Zarzgdzenie nr 107/2018
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Wschodniocuropejskiej w Przemyslu
z dnia 5 grudnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego Administracji
w Panstwowej Wyzszej Szkoly Wschodnioeuropejskiej w Przemyslu

Na podstawie § 12 Statutu Panstwowej Wyzszej Szkoly Wschodnioeuropejskiej
w Przemyslu zarzgdza sig, co nastgpuje:

§ 1
W  Regulaminie  Organizacyjnym  Administracji ~ Panstwowej ~ Wyzszej Szkoly
Wschodnioeuropejskiej w Przemyslu wprowadzonym Zarzadzeniem nr 52/2018 Rektora
Panstwowej Wyzszej Szkoty Wschodnioeuropejskiej w Przemyslu z dnia 7 czerwca 2018 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Administracji w Panstwowej Wyzszej
Szkole Wschodnioeuropejskiej w Przemyslu, wprowadza sig nastgpujace zmiany:

. W §9 ust. 2 usuwa sig punkt 5.

W § 9 ust. 3 dodaje si¢ punkt 3 w nastgpujacym brzmieniu:
,,3) Uniwersytet I1I Wieku (UTW)”.

3. W § 19 ust. 1 dodaje si¢ punkt E w nastgpujgcym brzmieniu:

.,E. Uniwersytetu I1I Wieku”.

4, Nadaje si¢ nowe brzmienie w § 19 ust. 2 C:

1. Pozyskiwanie informacji o rynku pracy oraz mozliwosciach podnoszenia kwalifikacji
i doskonalenia zawodowego.

2. Gromadzenie, klasyfikowanie i udostgpnianie ofert pracy, stazy i praktyk zawodowych
w podmiotach gospodarczych bezpoérednio oraz za posrednictwem zakladki ABK na
stronie internetowej uczelni oraz za posrednictwem interaktywnej platformy
internetowej www.karierazpwsw.pl.

3. Informowanie o ofercie szkolen lub warsztatdbw majacych na celu rozwdj osobisty
i zawodowy.

4. Organizowanie i prowadzenie badan ankietowych absolwentow poszczegoélnych
kierunkéw w celu uzyskania opinii o programie ksztalcenia i kadrze dydaktycznej oraz
stuzace promocji i rozwojowi uczelni.

5. Monitorowanie karier (losow zawodowych) absolwentow oraz weryfikowanie
zapotrzebowania pracodawcéow na kwalifikacje i kompetencje w zawodach
stanowiacych oferte kierunkoéw ksztalcenia.

6. Wspolpraca z pracodawcami i instytucjami samorzadu zawodowego oraz
stowarzyszeniami gospodarczymi,

7. Budowanie pozytywnego wizerunku PWSW jako uczelni zawodowej ksztalcacej
nowoczeénie i kompleksowo w odpowiedzi na zapotrzebowanie regionalnego
i lokalnego rynku pracy.

8. Wspolpraca z instytucjami rynku pracy oraz innymi biurami karier.

9. Prowadzenie bazy kontaktéw podmiotéw gospodarczych dzialajacych w otoczeniu
uczelni oraz w regionie.

5. W § 19 ust. 2 dodaje si¢ punkt E w nastgpujgcym brzmieniu:

.E. Uniwersytet ITIT Wicku realizuje nastgpujace zadania:

1. Promocja wiedzy naukowej i badan w formie wykladow i prelekcji, w tym
problematyki dotyczacej m.in. uczestnictwa w zyciu lokalnym, zdrowia, zywienia
i zdrowego stylu zycia.
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2. Integracja spoleczna senioréw w formie spotkan okolicznosciowych oraz
uczestnictwa w wydarzeniach kulturalnych i rekreacyjnych.

3. Rehabilitacja ruchowa w formie zaje¢ gimnastycznych z trenerem, tanca, spacerow
i innych form aktywnosci fizyczne;j.

4. Rozwoj kompetencji informatycznych, jezykowych, kulinarnych i innych w formie
warsztatowej.

5. Rozwdj kompetencji spolecznych, w tym zaj¢¢ w grupach oraz wzmacniajacych
wiezi miedzypokoleniowe.

6. W § 19 dodaje si¢ ust. 3 w nastgpujacym brzmieniu:
3. ,, Na czele Uniwersytetu III Wieku stoi kierownik powolywany przez Rektora na
wniosek Prorektora ds. Rozwoju i Wspoélpracy”.

b

§ 2

y
W pozostalym zakresie Regulamin Organizacyjny Administracji Panstwowej Wyzszej Szkoly
Wschodnioeuropejskiej w Przemyslu nie ulega zmianie.

§3
Wprowadza sig teks jednolity Regulaminu Organizacyjnego Administracji w Panstwowej
Wyzszej Szkole Wschodnioeuropejskiej w Przemyslu, stanowigey zalgeznik do niniejszego
zarzadzenia

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik do Zarzgdzenia nr 107/2018
Rektora PWSW w Przemys$iu z dnia 5 grudnia 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY ADMINISTRACJI
PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLY WSCHODNIOEUROPEJSKIEJ
W PRZEMYSLU

Rozdzial I

Postanowienia ogélne

§ 1

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

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o jednostce organizacyjnej administracji, nalezy przez to
rozumie¢ jednostke organizacyjng wymieniong 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, kierownikéw jednostek organizacyjnych administracji, ktorzy
odpowiadajg przed Rektorem za wykonywanie powierzonych im zadan.

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

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

6. Rektor moze uchylié lub zmieni¢ decyzje podjeta przez pracownika PWSW, ktora jest
sprzeczna z prawem, aktami wewnetrznymi 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
podporzadkowania i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
Do zadan administracji PWSW nalezg czynnosci administracyjne, finansowe,
organizacyjne, gospodarcze, techniczne, uslugowe wynikajace z obowigzujacych
przepiséw dotyczacych poszezegblnych obszaréw dzialalnosci PWSW.

Administracja PWSW obejmuje:

a) administracje centralna, ktéra realizuje zadania na rzecz catej PWSW;

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

Praca administracji centralnej kieruje Kanclerz, wydajac 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, stosownie
do podzialu organizacyjnego opisanego w § 9.

Praca administracji instytutéw i jednostek organizacyjnych dzialajacych poza instytutami,
kierujg kierownicy tych jednostek.

Regulaminy organizacyjne uchwalone w trybie okreslonym w Statucie PWSW okreslaja
zadania i organizacje wewnelrzng instytutéw i jednostek dzialajgcych poza nimi.
Regulaminy organizacyjne jednostek administracji PWSW ustalajg kierownicy pelnigey
nad nimi nadzor, zgodnie z postanowieniami niniejszego Regulaminu.

Czas pracy pracownikéw administracji okresla Kodeks pracy i Regulamin pracy PWSW.
Dla poszczegdlnych jednostek organizacyjnych osoby pelnigce nad nimi nadzér moga
wydzieli¢ okres dostepnoéci dla interesantow (pracownikow, studentow, 0sob spoza
PWSW). Okres ten nie moze byé dluzszy niz cztery godziny podezas
o$miogodzinnego dnia pracy.

Zadania oraz wewngtrzng organizacjg Domu Studenta okresla wewngtrzny regulamin usta-
lany przez Rektora.

W sprawach nieuregulowanych regulaminem danej jednostki organizacyjnej, stosuje si¢
postanowienia niniejszego Regulaminu oraz Statutu PWSW.

