Zafgcznik do zarzgdzenia nr 7/2015
Rektora PWSTE w Jarosfawiu
z dnia 13 stycznia 2015r.

Uwzgledniajgcy zmiany wynikajace z:
-Zarzadzenia nr 82/2015 Rektora PWSTE
w Jarostawiu z dnia 25 wrzesnia 2015r.
-Zarzadzenia nr 108/2015 Rektora PWSTE
w Jarostawiu z dnia 21 pazdziernika 2015r.
-Zarzadzenia nr 133/2015 Rektora PWSTE
w Jarostawiu z dnia 02 grudnia 2015r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Panstwowe] Wyzszej Szkoly Techniczno-Ekonomicznej
im. ks. Bronistawa Markiewicza
w Jarostawiu

Postanowienia ogdine

§1

Podstawe prawng dziatania craz zasady organizacji i funkcjonowania Panstwowej
Wyzsze] Szkoly Techniczno-Ekonomicznej im. ks. Bronistawa Markiewicza w
Jarostawiu reguluja:

1.

2

8

Ustawa z dnia 27 lipca 2005 roku - Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr
164 poz. 1365, z pézn. zm.).

Statut Panstwowej Wyzszej Szkoty Techniczno-Ekonomicznej im. ks.
Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu.

Akty prawne ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego regulujgce
sprawy zwigzane z administracjg i gospodarkg uczelni.

Inne akty prawne regulujgce zagadnienia gospodarki materiatowej
i finansowej panstwowych szkdét wyzszych.

Niniejszy ,Regulamin Organizacyjny Panstwowej Wyisze] Szkoty
Techniczno-Ekonomicznej im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu”
zwany dalej ,Regulaminem”.

§2

llekro¢ w przepisach ,Regulaminu * uzywa sie okreslenia:

1.

2.

8l

Uczelnia - nalezy przez to rozumie¢ Parnstwowg Wyzszg Szkote Techniczno-
Ekonomiczng im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu.

Komodrka organizacyjna administracji — nalezy przez to rozumieé dziat, biuro,
kancelarie, sekcje, sekretariat oraz stanowiska samodzielne.

Pion organizacyjny - nalezy przez to rozumieé¢ zesp& kilku komdrek
administracyjnych lub samodzielnych stanowisk podporzadkowanych
wspdlnemu kierownictwu.

Ustawa - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo
0 szkolnictwie wyzszym.

Statut - nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowej Wyzszej Szkoty
Techniczno-Ekonomicznej im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu.



§3

Niniejszy ,Regulamin , okresla:

1.

2.
3.

Strukture organizacyjng oraz podporzadkowanie jednostek i komdrek
organizacyjnych administracji Uczelni.

Zasady funkcjonowania administracji oraz jej organizacjg wewnetrzna.
Ramowe zakresy dziatai komérek organizacyjnych administracji Uczelni
podlegtych Rektorowi, Prorektorom, Dyrektorom Instytutéw | Kanclerzowi.

§4

Administracja zapewnia realizacje podstawowych dziatalnosci Uczelni, wykonujgc
wszystkie zadania zwigzane z jej dziatalnoscig, a w szczegdlnosci dotyczace:

1.

Spraw pracowniczych i socjalnych.
Gospodarowania majatkiem.

Obstugi prawnej, finansowej i ksiggowosci.
Organizacji nauczania i spraw bytowych studentdw.
Wspolpracy z zagranica.

Rozwoju kadry.

Wydawnictw i poligrafii.

Kontroli.

Komunikacji ze spoteczeristwem i promoc;ji.

Spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego.

. Ochrony informaciji niejawnych.

Ochrony BHP i Ppoz.

Ogolne zasady funkcjonowania administraciji

§5

. Komoérkami organizacyjnymi administracji sa: centra, dzialy, sekretariaty,

sekcje, kancelarie, biura, oraz jedno i dwuoscbowe stanowiska pracy.

Dzialy moga byé tworzone przy stanie zatrudnienia, co najmniej
3 pracownikow, sekcje, biura, sekretariaty 2 pracownikow.

Zgodnie ze Statutem i odrebnym regulaminem dziata system biblicteczno-
informacyjny, ktérego podstawe stanowi Biblioteka.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych moga by¢
zorganizowani w brygady, podporzadkowane Kkierownikowi dziatu lub
pracownikom zajmujgcym samodzielne stanowiska pracy. Brygada powinna
liczy¢, co najmniej 3 pracownikéw.

Przy wykonywaniu zadar jednostki i komérki organizacyjne obowigzane sg do
Scisfego wspétpracowania, za$ pracownicy do biezacej reakcji wobec
nieprawidtowosci.

§6

Przy tworzeniu komérki organizacyjnej administracji powinny by¢ spetnione
nastepujgce warunki:



1) Wyodrebnienie zadan uzasadniajgcych jej tworzenie.
2) Mozliwosci kadrowe i ptacowe Uczelni.
3) Zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

2. Komorki, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 tworzy, przeksztatca i znosi Rektor

z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Kanclerza.

§7

Osobami upowaznionymi do podpisywania dokumentéw w imieniu Uczelni sg, poza
Rektorem, Prorektorzy, Dyrektorzy Instytutow, Kanclerz oraz Kwestor w ramach
udzielonych im pethomochictw.

A

A W

1.

2.

3.

1.

§8

. Rektor uprawniony jest do samodzielnego wykonywania czynnosci prawnych

w imieniu Uczelni.

Czynnosci prawne dotyczgce mienia Uczelni wykonuje Kanclerz w ramach
zwyktego zarzadu.

Inni pracownicy wykonujg czynno$ci prawne w imieniu Uczelni w ramach
udzielonego im petnomocnictwa.

Peinomocnikéw powotuje i odwotuje Rektor z wlasnej inicjatywy, na wniosek
Prorektoréw lub Kanclerza, okreslajac jednoczesnie granice ich umocowania.
Petnomocnictwo wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznos$ci.

§9

Wewnetrznymi aktami normatywnymi, obowigzujacymi w Uczelni, sa:

1) Statut.
2) Uchwaty Senatu.
3) Regulamin Pracy, Regulamin Organizacyjny, Regulamin Studiéw

i wprowadzone przez Rektora inne Regulaminy. Zarzadzenia Rektora
wydawane w sprawach zastrzezonych w Ustawie i Statucie do decyzji
Rektora, zarzgdzenia Kanclerza w sprawach nalezgcych do jego
kompetencii.

5) Pisma okdlne Rektora, Dyrektorow Instytutéw, Prorektordw i kanclerza

zawierajgce interpretacje obowigzujgcych przepisbw prawnych lub
wytyczne zmierzajace do ujednolicenia zasad postepowania itrybu
zatatwiania spraw.

6) Polecenia stuzbowe Rektora, Prorektoréw, Dyrektoréw Instytutu

i Kanclerza.
Uchwaty Senatu podejmowane w zakresie jego kompetencji sq wigzace dla
innych organéw Uczelni, jej pracownikéw i studentow.
Oryginaty regulaminéw, zarzgdzen, pism okélnych oraz polecen stuzbowych
Rektor i Kanclerza przechowywane sg w sekretariacie Rektora i w Dziale
Administracyjno-Prawnym oraz ich kopie wjednostkach i komoérkach
organizacyjnych wedtug zakresu dziatalnosci.

§10
Projekty wewnetrznych akiéw normatywnych opracowuje komorka

organizacyjna, w ktorej znajduje sie sprawa wymagajgca unormowania,
wspoldziatajgc z Dziatem Administracyjno-Prawnym.



2. Projekt aktu normatywnego jest opiniowany przez radce prawnego oraz
organizacje zwigzkowe w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow.

§11

Uczelnia zawiera umowy, oryginaly przechowuje sie w Dziale Administracyjno-
prawnym w Centralnym Rejestrze Umoéw. Kopie uméw przechowujg odpowiednio
zainteresowane komérki organizacyjne.

§12

1. Przekazywanie | objecie stanowiska nastepuje w obecnosci oséb
zainteresowanych, na podstawie protokofu zdawczo — odbiorczego, ktéry
winien zawierac:

1) Wykaz przyjmowanych ( przekazywanych) dokumentéw.

2) Wykaz spraw do zatatwienia (w toku zatatwiania).

3) Wykaz sktadnikow majgtkowych (arkusze spisowe) — w przypadku osob
odpowiedzialnych materialnie.

2. W przypadku, gdy udziat pracownika przekazujacego jest niemozliwy,
przetozony winien powota¢ komisje i przekazaé cato$¢ spraw protokolarnie.

§13

1. Pisma i dokumenty przedkiadane Rektorowi, Prorektorom i Kanclerzowi do
podpisu winny byé parafowane przez kierownika komérki organizacyjnej
przygotowujgcej dane pismo oraz sygnowane inicjatami pracownika je
przygotowujgcego, ktorzy jednoczesnie odpowiadaja za:

1) Celowe, rzetelne i terminowe zatatwienie sprawy.
2) Zgodnosc¢ z obowigzujgcymi przepisami.

2. Opinii radcy prawnego wymagaja nastepujgce dokumenty:

1) Wszystkie zawierane umowy z wyjatkiem uméw o prace i uméw cywilno
prawnych zawieranych z osobami prowadzacymi zajecia dydaktyczne.

2) Projekty uchwat Senatu, zarzadzen, pism okélnych, instrukcji, regulaminéw
oraz innych wewnetrznych aktéw prawnych.

3) Kierowanie spraw do organéw $cigania, organéw sadowych lub innych
organdéw orzekajacych.

4) Dotyczace rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia i za
wypowiedzeniem.

5) Decyzie o nieodptatnym przekazaniu Ilub sprzedazy przedmiotéw
majgtkowych o charakterze srodka trwatego.

6) Inne sprawy skierowane do jego opinii przez wtadze Uczelni.

§14

Spos6b przekazywania i przechowywania dokumentéw w archiwum okreslajg
odrebne przepisy.

§15

Zasady i tryb wykonywania kontroli wewnetrznej normujg odrebne przepisy.



Struktura organizacyjna administracji Uczelni

§ 16

Rektor:

1.
2.
3.

7.

8.

9

Kieruje dziatalnoscia Uczelni i reprezentuje jg na zewnatrz.

Jest przetozonym wszystkich pracownikéw oraz studentéw Uczelni.

Podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych Uczelni, z wyjgtkiem
spraw zastrzezonych do kompetencji innych organdéw Uczelni, przez Statut
Uczelni lub akty prawne wyzszego rzedu, np. ustawy.

Kieruje dziatalnoscig Uczelni przy pomocy Prorektoréw, Kanclerza
i Dyrektoréow Instytutéw, ktérzy odpowiadajg przed Rektorem za wykonanie
powierzonych im obowigzkow.

. Uchyla lub zmienia decyzje sprzeczne z prawem Iub niezgodne

Z podstawowymi zadaniami Uczelni.

