Zatacznik do Zarzadzenia Nr 57/2018
Rektora PWSZ w Nowym Saczu
z dnia 6 lipca 2018 .

Regulamin Organizacyjny
Instytutu Zdrowia
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Nowym Saczu

I. Postanowienia ogélne

§ 1

Regulamin organizacyjny Instytutu Zdrowia Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej
w Nowym Saczu zwany dalej ,Regulaminem” okresla zakres dziatania, zadania,
strukture organizacyjng Instytutu Zdrowia oraz obowigzki, kompetencje
i odpowiedzialnos¢ osob zatrudnionych w Instytucie.

Instytut Zdrowia zwany dalej ,instytutem” zostat utworzony Uchwatg Senatu
Nr 18/2004 Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Nowym Sgczu z dnia
24 wrzesnia 2004 r. w sprawie utworzenia Instytutu Zdrowia w Panstwowe;j
Wyzszej Szkole Zawodowej w Nowym Sagczu.

Instytut jest jednostkg organizacyjng Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej
w Nowym Saczu zwang dalej ,Uczelnig”.

Nazwa instytutu w jezyku angielskim brzmi: Institute of Health.

Siedzibg instytutu jest budynek przy ul. Kosciuszki 2, budynek G w Nowym Sgczu
wchodzgcy w sktad Kampusu Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Nowym
Saczu.

§2

. Instytut dziata zgodnie ze Statutem Panstwowe] Wyzszej Szkoty Zawodowej
w Nowym Sagczu zwanym dalej ,statutem”, Regulaminem Organizacyjnym Uczelni,
Regulamin porzgdkowym Kampusu Panhstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej
w Nowym Sgczu oraz niniejszym regulaminem organizacyjnym Instytutu Zdrowia.

. Zadaniem instytutu jest ksztatcenie studentéw w celu ich przygotowania do pracy
zawodowej, w tym wyboru dalszej drogi edukacyjnej realizacja innych zadan
statutowych Uczelni okreslonych w § 8 ust.1statutu, ksztatcenie i doskonalenie
stuchaczy w ramach ksztatcenia podyplomowego oraz kursdéw doksztatcajgcych
i szkolen.

. Instytut prowadzi dziatalno§¢ dydaktyczng na studiach stacjonarnych
i niestacjonarnych pierwszego i drugiego stopnia, kursach zwigzanych
z ksztatceniem podyplomowym pielegniarek i potoznych, ratownikéw medycznych
oraz na kursach doksztatcajgcych i szkoleniach. Kierunkiirodzaje prowadzonej
dziatalnosci dydaktycznej okresla zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

4. Instytut moze prowadzi¢ badania naukowe, prace rozwojowe oraz Swiadczy¢
ustugi badawcze, na zasadach okreslonych przez Senat.

. Instytut, jako jednostka organizacyjna Uczelni, realizuje takze zadania
administracyjne oraz gospodarcze.

. Instytut moze korzystac z logo uczelni wg wzoru i warunkéw okreslonych w § 4 ust.3
Regulaminu ,Symbole i zwyczaje akademickie Panstwowej WyZzszej Szkoty
Zawodowej w Nowym Sgczu, stanowigcego zatgcznik nr 1 do statutu uczelni oraz
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Pon

zgodnie z zatgcznikiem do zarzgdzenia Nr 70/2016 Rektora Panstwowej Wyzszej
Szkoty Zawodowej w Nowym Sgczu z dnia 30 listopada 2016 r. w sprawie
wprowadzenia Systemu Identyfikacji Wizualnej.

II. Kierownictwo Instytutu

§3

Instytutem kieruje dyrektor. W niektérych sprawach, z upowaznienia Rektora,

dyrektor moze reprezentowac instytut na zewnatrz.

Dyrektora instytutu powotuje i odwotuje rektor, po zasiegnieciu opinii Senatu.

Dyrektor instytutu jest przetozonym wszystkich pracownikéw instytutu.

Dyrektor sprawuje ogolny nadzor nad dziatalnoscig dydaktyczno-wychowawczg,

naukowg oraz administracyjng i gospodarczg, prowadzona w instytucie.

Obowigzki dyrektora okresla § 43 Statutu. Do jego zadan nalezy zarzadzanie,

kierowanie i administrowanie instytutem w celu zapewnienia wysokiej jakosci

ksztatcenia, a w szczegolnosci:

1) planowanie pracy instytutu;

2) przygotowywanie oraz doskonalenie programéw ksztatcenia w ramach
prowadzonych kierunkéw studiéw, pozioméw i profili ksztatcenia;

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

4) sprawowanie nadzoru 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 pracownikow,
opracowanie planéw rozwoju zawodowego nauczycieli akademickich i innych
pracownikow zatrudnionych w instytucie;

7) nadzorowanie okresowej oceny pracy pracownikow instytutu;

8) wspdtpraca z otoczeniem spoteczno-gospodarczym na zasadach okreslonych
wewnetrznymi przepisami Uczelni;

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

10) projektowanie i przygotowywanie dokumentow dotyczgcych procesu
uruchamiania nowych kierunkéw studiéw w instytucie;

11) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych przepisami prawa,
postanowieniami Statutu oraz uchwatami i zarzgdzeniami organéw Uczelni;

12) gospodarowanie powierzonym mieniem;

13) przewodniczenie Radzie Instytutu;

14) organizacja wspotpracy z innymi instytutami PWSZ, uczelniami oraz
instytucjami srodowiska lokalnego w zakresie zadan realizowanych przez
Instytut.

