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REKTORA
Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych
im. ks. Bronislawa Markiewicza

w Jaroslawin
z dnia’)wrzesnia 2024 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych
im. ks. Bronislawa Markiewicza w Jaroslawiu

Na podstawie art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz. U. z 2023 r. poz. 742 z pdzn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych im. ks.
Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu, ktory stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

www.pansjar.edu.pl

§2
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 paZzdziernika 2024 r.
2. Z dniem wejécia w zycie niniejszego zarzagdzenia traci moc Zarzadzenie nr 89/2023
Rektora PWSTE w Jarostawiu z dnia 28 wrze$nia 2023 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych im. ks. Bronistawa Markiewicza
w Jarostawiu.

Sporzadzit Zatwierdzam pod Zatwierdzam pod
wzgledem formalno-prawnym .

+48 16 624 46 20

uczelnia@pansjar.edu.pl
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Zatgcznik do Zarzadzenia nr./\7/2024
Rektora PANS w Jarostawiu
z dnia 30.09.2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY PANSTWOWEJ AKADEMI NAUK
STOSOWANYCH IM. KS. BRONISEAWA MARKIEWICZA

W JAROSLAWIU
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ROZDZIAL 1 PRZEPISY OGOLNE
§1

Panstwowa Akademia Nauk Stosowanych im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu, zwana dalej ,,PANS w
Jarostawiu” dziala na podstawie ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z
2023 1., poz. 742 z p6ézn.zm.), Statutu PANS w Jarostawiu oraz innych wewngtrznych aktéw normatywnych.

§2
1. Regulamin organizacyjny PANS w Jarostawiu okresla strukturg organizacyjng Uczelni i podziat zadah w ramach
tej struktury oraz organizacj¢ i zasady dziatania administracji Uczelni.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowa Akademi¢ Nauk Stosowanych im. ks. Bronistawa
Markiewicza w Jarostawiu;
2) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych im. ks. Bronistawa
Markiewicza w Jarostawiu.

ROZDZIAL 2 STRUKTURA ORGANIZACYJNA UCZELNI

§3
Strukture organizacyjng Uczelni tworza nastepujace jednostki organizacyjne:

1) wydzialy:

a) Wydziat Ekonomii i Zarzadzania z podleglymi mu zaktadami,

b) Wydzial Humanistyczny z podlegtymi mu zakladami,

c) Wydziat Inzynierii Technicznej z podlegtymi mu zakladami,

d) Wydzial Ochrony Zdrowia z podleglymi mu zakladami,

€) Wydzial Stosunkéw Miedzynarodowych z podlegltymi mu zaktadami;
2) jednostki migdzywydziatowe:

a) Studium Wychowania Fizycznego,



b) Studium Jezykdw Obceych;
3) Biblioteka PANS w Jarostawiu;
4) pozostale jednostki organizacyjne administracji Uczelni.
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§4
Schemat struktury organizacyjnej Uczelni stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.
Wykaz kodéw jednostek administracyjnych i samodzielnych stanowisk pracy stanowi zatacznik nr 2 do
Regulaminu.

ROZDZIAL 3 ZASADY DZIALANIA ADMINISTRACJI UCZELNI

§5

. Administracja Uczelni dziata w formie jednostek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk pracy:

1) na szczeblu ogdlnouczelnianym;

2) w jednostkach, o ktérych mowa w § 3 pkt 11 3.

Do zadan administracji Uczelni nalezy:

1) realizacja dzialafi o charakterze administracyjnym, finansowym, gospodarczym i technicznym, w celu
stworzenia warunkow do jak najlepszego wykonywania zadafh Uczelni z zakresu dydaktyki, w tym
w szczegolnosci:

a) obsluga prawna, finansowa i ksiegowa,

b) organizacja nauczania,

¢) wspélpraca z zagranicg,

d) rozwdj kadry,

e) dzialalno$¢ wydawnicza i poligraficzna,

f) nadzér i kontrola,

g) promocja Uczelni i komunikowanie si¢ z otoczeniem zewnetrznym,
h) sprawy obronne i zarzadzanie kryzysowe,

1) ochrona informacji niejawnych,

J) ochrona z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrona przeciwpozarowa,
k) organizowanie dziatalnosci socjalnej dla pracownikéw i studentéw,
1) uczestniczenie w zarzadzaniu i gospodarowaniu mieniem Uczelni.

§6

. Administracja ogdélnouczelniana podporzadkowana jest Rektorowi bezposrednio oraz za posrednictwem

prorektor6éw, kanclerza, kwestora oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych.

. Administracja w jednostkach, o ktérych mowa w §3 pkt 1 podlega dziekanowi wydziatu.
. Administracja w jednostce, o ktérej mowa w §3 pkt 3 podlega dyrektorowi biblioteki.

§7

. Jednostki organizacyjne administracji moga nosi¢ w szczegdlnosci nastepujace nazwy: dziat, biuro, sekcja,

sekretariat, kancelaria oraz centrum.

Jednostki organizacyjne administracji oraz samodzielne stanowiska pracy tworzy, przeksztalca i likwiduje

Rektor.

Dzialy, centra, sekcje i biura mogg by¢ tworzone przy stanie zatrudnienia co najmniej dwéch pracownikéw.

Sekretariaty oraz kancelarie moga zosta¢ utworzone przy stanie zatrudnienia co najmniej Jjednego pracownika,

Norma zatrudnienia w Bibliotece PANS w Jarostawiu wynosi do 9 etatéw.

Jednostki organizacyjne administracji tworzy sig, jezeli spelnione sg nastepujace warunki:

1) wydzielenie zakresu zadan dla danej jednostki jest merytorycznie zasadne;

2) realizacja zadan, o ktérych mowa w pkt. 1 wymaga organizacyjnego wyodregbnienia grupy pracownikow
1 podporzadkowania ich jednemu kierownikowi;

3) jest to mozliwe biorgc pod uwage zasoby kadrowe i finanse Uczelni.

Tworzac jednostke lub stanowisko, o ktérych mowa w ust. 2, Rektor okresla ich nazwe, zakres dziatania oraz

podporzadkowanie organizacyjne i merytoryczne.

. Przepis ust. 7 stosuje si¢ odpowiednio przy przeksztalcaniu jednostek organizacyjnych lub samodzielnych

stanowisk pracy.



9. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych mogg by¢ zorganizowani w brygady, podporzadkowane
kierownikowi dziatu, osobie przez niego upowaznionej lub pracownikom zajmujacym samodzielne stanowiska
pracy. Brygada powinna liczy¢ co najmniej trzech pracownikow.

§8
1. Przekazywanie i objecie stanowiska nastgpuja w obecnosci oséb zainteresowanych, na podstawie protokotu
zdawczo — odbiorczego, ktéry powinien zawierac:
1) wykaz przyjmowanych lub przekazywanych dokumentow;
2) wykaz spraw do zatatwienia lub w toku zalatwiania;
3) wykaz skladnikéw majatkowych (na podstawie arkuszy spisowych) — w przypadku 0s6b ponoszacych
odpowiedzialnos¢ materialng.
2. W przypadku, gdy udzial pracownika przekazujacego jest niemozliwy, przelozony powoluje komisje
i przekazuje cato$¢ dokumentéw oraz skfadnikéw majgtkowych protokolarnie.

§9

1. Podczas wykonywania zadan jednostki organizacyjne administracji s3 zobowigzane do scislego wspoldziatania
w drodze uzgodnien, konsultacji, opiniowania, udostepniania materiatéw i danych.

2. Jezeli do wykonania okre$lonego zadania konieczne jest wspodldziatanie kilku jednostek organizacyjnych
Rektor wyznacza koordynatora.

§10

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji kieruja pracg podleglych pracownikéw, ponoszac
odpowiedzialno$é za prawidtowa, rzetelng i terminows realizacj¢ zadan jednostki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

2. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy ponosza pelng odpowiedzialnos¢ za terminowe
i prawidtowe zalatwianie spraw z zakresu realizowanych zadan pod wzgledem merytorycznym 1 zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

§11

1. Projekty wewnetrznych aktéw normatywnych oraz umow, porozumiefi i listéw intencyjnych opracowuje
wlasciwa jednostka organizacyjna Uczelni zgodnie z zakresem swojego dziatania.

2. Projekt zarzadzenia przed przedtozeniem do podpisu Rektorowi powinien by¢ skonsultowany z kierownikami
jednostek organizacyjnych, ktérych dotyczy tres¢ aktu.

3. W sprawach znajdujacych si¢ w zakresie dziatania kilku jednostek organizacyjnych projekt aktu opracowuje
jednostka wyznaczona przez Rektora lub Kanclerza.

4. W celu konsultacji Rektor moze dodatkowo kierowaé projekty aktow normatywnych do odpowiednich
komisji, kolegi6w oraz kierownikow wihasciwych jednostek organizacyjnych.

5. Jednostka opracowujaca projekt aktu normatywnego oraz umowy, porozumienia lub listu intencyjnego jest
odpowiedzialna za jego tres¢ merytoryczng, zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami, odpowiednig forme i
zalatwienie sprawy w terminie.

6. Opinii radcy prawnego wymagaja nastepujace dokumenty:

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

2) projekty uchwat Senatu, zarzadzen, pism okolnych, instrukcji oraz innych wewngtrznych aktéw prawnych;

3) kierowanie spraw do organdw $cigania, organow sadowych lub innych organéw orzekajacych;

4) dotyczgce rozwigzania umowy o prac¢ bez wypowiedzenia i za wypowiedzeniem;

5) decyzje o nieodptatnym przekazaniu lub sprzedazy przedmiotéw majgtkowych o charakterze srodka
trwalego;

6) inne sprawy skierowane do opinii przez wladze Uczelni.

7. Akt prawa wewnetrznego podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej wlasciwej rzeczowo w zakresie
opracowania aktu, osoba sporzadzajaca akt, kierownik jednostki organizacyjnej, z ktérym tres¢ aktu zostala
uzgodniona oraz radca prawny odpowiedzialny za stron¢ formalnoprawng.

§12
Wszystkie pisma lub dokumenty podpisywane przez Rektora albo osoby upowaznione powinny posiada¢ parafy
kierownika jednostki organizacyjnej, ktora przygotowalta projekt pisma lub dokumentu oraz nadany przez t¢
jednostke numer, zgodnie z instrukcja kancelaryjng obowigzujacg na Uczelni.



§13
Dzial Zamo6wien Publicznych prowadzi centralny rejestr uméw zawieranych przez PANS w Jarostawiu z innymi
podmiotami oraz przechowuje oryginaly tych uméw. Kopie uméw przechowuja jednostki organizacyjne, ktérych
umowa dotyczy.

§14
Spos6b przekazywania i przechowywania dokumentéw w Archiwum i Uczelnianej Izbie Pamieci okreslaja
odrebne przepisy wewnetrzne.

ROZDZIAL 4
ORGANIZACJA ADMINISTRACJI NA SZCZEBLU OGOLNOUCZELNIANYM

Jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy podporzadkowane bezposrednio Rektorowi

§15
Rektorowi podporzadkowane sg nastgpujace jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
1) prorektorzy;
2) dziekani wydziatdw;
3) Kanclerz;
4) Biuro Rektora;
5) Dzial Wspétpracy Migdzynarodowej;
6) Dzial Spraw Pracowniczych;
7) radcy prawni;
8) Inspektor Ochrony Danych;
9) Inspektor ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;
10) Inspektor ds. Ochrony Przeciwpozarowej;
11) Pelomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych;
12) stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej;
13) stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego;
14) Centrum Analiz Transgranicznych;
15) Centrum Bezpieczenstwa Lokalnego.

Prorektorzy
§16
Prorektorzy:

1) sa stalymi zastgpcami Rektora w zakresie kompetencji okres$lonych przez Rektora;

2) sprawuja nadzor merytoryczny nad dziatalnoscia podporzadkowanych jednostek organizacyjnych oraz nad
realizacjg zadan dziekanéw wydziatow w zakresie wynikajacym z przydziatu obowigzkéw prorektora, a takze
sg uprawnieni do wydawania polecen i zalecen sluzbowych w tym zakresie;

3) sprawuja nadzor nad realizacjg dziatan objetych Strategia Uczelni i dokonujg oceny ich realizacji;

4) ponosza odpowiedzialnos¢ przed Rektorem za prawidlowe i terminowe wykonanie zadan podleglych
jednostek organizacyjnych.

Prorektor ds. dydaktycznych
§17
Prorektor ds. dydaktycznych:

1) podejmuje decyzje w odniesieniu do jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie wynikajacym z jego
obowigzkdw;

2) wspoldziata z Kanclerzem w zakresie rozwoju bazy dydaktycznej, zbioréw bibliotecznych oraz publikacji i
wydawnictw;

3) wykonuje obowigzki Rektora w czasie jego nieobecnosci, na podstawie odrebnego upowaznienia
udzielonego przez Rektora oraz podejmuje inne decyzje na podstawie odrgbnego upowaznienia udzielonego
przez Rektora;

4) odpowiada za tworzenie strategii i programéw rozwoju dydaktycznego Uczelni;

5) nadzoruje prace nad przygotowywaniem wnioskéw o pozwolenie na utworzenie studiéw na nowych
kierunkach,

6) koordynuje prace zwigzane z rozwojem dzialalnosci naukowo-badawczej Uczelni oraz rozwojem naukowym
nauczycieli akademickich;



7) zastepuje Prorektora ds. studenckich w czasie jego nieobecnosci,
8) koordynuje dziatalnos¢ dydaktyczna;
9) kieruje organizacja i planowaniem procesu dydaktycznego Uczelni;
10) inicjuje i koordynuje prace nad rozwojem studiéw i systemem ksztalcenia;
11) okresla kierunki rozwoju bazy dydaktycznej Uczelni;
12) nadzoruje funkcjonowanie systemu oceny jakosci ksztalcenia;
13) bierze udzial w opracowaniu rocznych planéw dziatalnosci Senatu PANS w Jarostawiu i przygotowywaniu
posiedzen Senatu;
14) nadzoruje sprawy zwiazane z akredytacja studiow;
15) sprawuje nadzor nad rozliczaniem rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych nauczycieli akademickich oraz
innych naleznosci za dziatalnos¢ dydaktyczna;
16) sprawuje nadzor nad zakupem i wykorzystaniem aparatury naukowej;
17) zatwierdza plany i rozliczenia konferencji naukowych, seminariéw i sympozjow;
18) zatwierdza zbiorcze plany wydawnicze Wydawnictwa PANS w Jarostawiu;
19) sprawuje nadzor nad sprawami dotyczacymi programéw nauczania i planéw studiéw oraz organizacjg i
tworzeniem nowych kierunkéw studiéw, w tym studiéw podyplomowych oraz kurséw doksztalcajacych;
20) nadzoruje organizacje konferencji naukowych w zakresie konferencji naukowych pracownikéw;
21) odpowiada za organizacje procesu dydaktycznego realizowanego przez wydziaty;
22) podpisuje pisma w zakresie praw wynikajacych z przydziatu zadan, a niezastrzezonych dla Rektora;
23) odpowiada za sprawne funkcjonowanie procesu dydaktycznego w Uczelni;
24) jest odpowiedzialny za rozw¢j bazy dydaktycznej stosownie do prowadzonych w Uczelni kierunkow i
$ciezek ksztalcenia;
25) odpowiada za realizacj¢ uchwal Senatu i zarzadzen Rektora w zakresie swoich kompetencji;
26) odpowiada za stan wspolpracy z innymi uczelniami.

§18
Prorektor ds. dydaktycznych sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Studium Jezykéw Obceych;
2) Studium Wychowania Fizycznego;
3) Dzialem Ksztalcenia;
4) Biblioteks;
5) Dziatem Nauczania Zdalnego.

