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Zarzgdzenie nr 7/2015
Rektora Panstwowej Wyiszej Szkoly Techniczno-Ekonomicznej
im. ks. Bronislawa Markiewicza
w Jarostawiu
z dnia 13 stycznia 2015r.

W sprawie ogloszenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego stanowigcego

zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

Na podstawie § 35 ust 1 Statutu PWSTE w Jarostawiu zarzadzam co nastepuje:

§1

Oglaszam jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego z dnia 16 stycznia 2013r. uwzgledniajac
zmiany wprowadzone zarzadzeniami nr: 110/2013, 116/2013, 127/2013, 3/2015 oraz 6/2015
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Techniczno — Ekonomicznej im. ks. Bronistawa

Markiewicza w Jarostawiu.,
§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prof. nadzw. dr ha aclaw Wierzbienicc






Zafgcznik do zarzadzenia nr 7/2015
Rektora PWSTE w Jarostawiu
Z dnia 13 stycznia 2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Paristwowej Wyzszej Szkoly Techniczno-Ekonomicznej
im. ks. Bronistawa Markiewicza
w Jarostawiu

Postanowienia ogélne

§1

Podstawe prawng dziatania oraz zasady organizacji i funkcjonowania Parstwowej
Wyizszej Szkoly Techniczno-Ekonomicznej im. ks. Bronistawa Markiewicza w
Jarostawiu reguluja:

1.

2

8

Ustawa z dnia 27 lipca 2005 roku - Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr
164 poz. 1365, z p6zn. zm.).

Statut Paristwowej Wyzszej Szkoly Techniczno-Ekonomicznej im. ks.
Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu.

Akty prawne ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego regulujace
sprawy zwigzane z administracjg i gospodarka uczelni.

Inne akty prawne regulujgce =zagadnienia gospodarki materiatowej
| finansowej panstwowych szkdét wyzszych.

Niniejszy ,Regulamin Organizacyjny Panstwowe] Wyzszej Szkoty
Techniczno-Ekonomicznej im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu”
zwany dalej ,Regulaminem”.

§2

llekro¢ w przepisach ,Regulaminu " uzywa sie okreélenia:

1.

2.

3.

Uczelnia - nalezy przez to rozumieé Panstwowa Wy2sza Szkote Techniczno-
Ekonomiczna im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawilt.

Komédrka organizacyjna administracji — nalezy przez to rozumieé dziat, biuro,
kancelarig, sekcje, sekretariat oraz stanowiska samodzielne.

Pion organizacyjny - nalezy przez to rozumieé¢ zespdt kilku komérek
administracyjnych lub samodzielnych stanowisk podporzadkowanych
wspoélnemu kierownictwu.

Ustawa - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo
o szkolnictwie wyzszym.

Statut - nalezy przez to rozumie¢ Statut Paristwowej Wyzszej Szkoty
Techniczno-Ekonomicznej im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu.

§3

Niniejszy ,Reguiamin , okresla:

1.

2.

Strukturg organizacyjng oraz podporzadkowanie jednostek i komoérek
organizacyjnych administraciji Uczelni.
Zasady funkcjonowania administracji oraz jej organizacje wewnetrzna,



3.

Ramowe zakresy dziatai komoérek organizacyjnych administracji Uczelni
podlegtych Rektorowi, Prorektorom, Dyrektorom Instytutéw i Kanclerzowi.

§4

Administracja zapewnia realizacje podstawowych dziatalnosci Uczelni, wykonujac
wszystkie zadania zwigzane z jej dziatalno$cig, a w szczegoélnosci dotyczace:

q),

2.

Spraw pracowniczych i socjalnych.
Gospodarowania majatkiem.

Obstugi prawnej, finansowej i ksiegowosci.
Organizaciji nauczania i spraw bytowych studentow.
Wspolpracy z zagranica.

Rozwoju kadry.

Wydawnictw i poligrafii.

Kontroli.

Komunikacji ze spoteczenstwem i promociji.

. Spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego.
. Ochrony informaciji niejawnych.
. Ochrony BHP i Ppoz.

Ogélne zasady funkcjonowania administracji

§5

. Komérkami organizacyjnymi administracji sag: dzialy, sekretariaty, sekcje,

kancelarie, biura, oraz jedno i dwuosobowe stanowiska pracy.

. Dzialy moga byé tworzone przy stanie zatrudnienia, co najmniej 3 pracownikéw,

sekcje, biura, sekretariaty 2 pracownikdw.

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

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych moga by¢ zorganizowani
w brygady, podporzadkowane kierownikowi dziatlu [ub pracownikom
zajmujacym samodzielne stanowiska pracy. Brygada powinna liczy¢é, co
najmniej 3 pracownikow.

Przy wykonywaniu zadan jednostki i komorki organizacyjne obowigzane sg do
écistego wspélpracowania, za§ pracownicy do biezacej reakcji wobec
nieprawidtowosci.

§6

Przy tworzeniu komorki organizacyjnej administracji powinny by¢ spetnione
nastepujgce warunki:

1) Wyodrebnienie zadarl uzasadniajacych jej tworzenie.

2) Mozliwosci kadrowe i ptacowe Uczelni.

3) Zgodno&é z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

Komérki, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 tworzy, przeksztatca i znosi Rektor
z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Kanclerza.

§7

Osobami upowaznionymi do podpisywania dokumentéw w imieniu Uczelni sa, poza



Rektorem, Prorektorzy, Dyrektorzy Instytutéw, Kanclerz oraz Kwestor w ramach
udzielonych im pelnomochictw.

§8

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

2. Czynnosci prawne dotyczace mienia Uczelni wykonuje Kanclterz w ramach
Zwyktego zarzadu.

3. Inni pracownicy wykonujg czynnos$ci prawne w imieniu Uczelni w ramach
udzielonego im petnomocnictwa.

4. Petnomocnikéw powoluje i odwotuje Rektor z wilasnej inicjatywy, na wniosek
Prorektoréw lub Kanclerza, okre$lajac jednocze$nie granice ich umocowania.

5. Petnomocnictwo wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§9

1. Wewnetrznymi aktami normatywnymi, obowigzujacymi w Uczelni, sg;

1) Statut.

2) Uchwaty Senatu.

3) Regulamin Pracy, Regulamin Organizacyjny, Regulamin Studiéw
i wprowadzone przez Rektora inne Regulaminy. Zarzadzenia Rektora
wydawane w sprawach zastrzezonych w Ustawie i Statucie do decyzji
Rektora, zarzadzenia Kanclerza w sprawach nalezgcych do jego
kompetencji.

5) Pisma okélne Rektora, Dyrektoréw Instytutéw, Prorekiordw i kanclerza
zawierajgce interpretacje obowiazujgcych przepiséw prawnych lub
wytyczne zmierzajgce do ujednolicenia zasad postepowania itrybu
zatatwiania spraw.

6) Polecenia stuzbowe Rektora, Prorektoréw, Dyrektoréw Instytutu
i Kanclerza.

2. Uchwaty Senatu podejmowane w zakresie jego kompetencji sa wiazgce dla
innych organéw Uczelni, jej pracownikéw i studentéw.

3. Oryginaly regulaminéw, zarzadzen, pism okélnych oraz polecen stuzbowych
Rektor i Kanclerza przechowywane sg w sekretariacie Rektora i w Dziale
Administracyjno-Prawnym oraz ich kopie w jednostkach i komorkach
organizacyjnych wedtug zakresu dziatalnosci.

§10

1. Projekty wewnetrznych aktéw normatywnych opracowuje komérka
organizacyjna, w ktdrej znajduje sie sprawa wymagajgca unormowania,
wspoldziatajgc z Dziatem Administracyjno-Prawnym.

2. Projekt aktu nomatywnego jest opiniowany przez radce prawnego oraz
organizacje zwigzkowe w zakresie wynikajgcym z odrebnych przepiséw.

§11
Uczelnia zawiera umowy, oryginaly przechowuje si¢ w Dziale Administracyjno-

prawnym w Centralnym Rejestrze Uméw. Kopie uméw przechowuja odpowiednio
zainteresowane komoérki organizacyjne.



§12

1. Przekazywanie i objecie stanowiska nastepuje w obecnosci oséb
zainteresowanych, na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego, ktory
winien zawierac:

1) Wykaz przyjmowanych ( przekazywanych) dokumentéw.

2) Wykaz spraw do zatatwienia {w toku zatatwiania).

3) Wykaz skiadnikdw majatkowych (arkusze spisowe) — w przypadku
0s6b odpowiedzialnych materialnie.

2. W przypadku, gdy udziat pracownika przekazujagcego jest niemozliwy,
przefozony winien powotaé komisje i przekazaé cato$é spraw protokolarnie.

§13

1. Pisma i dokumenty przedkiadane Rektorowi, Prorektorom i Kanclerzowi do
podpisu winny byé parafowane przez kierownika komorki organizacyjnej
przygotowujacej dane pismo oraz sygnowane inicjatami pracownika je
przygotowujacego, ktérzy jednoczesnie odpowiadajg za:

1)} Celowe, rzetelne i terminowe zatatwienie sprawy.
2) Zgodnosé z obowigzujacymi przepisami.

2. Opinii radcy prawnego wymagaija nastepujace dokumenty:

1) Weszystkie zawierane umowy z wyjgtkiem uméw o prace | uméw cywilno
prawnych zawieranych z osobami prowadzacymi zajecia dydaktyczne.

2) Projekty uchwat Senatu, zarzadzen, pism okdlnych, instrukcii,
regulaminéw oraz innych wewnetrznych aktoéw prawnych.

3) Kierowanie spraw do organéw $cigania, organdéw sgadowych lub innych
organéw orzekajacych.

4) Dotyczgace rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia i za
wypowiedzeniem.

5) Decyzje o nieodptatnym przekazaniu lub sprzedazy przedmiotéw
majatkowych o charakterze $rodka trwatego.

6) Inne sprawy skierowane do jego opinii przez wtadze Uczelni.

