Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr PANS-BRE-021/95/24
Rektora PANS w Przemyslu z dnia 2 wrzesnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PANSTWOWEJ AKADEMII NAUK STOSOWANYCH
W PRZEMYSLU

Rozdzial I Postanowienia ogélne i struktura organizacyjna Uczelni

§1

1. Regulamin organizacyjny Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych (PANS), zwany

dalej ,,Regulaminem”, zgodnie z § 10 ust. 1 Statutu PANS, okresla organizacj¢ oraz

zasady dziatania jednostek organizacyjnych Uczelni, struktur¢ organizacyjna Uczelni

oraz podzial zadan w ramach tej struktury.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

pracodawcy lub Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowa Akademi¢ Nauk
Stosowanych w Przemyslu,

Rektorze — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Panstwowej Akademii Nauk
Stosowanych w Przemyslu,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Panstwowej Akademii
Nauk Stosowanych w Przemy$lu, zaré6wno bedacych nauczycielami
akademickimi, jak 1 pracownikdw niebgdacych nauczycielami akademickimi,
zatrudnionych na podstawie przepisdw prawa pracy, bez wzgledu na charakter
zawartej umowy, rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko i wymiar
czasu pracy;

jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne

okreslone w Statucie oraz niniejszym Regulaminie Organizacyjnym,;
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5)  samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko utworzone
do realizacji okreslonych przedmiotowo czynnosci;

6) pionie — nalezy przez to rozumie¢ zespOt jednostek organizacyjnych Uczelni
i samodzielnych stanowisk pracy bezposrednio przyporzadkowanych Rektorowi,

prorektorom lub Kanclerzowi;
7)  Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowej Akademii Nauk
Stosowanych w Przemyslu;

8) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo

o szkolnictwie wyzszym 1 nauce.

§ 2
Rektor jest przetozonym wszystkich pracownikow Uczelni.
Rektor kieruje dzialalnoscig Uczelni i reprezentuje ja na zewnatrz.
Rektor podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania Uczelni.
Pracownicy Uczelni dzialaja w granicach okreslonych przepisami prawa oraz
w zakresie udzielonych przez Rektora pelnomocnictw.
Rektor moze uchyli¢ lub zmieni¢ decyzj¢ podjeta przez pracownika Uczelni, ktora jest

sprzeczna z prawem, aktami wewng¢trznymi Uczelni lub narusza interes Uczelni.

§3

Uczelnia dzialta w oparciu o zasady jednoosobowego kierownictwa, sluzbowego
podporzadkowania i1 indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych
zadan.

Do zadan administracji Uczelni naleza czynnos$ci wspierajace proces dydaktyczny,
rozwojowe, promocyjne, informacyjne, organizacyjne, prawne, administracyjne,
finansowe, gospodarcze, techniczne, ustugowe, a takze majace zapewnic
bezpieczenstwo pracownikow i studentéw Uczelni. Zadania te wynikaja z ogodlnie

obowigzujacych przepisOw prawa oraz prawa uczelnianego stanowionego uchwatami



Senatu, zarzadzeniami Rektora i1 Kanclerza oraz wewnetrznymi zarzgdzeniami
prorektorow, dziekanow i dyrektorow instytutow.
3. Wszystkie projekty zarzadzen Kanclerza, prorektorow, dziekandéw i dyrektorow

instytutow przed ich wydaniem sktadane sa do oceny Rektorowi w celu ich akceptacji.

4. Administracja dziata w formie wyodrebnionych jednostek organizacyjnych, a takze
samodzielnych stanowisk pracy funkcjonujacych na szczeblu centralnym (administracja
centralna) oraz w jednostkach organizacyjnych prowadzacych dziatalno$¢ dydaktyczng
(administracja wydziatow, instytutow), a takze innych ogdélnouczelnianych jednostek
organizacyjnych.

5. Praca jednostek organizacyjnych w pionach Rektora i prorektoréw kieruja Rektor
I podlegli bezposrednio Rektorowi prorektorzy przy wsparciu bezposrednio podlegtych
im kierownikéw jednostek organizacyjnych.

6. Kanclerza i Kwestora oraz ich zastepcoOw zatrudnia Rektor na podstawie umowy o prace
oraz przepisoOw okreslonych w Statucie.

7. Pracag administracji wydzialowej 1 instytutowej kieruja bezposrednio podlegli Rektorowi

dziekani przy wsparciu bezposrednio podlegtych im dyrektorow instytutow.

§4
Zasady podpisywania dokumentow:

1. Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor, dziekani, dyrektorzy instytutow i pozostali kierownicy
jednostek organizacyjnych Uczelni podpisuja pisma i korespondencj¢ w zakresie
udzielonego im przez Rektora petnomocnictwa.

2. Pisma, dokumenty i umowy niosace skutki prawne lub finansowe wymagaja
parafowania odpowiednio przez Radce Prawnego lub/i Kwestora, z wylaczeniem spraw
realizowanych przez Dzial Kadr i Plac.

3. Pracownik opracowujacy pismo (dokument), umowe¢ lub porozumienie jest

odpowiedzialny za jego parafowanie i ponosi petng odpowiedzialnos¢ za jego tresc.



§5

1. Obieg dokumentow niosacych skutki finansowe okresla Instrukcja obiegu 1 kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych Uczelni.

2. Obieg korespondencji i dokumentacji okresla Instrukcja kancelaryjna Uczelni.

3. Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegolne.

4. Obieg dokumentow 1 pism wewngtrznych w Uczelni moze by¢ prowadzony w formie
elektronicznej, chyba ze przepisy stanowig inaczej lub z innych powodow jest
to niemozliwe.

5. Forma pisemna i pomocniczo elektroniczna obowigzuje w obiegu dokumentoéw i pism
wysytanych na zewnatrz Uczelni.

6. W celu prawidlowego prowadzenia ewidencji 1 kontroli umoéw zawieranych przez
Uczelnig, obowiazuje rejestr umow oraz karta przegladu umowy wprowadzona

zarzadzeniem Rektora.

§ 6
Jednostkami organizacyjnymi Uczelni sg wydzialy, instytuty 1 dziaty.

1. W ramach wydziatlu tworzone sg instytuty, w ktérych grupowane sg poszczegdlne
kierunki studiow.

2. W szczegdblnie uzasadnionych przypadkach w ramach instytutu Rektor moze powotaé
wyspecjalizowane centrum lub inng jednostke organizacyjna.

3. Dziekana wydziatu powotuje i odwotuje Rektor.

4. Z wnioskiem do Rektora o powotanie i odwotanie dyrektora instytutu oraz zastepcy
dyrektora instytutu wystepuje dziekan wydziatu. Dyrektora instytutu i zastepce
dyrektora instytutu moze powota¢ Rektor z wlasnej inicjatywy.

5. Utworzenia, polaczenia, przeksztalcenia lub likwidacji jednostek organizacyjnych
dokonuje Rektor.

6. Z pisemnym wnioskiem o zmian¢ struktury organizacyjnej Uczelni moze wystapic¢
Kanclerz w ramach swojego pionu, prorektorzy w ramach swoich pionow lub dziekani
w ramach kierowanych przez nich wydziatéw. Wniosek taki powinien zawierad
pisemne uzasadnienie 1 propozycj¢ sktadu kadrowego poszczegdlnych jednostek

organizacyjnych.



7. Kierujacy pracg jednostek organizacyjnych do realizacji okreslonych zadan, w zakresie

powierzonych im spraw, mogg wyznacza¢ stale lub zadaniowe zespoty.

§7

W sktad Uczelni wchodza nastepujace jednostki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska

pracy:

1. Jednostki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy w pionach Rektora

2.

| prorektorow:
1) Biuro Rektora (BRE);
2) Dziat Nauczania (DNA);
3) Dziat Organizacji Ksztatcenia (DOK);
4) Dziat Rozwoju i Wspotpracy (DRW);
a) Akademickie Biuro Karier (ABK);
b) Biuro ds. Projektow i Wspotpracy z Gospodarka (BPW);
c) Biuro ds. Wspotpracy Migdzynarodowej i Programu Erasmus+ (BWM);
d) Centrum Studiéw Podyplomowych i Ksztatcenia Ustawicznego (CSP);
e) Biuro ds. Osob z Niepetnosprawnosciami (BON);
5) Dziat Organizacji i Promocji (DOP);
6) Dziat Informatyzacji (DZI);
7) Biblioteka Uczelniana (BIB) — ogolnouczelniana jednostka organizacyjna;
8) Dom Studenta ,,Lubomir” (DST) — ogdlnouczelniana jednostka organizacyjna;
9) Uniwersytet Trzeciego Wieku (UTW) — ogoélnouczelniana jednostka organizacyjna;

10) Radca Prawny (RPR) — samodzielne stanowisko pracy;

11) Rzecznik Prasowy (RZP) — samodzielne stanowisko pracy;

12) Inspektor Ochrony Danych (10D) — samodzielne stanowisko pracy;

13) Inspektor BHP (BHP) — samodzielne stanowisko pracy;

14) Inspektor Ochrony Przeciwpozarowej (IOP) — samodzielne stanowisko pracy;

15) Archiwum Zaktadowe (ARW) — og6lnouczelniana jednostka organizacyjna;

Jednostki organizacyjne administracji wydziatowej:

1) Wydziat Nauk Spotecznych, Humanistycznych i Ochrony Zdrowia (WSH):



a) Instytut Nauk Spotecznych i Humanistycznych (ISH), w sktad ktérego wchodza
nastepujace kierunki:

- Bezpieczenstwo transgraniczne (studia I stopnia);

— Stosunki mi¢dzynarodowe (studia I stopnia);
— Historia (studia I stopnia);
— Filologia angielska (studia | stopnia);

— Stosunki transgraniczne (studia Il stopnia) — zmiana nazwy kierunku
na Bezpieczenstwo 1 stosunki transgraniczne nastgpita od rokakademickiego2022/2023

w oparciu o Zarzadzenie Rektora nr PWSW-SEK-021/86/22 z dnia 7 czerwca 2022 r.;
b) Instytut Ochrony Zdrowia (I0Z), w sklad ktorego wchodzg nastepujace
Kierunki:
- Pielegniarstwo (studia I stopnia);
- Pielggniarstwo (studia II stopnia);
— Pielggniarstwo (studia pomostowe);
— oraz Centrum Symulacji Medycznej.
2) Wydziat Nauk Technicznych i Sztuk Projektowych (WTP):

a) Instytut Nauk Technicznych (INT), w sktad ktérego wchodzg nast¢pujace
Kierunki:

- Bezpieczenstwo i produkcja zywnosci (studia I stopnia);

— Informatyka w biznesie (studia I stopnia);

— Inzynieria produkcji kosmetykow i suplementow (studia I stopnia);
— Inzynieria transportu i logistyki (studia I stopnia);

— Mechatronika (studia I stopnia);

— Inteligentne technologie (studia Il stopnia);
b) Instytut Sztuk Projektowych (ISP), w sktad ktorego wchodzg nastepujace

kierunki:
— Architektura wnetrz (studia I stopnia);
- Projektowanie graficzne (studia | stopnia);

— Projektowanie graficzne (studia Il stopnia).

. Jednostki organizacyjne administracji centralnej:
1) Dzial Kwestury (DKW);
2) Dzial Kadr i Plac (DKA);



3)
4)

Dzial Infrastruktury (DIN);
Dziat Inwestycji (DIW).

§8

Jednostki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy przyporzadkowuje sie do

poszczegbdlnych piondw:

1. Pion Rektora obejmuje:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

wydzialy 1 instytuty;

Biuro Rektora (BRE);

Dzial Nauczania (DNA);

Dziat Organizacji i Promocji (DOP);

Dom Studenta ,,Lubomir” (DST) — ogdélnouczelniana jednostka organizacyjna;
Radca Prawny (RPR) — samodzielne stanowisko pracy;

Rzecznik Prasowy (RZP) — samodzielne stanowisko pracy;

Inspektor Ochrony Danych (IOD) — samodzielne stanowisko pracy;

Inspektor BHP (BHP) — samodzielne stanowisko pracy;

10) Inspektor Ochrony Przeciwpozarowej (IOP) — samodzielne stanowisko pracy;

11) Archiwum Zaktadowe (ARW) — og6lnouczelniana jednostka organizacyjna.

2. Pion Prorektora ds. studenckich (PRS) obejmuje:

1)

2)
3)
4)

wydzialy 1 instytuty w zakresie:
a) spraw studenckich;

b) procesu dydaktycznego;
Dziat Organizacji Ksztatcenia (DOK);
Biblioteka Uczelniana (BIB) — ogdlnouczelniana jednostka organizacyjna;

Dziat Informatyzacji (DZI).

3. Pion Prorektora ds. rozwoju i wspolpracy (PRW) obejmuje:

1)

wydziaty 1 instytuty w zakresie:
a) pozyskiwania srodkow zewngtrznych w ramach projektow

dofinansowywanych;



2)

b) realizacji dzialan prorozwojowych we wspolpracy z otoczeniem spoleczno-

gospodarczym Uczelni;

€) udziatu Uczelni w migdzynarodowych programach edukacyjnych i naukowych;

d) wspierania procesu rekrutacji na Uczelni;

e) promocji Uczelni i oferty ksztalcenia za granica;

f) badania loséw zawodowych absolwentow;

g) wspierania rozwoju studentéw, nauczycieli akademickich i pracownikoéw
administraciji;

h) aktualizacji i monitorowania realizacji Strategii rozwoju PWSW.

Dziat Rozwoju 1 Wspotpracy (DRW);

3) Uniwersytet Trzeciego Wieku (UTW).

Pion Kanclerza (KAN) obejmuje:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

wydzialy 1 instytuty w zakresie administrowania powierzonym mieniem

| powierzchnig uzytkowo-dydaktyczng;

Dom Studenta ,,Lubomir” w zakresie administrowania powierzonym mieniem
| powierzchnia uzytkowa;

Biblioteke Uczelniang w zakresie administrowania powierzonym mieniem
| powierzchnig uzytkowa;

Dziat Kwestury (DKW);

Dziat Kadr 1 Plac (DKA);

Dziat Infrastruktury (DIN);

Dziat Inwestycji (DIW);

Pozostate jednostki organizacyjne Uczelni w zakresie administrowania

powierzonym mieniem i powierzchnig uzytkowa.

§9

Rektor moze ustanowi¢ pelnomocnikéw do dokonywania okreslonych czynnosci lub

czynnosci okreslonego rodzaju.

. W Uczelni dziatajg w szczeg6lno$ci nastgpujacy petnomocnicy Rektora:

1)

Pelnomocnik Rektora ds. koordynacji kontroli zarzadczej (PKZ);



2)
3)
4)
5)

Pelnomocnik Rektora ds. Strategii rozwoju (PSR);
Pelnomocnik Rektora ds. obronnych (POB);
Pelnomocnik Rektora ds. ochrony informacji niejawnych (PIN);

Pelnomocnik Rektora ds. 0s6b z niepelnosprawnosciami (PON).

. Pelnomocnik Rektora ds. koordynacji kontroli zarzadcze] (PKZ), realizuje

W szczegblnosci nastepujace zadania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

opracowuje wymagang dokumentacj¢ dotyczaca kontroli zarzadczej, czuwa nad jej
wdrozeniem i nadzoruje jej stosowanie w Uczelni;

przeprowadza kontrole wewnetrzne: planowe, dorazne, sprawdzajace oraz ex ante
w catej Uczelni;

informuje Rektora o stwierdzonych nieprawidtowosciach w zakresie kontroli
zarzadczej;

inicjuje zmiany dotyczace kontroli zarzadcze;j;

proponuje S$rodki zaradcze wobec wszelkich zaobserwowanych problemow
w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej, w szczegolnosci poprzez biezacy
aktualizacje funkcjonujacych w Uczelni uregulowan prawnych i procedur;
koordynuje dziatania zwigzane z identyfikacjg 1 analiza ryzyka w Uczelni;

opracowuje zbiorczy raport z przeprowadzonego procesu identyfikacji i analizy

ryzyka w Uczelni.