§5

Jednostkami organizacyjnymi administracji sg dzialy, sekcje, biura, sekretariaty, zespoly
oraz stanowiska jednoosobowe (referent, inspektor, specjalista, pelnomocnik). W sktad
dziatu lub biura moga wchodzi¢ sekcje.
Do realizacji okreslonych zadan kierujacy pracg jednostek organizacyjnych administracji,
w zakresie powierzonych im spraw, moga wyznacza¢ koordynatoréw oraz stale lub
zadaniowe zespoly.
Jednostki organizacyjne administracji tworzy sig, laczy, przeksztalca lub likwiduje
stosownie do potrzeb wynikajacych z zadah PWSW oraz mozliwosci kadrowych
i finansowych.
Jednostke organizacyjng administracji tworzy sig, jezeli zostaly lacznie spetione
nastgpujgee przestanki:

a) wydzielenie zakresu zadan jest merytorycznie uzasadnione;

b) realizacja tych zadan wymaga organizacyjnego wyodrgbnienia grupy pracownikow

i podporzadkowania ich jednemu kierownikowi.



5. Utworzenie, polaczenie, przeksztalcenie lub likwidacja jednostki organizacyjnej
administracji moze nastapi¢ na wniosek Prorektora ds. Ksztalcenia, Prorektora ds.
Rozwoju i Wspolpracy oraz Kanclerza.

6. Wniosek o utworzenie, polaczenie, przeksztalcenie jednostki organizacyjnej administracji
powinien okresla¢ jej zadania i skiad osobowy.

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

8. Schemat organizacyjny PWSW stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 6

W sklad PWSW wchodzg nastgpujace jednostki:

1. Instytuty:

Instytut Historii (IHT),

Instytut Humanistyczny (IHM),

Instytut Nauk Technicznych (INT),

Instytut Socjologii (ISC),

Tnstytut Stosunkéw Migdzynarodowych i Politologii (ISM),
Instytut Sztuk Projektowych (ISP).

2. Jednostki organizacyjne wspomagajace proces dydaktyczny, dzialajace poza instytutami:

)
2)

Biblioteka PWSW (BIB),
Uniwersytet 111 Wieku (UTW).

3. Jednostki organizacyjne administracji centralnej:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)
9)

Dzial Infrastruktury (DI),

Dzial Zaméwien Publicznych i Informatyzacji (DZPI),

Dzial Kadr i Ptac (DKA),

Dzial Kwestury (DKW),

Dzial Nauczania (DNA),

a) Referat Praktyk (DNA-RP)

Dzial Organizacji i Promocji (DOP),

Dzial Rozwoju i Wspolpracy (DRW),

a) Biuro ds. Wspolpracy i Projektow Rozwojowych (DWP),
b) Centrum Edukacji Ustawicznej (DEU),

¢) Akademickie Biuro Karier (DBK)

d) Biuro ds. Wspolpracy Miedzynarodowej i Programu Erasmus+ (DWM),
Sekretariat Rektora (SEK),

Archiwum PWSW (ARW),

10) Dom Studenta (DST),

11) Rzecznik Prasowy (RZP),

12) Inspektor Ochrony Danych (I0D),

13) Inspektor ds. BHP i Ochrony Przeciwpozarowej (BHP),

14) Pelnomocnik Rektora ds. Obronnych (POB),

15) Petnomocnik Rektora ds. Kontroli Wewngtrznej (PKW),

16) Pelnomocnik Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PIN),
17) Pelnomocnik Rektora ds. Oséb Niepelnosprawnych (PON),

18) Radca Prawny (RPR).



§7

7asady podpisywania dokumentow:

l.
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Rektor podpisuje w szczegdlnoscei:

1) korespondencje skierowang do wladz pafnstwowych i terenowych, rektoréw innych
uczelni oraz dotyczaca 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, de-
cyzje w sprawach kadrowych i dyscyplinarnych, a takze inne dokumenty, stosownie
do obowigzujacych przepiséw, zastrzezone do podpisu Rektora.

Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor, dyrektorzy instytutow i kierownicy jednostek
organizacyjnych PWSW podpisujg pisma i korespondencje 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 odpowie-
dnio przez Radcg Prawnego lub/i Kwestora.

Pracownik opracowujacy pismo (dokument) parafuje je i ponosi odpowiedzialno$¢ za jego
tresc.

Zasady opracowywania, wydawania i rozpowszechniania wewnetrznych aktow normatyw-
nych w PWSW okresla odrgbne zarzadzenie.

§ 8

Obieg dokumentéw niosacych skutki finansowe okresla Instrukcja obiegu dokumentow.
Obieg korespondenciji i dokumentacji okresla Instrukcja kancelaryjna PWSW.

Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szczegolne.

Obieg dokumentéw i pism wewngtrznych PWSW moze byé prowadzony w formie elek-
tronicznej, chyba ze przepisy stanowia inaczej lub z innych powoddw jest to niemozliwe.
W obiegu dokumentow i pism na zewnatrz PWSW obowiazuje forma papierowa.

W celu prawidlowego prowadzenia ewidencji i kontroli uméw zawieranych przez PWSW
w Przemyslu, Rektor moze zarzadzeniem wprowadzi¢ tzw. ,,Karte przegladu umowy”’.

§9

Jednostki organizacyjne PWSW przyporzadkowuje sig 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 (10P),
7) Petnomocnik Rektora ds. Obronnych (POB),



8)

Pelnomocnik Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PIN),

9) Pelnomocnik Rektora ds. Osob Niepelnosprawnych (PON),
10) Inspektor Ochrony Danych (I0D),
11) Pelnomocnik Rektora ds. Kontroli Wewngtrznej (PKW).

2. Pion Prorektora ds. Ksztalcenia (PRK) obejmuje:

1)
2)
3)
4)

Instytuty PWSW w zakresie procesu dydaktycznego,
Biblioteka PWSW (BIB),

Dom Studenta PWSW (DST),

Dzial Nauczania (DNA),

3. Pion Prorektora ds. Rozwoju i Wspélpracy (PRW) obejmuje:

1

2)
3)

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

Dzial Rozwoju i Wspolpracy (DRW).

Uniwersytet 111 Wieku (UTW)”.

4. Pion Kanclerza (KAN) obejmuje:

)
2)

Instytuty PWSW w zakresie administrowania powierzonym mieniem
i powierzchnig uzytkowo-dydaktyczng,

Dom Studenta PWSW w zakresie administrowania powierzonym mieniem
i powierzchnig uzytkowa,

Bibliotcka PWSW w zakresie administrowania powierzonym mieniem
i powierzchnia uzytkowa,

Dzial Infrastruktury (DI),

Dzial Kwestury (DKW),

Dziat Kadr i Plac (DKA),

Dzial Zaméwien Publicznych i Informatyzacji (DZPI),

Archiwum PWSW (ARW),

Pozostale jednostki organizacyjne PWSW w zakresic administrowania
powierzonym mieniem i powierzchnia uzytkowa.

