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SYMBOLE JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH



ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Podstawe prawng organizacji i funkcjonowania Panstwowej Wyiszej Szkoty Zawodowej
im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego w Kaliszu stanowig:

1) ustawa z dnia 27 lipca 2005 roku - Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr. 164, poz. 1365,
tj. Dz.U. z 2016 r. poz. 1842 ze zm.);
2) Statut Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego
w Kaliszu;
3) niniejszy Regulamin.
§2

1. Regulamin Organizacyjny Panstwowej Szkoty Zawodowej im. Prezydenta Stanistawa
Wojciechowskiego w Kaliszu (zwany w dalszej czesci ,Regulaminem”) okresla strukture
organizacyjng Uczelni w tym jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy, ich
podporzadkowanie, podstawowe zadania oraz kompetencje i uprawnienia.

2. Regulamin stanowi podstawe opracowania szczegétowych dokumentéw organizacyjnych
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego
w Kaliszu w szczegdlnosci wewnetrznych aktéw normatywnych, regulaminéw jednostek
organizacyjnych, zakreséw czynnosci pracownikdéw i innych.

§3

llekro¢ w przepisach Regulaminu uzywa sie okreslenia:

1.

Uczelnia lub PWSZ w Kaliszu — nalezy przez to rozumie¢ Panistwowa Wyzszg Szkote Zawodowg
im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego w Kaliszu.

Jednostka organizacyjna — nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne okreslone
w statucie Uczelni (wydziat jako podstawowa jednostke organizacyjng Uczelni oraz inng
jednostke organizacyjng utworzong w formie jednostki miedzywydziatowej, pozawydziatowe;j
oraz ogdlnouczelnianej).

Komodrka organizacyjna administracji — nalezy przez to rozumie¢ dziat, biuro, sekcje,
samodzielne stanowiska pracy, zespoty pracownikéw oraz inne rownorzedne komorki: centra,
dziekanaty iinne.

Pion — nalezy przez to rozumieé zespdt komédrek i jednostek organizacyjnych Uczelni
bezposrednio przyporzadkowanych rektorowi, prorektorowi lub kanclerzowi.

Pracownik administracji — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi.

Bezposredni przetozony — rozumie sie przez to kierownika jednostki organizacyjnej lub komarki
organizacyjnej administracji, ktéremu podlegajg pracownicy lub osobe sprawujgcg nadzdr nad
komorkg organizacyjng administracji niemajgcg kierownika.

BIP - Biuletyn Informacji Publicznej.

Statucie — nalezy przez to rozumieé Statut Panstwowej Wyiszej Szkoty Zawodowej
im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego w Kaliszu.

Ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. Nr. 164, poz. 1365, t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1842 ze zm.)



i ROZDZIAL 11
OGOLNE ZASADY FUNKCJONOWANIA ADMINISTRACII

Wydawanie aktow prawa wewnetrznego

§4

1. W PWSZ w Kaliszu wydawane sg nastepujgce akty prawa wewnetrznego:

a) uchwaty;

b) zarzadzenia rektora, decyzje rektora;

c) zarzadzenia kanclerza;

d) zarzadzenia dziekana, decyzje dziekana;
e) komunikaty;

f) regulaminy, instrukcje, wytyczne;

g) pisma okdlne.

2. Organy kolegialne podejmujg uchwaty.

3. Prorektorzy majg prawo wydawania pisemnych polecen, informacji oraz decyzji, kazdy
w swoim zakresie dziatania i posiadanych uprawnien.

4. Dziekani majg prawo wydawania pisemnych polecen, informacji oraz decyzji we wszystkich
sprawach zwigzanych z dziatalnoscia statutowg wydziatu, a nie zastrzezonych do
kompetencji innych organéw PWSZ w Kaliszu.

5. Kanclerz ma prawo wydawania instrukcji, wytycznych i innych uregulowan w sprawach
mieszczacych sie w jego zakresie zadan i posiadanych w tym zakresie uprawnien.

6. Projekt aktu prawa wewnetrznego opracowuje merytorycznie wiasciwa dla danego
zagadnienia jednostka organizacyjna PWSZ w Kaliszu, w uzgodnieniu z innymi jednostkami,
jezeli regulowana dziatalnos¢ jest zbiezna lub pokrywa sie w czesci z realizowanymi przez te
jednostki zadaniami.

7. Projekt aktu prawa wewnetrznego jest opiniowany przez radce prawnego, a w zakresie
wynikajgcym z odrebnych przepisdw réwniez przez organizacje zwigzkowe lub samorzad

studencki.
8. Kontrole przestrzegania postanowien prawa wewnetrznego sprawujg kierownicy jednostek
organizacyjnych, komodrek organizacyjnych administracji i inni pracownicy wskazani

w przepisach prawa.

9. Pracownicy kazdej jednostki organizacyjnej sg zobowigzani do przedktadania swojemu
przetozonemu projektéw rozwigzan szczegdétowych dotyczgcych organizacji pracy,
funkcjonowania jednostki, a takze zasad i trybu zatatwiania spraw z zakresu jej zadan.

§5
Sposdb przechowywania dokumentow i ich przekazywania do archiwum okreslajg przepisy prawa
wewnetrznego.

Oswiadczenia woli w imieniu PWSZ w Kaliszu

§6
1. Uprawnionymi do sktadania w imieniu PWSZ w Kaliszu wszelkich oswiadczen woli,
w szczegdlnosci prowadzgcych do nabycia prawa lub zaciggniecia zobowigzania s3:
a) Rektor —na podstawie art. 66 Ustawy i odpowiednich postanowien Statutu;
b) Prorektorzy — na podstawie udzielonych przez rektora petnomocnictw, wynikajgcych
z przydzielonych zadan, uprawnien i kompetencji,
c) Dziekani — na podstawie uprawnien okreslonych w art. 70 Ustawy i odpowiednich
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postanowien Statutu;

d) Kanclerz i jego zastepcy — w sprawach zwigzanych z administracjg, gospodarkg oraz
finansowaniem dziatalno$ci w zakresie ustalonym w Statucie, Regulaminie, aktach
prawa wewnetrznego oraz upowaznieniach rektora;

e) Kwestor (jako gtéwny ksiegowy) — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi
dotyczacymi gtownych ksiegowych, w tym m.in. ustawy o finansach publicznych
i ustawy o rachunkowosci;

f) Petnomocnicy — w zakresie udzielonego im petnomocnictwa.

Rektor moze w wyjatkowych sytuacjach upowazni¢ pracownikéw PWSZ w Kaliszu do

sktadania okreslonych oswiadczen woli w imieniu PWSZ w Kaliszu.

Ogdlne zasady organizacji i wspotpracy jednostek organizacyjnych

§7

Do wspdlnych zadan jednostek organizacyjnych, komdrek organizacyjnych administracji

oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

a) realizacja zadan okres$lonych zakresem dziatania jednostki zgodnie z przepisami prawa,
przy dotozeniu nalezytej starannosci;

b) opracowywanie plandw, analiz, opinii i informacji wynikajgcy z zakresu dziatania
jednostki (w tym dla potrzeb planowania finansowego i zamodwien publicznych oraz
kalkulacji kosztow);

c) opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych, m.in. regulamindéw
nalezacych do zakresu dziatania jednostki;

d) prowadzenie wymaganej przepisami prawa dokumentacji, a w przypadku spraw
zakoniczonych archiwizacji dokumentéw;

e) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisdw bezpieczernstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej;

f) realizacje zalecen pokontrolnych;

g) racjonalng gospodarke przydzielonymi sktadnikami mienia;

h) opracowywanie projektow rozwigzan szczegétowych dotyczgcych organizacji pracy,
funkcjonowania jednostki, a takze zasad i trybu zatatwiania spraw z zakresu jej dziatan.
Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz

samodzielnych stanowisk pracy zawiera Regulamin Pracy.

Odpowiedzialnos¢ za organizowanie pracy kierowanej przez siebie jednostki organizacyjnej,

zapewniajgc realizacje zadan przydzielonych jednostce ponosi kierownik jednostki.

W szczegdlnosci zobowigzany jest do ustalenia szczegétowych zakreséw czynnosci,

okreslenia uprawnien oraz odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych w jednostce,

ktore pozwalajg na petne wykorzystanie czasu pracy, a takze kwalifikacji, umiejetnosci

i doswiadczenia pracownikdw.

Podstawowe obowigzki pracownikéw zawiera Regulamin Pracy. Szczegdtowe obowigzki

i uprawnienia pracownikéw okresla sie w indywidualnych zakresach czynnosci.

Szczegotowe obowigzki wszystkich pracownikdw wynikajgce z przepiséw dotyczgcych

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, a takze odpowiedzialnosci

materialnej za powierzone mienie okreslajg szczegdétowe dokumenty.

Zakresy zadan podstawowych jednostek organizacyjnych, jednostek miedzywydziatowych

i ogdlnouczelnianych oraz ich strukture okreslajg regulaminy tych jednostek.



§8
1. Ciggtos¢ sprawowania funkcji kierowniczych w PWSZ w Kaliszu jest zapewniona przez
powierzenia na czas nieobecnosci innemu pracownikowi obowigzkéw, odpowiedzialnosci
i uprawnien osoby zastepowanej. W czasie nieobecnosci zastepuja:
a) rektora —wyznaczony prorektor;
b) prorektora — wyznaczony prorektor;
c) dziekana —wyznaczony prodziekan;
d) prodziekana — wyznaczony prodziekan;
e) kanclerza — kwestor;
f) kwestora — z-ca kwestora;
g) kierownika jednostki organizacyjnej — zastepca lub inny wyznaczonych przez kierownika
pracownik.
2. W celu zapewnienia sprawnego wykonywania zadan w PWSZ w Kaliszu stosuje sie zasade
automatycznego zastepstwa nieobecnych.
3. Na zastepujacego przechodzg wszystkie prawa i obowigzki zastepowanego, zgodnie
z udzielonym pisemnym upowaznieniem i obowigzujgcymi przepisami prawa.

§9

1. Rektor lub z jego upowaznienia Kanclerz moze na wniosek kierownika jednostki
organizacyjnej lub komorki organizacyjnej administracji powotac jego zastepce.

2. W jednostkach organizacyjnych lub w komdrkach organizacyjnych administracji, w ktérych
nie zostat powotany zastepca kierownika w czasie nieobecnosci kierownika, jego obowigzki
przejmuje wyznaczony pracownik. W przypadku gdy kierownik nie wyznaczyt zastepujacego
go pracownika, decyzje w tej sprawie podejmuje kierujacy pionem.

3. W zakresach czynnosci pracownikdw wyznacza sie wzajemne zastepstwo pracownikéw na
wypadek krotkotrwatej nieobecnosci.

4. Informacje w sprawie pracownika zastepujacego kierownika w czasie jego nieobecnosci
nalezy przekazac:

a) pracownikom jednostki;
b) kanclerzowi;

c¢) kadrom;

d) dyrektorowi Biura Rektora.

§10

1. Pracownik posiada tylko jednego bezposredniego przetozonego, od ktérego otrzymuje
polecenia i przed ktérym odpowiedzialny jest za ich wykonanie.

2. Przetozony wyiszego szczebla w uzgodnieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej
administracji, moze poleci¢ pracownikowi wykonanie zadan niewymienionych w jego
zakresie czynnosci, o ile pracownik posiada kwalifikacje do ich wykonania.

3. W przypadku niecierpigcym zwtoki, gdy zachowanie drogi stuzbowej mogtoby narazi¢ na
szkode PWSZ w Kaliszu, kazdy pracownik jest zobowigzany przedsiewzig¢ dziatania
konieczne dla zatatwienia danej sprawy. O podjetej decyzji z pominieciem drogi stuzbowej
nalezy zawiadomi¢ bezzwtocznie kierownika wtasciwe]j jednostki organizacyjne;j.

§11
Przekazanie i objecie stanowiska nastepuje na podstawie protokotu zdawczo — odbiorczego spraw
i dokumentow.



§12

1. Jednostki organizacyjne PWSZ w Kaliszu obowigzane sg do wzajemnej wspdtpracy
w zakresie realizacji zadan wymagajacych wspétdziatania i wzajemnych ustalen niezbednych
do prawidtowego zatatwienia danej sprawy.

2. W przypadku uczestnictwa kilku jednostek organizacyjnych w realizowaniu zadania, rektor
wskazuje jednostke organizacyjng lub osobe odpowiedzialng za koordynacje prac
i przygotowanie kompleksowej dokumentacji.

3. Osoba odpowiedzialna za koordynacje prac petni funkcje przetozonego w stosunku do oséb
w zakresie realizowanych przez nich zadan.

4. Spory dotyczgce zakresu dziatania i zasad wspdtdziatania powstate miedzy poszczegdlnymi
jednostkami organizacyjnymi rozstrzyga rektor.

