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Zarzadzenie nr 54 12016
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Techniczno-Ekonomicznej
im. ks. Bronislawa Markiewicza
w Jaroslawiu
z dnia 14 czerwca 2016r.

w sprawie: zmiany regulaminu organizacyjnego PWSTE w Jaroslawiu.

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

§1

W zalgczniku 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. § 5. otrzymuje brzmienie: ,1. Komérkami organizacyjnymi administracji sa: dzialy,
centra, sekretariaty, sekcje, kancelarie, biura, oraz jedno 1 wieloosobowe stanowiska

pracy.

21 Dzialy, centra, sekcje, biura moga by¢ tworzone przy stanie zatrudnienia, co
najmniej 2 pracownikéw, sekretariaty, kancelarie przy stanie zatrudnienia co najmniej 1
pracownika.

3. Zgodnie ze Statutem 1 odrebnym regulaminem dziala system biblioteczno-

informacyjny, ktérego podstawe stanowi Biblioteka (norma zatrudnienia do 9 etatow).
4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych moga byé zorganizowani
w brygady, podporzadkowane kierownikowi dziatu, osobie przez niego upowaznionej lub
pracownikom zajmujacym samodzielne stanowiska pracy. Brygada powinna liczyé co
najmniej 3 pracownikow.
5. Przy wykonywaniu zadan, jednostki i komérki organizacyjne obowigzane sa do $cislego
wspolpracowania, zaé pracownicy do biezacej reakcji wobec nieprawidlowoséei.”
I1. § 8 otrzymuje brzmienie: , 1. Rektor uprawniony jest do samodzielnego
wykonywania czynnoéci prawnych w imieniu Uczelni.
2. Czynnosci prawne dotyczace mienia Uczelni wykonuje Kanclerz w ramach udzielonych
mu pelnomocnictw.
3. Inni pracownicy wykonujg czynnosci prawne w imieniu Uczelni w ramach udzielonego im
pelnomocnictwa.
4. Pelnomocnikéw powolyuje 1 odwotuje Rektor z wlasnej inicjatywy, na wniosek
Prorektorow lub Kanclerza, okreslajac jednoczeénie granice ich umocowania.
5. Pelnomocnictwo wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
6. Rejestr pelnomocnictw prowadzi Biuro Rektora.
III . § 9 otrzymuje brzmienie: , 1. Wewnetrznymi aktami normatywnymi, obowigzujgcymi w
Uczelni sa:
a) Statut.



4.

Uchwaly Senatu.

Regulamin Pracy, Regulamin Organizacyjny, Regulamin Studiéw i1 wprowadzone
przez Rektora inne regulaminy.

Zarzadzenia Rektora wydawane w sprawach zastrzezonych w Ustawie i Statucie
do decyzji Rektora.

Zarzadzenia Prorektoréw i Kanclerza w sprawach nalezacych do ich kompetencji.
Pisma okélne Rektora, Dyrektoréw Instytutéw, Prorektoréw i Kanclerza
zawierajace interpretacje obowigzujacych przepiséw prawnych lub wytyczne
zmierzajace do ujednolicenia zasad postepowania i trybu zalatwiania spraw.
Polecenia stuzbowe Rektora, Prorektoréw, Dyrektoréow Instytutéow i Kanclerza.

Uchwaly Senatu podejmowane w zakresie jego kompetencji sa wigzace dla innych

organéw Uczelni, jej pracownikéw 1 studentow.

Oryginaly regulaminéw, zarzadzen, pism okélnych Rektora, Prorektorow

i Kanclerza przechowywane sa w Biurze Rektora, a ich kopie w jednostkach
i komérkach organizacyjnych wedlug zakresu dziatalnoéci.

Oryginaly polecen stuzbowych przechowywane sa w aktach osobowych pracownika.

