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Zatacznik do zarzadzenia nr49/2019 Rektora
2 1% Wwkp 2019r.
N

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Panstwowej Wyiszej Szkoty Techniczno-Ekonomicznej
im. ks. Bronistawa Markiewicza
w Jarostawiu

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1

Podstawe prawng dziatania oraz zasady organizacji i funkcjonowania Panstwowej Wyzszej

Szkoty Techniczno-Ekonomicznej im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jaroslawiu reguluja:

1.

Ustawa z dnia 27 lipca 2005 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2017 r.
poz. 2183 z pozn. zm.);

Statut Panstwowej Wyzszej Szkoty Techniczno-Ekonomicznej im. ks. Bronistawa
Markiewicza w Jarostawiu;

akty prawne ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego regulujace sprawy
zwiazane z administracjg i gospodarkg Uczelni;

inne akty prawne regulujace zagadnienia gospodarki materialowej i finansowej
panstwowych szkdét wyzszych.

Niniejszy ,,Regulamin Organizacyjny Panstwowej Wyzszej Szkoly Techniczno-
Ekonomicznej im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu™ zwany dalej

,Regulaminem”.

§2

llekro¢ w przepisach ,,Regulaminu™ uzywa si¢ okreslenia:

1.

uczelnia — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowa Wyzszg Szkole Techniczno-
Ekonomiczna im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu;

komorka organizacyjna administracji — nalezy przez to rozumie¢ dzial, centrum,
biuro, kancelarig, sekcje, sekretariat oraz stanowiska samodzielne;

pion organizacyjny — nalezy przez to rozumie¢ zespol kilku komorek
administracyjnych lub samodzielnych stanowisk podporzadkowanych wspdlnemu

kierownictwu;



ustawa — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo
o szkolnictwie wyzszym,

statut — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowej Wyzszej Szkoty Techniczno-
Ekonomicznej im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu;

PWSTE - nalezy rozumie¢ Panstwowg Wyzsza Szkol¢ Techniczno-Ekonomiczna

im. ks. Bronislawa Markiewicza w Jarostawiu.

§3

Niniejszy ,,Regulamin” okresla:

1

2.
3.

strukture organizacyjna oraz podporzadkowanie jednostek i komorek organizacyjnych
administracji uczelni;

zasady funkcjonowania administracji oraz jej organizacj¢ wewngtrzna;

ramowe zakresy dzialan komdrek organizacyjnych administracji uczelni podlegtych

Rektorowi, Prorektorom, Dyrektorom Instytutéw i Kanclerzowi.

§4

Administracja zapewnia realizacj¢ podstawowych celéw dzialalnosci uczelni, wykonujgc

wszystkie zadania zwiazane z jej dziatalnoscia, a w szczegdlnosci dotyczace:

1;

O P N Y R W N

spraw pracowniczych i socjalnych;
gospodarowania majatkiem;

obstugi prawnej, finansowej i ksiggowosci;
organizacji nauczania i spraw bytowych studentéw;
wspotpracy z zagranicg;

rozwoju kadry;

wydawnictw i poligrafii;

kontroli;

komunikacji ze spoteczenstwem i promocji;

10. spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego;

11. ochrony informacji niejawnych;

12. ochrony BHP i PPOZ.



Rozdziat 2

Ogodlne zasady funkcjonowania administracji

§5

1. Komoérkami organizacyjnymi administracji sa: dziaty, centra, sekretariaty, sekcje,
kancelarie, biura, oraz jedno i wieloosobowe stanowiska pracy.

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

3. Zgodnie ze statutem i odrgbnym regulaminem dziala system biblioteczno-
informacyjny, ktérego podstawe stanowi biblioteka (norma zatrudnienia do 9 etatow).

4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych moga by¢ zorganizowani
w brygady, podporzadkowane kierownikowi dzialu, osobie przez niego upowaznionej
lub pracownikom zajmujacym samodzielne stanowiska pracy. Brygada powinna liczy¢
co najmniej 3 pracownikow.

5. Przy wykonywaniu zadan, jednostki i komérki organizacyjne obowigzane sa do scistego

wspotpracowania, zas pracownicy do biezacej reakcji wobec nieprawidlowosci.

§6
1. Przy tworzeniu komorki organizacyjnej administracji powinny by¢ spetnione
nastepujace warunki:
a) wyodrebnienie zadan uzasadniajacych jej tworzenie;
b) mozliwosci kadrowe 1 placowe uczelni.
2. Komorki, o ktorych mowa w § 5 ust. 1 tworzy, przeksztafca i znosi Rektor z wtasne;j

inicjatywy lub na wniosek Kanclerza.

§7
Osobami upowaznionymi do podpisywania dokumentéw w imieniu uczelni sg poza Rektorem,
Prorektorzy, Dyrektorzy Instytutow, Kierownicy jednostek migdzyinstytutowych, Kanclerz
oraz Kwestor, Dyrektor Biblioteki lub inni pracownicy PWSTE w Jarostawiu w ramach

udzielonych im petnomocnictw.



1)

2)

3)

4)

5)

§ 8
Rektor uprawniony jest do samodzielnego wykonywania czynnosci prawnych
w imieniu uczelni.
Czynnosci prawne dotyczace mienia uczelni wykonuje Kanclerz w ramach udzielonych
mu pelnomocnictw.
Inni pracownicy wykonujg czynnosci prawne w imieniu uczelni w ramach udzielonego
im pelnomocnictwa.
Pefnomocnikéw powoluje i odwoluje Rektor z wiasnej inicjatywy, na wniosek
Prorektorow lub Kanclerza, okreslajac jednoczesnie granice ich umocowania.

Peinomocnictwo wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Rejestr pelnomocnictw prowadzi Biuro Rektora.

g

§9
Wewngtrznymi aktami normatywnymi, obowigzujagcymi w uczelni sa:
Statut;
Uchwaty Senatu;
Regulamin Pracy, Regulamin Organizacyjny, Regulamin Studiéw i wprowadzone przez
Rektora inne regulaminy;
Zarzadzenia Rektora wydawane w sprawach zastrzezonych w ustawie i w Statucie do
decyzji Rektora;
Zarzadzenia Prorektorow i Kanclerza w sprawach nalezacych do ich kompetencji;
pisma okolne Rektora, Dyrektorow Instytutow, Prorektorow i Kanclerza zawierajace
interpretacje obowigzujacych przepisow prawnych lub wytyczne zmierzajace do
ujednolicenia zasad postgpowania i trybu zalatwiania spraw;
polecenia stuzbowe Rektora, Prorektorow, Dyrektoréw Instytutéw i Kanclerza.
Uchwaty Senatu podejmowane w zakresie jego kompetencji sa wiazace dla innych
organow uczelni, jej pracownikow i studentow.
Oryginaty regulamindéw, zarzadzen, pism okdlnych Rektora, Prorektoréw
iKanclerza przechowywane sa w Biurze Rektora, a ich kopie w jednostkach
1 komérkach organizacyjnych wedlug zakresu dziatalnosci.

Oryginaty polecen stuzbowych przechowywane sg w aktach osobowych pracownika.



§ 10
Projekty wewnetrznych aktéw normatywnych opracowuje komorka organizacyjna,
w ktorej znajduje si¢ sprawa wymagajaca unormowania, wspoldziatajac
z Radcg Prawnym.
Projekt aktu normatywnego jest parafowany przez kierownika komorki organizacyjne;.
ktora opracowala akt normatywny, przez Radce Prawnego oraz organizacje zwigzkowe

w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow.

§11

Uczelnia zawiera umowy, oryginaly przechowuje si¢ w dziele Administracyjno —

Gospodarczym w centralnym rejestrze umow. Kopie uméw przechowuja odpowiednio

zainteresowane komorki organizacyjne.

§12
Przekazywanie i objecie stanowiska nastgpuje w obecnosci 0sob zainteresowanych, na
podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego, ktory winien zawierac:
wykaz przyjmowanych (przekazywanych) dokumentow;
wykaz spraw do zatatwienia (w toku zatatwiania);
wykaz skladnikow majatkowych (arkusze spisowe) — w przypadku oséb
odpowiedzialnych materialnie.
W przypadku, gdy udzial pracownika przekazujacego jest niemozliwy, przetozony
winien powotac¢ komisjg i przekaza¢ catos¢ dokumentow oraz sktadnikoéw majatkowych

protokolarnie.

§13
Pisma i dokumenty przedkladane Rektorowi, Prorektorom i Kanclerzowi do podpisu
winny by¢ parafowane przez kierownika komérki organizacyjnej przygotowujacej dane
pismo oraz sygnowane inicjalami pracownika je przygotowujacego, ktorzy
jednoczesnie odpowiadajg za:
celowe, rzetelne i terminowe zatatwienie sprawy;
zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami.
Opinii Radcy Prawnego wymagaja nastgpujace dokumenty:
wszystkie zawierane umowy z wyjatkiem umoéw o pracg¢ i uméw cywilno-prawnych

zawieranych z osobami prowadzacymi zaj¢cia dydaktyczne;



b)

projekty Uchwatl Senatu, Zarzadzen, pism okdlnych, instrukcji, regulaminéw oraz
innych wewnetrznych aktow prawnych;

kierowanie spraw do organéw $cigania, organéw sadowych lub innych organéow
orzekajacych:

dotyczace rozwiazania umowy o prac¢ bez wypowiedzenia i za wypowiedzeniem;
decyzje o nieodplatnym przekazaniu lub sprzedazy przedmiotéw majgtkowych
o charakterze srodka trwatego;

inne sprawy skierowane do jego opinii przez wladze uczelni.

§ 14

Sposéb przekazywania i przechowywania dokumentéw w Archiwum i Uczelnianej Izby

Tradycji okres$laja odrgbne przepisy.

Rozdziat 3

Struktura organizacyjna administracji uczelni

3.1 Rektor
§15
Rektor:
1. kieruje dzialalnoscia uczelni i reprezentuje ja na zewnatrz;

2,
3

Jest przetozonym wszystkich pracownikow oraz studentow uczelni;

podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych uczelni, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do kompetencji innych organéw uczelni, przez Statut Uczelni lub akty
prawne wyzszego rzedu, np. ustawy;

kieruje dzialalnoscig uczelni przy pomocy Prorektorow, Kanclerza, Dyrektorow
Instytutow, ktorzy odpowiadaja przed Rektorem za wykonanie powierzonych im
obowigzkdow;

uchyla lub zmienia decyzje sprzeczne z prawem lub niezgodne z podstawowymi
zadaniami uczelni;

zawiesza wykonanie Uchwaly Senatu naruszajacej przepisy statutu i aktoéw prawnych
wyzszego rzedu, np. ustaw, jak rowniez innych wewnetrznych aktéw prawnych

naruszajacych wazny interes uczelni;



10.

odpowiada, na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach, za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych na uczelni;

ustala zakres zadan Prorektoréw;

ustala zakres zadan Kanclerza;

zakres kompetencji Rektora okresla ustawa oraz statut.

§16

Rektor sprawuje bezposrednie kierownictwo w zakresie:

1.
e
3.

organizacyjnego i merytorycznego rozwoju uczelni;

polityki zatrudnieniowej i ptacowe;j;

obslugi prawne;j;

koordynacji planowania i sprawozdawczos$ci oraz sporzadzania informacji i analiz dla
potrzeb zewngtrznych i wewnetrznych;

wspolpracy z organami terenowymi administracji panstwowej isamorzadami
terenowymi,

polityki inwestycyjnej,

spraw ochrony danych osobowych;

spraw ochrony informacji niejawnych, spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego
oraz obrony cywilnej;

bezpieczenstwa i higieny pracy i P.POZ.

§17

Rektorowi bezposrednio podporzadkowani sa:

1.

Woieo Py M g el B

10.
11.

Prorektorzy,

Dyrektorzy Instytutow,

Kanclerz,

Biuro Rektora,

Dzial Wspotpracy Migdzynarodowe;j,

Dziat Spraw Pracowniczych,

Radcy Prawni,

Administrator Bezpieczenstwa Informacji,

Inspektor ds. BHP i PPOZ,

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych,

Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej.

10



3.2 Prorektorzy

§18
Sg statymi zastgpcami Rektora w zakresie kompetencji okreslonych przez Rektora.
Sprawuja nadzor merytoryczny nad dziatalnoscig podporzadkowanych jednostek
organizacyjnych oraz nad realizacja zadan Dyrektoréw Instytutow w zakresie
wynikajacym z przydzialu obowigzkow Prorektora. Sg uprawnieni do wydawania
polecen i zalecen stuzbowych w tym zakresie.
Sprawuja nadzor nad realizacja dziatan objetych Strategia Uczelni i dokonuja oceny ich
realizacji.
Odpowiedzialni sa przed Rektorem za prawidlowe i terminowe wykonanie zadan

podlegtych jednostek organizacyjnych.

3.2 A Prorektor ds. dydaktycznych

§19

Prorektor ds. dydaktycznych:

1.

podejmuje decyzje w odniesieniu do jednostek organizacyjnych Uczelni
w zakresie wynikajacym z jego obowiazkdw;

wspofdziata z Kanclerzem w zakresie rozwoju bazy dydaktycznej, zbioréw
bibliotecznych oraz publikacji i wydawnictw;

wykonuje obowiazki Rektora w czasie jego nieobecnosci, na podstawie odrebnego
upowaznienia udzielonego przez Rektora, podejmuje inne decyzje na podstawie
odrgbnego upowaznienia udzielonego przez Rektora;

odpowiada za tworzenie strategii i programéw rozwoju dydaktycznego Uczelni;

5. nadzoruje prace nad przygotowywaniem wnioskow o nowe kierunki ksztatcenia;

7.
8.
9.

koordynuje prace zwiazane z rozwojem dziatalnosci naukowo - badawczej Uczelni oraz
rozwojem naukowym nauczycieli akademickich;

zastepuje Prorektora ds. studenckich w czasie jego nieobecnosci;

koordynuje dziatalnos¢ dydaktyczna;

kieruje organizacja i planowaniem procesu dydaktycznego w Uczelni;

10. inicjuje i koordynuje prace nad rozwojem studiéw i systemem ksztalcenia;

11



1 18
12.
13.