_ ROZDZIAL III
ADMINISTRACJA PANSTWOWEJ] WYZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ
IM. PREZYDENTA STANISLAWA WOJCIECHOWSKIEGO W KALISZU

§13
Administracja w PWSZ w Kaliszu obejmuje:
1) administracje Uczelni;
2) administracje wydziatow i innych jednostek organizacyjnych.
Kazda komoérka organizacyjna administracji wykonuje zadania, odpowiednio do rzeczowych
zakresow dziatania, stuzgce realizacji spraw i kompetencji jej organéw jak rowniez zapewnieniu
sprawnego funkcjonowania Uczelni.
Zadaniem administracji Uczelni jest zapewnienie organizacyjnych, finansowych, gospodarczo —
technicznych i ustugowo — porzgdkowych warunkéw dla podstawowej dziatalnosci Uczelni.
Administracja wykonuje réwniez inne powierzone jej czynnosci zwigzane z zarzgdzaniem
i gospodarowaniem mieniem PWSZ w Kaliszu oraz organizuje pomoc socjalng dla pracownikdéw
i studentow.
Rektor, dziekan lub kanclerz mogg doraznie ustala¢ dla okre$lonej jednostki organizacyjnej lub
komérki organizacyjnej administracji dodatkowe zadania do wykonania w wyznaczonym
terminie, nie zawarte w jej zakresie dziatania.
Rektor i kierownicy jednostek organizacyjnych PWSZ w Kaliszu ustalajg zakres, formy i srodki
zadan realizowanych przez administracje Uczelni.
Strukture organizacyjng PWSZ w Kaliszu okresla , Schemat organizacyjny Panstwowej Wyzszej
Szkoty Zawodowej imienia Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego w Kaliszu” stanowigcy
integralng cze$¢ Regulaminu - zatgcznik nr 1.

§14

1. Podstawowymi jednostkami PWSZ w Kaliszu sg wydziaty.

2. Wydziatem kieruje dziekan przy pomocy prodziekandw oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych wydziatow okreslonych w Statucie.

3. Dziekan odpowiada za catoksztatt funkcjonowania wydziatu. Dziekan jest przetozonym
pracownikow i studentow wydziatu.

4. Szczegotowy zakres zadan i kompetencji dziekana okresla ustawa i statut Uczelni.

5. Jednostkami wewnetrznymi wydziatow mogg by¢ katedry, zaktady pracownie, laboratoria,
zespoty badawcze lub dydaktyczne oraz jednostki administracyjne. Wydziaty moga by¢
jednostkami o najwyzej dwustopniowej strukturze organizacyjne;j.

-5-



10.

Szczegotowy zakres zadan jednostek wewnetrznych wydziatow okreslajg ich regulaminy
organizacyjne.

Dziekanat jest podstawowg komérka administracji wydziatowej PWSZ w Kaliszu utworzong
dla realizacji zadan administracyjnych i spraw studenckich w podstawowej jednostce
organizacyjnej Uczelni.

Pracg administracji wydziatdw kierujg kierownicy tych jednostek.

Do zadan kierownika dziekanatu nalezy w szczegdlnos$ci organizowanie, nadzorowanie
i kierowanie praca dziekanatu. Kierownik jest bezposrednim przetozonym dla pracownikéw
dziekanatu.

Strukture organizacyjng jednostki podstawowej, uwzgledniajgcg jednostki i komorki
organizacyjne utworzone przez jej kierownika, przedstawia schemat okreslony przez
kierownika jednostki podstawowej w drodze zarzadzenia, po zaopiniowaniu przez rade
wydziatu.

§ 15
Komérkami organizacyjnymi administracji kierujg: rektor, prorektorzy oraz kanclerz
w zakresie okreslonym niniejszym Regulaminem.
Komérkami organizacyjnymi administracji s dziaty i biura wykonujgce czynnosci
administracyjne, finansowe i ksiegowe oraz gospodarcze.
W ramach dziatu lub biura mogag by¢ tworzone sekcje, samodzielne stanowiska pracy,
zespoty pracownikéw oraz inne komodrki o nazwach odzwierciedlajgcych zakres ich
dziatania.
Kancelaria moze by¢ samodzielng komodrka administracji jesli prowadzi obstuge
administracyjno-biurowa wtadz PWSZ w Kaliszu.
Samodzielne stanowisko pracy mozna utworzy¢ w celu wykonywania wyodrebnionych
zadan o istotnym znaczeniu dla dziatalnos$ci Uczelni, nie wchodzgcych w zakres dziatania
innych komérek administracji PWSZ w Kaliszu.
Komdrki organizacyjne o charakterze administracyjnym przeksztatca i znosi rektor na
whniosek kanclerza.

. Osoby inne niz wymienione w ust. 1, kierujgce wyodrebnionym w strukturze administracji

Uczelni komdrkami, sg bezposrednimi przetozonymi w stosunku do pracujacych w nich
pracownikow.

§ 16
Praca poszczegdlnych komdrek organizacyjnych administracji kierujg kierownicy.
Obowiazki i uprawnienia kierownikdw poszczegdlnych komodrek organizacyjnych

administracji Uczelni ustala rektor lub kanclerz.

Kierownik komorki organizacyjnej administracji jest bezposrednim przetozonym stuzbowym

pracownikow komérki i odpowiada za wykonanie powierzonych jednostce zadan.

Do podstawowych obowigzkow kierownika komérki organizacyjnej administracji nalezy:

a) dbatos¢ o interesy i dobre imie PWSZ w Kaliszu;

b) zapewnienie wtasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania komorki
organizacyjnej;

¢) nadzér nad zgodnym z przepisami i terminowym wykonywaniem przez pracownikéw
powierzonych im zadan i obowigzkéw;

d) zapewnienie wspdtdziatania z innymi komdrkami i jednostkami organizacyjnymi PWSZ
w Kaliszu, jezeli obowigzek taki wynika z odrebnych uregulowan lub gdy wymaga tego
charakter prowadzonej sprawy;

e) zapewnienie prawidtowego wykorzystania i zabezpieczenia mienia  Uczelni
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przydzielonego danej komaérce organizacyjnej;

f) wnioskowanie w sprawach personalnych pracownikéw;

g) ustalanie zakreséw obowigzkéw pracownikéw i przekazywanie ich do Dziatu Kadr;

h) biezacego aktualizowania zakreséw czynnosci pracownikéw oraz w miare potrzeb —
zakresu dziatania komorki poprzez wystgpienie do kanclerza o dokonanie zmian |
w Regulaminie Organizacyjnym Uczelni.

5. Kierownicy komdérek organizacyjnych administracji z tytutu wykonywania powierzonych

im obowigzkdéw, w tym wydawanych polecen, ponoszg odpowiedzialno$¢ stuzbowa za:

a) wykonywanie powierzonych obowigzkéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

b) merytoryczng wtasciwosc realizacji powierzonych obowigzkéw;

c) wiasciwg forme i terminowo$¢ w realizacji powierzonych obowigzkéw, w tym
wydawanych im polecen.

6. Wszyscy kierownicy komodrek organizacyjnych administracji Uczelni zobowigzani sg do
wykonywania kontroli wewnetrznej oraz do czynnego udziatu w systemie kontroli
zarzadczej zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

7. Kierownicy komérek organizacyjnych administracji i pracownicy, ktérym powierzono mienie
Uczelni ponoszg za nie odpowiedzialnos¢ materialna.

8. W sprawach watpliwych, wymagajgcych rozstrzygniecia prawnego, kierownicy
podstawowych jednostek organizacyjnych i kierownicy komdrek organizacyjnych
administracji zwracajg sie z pytaniem do zespotu radcédw prawnych, zatgczajac niezbedng
dokumentacje w sprawie wraz ze swoim stanowiskiem.

9. Postanowienia regulaminu w zakresie dotyczgcym kierownikéw komoérek organizacyjnych
administracji stosuje sie odpowiednio do pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy.

] ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA PANSTWOWE] WYZSZEJ SZKOLY ZAWODOWE)
IM. PREZYDENTA STANISLAWA WOJCIECHOWSKIEGO W KALISZU

Senat
§17
1. Senat PWSZ w Kaliszu sprawuje funkcje stanowigce, opiniodawcze oraz nadzorcze
w zakresie okres$lonym przepisami Ustawy oraz Statutu.
2. Skfad i kompetencje Senatu okresla Statut.

Konwent
§18
1. Konwent jest organem opiniujgco — doradczym, wspétpracujgcym z organami Uczelni.
2. Skfad i kompetencje Konwentu okresla Statut.

Rektor
§19
1. Rektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczgcych Uczelni z wyjgtkiem spraw
zastrzezonych przez Ustawe lub Statut do kompetencji innych organdw.
2. Rektor w szczegdlnosci:
a) kieruje dziatalnoscig Uczelni przy pomocy prorektoréw ireprezentuje jg na zewnatrz;
b) sprawuje nadzdr nad administracjg i gospodarkg Uczelni, samodzielnie lub przy pomocy
prorektorow;
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c) jest przetozonym pracownikéw i studentéw PWSZ w Kaliszu;
d) rozstrzyga spory kompetencyjne.

§ 20
Wewnetrzng organizacje i porzadek w Uczelni oraz obowigzki pracodawcy i pracownikéw okresla
Regulamin Pracy Uczelni.

§21

1. Rektor jest pracodawcy dla wszystkich pracownikéw Uczelni, w rozumieniu Kodeksu pracy.

2. Rektor nawigzuje i rozwigzuje stosunek pracy z nauczycielami akademickimi zgodnie
z zasadami okreslonymi w Statucie.

3. Pracownikdw niebedacych nauczycielami akademickimi zatrudnia rektor lub kanclerz
w ramach udzielonego petnomocnictwa do zawierania i rozwigzywania umow o prace.

4. Kanclerza zatrudnia rektor po zasiegnieciu opinii Senatu.

Kwestora powotuje i odwotuje rektor na wniosek kanclerza.

6. Kanclerz kieruje administracjg w zakresie okreslonym przez rektora.

b

§22
1. Do zakresu obowigzkéw prorektora ds. finanséw i organizacji uczelni nalezg sprawy dotyczgce
w szczegolnosci:
a) nadzoru nad praca podporzgdkowanych bezposrednio komérek administracji;
b) merytorycznego opracowywania projektdw wewnetrznych aktdw normatywnych
zwigzanych z zakresem dziatania prorektora ds. finanséw i organizacji Uczelni, zgodnych
z obowigzujgcymi przepisami;
c) wspdtudziatu w opracowywaniu strategii rozwoju Uczelni;
d) wspdtpracy w zakresie opracowywania projektow budzetow;
e) wspétudziatu w monitorowaniu wydatkéw z budzetu Uczelni;
f) organizacji procesu realizacji strategii Uczelni;
g) koordynacji dziatan zwigzanych z ksztattowaniem struktury organizacyjnej Uczelni.
dostosowanej do realizowanych zadan;
h) realizacji polityki finansowej Uczelni, w tym nadzoru nad przygotowaniem planu rzeczowo-
finansowego wraz z remontami i inwestycjami oraz kontrola ich realizacji;
i) nadzorowanie podziatu srodkéw finansowych dotacji Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa
Wyiszego, a takze przychoddw wtasnych dla poszczegdlnych jednostek organizacyjnych;
j) koordynacji przygotowania oraz realizacji projektéw dofinansowywanych ze $rodkéw
unijnych;
k) kreowania i wspierania przedsiebiorczosci akademickiej;
[) nadzor nad systemem POL-on;
m)optymalizacja systemu zarzadzania Uczelnia i procedur zarzadczych;
n) reprezentowanie rektora PWSZ w Kaliszu w zakresie powierzonych przez rektora
kompetenc;ji i zadan.
2. Prorektor ds. finansdow i organizacji Uczelni nadzoruje i ponosi odpowiedzialnos¢ za
gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na dziatalnos¢ wymieniong w ust. 1.
3. Prorektorowi ds. finanséw i organizacji uczelni podporzgdkowane sg bezposrednio nastepujace
komérki administracji:
1) Akademicki Inkubator Przedsiebiorczosci;
2) Biuro Pozyskiwania Funduszy i Zarzadzania Projektami.
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Prorektor ds. finansdow i organizacji uczelni wyznacza zadania i nadzoruje ich realizacje
w sprawach objetych zakresem dziatania podporzadkowanych mu bezposrednio komodrek
organizacyjnych administracji.

Szczegdtowy zakres obowigzkéw prorektora ds. finanséw i organizacji uczelni ustala rektor.
Prorektor ds. finansdw i organizacji uczelni jest zastepca rektora.

§ 23

Prorektor ds. spraw studenckich i ksztatcenia wyznacza zadania i nadzoruje ich realizacje

w sprawach objetych zakresem zadah podporzadkowanych mu bezposrednio komdrek

organizacyjnych administracji, ktérych dziatania okreslone sg w ich regulaminach lub

odrebnych przepisach wewnetrznych Uczelni.

