Zarzgdzenie nr 71/20
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy
z dnia 06 lipca 2020 r.

zmiana zarzadzenia w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej
im. Witelona w Legnicy

Na podstawie art. 23 ust 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz. U. z 2020 r., poz. 85 z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuije:

§ 1-

W zarzadzeniu nr 60/19 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy z dnia
30 wrzesnia 2019 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej
im. Witelona w Legnicy:
1) w85wust. 4
a) pkt 10 otrzymuje brzmienie:
,»10) Biuro Wsparcia Oséb z Niepetnosprawnosciami,”
b) dodaje sie pkt 11 w brzmieniu:
,»11) Magazyn Materiatéw Specjalnych.”
2) po 8§ 28 dodaje sie tytut,, Biuro Wsparcia Os6b z Niepetnosprawno$ciami” oraz § 28 a w brzmieniu:
828 a
Do zadan Biura Wsparcia Os6b z Niepetnosprawnosciami nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie ewidencji studentéw i innych oséb z niepelnosprawnosciami lub ze szczeg6lnymi
potrzebami zgtaszajgcych sie w celu otrzymania wsparcia oraz zakresu udzielonej im pomocy,
2) udzielanie osobom z niepelnosprawnosciami lub ze szczegblnymi  potrzebami informaciji
0 mozliwosciach uzyskania pomocy w Uczelni, oraz wsparciu oferowanym przez inne instytucje
lorganizacje,
3) obstuga Komisji ds. Wsparcia Osob z Niepetnosprawnosciami,
4) inicjowanie dziatan zmierzajgcych do likwidacji istniejgcych w Uczelni barier utrudniajacych
funkcjonowanie 0s6b z niepetnosprawnos$ciami i ze szczegd6lnymi potrzebami,
5) prowadzenie wypozyczalni sprzetu wspomagajacego nauke,
6) podejmowanie dziatan majgcych na celu integracje oséb z niepelnosprawnoscia i petnosprawnych
w $rodowisku akademickim,
7) udzielanie wsparcia pracownikom dydaktycznym Uczelni prowadzacym zajecia, w ktérych uczestnicza
studenci/uczestnicy z niepetnosprawnosciami oraz osoby ze szczegélnymi potrzebami edukacyjnymi,
3) w zatgczniku nr 1
a w8lwust 4
- pkt 7 otrzymuje brzmienie:
,»7) Biuro Wsparcia Os6b z Niepetnosprawnosciami (BON)”
- dodaje sie pkt 8 w brzmieniu:
.,8) Magazyn Materiatéw Specjalnych (MMS)”
b) dotychczasowy § 3 otrzymuje oznaczenie § 2.
4) Zalgcznik nr 2 otrzymuje brzmienie zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Tekst jednolity regulaminu organizacyjnego Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy
stanowi zalgcznik do zarzgdzenia.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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) ~ REGULAMIN ORGANIZACYJINY
PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ IM. WITELONA W LEGNICY

Rozdziat |

Postanowienia ogolne

§ 1-

Regulamin organizacyjny Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy okresla zasady
funkcjonowania administracji, strukture organizacyjng administracji Uczelni, w tym przyporzadkowanie jednostek
organizacyjnych Uczelni, zakresy zadan, uprawnien osob petnigcych funkcje kierownicze, zasady reprezentacji
Uczelni i tworzenia aktéw wewnetrznych.

§2.
Zadania Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy okresla w szczegolnosci:
1) Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2018 r., poz. 1668
z pozn. zm.),
2) Statut Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy.

§3.

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

=

Uczelnia - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowg Wyzsza Szkote Zawodowg im. Witelona w Legnicy;

Ustawa - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz.U. z 2018 r., poz. 1668 z p6zn. zm.);

3. Regulamin - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej
Im. Witelona w Legnicy;

Statut - nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy;
Jednostka organizacyjna - nalezy przez to rozumie¢ wydziat;

Komérka organizacyjna - nalezy przez to rozumie¢ dziat, w skitad ktérego wchodzg sekcje;

Kierownik - nalezy przez to rozumie¢ osobe zarzgdzajgca jednostka/komorka organizacyjna.
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1 W sktad struktury organizacyjnej Uczelni wchodza:
1) administracja centralna,
2) jednostki organizacyjne, w tym zakiady,
3) komorki organizacyjne, w tym dzialy, sekcje,
4) stanowiska samodzielne.
2. Struktura organizacyjna Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy stanowi zatgcznik nr 1
do niniejszego regulaminu.
3. Schemat struktury organizacyjnej stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Rozdziat Il
Administracja Centralna

Rektor
§ 5

1 Rektor kieruje dziatalnoscig Uczelni i reprezentuje ja na zewnatrz, pelni funkcje przewodniczgacego Senatu,
jest przetozonym wszystkich pracownikéw oraz sprawuje nadzér nad administracjg i gospodarka Uczelni,
prowadzi wszystkie sprawy dotyczace Uczelni, z wyjgtkiem spraw zastrzezonych przez Ustawe i Statut
do kompetencji innych organéw Uczelni.

2. Rektor kieruje Uczelnig przy pomocy Prorektora ds. Dydaktyki i Studentéw, Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy
z Zagranicg, Kanclerza | Dziekanow.

3. Rektor, w celu realizacji zadan Uczelni, moze:

1) upowazni¢ Prorektorow lub innych pracownikéw Uczelni do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych lub reprezentowania Uczelni na zewnatrz;



2)

3

powierzy¢ Prorektorom nadzér nad pracg wydziatldw oraz inne zadania i kompetencje niz okreslone
w niniejszym Regulaminie, na podstawie upowaznienia lub petnomocnictwa. W przypadku udzielonych
upowaznien i petnomocnictw prorektorzy podpisujg dokumenty uzywajgc pieczatki ,z upowaznienia
Rektora - Prorektor ds.

przekaza¢ Kanclerzowi uprawnienia do wykonywania czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi.

4. Rektorowi bezposrednio podporzadkowani sa:

Prorektorzy,

Kanclerz,

Dziekani,

Biuro Kontrolingu Strategicznego,

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
Inspektor Danych Osobowych,

Obstuga prawna,

Biuro ds. Obronnych i BHP,

Biuro Rektora,

10) Biuro Wsparcia Oso6b z Niepenosprawnosciami,
11) Magazyn Materialéw Specjalnych.

5. W czasie nieobecnosci Rektora lub innej przeszkody w petnieniu przez niego funkcji, obowigzki Rektora
przejmuje Prorektor ds. Dydaktyki i Studentéw, z zastrzezeniem art. 24 ust. 8 ustawy.

6. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci Rektora i Prorektora ds. Dydaktyki i Studentéw lub niemozliwosci
petnienia przez nich obowigzkéw stuzbowych, zakres kompetencji przechodzi na Prorektora ds. Nauki
i Wspotpracy z Zagranica.

7. W przypadku zaistnienia okolicznosci wymienionych w wust. 5 i 6, Prorektorzy uzywajg pieczatki
wz. Rektora - Prorektor ds....".

8. Rektor wydaje:

)
2)
3)

zarzadzenia,
decyzje,
petnomocnictwa, upowaznienia.

