ZATWIERDZAM:

Zafacznik
do zaradzenia Nr 2/10
Kanclerza
PWSZ im. St. Staszica w Pile
Z dnia 11 lutego 2010 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PANSTWOWEJ WY ZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ
IM. STANISLAWA STASZICA W PILE

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogoélne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminenokresla szczegotow organizaci

I zasady dziatania administracji ®awowe] Wyszej Szkoly Zawodowej im. Stanistawa
Staszica w Pile, struktgirorganizacyja administracji, zasady jej funkcjonowania, kierovean
I sprawowania nadzoru oraz zakresy zadgdnostek organizacyjnych administracji
wchodzcych w jej skiad.

§ 2.

1. Status prawny Uczelni okilaja w szczegolngci nastpujace akty prawne:

1) ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwmyeszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365
Z p&n. zm.);

2) rozporadzenie Rady Ministréw z dnia 28 lipca 2000 r. waspie powotania Restwowej
Wyzszej Szkoty Zawodowej w Pile (Dz. U. Nr 61, poz6Y,0

3) rozporadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dr#@ wrzénia 2004 r.
w sprawie przeksztateew Pastwowe] Wyszej Szkole Zawodowej w Pile (Dz. U.
Nr 211, poz. 2145);

4) rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2006 r. pvasvie szczego6towych
zasad gospodarki finansowej uczelnizazych (Dz. U. Nr 246, poz. 1796).

2. Podstawowymi przepisami wewtnznymi Uczelni g:

1) Statut;

2) Regulamin Organizacyjny;

3) Regulamin Studibéw;

4) Regulamin Pracy;

5) Inne regulaminy wewatrzne, a w szczegoltoi:
a) Regulamin Obrad Senatu,
b) Regulamin Zaktadowego Fundus&wiadczé Socjalnych,
c) zaradzenia wewatrzne,
d) uchwalty,



3.

w N

ok

a s

e) instrukcje;

Do Regulaminu Organizacyjnego getono:

1) schemat organizacyjny Uczelni;

2) wykaz stanowisk pracownikéw administracyjnych bibliotecznych niebdacych
nauczycielami akademickimi.

ROZDZIAL 2
Zarzadzanie Uczelnj

8 3.
Rektor

Uczelni kieruje Rektor przy pomocy Prorektora ds. DydaktylStudentow, Prorektora
ds. Organizacji i Rozwoju Uczelni, Kanclerza, Dyebw Instytutdw oraz innych
pracownikow, ktorzy odpowiadaprzed Rektorem za wykonanie powierzonych im aada
Zakres obowizkéw Prorektoréw okeda Rektor w odgbnych zarzdzeniach.

Rektor podejmuje decyzje oditoe funkcjonowania Uczelni, niezastéome dla innych
jej organéw.

Rektor jest przetmonym wszystkich pracownikow i studentow Uczelni.

W czasie nieobecsoi Rektora jego obowrki petni wyznaczony Prorektor na podstawie
upowanienia.

W celu realizacji zada niezwykle wanych dla funkcjonowania Uczelni Rektor oo
powota petnomocnikow.

84,
Kanclerz

Kanclerz podlega bezpednio Rektorowi i jest przed nim odpowiedzialny
za powierzony zakres zada
Kanclerz kieruje z upowaienia Rektora administracj gospodark Uczelni oraz podejmuje
decyzje dotyczce mienia Uczelni w zakresie zwyklego zaia, z wyhczeniem spraw
zastrzeonych w Ustawie lub Statucie dla organéw Uczelni.
Do dokonywania przez Kanclerza czydcoprawnych przekraczgych zakres zwyklego
zarzdu potrzebne jest ogline szczegolne upowienie udzielone przez Rektora.
W czasie nieobecioi Kanclerza, jego obowzki petni Kwestor, jako jego zagica.
Kanclerz w szczegolsoi:
1) kieruje gospodark rzeczowo-finansow Uczelni oraz administruje mieniem
w ramach zwyktego zasdu;
2) organizuje i nadzoruje pragodlegltych mu jednostek organizacyjnych o charakte
administracyjnym w zakresie:
a) ksiggowdasci, rachunkowséci ptac,
b) administracji mieniem Uczelni,
c) zabezpieczenia technicznego;
3) wspobtuczestniczy przy spadzaniu oraz przedstawia Rektorowi i Senatowi plany:
a) rzeczowo-finansowy,
b) inwestycyjny,
c) Funduszu Pomocy Materialnej dla Studentow;
4) nadzoruje realizagjplanu inwestycyjnego;



5) nadzoruje prawidtowe zabezpieczenie mienia Uczeltrizymanie poradku;

6) reprezentuje Uczelaii wystepuje na zewsirz na podstawie upowaienia Rektora
w sprawach administracyjnych i gospodarczych;

7) jest odpowiedzialny za sprawy socjalne pracownikow;

8) zapewnia prawidtowy obieg dokumentacji w pionie Klanza,

9) ustala i wydaje regulamin organizacyjny, zg@zenia i instrukcje w zakresie dziata$oo
administracyjno-gospodarczej i technicznej Uczelni;

10)ustala zakresy czynio kierownikow podlegtych jemu jednostek organizaggh
o charakterze administracyjnym i zatwierdza zakregynndgci pracownikow tych
dziatow;

11)podejmuje decyzje o przeniesieniu skladnikow gtkawych medzy jednostkami
organizacyjnymi Uczelni w porozumieniu z kierownikia jednostek #ytkujacych
te sktadniki;

12)podejmuje decyzje dotygze nabycia skiadnikow makowych w zakresie zwyktego
zaradu na podstawie upouvmienia Rektora z wykzeniem spraw zastrzenych
w Ustawie i Statucie Uczelni;

13)powotuje i odwotuje cztonkdéw innych komisji i zedpaw w zakresie spraw naigcych
do kompetencji Kanclerza oraz ustala ich kompetenzadania;

14)wnioskuje do Rektora o utworzenie, przeksztalcetd likwidacje jednostek
organizacyjnych o charakterze administracyjnym wiswpionie, zgodnie z 8§ 8 ust. 1.

§ 5.
Kwestor

. Kwestor petni funkgj gtdwnego ksigowego, bezpwednio podlega Kanclerzowi i jest jego

zastpca.

. Do obowhazkéw i uprawni@ Kwestora stosuje siodpowiednio przepisy o gtownych

ksieggowych w pastwowych jednostkach sektora finanséw publiczny@hKwestor w tym

zakresie ponosi odpowiedziak®o

. Kwestor w szczegOlrioi:

1) kontroluje prowadzenie rachunkovyed w Uczelni zgodnie z obowzujacymi
przepisami;

2) organizuje i nadzoruje pra&westury;

3) nadzoruje prawidtow&t dekretacji dokumentéw finansowych i termind&oich
rozliczania;

4) weryfikuje i zatwierdza pod wzgllem formalnym prawidiow& dokumentow
finansowych;

5) organizuje i nadzoruje prawidtow®dobiegu dokumentéw finansowych;

6) weryfikuje pod wzgidem finansowym prawidiowsd umow zawieranych przez
Uczelnk, co stwierdza parafowaniem umowy;

7) prowadzi monitoring kosztéw Uczelni i spadza analizy finansowe;

8) sporazdza bilans Uczelni oraz zbiorcze sprawozdania dtezpb stosownych organéw;

9) sporadza plany wymienione w § 4 ust. 5 pkt 3;

10)weryfikuje zgodné¢ z obowazujacym prawem dokumentow finansowych, co stwierdza
poprzez ich podpisanie;

11l)informuje Rektora i Kanclerza o zaistniatych niepidtowosciach finansowych
w dziatalngci Uczelni;

12)sporzdza dla potrzeb Rektora i Kanclerza dokumegtAopnsowo-ksigowa niezledng
do prawidtowego zarrlzania Uczelni;

13)okresla tryb i zasady, wedtug ktérych mapy¢ wykonane przez inne gty prace
zapewniajce prawidtowasc gospodarki finansowo-kggjowej Uczelni;



14)wymaga od innych s#tb udzielania w formie ustnej lub pisemnej nigatyych informacji
I wyjasnien, jak réwnie udostpnienia do wgldu niezlednych dokumentow
finansowych i wyliczé;

15)wymaga od innych s#b usungcia w wyznaczonym terminie nieprawidto$on,
dotycacych zwlaszcza:
a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokum@w,
b) systemu kontroli wewgtrznej,
c) systemu informacji ekonomicznej.