Prorektor ds. studenckich
§19
Prorektor ds. studenckich:
1) wykonuje obowigzki Rektora w czasie jego nieobecnosci, na podstawie odrgbnego upowaznienia
udzielonego przez Rektora;
2) odpowiada za realizacje uchwat Senatu i zarzadzen Rektora w zakresie swoich kompetencji;
3) nadzoruje wszystkie formy dzialalnosci Uczelni zmierzajace do zaspokojenia zdrowotnych, materialnych i
kulturalnych potrzeb studentéw;
4) prowadzi sprawy socjalne studentéw w Uczelnianym Systemie Obstugi Studiéw zwanym dalej ,,USOS” oraz
przekazuje wykaz studentéw do Dziatu Spraw Pracowniczych w celu ubezpieczenia studentéw;
5) prowadzi nadzor nad dziatalno$cig dziekanow wydziatéw w zakresie spraw wynikajacych z przydziatu
zadan;
6) koordynuje sprawy w zakresie podejmowania studiéw przez osoby niebedace obywatelami polskimi;
7) nadzoruje organizacje i przebieg praktyk i obozéw studenckich;
8) wspdlpracuje z dziekanami wydzialéw w zakresie prawidlowej organizacji przebiegu studiow;
9) sprawuje kontrole nad przestrzeganiem praw i obowigzkoéw studentdéw, ze szczegblnym uwzglednieniem
praw studentéw z niepetlnosprawnosciami;
10) sprawuje nadzor nad Samorzadem Studenckim oraz nad sprawami dyscyplinarnymi studentow;
11) koordynuje dzialalno$¢ Uczelni w zakresie spraw pomocy materialnej dla studentéw, zapomog i stypendiow
oraz nadzoruje ich realizacje z uwzglednieniem uprawnien organéw Samorzadu Studenckiego;
12) sprawuje nadzor nad sprawozdawczoscia w zakresie spraw studenckich, w tym nad drukami Scistego
zarachowania;



13)

14)
15)
16)
17)

18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)

26)
27)

28)
29)

30)

31)
32)
33)
34)
35)

sprawuje nadzor nad Odwolawcza Komisja Stypendialng oraz Wydzialowymi Komisjami Stypendialnymi,
Uczelniang Komisja Rekrutacyjng, a takze przygotowaniem wewnetrznych aktéw prawnych takich jak
uchwaly, zarzadzenia, regulaminy, materialy informacyjne oraz korespondencji w zakresie wszystkich spraw
wynikajacych z przydzielonych zadan;

podpisuje pisma w zakresie spraw wynikajacych z przydziatu zadan, a niezastrzezonych dla Rektora;
zastepuje Prorektora ds. dydaktycznych w czasie jego nieobecnosci;

podejmuje decyzje administracyjne w zakresie spraw studenckich;

wydaje polecenia shuzbowe bezposrednio podlegtym pracownikom oraz dziekanom wydzialéw, w zakresie
nadzorowanych przez siebie spraw;

dysponuje funduszem pomocy materialnej w cz¢sci dotyczacej stypendiéw i zapomég dla studentow i
prowadzi nadzér nad funkcjonowaniem systemu pomocy materialnej dla studentow;

nadzoruje opracowanie projektéw planéw rzeczowo-finansowych pomocy materialnej studentéw i nadzoruje
jego realizacje;

nadzoruje podziat miejsc w domach studenckich i funduszu stypendialnego;

inicjuje projekty uchwat Senatu i regulaminéw dotyczacych toku studiéw i spraw studentow;

prowadzi nadzor nad organizacjami studenckimi;

reprezentuje PANS w Jarostawiu w czynnosciach zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych zgodnie
z art. 28a. pkt 2 ustawy o Finansach Publicznych;

nadzoruje i koordynuje funkcjonowanie Uczelnianego Systemu Obstugi Studiéw we wspélpracy z Dziatem
Informatyki;

koordynuje wspélprace jednostek Uczelni z Centrum Innowacji i Transferu Technologii w zakresie
inspirowania, organizowania i zarzadzania innowacyjnymi projektami dydaktycznymi, szczegdlnie w
zakresie umigdzynarodowienia ksztalcenia;

nadzoruje gospodarke obiektami i innym mieniem Uczelni uzytkowanym przez studentéw;

koordynuje i nadzoruje proces rekrutacji, wyraza zgode w porozumieniu z Rektorem na otwarcie kierunkéw
studiéw, kieruje pracami Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej, nadzoruje prace nad projektami uchwat w
sprawie rekrutacji w PANS w Jarostawiu;

nadzoruje tok studiow i prowadzi kontrole w zakresie jego prawidlowego przebiegu;

podejmuje decyzje w zakresie wydatkowania funduszy przeznaczonych w planie rzeczowo-finansowym na
dzialalno$¢ Samorzadu Studenckiego i organizacji studenckich;

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

sprawuje nadzér w zakresie podejmowanych uchwat przez organy uczelnianych organizacji studenckich;
zastgpuje Rektora we wszystkich czynnosciach dotyczacych odpowiedzialnosci dyscyplinarnej studentow;
nadzoruje dziatalnos¢ két naukowych;

nadzoruje organizacje konferencji naukowych studentéw;

nadzoruje sporzadzanie sprawozdan do POL-on, Gtéwnego Urzedu Statystycznego, innych jednostek oraz
dla wiadz Uczelni.

§20

Prorektor ds. studenckich sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Samorzadem Studenckim;
2) Centrum Innowacji i Transferu Technologii;
3) Dzialem Pozyskiwania Funduszy;
4) Akademickim Inkubatorem Przedsiebiorczosci;
5) Dziatem Obstugi Studentow;
6) Dziatem Praktyk Studenckich z Biurem Karier;
7) Dziatem Wsparcia Ksztalcenia;
8) Centrum Rozwoju Uczelni.
Kanclerz
§21

. Kanclerz:

1) kicryje administracjg i gospodarka Uczelni w zakresie okre§lonym przez Statut i Rektora;
2) jest przelozonym pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi;
3) dziala przy pomocy Kwestora oraz wnioskuje do Rektora o jego zatrudnienie;



4) odpowiada, na zasadach okre$lonych w odrgbnych przepisach, za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych na Uczelni.

2. Do zakresu zadan Kanclerza nalezy podejmowanie decyzji i kontrola, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

w zakresie:

1) przygotowania wraz z Kwestorem projektu planu rzeczowo-finansowego;
2) biezacej eksploatacji obiektéw Uczelni;

3) zapewnienia tadu i porzadku oraz organizacji ochrony mienia Uczelni;

4) nadzoru nad remontami i inwestycjami oraz biezacej eksploatacji urzadzen.

3. Do zakresu zadan Kanclerza nalezy ponadto:

1) organizacja wewnetrzna i zapewnienie funkcjonowania administracji;

2) sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi;

3) nadzér nad dzialalno$cia socjalng na rzecz pracownikow Uczelni, w tym wspolpraca z dzialajacymi na
Uczelni zwigzkami zawodowymi;

4) podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych zakupéw materialow, towardw ustug zawartych w planie
rzeczowo-finansowym Uczelni;

5) podpisywanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowych z jednostek organizacyjnych
administracji;

6) zatwierdzanie faktur i rachunkéw po ich sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i merytorycznym przez
upowaznionych pracownikow;

7) podejmowanie decyzji dotyczacych rozliczania réznic magazynowych i inwentaryzacyjnych;

8) podpisywanie umdéw na prace zwigzane z gospodarka Uczelni, niezastrzezone dla Rektora i prorektora oraz
zwigzane z funkcjonowaniem podleglych mu jednostek organizacyjnych — w ramach udzielonego przez
Rektora pelnomocnictwa;

9) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym i rzetelnym wypelianiem obowigzkéw przez podlegle
organizacyjnie jednostki;

10) wspdtudzial w przygotowywaniu materialdow wstgpnych niezbgdnych do rozpoczgcia prac w zakresie
projektowania inwestycji;

11) opiniowanie i analiza zatozen techniczno-ekonomicznych oraz przedtozonej dokumentacji technicznes;

12) uczestniczenie w spotkaniach, naradach roboczych i konsultacjach z projektantami lub wykonawcami robot;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami i remontami na Uczelni;

14) organizowanie odbioréw konficowych zrealizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych oraz
uczestniczenie w nich;

15) kontrolowanie i egzekwowanie usuni¢cia wad ujawnionych w toku odbioru koficowego oraz w okresie
gwarancyjnym zadan inwestycyjnych i remontowych;

16) opiniowanie projektow zmian w zakresie rob6t budowlano-remontowych, wodno-kanalizacyjnych,
centralnego ogrzewania i elektrycznych w obiektach Uczelni oraz typowanie obiektéw do remontéw
kapitalnych;

17) reprezentowanie intereséw Uczelni w kontaktach z przedstawicielami jednostek z zewnatrz w sprawach
z zakresu posiadanych kompetencji;

18) nadzér nad merytoryczng i finansows strona funduszy, pozyskanych z réznych instytucji i urzedéw na
realizacje inwestycji i remontéw obiektéw Uczelni;

19) zglaszanie wnioskéw w sprawach poprawy organizacji pracy oraz obiegu informacji i dokumentow
w jednostkach organizacyjnych administracji;

20) wnioskowanie o awansowanie oraz nagradzanie i karanie podleglych pracownikéw niebedacych
nauczyciclami akademickimi.

4, W przypadku okresowej nieobecnosci Kanclerza lub czasowej niemoznosci wykonywania przez niego

obowiagzkow zastepuje go Kwestor, ktory dziata w zakresie udzielonych przez Rektora pelnomocnictw.

§22

Kanclerz sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Kwesturg;

2) Dziatem Inwestycyjno-Technicznym,;

3) Dziatem Informatyki;

4) Dziatem Administracyjno-Gospodarczym;

5) Dzialem Telekomunikacji i Automatyki;

6) Archiwum i Uczelniang Izba Pamieci;



7) Dzialem Zamdwien Publicznych.

Kwestor
§23
1. Kwestor:
1) petni funkcje gléwnego ksiegowego Uczelni;
2) jest zastepca Kanclerza;
3) jest przetozonym pracownikéw Kwestury (norma zatrudnienia wynosi lacznie do 8 etatéw wraz z
Kwestorem);
4) odpowiada, na zasadach okre§lonych w odrebnych przepisach za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych na Uczelni.
2. Do zadan Kwestora w szczegdlnosci nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci Uczelni zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;
3) opracowywanie zatozen oraz trybu prac nad przygotowaniem projektu planu rzeczowo-finansowego Uczelni,
planu rzeczowo-finansowego oraz jego zmian;
4) opiniowanie wszelkich spraw zwigzanych z naktadami finansowymi;
5) dokonywanie wstgpnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem rzeczowo-finansowym,
b) kompletnoscii rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
6) opracowywanie i aktualizowanie przepiséw wewnetrznych dotyczacych zasad prowadzenia rachunkowosci
i gospodarki finansowej Uczelni;
7) kontrolowanie legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planu rzeczowo-finansowego Uczelni;
8) przygotowywanie analiz dotyczacych sytuacji ekonomicznej i finansowej Uczelni;
9) nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw ksiegowych;
10) nadzoér nad prawidlowoscia rozliczen podatkowych;
11) nadzér merytoryczny i organizacyjny nad Kwestura.
3. Do zakresu podstawowych zadann Kwestury nalezy:
1) organizacja i prowadzenie ewidencji ksiggowej wszystkich operacji gospodarczych;
2) prowadzenie rejestréw sprzedazy i zakupu VAT, sporzgdzanie deklaracji VAT;
3) biezace i okresowe analizowanie i rozliczanie kosztow;
4) uzgadnianie stanu analityki ksiggowej z syntetykg wsp6lnie z Dzialem Administracyjno-Gospodarczym w
zakresie:
a) ksiag inwentarzowych Srodkéw trwatych,
b) ksiag inwentarzowych wyposazenia, ksiggozbioréw i wartosci niematerialno- prawnych,
c) ksiag inwentarzowych pozabilansowych;
5) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania (kwitariusze);
6) kontrola i analiza wykorzystywania $rodkéw budzetowych;
7) prowadzenie analityczne rozliczen z dostawcami i odbiorcami krajowymi i zagranicznymi oraz
pracownikami wraz z windykacja;
8) przygotowywanie propozycji zasad rozliczania kosztéw posrednich i ogdlnych;
9) obsluga ksiggowa funduszy unijnych, w tym:
a) monitoring biezacej realizacji i przekazywanie informacji o realizacji projektéw,
b) przyjmowanie od jednostek organizacyjnych i weryfikacja pod wzgledem rachunkowym dokumentéw
dotyczacych projektow,
¢) weryfikacja oraz kontrola zgodnosci z zapisami ksiggowymi sprawozdan okresowych, rocznych oraz
koncowych w zakresie finansowym,
d) kontrola wykorzystywania srodkéw,
€) przygotowywanie materialéw informacyjnych w tym zakresie dla potrzeb kierownictwa Uczelni.
10) prowadzenie obstugi ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS), w tym
weryfikowanie pod wzglgdem formalnym wnioskéw o przyznanie §wiadczen z ZFSS:;
11) prowadzenie ewidencji bankowe;j i kasowej Uczelni;
12) obsluga ksiggowa funduszy uczelnianych (uczelnianego funduszu nagréd, funduszu stypendialnego,
wlasnego funduszu stypendialnego);
13) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe;;
14) sporzadzanie sprawozdafi do GUS w zakresie $rodkdw trwatych i wartosci niematerialnoprawnych;



15) dokonywanie comiesigcznych naliczen amortyzacji i umorzen od srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnoprawnych;

16) przygotowywanie materiatéw informacyjnych i analiz dla potrzeb organéw Uczelni i uprawnionych
jednostek organizacyjnych;

17) analiza materiatéw i opracowywanie rocznych sprawozdan finansowych z dzialalnosci Uczelni;

18) sporzadzanie list wynagrodzen, prac zleconych, zasitkéw i innych naleznosci dla pracownikéw, dokonywanie
potracen z wynagrodzen;

19) dokonywanie rozliczen z ZUS z tytutu skladek oraz innych naleznosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
oraz sporzgdzanie deklaracji podatkowych przewidzianych przepisami prawa;

20) prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z podatkiem dochodowym od oséb fizycznych,

21) prowadzenie prac zwigzanych z wyptlata nagréd z funduszy pozostajacych w dyspozycji Uczelni;

22) rozliczanie inwentaryzacji;

23) rozliczanie otrzymanych dotacji;

24) prowadzenie rozliczen finansowych studentow;

25) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia dla zakupdw wynikajacych z zakresu zadan
dzialu;

26) potwierdzanie na fakturze wykonanej ushugi lub dostarczonego towaru w zakresie zadan dziatu.

Biuro Rektora
§24

Do zakresu zadan Biura Rektora (norma zatrudnienia wynosi tacznie do 8,1 etatéw) nalezy zapewnienie
administracyjnej i merytorycznej obstugi urzedu i dziatalnosci Rektora, prorektoréw, Kanclerza, Senatu oraz Rady
Uczelni, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie i obsluga spotkan z go$¢mi oraz posiedzen i narad organizowanych przez bezposrednich
przetozonych oraz przechowywanie dokumentéw w tym zakresie;

2) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z tytutami honorowymi nadawanymi przez Uczelnig;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z aktywnosciami podejmowanymi przez Rektora i prorektorow;

4) obstuga wspolpracy Rektora z witadzami wydziatéw, kierownikami studium;

5) przygotowanie i obstluga posiedzefi Senatu, Rady Uczelni, Kolegium Rektorskiego, spotkan wladz
akademickich z wtadzami administracyjnymi, innych spotkan Rektora oraz przechowywanie dokumentéw w
tym zakresie;

6) protokolowanie zebran i spotkan organizowanych przez Rektora, prorektorow i Kanclerza;

7) protokotowanie obrad Senatu oraz Rady Uczelni i przechowywanie oryginatéw protokotéw i uchwat Senatu
oraz Rady Uczelni;

8) wydawanie aktéw prawa wewnetrznego (zarzadzenia i pisma okdlne Rektora) oraz prowadzenie ewidencji
decyzji Rektora, w szczegdlnosci wynikajacych z wewnetrznych aktéw prawnych;

9) wydawanie pelnomocnictw i prowadzenie rejestru udzielonych i odwotanych pelnomocnictw
Rektora;

10) tworzenie systemu wspolpracy z samorzadami, szkotami, organizacjami pozarzadowymi i spolecznoscig
regionu poludniowo-wschodniego;

11) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie spraw prowadzonych przez Biuro Rektora,

12) prowadzenie ksigzki kontroli zewngtrznych i protokotéw pokontrolnych;

13) ksztaltowanie pozytywnego wizerunku Uczelni przy uzyciu wlasciwych narzedzi Public Relations i Media
Relations;

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

15) organizowanie z innymi jednostkami i jednostkami organizacyjnymi Uczelni waznych wydarzen uczelnianych
oraz ich upowszechnianie;

16) organizowanie wraz z wydziatami Uczelni promocji kierunkéw ksztalcenia,

17) udzielanie informacji o Uczelni instytucjom i osobom prywatnym;

18) prezentowanie stanowiska Uczelni w kontaktach medialnych;

19) obstuga medialna Rektora, prorektoréw i Kanclerza;

20) promocja Uczelni;

21) monitorowanie i analiza zawartosci prasy;
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22) organizacja oraz wspolorganizacja uroczystosci okolicznosciowych, imprez studenckich oraz wszelkich
przedsigwzigé kulturalno-edukacyjnych zwigzanych z promocija Uczelni;

23) wspblpraca z organizacjami propagujacymi nauke, kulture i turystyke na terenie Jarostawia i regionu;

24) opracowywanie materialéw oraz tworzenie folderéw, albuméw oraz publikacji promujacych wydarzenia z
zycia Uczelni oraz osob z nig zwigzanych;

25) zbieranie i merytoryczne opracowywanie materialdw oraz tworzenie artykuléw poswigconych wydarzeniom
w Uczelni;

26) wspdlpraca z Samorzagdem Studenckim w zakresie promowania miodych talentow poprzez umozliwianie
zdolnym studentom podejmowania przedsiewzie¢ tematycznych i okolicznosciowych, wspéttworzenia
artykuléw, publikacji, wywiadéw oraz podejmowania innych form pracy twérczej na terenie Uczelni;

27) tworzenie dokumentacji fotograficznej z przedsigwzigé wspélorganizowanych przez Uczelni¢ oraz
organizowanych na jej terenie, a takze odbywajacych sie poza nia;

28) przechowywanie oryginaléw regulaminéw, zarzadzen, decyzji i pism okélnych Rektora, prorektoréw
i Kanclerza;

29) kontrola nad jakoscig i terminowoscia wykonywania polecen Rektora, prorektoréw i Kanclerza;

30) prowadzenie ewidencji kart drogowych pojazdéw stuzbowych, rozliczenia paliwa i opisywanie faktur za zakup
paliwa i naprawy i konserwacje samochodéw stuzbowych;

31) zamawianie i ewidencjonowanie pieczatek;

32) przyjmowanie przesylek przychodzacych i wysylanie wychodzacych oraz prowadzenie scislej 1 terminowe;j
ewidencji w tym zakresie, a takze ich kontrola i przechowywanie;

33) przygotowywania specyfikacji, istotnych warunkéw zaméwienia dla zakupéw wynikajgcych z zakresu zadan
dziatu;

34) potwierdzanie na fakturze wykonanej ustugi lub dostarczonego towaru w zakresie zadan dziahu.