IV. § 10 otrzymuje brzmienie: ,, 1. Projekty wewnetrznych aktéow normatywnych opracowuje
komérka organizacyjna, w ktérej znajduje sie sprawa wymagajgca unormowania,
wspotdzialajac z Radeg Prawnym.
2. Projekt aktu normatywnego jest parafowany przez kierownika komorki organizacyjnej,
ktéra opracowala akt normatywny, przez radce prawnego oraz przez organizacje zwiazkowe
w zakresie wynikajacym z odrebnych przepiséw.
V. § 22 otrzymuje brzmienie: ,Kwestor pelni funkcje glownego ksiegowego Uczelni i jest
Zastepca Kanclerza. Jest przelozonym pracownikéw Kwestury dla ktérej norma zatrudnienia
wynosi tacznie do 7 etatow wraz z Kwestorem.

1. Do zadan Kwestora w szczegdlnosci nalezy:

1.

a)
b)

f)

g)

h)
i)
3
k)

Prowadzenie rachunkowoéci Uczelni zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
Wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi.
Opracowywanie zalozen oraz trybu prac nad przygotowaniem projektu planu
rzeczowo-finansowego Uczelni, planu rzeczowo-finansowego oraz jego zmian.
Opiniowanie wszelkich spraw zwigzanych z nakladami finansowymi.
Dokonywanie wstepnej kontroli:
e Zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych z planem rzeczowo-
finansowym.
e Kompletnoéei 1 rzetelnoéci dokumentéow  dotyczacych  operacji
gospodarczych 1 finansowych.
Opracowywanie 1 aktualizowanie przepisow wewnetrznych dotyczacych zasad
prowadzenia rachunkowoéci i gospodarki finansowej Uczelni.
Kontrolowanie legalnoéci dokumentéw dotyczacych wykonywania planu rzeczowo-
finansowego Uczelni.
Przygotowywanie analiz dotyczacych sytuacji ekonomicznej i finansowej Uczelni.
Nadz6r nad prawidlowym obiegiem dokumentéw ksiegowych.
Nadzér nad prawidlowoécia rozliczen podatkowych.
Nadzor merytoryczny i organizacyjny nad Kwestura.

Do zakresu podstawowych zadan Kwestury nalezy:

a)
b)
c)
d)

Organizacja i prowadzenie ewidencji ksiegowej wszystkich operacji gospodarczych.
Prowadzenie rejestréw sprzedazy i zakupu VAT, sporzadzanie deklaracji VAT.
Biezace i okresowe analizowanie i rozliczanie kosztow.
Uzgadnianie stanu analityki ksiegowej z syntetyka w zakresie:
— Ksiag inwentarzowych $rodkéw trwatych.
- Ksiag inwentarzowych wyposazenia, ksiegozbioréw i warto$ci niematerialno-
prawnych.



- Ksiag inwentarzowych pozabilansowych.
e) Prowadzenie ewidencji drukéw §cislego zarachowania (kwitariusze).
f) Kontrola i analiza wykorzystywania §rodkéw budzetowych.
g) Prowadzenie analityczne rozliczen z dostawcami i odbiorcami krajowymi
1 zagranicznymi oraz pracownikami wraz z windykacja.
h) Przygotowywanie propozycji zasad rozliczania kosztéw posrednich i ogélnych.
i) Obstuga ksiegowa funduszy unijnych, w tym:
— Monitoring biezacej realizacji 1 przekazywanie informacji o realizacji
projektow.
— Przyjmowanie od komérek organizacyjnych i weryfikacja pod wzgledem
rachunkowym dokumentéw dotyczacych projektow.
— Weryfikacja oraz kontrola zgodnosci z zapisami ksiegowymi sprawozdan
okresowych, rocznych oraz koncowych w zakresie finansowym.
— Kontrola wykorzystywania érodkow.
— Przygotowywanie materialéw informacyjnych w tym zakresie, dla potrzeb
kierownictwa Uczelni.
J) Prowadzenie obslugi ksiegowej 7FSS.
k) Prowadzenie ewidencji bankowej 1 kasowej Uczelni.
1) Obsluga ksiegowa funduszy uczelnianych (uczelnianego funduszu nagréd, pomocy
materialnej dla studentéw, wlasnego funduszu stypendialnego).
m) Sporzadzanie sprawozdawczoéci finansowej.
n) Sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie érodkéw trwalych 1 wartosci
niematerialno-prawnych
0) Dokonywanie comiesiecznych naliczen amortyzacji i umorzen od $rodkéw trwalych
oraz warto$ci niematerialno-prawnych.
p) Przygotowywanie materialéw informacyjnych i analiz dla potrzeb organéw Uczelni
i uprawnionych jednostek organizacyjnych.
q) Analiza materialéw 1 opracowywanie rocznych sprawozdan finansowych
z dzialalnoéci Uczelni.
r) Sporzadzanie list wynagrodzen, prac zleconych, zasitkéw i innych naleznoéci dla
pracownikdéw, dokonywanie potracen z wynagrodzen.
s) Dokonywanie rozliczen z ZUS z tytulu skladek oraz innych naleznosci — zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.
t) Sporzadzanie deklaracji podatkowych przewidzianych przepisami prawa.
u) Prowadzenie caloéci spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od oséb fizycznych.
v) Prowadzenie sprawozdawczoéci z zakresu plac (GUS, Ministerstwo).
w) Prowadzenie prac zwiazanych z wyplata nagréd z funduszy pozostajacych
w dyspozycji Uczelni.
x) Rozliczanie inwentaryzacji.
y) Rozliczanie otrzymanych dotacji.

