Zarzadzenie nr 627/2012/2013
Rektora Akademii Techniczno-Humanistycznej
z dnia 28 stycznia 2013 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Wydziatlu Nauk o Zdrowiu Akademii

Techniczno-Humanistycznej w Bielsku-Biatej

Dziatajac na podstawie art. 66 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo 0 szkolnictwie wyzszym
(Dz. U. z 2012 1., poz. 572, z p6z. zm.) oraz w zw. z § 25 pkt. 1 Statutu Akademii Techniczno-
Humanistycznej w Bielsku-Biatej i Uchwaty Senatu nr 869/01/V/2013 z dnia 22 stycznia 2013 r.
W sprawie zaopiniowania Regulaminéw Organizacyjnych poszczegélnych Wydziatow w Akademii
Techniczno-Humanistycznej w Bielsku — Biatej zarzadzam co nastgpuje:

Zatwierdzam i wprowadzam

§1

Regulamin Organizacyjny Wydziatu Nauk o Zdrowiu Akademii Techniczno-Humanistycznej

w Bielsku-Biatej, ktory stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Akademii Techniczno-Humanistycznej
w Bielsku-Bialej

Prof. dr hab. inz. Ryszard Barcik

Oryginat zarzadzenie z podpisem Rektora znajduje si¢ w Biurze Rektora ATH



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WYDZIALU NAUK O ZDROWIU AKADEMII TECHNICZNO-HUMANISTYCZNEJ
W BIELSKU-BIALEJ

Rozdzial 1

Postanowienia ogdélne

§1
Regulamin Organizacyjny Wydzialu Nauk o Zdrowiu Akademii Techniczno-Humanistycznej
w Bielsku-Biatej zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la jego podstawowe jednostki
organizacyjne, zakres dziatania i kompetencje wiadz wydzialowych, zakres dziatania
jednostek administracyjnych i obstugi, nieuregulowanych w Statucie i Regulaminie
Organizacyjnym Akademii Techniczno-Humanistycznej w Bielsku-Biatej, zwanego dalej
,,2Akademia”.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.  Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Akademii Techniczno- Humanistycznej
w Bielsku-Biatej,

2. ustawie o szkolnictwie wyzszym - nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 27 lipca 2005
roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012 1., poz 572, ze zm.),

3. Regulaminie organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ regulamin, o ktorym mowa
w Zarzadzeniu Rektora nr 593/2011/2012 z dnia 1 grudnia 2012 r.

5. Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Akademie Techniczno-Humanistyczna w Bielsku-
Biale;.

6.  Woyadziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Nauk o Zdrowiu.

§3
Wydziat jest podstawowa jednostka organizacyjna Uczelni, ktorej zadania okreslone sa w §12
pkt 1 Statutu.

§4
1.  Wydzialem kieruje dziekan, ktory jest organem jednoosobowym wydziatu.

2.  Rada Wydziatu jest najwyzszym organem kolegialnym oraz gremium naukowym wydziatu.
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§5
Jednostkami organizacyjnymi Wydzialu moga by¢ instytuty, katedry, zaklady i inne
jednostki organizacyjne Wydziatu.
Podstawowe zadania jednostek organizacyjnych wymienionych w pkt. 1 i wymogi
formalne zwiazane z ich tworzeniem okreslaja § 13-17 Statutu.
Szczegotowe zasady regulujace dzialalnos¢ instytutu okreslone sa w § 26 Statutu.
Szczegdtowe zasady regulujace dziatalno$¢ katedry i zaktadu okreslone sa w § 27
Statutu.
Zgodnie z § 34 1 37 Statutu jednostki organizacyjne wydzialu tworzy, ustala nazwy
przeksztatca i znosi rektor po zasiggnigciu opinii Senatu.
Na Wydziale, zgodnie z § 16 Statutu, moga by¢ tworzone zespoty dydaktyczno-

badawcze, dydaktyczne badZ naukowe.