6. Do kompetencji dyrektora instytutu nalezy:

1) reprezentowanie instytutu na zewnatrz w sprawach wynikajgcych
z dziatalnosci instytutu lub na polecenie rektora;

2) okreslanie obowigzkéw i kompetencji dla zastepcy dyrektora instytutu,
kierownikow zaktadow, kierownika sekretariatu, kierownikow kurséw, szkolen
i innych form ksztatcenia podyplomowego;

3) sprawowanie kontroli nad wywigzywaniem sie z obowigzkéw o0sob,
o ktérych mowa w pkt. 2;



4)

5)

6)

7)
8)
9)
10)

11)

12)
13)

14)

przedktadanie rektorowi wnioskobw w sprawach obsady stanowisk
kierowniczych w instytucie;

powierzanie zaje¢ dydaktycznych nauczycielom akademickim oraz zlecanie
pracy organizacyjnej na rzecz instytutu i Uczelni, zatwierdzanie zakresu ich
obowigzkow;

powierzanie nauczycielom akademickim dodatkowych zadan (opiekuna
roku, opiekuna kota naukowego, koordynatora praktycznej nauki zawodu
i innych);

podejmowanie decyzji w sprawach studenckich, przewidzianych
regulaminem studiéw;

opiniowanie wnioskow pracownikéw o udzielenie urlopu dla celéw naukowych;
przedktadanie rektorowi wnioskow w sprawach awansu zawodowego

pracownikow, zatrudniania i zwalniania, nagradzania, wyrozniania
I karania;
zatwierdzanie tematéw prac dyplomowych, zaopiniowanych przez Rade
instytutu;

sprawowanie nadzoru nad:
a) prawidtowg realizacjg zadan wszystkich jednostek organizacyjnych
instytutu oraz przeptywem informaciji,
b) wdrazaniem zadan wynikajgcych ze strategii rozwoju uczelni oraz
instytutu,
¢) wdrazaniem polityki jakosci ksztatcenia w instytucie,
d) realizacjg zadan wynikajgcych z przyjetego w Uczelni Systemu
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia,
€) procesem oceniania pracy nauczycieli akademickich,
f) realizacjg instytutowych  wnioskéow, dotyczacych zamdwien
publicznych,
g) przestrzeganiem zasad i procedur wynikajgcych z ustanowionego
prawa wewnetrznego: uchwat, zarzgdzen i regulaminow,
h) prawidtowym wykorzystaniem i zabezpieczeniem mienia znajdujgcego
sie w dyspozyciji instytutu,
i) wykonywaniem i rozliczeniem godzin zaje¢ dydaktycznych nauczycieli
akademickich,
zawieranie z upowaznienia rektora uméw i porozumien z zaktadami pracy
w sprawach dotyczgcych praktycznej nauki zawodu;
dokonywanie kontroli przestrzegania dyscypliny pracy przez wszystkich
pracownikow zatrudnionych w instytucie;
podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczgcych instytutu, nie
zastrzezonych do kompetencji organow Uczelni i Kanclerza;

7. Dyrektor odpowiada przed Senatem i Rektorem za funkcjonowanie instytutu,
a w szczegolnosci za:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7
8)

zapewnianie wysokiej jakosci ksztatcenia;

zapewnienie minimum kadrowego na wszystkich kierunkach studiéw;
obsade kadrowg zaje¢ dydaktycznych, gwarantujgcg wysokg jakos¢
ksztatcenia;

prawidtowg organizacje przebiegu procesu dydaktycznego;

powierzone instytutowi mienie uczelni;

przestrzeganie w instytucie zasad wspoéfzycia spotecznego;

bezpieczenstwo i porzgdek na terenie instytutu;

rzetelne i zgodne z prawem przyjmowanie oraz zatatwianie skarg
i wnioskow;



9) terminowg oraz zgodng z obowigzujgcym prawem realizacje wszystkich

zadan statutowych;

10) celowe i gospodarne wydatkowanie s$rodkéw finansowych, bedgcych

w dyspozycji instytutu;

11) przestrzeganie przez pracownikéw i studentdéw instytutu obowigzujgcego

prawa, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zasad okreslonych
w Kodeksie etyki pracownikow i studentéw.

8. Dyrektor w wykonywaniu swoich zadan wspotpracuje z Radg Instytutu, o ktérej
mowa w § 5 niniejszego regulaminu, zastepcg dyrektora, kierownikami zaktadow
oraz kierownikiem sekretariatu.

9. Dyrektor, w celu realizacji okreslonych zadan, moze powotywaC w instytucie
zespoty pracownicze okres$lajgc ich obowigzki i kompetencje.

