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Zatacznik do zarzadzenia nr{;o/2018 Rektora
z 22VI2018r.

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

Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne
§1

Podstawe prawng dzialania 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 2017r.
poz. 2183 z pdzn. zm.);

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

akty prawne ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego regulujace sprawy
zwigzane z administracja i gospodarka Uczelni;

inne akty prawne regulujace zagadnienia gospodarki materialowej i finansowe;
panstwowych szkol wyzszych.

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

,,Regulaminem”.

§2

Ilekro¢ w przepisach ,.,Regulaminu™ uzywa sie okreslenia:
"

uczelnia — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowa Wyzsza Szkote Techniczno-
Ekonomiczng im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu;
komoérka organizacyjna administracji — nalezy przez to rozumie¢ dzial, centrum,

biuro, kancelarie, sekcje, sekretariat oraz stanowiska samodzielne;



pion organizacyjny — nalezy przez to rozumie¢ zespél Kkilku komorek
administracyjnych lub samodzielnych stanowisk podporzadkowanych wspolnemu
kierownictwu;

ustawa — nalezy przez to rozumie¢ ustawe 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 Szkole Techniczno-Ekonomiczna

im. ks. Bronislawa Markiewicza w Jarostawiu.

§3

Niniejszy ,,Regulamin” okresla:

1.

strukture organizacyjna oraz podporzadkowanie jednostek i komorek organizacyjnych
administracji uczelni;

zasady funkcjonowania administracji oraz jej organizacj¢ wewnetrzng;

ramowe zakresy dzialan komorek organizacyjnych administracji uczelni podlegtych

Rektorowi, Prorektorom, Dyrektorom Instytutow i Kanclerzowi.

§ 4

Administracja zapewnia realizacje podstawowych celéw dzialalnosci uczelni, wykonujac

wszystkie zadania zwigzane z jej dzialalnoscig, a w szczegolnosci dotyczgce:

1.

2
3
4
5.
6
7
8
9

spraw pracowniczych i socjalnych;
gospodarowania majatkiem;

obstugi prawnej, finansowej i ksiggowosci;
organizacji nauczania i spraw bytowych studentow;
wspolpracy z zagranica;

rozwoju kadry;

wydawnictw 1 poligrafii;

kontroli;

komunikacji ze spoleczenstwem i promocji;

10. spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego;

11. ochrony informacji niejawnych;



12. ochrony BHP i PPOZ.

Rozdziat 2

Ogolne zasady funkcjonowania administracji

§5

Komorkami organizacyjnymi administracji s3: dzialy, centra, sekretariaty, sekcje,
kancelarie, biura, oraz jedno i wieloosobowe stanowiska pracy.

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

Zgodnie ze statutem i odrgbnym regulaminem dziala system biblioteczno-
informacyjny, ktérego podstawe stanowi biblioteka (norma zatrudnienia do 9 etatow).
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych mogg byé zorganizowani
w brygady, podporzadkowane kierownikowi dzialu, osobie przez niego upowaznionej
lub pracownikom zajmujgcym samodzielne stanowiska pracy. Brygada powinna
liczy¢ co najmniej 3 pracownikow.

Przy wykonywaniu zadan, jednostki i komorki organizacyjne obowigzane sg do
cistego  wspolpracowania, za§ pracownicy do biezacej reakcji wobec

nieprawidlowosci.

§6

Przy tworzeniu komorki organizacyjnej administracji powinny by¢é spelnione
nast¢pujace warunki:

wyodrebnienie zadan uzasadniajacych jej tworzenie;

mozliwosci kadrowe 1 ptacowe uczelni.

Komorki, o ktorych mowa w § 5 ust. 1 tworzy, przeksztalca i znosi Rektor z wlasne;j

inicjatywy lub na wniosek Kanclerza.



§7

Osobami upowaznionymi do podpisywania dokumentéw w imieniu uczelni sa poza

Rektorem, Prorektorzy, Dyrektorzy Instytutow, Kierownicy jednostek miedzyinstytutowych,

Kanclerz oraz Kwestor, Dyrektor Biblioteki lub inni pracownicy PWSTE w Jarostawiu w

ramach udzielonych im pelnomocnictw.

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.

Petnomocnikéw powotuje i odwoluje Rektor z wlasnej inicjatywy, na wniosek
Prorektoréw lub Kanclerza, okreslajac jednoczesnie granice ich umocowania.

Pelnomocnictwo wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Rejestr pelnomocnictw prowadzi Biuro Rektora.

§9

Wewngtrznymi aktami normatywnymi, obowiazujacymi w uczelni sa:

Statut;

Uchwaly Senatu;

Regulamin Pracy, Regulamin Organizacyjny, Regulamin Studiow i wprowadzone
przez Rektora inne regulaminy;

Zarzadzenia Rektora wydawane w sprawach zastrzezonych w ustawie i w Statucie do
decyzji Rektora;

Zarzadzenia Prorektorow 1 Kanclerza w sprawach nalezacych do ich kompetenc;ji;
pisma okolne Rektora, Dyrektoréw Instytutow, Prorektorow i Kanclerza zawierajace
interpretacj¢ obowigzujacych przepiséw prawnych lub wytyczne zmierzajace do

ujednolicenia zasad postgpowania i trybu zatatwiania spraw;



g
2.

polecenia stuzbowe Rektora, Prorektorow, Dyrektorow Instytutow i Kanclerza.
Uchwatly Senatu podejmowane w zakresie jego kompetencji sa wigzace dla innych
organdw uczelni, jej pracownikow i studentow.

