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Zarzadzenie nr 140 /2015
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Techniczno-Ekonomicznej
im. ks. Bronislawa Markiewicza

w Jaroslawiu
z dnia 15 grudnia 2015r.

w sprawie; zmiany regulaminu organizacyjnedgo PWSTE w Jarostawiu,

Dzialajac na podstawie § 10 ust.2, § 39 ust.1 Statutu PWSTE w zwiazku z § 55 Regulaminu
Organizacyjnedo zarzadzam co nastepuje:

§1]

W zalaczniku do zarzadzenia Rektora PWSTE z nr 7/2015 z dnia 13 stycznia 2015r, w sprawie
ogloszenia jednolitego tekstu Regulaminu organizacyjnego PWSTE w Jarostawiu wprowadzam
nastepujace zmiany;

I. §18 otrzymuje brzmienie; , Rektorowi bezposrednio podporzadkowani sa:

1) Prorektorzy.

2) Dyrektorzy Instytutow,

3) Kanclerz.

4) Biuro Rektora.

5) Dzial Wspolpracy Miedzynarodowe;j.

6) Dzial Zamowien Publicznych

7) Dzial Spraw Pracowniczych.

8) Radca Prawny.

9) Stanowisko ds. Studiow Podyplomowych.

10) Centrum Dialogu Miedzy Religiami i Narodami.

11) Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

12) Stanowisko ds. Centrum Ksztalcenia Ustawicznedo i E-learningu.
13) Inspektor ds. BHP. i Ppoz.

14) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obronnych

15) Kancelaria Materiatow Niejawnych.”

II. 8 20 otrzymuje brzmienie;” Prorektor do spraw Studenckich sprawuje bezposredni
nadzor nad:
1. Centrum Obstugi Studentow,

2. Stanowiskiem ds, Akademickiedo Inkubatora Przedsighiorczosci.




3. Centrum Innowacji i Transferu Technologii.

4, Stanowiskiem ds, Praktyk Studenckich z Akademickim Biurem Karier.

5. Dzialalnoscia Samorzadu Studenckiedo.

b. Organizacja konferencji naukowych w zakresie konferencji naukowych studentow,
III. W § 21 ust.2 skresla sie pkt. 61 9.

IV. 8§ 23 otrzymuje brzmienie , Do zadan Biura Rektora nalezy zapewnienie administracyjnej
i merytorycznej obstugi urzedu i dzialalnosci Rektora, Prorektorow, Senatu oraz Konwentu,
a szczedolnosci:
1. Przydotowywanie i obstuga spotkan z gosémi.

2. Prowadzenie ewidencji  korespondencji i dokumentow, ich  kontrola
i przechowywanie,

3. Prowadzenie spraw administracyjnych zwiazanych z tytulami honorowymi
nadawanymi przez Uczelnie.

4. Prowadzenie spraw zwiazanych z aktywnosciami podejmowanymi przez Rektora
i Prorektorow,

5. Obstuga wspotpracy Rektora z wladzami instytutow.

6. Przygotowanie i1 obsluga posiedzen Senatu, Konwentu, Kolegium Rektorskiedo,
spotkan wladz akademickich z wladzami administracyjnymi, innych spotkan Rektora
oraz przechowywanie dokumentoéw w tym zakresie.

7. Protokolowanie zebran i spotkan organizowanych przez Rektora, Prorektorow.

8. Wydawanie aktow prawa wewnetrznego (Zarzadzenia i Pisma Okolne Rektora) oraz
prowadzenie ewidencji decyzji Rektora, w szczedgolnosci wynikajacych
z wewnetrznych aktow prawnych,

9. Wydawanie i prowadzenie rejestru udzielonych i odwolanych pelnomocnictw
Rektora.

10.Tworzenie systemu wspolpracy z samorzadami, szkolami, ordanizacjami
pozarzadowymi i spotecznoscia regionu potudniowo-wschodniegdo.