ROZDZIAL 3
Administracja ogélnouczelniana

§ 6.

=

Jednostki i stanowiska podpsidkowane Rektorowi:
1) Biuro Rektora;
2) Dziat Kadr i Spraw Socjalnych;
3) samodzielne stanowisko — Radca prawny;
4) samodzielne stanowisko — Petnomocnik do sprawomy informaciji niejawnych;
5) samodzielne stanowisko — Specjalista do sprapibezéstwa i higieny pracy.
2. Jednostki podpogdkowane Prorektorowi ds. Dydaktyki i Studentéw:
1) Sekretariat Prorektorow;
2) Dziat Nauczania i Spraw Studenckich;
3) Biuro Karier;
4) Studium Praktyk.
3. Jednostki podposdkowane Prorektorowi ds. Organizacji i Rozwoju Unke
1) Sekretariat Prorektorow;
2) Dzial Organizacji, Rozwoju i Wspotpracy dMizynarodowej;
3) Biuro Projektéw Unijnych;
4) Biblioteka Gtowna;
5) Centrum Sieciowo-Komputerowe.
4. Jednostki podpogdkowane Kanclerzowi:
1) Sekretariat Kanclerza;
2) Kwestura;
3) Dziat Administracyjno-Gospodarczy;
4) Hala Sportowa;
5) Dom Studenta.
5. Jednostki administracyjne podpstkowane Dyrektorom Instytutow:
1) Sekretariaty Instytutow.

§7.

Stosunek pracy z pracownikami pionu administragygneodlegtemu Kanclerzowi naavuje
I rozwiazuje Rektor na wniosek Kanclerza.

§ 8.

1. Jednostki organizacyjne o charakterze administngoy] ktérych zakres dziatania obejmuje
sprawy ekonomiczno-finansowe i administracyjno-gakgycze tworzy, przeksztatca i znosi
Rektor na wniosek Kanclerza.



2. Przy realizacji swoich zadajednostki organizacyjne o charakterze adminisjraoy
obowihzane § do s$cistego wspédtdziatania w drodze uzgodni®raz udosfpniania
materiatbw i danych. Wspodtdziatanie jednostek adstiacji organizuje i nadzoruje
Kanclerz.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych o charaktesziministracyjnym, o ktorych mowa
w 8 6 ust. 4, realizagjzadania administracji Uczelni w zakresach ustatbrprzez Kanclerza
I przed nim odpowiadajza wykonanie powierzonych zada

4. Jednostki organizacyjne o charakterze administngoyj dzieh sic na stanowiska pracy.
Stanowiska pracy w pionie administracyjnym, podlegtKanclerzowi, tworzy i likwiduje
Rektor na wniosek Kanclerza.

5. Zakresy zada dla poszczegoélnych stanowisk pracy ustaldjierownicy jednostek
organizacyjnych o charakterze administracyjnym, atwierdza Kanclerz. W przypadku
pracownikéw jednostek, o ktérych mowa w § 6 ustzakresy zadaustala Rektor.

6. Wykaz stanowisk pracownikbw administracyjnych i llmtecznych, niebdacych
nauczycielami akademickimi oléla zahcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 4
Zakresy zadai jednostek administracyjnych Uczelni

809.
Biuro Rektora

1. Nadzér merytoryczny nad dziatakuoia Biura Rektora sprawuje Rektor.
2. Pracami Biura Rektora kieruje Kierownik Biura.
3. Do zakresu zadaBiura Rektora naley w szczegolngi:
1) obstuga sekretariatu Rektora;
2) przyjmowanie i ewidencja korespondencji wptywagj do Rektora;
3) przekazywanie decyzji i poleteRektora do wykonania wdaiwym osobom hdz
jednostkom organizacyjnym;
4) redagowanie pism stbowych,
5) organizowanie spotkai innych kontaktow zwizanych z petnieniem przez Rektora
funkcji reprezentacyjnych;
6) prowadzenie korespondencji w zakresie ustalonyrektdrem;
7) prowadzenie terminarza Rektora;
8) prowadzenie spraw prezydialnych Rektora;
9) zafatwianie interesantow;
10)prowadzenie merytoryczne i formalne spraw zlecompyaez Rektora;
11)zatatwianie spraw technicznych awanych z udziatem Rektora w uroczystach,
konferencjach i sympozjach;
12)udzielanie niezédnych informacji pracownikom Uczelni i innym zairggowanym,;
13)podpisywanie do realizacji faktur ptatnych z betili Biura Rektora;
14)wspotpraca z Sekretariatami Instytutdbw w zakrepraw organizacyjnych;
15)prowadzenie centralnego rejestru delegacjisdwych;
16)prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji w ramBaira Rektora,
17)opracowywanie projektow zaydzen Rektora, Kanclerza i uchwat Senatu, po
przedstawieniu ich merytorycznejdoeprzez zainteresowane jednostki organizacyjne;
18)przekazywanie projektdw ww. wewtnznych aktow normatywnych do akceptaciji
kierownikom jednostek organizacyjnych, odpowiedzyah za czs¢ merytorycza;



19)konsultowanie tré&ei projektow wewitrznych aktdow normatywnych z Radc
prawnym;

20)konsultowanie trei projektow aktow prawnych wywolygych skutki finansowe dla
Uczelni z Kanclerzem lub Kwestorem;

21)prowadzenie centralnego rejestru adea Rektora, Kanclerza oraz uchwat Senatu;

22)publikowanie wewatrznych aktéw normatywnych w Biuletynie Informagjublicznej
Uczelni oraz informowanie o ich publikacji depgnailowa poszczegodlne jednostki
organizacyjne Uczelni;

23)przygotowywanie projektow uméw nazwanych i nienazych — z zakresu
dziatalngci promocyjnej Uczelni, przedstawianie ich do zatwzenia Radcy
prawnemu, Kanclerzowi, itd.;

24)prowadzenie rejestru spadzanych w Biurze Rektora umow;

25)rejestracja spraw oraz przygotowywanie i prowadzedokumentacji dotyezej
dyscyplinarnych spraw studentéw oraz nauczycieddaknickich;

26)obstuga systemu informacji prawnej ,LexPolonicaliatbé¢ o pozostawanie w mocy
umowy licencyjnej, wydruki aktow prawnych, orzefizekomentarzy na potrzeby
wewrgtrznych jednostek organizacyjnych Uczelni;

27)prowadzenie rejestru upowrden i petnomocnictw udzielanych przez Rektora;

28)obstuga Uczelni z zakresu public relations (tj. tadity z mediami w zakresie
ustalonym z Rektorem);

29)wspotpraca z organizacjami miodzoevymi i samorzdem studenckim w zakresie
public relations;

30)promocja Uczelni, a w szczegokon

a) wypracowywanie i realizacja dlugofalowych strategipromocyjnych
i reklamowych Uczelni, w zakresie zricowanych kanatéw komunikacyjnych:

- wspotpraca z mediami o charakterze informacynymnzygotowywanie
notatek, publikowanych w prasie i Internecie,

- wspolpraca z prasna zasadach komercyjnych: opracowywanie projektow
graficznych reklam prasowych,

- wybOr i wspétpraca ze stacjami radiowymi i teleyynymi — opracowywanie
tresci spotow i koncepcji kampanii reklamowej,

- wspoipraca z portalami edukacyjnymi w kwestii vwogp metod i narazi
promocji w Internecie (geotargetowanie, mailingnkanie banerowe itp.),

b) opracowywanie koncepcji graficznej i merytoryczmgterialdw informacyjnych,
nt. oferty dydaktycznej PWSZ, prowadzenie i koomya dziatalnéci
wydawniczej dotyczcej materiatdbw promocyjnych,

c) aktualizacja strony internetowej www.pwsz.pila.ptan inicjowanie zmian
zmierzajcych do podniesienia funkcjonakod witryny,

d) opracowywanie i realizacja koncepcji centralnyclpiez PWSZ:

- organizacja inauguracji roku akademickiego,

- organizacja wyktadow otwartych,

- opracowywanie koncepcji i organizacja Festivikduki,

- koordynowanie realizacji ,drzwi otwartych” Ucznel

- kreowanie i koordynacja udzialu Uczelni w impaela promocyjnych
w szczegolngci w targach edukacyjnych lokalnych i regionalnych,

e) inicjowanie i realizowanie dziatazmierzagcych do pozyskania zewtnznych
srodkdw oraz rozszerzenie mlisvosci promocyjnych PWSZ,

f) prowadzenie Programu WOLONTARIAT, skupieggo najaktywniejszych
studentow Uczelni (rekrutacja do Programu i koomlyanie wydawania
Certyfikatow uczestnictwa),

g) wybor i zaopatrzenie Uczelni w geaety reklamowe wraz z obstagzakupow,
a take prowadzenie ewidencji materiatéw reklamowych,



h) prowadzenie archiwum fotograficznego Uczelni;
31)wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi,zakresie obovazkow i spraw
wynikajacych z zakresu pracy.

