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DZIAL I: POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Uniwersytet Ignatianum w Krakowie

Uniwersytet Ignatianum w Krakowie, jest uczelnia prowadzong przez Kosciot
rzymskokatolicki, nalezagcg do Prowincji Polski Potudniowej Towarzystwa Jezusowego,
erygowang jako uczelnia katolicka w rozumieniu prawa kanonicznego, zgodnie z art. 3 § 2
Konstytucji Apostolskiej Jana Pawta II Ex corde Ecclesiae, przez Przetozonego Generalnego
Towarzystwa Jezusowego, dekretem z dnia 11 lutego 2022 r., za zgoda Biskupa miejsca.

§ 2. Regulamin organizacyjny

Regulamin organizacyjny okresla struktur¢ organizacyjng UIK oraz podzial zadan w ramach
tej struktury, organizacje oraz zasady dziatania administracji UIK, w tym zakres czynno$ci
I kompetencje jednostek administracyjnych oraz pracownikoéw administracji, a takze reguty
kierowania oraz sprawowania nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi i jednostkami
administracyjnymi UIK.

§ 3. Definicje
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa 0:
1. UIK —rozumie si¢ przez to Uniwersytet Ignatianum w Krakowie;

2. ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo 0 szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz.U. z 2023 r. poz. 742 z pézn. zm.);

Statucie — rozumie si¢ przez to Statut Uniwersytetu Ignatianum w Krakowie;

RODO - rozumie si¢ przez to Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych);

5. Regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy regulamin organizacyjny Uniwersytetu
Ignatianum w Krakowie;

Rektorze — rozumie si¢ przez to Rektora Uniwersytetu Ignatianum w Krakowie;
Kanclerzu — rozumie si¢ przez to Kanclerza Uniwersytetu Ignatianum w Krakowie;
Senacie — rozumie si¢ przez to Senat Uniwersytetu Ignatianum w Krakowie;

© ® N o

pracownikach administracji — rozumie si¢ przez to pracownikow Uniwersytetu
Ignatianum w Krakowie, niebedacych nauczycielami akademickimi;

10. jednostkach — rozumie si¢ przez to jednostki organizacyjne UIK: wydziatowe,

ogoblnouczelniane i administracyjne;

11. kierowniku — rozumie si¢ przez to osobe, ktdra organizuje i nadzoruje prace, uprawniong
do wydawania wigzacych polecen podwladnym, w szczegélnosci Dziekana Wydziatu,
Kwestora, Kierownika, Kierownika jednostki administracyjnej, Koordynatora w sekcji
jednostki administracyjnej, ktorego zakres obowiazkoéw obejmuje organizacj¢ oraz nadzor
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nad powierzong sekcjg, w tym wydawanie polecen podwtadnym, lub Dyrektora innej
jednostki;

Uczelni - rozumie si¢ przez to Uniwersytet Ignatianum w Krakowie.

§ 4. Akty normatywne obowiazujace w UIK

W UIK obowiazuja:

1) akty normatywne powszechnie obowigzujace;

2) akty prawne wewnatrzuczelniane.

Do wewnatrzuczelnianych aktow prawnych obowigzujacych w UIK naleza:

1) uchwaty Senatu, w tym w szczeg6lnosci Statut UIK;

2) uchwaty innych organéw;

3) zarzadzenia i decyzje;

Uchwaty Senatu podejmowane sg w sprawach, ktorych uregulowanie wymaga decyzji
Senatu i sg wigzace dla catej spotecznosci akademickiej, chyba Zze co innego wynika z tresci
uchwaty.

Uchwaty Rady Wydziatu majg charakter opiniodawczo-doradczy w sprawach dotyczacych
Wydziatu.

Uchwaly Rad Instytutow podejmowane sa w sprawach naukowych dotyczacych Instytutu
I s3 wigzace dla catej spotecznosci Instytutu, chyba Ze co innego wynika z treSci uchwaty.
Uchwaly Rad Instytutow rozstrzygaja w szczegolnosci sprawy, o ktorych mowa w art. 29
ust. 4 pkt 5 i 6 Statutu.

Uchwaty Rady Szkoly Doktorskiej podejmowane sg w sprawach, ktorych uregulowanie
wymaga decyzji Rady Szkoty Doktorskiej. Uchwaty Rady Szkoty Doktorskiej sg wigzace
dla catej spotecznosci Szkoty.

Zarzadzenia Rektora wydawane sg w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem UIK,
W szczegolnosci W sprawach, o ktérych mowa w Statucie oraz Ustawie.

W drodze zarzadzenia Rektor moze zatwierdza¢ takze uchwaty organow kolegialnych UIK
oraz uchwaty organéw samorzadu studenckiego i doktoranckiego, ktorych tres¢ odnosi sie
do regulacji w zakresie funkcjonowania UIK.

Zarzadzenia Dziekana Wydzialu wydawane sa w sprawach zwigzanych z pelniong funkcja
1 s3 wigzace dla catej spotecznosci Wydzialu, chyba ze z treSci zarzadzenia wynika co
innego.

Zarzadzenia Dyrektora Instytutu wydawane sg W sprawach zwigzanych z dziataniem
Instytutu, nienalezacych do zakresu dziatania innych organow.

Rektor moze wydawa¢ komunikaty, ktére zawierajg informacje zwigzane z biezacym
funkcjonowaniem UIK, w tym informacje o wydarzeniach istotnych dla spotecznosci UIK.
Komunikaty Dyrektora Szkoty Doktorskiej, zawieraja informacje zwigzane z biezacym

funkcjonowaniem Szkoty Doktorskiej, w tym informacje o wydarzeniach istotnych dla
doktorantow UIK.



13. W formie decyzji administracyjnych rozstrzygane sa sprawy administracyjne o charakterze
indywidualnym.

14. W formie polecen stuzbowych rozstrzygane sg sprawy kierowane przez przetozonych do
podlegtych im pracownikow, w ramach podlegtosci stuzbowej oraz zakresow czynnoS$ci
tych pracownikow.

15. Projekty aktow prawnych wewnatrzuczelnianych opracowuje merytorycznie jednostka
administracyjna, w ktorej zakresie dziatalno$ci znajduje si¢ sprawa wymagajgca prawnego
unormowania. Projekty aktow prawnych przed skierowaniem ich do wydania wymagaja
akceptacji formalno-prawnej, realizowanej przez radce¢ prawnego.

16. Ostateczna redakcja aktow prawnych wewnatrzuczelnianych Senatu i Rektora nalezy do
Rektoratu.



DZIAL II: STRUKTURA ORGANIZACYJNA UIK

§ 5. Zasady ogolne
1. Struktur¢ organizacyjng UIK tworza:

1) jednostki organizacyjne, ktore wykonuja podstawowe zadania zwigzane z realizacja
procesu dydaktycznego oraz naukowo-badawczego;

2) jednostki administracyjne, ktére wykonujg zadania o charakterze administracyjnym,
finansowym, gospodarczym, technicznym i ustugowym, w celu stwarzania warunkoéw
do jak najlepszego wykonywania podstawowych zadan UIK w zakresie dydaktyki
I badan naukowych, zajmujg si¢ organizowaniem dzialalno$ci socjalnej dla
pracownikow, studentéw i doktorantow oraz uczestnicza w zarzadzaniu mieniem UIK;

3) inne jednostki.

2. Jednostki organizacyjne wykonujace podstawowe zadania zwigzane z realizacja procesu
dydaktycznego i naukowo-badawczego to:

1) Woydziaty jako podstawowe jednostki organizacyjne;
2) Instytuty jako wewngtrzne jednostki organizacyjne Wydzialow, w ramach ktorych
dziataja:
a) katedry;
b) zaktady;
C) pracownie;
d) inne jednostki organizacyjne wspierajace dziatalno$¢ Instytutu;
3) Szkota Doktorska;
4) Miedzywydziatowe Studium Jezykow Obcych;
5) Rada ds. Stopni Naukowych;
6) inne jednostki, o ile wynika to z aktoéw prawnych.
3. Jednostki wspierajace dziatalnos¢, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1), to:
1) Biblioteka Naukowsa;
2) Wydawnictwo Naukowe UIK;
3) Centrum Ksztatcenia, Innowacji i Transferu Wiedzy.

4. Jednostki administracyjne dziatajg na szczeblu ogdlnouczelnianym, w Wydziatach, Szkole
Doktorskiej, Radzie ds. Stopni Naukowych i pozostatych jednostkach organizacyjnych oraz
jako jednoosobowe jednostki administracyjne (samodzielne stanowiska):

1) jednostka administracji ogoélnouczelnianej — funkcjonuje w ramach dziatu, biura,
centrum, sekcji;

2) jednostka administracji w Wydziatach — funkcjonuje w ramach dziekanatu i sekretariatu
instytutu;

3) jednostka administracji w Szkole Doktorskiej — funkcjonuje w ramach sekretariatu;
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4) jednostka administracji w Radzie ds. Stopni Naukowych — funkcjonuje w ramach
sekretariatu;

5) jednostki administracyjne w pozostatych jednostkach organizacyjnych — funkcjonuja
w ramach dziatu, biura, centrum, sekcji;

6) samodzielne stanowiska — to jednoosobowe jednostki administracji utworzone decyzja
Rektora.

Dziat jest podstawowa jednostka administracji ogoélnouczelnianej, do ktérego w zaleznosci

od charakteru nalezy prowadzenie spraw administracyjnych, finansowych, gospodarczych,

technicznych 1 ustugowych zwigzanych z wykonywaniem przydzielonych zadan.

Dziat wykonuje swoje zadania bezposrednio lub za posrednictwem podlegtych sekcji, biur,

zespolow wyodrebnionych w strukturze organizacyjnej wraz z pracownikami.

Biuro, centrum, sekcja — moga by¢ takze jednostkami administracyjnymi funkcjonujacymi

samodzielnie.

Jednoosobowe jednostki administracyjne (samodzielne stanowiska) tworzy si¢ z uwagi na

obowigzujace przepisy prawa lub decyzje Rektora.

W celu wykonywania szczegélnych zadan realizowanych w UIK mozna powolywaé

zespoty i komisje sktadajace si¢ z pracownikow roznych jednostek organizacyjnych, ustala¢

zadania zespolow lub komisji i terminy ich wykonania oraz wyznacza¢ ich

przewodniczacych.

Powotywanie pracownikow do zespotow lub komisji nastgpuje w porozumieniu

z kierownikami jednostek, w ktorych pracownicy sg zatrudnieni. Jednostki administracyjne

UIK tworzy, przeksztalca i znosi Rektor.

Rektor ma prawo powotywac jednostki inne niz wyzej wymienione.

Typ i nazwa tworzonej jednostki administracyjnej uzaleznione sg od zakresu i charakteru

realizowanych przez nig zadan, merytorycznej odregbnosci od innych jednostek

administracyjnych, liczebnosci oraz jej struktury wewnetrzne;.

§ 6. Podporzadkowanie jednostek administracyjnych UIK
Jednostki administracyjne — ogodlnouczelniane podlegaja Rektorowi, Prorektorom lub
Kanclerzowi, zgodnie z ich funkcja.
Jednostki administracyjne w Wydziatach podporzadkowane sg Dziekanom.

Jednostka administracyjna w Szkole Doktorskiej jest podporzadkowana Dyrektorowi
Szkoty Doktorskie;j.

Jednostka administracyjna w Radzie ds. Stopni Naukowych podlega Przewodniczacemu
Rady ds. Stopni Naukowych.

§ 7. Struktura organizacyjna UIK

Strukture organizacyjng UIK okres$la zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.



DZIAL I1I: ZASADY TWORZENIA, PRZEKSZTALCANIA I LIKWIDACJI
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH UIK

§ 8. Zasady tworzenia, przeksztalcania i likwidacji jednostek organizacyjnych UIK

1. Jednostki organizacyjne administracji UIK tworzy i likwiduje Rektor.

. Dzial lub biuro to jednostka administracyjna w strukturze UIK, ktorej powierzone zostaty
do obstugi okreslone zadania zwigzane z funkcjonowaniem uczelni, przy czym dziat liczy
co najmniej trzech pracownikow, a biuro co najmniej dwoch pracownikow. Sekcje i zespoty
moga funkcjonowaé tylko w ramach dzialu 1 sg wyodrgbnione na podstawie zakresu
kompetencji i rodzaju zadan realizowanych przez pracownikow.

. Samodzielne stanowisko pracy moze funkcjonowa¢ w ramach dzialu lub biura albo jako
samodzielna jednostka.

. Zasady okres$lone w ust. 2 i 3 odnoszg si¢ do nowo tworzonych jednostek organizacyjnych
administracji. W przypadku, gdy istniejace jednostki organizacyjne administracji nie
spetniaja ww. wymogow, decyzj¢ co do dalszego ich funkcjonowania w dotychczasowej
formie podejmuje Rektor.

. Rektor moze utworzy¢ jednostke organizacyjng administracji inng niz okre$lona
w niniejszym Regulaminie.

. Jednostki organizacyjne administracji UIK mogg dziata¢ wedtug regulamindéw nadanych
przez Rektora.

. Spory kompetencyjne pomiedzy jednostkami organizacyjnymi administracji rozstrzyga
Rektor.
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DZIAL 1V: WLADZE UIK.
ZAKRESY KOMPETENCJI I ODPOWIEDZIALNOSCI WEADZ UIK

§ 9. Wiadze UIK

1. Rektor kieruje dziatalnoscig UIK i reprezentuje Uczelni¢ na zewnatrz.

. Rektor kieruje UIK w szczegdlnosci z pomoca prorektorow, dziekandw, dyrektoréw
I kierownikow jednostek. Prorektorzy z upowaznienia Rektora koordynuja dziatalnoscia
bezposrednio podporzadkowanych im jednostek organizacyjnych i stanowisk oraz sprawuja
funkcje bezposrednich przetozonych kierownikéw tych jednostek i stanowisk.

. Prorektorzy ustalajg zakres dziatan dla podleglych im jednostek organizacyjnych i stanowisk
oraz okre$laja zakresy obowigzkow, odpowiedzialno$ci i uprawnien kierownikéw tych
jednostek i stanowisk.

§ 10. Rektor

Rektor nadaje regulamin organizacyjny UIK.

Rektor jest przetozonym pracownikéw, doktorantdw, studentéw oraz uczestnikéw studiow
podyplomowych UIK.

Do zadan Rektora nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie UIK na zewnatrz;

2) zarzadzanie UIK;

3) przygotowywanie projektu statutu oraz projektu strategii UIK;

4) powolywanie prorektorow oraz okreslenie zakresu ich obowiazkow;
5) przygotowywanie sprawozdan dla Wielkiego Kanclerza;

6) sporzadzanie i aktualizowanie danych dla Dykasterii ds. Kultury i Edukacji oraz
ministra wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego;

7) informowanie Wielkiego Kanclerza i Wielkiego Wicekanclerza o najwazniejszych
sprawach UIK;

8) sktadanie sprawozdania z realizacji strategii UIK;

9) wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy;

10) powotywanie 0s6b do petnienia funkcji kierowniczych w uczelni i ich odwolywanie;
11) prowadzenie polityki kadrowej w UIK;

12) tworzenie studiéw na okreslonym kierunku, poziomie i profilu;

13) tworzenie szkot doktorskich;

14) prowadzenie gospodarki finansowej UIK;

15) tworzenie regulaminu pracy;

16) ustalanie w regulaminie wynagradzania warunkéw 1 zasad przyznawania
wynagradzania za prace¢ 1 innych §wiadczen zwigzanych z pracg;
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17) skreslanie z listy studentow oraz wydawanie rozstrzygni¢¢ w sprawach studenckich
zgodnie z regulaminem studiéw;

18) zapewnianie wykonywania przepisow obowigzujacych w UIK.

§ 11. Pelnomocnicy Rektora
1. Rektor moze powota¢ pelnomocnikow wyznaczajac zakres ich dziatalnosci
I odpowiedzialnosci.
2. Stalymi pelnomocnikami Rektora w UIK sa:
1) Pelnomocnik ds. Osob z Niepelnosprawno$ciami;
2) Pelnomocnik ds. Wspotpracy Miedzynarodowe;j;
3) Pelnomocnik ds. Polityki Senioralnej;
4) Petnomocnik ds. Spotecznych;
5) Pelnomocnik ds. Spotecznej Odpowiedzialnosci Uczelni;
6) Pelnomocnik ds. Bezpieczenstwa Studentow i Osob Bezbronnych;

7) Pelnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Informacji o Nauce i Szkolnictwie
Wyzszym POL-on.

§ 12. Jednostki bezposrednio podlegle Rektorowi

Rektorowi podlegaja:
1) Rektorat;
2) Dziat Kadr;
3) Radca prawny;
4) Inspektor Ochrony Danych;
5) Szkota Doktorska;
6) Petnomocnicy Rektora;
7) Rzecznik prasowy UIK;
8) Ignacjanskie Forum Spoteczne;

9) Towarzystwo Przyjaciot Ignatianum.

