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Zarzadzenie nr 34/2016
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Techniczno-Ekonomicznej
im. ks. Bronislawa Markiewicza
w Jaroslawiu
z dnia 27 kwietnia 2016r.

w sprawie: zmiany regulaminu organizacyjnego PWSTE w Jaroslawiu.

Dzialajac na podstawie § 10 ust.2, § 39 ust.1 Statutu PWSTE w zwiazku z § 55
Regulaminu Organizacyjnego 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 bezpoérednio podporzadkowani sa;
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10.
11.

Prorektorzy,

Dyrektorzy Instytutow,

Kanclerz,

Biuro Rektora,

Dzial Wspolpracy Miedzynarodowej,

Dzial Spraw Pracowniczych,

Radca Prawny,

Administrator Bezpieczenstwa Informacji,

Inspektor ds. BHP i Ppoz.,

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obronnych,

Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrzne;j.”

IT. § 19 otrzymuje brzmienie: ,Prorektor ds. Dydaktycznych sprawuje bezposredni
nadzor nad:

1.

Wb R 1o

Studium Jezykéw Obceych,

Studium Wychowania Fizycznego,

Dzialem Ksztalcenia,

Biblioteka,

Organizacja 1 tworzeniem nowych kierunkéw studidw w tym studiéw
podyplomowych oraz kurséw doksztalcajacych,

Organizacja konferencji naukowych w zakresie konferencji naukowych



pracownikow.

III. § 20 otrzymuje brzmienie: ,Prorektor ds. Studenckich sprawuje
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bezpoéredni nadzor nad:
Samorzadem Studenckim,
Organizacja konferencji naukowych w zakresie konferencji naukowych
studentow,
Centrum Obstugi Studentow,
Stanowiskiem ds. Praktyk Studenckich z Akademickim Biurem Karier,
Dzialalnoécia Centrum Innowacji i Transferu Technologii,
Dzialalnoécia K6t Naukowych,

Dzialem Pozyskiwania Funduszy.”

IV. § 21 otrzymuje brzmienie: ,Kanclerz Uczelni:

1. Kieruje administracja i gospodarka Uczelni w zakresie okre§lonym przez
Statut 1 Rektora.
2. Jest przelozonym podleglych pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi.
3. Dziala przy pomocy dwdch zastepcow w tym Kwestora, oraz wnioskuje do
Rektora o ich zatrudnienie.
Kanclerz sprawuje bezposredni nadzér nad:
Zastepca Kanclerza,
Kwestorem,
Dzialem Inwestycyjno-Technicznym,
Dzialem Informatyki,
Stanowiskiem ds. Telekomunikacji 1 Automatyki,
Inspektorem Nadzoru.
Do zakresu zadan Kanclerza nalezy podejmowanie decyzji i kontrola
ich wykonania, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, w zakresie:
a. Przygotowania wraz z Kwestorem projektu planu rzeczowo-finansowego.
b. Biezacej eksploatacji obiektow Uczelni.
c. Zapewnienia ladu i porzadku oraz organizacji ochrony mienia Uczelni.
d. Nadzoru nad remontami i inwestycjami oraz biezaca eksploatacja
urzadzen.
6. Ponadto do zakresu zadan Kanclerza nalezy:
a. Organizacja wewnetrzna i funkcjonowanie administracji.
b. Sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi.
c. Nadzoér nad dzialalnoécia socjalna na rzecz pracownikéw Uczelni w tym
wspoélpraca z dzialajacymi na Uczelni zwiazkami zawodowymi.
d. Podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych zakupéw materialow,
towaréw i ustug zawartych w planie rzeczowo-finansowym Uczelni.
e. Podpisywanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowych
z komérek organizacyjnych administracji.
f Zatwierdzanie faktur i rachunkéw po ich sprawdzeniu pod wzgledem
formalnym i merytorycznym przez upowaznionych pracownikow.
g. Podejmowanie decyzji dotyczacych rozliczania réznic magazynowych
1 inwentaryzacyjnych.
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h. W ramach udzielonego przez Rektora pelnomocnictwa podpisywanie
umoéw na prace zwigzane z gospodarka Uczelni, niezastrzezone dla
Rektora i Prorektora oraz zwigzane z funkcjonowaniem podleglych mu
jednostek organizacyjnych.