. Pelnomocnik Rektora ds. Strategii rozwoju (PSR) realizuje w szczegdlnosci nastgpujace

zadania:

1)

2)

3)

monitoruje dzialania koordynatorow strategicznych 1 operacyjnych zwigzane
z procesem wdrazania Strategii rozwoju oraz analizowaniem jej efektow
na poziomie  Uczelni i poszczegdlnych  jednostek  dydaktycznych
i administracyjnych;

nadzoruje funkcjonowanie rozwigzan informatycznych (PWS) prezentujacych
proces osiggania celow oraz wskaznikow Strategii rozwoju;

prowadzi konsultuje z wladzami wydzialow 1 instytutow zwigzane z implementacja
celow Strategii rozwoju do rocznych planéw rozwoju ww. jednostek
dydaktycznych, w tym osiggania opartego na celach strategicznych zestawu

wskaznikow;
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4)

5)

6)

7)

uczestniczy w posiedzeniach rad programowych kierunkow poswieconych
procesowi wdrazania celow Strategii rozwoju;

wspotpracuje z komisjami rektorskimi lub senackimi w zakresie oceny stopnia
realizacji celow Strategii rozwoju oraz wprowadzenia koniecznych zmian
na poziomie celow strategicznych lub operacyjnych;

informuje Rektora o stopniu zaawansowaniu procesu wdrazania Strategii rozwoju
na poziomie Uczelni oraz poszczegdlnych jednostek organizacyjnych;

sktada Rektorowi roczne sprawozdanie z realizacji Strategii rozwoju na podstawie
danych ze sprawozdan z wykonania planéw rozwoju jednostek dydaktycznych

i administracyjnych.

Pelnomocnik Rektora ds. obronnych (POB) realizuje w szczeg6lnosci nastepujace

zadania:

1)

2)

3)

4)

opracowuje i uaktualnia plany przygotowania i dziatania Uczelni na czas zagrozen
kryzysowych i wojny oraz uzgadnia je w zaleznosci od kompetencji z instytucjami
zewngtrznymi,

przestrzega termindw realizacji planéw 1 sprawozdawczo$ci dotyczacej realizacji
zadan obronnych;

dokonuje okresowej analizy ryzyka oraz mogacych wystapi¢ zagrozen i stanow

kryzysowych dla Uczelni;

prowadzi szkolenia pracownikéw funkcyjnych w zakresie eliminacji zagrozen
kryzysowych w Uczelni.

Petnomocnik Rektora ds. ochrony informacji niejawnych (PIN) realizuje

W szczegolnosci nastepujace zadania:

1)
2)

3)

4)

5)

zapewnia ochrong¢ informacji niejawnych;

zapewnia kontrolg ochrony informacji niejawnych oraz przepiséw o ochronie tych
informac;ji;

zapewnia okresowa kontrole ewidencji, materiatow 1 obiegu dokumentow
niejawnych w kancelarii niejawnej;

sprawuje nadzor nad ochrong systemow 1 sieci teleinformatycznych, w ktorych
przetwarzane sg informacje niejawne;

opracowuje plan ochrony informacji niejawnych w Uczelni, nadzoruje jego
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realizacje 1 aktualizacje;

6) przygotowuje i opracowuje oraz prowadzi wymagang dokumentacje i rejestry;

7) prowadzi postepowania sprawdzajace w zakresie dostepu do informacji niejawnych
z klauzulg ,,poufne”;

8) tworzy i nadzoruje prace bezpiecznego stanowiska pracy do przetwarzania
informacji niejawnych;

9) szkoli pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Pelnomocnik Rektora ds. o0s6b z niepelnosprawnosciami (PON) realizuje

W szczegblnosci nastepujace zadania:

1) reprezentuje interesy osOb z niepetlnosprawnosciami przed organami Uczelni,
spotecznoscig akademicka i podmiotami zewnetrznymi;

2) reprezentuje Uczelni¢ na zewnatrz w sprawach dotyczacych s$rodowiska osob
Z niepelnosprawnosciami w zakresie udzielonego petnomocnictwa;

3) prowadzi rozpoznanie potrzeb, probleméw i oczekiwan studentow oraz
pracownikow z niepelnosprawno$ciami;

4) inicjuje i bierze merytoryczny udzial w tworzeniu wewnetrznych aktow prawnych
w zakresie pomocy dla osob z niepelnosprawno$ciami;

5) przygotowuje i przedstawia Rektorowi propozycje podziatu dotacji ze $rodkoéw
finansowych na zadania zwigzane z zapewnieniem osobom ze szczegdlnymi
potrzebami warunkéw do pelnego udzialu w procesie przyjmowania na studia,
do szkot doktorskich, ksztalcenia na studiach i w szkotach doktorskich lub

prowadzenia dziatalnos$ci naukowej;

6) bierze udziat w pracach zespotow, ktorych celem jest ubieganie si¢ o pozyskiwanie
srodkow ze zrodet zewnetrznych na  zaspokojenie  potrzeb  0sob
Z niepetnosprawnos$ciami;

7) bierze wudzial w tworzeniu dla studentow i pracownikow  Uczelni
zZ niepelnosprawnosciami warunkéw do nauki i pracy zgodnych z obowigzujacymi
przepisami;

8) podejmuje dziatania zmierzajace do likwidacji barier uniemozliwiajgcych osobom
zZ niepelnosprawnosciami udziat w zyciu spoteczno$ci akademickiej 1 W zajeciach

dydaktycznych, a takze dziatania majace na celu zapewnienie pomocy technicznej

11


p.beres
Podświetlony

p.beres
Podświetlony

p.beres
Podświetlony

p.beres
Podświetlony

p.beres
Podświetlony

p.beres
Podświetlony

p.beres
Podświetlony

p.beres
Podświetlony

p.beres
Podświetlony


lub ustug specjalistycznych podnoszacych niezalezno$¢ studentow i pracownikow

z niepelnosprawnos$ciami.

9) opiniuje  wnioski  kierowane do organow Uczelni dotyczace 0sob
Z niepelnosprawnosciami,

10) konsultuje nowe inwestycje oraz modyfikacje istniejacej infrastruktury pod katem
zapewniania dostepnosci oraz zasad projektowania uniwersalnego;

11) przyjmuje zgtoszenia o utrudnieniach w zakresie dost¢pnosci i podejmuje dziatania
zmierzajace do ich likwidacji;

12) inicjuje wspolprace z instytucjami i organizacjami pozarzagdowymi dziatajacymi
na rzecz osob z niepelnosprawnosciami,

13) monitoruje dziatania zwigzane z procesem wdrazania Strategii Dostepnosci
napoziomie  Uczelni 1  poszczegdlnych  jednostek  dydaktycznych
i administracyjnych;

14)informuje Rektora o stopniu zaawansowaniu procesu wdrazania Strategii
Dostepnosci poziomie Uczelni oraz poszczegolnych jednostek organizacyjnych;

15) prowadzi konsultuje z wladzami wydzialow i instytutdéw zwigzane z implementacja
celow Strategii Dostepnosci ;

16) prowadzi $cistg wspotprace z Biurem ds. Osob z Niepelnosprawnos$ciami.

§ 10

Schemat struktury organizacyjnej stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial I1 Zadania prorektorow, Kanclerza, Kwestora i dziekanow wydzialow

§11

1. Prorektorzy odpowiadajg za swojg dzialalno$¢ przed Rektorem.

2. Prorektorzy kieruja podleglymi im pionami w porozumieniu z Rektorem i sg

przetozonymi podlegtych im pracownikéw.
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3.

Prorektorzy wykonuja swoje obowiazki przy wspoélpracy z Kanclerzem, dziekanami
wydziatow, dyrektorami instytutow, Kwestorem oraz innymi kierownikami jednostek
organizacyjnych Uczelni.

Prorektorzy uczestniczg w przygotowywaniu przez bezposrednio podleglte im jednostki
organizacyjne projektow wewnetrznych aktow normatywnych w zakresie ich dziatania.
Prorektorzy nadzorujacy dany pion organizacyjny Uczelni pelnig funkcje
przewodniczacego komisji do sporzadzenia opisu przedmiotu zamdwienia 1 odbioru
zadania od wykonawcy, w przypadku gdy post¢powanie o udzielenie zamdwienia
publicznego dotyczy kilku jednostek organizacyjnych Uczelni wchodzacych w sktad

nadzorowanego przez nich pionu organizacyjnego Uczelni.

§ 12

Prorektor ds. studenckich realizuje w szczegolnos$ci nastepujace zadania:

1.
2.

10.

Reprezentuje Uczelni¢ w zakresie powierzonych przez Rektora kompetencji i zadan.
Nadzoruje realizacj¢ zadan dydaktycznych wynikajacych z zatwierdzonych planow
I programow studiow.

Nadzoruje prowadzenie dokumentacji dotyczacej plandow i programow studiow.

Organizuje 1 nadzoruje przebieg postepowania konkursowego dotyczacego zatrudniania

nauczycieli akademickich.

Nadzoruje sporzadzanie zestawien zbiorczych dotyczacych godzin ponadwymiarowych

i zleconych.

Monitoruje 1 inicjuje dziatania na rzecz podnoszenia jakosci ksztalcenia, w tym
nadzoruje dziatalno$¢ Uczelnianej Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia.

Nadzoruje sprawy zwiazane z akredytacja studiow.

Nadzoruje przygotowanie wnioskéw 1 dokumentacji programowej dotyczacej
uruchamiania nowych kierunkéw studiow.

Nadzoruje dziatalno$¢ dziekanow wydziatow.

Prowadzi sprawozdawczo$¢ na potrzeby wladz Uczelni, ministerstwa wlasciwego

ds. szkolnictwa i nauki oraz innych organow panstwa.
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11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

Nadzoruje wprowadzanie danych sprawozdawczych, w tym w szczegolnosci
W Zintegrowanym Systemie Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on.
Nadzoruje dziatalno$¢ Uczelni w zakresie spraw pomocy materialnej dla studentow
w zakresie ustalonym w Regulaminie swiadczen dla studentow.

Nadzoruje prowadzenie dokumentacji zwigzanej =z dziatalno$cig komisji
dyscyplinarnych dla studentow, sprawuje nadzor nad przebiegiem postepowan
dyscyplinarnych studentow oraz nad wykonywaniem orzeczen komisji dyscyplinarnej
dla studentow w pierwszej i drugiej instancji.

Nadzoruje przebieg procesu rekrutacji na studia.

Rekomenduje zmiany do Regulaminu studidw i1 nadzoruje ich wdrozenie.
Wspodlpracuje z Uczelniang Rada Samorzadu Studenckiego oraz organizacjami
studenckimi.

Wspdlpracuje z komisjami senackimi i rektorskimi.

Zatwierdza projekty wewnetrznych aktéw normatywnych zwigzanych z zakresem

dziatania Prorektora ds. studenckich, zgodnych z obowigzujacymi przepisami prawa.

Nadzoruje dziatania zwigzane z procesem cyfryzacji Uczelni, m.in. proceséw
dydaktycznych, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie regulacjami prawnymi
| terminami z nich wynikajacymi.

Nadzoruje przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przeciwpozarowych podlegtych mu pracownikéw oraz osoby wykonujace prace

na innej podstawie niz stosunek pracy.

§13

Prorektor ds. rozwoju 1 wspOlpracy realizuje w szczegolnosci nastgpujace zadania:

1.
2.

Reprezentuje Uczelni¢ w zakresie powierzonych przez Rektora kompetencji i zadan.
Inicjuje i koordynuje dziatania kadry zarzadzajacej ukierunkowane na pozyskiwanie
funduszy na rozwdj Uczelni z programow Unii Europejskiej 1 innych mechanizméw
finansowych, w tym bedacych w dyspozycji regionu.

Koordynuje prace kadry zarzadzajacej jednostkami dydaktycznymi zwigzane
z rozwojem bazy naukowo-dydaktycznej.
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10.
11.

12.

13.
14.

15.

16.

Nadzoruje instytuty w zakresie pozyskiwania i wydatkowania srodkow zewnetrznych
oraz realizacji form wsparcia dla kadry dydaktycznej, kadry administracyjnej oraz
studentow w ramach projektow dofinansowywanych.

Inicjuje i koordynuje realizacj¢ prac analitycznych dotyczacych rozwoju oferty
edukacyjnej, wspotpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym oraz — promocji
Uczelni.

Opracowuje w porozumieniu z Rektorem projekt Strategii rozwoju Uczelni i czuwa nad
realizacjg 1 aktualizacja Strategii rozwoju Uczelni.

Wspolpracuje z Kanclerzem i Kwestorem w zakresie spraw dotyczacych rozwoju

Uczelni.

Wspodlpracuje z Prorektorem ds. studenckich w zakresie poszerzenia oferty
dydaktycznej Uczelni, a takze innych biezacych spraw.

Wspélpracuje z Dzialem Organizacji i Promocji zgodnie z zaleceniami Rektora.
Wspolpracuje z komisjami senackimi 1 rektorskimi.

Koordynuje wspotprace Uczelni oraz poszczegélnych jej wewnetrznych jednostek
organizacyjnych ze szkotami, uczelniami i osrodkami naukowymi w Polsce i za granica.
Rozwija dziatania na rzecz integracji Srodowisk samorzadowego, biznesowego
I organizacji pozarzadowych z Uczelnig.

Inicjuje 1 rozwija wspotprace z absolwentami Uczelni.

Nadzoruje prawidtowos¢ rozdysponowywania, rozliczania i sprawozdawczos$ci dotacji
ze srodkow finansowych na zadania zwigzane z zapewnieniem osobom ze szczegdlnymi
potrzebami warunkéw do pelnego udzialu w procesie przyjmowania na studia, do szkot
doktorskich, ksztatcenia na studiach 1 w szkolach doktorskich lub prowadzenia

dziatalno$ci naukowe;.

Nadzoruje dziatalno$¢ instytutow w zakresie rozwijania oferty edukacyjnej w formie
studiow podyplomowych i kursow oraz zgodno$é z przepisami prawa ich realizacji
i rozliczania.

Nadzoruje przygotowanie przez instytuty wnioskow 0 utworzenie kierunku studiow
podyplomowych oraz kurséw, a takze realizacji ich kolejnych edycji, dokumentacji
zwigzane] z uruchomieniem ww. ustug edukacyjnych w formie zgodnej

Zz wewngtrznymi aktami prawnymi Uczelni.
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17.

18.

19.

20.
21.

22.

Prowadzi nadzor nad poprawnoscig sporzadzania kosztorysow ustug edukacyjnych
w formie studiow podyplomowych i kurséw, ich zgodng z zaakceptowanym budzetem

realizacja oraz koncowym rozliczeniem w formie sprawozdania.

Nadzoruje prawidtowe funkcjonowanie systemu wymiany migdzynarodowej studentow
1 pracownikéw Uczelni w ramach programu Erasmus+.

Nadzoruje prawidtowe funkcjonowanie Uniwersytetu Trzeciego Wieku.

Poszukuje mozliwos$ci szkoleniowych dla kadry Uczelni.

Zatwierdza projekty wewnetrznych aktéw normatywnych zwigzanych z zakresem
dziatania Prorektora ds. rozwoju i wspotpracy, zgodnych z obowigzujacymi przepisami

prawa.
Nadzoruje przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przeciwpozarowych przez podleglych pracownikow oraz osoby wykonujace prace

na innej podstawie niz stosunek pracy.

§ 14

Kanclerz realizuje w szczegdlnosci nastepujace zadania:

1.

Kieruje podlegtymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie okreslonym przez

Statut i niniejszy Regulamin.
Prowadzi dzialania zmierzajace do celowego, oszczednego oraz efektywnego
wykorzystania zasoboéw finansowych 1 majatku Uczelni.

Zapewnia wlasciwe zabezpieczenie oraz ochron¢ zasobow finansowych i majatku

Uczelni.

Opracowuje we wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi Uczelni projekt planu
rzeczowo-finansowego oraz za posrednictwem Kwestora sktada organom Uczelni
sprawozdanie z jego wykonania.

Opracowuje we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Uczelni plan inwestycyjny
1 plan remontow przedstawiajac go do akceptacji Rektorowi.

Sprawuje biezacy nadzor na wlasciwym przygotowaniem i realizacjg inwestycji oraz

remontow.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Przygotowuje przy wspotpracy z Kwestorem i sktada w terminie Rektorowi projekty
uchwat Senatu zwigzanych z gospodarowaniem majatkiem i finansami Uczelni oraz
inne projekty uchwat Senatu i zarzadzen Rektora zwigzane z zakresem zadan pionu
Kanclerza.

Uzgadnia z Rektorem decyzje zwigzane z wigkszymi wydatkami i zbyciem sktadnikow

majatkowych Uczelni.

Przydziela jednostkom organizacyjnym powierzchnie dydaktyczno-
technicznouzytkowa oraz przenosi sktadniki majatkowe miedzy jednostkami
organizacyjnymi Uczelni, w porozumieniu z kierownikami jednostek uzytkujacych ww.
powierzchnig i sktadniki majatkowe.