2. W razie okresowej nieobecnoéci Kwestora lub czasowej niemoznoéci wykonywania przez
niego obowiazkéw zastepuje go wyznaczony przez Kwestora pracownik Kwestury.

VI. § 26 otrzymuje brzmienie: ,Do zakresu zadan Dzialu Wspélpracy Miedzynarodowej

(norma zatrudnienia wynosi tacznie do 1,5 etatu) nalezy:

1.

w

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

Obsluga wyjazdéw za granice pracownikéw 1 studentéw oraz przyjazdéw gosci
zagranicznych.

Prezentacja Uczelni na spotkaniach miedzynarodowych.

Obsluga jezykowa spotkan z przedstawicielami delegacji zagranicznych oraz konferencji
miedzynarodowych.



5. Udzielanie informacji 1 pomocy w zwigzku z odbywaniem studiéw przez obcokrajowedw
w Uczelni.

6. Opieka nad nieletnimi studentami obcokrajowcami oraz pomoc w zakresie:

a. mozliwosci uzyskania wizy oraz legalizacji pobytu,

b. zakwaterowania, zameldowania oraz opieki w miejscu zakwaterowania,

¢. praw i obowiazkow studentéw obcokrajowcoéw wynikajacych z Regulaminu studiow,
d. korzystania ze zbioréw bibliotecznych, pracowni komputerowych,

e. informacji o przedstawicielstwach dyplomatycznych i konsularnych,

f. zycia studenckiego.

7. Kontakt z rodzicami w przypadku studentéw nieletnich.

8. Nadzor i kontrola w zakresie koniecznoéci ubezpieczenia zdrowotnego kazdego
studenta obcokrajowca.

9. Przygotowanie oferty ksztalcenia dla obcokrajowcow.

10. Koordynowanie dzialan rekrutacyjnych i promocyjnych poza granicami Polski.

11. Umieszczanie informacji dotyczacej rekrutacji cudzoziemeéw na stronie internetowej
Uczelni.

12. Organizacja spotkan i wspoéltpraca z Opiekunem Uczelnianym i Instytutowym
Opiekunami Studentéw Obcokrajowcow oraz kierownikiem Centrum Obstugi Studentéw
w sprawach biezacych zwigzanych ze studiowaniem obcokrajowcéw w PWSTE.

13. Organizacja kursu jezyka polskiego dla studentéw obcokrajowcéw.

14. Wspodlpraca z Uczelniang Komisja Egzaminacyjna potwierdzajacq znajomos§é jezyka
polskiego studentéw obcokrajowedw.

15. Tlumaczenie tekstow z jezyka angielskiego i ukrainskiego na jezyk polski i odwrotnie.

16. Prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z realizacja programu wymiany
miedzynarodowej studentéw w Uczelni.