1. Podpisywanie uméw na roboty budowlane w ramach udzielonego przez
Rektora pelnomocnictwa.

J. Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym 1 rzetelnym wypelnianiem
obowigzkow przez podlegle komorki organizacyjne.

k. Wspéludzial w przygotowywaniu materialéw wstepnych potrzebnych do
rozpoczecia prac w zakresie projektowania inwestycji.

l. Opiniowanie 1 analiza zalozen techniczno-ekonomicznych oraz
przedlozonej dokumentacji technicznej.

m. Uczestniczenie w spotkaniach, naradach roboczych 1 konsultacjach
z projektantami lub wykonawcami robét.

n. Prowadzenie spraw zwiazanych z inwestycjami i remontami na Uczelni.

0. Organizowanie odbiorow  koncowych zrealizowanych zadan
inwestycyjnych 1 remontowych oraz uczestniczenie w nich.

p. Kontrolowanie i egzekwowanie usuniecia wad ujawnionych w toku
odbioru koncowego oraz w okresie gwarancyjnym zadan inwestycyjnych
1 remontowych.

q. Opiniowanie projektow wszelkiego typu zmian w zakresie robét
budowlano-remontowych, wodno-kanalizacyjnych, centralnego
ogrzewania 1ielektrycznych w obiektach Uczelni oraz typowanie
obiektow do remontéw kapitalnych.

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

s. Nadzor nad merytoryczng i finansowa strona funduszy, pozyskanych
z roznych instytucji 1 urzedéw, na realizacje inwestycji 1 remontéw
obiektow Uczelni.

t. Zglaszanie wnioskéw w sprawach poprawy organizacji pracy oraz obiegu
informacji i dokumentéw w komérkach organizacyjnych administracji.

u. Wnioskowanie o awansowanie oraz nagradzanie i1 karanie podleglych
pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi.

7. W razie okresowej nieobecnoéci Kanclerza lub czasowej niemoznoséci

wykonywania przez niego obowigzkéw zastepuje go Zastepca Kanclerza,

a w przypadku niemoznosci wykonywania powyzszych zadan przez

Zastepce Kanclerza, obowigzki Kanclerza wykonuje Kwestor. Zastepujacy

dziala w zakresie udzielonych przez Rektora pelnomocnictw i upowaznien.

8. Zastepca Kanclerza sprawuje bezposredni nadzoér nad:

a. Dzialem Administracyjno-Gospodarczym,

b. Archiwum 1 Uczelniana Izba Tradycji.

9. Ponadto do zakresu zadan Zastepcy Kanclerza nalezy:

Koordynowanie 1 uczestniczenie w przygotowaniu wewnetrznych aktéow

normatywnych w szczegblnoSci Statutu 1 regulaminéw obowiazujacych

w Uczelni.

Nadzor merytoryczny nad aktami wewnetrznymi Uczelni w zakresie ich

zgodnosci z obowigzujacymi przepisami.

Nadzor merytoryczny nad przygotowaniem posiedzen Konwentu i Senatu.



d. Nadzér merytoryczny nad Biuletynem Informacji Publiczne;.

e. Reprezentowanie intereséw Uczelni w kontaktach z przedstawicielami
jednostek z zewnatrz w sprawach dotyczacych posiadanych kompetencji.

f. Zglaszanie wnioskow w sprawach poprawy organizacji pracy oraz obiegu
informacji 1 dokumentéw w podleglych komérkach organizacyjnych.”

V. § 25 otrzymuje brzmienie: , 1. Do zakresu zadan Dzialu Ksztalcenia (norma
zatrudnienia lacznie do 7 etatéw, w tym do b etatow przeznaczonych na obstuge Dziatu
Ksztalcenia i do 2 etatow przeznaczonych na obsluge wydawnictwa) nalezy:

a.

Opracowywanie projektéw wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych: procesu
ksztalcenia, planowania zajeé¢ dydaktycznych, rozliczania godzin dydaktycznych,
limitéw przyjeé kandydatow na studia, organizacji roku akademickiego, a takze
przygotowywanie projektéw ogdlnouczelnianych aktow prawnych, dokumentow
i dzialan dotyczacych jakosci ksztalcenia oraz wewnetrznego systemu jakosci
ksztalcenia.

. Wprowadzanie do systemu planéw studiéw, obowigzujacych na poszczegdlnych

kierunkach.

Tworzenie harmonograméw zajeé¢ studidw stacjonarnych i niestacjonarnych dla
wszystkich jednostek dydaktycznych na Uczelni.

