Zarzadzenie nr 64/17
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy
z dnia 12 grudnia 2017 .

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej
im. Witelona w Legnicy

Na podstawie art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz.U. z 2017 r. poz. 2183) oraz § 24 ust. 3 pkt 7 Statutu Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona
w Legnicy zarzgdzam, co nastepuje:

s 1
Zatwierdzam regulamin organizacyjny Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy, stanowigcy
zatacznik do zarzgdzenia.

§ 2.
Traci moc zarzadzenie nr 71/13 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy z dnia
07 pazdziernika 2013 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej im. Witelona w Legnicy, zmienione zarzadzeniami nr 34/14 z dnia 15 wrze$nia 2014 r., nr 6/15 z dnia
26 marca 2015 r., nr 24/15 z dnia 23 czerwca 2015 r.

§ 3.
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2018 r.
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Zalgcznik do Zarzadzenia nr 64/17 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej im. Witelona w Legnicy z dnia 12 grudnia 2017 r.

- REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ IM. WITELONA W LEGNICY

Rozdziat |
Przepisy ogolne

§ 1
Podstawowe zasady dziatania Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im Witelona w Legnicy okreslg ustawa

Prawo o szkolnictwie wyzszym oraz Statut Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy.
Niniejszy regulamin stanowi uzupetnienie zasad organizacji Uczelni w zakresie administraciji.

§2.
llekro¢ w dalszych przepisach regulaminu jest mowa o:
1) Uczelni - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowag Wyzszg Szkote Zawodowg im. Witelona w Legnicy,
2) Pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw dziatdw, biur, sekcji oraz samodzielnych pracownikéw,
3) Dziale, bez blizszego okreslenia - nalezy rozumie¢: dziat, biuro, sekcje, zespét ilub samodzielne stanowisko

pracy.

Rozdziat Il
Zarzadzanie uczelnig

§3.
Rektor kieruje Uczelnig przy pomocy Prorektora ds. Dydaktyki i Studentéw, Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy
z Zagranica, Kanclerza i Dziekanow, ktorych zakres zadan zostat okreslony w Statucie Uczelni, zarzadzeniu
w sprawie podziatu zadan pomiedzy rektora i prorektoréw oraz kompetencji w zakresie podpisywania aktow
normatywnych oraz innych dokumentéw i pism.

§4.

1 Kanclerz kieruje administracjg i gospodarka Uczelni, z wyjatkiem spraw zastrzezonych dla innych organéw,
w zakresie i na zasadach ustalonych przez Rektora i przed Rektorem ponosi za te dziatania pelng
odpowiedzialnos$¢.

2. Zastepca Kanclerza podejmuje dziatlania zapewniajgce prawidtowe funkcjonowanie administracji w zakresie
i na zasadach ustalonych przez Kanclerza i przed Kanclerzem ponosi za te dziatania petng odpowiedzialnos¢.

§5.
1 Kanclerz podpisuje:
1) zarzadzenia zgodnie z jego zakresem dziatania,
2) umowy wynikajgce z udzielonego upowaznienia (pethomocnictwa),
3) pisma kierowane do instytucji zewnetrznych dotyczace jego zakresu dziatania.
2. Zastepca Kanclerza podpisuje pisma dotyczace wewnetrznej organizacji Uczelni w zakresie i na zasadach
ustalonych przez Kanclerza.
3. W przypadkach, gdy Kanclerz nie moze peti¢ obowigzkéw stuzbowych, Zastepca Kanclerza moze podpisa¢
dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, na podstawie udzielonego upowaznienia.

Rozdziat Ill
Zasady funkcjonowania dziatéw

§6.

1 Pracownicy wszystkich dziatbw sg zobowigzani do Scistej wspétpracy, celem zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania Uczelni.

2. W przypadku, gdy wykonanie okreslonego zadania i zatatwienie sprawy wymaga wspoétdziatania dwoch lub
wiecej dziatdbw, wiodgcym powinien by¢ dziat, z ktérego zakresem dziatania wigze sie, ze wzgledéw
przedmiotowych okreslona sprawa.

3. Spory pomiedzy dziatami rozstrzyga Kanclerz.

4. Wpymienione zakresy funkcjonowania dziatéw, biur, sekcji i stanowisk pracy majg charakter ramowy.
Szczegobtowe zakresy obowigzkéw na poszczegoélnych stanowiskach ustalajg kierownicy dziatéw, ktorzy sa
odpowiedzialni za ich uaktualnianie.

