Zarzgdzenie nr 95/2017
Rektora Panstwowej Wyiszej Szkoly Wschodnioeuropejskiej w Przemyslu
z dnia 15 listopada 2017 r.

w sprawic wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Administracji
w Panstwowej Wyzszej Szkole Wschodnioeuropejskiej w Przemyslu

Na podstawie § 27 Statutu Panstwowej Wyzszej Szkoly Wschodnioeuropejskiej
w Przemyslu zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Zmienia si¢ Regulamin Organizacyjny Administracji Pafstwowej Wyzszej Szkoly
Wschodnioeuropejskiej w Przemys$lu w ten sposob, ze w § 8 po ust. 5 dodaje sig ust. 6
w brzmieniu: ,,W celu prawidlowego prowadzenia ewidencji i kontroli uméw zawieranych
przez PWSW w Przemyslu, Rektor moze zarzadzeniem wprowadzi¢ tzw. ,Kartg przegladu
umowy”.

§2

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zalgeznik do Zarzgdzenia nr 95/2017
Rektora PWSW w Przemysiu z dnia 15 listopada 2017 r.

~ REGULAMIN ORGANIZACYJNY ADMINISTRACJI
PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLY WSCHODNIOEUROPEJSKIEJ
W PRZEMYSLU

Rozdzial L
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Administracji Panstwowej Wyzszej Szkoly W schodnioeuropejskiej
w Przemyslu (PWSW), zwany dalej Regulaminem, zgodnie z § 12 Statutu, okresla
organizacje i zasady dzialania administracji PWSW.

§2

llekroé w Regulaminie jest mowa o jednostce organizacyjnej administracji, nalezy przez to
rozumieé jednostke organizacyjng wymieniona w § 5 niniejszego Regulaminu.

§3

1. Rektor PWSW (dalej Rektor) jest przelozonym wszystkich pracownikow i studentow
PWSW.

2. Rektor reprezentuje PWSW na zewngtiz.

3. Rektor kieruje PWSW bezposrednio oraz przy pomocy prorektorow, Kanclerza,
Kwestora, dyrektoréw instytutow, kierownikow jednostek organizacyjnych
administracji, ktorzy odpowiadajg przed Rektorem za wykonywanie powierzonych im
zadan.

4. Rektora w czasie jego nicobecnosci zastgpuje Prorektor ds. Ksztalcenia, nastepnie
Prorektor ds. Rozwoju i Wspélpracy lub inna osoba wyznaczona przez Rektora, z tym
ze do podpisywania aktéw wewngtrznych wymagane jest odrgbne pelnomocnictwo.

5. Rektor moze udzieli¢ pelnomocnictwa pracownikom PWSW, a w szczeg6lnosei pro-
rektorom, Kanclerzowi lub Kwestorowi do podejmowania decyzji w okreslonych
sprawach w jego imieniu, a takze powierzy¢ im nadzér nad realizacjg wskazanych
zadan.

6. Rektor moze uchylié lub zmieni¢ decyzje podjgty przez pracownika PWSW, ktéra jest
sprzeczna z prawem, aktami wewngtrznymi Uczelni lub narusza interes PWSW,

7. Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor, kierownicy jednostek organizacyjnych administracji
dzialaja w granicach okreslonych przepisami prawa oraz w zakresie udzielonych przez
Rektora pelnomocnictw.

8. Kompetencje prorektoréw okresla Rektor.

§ 4

. PWSW dziala w oparciu o zasady jednoosobowego kierownictwa, sluzbowego
podporzgdkowania i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych
zadan.



Do zadan administracjii PWSW naleza czynnosci administracyjne, finansowe,
organizacyjne, gospodarcze, techniczne, uslugowe wynikajace z obowigzujgcych
przepiséw dotyczacych poszezegdlnych obszarow dzialalnosci PWSW.

Administracja PWSW obejmuje:

a) administracje centralng, ktéra realizuje zadania na rzecz cate] PWSW;

b) administracje instytutowa i innych jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa
w § 10 Regulaminu, realizujaca zadania zwigzane bezposrednio z funkcjonowa-
niem tych jednostek.

Pracg administracji centralnej kieruje Kanclerz, wydajgc w razie potrzeby stosowne

zarzadzenia i polecenia, a w przypadku wakatu na tym stanowisku kierujg Rektor,

Prorektor ds. Ksztalcenia i Prorektor ds. Rozwoju i Wspélpracy oraz Kwestor, sto-

sownie do podzialu organizacyjnego opisanego w § 9.

Pracg administracji instytutow i jednostek organizacyjnych dzialajacych poza

instytutami, kierujg kierownicy tych jednostek.

Regulaminy organizacyjne uchwalone w trybie okreslonym w Statucie PWSW

okreslaja zadania i organizacje wewngtrzna instytutéw i jednostek dzialajgcych poza

nimi. Regulaminy organizacyjne jednostek administracji PWSW ustalajg kierownicy
pelnigey nad nimi nadzér, zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu.

Czas pracy pracownikéw administracji okresla Kodeks pracy i Regulamin pracy

PWSW. Dla poszezegdlnych jednostek organizacyjnych osoby pelnigce nad nimi

nadzér moga wydzieli¢ okres dostepnosci dla interesantow (pracownikow, studentow,

0s6b spoza PWSW). Okres ten nie moze by¢ dluzszy niz cztery godziny podczas
o$miogodzinnego dnia pracy.

Zadania oraz wewnetrzng organizacj¢ Domu Studenta okresla wewngtrzny regulamin

ustalany przez Rektora.

W sprawach nieuregulowanych regulaminem danej jednostki organizacyjnej, stosuje

sie postanowienia niniejszego Regulaminu oraz Statutu PWSW.

§5

Jednostkami organizacyjnymi administracji sg dzialy, sekcje, biura, sekretariaty,

zespoly oraz stanowiska jednoosobowe (referent, inspektor, specjalista, pelnomocnik).

W skiad dziatu lub biura mogg wechodzi¢ sekcje.

Do realizacji okreslonych zadan kierujacy pracg jednostek organizacyjnych

administracji, w zakresie powierzonych im spraw, mogg wyznacza¢ koordynatorow

oraz stale lub zadaniowe zespoly.

Jednostki organizacyjne administracji tworzy sig, lgczy, przeksztalea lub likwiduje

stosownie do potrzeb wynikajacych z zadan PWSW oraz mozliwosci kadrowych

i finansowych.

Jednostke organizacyjng administracji tworzy sig, jezeli zostaly lacznie spelnione

nastgpujgce przeslanki:

a) wydzielenie zakresu zadan jest merytorycznie uzasadnione;

b) realizacja tych zadan wymaga organizacyjnego wyodrgbnienia  grupy
pracownikéw i podporzgdkowania ich jednemu kierownikowi.

Utworzenie, polaczenie, przeksztalcenie lub likwidacja jednostki organizacyjnej

administracji moze nastgpi¢ na wniosek Prorektora ds. Ksztalcenia, Prorektora ds.

Rozwoju i Wspolpracy oraz Kanclerza.

Whiosek o utworzenie, polaczenie, przeksztalcenie jednostki organizacyjnej

administracji powinien okresla¢ jej zadania i sktad osobowy.



Jezeli przepisy Ustawy Prawo o Szkolnictwie Wyzszym lub Statutu PWSW nie
stanowig inaczej, jednostki organizacyjne tworzy, lgczy, przeksztalca lub likwiduje
Rektor PWSW.

Schemat organizacyjny PWSW stanowi zatgeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§6

W sklad PWSW wchodzg nastepujace jednostki:

L

Instytuty:
1) Instytut Historii (IHT),
2) Instytut Humanistyczny (IHM),
3) Instytut Nauk Technicznych (INT),
4) Instytut Socjologii (ISC),
5) Instytut Stosunkéw Migdzynarodowych i Politologii (ISM),
6) Instytut Sztuk Projektowych (ISP).
Jednostki organizacyjne wspomagajace proces dydaktyczny, dzialajace poza
instytutami:
1) Biblioteka PWSW (BIB),
2) Studium Praktycznej Nauki Jezyka Obcego (SJO),
3) Uniwersytet III Wieku (UTW).
Jednostki organizacyjne administracji centralnej:
1) Dzial Administracyjno-Techniczny (DAT):
a) Sekcja Informatyczna (DATSI),
b) Sekcja Techniczna (DATST),
¢) Sekcja Zamowien Publicznych (DATSZ),
2) Dzial Kadr (DKA),
3) Dzial Kwestury (DKW),
4) Dzial Nauczania (DNA),
a) Referat Praktyk (DNA-RP)
5) Dzial Organizacji i Promocji (DOP),
6) Dzial Rozwoju i Wspélpracy (DRW),
a) Biuro ds. Wspolpracy i Projektow Rozwojowych (DWP),
b) Centrum Edukacji Ustawicznej (DEU),
¢) Akademickie Biuro Karier (DBK)
d) Biuro ds. Wspotpracy Migdzynarodowej i Programu Erasmus+ (DWM),
7) Sekretariat Rektora (SEK),
8) Archiwum PWSW (ARW),
9) Dom Studenta (DST),
10) Rzecznik Prasowy (RZP),
11) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI),
12) Inspektor ds. BHP i Ochrony Przeciwpozarowej (BHP),
13) Pelnomocnik Rektora ds. Obronnych (POB),
14) Pelnomocnik Rektora ds. Kontroli Wewngtrznej (PKW),
15) Petnomocnik Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PIN),
16) Petnomocnik Rektora ds. Oséb Niepelnosprawnych (PON),
17) Radca Prawny (RPR).