Przekazywanie informacji o realizacji zaje¢ dydaktycznych nauczycielom
akademickim 1 studentom.

Dokonywanie zmian w harmonogramie zaje¢ na wniosek Dyrektorow
Instytutow/Kierownikow Jednostek Miedzyinstytutowych.

Obcigzanie 1 rezerwacja sal dydaktycznych oraz prowadzenie i1 aktualizacja
centralnej bazy sal dydaktycznych.

Obshluga o0s6b ubiegajacych sie o przyjecie na studia w ramach potwierdzania
efektow uczenia sie zdobytych poza systemem formalnym.

Rozliczanie zaje¢ dydaktycznych.

Kontrola formalna i rachunkowa planéw 1 sprawozdan obciazenia
dydaktycznego.

Sprawozdawczo§¢ w zakresie obcigzenia dydaktycznego (pensum oraz godziny
ponadwymiarowe) dla wladz uczelni i innych jednostek.

Rozliczanie  pracownikéw  dydaktycznych, lacznie =z pracownikami
zatrudnionymi na podstawie umowy cywilno-prawnej.

Weryfikacja zaplanowanych godzin w ramach umoéw o prace oraz umow
cywilno-prawnych.

. Uzupelnianie na biezaco zmian zwiazanych z realizacja zaje¢ (urlopy, obnizki

pensum, choroby pracownikow itp.).

Prowadzenie ewidencji pracownikéw dydaktycznych oraz oséb zatrudnionych
w ramach umow cywilno-prawnych.

Sporzadzanie analiz obcigzen nauczycieli akademickich na podstawie
planowanych zaje¢ dydaktycznych.

Sprawozdawczo$¢ w zakresie liczby studentow, absolwentéow na studiach
wyzszych dla wladz uczelni, M N i S W, GUS, POL-on i innych jednostek.
Sporzadzanie sprawozdania EN-1 dotyczacego liczby oséb zarejestrowanych na
studia (kandydatéw) oraz liczby studentéw przyjetych na pierwszy rok studiow.
Weryfikacja danych dotyczacych sprawozdawczosci wysylanej do MNiSW, GUS,
POL-on i innych jednostek.
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Przechowywanie dokumentacji dotyczacej uruchomienia nowych kierunkéw
studiow.

Przeprowadzanie kontroli odbywania zaje¢ dydaktycznych na Uczelni.

Obstuga administracyjna Uczelnianej Komisji do spraw Zapewnienia i Oceny
Jakoéci Ksztalcenia, w tym weryfikacja pod wzgledem formalnym kierowanych
pod obrady Komisji wnioskéw 1 pism.

Nadzér i koordynacja dzialan podejmowanych w PWSTE w zakresie zgodno$ci
programow ksztalcenia na danym kierunku, poziomie i profilu ksztalcenia
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawnymi oraz wymogami
stawianymi przez komisje akredytacyjne oraz aktualizacja informacji
o wynikach przeprowadzonych akredytacji.

Wspélpraca w zakresie doskonalenia Uczelnianego Systemu Zapewnienia
Jakosci Ksztalcenia z Pelnomocnikiem Rektora ds. Jakoéci Ksztalcenia,
Uczelniana Komisja do spraw Zapewnienia i Oceny Jakoéci Ksztalcenia oraz
Instytutowymi Komisjami i Zespolami do spraw Jakosci Ksztalcenia.
Przygotowywanie zbiorczych sprawozdan i raportéw dotyczacych jakosci
ksztalcenia w PWSTE w oparciu o materialy przesylane przez Instytuty oraz
w oparciu o wyniki ankiet.

Udzielanie informacji o zasadach organizacji procesu ksztalcenia w Uczelni oraz
o obowiazujacych w tym zakresie przepisach.

Prowadzenie ksiegi jakosci PWSTE.

ramach Dzialu Ksztalcenia dziala Wydawnictwo, w ktérym powolywany jest

Sekretarz Wydawnictwa Uczelnianego do ktérego zadan nalezy:
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Sporzadzanie planu wydawniczego.

Nadzor na realizacja planu wydawniczego.

Przyjmowanie materialéw skierowanych do Wydawnictwa.

Wspélpraca z recenzentami (sporzadzanie uméw, przekazywanie prac do
recenzji).

Weryfikacja pod wzgledem formalnym oraz korekta jezykowa zlozonych prac.
Analiza cen ustlug wydawniczych.

Zlecenie materialéw do druku i odbiér wydrukowanych materialéw.

