Zalacznik do zarzdzenia Nr 06/2009
Rektora PWSZ w Ellu
z dnia 04 marca 2009r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

PANSTWOWEJ WY ZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ
w ELBL AGU



Rozdziat |. Postanowienia ogélne

§1
Regulamin organizacyjny Rstwowej Wysze] Szkoly Zawodowej, zwany dalej
.Regulaminem” okréa:
1) zasady dziatania administracji,
2) organizacgj administracji Uczelni,
3) zakresy dziatania jednostek organizacyjnych orazosiielnych stanowisk administracji.
Z zakres6w dziatania wynikaj obowizki dla jednostek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk administracji.

Rozdziat Il. Zasady dziatania administraciji

§2

1. W zaradzaniu Uczelry obowhzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, co oznacza
ze kady pracownik posiada tylko jednego be&émuolniego przelonego, od ktérego
otrzymuje polecenia i przed ktorym jest odpowietigiaa ich wykonanie.

2. Pracownik, ktéry otrzymat polecenie bezmdnio od przeloonego wyszego szczebla,
jest obowazany polecenie to wykona zawiadamiajc 0 tym swego bezgoedniego
przetazonego. W przypadku niemoosci wykonania wydanego polecenia, pracownik jest
obowiazany powiadonmd o tym osobk, ktéra wydata polecenie oraz bezpamniego
przetazonego.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych z tytutu zal@nia powierzonych im spraw
ponosz odpowiedzialnét stuzbows za :

1) zgodnd¢ zatatwienia spraw z obogdujacymi przepisami,
2) merytoryczia wtasciwos¢ zatatwienia spraw,
3) wiasciwa forme i terminowa¢ zatatwienia spraw.

§3

1. Poszczegolne jednostki organizacyjne readizzgdania okrdone w swych zakresach

dziatania.

Jednostkami organizacyjne zobarane g doscistej wspotpracy.

Sprawy nienaleace do kompetencji jednostki organizacyjnej tgleniezwtocznie

przekaza jednostce kompetentnej lub dokosugj kwalifikacji i rozdziatu spraw

wptywajacych.

4. W przypadku udziatu kilku jednostek organizacyjnyeh realizowaniu okrdonego
zadania Rektor ustala jednostkub osole odpowiedziala za skompletowanie caic
materiatdw oraz przygotowanie kompleksowej inforjnactym zakresie.

5. Kazdy dokument sposmizany w Uczelni powinien ldyparafowany przez pracownika,
ktory go przygotowat.

6. Dokumenty przedstawiane do podpisu Rektorowi, Rtorem, Dyrektorom instytutow,
Kanclerzowi wymagaj na dowdd sprawdzenia ich popraeio pod wzgédem
merytorycznym i formalnym, zaakceptowania przezdiaika jednostki organizacyjnej,
w ktérej zostaly przygotowane a w przypadku sameldego stanowiska - przez
pracownika zatrudnionego na tym stanowisku.

7. Wszelkie umowy oraz akty prawne wynikeg@ z dziatalnéci Uczelni wymagaj
uprzedniej akceptacji przez Raderawnego Uczelni pod wzglem formalno- prawnym,
a umowy i zamowienia — tak akceptacji Kwestora.
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§4

1. Jednostki organizacyjne i samodzielne stan@avaskministraciji organizaj wykonup oraz
koordynup prace wynikajce z przyporzdkowanych im zakresow dziatania w celu
realizacji zada Uczelni oraz sprawnego jej funkcjonowania, a wzsgoIngci:

1) zapewniagj zgodnd¢ prowadzonych dziatez obowazujacymi przepisami prawa,

2) sporadzap analizy kosztow oraz efektéw prowadzonych dziak&noraz prowadz
ewidencje, rejestry, wykazy i zestawienia,

3) przygotowwy projekty decyzji, uméw, porozuniiei innych dokumentéw, w tym
wewretrznych aktow prawnych Uczelni w zakresie spraw lizeaanych
merytorycznie,

4) opracowuyj sprawozdania, rozliczenia, opinie, wnioski i inmateriaty,

5) dbaj o ochror powierzonego mienia,

6) rozpatru i zatatwiap skargi i wnioski,

7) prowadz niezkzdna dokumentag,

8) prowadz zbiory przepisdw prawnych zgdanych z zakresem swojego dziatania,

9) przechowuj, zabezpieczaji archiwizup dokumenty, zgodnie z oboyzujacymi
przepisami.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz praciwy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach administracji odpowiaglaga sprawa organizagi pracy w podlegtej
jednostce oraz na zajmowanym stanowisku, a w spbzegi za:

1) wiasciwe, terminowe oraz zgodne z oba@mujacymi przepisami prawa i procedurami
wykonanie powierzonych zafla

2) inicjowanie dziatd w celu ograniczania kosztéw oraz usprawniania ickszania
efektywndci dziatania podlegtej jednostki organizacyjnej ktanowiska,

3) wystpowanie z wnioskami w zakresie unormdwaawartych w wewgtrznych
aktach prawnych,

4) zapewnienie przestrzegania przepisOw prawa pracy,

5) merytoryczne i formalne przygotowanie spraw do dgaytasciwych przetaonych,

6) prawidtowe wykorzystanie i ochr@ipowierzonego mienia,

7) zapewnienie wymaganych warunkOw pracy oraz przegamie obowizujacych
przepisow w zakresie bhp i ochrony ppo

8) merytoryczny i formalny nadzoér nad pagmodlegtych pracownikow,

9) prowadzenie bimcych szkolé podlegtych pracownikéw, udzielanie niezmych
a talkze dbatd¢ o podnoszenie kwalifikacji podlegtych pracownikow.

3. Postanowienia regulaminu w zakresie datggm  kierownikOw  jednostek
organizacyjnych administracji stosuje sidpowiednio do pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach administraciji.

§5
Pracownicy administracji podlegapezpdrednio kierownikowi jednostki, w ktérej praauj
i zobowhzani & w szczegdIngci do:
1) realizacji zada okrelonych w zakresach czynfm oraz sprawnego wykonywania
przydzielonych prac,
2) znajomd@ci i przestrzegania obowdujacych przepisébw prawa dotygzych catego
zakresu wykonywanych prac, w tym wesnznych aktow prawnych,
a w szczegolniei statutu, regulaminu organizacyjnego, regulanpracy, przepisow
0 ochronie tajemnicy shibowej i pastwowej, a take przepisow w zakresie bhp
i ochrony ppa.,
3) przestrzegania ustalonych zasad organizacjyprac
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4) przestrzegania pardku i dyscypliny pracy,

5) dbania o powierzone mienie,

6) pogkbiania wiedzy niezéxinej do realizacji zada a take podnoszenia kwalifikacji,
jakaosci pracy i usprawniania sposobow jej wykonywania,

7) wspotdziatania i udzielania pomocy w wykonywanada wspotpracownikom,

8) analizy i usprawniania metod pracy.

§6
Szczegodtowe zakresy kompetencji, obgekidw i praw kierownikdw jednostek
organizacyjnych i pracownikbw na samodzielnych estaskach pracy w administracji
ustalaj Rektor, Prorektorzy lub Kanclerz oraz Dyrektorzy Stanowiskowej Karcie
Pracy.
Szczegotowe zakresy kompetencji, obggkibw i praw pracownikéw biur, dziatéw
i innych jednostek organizacyjnych administracjitalega kierownicy wig&ciwych
jednostek organizacyjnych w Stanowiskowej Karciacyr
Kazda Stanowiskowa Karta Pracy wymaga zatwierdzermezoRektora.
Stanowiskowe Karty Pracy dla pracownikow na ékmeym stanowisku powinny gy
sporadzone w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
1) kierownika jednostki organizacyjnej, w ktoegtrudniony jest pracownik,
2) akt osobowych pracownika,
3) zainteresowanego pracownika, ktory potwiefdkaprzygcia da i podpisem.

8§87

Kontrola wewrtrzna prowadzona w Uczelni obejmujescdkiatalngé.

Kontrole wewrgtrzna przeprowadza si pod wzgédem legalnéci, gospodarndzi,

celowdci i rzetelndgci.

Kontrola wewrrtrzna prowadzona jest w formie:

1) samokontroli prawidtowdci wykonywania wiasnej pracy, do ktérej zobamani s
wszyscy pracownicy, bez wzglu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej
pracy, zgodnie z zakresem czy&ciotj. obowhzkow, uprawnié i odpowiedzialnéci;

2) kontroli funkcjonalnej sprawowanej z uedu w ramach swoich uprawmieprzez
Rektora, Prorektorow, Dyrektorow, Kanclerza, Kwesfoa take w ramach
obowiazku nadzoru przez pracownikdw na stanowiskach wiertzych oraz przez
innych pracownikbw zobowranych do jej wykonywania na podstawie
wewrgtrznych uregulowa.

