Zarzadzenie nr 82/2019
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Wschodnioeuropejskiej w Przemyslu
z dnia 1 pazdziernika 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Panstwowej Wyiszej Szkoly
Wschodnioeuropejskiej w Przemyslu

Na podstawie att. 23 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz. U. poz. 1668, z pdzn. zm) oraz na podstawie § 9 ust. 1 Statutu Panstwowej Wyzszej
Szkoly Wschodnioeuropejskiej w Przemyslu zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1

1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Panstwowej Wyzszej Szkoly Wschodnioeuropejskiej
w Przemyslu, stanowigcy zalaeznik do zarzadzenia.

2. Zobowigzuje si¢ pracownikéw PWSW do zapoznania si¢ z Regulaminem Organizacyjnym
1 przestrzegania jego postanowien.

3. Zobowigzuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych do zapoznania podleglych
pracownikow z treScig Regulaminu Organizacyjnego oraz do przekazania podpisanych
oswiadczen o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Organizacyjnego do Dzialu Kadr i Plac
PWSW (zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego).

4. Zmiany do Regulaminu Organizacyjnego bedg podawane w formie zarzgdzenia Rektora
PWSW na stronie internetowej Uczelni.

§2

Traci moc obowigzujacg dotychczasowy Regulamin Organizacyjny w Panstwowe] Wyzszej
Szkole Wschodnioeuropejskiej w Przemyslu wprowadzony Zarzadzeniem nr 52/2018 Rektora
Panistwowej Wyzszej Szkoly Wschodnioeuropejskiej w Przemyslu z dnia 7 czerwca 2018 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Administracji w PWSW w Przemyslu
oraz Zarzadzeniem nr 107/2018 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Wschodnioeuropejskiej
w Przemy$lu z dnia 5 grudnia 2018 r. w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu
Organizacyjnego Administracji w PWSW w Przemyslu.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujacg od 1 pazdziernika
2019 roku.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLY WSCHODNIOEUROPEJSKIEJ
W PRZEMYSLU

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

i struktura organizacyjna Uczelni

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Panstwowej Wyzszej Szkoly Wschodnioeuropejskiej w Przemyslu

(PWSW/Uczelnia), zwany dalej Regulaminem, zgodnie z § 9. ust. 11. Statutu, okresla

organizacje oraz zasady dzialania jednostek organizacyjnych Uczelni, struktur¢ organizacyjna

Uczelni oraz podziat zadan w ramach tej struktury.

sa R

§ 2.
Rektor jest przelozonym wszystkich pracownikow Uczelni.
Rektor kieruje dziatalnoscig Uczelni i reprezentuje jg na zewnatrz.
Rektor podejmuje decyzje dotyczgce funkcjonowania Uczelni.
Pracownicy Uczelni dzialajg w granicach okreslonych przepisami prawa oraz
w zakresie udzielonych przez Rektora pelnomocnictw.
Rektor moze uchyli¢ lub zmieni¢ decyzje podjeta przez pracownika Uczelni, ktéra jest

sprzeczna z prawem, aktami wewngtrznymi Uczelni lub narusza interes Uczelni.

§ 3.

Uczelnia dziala w oparciu o zasady jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania i indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych
zadan.

Do zadan administracji Uczelni nalezg czynno$ci wspierajace proces dydaktyczny,
rozwojowe, promocyjne, informacyjne, organizacyjne, prawne, administracyjne,
finansowe, gospodarcze, techniczne, ustugowe i majace zapewnié bezpieczenstwo
pracownikéw i studentdéw Uczelni. Zadania te wynikajg z ogdlnie obowigzujacych
przepisow prawa oraz prawa uczelnianego stanowionego uchwalami Senatu,
zarzgdzeniami Rektora i Kanclerza oraz wewngtrznymi zarzadzeniami prorektorow,

dyrektorow instytutoéw i kierownikow jednostek organizacyjnych.



Wszystkie projekty zarzadzeni Kanclerza, prorektorow, dyrektorow instytutéw
i kierownikéw jednostek organizacyjnych przed ich wydaniem skladane s3 do oceny
Rektorowi w celu ich akceptacji.

Praca jednostek organizacyjnych w pionach Rektora i prorektoréw kierujg Rektor
i podlegli bezposrednio Rektorowi prorektorzy przy wsparciu bezposrednio podleglych
im kierownikéw jednostek organizacyjnych.

Pracg administracji centralnej kieruje podlegly bezposrednio Rektorowi Kanclerz przy
wsparciu kierownikéw bezposrednio podleglych mu jednostek organizacyjnych.

Pracg administracji instytutowej kieruja bezposrednio podlegli Rektorowi dyrektorzy

instytutéw przy wsparciu bezposrednio podleglych im kierownikéw zakladow.

§ 4.

Zasady podpisywania dokumentéw:

i

Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor, dyrektorzy instytutow i pozostali kierownicy jednostek
organizacyjnych Uczelni podpisuja pisma i korespondencj¢ w zakresie udzielonego im
przez Rektora pelnomocnictwa.

Pisma, dokumenty i umowy niosgce skutki prawne lub finansowe wymagajg
parafowania odpowiednio przez Radcg Prawnego lub/i Kwestora z wylgczeniem spraw
realizowanych przez Dzial Kadr i Plac.

Pracownik opracowujgcy pismo (dokument), umowg lub porozumienie parafuje je

i ponosi pelng odpowiedzialnoé¢ za jego tres¢.

§5.
Obieg dokumentéw niosgcych skutki finansowe okresla Instrukcja obiegu dokumentow
finansowych.
Obieg korespondencji i dokumentacji okresla Instrukcja kancelaryjna PWSW.
Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szczegdlne.
Obieg dokumentéw i pism wewngtrznych w Uczelni moze by¢ prowadzony w formie
elektronicznej, chyba ze przepisy stanowig inaczej lub z innych powodow jest to
niemozliwe.
W obiegu dokumentéw i pism na zewngtrz w Uczelni obowigzuje forma papierowa
i pomocniczo elektroniczna.
W celu prawidtowego prowadzenia ewidencji i kontroli uméw zawieranych przez

Uczelnie, obowigzuje karta przegladu umowy wprowadzona zarzadzeniem Rektora.



§ 6.

Jednostkami organizacyjnymi Uczelni sg instytuty, zaklady i dzialy.

L.

10.

11.

12,

W ramach instytutu tworzone sg zaklady, w ktorych grupowane sa poszczegdlne
kierunki studiow.,

Dyrektora instytutu powotuje i odwoluje Rektor.

7 wnioskiem do Rektora o powolanie kierownika zakladu moze wystgpié¢ dyrektor
instytutu.

Kierownik zakladu moze wystapi¢ do dyrektora instytutu o powolanie koordynatoréw
poszczegdlnych kierunkow studiéw w ramach podleglego zaktadu.

W ramach instytutu dziala sekretariat instytutu do obslugi procesu dydaktycznego
i Scistej wspolpracy z pozostalymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni.

Sekretariat instytutu podlega bezposrednio dyrektorowi instytutu.

Sekretariat instytutu $cisle wspolpracuje z Prorektorem wlasciwym ds. studenckich oraz
Kierownikiem Dzialu Nauczania w zakresie spraw studenckich i procesu
dydaktycznego.

W ramach dzialu moga by¢ tworzone sekcje, biura, zespoly oraz stanowiska
Jednoosobowe (referent, inspektor, specjalista, pelnomocnik).

Kierownikow poszezegolnych dzialow powotujg Rektor i w ramach swoich pionow

prorektorzy i Kanclerz po uzyskaniu akceptacji Rektora.

Utworzenia, polaczenia, przeksztalcenia lub likwidacji jednostek organizacyjnych
dokonuje Rektor.
7 pisemnym wnioskiem o zmiang struktury organizacyjnej Uczelni moze wystgpié

Kanclerz w ramach swojego pionu, prorektorzy w ramach swoich pionéw lub
dyrektorzy w ramach kierowanych przez nich instytutow. Wniosek taki powinien
zawiera¢ pisemne uzasadnienie i propozycje skladu kadrowego poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych.

Kierujgcy praca jednostek organizacyjnych do realizacji okreslonych zadan, w zakresie
powierzonych im spraw, mogg wyznacza¢ koordynatoréw oraz stale lub zadaniowe

zespoly.

§ 7.

W sktad Uczelni wehodza nastepujace jednostki organizacyjne:

1.

Jednostki organizacyjne w pionach Rektora i prorektoréw:

1) Sekretariat Rektora (SEK),



2)
3)

4)
3)
6)
7
8)
9

Dzial Nauczania (DNA),

Dzial Rozwoju i Wspolpracy (DRW),

a) Akademickie Biuro Karier (ABK),

b) Biuro ds. Projektow i Wspdlpracy z Gospodarkg (BPW),

¢) Biuro ds. Rekrutacji (BRE),

d) Biuro ds. Wspoélpracy Miedzynarodowej i Programu Erasmus+ (BWM),
e) Centrum Edukacji Ustawicznej (CEU),

Dzial Organizacji i Promocji (DOP),

Biblioteka (BIB) — jako og6lnouczelniana jednostka organizacyjna Uczelni,
Dom Studenta (DST),

Radca Prawny (RPR),

Rzecznik Prasowy (RZP),

Inspektor Ochrony Danych (I0D),

10) Pelnomocnik Rektora ds. Kontroli Wewnetrznej (PKW),

11) Inspektor ds. BHP i Ochrony Przeciwpozarowej (BHP),
12) Pelnomocnik Rektora ds. Obronnych (POB),

13) Pelnomocnik Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PIN),
14) Pelnomocnik Rektora ds. Oséb Niepelnosprawnych (PON).

. Jednostki organizacyjne administracji instytutowej:

1)

2)

3)

Instytut Humanistyczno-Artystyczny (IHA):

a) Zakiad Architektury Wnetrz (Architektura Wnetrz),

b) Zaklad Filologii (Filologia Angielska, Filologia Polska),

c¢) Zaktad Historii (Historia),

d) Zaklad Projektowania Graficznego (Projektowanie Graficzne I i II stopien).

Instytut Nauk Spolecznych i Ochrony Zdrowia (ISZ):

a) Zaklad Bezpieczenstwa Transgranicznego (Bezpieczenistwo Transgraniczne),

b) Zaklad Pielggniarstwa (Pielggniarstwo),

c) Zaklad Socjologii (Socjologia),

d) Zakiad Stosunkéw Miedzynarodowych (Stosunki Migdzynarodowe, Stosunki
Transgraniczne).

Instytut Nauk Technicznych (INT):

a) Zaktad Produkcji Zywnodci i Kosmetykow (Bezpieczenstwo i Produkcja
Zywnosci, Inzynieria Produkcji Kosmetykéw i Suplementéw, Inzynieria

Srodowiska),



b) Zaklad Inzynierii Transportu i Logistyki (Inzynieria Transportu i Logistyki),

¢) Zaklad Mechatroniki i Informatyki (Mechatronika, Informatyka w Biznesie).

3. Jednostki organizacyjne administracji centralne;j:

D)
2)
3)
4)
5)

Dzial Kwestury (DKW),

Dziat Kadr i Plac (DKA),

Dzial Infrastruktury (DIN),

Dzial Zaméwieni Publicznych i Informatyzacji (DZI),

Archiwum Zaktadowe (ARW),

§ 8.

Jednostki organizacyjne przyporzadkowuje si¢ do poszczegolnych piondow:

1. Pion Rektora obejmuje:

1)
2)
3)
4)
)
6)
7)
8)
9)

instytuty i zaktady,

Sekretariat Rektora (SEK),

Dzial Organizacji i Promocji (DOP),

Biblioteka (BIB),

Radca Prawny (RPR),

Rzecznik Prasowy (RZP),

Inspektor Ochrony Danych (I0D),

Petnomocnik Rektora ds. Kontroli Wewngtrznej (PKW),
Inspektor ds. BHP i Ochrony Przeciwpozarowej (1OP),

10) Pelnomocnik Rektora ds. Obronnych (POB),

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

12) Petnomocnik Rektora ds. Oséb Niepelnosprawnych (PON).