§ 10.
Dziat Kadr i Spraw Socjalnych

1. Nadzér merytoryczny nad realizagada Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych sprawuje Rektor.
2. Pracami Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych kieruje Ki@nik Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych.
3. Do zada Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych nalew szczegolngci:
1) prognozowanie, planowanie i bilansowanie potrzetrdaych;
2) sporadzanie, prowadzenie oraz aktualizacja akt osobowydikumentacji personalnej
pracownikow;
3) egzekwowanie od pracownikédw ich obawkéw np. poddania si okresowym
i kontrolnym badaniom lekarskim, wykorzystania wnenie urlopu zalegtego;
4) prowadzenie rekrutacji nowych pracownikéw;
5) obstuga komputerowych programéw kadrowo-ptacowych;
6) przygotowywanie wnioskéw w sprawach rent i emerytur
7) prowadzenie spraw dotygzych odznacze wyrdznien i kar;
8) archiwizowanie wnioskow w zakresie odznacpanstwowych, odznaczeresortowych,
wyroznien i nagrod nauczycieli akademickich oraz prowadzehelokumentaci;
9) wydawanie z&wiadczéh wynikajacych ze stosunku pracy, wystawianie
I przedtzanie legitymacji ubezpieczeniowych;
10)przechowywanie akt pracownikdw zwalnianych zgodaieterminami okréonymi
przepisami prawa,
11)prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Uczelni;
12)sporadzanie obowjzujacej sprawozdawczci na potrzeby stosownych organow
I innej oraz prowadzenie uczelnianej statystyki dige z potrzebami kierownictwa
uczelni;
13)opracowywanie plandéw szkdgracownikoéw Uczelni i organizowanie szkje
14)przygotowywanie umow o prac umow o dzielo, uméw zlecenia wraz
ze zgtaszaniem i wyrejestrowaniem w ZUS;
15)wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymn, zakresie obowizkOw i spraw
wynikajacych z zakresu pracy.
4. Do zakresu zadaKancelarii naley w szczegoIngi:
1) prowadzenie czynrici kancelaryjnych ustalonych instrukdjancelaryjm Uczelni;
2) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskow Ww@jacych do Uczelni
oraz przekazywanie ich komoérkom organizacyjnym aatavienia wg wiéciwosci;
3) czuwanie nad terminowym zatatwianiem skarg i wndvgk prowadzenie czynioi
archiwalnych Uczelni;
4) wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi,zakresie obovazkow i spraw
wynikajacych z zakresu pracy.
5. Do zakresu zdaArchiwum naley w szczegOIngi:
1) przyjmowanie, gromadzenie, przechowywanie i zaleEzginie materiatdbw archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej poszczegoélnych dziatd
2) prowadzenie petnej ewidencji przechowywanych matéw i dokumentaciji;
3) udostpnianie akt osobom upowionym;
4) przygotowanie i przekazywanie materiatbw archiwamydo archiwum peatwowego,
zgodnie z obowezujacymi terminami;
5) inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacjianahiwalnej oraz przekazywanie
wybrakowanej dokumentacji na makulagtur



=

6) utrzymywanie statych kontaktow z archiwurmptwowym;
7) wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymwi,zakresie obowizkOw i spraw
wynikajacych z zakresu pracy.

8 11.
Radca Prawny

Radca prawny podlega bezpnio Rektorowi.

Do zada Radcy prawnego nalg $swiadczenie pomocy prawnej, zgodnie z przepisami

ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych. (D. z 2010 r., Nr 10, poz. 65),

a w szczegolnai:

1) udzielanie wyjénien oraz sporzdzanie opinii prawnych w bigcych sprawach
dotyczcych Uczelni,

2) prowadzenie ewidencji opinii prawnych,

3) monitorowanie zmian w obowzujacym stanie prawnym oraz przekazywanie informacji
o nich organom Uczelni oraz wtawym jednostkom organizacyjnym Uczelni,

4) przygotowywanie upowanien i petnomocnictw,

5) opiniowanie pod wzgdem formalno-prawnym projektow wewnznych aktow
normatywnych Uczelni oraz ich parafowanie,

6) opiniowanie i wspoitworzenie umow i porozumiezawieranych przez Uczetni
i innych dokumentéw powodagych dla niej zobowizania oraz ich parafowanie,

7) opracowywanie wnioskdw o wszgie pos¢powania egzekucyjnego,

8) nadzor prawny nad egzekudcjaleznosci Uczelni,

9) nadz6r nad prawidiowsgia przebiegu pogpowar dyscyplinarnych w sprawach
studentow i nauczycieli akademickich,

10)pomoc w negocjacjach warunkéw umdéw i porozumaawieranych przez Uczetni

11)informowanie organow Uczelni o uchybieniach w jegiadalndgci w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchfpie

12)opracowywanie pism procesowych,

13)zastpstwo w posipowaniu gdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami,

14)prowadzenie dokumentacpdowej zwhzanej z prowadzonymi przez Uczelisiprawami
sadowymi,

15)wykonywanie innych zadezleconych przez Rektora.

§12.
Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

Petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnygbyznacza Rektor spod
pracownikéw, ktorzy uzyskali certyfikat dopuszexsj do dokumentéw i informaciji
niejawnych zgodnie z ustawe dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informaagjawnych
(Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631 zzp6zm.).

Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnysprawuje nadzér merytoryczny

nad kancelasitajm Uczelni.

Do zada Petnomocnika do spraw ochrony informacji niejavmyalety:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym homma systemu
teleinformatycznego, w ktérym as wytwarzane, przetwarzane, przechowywane
lub przekazywane informacje niejawne;

b) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronggnmcji niejawnych w Uczelni;

c) sporazdzanie i nadzor nad realizagjlanu ochrony informacji niejawnych w Uczelni;

d) opracowywanie instrukcji ewidencji i obiegu inforgjianiejawnych;
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f)
9)

h)
)

prowadzenie pospowar sprawdzajcych pracownikdéw Uczelni, ktérzy zajmuj
stanowiskadczace st z dostpem do informacji niejawnych;

prowadzenie szkofe dla pracownikéw administracyjnych Uczelni z powdnee]
samoobrony i obrony cywilnej;

prowadzenie dokumentacji dotyce] spraw obronnych i zadzania kryzysowego
w Uczelni;

nadzér nad fizycznochrory Uczelni;

wspotpraca z whkxiwymi jednostkami organizacyjnymi s#a ochrony pastwa
i informowanie na bigaco Rektora o przebiegu tej wspotpracy.

§13.

Specjalista do spraw Bezpieaztwa i Higieny Pracy

Specjalis¢ do spraw bezpiecastwa i higieny pracy wyznacza Rektor §ga pracownikow
posiadajcych wyzsze wyksztatcenie o kierunku lub specjdav zakresie bezpiecastwa

I higieny pracy albo studia podyplomowe w zakrebezpieczéstwa i higieny pracy
oraz co najmniej 1 rok sta pracy w stabie bhp.

Nadzor nad realizagizada przez Specjaligtdo spraw BHP sprawuje Rektor.

Do zada i kompetencji Specjalisty do spraw BHP riglev szczegOIngi:

1)

2)
3)

4)

posiadanie znajordo w zakresie niezinym do wykonywania gzacych na nim
obowiazkow, przepisow o ochronie pracy, w tym przepiséazazasad bezpiearstwa

i higieny pracy;

sprawowanie nadzoru i kontroli nad tym, aby orgacja pracy pracownikow Szkoty
zapewniata bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

wystpowanie do o0soOb kieragych pracownikami z zaleceniami usgsia zagraen

i uchybien w zakresie bezpieciastwa i higieny pracy;

wydawanie stosownych aktéw normatywnych saanych z bezpiecastwem i higieq
pracy Uczelni.

