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Zarzgdzenie nr 85/2016
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Techniczno-Ekonomicznej
im. ks. Bronislawa Markiewicza

w Jarostawiu
z dnia 2 listopada 2016r.

w sprawie: zmiany regulaminu organizacyjnego PWSTE w Jarostawiu.

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

§1
W zalgezniku 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. § 23 otrzymuje brzmienie; ,Do zakresu zadan Biura Rektora, dla ktérego norma

zatrudnienia wynosi tacznie do 8,1 etatow nalezy zapewnienie administracyjne;j

1 merytorycznej obstugi urzedu i dzialalnoéci Rektora, Prorektoréw, Kanclerza, Senatu oraz

Konwentu, a w szczegdlnosci:

1. Przygotowywanie i obstuga spotkan z go&émi oraz posiedzen i narad organizowanych
przez bezpoérednich przetozonych oraz przechowywanie dokumentéw w tym zakresie.

2. Prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z tytulami honorowymi nadawanymi
przez Uczelnie.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych 2z aktywnodciami podejmowanymi przez Rektora
1 Prorektoréw.

4. Obsluga wspdlpracy Rektora z wladzami Instytutow, Kierownikami Studium,

5. Przygotowanie i obsluga posiedzert Senatu, Konwentu, Kolegium Rektorskiego, spotkan
wiadz akademickich 2z wladzami administracyjnymi, innych spotkan Rektora oraz
przechowywanie dokumentéw w tym zakresie.

6. Protokolowanie zebran 1 spotkan organizowanych przez Rektora, Prorektordw
i Kanclerza.

7. Protokotowanie obrad Senatu oraz Konwentu i przechowywanie oryginatéow protokotéw
i uchwat Senatu oraz Konwentu.

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

9. Wydawanie pelnomocnictw i prowadzenie rejestru udzielonych 1 odwolanych
pelnomocnictw Rektora.



10. Tworzenie systemu wspélpracy z samorzadami, szkotami, organizacjami pozarzadowymi
i spolecznoécig regionu potudniowo-wschodniego.
11. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j.
12. Prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych i protokotéw pokontrolnych.
13. Ksztaltowanie pozytywnego wizerunku Uczelni przy uzyciu wlasciwych narzedzi Public
Relations i Media Relations.
14. Wspédlpraca z rozglo$niami radiowymi, stacjami telewizyjnymi, redakcjami prasy,
portalami internetowymi i innymi instytucjami komunikacji spoleczne;j.
15. Organizowanie z innymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi Uczelni waznych
wydarzen uczelnianych oraz ich upowszechnianie.
16. Organizowanie z instytutami Uczelni systemu promocji kierunkéw ksztalcenia.
17. Udzielanie informacji o Uczelni instytucjom i osobom prywatnym.
18. Prezentowanie stanowiska Uczelni w kontaktach medialnych.
19. Obstuga medialna Rektora, Prorektoréw i Kanclerza.
20. Promocja Uczelni.
21. Monitorowanie i analiza zawartoéci prasy.
22. Organizacja oraz pomoc przy wspéltworzeniu uroczystoéci okoliczno$ciowych, imprez
studenckich oraz wszelkich przedsiewzieé kulturalno-edukacyjnych zwigzanych
z promocja Uczelni.
23. Wspblpraca z organizacjami propagujacymi nauke, kulture i turystyke na terenie
Jarostawia i regionu.
24. Opracowywanie materiatébw oraz tworzenie folderéw, albuméw oraz publikacji
promujacych wydarzenia z zycia Uczelni oraz osob z nia zwigzanych.
95. Zbhieranie 1 opracowywanie merytoryczne materialéw oraz tworzenie artykulow
poéwieconych wydarzeniom w Uczelni.
26. Wspélpraca z Samorzadem Studenckim w zakresie promowania miodych talentéw
poprzez umozliwianie zdolnym studentom wspéltworzenia przedsiewzigé tematycznych
i okolicznoéciowych, artykuléw, publikacji, wywiadéw oraz innych form pracy twoérczej
na terenie Uczelni.
27. Tworzenie dokumentacji fotograficznej z przedsiewzieé organizowanych na terenie
Uczelni, przez nia wspélorganizowanych oraz odbywajacych sie poza nia.
28. Przechowywanie oryginaléw regulaminéw, zarzadzen, decyzji i pism okélnych Rektora,
Prorektoréw i Kanclerza.
29. Kontrola, nad jakoécig i terminowoécig wykonywania polecen Rektora, Prorektordéw
1 Kanclerza.
30. Prowadzenie ewidencji kart drogowych pojazdéw stuzbowych, rozliczenia paliwa
i opisywanie faktur za zakup paliwa i naprawy i konserwacje samochodéw stuzbowych.
31. Zamawianie i ewidencjonowanie pieczatek.”
I1. W § 27 zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie; ,Do zakresu zadan Dzialu Pozyskiwania
Funduszy dla ktérego norma zatrudnienia wynosi tacznie do 2 etatéw, nalezy:”
III. § 33 otrzymuje brzmienie; ,Do zakresu zadan Dzialu Administracyjno-
Gospodarczego, w ktérym norma zatrudnienia wynosi lacznie do 7 etatow pracownikow
administracyjnych, do 23 etatéw pracownikéw gospodarczych-sprzataczek i do 8 etatéw
inspektoréw ochrony mienia) nalezy:
1. Organizowanie, prowadzenie i nadzorowanie wszystkich spraw zwigzanych
z administrowaniem i uzytkowaniem budynkéw i ich otoczenia, w szczegdlnoéei:



a) Prowadzenie Scislej ewidencji mienia Uczelni oraz planowe nim gospodarowanie.

b) Przygotowywanie oferty oraz umdéw najmu i dzierzawy pomieszczen, placéw
i urzgdzen ich rozliczanie oraz §cisle ewidencjonowanie.

c) Wspéblpraca z Dzialem Inwestycyjno-Technicznym w zakresie realizacji zawartych
umow.

d) Ubezpieczenie mienia Uczelni oraz koordynacja ubezpieczen studentéw
i pracownikéw.

e) Prowadzenie Centralnego Rejestru Umoéw.

f) Prowadzenie analitycznej ewidencji §rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialno-
prawnych.

g) Utrzymywanie porzgdku i czystoéci na terenie Uczelni.

h) Nadzér i organizowanie pracy sprzataczek oraz inspektoréw ochrony mienia -
przygotowanie harmonograméw pracy, rozliczanie czasu pracy i przekazywanie tej
dokumentacji do Dzialu Spraw Pracowniczych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Organizowanie zaopatrzenia w materialy biurowe 1 $rodki czystoéci wszystkich

jednostek i komoérek organizacyjnych oraz prowadzenie w tym zakresie ewidencji

magazynowej.

Prowadzenie ewidencji powierzonego mienia i innej dokumentacji niezbednej do

prawidlowego wykonywania zadan.

Zaopatrywanie pracownikéw w odziez robocza, ochronna i &rodki ochrony

indywidualnej oraz prowadzenie w tym zakresie dokumentacji i ewidencji zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.

Przygotowanie materialowe, techniczne i osobowe obstugi éwiat panstwowych

1 uroczystoéci Uczelni.

Przyjmowanie przesylek przychodzacych i wysytanie wychodzgcych oraz prowadzenie

Scistej i terminowej ewidencji w tym zakresie, a takze ich kontrola 1 przechowywanie,

Realizacja zaméwien publicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

w szczegbdlnosel przez:

a) Opracowywanie planu zamdwien publicznych.

b) Przyjmowanie oraz rejestrowanie skiladanych przez jednostki i1 komérki
organizacyjne, w oparciu o plan zaméwien publicznych Uczelni, wnioskéw
dotyczacych udzielania zaméwien publicznych na: dostawy, wykonane ustugi
i roboty budowlane.