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

Rozsylanie wydawanych publikacji bibliotekom uprawnionym do otrzymywania
obowigzkowych egzemplarzy bibliotecznych na podstawie odpowiednich
przepisOw prawnych.

Prowadzenie ewidencji wydrukowanych pozycji ksigzkowych.

Przygotowywanie dokumentacji przetargowej.

Prowadzenie magazynu wydawnictwa i dystrybucji ksigzek.

hyla sie § 29.

VII. Uchyla sie § 29 a.
VIIL. § 30 otrzymuje brzmienie: ,Do zakresu zadan Centrum Obshlugi Studentow, dla
ktérego norma zatrudnienia wynosi lgcznie do 9 etatéw, nalezy:

1.
2.
3.

Prowadzenie dokumentacji przebiegu studiéw studenta.

Wypisywanie 1 wydawanie indekséw oraz legitymacji studenckich.

Wydawanie zadwiadczen w sprawach indywidualnych studentéw i prowadzenie ich
rejestru.

Prowadzenie spraw socjalnych i dotyczacych ubezpieczen studentéw.
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Ll.

12.

13.

14.
15.
16.
. Wspélpraca z Zarzadem Samorzadu Studenckiego w zakresie podzialu dotacji
18.

19.

20.
21.
22.
23.

24.

25.
26.

27.
28.

Sporzadzanie list studentéw z podziatem na grupy ¢wiczeniowe i jezykowe.
Sporzadzanie wykazdéw 1 protokoléw obowigzujacych zaliczen i egzamindéw.
Przygotowywanie kart okresowych osiagnieé studentow.

Przygotowywanie dokumentacji do egzaminu dyplomowego.
Koordynowanie spraw zwiazanych z konsultacjami dydaktycznymi.

. Prowadzenie akcji informacyjne] w zakresie kredytow i pozyczek studenckich

i wspélorganizowanie konkursu na najlepszych absolwentow.

Prowadzenie rekrutacji na studia stacjonarne i niestacjonarne pierwszego i drugiego
stopnia 1 opracowanie z niej sprawozdan.

Prowadzenie rekrutacji dla kandydatéw przyjmowanych na zasadach innych niz
obywatele polscy oraz sprawdzanie kompletnoSci przyjmowanych dokumentéw
aplikacyjnych studentéw zagranicznych.

Opracowanie dokumentacji dotyczacej przyje¢ na studia cudzoziemcéw oraz
cudzoziemcéw przyjmowanych na studia na zasadach obowigzujacych obywateli
polskich.

Obstuga administracyjna Instytutowych Komisji Rekrutacyjnych oraz wspélpraca
z Uczelniang Komisja Rekrutacyjna.

Koordynowanie spraw zwigzanych z systemem §&wiadczen pomocy materialnej dla
studentow.

Obsluga administracyjna Odwolawczej Komisji Stypendialne;j.

przeznaczonej na bezzwrotng pomoc materialng dla studentéw i wysokosci dwiadezen
pomocy materialnej przystugujacych studentom.

Sporzadzanie materialéw sprawozdawczych, informacyjnych i opracowan na potrzeby
wladz Uczelni, GUS oraz MN i SW i innych instytucji.

Wspélpraca z Kwestura w zakresie stanu 1 wykorzystania Funduszu Pomocy
Materialnej dla Studentéw oraz powiazanej z tym sprawozdawczo$ci, a takze obcigzen
finansowych studentow.

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

Przygotowywanie zaswiadczen niezbednych do legalizacji pobytu 1 uzyskania
ubezpieczenia dla studentéw obcokrajowcow.

Obshuga finansowa studentéw obcokrajoweéw i studentéw niepelnosprawnych.
Kontaktowanie sie z Biurem Uznawalnoéci Wyksztalcenia 1 Wymiany Miedzynarodowe;]
w sprawie stypendystéw Rzeczpospolitej Polskiej i przesylanie za posrednictwem Uczelni
podan studentéw obcokrajowcow.

Przygotowywanie list stypendialnych stypendiéow RP, naukowych, socjalnych oraz
zapomég losowych dla studentéw obcokrajowcéw oraz refundacji stypendidow RP do
Biura Uznawalnoéci Wyksztalcenia 1 Wymiany Miedzynarodowe;.

Prowadzenie rejestru studentéw —obcokrajoweéw ubiegajacych sie i pobierajacych
é§wiadczenia pomocy materialne;j.