§7

Zasady podpisywania dokumentow:

I

Rektor podpisuje w szczegdlnoscei:

1) korespondencje skierowang do wladz panstwowych i terenowych, rektoréw innych
uczelni oraz dotyczacg informacji niejawnych i ochrony danych osobowych oraz
obronnych;

2) wnioski o nadanie odznaczen pafistwowych i resortowych oraz decyzje w sprawie
przyznania nagrod Rektora

3) umowy miedzyuczelniane i umowy o wspoldziataniu PWSW ze stowarzyszeniami
i innym organizacjami;

4) protokoly kontroli przeprowadzanych w PWSW, wewngtrzne akty normatywne,
decyzje w sprawach kadrowych i dyscyplinarnych, a takze inne dokumenty, sto-
sownie do obowiazujacych przepisow, zastrzezone do podpisu Rektora.

Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor, dyrektorzy instytutéw i kierownicy jednostek

organizacyjnych PWSW podpisuja pisma i korespondencj¢ w sprawach nalezacych do

ich kompetencji oraz w sprawach powierzonych im na podstawie udzielonego
pelnomocnictwa.

Pisma i dokumenty niosgce skutki prawne lub finansowe wymagaja parafowania

odpowiednio przez Radeg Prawnego lub/i Kwestora.

Pracownik opracowujgey pismo (dokument) parafuje je i ponosi odpowiedzialnos¢ za

jego trese.

Zasady opracowywania, wydawania i rozpowszechniania wewnetrznych aktow

normatywnych w PWSW okresla odrgbne zarzgdzenie.

§8

Obieg dokumentéw niosgeych skutki finansowe okresla Instrukcja obiegu doku-
mentow.

Obieg korespondencji i dokumentacji okresla Instrukcja kancelaryjna PWSW.

Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szczegolne.
Obieg dokumentéw i pism wewnetrznych PWSW moze by¢ prowadzony w formie
elektronicznej, chyba ze przepisy stanowia inaczej lub z innych powodow jest to
niemozliwe.

W obiegu dokumentéw i pism na zewnatrz PWSW obowiazuje forma papierowa.

W celu prawidlowego prowadzenia ewidencji i kontroli umow zawieranych przez
PWSW w Przemyslu, Rektor moze zarzgdzeniem wprowadzi¢ tzw. ,Kartg przegladu
UMowy.

§9

Jednostki organizacyjne PWSW przyporzadkowuje si¢ do poszczegolnych pionow:

1.

Pion Rektora obejmuje:

1) instytuty PWSW w zakresie kadrowym, finansowym i struktury organizacyjnej,
2) Dzial Organizacji i Promocji (DOP),

3) Sekretariat Rektora (SEK),

4) Rzecznik Prasowy (RZP),

5) Radca Prawny (RPR),

6) Inspektor ds. BHP i Ochrony Przeciwpozarowej (IOP),



7) Pelnomocnik Rektora ds. Obronnych (POB),

8) Petnomocnik Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PIN),

9) Pelnomocnik Rektora ds. Osob Niepelnosprawnych (PON),

10) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI),

11) Pelnomocnik Rektora ds. Kontroli Wewngtrznej (PKW).

Pion Prorektora ds. Ksztalcenia (PRK) obejmuje:

1) instytuty PWSW w zakresie procesu dydaktycznego,

2) Biblioteka PWSW (BIB),

3) Dom Studenta PWSW (DST),

4) Dzial Nauczania (DNA),

5) Studium Praktycznej Nauki Jezykow Obcych (SJO),

6) Uniwersytet III Wieku (UTW).

Pion Prorektora ds. Rozwoju i Wspolpracy (PRW) obejmuje:

1) Instytuty PWSW w zakresie pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych, realizacji
programéw rozwojowych, organizacji praktyk zawodowych oraz kontaktow
z otoczeniem spoleczno-gospodarczym,

2) Dzial Rozwoju i Wspolpracy (DRW).

. Pion Kanclerza (KAN) obejmuje:

1) Dzial Administracyjno-Techniczny (DAT),

2) Dzial Kwestury (DKW),

3) Dziat Kadr (DKA),

4) Archiwum PWSW (ARW).

Rozdzial 11.
Zadania administracyjnych jednostek organizacyjnych

§ 10

Jednostki organizacyine administracji realizuja zadania okreslone przepisami prawa,

Statutem PWSW i niniejszym Regulaminem.

Do podstawowych zadan jednostek organizacyjnych administracji nalezy — zgodnie

z ich wlasciwoscia i celem powolania — realizacja zadan PWSW, w tym

w szczegolnosci:

1) wiasciwa i terminowa realizacja zadan przypisanych oraz wynikajgcych z aktow
normatywnych, programéw i innych dokumentéw, a takze polecen przelozonych;

2) gromadzenie, przetwarzanie i udostgpnianie informacji (w tym w trybie przepisow
o dostepie do informacji publicznej) i innych tajemnic prawnie chronionych, oraz
wspoldziatanie w redagowaniu serwiséw internetowych;

3) wnioskowanie o wszczgcie postgpowania o udzielenie zamowien publicznych oraz
kontrola realizacji uméw zawartych na tej podstawie;

4) sporzadzanie sprawozdan i informacji oraz deklaracji do wlasciwych organow
i instytucji;

5) prowadzenie ewidencji i rejestrow oraz przygotowywanie dokumentow do archi-
wizacji;

6) podejmowanie dzialan promujacych PWSW.

Przy wykonywaniu swoich zadan, jednostki organizacyjne administracji obowigzane

sg do $cistego wspoldzialania w drodze uzgodnien, konsultacji, opiniowania,

udostepniania materialéw i danych oraz prowadzenia wspolnych prac nad zadaniami.



Jezeli do wykonywania zadania konieczne jest wspoldziatanie kilku jednostek,
jednostke wiodgea wyznacza Rektor, wlasciwy prorektor lub Kanclerz.

Spory kompetencyjne pomigdzy jednostkami rozstrzyga Rektor, wlasciwy prorektor
lub Kanclerz.

Obstuge administracyjng organdéw kolegialnych i komisji dzialajacych w PWSW
zapewniajg jednostki organizacyjne okreslone w aktach powolu; geych te organy albo
wyznaczone przez Rektora,

Projekty wewnetrznych aktéw normatywnych, programéw, umow i porozumien oraz
innych dokumentéw opracowuje jednostka organizacyjna merytorycznie wilasciwa, we
wspolpracy z innymi zainteresowanymi jednostkami.

§ 11

Pracownicy administracyjni jednostek organizacyjnych podlegaja kierownikom tych
jednostek.

Do zakresu dzialania administracji jednostek organizacyjnych nalezg zadania
administracyjne, gospodarcze, techniczne i finansowo-ksi¢gowe, zwiazane
7z dzialalnoscig danej jednostki oraz gospodarkg przydzielonymi srodkami
finansowymi i przydzielonym mieniem, a w szczegdlnosci:

1) obstuga administracyjna procesu ksztalcenia;

2) obsluga administracyjna pomocy materialnej dla studentow;

3) realizacja gospodarki finansowej jednostki;

4) gospodarowanie mieniem jednostki;

5) zaopatrzenie w pomoce dydaktyczne, sprzet i materialy biurowe.

Pracownicy —administracji jednostek organizacyjnych dostarczajg jednostkom
podleglym Rektorowi, prorektorom, Kanclerzowi i Kwestorowi niezbedne informacje
zwiazane z zakresem dziatania tych jednostek. Za rzetelnos¢ danych i przestrzeganie
obowigzujacych przepiséw odpowiadajg kierownicy tych jednostek.

§12

Szczegblowe obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikow PWSW

niebedacych nauczycielami akademickimi okresla Karta obowigzkow, uprawnien

i odpowiedzialnosei pracownika.

Pracownicy PWSW, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i charakter pracy,

ponoszg odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan, zgodniec z obowigzujgcymi

procedurami i przepisami prawa. Ponadto pracownicy PWSW maja obowigzek

przestizegania zewngtrznych i wewngtiznych aktow normatywnych, ochrony

informacji prawnie chronionych, a w szczegélnosci dochowania tajemnicy stuzbowej,

ochrony danych osobowych, przestrzegania przepiséw bezpieczefstwa i higieny pracy

oraz przepisow przeciwpozarowych.

Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za:

1) racjonalng organizacj¢ pracy w kierowanej jednostce;

2) racjonalng i oszczedng gospodarke mieniem oraz $rodkami pienigznymi;

3) prawidtowe i terminowe wykonywanie zadan;

4) identyfikacje zagrozef w realizacji zadan i zarzadzanie ryzykiem;

5) biezacg kontrole wykonywania zadan na kazdym etapie i odcinku ich realizacji,

6) nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow dyscypliny pracy oraz
postanowien zawartych w aktach normatywnych wewnetrznych i zewngtrznych,



1.

2.
L4

w szezegolnosei przepiséw o ochronie informacji niejawnych, ochronie danych

osobowych, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych.
Zastepca kierownika jednostki organizacyjnej zastgpuje kierownika jednostki
w zakresie przydzielonych spraw i odpowiada za ich realizacj¢. Ponadto zastepuje
kierownika jednostki w przypadku jego nicobecnosci spowodowanej choroba lub
urlopem. W przypadku braku zastgpcy kierownika — kierownik jednostki
organizacyjnej wyznacza innego pracownika do prowadzenia spraw w jego imieniu
podczas nieobecnosei spowodowanej urlopem lub chorobg, o czym pisemnie
powiadamia swojego bezposredniego przelozonego oraz Dzial Kadr. Zasady
zastgpstwa okreslone powyzej nie dotycza zadan wynikajacych z petnomocnictw
udzielonych przez Rektora.

§ 13

Dziat Administracyjno-Techniczny koordynuje prace:

A. Sekeji Informatycznej,

B. Sekcji Technicznej,

C. Sekeji Zamowien Publicznych.

Na czele Dzialu Administracyjno-Technicznego stoi kierownik.
Na czele poszezegolnych sekcji stojg ich kierownicy.

A. Sekcja Informatyczna realizuje nastgpujgce zadania:

1.

(O8]

go

10.

11,
12.

L5,

Utrzymuje, administruje i zapewnia rozwdj komputerowego systemu wspomagania
zarzadzania PWSW, a w szczegdlnosei spraw kadrowo-placowych, ewidencji
finansowo-ksiegowej, obslugi rekrutacji, toku studiéw 1 systemu jakosci ksztalcenia,
a takze zapewnia prawidlowe funkcjonowanie lgcznoscei telefoniczne.

Analizuje potizeby, poszukuje i wdraza nowe technologie 1 rozwigzania w systemie
komputerowego wspomagania zarzadzania PWSW.

Obsluguje administracje centralng PWSW w zakresie informatyzacji.

Utrzymuje, administruje i zapewnia rozbudowg szkicletu uczelnianej sieci
komputerowej (USK).

Udostepnia zasoby USK jednostkom organizacyjnym PWSW i udziela wsparcia
technicznego uzytkownikom sieci.

Nadzoruje prawidiowe, zgodne z prawem wykorzystanie sieci komputerowe;.
Koordynuje dzialania zapewniajace bezpieczefstwo USK. Zapewnia ochrong
antywirusows i antyspamowg poczty elektronicznej.

Utrzymuje i administruje serwerami uczelnianej sieci komputerowe;j.

Tworzy warunki umozliwiajace  jednostkom organizacyjnym  prowadzenie
internetowych serwiséw informujaeych o dzialalnosci PWSW i e-learningu.
Opracowuje standardy konfiguracji sprzgtu komputerowego i uczestniczy w realizacji
zamdwien publicznych w tym zakresie.

Prowadzi audyt legalnosci oprogramowania.

Koordynuje centralne zakupy programéw komputerowych oraz prowadzi ewidencje
programéw komputerowych zakupionych przez jednostki organizacyjne PWSW.
Zapewnia nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem sprzetu i oprogramowania
wykorzystywanego do prowadzenia i utrzymywania Serwisu Glownego PWSW oraz
innych serwiséw uczelnianych, a takze baz danych wchodzacych w sklad serwiséw
internetowych PWSW,



B. Sekcja Techniczna realizuje nastgpujgce zadania:

L.

10.

11.

12,

13.

14.

18

Prowadzi obsluge w zakresie przygotowania, przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zaméwien publicznych oraz przechowywania dokumentacji i rozliczania,
a takze doradza jednostkom organizacyjnym PWSW w przygotowaniu postgpowan
w zakresie formalno-prawnym.

Prowadzi obsluge w zakresie nadzoru i monitoringu przebiegu realizacji prac
inwestycyjnych i remontowych oraz kontroluje prawidiowosé fakturowania
wykonanych robdt i konicowych rozliczen zrealizowanych zadan inwestycyjno-
remontowych.

Prowadzi i gromadzi dokumentacje obiektow budowlanych oraz innych srodkow
trwalych PWSW, a takze prowadzi ewidencje sieci uzbrojenia terenow PWSW.
Przygotowuje i rozlicza wnioski o dodatkowe dofinansowanie zadan remontowo-
inwestycyjnych (dotacje celowe MNiSW, PFRON i inne).

Nadzoruje stan techniczny, eksploatacje i sprawnosé techniczng obiektow, urzgdzen
i instalacji znajdujgcych si¢ w PWSW oraz zapewnia ich prawidlowe funkcjonowanie,
a takze prawidlowosé zabezpieczen przeciwpozarowych i przed kradziezg. Zapewnia
okresowe kontrole stanu technicznego obiektow, a takze aktualizuje wartos¢
nieruchomogci. Sporzadza wykazy elementéw zniszczonych i nienadajgcych sig do
dalszego wykorzystania oraz przeprowadza procedury likwidacyjne.

Prowadzi ksiggi inwentarzowe i ewidencjg budowli oraz innych sSrodkow trwatych
zabudowanych w obiektach PWSW wraz z ewidencjg sieci uzbrojenia terendw
i powierzehni uzytkowych PWSW, a takze prowadzi ksiggi inwentarzowe i ewidencj¢
pozostatych sktadnikéw majatkowych oraz uzgadnia ich zakres z Dzialem Kwestury.
Prowadzi dokumentacj¢ zwigzang z wymaganymi przepisami prawa okresowymi
przegladami budynkéw i pomiarami instalacji elektrycznych, gazowych i przewodow
kominowych oraz sprzetu i instalacji p.poz. w obiektach PWSW, ustala warunki
zasilania w media.

Prowadzi gospodarke materialowa i magazynowg dla jednostek organizacyjnych
PWSW, realizuje dziatania zwigzane z obsluge transportowg PWSW.

Prowadzi zabezpieczenie pracownikéw w Srodki zwigzane z wymaganiami socjal-
nymi, ochrony indywidualnej, odziez ochronng i robocza wraz z wymagang ewidencja
ich wykorzystania.

Monitoruje wykorzystanie pomieszezen dydaktycznych PWSW. Dba o wiasciwe
wyposazenie pomieszezen dydaktycznych i budynkow PWSW dla zapewnienia
prawidlowych warunkow realizacji dziatalnosei PWSW.

Prowadzi dzialania utrzymujace obiekty PWSW i ich otoczenie w wymaganej czy-
stodci 1 sprawnosci stosownie do obowigzujgcych przepisow. Wdraza, usprawnia
i nadzoruje prawidlowe funkcjonowanie systemu gospodarowania odpadami
w PWSW, lgcznie z organizowaniem selektywnej zbiérki odpadow w aspekcie
ochrony érodowiska, a takze prowadzi ewidencj¢ odpadéw stalych, ciektych
i gazowych wytwarzanych w PWSW, oraz prowadzi magazyny odpadow wraz
z niezb¢dng dokumentacja.

Prowadzi ewidencjonowany system wydawania i odbioru kluezy do pomieszczen
PWSW stosownie do posiadanych uprawnien przez pracownikow PWSW.

Wykonuje wymagane przepisami prawa zestawienia i sprawozdania dotyczgce
gospodarki odpadami i mediami.

Prowadzi i dokumentuje czynnosci zwigzane z nabywaniem, zbywaniem oraz najmem
nieruchomosci.

Przechowuje dokumentacje techniczng maszyn i urzgdzen.



16.

17.

18.

19

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

27

28.

29.

30.

Prowadzi ksiegi inwentarzowe i ewidencj¢ budowli oraz innych srodkow trwalych
zabudowanych w obiektach PWSW wraz z ewidencjg sieci uzbrojenia terenow
i powierzchni uzytkowych PWSW,

Prowadzi ksiggi inwentarzowe i ewidencj¢ pozostalych skladnikéw majatkowych oraz
uzgadnia ich zakres z Dzialem Kwestury.

Zapewnia dostawe mediow, systemow wentylacji, klimatyzacji i ogrzewania oraz
dzialanie shuzacych do tego celu urzgdzen, a takze dokonuje rozdziatu kosztow z tym
zwigzanych.

Prowadzi i nadzoruje naprawy i roboty biezace w zakresic wyzej wymicnionych
urzadzen oraz sporzadza wykazy elementéw zniszczonych i nienadajgcych si¢ do
dalszego uzytkowania.

