Zarzadzenie Nr 28/1V/2012
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowe]
im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego w Kalisz
z dnia 9 listopada 2012 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjneg@anstwowe]
Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Prezydenta Stanistawa Woiechowskiego
w Kaliszu

Na podstawie § 128 pkt.3 StatutunBavowej Wy.szej Szkoty Zawodowej
im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego w Kaligzdnia 1 marca 2012 r.,
zarzdza sg, co nastpuje:

§1

Wprowadza s w zycie Regulamin Organizacyjny Rawowe] Wyisze]
Szkoty Zawodowe] im. Prezydenta Stanistawa Wojawedkiego w Kaliszu
zaopiniowany przez Senat Uchwalir 75/IV/2012 z dnia 8 listopada 2012 roku,
stanowacy zahcznik do niniejszego zagdzenia.

§2

Wykonanie zargdzenia powierza siKanclerzowi, dziekanom wydziatéw,
kierownikom jednostek organizacyjnych i jednostdknaistracyjnych.
§3

Traci moc Zarzdzenie Nr 3/111/2009 Rektora Rstwowe] Wyzsze] Szkoty
Zawodowe] im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskieg Kaliszu z dnia
5 lutego 2009 roku w sprawie ustalenia regulamimganizacyjnego PWSZ
w Kaliszu.

§4

Zarzdzenie wchodzi weycie z dniem podpisania z mpobowhzujaca od
dnia 1 padziernika 2012 roku.

REKTOR
/-I prof. zw. dr in. Jan Chajda
RADCA PRAWNY
/-1 Krystyna Robak



REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowe]
im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego w Kalisz

Kalisz, 2012



Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminendkreila szczegotow

organizact i zasady dziatania administracji ®d@wowej Wyzszej Szkoty Zawodowej
im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego w Kalis& tym struktu¢ organizacyja
administracji, zasady jej funkcjonowania, kierowanisprawowania nadzoru oraz zakresy
zada jednostek organizacyjnych administracji.

§2

Podstaw prawra dziatania Pastwowe] Wysze] Szkoty Zawodowej im. Prezydenta
Stanistawa Wojciechowskiego w Kaliszu, zwanej dRM|SZ, stanow:

1.

B

Ustawa z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnetwyzszym (Dz. U. z 2005 r.
Nr 164 poz. 1365 z gdiejszymi zmianami).

Statut Pastwowej Wysze] Szkoly Zawodowej im. Prezydenta Stanistawa
Wojciechowskiego w Kaliszu zatwierdzony Uchwabenatu Pastwowe] Wyiszej
Szkoty Zawodowej im. Prezydenta Stanistawa Wojoweskiego w Kaliszu
nr 370/2012 z dnia 1 marca 2012 roku i wprowadzamycie Zaradzeniem Rektora
Paistwowe] Wyiszej Szkoty Zawodowe] im. Prezydenta  Stanistawa
Wojciechowskiego w Kaliszu nr 14/2012 z dniem 2 caa2012 roku.

Ustaw o finansach publicznych z dnia 28.08.2009Dz.U. Nr 157 poz. 1240
z p&niejszymi zmianami/.

Regulamin Organizacyjny Rstwowe] Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Prezydenta
Stanistawa Wojciechowskiego w Kaliszu.

§3

llekro¢ w przepisach regulaminuywa sk okreslenia:

1.

PWSZ - naley przez to rozumie Pastwows Wyzsza Szkok Zawodowg
im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego w Kalisz

Jednostka organizacyjna — naje przez to rozumie podstawowe jednostki
organizacyjne - wydzialy, ktérych wewtnznymi jednostkami & katedry, zaklady
Studium gdzykéw Obcych (SJO), pracownie, laboratoria, zespb&dawcze Iub
dydaktyczne i jednostki ogélnouczelniane.

Jednostka administracyjna — nalgrzez to rozumiedziat, biuro, sekej, sekretariat
oraz stanowiska samodzielne.

Pion organizacyjny — natg przez to rozumiezespot kilku jednostek organizacyjnych
lub jednostek administracji podpadkowanych wspélnemu kierownictwu.

Ustawa — naley przez to rozumie ustawe z dnia 27 lipca 2005 roku — Prawo
0 szkolnictwie wyszym z péniejszymi zmianami.
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Statut — nalgy przez to rozumie Statut Pastwowe] Wyzszej Szkoty Zawodowej
im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego w Kalisz

Senat — naley przez to rozumie Senat Piéastwowe] WAgsze] Szkoty Zawodowej
im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego w Kalisz

§4

W PWSZ obowdzuja:

1.
2.
3.

Akty normatywne powszechnie obaaujace.
Akty prawne resortowe.
Akty wewmtrzuczelniane.

§5

Akty wewnatrzuczelniane, o ktorych mowa w 8 4 pkt 3, wydawapev formie
pisemnej przez Senat, Rektora lub z jego upowemia przez inne osoby, a f&kna
podstawie szczegotowych upoivéen, wynikajacych z przepiséw prawnych lub
w ramach kompetencji Rektora do kierowania uczelni

Akty wewnatrzuczelniane to:
1) uchwaty senatu, rad wydziatow;
2) zaradzenia rektora, kanclerza;
3) decyzje;
4) pisma okdlne;
5) komunikaty;
6) instrukcje;
7) regulamin organizacyjny administracji PWSZ w Kalisz
8) regulaminy jednostek organizacyjnych wskazanychatusie PWSZ w Kaliszu;
9) regulamin studiow;
10) regulamin pracy;
11) inne regulaminy wewgtrzne (poradkowe).