. Zawiesza wykonanie uchwaly Senatu naruszajacej przepisy Statutu Uczelni

i aktow prawnych wyzszego rzedu np. ustaw, jak réwniez innych wewnetrznych
aktow prawnych naruszajgcych jej wazny interes.

Odpowiada, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach, za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych na Uczelni.

Ustala zakres zadan Prorektorow.

Ustala zakres zadan Kanclerza.

10. Zakres kompetencji Rektora okresia ustawa oraz Statut.

§17

Rektor sprawuje bezposrednie kierownictwo w zakresie:

1.

Organizacyjnego i merytorycznego rozwoju Uczelni.

2. Polityki zatrudnieniowej i ptacowej.

3. Obstugi prawne;j.

4. Koordynacji planowania i sprawozdawczosci oraz sporzadzania informacji
i analiz dla potrzeb zewnetrznych i wewnetrznych.

5. Wspolpracy z organami terenowymi administracji panstwowej i samorzadami
terenowymi.

6. Polityki inwestycyjnej.

7. Spraw ochrony danych osobowych.

8. Spraw ochrony informacji niejawnych, spraw obronnych i zarzgdzania
kryzysowego.

9. Bezpieczenstwa i higieny pracy i Ppoz.

§18
Rektorowi bezposrednio podporzgdkowani s3:

1) Prorektorzy.

2) Dyrektorzy Instytutow.

3) Kanclerz.

4} Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych i obronnych.
5) Kancelaria materiatéw niejawnych.
6) Dziat Spraw Pracowniczych.



7) Radca Prawny.

8)
9)

Stanowisko ds. Wspoipracy Miedzynarodowe;j.
Inspektor ochrony danych osobowych.

10)Inspektor ds. bhp. i ppoz.

11)Stanowisko ds. Centrum Ksztalcenia Ustawicznego i e-learningu.
12)Centrum Dialogu Migedzy Religiami i Narodami.

13)Dziat Zaméwienr Publicznych.

14)Stanowisko ds. Studiéw Podyplomowych.

§19

Prorektor do spraw Dydaktycznych sprawuje bezposredni nadzér nad:

WA kWD =

Dziatem Toku Studiow, Rekrutacji i Jakosci Ksztatcenia.
Dziatalnoscig Biblioteki.
Wydawnictwem Uczelnianym.
Miedzyinstytutowym Zaktadem Matematyczno-Przyrodniczym.
Siudium Jezykéw Obcych.
Studium Wychowania Fizycznego.
Dziatalnoscig Két Naukowych.
Organizacjg i tworzeniem nowych kierunkéw w tym studiéw podyplomowych,
Organizacjg konferencji naukowych w zakresie Konferencji naukowych
pracownikéw.
§ 20

Prorektor do spraw Studenckich sprawuje bezposredni nadzér nad:

A A Al ol

—_
[

Centrum Obstugi Studentéw.

Stanowiskiem ds. Inkubatora Przedsiebiorczo$ci.

Centrum Innowagji i Transferu Technologii.

Stanowiskiem ds. Studenckich i Akademickim Biurem Karier.

Dziatem Komunikacji Spotecznej.

Dziatalnoscig Samorzgdu Studenckiego.

Dziatalnoscig Uniwersytetu Trzeciego Wieku.

Dziatalnoscig Akademickiego Zwigzku Sportowego.

Organizacjg konferencji naukowych w zakresie konferencji naukowych
studentdw.

. Dziatalnoscig Centrum Kultury Akademickiej.

§21

. Kanclerz Uczelni:

1) Kieruje administracjg i gospodarkg uczelni w zakresie okreslonym przez
Statut i Rektora.

2) Jest przetlozonym  pracownikbw  niebedacych  nauczycielami
akademickimi.

3) Zatrudnia w uzgodnieniu z Rektorem pracownikéw niebedgcych
nauczycielami akademickimi.

4) Kanclerz dziata przy pomocy dwoch zastepcédw w tym kwestora, oraz
wnioskuje do Rektora o ich zatrudnienie.

Kanclerz sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) Zastepcg Kanclerza

2) Kwestorem.

3) Dziatem Administracyjno-Prawnym.



4) Dziatem Inwestycyjno — Eksploatacyjnym.

5) Specjalista ds. Kontroli Wewnetrzne;.

6) Archiwum i Uczelniang Izbg Tradycji.

7) Dziatem Informatyki.

8) Dziatem Pozyskiwania Funduszy.

9) Sekretariatem Rektora.

10)Inspektorami Nadzoru.

3. Do zakresu zadan Kanclerza nalezy:

1) Podejmowanie decyzji i kontrola ich wykonania w zakresie:

a) Przygotowania wraz z Kwestorem projektu planu rzeczowo-
finansowego,

b) Biezacej eksploatacji obiektéw Uczelni,

c) Zapewnienia tadu i porzadku oraz organizacji ochrony mienia Uczelni,

d) Polityki ptacowej i kadrowej pracownikéw niebedgcych nauczycielami
akademickimi, dziatalno$ci administracyjno-prawnej Uczelni,

e) Nadzoru nad remontami i inwestycjami oraz biezaca eksploatacja
urzadzen.

4. Ponadio do zakresu zadar Kanclerza nalezy:

1) Organizacja wewnetrzna i funkcjonowanie administraci,

2) Sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi.

3) Nadzor nad dziatalnoécig socjalng na rzecz pracownikdéw Uczelni w tym
wspotpraca z dziatajgcymi na Uczelni zwiazkami zawodowymi.

4) Podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych zakupow materiatow,
towardw i ustug mieszczagcych sie w planie rzeczowo-finansowym
Uczelni.

5) Podpisywanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowych
z podlegtych komorek organizacyjnych administragii.

6) Zatwierdzanie faktur i rachunkéw po ich sprawdzeniu pod wzgledem
formalnym i merytorycznym przez upowaznionych pracownikéw.

7) Podejmowanie decyzji dotyczgcych rozliczania réznic magazynowych
i inwentaryzacyjnych.

8) Umarzanie, odraczanie lub rozktadanie na raty sptat naleznosci
pienieznych Uczelni.

9) Podpisywanie uméw na prace zwigzane z gospodarkg Uczelni,
niezastrzezone dla Rektora i Prorekiora oraz zwigzane
z funkcjonowaniem podlegtych mu jednostek organizacyjnych.

10)Podpisywanie umow na roboty budowlane.

11)Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i rzetelnym wypetnianiem
ohowigzkéw przez podlegte komorki organizacyjne.

12)Wspotudziat w przygotowywaniu materiatéw wstepnych potrzebnych do
rozpoczecia prac w zakresie projektowania inwestyc;ji.

13)Opiniowanie i analiza zatoZzenn techniczno-ekonomicznych oraz
przedtozonej dokumentacji technicznej.

14)Uczestniczenie w spotkaniach, naradach roboczych i konsultacjach z
projektantami lub wykonawcami robét.

15)Prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami i remontami na Uczelni.

16)Organizowanie  odbiordw  koricowych  zrealizowanych  zadan
inwestycyjnych i remontowych oraz uczestniczenie w nich.

17)Kontrolowanie i egzekwowanie usuniecia wad ujawnionych w toku
odbioru koficowego oraz w okresie gwarancyjnym zadan
inwestycyjnych i remontowych.



18)Opiniowanie projektow wszelkiege typu zmian w zakresie robot
budowlano-remontowych, wodno-kanalizacyjnych, centralnego
ogrzewania i elektrycznych w obiektach Uczelni oraz typowanie
obiekiéw do remontéw kapitalnych.

19)Reprezentowanie interesdow Uczelni w kontaktach z przedstawicielami
jednostek z zewnatrz w sprawach dotyczacych posiadanych
kompetenciji.

20)Nadzér nad merytoryczng i finansowsg strong funduszy, pozyskanych z
réznych instytucji i urzedéw, na realizacje inwestycji iremontow
obiektéw Uczelni.

21)Zglaszania wnioskbw w sprawach poprawy organizacji pracy oraz
obiegu informacji i dokumentéw w podleglych komérkach
organizacyjnych.

22)Whnioskowania o awansowanie oraz nagradzanie i karanie pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi.

5. Do zakresu zadan Zastepcy Kanclerza nalezy:.

1) Nadzér nad Dziatem Administracyjno - Prawnym ,

2) Nadz6r nad Dziatem Pozyskiwania Funduszy,

3) Nadzér nad Archiwum i Uczelniang Izba tradycji,

4) Koordynowanie i uczestniczenie w przygotowywaniu wewnegtrznych
aktow normatywnych w szczegblno$ci Statutu i Regulaminéw
obowigzujgcych w PWSTE,

5) Nadzér merytoryczny nad aktami wewnetrznymi Uczelni w zakresie ich
zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami,

6) Nadzér merytoryczny nad przygotowywaniem posiedzen Senatu
i Konwentu Uczelni.

7) )Nadzér Merytoryczny nad Biuletynem Informacji Publicznej,

8) Reprezentowanie intereséw Uczelni w kontaktach z przedstawicielami
jednostek z zewnatrz w sprawach dotyczgcych posiadanych

kompetencii,

9) Zgtaszanie wnioskdw we sprawach poprawy organizacji pracy oraz
obiegu informacji i dokumentéw w podlegtych komérkach
organizacyjnych,

10)Nadz6ér nad dziatem inwestycyjno-eksploatacyjnym w Zzakresie
utrzymania porzadku i czystosci na terenie Uczelni.
11)Nadzor nad stanowiskiem ds. zasobéw mieszkaniowych.

§ 22
Kwestor pelni funkcje gtéwnego ksiegowego Uczelni i jest Zastgpca Kanclerza.