c) Sprawdzanie zgodnoSci cen dostarczanych materialéw z  wyceng zawartg
W umowie.

d) Przygotowywanie i dokonywanie odpowiednich ogloszehh wymaganych ustawg —
Prawo zamoéwien publicznych.

e) Przygotowywanie wnioskéw do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych
wymaganych przez przepisy ustawy — Prawo zamdwien publicznych.

f) Przygotowywanie oraz prowadzenie korespondencji z wykonawcami w trakcie
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

g) Przygotowywanie wyjadnien dotyczacych specyfikacji istotnych warunkéw
zamoOwienia.

h) Przedktadanie Rektorowi lub Kanclerzowi, propozycji sktadu osobowego komisji
przetargowej w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego.



i) Wydawanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia publicznego oraz
prowadzenie rejestru wydanych specyfikacji.

j) Przyjmowanie i przechowywanie zlozonych ofert w postepowaniu o udzielenie
zaméwienia publicznego do momentu otwarcia ofert.

k) Udzial przedstawiciela dzialu w pracach komisji przetargowych.

1) Przygotowywanie projektéw uméw na realizacje zaméwien i przedkiadanie ich do
podpisania.

m) Prowadzenie ewidencji poniesionych przez Uczelnie kosztéw zwigzanych
z realizacjg uméw zawartych z wybranymi oferentami.

n) Wydawanie dyspozycji w zakresie zwrotéw wadiow.

0) Prowadzenie ewidencji wplat zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
dokonanych przez Wykonawcow.

p) Wydawanie dyspozycji w zakresie zwrotdw zabezpieczen nalezytego wykonania
umowy.

q) Potwierdzanie faktur w oparciu o zawarte umowy.

r) Przechowywanie dokumentacji z postepowan o udzielenia zamoéwienia
publicznego.

s) Prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych.”

IV. § 34 otrzymuje brzmienie; ” Do zakresu zadan Dzialu Inwestycyjno-Technicznego dla
ktérego norma zatrudnienia wynosi 1gcznie do 12 etatéw, w tym do 3 etatéw pracownikéw
administracyjnych i do 9 etatéw pracownikéw gospodarczych, nalezy:

1. Opracowywanie programéw i planéw rzeczowo-finansowych inwestycji i remontow.
2. Nadzorowanie stanu technicznego budynkéw, zlokalizowanych w nich pomieszczen
dydaktycznych, wind, ciggow wentylacyjno-klimatyzacyjnych, systemow

przeciwwlamaniowych i przeciwpozarowych, sieci elektrycznych, wodno-
kanalizacyjnych, gazowych, instalacji odgromowej oraz usuwanie awarii i usterek w
nich powstajacych.

3. Przygotowywanie i przeprowadzanie robét budowlanych i instalacyjnych szczegélnie
w zakresie:

a) Opracowywania programdéw, dokumentacji i kosztoryséw na remonty biezace
i kapitalne oraz inwestycje.

b) Przygotowywania specyfikacji, istotnych warunkéw zamoéwien dla prac
projektowych, inwestycji i remontéw, zakupu maszyn i urzadzen pracowni
i laboratoriéw.

¢) Udzialu w procedurach przetargowych na prace zwigzane zinwestycjami
i remontami.

d) Nadzoru technicznego nad inwestycjami i remontami.

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

f) Przechowywania wszystkich dokumentéw zwigzanych =z inwestycjami
1 remontami.

g) Ewidencjonowania i rozliczania kosztéw: energii elektrycznej, gazu, wodno-
kanalizacyjnych, wywozu §mieci.



h) Organizacji pracy pracownikéw gospodarczych, rozliczenia powykonawczego,
nadzoru nad efektami ich robét oraz zabezpieczenia narzedzi i materialéw.

1) Prowadzenia ewidencji nieruchomoéci, przechowywania dokumentacji i ksigzek
obiektow 1 protokoléw z przegladéw technicznych.