§ 13. Prorektor ds. Organizacji i Rozwoju Uczelni

Prorektor ds. Organizacji i Rozwoju Uczelni:

1) koordynuje i nadzoruje dziatania zwigzane z opracowaniem i wdrazaniem strategii
rozwoju UIK;

2) monitoruje realizacje Deklaracji Spotecznej Odpowiedzialnosci UIK;

3) wspolpracuje z Pelnomocnikiem Rektora ds. Spotecznej Odpowiedzialnosci Uczelni;
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4)

5)
6)
7)
8)

9)

§ 14.

monitoruje dziatania w zakresie wspotpracy UIK z otoczeniem instytucjonalnym
I spotecznym, w tym z podmiotami gospodarczymi, organami panstwowymi
I samorzagdowymi oraz z instytucjami NGO,;

koordynuje dziatania zwigzane z ksztaltowaniem struktury organizacyjnej UIK, jego
cyfryzacji i informatyzacji oraz rozwijaniem jego bazy lokalowej;

nadzoruje dziatania Dziatu Projektow;

nadzoruje dziatania Biura Promocji;

wspolpracuje z senackimi i rektorskimi komisjami w kwestiach dotyczacych organizacji
i rozwoju UIK;

realizuje inne zadania zlecone przez Rektora.

Jednostki i stanowiska podlegle Prorektorowi ds. Organizacji i Rozwoju Uczelni

Prorektorowi ds. Organizacji i Rozwoju Uczelni podlegaja:

1)
2)
3)

Dziat Projektow;
Biuro Promocji;
Centrum Kultury i Dialogu.

§ 15. Prorektor ds. Nauki

Prorektor ds. Nauki:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

koordynuje i nadzoruje dziatalno$¢ naukows i badawcza UIK oraz prowadzenie na ich
bazie prac rozwojowych 1 wdrozeniowych;

nadzoruje caloksztalt prac zwigzanych z przygotowywaniem i realizacja grantow
naukowo-badawczych i wdrozeniowych;

koordynuje i wspomaga transfer wynikow badan (B+R) oraz $wiadczenie ustug
badawczych i doradczych przez UIK (kryterium Il — wptyw dziatalno$ci naukowej lub
artystycznej na funkcjonowanie spoteczenstwa i gospodarki);

koordynuje i nadzoruje rozwdj kadry naukowo-badawczej UIK;

wspotpracuje ze Szkota Doktorska w zakresie ksztatcenia;

koordynuje wspotprace naukowa i badawcza UIK z krajowymi i zagranicznymi
osrodkami akademickimi i naukowo-badawczymi;

koordynuje wspolprace naukowg i badawczg UIK z podmiotami gospodarczymi,
spotecznymi 1 administracyjnymi;

organizuje, koordynuje i wspiera upowszechnianie dorobku naukowego i badawczego
kadry naukowo-badawczej UIK;

monitoruje  dziatalnos¢  publikacyjng  pracownikow  naukowo-badawczych
I badawczych, ktorzy ztozyli oswiadczenie o przynaleznosci do liczby ,,N”’;

10) wspotpracuje z Dziatem Nauki i Ksztalcenia w kwestii raportowania danych do systemu

informatycznego sluzacego do gromadzenia danych o dorobku naukowym
pracownikow UIK oraz raportowania danych do PBN;
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11) wspotpracuje z Dziatem Projektow w zakresie projektow naukowych i badawczych;

12) koordynuje wdrazanie w UIK ustawy oraz rozporzadzen wykonawczych w zakresie
nauki;

13) nadzoruje dziatalno$¢ Biblioteki Naukowej;
14) realizuje inne zadania zlecone przez Rektora.

§ 16. Jednostki i stanowiska podlegle Prorektorowi ds. Nauki

Prorektorowi ds. Nauki podlegaja:
1) Biblioteka Naukowsa;
2) Czasopisma naukowe UIK;
3) Dzial Nauki i Ksztalcenia — w zakresie spraw zwigzanych z dzialalno$cig naukows;
4) Biuro Wspotpracy Migdzynarodowej;
5) Rada ds. Stopni Naukowych (na mocy pelnomocnictwa);
6) Samorzad Doktorantow;
7) Studia Il Stopnia (funkcjonuja do 31 grudnia 2024 r.);
8) Wydawnictwo Naukowe UIK.

§ 17. Prorektor ds. Studenckich i Ksztalcenia

Prorektor ds. Studenckich i Ksztatcenia:

1. W zakresie spraw studenckich dydaktycznych, socjalnobytowych i dyscyplinarnych oraz
jakosci ksztalcenia i ustug edukacyjnych:

1) rozpatruje odwotania skierowane przez studentéw od decyzji Dziekandéw/kierownikow
jednostek w indywidualnych sprawach studentow, w zakresie wynikajacym
Z obowiazujacych przepisoOw, w tym przepisow wewnetrznych UIK;

2) nadzoruje przygotowywanie i aktualizacje zasad przyznawania pomocy materialnej dla
studentow do zatwierdzenia przez Rektora;

3) nadzoruje przyznawanie pomocy materialnej dla studentow;

4) nadzoruje opracowanie dla wiadz Uczelni, Ministerstwa Edukacji i Nauki, GUS
I innych instytucji zbiorczych sprawozdawczos$ci na temat spraw socjalnych studentow
oraz udzielanej im pomocy materialnej;

5) nadzoruje dziatalno$¢ Dziatu Spraw Studenckich;
6) nadzoruje dziatania Biura ds. Osob z Niepelnosprawno$ciami;
7) monitoruje jako$¢ ksztalcenia na prowadzonych przez UIK kierunkach studiow;

8) nadzoruje opracowywanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z pobieraniem optat za
swiadczone ustugi edukacyjne;

9) organizuje i nadzoruje proces rekrutacji studentow wszystkich stopni;
10) monitoruje dziatalno$¢ Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej.
2. W zakresie aktywnosci studenckie;j:
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1) koordynuje dzialania i nadzoruje studencka dziatalnosciag naukowa, kulturalna,
sportowg i rekreacyjng oraz nadzoruje dziatalno$¢ Studenckich Kot Naukowych UIK;

2) nadzoruje realizacje budzetu Samorzadu Studenckiego UIK przeznaczonego na
finansowanie dziatalnosci studenckiej;

3) podejmuje decyzje w kwestiach rejestracji uczelnianych organizacji studenckich;

4) wspotpracuje z Uczelniang Radg Samorzadu Studenckiego;

5) nadzoruje dziatania realizowane przez Biuro Karier UIK.

W zakresie wspolpracy ogdlnouczelnianej 1 miedzyuczelniane;:

1) wspolpracuje z senackimi i rektorskimi komisjami w kwestiach spraw studenckich;

2) koordynuje wspotprace krajowa i migdzynarodowa w zakresie dydaktycznym;

3) nadzoruje dziatalno$¢ Dzialu Nauki i Ksztalcenia w zakresie spraw pracowniczych
oraz ksztalcenia,

4) nadzoruje merytoryczng strong istniejacych i nowych kierunkow studiow;

5) realizuje inne zadania zlecone przez Rektora.

§ 18. Jednostki i stanowiska podlegle Prorektorowi ds. Studenckich i Ksztalcenia

Prorektorowi ds. Studenckich i Ksztatcenia podlegaja:

1.

2.

3.

1) Biuro Karier;
2) Biuro ds. Osob z Niepelnosprawno$ciami;
3) Dziat Spraw Studenckich;

4) Dzial Nauki i Ksztalcenia — w zakresie spraw zwigzanych z ksztatlceniem oraz spraw
personalnych;

5) Ignacjanskie Centrum Wolontariatu;

6) Miedzywydzialowe Studium Jezykow Obcych;
7) Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna;

8) Samorzad Studencki.

§ 19. Kanclerz

Kanclerz kieruje administracja i gospodarka UIK oraz podejmuje decyzje dotyczace mienia
UIK w zakresie zwyktego zarzadu, z wylaczeniem spraw zastrzezonych w ustawie lub
Statucie dla innych organow UIK.

Kanclerz jest przetozonym:
1) kierownikow jednostek mu podlegtych;

2) pracownikow administracji ogolnouczelnianej UIK w zakresie ustalonym przez
Rektora.

W sprawach objetych zakresem swojego dziatania Kanclerz wspotpracuje z Prorektorami,
Dziekanami wydziatow oraz z Kierownikami jednostek.
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Kanclerz jest odpowiedzialny za funkcjonowanie UIK pod wzgledem administracyjnym,
techniczno-gospodarczym 1 uslugowym. Ponosi odpowiedzialno$¢ za zgodno$é
podejmowanych decyzji z obowigzujacymi aktami prawnymi. Odpowiada za realizacje
polityki i zalecen stuzb, ktore $wiadcza ustugi BHP i PPOZ, zwiazanych
Z bezpieczenstwem pracownikow, interesantow i 0sOb przebywajacych na terenie UIK.

W zakresie spraw dotyczacych Fundacji powolanych przez UIK Kanclerz peini role
przedstawiciela UIK oraz sprawuje kontrole i nadzér w zakresie dopuszczonym przepisami
prawa okreslonymi dla Fundatora.

Kanclerz pozyskuje fundusze na rzecz dziatalnosci i rozwoju UIK.

Kanclerz podlega bezposrednio Rektorowi.

Do zadan Kanclerza nalezy w szczego6lnosci:

1) podejmowanie decyzji dotyczacych dziatan administracyjnych — ogélnouczelnianych,
gospodarczych;

2) nadzor administracyjno-gospodarczy nad majatkiem ruchomym i nieruchomym UIK,

nad dzialalnoscig finansowa w zakresie udzielonych pelnomocnictw oraz nad
dziatalnoscig inwestycyjno-remontowa, w tym zapewnienie ochrony majatku UIK;

3) nadzoér nad administracyjnymi jednostkami og6lnouczelnianymi w UIK;

4) podejmowanie decyzji i dziatan zapewniajacych zachowanie i wlasciwe wykorzystanie
majatku UIK oraz jego powigkszanie i rozw6j, w tym zawieranie umow najmu oraz
ksztattowanie zasad dotyczacych zarzadzania majatkiem,;

5) organizowanie i koordynowanie dziatalno$ci administracyjnej, inwestycyjnej,
technicznej i gospodarczej UIK, w tym wystepowanie do wlasciwych organow w celu
uzyskiwania stosownych pozwolen lub innych decyzji albo dokumentéw niezbednych
W procesie remontowym i inwestycyjnym oraz prowadzenie spraw zwigzanych
Z przygotowaniem zamierzen inwestycyjnych do realizacji zgodnie z zatwierdzonym
planem rozwoju UIK, w tym wspoélpraca z inwestorem zastepczym w zakresie
przygotowywania i realizacji inwestycji;

6) podejmowanie dzialah majgcych na celu utrzymanie sprawno$ci eksploatacyjnej
obiektow i pomieszczen UIK, rozbudowg oraz remont obiektow i pomieszczen,
wyposazenie jednostek organizacyjnych w sprzet i materiaty niezbedne do realizacji
zadan tych jednostek, konserwacj¢ aparatury 1 urzadzen, poczawszy od
przygotowywania planéw prac i przedktadania ich do akceptacji Rektorowi;

7) przeprowadzanie postgpowania likwidacyjnego, uptynniania oraz likwidowania
sktadnikéw majatkowych;

8) realizowanie polityki kadrowej i ptacowej w zakresie podleglych pracownikéw,
ustalonej przez Rektora;

9) zapewnienie poprawnego obiegu dokumentacji i informacji w UIK, w tym
organizowanie 1 nadzoér nad dzialalnoScia zwigzang 2z gromadzeniem,
przechowywaniem, zabezpieczaniem 1 udost¢pnianiem dokumentdéw podlegajacych
archiwizacji;
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10) zapewnienie wykonania uchwal Senatu UIK w zakresie wymagajacym dziatan
administracyjnych;

11) kontrola merytoryczna rozliczen, akceptacja faktur zgodnie z przyznanym zakresem
kompetencji;

12) nadzoér nad utrzymaniem porzadku i czystoSci na terenie UIK;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora.

9. Kanclerz dokonuje czynno$ci prawnych, w tym zawiera umowy w imieniu i na rzecz UIK
w zakresie okre$§lonym pelnomocnictwem udzielonym przez Rektora. W przypadku
sktadania przez Kanclerza o$wiadczen skutkujacych zaciagnigciem zobowigzan
zwigzanych z wydatkowaniem S$rodkéw finansowych niezbedna jest kontrasygnata
finansowa Kwestora UIK.

§ 20. Jednostki i stanowiska podlegle Kanclerzowi

Kanclerzowi podlegaja:
1) Kwestura;
2) Kancelaria UIK;
3) Dzial IT;
4) Archiwum UIK;
5) Kierownik Administracyjny;
6) Dzial Inwentaryzacji i Ochrony Mienia;
7) Dzial Techniczno-Gospodarczy;
8) Biuro Zamowien Publicznych.
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DZIAL V: JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE UIK

§ 21. Wydzial

Jednostka organizacyjng realizujagcg podstawowe zadania UIK jest Wydzial, ktorego
zadaniem jest ksztalcenie studentow, doskonalenie kadry naukowej i dydaktycznej,
prowadzenie badan naukowych, rozwijanic i upowszechnianie wiedzy i kultury
W spoteczenstwie.

Wydziat niekoscielny tworzy, przeksztatca i likwiduje Wielki Kanclerz na wniosek Senatu.

3. Wielki Kanclerz przedstawia Dykasterii ds. Kultury i Edukacji wnioski Senatu

N o o bk

0 utworzenie, przeksztatcenie Iub likwidacje nowych wydzialéw lub instytutow
kos$cielnych.

W ramach Wydzialu moga powstawaé instytuty oraz inne jednostki organizacyjne
wspierajace dziatalno§¢ Wydziatu.

Instytuty niekoscielne powotuje, tworzy, zmienia, przeksztatca, likwiduje Dziekan po
zasiggnieciu opinii lub na wniosek Rady Wydziatu.

Szczegotowe zasady dotyczace funkcjonowania instytutow, katedr, zaktadéw oraz innych
jednostek organizacyjnych wspierajacych dziatalno$¢ Instytutow okresla regulamin
powotywania i funkcjonowania instytutow w Wydziatach UIK.

Strukturg organizacyjng Wydziatow okresla zatacznik nr 2 i zatacznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

§ 22. Zarzadzanie Wydzialem
Na czele Wydziatu stoi Dziekan, ktory jest odpowiedzialny za catoksztatt funkcjonowania
Wydziatu.
Dziekan w swoich dzialaniach i kompetencjach odpowiada bezposrednio Rektorowi.
Dziekan:
1) kieruje dziatalnoscia Wydziatu i reprezentuje go na zewnatrz;

2) jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw Wydziatu i zwierzchnikiem
studentow;

3) zwoluje Rade Wydziatu i przewodniczy jej posiedzeniom;

4) wydaje zarzadzenia, decyzje oraz komunikaty;

5) tworzy, przeksztalca i likwiduje instytuty wydzialowe na wniosek Rady Wydziatu;

6) koordynuje i nadzoruje dziatalnos¢ Wydziatu.

Pozostate kompetencje Dziekana okresla Statut.

Dziekana w zarzadzaniu Wydziatem wspierajg Prodziekani, ktorzy sg jego zastepcami.
Prodziekanéw powotuje Rektor, na wniosek Dziekana, okreslajac zakres ich kompetencji.

Prodziekan na czas nieobecnosci Dziekana kieruje dziatalno$cig Wydzialu i reprezentuje
g0 na zewnatrz na podstawie pisemnego pelnomocnictwa.
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§ 23. Instytut

Instytut jest jednostka organizacyjng powotang w ramach Wydziatu UIK.

2. W ramach Instytutu mogg powstawac katedry, zaktady i inne jednostki organizacyjne
wspierajace dziatalnos¢ Instytutu.

3. Na czele Instytutu stoi Dyrektor, ktory jest odpowiedzialny za catoksztatt funkcjonowania
Instytutu.

4. Dyrektor Instytutu kieruje Instytutem, a w szczegolnosci:
1) reprezentuje Instytut na zewnatrz;
2) przewodniczy Radzie Instytutu;
3) wykonuje zarzadzenia Dziekana i uchwaty Rady Instytutu;

4) podejmuje decyzje i wydaje zarzadzenia dotyczace funkcjonowania Instytutu
w sprawach nienalezacych do zakresu dziatania innych organow;

5) opracowuje projekty planéw prac badawczych;
6) podejmuje dziatania w celu upowszechniania dorobku naukowego Instytutu;
7) jest przetozonym wszystkich pracownikoéw zatrudnionych w ramach Instytutu;

8) przedstawia Dziekanowi wnioski w sprawie zatrudnienia, awansow, urlopéw, nagrod,
medali i wyr6znien pracownikow Instytutu;

9) sprawuje nadzor nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych Instytutu.
Pozostate kompetencje Dyrektora okresla Statut.
Dyrektora w zarzadzaniu Instytutem wspieraja jego Zastgpcy.