2. Pion Prorektora wlasciwego ds. studenckich (PRS) obejmuje:

1)

2)
3)

Instytuty i zaktady w zakresie:
a) spraw studenckich,

b) procesu dydaktycznego,
Dzial Nauczania (DNA),
Dom Studenta (DST).

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

)

instytuty i zaklady w zakresie:
a) pozyskiwania srodkow zewnetrznych w ramach

dofinansowywanych,

projektow



b) realizacji dzialan prorozwojowych we wspoélpracy z otoczeniem spoleczno-
gospodarczym Uczelni, )
¢) udzialu Uczelni w migdzynarodowych programach edukacyjnych i naukowych,
d) wspierania procesu rekrutacji na Uczelni,
e) promocji Uczelni i oferty ksztalcenia za granicg,
f) badania losow absolwentow,
g) wspierania rozwoju studentéw, nauczycieli akademickich i pracownikow
administracji.
2) Dzial Rozwoju i Wspolpracy (DRW),
3) Uniwersytet 1T Wieku (UTW).
4. Pion Kanclerza (KAN) obejmuje:

1) instytuty w zakresie administrowania powierzonym mieniem i powierzchnig
uzytkowo-dydaktyczna,

2) Dom Studenta w zakresie administrowania powierzonym mieniem i powierzchnig
uzytkows,

3) Bibliotck¢ Uczelniang w zakresie administrowania powierzonym mieniem
i powierzchnig uzytkowa,

4) Dzial Kwestury (DKW),

5) Dzial Kadr i Plac (DKA),

6) Dzial Infrastruktury (DIN),

7) Dzial Zamoéwien Publicznych i Informatyzacji (DZI),

8) Archiwum Zaktadowe (ARW),

9) Pozostale jednostki organizacyjne Uczelni w zakresie administrowania

powierzonym mieniem i powierzchnig uzytkowa.

§ 9.

Schemat struktury organizacyjnej stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.



Rozdzial 11

Zadania prorektoréw, Kanclerza i dyrektorow instytutow

§ 10.
Prorektorzy odpowiadaja za swojg dzialalnosé przed Rektorem.
Prorektorzy kierujg podleglymi im pionami w porozumieniu z Rektorem i sg
przelozonymi podleglych im pracownikow.
Prorektorzy wykonuja swoje obowigzki przy wspdlpracy z Kanclerzem, dyrektorami
instytutow, kierownikami zaktadéw, Kwestorem oraz innymi kierownikami jednostek
organizacyjnych Uczelni.
Prorektorzy uczestniczg w przygotowywaniu przez bezposrednio podlegle im jednostki

organizacyjne projektow wewnetrznych aktéw normatywnych w zakresie ich dzialania.

§ 1L,

Prorektor wladciwy ds. studenckich realizuje w szczegdlnosci nastepujgce zadania:

L.
2.

10.

LI,
12.

Reprezentuje Uczelni¢ w zakresie powierzonych przez Rektora kompetencji i zadan.
Nadzoruje realizacj¢ zadan dydaktycznych wynikajgcych z zatwierdzonych planéw
1 programow nauczania.

Nadzoruje prowadzenie dokumentacji dotyczgcej planow i programéw nauczania.
Nadzoruje sporzadzanie zestawien zbiorczych dotyczgcych godzin ponadwymiarowych
1 zleconych.

Monitoruje i inicjuje dzialania na rzecz podnoszenia jako$ci ksztalcenia, w tym
nadzoruje dzialalno$¢ Uczelnianej Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia.

Nadzoruje sprawy zwigzane z akredytacjg studidéw.

Nadzoruje przygotowanie wnioskow 1 dokumentacji programowej dotyczacej
uruchamiania nowych kierunkow studiow.

Nadzoruje dzialalno$¢ dyrektorow instytutéw i sekretariatow instytutowych.
Nadzoruje prawidlowo$é¢ danych sprawozdawczych skladanych przez dyrektoréw
instytutow sekretariaty instytutowe do Dzialu Nauczania.

Prowadzi sprawozdawczo$¢ na potrzeby wiadz Uczelni, Ministerstwa Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego oraz innych organdéw panstwa.

Nadzoruje wprowadzanie danych do systemu POL-on.

Nadzoruje dzialalnos¢ Uczelni w zakresie spraw pomocy materialnej dla studentéw

w zakresie ustalonym w Regulaminie $wiadczen dla studentow.



L3,

14

15,

16.
7.

18.
19.

20.

Nadzoruje sprawy zwigzane z dotacjg dla oséb niepelnosprawnych.

. Nadzoruje prowadzenie dokumentacji zwigzanej =z dzialalnocig komisji

dyscyplinarnych dla studentéw, sprawuje nadzor nad przebiegiem postgpowan
dyscyplinarnych dla studentow oraz nad wykonywaniem orzeczen komisji
dyscyplinarnej dla studentow w pierwszej i drugiej instancji.

Podejmuje decyzje w sprawach rekrutacji na studia, w tym sprawuje nadzér nad
przygotowaniem materialow na posiedzenia Senatu Uczelni oraz do Ministerstwa Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego w tym zakresie oraz nadzoruje opracowanie dokumentéow
dotyczacych przebiegu rekrutacji na studia.

Wprowadza zmiany do Regulaminu studiéw i nadzoruje ich wdrozenie.

Wspélpracuje z Uczelniang Radg Samorzadu Studenckiego oraz organizacjami
studenckimi i nadzoruje legalnos¢ ich dzialan.

Wspolpracuje z komisjami senackimi i rektorskimi.

Zatwierdza projekty wewnetrznych aktéw normatywnych zwigzanych z zakresem
dzialania Prorektora wlasciwego ds. studenckich, zgodnych z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

Wykonuje inne zadania zlecone przez Rektora.

§ 12.

Prorektor ds. Rozwoju i Wspolpracy realizuje w szczegolnosei nastgpujace zadania:

L.
2

Reprezentuje Uczelni¢ w zakresie powierzonych przez Rektora kompetencji i zadan.
Inicjuje i koordynuje dziatania ukierunkowane na pozyskiwanie funduszy na rozwdj
Uczelni z programéw Unii Europejskiej i innych mechanizméw tfinansowych, w tym
bedacych w dyspozycji regionu.

Inicjuje i koordynuje prace zwigzane z rozwojem bazy naukowo-dydaktycznej Uczelni.
Nadzoruje instytuty w zakresie pozyskiwania $rodkow zewnetrznych i realizacji
programdéw rozwojowych.

Inicjuje i koordynuje prace analityczne dotyczace rozwoju i promocji Uczelni.
Opracowuje w porozumieniu z Rektorem projekt Strategii rozwoju PWSW i czuwa nad
jego aktualizacja.

Wspolpracuje z Kanclerzem i Kwestorem w zakresie spraw dotyczacych rozwoju
Uczelni.

Wspolpracuje z Prorektorem wiasciwym ds. studenckich w zakresie poszerzenia oferty

dydaktycznej Uczelni, a takze innych biezgcych spraw.



10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.
17,

Wspolpracuje z Dzialem Organizacji i Promocji zgodnie z zaleceniami Rektora.
Wspdlpracuje z komisjami senackimi i rektorskimi.

Inicjuje i koordynuje wspdlprace Uczelni ze szkolami, uczelniami i osrodkami
naukowymi w Polce i za granica.

Inicjuje i koordynuje dzialania na rzecz integracji $rodowisk samorzadowego,
biznesowego i organizacji pozarzadowych z Uczelnia.

Inicjuje i rozwija wspdlprace z absolwentami Uczelni.

Rozwija oferte dydaktyczng w zakresie studiow podyplomowych i kurséw
doszkalajacych.

Nadzoruje prawidtowe funkcjonowanie systemu wymiany miedzynarodowej studentow
i pracownikéw Uczelni w ramach programu Erasmus+,

Poszukuje mozliwosci szkoleniowych dla kadry Uczelni.

Zatwierdza projekty wewngtrznych aktow normatywnych zwigzanych z zakresem
dzialania Prorektora ds. Rozwoju i Wspolpracy, zgodnych z obowigzujgcymi

przepisami prawa.

. Wykonuje inne zadania zlecone przez Rektora.

§ 13.

Kanclerz realizuje w szczegdlnosci nastepujgce zadania:

1.

Kieruje podleglymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie okreslonym przez
Statut i niniejszy Regulamin.

Prowadzi dzialania zmierzajace do celowego, oszczednego oraz efektywnego
wykorzystania zasobdw finansowych 1 majgtku Uczelni.

Zapewnia wlasciwe zabezpieczenie oraz ochrone zasobow finansowych i majatku
Uczelni.

Opracowuje we wspOlpracy z jednostkami organizacyjnymi Uczelni projekt planu
rzeczowo-finansowego oraz za poSrednictwem Kwestora sktada organom Uczelni
sprawozdanie z jego wykonania.

Opracowuje we wspdlpracy z jednostkami organizacyjnymi Uczelni plan inwestycyjny
i plan remontéw przedstawiajgc go do akceptacji Rektorowi.

Sprawuje biezgcy nadzér na wlasciwym przygotowaniem i realizacjg inwestycji oraz
remontow.

Przygotowuje przy wspdlpracy z Kwestorem i sktada w terminie Rektorowi projekty

uchwat Senatu zwigzanych z gospodarowaniem majgtkiem i finansami Uczelni oraz

9



10.
11.

12.

13.

14.

15,

16.

17.

18.

19.

inne projekty uchwal Senatu i zarzadzen Rektora zwigzane z zakresem zadan pionu
Kanclerza.

Uzgadnia z Rektorem decyzje zwigzane z wigkszymi wydatkami i zbyciem sktadnikow
majatkowych Uczelni.

Przydziela jednostkom organizacyjnym powierzchnie dydaktyczno-techniczno-
uzytkowa oraz przenosi skladniki majatkowe migdzy jednostkami organizacyjnymi
Uczelni, w porozumieniu z kierownikami jednostek uzytkujacych ww. powierzchnig
i skfadniki majatkowe.

Nadzoruje prawidlowo$¢ i terminowo$¢ realizacji czynnosci inwentaryzacyjnych.
Nadzoruje stosowanie w Uczelni prawa zamowien publicznych i reprezentuje Uczelnig
jako zamawiajgcy w postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego
o mniejszej wartosci i znaczeniu (ze wzgledu na przedmiot i warto§é zamowienia),
stuzagce Uczelni jako calosci, tj. w zakresie zwyklego zarzadu, w tym dokonywania
wyboru trybu postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, powolywania
komisji przetargowej, zatwierdzania czynnosci Dzialu Zamowien Publicznych
1 Informatyzacji lub komisji przetargowej (zwlaszcza wykluczenia wykonawcy, wyboru
oferty najkorzystniejszej, odrzucenia oferty, rozstrzygniecia protestu oraz zawarcia
umowy).

Nadzoruje caloksztalt ustug i dostaw realizowanych na potrzeby Uczelni.

Inicjuje dzialania majgce na celu utrzymanie porzadku i czystosci na terenie Uczelni
oraz sprawnos$ci eksploatacyjnej obiektow i pomieszczen Uczelni, rozbudowg oraz
remont obiektow i pomieszczen.

Nadzoruje sprawozdawczoé¢ Uczelni w zakresie zadan realizowanych przez podlegle
jednostki organizacyjne.

Zapewnia w oparciu o zalecenia Pelnomocnika Rektora ds. Ochrony Przeciwpozarowej
wlasciwg ochrong przeciwpozarows Uczelni.

Zapewnia w oparciu o zalecenia Pelnomocnika Rektora ds. BHP bezpieczne
1 higieniczne warunki pracy oraz studiowania na Uczelni.

Wspolpracuje z pozostalymi pelnomocnikami Rektora.

Wspolpracuje z Prorektorem ds. Rozwoju i Wspoblpracy oraz Dzialem Rozwoju
1 Wspolpracy w zakresie spraw dotyczacych rozwoju Uczelni, a takze w zakresie
wdrazania projektow rozwojowych, zgodnie z zaleceniami Rektora.

