Zalgcznik do zarzqdzenia nr2013
Rektora PWSTE w Jarostawiu
z dnia 11 paZdziernika 2013r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
Panstwowej Wyi#szej Szkoly Techniczno-Ekonomicznej
im. ks. Bronisltawa Markiewicza
w Jarostawiu

Postanowienia odolne

§1

Podstawe prawna dzialania oraz zasady ordanizacji i funkcjonowania Panstwowe]
Wyiszej Szkoly Techniczno-Ekonomicznej im. ks, Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu

requluja:

1
2.

Ustawa z dnia 27 lipca 2005 roku - Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164
poz. 1365, z pozn. zm.).

Statut Panstwowej Wyzszej Szkoty Techniczno-Ekonomicznej im. ks. Bronistawa
Markiewicza w Jarostawiu.

Akty prawne ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa wyizszedo regulujace
sprawy zwiazane z administracja i dospodarka uczelni.

Inne akty prawne regulujace zagadnienia gospodarki materialowej i finansowej
panstwowych szkot wyzszych.

Niniejszy ,Redulamin Ordanizacyjny Panstwowej Wyiszej Szkolty Techniczno-
Ekonomicznej im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu” zwany dalej
,Requlaminem”,

§2

Ilekroé w przepisach ,Regulaminu " uzywa sie okreslenia:

L

2.

Uczelnia - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowa Wyizsza Szkote Techniczno-
Ekonomiczna im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu,

Komorka ordanizacyjna administracji - nalezy przez to rozumieé¢ dzial, biuro,
kancelarie, sekcje, sekretariat oraz stanowiska samodzielne,

Pion ordanizacyjny - nalezy przez to rozumiec¢ zespol kilku komérek
administracyjnych  lub  samodzielnych  stanowisk podporzadkowanych
wspolnemu kierownictwu.

Ustawa - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo
o szkolnictwie wyZszym.

Statut - nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowej Wyiszej Szkoly Techniczno-
Ekonomicznej im, ks, Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu.

§3

Niniejszy ,Regulamin , okresla:

1.

Strukture ordanizacyjna oraz podporzadkowanie jednostek i komorek




W

ordanizacyjnych administracji Uczelni.
Zasady funkcjonowania administracji oraz jej organizacje wewnetrzna.

Ramowe zakresy dzialan komorek ordanizacyjnych administracji Uczelni
podlegtych Rektorowi, Prorektorom, Dyrektorom Instytutow i Kanclerzowi.

§4

Administracja zapewnia realizacje podstawowych dzialalnosci Uczelni, wykonujac
wszystkie zadania zwiazane z jej dzialalnoscia, a w szczedolnosci dotyczace:

alcia ol G ol o ol o

Spraw pracowniczych i socjalnych.
Gospodarowania majatkiem.

Obstugi prawnej, finansowej i ksiegowosci.
Ordanizacji nauczania i spraw bytowych studentow.
Wspolpracy z zadranica,

Rozwoju kadry.

Wydawnictw i poligrafii.

Kontroli.

Komunikacji ze spoleczenstwem i promocji.

10 Spraw obronnych i zarzadzania kryzysowedo.
11. Ochrony informacji niejawnych,
12. Ochrony BHP i Ppoz.

Odolne zasady funkcjonowania administracji
§5

Komorkami ordanizacyjnymi administracji sa: dzialy, sekretariaty, sekcje,
kancelarie, biura, oraz jedno i dwuosobowe stanowiska pracy.

Dziaty moda by¢ tworzone przy stanie zatrudnienia, co najmniej 3 pracownikow,
sekcje, biura, sekretariaty 2 pracownikow,

Zdodnie ze Statutem i odrebnym regulaminem  dziata system biblioteczno-
informacyjny, ktérego podstawe stanowi Biblioteka,

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych moda by¢ zordanizowani

w brydady, podporzadkowane kierownikowi dziatu lub pracownikom zajmujacym
samodzielne stanowiska pracy. Brydada powinna liczy¢, co najmniej
3 pracownikow,

Przy wykonywaniu zadan jednostki i komorki organizacyjne obhowiazane sa do
Scistego  wspolpracowania, za$ pracownicy do biezacej reakcji wobec
nieprawidtowosci.

§6

Przy tworzeniu komorki ordanizacyjnej administracji powinny hyé¢ speinione
nastepujace warunki:

1) Wyodrebnienie zadan uzasadniajacych jej tworzenie.

2) Mozliwosci kadrowe i ptacowe Uczelni.

3) Zgodnosé z obowiazujacymi przepisami prawnymi.

Komorki, o ktorych mowa w § 6 ust. 1 tworzy, przeksztatca i znosi Rektor z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek Kanclerza.




§7

Osobami upowaznionymi do podpisywania dokumentéw w imieniu Uczelni sa, poza
Rektorem, Prorektorzy, Dyrektorzy Instytutow, Kanclerz oraz Kwestor w ramach
udzielonych im pelnomocnictw.

§8

1. Rektor uprawniony jest do samodzielnedo wykonywania czynnosci prawnych
w imieniu Uczelni.

2. Czynnosci prawne dotyczace mienia Uczelni wykonuje Kanclerz w ramach
zwykledo zarzadu.

3. Inni pracownicy wykonuja czynnosci prawne w imieniu Uczelni w ramach
udzielonedo im petnomocnictwa.

4. Pelnomocnikow powoluje i odwotuje Rektor z wlasnej inicjatywy, na wniosek
Prorektorow lub Kanclerza, okreslajac jednoczesnie granice ich umocowania.

5. Pelnomocnictwo wymada formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§9

1. Wewnetrznymi aktami normatywnymi, obowiazujacymi w Uczelni, sa;

1) Statut.

2) Uchwaly Senatu.

3) Regulamin Pracy, Regulamin Organizacyjny, Requlamin Studiow
iwprowadzone przez Rektora inne Redulaminy. Zarzadzenia Rektora
wydawane w sprawach zastrzezonych w Ustawie i Statucie do decyzji
Rektora, zarzadzenia Kanclerza w sprawach nalezacych do jedo kompetenciji.

5) Pisma okolne Rektora, Dyrektorow Instytutow, Prorektorow i kanclerza
zawierajace interpretacje obowiazujacych przepisow prawnych lub wytyczne
zmierzajace do ujednolicenia zasad postepowania i trybu zalatwiania spraw.

6) Polecenia stuzbowe Rektora, Prorektorow, Dyrektorow Instytutu i Kanclerza.

2. Uchwaty Senatu podejmowane w zakresie jedo kompetencji sa wiazace dla
innych organoéw Uczelni, jej pracownikow i studentow,

3. Orydinaly regulaminow, zarzadzen, pism okélnych oraz polecen stuzbowych
Rektor i Kanclerza przechowywane sa w sekretariacie Rektora i w Dziale
Administracyjno-Prawnym oraz ich kopie w jednostkach i komorkach
organizacyjnych wedtud zakresu dziatalnosci.

§10

1. Projekty wewnetrznych aktow normatywnych opracowuje komorka
ordanizacyjna, w ktorej znajduje sie sprawa wymadajaca unormowania,
wspoldziatajac z Dziaten Administracyjno-Prawnym.

2. Projekt aktu normatywnego jest opiniowany przez radce prawnedo oraz
ordanizacje zwigzkowe w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow.

§11

Uczelnia zawiera umowy, oryginaly przechowuje sie w Dziale Administracyjno-prawnym
w Centralnym Rejestrze Umow, Kopie umow przechowuja odpowiednio zainteresowane
komorki organizacyjne.




§12

L. Przekazywanie 1 objecie stanowiska nastepuje w obecnosci  o0s6b
zainteresowanych, na podstawie protokolu zdawczo - odbiorczego, ktory
winien zawierac:

1) Wykaz przyjmowanych ( przekazywanych) dokumentow.

2] Wykaz spraw do zalatwienia (w toku zalatwiania).

3) Wykaz skiadnikow majatkowych (arkusze spisowe) - w przypadku oséb
odpowiedzialnych materialnie.

c. W przypadku, g¢dy udzial pracownika przekazujacego jest niemozliwy,
przetoZzony winien powotac komisje i przekazac catos¢ spraw protokolarnie,

§13

1. Pisma i dokumenty przedkladane Rektorowi, Prorektorom i Kanclerzowi do
podpisu winny by¢ parafowane przez kierownika komorki ordanizacyjnej
przygotowujacej dane pismo oraz sygnowane inicjalami pracownika je
przydotowujacedo, ktorzy jednoczesnie odpowiadaja za:

1) Celowe, rzetelne i terminowe zalatwienie sprawy.
2] Zgodnosc z obowiazujacymi przepisami.

¢. Opinii radcy prawnedo wymagaja nastepujace dokumenty:

1) Wszystkie zawierane umowy z wyjatkiem umow o prace i umow cywilno
prawnych zawieranych z osobami prowadzacymi zajecia dydaktyczne.

2) Projekty uchwatl Senatu, zarzadzen, pism okolnych, instrukcji, requlaminow
oraz innych wewnetrznych aktow prawnych.

3) Kierowanie spraw do ordanow scigania, organow sagdowych lub innych
ordanow orzekajacych.

4) Dotyczace rozwiazania umowy o prace bez wypowiedzenia 1 =za
wypowiedzeniem,

5) Decyzje o nieodpltatnym przekazaniu lub sprzedazy przedmiotow
majatkowych o charakterze srodka trwalego.

6) Inne sprawy skierowane do jedo opinii przez whadze Uczelni.

§14
Sposop przekazywania i przechowywania dokumentow w archiwum okreslaja odrebne
przepisy.
§15
Zasady i tryb wykonywania kontroli wewnetrznej normuja odrebne przepisy.,
Struktura ordanizacyjna administracji Uczelni
§16

Rektor:
L. Kieruje dzialalnoscig Uczelni i reprezentuje ja na zewnatrz.
2. Jest przetozonym wszystkich pracownikow oraz studentow Uczelni,




\O OO

. Podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych Uczelni, z wyjatkiem

spraw zastrzezonych do kompetencji innych organow Uczelni, przez Statut
Uczelni lub akty prawne wyzszedo rzedu, np. ustawy.

. Kieruje dziatalnoscia Uczelni przy pomocy Prorektorow, Kanclerza i Dyrektorow

Instytutow, ktorzy odpowiadaja przed Rektorem za wykonanie powierzonych im
obowiazkow.

