Zarzadzenie Nr 5/09
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy
z dnia 5 lutego 2009 r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Hestwowe] Wyzsze]j Szkotly
Zawodowej im. Witelona w Legnicy

Na podstawie art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 27 lige@5 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz.U. Nr 164, poz. 1365, z 2006 r. Nr 46,.[828, Nr 104, poz. 708 i poz. 711, Nr
144, poz. 1043, Nr 227, poz. 1658 z 2007 r. Nr@fx. 542, Nr 120, poz. 818, Nr 176, poz.
1238 i poz. 1240, Nr 180, poz. 1280, z 2008 r. Blrpbz. 1280) oraz § 21 ust. 3 pkt 8 Statutu
Paistwowe] Wysze] Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy zgzam,

CO nastpuje:

§1.
Ustalam regulamin organizacyjny f&wowe] Wysze] Szkoty Zawodowej im. Witelona
w Legnicy, stanowicy zakcznik do zarzdzenia.

§ 2.
Traci moc zargdzenie nr 60/07 Rektora fswowe] Wysze] Szkoty Zawodowej
im. Witelona w Legnicy z dnia 18 pdziernika 2007 r. w sprawie ustalenia regulaminu
organizacyjnego Ratwowej Wy:szej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy zmiame
zarzadzeniem nr 71/07 z dnia 12 listopada 2007 r.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi wycie podpisania, z mgad dnia 1 marca 2009 r.



Zahkcznik do zarzdzenia nr 5/09 Rektora Rstwowej Wysszej Szkoly
Zawodowej im. Witelona w Legnicy z dnia 5 luted20?2 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
PANSTWOWEJ WY ZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ IM. WITELONA W LEGNICY

Rozdziat |
Przepisy ogdélne

§1.
Podstawowe zasady dziatanianBmvowej Wyszej Szkoty Zawodowej im Witelona w Legnicy okee ustawa Prawo o
szkolnictwie wyszym oraz Statut Ratwowej Wyszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy. Nisigy regulamin
stanowi uzupetnienie zasad organizacji Uczelni Wwresie administracji.

§2.

llekro¢ w dalszych przepisach regulaminu jest mowa o:

1) Uczelni — naly przez to rozumiePastwowy Wyzsz Szkot Zawodowy im. Witelona w Legnicy,

2) Pracownikach administracji Uczelni — ngleprzez to rozumie pracownikéw dziatéw, biur, sekcji oraz samodzielmy
pracownikbw okrélone w zarzdzeniu w sprawie ustalenia struktury organizacyjRejstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej im. Witelona w Legnicy,

3) Dziale, bez bliszego okréenia - naléy rozumie: dziat, biuro, sekej zespot oraz samodzielne stanowisko pracy.

Rozdziat Il
Zarzadzanie uczelnj

§3.
Rektor kieruje Uczelni przy pomocy Prorektora ds. dydaktyki i studentoRrorektora ds. nauki i wspOtpracy
z zagranig, Kanclerza i Dziekanow, ktorych zakres zadaostat okrélony w Statucie Uczelni, zaadzeniu
w sprawie podziatu zadapomigdzy rektora i prorektoréw oraz kompetencji w zalegsodpisywania aktow normatywnych
oraz innych dokumentéw i pism oraz udzielonych ugaien.

§ 4.
1. Kanclerz kieruje administracji gospodark Uczelni, z wyjtkiem spraw zastrzenych dla innych organéw,
w zakresie i na zasadach ustalonych przez Rekmmed Rektorem ponosi za te dziatania peldpowiedzialnéc.
2. Zastpca Kanclerza podejmuje dziatania zapewaoiaj prawidtiowe funkcjonowanie administracji w zalees
i na zasadach ustalonych przez Kanclerza i przeuntléezem ponosi za te dziatania petdpowiedzialnéc.