Rozdzial 11
Rada Wydzialu

§6
Rada Wydzialu, jako najwyzszy organ Wydzialu, sprawuje pieczg nad jako$cia zycia
akademickiego Wydziatu.
Sktad Rady Wydziatu okresla § 39 Statutu.
Kompetencje Rady Wydziatlu okresla § 40 Statutu.
Zasady zwolywania posiedzen Rady Wydziatu okre§lone sa w § 41 Statutu.
Organizacj¢ pracy Rady Wydziatu szczegélowo omawia Zatacznik nr 2 do Statutu.
Procedure odwotawcza od decyzji Rady Wydziatu okresla § 42 Statutu.
Przewodniczacym Rady Wydziatu jest dziekan.
Zakres dziatania i kompetencje dziekana okresla § 43 Statutu i § 8, pkt. 5 Regulaminu

organizacyjnego.



Rozdzial 111
Dziekan i prodziekani

§7
1.  Dziekan kieruje dzialalno$cia Wydziatu i reprezentuje go na zewnatrz.
2.  Dziekan dziata przy pomocy prodziekanow.
3. Zakres dzialania i kompetencje dziekana okresla § 43 pkt. 2 1 3, § 44 pkt. 1 Statutu oraz
§8, pkt. 5 Regulaminu organizacyjnego.
4.  Procedurg¢ odwotawcza od decyzji dziekana okresla § 44 pkt. 2 oraz pkt 3 Statutu.

5.  Dziekan na poczatku kadencji okresla zakres dziatania i kompetencje prodziekanow.

Rozdzial IV

Tryb wyborow, powolywania i odwolywania organow Wydzialu

§8
1.  Uczelniane zasady trybu wyboréw, powotywania 1 odwotywania organéw Uczelni,
w tym takze organow Wydzialu, okre§lone sa w rozdziale IV Statutu.
2. Szczegotowy tryb wyboréw, powotywania i odwolywania dziekana okresla
§ 56 Statutu.
3. Szczegbdtowy tryb powotywania i odwolywania prodziekanow okresla § 57 Statutu.

Rozdzial V

Administracja Wvdzialu

§9

Administracj¢ Wydziatu stanowia pracownicy administracyjni dziekanatu, jednostek

organizacyjnych Wydziatu oraz pracownicy inzynieryjno-techniczni.
§10
1.  Jednostkami administracyjnymi Wydzialu sa dziekanat oraz sekretariaty jednostek
organizacyjnych wydziatu.
2.  Jednostki administracyjne Wydzialu podlegaja dziekanowi za posrednictwem

prodziekandw 1 kierownikow jednostek organizacyjnych wydziatu.



3.

Jednostki administracyjne Wydziatu, dziekan, prodziekani oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych Wydzialu wspoéldzialaja z kanclerzem w celu zapewnienia

prawidtowego funkcjonowania Uczelni.

§ 11

Nadzor nad praca dziekanatu Wydziatu sprawuje kierownik dziekanatu, ktory organizuje

prace podleglej mu jednostki oraz monitoruje jej jakos¢.

§12

Do zakresu czynnos$ci Dziekanatu Wydziatu Nauk o Zdrowiu naleza w szczegdlnosci:
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11.
12.
13.

14.

Biezace przyjmowanie stron w godzinach otwarcia Dziekanatu,

Obsluga studentow w zakresie realizacji studiow stacjonarnych i niestacjonarnych:
przygotowanie indeksOw nowoprzyjetym studentom,

organizacja ubezpieczen studenckich NW i OC oraz ich aktualizacja,

obsluga w zakresie legitymacji studenckich,

przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen studenckich,

przygotowywanie i wydawanie Decyzji Dziekana,

biezace prowadzenie indeksow, indywidualnych kart osiagni¢¢ studenta oraz protokotow,
przygotowywanie list studenckich z podziatem na grupy,
przygotowywanie przydzialow zaj¢¢ zlecanych na inne wydziaty,
prowadzenie drukéw zwiazanych z realizacja programu studiéw dla Dziatu Nauczania

i Spraw Studenckich,

. przygotowywanie uméw o warunkach odptatnosci za ustugi edukacyjne na studiach

stacjonarnych i niestacjonarnych,

tworzenie przypisoOw dotyczacych odptatnosci za studia w systemie HMS,

kontrola ptatnosci czesnego na studiach niestacjonarnych,

przygotowywanie i wysylanie wezwan do zaptaty w razie wykrycia zalegtosci w optatach
za studia,

w przypadku rezygnacji ze studidow obliczanie nalezno$ci do zaptaty zgodnie z umowa
o0 warunkach odpfatnosci za uslugi edukacyjne na studiach stacjonarnych