. Uchyla lub zmienia decyzje sprzeczne z prawem lub niezgodne z podstawowymi

zadaniami Uczelni.

. Zawiesza wykonanie uchwaty Senatu naruszajacej przepisy Statutu Uczelni

i aktow prawnych wyzszedo rzedu np. ustaw, jak rowniez innych wewnetrznych
aktow prawnych naruszajacych jej wazny interes,

. Odpowiada, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, za naruszenie

dyscypliny finanséw publicznych na Uczelni.

. Ustala zakres zadan Prorektorow.
. Ustala zakres zadan Kanclerza.

10.

Zakres kompetencji Rektora okresla ustawa oraz Statut,

§17

Rektor sprawuje bezposrednie kierownictwo w zakresie:

W -

S

1)
2)

Ordanizacyjnedo i merytorycznedo rozwoju Uczelni,

Polityki zatrudnieniowej i ptacowej.

Obstugi prawne;j.

Koordynacji planowania i sprawozdawczosci oraz sporzadzania informacji
i analiz dla potrzeb zewnetrznych i wewnetrznych.

Wspolpracy z ordanami terenowymi administracji panstwowej i samorzadami
terenowymi,

Polityki inwestycyjnej.

Spraw ochrony danych osobowych.

Spraw ochrony informacji niejawnych, spraw obronnych i zarzadzania
kryzysowedo.

Bezpieczenstwa i higieny pracy i Ppoz.

§18
Rektorowi bezposrednio podporzadkowani sa:
Prorektorzy.
Dyrektorzy Instytutow,
Kanclerz.

3]
1)
5)
b)
7)
8)
9)

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych i obronnych.
Kancelaria materiatow niejawnych.

Dziat Spraw Pracowniczych.

Radca Prawny.

Stanowisko ds. Wspolpracy Miedzynarodowej.

Inspektor ochrony danych osohowych.

10) Inspektor ds. bhp. i ppoz.
11) Stanowisko ds. Centrum Ksztalcenia Ustawicznego i e-learningu,




§19

Prorektor do spraw Dydaktycznych sprawu je bezposredni nadzor nad:

Dziatem Toku Studiow, Rekrutacji i Jakosci Ksztalcenia,

Dziatalnoscia Biblioteki.

Wydawnictwem Uczelnianym.,

Miedzyinstytutowym Zakladem Matematyczno-Przyrodniczym.

Studium Jezykow Obcych.

Studium Wychowania Fizycznego.

Dziatalnoscia Kot Naukowych.

Organizacja i tworzeniem nowych kierunkow w tym studiow podyplomowych,

Organizacja konferencji naukowych w zakresie konferencji naukowych
pracownikow,
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§ 20

Prorektor do spraw Studenckich sprawuje bezposredni nadzor nad:

Stanowiskiem ds. Inkubatora Przedsiehiorczosci.

Stanowiskiem ds. Studenckich i Akademickim Biurem Karier,

Dziatem Komunikacji Spolecznej.

Stanowiskiem ds. Uczelnianej Rozglosni Radiowej.

Dziatalnoscia Samorzadu Studenckiego.

Dziatalnoscig Uniwersytetu Trzeciego Wieku.

Dziatalnoscia Akademickiego Zwiazku Sportowego.

Organizacja konferencji naukowych w zakresie konferencji naukowych
studentow.
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§ 21

1. Kanclerz Uczelni:
1) Kieruje administracja i gospodarka uczelni w zakresie okreslonym przez
Statut i Rektora.
2) Jest przetozonym pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi,
3) Zatrudnia w uzgodnieniu z Rektorem pracownikow niebedacych
nauczycielami akademickimi,
4) Kanclerz dziata przy pomocy dwoch zastepcow w tym kwestora, oraz
wnioskuje do Rektora o ich zatrudnienie.
2. Kanclerz sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Zastepca Kanclerza
2) Kwestorem.
3) Dzialem Administracyjno-Prawnym.
4) Dzialem Inwestycyjno - Eksploatacyjnym.
5) Specjalista ds. Kontroli Wewnetrzne;j.
6) Archiwum i Uczelniana Izba Tradycji.
7) Dziatem Informatyki.
8) Dzialem Pozyskiwania Srodkow Finansowych na Inwestycje i Remonty.
9) Dziatem Pozyskiwania Srodkow na Projekty Badawcze i Rozwoj Spoleczny.
10) Sekretariatem Rektora.
3. Do zakresu zadan Kanclerza nalezy:

1) Podejmowanie decyzji i kontrola ich wykonania w zakresie:

—



al Przygotowania wraz z Kwestorem projektu planu rzeczowo-
finansowedo,

b) Biezacej eksploatacji obiektow Uczelni,

¢) Zapewnienia tadu i porzadku oraz organizacji ochrony mienia Uczelni,

d) Polityki ptacowej i kadrowej pracownikow niebedacych nauczycielami
akademickimi, dziatalnosci administracyjno-prawnej Uczelni,

e) Nadzoru nad remontami i inwestycjami oraz biezaca eksploatacja
urzadzen.

4. Ponadto do zakresu zadan Kanclerza nalezy:

1) Organizacja wewnetrzna i funkcjonowanie administracj,

2) Sprawowanie nadzoru nad dyscyplina pracy pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi.

3) Nadzor nad dziatalnoscia socjalna na rzecz pracownikow Uczelni w tym
wspolpraca z dzialajacymi na Uczelni zwiazkami zawodowymi.

4) Podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych zakupow materiatow,
towarow 1 ustug mieszczacych sig w planie rzeczowo-finansowym
Uczelni.

5) Podpisywanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow finansowych
z podlegtych komorek ordanizacyjnych administracii.

6) Zatwierdzanie faktur i rachunkow po ich sprawdzeniu pod wzgledem
formalnym i merytorycznym przez upowaznionych pracownikow.

7) Podejmowanie decyzji dotyczacych rozliczania roznic madazynowych
i inwentaryzacyjnych.

8) Umarzanie, odraczanie lub rozkladanie na raty splat naleznosci
pienieznych Uczelni.

9) Podpisywanie umoéw na prace zwiazane z gospodarka Uczelni,
niezastrzezone dla  Rektora i Prorektora oraz zwiazane
z funkcjonowaniem podlegtych mu jednostek ordanizacyjnych.

10) Podpisywanie umow na roboty budowlane.
11) Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym i rzetelnym
wypelnianiem obowiazkéw przez podlegle komorki organizacyjne.
12) Wspotudziat w  przydotowywaniu materialow  wstepnych
potrzebnych do rozpoczecia prac w zakresie projektowania inwestycji.
13) Opiniowanie i analiza zaloZen techniczno-ekonomicznych oraz
przediozonej dokumentacji technicznej.

14) Uczestniczenie ~ w  spotkaniach,  naradach  roboczych
i konsultacjach z projektantami lub wykonawcami robat.

15) Prowadzenie spraw zwiazanych z inwestycjami i remontami na
Uczelni.

16) Ordanizowanie odbiorow koncowych zrealizowanych zadan
inwestycyjnych i remontowych oraz uczestniczenie w nich.

1F) Kontrolowanie i edzekwowanie usuniecia wad ujawnionych

w toku odbioru koncowedo oraz w okresie gwarancyjnym zadan
inwestycyjnych i remontowych.

18) Opiniowanie projektow wszelkiego typu zmian w zakresie robot
budowlano-remontowych, wodno-kanalizacyjnych, centralnedo
ogrzewania i elektrycznych w obiektach Uczelni oraz typowanie
obiektow do remontow kapitalnych.

19) Reprezentowanie interesow Uczelni w kontaktach
z przedstawicielami jednostek z zewnatrz w sprawach dotyczacych




posiadanych kompetencii,

20) Nadzor nad merytoryczna i finansowa strona funduszy,

pozyskanych z roznych instytucji i urzedow, na realizacje inwestyciji
i remontow obiektow Uczelni.

21) Zgtaszania wnioskow w sprawach poprawy organizacji pracy

oraz obiequ informacji i dokumentow w podlegtych komorkach
ordanizacyjnych.

22) Wnioskowania o awansowanie oraz nagradzanie i karanie

pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi.

5. Do zakresu zadan Zastepcy Kanclerza nalezy;

1)
2)
3]
1)
5)
6)

7)
8)

9)

Nadzor nad Dziatem Administracyjno Prawnym w zakresie zamowien
Publicznych,

Nadzor nad Dzialem ds. Pozyskiwania Srodkew na Projekty Badawcze
i Rozwoj Spoleczny,

Nadzor nad Archiwum i Uczelniana Izha tradycii,

Koordynowanie i uczestniczenie w przygotowywaniu wewnetrznych aktow
normatywnych w szczegolnosci Statutu i Regulaminow obowiazujacych w
PWSTE,

Nadzor merytoryczny nad aktami wewnetrznymi Uczelni w zakresie ich
zgodnosci z obowiazujacymi przepisami,

Nadzér merytoryczny nad przydotowywaniem posiedzen Senatu
i Konwentu Uczelni.

Nadzor Merytoryczny nad Biuletynem Informacji Publicznej,
Reprezentowanie interesow Uczelni w kontaktach z przedstawicielami
jednostek z zewnatrz w sprawach dotyczacych posiadanych kompetencii,
Zglaszanie wnioskow we sprawach poprawy organizacji pracy oraz obiegu
informacji i dokumentow w podlegtych komorkach ordanizacyjnych,

10) Nadzor nad dziatem inwestycyjno-eksploatacyjnym w zakresie utrzymania

porzadku i czystosci na terenie Uczelni,

§22

Kwestor peini funkcje gtownedo ksiegowedo Uczelni i jest Zastepca Kanclerza.

1. Do zadan Kwestora w szczegolnosci nalezy:

1)
2]
3)

4)

5)
6)

Prowadzenie rachunkowosci Uczelni,
Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
Opracowywanie zalozen oraz trybu prac nad przydotowaniem projektu
planu rzeczowo-finansowedo Uczelni, planu finansowego oraz jego zmian,
Dokonywanie wstepnej kontroli:
a) Zgodnosci operacii gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
b) Kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
Opracowywanie i aktualizowanie przepisow wewnetrznych dotyczacych
zasad prowadzenia rachunkowosci i gospodarki finansowej Uczelni,
Kontrolowanie legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania planu
finansowego Uczelni,

7) Przygotowywanie analiz dotyczacych sytuacji ekonomicznej i finansowej

Uczelni.