Dzial Spraw Pracowniczych
§25

Do zakresu zadari Dzialu Spraw Pracowniczych (norma zatrudnienia do 3 etatéw) nalezy:
1) realizacja polityki kadrowe;j ustalonej przez Rektora zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;
2) wydawanie pracownikom zaswiadczen o wysokosci uzyskanych dochodéw i zatrudnieniu w Uczelni;
3) przygotowywanie do decyzji Rektora spraw zwigzanych z:

a) zatrudnianiem pracownikéw i rozwiazywaniem z nimi stosunku pracy,

b) wynagradzaniem oraz przyznawaniem innych $wiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy takich jak:
nagrody jubileuszowe, dodatki stazowe, funkcyjne i specjalne, zadaniowe dodatki za prace w warunkach
szkodliwych dla zdrowia;

4) prowadzenie akt osobowych wszystkich grup pracownikéw i sporzadzanie dokumentéw zwigzanych ze
stosunkiem pracy (umowy, powolania, $wiadectwa pracy);
5) wprowadzanie danych osobowych 0s6b zatrudnionych w Uczelni w ramach uméw cywilnoprawnych;
6) zglaszanie do ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego os6b uprawnionych;
7) ewidencjonowanie spraw zwiazanych z wykorzystaniem urlopéw wypoczynkowych zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie w Uczelni wewngtrznymi uregulowaniami prawnymi;
8) prowadzenie spraw zdrowotnych oraz spraw zwolnien lekarskich;
9) wydawanie legitymacji stuzbowych;
10) prowadzenie ewidencji i sporzadzanie stosownych dokumentéw w zakresie szkolen, kurséw oraz innych
form doksztalcania pracownikéw;
11) sporzadzanie obowigzujacej statystyki i sprawozdawczosci w zakresie spraw osobowych, w tym takze
dotyczacej 0s6b z niepelnosprawnosciami;
12) wydawanie na polecenie wtadz Uczelni, skladu osobowego pracownikéw PANS w Jaroslawiu;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracownikéw Uczelni oraz
karami dyscyplinarnymi;
14) prowadzenie reklamowania pracownikéw Uczelni od obowiazkéw stuzby wojskowej w czasie mobilizacji
1 wojny we wspdlpracy z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych;
15) prowadzenie rejestru delegacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
16) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie spraw prowadzonych przez dzial;
17) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia dla zakupéw wynikajacych z zakresu zadan
dziatu;

11



18) potwierdzanie na fakturze wykonanej ustugi lub dostarczonego towaru w zakresie zadah wydziatu.

Radca Prawny
§26

Do zakresu zadan radcy prawnego (norma zatrudnienia do 1,5 etatu) nalezy:

1) $wiadczenie pomocy prawnej na rzecz PANS w Jarostawiu polegajacej w szczegdlnosci na udzielaniu porad
i konsultacji prawnych, sporzadzaniu opinii prawnych, opracowywaniu projektéw aktéw prawnych oraz
wystepowaniu przed urzedami i sadami w charakterze petnomocnika;

2) udzielanie organom Uczelni porad i opinii oraz wyjasnien w sprawach dotyczacych stosowania

obowigzujacych przepiséw prawnych;

3) opiniowanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych;

4) egzekucja naleznosci Uczelni;

5) opiniowanie projektéw umdw oraz uméw zawieranych przez Uczelnig;

6) wydawanie opinii przy zawieraniu ugéd w sprawach majatkowych oraz umarzaniu wierzytelnosci;

7) opiniowanie spraw dotyczacych nieodplatnego przekazywania lub sprzedazy przedmiotéw majatkowych o

charakterze $rodka trwalego oraz nabycia lub zbycia nieruchomosci;

8) wydawanie opinii w przypadku rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy;

9) informowanie organéw Uczelni o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym dotyczacym ich dziatalnosci;
10) zastepstwo prawne w postgpowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;
11) informowanie organéw Uczelni o uchybieniach w jej dziatalno$ci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach

tych uchybien;
12) opiniowanie wewnetrznych aktéw normatywnych w szczegélnosci statutu i regulaminéw obowigzujacych w
Uczelni;
13) nadzér merytoryczny nad aktami wewnetrznymi Uczelni w zakresie ich zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami;
14) nadzér merytoryczny nad uchwatami Rady Uczelni i Senatu w zakresie ich zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami.
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych
§27

1. Do zakresu zadan Pemomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych (norma
zatrudnienia do 0,25 etatu) nalezy:
1) w zakresie ochrony informacji niejawnych:
a) nadzér nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie informacji nijawnych,
b) nadzér nad ochrong informacji niejawnych,
¢) nadzdr nad ochrong fizyczng kancelarii materiatéw niejawnych Uczelni,
d) kontrola ochrony informacji niejawnych,
€) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow,
f) szkolenie pracownikéw z zakresu ochrony informacji niejawnych zatrudnionych w Uczelni,
g) wydawanie za$wiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony informacji
nigjawnych,
h) wspotpraca z wlasciwymi jednostkami i jednostkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa,
i) wyjasnianie okolicznosci naruszenia przepisoéw o ochronie informacji niejawnych oraz zawiadamianie
Rektora i wlasciwej stuzby ochrony panstwa,
j) informowanie na biezaco Rektora o przebiegu wspolpracy ze shuzbami ochrony panstwa,
k) przeprowadzanie postepowania sprawdzajacego — zwyklego na pisemne polecenie Rektora
w odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach i przy pracach zwigzanych z dostgpem
do informacji niejawnych,
) wydawanie poswiadczen bezpieczefistwa lub upowaznien dostepu do informacji niejawnych,
m) zawiadamianie na piémie Rektora o odmowie wydawania poswiadczen bezpieczefistwa,
n) przechowywanie akt zakoficzonych postgpowan sprawdzajacych, ktére wigza si¢ z dostgpem do
informacji niejawnych,
o) prowadzenie wykazu osob posiadajacych dostgp do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
,.Zastrzezone”,
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p) wnioskowanie o wyznaczenie kierownika kancelarii materialéw niejawnych,

q) wspolpraca z administratorem systemu i inspektorem bezpieczenstwa teleinformatycznego
odpowiedzialnych za biezaca kontrolg¢ zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze
szczeg6lnymi wymogami bezpieczefistwa,

r) uczestniczenie przy przekazywaniu obowiazkéw kancelarii materiatéw niejawnych;

s) przechowywanie drugich egzemplarzy protokotdéw przekazania kancelarii materialow

niejawnych;
2) w zakresie spraw obronnych i reagowania kryzysowego Uczelni:

a) planowanie i organizowanie dzialaf zwigzanych z ochrong ludnosci i zarzadzaniem kryzysowym;

b) planowanie i organizowanie dziataf obronnych w sytuacjach kryzysowych panstwa i czasu “W «;

¢) opracowywanie rocznego planu dziatania obrony cywilnej w Uczelni;

d) opracowywanie planéw zwigzanych z obronnosciag Uczelni w sytuacjach kryzysu i czasu “W?;

e) prowadzenie szkolen z pracownikami i studentami Uczelni zwiazanych z obronnoscia, ochrona

ludnosci i zarzadzaniem kryzysowym zgodnie z obowiazujacymi aktami normatywnymi;

f) opracowywanie sprawozdan z realizacji wyzej wymienionych zadan;

g) uczestnictwo w specjalistycznych szkoleniach, naradach i odprawach.

2. Kancelaria materialow niejawnych kieruje kierownik, ktéry podlega Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji

3.

Niejawnych i Spraw Obronnych.

Do zadan kierownika kancelarii materialéw niejawnych nalezy:

1) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Uczelni;

2) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajacym stosowne poswiadczenia
bezpieczenstwa wedlug wykazu sporzadzonego przez Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niej awnych i
Spraw Obronnych;

3) egzekwowanie zwrotu do kancelarii materialéw niejawnych, dokumentéw zawierajacych informacje
nigjawne od 0s6b, ktore nie maja mozliwosci ich przechowywania i zabezpieczenia;

4) kontrola przestrzegania wasciwego oznakowania i rejestrowania dokumentéw w kancelarii;

5) wykonywanie innych polecen przetozonych;

6) znajomos¢ obowigzujacych przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

7) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne, ktére
zostaly udostepnione upowaznionym pracownikom Uczelni;

8) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych.

. Za zapewnienie bezpieczenstwa teleinformatycznego w Uczelni odpowiadaja:

1) Administrator Systemu Teleinformatycznego Informacji Niejawnych;

2) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego,
- ktérzy opracowuja we wspotdziataniu z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw
Obronnych niezbgdne dokumenty zatwierdzone przez Rektora, a zaakceptowane przez Agencje
Bezpieczenstwa Wewnetrznego.

Inspektor Ochrony Danych
§ 28

Do zakresu zadan Inspektora Ochrony Danych (norma zatrudnienia do 0,4 etatu) nalezy zapewnianie
przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych zgodnie zobowiazujacymi przepisami prawa,
w szczegolnosci przez:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzajg dane
osobowe o obowigzkach cigzacych na nich na mocy Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady w
sprawic ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE z 27 kwietnia 2016r. —- RODO
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) oraz innych przepiséw Unii Europejskiej lub panistw cztonkowskich
o ochronie danych osobowych;

2) monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych .osobowych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkéw,
podejmowanie dziala zwigkszajacych $wiadomosé, szkolenie personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania danych osobowych, przeprowadzanie audytow;

3) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania;

4) wspolpraca z organem nadzorczym,
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5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem
danych osobowych, w tym prowadzenie konsultacji;

6) wspdlpraca z administratorem w zakresie opracowywania dokumentacji dotyczacej ochrony danych
osobowych w PANS w Jarostawiu;

7) monitorowanie zastosowanych srodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajgcych ochrone danych
osobowych;

8) prowadzenie okresowych kontroli i audytéw pracownikéw przetwarzajgcych dane osobowe;

9) monitorowanie stosowanych zabezpieczen danych osobowych w systemach informatycznych;

10) proponowanie nowych rozwiazan dotyczacych ochrony danych osobowych.

Inspektor ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
§29

1. Do zakresu zadan Inspektora ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (norma zatrudnienia wynosi do 0,75 etatu)
nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczefistwa i higieny
pracy w Uczelni;

2) biezace informowanie Rektora i Kanclerza o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

3) sporzadzanie i przedstawianie Rektorowi i Kanclerzowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzigé technicznych i organizacyjnych
majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawg warunkow pracy;

4) udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju Uczelni oraz w ocenie zatozen i dokumentacji
dotyczacych modernizacji Uczelni lub jej czesci, a takze nowych inwestycji oraz zglaszanie wnioskow
dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zalozeniach i dokumentacji;

5) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw
budowlanych albo ich czesci, w ktdrych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy oraz inne urzgdzenia majacych
wplyw na warunki pracy i bezpieczefistwo pracownikow;

6) przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach
pracy;

7) opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogdlnych dotyczgcych bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz udziat w ustalaniu zadan oséb kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy;

8) opiniowanie szczegdtowych instrukeji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegélnych
stanowiskach pracy;

9) udzial w ustalaniu okolicznoéci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe,
a takze kontrola realizacji tych wnioskéw;

10) prowadzenie spraw dotyczacych wypadkow w pracy pracownikéw i studentéw Uczelni oraz wypadkow w
drodze do pracy i z pracy;

11) prowadzenie rejestré6w, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw
badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;

12) doradztwo w zakresie stosowania przepisoéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

13) dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca;

14) zaopatrywanie pracownikow w odziez robocza, ochronng i $rodki ochrony indywidualnej oraz prowadzenie
w tym zakresie dokumentacji i ewidencji;

15) prowadzenie szkolen pracownikéw i studentow z zakresie bezpieczenstwa ihigieny pracy zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

16) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na kidrych wystepujg czynniki
niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru wlasciwych srodkéw ochrony
zbiorowej 1 indywidualne;;

17) wspdlpraca z wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegolnosci w zakresie
organizowania i zapewniania odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow;
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18) wspllpraca z instytucjami zewnetrznymi upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych,
wystgpujacych w Srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobow
ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami;

19) wspéldziatanie z lekarzem sprawujagcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
w szczegoOlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw;

20) wspoldzialanie ze spoleczng inspekcja pracy oraz z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatafi majacych na celu przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczefistwa
i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach,
b) podejmowanych przez pracodawce przedsigwzigciach majacych na celu poprawe warunkéw pracy;

21) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji problematyki bezpieczefistwa
i higieny pracy oraz ergonomii.

2. Inspektor ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy jest uprawniony do:

1) przeprowadzania kontroli stanu bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przestrzegania przepiséw oraz
zasad w tym zakresie w Uczelni i w kazdym innym miejscu wykonywania pracy;

2) wystepowania do 0s6b kierujgcych pracownikami z zaleceniami usunigcia stwierdzonych zagrozen
wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy;

3) wystepowania do pracodawcy z wnioskami o nagradzanie pracownikéw wyr6zniajgcych sie w dziatalnosci
na rzecz poprawy warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) wystgpowania do pracodawcy o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do pracownikow
odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) niezwlocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie wystapienia
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych oséb;

6) niezwlocznego odsunigcia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej;

7) niezwlocznego odsunigcia od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub sposobem wykonywania
pracy stwarza bezposrednie zagrozenie Zycia lub zdrowia wtasnego albo innych 0s6b;

8) wnioskowania do Rektora o niezwloczne wstrzymanie pracy w Uczelni lub w jej czesci lub innym miejscu
wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy, w wypadku stwierdzenia bezposredniego
zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw albo innych osdb.

3. Szczegblowe zadania osoby zatrudnionej na stanowisku ds. Bezpieczefistwa i Higieny Pracy okrela
indywidualny zakres czynno$ci.

4. W celu skutecznego wykonywania dzialalno$ci statutowej osoba zatrudniona na stanowisku
ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy wspolpracuje z innymi jednostkami organizacyjnymi PANS w
Jaroslawiu.

5. Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy podlega bezposrednio Rektorowi.

Inspektor ds. Ochrony Przeciwpozarowej
§30

1. Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. ochrony przeciwpozarowej (norma zatrudnienia do 0,25
etatu) nalezy:

1) nadzér i kontrola nad przestrzeganiem przepisow o bezpieczenstwie przeciwpozarowym w jednostkach
organizacyjnych wchodzacych w sktad PANS w Jaroslawiu;

2) udzial w kontrolach prowadzonych przez organy ochrony przeciwpozarowej lub jednostke nadrzedna;

3) wspdtpraca w wlasciwg terenowo Komenda Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie zabezpieczenia
przeciwpozarowego, zajmowanych przez jednostke pomieszczen;

4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zabezpieczenia przeciwpozarowego zajmowanych przez Uczelnie
obiektow;

5) nadzorowanie realizacji zalecent i wnioskéw zglaszanych przez komendy strazy pozarnych i innych
wlasciwych organéw w sprawach poprawy stanu ochrony przeciwpozarowej oraz nadzorowanie wykonania
zarzadzen pokontrolnych komendy strazy pozarnych;

6) udzielanie raz w roku informacji Rektorowi i Kanclerzowi o stanie spraw w zakresie ochrony
przeciwpozarowej, szczegdlnie o wynikach kontroli i potrzebach przeciwpozarowego zabezpieczenia;

7) przeprowadzanie kontroli w jednostce pod wzgledem organizacji ochrony przeciwpozarowe;
1 przeciwpozarowego zabezpieczenia obiektow;
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8)

9
10)

11)

12)

opracowywanie i aktualizowanie planéw ochrony, planéw ewakuacji i sposobu przeprowadzania ewakuaciji

na wypadek powstania pozaru, przeprowadzanie praktycznego sprawdzenia warunkéw i organizacji

ewakuacji obiektéw Uczelni;

realizacja terminowego przegladu gasnic, badan hydrantéw 1 zgodnego z wymaganiami

przeciwpozarowymi rozmieszczenia podrgcznego sprzgtu przeciwpozarowego i sygnaléw alarmowych;

prowadzenie szkolen nowo przyjmowanych pracownikow i studentéw w zakresie podstawowych zasad

ochrony przeciwpozarowej i postgpowania na wypadek pozaru;

wnioskowanie w sprawach:

a) zabezpieczenia Srodkéw finansowych na potrzeby zwiazane z ochrona przeciwpozarowas,

b) kierowania pracownikéw na szkolenia przeciwpozarowe,

¢) nagradzania pracownikow, ktérzy w istotny sposob przyczynili si¢ do poprawy stanu bezpieczenstwa
przeciwpozarowego;

d) karania pracownik6w nieprzestrzegajacych przepiséw o ochronie przeciwpozarowej;

udzial we wszystkich pracach zwigzanych z poprawa bezpieczefistwa przeciwpozarowego w PANS

w Jarostawiu.
2. Szczegotowe zadania osoby zatrudnionej na stanowisku ds. ochrony przeciwpozarowej okresla indywidualny
zakres czynnosci.
3. W celu skutecznego wykonywania dzialalnosci statutowej osoba zatrudniona na stanowisku ds. ochrony
przeciwpozarowej wspolpracuje z innymi jednostkami organizacyjnymi PANS w Jarostawiu.

Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego
§30a

1. Audytor wewnetrzny (norma zatrudnienia do 1 etatu) jest odpowiedzialny za oceng kontroli zarzadczej.

2. Audyt wewnetrzny prowadzony jest na podstawie karty audytu wewnetrznego, ksiegi procedur audytu
wewngtrznego, obowigzujacych przepisow prawa oraz migdzynarodowych standardéw praktyki zawodowej
audytu wewnetrznego.

3. Do zadan audytora wewngtrznego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

ocena ogolu dziatan podejmowanych w procesie kontroli zarzadczej przez kierownikéw jednostek

podleglych Rektorowi oraz jednostek organizacyjnych Uczelni dla zapewnienia realizacji celow i zdafh w

zakresie:

a) zgodnos$ci z prawem oraz procedurami wewnetrznymi,

b) skutecznosci i efektywnosci dziatalnosci,

¢) wiarygodnosci sprawozdan,

d) ochrony zasobdw,

e) etycznego postgpowania,

f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,

g) zarzadzania ryzykiem;

ocena adekwatno$ci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w oparciu o wyniki

przeprowadzonych:

a) zadan audytowych zapewniajacych, czynnosci doradczych, czynnosci sprawdzajacych,

b) kontroli i wydawanych zalecen,

¢) audytéw zewnetrznych i wydawanych rekomendacji lub zalecen audytoréw zewnetrznych, ekspertéw,
konsultantow,

d) kontroli i wydawanych zalecen zewnetrznych organdéw kontrolnych;

wydawanie opinii na temat adekwatno$ci wykonywania nadzoru w audytowanym obszarze w dzialalnosci

dotyczacej:

a) definiowania i osiggania celow,

b) zabezpieczenia majatku,

¢) efektywnego zarzadzania zasobami osobowymi, rzeczowymi i finansowymi,

d) wiarygodnosci sprawozdawczosci, finansowej i pozostatej,

¢) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego i prawa miejscowego;

identyfikowanie, analiza oraz ocena istotnego ryzyka, jego wplywu na realizacj¢ celéw i zadan

w poszczegdlnych obszarach dzialalnosci, procesach, systemach i projektach w obszarze planowania

i realizacji zadan audytowych;

opracowywanie w oparciu o coroczng aktualizacje ryzyka planéw audytu na dany rok;
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6) wykonywanie planowanych zadan zapewniajacych, czynnosci doradczych i sprawdzajacych oraz zadan

7)
8)
9)

poza planem audytu na zlecenie Rektora;

udzial w komisjach i innych ciatach kolegialnych w zakresie okreslonym przez Rektora lub Kanclerza;
pisemne informowanie Rektora o zagrozeniu wykonania planu audytu na dany rok;

biezgce dokumentowanie przebiegu i wynikéw prac audytorskich w aktach biezgcych audytu;

10) dokumentowanie ustalefi, wnioskéw i rekomendacji oraz ich terminowe przekazywanie kierownikowi

audytowanej komorki;

11) monitorowanie postepéw i stanu realizacji rekomendacji oraz podejmowanie — w uzasadnionych

12)

13)

14)
15)

16)

przypadkach — czynnoéci sprawdzajgcych;

informowanie Rektora oraz Kanclerza w zakresie jego kompetencji o:

a) ustaleniach audytu, ktére moga mie¢ istotne znaczenie dla realizacji celéw i zadan,

b) uprawdopodobnionych przypadkach i zdarzeniach noszacych znamiona oszust lub innych naruszen
prawa;

opracowywanie oraz przekazywanie do zatwierdzenia Rektorowi sprawozdan rocznych z realizacji planu

audytu na dany rok;

prowadzenie akt biezacych i akt statych audytu;

podejmowanie, na zlecenie albo z wlasnej inicjatywy, czynnosci doradezych — w zakresie uzgodnionym z

Rektorem lub Kanclerzem w zakresie jego kompetencji;

powolywanie, w uzasadnionych przypadkach, rzeczoznawcy w celu wykonania czynnosci wymagajacych

specjalistycznej wiedzy i umiejgtnosci niezbgdnych dla poprawnej realizacji zadania audytowego.

Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej
§31

Do zakresu zadan stanowiska ds. Kontroli Wewngtrznej (norma zatrudnienia do 1 etatu) nalezy:

1)

2)

prowadzenie kontroli w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych na podstawie zatwierdzonego przez

Rektora rocznego planu kontroli, w zakresie zgodnosci dzialania z:

a) przepisami prawa powszechnie obowigzujacego,

b) aktami prawa o charakterze wewnegtrznym (statut, uchwaly, zarzadzenia, regulaminy i instrukcje)
ksztaltujacymi sytuacje prawna, zadania i kompetencje zatrudnionych pracownikdw,

c) umowami, decyzjami wydanymi w sprawach indywidualnych,

d) innymi rozstrzygni¢ciami (m.in. zaleceniami pokontrolnymi organéw kontroli zewngtrznej, decyzjami,
postanowieniami, wyrokami sagdowymi, uchwatami) podjetymi przez uprawnione podmioty,

€) przepisami, zasadami i procedurami gospodarki finansowe;j;

opracowywanie wynikéw kontroli w formie protokolu w celu:

a) dostarczenia Rektorowi informacji pomocnych do podejmowania decyzji,

b) powiadomienia o miejscach powstawania nieprawidtowosci oraz przyczynach odchylen od ustalonych
norm i celow,

¢) zaproponowania sposobow likwidacji nieprawidlowosci,

d) zapobiegania niekorzystnym zjawiskom,

€) przywracania stanu pozadanego,

f) stymulowania jednostek organizacyjnych do osiggania lepszych wynikow;

3) weryfikacja zarzadzen Rektora dotyczacych kontroli wewnetrznej w celu ich zaktualizowania;
4) dokonywanie kontroli doraznych na zlecenie Rektora w celu dostarczenia informacji biezacych,

wspierajacych sprawna realizacje kontroli zarzadczej.

Dzial Wspélpracy Mig¢dzynarodowej
§32

Do zakresu zadan Dziatu Wspolpracy Miedzynarodowej (norma zatrudnienia do 2 etatéw) nalezy:

Y

2
3

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

obstuga wyjazdow za granicg pracownikéw i studentdéw oraz przyjazdéw gosci zagranicznych;
prezentacja Uczelni na spotkaniach miedzynarodowych;
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9

8
9

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
)
18)
19
)
21)
2)

)
24

obstuga jezykowa spotkan =z przedstawicielami delegacji zagranicznych oraz konferencji
miedzynarodowych;

udzielanie informacji i pomocy w zwigzku z odbywaniem studiow przez obcokrajowcow w Uczelni;
opieka nad nieletnimi studentami obcokrajowcami oraz pomoc w zakresie:

a) mozliwosci uzyskania wizy oraz legalizacji pobytu,

b) zakwaterowania, zameldowania oraz opieki w migjscu zakwaterowania,

c) praw i obowiazkow studentéw obcokrajowcow wynikajgcych z regulaminu studiow,

d) korzystania ze zbioréw bibliotecznych, pracowni komputerowych,

¢) informacji o przedstawicielstwach dyplomatycznych i konsularnych,

f) zycia studenckiego;

kontakt z rodzicami w przypadku studentéw nieletnich;

koordynowanie dziatan rekrutacyjnych i promocyjnych poza granicami Polski;

organizacja spotkan i wspolpraca z opiekunem uczelnianym i wydzialowymi opiekunami studentéw
obcokrajowcéw oraz kierownikiem Dzialem Obstugi Studentéw w sprawach biezacych zwigzanych ze
studiowaniem obcokrajowcdéw w PANS w Jarostawiu;

organizacja kursu jezyka polskiego dla studentéw obcokrajowcow;

wspdlpraca z uczelniang komisja egzaminacyjna potwierdzajaca znajomos¢ jezyka polskiego studentow
obcokrajowcow;

prowadzenie wszelkich spraw zwiagzanych z realizacjg programu wymiany migdzynarodowej studentow w
Uczelni;

pozyskiwanie srodkéw dla inicjatyw studenckich i dydaktycznych z innych programéow krajowych oraz
Unii Europejskiej w dziedzinie edukacji, szkolen milodziezy i sportu zwigzanych ze wspdlpracg
miedzynarodowa;

zarzadzanie ,,programami” pod wzgledem organizacyjnym i finansowym;

sporzadzanie raportéw i sprawozdan z funkcjonowania ,,programow” realizowanych przez Uczelnig;
gromadzenie danych oraz przygotowywanie informacji zbiorczej o wspodtpracy Migdzynarodowej;
promowanie spraw zwigzanych z polityka Uczelni w zakresie wspotpracy z zagranica, w tym rozwijanie i
podtrzymywanie kontaktéw z partnerami zagranicznymi;

negocjacje i przygotowywanie projektow umow o wspolpracy migdzynarodowej;

prowadzenie programéw zwigzanych z mobilnoscia studentéw i absolwentéw Uczelni;

wspolpraca z organizacja migdzynarodowa AIESEC w zakresie promowania wyjazddéw na praktyki
i wolontariaty zagraniczne;

organizacja i dokumentowanie migdzynarodowych konferencji, sympozjéw, warsztatéw oraz spotkan
okolicznosciowych z udzialem gosci zagranicznych;

przesylanie do mediéw w porozumieniu z Biurem Rektora relacji zdjgciowych oraz tekstowych z wydarzen
organizowanych przez Uczelnig;

ubieganie si¢ o patronaty honorowe i medialne dla wydarzen organizowanych przez Uczelnig;
monitorowanie prasy i archiwizowanie artykutéw zwiazanych z Uczelnia;

przygotowywania specyfikacji, istotnych warunkéw zamoéwienia dla zakupoéw wynikajacych z zakresu
zadafi dziatu;

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

Dzial Ksztalcenia
833

1. Do zakresu zadan Dziatu Ksztalcenia (norma zatrudnienia facznie do 7 etatéw, w tym 5 etatéw przeznaczonych
na obshuge Dzialu Ksztalcenia i 2 etaty przeznaczone na obstuge Wydawnictwa) nalezy:
1) opracowywanie projektéw wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych procesu ksztalcenia, planowania

zaje¢ dydaktycznych, rozliczania godzin dydaktycznych, limitéw przyje¢ kandydatow na studia, organizacji
roku akademickiego, a takze przygotowanie projektéw ogdlnouczelnianych aktow prawnych;

2) opracowanie wzorow dokumentéw wchodzacych w skiad programu studidw oraz formularzy stosowanych

w procesie ksztalcenia;

3) wprowadzanie do systemu USOS informacji zawartych w harmonogramie realizacji programu studiéw w

poszczegblnych semestrach i latach cyklu ksztatcenia dla okreslonych kierunkow studiow i poziomow;

4) wprowadzanie do systemu USOS obsady zaj¢¢ dydaktycznych;
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5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)
18)
19)
20)

21)
22)

23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)

30)

31)
32)

33)
34)

35)
36)

37)

tworzenie harmonograméw zaje¢ dla studiéw stacjonarnych i niestacjonarnych realizowanych we
wszystkich jednostkach dydaktycznych Uczelni;

przekazywanie informacji o realizacji zaj¢¢ dydaktycznych nauczycielom akademickim innym osobom
prowadzacym zajecia oraz studentom;

dokonywanie zmian w harmonogramie zajg¢ na wniosek dziekana wydzialu/kierownikéw jednostek
miedzywydziatowych;

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

obstuga 0s6b ubiegajacych sig o przyjecie na studia w ramach potwierdzania efektéw uczenia sig zdobytych
poza systemem formalnym;

rozliczanie zaje¢ dydaktycznych;

przygotowanie indywidualnych kart obcigzen dydaktycznych dla nauczycieli akademickich;

kontrola formalna i rachunkowa indywidualnych kart obcigzen dydaktycznych oraz sprawozdan z realizacji
zajec dydaktycznych;

sprawozdawczo$¢ w zakresie obcigzenia dydaktycznego (pensum oraz godziny ponadwymiarowe) dla
wiladz Uczelni i innych jednostek;

rozliczenie pracownikéw dydaktycznych, w tym tez oséb zatrudnionych na podstawie umowy cywilno-
prawnej;

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

uzupetnianie na biezaco zmian zwigzanych z realizacjg zaje¢ (w tym urlopy, obnizki pensum, choroby
pracownikow, zastepstwa);

prowadzenie ewidencji nauczycieli akademickich oraz oséb zatrudnionych w ramach uméw cywilno-
prawnych;

opiniowanie wnioskéw o ustalenie nizszego wymiaru pensum dydaktycznego;

archiwizowanie dokumentéw dotyczacych rocznego wymiaru obowigzujacych zaje¢ dydaktycznych;
wspolpraca z dziekanami wydzialéw w zakresie planowania obsady zaje¢ na poszczegélnych kierunkach
studioéw i latach;

sporzgdzanie analiz obciazen nauczycieli akademickich na podstawie planowanych zajeé dydaktycznych;
weryfikacja i aktualizacja danych dotyczacych sprawozdawczosci wysylanej do systemu POL-on i innych
jednostek;

weryfikacja pod wzgledem formalnym wnioskéw o pozwolenie na utworzenie nowego kierunku studiéw
lub poziomu;

archiwizowanie dokumentacji dotyczacej uruchomienia nowych kierunkéw studiéws;

przeprowadzanie kontroli odbywania zaje¢ dydaktycznych na Uczelni;

obstuga administracyjna Uczelnianej Komisji do spraw Zapewnienia Oceny Jakosci Ksztatcenia, w tym
weryfikacja pod wzgledem formalnym kierowanych pod obrady komisji wniosk6éw i pism;
opracowywanie analiz za pomocg stosowanych narzedzi w polityce jako$ci ksztalcenia;

obsluga administracyjna Uczelnianej Rady do spraw Ksztalcenia;

wspotpraca z dziekanami wydziatéw w ramach opracowywania Raportéw Samooceny dla Polskiej Komisji
Akredytacyjnej;

nadzér i koordynacja dzialai podejmowanych w PANS w Jarostawiu w zakresie zgodnosci programéw
studiéw na danym kierunku, poziomie i profilu z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz wymogami
stawianymi przez komisje akredytacyjne, a takze aktualizacja informacji o wynikach przeprowadzonych
akredytacji;

weryfikacja pod wzgledem formalnym programéw studiéw opracowanych na kolejny cykl ksztatcenia;
analiza pod wzgledem formalnym dokumentéw wchodzacych w sktad wniosku o utworzenie studiéw
podyplomowych;

wspolpraca w zakresie doskonalenia polityki jakosci ksztalcenia z Wydziatowymi Zespotami do spraw
Zapewnienia i Oceny Jakosci Ksztatcenia oraz Radami Programowymi do spraw Kierunku Studiéw;
przeprowadzanie badan ankietowych we wszystkich jednostkach Uczelni wérdd nauczycieli akademickich,
studentéw i uczestnikow studiéw podyplomowych;

przygotowywanie raportéw koncowych z przeprowadzonych badan ankietowych;

przygotowywanie zbiorczych sprawozdan i raportdéw dotyczacych jakosci ksztalcenia w PANS
w Jarostawiu, w oparciu o materiaty przesytane przez wydzialy oraz wlasne analizy;

przygotowanie zestawien i analiz dotyczacych realizacji procesu ksztatcenia na potrzeby Komisji do spraw
Kalkulacji Kosztdw;
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38) udzielanie informacji o zasadach organizacji procesu ksztatcenia w Uczelni oraz o obowigzujacych w tym
zakresie przepisach,
39) przygotowywania specyfikacji, istotnych warunkéw zaméwienia dla zakupéw wynikajacych z zakresu
zadan dziahu;
40) potwierdzanie na fakturze wykonanej ustugi lub dostarczonego towaru w zakresie zadan dziatu.
2. W ramach Dzialu Ksztalcenia dziala Wydawnictwo, do ktérego zadan nalezy:
1) sporzadzanie planu wydawniczego;
2) nadzor nad realizacja planu wydawniczego;
3) przyjmowanie materiatéow skierowanych do Wydawnictwa,
4) wspodlpraca z recenzentami (sporzadzanie umow, przekazywanie prac do recenzji);
5) weryfikacja pod wzgledem formalnym oraz korekta j¢zykowa ztozonych prac;
6) analiza cen ustug wydawniczych;
7) zlecenie materiatdw do druku i odbiér wydrukowanych materiatow;
8) wspolpraca z autorami (zawieranie umoéw, przekazywanie egzemplarzy sygnalnych do akceptacji
autorskich);
9) rozsylanie wydawanych publikacji bibliotekom uprawnionym do otrzymywania obowiazkowych
egzemplarzy bibliotecznych na podstawie odpowiednich przepiséw prawnych;
10) prowadzenie ewidencji wydrukowanych pozycji ksiazkowych;
11) prowadzenie magazynu Wydawnictwa i dystrybucji ksigzek;
12) przygotowywanie specyfikacji, istotnych warunkéw zamoéwienia dla zakupéw wynikajacych z zakresu
zadan dzialu;
13) potwierdzanie na fakturze wykonanej ustugi lub dostarczonego towaru w zakresie zadan dziatu.