§6

Najwyzszym rang wewrgtrznym aktem normatywnym jest statut PWSZ w Kaliszu
uchwalony przez senat.

§7

Uchwalta jest forra prawry wyrazenia woli przez organa kolegialne uczelni. Uchwaty
moga mie¢ charakter aktu rozstrzygagego ich przedmiot.

W wypadku konfliktu mg¢dzy uchwatami, o ktorych mowa vwegj, wiazaca dla
wydziatu jest uchwata senatu.



10.
11.

Uchwaty Senatu rozstrzygagprawy, o ktorych mowa w 8§ 34 statutu PWSZ.

Zarzadzeniami regulowaneaszasadnicze dla PWSZ sprawy wymagaj trwatego
unormowania.

Decyzjami rozstrzyga sisprawy o charakterze indywidualnym lub ktorych scza
obowiazywania jestcisle okrelony.

Pisma okolne powiadamigjo czyn$, co nie wchodzi w zakres przedmiotowy
zaradzer i decyzji, a jest istotne dla sprawnego funkcjoaoi@ uczelni. Pisma
okélne wydaje rektor lub kanclerz.

Komunikatami podawaneasdo wiadoméci pracownikow i studentéw informacje
0 biezacej dziatalnéci PWSZ.

Instrukcja ustala w sposob szczegotowy jednoliteady i wzory pospowania przy
zatatwianiu spraw obejmagych zakres wzszy niz zakres ohjty regulaminem.
Instrukcja wprowadzana jestaycie zaradzeniem rektora lub kanclerza.

Regulamin jest wewgtrznym aktem normatywnym ustalaym zadania i zasady
dziatania jednostek organizacyjnych uczelni orgb postpowania przy zatatwianiu
okreslonych spraw zwizanych z dziatalniia uczelni.

Regulaminy g wprowadzane wycie przez rektora w drodze zadzenia.

Ustawa albo Statut mag przewidywa wymodg przygcia, albo zatwierdzenia
regulaminu przez Senat Uczelni.

§8

Na polecenie rektora, prorektora, dziekana albocleara, projekt wewgtrznych
aktow normatywnych opracowuje pracownik jednostkgamizacyjnej, w Kktorej
zakresie dziatania znajduje Sprawa wymagaga unormowania.

W sprawach znajdagych s¢ w zakresie dziatania kilku jednostek organizacgmy
opracowanie projektu koordynuje jednostka orgaryipec wskazana przez rektora,
albo kanclerza (jeeli wszystkie te jednostki podlegdfanclerzowi).

Projekt aktow normatywnych przedstawiany jest (prednostki organizacyjne
opracowujce projekt) do zaopiniowania wgl@wym merytorycznie jednostkom
organizacyjnym oraz innym podmiotom (np. przedsteelowi zatogi), o ile ich
opinia jest wymagana ogbinymi przepisami.

Projekt opiniuje radca prawny.

Po zaopiniowaniu projektu przez radcprawnego pracownik Ilub jednostka
organizacyjna wskazana przez rektora lub kancleetdaguje ostatecznwersg
projektu aktu normatywnego (okienego w 8 5 ust. 2 pkt 1-11), i po parafowaniu
przez rade prawnego, przekazuje organowi Uczelni $giaemu do przyjcia aktu.

§9

Zbiory aktéw normatywnych powszechnie obamvijacych i resortowych prowadzi
w formie elektronicznego programu prawnego radeavpy.

Zbior i ewidencg aktow wewntrzuczelnianych okionych w 8 5 ust. 2 pkt 1-11
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prowadzi Rektorat, ponadto przekazuje akty normagw wersji elektronicznej
do Dzialu Informatyki i E-edukacji w celu umieszome ich tréci na stronie
internetowe] PWSZ.

Ewidencg uchwat rad wydziatu prowadzi dziekanat $diavego wydziatu i przekazuje
je do zainteresowanych jednostek organizacyjnychdiwg rozdzielnika, ktérego
podpisanie jest rbwnoznaczne z pezygm uchwaly do wiadondoi i stosowania
| przekazuje do Rektoratu.

Jednostki organizacyjne zobawane g do gromadzenia aktéw normatywnych
powszechnie obowtujacych i resortowych dotyazych dziatania danej jednostki
oraz aktéw wewstrzuczelnianych.



10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

Rozdziat Il
Organizacja i zasady zaradzania administracja uczelni

§10

Nadzor nad administracpuczelni sprawuje rektor, ktory jest naczelnym pyzenym
wszystkich pracownikéw PWSZ.

Rektor kieruje uczelai za pdrednictwem kierownikow jednostek organizacyjnych
| jednostek administracyjnych.

Decyzje finansowe podejmuje rektor, po wystuchapinii kanclerza i kwestora oraz
innych wiaciwych organéw uczelni.

Rektor okréla zasady wspierania przez uczeldriatalngci organizacji spotecznych,
zawodowych, studenckich i innych.

W celu realizacji wanych dla funkcjonowania uczelni zagaektor mae powotad
petnomocnikdéw.

Rektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawaciatatych uczelni, z wyjtkiem
spraw zastrzeonych przez ustagvlub statut do kompetencji innych organéw uczelni
lub kanclerza.