7. Zastgpcy Dyrektora sa mianowani przez Dziekana na wniosek Dyrektora Instytutu, ktory
okresla ich kompetencje oraz udziela im pelnomocnictw.

8. Na czas nieobecnosci Dyrektora jego zadania realizujg Zastepcy Dyrektora na podstawie
pisemnego pelnomocnictwa.

§ 24. Miedzywydzialowe Studium Jezykéw Obcych

1. Miedzywydzialowe Studium Jezykdéw Obcych (w skrocie ,,MSJO”) jest centralng
jednostka organizacyjng powotang do wykonywania zadan dydaktycznych dla UIK
stuzacych zdobywaniu i1 rozwijaniu znajomos$ci jezykodw obcych przez studentdéw,
doktorantow 1 pracownikow UIK.

2. Zaprawidlowe funkcjonowanie MSJO odpowiada Kierownik MSJO.
3. Struktur¢ MSJO stanowig:

1) Kierownik MSJO;

2) Zastgpca kierownika MSJO;

3) Rada MSJO;

4) Zespot Jezyka Angielskiego;

5) Zespot Pozostatych Jezykow.
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Nauczyciele akademiccy wyspecjalizowani w nauczaniu:

1) jezyka angielskiego, wchodzg w sktad Zespotu Jgzyka Angielskiego;

2) innych jezykow obcych niz jezyk angielski, wchodza w sktad Zespotu Pozostatych
Jezykow.

. Do zadan zespotéw nalezy:

1) realizacja procesu dydaktycznego;

2) opracowywanie programow nauczania oraz pomocy dydaktycznych;

3) udziat w pracach organizacyjnych na rzecz MSJO i UIK.

6. Pracg zespoldow kierujg koordynatorzy powotani przez Kierownika MSJO.

7. Do zadan MSJO nalezy w szczegdlno$ci:

1) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych z jezykow obceych (lektoratow), zgodnie
z wymogami programowymi dla poszczegélnych kierunkow studiow;

2) nauczanie jezyka specjalistycznego;

3) diagnozowanie poziomu znajomos$ci jezykow obcych studentow, doktorantow oraz
pracownikow UIK, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

4) wspieranie dziatan rozwijajacych kompetencje jezykowe.

Szczegotowy  zakres  obowigzkow  struktury  MSJO  okresla  regulamin

Migdzywydziatowego Studium Jezykow Obcych.

§ 25. Szkola Doktorska

Szkota Doktorska UIK zostala powotana i funkcjonuje zgodnie z Ustawa, w oparciu
0 Konstytucj¢ Apostolska Veritatis gaudium (w zakresie doktoratow kanonicznych) oraz
Statut 1 wewnetrzne regulacje prawne UIK.

Szkota Doktorska UIK podlega bezposrednio Rektorowi.

3. Na czele Szkoty Doktorskiej stoi Dyrektor Szkoty Doktorskiej, ktory organizuje obstuge

administracyjna i organizacyjna ksztatcenia doktorantow w UIK.

Szkota Doktorska UIK rozwija wysokg jakos¢ pracy naukowej dla dobra doktoranta i jego
kariery naukowej oraz uniwersalnej misji UIK.

Szkota Doktorska UIK posiada nastgpujaca strukture:

1) Dyrektor Szkoty Doktorskiej powotywany przez Rektora;

2) Zastgpca Dyrektora — powotywany przez Rektora na wniosek Dyrektora Szkoty
Doktorskiej, ktorym jest jeden z kierownikow Sciezki ksztalcenia,

3) Kierownik Rady Sciezki Ksztalcenia — wybierany przez Rade Instytutu;

4) Cztonkowie Rady Sciezki Ksztatcenia — wybierani przez Rade Instytutu;

5) Rada Szkoty Doktorskiej — tworza ja: Dyrektor Szkoty Doktorskiej jako
przewodniczacy, Zastgpca Dyrektora Szkoty Doktorskiej, kierownicy S$ciezek
ksztalcenia, przedstawiciel Samorzadu doktorantéw. Gléwnym zadaniem Rady jest
podejmowanie decyzji programowych, organizacyjnych i kadrowych szkoty
doktorskiej;
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6) Rada Sciezki Ksztatcenia — skfada sie z trzech oséb rekomendowanych przez Rade
Instytutu. Glownym zadaniem Rady jest podejmowanie decyzji programowych,
organizacyjnych i kadrowych szkoty;

7) Samorzad Doktorantow.

Projakos$ciowym dzialaniom stuzg komisje zadaniowe, kazdorazowo powolywane przez
Dyrektora Szkoty Doktorskiej:

1) rekrutacyjna — powolywana corocznie odrebnie dla kazdej dyscypliny;
2) ewaluacyjna — srodokresowa, powotywana kazdorazowo dla kazdego doktoranta;

3) komisja do monitorowania pracy Szkoty Doktorskiej oraz opiniowania postepow
i efektow pracy doktoranta na kazdym etapie ksztalcenia.

. Projakosciowe wymogi w stosunku do: rekrutacji doktorantow, oceny $rodokresowe;,
kierownictwa Szkoty Doktorskiej, promotorow i o0sob prowadzacych zajecia dla
doktorantéw zawarte s3 w odrgbnych regulacjach.

. Zasady organizacji ksztatcenia doktorantow oraz zasady prowadzenia Szkoty Doktorskiej
okresla Regulamin Szkoty Doktorskiej uchwalony przez Senat.

. Za obstuge administracyjna Szkoty Doktorskiej odpowiada Sekretariat Szkoty Doktorskie;j.

§ 26. Rada ds. Stopni Naukowych

Rada ds. Stopni Naukowych jest organem wilasciwym do przeprowadzania postepowan

w sprawach nadawania stopnia doktora i doktora habilitowanego w dziedzinie nauki

i sztuki. Podejmuje decyzje w sprawach nadawania stopni naukowych w UIK. Pracami

Rady ds. Stopni Naukowych kieruje Przewodniczacy Rady, mianowany przez Rektora

sposrod jej cztonkow.

. Do zadan Przewodniczacego Rady ds. Stopni Naukowych nalezy:

1) kierowanie pracami Rady;

2) zwotywanie posiedzen Rady;

3) ustalanie porzadku posiedzen oraz przewodniczenie im;

4) wnioskowanie do Rektora o powotanie i odwotanie Zastepcy Przewodniczacego Rady;

5) podpisywanie uchwat Rady, w tym decyzji w sprawie nadania stopni i postanowien
zwigzanych z przebiegiem postepowania,

6) wnioskowanie do Rektora o zawarcie umow z recenzentami i cztonkami komisji
habilitacyjnych;

7) wspolpraca z Dyrektorami Instytutow, ktorzy sa przetozonymi wszystkich
pracownikow zatrudnionych w ramach Instytutow, deklarujacych przynaleznos¢ do
dyscyplin oraz z Dyrektorem Szkoty Doktorskiej, w ktorej odbywa sie ksztalcenie
doktorantow w poszczegolnych dyscyplinach.

Rada ds. Stopni Naukowych UIK administracyjnie jest obstugiwana przez Sekretariat Rady
ds. Stopni Naukowych, do ktorego zadan nalezy m.in.:
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1) administracyjna obstluga Rady (m.in. organizacja posiedzen, przygotowywanie
dokumentéw, obecnos$¢, nadzér nad sprawozdawczo$cia, opracowywanie projektow
uchwat);

2) przyjmowanie i wysylanie korespondencji Rady, jej ewidencjonowanie i dekretowanie;

3) przygotowywanie projektow korespondencji wychodzgcej zwigzanej z dziatalnoscig
Rady, prowadzenie dokumentacji;

4) petna obstuga administracyjna osob ubiegajacych si¢ o nadanie stopnia doktora oraz
doktora habilitowanego;

5) wspolpraca z Czlonkami Rady ds. Stopni Naukowych UIK, z Komisjami ds.
Egzaminow Doktorskich i Komisjami ds. Stopni Naukowych oraz z Komisjami

przeprowadzajacymi postepowania w sprawie nadania stopnia doktora habilitowanego
w UIK;

6) aktualizacja strony internctowej oraz dokumentow zamieszczonych w Biuletynie
Informacji Publicznej i Repozytorium uczelnianym.

§ 27. Biblioteka Naukowa

. Biblioteka to ogolnouczelniana jednostka organizacyjna o zadaniach naukowych,
dydaktycznych i ustugowych. Stanowi podstawe jednolitego systemu biblioteczno-
informacyjnego UIK i peni funkcje ogolnodostepnej biblioteki naukowe;.

Szczegotowy zakres dziatania Biblioteki okresla wewngtrzny Regulamin systemu
biblioteczno-informacyjnego uchwalany przez Senat Akademicki Uczelni.

§ 28. Wydawnictwo Naukowe UIK

Podstawowym zadaniem Wydawnictwa Naukowego UIK jest prowadzenie dziatalnosci
wydawniczej, polegajacej na publikowaniu ksigzek naukowych oraz czasopism
wydawanych przez UIK.

Szczegotowy zakres dziatania Wydawnictwa Naukowego UIK okre§la wewngtrzny
regulamin zatwierdzony przez Senat Uczelni.

§ 29. Radca prawny
. Do zakresu dziatania radcy prawnego nalezy zapewnienie obstugi prawnej Uczelni i jej
organow.

Do radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci: opracowywanie, we wspOtpracy z innymi
jednostkami, projektow zarzadzen Rektora, uchwal Senatu, regulaminéw i innych
wewnetrznych aktow prawnych UIK oraz ich opiniowanie, a ponadto:

1) reprezentacja UIK w postepowaniu sgdowym i sgdowo-administracyjnym;

2) wydawanie opinii prawnych, udzielanie porad, konsultacji oraz informacji prawnych
organom UIK lub upowaznionym pracownikom;

3) obstuga prawna organow UIK;
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4) obsluga prawna rokowan i negocjacji prowadzonych przez UIK, majacych na celu
nawigzanie, zmian¢ lub rozwigzanie stosunku prawnego, a zwlaszcza dotyczacych
umow z kontrahentami zagranicznymi, spraw nietypowych, wzglednie dotyczacych
przedmiotu o znacznej wartosci;

5) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym umow i porozumien zawieranych przez
UIK;

6) pomoc prawna w egzekwowaniu naleznosci UIK;

7) opiniowanie projektow decyzji administracyjnych wydawanych przez organy UIK.

Radca prawny w szczegdlnosci reprezentuje UIK przed sadami, urzedami oraz innymi

organami i instytucjami w postgpowaniach sadowych, administracyjnych i innych tego

wymagajacych W oparciu o udzielone przez Rektora pelnomocnictwo.

Radca prawny w zwigzku z wykonywaniem czynnosci zawodowych korzysta z ochrony

prawnej okreslanej odrgbnymi przepisami. Radca prawny nie jest zwigzany poleceniami co

do tresci opinii prawnych.

Obowiagzki przyporzadkowane stanowisku radcy prawnego moze pelni¢ zewngtrzna

kancelaria prawna, o ile posiada odpowiednie uprawnienia i kompetencje. Szczegdtowe

sposoby realizacji obowigzkow i zadan kancelarii prawnej ustala si¢ wowczas w umowie.

§ 30. Inspektor Ochrony Danych

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
wlasciwego rozporzadzenia oraz innych przepisow Unii Europejskiej lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania wilasciwego rozporzadzenia, innych przepisow Unii
Europejskiej lub panstw cztonkowskich 0 ochronie danych oraz polityk administratora
lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podzial obowigzkoéw, dzialania zwigkszajace $wiadomos¢, szkolenia personelu
uczestniczacego W operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udziclanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

4) wspolpraca z organem nadzorczym;

5) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa
w art. 36 RODO oraz, w stosownych przypadkach, prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach.

Status prawny inspektora:

1) Administrator oraz podmiot przetwarzajacy zapewniajg, by inspektor ochrony danych
byl wlasciwie 1 niezwlocznie wlaczany we wszystkie sprawy dotyczace ochrony danych
osobowych;
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2) Administrator oraz podmiot przetwarzajacy wspierajg inspektora ochrony danych
w wypehianiu przez niego zadan, o ktorych mowa w art. 39 RODO, zapewniajac mu
zasoby niezbedne do wykonania tych zadan oraz dostep do danych osobowych i operacji
przetwarzania, a takze zasoby niezbe¢dne do utrzymania jego wiedzy fachowe;j;

3) Administrator oraz podmiot przetwarzajacy zapewniaja, by inspektor ochrony danych
nie otrzymywat instrukcji dotyczacych wykonywania tych zadan. Nie jest on
odwotywany ani karany przez administratora, ani podmiot przetwarzajacy za
wypetnianie swoich zadan. Inspektor ochrony danych bezposrednio podlega
najwyzszemu kierownictwu administratora lub podmiotu przetwarzajacego;

4) Osoby, ktorych dane dotycza, moga kontaktowac si¢ z inspektorem ochrony danych we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy niniejszego rozporzadzenia;

5) Inspektor ochrony danych jest zobowigzany do zachowania tajemnicy lub poufnosci co
do wykonywania swoich zadan — zgodnie z prawem Unii Europejskiej lub prawem
panstwa czlonkowskiego;

6) Inspektor ochrony danych moze wykonywa¢ inne zadania i obowigzki. Administrator
lub podmiot przetwarzajacy zapewniaja, by takie zadania i obowiazki nie powodowaty
konfliktu interesow.

3. Obowiazki przyporzadkowane stanowisku Inspektora Ochrony Danych osobowych moze
peli¢ podmiot zewnetrzny o ile posiada odpowiednie uprawnienia i kompetencje.
Szczegolowe sposoby realizacji obowigzkow 1 zadan ustala si¢ wowczas w umowie.

§ 31. Rzecznik prasowy UIK

Rzecznika prasowego UIK powotuje i odwotuje Rektor.
2. Do zadan rzecznika prasowego UIK nalezy:

1) tworzenie wizerunku UIK, szczegdlnie jego rangi naukowej i dydaktycznej poprzez
przygotowywanie i przekazywanie wiadomosci dla mediéw w imieniu UIK;

2) informowanie opinii publicznej o aktualnych, istotnych wydarzeniach z zycia UIK;

3) uczestniczenie w procesie informacji i nadzoru nad kierunkami polityki informacyjnej
UIK;

4) reagowanie na krytyke dziatalnosci UIK lub jego pracownikoéw, udzielanie odpowiedzi
na publikacje medialne zwigzane z dziatalnoscig UIK;

5) monitorowanie i selekcja zjawisk i dzialan wewnetrznych i zewnetrznych, ktore moga
zaszkodzi¢ wiasciwemu wizerunkowi UIK;

6) sledzenie prasy ogolnopolskiej i lokalnej pod katem tematyki zwigzanej z dziatalnos$cia
UIK oraz ze szkolnictwem akademickim;

7) autoryzowanie materialow przekazywanych do mediow, a dotyczacych UIK.

§ 32. Ignacjanskie Forum Spoleczne

Ignacjanskie Forum Spoleczne jest ogdlnouczelniang jednostka UIK, majaca na celu:
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1) prowadzenie i wspieranie dziatalno$ci edukacyjnej w zakresie katolickiej nauki
spotecznej z uwzglednieniem jezuickiej tradycji oraz dorobku nauk humanistycznych
I spotecznych;

2) prowadzenie i wspieranie badan naukowych z powyzszych obszarow;

3) popularyzacje dziatalno$ci edukacyjnej i badawczej z powyzszych obszarow.

§ 33. Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna

1. Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna dziatajaca przy UIK jest jednostka funkcjonujaca
w ramach Instytutu Psychologii Wydziatu Filozoficznego, majaca na celu wolontaryjne
udzielanie pomocy studentom i pracownikom Uczelni.

2. Zadaniem Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej jest diagnoza psychologiczna
i pedagogiczna, poradnictwo, pomoc psychologiczna, coaching, logopedia oraz
psychoterapia krétkoterminowa. Zadania te wykonuja pracownicy UIK:

1) psycholodzy, pedagodzy;
2) osoby majace uprawnienia do poradnictwa zwigzanego z coachingiem;
3) terapeuci uzaleznien na podstawie certyfikatu ukonczenia szkolenia w danej dziedzinie;

4) psychoterapeuci majacy kompetencje do wykonywania tego zawodu potwierdzone
certyfikatem badz odpowiednim dyplomem.