Rozdziat IV
Szczegotowy zakres dziatania dziatow

87.
Do zadan Kwestury nalezy prowadzenie rachunkowosci w spos6b zapewniajacy rzetelne i jasne przedstawienie
sytuacji majatkowej i finansowej, wyniku finansowego oraz rentownosci Uczelni, a w szczegdlnosci:
1) opracowywanie dokumentacji zgodnie z zasadami rachunkowosci (m.in. Zaktadowy Plan Kont),
2) prowadzenie ksigg rachunkowych,
3) sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych, ktérych dane wynikajg z ksiag rachunkowych,



9)

10)

opracowywanie niezbednych analiz i materiatow finansowo-ksiegowych dla potrzeb Uczelni,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej, ptacowej oraz sprawozdan finansowych,
wykonywanie dyspozycji dotyczacych srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
terminowe rozliczanie naleznosci i zobowigzan wobec budzetu i ZUS-u,

wspotdziatanie z kierownictwem Uczelni i jednostkami organizacyjnymi w opracowywaniu planu rzeczowo-
finansowego Uczelni,

analiza i kontrola przeptywéw pienieznych oraz lokowanie nadwyzek finansowych w terminowych lokatach
kapitalowych z uwzglednieniem zasad zachowania ptynnosci i maksymalnych korzysci finansowych,
przeprowadzania procedur zwigzanych z windykacjg naleznosci pienieznych za Swiadczone ustugi edukacyjne
oraz z niesciggalnoscia wierzytelnosci.

1 Sekcja ds. Ksiegowosci prowadzi w szczegolnosci sprawy dotyczace:

1) prowadzenia ewidencji syntetycznej i analitycznej zgodnie z przyjetymi zasadami rachunkowosci,

2) uzgadniania ewidencji analitycznej z ewidencjg syntetyczng w zakresie rozliczen, kosztow dotyczacych
ptac, Srodkoéw trwatych, nakladéw inwestycyjnych, udzialdw w innych podmiotach, wartosci
niematerialnych i prawnych, umorzen, ZFSS i innych, co najmniej raz w roku,

3) prowadzenia ewidencji wptat studentéw: studiéw niestacjonarnych, podyplomowych oraz réznego rodzaju
kurséw, szkolen i egzaminow,

4) prowadzenia ewidencji dotyczacej zakupu materiatdw i ustug oraz ich sprzedazy,

5) prowadzenia ewidencji, rozliczen i przygotowywania informacji dotyczacej podatku od towarow
i ustug, podatku dochodowego i podatku dochodowego od osob fizycznych,

6) wystawiania faktur VAT i prowadzenia ich rejestru,

7) kontrolowania dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

8) kwalifikowania dowodéw ksiegowych do odpowiedniej grupy kosztéw wedtug rodzaju,

9) wyptacania stypendiéw oraz innych $wiadczen z funduszu pomocy materialnej dla studentow,

10) sporzadzania wydrukéw z dochodéw i kosztéw dla jednostek organizacyjnych,

11) dokonywania biezgcych rozliczen z kontrahentami w formie gotéwkowej i bezgotéwkowej,

12) prowadzenia finansowo-ksiegowej obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

13) prowadzenia odrebnej ewidencji dla funduszy strukturalnych,

14) przygotowania prowizorium budzetowego, planu rzeczowo-finansowego oraz ich korekty,

15) przygotowania projektu planu rzeczowo-finansowego na cztery kolejne lata budzetowe dla Ministra Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego,

16) sporzadzania sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego.

Sekcja ds. Plac prowadzi w szczegoélnosci sprawy dotyczace:

1) sporzadzania comiesiecznych list wynagrodzehn za prace na podstawie uméw o prace zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

2) dokonywania potracen z wynagrodzen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3) rozliczen wynagrodzen i innych $wiadczen wyptacanych na podstawie uméw cywilnoprawnych,

4) systemu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz podatku od oséb fizycznych,

5) wyptacania roznego rodzaju zasitkdw,

6) sporzadzania sprawozdan dotyczacych wynagrodzen.

§8.