§4

1. Zastepca dyrektora instytutu nadzoruje prace instytutu zgodnie z przydzielonym
zakresem obowigzkoéw, kompetencji i odpowiedzialnosci.
2. Do zadan zastepcy dyrektora w szczegolnosci nalezy:

D

2

3

4)

5

6)
7

8)

9

koordynacja prac dotyczacych przygotowania programéw ksztatcenia,
zgodnych z efektami ksztatcenia dla obszarow, z ktérych wywodzg sie kierunki
ksztatcenia prowadzone w instytucie;

koordynacja dziatan przygotowujgcych uruchomienie nowych
kierunkow/specjalnosci ksztatcenia w instytucie;

nadzér nad organizacjg i realizacjg studenckich praktyk zawodowych,
w tym nadzor nad pracg instytutowych opiekunow praktyk i przedmiotowych
koordynatoréw praktycznej nauki zawodu powotanych w instytucie;
koordynowanie dziatan w zakresie przygotowywania raportu samooceny dla
potrzeb Komisji Akredytacyjnych;

sporzgdzanie propozycji pensum dydaktycznego oraz dodatkowych zadan do
realizacji przez nauczycieli akademickich, nadzér nad wykonaniem
i rozliczeniem godzin zaje¢ dydaktycznych nauczycieli akademickich;
koordynacja i nadzér nad zespotem opracowujgcym harmonogram zajec;
dokonywanie kontroli przestrzegania dyscypliny pracy przez wszystkich
pracownikow zatrudnionych w instytucie;

wspoétpraca z  pracownikami  biblioteki w  zakresie = wyposazenia
w literature specjalistyczng, niezbedng do ksztatcenia studentow na kierunkach
funkcjonujacych w instytucie;

nadzoér nad dziatalnoscig instytutowych kot naukowych;

10) koordynowanie prac zwigzanych z promocjg instytutu;

11) sprawowanie nadzoru nad instytutowg strong internetowa;

12) przygotowywanie informacji o instytucie dla potrzeb instytutu, organéw uczelni;
13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa, statutem oraz

uchwatami i zarzgdzeniami organow Uczelni, zleconych przez dyrektora.

3. Do kompetencji zastepcy dyrektora instytutu nalezy:

D

2)
3

4)

nadzér nad zgodnoscig programéw  ksztatcenia dla funkcjonujgcych
w instytucie kierunkéw studiéw ze standardami i/lub obszarowymi efektami
ksztatcenia;

nadzoér nad przebiegiem rekrutaci;

zastepowanie dyrektora instytutu we wszystkich sprawach podczas jego
nieobecnosci;

wydawanie zalecen i polecen pracownikom instytutu w zakresie zadan
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nalezgcych do jego obowigzkéw i kompetenciji oraz ich egzekwowanie;

5 rozstrzyganie pilnych spraw studentéw zwigzanych z tokiem studiow
w czasie nieobecnosc¢ dyrektora Instytutu;

6) hospitowanie zaje¢ dydaktycznych wg harmonogramu ustalonego przez
dyrektora instytutu;

7) organizacjia i  przewodniczenie  komisji egzaminébw  dyplomowych
ze szczegoblnym uwzglednieniem czesci praktycznej egzaminu;

8) prowadzenie uzgodnieh z zaktadami pracy w sprawie organizacji praktycznej
nauki zawodu;

9 przedktadanie dyrektorowi instytutu wnioskdw w przedmiocie usprawnien
catoksztattu dziatalnosci instytutu;

10) zgtaszanie uwag i propozycji zmian dotyczgcych realizacji procesu
dydaktycznego, funkcjonowania i organizacji pracy instytutu;

4. Zastepca dyrektora instytutu odpowiada przed dyrektorem instytutu za realizacje
powierzonych zadan.

lll. Rada Instytutu

§5

1. W instytucie, zgodnie z § 47 statutu dziata Rada Instytutu, zwana dalej ,Radg”, jako
organ opiniodawczo — doradczy dyrektora.

2. Rade instytutu powotuje dyrektor instytutu na okres kadencji organéw Uczelni.
Informacje o powofaniu Rady, jej sktadzie osobowym i zmianach przesyta do
wiadomosci rektora.

3. W sktad Rady instytutu wchodza:

1) dyrektor jako przewodniczacy;

2) zastepca dyrektora instytutu;

3) kierownicy zaktadéw;

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

5) przedstawiciel opiekunéw praktyk zawodowych studentdéw wyznaczony przez
dyrektora;

6) przedstawiciel studentdéw delegowany przez instytutowy organ samorzadu
studentow.

4. W posiedzeniach Rady mogg uczestniczy¢ inne osoby zaproszone przez dyrektora.

5. Do zadan Rady nalezy w szczegolnosci:

1) opiniowanie planéw i programoéw rozwoju instytutu na dany rok akademicki;

2) opiniowanie plandéw studiow i programéw ksztatcenia dla danego kierunku
studidw, poziomu i profilu ksztatcenia;

3) ocenianie jakos$ci pracy w instytucie ze szczegolnym uwzglednieniem realizacji
efektow ksztatcenia;

4) opiniowanie organizacji i funkcjonowania systemu zapewnienia jakosci
ksztatcenia w instytucie;

5) rekomendowanie dyrektorowi tematow i zakresu prac dyplomowych;

6) opiniowanie zmian zapewniajgcych wewnetrzny rozwoj instytutu,
niezastrzezonych dla innych organow Uczelni;

7) analiza wnioskéw dotyczgcych jakosci ksztatcenia zgtoszonych przez
pracownikow instytutu i przedstawionych przez przewodniczgcego
Instytutowej Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia;

8) opiniowanie planu dziatan poprawiajgcych jakosc¢ ksztatcenia



10.
11.

