b)

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

umowami, decyzjami wydanymi w sprawach indywidualnych;

innymi rozstrzygni¢ciami (m.in. zaleceniami pokontrolnymi organéw kontroli
zewnetrznej, decyzjami, postanowieniami, wyrokami sadowymi, uchwalami)
podjetymi przez uprawnione podmioty;

przepisami, zasadami i procedurami gospodarki finansowej;

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 1 celow;

zaproponowania sposobow likwidacji nieprawidiowosci;

zapobiegania niekorzystnym zjawiskom;

przywracania stanu pozadanego;

stymulowania komoérek organizacyjnych do osiagania lepszych wynikow.

weryfikacja zarzadzen Rektora dotyczacych Kkontroli wewngtrznej celem ich
zaktualizowania;

dokonywanie kontroli doraznych na zlecenie Rektora w celu dostarczenia informacji

biezacych, wspierajacych sprawna realizacj¢ kontroli zarzadczej.

3.13 Dziat Wspétpracy Miedzynarodowe;j
§32

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

nalezy:

L;

prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdlpraca z instytucjami i uczelniami
zagranicznymi w tym rozwijanie i utrzymywanie z nimi kontaktéw oraz tworzenie
i przechowywanie uméw w tym zakresie;

obstuga wyjazdéw za granice pracownikéw i studentdw oraz przyjazdow gosci

zagranicznych;
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10.
11,

12.
13,

14.

15.

16.

17.

18.

prezentacja uczelni na spotkaniach migdzynarodowych:

obstuga jezykowa spotkan z przedstawicielami delegacji zagranicznych oraz
konferencji miedzynarodowych;

udzielanie informacji i pomocy w zwigzku z odbywaniem studiow przez
obcokrajowcéw 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 obowigzkoéw studentéw obcokrajowcéw 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 i wspblpraca z opiekunem uczelnianym i instytutowymi
opiekunami studentéw obcokrajowcéw oraz kierownikiem Centrum Obstugi
Studentéw w sprawach biezacych zwigzanych ze studiowaniem obcokrajowcoéw w
PWSTE,;

organizacja kursu jezyka polskiego dla studentéow obcokrajowcow;

wspolpraca z uczelniang komisja egzaminacyjng potwierdzajaca znajomosé jezyka
polskiego studentéw obcokrajowcow;

tlumaczenie tekstow z jezyka angielskiego i ukrainskiego na Jezyk polski i odwrotnie;
prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z realizacja programu wymiany
miedzynarodowej studentéw w uczelni;

pozyskiwanie S$rodkéw dla inicjatyw studenckich i dydaktycznych z innych
programow krajowych oraz Unii Europejskiej w dziedzinie edukacji, szkolen
miodziezy i sportu zwigzanych ze wsp6ipracg miedzynarodowa;

zarzadzanie ,,programami” od strony organizacyjnej i finansowej;

sporzadzanie raportoéw i sprawozdan z funkcjonowania .programow’realizowanych
przez uczelnie;

gromadzenie danych oraz przygotowywanie informacji zbiorczej o wspolpracy
Migdzynarodowej;

promowanie spraw zwigzanych z polityka uczelni w zakresie wspdlpracy z zagranica,

w tym rozwijanie i podtrzymywanie kontaktow z partnerami zagranicznymi;
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19.
20.

21

22,

23.

24.

25,

26

b)

negocjacje i przygotowywanie projektow uméw o wspoélpracy miedzynarodowe;;
prowadzenie programow zwigzanych z mobilnoscia studentéow 1 absolwentow
Uczelni;

wspolpraca z organizacja miedzynarodowa AIESEC w zakresie promowania
wyjazdow na praktyki i wolontariaty zagraniczne;

organizacja 1 dokumentowanie miedzynarodowych konferencji, sympozjow,
warsztatow oraz spotkan okoliczno$ciowych z udzialem gosci zagranicznych;

obstluga medialna (wykonywanie zdje¢ i redakcja relacji) wszystkich wydarzen
organizowanych wewnatrz uczelni, oraz wydarzen zewngtrznych organizowanych
z udziatem PWSTE;

przesytanie do mediéw w porozumieniu z Biurem Rektora relacji zdjeciowych oraz
tekstowych z wydarzen organizowanych przez uczelnig;

ubieganie sie o patronaty honorowe i medialne dla wydarzen organizowanych przez

uczelnie;

. monitorowanie prasy i archiwizowanie artykuléw zwigzanych z uczelnia.

3.14 Dziat Ksztatcenia
§33

Do zakresu zadan Dzialu Ksztalcenia (norma zatrudnienia {gcznie do 6 etatow, w tym
5 etatow przeznaczonychna obstuge Dzialu Ksztatcenia i 1 etat przeznaczony na
obshuge Wydawnictwa) nalezy:

opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych: procesu
ksztalcenia, planowania zaje¢ dydaktycznych, rozliczania godzin dydaktycznych;
limitéw przyje¢ kandydatow na studia, organizacji roku akademickiego, a takze
przygotowywanie projektow ogodlnouczelnianych aktow prawnych, dokumentow
i dzialan dotyczacych jakosci ksztalcenia oraz wewngtrznego systemu jakosci
ksztalcenia;

wprowadzanie do systemu planéw studiéw, obowiazujacych na poszczegolnych
kierunkach;

tworzenie harmonograméw zaje¢ studiow stacjonarnych i niestacjonarnych dla

wszystkich jednostek dydaktycznych na uczelni;
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d)

g

h)

3

k)

D

p)

q)

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

dokonywanie zmian w harmonogramie zaje¢ na wniosek Dyrektorow
Instytutow/Kierownikoéw Jednostek Miedzyinstytutowych:

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

obstuga 0sob ubiegajacych si¢ o przyjecie na studia w ramach potwierdzania efektow
uczenia si¢ zdobytych poza systemem formalnym;

rozliczanie zaj¢¢ dydaktycznych oraz kalkulacja kosztow ksztatcenia;

kontrola formalna i rachunkowa planéw i sprawozdan obciazenia dydaktycznego:
sprawozdawczos¢ w zakresie obcigzenia dydaktycznego (pensum oraz godziny
ponadwymiarowe) dla wladz uczelni i innych jednostek;

rozliczanie pracownikow dydaktycznych, tacznie z pracownikami zatrudnionymi na
podstawie umowy cywilno-prawnej;