2. Do zakresu podstawowych zadan Dziatu Kwestura nalezy:




1) Organizacja i prowadzenie ewidencji ksiegowej wszystkich operaciji
gospodarczych,

2) Prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupu VAT, sporzadzanie deklaraciji
VAT,

3] Biezace i okresowe analizowanie i rozliczanie kosztow,

4) Prowadzenie ewidencji syntetycznej (srodkow trwatych, wyposazenia,
ksiegozhiorow oraz oprogramowania komputerowego, skladnikow
majatkowych pozabilansowych,

5) Uzgadnianie stanu analityki ksiegowej z syntetyka oraz ze stanem
w jednostkach organizacyjnych uczelni w zakresie:

a) Ksiag inwentarzowych srodkow trwatych,

b) Ksiag inwentarzowych wyposazenia, ksiedozbiorow i wartosci
niematerialno-prawnych,

c) Ksiag inwentarzowych pozahilansowych.

6) Prowadzenie ewidencji drukow scistedo zarachowania(kwitariusze):
kontrola i analiza wykorzystywania srodkow hudzetowych,

7) Prowadzenie analityczne rozliczen z: dostawcami i odbiorcami krajowymi
i zagranicznymi, pracownikami wraz z windykacja.

8] Przygotowywanie propozycji zasad rozliczania kosztéw posrednich
i ogolnych,

9) Obstuga ksiegowa funduszy unijnych, w tym:

a) Monitoring biezacej realizacji i przekazywanie informacji
o realizacji projektow,

b) Przyjmowanie od komorek organizacyjnych i weryfikacja pod
wzgdledem rachunkowym dokumentow dotyczacych projektow,

c) Weryfikacja oraz kontrola zdodnosci z zapisami ksiegowymi
sprawozdan okresowych, rocznych oraz koncowych w zakresie
finansowym,

d) Kontrola wykorzystywania srodkow,

e) Przydotowywanie materiatow informacyjnych w tym zakresie, dla
potrzeb kierownictwa Uczelni.

10) Prowadzenie obshugi ksiegowej ZFSS,

11) Prowadzenie ewidencji bankowej i kasowej Uczelni,

12) Obstuga ksiegowa funduszy uczelnianych (uczelnianego funduszu nagrad,
pomocy materialnej dla studentow, wlasnedo funduszu stypendialnego),

13]) Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej GUS i innych,

14) Przygotowywanie materialow informacyjnych i analiz dla potrzeb
organow Uczelni i uprawnionych jednostek ordanizacyjnych,

15) Analiza materiatow i opracowywanie rocznych sprawozdan finansowych z
dzialalnosci Uczelni,

16) Sporzadzanie list wynagrodzen, prac zleconych, zasitkéw i innych
naleznosci dla pracownikow, dokonywanie potracen z wynagrodzen,

17) Dokonywanie rozliczen z ZUS z tytutu skladek oraz innych naleznosci -
zdodnie z ohowiazujacymi przepisami,

18)Sporzadzanie deklaracji podatkowych przewidzianych przepisami prawa,

19) Prowadzenie calosci spraw zwiazanych z podatkiem dochodowym od osob
fizycznych,

20)Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ptac (GUS, Ministerstwo),

21) Prowadzenie prac zwiazanych z wyplata nadrod z funduszy pozostajacych
w dyspozycji Uczelni,

22)Rozliczanie inwentaryzacji,




23)Rozliczanie otrzymanych dotacji

§23

Do zakresu zadan Sekretariatu Rektora nalezy:

1) Obstuga administracyjno - biurowa Rektora, Prorektorow iKanclerza,
wtym  prowadzenie i ewidencja dokumentow, ich kontrola
i przechowywanie,

2) Przygotowywanie i obstluga posiedzen i narad organizowanych przez
bezposrednich przelozonych oraz przechowywanie dokumentow w tym
zakresie.

3) Przechowywanie zarzadzen, decyzji i pism okolnych Rektora i Kanclerza.

4) Kontrola, nad jakoscia i terminowoscia wykonywania polecen Rektora,
Prorektorow i Kanclerza.

5) Prowadzenie ksiazki kontroli zewnetrznych i protokolow pokontrolnych

6] Protokotowanie zebran i spotkan orgdanizowanych przez Rektora,
Prorektorow i Kanclerza.

§24

Do zakresu zadan Dzialu Komunikacji Spolecznej nalezy:

1.

s
3
4
5.
b.
7.

8.

9,

Tworzenie systemu wspolpracy z samorzadami, szkolami, organizacjami
pozarzadowymi i spolecznoscia Redionu Potudniowo-Wschodniego.

. Kreowanie jednolitego a jednoczesnie pozytywnedo wizerunku Uczelni stosujac

rozne formy public realtion.
Tworzenie Uczelnianej strony internetowej wraz z biezacymi informacjami
o dziataniach Uczelni.

. Wspolpraca z rozglosniami radiowymi, stacjami telewizyjnymi, redakcjami prasy

codziennej, witrynami internetowymi i innymi instytucjami komunikacji
spotecznej.

Organizowanie z innymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi Uczelni
waznych wydarzen uczelnianych oraz ich upowszechnianie.

Organizowanie z Instytutami Uczelni systemu promocji kierunkow ksztalcenia,
Inicjowanie dziatan na rzecz promocji Uczelni w krajach zrzeszonych w Unii
Europejskiej oraz na Ukrainie i Rosji.

Udzielanie informacji o Uczelni instytucjom i osobom prywatnym.

Prezentowanie stanowiska Uczelni w kontaktach medialnych.

10. Obstuga medialna Rektora, Prorektorow i Kanclerza.
11, Promocja Uczelni.

§25

Do zakresu zadan Dziatlu Toku Studiow, Rekrutacji i Jakosci Ksztalcenia nalezy:

L.
2.

3

Przydotowywanie z Sekretariatami Instytutow harmonogramu zajec.

Wprowadzanie do systemu planow studiow obowiazujacych na poszczegolnych
kierunkach.

Obciazanie sal dydaktycznych.
Przydotowywanie kart indywidualnych obciazen dla nauczycieli akademickich.
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5. Ewidencjonowanie i rozliczanie pensum dydaktycznego oraz godzin

ponadwymiarowych nauczycieli akademickich.

Sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z tokiem studiow.

Prowadzenie uczelnianego albumu studentow i ksiedi dyplomow,

. Przechowywanie dokumentacji dotyczacej uruchomienia nowych kierunkow

ksztalcenia.

9. Opracowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych PWSTE tj. Uchwat
Senatu, Redulaminow, Zarzadzen dotyczacych procesu ksztalcenia, rekrutaciji,
jakosci  ksztalcenia oraz rozliczania godzin dydaktycznych nauczycieli
akademickich.

10.Sprawowanie nadzoru nad przebiegiem rekrutacji na studia stacjonarne
i niestacjonarne pierwszedo i drugiego stopnia i opracowywanie z niej
sprawozdan,

11.Wspotdziatanie z jednostkami dydaktycznymi w  zakresie oceny, jakosci
ksztatcenia i przygotowywanie w tym zakresie dokumentow i sprawozdan.

12.Kontrola zdodnosci programow ksztalcenia z Krajowymi Ramami Kwalifikacji
i aktualnymi urequlowaniami prawnymi,

13.0pracowywanie i przygotowywanie dokumentow do oceny organizacji procesu
dydaktycznedo realizowanego przez Instytuty.

14.Przydgotowywanie projektow wewnetrznych dokumentow w zakresie, jakosci
ksztatcenia.

15.0bstuga administracyjna Uczelnianej Komisji ds. Zapewnienia i Oceny, Jakosci
Ksztalcenia.

% N o

§26

Do zakresu zadan Stanowiska ds. Wspatpracy Miedzynarodowej nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych ze wspolpraca z instytucjami i uczelniami
zagranicznymi w tym rozwijanie i utrzymywanie z nimi kontaktéw oraz
tworzenie i przechowywanie umow w tym zakresie.

2. Obstuga wyjazdow za dranice pracownikow i studentow oraz przyjazdow gosci
zagranicznych,

3. Pozyskiwanie srodkow dla inicjatyw studenckich z programow m.in. Mlodziez”,
,Leonardo da Vinci", ,Sokrates”, ,Uczenie sie przez cate zycie”,

§27

Do zakresu zadan Dzialu ds. Pozyskiwania Srodkéw Finansowych na Projekty
Badawcze i Rozwdj PWSTE nalezy:

1. Monitoring krajowych i miedzynarodowych funduszy finansujacych rozwoj
kapitatu ludzkiego a w szczegolnosci programow rozwojowych Uczelni,
skierowanych do spolecznosci akademickiej i pozaakademickiej oraz programow
hadawczych,

2. Inspirowanie jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie tworzenia aplikacji
umozliwiajacych ~ pozyskiwanie  funduszy z  programoew  krajowych
i miedzynarodowych,
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1L

Nadzor nad administracja, finansami i funkcjonowaniem uczelnianych Doméw
studenckich.

Rozpowszechnianie informacji wsrod jednostek ordanizacyjnych Uczelni
o mozliwosciach  uzyskania  dofinansowania na realizacje  projektow
finansowanych z funduszy strukturalnych UE oraz z innych srodkow
finansowych krajowych i miedzynarodowych.

Wspolpraca z osrodkami szkolnictwa wyzszedo, samorzadami, organizacjami
pozarzadowymi, przedsiehiorstwami w celu realizacji projektow finansowanych
ze srodkow pozabudZetowych, ustanawianie partnerstwa, konsorcjow itp.
Przedstawianie planow 1 propozycji projektowych wladzom Uczelni,
rekomendowanie propozycji projektowych wlasnych i Instytutow Uczelni.

Biezace monitorowanie realizowanych projektow, wspolpraca z instytucjami
zarzadzajacymi i posredniczacymi.

Prowadzenie rejestru projektow realizowanych przez Uczelnie oraz
archiwizowanie calej dokumentacji i korespondenciji,

Przestrzedganie terminow i procedur w opracowaniu i wdrozeniu projektow -
aplikacji zwiazanej z projektami.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniedo przeloZzonedo
Prowadzenie dzialan zwiazanych z monitorowaniem losow zawodowych
absolwentow PWSTE w Jarostawiu.