§5.
1. Kanclerz podpisuje:
1) zaradzenia zgodnie z jego zakresem dziatania,
2) umowy wynikagce z udzielonego upovmienia (petnomocnictwa),
3) pisma kierowane do instytucji zegirenych dotyczcych jego zakresu dziatania.
2. Zastpca Kanclerza podpisuje pisma dotymz wewrtrznej organizacji Uczelni w zakresie i na zasadastalonych
przez Kanclerza.
3. W przypadkach gdy Kanclerz nie msopetné obowikzkéw stizbowych, Zasfpca Kanclerza ma podpiséa dokumenty,
o ktérych mowa w ust. 1 na podstawie udzielonegongnienia.

Rozdziat Ill
Zasady funkcjonowania dziatow

§ 6.

1. Pracownicy wszystkich dziatdwa Zobowizani doscistej wspétpracy dla zapewnienia prawidtowego ftjpkowania
Uczelni.

2. Jeeli wykonanie okrdonego zadania i zatatwienie sprawy wymaga wspétdmia dwoch lub wecej dziatow,
wiodacym powinien by dzial, z ktérego zakresem dziataniayie sk ze wzgéddw przedmiotowych okééona sprawa.

3. Spory pomidzy dziatami rozstrzyga Kanclerz.

4. Wymienione zakresy funkcjonowania dziatdw, bisekcji i stanowisk pracy majcharakter ramowy. Szczeg6towe
zakresy obowizkdw na poszczegoélnych stanowiskach ustakigrownicy dziatdbw. § oni odpowiedzialni za ich
uaktualnianie.



Rozdziat IV
Szczegobtowy zakres dziatania dziatéw

§7.

Dziat Administracyjno-Techniczny prowadzi sprawy izgane z inwestycjami, racjonalrgospodark nieruchoméciami,
urzadzeniami oraz organizagj funkcjonowaniem Uczelni w ramach ngstjacych sekciji:
1. Sekcja ds. Projektow i Inwestycji prowadzi wzegdlindci sprawy dotycgce:

1) planowania inwestycyjnego,

2) wydatkowanigrodkow inwestycyjnych zgodnie z zatwierdzonym planeeczowo-finansowym Uczelni,

3) wspodlpracy z inwestorem zggtzymoraz innymi jednostkami realizigymi zadania inwestycyjne,

4) przygotowywania projektow umoéw i anekséw do umoéw

5) przygotowywania wnioskéw o dotacje funduszy éwajch oraz ich rozliczanie,

6) wspodlpracy z organizacjami i instytucjami w zdie pozyskiwania dotacji,

7) prowadzenia dokumentacji nieruchaitio

8) prowadzenia spraw zygianych ze zbywaniem i nabywaniem nieruchécho
2. Sekcja ds. ZamoéwiePublicznych prowadzi w szczegékeosprawy dotycace:

1) planowania wydatkowanimodkéw zgodnie z ustawprawo zamowig publicznych,

2) przygotowywania i realizacji procedur przetargotvi ich realizacji,

3) wspodlpracy z Urdem Zaméwié Publicznych oraz administradjjczelni w zakresie zamowigublicznych,

4) proponowania wyboru oferenta na wykonanie zarabiai publicznego,

5) okrélania trybu zaméwienia publicznego i sposobu wyodagkniasrodkdw finansowych,

6) nadzoru nad ustawowymi terminami wynid@jmi ze stosowania trybow udzielania zaméwpeiblicznych.
3. Sekcja ds. Informatyzacji prowadzi w szczegétneprawy dotycace:

1) zapewnienia sprawnego dziatania sfrz informatycznego i oprogramowania oraz udzielampamocy

w zakresie jego eksploataciji,
2) zakupow sprgu informatycznego oraz oprogramowania,
3) modernizacji bazy informatycznej oraz udziatpmetargach,