Prowadzenie rejestru studentéw niepelnosprawnych ubiegajacych sie i pobierajacych
stypendium specjalne dla oséb niepelnosprawnych.

Prowadzenie uczelnianego albumu studentéw i ksiegi dyplomow.
Opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych Ueczelni tj. Uchwal Senatu,

Regulaminéw, Zarzadzen dotyczacych rekrutacji i obslugi studentéw oraz organizacji
roku akademickiego,



29. Prowadzenie korespondencji ze studentami i instytucjami dotyczacej przebiegu studiéw.

30. Zamawianie drukéw Scislego zarachowania dla studentéw.

31. Wprowadzanie dokumentacji zwigzanej z praktykami studenckimi do akt studentéw
oraz do bazy danych.

32. Obsluga systemu antyplagiatowego oraz umieszczanie w Uczelnianym Repozytorium
Prac Dyplomowych plikéw prac dyplomowych wraz z zalgcznikami, ktérych obrona
zakonezyla sie wynikiem pozytywnym.

33. Udzielanie informacji o ofercie studiéw podyplomowych oraz kurséw doksztalcajacych.

34. Analiza zapotrzebowania na rynku pracy na specjalistéw o okreslonych kwalifikacjach.

35. Organizowanie spotkan oraz wykonywanie prac organizacyjno-administracyjnych
zwigzanych z uruchomieniem danej edycji studiow podyplomowych oraz kurséw
doksztalcajacych.

36. Prowadzenie dokumentacji studiéw podyplomowych oraz kurséw doksztalcajacych.

37. Prowadzenie korespondencji i wykonywanie czynnosci kancelaryjnych.

38. Obstuga finansowa studiéw podyplomowych oraz kurséw doksztalcajacych.

39. Przekazywanie do Dzialu Spraw  Pracowniczych wnioskéw o zgloszenie
1 wyrejestrowanie studentéw do ZUS zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
informowanie o wszelkich zmianach w tym zakresie.”

IX. § 32 otrzymuje brzmienie: ,Do zakresu zadan Stanowiska ds. Telekomunikacji i
Automatyki (norma zatrudnienia wynosi lacznie do 1 etatu) nalezy:
1. Utrzymanie w stalej sprawnoéci systemy telekomunikacyjne Uczelni.
2. Dokonywanie zmian w konfiguracji programowej centrali Uczelni.
3. Doradztwo w zakresie zmian oraz modyfikacji systemu telekomunikacyjnego.
4. Doradztwo w zakresie ograniczenia kosztow potaczen telefonicznych oraz
efektywne wykorzystanie istniejacych zasobow telekomunikacyjnych.
5. Opracowanie i aktualizacja wykazu numerdéw telefonéw jednostek organizacyjnych,
samodzielnych stanowisk oraz pomieszczen PWSTE.
6. Sporzadzanie wydrukow rozmoéw z zainstalowanych central zgodnie z decyzja
przelozonych.
7. Naprawa, konserwacja anten radiowo-telewizyjnych oraz sprzetu nagladniajacego
Uczelni.
8. Obsluga monitoringu Uczelni.
9. Obsluga nagloénienia podczas uroczysto$ci w Uczelni oraz utrzymywanie sprzetu
w nalezytej sprawnoSci.
10. Administrowanie oraz serwisowanie systemem telefonii komérkowe;j.
11.Przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia do przetargdw
organizowanych przez Uczelnie w zakresie swoich kompetencji.
12.Nadzér techniczny 1 konserwacja instalacji przeciwpozarowej, alarmowej,
monitoringu, klimatyzacyjno-wentylacyjnej, telewizji przemystowe;j.
13.Monitoring i1 raportowanie pracy systemow koegeneracji i trigeneracji, systemow
solarnych 1 innych systemow energii odnawialnej i ekoenergetyki.
14. Administracja 1 nadzor systemow automatyki przemystowe;.
X. § 33 otrzymuje brzmienie: ,Do zakresu zadan Dzialu Administracyjno-
Gospodarczego (norma zatrudnienia do 7 etatow pracownikow administracyjnych, do
23 etatow pracownikéw gospodarczych-sprzataczek 1 do 8 etatow inspektoréw ochrony
mienia) nalezy:

1. Organizowanie, prowadzenie 1 nadzorowanie wszystkich spraw zwigzanych

z administrowaniem i uzytkowaniem budynkow 1 ich otoczenia, w szczegdlnosci:

a. Prowadzenie Scistej ewidencji mienia Uczelni oraz planowe nim gospodarowanie.