Do zakresu obowigzkdéw prorektora ds. ksztatcenia i spraw studenckich nalezg sprawy

dotyczace w szczegdlnosci:

a) nadzoru nad pracg podporzagdkowanych bezposrednio komodrek organizacyjnych
administracji;

b) nadzoru nad funkcjonowaniem  wydziatéw, jednostek  miedzywydziatowych
i pozawydziatowych w zakresie:

organizacji studiow, planéw i programodw studiow;

— procesu zapewniania jakosci ksztatcenia;

praktyk zawodowych studentow;

tworzenia nowych kierunkéw studidw i specjalnosci, studiéw podyplomowych oraz

kurséw doksztatcajgcych;

¢) nadzoru nad organizacjg i przebiegiem procesu rekrutacji na studia i inne formy
ksztatcenia;

d) podejmowania decyzji w sprawach odwofan od decyzji dziekana lub kierownika innej
jednostki dotyczacej toku studiéw;

e) wspotpracy z dziekanami wydziatéw, kanclerzem i kwestorem w zakresie ustalania optat za
studia i zajecia dydaktyczne oraz optat za zakwaterowanie w Domu Studenta;

f) udzielania znizek i zwolnien z opfat za $wiadczone ustugi edukacyjne na studiach na
studiach oraz optat za zakwaterowanie w Domu Studenta;

g) nadzoru nad samorzgdnoscig studencka;

h) nadzoru nad dziatalnoscig studenckich két naukowych i organizacji studenckich oraz
zatwierdzanie ich regulaminéw;

i)  nadzoru nad studenckim ruchem kulturalnym;

j)  nadzoru nad sprawami studentéw niepetnosprawnych;

k) nadzoru nad sprawami socjalno-bytowymi studentéw;

[) nadzoru nad sprawami dyscyplinarnymi studentow;

m) wspotpracy z komisjg dyscyplinarng dla studentéw i odwotawczg komisja dyscyplinarng
dla studentdéw oraz rzecznikiem dyscyplinarnym ds. studentéw;

n) wspodtpracy z duszpasterstwem akademickim;

o) nadzoru nad dziatalnoscig sportowg Uczelni oraz wspotpraca z Akademickim Zwigzkiem
Sportowym;

p) wspdtpracy z jednostkami pozauczelnianymi w zakresie ksztatcenia oraz zapewnienia
jakosci ksztatcenia;

g) wyrazania zgody na zawieranie umoéw pomiedzy podmiotami wspodtdziatajgcymi
w prowadzeniu studiow wyzszych, studiéw podyplomowych oraz kurséw doksztatcajgcych;

r) nadzoru nad monitorowaniem kariery absolwentéw PWSZ w Kaliszu na rynku pracy, udziat
w promocji zawodowej absolwentdow i rozwijanie wspotpracy z absolwentami Uczelni;

s) wspotpracy z organizacjami pracodawcow;
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t) koordynacji spraw dotyczgcych akredytacji i jakosci ksztatcenia;

u) wspotudziatu w opracowywaniu strategii rozwoju Uczelni;

v) nadzoru nad pracg podporzadkowanych bezposrednio komodrek organizacyjnych
administracji;

w) reprezentowania rektora PWSZ w Kaliszu w zakresie powierzonych przez rektora
kompetencji i zadan.

Prorektor ds. studenckich i ksztatcenia wykonuje inne zadania zlecone przez rektora.

Prorektorowi ds. spraw studenckich i ksztatcenia podporzadkowany jest bezposrednio Dziat

ds. Ksztatcenia i Zawodowej Promocji Studentéw i Absolwentéw.

Prorektor ds. studenckich i ksztatcenia wyznacza zadania i nadzoruje ich realizacje w sprawach

objetych zakresem dziatania podporzagdkowanych mu bezposrednio komdrek organizacyjnych

administracji.

Szczegdtowy zakres obowigzkdéw prorektora ds. spraw studenckich i ksztatcenia ustala rektor.

Prorektor ds. spraw studenckich i ksztatcenia jest zastepca rektora.

§24

Prorektor ds. badan i rozwoju wyznacza zadania i nadzoruje ich realizacje w sprawach objetych

zakresem zadan podporzadkowanych mu bezposrednio komdrek organizacyjnych administracji

i innych jednostek, ktorych dziatania okreslone s3 w ich regulaminach lub odrebnych

przepisach wewnetrznych Uczelni.

Do zakresu obowigzkéw prorektora ds. badan i rozwoju nalezg sprawy dotyczgce

w szczegolnosci:

a) nadzoru nad pracy podporzadkowanych bezposrednio komdrek administracji;

b) nadzoru nad Bibliotekg Uczelniang PWSZ w Kaliszu;

¢) nadzoru nad Wydawnictwem PWSZ w Kaliszu;

d) nadzoru nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych w ramach budzetu podlegtego pionu;

e) opracowywania planéw rzeczowo-finansowych pionu i sprawozdan z ich realizacji;

f)  ksztattowania polityki naukowej PWSZ w Kaliszu sprzyjajacej podnoszeniu poziomu
i jakosci jego dziatalnosci naukowo-dydaktycznej;

g) organizacji w ramach posiadanych upowaznien i petnomocnictw, przedsiewziec
naukowych i rozwojowych, w tym zwigzanych z programami miedzynarodowymi oraz
projektami finansowanymi lub dofinansowanymi przez podmioty zewnetrzne, nadzér nad
realizacjg projektow;

h) wspodtpracy naukowej Uczelni z interesariuszami zewnetrznymi;

i) koordynowania przygotowania wnioskdbw o dofinansowanie badan i inwestycji
aparaturowych ze srodkdw Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego i innych instytucji
krajowych oraz miedzynarodowych programéw naukowo-badawczych;

j)  nadzoru nad raportami z realizacjg prac naukowo-badawczych finansowanych przez
Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Narodowe Centrum Nauki, Narodowe
Centrum Badan i Rozwoiju i inne instytucje krajowe oraz z miedzynarodowych programow
naukowo-badawczych;

k) nadzoru nad inwestycjami w zakresie aparatury badawczej;

I) kreowania i realizacji polityki Uczelni w zakresie promocji nauki, badan naukowych
i rozwoju;

m) organizacji i nadzoru systemu ochrony wtasnosci intelektualnej i przemystowej oraz
zarzadzania prawami autorskimi;

n) komercjalizacji wynikéw badan naukowych i prac rozwojowych Uczelni;

o) nadzoru nad organizacja konferencji i sympozjow naukowych organizowanych
w PWSZ w Kaliszu;
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p) nadzoru nad realizacjg i koordynowaniem prac w zakresie:

naukowej wspodtpracy z zagranicg;

miedzynarodowej wymiany w ramach programu ERASMUS+;

miedzynarodowej wymiany studentéw w ramach wspétpracy miedzy uczelniami;

przyjec na studia cudzoziemcodw na zasadzie odptatnosci;

g) nadzoru nad obstugg formalno-administracyjng wyjazdéw zagranicznych pracownikéw
PWSZ w Kaliszu oraz przyjazdéw oficjalnych gosci Uczelni;

r) nadzoru nad merytoryczng strong umow o wspodtpracy z krajowymi i zagranicznymi
jednostkami naukowo-badawczymi;

s) nadzoru nad funkcjonowaniem Wtasnego Funduszu Stypendialnego PWSZ w Kaliszu;

t) wspdtudziatu w zakresie promocji Uczelni;

u) reprezentowania rektora PWSZ w Kaliszu w zakresie powierzonych przez rektora
kompetencji i zadan.

Prorektorowi ds. badan i rozwoju podporzadkowane sg bezposrednio:

1) Biblioteka Uczelniana;

2) Wydawnictwo;

3) Biuro Wspétpracy z Zagranicg;

4) Uczelniany Koordynator Programu Erasmus+;

5) Osrodek Badan Regionalnych.

Prorektor ds. badan i rozwoju wyznacza zadania i nadzoruje ich realizacje w sprawach

objetych zakresem dziatania podporzagdkowanych mu bezposrednio komdrek organizacyjnych

administracji.

Szczegodtowy zakres obowigzkdéw prorektora ds. badan i rozwoju ustala rektor.

Prorektor ds. badan i rozwoju jest zastepcy rektora.

§ 25

Kompetencje i obowigzki kanclerza okresla rektor.

Do obowigzkdéw i kompetencji kanclerza nalezg w szczegdlnosci:

a) zarzadzanie mieniem i gospodarkg Uczelni w zakresie zwyktego zarzadu;

b) nadzér nad gospodarka materiatowg, inwestycji i rozliczen finansowych Uczelni;

c) nadzér i uczestnictwo w przygotowywaniach wewnetrznych aktéw prawnych, zwigzanych
z administracjg i gospodarkg Uczelni;

d) nadzér nad opracowywaniem planéw rzeczowo — finansowych Uczelni oraz catoksztattem
spraw zwigzanych z gospodarkg finansowo — ksiegowg;

e) nadzér nad stosowaniem w Uczelni ustawy Prawo zamoéwien publicznych;

f)  nadzér nad prawidtowym zabezpieczeniem mienia Uczelni i utrzymania porzadku;

g) nadzér nad funkcjonowaniem Domu Studenta oraz racjonalnym wykorzystaniem zasobéw
Uczelni w tym zakresie;

h) wnioskowanie do rektora o utworzenie, przeksztatcenie lub likwidacje jednostek
organizacyjnych o charakterze administracyjnym w swoim pionie;

i)  wspotpraca z pionami rektora, prorektoréw w zakresie administracyjno-gospodarczym;

i) wydawanie zarzgdzen w sprawach niezastrzezonych do kompetencji rektora i innych
organdéw Uczelni oraz polecen z zakresu zagadnien administracyjno - gospodarczych ;

k) reprezentowanie Uczelni i wystepowanie na zewnatrz na podstawie upowaznienia rektora
w sprawach administracyjnych i gospodarczych;

I)  wykonywanie innych zadan zleconych przez rektora.

2. Kanclerz sprawuje nadzér nad bezposrednio podporzagdkowanymi komérki administraciji:

a) Kwesturg;
b) Dziatem Gospodarczo-Technicznym;
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c) Sekcjg ds. Zamoéwien Publicznych;
d) Dziatem Informatyki i E-edukacji;
e) Biurem Promoc;ji;

f) Poligrafia;

g) Domem Studenta.

Zastepcy Kanclerza
§ 26

Zakres dziatania zastepcow kanclerza okreslajg ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym, Statut

PWSZ w Kaliszu, uchwaty Senatu i zarzadzenia rektora oraz dorazne i state petnomocnictwa

rektora.

Do obowigzkéw zastepcow kanclerza nalezy:

1) nadzér nad planowaniem i realizacjg zadan przekazanych przez kanclerza i kontrola ich
wykonania;

2) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie zobowigzan finansowych
i dokonywanie wydatkéw zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami;

3) petnienie funkcji przetozonego w stosunku do kierownikéw i pracownikéw
podporzadkowanych mu jednostek;

4) wspotpraca z organami i administracjg Uczelni w zakresie obstugi administracyjno-
finansowej procesu dydaktycznego i badawczego;

5) wykonywanie innych zadan zleconych przez rektora lub kanclerza.

W razie okresowej nieobecnosci kanclerza lub czasowej niemoznosci wykonywania przez

niego obowigzkdw, zastepuje go jeden z zastepcow.

§ 27

Kwestor jest zastepcg kanclerza i petni funkcje gtéwnego ksiegowego.

Kwestor w zakresie funkcji gtdwnego ksiegowego podlega bezposrednio rektorowi.

Zakres dziatania kwestora okreslajg m.in. ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym, ustawa
o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych, uchwaty Senatu, zarzadzenia rektora
i kanclerza, oraz dorazne i state petnomocnictwa rektora lub kanclerza.

Na podstawie art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, dotyczgcego

praw i obowigzkéw gtdwnych ksiegowych jednostek sektora finansdw publicznych, do

obowigzkéw gtéwnego ksiegowego, a wiec w Uczelni kwestora, nalezg obowigzki powierzone
przez kierownika jednostki — rektora w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) dyspozycji srodkami pienieznymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;
4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Kwestor w szczegdlnosci:

1) opracowuje zasady (polityke) rachunkowosci i nadzoruje jej prowadzenie;

2) opracowuje plany rzeczowo-finansowe i monitoruje wykonanie tych planéw;

3) organizuje i przeprowadza kontrole zarzadczg o ktérej mowa w art. 68-70 ustawy
o finansach publicznych;

4) prowadzi gospodarke finansowg Uczelni zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

5) wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi;

6) dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych,
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dotyczacych wydatkow i przychodow, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, zasadami
racjonalnego gospodarowania i planem rzeczowo-finansowym;

7) przeprowadza analizy ekonomiczno-finansowe oraz dokonuje oceny efektywnosci
dziatan i przedsiewzie¢;

8) opiniuje plany rozwoju Uczelni pod katem finansowych mozliwosci ich realizacji;

9) zapewnia terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen prawnych oraz sptaty
zobowigzan publicznych Uczelni;

10) nadzoruje wtasciwe wykorzystanie funduszu pomocy materialnej studentéw oraz innych
funduszy celowych.

§28

1. Kwestor kieruje komérka organizacyjng administracji centralnej, zwang Kwesturg, wykonujaca
zadania finansowo-ksiegowe.