3. W ramach Poradni moga odbywac si¢ réwniez warsztaty i szkolenia dla studentow
I pracownikow UIK.

§ 34. Uniwersytet Trzeciego Wieku

Uniwersytet Trzeciego Wieku jest jednostka ogdlnouczelniang UIK, ktéra ma na celu:
1) rozszerzanie wiedzy w dziedzinach: Cztowiek — Kultura — Religia;
2) pehiejsze rozumienie kultury i owocniejsze korzystanie z jej dobr;
3) poglebianie wiasnej formacji intelektualnej i duchowej;
4) uczenie si¢ rozumienia innych, wspoétdziatania i wspotpracy;
5) poznawanie kulturowego i duchowego dziedzictwa Krakowa i okolic;
6) zapoznawanie z medycznymi i psychologicznymi aspektami wieku senioralnego.

§ 35. Ignacjanskie Centrum Wolontariatu
1. Ignacjanskie Centrum Wolontariatu jest ogdlnouczelniang jednostkg organizacyjng UIK,
ktora ma na celu:
1) inicjowanie i organizacj¢ dziatan wolontaryjnych oraz ich promocjg;
2) integracj¢ ludzi i $rodowisk zaangazowanych w pomoc wolontaryjna;
3) wymiang doswiadczen zdobytych na polu wolontariatu;
4) wspieranie wolontariuszy w ich rozwoju na polu wolontariatu;
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5) zwigkszanie wiedzy z zakresu wolontariatu i upowszechnianie w spolecznosci
akademickiej i poza nig idei pracy wolontaryjnej w duchu ignacjanskiej zasady MAGIS;

6) zwigkszanie aktywnos$ci spotecznej wsrod dzieci, mlodziezy i studentow;

7) podejmowanie wspotpracy z organizacjami i instytucjami spoza UIK.

Ignacjanskie Centrum Wolontariatu realizuje swoje cele poprzez réznorakie formy

dzialania, a w szczegdlnosci:

1) organizowanie konferencji, sesji, sympozjow, seminariow, warsztatOw i kursow
tematycznych dla studentow, doktorantow oraz wolontariuszy o tematyce wolontariatu;

2) wspolprace z réznymi organizacjami oraz instytucjami naukowymi w zakresie celow
Centrum;

3) tworzenie i prowadzenie tematycznych stron internetowych i  profili
spotecznosciowych;

4) tworzenie, rozprowadzanie, udostepnianie materiatdw edukacyjnych i informacyjnych
w formie drukowanej, audiowizualnej i elektronicznej;

5) wspoélprace z wiladzami samorzadowymi, panstwowymi, sektorem gospodarczym,
srodkami masowego przekazu, organizacjami pozarzadowymi i innymi organizacjami
w zakresie realizacji celow statutowych;

6) organizowanie szkolen podnoszacych $§wiadomos¢ i kwalifikacje 0sob podejmujacych
dzialania wolontaryjne;

7) organizowanie i koordynowanie wszelkich projektow zgodnych z celami Centrum.

§ 36. Centrum Ochrony Dziecka

Centrum Ochrony Dziecka (w skrocie ,,COD”) jest jednostka organizacyjng UIK kierujaca
si¢ przepisami prawa kanonicznego i panstwowego.

Do podstawowych zadan COD nalezy dziatalno$¢ szkoleniowa i wychowawcza w zakresie
psychologicznym,  pedagogicznym i  duchowym w  tematyce zwigzanej
Z wykorzystywaniem seksualnym matoletnich oraz opracowanie i rozwoj programow
prewencji 1 wzorow dobrych praktyk dla réznych §rodowisk duszpasterskich, formacyjnych
1 wychowawczych, aby pomdéc im w tworzeniu bezpiecznych $rodowisk dla dzieci
i mlodziezy.

Centrum Ochrony Dziecka realizuje swoje cele poprzez roznorakie formy dzialania,
a W szczegolnosci:

1) studia podyplomowe w zakresie prewencji wykorzystania seksualnego dzieci
I mlodziezy przy okazji prowadzenia dziatalnosci duszpasterskiej, wychowawczej
I formacyjnej (ochrona dzieci i mtodziezy przed naduzyciami seksualnymi);

2) prowadzenie szkolen tematycznych dla roznych grup zawodowych oraz wolontariuszy
w tematyce naduzy¢ seksualnych;

3) organizowanie konferencji, sesji, sympozjow, seminariow, szkolen, warsztatow
i rekolekg;ji;
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4)

5)

6)
7)

8)

9)

organizowanie,  patronowanie,  promowanie  doradztwa  psychologicznego,
pedagogicznego, duchowego, prawnego oraz mediacji w zakresie celow COD;

wspotprace z roznymi organizacjami oraz instytucjami naukowymi w zakresie celow
COD,
tworzenie i prowadzenie tematycznych stron internetowych;

tworzenie, rozprowadzanie, udost¢pnianie materialdow edukacyjnych i informacyjnych
w formie drukowanej, audiowizualnej i elektronicznej;

wspotprace z wladzami samorzadowymi, panstwowymi, sektorem gospodarczym,
srodkami masowego przekazu oraz innymi organizacjami W zakresie realizacji celow
statutowych;

organizowanie i koordynowanie programéw wolontariatu;

10) wspieranie innych inicjatyw zgodnych z celami COD.

§ 37. Centrum Ksztalcenia, Innowacji i Transferu Wiedzy

Centrum Ksztalcenia, Innowacji 1 Transferu Wiedzy jest ogdélnouczelniang jednostka UIK,
powotang do:

1)
2)
3)
4)

realizowania szkolen i ofert ksztatlceniowych w ramach uprawianych w UIK dyscyplin;
upowszechniania i komercjalizacji wynikow badan naukowych pracownikow UIK;
wspotpracy z gospodarka oraz z sektorem publicznym i prywatnym w tym zakresie;

wspierania zarOwno dziatah proinnowacyjnych w obszarze dydaktyki 1 badan
naukowych, jak i rozwoju przedsigbiorczosci akademickiej nauczycieli akademickich,
studentéw 1 doktorantow UIK.

§ 38. Centrum Kultury i Dialogu

1. Centrum Kultury i Dialogu jest jednostkg ogolnouczelniang dziatajaca w strukturach UIK.

2. Centrum zajmuje si¢ dziatalno$cig naukowsa, o$wiatowa i1 spoteczng skoncentrowang na
problematyce dialogu mig¢dzy przedstawicielami réznych kultur i mniejszosci etnicznych,
religii i wyznan chrzescijanskich, §wiatopogladéw i grup spotecznych.

3. Dziatalno$¢ Centrum Kultury i Dialogu obejmuje w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

organizowanie konferencji, seminariow 1 innych zebran naukowych poswieconych
problematyce kultury i dialogu;

aktywnos$¢ popularyzatorska i spoteczng wspierajaca praktyke dialogu;

wspotprace z krajowymi 1 zagranicznymi instytucjami naukowymi.

§ 39. Centrum Historii i Rozwoju ,,Polska — Ukraina”

1. Centrum Historii i Rozwoju ,,Polska — Ukraina” jest ogdlnouczelnianym osrodkiem
naukowo-badawczym i edukacyjno-kulturalnym UIK, zajmujacym si¢ relacjami
historycznymi i wspotczesnymi migdzy Polskg, a Ukraing.
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2. Celem Centrum jest prowadzenie na szeroka skale:

1)

2)
3)

4)

5)

badan spotecznych na temat kultury, historii 1 wspodtczesnosci obu narodéw oraz ich
wzajemnych relacji;

promowanie polskiej nauki i kultury na Ukrainie;

zblizanie Polakéw i UkraincOw poprzez poglebianie wzajemnego zrozumienia,
promowanie dialogu mi¢dzykulturowego, wspieranie wspolnego rozwoju obu panstw;

budowanie podstaw pod pojednanie, przyjazn i obustronnie korzystng wspotprace
spoteczna, kulturalng, naukowa, gospodarcza i polityczna miedzy Polska i Ukraing;

prowadzenie miedzynarodowej wspotpracy naukowo-badawczej i edukacyjno-
kulturalnej w zakresie celow statutowych Centrum.

§ 40. Osrodek Badan nad Jezuickim Dziedzictwem Kulturowym Krakowa i Malopolski

1. Osrodek Badan nad Jezuickim Dziedzictwem Kulturowym Krakowa i Matopolski, zwany

dalej Osrodkiem, jest ogoélnouczelniang instytucja naukowo-badawcza i edukacyjno-
kulturalng UIK, zajmujaca si¢ badaniem i propagowaniem jezuickiego dziedzictwa
kulturowego Krakowa i Matopolski.

2. Celem Osrodka jest przede wszystkim:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

inicjowanie, wspieranie i realizacja dziatan naukowo-badawczych i edukacyjno-
kulturalnych UIK w zakresie jezuickiego, materialnego i niematerialnego dziedzictwa
kulturowego Krakowa i Matopolski;

rozw0j badan w dyscyplinie nauki o kulturze i religii, w obszarze dziedzictwa
kulturowego jezuitow zwigzanych z Krakowem 1 Matopolska, z uwzglednieniem
zwlaszcza jego regionalnego, ponadregionalnego oraz migdzynarodowego wptywu
i kulturotworczego oddziatywania;

rozw0j infrastruktury naukowo-badawczej i edukacyjno-kulturalnej UIK, niezbednej do
realizacji powyzszych celow;

innowacyjna implementacja wynikow badan naukowych Os$rodka do otoczenia
spotecznego w celu wykorzystania ich do rozwoju inicjatyw zwigzanych z turystyka
kulturowg 1 krakowskim oraz matopolskim zyciem kulturalnym;

popularyzacja wynikéw badan naukowych i edukacja kulturowa w wyzej wymienionym
zakresie;

wspélpraca z krajowymi 1 zagranicznymi osrodkami naukowo-badawczymi
i edukacyjno-kulturalnymi o jezuickich tradycjach i korzeniach, zajmujacymi sig
jezuickim dziedzictwem kulturowym.
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§ 41. Centrum Badan Srédziemnomorskich i Orientalnych

1. Centrum Badan Srdédziemnomorskich i Orientalnych w Uniwersytecie Ignatianum
w Krakowie jest naukowa jednostka organizacyjng Uniwersytetu Ignatianum
w Krakowie
2. Centrum prowadzi dziatalno$¢ naukowa i badawczg w zakresie nauk historycznych oraz
nauk o kulturze i religii.
3. Cele i dziatania Centrum Badan Srédziemnomorskich i Orientalnych:
1) rozwijanie badan naukowych i interdyscyplinarnych projektow skupiajacych si¢ na
historii, kulturze i religii regionéw Srodziemnomorskich oraz Azji.
2) publikacja i dystrybucja wiedzy poprzez regularne publikowanie wynikow badan oraz
organizowanie konferenciji.
3) migdzynarodowa wspotpraca z uniwersytetami i instytutami badawczymi.

§ 42. Centrum Nauk o Zdrowiu

1. Centrum Nauk o Zdrowiu jest ogdélnouczelnianym osrodkiem naukowo-badawczym,
edukacyjnym, dydaktycznym 1 promocyjnym UIK zajmujacym si¢ medycznymi

1 pozamedycznymi aspektami zdrowia spoleczenstwa.

2. Celem Centrum jest:

1) prowadzenie badan spotecznych dotyczacych ochrony i promocji zdrowia,

2) promowanie nauk o zdrowiu,

3) budowanie podstaw pod interdyscyplinarng wspolpracge spoteczng i naukowsg
w zakresie rozwoju nauk o zdrowiu migdzy o$rodkami naukowymi w Polsce i1 za
granica,

4) prowadzenie krajowej 1 migdzynarodowej wspOtpracy naukowo-badawczej
1 edukacyjnej w zakresie celow statutowych Centrum.

3. Centrum realizuje swoje cele w szczegdlnosci przez:
1) badanie:
a) poziomu wiedzy spoleczenstwa w zakresie ochrony zdrowia,
b) zastosowania wiedzy w celu ochrony zdrowia, polepszenia go i podniesienia
jakosci zycia/dobrostanu zyciowego,

2) prowadzenie i wspieranie dziatalno$ci naukowej, w szczegdlnosci w zakresie ochrony
I promocji zdrowia,

3) prowadzenie i wspieranie badan naukowych i spotecznych,

4) dziatalno$¢ informacyjna i popularyzatorska skierowang do opinii publicznej, by
podnosi¢ poziom kultury zdrowotnej spoteczenstwa i jednostek,

5) inicjowanie i prowadzenie dziatan edukacyjnych jako elementu edukacji catozyciowe;j

(ksztatcenia przez cale zycie) zwigzanego z nabywaniem nowej wiedzy, ksztattowanie
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6)

7)

8)

9)

czynnych postaw prozdrowotnych, umiej¢tnosci zyciowych 1 kompetencji
zdrowotnych.  Celem  tych  dziatan jest wskazanie, jak  zachowac
1 doskonali¢ zdrowie wtasne 1 innych, tworzy¢ Srodowisko sprzyjajace zdrowiu,
aw przypadku choroby/niepetnosprawnosci aktywnie uczestniczy¢ w leczeniu,
zmniejsza¢ negatywne skutki, zapobiega¢ marginalizacji i wykluczeniu,

wspotprace z instytucjami publicznymi, rzagdowymi i samorzadowymi, a takze
w ramach trzeciego sektora, w celu prowadzenia dziatalnosci informacyjnej
I promowania dobrych praktyk,

upowszechnianie w Polsce 1 poza jej granicami wiedzy o zdrowiu i dziataniach
prewencyjnych,

zwalczanie  negatywnych  stereotypow w  obszarze  zdrowia, choroby
1 niepetnosprawnosci,

organizowanie konferencji, seminariow, wyktadow oraz debat publicznych,

10) utrzymywanie kontaktow z o$rodkami akademickimi, eksperckimi, naukowymi

1 politycznymi (kwestia zdrowia publicznego i1 zarzadzania w ochronie zdrowia),

11) przeciwdziatanie dezinformacji (w celu zachowania badz poprawy zdrowia,

wyzbywanie si¢ nieaktualnej wiedzy i nieprzydatnych umiejetnosci na rzecz aktualnie

waznych),

12) organizacj¢ i prowadzenie w Uniwersytecie Ignatianum w Krakowie studiow

z dziedziny nauk medycznych i nauk o zdrowiu.
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DZIAL VI: ADMINISTRACJA UIK

§ 43. Administracja UIK

1. Administracj¢ UIK stanowig pracownicy administracyjni UIK.

2. Administracja UIK zapewnia warunki do realizacji ustawowych i statutowych zadan UIK.

3. Administracje UIK stanowi administracja ogdlnouczelniana, administracja wydziatowa

oraz administracja pozostatych jednostek UIK.

§ 44. Zasady dzialania administracji UIK

. Administracja UIK dziala na zasadzie wyodrebnionego podziatu zadan, podporzadkowania
stuzbowego w zakresie podleglosci organizacyjnej i merytorycznej oraz odpowiedzialnosci
poszczegodlnych jednostek administracyjnych za wykonywanie powierzonych im zadan.

. Kazda jednostka administracyjna podejmuje i wykonuje pracg na rzecz UIK i jego organow,
0osob peklnigcych funkcje kierownicze oraz pracownikéw, studentow i1 doktorantow,
uczestnikow studiéw podyplomowych, zachowujac najlepsze zwyczaje akademickie, dobre
praktyki, kierujac si¢ poszanowaniem obowigzujacych przepisow i etyki zawodowej
odpowiednio do zakresu swoich zadan.

§ 45. Zadania jednostek administracyjnych UIK

. Do podstawowych zadan jednostki administracyjnej UIK nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan przypisanych danej jednostce w Regulaminie i innych aktach
wewnetrznych obowigzujacych w UIK;

2) wykonywanie zadan zleconych przez Rektora, Prorektorow, Kanclerza, jego zastgpcow
lub osoby upowaznione w zakresie dziatania danej jednostki;

3) nadzoér i kontrola wykonywania zadan zawartych w aktach normatywnych, umowach,
porozumieniach, decyzjach, poleceniach, instrukcjach, upowaznieniach i innych
dokumentach przekazanych pracownikowi;

4) opracowywanie materialow i informacji dla wtadz UIK;

5) sktadanie sprawozdan z zakresu zadan danej jednostki;

6) stosowanie ustalonych w UIK zasad obiegu dokumentow i ich archiwizacji;
7) ciagle doskonalenie metod, narzedzi i organizacji pracy.

. W sprawach wchodzacych w rzeczowy zakres zadan jednostek administracji
ogolnouczelnianej do ich obowiazkéw nalezy takze koordynowanie oraz nadzor
poprawnosci wykonywania tych zadan w jednostkach wydziatlowych i ogélnouczelnianych.

§ 46. Odpowiedzialnos¢ za dzialania jednostki administracyjnej UIK

Za realizacje zadan jednostki administracyjnej odpowiada jej kierownik.
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2. Kierownik jednostki administracyjnej UIK jest bezposrednim przetozonym pracownikoéw
tej jednostki.