§14
Sposodb przekazywania i przechowywania dokumentéw w archiwum okreslaja
odrebne przepisy.
§15
Zasady i tryb wykonywania kontroli wewnetrznej normujg odrgbne przepisy.
Struktura organizacyjna administracji Uczelni
§ 16
Rektor:
1. Kieruje dziatalnoscig Uczelni i reprezentuje ja na zewnatrz.
2. Jest przetozonym wszystkich pracownikéw oraz studentéw Uczelni.

3. Podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych Uczelni,
z wyjatkiem spraw zastrzezonych do kompetencji innych organow Uczelni,



7.

8.
9

przez Statut Uczelni lub akty prawne wyzszego rzedu, np. ustawy.

. Kieruje dziataino$cia Uczelni przy pomocy Prorektoréw, Kanclerza

i Dyrektorow Instytutow, ktérzy odpowiadajg przed Rektorem za wykonanie
powierzonych im obowigzkéw.

. Uchyla Ilub zmienia decyzje sprzeczne z prawem Ilub niezgodne

z podstawowymi zadaniami Uczelni.

. Zawiesza wykonanie uchwaly Senatu naruszajacej przepisy Statutu Uczelni

i aktow prawnych wyzszego rzedu np. ustaw, jak roéwniez innych
wewnetrznych aktéw prawnych naruszajgcych jej wazny interes.

Odpowiada, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych na Uczelni.

Ustala zakres zadan Prorektoréw.

Ustala zakres zadan Kanclerza.

10. Zakres kompetencji Rektora okresla ustawa oraz Statut.

§17

Rektor sprawuje bezposrednie kierownictwo w zakresie:

bl e

e

1)
2)

Organizacyjnego i merytorycznego rozwoju Uczelni.

Polityki zatrudnieniowej i ptacowej.

Obstugi prawne;j.

Koordynacji planowania i sprawozdawczos$ci oraz sporzadzania informaciji
i analiz dla potrzeb zewnetrznych i wewnetrznych.

Wspblpracy 2z organami terenowymi administracji paristwowej
i samorzadami terenowymi.

Polityki inwestycyjnej.

Spraw ochrony danych osobowych.

Spraw ochrony informacji niejawnych, spraw obronnych i zarzadzania
kryzysowego.

Bezpieczefistwa i higieny pracy i Ppoz.

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

7)
8)
9)

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych i obronnych.
Kancelaria materiatéw niejawnych.

Dziat Spraw Pracowniczych.

Radca Prawny.

Stanowisko ds. Wspétpracy Miedzynarodowej.

Inspekior ochrony danych osobowych.

10)Inspektor ds. bhp. i ppoz.
11)Stanowisko ds. Centrum Ksztalcenia Ustawicznego i e-learningu.
12)Centrum Dialogu Migedzy Religiami i Narodami

§19

Prorektor do spraw Dydaktycznych sprawuje bezposredni nadzér nad:

1.

Dziatem Toku Studiéw, Rekrutacji i Jakosci Ksztatcenia.
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Dziatalno$cig Biblioteki.
Wydawnictwem Uczelnianym.
Miedzyinstytutowym Zaktadem Matematyczno-Przyrodniczym.

Studium Jezykéw Obcych.

Studium Wychowania Fizycznego.

Dziatalnoscig K&t Naukowych.

Organizacja i tworzeniem nowych kierunkbw w tym studiow
podyplomowych,

Organizacja konferencji naukowych w zakresie konferencji naukowych
pracownikow.
§ 20

Prorektor do spraw Studenckich sprawuje bezposredni nadzér nad:

PN RN

b

3.

Stanowiskiem ds. Inkubatora Przedsiebiorczosci.

Stanowiskiem ds. Studenckich i Akademickim Biurem Karier.

Dziatem Komunikacji Spoteczne;j.

Stanowiskiem ds. Uczelnianej Rozgto$ni Radiowe;.

Dziatalnoscig Samorzadu Studenckiego.

Dziatalnoscig Uniwersytetu Trzeciego Wieku,

Dziatalno$cig Akademickiego Zwigzku Sportowego.

Organizacja konferencji naukowych w zakresie konferencji naukowych
studentow.

Dziatalnoscig Centrum Kultury Akademickie;j.

§ 21

. Kanclerz Uczelni:

1) Kieruje administracjg i gospodarka uczelni w zakresie okreslonym przez
Statut i Rektora.

2) Jest przetozonym pracownikow niebedacych  nauczycielami
akademickimi.

3) Zatrudnia w uzgodnieniu z Rektorem pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi.

4) Kanclerz dziata przy pomocy dwoéch zastepcédw w tym kwestora, oraz
wnioskuje do Rektora o ich zatrudnienie.

. Kanclerz sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) Zastepca Kanclerza
2) Kwestorem.
3) Dziatem Administracyjno-Prawnym.
4) Dziatem Inwestycyjno — Eksploatacyjnym.
5) Specjalista ds. Kontroli Wewnetrznej.
6) Archiwum i Uczelniang Izbg Tradycji.
7) Dziatem Informatyki.
8) Dziatem Pozyskiwania Funduszy.
9) Sekretariatem Rektora.
10)Inspektorami Nadzoru.
Do zakresu zadan Kanclerza nalezy:
1) Podejmowanie decyzji i kontrola ich wykonania w zakresie:
a) Przygotowania wraz z Kwestorem projektu planu rzeczowo-
finansowego,
b) Biezacej eksploatacji obiektow Uczelni,
¢) Zapewnienia tadu i porzadku oraz organizacji ochrony mienia



Uczelni,

d) Polityki ptacowej i kadrowej pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi, dziatalno$ci administracyjno-prawnej Uczelni,

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

4. Ponadto do zakresu zadan Kanclerza nalezy:

1) Organizacja wewnetrzna i funkcjonowanie administraciji,

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

3) Nadzor nad dziatalno$cig socjalng na rzecz pracownikow Uczelni w
tym wspétpraca z dziatajgcymi na Uczelni zwigzkami zawodowymi.

4) Podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych zakupéw
materiatéw, towaréw i ustug mieszczacych sie w planie rzeczowo-
finansowym Uczelni.

5) Podpisywanie pod wzgledem merytorycznym  dokumentéw
finansowych z podlegtych komdrek organizacyjnych administracji.

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

7) Podejmowanie decyzji dotyczacych rozliczania réznic magazynowych
i inwentaryzacyjnych.

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

9) Podpisywanie uméw na prace zwigzane z gospodarkg Uczelni,
niezastrzezone dla Rektora i Prorektora oraz zwigzane
z funkcjonowaniem podlegtych mu jednostek organizacyjnych.

10) Podpisywanie uméw na roboty budowlane.

11)Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i rzetelnym wypemianiem
obowigzkéw przez podlegle komérki organizacyjne.

12)Wspdtudziat w przygotowywaniu materiatéw wstepnych potrzebnych
do rozpoczecia prac w zakresie projektowania inwestycji.

13)Opiniowanie i analiza zaloZzeri techniczno-ekonomicznych oraz
przedtozonej dokumentacji techniczne;.

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

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

16)Organizowanie  odbioréw  koricowych  zrealizowanych zadan
inwestycyjnych i remontowych oraz uczestniczenie w nich.

17)Kontrolowanie i egzekwowanie usunigcia wad ujawnionych w toku
odbioru koncowego oraz w okresie gwarancyjnym zadan
inwestycyjnych i remontowych.

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

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

20)Nadzor nad merytoryczng i finansowa strong funduszy, pozyskanych
z réznych instytucji i urzedéw, na realizacje inwestycji i remontow
obiektéw Uczelni.

21)Zgtaszania wnioskow w sprawach poprawy organizacji pracy oraz



obiegu informacji i dokumentéw w podleglych komorkach
organizacyjnych.

22)Whnioskowania o0 awansowanie oraz nagradzanie i karanie
pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi.

5. Do zakresu zadan Zastepcy Kanclerza nalezy:

1) Nadzér nad Dziatem Administracyjno Prawnym w zakresie zamoéwien
Publicznych,

2) Nadzér nad Dziatem Pozyskiwania Funduszy,

3) Nadzér nad Archiwum i Uczelniang I1zbg tradycii,

4) Koordynowanie i uczestniczenie w przygotowywaniu wewnetrznych
aktow normatywnych w szczegélnosci Statutu i Regulamindw
obowigzujacych w PWSTE,

5) Nadzér merytoryczny nad aktami wewnetrznymi Uczelni w zakresie
ich zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami,

6) Nadz6ér merytoryczny nad przygotowywaniem posiedzeri Senatu
i Konwentu Uczelni.

7) )Nadzér Merytoryczny nad Biuletynem Informaciji Publiczne;j,

8) Reprezentowanie intereséw Uczelni w kontaktach z przedstawicielami
jednostek z zewnatrz w sprawach dotyczacych posiadanych

kompetenciji,

9) Zgtaszanie wnioskéw we sprawach poprawy organizacji pracy oraz
obiegu informacji i dokumentéw w podleglych komdrkach
organizacyjnych,

10)Nadzér nad dziatem inwestycyjno-eksploatacyjnym w zakresie
utrzymania porzadku i czystosci na terenie Uczelni.
11)Nadzér nad stanowiskiem ds. zasobdw mieszkaniowych.

§22
Kwestor peini funkcje gtéwnego ksiegowego Uczelni i jest Zastepcg Kanclerza.