9. Rektor podpisuje:

)
2)
3)
4)

pisma kierowane do organéw naczelnych i centralnych,
umowy, z zastrzezeniem umow wskazanych w 8 6 ust. 3 iw § 7 ust. 3,
pisma procesowe,
protokoty kontroli.
Prorektorzy

Prorektor ds. Dydaktyki i Studentéw

§6.

1. Prorektor ds. Dydaktyki i Studentéw sprawuje w szczegdlnosci nadzér nad:

D

funkcjonowaniem wydziatow w zakresie: organizacji toku studiéw, programéw studiéw, procesu
zapewnienia jakosci ksztatcenia,

organizacjg praktyk zawodowych,

organizacjg i przebiegiem postepowania rekrutacyjnego na studia,

sprawami dyscyplinarnymi studentéw,

wspotpracg z organizacjami studenckimi dziatajgcymi w Uczelni,

koordynacjg spraw dotyczacych akredytacji kierunkéw,

rozpatrywaniem odwotan w zakresie zakwaterowania w Domu Studenta.

2. Ponadto do zadan Prorektora ds. Dydaktyki i Studentéw nalezy:

)
2)

udziat w opracowaniu strategii Uczelni,
reprezentowanie Rektora w zakresie powierzonych przez niego kompetenc;ji i zadan.

3. Prorektor ds. Dydaktyki i Studentéw podpisuje umowy:

1
2)

1
2)

cywilno-prawne z osobami prowadzgcymi zajecia dydaktyczne,
zwigzane z organizacjg praktyk zawodowych i zaje¢ praktycznych.

Prorektor ds. Dydaktyki i Studentéw nadzoruje sprawy realizowane przez:

Dziat Organizacji i Spraw Osobowych z wylgczeniem Sekcji ds. Osobowych,
Biblioteke.



Prorektor ds. Nauki i Wsp6tpracy z Zagranica
§7.

Prorektor ds. Nauki i Wspétpracy z Zagranica sprawuje w szczeg6lnosci nadzér nad:

1) organizacja badan naukowych,

2) wyjazdami za granice nauczycieli akademickich i studentéw,

3) dzialalnoscig wydawniczg Uczelni,

4) realizacjg projektow wspétfinansowanych ze srodkéw unijnych,

5) funkcjonowaniem ECTS,

6) organizacjg studiéw podyplomowych i innych form ksztatcenia,

7) dziatalnoscig Uniwersytetu Trzeciego Wieku.

Ponadto do zadan Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranicg naleza:

1) udziatw opracowaniu strategii Uczelni,

2) wspoOtpraca z otoczeniem gospodarczym,

3) reprezentowanie Rektora w zakresie powierzonych przez niego kompetencji i zadan.

Prorektor ds. Nauki i Wspétpracy z Zagranica podpisuje umowy:

1) zwigzane z organizacjg studibw podyplomowych i innych form ksztatcenia, w tym o warunkach
odpfatnosci za studia podyplomowe i kursy doksztalcajace,

2) zwigzane z realizacjg projektéw unijnych,

3) <z autorami irecenzentami publikacji,

4) licencyjne z wydawnictwami.

Prorektor ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranica nadzoruje sprawy realizowane przez:

1) Dziat Badan, Projektéw i Wspotpracy,

2) Centrum Ksztalcenia Ustawicznego,

3) Wydawnictwo, ktére funkcjonuje w ramach Dziatu Promocji i Wydawnictw.

Kanclerz

§8.

Kanclerz kieruje administracjg i gospodarkg Uczelni w zakresie okreslonym w Statucie i niniejszym

Regulaminie.

Do zadan kanclerza nalezy w szczeg6lnosci:

1) podejmowanie decyzji dotyczacych mienia Uczelni w zakresie zwyklego zarzadu w ramach udzielonego
petnomocnictwa, za ktére odpowiada przed Rektorem i sprawuje nadzér nad ich realizacja,
z wylgczeniem spraw zastrzezonych przez Ustawe lub Statut dla innych organéw,

2) reprezentowanie Uczelni na zewnatrz w zakresie upowaznienia udzielonego przez Rektora,

3) budzetowanie i controlling,

4) wnioskowanie do Rektora o utworzenie, przeksztatcanie lub likwidacje komérek organizacyjnych,

5) realizowanie innych zadan powierzonych przez Rektora.

Kanclerz sprawuje nadzoér nad:

1) gospodarka finansowa Uczelni,

2) realizowanymi inwestycjami i remontami,

3) stosowaniem w Uczelni ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

4) opracowywaniem planéw rzeczowo - finansowych Uczelni oraz catoksztaltem spraw zwigzanych
z gospodarka finansowo-ksiegowa,

5) funkcjonowaniem Domu Studenta.

Kanclerz jest bezposrednim przetozonym pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi oraz jest

upowazniony do nawigzywania, zmieniania i rozwigzywania stosunku pracy z tymi pracownikami.

Kanclerz sprawuje nadzér nad nastepujacymi komérkami organizacyjnymi:

1) Kwestura,

2) Dziatem Administracyjno-Technicznym,

3) Dziatem Promocji i Wydawnictw,

4) Dzialem Organizacji i Spraw Osobowych - Sekcja ds. Osobowych.

Kanclerz moze wydawac zarzadzenia dotyczace czynnosci zastrzezonych do jego kompetenc;ji.

Kanclerz moze wnioskowa¢ do Rektora o powotanie lub odwotanie zastepcy kanclerza. Zakres obowigzkow

zastepcy kanclerza ustala Rektor na wniosek Kanclerza.

Zastepca kanclerza odpowiada przed Kanclerzem za wykonywane zadania i obowigzki.
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Rozdziat Il
Jednostki organizacyjne
Wydziaty
§9.

Wydziatem kieruje dziekan, ktory jest przetozonym wszystkich pracownikéw i studentéw wydziatu.

W ramach wydziatéw funkcjonuja:

1) zakiady,

2) zespotds. ksztatcenia,

3) dziekanat.

W ramach wydzialu moga funkcjonowac takze inne zespoly lub komisje, na zasadach okreslonych przez
dziekana wydziatu lub powotane zgodnie z odrebnymi przepisami.

Dziekan
s 10.

Dziekan podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania wydziatu, niezastrzezone dla innych organéw Uczelni.
Dziekan jest odpowiedzialny za funkcjonowanie wydziatu, w szczegdlnosci za:

1) dziatalno$¢ dydaktyczna,

2) jakos¢ ksztatcenia,

3) polityke kadrowa,

4) realizacje praktyk zawodowych,

5) funkcjonowanie két naukowych.

Do zadan dziekana nalezy ponadto:

1) opracowanie i realizacja strategii rozwoju wydziatu,

2) planowanie obcigzen nauczycieli akademickich oraz ich rozliczenie,

3) ustalanie szczegétowego harmonogramu zaje¢ dydaktycznych w roku akademickim,

4) realizacja kompetencji wynikajgcych z Regulaminu Studiéw,

5) wydawanie zaswiadczen dla studentéw,

6) przedkltadanie Rektorowi wnioskéw w przedmiocie utworzenia i likwidacji kierunkow studidw, studiow

podyplomowych i innych form ksztalcenia,

7) utrzymanie wiezi z otoczeniem spoteczno-gospodarczym,

8) wspotpraca z Samorzgdem Studenckim.