2. Kwestor moze miec zastepcow.

3. Skutki prawne czynnosci podejmowanych przez zastepcéw kwestora w zakresie ich zadan sg
réwnowazne skutkom prawnym czynnosci podejmowanych przez kwestora.

4. Pod nieobecnos¢ kwestora czynnosci nalezgce do jego wytacznej kompetencji wykonuje
wyznaczony przez niego, lub przez kanclerza, zastepca kwestora.

ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYIJNYCH ADMINISTRACII

§29
1. Organizacja administracji Uczelni opiera sie na nastepujgcych pionach:
1) pion bezposrednio podporzadkowany rektorowi;
2) pion bezposrednio podporzagdkowany odpowiedniemu prorektorowi;
3) pion bezposrednio podporzadkowany kanclerzowi.

§ 30
1. Rektorowi podporzadkowane sg bezposrednio nastepujgce jednostki organizacyjne:
1) Wydziaty,
2) Laboratoria Dydaktyczno-Badawcze;
3) Miedzywydziatowy Zaktad Matematyki i Statystyki;
4) Miedzywydziatowe Studium Jezykéw Obcych.
2. Rektorowi podporzagdkowane s3 bezposrednio nastepujgce komérki administracji
i samodzielne stanowiska pracy:
1) Biuro Rektora;
2) Zespdt Prawny;
3) Dziat Kadr;
4) Zespot Audytu i Kontroli;
5) Rzecznik Prasowy;
6) Administrator Bezpieczenstwa Informacji;
7) Specjalista BHP;
8) Petnomocnicy, Koordynatorzy.
2. Prorektorowi ds. finanséw i organizacji podporzagdkowane sg bezposrednio nastepujgce
jednostki administracji:
1) Akademicki Inkubator Przedsiebiorczosci;
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2) Biuro Pozyskiwania Funduszy i Zarzadzania Projektami.
3. Prorektorowi ds. spraw studenckich i ksztatcenia podporzadkowane jest bezposrednio
Biuro ds. Ksztatcenia i Zawodowej Promocji Studentéw i Absolwentow.
4. Prorektorowi ds. badan i rozwoju uczelni podporzgdkowane sg bezposrednio nastepujgce
jednostki administracji:
1) Biblioteka Uczelniana;
2) Wydawnictwo Uczelniane;
3) Biuro Wspotpracy z Zagranica;
4) Uczelniany Koordynator Programu LLP-ERASMUS;
5) Osrodek Badan Regionalnych.
5. Kanclerzowi podporzadkowane sg bezposrednio nastepujgce jednostki administracji:
1) Kwestura;
2) Dziat Gospodarczo — Techniczny;
3) Dziat Informatyki i E-edukacji;
4) Biuro Promocji;
5) Dom Studenta;
6) Sekcja ds. Zamodwien Publicznych.

§31
BIURO REKTORA

Do zadan Biura Rektora nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga sekretarsko-administracyjna rektora, prorektoréw i kanclerza;
2) prowadzenie czynnosci kancelaryjnych:
a) przyjmowanie korespondencji i jej merytoryczny podziat dla rektora, prorektorow,
kanclerza, jednostek organizacyjnych, komdrek organizacyjnych administracji;
b) rejestrowanie i przekazywanie korespondencji rektorowi, prorektorom i kanclerzowi do
dekretacji;
c) rejestrowanie i przekazywanie przesytek do wystania;
3) wstepna weryfikacja spraw wptywajacych do rektora, prorektorow, kanclerza;
4) przygotowywanie i obstuga sekretarsko-administracyjna posiedzen senatu, konwentu oraz
innych narad i spotkan organizowanych przez wtadze Uczelni;
5) wspdtudziat przy organizowaniu spotkan senackich i uroczystosci ogdlnouczelnianych;
6) obstuga administracyjna komisji senackich oraz statutowych;
7) obstuga administracyjna rzecznikéw dyscyplinarnych i komisji dyscyplinarnych;
8) prowadzenie rejestru:
a) skarg i wnioskéw;
b) decyzji i postanowien rektora;
¢) uczelnianych organizacji studenckich;
d) obowigzujacych i uchylonych aktéw prawnych;
e) odwotan od decyzji sktadanych do rektora, jako organu Il instancji;
f) rejestru wnioskdw o udzielenie informacji publicznej;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z wtasnym funduszem stypendialnym;
10) prowadzenie zbioru oryginatéw wewnetrznych aktéw prawnych oraz ich archiwizacja;
11) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi administracji w zakresie prawidtowego przeptywu
informacji i realizacji zadan;
12) wspotpraca z whasciwymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni przy organizowaniu wyboréw
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13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)
20)
21)

22)
23)

organdw kolegialnych oraz organdw jednoosobowych;

nadzér nad pieczeciami i symbolami PWSZ w Kaliszu;

opiniowanie tresci pieczatek imiennych i pieczatek jednostek organizacyjnych;

prowadzenie centralnej ewidencji pieczeci stuzbowych;

nadzdr nad prawidtowoscig prowadzenia BIP;

ogtaszanie na stronie internetowej Uczelni i w BIP oraz przesytanie wtasciwym jednostkom
PWSZ w Kaliszu wydawanych uchwat, decyzji, zarzagdzen, obwieszczen i pism okdlnych;
przygotowywanie rocznych sprawozdan rektora z dziatalnosci Uczelni;

gromadzenie informacji i materiatéw z konferencji i kolegidw rektorow wyzszych uczelni;
weryfikacja wnioskdw w zakresie udostepniania logo PWSZ w Kaliszu;

przygotowywanie projektéw odpowiedzi udzielanych na nadestane wnioski o udzielenie
informacji publicznej oraz prowadzenie rejestru udzielonych odpowiedzi;

dbatos¢ o aktualizacje sktadéw osobowych komisji senackich i rektorskich;

wspotdziatanie z samorzadem studenckim.

§ 32
ZESPOL. PRAWNY

1. Zespodt Prawny jest jednostka odpowiedzialng za obstuge prawng PWSZ w Kaliszu.
2. Do zadan Zespotu Prawnego w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

wyktadnia zewnetrznych i wewnetrznych aktéw prawnych;

udzielanie wyjasnien dotyczacych obowigzujgcego stanu prawnego oraz opinii

i porad prawnych w sprawach dotyczgcych funkcjonowania Uczelni;

analiza prawna i opiniowanie wnioskéw dotyczagcych wewnetrznych aktéw prawnych,

wydawanych przez organy Uczelni i kanclerza oraz projektéw tych aktéw, a takze udziat, we

wspotpracy z innymi jednostkami, w ich opracowywaniu;

opiniowanie projektéw umdw, w tym o miedzynarodowej wspotpracy naukowo-badawczej

oraz projektdw innych dokumentdw w tym zakresie;

opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektéw umoéw zawieranych przez Uczelnie

oraz projektéw decyzji administracyjnych, z wyjatkiem projektéw nieodbiegajgcych od

ustalonego wzoru;

pomoc prawna w prowadzonych przez Uczelnie negocjacjach, ktérych celem jest

nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, dotyczgcych spraw nietypowych

lub skomplikowanych pod wzgledem prawnym;

obstuga prawna senatu i konwentu PWSZ w Kaliszu:

a) analiza wnioskéw sktadanych do porzgdku obrad;

b) opracowywanie pod wzgledem prawnym projektdw uchwat senatu i konwentu PWSZ
w Kaliszu;

zapewnienie obstugi prawnej Uczelni w zakresie zastepstwa procesowego

w postepowaniu sgdowym lub administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi,

z prawem substytucji zgodnie z udzielonym petnomocnictwem;

przygotowywanie dla wiadz Uczelni, kierownikdéw jednostek organizacyjnych i komdérek

organizacyjnych administracji comiesiecznych informacji o aktualnych przepisach prawnych;

regularne informowanie o istotnych zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym

dotyczacym dziatalnosci Uczelni, uchybieniach prawnych w tej dziatalnosci i skutkach tych

uchybien;

obstuga prawna w sprawach windykacyjnych;

prowadzenie korespondencji dotyczgcej zaje¢ komorniczych;
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13) prowadzenie rejestru spraw sgdowych;
14) przygotowanie dyspozycji dotyczacych optat zwigzanych z udzielaniem petnomocnictw,

realizowanych przez Kwesture;

15) weryfikacja stanu prawnego nieruchomosci PWSZ w Kaliszu;
16) weryfikacja wnioskdw dotyczacych zaje¢ wierzytelnosci (innych niz zajecia wynagrodzenia

za prace);

17) okresowy przeglad wewnetrznych aktéw prawnych pod wzgledem ich aktualnosci;
18) przygotowywanie jednolitych aktéw prawnych po kazdej ich nowelizacji;
19) wykonywanie innych zadan w zakresie obstugi prawnej.

§33
DZIAL. KADR

Do podstawowych zadan Dziatu Kadr nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Uczelni zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz informowanie o prawach i obowigzkach pracowniczych;

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Uczelni;

obstuga programu kadrowo-ptacowego SIMPLE, Zintegrowanego Systemu o Nauce
i Szkolnictwie Wyzszym POLON oraz Systemu USOS;

przygotowywanie materiatdw do podejmowania decyzji w zakresie przyjmowania,
przenoszenia, okresowej oceny, awansowania, karania i zwalniania pracownikéw
— w poszczegdlnych pionach organizacyjnych Uczelni — oraz prowadzenie ewidencji w tym
zakresie;

kontrola dyscypliny pracy pracownikéw Uczelni;

prowadzenie ewidencji czasu pracy z wyszczegdélnieniem pracy w godzinach nadliczbowych,
a takze nieobecnosci w pracy z tytutu urlopu wypoczynkowego, okolicznosciowego, oraz
innych zwolnien od pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie:

a) zgtoszenia, wyrejestrowania oraz aktualizacji danych osobowych pracownikow

zatrudnionych na podstawie uméw o prace oraz umoéw cywilno-prawnych;

b) zgtoszenia oraz wyrejestrowania studentow PWSZ do ubezpieczenia zdrowotnego na

podstawie ztozonego oswiadczenia;

c) zgtoszenia i wyrejestrowania cztonkéw rodziny pracownikéw PWSZ do ubezpieczenia

zdrowotnego na podstawie ztozonego wniosku.
zamieszczanie informacji o konkursach na stronie Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
oraz na stronach internetowych Komisji Europejskiej w europejskim portalu dla mobilnych
naukowcoéw i na stronie BIP PWSZ w Kaliszu;
przygotowywanie umow cywilno-prawnych oraz prowadzenie petnej dokumentacji z tym
zwigzanej;

10) sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji pracownikdw przechodzgcych na renty i emerytury;
11) wspotpraca z kwestorem w zakresie wyptaty planowanych nagréd jubileuszowych oraz

odpraw emerytalno-rentowych;

12) wspotudziat w opracowywaniu regulaminu pracy i inicjowanie zmian i aktualizacji innych

regulamindw dotyczgcych spraw pracowniczych;

13) sporzadzanie biezgcej (miesiecznej, kwartalnej, rocznej) statystyki fluktuacji kadr oraz

sprawozdawczosci dla potrzeb jednostki nadrzednej, innych jednostek zewnetrznych, a takze
innych jednostek organizacyjnych Uczelni;
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14) kierowanie pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie (wstepne, okresowe, kontrolne)
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

15) opracowywanie dokumentacji pracowniczej po ustaniu stosunku pracy i jej przekazywanie do
Archiwum zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

16) wydawanie legitymacji stuzbowych;

17) sporzadzanie planu szkolen pracownikéw na dany rok kalendarzowy;

18) obstuga administracyjna Komisji ds. Rozwoju Kadr Naukowych i Awanséw Nauczycieli
Akademickich PWSZ w Kaliszu;

19) wspdtpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi i komdrkami administracyjnymi Uczelni
w zakresie funkcjonowania dziatu.

§ 34
ZESPOL AUDYTU I KONTROLI

1. W ramach Zespotu Audytu i Kontroli funkcjonuje audyt wewnetrzny oraz Kkontrola
instytucjonalna.
2. Do zadan Zespotu Audytu i Kontroli w zakresie wykonywania audytu wewnetrznego nalezy:

1) wspieranie  rektora w realizacji celéw i zadan przez systematyczng, niezalezng
i obiektywng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze. Ocena dotyczy
w szczegdlnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w Uczelni;

2) przygotowywanie, w porozumieniu z rektorem planu audytu do konca grudnia kazdego
roku, na rok nastepny na podstawie analizy ryzyka;

3) przeprowadzanie audytu wewnetrznego zgodnie z rocznym planem audytu;

4) przedstawianie rektorowi do konca stycznia kazdego roku sprawozdania z wykonania planu
audytu za rok poprzedni.