1. Do zadan Kwestora w szczegoélno$ci nalezy:

1) Prowadzenie rachunkowosci Uczelni,

2) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

3) Opracowywanie zatozen oraz trybu prac nad przygotowaniem projektu
planu rzeczowo-finansowego Uczelni, planu finansowego oraz jego
Zmian,

4) Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) Zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
b) Kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

5) Opracowywanie i aktualizowanie przepiséw wewnetrznych dotyczacych
zasad prowadzenia rachunkowosci i gospodarki finansowej Uczelni,

6) Kontrolowanie legalnosci dokumentéw 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 ksiggowej wszystkich operaciji

gospodarczych,



2) Prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupu VAT, sporzadzanie
deklaracji VAT,
3) Biezgce i okresowe analizowanie i rozliczanie kosztow,
4) Uzgadnianie stanu analityki ksiegowej z syntetykq oraz ze stanem
w jednostkach organizacyjnych uczelni w zakresie:
a) Ksigg inwentarzowych srodkdw trwatych,
b) Ksigg inwentarzowych wyposazenia, ksiegozbiorow i wartosci
niematerialno-prawnych,
c) Ksigg inwentarzowych pozabilansowych.
5) Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania(kwitariusze);
kontrola i analiza wykorzystywania srodkéw budzetowych,
6) Prowadzenie analityczne rozliczen z: dostawcami i odbiorcami
krajowymi i zagranicznymi, pracownikami wraz z windykacja.
7) Przygotowywanie propozycji zasad rozliczania kosztéw posrednich

i ogblnych,
8) Obstuga ksiegowa funduszy unijnych, w tym:
a) Monitoring biezgcej realizacji i przekazywanie informaciji

o realizacji projektow,
b) Przyjmowanie od komoérek organizacyjnych i weryfikacja pod
wzgledem rachunkowym dokumentoéw dotyczgcych projektow,
¢) Weryfikacja oraz kontrola zgodnoéci z zapisami ksiegowymi
sprawozdan okresowych, rocznych oraz koricowych w zakresie
finansowym,
d) Kontrola wykorzystywania $rodkéow,
€) Przygotowywanie materiatéw informacyjnych w tym zakresie, dla
potrzeb kierownictwa Uczelni.
9) Prowadzenie obstugi ksiegowej ZFSS,
10)Prowadzenie ewidencji bankowej i kasowej Uczelni,
11)Obstuga ksieggowa funduszy uczelnianych (uczelnianego funduszu
nagréd, pomocy materialnej dla studentéw, wiasnego funduszu
stypendialnego),
12)Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej GUS i innych,
13)Przygotowywanie materiatow informacyjnych i analiz dla potrzeb
organow Uczelni i uprawnionych jednostek organizacyjnych,
14)Analiza materiatéw | opracowywanie rocznych sprawozdan
finansowych z dziatalnosci Uczelni,
15)Sporzadzanie list wynagrodzen, prac zleconych, zasitkébw i innych
naleznosci dla pracownikéw, dokonywanie potracen z wynagrodzen,
16)Dokonywanie rozliczerl z ZUS z tytutu sktadek oraz innych nalezno$ci —
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
17)Sporzadzanie deklaracji podatkowych przewidzianych przepisami
prawa,
18)Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od
0so6b fizycznych,
19)Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ptac {(GUS, Ministerstwo),
20)Prowadzenie prac zwigzanych z wyptata nagréd z funduszy
pozostajacych w dyspozycji Uczelni,
21)Rozliczanie inwentaryzaci,
22)Rozliczanie otrzymanych dotacji

§23



Do zakresu zadan Sekretariatu Rektora nalezy:

1) Obstuga administracyjno - biurowa Rektora, Prorektorow i Kanclerza,
wtym prowadzenie i ewidencja dokumentéw, ich kontrola
i przechowywanie.

2) Przygotowywanie i obsfuga posiedzen i narad organizowanych przez
bezposrednich przetozonych oraz przechowywanie dokumentow w tym
Zakresie.

3) Przechowywanie zarzadzeni, decyzji i pism okélnych Rektora
i Kanclerza.

4) Kontrola, nad jakoscig i terminowo$cig wykonywania polecen Rektora,
Prorektoréw i Kanclerza.

5) Prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych i protokotéw pokontroinych

6) Protokolowanie zebran i spotkan organizowanych przez Rektora,
Prorektoréw i Kanclerza.

§24

Do zakresu zadan Dziatu Komunikacji Spotecznej nalezy:

1.

2,

3.

8.

9.

Tworzenie systemu wspolpracy z samorzadami, szkofami, organizacjami
pozarzadowymi i spotecznoscig Regionu Potudniowo-Wschodniego.
Kreowanie jednolitego a jednocze$nie pozytywnego wizerunku Uczelni
stosujgc rézne formy public realtion.

Tworzenie Uczelnianej strony internetowej wraz z biezacymi informacjami
o dziataniach Uczelni.

Wspéipraca z rozgto$niami radiowymi, stacjami telewizyjnymi, redakcjami
prasy codziennej, witrynami internetowymi i innymi instytucjami komunikacji
spoteczne;j.

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

Organizowanie z Instytutami Uczelni systemu promaocji kierunkow ksztatcenia.
Inicjowanie dziataii na rzecz promocji Uczelni w krajach zrzeszonych w Unii
Europejskiej oraz na Ukrainie i Rosji.

Udzielanie informagcji o Uczelni instytucjom i osobom prywatnym.
Prezentowanie stanowiska Uczelni w kontaktach medialnych.

10.0bstuga medialna Rektora, Prorektoréw i Kanclerza.
11.Promocja Uczelni.

§ 25

Do zakresu zadan Dziatu Toku Studiéw, Rekrutacji | Jakosci Ksztalcenia nalezy:

1.
2.

=

Przygotowywanie z Sekretariatami instytutow harmonogramu zajec.
Wprowadzanie do systemu planéw studibw obowigzujacych na
poszczegoinych kierunkach.

3. Obcigzanie sal dydaktycznych.
4,
5. Ewidencijonowanie i rozliczanie pensum dydaktycznego oraz godzin

Przygotowywanie kart indywidualnych obciazen dla nauczycieli akademickich.
ponadwymiarowych nauczycieli akademickich.

Sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z tokiem studiow.
Prowadzenie uczelnianego albumu studentdw i ksiegi dyploméw.
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8. Przechowywanie dokumentacji dotyczacej uruchomienia nowych kierunkéw
ksztalcenia.

9. Opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych PWSTE tj. Uchwat
Senatu, Regulamindw, Zarzgdzen dotyczgcych procesu ksztatcenia, rekrutacii,
jakosci ksztalcenia oraz rozliczania godzin dydaktycznych nauczycieli
akademickich.

10. Sprawowanie nadzoru nad przebiegiem rekrutacji na studia stacjonarne
i niestacjonare pierwszego i drugiego stopnia i opracowywanie z niej
sprawozdarn.

11. Wspdldziatanie z jednostkami dydaktycznymi w zakresie oceny, jakosci
ksztalcenia i przygotowywanie w tym zakresie dokumentéw i sprawozdan.

12. Kontrola zgodnosci programow ksztatcenia z Krajowymi Ramami Kwalifikacji
i aktualnymi uregulowaniami prawnymi.

13. Opracowywanie i przygotowywanie dokumentow do oceny organizacji procesu
dydaktycznego realizowanego przez Instytuty.

14. Przygotowywanie projektéw wewnetrznych dokumentéw w zakresie, jakosci
ksztatcenia.

15. Obstuga administracyjna Uczelnianej Komisji ds. Zapewnienia i Oceny,
Jakosci Ksztatcenia.

§ 26

Do zakresu zadan Stanowiska ds. Wspoétpracy Miedzynarodowej nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspoéipracq z instytucjami i uczelniami
zagranicznymi w tym rozwijanie i utrzymywanie z nimi kontaktéw oraz
tworzenie i przechowywanie uméw w tym zakresie.

2. Obstuga wyjazdow za granice pracownikéw i studentéw oraz przyjazddw gosci
zagranicznych.

3. Pozyskiwanie $rodkéw dla inicjatyw studenckich z programéw m.in.
.Modziez”, ,Leonardo da Vinci®, ,Sokrates”, ,Uczenie sie przez cate zycie”.

§27
1) Do zakresu zadan Dziatu Pozyskiwania Funduszy nalezy:

W zakresie badan i rozwoju kapitatu ludzkiego.

1. Monitoring krajowych i miedzynarodowych programoéw finansujacych rozwéj
kapitatu ludzkiego i programoéw badawczych.

2. Informowanie/wspoipraca/koordynacja dziatan jednostek organizacyjnych
Uczelni w zakresie tworzenia aplikacji dla pozyskiwania funduszy z
programow krajowych i miedzynarodowych.

3. Wspétpraca z osrodkami szkolnictwa wyzszego, samorzadami, organizacjami
pozarzgdowymi, przedsiebiorstwami w celu realizacji  projekiow
finansowanych z programéw krajowych i miedzynarodowych, ustanawianie
partnerstwa, konsorcjow.

4. Przedstawianie planéw i propozycji projektowych wiasnych i Instytutow
wiadzom uczelni.

5. Wdrazanie, rozliczanie i monitoring zakontraktowanych projektéw zgodnie z
wytycznymi programéw i Procedurg Zarzadzania Projektami PWSTE w
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Jarostawiu, wspolpraca z instytucjami zarzadzajgcymi i posredniczacymi

w zarzadzaniu.

Prowadzenie rejestru projektow realizowanych przez Uczelni¢ oraz
archiwizowanie dokumentacji zgodnie z wytycznymi i Procedura.

Prowadzenie dziatah zwiazanych z monitorowaniem loséw zawodowych
absolwentow PWSTE w Jarostawiu.

W zakresie inwestycii infrastrukturalnych.

1.

=N

Monitoring programéw krajowych | miedzynarodowych finansujgcych
inwestycje infrastrukturalne szkét wyzszych — analiza wykonalno$ci prawnej,
instytucjonalnej i finansowej inwestycji.

Sporzadzanie wstepnych studiébw wykonalnosci, analiz ryzyka, zarzgdzania
zmiang, jakoscig i komunikacjg w projekcie. Analiza stanu gotowos$ci projektu
do realizacji oraz montaz finansowy inwestycji rocznych i w cyklu wieloletnim.
Opracowywanie aplikacji, w tym; wnioskéw, studiéw wykonalnosci, analiz
ekonomiczno - finansowych i pozostalych zatacznikéw wymaganych przez
program i zgodnie z Procedurs.

Sprawowanie nadzoru nad zgodnoscig rzeczows i finansowg realizowanego
projektu z wnioskiem aplikacyjnym oraz umowg o dofinansowanie.