17. Pozyskiwanie srodkéw dla inicjatyw studenckich 1 dydaktycznych z innych programow
krajowych oraz Unii Europejskiej w dziedzinie edukacji, szkolen mitodziezy i sportu
zwiazanych ze wspoélpraca miedzynarodowa.

18. Zarzadzanie ,programami”’ od strony organizacyjnej i finansowe;j.

19. Sporzadzanie raportéw i sprawozdan z funkcjonowania ,programéw” realizowanych

przez Uczelnie.

20. Gromadzenie danych oraz przygotowywanie informacji zbiorczej o wspodlpracy

miedzynarodowej.

21. Promowanie spraw zwigzanych z polityka Uczelni w zakresie wspolpracy z zagranica,

w tym rozwijanie 1 podtrzymywanie kontaktéw z partnerami zagranicznymi.

22. Negocjacje 1 przygotowywanie projektéw umow o wspdlpracy miedzynarodowe;.

23. Prowadzenie programéw zwigzanych z mobilnoscig studentéw i absolwentéw
Uczelni.

24. Wspélpraca z organizacja miedzynarodowg AIESEC w zakresie promowania

wyjazdow na praktyki i wolontariaty zagraniczne.

25. Organizacja i dokumentowanie miedzynarodowych konferencji, sympozjow,
warsztatow oraz spotkan okolicznosciowych z udzialem gosci zagranicznych.

VII. § 27 otrzymuje brzmienie: ,,Do zakresu zadan Dzialu Pozyskiwania Funduszy dla

ktorego norma zatrudnienia wynosi tgcznie do 2,875 etatu nalezy:

1.

W zakresie badan i rozwoju kapitatu ludzkiego.

a) Monitoring krajowych 1 miedzynarodowych programéw finansujacych rozwdj
kapitatu ludzkiego i programéw badawczych.

b) Informowanie/wspdélpraca/koordynacja dzialan jednostek organizacyjnych Uczelni
w zakresie tworzenia aplikacji dla pozyskiwania funduszy z programéw krajowych
i miedzynarodowych.

¢) Wspodlpraca z oSrodkami szkolnictwa wyzszego, samorzgdami, organizacjami



2.

pozarzadowymi, przedsiebiorstwami w celu realizacji projektéow finansowanych
z programdéw  krajowych 1 miedzynarodowych, ustanawianie partnerstwa,
konsorcjow.

d) Przedstawianie planéw i propozycji projektowych wlasnych i instytutéw wiadzom
Uczelni.

e) Wdrazanie, rozliczanie 1 monitoring zakontraktowanych projektow zgodnie
z wytycznymi programéw i Procedurg Zarzadzania Projektami Uczelni, wspolpraca
z instytucjami zarzadzajacymi i poSredniczacymi w zarzadzaniu.

f) Prowadzenie rejestru projektéw realizowanych przez Uczelnie oraz archiwizowanie
dokumentacji zgodnie z wytycznymi i Procedura.

W zakresie inwestycji infrastrukturalnych.

a) Monitoring programéw krajowych i miedzynarodowych finansujacych inwestycje
infrastrukturalne szkél wyzszych — analiza wykonalno$ci prawnej, instytucjonalnej
1 finansowej inwestycji.

b) Sporzadzanie wstepnych studiéw wykonalnos$ei, analiz ryzyka, zarzadzania zmiana,
jakoscia 1 komunikacja w projekcie.

