacja i udzial w wydarzeniach uczelnianych i §rodowiskowych (spotkania z pracodawcami,
prezentacje firm, targi pracy, konferencje i spotkania dotyczace tematyki rynku pracy i pokrewnej);

5) wspoélpraca z pracodawcami i instytucjami otoczenia biznesu, jak rowniez Biurami Karier innych
Uczelni;

6) zbieranie, klasyfikowanie i udostgpnianie ofert pracy, stazy i praktyk zawodowych studentom i
absolwentom EUST,

7) pomoc pracodawcom w pozyskiwaniu odpowiednich kandydatéw na wolne miejsca pracy, staze
oraz praktyki,

8) badanie loséw zawodowych absolwentéw (monitoring);

9) promocja dziatan Biura Karier wérod studentow i absolwentow oraz potencjalnych partneréw biura;
10) wspolpraca z organizacjami studenckimi, w tym kotami naukowymi w obszarze programow
aktywizacji zawodowej;

11) wspotpraca z zagranicznymi organizacjami studenckimi, w tym kotami naukowymi w obszarze
programOw aktywizacji zawodowej;

12) uczestnictwo w procesie adaptacji programow ksztatcenia do potrzeb rynku pracy;

13) agregacja i redystrybucja ofert praktyk, stazy i pracy dostepnych w zasobach biur karier;

14) koordynacja pracy wydziatbw zwigzanej z organizacja praktyk studenckich i wspolpraca z
opiekunami praktyk;

15) inne zlecone przez Rektora.

§ 32.
1. Do zadan Dziatu Nauczania nalezy:
1) wykonuje zadania dotyczgce obstugi procesu dydaktycznego i obstugi studentow;
2) planuje organizacje roku akademickiego,
3) planuje i nadzoruje przygotowanie planow obciazen dydaktycznych i sprawozdan z ich wykonania,
4) nadzoruje wdrazanie ustalonych przez wydziaty szczegdtowych planow studiow,
5) analizuje obciazenia sal dydaktycznych i liczebno$¢ grup studenckich,
6) opracowuje i nadzoruje wdrazanie standardow obstugi studentow,
7) dazy do optymalizacji kosztow dydaktyki;
8) prowadzi sprawy zwigzane z wdrozeniem i doskonaleniem uczelnianego systemu zapewnienia
jakosci ksztatcenia,
9) organizuje konferencje, seminaria i szkolenia dotyczace standardow i jakosci ksztatcenia w Uczelni;
10) opracowuje zasady obcigzen dydaktycznych nauczycieli akademickich,
11) kontroluje realizacje godzin dydaktycznych;
12) wspolpraca z wydziatami w zakresie przygotowania wewnetrznych aktdéw normatywnych,
dotyczacych organizacji procesu dydaktycznego i spraw studenckich;
13) organizacja wypetniania ankiet;
14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej planéw i programow studiow dla poszczegdlnych
kierunkow:;
15) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem semestralnych i rocznych obcigzen nauczycieli
akademickich;
16) kontrola prawidlowo$ci prowadzonej przez wydzialy dokumentacji przebiegu studiow;
17) prowadzenie i weryfikacja dokumentacji dotyczacej indywidualnych obcigzen dydaktycznych
nauczycieli akademickich i sprawozdan z wykonania zaj¢é dydaktycznych;
18) kontrola zgodno$ci indywidualnych kart obcigzen nauczycieli akademickich z zatwierdzonym
planami studiéw oraz liczbg grup studenckich;
19) kontrola przestrzegania regulaminu studiow;
20) wspotpraca z Samorzgdem Studenckim i organizacjami studenckimi;
21) inspirowanie i udziat w organizacji zycia kulturalnego studentow;
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22) wspotpraca z Samorzgdem Studenckim i organizacjami studenckimi;
23) inspirowanie i udzial w organizacji zycia kulturalnego studentéw;
24) inne zlecone przez Rektora.