Dziat Administracyjno-Techniczny prowadzi sprawy zwigzane z inwestycjami, racjonalng gospodarka
nieruchomosciami, urzadzeniami oraz organizacjg i funkcjonowaniem Uczelni w ramach nastepujacych sekcji:

1

Sekcja ds. Inwestycji prowadzi w szczegolnosci sprawy dotyczace:

1) planowania inwestycyjnego i remontowego,

2) wydatkowania $rodkéw inwestycyjnych i remontowych zgodnie z zatwierdzonym planem rzeczowo-
finansowym Uczelni,

3) wspdlpracy z inwestorem zastepczym oraz innymi jednostkami realizujgcymi zadania inwestycyjne i
remontowe,

4) nadzoru nad realizacjg inwestycji i remontdw zgodnie z zawartymi umowami oraz ich kontrola i
rozliczanie,

5) zlecania i nadzoru nad wykonywaniem obligatoryjnych przegladéw okresowych,

6) przygotowywania projektéw umoéw i anekséw do umoéw,

7) przygotowywania materiatdbw do wnioskéw o dotacje z funduszy krajowych oraz ich rozliczanie,

8) wspdipracy z organizacjami i instytucjami w zakresie pozyskiwania dotacji,

9) prowadzenia dokumentacji nieruchomosci,

10) prowadzenia spraw zwigzanych ze zbywaniem i nabywaniem nieruchomosci.

Sekcja ds. Zamowien Publicznych prowadzi w szczeg6lnosci sprawy dotyczace:

1) planowania wydatkowania srodkéw zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych,

2) przygotowywania i realizacji procedur przetargowych,

3) wspotpracy z Urzedem Zamoéwien Publicznych oraz administracjg Uczelni w zakresie zamoéwien
publicznych,

4) okreslania trybu zamoéwienia publicznego i sposobu wydatkowania srodkéw finansowych,

5) nadzoru nad ustawowymi terminami wynikajgcymi ze stosowania trybow udzielania zamoéwien
publicznych.

Sekcja ds. Informatyzacji prowadzi w szczeg6lnosci sprawy dotyczace:

1) zapewnienia sprawnego dzialania sprzetu informatycznego i oprogramowania oraz udzielania pomocy
w zakresie jego eksploatacii,



2)
3)
4)

zakupdw sprzetu informatycznego oraz oprogramowania,

modernizacji bazy informatycznej oraz udziatu w przetargach,

wspotpracy z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie ochrony systemow i sieci
teleinformatycznych.

4. Sekcja ds. Ewidencji i Inwentaryzacji prowadzi w szczegolnosci sprawy dotyczace:

)
2)
3)
4)

5)

ewidencji finansowo-ksiegowej srodkdéw majatkowych Uczelni,

inwentaryzaciji i rozliczania spiséw z natury,

sprawozdawczosci w zakresie danych o srodkach trwatych,

sporzadzania dokumentéw dotyczacych przyjecia rzeczowych sktadnikéw na podstawie rachunkéw
zakupu oraz innych dokumentéw zwigzanych z przemieszczaniem, przekazywaniem i likwidacjg $srodkéw
trwatych,

przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikbw majgtkowych oraz spiséw z natury i wyjasniania roznic
inwentaryzacyjnych.

5. Sekcja ds. Kancelaryjnych prowadzi w szczegélnosci sprawy dotyczace:

)
2)

obstugi kancelaryjnej Rektora, Prorektoréw, Kanclerza i Zastepcy Kanclerza,
prac zwigzanych z organizacjg i bezposrednig obstugg narad i spotkan,
przyjmowania skarg i wnioskow,

prowadzenia kancelarii ogdinej oraz ewidencji korespondenciji,

obstugi organizacyjno-technicznej,

organizacji wyboréw do organow kolegialnych i organéw jednoosobowych.

6. Sekcja ds. Techniczno-Gospodarczych prowadzi w szczegolnosci sprawy dotyczace:

7

nadzoru nad technicznym funkcjonowaniem obiektéw Uczelni,

nadzorowania przestrzegania przepiséw p.poz., sanitarno-epidemiologicznych i bhp na terenie obiektow,
przygotowywania propozycji wyposazenia pomieszczen, wycen dokumentacii,

realizacji biezacych zakupow materiatow biurowych, sprzetu, $rodkdw chemicznych i artykutéw
spozywczych,

eksploatacji samochodéw stuzbowych,

przygotowywania projektéw umoéw i anekséw do umoéw zwigzanych z biezaca dziatalnoscig Uczelni,
prowadzenia spraw zwigzanych z wynajmem pomieszczen Uczelni.

7. Do zakresu dziatania Domu Studenta naleza w szczegolno$ci sprawy:

)
2)

zwigzane ze $wiadczeniem ustug mieszkaniowych i dziatalnoscig ustugowa,

gromadzenia i prowadzenia dokumentacji studentdw w zakresie przyznawania studentom miejsc
w Domu Studenta oraz wspotpracy z Komisjg ds. Zakwaterowania,

wspotpracy z jednostkami Uczelni i Rada Mieszkancow,

utrzymania wiasciwego stanu technicznego i porzadkowego obiektu,

zwigzane z przestrzeganiem przepiséw p.poz., sanitarno-epidemiologicznych i bhp.