Rozdzial 11

Zadania administracyjnych jednostek organizacyjnych

§ 10

1. Jednostki organizacyjne 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 szczegblnoscet:

1)

wlasciwa i terminowa realizacja zadan przypisanych oraz wynikajacych z aktow
normatywnych, programéw i innych dokumentow, a takze polecen przelozonych;



2) gromadzenie, przetwarzanie i udostepnianie informacji (w tym w trybie przepisow
o dostepie do informacji publicznej) i innych tajemnic prawnie chronionych, oraz
wspobldziatanie w redagowaniu serwiséw internetowych;
3) wnioskowanie o wszczgcie postgpowania o udzielenie zaméwien publicznych oraz
kontrola realizacji umoéw zawartych na tej podstawie;
4) sporzadzanie sprawozdan i informacji oraz deklaracji do wiasciwych organéw
i instytucji;
5) prowadzenie ewidencji i rejestrow oraz przygotowywanie dokumentow do archiwi-
zacji;
6) podejmowanie dziatan promujgcych PWSW.
Przy wykonywaniu swoich zadan, jednostki organizacyjne administracji obowigzane sg do
Scislego wspoéldziatania w drodze uzgodnien, konsultacji, opiniowania, udostepniania
materialow i danych oraz prowadzenia wspdlnych prac nad zadaniami.
Jezeli do wykonywania zadania konieczne jest wspoldziatanie kilku jednostek, jednostke
wiodacg wyznacza Rektor, wlagciwy prorektor lub Kanclerz.
Spory kompetencyjne pomigdzy jednostkami rozstrzyga Rektor, wlasciwy prorektor lub
Kanclerz.
Obsluge administracyjng organéw kolegialnych i komisji dzialajacych w PWSW
zapewniaja jednostki organizacyjne okreslone w aktach powolujgcych te organy albo
wyznaczone przez Rektora.
Projekty wewnetrznych aktow normatywnych, programdéw, umow i porozumien oraz
innych dokumentéw opracowuje jednostka organizacyjna merytorycznie wlasciwa, we
wspblpracy z innymi zainteresowanymi jednostkami.

§ 11

Pracownicy administracyjni jednostek organizacyjnych podlegaja kierownikom tych
jednostek.
Do zakresu dziatania administracjii jednostek organizacyjnych nalezg zadania
administracyjne,  gospodarcze, techniczne i  finansowo-ksiggowe, zwigzane
7 dziatalnoscia danej jednostki oraz gospodarkq przydzielonymi $rodkami finansowymi
i przydzielonym mieniem, a w szczeg6lnosci:

1) obsluga administracyjna procesu ksztalcenia;

2) obstuga administracyjna pomocy materialnej dla studentow;

3) realizacja gospodarki finansowej jednostki;

4) gospodarowanie mieniem jednostki;

5) zaopatrzenie w pomoce dydaktyczne, sprzgt i materiaty biurowe.
Pracownicy administracji jednostek organizacyjnych dostarczaja jednostkom podleglym
Rektorowi, prorektorom, Kanclerzowi i Kwestorowi niezbgdne informacje zwigzane
z zakresem dzialania tych jednostek. Za rzetelno$¢ danych i przestrzeganie
obowiazujacych przepiséw odpowiadajg kierownicy tych jednostek.

§12

Szczegblowe obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnosé pracownikow PWSW
niebgdacych nauczycielami akademickimi okresla Karta obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnoéci pracownika.

Pracownicy PWSW, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i charakter pracy, ponosza
odpowiedzialno$¢ za realizacje zadan, zgodnie z obowigzujgcymi procedurami



i przepisami prawa. Ponadto pracownicy PWSW majg obowigzek przestrzegania
zewnetrznych i wewnetrznych aktéw normatywnych, ochrony informacji prawnie
chronionych, a w szczegélnosci dochowania tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobo-
wych, przestrzegania przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisdw
przeciwpozarowych.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za:

1) racjonalng organizacje pracy w kierowanej jednostce;

2) racjonalng i oszezedng gospodarke mieniem oraz srodkami pienigznymi;

3) prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan;

4) identyfikacje zagrozen w realizacji zadan i zarzadzanie ryzykiem;

5) biezaca kontrole wykonywania zadan na kazdym etapie i odcinku ich realizacji;

6) nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow dyscypliny pracy oraz
postanowien zawartych w aktach normatywnych wewnetrznych i zewngtrznych,
w szczegolnosci przepiséw o ochronie informacji niejawnych, ochronie danych
osobowych, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych.

4. Zastgpca kierownika jednostki organizacyjnej zastgpuje kierownika jednostki
w zakresie przydzielonych spraw i odpowiada za ich realizacjg. Ponadto zast¢puje
kierownika jednostki w przypadku jego nieobecnosci spowodowanej chorobg lub urlopem.
W przypadku braku zastgpey kicrownika — kierownik jednostki organizacyjnej wyznacza
innego pracownika do prowadzenia spraw w jego imieniu podczas nieobecnosci
spowodowanej urlopem Iub chorobg, o czym pisemnie powiadamia swojego
bezposredniego przelozonego oraz Dzial Kadr. Zasady zastgpstwa okreslone powyzej nie
dotycza zadan wynikajacych z pelnomocnictw udzielonych przez Rektora.

§13

1. Na czele Dziatu Infrastruktury oraz Dzialu Zamoéwien Publicznych i Informatyzacji stoi
Kierownik.

A. Dzial Zaméwien Publicznych i Informatyzacji (DZPI) realizuje nastgpujace zadania:

1. Utrzymuje, administruje i zapewnia rozw6j komputerowego systemu wspomagania
zarzadzania PWSW, a w szczegdlnosci spraw kadrowo-ptacowych, ewidencji
finansowo-ksiegowej, obstugi rekrutacji, toku studiow i systemu jakosci ksztalcenia,
a takze zapewnia prawidlowe funkcjonowanie lgcznosci telefoniczne;.

2. Analizuje potrzeby, poszukuje i wdraza nowe technologie i rozwigzania w systemie

komputerowego wspomagania zarzadzania PWSW.

Obsluguje administracje centralng PWSW w zakresie informatyzacji.

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

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

6. Nadzoruje prawidlowe, zgodne z prawem wykorzystanie sieci komputerowej.

7. Koordynuje dziatania zapewniajace bezpieczenstwo USK. Zapewnia ochrong
antywirusows i antyspamowa poczty elektronicznej.

8. Utrzymuje i administruje serwerami uczelnianej sieci komputerowej.

9. Tworzy warunki umozliwiajace jednostkom organizacyjnym prowadzenie
internetowych serwiséw informujacych o dziatalnosci PWSW i e-learningu.

10. Opracowuje standardy konfiguracji sprzgtu komputerowego i uczestniczy w realizacji
zamoéwien publicznych w tym zakresie.

w2
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13.

14,
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16.
17.

18.

19.

20.
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22,
23.
24.
25,
26.

27,

Prowadzi audyt legalnosci oprogramowania.

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

Prowadzi centralny rejestr zamdéwien publicznych oraz uméw zawieranych przez
jednostki organizacyjne PWSW.

Prowadzi rejestr podpisywanych przez Rektora uméw i porozumien
z podmiotami wewnetrznymi i zewngtrznymi z wyjatkiem umow o prace.

Prowadzi centralny rejestr faktur w zakresie finansowania przez PWSW.

Kompletuje i przechowuje dokumentacj¢ postepowan o udzielenie zamowien
publicznych, sporzadza plan zaméwien publicznych.

Przygotowuje, przeprowadza i prowadzi obsluge postgpowania o udzielenie zaméwien
publicznych oraz przechowuje ich dokumentacjg i rozliczenia, a takze doradza jedno-
stkom organizacyjnym PWSW w przygotowaniu postgpowan w zakresie formalno-
prawnym.

Przygotowuje dokumentacje inwestycji i remontow. Prowadzi obstuge w zakresie
nadzoru i monitoringu przebiegu realizacji prac inwestycyjnych i remontowych oraz
kontroluje prawidlowos¢ fakturowania wykonanych robot oraz koncowych rozliczen
zrealizowanych zadan inwestycyjno-remontowych.

Prowadzi realizacje zaméwien ponizej progu zamowien publicznych.

Nalicza kary umowne okreslone w zawartych umowach.

Weryfikuje zrédta finansowania inwestycji budowlanych i aparaturowych.
Przygotowuje materialy do wnioskéw unijnych dotyczgcych inwestycji
ogolnouczelnianych.

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

Kontroluje prawidtowo$é fakturowania wykonanych robot oraz koficowe rozliczenie
zadania budowlanego.