Dziekan dysponuje $rodkami finansowymi przeznaczonymi dla wydzialu w ramach planu rzeczowo-
finansowego.

Dziekan dba o przestrzeganie na wydziale przepisbw obowigzujacych w Uczelni oraz kontroluje
przestrzeganie dyscypliny pracy przez podlegtych sobie pracownikdw.

Dziekan realizuje polityke kadrowa wydziatu, w tym w szczegélnosci w zakresie wystepowania z wnioskiem
do Rektora w sprawie: nawigzywania, zmiany i rozwigzywania stosunku pracy z nauczycielami akademickimi
albo pracownikami niebedacymi nauczycielami akademickimi, nagradzania, awansowania oraz udzielania
urlopéw naukowych. Ponadto opiniuje wnioski w sprawach, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym, sktadane
bezposrednio przez pracownikow.

s 11

Dziekan za wykonywanie powierzonych zadan odpowiada przed Rektorem.

Dziekan kieruje wydzialem przy wspéludziale prodziekana/prodziekanéw. Decyzje w sprawie liczby
prodziekanéw podejmuje Rektor na wniosek dziekana, ktory jednoczes$nie przedstawia propozycje zakresu
obowigzkéw dla prodziekana/prodziekanéw.

W przypadku powotania wiecej niz jednego prodziekana, dziekan wskazuje na pismie, kto w pierwszej
kolejnosci zastepuje go w przypadku nieobecnosci.

Zaktad

s 12.

Zakfady tworzy, znosi lub przeksztatca Rektor na wniosek dziekana lub z wiasnej inicjatywy.

Podstawowym zadaniem zaktadu jest prowadzenie dziatalnosci dydaktyczne;.

Zaktadem kieruje kierownik, ktérego powotuje i odwotuje Rektor na wniosek Dziekana.

Kierownik zaktadu zajmuje sie sprawami zwigzanych =z procesem dydaktycznym na kierunkach
przyporzadkowanych do zakiadu.



5. Kierownik zaktadu podlega bezposrednio dziekanowi, przed ktérym ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje
powierzonych zadan i obowigzkow.
6. Do zakresu zadan i obowigzkow kierownikéw zaktadéw nalezy w szczegolnosci :

=

i)

2)

3)
4)

5)

Nadzér nad przebiegiem procesu dydaktycznego w ramach zaje¢ realizowanych przez zakiad,

aw szczegolnosci:

a) dbatos¢ o wspotprace nauczycieli akademickich w zakresie zaje¢ z tego samego modutu, w tym
przekazywanych studentom tresci, zalecanej literatury, wymogoéw w zakresie zaliczania itp.,

b) prowadzenie cyklicznych spotkan z pracownikami dydaktycznymi prowadzacymi zajecia na danym
kierunku,

c) nadzér nad programami studidw, w tym realizacjg efektdow ksztalcenia, doborem form zajec,
organizacja zaje¢ o charakterze praktycznym i wnioskowanie do dziekana o zmiane planéw zajec,
efektéw uczenia sie itp.,

d) wspélpraca z dziekanem w zakresie przygotowywania dokumentow dla Polskiej Komisji
Akredytacyjnej,

e) koordynacja dziatan w zakresie przygotowania harmonogramoéw zaje¢,

f) weryfikacja realizacji ustalonego harmonogramu zaje¢ i konsultacji dla studentéw,

g) organizowanie zastepstw w przypadku nieobecnosci nauczycieli akademickich,

h) nadzorowanie terminowego opracowania i aktualizacji sylabuséw do zaje¢ realizowanych w ramach
zakfadu,

i) hospitacje zaje¢ prowadzonych przez pracownikéw zakfadu,

j) sprawowanie nadzoru nad organizacjg stanowisk pracy przewidzianych do realizacji procesu
dydaktycznego (np. pracownie umiejetnosci praktycznych, laboratoria),

wspotpraca z dziekanem i innymi kierownikami zaktadéw w planowaniu obcigzen dydaktycznych

pracownikow zaktadu - przygotowanie propozycji obsady zaje¢ dydaktycznych dla pracownikéw zaktadu,

zgodnie z ich kwalifikacjami, w terminie wyznaczonym przez dziekana wydziatu,

wspotpraca z dziekanem w opracowaniu i realizacji strategii rozwoju wydziatu,

wspotpraca z dziekanem w zakresie kontroli i przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw

wydzialu,

sktadanie rocznych sprawozdan z dziatalnos$ci zaktadu,

podejmowanie inicjatyw w zakresie wspoétdziatania zakltadu z innymi jednostkami organizacyjnymi

Uczelni.

Zespot ds. Ksztatcenia

§ 13.

Na wydziale funkcjonuje Zesp6t ds. Ksztatcenia, zwany dalej ,zespotem”.
W sktad zespotu wchodza:

1)
2)
3)
4)
Do

dziekan,
prodziekani,
kierownicy zaktadéw,
kierownik dziekanatu.
zadan zespotu nalezy w szczegolnosci:
dbatos¢ o prawidtowy przebieg procesu ksztatcenia na wydziale,
ustalanie procedur i wytycznych usprawniajgcych funkcjonowanie wydziatu i zaktadéw,
ustalanie zasad korzystania z pracowni, sprzetu i wyposazenia przypisanego do wydziatu,
omawianie wynikow ankiet przeprowadzonych wsrod studentdw,
omawianie biezacych probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem procesu dydaktycznego i organizacjg
zajec dla studentow.

Dziekan moze wskaza¢ rowniez inne zadania lub sprawy, ktérymi bedzie zajmowat sie zespét.
Zespot spotyka sie przynajmniej 2 razy w semestrze. Obrady zespotu sg protokotowane.

Dziekanaty

§ 14.

Do zakresu dziatania dziekanatéw nalezg w szczegoélnosci sprawy dotyczace.

1)
2)
3)
4)

obstugi kancelaryjnej dziekana i wydziatu,

biezacej obstuga studentow,

prowadzenie spotkan informacyjnych dla studentow,

gromadzenia i prowadzenia dokumentacji zwigzanej z tokiem studiéw dla studentéw studiéw stacjonarnych
i niestacjonarnych poszczeg6lnych kierunkéw,

prowadzenia spraw zwigzanych z optatami studentéw za $wiadczone ustugi edukacyjne,

przygotowywania i wydawania dokumentéw dla studentéw i absolwentow,

prowadzenia spraw zwigzanych z dokumentami $cistego zarachowania,

prowadzenia komputerowej bazy danych studentéw i absolwentéw Uczelni,

wprowadzania i aktualizowania danych w systemie POL-on,



10) wprowadzania prac dyplomowych do ORPPD,

11) sporzadzania dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia sesji egzaminacyjnej ijej rozliczania,

12) przygotowywania i gromadzenia dokumentacji zwigzanej z pracg dyplomowsg i egzaminem dyplomowym,
13) weryfikowanie prac dyplomowych w programie antyplagiatowym,

14) przygotowywania zestawien i sprawozdan dotyczacych studentéw i absolwentow,

15) prac zwigzanych z organizacjg i bezposrednig obstuga posiedzen zespotu oraz innych narad i spotkan.
Prace dziekanatu organizuje kierownik dziekanatu, ktéry bezposrednio podlega dziekanowi. Zapisy § 15 ust.
2-3 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat IV
Komoérki Organizacyjne

Kierownicy komoérek organizacyjnych

§ 15.