§ 14.

Sekretariat Prorektorow

Nadzor merytoryczny nad dziatakuig Sekretariatu Prorektorow sprawdjrorektorzy.
Do zakresu zadaSekretariatu Prorektoréw najew szczegolngci:

1)
2)

3)

biezaca obstuga spraw administracyjnych gménych z pracProrektorow;

koordynacja dziataln@i wydawniczej Uczelni, a w szczegokoa

a) sporazdzanie planéw wydawniczych;

b) korespondencja z wydawnictwami;

c) realizacja uméw z wydawnictwami;

d) realizacja zardzen Rektora w tym zakresie;

wspoipraca z innymi komorkami organizacyjnymn, zakresie obowazkéw i spraw
wynikajacych z zakresu pracy.

§ 15.

Dziat Nauczania i Spraw Studenckich

Nadzor merytoryczny nad realizagada Dzialu Nauczania i Spraw Studenckich sprawuje
Prorektor ds. Dydaktyki i Studentow.



2. Pracami Dzialu Nauczania i Spraw Studenckich keerogzpérednio Kierownik Dziatu,
ktory wspotpracuje z Kanclerzem w wykonywaniu czggul administracyjnych.
3. Do zada Dziatlu Nauczania i Spraw Studenckich z zakresatdirigci administracyjnej

nalezy w szczegolnsxi:

1) opracowywanie zasad i trybu przgja na studia;

2) przygotowywanie rekrutacji oraz koordynacja nadoj@ebiegiem;

3) opracowywanie organizacji roku akademickiego;

4) sporadzanie sprawozdawcga Ministerstwu Nauki i Szkolnictwa Wagzego
Z przebiegu rekrutacji;

5) wspoétudziat w opracowywaniu regulaminu studiow;

6) nadzor i koordynacja nad zadaniami wynikgmi z organizacji procesu dydaktycznego
i toku studiow;

7) rozliczanie indywidualnego czasu pracy pracownikiydaktycznych;

8) prowadzenie ewidencji studentéw Uczelni;

9) prowadzenie kggi dyplomow studentow;

10)wystawianie  dokumentéw  studentom  (indeksow, legagjim  dyplomow
oraz prowadzenie odpowiednich rejestrow);

11)prowadzenie spraw wojskowych studentow;

12)wystawianie studentom @aiadcze zwiazanych z przebiegiem studiow;

13)prowadzenie spraw pomocy socjalnej z Funduszu Pgpnidaterialnej na rzecz
studentow we wspotpracy z Kwesiur

14)opracowywanie regulaminu pomocy materialnej z Fszdu Pomocy Materialnej
dla studentow;

15)obstuga administracyjna spraw stypendialnych z BHemd Pomocy Materialnej
we wspotpracy z Kwestay

16)sporadzanie sprawozdawcga z udzielonej studentom pomocy materialnej
Zz Funduszu Pomocy Socjalnej we wspoétpracy z Kwestur

17)sporadzanie i przekazywanie do Kwestury aktualnych $sidentow, sporgizanych
dla celéwswiadczé z Funduszu Pomocy Materialnej;

18)dokonywanie przypiséw optat za studia niestacjoearn

19)analiza ptatnéci optat za studia niestacjonarne we wspotpracyvestun;

20)dokumentacja pogbowania dyscyplinarnego studentéw;

21)wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymwi,zakresie obowizkOw i spraw
wynikajacych z zakresu pracy.

8 16.
Biuro Karier

1. Nadzor merytoryczny nad realizacj zada Biura Karier sprawuje Prorektor
ds. Dydaktyki i Studentow.
2. Do zakresu zadaBiura Karier naley:
1) prowadzenie doradztwa grupowego i indywidualnego;
2) gromadzenie informacji zawodoznawczych (opisy zaweodi stanowisk, testy
przydatndci kandydata);
3) prowadzenie procesu selekcji i rekrutacji;
4) nawiazywanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcamigragami peérednictwa
pracy, agencjami doradztwa personalnego;
5) prowadzenie szkotei warsztatow zwijzanych z rynkiem pracy;
6) gromadzenie informacji o mbwosciach kontynuacji nauki (studia uzupetaizg
magisterskie, kursy kwalifikacyjne i doskoae, studia podyplomowe, stypendiazsta
praca za granig;
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7) monitoring rynku pracy w prasie i Internecie;

8) poszukiwanie i dystrybucja ofert pracy;

9) administrowanie i aktualizacja bazy danych studertabsolwentow;

10)administrowanie i aktualizacja bazy danych pracaxaw

11)utrzymywanie kontaktéw z organizacjami studenckimolontariuszami;

12)udostpnianie materiatdw zgromadzonych w informatoriurrgj

13)monitorowanie loséw zawodowych absolwentéw Uczelni;

14)organizacja targéw, gietd pracy;

15)utrzymywanie kontaktéw z wiladzami Uczelni, Wojewkita Urzedem Pracy,
Powiatowym Urzdem Pracy, jednostkami administracji samdmvej i in.

§17.
Studium Praktyk

. Nadzor merytoryczny nad realizacjzada Studium Praktyk sprawuje Prorektor

ds. Dydaktyki i Studentdw.

. Pracami Studium Praktyk kieruje bezpmdnio Kierownik Studium, ktéry wspotpracuje

z Kanclerzem w wykonywaniu czyném administracyjnych.

. Szczegodtowe zasady funkcjonowania Studium @aréregulamin praktyk zawodowych

wprowadzony zaedzeniem Rektora.

. Do zada Studium Praktyk z zakresu administracyjnej male szczegolngci:

1) organizacja praktyk dla studentéw Uczelni;

2) przygotowywanie, wydawanie i ewidencja skierawe praktyki;

3) wydawanie zé&wiadczé, oswiadczé i innych drukéw niezédnych do dokumentowania
przebiegu praktyki;

4) zawieranie porozumiez instytucjami, szpitalami, szkotami przyjmaymi studentéw
na praktyk;

5) dysponowanie baz danych dotycza miejsc odbywania praktyk przez studentow
Uczelni;

6) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji praktyk;

7) weryfikacja prawidtowéci wypetniania stosownych dokumentéw d{@@adcze,
oswiadcze, umow, rachunkow);

8) wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymwi,zakresie obowizkOw i spraw
wynikajacych z zakresu pracy.

§ 18.
Dziat Organizacji, Rozwoju i Wspétpracy tizynarodowej

. Nadzé6r merytoryczny nad realizacgada Dzialu Organizacji, Rozwoju i Wspoipracy

Miedzynarodowej sprawuje Prorektor ds. Organizacpz\Roju Uczelni.

. Pracami Dzialu Organizacji, Rozwoju i Wspétpracyetiynarodowej kieruje Kierownik

Dziatu, ktéry wspotpracuje z Kanclerzem w wykonyweozynndgci administracyjnych.

. Do zakresu zadaDziatlu Organizacji, Rozwoju i Wspoipracy dlizynarodowej naley

W szczegOlIngci:

1) merytoryczna obstuga posiedz8enatu i komisji Senatu;

2) przekazywanie uchwat Senatu do wiadéonoi realizacji widciwym jednostkom
organizacyjnym;

3) gromadzenie dokumentacji wytworzone] przez Senadz omstytuty i jednostki
migdzyinstytutowe w zakresie informacji o studiach ygldmowych i kursach
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doksztatcajcych oraz monitowanie dyrektorom instytutow wszehkspraw zwgzanych
Z procesem realizacji studiow podyplomowych i kwsioksztatcajcych;

4) kreowanie dziaka generujcych rozwoéj Uczelni;

5) biezaca analiza systemu zadzania w Uczelni;

6) przygotowanie i nadzo6r nad wprowadzeniem procedumdzania jakécia, niezlednych
dla dziatalnéci Uczelni;

7) kreowanie dziata usprawniagcych organizaegjpracy Uczelni;

8) biezace monitorowanie Strategii Rozwoju Uczelni;

9) biezace monitorowanie oraz spadzanie okresowych sprawozdaz realizacji
opracowanego przez Dziat programu rozwoju naukowrgaczycieli akademickich
i rozwoju zawodowego pracownikéw niglacych nauczycielami akademickimi;

10)aktywizowanie pracownikéw Uczelni w celu nabywami@oskonalenia umiejnosci
sporadzania i przygotowywania wymaganej dokumentacji jghimwej] w ramach
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki;