Wspdlpracuje z komisjami senackimi i rektorskimi.

10



20.

21

22;

23.

Scisle wspolpracuje z Kierownikiem Domu Studenta w zakresie administracji mieniem
i zarzgdzania pracownikami obshugi.

Systematycznie raportuje Rektorowi realizowane dzialania, w tym przygotowuje raport
roczny ze swojej dziatalnosci do dnia 31 marca kazdego roku.

Wykonuje swoje obowiagzki przy wspélpracy z prorektorami, dyrektorami instytutow,
kierownikami zakladow, Kwestorem oraz innymi kierownikami jednostek
organizacyjnych Uczelni.

Wykonuje inne zadania zlecone przez Rektora.

§ 14.

Kwestor w realizuje w szczegdlnoscei nastgpujgce zadania:

1.
2,

10.
11.

Pelni funkcje glownego ksiggowego Uczelni.

Obowiazki i odpowiedzialnoé¢ Kwestora okreslone sg w art. 45 ust. 1 ustawy z dnia 30

czerwcea 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 roku Nr 249 poz. 2104, ze

zmianami).

Opracowuje zasady (polityke) rachunkowosci i nadzoruje prowadzenie rachunkowosci.

Opracowuje plany rzeczowo-finansowe i monitoruje wykonanie tych planéw.

Organizuje 1 przeprowadza kontrole finansowg Uczelni w zakresie kosztéw

i przychodow, o ktorej mowa w art. 45. i1 47. ustawy o finansach publicznych.

Prowadzi gospodarke finansowg Uczelni zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

Wykonuje dyspozycje srodkami pieni¢znymi.

Dokonuje wstepnej, biezacej i nastgpczej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych

i finansowych, dotyczgcych wydatkéw i przychoddéw, zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami, zasadami racjonalnego gospodarowania i planem rzeczowo-finansowym.

Przeprowadza analizy ekonomiczno-finansowe oraz dokonuje oceny efektywnosei

dzialan i przedsiewzigc.

Opiniuje plany rozwoju Uczelni pod katem finansowych mozliwoéci ich realizacji.

Dla realizacji swoich zadan Kwestor ma prawo, stosownie do art. 45 ustawy o finansach

publicznych:

1) zwraca¢ si¢ do kierownikéow jednostek organizacyjnych Uczelni o udzielenie
w formie pisemnej niezbgdnych informacji i wyjasnien, jak réwniez o udostepnienie
do wgladu dokumentow i wyliczen bgdacych Zrédiem tych informacji i wyjasnien;

2) wnioskowaé do Rektora o okreslenie trybu, wediug ktérego majg by¢é wykonywane

przez jednostki organizacyjne Uczelni prace niezbgdne do zapewnienia
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prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow

i sprawozdawczosci finansowe;j.

§ 15.

Dyrektor instytutu realizuje w szczegdlno$ci nastepujace zadania:

1.
2.

6.

11;

1.2.

Jii: 3
14.

Jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw instytutu.

Dba o zapewnienie odpowiedniej kadry dydaktycznej na prowadzonych w instytucie
kierunkach studidw.

Przedstawia Rektorowi zatwierdzone przez siebie plany obciazen dydaktycznych
i wnioskuje o zatrudnienie pracownikéw instytutu zgodnie z procedurg okreslong w
Statucie PWSW.

Dokonuje biezacej oceny pracy pracownikow instytutu.

Sklada do Rektora wnioski personalne w zakresie spraw pracowniczych (nagrody, kary)
zgodnie z przepisami Kodeksu pracy, Regulaminu pracy oraz Regulaminu
wynagradzania.

W kierowaniu instytutem wspolpracuje z podlegtymi sobie kierownikami zakladow,
ktorym wyznacza zadania i sprawuje kontrole nad ich realizacjg.

Odpowiada ze bezpieczenstwo wszystkich pracownikdw i studentéw instytutu.
Odpowiada za jako$é ksztalcenia w instytucie.

Zapewnia nalezyte warunki dla dzialalnosci dydaktycznej w instytucie.

. Scisle wspoélpracuje z Prorektorem wlasciwym ds. studenckich w zakresie:

1) spraw studenckich,

2) procesu dydaktycznego.

Kieruje pracg sekretariatu instytutowego w porozumieniu z Prorektorem wiasciwym ds.
studenckich i Kierownikiem Dzialu Nauczania.

Okresla polityke promocji instytutu oraz w porozumieniu z Kierownikiem Dzialu
Organizacji i Promocji koordynuje dziatalnosé promocyjng poszezegdlnych kierunkéw
studiow prowadzonych w instytucie, informuje Kierownika Dzialu Organizacji
i Promocji o wszystkich podejmowanych przez instytut dzialaniach promocyjnych
Nadzoruje aktualizacje strony internetowej instytutu i poszczegdlnych zaktadéw.
Aktywnie wspoélpracuje z otoczeniem spoleczno-gospodarczym w celu budowania
dobrego wizerunku instytutu i prowadzonych w nim kierunkéw studiéw oraz
pozyskania atrakcyjnych miejsc praktyk studenckich i partneréw (instytucji,

przedsiebiorstw, organizacji pozarzagdowych) poszczegdlnych kierunkéw studiow.
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15.

16.

17

18.

19.
20.

21,

22,

23,

24,

Scisle wspélpracuje z Prorektorem ds. Rozwoju i Wspolpracy w zakresie:

1) pozyskiwania srodkéw zewnetrznych w ramach projektow dofinansowywanych;

2) realizacji dzialan prorozwojowych we wspélpracy z otoczeniem spoleczno-
gospodarczym Uczelni;

3) udzialu pracownikdéw i studentéw instytutu w miedzynarodowych programach
edukacyjnych i naukowych;

4) wspierania procesu rekrutacji na kierunki studiéw prowadzone w instytucie,

5) promocji instytutu i jego oferty ksztalcenia za granicg;

6) badania losow absolwentow instytutu;

7) wspierania rozwoju studentéw, nauczycieli akademickich i pracownikéw
administracji instytutu.

Odpowiada za prawidlowos$¢ danych i terminowosé¢ ich przekazywania jednostkom

organizacyjnym Uczelni.

Systematycznie informuje pracownikéw instytutu o pracach Senatu i Kolegium
Rektorskiego.
Na poczgtku kazdego semestru organizuje zebranie wszystkich pracownikow instytutu

z udzialem Rektora.

Na biezaco informuje Rektora o funkcjonowaniu instytutu.

Tworzy i przedstawia Rektorowi strategi¢ rozwoju instytutu na okres 4 lat i jest
odpowiedzialny za jej realizacje.

Przedstawia Rektorowi do dn. 15 wrze$nia kazdego roku roczny plan rozwoju instytutu
w zakresie polityki kadrowej, zmian i doskonalenia oferty ksztalcenia, celow
rozwojowych i metod ich realizacji, zagrozen, a takze planowanych wydarzen i polityki
promocyjnej.

Przedstawia Rektorowi do dn. 30 pazdziernika kazdego roku sprawozdanie
z realizacji planu rozwoju instytutu w poprzednim roku akademickim,

Sprawuje nadzor nad wdrazaniem zadan wynikajacych ze Strategii rozwoju PWSW
w Przemyslu, strategii rozwoju instytutu, rocznego planu rozwoju instytutu i planu
rzeczowo-finansowego w zakresie dziatalnosci instytutu.

W porozumieniu z Kanclerzem i Kwestorem aktywnie angazuje si¢ w prace nad
projektem planu rzeczowo-finansowego Uczelni na dany rok obrotowy w zakresie
zdefiniowania zapotrzebowania rzeczowo-finansowego instytutu, gdzie glownym
priorytetem jest zapewnienie prawidlowego funkcjonowania procesu dydaktycznego
i odpowiedniego standardu obstugi administracyjnej studentow.
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25,

26,
27.

W porozumieniu z Kanclerzem racjonalnie gospodaruje powierzonym mieniem oraz
zasobem lokalowym instytutu.
Wspdlpracuje ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni.

Wykonuje inne zadania zlecone przez Rektora.

Rozdzial 111
Ogoélne zadania jednostek organizacyjnych,
kierownikéw jednostek organizacyjnych

i pracownikow administracji jednostek organizacyjnych

§ 16.

Jednostki organizacyjne realizujg zadania okre$lone przepisami prawa, Statutem

PWSW i niniejszym Regulaminem.

Do podstawowych zadan jednostek organizacyjnych nalezy — zgodnie z ich

wiagciwoscig i celem powolania — realizacja zadan Uczelni, w tym w szczegolnosci:

1) wlasciwa i terminowa realizacja zadan przypisanych oraz wynikajacych z aktow
normatywnych, programoéw i innych dokumentow, 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
wspoldzialanie w redagowaniu serwiséw internetowych Uczelni;

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

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

5) prowadzenie ewidencji i rejestrow oraz przygotowywanie dokumentéw do
archiwizacji;

6) podejmowanie dziatan promujacych Uczelnie.

Przy wykonywaniu swoich zadan jednostki organizacyjne administracji obowigzane sg

do $cislego wspoldzialania w drodze uzgodnien, konsultacji, opiniowania,

udostepniania materialéw i danych oraz prowadzenia wspolnych prac nad zadaniami.

Jezeli do wykonywania zadania konieczne jest wspdldzialanie kilku jednostek,

jednostke wiodacg wyznacza Rektor, wlasciwy prorektor lub Kanclerz.
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Spory kompetencyjne pomigdzy jednostkami rozstrzyga Rektor, wiasciwy prorektor lub
Kanclerz.

Obsluge administracyjna organow kolegialnych i komisji dziatajacych w Uczelni
zapewniaja jednostki organizacyjne okreslone w aktach powolujacych te organy albo
wyznaczone przez Rektora.

Projekty wewngtrznych aktéw normatywnych, programéw, uméw i porozumien oraz
innych dokumentéw opracowuje jednostka organizacyjna merytorycznie wlasciwa, we

wspolpracy z innymi zainteresowanymi jednostkami.

§17.
Pracownicy administracyjni jednostek organizacyjnych podlegaja kierownikom tych
jednostek.
Do zakresu dzialania jednostek organizacyjnych nalezg zadania administracyjne,
gospodarcze, techniczne i finansowo-ksiegowe, zwigzane z dzialalnoscig danej
jednostki oraz gospodarka przydzielonymi $rodkami finansowymi i przydzielonym
mieniem, a w szczegolnosci:
1) obsluga administracyjna procesu dydaktycznego,
2) obstuga administracyjna pomocy materialnej dla studentow,
3) realizacja gospodarki finansowej jednostki,
4) gospodarowanie mieniem jednostki,
5) zaopatrzenie w pomoce dydaktyczne, sprz¢t i materialy biurowe.
Pracownicy administracji jednostek organizacyjnych dostarczajg jednostkom
organizacyjnym podleglym Rektorowi, prorektorom, Kanclerzowi i Kwestorowi
niezbedne informacje zwigzane z zakresem dzialania tych jednostek. Za rzetelnos¢
danych i przestrzeganie obowigzujacych przepisdéw odpowiadajg kierownicy tych

jednostek.

§ 18.
Szczegolowe obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$§¢ pracownikéw Uczelni
niebedacych nauczycielami akademickimi okresla Karta obowigzkow, uprawnien
1 odpowiedzialnosci pracownika.
Pracownicy Uczelni, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i charakter pracy, ponoszg
odpowiedzialno$§¢ za realizacje zadan, zgodnie z obowigzujacymi procedurami

i przepisami prawa. Ponadto pracownicy Uczelni maja obowigzek przestrzegania
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zewnetrznych 1 wewnetrznych aktow normatywnych, etycznego postgpowania,

zachowania zgodnego z ogdlnie przyjetymi zasadami dobrego wychowania, dbania

o dobre imi¢ Uczelni, nierozpowszechniania informacji nieprawdziwych

i niesprawdzonych, ochrony informacji prawnie chronionych, a w szczegodlnosci

dochowania tajemnicy stuzbowej, ochrony danych osobowych, przestrzegania

przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

alarmowania o sytuacjach zagrazajacych zdrowiu i zyciu oséb przebywajacych na

terenie Uczelni.

Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za:

1) racjonalng organizacje pracy w kierowanej jednostce;

2) racjonalng i oszcz¢dng gospodarke mieniem oraz $rodkami pienieznymi,

3) prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan;

4) identyfikacj¢ zagrozen w realizacji zadan i zarzadzanie ryzykiem;

5) biezacg kontrolg wykonywania zadan na kazdym etapie i odcinku ich realizacji;

6) nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikoéw dyscypliny pracy oraz
postanowien zawartych w aktach normatywnych wewnetrznych i zewnetrznych,
w szczegdlnosei przepiséw o ochronie informacji niejawnych, ochronie danych
osobowych, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych;

7) biezacg wspolprace z Inspektorem Ochrony Danych i realizacje jego zalecen w celu
zapewnienia wlasciwej ochrony przetwarzania danych osobowych;

8) rozwigzywanie sytuacji konfliktowych.

. Zastgpca kierownika jednostki organizacyjnej zastepuje kierownika jednostki

w zakresie przydzielonych spraw i odpowiada za ich realizacje. Ponadto zastepuje

kierownika jednostki w przypadku jego nicobecnosdei spowodowanej chorobg lub

urlopem. W przypadku braku zastepcy kierownika — kierownik jednostki organizacyjne;j

wyznacza innego pracownika do prowadzenia spraw w jego imieniu podczas

nieobecnosci spowodowanej urlopem lub chorobg, o czym powiadamia swojego

bezposredniego przelozonego oraz Dzial Kadr i Plac. Zasady zastepstwa okreslone

powyzej nie dotycza zadan wynikajgcych z pelnomocnictw udzielonych przez Rektora.
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Rozdzial IV
Zadania jednostek organizacyjnych

w pionach Rektora, prorektoréw i Kanclerza

Pion Rektora

§ 19.

Sekretariat Rektora (SEK) realizuje w szczegdlno$ci nastepujgce zadania:

L.
2

Zapewnia kompleksowg obstuge administracyjng Rektora.

Zapewnia kompleksowg obstuge Senatu, Rady Uczelni, Kolegium Rektorskiego oraz
wszelkich narad organizowanych przez Rektora.

Prowadzi ewidencjg pism przychodzacych, rozdziela je do jednostek organizacyjnych
stosownie do uprzedniej dekretacji Rektora.

Prowadzi rejestr obowiazujacych w Uczelni wewnetrznych aktéw prawnych.
Publikuje i aktualizuje informacje w Biuletynie Informacji Publicznej Uczelni zgodnie
z tematykg

Przygotowuje materialy na serwis gléwny Uczelni zwigzane z dzialalnoécig Rektora,
Senatu, Rady Uczelni.

Opracowuje pisma okolicznosciowe i wykonuje analizy dla potrzeb Rektora.

Prowadzi rejestr skarg i wnioskow sktadanych w formie pisemnej do Rektora.

Prowadzi ewidencje nadanych odznaczen.

§ 20.

Na czele Dzialu Organizacji i Promocji (DOP) stoi kierownik. DOP realizuje w szczegdlnosci

naste¢pujace zadania:

1.
2.

Buduje wizerunek Uczelni i realizuje dzialania promocyjne.

Prowadzi dzialalno$¢ informacyjng w zakresie rekrutacji na studia i prowadzonych
w Uczelni kierunkéw studiow.

Organizuje i koordynuje imprezy zwigzane z funkcjonowaniem Uczelni, promuje
Uczelni¢ w szkolach $rednich, na targach edukacyjnych i w 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-

ty promujace Uczelnie.
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10.

11.
12;

Dokumentuje fotograficznie uroczysto$ci organizowane w Uczelni, przygotowuje
materialy fotograficzne do wydawnictw, prowadzi archiwum fotografii.

Monitoruje 1 na biezgco archiwizuje publikacje poswiecone Uczelni i wzmianki
o Uczelni w mediach spoleczno$ciowych oraz informuje o nich Rektora.

Wspiera organizacje wydarzen zwigzanych z misjg Uczelni realizowane przez inne
jednostki organizacyjne Uczelni.

Prowadzi serwis gléwny Uczelni przy wsparciu technicznym Dzialu Zaméwien
Publicznych i Informatyzacji, a takze jest uprawniony do nadzorowania zawartosci
innych serwiséw uczelnianych.

Wspolpracuje z Rzecznikiem Prasowym Uczelni w zakresie przygotowania materialow
reklamowych do mediow.

Administruje zasobami pieni¢znymi przyznanymi instytutom na cele promocyjne,
w tym realizuje w ich imieniu zaméwienia plakatéw i innych gadzetéw reklamowych.
Prowadzi ewidencj¢ promocyjnych wyjazdow stuzbowych pracownikow instytutow.,
Zglasza Kanclerzowi z 14-dniowym wyprzedzeniem zapotrzebowanie na sprzet, pomoc
logistyczna, techniczng i informatyczng niezbedne do organizacji wydarzen o randze

ogdlnouczelnianej.

§21.

Na czele Biblioteki Uczelnianej (BIB) stoi kierownik. BIB realizuje w szczegdlnosci

nastepujgce zadania:

1.

Wspiera proces dydaktyczny oraz badania prowadzone w Uczelni poprzez zapewnienie
dostgpu do zbioréw oraz zrédel informacji naukowej i technicznej, niezbednych do
realizacji tych celow.

Prowadzi wlasciwa polityk¢ gromadzenia 1 uzupelniania ksiggozbioru,
w szczegolnodci zapewniajacg dostgp do niezbednych podrecznikow, literatury
fachowej 1 naukowej oraz nowosci wydawniczych.,

Opracowuje, klasyfikuje, magazynuje i konserwuje zbiory biblioteczne.

Prowadzi ewidencj¢ wplywdw poszczegolnych bibliotek instytutowych i Biblioteki
Glownej dla kazdego rodzaju zbiorow.

Wiacza na stan ksiegozbioru poszezegélnych bibliotek instytutowych i Biblioteki
Gléwnej ksigzki, czasopisma i zbiory specjalne nabyte w drodze zakupu, daru

i wymiany.
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6. Zaopatruje nowe pozycje w znaki wlasnosci oraz wypelnia karty ksigzek
1 czasopism.

7. Selekcjonuje i wycenia materialy biblioteczne wplywajace do Biblioteki w formie
daréw.

8. Udostepnia zbiory biblioteczne na miejscu i na zewnatrz.

9. Prowadzi ewidencj¢ wypozyczen.

10. Monitoruje terminy zwrotéw wypozyczanego ksiegozbioru i sporzadza upomnienia,

11. Prowadzi zapisy nowych czytelnikow.

12. Zapewnia aktualng informacj¢ bibliograficzng o zbiorach wlasnych i innych bibliotek.

13. Prowadzi wypozyczenia migdzybiblioteczne.

14. Przeprowadza okresowg kontrolg stanu zbioréw bibliotecznych ujetych w ksiggach
inwentarzowych.

15. Zamawia prenumeratg czasopism do bibliotek instytutowych i Biblioteki Glowne;j.

16. Realizuje zakupy ksigzek, czasopism i zbioréw specjalnych.

17. Opracowuje  roczne o$wiadczenia finansowe dotyczace ilosei 1 kwot
zainwentaryzowanych materialow bibliotecznych.

18. Udostepnia biezacg informacje naukowa poprzez dostep do czasopism i innych
wydawnictw cigglych.,

19. Organizuje dostep do baz naukowych,

20. Szkoli uzytkownikéw w zakresie umiejetnosci korzystania z systemu biblioteczno-
informacyjnego Uczelni oraz efektywnego wyszukiwania informacji.

21. Wspolpracuje z innymi bibliotekami szkdél wyzszych w celu wymiany wydawnictw
uczelnianych.

22. Organizuje wystawy okoliczno$ciowe,

23. Bada potrzeby uzytkownikéw oraz modernizuje formy i metody pracy biblioteczne;j
w celu doskonalenia i rozwijania oferowanych uslug.

24. Wspiera projekty naukowo-badawcze realizowane w Uczelni poprzez gromadzenie
i udostepnianie zbiorow.

25. Dystrybuuje 1 ewidencjuje publikacje wydane przez Uczelnig.

§ 22,
Radca Prawny (RPR) podlega bezposrednio Rektorowi i realizuje w szczegdlnosci zadania
wynikajgce z ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r.,

poz. 233 ze zm.).
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9.

10.

11.

12.

13.

Przynajmniej jeden raz w tygodniu pelni dyzur prawny w siedzibie Uczelni.

Udziela pomocy prawnej, a w szezeg6lno$ci sporzgdza pisma, opinie prawne lub
informacje prawne oraz udziela porad i konsultacji prawnych w sprawach zwigzanych
z dziatalnoscig Uczelni.

Opiniuje wewngtrzne akty prawne Uczelni,

Opiniuje sprawy zwigzane z udzialem Uczelni w fundacjach i spolkach prawa
handlowego.

Opiniuje umowy zawierane przez Uczelnig, a takze sporzadza wzory standardowych
uméw zawieranych i obowigzujacych w Uczelni.

Bierze udzial w razie potrzeby na polecenie Rektora w posiedzeniach Senatu, Kolegium
Rektorskiego i komisji uczelnianych.

Reprezentuje Uczelni¢ w postgpowaniach sgdowych przed sgdami i organami
administracji publicznej, na podstawie otrzymanego pelnomocnictwa.

Prowadzi nadzér nad windykacja naleznosci, prowadzi i sprawuje nadzor nad
postepowaniami egzekucyjnymi Uczelni.

Informuje jednostki organizacyjne Uczelni o zmianach w obowigzujgcym stanic
prawnym.

Prowadzi szkolenia pracownikéw Uczelni w zakresie obowigzujgcych przepisoéw
prawnych i ich zmian.

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

Informuje Rektora, prorektoréw i Kanclerza o uchybieniach prawnych w dziatalnosei
Uczelni w zakresie przestrzegania prawa i o skutkach tych uchybien.

Prowadzi rejestr podejmowanych czynnosci.

§ 23.

Rzecznik Prasowy (RZP) realizuje w szczego6lnosci nastepujace zadania:

1.

Posredniczy w kontaktach wladz Uczelni z przedstawicielami mediow, w razie potrzeby
przygotowuje i prowadzi konferencje prasowe.

Utrzymuje stale kontakty z przedstawicielami mediow, przekazuje im informacje
o Uczelni.

Prowadzi na zlecenie Rektora obstuge konferansjerskg wydarzen uczelnianych.

Jest redaktorem naczelnym serwisu gléwnego Uczelni.
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3

6.

Scisle wspolpracuje z Dzialem Organizacji i Promocji w budowaniu dobrego wizerunku
Uczelni.

Jest redaktorem naczelnym publikacji jubileuszowych Uczelni.

§ 24.

Inspektor Ochrony Danych (IOD) realizuje zadania okre$lone w Rozporzadzeniu Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob

fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie

o ochronie danych) dalej RODO, w tym:

1.

Informuje administratora danych osobowych, podmiot przetwarzajacy oraz
pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na
nich na mocy niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii Europejskiej lub
panstw czlonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie.

Monitoruje przestrzeganie niniejszego rozporzgdzenia, innych przepisow Unii
Europejskiej lub panstw czionkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora
lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podzial obowigzkow, dzialania zwickszajace $wiadomos¢, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powiazane z tym audyty.

Udziela na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitoruje
ich wykonanie zgodnie z art. 35 RODO.

Wspolpracuje z organem nadzorczym.

Petnieni funkcje 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 prowadzi konsultacje we wszelkich
innych sprawach.

Pelnieni role punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przyslugujacych im na mocy niniejszego rozporzadzenia.

Prowadzi rejestr czynnosci lub rejestr kategorii czynnosci.

Prowadzi w imieniu administratora danych osobowych dokumentacj¢ dotyczaca
ochrony osobowych, w tym w razie potrzeby dokonuje jej aktualizacji.