14.
15

16.

17,

18.

19.

20.

21.
22.

23.

okresla kierunki zakresu rozwoju bazy dydaktycznej Uczelni;

nadzoruje funkcjonowanie systemu oceny jakosci ksztafcenia;

bierze udzial w opracowaniu rocznych planéw dzialalnosci Senatu PWSTE
i przygotowywaniu posiedzen Senatu;

nadzoruje sprawy zwiazane z akredytacja studidw;

sprawuje nadzor nad rozliczaniem rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych nauczycieli
akademickich oraz innych naleznosci za dziatalnos¢ dydaktyczna;

sprawuje nadzor nad zakupem i wykorzystaniem aparatury naukowe;j;

zatwierdza plany i rozliczenia konferencji naukowych, seminariow 1 sympozjow;
zatwierdza zbiorcze plany wydawnicze Wydawnictwa PWSTE w Jarostawiu;

sprawuje nadzor nad sprawami dotyczacymi programdw nauczania i planéw studiow
oraz organizacja i tworzeniem nowych kierunkéw studiow w tym studiow
podyplomowych oraz kurséw doksztatcajacych;

nadzoruje organizacje konferencji naukowych w zakresie konferencji naukowych
pracownikow;

odpowiada za organizacj¢ procesu dydaktycznego realizowanego przez instytuty;
podpisuje pisma w zakresie spraw wynikajacych z przydziatlu zadan, a niezastrzezonych
dla Rektora;

odpowiada za sprawne funkcjonowanie procesu dydaktycznego w Uczelni;

24, jest odpowiedzialny za rozwdj bazy dydaktycznej stosownie do prowadzonych

25.

26.

w Uczelni kierunkow i specjalnosci ksztalcenia;
odpowiada za realizacje uchwal Senatu i Zarzadzen Rektora w zakresie swoich
kompetencji;

odpowiada za stan wspotpracy z innymi uczelniami.

§20

Prorektor ds. dydaktycznych sprawuje bezposredni nadzér nad:

L.
2.
3.
4.

Studium Jezykoéw Obceych,
Studium Wychowania Fizycznego,
Dziatem Ksztalcenia,

Biblioteka.

Prorektor ds. dydaktycznych podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych

podlegtych mu jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do

12



kompetencji innych organdéw uczelni przez Statut lub akty prawne wyzszego rzedu,

np. ustawy.

3.2 B Prorektor ds. studenckich

§21

Prorektor ds. studenckich:

L.

10.

11.

12.

13.

wykonuje obowigzki Rektora w czasie jego nieobecnosci, na podstawie odrebnego
upowaznienia udzielonego przez Rektora;

odpowiada za realizacje uchwal Senatu i Zarzadzen Rektora w zakresie swoich
kompetenc;ji;

nadzoruje wszystkie formy dzialalnosci Uczelni zmierzajagce do zaspokojenia
zdrowotnych, materialnych i kulturalnych potrzeb studentow;

prowadzi sprawy socjalne studentéw w systemie USOS oraz przekazuje wykaz
studentéw do Dziatu Spraw Pracowniczych w celu ubezpieczenia studentow;
prowadzi nadzér nad dzialalnoscia Dyrektoréw Instytutéw w zakresie spraw
wynikajacych z przydziatu zadan;

koordynuje sprawy w zakresie podejmowania studiéw przez osoby niebedace
obywatelami polskimi;

nadzoruje sprawng organizacj¢ i przebieg praktyk i obozoéw studenckich;

wspotpracuje z Dyrektorami Instytutow w zakresie prawidiowej organizacji przebiegu
studiow;

sprawuje kontrole nad przestrzeganiem praw i obowigzkow studentow, ze szczegdlnym
uwzglednieniem praw studentéw niepetnosprawnych;

sprawuje nadzoér nad Samorzadem Studenckim oraz nad sprawami dyscyplinarnymi
studentow;

koordynuje dzialalnos¢ Uczelni w zakresie spraw pomocy materialnej dla studentow,
zapomog i stypendidw oraz nadzoruje ich realizacj¢ z uwzglednieniem uprawnien
organdw samorzadu studenckiego;

sprawuje nadzor nad sprawozdawczoscig w zakresie spraw studenckich, w tym nad
drukami $cistego zarachowania;

sprawuje nadzér nad Odwotawcza Komisja Stypendialng oraz Instytutowymi

Komisjami Stypendialnymi,  Uczelniang Komisja ~ Rekrutacyjng  oraz
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14.

|

16.

17,

18.

19.

20.
21.

22,
23.

24,

29,

26.

2.

28.

Miedzyinstytutowa Komisjg Rekrutacyjna, przygotowaniem wewnetrznych aktow
prawnych: uchwal, zarzadzen, regulaminow, materiatbw informacyjnych,
korespondencji w zakresie wszystkich spraw wynikajacych z przydzielonych zadan;
podpisuje pisma w zakresie spraw wynikajacych z przydziatu zadan, a niezastrzezonych
dla Rektora;

zast¢puje Prorektora ds. dydaktycznych w czasie jego nieobecnosci;

podejmuje decyzje administracyjne w zakresie spraw studenckich:

wydaje polecenia stuzbowe bezposrednio podleglym pracownikom oraz Dyrektorom
Instytutow, w zakresie nadzorowanych przez siebie spraw;

dysponuje funduszem pomocy materialnej w czgsci dotyczacej stypendiow i zapomog
dla studentéw i prowadzi nadzor nad funkcjonowaniem systemu pomocy materialnej
dla studentow;

nadzoruje opracowanie projektow planoéw rzeczowo-finansowych pomocy materialnej
studentow i nadzoruje jego realizacje;

nadzoruje podzial miejsc w domach studenckich i funduszu stypendialnego;

inicjuje projekty uchwal senatu i regulaminéw dotyczacych toku studiow i spraw
studentow;

prowadzi nadzér nad organizacjami studenckimi;

reprezentuje  PWSTE w czynnosciach zwigzanych z udzielaniem zamoéwien
publicznych zgodnie z art. 28a. pkt 2 Ustawy o Finansach Publicznych;

nadzoruje i koordynuje funkcjonowanie Uczelnianego Systemu Obstugi Studiéw
(USOS) we wspdlpracy z Dzialem Informatyki;

koordynuje wspolprace jednostek Uczelni z Centrum Innowacji i Transferu Technologii
w zakresie inspirowania, organizowania i zarzadzania innowacyjnymi projektami
dydaktycznymi, szczegolnie w zakresie umiedzynarodowienia ksztalcenia;

nadzoruje gospodarke obiektami i innym mieniem Uczelni uzytkowanym przez
studentow;

koordynuje i nadzoruje proces rekrutacji, w porozumieniu z Rektorem wyraza zgode na
otwarcie kierunkow studiow, kieruje pracami Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej,
sprawuje nadzor nad praca Migdzyinstytutowej Komisji Rekrutacyjnej w PWSTE
w Jarostawiu, nadzoruje prace nad projektami uchwat w sprawie rekrutacji w PWSTE
w Jarostawiu;

nadzorowanie tok studiéw i prowadzi kontrolg prawidlowosci jego przebiegu;
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29. podejmuje decyzje w zakresie wydatkowania funduszy przeznaczonych w planie
rzeczowo-finansowym na dziatalno$¢ samorzadu studentéw i organizacji studenckich;

30. wyraza zgode na tworzenie i rejestracje uczelnianych organizacji i stowarzyszen
studenckich oraz nadzoruje prowadzenie ich rejestru i przyjmuje sprawozdania;

31. sprawuje nadzér w zakresie podejmowanych uchwat przez organy uczelnianych
organizacji studenckich;

32. zastgpuje Rektora we wszystkich czynnosciach dotyczacych odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej studentow;

33. nadzoruje dziatalnos¢ Kot Naukowych;

34. nadzoruje organizacje konferencji naukowych w zakresie konferencji naukowych
studentow;

35. nadzoruje sporzadzanie sprawozdan do POL-on, Gléwnego Urzedu Statystycznego,

innych jednostek oraz dla wtadz uczelni.

§22

Prorektor ds. studenckich sprawuje bezposredni nadzor nad:

1. Samorzadem Studenckim,

2. Centrum Obstugi Studentow,

3. Dziatem Praktyk Studenckich z Akademickim Biurem Karier,

4. Dzialalnoscia Centrum Innowacji i Transferu Technologii,

5. Dzialem Pozyskiwania Funduszy.
Prorektor ds. studenckich podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych
podlegtych mu jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do
kompetencji innych organéw uczelni przez Statut lub akty prawne wyzszego rzedu,
np. ustawy.

3.4 Kanclerz

§23
1. Kanclerz uczelni:
a) kieruje administracja i gospodarka uczelni w zakresie okreslonym przez Statut
i Rektora;
b) jest przetozonym pracownikéw niebgdacych nauczycielami akademickimi;

¢) dziala przy pomocy Kwestora, oraz wnioskuje do Rektora o jego zatrudnienie;
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d)

g)

h)

odpowiada, na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach, za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych na uczelni.

Kanclerz sprawuje bezposredni nadzor nad:

Kwestorem,

Dzialem Inwestycyjno-Technicznym,

Dzialem Informatyki,

Dzialem Administracyjno-Gospodarczym,

Dziatem Telekomunikacji i Automatyki,

Archiwum i Uczelniang Izba Tradycji.

Do zakresu zadan Kanclerza nalezy podejmowanie decyzji i kontrola ich wykonania,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, w zakresie:

przygotowania wraz z Kwestorem projektu planu rzeczowo-finansowego;

biezacej eksploatacji obiektéw uczelni;

zapewnienia fadu i porzadku oraz organizacji ochrony mienia uczelni;

nadzoru nad remontami i inwestycjami oraz biezaca eksploatacja urzadzen.

Ponadto do zakresu zadan Kanclerza nalezy:

organizacja wewnetrzna i funkcjonowanie administracji;

sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy pracownikéw niebgdacych nauczycielami
akademickimi;

nadzoér nad dzialalnoécig socjalng na rzecz pracownikow uczelni w tym wspotpraca
z dziatajacymi na uczelni zwigzkami zawodowymi;

podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych zakupow materialow, towarow i ustug
zawartych w planie rzeczowo-finansowym uczelni;

podpisywanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowych z komérek
organizacyjnych administracji;

zatwierdzanie faktur i rachunkéw po ich sprawdzeniu pod wzglgdem formalnym
1 merytorycznym przez upowaznionych pracownikéw;

podejmowanie  decyzji  dotyczacych  rozliczania  roznic  magazynowych
1 inwentaryzacyjnych;

w ramach udzielonego przez Rektora pelnomocnictwa podpisywanie uméw na prace
zwigzane z gospodarka uczelni, niezastrzezone dla Rektora i Prorektora oraz zwiazane
z funkcjonowaniem podlegtych mu jednostek organizacyjnych;

podpisywanie uméw na roboty budowlane w ramach udzielonego przez Rektora

pelnomocnictwa;
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i)

k)

D

p)

q)

s)

t)

1L,
a)

sprawowanie nadzoru nad prawidlowym i rzetelnym wypetianiem obowiazkow przez
podlegte komorki organizacyjne;

wspotudzial w przygotowywaniu materiatow wstepnych potrzebnych do rozpoczecia
prac w zakresie projektowania inwestycji;

opiniowanie i analiza zalozen techniczno-ekonomicznych oraz przediozonej
dokumentacji technicznej;

uczestniczenie w spotkaniach, naradach roboczych i konsultacjach z projektantami lub
wykonawcami robdt;

prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami i remontami na uczelni;
organizowanie odbioréw koncowych zrealizowanych zadan inwestycyjnych
i remontowych oraz uczestniczenie w nich;

kontrolowanie i egzekwowanie usunigcia wad ujawnionych w toku odbioru koncowego
oraz w okresie gwarancyjnym zadan inwestycyjnych i remontowych;

opiniowanie projektow wszelkiego typu zmian w zakresie robot budowlano-
remontowych, wodno-kanalizacyjnych, centralnego ogrzewania i elektrycznych
w obiektach uczelni oraz typowanie obiektow do remontéw kapitalnych;
reprezentowanie interesow uczelni w Kkontaktach z przedstawicielami jednostek
z zewnatrz w sprawach dotyczacych posiadanych kompetencji;

nadzor nad merytoryczna i finansowa strona funduszy, pozyskanych z réznych
instytucji i urzedow, na realizacje inwestycji i remontow obiektow uczelni;

zglaszanie wnioskow w sprawach poprawy organizacji pracy oraz obiegu informacji
i dokumentéow w komorkach organizacyjnych administracji;

wnioskowanie o awansowanie oraz nagradzanie i karanie podleglych pracownikéw
niebgdacych nauczycielami akademickimi.

W razie okresowej nieobecnosci Kanclerza lub czasowej niemoznosci wykonywania
przez niego obowiazkéw zastgpuje go Kwestor. Zastgpujacy dziala w zakresie

udzielonych przez Rektora pelnomocnictw i upowaznien.