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

4. Utrzymywanie porzadku i czystoéci na terenie Uczelni.

5. Przygotowanie harmonograméw pracy pracownikéw gospodarczych, rozliczanie

czasu pracy 1 przekazywanie tej dokumentacji do Dziatu Spraw Pracowniczych

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

6. Kierowanie i nadzér nad organizacja, porzadkiem i stanem sanitarnym budynkéw

Uczelni.

7. Skladanie deklaracji na wywéz odpadéw komunalnych (zmiana iloéci konteneréw,

zmiana czestotliwoécl wywozu),

8. Sktadanie wnioskéw do Urzedu Miasta o wydanie zezwolenia na usuniecie drzew,

informacji kontrolnej nasadzen oraz zakup drzew, ewidencja nasadzen, sporzadzanie

map nasadzen, wycinanie i uzupeinianie nasadzen,

9. Zakup asortymentu ogrodniczego,

10. Pielegnacja zieleni wok6l budynkéw Uczelni oraz prowadzenie zapiséw

pielegnacji ogrodniczych dokonanych,

11. Deratyzacja budynkow,

12. Spisywanie licznikéw energetycznych w wynajmowanych pomieszczeniach,

13. Konserwacja pil, kosiarek, ciggnika stuzbowego,

14. Organizowanie, prowadzenie i nadzorowanie wszystkich spraw zwigzanych

z administrowaniem i uzytkowaniem pomieszczerr hotelowych i doméw studenckich:

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

1) Meldowanie i wymeldowywanie mieszkanicow pokoi hotelowych i doméw
studenckich.

m) Prowadzenie wszelkich zmian zwiazanych 2z najmem pokoi hotelowych
1 zakwaterowaniem studentdéw.

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

0) Prowadzenie w okresach wakacyjnych wynajmu pokoi w celu maksymalnego ich
wykorzystania.

V. §35 otrzymuje brzmienie ,,Do zakresu zadah Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych i Obronnych (norma zatrudnienia wynosi tacznie do 0,33 etatu) nalezy:
1. W zakresie ochrony informacji niejawnych:
a) Nadzér nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie informacji niejawnych.
b) Nadzér nad ochrong informacji niejawnych.
c) Nadzdr nad ochrong fizyczng kancelarii materialéw niejawnych Uczelni.
d) Kontrola ochrony informacji niejawnych.
e) Okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow.
f) Szkolenie pracownikéw z zakresu ochrony informacji niejawnych zatrudnionych
w Uczelni.



g) Wydawanie zaéwiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie
ochrony informacji niejawnych.

h) Wspélpraca z witaéciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi stuzb
ochrony panstwa.

i) Wyjaénianie okolicznoéci naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych
— zawiadamiajac Rektora i wladciwg stuzbe ochrony panstwa.

j) Informowanie na biezaco Rektora o przebiegu wspdlpracy ze sluzbami ochrony
panstwa.

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

1) Wydawanie poéwiadczen bezpieczenstwa lub upowaznien dostepu do informacji
niejawnych.

m) Zawiadamianie na piémie Rektora o odmowie wydawania podwiadczen
bezpieczenstwa.

n) Przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych, ktore tacza sie
z dostepem do informacji niejawnych.

0) Prowadzenie wykazu os6b dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z ktérymi
wiaze sie dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,Zastrzezone”.

p) Wnioskowanie o wyznaczenie kierownika kancelarii materialéw niejawnych.

q) Wspdlpraca z administratorem systemu 1 inspektorem bezpieczenstwa
teleinformatycznego  odpowiedzialnych za  biezaca kontrole zgodnoSci
funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze szczegblnymi wymogami
bezpieczenstwa.

r) Uczestniczenie przy przekazywaniu obowigzkéw kancelarii materialow
niejawnych.

s) Przechowywanie drugich egzemplarzy protokoléw przekazania kancelarii
materialéw niejawnych.