Rektor zawiesza wykonanie uchwat Senatu lub radgzrgyu naruszagych przepisy
ustaw, statutu uczelni i innych aktéw prawa powbnéx obowazujacego.

Rektor odpowiada, na zasadach ékmeych w odebnych przepisach, za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych w uczelni,

Rektor ustala zakres zada kompetencji prorektorow, ktérzy dziadajwytacznie
w ramach upowanien udzielonych im imiennie.

Prorektorzy zarmlzap bezpdrednio im podlegtymi jednostkami organizacyjnymi
I jednostkami administracyjnymi.

Prorektorzy podejmuyj dziatania zapewniage prawidtowe funkcjonowanie uczelni
w zakresie i na zasadach ustalonych adaeniem rektora.

Administracyjne piony organizacyjne a s zbiorem jednostek organizacyjnych
podporadkowanych merytorycznie (w zaeosci od podziatu pracy), kierownictwu
uczelni, tj. rektorowi, prorektorom, dziekanom nkéerzowi.

Osoby kierujce wyodebnionymi w strukturze organizacyjnej administragym
pionami organizacyjnymi as zgodnie z niniejszym regulaminem, prz&oymi
zatrudnionych w nich pracownikow, przy zachowaniasady jednoosobowego
kierownictwa.

Kanclerz kieruje w pionie mu podlegaym jednostkami administracyjnymi.

Kwestor petni funkagj gtdbwnego ksigowego i zaspuje kanclerza w czasie jego
nieobecnéci.

Kierownicy jednostek organizacyjnych, administrakjeruja praa tych jednostek
| ponosz petry odpowiedzialnéc za realizag powierzonych im zada



§11

W celu sprawnego i prawidtowego funkcjonowania orgkonywania zadazgodnie
Z przepisami prawa i obowdaujacymi aktami normatywnymi, przeprowadzag Si
w uczelni kontro¢ funkcjonalry, audyt wewntrzny i kontrok zaradcz.

Kontrole funkcjonalm sprawug w ramach nadzoru funkcjonalnego w zakresie
powierzonych obowizkow:

1) organa uczelni (rektor, dziekan);
2) prorektorzy, prodziekani;

3) kanclerz i zaspcy kanclerza;

4) kwestor | zagipca kwestora;

5) kierownicy jednostek organizacyjnych i osoby zajpgj stanowiska pracy
podlegte bezpwednio rektorowi, prorektorom oraz kanclerzowi.

Kontrole funkcjonal, wydziatdbw sprawy w ramach nadzoru funkcjonalnego
w zakresie powierzonych oboyzkdéw:

1) dziekan irada wydziatu;

2) kierownicy jednostek organizacyjnych i osoby zajpsj stanowiska pracy
podlegte bezpwednio dziekanowi i prodziekanom.

System kontroli wewgtrznej uczelni ocenia audytor wewgtreny, ktory wykonuje
swoje zadania w oparciu 0 oba&ujace przepisy dotyczre audytu wewgtrznego.

§12

Kontrola i nadzér & to czynndci zarzadcze, polegace na ustalaniu i ksztaltowaniu
zgodndci standw rzeczywistych ze stanamipdanymi (planowanymi i obowzujacymi):

1.

Kontrola — § to czynndci, w ramach ktorych podmiot kontroigly uprawniony jest
do ustalania zgodsoi, analizy zgodnéxi i formutowania wnioskéw do korygowania
niezgodnéci; podmiot kontrolujcy nie jest uprawniony do samodzielnego
korygowania niezgodrioi.

Nadzoér — g to czynndci o charakterze strategicznym, w ramach ktéryctnmiot
nadzorugcy uprawniony jest do okékania zatgen kontroli, przeprowadzania kontroli,
korygowania samej kontroli, korygowania niezgogtnostanu rzeczywistego ze
stanem pgadanym (planowanym) na podstawie wynikow kontratierszego oghu
sytuacji, w tym rownig analizy otoczenia i przysoi.

§13
Kontrole zaradcza w PWSZ w Kaliszu stanowi ogét dziatadla zapewnienia
realizacji celéw i zadauczelni w sposob:
1) zgodny z prawem;
2) efektywny;
3) oszczdny;
4) terminowy.
Najistotniejszym elementem kontroli zadrzej jest system wyznaczania celéw



oo

© N

realizaciji.
Pozostatymi celami kontroli zagdczej jest zapewnienie w szczegdaicio

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetanymi;
skutecznéci i efektywndci dziatania;

wiarygodnd@ci sprawozda;

ochrony zasobéw;

przestrzeganie i promowanie zasad etycznegeposania;

efektywndci i skutecznéci przeptywu informaciji;

zarzdzania ryzykiem.

Wyroznia sk dwa poziomy kontroli zaszlczej:

1)

2)

| poziom — jest to podstawowy poziom kontroli zalezej prowadzonej w kae]
jednostce sektora finansow publicznych, za jej tjmkowanie odpowiedzialny
jest rektor PWSZ w Kaliszu, jako kierownik jednastk

Il poziom - jest to kontrola zagdcza realizowana na poziomie jednostek
organizacyjnych i midzywydzialtowych PWSZ w Kaliszu, a osobami
odpowiedzialnymi za jej funkcjonowaniea:sprorektorzy, kanclerz, kwestor,
dziekani, kierownicy katedr, kierownicy jednostek icdzywydziatowych

| pozostatych jednostek, a tak inni pracownicy, upowanieni przez rektora
w zakresie konkretnych zagl&ub projektow.