Dziat Obslugi Studentow
§34

Do zakresu zadan Dziatu Obstugi Studentéw (norma zatrudnienia wynosi tacznie do 9 etatow) nalezy:
1) prowadzenie dokumentacji przebiegu studiéw studenta;
2) wypisywanie i wydawanie legitymacji studenckich oraz prowadzenie ich rejestru;
3) wydawanie za§wiadczeni w sprawach indywidualnych studentow i prowadzenie ich rejestru;
4) prowadzenie spraw socjalnych studentéw w systemie USOS oraz przekazywanie wykazéw studentéw do
Dzialu Spraw Pracowniczych w celu ubezpieczenia studentow;
5) przypisywanie studentéw do przedmiotéw w systemie USOS, sporzgdzanie list studentéw z podziatem na
grupy ¢wiczeniowe i jezykowe;
6) prowadzenie rejestréw protokotéw po kazdym zakonczonym semestrze;
7) przygotowywanie kart okresowych osiagniec studentow;
8) przygotowywanie dokumentacji do egzaminu dyplomowego;
9) prowadzenie akcji informacyjnej w zakresie kredytéw i pozyczek studenckich i wspélorganizowanie
konkursu na najlepszych absolwentow;
10) organizacja, prowadzenie rekrutacji na studia stacjonarne i niestacjonarne oraz opracowywanie
sprawozdarn;
11) prowadzenie rekrutacji dla kandydatéw przyjmowanych na zasadach innych niz obywatele polscy oraz
sprawdzanie kompletnosci przyjmowanych dokumentoéw aplikacyjnych studentéw zagranicznych;
12) nadzér i kontrola w zakresie konieczno$ci ubezpieczenia zdrowotnego kazdego studenta cudzoziemca;
13) przygotowanie oferty ksztalcenia dla cudzoziemcow,
14) opracowanie dokumentacji dotyczacej przyjg¢ na studia cudzoziemcéw oraz cudzoziemcow
przyjmowanych na studia na zasadach obowiazujacych obywateli polskich;
15) obstuga administracyjna oraz wspotpraca z Uczelniang Komisja Rekrutacyjna,
16) obstuga administracyjna Odwotawczej Komisji Stypendialnej;
17) wspolpraca z Zarzadem Samorzadu Studenckiego w zakresie podziatu dotacji przeznaczonej na bezzwrotna
pomoc materialng dla studentéw i wysokosci $wiadczen pomocy materialnej przystugujacych studentom;
18) sprawozdawczo$é w zakresie liczby studentéw, absolwentow, 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 panstwowych;
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19) wspdlpraca z Kwesturg w zakresie stanu i wykorzystania funduszu pomocy materialnej dla studentéw oraz
powiazanej z tym sprawozdawczosci, a takze obcigzen finansowych studentow;

20) weryfikacja i aktualizacja danych (statusy studentéw) oraz sprawozdan statystycznych przekazywanych do
systemu POL-on, z zakresu zadan Dziatu Obstugi Studentow;

21) przygotowywanie zaswiadczen niezbednych do legalizacji pobytu i uzyskania ubezpieczenia dla studentéw
obcokrajowcow;

22) naliczenia naleznos$ci studentom obcokrajowcom;

23) sporzadzanie sprawozdan do Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej w sprawie stypendystéw
Rzeczypospolitej Polskiej i przesylanie informacji o studentach obcokrajowcach;

24) przygotowywanie list stypendialnych stypendiéw RP, naukowych, socjalnych oraz zapomég losowych dla
studentéw obcokrajowcéw oraz refundacji stypendiéw RP do Biura Uznawalnosci Wyksztalcenia
i Wymiany Migdzynarodowej;

25) prowadzenie rejestru studentéw — obcokrajowcow ubiegajacych si¢ i pobierajacych $wiadczenia pomocy
materialnej;

26) prowadzenie rejestru studentéw z niepelnosprawnosciami ubiegajacych si¢ i pobierajacych stypendium
specjalne dla os6b z niepetnosprawnosciami;

27) prowadzenie uczelnianego albumu studentdw i ksiegi dyplomdw;

28) opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych Uczelni, w tym uchwat senatu, regulaminéw,
zarzadzen dotyczacych rekrutacji i obshugi studentéw oraz organizacji roku akademickiego;

29) prowadzenie korespondencji ze studentami i instytucjami dotyczacej przebiegu studiow;

30) zamawianie drukéw $cistego zarachowania dla studentéw;

31) wprowadzanie dokumentacji zwigzanej z praktykami studenckimi do akt studentdw;

32) sporzadzanie wykazoéw studentéw z niepelosprawnosciami i przekazywanie do Dzialu Spraw
Pracowniczych (PFRON);

33) przekazywanie do Dzialu Spraw Pracowniczych wnioskéw o zgloszenie i wyrejestrowanie studentéw do
ZUS zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz informowanie o wszelkich zmianach w tym zakresie;

34) potwierdzanie na fakturze wykonanej ushugi lub dostarczonego towaru w zakresie zadan dziatu.

Dzial Praktyk Studenckich z Biurem Karier
§35

Do zakresu zadan Dziatu Praktyk Studenckich z Biurem Karier (norma zatrudnienia wynosi facznie do 2 etatéw)

nalezy:

1) organizowanie praktyk studenckich krajowych i zagranicznych;

2) organizowanie w ramach praktyk wymian studenckich pomiedzy Uczelnig, a wspdipracujacymi uczelniami
w tym uczelniami z zagranicy;

3) reprezentowanie Uczelni i intereséw studentéw odbywajacych praktyki wobec przedsigbiorstw i instytucji
bedacych miejscem praktyk;

4) organizacja spotkan ze studentami przed praktyka w celu zapoznania z programem praktyk, zasadami
zaliczenia, obiegiem dokumentacji pomi¢dzy Uczelnig a przedsigbiorcami lub instytucja przyjmujaca na
praktyki;

5) koordynacja dziatafh obejmujgcych realizacje praktyk zawodowych z kierunkowymi opickunami praktyk;

6) prowadzenie calej dokumentacji zwigzanej z organizacja praktyk, w tym przygotowanie i drukowanie
umow 1 dziennikéw praktyk studenckich;

7) nadzér nad procedurg zaliczania praktyk, w tym kontrola studentéw odbywajacych praktyki w firmach i
instytucjach;

8) przygotowanie dokumentéw ksiggowo-finansowych zwigzanych z organizacja praktyk studenckich;

9) opiniowanie i rozliczenie wnioskdw studentéw o zwrot kosztéw dojazdu lub zakwaterowania w czasie
realizacji praktyk zawodowych;

10) przygotowywanie zakresu zadan i propozycji dodatkéw zadaniowych zwiazanych z opieka nad studentami
realizujgcymi obowigzkowe praktyki zawodowe dla kierunkowych opiekunoéw praktyk i weryfikacja ich
realizacji;

11) przekazywanie pelnej dokumentacji z zakonczonych praktyk do Dziatu Obstugi Studentéw;

12) skladanie sprawozdania z calego okresu odbywania praktyk studenckich oraz dzialalnosci biura karier;

13) wprowadzanie wszystkich danych dotyczacych praktyk do systemu USOS;
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14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)

21)

22)
23)

udzial w pracach zespoléw przygotowujacych raport samooceny dla Panstwowej Komisji Akredytacyjnej

na poszczegdlnych kierunkach studiow w tym uczestnictwo podezas wizytacii;

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

zawodowych;

zbieranie, klasyfikowanie i udostepnianie ofert pracy, stazy i praktyk zawodowych;

prowadzenie bazy danych studentéw i absolwentow Uczelni zainteresowanych znalezieniem pracy;

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

zawodowe;

organizacja spotkan z przysztymi pracodawcami;

prowadzenie dziatan zwiazanych z monitorowaniem loséw zawodowych absolwentéw PANS w Jarostawiu,

w tym:

a) przygotowanie i rozsylanie droga elektroniczng ankiet do badan zawodowych absolwentéw na
podstawie formularza zgody udziatu w badaniu,

b) gromadzenie otrzymanych wynikéw ankiet oraz tworzenie raportow zbiorczych z poszczegélnych faz
badania (kolejno po roku i trzech latach od ukonczenia studiow),

c) przesylanie opracowanych danych ankietowych do Przewodniczacego Zespolu Badawczego
ds. Monitorowania Loséw Zawodowych Absolwentéw PANS w Jarostawiu,

d) udzial w pracach Zespotu Badawczego ds. Monitorowania Loséw Zawodowych Absolwentow;

przygotowywanie specyfikacji, istotnych warunkow zamoéwienia dla zakupéw wynikajacych z zakresu

zadan dziahu;

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

prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Dzialu Praktyk Studenckich z Biurem Karier.

Centrum Innowacji i Transferu Technologii
§36

Zakres dzialalnosci Centrum Innowacji i Transferu Technologii obejmuje w szczegolnosci:
1) w zakresie transferu wiedzy i technologii oraz przedsigbiorczosci akademickie;:

a) poszukiwanie opracowan naukowych, ktére moglyby sta¢ si¢ przedmiotem transferu i komercjalizacji
technologii w Polsce i za granica,

b) stymulowanie i organizacja wspodlpracy pomigdzy Uczelnia i podmiotami gospodarczymij

c) organizacje i realizacje badan finansowanych z programéw krajowych i migdzynarodowych,

d) dzialalnosé na rzecz matych i srednich przedsigbiorstw (szkoleniowa, doradcza, uslugowa, badania
zlecone, ekspertyzy, opinie),

e) prowadzenie dzialan informacyjnych i promocyjnych oferty szkoleniowej, edukacyjnej i badawczej
Uczelni w zakresie wykorzystywania wynikow badan naukowych i potencjatlu badawczego, a takze
ksztalcenia ustawicznego,

f) organizacje i =zarzadzanie komercyjnym wykorzystaniem laboratoriow (stworzenie katalogu
ofertowego),

g) organizacj¢ na poziomie Uczelni programdw stazowych i wymiany, przygotowywanie przez studentéw
prac licencjackich i magisterskich o tematyce zleconej przez otoczenie spoteczno- gospodarcze,
stworzenie i obstuge bazy CV studentdéw absolwentéw i ich korelacji z ofertami przedsiebiorstw,

h) wsparcie w tworzeniu przedsigwzig¢ wymagajacych wspolpracy roznych grup badawczych —wspotpracy
miedzywydziatlowej i interdyscyplinarnej zmierzajacej do komercjalizacji opracowan naukowych,

1) wspolprace z krajowymi i zagranicznymi inkubatorami i parkami naukowymi, technologicznymi
i przemystowymi,

j) wspolprace z krajowymi i zagranicznymi osrodkami zajmujacymi si¢ transferem wiedzy i technologii,

k) organizacj¢ specjalistycznych kurséw zakonczonych otrzymanym uprawnieniem badz uznanym
certyfikatem,

1) opracowywanie modelu organizacyjnego i zasad transferu technologii w Uczelni,

m) dziatalno$¢ informacyjna, doradczg i szkoleniowa skierowang do pracownikéw i studentéw z zakresu
przedsiebiorczosci akademickiej (m.in. tworzenia firm typu start-up i spin-off/out), tworzenia klastrow,

n) stwarzanie warunkoéw organizacyjnych i technicznych, ulatwiajacych przyszlym przedsi¢gbiorcom
akademickim dzialalnos$é biznesowsg i rozwdj juz dziatajacych przedsigbiorstw akademickich,

0) wspieranie tworzenia przedsiebiorstw akademickich przy wykorzystaniu infrastruktury i zasobéw
udostgpnianych w tym celu przez Uczelnig,
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p) zarzadzanie Akademickim Inkubatorem Przedsi¢biorczoscei,
q) informowanie i pomoc w dostgpie do potencjalnych zrédet finansowania przedsiewzieé zaréwno dla
kadry jak i przedsigbiorcow,
1) koordynacje, przygotowanie oferty technologicznej i przeprowadzanie transferu technologii utworzenie
1 prowadzenie bazy informacyjnej o kadrze eksperckiej, udzial w pracach zwigzanych z planowaniem
strategicznym rozwoju Uczelni oraz przygotowanie programdw realizacyjnych,
wspoltprace z Rzecznikiem Patentowym w zakresie ochrony wiasnosci intelektualnej przedmiotu
transferu;
2) w zakresie funduszy strukturalnych UE i innych $rodkéw krajowych i zagranicznych:
a) inicjowanie i przygotowywanie projektéw do funduszy strukturalnych UE i innych $rodkéw krajowych
i zagranicznych, wlasnych CITT oraz zleconych przez wladze Uczelni,
b) pomoc doradcza w przygotowywaniu projektow do Funduszy Strukturalnych UE i innych $rodkéw
krajowych i zagranicznych, opracowywanych przez pozostate jednostki Uczelni
¢) pomoc doradcza przy realizacji projektéw dofinansowanych z funduszy strukturalnych UE i innych
srodkow krajowych i zagranicznych,
d) dzialalnos¢ informacyjng, doradcza i szkoleniowa w zakresie pozyskiwania $rodkéw finansowych
z funduszy strukturalnych UE i innych srodkéw krajowych i zagranicznych;
3) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia dla zakupow wynikajacych z zakresu zadan
dziatlu;
4) potwierdzanie na fakturze wykonanej ustugi lub dostarczonego towaru w zakresie zadan dziahu.

Akademicki Inkubator Przedsi¢biorczosci
§37

Zakres dzialalnosci Akademickiego Inkubatora Przedsigbiorczosci (norma zatrudnienia do 1 etatu) obejmuje
w szczegllnoscei:

1) promowanie i wspieranie w Srodowisku akademickim Uczelni innowacyjnosci oraz
przedsigbiorczosci w szczegblnosci poprzez organizowanie konferencji, seminariéw, szkolen, kursow
doksztalcajacych, warsztatow oraz aktywizacj¢ spotecznosci akademickiej Uczelni do podejmowania
dzialalnosci gospodarcze;j;

2) stwarzanie warunkéw organizacyjno-technicznych utfatwiajacych powstawanie nowych irozwéj
istniejacych mikroprzedsigbiorstw;

3) aktywne przeciwdziatanie bezrobociu wsréd absolwentéw Uczelni poprzez wszechstronng pomoc
zainteresowanym osobom w tworzeniu mikroprzedsigbiorstw i ich dziafalnosci w pierwszym okresie
funkcjonowania;

4) wspieranie tworzenia firm typu spin-off, spin-out i start-up przy wykorzystaniu infrastruktury Uczelni;

5) prowadzenie konsultacji dla sektora matych i érednich przedsiebiorstw (MSP);

6) organizowanie spotkan i dziatah promocyjnych;

7) pomoc w organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej mtodym przedsiebiorcom:

a) pracownikom PANS w Jaroslawiu,
b) studentom,
¢) doktorantom,
d) absolwentom Uczelni do roku od ukoniczenia przez nich studiéw;
8) prowadzenie strony internetowej Inkubatora;
9) wspodlpraca z organizacjami wspierajacymi rozwoj przedsigbiorczosci;
10) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia dla zakupéw wynikajacych z zakresu zadan
dzialu;
11) potwierdzanie na fakturze wykonanej ushugi lub dostarczonego towaru w zakresie zadan dziatu.

Dzial Inwestycyjno-Techniczny
§38

Do zakresu zadan Dziatu Inwestycyjno-Technicznego (norma zatrudnienia wynosi tacznie do 7 etatéw, w tym
do 4 etatéw pracownikéw administracyjnych i do 3 etatéw pracownikéw gospodarczych) nalezy:
1) opracowywanie programow i planéw rzeczowo-finansowych inwestycji i remontow;
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2) nadzorowanie stanu technicznego budynkow, zlokalizowanych w nich pomieszczen wind, ciagdéw
wentylacyjnych, klimatyzacyjnych, systeméw przeciwwlamaniowych i przeciwpozarowych, sieci
elektrycznych, wodno-kanalizacyjnych, gazowych, instalacji odgromowej oraz usuwanie awarii i usterek
w nich powstajacych;

3) dozér i eksploatacja kottowni z sieciami grzewczymi z prowadzeniem zapiséw odbytych przegladow,
planowanie niezbednych remontéw, zgodnie z wymogami eksploatacyjnymi, wspélpraca z podmiotami
uprawnionymi do ich kontroli w celu prawidtowego ich funkcjonowania dla potrzeb cieplnych budynkow
Uczelni,

4) dozér i eksploatacja sieci elektroenergetycznych i urzadzen elektrycznych wewngtrznych z prowadzeniem
zapiséw odbytych przegladéw, planowanie niezgbnych remont6ow, zgodnie z wymogami eksploatacyjnymi,
wspolpraca z podmiotami uprawnionymi do kontroli w celu prawidtowego ich funkcjonowania dla potrzeb
budynkow Uczelni,

S) organizowanie i nadzorowanie wszystkich spraw zwiazanych z prowadzeniem iuzytkowaniem
pomieszczen hotelowych i doméw studenckich:

a) zakwaterowanie, meldowanie i wymeldowywanie mieszkancéw pokoi hotelowych idoméow
studenckich oraz wystawianie faktur za ich wynajem,

b) prowadzenie wszelkich zmian zwiazanych z najmem pokoi hotelowych izakwaterowaniem
studentow,

¢) prowadzenie dziatan zmierzajacych do jak najlepszego wykorzystania miejsc w domach studenckich,

d) prowadzenie w okresach wakacyjnych wynajmu pokoi w celu maksymalnego ich wykorzystania,

6) przygotowywanie i przeprowadzanie rob6t budowlanych i instalacyjnych szczegélnie w zakresie:

a) opracowywania programéw, dokumentacji i1 kosztoryséw na remonty biezace i kapitalne oraz
inwestycje,

b) przygotowywania specyfikacji, istotnych warunkow zamowieni dla prac projektowych, inwestycji
1 remontow,

c) udziatu w procedurach przetargowych na prace zwigzane z inwestycjami i remontami,

d) nadzoru technicznego nad inwestycjami i remontami,

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

f) przechowywania wszystkich dokumentéw zwigzanych z inwestycjami i remontami,

g) ewidencjonowania i rozliczania kosztéw energii elektrycznej, gazu, wodno-kanalizacyjnych, wywozu
smieci,

h) prowadzenia ewidencji nieruchomosci, przechowywania dokumentacji i ksigzek obiektow
i protokotow z przegladoéw technicznych,

i)sporzadzania deklaracji podatku od nieruchomosci oraz jego korekt przy wspdtpracy radcy prawnego
oraz Dziatu Administracyjno-Gospodarczego;

j)sporzadzanie deklaracji podatkowych od nieruchomosci;

k) deratyzacja obiektow Uczelni;

7) skladanie deklaracji na wywo6z odpadéw komunalnych (zmiana iloéci konteneréw, zmiana czgstotliwosci
wywozu);

8) sporzadzanie sprawozdan z ilosci wytworzonych przez Uczelni¢ odpadéw komunalnych;

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

10) spisywanie licznikow energetycznych w wynajmowanych pomieszczeniach;

11) wydawanie opinii w sprawie sprzetu przeznaczonego do likwidacji w zakresie zadan dzialu;

12) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia dla zakupéw wynikajacych z zakresu
zadan dziatu;

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

14) prowadzenie rozliczefi finansowych studentéw w zakresie zadan dziatu.