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

uzupelnianie na biezgco zmian zwigzanych z realizacja zajeé (urlopy, obnizki
pensum, choroby pracownikéow itp.);

prowadzenie ewidencji pracownikéw dydaktycznych oraz o0sob zatrudnionych
w ramach umow cywilno-prawnych;

sporzadzanie analiz obciazen nauczycieli akademickich na podstawie planowanych
zaje¢ dydaktycznych;

sprawozdawczos¢ w zakresie liczby studentdow, absolwentéw na studiach wyzszych
dla wladz uczelni, M N i S W, GUS, POL-on i innych jednostek;

sporzadzanie sprawozdania EN-1 dotyczacego liczby oséb zarejestrowanych na studia
(kandydatow) oraz liczby studentow przyjetych na pierwszy rok studiow;

weryfikacja i aktualizacja danych dotyczacych sprawozdawczoscei wysylanej do MN
i SW, GUS, systemu POL-on i innych jednostek;

przechowywanie dokumentacji dotyczacej uruchomienia nowych kierunkéw studiéw;
przeprowadzanie kontroli odbywania zaje¢ dydaktycznych na uczelni;

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

komisji wnioskow i pism;
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)
k)
D

nadzor i koordynacja dzialan podejmowanych w PWSTE w zakresie zgodnosci
programow 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;

wspoipraca w zakresie doskonalenia uczelnianego systemu zapewnienia jakosci
ksztatcenia z Pelnomocnikiem Rektora ds. Jakosci Ksztalcenia, Uczelniang Komisja
ds. Zapewnienia i Oceny Jakosci Ksztalcenia oraz Instytutowymi Komisjami
i zespolami do spraw jakosci ksztalcenia;

przygotowywanie zbiorczych sprawozdan i raportow dotyczacych jakosci ksztalcenia
w PWSTE w oparciu o materialy przesylane przez instytuty oraz w oparciu o wyniki
ankiet;

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

prowadzenie ksiegi jakosci PWSTE.

W ramach Dzialu Ksztalcenia dziata Wydawnictwo, do ktérego zadan nalezy:
sporzadzanie planu wydawniczego;

nadzor na realizacjg planu wydawniczego;

przyjmowanie materialow skierowanych do Wydawnictwa;

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

analiza cen ustug wydawniczych;

zlecenie materialéw do druku i odbior wydrukowanych materiatow;

wspolpraca z autorami (zawieranie umow, przekazywanie egzemplarzy sygnalnych do
akceptacji autorskich);

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

prowadzenie ewidencji wydrukowanych pozycji ksiazkowych;

przygotowywanie dokumentacji przetargowe;;

prowadzenie magazynu Wydawnictwa i dystrybucji ksigzek.
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3.15 Centrum Obstugi Studentow
§ 34

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

etatow) nalezy:

1;
2
3.

© 0 N o

11

12

13.
14.

15,

16.

prowadzenie dokumentacji przebiegu studiéw studenta;

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

prowadzenie spraw socjalnych studentéw w systemie USOS oraz przekazywanie
wykazoéw studentéw do Dzialu Spraw Pracowniczych w celu ubezpieczenia
studentow;

przypisywanie studentéw do przedmiotow w systemie USOS, sporzadzanie list
studentdéw z podzialem na grupy ¢wiczeniowe i jezykowe;

prowadzenie rejestrow protokoléw po semestrach;

przygotowywanie kart okresowych osiggnie¢ studentéw;

przygotowywanie dokumentacji do egzaminu dyplomowego;

prowadzenie akcji informacyjnej w zakresie kredytéw i pozyczek studenckich

1 wspoélorganizowanie konkursu na najlepszych absolwentow:;

. organizacja, prowadzenie rekrutacji na studia stacjonarne i niestacjonarne oraz

opracowywanie sprawozdan;
prowadzenie rekrutacji dla kandydatéw przyjmowanych na zasadach innych niz
obywatele polscy oraz sprawdzanie kompletnosci przyjmowanych dokumentow

aplikacyjnych studentéw zagranicznych;

.nadzér i kontrola w zakresie koniecznosci ubezpieczenia zdrowotnego kazdego

studenta cudzoziemca;

przygotowanie oferty ksztalcenia dla cudzoziemcow;

opracowanie dokumentacji dotyczacej przyje¢ na studia cudzoziemcow oraz
cudzoziemeoéw przyjmowanych na studia na zasadach obowigzujacych obywateli
polskich;

obstuga administracyjna Instytutowych Komisji Rekrutacyjnych oraz wspolpraca
z Uczelniang Komisjg Rekrutacyjna;

obstuga administracyjna odwolawczej komisji stypendialnej;
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1%

18.

19,

20.

21,

22,

23.

24,

25.

26.

27.
28.

29,
30.

wspolpraca z Zarzadem Samorzadu Studenckiego w zakresie podzialu dotacji
przeznaczonej na bezzwrotng pomoc materialng dla studentéw i wysokosci §wiadczen
pomocy materialnej przystugujacych studentom;

sprawozdawczos¢ w  zakresie liczby studentow, absolwentéw, stypendiow,
kandydatow (EN-1) dla wladz uczelni, Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,
POL-on, Gléwnego Urzedu Statystycznego, Narodowej Agencji Wymiany
Akademickiej, Policji, Strazy Granicznej i innych jednostek panstowych:

wspolpraca z kwesturg w zakresie stanu i wykorzystania funduszu pomocy materialne;j
dla studentow oraz powigzanej z tym sprawozdawczosci, a takze obcigzen
finansowych studentéw;

weryfikacja 1 aktualizacja danych ( statusy studentéw) oraz sprawozdan
statystycznych przekazywanych do systemu POL-on, zzakresu zadan Centrum
Obstugi Studentow;

przygotowywanie zaswiadczen niezbednych do legalizacji pobytu i uzyskania
ubezpieczenia dla studentow obcokrajowcow;

naliczenia naleznosci studentom obcokrajowcom;

sporzadzanie sprawozdan do Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej w sprawie
stypendystow Rzeczpospolitej Polskiej 1 przesylanie informacji o studentach
obcokrajowcach;

przygotowywanie list stypendialnych stypendiow RP, naukowych, socjalnych oraz
zapomog losowych dla studentéow obcokrajowcoéw oraz refundacji stypendiow RP do
Biura Uznawalnosci Wyksztatcenia i Wymiany Migdzynarodowej;

prowadzenie rejestru studentdéw — obcokrajowcow ubiegajacych si¢ 1 pobierajacych
$wiadczenia pomocy materialnej;

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

przygotowanie oferty ksztalcenia dla obcokrajowcow;

prowadzenie rejestru studentdw niepetnosprawnych ubiegajacych si¢ i pobierajacych
stypendium specjalne dla oséb niepelnosprawnych;

prowadzenie uczelnianego albumu studentéw i ksiggi dyplomow:

opracowywanie projektow wewngtrznych aktow prawnych uczelni tj. Uchwal Senatu,
regulaminow, zarzadzen dotyczgcych rekrutacji i obslugi studentéw oraz organizacji

roku akademickiego;
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&1,

32.