Kierownicy komdrek organizacyjnych kierujg podleglymi dziatami i sa bezposrednimi przetozonymi

pracownikow tych komérek.

Do podstawowych obowigzkow kierownikow komérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie catoscig prac podlegtej komorki, w celu nalezytego i terminowego wykonywania zadan,

2) nadzor nad prawidlowa realizacjg zadan i praca podlegtych pracownikéw,

3) wspéipraca z innymi jednostkami i komérkami w zakresie spraw wymagajacych wspdlnych rozwigzan,

4) analizowanie potrzeb w zakresie zatrudnienia, racjonalnego planowania obowigzkéw pracowniczych,

5) nadzor nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa,

6) kontrola prawidlowosci stosowania przez pracownikéw Instrukcji kancelaryjnej, prawidlowosci obiegu
dokumentow oraz przekazywania dokumentéw w odpowiedniej formie i czasie do archiwum,

7) udziat w organizowanych przez Uczelnie szkoleniach,

8) biezace informowanie przetozonych o aktualnym stanie realizacji zadan kierowanej komorki,

9) przygotowywanie zakresow czynnosci dla podlegltych pracownikéw iich aktualizacja,

10) planowanie, rozliczanie i kontrola czasu pracy podlegtych pracownikéw,

11) akceptowanie delegacji stuzbowych pracownikéw w zakresie merytorycznym,

12) gromadzenie i zestawienie danych niezbednych do przygotowywania sprawozdan na potrzeby
wewnetrznych lub zewnetrznych jednostek.

Kierownicy komérek odpowiadajg przed swoim przelozonym za decyzje podjete z zakresu dziatania komorki,

ktorg kieruja.

Kwestura
816.

Do zadan Kwestury nalezy prowadzenie rachunkowosci w sposéb zapewniajacy rzetelne ijasne przedstawienie

sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego Uczelni, a w szczegolnosci:

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,

4) opracowywanie niezbednych analiz i materiatéw finansowo-ksiegowych dla potrzeb Uczelni,

5) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiegowej, ptacowej oraz sprawozdan finansowych,

6) wykonywanie dyspozycji dotyczgcych srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

7) terminowe rozliczanie naleznosci i zobowigzan wobec budzetu i ZUS-u,

8) wspoldziatanie z kierownictwem Uczelni i jednostkami organizacyjnymi w opracowywaniu planu
rzeczowo-finansowego Uczelni,

9) prowadzenie ewidencji zwigzanej z windykacjg naleznosci pienieznych za $wiadczone ustugi edukacyjne
oraz zadtuzonych wierzytelnosci.

Sekcja ds. Ksiegowosci prowadzi w szczegoélnosci sprawy dotyczace:

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

2) uzgadniania ewidencji analitycznej z ewidencjg syntetyczng w zakresie rozliczen, kosztéw dotyczacych
ptac, Srodkéw trwatych, naktadow inwestycyjnych, udziatbw w innych podmiotach, wartosci
niematerialnych i prawnych, umorzeri, ZFSS i innych, co najmniej raz w roku,

3) prowadzenia ewidencji wptat studentéw: studiéw stacjonarnych i niestacjonarnych, podyplomowych oraz
réznego rodzaju kurséw, szkolen i egzaminéw w oparciu o dane otrzymane z banku,

4) prowadzenia ewidencji dotyczgcej zakupu materiatow i ustug oraz ich sprzedazy,



5) prowadzenia ewidencji, rozliczen i przygotowywania informacji dotyczacej podatku od towaréw
i ustug, podatku dochodowego i podatku dochodowego od oséb fizycznych,

6) wystawiania faktur VAT i prowadzenia ich rejestru za wyjagtkiem sprzedazy ustug edukacyjnych,

7) kontrolowania dowoddw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

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

9) wyptacania stypendiow oraz innych $wiadczen z funduszu pomocy materialnej dla studentéw,

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

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

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

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

14) przygotowania projektu planu rzeczowo-finansowego,

15) sporzadzania sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego.

Sekcja ds. Plac prowadzi w szczegélnosci sprawy dotyczace:

1) sporzadzania comiesiecznych list wynagrodzehn za prace na podstawie uméw o prace zgodnie
z obowigzujacymi 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) ubezpieczen spotecznych izdrowotnych oraz podatku dochodowego od o0s6b fizycznych,

5) wyplacania r6znego rodzaju zasitkow,

6) sporzadzania sprawozdan dotyczacych wynagrodzen.

Dziat Administracyjno-Techniczny

§17.

Dziat Administracyjno-Techniczny prowadzi sprawy zwigzane z inwestycjami, gospodarka nieruchomosciami,
urzgdzeniami oraz organizacjg i funkcjonowaniem Uczelni w ramach prowadzonych sekcji.
Sekcja ds. Inwestycji prowadzi w szczeg6lnosci sprawy dotyczace:
1) planowania inwestycyjnego i remontowego,
2) wydatkowania $rodkéw inwestycyjnych i remontowych zgodnie z zatwierdzonym planem rzeczowo-
finansowym Uczelni,
3) wspolpracy z inwestorem zastepczym oraz innymi jednostkami realizujgcymi zadania inwestycyjne
i remontowe,
4) nadzoru nad realizacjg inwestycji i remontow zgodnie z zawartymi umowami oraz ich kontrola
i rozliczanie,
5) zlecania i nadzoru nad wykonywaniem obligatoryjnych przegladéw okresowych,
6) sporzadzania projektéw uméw i anekséw do umow,
7) sporzadzania materiatéw 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) zbywania i nabywania nieruchomosci,
11) nadzoru nad pracg elektrowni fotowoltaicznych, sprzedazg energii, wspotpracg z Tauron Dystrybucja,
12) przygotowania rozwigzan prawnych zwigzanych z OZE (fotowoltaika, pompy cieptfa i inne),
13) dziatan optymalizujacych zuzycie energii,
14) dziatan zwiazanych z promowaniem Uczelni w zakresie gospodarowania energia,
15) analizy zuzycia energii po wdrozeniu kazdego nowego rozwigzania OZE.
Sekcja ds. Zaméwien Publicznych prowadzi w szczegoélnosci sprawy dotyczace:
1) planowania wydatkowania srodkéw zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych,
2) przygotowywania i realizacji procedur przetargowych,
3) wspotpracy z Urzedem Zamowien Publicznych oraz administracjg Uczelni w zakresie zamdéwien
publicznych,
4) okreslania trybu zaméwienia publicznego i sposobu wydatkowania $rodkéw finansowych,
5) nadzoru nad ustawowymi terminami wynikajacymi ze stosowania trybow udzielania zamoéwien
publicznych.
Sekcja ds. Informatyzacji prowadzi w szczegdlnosci sprawy dotyczace:
1) zapewnienia sprawnego dziatania sprzetu informatycznego i oprogramowania oraz udzielania pomocy
w zakresie jego eksploatacji,
2) zakupow sprzetu informatycznego oraz oprogramowania,
3) modernizacji bazy informatycznej oraz udziatu w przetargach,
4) wspoétpracy z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie ochrony systemoéw i sieci
teleinformatycznych.
Sekcja ds. Ewidencji i Inwentaryzacji prowadzi w szczegélnosci sprawy dotyczace:
1) ewidencji analitycznej (iloSciowo-wartosciowej) srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
sktadnikdw majatku o niskiej wartosci,
2) inwentaryzaciji i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych spiséw z natury,
3) sprawozdawczosci w zakresie danych o srodkach majgtkowych,