Dzial Informatyki
§39

Do zakresu zadan Dziatu Informatyki (norma zatrudnienia wynosi do 6 etatdw) nalezy:
1) nadzér nad sprzetem komputerowym i eksploatacjg systeméw informatycznych;
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a) kontrola sposobu wykorzystania zasob6w informatycznych;
b) ustalanie, kontrola i zmiany konfiguracji w poszczeglnych systemach informatycznych
zainstalowanych w Uczelni;
¢) administracja bazami danych w zakresie kontroli spojnosci logicznej baz danych, zapisu logu
transakcji oraz wykonywania kopii bezpieczeristwa;
d) monitorowanie stanu sprzetu komputerowego i usuwanie awarii;
2) przydzielanie uzytkownikom kont w systemach informatycznych oraz nadawanie uprawniefi w zakresie
dostepu do danych programdw, operacji oraz prowadzenie rejestru uzytkownikéw:;
3) obstuga w zakresie instalowania aktualizacja systeméw informatycznych;
4) analizowanie poprawnodci dziatania uzytkowanego w Uczelni oprogramowania oraz zglaszanie
stwierdzonych nieprawidtowosci w tym zakresie oraz nadzér nad ich usunigciem,
5) kontrola nad prawidlowym i sprawnym dzialaniem systeméw oraz sprzetu;
6) wykonywanie i archiwizacja danych zgodnie z ustalonym harmonogramem;
7) systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbioréw danych wedlug wymogéw ustawy o rachunkowosci
1 sprawowaniu kontroli na jej nalezytym zabezpieczeniem;
8) opiniowanie zamowiefi na sprzet komputerowy, skladanych przez poszczegélne jednostki Uczelni;
9) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia dla zakupéw wynikajacych z zakresu
zadan dziatu;
10) potwierdzanie na fakturze wykonanej ustugi lub dostarczonego towaru w zakresie zadan dziatu;
11) zapewnienie bezpieczefistwa informatycznego w Uczelni oraz whasciwych proceséw administrowania
systemami informatycznymi w szczegdlnoséci danymi osobowymi;
12) wydawanie opinii w sprawie sprzgtu przeznaczonego do likwidacji w zakresie zadan dziatu;
13) administracja nad lokalna siecig komputerows, kontrola ruchu, zapewnienie bezpieczenstwa danych.

Dzial Pozyskiwania Funduszy
§40

Do zakresu zadafi Dziatu Pozyskiwania Funduszy (norma zatrudnienia wynosi 3,6 etatu) nalezy:
1) w zakresie badan i rozwoju kapitalu ludzkiego:

a) monitoring krajowych i miedzynarodowych programéw finansujacych rozwdoj kapitatlu ludzkiego
i program6éw badawczych;

b) informowanie/wspolpraca/koordynacja dziatann jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie
tworzenia aplikacji dla pozyskiwania funduszy z programéw krajowych i miedzynarodowych;

c) wspoltpraca z oérodkami szkolnictwa wyzszego, samorzadami, organizacjami pozarzadowymi,
przedsigbiorstwami w celu realizacji projektéw finansowanych z programéw krajowych
i migdzynarodowych, ustanawianie partnerstwa, konsorcjow;

d) przedstawianie planéw i propozycji projektowych wiasnych i wydziatéw wiadzom Uczelni:

€) wdrazanie, rozliczanie i monitoring zakontraktowanych projektéw zgodnie z wytycznymi programéw i
procedurg  zarzadzania projektami  Uczelni, wspblpraca  z instytucjami zarzadzajgcymi
i posredniczacymi w zarzadzaniu;

f) prowadzenie rejestru projektéw realizowanych przez Uczelnie oraz archiwizowanie dokumentacji
zgodnie z wytycznymi i procedurs;

2) w zakresie inwestycji infrastrukturalnych:

a) monitoring programéw krajowych i migdzynarodowych finansujacych inwestycje infrastrukturalne
szk6t wyzszych — analiza wykonalnosci prawnej, instytucjonalnej i finansowej inwestycji;

b) sporzadzanie wstgpnych studiéw wykonalnosci, analiz ryzyka, zarzadzania zmiang, jako$ciag
i komunikacja w projekeie;

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

d) opracowywanie aplikacji, w tym wnioskéw, studiéw wykonalnosci, analiz ekonomiczno- finansowych
i pozostalych zalacznikéw wymaganych przez program i obowiazujaca ,,Procedurg Pozyskiwania
Funduszy i Zarzadzania Projektami PANS w Jarostawiu”;

€) sprawowanie nadzoru nad zgodnodcia rzeczowa i finansowa realizowanego projektu z wnioskiem
aplikacyjnym oraz umowg o dofinansowanie;
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f) koordynowanie dziatan naprawczych oraz biezaca wspodtpraca z instytucja zarzadzajaca i posredniczaca
w przypadku wystgpienia niezgodnosci;

g) koordynowanie dziatan jednostek organizacyjnych Uczelni wdrazajacych projekt zgodnie
z obowiazujaca ,,Procedurg Pozyskiwania Funduszy i Zarzadzania Projektami PANS w Jarostawiu”,

h) ewaluacja stopnia osiagnigcia efektéw projektu;

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

3) w zakresie przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamowien publicznych
wspéifinansowanych ze $rodkéw pochodzacych z programéw krajowych i migdzynarodowych poprzez
kierowanie pracami i nadzér nad przygotowaniem specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia zgodnie z
przepisami ustawy — Prawo zaméwien publicznych;

4) udziat przedstawiciela dziatu w pracach komisji przetargowych;

5) przygotowywanie specyfikacji, istotnych warunkéw zamoéwienia dla zakupéw wynikajacych z zakresu
zadan dziaty;

6) potwierdzanie na fakturze wykonanej ustugi lub dostarczonego towaru w zakresie zadan dziahu.

Archiwum i Uczelniana Izba Pamieci
§41

Do zakresu zadan Archiwum i Uczelnianej Izby Pamigci (norma zatrudnienia wynosi do 3 etatéw) nalezy:

1) wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie sprawowania odpowiedniej pieczy nad
dokumentacjg oraz wlasciwego i terminowego przygotowania dokumentacji do przekazania do archiwum
uczelnianego;

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

3) przyjmowanie dokumentacji z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych;

4) przechowywanie, zabezpieczanie i konserwacja przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;

5) udostepnianie materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej osobom upowaznionym do celow
stuzbowych oraz dla celéw naukowych za zgoda Kanclerza;

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

7) inicjowanie i przeprowadzanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej w jednostkach
organizacyjnych Uczelni oraz w archiwum uczelnianym;

8) wspdipraca z Archiwum Panstwowym w Przemyslu;

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

10) wydawanie uwierzytelnionych odpisow, wypiséw i reprodukcji przechowywanych materiatow
archiwalnych;

11) wydawanie dokumentéw znajdujacych si¢ w aktach osobowych ich wiascicielom — w tym sSwiadectw
dojrzatosci, $wiadectw pracy, indekséw, dyplomow;

12) gromadzenie i archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z historig Uczelni, organizowanie ich ekspozycji;

13) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia dla zakupéw wynikajacych z zakresu
zadan dziatu;

14) potwierdzanie na fakturze wykonanej ustugi lub dostarczonego towaru w zakresie zadan dziatu.

Dzial Zamoéwien Publicznych
§41a

Do zakresu zadan Dzialu zaméwien publicznych (norma zatrudnienia wynosi do 2 etatdw) nalezy:
1) prowadzenie Centralnego Rejestru Umoéow;
2) obstluga programéw dotyczacych przeprowadzania procedur zaméwien publicznych (ProPublico, Baza
Konkurencyjnosci);
3) sporzadzanie projektu rocznego planu postgpowan o udzielenie zaméwien i projektu rocznego planu
zakupéw oraz zmian do planéw, na podstawie informacji przekazywanych z poszczegolnych jednostek
organizacyjnych PANS w Jarostawiu;
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4) sporzadzanie projektdw rocznych sprawozdan zgodnie z wymaganiami przepiséw powszechnie
obowigzujacych i przekazywanie ich do Urzedu Zaméwiert Publicznych;

5) weryfikacja i potwierdzanie faktur w oparciu o zawarte umowy pod wzgledem zgodnosci z przepisami
ustawy - Prawo zamdwien publicznych;

6) udzielanie jednostkom organizacyjnym Uczelni informacji, co do trybéw postepowan przewidzianych w
ustawie - Prawo zaméwien publicznych, w zaleznosci od wysokosci zaméwienia;

7) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwieft publicznych finansowanych ze
$rodkéw krajowych oraz wspdtfinansowanych ze srodkow pochodzacych z
programéw migdzynarodowych;

8) realizacja zaméwieti publicznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, w szczegdlnosci przez:

a) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia dla zakupéw wynikajacych z zakresu
zadan dziatu;

b) przyjmowanie oraz rejestrowanie sktadanych przez jednostki organizacyjne, w oparciu o plan zaméwien
publicznych Uczelni, wnioskéw dotyczacych udzielania zaméwien publicznych na dostawy, wykonane
ustugi i roboty budowlane;

¢) przygotowywanie i dokonywanie odpowiednich ogloszefi wymaganych ustawa — Prawo zaméwien
publicznych;

d) przygotowywanie informacji do Prezesa Urzgdu Zaméwien Publicznych wymaganych przez przepisy
ustawy — Prawo zamowien publicznych;

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

) przygotowywanie wyjasnient dotyczacych dokumentacji postgpowania;

g) udzial przedstawiciela dziatu w pracach komisji przetargowych;

h) prowadzenie ewidencji poniesionych przez Uczelni¢ kosztéw zwigzanych z realizacja uméw
dotyczacych przeprowadzonych postepowan;

i) wydawanie dyspozycji w zakresie zwrotéw wadiéw oraz zwrotéw zabezpieczen nalezytego wykonania
umowy;

j) prowadzenic ewidencji wplat zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy dokonanych przez
wykonawcow;

k) przechowywanie dokumentacji z postgpowati o udzielenie zamdéwienia publicznego;

1) prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych;

m) udziat w postepowaniach odwolawczych i skargowych dotyczacych zaméwien publicznych.

Dzial Administracyjno-Gospodarczy
§42

Do zakresu zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego (norma zatrudnienia wynosi tacznie do 25 etatéw w
tym: do 2 etatéw pracownikéw administracyjnych, do 17 etatow pracownikéw gospodarczych oraz
pracownikéw gospodarczych— sprzataczek i do 6 etatéw inspektoréw ochrony mienia) nalezy:

1) organizowanie, prowadzenie i nadzorowanie wszystkich spraw zwigzanych z administrowaniem, ochrong,
uzytkowaniem budynkéw i ich otoczenia, w szczegolnosci:

a) prowadzenie $cistej ewidencji mienia Uczelni oraz planowe nim gospodarowanie,
b) przygotowywanie oferty oraz uméw w tym najmu i dzierzawy pomieszczeri, placéw i urzadzen ich
rozliczanie oraz $ciste ewidencjonowanie;

2) ubezpieczenie mienia Uczelni oraz koordynacja ubezpieczen studentéw i pracownikéw;

3) prowadzenie analitycznej ewidencji Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialno- prawnych;

4) kierowanie i nadz6r nad organizacja, porzadkiem i stanem sanitarnym budynkéw Uczelni wraz z obejéciem
oraz nadzoér nad organizacja, porzadkiem i stanem sanitarnym pomieszczen hotelowych idoméw
studenckich;

5) nadzdr i organizowanie pracy sprzataczek, pracownikéw gospodarczych oraz inspektoréw ochrony mienia
— przygotowanie harmonograméw pracy, rozliczanie czasu pracy i przekazywanie tej dokumentacji do
Dzialu Spraw Pracowniczych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami;

6) organizowanie zaopatrzenia w materialy biurowe i $rodki czystosci wszystkich jednostek i jednostek
organizacyjnych oraz prowadzenie w tym zakresie ewidencji magazynowej;
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7) prowadzenie ewidencji powierzonego mienia i innej dokumentacji niezbednej do prawidlowego
wykonywania zadan;

8) przygotowanie materialowe, techniczne i osobowe obstugi §wiat panstwowych i uroczystosci Uczelni;

9) utrzymanie porzadku i czystosci na terenie Uczelni w szczegélnosci biezace utrzymanie placdéw, drég
dojazdowych oraz terenéw zielonych;

10) ustugi transportu na potrzeby jednostek organizacyjnych Uczelni;

11) utrzymanie w sprawnosci technicznej sprzetu shuzagcego do wykonywania zadan wlasnych dziatu;

12) udziat przedstawiciela dziatu w pracach komisji przetargowych;

13) potwierdzanie faktur w oparciu o zawarte umowy,

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

15) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia dla zakupéw wynikajacych z zakresu

zadan dziahu;

16) potwierdzanie na fakturze wykonanej ustugi lub dostarczonego towaru w zakresie zadan dziatu.

Dzial Telekomunikacji i Automatyki
§43

Do zakresu zadan Dziatu Telekomunikacji i Automatyki (norma zatrudnienia do 3 etatéw) nalezy:

1) utrzymanie w stalej sprawnosci systemoéw telekomunikacyjnych Uczelni;

2) dokonywanie zmian w konfiguracji programowe;j centrali Uczelni;

3) dozor, biezgca eksploatacja, przygotowanie i przeprowadzanie prac remontowych iinwestycyjnych
w zakresie systemow telekomunikacyjnych Uczelni;

4) opracowanie i aktualizacja wykazu numeréw telefonéw jednostek organizacyjnych, samodzielnych
stanowisk oraz pomieszczen PANS w Jaroslawiu;

5) sporzadzanie list rozméw telefonicznych zgodnie z decyzja przetozonych;

6) naprawa, konserwacja anten radiowo-telewizyjnych oraz sprz¢tu naglasniajacego Uczelni;

7) obsluga monitoringu Uczelni;

8) obstuga nagloénienia podczas uroczystosci w Uczelni oraz utrzymywanie sprzgtu w nalezytej
sprawnosci;

9) administrowanie oraz serwisowanie systemu telefonii komérkowej;

10) nadzor techniczny nad poprawnoscia dziatania i konserwacja instalacji przeciwpozarowej, alarmowe;j,
monitoringu, klimatyzacyjno - wentylacyjnej, telewizji przemystowej;

11) administracja, biezaca eksploatacja i konserwacja systeméw automatyki Biblioteki, Centrum Kultury
Akademickiej, Centrum Badawczo-Dydaktycznego z Dziatem Obstugi Studentow, budynkow J2 i J3;

12) obstuga, na zlecenie Kanclerza sprzetu audio-video w czasie wydarzen organizowanych przez Uczelni¢
lub w udostepnianych podmiotom zewnetrznym obiektach PANS w Jarostawiu;

13) dozér, biezgca eksploatacja, przygotowanie i przeprowadzanie prac remontowych iinwestycyjnych
w zakresie elektrowni fotowoltaicznej i stacji tadowania pojazdow;

14) prowadzenie dokumentacji realizujacej obowiazki wytwodrcy wynikajace z ustawy o odnawialnych
Zzrodlach energii dotyczacej ilosci energii elektrycznej wytwarzanej isprzedawanej oraz realizacja
obowigzku sprawozdawczego wytwdrcy energii;

15) przygotowanie danych potrzebnych do analizy, rozliczania i bilansowania ilosci energii wytworzonej
przez Uczelnig, fakturowanie sprzedazy energii elektrycznej wytwarzanej z odnawialnych zrédet energii
i wprowadzonej do sieci dystrybucyjnej;

16) wydawanie opinii w sprawie sprzgtu przeznaczonego do likwidacji w zakresie zadan dziatu;

17) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia dla zakupéw wynikajacych z zakresu

zadan dzialu oraz potwierdzanie na fakturze wykonanej ustugi lub dostarczonego towaru w zakresie zadan
dziatu.