Kontrola zaradcz jest kontrod wykonywar przez osoby wymienione w pkt 4.
Kontrole zaradcz sprawowan przez rektora PWSZ w Kaliszu i jej jednostkach
organizacyjnych stanowi rowrie

1)
2)
3)
4)

5)
6)

kontrola instytucjonalna realizowana przez NIK okélgiSW;

audyt wewgtrzny;

kontrola finansowa sprawowana przez kanclerza kongestora PWSZ w Kaliszu;
kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby naostaskach kierowniczych
oraz osoby upowmione do realizacji powierzonych zdca

kontrola wewgtrzna i zewrtrzna ( poza wymienianw pkt. 5);

samokontrola.

Koordynacg kontroli zaradczej prowadzi osoba wyznaczona przez rektora.
Koordynator w imieniu rektora sprawuje begpmuni nadz6ér nad stanem kontroli
zaradczej w PWSZ w Kaliszu oraz we wszystkich jednostkarganizacyjnych
uczelni.

Do zada i obowiazkow Koordynatora kontroli zagdczej naley miedzy innymi:

1)
2)

3)

4)

przeprowadzanie corocznie samooceny funkcjonowd&oiaroli zaradczej na
Uczelni, opracowanie wynikow tej oceny i przedstawe jej rektorowi;
propagowanie i rozpowszechnianie na uczelni stalidakontroli zaradczej dla
sektora finanséw publicznych, ogtoszonych przezi$fia Finanséw;
gromadzenie i posiadanie udokumentowania systemuotrddd zarzdczej
tj. wykazow wszystkich obowkujacych na uczelni; statutu, uchwat senatu,
zdefiniowanych misji i celow strategicznych uczeiyznaczonych zadadla
wewretrznych, instrukciji, regulaminow, kodeksow etykiropedur i innych
obowiazujacych dokumentéw , artykutéw prasowych, skarg, wkivg ktére g
niezlezdne dla oceny funkcjonowania kontroli zailzzej;

gromadzenie wnioskow z audytow westnznych oraz kontroli zewgtrznych
w zakresie oceny funkcjonowania kontroli zatezej na uczelni;
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10.

5)

6)
7

8)

9)
10)

przekazywanie poszczegolnym komorkom organizacyjnyfiub osobom
wyznaczonych misji, celow i zaflavieloletnich oraz na kaly rok akademicki
lub kalendarzowy do realizacji wraz z miernikameng ich realizacji, ustalonych
przez kierownika jednostki;

monitoring realizacji celow i zada o ktérych mowa w pkt. 5 oraz skiadanie
sprawozdania rektorowi o stanie realizacji;

sktadanie wnioskéw do rektora o peclg niezlednych dziata, ktére dostosuyj
funkcjonowanie jednostki do Standardéw kontrolizadczej;

przygotowanie dla rektora projektu corocznegéwi@dczenia o stanie kontroli
zaradcze] w PWSZ w Kaliszu, zgodnie z wzorem ustalongreez Ministra
Finanséw i poleceniem Ministra Nauki i SzkolnictWdlyzszego, w oparciu
o niezlzgdne dokumenty;

wdrozenie i monitorowanie systemu zatizania ryzykiem;

utrzymywanie kontaktow korespondencyjnych z kooetgrem kontroli
zaradczej w Ministerstwie Nauki i Szkolnictwa \k§zego i Ministerstwie
Finansow.

Osoby prowadze kontroé zaradcz, o ktdrych mowa w pkt 4 przekazujeden
egzemplarz protokotu o stwierdzonych nieprawidiésiach lub notatk stuzbowa
0 potwierdzeniu zgodroi z obowazujacymi procedurami Koordynatorowi kontroli
zarzdczej, o ktorym mowa w pkt 8.



Kanclerz

8§14
Kanclerza zatrudnia rektor po z&gnieciu opinii Senatu.
Kanclerz jest przelmnym pracownikow administracji ogolnouczelnianej.

Kanclerz, w zakresie wynik&gym z petnomocnictwa udzielonego przez rektora, jes
uprawniony do nawdzywania, zmieniania i rozwkywania stosunku pracy
z pracownikami administracji i obstugi, a f&k przyznawania tym pracownikom
nagrod i wyr@nien oraz wymierzania kar za naruszenie pdka i dyscypliny pracy.

Kanclerz kieruje podlegtymi mu jednostkami admirasyjnymi uczelni, zargza
mieniem i gospodatkw zakresie okrdonym przez przepisy prawa.

Kanclerz ponosi odpowiedzialfioprzed rektorem za swpflziatalng¢.

Kanclerz skiada rektorowi sprawozdanie ze swojeptdingsci co najmniej raz
w okresie kadencji, chybae rektor ustali wikszy czestotliwosc.