4) wspotpracy z Petnomocnikiem ds. ochrony inforfnatiejawnych w zakresie ochrony systemow i sieci

teleinformatycznych.
4. Sekcja ds. Ewidenciji i Inwentaryzacji prowadzszezegoélnéci sprawy dotycace:
1) ewidencji finansowo-ksggowejsrodkéw majtkowych Uczelni,
2) inwentaryzacji i rozliczania spiséw z natury,
3) sprawozdawczgi w zakresie danych @godkach trwatych,
4) sporadzania dokumentéw dotyazych przygcia rzeczowych sktadnikow na podstawie rachunkékupa oraz
innych dokumentbéw zwrzanych z przemieszczaniem, przekazywaniem i likgjid@odkow trwatych,
5) przeprowadzania inwentaryzacji skladnikow atl@wych oraz spisébw z natury i wygiania ré&nic
inwentaryzacyjnych,
5. Sekcja ds. Kancelaryjnych prowadzi w szczegd@ingprawy dotycace:
1) obstugi kancelaryjnej Rektora, Prorektoréw, Kenzh i Zasipcy Kanclerza,
2) prac zwizanych z organizagij bezpdrednh obstug narad i spotki
3) przyjmowania skarg i wnioskéw,
4) prowadzenia kancelarii ogdlnej oraz ewidencjigspondencji,
5) obstugi organizacyjno-technicznej,
6. Sekcja ds. Gospodarczych prowadzi w szczegdilisprawy dotycace:
1) realizacji bieacych zakup6ow materiatow biurowych, sgiz, srodkdw chemicznych i artykutow spgwczych,
2) eksploatacji samochodow ghowych,
3) wystawiania faktur VAT i prowadzenia ich rejestr
4) przygotowywania projektow umow i aneksow do unewiazanych z bigaca dziatalndcia Uczelni,
5) prowadzenia spraw zgg@anych z wynajmem pomieszézeczelni.
7. Sekcja ds. Technicznego Funkcjonowania Obiektdwadzi w szczegélioi sprawy dotycace:
1) nadzoru nad technicznym funkcjonowaniem obiekitfnzelni,
2) organizowania prac paidkowych,
3) planowania i realizacji remontéw higych,
4) planowania i realizacji przeglow technicznych obiektow,
5) prowadzenia kskki obiektu,
6) nadzoru nad funkcjonowaniem wtlzen technicznych obiektow,
7) nadzorowania przestrzegania przepiséw.panitarno-epidemiologicznych i bhp na tereniekidiw,
8) przygotowywania propozycji wypagnia pomieszcze wycen dokumentac;ji.

§ 8.

Dziat Organizacji i Spraw Osobowych prowadzi sprawiazane z organizagjnauczania, planami i programami studiow,
organizacy praktyk studenckich, pomecmaterialn, oraz czynnéci prawne zwjzane ze stosunkiem pracy pracownikow

Uczelni w ramach nagtujacych sekciji:
1. Sekcja do Spraw Osobowych prowadzi w szczegéirsprawy dotycace:
1) przygotowania dokumentacji niexinej do przycia do pracy i rozwizania stosunku pracy,



2)

3)
4)

5)

6)
7

8)

przygotowania dokumentacji do awanséw i nominacaz wnioskow emerytalnych i rentowych pracowniké
Uczelni,

sporadzania sprawozaaw zakresie zatrudnienia,

prowadzenia dokumentacji zwanej ze stosunkiem pracy, dyscyplirpracy i absengj pracownikdw,
w tym planu i wykorzystania urlopéw wypoczynkowych,

realizacji zad& zwiazanych z ksztalceniem i doksztalcaniem pracownik@webedacych nauczycielami
akademickimi,

prowadzenia spraw pracownikow zmanych z powszechnym obazkiem obrony,

realizowania czynrigi dotyczicych zatrudniania, i ksztatcenia 0os6b niepetnospyatv oraz dziataln@i na rzecz
tych osob,

prowadzenia merytorycznej obstugi ZaktadowegnduszuSwiadczer Socjalnych.

Sekcja ds. Pomocy Materialnej prowadzi w szclrego6i sprawy dotycace:

1)
2)
3)
4)
5)

gromadzenia i prowadzenia dokumentacji studeni@akresie przyznawania stypendiéw oraz zapomaog,
wspotpracy z komigjstypendiala i odwotawcza komisj stypendiala,

przygotowywania sprawozila zakresu pomocy materialnej,

ubezpieczania zdrowotnego studentéw,

przygotowywania zamoéwieoraz rozliczania drukéwcistego zarachowania.