11)kreowanie dziaka na rzecz promowania Mobilda Studentéw i Mobilnéci
Pracownikow Uczelni;

12)archiwizowanie kopii umow i porozumieo wspotpracy zawieranych przez Uczelni
Z instytucjami zewetrznymi oraz bigace monitorowanie procesow zmanych
z realizacj tych umow;

13)archiwizowanie informacji o realizowanych w Uczefmiojektach wiasnych w ramach
programOw operacyjnych oraz projektach realizowahnyw formie partnerstwa
lub podwykonawstwa,;

14)prowadzenie spraw i koordynacja dziat ramach wspoipracy programu dotyce
LLP EERASMUS i jego pochodnych;

15)prowadzenie spraw i koordynacja dziaba ramach wspoétpracy rizynarodowej,
innej niz LLP ERASMUS;

16)dorazna pomocgzykowa przy zatatwianiu przez cudzoziemcow formétnav Uczelni;

17)sprawowanie formalnej kontroli konferencji naukoWwyorganizowanych w Uczelni, jak
rowniez dotyczcej udziatlu pracownikow Uczelni w zewrznych konferencjach,
poprzez:
a) gromadzenie i sposdzanie sprawozdana podstawie informacji otrzymywanych

Z jednostek organizacyjnych Uczelni w tym zakresie;
b) rejestrag i formalno-finansow koordynact wnioskéw nauczycieli akademickich
dotyczcych udziatu w konferencjach naukowe organizowasmapJczeln;

18)prowadzenie spraw | archiwizowanie dokumentacji vakresie rejestrowania
i funkcjonowania studenckich két naukowych , az&knnych organizacji studenckich
w Uczelni;

19)doskonalenie pod wzglem organizacyjnym form partnerstwa z przeoisirstwami
poprzez rozwijanie praktyk zawodowych i form wolamatu;

20)organizowanie zaplecza organizacyjno-logistycznegtejmowanych w Uczelni dziata
na rzecz wzrostu gospodarczego Pity i subregiolskipgo (innowacyjn& gospodarki,
konkurencyjné¢ regionu);

21)wspotuczestniczenie w tworzeniu i rozwijaniu strukinstytucjonalnych i instrumentow
stymulowania innowacyjriigi, w szczegolngci sieci powazan przedstbiorstw
Z udziatem Uczelniwiadczcej transfer wiedzy dla tych sieci;

22)przygotowywanie projektow zagdzen, uchwat i innych wewgtrznych aktéw prawnych,
zwiazanych z dziatalniia Dziatu;

23)wspotpraca z Kanclerzem, Dyrektorami Instytutow ier&wnikami jednostek
migdzyinstytutowych przy opracowywaniu i realizacjiapbw rzeczowo-finansowych
w zakresie organizacji, rozwoju, nauki i wspotpraaigdzynarodowej.
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§ 19.
Biuro Projektow Unijnych

Nadzér merytoryczny nad realizagada Biura Projektow Unijnych sprawuje Prorektor ds.

Organizacji i Rozwoju Uczelni.

Biuro Projektow Unijnych mog tworzy¢ pracownicy Uczelni oraz osoby nighce

pracownikami Uczelni.

Biuro Projektow Unijnych realizuje zadania zgodrie wnioskami o dofinansowanie

projektow.

Do zada Biura Projektéw Unijnych nalyy w szczegolngci:

1) nadzoér nad prawidtoavrealizacy projektu w zakresie merytorycznym oraz zgaano
z przygtym harmonogramem, kosztorysem i planem d#jata

2) organizacja i podziat zadaoraz ustalenie zakresu wspoipracy pgimy osobami
realizupcymi projekt, zgodnie ze specyfikagrojektu,

3) potwierdzanie wszelkich wydatkowetlych w harmonogramie projektu,

4) prowadzenie informacji i promocji wymaganej unmpprojektows,

5) informowanie wiadz Uczelni o przebiegu realizacjrojpktu i ewentualnych
nieprawidtowdgciach zwazanych z jego realizagj

6) koordynowanie zakresu merytorycznego i organizaygndziatéa projektowych,

7) koordynowanie i monitorowanie przebiegu realizacpjektu,

8) sporadzanie harmonogramu ptatwd oraz wnioskOw o pfatdo dla Instytucji
pasrednicace;j,

9) skiladanie wymaganych uma@wraportéw i sprawozda z realizacji projektu do
Instytucji pgredniczcej,

10) nadzo6r nad terminoawealizacy projektu,

11) gromadzenie i przechowywanie petnej dokumentadjancej projektu,

12) pomoc i doradztwo pracownikom jednostek organizagtp  Uczelni
w zakresie przygotowywania wniosku o dofinansowamagektu,

13) wykonywanie innych obowikdéw okré&lanych kadorazowo umow projektows.

8 20.
Biblioteka Gtowna

. Biblioteka Gftéwna jest ogolnouczeln@n jednostly organizacyjn o zadaniach
dydaktycznych, naukowo-technicznych i ustugowychbliBteka petni funka osrodka
informacji naukowej, jest ogniwem ogoélnokrajowegai bibliotecznej oraz ogdlnokrajowej
sieci dokumentacji i informacji naukowe.

. Biblioteka Gtowma kieruje Dyrektor, ktéry sprawuje nadzor nad d4radécia catego systemu
biblioteczno-informacyjnego i wspétpracuje z Kamzlm w wykonywaniu czynrici
administracyjnych.

. W skifad Biblioteki Gtéwnej wchodzi Wydawnictwo Udne Pracami Wydawnictwa kieruje
jego Kierownik, podlegty bezgoednio Dyrektorowi Biblioteki Gtowne;.

. W Uczelni dziata Rada Biblioteczna jako organ opitsiwczy Rektora w sprawach systemu
biblioteczno-informacyjnego Uczelni.

. Zakres zadaDyrektora Biblioteki Giéwnej okrda Rektor.

. Nadzor na dziatalrimia Biblioteki Gtownej sprawuje Prorektor ds. Orgamijta Rozwoju
Uczelni.

. Szczegodtowe zasady funkcjonowania Biblioteki dkadRegulamin organizacyjny Biblioteki
Glownej wprowadzony zasdzeniem Rektora.

. Do zada Biblioteki Gtownej z zakresu administracji w szgaiasci nalezy:
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abkow

1) gromadzenie, opracowywanie i udgstianie zbioréw bibliotecznych;

2) prowadzenie dziatalr$ai informacyjno-bibliograficzne;;

3) wspottworzenie i uczestniczenie w Krajowym Systemfermacji Edukacyjnej;

4) organizowanie warsztatu pracy naukowej i dydaktgeczmraz warsztatow informaciji
naukowej Uczelni;

5) przysposabianie studentow do korzystania ze zbiordwaparatu biblioteczno-
informacyjnego;

6) prowadzenie dokumentacji zbiorow Biblioteki Gtownej bibliotek instytutowych,
dorobku naukowego Uczelni oraz prowadzenie practoeskich zrodet i tekstow
zgromadzonych w systemie;

7) wspotdziatanie ze szkotami wgzymi, zakladami ksztatcenia i placéwkami doskomiale
nauczycieli oraz innymi bibliotekami w procesie tadeenia, doksztatcania
I doskonalenia zawodowego;

8) tworzenie pracowni multimedialnych z wovoscia korzystania z Internetu w celu
umazliwienia zainteresowanym samodzielnego zdobywaatezpbnych informacji.

Do zada Wydawnictwa Uczelnianego z  zakresu administracji alety

w szczegOInéci:

1) opracowanie planu wydawniczego na rok kalendarzowy;

2) przygotowanie informacji dla Dzialu Administracyp@ospodarczego nieztinych
do wszczcia procedury przetargowej na ustug zakresie sktadu, tamania i druku;

3) wspotpraca z drukarpiw zakresie monitorowania procesu druku;

4) zawieranie umow o przeniesienie praw autorskiakteskich praw matkowych;

5) monitorowanie zawierana umow o0 dzielo z autoran@cenzentami, ttumaczami
oraz zwhzanych z redakejtechniczm, korekt, opracowaniem projektu graficznego
oktadek;

6) obstuga Rady Wydawniczej Uczelni;

7) kontrola zi@onych opracowa pod wzgédem zgodnéci z zaradzeniem Rektora
W sprawie tworzenia opracowavydawniczych;

8) przygotowanie i wysytanie opracowautorskich do drukarni;

9) przeprowadzenie ostatecznej korekty wydawniczej;

10)przygotowanie wydawnictwa do dystrybucji;

11)prowadzenie dokumentacji zazianej z dzialalnécia wydawnica, rejestru publikacji
Uczelni, rejestru recenzji naukowych.