Kontrola ma na celu ustalenie stanu faktycznegoalresie kontrolowanej dziataléa,

rzetelne jego udokumentowanie i dokonanie ocenytrktowanej dziatalnéci, a take

sformutowanie stosownych wnioskéw, w tym w zakresie

1) gromadzenia i wydatkowangaodkéw publicznych,

2) gospodarowania mieniem,

3) realizacji zada.

Rozdziat Ill. Organizacja administracji Uczelni

§8
Uczelnia sktada siz wyodebnionych jednostek organizacyjnych.
Jednostk organizacyja Uczelni jest instytut, ktdrego dziatak®o regulup przepisy
ustawy i statutu PWSZ w Eligu (8 6 i 7 Statutu).
Podstawow jednostlg organizacyja administracji jest dziat.
Poza dziatami tworzy si
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1) sekretariaty,

2) biura,

3) kancelarie,

4) samodzielne stanowiska pracy.

Jednostkami organizacyjnymi administracji w instgtthh g dziekanaty.

Zasady tworzenia, przeksztatcania i znoszenia jg@hkoorganizacyjnych okik statut
Uczelni.

Struktue organizacyja Uczelni odzwierciedla ,Schemat organizacyjnyngtavowej
Wyzszej Szkoty Zawodowej w Elipyu” stanowscy zahcznik nr 1 do Regulaminu.

§9
Rektor kieruje dziatalniia Uczelni przy pomocy Prorektoréw, Dyrektorow Insiyw
oraz Kanclerza i reprezentugena zewatrz.
Rektor jest przetmnym wszystkich pracownikow.
Zakres uprawni@ obowhzkow i odpowiedzialnéci Rektora okrélaja przepisy ustawy
Prawo o szkolnictwie wyszym i statut Uczelni.

Rozdziat IV. Zakres dziatania Prorektoréw

§10

Do zada Prorektora ds. Ksztatcenia naje

1.

2.

3.
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11.

12.
13.

14.
15.
16.

Nadz6r nad prowadzeniem spraw podlegtych jednosteganizacyjnych zgodnie

ze schematem organizacyjnym.

Koordynowanie prac instytutdw oraz innych jednosiiganizacyjnych w zakresie

procesu dydaktycznego na wszystkich rodzajach &udi

Przygotowywanie wnioskéw dot. procesu ksztalcerdaawszystkich rodzajach studiow

oraz przedkiladanie ich na posiedzenia Senatu.

Koordynacja wspotpracy krajowej w zakresie ksztaiae

Wspoitpraca z Prorektorem ds. Rozwoju w zakresie Opspcy medzynarodowej

w zakresie ksztatcenia.

Nadzor nad realizagj wymiany zagranicznej studentow i pracownikéw Unkel

w ramach programow UE (m.in. Europejski Pogram EBdyjay ,Uczenie si przez cale

zycie” — w tym Erasmus, Leonardo da Vinci).

Nadz6r nad organizacj wykladéw otwartych i wieczoréw autorskich orazista

wspotpraca z Petnomocnikiem ds. wyktadow otwartych.

Nadzér nad procesem ankietyzacjiegzajydaktycznych przez studentow.

Nadzor nad rozliczaniem godzin dydaktycznych w esia wszystkich rodzajéw studidw.
Nadzor nad przygotowaniem sprawogdabejmujcych obszar dziata Dziatu
Ksztatcenia.

Wspblpraca z Kanclerzem i Kwestorem w zakresie:

a) technicznej realizacji procesu dydaktycznego,

b) pomocy materialnej dla studentow.

Wspotudziat w przygotowywaniu wnioskow dot. rozwajezelni.

Wspotpraca i nadzor nad realizagtatutowych obowgzkéw organéw wykonawczych
Samorzdu Studenckiego.

Wspbipraca ze studenckimi kotami naukowymi.

Nadzor nad imprezami organizowanymi przez studetvsZ.

Przygotowywanie projektu rocznego ogoélnouczelnianggeliminarza bugktowego
srodkéw na dziataln@ Samorzdu Studenckiego.



17. Nadzér nad wykorzystanienfrodkow finansowych otrzymywanych z Uczelni oraz

zezrodet pozauczelnianych przez SamorStudencki.

18. Nadzér nad wykonywaniem planu finansowego pomocterianej dla studentow.

§11

Do zada Prorektora ds. Rozwoju nale

1.
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Nadz6r nad prowadzeniem spraw podlegtych jednosteganizacyjnych zgodnie
ze schematem organizacyjnym.

Koordynowanie prac instytutow i innych jednostek gamizacyjnych Uczelni
w zakresie prac naukowo- badawczych i wspétpraggspodark.

Wspotpraca zagraniczna w zakresie ldagaukowych.

Nadzér nad dziatalrgia kot naukowych.

Wspoétudziat w pozyskiwanisrodkow inwestycyjnych i nadzér nad prowadzonymi
inwestycjami.

Dziatalnag¢ organizacyjna i koordynacyjna w zakresie pozyskiaarodkéw na badania
naukowe.

Wspotudziat w przygotowywaniu wnioskow dot. rozwajazelni.

V. Zakres dziatania Dyrektoréw Instytutow

§12
Zakres dziatania Dyrektorow Instytutow okliaga ustawa Prawo o szkolnictwie wgzym,
statut PWSZ, zaszlzenia Rektora oraz ddme i statle petnomocnictwa Rektora.
Dyrektor Instytutu realizuje swoje zadania przy paymndwdch zagpcow.

Rozdziat VI. Zakres dziatania Kanclerza i Zasg¢pcow Kanclerza

§13
Zakres dziatania Kanclerza okl&@a ustawa Prawo o szkolnictwie wszym, statut
PWSZ, zarzdzenia Rektora oraz ddmse i state petnomocnictwa Rektora.
Kanclerz realizuje swoje zadania przy pomocy:
1) Kwestora — Zagpcy Kanclerza, kieracego Kwestuy,
2) Zastpcy Kanclerza ds. gospodarczo - technicznych, jieego Dziatem
Gospodarczo — Technicznym.

8§14
Kwestor petni funkaj Gtéwnego Ksigowego i jest Zagpca Kanclerza.
Kwestor kieruje dziatalnaia Kwestury.
Zakres dziatania Kwestora oklaja m.in. ustawa Prawo o szkolnictwie #gym, ustawa
o rachunkowsci, ustawa o finansach publicznych, zazenia Rektora oraz ddrze
I state pethomocnictwa Rektora lub Kanclerza.
Kwestor realizuje swoje zadania przy pomocy &asy Kwestora.

§15

Do zada Zastpcy Kanclerza ds. gospodarczo — technicznychzgale

1.

2.

Koordynacja i sprawowanie nadzoru nad wykonywanieradaa z zakresu
administrowania nieruchomsciami Uczelni.

Sprawowanie nadzoru nad obsfugchniczia i gospodarcz Uczelni, w tym:

a) zabezpieczeniem technicznym budynkdéw i budowli Udze



b) zapewnieniem sprawsdo sieci zasilajcych (gaz, energia elektryczna, wodeigki,
energia cieplna) oraz zapewnieniem dostaw tychrakgmw,

C) zapewnieniem utrzymania padku i czystdci na terenie Uczelni i jej posesjach,

d) zabezpieczeniem mienia i ochpomdministrowanych budynkéw (z wagzeniem
domow studenckich),

e) gospodark sprztem i wyposaeniem oraz jego stanetechnicznym,

f) obstug transportow,

g) obstug technicza i logistyczry imprez i uroczysti ogélnouczelnianych,

h) prawidlowym prowadzeniem dokumentacji z zakresu tughs technicznej
i gospodarczej,

i) prawidtowdcia zawieranych umow na ustugi, dostawy i roboty.

Sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem spraw z zZakpésnowania i realizacji

inwestycji i remontow.

Opracowywanie projektéw rzeczowych planow inwestygmontéw w Uczelni.

Wspétudziat w opracowywaniu projektu planu rzeczowo finansowego Uczelni

i nadzor nad jego realizacj

Sprawowanie nadzoru nad przebiegiem zakupow,egprmateriatdw i ustug zgodnie

z planem rzeczowo — finansowym.

Sprawowanie nadzoru nad procedpostpowania o udzielenie zamowigublicznych

na dostawy, ustugi i roboty budowlane w Uczelni.

Koordynacja pracy pracownikoéw Dziatu GospodarcZkeehnicznego.

Rozdziat VII. Zakres dziatania administracji podlegiej Rektorowi

§16

Do zada Sekretariatu Rektora nale

1.

2.
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Sekretarska obstuga pracy Rektora i Prorektorowtym: godziny przyc¢, spotka

posiedzé, wyjazdow, rozpatrywanispraw).

Administracyjna i techniczna obstuga pracy Rekid?eorektorow, w tym:

a) obstuga korespondencji,

b) obstuga urzdzea biurowych,

C) organizacja i przygotowywanie oraz obstuga organyjgep — sekretarska narad
i spotkar organizowanych przez Rektora i Prorektoréw oraztksh z interesantami
I gosémi.

Opracowywanie pism, wygbien, harmonogramow spotkdRektora i Prorektorow.

Przygotowywanie materiatdw w sprawachzaigych.