Dzial Nauczania Zdalnego
§44

. Dzial Nauczania Zdalnego (norma zatrudnienia do 2 etatéw) administruje serwerami:
1) Serwis do obstlugi e-Programéw,

2) maszyny wirtualne z e-programéw,

3) e-Leamig (moodle),

4) e-Biznes,
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5) e-Biblioteka,
6) e-Wydarzenia,
7) Serwery WEB ( praca socjalna, strony dla absolwentow).
. Do zakresu zadan Dzialu Nauczania Zdalnego nalezy:
1) wsparcie dla uzytkownikéw e-platformy polegajace w szczegdlnosci na:

a) pomocy dla studentow i wykladowcow;

b) konsultacjach z zakresu mozliwo$ci wykorzystania e-Platformy;

c) pomocy przy przetwarzaniu publikowanych tresci do odpowiedniego dla e- Platformy formatu;

d) tworzeniu z powierzonych materialéw grafiki uzytkowej i prezentacji na potrzeby e-kurséw;

e) rozwigzywania niestandardowych probleméw uzytkownikow;

f) konsultacjach w zakresie jakosci i efektywnosci kursow e-learningowych;

2) administrowanie e-Platforma, w tym:

a) dbanie o bezpieczenstwo;

b) dbanie o estetyke i optymalny wyglad e-Platformy;

c) dbanie o zgodnos¢ ze standardami (WCAG);

d) instalacja nowych wersji;

¢) testowanie i instalacja dodatkéw i rozszerzen;

f) rozwdj narzedzi wspierajacych proces projektowania e-kursow;

g) integracja z innymi systemami Uczelni (w tym USOS, e-Biblioteka);

h) integracja z innymi platformami edukacyjnymi - np. http://smurf. mimuw.edu.pl/, OpenAGH
(https://open.agh.edu.pl/),GeoGebra(https://www.geogebra.org/),Shiny(https://shiny.rstudio.com/gall
ery/kmeans-example.html), Open Source Physics (https://www.compadre.org/osp/index.cfm),
https://planetestream.co.uk, https://h5p.org/ etc/;

i) $ledzenie trendéw i rozwoju metod oraz technik dydaktycznych na odleglos¢ — propagowanie tych
informacji wérod dydaktykow;

j) kontakty i wspolpraca z jednostkami dydaktycznymi PANS w Jarostawiu;

k) organizacja systemu wsparcia dla kadry dydaktycznej PANS w Jarostawiu;

1) organizacja szkolen i e-kurséw dla wykladowcéw;

m) wypracowywanie i promowanie metodyk projektowania e-kurséw;

n) promowanie e-Platformy i przez to Uczelni;

0) pozyskiwanie zewnetrznych partneréw wzbogacajacych oferte e-learningu;

p) kontakty i wspdlpraca ze Stowarzyszeniem e-Learningu Akademickiego;

@) uruchamianie specjalistycznych kurséw uzupelniajacych — we wspdlpracy z podmiotami
zewnetrznymi;

r) zaangazowanie studentéw w tworzenie materialéw dydaktycznych (ksztalcenie przez udzial
w projektach dydaktycznych);

s) uzupehienie oferty Uczelni o kursy specjalistyczne;

t) tworzenie wirtualnych laboratoriéw: polaczenie komunikacji elektronicznej z laboratoriami PANS
w Jarostawiu oraz Centrum Popularyzacji Nauki;

u) zaangazowanie w otwarte projekty zwigzane z edukacja;

v) organizowanie e-kursow majacych na celu podnoszenie i utrwalanie kompetencji pracownikéw PANS
w Jarostawiu (wiedza organizacji);

3) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia zakupu towaréw i ustug wynikajacych
z zakresu dziatania dziahu;

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

5) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie spraw prowadzonych przez dziat.

Dzial Wsparcia Ksztalcenia
§ 44a

Do zakresu zadan Dzialu Wsparcia Ksztalcenia (norma zatrudnienia wynosi do 2 etatéw) nalezy:
1) w zakresie badan i rozwoju kapitatu ludzkiego pracownikéw wydzialow i jednostek miedzywydziatowych:
a) pozyskiwanie i monitoring krajowych i miedzynarodowych programéw finansowych na dziatalnosé
Uczelni w tym dzialalno$¢ naukows, w szczeg6lnosci przy realizacji grantéw badawczych, programow
krajowych projektow badawczych;
b) koordynacja oraz nadzor nad prawidlowoscia wydatkowania srodkow finansowych na dziatalnosé Uczelni;
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¢) pozyskanie dofinansowania na dzialania dotyczace procesu ksztalcenia;

d) dbalosé¢ o jako$¢ relacji i utrzymywanie statlych kontaktéw z podmiotami zewngtrznymi w zakresie
rozliczania i sprawozdawczosci projektow;

e) wspolpraca z nauczycielami akademickimi w zakresie merytorycznej koncepcji tworzenia projektow;

f) przygotowywanie wymaganej dokumentacji aplikacyjne;j;

g) nadzdr i wspieranie nauczycieli akademickich w pisaniu projektéw i pozyskiwaniu grantow;
prace administracyjne zwigzane z przygotowywanymi projektami i realizacja zadan zakontraktowanych;

h) prowadzenie rejestru projektow realizowanych przez dzial oraz archiwizowanie dokumentacji zgodnie z
wytycznymi i procedurs;

i) wspoOlpraca z osrodkami szkolnictwa wyzszego, samorzadami, organizacjami pozarzadowymi,
przedsigbiorstwami w celu realizacji projektéw finansowanych z programoéw krajowych i
miedzynarodowych, ustanawianie partnerstwa, konsorcjow;

j) koordynacja dziatan zwigzanych z organizacja i rozliczaniem konferencji naukowych organizowanych w
ramach projektow;

k) przygotowanie i administrowanie budzetem projektéw w programach informatycznych Uczelni;

1) monitorowanie postepu rzeczowego oraz zgodnosci realizacji programu z warunkami umowy, w tym
opiniowanie zmian do programu;

m) weryfikowanie i biezaca obsluga dokumentacji projektowe;;

n) obstuga dziatan zwigzanych z rozwojem naukowym pracownikéw i studentow, w szczeg6lnosci w zakresie
ubiegania si¢ o nagrody, stypendia, wyréznienia oraz staze naukowe;

0) przygotowywanie raportow, sprawozdan i zestawien z dzialalnoscei;

p) upowszechnianie informacji na temat mozliwosci finansowania dziatalnosci dydaktycznej i naukowej;

q) doradztwo w zakresie mozliwosci i zasad pozyskiwania srodkéw zewnetrznych, w tym prowadzenie
spotkan informacyjnych, szkolen oraz konsultacji indywidualnych;

r) pomoc i opiniowanie w formalnym przygotowaniu wnioskéw o finansowanie oraz dokumentacji
ogolnouczelnianej warunkujacej zlozenie wnioskéw projektowych;

s) weryfikacja formalna i opiniowanie wnioskéw o finansowanie;

t) pomoc i opiniowanie na etapie podpisywania lub aneksowania uméw o finansowanie oraz uméw
partnerskich;

u) doradztwo dla kierownikéw projektow oraz zespolow projektowych w zakresie zarzadzania projektami i
ich realizacja;

v) opiniowanie zgodnosci zglaszanych zmian do projektéw z warunkami umowy o finansowanie, wytycznymi
programu;

w) weryfikacja formalna sprawozdan z realizacji projektow;

x) wspdtpraca z kierownikami projektow, zespotami projektowymi oraz jednostkami administracyjnymi w
ramach przeprowadzanych kontroli i audytéw, w tym udzial w przygotowywaniu wymaganych
dokumentéw oraz nadzor nad wdrazaniem zalecen pokontrolnych oraz udzielanie wyjasniefi na potrzeby
przeprowadzanych kontroli i audytéw projektow oraz w zakresie dziatalnosci obstugiwanej przez dzial,

y) stala wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni zaangazowanymi do realizacji i obstugi
projektéw, w szczegblnosci z jednostkami rozliczajacymi projekty;

z) opracowywanie wzoréw dokumentacji z zakresu dzialania dzialu, konsultowanie i negocjowanie uméw
konsorcjow, przygotowywanie projektéw umdw, listéw intencyjnych, uméw o finansowanie i porozumien
w zakresie przygotowania i realizacji projektow oraz w zakresie dziatalnosci dydaktycznej i naukowe;j
obstugiwanej przez dzial;

za) konsultowanie i aktualizowanie wewnetrznych aktow prawnych i procedur w zakresie dotyczacym
przygotowania i realizacji projektéw oraz w zakresie dotyczacym dzialalnosci obstugiwanej przez dzial;

zb) przygotowywanie odwolan, protestow i wyjasnien dotyczacych projektéw oraz w zakresie pozostalej

dziatalnosci obstlugiwanej przez dzial, w tym nadzér nad formalnym procedowaniem protokotéw
pokontrolnych i ich archiwizowanie;

zc) weryfikowanie formy zatrudniania i wynagradzania oséb uczestniczacych w realizacji projektéw oraz

w zakresie pozostatej dzialalnosci dydaktycznej i naukowej obstugiwanej przez dzial w oparciu o wytyczne

programu lub wniosek o finansowanie;

zd) wdrozenie procedury mikroposwiadczen dla kursow, szkolen przeprowadzanych przez kadre PANS

w Jaroslawiu.

2) w zakresie przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych

wspotfinansowanych ze $rodkéw pochodzacych z programéw krajowych i migdzynarodowych poprzez
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kierowanie pracami i nadzér nad przygotowaniem specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia zgodnie z
przepisami ustawy - Prawo zaméwien publicznych:
a) przygotowywanie specyfikacji, istotnych warunkéw zamowienia dla zakupéw wynikajacych z zakresu
zadan dzialu,
b) potwierdzanie na fakturze wykonanej ushugi lub dostarczonego towaru w zakresie zadafi dziah.

ROZDZIAL 5 JEDNOSTKI OGOLNOUCZELNIANE

Centrum Analiz Transgranicznych
§45

Do zakresu zadan Centrum Analiz Transgranicznych nalezy:

1) wspolpraca z przedsigbiorcami, organizacjami pozarzadowymi, organami administracji publicznej
rzadowej i samorzadowej, organami centralnymi oraz samorzadami zawodowymi w zakresie tworzenia
migdzynarodowej sieci wspdipracy w ramach Inicjatywy Tréjmorza i Euroregionu Karpackiego;

2) wspdlpraca krajowa i migdzynarodowa z uczelniami publicznymi i jednostkami badawczymi w zakresie
badan teoretycznych w dyscyplinach dziedziny nauk spotecznych;

3) organizowanie konferencji i innych przedsigwzig¢ popularyzujacych zagadnienia wspétpracy
transgranicznej, we wspolpracy z podmiotami, o ktérych mowa w pkt 2;

4) podnoszenie kwalifikacji zawodowych i ksztaltowanie kompetencji spotecznych studentéw oraz stuchaczy
organizowanych kurséw, konferencji, szkolen oraz wyjazdéw zagranicznych w zakresie wspolpracy
transgraniczne;j;

5) wspieranie wiadz lokalnych odpowiedzialnych za wspélprace transgraniczng;

6) uczestnictwo w tworzeniu migdzynarodowej sieci wspdlpracy w ramach Tnicjatywy Tréjmorza
i Euroregionu Karpackiego;

7) zarzadzanie wybranymi procesami i funkcjami w ramach wielofunkcyjnych, miedzynarodowych sieci
wspllpracy, w szczegélnodci sieci centréw naukowych oraz badawczych Inicjatywy Tréjmorza
1 Konwencji Karpackiej;

8) uczestnictwo w przygotowaniu programéw i projektéw w ramach nowych perspektyw finansowych UE;

9) wspdlpraca z jednostkami podleglymi Uczelni w zakresie projektowania i tworzenia
projektéw finansowanych z funduszy zewnetrznych;

10) prowadzenie badaf, analiz i raportéw w zakresie wspélpracy transgranicznej oraz poszczegdlnych
projektow;
11) wprowadzanie na rynek oferty edukacyjnej w ramach marki Carpathia.

Centrum Bezpieczenstwa Lokalnego
§45a

1. Zakres dziatalnosci Centrum Bezpieczenstwa Lokalnego obejmuje w szczegdInosei:

a) wspolpracg z przedsigbiorcami, organizacjami pozarzadowymi, organami administracji publicznej
rzadowej 1 samorzagdowej, organami centralnymi oraz samorzadami zawodowymi w zakresie
rozwigzywania probleméw praktycznych pojawiajacych si¢ w obszarze bezpieczenstwa lokalnego;

b) wspétprace krajowa i migdzynarodows z uczelniami publicznymi i jednostkami badawczymi w zakresie
badan teoretycznych w dyscyplinie nauk o bezpieczefistwie;

¢) organizowanie we wspdlpracy z podmiotami, o ktérych mowa w lit. b konferencji i innych przedsiewzie¢
popularyzujacych zagadnienia bezpieczefistwa lokalnego;

d) wspieranie wladz lokalnych odpowiedzialnych za bezpieczefistwo;

e) podnoszenie kwalifikacji zawodowych i ksztaltowanie kompetencji spotecznych studentéw oraz
stuchaczy organizowanych kurséw i szkolefi w zakresie bezpieczeristwa lokalnego;

f) animowanie dziatan naukowo-badawczych z zakresu bezpieczefistwa lokalnego;

g) opiniowanie projektow dotyczacych badan z zakresu bezpieczenstwa lokalnego;

h) konsultowanie programéw nauczania z zakresu bezpieczenstwa lokalnego;

1) proponowanie tematéw prac dyplomowych i magisterskich, bedacych odpowiedzig na pojawiajace sie
lokalne problemy bezpieczenstwa,

J) nadawanie certyfikatow bezpieczenstwa podmiotom podejmujacym inicjatywy z zakresu
bezpieczenstwa lokalnego w oparciu o przeprowadzane inicjatywy prewencyjne;
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k) budowanie odpornosci wspdlnot lokalnych na wypadek zdarzen niekorzystnych z punktu widzenia ich
potrzeby zycia bez zagrozen;

1) prowadzenie badaf w dyscyplinie nauk o bezpieczefistwie wchodzacych w sklad obszaru nauk
spotecznych i dziedziny nauk spotecznych;

m) inicjowanie i przygotowywanie projektéw do Funduszy Strukturalnych UE i innych srodkéw krajowych
i zagranicznych, wlasnych CBL oraz zleconych przez wladze Uczelni — w zakresie Funduszy
Strukturalnych UE i innych srodkéw krajowych i zagranicznych;

n) przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia dla zakupdw wynikajacych z zakresu
dziatan Centrum;

0) potwierdzanie na fakturze wykonanej ustugi lub dostarczonego towaru w zakresie zadan Centrum.

Centrum Rozwoju Uczelni
§45b

1. Zakres dzialalnoéci Centrum Rozwoju Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych im. ks. Bronistawa

Markiewicza w Jarostawiu obejmuje w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie oraz promowanie pozytywnego wizerunku Uczelni w kraju i za granica;

2) nawigzywanie wspdtpracy z uczelniami krajowymi i zagranicznymi oraz podmiotami spotecznosci lokalnej
w zakresie innowacji i rozwoju;

3) wspotpraca z Podkarpackim Centrum Innowacji;

4) wspotpraca z organami samorzadu terytorialnego;

5) wspblpraca ze spolecznoscia akademicka w zakresie  podejmowania dziatan zmierzajacych do
wykorzystania potencjatu intelektualnego i badawczego Uczelni dla rozwoju regionu;

6) realizacja zadan zleconych przez wladze Uczelni w zakresie rozwoju i wspoipracy migdzynarodowej;

7) wspdlpraca z podmiotami z otoczenia spoteczno-gospodarczego w zakresie upowszechniania i rozwijania
dzialan proinnowacyjnych i badawczo-rozwojowych spolecznosci akademickiej i wykorzystania
innowacyjnych rozwiazan w danej branzy;

8) podejmowanie dzialah promocyjnych i informacyjnych w zakresie innowacji, rozwoju i wspolpracy
mig¢dzynarodowej Uczelni;

9) nawigzywanie wspolpracy z biznesem w zakresie wykorzystania potencjatu infrastrukturalno-technicznego
Uczelni;

10) nadzér nad przestrzeganiem standardéw w zakresie innowacji,
11) podejmowanie dzialan ukierunkowanych na pozyskiwanie funduszy na rzecz rozwoju Uczelni.