8§ 33.
1. Do zadan Dziatu Wspotpracy z Zagranicg nalezy:
1) realizuje dziatania zwigzane z inicjowaniem i koordynowaniem wspolpracy naukowej EUST
z zagranicznymi uczelniami i instytucjami badawczymi na szczeblu og6lnouczelnianym;
2) prowadzi dziatania promocyjne w Polsce i za granica;
3) prowadzi aktywne dziatania w zakresie nawigzywania kontaktow z zagranicznymi podmiotami
swiadczgcymi ustugi rekrutacyjne oraz uczelniami iszkotami $rednimi wcelu pozyskiwania
kandydatow na studia;
4) wspotuczestniczy w tworzeniu materiatow promocyjnych w jezyku obcym;
5) prowadzi sprawy dotyczace wspoOtpracy zagranicznej Uniwersytetu z uczelniami zagranicznymi
W oparciu 0 programy migdzynarodowe, zwigzane z wymiang studentow;
6) koordynuje programy Erasmus + KA103 (kraje programu);
7) inne zadania zlecone przez Rektora.

§ 34.
1. Do zadan Dziatu IT nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z przebiegiem ksztatcenia zdalnego;
2) koordynacja zadan zwigzanych z realizacja ksztalcenia z wykorzystaniem metod i technik
ksztatcenia na odleglos¢;
3) wspieranie studentow w obszarze obstugi platformy e-learningowej i optymalnego wykorzystania
jej narzedzi;
4) wspieranie wyktadowcow akademickich w obszarze obstugi platformy e-learningowej i
optymalnego wykorzystania jej narzegdzi;
5) organizacja szkolen dla studentéw z zakresu obstugi platformy e-learningowej EUST;
6) pomoc wyktadowcom akademickim z zakresu obstugi platformy elearningowej EUST;
7) planowanie rozwoju, dokumentowanie konfiguracji, nadzorowanie, utrzymanie i administrowanie
infrastruktura informatyczna EUST;
8) zapewnienie bezpieczenstwa, wydajnosci i niezawodnos$ci oprogramowania wykorzystywanego
przez Uczelnig;
9) administrowanie oraz zapewnienie bezpieczenstwa, wydajnosci i niezawodno$ci uczelnianych
witryn internetowych;
10) administrowanie oraz zapewnienie bezpieczenstwa, wydajnosci i niezawodnosci platformy e-
learningowej EUST,;
11) administrowanie oraz zapewnienie bezpieczenstwa, wydajnosci 1 niezawodnosci
ogdlnouczelnianej infrastruktury telekomunikacyjnej;
12) zapewnianie ogoélnouczelnianych ustug sieciowych i serwerowych, monitoringu urzadzen
sieciowych i serwerdow, hostingu serwerdw 1 ustug, przechowywania kopii zapasowych, przydzielania
adreséw IP i nazw domenowych;
13) wspieranie pracownikéw uczelni w rozwigzywaniu probleméw dotyczacych komputerowego
stanowiska pracy, cyfrowego wyposazenia sal zajeciowych i podstawowych ogdlnouczelnianych ustug
informatycznych Uczelni;
14) administrowanie oraz aktualizacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej;
15) inne zlecone przez Rektora.

§ 35.
1. Do zadan Dyrektora ds. Administracji i Promocji nalezy:
1) opracowanie i realizacja kampanii reklamowych i promocyjnych;
2) aktualizowanie tresci na stronie www 1 w mediach spolecznosciowych;
3) opracowanie i zamawianie materialtow promocyjnych;
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4) organizacja eventdéw uczelnianych;

5) wspolpraca z mediami;

6) organizacja stoisk i uczestnictwo w targach edukacyjnych.

7) wspieranie dziatan promocyjnych i informacyjnych podejmowanych indywidualnie przez jednostki
organizacyjne Uczelni;

8) archiwizowanie dokumentacji fotograficznej waznych wydarzen w dziatalnosci Uczelni;

9) dbanie pozytywny wizerunek Uczelni;

10) inne zlecone przez Rektora.