33.

34.

39,

prowadzenie korespondencji ze studentami 1 instytucjami dotyczacej przebiegu
studiow;

zamawianie drukow scistego zarachowania dla studentow;

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

przekazywanie do Dzialu Spraw Pracowniczych wnioskow o zgloszenie
1 wyrejestrowanie studentéw do ZUS zgodnie z obowigzujagcymi przepisami oraz

informowanie o wszelkich zmianach w tym zakresie;

. prowadzenie studiow podyplomowych oraz kursow doksztalcajgcych w zakresie:

prowadzenia rekrutacji na studia;

prowadzenia dokumentacji toku studiow stuchaczy;

udzielania informacji o ofercie studiow podyplomowych oraz kurséw
doksztalcajacych;

prowadzenie korespondencji 1 wykonywanie czynnosci kancelaryjnych;

naliczenia naleznosci za studia podyplomowe oraz kursy doksztalcajace.

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:

1.
2.

organizowanie praktyk studenckich krajowych 1 zagranicznych;

organizowanie w ramach praktyk wymian studenckich pomiedzy uczelnia,
a uczelniami wspolpracujacymi z zagranicy;

reprezentowanie uczelni i interesow studentow odbywajacych praktyki wobec
instytucji bedacych miejscem praktyk;

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

prowadzenie calej dokumentacji zwigzanej z organizacja praktyk, do ktérych zalicza
si¢ przygotowanie i drukowanie uméw i dziennikéw praktyk studenckich;

nadzor nad procedurg zaliczania praktyk;
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10.

11.
12.

13.

14.
13.

przygotowanie, rozliczenie 1 kontrola dokumentéw ksiggowo-finansowych
zwigzanych z organizacjg praktyk studenckich;

kontrola studentow odbywajacych praktyke w firmach 1 instytucjach;

skladanie calosciowego sprawozdania z calego okresu odbywania praktyk
studenckich;

dostarczanie studentom i absolwentom informacji o rynku pracy i mozliwosciach
podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

zbieranie, klasyfikowanie i1 udostgpnianie ofert pracy, stazy i praktyk zawodowych;
prowadzenie bazy danych studentéw 1 absolwentéw uczelni zainteresowanych
Znalezieniem pracy;

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

organizacja spotkan z przysztymi pracodawcami;

prowadzenie dzialan zwigzanych z monitorowaniem loséw zawodowych absolwentow

uczelni.

3.17 Centrum Innowaciji i Transferu Technologii

§ 36

Zakres dzialalnosci Centrum Innowacji i Transferu Technologii (stanowisko bezetatowe)

obejmuje w szczegdlnosci:

1.
a)

b)

¢)

d)

w zakresie transferu wiedzy i technologii oraz przedsigbiorczosci akademickie;j:
poszukiwanie opracowan naukowych, ktore mogtyby sta¢ si¢ przedmiotem transferu
i komercjalizacji technologii w Polsce i zagranica;

stymulowanie i organizacja wspOlpracy pomigdzy uczelnia i podmiotami
gospodarczymi;

organizacja 1 realizacja badan finansowanych =z programow krajowych
1 miedzynarodowych;

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

prowadzenie dziatan informacyjnych 1 promocyjnych oferty szkoleniowe;j,
edukacyjnej ibadawczej uczelni w zakresie wykorzystywania wynikow badan

naukowych i potencjalu badawczego, a takze ksztalcenia ustawicznego;
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g)

h)

i)

k)

D)

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

organizacja na poziomie uczelni programow stazowych i wymiany, przygotowywanie
przez studentéw prac licencjackich i magisterskich o tematyce zleconej przez
otoczenie  spoleczno-gospodarcze, stworzenie obsluga bazy CV  studentéw
absolwentdw i ich korelacji z ofertami przedsiebiorstw;

wsparcie w tworzeniu przedsiewzig¢é wymagajacych wspélpracy réznych grup
badawczych — wspotpracy miedzyinstytutowej i interdyscyplinarnej zmierzajacej do
komercjalizacji opracowan naukowych;

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

wspllpraca z krajowymi i zagranicznymi o$rodkami zajmujacymi sie transferem
wiedzy i technologii;

organizacja specjalistycznych kursow zakoficzonych otrzymanym uprawnieniem, badz
uznanym certyfikatem;

opracowywanie modelu organizacyjnego i zasad transferu technologii w uczelni;

m) dziatalnos¢ informacyjna, doradcza i szkoleniowa skierowana do pracownikow

p)
q)

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

stwarzanie warunkOow organizacyjnych i technicznych, ulatwiajacych przysztym
przedsigbiorcom akademickim start biznesowy i rozwéj juz dzialajacych
przedsigbiorstw akademickich;

wspieranie  tworzenia  przedsi¢biorstw  akademickich przy  wykorzystaniu
infrastruktury i zasobéw udostgpnianych w tym celu przez uczelnie;

zarzadzanie Akademickim Inkubatorem Przedsigbiorczosci;

informowanie i pomoc w dostepie do potencjalnych zrédel finansowania
przedsigwzig¢ zarowno dla kadry jak i przedsiebiorcow;

koordynacja przygotowanie oferty technologicznej i przeprowadzeniu transferu
technologii;

utworzenie i prowadzenie bazy informacyjnej o kadrze eksperckiej;

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

wspblpraca z Rzecznikiem Patentowym w zakresie ochrony wiasnosci intelektualnej

przedmiotu transferu;
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b)

d)

w zakresie funduszy strukturalnych UE i innych srodkow krajowych i zagranicznych:
inicjowanie i przygotowywanie projektow do funduszy strukturalnych UE 1 innych
srodkow krajowych i zagranicznych, wlasnych CITT oraz zleconych przez wladze
uczelni;

pomoc doradcza w przygotowywaniu projektow do Funduszy Strukturalnych UE
iinnych $rodkéw krajowych i1 zagranicznych, opracowywanych przez pozostale
jednostki uczelni;

pomoc doradczg przy realizacji projektéw dofinansowanych z funduszy strukturalnych
UE i innych $rodkéw krajowych i zagranicznych;

dziatalnos¢ informacyjna, doradczg i szkoleniowa w zakresie pozyskiwania srodkow
finansowych z funduszy strukturalnych UE i innych srodkéw krajowych

i zagranicznych.

