Zalacznik do Zarzadzenia Nr 55/2018
Rektora PWSZ w Nowym Saczu
z dnia 6 lipca 20018 r.

Regulamin Organizacyjny
Instytutu Technicznego
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Nowym Saczu

I. Postanowienia ogodlne

§ 1

. Regulamin organizacyjny Instytutu Technicznego Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej w Nowym Sagczu, zwany dalej ,Regulaminem” okresla zasady
dziatania, =zadania, strukture Instytutu Technicznego oraz obowigzki,
kompetencje i odpowiedzialno$¢ oséb zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych, a takze zakres obowigzkéw nauczycieli akademickich.

Instytut Techniczny zwany dalej ,instytutem” zostat utworzony Uchwatg
Nr 32/00 Senatu z 28 kwietnia 2000 r. w sprawie powotania Instytutu
Technicznego w Panstwowej Wyzsze Szkole Zawodowej w Nowym Sgczu.
Instytut jest jednostkg organizacyjng Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej
w Nowym Sgczu, zwanej dalej ,Uczelnig”.

. Nazwa Instytutu w jezyku angielskim brzmi: Institute of Engineering.

. Siedzibg Instytutu jest budynek przy ul. Zamenhofa 1a w Nowym Saczu.

§ 2

. Instytut dziata zgodnie ze Statutem Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej
w Nowym Saczu zwany dalej ,statutem”, Regulaminem organizacyjnym
Uczelni oraz niniejszym regulaminem organizacyjnym.

. Zadaniem instytutu jest ksztatcenie studentow w celu ich przygotowania do
pracy zawodowej i wyboru dalszej drogi edukacyjnej z uwzglednieniem zadan
okreslonych w § 8 ust. 1 statutu oraz ksztatcenie i doskonalenie stuchaczy
studiow podyplomowych, uczestnikow kurséw doksztatcajgcych.

. Instytut prowadzi dziatalnos¢ dydaktyczng na studiach stacjonarnych
i niestacjonarnych pierwszego i drugiego stopnia oraz na studiach
podyplomowych i kursach doksztatcajgcych. Kierunki i specjalnosci
ksztatcenia okresla zat. Nr 1.

. Instytut prowadzi badania naukowe, prace rozwojowe oraz Swiadczy ustugi
badawcze na zasadach okreslonych w § 40 ust. 4 statutu.

. Instytut moze korzysta¢ z logo uczelni wg wzoru i warunkéw okreslonych w
§ 4 ust. 3 Regulaminu ,Symbole i zwyczaje akademickie Panstwowej
Wyzszej Szkoty Zawodowej w Nowym Sgczu, stanowigcego zatgcznik nr 1 do
statutu uczelni oraz zgodnie z zatgcznikiem do zarzadzenia Nr 70/2016
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Nowym Sgczu z dnia 30
listopada 2016 r. w sprawie wprowadzenia Systemu ldentyfikacji Wizualnej.
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II. Kierownictwo Instytutu
§3

Instytutem kieruje dyrektor.

Dyrektor instytutu na podstawie upowaznienia Rektora, reprezentuje instytut

na zewnatrz.

Dyrektor instytutu jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikow

i studentow instytutu.

Do zadan dyrektora nalezy zarzadzanie, kierowanie i administrowanie

instytutem w celu zapewnienia  wysokiej jakosci  ksztatcenia,

a w szczegolnosci:

1) planowanie pracy oraz rozwoju instytutu zgodnie z przyjetg Strategig
rozwoju Uczelni;

2) przygotowywanie oraz doskonalenie plandw i programow ksztatcenia
w ramach prowadzonych kierunkow studidw, poziomow i profili
ksztatcenia;

3) dbatos¢ o odpowiednie warunki do prowadzenia dziatalnosci dydaktycznej
przez poszczegolne jednostki organizacyjne instytutu;

4) sprawowanie nadzoru i kontroli nad procesem dydaktycznym
i uzyskiwanymi efektami ksztatcenia;

5) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem i doskonaleniem systemu
zapewnienia jakosci ksztatcenia w instytucie;

6) tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw, opracowywanie planéw rozwoju zawodowego nauczycieli
akademickich i innych pracownikéw zatrudnionych w instytucie;

7) ustalanie harmonogramu hospitacji nauczycieli akademickich;

8) nadzorowanie okresowej oceny pracownikéw instytutu;

9) wspodtpraca z otoczeniem spoteczno-gospodarczym na zasadach
okreslonych wewnetrznymi przepisami Uczelni;

10)wystepowanie do rektora z wnioskami w sprawach zatrudnienia,
zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw;

11)zatwierdzanie obsady zaje¢ dydaktycznych proponowanych przez
kierownikow zaktadow oraz zlecanie pracy organizacyjnej na rzecz
instytutu i uczelni; zatwierdzanie zakresu ich obowigzkow;

12)podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczgcych instytutu,
niezastrzezonych dla organdéw uczelni i kanclerza;

13)gospodarowanie powierzonym mieniem,;

14)wykonywanie innych czynnosci przewidzianych przepisami prawa,
postanowieniami statutu oraz uchwatami i zarzgdzeniami organéw uczelni;

15)okreslanie zakresu obowigzkow dla kierownikow zaktadow, studiow
podyplomowych, kurséw doksztatcajgcych, pracownikow sekretariatu,
opiekunéw praktyk zawodowych i sprawowanie nadzoru nad ich
realizacjg;