Do zada kanclerza naley w szczegolngci:

1) organizowanie i koordynowanie dziatalleo administracyjnej, finansowej,
technicznej i gospodarczej;

2) podejmowanie dziatazapewniajcych wi&gciwe wykorzystanie majku uczelni
oraz jego powdkszenie i rozwdj;

3) inicjowanie i realizacja dziala mapcych na celu utrzymanie spravéco
eksploatacyjnej obiektow i pomieszaézeuczelni, rozbudow oraz remont
obiektow i pomieszcze wyposaenie jednostek organizacyjnych w sfirz
I materiaty niezbdne do realizacji zadatych jednostek, konserwacaparatury
| urzadzen;

4) okreslanie zasad dotyazych zaradzania majtkiem uczelni;

5) prowadzenie dziatalrfai inwestycyjnej i remontowej;

6) Kksztattowanie w imieniu rektora polityki kadrowejptacowe] w stosunku do
podlegtych mu pracownikow;

7) dbalg¢ o rozwoj zawodowy pracownikOw administracji, a wczegolnéci
o0 umaliwianie im uczestnictwa w szkoleniach;

8) inicjowanie rozwazax w zakresie wewgtrznej struktury organizacyjnej
administracji uczelni;

9) reprezentowanie uczelni na zeytnz w zakresie pethomocnictwa udzielonego
przez rektora;

10) zapewnienie obiegu informacji i dokumentacji;
11) realizacja innych zadapowierzonych przez rektora.
Do zada kanclerza naley ponadto:

1) inicjowanie zmian w regulaminie organizacyjnym, p@ywanie wspolnie
z kwestorem sprawozdadokumentow bankowych;
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2)

3)

4)

5)

podejmowanie decyzji w porozumieniu z rektorem wasm@mch przydziatu
pomieszcze jednostkom organizacyjnym i jednostkom adminiginaczelni;
podejmowanie decyzji o przeniesieniu sktadnikow atkawych medzy
jednostkami organizacyjnymi lub administracji ucEelw porozumieniu
z kierownikami jednostekaytkujacych te sktadniki;

podejmowanie decyzji dotygzych nabycia, zbycia lub likwidacji sktadnikow
majatkowych zgodnie z ogdbnymi przepisami;

powotywanie doranych komisji, zespotow i ustalanie im zadav sprawach
nalezacych do kompetencji kanclerza i innych, zleconyctep rektora.

§15

Kanclerz, w ramach swoich zadaynikajacych z ustawy, statutu lub ustalonych

przez rektora, wydaje zadzenia regulujce szczegotowo dziataldéd administracyjno-
gospodarcg, finansowy i techniczm uczelni, z wyjtkiem spraw zastrzenych dla organéw

uczelni.

Zastepcy Kanclerza

§16

Zastpcow kanclerza zatrudnia i zwalnia rektor na wrkodsanclerza.

Do obowazkow zasgpcoéw kanclerza nahy:

1)

2)

3)
4)

5)

nadzér nad planowaniem i realizacgada przekazanych przez kanclerza
| kontrola ich wykonania;

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych wkreaie zobowizan
finansowych i  dokonywanie  wydatkbw zgodnie z  udagimi
petnomocnictwami;

petnienie funkcji przeteonego w stosunku do kierownikéw i pracownikéw
podporadkowanych mu jednostek;

wspotpraca z organami i administracjPWSZ w zakresie obstugi
administracyjno-finansowej procesu dydaktycznegadawczego;

wykonywanie innych zadazleconych przez rektora lub kanclerza.

3. W razie okresowej nieobecfw kanclerza lub czasowej niegmmici wykonywania
przez niego obowzkow, zastpuje go jeden z zagicoOw.
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§17

1. Kwestor zgodnie z art. 82 ustawy ,Prawo o szkolmietwyzszym” petni funkcg
gidbwnego ksigowego i jest zagpca kanclerza. Kwestor shbowo podlega
bezpdrednio kanclerzowi.

2. Kwestora powotuje i odwotuje rektor na wniosek Kanza.

Na podstawie art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2008 finansach publicznych,
dotyczcego praw i obowizkéw gtdwnych ksigowych jednostki sektora finansow
publicznych, do obowizkéw gtébwnego ksigowego, a wic w uczelni kwestora,
naleza obowazki powierzone przez kierownika jednostki — rekteraakresie:

1)
2)
3)

4)

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7

8)
9)

10)

11)

prowadzenia rachunkowoi jednostki;
dyspozycjisrodkami piengznymi;

dokonywania wsipnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

dokonywania wsfpnej kontroli kompletnéci i rzetelngci dokumentéw
dotyczcych operacji gospodarczych i finansowych .

Kwestor w szczegolrioi:

opracowuje zasady (politgk rachunkowéci i nadzoruje prowadzenie
rachunkowdci;

opracowuje plany rzeczowo-finansowe i monitorujekaryanie tych planow;

organizuje i przeprowadza kont¢ataradcz o ktorej mowa w art. 68-69 ustawy
o finansach publicznych;

prowadzi gospodatkfinansow uczelni zgodnie z obowaujacymi przepisami;
wykonuje dyspozycjérodkami piengznymi;

dokonuje wsgpnej kontroli zgodngéci operacji gospodarczych i finansowych,
dotyczcych wydatkéw i przychodow, zgodnie z obawmujacymi przepisami,
zasadami racjonalnego gospodarowania i planemaonezfinansowym;

przeprowadza analizy ekonomiczno-finansowe oraz odoje oceny
efektywnaci dziatar | przedsgwzie¢;

opiniuje plany rozwoju PWSZ poditem finansowych madiwosci ich realizacji;

zapewnia terminowe&ciaganie nalenosci i dochodzenie roszcagrawnych oraz
sptaty zobowizan publicznych uczelni;

nadzoruje wiéciwe wykorzystanie funduszu pomocy materialnej studw oraz
innych funduszy celowych.

opiniuje wnioski o obrienie nauczycielowi akademickiemu wymiaru ¢¢aj
dydaktycznych.