1. Do zadan Kwestora w szczegolnosci nalezy:

1)} Prowadzenie rachunkowosci Uczelni,

2) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3) Opracowywanie zatozen oraz trybu prac nad przygotowaniem projektu
planu rzeczowo-finansowego Uczelni, planu finansowego oraz jego
Zzmian,

4) Dokonywanie wstepnej kontroli:

a) Zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

b) Kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych,



5) Opracowywanie i aktualizowanie przepiséw wewnetrznych dotyczgcych
zasad prowadzenia rachunkowos$ci i gospodarki finansowej Uczelni,
6) Kontrolowanie legalnosci dokumentdéw dotyczacych wykonywania planu
finansowego Uczelni,
7) Przygotowywanie analiz  dotyczacych  sytuacji ekonomicznej
i finansowej Uczelni.
2. Do zakresu podstawowych zadan Dziatu Kwestura nalezy:
1) Organizacja i prowadzenie ewidencji ksiegowej wszystkich operacii
gospodarczych,
2) Prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupu VAT, sporzadzanie
deklaracji VAT,
3) Biezgce i okresowe analizowanie i rozliczanie kosztéw,
4) Uzgadnianie stanu analityki ksiegowej z syntetykg oraz ze stanem
w jednostkach organizacyjnych uczelni w zakresie:
a) Ksigg inwentarzowych srodkéw trwatych,
b) Ksiagg inwentarzowych wyposazenia, ksiegozbioréw i wartosci
niematerialno-prawnych,
c) Ksiag inwentarzowych pozabilansowych.
5) Prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania(kwitariusze);
kontrola i analiza wykorzystywania srodkéw budzetowych,
6) Prowadzenie analityczne rozliczen z: dostawcami i odbiorcami
krajowymi i zagranicznymi, pracownikami wraz z windykacja.
7) Przygotowywanie propozycji zasad rozliczania kosztéw posrednich

i ogbinych,
8) Obstuga ksiegowa funduszy unijnych, w tym:
a) Monitoring biezacej realizacji i przekazywanie informacji

o realizacji projektow,
b) Przyjmowanie od komérek organizacyjnych i weryfikacja pod
wzgledem rachunkowym dokumentéw dotyczacych projektow,
¢) Weryfikacja oraz kontrola zgodnos$ci z zapisami ksiegowymi
sprawozdarn okresowych, rocznych oraz koncowych w zakresie
finansowym,
d) Kontrola wykorzystywania srodkdw,
e) Przygotowywanie materiatéw informacyjnych w tym zakresie, dla
potrzeb kierownictwa Uczelni.
9) Prowadzenie obstugi ksiegowej ZFSS,
10)Prowadzenie ewidenciji bankowej i kasowej Uczelni,
11)Obstuga ksigegowa funduszy uczelnianych (uczelnhianego funduszu
nagréd, pomocy materialnej dla studentéw, wiasnego funduszu
stypendialnego),
12)Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej GUS i innych,
13)Przygotowywanie materiatdw informacyjnych i analiz dla potrzeb
organow Uczelni i uprawnionych jednostek organizacyjnych,
14)Analiza materiatbw | opracowywanie rocznych sprawozdan
finansowych z dziatalnosci Uczelni,
15)Sporzadzanie list wynagrodzen, prac zleconych, zasitkoéw i innych
naleznosci dla pracownikéw, dokonywanie potrgcen z wynagrodzen,
16)Dokonywanie rozliczefh z ZUS z tytulu sktadek oraz innych naleznosci —
zgodnie z obowigzujgacymi przepisami,
17)Sporzadzanie deklaracji podatkowych przewidzianych przepisami
prawa,



18)Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od
o0séb fizycznych,

19)Prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ptac (GUS, Ministerstwo),

20)Prowadzenie prac zwigzanych z wyptata nagréd z funduszy
pozostajacych w dyspozycji Uczelni,

21)Rozliczanie inwentaryzaciji,

22)Rozliczanie otrzymanych dotacji

§ 23

Do zakresu zadan Sekretariatu Rektora nalezy:

1) Obstuga administracyjno - biurowa Rektora, Prorektoréow i Kanclerza,
wtym prowadzenie i ewidencja dokumentéw, ich kontrola
i przechowywanie.

2) Przygotowywanie i obstuga posiedzen i narad organizowanych przez
bezposrednich przetozonych oraz przechowywanie dokumentéw w tym
zakresie.

3) Przechowywanie zarzgdzen, decyzji i pism okélnych Rektora
i Kanclerza.

4) Kontrola, nad jako$cig i terminowoscig wykonywania polecer Rektora,
Prorektoréw i Kanclerza.

5) Prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych i protokotéw pokontrolnych

8) Protokotowanie zebran i spotkan organizowanych przez Rektora,
Prorektoréw i Kanclerza.

§24

Do zakresu zadan Dzialu Komunikacji Spolecznej nalezy:

1.

2.

3.

8.

9.

Tworzenie systemu wspolpracy z samorzadami, szkotami, organizaciami
pozarzadowymi i spotecznos$cig Regionu Potudniowo-Wschodniego.
Kreowanie jednolitego a jednocze$nie pozytywnego wizerunku Uczelni
stosujgc rézne formy public realtion.

Tworzenie Uczelnianej strony internetowej wraz z biezacymi informacjami
0 dziataniach Uczelni.

Wspéipraca z rozgtosniami radiowymi, stacjami telewizyjnymi, redakcjami
prasy codziennej, witrynami internetowymi i innymi instytucjami komunikaciji
spotecznej.

Organizowanie z innymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi Uczelni
waznych wydarzen uczelnianych oraz ich upowszechnianie.

Organizowanie z Instytutami Uczelni systemu promocji kierunkéw ksztatcenia.
Inicjowanie dziatan na rzecz promocji Uczelni w krajach zrzeszonych w Unii
Europejskiej craz na Ukrainie i Rosiji.

Udzielanie informacji o Uczelni instytucjom i osobom prywatnym.
Prezentowanie stanowiska Uczelni w kontaktach medialnych.

10.0Obstuga medialna Rektora, Prorektoréw i Kanclerza.
11.Promocja Uczelni.

§ 25

Do zakresu zadan Dziatu Toku Studiéw, Rekrutacji i Jakosci Ksztalcenia nalezy:

1.

Przygotowywanie z Sekretariatami Instytutéw harmonogramu zajeé.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Wprowadzanie do systemu planéw studiow obowigzujgcych na
poszczegbinych kierunkach.

Obciazanie sal dydaktycznych.

Przygotowywanie kart indywidualnych obcigzeri dla nauczycieli akademickich.
Ewidencjonowanie i rozliczanie pensum dydaktycznego oraz godzin
ponadwymiarowych nauczycieli akademickich.

Sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z tokiem studidw.

Prowadzenie uczelnianego albumu studentéw i ksiegi dyplomow.
Przechowywanie dokumentacji dotyczacej uruchomienia nowych kierunkéw
ksztatcenia.

Opracowywanie projektow wewnetrznych akiéw prawnych PWSTE tj. Uchwat
Senatu, Regulaminéw, Zarzadzen dotyczacych procesu ksztatcenia, rekrutacji,
jakosci ksztalcenia oraz rozliczania godzin dydaktycznych nauczycieli
akademickich.

Sprawowanie nadzoru nad przebiegiem rekrutacji na studia stacjonarme
i niestacjonarne pierwszego i drugiego stopnia i opracowywanie z nigj
sprawozdan.

Wspotdziatanie z jednostkami dydaktycznymi w zakresie oceny, jakosci
ksztatcenia i przygotowywanie w tym zakresie dokumentéw i sprawozdan.
Kontrola zgodnosci programow ksztatcenia z Krajowymi Ramami Kwalifikaciji
i aktualnymi uregulowaniami prawnymi.

Opracowywanie i przygotowywanie dokumentéw do oceny organizacji procesu
dydaktycznego realizowanego przez [nstytuty.

Przygotowywanie projektéw wewnetrznych dokumentéw w zakresie, jako$ci
ksztatcenia.

Obstuga administracyjna Uczelnianej Komisji ds. Zapewnienia i Oceny,
Jakosci Ksztaicenia.

§ 26

Do zakresu zadan Stanowiska ds. Wspolpracy Migdzynarodowej nalezy:

1.

1.

Prowadzenie spraw zwiazanych ze wspodipracg z instytucjami i uczelniami
zagranicznymi w tym rozwijanie i utrzymywanie z nimi kontakiéw oraz
tworzenie i przechowywanie umdw w tym zakresie.

. Obstuga wyjazdow za granice pracownikéw i studentdéw oraz przyjazdéw gosci

zagranicznych.
Pozyskiwanie $rodkéw dla inicjatyw studenckich z programéw m.in.
~,Miodziez", ,Leonardo da Vinci”, ,Sokrates”, ,Uczenie sie przez cate zycie”.

§ 27

Do zakresu zadan Dziatlu Pozyskiwania Funduszy nalezy:

W zakresie badan i rozwoju kapitatu ludzkiego.

1)
2)

3)

Monitoring krajowych i miedzynarodowych programéw finansujacych rozwoj
kapitatu ludzkiego i programéw badawczych.
Informowanie/wspoétpraca/koordynacja dziatan jednostek organizacyjnych
Uczelni w-zakresie tworzenia aplikacji dia pozyskiwania funduszy z
programéw krajowych i miedzynarodowych.

Wspdipraca z osrodkami szkolnictwa wyzszego, samorzadami, organizacjami
pozarzadowymi, przedsiebiorstwami w celu realizacji  projektow
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finansowanych z programéw krajowych i migdzynarodowych, ustanawianie
partnerstwa, konsorcjoéw.

4) Przedstawianie planoéw i propozycji projektowych wtasnych i Instytutow
whadzom uczelni.

5) Wdrazanie, rozliczanie i monitoring zakontraktowanych projektow zgodnie z
wytycznymi programéw i Procedurg Zarzadzania Projektami PWSTE w
Jarostawiu, wspolpraca z instytucjami zarzadzajgcymi i posredniczacymi
w zarzadzaniu.

6) Prowadzenie rejesfru projektow realizowanych przez Uczelnie oraz
archiwizowanie dokumentacji zgodnie z wytycznymi i Procedurg.

7) Prowadzenie dziatah zwigzanych z monitorowaniem loséw zawodowych
absolwentéw PWSTE w Jarostawiu.

W zakresie inwestycji infrastrukturalnych.

1) Monitoring programéw krajowych i miedzynarodowych finansujgcych
inwestycje infrastrukturalne szkét wyzszych — analiza wykonalno$ci prawnej,
instytucjonalnej i finansowej inwestyciji.

2) Sporzadzanie wstepnych studiow wykonalnosci, analiz ryzyka, zarzadzania
zmiana, jakoscig i komunikacjg w projekcie. Analiza stanu gotowos$ci projektu
do realizacji oraz montaz finansowy inwestycji rocznych i w cyklu wieloletnim.

3) Opracowywanie aplikacji, w tym; wnioskow, studibw wykonalnosci, analiz
ekonomiczno - finansowych i pozostatych zatgcznikbw wymaganych przez
program i zgodnie z Procedura.

4) Sprawowanie nadzoru nad zgodnoscig rzeczowy i finansows realizowanego
projektu z wnioskiem aplikacyjnym oraz umowa o deofinansowanie.

W przypadku wystgpienia niezgodnosci, koordynowanie dziatarh naprawczych
oraz biezaca wspélpraca z instytucjg zarzgdzajaca i posredniczaca.

5) Koordynowanie dziatan jednostek organizacyjnych Uczelni wdrazajacych
projekt zgodnie z Procedura.

6) Ewaluacja stopnia osiggniecia efektow projektu.

7) Archiwizowanie dokumentacji oraz korespondencji dotyczgcej realizowanego
projektu zgodnie z wytycznymi programu i Procedura.”

§ 28

Do zakresu zadan stanowiska d/s Praktyk Studenckich z Akademickim Biurem
Karier nalezy:
1. Organizowanie praktyk studenckich krajowych i zagranicznych.
2. Organizowanie w ramach praktyk wymian studenckich pomiedzy Nasza
Uczelnig a Uczelniami wspéipracujgcymi z zagranicy.