16)ustalanie, w uzgodnieniu z kanclerzem, zakresu obowigzkow dla
instytutowych pracownikow gospodarczych;

17)sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig wszystkich sporzgdzanych
w instytucie dokumentéw;



18)przydzielanie pomieszczen do realizacji zadan statutowych instytutu
(zaktady, laboratoria, pracownie i inne) i informowanie kanclerza
o podjetych decyzjach;
19)uzgadnianie z kanclerzem wynajmu sprzetu i pomieszczenh instytutowych
w celach niezwigzanych z dziatalnoscig statutowg Uczelni.
20)inicjowanie i organizowanie wspoétpracy krajowej i zagranicznej instytutu
w porozumieniu z Dziatem nauki Rozwoju i Wspotpracy;
21)wspotpraca z kierownikami jednostek administracji centralnej w zakresie
realizowanych zadan instytutowych.
5. Do kompetencji i uprawnien administracyjnych dyrektora instytutu
w szczegolnosci nalezy:
1) podejmowanie decyzji w sprawach studenckich, przewidzianych
regulaminem studiow;
2) sprawowanie nadzoru nad:
a) wdrazaniem zadan wynikajgcych ze strategii rozwoju uczelni
i instytutu,
b) realizacjg procesu dydaktycznego i weryfikacjg efektow ksztatcenia,
C) procesem oceniania pracy nauczycieli akademickich,
d) organizacjg pracy instytutu oraz przeptywem informacji,
e) realizacjg instytutowych  wnioskéw, dotyczgcych  zamdwien
publicznych,
f) przestrzeganiem zasad i procedur wynikajgcych z ustanowionego
prawa wewnetrznego: uchwat, zarzgdzen i regulaminow,
f) wykonywaniem i rozliczaniem godzin zaje¢ dydaktycznych nauczycieli
akademickich,
g) realizacjg rekomendacji instytutowej komisji ds. jakosci ksztatcenia,
h) wdrazaniem polityki jakosci ksztatcenia w instytucie.
3) zatwierdzanie przedtozonych przez kierownikow zaktadow,
zaopiniowanych przez Rade Instytutu, tematow prac dyplomowych;
4) dokonywanie kontroli przestrzegania dyscypliny pracy przez wszystkich
pracownikdw zatrudnionych w instytucie;
5) przedkfadanie Rektorowi wnioskbw w sprawach obsady stanowisk
kierowniczych w instytucie;
6) zawieranie porozumien z zaktadami pracy w sprawie studenckich praktyk
zawodowych, z upowaznienia Rektora;
7) nadzor nad komisjami egzamindéw komisyjnych i dyplomowych;
8) nadzor nad instytutowg strong internetowa;
9) reprezentowanie instytutu na zewngtrz w sprawach wynikajgcych
z zakresu dziatania oraz na polecenie Rektora;
10)podejmowanie i wydawanie decyzji kierowniczych oraz
podpisywanie dokumentdéw i pism wynikajgcych z witasnego przydziatu
czynnosci oraz z upowaznienia Rektora;
11)sprawowanie nadzoru nad procesem ksztatcenia;
12)sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig wszystkich sporzgdzanych
w instytucie dokumentéw;
13)wydawanie zalecen i polecen podlegtym pracownikom instytutu
z zakresu realizowanych przez nich zadan;
14)wystepowanie do Rektora w sprawach osobowych pracownikéw;
15)wystepowanie do Rektora z wnioskami usprawniajgcymi dziatania
instytutu;



16)udziat w posiedzeniach Kolegium Rektora.

6. Dyrektor Instytutu odpowiada przed Senatem | Rektorem za funkcjonowanie
Instytutu, a w szczegdlnosci za:

1) zapewnienie wysokiej jakosci ksztatcenia na wszystkich formach
prowadzonego w instytucie ksztatcenia i doskonalenia;

2) obsade kadrowa =zaje¢ dydaktycznych, gwarantujgcg wysoki poziom
ksztatcenia,

3) prawidtowg organizacje procesu ksztatcenia;

4) powierzone instytutowi mienie;

5) przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego, rozwigzywanie konfliktow;

6) bezpieczenstwo studentdédw i oséb pracujgcych oraz porzadek na terenie
instytutu;

7) rzetelne i zgodne z obowigzujgcym prawem  przyjmowanie,
dokumentowanie oraz zatatwianie skarg i wnioskéw;

8) terminowg i zgodng z prawem realizacje wszystkich zadan statutowych;

9) celowe i gospodarne wydatkowanie s$rodkow finansowych, bedacych
w dyspozycji instytutu;

10)przestrzeganie przez pracownikow i studentéw instytutu uregulowan prawa
zewnetrznego i wewnetrznego, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zasad
okreslonych w stosownych kodeksach etyki.

7. Dyrektor w wykonywaniu swoich zadah wspotpracuje z zastepcg dyrektora,
o ktéorym mowa w § 4, radg instytutu, o ktérej mowa w § 5, niniejszego
regulaminu, kierownikami zaktadéw oraz kierownikiem sekretariatu.

8. Do wykonywania wybranych zadan Dyrektor moze powotywacé zespoty
pracownicze na czas realizacji konkretnego zadania ( projektu) lub komisje
instytutowe, wyznaczajgc koordynatora zespotu lub komisji, po zasiegnieciu
opinii Rady Instytutu.