Sekcja ds. Plandéw Nauczania prowadzi w szczegdilsprawy dotycace:

sprawdzania harmonogramoéwegaj planowanych sesggzaminacyjnych,

kontroli sporadzanych planéw studiow,

koordynacji w zakresie wykorzystania sal dydaktyych,

kompletowania i aktualizowania programoéw nau@gorogramow przedmiotow i planéw studiow,

weryfikacji indywidualnych obagizei godzinowych pracownikéw dydaktycznych oraz spdrania zbiorczego
zestawienia dotyezego rozliczenia godzin ponadwymiarowych,

opracowania informacji dotygezej minimum kadrowego,

sporadzania kalkulacji kosztow ksztatcenia.

Sekcja ds. Praktyk Studenckich prowadzi w szblmegci sprawy dotyczce:

organizowania miejsc praktyk,

przyjmowania kart zgtosaen miejscu praktyki,
przygotowywania umow o organizagjraktyk studenckich,
wydawania skierowai swiadectw odbycia praktyki,
kontroli realizacji praktyk,

wspotpracy z wydziatowymi opiekunami praktyk.

§09.

Dziat Promocji i Wydawnictw prowadzi sprawy zwane z medialnym wizerunkiem Uczelni, dziataltig wydawnicz oraz
promocyjr w ramach nasgpujacych sekciji:
Sekcja ds. Public Relations prowadzi w szczegoirsprawy dotycace:

1.

1)
2)

3)

gromadzenia danych, artykutow prasowych oraetprarzania ich dla potrzeb Uczelni,

przygotowania i zamieszczania ogtasziekstow i audycji sponsorowanych, azaknnych publikacji dotyeych
Uczelni z porozumieniu z komérkami organizacyjnysiezelni,

gromadzenia i zamieszczania aktualnych informag stronach internetowych Uczelni w porozumieniu
z komorkami organizacyjnymi Uczelni,

wykonywania okolicznéiowych drukéw, ulotek, afiszy itp.,

opracowywania biuletynu informacyjnego Uczelni,

wspoétdziatania z samadem studenckim w zakresie wydawania gazetki ucze&jj

przygotowywania tekstéw do prezentacji, publjkawydawnictw uczelnianych,

uczestnictwa w pracach Rady Wydawniczej i wykoamia zada zwiazanych z wydawnictwem publikacii.

Sekcja ds. Promociji prowadzi w szczegétneprawy dotycace:

1)

2)

tworzenia i statego aktualizowania teleadresdwlyaz danych dotyazych przedstawicieli wladz samadowych,
administracji publicznej i najwkszych zaktadéw pracy,

prowadzenia monitoringu preferencji uczniéw isallwentéw szkoétérednich oraz szkdt wiszych, a take
przetwarzania ich danych dla potrzeb Uczelni,

przygotowywania i nadawania audycji i komunikaidrzez radiowzet uczelniany,

wykonywania czynn@i zwigzanych z reklamami zewtrznymi, wystrojem watrz i przygotowywaniem
uroczystdci Uczelni,

fotograficznego dokumentowania napnejszych wydarae z dziatalingci Uczelni,

opracowywania drobnych artykutow reklamowych,

magazynowania wydawnictw i artykutéw reklamowych

przygotowywania prezentacji targowych, reklamokvyinnych,

przygotowywania i prowadzenia kampanii promoggm dotycacych m.in. rekrutacji, studiéw podyplomowych
i kurséw.

§ 10.



Dziat Bada, Projektéw i Wspotpracy prowadzi sprawy zmane z przygotowaniem projektdw, obstubada oraz
nawiazywaniem i koordynagjwspotpracy w ramach nagujacych biur:

1.