b. Przygotowywanie oferty oraz umoéw najmu i dzierzawy pomieszczen, placow

i urzadzen ich rozliczanie oraz $cisle ewidencjonowanie.

c. Wspdlpraca z Dzialem Inwestycyjno-Technicznym w zakresie realizacji
zawartych umow.
d. Ubezpieczenie mienia Uczelni oraz koordynacja ubezpieczen studentow

1 pracownikow.

e. Prowadzenie Centralnego Rejestru Umoéw.

f. Prowadzenie analitycznej ewidencji $érodkéw trwalych oraz wartoéci
niematerialno-prawnych.

Utrzymywanie porzadku i czystosci na terenie Uczelni.

Nadzér i organizowanie pracy sprzataczek oraz inspektoréw ochrony mienia -
przygotowanie harmonogramoéw pracy, rozliczanie czasu pracy i przekazywanie
tej dokumentacji do Dzialu Spraw Pracowniczych zgodnie zobowigzujacymi
przepisami.

i. Nadzér nad organizacja, porzadkiem 1 stanem sanitarnym pomieszczen
hotelowych 1 doméw studenckich.

j. Meldowanie i wymeldowywanie mieszkancéw pokoi hotelowych i domoéw
studenckich.

k. Prowadzenie wszelkich zmian zwiazanych z najmem pokoi hotelowych
1 zakwaterowaniem studentow.

1. Prowadzenie dzialan zmierzajacych do jak najlepszego wykorzystania miejsc
w domach studenckich.

m. Prowadzenie w okresach wakacyjnych wynajmu pokoi w celu maksymalnego ich
wykorzystania.

n. Organizowanie zaopatrzenia w materialy biurowe 1 Srodki czystoSci wszystkich
jednostek 1 komérek organizacyjnych oraz prowadzenie w tym zakresie ewidencji
magazynowej.

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

2. Zaopatrywanie pracownikéw w odziez robocza, ochronng i $érodki ochrony
indywidualnej oraz prowadzenie w tym zakresie dokumentacji i ewidencji
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3. Przygotowanie materialowe, techniczne 1 osobowe obslugi éwiat panstwowych
1 uroczystoéci Uczelni.

4. Zamawianie i ewidencjonowanie pieczatek.

5. Przyjmowanie przesylek przychodzacych 1 wysylanie wychodzacych oraz
prowadzenie §cislej i terminowej ewidencji w tym zakresie, a takze ich kontrola
1 przechowywanie.

XI. Uchyla sie § 33a.

XII. § 34 otrzymuje brzmienie: ,Do zakresu zadan Dzialu Inwestycyjno-
Technicznego, dla ktérego norma zatrudnienia wynosi lacznie do 12 etatéw, w tym do
3 etatéw pracownikéw administracyjnych i do 9 etatow pracownikéw gospodarczych,
nalezy:

0

1. Opracowywanie programéw 1 plandéw rzeczowo-finansowych inwestycji
1 remontow.

2. Nadzorowanie stanu technicznego budynkow, zlokalizowanych w nich
pomieszczen dydaktycznych, wind, ciggéw wentylacyjno-klimatyzacyjnych,
systeméw przeciwwlamaniowych i przeciwpozarowych, sieci elektrycznych,



wodno-kanalizacyjnych, gazowych, instalacji odgromowej oraz usuwanie awarii
1 usterek w nich powstajacych.

3. Przygotowywanie 1 przeprowadzanie robdt budowlanych i instalacyjnych
szczeglOlnie w zakresie:

a)

b)

¢)

d)
e)

g)

h)

1)
)

Opracowywania programéw, dokumentacji i1 kosztoryséw na remonty
biezace i kapitalne oraz inwestycje.

Przygotowywania specyfikacji, istotnych warunkéw zamoéwien dla prac
projektowych, inwestycji i remontéw, zakupu maszyn i urzadzen pracowni
1 laboratoriow.

Udzialu w procedurach przetargowych na prace zwigzane z inwestycjami
1 remontami.

Nadzoru technicznego nad inwestycjami i remontami.

Organizowania odbioréw prac inwestycyjnych i remontowych, ich
finansowego rozliczania oraz przekazywania do uzytku obiektéw
nowobudowanych czy remontowanych.

Przechowywania wszystkich dokumentéw zwiazanych z inwestycjami
1 remontami.