3. Reprezentowanie Uczelni i intereséw studentéw odbywajgcych praktyki wobec

instytucji bedacych migejscem praktyk.

4. Organizacja spotkari ze studentami przed praktyka w celu zapoznania

z programem praktyk, zasadami zaliczenia, obiegiem dokumentacji pomigdzy
Uczelnig, a instytucjg przyjmujgcag na praktyki.

5. Prowadzenie calej dokumentacji zwiazanej z organizacjg praktyk, do ktérych
zalicza sig przygotowanie i drukowanie umoéw | dziennikéw praktyk
studenckich.

Zaliczanie praktyk i wpis do indeksow.
Przygotowanie, rozliczenie i kontrola dokumentéw ksiegowo-finansowych.
Kontrola studentdéw odbywajacych praktyke w firmach i instytucjach.

N

12



9. Sktadanie cafosciowego sprawozdania z catego okresu odbywania praktyk
studenckich.

10.Dostarczanie studentom i absolwentom informacji o rynku pracy
i mozliwosciach podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

11.Zbieranie, klasyfikowanie i udostepnianie ofert pracy, stazy i prakiyk
zawodowych,

12.Prowadzenie bazy danych studentdw i absolwentéw uczelni zainteresowanych
znalezieniem pracy,

13.Pomoc pracodawcom w pozyskiwaniu odpowiednich kandydatéw na wolne
miejsca pracy oraz staze zawodowe,

14.0rganizacja spotkan z przyszlymi pracodawcami.

15.Sporzgdzanie umoéw cywilno prawnych z opiekunami praktyk studenckich.

§29

Do zakresu zadan Stanowiska ds. Akademickiego Inkubatora
Przedsigbiorczosci nalezy:
1. Prowadzenie Punktu Biznesowego Akademickiego Inkubatora
Przedsiebiorczosci.
2. Sporzadzanie raportu AIP oraz kompleksowe wysylanie dokumentow
ksiegowo-finansowych firmy do centrali AlIP.
3. Nadzor nad dziatalnoscia firm funkcjonujgcych w Inkubatorze.
4. Doradztwo finansowe dla przedsiebiorcow prowadzgcych dziatalno$é
w Inkubatorze.
5. Prowadzenie systematycznych konsultacji dotyczacych zaktadania firm
w Inkubatorze.

6. Prowadzenie szkoleni, konferencji oraz warsztaibw dla studentow
i spotecznosci lokalne;.

7. Promowanie postawy przedsiebiorczej wsrdd studentéw PWSTE.

8. Promocja punktu biznesowego w miescie i regionie.

9. Uzupetnianie i dostosowywanie wiedzy, umiejetnosci studentéw i absolwentow
Uczelni, adekwatnie do biezagcego zapotrzebowania polskiego i
miedzynarodowego rynku pracy oraz budowanie relacji pomigedzy nimi a
pracodawcami.

10.Wspdipraca z instytucjami i organizacjami realizujgcymi program aktywizacji
zawodowej.

11.Aktywne przeciwdziatanie bezrobociu studentéw i absolwentéw Uczelni.
12.Pomoc studentom i absclwentom w zakresie poradnictwa indywidualnego
i grupowego z uwzglednieniem predyspozycji i ograniczen do wykonywania
okreslonego zawodu.
§29a

Do zadan Stanowiska ds. Studiéw Podyplomowych nalezy:
1. Udzielanie informacji o ofercie studibw podyplomowych oraz kurséw
doksztatcajacych.
2. Analiza zapotrzebowania na rynku pracy na specjalistbw o okreslonych
kwalifikacjach.

3. Wykonywanie prac organizacyjno - administracyjnych, zwigzanych z
uruchomieniem danej edycji studiow podyplomowych oraz  kurséw
doksztatcajacych.
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4, Prowadzenie  dokumentacji  studibw  podyplomowych  oraz  kursow
doksztatcajgcych.
5. Prowadzenie korespondencii.
6. Organizowanie spotkan.
§ 30

Do zakresu zadan Centrum Obstugi Studentéw nalezy:
1. Prowadzenie dokumentacji przebiegu studiéw studenta.
2. Wypisywanie i wydawanie indekséw oraz legitymaciji studenckich.

3. Wydawanie zaswiadczer w sprawach socjalnych i dotyczacych ubezpieczen
studentow.

4. Prowadzenie spraw socjalnych i dotyczacych ubezpieczen studentow.

5. Sporzadzanie list studentéw z podziatem na grupy éwiczeniowe i jezykowe.

6. Sporzadzanie wykazoéw i protokolow obowigzujacych zaliczen i egzamindw.

7. Przygotowywanie kart okresowych osiggnie¢ studentéw.

8. Przygotowywanie dokumentaciji do egzaminu dyplomowego.

9. Koordynowanie spraw zwigzanych z konsultacjami dydaktycznymi

10.Prowadzenie akcji informacyjnej w zakresie kredytoéw i pozyczek studenckich i
wspoélorganizowanie konkursu na najlepszych absolwentow.

11.0bstuga administracyjna Instytutowych Komisji Rekrutacyjnych oraz
wspéipraca z Uczelniang Komisjg Rekrutacyjna.

12.Koordynowanie spraw zwigzanych z systemem $wiadczen pomocy materialnej
dla studentow.

13.0bstuga administracyjna Odwotawczej Komisji Stypendialnej.

14.Wspblpraca z Zarzadem Samorzadu Studenckiego w zakresie podziatu dotacji
przeznaczonej na bezzwrotng pomoc materialng dla studentéw i wysokosci
$wiadczen pomocy materialnej przystugujgcych studentom.

15.Sporzgdzanie materiatow sprawozdawczych, informacyjnych i opracowan na
potrzeby wiadz Uczelni, GUS oraz MNiSW i innych instytucji.

16.Wspolpraca z Kwesturg w zakresie stanu wykorzystania Funduszu Pomocy
Materialnej dla Studentéw oraz powigzanej z tym sprawozdawczosci, a takze
obcigzen finansowych studentow.

17.Weryfikacja i aktualizacja danych przekazywanych do systemu POL-on, w
czesci dotyczacej $wiadczen pomocy materialnej dla studentéw.

18.Przygotowywanie zaswiadczen niezbednych do legalizacji pobytu i uzyskania
ubezpieczenia dla studentéw obcokrajowcow.

19.0bstuga finansowa studentéw obcokrajowcow i studentéw
niepetnosprawnych.

20.Kontaktowanie sie z Biurem Uznawalnosci Wyksztatcenia i Wymiany
Miedzynarodowej] w sprawie stypendystdw Rzeczpospolitej Polskiej i
przesytanie za posrednictwem Uczelni podani studentéw obcokrajowcow.

21.Przygotowywanie list stypendialnych stypendiéw RP, naukowych, socjalnych
oraz zapomodg losowych dla studentéw obcokrajowcéw oraz refundacii

stypendiow RP do Biura UznawalnoSci Wyksztatcenia i Wymiany
Miedzynarodowe;j.
22 Prowadzenie rejestru studentdw - cudzoziemcow ubiegajgcych sie i

pobierajgcych swiadczenia pomocy materialne;.
23.Prowadzenie rejestru studentéw niepetnosprawnych ubiegajgcych sie i
pobierajacych stypendium specjalne dla oséb niepetnosprawnych.
24.Prowadzenie rekrutacji na studia stacjonarne i niestacjonarne pierwszego i
drugiego stopnia i opracowywanie z niej sprawozdan.
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25.0pracowywanie projektow wewnetrznych akiow prawnych PWSTE tj. Uchwat
Senatu, Regulaminéw, Zarzadzen dotyczacych rekrutacji i obstugi studentéw
oraz organizacji roku akademickiego.

26.Prowadzenie korespondencji ze studentami i instytucjami dotyczgcej
przebiegu studiow.

27.Zamawianie drukéw sScistego zarachowania dla studentow.

28.Wprowadzanie dokumentacji zwigzanej z praktykami studenckimi do akt
studentow oraz do bazy danych.

29.0bstuga Systemu Antyplagiatowego Plagiat.pl oraz umieszczanie w
Uczelnianym Repozytorium Prac Dyplomowych plikow prac dyplomowych
wraz z zatgcznikami, ktérych obrona zakoriczyla sie wynikiem pozytywnym.

§ 31

Do zakresu zadan stanowiska Radcy Prawnego nalezy:

1. Udzielanie organom Uczelni porad i opinii oraz wyjasniefir w sprawach
dotyczacych stosowania obowigzujgcych przepiséw prawnych,

Opiniowanie projekiéw wewnetrznych aktéw normatywnych,

Nadz6r prawny nad egzekucjg naleznosci Uczelni,

Opiniowanie projektow umoéw oraz parafowanie wszystkich uméw zawieranych

przez Uczelnig,

wydawanie opinii przy zawieraniu ugéd w sprawach majgtkowych oraz

umarzanie wierzytelnosci,

6. opiniowanie spraw dotyczacych nieodptatnego przekazywania lub sprzedazy
przedmiotéw majgtkowych o charakierze srodka trwatego oraz nabycia lub
zbycia nieruchomosci,

7. zawiadamianie organdéw powotanych do Scigania przestepstw w przypadku
stwierdzenia przestepstwa $ciganego z urzedu,

8. wydawanie opinii w przypadku rozwiazania z pracownikiem stosunku pracy
bez wypowiedzenia,

9. informowanie organéw Uczelni o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym
dotyczacych ich dziatalnosci,

10.zastepstwo w postepowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed innymi
organami orzekajgcymi,

11.informowanie organéw Uczelni o uchybieniach w jej dziatalnosci w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

PN

o

§ 32

Do zakresu zadan stanowiska d/s Centrum ksztalcenia ustawicznego i e-learingu
nalezy:

Koordynacja prac zwigzanych z rozwojem platformy e-learningowej Uczelni.
Nadz6r nad funkcjonowaniem platformy e-learningowej Uczelni.

Planowanie zakresu i tematyki kurséw.

Zlecanie i nadzér na wykonaniem kursow.

Zatwierdzanie kursow do opublikowania w systemie e-leamingu.

Administracja uzytkownikami systemu e-learningu.

Generowanie raportéw o wynikach kurséw.

NoO RN =

§ 33

Do zakresu zadan Dzialu Administracyjno-Prawnego nalezy:
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1. Tworzenie zgodnego z ustawami tadu prawnego na Uczelni, poprzez
opracowywanie projektéw Statutu, Uchwat Senatu i Konwentu, regulamindw,
zarzadzen, pism okolnych i innych aktéw prawnych oraz ich rejestrowanie
i przechowywanie.

2. Opracowywanie uméw cywilno-prawnych, porozumien i innych dokumentéw
wzajemnych zobowigzan z udzialem Uczelni oraz ich rejestrowanie

i przechowywanie.