§18

Do realizacji swoich zadakwestor ma prawo, stosownie do art. 54 ust. 7wsta

o finansach publicznych:

1) zadat od kierownikdéw jednostek organizacyjnych uczelnidzielenia w formie
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pisemnej nieztdnych informacji i wyjdnien, jak réwnie o udosgpnienie do
wgladu dokumentéw i wylicze bedacych zrodiem tych informacji i wyjsnien;

2) wnioskowa do rektora o okrdenie trybu, wedlug ktérego mapy¢ wykonywane
przez jednostki organizacyjne PWSZ prace nidmke do zapewnienia prawidtowe]

gospodarki  finansowe] oraz ewidencji ¢gowej, kalkulacji kosztow
| sprawozdawczii finansowe.

§19

1. Kwestor — z racji petnionej funkcji — odpowiada pawierzone obowizki przed
rektorem i Senatem.

2. Kwestor kieruje pragpodlegtych mu jednostek i odpowiada za é&jaracy kwestury.

Kwestor ma prawo korzysiaze wszystkich uprawnie jakie posiadaj kierownicy
komorek organizacyjnych, a w szczegakio

1) przedstawié kanclerzowi wnioski w sprawach awansowania, presgowania
pracownikOw kwestury oraz przyznawania im nagradiznaczé, w terminach
ogolnie przygtych w uczelni;

2) udziel& urlopow pracownikom bezgrednio podlegtym kwestorowi.
4. Kwestor wspotdziata z kanclerzem w sprawachazamych z:

1) okresleniem zasad zabezpieczenia skladnikéw atkejvych  uczelni
wykorzystywanych przez podlegte komorki organizaeyji samodzielne
stanowiska pracy;

2) planowaniem i finansowaniem dziatafgoinwestycyjnej;
3) planowaniem i finansowaniem gospodarki remontowej;
4) innymi sprawami zleconymi przez rektora.

5. W razie okresowej nieobeci kwestora lub czasowej niemmosci wykonywania
przez niego obowzkow zastpuje go wyznaczony przez kwestora lub kanclerga je
zastpca. W czasie nieobeciw kwestora zagpca petni wszystkie jego oboazki.
Kanclerz mae powot& zastpce kwestora na state  w przypadku takiej konieézno
lub uzasadnionych potrzeb.

§ 20
Komadrkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy kweg s
1. Sekcja finansowo-ksgowa.
2. Stanowiska rachuby ptac.
3. Stanowisko obstugi funduszu pomocy materialnejestodw i ZFSS.
4. Stanowisko ewidencji maikowej.
5. Stanowisko obstugi kasy.
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§21
Kwestorowi podlega bezpednio:
Sekcja finansowo-ksgowa.
Stanowiska rachuby ptac.
Stanowisko obstugi funduszu pomocy materialnejestodw i ZFSS.
Stanowisko ewidencji matkowej.

a bk~ 0N PRE

Stanowisko obstugi kasy.
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Rozdziat Ill

Zasady funkcjonowania administracji PWSZ
§ 22

Zakres dziatania kierownika jednostki administraeyjPWSZ obejmuje catoksztatt
dziatalngci przypisanej danej jednostce.

Kierownik jednostki, o ktérej mowa w ust. 1, ponbsizpdredna odpowiedzialnéc
za realizag] zada kierowanej jednostki, a ponadto odpowiedzianmateriala za
powierzone mienie.

§ 23

Do podstawowych obowzkow kierownikow jednostek administracji PWSZ rigte

2)

3)

4)

5)

6)
7

1) organizowanie, kierowanie i usprawnianie pracy pgtich pracownikow w
celu naleytego i terminowego wykonywania zadaprzewidzianych w
zakresach dziatania poszczegolnych jednostek;

opiniowanie kandydatéw do pracy w podlegtych jedkash, wnioskowanie
w sprawie przeszeregowa nagroéd lub kar oraz przenoszenia i zwalniania
pracownikow;

zgtaszanie przelmnym wnioskéw zmierzagych do usprawnienia pracy administracji
uczelni;

biezace zapoznawanie ¢siz aktami powszechnie obayzujacymi dotyczacymi
uczelni, a take wydanymi aktami wewgtrznymi oraz sciste ich stosowanie
| przestrzeganie;

organizowanie pracy podlegtych pracownikow w spoza@pewniajcy przestrzeganie
przepisow bhp i przeciwgarowych;

kontrolowanie dyscypliny pracy podlegtych pracowdvik
wykonywanie innych czynrigi zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem.

§ 24
Ponadto do zadakierownika jednostki administracji PWSZ nafepodejmowanie
decyzji, wydawanie polege i wytycznych podlegtym pracownikom, zgodnie
z zakresem dziatania jednostki.
Kierownikowi jednostki administracji PWSZ przystygutakze inne uprawnienia

wynikajace z obowizujacych przepiséw lub zagdzen wewretrznych wtadz uczelni,
zwiazane z petnieniem funkcji kierownika jednostki adisiracyjne;.

§25

Kierownik jednostki administracji upowvzaiony jest do zlecania podlegtym
pracownikom doranych prac nieprzewidzianych w indywidualnych zakids
czynngci.
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2. Kierownik zobowizany jest do bimcego aktualizowania zakres6w czyA&cio
pracownikbw oraz w miar potrzeby — zakresu dziatania jednostki poprzez
wystapienie do kanclerza o dokonanie zmian w Regulanarganizacyjnym uczelni.

§ 26

1. Kierownik jednostki administracji udaginia dane liczbowe, informacje statystyczne
| inne materiaty jawne — zgodnie z obawijacymi przepisami.