Regulowanie wizyt interesantow zgodnie z harmonogra ich przygc.

Obstuga poczty elektronicznej Rektora, Prorektoodaz Sekretariatu.

Przygotowywanie i obstuga posiedz8enatu PWSZ w Elbyu i Kolegiow Rektorskich

(przygotowywanie porgku posiedzenia, wysytanie zaprosz&raz z materialami do

cztonkow Senatu, protokotowanie posietlzeporadzanie protokotow z posiedze

Prowadzenie Biura Informacji Rekrutacyjne;.

Techniczna obstuga wydawnictw:

1) przyjmowanie prac zatwierdzonych ¢tych w rocznym planie wydawniczym,

2) dbatéc¢ o terminowe wydawanie publikacii,

3) kontakt z recenzentami, drukaxni

4) archiwizacja wydanych materiatéw i dokumentow,

5) przyjmowanie i wysytanie korespondenagiytzcej wydawnictw PWSZ w Elhbu,

6) sekretarska obstuga Zespotu Petnomocdsgaydawnictw.



10.Zapewnienie przeptywu informacji gdzy wihadzami Uczelni i jej jednostkami
organizacyjnymi.

11.Wspotpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnytdczelni w zakresie
prawidtowego przeptywu informacji i realizowanycadan.

12.Gromadzenie i przechowywanie akt.

13.Sporadzanie zapotrzebowia na materialy i urgdzenia biurowe nieziline do
funkcjonowania Sekretariatu i pracy Rektora oraar&ktorow.

14.Wykonywanie innych poledeRektora.

§17

Do zada Dziatu Prawno - Organizacyjnego nale

1. Swiadczenie pomocy prawnej przy opracowywaniu prigek wewretrznych aktow
prawnych dla wisciwych merytorycznie jednostek organizacyjnych.

2. Opracowywanie projektow zaydzen i uchwat w zakresie zleconym przez Rektora
I Kanclerza.

3. Wspodlpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelnzypropracowywaniu schematu

organizacyjnego oraz zakreséw dziatania tych jetdkos

Prowadzenie rejestrow i zbiorow zatizen Rektora oraz uchwat Senatu.

Przygotowywanie i przedstawianie westniznych aktow prawnych do podpisu

wiasciwych organow Uczelni.

6. Pomoc przy opracowywaniu i weryfikacja projektow @unoraz przedstawianie ich do
akceptacji Radcy Prawnego.

7. Wspotpraca z RadcPrawnym w zakresie wydawania opinii, udzielaniaaploprawnych

i wyjasnien w sprawie stosowania prawa kierownictwu Uczelni jednostkom

organizacyjnym.

Prowadzenie dokumentacji zyganej z posfpowaniami gdowymi.

Przygotowywanie upowaien oraz prowadzenie rejestru upowgen udzielanych przez

Rektora (z wydczeniem upowaien dotyczacych przetwarzania danych osobowych

w systemach tradycyjnych i informatycznych).

10.Rejestrowanie i gromadzenie dokumentacji kontroBwmtrznych prowadzonych
w Uczelni.

11.Monitorowanie zmian w systemie powszechnie olaawicego prawa.

12.Wspotpraca z komisjami dyscyplinarnymi w zakresieowadzonych pogpowai
dyscyplinarnych.

13.Prowadzenie spraw zgaanych z funkcjonowaniem systemu z@zania jakécia wg
normy ISO 9001:2000.

14.Wspoipraca z Biurem Rektora w zakresie obstuginstiaternetowej Uczelni — Biuletynu
Informacji Publicznej — w odniesieniu do aktualigadanych dotycacych aktow
prawnych.

15. Wykonywanie innych poledeRektora.
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§18
Do zada Biura Rektora nale:
1. Zadania z zakresu promocji i informacji o Uake
1) opracowywanie, edycja i dystrybucja wszelkich matéw i wydawnictw
informacyjno — promocyjnych dotyaeych dydaktycznej dziataldoi Uczelni
(foldery, informatory, serwisy informacyjne) w tyopracowywanie:
a) corocznego informatora dla kandydatow na studia,
b) materiatu informacyjnego i promocyjnego studiow yaldmowych,
c) materiatu informacyjnego i promocyjnego kursovkaen, itp.



2) przygotowywanie materiatéw do ogdlnopolskich infatarow dla maturzystow.

3) rozwijanie i aktualizowanie strony internetowe] @tra.

4) prezentacja oferty szkoleniowej Uczelni na targagukacyjnych.

5) wspotpraca ze szkotarsiednimi i poradniami zawodowymi.

Zadania z zakresu public relations:

1) dbata¢ o staty wzrost atrakcyjsoi i konkurencyjnéci PWSZ w Elbdgu poprzez
ksztatltowanie jej wizerunku zewtnznego i wewatrznego,

2) kontakt i wspotpraca z mediami w ramach udziefpo przez Rektora umocowania,

3) wykonywanie obowizkow wynikapcych z przepisow o dagiie do informaciji
publicznej, prowadzenie Biuletynu Informacji Pulahej,

4) gromadzenie informacji prasowych na temat Uuzel

5) reakcja na krytykprasow, redagowanie wyfaien i sprostowa do prasy.

Zadania z zakresu organizacji i obstugi imprez

1) organizacja i obstuga imprez ogdlnouczelnianycimstytutowych (inauguracji lat
akademickich, wyktaddéw otwartych, wieczornic, i yoch spotka),

2) wspotudziat w organizowaniu konferencji i ichstuga organizacyjna.

Zadania z zakresu administracyjnej obstugiohmacy zagranicznej:

1) obstuga organizacyjna wspoétpracy zagranicznej (amicje, kontakty, materiaty
promocyjne),

2) przygotowywanie i obstuga pobytu @b zagranicznych,

3) przygotowywanie dokumentacji pracownikéw Uczelni najazdy zagraniczne
i pomoc przy ich realizacji (w tym sprawozdania ygazdow),

4) obstuga administracyjna w zakresie wymiany studerit@auczycieli akademickich,
a takee realizacji programow europejskich ( Sokratesaskrus, Leonardo da Vinci).

w pozostatym zakresie:

1) prowadzenie kroniki PWSZ w Eligju,

2) obstuga korespondencji, sta praktyk studenckich (zdobywaniesrodkow
i akomodacja praktyk),

3) wykonywanie innych pole@eRektora.

§19

Do zada Petnomocnika ds. systemu zgizania jakécia nalezy:

1. Przygotowywanie przegtiu systemu zasarlzania jakeécia.

2. Sporadzanie sprawozdania z funkcjonowania systemuadaemnia jakécia.
3. Prowadzenie szkalezwiazanych z systemem zadzania jakécia.

4.
5
6

Doskonalenie systemu zadzania jakécia.

. Opracowywanie i zargtlzanie Ks¢ga Jakdci.
. Opracowywanie i zagzizanie procedurami systemu zgizania jakécia.

§ 20

Do zada Dziatlu Osobowego natg:

1.

2.

3.

Administracyjne prowadzenie spraw zmanych z przyjmowaniem, zwalnianiem,
zaszeregowaniem, awansowaniem oraz nagradzaniemaranikm pracownikow,
w odniesieniu do wszystkich grup pracownikéw, zgedn kodeksem pracy i ustaw
Prawo o szkolnictwie wiszym.

Zatatwianie wszelkich formaldoi dokumentowych zwgzanych z zatrudnieniem na
podstawie umow cywilnoprawnych (umowa zlecenia, wao dzieto).

Prowadzenie akt osobowych oraz ewidencja zatruguolonpracownikow, emerytow
i rencistow.



4. Ewidencja czasu pracy pracownikow (urlopy wypoczym&, okolicznéciowe,
macierzyskie, wychowawcze, delegacje, itp.).

5. Ewidencja zwolnié lekarskich wszystkich pracownikow; kierowanie nadania

lekarskie.

Organizowanie i nadzor okresowych badiekarskich pracownikdéw uczelni.

Prowadzenie rekrutacji pracownikow.

Sporadzanie sprawozdedla GUS, MEN w zakresie zatrudnienia.

Sporadzanie analiz, wykazéw, zestawie zakresu spraw kadrowych dla potrzeb innych

jednostek organizacyjnych uczelni.

10.Prowadzenie grupowego ubezpieczenia pracownikéwyeége oraz przygotowywanie
dokumentow uprawniagych do odszkodowa

11.Przygotowywanie projektow aktow normatywnych z zmkr spraw osobowych.

12.Wystawianie i prolongowanie legitymacji ubezpiedngrych dla pracownikow i ich
rodzin oraz legitymacji nauczyciela akademickiegak rowniez prowadzenie w tym
zakresie ewidencji.

13.Sporadzanie i kompletowanie wnioskéw o nadanie medaliemw i odznacze oraz
nagrod ministerialnych w tym zakresie.

14.Prowadzenie spraw zwdanych z podnoszeniem kwalifikacji przez pracowniko
w réznych formach ksztatcenia.