3. Kierownik jednostki administracyjnej odpowiada w szczegdlnosci za:

1) prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan;

2) sprawng organizacj¢ pracy wlasnej i podlegtych pracownikow;

3) zapewnienie wspOlpracy i wspotdziatania z pozostatymi jednostkami UIK;

4) inicjowanie i nadzorowanie czynno$ci zmierzajacych do poprawy dziatalnosci
i organizacji podlegltej jednostki, w tym dotyczacych usprawnien i optymalizacji
organizacyjno-technicznych oraz nowoczesnych metod pracy w podleglej jednostce;

5) sporzadzanie zakresdéw obowigzkéw podleglych pracownikow, biezaca aktualizacje
oraz przekazywanie informacji o nich do Dziatu Kadr;

6) dbanie o rozwoj podlegltych pracownikow, o podnoszenie ich kwalifikacji zawodowych,
efektywnosci 1 jako$ci $wiadczonej przez nich pracy;

7) zapewnienie odpowiedniego przeszkolenia pracownikow, przygotowanie ich do
wykonywania pracy, przekazywanie kluczowych informacji niezbgednych do
wykonywania przez nich pracy i przestrzegania przepisoOw prawa oraz wytycznych
zwigzanych z czasem pracy i urlopami,

8) przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, w tym termindéw szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej, poddawanie si¢ pracownikow jednostki wstepnym,
okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim;

9) dbanie o nalezyte wyposazenie stanowisk pracy w niezb¢dne materiaty i urzadzenia;

10) przestrzeganie i zabezpieczenie tajemnicy prawnie chronionej, w tym tajemnicy
stuzbowej;

11) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych i informacji niejawnych zgodnie
Z obowigzujacymi w tym zakresie regulacjami;

12) wlasciwe i terminowe zatatwianie spraw, przestrzeganie zasad sporzadzania, obiegu,
przechowywania 1 archiwizowania korespondencji i1 dokumentacji w podlegtej
jednostce;

13) prowadzenie zbioru wewnetrznych i zewnetrznych aktow prawnych, normatywnych
I dokumentacji dotyczacych dziatalno$ci jednostki, w tym prowadzenie repozytorium
umow w zakresie wlasciwos$ci danej jednostki;

14) biezaca znajomos¢ oraz przestrzeganie wewngtrznych aktow normatywnych, przepisow
prawa, a w szczegolnosci przepisdw prawa o finansach publicznych, prawa zamoéwien
publicznych, prawa o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz prawa pracy, nadzorowanie
| zapewnianie przestrzegania wewnetrznych aktoéw normatywnych i przepisow prawa
przez podlegtych pracownikéw;

15) zapewnienie prawidlowego wykorzystania i zabezpieczenia mienia UIK;

16) wydatkowanie srodkow zgodnie z przyznanym jednostce budzetem;

17) wykonywanie obowigzkéw sprawozdawczych i informacyjnych;
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18) zapewnienie realizacji zadan zleconych przez uprawnione do tego osoby, realizacji
zalecen i rekomendacji;

19) wykonywanie innych zadah w zakresie powierzonym przez przetozonego,
wynikajacych z przepisow prawa, wewngtrznych aktow normatywnych lub zleconych
przez podmiot nadzorujacy.

Kierownik na czas planowanej nieobecno$ci wyznacza w systemie informatycznym
pracownika, ktory bedzie go zastepowal. Pracownik ten za posrednictwem systemu
informatycznego potwierdza przyjecie obowigzkow.

Postanowienia Regulaminu dotyczace kierownika jednostki administracyjnej stosuje sie
odpowiednio do pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy, podleglego
bezposrednio Rektorowi lub Kanclerzowi.

§ 47. Pracownicy administracyjni

Pracownicy administracyjni UIK sa zobowigzani do realizacji zadan wynikajacych
z zakresOw dzialania ujetych w statucie i regulaminach oraz przestrzegania obowigzujacych
przepisow prawa i przepisoéw wewnetrznych UIK.

Do obowigzkow pracownika administracyjnego UIK nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa oraz Statutu i innych
wewnetrznych aktow normatywnych UIK, w tym regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej;

2) rzetelne wykonywanie zadan okre$lonych dla danego stanowiska, a w szczeg6lnosci
przestrzeganie terminow realizacji zadan oraz polecen przetozonego;

3) wykazywanie inicjatywy w celu prawidtowego wykonania powierzonych zadan;
4) znajomos¢ i stosowanie przepisow dotyczacych wykonywanych zadan;

5) wspotpraca z innymi pracownikami przy realizacji zadan;

6) zglaszanie wnioskow w zakresie usprawnienia pracy;

7) podnoszenie kwalifikacji zawodowych i poszerzanie wiedzy zawodowej;

8) przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, w tym procedur
okreslonych w wewngtrznych aktach normatywnych wydanych w tym zakresie;

9) przestrzeganie tajemnicy prawnie chronionej, tajemnicy stuzbowej, w szczego6lnosci
nieujawnianie informacji shuzbowych oraz informacji o wynagrodzeniach w innych
celach niz stuzbowe.

Zakres obowigzkéw pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi okresla
bezposredni przetozony w stanowiskowej karcie pracy.

§ 48. Stanowiska pracy w UIK

W UIK zatrudnia si¢ pracownikéw na nastepujacych stanowiskach:
1) Bibliotekarz;
2) Bibliotekarz systemowy;
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3) Doradca zawodowy;

4) Dyrektor,;

5) Ekspert;

6) Informatyk;

7) Kierownik;

8) Koordynator;

9) Kwestor;

10)Mtodszy specjalista;
11)Pracownik gospodarczy;
12)Pracownik ochrony mienia;
13)Pracownik techniczny;
14)Redaktor;

15)Referent;

16) Specjalista;

17)Starszy specjalista;

18) Zastepca dyrektora.

§ 49. Piony administracji UIK
1. Jednostki administracyjne ogélnouczelniane dziataja w pionach:
1) Rektora;
2) Prorektora ds. Nauki;
3) Prorektora ds. Organizacji i Rozwoju Uczelni;
4) Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia,;
5) Kanclerza.
2. Jednostki administracyjne wydziatowe podlegaja Dziekanowi wiasciwego Wydziatu.
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DZIAL VI1I: JEDNOSTKI ADMINISTRACYJNE

Rozdzial 1: Jednostki ogolnouczelniane
§ 50. Rektorat

1. Do zakresu dziatan Rektoratu nalezy obstuga administracyjno-kancelaryjna Rektora,
prorektoréw, Senatu, organow UIK, Radcy prawnego wspotpracujacego z UIK, Inspektora
Ochrony Danych. Rektorat zajmuje si¢ catoksztattem prac zwigzanych z doskonaleniem
systemu organizacji 1 zarzadzania UIK oraz utrzymywaniem relacji z wladzami
kos$cielnymi, panstwowymi oraz otoczeniem instytucjonalnym.

2. Do zadan Rektoratu nalezy w szczeg6lnosci:

1) obstuga kancelaryjna i prowadzenie sekretariatow Rektora i prorektorow;

2) prowadzenie terminarza zaje¢ i spraw biezacych bedacych w kompetencji Rektora
I prorektorow;

3) prowadzenie, przygotowanie i ewidencjonowanie wszelkiej korespondencji Rektora
i prorektorow;

4) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow ztozonych do Rektora;

5) organizowanie spotkan zwigzanych z pelnieniem przez Rektora funkcji
reprezentacyjnych;

6) pelna obstuga sekretarska posiedzen Senatu UIK;

7) organizowanie spotkan, narad i posiedzen organow Uczelni, ktorym przewodniczy
Rektor oraz ich obstuga administracyjna;

8) wspotorganizowanie posiedzen nadzwyczajnych Senatu oraz uroczysto$ci nadania
doktoratow honoris causa,

9) organizowanie i obstuga spotkan organizowanych przez Prorektorow i ich obstuga
administracyjna;

10) obstuga administracyjna uczelnianych komisji rektorskich i senackich oraz zespotow
powotywanych przez Rektora;

11) nadz6r nad przygotowywaniem dokumentacji o mianowanie na stanowisko profesora
I profesora uczelni;

12) przygotowywanie i prowadzenie ewidencji powotan, pelnomocnictw i upowaznien,
podpisanych przez Rektora;

13) organizowanie  $wigt 1 uroczystosci uczelnianych oraz innych imprez
okolicznosciowych;

14) koordynowanie prac zwigzanych z organizacja: Dni Jana Pawla II i Nagrody
im. ks. Stanistawa Musiata SJ we wspoélpracy z innymi instytucjami i osrodkami
akademickimi;

15) sporzadzanie, aktualizowanie w porozumieniu z Radca Prawnym na wnioski jednostek
administracyjnych wewnatrzuczelnianych aktéw prawnych niezbednych do biezacego
kierowania i zarzadzania UIK oraz ich kompletowanie i dystrybucja;
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16) wspotpraca w zakresie przygotowywania Statutu;

17) kompletowanie aktow normatywnych panstwowych oraz innej dokumentacji
niezbednej do biezacego kierowania i zarzadzania UIK;

18) przygotowywanie wnioskow o zamowienia publiczne realizowane w Rektoracie;

19) aktualizowanie informacji na stronie internetowej UIK, stronie BIP oraz Repozytorium
w obszarze odpowiedzialno$ci Rektoratu;

20) opracowywanie danych do rankingow, raportow, sprawozdan i statystyk we wspotpracy
z innymi jednostkami UIK do centralnych urzgdow panstwowych i koscielnych
W obszarze odpowiedzialno$ci Rektoratu;

21) administrowanie systemem POL-on na poziomie ogoélnym oraz raportowanie do
systemu POL-on informacji w zakresie posiadanych uprawnien;

22) wspoélpraca z wihasciwym Prorektorem w zakresie spraw Samorzadu Studenckiego
i Samorzadu Doktorantow;

23) prowadzenie rejestru Kot Naukowych dziatajagcych w UIK;

24) opracowanie catoksztaltu dokumentacji zwigzanej z przygotowywaniem studenckich
i doktoranckich decyzji i postanowien wydawanych przez Rektora i wilasciwego
Prorektora;

25) catoksztalt prac zwigzanych z egzekwowaniem naleznos$ci finansowych od studentéw
oraz ich windykacja;

26) nawigzywanie kontaktow z przedstawicielami administracji rzadowej, jednostek
samorzadu terytorialnego oraz instytucji naukowych w celu wspotpracy;

27) prowadzenie ewidencji porozumien i uméw z podmiotami otoczenia instytucjonalnego
1 oSrodkami akademickimi;

28) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z czlonkostwem UIK w stowarzyszeniach
I organizacjach uczelnianych krajowych i migdzynarodowych;

29)nadz6r nad wykorzystaniem samochodu stuzbowego Rektora i organizacja pracy
kierowcow;

30) nadz6r nad rektorskimi pokojami goscinnymi;

31) wspotpraca z jednostkami podlegltymi Prorektorom;

32) archiwizowanie dokumentacji Rektoratu;

33) wspotpraca z innymi jednostkami UIK w zakresie wykonywanych obowigzkow;
34) koordynacja wspotpracy z Radca prawnym;

35) wykonywanie i wcielanie w zycie zalecen Inspektora Ochrony Danych;

36) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora i Prorektorow.

§ 51. Kwestura

Kwestura zajmuje si¢:

1) prowadzeniem pelnych ksigg rachunkowych, zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz
sprawozdawczo$ci finansowej zgodnie z przepisami prawa;
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2) obstugg finansowa UIK;

3) naliczeniem i wyplatg wynagrodzen oraz zobowigzan z tytulu uméw cywilno-
prawnych;

4) obstugg ksiegowo-finansowg pracownikéw UIK w zakresie rozliczen naleznosci
i zobowigzan z UIK;

5) ewidencja ksiggowa rozrachunkow ze studentami, doktorantami i uczestnikami studiow
podyplomowych;

6) ewidencjg majatku trwatego i rozliczaniem inwestycji;

7) rozrachunkami z Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych,

Matopolskim Urzedem Celno-Skarbowym, Urzgdem Miasta Krakowa oraz innymi
urzgdami.

. Do zadan Kwestury nalezy:
1) opracowywanie projektu planu rzeczowo-finansowego UIK;

2) biezaca kontrola realizacji planu rzeczowo-finansowego UIK oraz sporzadzanie
sprawozdania o wykonaniu planu rzeczowo-finansowego;

3) sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego zgodnie z ustawg o rachunkowosci
oraz udziat w jego obligatoryjnym badaniu przez Bieglego Rewidenta;

4) sporzadzanie okresowych kwartalnych sprawozdan finansowych;

5) udzial w kontrolach i sporzadzanie dokumentacji wymaganej przez kontrolujacych,
dotyczacej spraw ksiggowo-finansowych;

6) prowadzenie pelnych ksigg rachunkowych w systemie TETA zgodnie z przepisami
prawa;

7) kontrola wstepna i formalno-rachunkowa dokumentow ksiggowych i dowodoéw
zrodlowych sktadanych do Kwestury zgodnie z ustawg o finansach publicznych;

8) prowadzenie sprawozdawczos$ci finansowej oraz sprawozdawczosci GUS;
9) prowadzenie sprawozdawczosci POL-on w zakresie danych finansowych i inwestycji;

10) sporzadzanie analiz ekonomicznych i finansowych na potrzeby Rektora w dowolnych
przekrojach i uktadach;

11) naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac, rozliczanie potracen do urzedow
i innych podmiotow;

12) rozliczanie zlecen, uméw o prace oraz innych umoéw cywilno-prawnych;

13) naliczanie wynagrodzen za godziny ponadwymiarowe i podyplomowe;

14) rozliczanie spraw podatkowych, w tym VAT, cta, podatkow dochodowych, podatkow
od nieruchomosci i innych;

15) rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych pracownikow wlasnych i innych
0sob wykonujacych umoweg cywilno-prawna, sporzadzanie rocznych deklaracji PIT
oraz IFT;

16) rozliczanie sktadek ZUS wszystkich pracownikow;
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17) prowadzenie spraw zwigzanych z pracowniczym Zaktadowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych;

18) wspotpraca z Rektorem i realizacja dziatan w zakresie spraw socjalno-bytowych
pracownikow UIK, ich rodzin i bylych pracownikow;

19) sporzadzanie wymaganych prawem deklaracji VAT, podatkowych i sktadkowych;

20) rozliczanie ptatnosci i zobowigzan z tytutu dostaw i ustug;

21) prowadzenie ptatnosci i rozliczen bankowych oraz obstuga kredytu;

22) obstuga kasy i ewidencja ksiggowo-finansowa wplatomatu;

23) ksiggowe i finansowe rozliczanie wszelkich projektow realizowanych przez UIK, w tym
grantéw badawczych, we wspotpracy z komorka zajmujaca sie projektami;

24) ksiggowe i finansowe rozliczanie projektow ERASMUS oraz projektéw realizowanych
przez komorke zajmujacg si¢ wspotpraca miedzynarodowa;

25) rozliczanie konferencji naukowych i delegacji stuzbowych;

26) ewidencja procesu wydawniczego i rozliczanie produkcji ksigzek;

27) ewidencja ksiggowa obrotu towarowo-magazynowego ksigzek;

28) fakturowanie sprzedazy ksigzek, czasopism, optat konferencyjnych i innych rodzajow
sprzedazy;

29) realizacja wyptat stypendiow dla studentow i doktorantow we wspotpracy z komorka
zajmujaca si¢ stypendiami;

30)ewidencja i fakturowanie czesnego za studia oraz innych optat we wspotpracy
z komorka zajmujaca si¢ naliczaniem oplfat;

31)pelna ewidencja majatku trwatego UIK, naliczanie amortyzacji i rozliczanie
inwentaryzacji;

32) archiwizowanie dokumentacji ksiggowej;

33) prowadzenie sprawozdawczo$ci dotyczacej dziatalnosci dziatu;

34)biezace i systematyczne podnoszenie kwalifikacji i aktualizowanie wiedzy do
Zmieniajacych si¢ przepisOw prawa,

35) sporzadzanie tresci wewnetrznych aktow normatywnych z zakresu spraw zwigzanych
Z dziatalnos$cia dziatu;

36) aktualizowanie informacji na stronie internetowe;j i tablicach ogtoszen.

§ 52. Dzial Kadr

. Dziat Kadr zajmuje si¢ realizowaniem polityki kadrowej Wtadz UIK oraz obstugg kadrowa
pracownikow UIK.