Nadzoruje prawidtowo$¢ 1 terminowos¢ realizacji czynno$ci inwentaryzacyjnych.
Nadzoruje stosowanie w Uczelni prawa zamowien publicznych i reprezentuje Uczelni¢
jako zamawiajacy w postepowaniach o udzielenie zamowienia publicznego o mniejszej
warto$ci 1 znaczeniu (ze wzgledu na przedmiot 1 warto$¢ zamowienia), stuzace Uczelni
jako calo$ci, tj. w zakresie zwyklego zarzadu, w tym dokonywania wyboru trybu
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego, powolywania komisji
przetargowej, zatwierdzania czynnosci Dzialu Inwestycji lub komisji przetargowej
(zwlaszcza wykluczenia wykonawcy, wyboru oferty najkorzystniejszej, odrzucenia

oferty, rozstrzygnigcia protestu oraz zawarcia umowy).

Nadzoruje catoksztatt ustug i dostaw realizowanych na potrzeby Uczelni.

Inicjuje dziatania majace na celu utrzymanie porzadku i czysto$ci na terenie Uczelni
oraz sprawnosci eksploatacyjnej obiektow i pomieszczen Uczelni, rozbudowe oraz
remont obiektéw i1 pomieszczen.

Nadzoruje sprawozdawczo$¢ Uczelni w zakresie zadan realizowanych przez podlegte

jednostki organizacyjne.
Zapewnia w oparciu o zalecenia Inspektora Ochrony Przeciwpozarowej wilasciwag
ochrong przeciwpozarowa Uczelni.

Zapewnia w oparciu o zalecenia Inspektora BHP bezpieczne i higieniczne warunki

pracy oraz studiowania na Uczelni.

Wspdlpracuje z pelnomocnikami Rektora.
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18.

19.
20.

21.

22.

23.

24,

Wspoélpracuje z Prorektorem ds. rozwoju i wspotpracy oraz Dziatem Rozwoju
| Wspotpracy w zakresie spraw dotyczacych rozwoju Uczelni, a takze w zakresie
wdrazania projektow rozwojowych, zgodnie z zaleceniami Rektora.

Wspolpracuje z komisjami senackimi i rektorskimi.

Wspdlpracuje z Kierownikiem Domu Studenta ,,Lubomir” w zakresie zarzadzania
pracownikami obstugi.

Systematycznie raportuje Rektorowi realizowane dziatania, w tym przygotowuje raport

roczny ze swojej dziatalno$ci do dnia 31 marca kazdego roku.

Wykonuje swoje obowiazki przy wspotpracy z prorektorami, dziekanami wydziatow,
dyrektorami instytutow, Kwestorem oraz innymi kierownikami jednostek

organizacyjnych Uczelni.

Nadzoruje przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przeciwpozarowych przez podlegltych pracownikdéw oraz osoby wykonujace prace

na innej podstawie niz stosunek pracy.

Wydaje zarzadzenia i regulaminy dotyczace spraw w zakresie jego kompetencji
obowiazujace wszystkich czlonkéw spolecznosci akademickiej, tj. nauczycieli
akademickich, pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi, studentow

oraz wszystkich przebywajacych na terenie Uczelni.

§15

Kwestor realizuje w szczegdlnosci nastepujace zadania:

1.
2.

Peni funkcje gtownego ksiegowego Uczelni.

Obowiazki 1 odpowiedzialnos¢ Kwestora okreslone sg w art. 45 ust. 1 ustawy z dnia
30 czerweca 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 roku Nr 249 poz. 2104,
z pozn. zm.).

Opracowuje zasady (polityke) rachunkowosci 1 nadzoruje prowadzenie rachunkowosci.
Opracowuje plany rzeczowo-finansowe i monitoruje wykonanie tych planow.
Organizuje i przeprowadza kontrole finansowa Uczelni w zakresie kosztow
| przychodow, o ktorej mowa w art. 45. 1 47. ustawy o finansach publicznych.

Prowadzi gospodarke finansowg Uczelni zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.
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7.
8.

10.
11.

12.

13.

Wykonuje dyspozycje srodkami pieni¢znymi.

Dokonuje wstepnej, biezacej i nastepczej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych

i finansowych, dotyczacych wydatkéw i przychoddéw, zgodnie z obowigzujacymi

przepisami, zasadami racjonalnego gospodarowania i planem rzeczowo-finansowym.

Przeprowadza analizy ekonomiczno-finansowe oraz dokonuje oceny efektywnosci

dziatan i przedsiewzig€.

Opiniuje plany rozwoju Uczelni pod katem finansowych mozliwosci ich realizacji.

Dla realizacji swoich zadan Kwestor ma prawo, stosownie do art. 45 ustawy o finansach

publicznych:

1) zwraca¢ si¢ do kierownikow jednostek organizacyjnych Uczelni o udzielenie
do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zrodtem tych informacji i wyjasnien;

2) wnioskowa¢ do Rektora o okreslenie trybu, wedlug ktorego majg by¢ wykonywane
przez jednostki organizacyjne Uczelni prace niezbgdne do zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow
1 sprawozdawczosci finansowe;.

Nadzoruje przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz

przeciwpozarowych przez podlegltych pracownikow oraz osoby wykonujgce prace

na innej podstawie niz stosunek pracy.

Opracowuje plan inwentaryzacji rocznej oraz harmonogram przeprowadzania

inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Uczelni w wybranych okresach zgodnie

Z ustawg o rachunkowosci.

§16

Dziekan wydzialu realizuje w szczegdlnosci nastepujace zadania:

1.
2.

Jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikow wydziahu.

Dba o zapewnienie odpowiedniej kadry dydaktycznej na prowadzonych na wydziale
kierunkach studiow.

Przedstawia Rektorowi zatwierdzone przez siebie plany obcigzen dydaktycznych
I wnioskuje o zatrudnienie pracownikow wydziatu zgodnie z procedurg okreslong

w Statucie.
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10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

Dokonuje biezacej oceny pracy pracownikow wydziatu.

Sktada do Rektora wnioski personalne w zakresie spraw pracowniczych (nagrody, kary)
zgodnie z przepisami Kodeksu pracy, Regulaminu pracy oraz Regulaminu

wynagradzania.

W kierowaniu wydziatem wspolpracuje z podleglymi sobie dyrektorami instytutow,
ktorym wyznacza zakres zadan i sprawuje kontrole nad ich realizacja. W przypadku
powotania zastepcy dyrektora instytutu, w porozumieniu z dyrektorem instytutu okresla
jego zakres zadan i odpowiedzialnosci.

Odpowiada za bezpieczenstwo wszystkich pracownikéw 1 studentow wydziatu.
Nadzoruje przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przeciwpozarowych przez podleglych pracownikow.

Dba o przestrzeganie przepisow i zasad z zakresu bezpieczenstwa, higieny oraz
przeciwpozarowych przez studentdow wydzialu i osoby wykonujace prace na innej
podstawie niz stosunek pracy.

Odpowiada za jako$¢ ksztalcenia na wydziale.

Zapewnia nalezyte warunki dla dziatalno$ci dydaktycznej na wydziale.

Scisle wspotpracuje z Prorektorem ds. studenckich w zakresie:

1) spraw studenckich;

2) procesu dydaktycznego.

Wspodlpracuje z Prorektorem ds. studenckich i Kierownikiem Dziatu Organizacji
Ksztatcenia w zakresie dziatalno$ci biura wydziatu.

Okres$la polityke promocji wydziatu oraz w porozumieniu z Kierownikiem Dziatu
Organizacji 1 Promocji koordynuje dziatalno$¢ promocyjng poszczegdlnych kierunkow
studiow prowadzonych na wydziale, informuje Kierownika Dziatu Organizacji
I Promocji o wszystkich podejmowanych przez wydziat dziataniach promocyjnych.
Nadzoruje aktualizacje strony internetowej wydzialu, stron instytutowych
I poszczegodlnych kierunkow studiow.

Aktywnie wspolpracuje z otoczeniem spoteczno-gospodarczym w celu budowania
dobrego wizerunku wydzialu 1 prowadzonych w nim kierunkéw studiow oraz
pozyskania atrakcyjnych miejsc praktyk studenckich i partneréw (instytucji,

przedsigbiorstw, organizacji pozarzagdowych) poszczegdlnych kierunkow studiow.
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17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

24,

25.

Scisle wspoltpracuje z Prorektorem ds. rozwoju i wspolpracy w zakresie:
1) studiow podyplomowych i kurséw realizowanych przez instytuty;
2) pozyskiwania srodkéw zewnetrznych w ramach projektéw dofinansowywanych;

3) realizacji dziatan prorozwojowych we wspotpracy z otoczeniem spoleczno-

gospodarczym Uczelni;

4) udziatu pracownikow i studentow wydzialu w miedzynarodowych programach

edukacyjnych i naukowych;
5) wspierania procesu rekrutacji na kierunki studiow prowadzone na wydziale;
6) promocji wydziatu i jego oferty ksztatcenia za granica;
7) badania losow absolwentow wydziatu,
8) wspierania rozwoju studentdéw, nauczycieli akademickich 1 pracownikoéw

administracji wydziatu.

Odpowiada za prawidlowos$¢ danych i1 terminowos$¢ ich przekazywania jednostkom

organizacyjnym Uczelni.

Systematycznie informuje pracownikow wydzialu o pracach Senatu 1 Kolegium

Rektorskiego.

Na poczatku kazdego semestru organizuje zebranie wszystkich pracownikow wydziatu
z udziatem Rektora.

Na biezaco informuje Rektora o funkcjonowaniu wydziatu.

Przedstawia Rektorowi do dn. 15 wrzesnia kazdego roku roczny plan rozwoju wydziatu
w zakresie polityki kadrowej, zmian 1 doskonalenia oferty ksztatcenia, celow
rozwojowych 1 metod ich realizacji, zagrozen, a takze planowanych wydarzen 1 polityki
promocyjne;j.

Przedstawia Rektorowi do dn. 30 pazdziernika kazdego roku sprawozdanie z realizacji
planu rozwoju wydziatu w poprzednim roku akademickim.

Sprawuje nadzér nad wdrazaniem zadan wynikajacych ze Strategii rozwoju Uczelni,
strategii rozwoju wydziatu, rocznego planu rozwoju wydziatu i planu rzeczowo-
finansowego w zakresie dziatalno$ci wydziatu.

W porozumieniu z Kanclerzem i Kwestorem aktywnie angazuje si¢ w prace nad
projektem planu rzeczowo-finansowego Uczelni na dany rok obrotowy w zakresie

zdefiniowania zapotrzebowania rzeczowo-finansowego wydziatu, gdzie glownym
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26.

27.
28.

29.

30.

priorytetem jest zapewnienie prawidtowego funkcjonowania procesu dydaktycznego
I odpowiedniego standardu obstugi administracyjnej studentow.

W porozumieniu z Kanclerzem racjonalnie gospodaruje powierzonym mieniem oraz
zasobem lokalowym wydziatu.

Wspotpracuje ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni.

Sktada wniosek o wpisanie zadania do planu zamowien publicznych na dany rok,
dotaczajac do niego propozycje 2-3 0sdb sposrod pracownikow kierowanej przez siebie
jednostki organizacyjnej Uczelni zatrudnionych na umowe o prace, posiadajacych
stosowng wiedz¢ merytoryczng dotyczaca charakteru skladanego zamoéwienia lub
wniosku o udzielenie zaméwienia publicznego (dostawy, ustugi lub roboty budowlane),
sposrdd ktorych Kanclerz PANS w drodze zarzadzenia powotuje 2 cztonkow Komisji
do sporzadzenia opisu przedmiotu zamdwienia i odbioru zadania od wykonawcy.

Pelni funkcje przewodniczacego komisji do sporzadzenia opisu przedmiotu zamowienia
1 odbioru zadania od wykonawcy powolywanej przez Kanclerza PANS w drodze
zarzadzenia, gdy postgpowanie o udzielenie zamowienia publicznego dotyczy zakupu,
dostawy lub ustugi wnioskowanej przez kierowang przez niego jednostke organizacyjng
Uczelni.

Kompetencje okreslone w wust. 28 1 29 moze realizowa¢ za posrednictwem

wyznaczonego przez siebie dyrektora instytutu.

Rozdzial II1 Ogolne zadania jednostek organizacyjnych, kierownikow jednostek

organizacyjnych i pracownikow administracji jednostek organizacyjnych

§ 17
Jednostki organizacyjne realizujg zadania okreslone przepisami prawa, Statutem PANS
I niniejszym Regulaminem.
Do podstawowych zadan jednostek organizacyjnych nalezy — zgodnie z ich

wlasciwoscig i celem powotania — realizacja zadan Uczelni, w tym w szczegdlnosci:
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1) wlasciwa i terminowa realizacja zadan przypisanych oraz wynikajacych z aktow
normatywnych, programow i innych dokumentéw, a takze polecen przetozonych;

2) gromadzenie, przetwarzanie i udostepnianie informacji (w tym w trybie przepiséw
o dostepie do informacji publicznej) i innych tajemnic prawnie chronionych, oraz
wspotdzialanie w redagowaniu serwiséw internetowych Uczelni;

3) wnioskowanie o wszczecie postepowania o udzielenie zamowien publicznych oraz
kontrola realizacji uméw zawartych na tej podstawie;

4) sporzadzanie sprawozdan i informacji oraz deklaracji do wlasciwych organdéw
I instytucji;

5) prowadzenie ewidencji i rejestrow oraz przygotowywanie dokumentow
do archiwizacji;

6) podejmowanie dziatan promujgcych Uczelnig.

Przy wykonywaniu swoich zadan jednostki organizacyjne administracji obowigzane

sado S$cistego wspotdzialania w drodze uzgodnien, konsultacji, opiniowania,

udostepniania materiatow i danych oraz prowadzenia wspdlnych prac nad zadaniami.

Jezeli do wykonywania zadania konieczne jest wspotdziatanie kilku jednostek,

jednostke wiodaca wyznacza Rektor, wlasciwy prorektor lub Kanclerz.

Spory kompetencyjne pomig¢dzy jednostkami rozstrzyga Rektor, wtasciwy prorektor lub

Kanclerz.

Obsluge administracyjng organdéw kolegialnych i1 komisji dzialajacych w Uczelni
zapewniaja jednostki organizacyjne okreslone w aktach powotujacych te organy albo

wyznaczone przez Rektora.
Projekty wewnetrznych aktow normatywnych, programoéw, umow 1 porozumien oraz
innych dokumentéw opracowuje jednostka organizacyjna merytorycznie wlasciwa,

we wspotpracy z innymi zainteresowanymi jednostkami.

§ 18
Pracownicy administracyjni jednostek organizacyjnych podlegaja kierownikom tych

jednostek.
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2. Do zakresu dziatania jednostek organizacyjnych nalezg zadania administracyjne,
gospodarcze, techniczne i finansowo-ksiggowe, zwigzane z dziatalno$cig danej
jednostki oraz gospodarka przydzielonymi $rodkami finansowymi i przydzielonym
mieniem, a w szczegdlnosci:

1) obstuga administracyjna procesu dydaktycznego;

2) obstluga administracyjna pomocy materialnej dla studentow;

3) realizacja gospodarki finansowej jednostki;

4) gospodarowanie mieniem jednostki;

5) zaopatrzenie w pomoce dydaktyczne, sprzgt i materiaty biurowe.

3. Pracownicy administracji jednostek organizacyjnych dostarczaja jednostkom
organizacyjnym podleglym Rektorowi, prorektorom, Kanclerzowi i Kwestorowi
niezb¢dne informacje zwigzane z zakresem dziatania tych jednostek. Za rzetelno$¢
danych i przestrzeganie obowigzujacych przepisow odpowiadaja kierownicy tych
jednostek.

§ 19

1. Szczegdtowe obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikow Uczelni okresla
Karta obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika, zwana dalej, ,,Kartg”.
W przypadku nauczycieli akademickich Kart¢ ustala Rektor w porozumieniu z bedacym
bezposrednim przetozonym nauczyciela akademickiego dziekanem wydziatu. Dla
pozostatych pracownikéw Kart¢ opracowuje bezposredni przetozony pracownika,
a zatwierdza Rektor.

2. Warunkiem zatwierdzenia Karty obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci
pracownika przez Rektora jest jej wczesniejsze zaparafowanie przez bezposredniego
przetozonego pracownika.

3. Karta obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika sporzadzana jest
w dwoch egzemplarzach: jeden przeznaczony jest dla pracownika, drugi zamieszcza si¢
w jego aktach osobowych.

4. Karta, o ktorej mowa w ust. 1 1 2, powinna by¢ aktualizowana przez przetozonego
pracownika w celu jej dostosowania do aktualnych potrzeb i zadan danej jednostki

organizacyjnej oraz zmian w przepisach powszechnie obowiazujacych.
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5. Pracownicy Uczelni, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i charakter pracy, ponosza
odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ zadan, zgodnie z obowigzujagcymi procedurami
| przepisami prawa. Ponadto pracownicy Uczelni majg obowigzek przestrzegania
zewnetrznych 1 wewngtrznych aktow normatywnych, etycznego postepowania,
zachowania zgodnego z ogodlnie przyjetymi zasadami dobrego wychowania, dbania
0dobre imi¢ Uczelni, nierozpowszechniania informacji  nieprawdziwych
I niesprawdzonych, ochrony informacji prawnie chronionych, a w szczeg6élnosci
dochowania tajemnicy sluzbowej, ochrony danych osobowych, przestrzegania
przepisdw bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,
alarmowania o sytuacjach zagrazajacych zdrowiu i1 Zyciu 0sOb przebywajacych
na terenie Uczelni.

6. Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada w szczegolnosci za:

1) racjonalng organizacj¢ pracy w kierowanej jednostce;

2) racjonalng i oszczedng gospodarke mieniem oraz srodkami pieni¢znymi;

3) prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan;

4) identyfikacj¢ zagrozen w realizacji zadan i zarzadzanie ryzykiem;

5) biezaca kontrole wykonywania zadan na kazdym etapie i odcinku ich realizacji;

6) nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw dyscypliny pracy oraz
postanowien zawartych w aktach normatywnych wewnetrznych 1 zewnetrznych,
W szczegolnosci przepisoOw o ochronie informacji niejawnych, ochronie danych
osobowych, bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz przeciwpozarowych;

7) biezaca wspotprace z Inspektorem Ochrony Danych i realizacje jego zalecen w celu

zapewnienia wlasciwej ochrony przetwarzania danych osobowych;

8) rozwigzywanie sytuacji konfliktowych.

7. Kierownik jednostki organizacyjnej Uczelni, skladajac wniosek o wpisanie zadania
do Planu Zamoéwien Publicznych na dany rok, dotgcza do niego propozycje 1-2 oséb
sposrod pracownikéw kierowanej przez siebie jednostki organizacyjnej Uczelni
zatrudnionych na umowe¢ o prace, posiadajacych stosowng wiedze¢ merytoryczng
dotyczaca charakteru sktadanego zamoéwienia lub wniosku o udzielenie zamowienia

publicznego (zakupu, dostawy, uslugi lub robot budowlanych), sposrod ktorych
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Kanclerz PANS w drodze zarzadzenia powotuje cztonka komisji do sporzadzenia opisu
przedmiotu zaméwienia i odbioru zadania od wykonawcy.

8. Kierownik jednostki organizacyjnej Uczelni petni funkcj¢ przewodniczacego komisji
do sporzadzenia opisu przedmiotu zamoéwienia 1 odbioru zadania od wykonawcy
powolywanej przez Kanclerza PANS w drodze zarzadzenia, gdy postgpowanie
0 udzielenie zamoOwienia publicznego dotyczy zakupu, dostawy Ilub ustugi
wnioskowanej przez kierowang przez niego jednostke organizacyjna Uczelni.

9. Zastgpca kierownika jednostki organizacyjnej =zastgpuje kierownika jednostki
w zakresie przydzielonych spraw i odpowiada za ich realizacje. Ponadto zastgpuje
kierownika jednostki w przypadku jego nieobecnosci spowodowanej chorobag lub
urlopem. W przypadku braku zastepcy kierownika — kierownik jednostki organizacyjnej
wyznacza innego pracownika do prowadzenia spraw w jego imieniu podczas
nieobecnosci spowodowanej urlopem lub choroba, o czym powiadamia swojego
bezposredniego przetozonego oraz Dzial Kadr i Plac. Zasady zastepstwa okreslone

powyzej nie dotycza zadan wynikajacych z pelnomocnictw udzielonych przez Rektora.

Rozdzial IV Zadania jednostek organizacyjnych w pionach Rektora, prorektoréw
i Kanclerza

Pion Rektora

§ 20
Na czele Biura Rektora (BRE) stoi kierownik. Biuro Rektora (BRE) realizuje w szczegolnosci

nastepujace zadania:

1. Zapewnia kompleksowa obstuge administracyjng Rektora.
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Zapewnia kompleksowg obstuge Senatu, Rady Uczelni, Kolegium Rektorskiego oraz

wszelkich narad organizowanych przez Rektora.

Prowadzi ewidencj¢ pism przychodzacych, rozdziela je do jednostek organizacyjnych

stosownie do uprzedniej dekretacji Rektora.

Prowadzi rejestr obowigzujacych w Uczelni wewngtrznych aktow prawnych.

Publikuje i aktualizuje informacje w Biuletynie Informacji Publicznej Uczelni zgodnie
z tematyka.

Przygotowuje materiaty na serwis gtéwny Uczelni zwigzane z dziatalno$cig Rektora,

Senatu, Rady Uczelni.
Opracowuje pisma okolicznosciowe 1 wykonuje analizy dla potrzeb Rektora.
Prowadzi rejestr skarg i wnioskow sktadanych w formie pisemnej do Rektora.

Prowadzi ewidencj¢ nadanych odznaczen.

§ 21

Na czele Dziatu Nauczania (DNA) stoi kierownik. DNA realizuje w szczegdlnosci nastepujace

zadania:

1.

S A

Opracowuje projekty aktow prawnych i nadzoruje wdrazanie wewnetrznych regulacji
prawnych dotyczacych w szczegdlno$ci: prowadzenia studiow na kierunku, programow
studiow, jakosci ksztatcenia, konkursow na stanowiska nauczycieli akademickich,
regulaminu studiéw, zasad prowadzenia dokumentacji studenckiej, organizacji roku
akademickiego, optat za ustugi edukacyjne, $wiadczen dla studentéw, spraw

dyscyplinarnych studentow oraz przyje¢ na studia.
Sprawdza pod wzgledem formalnym kompletnos¢ dokumentacji zwigzanej
Z powolywaniem nowych kierunkow.

Ewidencjonuje zatwierdzone przez Senat programy studiow oraz studiow

podyplomowych prowadzonych w Uczelni.

Opracowuje 1 rekomenduje wzory dokumentacji zwigzanej z przebiegiem studiow.
Nadzoruje poprawno$¢ prowadzenia dokumentacji przebiegu studiow.

Wypehia obowigzki informacyjne w zakresie prowadzenia studiow.

Wypehia obowiazki wynikajace z dostepu do informacji (Biuletyn Informacji
Publicznej) zgodnie z dziatalno$cig dziatu.
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8. Koordynuje wprowadzanie i aktualizacj¢ danych w Zintegrowanym Systemie

Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on zgodnie z dziatalno$cia dziatu.

9. Zatwierdza 1 przekazuje sprawozdania dotyczace procesu ksztatcenia okreslone

W obowigzujacych przepisach prawa, w tym w szczeg6élnosci w systemie POL-on.

10. Opiniuje wzory dokumentacji zwigzanej z przebiegiem studiow podyplomowych

i kursow.

11. Prowadzi wspolprace z Dzialem Rozwoju 1 Wspdlpracy w zakresie konsultacji

wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych studiow podyplomowych i kursoéw.

§ 22

Na czele Dziatu Organizacji i Promocji (DOP) stoi kierownik. DOP realizuje w szczegdlnos$ci

nastepujace zadania:

1.
2.

Buduje wizerunek Uczelni i realizuje dziatania promocyjne.

Prowadzi dzialalno$¢ informacyjng w zakresie rekrutacji na studia i prowadzonych
W Uczelni kierunkow studiow.

Organizuje 1 koordynuje imprezy zwigzane z funkcjonowaniem Uczelni, promuje
Uczelni¢ w szkotach $rednich, na targach edukacyjnych 1 w portalach
spotecznosciowych.

Opracowuje materialy promocyjne w jezyku polskim 1 w jezykach obcych, zbiera
i opracowuje dane do raportow i prezentacji. Uzgadnia, zamawia i dystrybuuje
materiaty promujace Uczelnig.

Dokumentuje fotograficznie uroczysto$ci organizowane w Uczelni, przygotowuje
materiaty fotograficzne do wydawnictw, prowadzi archiwum fotografii.

Monitoruje i na biezaco archiwizuje publikacje poswigcone Uczelni i wzmianki
0 Uczelni w mediach spotecznosciowych oraz informuje o nich Rektora.

Wspiera organizacj¢ wydarzen zwigzanych z misja Uczelni, realizowanych przez inne

jednostki organizacyjne Uczelni.
Prowadzi strong glowng Uczelni przy wsparciu technicznym Dzialu Informatyzacji,

a takze jest uprawniony do nadzorowania zawartosci innych serwiséw uczelnianych.
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10.

11.

Wspotpracuje z Rzecznikiem Prasowym Uczelni w zakresie przygotowania materialow

reklamowych do mediow.
Administruje zasobami pieni¢znymi przyznanymi instytutom na cele promocyjne,
W tym realizuje w ich imieniu zaméwienia plakatow i innych gadzetow reklamowych.

Prowadzi ewidencj¢ promocyjnych wyjazdoéw stuzbowych pracownikéw instytutow.

§ 23

Na czele Domu Studenta ,,Lubomir” (DST) stoi kierownik, ktory realizuje w szczegdlnosci

nastgpujace zadania:

1.

o M LN

10.

11.

12.
13.

Zapewnia odpowiednig liczbe miejsc noclegowych dla studentow, ktéorym zostato

przyznane miejsce w DST.

Kwateruje i wykwaterowuje mieszkancéw DST.

Sprawuje nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu DST przez mieszkancow.
Prowadzi wynajem miejsc noclegowych w Internecie dla osob spoza Uczelni.

Prowadzi dokumentacj¢ zwigzana z zakwaterowaniem studentow oraz osOb spoza

Uczelni.

Prowadzi ewidencje kasowg zwigzang z wynajmem pokojéw, w tym pobiera optaty
od os6b wynajmujacych pokoje goscinne oraz studentow.

Przygotowuje rozliczenie zuzycia medidow w DST i przekazuje do Dziatu Kwestury.
Dba o wyposazenie budynku DST w odpowiedni sprzet, meble itp.

Dba o0 przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przeciwpozarowych przez studentow 1 gosci DST.

Nadzoruje przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przeciwpozarowych przez podlegtych pracownikow.

Dba o utrzymanie w sprawno$ci i odpowiednim stanie technicznym i sanitarnym
budynku, urzadzen i sprz¢tu bedacego na wyposazeniu DST, zgodnie z przepisami
prawa budowlanego i sanitarnego.

Przygotowuje roczny plan remontéw w DST 1 przekazuje go do Dziatu Infrastruktury.
Zleca przeglady, konserwacje i naprawy zgodnie z wymogami bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz przeciwpozarowymi.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Kontroluje rozchdéd zakupionych materiatow, s$rodkow czystosci itp. zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Dba o utrzymanie porzadku i czysto$ci pomieszczen oraz otoczenia budynku DST.
Wspotpracuje z Radg Mieszkancéw DST.

Jest bezposrednim przetozonym pracownikéw obstugi, gospodarczych oraz pomocy

techniczne;j.

Opracowuje grafiki miesi¢czne oraz rozliczenia czasu pracy pracownikéw obshlugi oraz

gospodarczych.
Wspolpracuje z Kierownikiem Dziatu Infrastruktury w zakresie utrzymania budynku

DST w nalezytym stanie technicznym.

Wspolpracuje z Kierownikiem Dziatu Infrastruktury w zakresie prowadzenia ewidencji
zakupow dotyczacych prowadzenia prac konserwatorskich i remontowych w budynku

DST.

Wspotpracuje z Kanclerzem w zakresie utrzymania porzadku na terenie Uczelni,
oddelegowujac na wniosek Kierownika Dzialu Infrastruktury do okre$lonych prac
podlegtych pracownikow.

Wspotpracuje z Kierownikiem Dzialu Infrastruktury oraz pracownikiem zajmujacym
si¢ konserwacja zieleni na terenie Uczelni w zakresie pomocy przy prowadzeniu prac

Z tym zwigzanych.

§ 24

Radca Prawny (RPR) podlega bezposrednio Rektorowi i realizuje w szczeg6lnosci zadania

wynikajace z ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (tekst jedn. Dz. U. z 2016 r.,

poz. 233 ze zm.).

1.

Udziela pomocy prawnej, a w szczegdlnosci sporzadza pisma, opinie prawne lub
informacje prawne oraz udziela porad i konsultacji prawnych w sprawach zwigzanych
z dzialalno$cig Uczelni.

Opiniuje wewngtrzne akty prawne Uczelni.

Opiniuje sprawy zwigzane z udzialem Uczelni w fundacjach 1 spoétkach prawa

handlowego.
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10.

11.

12.
13.

Opiniuje umowy zawierane przez Uczelnie, a takze sporzadza wzory standardowych
umoéw zawieranych 1 obowigzujacych w Uczelni.

Bierze udziat w razie potrzeby na polecenie Rektora w posiedzeniach Senatu, Kolegium

Rektorskiego i komisji uczelnianych.

Reprezentuje Uczelnie¢ w postepowaniach sagdowych przed sadami i1 organami
administracji publicznej, na podstawie otrzymanego petnomocnictwa.

Prowadzi nadzor nad windykacja nalezno$ci, prowadzi i sprawuje nadzér nad
postepowaniami egzekucyjnymi Uczelni.

Informuje jednostki organizacyjne Uczelni o zmianach w obowigzujagcym stanie

prawnym.

Prowadzi szkolenia pracownikow Uczelni w zakresie obowigzujacych przepisow
prawnych i ich zmian.

Przygotowuje do zamieszczenia na stronie internetowej serwisu informacyjnego
pracownikow informacje o aktualnosciach prawnych i przekazuje je do Dzialu

Organizacji i Promocji.

Informuje Rektora, prorektorow 1 Kanclerza o uchybieniach prawnych w dziatalnosci
Uczelni w zakresie przestrzegania prawa i o skutkach tych uchybien.
Prowadzi rejestr podejmowanych czynnosci.

Opiniuje pod wzgledem formalno-prawnym zarzadzenia Kanclerza PANS.

§ 25

Rzecznik Prasowy (RZP) realizuje w szczego6lnos$ci nastepujace zadania:

1.

Posredniczy w kontaktach wtadz Uczelni z przedstawicielami mediéw, w razie potrzeby

przygotowuje i prowadzi konferencje prasowe.

Utrzymuje state kontakty z przedstawicielami mediow, przekazuje im informacje

o Uczelni.
Prowadzi na zlecenie Rektora obstuge konferansjerska wydarzen uczelnianych.
Jest redaktorem naczelnym serwisu gtéwnego Uczelni.

Scisle wspotpracuje z Dziatem Organizacji i Promocji w budowaniu dobrego wizerunku

Uczelni.
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6.

Jest redaktorem naczelnym publikacji jubileuszowych Uczelni.

§ 26

Inspektor Ochrony Danych (IOD) realizuje zadania okreslone w Rozporzadzeniu Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob

fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie

0 ochronie danych) dalej RODO, w tym:

1.

Informuje administratora danych osobowych, podmiot przetwarzajacy oraz
pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych
na nich na mocy niniejszego rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii Europejskiej
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie.

Monitoruje przestrzeganie niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii
Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora
lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podziat obowigzkow, dziatania zwickszajace $wiadomos$é, szkolenia personelu

uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

Udziela na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitoruje
ich wykonanie zgodnie z art. 35 RODO.

Wspolpracuje z organem nadzorczym.

Petnieni funkcje punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 RODO,
oraz w stosownych przypadkach prowadzi konsultacje we wszelkich innych sprawach.
Pelnieni role punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy niniejszego rozporzadzenia.

Prowadzi rejestr czynnosci lub rejestr kategorii czynnosci.

Prowadzi w imieniu administratora danych osobowych dokumentacje dotyczaca

ochrony osobowych, w tym w razie potrzeby dokonuje jej aktualizaciji.
Przedktada raz w roku w terminie do dn. 30 listopada administratorowi danych

osobowych raport dotyczacy stanu ochrony danych osobowych.
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10. Prowadzi w imieniu administratora danych osobowych biezaca kontrole realizacji

zalecen 1 wlasciwego stosowania regulacji dotyczacych ochrony danych osobowych

przez jednostki organizacyjne administratora danych osobowych.

11. Przedktada administratorowi danych osobowych propozycje zmian w wewnetrznych

regulacjach dotyczacych ochrony danych osobowych, wynikajacych ze zmian
legislacyjnych, interpretacji lub wyktadni przepiséw dotyczacych ochrony danych
osobowych dokonywanych przez PUODO i UODO.

§ 27

Do zadan Inspektora BHP — samodzielnego stanowiska nalezy:

1.

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy,
na ktorych sa zatrudnione kobiety w cigzy lub karmiace dziecko piersig, mtodociani,
niepelnosprawni, pracownicy wykonujacy prace zmianowa, w tym pracujacy w nocy,
oraz osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz stosunek pracy
w zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

Biezace informowanie Rektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz

z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen.

Sporzadzanie i przedstawianie Rektorowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewziec
technicznych 1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
I zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkoéw pracy.

Udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju Uczelni oraz przedstawianie
propozycji  dotyczacych  uwzglednienia ~w  tych  planach  rozwigzan
technicznoorganizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Udziat w ocenie zalozen 1 dokumentacji dotyczacych modernizacji Uczelni albo jej
czesSci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w tych zatozeniach

i dokumentacji.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich cz¢séci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy,
a takze urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wptyw na warunki
pracy i1 bezpieczenstwo pracownikow i studentoéw Uczelni.

Zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach nauczania.

Przedstawianie Rektorowi wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy.

Udzial w opracowywaniu zaktadowych uktadow zbiorowych pracy, wewngtrznych
zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogolnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Opiniowanie szczegdlowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

Udzial w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
W opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i1 okolicznosci tych
wypadkoéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow.

Prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentoéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla
zdrowia w §rodowisku pracy.

Doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang
praca.

Doradztwo w zakresie organizacji 1 metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz
doboru najwtasciwszych §rodkow ochrony zbiorowej i indywidualne;.

Wspotpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi Uczelni lub osobami,

W szczegdlnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu
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szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wilasciwej

adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow.

17. Wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
do dokonywania badan i pomiaro6w czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkoéw
ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan
1 pomiaréw oraz sposobow ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub
warunkami.

18. Wspolpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dziatajacymi w systemie panstwowego monitoringu
srodowiska, okreslonego w odrebnego przepisach.

19. Wspétdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczego6lnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow.

20. Wspoldziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz z zakladowymi organizacjami
zwigzkowymi przy:

1) podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepisow oraz
zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w trybie 1 w zakresie ustalonym w odrgbnych
przepisach;

2) podejmowanych przez Rektora przedsiewzigciach majacych na celu poprawe
warunkow pracy.

21. Uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
w pracach komisji bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz innych uczelnianych komisji
zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy.

22. Inicjowanie i rozwijanie w Uczelni réznych form popularyzacji problematyki

bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz ergonomii.

§ 28
Do zadan Inspektora Ochrony Przeciwpozarowej — samodzielnego stanowiska pracy nalezy

W szczeg6lnosci:
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. Systematyczne informowanie Rektora o stanie ochrony przeciwpozarowej w Uczelni,

wraz z przekazaniem pisemnych wnioskoOw zmierzajgcych do usuni¢cia stwierdzonych

nieprawidlowosci.

. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej ochrony przeciwpozarowej Uczelni, w tym:

1) instrukcji bezpieczenstwa pozarowego oraz inne instrukcji wymaganych przepisami;
2) regulamindw i zarzadzen wewngtrznych;
3) planu operacyjno-ratowniczego;

4) raportu o bezpieczenstwie.

. Opracowanie i aktualizacja planu bezpieczenstwa pozarowego.

Zapewnianie wymaganych odpowiednimi przepisami szkolen pracownikéw w zakresie

bezpieczenstwa pozarowego i obrony cywilnej, a takze ¢wiczen ewakuacyjnych.

. Nadzorowanie sprawno$ci sprzetu gasniczego 1 systemu awaryjnego oswietlenia

ewakuacyjnego oraz instalacji oddymiajacych.

Nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z przepisow ochrony przeciwpozarowej.
Przynajmniej raz w roku przeprowadzanie okresowej kontroli (audytu wewngtrznego)
bezpieczenstwa pozarowego oraz kontroli przestrzegania przepisOw oraz wewngtrznych

regulacji przez pracownikow jednostek organizacyjnych Uczelni.

. Uczestniczenie w kontrolach i reprezentowanie Uczelni przed organami kontrolnymi

Panstwowej Strazy Pozarnej, sktadanie wyjasnien oraz przygotowanie informacji

0 sposobie usuni¢cia nieprawidtowosci.

§ 29

Archiwum Zaktadowe (ARW) realizuje w szczego6lnos$ci nast¢pujace zadania:

1.

a M N

Przejmuje i1 przechowuje wymagana prawem dokumentacj¢ ze wszystkich jednostek
organizacyjnych.

Ewidencjuje, opracowuje i konserwuje posiadany zasob archiwalny.

Digitalizuje zasob archiwalny.

Udostgpnia zasob archiwalny zgodnie z obowigzujacymi w tym wzgledzie przepisami.
Nadzoruje postgpowania z dokumentacja w poszczegdlnych jednostkach

organizacyjnych.

36



Brakuje dokumentacj¢ zgodnie z obowigzujacymi w tym wzgledzie przepisami.
Organizuje systematyczne szkolenia pracownikow administracyjnych w zakresie
wlasciwego tworzenia akt oraz ich odpowiedniego przygotowania do przekazania
Archiwum Zaktadowego.

W celu prawidlowego wykonywania zadan okreslonych w pkt. 1-5 oraz doskonalenia
metod pracy Archiwum Zaktadowego wspotpracuje z Archiwum Panstwowym
W Przemyslu oraz archiwami innych uczelni i oddziatow Polskiej Akademii Nauk.
Szczegotowe zadania Archiwum Zakladowego reguluje odrgbna Instrukcja

0 organizacji 1 zakresie dziatania Archiwum Zaktadowego.

Pion Prorektora ds. studenckich

1.
2.

3.

§ 30
Na czele Dzialu Organizacji Ksztatcenia (DOK) stoi kierownik.

DOK koordynuje prace:

1) Biura Organizacji Ksztatcenia (BOK);

2) Biura Obstugi Studenta (BOS);

3) Biura Obstugi Praktyk (BOP);

4) Biura Personalizacji Dokumentow (BPD);

5) Biura Obstugi Wydziatu Nauk Technicznych i Sztuk Projektowych (BWTP)

6) Biura Obstugi Wydziatu Nauk Spotecznych, Humanistycznych i Ochrony Zdrowia
(BWSH).

Biuro Organizacji Ksztatcenia realizuje nast¢pujace zadania:

1) koordynuje prace wydziatoéw, w szczegolnosci w zakresie wdrazania rozwigzan
prawnych 1 prowadzenia dokumentacji przebiegu studiow, sprawozdawczos$ci oraz
podnoszenia jakosci ksztatcenia;

2) realizuje zadania zwigzane z prowadzonym przez Prorektora ds. studenckich
nadzorem w  zakresie realizacji zadan dydaktycznych wynikajacych

z zatwierdzonych plandéw 1 programow studiow;

37



3) wspolpracuje z Dziatem Informatyzacji w zakresie prowadzenia obstugi systemu
informatycznego Uczelni;

4) wypeia obowigzki wynikajace z dostepu do informacji (Biuletyn Informacji
Publicznej) zgodnie z dziatalnoscig Dziatu;

5) ewidencjonuje organizacje studenckie i kota naukowe dziatajagce w Uczelni;

6) organizuje zaje¢cia ogdlnouczelniane;

7) wprowadza do systemu informatycznego informacje dotyczace realizacji
programéw studidow w poszczegdlnych semestrach i latach cyklu ksztalcenia;

8) koordynuje prace zwigzane z przebiegiem ogloszenia konkurséw na stanowiska

nauczycieli akademickich;

9) prowadzi biezaca kontrole w zakresie obcigzen dydaktycznych, weryfikacje
zaplanowanych oraz zrealizowanych godzin dydaktycznych (pensowe,
ponadwymiarowe) oraz godzin w ramach umow cywilno-prawnych;

10) sporzadza sprawozdania, analizy i zestawienia w zakresie rozliczen obcigzen
dydaktycznych;

11) kontroluje wskaznik prowadzenia zaje¢ przez osoby zatrudnione w Uczelni
na podstawowym miejscu pracy, wynikajacy z obowigzujacych przepiséw prawa;

12) zapewnia obstugg logistyczng Dziatu w zakresie dokonywania zamowien i zakupow
zwigzanych z biezagcym funkcjonowaniem;

13) prowadzi obstuge administracyjng Prorektora ds. studenckich w zakresie

przewidzianym w pkt. 1-12.

Biuro Obstugi Studenta (BOS) realizuje nastepujace zadania:

1) prowadzi administracyjng obstuge spraw studenckich;

2) prowadzi dokumentacj¢ przebiegu studiow;

3) prowadzi ewidencje¢ studentow;

4) wystawia zaswiadczenia studentom i prowadzi ich rejestr;

5) wspolpracuje z Dzialem Kadr w zakresie ubezpieczen studentow;

6) realizuje zadania zwigzane z funkcjonowaniem systemu $wiadczen dla studentow
we wspolpracy z Dzialem Kwestury;

7) koordynuje obstuge administracyjng Rektora dotyczacg spraw studenckich

wynikajacg z regulacji okreslonych w Regulaminie studiow;
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5.

6.

8) realizuje zadania zwigzane z przyjeciem na studia, wspélpracuje z komisja

rekrutacyjna, przyjmuje i sprawdza kompletno$¢ dokumentéw rekrutacyjnych;

9) wprowadza, uzupehia i aktualizuje dane w Zintegrowanym Systemie Informacji
0 Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on oraz w systemie informatycznym

Uczelni w zakresie spraw studenckich;

10) przygotowuje dane na potrzeby sprawozdan dotyczacych procesu ksztalcenia
okreslone w obowigzujacych przepisach prawa, w tym w szczegdlnosci w systemie
POL-on;

11) przygotowuje dane na potrzeby wspotpracy z placowkami Strazy Granicznej,
Narodowa Agencja Wymiany Akademickiej 1 innymi instytucjami dotyczaca
cudzoziemcow studiujacych na Uczelni.

Biuro Obstugi Praktyk (BOP) realizuje nastepujace zadania:

1) prowadzi rejestr podmiotow gospodarczych oraz instytucji publicznych
przyjmujacych studentow na praktyke zawodowg oraz zajecia praktyczne;

2) prowadzi dokumentacj¢ potwierdzajaca wspotprace Uczelni z podmiotami
przyjmujacymi studentow na praktyki zawodowe oraz zajecia praktyczne;

3) przygotowuje umowy pomiedzy Uczelnig a instytucja przyjmujaca o organizacje
zawodowych praktyk studenckich;

4) dokonuje hospitacji zajec¢ praktycznych i praktyk zawodowych;

5) przygotowuje rozliczenie zrealizowanych praktyk zawodowych;

6) przygotowuje skierowania na badania lekarskie wz. braku przeciwskazan
do podje¢cia lub kontynuacji studiow na danym kierunku oraz prowadzi ich
ewidencje.

Biuro Personalizacji Dokumentdw realizuje nastepujace zadania:

1) zamawia druki $cistego zarachowania;

2) prowadzi album studentow;

3) prowadzi ksiege dyplomow;
4) wystawia dokumenty studentom (legitymacje, dyplomy oraz prowadzi odpowiednie
rejestry);

5) gospodaruje pieczeciami urzedowymi zwigzanymi z dokumentacjg przebiegu

studiow.

39



7. Biuro Obstlugi Wydziatu Nauk Technicznych i Sztuk Projektowych realizuje

nastepujace zadania:

1) prowadzi biezacg korespondencje wewngtrzng i zewngtrzng Wydziatu;

2) prowadzi obstuge administracyjng Dziekana Wydziatu;

3) gromadzi i ewidencjonuje dokumentacje zwigzang z powolywaniem nowych
kierunkow studiow;

4) prowadzi ewidencj¢ i pelng dokumentacj¢ prowadzonych na Wydziale kierunkow
studiow | i I stopnia;

5) wspolpracuje z Dziekanem Wydzialu w zakresie obcigzen dydaktycznych
na poszczegdlnych kierunkach studiow;

6) rozlicza godziny dydaktyczne (pensowe, ponadwymiarowe) oraz godziny w ramach
umow cywilno-prawnych zrealizowane na poszczeg6lnych kierunkach;

7) prowadzi ewidencj¢ oraz kontroluje formalnie indywidualne sprawozdania

nauczycieli akademickich;

8) prowadzi rejestr protokotow zaliczeniowych/egzaminacyjnych;

9) prowadzi obcigzenia oraz rezerwacje sal dydaktycznych na Wydziale;

10) wprowadza, uzupehia i aktualizuje dane w Zintegrowanym Systemie Informacji
0 Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on oraz w systemie informatycznym
Uczelni w zakresie obsady zaje¢ dydaktycznych na poszczegdlnych kierunkach;

11) zapewnia obstuge administracyjng egzaminéw dyplomowych;

12) prowadzi biezacg sprawozdawczo$¢ wynikajaca z realizacji zadan Wydziatu;

13) nadz6r nad dziatalno$cig Biura Wydziatu Nauk Technicznych i Sztuk Projektowych

sprawuje Kierownik Dzialu Organizacji Ksztatcenia we wspotpracy z Dziekanem

Wydziatu Nauk Technicznych i Sztuk Projektowych.
8. Biuro Obstugi Wydzialu Nauk Spotecznych, Humanistycznych i Ochrony Zdrowia
realizuje nastgpujace zadania:
1) prowadzi biezgcg korespondencje wewngtrzng i zewngtrzng Wydziatu;
2) prowadzi obstugg administracyjng Dziekana Wydziatu;
3) gromadzi i ewidencjonuje dokumentacje zwigzang z powolywaniem nowych

kierunkow studiow;
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4) prowadzi ewidencj¢ i pelng dokumentacje prowadzonych na Wydziale kierunkow
studiow | i Il stopnia;

5) wspolpracuje z Dziekanem Wydzialu w zakresie obcigzen dydaktycznych
na poszczegdlnych kierunkach studiow;

6) rozlicza godziny dydaktyczne (pensowe, ponadwymiarowe) oraz godziny w ramach
umow cywilno-prawnych zrealizowane na poszczego6lnych kierunkach;

7) prowadzi ewidencj¢ oraz kontroluje formalnie indywidualne sprawozdania

nauczycieli akademickich;

8) prowadzi rejestr protokolow zaliczeniowych/egzaminacyjnych;

9) prowadzi obciazenia oraz rezerwacje sal dydaktycznych na Wydziale;

10) wprowadza, uzupetnia i aktualizuje dane w Zintegrowanym Systemie Informacji
0 Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on oraz w systemie informatycznym
Uczelni w zakresie obsady zaje¢ dydaktycznych na poszczegdlnych kierunkach;

11) zapewnia obstuge administracyjng egzaminow dyplomowych;

12) prowadzi biezacg sprawozdawczo$¢ wynikajaca z realizacji zadan Wydziatu;

13) nadzo6r nad dziatalnoscig Biura Wydzialu Nauk Spotecznych, Humanistycznych
i Ochrony Zdrowia sprawuje Kierownik Dzialu Organizacji Ksztalcenia
we wspolpracy z Dziekanem Wydzialu Nauk Spotecznych, Humanistycznych

i Ochrony Zdrowia.

§ 31

Na czele Biblioteki Uczelnianej (BIB) stoi kierownik. BIB realizuje w szczegdlnosci
nastepujace zadania:

1. Wspiera proces dydaktyczny oraz badania prowadzone w Uczelni poprzez zapewnienie
dostepu do zbioréw oraz Zrédetl informacji naukowej i technicznej, niezbgdnych
do realizacji tych celow.

2. Prowadzi wtasciwg polityke gromadzenia i uzupetniania ksiggozbioru, w szczegolnosci
zapewniajacg dostep do niezbednych podrecznikow, literatury fachowej i naukowej oraz
nowos$ci wydawniczych.

3. Opracowuje, klasyfikuje, magazynuje i konserwuje zbiory biblioteczne.
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10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.

18.

19.
20.

21.

22.
23.

Prowadzi ewidencje wpltywoéw poszczegolnych bibliotek instytutowych 1 Biblioteki
Gtownej dla kazdego rodzaju zbiorow.

Wiacza na stan ksiegozbioru poszczegolnych bibliotek instytutowych i Biblioteki
Gloéwnej ksigzki, czasopisma i zbiory specjalne nabyte w drodze zakupu, daru
I wymiany.

Zaopatruje nowe pozycje w znaki wlasnos$ci oraz wypeknia karty ksigzek i1 czasopism.
Selekcjonuje 1 wycenia materialy biblioteczne wptywajace do Biblioteki w formie
darow.

Udostepnia zbiory biblioteczne na miejscu i na zewnatrz.

Prowadzi ewidencj¢ wypozyczen.

Monitoruje terminy zwrotow wypozyczanego ksiggozbioru 1 sporzadza upomnienia.
Prowadzi zapisy nowych czytelnikow.

Zapewnia aktualng informacje bibliograficzng o zbiorach wiasnych i innych bibliotek.
Prowadzi wypozyczenia migdzybiblioteczne.

Przeprowadza okresowa kontrolg stanu zbiorow bibliotecznych ujetych w ksiggach

inwentarzowych.