3. Do zadan Zespotu Audytu i Kontroli w zakresie wykonywania wewnetrznej kontroli
instytucjonalnej nalezy:

1) kontrola jednostek organizacyjnych i dziatéw PWSZ w Kaliszu na podstawie zatwierdzonego
przez rektora planu kontroli;

2) przygotowywanie do konca grudnia kazdego roku projektu rocznego planu kontroli
w uzgodnieniu z rektorem;

3) przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych i komérkach organizacyjnych
administracji zgodnie z rocznym planem kontroli, sporzadzanie z przeprowadzonych
kontroli protokotéw oraz sprawozdan, przygotowywanie propozycji wystgpien
pokontrolnych oraz prowadzenie wykazu przeprowadzonych kontroli;

4) sporzadzanie do konca stycznia kazdego roku sprawozdania z wykonania planu kontroli.

§35
RZECZNIK PRASOWY

Do zadan Rzecznika Prasowego nalezy w szczegdélnosci:

1) organizowanie i monitorowanie publicznych wypowiedzi w sSrodkach masowego przekazu wtadz
Uczelni;

2) organizowanie spotkan witadz Uczelni z przedstawicielami mediéw oraz przygotowywanie
oswiadczen wtadz Uczelni;

3) biezgca obstuga kontaktéw z mediami oraz przygotowywanie i przechowywanie informacji
o Uczelni dla medidw;
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4)
5)
6)
7)
8)

biezgce monitorowanie przekazéw medialnych w szczegdlnosci w zakresie dotyczgcym Uczelni;
udziat w realizacji strategii informacyjnej;

udzielanie odpowiedzi na pytania dotyczace Uczelni zainteresowanym osobom lub instytucjom;
organizowanie konferencji prasowych na polecenie rektora;

redagowanie i wysytanie komunikatow prasowych, sprostowan i wyjasnien.

§ 36
ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMAC]I (ABI)

Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci przez:

a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowywanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktérej mowa w art. 36 ust.2
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych oraz przestrzegania
zasad w niej okreslonych,

c) zapewnienie zapoznania o0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych;

zapewnienie prowadzenia dokumentacji ochrony danych.

§37
SPECJALISTA DS.BHP

Do zakresu dziatania Specjalisty ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) biezagce informowanie rektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami dotyczgcymi usuwania tych zagrozen;

3) sporzadzanie i przedstawianie rektorowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ technicznych
i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia
pracownikdw oraz poprawe warunkow pracy;

4) zgtaszanie wnioskdw dotyczgcych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii
na stanowiskach pracy;

5) opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ustalanie zadan oséb kierujgcych pracownikami
w zakresie bezpieczeAstwa i higieny pracy, opiniowanie szczegdtowych instrukcji
dotyczgcych bhp na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

6) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy, wypadkdw studenckich
oraz W  opracowywaniu whnioskdw  wynikajgcych z badania przyczyn
i okolicznosci tych wypadkdéw, zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola
realizacji tych wnioskéw;

7) prowadzenie rejestréow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkdéw przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
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a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy;

8) prowadzenie spraw dotyczgcych wypadkéw pracownikéw Uczelni w drodze do pracy
iz pracy;

9) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze sie z wykonywang pracg;

10) prowadzenie instruktazu ogdélnego w zakresie bhp dla pracownikéw zatrudnionych
w Uczelni;

11) udziat w pracach, powotanej przez rektora, komisji bezpieczenstwa i higieny pracy,

12) rozwijanie na terenie Uczelni réznych form popularyzacji problematyki bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz ergonomii;

13) wspotpraca z przedstawicielami pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy na

Uczelni.
1. Specjalista ds. bhp jest uprawniony do:

1) przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przestrzegania
przepiséw oraz zasad w tym zakresie w Uczelni;

2) kontrolowania stosowania przez pracownikéw srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy
i obuwia roboczego oraz aktualizowanie norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej,
odziezy i obuwia roboczego;

3) wystepowania, do 0s6b kierujgcych pracownikami, z zaleceniami usuniecia stwierdzonych
zagrozen wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy;

4) niezwtocznego:

a) wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie wystgpienia
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych oséb;

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 wtasnego albo innych osdb.

5) wnioskowania do rektora o niezwtoczne wstrzymanie pracy w Uczelni, w jej czesci lub w innym
miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy, w przypadku stwierdzenia
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw albo innych oséb.

6) kontrolowanie posiadania badan profilaktycznych pracownikdw.

PELNOMOCNICY, KOORDYNATORZY

§38
PELNOMOCNIK DS. 0SOB NIEPELNOSPRAWNYCH

1. W strukturze organizacyjnej w pionie rektora funkcjonuje Petnomocnik Rektora ds. Oséb
Niepetnosprawnych.
2. Do zadan Petnomocnika Rektora ds. Oséb Niepetnosprawnych nalezy w szczegélnosci:

1) reprezentowanie interesbw 0sO0b niepetnosprawnych przed organami PWSZ
w Kaliszu, spotecznoscig Uczelni i podmiotami zewnetrznymi;

2) rejestracja studentéw niepetnosprawnych oraz gromadzenie dokumentacji
dotyczacej stanu zdrowia niepetnosprawnych studentéw z zachowaniem przepiséw o
ochronie danych osobowych;

3) inicjowanie i opiniowanie prac adaptacyjno-inwestycyjnych w budynkach Uczelni,
w tym likwidacji barier architektonicznych i transportowych;
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4)

5)

6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)
15)

podejmowanie dziatan zmierzajgcych do zapewnienia pomocy technicznej lub ustug
specjalistycznych, podnoszacych niezaleznos¢ o0séb  niepetnosprawnych lub
przewlekle chorych;

informowanie kandydatow na studia o mozliwosciach ksztatcenia studentéw
niepetnosprawnych w PWSZ w Kaliszu;

podejmowanie dziatan zmierzajagcych do zapewnienia dostepu do zajeé
dydaktycznych studentom niepetnosprawnym i przewlekle chorym, ktdrzy nie sa
w stanie standardowo realizowac programu studiéw;

udzielanie pomocy pracownikom prowadzgcym zajecia dydaktyczne, w ktérych biorg
udziat studenci niepetnosprawni;

podejmowanie dziatan na rzecz integracji studentow niepetnosprawnych ze
Srodowiskiem uczelnianym;

wspotpraca z przedstawicielami studentdéw niepetnosprawnych studiujgcymi w PWSZ
w Kaliszu;

zapewnienie informacji, doradztwa, konsultacji, posrednictwa studentom
i pracownikom niepetnosprawnym w zakresie przystugujacych im praw, uregulowan
prawnych, dostepnosci ustug;

wspotpraca z przedstawicielami studentéw niepetnosprawnych innych Uczelni;
wspotpraca z petnomocnikami rektoréw ds. oséb niepetnosprawnych innych uczelni
w celu wymiany doswiadczen i realizowania innych dziatan;

wspotpraca z pozauczelnianymi organizacjami wspierajgcymi osoby niepetnosprawne
oraz dziatajgcymi na rzecz oséb niepetnosprawnych;

whioskowanie o fundusze poza dotacjg Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego;
przedktadanie rektorowi corocznego sprawozdania nt.:

a) pozyskiwania i wydatkowania srodkéw pienieznych na cele oséb niepetnosprawnych;
b) dostepnosci technicznej obiektéw.

§ 39
PEENOMOCNIK DS. JAKOSCI KSZTALCENIA

1. W strukturze organizacyjnej w pionie rektora funkcjonuje Petnomocnik Rektora ds. Jakosci
Ksztatcenia.
2. Do zadan Petnomocnika Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

biezgce nadzorowanie funkcjonowania systemu oceny jakosci ksztatcenia;

inicjowanie i koordynowanie wspoétdziatania z jednostkami Uczelni w zakresie dziatan
zwigzanych z zapewnieniem jakosci ksztatcenia;

tworzenie projektéw regulacji wewnatrzuczelnianych dotyczacych zapewnienia
i doskonalenia jakosci ksztatcenia;

kierowanie pracami Uczelnianego Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia;

uczestnictwo w dziataniach projakosciowych w porozumieniu z przewodniczgcymi
Wydziatowych Zespotéw ds. Jakosci Ksztatcenia, w tym w pracach przyczyniajgcych sie
do uzyskania wysokich ocen spetniania standardéw jakosci ksztatcenia w ramach
akredytacji programowej i instytucjonalnej Polskiej Komisji Akredytacyjnej oraz
innych instytucji akredytacyjnych;

organizowanie dziatalnosci szkoleniowej zwigzanej z utrzymaniem i doskonaleniem
jakosci ksztatcenia;

wykonywanie biezgcych zadan dotyczgcych jakosci ksztatcenia zleconych przez rektora
i/lub prorektoréw;
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8) przedstawianie rektorowi propozycji dziatan zwigzanych z doskonaleniem jakosci
ksztatcenia;

9) przygotowanie corocznego raportu z oceny funkcjonowania Wewnetrznego Systemu
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia.

§40
PELNOMOCNIK DS. SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA

1. W strukturze organizacyjnej w pionie rektora funkcjonuje Petnomocnik ds. Systemu
Zarzadzania Jakoscig.
2. Do zadan Petnomocnika Rektora ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscig nalezy:
1) przygotowanie dokumentacji systemu zarzadzania jakoscig, w tym Ksiegi Jakosci, mapy

proceséw oraz procedur;

2) biezaca aktualizacja dokumentacji systemu;
3) nadzér nad funkcjonowaniem systemu zarzadzania jakoscig zgodnie z wymaganiami

aktualnego wydania normy ISO 9001,

4) kontakt z jednostkg certyfikujgcg w sprawach zwigzanych z certyfikacja systemu

i odnawianiem certyfikatu;

5) wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi i komdrkami organizacyjnymi administracji

Uczelni w zakresie wdrazania i utrzymywania systemu zarzgdzania jakoscig;

6) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci systemu zarzadzania jakoscia.

§41
PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMAC]JI NIEJAWNYCH I OBRONYCH

1. W strukturze organizacyjnej w pionie rektora funkcjonuje Petnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych i Obronnych.

2. Do zadan Petnomocnika Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obronnych nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

— W zakresie ochrony informacji niejawnych:
zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych;
nadzorowanie pracy kancelarii dokumentéw niejawnych;
zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych przetwarzane sg
informacje niejawne;
opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych oraz dokumentacji
dotyczacej bezpieczenstwa teleinformatycznego w szczegélnosci w zakresie szacowania
ryzyka bezpieczenstwa informacji niejawnych, wspodtpraca z administratorem danych
osobowych, administratorem bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz inspektorem
bezpieczenstwa teleinformatycznego w zakresie okreslania szczegétowych wymagan
bezpieczenstwa i procedur bezpiecznej eksploatacji systemodw teleinformatycznych;
prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
przeprowadzenie czynnosci zwigzanych z dopuszczeniem do pracy na stanowiskach
zwigzanych z dostepem oséb do informacji niejawnych o klauzuli ,zastrzezone” na
podstawie upowaznienia rektora;
przeprowadzenie kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséow
o ochronie tych informacji;
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8)
9)

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych albo wykonujgcych czynnosci
zlecone, ktdre posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych;
wykonywanie innych zadan zwigzanych z zakresem dziatania.

— W zakresie spraw obronnych:
opracowywanie, sporzgdzanie, uzgadnianie i aktualizowanie Planu Operacyjnego
Funkcjonowania PWSZ w Kaliszu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny;
opracowywanie harmonogramu prac , Zespotu Planistycznego”, organizowanie posiedzen
oraz okre$lania zakresu prac zwigzanych z wykonywaniem czesci sktadowych POF PWSZ w
Kaliszu;
opracowywanie planu szkolenia obronnego Uczelni na dany rok kalendarzowy
z uwzglednieniem gtéwnych kierunkdéw szkolenia, okreslanych w decyzji oraz planie
szklenia obronnego MNiSW;
opracowywanie niezbednej dokumentacji z zakresu zadan obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego ze szczegdlnym uwzglednieniem przedsiewzie¢ majacych wplyw na
bezpieczenstwo standw osobowych w sytuacjach zagrozenia;
organizowanie i prowadzenie szkolen z zakresu problematyki dotyczacej spraw obronnych,
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji
organizowanych szkolen;
opracowywanie niezbednych informacji z zakresu przygotowan obronnych i przesytanie
sprawozdania w terminie do 15 stycznia kazdego roku;
opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji ,Statego Dyzuru” oraz podejmowanie
przedsiewzie¢ usprawniajgcych jego funkcjonowanie w sytuacji zagrozen;
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi zewnetrznymi odpowiedzialnymi za
bezpieczenstwo o porzadek publiczny w zakresie realizowanych zadan zwigzanych
z zapewnieniem bezpieczenistwa w sytuacjach zagrozen w okresie pokoju na terenie
Uczelni oraz zadan planistycznych zwigzanych z wprowadzeniem wyzszych standéw
gotowosci obronnej panistwa.

§42

PELNOMOCNIK DS. INFORMAC]JI PATENTOWE]J I OCHRONY WELASNOSCI
INTELEKTUALNE]

1. W strukturze organizacyjnej w pionie rektora funkcjonuje Petnomocnik ds. Ochrony

1)
2)
3)
4)

5)

Informacji Niejawnych i Obronnych.