§9.

Dziat Organizacji i Spraw Osobowych prowadzi sprawy zwigzane z organizacjg hauczania oraz rekrutacji na studia,
harmonogramami zaje¢, organizacjg praktyk studenckich, pomocag materialng dla studentéw oraz czynnosci
prawne zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow Uczelni w ramach nastepujacych sekcji:

1. Sekcja do Spraw Osobowych prowadzi w szczegélnosci sprawy dotyczace:

1

2)
3)
4)
5)

6)

przygotowania dokumentacji niezbednej do przyjecia do pracy, przebiegu zatrudnienia oraz rozwigzania
stosunku pracy,

przygotowania dokumentacji do awanséw oraz wnioskéw emerytalnych i rentowych pracownikow Uczelni,
sporzadzania sprawozdan w zakresie zatrudnienia,

prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, dyscypling pracy i absencjg pracownikow,
realizacji zadan zwigzanych z ksztalceniem i doksztatlcaniem pracownikdw niebedacych nauczycielami
akademickimi,

prowadzenia merytorycznej obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

2. Sekcja ds. Pomocy Materialnej prowadzi w szczegélnosci sprawy dotyczace:

gromadzenia i prowadzenia dokumentacji studentow w zakresie przyznawania stypendiéw oraz zapomag,
wspotpracy z Dziekanami Wydziatéw w zakresie przyznawania $wiadczen dla studentéw,
przygotowywania sprawozdan z zakresu pomocy materialnej,

ubezpieczania zdrowotnego studentéw,

przygotowywania zamowien oraz rozliczania drukéw Scistego zarachowania.

3. Sekcja ds. Organizacji Studiow prowadzi w szczegélnosci sprawy dotyczace:

koordynowania procesu zwiazanego z uktadaniem grafikow zaje¢ dydaktycznych,
sprawdzania harmonograméw zaje¢ wynikajgcych z planéw studiow,

koordynacji w zakresie wykorzystania sal dydaktycznych,

weryfikacji indywidualnych obcigzen godzinowych pracownikéw dydaktycznych,
sporzadzania zbiorczego zestawienia dotyczgcego rozliczenia godzin ponadwymiarowych,
gromadzenia informacji dotyczacych minimum kadrowego,

sporzadzania kalkulacji kosztéw ksztatcenia,

koordynowania spraw zwigzanych z wprowadzaniem danych do systemu POL-on.

4. Sekcja ds. Praktyk Studenckich prowadzi w szczegélnosci sprawy dotyczace:
1) organizowania miejsc praktyk,
2) przyjmowania kart zgtoszen o miejscu praktyki,
3) prowadzenia bazy miejsc odbywania praktyk,



4) przygotowywania umow o organizacje praktyk studenckich w tym: uméw cywilnoprawnych
i umow o sprawowanie opieki nad studentami,
5) wydawania skierowan i kart przebiegu praktyki,
6) wspotpracy z wydziatowymi opiekunami praktyk.
Ponadto Dziat prowadzi sprawy zwigzane z:
1) organizacja rekrutacji na studia,
2) postepowaniami dyscyplinarnymi studentéw i nauczycieli akademickich,
3) gromadzeniem informacji dotyczacych funkcjonowania wewnetrznego systemu jakosci ksztatcenia,
4) przygotowywaniem ogolnouczelnianych sprawozdan dotyczacych studentéw.