Oryginaly regulaminéw, zarzadzen, pism okolnych Rektora, Prorektorow
i Kanclerza przechowywane sa w Biurze Rektora, a ich kopie w jednostkach
i komorkach organizacyjnych wedhug zakresu dziatalnosci.

Oryginaly polecen stuzbowych przechowywane sg w aktach osobowych pracownika.

§ 10

Projekty wewnetrznych aktéw normatywnych opracowuje komoérka organizacyjna,
w ktorej znajduje si¢ sprawa wymagajaca unormowania, wspoldziatajac z Radceg
Prawnym.

Projekt aktu normatywnego jest parafowany przez kierownika komorki
organizacyjnej, ktora opracowata akt normatywny, przez Radce Prawnego oraz

organizacje zwigzkowe w zakresie wynikajgcym z odrebnych przepisow.

§11

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

Gospodarczym w centralnym rejestrze uméw. Kopie umow przechowuja odpowiednio

zainteresowane komorki organizacyjne.

§12

Przekazywanie i objecie stanowiska nastgpuje w obecnosci 0so6b zainteresowanych, na
podstawie protokotu zdawezo — odbiorczego, ktdry winien zawiera¢:

wykaz przyjmowanych (przekazywanych) dokumentow;

wykaz spraw do zalatwienia (w toku zalatwiania);

wykaz skladnikow majatkowych (arkusze spisowe) — w przypadku osob
odpowiedzialnych materialnie.

W przypadku, gdy udzial pracownika przekazujacego jest niemozliwy, przelozony
winien powota¢ komisje 1 przekaza¢ calos¢ dokumentéw oraz skladnikow

majatkowych protokolarnie.



§13

1. Pisma i dokumenty przedkladane Rektorowi, Prorektorom i Kanclerzowi do podpisu
winny by¢ parafowane przez Kierownika komorki organizacyjnej przygotowujacej
dane pismo oraz sygnowane inicjalami pracownika je przygotowujacego, ktorzy
jednoczes$nie odpowiadajg za:

a) celowe, rzetelne i terminowe zatatwienie sprawy;

b) zgodno$¢ z obowiazujacymi przepisami.

2. Opinii Radcy Prawnego wymagaja nastgpujace dokumenty:

a) wszystkie zawierane umowy z wyjatkiem umow o prace i umoéw cywilno-prawnych
zawieranych z osobami prowadzacymi zajecia dydaktyczne;

b) projekty Uchwal Senatu, Zarzadzen, pism okolnych, instrukeji, regulaminéw oraz
innych wewnetrznych aktéw prawnych;

¢) kierowanie spraw do organéw scigania, organow sadowych lub innych organow
orzekajacych;

d) dotyczace rozwigzania umowy o pracg bez wypowiedzenia i za wypowiedzeniem;

¢) decyzje o nieodplatnym przekazaniu lub sprzedazy przedmiotow majatkowych
o charakterze $rodka trwatego;

f) inne sprawy skierowane do jego opinii przez wladze uczelni.

§ 14

Sposob przekazywania i przechowywania dokumentéw w Archiwum i Uczelnianej Izby

Tradycji okreslaja odrgbne przepisy.



Rozdziat 3

Struktura organizacyjna administracji uczelni

3.1 Rektor
§15

Rektor:

L
Z
. A

kieruje dzialalnoscia uczelni i reprezentuje jg na zewnatrz;

jest przetozonym wszystkich pracownikéw oraz studentéw uczelni;

podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych uczelni, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych do kompetencji innych organdéw uczelni, przez Statut Uczelni lub akty
prawne wyzszego rze¢du, np. ustawy:

kieruje dzialalnoscia uczelni przy pomocy Prorektorow, Kanclerza, Dyrektorow
Instytutéw, ktorzy odpowiadaja przed Rektorem za wykonanie powierzonych im
obowigzkow;

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

zawiesza wykonanie Uchwaly Senatu naruszajgcej przepisy statutu i aktow prawnych
wyzszego rzgdu, np. ustaw, jak rowniez innych wewnetrznych aktow prawnych
naruszajacych wazny interes uczelni;

odpowiada, na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach, za naruszenie
dyscypliny finans6w publicznych na uczelni;

ustala zakres zadan Prorektordéw;

ustala zakres zadan Kanclerza;

10. zakres kompetencji Rektora okresla ustawa oraz statut.
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§ 16

Rektor sprawuje bezposrednie kierownictwo w zakresie:

1. organizacyjnego i merytorycznego rozwoju uczelni;

2. polityki zatrudnieniowej i placowej;

3. obstugi prawnej;

4. koordynacji planowania i sprawozdawczosci oraz sporzadzania informacji i analiz dla
potrzeb zewnetrznych i wewnetrznych;

5. wspOlpracy z organami terenowymi administracji panstwowej isamorzadami
terenowymi;

6. polityki inwestycyjnej,

7. spraw ochrony danych osobowych;

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

9. bezpieczenstwa i higieny pracy i PPOZ.
§17

Rektorowi bezposrednio podporzadkowani sg:
1. Prorektorzy,
Dyrektorzy Instytutow,
Kanclerz,
Biuro Rektora,
Dzial Wspotpracy Miedzynarodowej,
Dzial Spraw Pracowniczych,
Radcy Prawni,
Administrator Bezpieczenstwa Informacji,

Inspektor ds. BHP i PPOZ,

Lo L -

10. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych,

11. Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrzne;.