w instytucie;
9) realizacja innych zadan wynikajgcych z potrzeb instytutu, niezastrzezonych
dla statutowych organéw Uczelni;
10)opiniowanie Regulaminu organizacyjnego instytutu.
Rada, na wniosek dyrektora, moze wyrazacC 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 pozniej niz na 7 dni przed jej zwotaniem.
Uczestnictwo w posiedzeniach Rady jest obowigzkowe.
Posiedzenia Rady zwotuje dyrektor instytutu z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
20% liczby cztonkéw Rady.
Stanowisko Rady przyjmowane jest zwyktg wiekszo$cig gtoséw osob obecnych na
posiedzeniu.
Posiedzenia Rady Instytutu sg protokotowane.
Rada moze powotywaé state lub dorazne komisje oraz okresla¢ ich sktad
i zadania.

IV. Jednostki organizacyjne Instytutu

§6

Jednostkami organizacyjnymi Instytutu sa:

1) zaktady;

2) sekretariat.
Jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 1, tworzy, przeksztatca i znosi rektor
na wniosek dyrektora instytutu, na zasadach okreslonych w statucie.
Wykaz jednostek organizacyjnych i ich podporzgdkowanie przedstawia zatgcznik
Nr 2.

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, 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 zakfadu jest dyrektor instytutu.

Kierownik zaktadu wspétdziata z dyrektorem instytutu w zakresie organizacji

i prowadzenia pracy dydaktycznej w ramach bloku przedmiotéw o zblizonym profilu

ksztatcenia.

Do zadan kierownika zaktadu nalezy w szczegodlnoSci:

1) planowanie i organizacja pracy zakfadu;

2) realizacja zadan wynikajgcych z przyjetego w Uczelni Systemu Zapewnienia
Jakosci Ksztatcenia;

3) wnioskowanie i opiniowanie obsady zaje¢ dydaktycznych; proponowanie
zakresu dydaktycznych i organizacyjnych obowigzkéw dla pracownikéw zaktadu
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w ustalanych przez dyrektora instytutu przydziatach czynnosci;

4) kontrolowanie wdrazania przyjetego systemu oceniania osiggnie¢ studentow;

5) ewaluacja, diagnozowanie i monitorowanie procesu ksztatcenia oraz osigganych
przez studentow zaktadanych efektow ksztatcenia;

6) dbanie o staty rozwéj zawodowy pracownikow zakfadu;

7) przygotowywanie programow ksztatcenia dla kierunkow studidw (opracowanie
efektow ksztatcenia, planéw i programéw studiow);

8) monitorowanie 1 doskonalenie zatwierdzonych programow ksztatcenia,
proponowanie zmian w zakresie efektow ksztatcenia, plandéw iprograméw
studiow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,;

9) kontrola kart przedmiotéw pod katem zgodnosci przedmiotowych efektow
ksztatcenia z zaktadanymi efektami ksztatcenia, zdefiniowanymi dla kierunku,
zatwierdzanie kart przedmiotow;

10)przygotowywanie informacji niezbednych do sporzadzenia raportu samooceny
dla potrzeb Komisji Akredytacyjnych;

11)inicjowanie zmian prowadzacych do poprawy jakosci ksztatcenia; 11)

12)organizowanie konferencji naukowych, popularno-naukowych i merytoryczny
nadzoér nad ich realizacjg;

13)dbanie o wiasciwe wykorzystanie i zabezpieczenie mienia pozostajgcego
w dyspozycji zaktadu;

14)wspoétpraca z  zastepcg dyrektora instytutu w zakresie organizacji
i nadzoru nad praktykami zawodowymi studentow;

15)wykonywanie innych czynnosci przewidzianych przepisami prawa, w tym:
statutem, regulaminami, uchwatami i zarzgdzeniami organow Uczelni oraz
zadaniami zleconymi przez dyrektora;

16)przedktadanie dyrektorowi corocznych sprawozdan z realizacji planu pracy
zaktadu;

17)okreslanie szczegétowego przydziatu zadan, kompetencji, odpowiedzialnosci
i zastepstw dla podlegtych bezposrednio pracownikow.

. Do kompetencji kierownika zaktadu nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie biezgcego nadzoru nad pracg i osigganymi efektami zatrudnionych
w zaktadzie nauczycieli, w tym prowadzenie hospitacji zaje¢ dydaktycznych;

2) dokonywanie  okresowe] oceny pracy  nauczycieli akademickich
w zakresie dziatalnosci dydaktycznej, przygotowywanie opinii 0 pracy nauczycieli
akademickich;

3) wydawanie zalecen i poleceh nauczycielom akademickim, wynikajgcych ze
sprawowanego nadzoru, egzekwowanie realizacji wydanych zalecen i polecen;

4) wnioskowanie do dyrektora instytutu o0 odznaczenia, medale, nagrody
i inne wyrdznienia dla podlegtych pracownikow;

5) zgtaszanie  wnioskdw  usprawniajgcych prace  zaktadu, instytutu
i Uczelni;

6) rozstrzyganie spraw dotyczgcych zaktadu, niezastrzezonych do kompetencii
dyrektora Instytutu.

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

dziatalnos¢ badawczg.