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

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

B. Dzial Infrastruktury (DI) realizuje nastgpujace zadania:

L.

Prowadzi dokumentacje formalno-prawng nieruchomosci oraz zarzadza gruntami
i budynkami PWSW.

Opracowuje i aktualizuje plany zadai remontowych i inwestycyjnych.

Prowadzi i gromadzi dokumentacje budowli oraz innych $rodkéw trwatych zabu-
dowanych w obiektach PWSW wraz z ewidencja sieci uzbrojenia terendw PWSW.
Nadzoruje stan techniczny, cksploatacje i sprawno$¢ techniczng obiektow, urzgdzen
i instalacji znajdujgcych sig¢ w PWSW oraz zapewnia ich prawidlowe funkcjonowanie,
a takze prawidlowosé zabezpieczen przeciwpozarowych i pized kradzieza. Zapewnia
okresowe kontrole stanu technicznego obiektow. Sporzadza wykazy elementow
zniszezonych i nienadajgcych sie do dalszego wykorzystania oraz przeprowadza
procedury likwidacyjne.

Prowadzi Centralny Rejestr Awarii i Usterek.
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10.

11,

12.

13

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

Nadzoruje pracg konserwatorow PWSW.,

Prowadzi ksiegi inwentarzowe, prowadzi i gromadzi dokumentacj¢ obiektow
budowlanych w tym ewidencje budowli oraz innych $rodkéw trwatych zabudowanych
w obiektach PWSW wraz z ewidencjg sieci uzbrojenia terenéw i powierzchni
uzytkowych PWSW oraz prowadzi ksiegi inwentarzowe i ewidencj¢ pozostalych
sktadnikéw majatkowych uzgadniajge ich zakres z Dzialem Kwestury.

Prowadzi dokumentacje zwiazang z wymaganymi przepisami prawa okresowymi
przegladami budynkéw i pomiarami instalacji elektrycznych, gazowych i przewoddow
kominowych oraz sprzetu i instalacji p.poz. w obiecktach PWSW, ustala warunki
zasilania w media.

Monitoruje wykorzystanie pomieszezen dydaktycznych PWSW. Dba o wlasciwe
wyposazenie pomieszczen dydaktycznych i budynkéw PWSW dla zapewnienia
prawidlowych warunkow realizacji dziatalnosci statutowej PWSW.

Prowadzi dzialania utrzymujace obiekty PWSW i ich otoczenie w wymaganej czystosci
i sprawnosci stosownie do obowigzujgeych przepisow. Wdraza, usprawnia
i nadzoruje prawidlowe funkcjonowanic systemu gospodarowania odpadami
w PWSW, lacznie z organizowaniem selektywnej zbiorki odpadéw w aspekcie ochrony
érodowiska, a takze prowadzi ewidencj¢ odpadéw  stalych, cieklych
i gazowych wytwarzanych w PWSW, oraz prowadzi magazyny odpadow wraz
z niezbgdng dokumentacja.

Prowadzi ewidencjonowany system wydawania i odbioru kluczy do pomieszczen
PWSW stosownie do posiadanych uprawnien przez pracownikéw PWSW.

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

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

Przechowuje dokumentacje¢ techniczng maszyn i urzadzen.

Zapewnia dostawg mediow, systemow wentylacji, klimatyzacji i ogrzewania oraz
dzialanie stuzacych do tego celu urzadzen, a takze dokonuje rozdziatu kosztéw z tym
zwigzanych.

Prowadzi i nadzoruje naprawy i roboty biezace w zakresie wyzej wymienionych
urzadzen oraz sporzadza wykazy elementow zniszezonych i nienadajgcych sig do
dalszego uzytkowania.

Opracowuje zasady oraz prowadzi gospodarke materialows i magazynowq dla
jednostek organizacyjnych PWSW, a takze realizuje dzialania zwigzane z obstuge
transportowg PWSW.

Prowadzi i nadzoruje zabezpieczenie pracownikow w srodki zwigzane z wymaganiami
socjalnymi, ochrony indywidualnej, odziez ochronng i robocza wraz z wymagang
ewidencjg ich wykorzystania.

Nadzoruje gospodarke wodno-sciekowa, energetyczng i cieplna, obstuguje wezly
i instalacje centralnego ogrzewania.

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

Whioskuje o sporzadzenie faktur za odpady przekazywane do recyklingu oraz opisuje
faktury obcigzajace kosztami poszezegdlne jednostki i zalacza ich specyfikacje.
Sporzadza wymagane odpowiednimi przepisami okresowe zestawienia i raporty dla
wladz miasta Przemysla.



§ 14

1. Na czele Dzialu Kwestury (DKW) stoi Kwestor.
Dzial Kwestury (DK'W) realizuje nastgpujace zadania:

A. W zakresie kosztow:

I,
2.
9

Prowadzi ewidencje kosztow w ukladzie rodzajowym i kalkulacyjnym.

Prowadzi ewidencje analityczng kosztéw dla poszezegolnych rodzajow dziatalnosci.
Ustala koszty poérednie oraz ich no$niki, a nastgpnie rozlicza je wedlug rodzajow dzia-
lalnogei.

Ustala wynik poszczegblnych rodzajow dzialalnosci oraz zlecen i umoéw realizowanych
w ich zakresie.

Opracowuje dane w zakresie kosztow dla potrzeb sprawozdania finansowego idla
potrzeb wewnetrznych.

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

Prowadzi rejestr VAT,

Archiwizuje dokumenty i terminowo przekazuje je do Archiwum PWSW.

Prowadzi ewidencje syntetyczng i analityczng w zakresie remontow, wedlug Zrodel
finansowania.

. Uzgadnia rejestry VAT w zakresie ewidencji wszystkich wystawionych faktur koszto-

wych i dochodowych.

B. W zakresie ksiegowosci finansowej:

g e R =

10.

(1B

12

Kontroluje kompletnosé i prawidtowosé dokumentacji przyjetej do ksiggowania.
Dekretuje dowody ksiggowe w zakresie syntetycznym i analitycznym.

Prowadzi ksiegi rachunkowe ze szezegdlowoscia ustalong w Zakladowym Planie Kont.
Prowadzi ewidencjg syntetyczng.

Prowadzi ewidencj¢ analityczng w zakresie:

1) wszystkich rozrachunkdow i roszezen,

2) wszystkich funduszy,

3) rachunkéw bankowych,

4) rozliczen migdzyokresowych.

Uzgadnia zapisy ewidencji syntetycznej z ewidencjg analityczng.

Przygotowuje dokumenty do sprawozdawczosci finansowej w sposob umozliwiajgey:
1) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

2) terminowe i prawidlowe rozliczanie 0s6b odpowiedzialnych materialnie,

3) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

Analizuje terminowos¢ rozliczen rachunkow, dochodzi roszezen i przygotowuje doku-
mentacje niezbedng do wszczgcia windykacji naleznoscei.

Przeprowadza roczne inwentaryzacje:

1) $rodkéw na rachunkach bankowych,

2) naleznosci,

3) zobowigzan.

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

Zapewnia obsluge finansowa i ksiggowa Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

Monitoruje wykorzystanie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie
z planem finansowym uchwalonym przez Zakladowg Komisjg Swiadezen Socjalnych.



13.

14.

Przechowuje i zabezpiecza dokumentacje finansows, ksiggi rachunkowe, dokumenty
inwentaryzacyjne i sprawozdania wedlug przyjetych zasad rachunkowosci, archiwizuje
dokumenty.

Sporzadza okresowe informacje w zakresie prowadzonej ewidencji dla potizeb wew-
netrznych i sprawozdawezych,

C. W zakresie ksiegowosci majatkowej:

L.

A.
1.

1.