. Do zadan Dziatu Kadr nalezy w szczegolnosci:

1) nawigzywanie i rozwigzywanie umow o prace;

2) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw cywilnoprawnych;

3) kompleksowe prowadzenie spraw pracowniczych, w tym prowadzenie akt
pracowniczych;
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4) nadzor nad dyscypling pracy oraz ewidencjg czasu pracy, wszelkich spraw dotyczacych
czasowe] niezdolno$ci do pracy, urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych,
szkoleniowych oraz innych zwolnien z pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

5) udziat w tworzeniu dokumentéw obowiazujacych pracownikow UIK, m.in. Regulaminu
Organizacyjnego, Regulaminu Pracy, Regulaminu Wynagradzania oraz innych
regulaminow i aktow normatywnych w UIK w zakresie dziatalnosci Dziatu;

6) nadzorowanie spraw zwigzanych z badaniami okresowymi i szkoleniami z zakresu
BHP;

7) rejestracja i wydawanie legitymacji pracowniczych i nauczycielskich;

8) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wlasnej dzialalnosci, w tym
przygotowywanie sprawozdan i analiz do Gtownego Urzedu Statystycznego oraz
wlasciwego ministerstwa;

9) prowadzenie ewidencji: nadanych pracownikom tytuldow i stopni naukowych,
nieobecnosci w pracy z tytulu zwolnienia lekarskiego, urlopéw wypoczynkowych,
bezptatnych, szkoleniowych, spdéznien 1 innych, przepracowanych godzin
nadliczbowych, rozktadow pracy pracownikow niebedacych nauczycielami
akademickimi, odznaczen i nagrod, kar porzadkowych i dyscyplinarnych i innych;

10) zgtaszanie pracownikoéw i zleceniobiorcow do ubezpieczen i ich wyrejestrowywanie;

11) udziat i nadz6r nad rekrutacja, on-boardingiem oraz prowadzenie czynnosci zwigzanych
z zakonczeniem stosunku pracy z UIK;

12) nadzor nad szkoleniami pracownikéw podnoszacych kwalifikacje.

§ 53. Szkola Doktorska

Sekretariat Szkoty Doktorskiej prowadzi dzialalno$¢ administracyjng dotyczaca ksztatcenia

doktorantow oraz obstugi administracyjnej pracownikow naukowo-dydaktycznych

realizujacych zajecia w Szkole Doktorskie;.

. Do zadan Sekretariatu Szkoty Doktorskiej nalezy w szczego6lnos$ci:

1) prowadzenie i systematyczne uzupetnianie komputerowej bazy danych wszystkich
doktorantéw Szkoty Doktorskiej;

2) prowadzenie wymaganej dokumentacji przebiegu ksztalcenia doktorantow Szkoty
Doktorskiej;

3) biezaca obstuga doktorantow oraz pracownikéw naukowo-dydaktycznych;

4) prowadzenie korespondencji Szkoty Doktorskiej i jej ewidencjonowanie;

5) przygotowywanie tresci wewnetrznych aktow normatywnych z zakresu spraw
zwigzanych z dzialalnoscig Szkoty Doktorskiej;

6) realizowanie dziatan w obszarze uregulowan prawnych, w tym przygotowywanie
dokumentacji  (m.in. przygotowywanie wzoréw decyzji administracyjnych
wydawanych w indywidulanych sprawach doktorantoéw, wzoréw dokumentow
| zarzadzen) i innych procedur oraz wytycznych dotyczacych Szkoty Doktorskiej
I studiow trzeciego stopnia;
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7) biezacy monitoring ministerialnych i wewnetrznych aktéw prawnych oraz ich
przestrzeganie;

8) sprawozdawczos¢ ustawowa w ustalonym zakresie;

9) organizowanie posiedzen Rady Szkoty Doktorskiej, ktorym przewodniczy Dyrektor
Szkoty Doktorskiej oraz ich administracyjna obstuga;

10) przygotowywanie dokumentacji na posiedzenia Rady Szkoty Doktorskiej, uchwat Rady
Szkoty Doktorskiej, komunikatow Dyrektora Szkoty;

11) sporzadzanie i gromadzenie protokotow z posiedzen Rady Szkoty Doktorskiej;

12) wspotpraca z pracownikami Dziatu Nauki i Ksztatcenia w sprawach organizacji procesu
dydaktycznego doktorantoéw Szkoty Doktorskie;.

§ 54. Dzial Nauki i Ksztalcenia

Dziat Nauki i Ksztalcenia zajmuje si¢ przygotowaniem warunkow do realizacji programow
ksztalcenia na prowadzonych przez UIK kierunkach studidéw, nadzorem nad procesem
ksztatcenia oraz jego ewaluacja.

Do zadan Dziatu Nauki i Ksztatcenia nalezy w szczego6lnosci:
1) W zakresie organizacji procesu ksztalcenia:

a) kontrola wewngtrzna w zakresie procesu ksztalcenia realizowana na polecenie
Prorektora ds. Studenckich i Ksztalcenia oraz Rektora;

b) wspotpraca z Dziekanami i Dyrektorami Instytutow w zakresie spraw ksztatcenia;

c) wspolpraca z Kierunkowymi Zespotami Programowymi oraz Kierunkowymi
Zespotami Jako$ci Ksztatcenia;

d) nadzér i koordynacja prac zwigzanych z organizacjg procesu dydaktycznego na
studiach stacjonarnych, niestacjonarnych pierwszego i drugiego stopnia, jednolitych
studiach magisterskich, na studiach podyplomowych oraz w ramach kursow
doksztalcajacych wraz z biezaca aktualizacjg systemu pod kontem realizowanych
godzin dydaktycznych;

e) weryfikacja pensum oraz godzin ponadwymiarowych pracownikow naukowo-
dydaktycznych UIK;

f) koordynacja procesu rezerwacji i wykorzystania sal dydaktycznych w celach innych
niz prowadzenie zajec;

g) ewidencja zewnetrznych i wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych ksztalcenia
na studiach stacjonarnych, niestacjonarnych pierwszego 1 drugiego stopnia,
jednolitych studiach magisterskich, studiach podyplomowych i w ramach kurséw
doksztatcajacych oraz prowadzenie monitoringu i kontroli ich respektowania przez
jednostki UIK;

h) przygotowanie projektow zarzadzen dotyczacych procesu ksztalcenia;

1) koordynowanie prac nad przygotowaniem wnioskéw do Ministra Edukacji i Nauki
o nadanie uprawnien do prowadzenia studidw na okreslonym kierunku i poziomie
ksztalcenia;
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2)

)

k)

koordynacja spraw zwigzanych z uprawnieniami Wydziatéw/dyscyplin do
prowadzenia kierunkéw studioéw, ich akredytacja oraz polityka jakosci ksztalcenia;

nadzorowanie przygotowania programéw studiow w zakresie zgodnoSci
z obowigzujacymi przepisami oraz wytycznymi Senatu oraz ich ewidencjonowanie
1 archiwizacja w systemie informatycznym UIK;

opracowanie zbiorczego planu 1 sprawozdawczosci z zakresu dziatalnos$ci
dydaktycznej dla wtadz UIK;

m) koordynacja merytoryczna procesu wdrozenia i biezgcy nadzoér nad organizacjg

P)

procesu ksztalcenia oraz administracyjnej obstugi studentow w Uniwersyteckim
Systemie Obstugi Studiéw (USOS);

tworzenie wewnetrznych procedur oraz szkolenie pracownikéw administracyjnych
i naukowych w zakresie funkcjonalnosci systemu USOS;

administrowanie systemu informatycznego UIK stuzacego do przygotowywania,
ewidencjonowania i archiwizacji programéw studiow oraz obstugi procesu
przygotowania, zatwierdzenia, publikacji i archiwizacji sylabusow przedmiotéw
(Katalog Studiow);

prowadzenie sprawozdawczo$ci uczelni w systemie POL-on w zakresie:
i.  studentow;
ii.  doktorantow;
iii.  realizowanych godzin oraz kompetencji 0sob prowadzacych zajecia;
iv.  kierunkow studiow;
V.  Repozytorium Pisemnych Prac Dyplomowych;

vi.  Prowadzenie sprawozdawczosci GUS i POLON.

W zakresie dzialalno$ci naukowej UIK:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

nadzér merytoryczny nad procesem rejestracji dorobku naukowego pracownikow
UIK;
sprawozdawczos¢ w zakresie dorobku naukowego pracownikow UIK do systemow

PBN/SEDN;

administrowanie systemem informatycznym shuzacym do rejestracji dorobku
naukowego pracownikow UIK 1 jego kontrola pod katem zgodno$ci
z obowigzujacymi przepisami;

szkolenie pracownikow naukowych UIK w zakresie zasad przeprowadzania
ewaluacji jakosci dziatalnos$ci naukowej oraz rejestracji dorobku naukowego;

wspotpraca z Prorektorem ds. Nauki oraz Dyrektorami Instytutéw w zakresie
monitorowania dziatalno$ci naukowej ewaluowanych w UIK dyscyplin naukowych;

koordynacja dzialan dotyczacych przygotowania dyscyplin UIK do ewaluacji
jakosci dziatalnosci naukowe;;

administrowanie i prowadzenie Repozytorium UIK.
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§ 55. Biuro Wspolpracy Miedzynarodowej

1. Do zakresu dziatan Biura Wspotpracy Migdzynarodowej nalezy:

1)

2)

3)

nawigzywanie kontaktow i1 prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych ze wspotpracg
z zagranicznymi osrodkami akademickimi i naukowymi;

koordynowanie 1 wspieranie organizacji badan naukowych we wspolpracy
z zagranicznymi osrodkami akademickimi i naukowymi;

organizacja wymiany studentéw oraz pracownikéw akademickich i administracyjnych
w ramach migedzynarodowych programéw edukacyjnych.

2. Do zadan Biura Wspotpracy Miedzynarodowej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

w zakresie obstugi i realizacji migdzynarodowych programéow edukacyjnych:

a) przygotowywanie umow 1 porozumien o wspolpracy naukowej UIK
Z zagranicznymi o$rodkami naukowymi, w tym takze w ramach migdzynarodowych
programéw edukacyjnych;

b) przygotowywanie i koordynowanie planow bezposredniej wspolpracy jednostek
organizacyjnych UIK z zagranicznymi o$rodkami naukowymi;

C) rekrutacja pracownikow i studentow na stypendia zagraniczne w ramach
migdzynarodowych programoéow edukacyjnych;

d) przygotowywanie wszystkich niezbednych dokumentow zwigzanych z realizacja
stuzbowych wyjazdéw zagranicznych pracownikow UIK;

e) obsluga administracyjna i prowadzenie dokumentacji studentdw zagranicznych
podejmujacych  ksztalcenie w ramach migdzynarodowych programéow
edukacyjnych;

f) przygotowywanie stosownych informacji dla studentéw i pracownikow odnosnie do
miedzynarodowych programéw edukacyjnych;

g) przygotowywanie rozliczen funduszy zwigzanych z realizacja migdzynarodowych
programéw edukacyjnych.

W pozostatych sprawach:

a) wspoltpraca z Kwesturg w zakresie rozliczen przyjazdow i wyjazdow studentow
I pracownikow w ramach migdzynarodowych programéw edukacyjnych;

b) wspoélpraca z sekretariatem wydzialu w zakresie rozliczen zaje¢ dydaktycznych
realizowanych w zagranicznych osrodkach akademickich;

€) prowadzenie sprawozdawczo$ci dotyczacej wszystkich spraw prowadzonych przez
dzial;

d) sporzadzanie tresci wewnetrznych aktow normatywnych z zakresu spraw
zwigzanych ze swoja dziatalnos$cia;

e) aktualizowanie informacji na stronie internetowej i tablicach ogtoszen;
f) wykonywanie innych polecen Prorektora ds. Nauki.
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§ 56. Biuro Promocji

1. Celem Biura Promocji UIK jest prowadzenie skutecznej komunikacji marketingowej
I budowanie pozytywnego wizerunku UIK.

2. Do zakresu dziatan Biura Promocji nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

opracowywanie strategii promocyjnej i spojnej polityki informacyjno-komunikacyjnej
UIK;

opracowywanie drukowanych materialow promocyjnych UIK (m.in. ulotki, albumy,
foldery, plakaty, wizytowki);

zamawianie gadzetow reklamowych UIK;

wspottworzenie oraz wydawanie czasopisma ,,Ignatianum” (w tym dobor tematow
oraz form dziennikarskich);

wspottworzenie kreatywnych promocyjnych materiatéw audiowizualnych;
prowadzenie komunikacji w mediach spotecznos$ciowych;

redagowanie tekstow do publikacji w kanatach komunikacji UIK;

udziat w targach edukacyjnych oraz innych wydarzeniach promujacych UIK;

administrowanie strong internetowg UIK, portalem dla kandydata oraz aktualizacja
danych o UIK na innych stronach (np. portale edukacyjne);

10) organizacja Dni Otwartych UIK oraz wspotorganizowanie i promocja innych

wydarzen, ktorych organizatorem lub wspolorganizatorem jest UIK;

11) wspotpraca z pracownikami naukowo-dydaktycznymi, jednostkami organizacyjnymi

UIK oraz $rodowiskiem studenckim w zakresie promocji UIK.

§ 57. Dzial Projektow

Dzial Projektow zajmuje si¢ sprawami zwigzanymi z obstuga projektow realizowanych przez
UIK, finansowanych ze srodkow zewnetrznych oraz pochodzacych z subwencji na naukg,

a w szczego6lnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

upowszechnianiem informacji o programach i konkursach wérdd pracownikow UIK;
wsparciem pracownikow w poszukiwaniu zewnetrznych zrodet finansowania
projektow;

formalnym przygotowaniem wnioskéw aplikacyjnych, prowadzeniem dokumentacji
w okresie realizacji projektow oraz prowadzeniem rozliczenia projektow;

wspieraniem kierownikow projektow w przygotowaniu budzetu;

pomoca przy realizacji i rozliczaniu projektow;

przygotowaniem wnioskow o ptatnos¢ w oparciu o dane z systemu ksiggowo-
finansowego;

wspotpracg z instytucjami finansujagcymi projekty;

prowadzeniem niezbednych analiz oraz sprawozdawczo$ci wewngtrznej i zewngtrznej

w zakresie zwigzanym z ubieganiem si¢ i realizowaniem projektoéw finansowanych ze
zroédet zewnetrznych.
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§ 58. Dzial Spraw Studenckich

1. Do zakresu dziatan Dzialu Spraw Studenckich nalezy kompleksowa obsluga
kandydatéw, studentow oraz absolwentow wszystkich stopni studidow oraz
uczestnikow studiéw podyplomowych.

Do zadan Dziatu Spraw Studenckich nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

przygotowanie i przeprowadzenie i kompleksowa obstuga procesu Rekrutacji na
studia;

immatrykulacja kandydatéw oraz weryfikacja studentow po importach z systemu
rekrutacyjnego;

wystawianie 1 wydawanie dokumentéw zwigzanych z biezaca obstuga oraz
wydawanie dokumentow przygotowanych przez jednostki merytoryczne;
przyjmowanie podan, wnioskéw i innych dokumentéw wplywajacych do jednostki
poza obiegiem elektronicznym;

petna obstuga procesu stypendialnego;

prowadzenie spraw zwigzanych z nalezno$ciami studenckimi w petny zakresie do
rozpoczecia procesu windykacji;

biezaca komunikacja ze studentem/uczestnikiem studiow
podyplomowych/absolwentem  z  udzieleniem merytorycznego wsparcia
w zakresie obowigzujacych procedur a w razie koniecznosci procedowanie spraw
we wspotpracy z wlasciwg jednostka merytoryczna;

obstuga procesu ubezpieczenia zdrowotnego uprawnionych studentow;
wspotpraca 1 wspodtdziatanie z pozostatymi jednostkami merytorycznymi Uczelni
wynikajaca z zadan realizowanych przez te jednostki;

10) biezaca aktualizacja danych osobowych studentow;

11) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z legitymacja studencka.