s 10
Dziat Promocji i Wydawnictw prowadzi sprawy zwigzane z medialnym wizerunkiem Uczelni, dziatalnoscig
wydawniczg oraz promocyjng w ramach nastepujgcych sekcji:
1 Sekcja ds. Promocji prowadzi w szczegdélnosci sprawy dotyczace:
1) gromadzenia danych, artykutéw prasowych oraz przetwarzania ich dla potrzeb Uczelni,
2) przygotowania i zamieszczania ogtoszen, tekstow i audycji sponsorowanych, a takze innych publikacji
dotyczacych Uczelni w porozumieniu z komorkami organizacyjnymi Uczelni,
3) gromadzenia i zamieszczania aktualnych informacji na stronach internetowych Uczelni oraz na portalach
spotecznosciowych, w porozumieniu z komérkami organizacyjnymi Uczelni,
4) wykonywania okolicznosciowych drukéw, ulotek, afiszy itp.,
5) opracowywania biuletynu informacyjnego Uczelni,
6) wspoidziatania z samorzagdem studenckim w zakresie wydawania gazetki uczelnianej,
7) przygotowywania tekstéw do prezentacji, publikacji i wydawnictw uczelnianych,
8) prowadzenia uczelnianego radia,
9) uczestniczenia w imprezach zewnetrznych i promowania Uczelni.
10) tworzenia i statego aktualizowania teleadresowych baz danych dotyczacych przedstawicieli wiadz
samorzadowych, administracji publicznej i najwiekszych zaktadéw pracy,
11) prowadzenia monitoringu preferencji uczniéw i absolwentéw szkot Srednich oraz szkét wyzszych, a takze
przetwarzania ich danych dla potrzeb Uczelni,
12) przygotowywania i nadawania audycji i komunikatéw przez radiowezet uczelniany,
13) wykonywania czynnosci zwigzanych z reklamami zewnetrznymi, wystrojem wnetrz i przygotowywaniem
uroczystosci Uczelni,
14) fotograficznego dokumentowania najwazniejszych wydarzen z dziatalnosci Uczelni,
15) opracowywania drobnych artykutéw reklamowych,
16) magazynowania wydawnictw i artykutéw reklamowych,
17) przygotowywania prezentacji targowych, reklamowych i innych,
18) przygotowywania i prowadzenia kampanii promocyjnych dotyczacych min. rekrutacji, studiow
podyplomowych i kurséw,
19) przygotowywania i prowadzenia imprez kulturalnych w tym cyklicznych koncertéw Witelon Musie Night
i Witelon Jam Session.
2. Wydawnictwo Uczelni prowadzi w szczegoélnosci sprawy:
1) uczestnictwa w pracach Rady Wydawniczej i Komitetu Redakcyjnego Zeszytéw Naukowych oraz
wykonywania zadan zwigzanych z wydawnictwem publikacji,
2) planowania publikacji ukazujgcych sie naktadem Uczelni,
3) koordynowania prac wydawniczych,
4) przygotowania uméw z autorami i recenzentami, wypetniania ankiet wydawniczych i rozliczanie naktadow
wydawnictw,
5) prowadzenia magazynu wydawnictw,
6) prowadzenia strony internetowej wydawnictwa,
7) uczestniczenia w targach ksigzek i innych imprezach,
8) wspodtpracy z biblioteka Uczelniang i przekazywanie elektronicznych wersji wydawnictw do bibliotek
cyfrowych.

s 11.
Dziat Badan, Projektow i Wspotpracy prowadzi sprawy zwigzane z przygotowaniem projektéw, obstuga badan oraz
nawigzywaniem i koordynacjg wspétpracy w ramach nastepujgcych biur:
1 Sekcja ds. Badan i Projektow prowadzacego w szczegdlnosci sprawy dotyczace:
1) monitoringu i weryfikacji informacji o dostepnych funduszach zewnetrznych oraz udzialu w procesie
pozyskiwania funduszy zewnetrznych,
2) prowadzenia dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem konkurséw na projekty - zadania wilasne
Uczelni,
3) przygotowywania i opracowywania wnioskéw o dofinansowanie z funduszy unijnych i innych zrédet,
4) obstugi administracyjno-finansowej projektow realizowanych na Uczelni ze $rodkéw zewnetrznych
i wewnetrznych,
5) pozyskiwania informacji o organizowanych konferencjach oraz przedsiewzieciach o charakterze
naukowo-badawczym,
6) doradztwa, konsultacji i pomocy w zakresie przygotowywania wnioskéw aplikacyjnych,



7) prowadzenia dokumentacji zwiazanej z przeprowadzeniem konkurséw na projekty badawcze - petnienie
obowigzkéw sekretarza Komisji konkursowej ds. przyznawania grantéw,

8) promocji dostepnych programéw stypendialnych,

9) wspdipracy z regionem i wkadzami samorzadowymi w zakresie wykorzystania Srodkéw Unii Europejskie;.

2. Sekcja ds. Wspotpracy z Zagranicg prowadzacego w szczeg6lnosci sprawy dotyczace:

1) udziatu Uczelni w Programie ,Uczenie sie przez cate zycie” - Erasmus oraz innych programach
europejskich,

2) udostepniania informacji o europejskich programach edukacyjnych,

3) obstugi wspotpracy zagranicznej i krajowej realizowanej w ramach umoéw miedzyuczelnianych,

4) prowadzenia spraw zwigzanych z pobytem obcokrajowcow odbywajgcych na Uczelni studia lub staze
naukowe,

5) prowadzenia korespondencji w zakresie wspotpracy z zagranica,

6) gromadzenia i archiwizacji dokumentacji zwigzanej z wyjazdami zagranicznymi studentéw i pracownikow
Uczelni,

7) aktualizacji serwisu www Biura Wspotpracy z Zagranica.

s 12.
Do zakresu dziatania Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych - Kancelarii informacji niejawnych nalezg
w szczegolnosci sprawy:
1) zapewnienia ochrony informacji niejawnych,
2) ochrony systemow i sieci teleinformatycznych,
3) kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,
4) okresowej kontroli ewidencji, materiatdw i obiegu dokumentéw,
5) opracowywania planu ochrony uczelni i nadzorowania jego realizacji,
6) szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
7) prowadzenia Kancelarii informacji niejawnych.