§4

1. Zastepca dyrektora nadzoruje prace instytutu zgodnie z przydzielonym
zakresem zadan i obowigzkdw.
2. Do obowigzkow zastepcy w szczegolnosci nalezy:

1) inspirowanie rozwoju i nadzér nad bazg techniczng Instytutu,

2) nadzoér nad organizacjg i realizacjg studenckich praktyk zawodowych,
w tym nad pracg opiekundw praktyk, funkcjonujgcym w instytucie;

3) koordynacja prac dotyczgcych przygotowywania programow ksztatcenia,
zgodnych z efektami ksztatcenia dla obszarow, z ktérych wywodzg sie
kierunki ksztatcenia prowadzone w instytucie;

4) nadzor nad pracg Instytutowej komisji ds. jakosci ksztatcenia;

5) nadzor nad pracg komisji egzamindw dyplomowych i komisyjnych;

6) wspétdziatanie z instytucjami, zakiadami pracy w celu pozyskiwania
informacji o przygotowaniu studentéw do zawodui;

7) koordynacja dziatan zwigzanych z uruchamianiem nowych kierunkéw
i specjalnosci ksztatcenia w instytucie;

8) nadzér i koordynacja pracy zespotdw ds. monitorowania efektow
ksztatcenia i oceny prac dyplomowych na prowadzonych kierunkach
studiow;

9) wspoétredagowanie raportu samooceny dla potrzeb Polskiej Komisji
Akredytacyjnej;



10)organizacja i nadzorowanie procesu rekrutacji;
11)koordynacja i nadzor nad zespotem opracowujgcym harmonogram zajec;
12)przygotowywanie informacji o instytucie;
13)wykonywanie innych czynnosci przewidzianych przepisami prawa,
statutem oraz uchwatami i zarzgdzeniami organéw Uczelni, zleconych
przez dyrektora,
3. Zastepca dyrektora posiada kompetencje w zakresie:
1) sprawowania nadzoru nad realizacjg harmonogramu hospitacji, o ktérym
mowa w § 3, ust.4, pkt 7;
2) prowadzenia uzgodnien z zaktadami pracy w sprawie organizacji
studenckich praktyk zawodowych;
3) nadzorowania dziatalnosci komisji egzaminow komisyjnych
I dyplomowych;
4) zastepowania dyrektora we wszystkich sprawach w razie jego
nieobecnosci;
5) wydawania zalecen i polecen pracownikom instytutu w zakresie zadan
nalezgcych do jego obowigzkdéw i kompetencji oraz ich egzekwowanie.
4. Zastepca dyrektora instytutu, odpowiada przed dyrektorem instytutu, za
realizacje powierzonych mu zadan.

lll. Rada Instytutu

§5

1. W instytucie, zgodnie z § 47 statutu, dziala Rada Instytutu, jako organ
opiniodawczo - doradczy dyrektora.

2. Rade powotuje dyrektor instytutu na okres kadencji organdéw uczelni.
Informacje o powotaniu rady i jej skladzie osobowym, a takze o zmianach
sktadu osobowego, przesyta do wiadomosci Rektora.

3. W sktad Rady Instytutu wchodza:

1) dyrektor jako przewodniczacy;

2) zastepca dyrektora;

3) kierownicy zaktadow;

4) po jednym pracowniku, zatrudnionym na stanowisku profesora,
wchodzgcym w sktad minimum kadrowego, kazdego kierunku
ksztatcenia, prowadzonego przez instytut;

5) wskazani przez kierownikow zaktadow profesorowie reprezentujgcy
kierunki;

6) przedstawiciel opiekunoéw praktyk zawodowych studentéw wyznaczony
przez dyrektora;

7) przedstawiciel studentéw, delegowany przez instytutowy organ
samorzadu studentow.

4. W posiedzeniach rady, na wniosek dyrektora, mogg uczestniczy¢ inne osoby,
w zaleznosci od podejmowanej tematyki.

5. Rada Instytutu realizuje zadania okreslone w § 47 ust.2 statutu Uczelni,
a ponadto do zadan Rady nalezy:

1) opiniowanie plandéw studiéw i programow ksztatcenia dla prowadzonych
Kierunkow studiow;



6.

7.

8.

9.

2) przyjecie przediozonej przez dyrektora instytutu na koniec roku
akademickiego oceny efektow ksztatcenia na prowadzonych kierunkach
studiow;

3) przyjecie dokumentdéw wynikajgcych z uczelnianego systemu
zapewnienia jakosci ksztatcenia przedktadanych przez dyrektora
i przewodniczgcego Instytutowej komisji ds. jakosci ksztatcenia;

4) ocenianie jakosci pracy w instytucie ze szczeg6lnym uwzglednieniem
weryfikacji efektéw ksztatcenia;

5) opiniowanie organizacji i funkcjonowania systemu zapewniania jakosSci
ksztatcenia w instytucie;

6) opiniowanie tematow i zakresu prac dyplomowych;

7) opiniowanie zmian zapewniajgcych wewnetrzny rozwdj instytutu, nie
zastrzezonych dla innych organéw Uczelni;

8) konsultowanie z przedstawicielami otoczenia  spoteczno-
gospodarczego efektow ksztatcenia, zdefiniowanych dla prowadzonych
form ksztatcenia;

9) realizacja innych zadah wynikajgcych z potrzeb instytutu,
niezastrzezonych dla statutowych organéw Uczelni;

10)opiniowanie wnioskow o zwalnianie nauczycieli akademickich;

11)opiniowanie wnioskow o tworzenie, przeksztatcanie i znoszenie
zaktadow oraz innych jednostek organizacyjnych, dziatajgcych
w instytucie.