§28

Do zakresu zadan stanowiska d/s Praktyk Studenckich z Akademickim Biurem Karier
nalezy:

1,

c
3
4

i

LoN=

11.

1.
13.

14,
15.

Organizowanie praktyk studenckich krajowych i zagranicznych,

Organizowanie w ramach praktyk wymian studenckich pomiedzy Nasza Uczelnia
a Uczelniami wspolpracujacymi z zagranicy.

Reprezentowanie Uczelni i interesow studentow odbywajacych praktyki wobec
instytucji bedacych miejscem praktyk.

. Organizacja spotkan ze studentami przed prakiyka w celu zapoznania

z programem praktyk, zasadami zaliczenia, obiegiem dokumentacji pomiedzy
Uczelnia, a instytucja przyjmujaca na praktyki.

Prowadzenie cafej dokumentacji zwiazanej z ordanizacja praktyk, do ktorych
zalicza sig przydgotowanie i drukowanie umow i dziennikow praktyk studenckich.
Zaliczanie praktyk i wpis do indeksow,

Przydotowanie, rozliczenie i kontrola dokumentow ksiegowo-finansowych.
Kontrola studentow odbywajacych praktyke w firmach i instytucjach.

Skiadanie cafosciowego sprawozdania z calego okresu odbywania praktyk
studenckich.

. Dostarczanie studentom i ahsolwentom informacji o rynku pracy i mozliwosciach

podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

Zbieranie, klasyfikowanie i udostepnianie ofert pracy, stazy i praktyk
zawodowych,

Prowadzenie bazy danych studentow i absolwentow uczelni zainteresowanych
znalezieniem pracy,

Pomoc pracodawcom w pozyskiwaniu odpowiednich kandydatow na wolne miejsca
pracy oraz staze zawodowe,

Organizacja spotkan z przysztymi pracodawcami.

Sporzadzanie umow cywilno prawnych z opiekunami praktyk studenckich.

12




§29

Do zakresu zadan Stanowiska ds. Akademickiego Inkubatora Przedsiebiorczosci
nalezy:

L
&

3
4.

o

10.

11
12.

Prowadzenie Punktu Biznesowego Akademickiego Inkubatora Przedsiehiorczosci,
Sporzadzanie raportu AIP oraz kompleksowe wysytanie dokumentow ksiegowo-
finansowych firmy do centrali AIP.

. Nadzor nad dziatalnoscia firm funkcjonujacych w Inkubatorze.

Doradztwo finansowe dla  przedsiebiorcow prowadzacych  dziatalnose
w Inkubatorze.

Prowadzenie systematycznych konsultacji dotyczacych zakladania firm
w Inkubatorze,

Prowadzenie szkolen, konferencji oraz warsztatow dla studentow i spotecznosci
lokalnej.

Promowanie postawy przedsiebiorczej wsrod studentow PWSTE,

Promocja punktu biznesowedo w miescie i regionie.

Uzupetnianie i dostosowywanie wiedzy, umiejetnosci studentow iabsolwentow
Uczelni, adekwatnie do hiezacedo zapotrzehowania polskiedo i miedzynarodowego
rynku pracy oraz budowanie relacji pomiedzy nimi a pracodawcami.

Wspotpraca z instytucjami i ordanizacjami realizujacymi program aktywizacji
zawodowe].

Aktywne przeciwdziatanie bezrobociu studentow i absolwentow Uczelni.

Pomoc studentom i absolwentom w zakresie poradnictwa indywidualnego
i grupowedo z uwzglednieniem predyspozycji i odraniczen do wykonywania
okreslonedo zawodu.

§30

Do zakresu zadan Stanowiska ds, Pomocy Materialnej dla Studentéw nalezy:

L

Koordynowanie spraw zwiazanych z systemem $wiadczen pomocy materialnej dla
studentow,

Obstuga administracyjna Odwotawczej Komisji Stypendialnej,

Wspotpraca z Zarzadem Samorzadu Studenckiego w zakresie podziatu dotacji
przeznaczonej na bezzwrotna pomoc materialng dla studentow i wysokosci
$wiadczen pomocy materialnej przystudujacych studentom,

Sporzadzanie materiatow sprawozdawczych, informacyjnych i opracowan na
potrzeby wiadz Uczelni, GUS oraz MN i SW i innych instytuciji.

Wspotpraca z Kwestura w zakresie stanu i wykorzystania Funduszu Pomocy
Materialnej dla Studentow oraz powiazanej z tym sprawozdawczosci,

Weryfikacja i aktualizacja danych przekazywanych do systemu POL-on, w czesci
dotyczacej swiadczen pomocy materialnej dla studentow,

Prowadzenie rejestru studentow - cudzoziemcow ubiegajacych sie i pobierajacych
swiadczenia pomocy materialnej,

Prowadzenie rejestru studentow niepetnosprawnych ubiedajacych — sie
i pobierajacych stypendium specjalne dla osob niepetnosprawnych.

§31

Do zakresu zadan stanowiska Radcy Prawnegdo nalezy:
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ok

10.

11.

Udzielanie organom Uczelni porad i opinii oraz wyjasnien w sprawach
dotyczacych stosowania obowiazujacych przepisow prawnych,

Opiniowanie projektéw wewnetrznych aktow normatywnych,

Nadzor prawny nad edzekucja naleznosci Uczelni,

Opiniowanie projektow umow oraz parafowanie wszystkich umow zawieranych
przez Uczelnie,

wydawanie opinii przy zawieraniu ugod w sprawach majatkowych oraz
umarzanie wierzytelnosci,

opiniowanie spraw dotyczacych nieodplatnego przekazywania lub sprzedazy
przedmiotow majatkowych o charakterze srodka trwatedo oraz nabycia lub zhycia
nieruchomosci,

zawiadamianie ordanow powotanych do Scigania przestepstw w przypadku
stwierdzenia przestepstwa Scidganedo z urzedu,

wydawanie opinii w przypadku rozwiazania z pracownikiem stosunku pracy bez
wypowiedzenia,

informowanie ordanow Uczelni o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym
dotyczacych ich dziatalnosci,

zastepstwo w postepowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed innymi
ordanami orzekajacymi,

informowanie organow Uczelni o uchybieniach w jej dzialalnosci w zakresie
przestrzedgania prawa i skutkach tych uchybien,

§32

Do zakresu zadan stanowiska d/s Centrum ksztalcenia ustawicznedo i e-learingu
nalezy:

No oW

Koordynacja prac zwiazanych z rozwojem platformy e-learningowej Uczelni.
Nadzor nad funkcjonowaniem platformy e-learningowej Uczelni.
Planowanie zakresu i tematyki kursow.

Zlecanie i nadzor na wykonaniem kursow,

Latwierdzanie kursow do opublikowania w systemie e-learningu.
Administracja uzytkownikami systemu e-learningu,

Generowanie raportow o wynikach kursow,

§33

Do zakresu zadan Dziatu Administracyjno-Prawnedo nalezy:

118

Tworzenie zdodnedo z ustawami !adu prawnedo na Uczelni, poprzez

opracowywanie projektow Statutu, Uchwal Senatu i Konwentu, requlaminow,

zarzadzen, pism okélnych i innych aktow prawnych oraz ich rejestrowanie

i przechowywanie.

Opracowywanie umow cywilno-prawnych, porozumien i innych dokumentow

wzajemnych zobowiazan z udzialem Uczelni oraz ich rejestrowanie

i przechowywanie.

W zakresie dwuosobowedo stanowiska ds. zamowien publicznych nalezy

przydotowywanie 1 przeprowadzanie postepowan w zakresie zamowien

publicznych w szczedolnosci:

1) Opracowywanie planu zamowien publicznych.

2) Przyjmowanie oraz rejestrowanie skladanych przez jednostki i komorki
ordanizacyjne, w oparciu o plan rzeczowo - finansowy Uczelni, wnioskow
dotyczacych udzielenia zamowien publicznych na: dostawy, wykonanie
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3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

10)
11)

12)

13)
14)

15)

16)
17)

18)

ustugi, i roboty budowlane;j,

Przygotowywanie i dokonywanie odpowiednich ogloszen wymagdanych
ustawa - Prawo zamowien publicznych.

Przygotowywanie wnioskow do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych
wymadanych przez przepisy ustawy - Prawo zamowien publicznych.
Przydotowywanie oraz prowadzenie korespondencji z wykonawcami
w trakcie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
Przygotowywanie wyjasnien dotyczacych specyfikaciji istotnych warunkow
zamowienia.

Przedkfadanie Rektorowi lub Kanclerzowi, propozycji skiadu osobowedo
komisji przetargowej w postepowaniu o udzielenie zamo6wienia publicznego.

Wydawanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia publicznego oraz
prowadzenie rejestru wydanych specyfikacii.

Przyjmowanie i przechowywanie zlozonych ofert w postepowaniu
0 udzielenie zamowienia publicznedo do momentu otwarcia ofert,

Branie udziatu przedstawiciela dzialu w pracach komisji przetargowych,
Przygotowywanie projektow umow na realizacje zamowien i przedkladanie
ich do podpisania.

Prowadzenie ewidencji poniesionych przez Uczelnie kosztow zwiazanych
z realizacja umow zawartych z wybranymi oferentami.

Wydawanie dyspozycji w zakresie zwrotow wadiow.

Prowadzenie ewidencji wplat zabezpieczenia nalezytedo wykonania umowy
dokonanych przez Wykonawcow,

Wydawanie dyspozycji w zakresie zwrotow zabezpieczen nalezyteqo
wykonania umowy.

Potwierdzanie faktur w oparciu o zawarte umowy.

Przechowywanie dokumentacji z postepowan o udzielenie zamowienia
publicznedgo.

Prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych,

Ordganizowanie, prowadzenie i nadzorowanie wszystkich spraw zwiazanych

z administrowaniem i uzytkowaniem hudynkow i ich otoczenia, w szczegolnosci:

1) Organizowanie zaopatrzenia w materialy biurowe i srodki czystosci
wszystkich jednostek i komérek ordanizacyjnych oraz prowadzenie w tym
zakresie ewidencji magazynowej.

2) Zaopatrywanie pracownikow w odziez robocza, ochronna i srodki ochrony
indywidualnej oraz prowadzenie w tym zakresie dokumentacji i ewidencji.