11



3.2 Prorektorzy
§18

Sa stalymi zastgpcami Rektora w zakresie kompetencji okreslonych przez Rektora.
Sprawuja nadzér merytoryczny nad dzialalnoscia podporzadkowanych jednostek
organizacyjnych oraz nad realizacja zadan Dyrektoréw Instytutow w zakresie
wynikajagcym z przydzialu obowigzkow Prorektora. Sg uprawnieni do wydawania
polecen 1 zalecen stuzbowych w tym zakresie.

Sprawuja nadzor nad realizacjg dziatan objetych Strategia Uczelni i dokonuja oceny
ich realizacji.

Odpowiedzialni sa przed Rektorem za prawidiowe i terminowe wykonanie zadan

podlegtych jednostek organizacyjnych.

3.2 A Prorektor ds. dydaktycznych
§19

Prorektor ds. dydaktycznych:

1

T
8.
0.

podejmuje decyzje w odniesieniu do jednostek organizacyjnych Uczelni
w zakresie wynikajacym z jego obowigzkow:

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

wykonuje obowiazki Rektora w czasie jego nieobecno$ci, na podstawie odrebnego
upowaznienia udzielonego przez Rektora, podejmuje inne decyzje na podstawie
odrebnego upowaznienia udzielonego przez Rektora;

odpowiada za tworzenie strategii i programow rozwoju dydaktycznego Uczelni;
nadzoruje prace nad przygotowywaniem wnioskéw o nowe kierunki ksztalcenia;
koordynuje prace zwigzane z rozwojem dzialalnosci naukowo - badawczej Uczelni
oraz rozwojem naukowym nauczycieli akademickich;

zastepuje Prorektora ds. studenckich w czasie jego nieobecnosci;

koordynuje dzialalnos¢ dydaktyczna;

kieruje organizacja i planowaniem procesu dydaktycznego w Uczelni;

10. inicjuje 1 koordynuje prace nad rozwojem studiéw i systemem ksztatcenia;

12



11,
12.
13.

14.
15;

16.

17.

18.

19;

20.

21

22

23.
24.

25,

26,

okresla kierunki zakresu rozwoju bazy dydaktycznej Uczelni,

nadzoruje funkcjonowanie systemu oceny jakosci ksztalcenia;

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

nadzoruje sprawy zwiazane z akredytacjg studiow;

sprawuje nadzor nad rozliczaniem rocznego wymiaru zajg¢ dydaktycznych
nauczycieli akademickich oraz innych naleznosci za dzialalnos¢ dydaktyczng;
sprawuje nadzor nad zakupem 1 wykorzystaniem aparatury naukowe;;

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

sprawuje nadzor nad sprawami dotyczacymi programow nauczania i planow studiéw
oraz organizacjg i tworzeniem nowych kierunkéw studiow w tym studiow
podyplomowych oraz kurséw doksztalcajacych;

nadzoruje organizacje konferencji naukowych w zakresie konferencji naukowych
pracownikow;

odpowiada za organizacje procesu dydaktycznego realizowanego przez instytuty;

.podpisuje pisma w zakresie spraw wynikajacych z przydzialu zadan, a

niezastrzezonych dla Rektora;

odpowiada za sprawne funkcjonowanie procesu dydaktycznego w Uczelni;

jest odpowiedzialny za rozwoj bazy dydaktycznej stosownie do prowadzonych
w Uczelni kierunkow i specjalnosci ksztalcenia;

odpowiada za realizacj¢ uchwal Senatu i Zarzadzen Rektora w zakresie swoich
kompetencji;

odpowiada za stan wspolpracy z innymi uczelniami.

§ 20

Prorektor ds. dydaktycznych sprawuje bezposredni nadzor nad:

1.
2,
3
4.

Studium Jezykow Obceych,
Studium Wychowania Fizycznego,
Dziatem Ksztalcenia,

Biblioteka.

Prorektor ds. dydaktycznych podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych

podleglych mu jednostek organizacyjnych, z wyjatkiem spraw zastrzezonych do

13



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

np. ustawy.

3.2 B Prorektor ds. studenckich
§21

Prorektor ds. studenckich:

1.

10.

11.

12.

13.

wykonuje obowigzki Rektora w czasie jego nieobecnosci, na podstawie odr¢bnego
upowaznienia udzielonego przez Rektora;

odpowiada za realizacj¢ uchwal Senatu 1 Zarzadzen Rektora w zakresie swoich
kompetencji;