4) sporzadzania dokumentéw dotyczacych przyjecia rzeczowych sktadnikdw na podstawie rachunkéw zakupu
oraz innych dokumentéw zwigzanych z przemieszczaniem, przekazywaniem i likwidacjg srodkow trwatych,

5) kontrolowania oznakowania sktadnikéw majgtkowych.

Sekcja ds. Kancelaryjnych prowadzi w szczegélnosci sprawy dotyczace:

1) obstugi kancelaryjnej Rektora, prorektoréw, kanclerza i zastepcy kanclerza,

2) prac zwigzanych z organizacjg i bezposrednig obstugg narad i spotkan,

3) przyjmowania skarg i wnioskow,

4) prowadzenia kancelarii ogolnej oraz ewidencji korespondencji,

5) obstugi organizacyjno-technicznej,

6) organizacji wyboréw do organdw kolegialnych i organéw jednoosobowych.

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

1) nadzoru nad technicznym funkcjonowaniem obiektéw Uczelni,

2) nadzorowania przestrzegania przepisow p.poz., sanitarno-epidemiologicznych i bhp na terenie obiekt6w,

3) przygotowywania propozycji wyposazenia pomieszczen, wycen dokumentaciji,

4) realizacji biezacych zakupdw materiatéw biurowych, sprzetu, $rodkéw chemicznych i artykutéw
spozywczych,

5) eksploatacji samochodéw stuzbowych,

6) przygotowywania projektow umow i anekséw do umoéw zwigzanych z biezaca dziatalnoscig Uczelni,
prowadzenia spraw zwigzanych z wynajmem pomieszczen Uczelni.

Do zakresu dziatania Domu Studenta naleza w szczegdélnosci sprawy:

1) zwigzane ze Swiadczeniem ustug mieszkaniowych i dziatalno$cig ustugowa,

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

3) wspotpracy z jednostkami Uczelni i Radg Mieszkancow,

4) utrzymania wiasciwego stanu technicznego i porzadkowego obiektu, zwigzane z przestrzeganiem
przepiséw p.poz., sanitarno-epidemiologicznych i bhp.

Dziat Organizacji i Spraw Osobowych

§18.

Dziat Organizacji i Spraw Osobowych w ramach swoich sekcji prowadzi sprawy zwigzane z organizacjg

nauczania oraz rekrutacji na studia, harmonogramami zaje¢, organizacjg praktyk zawodowych, pomoca

materialng dla studentow oraz sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Uczelni. Ponadto Dziat

prowadzi sprawy zwigzane z:

1) postepowaniami dyscyplinarnymi studentéw i nauczycieli akademickich,

2) gromadzeniem informacji dotyczacych funkcjonowania wewnetrznego systemu jakosci ksztatcenia,

3) przygotowywaniem ogolnouczelnianych sprawozdan dotyczacych studentow.

Sekcja ds. Osobowych prowadzi w szczegoélnosci sprawy dotyczace:

1) przygotowania i prowadzenia dokumentacji niezbednej do przyjecia do pracy, przebiegu zatrudnienia,
rozwigzania stosunku pracy, a takze dyscypling pracy i absencjg pracownikéw,

2) wprowadzanie i aktualizowanie danych w systemie POL-on,

3) sporzadzania sprawozdan w zakresie zatrudnienia,

4) realizacji zadan zwigzanych z ksztalceniem i doksztatcaniem pracownikéw niebedgcych nauczycielami
akademickimi,

5) prowadzenia merytorycznej obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych.

Sekcja ds. Pomocy Materialnej prowadzi w szczegolnosci sprawy dotyczace:

1) gromadzenia i prowadzenia dokumentacji studentébw w zakresie przyznawania stypendiéw oraz
zapomog,

2) wspotpracy z dziekanami wydziatdw w zakresie przyznawania $wiadczen dla studentow,

3) przygotowywania sprawozdan z zakresu pomocy materialnej,

4) wprowadzania i aktualizowania danych w systemie POL-on,

5) ubezpieczenia zdrowotnego studentéw,

6) przygotowywania zamowien oraz rozliczania drukdw Scistego zarachowania.

Sekcja ds. Organizacji Studiéw prowadzi w szczegdélnosci sprawy dotyczace:

1) koordynowania procesu zwigzanego z uktadaniem grafikdw zaje¢ dydaktycznych,

2) sprawdzania harmonogramow zaje¢ wynikajacych z planéw studiéw,

3) koordynacji w zakresie wykorzystania sal dydaktycznych,

4) weryfikacji indywidualnych obcigzen godzinowych pracownikéw dydaktycznych,

5) sporzadzania zbiorczego zestawienia dotyczacego rozliczenia godzin ponadwymiarowych,

6) sporzadzania kalkulacji kosztéw ksztaltcenia,
koordynowania spraw zwigzanych z wprowadzaniem danych do systemu POL-on.

Sekcja ds. Praktyk Zawodowych prowadzi w szczegdlnosci sprawy dotyczace:

1) organizowania miejsc praktyk zawodowych,

2) przyjmowania kart zgtoszen o miejscu praktyki,

3) prowadzenia bazy miejsc odbywania praktyk,

4) wprowadzanie informacji o zrealizowanych praktykach do systemu informatycznego Uczelni,



17)

18)
3.

5) przygotowywania umow o organizacje praktyk zawodowych w tym: uméw cywilnoprawnych i umoéw
o sprawowanie opieki nad studentami,

6) wydawania skierowan i kart przebiegu praktyki zawodowej,

7) wspoOtpracy z wydziatowymi opiekunami praktyk.

Dziat Promocji i Wydawnictw

§ 19.

Dziat Promocji i Wydawnictw prowadzi sprawy zwigzane z medialnym wizerunkiem Uczelni, dziatalnoscig
wydawniczg oraz promocyjng w ramach prowadzonych sekcji.