Rada, na wniosek dyrektora, moze wyrazaC opinie w kazdej sprawie
dotyczgcej instytutu i jego jednostek organizacyjnych.

Posiedzenia rady sg zwotywane nie rzadziej niz dwa razy w roku
akademickim. Termin posiedzenia wyznacza sie nie pdzniej niz na 7 dni przed
jego zwotaniem. Uczestnictwo w posiedzeniach rady jest obowigzkowe.
Posiedzenia rady zwotuje dyrektor instytutu z wiasnej inicjatywy lub na
wniosek 20% liczby cztonkow rady.

Stanowisko Rady Instytutu przyjmowane jest zwyktg wiekszoscig gtoséw osob
obecnych na posiedzeniu.

10.Posiedzenia Rady sg protokotowane.

1.

IV. Jednostki organizacyjne Instytutu

§ 6

Jednostkami organizacyjnymi instytutu sa:

1) zaktady,

2) sekretariat.

Instytutowe jednostki organizacyjne tworzy, przeksztatca i znosi Rektor na
wniosek dyrektora instytutu na zasadach okreslonych w statucie.

Wykaz jednostek organizacyjnych i ich podporzadkowanie przedstawia
schemat stanowigcy zat. Nr 2.



V. Zaktady
§7

. Zaktad jest jednostkg organizacyjng, powotang do prowadzenia dziatalnosci

dydaktycznej w ramach kierunku ksztatcenia, a takze do wspierania rozwoju

naukowego nauczycieli akademickich oraz upowszechniania wiedzy i postepu
dydaktyczno-naukowego.

. Zaktadem kieruje kierownik zaktadu, ktory jest bezposrednim przetozonym

wszystkich pracownikow zaktadu.

. Kierownika zaktadu powotuje i odwotuje rektor na wniosek dyrektora instytutu,

wg zasad okreslonych w statucie.

. Bezposrednim przetozonym kierownika zaktadu jest dyrektor instytutu.

. Kierownicy zaktadéw wspoétdziatajg z dyrektorem instytutu w zakresie

organizacji i prowadzenia pracy dydaktycznej w ramach bloku przedmiotow

o zblizonym profilu ksztatcenia.

. Kierownik zakftadu realizuje zadania okreslone w § 46 statutu Uczelni,

a ponadto do zadan, w szczegdlnosci nalezy:

1) planowanie i organizowanie pracy dydaktycznej;

2) organizacja spotkan z pracownikami przyporzgdkowanymi do zaktadu;

3) przygotowywanie programow ksztatcenia dla kierunkéw studiow
funkcjonujgcych w instytucie (efektow ksztatcenia, planow i programéw
studiow);

4)  monitorowanie i doskonalenie zatwierdzonych programow ksztatcenia;
proponowanie zmian w zakresie efektow ksztatcenia, planow
i programow studiow zgodnie z obowigzujgcym przepisami prawa;

5) kontrolowanie wdrazania przyjetego systemu oceniania osiggnie¢
studentow;

6) kontrola kart przedmiotu pod kgtem zgodnosci przedmiotowych efektéw
ksztatcenia z zaktadanymi efektami ksztatcenia, zdefiniowanymi dla
kierunku;

7) analiza zgodnosci tematyki prac dyplomowych z kierunkiem studiow;

8) ewaluacja, diagnozowanie i monitorowanie procesu ksztatcenia oraz
osigganych przez studentéw efektdéw ksztatcenia;

9) inicjowanie zmian prowadzgcych do poprawy jakosci ksztatcenia;

10) wspoipraca z zastepcg dyrektora instytutu w zakresie organizacji
i nadzoru nad praktykami zawodowymi studentow;

11) przygotowywanie dokumentacji w celu sporzgdzenia raportu samooceny
dla potrzeb Polskiej Komisji Akredytacyjnej;

12) sprawowanie biezgcego nadzoru nad pracg zatrudnionych w zakfadzie
nauczycieli akademickich oraz nad efektami ksztatcenia, osigganymi
przez studentéw;

13) dokonywanie okresowej oceny pracy nauczyciela akademickiego
w zakresie dziatalnosci dydaktycznej;

14) motywowanie pracownikow zakfadu do wilasnego rozwoju naukowego
i zawodowego;

15) organizowanie [ merytoryczny  nadzér  nad konferencjami
organizowanymi przez zaktad;

16) nadzor nad wiasciwym wykorzystywaniem i zabezpieczaniem mienia
pozostajgcego w dyspozycji zaktadu;



17) rozstrzyganie spraw dotyczgcych zaktadu, niezastrzezonych do
kompetenciji dyrektora instytutu;

18) organizacja egzaminow dyplomowych;

19) koordynacja komisji egzaminéw dyplomowych;

20) sporzgdzanie réznic programowych dla studentow.

. Kierownik zaktadu moze, na warunkach okreslonych przez Senat, inicjowac

dziatalnos¢ badawcza.

. Do kompetenciji kierownika zaktadu nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie biezgcego nadzoru nad nauczycielami akademickimi
(hospitacje zaje¢ dydaktycznych i konsultacji, kontrole);

2) wystawianie czastkowej oceny 0 pracy nauczycieli akademickich,
przynaleznych do zaktadu;

3) wydawanie zalecen i polecen nauczycielom akademickim, wynikajgcym
ze sprawowanego nadzoru;

4)  egzekwowanie realizacji wydanych zalecen;

5) sporzgdzanie réznic programowych dla studentow;

6) zgtaszanie wnioskéw, usprawniajgcych prace zaktadu, instytutu oraz
uczelni;

7)  proponowanie dyrektorowi zmian kadrowych;

8) opiniowanie planéw wyjazdéw zagranicznych pracownikéw zaktadu;

9) opiniowanie planéw studentow studiujgcych w ramach wymiany
zagranicznej.