Biura Bada i Projektow prowadacego w szczegolsai sprawy dotycgce:

1) obstugi administracyjno-finansowej projektow badzych realizowanych na Uczelni #®dkow zewnrtrznych
i wewretrznych,

2) prowadzenia dokumentacji zwanej z przeprowadzaniem konkurséw na projekty Wweda — petnienie
obowiazkéw sekretarza Komisji konkursowej ds. przyznawagrantow,

3) prowadzenie polityki informacyjnej o dephych programach stypendialnych, aiwosciach pozyskiwania
srodkéw finansowych na badania,

4) gromadzenia informacji o dziatakw naukowo-badawczej Uczelni i spadzanie sprawozdawcgo
w tym zakresie,

5) obstugi administracyjnej dziata przedsiwzig¢ Rady Wydawniczej Uczelni,

6) pozyskiwanie informacji o organizowanych konfesjach, o poszukiwaniu partneréw do wspotpracy przy
projektach, wydawnictwach i innych przegsrieciach o charakterze naukowo-badawczym,

7) nawhzywania i utrzymywanie kontaktow z sektorem gosporam (przedsbiorstwami), instytucjami,
organizacjami, w zakresie wspotpracy naukowo-badayjyc

8) obstugi studiéw podyplomowych,

9) pozyskiwania funduszy strukturalnych,

10) obstugi zagranicznych projektéw zgtaszanyctusholuszy strukturalnych,

11) doradztwa, konsultacji i pomocy w zakresie gatgwania wnioskéw,

12) wspotpracy z regionem i wkadzami samgoiavymi w zakresie wykorzystanéaodkow Unii Europejskie;.

Biura Karier prowadgcego w szczegélioi sprawy dotycace:

1) doradztwa zawodowego (indywidualnego i grupo®),

2) dostarczania informacji o rynku pracy izimosciach podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

3) zbierania, klasyfikowania i udephiania ofert pracy, st§ i praktyk zawodowych,

4) prowadzenia bazy danych studentow zgtasyeh sé w celu znalezienia pracy,

5) nawizywania i utrzymania kontaktéw z pracodawcami,

6) wymiany informacji, kontaktéw i wspétpracy mikami naleacymi do Ogdélnopolskiej Sieci Biur Karier.

Biura Wspotpracy z Zagraniprowadzacego w szczegolroi sprawy dotyczce:

1) udziatu Uczelni w Programie ,Uczenie girzez calezycie” — Erasmys, Polsko-Francuskim Funduszem Wspéip
i innych programéw europejskich,

2) udosgpniania informacji o europejskich programach edyjach,

3) wdraania i bieacej obstugi Europejskiego Systemu Transferu i AklatjuPunktow (ECTS),

4) obstugi wspotpracy zagranicznej i krajowej readianej w ramach uméw aazyuczelnianych,

5) prowadzenia spraw zydanych z pobytem obcokrajowcéw odbyw@jch na naszej Uczelni studia lub zsta
naukowe,

6) prowadzenia korespondencji w zakresie wspoipracy

7) gromadzenia i archiwizacji dokumentacji amanej z wyjazdami zagranicznymi studentow i pradkéan Uczelni,

8) aktualizacji serwisu www Biura Wspotpracy z Zagca.

§ 11.

Do zada Kwestury naley prowadzenie rachunkoét w spos6b zapewnigy rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej, wyniku finansowego oraz renteéci Uczelni, a w szczegoéldoi:

9)

opracowywanie dokumentacji zgodnie z zasadachilakowdaci (m.in. Zaktadowy Plan Kont),

prowadzenie ksg rachunkowych,

sporadzanie sprawozdafinansowych i innych, ktérych dane wynika ksiag rachunkowych,

opracowywanie niezbinych analiz i materiatéw finansowo-&gowych dla potrzeb Uczelni,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacjdivej, ptacowej oraz sprawozdénansowych,

prawidtowe dysponowanigodkami pienéznymi zgromadzonymi na rachunkach bankowych,

terminowe rozliczanie nalrosci i zobowihzan wobec budetu i ZUS-u,

wspotdziatanie z kierownictwem Uczelni i jedri@shi organizacyjnymi w opracowywaniu planu rzeczefimansowego
Uczelni,

analiza i kontrola przeplywéw pieanych oraz lokowanie nadumgk finansowych w terminowych lokatach
kapitatowych z uwzgldnieniem zasad zachowania ptygcid maksymalnych korzgi finansowych.