15. Prowadzenie ewidencji pracownikow dla potrzeb Woys&j Komisji Uzupetnié zgodnie
z obowhzujacymi przepisami.

16. Wykonywanie innych poledeRektora.

© 00N

§21
Do zada Osrodka Informatyki naliy:
1. Zarzdzanie techniczninfrastruktug teleinformatycza uczelni:

1) zapewnienie agtego funkcjonowania uczelnianej sieci LAN,

2) administrowanie wszystkimi serwerankytkowanymi przez Uczelgj

3) utrzymywanie w cigtej gotowdci infrastruktury informatycznej w laboratoriach
i innych pomieszczeniach dydaktycznych (teatr, tariy, sale dydaktyczne, itp.),

4) utrzymywanie w cigtej gotowdci infrastruktury informatycznej w pomieszczeniach
poza dydaktycznych (Biblioteka, Domy studenckiepAuaistracja),

5) monitorowanie i kontrola sposobu wykorzystywanissa@w Uczelni w zakresie
sprztu teleinformatycznego,

6) prowadzenie dokumentacji technicznej sieci telemftycznej Uczelni.

2. Zarzmdzanie oprogramowaniem wykorzystywanym przez PW3hagu:

1) okrélanie i planowanie potrzeb w zakresie oprogramowaieciowego, programow
uzytkowych oraz pomoc w takim samym zakresie w oderes do oprogramowania
dydaktycznego,

2) instalowanie i konfiguracja oprogramowanissstwanego w Uczelni,

3) administrowanie zintegrowanymi systemami infatyeznymi (systemy stosowane
w Dziekanatach, System biblioteczny, Systemy Fk ¢tadry-Ptace),

4) prowadzenie polityki licencyjnej w odniesieniuo dcatgci oprogramowania
stosowanego w Uczelni,

5) doradztwo i instrukta stanowiskowy #ytkowania zainstalowanych systemow
uzytkowych.

3. Zarzmdzanie bazami danych i informacjami przetwarzanymi zasobach sieci
komputerowej:
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1) zaradzanie ustugami sieci teleinformatycznych (w tymocph elektronicza,
ustugami WWW) zgodnie z Regulaminem funkcjonowankorzystania z zasobow
teleinformatycznych PWSZ w Elgju,

2) zapewnienie petnej ochrony danych osobowych praeamgych w formie
elektronicznej,

3) systemowe zapewnienie bezpietsteva przechowywania danych (kopie
bezpieczéstwa) zgodnie z ustawo ochronie danych osobowych oraz przepisami
wewrgtrznymi Uczelni,

4) opracowywanie i wdranie polityki bezpieczestwa systeméw komputerowych oraz
przetwarzanych danych.

4. Inne zadania:

1) wspotudziat w tworzeniu strategii rozwojowej teligirmatyki w PWSZ w Elkigu,

2) przygotowywanie projektu rocznego planu rzeczowo finansowego potrzeb
informatycznych Uczelni,

3) merytoryczne opiniowanie i uzasadnianie planéw pakusprztu i oprogramowania
na potrzeby wszystkich jednostek organizacyjnychdl,

4) wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi &log w zakresie zada
informatycznych — szczegdlnie z Instytutem InforyhkaStosowanej,

5) rzetelne prowadzenie dokumentacji techniczno-elptyjnej wynikajcej z zakresu
realizowanych zadei przepiséw obowizujacych w PWSZ w Elhigu,

6) wykonywanie innych pole¢eRektora.

§ 22
Do zada Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnychengl
1. Wykonywanie zada okreslonych w ustawie o ochronie informacji niejawnya,tym
w szczegOlIngci :
1) zapewnienie ochrony i kontroli informacji niejawtyc
2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,
3) kontrola przestrzegania przepisow o ochronie infmjimiejawnych,
4) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegkuaimentow,
5) opracowywanie planu ochrony Uczelni i nadzorowgege realizacji,
6) szkolenia pracownikow w zakresie ochrony informadgjawnych.
2. Prowadzenie spraw obronnych:
1) prowadzenie catoksztattu planowania obronnego Wczel
2) przygotowanie Uczelni do jej dziatalém w sytuacjach kryzysowych i w okresie
W,
3) nadzorowanie i koordynacja catoksztaltu zagatinidotyczcych uczelnianej
formacji obrony cywilnej oraz spgiu oc.
3. Realizacja innych zaflavynikajacych z przepisow oraz polec®ektora.

§23
Do zada Inspektora ds. bhp i pponalery:
1. Przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy orazesgtrzegania przepisow i zasad bhp.
2. Dokonywanie okresowych analiz stanu bhp stanowiakyp
3. Udziat w opracowywaniu planébw modernizacji Uczelraz ocena zaien
i dokumentacji tych modernizacji oraz nowych inwegtpod wzgkdem bhp.
Udziat w przekazywaniu dozytku nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw.
Opracowywanie szczegoétowych instrukcji bhp dla steisk pracy.
Inne zadania okéone w przepisach dotygzych bezpieczestwa i higieny pracy.
Opracowywanie projektow wewtrznych aktow normatywnych z zakresu bhp.

No ok
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8. Wydawanie i rozliczanie odzig roboczej, ochronnej isrodkow czystéci dla
pracownikow Uczelni z obowkujacymi w tym zakresie przepisami bhp.
9. Wykonywanie innych pole@éeRektora.

VIIl. Zakres dziatania administracji podlegtej Pror ektorowi ds. Ksztatcenia

§ 24
Do zada Dziatu Ksztatcenia nahg:
1. Zadania z zakresu organizacji dydaktyki:

1) przygotowywanie uregulowigprawnych dotyczcych dydaktyki,

2) ewidencja kierunkow i trybow studiow,

3) wspodtpraca z instytutami w tworzeniu nowych kieréwk ksztalcenia, studidéw
podyplomowych, kurséw,

4) gromadzenie i ewidencjonowanie planéw studiow gpamOw nauczania,

5) gromadzenie rozktadéw z#jna wszystkich typach i poziomach studiéw,

6) gromadzenie przepisow o minimach kadrowych i wynwegdogramowych RGSzW
dla wszystkich kierunkéw studiow,

7) monitorowanie przestrzegania standardow ksztatcenia

8) monitorowanie obsady z# dydaktycznych przez kagr o odpowiednich
kwalifikacjach, analiza potrzeb kadrowych dot. reyaieli akademickich na potrzeby
Prorektora ds. Ksztatcenia,

9) koordynacja zada zwiazanych z organizowaniem i przeprowadzaniemeczaj
monograficznych, szkohebhp i szkolé przysposobienia obronnego dla studentow,

10)udziat w pracach zwranych z ustalaniem wysod@ optat za studia,

11)ewidencja uruchamianych studiéow podyplomowych skw doksztatcagych,

12)prowadzenie centralnej ewidencji drukéeistego zarachowania z zakresu dydaktyki.

13)zbieranie i przygotowywanie zamowuie zbiorczych na druki obowzujace
w dydaktyce (w tym drukgcistego zarachowania: legitymacje, indeksy, dyplomy
suplementy),

14)planowanie wykorzystania sal dydaktycznych; przgtémie sal na podstawie planéw
zaj¢ sporadzanych przez instytuty,

15)wspotpraca z WKU,

16)nadzorowanie procedury wypisywania oraz wydawangglamow i prowadzenie ich
ewidencji,

17)monitorowanie  wykonania zalete pokontrolnych  Pastwowej  Komisji
Akredytacyjnej,

18)przygotowywanie rozliczania zg dydaktycznych, monitorowanie wykonania
pensum i godzin ponadwymiarowych w poszczegoélnywdtytutach oraz w skali
Uczelni.
2. Zadania z zakresu rekrutacji:
1) gromadzenie wszystkich aktow prawnych dodggzh rekrutacii,
2) wykonywanie zbiorczych zestawiplanowanej wielkéci przyje¢ w Uczelni,
3) opracowywanie materiatdw dotygz/ch rekrutacji,
4) prowadzenie rozlicdewynagrodzenia cztonkdédw Uczelnianej Komisji Rekoyfaej,
5) przygotowywanie projektéw aktéw normatywnych yaaacych wysokdci optaty
rekrutacyjnej i innych.
3. Zadania z zakresu spraw organizacji studenckich
1) biezaca wspoipraca z organami Samgmlz Studenckiego i uczelnianymi organizacjami
studenckimi,
2) wspotudziat w przygotowywaniu wnioskéw o dotadjpansowe tzw. celowe do
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MNISW i innych organow wiadz patwowych, samorglowych, a take instytucji
i 0sOb prywatnych,
3) koordynacja dziatauczelni w zakresie praktyk studenckich.
4. Zadania z zakresu pomocy materialnej dla sidse

1) opracowywanie projektéw uczelnianych przepisow hgigaych korzystanie przez
studentow zéwiadczeé pomocy materialnej otrzymywanej z hetu pastwa,

2) monitorowanie wykorzystanirodkéw pomocy materialnej dla studentow,

3) przygotowywanie projektéw planow finansowo - rzeeyoh, biezacych analiz
i okresowych sprawozda z wykorzystania Funduszu Pomocy Materialnej
w Uczelni,