3.5 Kwestor

§24
Kwestor :

pelni funkcje gtéwnego ksiegowego uczelni;

b) jest zastepca Kanclerza;

17



c) jest przetozonym pracownikéw Kwestury (norma zatrudnienia wynosi tacznie do 7
etatow wraz z Kwestorem);
d) odpowiada na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych na uczelni.
2. Do zadan Kwestora w szczeg6lnosci nalezy:
a) prowadzenie rachunkowosci uczelni zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;
c) opracowywanie zatozen oraz trybu prac nad przygotowaniem projektu planu rzeczowo-
finansowego uczelni, planu rzeczowo-finansowego oraz jego zmian,
d) opiniowanie wszelkich spraw zwigzanych z naktadami finansowymi;
e) dokonywanie wstepnej kontroli:
— zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem rzeczowo finansowym;
— kompletnosci i rzetelnoséci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;
f) opracowywanie 1 aktualizowanie przepisow wewnetrznych dotyczacych zasad
prowadzenia rachunkowosci i gospodarki finansowej uczelni;
g) kontrolowanie legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania planu rzeczowo-
finansowego uczelni;
h) przygotowywanie analiz dotyczacych sytuacji ekonomicznej i finansowej uczelni;
i) nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentow ksiggowych;
j) nadzér nad prawidlowoscia rozliczen podatkowych;
k) nadzoér merytoryczny i organizacyjny nad kwestura.
3. Do zakresu podstawowych zadan Kwestury nalezy:
a) organizacja i prowadzenie ewidencji ksiegowej wszystkich operacji gospodarczych;
b) prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupu VAT, sporzadzanie deklaracji VAT;
c) biezace i okresowe analizowanie i rozliczanie kosztow;
d) uzgadnianie stanu analityki ksiggowe] z syntetyka wspodlnie z Dzialem
Administracyjno-Gospodarczym w zakresie:
— ksiag inwentarzowych srodkow trwatych;
— ksigg inwentarzowych wyposazenia, ksiggozbiorow 1 wartosci niematerialno-
prawnych;
— ksiag inwentarzowych pozabilansowych;

e) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania (kwitariusze);
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f) kontrola i analiza wykorzystywania srodkoéw budzetowych;
g) prowadzenie analityczne rozliczen z dostawcami i odbiorcami krajowymi
1 zagranicznymi oraz pracownikami wraz z windykacja;
h) przygotowywanie propozycji zasad rozliczania kosztow posrednich i ogolnych;
i) obstuga ksiggowa funduszy unijnych, w tym:
— monitoring biezacej realizacji i przekazywanie informacji o realizacji projektow;
— przyjmowanie od komorek organizacyjnych i weryfikacja pod wzglgdem
rachunkowym dokumentow dotyczacych projektow;
— weryfikacja oraz kontrola zgodno$ci z zapisami ksiegowymi sprawozdan okresowych,
rocznych oraz koncowych w zakresie finansowym;
— kontrola wykorzystywania srodkow;
— przygotowywanie materiatdw informacyjnych w tym zakresie, dla potrzeb
kierownictwa uczelni;
j) prowadzenie obstugi ksiegowej ZFSS, w tym weryfikowanie pod wzgledem formalnym
wnioskéw o przyznanie $wiadczen z ZFSS;
k) prowadzenie ewidencji bankowej i kasowej uczelni,
1) obstuga ksiggowa funduszy uczelnianych (uczelnianego funduszu nagréd, funduszu
stypendialnego, wlasnego funduszu stypendialnego);
m) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej;
n) sporzgdzanie sprawozdan do GUS w zakresie Srodkow trwalych i wartosci
niematerialno-prawnych;
o) dokonywanie comiesigcznych naliczen amortyzacji i umorzen od srodkéw trwalych
oraz wartosci niematerialno-prawnych,
p) przygotowywanie materialdow informacyjnych i analiz dla potrzeb organdéw uczelni
1 uprawnionych jednostek organizacyjnych;
q) analiza materialow i opracowywanie rocznych sprawozdan finansowych z dziatalnosci
uczelni;
r) sporzadzanie list wynagrodzen, prac zleconych, zasitkow i innych naleznosci dla
pracownikéw, dokonywanie potracen z wynagrodzen;
s) dokonywanie rozliczen z ZUS z tytulu skladek oraz innych naleznosci zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami;
t) sporzadzanie deklaracji podatkowych przewidzianych przepisami prawa;

u) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od 0s6b fizycznych,
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v)

prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu plac;

w) prowadzenie prac zwiazanych z wypfatg nagrod z funduszy pozostajacych w dyspozycji

X)

y)

uczelni;
rozliczanie inwentaryzacji;

rozliczanie otrzymanych dotacji.

3.6 Biuro Rektora
§ 25

Do zakresu zadan Biura Rektora (norma zatrudnienia wynosi lacznie do 8,1 etatow) nalezy

zapewnienie administracyjnej 1 merytorycznej obstugi urzedu i dzialalnosci Rektora,

Prorektorow, Kanclerza, Senatu oraz Konwentu, a w szczegdlnosci:

L

10.

przygotowywanie i obstuga spotkan z goéémi oraz posiedzen i narad organizowanych

przez bezposrednich przetozonych oraz przechowywanie dokumentoéw w tym zakresie;

. prowadzenie spraw administracyjnych zwiagzanych 2z tytutami honorowymi

nadawanymi przez uczelnig;

. prowadzenie spraw zwigzanych z aktywnoéciami podejmowanymi przez Rektora

1 Prorektorow;

obstuga wspolpracy Rektora z wladzami instytutow, kierownikami studium;
przygotowanie i obsluga posiedzen Senatu, Konwentu, Kolegium Rektorskiego,
spotkan wladz akademickich z wiadzami administracyjnymi, innych spotkan rektora
oraz przechowywanie dokumentéw w tym zakresie;

protokotowanie zebran i spotkan organizowanych przez Rektora, Prorektoréw
i Kanclerza;

protokolowanie obrad Senatu oraz Konwentu i przechowywanie oryginatéw
protokotéw 1 Uchwatl senatu oraz Konwentu;

wydawanie aktow prawa wewnetrznego (zarzadzenia i1 pisma okélne Rektora) oraz
prowadzenie ewidencji decyzji Rektora, w szczegolnosci  wynikajacych
z wewngetrznych aktow prawnych;

wydawanie pelnomocnictw 1 prowadzenie rejestru udzielonych i odwolanych
pelnomocnictw Rektora;

tworzenie systemu wspOlpracy z samorzadami, szkofami, organizacjami

pozarzgdowymi i spotecznoscia regionu potudniowo-wschodniego;
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11.

12.
13.

14.

13,

16.
17;
18.
19,
20.

21

23

24.

25.

26.

27

28.

29.

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej zakresie spraw prowadzonych przez
Biuro Rektora;

prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych i protokotéw pokontrolnych;
ksztaltowanie pozytywnego wizerunku uczelni przy uzyciu whasciwych narzedzi Public
Relations 1 Media Relations;

wspolpraca z rozglosniami radiowymi, stacjami telewizyjnymi, redakcjami prasy,
portalami internetowymi 1 innymi instytucjami komunikacji spotecznej;

organizowanie z innymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi uczelni waznych
wydarzen uczelnianych oraz ich upowszechnianie;

organizowanie z instytutami uczelni systemu promocji kierunkow ksztalcenia;
udzielanie informacji o uczelni instytucjom i osobom prywatnym;

prezentowanie stanowiska uczelni w kontaktach medialnych;

obstuga medialna Rektora, Prorektorow i Kanclerza;

promocja uczelni;

. monitorowanie i analiza zawartosci prasy;

22,

organizacja oraz pomoc przy wspottworzeniu uroczystosci okolicznos$ciowych, imprez
studenckich oraz wszelkich przedsigwzige¢ kulturalno-edukacyjnych zwigzanych
z promocja uczelni;

wspofpraca z organizacjami propagujagcymi nauke, kulture i turystyke na terenie
Jarostawia i regionu;

opracowywanie materialow oraz tworzenie folderow, albuméw oraz publikacji
promujgcych wydarzenia z zycia uczelni oraz 0séb z nig zwigzanych;

zbieranie i opracowywanie merytoryczne materialdw oraz tworzenie artykulow
poswigconych wydarzeniom w uczelni;

wspolpraca z Samorzadem Studenckim w zakresie promowania miodych talentéw
poprzez umozliwianie zdolnym studentom  wspottworzenia przedsiewzigé
tematycznych i okolicznosciowych, artykutéw, publikacji, wywiadéw oraz innych
form pracy tworczej na terenie uczelni;

tworzenie dokumentacji fotograficznej z przedsigwzie¢ organizowanych na terenie
Uczelni, przez nig wspolorganizowanych oraz odbywajacych si¢ poza nia;
przechowywanie oryginalow regulaminéw, zarzadzen, decyzji i pism okolnych
Rektora, Prorektoréw i Kanclerza;

kontrola, nad jakoscia i terminowoscig wykonywania polecen Rektora, Prorektorow

i Kanclerza;
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30. prowadzenie ewidencji kart drogowych pojazdéw stuzbowych, rozliczenia paliwa

i opisywanie faktur za zakup paliwa i naprawy i konserwacje¢ samochodéow stuzbowych:

31. zamawianie i ewidencjonowanie pieczatek,

32. przyjmowanie przesytek przychodzacych i wysytanie wychodzacych oraz prowadzenie

$cistej i terminowej ewidencji w tym zakresie, a takze ich kontrola i przechowywanie.

3.7 Dziat Spraw Pracowniczych

§26

Do zakresu zadan Dzialu Spraw Pracowniczych (norma zatrudnienia do 2 etatow) nalezy:

I

realizacja polityki kadrowej ustalonej przez Rektora zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa;

wydawanie pracownikom zaswiadczen o wysokosci uzyskanych dochodéw
i zatrudnieniu w uczelni;

przygotowywanie do decyzji Rektora spraw zwigzanych z:

zatrudnianiem pracownikéw i rozwiazywaniem z nimi stosunku pracy;
wynagradzaniem oraz przyznawaniem innych $wiadczen zwiazanych ze stosunkiem
pracy, jak: nagrody jubileuszowe, dodatki stazowe, funkcyjne i specjalne, dodatki za
prace w warunkach szkodliwych dla zdrowia;

prowadzenie akt osobowych wszystkich grup pracownikoéw i sporzadzanie
dokumentéw zwigzanych ze stosunkiem pracy (umowy, mianowania, powolania,
swiadectwa pracy);

wprowadzanie danych osobowych o0séb 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 Spolecznych, w ustawowych terminach, danych
osobowych pracownikéw niezbgdnych do otrzymania renty lub emerytury;

zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego 0sdb uprawnionych;
przekazywanie do ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego,
w porozumieniu z Dyrektorami Instytutéw, informacji dotyczacych obsady kadrowej

na kierunkach studiow;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

L7,

18.

19,

20.

ewidencjonowanie spraw zwiagzanych z wykorzystaniem urlopéw wypoczynkowych
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie w uczelni wewnetrznymi uregulowaniami
prawnymi;

prowadzenie spraw zdrowotnych oraz spraw zwolnien lekarskich;

wydawanie legitymacji stuzbowych;

prowadzenie ewidencji i sporzadzanie stosownych dokumentéw w zakresie szkolen,
kursow oraz innych form doksztatcania pracownikow;

sporzadzanic obowiazujgcej statystyki i sprawozdawczosci w zakresie spraw
osobowych, w tym takze dotyczacej osob niepetnosprawnych;

wydawanie, na polecenie wiladz uczelni, sktadu osobowego pracownikéw Panstwowej
Wyzszej Szkoty Techniczno-Ekonomicznej im. ks. Bronistawa Markiewicza
w Jarostawiu;

prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy przez
pracownikéw uczelni oraz karami dyscyplinarnymi;

prowadzenie reklamowania pracownikéw uczelni od obowigzkéw stuzby wojskowej
w czasie mobilizacji i wojny we wspolpracy z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji
Nigjawnych i Spraw Obronnych;

prowadzenie rejestru delegacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie spraw prowadzonych przez
dzial;

tworzenie oraz stata aktualizacja bazy teleadresowej pracownikéw uczelni.

3.8 Radca Prawny

§ 27

Do zakresu zadan stanowiska Radcy Prawnego (norma zatrudnienia do 2 etatow) nalezy:

1.

Uy o b g

udzielanie organom uczelni porad i opinii oraz wyjasnien w sprawach dotyczacych
stosowania obowigzujacych przepisow prawnych;

opiniowanie projektow wewnetrznych aktéw normatywnych;

nadzor prawny nad egzekucja naleznosci uczelni;

opiniowanie projektow umow oraz parafowanie umow zawieranych przez uczelnie;
wydawanie opinii przy zawieraniu ugdéd w sprawach majatkowych oraz umarzanie

wierzytelnosci;
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10.

11.

12,

13.
14.

opiniowanie spraw dotyczacych nieodptatnego przekazywania Ilub sprzedazy
przedmiotéow majatkowych o charakterze srodka trwalego oraz nabycia lub zbycia
nieruchomosci;

wydawanie opinii w przypadku rozwiazania z pracownikiem stosunku pracy;
informowanie organéw uczelni o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym
dotyczacym ich dzialalnosci;

zastgpstwo prawne w postgpowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed innymi
organami orzekajacymi;

informowanie organéw uczelni o uchybieniach w jej dziatalnosci w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien;

koordynowanie i uczestniczenie w przygotowaniu wewnetrznych aktow normatywnych
w szczegdlnosci statutu i regulamindéw obowiazujacych w uczelni,

nadzoér merytoryczny nad aktami wewnetrznymi uczelni w zakresie ich zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami;

nadzér merytoryczny nad przygotowaniem posiedzen Konwentu i Senatu;

nadzér merytoryczny nad Biuletynem Informacji Publicznej.

3.9 Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych

§28

Do zakresu zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych

(norma zatrudnienia do 0, 33 etatu) nalezy:

1.
a)
b)
c)
d)
e)
f)

2)

w zakresie ochrony informacji niejawnych:

nadzor nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie informacji niejawnych;

nadzoér nad ochrona informacji niejawnych;

nadzér nad ochrona fizyczng kancelarii materialow niejawnych uczelni;

kontrola ochrony informacji niejawnych;

okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentdw;

szkolenie pracownikéw z zakresu ochrony informacji niejawnych zatrudnionych
w uczelni;

wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony

informacji nigjawnych;
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h)

i)

k)

D

p)
Q)

wspolpraca z wlasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa;

wyjasnianie okolicznosci naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych —
zawiadamiajac Rektora i wlasciwg stuzbe ochrony panstwa;

informowanie na biezaco Rektora o przebiegu wspolpracy ze stuzbami ochrony
panstwa;

przeprowadzanie postgpowania sprawdzajacego — zwyklego-na pisemne polecenie
Rektora w odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach i przy pracach
zwigzanych z dostgpem do informacji niejawnych;

wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa lub upowaznien dostgpu do informacji
niejawnych;

zawiadamianie na pismie Rektora o odmowie wydawania poswiadczen bezpieczenstwa;
przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych, ktoére tacza sie
z dostgpem do informacji niejawnych;

prowadzenie wykazu osob posiadajgcych dostep do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,Zastrzezone”;

wnioskowanie o wyznaczenie kierownika kancelarii materiatéw niejawnych;
wspolpraca z  administratorem  systemu i inspektorem  bezpieczenstwa
teleinformatycznego odpowiedzialnych za biezaca kontrole zgodnosci funkcjonowania
systemu teleinformatycznego ze szczeg6Inymi wymogami bezpieczenstwa;
uczestniczenie przy przekazywaniu obowigzkéw kancelarii materialdéw niejawnych;
przechowywanie drugich egzemplarzy protokotéw przekazania kancelarii materiatow
niejawnych.