2,

10.
bl

12.

13,
14.

Przyjmuje i kontroluje dokumenty obrotu materialowego, srodkow trwatych (w tym do
umdw), wartogci niematerialnych i prawnych oraz ksiggozbiordw.

Prowadzi ewidencje analityczng (ilo$ciowo-wartosciows) materialéw, Srodkow trwa-
Iych, srodkéw trwatych w budowie, warto$ci niematerialnych i prawnych, ksiggozbio-
16w oraz uzgadnia jg z ewidencja syntetyczng oraz ilo$ciows, prowadzong przez osoby
materialnie odpowiedzialne w jednostkach PWSW oraz magazynach.

Nalicza amortyzacje i umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, wedlug planu amortyzacji, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Dokonuje aktualizacjii wartodci $rodkoéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych w terminach ustalonych przepisami.

Aktualizuje warto$¢ nieruchomosci.

Rozlicza inwentaryzacje, wlacznie z wyceng, sporzadza zestawienia réznic inwentary-
zacyjnych oraz rozlicza protokoly Komisji Inwentaryzacyjnej.

Sporzadza rozdzielnik kosztow zuzycia materialow oraz naliczonej amortyzacji na
poszczegdlne stanowiska kosztow.

Prowadzi pozabilansowa ewidencje wedlug klasyfikacji rodzajowej oraz wiascicieli:

1) $rodkéw trwatych w likwidacii,

2) $rodkow trwatych dzierzawionych,

3) obcych $rodkow trwatych,

4) gruntéw otrzymanych w wieczyste uzytkowanie.

Prowadzi pozabilansows ewidencje aparatury specjalnej, niezaliczonej do srodkow
trwalych, wedlug zrédet finansowania (grantow), uzytkownikow i 0sob materialnie od-
powiedzialnych.

Sporzgdza obowigzujaca sprawozdawezos¢ statystyczng w systemie POLON, GUS.
Przechowuje i zabezpiecza ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwen-
taryzacyjne i sprawozdania statystyczne zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,
archiwizuje dokumenty.

Wspélpracuje z Dzialem Kadr i Plac (DKA) w zakresic analiz i sprawozdan
dotyczacych w szczegodlnosci stanu zatrudnienia oraz poziomu wynagrodzen
pracownikow PWSW.,

Zatwierdza transakcje bezgotowkowe w systemie bankowosci internetowe;.

Prowadzi punkt kasowy do wyplaty wynagrodzen, stypendiow i innych naleznosci.

§ 15

Na czele Dziatu Kadr i Plac (DKA) stoi Kierownik.
Dzial Kadr i Ptac (DKA) realizuje nastgpujace zadania:

W zakresie kadr:

Prowadzi caloksztalt spraw osobowych pracownikéw PWSW, a w szczegolnosci
dokumentacje  pracowniczg wymagang przez — przepisy —prawne W wersji
elektronicznej/wersji tradycyjnej: prowadzi akta osobowe dokumentujgce przebieg
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11.
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13.
14.
15.
16.
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18.

19;
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zatrudnienia tj. dokumentacj¢ zwigzana z nawigzaniem, zmiang i rozwigzaniem stosunku
pracy.

We wspolpracy z wladzami uczelni uczestniczy w tworzeniu i realizacji polityki kadrowej
m.in. w zakresie doboru i rozwoju zawodowego pracownikow.

Koordynuje proces tworzenia ewidencji: czasu pracy i przestrzegania planowego
wykorzystania urlopéw wypoczynkowych, przez kierownikow poszezegélnych jednostek
organizacyjnych.

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

Przygotowuje i przedstawia do decyzji rektora zaopiniowanych przez kierownikow
wlasciwych jednostek organizacyjnych wnioskow dot. awansowania, nagradzania
i karania pracownikow.

Wspolpracuje z Dzialem Kwestury w zakresie analiz i sprawozdan dotyczacych
w szczegblnosei stanu zatrudnienia oraz poziomu wynagrodzen pracownikéw PWSW.
Prowadzi ewidencje uméw cywilnoprawnych (zlecenia, o dzielo) zawieranych
z 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 niezbedng dokumentacj¢ oraz ewidencje dotyczacy spraw zwigzanych
z przyznawaniem pracownikom PWSW orderdéw i odznaczen panstwowych, resortowych
oraz przygotowuje niezbgdng dokumentacj¢  dotyczaca spraw  zwigzanych
z przyznawaniem pracownikom PWSW odznaczen uczelnianych.

Koordynuje przygotowywanie wnioskow o nagrody rektora.

Prowadzi sprawy zwiazane z obstugg administracyjng procedur dotyczacych ubezpieczen
zdrowotnych studentéw w NFZ.

Przygotowuje i kompletuje wymagana dokumentacjg¢ dotyczacg przejécia pracownika na
emeryturg lub rente.

Przygotowuje zaswiadczenia wynikajace ze stosunku pracy.

Przygotowuje i prowadzi centralny rejestr pelnomocnictw i upowaznien.

Prowadzi wspélpracg z Zakladowa Komisja Swiadczen Socjalnych.

Prowadzi ewidencje badan lekarskich pracownikéw (wstgpnych, okresowych,
kontrolnych).

Wspblpracuje z komérkg ds. BHP oraz ochrony p.poz. w zakresie szkolen pracownikow.
Prowadzi uzupelnienia do systemu POLON oraz sprawozdain GUS w zakresie spraw
dotyczacych pracownikow.

Administruje strong internetowg dziatu,

W zakresie plac:

. Kompletuje dokumenty zrédlowe stanowigce podstawg naliczenia wynagrodzenia

w oparciu o aktualnie obowigzujgce przepisy.
Przygotowuje listy plac wynagrodzen osobowych i bezosobowych na podstawie kart
dokumentéw zrédlowych i rachunkéw dostarczonych przez jednostki organizacyjne oraz
sporzgdza przelewy indywidualne i zbiorcze.

. Nalicza nagrody pracownicze, odprawy emerytalno-rentowe oraz nalezne ekwiwalenty

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

. Sporzadza zbiorcze zestawienia wynagrodzen dla okreséw rozliczeniowych oraz wykazy

potracen w terminach sporzadzania zestawien zbiorczych.

. Sporzadza roczne karty wynagrodzen pracownikow.
. Sporzadza roczne karty zasitkowe pracownikow.
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1.
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13.
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Przygotowuje za$wiadczenia o wysokosei wynagrodzenia oraz sporzadza roczne infor-
macje o przychodach rencistow i emerytow.

. Ustala podstawy naliczenia skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne. Sporzadza

raporty rozliczeniowe, dokonuje przelewow.

Koryguje sktadki os6b przekraczajacych 30-krotnodé sredniej placy krajowej w oparciu o
zawiadomienia ZUS WDR i o$wiadczen pracownikéw oraz aktualnie obowigzujgce
przepisy.

Ustala podstawy, nalicza i przekazuje zaliczki na podatek dochodowy od os6b fizycznych.
Sporzadza informacje PIT.

Dokonuje rozliczenia rocznego podatku dochodowego od oséb fizycznych dla osob
skladajacych o$wiadczenia oraz sporzadza rozliczenie roczne platnika (PWSW).

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

Zatwierdza transakcje bezgotéwkowe w systemie bankowosci internetowej.
Przygotowuje zaswiadczenia wynikajace z uzyskanych przez pracownikéw dochodow.