Do zadan Petnomocnika Rektora ds. Informacji Patentowej i Ochrony Wifasnosci
Intelektualnej nalezy:

reprezentowanie Rektora w kontaktach z Urzedem Patentowym RP w sprawach
dotyczacych ochrony wtasnosci intelektualnej;

nadzér nad pracg Osrodka Informacji Patentowej;

uczestnictwo w konferencjach, sympozjach, warsztatach organizowanych przez organizacje
zwigzane z ochrong witasnosci intelektualnej oraz proponowanie udziatu w tych
przedsiewzieciach pracownikom Osrodka Informacji Patentowej;

prowadzenie dziatan promujacych dziatalnos¢ Osrodka Informacji Patentowej oraz ochrone
wiasnosci patentowej;

organizacja treningdéw i szkolen dla studentéw na temat ochrony wtasnosci intelektualnej w
pracach dyplomowych;
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6) pomoc pracownikom Uczelni w przygotowaniu dokumentacji zgtoszeniowej do Urzedu
Patentowego RP;

7) zgtaszanie Rektorowi przypadkdéw naruszenia przez pracownikow lub studentéw Uczelni
regulamindw zwigzanych z przestrzeganiem praw wtasnosci intelektualnych.

§43
UCZELNIANY KOORDYNATOR KONTROLI ZARZADCZE]

1. W strukturze organizacyjnej w pionie rektora funkcjonuje Uczelniany Koordynator Kontroli
Zarzadczej.
2. Do zadan Uczelnianego Koordynatora Kontroli Zarzgdczej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

przeprowadzanie corocznej samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w Uczelni,
opracowanie wynikéw tej oceny i przedstawienie jej rektorowi;

propagowanie i rozpowszechnianie w Uczelni standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych ogtoszonych przez Ministra Finanséw;

gromadzenie i posiadanie dokumentacji systemu kontroli zarzadczej tj. wykazéw
wszystkich obowigzujgcych w Uczelni, statutu, uchwat senatu, zdefiniowanych misji i
celéw strategicznych Uczelni, wyznaczonych zadarn dla Uczelni i jej jednostek
organizacyjnych oraz miernikdbw ich oceny, zarzadzen wewnetrznych, instrukcji,
regulamindw, kodeksow etyki, procedur i innych obowigzujgcych dokumentdw,
artykutéw prasowych, skarg, wnioskow, ktére sg niezbedne dla oceny funkcjonowania
kontroli zarzagdczej;

gromadzenie wnioskéw z audytéw wewnetrznych oraz kontroli zewnetrznych w zakresie
oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w Uczelni;

przekazywanie poszczegdlnym komodrkom organizacyjnym, komdérkom administracyjnym
administracji i/lub osobom wyznaczonych misji, celéw i zadan wieloletnich oraz na kazdy
rok akademicki lub kalendarzowy do realizacji wraz z miernikami oceny ich realizacji,
ustalonych przez kierownika jednostki;

monitoring realizacji celdw i zadan, o ktérych mowa w pkt.5 oraz sktadanie sprawozdania
rektorowi o stanie realizacji;

sktadanie wnioskow do rektora o podjecie niezbednych dziatan, ktdore dostosujg
funkcjonowanie jednostki do standardéw kontroli zarzadczej;

przygotowanie corocznego oswiadczenia Rektora o stanie kontroli zarzadczej w PWSZ
w Kaliszu, zgodnie z wzorem ustalonym przez Ministra Finanséw i poleceniem Ministra
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, w oparciu o niezbedne dokumenty;

wdrozenie i monitorowanie systemu zarzadzania ryzykiem;

utrzymywanie kontaktéw korespondencyjnych z koordynatorem kontroli zarzgdczej
w Ministerstwie Nauki i Szkolnictwa Wyzszego i Ministerstwie Finansow.

§ 44

UCZELNIANY KOORDYNATOR DS. ORGANIZAC]JI STUDIOW PODYPLOMOWYCH

1. W strukturze organizacyjnej w pionie rektora funkcjonuje Uczelniany Koordynator ds.
Organizacji Studiéw Podyplomowych.
2. Do zadan Uczelnianego Koordynatora ds. Organizacji Studidw Podyplomowych nalezy:

1)

2)

opracowanie projektu regulaminu studidw podyplomowych oraz zmian do tego
regulaminu;
organizacja studiow podyplomowych w Uczelni;
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3) przygotowanie plandw zjazdéw i zaje¢ dla stuchaczy poszczegdlnych studiow
podyplomowych — zgodnie z zatwierdzonymi programami studiow podyplomowych;

4) stata wspotpraca z osobami merytorycznie odpowiedzialnymi za poszczegdlne kierunki
studidw podyplomowych;

5) koordynacja toku studidw w zakresie pozyskiwania wyktadowcow, specjalistow
z okres$lonych dziedzin w celu zapewnienia odpowiedniej jakosci ksztatcenia;

6) nadzér nad poprawnoscig sporzadzenia kart przedmiotdw realizowanych podczas
studidw podyplomowych;

7) nadzér nad prowadzeniem dokumentacji studiéw podyplomowych w tym:
a) programami studiéw (siatki godzin w poszczegdlnych semestrach, punkty ETCS);
b) kartami przedmiotow;
c) macierzami efektéw ksztatcenia na poszczegdlnych studiach podyplomowych;
d) ewidencjg stuchaczy;
e) protokotami egzaminacyjnymi;
f)  innymi materiatami dokumentujgcymi przebieg studiow.

8) koordynacja procesu pisania prac podyplomowych i uczestnictwo w obronach prac
stuchaczy studidw podyplomowych;

9) sporzadzenie koncowych rozliczen przepracowanych godzin na  studiach
podyplomowych przez pracownikéw PWSZ w Kaliszu;

10) przedktadanie preliminarza i rozliczen poszczegdlnych studidw podyplomowych po ich

zakonczeniu.

PION PROREKTORA DS.FINANSOW I ORGANIZACJI UCZELNI

§45
AKADEMICKI INKUBATOR PRZEDSIEBIORCZOSCI

1. Celem funkcjonowanie AIP PWSZ w Kaliszu jest wsparcie dziatalnosci gospodarczej sSrodowiska
akademickiego, pracownikéw i studentéw PWSZ w Kaliszu bedgcych przedsiebiorcami.

2. ldeg funkcjonowania AIP PWSZ w Kaliszu jest ponadto wykorzystanie potencjatu
intelektualnego i technicznego PWSZ w Kaliszu oraz transfer wynikdw prac naukowych do
gospodarki.

3. Do podstawowych zadan AIP PWSZ w Kaliszu nalezy :

a) tworzenie korzystnych warunkéw dla rozwijania przedsiebiorczosci $rodowiska
akademickiego PWSZ w Kaliszu,

b) promocja przedsiebiorstwa i samozatrudnienia ws$réd studentéw, pracownikéw
i spotecznosci akademickiej PWSZ w Kaliszu,

c) wsparcie doradcze w zakresie tworzenia wtasnej dziatalno$ci gospodarczej z obszaréw:
finanséw, rachunkowosci, zarzgdzania, marketingu, prawa gospodarczego,

d) podnoszenie kwalifikacji zawodowych studentéw i pracownikéw PWSZ w Kaliszu
w obszarze przedsiebiorczos$ci oraz zasad tworzenia i funkcjonowania przedsiebiorstwa na
rynku,

e) realizacja szeregu szkolen i projektéow w tym edukacyjnych w obszarze otwierania
i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

f) pomoc w poszukiwaniu partneréw gospodarczych i pozyskiwaniu pierwszych kontaktow
biznesowych,
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g) pomoc w pozyskiwaniu informacji nt. funduszy na rozwdj dziatalnosci gospodarczej
z réznych zrodet tj. funduszy panstwowych, samorzadowych, UE, kredytéw bankowych,
pozyczek itp.,

h) pomoc organizacyjno-techniczna,

i) nawigzywanie wszechstronnej wspdtpracy z przedsiebiorstwami i przedsiebiorcami,
instytutami naukowo-badawczymi, szkotami, instytucjami otoczenia biznesu, samorzadem
terytorialnym oraz wszelkimi organizacjami zainteresowanymi wspoétpraca w obszarze
rozwoju przedsiebiorczosci,

j) nawigzanie i utrzymywanie statej wspotpracy z partnerami AIP PWSZ w Kaliszu tj. Fundacja
Kaliski Inkubator Przedsiebiorczosci z osrodkiem Enterprise Europe Network, Regionalng
Izbg Gospodarcza w Kaliszu, Klastrem Spozywczym Potudniowej Wielkopolski,
Wielkopolskim Klastrem Lotniczym, Powiatowym Urzedem Pracy w Kaliszu oraz innymi ,

k) aktywizacja partneréw poprzez tworzenie lepszego dostepu do fachowego doradztwa,

[) wspdtpraca i wymiana informacji z Akademickimi Inkubatorami Przedsiebiorczosci w innych
uczelniach,

m) gromadzenie oraz udostepnianie literatury fachowej, broszur branzowych, folderéw firm,
linkéw itp.,

n) tworzenie warunkéw organizacyjnych sprzyjajgcych rozwojowi karier studentéw PWSZ
w Kaliszu,

0) opracowanie mechanizméw sprzyjajacych transferowi wiedzy i innowacji ze $rodowiska
akademickiego PWSZ w Kaliszu do gospodarki,

p) inicjowanie i wspottworzenie mechanizmoéw sprzyjajgcych procesom potencjalnej
komercjalizacji prac naukowo-badawczych oraz rozwigzan z zakresu ochrony wtasnosci
intelektualne;j.

§46
BIURO POZYSKIWANIA FUNDUSZY I ZARZADZANIA PROJEKTAMI

Do zadan Biura Pozyskiwania Funduszy i Zarzgdzania Projektami nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z postepowaniem przy ubieganiu sie przez Uczelnie
o finansowanie programéw z funduszy Unii Europejskiej i innych srodkéw zagranicznych oraz
ich realizacji;

wyszukiwanie zrédet pozyskiwania funduszy strukturalnych;

analiza mozliwosci finansowania z programoéw europejskich;

wspotpraca z instytucjami partnerskimi w zakresie pozyskiwania funduszy;

kontakt z instytucjami posredniczgcymi m.in. ministerstwa, urzedy pracy itp.;

monitorowanie terminéw skfadania wnioskdw o dofinansowanie;

kontakt i wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania wnioskow;
przygotowywanie budzetow projektéw;

monitorowanie etapdw oceny wniosku;

dziatania informacyjne z zakresu funduszy strukturalnych.
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1. Do

PION PROREKTORA DS.BADAN I ROZWOJU

§47
BIBLIOTEKA UCZELNIANA

zadann Biblioteki nalezy obstuga biblioteczno-informacyjna studentow PWSZ,

pracownikow PWSZ, stuchaczy studidw podyplomowych, studentéw uczelni partnerskich
z kraju i z zagranicy oraz uzytkownikdéw spoza uczelni.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Biblioteka realizuje swoje zadania poprzez:

gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i udostepnianie ksigzek, czasopism,
zbiorow specjalnych, norm i dokumentacji patentowej, baz danych zwigzanych
z kierunkami i specjalnosciami realizowanymi w PWSZ,

tworzenie warsztatu informacyjno-bibliograficznego poprzez opracowanie kartotek
i zestawien tematycznych, informacji o zbiorach wifasnych oraz innych bibliotek
i osrodkéw informaciji,

wspieranie procesdw naukowo-dydaktycznych poprzez zapewnienie dostepu do
tradycyjnych i elektronicznych zasobdw Biblioteki oraz bibliotek polskich
i zagranicznych o pokrewnym profilu zbioréw,

przeprowadzanie szkolen w zakresie korzystania ze zbioréw tradycyjnych oraz zasobow
elektronicznych i sieciowych,

prowadzenie badan naukowych w zakresie bibliologii i informatologii,

wspotprace z bibliotekami, szczegdlnie w zakresie wypozyczen miedzybibliotecznych,

uzupetniania zbioréw w drodze wymiany i daréw, podnoszenia kwalifikacji
zawodowych,
udzielanie informacji patentowej i normalizacyjnej dla potrzeb Uczelni oraz

regionalnych przedsiebiorstw ustugowych i produkcyjnych,
promocje zbioréw i ustug poprzez strone www Biblioteki.

Strukture organizacyjng oraz zadania Biblioteki Uczelnianej okresla regulamin organizacyjny

ustalony w trybie okreslonym w Statucie.

§48
WYDAWNICTWO

Wydawnictwo jest ogdlnouczelniang jednostkg organizacyjng, prowadzgcg ustugowg
dziatalnos¢ wydawniczg w zakresie prac dydaktycznych, naukowych i innych zwigzanych
z realizacjg zadan Uczelni.

Wydawnictwo prowadzi dziatalno$¢ na zasadach okreslonych w regulaminie wydanym przez
rektora, po zasiegnieciu opinii senatu.