1. Sekcja ds. Ksgowasci prowadzi w szczeg6lsoi sprawy dotycace:

1) prowadzenia ewidencji syntetycznej i analitygzgodnie z przyjtymi zasadami rachunkowai,

2) uzgadniania ewidencji analitycznej z ewidansyntetycza w zakresie rozlicag kosztow dotyczcych ptac,
srodkéw trwatych, naktadéw inwestycyjnych, udziatéminnych podmiotach, warfoi niematerialnych i prawnych,
umorze, ZFSS i innych, co najmniej dwa razy w roku,

3) prowadzenia ewidencji wptat studentéw: studi@eaznych, podyplomowych orazzriiego rodzaju kurséw, szkale
i egzaminéw,

4) prowadzenia ewidencji dotygzej zakupu materiatow i ustug oraz ich sprzsga

5) prowadzenia ewidencji, rozlicze przygotowywania informacji dotyazej podatku od towaréw i ustug, podatku
dochodowego i innych wynikagych z przepiséw prawa,

6) kontrolowania dowodéw ksjowych pod wzgidem formalnym i rachunkowym, a tak pod wzgtdem zgodnéci
z planem,



7
8)

9)

10)
11)
12)

kwalifikowania dowoddéw ksgowych do odpowiedniej grupy kosztéw wedtug rodzajuaz miejsc ich
powstawania,

wyptacania stypendiow: socjalnych, naukowychzoranych swiadczér z funduszu pomocy materialnej dla
studentéw,

sporadzania wydrukdw z dochodéw i kosztéw dla jednostedanizacyjnych w celu uzgadniania ich wielkio
dokonywania bieicych rozliczé z kontrahentami w formie gotéwkowej i bezgotéwkpwe

prowadzenia finansowo-kgiowej obstugi Zakladowego Fundusswiadcze Socjalnych,

prowadzenia ogbnej ewidencji dla funduszy strukturalnych.

Sekcja ds. Plac prowadzi w szczegétmsprawy dotyczce:

sporadzania comiegtznych list wynagrodZe za prae na podstawie uméw o prac zgodnie
Z obowizujacymi w tym zakresie przepisami,

dokonywania potcen z wynagrodzé zgodnie z obowzujacymi przepisami,

rozliczeéh wynagrodzé wyptacanych na podstawie uméw cywilnoprawnych,

systemu ubezpieazapotecznych i zdrowotnych oraz podatku od osdzfimych,

wyptacania rénego rodzaju zasitkow,

sporadzania sprawozdadotyczcych wynagrodze

Sekcja ds. Planowania prowadzi w szczegd@irgprawy dotycgce:

1)
2)
3)

sporadzenia planu rzeczowo-finansowych Uczelni i spradedz jego realizacji,
dokonywania analiz wykonania bigdu,
wspotpracy z Sekgjds. Projektow i Inwestycji w zakresie pozyskiwasriadkow z Unii Europejskiej.

§12.

Do zakresu dziatania Petnomocnika ds. Ochrony inémji Niejawnych nales, w szczegolnéci sprawy:
zapewnienia ochrony informacji niejawnych,

ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych,

kontroli ochrony informacji niejawnych oraz psteegania przepiséw o ochronie tych informacji,
okresowej kontroli ewidencji, materiatow i obiedokumentow,

opracowywania planu ochrony uczelni i nadzordagego realizaciji,

szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony infocjnaiejawnych,

prowadzenia kancelarii tajnej.

§13.

Do zakresu dziatania Audytora Wegttznego naléa w szczegoélnéci sprawy:

dokonywania analizy obszaréw ryzyka w zakregiatdnia Uczelni,

przygotowania planu audytu wegtrznego,

przeprowadzania audytu wegtrznego,

oceny systemu gromadzesdiadkéw publicznych i dysponowania nimi oraz gospodeania mieniem,
oceny efektywns<ei i gospodarngci zaradzania finansowego.