W przypadku wystgpienia niezgodnosci, koordynowanie dziatari naprawczych
oraz biezgca wsp&tpraca z instytucjg zarzadzajaca i posredniczaca.
Koordynowanie dziatanni jednostek organizacyjnych Uczelni wdrazajacych
projekt zgodnie z Procedura.

Ewaluacja stopnia osiggniecia efektow projektu.

Archiwizowanie dokumentaciji oraz korespondencji dotyczacej realizowanego
projektu zgodnie z wytycznymi programu i Procedura.”

§28

Do zakresu zadan stanowiska dfs Praktyk Studenckich z Akademickim Biurem
Karier nalezy:

1.
2.

3.

©COND®

Organizowanie praktyk studenckich krajowych i zagranicznych.

Organizowanie w ramach praktyk wymian studenckich pomiedzy Naszg
Uczelnig a Uczelniami wspotpracujgcymi z zagranicy.

Reprezentowanie Uczelni i intereséw studentéw odbywajacych praktyki wobec
instytuciji bedacych miejscem praktyk.

Organizacja spotkann ze studentami przed praktyka w celu zapoznania
z programem praktyk, zasadami zaliczenia, obiegiem dokumentacji pomiedzy
Uczelnia, a instytucjg przyjmujgca na praktyki.

Prowadzenie cafej dokumentaciji zwigzanej z organizacjg, prakiyk, do ktérych
zalicza sie przygotowanie i drukowanie uméw i dziennikéw praktyk
studenckich.

Zaliczanie praktyk i wpis do indekséw.

Przygotowanie, rozliczenie i kontrola dokumentdw ksiegowo-finansowych.
Kontrola studentéw odbywajacych praktyke w firmach i instytucjach.

Sktadanie cato$ciowego sprawozdania z catego okresu odbywania praktyk
studenckich.

10.Dostarczanie studentom i absolwentom informacji o rynku pracy

i mozliwosciach podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
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11.Zbieranie, klasyfikowanie i udostepnianie ofert pracy, stazy i praktyk
zawodowych,

12.Prowadzenie bazy danych studentéw i absolwentéw uczelni zainteresowanych
znalezieniem pracy,

13.Pomoc pracodawcom w pozyskiwaniu odpowiednich kandydatéw na wolne
miejsca pracy oraz staze zawodowe,

14.0rganizacja spotkan z przyszlymi pracodawcami.

15.8porzgdzanie umdw cywilno prawnych z opieckunami praktyk studenckich.

§29

Do zakresu zadan  Stanowiska ds. Akademickiego Inkubatora
Przedsigbiorczosci nalezy:
1. Prowadzenie Punktu Biznesowego Akademickiego Inkubatora
Przedsigbiorczosci.
2. Sporzadzanie raportu AIP oraz kompleksowe wysytanie dokumentéw
ksiegowo-finansowych firmy do centrali AlP.
3. Nadzér nad dziatalnoscig firm funkcjonujacych w Inkubatorze.
4. Doradztwo finansowe dla przedsigbiorcow prowadzacych dziatalnogé
w Inkubatorze.
5. Prowadzenie systematycznych konsultacji dotyczacych zaktadania firm
w Inkubatorze.
6. Prowadzenie szkolen, konferencji oraz warsztatow dla studentow
i spotecznosci lokalnej.
Promowanie postawy przedsiebiorczej wsrod studentow PWSTE.
Promocja punktu biznesowego w miescie i regionie.
Uzupetnianie i dostosowywanie wiedzy, umiejetnosci studentéw i absolwentow
Uczelni, adekwatnie do biezacego zapotrzebowania polskiego i
migdzynarodowego rynku pracy oraz budowanie relacji pomiedzy nimi a
pracodawcami.
10.Wspdipraca z instytucjami i organizacjami realizujgcymi program aktywizacji
zawodowej.
11.Aktywne przeciwdziatanie bezrobociu studentéw i absolwentéw Uczelni.
12.Pomoc studentom i absolwentom w zakresie poradnictwa indywidualnego
i grupowego z uwzglednieniem predyspozycji i ograniczeri do wykonywania
okreslonego zawodu.

© 2N

§ 30

Do zakresu zadart Stanowiska ds. Pomocy Materialnej dla Studentéw nalezy:
1. Koordynowanie spraw zwigzanych z systemem $wiadczen pomocy materialnej

dla studentéw,

2. Obstuga administracyjna Odwotawczej Komisji Stypendialnej,

3. Wspdipraca z Zarzadem Samorzadu Studenckiego w zakresie podziatu dotacii
przeznaczonej na bezzwrotng pomoc materialng dla studentéw i wysokosci
swiadczen pomocy materialnej przystugujacych studentom,

4. Sporzadzanie materiatéw sprawozdawczych, informacyjnych i opracowan na
potrzeby wladz Uczelni, GUS oraz MN i SW i innych instytuciji.

5. Wspbtpraca z Kwesturg w zakresie stanu i wykorzystania Funduszu Pomocy
Materialnej dla Studentéw oraz powiazanej z tym sprawozdawczosci,
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Wenyfikacja i aktualizacja danych przekazywanych do systemu POL-on,
w czesci dotyczacej Swiadczer pomocy materialnej dla studentdw,
Prowadzenie rejestru studentdbw - cudzoziemcéw ubiegajgcych sig
i pobierajacych $wiadczenia pomocy materialnej,

Prowadzenie rejestru studentéw niepetnosprawnych ubiegajacych sie
i pobierajgcych stypendium specjalne dla oséb niepetnosprawnych.

§ 31

Do zakresu zadan stanowiska Radcy Prawnego nalezy:

1.

PN

o

8.

9.

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

Opiniowanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych,

Nadzo6r prawny nad egzekucja naleznosci Uczelni,

Opiniowanie projektéw uméw oraz parafowanie wszystkich uméw zawieranych
przez Uczelnie,

wydawanie opinii przy zawieraniu ugéd w sprawach majgtkowych oraz
umarzanie wierzytelnosci,

opiniowanie spraw dotyczacych nieodptatnego przekazywania lub sprzedazy
przedmiotéw majatkowych o charakterze $rodka trwatego oraz nabycia lub
zbycia nieruchomosci,

zawiadamianie organéw powotanych do $Scigania przestepstw w przypadku
stwierdzenia przestepstwa $ciganego z urzedu,

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

informowanie organéw Uczelni o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym
dotyczgcych ich dziatalno$ci,

10.zastepstwo w postepowaniu sgdowym, administracyjnym oraz przed innymi

organami orzekajacymi,

11.informowanie organéw Uczelni o uchybieniach w jej dziatalno$ci w zakresie

przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

§ 32

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

NoOO RN~

Koordynacja prac zwigzanych z rozwojem platformy e-learningowej Uczelni.
Nadz6r nad funkcjonowaniem platformy e-learningowej Uczelni.
Planowanie zakresu i tematyki kursow.

Zlecanie i nadzér na wykonaniem kurséw.

Zatwierdzanie kurséw do opublikowania w systemie e-learningu.
Administracja uzytkownikami systemu e-learningu.

Generowanie raportow o wynikach kursow.

§33

Do zakresu zadan Dzialu Administracyjno-Prawnego nalezy:

1.

Tworzenie zgodnego z ustawami tadu prawnego na Uczelni, poprzez
opracowywanie projektow Statutu, Uchwat Senatu i Konwentu, regulaminéw,
zarzadzen, pism okéinych i innych aktéw prawnych oraz ich rejestrowanie
i przechowywanie.
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2. Opracowywanie umow cywilno-prawnych, porozumien i innych dokumentow
wzajemnych zobowigzah z udziatem Uczelni oraz ich rejestrowanie
i przechowywanie.

3. W zakresie dwuosobowego stanowiska ds. zamoéwieri publicznych nalezy
przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan w zakresie zamowien
publicznych w szczegblnosci:

1) Opracowywanie planu zaméwien publicznych.

2) Przyjmowanie oraz rejestrowanie sktadanych przez jednostki i komorki
organizacyjne, w oparciu o plan rzeczowo - finansowy Uczelni,
wnioskéw dotyczacych udzielenia zamoéwienn publicznych na: dostawy,
wykonanie ustugi, i roboty budowlanej.

3) Przygotowywanie i dokonywanie odpowiednich ogloszern wymaganych
ustawg — Prawo zaméwien publicznych.

4) Przygotowywanie wnioskow do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych
wymaganych przez przepisy ustawy — Prawo zamoéwien publicznych.

5) Przygotowywanie oraz prowadzenie korespondencji z wykonawcami
w trakcie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

6) Przygotowywanie wyjasniefn dotyczacych specyfikacji istotnych
warunkéw zamoéwienia.

7) Przedktadanie Rektorowi lub Kanclerzowi, propozycji sktadu osobowego
komisji przetargowej w posiepowaniu © udzielenie zamowienia
publicznego.

8) Woydawanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia publicznego
oraz prowadzenie rejestru wydanych specyfikacii.

9) Przyjmowanie i przechowywanie ziozonych ofert w postepowaniu
o udzielenie zamdwienia publicznego do momentu otwarcia ofert.

10) Branie udziatu przedstawiciela dziatu w pracach komisji przetargowych,

11) Przygoiowywanie projektbw uméw na realizacie = zamowien
i przedktadanie ich do podpisania.

12) Prowadzenie ewidenciji poniesionych przez Uczetnig¢ kosztéw zwigzanych
Z realizacjg uméw zawartych z wybranymi oferentami.

13) Wydawanie dyspozycji w zakresie zwrotéw wadiow.

14) Prowadzenie ewidencji wptat zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy dokonanych przez Wykonawcow.

15) Wydawanie dyspozycji w zakresie zwrotéw zabezpieczen nalezytego
wykonania umowy.

16) Potwierdzanie faktur w oparciu o zawarte umowy.

17) Przechowywanie dokumentacji z postepowar o udzielenie zamowienia
publicznego.

18) Prowadzenie rejestru udzielonych zamoéwiefi publicznych.

4. Organizowanie, prowadzenie i nadzorowanie wszystkich spraw zwigzanych
z administrowaniem i uzytkowaniem budynkéw i ich otoczenia,
w szczegolnosci:

1) Organizowanie zaopatrzenia w materialy biurowe i Srodki czystosci
wszystkich jednostek i komorek organizacyjnych oraz prowadzenie w tym
zakresie ewidencji magazynowej.