11.Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.
12.Prowadzenie ksiazki kontroli zewnetrznych i protokotow pokontrolnych.

13.Przyjmowanie i wysylanie przesylek oraz prowadzenie scistej iterminowej
ewidencji w tym zakresie.

14.Ksztaltowanie pozytywnego wizerunku Uczelni przy uzyciu wlasciwych narzedzi
Public Relations i Media Relations.

15.Wspolpraca z rozglosniami radiowymi, stacjami telewizyjnymi, redakcjami prasy,
portalami internetowymi i innymi instytucjami komunikacji spolecznej.

16.0rganizowanie z innymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi Uczelni
waznych wydarzen uczelnianych oraz ich upowszechnianie,

17.0rganizowanie z instytutami Uczelni systemu promocji kierunkow ksztalcenia;

18.Inicjowanie dzialan na rzecz promocji Uczelni w krajach zrzeszonych w Unii
Europejskiej oraz na Ukrainie i w Rosji.



19.Udzielanie informacji o Uczelni instytucjom i osobom prywatnym;

20.Prezentowanie stanowiska Uczelni w kontaktach medialnych.

21.0bstuga medialna Rektora, Prorektorow i Kanclerza;

22.Promocja Uczelni.

23.Monitorowanie i analiza zawartosci prasy.

24 Organizacja oraz pomoc przy wspoltworzeniu uroczystosci okolicznosciowych,
imprez studenckich oraz wszelkich przedsiewzig¢ kulturalno-edukacyjnych
zwiazanych z promocja Uczelni,

25.Wspolpraca z organizacjami propagujacymi nauke, kulture i turystyke na terenie
Jarostawia i regionu.

26. Opracowywanie materialow oraz tworzenie, w miare zapotrzebowania, folderow,
albumow oraz publikacji promujacych wydarzenia z Zycia Uczelni oraz osob z nia
zwiazanych;

27.Zbieranie i opracowywanie merytoryczne materialow oraz tworzenie artykulow
poswieconych wydarzeniom w Uczelni;

28.Wspolpraca z Samorzadem Studenckim w zakresie promowania miodych talentow
poprzez umozliwianie zdolnym studentom  wspoltworzenie przedsiewziec
tematycznych i okolicznosciowych, artykulow, publikacji, wywiadow oraz innych
form pracy tworczej na terenie Uczelni;

29.Tworzenie dokumentacji fotograficznej z przedsiewzie¢ organizowanych na terenie
Uczelni, przez nia wspolorganizowanych oraz odbywajacych sie poza nia.”

V. Skreslasie§24

VI. 8§26 otrzymuje brzmienie; " Do zakresu zadan Dzialu Wspolpracy Miedzynarodowej
nalezy:

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

2. Obsluga wyjazdow za dranice pracownikow i studentow oraz przyjazdow dosci
zagranicznych.

3. Prezentacja PWSTE w Jarostawiu na spotkaniach miedzynarodowych.

4, Obstuga jezykowa konferencji miedzynarodowych,

5. Udzielanie informacji i pomocy w zwiazku z odbywaniem studiow przez obcokrajowcow
w PWSTE,

6. Przydotowanie oferty ksztalcenia dla obcokrajowcow.

7. Umieszczanie informacji dotyczacej rekrutacji cudzoziemcow na stronie internetowej
Uczelni.

8. Prowadzenie rekrutacji dla kandydatow przyjmowanych na zasadach innych niz
obywatele polscy oraz sprawdzanie kompletnosci przyjmowanych dokumentow
aplikacyjnych studentow zagranicznych,



10.

11.

12.

13.
14,

15.
16.

17.

18.
19,

20

2l

ee

23

Opracowanie dokumentacji dotyczacej przyje¢c na studia cudzoziemcow oraz
cudzoziemcow przyjmowanych na studia na zasadach obowiazujacych ohywateli
polskich.