1)

§ 14.

Zakres dziatania Zespotu Radcoéw Prawnych @arestawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawn{pdh zadéa Zespotu
Radcow Prawnych natg w szczegdIngci:

udzielanie opinii, porad i konsultacji prawnych,

sporadzanie opinii prawnych,

wysepowanie przedaglami i urzdami.

1)
2)
3)

§ 15.

Do zakresu dziatania Biura ds. Obronnych i BHP nge szczegdInéci sprawy:

planowania dziatalrigi w zakresie realizacji zadabronnych i obrony cywilnej,

opracowywania planéw operacyjnych funkcjonowahiezelni, obrony cywilnej oraz podejmowania przedgiegé
zmierzajicych do peinej realizacji zafla

organizowania prowadzenia szkofedla pracownikéw w zakresie bhp.,

uczestniczenia w zespotach powypadkowych orawgdzenia dokumentacji powypadkowej,

inicjowania i koordynowania realizacji zadwa zakresie bezpiecastwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpmowej,
wspotdziatania z wkziwymi komérkami w zakresie ustalania warunkéw @ctyr przeciwpaarowej,

prowadzenia okresowych i dargich kontroli stanu bhp i bezpiegstwa pagarowego.

1)
2)

§16.

Biuro Rektora realizuje zadania w ramach gagacych stanowisk pracy:
Asystent Rektora prowadzi w szczegéheprawy:

1.

1)
2)

organizuje i czuwa nad przebiegiem spatRaktora oraz prowadzi kalendarz spaétRektora,
prowadzi rejestr decyzji i postanowiBektora,



3) prowadzi dokumentagj zwiazam z odwotlaniami od decyzji sktadanych do Rektora, ojalorganu
Il instancji,
4) wspotdziata z samagdem studenckim.
2. Rzecznik prasowy zajmujezsi szczegOIn&ci sprawami:
1) utrzymywania kontaktéw zZgodkami masowego przekazu,
2) informowaniasrodkdw masowego przekazu o przedsigciach Uczelni,
3) przygotowywania informacji, swiadcze, polemik, odpowiedzi i innych materiatléw przeznawgch do publikaciji
oraz ukazujcych sé w mediach,
4) przygotowywania materiatdw na konferencje prasawaz ich prowadzenia,
5) udziatlu w waniejszych naradach kierownictwa, obradach organdledialnych Uczelni.
3. Specjalista ds. Senatu prowadzi w szczeg6insprawy dotyczce:
1) przygotowania posiedaeSenatu oraz spardzania protokotow,
2) prowadzenia rejestru uchwat Senatu oraz rejestredzer Rektora i Kanclerza.

§17.

Do zakresu dziatania Biura ds. Os6b Niepetnospratvmgdeza w szczegolnéci sprawy dotycgce:

1) rejestracji o0s6b niepetnosprawnych oraz gronwidzei weryfikacja dokumentacji dotyszej rodzaju
i stopnia niepetnosprawia studentéw oraz pracownikéw Uczelni,

2) inicjowania i opiniowania prac adaptacyjnych wdinkach Uczelni, w tym likwidacja barier architekicznych
i transportowych,

3) organizowania indywidualnego wsparcia dla niepsprawnych studentéw oraz pracownikow,

4) reprezentowania i uczestnictwa w sprawach datyeh warunkéw funkcjonowania studentéw niepetnospsah,

5) organizowania konferencji i udzielania konsyjltac

6) udzielania pomocy pracownikom dydaktycznym promiaym zagcia dydaktyczne, w ktoérych bigrudziat studenci
niepetnosprawni,

7) likwidacja barier uniemdiwiajacych udziat wzyciu spotecznéci akademickiej,

8) zapewniania pomocy technicznej, apst do zag¢ osobom, ktére nieasw stanie standardowo realizofvarogramu
studiéw,