W zakresie spraw obronnych i reagowania kryzysowego uczelni:

planowanie i organizowanie dzialan zwigzanych z ochrong ludnosci i zarzadzaniem
kryzysowym;

planowanie i organizowanie dziatan obronnych w sytuacjach kryzysowych panstwa
i czasu “W*;

opracowywanie rocznego planu dzialania obrony cywilnej w uczelni;

opracowywanie planéw zwiazanych z obronnoscia uczelni w sytuacjach kryzysui czasu
“W

prowadzenie szkolen z pracownikami i studentami uczelni zwigzanych
z obronnoscia. ochrong ludnosci i zarzadzaniem kryzysowym zgodnie obowigzujacymi

aktami normatywnymi;
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g)

g)
h)

b)

opracowywanie sprawozdan zwiazanych z realizacja w/w zadan;

Uczestnictwo w specjalistycznych szkoleniach, naradach i odprawach,

Kancelaria materiatow niejawnych kieruje Kierownik, ktory podlega Pelnomocnikowi
ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych (stanowisko bezetatowe).
Do zadan Kierownika kancelarii materiatlow niejawnych nalezy:

bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych w uczelni;

udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom;

posiadajacym stosowne poswiadczenia bezpieczenstwa wg wykazu sporzadzonego
przez petnomocnika ochrony;

egzekwowanie zwrotu do kancelarii materialow niejawnych dokumentow
zawierajacych informacje niejawne od oséb, ktére nie maja mozliwoéci ich
przechowywania i zabezpieczenia;

kontrola przestrzegania wlasciwego oznakowania i rejestrowania, dokumentéw
w kancelarii,

wykonywanie innych polecen przetozonych,

znajomo$¢ obowiazujacych przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajagcymi informacje
niejawne, a ktore zostaly udostgpnione upowaznionym, pracownikom uczelni;
wykonywanie czynnosci kancelaryjnych;

Za zapewnienie bezpieczenstwa teleinformatycznego w uczelni odpowiadaja:
Administrator Systemu Teleinformatycznego Informacji Niejawnych (stanowisko
bezetatowe);

Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego (stanowisko bezetatowe), ktorzy
opracowujg we wspotdziataniu z Petlnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych
i Spraw Obronnych niezbedne dokumenty zatwierdzone przez Rektora,

a zaakceptowane przez Agencj¢ Bezpieczenstwa Wewngtrznego.

3.10 Inspektor Ochrony Danych

§29

Do zakresu zadan Inspektora Ochrony Danych (norma zatrudnienia do 0,4 etatu) jest

zapewnianie  przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawa, w szczegolnosci przez:
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10.

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie ochrony 0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE z 27 kwietnia 2016r. — RODO
(Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016) oraz innych przepisow Unii lub panstw

cztonkowskich o ochronie danych osobowych;

. monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz polityk

administratora lub podmiotu przetwarzajagcego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowiazkdw, dziatania zwigkszajace swiadomos¢, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych osobowych w tym
audyty;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania,

wspolpraca z organem nadzorczym,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, w tym prowadzenie konsulatcji;
wspoélpraca z administratorem w zakresie opracowtwania dokumentacji dotyczacej
ochrony danych osobowych w PWSTE w Jarostawiu;

monitorowanie  zastosowanych  Srodkéw  technicznych i organizacyjnych
zapewniajacych ochrone danych osobowych;

prowadzenie okresowych kontroli i audytéw pracownikéw przetwarzajacych dane
osobowe;

monitorowanie stosowanych zabezpieczen danych osobowych w systemach
informatycznych;

proponowanie nowych rozwigzan dotyczacych ochrony danych osobowych.

3.11 Inspektor ds. BHP i PPOZ.

§30

Do zakresu zadan Inspektora ds. BHP i PPOZ. (norma zatrudnienia wynosi do 1 etatu)

nalezy:
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10.

s

12,
13.

14.

przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad BHP
i PPOZ.;

biezace informowanie Rektora i Kanclerza o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami dotyczacymi usuwania tych zagrozen;

sporzadzanie i przedstawianie Rektorowi i Kanclerzowi, co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu BHP i PPOZ. zawierajgcych propozycje przedsigwzigé
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
1 zdrowia pracownikdéw oraz poprawg warunkow pracy:

zglaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan BHP i PPOZ. oraz ergonomii na
stanowiskach pracy;

opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji dotyczacych BHP
i PPOZ. oraz ustalanie zadan 0s6b kierujacych pracownikami w zakresie BHP i PPOZ.;
udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju uczelni jak réwniez udziat
w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji, nowych inwestycji oraz
przedstawianie propozycji zapewniajacych poprawe stanu BHP i PPOZ.;

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy, urzadzen
majacych wplyw na warunki pracy 1 bezpieczenstwo;

opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych BHP i PPOZ. na poszczegdlnych
stanowiskach pracy;

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy, wypadkow
studenckich oraz w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn
i okolicznosci  tych  wypadkéw,  zachorowan na  choroby  zawodowe,
a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
atakze przechowywanie wynikéw badan ipomiaréow czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w srodowisku pracy;

prowadzenie spraw dotyczacych wypadkéw pracownikdéw uczelni w drodze do pracy
iz pracy;

dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze si¢ z wykonywana praca;
prowadzenie szkolefi pracownikéw i studentéw w zakresie BHP i PPOZ. zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;

doradztwo w zakresie przepiséw BHP i PPOZ.;
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15.

16.

£l

18.
19.
20.
21.

22,

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, gdzie wystepuja
czynniki niebezpieczne, szkodliwe lub warunki uciazliwe oraz doboru srodkéw ochrony
zbiorowej 1 indywidualnej;

wspdtpraca z komorkami organizacyjnymi lub osobami w zakresie odpowiedniego
poziomu szkolen oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow:

wspotpraca z wlasciwymi laboratoriami i jednostkami zajmujgcymi si¢ pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, pomiarami czynnikow szkodliwych dla zdrowia;

wspolpraca z lekarzem sprawujacym opieke zdrowotna nad pracownikami;
wspotdziatanie ze Spoteczng Inspekcja Pracy oraz zaktadows organizacjg zwigzkowa;
uczestniczenie w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy;

rozwijanie na terenie uczelni roznych form popularyzacji problematyki BHP i PPOZ.
oraz ergonomii;

zaopatrywanie pracownikéw w odziez robocza, ochronng i $rodki ochrony

indywidualnej oraz prowadzenie w tym zakresie dokumentacji i ewidencji.

Inspektor ds. BHP i PPOZ. jest uprawniony do:

a)

b)

d)

g)

przeprowadzania kontroli stanu BHP i PPOZ., a takze przestrzegania przepisow oraz
zasad w tym zakresie w uczelni;

wystepowania do o0s6b kierujacych pracownikami z zaleceniami usuniecia
stwierdzonych zagrozen wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien
w zakresie BHP i PPOZ.;

wystgpowania do Rektora z wnioskiem o nagradzanie pracownikéw wyrozniajacych sie
w dzialalnosci na rzecz poprawy warunkéw BHP i PPOZ., jak réwniez o zastosowanie
kar porzadkowych w stosunku do pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanie
obowigzkow w zakresie BHP i PPOZ.;

niezwlocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego
w razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo
innych 0séb;

niezwlocznego odsunigcia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej;
niezwlocznego odsunigcia od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub
sposobem wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia
wiasnego albo innych o0séb;

wnioskowania do Rektora i Kanclerza o niezwloczne wstrzymanie pracy w uczelni,

w jej czgsci lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania
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pracy, w przypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia

pracownikow albo innych osob.

3.12 Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej

§31

Do zakresu zadan Stanowiska ds. Kontroli Wewnetrznej (norma zatrudnienia do 1 etatu)

nalezy:

1.

b)

¢)
d)

prowadzenie kontroli w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych na podstawie
zatwierdzonego przez Rektora rocznego planu kontroli, w zakresie zgodnosci dziatania
2!

przepisami prawa powszechnie obowiazujacego;

aktami prawa o charakterze wewngtrznym (statut, uchwaty, zarzadzenia, regulaminy
i instrukcje), ksztattujacymi sytuacje prawng, zadania i kompetencje zatrudnionych
pracownikow;

umowami, decyzjami wydanymi w sprawach indywidualnych;

innymi rozstrzygnigciami (m.in. zaleceniami pokontrolnymi organéw kontroli
zewngetrznej, decyzjami, postanowieniami, wyrokami sadowymi, uchwalami)
podjetymi przez uprawnione podmioty;

przepisami, zasadami i procedurami gospodarki finansowe;j;

. opracowywanie wynikow kontroli w formie protokotu celem:

dostarczenia Rektorowi informacji pomocnych do podejmowania decyzji;
powiadomienia o miejscach powstawania nieprawidlowosci oraz przyczynach odchylen
od ustalonych norm i celow;

zaproponowania sposobow likwidacji nieprawidlowosci;

zapobiegania niekorzystnym zjawiskom;

przywracania stanu pozadanego;

stymulowania komérek organizacyjnych do osiagania lepszych wynikéw.

. weryfikacja zarzadzen Rektora dotyczacych kontroli wewnetrznej celem ich

zaktualizowania;
dokonywanie kontroli doraznych na zlecenie Rektora w celu dostarczenia informacji

biezacych, wspierajacych sprawng realizacj¢ kontroli zarzadcze;j.
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3.13 Dziat Wspétpracy Miedzynarodowej

§32

Do zakresu zadan Dzialu Wspélpracy Miedzynarodowej (norma zatrudnienia do 1,5 etatu)

nalezy:

1.

10.
11.

12.
13.

prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca z instytucjami i uczelniami
zagranicznymi w tym rozwijanie i utrzymywanie z nimi kontaktow oraz tworzenie
1 przechowywanie umow w tym zakresie;

obsluga wyjazdéw za granice pracownikéw 1 studentdéw oraz przyjazdoéw gosci
zagranicznych;

prezentacja uczelni na spotkaniach migdzynarodowych;

obstuga jezykowa spotkan z przedstawicielami delegacji zagranicznych oraz
konferencji mi¢dzynarodowych;

udzielanie informacji i pomocy w zwiazku z odbywaniem studiow przez
obcokrajowcow w uczelni;

opieka nad nieletnimi studentami obcokrajowcami oraz pomoc w zakresie:

mozliwosci uzyskania wizy oraz legalizacji pobytu;

zakwaterowania, zameldowania oraz opieki w miejscu zakwaterowania;

praw i obowigzkéw studentow obcokrajowcow wynikajacych z regulaminu studiow;
korzystania ze zbiorow bibliotecznych, pracowni komputerowych;

informacji o przedstawicielstwach dyplomatycznych i konsularnych;

zycia studenckiego.

kontakt z rodzicami w przypadku studentéw nieletnich;

koordynowanie dziatan rekrutacyjnych i promocyjnych poza granicami Polski;
organizacja spotkan i1 wspolpraca z opiekunem uczelnianym i instytutowymi
opiekunami studentdw obcokrajowcow oraz kierownikiem Centrum Obstugi Studentow
w sprawach biezacych zwiazanych ze studiowaniem obcokrajowcow w PWSTE;
organizacja kursu jezyka polskiego dla studentow obcokrajowcow;

wspolpraca z uczelniana komisjg egzaminacyjng potwierdzajacg znajomos¢ jezyka
polskiego studentéw obcokrajowcow;

tlumaczenie tekstow z jezyka angielskiego 1 ukrainskiego na jezyk polski i odwrotnie;
prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z realizacja programu wymiany

migdzynarodowej studentow w uczelni;
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14.

15,

16.

17

18.

19.

20.

21,

22,

23.

24.

25,

26.

pozyskiwanie srodkéw dla inicjatyw studenckich i dydaktycznych z innych programow
krajowych oraz Unii Europejskiej w dziedzinie edukacji, szkolen mlodziezy 1 sportu
zwigzanych ze wspdlpraca migdzynarodowa;

zarzadzanie ,,programami” od strony organizacyjnej i finansowej;

sporzadzanie raportéw i sprawozdan z funkcjonowania ,,programoéw’’realizowanych
przez uczelnig;

gromadzenie danych oraz przygotowywanie informacji zbiorczej o wspdlpracy
Miedzynarodowej;

promowanie spraw zwiazanych z polityka uczelni w zakresie wspolpracy z zagranica,
w tym rozwijanie i podtrzymywanie kontaktow z partnerami zagranicznymi;
negocjacje i przygotowywanie projektow umow o wspotpracy migdzynarodowej;
prowadzenie programéw zwiagzanych z mobilnoécia studentéw i absolwentéw Uczelni;
wspolpraca z organizacja migdzynarodowa AIESEC w zakresie promowania wyjazdow
na praktyki i wolontariaty zagraniczne;

organizacja 1 dokumentowanie mig¢dzynarodowych konferencji, sympozjow,
warsztatow oraz spotkan okolicznosciowych z udzialem gosci zagranicznych;

obstuga medialna (wykonywanie zdj¢¢ i redakcja relacji) wszystkich wydarzen
organizowanych wewnatrz uczelni, oraz wydarzen zewngtrznych organizowanych
z udzialem PWSTE;

przesylanie do mediéw w porozumieniu z Biurem Rektora relacji zdjgciowych oraz

tekstowych z wydarzen organizowanych przez uczelnig;

ubieganie si¢ o patronaty honorowe i medialne dla wydarzen organizowanych przez
uczelnig;
monitorowanie prasy i archiwizowanie artykulow zwigzanych z uczelnia.