Opracowuje zasady i prowadzi gospodarke materialowg 1 magazynowg dla jednostek
organizacyjnych PWSW, realizuje dziatania zwigzane z obslugg transportows PWSW,
a takze w razie potrzeby bierze udzial w postgpowaniach przetargowych.

Prowadzi i nadzoruje zabezpieczenie pracownikow w srodki zwigzane z wymaganiami
socjalnymi, ochrony indywidulanej, odziez ochronng i roboczg wraz z wymagang
ewidencja ich wykorzystania.

Monitoruje wykorzystanie pomieszezenn dydaktycznych PWSW. Dba o wlasciwe
wyposazenie pomieszezef dydaktycznych i budynkow PWSW dla zapewnienia
prawidlowych warunkow realizacji dziatalnosei PWSW.

Nadzoruje stan techniczny, eksploatacjg i sprawnos¢ techniczng obiektow, urzgdzen
i instalacji znajdujacych sie w PWSW oraz zapewnia ich prawidlowe funkcjonowanie,
a takze prawidlowosé zabezpieczen przeciwpozarowych i przed kradzieza. Zapewnia
okresowe kontrole stanu technicznego obiektow.

Nadzoruje gospodarke wodno-$cickows, energetyczng i cieplna, obstuguje wezty
i instalacje centralnego ogrzewania.

Prowadzi dokumentacj¢ zwigzang z okresowymi pomiarami i badaniami instalacji
elektrycznych, gazowych i przewodéw kominowych w obiektach PWSW, ustala
warunki zasilania w media.

Prowadzi i nadzoruje dzialania utrzymujace obiekty PWSW i ich otoczenie
w wymaganej czystosci i sprawnosci, stosownie do obowigzujacych przepisow.
Wdraza, usprawnia i nadzoruje prawidlowe funkcjonowanie systemu gospodarowania
odpadami w PWSW, lgcznie z organizowaniem selektywnej zbiorki odpadow
w aspekceie ochrony $rodowiska.

Prowadzi ewidencje odpadow stalych, cieklych i gazowych wytwarzanych w PWSW,
prowadzi magazyny odpadéw wraz z niezbedng dokumentacja.

Whioskuje o sporzgdzenie faktur za odpady przekazywane do recyklingu oraz opisuje
faktury obcigzajgce kosztami poszezegolne jednostki i zalgcza ich specyfikacje.
Sporzadza wymagane odpowiednimi przepisami okresowe zestawienia i raporty dla
wladz miasta Przemysla.

C. Sekcja Zamowien Publicznych realizuje nastgpujace zadania:

1.

2

[FS]

Prowadzi centralny rejestr zaméwien publicznych oraz umoéw zawieranych przez
jednostki organizacyjne PWSW.

Prowadzi rejestr kopii podpisywanych przez Rektora uméw 1 porozumien
z podmiotami wewnetiznymi i zewngtrznymi z wyjatkiem umoéw o prace.

Prowadzi centralny rejestr faktur w zakresie finansowania przez PWSW.

Kompletuje i przechowuje dokumentacje postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych, sporzadza plan zaméwien publicznych.
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11,
12.
13
14.
13.

16.
Ik

18.
19.

20.

21.

22,
23.

Przygotowuje i przeprowadza postgpowania o udzielenie zamowien publicznych,
doradza jednostkom organizacyjnym w przygotowaniu postgpowan w zakresie
formalno-prawnym.

Prowadzi nadzor nad realizacjg zlecef ponizej progu zamoéwien publicznych.

Realizuje zlecone zapotrzebowania krajowe i importowe oraz weryfikuje zrédla
finansowania ztozonych zapotrzebowan.

Nalicza kary umowne okreslone w zawartych umowach.

Przygotowuje dokumentacjg¢ do odpraw celnych.

.Prowadzi gospodarke materialowg i magazynowa, zapewnia obslugg transportows

PWSW.

Prowadzi dokumentacje formalno-prawng nieruchomosci oraz zarzgdza gruntami
i budynkami PWSW,

Opracowuje i aktualizuje plany zadan remontowych i inwestycyjnych.

Przygotowuje dokumentacje inwestycji i remontow.

Rejestruje zalecenia, nadzoruje, prowadzi analizy i monitoring przebiegu realizacji
prac remontowych i inwestycyjnych.

Prowadzi i gromadzi dokumentacje budowli oraz innych $rodkéw trwalych zabu-
dowanych w obiektach PWSW wraz z ewidencja sieci uzbrojenia terenéw PWSW.
Weryfikuje zrédla finansowania inwestycji budowlanych i aparaturowych.
Przygotowuje materiaty do  wnioskéw unijnych  dotyczacych inwestycji
ogodlnouczelnianych.

Nalicza kary umowne okre$lone w zawartych umowach.

Przygotowuje wnioski do wlasciwego ministra celem uzyskania zgody w zakresie
dysponowania $rodkami trwatymi.

Kontroluje prawidlowosé fakturowania wykonanych robot oraz koricowe rozliczenie
zadania budowlanego.

Przygotowuje i rozlicza wnioski o dodatkowe dofinansowanie zadafi remontowo-
inwestycyjnych (PFRON, dotacje celowe MNiSW).

Aktualizuje warto$¢ nieruchomosei.

Rozlicza zawarte umowy, na podstawie przedstawionych faktur i przekazuje
Kanclerzowi do akceptacji i Dzialowi Kwestury do realizacji zaplaty.

§ 14

Dziat Kwestury (DKW) realizuje nastgpujace zadania:

A. W zakresie kosztow:

L.
2
8

Prowadzi ewidencje kosztéw w ukladzie rodzajowym i kalkulacyjnym.

Prowadzi ewidencje analityczng kosztow dla poszezegolnych rodzajow dzialalnosci.
Ustala koszty posrednie oraz ich nosniki, a nastgpnie rozlicza je wedlug rodzajow
dzialalnosci.

Ustala wynik poszczegélnych rodzajow dziatalnodci oraz zlecen 1 umoéw
realizowanych w ich zakresie.

Opracowuje dane w zakresie kosztow dla potrzeb sprawozdania finansowego i dla
potrzeb wewngtrznych.

Prowadzi ewidencje przychodéw z podzialem na jednostki organizacyjne i rodzaje
wyplat.

Prowadzi rejestr VAT.

Archiwizuje dokumenty i terminowo przekazuje je do Archiwum PWSW.
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9. Prowadzi ewidencje syntetyczng i analityczng w zakresie remontéw, wedlug zrodel
finansowania.

10. Uzgadnia rejestry VAT w zakresie ewidencji wszystkich wystawionych faktur koszto-
wych i dochodowych.

B. W zakresie ksiggowosci finansowej:

1. Kontroluje kompletno$¢ i prawidtowosé dokumentacji przyjgtej do ksiggowania.

2. Dekretuje dowody ksiggowe w zakresie syntetycznym i analitycznym.

3. Prowadzi ksiegi rachunkowe ze szczegoélowoscia ustalong w Zakladowym Planie
Kont.

4. Prowadzi ewidencj¢ syntetyczng.

5. Prowadzi ewidencje analityczng w zakresie:
1) wszystkich rozrachunkéw i roszczen,
2) wszystkich funduszy,
3) rachunkéw bankowych,
4) rozliczen migdzyokresowych.

6. Uzgadnia zapisy ewidencji syntetycznej z ewidencjg analityczng.

7. Przygotowuje dokumenty do sprawozdawczodci finansowej w sposob umozliwiajacy:
1) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
2) terminowe i prawidlowe rozliczanie 0sob odpowiedzialnych materialnie,
3) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

8. Analizuje terminowos¢ rozliczen rachunkéw, dochodzi roszczen i przygotowuje doku-
mentacje niezbedng do wszezecia windykacji naleznosci.

9. Przeprowadza roczne inwentaryzacje:
1) $rodkéw na rachunkach bankowych,
2) naleznosci,
3) zobowiazaf.

10. Wycenia aktywa i pasywa oraz ustala wynik PWSW, a takze wyniki finansowe na fun-
duszach.

11. Zapewnia obsluge finansows i ksiggowg Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

12. Monitoruje wykorzystanie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie
z planem finansowym uchwalonym przez Zakladowg Komisj¢ Swiadczen Socjalnych.

13. Przechowuje i zabezpiecza dokumentacje finansows, ksiggi rachunkowe, dokumenty
inwentaryzacyjne i sprawozdania wedlug przyjetych zasad rachunkowosci, archiwi-
zuje dokumenty.

14. Sporzadza okresowe informacje w zakresie prowadzonej ewidencji dla potrzeb wew-
netrznych i sprawozdawczych.

C. W zakresie ksiegowosci majatkowe;:

1. Przyjmuje i kontroluje dokumenty obrotu materialowego, srodkow trwalych (w tym
do umoéw), wartosci niematerialnych i prawnych oraz ksiggozbiorow.