8§ 21.
Centrum Sieciowo-Komputerowe

Centrum Sieciowo-Komputerowe jest ogoélnouczelpiarjednostls organizacyja
o zadaniach dydaktycznych, naukowo-technicznyclstugowych. Centrum peini funkgj
osrodka informacji naukowej.

Centrum  Sieciowo-Komputerowym  kieruje Kierownik, 6kf sprawuje nadzor
nad dziatalnécia catego systemu informatycznego Uczelni i wspolpjaz Kanclerzem
w wykonywaniu czynngci administracyjnych.

Zakresy zadaKierownika Centrum okiga Rektor.

Nadzor nad dziatalrsgia Centrum sprawuje Prorektor ds. Organizacji i Rgevidczelni.
SzczegoOtowe zasady funkcjonowania Centrum @&r&egulamin organizacyjny Centrum
Sieciowo-Komputerowego wprowadzony zgtzeniem Rektora.

Do zada Centrum Sieciowo-Komputerowego z zakresu dziakain@dministracyjnej
W szczegOlngci nalezy:

1) kreowanie przestrzeni informatycznej Uczelni;
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2) planowanie i kierowanie rozwojem infrastruktury dmnhatycznej i zasobow
informatycznych Uczelni przy wspotpracy z Kanclerge

3) obstuga informatyczna jednostek organizacyjnycbmé&rek administracyjnych;

4) planowanie i nadzoér nad technicznym zabezpieczenieagé¢ dydaktycznych,
odbywajpcych st z wykorzystaniem systeméw komputerowych;

5) zaradzanie edukacyjnymi systemami informatycznymi Uok&l celu zapewnienia ich
sprawnego funkcjonowania i efektywnego dpst do zasobédw podczas &aj
dydaktycznych oraz indywidualnej pracy studentow;

6) systematyczna integracja dyscyplin naukowych upmaygh w instytucjach przez
praktyczne wdrzanie technologii informacyjno-komunikacyjnych w  pesie
samoksztalcenia studentéw realizowanego z wykoamystin uczelnianej sieci
komputerowej;

7) wspieranie Biblioteki Gtdéwnej w ggtym rozwoju systemu informatycznego;

8) nadzor nad funkcjonowaniem serwerow Uczelni;

9) administrowanie serwerami Uczelni, terminowe akamavanie szkolnej witryny;
10)przestrzeganie instrukcji okilaejacej sposob zasarlzania systemem informatycznym,
stuzacym do przetwarzania danych osobowych, ze szczggodluwzgkdnieniem

bezpieczéstwa informacji zgromadzonych na serwerach uczeymia;

11)przestrzeganie instrukcji pepbwania w sytuacji naruszenia ochrony danych
osobowych;

12)przygotowywanie, wdraanie, aktualizacja i nadzor nad procedurami zaleezpnia
systemu, w szczegoléa backupu danych i ochrony przed nieautoryzowadgstpem,
poprzez stosowanie odpowiednich metod zabezpiezzdamych przed dagiem o0so6b
niepowotanych oraz dokonywanie okresowych sktadowgstemu plikbw serwerow
i archiwizacje wanych plikow;

13)wspotdziatanie z administratorem danych i admiatsirami bezpieczstwa informacji
w zakresie podnoszenia bezpietsteva danych osobowych;

14)kontrola pod wzgidem informatycznym administratorow bezpiatt®va informacji
w zakresie przestrzegania instrukcji, o ktérych rmawpunktach 10 11,

15)opracowanie w porozumieniu z Dzialem Organizacji, 0zW®oju
i Wspotpracy Medzynarodowej oraz Petnomocnikiem do spraw ochrarfgrimacji
niejawnych programu szkalev zakresie ochrony danych osobowych w Uczelnidzda
nad jego realizagj

16)zaktadanie kont ytkownikom oraz przydzielanie im uprawniedo korzystania
z zasobéw oprogramowania zainstalowanego w siecimala na stacjach roboczych
w pracowniach komputerowych;

17)porzadkowanie zasobdéw sieciowych;

18)sprawdzanie poziomu wykorzystania systemu;

19)usuwanie uszkodaew systemie oraz utrzymanie spgnpbsystemu, poprzez: usuwanie
niezakaczonych procesow i sesji zytkownikow, okresowe sprawdzanie obszaru
na dysku, sprawdzanie niezamitgch sesji, usuwanie plikbw tymczasowych,
sprawdzanie integraldoi systemu plikbw na dyskach serwerdw izwigjszych stacjach
roboczych;

20)konfiguracja i utrzymanie serwisow odpowiedzialnyda funkcjonowanie sieci
komputerowej: mail, DNS, DHCP, HTTP, FTP, news xyt0

21)zapewnienie pomocy technicznej w zakresiedkow i narzdzi informatyki, przy
organizacji przez jednostki organizacyjne szkohnfieoencji i sympozjéw naukowych
na terenie Pity;

22)przestrzeganie przepisow dotycych bezpiecznej pracy ze sgem komputerowym
w pracowniach komputerowych;

23)przestrzeganie przepisoOw w zakresie prawa autg@skiprawach pokrewnych;

24)przestrzeganie przepisow w zakresie ochrony dangobowych;
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25)przestrzeganie przepisOw z zakresu fllarda podstawowych warunkéw technicznych
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiatdairzadzenia i systemy informatyczne
stuzace do przetwarzania danych osobowych;

26)zabezpieczenie pracowni komputerowych przed ewbnwm dokonywaniem
przestpstw  komputerowych, okfonych w polskim kodeksie karnym,
a w szczegOlniwi przesgpstw przeciwko ochronie informacji, a w tym: haakin
naruszania integraldoi komputerowego zapisu informaciji, sabatakomputerowego,
nielegalnego uzyskania programu komputerowego, sStezu komputerowego,
falszerstwa komputerowego oraz innych czynow,aoyamh zwihzek z uytkowaniem
sprztu komputerowego;

27)nadzorowanie zakupéw spgta komputerowego;

28)utrzymanie w sprawr$gi i modernizacja spetu komputerowego oraz oprogramowania,
swiadczenie ustug w zakresie serwisu ghrkomputerowego;

29)prowadzenie ewidencji spsi komputerowego, oprogramowania i licenciji;

30)magazynowanie g#ci zamiennych i materialbw eksploatacyjnych azminych
Z serwisem spetu komputerowego;

31)prowadzenie we wspoélpracy z Kwestur ewidencji czsci  zamiennych
I materiatow eksploatacyjnych zawanych z serwisem st komputerowego;

32)zaradzanie i administrowanie okablowaniem uczelniangicis komputerowej oraz
urzadzeniami aktywnymi;

33)wykonywanie innych doranych polecé Prorektora ds. Organizacji i Rozwoju Uczelni,
dotyczcych prac na rzecz systemu informatycznego Uczelni;

34)prowadzenie innej dziataldol, zleconej przez Rektora, w tym dziatadookomercyjnej
o charakterze dydaktycznym.