Ewidencjonowania 1 rozliczania kosztéw: energii elektrycznej, gazu,
wodno-kanalizacyjnych, wywozu émieci.

Organizacji pracy pracownikow gospodarczych, rozliczenia
powykonawczego, nadzoru nad efektami ich rob6t oraz zabezpieczenia
narzedzi i materialéow.

Prowadzenia ewidencji nieruchomos$ci, przechowywania dokumentacji
1 ksigzek obiektow i protokoléw z przegladéw technicznych.

Sporzadzania deklaracji podatku od nieruchomoéci oraz jego korekt przy
wspolpracy Radcy Prawnego.

4. Utrzymywanie porzadku i czystosci na terenie Uczelni.

5.

Przygotowanie harmonograméw pracy pracownikéw gospodarczych,

rozliczanie czasu pracy i przekazywanie tej dokumentacji do Dzialu Spraw
Pracowniczych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

6.

Kierowanie i nadzér nad organizacja, porzadkiem i stanem sanitarnym

budynkéw Uczelni.
4. Realizacja zamoéwien publicznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa, w szczegolnosci przez:

a.
b.

Opracowywanie planu zamodwien publicznych.

Przyjmowanie oraz rejestrowanie skladanych przez jednostki i komérki
organizacyjne, w oparciu o plan zamoéwien publicznych Uczelni, wnioskéw
dotyczacych udzielania zaméwien publicznych na: dostawy, wykonane
uslugi i roboty budowlane.

Sprawdzanie zgodnosci cen dostarczanych materialéow z wycena zawartg
W umowie.

Przygotowywanie 1 dokonywanie odpowiednich ogloszen wymaganych
ustawa — Prawo zamowien publicznych.

Przygotowywanie wnioskéw do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych
wymaganych przez przepisy ustawy — Prawo zaméwien publicznych.
Przygotowywanie oraz prowadzenie korespondencji z wykonawcami
w trakcie postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego.



s.
XIII. Uchyla
XIV. Uchyla

Przygotowywanie wyjaénien dotyczacych specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia.

Przedkladanie Rektorowi lub Kanclerzowi, propozycji skladu osobowego
komisji przetargowe] w postepowaniu o udzielenie zamodwienia
publicznego.

Wydawanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia publicznego oraz
prowadzenie rejestru wydanych specyfikacji.

Przyjmowanie 1 przechowywanie zlozonych ofert w postepowaniu
o udzielenie zamodwienia publicznego do momentu otwarcia ofert.

Udzial przedstawiciela dzialu w pracach komisji przetargowych.
Przygotowywanie  projektéw  uméw na  realizacje = zamowien
i przedkladanie ich do podpisania.

. Prowadzenie ewidencji poniesionych przez Uczelnie kosztéw zwigzanych

z realizacjg uméw zawartych z wybranymi oferentami.

Wydawanie dyspozycji w zakresie zwrotow wadiow.

Prowadzenie ewidencji wplat zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
dokonanych przez Wykonawcow.

Wydawanie dyspozycji w zakresie zwrotow zabezpieczen nalezytego
wykonania umowy.

Potwierdzanie faktur w oparciu o zawarte umowy.

Przechowywanie dokumentacji z postepowan o udzielenia zamowienia
publicznego.

Prowadzenie rejestru udzielonych zamoéwien publicznych.

sie § 39.

sie § 40.

XV.W § 45 skreéla sie pkt B.

1. Likwiduje

TR e T

§ 2
sie:
Stanowisko ds. Centrum Ksztalcenia Ustawicznego i E-learningu,
Dzial Inwestycyjno Eksploatacyjny,
Dzial Zamoéwien Publicznych,
Dzial Administracyjno-Prawny,
Stanowisko ds. zasobow mieszkaniowych,
Centrum Dialogu Miedzy Religiami 1 Narodami,
Stanowisko ds. Inkubatora Przedsiebiorczosci,

. Stanowisko ds. Studiéw Podyplomowych.

§3

1. Zobowiazuje kierownikéw komoérek organizacyjnych do dostosowania zakresow
czynnoécl 1 stanu zatrudnienia do ilosci etatéw przewidzianych w nin. zarzadzeniu.
2. Stosowne propozycje nalezy przedlozy¢ Kanclerzowi w terminie do 15 maja 2016r.



§ 4

Odpowiedzialnym za wykonanie zarzadzenia jest Kanclerz PWSTE.