2. Prowadzi ewidencje analityczng (ilo$ciowo-wartosciowq) materialow, srodkow trwa-
tych, $rodkéw trwalych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych, ksiggozbio-
réw oraz uzgadnia ja z ewidencjg syntetyczng oraz ilociowa, prowadzong przez 0so-
by materialnie odpowiedzialne w jednostkach PWSW oraz magazynach.

3. Nalicza amortyzacje i umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, wedlug planu amortyzacji, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

4. Dokonuje aktualizacji wartosci $rodkéw trwalych oraz wartodei niematerialnych
i prawnych w terminach ustalonych przepisami.
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Rozlicza inwentaryzacje, wlacznie z wycena, sporzadza zestawienia roznic inwentary-
zacyjnych oraz rozlicza protokoly Komisji Inwentaryzacyjnej.

Sporzadza rozdzielnik kosztow zuzycia materialéw oraz naliczonej amortyzacji na
poszczegblne stanowiska kosztow.

Prowadzi pozabilansowg ewidencj¢ wedltug klasyfikacji rodzajowej oraz wlascicieli:

1) $rodkow trwalych w likwidacji,

2) $rodkéw trwalych dzierzawionych,

3) obcych srodkow trwatych,

4) gruntéw otrzymanych w wieczyste uzytkowanie.

Prowadzi pozabilansows ewidencje aparatury specjalnej, niezaliczonej do srodkow
trwalych, wedlug Zrédel finansowania (grantow), uzytkownikow i osob materialnie
odpowiedzialnych.

Sporzadza obowigzujaca sprawozdawczos¢ statystyczng.

. Przechowuje i zabezpiecza ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwen-

taryzacyjne i sprawozdania statystyczne zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowo-
dci, archiwizuje dokumenty.

D. W zakresie plac:

K

2

&

Kompletuje dokumenty zrodiowe stanowigce podstawg naliczenia wynagrodzenia
w oparciu o aktualnie obowigzujace przepisy.

Przygotowuje listy plac wynagrodzen osobowych i bezosobowych na podstawie kart
dokumentéw zrédlowych i rachunkéw dostarczonych przez jednostki organizacyjne
oraz sporzadza przelewy indywidulane i zbiorcze.

Sporzadza zbiorcze zestawienia wynagrodzen dla okresow rozliczeniowych oraz wy-
kazy potrgcen w terminach sporzadzania zestawien zbiorczych.

Sporzadza roczne karty wynagrodzen pracownikow

Przygotowuje zaswiadczenia o wysoko$ci wynagrodzenia oraz sporzgdza roczne infor-
macje o przychodach rencistéw i emerytow.

Ustala podstawy naliczenia skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne. Spo-
rzadza raporty rozliczeniowe, dokonuje przelewow. Koryguje skladki 0sob przekra-
czajacych 30-krotnosé sredniej placy krajowej w oparciu o zawiadomienia ZUS W DR
i o$wiadezen pracownikdw oraz aktualnie obowigzujgce przepisy.

Ustala podstawy, nalicza i przekazuje zaliczki na podatek dochodowy od osob fizy-
cznych. Sporzgdza informacje PIT. Dokonuje rozliczenia rocznego podatku dochodo-
wego od osob fizycznych dla oséb skladajgcych o$wiadezenia oraz sporzgdza
rozliczenie roczne platnika (PWSW).

Nalicza podstawy $wiadczen finansowych z funduszu ubezpieczen spolecznych
w oparciu o aktualnie obowigzujgce przepisy. Sporzadza druki stanowigce podstawe
naliczenia §wiadczen emerytalno-rentowych z okresu 50 lat.

Prowadzi punkt kasowy do wyplaty wynagrodzen, stypendiow i innych naleznosci
oraz wplat za studia i inne zobowigzania.

§15

Dzial Kadr (DKA) realizuje nastgpujgce zadania:

1

Prowadzi caloksztalt spraw osobowych pracownikow PWSW, a w szczegolnosci
dokumentacje pracowniczg wymagang przez przepisy prawne w wersji elektronicznej
i wersji tradycyjnej.

Opracowuje i nadzoruje realizacj¢ procedur zwigzanych z przyjmowaniem,
awansowaniem, doskonaleniem zawodowym i zwalnianiem pracownikow PWSW.
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10.

I,

12.

13.

14.

15
16.

17.

Wystawia i wydaje §wiadectwa pracy i inne za$wiadczenia wynikajgce ze stosunku
pracy.

Nadzoruje przestrzeganie przez pracownikow postanowien Regulaminu Pracy
w zakresie udzielonych uprawnien.

Przygotowuje i ewidencjonuje pelnomocnictwa i upowaznienia. Opiniuje wzory
pieczatek.

Prowadzi centralny rejestr pelnomocnictw i upowaznien.

Przygotowuje wnioski o odznaczenia, wyroznienia, nagrody i kary.

Opracowuje plany, analizy i sprawozdania z zakresu spraw osobowych,
a w szczegblnosci sporzadza raporty dotyczace stanu zatrudnienia oraz poziomu
wynagrodzen pracownikow PWSW.

Przygotowuje opinie we wszelkich sprawach pracowniczych, w tym takze wnioskow
kierownikéw jednostek organizacyjnych, dotyczacych podnoszenia kwalifikacji
zawodowych przez podlegtych im pracownikéw oraz przygotowuje stosowne umowy
w tym zakresie.

Przygotowuje niezbgdng dokumentacje oraz ewidencje dotyczacg spraw zwigzanych
z przyznawaniem pracownikom PWSW orderow i odznaczen paiistwowych,
resortowych oraz przygotowuje niezbedng dokumentacje dotyczgcg spraw zwigzanych
z pizyznawaniem pracownikom PWSW odznaczen uczelnianych.

Prowadzi ewidencje stanowisk zwigzanych z materialng odpowiedzialnoscia
i zawiadamia wiasciwe jednostki o zmianach osobowych na tych stanowiskach.
Prowadzi ewidencje umoéw cywilnoprawnych (zlecenia, o dzielo) zawieranych
7 pracownikami PWSW oraz osobami z zewnatrz, rejestruje te umowy oraz zglasza do
ZUS.

Weryfikuje umowy cywilnoprawne (zlecenia, o dzielo) pod wzglgdem formalno-
prawnym i merytorycznym.

Przygotowuje i kompletuje wymagang dokumentacjg dotyczaca przejscia pracownika
na emeryture lub rente i sktada jg do ZUS.

Zapewnia opieke nad bylymi pracownikami PWSW — emerytami i rencistami.
Prowadzi obsluge administracyjng i wspolpracg z Zakladowg Komisjg Swiadczen
Socjalnych.

Prowadzi sprawy zwigzane z obsluga administracyjng procedur dotyczacych
ubezpieczen zdrowotnych studentow.

§ 16

Archiwum PWSW (ARW) realizuje nastgpujace zadania:

1.

R

=1

Przejmuje i przechowuje wymagang prawem dokumentacjg ze wszystkich jednostek
organizacyjnych PWSW,

Ewidencjuje, opracowuje i konserwuje posiadany zasob archiwalny.

Digitalizuje zasob archiwalny.

Udostepnia zaséb archiwalny zgodnie z obowigzujacymi w tym wzgledzie przepisami.
Nadzoruje postgpowania z dokumentacjg w  poszczegolnych jednostkach
organizacyjnych PWSW.

Brakuje dokumentacje zgodnie z obowigzujgcymi w tym wzgledzie przepisami.
Organizuje systematyczne szkolenia pracownikow administracyjnych w zakresie
wlasciwego tworzenia akt oraz ich odpowiedniego przygotowania do przekazania
Archiwum PWSW,
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8.

9

W celu prawidlowego wykonywania zadan okre$lonych w pkt. 1-5 oraz doskonalenia
metod pracy Archiwum PWSW wspolpracuje z Archiwum Pafistwowym w Przemyslu
oraz archiwami innych uczelni i oddzialéw Polskiej Akademii Nauk.

Szczegolowe zadania Archiwum PWSW reguluje odrgbna Instrukcja o organizacji
i zakresie dziatania Archiwum PWSW,

§ 17

Dzial Nauczania (DNA) realizuje nastgpujace zadania:

1.

10.
11.

iy 4

I3,

14,

15.

16.

1%

18.

18,

20.

Opracowuje projekty wewngtrznych uregulowa prawnych w zakresie spraw
prowadzonych w Dziale, a dotyczacych w szczeg6lnosci zasad 1 spraw zwigzanych
z rekrutacjg na studia, regulaminu studiéw, zasad prowadzenia indeksu studenta,
organizacji rtoku akademickiego, odplatnosci za zajecia dydaktyczne, pomocy
materialnej i spraw dyscyplinarnych dla studentow.

Koordynuje prace instytutéw w zakresie wdrazania nowych rozwigzan prawnych
i prowadzenia dokumentacji tokéw studiéw oraz podnoszenia jakosci ksztalcenia.
Sprawdza pod wzgledem formalnym kompletnos¢ dokumentacji  zwigzanej
z powolywaniem nowych kierunkéw, gromadzi i ewidencjonuje dokumentacje w tym
zakresie.