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

prowadzi sprawy socjalne studentow w systemie USOS oraz przekazuje wykaz
studentow do Dzialu Spraw Pracowniczych w celu ubezpieczenia studentow;
prowadzi nadzér nad dzialalnoscia Dyrektorow Instytutow w zakresie spraw
wynikajgcych z przydziatlu zadan;

koordynuje sprawy w zakresie podejmowania studiow przez osoby niebedgce
obywatelami polskimi;

nadzoruje sprawng organizacj¢ i przebieg praktyk i obozow studenckich;

wspotpracuje z Dyrektorami Instytutow w zakresie prawidlowej organizacji przebiegu
studiow;

sprawuje kontrole nad przestrzeganiem praw 1 obowigzkéw studentow, ze
szczegdlnym uwzglednieniem praw studentéw niepelnosprawnych;

sprawuje nadzor nad Samorzadem Studenckim oraz nad sprawami dyscyplinarnymi
studentow;

koordynuje dziatalnos¢ Uczelni w zakresie spraw pomocy materialnej dla studentow,
zapomog 1 stypendiow oraz nadzoruje ich realizacje z uwzglednieniem uprawnien
organow samorzadu studenckiego;

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

sprawuje nadzor nad Odwotawcza Komisja Stypendialng oraz Instytutowymi

Komisjami  Stypendialnymi,  Uczelniang =~ Komisja  Rekrutacyjna  oraz
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14.

15.

16.

17.

18.

19

20.
21

22,
23.

24.

23,

26.

21

28,

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

zastepuje 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 nadzoér nad funkcjonowaniem systemu pomocy materialne;j

dla studentow;

. nadzoruje opracowanie projektow planow rzeczowo-finansowych pomocy materialne;

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 Studiow
(USOS) we wspodlpracy z Dziatem Informatyki;

koordynuje wspdtprace jednostek Uczelni z Centrum Innowacji i Transferu
Technologii w zakresie inspirowania, organizowania i zarzadzania innowacyjnymi
projektami dydaktycznymi, szczegblnie w zakresie umigdzynarodowienia ksztalcenia;
nadzoruje gospodarke obiektami i innym mieniem Uczelni uzytkowanym przez
studentow;

koordynuje i1 nadzoruje proces rekrutacji, w porozumieniu z Rektorem wyraza zgode
na otwarcie kierunkoéw studidéw, kieruje pracami Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej,
sprawuje nadzor nad pracg Miedzyinstytutowej Komisji Rekrutacyjnej w PWSTE
w Jarostawiu, nadzoruje prace nad projektami uchwal w sprawie rekrutacji w PWSTE
w Jaroslawiu;

nadzorowanie tok studiéw i1 prowadzi kontrole 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 nadzor w zakresie podejmowanych uchwal przez organy uczelnianych
organizacji studenckich;

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

33. nadzoruje dziatalno$¢ 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 wiladz uczelni.

§22

Prorektor ds. studenckich sprawuje bezposredni nadzor nad:

1. Samorzadem Studenckim,

2. Centrum Obslugi Studentow,

3. Dzialem Praktyk Studenckich z Akademickim Biurem Karier,

4. Dziatalnoscig 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
1 Rektora;

b) jest przetozonym pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi;
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c)

d)

g)

h)

dziala przy pomocy Kwestora, oraz wnioskuje do Rektora o jego zatrudnienie;
odpowiada, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych na uczelni.

Kanclerz sprawuje bezposredni nadzér nad:

Kwestorem,

Dzialem Inwestycyjno-Technicznym,

Dzialem Informatyki,

Dzialem Administracyjno-Gospodarczym,

Dzialem Telekomunikacji i Automatyki,

Archiwum 1 Uczelniang Izba Tradycji.

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

przygotowania wraz z Kwestorem projektu planu rzeczowo-finansowego;

biezacej eksploatacji obiektow uczelni;

zapewnienia tadu i porzadku oraz organizacji ochrony mienia uczelni;

nadzoru nad remontami i inwestycjami oraz biezgcg eksploatacjg urzgdzen.

Ponadto do zakresu zadan Kanclerza nalezy:

organizacja wewnetrzna i funkcjonowanie administracji;

sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi;

nadzor nad dzialalnoscig socjalna na rzecz pracownikdéw uczelni w tym wspotpraca
z dzialajacymi na uczelni zwigzkami zawodowymi;

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

podpisywanie pod wzgledem merytorycznym dokumentdéw finansowych z komorek
organizacyjnych administracji;

zatwierdzanie faktur i rachunkow po ich sprawdzeniu pod wzgledem formalnym
1 merytorycznym przez upowaznionych pracownikow;

podejmowanie  decyzji  dotyczacych  rozliczania  réznic  magazynowych
1 inwentaryzacyjnych;

w ramach udzielonego przez Rektora pelnomocnictwa podpisywanie umoéw na prace
zwiazane z gospodarka uczelni, niezastrzezone dla Rektora i Prorektora oraz zwigzane

z funkcjonowaniem podleglych mu jednostek organizacyjnych;
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)

k)

D

P)

Q)

t)

podpisywanie uméw na roboty budowlane w ramach udzielonego przez Rektora
pelnomocnictwa;

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

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

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

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

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

kontrolowanie 1 egzekwowanie usuni¢gcia wad ujawnionych wtoku odbioru
koncowego oraz w okresie gwarancyjnym zadan inwestycyjnych i remontowych;
opiniowanie projektow wszelkiego typu zmian w zakresie robdt budowlano-
remontowych, wodno-kanalizacyjnych, centralnego ogrzewania i elektrycznych
w obiektach uczelni oraz typowanie obiektow do remontow kapitalnych;
reprezentowanie interesow uczelni w kontaktach z przedstawicielami jednostek
z zewnatrz w sprawach dotyczacych posiadanych kompetencji;

nadzor nad merytoryczng i finansowg strona funduszy, pozyskanych zréznych
instytucji i urzedow, na realizacje¢ inwestycji i remontéw obiektow uczelni;

zglaszanie wnioskéw w sprawach poprawy organizacji pracy oraz obiegu informacji
i dokumentow w komorkach organizacyjnych administrac)i;

wnioskowanie o awansowanie oraz nagradzanie i karanie podleglych pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi.