3.14 Dziat Ksztatcenia

§33
Do zakresu zadan Dzialu Ksztalcenia (norma zatrudnienia {acznie do 6 etatéw, w tym
5 etatéw przeznaczonychna obsluge Dzialu Ksztalcenia i 1 etat przeznaczony na
obstuge Wydawnictwa) nalezy:
opracowywanie projektow wewngtrznych aktow prawnych dotyczacych: procesu

ksztalcenia, planowania zaj¢¢ dydaktycznych, rozliczania godzin dydaktycznych;
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b)

g

h)

i)

k)

D

p)

q)

limitow przyjg¢ kandydatow na studia, organizacii rchu akademickiego, a takic
przygoiowywanie projektdéw ogolnouczelnianych aktéow prawn,ch, dokumentow
i dziatan dotyczacych jakosci ksztzicenia  oraz wewneuznego systemu jakosci
ksztalcenia;

wprowadzanie do systemu planéw studiow, obowigzujgcych na poszczegs!nych
kierunkach;

tworzenie harmonograméw zaje¢ studidw stacjonarnych i niestacjonarnych dla
wszystkich jednostek dydaktycznych na uczelni;

przekazywanie informacji o realizacji zaj¢¢ dydaktycznych nauczycielom
akademickim i studentom;

dokonywanie zmian w harmonogramie zajg¢ na wniosek Dyrektorow
Instytutéw/Kierownikow Jednostek Migdzyinstytutowych;

obcigzanie i rezerwacja sal dydaktycznych oraz prowadzenie i aktualizacja centralnej
bazy sal dydaktycznych;

obstuga oséb ubiegajacych si¢ o przyjecie na studia w ramach potwierdzania efektéw
uczenia si¢ zdobytych poza systemem formalnym;

rozliczanie zaj¢¢ dydaktycznych oraz kalkulacja kosztow ksztalcenia;

kontrola formalna i rachunkowa planéw i sprawozdan obciazenia dydaktycznego;
sprawozdawczo$¢ w zakresie obcigzenia dydaktycznego (pensum oraz godziny
ponadwymiarowe) dla wiadz uczelni i innych jednostek;

rozliczanie pracownikéw dydaktycznych, tgcznie z pracownikami zatrudnionymi na
podstawie umowy cywilno-prawnej;

weryfikacja zaplanowanych godzin w ramach umoéw o prac¢ oraz uméw cywilno-
prawnych;

uzupetnianie na biezaco zmian zwigzanych z realizacjg zajeé (urlopy, obnizki pensum,
choroby pracownikow itp.);

prowadzenie ewidencji pracownikéw dydaktycznych oraz oséb zatrudnionych
w ramach umow cywilno-prawnych;

sporzadzanie analiz obcigzen nauczycieli akademickich na podstawie planowanych
zaje¢ dydaktycznych:

sprawozdawczos¢ w zakresie liczby studentow, absolwentow na studiach wyzszych dla
wiladz uczelni, M N i S W, GUS, POL-on i innych jednostek;

sporzadzanie sprawozdania EN-1 dotyczacego liczby 0s6b zarejestrowanych na studia

(kandydatéw) oraz liczby studentéw przyjetych na pierwszy rok studiow;
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weryfikacja i aktualizacja danych dotyczacych sprawozdawczosei wysylanej do MN
i1 SW, GUS, systemu POL-on i innych jednostek;

przechowywanie dokumentacji dotyczqacej urichnmienia nowy<h kierunkow studigw;
przeprowadzanie kontroli odbywania zaj¢¢ dydaktycznych na uczelni;

obstuga administracyjna uczelnianej komisji do spraw zapewnienia i oceny jakosci
ksztalcenia, w tym weryfikacja pod wzgledem formalnym kierowanych pod obrady
komisji wnioskéw i pism;

nadzdér i koordynacja dzialan podejmowanych w PWSTE w zakresie zgodnosci
programéw  ksztalcenia na danym kierunku, poziomie i profilu ksztalcenia
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawnymi oraz wymogami stawianymi
przez komisje akredytacyjne oraz aktualizacja informacji o wynikach
przeprowadzonych akredytacji;

wspoOipraca w zakresie doskonalenia uczelnianego systemu zapewnienia jakosci
ksztalcenia z Pelnomocnikiem Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia, Uczelniang Komisja
ds. Zapewnienia 1 Oceny Jakosci Ksztalcenia oraz Instytutowymi Komisjami
i zespotami do spraw jakosci ksztalcenia;

przygotowywanie zbiorczych sprawozdan i raportéw dotyczacych jakosci ksztatcenia
w PWSTE w oparciu o materiaty przesylane przez instytuty oraz w oparciu o wyniki
ankiet;

udzielanie informacji o zasadach organizacji procesu ksztalcenia w uczelni oraz
0 obowigzujacych w tym zakresie przepisach;

prowadzenie ksiggi jakosci PWSTE.

W ramach Dziatu Ksztalcenia dziala Wydawnictwo, do ktorego zadan nalezy:
sporzadzanie planu wydawniczego;

nadzor na realizacjg planu wydawniczego;

przyjmowanie materialéw skierowanych do Wydawnictwa;

wspolpraca z recenzentami (sporzadzanie uméw, przekazywanie prac do recenzji);
weryfikacja pod wzgledem formalnym oraz korekta jezykowa zlozonych prac;

analiza cen uslug wydawniczych;

zlecenie materiatow do druku i odbidr wydrukowanych materiatow;

wspolpraca z autorami (zawieranie uméw, przekazywanie egzemplarzy sygnalnych do

akceptacji autorskich);
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)
k)
)

rozsylanie wydawanych publikacji bibliotekom uprawnionym do otrzymywania
obowigzkowych egzemplarzy bibliotecznych na podstawie odpowiednich przepisow
prawnych;

prowadzenie ewidencji wydrukowanych pozycji ksigzkowych;

przygotowywanie dokumentacji przetargowej;

prowadzenie magazynu Wydawnictwa i dystrybucji ksiazek.

3.15 Centrum Obstugi Studentdéw

§34

Do zakresu zadan Centrum Obslugi Studentéw (norma zatrudnienia wynosi tacznie do 10

etatow) nalezy:

1.
2.
3

LS

11.

12.

13.

prowadzenie dokumentacji przebiegu studiow studenta;

wypisywanie i wydawanie legitymacji studenckich oraz prowadzenie ich rejestru;
wydawanie zaswiadczen w sprawach indywidualnych studentow i prowadzenie ich
rejestru;

prowadzenie spraw socjalnych studentow w systemie USOS oraz przekazywanie
wykazoéw studentéw do Dziatu Spraw Pracowniczych w celu ubezpieczenia studentdw;
przypisywanie studentéw do przedmiotéw w systemie USOS, sporzadzanie list
studentéw z podzialem na grupy ¢wiczeniowe i jezykowe;

prowadzenie rejestrow protokoléw po semestrach;

przygotowywanie kart okresowych osiggni¢¢ studentow;

przygotowywanie dokumentacji do egzaminu dyplomowego;

prowadzenie akcji informacyjnej w zakresie kredytow i pozyczek studenckich

i wspolorganizowanie konkursu na najlepszych absolwentow;

. organizacja, prowadzenie rekrutacji na studia stacjonarne i niestacjonarne oraz

opracowywanie sprawozdan;

prowadzenie rekrutacji dla kandydatow przyjmowanych na zasadach innych niz
obywatele polscy oraz sprawdzanie kompletnosci przyjmowanych dokumentow
aplikacyjnych studentéw zagranicznych;

nadzor i kontrola w zakresie koniecznos$ci ubezpieczenia zdrowotnego kazdego studenta
cudzoziemca;

przygotowanie oferty ksztalcenia dla cudzoziemcow;
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14.

15.

16.

L7,

18.

19

20.

21.

22

23.

24.

23,

26.

27.
28.

opracowanie dokumentacji dotyczacej przyje¢ na studia cudzoziemcéw oraz
cudzoziemcow przyjmowanych na studia na zasadach obowiazujacych obywateli
polskich;

obstuga administracyjna Instytutowych Komisji Rekrutacyjnych oraz wspdtpraca
z Uczelniana Komisja Rekrutacyjna;

obstuga administracyjna odwotawczej komisji stypendialnej;

wspolpraca z Zarzadem Samorzadu Studenckiego w zakresie podzialu dotacji
przeznaczonej na bezzwrotng pomoc materialna dla studentow i wysokosci swiadczen
pomocy materialnej przystugujacych studentom;

sprawozdawczo$¢ w zakresie liczby studentéw, absolwentow, stypendiow, kandydatow
(EN-1) dla wiadz uczelni, Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, POL-on,
Gtownego Urzedu Statystycznego, Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej,
Policji, Strazy Granicznej i innych jednostek panstowych;

wspolpraca z kwesturg w zakresie stanu i wykorzystania funduszu pomocy materialnej
dla studentow oraz powiazanej z tym sprawozdawczosci, a takze obciazen finansowych
studentow;

weryfikacja i aktualizacja danych ( statusy studentéw) oraz sprawozdan statystycznych
przekazywanych do systemu POL-on, z zakresu zadan Centrum Obsltugi Studentow;
przygotowywanie zaswiadczen niezbednych do legalizacji pobytu i uzyskania
ubezpieczenia dla studentéw obcokrajowcow;

naliczenia naleznosci studentom obcokrajowcom;

sporzadzanie sprawozdan do Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej w sprawie
stypendystow Rzeczpospolitej Polskiej i przesylanie informacji o studentach
obcokrajowcach;

przygotowywanie list stypendialnych stypendiéw RP, naukowych, socjalnych oraz
zapomog losowych dla studentéw obcokrajowcow oraz refundacji stypendiow RP do
Biura Uznawalnosci Wyksztalcenia i Wymiany Migdzynarodowej;

prowadzenie rejestru studentéw — obcokrajowcow ubiegajacych si¢ i pobierajacych
swiadczenia pomocy materialne;j;

nadzor i kontrola w zakresie koniecznosci ubezpieczenia zdrowotnego kazdego studenta
obcokrajowca;

przygotowanie oferty ksztalcenia dla obcokrajowcow:

prowadzenie rejestru studentéw niepetnosprawnych ubiegajacych si¢ i pobierajacych

stypendium specjalne dla osob niepetnosprawnych;
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28,

30.

31.

32.

33.

34.

35,

36.

b)
c)
d)
e)

31

prowadzenie uczelnianego albumu studentdw i ksiegi dyploméw;

opracowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych uczelni tj. Uchwat Senatu,
regulaminow, zarzadzen dotyczacych rekrutacji i obstugi studentéw oraz organizacji
roku akademickiego;

prowadzenie korespondencji ze studentami i instytucjami dotyczacej przebiegu
studiow;

zamawianie drukow $cistego zarachowania dla studentow:;

wprowadzanie dokumentacji zwiazanej z praktykami studnckimi do akt studentow;
sporzadzanie wykazow studentow niepetnosprawnych i przekazywanie do Dzialu
Spraw Pracowniczych (PFRON);

przekazywanie do Dzialu Spraw Pracowniczych wnioskéw o zgloszenie
1 wyrejestrowanie studentow do ZUS zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
informowanie o wszelkich zmianach w tym zakresie;

prowadzenie studiow podyplomowych oraz kurséw doksztalcajacych w zakresie:
prowadzenia rekrutacji na studia;

prowadzenia dokumentacji toku studiéw stuchaczy;

udzielania informacji o ofercie studiow podyplomowych oraz kurséw doksztatcajacych;
prowadzenie korespondencji i wykonywanie czynnosci kancelaryjnych;

naliczenia naleznosci za studia podyplomowe oraz kursy doksztalcajace,

prowadzenie rozliczen finansowych studentow w zakresie zadan dziatu.

3.16 Dziat Praktyk Studenckich z Akademickim Biurem Karier

§35

Do zakresu zadan Dzialu Praktyk Studenckich z Akademickim Biurem Karier (norma

zatrudnienia do 2 etatow) nalezy:

AL,
2.

organizowanie praktyk studenckich krajowych i zagranicznych;

organizowanie w ramach praktyk wymian studenckich pomigdzy uczelnig, a uczelniami
wspolpracujacymi z zagranicy;

reprezentowanie uczelni i interesow studentéw odbywajacych praktyki wobec instytucji

bedacych miejscem praktyk;
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10.

11.
12.

:

14.