3. Organizowanie, prowadzenie i nadzorowanie wszystkich spraw zwigzanych
z administrowaniem i uzytkowaniem budynkéw i ich otoczenia,
w szczegbinosci:

1) Organizowanie zaopatrzenia w materialy biurowe i $rodki czystosci
wszystkich jednostek i komérek organizacyjnych oraz prowadzenie w tym
zakresie ewidencji magazynowej.

2) Zaopatrywanie pracownikéw w odziez robocza, ochronng i $rodki ochrony
indywidualnej oraz prowadzenie w tym zakresie dokumentaciji i ewidencji.

3) Prowadzenie $cistej ewidencji mienia Uczelni oraz planowe nim
gospodarowanie.

4) Przygotowywanie uméw najmu i dzierzawy pomieszczen, placow
i urzadzen ich rozliczanie oraz $ciste ewidencjonowanie.

5) Przygotowanie materiatowe, techniczne i osobowe obstugi $Swigt
panstwowych i uroczystosci Uczelni.

6) Zamawianie i ewidencjonowanie pieczatek.

7) Nadzér i organizacja dziatalno$ci Kancelarii Uczelni, przyjmowanie
przesytek przychodzacych i wysylanie wychodzacych oraz prowadzenie
Scistej i terminowej ewidencji w tym zakresie. Dokonywanie
comiesiecznych naliczer amortyzacji i umorzen od Srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialno-prawnych

8) Kompleksowe zaopatrzenie w aparature naukows, sprzet, akcesoria
i specjalistyczne materialy do prowadzenia dziatan naukowo-
dydaktycznych, w urzadzenia i aparaty telefoniczne, sprzet radiowy
i nagto$nieniowy oraz biezgca dbatos¢ o ich sprawno$é. Sporzadzanie
planu amortyzacji roczne;j.

9) Sporzadzanie sprawozdan do GUS w zakresie Srodkéw trwatych i
wartosci niematerialno-prawnych.

4, Prowadzenie Centralnego Rejestru Umow.

5. Prowadzenie analitycznej ewidencji $rodkéw trwatych oraz warto$ci
niematerialno-prawnych.

6. Prowadzenie magazynu wydawnictwa.

§33a

Do zadan Dziatu Zaméwien Publicznych nalezy:

1. Opracowywanie planu zaméwien publicznych.

2. Przyjmowanie oraz rejestrowanie sktadanych przez jednostki i komérki
organizacyjne, w oparciu o plan rzeczowo-finansowy Uczelni, wnioskéw
dotyczacych udzielania zaméwien publicznych na: dostawy, wykonanie ustugi i
roboty budowlane;.

3. Przygotowywanie i dokonywanie odpowiednich ogtoszeri wymaganych ustawg
— Prawo zamoéwien publicznych.

4, Przygotowywanie wnioskéw do Prezesa Urzedu Zamédwien Publicznych
wymaganych przez przepisy ustawy — Prawo zamowieni publicznych.
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5. Przygotowywanie oraz prowadzenie korespondencji z wykonawcami w trakcie
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego.

6. Przygotowywanie wyjasniert dotyczacych specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia.

7. Przedktadanie Rektorowi lub Kanclerzowi, propozycji sktadu osobowego
komisiji przetargowej w postepowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego.

8. Wydawanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia publicznego oraz
prowadzenie rejestru wydanych specyfikacii.

9. Przyjmowanie i przechowywanie ztozonych ofert w postepowaniu o udzielenie
zamoéwienia publicznego do momentu otwarcia ofert.

10. Branie udziatu przedstawiciela dziatu w pracach komisji przetargowych.

11. Przygotowywanie projektéw umoéw na realizacje zamoéwien i przedktadanie ich
do podpisania.

12. Prowadzenie ewidencji poniesionych przez Uczelnie kosztéw zwigzanych z
realizacjg umoéw zawartych z wybranymi oferentami.

13. Wydawanie dyspozyciji w zakresie zwrotéw wadiéw.

14. Prowadzenie ewidencji wptat zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
dokonanych przez Wykonawcow.

15. Wydawanie dyspozycii w zakresie zwrotow zabezpieczei nalezytego
wykonania umowy.

16. Potwierdzanie faktur w oparciu 0 zawarte umowy.

17. Przechowywanie dokumentacji z postepowan o udzielenia zamoéwienia
publicznego.

18. Prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych.

§ 34

Do zakresu zadan Dziatu Inwestycyjno-Eksploatacyjnego nalezy:

1. Opracowywanie programéw i planéw rzeczowo-finansowych inwestycji
i remontow.

2. Nadzorowanie stanu technicznego budynkéw, zlokalizowanych w nich
pomieszczen dydaktycznych, wind, ciggéw wentylacyjno-klimatyzacyjnych,
systemow przeciw wlamaniowych i przeciwpozarowych, sieci elektrycznych,
wodno-kanalizacyjnych, gazowych, odgromowej oraz usuwanie awarii i
usterek w nich powstajacych.

3. Przygotowywanie i przeprowadzanie robét budowlanych i instalacyjnych
szczegOlnie w zakresie:

1) Opracowywanie programéw, dokumentacji i kosztoryséw na remonty
biezace i kapitalne oraz inwestycje.

2) Przygotowywanie specyfikacji, istotnych warunkéw zaméwien dla prac
projektowych, inwestycji i remontéw, zakupu maszyn i urzadzen

pracowni i laboratoriow.
3) Udziat w procedurach przetargowych na prace zwigzane z inwestycjami
i remontami,

4) Nadzor techniczny nad inwestycjami i remontami.

5) Organizowanie odbioréw prac inwestycyjnych i remontowych, ich
finansowe rozliczanie oraz przekazywanie do uzZytku obiektéw
nowobudowanych czy remontowanych.

6) Przechowywanie wszystkich dokumentéw zwigzanych z inwestycjami
i remontami.

4. Ewidencjonowanie i rozliczanie kosztéw: energii elektrycznej, gazu, wodno-
kanalizacyjnych, wywozu $mieci.

17



5. Organizacja pracy inspektorbw ochrony mienia (przygotowanie
harmonogramu pracy i rozliczanie czasu pracy)

6. Organizowanie pracy brygady remontowej, rozliczanie powykonawcze,

nadzor nad efektami ich rob6t oraz zabezpieczenie narzedzi i materiatow.

Zabezpieczenie mienia Uczelni przed kradziezg i zniszczeniem.

Prowadzenie ewidencji nieruchomosci, przechowywanie dokumentacji i

ksigzek obiektéw i protokotéw z przegladéw technicznych.

9. Przestrzeganie warunkéw bhp i p. poz oraz oséb znajdujacych sie¢ na terenie
Uczelni.

10. Utrzymywanie porzadku i czysto$ci na terenie uczeini.

11. Organizowanie pracy pracownikow sprzatajacych.(przygotowanie
harmonogramu pracy i rozliczanie czasu pracy)

12. Sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci oraz jego korekt przy
wspétpracy Dziatu Administracyjno-Prawnego.

2 =

§35

Do zakresu zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
i Obronnych nalezy:
1. W zakresie ochrony informacji nigjawnych:

1) Nadzor nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie informaciji niejawnych.

2) Nadzér nad ochrong informacji niejawnych.

3) Nadzér nad ochrong fizyczng kancelarii materiatéw niejawnych PWSTE.

4) Kontrola ochrony informaciji niejawnych.

5) Okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow.

6) Szkolenie pracownikéw z zakresu ochrony informacji nigjawnych
zatrudnionych w PWSTE.

7) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych odbycie przeszkolenia w zakresie
ochrony informaciji niejawnych.

8) Wspdlpraca z wlasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi stuzb
ochrony panstwa.

9) Wyjasnianie okolicznoéci naruszenia przepisow o© ochronie informacji
niejawnych —zawiadamiajgc Rektora i wtasciwg stuzbe ochrony panstwa.

10) Informowanie na biezaco Rektora o przebiegu wspébtpracy ze stuzbami
ochrony panstwa.

11) Przeprowadzanie postepowania sprawdzajgcego — zwyktego-na pisemne
polecenie Rektora w odniesieniu do pracownikédw zatrudnionych na
stanowiskach i przy pracach zwigzanych z dostepem do informacji
niejawnych.

12) Wydawanie poswiadczen bezpieczenistwa lub upowaznieri do dostepu do
informaciji niejawnych.

13) Zawiadamianie na pis$mie Rektora o odmowie wydawania poswiadczen
bezpieczenstwa.

14) Przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych, ktore fgczg
sie z dostepem do informacji niejawnych.

15) Prowadzenie wykazu osdb dopuszczonych do pracy na stanowiskach,
z ktérymi wigze sie dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
.Zastrzezone”.

16) Wnioskowanie o wyznaczenie kierownika kancelarii materiatéw niejawnych.

17) Wspdlpraca z administratorem systemu i inspektorem bezpieczenstwa
teleinformatycznego odpowiedzialnych za biezacg kontrole zgodnosci
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funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze szczegdélnymi wymogami
bezpieczenstwa.

18) Uczestniczenie przy przekazywaniu obowiazkéw kancelarii materiatow

hiejawnych.

19) Przechowywanie drugich egzemplarzy protokotéw przekazania kancelarit

materiatéw niejawnych.

2. W zakresie spraw obronnych i reagowania kryzysowego Uczelni:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

Planowanie i organizowanie dziatan zwigzanych z ochrong ludnosci
i Zarzadzaniem kryzysowym.

Planowanie i organizowanie dziatan obronnych w sytuacjach kryzysowych
panstwa i czasu “W”.

Opracowywanie rocznego planu dziatania OC w PWSTE.

Opracowywanie planéw zwigzanych z obronnoscig uczelni w sytuacjach
kryzysu i czasu “W.

Prowadzenie szkoleh z pracownikami i studentami uczelni zwigzanych
zochrong ludnosci, zarzgdzaniem kryzysowym, obowigzujgcych aktow
normatywnych w tym zakresie na czas “W” i “P”.

Opracowywanie sprawozdan zwigzanych z realizacjg w/w zadan.
Uczestnictwo w specjalistycznych szkoleniach, naradach i odprawach.

A. W zakresie kancelarii materialéw niejawnych PWSTE

1. Kancelarig materiatbw niejawnych kieruje kierownik, ktéry podlega
Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obronnych.
2. Do zadan kierownika nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7

8)

Bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Uczelni.
Udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom
posiadajgcym stosowne poswiadzczenia bezpieczefistwa wg wykazu
sporzadzonego przez pethomocnika ochrony.

Egzekwowanie zwrotu do kancelarii materiatdbw niejawnych dokumentéw
zawierajacych informacje niejawne od osdb, ktére nie majg mozliwosci ich
przechowywania i zabezpieczenia.

Kontrola przestrzegania wtasciwego oznakowania | rejestrowania
dokumentow w kancelarii.

Wykonywanie innych polecen przetozonych.

Znajomos$¢ obowigzujgcych przepiséw o ochronie informaciji niejawnych.
Prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi
informacje niejawne, a ktére zostaly udostepnione upowaznionym
pracowmnikom Uczelni.

Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych.

B. W zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego w PWSTE

Za zapewnienie bezpieczenstwa teleinformatycznego w Uczelni odpowiadaja;

1)
2)

Administrator systemu teleinformatycznego informacji niejawnych.

Inspektor bezpieczenstwa teleinforamtycznego, ktéry opracowuje niezbedne
dokumenty zatwierdzone przez Rektora a zaakceptowane przez Agencije
Bepzieczenstwa Wewnetrznego.

§ 36
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Do zakresu zadan Inspektora ds. BHP i P.Poz. nalezy:

1.

2.

3.

10.

11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

Przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow
i zasad bhp i p.poz.

Biezgce informowanie Rektora i Kanclerza o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych, wraz z wnioskami dotyczgcymi usuwania tych zagrozen.
Sporzadzanie i przedstawianie Rektorowi i Kanclerzowi, co najmniej raz w
roku, okresowych analiz stanu bhp i p.poz. zawierajgcych propozycje
przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikoéw oraz poprawe
warunkow pracy.

Zgtaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bhp i p. poz. oraz ergonomii na
stanowiskach pracy.

Opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji
dotyczacych bhp i p.poz. oraz ustalanie zadar oséb kierujgcych pacownikami
w zakresie bhp i p.poz.

Udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju uczelni jak réwniez
udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji, nowych
inwestycji oraz przedstawianie propozycji zapewniajacych poprawe stanu bhp
i p. poz.

Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych Iub
przebudowywanych obiektéw budowlanych, w ktérych przewiduje sig
pomieszczenia pracy, urzadzen majgcych wplyw na warunki pracy
i bezpieczenstwo.

Opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bhp i p.poz. na
poszczegolnych stanowiskach pracy.

Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, wypadkéw
studenckich oraz w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania
przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw; zachorowan na choroby zawodowe, a
takze kontrola realizacji tych wnioskéw.

Prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych
i podejrzenn o takie choroby, a takze przechowywanie wynikow badan
i pomiardow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy.
Prowadzenie spraw dotyczacych wypadkéw pracownikéw Uczelni w drodze
do pracy iz pracy.

Dokonywanie oceny ryzyka zawodowego, kitére wigze si¢ z wykonywang
praca.

Prowadzenie szkolen pracownikéw i studentow w zakresie bhp i p.poz.
Doradztwo w zakresie przepiséw bhp i p.poz.

Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy gdzie
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe lub warunki ucigZliwe oraz
doboru srodkéw ochrony zbiorowej i indywiduainej.

Wspdtpraca z komorkami organizacyjnymi lub osobami w zakresie
odpowiedniego poziomu szkolefi oraz zapewnienia wiasciwe] adaptacji
zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow.

Wspélpraca z wilasciwymi laboratoriami i jednostkami zajmujgcymi sie
pomiarami stanu $rodowiska naturalnego, pomiarami czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia.

Wspbipraca z lekarzem sprawujgcym opieke zdrowotng nad pracownikami.
Wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz zaktadowa organizacig
zwigzkowa.

Uczestniczenie w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy.
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21. Rozwijanie na terenie Uczelni réznych form popularyzacji problematyki bhp i p.poz.

oraz ergonomii.

22. Inspektor ds. BHP i p.poz. jest uprawniony do:

1) Przeprowadzania kontroli stanu bhp i p.poz, a takze przestrzegania przepiséw
oraz zasad w tym zakresie w Uczelni.

2) Wystepowania, do os6b kierujgcych pracownikami, z zaleceniami usunigcia
stwierdzonych zagrozern wypadkowych i szkodliwoSci zawodowych oraz
uchybien w zakresie bhp i p.poz.

3) Wystepowania do Rektora z wnioskiem o nagradzanie pracownikow
wyrézniajgcych sie w dziatalno$ci na rzecz poprawy warunkéw bhp i p.poz.,
jak réwniez o zastosowanie kar porzgdkowych w stosunku do pracownikéw
odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkéw w zakresie bhp i p.poz.

4) Niezwlocznego:
a)wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie

wystapienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo
innych osdb,
b)odsuniecia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej,
c)odsuniecia od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub sposobem
wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia
wiasnego albo innych osdb,

5) Whnioskowanie do Rektora i Kanclerza o niezawdoczne wstrzymanie pracy
w Uczelni, w jej czesci lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce
do wykonywania pracy, w przypadku stwierdzenia bezpo$redniego zagrozenia
zycia lub zdrowia pracownikéw albo innych os6b.

§ 37

Do zakresu zadan Dziatu Spraw Pracowniczych nalezy:

1.
2.

3.

Realizacja polityki kadrowej ustalonej przez Rektora i Kanclerza.

Wydawanie pracownikom zaswiadczen o wysokosci uzyskanych dochodow

i zatrudnieniu w Uczelni.

Przygotowanie uméw zlecenia za prace w komisji rekrutacyjnej na podstawie

otrzymanych wnioskow od dyrektoréw instytutow.

Przygotowywanie do decyzji Rektora i Kanclerza spraw zwigzanych z:

a) zatrudnianiem pracownikéw i rozwigzywaniem z nimi stosunku pracy,

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

Prowadzenie akt osobowych wszystkich grup pracownikéw i sporzadzanie

dokumentébw zwigzanych ze stosunkiem pracy (umowy, mianowania,

powotania, $wiadectwa pracy).

Prowadzenie ewidencji osdb upowaznionych w Uczelni do przetwarzania

danych osobowych.

Wprowadzanie danych osobowych os6b zatrudnionych w Uczelni w ramach

umow cywilnoprawnych.

Sporzadzanie wnioskéw do ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa

wyZszego w sprawie mianowania pracownikbw na stanowiska profesora

Zwyczajnego.

Zgtaszanie do Zakiadu Ubezpieczen Spotecznych, w ustawowych terminach,

danych osobowych pracownikéw niezbednych do otrzymania renty lub emerytury.
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10. Przekazywanie do ministra wiasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego, w porozurmieniu
z dyrektorami instytutéw, infomacji dotyczacych obsady kadrowej na kierunkach

11. Ewidencionowanie spraw zwigzanych z wykorzystaniem uropéw wypoczynkowych
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie w Uczelni wewnetrznymi uregulowaniami
prawnymi) i zdrowotnych oraz zwolnieri lekarskich.

12. Wydawanie legitymaciji stuzbowych.

13. Prowadzenie ewidencji i sporzadzanie stosownych dokumentéw w zakresie
szkolen, kurséw oraz innych form doksztatcania pracownikéw.

14. Sporzadzanie obowigzujgcej stafystyki i sprawozdawczosci w zakresie spraw
osobowych, w tym takze dotyczacej osdb niepetnosprawnych.

15. Wydawanie, na polecenie wiadz Uczelni, ,skiadu osobowego pracownikow
Panstwowej Wyzszej Szkoly Techniczno-Ekonomicznej w Jarostawiu.

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy przez
pracownikow Uczelni oraz karami dyscyplinamymi.

17. Prowadzenie reklamowania pracownikéw Uczelni od obowigzkéw stuzby
wojskowej w czasie mobilizacji i wojny we wspoipracy z Petnomocnikiem ds.
ochrony informaciji niejawnych i obronnych.

§ 38

Do zakresu zadan Dziatlu Informatyki nalezy:

1. Nadzor nad sprzetem i programami komputerowymi:

a) kontrola sposobu wykorzystania zasobéw,

b) ustalanie, kontrola i zmiany ustalery konfiguracyjnych w poszczegoéinych
systemach: kadrowo-ptacowym, finansowo- ksiegowym, sprzedazy,
$rodkéw trwatych,

¢) wykonywanie operacji bazodanowych: kontrola poprawnosci fizycznej
i logicznej bazy danych, wykonywanie kompresiji, testowania i reindeksaciji
oraz uzupetniania zbioréw( plikéw bazy danych),

2. Przydzielanie kazdemu uzytkownikowi identyfikatora oraz okre$lanie jego
kompetencii i okreslonych zadan w programie wg prowadzonego rejestru.

3. Instalowanie nowych wersji oprogramowania uzytkowego.

4. Tworzenie i aktualizacja bazy stownikowo-kodowej do programoéw
wprowadzonych w Uczelni.

5. Analizowanie poprawnosci dziatania wprowadzonego w Uczelni
oprogramowania oraz zgtaszanie stwierdzonych nieprawidtowosci w tym
zakresie.

6. Kontrola nad prawidtowym i sprawnym dziataniem systemu.

7. Tworzenie zbioréw z wyselekcjonowanymi danymi do wprowadzonego
programu.

8. Wykonywanie i archiwizacja danych zgodnie z ustalonym harmonogramem.

0. Systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbioréw danych, wg wymogow
ustawy o rachunkowo$ci i sprawowanie kontroli na jej nalezytym
zahezpieczeniem.

10.Opiniowanie zamoéwien na sprzet komputerowy, skiadanych przez
poszczegolne jednostki Uczelni.

11.Zapewnienie bezpieczenstwa informatycznego w Uczelni i witasciwych
proces6w administrowania programami informatycznymi w szczegoélnosci
danymi osobowymi.

12.Wydawanie opinii w sprawie sprzetu przeznaczonego do likwidacji.

13. Administrowanie systemem teleinformatycznym uczelni.
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§39

Do zakresu zadan Stanowiska ds. zasobéw mieszkaniowych nalezy:
1. Kierowanie i nadzér nad organizacjg, porzadkiem i stanem sanitarnym

pomieszczen hotelowych i doméw studenckich,

Meldowanie i wymeldowywanie mieszkancéw pokoi hotelowych i doméw

studenckich,

Prowadzenie wszelkich zmian zwigzanych z najmem pokoi hotelowych |

zakwaterowaniem studentow,

Prowadzenie dziatarn zmierzajgcych do jak najlepszego wykorzystania miejsc

w domach studenckich,

5. Prowadzenie w okresach wakacyjnych wynajmu pokoi w celu maksymalnego
ich wykorzystania,

6. Zaopatrzenie w $Srodki czystosci, odziez ochronng i roboczg pracownikow
pomieszczen hotelowych i doméw studenckich,

7. Prowadzenie ewidenciji powierzonego mienia i innej dokumentacji niezbednej
do prawidiowego wykonywania zadan.

A

W

§ 40

Do zakresu zadah Wydawnictwa Uczelnianego nalezy:

1. Sporzadzanie planu wydawniczego.

2. Przyjmowanie materiatéw skierowanych do wydawnictwa.

3. Wspélpraca z recenzentami (sporzgdzanie umodw, przekazywanie prac do
recenzji).

4. Weryfikacja pod wzgledem formalnym oraz korekta jezykowa ztozonych prac.

5. Analiza cen ustug wydawniczych.

6. Zlecanie materiatéw do druku.

7. Wspébipraca z autorami. (zawieranie umoéw, przekazywanie egzemplarzy
sygnainych do akceptacji autorskich).

8. Korespondencja miedzybiblioteczna.

9. Prowadzenie ewidencji wydrukowanych pozycji ksigzkowych.

10. Przygotowywanie dokumentacji przetargowe;.

§ 41

Do zakresu zadan Archiwum i Uczelnianej Izby Tradycji nalezy:

1. Wspdélpraca z komérkami/jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie
sprawowania odpowiedniej pieczy nad dokumentacja oraz wilasciwego
i terminowego przygotowania dokumentacji do przekazania do Archiwum
Uczelnianego.