8 36.
1. Do zadan Kierownika Dziatu Kadr i Ptac nalezy:
1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy;
2) kompletowanie akt osobowych zatrudnionych pracownikow;
3) zatatwianie formalno$ci zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy;
4) prowadzenie spraw dotyczacych urlopow wypoczynkowych, okoliczno$ciowych oraz innych
zwolnien od pracy;
5) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem i doskonaleniem pracownikow;
6) zatatwianie spraw zwigzanych z przejSciem pracownika na rente lub emeryturg;
7) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci w zakresie spraw 0sobowych;
8) informowanie Rektora o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym dotyczacym prawa pracy;
9) nadz6r nad prawidtowoscia stosowania przepisow podatkowych i ubezpieczen spotecznych;
10) odpowiedzialno$¢ i nadzor nad prawidtowos$cig i terminowos$cig rozliczen z ZUS i budzetem
panstwa;
11) sporzadzanie miesigcznych deklaracji i raportow ZUS;
12) przyjmowanie, kontrolowanie i przechowywanie dokumentacji stanowigcej podstawe wyliczenia
wynagrodzen i potracen;
13) nadzor i sporzadzanie list wyptat z osobowego i bezosobowego funduszu ptac;
14) nadzor i kontrola prawidtowosci potracen w listach ptac zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
15) nadzor nad prawidlowo$cia wypehiania kartotek ptacowych;
16) nadzor nad naliczaniem zasitkéw chorobowych oraz biezagcym prowadzeniem ewidencji zasitkow;
17) odpowiedzialno$¢ za sporzadzanie i odprowadzanie naleznosci z tytutu podatku dochodowego od
0sob fizycznych;
18) inne zlecone przez Rektora.

§37.
1. Zadaniem Biblioteki EUST jest gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie zbiorOw
bibliotecznych oraz organizowanie i prowadzenie informacji naukowo-techniczne;j.
2. Bibliotekg Gtowna kieruje Dyrektor.
3. Do zakresu obowiazkow Dyrektora Biblioteki EUST nalezy:
1) wspotudzial w tworzeniu strategii rozwoju Uczelni w zakresie powickszania zasobow
bibliotecznych, wprowadzania standardow informacyjnych oraz podnoszenia jakosci $wiadczonych
ustug, nadzor i kontrola jej realizacji w tym zakresie;
2) wspotdziatanie z wladzami Uczelni w zakresie polityki gromadzenia zbiorow;
3) opracowywanie regulaminu Biblioteki;
4) opracowywanie instrukcji oraz informatorow o systemie biblioteczno-informacyjnym dla
uzytkownikow Biblioteki;
5) zapewnienie ochrony informacji niejawnych i danych osobowych gromadzonych w kartotekach
bibliotecznych;
6) wspotpraca z innymi bibliotekami w zakresie stosowania obowiazujacych norm i standardow
zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem Biblioteki;
7) wykonywanie innych polecen Rektora.

§ 38.
1. Kwestor Uczelni kieruje Kwestura. Kwestor podlega bezposrednio Rektorowi i przed nim
odpowiada za wykonywanie powierzonych zadan.

10



2. Obowiazki 1 uprawnienia Kwestora — jako gtownego ksiegowego Uczelni — wynikajg z odrgbnych
przepisow, w tym w szczegolnosci z przepisow w zakresie rachunkowosci i finansow publicznych, a
takze z pelnomocnictwa udzielonego mu przez Rektora.

3. Kwestor wykonuje swoja funkcje przy pomocy podlegltego mu personelu.

4. Kwestor:

1) sprawuje nadzor merytoryczny nad rachunkowoscig;

2) prowadzi ewidencj¢ i rozliczanie kosztow oraz ustala wynik finansowy realizowanych zadan;

3) opracowuje projekt planu rzeczowo-finansowego Uczelni;

4) opracowuje i przedstawia Rektorowi analize sytuacji ekonomiczno-finansowej Uczelni;

5) organizuje wspotprace z bankami;

6) kontroluje prawidlowo$¢ dziatan wszystkich jednostek Uczelni w zakresie zwigzanym z
gospodarkg, mieniem i finansami Uczelni oraz kieruje do Rektora stosowne wnioskow w przypadku
stwierdzenia nieprawidlowosci;

7) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

8) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z zobowigzujgcymi przepisami oraz uchwatami Senatu
Uczelni;

9) prowadzenie rachunku kosztow dla potrzeb zarzadczych Uczelni;

10) nadzor nad praca podleglego mu personelu;

11) nadzér nad prawidtowym rozliczeniem Uczelni z budzetem panstwa;

12) sporzadzanie okresowych informacji finansowych dla potrzeb wewngtrznych;

13) miesigczne i roczne sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od 0séb prawnych i rozliczanie
z tego podatku z Urzedem Skarbowym;

14) wystawianie czekow gotéwkowych, czekdw rozrachunkowych i polecen przelewow;,

15) opracowywanie planéw i analiz finansowych;

16) prawidtowe rozliczanie §rodkéw pienigznych;

17) kontrola pod wzgledem formalno — rachunkowym dowodoéw i raportéw kasowych;

18) nadzor nad przebiegiem operacji i rozliczen finansowych;

19) rozliczanie kosztow podrozy;

20) sprawdzanie list wyptat stypendiow socjalnych i naukowych pod wzgledem formalno —
rachunkowym;

21) udzielanie informacji studentom oraz zatatwianie podan dotyczacych optat czesnego i innych
wplat;

22) wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi;

23) inne zlecone przez Rektora.