. Kierownik zaktadu odpowiada przed dyrektorem instytutu za weryfikacje efektéw

ksztatcenia i jako$C realizacji zadan nalezgcych do obowigzkéw pracownikéw

zakfadu.



Sekretariat

§8

1. W Instytucie dziata Sekretariat, ktéry prowadzi dziatalnos¢ organizacyjng oraz
administracyjno-kancelaryjng na rzecz procesu dydaktycznego, realizowanego
w instytucie , w tym obstuge administracyjno-techniczng pracownikéw i studentéw
instytutu.

2. Sekretariatem, zatrudniajgcym pracownikéw administracji, kieruje kierownik,
podlegty bezposrednio Dyrektorowi Instytutu, a funkcjonalnie Kanclerzowi.

3. Kierownik, realizuje zadania zwigzane z planowaniem oraz z wiasciwg organizacjg
pracy Sekretariatu. Do zadan kierownika a w szczegodlnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7
8)

9)

koordynowanie prac wykonywanych przez pracownikéw sekretariatu;

biezgca wspotpraca z dyrektorem i zastepca dyrektora,;

gromadzenie i stata aktualizacja obowigzujgcych aktéw prawnych;

nadzér nad pracami realizowanymi w sekretariacie, a w szczegolnosci nad:

a) gromadzeniem obowigzujgcych programow  ksztatcenia (efektow
ksztatcenia, planow i programéw studidw), nanoszenie zatwierdzonych
zmian, kontrola nad realizacjg odpowiedniego w danym roku planu
studiow;

b) prowadzeniem dokumentacji przebiegu studidw, w tym nad
funkcjonowaniem wirtualnego systemu ,Dziekanat”;

c) przygotowywaniem i wydawaniem dokumentacji zwigzanej z sesjg
egzaminacyjng i egzaminem dyplomowym,;

d) sporzadzaniem wszelkich sprawozdan, w tym z wykonywanych zajec
dydaktycznych;

e) przygotowywaniem dokumentow dla potrzeb uzyskania akredytacji;

f) sporzgdzaniem duplikatow legitymaciji, ksigzeczek zdrowia itp.;

g) przygotowywaniem, gromadzeniem i przechowywaniem dokumentacji
studenckich praktyk zawodowych;

h) redagowaniem ogtoszen dotyczgcych spraw studenckich na stronie
internetowej instytutu;

gospodarowanie drukami $cistego zarachowania;

protokotowanie posiedzen Rady Instytutu;

sporzagdzanie, wydawanie i przyjmowanie kart przydziatu pensum

dydaktycznego, ich weryfikacja i sporzgdzanie zestawien;

wspoétpraca z zespotem nauczycieli akademickich, opracowujgcym

harmonogram zajec;

przygotowanie korespondencji, opracowywanie projektéw pism;

10)stata wspoétpraca z Dziatem Nauczania i Spraw Studenckich;
11)nadzorowanie sporzgdzania planéw zamdéwien publicznych i kontrola ich

realizaciji;

12) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych przepisami prawa zleconych

przez dyrektora instytutu.

4. Do kompetencji kierownika sekretariatu nalezy:

1)
2)

3)
4)

nadzorowanie pracy pracownikdw sekretariatu w zakresie rzetelnosci
i terminowosci wykonywanych przez nich zadan,

wydawanie podlegtym pracownikom zalecen i polecen oraz egzekwowanie ich
wykonania,

przygotowywanie opinii o pracy podlegtych pracownikéw;

podpisywanie zaswiadczen dla studentéw w ramach udzielonego przez rektora
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upowaznienia;
5) wnioskowanie do dyrektora instytutu o premie i nagrody dla pracownikéw
sekretariatu;
6) zgtaszanie wnioskow usprawniajgcych jakosS¢ pracy sekretariatu, instytutu
i rektoratu.
5. Kierownik sekretariatu odpowiada przed dyrektorem instytutu za jakos¢ pracy
sekretariatu.

V. Pracownicy Instytutu

§9

1. Pracownikami instytutu sa:
1) nauczyciele akademiccy;
2) pracownicy administracyjni;
3) pracownicy gospodarczy
2. W Kkierowaniu Instytutem obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, co
oznacza, ze kazdy pracownik podlega jednemu, bezposredniemu przetozonemu, od
ktérego otrzymuje polecenia i przed ktérym jest odpowiedzialny za ich wykonanie.
3. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym zastepcy dyrektora, kierownikow zaktadu,
kierownika sekretariatu. Nie wyklucza to jednak posredniej podlegtosci dyrektorowi
instytutu wszystkich zatrudnionych w nim oséb.

Nauczyciele akademiccy
§10

1. Podstawowe prawa i obowigzki nauczycieli akademickich okresla ustawa Prawo
o szkolnictwie wyzszym oraz inne, odrebne przepisy, w tym Statut Uczelni.

2. Nauczyciel akademicki jest pracownikiem dydaktycznym, ktory realizuje okreslone
zadania organizacyjne oraz moze realizowa¢ zadania naukowe na zasadach
okreslonych przez Senat.

3. Szczegotowy zakres obowigzkow nauczyciela akademickiego, zatrudnionego
w instytucie, w tym wymiar zaje¢ dydaktycznych, ustala w kazdym roku akademickim
dyrektor Instytutu w porozumieniu z kierownikiem zaktadu.