§6
Wprowadzam nowe wzory zalacznikéw nr 11 2 uwzgledniajgce zmiany, okreSlone w § 1
1 2.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Schemat struktury organizacyjnej

Zalycznik nr 1 do Zarzadzenie nr 34/2016 Rektora PWSTE w Jaroslawiu dnia 27 kwietnia 2016r.

Studium Jezykow
Obeych (SIO)

Studium Wychowania
Fizycznego (SWF)

Dziat Ksztatcenia
(DKS)

Biblioteka
(BIB)

Prorektor
ds. Studenckich
(PRS)

Samorzad Studencki

(ssT)

Centrum Obstugi
Studentow
(cos)

Stanowisko ds. Praktyk
Studenckich

z Akademickim Biurem
Karier (SPS)

Centrum Innowacji
i Transferu Technologii
(cm)

Biuro Rektora Instytut Humanistyczny
(BRE) (IHU)
Dzial Spraw Pracowniczych A M
Kwestura Zastepca Kanclerza i (DSP) || Instytut 5~<.—.__.m._«.w_ Technicznej
(KWE) (ZKA)
Dziat Inwestycyjno — Radca Prawny 3
Techniczny Archiwum i Uczelniana (RPR) Instytut Ochrony Zdrowia
(DIT) Izba Tradycji (10z)
Stanowisko Gk ds- Qchrony Instytut Stosunks
T ) % i Informacji Niejawnych nstytut stosunkow
ds. Telekomunikacji Dziat Administracyjno- i Obronnych - Miedzynarodowych
i Automatyki Gospodarczy (OIN) (1SM)
(STA) (DAG)
i s Administrator Instytut Ekonomii
Dziat Informatyki ) =
(DIN) t Bezpieczeristwa Informacji — i Zarzadzania (IEZ)

Dziat Pozyskiwania
Funduszy (DPF)

(ABI)

Inspektor ds. BHP i Ppoz.
(BHP)

Stanowisko ds. Kontroli
Eni:nﬁ:&
{SKW)




Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 34/2016 Rektora PWSTE w Jarostawiu dnia 27 kwietnia 2016 r.

SKROT

L.P. | NAZWA JEDNOSTKIVKOMORKI ORGANIZACYJNEJ
1. | REKTOR R
2. | KONWENT KON
3. | SENAT SEN
4. | PROREKTOR DS. DYDAKTYCZNYCH PRD
5. | PROREKTOR DS. STUDENCKICH PRS
6. | INSTYTUT EKONOMII I ZARZADZANIA IEZ
7. | INSTYTUT HUMANISTYCZNY IHU
8. | INSTYTUT INZYNIERII TECHNICZNEJ] IIT
9. | INSTYTUT OCHRONY ZDROWIA 10Z
10. | INSTYTUT STOSUNKOW MIEDZYNARODOWYCH ISM
11. | STUDIUM JEZYKOW OBCYCH SJO
12. | STUDIUM WYCHOWANIA FIZYCZNEGO SWF
13. | KANCLERZ KAN
14. | ZASTEPCA KANCLERZA ZKA
15. | KWESTURA KWE
16. | BIURO REKTORA BRE
17. | DZIAL SPRAW PRACOWNICZYCH DSP
18. | RADCA PRAWNY RPR
19. | PEENOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH OIK
I OBRONNYCH
20. | ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACJI ABI
21. | INSPEKTOR DS. BHP i PPOZ. BHP
22. | STANOWISKO DS. KONTROLI WEWNETRZNEJ SKW
23. | DZIAL WSPOLPRACY MIEDZYNARODOWEJ DWM
24. | DZIAL, KSZTALCENIA DKS
25. | BIBLIOTEKA BIB
26. | SAMORZAD STUDENCKI SST
27. | CENTRUM OBSLUGI STUDENTOW COS
28. | STANOWISKO DS. PRAKTYK STUDENCKICH Z AKADEMICKIM | g
BIUREM KARIER
29. | CENTRUM INNOWACJI I TRANSFERU TECHNOLOGII CIT
30. | DZIAL INWESTYCYJNO-TECHNICZNY DIT
31. | DZIAL INFORMATYKI DIN
32. | DZIAL POZYSKIWANIA FUNDUSZY DPF
33. | ARCHIWUM I UCZELNIANA IZBA TRADYCJI ARC
34. | DZIAL, ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY DAG
35. | STANOWISKO DS. TELEKOMUNIKACJI I AUTOMATYKI STA