Zamawia prenumeratg czasopism do bibliotek instytutowych i Biblioteki Gtowne;.
Realizuje zakupy ksigzek, czasopism i zbiorow specjalnych.

Opracowuje roczne os$wiadczenia finansowe dotyczace 1ilosci 1 kwot
zainwentaryzowanych materiatéw bibliotecznych.

Udostegpnia biezaca informacje naukowa poprzez dostep do czasopism 1 innych
wydawnictw ciagtych.

Organizuje dostep do baz naukowych.

Szkoli uzytkownikdbw w  zakresie umiejetnosci  korzystania z  systemu

bibliotecznoinformacyjnego Uczelni oraz efektywnego wyszukiwania informacji.
Wspotpracuje z innymi bibliotekami szkot wyzszych w celu wymiany wydawnictw
uczelnianych.

Organizuje wystawy okolicznos$ciowe.

Bada potrzeby uzytkownikow oraz modernizuje formy i metody pracy bibliotecznej

w celu doskonalenia i rozwijania oferowanych ustug.
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24. Wspiera projekty naukowo-badawcze realizowane w Uczelni poprzez gromadzenie

I udostepnianie zbiorow.

25. Dystrybuuje i ewidencjonuje publikacje wydane przez Uczelnig.

§ 32

Na czele Dzialu Informatyzacji (DZI) stoi kierownik. DZI realizuje w szczegdlnosci

nastepujace zadania:

1.

© o N o

10.
11.

12.

13.

Utrzymuje, administruje i zapewnia rozwdj komputerowego systemu wspomagania
zarzadzania Uczelnia, a w szczegolnosci spraw kadrowo-ptacowych, ewidencji
finansowo-ksiggowe;j, obstugi rekrutacji, toku studiow i systemu jakosci ksztatcenia,
a takze zapewnia prawidlowe funkcjonowanie tgcznosci telefonicznej.

Analizuje potrzeby, poszukuje i wdraza nowe technologie i rozwigzania w systemie
komputerowego wspomagania zarzadzania Uczelnig.

Obstuguje jednostki administracyjne Uczelni w zakresie informatyzacji.

Utrzymuje, administruje i zapewnia rozbudowe szkieletu uczelnianej sieci

informatycznej (USI).

Udostgpnia zasoby USI jednostkom organizacyjnym Uczelni 1 udziela wsparcia
technicznego uzytkownikom sieci.

Pelni funkcj¢ Administratora Systemow Informatycznych Uczelni.

Nadzoruje prawidtowe, zgodne z prawem wykorzystanie sieci komputerowej.
Zapewnia ochrong przed zagrozeniami pochodzacymi z sieci publiczne;.

Koordynuje dziatania zapewniajace cyberbezpieczenstwo USI. Zapewnia ochrong
antywirusowa i antyspamowg poczty elektroniczne;.

Utrzymuje i administruje serwerami USI.

Tworzy warunki umozliwiajace jednostkom  organizacyjnym prowadzenie
internetowych serwisow informujacych o dziatalnosci Uczelni i e-learningu.
Opracowuje standardy konfiguracji sprzgtu komputerowego i uczestniczy w realizacji
zamowien publicznych w tym zakresie.

Prowadzi audyt legalnos$ci oprogramowania.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

Tworzy mozliwosci techniczne wykonania 1 wykonuje okresowg kopi¢ danych
znajdujacych sie na serwerach Uczelni oraz USI, zapewniajac ochrong i bezpieczenstwo
danych w razie awarii lub cyberataku.

Definiuje zakres, udziela, odbiera i modyfikuje dostep do USI pracownikom i studentom
Uczelni, w tym: zaktada stuzbowe konta mailowe, przydziela numer telefonu
stuzbowego, udziela dostepu do domeny i1 kont uzytkownikom systemu
informatycznego Uczelni.

Monitoruje prace systemow informatycznych obstugujacych Uczelnig, sporzadza plany
zakupdw sprzetu informatycznego, dbajac o jego biezaca aktualizacje.

Zapewnia obstuge informatyczng imprez i wydarzen organizowanych na terenie
Uczelni.

Prowadzi ciggly monitoring sprze¢tu teleinformatycznego i informatycznego, systemow
teleinformatycznych i informatycznych, sporzadzajac wnioski i1 zalecenia w zakresie

jego rozbudowy, aktualizacji lub wymiany.

Zapewnia wlasciwe zabezpieczenie oraz szyfrowanie komputerow oraz przeno$nych
no$nikow pamigci.

Prowadzi rejestr udostgpnionych komputeréw przenosnych oraz zewngtrznych
no$nikow pamigci.

Sporzadza roczny plan zakupdw sprzgtu informatycznego i teleinformatycznego.
Prowadzi nadzor 1 zapewnia wtasciwe funkcjonowanie serwerowni Uczelni.
Koordynuje centralne zakupy programow komputerowych oraz prowadzi ewidencje
programow komputerowych zakupionych przez jednostki organizacyjne Uczelni.

Zapewnia nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem sprzetu i oprogramowania
wykorzystywanego do prowadzenia i utrzymywania serwisu gtownego Uczelni oraz
innych serwisdw uczelnianych, a takze baz danych wchodzacych w sktad serwisow
internetowych Uczelni.

Zapewnia bezpieczenstwo danych zgromadzonych w USI i innych systemach
uczelnianych, nadzorujac proces wykonywania automatycznych kopii zapasowych
gromadzonych tam danych.

Dostosowuje systemy informatyczne sluzace do przetwarzania danych osobowych

do wymogoéw RODO.
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217.

28.

29.

30.
31.

32.

33.

34.

35.

36.

Zapewnia sprawno$¢ 1 bezpieczenstwo funkcjonowania systemu monitoringu
wizualnego na terenie obiektéw i budowli uczelnianych.

Scisle wspolpracuje z Inspektorem Ochrony Danych (I0D) w kwestiach zwiazanych
Z bezpieczenstwem przetwarzania danych osobowych zgromadzonych w USI oraz
innych systemach informatycznych.

Wspolpracuje przy przygotowaniu, wdrazaniu, zmianie oraz respektowaniu
dokumentacji ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym, analiz ryzyka oraz pelni nadzor nad aktualnoscia tej
dokumentacji, a takze zgtasza propozycje niezbednych zmian.

Archiwizuje dokumentacje i terminowo przekazuje ja do Archiwum Zaktadowego.
Rozwija systemy IT zwigzane z administracja Uczelni (w tym z obstugg studentow):

1) nadzoruje rozwigzywanie probleméw technicznych;

2) inicjuje i wdraza zmiany zwigzane z rozwojem lub usuwaniem usterek;

3) prowadzi dokumentacj¢ systemow i ich zmian.
Organizuje systemy utrzymania infrastruktury IT (sieci, serwery, stacje robocze)

Uczelni.

Administruje i nadzoruje dostep do aplikacji, a w szczegdlnos$ci sprawuje nadzor nad:

1) prowadzeniem rejestru uzytkownikow i nadanych uprawnien;

2) prowadzeniem dokumentacji uprawnien nadanych uzytkownikom aplikacji;

3) realizacja zadan wynikajacych z umow serwisowych zawartych z dostawcami
oprogramowania;

4) prowadzeniem logow modyfikacji zasobow strategicznych.

Zapewnia nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem sprze¢tu 1 oprogramowania

wykorzystywanego do prowadzenia i utrzymywania gldwnego serwisu internetowego

www Uczelni oraz innych serwisdw uczelnianych, a takze baz danych wchodzacych

w sktad serwisoéw internetowych www Uczelni.

Pelni nadz6r nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktdrych przetwarzane sa

dane osobowe oraz kontrolg przebywajacych w nich osob.

Stale monitoruje 1 rozbudowuje Uczelniang Sie¢ Informatyczng o nowoczesne
narzedzia gwarantujace bezpieczenstwo danych zgromadzonych w USI, zwlaszcza

uniemozliwiajacych dostep do USI do tego nieupowaznionym osobom i wykradzenie,
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37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

ujawnienie czy tez modyfikacj¢ danych osobowych, w tym wrazliwych, tam

zgromadzonych.

Stale wzmacnia 1 aktualizuje ochrong przeciwwirusowg chronigcg system Uczelnianej
Sieci Informatycznej przed programami wirusowymi, programami wykradajacymi czy
tez modyfikujacymi dane, oprogramowaniem szpiegujacym, czy tez programami typu
ransomware.

Utrzymuje staty kontakt z serwisami zewngtrznymi 1 podmiotami realizujgcymi pomoc
techniczng lub ustugi wsparcia technicznego w imieniu jednostek organizacyjnych
Uczelni w celu usuniecia awarii poszczegélnych systemoéw (m.in. uzytkowych)
i narzedzi informatycznych wchodzacych w sktad Uczelnianej Sieci Informatycznej.
Instaluje oprogramowania i prowadzi monitoring ich aktualizowania na komputerach
uzytkownikéw koncowych, umozliwiajac ciaglos¢ uzytkowania systeméw, m.in.
kadrowo-ptacowego, ksiggowego, zarzadzania majatkiem Uczelni czy administrowania
procesem dydaktycznych (Wirtualna Uczelnia, itp.).

Wspiera 1 udziela pomocy technicznej w realizacji wszelkich sprawozdan
dokonywanych za pomocg dedykowanych platform cyfrowych przez jednostki
organizacyjne Uczelni dla uprawnionych do tego jednostek administracji panstwowej
(m. in. GUS, POL-on).

Inicjuje, opracowuje oraz wdraza rozwigzania tworzace 1 warunkujace funkcjonowanie
systemu e-doreczen oraz e-administracji w Uczelni.

Podejmuje dziatania zapewniajace bezpieczenstwo funkcjonowania systemu e-dorgczen
oraz e-administracji w Uczelni.

Opracowuje wieloletni program rozwoju informatyzacji Uczelni.

Prowadzi elektroniczny ewidencjonowany system wydawania i odbioru kluczy
do pomieszczen Uczelni stosownie do posiadanych uprawnien przez pracownikow
Uczelni (w szczegolnos$ci przyznaje uprawnienia do dostepu do pomieszczen Uczelni
za pomocg kodoéw dostgpowych do depozytariuszy kluczy znajdujacych sie
w budynkach PANS).

Pion Prorektora ds. Rozwoju i Wspélpracy
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§33

1. Na czele Dzialu Rozwoju i Wspotpracy (DRW) stoi kierownik.

2. DRW koordynuje prace:

3.

1)
2)
3)
4)
5)

Akademickiego Biura Karier (ABK);

Biura ds. Projektow 1 Wspotpracy z Gospodarkg (BPW);

Biura ds. Wspotpracy Miedzynarodowej i Programu Erasmus+ (BWM);
Centrum Studiéw Podyplomowych i Ksztatcenia Ustawicznego (CSP);

Biuro ds. Os6b z Niepelnosprawnosciami (BON).

Akademickie Biuro Karier realizuje nastepujace zadania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

pozyskuje informacje o rynku pracy oraz mozliwosciach podnoszenia kwalifikacji
i doskonalenia zawodowego;

gromadzi, klasyfikuje i udostgpnia oferty pracy, stazy i praktyk zawodowych
w podmiotach gospodarczych bezposrednio oraz za posrednictwem zaktadki ABK
na stronie internetowej Uczelni oraz za posrednictwem interaktywnej platformy
internetowej www.karierazpwsw.pl;

informuje o ofercie szkolen lub warsztatow majacych na celu rozwo6j osobisty
I zawodowy studentow i pracownikéw Uczelni;

koordynuje badania ankietowe studentow 1 absolwentow poszczegdlnych
kierunkéw w celu uzyskania opinii o programie ksztatcenia 1 kadrze dydaktyczne;j
stuzace modernizowaniu oferty edukacyjnej 1 promocji Uczelni;

monitoruje kariery (losy zawodowe) absolwentow oraz zapotrzebowanie
pracodawcow na kwalifikacje 1 kompetencje kandydatéw do zatrudnienia
w zawodach zbieznych z prowadzonymi przez Uczelni¢ kierunkami studiow;
prowadzi wspolprace z pracodawcami oraz stowarzyszeniami gospodarczymi
majaca na celu wzmacnianie pozycji studentow i absolwentéw Uczelni na rynku
pracy oraz doskonalenie prowadzonych kierunkow studiow;

buduje pozytywny wizerunek Uczelni jako publicznej uczelni zawodowej
ksztatcagcej nowoczesnie 1 kompleksowo w odpowiedzi na zapotrzebowanie
regionalnego i lokalnego rynku pracy;

wspotpracuje z instytucjami rynku pracy oraz biurami karier innych uczelni,
prowadzi bazy podmiotow gospodarczych dziatajacych w otoczeniu Uczelni oraz
W regionie.
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4. Biuro ds. Projektow 1 Wspotpracy z Gospodarka realizuje nastepujace zadania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

monitoruje programy rozwojowe adresowane do podmiotow szkolnictwa wyzszego
oraz prowadzi dziatalno$¢ informacyjng i promocyjng skierowang do jednostek
organizacyjnych Uczelni w zakresie mozliwosci pozyskiwania $rodkow
zewngtrznych w ramach ww. programéw;

dokonuje oceny formalnych i merytorycznych mozliwosci realizacji projektow
przez jednostki organizacyjne Uczelni oraz udziela im pomocy w przygotowaniu
i sktadaniu wnioskow projektowych;

przygotowuje, aktualizuje 1 przechowuje dokumentacje¢ dotyczaca jednostek
organizacyjnych Uczelni stanowigcg integralng czes¢ wnioskow projektowych
sktadanych przez Uczelnig;

weryfikuje poprawno$¢ przygotowanych przez jednostki organizacyjne Uczelni
wnioskow oraz sprawdza je pod wzgledem mozliwos$ci zapewnienia odpowiednich
srodkéw finansowych w formie wkiadu wlasnego Uczelni w projektach
wspotfinansowanych. Rejestruje decyzje o finansowaniu lub dofinansowaniu
udziatu w projekcie;

przygotowuje do akceptacji lub podpisu przez uprawnione osoby ostateczne wersje
wnioskéw o dofinansowanie projektow w ramach funduszy krajowych i/lub
europejskich, w tym projektow z zakresu wspierania rozwoju Uczelni i podnoszenia
jej konkurencyjnosci;

przygotowuje dane do wnioskow o dofinansowanie projektow z funduszy
europejskich, w tym projektéw z zakresu wspierania rozwoju Uczelni 1 podnoszenia
jej konkurencyjnosci;

wspotpracuje z podmiotami zewnetrznymi dziatajacymi na zlecenie PANS przy

opracowaniu wnioskow o dofinansowanie projektow;,

rejestruje wysytane wnioski o dofinansowanie projektdéw w ramach programow oraz
archiwizuje je;

monitoruje przebieg realizacji projektow 1 okresowo informuje Rektora
0 osiagnietych rezultatach i produktach oraz zagrozeniach w osiggnigciu zalozonych

wskaznikow;

10) prowadzi obstuge administracyjng Prorektora ds. Rozwoju i Wspotpracy.
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5. Biuro ds. Wspotpracy Miedzynarodowej 1 Programu Erasmus+ realizuje nastgpujace

zadania:

1) koordynuje wspélprace Uczelni z innymi uczelniami i organizacjami
zagranicznymi;

2) zapewnia kompleksowg obstuge studentow i pracownikow wyjezdzajgcych
za granice w ramach wymiany oraz studentow przyjezdzajacych i studiujacych
w Uczelni;

3) prowadzi kompleksowg obstuge pracownikow wyjezdzajacych w ramach
edukacyjnych programéw mi¢dzynarodowych;

4) przygotowuje i koordynuje wyjazdy stuzbowe kierownictwa Uczelni za granicg;

5) organizuje pobyt cudzoziemcoéw przyjezdzajacych na Uczelni¢ na zaproszenie
kierownictwa Uczelni;

6) prowadzi kompleksowg obstuge program Erasmus+ i innych realizowanych przez

Uczelni¢ programéw edukacyjnych oraz programow wymiany studentéw

I pracownikow.

6. Centrum Studiow Podyplomowych i Ksztalcenia Ustawicznego (CSP) realizuje
nastepujace zadania:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

W porozumieniu z instytutami prowadzi:

a) obstuge administracyjng rekrutacji  na studia podyplomowe i kursy
realizowane przez instytuty;

b) strong internetowg CSP zawierajaca aktualne oferte uczelni w zakresie studiow
podyplomowych 1 kurséw,

przygotowuje decyzje o przyjeciu kandydatow na studia podyplomowe i kursy oraz

odpowiedzi na odwotlania;

sporzadza 1 prowadzi ewidencj¢ umow na $wiadczenie uslug edukacyjnych

zawieranych z uczestnikami studiow podyplomowych i kursow;

monitoruje dokonywanie ptatnosci przez uczestnikow studiow podyplomowych

| kurséw oraz monituje w przypadku nieterminowych ptatnosci;

prowadzi teczki akt osobowych uczestnikow studiow podyplomowych i kursow;

prowadzi ewidencje uczestnikow studiow podyplomowych i kursow;
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7) sporzadza i prowadzi ewidencje wydanych $wiadectw ukonczenia studiow
podyplomowych 1 kurséw oraz innych dokumentéw poswiadczajacych
uczestnictwo;

8) przechowuje dokumentacj¢ zwigzang z przebiegiem studiow podyplomowych
I kursow;

9) realizuje zadania zwigzane z prowadzonym przez Prorektora ds. rozwoju
I wspolpracy nadzorem nad realizacjg przez instytuty studiow podyplomowych
I kursow, w tym nad kosztorysami i sprawozdaniami z ich wykonania.