2. Udostpnienie materiatéw tajnych i poufnych podmiotom aygnionym odbywa si
wytacznie na podstawie pisemnego zezwolenia rektoragdrig z obowizujacymi
w tym zakresie przepisami.

3. Kazdego pracownika uczelni bez wegdl na zajmowane stanowisko, rodzaj pracy
| charakter stosunku pracy obewije zachowanie tajemnicy figtwowej i shibowe.

§ 27

1. Podpisywanie korespondencji i sprawozdawcz@raz innych dokumentow nale
do uprawnié rektora lub osob posiadaych petnomocnictwo.

2. Rektor mae upowani¢ prorektoréw, kanclerza, zaptdéw kanclerza, kwestora oraz
kierownikbw jednostek organizacyjnych lub poszciegéh pracownikow
do podpisywania oké&tonych pism, sprawoz@aoraz dokumentow.

3. Podpisywanie pism oraz dokumentow odbywa gdnoosobowo, z wyjkiem
przypadkéw wynikajcych z przepisow szczegolnych.

4. Wszystkie dokumenty i pisma przed podpisaniem przektora lub osoby
upowanione g parafowane przez pracownika, ktory je przygotowraz kierownika
jednostki, ktéra pismo lub dokument przygotowatatakze kierownika jednostki,
z ktérym tré¢ pisma lub dokumentu byta uzgodniona pod wdgm merytorycznym.
Parafowanie dokumentu oznacza jego akceptagj aspekcie organizacyjnym,
finansowym i prawnym.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych lub pracownmatrudnieni na samodzielnym
stanowisku pracy z tytutu podpisanych Ilub parafoyein dokumentow czy
korespondencji odpowiadgra:

1) uzgodnienie ich teéei pod wzgédem merytorycznym,;
2) zgodnd¢ z obownzujacymi przepisami;

3) wiasciwa forme;

4) terminowaG¢ zakatwienia sprawy.

§28
1. Wszyscy pracownicyaszobowhizani i uprawnieni do:

1) samodzielnego wykonywania pracy wchacky w zakres czynroi
przydzielonych im indywidualnie przez beZpadniego przetonego;

2) zaznajamiania §iz obowazujacymi przepisami, zasglzeniami i instrukcjami
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dotyczicymi wykonywanej pracy orazistego ich przestrzegania;

3) wykonywania poleae otrzymanych od bezprednich przetgonych, zasigania
u nich informacji i porad w sprawach azanych z wykonywanpraa;

4) zgtaszania wnioskOw w zakresie usprawnienia pracy;
5) stosowania gido postanowi@ obowhzujacego regulaminu pracy.

Kazdy pracownik z tytulu redagowania pism oraz opraggania dokumentow
odpowiada za:

1) uzgodnienie ich téei pod wzgédem merytorycznym,;
2) wiasciwa forme;
3) terminowe zatatwienie sprawy.

§ 29

Zasady organizacji pracy, padek wewrtrzny i wzajemne obowgeki pracownikow
| pracodawcy okrda regulamin pracy uczelni.

Szczegotowy wykaz uprawriei obowiazkéw dla poszczegolnych stanowisk pracy
okreslaja indywidualne zakresy czynia.

§ 30

Kierownik jednostki organizacyjnej zoboyziany jest do przyjmowania petentow
w sprawie skarg i wnioskow.

Kierownik jednostki, o ktérej mowa w ust. 1, poprzstosowny zapis w zakresie
czynnaci, zobowhzany jest do wyznaczenia pracownika odpowiedzianeg
w sprawach skarg i wnioskow w podlegtej jednostcazodo prowadzenia rejestru
w tym zakresie.

Imie i nazwisko pracownika, o ktorym mowa w ust. 2,emalprzekazé do rektoratu
uczelni, ktéry prowadzi centralny rejestr skargnieskow.

Na koniec grudnia kKalego roku kierownik jednostki sktada w rektoraciéormacg
dotycaca ilosci skarg i wnioskow, ktore wphgty do jednostki i sposobu ich
zatatwienia.

§31

Nadzér nad administracj w jednostkach organizacyjnych i administeacj
ogolnouczelniam sprawug kierownicy tych jednostek, zgodnie z zasadamyibem
okreslonym w niniejszym regulaminie.

Poza zakresem oboazikéw kierownikéw, o ktorych mowa w ust. 1, nate

1) zapewnienie nalgtego funkcjonowania jednostki w zakresie zada
o charakterze administracyjnym, finansowym, gospodan i technicznym;

2) uzgadnianie sposobu realizacji zada wiasciwymi jednostkami administracji
ogllnouczelnianej w odniesieniu do spraw, nad kthryadministracja ta
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3)

4)

sprawuje nadzor lub kontkgl

ustalenie zakresu oboyzkéw kierownikow i pracownikow komorek
administracyjnych bezgoednio mu podpoudkowanych;

wnioskowanie w sprawie zatrudnienia, wynagradzanipremiowania
| nagradzania oraz kontrolowanie przestrzeganiaypfsy pracy pracownikéw
podlegtych komorek administracyjnych.