3.18 Dziat Inwestycyjno-Techniczny
§ 37

Do zakresu zadan Dzialu Inwestycyjno-Technicznego (norma zatrudnienia wynosi lacznie

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

gospodarczych) nalezy:

1.
2.

opracowywanie programow i planéw rzeczowo-finansowych inwestycji i remontow;
nadzorowanie stanu technicznego budynkoéw, zlokalizowanych w nich pomieszczen
wind, ciagéw wentylacyjnych, klimatyzacyjnych, systemoéw przeciwwlamaniowych
i przeciwpozarowych, sieci elektrycznych, wodno-kanalizacyjnych, gazowych,
instalacji odgromowej oraz usuwanie awarii i usterek w nich powstajacych;
organizowanie 1 nadzorowanie wszystkich spraw zwigzanych z prowadzeniem
i uzytkowaniem pomieszczen hotelowych i doméw studenckich:

meldowanie i wymeldowywanie mieszkancow pokoi hotelowych i1 domow
studenckich;

prowadzenie wszelkich zmian zwigzanych z najmem pokoi hotelowych
i zakwaterowaniem studentow;

prowadzenie dzialan zmierzajacych do jak najlepszego wykorzystania miejsc

w domach studenckich;
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d)

g)

h)

10.

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

przygotowywanie i przeprowadzanie robét budowlanych i instalacyjnych szczegélnie
w zakresie:

opracowywania programéw, dokumentacji i kosztorysow na remonty biezace
i kapitalne oraz inwestycje;

przygotowywania specyfikacji, istotnych warunkéw zaméwieri dla prac projektowych,
inwestycji i remontow;

udzialu 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 uzytku obiektow nowobudowanych czy
remontowanych;

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

organizacji pracy pracownikow gospodarczych, rozliczenia powykonawczego,
nadzoru nad efektami ich robét oraz zabezpieczenia narzedzi i materialow:
prowadzenia ewidencji nieruchomosci, przechowywania dokumentacji i ksigzek
obiektow i protokoléw z przegladow technicznych;

sporzadzania deklaracji podatku od nieruchomosci oraz jego korekt przy wspélpracy
Radcy Prawnego oraz Dziatu Administracyjno-Gospodarczego;

utrzymywanie porzadku i czystosci na terenie uczelni z wylgczeniem budynkéw;
przygotowanie harmonogramow pracy pracownikow gospodarczych, rozliczanie czasu
pracy i przekazywanie tej dokumentacji do Dziatu Spraw Pracowniczych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

skladanie deklaracji na wywoz odpadéw komunalnych (zmiana ilosci kontenerow,
zmiana czestotliwosci wywozu);

skladanie wnioskéw do urzedu miasta o wydanie zezwolenia na usuniccie drzew,
informacji kontrolnej nasadzen oraz zakup drzew, ewidencja nasadzen, sporzadzanie
map nasadzen, wycinanie i uzupeknianie nasadzen;

zakup asortymentu ogrodniczego;

pielegnacja zieleni wokét budynkéw uczelni oraz prowadzenie zapiséw pielegnacii

ogrodniczych dokonanych;
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L1,
12

13

15,

deratyzacja budynkow;

spisywanie licznikow energetycznych w wynajmowanych pomieszczeniach;

. konserwacja pit, kosiarek, ciggnika stuzbowego;
14.

wydawanie opinii w sprawie sprzetu przeznaczonego do likwidacji w zakresie zadan
dziatu;
potwierdzanie na fakturze wykonanej ustugi lub dostarczonego towaru w zakresie

zadan dziatu.

3.19 Dziat Informatyki
§38

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

1.

a)
b)

<)

d)

nadzor nad sprzetem komputerowym i eksploatacja systemdw informatycznych;
kontrola sposobu wykorzystania zasobow informatycznych;

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

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

monitorowanie stanu sprz¢tu komputerowego 1 usuwanie awarii,

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

obsluga w zakresie instalowania aktualizacja systemow informatycznych;
analizowanie poprawno$ci dziatania uzytkowanego w uczelni oprogramowania oraz
zglaszanie stwierdzonych nieprawidlowosci w tym zakresie nadzér nad ich
usunigciem,

kontrola nad prawidlowym i sprawnym dziataniem systemow oraz sprzetu;
wykonywanie i archiwizacja danych zgodnie z ustalonym harmonogramem;
systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbiorow danych, wg wymogéw ustawy
o rachunkowosci i sprawowanie kontroli na jej nalezytym zabezpieczeniem;
opiniowanie zaméwien na sprzet komputerowy, skladanych przez poszczegolne

jednostki uczelni;
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9.

przygotowywanie specyfikacji, istotnych warunkow zaméwien dla zakupu sprzetu

komputerowego i systeméw informatycznych uczelni;

10. zapewnienie bezpieczenstwa informatycznego w uczelni oraz wiasciwych procesow

administrowania systemami informatycznymi w szczegdlnosci danymi osobowymi;

I'1. wydawanie opinii w sprawie sprzetu przeznaczonego do likwidacji w zakresie zadan

dziatu;

12. potwierdzanie na fakturze wykonanej ustugi lub dostarczonego towaru w zakresie

zadan dziatu;

13. administracja nad lokalna siecia komputerowa, kontrola ruchu, zapewnienie

bezpieczenstwa danych.