4) wspoipraca z komisjami stypendialnymi w zakresienpoy materialnej udzielane;
studentom,

5) monitorowanie poprawriai formalno - prawnej dziatekomisji stypendialnych,

6) prowadzenie spraw zwdanych ze stypendiami ministra za wyniki w nauceazor
innymi stypendiami przyznawanymi przez Uczelni

5. Zadania z zakresu ewidencji studentow i praeath alboumu studentow:

1) prowadzenie albumu studentow igkgidyploméw,

2) prowadzenie elektronicznego rejestru osob skkmgch z listy studentow, rejestru
absolwentow, rejestru stuchaczy studiéw podyplonmawy

6. w pozostatym zakresie:

1) sporadzanie dokumentow sprawozdawczych do GUS i MNiSWyadncych
kierunkow studiéw, rekrutacji, liczby kandydatoéwiczby studentéw, pomocy
materialnej udzielanej studentom, itp.,

2) opracowywanie zestawiganaliz, itp. dot. dydaktyki dla potrzeb Rektoraprektora
ds. Ksztatcenia i innych jednostek organizacyjniycizelni, w tym zwazanych z:

a) procesem ksztalcenia,

b) warunkami socjalnymi studentow,

c) aspektami funkcjonowania studenckiego ruchu oewelgo, kulturalnego oraz
sportowego,

d) wynikami rekrutacji, itp.,

e) pomocy materialnej udzielanej studentom,

3) obstuga administracyjna dziatateoProrektora ds. Ksztatcenia,

4) opracowywanie zaden do projektu planu rzeczowo - finansowego oraz ianal
dotyczcych gospodarki finansowej i kadrowej w zakresidaktyki,

5) prowadzenie ewidencji umow zlécdi innej niezlgdnej dokumentacji zwrzanej
z tymi umowami ) dot. dydaktyki,

6) wykonywanie innych poleaeRektora i Prorektora ds. Ksztatcenia.

§25
Do zada Petnomocnika ds. wyktadéw otwartych nagle
1. Organizacja wyktaddéw otwartych.
2. Wspolpraca z Bibliotek oraz Biurem Rektora w zakresie organizacji i pregb
wyktadow otwartych, spotka wieczoréw autorskich, itp.

§ 26
Do zada Petnomocnika ds. wspoétpracy zagranicznejiyale
1. Wspomaganie wiadz Uczelni oraz kadry naukowo — kiydanej zainteresowanej
wspotprag micdzynarodow, w zakresie najbardziej optymalnego wykorzystania
mozliwosci, jakie stwarzaj programy mgdzynarodowe.
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2. Organizacja inicjatyw magych na celu rozpowszechnianie informacji nt. paogbw
miedzynarodowych w nauce i dydaktyce.

3. Udziat w szkoleniach, seminariach i wizytach przapyeawczych w kraju i za granic
w celu zawarcia nowych kontaktéw zsrodkami zagranicznymi oraz wspolnego
uczestnictwa w programach ¢gdzynarodowych.

4. Wspodlpraca z Prorektorem ds. Ksztalcenia i z BiufRaktora w sprawie wspotpracy
zagranicznej.

5. Opracowywanie informacji i sprawoztlae wspotpracy mdzynarodowej na potrzeby
kierownictwa Uczelni.

IX. Zakres dziatania administracji podlegtej Prorektorowi ds. Rozwoju

8§ 27

Do zada Akademickiego Inkubatora Przeglsiorczaci nalezy :

1. Udzielanie pomocy w tworzeniu, organizowaniu i pealzeniu dziataln&ei gospodarczej
przez studentow oraz absolwentow szkotzseych, z zastrzeniem pierwszgstwa
pomocy dla studentéw i absolwentow PWSZ w &dhl

2. Zagwarantowanie dagiu do internetowej platformy AIP oraz konta e-mgikzestrzeni
dyskowej serwera przeznaczonej na utrzymywanie ngtrdVWW dla kadego
beneficjenta,

3. Utatwienie pozyskiwania kontraktow dla beneficjemtdv szczegdlnéci poprzez:

a) pozyskiwanie zleag

b) organizaa} spotka biznesowych,

c) udostpnianie bazy przedddiorcow wspotpracuacych z partnerami AlP,

d) organizaag} konferencji z udziatem przedbiorcoOw poszczegolnych bran
4. Zapewnienie podstawowe]j obstugi biurowej benefigew tym:

a) dostp do komputera, faksu, kserokopiarki,

b) pomoc w przygotowywaniu dokumentow,

c) ekspedyej i odbidr poczty,

5. Prowadzenie doradztwa ( konsultingu) ekonomicznegakresie okrdonym w umowie.

6. Wspomaganie prowadzenia égowasci beneficjenta w zakresie oklenym w umowie.

7. Udzielanie wsparcia w pozyskiwaniu funduszy (spomgo dotacje, subwencje) na
finansowanie przedsivzig¢ beneficjenta.

8. Zapewnienie doradztwa prawnego w zakresie ééngm w umowie.

9. Organizowanie dla beneficjentéw szkible zakresu tworzenia i prowadzenia wszelkich
form dziatalngci gospodarczej.

10.0Organizowanie dla beneficientow spaika z  rzadowymi, samorzdowymi
i pozaradowymi organizacjami i instytucjami.

11.Ocena wptywajcych do AIP biznesplandw i wnioskéw.

12.0cena, gromadzenie i przechowywanie sprawbzdiadanych przez beneficjentéw
dotyczcych realizacji zamierzonych przegdsiicc.

13.0cena przedktadanych sprawo#da

14.Przedktadanie Rektorowi i Radzie Nadzaogj cyklicznych raportow i sprawozila
z dziatalndci AIP.

15.Wspalne listy referencyjne beneficjentow.

§28
Do zada Centrum Transferu Technologii naje:
1. Organizowanie i prowadzenie bada ustug technicznych orazwiadczenie ustug
naukowo- badawczych, szkoleniowych i promocyjnych.
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2. Organizacja bezpoedniej wspotpracy porailzy Uczelni i podmiotami gospodarczymi
poprzez dziataln informacyjr, doradcz i szkoleniow.

3. Inicjowanie oraz udziat w opracowywaniu gdzynarodowych programéw badawczych
oraz programéw edukacyjnych dla kadry kierowniczepuczycieli akademickich
i inzynieréw, dotycacych jakaci, przedstbiorczaci i kultury pracy.

ok

Przygotowywanie planow dziatania i planéw finansotwv{CTT.
Przedktadanie Rektorowi rocznych sprawazdalziatalngci CTT.

§29

Do zada Zespotu Petnomocnego ds. wydawnictw pgle
1. Przygotowywanie projektow plandw strategicznych itgki wydawniczej Uczelni
i planow wydawniczych.
2. Prowadzenie dziataldoi wydawniczej w zakresie:
a) monografii i rozpraw naukowych,
b) periodykéw naukowych,
¢) materiatow naukowych, konferencji tematycznych,
d) podecznikéw akademickich i skryptow,
e) wydawnictw informacyjnych, promocyjnych i katgtv,
f) innych istotnych dla Uczelni pozycji wydawniczyc

Hw

Przygotowywanie projektéw planow finansowych wydaima.
Formutowanie wnioskow dotyazych celowdci wydawania poszczegodlnych pozycji

rocznego planu wydawniczego.

o

Proponowanie recenzentbw w ramach miggh przez Uczelri stawek, wysokeri

honorariéw autorskich oraz recenzenckich.

© N

Powotywanie recenzentow do zgtaszanych artykutpuhlikacji.
Przyjmowanie do publikacji materiatow wydawniczyeWSZ.
Wydawanie opinii w sprawie przgia do wydania pozycji zgtoszonych poza

zatwierdzonym planem wydawniczym.

§ 30

Do zada Biblioteki nalez :
1. Zadania z zakresu biblioteczno — informacymneg

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

projekty planow finansowych i opracowywanie politygromadzenia zbiorow
W porozumieniu z instytutami,

organizacja i zapewnienie sprawnego funkcjonowasystemu biblioteczno -
informacyjnego w sposob stwarzey warunki do studiowania, pracy naukowej
i dydaktycznej,

gromadzenie i uzupetnianie zbiorow zgodnie z kikami oraz potrzebami
dydaktycznymi i organizacyjnymi oraz prowadzenigati#nasci informacyjnej w tym
zakresie,

magazynowanie i konserwacja zbioréw,

udostpnianie zbioréw Uczelni w systemie bibliotecznafermacyjnym poprzez:

a) czytelnie,

b) wypozyczenia indywidualne poza bibliotek

udostpnianie pracownikom zbiorow z innych bibliotek, ewadzanych za
posrednictwem wypayczalni midzybibliotecznej,

prenumerata czasopism,

prowadzenie dziataldci kulturalnej (wieczory autorskie, wystawy).
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2. Zadania z zakresu archiwowania dokumentacji:

1) prowadzenie archiwum ogolnouczelnianego zgodmibowazujacymi w tym zakresie
przepisami,

2) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczeimi zakresie prawidtowego
postpowania z dokumentacjarchiwalr i przygotowaniem jej do przekazania do
archiwum, a nasgpnie przejmowanie dokumentacji z jednostek orgayirgch
Uczelni i prowadzenie ewidencji,

3) przechowywanie materiatdbw archiwalnych, praegstanu akt oraz ich konserwacja
i zabezpieczanie,

4) udostpnianie materiatow archiwalnych zgodnie z olbgamjacymi przepisami,

5) brakowanie dokumentacji archiwalnej.