4. Bezposrednim przetozonym nauczyciela akademickiego jest kierownik zaktadu.

5. Do obowigzkoéw nauczycieli akademickich nalezy w szczegdlnosci:

1) ksztatcenie i wychowywanie studentéw w tym nadzorowanie opracowywanych
przez studentéw prac zaliczeniowych, semestralnych, dyplomowych pod
wzgledem metodycznym i merytorycznym;

2) rzetelne prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w ustalonym wymiarze,
w terminach okreslonych harmonogramem zajec;

3) gromadzenie i przechowywanie, zgodnie z instytutowa procedura,
dokumentacji weryfikujgcej uzyskanie przez studentéw przedmiotowych
i kierunkowych efektow ksztatcenia;

4) doskonalenie wtasnego warsztatu pracy;

5) odpowiedzialna realizacja zadarn  wynikajgcych z przyjetego w Uczelni
i Instytucie Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia;

6) uczestniczenie w pracach organizacyjnych uczelni zleconych przez dyrektora
instytutu lub kierownika zaktadu;

7) podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
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8) prowadzenie dyzuréw konsultacyjnych w wymiarze co najmniej jednej godziny
tygodniowo;

9) sprawowanie opieki nad studentami studiujgcymi wedtug indywidualnego
planu i programu studiéw;

10)aktywne uczestnictwo w réznorodnych pracach organizacyjnych na rzecz
instytutu i uczelni, ze szczegdélnym uwzglednieniem promocji, organizacji
konferencji, sympozjéw, warsztatow, konkursow itp;

11)udziat w pracach komisji przeprowadzajgcych egzaminy dyplomowe;

12)wykonywanie innych czynnosci przewidzianych przepisami prawa,
w tym: statutem, regulaminami, uchwatami i zarzgdzeniami organoéw Uczelni.

6. Do kompetencji nauczycieli akademickich, w szczegdlnosci nalezy:

1) wnioskowanie do kierownika zaktadu w sprawach dotyczgcych organizaciji
zajec, podnoszenia jakosci ksztatcenia, modernizacji warsztatu pracy;

2) wnioskowanie do dyrektora instytutu w sprawach dotyczgcych organizaciji
pracy w instytucie.

7. Nauczyciel akademicki w szczegolnosci ponosi odpowiedzialnosc¢ za:

1) osigganie przez studentéw zaktadanych efektow ksztatcenia, ich weryfikacje
oraz dokumentowanie;

2) doskonalenie jakosci ksztatcenia w ramach prowadzonego przedmiotu/
modutu, a takze badanie naktadu czasu pracy wiasnej studenta, niezbednego
do osiggniecia zakfadanych efektow ksztatcenia;

3) tworzenie wiasciwej atmosfery w relacji nauczyciel-student;

4) wiasny rozwdj naukowy i zawodowy;

5) rzetelng i terminowg realizacje wszystkich zadan  wynikajgcych
z przydziatu obowigzkéw zleconych przez kierownika zaktadu, dyrektora
instytutu, przewidzianych przepisami prawa, w tym: statutem, regulaminami,
uchwatami i zarzgdzeniami organow Uczelni.

8. Nauczyciel akademicki moze, w szczegolnosci, petni¢ funkcje:

1) kierownika studiéw podyplomowych lub kursu doksztatcajgcego;

2) opiekuna studenckich praktyk zawodowych z ramienia Uczelni;

3) opiekuna roku;

4) opiekuna kota naukowego.

9. Zakres obowigzkow i kompetenciji kierownika, o ktbrym mowa w ust. 6 pkt 1, okresla
regulamin studiéw podyplomowych oraz regulamin kurséw doksztatcajgcych
i szkolen.

10.Zadania i obowigzki opiekuna, o ktérym mowa w ust. 6 pkt 2 okresla regulamin
studenckich praktyk zawodowych oraz § 12 niniejszego regulaminu.

11.Do podstawowych zadan i obowigzkéw opiekuna roku nalezy w szczegolnosci
udzielanie pomocy, rady i konsultacji w sprawach zwigzanych z problemami
dydaktycznymi i socjalnymi studentéw, a takze opiniowanie spraw zwigzanych
z tokiem studiéw.

12.Do zadan opiekuna kota naukowego nalezy w szczegolnosci udzielnie pomocy
dydaktycznej i organizacyjnej cztonkom kota, w jego rejestracji oraz zatwierdzanie
tematow badawczych podejmowanych przez koto.

13.Szczegdétowe obowigzki i kompetencje opiekuna kota naukowego okresla statut
I regulamin kota.

14.Nauczyciele akademiccy zatrudnieni w Instytucie mogg uczestniczy¢ w pracach
badawczych. Warunki prowadzenia tych prac okresla senat.
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1

2

§ 12

Nauczyciel akademicki, na wniosek dyrektora, moze zosta¢ powotany przez rektora

do petnienia funkcji opiekuna praktyk zawodowych.