3.20 Dziat Pozyskiwania Funduszy
§39

Do zakresu zadaf Dzialu Pozyskiwania Funduszy (norma zatrudnienia wynosi do

4,6 etatow) nalezy:

1.
a)

b)

w zakresie badar i rozwoju kapitatu ludzkiego :

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

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

wspolpraca z oérodkami szkolnictwa wyzszego, samorzadami, organizacjami
pozarzadowymi, przedsigbiorstwami w celu realizacji projektéw finansowanych
z programow krajowych i migdzynarodowych, ustanawianie partnerstwa, konsorcjow;
przedstawianie planéw i propozycji projektowych wlasnych i instytutow wiadzom
uczelni;

wdrazanie, rozliczanie i monitoring zakontraktowanych projektow zgodnie
z wytycznymi programoéw i procedura zarzadzania projektami uczelni, wspdlpraca
z instytucjami zarzadzajacymi i posredniczacymi w zarzadzaniu;

prowadzenie rejestru projektow realizowanych przez uczelnie oraz archiwizowanie
dokumentacji zgodnie z wytycznymi i procedurg;

w zakresie inwestycji infrastrukturalnych:
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d)

g)

h)

b)

¢)

d)

monitoring programow krajowych i miedzynarodowych finansujacych inwestycje
infrastrukturalne szkot wyzszych — analiza wykonalnosci prawnej, instytucjonalne;
1 finansowej inwestycji;

sporzadzanie wstepnych studidéw wykonalnosci, analiz ryzyka, zarzadzania zmiang,
jakoscia i komunikacjg w projekcie;

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

opracowywanie aplikacji, w tym; wnioskow, studiéw wykonalnosci, analiz
ekonomiczno-finansowych 1 pozostatych zalgcznikéw wymaganych przez program
iobowigzujaca  ,,Procedurg Pozyskiwania Funduszy i Zarzadzania Projektami
PWSTE w Jarostawiu™;

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

w przypadku wystgpienia niezgodnosci, koordynowanie dzialan naprawczych oraz
biezaca wspolpraca z instytucja zarzadzajacg 1 posredniczaca;

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

ewaluacja stopnia osiggniecia efektow projektu;

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

w zakresie przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych wspotfinansowanych ze srodkoéw pochodzacych z programoéw krajowych
i miedzynarodowych poprzez kierowanie pracami i nadzor nad:

przygotowaniem specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia zgodnie z przepisami
ustawy — Prawo zamowien publicznych;

przygotowywaniem i dokonywaniem odpowiednich ogloszen wymaganych ustawg —
Prawo zamowien publicznych;

przygotowywaniem wnioskéw do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych
wymaganych przez przepisy ustawy — Prawo zamowien publicznych;
przygotowywaniem oraz prowadzeniem korespondencji z wykonawcami w trakcie

postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;
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g)

h)

i)

k)
)

przygotowywaniem wyjasnienn dotyczacych specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia;

przedktadaniem Rektorowi lub Kanclerzowi, propozycji skladu osobowego komisji
przetargowej w postepowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego;

wydawaniem specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia publicznego oraz
prowadzenie rejestru wydanych specyfikacji;

przyjmowaniem i przechowywaniem ztozonych ofert w postepowaniu o udzielenie
zamowienia publicznego do momentu otwarcia ofert:

udzialem przedstawiciela dzialu w pracach komisji przetargowych;
przygotowywaniem projektéw umow na realizacje zamowien i przedktadanie ich do
podpisania;

wydawaniem dyspozycji w zakresie zwrotow wadiow;

wydawaniem dyspozycji w zakresie zwrotow zabezpieczen nalezytego wykonania

umowy;

m) potwierdzaniem faktur w oparciu o zawarte umowy;

n)
4.

przechowywaniem dokumentacji z postepowar o udzielenia zaméwienia publicznego;
prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie spraw prowadzonych przez

Dzial Pozyskiwania Funduszy.

3.21 Archiwum i Uczelniana Izba 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 dokumentacja oraz wlasciwego i terminowego
przygotowania dokumentacji do przekazania do archiwum uczelnianego;

opracowanie instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej oraz jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz prowadzenie szkolen w tym zakresie;

przyjmowanie dokumentacji z poszczeg6lnych komorek/jednostek organizacyjnych;
przechowywanie, zabezpieczanie i konserwacja przyjetej dokumentacji oraz

prowadzenie jej ewidencji;
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5. udostepnianie materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej osobom
upowaznionym do celéw stuzbowych oraz dla celéw naukowych za zgodg Kanclerza
uczelni;

6. sporzadzanie kwerend w oparciu o zasob archiwalny archiwum uczelnianego;

7. inicjowanie i przeprowadzanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalne;j
w komorkach/jednostkach organizacyjnych uczelni oraz w archiwum uczelnianym;

8. wspotpraca z Archiwum Panstwowym w Przemyslu;

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

10. wydawanie uwierzytelnionych odpiséw, wypisow i reprodukcji przechowywanych
materialow archiwalnych;

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

12. zbieranie dokumentow zwigzanych z historig uczelni i organizowanie ich ekspozycji.

3.22 Dziat Administracyjno-Gospodarczy
§ 41

Do zakresu zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego (norma zatrudnienia wynosi
lacznie do 34 etatow w tym: do 7 etatow pracownikow administracyjnych, do 20 etatow
pracownikow gospodarczych — sprzataczek i do 7 etatow inspektoréw ochrony mienia)
nalezy:
1. organizowanie, prowadzenie i nadzorowanie wszystkich spraw zwigzanych
z administrowaniem, ochrong, uzytkowaniem budynkéw 1 ich otoczenia,
w szczegoOlnosci:
a) prowadzenie $cistej ewidencji mienia uczelni oraz planowe nim gospodarowanie;
b) przygotowywanie oferty oraz uméw najmu i dzierzawy pomieszczen, placow
i urzadzen ich rozliczanie oraz scisle ewidencjonowanie;
2. wspolpraca z Dzialem Inwestycyjno-Technicznym w zakresie realizacji zawartych
umow;
3. ubezpieczenie mienia uczelni oraz koordynacja ubezpieczen studentow
1 pracownikow;

4. prowadzenie Centralnego Rejestru Umow;
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10.

Il

g)

prowadzenie analitycznej ewidencji srodkow trwalych oraz wartosci niematerialno-
prawnych;

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

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

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

przygotowanie materialowe, techniczne i osobowe obstugi $wiat panstwowych
1 uroczystosci uczelni;

przyjmowanie przesylek przychodzacych i wysylanie wychodzgcych oraz
prowadzenie Scislej iterminowej ewidencji w tym zakresie, a takze ich kontrola

1 przechowywanie;

. realizacja zamowien publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

w szczegolnoscei przez:

opracowywanie planu zamoéwien publicznych;

przyjmowanie oraz rejestrowanie skladanych przez jednostki i komoérki organizacyijne,
W oparciu o plan zaméwien publicznych uczelni, wnioskow dotyczacych udzielania
zamoOwieni publicznych na: dostawy, wykonane ustugi i roboty budowlane;
sprawdzanie zgodnosci cen dostarczanych materialéw z wyceng zawarta w umowie;
przygotowywanie i dokonywanie odpowiednich ogloszen wymaganych ustawg —
Prawo zamowien publicznych;

przygotowywanie wnioskéw do Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych wymaganych
przez przepisy ustawy — Prawo zamowien publicznych;

przygotowywanie oraz prowadzenie korespondencji z wykonawcami w trakcie
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego;

przygotowywanie wyjasnienn dotyczacych specyfikacji istotnych  warunkow

zamowienia;
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h)

7

k)
D)

m)

n)
0)

p)

14.