Prowadzi dzialalno$é informacyjng w zakresie rekrutacji na studia.

Ewidencjonuje zatwierdzone przez Senat plany i programy studiow stacjonarnych,
niestacjonarnych i studiéw podyplomowych prowadzonych w PWSW.

Obsluguje system elektronicznych legitymacji studenckich.

Kontroluje poprawnosé przygotowania indeksow wydawanych przyjetym studentom,
prowadzi dzialania zwigzane z wydawaniem dyplomow ukonczenia studiow.

Udziela wyjasnien w sprawie kredytow i pozyczek studenckich, spraw stypendialnych
studentdw i spraw zwigzanych z tokiem studiow.

Prowadzi rejestr organizacji studenckich i k6! naukowych dziatajgcych w PWSW.
Prowadzi obstuge administracyjng Uczelnianej Rady Samorzadu Studentow PWSW
Koordynuje dziatania zmierzajace do wykorzystania dotacji PWSW przyznawanej na
dziatalno$¢ Uczelnianej Rady Samorzadéw Studentow PWSW.

Koordynuje dzialania Pelnomocnika PWSW ds. Osob Niepelnosprawnych
zmierzajace do wykorzystania dotacji przyznanej na ksztalcenie 1 rehabilitacje
leczniczg 0sob niepelnosprawnych.

Informuje i doradza w zakresie uczestnictwa w miedzynarodowych programach
ksztalcenia.

Podejmuje dzialania majgce na celu pozyskiwanie studentow zagranicznych,
opracowuje materiaty informacyjne dla studentow zagranicznych.

Prowadzi staly nadzor nad realizacjg zatwierdzonych plandw i programow nauczania
na wszystkich rodzajach studiow.

Rozlicza godziny dydaktyczne (pensowe, ponadwymiarowe, zlecone) zrealizowane
w poszczegolnych instytutach.

Kontroluje obcigzenia dydaktyczne, rozlicza wynagrodzenia nauczycieli akademickich
za godziny ponadwymiarowe, zlecone, naleznosci ryczaltowe.

Sporzadza sprawozdania, analizy i zestawienia W zakresie rozliczen obcigzen
dydaktycznych.

Poddaje analizie jako$¢ ksztalcenia w PWSW i przedstawia pod obrady Senatu
PWSW opracowane przez Akademickiego Biuro Karier wyniki badan ankietowych
dotyczacych monitorowania loséw zawodowych absolwentow PWSW.

Prowadzi obstuge administracyjna Zespotu ds. Ustawicznego Ksztalcenia.
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21

22,
23,

24.

2.

26.

27,

28.
29.

Nadzoruje prowadzong przez instytuty organizacjg zawodowych praktyk studenckich
stosownie do obowigzujacych programdw studiow.
Prowadzi obstuge administracyjng Prorektora ds. ksztalcenia.
Prowadzi obsluge administracyjing komisji, pelnomocnikéw i rzecznikow
powolywanych do realizacji zadan wladciwych dla Prorektora ds. ksztalcenia.
Prowadzi weryfikacje procesu ksztalcenia w PWSW poprzez wprowadzanie
uzupelnie w systemie POLON w zakresic danych dotyczacych sprawozdania
Rektora, liczby studentow i kierunkéw studiow, sprawozdai na potrzeby GUS oraz
ankiet ENT.
Wykonuje sprawozdania GUS, S-10.
Prowadzi wspélprace z Biurem Uznawalnosei Wyksztalcenia i Wymiany
Miedzynarodowej (BUIWM) w zakresic statystyki dotyczacej cudzoziemeow:
studentéw oraz absolwentow PWSW.
Prowadzi wspolpracg z Placowkami Strazy Granicznej dotyczgcg studentow
cudzoziemcow PWSW.
Koordynuje prace Referatu Praktyk.
Referat Praktyk realizuje nastgpujace zadania:
1) Nawigzuje kontakty z firmami, przedsigbiorstwami oraz instytucjami w celu
skierowania studentow PWSW na praktyke zawodowa,
2) Prowadzi rejestr podmiotéw gospodarczych oraz instytucji publicznych
przyjmujgeych studentéw na praktyke zawodowa,
3) Prowadzi dokumentacje potwierdzajgcg wspdlprace PWSW z podmiotami
przyjmujgcymi studentow na praktyki zawodowe,
4) Przygotowuje umowy pomiedzy Uczelnig a instytucjg przyjmujgcg o organizacjg
zawodowych praktyk studenckich,
5) Przygotowuje rozliczenie zrealizowanych praktyk zawodowych.

§18

Dzial Organizacji i Promocji (DOP) realizuje nastgpujgce zadania:

L,

2.

3

Buduje wizerunek i realizuje dzialania promocyjne zgodnie z przyjeta strategig
PWSW.

Organizuje i koordynuje imprezy zwigzane z funkcjonowaniem PWSW, promuje
PWSW w szkolach $rednich, na targach edukacyjnych i portalach spotecznosciowych.
Opracowuje materialy promocyjne w jezyku polskim i w jezykach obeych, zbiera
i opracowuje dane do raportéw i prezentacji. Uzgadnia, zamawia i dystrybuuje
materialy promujagce PWSW.

Dokumentuje fotograficznie uroczystoéci organizowane w PWSW, przygotowuje
materialy fotograficzne do wydawnictw, prowadzi archiwum fotografii.
Wspolorganizuje z innymi jednostkami organizacyjnymi PWSW wystawy i inne
wydarzenia kulturalne zwigzane z misjg PWSW.

Prowadzi Serwis Gléwny PWSW przy wspdlpracy z Dzialem Administracyjno-
Technicznym — Sekcjg Informatyczng, a takze jest uprawniony do nadzorowania
zawartosci innych serwisow.

Wspolpracuje z Rzecznikiem Prasowym PWSW w  zakresie przygotowania
materiatow reklamowych do mediow.

Prowadzi aktualny rejestr wewnetrznych aktéw normatywnych i nadzoruje ich
dystrybucje, zamieszcza na stronie internetowej serwisu informacyjnego pracownikow
PWSW.
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10.

11.

2:

Administruje zasobami pienigznymi przyznanymi instytutom na cele promocyjne,
w tym realizuje w ich imieniu zamoéwienia plakatow i innych gadzetow reklamowych.
Prowadzi ewidencje promocyjnych wyjazdow stuzbowych pracownikow instytutow,
w szezegblnosei administruje przekazanymi na ten cel $rodkami finansowymi.
Zapewnia obsluge elektroakustyczng sal PWSW i imprez organizowanych na terenie
PWSW.

§19

Dzial Rozwoju i Wspolpracy (DRW) koordynuje prace:

A. Biura ds. Wspdlpracy i Projektow Rozwojowych,

B. Centrum Edukacji Ustawicznej,

C. Akademickiego Biura Karier,

D. Biura ds. Wspolpracy Migdzynarodowej i Programu Erasmus+

Dzialem Rozwoju i Wspolpracy kieruje Prorektor ds. Rozwoju i Wspolpracy.

A. Biuro ds. Wspolpracy i Projektéw Rozwojowych realizuje nastepujgee zadania:

L.
2.

10.

Prowadzi obsluge administracyjng Prorektora ds. Rozwoju i Wspolpracy.

Monitoruje programy rozwojowe adresowane do wyzszych uczelni i prowadzi
dziatalno$¢ informacyjna skierowang do jednostek organizacyjnych PWSW
w zakresie pozyskiwania s$rodkéw zewnetrznych w ramach ww. programow
rozwojowych.

Doradza i udziela pomocy jednostkom organizacyjnym PWSW w przygotowywaniu
wnioskéw projektowych oraz ich skiadaniu.

Dokonuje oceny formalnych i merytorycznych mozliwodci realizacji projektow
w danej jednostce organizacyjnej.

Przygotowuje i kompletuje dokumenty dotyczace PWSW, stanowigce skladniki
wnioskow projektowych.

Weryfikuje poprawnosé przygotowanych przez jednostki organizacyjne PWSW
whioskow oraz sprawdza je pod wzgledem mozliwosci zapewnienia odpowiednich
srodkéw  finansowych w formie wkladu wlasnego wuczelni w  projektach
wspotfinansowanych, Rejestruje decyzje o finansowaniu lub dofinansowaniu udziatu
w projekcie.

Przygotowuje ostateczng wersj¢ wniosku do podpisu przez uprawnione osoby.
Przygotowuje wnioski o dofinansowanie projektow z funduszy europejskich, w tym
projektow z zakresu wspierania rozwoju uczelni i podnoszenia jej konkurencyjnosei.
Rejestruje wysylane wnioski o dofinansowanie projektéw w ramach programéw oraz
archiwizuje je.

Monitoruje przebieg realizacji projektow i okresowo informuje Rektora o osiggnietych
rezultatach i produktach oraz zagrozeniach w osiggnigciu zalozonych wskaznikow.