Powiadamianie zewnetrznych instytucji:

a. Biura Uznawalnosci Wyksztalcenia i Wymiany Miedzynarodowej
o studentach ohcokrajowcach przyjetych na I rok studiow na zasadach innych niz
obywatele polscy.

b. Biura Uznawalnosci Wyksztalcenia i Wymiany Miedzynarodowej, Komendy Glownej
Strazy Granicznej o liczbie osob (cudzoziemcow) przyjetych na studia oraz
o skresleniach z listy studentow.

¢. Urzedu Marszatkowskiego o studentach obcokrajowcach skreslonych z listy
studentow, ktorzy otrzymali zezwolenie na pobyt czasowy.

Opracowanie i przestanie sprawozdania na temat studentow obcokrajowcow do

Glownego Urzedu Statystycznego wg, krajow pochodzenia.

Opracowanie i przestanie sprawozdania do Biura Uznawalnosci Wyksztalcenia

i Wymiany Miedzynarodowej o liczbie studentow obcokrajowcow z podzialem na

kierunki oraz warunki finansowania.

Kontrola studentow cudzoziemcow w systemie POL-on.

Wspolpraca z Uczelnianym i Instytutowymi Opiekunami Studentow Obcokrajowcow,

Orgdanizacja kursu jezyka polskiego dla studentow obcokrajowcow,
Wspotpraca z Uczelniana Komisja Egzaminacyjna potwierdzajaca znajomos¢ jezyka
polskiedo studentow obcokrajowcow,
Nadzor i kontrola w zakresie obowiazku ubezpieczeniowego kazdedo studenta
obcokrajowca.
Thumaczenie tekstow z jezyka angielskiego i ukrainskiedo na jezyk polski i odwrotnie,
Prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z realizacja programu Erasmus w Uczelni.

. Pozyskiwanie srodkow dla inicjatyw studenckich z programow m.in. ,Mlodziez",
.Leonardo da Vinci”, ,Sokrates”, ,Uczenie sie przez cale zycie”,
Zarzadzanie ,programami’ od strony ordanizacyjnej i finansowej,

. Sporzadzanie raportow i sprawozdan z funkcjonowania ,programow” realizowanych
przez Uczelnie.

. tromadzenie danych oraz przydotowywanie informacji zbiorczej o wspolpracy
miedzynarodowej,

24. Promowanie spraw zwiazanych z polityka Uczelni w zakresie wspolpracy z zagdranica,

25

w tym rozwijanie i podtrzymywanie kontaktow z partnerami zagranicznymi.
. Nedocjacje i przygotowywanie projektow umow o wspotpracy miedzynarodowej.

2b. Prowadzenie programow zwiazanych z mobilnoscia studentow i absolwentow Uczelni.

4}

. Wykonywanie zadan zwiazanych z wyjazdami studentow na praktyki i staze

zagraniczne, w tym przydotowanie ich do wyjazdu.

28. Wspotpraca z ordanizacja miedzynarodowa AIESEC w zakresie promowania wyjazdow

29

na praktyki i wolontariaty zagraniczne.
. Ordanizacja i dokumentowanie miedzynarodowych konferencji, sympozjow, warsztatow
oraz spotkan okolicznosciowych z udziatem gosci zagranicznych.”



§ 2

1. Likwiduje sie Sekretariat Rektora, ktoredo zadania przejmuje m.in. Biuro Rektora.
2. Likwiduje sie stanowisko ds. Wspotpracy Miedzynarodowej, ktorego zadania przejmuje
Dziat Wspotpracy Miedzynarodowej.
3. Likwiduje sie Dzial Komunikacji Spotecznej, ktorego zadania przejmuje m.in. Biuro
Rektora.
§3

Wprowadzam nowe wzory zalacznikow nr 11 2 uwzgledniajace zmiany, okreslone w§1i 2,

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

P4
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PWSTE W aroghewiu

doe. dr Krzgsziof Rejman

2




-