Pracami Wydawnictwa kieruje redaktor naczelny-

Szczegdtowe zasady dziatania redaktora naczelnego i rady wydawniczej okredla regulamin
Wydawnictwa zatwierdzony przez rektora.
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§49
BIURO WSPOLPRACY Z ZAGRANICA

Do zakresu dziatania Biura Wspdtpracy z Zagranicg nalezy koordynacja i obstuga réznych form
wspotpracy miedzynarodowe]j Uczelni dotyczacych realizacji uméw miedzynarodowych, wspotpracy
naukowej i dydaktycznej pracownikdéw, obstugi gosci zagranicznych Uczelni. Do zadan Biura nalezy
w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)

negocjowanie i przygotowywanie umow o wspoipracy PWSZ w Kaliszu z uczelniami
i instytucjami badawczymi za granicg;

obstuga administracyjno-finansowa wyjazdéw indywidualnych pracownikéw i studentéw
za granice;

obstuga administracyjna wizyt delegacji uczelni zagranicznych przebywajgcych w PWSZ
w Kaliszu na zaproszenie rektora i prorektora ds. badan i wspdtpracy z zagranicg;

obstuga administracyjna stypendystéw RP zgtaszanych do Biura Uznawalnosci Wyksztatcenia
i Wymiany Miedzynarodowej;

realizacja dziatan zwigzanych z uczestnictwem PWSZ w Kaliszu w programach i projektach
europejskich;

sktadanie wnioskdw na dziatania zdecentralizowane do Narodowej Agencji Programu
LLP-Erasmus;

przygotowywanie i przesytanie rozliczen i sprawozdan do Narodowej Agencji LLP-Erasmus;
udziat w spotkaniach informacyjnych organizowanych przez Narodowg Agencje LLP-Erasmus ;
wspotpraca z uczelnianym koordynatorem i koordynatorami wydziatowymi Uczelni;

rekrutacja studentéw - kandydatéw na wyjazdy oraz przygotowanie studenta do wyjazdu;
rozpowszechnianie informacji o mozliwosciach wyjazdéw zagranicznych na terenie Uczelni oraz
na stronie internetowej;

promocja wyjazdéw wsréd studentdw i pracownikéw Uczelni.

§50
UCZELNIANY KOORDYNATOR PROGRAMU LLP ERASMUS+

Do zadan Uczelnianego Koordynatora Programu LLP Erasmus + nalezy w szczegdlnoSci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

promowanie Uczelni za granicg;

inicjowanie zawierania i przygotowanie projektdow umoéw z uczelniami/instytucjami

zagranicznymi;

nadzorowanie przebiegu wspofpracy zagranicznej w ramach Programu Erasmus+ z instytucjami

partnerskimi;

wspotpraca z Biurem Wspodtpracy z Zagranicg w zakresie:

a) przygotowywania informacji o celach, mozliwosciach i zasadach finansowania Programu
Erasmus+ dla studentéw i pracownikéw Uczelni,

b) sktadania wnioskéw na dziatania zdecentralizowane do Narodowej Agencji Programu
Erasmus+;

c) sporzadzania i zatwierdzania raportow przejsciowych i korcowych oraz sprawozdan
z funkcjonowania Programu dla Narodowej Agencji Programu Erasmus+ oraz rocznych
sprawozdan dla wtadz Uczelni;

udziat w spotkaniach informacyjnych organizowanych przez Narodowg Agencje Programu

Erasmus+;

wspotpraca z Wydziatowymi Koordynatorami Programu Erasmus + w zakresie doradztwa oraz

koordynacji dziatan dotyczgcych Programu;
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7)

8)
9)

nadzorowanie i przygotowywanie wyjazdow studentéw w celu odbywania czesci studiéw lub
realizacji praktyk za granicg;

koordynacja miedzynarodowej wymiany pracownikoéw i studentéw w ramach Programu;
monitorowanie pobytéw studentéw w uczelniach i instytucjach zagranicznych.

§51
OSRODEK BADAN REGIONALNYCH

Osrodek Badan Regionalnych, zwany dalej ,,Osrodkiem” powotuje rektor po zaopiniowaniu
przez senat.

Kierownik dziata przy pomocy Rady Programowej Osrodka i odpowiada za dziatalnos¢ przed
rektorem, ktéremu dwa razy w roku sktada pisemng informacje.

Strukture organizacyjng oraz szczegdtowe zadania okresla regulamin organizacyjny Osrodka
Badan Regionalnych wydany zgodnie ze Statutem.

PION PROREKTORA SPRAW STUDENCKICH I KSZTALCENIA

§52

DZIAL DO SPRAW KSZTALCENIA I ZAWODOWE] PROMOCJI STUDENTOW
I ABSOLWENTOW

Do zakresu podstawowych zadan Dziatu ds. Ksztatcenia i Zawodowej Promocji Studentéw
i Absolwentdéw nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

w zakresie rekrutacji:

a) nadzér nad rekrutacjg na studia;

b) opracowywanie i wdrazanie procedur rekrutacyjnych na studia;

¢) przyjmowanie dokumentéw od kandydatow;

d) sporzadzanie i anulowanie decyzji o przyjeciu na studia;

e) sporzadzanie danych do odwotan ztozonych do Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej;

f) sporzadzanie protokotu z rekrutacji.

w zakresie ksztatcenia:

a) przygotowanie harmonogramu roku akademickiego;

b) merytoryczny nadzér nad elektronicznym albumem studenta i elektroniczng ksiega
dyploméw;

c) przygotowanie projektu regulaminu studiow i dokonywanie merytorycznych zmian
z powoddéw formalno-prawnych;

d) przygotowywanie materiatdw w celu sporzadzenia decyzji, odwotan od decyzji wydanych
przez dziekandw wydziatédw i wnioskdw w sprawie zwolnienia z opfat;

e) sporzagdzanie wykazu nauczycieli akademickich uprawnionych do otrzymania
wynagrodzenia za prace w godzinach ponadwymiarowych na podstawie informacji
otrzymanych z wydziatow;

w zakresie karier studentéw i absolwentow:

a) dostarczanie studentom i absolwentom informacji o rynku pracy i mozliwosciach
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, przekazywanie informacji dotyczacych
doksztatcania, kurséw specjalistycznych, studiéw podyplomowych i doktoranckich oraz
szeroko pojetych mozliwosci ksztattowania kariery zawodowej przez studentdéw
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(udostepnianie informatoréw dotyczgcych mozliwosci dalszego ksztatcenia tj. studiéw
podyplomowych, kursow, szkolen, wyjazdéw zagranicznych);

b) zbieranie, klasyfikowanie i udostepnianie ofert pracy, stazy i praktyk zawodowych;

c) pomoc pracodawcom w pozyskiwaniu odpowiednich kandydatéw na wolne miejsca
pracy oraz staze zawodowe;

d) pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy (udostepnianie literatury, filméw
i programéw szkoleniowych, wzory dokumentow aplikacyjnych);

e) organizowanie szkolen ufatwiajgcych wejscie na rynek pracy absolwentom oraz
podnoszacych ich umiejetnosci interpersonalne (w zakresie: sposobdéw poszukiwania
pracy, redagowania dokumentéw aplikacyjnych, przygotowania do rozmowy
kwalifikacyjnej, autoprezentacji);

f)  promocja Uczelni wobec firm i instytucji;

g) uczestnictwo w wydarzeniach promujgcych Uczelnie.

PION KANCLERZA

§53
DZIAL. KWESTRURY

Do zadan Kwestury nalezy prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej zgodnie z ustawa
o rachunkowosci, zapewniajace rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej Uczelni,
a w szczegdlnosci:

w zakresie rachunkowosci:

1)

2)

3)

a)
b)
c)
d)
e)

prowadzenie ksigg rachunkowych Uczelni;

uzgadnianie poprawnosci zapisow na kontach ksiegowych;

sporzgdzanie sprawozdania finansowego Uczelni;

sporzgdzanie planu rzeczowo-finansowego Uczelni oraz sprawozdan z jego wykonania;
przygotowanie danych do deklaracji podatkowych i sprawozdan statystycznych oraz
innych informacji z zakresu prowadzonej ewidencji ksiegowej;

w zakresie finansowym:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéow
ksiegowych;

prowadzenie obstugi kasowej Uczelni;

wykonywanie  dyspozycji  dotyczacych  regulowania zobowigzan w  obrocie
bezgotéwkowym;

obstuga bankowa;

windykacja naleznosci w zakresie wierzytelnos$ci wynikajgcych z realizowanych zadan;
sporzadzanie informacji i sprawozdan z zakresu naleznosci i zobowigzan oraz ptynnosci
finansowej;

w zakresie ewidencji majgtkowe;:

a)
b)
c)

d)
e)

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, materiatéw i wyrobéw oraz monitorowanie
ruchu sktadnikdw majatkowych;

dokonywanie odpisow amortyzacyjnych i umorzenia S$rodkéw trwatych ujetych
w ewidencji;

opracowywanie planéw i harmonogramdw inwentaryzacji;

kontrola oznakowania sktadnikéw majatkowych;

sporzgdzanie sprawozdan i informacji z zakresu srodkéw trwatych;
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4)

5)

6)

w zakresie pfac:

a) prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z obliczaniem naleznych wynagrodzen dla
pracownikéw etatowych oraz z tytutu realizacji umoéw cywilno-prawnych oraz wyptaty
innych Swiadczen;

b) sporzadzanie deklaracji podatkowych, ZUS i sprawozdan z zakresu wynagrodzen;

c) przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniach dla pracownikdéw i zleceniobiorcéw;

d) udziat w pracach dotyczgcych planowania i realizacji planu wynagrodzen;

w zakresie Pomocy Materialnej dla Studentow:

a) realizacja elektronicznej wyptaty Swiadczen pomocy materialnej;

b) prowadzenie finansowo - ksiegowej obstugi FPMS;

c) sporzadzanie sprawozdan i informacji w zakresie wykorzystania srodkéw FPMS;

d) udziat w przygotowaniu aktéw wewnetrznych uczelni w kwestii pomocy materialnej dla
studentoéw;

w zakresie Zaktadowego Funduszu Swiadczer: Socjalnych:

a) prowadzenie finansowo-ksiegowej obstugi ZFSS’

b) naliczanie funduszu $wiadczen i terminowe przekazywanie S$rodkéw na rachunek
funduszu;

c) obstuga administracyjna ZFSS, zgodnie z propozycjami komisji socjalnej i decyzjami
rektora;

d) sporzadzanie informacji i sprawozdan z wykorzystania $rodkéw ZFSS.

§ 54
DZIAL GOSPODARCZO-TECHNICZNY

Do zakresu zadan Dziatu Gospodarczo-Technicznego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

utrzymanie budynkéw i obiektéw w dobrym stanie technicznym;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ich eksploatacjg i obstugg gospodarczg w sposob

zgodny z wymaganiami prawa budowlanego oraz aktualnymi przepisami dotyczgcymi

eksploatacji i wyposazenia technicznego budynkdw i obiektéw;

zabezpieczenie i utrzymanie transportu, magazynowanie Srodkow;

prowadzenie sprawozdawczosci;

w zakresie obstugi gospodarczej obiektow:

a) nadzorowanie i koordynowanie pracy kierownikdw obiektéw (administratorow)
i pracownikéw sekcji obstugi obiektow zwigzanych z pracami porzagdkowymi na terenie
budynkdéw wraz z terenami przylegtymi;

b) zapewnienie wszystkim pracownikom odpowiednich warunkdw pracy, oraz zabezpieczenie
ich w niezbedne narzedzia i sSrodki pracy zgodne z przepisami sanitarnymi i bhp;

c) zabezpieczenie mienia Uczelni;

d) przygotowanie i realizacja uméw najmu;

e) nadzér nad prawidtowym oznakowaniem srodkéw trwatych i wyposazenia;

f) zapewnienie odpowiednich warunkéw do prowadzenia procesu dydaktycznego
i innych dziatan z nim zwigzanych;

g) realizowanie prac zwigzanych z usuwaniem nieczystosci i recyklingiem.

w zakresie obstugi technicznej obiektow:

a) przygotowanie i realizacja uméw zwigzanych z dostawg mediéw;

b) przygotowanie i realizacja umow zwigzanych z konserwacjg i utrzymaniem urzadzen,
instalacji i infrastruktury technicznej;
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7)

c) prowadzenie dokumentacji technicznej i realizacja zalecen  wynikajgcych
z przepiséw budowlanych, przeciwpozarowych, sanitarnych i dozorowych;

d) przygotowywanie dokumentacji przetargéw i innych postepowann w ramach realizacji
zadan dziatu;

e) planowanie i realizacja inwestycji, konserwacji, modernizacji, remontéw i innych prac
technicznych zwigzanych z funkcjonowaniem Uczelni;

f) sprawowanie kontroli i nadzoru nad zleconymi pracami budowlanymi, remontowymi
i konserwacyjnymi

g) utrzymywanie obiektéw w nalezytym stanie technicznym i sanitarnym;

h) realizowanie ustalen pokontrolnych

w zakresie logistyki i transportu:

a) zaopatrzenie, magazynowanie, dystrybucja wewnetrzna, transport dla wszystkich
jednostek organizacyjnych i komdrek organizacyjnych Uczelni;

b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacjg pojazddw, ich ewidencja, rejestracja,
przeglady i naprawy;

c) sprawdzanie i rozliczanie delegacji.