B. Centrum Edukacji Ustawicznej realizuje nastgpujace zadania:

I,

2,

3.

Prowadzi obslugg administracyjng oraz promocjg realizowanych przez uczelni¢ uslug
edukacyjnych w formie studiéw podyplomowych oraz kurséw, adresowanych do
réznych grup odbiorcow, w tym absolwentow PWSW.

Prowadzi dokumentacje prowadzonych przez uczelnig ustug edukacyjnych oraz kadry
zatrudnianej przy ich realizacji.

Prowadzi dzialalnogé informacyjng skierowang do jednostek organizacyjnych PWSW
w zakresie pozyskiwania $rodkéw zewngtrznych przeznaczonych na podnoszenie
kwalifikacji zawodowych tj. PO WER, RPO WP, KFS.

17



C. Akademickie Biuro Karier realizuje nastepujgce zadania:

("

2

Informuje studentéw o ofercie szkolen oraz warsztatdw majacych na celu 10ZW0j
osobisty i zawodowy oraz poprawiajgcych sytuacje na rynku pracy.

Organizuje oraz prowadzi warsztaty i szkolenia adresowane do studentow,
absolwentéw oraz interesariuszy zewnetrznych PWSW w zakresie kompetencji
podwyzszajacych pozycje na rynku pracy.

Prowadzi badania i analizy zlecane przez wladze rektorskie, shuzace promocji oraz
rozwojowi PWSW.

Nawigzuje kontakty z firmami, przedsigbiorstwami oraz instytucjami w celu
skierowania studentéw PWSW na praktyke zawodowsg

Prowadzi rejestr podmiotéw  gospodarczych —oraz  instytucji  publicznych
przyjmujgcych studentéw na praktyke zawodows.

Prowadzi dokumentacje potwierdzajaca wspolpracg PWSW w  podmiotami
przyjmujgcymi studentéw na praktyki zawodowe.

D. Biuro ds. Wspolpracy Miedzynarodowej i Programu Erasmus + realizuje nastepujace

zadania:

1. Koordynuje wspolprace PWSW z uczelniami i organizacjami zagranicznymi.

2. Zapewnia obsluge studentéw i pracownikow wyjezdzajgcych za granicg w ramach
wymiany oraz studentow przyjezdzajacych i studiujgcych w PWSW.

3. Prowadzi obsluge pracownikéw wyjezdzajgcych w ramach edukacyjnych programéw
miedzynarodowych.

4. Przygotowuje i koordynuje wyjazdy stuzbowe kierownictwa PWSW za graniceg.

5. Organizuje pobyt cudzoziemcow przyjezdzajacych do PWSW na zaproszenie
kierownictwa PWSW

6. Obsluguje program ERASMUS + i inne realizowane przez PWSW programy
edukacyjne wymiany studentow i pracownikow.

§ 20

1. Sekretariat Rektora (SEK) realizuje nastgpujace zadania:

2. Zapewnia kompleksowg obstugg administracyjng Rektora.

3. Zapewnia kompleksowg obstuge Kolegium Rektorskiego, Senatu i Konwentu PWSW
oraz wszelkich narad organizowanych przez Rektora.

4. Prowadzi ewidencje nadanych odznaczen PWSW, wnioskéw o nagrody Ministra
i Rektora.

5. Archiwizuje podpisywane przez Rektora umowy i porozumienia z jednostkami wew-
netrznymi (w tym ze zwigzkami zawodowymi) i zewngtrznymi i przekazuje kopie do
Kanclerza.

6. Nadzoruje opracowywanie i opiniuje regulaminy organizacyjne innych jednostek
organizacyjnych PWSW.

7. Prowadzi ewidencje pism przychodzacych, rozdziela je do jednosteck PWSW
stosownie do uprzedniej dekretacji.

8. Prowadzi ewidencj¢ kontroli zewnetrznych i archiwizuje protokoly z tych kontroli.

9. Prowadzi rejestr skarg i wnioskow skiadanych w formie pisemnej do Rektora
i prorektorow.

10. Opracowuje pisma okolicznosciowe i wykonuje analizy dla potrzeb Rektora.

11. Przygotowuje materialy na strony internetowe PWSW zwigzane z dzialalnoscig
Senatu, Rektora, Konwentu, Uczelnianej Komisji Wyborczej.

12. Prowadzi rejestr obowiazujgcych wewngtrznych aktow prawnych PWSW.
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§ 21

Radca Prawny (RPR) podlega bezposrednio Rektorowi i realizuje zadania wynikajgce
z ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (tekst jedn. Dz. U. z 2016 1., poz. 233 ze

Zn.).
L

(OS]

10.

11.

Udziela pomocy prawnej, a w szczegdlnodei sporzadza pisma, opinie prawne lub
informacje prawne oraz udziela porad i konsultacji prawnych w sprawach zwigzanych
z dzialalno$cig PWSW,

Opiniuje wewnetrzne akty prawne PWSW,

. Opiniuje sprawy zwigzane z udzialem PWSW w fundacjach i spotkach prawa

handlowego.

Opiniuje umowy zawierane przez PWSW, a takze sporzadza wzory standardowych
umoéw zawieranych i obowigzujacych w PWSW.

Bierze udzial w razie potrzeby na polecenie Rektora w posiedzeniach organdow
i komisji PWSW,

Reprezentuje PWSW w postepowaniach sadowych przed sgdami i organami
administracji publicznej, na podstawie otrzymanego petnomocnictwa.

Prowadzi nadzér nad windykacjg naleznosci, prowadzi 1 sprawuje nad
postepowaniami egzekucyjnymi PWSW,

Informuje organy PWSW o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym.

Prowadzi szkolenia pracownikow PWSW w zakresie obowigzujacych przepisow
prawnych i ich zmian.

Przygotowuje do zamieszczenia na stronie internetowej serwisu informacyjnego
pracownikéw informacje o aktualnosciach prawnych i przekazuje je do Dzialu
Organizacji i Promocji.

Informuje Rektora i prorektoréw o uchybieniach prawnych w dziatalnosci PWSW
w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien.

§ 22

Rzecznik Prasowy (RZP) realizuje nastgpujace zadania:

1.

il S

9

10.

Prowadzi obstugg prasowg PWSW.

Jest redaktorem naczelnym Serwisu Glownego PWSW,

Jest redaktorem naczelnym gazety PWSW ,PAKA”.

Wspélpracuje z Biuletynem Informacji Publiczne;.

Monitoruje i na biezgco archiwizuje publikacje po$wigcone PWSW i Srodowisku
akademickiemu Podkarpacia oraz okresowo informuje o nich Rektora PWSW.
Utrzymuje stale kontakty z przedstawicielami mediow, przekazuje im informacje
o PWSW.

Posredniczy w kontaktach przedstawicieli mediéow z wladzami PWSW, w razie
potrzeby przygotowuje i organizuje konferencje prasowe PWSW.

Przygotowuje materiaty informacyjne o uroczystosciach PWSW oraz zapewnia
w razie potrzeby obsluge prasows.

Inspiruje wywiady z pracownikami PWSW oraz artykuly i audycje o PWSW, ulatwia
kontakty pomigdzy mediami a pracownikami PWSW.

Scisle wspolpracuje z Dzialem Organizacji i Promocji.
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§ 23

Dom Studenta PWSW (DST) realizuje nastgpujace zadania:

It

(95 ]

wn

10.
11.
12

Zapewnia odpowiednig liczbe miejsc noclegowych dla studentow uczelni, ktérym
zostalo przyznane miejsce w Domu Studenta.

Kwateruje i wykwaterowuje mieszkancow.

Dba o wyposazenie budynku w odpowiedni sprzet, meble itp.

Dba o utrzymanie w sprawnosci i odpowiednim stanie technicznym i sanitarnym
budynku, urzadzen i sprzetu uczelnianego, zgodnie z przepisami prawa budowlanego
i sanitarnego.

Zleca przeglady, konserwacje i naprawy zgodnie z wymogami bhp i ppoz.

Wiaéciwe gospodaruje zakupionymi materialami, $rodkami czystosci itp., zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Dokonuje opisu faktur przed przekazaniem ich do Dzialu Administracyjno-
Technicznego.

Prowadzi dokumentacj¢ zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

Dba o przestrzeganie przepisow BHP 1 ppoz.

Dba o utrzymanie porzadku i czystosei pomieszezen oraz otoczenia Domu Studenta.
Wspolpracuje z Radg Mieszkancow.

Prowadzi wynajem miejsc noclegowych dla oséb spoza uczelni i prowadzi
dokumentacj¢ w tym zakresie.

§ 24

Inspektor ds. BHP i Ochrony Przeciwpozarowej (BHP) realizuje nastgpujgce zadania:

I,
2

&

10.

Opracowuje i aktualizuje plany, bezpieczenstwa pozarowego.

Zapewnia wymagane odpowiednimi przepisami szkolenie pracownikéw w zakresie
BHP, bezpieczefistwa przeciwpozarowego i obrony cywilnej; prowadzi ewidencje
w tym zakresie.