Sekcja ds. Promocji prowadzi w szczegdélnosci sprawy dotyczace:

gromadzenia danych, artykutow prasowych oraz ich przetwarzania dla potrzeb Uczelni,

przygotowania i zamieszczania ogtoszen, tekstéw i audycji sponsorowanych, a takze innych publikacji
dotyczacych Uczelni, w porozumieniu z komérkami organizacyjnymi Uczelni,

gromadzenia i zamieszczania aktualnych informacji na stronach internetowych Uczelni oraz na portalach
spotecznosciowych, w porozumieniu z komérkami organizacyjnymi Uczelni,

wykonywania okolicznosciowych drukéw, ulotek, afiszy itp.,

opracowywania biuletynu informacyjnego Uczelni, prezentacji, publikacji i wydawnictw uczelnianych,
wspotdziatania z samorzadem studenckim w zakresie wydawania gazetki uczelnianej,

prowadzenia radia uczelnianego,

uczestniczenia w imprezach zewnetrznych i promowania Uczelni,

prowadzenia monitoringu preferencji uczniow i absolwentow szkét Srednich oraz szkét wyzszych,
przygotowywania i nadawania audycji i komunikatéw przez radiowezet uczelniany,

wykonywania czynnosci zwigzanych z reklamami zewnetrznymi, wystrojem wnetrz i przygotowywaniem
uroczystosci Uczelni,

fotograficznego dokumentowania najwazniejszych wydarzen z dziatalnosci Uczelni,

opracowywania drobnych artykutow reklamowych,

magazynowania wydawnictw i artykutéw reklamowych,

przygotowywania prezentacji targowych, reklamowych i innych,

przygotowywania i prowadzenia kampanii promocyjnych dotyczacych m.in. rekrutacji, studiow
podyplomowych i kurséw,

przygotowywania i prowadzenia imprez kulturalnych, w tym cyklicznych koncertéw.
Wydawnictwo prowadzi w szczegdlnosci sprawy:

Rady Wydawniczej i Komitetu Redakcyjnego Zeszytéw Naukowych,

planowania publikacji ukazujgcych sie naktadem Uczelni,

koordynowania prac wydawniczych,

przygotowania uméw z autorami i recenzentami, wypetniania ankiet wydawniczych i rozliczania naktadéw
wydawnictw,

prowadzenia magazynu wydawnictw,

prowadzenia strony internetowej wydawnictwa,

uczestniczenia w targach ksigzek i innych imprezach promujgcych wydawnictwo Uczeni,

wspotpracy z Bibliotekg Uczelni.

Dziat Badan, Projektow i Wspotpracy z Zagranica
s 20

Dziat Badan, Projektow i Wspodlpracy prowadzi sprawy zwigzane z przygotowaniem projektow, obstuga

badan oraz nawigzywaniem i koordynacjg wspétpracy w ramach prowadzonych sekcji.

Sekcja ds. Badan i Projektéw prowadzi w szczegdélnosci 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 wlasne
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 wnioskow aplikacyjnych,

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

8) promocji dostepnych programéw stypendialnych.



3. Sekcja ds. Wspodtpracy z Zagranicg prowadzi w szczeg6lnosci sprawy dotyczace:

1) udziatu Uczelni w Programie Erasmus+, PO WER oraz innych programach europejskich,

2) udostepniania informacji o europejskich programach edukacyjnych,

3) obslugi wspétpracy zagranicznej i krajowej realizowanej w ramach uméw miedzyuczelnianych,

4) prowadzenia spraw zwigzanych z pobytem obcokrajowcéw odbywajacych na Uczelni studia lub staze
naukowe,

5) prowadzenia korespondencji w zakresie wspétpracy z zagranica,

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

7) aktualizacji serwisu www Sekcji ds. Wspotpracy z Zagranica.

Biblioteka
§ 21.

1 Do zakresu dziatania Biblioteki nalezg w szczegdlnosci sprawy:
1) prowadzenia dziatalno$ci administracyjnej zapewniajacej sprawne funkcjonowanie Biblioteki,
2) opracowywania, przechowywania i zabezpieczania materiatow bibliotecznych,
3) zapewnienia dostepu do materiatow bibliotecznych i zasobéw informacyjnych niezbednych do
prowadzenia prac naukowo-badawczych oraz zawierajacych wyniki badan naukowych,
4) udostepniania zbiorbw wilasnych oraz zbioréw innych bibliotek w ramach wypozyczen
miedzybibliotecznych,
5) prowadzenia dziatalnosci informacyjnej i promocyjno-popularyzatorskiej,
6) wspierania dziatalnosci naukowej oraz rejestracji publikacji naukowych pracownikéw Uczelni,
7) wspoOipracy z bibliotekami w Polsce w zakresie udostepniania zbioréw i obstugi informacyjnej
uzytkownikow.
2. Do zakresu dziatania Archiwum naleza w szczegoélnosci sprawy dotyczace:
1) ksztattowania i nadzoru nad zasobem Archiwum,
2) prowadzenia dziatalnosci archiwalnej obejmujacej: gromadzenie, przechowywanie, zabezpieczanie,
ewidencjonowanie, opracowywanie i udostepnianie dokumentacji,
3) prowadzenia dziatalnosSci informacyjnej,
4) wspoOtpracy z archiwami panstwowymi ijednostkami o pokrewnym charakterze.
3. Szczegotowe zasady funkcjonowania Biblioteki i Archiwum okres$la odrebny regulamin.

Centrum Ksztatcenia Ustawicznego
§ 22.

1 Centrum Ksztalcenia Ustawicznego zajmuje sig organizacjg i prowadzeniem studiéw podyplomowych oraz
innych form ksztalcenia, w tym: kurséw, szkolen, Uniwersytetu Trzeciego Wieku, a takze wsparciem
studentéw i absolwentéw poprzez Biuro Karier.

2. Sekcja ds. Ksztalcenia prowadzi w szczegoélnosci sprawy:

1) gromadzenia oraz przechowywania planéw i programow ksztatcenia,

2) organizowania rekrutacji na studia podyplomowe, oraz inne formy ksztatcenia,

3) przeprowadzania certyfikowanych egzaminéw (m.in.: LCCI, TELC),

4) obstugi administracyjno-technicznej prowadzonych form ksztatcenia,

5) prowadzenia ewidencji oraz dokumentacji stuchaczy studiow podyplomowych oraz uczestnikéw innych
form ksztatcenia,

6) zwigzane z optatami za $wiadczone ustugi edukacyjne,

7) przygotowania uméw cywilnoprawnych z osobami prowadzacymi zajecia, kierownikami poszczegoélnych
form ksztalcenia, z opiekunami praktyk,

8) przygotowania uméw z placéwkami, w ktorych stuchacze odbywajg praktyki,

9) sporzadzania uméw o wspotpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym,

10) rozliczania finansowego prowadzonych form ksztalcenia,

11) przygotowania zestawien i sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,

12) wspétpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie spraw wymagajacych wspéinych rozwigzan.