2. W zakresie spraw obronnych i reagowania kryzysowego Uczelni:
a) Planowanie i organizowanie dzialah zwigzanych 2z ochrong ludnoéci
i zarzgdzaniem kryzysowym.
b) Planowanie i organizowanie dziatlan obronnych w sytuacjach kryzysowych
pahstwa i czasu “W”.
¢) Opracowywanie rocznego planu dziatania Obrony Cywilnej w Uczelni.
d) Opracowywanie planéw zwigzanych z obronno$cig Uczelni w sytuacjach
kryzysu i czasu “W”,
e) Prowadzenie szkolen z pracownikami i studentami Uczelni zwigzanych
z ochrong, ludnoéci, zarzadzaniem kryzysowym, obowigzujacymi aktami
normatywnymi w tym zakresie na czas “W” 1 “P”.
f) Opracowywanie sprawozdan zwigzanych z realizacjg w/w zadan.
g) Uczestnictwo w specjalistycznych szkoleniach, naradach i odprawach.
3. Kancelarig materiatéw niejawnych kieruje kierownik, ktéry podlega Pelnomocnikowi
ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obronnych (stanowisko bezetatowe).
4. Do zadan kierownika kancelarii materiatéw niejawnych nalezy:
a) Bezpoéredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Uczelni.
b) Udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajacym



stosowne poéwiadczenia bezpieczenstwa wg wykazu sporzadzonego przez
peinomocnika ochrony.

c) Egzekwowanie zwrotu do kancelarii materialéw niejawnych dokumentéw
zawierajacych informacje niejawne od os6b, ktére nie maja mozliwoéci ich
przechowywania i zabezpieczenia.

d) Kontrola przestrzegania wlasciwego oznakowania i rejestrowania dokumentéw

w kancelarii.

e) Wykonywanie innych polecef przetozonych.

f) Znajomoéé obowigzujacych przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

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

h) Wykonywanie czynnoéci kancelaryjnych.

Za zapewnienie bezpieczenstwa teleinformatycznego w Uczelni odpowiadaja;

a) Administrator systemu teleinformatycznego informacji niejawnych (stanowisko
bezetatowe).

b) Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego, ktéry opracowuje niezbedne
dokumenty zatwierdzone przez Rektora, a zaakceptowane przez Agencje
Bezpieczenstwa Wewnetrznego (stanowisko bezetatowe).

VI. W § 36 zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie” Do zakresu zadan Inspektora d/s BHP

i PPOZ. (norma zatrudnienia wynosi tacznie do 1 etatu) nalezy:”

VII. W § 42 pkt pierwszy otrzymuje brzmienie; , Do zakresu zadahh Centrum Innowacji

VIIL

i Transferu i Technologii (stanowisko bezetatowe) nalezy w szczegblnoéei:”

Dodaje si¢ § 36a w brzmieniu; ,Do zakresu zadahh Administratora Bezpieczenstwa

Informacji (stanowisko bezetatowe) jest zapewnianie przestrzegania przepiséw

o ochronie danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

w szczegdlnoéci przez:
Sprawdzanie zgodnoSci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora
danych.
Opracowanie iaktualizowanie dokumentacji opisujacej sposéb przetwarzania danych
(polityki bezpieczenstwa, instrukeji zarzadzania systemami informatycznymi stuzacymi
do przetwarzania danych osobowych).
Nadzér nad érodkami technicznymi 1iorganizacyjnymi zapewniajacymi ochrone
przetwarzanych danych osobowych.
Prowadzenie szkolen wstepnych oraz okresowych dla poszezegblnych dzialtéw
upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.
Wydawanie za$wiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony
danych osobowych.
Przeprowadzanie postepowania sprawdzajgcego na pisemne polecenie Rektora
w odniesieniu do pracownikéw upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.
Prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych,
zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa.
Prowadzenie wykazu oséb dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z ktérymi wigze sie
dostep danych osobowych.
Prowadzenie okresowych audytéw stanu bezpieczefistwa i sporzadzanie raportéw wraz



z zaleceniami zmian, przygotowywanie wnioskéw rejestracyjnych.