Nadzoruje sprawno$é sprzetu gasniczego i systemu awaryjnego oswictlenia
ewakuacyjnego oraz instalacji oddymiajgcych.

Nadzoruje realizacje zadan wynikajgcych z przepisoéw ochrony przeciwpozarowe;.
Kontroluje warunki pracy, przestrzeganie przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy,
wspoluczestniczy w ocenie ryzyka zawodowego oraz badaniach czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy, wykonywanych na terenic PWSW
przez uprawnione jednostki.

Informuje Rektora PWSW o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych.

Przygotowuje umowy o $wiadczenie uslug z zakresu medycyny pracy, komunikat
w tej sprawie oraz weryfikuje faktury za badania wykonane z zakresu medycyny
pracy.

Sporzadza i przedstawia kierownictwu PWSW okresowe analizy stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy zawierajgce propozycje przedsigwzig¢ organizacyjnych i technicznych,
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz
poprawe warunkow pracy.

Zglasza wnioski dotyczgce wymaga bezpieczefistwa 1 higieny  pracy
w eksperymentach badawczych, laboratoryjnych, zajgciach dydaktycznych i na
stanowiskach pracy.

Bada okolicznosci i przyczyny wypadkéw przy pracy i chordéb zawodowych oraz
opracowuje wnioski profilaktyczne, a takze kontroluje ich realizacjg.
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11. Przeprowadza szkolenia wstepne bezpieczenstwa i higieny pracy dla pracownikow

zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

12. Przygotowuje lub opiniuje wewngtrzne akty normatywne, regulaminy, instrukcje

dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przygotowuje zadania na stanowiskach
pracy oraz zadania osob kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy.

13. Doradza w zakresie obowigzujgcych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

inicjuje przedsiewzigcia zapobiegajgce zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow
i studentow, a takze poprawiajace warunki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
kontroluje ich realizacje.

§ 25

Pelnomocnik Rektora ds. Oséb Niepetnosprawnych (PON) realizuje nastgpujgce zadania:

I,

9.

Prowadzi dzialania zwigzane z wykorzystaniem dotacji na zadania zwigzane ze
stwarzaniem studentom bedgcym osobami niepelnosprawnymi warunkéw do pelnego
udzialu w procesie ksztalcenia.

Tworzy  niepelnosprawnym  studentom PWSW  warunki nauki  zgodne
z obowigzujgcymi przepisami.

Bierze czynny udzial w likwidacji barier mentalnych, komunikacyjnych
i architektonicznych.

Udziela informacji niepelnosprawnym studentom i pracownikom PWSW
o mozliwosci uzyskania pomocy.

Reprezentuje uczelnic na zewngtrz w sprawach dotyczacych $rodowiska osob
niepelnosprawnych.

Podejmuje dzialania zmierzajace do likwidacji barier uniemozliwiajacych osobom
niepelnosprawnym udzial w zyciu spolecznosei akademickiej,

Podejmuje dzialania zmierzajgce do zapewnienia pomocy technicznej lub ustug
specjalistycznych, podnoszgcych niezalezno$¢ studentéw niepelnosprawnych lub
przewlekle chorych,

Podejmuje dziatania zmierzajace do zapewnienia dostgpu do zaje¢ dydaktycznych
studentom niepelnosprawnym i przewlekle chorym, ktorzy nie s3 w stanie
standardowo realizowaé programu studiow,

Udziela pomocy pracownikom prowadzgcym zajgcia dydaktyczne, w ktorych biorg
udzial studenci niepetnosprawni,

10. Opiniuje wnioski kierowane do organéw Uczelni dot. 0os6b niepelnosprawnych.

§26
Pelnomocnik Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PIN) realizuje nastgpujgce
zadania:
1. Zapewnia ochrong informacji niejawnych.
2. Sprawuje nadzér nad ochrong systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych
przetwarzane sg informacje niejawne.
3. Zapewnia ochrone fizyczng informacji nigjawnych PWSW,
4., Zapewnia kontrole ochrony informacji niejawnych oraz przepisow o ochronie tych
informacji.
5. Zapewnia okresowg kontrolg ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw niejawnych
w kancelarii niejawne;.
6. Opracowuje plan ochrony informacji niejawnych PWSW, nadzoruje jego realizacjg
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9.

i aktualizacje.

Przygotowuje i opracowuje oraz prowadzi wymagang dokumentacje i rejestry.
Prowadzi postepowania sprawdzajace w zakresie dostepu do informacji niejawnych
z klauzulg ,,poufne”.

Tworzy i nadzoruje pracg bezpiecznego stanowiska pracy do przetwarzania informacji
niejawnych (BSK).

10. Szkoli pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 27

Pelnomocnik Rektora ds. Obronnych (POB) realizuje nastgpujace zadania:

1.

2

3

4,

Opracowuje i uaktualnia plany przygotowania i dzialania PWSW na czas zagrozen
kryzysowych i wojny oraz uzgadnia je w zaleznosci od kompetencji z instytucjami
zewnetrznymi.
Przestrzega terminow realizacji planéw i sprawozdawczosci dotyczacej realizacji
zadan obronnych.
Dokonuje okresowe] analizy ryzyka oraz mogacych wystapi¢ zagrozen 1 standw
kryzysowych dla PWSW.
Prowadzi szkolenia pracownikow funkcyjnych w zakresie eliminacji zagrozef kryzysowych
w PWSW.

§ 28

Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI) realizuje naste¢pujace zadania:

L,

Sy A

Prowadzi sprawy w zakresie ochrony danych osobowych wynikajgcych z zadan
i obowigzkéw Rektora PWSW w Przemyslu, jako administratora danych osobowych
zgodnie z Ustawg o Ochronie danych osobowych dnia 29 sierpnia 1997 r. (Dz.U. Nr
133 poz. 883 z pdzn. zm.) i przepisami wykonawezymi.

Jest odpowiedzialny za bezpieczenistwo danych osobowych przetwarzanych
w urzgdzeniach i systemach teleinformatycznych w PWSW,

Jest odpowiedzialny za bezpieczenstwo informacji niejawnych PWSW w bazach
danych, systemach i sieciach teleinformatycznych w zakresie ochrony systemow
i sieci teleinformatycznych, wedtug obowigzujgcych w tym zakresie procedur.
Opracowuje i prowadzi wymagang dokumentacje ochrony danych osobowych, m.in.
Polityke bezpieczenstwa ochrony danych osobowych i Instrukcj¢ zarzadzania
systemem teleinformatycznym, w ktorym przetwarzane sg dane osobowe.

Prowadzi rejestr zbiorow danych osobowych w PWSW.

Prowadzi rejestr wydanych upowaznien do przetwarzania danych osobowych.
Prowadzi szkolenia dla pracownikow PWSW w zakresie ochrony danych osobowych
i innych tajemnic prawnie chronionych.

§29

Pelnomocnik Rektora ds. Kontroli Wewnetrznej (PKW), realizuje nastgpujace zadania:

A. W zakresie kontroli zarzadczej:

1.

2.

Opracowuje wymagang dokumentacj¢ dotyczacg kontroli zarzadezej, czuwa nad  jej
wdrozeniem i nadzoruje jej stosowanie w PWSW,

Przeprowadza kontrole wewnetrzne: planowe, dorazne, sprawdzajgce oraz ex anie
w calej PWSW.
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B. W zakresie nadzoru nad mieniem:
1. Opracowuje plany i harmonogramy inwentaryzacji w PWSW.
2. Sprawuje nadzér nad  przeprowadzaniem  spisdw z  natury  zgodnie
z harmonogramem, inwentaryzacji doraznych i spisow uzupelniajgcych.
3. Sprawuje nadzoér nad przeprowadzaniem inwentaryzacji wartosci niematerialnych
i prawnych.
4, Sprawuje nadzor nad prowadzeniem ewidencji drukéw inwentaryzacyjnych.
Zbiera wyjasnienia dotyczgce roznic inwentaryzacyjnych od oséb materialnie
odpowiedzialnych.
6. Informuje Rektora o nieprawidlowosciach w zakresie skladowania, wykorzystania
i zabezpieczenia mienia PWSW,
7. Sprawuje nadzor nad znakowaniem mienia PWSW, zgodnie z nadanymi
w ewidencji majgtku numerami.
Sprawuje nadzoér nad mieniem PWSW.
9. Sporzadza roczne sprawozdanie z realizacji planu inwentaryzacji.

L

o

§ 30

1. Wszystkie jednostki organizacyjne administracji PWSW realizujg rowniez inne,
niewymienione w niniejszym Regulaminie, zadania zlecane przez bezposrednich
przelozonych.

2. Jednostki organizacyjne PWSW maja za zadanie inicjowaé, opracowywal
i aktualizowaé wewnetrzne akty normatywne, instrukcje i procedury w zakresie
realizowanych przez siebie zadan.

Przemysl, 15 listopada 2017 r.
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