§31
Do zada Akademickiego Biura Karier nag :
1. Wspieranie dziala zmierzajcych do zdobywania dwiadczenia zawodowego oraz
planowania kariery zawodowej studentow.

2. Prowadzenie bazy danych o absolwentach Uczelni.

3. Organizacja i prowadzenie grupowych e¢faj warsztatowych dla studentow
i absolwentéw.(np. z zakresu psychologii, autopméeagi, kreowania wizerunku).

4. Prowadzenie doradztwa zawodowego ( indywidualnegapowego).

5. Zapoznanie studentow z technikami poszukiwaniaypoaaz standardami rekrutacji.

6. Powiadamianie o maiwosciach podnoszenia lub poszerzania kwalifikacji zdgwaych.

7. Przedstawianie perspektyw rozwoju zawodowego.

8. Nawiazywanie i utrzymywanie kontaktéw z samaulami terytorialnymi i gospodarczymi

oraz z pracodawcami poprzez:
a) gromadzenie informacji o firmach dziataych wsrodowisku lokalnym i w kraju,
b) pozyskiwanie atrakcyjnych ofert pracy,
c) tworzenie banku ofert pracy, praktyk i Bfa oraz zbieranie, klasyfikacja
i udostpnianie danych o rynku pracy,
d) przeprowadzanie naboru i preselekcji na zleceraequawcy,
e) organizowanie prezentacji firm na Uczelni orazargach pracy.
9. Promocja studentéw i absolwentownBavowe] Wyzszej Szkoty Zawodowej w Eligdu
na rynku pracy.
10.Prowadzenie dziatana rzecz aktywizacji zawodowe] studentéw i absabde zgodnie
z ustawg 0 promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracg0.04.2004 r.
11.Zdobywaniesrodkéw na prowadzenie szkalevarsztatow itp.
12.Wspotpraca w ramach Ogoélnopolskiej Sieci Biur Karpoprzez:
a) wymiar doswiadcze podczas cyklicznych spotkaszkoleé oraz konferencji,
b) organizowanie wspoélnych przegsricc,
c) wymiarg ofert pracy/ praktyk/ sty.
d) promoct idei Biur Karier.

X. Zakres dziatania administracji podlegtej Dyrektorom Instytutéw

§32
Do zada dziekanatow nalsy:
1. Obstuga administracyjna procesu dydaktycznego.
2. Obstuga administracyjna Instytutowej Komisji Relayjne;.
3. Przygotowywanie protokotow egzaminacyjnych i kdatesowych osignie¢ studenta.
4. Biezace rozliczanie studentow z zaligzeegzamindw.
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5. Sporadzanie list zérednip ocen, ze studidw.

6. Prowadzenie spraw zwdanych z praktykami studenckimi i wyjazdami zagcanymi
studentow; ewidencjonowanie i gromadzenie dokunogintatym zakresie.

7. Obstuga egzaminow dyplomowych.

8. Wspdlpraca z Dzialem Ksztalcenia przy zabezpieczadl na zagcia dydaktyczne,
egzaminy, zaliczenia, itp.

9. Przygotowywanie danych do rozliczania godzin dyge&hych.

10.Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelnzakresie ich dziatania, stosownie
do obowazujacych unormowa i procedur wewetrznych.

11.Ewidencja studentéw.

12.Prowadzenie dokumentacji przebiegu studioéw indywidie dla kadego studenta.

13. Ewidencja drukowécistego zarachowania.

14.Wydawanie studentom legitymacji, indeksow orazego rodzaju Zaviadczé.

15.Opracowywanie projektow decyzji administracyjnych wmdywidualnych sprawach
studenckich.

16.Wspotpraca z WKU, ZUS i innymi instytucjami.

17.0bstuga administracyjna dyrektora i zg&tdow dyrektora.

XIl. Zakres dziatania administracji podlegtej Kanclerzowi

§33
Do zada Kwestury nales :
1. Zadania z zakresu prowadzenia rachunkoindczelni:
1) opracowywanie projektow planéw rzeczowo-finansowyehym:
a) sporadzanie projektow rocznych planow rzeczowo-finansthyy

b) opracowywanie zalen do planu rzeczowo - finansowego Uczelni;
przygotowywanie propozycji podziatusrodkow pochodazcych z dotacii
budzetowych i $rodkow wypracowanych przez poszczegoélne jednostki

organizacyjne Uczelni, na poszczegblne rodzaje thwsz zgodnie
z obowhnzujacymi zasadami i regulaminem gospodarki finansowaf dkontrola
ich wydatkowania,
C) przygotowywanie prognoz, analiz oraz opinii dog@zh sytuacji ekonomicznej
i finansowej Uczelni.
2) opracowywanie instrukcji i projektéw regulaminéwaer zarzdzen dotyczcych
gospodarki finansowo-ksyowej Uczelni,
3) ustalanie zasad obiegu dokumentow finansowegksvych,
4) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny finansov@zliczer z budzetem, a w tym
kontrola przestrzegania dyscypliny finansowej prigeinostki organizacyjne Uczelni,
5) organizacja i prowadzenie ewidencjidgdwej wszystkich operacji gospodarczych,
6) prowadzenie dokumentacji i rozliazeakupow i sprzeds,
7) prowadzenie analityczne rozlicze:
a) dostawcami i odbiorcami krajowymi i zagranicznymi,
b) pracownikami,
8) ewidencja i rozliczanie inwestycji i remontow,
9) obstuga funduszy celowych ( uczelnianego fundusayrdd, pomocy materialnej dla
studentow, wtasnego funduszu stypendialnego),
10)ewidencja analityczna kosztéw,
11)ewidencja faktur VAT i sporglzanie deklaracji VAT,
12)prowadzenie rejestrow sprzegtd zakupu VAT,
13)biezace i okresowe analizowanie i rozliczanie kosztow,
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14)ewidencja wptywéw z kas fiskalnych;
15)prowadzenie ewidencji syntetycznéjadkow trwatych, wyposaenia, kst¢gozbiorow
oraz oprogramowania komputerowego, sktadnikdwatkayvych pozabilansowych);
16)uzgadnianie stanu analityki kgiowej z syntetyk oraz ze stanem w jednostkach
organizacyjnych Uczelni w zakresie:
a) ksiag inwentarzowychrodkéw trwatych,
b) ksiag inwentarzowych wyposenia, kstgozbiorbw i oprogramowania
komputerowego,
c) ksiag inwentarzowych pozabilansowych,
17)prowadzenie ewidencji drukoseistego zarachowania,
18)kontrola i analiza wykorzystywanigodkow budetowych;
19)koordynacja prac oraz opracowywanie projektow pham@prawozda finansowych
dotyczcych dziatalnéci badawczej (w przypadku jej wygiowania),
20)przygotowywanie propozycji zasad rozliczania koszp@srednich i ogolnych,
21)prowadzenie prac zwzanych z wyptat nagréd z funduszypozostajcych
w dyspozycji Uczelni;
22)ewidencja zleae dziatalngci badawczej, dydaktycznej, pomocniczej, ustugowej,
w tym realizowanych we wspotpracy ¢dzynarodoweyj;
23)przyjmowanie od jednostek organizacyjnych i wergéija pod wzgidem formalno-
prawnym i rachunkowym dokumentow dotycych zlecé;
24)rozliczanie wykorzystaniarodkéw przeznaczonych na biga obstug dydaktyki na
podstawie faktycznego wykonania,
25)organizacja i prowadzenie ewidencji ¢gggowej funduszy unijnych, PHARE i innych,
w tym:
a) monitoring bieace] realizacji | dokonywanych rozlicae realizowanych
projektow;
b) przyjmowanie od jednostek organizacyjnych i werglja pod wzgidem
formalno-prawnym i rachunkowym dokumentow dotymzh projektow;
c) weryfikacja oraz kontrola zgodéa harmonogramu platdoi oraz wnioskow
o ptatn@d¢ w zakresie finansowym;
d) weryfikacja oraz kontrola zgodéw =z zapisami ksgowymi sprawozda
okresowych, rocznych oraz koowych w zakresie finansowym;
e) kontrola i analiza wykorzystywaniaodkow;
f) przygotowywanie materiatdbw informacyjnych w tym rpedie, dla potrzeb
Kierownictwa,
26)prowadzenie dokumentacji oraz rozliazeakupow i sprzedy z zakresu dziatalrsoi
socjalnej,
27)prowadzenie rozlicze z dostawcami i odbiorcami oraz pracownikami w eale
ZFSS,
28)ewidencja kosztéw wedtug poszczegolnych kierunkomvatdincci zaktadowego
funduszuswiadcze socjalnych (Z8S),
29)prowadzenie ewidencji bankowej i kasowejS&;
30)nadzorowanie obstugi finansowej Kasy Zapomogowazy&zkowej,
31)sporadzanie sprawozdawcgd finansowej GUS i innych,
32)przygotowywanie materiatdw informacyjnych i anatlia potrzeb organdéw Uczelni
i uprawnionych jednostek organizacyjnych,
33)analiza materiatbw i wspoéludziat w opracowywaniu czmych sprawozda
z dziatalndgci Uczelni.
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2. Zadania z zakresu finansowej obstugi wszyktkigeracji gospodarczych:
1) przyjmowanie i sprawdzanie dokumentéwekgiwo-finansowych, przygotowywanie
operacji bankowych i kasowych oraz sp@izanie raportéw bankowych i kasowych,
2) kontrola i ewidencja stanow kont bankowych,
3) kontrola ptynndci finansowej Uczelni,
4) obstuga obrotéw dewizowych (przelewy, delegacjéowia w dewizach),
5) przyjmowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyoz] wptat i wyptat
bankowych, kasowych i dewizowych,
6) przygotowywanie i wysytanie przelewéw do banku ndetelektronicza,
7) sporadzanie raportow bankowych oraz analiza i uzgadeiasald wycigow
bankowych,
8) przyjmowanie od jednostek organizacyjnych dokument&siggowych i ich
weryfikacja pod wzgidem formalnym i rachunkowym,
9) kontrola pod wzgidem formalno-rachunkowym dokumentéw, faktur i radkaw
wystawianych przez inne podmioty gospodarcze,
10)lokowanie wolnychsrodkow finansowych.
3. Zadania z zakresu obstugi kasowe;:
1) obstuga kasowa interesantéw, pracownikéw i sttale, w tym:
a) przyjmowanie gotowki na podstawie dokumentéw wysaamch przez
uprawnione jednostki organizacyjne Uczelni;
b) dokonywanie wypfat, tj. ptac, honorariéw, stypemdid innych, na podstawie
dokumentow spoeglzanych przez inne jednostki organizacyjne;
c) przygotowywanie zestawigyotéwkowych do banku;
d) sporadzanie raportéw kasowych,
2) prowadzenie ewidencji statych zaliczek gotowkowyclozliczanie ich na koniec
roku,
3) sporadzanie dokumentéw i prowadzenie rozlitzez pobieranych zaliczek
gotowkowych przez osoby z poszczegolinych jednastg&nizacyjnych,
4) przyjmowanie i rozliczanie delegacji showych.
4. Zadania z zakresu ptac pracownikow:
1) sporadzanie list wynagrodze prac zleconych, zasitkéw i innych nah@sci dla
pracownikow, dokonywanie pattenh z wynagrodze,
2) dokonywanie rozlicze z Zakladem UbezpiecaeSpotecznych z tytutu skladek oraz
innych nalenosci — zgodnie z obowkujacymi przepisami,
3) sporadzanie deklaracji podatkowych przewidzianych prgapii prawa,
4) prowadzenie cakei spraw zwizanych z podatkiem dochodowym od o0séb
fizycznych,
5) prowadzenie sprawozdawcopz zakresu ptac (GUS, Ministerstwo).
5. Zadania z zakresu kontroli dokonywanych opegagpodarczych oraz stanu zobaxan,
naleznosci i roszcza:
1) prowadzenie rozlicze
a) z budzetem pastwa;
b) z pracownikami (optaty za mieszkania Adlowe i asystenckie, zaliczki,
wynagrodzenia);
c) studentami i innymi osobami fizycznymi ( umowy ciwa — prawne, obstuga
praktyk studenckich, dydaktyka);
d) kontrahentami krajowymi i zagranicznymi.
2) windykacja nalenaosci Uczelni.
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6. Zadania z zakresu inwentaryzacji tiaj:

1) wspdtudziat w ustalaniu zasad organizacji i prze@dzania inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych, ich likwidacji i kasacji oraz przeszacowan

2) przygotowywanie = harmonogramOw oOraz organizowanie przeprowadzanie
inwentaryzacji sktadnikbw matkowych,

3) rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji orazramizanie wykazOow rnic
inwentaryzacyjnych,

4) weryfikacja powstatych rnic inwentaryzacyjnych,

5) uczestnictwo w komisjach likwidacyjnych i kasacyghysktadnikow maijtkowych,

6) weryfikacja protokotow kasaciji i likwidacji sktadtdw maptkowych,

7) przeprowadzanie przeszacowania sktadnikowatkayvych.

§34

Do zada Dziatlu Gospodarczo — Technicznego nale
1. Zadania z zakresu administrowania nieruchmmmi i pozostatym mieniem:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

zarzadzanie administrowanymi nieruchodetami Uczelni oraz nadzér nad ich
nalezytym uwzytkowaniem; wspotpraca z odpowiednimi instytucjamizedami w tym
zakresie (z wyczeniem Doméw Studenckich),

gromadzenie i poarlkowanie dokumentacji techniczno — budowlanej (tasgeniem
Doméw Studenckich),

prowadzenie spraw najmu lokali i pomieszacze skali uczelni (z wyczeniem
domow studenckich i mieszkatuzbowych),

prowadzenie ewidencji hieruchoKuo,

prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i pozostatego mienia jednostek
organizacyjnych Uczelni; naliczanie odpiséw amaatygnych i umorzé zgodnie

z obowhzujacymi przepisami,

przeprowadzanie inwentaryzacji mejapisu z natury sktadnikéw magkowych,
koordynowanie prac zwtanych z prowadzeniem ewidencji pozagsiwej mienia
niskocennego w poszczegolnych jednostkach orgayjimah,

przygotowywanie wnioskow dotygeych likwidacji sktadnikow magkowych,
rozliczanie ruchu maiku ( likwidacja, przejcia — przekazania),

10)przechowywanie i archiwizowanie kgiinwentarzowych oraz dowodow OT, MT,
11)rozliczanie eksploatacji pojazdow ghowych, w tym prowadzenie kart drogowych.

1)
2)
3)

4)

5)

6)

Zadania z zakresu obstugi technicznej i goaprzk:

zabezpieczenie techniczne budynkéw i budowli Udzém wytaczeniem Domow
Studenckich),

nadzor nad stanem technicznym i spraenp sieci medialnych (gaz, energia
elektryczna, woda&gcieki, energia cieplna) z wadzeniem Domow Studenckich,
prowadzenie wikxiwe] gospodarki energetycznej w Uczelni i inspieme
usprawni@ w tym zakresie (z wgtzeniem Doméw Studenckich),
przygotowywanie i zapewnienie realizacji uméw natdee medidéw, o ktérych mowa
w pkt.2; prowadzenie ewidencji zycia tych czynnikéw (z wyiczeniem Domoéw
Studenckich),

prowadzenie ewidencji technicznej sieci, instalacjirzadzen w Uczelni oraz ich
uzytkownikow (z wyptkiem sieci teleinformatycznych) z wagdzeniem Domow
Studenckich,

przyjmowanie zgtosze o awariach i potrzebach dokonywania napraw, kieroe
zgtosza@ do realizacji przez shiy wlasne (warsztat) lub wykonawcow zesmnych
(z wytaczeniem Domow Studenckich),
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7) sprawowanie lub zapewnienie nadzoru (dozoru) tezmego nad sieciami
urzadzeniami oraz zalatwianie nieginej dokumentacji formalno - prawnej
(dopuszczenia do ruchu, atesty, uzgodnienia) aczghiem Domow Studenckich,

8) biezaca konserwacja i naprawa sieci (z wopeniem sieci teleinformatycznych)
i sprztu (z wylaczeniem Domow Studenckich),

9) dokonywanie napraw awaryjnych i prowadzeniezige] konserwacji budynkdw,
budowli i instalacji technicznych w ramach prowagego warsztatu remontowego
(z wylaczeniem Domow Studenckich),

10)obstuga techniczna i logistyczna imprez i uroczystogélnouczelnianych,

11)prowadzenie i nadzorowanie zabezpieczenia i ocheahginistrowanych budynkow
(z wytaczeniem domow studenckich),

12)wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi wakiesie modernizacji sieci
kablowej (internetowej) i pozostalych wdzen oraz przygotowywania planow ich
rozbudowy, a take udostpniania dla celéw specjalnych — sieci teleinfornoabyej,
sygnalizacji wtamaniowej i p@rowej,

13)przygotowanie sal i innych pomieszézedla sprawnej realizacji procesu
dydaktycznego, funkcjonowania administracji, d4iaéci organéw statutowych
Uczelni (z wyhczeniem Domoéw Studenckich),

14)zapewnienie utrzymania padku i czystéci na terenie Uczelni i je] posesjach
(z wylaczeniem Domow Studenckich),

15)nadzér i eksploatacja pojazdéw samochodowych Ugzeln

16)swiadczenie ustug transportowych dla Uczelni w ramamosiadanychsrodkéw
transportowych lub zlecanie tych ustug na zgvwm

17)wynajmowanie pojazdéw pracownikom Uczelni i jedkost zewrtrznym,

18)prowadzenie portierni i szatni w budynkach Ucze{ai wylaczeniem Domow
Studenckich).