3) Prowadzenie &cistej ewidencji mienia Uczelni oraz planowe nim
dospodarowanie.

4) Przydotowywanie umow najmu i dzierzawy pomieszczen, placow i urzadzen
ich rozliczanie oraz sciste ewidencjonowanie,

5) Przygotowanie materialowe, techniczne i osobowe obstugi swiat panstwowych
i uroczystosci Uczelni.

6) Zamawianie i ewidencjonowanie pieczatek.

7) Nadzor i ordanizacja dziatalnosci Kancelarii Uczelni, przyjmowanie
przesytek przychodzacych i wysylanie wychodzacych oraz prowadzenie
Scistej i terminowej ewidencji w tym zakresie,

8) Kompleksowe zaopatrzenie w aparature naukowa, sprzet, akcesoria
i specjalistyczne materiaty do prowadzenia dzialan naukowo-dydaktycznych,
w urzadzenia i aparaty telefoniczne, sprzet radiowy i nagtosnieniowy oraz
biezaca dhalosc o ich sprawnose.
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Prowadzenie Centralnego Rejestru Umow.

Prowadzenie analitycznej ewidencji srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialno-prawnych,

Prowadzenie madazynu wydawnictwa.

§34

Do zakresu zadan Dzialu Inwestycyjno-Eksploatacyjneg0 nalezy:

1.

2.

% N

10.
11.

12.

Opracowywanie programow i planow rzeczowo-finansowych  inwestycji

i remontow,

Nadzorowanie stanu technicznego budynkow, zlokalizowanych w nich

pomieszczen dydaktycznych, wind, ciggow wentylacyjno-klimatyzacyjnych,

systemow przeciw wlamaniowych i przeciwpozarowych, sieci elektrycznych,

wodno-kanalizacyjnych, dazowych, odgromowej oraz usuwanie awarii i usterek

w nich powstajacych.

Przygotowywanie i przeprowadzanie rohot budowlanych i instalacyjnych

szczedolnie w zakresie:

1. Opracowywanie programow, dokumentacji i kosztorysow na remonty
biezace i kapitalne oraz inwestycje.

2. Przygotowywanie specyfikacji, istotnych warunkow zamowien dla prac
projektowych, inwestycji i remontow, zakupu maszyn i urzadzen pracowni
i laboratoriow,

3. Udziat w procedurach przetardowych na prace zwiazane z inwestycjami
i remontami,

4. Nadzor techniczny nad inwestycjami i remontami,

Ordanizowanie odbiorow prac inwestycyjnych i remontowych, ich

finansowe rozliczanie oraz przekazywanie do uzytku obiektow

nowobudowanych czy remontowanych,

6. Przechowywanie wszystkich dokumentow zwiazanych 7z inwestycjami
i remontami.

Ewidencjonowanie i rozliczanie kosztow: energii elektrycznej, dazu, wodno-

kanalizacyjnych, wywozu smieci.

Organizacja pracy inspektorow ochrony mienia ( przydotowanie harmonogramu

pracy i rozliczanie czasu pracy)

Organizowanie pracy brydgady remontowej, rozliczanie powykonawcze, nadzor

nad efektami ich robot oraz zabezpieczenie narzedzi i materiatow.

Zabezpieczenie mienia Uczelni przed kradzieza i zniszczeniem.

Prowadzenie ewidencji nieruchomosci, przechowywanie dokumentacji i ksiazek
obiektow i protokolow z przegladow technicznych.

Przestrzeganie warunkow bhp i p. poz oraz osob znajdujacych sie na terenie
Uczelni.

Utrzymywanie porzadku i czystosci na terenie uczelni.

Ordanizowanie pracy pracownikow sprzatajacych.(przydotowanie
harmonogramu pracy i rozliczanie czasu pracy)

Sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci oraz jedo korekt przy
wspotpracy Dziatu Administracyjno-Prawnego.

Ln
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§35

Do zakresu zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obronnych

nalezy:

1. W zakresie ochrony informacji niejawnych;:

1)
)
3]
4)
5]
6]
7)
8)
9)
10)

11)

1)
13)
14)
15)

16)
17)

18)
19)

Nadzor nad przestrzeganiem przepisow o ochronie informacji niejawnych.
Nadzor nad ochrona informacji niejawnych.

Nadzor nad ochrona fizyczna kancelarii materialow niejawnych PWSTE,
Kontrola ochrony informacji niejawnych.

Okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiequ dokumentow.,

Szkolenie pracownikéw z zakresu ochrony informacji niejawnych
zatrudnionych w PWSTE,

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie
ochrony informacji niejawnych.

Wspolpraca z wilasciwymi jednostkami i komorkami ordanizacyjnymi stuzh
ochrony panstwa.

Wyjasnianie okolicznosci naruszenia przepisow o ochronie informacji
niejawnych -zawiadamiajac Rektora i wlasciwa stuzbe ochrony panstwa.
Informowanie na biezaco Rektora o przebiegu wspotpracy ze stuzbami ochrony
panstwa.

Przeprowadzanie postepowania sprawdzajacego - zwyklego-na pisemne
polecenie Rektora w odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach i przy pracach zwiazanych z dostgpem do informacji niejawnych.
Wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa lub upowaznien do dostepu do
informacji niejawnych.

Zawiadamianie na pismie Rektora o odmowie wydawania poswiadczen
hezpieczenstwa.

Przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych, ktore lacza sie
z dostepem do informacji niejawnych.

Prowadzenie wykazu os6b dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z ktorymi
wiazZe sie dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,Zastrzezone”.
Wnioskowanie o wyznaczenie kierownika kancelarii materiatow niejawnych.
Wspolpraca z administratorem systemu i inspektorem bezpieczenstwa
teleinformatycznego odpowiedzialnych za biezaca kontrole zgodnosci
funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze szczegolnymi wymogami
bezpieczenstwa.

Uczestniczenie przy przekazywaniu obowiazkéw kancelarii materiatow
niejawnych.

Przechowywanie drugich edzemplarzy protokolow przekazania kancelarii
materiatow niejawnych.

2. W zakresie spraw obronnych i reagowania kryzysowedo Uczelni:

1)
2)

3)
4)

Planowanie i ordanizowanie dziatan zwiazanych z ochrona ludnosci
i zarzadzaniem kryzysowyin.

Planowanie i organizowanie dzialan obronnych w sytuacjach kryzysowych
panstwa i czasu "W".

Opracowywanie rocznedo planu dziatania OC w PWSTE.

Opracowywanie planow zwiazanych z obronnoscia uczelni w sytuacjach
kryzysu iczasu "W,
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5) Prowadzenie szkolen z pracownikami i studentami uczelni zwigzanych
zochrona ludnosci, zarzadzaniem kryzysowym, obowiazujacych aktow
normatywnych w tym zakresie na czas "W" i "P",

6)  Opracowywanie sprawozdan zwiazanych z realizacja w/w zadan.

7)  Uczestnictwo w specjalistycznych szkoleniach, naradach i odprawach.

A. W zakresie kancelarii materialéw niejawnych PWSTE

1. Kancelaria materiatlow niejawnych kieruje kierownik, ktory podlega Pelnomocnikowi
ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obronnych,
2. Do zadan kierownika nalezy:

2) Bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych w Uczelni.

3) Udostepnianie lub wydawanie dokumentow niejawnych osohom posiadajacym
stosowne poswiadzczenia bezpieczenstwa wg wykazu sporzadzonegdo przez
petnomocnika ochrony,

4) Edzekwowanie zwrotu do kancelarii materiatow niejawnych dokumentow
zawierajacych informacje niejawne od osob, ktore nie maja mozliwosci ich
przechowywania i zabezpieczenia.

5) Kontrola przestrzegania wlasciwego oznakowania i rejestrowania dokumentow
w kancelarii.

6) Wykonywanie innych polecen przelozonych,

7)  Znajomosc obowiazujacych przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

8) Prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne, a ktore zostaly udostepnione upowaznionym
pracowmnikom Uczelni.

9) Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych.

B. W zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego w PWSTE

Za zapewnienie bezpieczenstwa teleinformatycznego w Uczelni odpowiadaja;
1) Administrator systemu teleinformatycznego informacji niejawnych,
2) Inspektor bezpieczenstwa teleinforamtycznego, ktory opracowuje niezhedne
dokumenty zatwierdzone przez Rektora a zaakceptowane przez Agencje
Bepzieczenstwa Wewnetrznego.

§ 36

Do zakresu zadan Inspektora ds, BHP i P.Poz. nalezy:

1. Przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow
i zasad bhpi p.poz.

2. Biezace informowanie Rektora i Kanclerza o stwierdzonych zadrozeniach
zawodowych, wraz z wnioskami dotyczacymi usuwania tych zagrozen.

3. Sporzadzanie i przedstawianie Rektorowi i Kanclerzowi, co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bhp i p.poz zawierajacych propozycje przedsiewziec
technicznych i ordanizacyjnych majacych na celu zapobieganie zadrozeniom
Zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow pracy.

4. Zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bhp i p. poz oraz ergonomii na
stanowiskach pracy.

5. Opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, redulaminow i instrukcji dotyczacych
bhp i p.poz. oraz ustalanie zadan os6b kierujacych pacownikami w zakresie bhp
i p.poz.
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10.

L1

12,
13.
14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.

22

Udzial w opracowywaniu planow modernizacji i rozwoju uczelni jak rowniez
udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji, nowych
inwestycji oraz przedstawianie propozycji zapewniajacych poprawe stanu bhp i p.
poz.

Udzial w przekazywaniu do wuzytkowania nowo budowanych lub
przebudowywanych obiektow budowlanych, w ktorych przewiduje sie
pomieszczenia pracy, urzadzen majacych wplyw na warunki pracy
i bezpieczenstwo.

Opiniowanie szczedolowych instrukcji dotyczacych bhp i p.poz na
poszczedolnych stanowiskach pracy.

Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy, wypadkow
studenckich oraz w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn

i okolicznosci tych wypadkow; zachorowan na choroby zawodowe, a takze
kontrola realizacji tych wnioskow.

Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych
i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan i pomiarow
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy.

Prowadzenie spraw dotyczacych wypadkéw pracownikow Uczelni w drodze do
pracy iz pracy.

Dokonywanie oceny ryzyka zawodowedo, ktore wiaze sie z wykonywana praca.
Prowadzenie szkolen pracownikow i studentow w zakresie bhp i p.poz.