. Kierownik zaktadu, odpowiada przed dyrektorem instytutu, za weryfikacje

efektow ksztatcenia i jakos¢ realizowanych zadan, bedgcych w gestii zakfadu.

VI. Sekretariat

§8

W Instytucie dziata Sekretariat, ktéry prowadzi dziatalno$¢ organizacyjng oraz
administracyjno-kancelaryjng na rzecz procesu dydaktycznego,
realizowanego

w instytucie , w tym obstuge administracyjno-techniczng pracownikow

i studentdw instytutu.

Sekretariatem, zatrudniajgcym pracownikédw administracji, kieruje kierownik,

podlegty bezposrednio Dyrektorowi Instytutu.

Kierownik, realizuje zadania zwigzane z planowaniem oraz z wiasciwg

organizacjg pracy Sekretariatu, a w szczegoélnosci:

1) przygotowuje projekty przydziatow czynnoséci dla podlegtych pracownikow
administracyjnych, ktore zatwierdza dyrektor instytutu;

2) koordynuje i nadzoruje prace podlegtych pracownikbw w zakresie
realizowanych przez nich zadan, w tym sprawuje nadzoér nad
przestrzeganiem dyscypliny pracy;

3) przygotowuje opinie o pracy pracownikdw na potrzeby Dyrektora Instytutu;

4) wnioskuje o premie i nagrody, odznaczenia dla pracownikédw administraciji,

5) na biezgco wspotpracuje z Dyrektorem Instytutu i zastepcg oraz
administracjg stopnia centralnego;

6) gromadzi wewnetrzne akty prawne i zaznajamia z nimi, odpowiednio,
pracownikow instytutu;
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7) gromadzi obowigzujgce w Instytucie programy ksztatcenia, w tym plany
studiow wraz z zatwierdzonymi przez Senat zmianami;

Do kompetencji Kierownika nalezy miedzy innymi:

1) nadzorowanie pracy podleglych pracownikéw, wydawanie im zalecen
i polecen stuzbowych; przygotowywanie stosownych opinii

2) sktadanie wnioskéw usprawniajgcych prace na wilasnym stanowisku
pracy, jak i w Sekretariacie

3) podpisywanie zaswiadczen dla studentow oraz innych pism
z upowaznienia Dyrektora Instytutu.

Kierownik, odpowiada w szczegolnosci za:

1) jakos¢ i terminowosc realizowanych zadan w Sekretariacie;

2) poprawne dokumentowanie pracy Instytutu i przekazywanie dokumentaciji
do Archiwum Uczelnianego;

3) atmosfere pracy, a w szczegolnosci za kompetentng i zyczliwg obstuge
merytoryczng oraz administracyjno-techniczng studentéw i pracownikow
instytutu.

Szczegotowy zakres obowigzkéw, kompetencji i odpowiedzialnosci dla

Kierownika Sekretariatu okresla Dyrektor Instytutu.

VI. Pracownicy Instytutu

§9

Pracownikami Instytutu sa:

1) nauczyciele akademiccy;

2) pracownicy administracyjni;

3) pracownicy techniczni;

4) pracownicy gospodarczy.

W kierowaniu Instytutem obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa,
CO oznacza, ze kazdy pracownik podlega jednemu bezposredniemu
przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia i przed ktorym jest
odpowiedzialny za jego wykonanie.

Dyrektor Instytutu jest bezposrednim przetozonym zastepcy dyrektora,
kierownikow zaktadoéw, kierownika sekretariatu. Nie wyklucza to jednak
podlegtosci posredniej wszystkich zatrudnionych w Instytucie pracownikow.
Bezposrednie podporzgdkowanie pracownikow administracji kierownikowi
sekretariatu, nie wyklucza ich podporzgdkowania Dyrektorowi Instytutu oraz
organizacyjnego Kanclerzowi.

. Pracownicy gospodarczy zatrudnieni w Instytucie podlegajg bezposrednio

dyrektorowi Instytutu, co nie wyklucza ich podporzgdkowania organizacyjnego
Kanclerzowi.

Nauczyciele akademiccy
§10
Podstawowe prawa i obowigzki nauczycieli akademickich okresla ustawa
Prawo o szkolnictwie wyzszym oraz inne, odrebne przepisy.

Szczegotowy zakres obowigzkow nauczyciela akademickiego, zatrudnionego
w instytucie (obcigzenie dydaktyczne i inne obowigzki) ustala dyrektor
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instytutu  w porozumieniu z kierownikiem zaktadu, w kazdym roku
akademickim.

Bezposrednim przetozonym nauczyciela akademickiego jest kierownik
zaktadu.