Przedklada raz w roku w terminie do dn. 30 listopada administratorowi danych

osobowych raport dotyczacy stanu ochrony danych osobowych.
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10. Prowadzi w imieniu administratora danych osobowych biezacg kontrole realizacji

zalecen i wlasciwego stosowania regulacji dotyczacych ochrony danych osobowych

przez jednostki organizacyjne administratora danych osobowych.

11. Przedklada administratorowi danych osobowych propozycje zmian w wewnetrznych

regulacjach dotyczacych ochrony danych osobowych, wynikajacych ze zmian

legislacyjnych, interpretacji lub wykladni przepisow dotyczacych ochrony danych
osobowych dokonywanych przez PUODO i UODO.

§ 25.

Petnomocnik Rektora ds. Kontroli Wewnetrznej (PKW), realizuje w szczego6lno$ci nastepujace

zadania:

1. W zakresie kontroli zarzadczej:

D

2)

Opracowuje wymagana dokumentacje dotyczacg kontroli zarzgdezej, czuwa nad

jej wdrozeniem i nadzoruje jej stosowanie w Uczelni.

Przeprowadza kontrole wewngtrzne: planowe, dorazne, sprawdzajgce oraz ex ante

w calej Uczelni.

2. W zakresie nadzoru nad mieniem:

Y
2)

3)

4)
3)

6)

7

8)
9)

Opracowuje plany i harmonogramy inwentaryzacji w Uczelni.

Sprawuje nadzér nad przeprowadzaniem spisow z natury  zgodnie
z harmonogramem, inwentaryzacji doraznych i spiséw uzupeltniajgcych.

Sprawuje nadzor nad przeprowadzaniem inwentaryzacji warto$ci niematerialnych
i prawnych.

Sprawuje nadzor nad prowadzeniem ewidencji drukéw inwentaryzacyjnych.
Zbiera wyjasnienia dotyczgce roznic inwentaryzacyjnych od oséb materialnie
odpowiedzialnych.

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

Sprawuje nadzér nad znakowaniem mienia Uczelni, zgodnie z nadanymi
w ewidencji majatku numerami.

Sprawuje nadzoér nad mieniem Uczelni.

Sporzadza roczne sprawozdanie z realizacji planu inwentaryzacji.
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§ 26.

Inspektor ds. BHP i Ochrony Przeciwpozarowej (IOP) realizuje w szczegdlnosci nastgpujace

zadania;

1.

10.

1.

12,

Na biezaco informuje Rektora o stanie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe] w Uczelni, a takze o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych.
Niezwlocznie informuje Rektora na pismie o zauwazonych zagrozeniach.

Opracowuje i aktualizuje plany bezpieczenstwa pozarowego.

Zapewnia wymagane odpowiednimi przepisami szkolenie pracownikoéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, bezpieczenstwa przeciwpozarowego i obrony cywilne;.
Prowadzi ewidencje w tym zakresie.

Nadzoruje sprawno$¢ sprzetu gasniczego 1 systemu awaryjnego ofwietlenia
ewakuacyjnego oraz instalacji oddymiajgcych.

Nadzoruje realizacje zadan wynikajacych z przepiséw ochrony przeciwpozarowej.
Kontroluje warunki pracy, przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,
wspoluczestniczy w oceniec ryzyka zawodowego oraz badaniach czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy wykonywanych na terenie Uczelni przez
uprawnione jednostki.

Przygotowuje umowy o $wiadczenie ustug z zakresu medycyny pracy, komunikat
w tej sprawie oraz weryfikuje faktury za badania wykonane z zakresu medycyny pracy.
Sporzgdza i przedstawia kierownictwu Uczelni okresowe analizy stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy zawierajace propozycje przedsigwzigé organizacyjnych i technicznych,
majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz
poprawe warunkéw pracy.

Zglasza wnioski dotyczace wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w eksperymentach badawczych, laboratoryjnych, zajgciach dydaktycznych i na
stanowiskach pracy.

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

Przeprowadza szkolenia wstepne bezpieczenstwa i higieny pracy dla pracownikow
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Przygotowuje lub opiniuje wewnetrzne akty normatywne, regulaminy, instrukcje
dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przygotowuje zadania na stanowiskach
pracy oraz zadania oséb kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy.
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13.

14.

Doradza w zakresie obowigzujacych przepisdéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
inicjuje przedsigwzigcia zapobiegajgce zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow
i studentow, a takze poprawiajace warunki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
kontroluje ich realizacje.

Przynajmniej raz w roku przeprowadza okresowg kontrolg (audyt wewngtrzny)
bezpieczenstwa pozarowego oraz kontrole przestrzegania przepiséw oraz
wewnetrznych regulacji dotyczacych stosowania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy

przez pracownikéw jednostek organizacyjnych Uczelni.

§ 27,

Pelnomocnik Rektora ds. Obronnych (POB) realizuje w szczegdlno$ci nastepujace zadania:

1.

Opracowuje i uaktualnia plany przygotowania i dzialania Uczelni na czas zagrozen
kryzysowych i wojny oraz uzgadnia je w zaleznosci od kompetencji z instytucjami
zewngtiznymi,

Przestrzega termindw realizacji plandw i sprawozdawczo$ei dotyczacej realizacji zadan
obronnych.

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

Prowadzi szkolenia pracownikow funkcyjnych w zakresie eliminacji zagrozen

kryzysowych w Uczelni.

§ 28.

Petnomocnik Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PIN) realizuje w szczegolnosci

nastgpujace zadania:

L.
2,

Zapewnia ochrong informacji niejawnych.

Zapewnia kontrole ochrony informacji niejawnych oraz przepiséw o ochronie tych
informacji.

Zapewnia okresowa kontrole ewidencji, materialow i obiegu dokumentéw niejawnych
w kancelarii niejawnej.

Sprawuje nadzér nad ochrong systemoéw i sieci teleinformatycznych, w ktérych
przetwarzane sg informacje niejawne.

Opracowuje plan ochrony informacji niejawnych w Uczelni, nadzoruje jego realizacje
i aktualizacje.

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

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

Szkoli pracownikéw w zakresie ochrony informacji nicjawnych.

§ 29.

Pelnomocnik Rektora ds. Osoéb Niepetnosprawnych (PON) realizuje w szczegdlnosci

nastepujace zadania:

L

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

Tworzy niepelnosprawnym studentom i pracownikom Uczelni warunki nauki i pracy
zgodne z obowigzujacymi przepisami.

Bierze czynny udzial w likwidacji barier mentalnych, komunikacyjnych
i architektonicznych utrudniajgcy funkcjonowanic niepelnosprawnym studentom
i pracownikom Uczelni.

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

Reprezentuje Uczelnig na zewnatrz w sprawach dotyczacych srodowiska osob niepetno-
sprawnych.,

Podejmuje dzialania zmierzajgce do likwidacji barier uniemozliwiajacych osobom
niepelnosprawnym udzial w zyciu spolecznoéci akademickie;j,

Podejmuje dziatania zmierzajgce do zapewnienia pomocy technicznej lub uslug
specjalistycznych ~ podnoszacych  niezalezno$¢  studentdéw i pracownikow
niepelnosprawnych lub przewlekle chorych.

Podejmuje dzialania zmierzajace do zapewnienia dostgpu do zajeé dydaktycznych
studentom niepetnosprawnym i przewlekle chorym, ktorzy nie sa w stanie standardowo
realizowac programu studiow.

Udziela pomocy pracownikom prowadzgcym zajecia dydaktyczne, w ktdrych biorg

udzial studenci niepetnosprawni.

10. Opiniuje wnioski kierowane do organdw Uczelni dot. 0s6b niepetnosprawnych.
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Pion Prorektora wlasciwego ds. studenckich

§ 30.

Na czele Dzialu Nauczania (DNA) stoi kierownik. DNA realizuje w szczegdlnodci nast¢pujace

zadania:

L;

10.

LI,

12.

13.
14.

Opracowuje projekty wewnetrznych uregulowan prawnych w zakresie spraw
prowadzonych w DNA, a dotyczacych w szczegdlnosci: programéw studiow, jakosci
ksztalcenia, regulaminu studiéw, zasad prowadzenia dokumentacji studenckiej,
organizacji roku akademickiego, oplat za ustugi edukacyjne, $wiadczen dla studentéw,
spraw dyscyplinarnych studentow i rekrutacji na studia.

Koordynuje prace instytutow w szczegolnosci w zakresie wdrazania nowych rozwigzan
prawnych i prowadzenia dokumentacji przebiegu studidw, sprawozdawczosci oraz
podnoszenia jakos$ci ksztalcenia.

Prowadzi staly nadzor nad realizacjg zatwierdzonych programow studiow na
wszystkich kierunkach, poziomach i trybach studiow.

Koordynuje obsluge administracyjng Rektora dotyczgceg spraw studenckich wynikajgca
z regulacji okreslonych w Regulaminie studidow.

Sprawdza pod wzgledem formalnym kompletnos¢ dokumentacji zwigzanej
z powotywaniem nowych kierunkéw, gromadzi i ewidencjonuje dokumentacje w tym
zakresie.

Ewidencjonuje zatwierdzone przez Senat programy studiéw stacjonarnych,
niestacjonarnych oraz studiéw podyplomowych prowadzonych w Uczelni.

Koordynuje realizacje zaje¢ ogdlnouczelnianych.

Koordynuje system obstugi elektronicznych legitymacji studenckich.

Koordynuje poprawno$¢ prowadzenia dokumentacji przebiegu studiow.

Koordynuje zadania zwigzane z wprowadzaniem, uzupelnianiem i aktualizacja danych
w systemie informatycznym ,,Uczelnia 10”.

Wypelnia obowiazki wynikajace z dostgpu do informacji (Biuletyn Informacji
Publicznej) zgodnie z dzialalnoscig dziatu.

Koordynuje zadania zwigzane z funkcjonowaniem systemu $wiadczen dla studentow
i inne zwigzane z przebiegiem studiow.

Ewidencjonuje organizacje studenckie i kota naukowe dzialajace w Uczelni.

Rozlicza godziny dydaktyczne (pensowe, ponadwymiarowe) zrealizowane

w poszczegdlnych instytutach.
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15,

16.

17

18.

19.

20.

21.

22.

23,

24.

Kontroluje obcigzenia dydaktyczne, rozlicza wynagrodzenia nauczycieli akademickich

za godziny ponadwymiarowe.

Sporzadza sprawozdania, analizy i zestawienia w zakresie rozliczefi obcigzen
dydaktycznych.
Kontroluje wskaznik prowadzenia zajeé przez osoby zatrudnione w Uczelni na

podstawowym miejscu pracy, wynikajacy z obowiazujacych przepisoOw prawa.

Poddaje analizie jako$¢ ksztalcenia w Uczelni w tym na podstawie opracowanych przez

Akademickie Biuro Karier wynikéw badan ankietowych dotyczacych monitorowania

losow zawodowych absolwentdw.

Bierze udziat w pracach Uczelnianego Zespolu ds. Jakosci Ksztalcenia.

Koordynuje wprowadzanie i aktualizacje danych w Zintegrowanym Systemie

Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on w zakresie procesu ksztalcenia,

Przygotowuje  sprawozdania  dotyczace  procesu  ksztalcenia  okreslone

w obowigzujgcych przepisach prawa, w tym w szczegolnoéci w systemie POL-on

i sprawozdania statystyczne na potrzeby Gléwnego Urzg¢du Statystycznego.

Prowadzi wspolprace z placowkami Strazy Granicznej, Narodowa Agencjg Wymiany

Akademickiej i innymi instytucjami dotyczaca cudzoziemcow studiujacych na Uczelni.

Nadzoruje prowadzong przez instytuty organizacj¢ zawodowych praktyk studenckich

oraz zaj¢é praktycznych stosownie do obowiazujgcych programéw studiow.

Realizuje zadania zwigzane z przebiegiem praktyk studenckich, w tym w szczegolnosci:

1) Nawigzuje kontakty z przedsi¢biorstwami oraz instytucjami w celu skierowania
studentow na praktyke zawodowa oraz zajecia praktyczne.