9) ustalania z dziekanami czy kierownikami zakladfmian sposobu uczestnictwa w &a@@ch polegajce na zmianie
trybu zag¢, form sprawdzania wiedzy w trakcie trwaniaggaprzygotowywaniu materiatow w alternatywnych fooha
zapisu, pomocy 0s6b trzecich, wykorzystanieydze rejestrujcych przebieg za§,

10) zwkkszenia dogpnaici studidw dla oséb niepetnosprawnych,

11) wspodtdziatania z instytucjami zygianymi ze wspieraniem osob niepetnosprawnych npoprzez pozyskiwanie
srodkéw na zakup niezinego spratu adaptacyjnego, oprogramowania, rehabilitacji itp

§18.
Do zakresu dziatania Dziekanatéw rnalev szczegélngéci sprawy dotycace:
1) obstugi kancelaryjnej dziekana i wydziatu,
2) prac zwizanych z organizagj bezpdredni obstug posiedzé rad wydziatu oraz narad i spotka
3) obstugi kurséw doksztateajych,
4) gromadzenia i prowadzenia dokumentacji azanej z tokiem studibw dla studentdw stacjonarnych
i niestacjonarnych poszczegoélnych kierunkow,
5) prowadzenia spraw zgdanych z optatami studentéw @aaiadczone ustugi edukacyijne,
6) przygotowywania i wydawania dokumentéw dla shide,
7) prowadzenia komputerowej bazy danych studentézelui,
8) sporadzania dokumentacji nieznej do przeprowadzenia sesji egzaminacyjnejriggjczania,
9) przygotowywania i gromadzenia dokumentacjisgzanej z prag dyplomow i egzaminem dyplomowym,
10) przygotowywania zestawié sprawozda dotyczicych studentow i absolwentéw,
11) wspotpracy z wydziatami i dziatami Uczelni.

§19.
Do zakresu dziatania Biblioteki natew szczeg6lnéci sprawy:
1) gromadzenia i uzupetniania zbioréw zgodnie zuiikami oraz potrzebami dydaktycznymi i organizagyi Uczelni,
2) opracowywania zbiorow (klasyfikacja, katalogoveamozwoéj baz danych i rozwdj strategii informacygh),
3) prowadzenia ewidencji zbioréw, magazynowaniariderwacji zbioréw,
4) udostpniania zbioréw,
5) wspdipracy midzybibliotecznej.

§ 20.
Do zakresu funkcjonowania Archiwum najev szczegolnéci sprawy:



wspotpracy z administracj Uczelni, jednostkami organizacyjnymi oraz z jedkami ogolnouczelnianymi
w zakresie klasyfikowania i kwalifikowania dokumaaqii, ustalania terminéw i sposobu jej przekazywaato archiwum,
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowaribezpieczania i udeginiania dokumentacji w Uczelni,
okresowego brakowania dokumentacji niearchiwgked. B),

prowadzenia dziatalgoi informacyjnej,

wspoétpracy z Archiwum Ratwowym.

Rozdziat V
Kompetencje w zakresie podpisywania aktdw normatywych oraz innych dokumentéw i pism

§21.
Pracownicy administracji Uczelni gobowizani do przygotowywania projektow:
1) pism,
2) umow,
3) decyzji,

4) penomocnictw,

5) uchwat organdéw kolegialnych,

6) zaradzen

stosownie do zakresu dzialania poszczegolnych d@ejabiur, sekcji i stanowisk pracy oraz spmtzania projektow
aktéw zgodnie z przepisami prawa.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2, 5 in@ley przedkladd radcy prawnemu do parafowania,
co najmniej na dwa tygodnie przed dniem:

1) posiedzenia organéw kolegialnych w odniesiemiwchwat,

2) przedigenia zargdzer do podpisu,

3) podpisania umowy.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2, powagtej powstanie zobowian finansowych parafowane slodatkowo przez
Kwestora.

Rozdziat VI
Przepisy kaicowe

§ 22.

W sprawach dotyexych nieprawidtowego dziatania administracji organgtasciwym do skarg i wnioskow jest Rektor.