Do obowigzkow nauczycieli akademickich nalezy w szczegdlnosci:

1) rzetelna realizacja zadan dydaktycznych;

2) informowanie studentdéw na pierwszych zajeciach o warunkach
zaliczenia prowadzonego przedmiotu;

3) ustalenie i podanie do wiadomosci studentow godzin konsultacji;

4) weryfikacja i dokumentowanie efektdow ksztatcenia osigganych przez
studentow;

5) prowadzenie ewidencji ocen czgstkowych efektow ksztatcenia
i wspotpraca z nauczycielem odpowiedzialnym za przedmiot w aspekcie
weryfikacji i oceny przedmiotowych efektow ksztatcenia;

6) wypetnianie protokotow ocen koncowych (Wirtualny Dziekanat);

7) ciggte doskonalenie jakosci ksztatcenia;

8) uczestniczenie w pracach organizacyjnych Instytutu i Uczelni;

9) rozwdj naukowy i podnoszenie wiasnych kwalifikacji zawodowych;

10) sprawowanie  opieki nad  studentami, studiujgcymi  wedtug
indywidualnego planu i programu studiow;

11) udziat w pracach komisji przeprowadzajgcych egzaminy dyplomowe;

12) prowadzenie konsultacji ze studentami;

13) petnienie funkcji opiekundéw: roku, kota naukowego,
praktyk zawodowych;

14) praca w zespotach statych lub doraznych, niezbednych do realizacji
procesu dydaktycznego i zapewnienia wysokiej jakosci ksztatcenia;

15) aktywne uczestnictwo w organizacji instytutowych konferenciji,
sympozjow, warsztatow;

16) angazowanie sie w dziatalnos¢ na rzecz promocji Instytutu i Uczelni;

17) uczestniczenie w innych pracach organizacyjnych Uczelni, zleconych
przez kierownika zaktadu lub dyrektora instytutu;

18) wnioskowanie do kierownika zaktadu w sprawach dotyczgcych
organizaciji zaje¢ i modernizacji warsztatu pracy;

19) wnioskowanie do dyrektora instytutu w sprawach dotyczgcych
organizacji pracy w instytucie.

Nauczyciele akademiccy zatrudnieni w instytucie mogg uczestniczy¢
w pracach badawczych. Warunki prowadzenia tych prac okresla Senat
Uczelni.

Nauczyciel akademicki w szczegdlnosci ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1) osigganie przez studentdow zakladanych efektow ksztatcenia, ich
weryfikacje oraz dokumentowanie;

2) doskonalenie jakosci ksztatcenia w  ramach prowadzonego
przedmiotu/ modutu zajeg;

3) badanie nakfadu czasu pracy wiasnej studenta, niezbednego do
osiggniecia zaktadanych efektow ksztatcenia;

4) wiasny rozwoj naukowy lub zawodowy;

5) rzetelng i terminowg realizacje wszystkich zadan wynikajgcych
z przydziatu obowigzkow zleconych przez kierownika zakfadu i dyrektora
instytutu.
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§ 11

. Nauczyciel akademicki, na wniosek dyrektora instytutu, moze zostac

powofany do petnienia funkcji opiekuna praktyk. Wykaz opiekunéw praktyk

zawodowych na dany rok akademicki, dyrektor Instytutu przesyta do dziatu

Spraw Osobowych oraz do Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia.

. Do zadan opiekuna praktyk zawodowych nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnianie miejsca do odbycia praktyk zawodowych przez studentéw;

2) przygotowywanie umoéw pomiedzy Uczelnig a zaktadami pracy
0 realizacje praktyk zawodowych i przedktadanie ich do podpisu
dyrektora instytutu;

3) opracowywanie, w porozumieniu z zastepcg dyrektora instytutu,
dokumentacji wewnetrznej dotyczgcej organizacji praktyk;

4) sprawowanie nadzoru nad praktykami w zaktadach pracy;

5) hospitacje praktyk studenckich;

6) weryfikacja i ocena efektow ksztatcenia zdefiniowanych dla praktyk
studenckich;

7) zaliczanie praktyk;

8) przygotowywanie informacji o realizacji praktyk na potrzeby wiadz
Uczelni.

. Do kompetencji opiekuna praktyk, w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie uzgodnien dotyczgcych praktyk zawodowych
Z przedstawicielami zaktadéw pracy;

2) reprezentowanie dyrektora instytutu w zaktadach, w ktérych realizowane
sg praktyki;

3) dokonywanie wpiséw zaliczajgcych praktyke w dokumentacji studenta
i instytutu.

. Opiekun praktyk odpowiada za:

1) opracowanie szczegdtowego programu ksztatcenia praktyki;

2) prawidtowg realizacje programu praktyk;

3) monitorowanie osiggniecia efektéw ksztatcenia zdefiniowanych dla
praktyki;

4) ewaluacje i doskonalenie programu ksztatcenia praktyki.

. Dyrektor instytutu moze powotaé¢ koordynatora zespotu opiekunow praktyk,

okreslajgc jego zadania, kompetencje i odpowiedzialnosc.

Pracownicy administracyjni
§12

Pracownicy administracyjni sg zatrudnieni w Sekretariacie, o ktérym mowa w §

8.

Pracownicy podlegajg bezposrednio Kierownikowi Sekretariatu, co nie

wyklucza ich podlegto$ci osobom, o ktérych mowa w § 9 ust.4.