¢) Analiza stanu gotowoéci projektu do realizacji oraz montaz finansowy inwestycji
rocznych 1 w cyklu wieloletnim.

d) Opracowywanie aplikacji, w tym; wnioskéow, studiéw wykonalnoéci, analiz
ekonomiczno-finansowych i pozostalych zalacznikow wymaganych przez program
i zgodnie z ,,Procedurs”.

e) Sprawowanie nadzoru nad zgodnoscig rzeczows i finansowsa realizowanego projektu
z wnioskiem aplikacyjnym oraz umowa o dofinansowanie.

f) W przypadku wystapienia niezgodnoéci, koordynowanie dzialan naprawczych oraz
biezaca wspdlpraca z instytucja zarzadzajgca i poSredniczaca.

g) Koordynowanie dzialan jednostek organizacyjnych Ueczelni wdrazajacych projekt
zgodnie z Procedura.

h) Ewaluacja stopnia osiggniecia efektow projektu.

i) Archiwizowanie dokumentacji oraz korespondencji dotyczacej realizowanego
projektu zgodnie z wytycznymi programu i, Procedura.”

VIII. § 28 otrzymuje brzmienie: ,Do zakresu zadan Stanowiska ds. Praktyk Studenckich
z Akademickim Biurem Karier (norma zatrudnienia wynosi tacznie do 1 etatu) nalezy:

1.
2.

|

8.
9.

10.

1:1::
12.

Organizowanie praktyk studenckich krajowych i zagranicznych.

Organizowanie w ramach praktyk wymian studenckich pomiedzy Uczelnia, a uczelniami
wspodlpracujacymi z zagranicy.

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

Organizacja spotkan ze studentami przed praktyka w celu zapoznania z programem
praktyk, zasadami zaliczenia, obiegiem dokumentacji pomiedzy Uczelnig, a instytucja
przyjmujaca na praktyki.

Prowadzenie calej dokumentacji zwiazanej z organizacjg praktyk, do ktérych zalicza sie
przygotowanie i drukowanie uméw i dziennikéw praktyk studenckich.

Nadzér nad procedura zaliczania praktyk i wpiséw do indeksow.

Przygotowanie, rozliczenie i kontrola dokumentéw ksiegowo-finansowych zwigzanych
z organizacja praktyk studenckich.

Kontrola studentéw odbywajacych praktyke w firmach i instytucjach.

Skladanie caloéciowego sprawozdania z calego okresu odbywania praktyk studenckich.
Dostarczanie studentom 1 absolwentom informacji o rynku pracy imozliwosciach
podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Zbieranie, klasyfikowanie i udostepnianie ofert pracy, stazy i praktyk zawodowych.
Prowadzenie bazy danych studentéw 1 absolwentdow Uczelni zainteresowanych



13.
14.
15.
16.

17.

znalezieniem pracy.

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

Organizacja spotkan z przysztymi pracodawcami.

Sporzadzanie umdéw cywilno-prawnych z opiekunami praktyk studenckich.
Przekazywanie niezbednej dokumentacji opiekunéw praktyk studenckich do Dziatu
Spraw Pracowniczych celem zgloszenia do ZUS.

Prowadzenie dzialah zwigzanych z monitorowaniem loséw zawodowych absolwentow
Uczelni.

IX. §31 otrzymuje brzmienie: , Do zakresu zadan stanowiska Radey Prawnego (norma
zatrudnienia wynosi lgcznie do 1,25 etatu) nalezy:

1. Udzielanie organom Uczelni porad i opinii oraz wyjasnien w sprawach dotyczacych
stosowania obowigzujacych przepiséw prawnych.

2. Opiniowanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych.

3. Nadzér prawny nad egzekucja naleznosci Uczelni.

4. Opiniowanie projektéw uméw oraz parafowanie uméw zawieranych przez Uczelnie.

5. Wydawanie opinii przy zawieraniu ugdéd w sprawach majgtkowych oraz umarzanie
wierzytelnosci.

6. Opiniowanie spraw dotyczacych nieodptatnego przekazywania lub sprzedazy
przedmiotéw majatkowych o charakterze Srodka trwalego oraz nabycia lub zbycia
nieruchomoséei.

7. Wydawanie opinii w przypadku rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez
wypowiedzenia.

8. Informowanie organéw Uczelni o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym
dotyczacym ich dzialalnoéci.

9. Zastepstwo prawne w postepowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed innymi
organami orzekajacymi.

10. Informowanie organéw Ueczelni o uchybieniach w jej dzialalnoéci w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien”.