Biuro ds. Os6b z Niepelnosprawno$ciami (BON) realizuje nastgpujace zadania:

1) prowadzi $cista wspolprace z Pelmomocnikiem Rektora ds. o0séb
Z niepetnosprawno$ciami;

2) udziela wsparcia i prowadzi koordynacje dzialan na rzecz 0s6b
Z niepetnosprawnosciami;

3) udziela informacji 0 mozliwosci uzyskania pomocy dla studentéw i pracownikow
Uczelni z niepelnosprawnos$ciami,

4) udziela doraznej pomocy w zakresie rozwigzywania probleméw studentow
Z niepelnosprawnos$ciami;

5) wspiera pracownikow administracyjnych i dydaktycznych w pracy ze studentami
Z niepetlnosprawnosciami;

6) analizuje i monitoruje dostepno$¢ stron internetowych, aplikacji oraz obiektow
i infrastruktury Uczelni;

7) monitoruje liczbe i potrzeby studentow z niepelnosprawno$ciami oraz przedstawia
propozycje rozwigzan problemow wskazywanych przez ww. studentow;

8) opiniuje projekty wewnetrznych aktow normatywnych w zakresie problematyki
0s0b z niepelnosprawnosciami,

9) prowadzi dziatania zmierzajace do ograniczenia i likwidacji barier;

10) koordynuje proces wlaczania 0sob z niepelnosprawnosciami w proces konsultacji
decyzji Uczelni;

11) podejmuje dziatania majace na celu integracj¢ studentow z niepelnosprawnos$cia
ze studentami pelnosprawnymi w srodowisku akademickim;

12) inicjuje i koordynuje realizacj¢ programow i dzialan wspierajacych osoby

Z niepelnosprawnosciami;
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13)
14)
15)

16)

17)

prowadzi i rozwija wspotprace z instytucjami i organizacjami pozarzgdowymi,
dziatajgcych na rzecz oséb z niepelnosprawnosciami;

promuje dziatalno$¢ Biura ds. Osob z Niepetnosprawnosciami;

wspolpracuje z psychologiem, opiekunami studentow i ich asystentami;
przygotowuje 1 aktualizuje deklaracj¢ dostepnosci w  porozumieniu
Z Pelnomocnikiem Rektora ds. Osob z Niepelnosprawno$ciami;

W porozumieniu z Pelnomocnikiem Rektora ds. Osob z Niepelnosprawnosciami
prowadzi dziatania w zakresie wykorzystania dotacji ze $rodkow finansowych
na zadania zwigzane z zapewnieniem osobom ze szczegblnymi potrzebami
warunkéw do pelnego udzialu w procesie przyjmowania na studia, do szkoét
doktorskich, ksztalcenia na studiach i w szkotach doktorskich lub prowadzenia
dziatalno$ci naukowej, a takze wypelnia obowigzki sprawozdawcze uczelni z tego

zakresu.

Uniwersytet Trzeciego Wieku realizuje nastgpujace zadania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

popularyzuje wsrdd stuchaczy wiedze naukowa w formie wykladow i prelekc;i,
W tym szczegolnie problematyke aktywnego zaangazowania w zycie spoteczne oraz
zdrowego stylu zycia;

integruje stuchaczy w ramach spotkan okolicznosciowych oraz wydarzen
kulturalnych i rekreacyjnych;

umozliwia stuchaczom rehabilitacj¢ ruchowa w formie zaj¢¢ gimnastycznych
Z trenerem, zaj¢c z tanca, spaceroOw oraz innych form aktywnosci fizycznej;
umozliwia rozw6j kompetencji informatycznych, jezykowych, kulinarnych
stuchaczy w formie zaj¢¢ warsztatowych;

umozliwia rozwdj kompetencji spotecznych sluchaczy poprzez realizacje zajec¢
W grupach oraz przedsiewzi¢¢ wzmacniajacych wi¢zi migdzypokoleniowe;
organami Uniwersytetu Trzeciego Wieku sg zarzad oraz przewodniczacy wybierani
na okres jednego roku akademickiego;

funkcjonowanie UTW jako jednostki ogolnouczelnianej zostang okreslone

w Regulaminie UTW,
opieke nad finansowymi aspektami funkcjonowania UTW z ramienia Uczelni

sprawuje Kwestor, za$ opieke formalno-prawng Radca Prawny;
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p.beres
Podświetlony

p.beres
Podświetlony

p.beres
Podświetlony

p.beres
Podświetlony

p.beres
Podświetlony


9)

opieke merytoryczng nad UTW pelni opieckun UTW powolywany przez Rektora

na wniosek Prorektora ds. Rozwoju i Wspotpracy.

Pion Kanclerza

§ 34

Na czele Dziatu Kwestury (DKW) stoi Kwestor. DKW realizuje w szczeg6lnosci nastgpujace

zadania:

1. W zakresie kosztow:

2.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

prowadzi ewidencje kosztow w uktadzie rodzajowym i kalkulacyjnym;

prowadzi ewidencj¢ analityczng kosztow dla poszczegolnych rodzajow dziatalnosci;
ustala koszty posrednie oraz ich no$niki, a nast¢pnie rozlicza je wedlug rodzajow
dziatalno$ci;

ustala wynik poszczegélnych rodzajow dzialalno$ci oraz zlecen 1 umow

realizowanych w ich zakresie;

opracowuje dane w zakresie kosztow dla potrzeb sprawozdania finansowego i dla
potrzeb wewngtrznych;

prowadzi ewidencje przychodéw z podziatem na jednostki organizacyjne i rodzaje
wyptat;

prowadzi rejestr VAT;

archiwizuje dokumenty i terminowo przekazuje je do Archiwum Zakladowego;

prowadzi ewidencje syntetyczng i analityczng w zakresie remontow, wedlug zrddet

finansowania;

10) uzgadnia rejestry VAT w zakresie ewidencji wszystkich wystawionych faktur

kosztowych i dochodowych.

W zakresie ksiegowosci finansowe;:

1)
2)
3)

4)

kontroluje kompletnos¢ i prawidtowos$¢ dokumentacji przyjetej do ksiegowania;
dekretuje dowody ksiggowe w zakresie syntetycznym i analitycznym;

prowadzi ksiggi rachunkowe ze szczegdtowos$cia ustalong w zakladowym planie

kont;

prowadzi ewidencj¢ syntetyczng;
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5) prowadzi ewidencj¢ analityczng w zakresie:

a) wszystkich rozrachunkow i roszczen;
b) wszystkich funduszy;

€) rachunkow bankowych;

d) rozliczen miedzyokresowych.

6) uzgadnia zapisy ewidencji syntetycznej z ewidencjg analityczng;

7) przygotowuje dokumenty do sprawozdawczosci finansowe] w  sposob
umozliwiajacy:

a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych;
b) terminowe i prawidlowe rozliczanie osob odpowiedzialnych materialnie;
c) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

8) analizuje terminowos$¢ rozliczen rachunkow, dochodzi roszczen i przygotowuje
dokumentacje¢ niezbedng do wszczgcia windykacji naleznosci;

9) przeprowadza roczne inwentaryzacje:

a) srodkoéw na rachunkach bankowych;
b) naleznosci;
C) zobowigzan.

10) wycenia aktywa i pasywa oraz ustala wynik finansowy Uczelni, a takze wyniki
finansowe na funduszach;

11) zapewnia obstuge finansowa i ksiegowa Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

12) monitoruje wykorzystanie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie
z planem finansowym uchwalonym przez Zaktadowa Komisje Swiadczen
Socjalnych;

13) przechowuje 1 =zabezpiecza dokumentacje finansowa, ksiggi rachunkowe,
dokumenty inwentaryzacyjne 1 sprawozdania wedlug przyjetych zasad
rachunkowosci, archiwizuje dokumenty;

14) sporzadza okresowe informacje w zakresie prowadzonej ewidencji dla potrzeb
wewnetrznych 1 sprawozdawczych;

15) nalicza kary umowne okreslone w zawartych umowach po dyspozycji przekazane;j

przez odpowiednig jednostke organizacyjng Uczelni;
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16) okresla zrodta finansowania inwestycji budowlanych, sprzetowych i aparaturowych.

W zakresie ksiegowos$ci majatkowe;:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

przyjmuje i kontroluje dokumenty obrotu materiatowego, srodkow trwatych (w tym

do umoéw), wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz ksiggozbiorow;

prowadzi ewidencj¢ analityczng (iloSciowo-warto$ciowa) materiatlow, Srodkow
trwatych, $rodkow trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych,
ksiegozbiorow oraz uzgadnia ja z ewidencja syntetyczng oraz ilosciowa,
prowadzong przez osoby materialnie odpowiedzialne w jednostkach
organizacyjnych oraz magazynach;

nalicza amortyzacje i umorzenie srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych
I prawnych, wedlug planu amortyzacji, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
dokonuje aktualizacji wartosci $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
I prawnych w terminach ustalonych przepisami;

aktualizuje warto$¢ nieruchomosci;

rozlicza inwentaryzacje, wlacznie z wycena, sporzadza zestawienia roznic
inwentaryzacyjnych oraz rozlicza protokoty Komisji Inwentaryzacyjnej;

sporzadza rozdzielnik kosztow zuzycia materialow oraz naliczonej amortyzacji
na poszczegodlne stanowiska kosztow;

prowadzi pozabilansowg ewidencj¢ wedtug klasyfikacji rodzajowej oraz wiascicieli:
a) s$rodkow trwatych w likwidacji;

b) srodkow trwatych dzierzawionych;

c) obcych $rodkéw trwatych;

d) gruntow otrzymanych w wieczyste uzytkowanie.

prowadzi pozabilansowg ewidencje aparatury specjalnej, niezaliczonej do srodkow
trwatych, wedtug Zzrodet finansowania (grantow), uzytkownikéw i 0s6b materialnie

odpowiedzialnych;

10) sporzadza obowigzujacg sprawozdawczo$¢ statystyczng w systemie POL-on

i do Gtownego Urzedu Statystycznego (GUS — F 01);

11) przechowuje i1 zabezpiecza ksigegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty

inwentaryzacyjne i sprawozdania statystyczne zgodnie z przepisami ustawy

0 rachunkowosci, archiwizuje dokumenty;
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12) wspotpracuje z Dziatem Kadr i Ptac w zakresie analiz i sprawozdan dotyczacych

W szczegolnos$ci stanu zatrudnienia oraz poziomu wynagrodzen pracownikow

Uczelni;

13) zatwierdza transakcje bezgotowkowe w systemie bankowosci internetowej;

14) prowadzi punkt kasowy do wyptaty wynagrodzen, stypendiow i innych naleznosci.

4. W zakresie dotyczacym procesu ksztalcenia:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

ustala wysokos¢ optat za ustugi edukacyjne 1 potwierdzanie efektow uczenia sig;
ustala wysokos$ci $wiadczen dla studentow;

ustala wysokos$¢ optat na studiach podyplomowych i innych formach ksztalcenia
oraz opiniuje kosztorysy studidow podyplomowych;

sporzadza sprawozdania finansowe zwigzane z wydatkowaniem $rodkow
finansowych przeznaczonych na stypendia dla stypendystow Narodowej Agencji
Wymiany Akademickiej i innych podmiotow;

monitoruje 1 przygotowuje dane zwigzane z algorytmem podziatu S$rodkow
finansowych, w tym wspotczynnikow kosztochtonnosci;

w porozumieniu z Prorektorem ds. studenckich dzieli i nadzoruje wydatkowanie
srodkow finansowych w ramach funduszu stypendialnego w Uczelni i funduszu
wsparcia 0sob niepelnosprawnych;

w porozumieniu z Prorektorem ds. studenckich dzieli i nadzoruje wydatkowanie
srodkow finansowych przeznaczonych na realizacj¢ zadan Uczelnianej Rady
Samorzadu Studentéw i uczelnianych organizacji studenckich;

wspotpracuje z Uczelniang Radg Samorzadu Studentéw w zakresie przygotowania
sprawozdania z rozdzialu $rodkow finansowych przeznaczonych przez Uczelnig
na sprawy studenckie 1 rozliczania tych srodkéw;

monitoruje i przygotowuje dane na potrzeby postgpowan awansowych pracownikow

Uczelni.

§ 35

Na czele Dziatu Kadr i Plac (DKA) stoi kierownik. DK A realizuje w szczeg6lnos$ci nastepujace

zadania:
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1. W zakresie kadr:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzi caloksztatt spraw osobowych pracownikow Uczelni, a w szczegdlnosci
prowadzi i przechowuje dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownikéw w postaci papierowej lub elektroniczne;j;

we wspotpracy z wladzami Uczelni uczestniczy w tworzeniu i realizacji polityki
kadrowej m.in. w zakresie doboru i rozwoju zawodowego pracownikow;

prowadzi ewidencj¢ i rozliczanie czasu pracy pracownikow Uczelni;

nadzoruje przestrzeganie przez pracownikdw postanowien Regulaminu pracy

w zakresie udzielonych uprawnien;

przygotowuje 1 przedstawia do decyzji Rektora zaopiniowane przez kierownikow
wlasciwych jednostek organizacyjnych wnioski dot. awansow, nagrod i kar dla
pracownikow;

wspolpracuje z Dziatem Kwestury w zakresie analiz i sprawozdan dotyczacych
W szczegblnosci stanu zatrudnienia oraz poziomu wynagrodzen pracownikow
Uczelni;

prowadzi ewidencj¢ umdéw cywilnoprawnych (zlecenia, o dzieto) zawieranych
z pracownikami Uczelni oraz osobami z zewnatrz, rejestruje te umowy oraz zglasza
do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

weryfikuje umowy cywilnoprawne (zlecenia, o dzieto) pod wzgledem
formalnoprawnym i merytorycznym;

przygotowuje niezbedng dokumentacj¢  dotyczaca spraw  zwigzanych
z przyznawaniem pracownikom Uczelni orderow 1 odznaczen panstwowych,
resortowych oraz przygotowuje niezbedng dokumentacj¢ dotyczaca spraw

zwigzanych z przyznawaniem pracownikom Uczelni odznaczen uczelnianych;

10) koordynuje przygotowywanie wnioskéw o nagrody Rektora;

11) prowadzi obshugg ubezpieczen zdrowotnych studentéw w Narodowym Funduszu

Zdrowia;

12) przygotowuje 1 kompletuje wymagang dokumentacje dotyczaca przejscia

pracownika na emeryture lub rente;

13) przygotowuje zaswiadczenia wynikajace ze stosunku pracy;

14) przygotowuje i prowadzi centralny rejestr petnomocnictw i upowaznien;
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15) prowadzi wspotprace z Uczelniang Komisja Socjalng;
16) prowadzi ewidencj¢ badan lekarskich pracownikoéw (wstepnych, okresowych,

kontrolnych);

17) wspotpracuje z Inspektorem BHP i Inspektorem Ochrony Przeciwpozarowej
w zakresie szkolen pracownikéw;

18) prowadzi uzupehienia do systemu POL-on oraz sprawozdan Gtéwnego Urzedu
Statystycznego w zakresie spraw dotyczacych pracownikows;

19) administruje strong internetowg Dziatu.