2) Prowadzi rejestr podmiotow gospodarczych oraz instytucji publicznych
przyjmujgcych studentéw na praktyke zawodows oraz zajecia praktyczne.

3) Prowadzi dokumentacje potwierdzajaca wspolpracge Uczelni z podmiotami
przyjmujgcymi studentéw na praktyki zawodowe oraz zajgcia praktyczne.

4) Przygotowuje umowy pomiedzy Uczelnig a instytucja przyjmujacg o organizacjg
zawodowych praktyk studenckich.

5) Dokonuje hospitacji zaje¢ praktycznych i praktyk zawodowych.

6) Przygotowuje rozliczenie zrealizowanych praktyk zawodowych.
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§31.

Na czele Domu Studenta (DST) stoi kierownik, ktory realizuje w szczegdlnoscei nastgpujace

zadania;

L

10.

11

12,

13.

Zapewnia odpowiednig liczbg miejsc noclegowych dla studentow, ktérym zostalo
przyznane miejsce w DST.

Kwateruje i wykwaterowuje mieszkancow.

Dba o wyposazenie budynku DST w odpowiedni sprzet, meble itp.

Dba o przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przeciwpozarowych przez pracownikéw, studentéw i gosci DST.

Dba o utrzymanie w sprawno$ci i odpowiednim stanie technicznym i sanitarnym
budynku, urzadzen i sprzgtu uczelnianego, zgodnie z przepisami prawa budowlanego
i sanitarnego.

Zleca przeglady, konserwacje i naprawy zgodnie z wymogami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przeciwpozarowymi.

Oszczednie gospodaruje zakupionymi materialami, srodkami czystosdci itp., zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

Dba o utrzymanie porzadku i czystosci pomieszezen oraz otoczenia budynku DST.,
Wspolpracuje z Radg Mieszkancow DST.

Prowadzi wynajem miejsc noclegowych dla oséb spoza Uczelni i dokumentacje w tym

zakresie.

. Jest bezposrednim przelozonym pracownikéw obstugi (pracownikéw zatrudnionych

przy pilnowaniu mienia, przy sprzataniu i obstudze technicznej).

Scisle wspolpracuje z Kanclerzem w zakresie gospodarowania mieniem DST oraz
realizacji inwestycji i remontéw w budynku DST.

Sci$le wspélpracuje z Kanclerzem w zakresie utrzymania porzadku na terenie Uczelni,

przydzielajac odpowiednie zadania pracownikom obstugi.

Pion Prorektora ds. Rozwoju i Wspélpracy

1.
2,

§ 32.
Na czele Dziatu Rozwoju i Wspotpracy (DRW) stoi kierownik.
DRW koordynuje prace:
1) Akademickiego Biura Karier (ABK),
2) Biura ds. Projektéw i Wspélpracy z Gospodarka (BPW),
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3)
4)
3)
6)

Biura ds. Rekrutacji (BRE),

Biura ds. Wspolpracy Miedzynarodowej i Programu Erasmus+ (BWM),
Centrum Edukacji Ustawicznej (CEU),

Uniwersytetu I1I Wieku (UTW).

Akademickie Biuro Karier realizuje nastepujgce zadania:

D

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
9

Pozyskuje informacje o rynku pracy oraz mozliwos$ciach podnoszenia kwalifikacji
i doskonalenia zawodowego.

Gromadzi, klasyfikuje i udostgpnia oferty 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.

Informuje o ofercie szkolen lub warsztatow majgcych na celu rozwoj osobisty
1 zawodowy studentéw i pracownikow Uczelni.

Organizuje i prowadzi badania ankietowe absolwentéw poszczeg6lnych kierunkow
w celu uzyskania opinii o programie ksztalcenia i kadrze dydaktycznej oraz stuzace
promocji i rozwojowi Uczelni.

Monitoruje  kariery (losy zawodowe) absolwentéw oraz  weryfikuje
zapotrzebowanie pracodawcéw na kwalifikacje i kompetencje w zawodach
stanowigcych ofertg kierunkow ksztalcenia.

Prowadzi wspdlpracg z pracodawcami oraz stowarzyszeniami gospodarczymi
majacg na celu wzmocnienia pozycji studentéw i absolwentéw Uczelni na rynku
pracy oraz nieustannego doskonalenia oferty studiow na prowadzonych przez
Uczelnie kierunkach studiow.

Buduje pozytywny wizerunek Uczelni jako publicznej uczelni zawodowej
ksztalcacej nowoczesnie i kompleksowo w odpowiedzi na zapotrzebowanie
regionalnego i lokalnego rynku pracy.

Wspdlpracuje z instytucjami rynku pracy oraz biurami karier innych uczelni.
Prowadzi bazy kontaktéw podmiotéw gospodarczych dzialajgcych w otoczeniu

Uczelni oraz w regionie.

. Biuro ds. Projektow i Wspolpracy z Gospodarkg realizuje nastepujgce zadania:

1)

Monitoruje programy rozwojowe adresowane do podmiotow szkolnictwa wyzszego
oraz prowadzi dzialalno$¢ informacyjng i promocyjng skierowang do jednostek
organizacyjnych Uczelni w zakresie mozliwosci pozyskiwania $rodkéw

zewnetrznych w ramach ww. programéw.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Dokonuje oceny formalnych i merytorycznych mozliwoéci realizacji projektéw
przez jednostki organizacyjne Uczelni oraz udziela im pomocy w przygotowaniu
i sktadaniu wnioskow projektowych.

Przygotowuje, aktualizuje 1 przechowuje dokumentacje dotyczaca jednostek
organizacyjnych Uczelni stanowigcg integralng cze§¢ wnioskdéw projektowych
skladanych przez uczelnig.

Weryfikuje poprawnosé przygotowanych przez jednostki organizacyjne Uczelni
wnioskow oraz sprawdza je pod wzgledem mozliwo$ci zapewnienia odpowiednich
srodkéw finansowych w formie wkladu wtasnego Uczelni w projektach
wspolfinansowanych. Rejestruje decyzje o finansowaniu lub dofinansowaniu
udzialu w projekcie.

Przygotowuje ostateczng wersj¢ wniosku do podpisu przez uprawnione osoby.
Przygotowuje wnioski o dofinansowanie projektow z funduszy europejskich, w tym
projektéw z zakresu wspierania rozwoju Uczelni i podnoszenia jej
konkurencyjnosci.

Rejestruje wysylane wnioski o dofinansowanie projektow w ramach programow
oraz archiwizuje je.

Monitoruje przebieg realizacji projektéow 1 okresowo informuje Rektora
o osiggnietych rezultatach i produktach oraz zagrozeniach w osiggnigciu zalozonych
wskaznikow.

Prowadzi obstugg administracyjng Prorektora ds. Rozwoju 1 Wspotpracy.

Biuro ds. Rekrutacji realizuje nastepujace zadania:

1)
2)

3)

4

5)

6)

Zapewnia obstuge Uczelnianego Punktu Rekrutacyjnego.

Prowadzi rekrutacje kandydatéw na studia na podstawie i w okresie okreslonym
przepisami Uczelni.

Przyjmuje dokumenty rekrutacyjne od kandydatow na studia i dokonuje ich
wstepnej weryfikacji pod wzgledem ich kompletnosci.

Udziela kandydatom pomocy w rejestracji do uczelnianego systemu elektroniczne;j
rekrutacji oraz w wypelnieniu formularza rekrutacyjnego.

Udziela kandydatom informacji dotyczacej dalszych etapow rekrutacji oraz kieruje
ich do wiasciwych komérek organizacyjnych.

Wspolpracuje z doradcg zawodowym w przypadkach wymagajacych precyzyjnego

zdiagnozowania predyspozycji zawodowych i/lub bilansu kompetencji kandydata
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7) Prowadzi promocj¢ poszezeg6lnych kierunkow studiow wsrdd zglaszajacych sie do
Uczelnianego Punktu Rekrutacyjnego oséb zainteresowanych podjeciem studiow.

8) Wspolpracuje z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w sprawach
dotyczacych naboru.

9) Opracowuje dla wladz Uczelni cotygodniowy raport dotyczgcy przebiegu i poziomu
rekrutacji.

10) Opracowuje zbiorczy raport z rekrutaciji i sklada go Rektorowi.

6. Biuwro ds. Wspolpracy Migdzynarodowej i Programu Erasmus + realizuje nastepujace
zadania:

1) Koordynuje wspolpracg Uczelni z innymi uczelniami i organizacjami
Zagranicznymi.

2) Zapewnia kompleksowa obstuge studentow i pracownikow wyjezdzajgcych za
granicg w ramach wymiany oraz studentéw przyjezdzajgcych i studiujgcych
w Uczelni.

3) Prowadzi kompleksowg obsluge pracownikéw wyjezdzajacych w ramach
edukacyjnych programow migdzynarodowych.

4) Przygotowuje i koordynuje wyjazdy sluzbowe kierownictwa Uczelni za granice.

5) Organizuje pobyt cudzoziemcoéw przyjezdzajgcych na Uczelnie na zaproszenie
kierownictwa Uczelni.

6) Prowadzi kompleksowg obstuge program Erasmus + i innych realizowanych przez
Uczelni¢ programéw edukacyjnych oraz programéw wymiany studentéw
i pracownikow.

7. Centrum Edukacji Ustawicznej realizuje nastepujace zadania:

1) Prowadzi obstugg administracyjng oraz promocje realizowanych przez Uczelnie
ustug edukacyjnych w formie studiéw podyplomowych oraz kursoéw adresowanych
do réznych grup odbiorcow, w tym absolwentow Uczelni.

2) Prowadzi dokumentacj¢ prowadzonych przez Uczelni¢ ustug edukacyjnych oraz
kadry zatrudnianej przy ich realizacji.

3) Prowadzi dzialalnos¢ informacyjng skierowang do jednostek organizacyjnych
Uczelni w zakresie pozyskiwania Srodkéw zewngtrznych przeznaczonych na
podnoszenie kwalifikacji zawodowych tj. PO WER, RPO WP, KFS.

8. Uniwersytet III Wieku realizuje nast¢pujace zadania:
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1)

2)

3)

4)

3)

6)

Popularyzuje wsrod stuchaczy wiedzg naukowg w formie wykladow i prelekeii,
w tym szczegllnie problematyke aktywnego zaangazowania w zycie spoleczne
i prowadzenia zdrowego stylu zycia.

Integruje stuchaczy w formie spotkan okolicznosciowych oraz uczestnictwa
w wydarzeniach kulturalnych i rekreacyjnych.

Umozliwia rehabilitacj¢ ruchowg sluchaczy w formie zajeé gimnastycznych
z trenerem, tanca, spaceréw i innych form aktywnosci fizyczne;.

Umozliwia w formie warsztatowej rozwdj kompetencji informatycznych,
jezykowych, kulinarnych stuchaczy.

Umozliwia rozwoj kompetencji spolecznych stuchaczy poprzez zajecia w grupach
oraz aktywnosci wzmacniajgce wigzi migdzypokoleniowe.,

Na czele Uniwersytetu III Wieku stoi kierownik powolywany przez Rektora na

wniosek Prorektora ds. Rozwoju i Wspolpracy.

Pion Kanclerza

§ 33.

Na czele Dzialu Kwestury (DKW) stoi Kwestor. DKW realizuje w szczegdlnosci nastepujgce

zadania:

1. W zakresie kosztow:

)
2)

3)

4)

3)

6)

7
8)

Prowadzi ewidencje kosztow w ukiadzie rodzajowym i kalkulacyjnym.

Prowadzi ewidencj¢ analityczng kosztow dla poszczegdlnych rodzajow
dziatalnosci.

Ustala koszty posrednie oraz ich nosniki, a nastepnie rozlicza je wedlug rodzajow
dzialalnosci.

Ustala wynik poszezegolnych rodzajow dziatalnosci oraz zlecen i umow
realizowanych w ich zakresie.