15

organizacja spotkan ze studentami przed praktyka w celu zapoznania z programem
praktyk, zasadami zaliczenia, obiegiem dokumentacji pomigdzy uczelnia, a instytucja
przyjmujaca na praktyki:

prowadzenie calej dokumentacji zwigzanej z organizacja praktyk, do ktorych zalicza sig
przygotowanie i drukowanie uméw i dziennikdéw praktyk studenckich;

nadzor nad procedurg zaliczania praktyk;

przygotowanie, rozliczenie i kontrola dokumentéw ksiggowo-finansowych zwiazanych
z organizacja praktyk studenckich;

kontrola studentow odbywajacych praktyke w firmach i instytucjach;

skfadanie catosciowego sprawozdania z calego okresu odbywania praktyk studenckich;
dostarczanie studentom i absolwentom informacji o rynku pracy i mozliwodciach
podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

zbieranie, klasyfikowanie i udostepnianie ofert pracy, stazy i praktyk zawodowych;
prowadzenie bazy danych studentow 1 absolwentdw uczelni zainteresowanych
znalezieniem pracy;

pomoc pracodawcom w pozyskiwaniu odpowiednich kandydatéw na wolne miejsca
pracy oraz staze zawodowe;

organizacja spotkan z przysztymi pracodawcami;

. prowadzenie dziatan zwigzanych z monitorowaniem loséw zawodowych absolwentow

uczelni,

3.17 Centrum Innowagji i Transferu Technologii

§36

Zakres dziatalnosci Centrum Innowacji i Transferu Technologii (stanowisko bezetatowe)

obejmuje w szczegdlnosci:

I
a)

b)

c)

w zakresie transferu wiedzy i technologii oraz przedsigbiorczosci akademickiej:
poszukiwanie opracowan naukowych, ktére moglyby sta¢ si¢ przedmiotem transferu

1 komercjalizacji technologii w Polsce 1 zagranica;

stymulowanie i organizacja wspOlpracy pomiedzy uczelnia i podmiotami
gospodarczymi;
organizacja 1 realizacja badan finansowanych 2z programéw Krajowych

i migdzynarodowych;
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d)

2)

h)

i)

k)

D

dziatalno$¢ na rzecz malych i srednich przedsigbiorstw; szkoleniowa, doradcza,
ustugowa (badania zlecone, ekspertyzy, opinie);

prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych oferty szkoleniowej, edukacyjne;j
i badawczej uczelni w zakresie wykorzystywania wynikow badan naukowych
1 potencjatu badawczego, a takze ksztalcenia ustawicznego,

organizacja i zarzadzanie komercyjnym wykorzystaniem laboratoriéw (stworzenie
katalogu ofertowego);

organizacja na poziomie uczelni programoéw stazowych i wymiany, przygotowywanie
przez studentéw prac licencjackich i magisterskich o tematyce zleconej przez otoczenie
spofeczno-gospodarcze, stworzenie obstuga bazy CV studentéw absolwentow i ich
korelacji z ofertami przedsigbiorstw;

wsparcie w tworzeniu przedsigwzig¢ wymagajacych wspotpracy réznych grup
badawczych — wspolpracy migdzyinstytutowej i interdyscyplinarnej zmierzajacej do
komercjalizacji opracowan naukowych;

wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi inkubatorami i parkami naukowymi,
technologicznymi i przemystowymi;

wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi osrodkami zajmujacymi sie transferem
wiedzy i technologii;

organizacja specjalistycznych kurséw zakonczonych otrzymanym uprawnieniem, badz
uznanym certyfikatem;

opracowywanie modelu organizacyjnego i zasad transferu technologii w uczelni;

m) dziatalno$¢ informacyjna, doradcza i szkoleniowa skierowana do pracownikéw

p)
q)

r)

1 studentéw z zakresu przedsigbiorczosci akademickiej (m.in. tworzenia firm typu start-
up 1 spin-off/out), tworzenia klastrow;

stwarzanie warunkoéw organizacyjnych i technicznych, utatwiajacych przysziym
przedsigbiorcom akademickim start biznesowy 1 rozwdj juz dziatajacych
przedsigbiorstw akademickich;

wspieranie tworzenia przedsigbiorstw akademickich przy wykorzystaniu infrastruktury
1 zasobow udostgpnianych w tym celu przez uczelnig:

zarzadzanie Akademickim Inkubatorem Przedsig¢biorczosci;

informowanie i pomoc w doste¢pie do potencjalnych Zrdodet finansowania przedsiewzigé
zarowno dla kadry jak i przedsigbiorcow;

koordynacja przygotowanie oferty technologicznej i przeprowadzeniu transferu

technologii;
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b)

d)

utworzenie i prowadzenie bazy informacyjnej o kadrze eksperckie;j;

udzial w pracach zwiazanych z planowaniem strategicznym rozwoju uczelni oraz
przygotowanie programow realizacyjnych;

wspolpraca z Rzecznikiem Patentowym w zakresie ochrony wiasnosci intelektualnej
przedmiotu transferu;

w zakresie funduszy strukturalnych UE i innych $rodkéw krajowych i zagranicznych:
inicjowanie i przygotowywanie projektow do funduszy strukturalnych UE i innych
srodkow krajowych i zagranicznych, whasnych CITT oraz zleconych przez wiladze
uczelni;

pomoc doradcza w przygotowywaniu projektéw do Funduszy Strukturalnych UE
iinnych $rodkéw krajowych i zagranicznych, opracowywanych przez pozostate
jednostki uczelni;

pomoc doradcza przy realizacji projektow dofinansowanych z funduszy strukturalnych
UE i innych $rodkéw krajowych i zagranicznych;

dziatalno$¢ informacyjna, doradcza i szkoleniowa w zakresie pozyskiwania srodkow
finansowych z funduszy strukturalnych UE i innych $rodkéw krajowych

i zagranicznych.

3.18 Dziat Inwestycyjno-Techniczny

§37

Do zakresu zadaf Dzialu Inwestycyjno-Technicznego (norma zatrudnienia wynosi tacznie do

12 etatéw, w tym do 4 etatéow pracownikow administracyjnych i do 8 etatéw pracownikow

gospodarczych) nalezy:

1.
Z

opracowywanie programow i planéw rzeczowo-finansowych inwestycji i remontow;
nadzorowanie stanu technicznego budynkoéw, zlokalizowanych w nich pomieszczen
wind, ciggéw wentylacyjnych, klimatyzacyjnych, systemow przeciwwlamaniowych
i przeciwpozarowych, sieci elektrycznych, wodno-kanalizacyjnych, gazowych,
instalacji odgromowej oraz usuwanie awarii i usterek w nich powstajacych;
organizowanie i nadzorowanie wszystkich spraw zwiazanych z prowadzeniem
i uzytkowaniem pomieszczen hotelowych i doméw studenckich:

zakwaterowanie, meldowanie i wymeldowywanie mieszkancow pokoi hotelowych

i domow studenckich oraz wystawianie faktur za ich wynajem;
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b)

d)

g)

h)

prowadzenie wszelkich zmian zwiazanych 2z najmem pokoi hotelowych
1 zakwaterowaniem studentow;

prowadzenie dzialan zmierzajacych do jak najlepszego wykorzystania miejsc w domach
studenckich;

prowadzenie w okresach wakacyjnych wynajmu pokoi w celu maksymalnego ich
wykorzystania;

przygotowywanie i przeprowadzanie rob6t budowlanych i instalacyjnych szczegolnie
w zakresie:

opracowywania programoéw, dokumentacji i kosztorysow na remonty biezgce
1 kapitalne oraz inwestycje;

przygotowywania specyfikacji, istotnych warunkow zamoéwien dla prac projektowych,
inwestycji i remontow;

udziatu w procedurach przetargowych na prace zwigzane z inwestycjami i remontami;
nadzoru technicznego nad inwestycjami i remontami;

organizowania odbioréw prac inwestycyjnych i remontowych, ich finansowego
rozliczania oraz przekazywania do wuzytku obiektow nowobudowanych czy
remontowanych;

przechowywania wszystkich dokumentéw zwigzanych z inwestycjami i remontami;
ewidencjonowania i rozliczania kosztow: energii elektrycznej, gazu, wodno-
kanalizacyjnych, wywozu $mieci;

organizacji pracy pracownikdw gospodarczych, rozliczenia powykonawczego, nadzoru
nad efektami ich robdt oraz zabezpieczenia narzedzi i materialow;

prowadzenia ewidencji nieruchomos$ci, przechowywania dokumentacji i ksiazek
obiektow i protokotow z przegladéw technicznych;

sporzadzania deklaracji podatku od nieruchomosci oraz jego korekt przy wspotpracy
Radcy Prawnego oraz Dzialu Administracyjno-Gospodarczego;

utrzymywanie porzadku i czystosci na terenie uczelni z wytaczeniem budynkdow;
przygotowanie harmonograméw pracy pracownikow gospodarczych, rozliczanie czasu
pracy i przekazywanie tej dokumentacji do Dzialu Spraw Pracowniczych zgodnie
z obowiagzujacymi przepisami;

sktadanie deklaracji na wywoéz odpadéw komunalnych (zmiana ilosci kontenerdw,

zmiana czestotliwosci wywozu);
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8.

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

sktadanie wnioskéw do urzedu miasta o wydanie zezwolenia na usunigcie drzew,
informacji kontrolnej nasadzen oraz zakup drzew, ewidencja nasadzen, sporzadzanie
map nasadzen, wycinanie i uzupelnianie nasadzen;

zakup asortymentu ogrodniczego;

pielegnacja zieleni wokdt budynkéw uczelni oraz prowadzenie zapisow pielegnacji
ogrodniczych dokonanych;

deratyzacja budynkow;

spisywanie licznikéw energetycznych w wynajmowanych pomieszczeniach;
konserwacja pil, kosiarek, ciagnika stuzbowego;

wydawanie opinii w sprawie sprzetu przeznaczonego do likwidacji w zakresie zadan
dziatu;

potwierdzanie na fakturze wykonanej ustugi lub dostarczonego towaru w zakresie zadan
dziatu,

prowadzenie rozliczen finansowych studentow w zakresie zadan dziatu.

3.19 Dziat Informatyki

§38

Do zakresu zadan Dzialu Informatyki (norma zatrudnienia wynosi do 6 etatow) nalezy:

1.
a)
b)

c)

d)

nadzor nad sprzgtem komputerowym i eksploatacja systemow informatycznych;
kontrola sposobu wykorzystania zasobow informatycznych;

ustalanie, kontrola 1 zmiany konfiguracji w poszczegdlnych systemach
informatycznych zainstalowanych w uczelni;

administracja bazami danych w zakresie kontroli spdjnosci logicznej baz danych,
zapisu logu transakcji oraz wykonywania kopii bezpieczenstwa;

monitorowanie stanu sprz¢tu komputerowego i usuwanie awarii;

przydzielanie uzytkownikom kont w systemach informatycznych oraz nadawanie
uprawnien w zakresie dostgpu do danych programéw, operacji oraz prowadzenie
rejestru uzytkownikow;

obstuga w zakresie instalowania aktualizacja systemoéw informatycznych;
analizowanie poprawnosci dzialania uzytkowanego w uczelni oprogramowania oraz
zglaszanie stwierdzonych nieprawidfowosci w tym zakresie nadzér nad ich usunigciem,

kontrola nad prawidtowym i sprawnym dziataniem systeméw oraz sprzgtu;
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10.

1.

12.

13.

wykonywanie 1 archiwizacja danych zgodnie z ustalonym harmonogramem;
systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbioréw danych, wg wymogéw ustawy
o rachunkowosci i sprawowanie kontroli na jej nalezytym zabezpieczeniem;
opiniowanie zamowien na sprzet komputerowy, skladanych przez poszczegdlne
jednostki uczelni;

przygotowywanie specyfikacji, istotnych warunkéw zamowien dla zakupu sprzetu
komputerowego i systeméw informatycznych uczelni;

zapewnienie bezpieczenstwa informatycznego w uczelni oraz wlasciwych procesow
administrowania systemami informatycznymi w szczegélnosci danymi osobowymi;
wydawanie opinii w sprawie sprzetu przeznaczonego do likwidacji w zakresie zadan
dziatu;

potwierdzanie na fakturze wykonanej ustugi lub dostarczonego towaru w zakresie zadan
dziatu;

administracja nad lokalng siecia komputerowa, kontrola ruchu, zapewnienie

bezpieczenstwa danych.

3.20 Dziat Pozyskiwania Funduszy

§39

Do zakresu zadan Dzialu Pozyskiwania Funduszy (norma zatrudnienia wynosi do 4,6 etatow)

nalezy:

I,
a)

b)

d)

w zakresie badan i rozwoju kapitatu ludzkiego :

monitoring krajowych i miedzynarodowych programoéw finansujacych rozwoj kapitatu
ludzkiego i programéw badawczych;

informowanie/wspotpraca/koordynacja dziatan jednostek organizacyjnych Uczelni
w zakresie tworzenia aplikacji dla pozyskiwania funduszy z programéw krajowych
i migdzynarodowych;

wspotpraca z osrodkami szkolnictwa wyzszego, samorzadami, organizacjami
pozarzagdowymi, przedsigbiorstwami w celu realizacji projektow finansowanych
z programow krajowych i migdzynarodowych, ustanawianie partnerstwa, konsorcjow:;
przedstawianie plandéw i propozycji projektowych wiasnych i instytutéw wiadzom

uczelni;
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d)

2)

h)

a)

wdrazanie, rozliczanic i monitoring zakontraktowanych projektéw zgodnie
z wytycznymi programoéw i procedura zarzadzania projektami uczelni, wspotpraca
z instytucjami zarzgdzajacymi i posredniczacymi w zarzadzaniu;

prowadzenie rejestru projektow realizowanych przez uczelni¢ oraz archiwizowanie
dokumentacji zgodnie z wytycznymi i procedura;

w zakresie inwestycji infrastrukturalnych:

monitoring programéw krajowych i miedzynarodowych finansujgcych inwestycje
infrastrukturalne szkét wyzszych — analiza wykonalnosci prawnej, instytucjonalnej
i finansowej inwestycji;

sporzadzanie wstepnych studiow wykonalnosci, analiz ryzyka, zarzadzania zmiana,
jakoscia i komunikacja w projekcie;

analiza stanu gotowosci projektu do realizacji oraz montaz finansowy inwestycji
rocznych i w cyklu wieloletnim;

opracowywanie aplikacji, w tym; wnioskéw, studiéw wykonalnosci, analiz
ekonomiczno-finansowych i pozostatych zalgcznikéw wymaganych przez program
i obowigzujaca ,.,Procedura Pozyskiwania Funduszy i Zarzadzania Projektami PWSTE
w Jarostawiu”;

sprawowanie nadzoru nad zgodnoscia rzeczowa i finansowa realizowanego projektu
z wnioskiem aplikacyjnym oraz umowa o dofinansowanie;

w przypadku wystapienia niezgodnosci, koordynowanie dzialan naprawczych oraz
biezaca wspdlpraca z instytucja zarzadzajacg i posredniczaca;

koordynowanie dziatan jednostek organizacyjnych uczelni wdrazajacych projekt
zgodnie z obowiazujaca ,.Procedura Pozyskiwania Funduszy i Zarzadzania Projektami
PWSTE w Jarostawiu™;

ewaluacja stopnia osiagnigcia efektéw projektu;

archiwizowanie dokumentacji oraz korespondencji dotyczacej realizowanego projektu
zgodnie z wytycznymi programu i obowiazujaca ,,Procedurg Pozyskiwania Funduszy
i Zarzadzania Projektami PWSTE w Jarostawiu™;

w zakresie przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych wspétfinansowanych ze srodkéw pochodzacych z programéw krajowych
i miedzynarodowych poprzez kierowanie pracami i nadzor nad:

przygotowaniem specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia zgodnie z przepisami

ustawy — Prawo zamoéwien publicznych;
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b) przygotowywaniem i dokonywaniem odpowiednich ogloszenn wymaganych ustawg —
Prawo zamowien publicznych;

c) przygotowywaniem wnioskow do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych
wymaganych przez przepisy ustawy — Prawo zaméwien publicznych;

d) przygotowywaniem oraz prowadzeniem korespondencji z wykonawcami w trakcie
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego;

€) przygotowywaniem wyjasnien dotyczacych specyfikacji istotnych warunkow
zamOwienia;

f) przedktadaniem Rektorowi lub Kanclerzowi, propozycji sktadu osobowego komisji
przetargowej w postegpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego;

g) wydawaniem specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia publicznego oraz
prowadzenie rejestru wydanych specyfikacji,

h) przyjmowaniem i przechowywaniem ztozonych ofert w post¢powaniu o udzielenie
zamdwienia publicznego do momentu otwarcia ofert;

1) udziatem przedstawiciela dziatu w pracach komisji przetargowych;

j) przygotowywaniem projektéw umow na realizacje zamowien i przedkladanie ich do
podpisania;

k) wydawaniem dyspozycji w zakresie zwrotéw wadiow;

1) wydawaniem dyspozycji w zakresie zwrotow zabezpieczen nalezytego wykonania
umowy;

m) potwierdzaniem faktur w oparciu o zawarte umowy;

n) przechowywaniem dokumentacji z postgpowan o udzielenia zamdowienia publicznego;

4. prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie spraw prowadzonych przez

Dziat Pozyskiwania Funduszy.