I niestacjonarnych,



15. wnioskowanie do Kwestury o wystawienie faktur za odptatno$¢ za studia na wniosek
studenta,

16. obstuga administracyjna sesji egzaminacyjnych,

I11. Obsluga zaje¢ praktycznych i praktyk zawodowych

1. przygotowywanie i aktualizacja porozumien z jednostkami zewngtrznymi — zbiorowych
i indywidualnych,

2. przygotowywanie pism do placowek, w ktérych realizowane sa zajgcia praktyczne i
praktyki zawodowe informujacych o terminach realizacji zajg¢, ilosci studentow, ich
podziale na grupy wraz z wykazem opiekunéw zaje¢é praktycznych 1 praktyk
zawodowych,

3. wydawanie indywidualnych skierowan na praktyki zawodowe,

4. przyjmowanie skierowan poswiadczonych przez placéwki, na podstawie ktérych
dokonywane sa rozliczenia faktur,

IV.  Obsluga stypendiow studenckich
1. uczestniczenie w posiedzeniach Wydziatowej Komisji Stypendialne;,
2. przygotowywanie dokumentacji wynikajacej z dziatalnosci WKS:
— wydawanie wnioskow stypendialnych socjalnych i naukowych,
— kontrola prawidtowosci wypehienia wniosku,
— sporzadzanie list rankingowych studentow ($rednia ocen),
— kontrola kompletnos$ci wnioskow socjalnych oraz niezbednych zatacznikow,
— aktualizacja obowiazujacych przepisow prawnych na podstawie, ktérych zostaty
wydane zalaczniki,
— wprowadzanie danych do systemu HMS celem naliczenia stypendium w zaleznosci od
rodzaju stypendium oraz zgodnie z Regulaminem Pomocy Materialnej ATH,
— comiesig¢czne przygotowywanie list do wyptaty stypendiow.
V.  Obsluga egzaminu dyplomowego:
— przygotowywanie do zatwierdzenia przez Rad¢ Wydzialu harmonogramu egzaminu

dyplomowego oraz jego realizacja,

przygotowanie dokumentacji egzaminu praktycznego i teoretycznego,

odbior 1 archiwizacja prac dyplomowych licencjackich,

sprawdzenie kompletnosci dokumentacji egzaminu dyplomowego,



sporzadzenie dokumentu ,,Protoko6t ukonczenia studiow licencjackich” 1 przedtozenie

go Dziekanowi do zatwierdzenia i podpisu,

przygotowanie i wydruk dyploméw i suplementdw w jezyku polskim i angielskim,

kontrola studenckich kart obiegowych,
— wydanie absolwentom pelnej dokumentacji osobowe;.
VI.  Obsluga dzialalnosci naukowej Wydzialu
1. Przygotowywanie sprawozdan, raportow naukowych z dziatalnosci Wydziatu,
2. Scisty kontakt z Dziatlem Nauki i prowadzenie uzgodnien z Kwestura
3. Przygotowywanie Ankiety Oceny Jednostki Naukowo-Badawczej
VIl. Inna dzialalno$¢ administracyjna
1. sporzadzanie rocznych planéw do Zamoéwien Publicznych (zestawienie dostaw
I ustug),
przygotowywanie wnioskéw do Zamowien Publicznych ATH,
rejestr 1 rozliczanie delegacji stuzbowych,
rejestr i opis faktur,
prowadzenie spraw zwiazanych z inwentaryzacja,
prowadzenie rejestru drukow Scistego zarachowania,
przyjmowanie i rejestrowanie poczty przychodzacej i wychodzace;,

przygotowywanie akt archiwalnych w celu przekazania do archiwum,
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umieszczanie aktualnych informacji na stronie internetowej Wydziahu,
10. aktualizowanie o$§wiadczen o minimum kadrowym,
11. organizowanie zaje¢ wyjazdowych studentow,
12. przygotowywania organizacyjne uroczystosci Wydziatowych,
13. uczestniczenie w zebraniach pracownikow administracyjnych Wydziatu,
14. realizacja zadan wynikajacych z zakresu czynnosci w sposob oszczedny i racjonalny.
§6
Do zakresu czynnosci Sekretariatu Katedry Pielggniarstwa i Ratownictwa Medycznego
naleza:
1. biezace przyjmowanie stron w godzinach otwarcia Sekretariatu Katedry,
2. prowadzenie sekretariatu Katedry Pielggniarstwa i Ratownictwa Medycznego,