§ 59. Biuro Karier

1. Biuro Karier zajmuje si¢ udzielaniem pomocy studentom i absolwentom UIK w wejsciu na
rynek pracy.

2. Do zakresu zadan Biura Karier nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

monitorowanie losow absolwentow;

prowadzenie doradztwa zawodowego;

organizowanie seminariow, warsztatow oraz stazy dla studentow i absolwentow;

pozyskiwanie ofert pracy;

informowanie studentéw i absolwentow o ofertach pracy, stazach, pracach wakacyjnych
i dorywczych;

obstuga administracyjna studentow ubiegajacych si¢ o staze;

organizacja kursow, szkolen i warsztatow
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8) organizowanie i uczestnictwo w targach pracy;

9) dostarczanie informacji o rynku pracy oraz mozliwo$ciach podnoszenia kwalifikacji
zawodowych (staze, praktyki, szkolenia, warsztaty) organizowanych przez inne
podmioty;

10) druk materiatéw informacyjnych i poradnikdw w porozumieniu z Biurem Promocji
UIK;

11) tworzenie baz danych studentow, absolwentow, pracodawcow oraz ofert pracy, stazow
i praktyk;

12) sporzadzanie tresci wewnetrznych aktow normatywnych z zakresu spraw zwigzanych
ze swoja dziatalnoscia;

13) tworzenie baz danych dorobku zawodowego studentow i absolwentow;

14) posrednictwo w kierowaniu aplikacji studentow i absolwentow UIK do pracodawcow;

15) wspotpraca z innymi jednostkami, zarowno szkolnymi, jak i pozaszkolnymi w zakresie
promocji zawodowej studentéw i absolwentow UIK;

16) ustugowa organizacja i prowadzenie szkolen, warsztatow i konferencji dla srodowiska
zewnetrznego,

17) wspotpraca ze srodkami masowego przekazu w zakresie zadan realizowanych przez
Biuro Karier;

18) kreowanie wspotpracy z jednostkami UIK oraz jednostkami zewng¢trznymi — urzedami,
instytucjami, firmami, stowarzyszeniami, organizacjami, urzedami pracy oraz innymi
biurami karier;

19) prowadzenie dziatalno$ci planistycznej i sprawozdawczej;
20) aktualizowanie informacji na stronie internetowe;j i tablicach ogtoszen.

§ 60. Biuro ds. Oséb z Niepelnosprawnosciami
Koordynacje¢ oraz nadzér nad Biurem ds. Osob z Niepelnosprawnosciami (w skrocie
,,BON”) sprawuje Pelnomocnik Rektora ds. Osob z Niepetnosprawnosciami.
Do zadan BON nalezg dziatania zmierzajace do:

1) likwidacji barier uniemozliwiajacych osobom z niepelnosprawno$ciami ksztalcenie si¢
na UIK;

2) biezacej obstugi 0s6b z niepetnosprawnosciami;

3) podejmowania  inicjatyw i  realizowania  dziatan = dotyczacych  0séb
Z niepetnosprawnosciami,

4) promowania UIK jako instytucji przyjaznej osobom z niepelnosprawnosciami, w tym
W szczegolnosci wsrdd potencjalnych kandydatow na studia (m.in. poprzez
informowanie 0 mozliwosciach 1 warunkach studiowania w UIK o0s6b
Z niepetnosprawno$ciami);

5) informowania o biezacych sprawach zwigzanych w szczeg6élnosci ze: stypendium
socjalnym, stypendium dla os6b niepetnosprawnych, zapomogach oraz stypendium
Rektora;
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6) uczestnictwa m.in. w  konferencjach, seminariach  dotyczacych tematu
niepetnosprawnosci;

7) wspolpracy z pelnomocnikami rektor6w ds. osoéb z niepelnosprawnosciami innych
uczelni wyzszych w celu wymiany do$wiadczen i realizowania wspdlnych dziatan;

8) likwidacji barier uniemozliwiajacych osobom z niepetnosprawnosciami udziat w zyciu
spotecznosci akademickiej;

9) ksztaltowania przychylnych postaw wobec 0sob z niepelnosprawnosciami;

10) przygotowywania sprawozdan z dziatalnosci BON dla wladz UIK;

11)gromadzenia i  weryfikacji  dokumentacji  dotyczacej  studentow  UIK
Z niepelnosprawnosciami korzystajacych z ustug BON;

12)udzielania, na wniosek kierownika danej jednostki, pomocy pracownikom UIK
prowadzacym zajecia  dydaktyczne, w  ktérych biorg udziat studenci
Z niepetnosprawnosciami;

13) udzielania wyjasnien osobom z niepelnosprawnos$ciami w zakresie spraw objetych
obowigzkami BON;

14) opiniowania wnioskow kierowanych do Rektora, komisji stypendialnych lub
kierownikow jednostek organizacyjnych UIK w zakresie dotyczacym o0sob
Z niepelnosprawnosciami.

§ 61. Kancelaria UIK

. Kancelaria UIK jest jednostka ogblnouczelniana, zatatwiajaca sprawy obstugi kancelaryjne;j
w skali catej UIK.

. Dziatalno$¢ Kancelarii UIK wspierana jest przez system informatyczny oraz regulowana
przez Instrukcje Kancelaryjng Ignatianum, ktora zapewnia prawidlowy obieg dokumentow
w UIK.

. Zakres dziatania Kancelarii:

1) przyjmowanie wszystkich wplywoéw przesylek pocztowych zewnetrznych
i wewnetrznych;

2) prowadzenie ewidencji  wplywow  przesylek  pocztowych  zewngtrznych
I wewnetrznych;

3) dokonywanie rozdzialu otrzymanej korespondencji zewngtrznej i przekazywanie
wedtug kompetencji do jednostek 1 pracownikow UIK;

4) ewidencjonowanie i ekspedycja przesytek droga pocztowa, kurierska i dostarczanych
osobiscie na zewnatrz;

5) zamawianie, ewidencja i likwidacja pieczatek oraz pieczeci UIK.

Pracownicy administracyjni Kancelarii UIK odpowiadajg za:

1) organizacj¢ i zakres dziatania Kancelarii UIK;

2) niezwloczne przekazanie przesylek pocztowych wedtug kompetencji do jednostek;

3) terminowg wysylke korespondenciji.
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Pracownicy administracyjni Kancelarii UIK s3 zobowigzani do wspotpracy z pracownikami
administracyjnymi UIK w dziataniach zwigzanych z obstuga kancelaryjna.

§ 62. Archiwum UIK

1. Archiwum UIK jest jednostkg ogdlnouczelniang dziatajaca na podstawie Statutu.

. Archiwum UIK prowadzi obstuge w zakresie gromadzenia, przechowywania,
zabezpieczania 1 udostgpniania dokumentéw podlegajacych archiwizacji, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami.

. Dzialalno$¢ Archiwum UIK reguluja obowigzujace przepisy prawa oraz wewnetrzne
przepisy UIK.

. Archiwum UIK kieruje Kierownik administracyjny, ktory jest przetozonym pracownikow
zatrudnionych w Archiwum i organizuje pracg jednostki.

5. Zasob Archiwum UIK tworzy dokumentacja wtasna UIK.

6. Zakres dzialania Archiwum UIK:

1) gromadzi, ewidencjonuje, opracowuje, przechowuje, zabezpiecza i udostgpnia
uczelniane materialty archiwalne o wartosci historycznej oraz dokumentacje
niearchiwalng o czasowym znaczeniu praktycznym;

2) gromadzi, ewidencjonuje, opracowuje, przechowuje, zabezpiecza i udostepnia
dokumentacje archiwalng 1 niearchiwalng powstala toku dzialalnosci jednostek
organizacyjnych UIK w formie ustalonej w przepisach wewnetrznych UIK;

3) czuwa nad prawidlowym ksztattowaniem si¢ zasobu, tj. udziela instruktazu w sprawie
zakladania 1 prowadzenia teczek (segregatordw) oraz przygotowania dokumentacji
przekazywanej do Archiwum i na wybrakowanie;

4) porzadkuje i brakuje dokumentacje.

Pracownicy administracyjni Archiwum UIK odpowiadaja za:

1) organizacj¢ i zakres dziatania Archiwum;

2) zabezpieczenie przechowywanej dokumentacji;

3) opracowywanie planow i programoéw dziatalnoéci archiwalnej i zapewnienie ich
wykonania.

Pracownicy Archiwum UIK s3a zobowigzani do wspolpracy z pracownikami
administracyjnymi UIK w dziataniach zwigzanych z wypelnianiem zadan wynikajacych
z zakresu dziatania Archiwum.

§ 63. Dzial IT

. Do zakresu dziatan jednostki nalezy organizacja, rozbudowa oraz obstuga techniczna sieci
komputerowej UIK, planowanie i zakup sprzetu komputerowego i aparatury naukowo-
badawczej, administracja uczelnianymi systemami komputerowymi.

. Do zadan Dziatu IT nalezy:
1) administracja serwerami oraz komputerami;

47



2) opieka nad systemami informatycznymi w UIK;
3) archiwizowanie danych elektronicznych przechowywanych w systemach centralnych;

4) przygotowywanie 1 aktualizowanie Kkryteriow oceny sprzetu komputerowego
i oprogramowania, bedacych wiasnoscig UIK;

5) przygotowanie i prowadzenie szkolen dla wszystkich pracownikow administracji
z zakresu obstugi sprzetu komputerowego i systemow uzywanych przez UIK;

6) inwentaryzacja sprz¢tu komputerowego;

7) przygotowywanie projektow i tresci wewngtrznych aktow prawnych UIK dotyczacych
wprowadzania innowacji i wdrazania nowych funkcjonalno$ci;

8) udzielanie porad i pomocy wszystkim jednostkom przy wdrazaniu nowych programow
komputerowych;

9) udzielanie pomocy w odnawianiu certyfikatow i podpiséw elektronicznych;
10) czuwanie nad aktualizacja oprogramowania;

11) koordynacja prac zwigzanych z zakupem i wykorzystywaniem oprogramowania w sieci
UIK;

12)udzielanie porad i pomocy w dokonywaniu zakupu sprzetu komputerowego
I oprogramowania na potrzeby jednostek organizacyjnych UIK;

13) planowanie, zamawianie i zakup sprzetu, programow komputerowych, aparatury
naukowo-badawczej na potrzeby jednostek organizacyjnych UIK, a takze materiatow
eksploatacyjnych;

14) zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z remontami i konserwacja aparatury
naukowo-badawczej, sprz¢tu komputerowego i urzadzen biurowych (telefondw,
urzadzen wielofunkcyjnych) wchodzacych w sktad wyposazenia jednostek, pracowni
komputerowej oraz sprzetu podleglego Dziatowi IT;

15) wykonywanie innych polecen Prorektora ds. Organizacji i Rozwoju Uczelni w zakresie
dziatan IT.

. Obowigzki przyporzadkowane do Dziatu IT moze pelni¢ zewngtrzny podmiot, o ile posiada

odpowiednie uprawnienia i kompetencje. Szczegdtowe sposoby realizacji obowigzkow

dziatu IT ustala si¢ woéwczas w umowie.

§ 64. Dzial Techniczno-Gospodarczy

. Do zakresu zadan Dziatu Techniczno-Gospodarczego nalezy caloksztalt spraw zwigzanych
z administrowaniem nieruchomos$ciami UIK.

. Do zadan Dzialu nalezy:

1) W zakresie administrowania:

a) organizacja dzialan administracyjnych w celu zapewnienia optymalnych warunkow
dla realizacji podstawowych celow i zadan UIK;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem zamierzen inwestycyjnych,
zgodnych z planem rozwoju UIK;
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2)

9)

opracowywanie planéw inwestycyjnych oraz wspotudziat w  zakresie
przygotowania i realizacji inwestycji;

uczestnictwo w odbiorach technicznych oraz dokonywanie odbiorow wykonanych
robot budowlanych;

nadzoér administracyjny nad majatkiem ruchomym i nieruchomym oraz nad
dziatalnos$cig inwestycyjno-remontowg;

nadzér 1 dbalos¢ o mienie UIK;

podejmowanie dziatan w sprawach lokalowych.

W zakresie obstugi gospodarcze;j:

a)

b)
c)

d)

9)

h)

)
K)

utrzymanie porzadku, czysto$ci i estetyki pomieszczen, budynkow i terenow
zewngtrznych;

wykonywanie biezacych prac konserwacyjnych i napraw oraz usuwanie awarii;

zlecanie napraw urzadzen, instalacji, sprzetu itp., ktorych nie mozna wykona¢ we
wlasnym zakresie;

przygotowywanie budynkéw i pomieszczen UIK do dziatalnosci dydaktycznej,
atakze do uroczystosci, konferencji, imprez okolicznosciowych i1 najmow
zewnetrznych;

nadzér nad zachowaniem w obiektach wlasciwych warunkéw BHP i ochrony
przeciwpozarowe;j;

zlecanie przegladow technicznych budynkéw oraz przegladéw instalacji
budynkowych;

uczestniczenie w przegladach obiektow dokonywanych przez zewnetrzne jednostki
kontrolne;

utylizacja zuzytego sprzetu 1 materiatow;
zaopatrzenie jednostek administracyjnych w materiaty biurowe, a takze w meble,
materiaty i inne artykuly konieczne do sprawnego funkcjonowania UIK;

wyposazenie pracownikow w odziez ochronng i roboczg;
zlecanie dezynfekcji, dezynsekcji i deratyzacji w obiektach;

zapewnienie prawidtowej eksploatacji samochodéw stuzbowych.

§ 65. Dzial Inwentaryzacji i Ochrony Mienia

1. Dziat Inwentaryzacji i Ochrony Mienia zajmuje si¢ sprawami zwigzanymi z prawidlowg
gospodarka sktadnikami majatku ruchomego we wszystkich jednostkach organizacyjnych

2.

UIK zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Do zadan Dzialu nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

zapewnienie ochrony obiektow poprzez organizacj¢ pracy portierow oraz firm
$wiadczacych ustugi ochrony mienia;

nadzér nad przestrzeganiem przepisOw administracyjnych oraz przepisoOw
porzadkowych obowigzujacych na terenie UIK.
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2.1.W zakresie gospodarki mieniem:

a)
b)

c)

d)
e)

opiniowanie spraw zwigzanych z gospodarkg mieniem;
opiniowanie spraw spornych powstatych w wyniku gospodarowania majatkiem
ruchomym UIK;

przeprowadzanie analizy stanu zabezpieczenia oraz stanu majatku ruchomego
w jednostkach organizacyjnych UIK;

planowanie gospodarowania majatkiem ruchomym,;
podejmowanie biezgcej wspolpracy z Uczelniang Komisjg ds. Likwidacji i Wyceny
Mienia.

2.2.W zakresie kontroli i inwentaryzacji mienia:

a)

b)

c)

d)

udzial w inwentaryzacji zgodnie z Zarzadzeniem Rektora oraz we wspotpracy
z Kwesturg;

sporzadzanie spisOw z natury 1 uzyskiwanie wyjasnieh od pracownikdéw
dotyczacych spisywanego mienia,

wspolpraca z Kwestura w zakresie rozliczenia spisOw inwentaryzacyjnych,
ustalania i wyjasniania rdznic, prawidtowosci i kompletnosci ewidencji sktadnikéw
majatkowych UIK;

wspolpraca z Uczelniang Komisja ds. Inwentaryzacji i Uczelniang Komisja
ds. Ochrony Mienia;

opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych regulujacych sprawy
gospodarki 1 kontroli okreslonych sktadnikéw majatku ruchomego;

podejmowanie inicjatyw w zakresie zabezpieczenia i ochrony mienia UIK.

§ 66. Biuro Zaméwien Publicznych

Biuro Zamoéwien Publicznych jest jednostka organizacyjng UIK procedujaca wszystkie
postepowania, do udzielenia ktorych stosuje si¢ ustawe — Prawo zaméowien publicznych, a takze
zamdOwienia o wartoSci szacunkowej przekraczajacej kwote okreslona w Regulaminie
Zamowien Publicznych.

§ 67. Centrum Badan nad Trauma i Dysocjacja

1. Centrum Badan nad Trauma i Dysocjacja jest jednostka organizacyjng Instytutu
Psychologii.

2. Centrum Badan nad Traumg i Dysocjacja zajmuje si¢ rozwojem i promocjg wiedzy na

temat:

1)

2)

wplywu doswiadczen o charakterze wurazowym, szczegolnie w  okresie
wczesnodziecigcym, na rozwdj psychiczny i1 funkcjonowanie jednostek;

diagnostyki i leczenia zaburzen dysocjacyjnych oraz innych zaburzen zwigzanych
Z traumg;
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3) wplywu czynnikéw kulturowych na ksztaltowanie si¢ obrazu klinicznego i sposoby
radzenia sobie z objawami posttraumatycznymi.

Szczegbtowa organizacje 1 zakres zadan Centrum Badan nad Trauma i Dysocjacja reguluje
Zarzadzenie Dyrektora Instytutu Psychologii.

§ 68. Centrum Etyki Chrzescijanskiej im. Tadeusza Slipki SJ

Centrum Etyki Chrzeicijanskiej im. Tadeusza Slipki SJ jest jednostka organizacyjng
Wydzialu Filozoficznego UIK, ktorej celem jest prowadzenie dziatalnosci naukowej,
badawczej i popularyzatorskiej z zakresu szeroko rozumianej chrze$cijanskiej mysli
filozoficznej i etycznej.

Organizacje i zakres zadafn Centrum Etyki Chrzescijanskiej im. Tadeusza Slipki SJ reguluje
Zarzadzenie Dziekana Wydziatu Filozoficznego.