3.21 Archiwum i Uczelniana lzba Tradycji

§40
Do zakresu zadan Archiwum i Uczelnianej Izby Tradycji (norma zatrudnienia wynosi do
2 etatow) nalezy:
1. wspolpraca z komorkami/jednostkami organizacyjnymi uczelni w  zakresie
sprawowania odpowiedniej pieczy nad dokumentacjg oraz wiasciwego i terminowego

przygotowania dokumentacji do przekazania do archiwum uczelnianego;
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2. opracowanie instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz prowadzenie szkolen w tym zakresie;

3. przyjmowanie dokumentacji z poszczeg6lnych komorek/jednostek organizacyjnych;

4. przechowywanie, zabezpieczanie 1 konserwacja przyjetej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji;

5. udost¢pnianie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej osobom
upowaznionym do celow stuzbowych oraz dla celow naukowych za zgoda Kanclerza
uczelni;

6. sporzadzanie kwerend w oparciu o zasob archiwalny archiwum uczelnianego;
inicjowanie i przeprowadzanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej
w komérkach/jednostkach organizacyjnych uczelni oraz w archiwum uczelnianym;

8. wspolpraca z Archiwum Panstwowym w Przemyslu;

9. porzadkowanie (w razie potrzeby) akt niewlasciwie opracowanych, znajdujacych si¢ juz
w ewidencji archiwum uczelnianym;

10. wydawanie uwierzytelnionych odpiséw, wypiséw i reprodukcji przechowywanych
materiatoéw archiwalnych;

11. wydawanie dokumentéw znajdujacych si¢ w aktach osobowych ich wilascicielom —
$wiadectwa dojrzatosci, Swiadectwa pracy, indeksy, dyplomy itp.;

12. zbieranie dokumentéw zwiazanych z historig uczelni i organizowanie ich ekspozycji.

3.22 Dziat Administracyjno-Gospodarczy

§41
Do zakresu zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego (norma zatrudnienia wynosi
facznie do 32 etatow w tym: do 5 etatdéw pracownikéw administracyjnych, do 19 etatéw
pracownikow gospodarczych — sprzataczek i do 8 etatow inspektoréw ochrony mienia) nalezy:
1. organizowanie, prowadzenie i nadzorowanie wszystkich spraw zwigzanych
z administrowaniem, ochrong, uzytkowaniem budynkéw i ich otoczenia,
w szczegolnoscei:
a) prowadzenie Scistej ewidencji mienia uczelni oraz planowe nim gospodarowanie;
b) przygotowywanie oferty oraz uméw w tym najmu i dzierzawy pomieszczen, placow

i urzadzen ich rozliczanie oraz $ciste ewidencjonowanie;
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10.

L1.

g)

wspdlpraca z Dzialem Inwestycyjno-Technicznym w zakresie realizacji zawartych
umow;

ubezpieczenie mienia uczelni oraz koordynacja ubezpieczen studentow i pracownikow:
prowadzenie Centralnego Rejestru Umow;

prowadzenie analitycznej ewidencji srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialno-
prawnych;

kierowanie i nadzér nad organizacja, porzadkiem i stanem sanitarnym budynkow
uczelni wraz z obejsciem, oraz nadzor nad organizacja, porzadkiem i stanem sanitarnym
pomieszczen hotelowych i doméw studenckich;

nadzor i organizowanie pracy sprzataczek oraz inspektoréw ochrony mienia —
przygotowanie harmonogramoéw pracy, rozliczanie czasu pracy i przekazywanie tej
dokumentacji do Dziatu Spraw Pracowniczych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
organizowanie zaopatrzenia w materialy biurowe i $rodki czystosci wszystkich
jednostek i komorek organizacyjnych oraz prowadzenie w tym zakresie ewidencji
magazynowej;

prowadzenie ewidencji powierzonego mienia i innej dokumentacji niezbednej do
prawidlowego wykonywania zadan;

przygotowanie materialowe, techniczne i osobowe obslugi swigt panstwowych
1 uroczystosci uczelni;

realizacja zamowien publicznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,
w szczegOlnoscei przez:

opracowywanie planu zamowien publicznych;

przyjmowanie oraz rejestrowanie sktadanych przez jednostki i komorki organizacyjne,
w oparciu o plan zaméwien publicznych uczelni, wnioskéw dotyczacych udzielania
zamowien publicznych na: dostawy, wykonane ustugi i roboty budowlane;
sprawdzanie zgodnosci cen dostarczanych materialdw z wycena zawarta w umowie;
przygotowywanie i dokonywanie odpowiednich ogloszen wymaganych ustawa — Prawo
zamdwien publicznych;

przygotowywanie wnioskow do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych wymaganych
przez przepisy ustawy — Prawo zamdwien publicznych;

przygotowywanie oraz prowadzenie korespondencji z wykonawcami w trakcie
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

przygotowywanie wyjasnien dotyczacych specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia;
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h) przedkiadanie Rektorowi lub Kanclerzowi, propozycji skladu osobowego komisji
przetargowej w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia publicznego;

i) wydawanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia publicznego oraz
prowadzenie rejestru wydanych specyfikacji;

j) przyjmowanie i przechowywanie zlozonych ofert w postgpowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego do momentu otwarcia ofert;

k) udziat przedstawiciela dziatu w pracach komisji przetargowych;

1) przygotowywanie projektéw umow na realizacj¢ zamowien i przedkladanie ich do
podpisania;

m) prowadzenie ewidencji poniesionych przez uczelni¢ kosztow zwiagzanych z realizacja
umow zawartych z wybranymi oferentami;

n) wydawanie dyspozycji w zakresie zwrotow wadiow;

0) prowadzenie ewidencji wplat zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
dokonanych przez wykonawcow;

p) wydawanie dyspozycji w zakresie zwrotow zabezpieczen nalezytego wykonania
umowy;

q) potwierdzanie faktur w oparciu o zawarte umowy;

r) przechowywanie dokumentacji z postgpowan o udzielenia zamowienia publicznego;

s) prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych;

12. wydawanie opinii w sprawie sprzetu przeznaczonego do likwidacji w zakresie zadan
dzialu;

13. potwierdzanie na fakturze wykonanej ustugi lub dostarczonego towaru w zakresie zadan
dzialu;

14. przygotowywania specyfikacji, istotnych warunkéw zamowien dla zakupow
wynikajacych z zakresu zadan dziatu;

15. prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie spraw prowadzonych przez

dzial.
3.23 Dziat Telekomunikacji i Automatyki

§42
Do zakresu zadan Dzialu Telekomunikacji i Automatyki (norma zatrudnienia do 2 etatéw)
nalezy:

1. utrzymanie w stalej sprawnosci systemy telekomunikacyjne uczelni;
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i

dokonywanie zmian w konfiguracji programowe;j centrali uczelni;

3. doradztwo w zakresie zmian oraz modyfikacji systemu telekomunikacyjnego;

4. doradztwo w zakresie ograniczenia kosztoéw polaczen telefonicznych oraz efektywne
wykorzystanie istniejacych zasobow telekomunikacyjnych;

5. opracowanie i aktualizacja wykazu numeréw telefondéw jednostek organizacyjnych,
samodzielnych stanowisk oraz pomieszczen PWSTE;

6. sporzadzanie wydrukéw rozméw z zainstalowanych central zgodnie z decyzja

przetozonych;

7. naprawa, konserwacja anten radiowo-telewizyjnych oraz sprzetu naglasniajacego

uczelni;
8. obsluga monitoringu uczelni;
9. obsluga naglosnienia podczas uroczystosci w uczelni oraz utrzymywanie sprzetu

w nalezytej sprawnosci;

10. administrowanie oraz serwisowanie systemem telefonii komorkowej;

11. przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia do przetargow
organizowanych przez uczelni¢ w zakresie swoich kompetencji;

12. nadzor techniczny i konserwacja instalacji przeciwpozarowej, alarmowej, monitoringu,
klimatyzacyjno — wentylacyjnej, telewizji przemystowej;

13. administracja i nadzor systemdow automatyki przemystowe;j;

14. biezaca eksploatacja i konserwacja systemow automatyki Biblioteki i Centrum Kultury
Akademickiej;

15. organizacja i nadzér nad sprawnym dzialaniem i obstuga sprzetu audio-video —
konferencje i wykiady na odlegtos¢, video-prezentacja;

16. wydawanie opinii w sprawie sprz¢tu przeznaczonego do likwidacji w zakresie zadan
dziatu;

17. potwierdzanie na fakturze wykonanej ushugi lub dostarczonego towaru w zakresie zadan

dziahu.

Rozdziat 4
Instytut

§43
1. Podstawowg jednostka organizacyjna uczelni, prowadzacg dziatalnos¢ dydaktyczna jest

Instytut.
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g)

h)

1)

D

Instytutem kieruje Dyrektor Instytutu.

Dyrektor Instytutu obok obowiazkéw wynikajacych z ustawy i Statutu:

reprezentuje instytut na zewnatrz zgodnie ze strategia dziatania uczelni;

okresla potrzeby finansowe instytutu przy tworzeniu planu finansowego 1 jest
odpowiedzialny przed Rektorem i Kanclerzem uczelni za powierzone mu finanse oraz
analizuje koszty ksztatcenia;

przewodniczy Radzie Instytutu;

organizuje i nadzoruje realizacj¢ zadan dydaktycznych na wszystkich kierunkach;
prowadzi dokumentacjg¢ dotyczaca planow studidéw i programoéw nauczania na
poszczegdlnych kierunkach oraz studiach podyplomowych i kursach doksztalcajacych:
zajmuje si¢ 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 Dzialu Spraw Pracowniczych;

dokonywania okresowych ocen zatrudnionych nauczycieli akademickich (wlacznie
z hospitacja zajec);

powotywania opiekundéw praktyk, grup wyktadowych;

organizuje sympozja, konferencje naukowe 1 studia podyplomowe, kursy
doksztalcajace:

wspolpracuje z organizacjami studenckimi;

sprawuje nadzor nad pracownikami niebgdacymi nauczycielami akademickimi
zatrudnionymi w instytucie, wnioskuje o awansowanie, nagradzanie i karanie
pracownikow;

ponosi odpowiedzialno$¢ za stan BHP w instytucie zgodnie z art. 235 Kodeksu pracy,
oraz sprawy PPOZ., sprawy obronne i zarzadzanie kryzysowe;

nadzoruje proces badawczy i rozwoj naukowy poszeczegdlnych pracownikow;
przeprowadza analiz¢ zapotrzebowania na rynku pracy na specjalistow o okreslonych
kwalifikacjach w celu uruchomienia studiow podyplomowych oraz kurséow

doksztalcajacych;
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m) organizuje spotkania oraz nadzoruje prace organizacyjno-administracyjne zwiazane

a)
b)

c)

d)

g)

h)

z uruchomieniem danej edycji studiow podyplomowych oraz kurséw doksztatcajacych.
Do zakresu zadan Sekretariatu Instytutu (norma zatrudnienia do 2 etatow) nalezy:
obsluga administracyjna procesu dydaktycznego i badan naukowych;

wspotudzial w tworzeniu programéw ksztalcenia zgodnie z krajowymi normami
kwalifikacji 1 aktualnymi uregulowaniami prawnymi,

nadzorowanie prawidlowego wykorzystania pomieszczen do prowadzenia dziatalnosci
dydaktycznej oraz zglaszanie usterek w pomieszczeniach dydaktycznych do Dziatu
Inwestycyjno-Technicznego;

prowadzenie ewidencji dokumentéw wplywajacych i wychodzacych poza instytut oraz
ich przechowywanie w instytucie i przekazywanie do archiwizacji,

sporzadzanie harmonograméw egzaminow;

organizowanie przyjec interesantéw instytutu;

prowadzenie dokumentacji pracownikow jednostki: m.in. urlopy, ewidencja zwolnien
lekarskich, zastepstw dydaktycznych;

prowadzenie rejestru delegacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

prowadzenie i wykonywanie czynnosci kancelaryjnych.