§16

Archiwum PWSW (AR W) realizuje nastgpujace zadania:

1. Przejmuje i przechowuje wymagang prawem dokumentacje ze wszystkich jednostek
organizacyjnych PWSW.

2. Ewidencjuje, opracowuje i konserwuje posiadany zasob archiwalny.

3. Digitalizuje zasob archiwalny.

4. Udostepnia zaséb archiwalny zgodnie z obowigzujgcymi w tym wzgledzie przepisami.

5. Nadzoruje postepowania z dokumentacja w poszczegélnych jednostkach
organizacyjnych PWSW.

6. Brakuje dokumentacje zgodnie z obowigzujacymi w tym wzgledzie przepisami.

7. Organizuje systematyczne szkolenia pracownikéw administracyjnych w zakresie

wladciwego tworzenia akt oraz ich odpowiedniego przygotowania do przekazania
Archiwum PWSW.

8. W celu prawidlowego wykonywania zadan okreslonych w pkt. 1-5 oraz doskonalenia
metod pracy Archiwum PWSW wspélpracuje z Archiwum Panstwowym w Przemyslu
oraz archiwami innych uczelni i oddziatéw Polskiej Akademii Nauk.

9. Szczegdlowe zadania Archiwum PWSW reguluje odrgbna Instrukcja o organizacji
i zakresie dziatania Archiwum PWSW,

§ 17

Dzial Nauczania (DNA) realizuje nast¢pujace zadania:

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

2. Koordynuje prace instytutéw w zakresie wdrazania nowych rozwigzaf prawnych

i prowadzenia dokumentacji tokéw studiow oraz podnoszenia jakosci ksztalcenia.



11.
12.
13;
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21,

28.
29,

Sprawdza pod wzglgdem formalnym kompletnoéé dokumentacji  zwigzanej
z powolywaniem nowych kierunkéw, gromadzi i ewidencjonuje dokumentacj¢ w tym
zakresie.
Koordynuje dziatalno$¢ informacyjng w zakresie rekrutacji na studia.
Ewidencjonuje zatwierdzone przez Senat plany i programy studiow stacjonarnych,
niestacjonarnych oraz studiow podyplomowych prowadzonych w PWSW.
Koordynuje system obstugi elektronicznych legitymacji studenckich.
Koordynuje poprawno$¢ przygotowania indeksow wydawanych przyjetym studentom,
dyploméw ukonczenia studiow.
Koordynuje kwestie zwigzane z kredytami i pozyczkami studenckimi, systemem
pomocy materialnej dla studentéw i inne zwigzane z tokiem studiow.
Ewidencjonuje organizacje studenckie i kola naukowe dziatajace w PWSW,
Podejmuje dzialania majgce na celu pozyskiwanie studentéw zagranicznych,
opracowuje materialy informacyjne dla studentow zagranicznych.
Prowadzi staly nadzor nad realizacjg zatwierdzonych planéw i programdw nauczania
na wszystkich rodzajach studiéw.
Rozlicza godziny dydaktyczne (pensowe, ponadwymiarowe)  zrealizowane
w poszczegdlnych instytutach.
Kontroluje obciazenia dydaktyczne, rozlicza wynagrodzenia nauczycieli akademickich
za godziny ponadwymiarowe.
Sporzadza sprawozdania, analizy i zestawienia w zakresie rozliczen obcigzen
dydaktycznych.
Poddaje analizie jako$¢ ksztalcenia w PWSW w oparciu 0 opracowane przez
Akademickiego Biuro Karier wyniki badan ankietowych dotyczacych monitorowania
loséw zawodowych absolwentéw PWSW i przedstawia pod obrady Senatu PWSW.
Bierze udzial w pracach Uczelnianego Zespolu ds. Jakosci Ksztalcenia.
Nadzoruje prowadzong przez instytuty organizacjg zawodowych praktyk studenckich
stosownie do obowiazujgcych programoéw studiow.
Koordynuje obstuge administracyjng Prorektora ds. ksztalcenia.
Prowadzi weryfikacje procesu ksztalcenia w PWSW poprzez wprowadzanie uzupelnien
w systemie POLON w zakresie danych dotyczacych sprawozdania Rektora, liczby
studentéw i kierunkéw studiéw, sprawozdan na potrzeby GUS oraz ankiety ENI.
Wykonuje sprawozdanie GUS, S-10.
Prowadzi wspolprace z Placowkami Strazy Granicznej i innymi instytucjami dotyczqca
studentéw cudzoziemcow PWSW,
Koordynuje prace Referatu Praktyk.
Referat Praktyk realizuje nastgpujgce zadania:
1) Nawigzuje kontakty z firmami, przedsigbiorstwami oraz instytucjami w celu
skierowania studentéw PWSW na praktyke zawodowa,
2) Prowadzi rejestr podmiotow gospodarczych oraz instytucji publicznych
przyjmujacych studentow na praktyke zawodowa,
3) Prowadzi dokumentacj¢ potwierdzajaca wspolprace PWSW z podmiotami
przyjmujacymi studentéw na praktyki zawodowe,
4) Przygotowuje umowy pomigdzy Uczelnia a instytucjg przyjmujacg o organizacj¢
zawodowych praktyk studenckich,
5) Przygotowuje rozliczenie zrealizowanych praktyk zawodowych.

§ 18

Dziat Organizacji i Promocji (DOP) realizuje nastgpujace zadania:



b —

10.

11

Buduje wizerunek i realizuje dzialania promocyjne zgodnie z przyjeta strategig PWSW.
Organizuje i koordynuje imprezy zwigzane z funkcjonowaniem PWSW, promuje
PWSW w szkotach $rednich, na targach edukacyjnych i portalach spolecznosciowych.
Opracowuje materialy promocyjne w jezyku polskim i w jezykach obcych, zbiera
i opracowuje dane do raportéw i prezentacji. Uzgadnia, zamawia i dystrybuuje materia-
ly promujace PWSW,

Dokumentuje fotograficznie uroczystodci organizowane w PWSW, przygotowuje
materiaty fotograficzne do wydawnictw, prowadzi archiwum fotografii.
Wspblorganizuje z innymi jednostkami organizacyjnymi PWSW wystawy i inne
wydarzenia kulturalne zwiazane z misjg PWSW.

Prowadzi Serwis Gléwny PWSW przy wspolpracy z Dzialem Administracyjno-
Technicznym — Sekcjg Informatyczng, a takze jest uprawniony do nadzorowania
zawarto$ci innych serwisow.

Wspolpracuje z Rzecznikiem Prasowym PWSW w zakresie przygotowania materialow
reklamowych do mediéw.

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

Administruje zasobami pienigznymi przyznanymi instytutom na cele promocyjne,
w tym realizuje w ich imieniu zamoéwienia plakatéw i innych gadzetow reklamowych.
Prowadzi ewidencje promocyjnych wyjazdéw stuzbowych pracownikéw instytutow,
w szezegbInosei administruje przekazanymi na ten cel sSrodkami finansowymi.
Zapewnia obstuge elektroakustyczng sal PWSW i imprez organizowanych na terenie
PWSW.

§ 19

1. Dziat Rozwoju i Wspélpracy (DRW) koordynuje prace:

A. Biura ds. Wspélpracy i Projektow Rozwojowych,

B. Centrum Edukacji Ustawicznej,

C. Akademickiego Biura Karier,

D. Biura ds. Wspélpracy Miedzynarodowej i Programu Erasmus+.
E. Uniwersytetu III Wieku.

2. Drzialem Rozwoju i Wspélpracy kieruje Prorektor ds. Rozwoju i Wspolpracy.

A. Biuro ds. Wspélpracy i Projektéw Rozwojowych realizuje nastgpujace zadania:

1.
Z

Prowadzi obstuge administracyjng Prorektora ds. Rozwoju i Wspdlpracy.

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

Doradza i udziela pomocy jednostkom organizacyjinym PWSW w przygotowywaniu
wnioskéw projektowych oraz ich skladaniu.