3. Biuro Karier prowadzi w szczegolnosci 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, kontaktdw i wspétpracy z biurami nalezacymi do Ogélnopolskiej Sieci Biur Karier,
5) nawigzywania i utrzymywania kontaktéw z podmiotami rynku pracy,

6) badania ianalizy potrzeb szkoleniowych,

7) pomocy w przygotowaniu ofert ustug edukacyjnych,

8) prowadzenia szkolen oraz innych form ksztatcenia,

9) zamieszczania oferty edukacyjnej w rejestrze ustug rozwojowych oraz aktualizacja danych,



10) prowadzenia rekrutacji oraz obstugi administracyjno-technicznej realizowanych form ksztatcenia,
11) weryfikacji spraw zwigzanych z optatami za poszczeg6lne formy ksztatcenia,
12) przygotowania zestawien i sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw.
4. Uniwersytet Trzeciego Wieku prowadzi w szczegoélnosci sprawy dotyczace:
1) gromadzenia oraz przechowywania dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem Uniwersytetu,
2) koordynowania planowanych zaje¢ oraz warunkéw ich realizacji,
3) promowania Uniwersytetu oraz organizowania rekrutacji,
4) prowadzenia ewidencji oraz dokumentacji stuchaczy,
5) weryfikacji optat wnoszonych przez stuchaczy,
6) rozliczania finansowego prowadzonej dziatalnosci,
7) wspoOtpracy z innymi komoérkami/jednostkami organizacyjnymi.

Rozdziat VI
Stanowiska Samodzielne
Biuro Kontrolingu Strategicznego
§23.

Do zakresu dziatania Biura Kontrolingu Strategicznego naleza w szczeg6lnosci:
1) uczestnictwo w pracach Zespotu ds. Kontroli Zarzgdczej, w tym przygotowanie dokumentacji dotyczacej
Kontroli Zarzadczej,
2) uczestnictwo w pracach Zespolu ds. Ewaluacji Strategii Rozwoju, w tym przedkiadanie materiatow
i informacji z monitorowania przebiegu realizacji Strategii,
3) wykonywanie zadan zwigzanych z opracowywaniem i ewaluacja Strategii rozwoju Uczelni, w tym:
a) opracowywanie i aktualizowanie projektéw strategii,
b) monitorowanie i gromadzenie danych dotyczacych realizacji celéw i zadan okreslonych w strategii,
c) sporzadzanie analiz i raportow dotyczacych zarzgdzania strategicznego w Uczelni.

4) sporzadzanie zestawien, analiz i symulacji danych dotyczacych dziatalnosci Uczelni.
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
§24.

Do zakresu dziatania Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych - Kancelarii informacji niejawnych nalezg
w szczegolnosci sprawy:

1) zapewnienia ochrony informacji niejawnych,

2) ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych,

3) kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,

4) okresowej kontroli ewidencji, materiatéw 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.

Inspektor Danych Osobowych
§25.

Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezag sprawy:

1) monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz polityki Uczelni w  dziedzinie
ochrony danych osobowych;

2) informowanie Rektora o stwierdzonych naruszeniach ochrony danych osobowych wraz 2z wnioskami
i propozycjami zmierzajacymi do ich usuniecia;

3) przeprowadzanie audytow stanu bezpieczenstwa przetwarzania danych;

4) informowanie pracownikéw Uczelni o spoczywajacych na nich obowigzkach oraz doradztwo w tym zakresie;

5) szkolenie pracownikéw oraz podejmowanie dziatan zwiekszajacych swiadomos¢ w zakresie ochrony danych;

6) wspotpraca z organem nadzorczym (Prezesem Urzedu Ochrony Danych) oraz petnienie funkcji punktu
kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych oraz prowadzenie
z tym organem konsultacji we wszelkich innych sprawach;

7) koordynowanie i wspotuczestniczenie w procesie tworzenia optymalizowania oraz zmiany wewnetrznych
aktéw prawnych Uczelni z zakresu ochrony danych osobowych;

8) prowadzenie niezbednej dokumentacji i ewidencji wynikajacej z obowigzujacych przepiséw w zakresie ochrony

danych.



Obstuga Prawna
§26.

Zakres dziatania Obstugi Prawnej okresla ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych. Do zadan Obstugi
Prawnej nalezy w szczegdélnosci:

1) udzielanie opinii, porad i konsultacji prawnych,

2) sporzadzanie opinii prawnych,

3) wystepowanie przed sgdami i urzedami.

Biuro ds. Obronnych i BHP
§27.

Do zakresu dziatania Biura ds. Obronnych i BHP nalezg w szczegélnosci sprawy dotyczace:

1) koordynacji dziatan w zakresie realizacji zadan obronnych oraz w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej,

2) wspotudziat 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 zarzadzania kryzysowego oraz
w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej,

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

5) wspoipracy z organami wladzy i administracji panstwowej w zakresie spraw obronnych i zarzadzania
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 wypadkoéw 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.

Biuro Rektora
§28.

Biuro Rektora realizuje zadania w ramach nastepujgcych stanowisk pracy:
1 Rzecznik prasowy, zajmujacy sie w szczeg6lnosci sprawami:
a) utrzymywania kontaktow ze Srodkami masowego przekazu, w tym informowanie o przedsiewzieciach
Uczelni,
b) przygotowywania materiatow przeznaczonych do publikacji oraz ukazujacych sie w mediach,
c) przygotowywania materiatdw na konferencje prasowe oraz ich prowadzenia,
d) udziatu w wazniejszych naradach kierownictwa, obradach organdéw kolegialnych Uczelni.
2. Specjalista ds. Senatu i Rady Uczelni, prowadzacy w szczeg6lnosci sprawy w zakresie:
a) przygotowania posiedzen Senatu i Rady Uczelni oraz sporzadzania protokotéw,
b) prowadzenia rejestru uchwat Senatu, Rady Uczelni oraz rejestru zarzadzen Rektora i Kanclerza.
c) przeprowadzania procedur zwigzanych z windykacjg naleznosci pienieznych za Swiadczone ustugi
edukacyjne oraz z niesciggalnos$cig wierzytelnosci.

Biuro Wsparcia Os6b z Niepetnosprawnosciami
8§28 a

Do zadan Biura Wsparcia Oséb z Niepetnosprawnosciami nalezy w szczegoélnosci:
1) prowadzenie ewidencji studentéw i innych osob z niepetnosprawnosciami lub ze szczegdlnymi potrzebami
zgtaszajacych sie w celu otrzymania wsparcia oraz zakresu udzielonej im pomocy,
2) udzielanie osobom z niepetnosprawnosciami lub ze szczegolnymi potrzebami informacji o mozliwosciach
uzyskania pomocy w Uczelni, oraz wsparciu oferowanym przez inne instytucje i organizacje,
3) obstuga Komisji ds. Wsparcia Os6b z Niepetnosprawnosciami,



4)

5)

7)

9.
10.

inicjowanie dziatan zmierzajacych do likwidacji istniejacych w Uczelni barier utrudniajgcych funkcjonowanie
0s6b z niepetnosprawnosciami i ze szczeg6lnymi potrzebami,

prowadzenie wypozyczalni sprzetu wspomagajgcego nauke,

podejmowanie dziatan majgcych na celu integracje os6b z niepeinosprawnoscia i petnosprawnych
w $rodowisku akademickim,

udzielanie wsparcia pracownikom dydaktycznym Uczelni prowadzgcym zajecia, w ktorych uczestnicza
studenci/uczestnicy z niepetnosprawnosciami oraz osoby ze szczegdlnymi potrzebami edukacyjnymi.