ROZDZIAL 6 ORGANIZACJA WYDZIALU
§46

1. Jednostkg organizacyjng Uczelni prowadzaca dziatalnos¢ dydaktyczng jest wydziat.
2. Wydziatem kieruje dziekan wydziah.
3. Dziekan wydzialu w szczegdlnoscei:
1) reprezentuje wydzial na zewnatrz zgodnie ze strategia dzialania Uczelni;
2) okresla potrzeby finansowe wydzialu przy tworzeniu planu finansowego i jest odpowiedzialny przed
Rektorem i Kanclerzem Uczelni za powierzone mu finanse oraz analizuje koszty ksztalcenia;
3) organizuje i nadzoruje realizacje zadan dydaktycznych na wszystkich kierunkach;
4) prowadzi dokumentacje dotyczaca programu studidw na poszczegélnych kierunkach oraz studiach
podyplomowych i kursach doksztalcajacych;
5) wystepuje z wnioskami w sprawach zatrudnienia, zwolnienia nauczycieli akademickich, udzielania urlopow
wypoczynkowych, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw;
6) akceptuje przygotowane dokumenty w zakresie rozliczania obcigzen dydaktycznych nauczycieli
akademickich oraz naliczania pensum dydaktycznego;
7) przekazuje arkusze oceny okresowej nauczycieli akademickich do Dziatu Spraw Pracowniczych;
8) przekazuje ramowy plan hospitacji na dany rok akademicki Prorektorowi do spraw dydaktycznych;
9) odpowiada za archiwizacje ,,Arkuszy hospitacji zaj¢¢ dydaktycznych”;
10) prezentuje wyniki hospitacji przeprowadzonych w danym roku akademickim wraz z propozycja dziatan
naprawczych na spotkaniu z nauczycielami akademickimi;
11) powotuje opiekundw praktyk, grup wyktadowych;
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12) organizuje sympozja, konferencje naukowe i studia podyplomowe, kursy doksztalcajace;

13) wspolpracuje z organizacjami studenckimi;

14) sprawuje nadzor nad pracownikami niebgdacymi nauczycielami akademickimi zatrudnionymi w wydziale,
whnioskuje o awansowanie, nagradzanie i karanie pracownikow;

15) ponosi odpowiedzialno$¢ za stan BHP na wydziale zgodnie z art. 235 Kodeksu pracy oraz sprawy PPOZ.,
sprawy obronne i zarzadzanie kryzysowe;

16) nadzoruje proces badawczy i rozwdj naukowy poszczegdlnych pracownikow;

17) przeprowadza analiz¢ zapotrzebowania na rynku pracy na specjalistdw o okres§lonych kwalifikacjach w celu
uruchomienia studiéw podyplomowych oraz kurséw doksztatcajgcych;

18) organizuje spotkania oraz nadzoruje prace organizacyjno-administracyjne zwigzane z uruchomieniem danej
edycji studiow podyplomowych oraz kurséw doksztalcajacych;

19) przedktada do sekretariatu wydziatu liste nauczycieli akademickich wskazanych do prowadzenia prac
dyplomowych;

20) przydziela promotora w przypadku, gdy student nie dokonal wyboru w terminie biorgc pod uwage
zainteresowania studenta oraz mozliwosci kadrowe;

21) w szczegllnych przypadkach wyraza zgode na zmiang tematu pracy dyplomowej po zasiegnigciu opinii
Komisji do spraw Oceny Prac Dyplomowych;

22) moze wyrazi¢ zgode na napisanie pracy dyplomowej w jezyku obcym;

23) na uzasadniony wniosek studenta lub promotora moze przetozy¢ termin zlozenia pracy dyplomowej;

24) wskazuje recenzenta pracy dyplomowe;j;

25) wyznacza termin egzaminu w porozumieniu z promotorem i powiadamia o nim czlonkéw komisji oraz
dyplomantow;

26) wyznacza komisj¢ do przeprowadzenia egzaminu dyplomowego;

27) powoluje w sklad komisji innego nauczyciela akademickiego, jezeli z powodéw losowych promotor lub
recenzent nie moze uczestniczy¢ w egzaminie dyplomowym, spo$rdd nauczycieli posiadajacych co
najmniej stopiefi naukowy doktora oraz dorobek naukowy lub doswiadczenie zawodowe z dyscypliny
naukowej do ktorej zostat przyporzadkowany kierunek studiow;

28) powotuje Komisj¢ do spraw Oceny Prac Dyplomowych dla kazdego kierunku studiéw i poziomu w terminie
do 15 pazdziernika kazdego roku;

29) w porozumieniu z Komisja do spraw Oceny Prac Dyplomowych nadzoruje szczegSlowe procedury
dotyczace prac dyplomowych i egzaminu dyplomowego dla okreslonego kierunku studiéw i poziomu;

30) przedklada Rektorowi peing obsadg zaje¢ dydaktycznych dla okreslonego kierunku studiéw i poziomu na
kolejny rok akademicki uwzgledniajgc propozycje kierownikow zakladow;

31) prowadzi cykliczne spotkania z podmiotami zewnetrznymi w zakresie programéw studiéw ze szczegélnym
uwzglednieniem efektéw uczenia si¢ (nie mniej niz jeden raz w ciagu roku akademickiego);

32) przygotowuje specyfikacje  istotnych warunkéw zaméwienia dla zakupow wynikajgcych z zakresu
zadan wydziatu;

33) potwierdza na fakturze wykonanej ustugi lub dostarczonego towaru w zakresie zadan wydziah.

4. Obsluge administracyjng i techniczng wydzialu realizuje sekretariat wydzialu oraz pracownicy do

prac zwigzanych z dydaktyka.

5. Do zakresu zadan sekretariatu wydzialu (norma zatrudnienia do 2 etatéw) nalezy:

1) obstuga administracyjna procesu dydaktycznego i badafi naukowych;

2) wspétudzial w tworzeniu programoéw ksztatcenia zgodnie z krajowymi normami kwalifikacji i aktualnymi
uregulowaniami prawnymi;

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

4) prowadzenie ewidencji dokumentéw wplywajacych i wychodzacych poza wydziatu oraz ich
przechowywanie w instytucie i przekazywanie do archiwizacji;

5) sporzadzanie harmonograméw egzamindw;

6) organizowanie przyje¢c¢ interesantéw wydziatu;

7) prowadzenie dokumentacji pracownikdéw jednostki (urlopy, ewidencja zwolnien lekarskich, zastepstw
dydaktycznych);

8) prowadzenie rejestru delegacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

9) prowadzenie i wykonywanie czynnosci kancelaryjnych.
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Jednostki organizacyjne wydziatu
Zaklady

§47

1. Zakladem kieruje kierownik.
2. Do kompetencji kierownika zaktadu nalezy:
1) wspdlpraca przy tworzeniu programu studiéw dla danego kierunku i poziomu;
2) organizacja i nadzoér realizacji zadan dydaktycznych i naukowych prowadzonych przez zaktad;
3) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracownikami zakladu;
4) dbanie o rozwdj zawodowy pracownikéw;
5) koordynowanie tresci programowych w zakresie realizowanych zaj¢é dydaktycznych;
6) proponowanie obsady zaje¢ dydaktycznych dla kierunku we wspodltpracy z pozostalymi kierownikami
zakladu;
7) dbanie o rzetelne wykonywanie obowiazkdéw przez pracownikéw i studentéw na kierunku;
8) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych zakladu, niezastrzezonych do kompetencji
organéw Uczelni;
9) wystepowanie z wnioskami w sprawach zatrudnienia, awansowania i nagradzania pracownikow kierunku;
10) opracowywanie ramowego planu hospitacji zaje¢ i przekazywanie go dziekanowi wydzialu oraz
Wydziatowemu Zespolowi do spraw Zapewnienia Oceny i Jakosci Ksztalcenia;
11) prowadzenie rejestru hospitacji zajec;
12) nadzorowanie poprawnosci dziatan podejmowanych w ramach procedury hospitacyjne;j;
13) opracowywanie wynikéw hospitacji przeprowadzonych w danym roku akademickim;
14) przekazywanie Wydzialowemu Zespotowi do spraw Zapewnienia i Oceny Jakosci Ksztalcenia
protokét z przebiegu hospitacji wraz ze wskazaniem wnioskéw i dzialan majacych na celu usunigcie
ewentualnych nieprawidtowosci;
15) ustalanie zastepstw za przewlekle chorego pracownika;
16) interweniowanie w sprawie nieusprawiedliwionej nieobecnosci pracownikéw zakladu podczas
prowadzonych przez nich zaje¢ dydaktycznych;
17) zglaszanie do dziekana wydzialu wynikajacych z zakresu obowigzkéw kierownikéw zakladow
wymienionych w Statucie;
18) wykonywanie wszystkich innych czynnosci delegowanych przez dziekana wydzialu, prodziekana wydziatu
lub osobe przez niego upowazniona;
19) wspolpraca z dziekanem wydziatu i realizowanie zadan powierzonych mu przez dziekana wydzialu;
3. Kierownik jest odpowiedzialny za prace zaktadu przed dziekanem wydziatu.

Pracownie i laboratoria
§48

1. Pracownig oraz laboratorium kieruje kierownik i sprawuje nadzér merytoryczny nad pracownikami tych
jednostek,

2. Do kompetencji kierownika pracowni oraz laboratorium nalezy organizacja i nadzor realizacji zadan
dydaktycznych i naukowych prowadzonych przez jednostke.

3. Kierownik pracowni oraz laboratorium wspolpracuje z dziekanem wydziatu i realizuje zadania powierzone
mu przez dziekana wydziatu oraz ponosi przed nim odpowiedzialnos$¢ za wykonywana prace.

Monoprofilowe Centrum Symulacji Medycznej
§48 a
Do zakresu zadan Monoprofilowego Centrum Symulacji Medycznej (norma zatrudnienia wynosi do 3,5 etatow)
nalezy:
1) prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej zwiazanej z ksztalceniem na kierunkach medycznych:
b) nauka czynnosci pielegnacyjnych na fantomach niskiej wiernosci,
¢) nauka umiejetnosci technicznych z wykorzystaniem trenazeréw i zaawansowanych,
d) nauka zbierania wywiadu, badania fizykalnego, komunikacji z pacjentem i rodzing;
2) doskonalenie kadry dydaktycznej w zakresie wykorzystania symulacji medycznej;
3) nauka i doskonalenie umiejetnosci migkkich;
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4) nauka i doskonalenie prowadzenia procesu diagnostyczno-terapeutycznego z wykorzystaniem
symulowanych scenariuszy klinicznych w warunkach przypominajacych oddziat szpitalny;

5) zwigkszenie kompetencji studentéw w zakresie praktycznych aspektéw zawodéw medycznych
(pielggniarstwo, ratownictwo medyczne) poprzez realizacje czesci zajeé praktycznych w warunkach sal
symulacyjnych, wlaczajac w to udziat pacjenta standaryzowanego;

6) inicjowanie i tworzenie odpowiednich warunkéw dla prowadzenia i rozwoju metod nauczania opartych na
symulacji medycznej, wdrazanych w procesie ksztalcenia praktycznego.

Podkarpackie Centrum badan, diagnozy i terapii
§48b
Do zakresu zadan Podkarpackiego Centrum badan, diagnozy i terapii nalezy:

1) diagnozowanie dzieci i mtodziezy w celu okreslenia indywidualnych potrzeb rozwojowych i edukacyjnych
oraz indywidualnych mozliwosci psychofizycznych dzieci i miodziezy, wyjasnienie mechanizméw ich
funkcjonowania w odniesieniu do zglaszanego problemu oraz wskazania sposobu rozwigzania tego
problemu;

2) udzielanie dzieciom i mlodziezy oraz rodzicom bezposrednich form pomocy psychologiczno-
pedagogiczne;j;

3) realizowanie zadan profilaktycznych oraz wspierajacych wychowawcza i edukacyjng funkcje szkot
i placowek, w tym wspieranie nauczycieli i wychowawcdw w rozwigzywaniu probleméw dydaktycznych
1 wychowawczych;

4) wspomaganie przedszkoli, szkét i placowek w zakresie realizacji statutowych zadan;

5) realizowanie zadafi profilaktycznych oraz wspierajacych wychowawcza i edukacyjna funkcje szkét
i placowek, w tym wspieranie nauczycieli i wychowawcoéw w rozwigzywaniu probleméw dydaktycznych i
wychowawczych.

ROZDZIAL 7 MIEDZYWYDZIAL.OWE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE UCZELNI

Studium
§49
1. Studium kieruje kierownik.
2. Do kompetencji kierownika studium nalezy:
1) reprezentowanie studium na zewnatrz;
2) organizowanie i nadzér realizowanych zadan dydaktycznych prowadzonych przez studium;
3) wystgpowanie do Rektora z wnioskami we wszystkich sprawach dotyczacych studium;
4) wystepowanie z wnioskami w sprawach zatrudniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikéw
studium;
5) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracownikami studium;
6) prezentowanie wynikéw hospitacji przeprowadzonych w danym roku akademickim wraz z propozycija
dzialan naprawczych na spotkaniu z nauczycielami akademickimi;
7) wystepowanie do Rektora z wnioskami o przyznanie $rodkéw finansowych na dziatalno$é studium.
3. Kierownik studium odpowiada przed wladzami Uczelni w sprawach zwiazanych z dziatalnoscia
1 organizacja studium.

ROZDZIAL 8 KIEROWNICY I PRACOWNICY JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
ADMINISTRACJI
§50

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji kieruja pracg tych jednostek iponosza petng
odpowiedzialnos¢ za realizacje powierzonych im zadan.
2 Do zakresu dzialafi kierownikow, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy:
1) organizowanie pracy i ustalanie zakresu obowigzkéw podleglych im pracownikéw oraz przydzielanie prac
doraznych nieprzewidzianych w tych zakresach;
2) opracowywanie projektéw regulaminéw, zarzadzen, decyzji, uméw i pism podpisywanych przez Rektora,
Prorektorow i Kanclerza dotyczacych zakresu zadan kierowanej jednostki;
3) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych swoich i podleglych pracownikéw,
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4) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem pracy przez
podleglych pracownikéw oraz kontrola realizacji wydanych poleceri;
5) czuwanie nad przestrzeganiem wewnetrznych i powszechnie obowiazujacych przepisow prawnych
zwigzanych z dziatalnoscig jednostki;
6) nadzor nad prowadzeniem wymaganej dokumentacji i sprawozdawczosci;
7) biezace sledzenie zmian w przepisach prawa dotyczacych kierowane;j jednostki;
8) wnioskowanie o aktualizacje wewnetrznych przepiséw prawnych;
9) reprezentowanie jednostki wobec przetozonych i organdéw Uczelni;
10) przestrzeganie prawa i zapewnienie jego przestrzegania przez podleglych pracownikéw;
11) nadzér i kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz tajemnicy stuzbowej przez podlegtych
pracownikow;
12) sprawowanie nadzoru i egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw przepisow BHP i PPOZ.;
13) zabezpieczanie mienia Uczelni znajdujacego si¢ w dyspozycji jednostki;
14) wykonywanie innych polecen bezposrednich przetozonych;
15) uczestniczenie w pracach zwiazanych z zarzadzaniem kryzysowym, sprawami obronnymi i przestrzeganie
przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

3. Szczegélowe zakresy obowiazkéw kierownikéw jednostek organizacyjnych administracji ustalaja
i podpisujg odpowiednio Rektor, prorektor, wlasciwy dziekan wydziatu oraz Kanclerz. Zakresy te sg $cisle
zwigzane z zakresami dziatan ustalonych dla poszczegdélnych jednostek oraz obejmuja czynnosci
przewidziane dla tych stanowisk.

4, Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji zobowigzani sg do:

1) biezgcego aktualizowania zakreséw obowiazkow podlegtych im pracownikow;
2) wspdlpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie spraw wymagajacych wspdlnych
rozwigzan.
§51
Wszyscy kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sa do wykonywania kontroli wewngtrznej,
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

§52
Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji maja prawo do wnioskowania w sprawach zatrudnienia,
przeszeregowania, podwyzszania wynagrodzen, zwalniania, nagradzania i udzielania kar regulaminowych
podlegtych im pracownikéw.

§53
Szczegdtowe obowiazki, uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci pracownikéw PANS w Jarostawiu okres$lajg
indywidualne zakresy czynnosci.
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Schemat struktury organizacyjnej Paristwowej Akademii Nauk Stosowanych im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu

Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
PANS w Jarostawiu
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LP. NAZWA JEDNOSTKI ORGANIZACYJINEJ SKROT
1. | REKTOR R
2. | RADA RU
3. | SENAT SEN
4. | PROREKTOR DS. DYDAKTYCZNYCH PRD
5. | PROREKTOR DS. STUDENCKICH PRS
6. | WYDZIAL EKONOMII I ZARZADZANIA WEZ
7. | WYDZIAL HUMANISTYCZNY WHU
8. | WYDZIAL INZYNIERII TECHNICZNEJ WIT
9. | WYDZIAL OCHRONY ZDROWIA woz
10. | WYDZIAL STOSUNKOW MIEDZYNARODOWYCH WSM
11. | KANCLERZ KAN
12. | KWESTURA KWE
13. | DZIAL INWESTYCYJNO-TECHNICZNY DIT
14. | DZIAL INFORMATYKI DIN
15. | DZIAL TELEKOMUNIKACJI I AUTOMATYKI DTA
16. | DZIAL ADMINISTRACYINO-GOSPODARCZY DAG
17. | DZIAL. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH DZP
18. | ARCHIWUM | UCZELNIANA 1ZBA PAMIECI ARC
19. | BIURO REKTORA BRE
20. | DZIAL SPRAW PRACOWNICZYCH DSP
21. | RADCA PRAWNY RPR

PEENOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH I SPRAW
2 OBRONNYCH O
23. | DZIAL WSPOLPRACY MIEDZYNARODOWE] DWM
24. | INSPEKTOR DS. BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY BHP
25. | STANOWISKO DS. KONTROLI WEWNETRZNE] SKW
26. | INSPEKTOR OCHRONY DANYCH I0D
27. | SAMORZAD STUDENCKI SST
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28. | DZIAL OBSLUGI STUDENTOW DOS
29. | DZIAL POZYSKIWANIA FUNDUSZY DPF
30. | CENTRUM INNOWACIJI | TRANSFERU TECHNOLOGII CIT
31. | DZIAL KSZTALCENIA DKS
32. | STUDIUM JEZYKOW OBCYCH SJO
33. | BIBLIOTEKA BIB
34. | STUDIUM WYCHOWANIA FIZYCZNEGO SWF
35. | AKADEMICKI INKUBATOR PRZEDSIEBIORCZOSCI AIP
36. | INSPEKTOR DS. OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ SOP
37. | DZIAL NAUCZANIA ZDALNEGO CNZ
38. | CENTRUM BEZPIECZENSTWA LOKALNEGO CBL
39. | STANOWISKO DS. AUDYTU WEWNETRZNEGO AW
40. | CENTRUM PRAKTYK STUDENCKICH Z BIUREM KARIER CPS
41. | CENTRUM ANALIZ TRANSGRANICZNYCH CAT
42. | DZIAL WSPARCIA KSZTALCENIA CWK
43. | CENTRUM ROZWOJU UCZELNI CRU