8§ 22.
Sekretariat Kanclerza

Do zakresu zadaSekretariatu Kanclerza nalew szczegoIngi:

1) biezaca obstuga spraw administracyjnych zxanych z pragKanclerza;

2) prowadzenie dziennika korespondencyjnego — repgatra dekretacja korespondencji
przychodzacej i wychodacej Kanclerza;

3) redagowanie i przygotowywanie korespondencji zgrznej i wewrrtrznej dotyczcej
spraw administracyjnych;

4) zalatwianie spraw technicznych =zwanych z wudzialem pracownikow Uczelni
w naradach, konferencjach, szkoleniach;

5) wspotpraca z Sekretariatami Instytutow w zakresipraw administracyjno-
gospodarczych;

6) prowadzenie ewidengjrodkéw trwatych niskocennych;

7) obliczanie kosztow ksztatcenia przypaggch na jednego studenta Uczelni
na poszczegolnych kierunkach studiow i specgaiaeh, realizowanych w systemie
studiow stacjonarnych i niestacjonarnych;

8) rozliczenie formalne programu rewitalizacji obszam@owojskowych;

9) gromadzenie i rejestrowanie informacji o inwestgbjaJczelni;

10)prowadzenie ewidencji oraz zamawianie piectJczelni;

11)prowadzenie i rozliczanie kart drogowych samochodtmbowych Uczelni;

12)rezerwacja miejsc hotelowych przy ul. Podcligch;

13)prowadzenie merytoryczne i formalne spraw zleconyaez Kanclerza;

14)wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymn, zakresie obowizkOw i spraw
wynikajacych z zakresu pracy.
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§ 23.
Kwestura

1. Nadzor merytoryczny nad realizagada Kwestury sprawuje Kwestor.
2. Do zakresu zadeKwestury naley w szczegolngxi:

1) prowadzenie rachunkowa zgodnie z obowzujacymi przepisami prawa;

2) dokonywanie wyptatswiadczéd pracownikom Uczelni i spogdzanie dokumentow
w tym zakresie;

3) ewidencja wynagrodzepracowniczych;

4) sporadzanie dokumentéw rozliczeniowych z Zakladem Ubezzd Spotecznych
oraz Urzdem Skarbowym dotyazych wyptacanych wynagrodae

5) wydawanie z&viadczeé dotyczcych wynagrodze

6) sporadzanie wszelkiej dokumentacji sprawozdawczej zeskkstgowasci i ptac;

7) sporadzanie deklaracji podatkowych;

8) prowadzenie monitoringu kosztéw Uczelni i spoizanie analiz finansowych;

9) wspobtuczestniczenie w ustalaniu zasad przyznawstyigendiéow z Funduszu pomocy
materialnej studentom (socjalnych, mieszkaniowychna wyywienie) studentom
Uczelni, przy wspétpracy z Dzialem Nauczania i Sp&tudenckich;

10)przyjmowanie i weryfikacja wnioskdw o przyznanienpacy materialnej z Funduszu
pomocy materialnej studentom (ocena pod wdgin kompletnéci dokumentéw
i prawidtowaici wyliczenia dochodu na jedosolz);

11)ustalanie wysokii stypendibw z Funduszu Pomocy Materialnej przywaraych
studentom;

12)sporadzanie list studentow, ktérzy nie 2zidi kompletnych wnioskéw, celem
przekazania ich do Dziatu Nauczania i Spraw Stukieh¢

13)przygotowywanie i przekazywanie zweryfikowanych daoientéw dotycacych
stypendiow z Funduszu pomocy materialnej studentdm Dzialu Nauczania
I Spraw Studenckich;

14)wyptata studentom nataych stypendidw z Funduszu pomocy materialnej sticohe
na podstawie list otrzymanych z Dziatlu NauczarBaraw Studenckich;

15)wspotpraca z Dzialem Nauczania i Spraw Studenckichakresie sprawozdawcan
Z udzielonej pomocy materialnej z Funduszu pomoatenmlnej studentom;

16)analiza ptatnéci optat za studia niestacjonarne we wspotpracyzmat®m Nauczania
I Spraw Studenckich;

17)windykacja nalenosci przy wspotpracy z Dzialem Nauczania i Spraw 8Shakich
I Rada prawnym;

18)przygotowywanie dokumentacji kgjowej dotyczacej zalegtéci od odbiorcéw
I przekazywanie jej Radcy prawnemu celeatlasvego i komorniczego dochodzenia
naleznosci;

19)wspdipraca z innymi jednostkami organizacyjnymiy zakresie obowazkow
i spraw wynikagcych z zakresu pracy.

§ 24.
Dziat Administracyjno-Gospodarczy

Pracami Dziatu Administracyjno-Gospodarczego bémmnio kieruje Kierownik Dziatu.

Do zada Dzialu Administracyjno-Gospodarczego ngle w szczegolnéci sprawy

dotyczce:

1) administrowania budynkami i pomieszczeniami Uczelnz lokalami mieszkalnymi
Uczelni — w zakresie ustalonym przez Kanclerza;

N =
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2) prowadzenia ewidencji budynkéw i nieruchaitio

3) planowania przegtiéw i remontow budynkow i nieruchos;

4) realizacji rob6t budowlanych w obiektach Uczelniaorprowadzenia dokumentacji
w tym zakresie;

5) konserwacji i remontéw bigcych budynkéw, pomieszczeoraz lokali, w tym
mieszkalnych;

6) zabezpieczenia pomieszézdczelni w zakresie ich funkcjonalém i ochrony ppa.;

7) zabezpieczeniaswietlenia i ogrzewania w pomieszczeniach i na kamgdch obiektow
Uczelni;

8) ochrony budynkdéw, pomieszazemienia Uczelni;

9) ochrony przeciwpzarowej w obiektach i pomieszczeniach Uczelni;

10)planowania, organizacji i nadzoru nad przebiegiewestycji Uczelni;

11)prowadzenia i przechowywania dokumentacji &zagnej z zagadnieniami wynikaymi
z ustawy Prawo zamowieublicznych;

12)zaopatrywania Uczelni w spiz i urzadzenia, materialy, &&ci zamienne
do maszyn i urmzer, srodki czystdci i inne — zgodne z przepisami ustawy
Prawo zamowig publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655%2n. zm.);

13)przeprowadzania i dokumentowania ppswvar przetargowych zgodne z przepisami
ustawy Prawo zamdwiepublicznych;

14)nadzoru nad przestrzeganiem przez Uczeabowizkow wynikapcych z ustawy Prawo
zamowie publicznych podczas dokonywania zakupéw, zamawiasiug i realizowania
inwestycji;

15)realizacji wykonania planu inwestycyjnego i plarakapow;

16)opracowywania i przygotowywania projektow umow z kegawcami, najemcami
i innych umow zleconych, a naphie przedstawiania ich do zaopiniowania Radcy
prawnemus;

17)prowadzenia rejestru i archiwizacji uméw Uczelni weykonawcami, najemcami
i innych umow zleconych;

18)prowadzenia gospodarki magazynowej oraz jej ewidevania,

19)obstugi gospodarczej narad, konferencji, posig@dz8enatu oraz uroczysm
organizowanych przez Uczedni

20)obstugi gospodarczo-technicznej jednostek orgagjagch Uczelni w zakresie
uzgodnionym przez Kanclerza i dyrektorow tych jesteg;

21)zapewnienia obstugi pojazdu showego Uczelni celem wykonywania zadaiezacych
Uczelni;

22)zamawiania pieexi oraz drukéwscistego zarachowania;

23)comiesecznego rozliczania zycia mediéw we wszystkich obiektach Uczelni;

24)wspotpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi, aakresie obowizkéw i spraw
wynikajacych z zakresu pracy.

8 25.
Dom Studenta

Nadzér merytoryczny nad dziatakoia Domu Studenta, z zasteamiem ust. 2, sprawuje
Kanclerz.

Nadzér merytoryczny nad dziatakudla Domu Studenta z zakresu spraw &kyeych
w ust. 4 pkt 1 sprawuje Prorektor ds. Dydaktyktud&ntow.

Pracami Domu Studenta kieruje Kierownik Domu StudeRktorego powotuje Rektor, na
wniosek Kanclerza.

Do zakresu zadeKierownika Domu Studenta nalew szczegolnéci:

1) zapewnienie zakwaterowania uprawnionym do tegoestiaan Uczelni;
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2) prowadzenie dziatalai hotelowej dla 0s6b niebacych studentami Uczelni;

3) udostpnianie i wynajmowanie sal wyktadowych;

4) dzierzawa pomieszczekuchennych;

5) nadzor merytoryczny nad monitoringiem bezpiésh@a na terenie obiektu;

6) nadzor nad prawidiowym wykorzystaniem i zabezpiazma sprztu i wyposaenia
obiektu;

7) wspoOtpraca z RagMieszkaicéw Domu Studenta,

8) nadzor nad planowaniem prac remontowych obiektu,

9) utrzymywanie porzdku wokét obiektu,

10)pobieranie optat od zakwaterowanychsgohotelowych i studentow zaocznych oraz
rozliczanie s§ z tych optat z Kwestar

11)dbanie o utrzymanie i wdaiwy stan techniczny Domu Studenta oraz wypes@
znajdupcego st na stanie.

Szczegotowy zakres zada kompetencji Domu Studenta, jego Kierownika owasady

przydziatu miejsc oka Regulamin Domu Studenta wydany zalzeniem Rektora.

§ 26.
Hala Sportowa

Nadzér merytoryczny nad dziatakie@ Hali Sportowej sprawuje Kanclerz.