3. prowadzenie sekretariatu Zakladu Pielggniarstwa,



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

prowadzenie sekretariatu Zaktadu Ratownictwa Medycznego,

przygotowywanie korespondencji Katedry i Zaktadow,

przygotowywanie drukdw przydzialu 1 realizacji zaje¢ dydaktycznych dla
pracownikow dydaktycznych Katedry,

ewidencja dokumentacji poszczegdlnych przedmiotow zgodnie z regutami KRK,
przygotowywanie uméw zwigzanych z realizacja zaje¢ dydaktycznych,

biezaca obstuga realizacji harmonogramu zaj¢¢ dydaktycznych,

comiesigczne sporzadzanie druku wykazu urlopéw pracownikow dydaktycznych
Katedry i przekazywanie go do Dziatu Kadr,

przygotowywanie coroczne i przekazywanie do Dziatu Kadr wnioskow i o§wiadczen
nauczycieli akademickich (prawa autorskie),

przygotowywanie zapotrzebowan na realizacje dostaw zwigzanych
z funkcjonowaniem Katedry,

przygotowywanie zapotrzebowan na realizacj¢ ustug zwiazanych z funkcjonowaniem
Katedry,

prowadzenie dokumentacji 1 spraw zwiazanych z inwentaryzacja 1 ewidencja majatku
Katedry,

nadzoér nad prawidlowym dzialaniem sprzgtu audiowizualnego na salach
dydaktycznych oraz sprzgtu do ¢wiczen w salach umiejgtnosci,

sporzadzanie, rejestrowanie, przechowywanie 1 przekazywanie do archiwizacji
dokumentéw, zgodnie z obowiazujacymi regulacjami wewngtrznymi,

uczestniczenie w zebraniach pracownikow administracyjnych Wydziatu,
przedktadanie bezposredniemu zwierzchnikowi sprawozdan z realizacji biezacych
zadan, w tym niezwloczne informowanie o wystgpujacych problemach,

wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen bezposredniego przetozonego,
Kierownika Katedry i Kierownikow Zakladéw oraz Dziekana Wydziatu,
wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisoéw prawa, statutu
1 aktow normatywnych uczelni,

realizacja zadan wynikajacych z zakresu czynno$ci w sposob oszczgdny 1 racjonalny.



Rozdzial VI

Pracownicy Wydzialu

§13

Pracownikami Wydzialu sa zatrudnieni w Uczelni nauczyciele akademiccy oraz
pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi.

Uprawnienia oraz obowiazki pracownikow, o ktorych mowa w pkt 1, a takze zasady
zatrudnienia, wynagradzania, oceny oraz rozwigzywania stosunkow pracy reguluja
przepisy ustawy o szkolnictwie wyzszym, rozporzadzen wykonawczych, Statutu oraz
Kodeksu pracy.

Bezposrednim przetozonym nauczycieli akademickich jest kierownik jednostki

organizacyjnej Wydziatu, w ktorej nauczyciel jest zatrudniony.

Rozdzial VII

Postanowienia koncowe

§ 14
Podanie wszelkich informacji dotyczacych Wydziatu nastgpuje przez zamieszczenie na
jego stronie internetowej oraz inny przyjgty zwyczajowo sposob.
Wywieszanie na tablicy informacyjnej] Wydziatu plakatow i innych materialow przez
osoby nie bgdace pracownikami Uczelni dopuszczalne jest jedynie za zgoda dziekana

lub upowaznionego prodziekana.

§15
Regulamin wchodzi w zycie na wniosek Rady Wydziatu, po zasiggnigciu opinii Senatu
I zatwierdzeniu przez rektora Uczelni, zgodnie ze Statutem §25 pkt 1.
Zmiana regulaminu wymaga uchwaty Rady Wydzialu przyjetej wigkszoscia 2/3 glosow
przy obecnosci co najmniej potowy jej skltadu, w trybie okreslonym w § 14 pkt
1 niniejszego regulaminu.
Niniejszy regulamin opublikowany jest na stronie intranetowej Uczelni w zakladce

Regulaminy oraz umieszczony na stronie internetowej Wydziatu.