Doradztwo w zakresie przepiséw bhp i p.poz.

Doradztwo w zakresie ordanizacji i metod pracy na stanowiskach pracy ddzie
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe lub warunki uciazliwe oraz doboru
srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej.

Wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi lub osobami w zakresie odpowiedniedo
poziomu szkolen oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow.,

Wspotpraca z wlasciwymi laboratoriami i jednostkami zajmujacymi sie pomiarami
stanu srodowiska naturalnego, pomiarami czynnikow szkodliwych dla zdrowia.
Wspolpraca z lekarzem sprawujacym opieke zdrowotna nad pracownikami.

Wspotdziatanie ze spoleczna inspekcja pracy oraz zakladowa organizacja

zwiazkowa.

Uczestniczenie w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy.

Rozwijanie na terenie Uczelni roznych form popularyzacji problematyki bhp i p.poz.

oraz ergonomii.

. Inspektor ds. BHP i p.poz. jest uprawniony do:

1) Przeprowadzania kontroli stanu bhp i p.poz, a takze przestrzegania przepisow
oraz zasad w tym zakresie w Uczelni.

2) Wystepowania, do osob kierujacych pracownikami, z zaleceniami usuniecia
stwierdzonych zadrozen wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien
w zakresie bhp i p.poz.

3) Wystepowania do Rektora z wnioskiem o nadradzanie pracownikow
wyrozniajacych sie w dziatalnosci na rzecz poprawy warunkéw bhp i p.poz., jak
rowniez o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do pracownikow
odpowiedzialnych za zaniedbanie ohowiazkéw w zakresie bhp i p.poz.

4) Niezwlocznedo:
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aJwstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie
wystapienia bezposredniego zadrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo
innych osob,

b) odsunigcia od pracy pracownika zatrudnionedo przy pracy wzbronionej,

c) odsuniecia od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem lub sposobem
wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia
wiasnegdo albo innych oséb,

5) Wnioskowanie do Rektora i Kanclerza o niezwloczne wslrzymanie pracy
w Uczelni, w jej czesci lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do
wykonywania pracy, w przypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia
lub zdrowia pracownikow albo innych osobh.

§37

Do zakresu zadan Dziatu Spraw Pracowniczych nalezy:

1. Realizacja polityki kadrowej ustalonej przez Rektora i Kanclerza,

2. Wydawanie pracownikom zaswiadczen o wysokosci uzyskanych dochodow
i zatrudnieniu w Uczelni.

3. Przygotowanie umow zlecenia za prace w komisji rekrutacyjnej na podstawie
otrzymanych wnioskow od dyrektorow instytutow,

4. Przydotowywanie do decyzji Rektora i Kanclerza spraw zwiazanych z
a) zatrudnianiem pracownikow i rozwiazywaniem z nimi stosunku pracy,

b) wynagradzaniem oraz przyznawaniem innych Swiadczen zwiazanych ze
stosunkiem pracy, jak: nagrody jubileuszowe, dodatki stazowe, funkcyjne
i specjalne, dodatki za prace w warunkach szkodliwych dla zdrowia,

5. Prowadzenie akt osobowych wszystkich grup pracownikew i sporzadzanie
dokumentow zwiazanych ze stosunkiem pracy (umowy, mianowania, powolania,
swiadectwa pracy).

6. Prowadzenie ewidencji osob upowaznionych w Uczelni do przetwarzania danych
osobowych,

7. Wprowadzanie danych osobowych osob zatrudnionych w Uczelni w ramach umow
cywilnoprawnych.

8. Sporzadzanie wnioskow do ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszedo
w sprawie mianowania pracownikéw na stanowiska profesora zwyczajnego.

9. Zglaszanie do Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych, w ustawowych terminach, danych
osobowych pracownikow niezbhednych do otrzymania renty lub emerytury,

10. Przekazywanie do ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa wyZszedo, w porozumieniu
z dyrektorami instytutow, informacji dotyczacych obsady kadrowej na kierunkach studiow.

11. Ewidencjonowanie spraw zwiazanych z wykorzystaniem urlopow wypoczynkowych
zdodnie z obowiazujacymi w tym zakresie w Uczelni wewnetrznymi uregulowaniami
prawnyini) i zdrowotnych oraz zwolnien lekarskich.

12. Wydawanie legitymacji shuzbowych.

13.Prowadzenie ewidencji i sporzadzanie stosownych dokumentow w zakresie
szkolen, kursow oraz innych form doksztalcania pracownikow,

14. Sporzadzanie ohowiazujacej statystyki i sprawozdawczosci w zakresie spraw osobowych,
w tym takze dotyczacej osob niepelnosprawnych.
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15. Wydawanie, na polecenie wiadz Uczelni, ,sktadu osohowedo pracownikow Panstwowej
Wyiszej Szkoty Techniczno-Ekonomicznej w Jarostawiu,

16. Prowadzenie spraw zwiazanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracownikew
Uczelni oraz karami dyscyplinarnymi,

17.Prowadzenie reklamowania pracownikow Uczelni od obowiazkow shuzby
wojskowej w czasie mobilizacji i wojny we wspalpracy z Pelnomocnikiem ds.
ochrony informacji niejawnych i obronnych.

§ 38

Do zakresu zadan Dziatu Informatyki nalezy:

1. Nadzor nad sprzetem i programami komputerowymi:

a) kontrola sposobu wykorzystania zasohaw,

b) ustalanie, kontrola i zmiany ustalen konfiguracyjnych w poszczegolnych
systemach: kadrowo-placowym, finansowo- ksiegowym, sprzedazy, srodkow
trwatych,

cJ wykonywanie operacji bazodanowych: kontrola poprawnosci fizycznej

i logicznej bazy danych, wykonywanie kompresji, testowania i reindeksacji
oraz uzupelniania zhiorow( plikow bazy danych),

Przydzielanie kazdemu uzytkownikowi identyfikatora oraz okreslanie jego

kompetencji i okreslonych zadan w programie wg prowadzonego rejestru.

Instalowanie nowych wersji oprogramowania uzytkowego.

Tworzenie i aktualizacja bazy slownikowo-kodowej do programow

wprowadzonych w Uczelni.

Analizowanie  poprawnosci  dzialania  wprowadzonego w  Uczelni

oprogramowania oraz zglaszanie stwierdzonych nieprawidlowosci w tym

zakresie,

Kontrola nad prawidlowym i sprawnym dzialaniem systemu,

Tworzenie zbiorow z wyselekcjonowanymi danymi do wprowadzonego

programu.

Wykonywanie i archiwizacja danych zgodnie z ustalonym harmonogramem.

Systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbiorow danych, wg wymogow

ustawy o rachunkowosci i sprawowanie kontroli na jej nalezytym

zabezpieczeniem.

10. Opiniowanie zamowien na sprzet komputerowy, skladanych przez poszczegolne
jednostki Uczelni,

1. Zapewnienie bezpieczenstwa informatycznego w Uczelni i wlasciwych procesow
administrowania programami informatycznymi w szczedolnosci danymi
osohowymi.

12. Wydawanie opinii w sprawie sprzetu przeznaczonego do likwidacji.

13. Administrowanie systemem teleinformatycznym uczelni.

P
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$39

Do zakresu zadan Dzial Pozyskiwania Srodkéw Finansowych na Inwestycje i Remonty
nalezy:
1. Monitoring programoéw krajowych i miedzynarodowych funduszy finansujacych
zadania remontowe i inwestycyjne szkol wyzszych.
2. Analiza mozliwosci udzialu w programach stuzacych poprawie wartosci
materialnych Uczelni, finansowanych z funduszy krajowych
i miedzynarodowych, w szczegolnosci Unii Europejskiej.
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3. ldentyfikacja zrodel finansowania zadan inwestycyjnych w cyklu rocznych oraz
wieloletnim, prognoza montazu finansowego.

4. Sporzadzanie wstepnych studiow wykonalnosci, analiz ryzyka, zarzadzania
zmiang, jakoScia i komunikacja w projekcie. Analiza stanu gotowosci projektu do
realizacji.

5. Opracowywanie aplikacji, w tym: wnioskow, studiow wykonalnosci, analiz
ekonomiczno - finansowych i pozostalych zalacznikow wymadanych przez
prograim.

6. Przestrzeganie procedur wdrazania zakontraktowanych projektow.

7. Sprawowanie nadzoru nad zgodnoscia podmiotowa i przedmiotowa realizowanedgo
projektu z wnioskiem aplikacyjnym oraz umowa o dofinansowanie, W przypadku
wystapienia niezgodnosci, koordynowanie dzialan naprawczych oraz biezaca
wspolpraca z instytucja zarzadzajaca i posredniczaca.

8. Koordynowanie dziatan jednostek organizacyjnych Uczelni w celu terminowego
i sprawnegdo wypetniania ohowiazkow beneficjenta.

9. Organizowanie dzialan majacych na celu wlasciwa promocje projektu.

10. Archiwizowanie  calej dokumentacji oraz korespondencji  dotyczacej
realizowanedo projektu.

11. Wspolpraca z osrodkami szkolnictwa wyzszedo, samorzadami, ordanizacjami
pozarzadowymi, przedsiehiorstwami w celu realizacji projektow finansowanych
ze Srodkow pozabudzetowych, ustanawianie partnerstwa, konsorcjow itp.

12. Biezace monitorowanie realizowanych projektow - aplikacji oraz ich rozliczanie.

§40

Do zakresu zadan Wydawnictwa Uczelnianedo nalezy:

. Sporzadzanie planu wydawniczedo.,

. Przyjmowanie materiatow skierowanych do wydawnictwa.

. Wspolpraca z recenzentami (sporzadzanie umow, przekazywanie prac do recenzji).
. Weryfikacja pod wzgledem formalnym oraz korekta jezykowa ztozonych prac.

. Analiza cen ustug wydawniczych.

. Zlecanie materiatow do druku.

. Wspolpraca z autorami. (zawieranie umow, przekazywanie egzemplarzy
sygnalnych do akceptacji autorskich).