Pracami Hali Sportowej kieruje beZpadnio jej Kierownik.

Kierownik Hali Sportowej jest bezfrednim przetaonym gospodarzy tego obiektu.

Do zakresu zadaKierownika Hali, szczeg6towo okilenych w zakresie czynioi, nalery

migdzy innymi:

1) dbanie o utrzymanie i wdaiwy stan techniczny obiektu Hali Sportowej oraz
wyposaenia znajdujcego st w obiekcie,

2) dbanie o wigciwe wykorzystanie infrastruktury obiektu, w tympetne wykorzystanie
pomieszcze obiektu,

3) organizacja dziataldoi sportowo-rekreacyjnej, odbywage] Sk poza zajciami
dydaktycznymi,

4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem regulaidali Sportowej,

5) prowadzenie dziataldoi promocyjnej i reklamowej Hali Sportowej,

6) prowadzenie dziataldoi zwiazanej z wynajmowaniem pomieszazelali Sportowej
wzytkownikom, zgodnie z obowzujacymi w tym zakresie przepisami.

8 27.
Sekretariaty Instytutéw

Obstug: administracyja Instytutdw prowadz Sekretariaty tych Instytutéw.

Nadzor merytoryczny nad dziatakum Sekretariatow Instytutow spravaujDyrektorzy

Instytutow.

Sekretariaty Instytutow w dziataléd administracyjnej wspotpracujw porozumieniu

z Kanclerzem.

Do zakresu zadaSekretariatow Instytutow nadg

1) prowadzenie bimcej korespondencji wewtrznej i zewrtrznej;

2) realizowanie zada wynikajacych z obstugi i wspétpracy Instytutu z podlegtymi
zaktadami i innymi jednostkami organizacyjnymi;

3) sporadzenie bieacej sprawozdawczci wynikajacej z realizacji zadainstytutowych;

4) realizowanie zadawynikajacych z pracy Rady Instytutu;

5) prowadzenie dokumentacji zygianej z rozliczaniem procesu dydaktycznego:
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a) prowadzenie indywidualnych kart ohzen godzin dydaktycznych,
b) sporadzanie zbiorczych kart okzien pracownikow dydaktycznych;
6) w zakresie rekrutaciji:
a) wspoétudziat w przeprowadzaniu akcji informacyjneptytzacej zasad rekrutacji
na studia,
b) udziat w Instytutowych Komisjach Rekrutacyjnych,
c) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem rekrutaciji,
d) przekazywanie do Dzialu Nauczania i Spraw Studehckietnej dokumentacji
Z przebiegu prac Instytutowej Komisji Rekrutacyjnej
7) obowiazki zwigzane z prowadzeniem sesji egzaminacyjnej:
a) przygotowanie wzoréw wpiséw do indeksow i kart egieacyjnych,
b) czuwanie nad harmonogramem przebiegu sesji egzawjieg,
c) wydawanie kart egzaminacyjnych i poprawkowych,
d) sporadzanie i wydawanie protokotdw egzaminacyjnych iczah,
e) kontrola wpiséw ocen do indekséw, kart okresowychiagnie¢ studentow
i protokotéw oraz przygotowanie indeksow i kart @owych osignig¢ studentow
Dyrektorowi w celu dokonania zaliczenia semestru,
f) przygotowanie sprawozdao sesjach egzaminacyjnych,
g) przekazywanie po sesji egzaminacyjnej kompletnekudeentacji do Dziatu
Nauczania i Spraw Studenckich;
8) prowadzenie Dziennika Studentow;
9) prowadzenie dokumentacji zyzianej z przebiegiem studiéw w szczegdtiaotyczcej:
a) udzielonych urlopow,
b) zgdd na powtarzanie semestru lub roku,
c) wnioskéw o skréenie z listy studentow;
10)prowadzenie dokumentacji zygianej z przebiegiem egzaminéw dyplomowych;
11)w zakresie pomocy materialnej udzielanej studentom:
a) wydawanie wnioskOw 0 przyznanie stypendium i przgkanie dokumentacji
do dziatlu Nauczania i Spraw Studenckich,
b) udzielanie  wyjénien na  potrzeby stypendialne  studentow  zgodnie
z obowazujacym regulaminem;
12)wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi,zakresie obovazkow i spraw
wynikajacych z zakresu pracy.

ROZDZIAL 5
Pracownicy obstugi
§ 28.

. Pracownikami obstugi mag by¢ referenci, referenci techniczni oraz pracownicy
gospodarczy zatrudnieni w Dziale Administracyjnos@adarczym, Domu Studenta i Hali
Sportowe.

. Pracownicy obstugi zasdzap powierzonym im budynkiem i wykomnujw nim prace
konserwatorskie.

. Kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego jediezpdrednim przetaonym
pracownikéw obstugi zatrudnionych w dziale Admirgstyjno-Gospodarczym i sprawuje
nadzér nad ich dziataldoia.
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§ 29.

1. Do podstawowych obowtkow pracownikéw obstugi zwrkanych z zargzaniem
powierzonym budynkiem naig:
1) utrzymanie w sprawrigi uzytkowej powierzonych budynkéw oraz ich wypésaia
technicznego;
2) wihasciwe zabezpieczanie powierzonych budynkéw orazwegiposaenia technicznego
przed kradziga i pozarem;
3) nadzor nad przychodem, rozchodem orazzyziem materialdw oraz spyu
technicznego;
4) nadzér nad wykonywaniem prac zwa@nych z obstug rozbudow i konserwacgj
powierzonych budynkdw i ich wyposania technicznego oraz spta biurowego;
5) sprawowanie nadzoru nad naleym i racjonalnym wykorzystaniem spta i urzadzea
znajdupcych s¢ w powierzonych budynkach;
6) biezace prowadzenie ewidencji magazynowej;
7) porzadkowanie terenu wokot przydzielonych budynkow.
2. Do podstawowych obowzkdéw pracownikédw obstugi z zakresu prac konservekioh
nalezy:
1) utrzymanie w sprawrgi technicznej wyposania budynkéw Uczelni;
2) wykonywania prac  remontowych i  konserwatorskich, ewymagajcych
specjalistycznego spgtzi oraz daych naktadow.

ROZDZIAL 6
Pracownicy inzynieryjno-techniczni
§ 30.

1. Pracownikami inynieryjno-technicznymigpracownicy zatrudnieni na stanowiskach:
1) specjalistow;
2) technikow;
3) referentdw technicznych zwanych od strony technicznej w szczegétmo
z dydaktyky, badaniami i informatykUczelni.
2. Dyrektor Instytutu Politechnicznego jest begganim przetaonym pracownikow
inzynieryjno-technicznych i sprawuje nadzor nad iclaldincicia.

§ 31

Do podstawowych obowzkdw pracownikéw inynieryjno-technicznych wymienionych w 8§ 30
ust. 1 naley:
1) utrzymanie w sprawrioi uzytkowej powierzonych obiektéw szkoleniowych
laboratoridw i ich wyposaenia technicznego;
2) wiasciwe zabezpieczanie powierzonych obiektow szkoleyah — laboratoriéw oraz ich
wyposaenia technicznego przed kradzje pozarem,;
3) systematyczna kontrola stanusid@mwego powierzonego mienia;
4) czesciowe wykonywanie oraz nadzorowanie prac aaanych z obstug rozbudovy
I konserwacj obiektow szkoleniowych, pomocy dydaktycznych spextu biurowego;
5) sprawowanie nadzoru nad naleym i racjonalnym wykorzystaniem spta i urzadzea
znajdupcych s¢ w powierzonych obiektach szkoleniowych — laboriatdr;
6) opracowywanie zapotrzebowa materiatowo-finansowych na naprawi remont
powierzonych obiektéw szkoleniowych — laboratorideh wyposaenia technicznego;
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7
8)

biezace prowadzenie ewidencji magazynowej;
porzadkowanie powierzonych obiektow szkoleniowych — laboriow.

ROZDZIAL 7
Postanowienia kacowe
§ 32.
Wszelkie zmiany i uzupetlnienia Regulaminu Orgarnypaego wymagaj formy
zarzadzenia Kanclerza zatwierdzonego przez Rektora.

Regulamin Organizacyjny jak i jego zmiany wchgdw zycie w terminie i na zasadach
okreslonych w zaradzeniu Kanclerza o jego wprowadzeniu.
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