2. Przyjmowanie dokumentacji z poszczegblnych komoérek /jednostek
organizacyjnych.

3. Przechowywanie, zabezpieczanie i konserwacja przyjetej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidenciji.

4. Udostepnianie materiatéw archiwalnych i dokumentacji nie archiwalnej
osobom upowaznionym do celéw stuzbowych oraz dla celéw naukowych za
zgodg Rektora PWSTE w Jarostawiu.

5. Sporzadzanie kwerend w oparciu o zaséb archiwalny Archiwum
Uczelnianego.
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6. Inicjowanie i przeprowadzanie komisyjnego brakowania dokumentacji nie
archiwalnegj w komoérkach/jednostkach organizacyjnych Uczelni oraz
w Archiwum Uczelnianym.

7. Wspolpraca z Archiwum Parnstwowym w Przemyslu.

8. Porzadkowanie (w razie potrzeby) akt niewtasciwie opracowanych,
znajdujgcych sie juz w ewidencji Archiwum Uczelnianym.

9. Wydawanie  uwierzytelnionych  odpisow, wypisow i  reprodukcji
przechowywanych materiatéw archiwalnych.

10.Wydawanie dokumentéw znajdujacych sie¢ w aktach osobowych ich
wihascicielom - $wiadectwa dojrzatosci, Swiadectwa pracy, indeksy, dyplomy
itp.

11.Tworzenie Uczelnianej lIzby Tradycji, zbieranie dokumentéw i organizowanie
ich ekspozycji.

§42

1. Do zakresu zadat Centrum Innowacji i Transferu Technologii nalezy w
szczegdlinosci:
. W zakresie transferu wiedzy i technologii oraz przedsigbiorczosci
akademickiej:
1)poszukiwanie opracowan naukowych, ktoére moglyby staé sie przedmiotem
transferu i komercjalizacji technologii w Polsce i zagranicag,
2)stymulowanie i organizacja wspodtpracy pomiedzy Uczelnia i podmiotami
gospodarczymi,
3)organizacja i realizacja badan finansowanych z programéw krajowych
i miedzynarodowych,
4)dziatalno$é na rzecz MSP; szkoleniowa, doradcza, ustugowa (badania
Zlecone, ekspertyzy, opinie),
5)prowadzenie dziatarn informacyjnych i promocyjnych oferty szkoleniowej,
edukacyjnej, badawczej Uczelni w zakresie wykorzystywania wynikéw badan
naukowych i potencjatu badawczego, a takZze ksztatcenia ustawicznego,
6)organizacja i zarzadzanie komercyjnym wykorzystaniem laboratoriéw
(stworzenie katalogu ofertowego),
7)organizacja na poziomie Uczelni programéow stazowych i wymiany,
przygotowywanie przez studentdw prac licencjackich i magisterskich o
tematyce zleconej przez otoczenie spofeczno - gospodarcze, stworzenie
obstuga bazy cv studentébw absolwentéw i ich korelacji z ofertami
przedsiebiorstw,
8)wsparcie w tworzeniu przedsiewzie¢ wymagajacych wspotpracy réznych grup
badawczych - wspolpracy miedzyinstytutowej i interdyscyplinarnej
zmierzajgcej do komercjalizacji opracowan naukowych,
Q)wspétprace z krajowymi i zagranicznymi inkubatorami i parkami naukowymi,
technologicznymi i przemystowymi,
10)wspétprace z krajowymi i zagranicznymi osrodkami zajmujgcymi sie
transferem wiedzy i technologii,
11)organizacja specjalistycznych kurséw zakonczonych otrzymanym uprawnien,
badz uznanym certyfikatem,
12)opracowywanie modelu organizacyjnego i zasad transferu technologii w
Uczelni.
13)dziatalno$¢ informacyjng, doradcza i szkoleniowa skierowang do
pracownikow i studentéw z zakresu przedsiebiorczosci akademickiej (m.in.
tworzenia firm typu start-up i spin-off/out), tworzenia klastréw,
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14)stwarzanie warunkéw organizacyjnych i technicznych, utatwiajgcych
przysztym przedsigbiorcom akademickim start biznesowy i rozwéj juz
dziatajgcych przedsiebiorstw akademickich,

15)wspieranie tworzenia przedsiebiorstw akademickich przy wykorzystaniu
infrastruktury i zasobéw udostepnianych w tym celu przez Uczelnie,

16)zarzadzanie Akademickim Inkubatorem Przedsiebiorczosci,

17)informowanie i pomoc w dostepie do potencjalnych Zrédet finansowania
przedsiewzie¢ zaréwno dla kadry jak i przedsiebiorcow,

18)koordynacja przygotowania oferty technologicznej i przeprowadzeniu
transferu technologii,

19)utworzenie i prowadzenie bazy informacyjnej o kadrze eksperckiej,

20)udziat w pracach zwigzanych z planowaniem strategicznym rozwoju Uczelni
oraz przygotowanie programow realizacyjnych,

21)wspolpraca z Rzecznikiem Patentowym w zakresie ochrony wiasnosci
intelektualnej przedmiotu transferu.

Il. W zakresie Funduszy Strukturalnych UE i innych Srodkéw krajowych

i zagranicznych:

1)iniciowanie | przygotowywanie projektéw do Funduszy Strukturalnych UE i
innych srodkdw krajowych i zagranicznych, wiasnych CITT oraz zleconych
przez wtadze PWSTE w Jarostawiu,

2)pomoc doradcza w przygotowywaniu projektéw do Funduszy Strukturalnych
UE iinnych $rodkéw krajowych i zagranicznych, opracowywanych przez
pozostate jednostki Uczelni,

3pomoc doradcza przy realizacji projektéw dofinansowanych z Funduszy
Strukturalnych UE i innych $rodkéw krajowych i zagranicznych,

4)dziatalno$¢ informacyjna, doradcza i szkoleniowa w zakresie pozyskiwania
érodkéw finansowych z Funduszy Strukturalnych UE i innych $rodkdw
krajowych i zagranicznych.

§43
Instytut

1. Podstawowsg jednostkg organizacyjng Uczelni, prowadzacag dziatalnosé
dydaktyczng jest Instytut.
2. Instytutem kieruje Dyrektor Instytutu.
3. Dyrektor Instytutu obok obowiazkéw wynikajgcych z ustawy i Statutu:
1) Reprezentuje instytut na zewnatrz zgodnie ze strategia dziatania Uczelni.
2) Okresla potrzeby finansowe Instytutu przy tworzeniu planu finansowego i
jest odpowiedzialny przed Rektorem i Kanclerzem Uczelni za powierzone
mu finanse oraz analizuje koszty ksztatcenia.
3) Przewodniczy Radzie Instytutu.
4) Organizuje i nadzoruje realizacje zadan dydaktycznych na wszystkich
kierunkach oraz ustala szczegdtowy plan zajeé prowadzonych w Instytucie.
5) Prowadzi dokumentacje dotyczacag planéw studiéw i programOw nauczania
na poszczegodinych kierunkach oraz studiach podyplomowych.
6) Zajmuje sie sprawami nauczycieli akademickich w zakresie:
a. prowadzenia polityki kadrowej, udzielanie urlopbw wypoczynkowych,
awansowania i nagradzania pracownikow,
b. rozliczania obcigzen dydaktycznych nauczycieli akademickich oraz naliczanie
pensum dydaktycznego,
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c. przygofowywanie wnioskow o0 zatrudnienie i zwalnianie nauczycieli
akademickich oraz przekazywanie tej dokumentaci do Dzialu Spraw
Pracowniczych,

d. dokonywanie okresowych ocen zatrudnionych nauczycieli akademickich
(wiacznie z hospitacia zajgc),

e. rozliczanie godzin wynikajacych z prowadzenia prac dyplomowych,

f. powolywanie opiekundw praktyk, grup wykiadowych,

7) Organizuje sympozja, konferenqe naukowe i studia podyplomowe.

8) Wspolpracuje z organizacjami studenckimi bedac przetozonym studentéw.

9) Sprawuje nadzér nad pracownikami niebedacymi nauczycielami
akademickimi obstugujgcymi jednostki dydaktyczne, w tym Sekretariat

Instytutu, wnioskuje 0 awansowanie i nagradzanie pracownikéw.

10) Ponosi odpowiedzialnoé¢ za stan BHP w Instytucie zgodnie z art. 235

Kodeksu Pracy, oraz sprawy p.poz, sprawy obronne i zarzadzanie

kryzysowe.
11)Nadzoruje proces badawczy i rozwdj naukowy poszczegoinych
pracownikow.

Do zakresu zadan Sekretariatu Instytutu nalezy:

1) Obstuga administracyjna procesu dydaktycznego i badarh naukowych.

2) Wspdludziat w tworzeniu programéw ksztalcenia zgodnie z krajowymi
normami kwalifikacji i aktualnymi uregulowanymi prawnymi.

3) Zapewnienie warunkdéw materialnych do prowadzenia dziatalnosci
dydaktycznej oraz zgtaszanie usterek w pomieszczeniach dydaktycznych
do Dzialu Inwestycyjno-Eksploatacyjnego i Administracyjno~Prawnego.

4) Prowadzenie ewidencji dokumentéw wptywajacych i wychodzacych poza
Instytut oraz ich przechowywanie w Instytucie i przekazywanie do
archiwizacji.

5) Sporzadzanie wykazéw  obowigzujgcych  przedmiotéw i  o0séb
prowadzacych zajecia dydaktyczne oraz harmonogramoéw egzaminow.

6) Organizowanie przyje¢ interesantéw Instytutu.

7) Prowadzenie dokumentaciji pracownikdw jednostki: m.in. urlopy, ewidencja
zwolnien lekarskich, zastepstw dydaktycznych.

§44
Jednostki organizacyjne Instytutu

A. Zakiad

1. Zaktadem kieruje Kierownik.
2. Do kompetencji Kierownika Zaktadu nalezy:

a.

b.
C.
d.

organizacia i nadzor realizacji zadaf dydaktycznych | naukowych
prowadzonych przez Zaktad,

sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracownikami Zaktadu,

dbanie o rozwoj zawodowy pracownikéw,

koordynowanie tresci programowych w zakresie realizowanych przedmiotow
dydaktycznych,

3. Kierownik Zaktadu wspéipracuje z Dyrektorem Instytutu i realizuje zadania

powierzone mu przez Dyrektora Instytutu.