8. Korespondencja miedzybiblioteczna.

9. Prowadzenie ewidencji wydrukowanych pozycji ksiazkowych.

10. Przydgotowywanie dokumentacji przetargowej.

NSOV W~

§41

Do zakresu zadan Archiwum i Uczelnianej Izby Tradycji nalezy:

1. Wspélpraca z komorkami/jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie
sprawowania odpowiedniej pieczy nad dokumentacja oraz wlasciwego
iterminowedo przygdotowania dokumentacji do przekazania do Archiwum
Uczelnianedo.

2. Przyjmowanie dokumentacji z  poszczegolnych  komorek  /jednostek
ordanizacyjnych.

3. Przechowywanie, zabezpieczanie i konserwacja przyjetej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidenciji.
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10.

1L

Udostepnianie materiatow archiwalnych i dokumentacji nie archiwalnej osobom
upowaznionym do celow shuzbowych oraz dla celow naukowych za zgoda Rektora
PWSTE w Jarostawiu,

Sporzadzanie kwerend w oparciu o zaséb archiwalny Archiwum Uczelnianedo.
Inicjowanie i przeprowadzanie komisyjnego hrakowania dokumentacji nie
archiwalnej w  komorkach/jednostkach ordanizacyjnych Uczelni oraz
w Archiwum Uczelnianym. _

Wspolpraca z Archiwum Panstwowym w Przemyslu,

Porzadkowanie (w razie potrzeby) akt niewlasciwie opracowanych, znajdujacych
sie juz w ewidencji Archiwum Uczelnianym.

Wydawanie uwierzytelnionych odpisow, wypisoéw i reprodukeji przechowywanych
materialow archiwalnych.

Wydawanie dokumentow znajdujacych sie w aktach osobowych ich wlascicielom -
Swiadectwa dojrzatosci, swiadectwa pracy, indeksy, dyplomy itp.

Tworzenie Uczelnianej Izby Tradycji, zbieranie dokumentow i organizowanie ich
ekspozycji.

§ 42

Do zakresu zadan Stanowiska ds. Uczelnianej Rozgloéni Radiowej nalezy:

L.
2

3.

Prowadzenie uczelnianedo radia,

Opracowywanie ciaglosci tematycznej audycji, w tym tworzenie codziennej ramowki,
Dbanie o nienaganny pozytywny wizerunek i dobre imie wiadz i calej spolecznosci
akademickiej PWSTE w Jarostawiu,

Ponadto do zadan stanowiska nalezy:

1.

2
3.

Ordanizacja oraz pomoc przy wspol ordanizacji konferencji naukowych
sympozjow i wykladow.

Organizacja promocji ksiazek oraz innych publikacji naukowych,

Organizacja wystaw tematycznych na terenie uczelni oraz pozyskiwanie
materiatléw do ich realizacji,

Organizacja oraz pomoc przy wspottworzeniu uroczystosci okolicznosciowych,
imprez studenckich oraz wszelkich przedsiewzie¢ kulturalno edukacyjnych
zwiazanych z promocja uczelni,

Organizacja oraz wspolpraca przy realizacji wyjazdow naukowych i wycieczek
edukacyjnych o podlozu kulturalno krajoznawczym ihistorycznym w tym
rowniez studentow zagranicznych.

Wspotpraca z ordanizacjami propagujacymi nauke, kulture i turystyke na terenie
Jarostawia i redionu.

Opracowywanie materialow oraz tworzenie w miare zapotrzebowania folderow,
albuméw oraz publikacji promujacych wydarzenia z Zycia uczelni oraz osoh z
nia zwiazanych

Zbieranie i opracowywanie merytoryczne materialow oraz tworzenie artykutow
poswieconych wydarzeniom na uczelni oraz promowanie tych wydarzen w
mediach.

Promowanie miodych talentow poprzez umozliwianie zdolnym studentom
wspottworzenie przedsiewzie¢ tematycznych i okolicznosciowych, artykutow,
publikacji, wywiadow oraz innych form pracy tworczej na terenie uczelni,

10. Tworzenie dokumentacji fotograficznej z przedsiewzie¢ ordganizowanych na

terenie uczelni oraz poza nia, w ktorych jest ona wspolorganizatorem.

11. Monitorowanie i analiza zawartosci prasy.
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§43
Instytut

I. Podstawowa jednostka organizacyjna Uczelni, prowadzaca dziatalnosc¢
dydaktyczna jest Instytut.

2. Instytutem kieruje Dyrektor Instytutu,

. Dyrektor Instytutu obok ohowiazkow wynikajacych z ustawy i Statutu:

1) Reprezentuje instytut na zewnatrz zdodnie ze strategia dzialania Uczelni.

2) Okresla potrzeby finansowe Instytutu przy tworzeniu planu finansowedo i jest
odpowiedzialny przed Rektorem i Kanclerzem Uczelni za powierzone mu
finanse oraz analizuje koszty ksztalcenia.

3) Przewodniczy Radzie Instytutu.

4) Ordanizuje i nadzoruje realizacje zadan dydaktycznych na wszystkich
kierunkach oraz ustala szczegotowy plan zaje¢ prowadzonych w Instytucie.

5) Prowadzi dokumentacje dotyczaca planow studiow i programéw nauczania na
poszczegolnych kierunkach oraz studiach podyplomowych.

6) Zajmuje sie sprawami nauczycieli akademickich w zakresie:

a. prowadzenia polityki kadrowej, udzielanie urlopow wypoczynkowych,
awansowania  inagdradzania pracownikow,

b. rozliczania obciazen dydaktycznych nauczycieli akademickich oraz naliczanie
pensum dydaktycznedo,

. przygotowywanie wnioskow o zatrudnienie i zwalnianie nauczycieli akademickich
oraz przekazywanie tej dokumentacji do Dziatu Spraw Pracowniczych,

d. dokonywanie okresowych ocen zatrudnionych nauczycieli akademickich (wlacznie
z hospitacja zajec),

e. rozliczanie dodzin wynikajacych z prowadzenia prac dyplomowych,

f. powolywanie opiekunow praktyk, grup wyktadowych,

7) Ordanizuje sympozja, konferencje naukowe i studia podyplomowe.

8) Wspolpracuje z organizacjami studenckimi bedac przelozonym studentow.

9) Sprawuje nadzor nad pracownikami niebedacymi nauczycielami akademickimi
obstugujacymi jednostki dydaktyczne, w tym Sekretariat Instytutu, wnioskuje
0 awansowanie i nagradzanie pracownikow.

10) Ponosi odpowiedzialnosc za stan BHP w Instytucie zgodnie z art. 235 Kodeksu
Pracy, oraz sprawy p.poz, sprawy obronne i zarzadzanie kryzysowe.

11) Nadzoruje proces badawczy i rozwoj naukowy poszczegolnych pracownikaw.,

4. Do zakresu zadan Sekretariatu Instytutu nalezy:

1) Obstuga administracyjna procesu dydaktycznego i badan naukowych.

2) Wspoludzial w tworzeniu programow ksztalcenia zgodnie z krajowymi
normami kwalifikacji i aktualnymi uregulowanymi prawnymi.

3) Zapewnienie warunkow materialnych do prowadzenia dziatalnosci
dydaktycznej oraz zglaszanie usterek w pomieszczeniach dydaktycznych do
Dziatu Inwestycyjno-Eksploatacyjnedo i Administracyjno-Prawnego.

4) Prowadzenie ewidencji dokumentow wplywajacych i wychodzacych poza
Instytut oraz ich przechowywanie w Instytucie i przekazywanie do
archiwizacji.

5) Sporzadzanie wykazow obowiazujacych przedmiotow i oséb prowadzacych
zajecia dydaktyczne oraz harmonogramow egzaminow,

W
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6) Organizowanie przyje¢ interesantow Instytutu.

7) Prowadzenie dokumentacji pracownikow jednostki: m.in. urlopy, ewidencja
zwolnien lekarskich, zastepstw dydaktycznych.,

8) Prowadzenie dokumentacji przebiegu studiow studenta.

9) Wypisywanie i wydawanie indeksow oraz legitymacji studenckich,

10) Wydawanie zaswiadczen w sprawach indywidualnych studentow i
prowadzenie ich rejestru.

11)  Prowadzenie spraw socjalnych i dotyczacych ubezpieczen studentow,

12)  Sporzadzanie list studentow z podzialem na grupy cwiczeniowe i jezykowe,

13)  Sporzadzanie wykazow 1 protokolow obowiazujacych  zaliczen
i egzaminow.,

14)  Przydotowywanie kart okresowych osiagnie¢ studentow,

15)  Przygotowywanie dokumentacji do egzaminu dyplomowego.

16)  Prowadzenie akcji informacyjnej w zakresie kredytow i pozyczek
studenckich i wspotorganizowanie konkursu na najlepszych absolwentow.,

17)  Obstuga administracyjna Instytutowych Komisji Rekrutacyjnych oraz
wspotpraca z Uczelniang Komisja Rekrutacyjna,

§ 44
Jednostki organizacyjne Instytutu

A. Zaklad

1. Zakfadem kieruje Kierownik.
2. Do kompetencji Kierownika Zaktadu nalezy:

d.

C.

d.

organizacja i nadzor realizacji zadan dydaktycznych i naukowych prowadzonych
przez Zakiad,

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracownikami Zakladu,

dbanie o rozwoj zawodowy pracownikow,

koordynowanie tresci programowych w zakresie realizowanych przedmiotow
dydaktycznych,

3. Kierownik Zakladu wspolpracuje z Dyrektorem Instytutu i realizuje zadania

powierzone mu przez Dyrektora Instytutu.

4. Kierownik jest odpowiedzialny za prace Zakladu przed Dyrektorem Instytutu.

b =

-~

B. Pracownia

Pracownia kieruje Kierownik.

Do kompetencji Kierownika Pracowni nalezy organizacja i nadzor realizacji zadan
dydaktycznych i naukowych prowadzonych przez pracownie,

Sprawuje nadzor merytoryczny nad pracownikami pracowni.

Kierownik Pracowni wspolpracuje z Dyrektorem Instytutu i realizuje zadania
powierzone mu przez Dyrektora Instytutu.

Kierownik jest odpowiedzialny za prace pracowni przed Dyrektorem Instytutu.
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C. Laboratorium

1. Laboratorium kieruje Kierownik,

2. Do kompetencji Kierownika Laboratorium nalezy organizacja i nadzor realizacji
zadan dydaktycznych i naukowych prowadzonych przez laboratorium.,

3. Sprawuje nadzor merytoryczny nad pracownikami laboratorium,

4. Kierownik Laboratorium wspolpracuje z Dyrektorem Instytutu i realizuje zadania
powierzone mu przez Dyrektora Instytutu.