W razie okresowej nieobecnosci Kanclerza lub czasowe] niemoznosci wykonywania
przez niego obowiazkéw zastepuje go Kwestor. Zastepujacy dziala w zakresie

udzielonych przez rektora pelnomocnictw i upowaznien.
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3.5 Kwestor
§ 24

1. Kwestor :

a) pelni funkcje gtownego ksiegowego uczelni;

b) jest zastepca Kanclerza;

¢) jest przelozonym pracownikéw Kwestury (norma zatrudnienia wynosi lacznie do 6
etatow wraz z Kwestorem);

d) odpowiada na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych na uczelni.

2. Do zadafh Kwestora w szczegdlnosci nalezy:

a) prowadzenie rachunkowosci uczelni zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;

b) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

¢) opracowywanie zatozefi oraz trybu prac nad przygotowaniem projektu planu
rzeczowo-finansowego uczelni, planu rzeczowo-finansowego oraz jego zmian;

d) opiniowanie wszelkich spraw zwiazanych z nakladami finansowymi;

e) dokonywanie wstepnej kontroli:

— zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem rzeczowo finansowym;
— kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych;

f) opracowywanie i 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 dokumentéw ksiggowych;

J) nadzor nad prawidlowoscig rozliczen podatkowych;

k) nadzor 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;
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c) biezace i okresowe analizowanie 1 rozliczanie kosztow;
d) uzgadnianie stanu analityki ksiggowej z syntetyka w zakresie:
— ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych;
— ksigg inwentarzowych wyposazenia, ksiegozbioréw i wartosci niematerialno-
prawnych;
— ksiag inwentarzowych pozabilansowych;
e) prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania (kwitariusze);
f) kontrola i analiza wykorzystywania srodkow budzetowych;
g) prowadzenie analityczne rozliczen 2z dostawcami 1 odbiorcami krajowymi
i zagranicznymi oraz pracownikami wraz z windykacja;
h) przygotowywanie propozycji zasad rozliczania kosztéw posrednich i ogdlnych;
i) obstuga ksiegowa funduszy unijnych, w tym:
— monitoring biezacej realizacji i przekazywanie informacji o realizacji projektow;
— przyjmowanie od komorek organizacyjnych 1 weryfikacja pod wzgledem
rachunkowym dokumentow dotyczgcych projektow;
— weryfikacja oraz kontrola zgodno$ci z =zapisami ksiggowymi sprawozdan
okresowych, rocznych oraz koncowych w zakresie finansowym;
— kontrola wykorzystywania srodkow;
— przygotowywanie materialdw informacyjnych w tym zakresie, dla potrzeb
kierownictwa uczelni;
j) prowadzenie obstugi ksicgowej ZFSS, w tym weryfikowanie pod wzgledem
formalnym wnioskéw o przyznanie $wiadczen z ZFSS;
k) prowadzenie ewidencji bankowej i kasowej uczelni;
1) obstuga ksiegowa funduszy uczelnianych (uczelnianego funduszu nagrod, pomocy
materialnej dla studentéw, wlasnego funduszu stypendialnego);
m) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej;
n) sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie $rodkow trwalych 1 wartosci
niematerialno-prawnych;
0) dokonywanie comiesiecznych naliczen amortyzacji i umorzen od $rodkoéw trwatych
oraz warto$ci niematerialno-prawnych,
p) przygotowywanie materialow informacyjnych i analiz dla potrzeb organdéw uczelni

i uprawnionych jednostek organizacyjnych;

20



q) analiza materiatlow i opracowywanie rocznych sprawozdan finansowych z dzialalnosci
uczelni;

r) sporzadzanie list wynagrodzen, prac zleconych, zasitkow i innych naleznosci dla
pracownikow, dokonywanie potracefi z wynagrodzen:

s) dokonywanie rozliczen z ZUS z tytulu skladek oraz innych naleznos$ci zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

t) sporzadzanie deklaracji podatkowych przewidzianych przepisami prawa;

u) prowadzenie calosci spraw zwiazanych z podatkiem dochodowym od o0s6b
fizycznych,

V) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu plac;

W) prowadzenie prac zwiazanych z wyplatg nagrod z funduszy pozostajacych
w dyspozycji uczelni;

X) rozliczanie inwentaryzacji;

y) rozliczanie otrzymanych dotacji.

4. W razie okresowej nieobecnosci Kwestora lub czasowej niemoznosci wykonywania
przez niego obowiazkéw zastgpuje go wyznaczony przez Kwestora pracownik

Kwestury.

3.6 Biuro Rektora
§ 25

Do zakresu zadan Biura Rektora (norma zatrudnienia wynosi lacznie do 8.1 etatow) nalezy
zapewnienie administracyjnej imerytorycznej obstugi urzedu i dziatalnosci Rektora,
Prorektoréw, Kanclerza, Senatu oraz Konwentu,a w szczegolnoscei:

1. przygotowywanie i obstuga spotkan z go$émi oraz posiedzen i narad organizowanych
przez bezposrednich przetozonych oraz przechowywanie dokumentéw w tym
zakresie;

2. prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z tytutami  honorowymi
nadawanymi przez uczelnie;

3. prowadzenie spraw zwigzanych z aktywnosciami podejmowanymi przez Rektora
i Prorektorow;

4. obstuga wspotpracy Rektora z wladzami instytutéw, kierownikami studium;
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10.