4. Kierownik jest odpowiedzialny za prace Zaktadu przed Dyrektorem Instytutu.

B. Pracownia
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Pracownig kieruje Kierownik.

Do kompetencji Kierownika Pracowni nalezy organizacja i nadzdér realizacii
zadan dydaktycznych i naukowych prowadzonych przez pracownie.

Sprawuje nadzér merytoryczny nad pracownikami pracowni.

Kierownik Pracowni wspéipracuje z Dyrektorem Instytutu i realizuje zadania
powierzone mu przez Dyrektora Instytutu.

Kierownik jest odpowiedzialny za prace pracowni przed Dyrektorem Instytutu.

C. Laboratorium

Laboratorium kieruje Kierownik.

Do kompetencji Kierownika Laboratorium nalezy organizacja i nadzér realizacji
zadan dydaktycznych i naukowych prowadzonych przez laboratorium.

Sprawuje nadzér merytoryczny nad pracownikami laboratorium.

Kierownik Laboratorium wspoipracuje z Dyrektorem Instytutu i realizuje zadania
powierzone mu przez Dyrektora Instytutu.

Kierownik jest odpowiedzialny za prace laboratorium przed Dyrektorem
Instytutu.

§45
Migdzyinstytutowe jednostki organizacyjne Uczelni
A. Studium

. Studium kieruje Kierownik.
. Do kompetencji Kierownika Studium nalezy:
a. reprezentowanie studium na zewnatrz zgodnie ze strategig Uczelni,
b. organizowanie i nadzér realizowanych zadan dydaktycznych
prowadzonych przez studium,
c. wystepowanie do Rektora Uczelni z wnioskami we wszystkich
sprawach dotyczgcych studium,
d. wystepowanie z wnioskami w sprawach zatrudniania, awansowania
i nagradzania pracownikéw studium,
e. sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracownikami studium.
. Wystepowanie do Rektora i Kanclerza z wnioskami o przyznanie $rodkéw
finansowych na dziatalno$é studium.
. Odpowiada przed wiadzami Uczelni w sprawach zwigzanych z dziatalno$cig
i organizacja studium.

B. Miedzyinstytutowe Zaktady

. Zaktadem kieruje Kierownik.
Do kompetencji Kierownika Zaktadu nalezy:
a. reprezentowanie zaktadu na zewnatrz zgodnie ze strategia Uczelni,
b. organizowanie i nadzér realizowanych zadah dydaktycznych
prowadzonych przez zaktad,
c. sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracownikami zaktadu.
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d. wystepowanie do Rektora i Kanclerza z wnioskami o przyznanie
srodkéw finansowych na dziatalno$é zakiadu.
3. Kierownik odpowiada przed Rektorem Uczelni w sprawach zwigzanych
z dziatalnoscig i organizacja zaktadu.

§ 46
Kierownicy i pracownicy komérek organizacyjnych i administracji

1. Kierownicy komérek organizacyjnych administracji kierujg praca tych komérek i
ponoszg peing odpowiedzialnos¢ za realizacje powierzonych im zadan.

2. Do zakresu dziatan kierownikow komorek organizacyjnych administracji nalezy:

1) Organizowanie pracy i ustalanie zakresu obowigzkéw podlegtych im
pracownikéw oraz przydzielanie prac doraznych nieprzewidzianych w tych
zakresach.

2) Opracowywanie projektow zarzgdzen, decyzji, uméw i pism podpisywanych
przez Rektora, Prorektorow | Kanclerza dotyczacych zakresu zadan
kierowanej komorki.

3) Dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych swoich i podlegtych
pracownikow.

4) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad prawidlowym i terminowym
wykonywaniem pracy przez podleglych pracownikéw oraz kontrola realizacji
wydanych polecen.

5) Czuwanie nad przestrzeganiem wewnetrznych i ogédlnie obowigzujgcych
przepisdéw prawnych zwigzanych z dziatalnoscig komoérki.

6) Nadzor nad prowadzeniem wymaganej dokumentacji i sprawozdawczo$ci.

7) Wnioskowanie o aktualizacje wewnetrznych przepiséw prawnych.

8) Reprezentowanie komérki wobec przetozonych i organéw Uczelni.

9) Przestrzeganie prawa i zapewnienie jego przestrzegania przez podlegtych
pracownikow.

10) Nadzor i kontrola nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz tajemnicy
stuzbowej przez podlegtych pracownikow.

11) Sprawowanie nadzoru i egzekwowanie przestrzegania przez pracownikdw
przepisow bhp i p/poz.

12) Zabezpieczanie mienia Uczelni znajdujacego sie w dyspozycji komorki.

13) Wykonywanie innych polecen bezposrednich przetozonych.

14) Uczestniczy¢ w pracach zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym, sprawami
obronnymi i przestrzegac przepisy o ochronie informacji niejawnych.

3. Szczegolowe zakresy obowigzkéw kierownikow komorek organizacyjnych
administracji ustalajg i podpisuja odpowiednio Rektor, Prorektor, Dyrektor
Instytutu oraz Kanclerz. Zakresy te sg $cisle zwigzane z zakresami dziatan
ustalonych dla poszczegélnych komoérek oraz obejmujg czynnosci przewidziane
dla tych stanowisk.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych administracji:

1) Zobowiazani sa do biezacego aktualizowania zakreséw obowigzkow
podleglych im pracownikow.

2) Majg obowigzek wspOlpracy zinnymi jednostkami i komodrkami
organizacyjnymi w zakresie spraw wymagajacych wspélnych rozwigzarn.
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§ 47

Wszyscy kierownicy jednostek i komoérek organizacyjnych zobowigzani sg do
wykonywania kontroli wewnetrznej (funkcjonalnej}, zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami.

§48

1. Kierownicy komérek organizacyjnych administracji majg prawo do wnioskowania
w sprawach zatrudnienia, przeszeregowania, podwyzszania wynagrodzen,
zwalniania, nagradzania i udzielania kar regulaminowych podlegtych im
pracownikow.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych administracji i pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy ponoszg petng odpowiedzialno$¢ za
merytoryczne, terminowe | prawidlowe zalatwianie spraw 2z zakresu
realizowanych zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 49

1. Szczegblowe obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw okreslajg
ich zakresy czynnosci.

2. Za wilasciwe wykonanie czynnosci przewidzianych dia poszczegélnych stanowisk
pracy odpowiedzialno$¢ ponoszg pracownicy zatrudnieni na tych stanowiskach.

3. Kazdego pracownika, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, rodzaj pracy
i charakter stosunku pracy obowigzuje znajomo$é i przestrzeganie przepiséw
zawartych w wewnetrznych i zewnetrznych aktach normatywnych.

§ 50

1. Wszystkie komoérki organizacyjne administracji Uczelni realizujg réwniez inne
zadania, niewymienione w niniejszym ,Regulaminie®, prace zlecone przez
bezposredniego przetozonego lub kierownika, niewykraczajgce jednak poza ramy
zakresu zadan komorki oraz kwalifikacje pracownika.

2. Wszystkie komérki organizacyjne majg za zadanie inicjowanie oraz wspotudziat
przy opracowywaniu i aktualizacji wewnetrznych aktéw normatywnych, instrukcji,
regulaminow dotyczgcych zadan realizowanych przez dang jednostke.

Postanowienia koricowe
§ 51
Obowiazki pracownikow i organizacja pracy
1. Kazdy pracownik ponosi petng odpowiedzialnos¢ za powierzony mu odcinek
pracy oraz za powierzone jego pieczy mienie Uczelni.
2. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczeg6lnoSci:
1) Rzetelne, efektywne i terminowe wykonywanie swoich obowigzkoéw,

wynikajacych z zakresu obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien oraz
polecen przetozonego.
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2) Stosowanie sie do polecen przetozonych, jezeli nie sg one sprzeczne
Z przepisami prawa.

3) Prawidtowe organizowanie pracy na zajmowanym stanowisku pracy.

4) Dbatosc¢ o dobre imie Uczelni.

5) Dbato$¢ o powierzone mienie Uczelni i uzytkowanie go 2zgodnie
Z przeznaczeniem.

6) Dbalo§¢ o racjonalne wykorzystanie materiatbw niezbednych do
wykonywania pracy.

7) Dbaloécé o estetyke miejsca i stanowiska pracy.

8) Znajomo§é zwigzanych z wykonywang pracg przepisow prawa oraz
wewnetrznych aktéw normatywnych Uczelni.

9) State doskonalenie umiejetnosci zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami
oraz podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

10) Przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawa, a w szczegodlnosci zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
tajemnicy stuzbowej, przepiséw dotyczgcych ochrony danych osobowych.

11) Przestrzeganie wewnetrznych aktéow normatywnych Uczelni, w tym
obowigzujacego regulaminu pracy.

12) Informowanie bezpos$redniego przetozonego o biezacym stanie wykonania
zadan, napotykanych frudno$ciach oraz potrzebach niezbednych do
prawidtowego
i sprawnego wykonania pracy.

13) Przedstawianie projektiéw zmian w organizacji pracy, metodach pracy oraz
technicznym wyposazeniu stanowiska pracy, majgcych na celu zwigkszenie
efektywnoséci pracy i usprawnienie funkcjonowania Uczelni.

14) Przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego.

15) Poddawanie sie badaniom lekarskim zleconym przez pracodawce, jak
rowniez szkoleniom BHP.

16) Realizowanie innych obowigzkéw, wynikajacych z Kodeksu pracy oraz
powierzonych przez przetozonego.,

17) Przestrzeganie przepisébw | zarzadzern dotyczacych zarzgdzania
kryzysowego, spraw obronnych i ochrony informacji niejawnych.

Szczegolowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosct i uprawniert pracownika

okresla bezposredni przetozony.

Pracownik otrzymuje polecenia stuzbowe od bezposredniego przeloZzonego,

przed ktérym odpowiada za ich wykonanie. Jezeli pracownik otrzyma polecenie

stuzbowe od przelozonego wyzszego szczebla, powinien je wykona¢, w miare
mozliwo$ci zawiadamiajac o tym uprzednio bezposredniego przetozonego.

§ 52

Poza obowigzkami wskazanymi w §47, do obowigzkéw nauczyciela
akademickiego nalezy stale poszerzanie i pogtebianie wiedzy w reprezentowanej
przez siebie dziedzinie i dyscyplinie naukowej, a ponadto:

a) ksztatcenie i wychowywanie studentow,

b) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

¢) uczestniczenie w pracach organizacyjnych Uczelni,
Do obowiazkéw nauczycieli akademickich posiadajgcych tytut naukowy profesora
lub stopien naukowy doktora habilitowanego nalezy rowniez ksztatcenie kadry
naukowae;.

30



§53
Schemat struktur organizacyjnej stanowi zatagcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
§54
Wykaz kodow jednostek i komorek organizacyjnych stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.
§ 55

Zmiany do Regulaminu wprowadza Rektor z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
Kanclerza.
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