2) Zaopatrywanie pracownikéw w odziez roboczg, ochronng i $rodki ochrony
indywidualnej oraz prowadzenie w tym zakresie dokumentacii i ewidenc;ji.

3) Prowadzenie $cistej ewidencji mienia Uczelni oraz planowe nim
gospodarowanie.

4) Przygotowywanie uméw najmu i dzierzawy pomieszczen, placow
i urzadzen ich rozliczanie oraz $ciste ewidencjonowanie.
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5) Przygotowanie materiatowe, techniczne i osobowe obstugi $Swiat
parstwowych i uroczystosci Uczelni.

6) Zamawianie i ewidencjonowanie pieczatek.

7) Nadzér i organizacja dziatalnosci Kancelarii Uczelni, przyjmowanie
przesylek przychodzacych i wysytanie wychodzgcych oraz prowadzenie
§cistej i terminowej ewidencji w tym zakresie. Dokonywanie
comiesiecznych naliczen amortyzacji i umorzen od srodkdéw trwatych oraz
wartosci niematerialno-prawnych

8) Kompleksowe zaopatrzenie w aparature naukowa, sprzet, akcesoria
i specjalistyczne materialy do prowadzenia dziatan naukowo-
dydaktycznych, w urzadzenia i aparaty telefoniczne, sprzet radiowy
i nagtosnieniowy oraz biezaca dbato$¢ o ich sprawnosé. Sporzadzanie
planu amortyzacji rocznej.

9) Sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie srodkéw trwatych i
wartoéci niematerialno-prawnych.

Prowadzenie Centralnego Rejestru Uméw.

Prowadzenie analitycznej ewidencji srodkdw trwatych oraz warto$ci

niematerialno-prawnych.

Prowadzenie magazynu wydawnictwa.

§ 34

Do zakresu zadan Dzialu Inwestycyjno-Eksploatacyjnego nalezy:

I

2.

Opracowywanie programéw i plandéw rzeczowo-finansowych inwestyciji

i remontéw.

Nadzorowanie stanu technicznego budynkéw, zlokalizowanych w nich

pomieszczen dydaktycznych, wind, ciggdw wentylacyjno-klimatyzacyjnych,

systeméw przeciw witamaniowych i przeciwpozarowych, sieci elektrycznych,

wodno-kanalizacyjnych, gazowych, odgromowej oraz usuwanie awarii i

usterek w nich powstajacych.

Przygotowywanie i przeprowadzanie robdét budowlanych i instalacyjnych

szczegblnie w zakresie:

1. Opracowywanie programoéw, dokumentacji i kosztoryséw na remonty
biezace i kapitalne oraz inwestycje.

2. Przygotowywanie specyfikaciji, istotnych warunkéw zamoéwien dla prac

projektowych, inwestycji i remontdw, zakupu maszyn i urzadzen
pracowni i laboratoriow.

3. Udziat w procedurach przetargowych na prace zwigzane z inwestycjami
i remontami,

4. Nadzér techniczny nad inwestycjami i remontami.

5. Organizowanie odbiordw prac inwestycyjnych i remontowych, ich
finansowe rozliczanie oraz przekazywanie do uzytku obiektéw
nowobudowanych czy remontowanych.

6. Przechowywanie wszystkich dokumentéw zwigzanych z inwestycjami
i remontami.

Ewidencjonowanie i rozliczanie kosztéw: energii elektrycznej, gazu, wodno-

kanalizacyjnych, wywozu $mieci.

Organizacja pracy inspektorbw ochrony mienia ( przygotowanie

harmonogramu pracy i rozliczanie czasu pracy)

Organizowanie pracy brygady remontowej, rozliczanie powykonawcze,

nadzér nad efektami ich robét oraz zahezpieczenie narzedzi | materiatow.
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Zabezpieczenie mienia Uczelni przed kradzieza i zniszczeniem.

Prowadzenie ewidencji nieruchomosci, przechowywanie dokumentacji i

ksigzek obiektow i protokotoéw z przegladéw technicznych.

9. Przestrzeganie warunkéw bhp i p. poz oraz oséb znajdujacych si¢ na terenie
Uczelni.

10. Utrzymywanie porzadku i czystosci na terenie uczelni.

11. Organizowanie pracy pracownikow sprzatajgcych.(przygotowanie
harmonogramu pracy i rozliczanie czasu pracy)

12. Sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomo$ci oraz jego korekt przy

wspétpracy Dziatu Administracyjno-Prawnego.

% =

§ 35

Do zakresu zadahh Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
i Obronnych nalezy:
1. W zakresie ochrony informac;ji niejawnych:

1) Nadzdr nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

2) Nadzér nad ochrong informacji niejawnych.

3) Nadzér nad ochrong fizyczng kancelarii materiatéw niejawnych PWSTE.

4) Kontrola ochrony informacji niejawnych.

5) Okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw.

6) Szkolenie pracownikbw z zakresu ochrony informacji niejawnych
zatrudnionych w PWSTE.

7) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie
ochrony informagciji niejawnych.

8) Wspélpraca z wiagciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb
ochrony paristwa.

9) Wyjasnianie okolicznosci naruszenia przepisow o ochronie informacii
niejawnych —zawiadamiajac Rektora i wtasciwg stuzbg ochrony panstwa.

10) Informowanie na biezaco Rektora o przebiegu wspélpracy ze stuzbami
ochrony panstwa.

11) Przeprowadzanie postepowania sprawdzajacego — zwyklego-na pisemne
polecenie Rektora w odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach i przy pracach zwigzanych z dostgpem do informacji
niejawnych.

12) Wydawanie poswiadczen bezpieczeristwa lub upowazniefi do dostepu do
informacji niejawnych.

13) Zawiadamianie na piémie Rektora o odmowie wydawania poswiadczen
bezpieczenstwa.

14) Przechowywanie akt zakoriczonych postgpowari sprawdzajacych, ktore facza
sie z dostepem do informacji niejawnych.

15) Prowadzenie wykazu os6b dopuszczonych do pracy na stanowiskach,
z ktérymi wigze sie dostep do informaciji niejawnych oznaczonych klauzulg
JZastrzezone”.

16) Wnioskowanie o wyznaczenie kierownika kancelarii materiatéw niejawnych.

17) Wspbtpraca z administratorem systemu i inspektorem bezpieczenstwa
teleinformatycznego odpowiedzialnych za biezacq kontrolg zgodnosci
funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze szczegSlnymi wymogami
bezpieczerstwa.
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18) Uczestniczenie przy przekazywaniu obowigzkéw kancelarii materiatow

nigjawnych.

19) Przechowywanie drugich egzemplarzy protokotéw przekazania kancelarii

materiatow niejawnych.

2. W zakresie spraw cbronnych i reagowania kryzysowego Uczelni:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7

Planowanie i organizowanie dziatan zwigzanych z ochrong ludno$ci
i zarzgdzaniem kryzysowym.
Planowanie i organizowanie dziatan obronnych w sytuacjach kryzysowych
parstwa i czasu “W".
Opracowywanie rocznego planu dziatania OC w PWSTE.
Opracowywanie planéw zwigzanych z obronnoscig uczelni w sytuacjach
kryzysu i czasu “W.
Prowadzenie szkolen z pracownikami i studentami uczeini zwiazanych
z ochrong ludnosci, zarzadzaniem kryzysowym, obowigzujacych aktow
normatywnych w tym zakresie na czas “W” | “P”.
Opracowywanie sprawozdan zwigzanych z realizacjg w/iw zadan.
Uczestnictwo w specjalistycznych szkoleniach, naradach i odprawach.

A. W zakresie kancelarii materiatéw niejawnych PWSTE

1. Kancelaria materiatdbw niejawnych kieruje kierownik, ktéry podlega
Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacii Nigjawnych i Obronnych.
2. Do zadan kierownika nalezy:

2)
3)

4
5)
6)

7)
8)

9

Bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentow niejawnych w Uczelni.
Udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom
posiadajgcym stosowne poswiadzczenia bezpieczefistwa wg wykazu
sporzadzonego przez petnomocnika ochrony.

Egzekwowanie zwrotu do kancelarii materiatdbw niejawnych dokumentow
zawierajgcych informacje niejawne od oséb, ktére nie majg mozliwosci ich
przechowywania i zabezpieczenia.

Kontrola przestrzegania wlasciwego oznakowania i rejestrowania
dokumentéw w kancelarii.

Wykonywanie innych polecen przetozonych.

Znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw o ochronie informaciji niejawnych.
Prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi
informacie niejawne, a kidre zostaly udostepnione upowaznionym
pracowmnikom Uczelni.

Wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych.

B. W zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego w PWSTE

Za zapewnienie bezpieczenstwa teleinformatycznego w Uczelni odpowiadaja;

1)
2)

Administrator systemu teleinformatycznego informacji niejawnych.

Inspektor bezpieczenstwa teleinforamtycznego, ktéry opracowuje niezbedne
dokumenty zatwierdzone przez Rektora a zaakceptowane przez Agencje
Bepzieczenstwa Wewnetrznego.

§ 36

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

1.

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw
i zasad bhp i p.poz.
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10.

11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.
19.

20.
21.

22.

Biezace informowanie Rektora i Kanclerza o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych, wraz z wnioskami dotyczacymi usuwania tych zagrozen.
Sporzadzanie i przedstawianie Rektorowi i Kanclerzowi, co najmniej raz w
roku, okresowych analiz stanu bhp i p.poz. zawierajgcych propozycje
przedsiewzieé technicznych i organizacyjnych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikbw oraz poprawe
warunkow pracy.

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

Opracowywanie wewnetrznych zarzgdzeri, regulaminéw i instrukcii
dotyczacych bhp i p.poz. oraz ustalanie zadar os6b kierujgcych pacownikami
w zakresie bhp i p.poz.

Udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju uczelni jak réwniez
udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji, nowych
inwestyciji oraz przedstawianie propozycji zapewniajgcych poprawe stanu bhp

i p. poz.

Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub
przebudowywanych obiektéw budowlanych, w ktérych przewiduje sig
pomieszczenia pracy, urzadzeh majgcych wplyw na warunki pracy
i bezpieczenstwo.

Opiniowanie szczegblowych instrukcji dotyczacych bhp i p.poz. na
poszczegolnych stanowiskach pracy.

Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, wypadkow
studenckich oraz w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania
przyczyn i okolicznoéci tych wypadkéw; zachorowar na choroby zawodowe, a
takze kontrola realizacji tych wnioskow.

Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych
i podejrzenn o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan
i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy.
Prowadzenie spraw dotyczacych wypadkéw pracownikéw Uczelni w drodze do
pracy iz pracy.

Dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si@¢ z wykonywang
praca.

Prowadzenie szkoler pracownikéw i studentéw w zakresie bhp i p.poz.
Doradztwo w zakresie przepisoéw bhp i p.poz.

Doradztwo w zakresie organizaciji i metod pracy na stanowiskach pracy gdzie
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe iub warunki ucigzliwe oraz
doboru $srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej.

Wspélpraca z komdrkami organizacyjnymi lub osobami w zakresie
odpowiedniego poziomu szkolefi oraz zapewnienia wiaSciwej adaptacii
zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow.

Wspéblpraca z wilasciwymi laboratoriami i jednostkami zajmujacymi sig
pomiarami stanu $rodowiska naturalnego, pomiarami czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia.

Wspbtpraca z lekarzem sprawujacym opieke zdrowotng nad pracownikami.
Wspébldziatanie ze spoleczng inspekcja pracy oraz zaktadowa organizacjg
Zwigzkowa.

Uczestniczenie w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy.

Rozwijanie na terenie Uczelni réznych form popularyzaciji problematyki bhp ip.poz.
oraz ergonomii.

Inspektor ds. BHP i p.poz. jest uprawniony do:
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1) Przeprowadzania kontroli stanu bhp i p.poz, a takze przestrzegania przepiséw
oraz zasad w tym zakresie w Uczelni.

2) Wystepowania, do oséb kierujgcych pracownikami, z zaleceniami usuniecia
stwierdzonych zagrozen wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz
uchybien w zakresie bhp i p.poz.

3) Wystepowania do Rektora z wnioskiem o nagradzanie pracownikow
wyrézniajacych sie w dziatalnosci na rzecz poprawy warunkéw bhp i p.poz.,
jak réwniez o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do pracownikéw
odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw w zakresie bhp i p.poz.

4) Niezwtocznego:

a)wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie
wystapienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo
innych osob,

b)odsuniecia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej,

c¢)odsunigcia od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub sposobem
wykonywania pracy stwarza bezpos$rednie zagrozenie Zycia lub zdrowia
wiasnego albo innych osob,

5) Whnioskowanie do Rektora i Kanclerza o niezwioczne wstrzymanie pracy
w Uczelni, w jej czeéci lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce
do wykonywania pracy, w przypadku stwierdzenia bezpo$redniego zagrozenia
zycia lub zdrowia pracownikdw albo innych oséb.

§ 37

Do zakresu zadan Dziatu Spraw Pracowniczych nalezy:

1.
2.

3.

Realizacja polityki kadrowej ustalonej przez Rektora i Kanclerza.

Wydawanie pracownikom zaswiadczenn o wysokosci uzyskanych dochodow

i zatrudnieniu w Uczelni.

Przygotowanie uméw zlecenia za prace w komisji rekrutacyjnej na podstawie

otrzymanych wnioskéw od dyrektorow instytutow.

Przygotowywanie do decyzji Rektora i Kanclerza spraw zwigzanych z:

a} zatrudnianiem pracownikéw i rozwigzywaniem z nimi stosunku pracy,

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

Prowadzenie akt osobowych wszystkich grup pracownikéw i sporzadzanie

dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy (umowy, mianowania,

powotfania, Swiadectwa pracy).

Prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych w Uczelni do przetwarzania

danych osobowych.

Whprowadzanie danych oscbowych osob zatrudnionych w Uczelni w ramach

umow cywilnoprawnych.

Sporzadzanie wnioskéw do ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa

wyzszego Ww sprawie mianowania pracownikbw na stanowiska profesora

Zwyczajnego.

Zgtaszanie do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, w ustawowych terminach,

danych osobowych pracownikéw niezbednych do otrzymania renty lub emerytury.
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10. Przekazywanie do ministra wiasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego, w porozumieniu
z dyrektorami instytutow, infoomacji dotyczacych obsady kadrowej na kierunkach

11. Ewidencijonowanie spraw zwigzanych z wykorzystaniem uropéw wypoczynkowych
zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie w Uczelni wewnetrznymi uregulowaniami
prawnymi) i zdrowotnych oraz zwolnier lekarskich.

12. Wydawanie legitymacji stuzbowych.

13. Prowadzenie ewidencji i sporzadzanie stosownych dokumentéw w zakresie
szkolen, kurséw oraz innych form doksztatcania pracownikéw.

14. Sporzadzanie obowiazujgcej statystyki i sprawozdawczosci w zakresie spraw
osobowych, w tym takze dotyczgcej 0séb niepetnosprawnych.

15. Wydawanie, na polecenie wiadz Uczelni, .skiadu osobowego pracownikow
Paristwowej Wyzszej Szkoly Techniczno-Ekonomicznej w Jarostawiu.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy przez
pracownikéw Uczelni oraz karami dyscyplinamymi.

17. Prowadzenie reklamowania pracownikdw Uczelni od obowigzkéw stuzby
wojskowej w czasie mobilizacji i wojny we wspétpracy z Petnomocnikiem ds.
ochrony informacji niejawnych i ocbronnych.

§ 38

Do zakresu zadan Dziatu Informatyki nalezy:

1. Nadzor nad sprzetem i programami komputerowymi:

a) kontrola sposobu wykorzystania zasobow,

b) ustalanie, kontrola i zmiany ustaler\ konfiguracyjnych w poszczegélnych
systemach: kadrowo-ptacowym, finansowo- ksiegowym, sprzedazy,
srodkow trwatych,

c) wykonywanie operacji bazodanowych: kontrola poprawno$ci fizycznej
i logicznej bazy danych, wykonywanie kompresji, testowania
i reindeksacji oraz uzupetniania zbioréw( plikéw bazy danych),

2. Przydzielanie kazdemu uzytkownikowi identyfikatora oraz okreslanie jego
kompetencii i okreslonych zadan w programie wg prowadzonego rejestru.

3. Instalowanie nowych wersji oprogramowania uzytkowego.

4. Tworzenie i aktualizacja bazy stownikowo-kodowej do programow
wprowadzonych w Uczelni.

5. Analizowanie poprawno$ci dziatania wprowadzonego w Uczelni
oprogramowania oraz zgtaszanie stwierdzonych nieprawidtowosci w tym
zakresie.

6. Kontrola nad prawidtowym i sprawnym dziataniem systemu.

7. Tworzenie zbiorow z wyselekcjonowanymi danymi do wprowadzonego
programu.

8. Wykonywanie i archiwizacja danych zgodnie z ustalonym harmonogramem.

9. Systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbioréw danych, wg wymogow
ustawy o rachunkowos$ci i sprawowanie kontroli na jej nalezytym
zabezpieczeniem.

10.Opiniowanie zamoéwien na sprzet komputerowy, skiadanych przez
poszczegdlne jednostki Uczelni.

11.Zapewnienie bezpieczenstwa informatycznego w Uczelni i witasciwych
proceséw administrowania programami informatycznymi w szczegélnosci
danymi osobowymi.

12.Wydawanie opinii w sprawie sprzetu przeznaczonego do likwidacji.

13. Administrowanie systemem teleinformatycznym uczelni.
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§39

Do zakresu zadan Stanowiska ds. zasobéw mieszkaniowych nalezy:

1. Kierowanie i nadzér nad organizacjg, porzadkiem i stanem sanitarnym
pomieszczer hotelowych i doméw studenckich,

2. Meldowanie i wymeldowywanie mieszkancow pokoi hotelowych i doméw
studenckich,

3. Prowadzenie wszelkich zmian zwigzanych z najmem pokoi hotelowych i
zakwaterowaniem studentéw,

4. Prowadzenie dziatari zmierzajacych do jak najlepszego wykorzystania miejsc
w domach studenckich,

5. Prowadzenie w okresach wakacyjnych wynajmu pokoi w celu maksymalnego
ich wykorzystania,

6. Zaopatrzenie w $rodki czystosci, odziez ochronng i roboczg pracownikow
pomieszczen hotelowych i domdw studenckich,

7. Prowadzenie ewidencji powierzonego mienia i innej dokumentacji niezbednej
do prawidlowego wykonywania zadan.

§40

Do zakresu zadan Wydawnictwa Uczelnianego nalezy:

1. Sporzadzanie planu wydawniczego.

2. Przyjmowanie materiatéw skierowanych do wydawnictwa.

3. Wspblpraca z recenzentami (sporzadzanie umoéw, przekazywanie prac do
recenzji).

4. Weryfikacja pod wzgledem formalnym oraz korekta jezykowa ziozonych prac.

5. Analiza cen ustug wydawniczych.

6. Zlecanie materiatéw do druku.

7. Wspélpraca z autorami. {zawieranie umoéw, przekazywanie egzemplarzy
sygnalnych do akceptacji autorskich).

8. Korespondencja miedzybiblioteczna.

9. Prowadzenie ewidencji wydrukowanych pozycji ksigzkowych.

10. Przygotowywanie dokumentacji przetargowe;.

§41

Do zakresu zadari Archiwum i Uczelnianej lzby Tradycji nalezy:

1. Wspoipraca z komoérkami/jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie
sprawowania odpowiedniej pieczy nad dokumentacja oraz wiasciwego
i terminowego przygotowania dokumentacji do przekazania do Archiwum
Uczelnianego.