11.

12,

13

14.

15,

16.
17.
18.
19.
20.
21.
2a.

23,

przygotowanie i obstluga posiedzen Senatu, Konwentu, Kolegium Rektorskiego,
spotkan wladz akademickich z wladzami administracyjnymi, innych spotkan rektora
oraz przechowywanie dokumentéw w tym zakresie;

protokolowanie zebran i spotkan organizowanych przez Rektora, Prorektorow
1 Kanclerza;

protokolowanie obrad Senatu oraz Konwentu 1 przechowywanie oryginalow
protokotéw 1 Uchwatl senatu oraz Konwentu;

wydawanie aktow prawa wewnetrznego (zarzadzenia i pisma okélne Rektora) oraz
prowadzenie ewidencji decyzji Rektora, w szczegdlnosci  wynikajgecych
z wewnetrznych aktow prawnych;

wydawanie petnomocnictw i prowadzenie rejestru udzielonych i odwolanych
pelnomocnictw Rektora;

tworzenie systemu wspolpracy z samorzadami, szkotami, organizacjami
pozarzgdowymi i spolecznoscig regionu poludniowo-wschodniego;

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej zakresie spraw prowadzonych przez
Biuro Rektora;

prowadzenie ksiazki kontroli zewnetrznych i protokolow pokontrolnych;

. ksztaltowanie pozytywnego wizerunku uczelni przy uzyciu wiasciwych narzedzi

Public Relations 1 Media Relations;

wspolpraca z rozglosniami radiowymi, stacjami telewizyjnymi, redakcjami prasy,
portalami internetowymi i innymi instytucjami komunikacji spoteczne;j;

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

organizowanie z instytutami uczelni systemu promocji kierunkow ksztatcenia;
udzielanie informacji o uczelni instytucjom 1 osobom prywatnym;

prezentowanie stanowiska uczelni w kontaktach medialnych;

obstuga medialna Rektora, Prorektoréow i Kanclerza;

promocja uczelni;

monitorowanie i analiza zawartosci prasy;

organizacja oraz pomoc przy wspottworzeniu uroczystosci okolicznosciowych, imprez
studenckich oraz wszelkich przedsigwzie¢ kulturalno-edukacyjnych zwigzanych
Z promocja uczelni;

wspolpraca z organizacjami propagujacymi nauke, kulture i turystyke na terenie

Jarostawia 1 regionu;
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24. opracowywanie materialéw oraz tworzenie folderéw, albuméw oraz publikacji
promujacych wydarzenia z zycia uczelni oraz 0s6b z nig zwiazanych;

25. zbieranie i opracowywanie merytoryczne materialdow oraz tworzenie artykutow
poswigconych wydarzeniom w uczelni;

26. wspolpraca z Samorzadem Studenckim w zakresie promowania mlodych talentow
poprzez umozliwianie zdolnym studentom  wspottworzenia przedsiewzigd
tematycznych i okolicznosciowych, artykulow, publikacji, wywiadéw oraz innych
form pracy tworczej na terenie uczelni;

27. tworzenie dokumentacji fotograficznej z przedsiewzieé organizowanych na terenie
Uczelni, przez nig wspétorganizowanych oraz odbywajacych si¢ poza nia;

28. przechowywanie oryginalow regulaminéw, zarzadzen, decyzji i pism okdlnych
Rektora, Prorektorow i Kanclerza;

29. kontrola, nad jakoscig i terminowoscia wykonywania polecenn Rektora, Prorektorow
i Kanclerza;

30. prowadzenie ewidencji kart drogowych pojazdéw stuzbowych, rozliczenia paliwa
iopisywanie faktur za zakup paliwa i naprawy i konserwacje samochoddéw
shuzbowych;

31. zamawianie i ewidencjonowanie pieczatek.

3.7 Dziat Spraw Pracowniczych

§26

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

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

2. wydawanie pracownikom zaswiadczen o wysokosci uzyskanych dochodéw
1 zatrudnieniu w uczelni;

3. przygotowywanie do decyzji Rektora spraw zwigzanych z:

a) zatrudnianiem pracownikéw i rozwigzywaniem z nimi stosunku pracy;

b) wynagradzaniem oraz przyznawaniem innych $wiadczen zwigzanych ze stosunkiem
pracy, jak: nagrody jubileuszowe, dodatki stazowe, funkcyjne i specjalne, dodatki za

prace w warunkach szkodliwych dla zdrowia;
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10.

11.