§55
SEKCJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Do zadan Sekcji Zaméwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)
10)
11)

12)

przygotowywanie corocznego planu wydatkéw i planu postepowan o udzielenie zaméwien;
przygotowywanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamodwienn publicznych na
roboty budowlane, ustugi i dostawy oraz konkurséw, zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004
r. Prawo zamoéwien publicznych i obowigzujgcym w Uczelni Regulaminem Udzielania Zaméwien
Publicznych;

przygotowywanie i przeprowadzenie postepowan na roboty budowlane, ustugi i dostawy dla
zamowien zwolnionych z procedur ustawy, w tym dla zaméwien i konkurséw ktérych wartosé
nie przekracza kwoty, o ktérej mowa w art.4 pkt.8 ustawy Prawo zamdwien publicznych;
ustalanie warunkdw, a takze przygotowanie materiatéw przetargowych i ogtoszen dotyczacych
zbycia nieruchomosci lub innych rzeczy;

wpisywanie na wnioskach o zakup, wykonanie ustugi lub roboty budowlanej podstawy
prawnej na podstawie ktorej zostanie udzielone zaméwienie;

prowadzenie rejestrow zwigzanych z prowadzonymi zamdwieniami, w tym: wnioskow,
postepowan o udzielenie zamdéwien publicznych, umdw, zlecen iinnych;

przygotowywanie i publikacja ogtoszern w BIP;

publikacja na stronie internetowej Uczelni ogtoszen, specyfikacji istotnych warunkéw
zamowienia i innych dokumentéw zwigzanych z prowadzonymi zamdwieniami publicznymi;
opisywanie  faktur i rachunkow pod wzgledem zgodnosci z umowg lub zleceniem
i wnioskiem oraz wpisanie podstawy prawnej na podstawie ktdrej udzielono zamdwienia;
przyjmowanie, rejestracja, opisanie, przechowanie, ewentualnie odestanie ztozonych ofert
zwigzanych z zamowieniami publicznymi;

przygotowywanie sprawozdan z zakresu zamoéwien publicznych do Urzedu Zamowien
Publicznych;

przygotowywanie innych dokumentéw oraz realizacja spraw zwigzanych z zamdwieniami
publicznymi.
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§ 56
DOM STUDENTA

Do zakresu podstawowych zadan obstugi Domu Studenta ,, Bulionik” PWSZ w Kaliszu (DS) nalezy
w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

administrowanie Domem Studenta Uczelni w tym:

a) kwaterowanie studentéw zgodnie z unormowaniami wewnetrznymi, w tym zakresie;

b) prowadzenie spraw meldunkowych;

c) prowadzenie ewidencji materiatowej DS.;

d) prowadzenie rozliczen dodatkowych optat studenckich oraz rozliczen optat gosci
zamieszkujgcych okazyjnie w DS.;

e) zapewnienie studentom odpowiednich warunkdéw, stosownie do mozliwosci lokalowych,
przylegtego terenu oraz finansowych DS., do realizacji zadan socjalno-bytowych;

f) kwaterowanie, rozliczanie ilosci noclegdw oraz zapewnienie odpowiednich warunkow
noclegu pracownikom naukowym Uczelni zamieszkujgcym DS. w dniach prowadzenia zajeé
dydaktycznych;

prowadzenie dziatalnosci hotelowej w DS., poprzez maksymalne wykorzystanie posiadanych

miejsc noclegowych, niewykorzystanych przez studentéw, w czasie roku akademickiego

i w okresie wakacyjnym oraz prowadzenie rozliczen finansowych z tego tytutu przy Scistej

wspotpracy z Dziatem Kwestury;

wspotpraca z Dziatem Gospodarczo-Technicznym w zakresie realizacji remontéw i napraw

obiektu oraz utrzymania terenu przylegtego;

wtasciwe wykorzystanie innych pomieszczenn, takie w celu prowadzenia dziatalnosci

gospodarczej, z korzyscig dla sSrodowiska studenckiego;

5) utrzymywanie porzadku na terenie administrowanego obiektu i posesji;
6) nadzér nad przestrzeganiem przepisdw obowigzujgcych w DS. w ramach posiadanych

uprawnien.;

7) zaopatrywanie i prowadzenie gospodarki magazynowej dla potrzeb DS.;
8) Planowanie przychoddéw i kosztéw DS. we wspodtpracy z Kwesturg;
9) Wspdtudziat w przygotowywaniu planu rzeczowo — finansowego w odniesieniu do dziatalnosci

DS.

§57
DZIAL INFORMATYKI I E-EDUKAC]I

Do zakresu dziatania Dziatu Informatyki i E-edukacji (w zakresie utrzymania i rozwoju) nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

opracowanie i realizacja strategii rozwoju informatyki;

nadzér techniczny oraz odpowiedzialno$¢ za prawidtowe funkcjonowanie systemu
informatycznego Uczelni;

realizacja okreslonych procedur bezpieczenstwa przetwarzania danych;

administrowanie serwerami Uczelni, siecia komputerowa, aplikacjami wspomagajgcymi
zarzadzanie;

zabezpieczenie systemu informatycznego, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe, przed
dostepem osdb niepowotanych;

utrzymywanie infrastruktury sieciowej, w tym konserwacja sieci i sprzetu komputerowego
uzywanego w ramach administrowania sieci;

wykonywanie kopii bezpieczenstwa;
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8)

9)
10)

11)
12)
13)

14)
15)

planowanie w zakresie potrzeb Dziatu Informatycznego oraz dokonywanie zakupdéw
w zakresie dostaw sprzetu, czesci i oprogramowania komputerowego oraz dokonywanie
odbioru i nadzoru nad prawidtowg instalacjg;

przechowywanie i ewidencjonowanie licencji oprogramowania posiadanego przez Uczelnig;
obstuga centrali telefonicznej w  zakresie udostepnionym przez operatora
telekomunikacyjnego;

opracowywanie SIWZ dla zakupdow zwigzanych z obszarem dziatalnosci;

prowadzenie wykazu sprzetu komputerowego i teleinformatycznego;

rozwdj istniejgcych systemdw, wdrazanie nowych rozwigzan usprawniajgcych prace w PWSZ
w Kaliszu;

przygotowanie materiatéw oraz prowadzenie szkolen i kurséw z zakresu obstugi aplikacji;
przygotowanie i obstuga narzedzi do komunikacji wewnetrznej w Uczelni i zewnetrznej (strony
internetowe, media spotecznosciowe).

§58
BIURO PROMOC]I

Do zakresu dziatania Biura Promocji nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

promocja PWSZ w Kaliszu;

przygotowywanie budzetu promocyjnego i proponowanie kierunkdw jego wykorzystania;
inicjowanie, projektowanie i prowadzenie dziatan marketingowych promujgcych oferte
dydaktyczng, naukowag, kulturalng i sportowg Uczelni wsrdd kandydatdw na studia | i Il stopnia
oraz podyplomowych;

planowanie i prezentacja Uczelni na targach edukacyjnych;

organizacja uroczystosci i imprez akademickich (m.in. uroczyste inauguracje, wreczenia
dyploméw najlepszym absolwentomiin.);

wdrozenie i zarzgdzanie Systemem Identyfikacji Wizualnej PWSZ w Kaliszu;

prowadzenie PR wewnetrznego i zewnetrznego PWSZ w Kaliszu;

wdrazanie i realizacja zatozen strategii promocji PWSZ w Kaliszu oraz budowanie kreowanie
wizerunku Uczelni;

kontakty z lokalng i ogéInokrajowaq prasg, radiem i telewizjg;

10) sporzadzanie planu oraz realizacja zakupdéw materiatow reklamowych;

11)
12)
13)

realizacja zamowien publicznych dotyczgcych promocji Uczelni;
promocja dziatalno$ci naukowej pracownikéw PWSZ w Kaliszu;
utrzymywanie i pogtebianie wiezi absolwentéw z Uczelnig.

§59
POLIGRAFIA

Do zadan Poligrafii, nalezg nastepujace zadania:

1)
2)
3)

4)

prowadzenie prac wydawniczych i poligraficznych typu: drukowanie ksigzek, skryptow, drukéw
akcydensowych zaproszen, broszur i réznej dokumentacji dla celdw Uczelni;
prace wykonczeniowe drukéw wydawniczych i poligraficznych takie jak: sktad i oprawa,
klejenie, zszywanie, obcinanie;
wykonywanie kserokopii na rzecz Uczelni, studentéw oraz materiatdw dydaktycznych
dla wyktadowcoéw Uczelni;
zamawianie materiatéw poligraficznych i serwisu naprawczego dla maszyn i urzadzen
w Poligrafii;
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5)
6)
7)

prowadzenie ksigzki zlecen i wpisywanie stanu i rozchodu papieru kserograficznego;
archiwizacja powtarzajgcych sie niektorych drukéw i materiatéw wydawniczych;

odpowiednie zabezpieczenie powierzonych prac wydawniczych i poligraficznych do druku
oraz kserowania.
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SYMBOLE JEDNOSTEK ORGANIZACYJINYCH
PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ
IM. PREZYDENTA STANISLAWA WOJCIECHOWSKIEGO W KALISZU
STOSOWANE W KORESPONDENCJI WEWNETRZNEJ I ZEWNETRZNEJ

PION REKTORA - |

1. | REKTOR I/R

2. | BIURO REKTORA I/BR

3. | ZESPOL PRAWNY |/ZP

4. | DZIAt KADR |/DK

5. | ZESPOt AUDYTU | KONTROLI I/ZA

6. | RZECZNIK PRASOWY |/RZP

7. | ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACII |/ABI

8. | SPECJALISTA BHP |/BHP

9. | PEENOMOCNIK REKTORA DS. OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH |/PON

10. | PEENOMOCNIK REKTORA DS. JAKOSCI KSZTALCENIA |/PJK

11. | PEENOMOCNIK SYSTEMU ZARZADZANIA JAKOSCIA |/PSZ)

12. | PEENOMOCNIK REKTORA DS. OCHRONY INFORMACII 1/PSO
NIEJAWNYCH | OBRONNYCH

13. | PEENOMOCNIK REKTORA DS. INFORMACII PATENTOWE) I/PIPOWI
| OCHRONY WASNOSCI INTELEKTUALNE)

14. | UCZELNIANY KOORDYNATOR KONTROLI ZARZADCZE) |/UKZ

15. | UCZELNIANY  KOORDYNATOR  DS.ORGANIZACJI  STUDIOW | I/UKSP
PODYPLOMOWYCH

16. | WYDZIAt MEDYCZNY I/ WM

17. | WYDZIAt MEDYCZNO-SPOtECZNO-TECHNICZNY |/ WMST

18. | WYDZIAt NAUK SPOLECZNYCH | HUMANISTYCZNYCH I/WNSiH

19. | WYDZIAt POLITECHNICZNY I/WP

20. | WYDZIAt REHABILITACJI | SPORTU I/WRiS

21. | LABORATORIA DYDAKTYCZNO-BADAWCZE |/LDB

22. | MIEDZYWYDZIALtOWY ZAKtAD MATEMATYKI | STATYTSYKI I/MZMS

23. | MIEDZYWYDZIALOWE STUDIUM JEZYKOW OBCYCH I/MSJO
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PION PROREKTOROW - II/PR

PROREKTOR DS. FINASOW | ORGANIZACJI UCZELNI II/PRFO
1. | AKADEMICKI INKUBATOR PRZEDSIEBIORCZOSCI II/AIP

2. | BIURO POZYSKIWANIA FUNDUSZY | ZARZADZANIA PROJEKTAMI | II/BPFZP
3. | PROREKTOR DS. BADAN | ROZWOJU 1I/PBR
4. | BIBLIOTEKA UCZELNIANA I/BU

5. | WYDAWNICTWO /W

6. | BIURO WSPOLPRACY Z ZAGRANICA 1I/BWZ
7. | UCZELNIANY KOORDYNATOR PROGRAMU LLP ERASMUS+ |I/UKPE
8. | OSRODEK BADAN REGIONALNYCH 1I/OBR
PROREKTOR DS. STUDENCKICH | KSZTALCENIA 11/PSK

DZIAt DS. KSZTALCENIA | ZAWODOWEJ PROMOCJI STUDENTOW 1 | 1I/DKS
ABSOLWENTOW

PION KANCLERZA -1l

1. | KWESTURA /KW
2. | DZIAt GOSPODARCZO-TECHNICZNY 11/DGT
3. | SEKCJA DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH 11/SzZP
4. | DZIAL INFORMATYKI | E-EDUKACII 111/DIE
5. | BIURO PROMOCII 111/BP
6. | DOM STUDENTA 111/DS
7. | POLIGRAFIA /P

Opracowata: mgr Kamila Kowalska, mgr Izabela Krzywda, mgr Magdalena Stanecka
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