2. W zakresie ptac:
1) kompletuje dokumenty zrodtowe stanowigce podstawe naliczenia wynagrodzenia

W oparciu o aktualnie obowigzujace przepisy;

2) przygotowuje listy ptac wynagrodzen osobowych i bezosobowych na podstawie kart
dokumentéw Zrodtowych i rachunkéw dostarczonych przez jednostki organizacyjne
oraz sporzadza przelewy indywidualne i zbiorcze;

3) nalicza nagrody pracownicze, odprawy emerytalno-rentowe oraz nalezne
ekwiwalenty zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

4) sporzadza zbiorcze zestawienia wynagrodzen dla okresow rozliczeniowych oraz
wykazy potracen w terminach sporzadzania zestawien zbiorczych;

5) sporzadza roczne karty wynagrodzen pracownikow;

6) sporzadza roczne karty zasitkowe pracownikow;

7) przygotowuje zaswiadczenia o wysoko$ci wynagrodzenia oraz sporzadza roczne
informacje o przychodach rencistow i emerytow;

8) ustala podstawy naliczenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne;

9) koryguje sktadki osob przekraczajacych 30-krotnos¢ s$redniej ptacy krajowej
W oparciu o zawiadomienia ZUS WDR 1 o§wiadczen pracownikow oraz aktualnie
obowigzujace przepisy;

10) rozlicza podatek dochodowy od 0s6b fizycznych oraz sporzadza deklaracje PIT;

11) nalicza podstawy $wiadczen finansowych z funduszu ubezpieczen spotecznych
W oparciu o aktualnie obowigzujace przepisy;

12) zatwierdza transakcje bezgotdwkowe w systemie bankowosci internetowe;.
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§ 36

Na czele Dzialu Infrastruktury (DIN) stoi kierownik. DIN realizuje w szczegdlnosci

nastepujace zadania:

1.

Prowadzi dokumentacj¢ formalno-prawng nieruchomosci oraz zarzadza gruntami

I budynkami Uczelni.

Opracowuje i aktualizuje plany zadan remontowych (roczne i wieloletnie).

Prowadzi 1 gromadzi dokumentacj¢ budowli oraz innych s$rodkéw trwatych
zabudowanych w obiektach Uczelni wraz z ewidencja sieci uzbrojenia terenow Uczelni.
Nadzoruje stan techniczny, eksploatacj¢ 1 sprawnos¢ techniczng obiektow, urzadzen
i instalacji znajdujacych si¢ w Uczelni oraz zapewnia ich prawidlowe funkcjonowanie,
a takze prawidlowo$¢ zabezpieczen przeciwpozarowych i przed kradzieza. Zapewnia
okresowe kontrole stanu technicznego obiektow. Sporzadza wykazy elementéw
zniszczonych i nienadajacych si¢ do dalszego wykorzystania oraz przeprowadza
procedury likwidacyjne.

Prowadzi centralny rejestr awarii i usterek.

Nadzoruje pracg pracownikdéw obstugi technicznej w porozumieniu z Kierownikiem
Domu Studenta ,,Lubomir”.

Prowadzi ksiggi inwentarzowe, prowadzi 1 gromadzi dokumentacje¢ obiektow
budowlanych w tym ewidencj¢ budowli oraz innych $rodkéw trwatych zabudowanych
w obiektach Uczelni wraz z ewidencja sieci uzbrojenia terendow 1 powierzchni
uzytkowych Uczelni oraz prowadzi ksiegi inwentarzowe i ewidencje pozostatych
sktadnikow majatkowych uzgadniajac ich zakres z Dzialem Kwestury.

Prowadzi dokumentacj¢ zwigzang z wymaganymi przepisami prawa okresowymi
przegladami budynkow i pomiarami instalacji elektrycznych, gazowych i przewodow
kominowych oraz sprzgtu i instalacji ppoz. w obiektach Uczelni, ustala warunki
zasilania w media.

Monitoruje wykorzystanie pomieszczen dydaktycznych Uczelni. Dba o wlasciwe
wyposazenie pomieszczen dydaktycznych i1 budynkéw Uczelni dla zapewnienia

prawidlowych warunkéw realizacji dziatalnosci statutowej Uczelni.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

Prowadzi dziatania utrzymujace obiekty Uczelni i ich otoczenie w wymaganej czystosci
1 sprawnosci stosownie do obowigzujacych przepisow. Wdraza, usprawnia i nadzoruje
prawidlowe funkcjonowanie systemu gospodarowania odpadami w Uczelni, tacznie
z organizowaniem selektywnej zbiorki odpadéw w aspekcie ochrony s$rodowiska,
atakze prowadzi ewidencje odpadow statych, ciektych i gazowych wytwarzanych
w Uczelni, oraz prowadzi magazyny odpadéw wraz z niezbedna dokumentacja.
Prowadzi ewidencjonowany system wydawania i odbioru kluczy do pomieszczen
Uczelni (z wylaczeniem pomieszczen do ktorych dostep realizowany jest za pomoca
kodow dostepowych umozliwiajacych pobor klucza z depozytariusza kluczy) stosownie
do posiadanych uprawnien przez pracownikéw Uczelni.

Wykonuje wymagane przepisami prawa zestawienia 1 sprawozdania dotyczace

gospodarki odpadami i mediami.

Prowadzi i dokumentuje czynnos$ci zwigzane z nabywaniem, zbywaniem oraz najmem
nieruchomosci.

Przechowuje dokumentacje¢ techniczng maszyn i urzadzen.

Zapewnia dostaw¢ mediow, systemow wentylacji, klimatyzacji i ogrzewania oraz
dzialanie stuzacych do tego celu urzadzen, a takze dokonuje rozdziatu kosztow z tym

zwigzanych.

Scisle wspotpracuje z Dziatem Inwestycji (DIW) w zakresie przygotowywania
dokumentacji inwestycji i remontéw, obstugi w zakresie nadzoru oraz monitoringu
przebiegu realizacji prac inwestycyjnych i remontowych oraz kontroli prawidtowosci
fakturowania wykonanych robdt 1 koncowych rozliczen zrealizowanych zadan
inwestycyjno-remontowych.

Prowadzi, nadzoruje naprawy biezace urzadzen oraz sporzadza wykazy elementow
zniszczonych 1 nienadajacych sie do dalszego uzytkowania.

Opracowuje zasady oraz prowadzi gospodark¢ materialowa i magazynowa dla
jednostek organizacyjnych Uczelni, a takze realizuje dzialania zwigzane z obstugg
transportowa Uczelni.

Prowadzi 1 nadzoruje zabezpieczenie pracownikow w srodki zwigzane z wymaganiami
socjalnymi, ochrony indywidualnej, odziez ochronng i robocza wraz z wymagang

ewidencjg ich wykorzystania.
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.
28.

Nadzoruje gospodarke wodno-$ciekowsg, energetyczng i cieplng oraz prawidlowos¢
funkcjonowania instalacji centralnego ogrzewania.

Prowadzi dokumentacj¢ zwigzang z okresowymi pomiarami i badaniami instalacji
elektrycznych, gazowych i przewoddéw kominowych w obiektach Uczelni. Ustala
warunki zasilania w media.

Whioskuje o0 sporzadzenie faktur za odpady przekazywane do recyklingu oraz opisuje
faktury obcigzajgce kosztami poszczegolne jednostki 1 zatgcza ich specyfikacje.
Sporzadza wymagane odpowiednimi przepisami okresowe zestawienia i raporty dla
wladz miasta Przemysla, Urzgdu Marszatkowskiego Wojewodztwa Podkarpackiego
oraz innych uprawnionych do tego jednostek organizacyjnych administracji panstwowej
1 samorzadowe;.

Przygotowuje wnioski do wilasciwego ministra celem uzyskania zgody w zakresie
dysponowania $rodkami trwatymi.

Kontroluje prawidtowos$¢ fakturowania wykonanych robot oraz koncowe rozliczenie

zadania budowlanego.

Rozlicza zawarte umowy na podstawie przedstawionych faktur i przekazuje

Kanclerzowi do akceptacji, a nastepnie Dzialowi Kwestury do realizacji zapftaty.

Prowadzi centralny rejestr faktur.

Archiwizuje dokumentacje 1 terminowo przekazuje ja do Archiwum Zaktadowego.

§ 37
Na czele Dziatu Inwestycji (DIW) stoi kierownik. DIW realizuje w szczegdlno$ci nastgpujace
zadania:
1. Prowadzi centralny rejestr zamdwien publicznych oraz centralny rejestr umow

zawieranych przez jednostki organizacyjne Uczelni, przechowujac oryginaly tychze
umow.

Prowadzi rejestr podpisywanych przez Rektora umoéw 1 porozumien z podmiotami
wewnetrznymi 1 zewnetrznymi z wyjatkiem umow o prace.

Kompletuje 1 przechowuje dokumentacj¢ postegpowan o udzielenie zamoOwien

publicznych.
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10.

11.

12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

Przygotowuje, przeprowadza i prowadzi obsluge postgpowania o udzielenie zamowien
publicznych oraz przechowuje jego dokumentacje, a takze doradza jednostkom
organizacyjnym Uczelni w przygotowaniu postepowan w zakresie formalno-prawnym.
Przygotowuje specyfikacj¢ warunkoéw zamoéwienia zgodnie z przepisami ustawy —
Prawo zamowien publicznych (postgpowania powyzej 130 000,00 ztotych) oraz zgodnie
z Regulaminem Zamowien Publicznych udzielanych przez Uczelni¢ jako
Zamawiajacego (postepowania ponizej 130 000,00 ztotych).

Przygotowuje i dokonuje odpowiednich ogloszen wymaganych ustawg — Prawo
zamoOwien publicznych.

Przygotowuje wnioski do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych wymaganych przez
przepisy ustawy — Prawo zamowien publicznych.

Przygotowuje i prowadzi korespondencje z wykonawcami w trakcie postgpowania
0 udzielenie zamowienia publicznego.

Przygotowuje wyjasnienia dotyczace specyfikacji warunkéw zamoéwienia.

Przedktada Rektorowi lub Kanclerzowi propozycje sktadu osobowego komisji
przetargowej w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego.

Przeprowadza postgpowania o udzielenia zamoéwien publicznych 1 przechowuje
dokumentacj¢ postgpowan przez okres wymagany przepisami prawa.

Zapewnia udziat przedstawiciela dziatu w pracach komisji przetargowych.
Przygotowuje projekty umow na realizacj¢ zamowien i przedktada je do podpisania.
Wydaje dyspozycje w zakresie zwrotu wadiow.

Wydaje dyspozycje w zakresie zwrotdw zabezpieczen nalezytego wykonania umowy.

Potwierdza faktury w oparciu o zawarte umowy.

Prowadzi obstuge Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie spraw prowadzonych
przez Dzial Inwestycji oraz zamieszcza ogloszenia zwigzane z prowadzonymi
postepowaniami o zamoéwienie publiczne na Platformie Zakupowej, w Biuletynie
Zamowien Publicznych oraz Dzienniku Urzgdowym Unii Europejskie;.

Wspotpracuje z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni przy przygotowywaniu
materiatow do wnioskéw unijnych dotyczacych inwestycji ogoélnouczelnianych.
Wypehia obowigzki wynikajace z dostgpu do informacji publicznej na podstawie

odrebnych przepisow zgodnie z zakresem dziatalnosci dziatu.
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20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.

27.
28.

29.

Przygotowuje i aktualizuje Plan Postepowan o Zamoédwienie Publiczne na dany rok
obrotowy oraz publikuje go w Biuletynie Zamowien Publicznych (dla postgpowan
powyzej kwoty 130 000,00 ztotych).

Przygotowuje Plan Zamowien Publicznych na dany rok obrotowy (dla zamdéwien
ponizej kwoty 130 000,00 ztotych).

Przygotowuje sprawozdania zwigzane z udzielaniem zaméwien publicznych przez
Uczelni¢ jako zamawiajacego, wymagane odrgbnymi przepisami prawa, w tym
W szczegblnos$ci sporzadza Sprawozdanie z udzielonych zamowien publicznych
(za zakonczony rok obrotowy) do Urzgdu Zamowien Publicznych.

Opracowuje Regulamin Zamoéwien Publicznych udzielanych przez Uczelnig jako
zamawiajacego i1 przedstawia go do akceptacji Rektorowi.

Archiwizuje dokumentacje 1 terminowo przekazuje ja do Archiwum Zaktadowego.

Zapewnia obstuge administracyjng Kanclerza.

Przygotowuje 1 rozlicza wnioski o dodatkowe dofinansowanie zadan remontowo-
inwestycyjnych (m. in. dotacje celowe do ministerstwa wtasciwego ds. szkolnictwa
wyzszego, wnioski o $rodki europejskie w ramach programoéw 1 innych instrumentow
wsparcia finansowego realizowanych przez Urzad Marszatkowski Wojewodztwa
Podkarpackiego lub inne wyspecjalizowane jednostki terytorialnej administracji
panstwowej).

Opracowuje 1 aktualizuje plany zadan inwestycyjnych (roczne 1 wieloletnie).
Przygotowuje dokumentacje inwestycji 1 remontow. Prowadzi obstuge w zakresie
nadzoru i monitoringu przebiegu realizacji prac inwestycyjnych i remontowych oraz
kontroluje prawidtowos$¢ fakturowania wykonanych robdt i1 koncowych rozliczen
zrealizowanych zadan inwestycyjno-remontowych.

W zakresie przygotowania, planistyki i kosztorysowania inwestycji:

1) przygotowuje wnioski o dofinansowanie inwestycji z budzetu panstwa (dotacja
celowa MNiSW) oraz srodkow finansowych europejskich w dyspozycji samorzadu
terytorialnego (dotacje z programéw operacyjnych Wojewddztwa Podkarpackiego
— Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Podkarpackiego);

2) przygotowuje (opracowuje) dokumentacje inwestycji;

3) prowadzi uzgodnienia z organami nadzoru budowlanego;
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30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

37.
38.

4) zleca i nadzoruje przygotowywanie ekspertyz budowlanych;

5) opracowuje koncepcje zatozen projektowych przyszitej inwestycji;

6) wspotpracuje z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie przygotowania
Opisu Funkcjonalnego planowanego zalozenia inwestycyjnego,

7) Scisle wspotpracuje z Dziatem Infrastruktury;

8) przygotuje zatozenia specyfikacji przetargowych w zakresie robot budowlanych;

9) weryfikuje opracowanag dokumentacje projektowa dla przygotowywanych
I realizowanych inwestycji;

10) opracowuje, weryfikuje kosztorysy inwestorskie na potrzeby realizowanych
inwestycji;

11) wykonuje przedmiary robot budowlanych wraz z kosztorysowaniem (wyceng)
zakresu planowanych robot;

12) nadzoruje prace zespolow ds. przygotowania inwestycji oraz komisji
przetargowych dotyczacych zakupow, robot 1 inwestycji  budowlanych
realizowanych przez PANS, jako zamawiajgcego, zlecajacego lub inwestora,
weryfikuje zatozenia przygotowane przez zespol;

Kontroluje realizacje umow budowlanych w zakresie r¢kojmi i gwarancji wykonania
robot.

Wspotpracuje z wykonawca, biurem projektow, inspektorami nadzoru przy realizacji
zadan inwestycyjnych i remontowych.

Prowadzi biezaca wspotprace z innymi jednostkami organizacyjnymi PANS w ramach
planowanych lub realizowanych inwestyciji.

Uczestniczy w pracach komisji przetargowych, komisji odbiorczych inwestycji,
remontow, itp., prowadzonych w obiektach nalezacych do PANS.

Opracowuje i aktualizacje plany zadan remontowych i inwestycyjnych na dany rok
budzetowy.

Dokonuje wstgpnego kosztorysowania remontdw i inwestycji.

Prowadzi obstuge systemow teleinformatycznych zwigzanych z funkcjonowaniem
uczelni, tj. CRO, EOD, EUDT.

Dokonuje odbioru robét i inwestycji budowlanych w imieniu PANS.

Prowadzi sprawozdawczo$§¢ zwigzang z prowadzeniem inwestycji finansowanych

z dotacji celowych 1 zewnetrznych Srodkéw inwestycyjnych uzyskanych w ramach
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programéw finansowanych ze S$rodkow europejskich zarzadzanych przez Urzad

Marszatkowski Wojewodztwa Podkarpackiego.

§ 38
Wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni realizuja rOwniez inne, niewymienione
W niniejszym Regulaminie, zadania zlecane przez Rektora 1 bezposrednich
przetozonych.
Jednostki organizacyjne Uczelni maja za zadanie inicjowa¢, opracowywac
i aktualizowaé wewnetrzne akty normatywne, instrukcje i procedury w zakresie

realizowanych przez siebie zadan.

§ 39
Wszelkie zmiany Regulaminu organizacyjnego nast¢pujag w formie pisemnej w trybie

przewidzianym dla jego ustalania.

Pracownicy informowani sg o zmianach w Regulaminie organizacyjnym poprzez ich

zamieszczenie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej PANS.

64



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego
PANS w Przemyslu

(imi¢ 1 nazwisko)

(jednostka organizacyjna PANS)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA O ZAPOZNANIU SIE Z TRESCIA
REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z treScig Regulaminu organizacyjnego
obowigzujacego w Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Przemys$lu, wprowadzonego
Zarzadzeniem nr PANS-BRE-021/95/24 z dnia 2 wrze$nia 2024 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu organizacyjnego Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Przemyslu,

€O potwierdzam wlasnorecznym podpisem.

Przemysl, dnia .......................

(podpis pracownika)
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego
PANS w Przemyslu
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