12,

13,

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

prowadzenie akt osobowych wszystkich grup pracownikow 1 sporzadzanie
dokumentow zwiagzanych ze stosunkiem pracy (umowy, mianowania, powolania,
swiadectwa pracy);

wprowadzanie danych osobowych oséb zatrudnionych w uczelni w ramach umoéw
cywilnoprawnych;

sporzgdzanie wnioskéw do ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego
w sprawie mianowania pracownikow na stanowiska profesora zwyczajnego;
zglaszanie do Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych, w ustawowych terminach, danych
osobowych pracownikéw niezbednych do otrzymania renty lub emerytury;

zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego 0sob uprawnionych;
przekazywanie do ministra wiasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego,
w porozumieniu z Dyrektorami Instytutow, informacji dotyczacych obsady kadrowe;j
na kierunkach studiéw;

ewidencjonowanie spraw zwigzanych z wykorzystaniem urlopow wypoczynkowych
zgodnie z obowigzujgcymi 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,
kurséw oraz innych form doksztalcania pracownikow;

sporzadzanie obowigzujacej statystyki i sprawozdawczosci w zakresie spraw
osobowych, w tym takze dotyczacej 0s6b niepelnosprawnych;

wydawanie, na polecenie wladz uczelni, skladu osobowego pracownikow Parnstwowej
Wyzszej Szkoty Techniczno-Ekonomicznej im. ks. Bronistawa Markiewicza
w Jarostawiu;

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

prowadzenie reklamowania pracownikow uczelni od obowigzkéw stuzby wojskowe;
w czasie mobilizacji i wojny we wspolpracy z Pelnomocnikiem ds. Ochrony
Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych;

prowadzenie rejestru delegacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie spraw prowadzonych przez
dzial;

tworzenie oraz stala aktualizacja bazy teleadresowej pracownikow uczelni.
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3.8 Radca Prawny
§ 27

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

L

S I R S

10.

11.

12.

13,
14.

udzielanie organom uczelni porad i opinii oraz wyjasnieni w sprawach dotyczacych
stosowania obowigzujgcych przepisow prawnych;

opiniowanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych;

nadzor prawny nad egzekucja naleznosci uczelni;

opiniowanie projektéw uméw oraz parafowanie umow zawieranych przez uczelnie;
wydawanie opinii przy zawieraniu ugéd w sprawach majatkowych oraz umarzanie
wierzytelnosci;

opiniowanie spraw dotyczacych nieodplatnego przekazywania lub sprzedazy
przedmiotéw majatkowych o charakterze $rodka trwalego oraz nabycia lub zbycia
nieruchomosci;

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

zastepstwo prawne w postepowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed innymi
organami orzekajacymi;

informowanie organéw uczelni o uchybieniach w jej dzialalnosci w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien:

koordynowanie i uczestniczenie w przygotowaniu  wewnetrznych — aktow
normatywnych w szczegolnosci statutu i regulaminow obowiagzujacych w uczelni;
nadzor merytoryczny nad aktami wewnetrznymi uczelni w zakresie ich zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami;

nadzor merytoryczny nad przygotowaniem posiedzen Konwentu i Senatu;

nadzor merytoryczny nad Biuletynem Informacii Publiczne;.
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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:

A

a)
b)

c)
d)
e)
f)

2

h)

b))

k)

D

p)

w zakresie ochrony informacji niejawnych:

nadzor nad przestrzeganiem przepisow o ochronie informacji niejawnych;

nadzor nad ochrong informacji niejawnych;

nadzor nad ochrong fizyczng kancelarii materialéw niejawnych uczelni;

kontrola ochrony informacji niejawnych;

okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;

szkolenie pracownikoéw z zakresu ochrony informacji niejawnych zatrudnionych
w uczelni;

wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony
informacji niejawnych;

wspolpraca z wlasciwymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi stuzb ochrony
panstwa;

wyjasnianie okoliczno$ci naruszenia przepisOw o ochronie informacji niejawnych —
zawiadamiajac Rektora i wlasciwa stuzbe ochrony panstwa;

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

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

wydawanie pos$wiadczen bezpieczenstwa lub upowaznien dostepu do informacji
niejawnych;

zawiadamianie na pismie Rektora o odmowie wydawania poswiadczen
bezpieczenstwa;

przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych, ktore lacza sie
z dostgpem do informacji niejawnych;

prowadzenie wykazu o0sob posiadajgcych dostep do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,,Zastrzezone™;

wnioskowanie o wyznaczenie kierownika kancelarii materialéw niejawnych;
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q)

g)

g)

wspolpraca z  administratorem  systemu i inspektorem  bezpieczenstwa
teleinformatycznego odpowiedzialnych za biezaca kontrole zgodno$ci funkcjonowania
systemu teleinformatycznego ze szczegdlnymi wymogami bezpieczenistwa;
uczestniczenie przy przekazywaniu obowiazkéw kancelarii materiatéw niejawnych;
przechowywanie drugich egzemplarzy protokoléw przekazania kancelarii materiatow
niejawnych.

W zakresie spraw obronnych i reagowania kryzysowego uczelni:

planowanie i organizowanie dzialan zwiazanych z ochrona ludnosci i zarzadzaniem
kryzysowym;

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

opracowywanie rocznego planu dziatania obrony cywilnej w uczelni;

opracowywanie planow zwigzanych z obronnoscia uczelni w sytuacjach kryzysu
i czasu “W”;

prowadzenie szkolen 2z pracownikami i studentami uczelni zwigzanych
z obronnoscig, ochrong  ludnosci i zarzadzaniem kryzysowym  zgodnie
obowigzujgcymi aktami normatywnymi;

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 1 Spraw Obronnych
(stanowisko bezetatowe).