Do zadan opiekuna praktyki nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie miejsca do odbycia praktyk przez studentéw;

2) przygotowanie umow  pomiedzy Uczelnig a  zakladami pracy
o realizacje praktyk i przedktadanie ich do podpisu dyrektorowi instytutu;

3) kontrola dokonania obowigzkowego ubezpieczenia studentéw od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow i odpowiedzialnosci cywilnej oraz posiadania
waznych badan, bedgcych warunkiem rozpoczecia praktyk;

4) opracowanie w porozumieniu z koordynatorami przedmiotowymi praktycznej
nauki zawodu, o ktéorych mowa w § 12 ust. 5 dokumentacji wewnetrznej
dotyczacej organizacji praktyk, wewnetrznego regulaminu, programu i planu
praktyk oraz przedktadanie tych dokumentéw do zatwierdzenia przez dyrektora;

5) zapoznanie studentow z =zasadami odbywania praktyk, regulaminem,
programem, planem praktyk, warunkami zaliczenia oraz terminem realizacji
praktyk;

6) ustalanie harmonogramu szkolenia BHP dla studentow
w porozumieniu z kierownictwem zaktadu pracy, przyjmujgcego studentoéw na
praktyki; kontrola zaswiadczen o odbytym szkoleniu;

7) sprawowanie nadzoru nad praktykami w zaktadach pracy;

8) hospitacja praktyk studenckich, kontrola dokumentacji prowadzonej przez
studentow i opiekundw praktyk z ramienia zaktadu pracy;

9) przygotowywanie i przekazywanie zastepcy dyrektora, przed rozpoczeciem
praktyk:

a) wykazéw opiekunéw praktyk z ramienia zaktadu pracy wraz z listg
studentow realizujgcych praktyki;

b) wykazu opiekundéw praktyk, ktorzy otrzymujg wynagrodzenie ze Srodkow
przeznaczonych na dziatalnos¢ dydaktyczng Uczelni;

10)wspotpraca z opiekunami praktyk z ramienia zaktadu pracy, rozwigzywanie
biezgcych problemow;

11)monitorowanie, ocena i weryfikacja efektéw ksztatcenia zdefiniowanych dla
praktyk;

12)ewaluacja i doskonalenie programu praktyk;

13)przygotowywanie informacji o realizacji praktyk dla potrzeb dyrektora instytutu
oraz wtadz Uczelni.

Do kompetenciji opiekuna praktyk w szczegolnosci nalezy:

1) nadzorowanie przebiegu praktyk;

2) prowadzenie uzgodnien dotyczgcych praktyk z przedstawicielami zaktadow
pracy;

3) reprezentowanie dyrektora Instytutu w zaktadach pracy, w ktorych realizowane
sg praktyki;

4) zgtaszanie wnioskow w zakresie doskonalenia efektéw ksztatcenia oraz
organizacji praktyk;

5) dokonywanie wpisOw zaliczajgcych praktyke w dokumentacji studenta.

4. Opiekun praktyk odpowiada za:

1) praktyczne przygotowanie studentéw do zawodu przed rektorem, dyrektorem
instytutu i senatem;

2) wiasciwg wspotprace z zaktadami, w ktorych studenci odbywajg praktyki
zawodowe.
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5. Dyrektor instytutu moze, sposréd nauczycieli akademickich, powotaé koordynatora
przedmiotowego praktycznej nauki zawodu okreslajgc jego zadania i kompetencje.
6. Dyrektor instytutu moze, sposrod opiekunéw praktyk zawodowych, wskazac
koordynatora zespotu opiekunow praktyk, okreslajgc jego zadania i kompetencije.

Pracownicy administracyjni

§13

1. Pracownicy administracyjni sg zatrudnieni w Sekretariacie Instytutu.

2. Pracownicy podlegajg bezposrednio Kierownikowi Sekretariatu, co nie wyklucza ich
podlegtosci Dyrektorowi Instytutu  oraz podporzgdkowania  organizacyjnego
Kanclerzowi.

3. Do zadan pracownikéw administracyjnych w szczegodlnosci nalezy:

1) obstuga organizacyjna:

6.

2)

3)
4)
5)

6)
7

8)

a) procesu ksztatcenia na studiach | i Il stopnia oraz kursach doksztatcajgcych
i szkoleniach;

b) dyrektora i jego zastepcy oraz kierownikéw zaktadow;

c) nauczycieli akademickich, opiekundéw praktyk zawodowych;

d) Rady Instytutu;

e) Instytutowej Komisji ds. Jakos$ci Ksztatcenia;

f) innych komisji funkcjonujgcych w instytucie.

prowadzenie wszelkie] dokumentacji , tworzonej w Instytucie, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, a zwlaszcza z Instrukcja kancelaryjng oraz
jednolitym, rzeczowym wykazem akt obowigzujgcym w Uczelni;

realizowanie i dokumentowanie wszystkich spraw studenckich wynikajgcych
z regulaminu studiow;

zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentow i informacji w instytucie oraz
pomiedzy instytutem i rektoratem;

obstuga konferencji, seminariow naukowych i innych spotkan organizowanych
przez instytut;

organizacja uroczystosci instytutowych;

coroczne archiwizowanie dokumentow i przekazywanie ich do archiwum
uczelnianego;

realizacja innych zadan wynikajgcych z biezgcego funkcjonowania instytutu.