10. Nadzér nad realizacja obowigzkéw zwigzanych z zabezpieczeniem danych w systemach

informatycznych.

11. Kontrolowanie poprawnoéci stosowania procedur dotyczacych ochrony danych

osobowych przez wszystkie upowaznione osoby.

IX. § 43 otrzymuje brzmienie; ,Instytut

1:

a)

b)

d)

Podstawowg, jednostka organizacyjng Uczelni, prowadzgca dzialalnosé dydaktyczng jest

instytut.

Instytutem kieruje Dyrektor Instytutu.

Dyrektor Instytutu obok obowiazkow wynikajacych z ustawy i Statutu:

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

b) Okreéla potrzeby finansowe instytutu przy tworzeniu planu finansowego i jest
odpowiedzialny przed Rektorem i Kanclerzem Uczelni za powierzone mu finanse
oraz analizuje koszty ksztalcenia.

c) Przewodniczy Radzie Instytutu.

d) Organizuje i nadzoruje realizacje zadan dydaktycznych na wszystkich kierunkach.

e) Prowadzi dokumentacje dotyczacg planéw studidw 1 programéw nauczania na
poszezegdlnych kierunkach oraz studiach podyplomowych.

f) Zajmuje sie sprawami nauczycieli akademickich w zakresie:

— prowadzenia polityki kadrowej, udzielanie urlopéw wypoczynkowych, awansowania,
nagradzania i karania pracownikow,

— rozliczania obcigzen dydaktycznych nauczycieli akademickich oraz naliczanie pensum

dydaktycznego,

— przygotowywania wnioskéw o zatrudnienie i zwalnianie nauczycieli akademickich

oraz przekazywanie tej dokumentacji do Dziatu Spraw Pracowniczych,

— dokonywania okresowych ocen zatrudnionych nauczycieli akademickich (wiacznie

z hospitacja zajed),

— powolywania opiekunéw praktyk, grup wyktadowych,

g) Organizuje sympozja, konferencje naukowe i studia podyplomowe.

h) Wspdlpracuje z organizacjami studenckimi.

i) Sprawuje nadzér nad pracownikami niebedgecymi nauczycielami akademickimi
obstugujacymi jednostki dydaktyczne w instytucie, wnioskuje o awansowanie,
nagradzanie i karanie pracownikéw.

i) Ponosi odpowiedzialnoéé za stan BHP w instytucie zgodnie z art. 235 Kodeksu Pracy,
oraz sprawy ppoz., sprawy obronne i zarzadzanie kryzysowe.

k) Nadzoruje proces badawczy i rozw(j naukowy poszczegélnych pracownikow.

Do zakresu zadan Sekretariatu Instytutu (norma zatrudnienia do 2 etatdéw) nalezy:

Obstuga administracyjna procesu dydaktycznego i badan naukowych.

Wspétudzial w tworzeniu programéw ksztalcenia zgodnie z krajowymi normami

kwalifikacji i aktualnymi uregulowaniami prawnymi.

Nadzorowanie prawidlowego wykorzystania pomieszczen do prowadzenia dzialalno$ci

dydaktycznej oraz zglaszanie usterek w pomieszczeniach dydaktycznych do Dzialu

Inwestycyjno-Technicznego .

Prowadzenie ewidencji dokumentéw wplywajacych i wychodzacych poza instytut oraz

ich przechowywanie w instytucie i przekazywanie do archiwizacji.



e) Sporzgdzanie harmonograméw egzaminéw.

f) Organizowanie przyjeé interesantéw instytutu.

g) Prowadzenie dokumentacji pracownikéw jednostki: m.in. urlopy, ewidencja zwolnien
lekarskich, zastepstw dydaktycznych.

h) Prowadzenie rejestru delegacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.”

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

RekR
PWSTE W larhstawiu

Prof. nadzw,/dy hab. Krzgsziof Regjman