2. Przyjmowanie dokumentacji z poszczegélnych komdrek /jednostek
organizacyjnych.

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

4. Udostepnianie materiatbw archiwalnych i dokumentacji nie archiwalne]
osobom upowaznionym do celéw stuzbowych oraz dla celéw naukowych za
zgodg Rektora PWSTE w Jarostawiu.

5. Sporzadzanie kwerend w oparciu o zas6b archiwalny Archiwum
Uczelnianego.
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7
8.

9.

Inicjowanie i przeprowadzanie komisyjnego brakowania dokumentacji nie
archiwalnej w komérkach/jednostkach organizacyjnych Uczelni oraz
w Archiwum Uczelnianym.

. Wspélpraca z Archiwum Panstwowym w Przemysiu.

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

Wydawanie  uwierzytelnionych  odpiséw,  wypiséw 1  reprodukcji
przechowywanych materiatow archiwalnych.

10.Wydawanie dokumentéw znajdujgcych sie w aktach osobowych ich

wiascicielom - éwiadectwa dojrzatoéci, $wiadectwa pracy, indeksy, dyplomy
itp.

11.Tworzenie Uczelnianej Izby Tradycji, zbieranie dokumentdw i organizowanie

ich ekspozyciji.

§42

Do zakresu zadan Stanowiska ds. Uczelnianej Rozgtoéni Radiowej nalezy:

1.
2
3.

Prowadzenie uczelnianego radia,

Opracowywanie ciaglosci tematycznej audydji, w tym tworzenie codziennej ramowki.
Dbanie o nienaganny pozytywny wizerunek i dobre imig wiadz i cafej spolecznosci
akademickiej PWSTE w Jarostawiu.

Ponadto do zadan stanowiska nalezy:

1.

2.
3.

Organizacja oraz pomoc przy wspot organizacji konferencji naukowych
sympozjow | wyktadow.

Organizacja promocji ksigzek oraz innych publikacji naukowych,

Organizacja wystaw tematycznych na terenie uczelni oraz pozyskiwanie
materiatéw do ich realizaciji,

Organizacja oraz pomoc przy wspoéttworzeniu uroczystosci
okolicznosciowych, imprez studenckich oraz wszelkich przedsigwzigc
kulturalno edukacyjnych zwigzanych z promocjg uczelni.

Organizacja oraz wspdipraca przy realizacji wyjazdéw naukowych
iwycieczek edukacyjnych o podiozu  kulturalno  krajoznawczym
i historycznym w tym réwniez studentéw zagranicznych.

Wspbipraca z organizacjami propagujacymi nauke, kulturg i turystyke na
terenie Jarostawia i regionu.

Opracowywanie materialtéw oraz tworzenie w miare zapotrzebowania
folderéw, albuméw oraz publikacji promujacych wydarzenia z zycia uczelni
oraz oséb z nig zwigzanych

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

Promowanie miodych talentéw poprzez umozliwianie zdolnym studentom
wspdtworzenie przedsiewzieé tematycznych i okoliczno$ciowych, artykutow,
publikaciji, wywiadéw oraz innych form pracy twérczej na terenie uczelni.

10. Tworzenie dokumentacji fotograficznej z przedsigwzigc organizowanych na

terenie uczelni oraz poza nig, w ktérych jest ona wspétorganizatorem.

11. Monitorowanie i analiza zawarto$ci prasy.
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1.

§43
Instytut
Podstawowa jednostka organizacyjng Uczeini, prowadzgca dziatalno$é

dydaktyczng jest Instytut.
Instytutem kieruje Dyrektor Instytutu.

. Dyrektor Instytutu obok obowigzkéw wynikajgcych z ustawy i Statutu:

1) Reprezentuje instytut na zewnatrz zgodnie ze strategig dziatania Uczelni.

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

3) Przewodniczy Radzie Instytutu.

4) Organizuje i nadzoruje realizacje zadan dydaktycznych na wszystkich
kierunkach oraz ustala szczeg6towy plan zajec prowadzonych w Instytucie.

5) Prowadzi dokumentacje dotyczaca planéw studiéw i programéw nauczania
na poszczegbdinych kierunkach oraz studiach podyplomowych.

6) Zajmuje sie sprawami hauczycieli akademickich w zakresie:

a. prowadzenia polityki kadrowej, udzielanie uropéw wypoczynkowych,
awansowania  inagradzania pracownikéw,

b. rozZliczania obcigzen dydaktycznych nauczycieli akademickich oraz naliczanie
pensum dydaktycznego,

c. przygotowywanie wnioskdbw o zatrudnienie | zwalnhianie nauczycieli
akademickich oraz przekazywanie tej dokumeniacji do Dzialu Spraw
Pracowniczych,

d. dokonywanie okresowych ocen zatrudnionych nauczycieli akademickich
(wigcznie z hospitacig zajgc),

e. rozliczanie godzin wynikajacych z prowadzenia prac dyplomowych,

f. powolywanie opiekunéw prakiyk, grup wykiadowych,

7) Organizuje sympozja, konferencje naukowe i studia podyplomowe.

8) Wspoipracuje z organizacjami studenckimi bedac przetozonym studentow.

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

10) Ponosi odpowiedzialno§é 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 rozwdj naukowy poszczegdlnych
pracownikow.

Do zakresu zadan Sekretariatu Instytutu nalezy:

1) Obstuga administracyjna procesu dydaktycznego i badan naukowych.

2) Wspébtudziat w tworzeniu programéw ksztatcenia zgodnie z krajowymi
normami kwalifikacji i aktualnymi uregulowanymi prawnymi.

3) Zapewnienie warunkéw materialnych do prowadzenia dziatalnosci
dydaktycznej oraz zgtaszanie usterek w pomieszczeniach dydaktycznych
do Dziatu Inwestycyjno-Eksploatacyjnego i Administracyjno-Prawnego.

4) Prowadzenie ewidencji dokumentéw wplywajgcych i wychodzgcych poza
Instytut oraz ich przechowywanie w Instytucie i przekazywanie do
archiwizaciji.

5) Sporzadzanie wykazéw obowigzujacych przedmiotdw i oséb
prowadzacych zajecia dydaktyczne oraz harmonograméw egzaminéw.

6) Organizowanie przyjec interesantow Instytutu.
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7) Prowadzenie dokumentacji pracownikéw jednostki: m.in. urlopy, ewidencja
zwolnien lekarskich, zastepstw dydaktycznych.

8) Prowadzenie dokumentacji przebiegu studiéw studenta.

9) Wypisywanie i wydawanie indeksow oraz legitymaciji studenckich.

10) Wydawanie zaéwiadczern w sprawach indywidualnych studentéw i
prowadzenie ich rejestru.

11) Prowadzenie spraw socjalnych i dotyczacych ubezpieczen studentow.

12) Sporzadzanie list studentéw 2z podziatem na grupy cwiczeniowe
i jezykowe.

13) Sporzadzanie wykazéw i protokoléw obowigzujacych zaliczen
i egzamindw.

14) Przygotowywanie kart okresowych osiggniec¢ studentow.

15) Przygotowywanie dokumentaciji do egzaminu dyplomowego.

16) Prowadzenie akcji informacyjnej w zakresie kredytow i pozyczek
studenckich i wspétorganizowanie konkursu na najlepszych absolwentéw.

17)Obstuga administracyjna Instytutowych Komisji Rekrutacyjnych oraz
wsp&praca z Uczelniang Komisjg Rekrutacyjna.

§44
Jednostki organizacyjne Instytutu

A. Zakiad

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

a.

b.
c.
d.

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

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracownikami Zakiadu,

dbanie o rozw6j zawodowy pracownikow,

koordynowanie tresci programowych w zakresie realizowanych przedmiotow
dydaktycznych,

3. Kierownik Zaktadu wspotpracuje z Dyrektorem Instytutu i realizuje zadania

powierzone mu przez Dyrektora Instytutu.

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

B. Pracownia

Pracownig kieruje Kierownik.

Do kompetencji Kierownika Pracowni nalezy organizacja i nadzor realizacii
zadan dydaktycznych i naukowych prowadzonych przez pracownie.

Sprawuje nadzdr merytoryczny nad pracownikami pracowni.

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

Kierownik jest odpowiedzialny za prace pracowni przed Dyrektorem instytutu.

C. Laboratorium

. Laboratorium kieruje Kierownik.

25



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

3. Sprawuje nadzor merytoryczny nad pracownikami laboratorium.

4. Kierownik Laboratorium wspétpracuje 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

1. Studium kieruje Kierownik.
2. Do kompetencji Kierownika Studium nalezy:
a. reprezentowanie studium na zewnatrz zgodnie ze strategig 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 pracownikéw studium,
e. sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracownikami studium.
3. Wystepowanie do Rektora i Kanclerza z wnioskami o przyznanie Srodkéw
finansowych na dziatalno$¢ studium.
4. Odpowiada przed wtadzami Uczelni w sprawach zwigzanych z dziatalno$cia
i organizacjg studium.

B. Miedzyinstytutowe Zakiady

1. Zakiadem kieruje Kierownik.
2. Do kompetencji Kierownika Zakiadu nalezy:
a. reprezentowanie zakfadu na zewnatrz zgodnie ze strategig Uczelni,
b. organizowanie i nadzér realizowanych zadan dydaktycznych
prowadzonych przez zaktad,
c. sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracownikami zaktadu.
d. wystepowanie do Rektora i Kanclerza z wnioskami o przyznanie
srodkéw finansowych na dziatalnosé zaktadu.
3. Kierownik odpowiada przed Rektorem Uczelni w sprawach zwigzanych
z dziatalnoscig i organizacja zaktadu.

§ 46
Kierownicy i pracownicy komoérek organizacyjnych i administracji
1. Kierownicy komérek organizacyjnych administracji kieruja pracg tych komoérek i
ponosza peing odpowiedzialnosé za realizacje powierzonych im zadan.

2. Do zakresu dziatan kierownikéw komérek organizacyjnych administracji nalezy:
1) Organizowanie pracy | ustalanie zakresu obowigzkéw podlegtych im
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pracownikdw oraz przydzielanie prac doraznych nieprzewidzianych w tych
zakresach.