§13.
Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:
1) zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w szczeg6lnosci przez:
a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych
oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,
b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktérej mowa w art. 36 ust. 2 ustawy
o ochronie danych osobowych, oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,
C) zapewnianie zapoznania 0sO6b  upowaznionych do przetwarzania danych  osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;
2) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych, z wyjatkiem zbioréw,
o ktérych mowa w art. 43 ust. 1 ustawy o ochronie danych osobowych, zawierajacego nazwe zbioru
oraz informacje, o ktérych mowa w art. 41 ust. 1 pkt2-4 ai?7.

§ 14.

Do zakresu dziatania Petnomocnika ds. Studentéw Niepetnosprawnych nalezg w szczegolnosci sprawy:

1) organizowania na Uczelni form wsparcia dla studentdéw niepetnosprawnych, okreslonych przez Rektora
w odrebnych przepisach wewnetrznych,

2) podejmowania dziatan na rzecz integracji spotecznej studentéw niepetnosprawnych,

3) organizowania konferencji, spotkan i szkolen zwigzanych z problematyka studentéw niepetnosprawnych,

4) wspotpracy z whadzami Uczelni, dziekanami i jednostkami organizacyjnymi w zakresie zwiekszenia
dostepnosci do edukacji niepetnosprawnym studentom,

5) wspoOtpracy z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi na rzecz oséb niepetnosprawnych.

§15.
Do zakresu dziatania Biura Kontrolingu nalezg w szczegoélnosci sprawy:
1) uczestnictwo w pracach zespotu ds. Kontroli Zarzadczej, w tym przygotowanie dokumentacji dotyczacej
Kontroli Zarzadczej,
2) przedkladania materiatdw i informacji z przebiegu realizacji strategii Zespotowi ds. Ewaluacji Strategii
Rozwoju,
3) sporzadzania zestawien, analiz i symulacji danych dotyczacych dziatalnosci Uczelni.

§ 16.
Zakres dziatania Obstugi Prawnej okresla ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych. Do zadan Obstugi
Prawnej nalezy w szczegolnosci:
1) udzielanie opinii, porad i konsultacji prawnych,
2) sporzadzanie opinii prawnych,
3) wystepowanie przed sgdami i urzedami.

§17.
Do zakresu dziatania Biura ds. Obronnych i BHP nalezg w szczegdélnosci sprawy dotyczace:
1) koordynacji dziatan w zakresie realizacji zadan obronnych oraz w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej,



2) organizowania, przygotowania oraz wspoétudziat w opracowaniu i aktualizowaniu ,Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Uczelni w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”
oraz przygotowanie, organizowanie i koordynacja pracy ,Statego Dyzuru”;

3) organizowania i prowadzenia szkolen w dziedzinie spraw obronnych i zarzgdzania kryzysowego oraz w
zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej,

4) przygotowywania sprawozdan i informacji zwigzanych z powszechnym obowigzkiem obrony RP,

5) wspoipracy z organami wtadzy i administracji panstwowej w zakresie spraw obronnych i zarzgdzania
kryzysowego,

6) prowadzenia dokumentacji dotyczacej spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego oraz spraw z zakresu
bhp,

7) prowadzenia okresowych i doraznych kontroli przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz nauki, a takze sporzadzania zalecen pokontrolnych,

8) udziatu w postepowaniach powypadkowych oraz prowadzenia dokumentacji powypadkowej i sporzadzania
dokumentacji z wypadkéw w drodze do i z pracy,

9) wspblpracy z instytucjami zewnetrznymi i uczelnianymi organizacjami zwigzkowymi w zakresie bhp oraz
w zakresie obronnych i zarzadzania kryzysowego,

10) organizowania posiedzen, prowadzenia dokumentacji oraz uczestniczenia w pracach Komisji
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

11) udziatu w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw budowlanych,
w ktorych przewiduje sie lokalizacje pomieszczen pracy.

§ 18.