Do zadan Kierownika kancelarii materiatéw niejawnych nalezy:

bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentow niejawnych w uczelni;

udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom;

posiadajagcym stosowne poswiadczenia bezpieczenstwa wg wykazu sporzadzonego
przez pelnomocnika ochrony;

egzekwowanie zwrotu do kancelarii materiatéw niejawnych  dokumentéw
zawierajgcych informacje niejawne od o0s6b, ktore nie maja mozliwosci ich
przechowywania i zabezpieczenia;

kontrola przestrzegania wilasciwego oznakowania i rejestrowania, dokumentéw
w kancelarii,

wykonywanie innych poleceni przelozonych,

znajomos¢ obowiazujacych przepiséw o ochronie informacji niejawnych;
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h)

b)

prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne, a ktore zostaty udostepnione upowaznionym, pracownikom
uczelni;

wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych;

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

Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego (stanowisko bezetatowe), ktorzy
opracowujg we  wspoldziataniu z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji
Niejawnych 1 Spraw Obronnych niezbedne dokumenty zatwierdzone przez Rektora,

a zaakceptowane przez Agencje 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 obowiazujacymi przepisami prawa, w szczegolnosci przez:

1.

2

4,

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku 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 przepisoéw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych osobowych;

monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podzial obowiazkow, dzialania zwigkszajace $wiadomos¢,
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych osobowych
w tym audyty;

udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania;

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

monitorowanie  zastosowanych  $rodkow technicznych 1 organizacyjnych
zapewniajacych ochrong danych osobowych;

prowadzenie okresowych kontroli i audytéw pracownikéw przetwarzajagcych dane
osobowe;

monitorowanie stosowanych zabezpieczen danych osobowych w  systemach

informatycznych;

10. proponowanie nowych rozwiazan 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:

1.

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

biezgce 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. zawierajacych propozycje przedsiewzigé
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkow pracy;

zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan BHP i PPOZ. oraz ergonomii na

stanowiskach pracy;

. opracowywanie wewngtrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji dotyczacych BHP

i PPOZ. oraz ustalanie zadan osob kierujacych pracownikami w zakresie BHP i
PPOZ.;

udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju uczelni jak rowniez udziat
w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacii, nowych inwestycji oraz

przedstawianie propozycji zapewniajacych poprawe stanu BHP i PPOZ.;
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10.

11

12.
13;

14.

15.

16.

17.

18.
19.
20.
21.

22

udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy, urzadzen
majacych wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo;

opiniowanie szczegétowych instrukeji dotyczacych BHP i PPOZ. na poszczegolnych
stanowiskach pracy;

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

prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych ipodejrzen o takie
choroby, atakze przechowywanie wynikow badan ipomiaréw czynnikow

szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

. prowadzenie spraw dotyczacych wypadkéw pracownikow uczelni w drodze do pracy

1Z pracy;

dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywang praca;
prowadzenie szkolen pracownikéw i studentéow w zakresie BHP i PPOZ. zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

doradztwo w zakresie przepisow BHP i PPOZ.;

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, gdzie
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe lub warunki ucigzliwe oraz doboru
srodkoéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi lub osobami w zakresie odpowiedniego
poziomu szkolen oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow;

wspolpraca z wlasciwymi laboratoriami i jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami
stanu $rodowiska naturalnego, pomiarami czynnikow szkodliwych dla zdrowia;
wspolpraca z lekarzem sprawujgcym opieke zdrowotng nad pracownikami;
wspoldzialanie ze Spoleczng Inspekcja Pracy oraz zakladowa organizacja zwigzkowa;
uczestniczenie w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy;

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

zaopatrywanie pracownikéw w odziez robocza, ochronng i srodki ochrony

indywidualnej oraz prowadzenie w tym zakresie dokumentacji i ewidencji.
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Inspektor ds. BHP i PPOZ. jest uprawniony do:

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

b) wystgpowania do o0séb kierujacych pracownikami z zaleceniami usuniecia
stwierdzonych zagrozen wypadkowych i szkodliwosdci zawodowych oraz uchybien
w zakresie BHP i PPOZ.;

¢) wystgpowania do Rektora z wnioskiem o nagradzanie pracownikéw wyrézniajacych
si¢. w dzialalnosci na rzecz poprawy warunkéw BHP i PPOZ., jak réwniez
0 zastosowanie kar porzagdkowych w stosunku do pracownikow odpowiedzialnych za
zaniedbanie obowiazkow w zakresie BHP i PPOZ.;

d) niezwlocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego
W razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo
innych osob;

¢) niezwlocznego odsunigcia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy
wzbronione;j;

f) niezwlocznego odsuniecia od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem lub
sposobem wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia
wlasnego albo innych oséb;

g) wnioskowania do Rektora i Kanclerza o niezwloczne wstrzymanie pracy w uczelni,
W jej czgsci lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania
pracy, w przypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia

pracownikéw albo innych osob.

3.12 Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej

§31

Do zakresu zadan Stanowiska ds. Kontroli Wewnetrznej (norma zatrudnienia do 1 etatu)
nalezy:
1. prowadzenie kontroli w poszczegélnych komérkach organizacyjnych na podstawie
zatwierdzonego przez Rektora rocznego planu kontroli, w zakresie zgodnosci
dzialania z:

a) przepisami prawa powszechnie obowiazujacego;
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