15.

16.

przedkiadanie Rektorowi lub Kanclerzowi, propozycji skladu osobowego komisji
przetargowej w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego;

wydawanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoOwienia publicznego oraz
prowadzenie rejestru wydanych specyfikacji;

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

udzial przedstawiciela dziatu w pracach komisji przetargowych;

przygotowywanie projektéw umow na realizacje zamowien i przedkiadanie ich do
podpisania;

prowadzenie ewidencji poniesionych przez uczelni¢ kosztoéw zwiazanych z realizacja
umoOw zawartych z wybranymi oferentami;

wydawanie dyspozycji w zakresie zwrotow wadiow;

prowadzenie ewidencji wplat zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
dokonanych przez wykonawcow;

wydawanie dyspozycji w zakresie zwrotdw zabezpieczen nalezytego wykonania
umowy;

potwierdzanie faktur w oparciu o zawarte umowys;

przechowywanie dokumentacji z postgpowan o udzielenia zamowienia publicznego;

prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych;

. wydawanie opinii w sprawie sprzetu przeznaczonego do likwidacji w zakresie zadan

dziatu;

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

przygotowywania specyfikacji, istotnych warunkéw zamowien dla zakupow
wynikajacych z zakresu zadan dzialu;

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 etatow)

nalezy:
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el L

10.
i

12,

13.
14.

15.

16.

1%

utrzymanie w stalej sprawnosci systemy telekomunikacyjne uczelni;

dokonywanie zmian w konfiguracji programowe;j centrali uczelni;

doradztwo w zakresie zmian oraz modyfikacji systemu telekomunikacyjnego;
doradztwo w zakresie ograniczenia kosztow polfaczen telefonicznych oraz efektywne
wykorzystanie istniejacych zasobéw telekomunikacyjnych;

opracowanie i aktualizacja wykazu numeréw telefondw jednostek organizacyjnych,
samodzielnych stanowisk oraz pomieszczen PWSTE;

sporzgdzanie wydrukow rozmow z zainstalowanych central zgodnie z decyzja
przetozonych;

naprawa, konserwacja anten radiowo-telewizyjnych oraz sprzetu naglasniajacego
uczelni;

obstuga monitoringu uczelni:

obstuga naglosnienia podczas uroczystosci w uczelni oraz utrzymywanie sprzetu
w nalezytej sprawnosci;

administrowanie oraz serwisowanie systemem telefonii komérkowe;;

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

nadzor techniczny i konserwacja instalacji  przeciwpozarowej, alarmowej,
monitoringu, klimatyzacyjno — wentylacyjnej, telewizji przemystowe;;

administracja i nadzor systemow automatyki przemystowej;

biezaca eksploatacja i konserwacja systemOw automatyki Biblioteki i Centrum
Kultury Akademickie;j;

organizacja i nadzor nad sprawnym dzialaniem i obsluga sprzetu audio-video —
konferencje i wyklady na odleglos¢, video-prezentacja;

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

potwierdzanie na fakturze wykonanej ustugi lub dostarczonego towaru w zakresie

zadan dziatu.
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g)

Rozdziat 4
Instytut

§43

Podstawowsa jednostkg organizacyjng uczelni, prowadzacg dziatalno$¢ dydaktyczna

jest Instytut.

Instytutem kieruje Dyrektor Instytutu.

Dyrektor Instytutu obok obowigzkow wynikajacych z ustawy i Statutu:

reprezentuje instytut na zewnatrz zgodnie ze strategiag dzialania uczelni;

okres§la potrzeby finansowe instytutu przy tworzeniu planu finansowego 1 jest
odpowiedzialny przed Rektorem i Kanclerzem uczelni za powierzone mu finanse oraz
analizuje koszty ksztalcenia;

przewodniczy Radzie Instytutu;

organizuje i nadzoruje realizacje zadan dydaktycznych na wszystkich kierunkach;
prowadzi dokumentacje dotyczacg plandéw studiéw i programOw nauczania na
poszczegolnych  kierunkach  oraz  studiach  podyplomowych 1 kursach
doksztatcajacych;

zajmuje sie sprawami nauczycieli akademickich w zakresie:

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

rozliczania obcigzen dydaktycznych nauczycieli akademickich oraz naliczanie pensum
dydaktycznego;

przygotowywania wnioskow o zatrudnienie i zwalnianie nauczycieli akademickich
oraz przekazywanie tej dokumentacji do Dzialu Spraw Pracowniczych;

dokonywania okresowych ocen zatrudnionych nauczycieli akademickich (wilacznie
z hospitacjg zajec);

powotywania opiekunow praktyk, grup wykladowych;

organizuje sympozja, konferencje naukowe 1 studia podyplomowe, kursy

doksztalcajace;

h) wspolpracuje z organizacjami studenckimi;
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i)

k)
D

g)

h)

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

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

nadzoruje proces badawczy i rozw6j naukowy poszczegolnych pracownikéw;
przeprowadza analizg zapotrzebowania na rynku pracy na specjalistow o okreslonych
kwalifikacjach w celu uruchomienia studidéw podyplomowych oraz kursoéw
doksztalcajgcych;

organizuje spotkania oraz nadzoruje prace organizacyjno-administracyjne zwiazane
z uruchomieniem danej edycji  studiow podyplomowych  oraz  kursow
doksztatcajacych.

Do zakresu zadan Sekretariatu Instytutu (norma zatrudnienia do 2 etatéw) nalezy:
obstuga administracyjna procesu dydaktycznego i badan naukowych;

wspotudzial w tworzeniu programéw ksztalcenia zgodnie z krajowymi normami
kwalifikacji i aktualnymi uregulowaniami prawnymi;

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

prowadzenie ewidencji dokumentéw wplywajgcych i wychodzacych poza instytut
oraz ich przechowywanie w instytucie i przekazywanie do archiwizacji;

sporzgdzanie harmonograméw egzamindw;

organizowanie przyje¢ interesantéw instytutu:

prowadzenie dokumentacji pracownikéw jednostki: m.in. urlopy, ewidencja zwolnien
lekarskich, zastgpstw dydaktycznych;

prowadzenie rejestru delegacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

prowadzenie i wykonywanie czynnosci kancelaryjnych.