Magazyn Materiatdw Specjalnych
§29.

zakresu dziatania Magazynu Materiatow Specjalnych nalezy w szczegoélnosci:

prowadzenie ewidencji broni i amunicji w rejestrach wedtug obowigzujgcych wzoréw,

dbanie o bezpieczne przechowywanie powierzonych materiatéw,

wydawanie i przyjmowanie srodkéw bedacych w magazynie zgodnie z odpowiednimi regulacjami,
przechowywanie broni i amunicji zgodnie z obowigzujgcymi wytycznymi w tym zakresie,

dokonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie gospodarki magazynowej,

wspotdziatanie z organami wewnetrznymi Uczelni i podmiotami zewnetrznymi w zakresie prowadzonej kontroli
ewidencji dokumentoéw,

przechowywanie dokumentacji i prowadzenie korespondencji w zakresie zadan magazynu.

Rozdziat V
Akty prawa wewnetrznego i inne dokumenty
§30.

Podstawowymi aktami wewnetrznymi wydawanymi i obowigzujgcymi w Uczelni sa:
1) Statut;
2) uchwaly Senatu;
3) uchwaty Rady Uczelni;
4) zarzadzenia Rektora;
5) zarzadzenia Kanclerza;
6) regulaminy;
7) instrukcje iwytyczne;
Prorektorzy = mogg wydawa¢ pisemne polecenia oraz decyzje w ramach udzielonego
petnomocnictwa/upowaznienia.
Kanclerz jest uprawniony do wydawania zarzadzen w zakresie posiadanych kompetenc;ji.
Projekt aktu wewnetrznego opracowuje wkasciwa merytorycznie dla danego zagadnienia jednostka/komoérka
organizacyjna Uczelni.
Projekt aktu wewnetrznego jest sprawdzany i opiniowany przez radce prawnego/adwokata, a jezeli wynika
to z odrebnych przepiséw réwniez przez inne osoby/podmioty. W przypadku, gdy dany akt wewnetrzny
dotyczy spraw finansowych powinien by¢ dodatkowo parafowany przez kwestora Uczelni.
Kierownicy jednostek organizacyjnych sa zobowigzani do biezgcego monitorowania obowigzujgcych
przepisobw prawa oraz do niezwtocznej aktualizacji przepiséw prawa wewnetrznego w przypadku zmian
majacych znaczenie dla przepiséw wewnetrznych.
Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni, zobowigzani sg do przygotowywania projektow:
1) pism,
2) umow,
3) decyzji,
4) petnomocnictw,
5) upowaznien.
Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-6 oraz ust. 7 pkt 2-5 nalezy uzgadnia¢ z radcg prawnym,
co najmniej na tydzien przed dniem:
a) posiedzenia organow kolegialnych w odniesieniu do uchwat,
b) wejscia w zycie zarzadzen,
c) podpisywania umoéw,
d) przediozenia petnomocnictwa/upowaznienia.
Postanowienia ust.5 zdanie drugie ma odpowiednie zastosowanie do dokumentoéw okreslonych w ust. 7 pkt 2.
Uprawnionymi do skladania o$wiadczen woli poza Rektor sg osoby upowaznione przez niego.



Przepisy przejsciowe i koncowe
§31.

Szczegoétowy zakres obowigzkéw kierownikéw komorek/jednostek organizacyjnych okreslajg ich bezposredni
przetozeni.

Szczegdtowy zakres obowigzkow kierownikdw zaktadow okreslajg dziekani wydziatu.
Rektor moze uszczego6towi¢ w drodze zarzadzen zagadnienia uregulowane w niniejszym Regulaminie.



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 71/20 Rektora Parfistwowej Wyzszej
Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy z dnia 06 lipca 2020 r.

Struktura organizacyjna Panstwowej Wyzszej Szkolty Zawodowej im. Witelona w Legnicy

s 1-

W Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej im. Witelona w Legnicy funkcjonuja:

1

4)

Administracja Centralna Uczelni:

1) Rektor (R);

2) Prorektor ds. Dydaktyki i Studentéw (PR-D);

3) Prorektor ds. Nauki i Wsp6tpracy z Zagranica (PR-N);
4) Kanclerz (K);

5) Dziekan.

Jednostki organizacyjne:

1) Wydziat Nauk Spotecznych i Humanistycznych (WS);

2) Woydziat Nauk Technicznych i Ekonomicznych (WT);

3) Wydziat Nauk o Zdrowiu i Kulturze Fizycznej (WZ) w sktad ktérego wchodzi Monoprofilowe Centrum
Symulacji Medycznej (MCSM).

Komorki organizacyjne:

1 Kwestura (KW);

2 Dziat Administracyjno-Techniczny (DA);

3) Dziat Organizacji i Spraw Osobowych (DO);
Dziat Promocji i Wydawnictw (DW);

5) Dziat Badan, Projektow i Wspétpracy (DB);
6) Biblioteka (BU);

7 Centrum Ksztatcenia Ustawicznego (CKU).

Stanowiska samodzielne:

1) Biuro Kontrolingu Strategicznego (BK);

2)  Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - Kancelaria Informacji Niejawnych (IN)
3) Inspektor Danych Osobowych (IDO);

4)  Obstuga Prawna (OP);

5)  Biuro ds. Obronnych i BHP (BO);

6) Biuro Rektora (BR);

7)  Biuro Wsparcia Os6b z Niepetnosprawnosciami (BON);

8) Magazyn Materiatéw Specjalnych (MMS).

§2.

W ramach jednostek organizacyjnych - wydziatéw, funkcjonuja:
2) zakiady,

3) zespo6tds. ksztalcenia,

4) dziekanaty.

2. W ramach komorek organizacyjnych funkcjonuja:
1) w Kwesturze:

a) Sekcja ds. Ksiegowosci,
b) Sekcja ds. Ptac;

2) w Dziale Administracyjno-Technicznym:

a) Sekcja ds. Inwestycji,

b) Sekcja ds. Zamoéwien Publicznych,

c) Sekcja ds. Informatyzaciji,

d) Sekcja ds. Ewidencji i Inwentaryzaciji,
e) Sekcja ds. Kancelaryjnych,

f) Sekcja ds. Techniczno-Gospodarczych,
g) Dom Studenta;

3) w Dziale Organizacji i Spraw Osobowych :

a) Sekcja ds. Organizacji Studiéw,
b) Sekcja ds. Praktyk Zawodowych,
¢) Sekcja ds. Pomocy Materialnej,
d) Sekcja do Spraw Osobowych;



4) w Dziale Promocji i Wydawnictw:
a) Sekcja ds. Promocji,
b) Wydawnictwo;
5) w Dziale Badan, Projektow i Wspotpracy:
a) Sekcja ds. Badan i Projektow,
b) Sekcja ds. Wspotpracy z Zagranica;
6) w Centrum Ksztalcenia Ustawicznego:
a) Sekcja ds. Ksztalcenia,
b) Biuro Karier,
¢) Uniwersytet Trzeciego Wieku;
7) w Bibliotece funkcjonuja:
a) Osrodek Informacji i Dokumentacji Naukowej,
b) Wypozyczalnia
c) Czytelnie,
d) Archiwum (AU).



Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 71/20 Rektora Panstwowej Wyzszej
Szkoty Zawodowej im Witelona w Legnicy z dnia 06 lipca 2020 r.

Schemat struktury organizacyjnej Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im Witelona w Legnicy