Pracownicy administracyjni w szczegolnosci:

1) prowadzag obstuge administracyjno-organizacyjng: kierownikow zaktadow,
nauczycieli akademickich, kierownikow studiéw podyplomowych oraz
innych osob wskazanych przez Kierownika Sekretariatu;

2) prowadzg ewidencje studentow, stuchaczy studiow podyplomowych,
kurséw doksztatcajgcych oraz stosowne akta osobowe;
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3) dokumentujg, zgodnie z obowigzujgcym prawem  przebieg studiow
wyzszych, studiow podyplomowych, kursow doksztatcajgcych i szkolen;

4) sporzgdzajg projekty umow ze stuchaczami studidw podyplomowych
i kursow doksztatcajgcych;

5) przygotowujg i wydajg studentom dokumenty, zwigzane z przebiegiem
studiow (dyplomy, suplementy do dyploméw, swiadectwa ukonczenia
studiow podyplomowych i kursow doksztatcajgcych, zaswiadczenia
0 ukonczeniu szkolenia) oraz ich odpisy;

6) przygotowujg i podajg do publicznej wiadomosci wszelkie ogtoszenia
i informacje dotyczgce przebiegu procesu ksztatcenia;

7) przyjmujg zapisy studentow na specjalnosci ksztatcenia, przedmioty do
wyboru i seminaria dyplomowe w ramach kierunku studiéw;

8) organizujg obrony prac dyplomowych i przygotowujg stosowng
dokumentacje;

9) obliczajg srednig ocen ze studidbw i wydajg stosowne zaswiadczenia
w tym zakresie;

10)wspotpracujg z innymi  jednostkami Uczelni w zakresie spraw
dydaktycznych i organizacyjnych, zwigzanych z ksztalceniem na
studiach wyzszych, studiach podyplomowych, kursach doksztatcajgcych
i szkoleniach, a w szczegdlnosci z Dziatem Spraw Studenckich
i Ksztatcenia, petnomocnikiem ds. studiow podyplomowych, Dziatem
Finansowo-Ptacowym;

11)wspotpracujg z Dziatem Nauki, Rozwoju i Wspotpracy miedzy innymi
w zakresie spraw wymiany miedzynarodowej studentow, kwalifikacji
studentow na wyjazdy zagraniczne, organizacji konferencji naukowych;

12) wystepujg o skreslenia studentéw i stuchaczy studiow podyplomowych
z ewidencji, w przypadkach i na zasadach, przewidzianych odpowiednio
regulaminem studidow wyzszych i regulaminem studiow podyplomowych;

13)zajmujg sie odpowiednio wptywajgcg i wyptywajacg korespondencja,
przygotowujg projekty pism;

14) prowadzg ewidencje skarg i wnioskow, bezposrednio wptywajgcych do
dyrektora instytutu; dokumentujg sposéb ich zatatwiania;

15)opracowujg sprawozdania i informacje z zakresu prowadzonej
dziatalnosci dla dyrektora instytutu oraz na potrzeby wiladz Uczelni
lub kierownikow jednostek organizacyjnych administracji

ogolnouczelnianej;

16)zapewniajg poprawnos¢ merytoryczng informacji umieszczanych na
stronie internetowej Uczelni w zakresie objetym dziatalnoscig instytutu
oraz ich aktualizowanie z uwzglednieniem ochrony danych osobowych;

17)sporzadzajg wnioski 0 zamowienia publiczne, wynikajgce z potrzeb
instytutu; wspotpracujg w tym zakresie z Zespotem ds. Zamowien
Publicznych;

18) prowadzg obstuge organizacyjng roéznorodnych  przedsiewziec
organizowanych przez instytut (konferencji, seminariow, sesji naukowych,
wizyt krajowych i zagranicznych itp.);

19) przygotowujg harmonogramy i gromadzg plany obsady zajec
dydaktycznych, prowadzonych przez nauczycieli akademickich;

20) zatatwiajg sprawy zwigzane z zawieraniem umow o praktyki studenckie;

21) przygotowujg materiaty pomocnicze na realizowane w instytucie
zajecia dydaktyczne.
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Kierownik  Sekretariatu przygotowuje dla kazdego pracownika
administracyjnego szczegoétowy projekt przydziatu obowigzkoéw, kompetenciji
i odpowiedzialnosci, do podpisu Dyrektora Instytutu.

Pracownicy techniczni
§13

. Pracownicy techniczni podlegajg bezposrednio zastepcy dyrektora instytutu,
ktéry jest petnomocnikiem dyrektora do spraw  rozwoju i bezposredniego
nadzoru nad bazg techniczng Instytutu .

. Do zadan pracownikéw technicznych w szczegdlnosci nalezy:

1) nadzér techniczny i konserwacja aparatury laboratoryjno-dydaktyczneyj;

2) przygotowywanie, zabezpieczenie i udostepnienie sprzetu do zajeé
dydaktycznych, jak i rowniez jego konserwacja i wykonywanie drobnych
prac naprawczych;

3) pomoc techniczna podczas realizacji zaje¢ dydaktycznych;

4) opieka nad pracowniami komputerowymi, w tym konserwacje systemoéw
i oprogramowan;

5) pomoc i nadzér techniczny przy przygotowywaniu i realizacji konferenciji,
prezentacji i roznego rodzaju spotkan;

6) administracja strony internetowej instytutu;

7) sporzadzanie i dokumentowanie specyfikacji wnioskow o zamowienia
dostaw i ustug;

8) przyjmowanie, publikacja i dokumentacja konsultacji, zaje¢ odwotywanych
lub odpracowywanych przez pracownikéw dydaktycznych;

9) organizacja noclegéw dla pracownikow dydaktycznych;

10)wzajemna pomoc w okresie spietrzenia prac w instytucie;

11)wykonywanie innych czynnosci przewidzianych przepisami prawa
zleconych przez Dyrekcje instytutu.