53



g)

h)

)

k)
D

4.1 Jednostki organizacyjne Instytutu

4.1 A Zaktad
§ 44

. Zaktadem kieruje Kierownik.

Do kompetencji Kierownika Zakladu nalezy:

organizacja i nadzoér realizacji zadan dydaktycznych i naukowych prowadzonych
przez zaktad,

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracownikami zakladu;

dbanie o rozwdj zawodowy pracownikow;

koordynowanie tre$ci programowych w zakresie realizowanych przedmiotéw
dydaktycznych;

proponowanie obsady zaje¢ dydaktycznych dla kierunku we wspolpracy z
pozostalymi kierownikami zaktadow;

dbanie o rzetelne wykonywanie obowigzkoéw przez pracownikow i studentow na
kierunku;

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

wystepowanie z wnioskami w sprawach zatrudnienia, awansowania i1 nagradzania
pracownikow kierunku;

przygotowanie i koordynacja hospitacji pracownikow Zaktadu;

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

ustalanie zastgpstw za przewlekle chorego pracownika;

interweniowanie w sprawie nieusprawiedliwionej nieobecnosci pracownikéw Zakladu
podczas prowadzonych przez nich zajg¢ dydaktycznych;

zglaszanie do Dyrekcji Instytutu nieprawidlowosci w procesie dydaktycznym, pracach
naukowo — badawczych i innych wynikajacych z zakresu obowigzkow kierownikéw
zaktadow wymienionych w Statucie;

wykonywanie wszystkich innych czynno$ci delegowanych przez Dyrektora, zastepce
Dyrektora lub osobeg przez niego upowazniona.

Kierownik zakladu wspolpracuje z Dyrektorem Instytutu 1 realizuje zadania

powierzone mu przez Dyrektora Instytutu.
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Kierownik jest odpowiedzialny za prace zakladu 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 pracownie.
Kierownik Pracowni/Laboratorium sprawuje nadzoér merytoryczny nad pracownikami
pracowni.

Kierownik Pracowni/Laboratorium wspolpracuje z Dyrektorem Instytutu i realizuje
zadania powierzone mu przez Dyrektora Instytutu.

Kierownik Pracowni/Laboratorium jest odpowiedzialny za prace pracowni przed

Dyrektorem Instytutu.

Rozdziat 5

Migdzyinstytutowe jednostki organizacyjne uczelni

Studium

§ 46

Studium kieruje Kierownik.

Do kompetencji Kierownika Studium nalezy:

reprezentowanie studium na zewnatrz;

organizowanie i nadzor realizowanych zadan dydaktycznych prowadzonych przez
studium;

wystepowanie do Rektora uczelni z wnioskami we wszystkich sprawach dotyczacych
studium;

wystgpowanie z wnioskami w sprawach zatrudniania, awansowania, nagradzania
i karania pracownikow studium;

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracownikami studium.
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Wystepowanie do Rektora z wnioskami o przyznanie $rodkéw finansowych na
dziatalno$¢ studium.
Odpowiada przed wladzami uczelni w sprawach zwigzanych z dzialalnoscia

i organizacja studium.

Rozdziat 6

Kierownicy i pracownicy komérek organizacyjnych i administrac;ji

g
h)

i)

k)

D

§47

Kierownicy komorek organizacyjnych administracji kierujg pracg tych komorek
i ponosza pelng odpowiedzialnos$¢ za realizacje powierzonych im zadan.

Do zakresu dziatan kierownikoéw komoérek organizacyjnych administracji nalezy:
organizowanie pracy i ustalanie zakresu obowigzkéw podleglych im pracownikow
oraz przydzielanie prac doraznych nieprzewidzianych w tych zakresach;
opracowywanie projektow regulamindw zarzadzen, decyzji, uméw 1 pism
podpisywanych przez Rektora, Prorektorow i Kanclerza dotyczacych zakresu zadan
kierowanej komorki;

dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych swoich 1 podlegtych pracownikéw;
sprawowanie  bezposredniego nadzoru nad prawidlowym 1 terminowym
wykonywaniem pracy przez podlegtych pracownikow oraz kontrola realizacji
wydanych polecen;

czuwanie nad przestrzeganiem wewngtrznych i ogélnie obowigzujacych przepisow
prawnych zwigzanych z dzialalno$cig komorki:

nadzor nad prowadzeniem wymaganej dokumentacji i sprawozdawczosci,

biezace sledzenie zmian w przepisach prawa dotyczacych kierowanej komorki;
wnioskowanie o aktualizacje wewngtrznych przepisow prawnych;

reprezentowanie komorki wobec przelozonych i organow uczelni;

przestrzeganie prawa 1 zapewnienie jego przestrzegania przez podlegtych
pracownikow;

nadzor 1 kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz tajemnicy stuzbowej
przez podleglych pracownikow;

sprawowanie nadzoru i egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow przepisow

BHP i PPOZ.;
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m) zabezpieczanie mienia uczelni znajdujacego si¢ w dyspozycji komérki:

n) wykonywanie innych polecen bezposrednich przelozonych;

0) uczestniczenie w pracach zwigzanych z zarzgdzaniem kryzysowym, sprawami
obronnymi i przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

3. Szczegélowe zakresy obowiazkéw  kierownikéw  komérek organizacyjnych
administracji ustalaja i podpisujg odpowiednio Rektor, Prorektor, Dyrektor Instytutu
oraz Kanclerz. Zakresy te sg $cisle zwiazane z zakresami dziatar ustalonych dla
poszczegblnych komorek oraz obejmujg czynnosci przewidziane dla tych stanowisk.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych administracji:

a) zobowigzani sa do biezgcego aktualizowania zakreséw obowigzkéw podleglych im
pracownikow;

b) majg obowigzek wspdipracy z innymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi

w zakresie spraw wymagajacych wspolnych rozwiazan.

§ 48

Wszyscy kierownicy jednostek i komérek organizacyjnych zobowiazani sa do wykonywania
kontroli wewnetrznej (funkcjonalnej), zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.
§ 49

1. Kierownicy komorek organizacyjnych administracji maja prawo do wnioskowania
w sprawach zatrudnienia, przeszeregowania, podwyzszania wynagrodzen, zwalniania,
nagradzania i udzielania kar regulaminowych podlegtych im pracownikow.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych administracji i pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy ponosza petna odpowiedzialnos¢ za merytoryczne,
terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw z zakresu realizowanych zadan zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.