Biuro Rektora realizuje zadania w ramach nastepujgcych stanowisk pracy:
1 Rzecznik prasowy zajmuje sie w szczeg6lnosci sprawami:

1) utrzymywania kontaktéw ze Srodkami masowego przekazu,

2) informowania srodkdw masowego przekazu o przedsiewzieciach Uczelni,

3) przygotowywania informacji, oswiadczen, polemik, odpowiedzi i innych materiatbw przeznaczonych do

publikacji oraz ukazujgcych sie w mediach,

4) przygotowywania materiatdw na konferencje prasowe oraz ich prowadzenia,

5) udziatu w wazniejszych naradach kierownictwa, obradach organéw kolegialnych Uczelni.
2. Specjalista ds. Senatu prowadzi w szczegdlnosci sprawy w zakresie:

1) przygotowania posiedzen Senatu i Konwentu oraz sporzadzanie protokotéw,

2) prowadzenia rejestru uchwat Senatu oraz rejestru zarzgdzen Rektora i Kanclerza.

§19.
Do zakresu dziatania Magazynu Materiatow Specjalnych nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie ewidencji broni i amunicji w rejestrach wedtug obowigzujacych wzoréw,
2) dbanie o bezpieczne przechowywanie powierzonych materiatéw,
3) wydawanie i przyjmowanie srodkéw bedacych w magazynie zgodnie z odpowiednimi regulacjami,
4) przechowywanie broni i amunicji zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi w tym zakresie,
5) dokonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie gospodarki magazynowej,
6) wspotdziatanie z organami wewnetrznymi Uczelni i podmiotami zewnetrznymi w zakresie prowadzonej
kontroli ewidencji dokumentéw,
7) przechowywanie dokumentacji i prowadzenie korespondencji w zakresie zadan magazynu.

s 20.
Do zakresu dziatania Dziekanatéw nalezg w szczegdélnosSci sprawy dotyczace:
1) obstugi kancelaryjnej dziekana i wydziatu,
2) prac zwigzanych z organizacjg i bezposrednig obstuga posiedzen rad wydzjatu oraz narad i spotkan,
3) gromadzenia i prowadzenia dokumentacji zwigzanej z tokiem studiébw dla studentéw stacjonarnych
i niestacjonarnych poszczeg6lnych kierunkéw,
4) prowadzenia spraw zwigzanych z optatami studentow za Swiadczone ustugi edukacyjne,
5) przygotowywania i wydawania dokumentéw dla studentéw i absolwentéw,
6) prowadzenia komputerowej bazy danych studentéw Uczelni,
7) wprowadzanie iaktualizowanie danych w systemie POL-on,
8) wprowadzanie prac dyplomowych do ORPPD,
9) sporzadzania dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia sesji egzaminacyjnej ijej rozliczania,
10) przygotowywania i gromadzenia dokumentacji zwigzanej z pracg dyplomowg i egzaminem dyplomowym,
11) weryfikowanie prac dyplomowych w programie antyplagiatowym,
12) przygotowywania zestawien i sprawozdan dotyczacych studentéw i absolwentéw.

s 21.
Do zakresu dziatania Biblioteki naleza w szczegolnosci sprawy:
1) prowadzenia dziatalnosci administracyjnej zapewniajacej sprawne funkcjonowanie Biblioteki,
2) opracowywania, przechowywania i zabezpieczania materiatow bibliotecznych,
3) zapewnienia dostepu do materiatéw bibliotecznych i zasobéw informacyjnych niezbednych do prowadzenia
prac naukowo-badawczych oraz zawierajgcych wyniki badan naukowych,
4) udostepniania zbioréw whasnych oraz innych bibliotek w ramach wypozyczen miedzybibliotecznych,
5) prowadzenia dziatalnosci informacyjnej i promocyjno-popularyzatorskiej, ,
6) wspierania dziatalnosci naukowej oraz rejestracji publikacji naukowych pracownikéw Uczelni



7)

wspotpracy z bibliotekami w Polsce w zakresie udostepniania zbioréw i obstugi informacyjnej uzytkownikow.

§ 22.

Do zakresu dziatania Archiwum naleza w szczeg6lnosci sprawy dotyczace:

i)
2)

3)
4)

ksztaltowania i nadzoru nad narastajgcym zasobem Archiwum,

prowadzenia dziatalnosci archiwalnej obejmujgcej: gromadzenie, przechowywanie, zabezpieczanie,
ewidencjonowanie, opracowywanie i udostepnianie dokumentaciji,

prowadzenia dziatalnosci informacyjnej,

wspotpracy z archiwami panstwowymi i jednostkami o pokrewnym charakterze.

§ 23.