5. Kierownik jest odpowiedzialny za prace laboratorium przed Dyrektorem Instytutu,

§ 45
Miedzyinstytutowe jednostki organizacyjne Uczelni

A, Studium

ja—

. Studium kieruje Kierownik.
2. Do kompetencji Kierownika Studium nalezy:
a. reprezentowanie studium na zewnatrz zdgodnie ze strategia Uczelni,
b. organizowanie i nadzér realizowanych zadan dydaktycznych
prowadzonych przez studium,
c. wystepowanie do Rektora Uczelni z wnioskami we wszystkich sprawach
dotyczacych studium,
d. wystepowanie z wnioskami w sprawach zatrudniania, awansowania
i nagradzania pracownikow studium,
e. sprawowanie nadzoru merytorycznedo nad pracownikami studium.
3. Wystepowanie do Rektora i Kanclerza z wnioskami o przyznanie srodkow
finansowych na dziatalnos¢ studium.
4. Odpowiada przed wiladzami Uczelni w sprawach zwiazanych z dzialalnoscia
i ordanizacja studium.

B. Miedzyinstytutowe Zaklady

—

Zaktadem kieruje Kierownik.
2. Do kompetencji Kierownika Zaktadu nalezy:
a. reprezentowanie zaktadu na zewnatrz zgodnie ze strategia Uczelni,
b. organizowanie i nadzor realizowanych zadan dydaktycznych
prowadzonych przez zaktad,
c. sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracownikami zakladu.
d. wystepowanie do Rektora i Kanclerza z wnioskami o przyznanie srodkow
finansowych na dziatalnose zakladu.
3. Kierownik odpowiada przed Rektorem Uczelni w sprawach zwiazanych
z dzialalnoscia i organizacja zaktadu.

§ 46

Kierownicy i pracownicy komorek organizacyjnych i administracji

1. Kierownicy komorek organizacyjnych administracji kieruja praca tych komorek i
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ponosza peina odpowiedzialnosé za realizacje powierzonych im zadan.

2. Do zakresu dziatan kierownikow komorek organizacyjnych administracji nalezy:
1) Organizowanie pracy i ustalanie zakresu obowiazkow podleglych im

pracownikow oraz przydzielanie prac doraznych nieprzewidzianych w tych
zakresach.,

2) Opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji, umow i pism podpisywanych
przez Rektora, Prorektorow i Kanclerza dotyczacych zakresu zadan
kierowanej komorki.

3) Dbanie o podnoszenie kwalifikaciji zawodowych swoich i podleglych
pracownikow.

4) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidlowym i terminowym
wykonywaniem pracy przez podlegltych pracownikow oraz kontrola realizacji
wydanych polecen.

5) Czuwanie nad przestrzeganiem wewnetrznych i odolnie ohowiazujacych
przepisow prawnych zwiazanych z dziatalnoscia komorki.

6) Nadzor nad prowadzeniem wymadanej dokumentacji i sprawozdawczosci.

7)  Wnioskowanie o aktualizacje wewnetrznych przepisow prawnych,

8) Reprezentowanie komorki wobec przetozonych i organow Uczelni.

9) Przeslrzedanie prawa i zapewnienie jego przestrzedania przez podleglych
pracownikow,

10) Nadzor i kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz tajemnicy
stuzbowej przez podlegtych pracownikow.

11) Sprawowanie nadzoru i edzekwowanie przestrzegania przez pracownikow
przepisow bhp i p/poz.

12) Zabezpieczanie mienia Uczelni znajdujacego sie w dyspozycji komorki.

13) Wykonywanie innych polecen bezposrednich przelozonych.

14) Uczestniczy¢ w pracach zwiazanych z zarzadzaniem kryzysowym, sprawami
obronnymi i przestrzegac przepisy o ochronie informacji niejawnych.

3. Szczedolowe zakresy obowiazkow kierownikow komorek organizacyjnych
administracji wustalaja i podpisuja odpowiednio Rektor, Prorektor, Dyrektor
Instytutu oraz Kanclerz. Zakresy te sa $cisle zwiazane z zakresami dzialan
ustalonych dla poszczegolnych komorek oraz obejmuja czynnosci przewidziane dla
tych stanowisk.

4, Kierownicy komérek organizacyjnych administraciji:

1) Zobowiazani sa do hiezacego aktualizowania zakresow ohowiazkow podledtych
im pracownikow.

2) Maja obowiazek wspolpracy zinnymi jednostkami i komorkami
ordanizacyjnymi w zakresie spraw wymadajacych wspalnych rozwiazan.

§ 47

Wszyscy kierownicy jednostek i komorek organizacyjnych zobowiazani sa do
wykonywania kontroli wewnetrznej (funkcjonalnej), zgodnie z ohowiazujacymi w tym
zakresie przepisami.

§48

1. Kierownicy komorek organizacyjnych administracji maja prawo do wnioskowania
w sprawach zatrudnienia, przeszeregowania, podwyzszania wynagrodzen,
zwalniania, nagradzania i udzielania kar regulaminowych podlegtych im
pracownikow,
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Kierownicy komorek organizacyjnych administracji i pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy ponosza pelna odpowiedzialnosé za
merytoryczne, terminowe 1 prawidlowe zalatwianie spraw z zakresu
realizowanych zadan zdgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§49

Szczegotowe obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnose pracownikew okreslaja ich
zakresy czynnosci,

Za wilasciwe wykonanie czynnosci przewidzianych dla poszczegolnych stanowisk
pracy odpowiedzialnos¢ ponosza pracownicy zatrudnieni na tych stanowiskach.
Kazdego pracownika, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, rodzaj pracy
i charakter stosunku pracy obowigzuje znajomos¢ i przestrzeganie przepisow
zawartych w wewnetrznych i zewnetrznych aktach normatywnych.

§50

Wszystkie komorki ordanizacyjne administracji Uczelni realizuja réwniez inne
zadania, niewymienione w niniejszym ,Regulaminie”, prace zlecone przez
bezposredniego przetozonego lub kierownika, niewykraczajace jednak poza ramy
zakresu zadan komorki oraz kwalifikacje pracownika,

Wszystkie komorki organizacyjne maja za zadanie inicjowanie oraz wspoludziat
przy opracowywaniu i aktualizacji wewnetrznych aktow normatywnych,
instrukeji, requlaminow dotyczacych zadan realizowanych przez dana jednostke.

Postanowienia konicowe

§ 51
Obowiazki pracownikow i organizacja pracy

Kazdy pracownik ponosi peina odpowiedzialnos¢ za powierzony mu odcinek pracy

oraz za powierzone jedo pieczy mienie Uczelni.

Do obowiazkow pracownika nalezy w szczedolnosci:

1) Rzetelne, efektywne i terminowe wykonywanie swoich obowiazkow,
wynikajacych z zakresu obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien oraz
polecen przelozonedo,

2) Stosowanie sie do polecen przetozonych, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami
prawa,

3) Prawidlowe organizowanie pracy na zajmowanym stanowisku pracy.

4) Dbatosé o dobre imie Uczelni.

5) Dbalos¢ o powierzone mienie Uczelni i uZytkowanie do zdodnie
Z przeznaczeniem,

6) Dbalosc o racjonalne wykorzystanie materialow niezbednych do wykonywania
pracy.

7) Dbalosé o estetyke miejsca i stanowiska pracy.

8) Znajomos$¢ zwiazanych z wykonywana praca przepisow prawa oraz
wewnetrznych aktow normatywnych Uczelni.

9) State doskonalenie umiejetnosci zwiazanych z wykonywanymi obowiazkami
oraz podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
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10) Przestrzeganie obowiazujacych przepisow prawa, a w szczegolnosci zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, tajemnicy
stuzbowej, przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych.

11) Przestrzeganie wewnetrznych aktow normatywnych Uczelni, w tym
obowiazujacego regulaminu pracy.

12) Informowanie bezposredniedo przetozonego o biezacym stanie wykonania
zadan, napotykanych trudnosciach oraz potrzebach niezbednych do
prawidtowedo
1 sprawnego wykonania pracy.

13) Przedstawianie projektow zmian w organizacji pracy, metodach pracy oraz
technicznym wyposaZeniu stanowiska pracy, majacych na celu zwiekszenie
efektywnosci pracy i usprawnienie funkcjonowania Uczelni.

14) Przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznedo.

15) Poddawanie si¢ badaniom lekarskim zleconym przez pracodawce, jak rowniez
szkoleniom BHP,

16) Realizowanie innych ohowiazkéw, wynikajacych z Kodeksu pracy oraz
powierzonych przez przelozonedo.

17) Przesirzedanie przepisow i zarzadzen dotyczacych zarzadzania kryzysowego,
spraw obronnych i ochrony informacji niejawnych,

3. Szczedolowy zakres obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika okresla
bezposredni przetozony.

4. Pracownik oftrzymuje polecenia stuzhowe od bezposredniego przeloZzonedo, przed
ktorym odpowiada za ich wykonanie. Jezeli pracownik otrzyma polecenie stuzbowe
od przelozonedo wyzszedo szczehla, powinien je wykonaé, w miare mozliwosci
zawiadamiajac o tym uprzednio bezposredniego przeloZonego,

§52

1. Poza obowiazkami wskazanymi w 847, do obowiazkow nauczyciela akademickiedo
nalezy stale poszerzanie i poglebianie wiedzy w reprezentowanej przez siebie
dziedzinie i dyscyplinie naukowej, a ponadto:

a) ksztalcenie i wychowywanie studentow,
b) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,
c) uczestniczenie w pracach organizacyjnych Uczelni,

2. Do obowiazkow nauczycieli akademickich posiadajacych tytut naukowy profesora lub
stopien naukowy doktora habilitowanego nalezy rowniez ksztalcenie kadry
naukowej.

§53

Schemat struktur organizacyjnej stanowi zatacznik nr 1 do niniejszedgo Requlaminu,
§54

Wykaz kodow jednostek i komorek organizacyjnych stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego Redulaminu.
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§55

Zmiany do Regulaminu wprowadza Rektor z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
Kanclerza,

Rektor
PWSTE w iu

Prof. nadzw. Dr hab. Waclaw Wierzbieniec
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