Opracowuje dane w zakresie kosztoéw dla potrzeb sprawozdania finansowego 1 dla
potrzeb wewnetrznych.,

Prowadzi ewidencj¢ przychodéw z podzialem na jednostki organizacyjne i rodzaje
wyplat.

Prowadzi rejestr VAT.

Archiwizuje dokumenty i terminowo przekazuje je do Archiwum Zakladowego.

32



9)

Prowadzi ewidencj¢ syntetyczng i analityczng w zakresie remontow, wedlug zrodel

finansowania.

10) Uzgadnia rejestry VAT w zakresie ewidencji wszystkich wystawionych faktur

kosztowych i dochodowych.

W zakresie ksiggowosci finansowe;j:

y)
2)
3)

4)
3)

6)
7)

8)

9

Kontroluje kompletno$¢ i prawidlowo$¢ dokumentacji przyjetej do ksiggowania.
Dekretuje dowody ksiggowe w zakresie syntetycznym i analitycznym.

Prowadzi ksiegi rachunkowe ze szczegdltowoscig ustalong w zakladowym planie
kont.

Prowadzi ewidencje syntetyczna.

Prowadzi ewidencje analityczng w zakresie:

a) wszystkich rozrachunkéw i roszczen,

b) wszystkich funduszy,

¢) rachunkéw bankowych,

d) rozliczen migdzyokresowych.

Uzgadnia zapisy ewidencji syntetycznej z ewidencja analityczng.

Przygotowuje  dokumenty do sprawozdawczosci finansowej w  sposob
umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b) terminowe i prawidlowe rozliczanic 0séb odpowiedzialnych materialnie,

c) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

Analizuje terminowo$¢ rozliczen rachunkéw, dochodzi roszezen i przygotowuje
dokumentacje niezbgdng do wszczecia windykacji naleznosci.

Przeprowadza roczne inwentaryzacje:

a) $rodkéw na rachunkach bankowych,

b) naleznosci,

c) zobowigzan.

10) Wycenia aktywa i pasywa oraz ustala wynik finansowy Uczelni, a takze wyniki

finansowe na funduszach.

11) Zapewnia obsluge finansowg i ksiegowa Zakladowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych.

12) Monitoruje wykorzystanie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie

z planem finansowym uchwalonym przez Zakladowa Komisje Swiadczen

Socjalnych.
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13) Przechowuje i zabezpiecza dokumentacje finansows, ksiegi rachunkowe,
dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania wedlug przyjetych zasad
rachunkowosci, archiwizuje dokumenty.

14) Sporzadza okresowe informacje w zakresie prowadzonej ewidencji dla potrzeb
wewnetrznych i sprawozdawczych.

15) Nalicza kary umowne okreslone w zawartych umowach po dyspozycji przekazanej
przez odpowiednig jednostke organizacyjna Uczelni.

16) Okresla  Zrédla  finansowania  inwestycji ~ budowlanych,  sprzetowych
i aparaturowych.

W zakresie ksiggowosci majgtkowej:

1) Przyjmuje i kontroluje dokumenty obrotu materialowego, srodkéw trwatych (w tym
do umoéw), wartodci niematerialnych i prawnych oraz ksiegozbiorow.

2) Prowadzi ewidencje analityczng (iloéciowo-warto$ciowg) materialow, $rodkow
trwalych, Srodkoéw trwalych w budowie, warto$ci niematerialnych i prawnych,
ksiggozbiorow oraz uzgadnia jg z ewidencjg syntetyczng oraz ilosciows,
prowadzong przez osoby materialnie odpowiedzialne w jednostkach
organizacyjnych oraz magazynach.

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

4) Dokonuje aktualizacji wartosci $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych w terminach ustalonych przepisami.

5) Aktualizuje warto$¢ nieruchomosci.

6) Rozlicza inwentaryzacje, wlgcznie z wyceng, sporzadza zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych oraz rozlicza protokoly Komisji Inwentaryzacyjne;.

7) Sporzadza rozdzielnik kosztow zuzycia materialdéw oraz naliczonej amortyzacji na
poszczegolne stanowiska kosztow.

8) Prowadzi pozabilansowg ewidencj¢ wedlug klasyfikacji rodzajowej oraz
wiascicieli:

a) Srodkow trwalych w likwidacii,
b) $rodkéw trwatych dzierzawionych,
c) obcych srodkow trwalych,

d) gruntéw otrzymanych w wieczyste uzytkowanie.
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9) Prowadzi pozabilansowa ewidencje aparatury specjalnej, niezaliczonej do $rodkéw
trwatych, wedlug Zrédel finansowania (grantéw), uzytkownikéw i 0sdb materialnie
odpowiedzialnych.

10) Sporzadza obowigzujaca sprawozdawczo$¢ statystyczng w systemie POL-on i do
Gléwnego Urzedu Statystycznego (GUS — F 01).

11) Przechowuje i zabezpiecza ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty
inwentaryzacyjne i sprawozdania statystyczne zgodnie z przepisami ustawy
o rachunkowosci, archiwizuje dokumenty.

12) Wspélpracuje z Dzialem Kadr i Plac w zakresie analiz i sprawozdan dotyczgcych
w szczegblnodci stanu zatrudnienia oraz poziomu wynagrodzen pracownikow
Uczelni.

13) Zatwierdza transakcje bezgotowkowe w systemie bankowosci internetowej.

14) Prowadzi punkt kasowy do wyplaty wynagrodzen, stypendiéw i innych naleznosci.

W zakresie dotyczacym procesu ksztalcenia:

1) Ustala wysoko$¢ oplat za ustugi edukacyjne i potwierdzanie efektow uczenia sie.

2) Ustala wysokosci $wiadczen dla studentow.

3) Ustala wysoko$¢ optat na studiach podyplomowych i innych formach ksztatcenia
oraz opiniuje kosztorysy studiow podyplomowych.

4) Sporzadza sprawozdania finansowe zwigzane z wydatkowaniem $rodkéw
finansowych przeznaczonych na stypendia dla stypendystow Narodowej Agencji
Wymiany Akademickiej i innych podmiotéw.

5) Monitoruje i przygotowuje dane zwigzane z algorytmem podzialu s$rodkow
finansowych, w tym wspolczynnikoéw kosztochltonnosei.

6) W porozumieniu z Prorektorem wilasciwym ds. studenckich dzieli i nadzoruje
wydatkowanie $rodkow finansowych w ramach funduszu stypendialnego w Uczelni
i funduszu wsparcia osdb niepelnosprawnych.

7) W porozumieniu z Prorektorem wlasciwym ds. studenckich dzieli i nadzoruje
wydatkowanie $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje zadan
Uczelnianej Rady Samorzadu Studentoéw i uczelnianych organizacji studenckich.

8) Wspdlpracuje z Uczelniang Radg Samorzadu Studentdéw w zakresie przygotowania
sprawozdania z rozdzialu $rodkéw finansowych przeznaczonych przez Uczelnie na
sprawy studenckie i rozliczania tych $rodkow.

9) Monitoruje 1 przygotowuje dane na potrzeby postgpowan awansowych

pracownikéw Uczelni.

35



§ 34.

Na czele Dziatu Kadr i Plac (DKA) stoi kierownik. DKA realizuje w szczeg6lnosci nastepujace

zadania:

1. W zakresie kadr:

D)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

Prowadzi caloksztalt spraw osobowych pracownikow Uczelni, a w szczegdlnosci
prowadzi i przechowuje dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownikdw w postaci papierowej lub elektronicznej.

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 kierownikéw poszezegdlnych
jednostek organizacyjnych.

Nadzoruje przestrzeganie przez pracownikdéw postanowiefi Regulaminu pracy
w zakresie udzielonych uprawnien.

Przygotowuje i przedstawia do decyzji Rektora zaopiniowane przez kierownikow
wiasciwych  jednostek organizacyjnych wnioski dot. awansow, nagrod
1 kar dla pracownikéw.,

Wspélpracuje z Dzialem Kwestury w zakresie analiz i sprawozdan dotyczacych
w szczegoOlnosei stanu zatrudnienia oraz poziomu wynagrodzen pracownikéw
Uczelni.

Prowadzi ewidencj¢ uméw cywilnoprawnych (zlecenia, o dzielo) zawieranych
z pracownikami Uczelni oraz osobami z zewnatrz, rejestruje te umowy oraz zglasza
do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych.

Weryfikuje umowy cywilnoprawne (zlecenia, o dzielo) pod wzgledem
formalnoprawnym i merytorycznym.

Przygotowuje niezbedna dokumentacje  dotyczaca spraw  zwigzanych
z przyznawaniem pracownikom Uczelni orderéw i odznaczen panstwowych,
resortowych oraz przygotowuje niezbedng dokumentacje dotyczacg spraw

zwigzanych z przyznawaniem pracownikom Uczelni odznaczen uczelnianych.,

10) Koordynuje przygotowywanie wnioskéw o Nagrody Rektora.

11)Prowadzi sprawy zwigzane z obslugg administracyjng procedur dotyczacych

ubezpieczen zdrowotnych studentéow w Narodowym Funduszu Zdrowia.

12) Przygotowuje 1 kompletuje wymagang dokumentacje dotyczaca przejscia

pracownika na emeryturg lub rente.

36



13) Przygotowuje zaswiadczenia wynikajgce ze stosunku pracy.

14) Przygotowuje i prowadzi centralny rejestr pelnomocnictw i upowaznien.

15) Prowadzi wspolprace z Zaktadowg Komisja Swiadczen Socjalnych.

16) Prowadzi ewidencj¢ badan lekarskich pracownikéw (wstgpnych, okresowych,

kontrolnych).

15) Wspolpracuje z Inspektorem ds. BHP i Ochrony Przeciwpozarowej w zakresie

szkolen pracownikéw.

17) Prowadzi uzupelnienia do systemu POL-on oraz sprawozdan Gléwnego Urzedu

Statystycznego w zakresie spraw dotyczacych pracownikéow,

18) Administruje strong internetowsg dziatu.

W zakresie plac:

1) Kompletuje dokumenty Zrédlowe stanowigce podstawe naliczenia wynagrodzenia
w oparciu o aktualnie obowigzujace przepisy.

2) Przygotowuje listy plac wynagrodzen osobowych i bezosobowych na podstawie kart
dokumentéw zrédtowych i rachunkoéw dostarczonych przez jednostki organizacyjne
oraz sporzadza przelewy indywidualne i zbiorcze.

3) Nalicza nagrody pracownicze, odprawy emerytalno-rentowe oraz nalezne
ckwiwalenty zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

4) Sporzadza zbiorcze zestawienia wynagrodzen dla okreséw rozliczeniowych oraz
wykazy potracen w terminach sporzadzania zestawien zbiorczych.

5) Sporzadza roczne karty wynagrodzen pracownikow.

6) Sporzadza roczne karty zasitkowe pracownikdw.

7) Przygotowuje zaswiadczenia o wysokosci wynagrodzenia oraz sporzadza roczne
informacje o przychodach rencistoéw i emerytdw.

8) Ustala podstawy naliczenia skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne.
Sporzadza raporty rozliczeniowe, dokonuje przelewow.

9) Koryguje skladki oséb przekraczajacych 30-krotno$é $redniej placy krajowej

w oparciu o zawiadomienia ZUS WDR i o$wiadczen pracownikow oraz aktualnie

obowigzujgce przepisy.

10) Ustala podstawy, nalicza i przekazuje zaliczki na podatek dochodowy od oséb

fizycznych. Sporzadza informacje PIT,

11) Dokonuje rozliczenia rocznego podatku dochodowego od 0séb fizycznych dla oséb

skladajacych o$wiadczenia oraz sporzadza rozliczenie roczne platnika — Uczelni.
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12)Nalicza podstawy $wiadczen finansowych z funduszu ubezpieczen spolecznych
w oparciu o aktualnie obowigzujace przepisy. Sporzadza druki stanowigce podstawg
naliczenia $§wiadczen emerytalno-rentowych z okresu 50 lat.

13) Zatwierdza transakcje bezgotowkowe w systemie bankowosci internetowej.