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

Przygotowuje i kompletuje dokumenty dotyczace PWSW, stanowigce skiadniki
whnioskdéw projektowych.

Weryfikuje poprawno$é przygotowanych przez jednostki organizacyjne PWSW
whioskéw oraz sprawdza je pod wzglgdem mozliwosci zapewnienia odpowiednich
srodkow finansowych w formie wkladu wlasnego uczelni w  projektach



¥
8.

9

wspélfinansowanych. Rejestruje decyzje o finansowaniu lub dofinansowaniu udziatu w
projekcie.

Przygotowuje ostateczng wersje 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 konkurencyjnosci.
Rejestruje wysylane wnioski o dofinansowanie projektéw w ramach programow oraz
archiwizuje je.

10. Monitoruje przebieg realizacji projektéw i okresowo informuje Rektora o osiggnigtych

rezultatach i produktach oraz zagrozeniach w osiagnigciu zatozonych wskaznikow.

B. Centrum Edukacji Ustawicznej realizuje nastgpujgce zadania:

L.

Prowadzi obsluge administracyjng oraz promocj¢ realizowanych przez uczelni¢ ustug
edukacyjnych w formie studiéw podyplomowych oraz kursow, adresowanych do
roznych grup odbiorcow, w tym absolwentow PWSW,

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

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

C. Akademickie Biuro Karier realizuje nastgpujace zadania:

L

2.

Pozyskiwanie informacji o rynku pracy oraz mozliwosciach podnoszenia kwalifikacji
i doskonalenia zawodowego.

Gromadzenie, klasyfikowanie i udostgpnianie ofert pracy, stazy i praktyk zawodowych
w podmiotach gospodarczych bezposrednio oraz za posrednictwem zakladki ABK na
stronie internetowej uczelni oraz za posrednictwem interaktywnej platformy
internetowej www.karierazpwsw.pl.

Informowanie o ofercie szkolen lub warsztatébw majgcych na celu rozwdj osobisty
i zawodowy.

Organizowanie i prowadzenie badan ankietowych absolwentow poszczegdlnych
kierunkéw w celu uzyskania opinii o programie ksztalcenia i kadize dydaktyeznej oraz
stuzgce promocji i rozwojowi uczelni.

Monitorowanie karier (losow zawodowych) absolwentow oraz weryfikowanie
zapotrzebowania pracodawcow na kwalifikacje i kompetencje w zawodach
stanowigcych oferte kierunkéw ksztalcenia.

Wspélpraca z pracodawcami i instytucjami samorzgdu zawodowego oraz
stowarzyszeniami gospodarczymi.

Budowanie pozytywnego wizerunku PWSW jako uczelni zawodowej ksztalcace)
nowoczesnie i kompleksowo w odpowiedzi na zapotrzebowanie regionalnego
i lokalnego rynku pracy.

Wspolpraca z instytucjami rynku pracy oraz innymi biurami karier.

Prowadzenie bazy kontaktéw podmiotéw gospodarczych dzialajacych w otoczeniu
uczelni oraz w regionie.

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

1.
2,

Koordynuje wspélprace PWSW z uczelniami i organizacjami zagranicznymi.
Zapewnia obsluge studentéw i pracownikow wyjezdzajacych za granicg w ramach
wymiany oraz studentéw przyjezdzajgcych i studiujacych w PWSW.
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. Prowadzi obsluge pracownikow wyjezdzajacych w ramach edukacyjnych programow

mi¢dzynarodowych.

Przygotowuje i koordynuje wyjazdy stuzbowe kierownictwa PWSW za granicg.
Organizuje pobyt cudzoziemcow przyjezdzajacych do PWSW na zaproszenie
kierownictwa PWSW

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

E. Uniwersytet III Wieku realizuje nastepujgce zadania:

1.

Promocja wiedzy naukowej i badan w formie wykladéw i prelekcji, w tym problematyki
dotyczacej m.in. uczestnictwa w  zyciu lokalnym, zdrowia, Zywienia
i zdrowego stylu zycia.

Integracja spoleczna senioréw w formie spotkan okoliczno$ciowych oraz uczestnictwa
w wydarzeniach kulturalnych i rekreacyjnych.

. Rehabilitacja ruchowa w formie zaje¢ gimnastycznych z trenerem, tanca, spacerow

i innych form aktywnosci fizycznej.

Rozwdj kompetencji informatycznych, jezykowych, kulinarnych i innych w formie
warsztatowej.

Rozwéj kompetenciji spolecznych, w tym zajeé w grupach oraz wzmacniajgcych wigzi
miedzypokoleniowe.

3. Na czele Uniwersytetu III Wieku stoi kierownik powolywany przez Rektora na wniosek
Prorektora ds. Rozwoju i Wspdlpracy.

§ 20

Sekretariat Rektora (SEK) realizuje nastgpujgce zadania:

L.

Zapewnia kompleksowg obstuge administracyjng Rektora.

2. Zapewnia kompleksowa obstuge Kolegium Rektorskiego, Senatu i Konwentu PWSW

9.
10.

11.

oraz wszelkich narad organizowanych przez Rektora.

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

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

Nadzoruje opracowywanie i opiniuje regulaminy organizacyjne innych jednostek
organizacyjnych PWSW.

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

Prowadzi ewidencje kontroli zewnetrznych i archiwizuje protokoly z tych kontroli.
Prowadzi rejestr skarg i wnioskéw skladanych w formie pisemnej do Rektora
i prorektoréw.

Opracowuje pisma okolicznosciowe i wykonuje analizy dla potrzeb Rektora.
Przygotowuje materialy na strony internetowe PWSW zwigzane z dzialalnoscig Senatu,
Rektora, Konwentu, Uczelnianej Komisji Wyborczej.

Prowadzi rejestr obowigzujgcych wewngtrznych aktow prawnych PWSW.



§21

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

zm.).

1.

10.

1.

Udziela pomocy prawnej, a w szczegdlnosci sporzadza pisma, opinie prawne lub
informacje prawne oraz udziela porad i konsultacji prawnych w sprawach zwigzanych
7 dzialalnoscig PWSW,

Opiniuje wewngtrzne akty prawne PWSW,

Opiniuje sprawy zwigzane z udzialem PWSW w fundacjach i spélkach prawa
handlowego.

Opiniuje umowy zawierane przez PWSW, a takze sporzadza wzory standardowych
umdw zawieranych i obowigzujagcych w PWSW.

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

Reprezentuje PWSW w  postgpowaniach sadowych przed sgdami i organami
administracji publicznej, na podstawie otrzymanego pelnomocnictwa.

Prowadzi nadz6r nad windykacja naleznoéci, prowadzi i sprawuje nad postgpowaniami
egzekucyjnymi PWSW,

Informuje organy PWSW o zmianach w obowiazujgcym stanie prawnym.

Prowadzi szkolenia pracownikéw 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 dzialalnosci PWSW
w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien.

§ 22

Rzecznik Prasowy (RZP) realizuje nastgpujace zadania:

R

8.

D

10.

Prowadzi obstugg prasowg PWSW.

Jest redaktorem naczelnym Serwisu Glownego PWSW.

Jest redaktorem naczelnym gazety PWSW ,,PAKA”.

Wspélpracuje z Biuletynem Informacji Publicznej.

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

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

Przygotowuje materialy informacyjne o uroczystodciach PWSW oraz zapewnia
w razie potrzeby obsluge prasows.

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

Scisle wspolpracuje z Dzialem Organizacji i Promocji.



§23

Dom Studenta PWSW (DST) realizuje naste¢pujace zadania:

1.