Do zakresu dziatania Centrum Ksztatcenia Ustawicznego nalezy w szczegolnosci:

1

2.

3.

Sekcja ds. Studiéw Podyplomowych i Szkoler prowadzi w szczeg6lnosci sprawy dotyczace:
1) gromadzenia oraz przechowywania planéw i programéw ksztatcenia,
2) organizowania rekrutacji na studia podyplomowe, kursy doksztalcajgce i szkolenia, itp.,
3) sprawy zwigzane z przeprowadzaniem certyfikowanych egzaminéw (m.in.: LCCI, TELC),
4) obstugi administracyjno-technicznej prowadzonych form ksztatcenia,
5) prowadzenia ewidencji oraz dokumentacji stuchaczy, uczestnikdw kurséw i szkolen,
6) przygotowania i wydawania dokumentéw dla stuchaczy studiow podyplomowych oraz uczestnikow
innych form ksztatcenia,
7) prowadzenia spraw zwigzanych z optatami za $wiadczone ustugi edukacyjne,
8) przygotowania i gromadzenia dokumentacji zwigzanej z pracg kornicowg i egzaminem koncowym,
9) przygotowania umow cywilnoprawnych z osobami prowadzacymi zajecia, kierownikami poszczegdélnych
form ksztatcenia, z opiekunami praktyk,
10) przygotowania umoéw z placéwkami, w ktorych stuchacze odbywajg praktyki,
11) rozliczania finansowego prowadzonych form ksztatcenia,
12) przygotowania zestawien i sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,
13) wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie spraw wymagajgcych wspolnych rozwigzan.
Biuro Karier prowadzi w szczegoélnosci sprawy dotyczace:
1) doradztwa zawodowego - indywidualnego i grupowego,
2) przekazywania informacji o rynku pracy i mozliwosciach podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
3) zbierania, klasyfikowania i udostepniania ofert pracy, stazy zawodowych,
4) wymiany informacji, kontaktow i wspotpracy z biurami nalezacymi do Ogoélnopolskiej Sieci Biur Karier,
5) nawigzywania i utrzymywania kontaktéw z podmiotami rynku pracy,
6) badania i analizy potrzeb szkoleniowych,
7) pomocy w przygotowaniu ofert ustug edukacyjnych,
8) prowadzenia szkolen oraz innych form ksztatcenia,
9) wymiany informacji, kontaktéw i wspotpracy z biurami nalezacymi do Ogdlnopolskiej Sieci Biur Karier,
10) zamieszczania ofert edukacyjnej w rejestrze ustug rozwojowych oraz aktualizacja danych,
11) prowadzenia rekrutacji oraz obstugi administracyjno-technicznej realizowanych form ksztatcenia,
12) prowadzenia spraw zwigzanych z optatami za poszczeg6lne formy ksztatcenia,
13) przygotowania zestawien i sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw.
Uniwersytet Trzeciego Wieku prowadzi w szczegélnosci sprawy dotyczace:
1) gromadzenia oraz przechowywania dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem Uniwersytetu,
2) koordynowania planowanych zaje¢ oraz warunkéw ich realizaciji,
3) promowania Uniwersytetu oraz organizowania rekrutacji,
4) prowadzenia ewidencji oraz dokumentacji stuchaczy,
5) prowadzenia spraw zwigzanych z optatami wnoszonymi przez stuchaczy,
6) rozliczania finansowego prowadzonej dziatalnosci,
7) wspotpracy z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie prowadzonych spraw.

Rozdziat V
Kompetencje w zakresie podpisywania aktéw normatywnych oraz innych dokumentéw i pism

§24.
Pracownicy Uczelni sg zobowiazani do przygotowywania projektow:
1) pism,
2) umow,
3) decyzji,
4) petnomocnictw/upowaznien,
5) uchwat organéw kolegialnych,
6) zarzadzen,
stosownie do zakresu dziatania poszczegoélnych dziatow, biur, sekcji i stanowisk pracy oraz sporzadzania
projektéw aktéw zgodnie z przepisami prawa.
Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2-6, nalezy przedktada¢ radcy prawnemu do parafowania,
co najmniej na dwa tygodnie przed dniem:
1) posiedzenia organéw kolegialnych w odniesieniu do uchwat,
2) wejscia w zycie zarzadzen,



3) podpisania umowy.
3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2, powodujace powstanie zobowigzan finansowych parafowane sg
dodatkowo przez Kwestora.

Rozdziat VI
Przepisy koncowe

§25.
W sprawach dotyczgcych nieprawidlowego dziatania administracji organem wiasciwym do skarg i wnioskéw jest
Rektor.