Zadania z zakresu inwestycji i remontow:

1) sporadzanie projektdw rzeczowych planow inwestycji i m@1ow,

2) zlecanie wykonania dokumentacji technicznej i rdinédowlanych,

3) nadzorowanie i odbieranie prac budowlanych, przgkanie obiektoéw
uzytkownikom,

4) przygotowywanie dla Kwestury danych niedbhych do planowania
i sprawozdawczei z zakresu inwestycji i remontow,

5) przygotowywanie pogpowar 0 udzielenie zamoOwienia publicznego na prace
inwestycyjne i remontowe,

6) opracowywanie zalaen szczegotowych do dokumentacji projektowo — kogowej
inwestycji i remontow,

7) opracowywanie szczegotowych programow i zakresOownordédw dla zada
remontowych niewymagagych opracowania dokumentaciji,

8) przygotowywanie uméw na wykonanie prac remontowych,

9) prowadzenie weryfikacji faktur przedktadanych pragkonawcéw,

10)dokonywanie przegtldow gwarancyjnych i pogwarancyjnych wykonanych zada
inwestycyjnych i remontowych,

11)przeprowadzanie okresowych kontroli technicznychedghddéw) oraz sprawriai
uzytkowej obiektéw budowlanych i ich instalacji (z tagzeniem Domodw
Studenckich),

12)nadzorowanie prawidiowai prowadzenia i kompletsoi ksiazek obiektow
budowlanych przezaytkownikow (z wyhczeniem Domdéw Studenckich),

13)prowadzenie ewidencji oraz dokumentacji techniczimyestycji i remontéw
(z wylaczeniem Domow Studenckich).
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4. Zadania z zakresu zaopatrzenia:

1)
2)
3)

4)

opracowywanie zbiorczych zestawigotrzeb jednostek organizacyjnych Uczelni
w zakresigrodkdw czystéci i materiatow biurowych,

przygotowywanie pogpowar 0 udzielenie zamowienia publicznego w axkiu

z realizacy zakupow,

realizacja zakupdéw spgtn i materiatdw i ustug zgodnie z planem rzeczowo —
finansowym,

prowadzenie ewidencji rodzajowej zakupionych matéw i srodkOw czysteéci.

5. Zadania z zakreqostpowai 0 udzielenie zaméwiepublicznych:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

opracowywanie planu zamoéwig@ublicznych,

przyjmowanie i rejestrowanie, sktadanych przez gmthki organizacyjne Uczelni,

w oparciu o plan rzeczowo — finansowy, wnioskéwydaicych udzielenia dostawy,

wykonania ustugi lub roboty budowlanej,

przeprowadzanie pagiowar 0 udzielenie zamowie publicznych w zakresie

uregulowanym wewgtrznymi aktami normatywnymi i zewirznymi przepisami

prawa w tym:

a) przygotowywanie i dokonywanie odpowiednich ogtasagymaganych ustayv
Prawo o zamowieniach publicznych,

b) przygotowywanie wnioskow do Prezesa &flu Zamoéwié Publicznych
wymaganych przez przepisy ustawy Prawo o zamowaarpablicznych,

c) sporadzanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwieniaazo innych
odpowiednich drukow zwezanych z procedgrzamdéwig publicznych,

d) przygotowywanie oraz prowadzenie korespondencji ykomawcami w trakcie
postpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

e) przygotowywanie wyijgnien dotyczicych Specyfikacji Istotnych Warunkéw
Zamowienia,

f) wydawanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw ZamowgerniPublicznego oraz
prowadzenie rejestru wydanych specyfikaciji,

g) przechowywanie zimnych ofert w pogpowaniu o udzielenie zamédwienia
publicznego do momentu otwarcia ofert,

h) prowadzenie spraw zazanych ze ztgonymi protestami i odwotaniami,

administracyjna obstuga prac Komisji przetargowych,

udziat przedstawicieli dziatu w pracach komis;ji giargowych,

przygotowywanie projektow umow na realizadjprzedktadanie ich do podpisania

przez osoby upowaione,

realizacja czynnii zwiazanych z zak@czeniem pogpowar 0 udzielenie zamowie

publicznych:

a) wydawanie dyspozycji w zakresie zwrotu wadiow,

b) prowadzenie rejestru wptat zabezpieczenia zytdgo wykonania umowy,
dokonanych przez wykonawcow,

c) wydawanie dyspozycji w zakresie zwrotow zabeep# nalezytego wykonania
umowy,

d) przechowywanie dokumentacji z pg&iwai o udzielenie zamdéwiepublicznych,

kontrola realizacji zobowkzan powstatych w wyniku udzielonych zamowiena

podstawie ustawy Prawo o zamowieniach publicznych,

wspotpraca z Biurem Rektora w zakresie obstuginstrinternetowej Uczelni -

Biuletynu Informacji Publicznej — w odniesieniu dé&tualizacji danych dotyazych

zamowie publicznych.
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§ 35

Do zada Kancelarii Ogolnej naley:

1.

wn

Prowadzenie Kancelarii zgodnie z postanowieniamstirirkcji Kancelaryjnej, w tym:

a) przyjmowanie, segregowanie, wydawanie i wysgt&orespondencji uczelnianej,

b) przyjmowanie i wydawanie korespondencji wetkznej,

c) zatatwianie reklamacji pocztowych,

a) rozliczanie kosztow wysytanej korespondencji.

Nadzor i prowadzenie ewidencji korespondencji wytdoej i przychodzce;.

Realizacja zaméwie na pieczcie Uczeni, jednostek i pracownikbéw, zgodnie
z obowhzujacymi w tym zakresie przepisami.

Prowadzenie ewidencji piega urzedowych.

Wystawianie faktur sprzedg na podstawie wnioskéw jednostek organizacyjnych
swiadczcych ustugi lub zainteresowanych instytucji.

§ 36

Do zada pracownikow Domow Studenckich naje

1.

w N

©

Administrowanie domami studenckimi Uczelni, w tym:

a) kwaterowanie studentow zgodnie z unormowaniami vegnymi w tym zakresie,

b) prowadzenie spraw meldunkowych,

c) prowadzenie ewidencji materiatowej,

d) biezaca konserwacja obiektow,

e) prowadzenie rozliczeoptat studenckich.

Zapewnienie studentom witeiwych warunkéw socjalno — bytowych zamieszkania.

Wspotpraca z UczelniarKomisja Stypendiala i Dziatem Ksztatcenia, zmierzgjych do

optymalnego wykorzystania miejsc w domach studeatncki czasie roku akademickiego.

Prowadzenie dziataldoi hotelowej w domach studenckich, poprzez orgamazoe

maksymalnego wykorzystania posiadanych miejsc goglgch, niewykorzystanych

przez studentow, w czasie roku akademickiego i wesik wakacyjnym i prowadzenie
rozliczen finansowych z tego tytutu.

Wspoipraca z Dzialem Gospodarczo — Technicznym Wwrezsge wynajmu mieszka

stuzbowych.

Dbanie o witaciwe wykorzystanie innych posiadanych pomiesaczeumazliwienie

prowadzenia dziataldci gospodarczej w sposib korzystny shadowiska studenckiego.

Zapewnienie wisciwego funkcjonowania domoéw studenckich pod wdgm

technicznym, w tym:

a) nadzorowanie stanu technicznego budynkow,

b) organizowanie okresowych przgdpw stanu obiektéw przynaieych do jednostki,

c) planowanie i zlecanie inwestycji oraz remont@administrowanych obiektach,

d) wspétudziat w przygotowywaniu pepbwar na udzielenie zamowienia publicznego
na wykonanie prac remontowych,

e) nadzér nad robotami zleconymi,

f) uczestnictwo przy odbiorach remontéw obiektéw,

g) prowadzenie ewidencji technicznej, gromadzenie zephowywanie dokumentaciji
technicznej domow studenckich,

h) prowadzenie bimcej konserwacji i napraw w ramach wiasnych i zlecapraw
instalacji: wodocigowej, kanalizacyjnej, gazowej, odgromowej,swetlenia
wewrgtrznego i zewetrznego, stolarki drzwiowej i okiennej, itp.

Utrzymywanie porzdku na terenie administrowanych obiektow i posesiji.

Opracowywanie projektéw przepisow dotycgch zapewnienia bezpiedmstwa na

terenie domow studenckich i nadzér nad wykonywaniem
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10. Zaopatrywanie i prowadzenie gospodarki magazynaoNeepotrzeb jednostki.

11.Planowanie przychoddw i kosztéw jednostki.

12.Wspotudziat w przygotowywaniu planu rzeczowo — fisawego w odniesieniu do
dziatalngci domoéw studenckich.

13.Wykonywanie innych pole¢eRektora i Kanclerza.
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