8§ 39.
1. Centrum Studiéw Ksztatcenia Podyplomowych i Szkolen jest powotane w celu organizacji i
prowadzenia studiow podyplomowych, kurséw doksztatcajacych, szkolen i innych form ksztalcenia
ustawicznego.
2. Centrum Studiéw Ksztalcenia Podyplomowych i Szkolen Kieruje Dyrektor powotany przez Rektora.
3. Szczegotowe zadania Centrum Studiow Ksztalcenia Podyplomowych i Szkolen okresla Regulamin
Centrum Studiow Ksztatcenia Podyplomowych.

8 40.
1. Funkcje administracyjne zwigzane z obstuga procesu dydaktycznego, obstuga studentow i
pracownikow wydziatu, a takze obstuga Dziekana oraz Rad Wydziatow wykonuja dziekanaty.
2. Do zadan Dziekanatow naleza:
1) prowadzenie spraw studenckich;
2) prowadzenie akcji informacyjnej dla kandydatéw na studia;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja studentow;
4) uczestniczenie w pracach zwigzanych z organizacja uroczystej immatrykulacji i rozdaniem
dyplomoéw;
5) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania zwigzanych z tokiem studiow;
6) przygotowywanie kart okresowych osiggnig¢ studentdow oraz protokolow egzaminacyjnych;
7) przygotowywanie indekséw do zaliczenia roku akademickiego;
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8) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem urlopu dziekanskiego, skresleniem z listy
studentéw, powtarzaniem roku lub przedmiotu/modutu;

9) przygotowywanie wykazow grup studenckich;

10) organizowanie egzaminéw dyplomowych;

11) przygotowywanie deklaracji oraz wykazow studentéw na poszczegllne przedmioty/moduty
fakultatywne i obligatoryjne;

12) przygotowywanie dokumentow do wydania dyplomu;

13) wspoétpraca z Kwesturg w sprawach pomocy materialnej dla studentow;

14) dokonywanie wyliczania $redniej ocen za rok nauki;

15) sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen dla studentow;

16) sprawy zwigzane z wykonywaniem zadan zwigzanych ze $wiadczeniami pomocy materialnej dla
studentéw Uczelni;

17) przyjmowanie wnioskdw studentdéw o przyznanie stypendiow i zapomdag;

18) sprawdzenie kompletnosci i poprawnosci formalnej sktadanych przez studentow wnioskow;

19) przygotowywanie projektow decyzji i postanowien Rektora i Dziekanow (badz Komisji
Stypendialnych i Odwotawczych Komisji Stypendialnych w przypadku ich powotania);

20) obstuga administracyjna Komisji Stypendialnych i Odwotawczych Komisji Stypendialnych;

21) comiesigczne sporzadzanie list stypendialnych, sprawdzanie ich poprawnosci, nanoszenie zmian
oraz ich zatwierdzanie;

22) $ledzenie zmian w przepisach w zakresie swiadczen pomocy materialne;j;

23) przygotowywanie dokumentacji studenckiej, osobowej i administracyjnej do Archiwum;

24) organizowanie uroczystosci wydziatowych;

25) wspotpraca z pozostatymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni;

26) wystawianie legitymacji studenckich oraz indekséw;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling studiow;

28) analiza optat za studia i ustugi edukacyjne naleznych od studentow;

29) przechowywanie, ewidencjonowanie i konserwacja akt;

30) obstuga Archiwum,;

31) inne zadania zlecone przez Rektora.

§ 41.
1. Zakresy obowigzkow poszczegoélnych stanowisk pracy wyodrgbnionych w niniejszym Regulaminie
maja charakter ramowy i moga by¢ uszczegdtowione.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych przygotuja szczegétowe zakresy czynnosci dla podlegtego
personelu.
3. Regulamin Organizacyjny Europejskiej Uczelni Spoteczno — Technicznej w Radomiu wchodzi
w zycie z dniem 1 pazdziernika 2019 r.
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