. Szczegbétowe zakresy zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci okresla

zastepca Dyrektora Instytutu w indywidualnych zakresach obowigzkéw

i odpowiedzialnosci.

Pracownicy gospodarczy
§ 14

Pracownicy gospodarczy podlegajg bezposrednio Dyrektorowi Instytutu, co

nie wyklucza ich funkcjonalnego podporzgdkowania Kanclerzowi.

. Pracownicy, o ktérych mowa w ust.1, w szczegdlnosci realizujg nastepujgce

obowigzki:

1) utrzymujg czystos¢ i porzagdek we wszystkich pomieszczeniach instytutu
oraz na posesji;

2) dokonujg drobnych napraw biezgcych;

3) zgtaszajg stwierdzone usterki oraz potrzeby w zakresie prac
konserwacyjnych i remontowych;

4) zajmujg sie dekorowaniem i flagowaniem budynku Instytutu z okazji Swiat
panstwowych i innych uroczystosci.
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. Szczegotowe zakresy zadan i odpowiedzialnosci okresla Dyrektor Instytutu
w indywidualnych przydziatach czynnosci.

. Dyrektor instytutu wnioskuje o przyznanie premii, nagrod rektora oraz innych
wyrdéznien.

VII. Organizacja procesu dydaktycznego
§ 15

. Organizacje i tok studiow, a takze zwigzane z nimi prawa i obowigzki

okreslaja:

a) dla studentéw — regulamin studiow;

b) dla  stuchaczy  studibw  podyplomowych-  Regulamin  studidéw
podyplomowych;

c) dla uczestnikdw kursow doksztatcajgcych i szkolen — Regulamin kurséw
i szkolen.

. Dla wiasciwej organizacji procesu dydaktycznego Dyrektor Instytutu moze

powotywacé state lub dorazne komisje ds. realizacji zadan dydaktycznych,

okreslajgc ich obowigzki i kompetencje.

. Stalym zespotem dziatajgcym w Instytucie jest Instytutowa Komisja ds.

Jakos$ci Ksztatcenia. Tryb powotania oraz zasady funkcjonowania Komisji

okresla uchwata Senatu w sprawie Uczelnianego Systemu Zapewniania

Jakosci Ksztatcenia w Uczelni.

VIIl. Przepisy koncowe
§ 16

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie
odpowiednie przepisy ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym, Statutu Uczelni
oraz Regulaminu organizacyjnego Uczelni.

Dyrektor instytutu moze wystgpi¢c do Rektora z inicjatywg wprowadzenia
zmian do niniejszego regulaminu.

Zmiany regulaminu dokonuje sie w trybie przewidzianym do jego
ustanowienia.
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Instytutu Technicznego

Formy, kierunki i specjalnosci ksztatcenia

1. Studia stacjonarne | stopnia (inzynierskie):

1) kierunek ,,Zarzadzanie i inzynieria produkcji” w zakresie
specjalnosci:
a) Inzynieria mechaniczna,
b) Inzynieria produkcji zywnosci,
C) Inzynieria systemow ekoenergetycznych,

2) kierunek ,Informatyka” w zakresie specjalnosci: Informatyka stosowana;
3) kierunek ,,Mechatronika” w zakresie specjalnosci:

a) Mechatronika stosowana,

b) Mechatronika pojazdéw samochodowych.

4) Kkierunek ,Transport i logistyka” w zakresie specjalnosci:
a) Logistyka proceséw produkcyjnych,
b) Inzynieria transportu i spedycja

2. Studia stacjonarne Il stopnia (magisterskie)

1) kierunek ,,Zarzadzanie i inzynieria produkcji” w zakresie specjalnosci:
a) Technologie produkcji i eksploatacja systemow technicznych,
b) Inzynieria rekonstrukc;ji,
2) kierunek ,,Mechatronika” w zakresie specjalnosci:
a) Mechatronika pojazdéw i maszyn roboczych,
b) Mechatronika w systemach produkcyjnych.
3. Studia niestacjonarne | stopnia (inzynierskie)

1) kierunek ,,Zarzadzanie i inzynieria produkciji” w zakresie specjalnosci:

C) Inzynieria mechaniczna,
d) Inzynieria produkcji zywnosci,
e) Inzynieria systemow ekoenergetycznych,

2) kierunek ,Informatyka” w zakresie specjalnosci: Informatyka
stosowana;
3) kierunek ,Mechatronika” w zakresie specjalnosci:
f) Mechatronika stosowana,
0) Mechatronika pojazdéw samochodowych.

4. Studia niestacjonarne |l stopnia (magisterskie)

1) kierunek ,,Zarzadzanie i inzynieria produkciji” w zakresie specjalnosci:
a) Technologie produkcji i eksploatacja systemow technicznych,

15



b) Inzynieria rekonstrukciji,
2) kierunek ,,Mechatronika” w zakresie specjalnosci:
h)  Mechatronika pojazdow i maszyn roboczych,
i) Mechatronika w systemach produkcyjnych.

5. Studia podyplomowe i kursy doksztalcajace organizowane

Oferta proponowanych form doskonalenia jest corocznie uzalezniona od
potrzeb srodowiska i mozliwosci realizacyjnych instytutu, zarbwno w wymiarze
merytorycznym, kadrowym jak i bazowym.
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Instytutu Technicznego

Wykaz Zaktadow

Zaktady:

1) Zarzadzania i Inzynierii Produkcji;
2) Mechatroniki;

3) Informatyki;

4) Transportu i logistyki
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