2) Opracowywanie projektéw zarzadzen, decyzji, uméw i pism
podpisywanych przez Rektora, Prorektoréw i Kanclerza dotyczacych
zakresu zadan kierowanej komarki.

3) Dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych swoich i podieglych
pracownikow.

4) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawiclowym i terminowym
wykonywaniem pracy przez podiegtych pracownikéw oraz kontrola
realizacji wydanych polecen.

5) Czuwanie nad przestrzeganiem wewnetrznych i ogélnie obowigzujgcych
przepisdéw prawnych zwigzanych z dziatalno$cig komorki.

6) Nadzor nad prowadzeniem wymaganej dokumentacii i sprawozdawczo$ci.

7) Whnioskowanie o aktualizacje wewnetrznych przepisoéw prawnych.

8) Reprezentowanie komorki wobec przetozonych i organéw Uczelni.

9) Przestrzeganie prawa i zapewnienie jego przestrzegania przez podleglych
pracownikow,

10) Nadzér i kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz tajemnicy
stuzbowej przez podleglych pracownikéw.,

11) Sprawowanie nadzoru i egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow
przepiséw bhp i p/poz.

12) Zabezpieczanie mienia Uczelni znajdujacego sie w dyspozycji komérki.

13) Wykonywanie innych polecen bezposrednich przetozonych.

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

3. SzczegOlowe zakresy obowiazkéw kierownikbw komoérek organizacyjnych
administracji ustalajg i podpisuja odpowiednio Rektor, Prorektor, Dyrektor
Instytutu oraz Kanclerz. Zakresy te sg $ciSle zwigzane z zakresami dziatan
ustalonych dla poszczegdlinych komérek oraz obejmuja czynnosci
przewidziane dla tych stanowisk.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych administracii:

1) Zobowigzani sg do biezacego aktualizowania zakreséw obowigzkéw
podlegtych im pracownikéw.

2) Maja obowigzek wspolpracy zinnymi jednostkami i komérkami
organizacyjnymi w zakresie spraw wymagajgcych wspolnych rozwigzan.

§ 47

Wszyscy kierownicy jednostek i komoérek organizacyjnych zobowigzani sg do
wykonywania kontroli wewnetrznej (funkcjonalnej), zgodnie z obowigzujgcymi w
tym zakresie przepisami.

§48

1. Kierownicy komérek organizacyjnych administracji majg prawo do
wnioskowania w sprawach zatrudnienia, przeszeregowania, podwyZzszania
wynagrodzen, zwalniania, nagradzania i udzielania kar regulaminowych
podlegtych im pracownikow.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych administracji i pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy ponosza peing odpowiedzialnoéé za

27



1.

merytoryczne, terminowe | prawidlowe =zatatwianie spraw 2z zakresu
realizowanych zada# zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 49

. Szczegdtowe obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw okreslaja

ich zakresy czynnosci.

Za wilasciwe wykonanie czynnosci przewidzianych dla poszczegéinych
stanowisk pracy odpowiedzialno$¢ 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 komérki organizacyjne administracji Uczelni realizujg réwniez inne

zadania, niewymienione w niniejszym ,Regulaminie”, prace zlecone przez
bezposredniego przetozonego lub kierownika, niewykraczajgce jednak poza
ramy zakresu zadan komérki oraz kwalifikacje pracownika.

. Wszystkie komorki organizacyjne majg za zadanie inicjowanie oraz wspotudziat

przy opracowywaniu i aktualizacji wewnetrznych aktéw normatywnych,
instrukcji, regulaminéw dotyczacych zadan realizowanych przez dang
jednostke.

Postanowienia koncowe
§ 51
Obowiazki pracownikow i organizacja pracy

Kazdy pracownik ponosi petng odpowiedzialno$¢ za powierzony mu odcinek

pracy oraz za powierzone jego pieczy mienie Uczelni.

Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegélnosci:

1) Rzetelne, efektywne i terminowe wykonywanie swoich obowigzkow,
wynikajacych z zakresu obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien oraz
polecen przetozonego.

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

3) Prawidiowe organizowanie pracy na zajmowanym stanowisku pracy.

4) Dbato$¢é o dobre imie Uczelni.

5) Dbato$¢ o powierzone mienie Uczelni i uzytkowanie go zgodnie
Z przeznaczeniem.

6) Dbafos¢ o racjonalne wykorzystanie materialtdbw niezbednych do
wykonywania pracy.

7) Dbalosé o estetyke miejsca i stanowiska pracy.

8) Znajomosé zwigzanych z wykonywang pracg przepisOw prawa oraz
wewnetrznych aktéw normatywnych Uczelni.

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

11) Przestrzeganie wewnetrznych aktéw normatywnych Uczelni, w tym
obowigzujacego regulaminu pracy.

12) Informowanie bezposredniego przelozonego o biezacym stanie wykonania
zadan, napotykanych trudno$ciach oraz potrzebach niezbgdnych do
prawidiowego
i sprawnego wykonania pracy.

13) Przedstawianie projektéw zmian w organizacji pracy, metodach pracy oraz
technicznym wyposazeniu stanowiska pracy, majgcych na celu zwigkszenie
efektywnosci pracy i usprawnienie funkcjonowania Uczelni.

14) Przestrzeganie zasad wspoizycia spotecznego.

15) Poddawanie sie badaniom lekarskim zleconym przez pracodawce, jak
réwniez szkoleniom BHP.

16) Realizowanie innych obowigzkéw, wynikajacych z Kodeksu pracy oraz
powierzonych przez przetozonego.

17) Przestrzeganie przepiséw | zarzadzen dotyczacych zarzadzania
kryzysowego, spraw obronnych i ochrony informagcji niejawnych.

3. Szczegdtowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika
okresla bezposredni przetozony.

4. Pracownik otrzymuje polecenia stuzbowe od bezpos$redniego przetozonego,
przed ktérym odpowiada za ich wykonanie. Jezeli pracownik otrzyma polecenie
stuzbowe od przetozonego wyzszego szczebla, powinien je wykona¢, w miare
mozliwoéci zawiadamiajgc o tym uprzednio bezposredniego przetozonego.

§ 52

1. Poza obowigzkami wskazanymi w §47, do obowigzkéw nauczyciela
akademickiego nalezy state poszerzanie i pogtebianie wiedzy w reprezentowanej
przez siebie dziedzinie i dyscyplinie naukowej, a ponadto:

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

2. Do obowigzkéw nauczycieli akademickich posiadajacych tytut naukowy profesora
lub stopieri naukowy doktora habilitowanego nalezy réwniez ksztaicenie kadry
naukowej.

§53

Schemat struktur organizacyjnej stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
§54

Wykaz kodoéw jednostek i komoérek organizacyjnych stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.
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§ 55

Zmiany do Regulaminu wprowadza Rektor z wilasnej inicjatywy lub na wniosek
Kanclerza.

Rektor
PWSTE w Jarostawiu

Prof. nadzw. Dr hab. Wactaw Wierzbieniec
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

NAZWA JEDNOSTKI/KOMORKI ORGANIZACYJNEJ SKROT
REKTOR R
SEKRETARIAT REKTORA SRE
KANCLERZ KAN
ZASTEPCA KANCLERZA ZKA
PROREKTOR ds. STUDENCKICH PRS
PROREKTOR ds. DYDAKTYCZNYCH PRD
KWESTURA KWE
DZIAL. ADMINISTRACYJNO — PRAWNY DAP
RADCY PRAWNI RPR
DZIAL. SPRAW PRACOWNICZYCH DSP
DZIAL INWESTYCYJNO — EKSPLOATACYJNY DIE
DZIAL DS. POZYSKIWANIA SRODKOW
FINANSOWYCH NA PROJEKTY BADAWCZE | DPP
ROZwWOJ PWSTE
STANOWISKO DS. PRAKTYK STUDENCKICH SPS
DZIAL POZYSKIWANIA SRODKOW FINANSOWYCH DIR
NA INWESTYCJE | REMONTY
DZIAL. TOKU STUDIOW, REKRUTACJI | JAKOSCI DTS
KSZTALCENA
DZIAt. KOMUNIKACJI SPOLECZNEJ DKS
ARCHIWUM | UCZELNIANA 1ZBA TRADYCJI ARC
BIBLIOTEKA BIB
INSPEKTOR ds. BHP i Ppoz. BHP
KONWENT KON
SENAT SEN
DYREKTOR INSTYTUTU INZYNERII TECHNICZNEJ DIT
DYREKTOR INSTYTUTU OCHRONY ZDROWIA DIO
DYREKTOR INSTYTUTU HUMANISTYCZNEGO DIH
DYREKTOR INSTYTUTU STOSUNKOW DSM
MIEDZYNARODOWYCH
DYREKTOR INSTYTUTU EKONOMII | ZARZADZANIA DEZ
STUDIUM JEZYKOW OBYCH SJO
STUDIUM WYCHOWANIA FIZYCZNEGO SWF
DZIAt. INFORMATYKI DIN
SPECJALISTA DS. KONTROLI WEWNETRZNEJ SKW
SAMORZAD STUDENCKI SST
AKADEMICKI ZWIAZEK SPORTOWY AZS
KOLA NAUKOWE KNA
PRACOWNIK DS. AUDYTU WEWNETRZNEGO ADT
STANOWISKO DS. WSPOLPRACY SWM
MIEDZYNARODOWEJ
PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI OIN

NIEJAWNYCH | OBRONNYCH
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KANCELARIA MATERIALOW NIEJAWNYCH KMN
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOOWYCH ODbO
STANOWISKO DS. AKADEMICKIEGO INKUBATORA SIP
PRZEDSIEBIORCZOSCI
STANOWISKO DS. POMOCY MATERIALNEJ DLA SPM
STUDENTOW
STANOWISKO DS. UCZELNIANEJ ROZGLOSNI SRR
RADIOWEJ
STANOWISKO DS. CNETRUM KSZTALCENIA CKU
USTAWICZNEGO | E-LEARNINGU

CENTRUM KULTURY AKADEMICKIEJ

CKA
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