4.1 Jednostki organizacyjne Instytutu

4.1 A Zaktad
§ 44

. Zaktadem kieruje Kierownik.

Do kompetencji Kierownika Zaktadu nalezy:

organizacja i nadzor realizacji zadan dydaktycznych i naukowych prowadzonych przez
zaklad;

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracownikami zakladu;

dbanie o rozwdj zawodowy pracownikow;

koordynowanie tresci programowych w zakresie realizowanych przedmiotow
dydaktycznych;

proponowanie obsady zaj¢¢ dydaktycznych dla kierunku we wspdlpracy z pozostatymi

kierownikami zakladow;
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g)

h)

i)

k)
)

dbanie o rzetelne wykonywanie obowiazkéw przez pracownikow i studentéw na
kierunku;

podejmowanie  decyzji we wszytskich sprawach dotyczacych  Zakladu,
niezastrzezonych do kompetencji organéw uczelni;

wystgpowanie z wnioskami w sprawach zatrudnienia, awansowania i nagradzania
pracownikéw kierunku;

przygotowanie i koordynacja hospitacji pracownikéw Zaktadu;

koordynowanie przeprowadzenia anket nt. kierunku oraz jakosci ksztalcenia
pracownikow Zakladu;

ustalanie zastepstw za przewlekle chorego pracownika;

interweniowanie w sprawie nieusprawiedliwionej nieobecnosci pracownikéw Zaktadu
podczas prowadzonych przez nich zaje¢ dydaktycznych;

zglaszanie do Dyrekcji Instytutu nieprawidtowosci w procesie dydaktycznym, pracach
naukowo — badawczych i innych wynikajacych z zakresu obowigzkéw kierownikéw
zakladéw wymienionych w Statucie;

wykonywanie wszystkich innych czynnosci delegowanych przez Dyrektora, zastgpce
Dyrektora lub osobg przez niego upowazniona.

Kierownik zaktadu wspolpracuje z Dyrektorem Instytutu i realizuje zadania powierzone
mu przez Dyrektora Instytutu.

Kierownik jest odpowiedzialny za pracg zaktadu przed Dyrektorem Instytutu.

4.1 B Pracownia/ Laboratorium

§45
Pracownig/Laboratorium kieruje Kierownik.
Do kompetencji Kierownika Pracowni/Laboratorium nalezy organizacja i nadzor
realizacji zadan dydaktycznych i naukowych prowadzonych przez pracownig.
Kierownik Pracowni/Laboratorium sprawuje nadzoér merytoryczny nad pracownikami
pracowni.
Kierownik Pracowni/Laboratorium wspoipracuje z Dyrektorem Instytutu 1 realizuje
zadania powierzone mu przez Dyrektora Instytutu.
Kierownik Pracowni/Laboratorium jest odpowiedzialny za prac¢ pracowni przed

Dyrektorem Instytutu.
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Rozdziat 5

Miedzyinstytutowe jednostki organizacyjne uczelni

Studium

§ 46
Studium kieruje Kierownik.
Do kompetencji Kierownika Studium nalezy:
reprezentowanie studium na zewnatrz;
organizowanie i nadzoér realizowanych zadan dydaktycznych prowadzonych przez
studium;
wystgpowanie do Rektora uczelni z wnioskami we wszystkich sprawach dotyczacych
studium;
wystgpowanie z wnioskami w sprawach zatrudniania, awansowania, nagradzania
i karania pracownikéw studium;
sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracownikami studium.
Wystgpowanie do Rektora z wnioskami o przyznanie $rodkéw finansowych na
dziatalnos¢ studium.
Odpowiada przed wladzami uczelni w sprawach zwiazanych z dziatalnoscia

1 organizacjg studium.

Rozdziat 6

Kierownicy i pracownicy komérek organizacyjnych i administracji

§47
Kierownicy komérek organizacyjnych administracji kieruja praca tych komoérek

1 ponoszg petng odpowiedzialno$¢ za realizacje powierzonych im zadan.

. Do zakresu dziatan kierownikéw komérek organizacyjnych administracji nalezy:

organizowanie pracy i ustalanie zakresu obowigzkéw podleglych im pracownikéw oraz

przydzielanie prac doraznych nieprzewidzianych w tych zakresach;
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b)

g)
h)

)

k)

D

b)

opracowywanie projektow regulaminéw zarzadzen, decyzji, uméw 1 pism
podpisywanych przez Rektora, Prorektorow i Kanclerza dotyczacych zakresu zadan
kierowanej komorki;

dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych swoich i podleglych pracownikow;
sprawowanie  bezposredniego nadzoru nad prawidlowym i terminowym
wykonywaniem pracy przez podleglych pracownikéw oraz kontrola realizacji
wydanych polecen;

czuwanie nad przestrzeganiem wewnetrznych i ogdlnie obowiazujacych przepiséw
prawnych zwigzanych z dziatalnoscig komorki;

nadzoér nad prowadzeniem wymaganej dokumentacji i sprawozdawczosci;

biezace $ledzenie zmian w przepisach prawa dotyczacych kierowanej komorki;
wnioskowanie o aktualizacje wewnetrznych przepiséw prawnych;

reprezentowanie komorki wobec przetozonych i organéw uczelni;

przestrzeganie prawa 1 zapewnienie jego przestrzegania przez podleglych
pracownikow;

nadzor i kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz tajemnicy shuzbowej przez
podlegtych pracownikow;

sprawowanie nadzoru i egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepiséow
BHP i PPOZ.;

zabezpieczanie mienia uczelni znajdujacego si¢ w dyspozycji komorki;

wykonywanie innych polecen bezposrednich przetozonych;

uczestniczenie w pracach zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym, sprawami
obronnymi i przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych.

Szczegdlowe zakresy obowigzkéw  kierownikéw  komorek  organizacyjnych
administracji ustalajg i podpisuja odpowiednio Rektor, Prorektor, Dyrektor Instytutu
oraz Kanclerz. Zakresy te sa sci§le zwigzane z zakresami dzialan ustalonych dla
poszczegblnych komorek oraz obejmuja czynnosci przewidziane dla tych stanowisk.
Kierownicy komorek organizacyjnych administracji:

zobowigzani sg do biezacego aktualizowania zakreséw obowiazkéw podleglych im
pracownikow;

maja obowigzek wspdlpracy z innymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi

w zakresie spraw wymagajacych wspdlnych rozwigzan.
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§ 48
Wszyscy kierownicy jednostek i komérek organizacyjnych zobowigzani sg do wykonywania

kontroli wewnetrznej (funkcjonalnej), zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

§ 49
1. Kierownicy komoérek organizacyjnych administracji majg prawo do wnioskowania
w sprawach zatrudnienia, przeszeregowania, podwyzszania wynagrodzen, zwalniania,
nagradzania i udzielania kar regulaminowych podlegtych im pracownikéw.
2. Kierownicy komoérek organizacyjnych administracji i pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy ponosza petng odpowiedzialnos¢ za merytoryczne,
terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw z zakresu realizowanych zadan zgodnie

z obowiazujacymi przepisami.

§ 50
1. Szczegdtowe obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw okreslajg ich
zakresy czynnosci.
2. Za wilasciwe wykonanie czynnosci przewidzianych dla poszczegélnych stanowisk
pracy odpowiedzialnos¢ ponosza pracownicy zatrudnieni na tych stanowiskach.
3. Kazdego pracownika, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, rodzaj pracy i charakter
stosunku pracy obowiazuje znajomo$¢ i przestrzeganie przepiséw zawartych

w wewngtrznych i zewnegtrznych aktach normatywnych.

§ 51
1. Wszystkie komorki organizacyjne administracji uczelni realizuja réwniez inne zadania,
niewymienione w niniejszym ,Regulaminie”, prace zlecone przez bezposredniego
przetozonego lub kierownika, niewykraczajace jednak poza ramy zakresu zadan
komorki oraz kwalifikacje pracownika.
2. Wszystkie komorki organizacyjne majg za zadanie inicjowanie oraz wspétudziat przy
opracowywaniu i aktualizacji wewngtrznych aktdw normatywnych, instrukcji,

regulaminéw dotyczacych zadan realizowanych przez dang jednostke.
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Rodziat 7

Postanowienia koricowe/Obowigzki pracownikéw i organizacja pracy

i)

k)

k)

D

§52
Kazdy pracownik ponosi pelna odpowiedzialnos¢ za powierzona mu prace oraz za
powierzone jego pieczy mienie uczelni.
Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:
rzetelne, efektywne i terminowe wykonywanie swoich obowiazkéw, wynikajgcych
z zakresu obowiazkow, odpowiedzialnos$ci i uprawnien oraz polecen przetozonego;
stosowanie sie do polecen przetozonych, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa;
prawidlowe organizowanie pracy na zajmowanym stanowisku pracy;
dbalosé¢ o dobre imi¢ uczelni;
dbalo$é o powierzone mienie uczelni i uzytkowanie go zgodnie z przeznaczeniem;
dbato$¢ o racjonalne wykorzystanie materiatdw niezbgdnych do wykonywania pracy;
dbalos¢ o estetyke miejsca i stanowiska pracy;
znajomos$¢ zwigzanych z wykonywang praca przepisow prawa oraz wewngtrznych
aktow normatywnych uczelni;
stale doskonalenie umiejetnosci zwiazanych z wykonywanymi obowiazkami oraz
podnoszenie kwalifikacji zawodowych;
przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa, a w szczegolnosci zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych, tajemnicy
stuzbowej, przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych;
przestrzeganie wewngtrznych aktéw normatywnych uczelni, w tym obowigzujacego
regulaminu pracy;
informowanie bezposredniego przelozonego o biezacym stanie wykonania zadan,
napotykanych trudnosciach oraz potrzebach niezbgdnych do prawidlowego i sprawnego

wykonania pracy;

m) przedstawianie projektow zmian w organizacji pracy, metodach pracy oraz technicznym

n)
0)

wyposazeniu stanowiska pracy, majacych na celu zwigkszenie efektywnosci pracy
i usprawnienie funkcjonowania uczelni;

przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego;

poddawanie si¢ badaniom lekarskim zleconym przez pracodawce, jak réwniez

szkoleniom BHP;
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p)

q)

b)
c)

realizowanie innych obowiagzkéw, wynikajacych z Kodeksu pracy oraz powierzonych
przez przetozonego;

przestrzeganie przepisow i zarzadzen dotyczacych zarzadzania kryzysowego, spraw
obronnych i ochrony informacji niejawnych.

Szczegbétowy zakres obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika okresla
bezposredni przetozony.

Pracownik otrzymuje polecenia stuzbowe od bezposredniego przelozonego, przed
ktorym odpowiada za ich wykonanie. Jezeli pracownik otrzyma polecenie stuzbowe
od przetozonego wyzszego szczebla, powinien je wykona¢ zawiadamiajac o tym

uprzednio bezposredniego przetozonego.

§53
Poza obowigzkami wskazanymi w §48, do obowiazkéw nauczyciela akademickiego
nalezy stale poszerzanie i poglebianie wiedzy w reprezentowanej przez siebie
dziedzinie 1 dyscyplinie naukowej, a ponadto:
ksztalcenie i wychowywanie studentow;
podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych;
uczestniczenie w pracach organizacyjnych uczelni.
Do obowiazkéw nauczycieli akademickich posiadajacych tytut naukowy profesora lub

stopieft naukowy doktora habilitowanego nalezy réwniez ksztalcenie kadry naukowe;j.

§ 54

Schemat struktury organizacyjnej stanowi zalacznik nr | do niniejszego regulaminu.

§55

Wykaz kodéw jednostek i komérek organizacyjnych stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

§ 56

Zmiany do regulaminu wprowadza Rektor z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Kanclerza.

Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego PWSTE w Jarostawiu — Struktura

Organizacyjna
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

L.P. | NAZWA JEDNOSTKI/KOMORKI ORGANIZACYJNE)J SKROT
1 REKTOR R
2, KONWENT KON
3. SENAT SEN
4. PROREKTOR DS. DYDAKTYCZNYCH PRD
5. PROREKTOR DS. STUDENCKICH PRS
6. INSTYTUT EKONOMII | ZARZADZANIA IEZ
7. INSTYTUT HUMANISTYCZNY IHU
8. INSTYTUT INZYNIERII TECHNICZNE) T
9, INSTYTUT OCHRONY ZDROWIA 10Z
10. | INSTYTUT STOSUNKOW MIEDZYNARODOWYCH ISM
11. | KANCLERZ KAN
13. | KWESTOR KWE
14. | DZIAL INWESTYCYJNO-TECHNICZNY DIT
15. | DZIAt INFORMATYKI DIN
16. | DZIAL TELEKOMUNIKACII | AUTOMATYKI DTA
17. | DZIAt ADMINISTRACYINO-GOSPODARCZY DAG
18. | ARCHIWUM | UCZELNIANA 1ZBA TRADYCII ARC
19. | DZIAt SPRAW PRACOWNICZYCH DSP
20. | BIURO REKTORA BRE
21. | RADCA PRAWNY RPR
22. | PEENOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACII NIEJAWNYCH | SPRAW OIN
OBRONNYCH

23. | DZIAt WSPOLPRACY MIEDZYNARODOWE] DWM
24. | INSPEKTOR DS. BHP | P.POZ. BHP
25. | STANOWISKO DS. KONTROLI WEWNETRZNE)J SKW
26. | INSPEKTOR OCHRONY DANYCH 10D
27. | SAMORZAD STUDENCKI SST
28. | CENTRUM OBStUGI STUDENTOW cos
29. | DZIAL POZYSKIWANIA FUNDUSZY DPF
30. | CENTRUM INNOWACII | TRANSFERU TECHNOLOGII CIT
31. | DZIAL PRAKTYK STUDENCKICH Z AKADEMICKIM BIUREM KARIER DPS
32. | DZIAt KSZTALCENIA DKS
33. | STUDIUM JEZYKOW OBCYCH SIO
34. | BIBLIOTEKA BIB
35. | STUDIUM WYCHOWANIA FIZYCZNEGO SWF
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