14) Przygotowuje zaswiadczenia wynikajagce z uzyskanych przez pracownikow

dochoddéw.

§ 35.

Na czele Dzialu Infrastruktury (DIN) stoi kierownik. DIN realizuje w szczegdlnosci

nastepujgce zadania:

L

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

Opracowuje i aktualizuje plany zadan remontowych i inwestycyjnych.

Prowadzi i gromadzi dokumentacj¢ budowli oraz innych $rodkéw trwalych
zabudowanych w obiektach Uczelni wraz z ewidencja sieci uzbrojenia terenéw Uczelni.
Nadzoruje stan techniczny, cksploatacj¢ 1 sprawno$¢ techniczng obiektow, urzgdzen
i instalacji znajdujgcych sie w Uczelni oraz zapewnia ich prawidlowe funkcjonowanie,
a takze prawidlowos¢ zabezpieczen przeciwpozarowych i przed kradziezg. Zapewnia
okresowe kontrole stanu technicznego obicktow. Sporzadza wykazy elementow
zniszczonych i nienadajacych si¢ do dalszego wykorzystania oraz przeprowadza
procedury likwidacyjne.

Prowadzi centralny rejestr awarii i usterek.

Nadzoruje prace pracownikéw obstugi technicznej w porozumieniu z Kierownikiem
DST.

Prowadzi ksiggi inwentarzowe, prowadzi i gromadzi dokumentacj¢ obiektow
budowlanych w tym ewidencje budowli oraz innych srodkéw trwatych zabudowanych
w obicktach Uczelni wraz z ewidencjg sieci uzbrojenia terenéw i powierzchni
uzytkowych Uczelni oraz prowadzi ksiggi inwentarzowe i ewidencj¢ pozostatych
skladnikéw majgtkowych uzgadniajac ich zakres z Dzialem Kwestury.

Prowadzi dokumentacj¢ zwigzang z wymaganymi przepisami prawa okresowymi
przegladami budynkéw i pomiarami instalacji elektrycznych, gazowych i przewodow
kominowych oraz sprzgtu i instalacji p.poz. w obiektach Uczelni, ustala warunki

zasilania w media.
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10.

11.

L

13:

14.

15.

16.

L7

18.

19,

20.

Monitoruje wykorzystanie pomieszczen dydaktycznych Uczelni. Dba o wlasciwe
wyposazenie pomieszczen dydaktycznych i budynkéw Uczelni dla zapewnienia
prawidlowych warunkéw realizacji dziatalnosci statutowej Uczelni,

Prowadzi dziatania utrzymujace obiekty Uczelni i ich otoczenie w wymaganej czystosci
i sprawnoéci stosownie do obowigzujacych przepisdw. Wdraza, usprawnia i nadzoruje
prawidlowe funkcjonowanie systemu gospodarowania odpadami w Uczelni, lgcznie
z organizowaniem selektywnej zbidrki odpadéw w aspekcie ochrony s$rodowiska,
a takze prowadzi ewidencj¢ odpadéw statych, cieklych i gazowych wytwarzanych
w Uczelni, oraz prowadzi magazyny odpadéw wraz z niezbgdng dokumentacja.
Prowadzi ewidencjonowany system wydawania i odbioru kluczy do pomieszczen
Uczelni stosownie do posiadanych uprawnien przez pracownikéw Uczelni.

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 dostawe medidéw, systemow wentylacji, klimatyzacji i ogrzewania oraz
dzialanie sluzgcych do tego celu urzadzen, a takze dokonuje rozdzialu kosztow z tym
zwigzanych.

Przygotowuje dokumentacj¢ inwestycji i remontow. Prowadzi obstuge w zakresie
nadzoru i monitoringu przebiegu realizacji prac inwestycyjnych i remontowych oraz
kontroluje prawidlowo$¢ fakturowania wykonanych robét i koncowych rozliczen
zrealizowanych zadan inwestycyjno-remontowych.

Prowadzi i nadzoruje naprawy i roboty biezace w zakresie wyzej wymienionych
urzadzen oraz sporzadza wykazy elementéw zniszczonych i nienadajgcych sie do
dalszego uzytkowania.

Opracowuje zasady oraz prowadzi gospodarke materialowg i magazynowg dla
jednostek organizacyjnych Uczelni, a takze realizuje dzialania zwigzane z obsluge
transportowg Uczelni,

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

Nadzoruje gospodarke wodno-$cickowa, energetyczng i cieplng, obsluguje wezly

i instalacje centralnego ogrzewania.
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21

22.

23.

24.

25.

26.

27.

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

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

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

Kontroluje prawidtowos$¢ fakturowania wykonanych robét oraz koficowe rozliczenie
zadania budowlanego.

Przygotowuje i rozlicza wnioski o dodatkowe dofinansowanie zadan remontowo-
inwestycyjnych (Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych, dotacje
celowe Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego).

Rozlicza zawarte umowy na podstawie przedstawionych faktur i przekazuje

Kanclerzowi do akceptacji, a nastgpnie Dzialowi Kwestury do realizacji zaplaty.

§ 36.

Na czele Dziatlu Zaméwien Publicznych i Informatyzacji (DZI) stoi kierownik. DZI realizuje

w szczegdlnosdcei nastgpujgce zadania:

1,

Utrzymuje, administruje i zapewnia rozwéj komputerowego systemu wspomagania
zarzadzania Uczelnig, a w szczegélnosci spraw kadrowo-placowych, ewidencji
finansowo-ksiggowej, obslugi rekrutacji, toku studiéw i systemu jakosci ksztalcenia,
a takze zapewnia prawidlowe funkcjonowanie tgcznosci telefoniczne;.

Analizuje potrzeby, poszukuje i wdraza nowe technologie i rozwigzania w systemie
komputerowego wspomagania zarzadzania Uczelnia.

Obstuguje jednostki administracyjne Uczelni w zakresie informatyzacji.

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

Udostgpnia zasoby USK jednostkom organizacyjnym Uczelni i udziela wsparcia
technicznego uzytkownikom sieci.

Nadzoruje prawidlowe, zgodne z prawem wykorzystanie sieci komputerowe;j.
Koordynuje dzialania zapewniajgce bezpieczenstwo USK. Zapewnia ochrong

antywirusowg i antyspamowa poczty elektronicznej.
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10.

11.

12,

13.

14.

15;

16.

17.

18.

19.

20.

21

22

23,

Utrzymuje i administruje serwerami uczelnianej sieci komputerowe;.

Tworzy warunki umozliwiajagce jednostkom organizacyjnym prowadzenie
internetowych serwisdéw informujgcych o dziatalnosci Uczelni i e-learningu.
Opracowuje standardy konfiguracji sprzetu komputerowego i uczestniczy w realizacji
zamowien publicznych w tym zakresie.

Prowadzi audyt legalnosci oprogramowania.

Tworzy mozliwosci techniczne wykonania 1 wykonuje okresowg kopig danych
znajdujgcych si¢ na serwerach Uczelni oraz USK, zapewniajagc ochrong
1 bezpieczenstwo danych w razie awarii lub cyberataku.

Definiuje zakres, udziela, odbiera i modyfikuje dostep do USK pracownikom
i studentom Uczelni, w tym: zaklada sluzbowe konta mailowe, przydziela numer
telefonu stuzbowego, udziela dostepu do domeny i kont uzytkownikom systemu
informatycznego Uczelni.

Nadzoruje pracg systemow informatycznych obstugujgcych Uczelnig, sporzadza plany
zakupow sprzetu informatycznego, dbajgc o jego biezgca aktualizacje.

Zapewnia obstuge informatyczng imprez i wydarzen organizowanych na terenie
Uczelni.

Prowadzi ciggly monitoring sprz¢tu teleinformatycznego i informatycznego, systemow
teleinformatycznych i informatycznych, sporzadzajac wnioski i zalecenia w zakresie
jego rozbudowy, aktualizacji lub wymiany.

Sporzadza roczny plan zakupow sprzgtu informatycznego i teleinformatycznego.
Prowadzi nadzor i zapewnia wlasciwe funkcjonowanie serwerowni Uczelni.
Koordynuje centralne zakupy programéw komputerowych oraz prowadzi ewidencje
programow komputerowych zakupionych przez jednostki organizacyjne Uczelni.
Zapewnia nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem spirzgtu i oprogramowania
wykorzystywanego do prowadzenia i utrzymywania serwisu gléwnego Uczelni oraz
innych serwiséw uczelnianych, a takze baz danych wchodzgcych w sktad serwisow
internetowych Uczelni.

Prowadzi centralny rejestr zamowien publicznych oraz centralny rejestr umow
zawieranych przez jednostki organizacyjne Uczelni, przechowujgc oryginaly tychze
umow.

Prowadzi rejestr podpisywanych przez Rektora umoéw i porozumien z podmiotami
wewnetrznymi i zewnetrznymi z wyjatkiem umow o pracg.

Prowadzi centralny rejestr faktur.
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24,

23.

26.

Kompletuje i przechowuje dokumentacje postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych, sporzadza plan zaméwien publicznych.

Przygotowuje, przeprowadza i prowadzi obstuge postgpowania o udzielenie zamdowien
publicznych oraz przechowuje jego dokumentacje i rozliczenia, a takze doradza
jednostkom organizacyjnym Uczelni w przygotowaniu postepowan w zakresie
formalno-prawnym.

Wspélpracuje z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni przy przygotowywaniu

materialéw do wnioskéw unijnych dotyczgcych inwestycji ogélnouczelnianych.

§ 37.

Archiwum Zakladowe (ARW) realizuje w szczegdlnosci nastgpujgee zadania:

L.

ook Bt

Przejmuje i przechowuje wymagang prawem dokumentacje ze wszystkich jednostek
organizacyjnych.

Ewidencjuje, opracowuje i konserwuje posiadany zaséb archiwalny.

Digitalizuje zasdb archiwalny.

Udostepnia zasob archiwalny zgodnie z obowigzujacymi w tym wzgledzie przepisami.
Nadzoruje postgpowania z dokumentacja w poszczegdlnych  jednostkach
organizacyjnych.

Brakuje dokumentacj¢ zgodnie z obowigzujacymi w tym wzgledzie przepisami.
Organizuje systematyczne szkolenia pracownikéw administracyjnych w zakresie
wiasciwego tworzenia akt oraz ich odpowiedniego przygotowania do przekazania
Archiwum Zakladowego.

W celu prawidlowego wykonywania zadan okre$lonych w pkt. 1-5 oraz doskonalenia
metod pracy Archiwum Zakladowego wspolpracuje z Archiwum Panstwowym
w Przemyslu oraz archiwami innych uczelni i oddzialéw Polskiej Akademii Nauk.
Szczegblowe zadania Archiwum Zakladowego reguluje odrebna Instrukcja

o organizacji i zakresie dzialania Archiwum Zaktadowego.

§ 38.
Wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni realizujg réwniez inne, niewymienione
w niniejszym Regulaminie, zadania zlecane przez Rektora i bezposrednich

przetozonych.
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2. Jednostki organizacyjne Uczelni maja za zadanie inicjowaé, opracowywaé
1 aktualizowa¢ wewnegtrzne akty normatywne, instrukcje i procedury w zakresie

realizowanych przez siebie zadan.
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Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
PWSW w Przemyslu

(imig i nazwisko)

(jednostka organizacyjna PWSW)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE Z TRESCIA
REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z trescig Regulaminu Organizacyjnego
obowigzujacego w Panstwowej Wyzszej Szkole Wschodnioeuropejskiej w Przemyslu,
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 82/2019 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly
Wschodnioeuropejskiej w PrzemyS$lu z dnia 1 pazdziernika 2019 r. w sprawie
wprowadzenia  Regulaminu  Organizacyjnego  Panstwowej Wyzszej  Szkoly
Wschodnioeuropejskiej w Przemyslu, co potwierdzam wlasnorecznym podpisem.

Przemiysh il ccisimsi siiiteammmense. eseysessmssnes sxsssssms s essme svaons
(podpis pracownika)
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