§ 50

1. Szczegolowe obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnosé pracownikow okreslaja ich
zakresy czynnosci.
2. Za wlasciwe wykonanie czynnosci przewidzianych dla poszczegélnych stanowisk

pracy odpowiedzialno$¢ ponosza pracownicy zatrudnieni na tych stanowiskach.
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Kazdego pracownika, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, rodzaj pracy i charakter
stosunku pracy obowigzuje znajomos$¢ 1 przestrzeganie przepiséw zawartych

w wewnetrznych i zewnetrznych aktach normatywnych.

§ 51

Wszystkie komorki organizacyjne administracji uczelni realizujg réwniez inne
zadania, niewymienione w niniejszym ,Regulaminie”, prace zlecone przez
bezposredniego przetozonego lub kierownika, niewykraczajace jednak poza ramy
zakresu zadan komorki oraz kwalifikacje pracownika.

Wszystkie komorki organizacyjne maja za zadanie inicjowanie oraz wspotudzial przy
opracowywaniu 1 aktualizacji wewnetrznych aktéw normatywnych, instrukeji,

regulaminéw dotyczacych zadan realizowanych przez dang jednostke.

Rodziat 7

Postanowienia koricowe/Obowigzki pracownikéw i organizacja pracy

§52

Kazdy pracownik ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za powierzonag mu prace oraz za
powierzone jego pieczy mienie uczelni.

Do obowigzkow pracownika nalezy w szczegdlnosci:

rzetelne, efektywne i terminowe wykonywanie swoich obowigzkéw, wynikajacych
z zakresu obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien oraz polecen przelozonego;
stosowanie si¢ do polecen przetozonych, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami
prawa;

prawidlowe organizowanie pracy na zajmowanym stanowisku pracy;

dbatosc¢ o dobre imig uczelni;

dbato$¢ o powierzone mienie uczelni 1 uzytkowanie go zgodnie z przeznaczeniem;
dbatos¢ o racjonalne wykorzystanie materiatow niezbednych do wykonywania pracy;
dbatos¢ o estetyke miejsca i stanowiska pracy;

znajomos¢ zwigzanych z wykonywana praca przepisOw prawa oraz wewngtrznych

aktow normatywnych uczelni;
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)

k)

D)

stale doskonalenie umiejetnosci zwiazanych z wykonywanymi obowigzkami 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 obowiazujacego
regulaminu pracy;

informowanie bezposredniego przelozonego o biezacym stanie wykonania zadan,
napotykanych trudnodciach oraz potrzebach niezbednych do prawidlowego

i sprawnego wykonania pracy;

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

p)

q)

a)
b)

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

przestrzeganie zasad wspotzycia spolecznego;

poddawanie si¢ badaniom lekarskim zleconym przez pracodawce, jak rowniez
szkoleniom BHP;

realizowanie innych obowiazkéw, wynikajacych z Kodeksu pracy oraz powierzonych
przez przelozonego;

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

Szczegdlowy zakres obowiazkow, odpowiedzialnoscei i uprawnient pracownika okresla
bezposredni przetozony.

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

uprzednio bezposredniego przelozonego.

§53

Poza obowiazkami wskazanymi w §48, do obowigzkéw nauczyciela akademickiego
nalezy stale poszerzanie i poglebianie wiedzy W reprezentowanej przez siebie
dziedzinie i dyscyplinie naukowej, a ponadto:

ksztalcenie i wychowywanie studentow;

podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych;
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¢) uczestniczenie w pracach organizacyjnych uczelni.
2. Do obowiazkow nauczycieli akademickich posiadajacych tytut naukowy profesora lub

stopien naukowy doktora habilitowanego nalezy rowniez ksztalcenie kadry naukowe;.

§ 54

Schemat struktury organizacyjnej stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 55

Wykaz kodéw jednostek i komorek organizacyjnych stanowi zalacznik 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

Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

L.P. | NAZWA JEDNOSTKI/KOMORKI ORGANIZACYJNE) 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

¥ INSTYTUT HUMANISTYCZNY IHU
8. INSTYTUT INZYNIERII TECHNICZNE) nT

8. 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 ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY DAG
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| 18. [ ARCHIWUM | UCZELNIANA 1ZBA TRADYCII
19.

DZIAt SPRAW PRACOWNICZYCH

ARC

BIURO REKTORA

RADCA PRAWNY

OBRONNYCH

PEENOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACIJI NIEJAWNYCH | SPRAW 4{

OIN

.| DZIAt WSPOEPRACY MIEDZYNARODOWE) | pwm
24. | INSPEKTOR DS. BHP | P.POZ. | BHP
25. | STANOWISKO DS. KONTROLI WEWNETRZNE) SKW
26. | INSPEKTOR OCHRONY DANYCH IOD
27. | SAMORZAD STUDENCK] SST
28. | CENTRUM OBStUGI STUDENTOW Cos
29. | DZIAL POZYSKIWANIA FUNDUSZY DPF
30. | CENTRUM INNOWACII | TRANSFERU TECHNOLOGI] CIT
31. | DZIAt PRAKTYK STUDENCKICH Z AKADEMICKIM BIUREM KARIER DPS
32. | DZIAt KSZTALCENIA DKS
33. | STUDIUM JEZYKOW OBCYCH SJO
34. | BIBLIOTEKA BIB

[35. | STUDIUM WYCHOWANIA FIZYCZNEGO SWF ‘i
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Zalgeznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego PWSTE w Jaroslawiu

Schemat struktury organizacyjnej

Prorektor
ds. studenckich

(PRS)

Studium Jezykéw
Obcych (SJO)

Samorzad Studencki
(ssT)

Studium Wychowania
Fizycznego (SWF)

Centrum Obstugi
Studentow
(cos)

Dziat Ksztatcenia
(DKs)

Dziat Praktyk
Studenckich

z Akademickim Biurem
Karier (DPS)

Biblioteka
(BI1B)

Centrum Innowacji
i Transferu Technologii

(cm)

Dziat Pozyskiwania
Funduszy (DPF)

Kwestor
(KWE)

Dziat Inwestycyjno —
Techniczny

(o)

Dziat Informatyki
(DIN)

Dziat Administracyjno-
Gospodarczy
(DAG)

Dziat Telekomunikacji i
Automatyki (DTA)

Archiwum i Uczelniana
Izba Tradycji (ARC)