§ 69. Centrum Badan Kognitywistycznych

. Centrum Badan Kognitywistycznych jest jednostka organizacyjng Wydziatu Filozoficznego
UIK, ktorej misja jest dziatalno$¢ badawczo-dydaktyczna w zakresie interdyscyplinarnego
obszaru wiedzy na temat modelowania, symulacji i wspomagania rozwoju procesOw
poznawczych za pomoca narzedzi informatycznych oraz mozliwos$ci ich wykorzystania na
rzecz §rodowiska spotecznego.

. Organizacje 1 zakres zadan Centrum Badan Kognitywistycznych reguluje Zarzadzenie
Dziekana Wydziatu Filozoficznego.

§ 70. Goral Studies Center (Centrum Badan Goralskich)

. Goral Studies Center jest jednostkg organizacyjng Instytutu Neofilologii Wydziatu

Pedagogicznego UIK.

. Goral Studies Center zajmuje si¢:

1) badaniem tozsamosci goralskich i dialektow regionalnych;

2) analizg kultur mieszkancow gor na catym $wiecie;

3) badaniem filozofii ludowej mieszkancow polskich gor i jej popularyzacja w kontekstach
anglojezycznych;

4) badaniem migracji i przemieszczania si¢ grup goralskich, zwlaszcza do/z krajow
anglojezycznych;

5) badanie wptywow kultur goralskich na inne kultury, zwtaszcza anglojezyczne;

6) badanie miejsca gorali wsrod Polonii w krajach anglojezycznych;

7) poszukiwanie powigzan pomiedzy kulturami mieszkancow gor roznych krajow
I narodowosci.
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Rozdzial 2: Jednostki administracji wydzialowej
§ 71. Administracja Wydzialu

Wydzial jest obstugiwany przez administracj¢ Wydziahu.

. Administracja Wydzialu funkcjonuje na zasadach stuzbowego podporzadkowania
I indywidualnej odpowiedzialno$ci pracownikoéw za wykonywanie powierzonych zadan.

Jednostkami administracyjnymi Wydziatu ze wzglgdu na swoj charakter i realizowane
zadania sg:

1) Dziekanaty;
2) Sekretariaty Instytutow.
Bezposrednim przelozonym pracownikow administracyjnych Wydziatu jest Dziekan.

Kierownik Dziekanatu okresla zakres zadan, obowigzkéw oraz czynnosci Kierownika
Sekretariatu Instytutu, w porozumieniu z Dziekanem.

Zakres zadan, obowigzkéw oraz czynno$ci pracownikow Sekretariatu Instytutu okresla
Kierownik Sekretariatu w porozumieniu z Dziekanem.

Realizujac powierzone zadania, administracja Wydziatu jest zobowigzana do wspotpracy
Z administracjag ogolnouczelniang w formie uzgodnien, konsultacji, opinii, wyjasnien,
udostepnienia materiatdw 1 danych oraz prowadzenia wspolnie prac nad okreslonymi
zadaniami.

§ 72. Dziekanaty
Za pracg Dziekanatu odpowiedzialny jest kierownik, ktory podlega bezposrednio
Dziekanowi.
Do zadan pracownikow Dziekanatu nalezy:
1) prowadzenie sekretariatu Dziekana i Prodziekanow;
2) wykonywanie czynno$ci kancelaryjno-administracyjnych obstugujacych prace
Dziekana i Prodziekanow;
3) prowadzenie, przygotowanie i ewidencjonowanie korespondencji;
4) prowadzenie terminarza Dziekana i Prodziekanow;

5) organizowanie i obstuga spotkan, narad i posiedzen organizowanych przez Dziekana
I Prodziekanow;

6) obshluga organizacyjna przedsiewzig¢ podejmowanych przez Dziekana;

7) organizacja uroczysto$ci dla absolwentow z okazji ukonczenia studiow wyzszych;

8) przygotowanie raportow, sprawozdan, statystyk i wykazoéw dotyczacych Wydziatu, we
wspolpracy z instytutami;

9) archiwizacja dokumentacji Dziekanatu;

10) aktualizacja informacji na stronie internetowej;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dziekana i Prodziekanow;

12) wspieranie administracyjne Dziekana w zakresie zadan wynikajgcych z:
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a) ewaluacji jako$ci dziatalno$ci naukowej;
b) polityki kadrowej;
C) zapewniania wysokiej jako$ci ksztalcenia;
d) rozwoju naukowo-badawczego;
e) oceny okresowej nauczycieli akademickich;
f) sprawozdawczosci;
g) kontroli wewnetrznej i zewnetrznej;
h) krajowej i migdzynarodowej wspoltpracy;
13) dziatalno$¢ administracyjna, w szczegolnosci:
a) obstuga sekretarska posiedzen Rady Wydziatu;

b) przygotowanie wewngtrznych aktow prawnych, uchwal, zarzadzen we wspotpracy
z Kancelarig Prawna;

C) przygotowanie pelnomocnictw, upowaznien, nominacji i powotan;
d) opracowanie dokumentacji dotyczacej nagrod, orderow, odznaczen i medali;
e) procedowanie postgpowania W Sprawie mianowania na stanowisko profesora UIK;
f) przygotowanie zapotrzebowania do planu zamowien publicznych;
g) aktualizacja danych w Zintegrowanym System Informacji o Nauce i Szkolnictwie
Wyzszym POL-on.

14) wspotpraca ze wszystkimi jednostkami UIK w zakresie spraw merytorycznie przez nie

prowadzonych, w szczegdlnosci:

a) przygotowanie wnioskoOw w sprawie zatrudnienia nauczycieli akademickich
I pracownikow administracyjnych, zmian w umowach oraz zawarcia umow-
zlecenia na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych;

b) przygotowanie wnioskow w sprawie umoéw cywilnoprawnych finansowanych ze
srodkow Dziekana, niedotyczacych dydaktyki;

C) przygotowanie danych i wykazow dotyczacych podziatu srodkow finansowych na
zadania badawcze i konferencije;

d) opisywanie faktur finansowanych ze srodkéw Wydziatu;

e) udziat w rozliczeniu godzin ponadwymiarowych nauczycieli akademickich
Wydziatu;

f) wspolpraca z Uczelniang Komisja Wyborczg w zakresie organizacji wyborow na
Wyadziale;

g) udzial w tworzeniu i aktualizacji ogblnouczelnianych aktow prawnych;

h) udzial w Zespole spisowym w ramach okresowej inwentaryzacji aktywow UIK.

§ 73. Sekretariaty Instytutéw

1. Pracg Sekretariatu Instytutu kieruje Kierownik Sekretariatu.

2. Do zadan pracownikow Sekretariatu Instytutu nalezy:
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1) W zakresie zadan ogolnych:
a) obstuga sekretarsko-biurowa Dyrektora i ZastgpcoOw Dyrektora;
b) prowadzenie terminarza Dyrektora i Zastepcow Dyrektora;

C) zapewnienie wsparcia organizacyjnego i dokumentacyjnego organéw kolegialnych
Rad Instytutow, Zespotow, Komisji oraz innych organéw powotanych do
okreslonych zadan;

d) przygotowywanie decyzji, zarzadzen, uchwal rad instytutéw dotyczacych
funkcjonowania Instytutu w sprawach nienalezacych do zakresu dziatania innych
organow;

e) wspolpraca z komisjami, zespotami powotanymi na potrzeby Instytutu;

f) gromadzenie i ewidencja dokumentacji wytworzonej w jednostce;

g) aktualizacja i administrowanie strong internetows Instytutu;

h) wykonywanie wszystkich zadan zleconych przez Dyrektora i Zastepcow Dyrektora
zwigzanych z zadaniami jednostki lub podjetymi przez nig przedsigwzigciami.

2) W zakresie organizacji ksztalcenia i organizacji studiow:
a) prowadzenie akt osobowych studentow zgodnie z obowigzujaca dokumentacja
przebiegu studidw z wykorzystaniem wlasciwego systemu informatycznego;
b) prowadzenie i nadzorowanie toku studiéw kierunkow prowadzonych w Instytucie;
c) koordynacja procesu dyplomowania;

d) przygotowywanie danych i weryfikacja danych do wprowadzenia
W Zintegrowanym Systemie Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym POL-on
oraz GUS dla jednostek wydziatowych 1 ogélnouczelnianych wynikajacych z zadan
sprawozdawczosci tych jednostek;

e) wspotpraca z jednostkami UIK w zakresie spraw ksztatcenia i organizacji studiow.

3) W zakresie organizacji ksztatcenia i organizacji Studidéw Podyplomowych:

a) prowadzenie akt osobowych shuchaczy Studiow Podyplomowych zgodnie
z obowiazujaca dokumentacja z wykorzystaniem wlasciwego  systemu
informatycznego;

b) prowadzenie i nadzorowanie toku Studiow Podyplomowych prowadzonych
w Instytucie;

C) wspotpraca z Kierownikami Studiow Podyplomowych w zakresie ich obowigzkow;

d) nadzorowanie rozliczenia godzin dydaktycznych realizowanych na Studiach
Podyplomowych;

e) wspolpraca z jednostkami UIK w zakresie spraw ksztalcenia i organizacji Studiow
Podyplomowych.

4) W zakresie wspierania i wspotpracy z wladzami Instytutu:

a) wspieranie administracyjne w przygotowywaniu wewngtrznych wnioskow
W sprawie tworzenia, zmiany lub likwidacji kierunkow studiow na okreslonym
poziomie i profilu, studiéw podyplomowych lub innych form ksztatcenia;
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9)

h)

wspieranie administracyjne w przygotowywaniu programow studidéw w sprawie
tworzenia, zmiany, likwidacji zakresow ksztatcenia,

przygotowywanie planéw ramowych na rok akademicki;
wspieranie administracyjne w przygotowywaniu oferty dydaktycznej;

wspieranie administracyjne w pracach w zakresie przydzielenia wyktadowcom
zaje¢ dydaktycznych, nadzorowania ich wykonania i rozliczania,;

wspieranie administracyjne w zakresie spetniania wymogow jakoS$ci ksztalcenia;

wspieranie administracyjne w przygotowaniu danych na potrzeby wnioskow
sktadanych przez jednostke do planu zamowien publicznych;

wspieranie administracyjne wszystkich zadan przekazanych do realizacji wtadzom
Instytutu.

Pracownicy Sekretariatu Instytutu zobowigzani sg do wspOlpracy ze wszystkimi
jednostkami UIK w zakresie spraw merytorycznie przez nie prowadzonych.

DZIAL VIII: JEDNOSTKI POWIAZANE Z UIK

Towarzystwo Przyjaciot Ignatianum

Fundacja Ignatianum
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PION

REKTORA

)

REKTORAT

e —

)

DZIAL KADR

e —

)

RADCA PRAWNY

e —

)

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

e —

)

SZKOtA DOKTORSKA

e —

)

PEENOMOCNICY REKTORA

e —

)

RZECZNIK PRASOWY UIK

e —

)

IGNACJANSKIE FORUM
SPOLECZNE

Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego UIK
JEDNOSTKI WCHODZACE W SKEAD STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ UIK

PION PROREKTORA
DS. NAUKI

)

— BIBLIOTEKA NAUKOWA

S —

)

= CZASOPISMA NAUKOWE UIK

S —

)

DZIAt NAUKI
i—1 1 KSZTALCENIA (DZIALtALNOSC
NAUKOWA)

S —

)

BIURO WSPOLPRACY
MIEDZYNARODOWE)

)

RADA DS. STOPNI
NAUKOWYCH

S —

)

— SAMORZAD DOKTORANTOW

~—
)

STUDIA Il STOPNIA
(do 31 grudnia 2024 r.)

)

e —

(" JEDNOSTKI OGOLNOUCZELNIANE: "\

CCENTRUM OCHRONY DZIECKA
UNIWERSYTET TRZECIEGO WIEKU

CENTRUM KSZTALCENIA, INNOWACII
I TRANSFERU WIEDZY

CENTRUM HISTORII | ROZWOJU
POLSKA-UKRAINA”

OSRODEK BADAN NAD JEZUICKIM
DZIEDZICTWEM KULTUROWYM
KRAKOWA | MAEOPOLSKI

CENTRUM BADAN
SRODZIEMNOMORSKICH |
ORIENTALNYCH

\__ CENTRUM NAUK O ZDROWIU

)
JEDNOSTKI POWIAZANE Z UIK:
FUNDACJA IGNATIANUM

TOWARZYSTWO PRZYJACIOL
IGNATIANUM

e —

|| WYDAWNICTWO NAUKOWE

PION PROREKTORA

DS. ORGANIZACII

| ROZWOJU UCZELNI

)

— DZIAt PROJEKTOW

e —

'R

— BIURO PROMOCJI

e —

'R

CENTRUM KULTURY
| DIALOGU

e —
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PION PROREKTORA
DS. STUDENCKICH

| KSZTALCENIA

)

BIURO KARIER

e —

)

BIURO DS. 0S0B Z
NIEPELNOSPRAWNOSCIAMI

e —

)

DZIAL SPRAW STUDENCKICH

e —
)

DZIAL NAUKI | KSZTALCENIA
(KSZTALCENIE | SPRAWY
PERSONALNE)

e —

)

IGNACJIANSKIE CENTRUM
'WOLONTARIATU

e —

)

MIEDZYWYDZIALtOWE

I~ | STUDIUM JEZYKOW OBCYCH

e —

)

PORADNIA PSYCHOLOGICZNO-
PEDAGOGICZNA

e —

)

SAMORZAD STUDENCKI

e —

PION KANCLERZA

)

— KWESTURA

S —

)

— KANCELARIA UIK

S —

)

— DZIALIT

S —

)

1 ARCHIWUM UIK

)

DZIAL INWENTARYZAC)I
| OCHRONY MIENIA

S —

)

DZIAL

| TECHNICZNO-GOSPODARCZY

S —

)

BIURO ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH




Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego UIK
STRUKTURA ORGANIZACYJNA WYDZIALU FILOZOFICZNEGO UIK

PION DYREKTORA

PION DYREKTORA

PION DYREKTORA INSTYTUTU
RIONRZERANS INSTYTUTU FILOZOFII KULTUROZNAWSTWA PlsliiTl-IYgIL.j(-)rgll
| DZIENNIKARSTWA
4 N\ 4 )\ 4 N\ 4 N\
|| Prodziekan || Zastepca Dyrektora || Zastepca Dyrektora || Zastepca Dyrektora
ds. Ogdlnych ds. Ogdlnych ds. Ogélnych ds. Ogdlnych
| J . J . J . J
4 N\ 4 )\ 4 N\ 4 N\
| [ Prodziekan ds. || Zastepca Dyrektora || Zastepca Dyrektora || Zastepca Dyrektora
Studenckich ds. Studenckich ds. Studenckich ds. Studenckich
. J . J . J . J
4 N\ 4 )\ 4 N\ 4 N\
|| Dziekanat || Sekretariat || Sekretariat || Sekretariat
Instytutu Instytutu Instytutu
|\ J/ |\ J |\ J/ |\ J/
4 N\ 4 )\ 4 N\ 4 N\
|| Dyrektorzy | || ||
[ Katedry Katedry Katedry
| J . J . J . J
4 N\ ( N\ 4 N\
Centrum Etyki ,
— Chrzeécijaﬁ,skiej im. — Zaktady — '(;s:l}:‘:ml ga(:gz.:gd
Tadeusza Slipko SJ a1uysocjaci
\ J |\ _J \ J
e A
Centrum Badan
Kognitywistycznych

- J
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego UIK
STRUKTURA ORGANIZACYJNA WYDZIALU PEDAGOGICZNEGO UIK

PION DYREKTORA

PION DYREKTORA PION DYREKTORA
PION DZIEKANA INSTYTUTU NAUK INS;YJCL)JJ?YIEQUK INSTYTUTU
O WYCHOWANIU | ADMINISTRACII NEOFILOLOGII
e A e A e N e N
Prodziekan
ds. Studenckich || Zastepca Dyrektora || Zastepca Dyrektora || Zastepca Dyrektora
i Organizacji ds. Dydaktycznych ds. Dydaktycznych ds. Dydaktycznych
Ksztatcenia
\ Y, \ Y, \ Y, \ Y,
e A e A e N e N
Prodziekan ds.
|| Badai Naukowych || Zastepca Dyrektora || Zastepca Dyrektora || Zastepca Dyrektora
i Wspotpracy ds. Studenckich ds. Studenckich ds. Studenckich
Miedzynarodowej
k Y, k Y, k Y, k Y,
e A e A e N e N
| | Dziekanat || Sekretariat | | Sekretariat || Sekretariat
Instytutu Instytutu Instytutu
k Y, k Y, k Y, k Y,
e A e A e N e N
| | Dyrektorzy | | | | ||
Instytutéw Katedry Katedry Katedry
\ Y, \ Y, \ Y, \ Y,
e A e N e a
Pracownia
— Zaktady — Zaktady — Dydaktyki
k Y, k Y, k Y,
e a
Goral Studies
|| Center
(Centrum Badan
Goralskich)
\ Y,
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