X. §37 otrzymuje brzmienie: ,Do zakresu zadan Dzialu Spraw Pracowniczych, w ktérym

norma zatrudnienia wynosi lacznie do 2 etatéw, nalezy:

1.

2;

o,

10.

Realizacja polityki kadrowej ustalonej przez Rektora zgodnie z obowigzujacymi przepisami

prawa.

Wydawanie pracownikom zaswiadezen o wysokosci uzyskanych dochoddéw i zatrudnieniu

w Uczelni.

Przygotowywanie do decyzji Rektora spraw zwigzanych z:

a) zatrudnianiem pracownikéw i rozwigzywaniem z nimi stosunku pracy.

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

Prowadzenie akt osobowych wszystkich grup pracownikéw 1 sporzadzanie dokumentow

zwigzanych ze stosunkiem pracy (umowy, mianowania, powolania, §wiadectwa pracy).

Prowadzenie ewidencji o0s6b upowaznionych w Uczelni do przetwarzania danych

osobowych.

Wprowadzanie danych osobowych oséb zatrudnionych w Uczelni w ramach umoéw

cywilnoprawnych.

Sporzadzanie wnioskéw do ministra wlaSciwego do spraw szkolnictwa wyzszego

w sprawie mianowania pracownikéw na stanowiska profesora zwyczajnego.

Zglaszanie do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych, w ustawowych terminach, danych

osobowych pracownikéw niezbednych do otrzymania renty lub emerytury.

Zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego os6b uprawnionych.

Przekazywanie do Ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego, w porozumieniu



z dyrektorami instytutéw, informacji dotyczacych obsady kadrowej na kierunkach
studidw,

11. Ewidencjonowanie spraw zwigzanych z wykorzystaniem urlopéw wypoczynkowych
zgodnie zobowigzujacymi w tym zakresie w Ueczelni wewnetrznymi uregulowaniami
prawnyimi.

12. Prowadzenie spraw zdrowotnych oraz spraw zwolnien lekarskich.

13. Wydawanie legitymacji shuzbowych.

14. Prowadzenie ewidencji i sporzadzanie stosownych dokumentéw w zakresie szkolen,
kurséw oraz innych form doksztalcania pracownikow.

15. Sporzadzanie obowigzujacej statystyki i sprawozdawczoéci w zakresie spraw osobowych,
w tym takze dotyczacej 0sob niepelnosprawnych.

16. Wydawanie, na polecenie wladz Uczelni, skladu osobowego pracownikéw Panstwowej Wyzszej
Szkoly Techniczno-Ekonomicznej im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracownikéw Uczelni
oraz karami dyscyplinarnymi.

18. Prowadzenie reklamowania pracownikéw Uczelni od obowigzkéw stuzby wojskowe) w
czasie mobilizacji i wojny wspdlpracy z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji
Niejawnych i Obronnych.

19. Prowadzenie rejestru delegacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami’.

XI. §38 otrzymuje brzmienie: ,Do zakresu zadan Dzialu Informatyki dla ktérego norma

zatrudnienia wynosi lacznie do 6 etatow nalezy:

1. Nadzoér nad sprzetem i programami komputerowymi:

a) kontrola sposobu wykorzystania zasobéw,
b) ustalanie, kontrola i zmiany ustalen konfiguracyjnych w poszczegélnych systemach
informatycznych zainstalowanych w Uczelni.
¢) wykonywanie operacji bazodanowych: kontrola poprawnosci fizycznej ilogicznej
bazy danych, wykonywanie kompresji, testowania 1 reindeksacji oraz uzupelniania
zbioréw (plikéw bazy danych),

Przydzielanie kazdemu uzytkownikowi identyfikatora oraz okreslanie jego

kompetencji i okreélonych zadan w programie wg prowadzonego rejestru.

3. Instalowanie nowych wersji oprogramowania uzytkowego.

4. Tworzenie 1 aktualizacja bazy stownikowo-kodowej do programéw wprowadzonych
w Uczelni.

5. Analizowanie poprawnoéci dzialania wprowadzonego w Uczelni oprogramowania oraz

zglaszanie stwierdzonych nieprawidlowoéci w tym zakresie.