(%]

wn

10.
I1l.
12.

Zapewnia odpowiednig liczbe miejsc noclegowych dla studentéw uczelni, ktorym
zostalo przyznane miejsce w Domu Studenta.

Kwateruje i wykwaterowuje mieszkancow.

Dba o wyposazenie budynku w odpowiedni sprzet, meble itp.

Dba o utrzymanie w sprawnoéci 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.

Wiadciwe gospodaruje zakupionymi materialami, srodkami czystosci itp., zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa.

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

Prowadzi dokumentacje zgodnie z rzeczowym wykazem akt.

Dba o przestrzeganie przepisoéw BHP i ppoz.

Dba o utrzymanie porzadku i czystosci pomieszezeii oraz otoczenia Domu Studenta.
Wspélpracuje z Rada Mieszkancow.

Prowadzi wynajem miejsc noclegowych dla o0séb spoza uczelni i prowadzi
dokumentacje w tym zakresie.

§ 24

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

[a—

o

10.

Opracowuje i aktualizuje plany, bezpieczefstwa pozarowego.

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

Nadzoruje sprawno$¢ sprzetu gadniczego i systemu awaryjnego oswietlenia
ewakuacyjnego oraz instalacji oddymiajgcych.

Nadzoruje realizacje zadan wynikajacych z przepisow ochrony przeciwpozarowej.
Kontroluje warunki pracy, przestizeganie przepisoéw bezpieczenstwa i higieny pracy,
wspoluczestniczy w ocenie ryzyka zawodowego oraz badaniach czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w érodowisku pracy, wykonywanych na terenie 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 zawierajace propozycje przedsigwzigé organizacyjnych i technicznych,
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdéw oraz
poprawe warunkow pracy.

Zglasza wnioski dotyczgce wymagaf bezpieczefstwa i higieny  pracy
w eksperymentach badawczych, laboratoryjnych, zajeciach dydaktycznych i na
stanowiskach pracy.

Bada okolicznosei i przyczyny wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych oraz
opracowuje wnioski profilaktyczne, a takze kontroluje ich realizacjg.



1.

Przeprowadza szkolenia wstepne bezpieczefistwa i higieny pracy dla pracownikow
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

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

13:

dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przygotowuje zadania na stanowiskach
pracy oraz zadania o0sdb kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy.

Doradza w zakresie obowiazujgcych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
inicjuje przedsigwzigeia zapobiegajgce zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow
i studentow, a takze poprawiajace warunki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
kontroluje ich realizacjg.

§ 25

Pelnomocnik Rektora ds. Oséb Niepelnosprawnych (PON) realizuje nastepujace zadania:

I

9.

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

Tworzy  niepelnosprawnym  studentom PWSW  warunki nauki  zgodne
z obowiazujgcymi przepisami.

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

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

Reprezentuje uczelnig na zewnatrz w sprawach dotyczacych $rodowiska 0sob niepelno-
sprawnych.

Podejmuje dzialania zmierzajgce do likwidacji barier uniemozliwiajgcych osobom
niepelnosprawnym udziat w zyciu spotecznoscei akademickiej,

Podejmuje dzialania zmierzajace do zapewnienia pomocy techniczne] lub uslug
specjalistycznych, podnoszacych niezaleznoéé studentéw niepelnosprawnych lub
przewlekle chorych,

Podejmuje dzialania zmierzajace do zapewnienia dostgpu do zajgé dydaktycznych
studentom niepetnosprawnym i przewlekle chorym, ktérzy nie sg w stanie standardowo
realizowaé programu studiow,

Udziela pomocy pracownikom prowadzacym zajecia dydaktyczne, w ktdrych biorg
udziat studenci niepelnosprawni,

10. Opiniuje wnioski kierowane do organéw Uczelni dot. 0s6b niepetnosprawnych.

§ 26
Pelnomocnik Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PIN) realizuje nastgpujace
zadania:
1. Zapewnia ochrong informacji niejawnych.
Sprawuje nadzor nad ochrong systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych
przetwarzane sg informacje nigjawne.
3. Zapewnia ochrong fizyczng informacji niejawnych PWSW.
4. Zapewnia kontrolg ochrony informacji niejawnych oraz przepisow o ochronie tych
informacji.
5. Zapewnia okresowa kontrolg ewidencji, materialow i obiegu dokumentow niejawnych



9.

w kancelarii niejawnej.

Opracowuje plan ochrony informacji niejawnych PWSW, nadzoruje jego realizacjg
i aktualizacje.

Przygotowuje i opracowuje oraz prowadzi wymagang dokumentacjg i rejestry.
Prowadzi postgpowania sprawdzajagce w zakresie dostgpu do informacji niejawnych
z klauzulg ,,poufne”.

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

10. Szkoli pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 27

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

i,

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 planow i sprawozdawczosci dotyczacej realizacji zadan
obronnych.

Dokonuje okresowej analizy ryzyka oraz mogacych wystapi¢ zagrozen i standéw
kryzysowych dla PWSW.

Prowadzi szkolenia pracownikow funkeyjnych w zakresie eliminacji zagrozen kryzysowych
w PWSW.

§ 28

Inspektor Ochrony Danych (IOD) realizuje nastgpujgce zadania:

L.

b)

d)
€)

Zakres zadan inspektora ochrony danych okre$la Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) dalej RODO, i beda one obejmowac:
Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikdow, ktérzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw czlonkowskich o
ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

Monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub
panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial
obowiagzkdw, dziatania zwigkszajgce sSwiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

Wspdlpraca z organem nadzorczym,

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



f) Pelnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy niniejszego rozporzadzeni,;

g) Prowadzenie rejestru czynnosei lub rejestru kategorii czynnoscei.

§29
Pelnomocnik Rektora ds. Kontroli Wewnetrznej (PKW), realizuje nastepujgce zadania:
A. W zakresie kontroli zarzadczej:
1. Opracowuje wymagang dokumentacje dotyczaca kontroli zarzadezej, czuwa nad jej

wdrozeniem i nadzoruje jej stosowanie w PWSW.

2. Przeprowadza kontrole wewnetrzne: planowe, dorazne, sprawdzajace oraz ex anfe
w cale] PWSW.

B. W zakresie nadzoru nad mieniem:

—

Opracowuje plany i harmonogramy inwentaryzacji w PWSW.

2. Sprawuje nadzor nad  przeprowadzaniem  spisow z  natury  zgodnie
z harmonogramem, inwentaryzacji doraznych i spiséw uzupetniajacych.

3. Sprawuje nadzor nad przeprowadzaniem inwentaryzacji wartosci niematerialnych
i prawnych.

4. Sprawuje nadzor nad prowadzeniem ewidencji drukow inwentaryzacyjnych.

5. Zbiera wyjasnienia dotyczace rdéznic inwentaryzacyjnych od os6b materialnie
odpowiedzialnych.

6. Informuje Rektora o nieprawidlowosciach w zakresie sktadowania, wykorzystania
i zabezpieczenia mienia PWSW.

7. Sprawuje nadzér nad znakowaniem mienia PWSW, =zgodnie z nadanymi

w ewidencji majgtku numerami.

Sprawuje nadzor nad mieniem PWSW.,

9. Sporzadza roczne sprawozdanie z realizacji planu inwentaryzacji.

&

§ 30

1. Wszystkie jednostki organizacyjne administracji PWSW realizuja rowniez inne, niewymie-
nione w niniejszym Regulaminie, zadania zlecane przez bezposrednich przelozonych.

2. Jednostki organizacyjine PWSW majg za zadanie inicjowa¢, opracowywac
1 aktualizowa¢ wewngtrzne akty normatywne, instrukcje i procedury w zakresie
realizowanych przez siebie zadan.

Przemysl, 5 grudnia 2018 roku.