Pracownicy sekretariatu posiadajg prawo do:

1)
2)
3)

4)
5)

uzyskiwania od bezposredniego przetozonego wyjasnien i wskazéwek, co do
sposobu zatatwiania przydzielonych spraw;

zbierania [ przetwarzania danych w systemie tradycyjnym
I informatycznym, zwigzanych z dziatalnoscig Instytutu;

wspotpracy z innymi  jednostkami  organizacyjnymi Instytutu i Uczelni
w ramach obowigzkéw wynikajgcych z charakteru pracy (sporzgdzanie list,
wykazow, udostepniania sal dydaktycznych itp.);

informowania kandydatow i studentéw o przebiegu studiow;

zgtaszania wnioskédw w przedmiocie usprawnien catoksztattu dziatalnoSci
jednostki organizacyjnej.

7. Pracownicy odpowiadajg za:

1)

2)

rzetelng i terminowg realizacje zadan okreslonych przez dyrektora instytutu
w indywidualnych zakresach obowigzkow, kompetenciji i odpowiedzialno$ci;
Zlecanych na biezgco przez dyrektora instytutu lub kierownika sekretariatu;

3) znajomos¢ zewnetrznego i wewnetrznego prawa w zakresie powierzonych
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obowigzkdw;

4) przestrzeganie regulaminu pracy, zasad BHP i P/poz oraz ustalonego
w instytucie porzadku;

5) mienie i powierzony im sprzet, a takze za oszczedne i racjonalne
gospodarowanie materiatami;

6) tworzenie witasciwej atmosfery w miejscu pracy, przestrzeganie zasad
wspotzycia spotecznego;

7) dochowania tajemnicy stuzbowej oraz przestrzegania przepiséw dotyczacych
ochrony danych osobowych oraz sposobow ich zabezpieczania.

Szczegotowe zakresy obowigzkéw, kompetencji i odpowiedzialnosci dla

pracownikow administracyjnych sekretariatu, okresla Kierownik Sekretariatu

i przedkfada je do podpisu dyrektora instytutu.

Pracownicy gospodarczy
§14

Pracownicy gospodarczy podlegajg bezposrednio Kierownikowi Dziatu Obstugi
Kampusu Dydaktyczno-Sportowego, co nie wyklucza ich podporzadkowania
organizacyjnego kanclerzowi, z zastrzezeniem ust.3.

Pracownicy realizujg zadania okreslone w indywidualnych zakresach obowigzkéw
i odpowiedzialnosci, przez Kierownika Dziatu Obstugi Kampusu, o ktérym mowa
w ust.1.

Dyrektor Instytutu jest uprawniony do wyrazania opinii o pracy pracownikow
gospodarczych, realizujgcych zadania na terenie Instytutu, a takze zgtaszania uwag
i postulatéw pod ich adresem, do Kierownika Dziatu Obstugi Kampusu.

VI.Organizacja procesu dydaktycznego
§15

. Organizacje i tok studiow, a takze zwigzane z nimi prawa i obowigzki, okre$laja:

1) dla studentoéw studidw pierwszego i drugiego stopnia — Regulamin studiéw;

2) dla stuchaczy studiéw podyplomowych — Regulamin studiéw podyplomowych;

3) dla uczestnikow kursow doksztatcajgcych i szkolen — Regulamin kurséw
i szkolen.

. Dla wiasciwej organizacji procesu dydaktycznego, dyrektor instytutu, na czas

kadencji organéw Uczelni moze powotaé state lub dorazne komisje ds. realizacji

zadan dydaktycznych.

VII. Przepisy koncowe.
§ 16

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie odpowiednie
przepisy ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym, Statutu Uczelni, Regulaminu
porzadkowego Kampusu Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Nowym Sgczu
oraz Regulaminu Organizacyjnego Uczelni.

. Dyrektor instytutu moze wystgpi¢ 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 Zdrowia

Wykaz form i kierunkow ksztatcenia :

1. W Instytucie Zdrowia prowadzone sg nastepujgce formy studiow:
1) stacjonarne studia | stopnia (licencjackie);
2) niestacjonarne studia | stopnia (licencjackie);
3) stacjonarne studia Il stopnia (magisterskie);
4) niestacjonarne studia Il stopnia (magisterskie)
5) ksztatcenie podyplomowe;
a) kursy specjalistyczne,
b) kursy kwalifikacyjne,
c) kursy doksztatcajgce,
d) szkolenia.

2. Ksztatcenie na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych | i Il stopnia odbywa
sie w ramach kierunkéw:
1) Pielegniarstwo;
2) Ratownictwo Medyczne.

3. Specjalnosci ksztatcenia podyplomowego, rodzaje kurséw doksztatcajgcych
i szkolen sg organizowane w zakresie obszardow ksztatcenia, z ktérymi zwigzane
sg kierunki studiow prowadzone w instytucie i sg zgodnie z potrzebami
i oczekiwaniami lokalnego $rodowiska.
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Instytutu Zdrowia

Wykaz jednostek organizacyjnych i ich podporzadkowanie w Instytucie
Zdrowia

1. Zakfady:
1) Zaktad pielegniarstwa klinicznego i psychologii zdrowia,;
2) Zaktad pielegniarstwa internistycznego i spotecznego.
3) Zaktad ratownictwa medycznego.

2. Sekretariat Instytutu.

Dyrektor Instytutu

Zdrowia
Sekretariat
Zaktad Zakfad Zaktad
pielegniarstwa pielegniarstwa Ratownictwa
klinicznego internistycznego Medycznego
i psychologii i spoftecznego
zdrowia
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