Kontrola nad prawidlowym i sprawnym dziataniem systemu.

Tworzenie zbioréow z wyselekcjonowanymi danymi do wprowadzonego programu.

Wykonywanie i1 archiwizacja danych zgodnie z ustalonym harmonogramem.

Systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbioréw danych, wg wymogoéw ustawy

o rachunkowosci i sprawowanie kontroli na jej nalezytym zabezpieczeniem.

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

1) Przygotowywanie specyfikacji, istotnych warunkéw zamoéwien dla zakupu sprzetu
komputerowego 1 systemow komputerowych,

11. Zapewnienie bezpieczenstwa informatycznego w Uczelni 1 wlasciwych procesow
administrowania programami informatycznymi w szczegdlnosci danymi osobowymi.

12. Wydawanie opinii w sprawie sprzetu przeznaczonego do likwidacji.

13. Administrowanie systemem teleinformatycznym Uczelni.

14. Obstuga audiowizualna konferencji i uroczystosci organizowanych w Uczelni.

15. Nadzér nad sprawnym dzialaniem i obstluga sprzetu Audio-Video - konferencje
i wyklady na odleglosé, video prezentacja, nagrania.

XII. §41 otrzymuje brzmienie: ,Do zakresu zadan Archiwum i Uczelnianej Izby Tradycji,
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dla ktérego norma zatrudnienia wynosi facznie do 2 etatéow nalezy:

1. Wspdlpraca z komérkami/jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie sprawowania
odpowiedniej pieczy nad dokumentacja oraz wlasciwego i terminowego przygotowania
dokumentacji do przekazania do Archiwum Uczelnianego.

2. Opracowanie instrukeji kancelaryjnej 1 archiwalnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu

akt.

Przyjmowanie dokumentacji z poszczegélnych komérek/jednostek organizacyjnych.
Przechowywanie, zabezpieczanie i konserwacja przyjetej dokumentac)i oraz prowadzenie
jej ewidencji.

5. Udostepnianie materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej osobom
upowaznionym do celéw stuzbowych oraz dla celéow naukowych za zgoda Kanclerza
Uczelni.

6. Sporzadzanie kwerend w oparciu o zaséb archiwalny Archiwum Uczelnianego.

7. Inicjowanie i przeprowadzanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej

w komoérkach/jednostkach organizacyjnych Uczelni oraz w Archiwum Uczelnianym.

8. Wspblpraca z Archiwum Panstwowym w Przemyslu.

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

10. Wydawanie uwierzytelnionych odpiséw, wypiséw 1 reprodukeji przechowywanych
materialow archiwalnych.

11. Wydawanie dokumentdéw znajdujacych sie w aktach osobowych ich wlascicielom —
swiadectwa dojrzaloéci, §éwiadectwa pracy, indeksy, dyplomy itp.

12. Zbieranie dokumentéw zwigzanych z historia Uczelni i organizowanie ich ekspozycji.

13. Obstuga Uczelnianego Repozytorium Prac Dyplomowych w zakresie nadzoru nad
przekazywaniem plikéw prac dyplomowych wraz z zalacznikami, ktérych obrona
zakonczyla sie wynikiem pozytywnym.

14. Weryfikacja kompletnoéci danych oraz przekazywanie plikéw prac dyplomowych do
Ogolnopolskiego Repozytorium Prac Dyplomowych.

§2

1. Zobowiazuje kierownikéw komoérek organizacyjnych do dostosowania zakresow czynnosci
i stanu zatrudnienia do iloéci etatéw przewidzianych w nin. zarzadzeniu.
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2. Stosowne propozycje nalezy przedlozy¢ Kanclerzowi w terminie do 16 czerwca 2016r.

§ 3

Odpowiedzialnym za wykonanie zarzadzenia jest Kanclerz PWSTE.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

J&zy Rymkiewicz
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