Podejmowanie decyzji lub skladaniéwsadczeér woli, jezeli powoduj one skutki
finansowe dla PWSZ, wymaga uprzedniego uzgodnieRiaestorem.
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Rozdziat IV
System oceny pracownikow

§ 32

1. Niezalenie od wymiaru zatrudnienia 1 zajmowanego Stanoaisracownicy
administracji podlegaj ocenie pracy. Podstaw oceny stanowi realizacja
powierzonych pracownikowi zada

2. System oceny obejmuije:

1)

2)

3)

ocere wskpna — dotyczy kandydata do pracy i nowego pracownikeokresie
prébnym) w zakresie sprawdzenia w trakcie naboeczywistych umiejtnosci
kandydata w stosunku do wymagawvalifikacyjnych i pgadanych umiejtnosci
zZwigzanych ze stanowiskiem pracy oraz oceny pracy onzaonym okresie
prébnym, zgodnie z przgfiym programem wdtania nowego pracownika do
docelowych zadaprzewidzianych dla danego stanowiska,;

ocerg biezaca — ocena nie ma charakteru sformalizowanego i vegtikiem

codziennej obserwacji pracy pracownikow przez pramego. Wynik tej oceny
jest podstaw do przyznania pracownikom comigsznych premii
indywidualnych;

ocere okresow — ocena ta ma charakter sformalizowany i obejmuje
kompleksowi opinig 0 pracy pracownikéw w zakresie kompetencji zawogdw
| zachowa pracowniczych.

3. Celem oceny jest:

1)
2)

3)

4)
5)

okreslenie mocnych i stabych stron pracownika;

typowanie i kwalifikowanie pracownikbw do nowych ibardziej
odpowiedzialnych zaa&a

wzmocnienie motywacji pracownikow przez wskazaneiezki awansu
zawodowego;

okreslenie potrzeb szkoleniowych;
racjonalizacja zatrudnienia.

Ocere okresow przeprowadza sico cztery lata, zgodnie z zasadami i trybem

okreslonym w regulaminie oceny pracownikow.
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Rozdziat V
Jednostki organizacyjne uczelni

§33

Podstawow jednostlq organizacyja uczelni jest wydziat, ktéry prowadzi co najmniej
jeden kierunek studiow, na oktenym poziomie i profilu ksztalcenia po uzyskaniu
decyzji ministra wi&ciwego do spraw szkolnictwa vigzego.

Wydziatem kieruje dziekan, ktory jest wybieranyksalencg, odpowiadajca kadencji
rektora uczelni. Szczegétowe zadania dziekanastase854 — 57 statutu uczelni.

Jednostkami wewgtrznymi wydziatdbw mog by¢ katedry, zaktady, Studiunedykéw
Obcych (SJO), pracownie, laboratoria i zespoty hada lub dydaktyczne oraz
jednostki administracyjne. Wydzialty mogy¢ jednostkami o najwiej dwustopniowej
strukturze organizacyjnej.

Szczegotowy zakres zaflajednostek wewgtrznych wydziatdbw okréaja ich
regulaminy organizacyjne, zatwierdzone przez rektoa wniosek dziekana, po
uzyskaniu opinii rady wydziatu.

W sktad uczelni wchodiznastpujace wydziaty:
1) Wydziatl Zaradzania w sktad ktdrego wchaglz
a) Zaktad Ekonomii i Finanséw;
b) Zaklad Organizacji i Zaeglzania;
c) Zakiad Matematyki, Statystyki i Rachunko$eq
d) Zaklad Nauk Spotecznych;
e) Zaklad Zaradzania Publicznego i Prawa.
2) Wydzial Politechniczny w sktad ktérego wchadz
a) Katedra Budownictwa,
b) Katedra Elektrotechniki;
c) Katedra Informatyki;
d) Katedra Mechaniki i Budowy Maszyn;
e) Katedra Podstaw kynierii Srodowiska;
f)  Katedra Procesow hynierii Srodowiska;
3) Wydziat Medyczny w skfad ktérego wchadz
a) Katedra Pig{gniarstwa;
b) Katedra Potenictwa;
c) Katedra Kosmetologii;
d) Katedra Medycyny Ratunkowe.
4) Wydziat Rehabilitacji i Sportu w skfad ktérego wdlza:
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a) Katedra Fizjoterapii i Odnowy Biologicznej:
b) Katedra Wychowania Fizycznego i Sportu;
c) Studium gzykéw Obcych.

§ 34

Poza jednostkami organizacyjnymi wymienionymi w & & uczelni dzialaj pozostate
jednostki administracyjne, ktéryma s

1) Biblioteka Uczelniana,

2) Wydawnictwo Uczelniane;

3) Centrum Studiéw Podyplomowych i Kursow;
4) Osrodek Bada Regionalnych;

5) inne jednostki badawcze;

6) jednostki organizacyjne administracji uczelni.

§ 35

1. Katedra, jako jednostka organizacyjna wydziatu,wadzi prae dydaktyczi oraz
organizuje i prowadzi badania naukowe w wysahionej dyscyplinie naukowej.

2. Katede mozna utworzy, jezeli w jednostce &dzie zatrudnionych, co najmniejepiu
nauczycieli akademickich, w tym jeden @) tytut naukowy profesora lub stopie
naukowy doktora habilitowanego.

3. W ramach katedry mima utworzy¢, w przypadkach uzasadnionych wagmi
dydaktycznymi lub naukowymi, zaktady, zespoty badzev lub dydaktyczne,
pracownie i laboratoria, zachowyaj dwustopniow struktue organizacyja, o ktorej
mowa w 8§ 34 usp 3.

4. Kierownika katedry powotuje i odwotuje rektor na ek dziekana lub z wiasne]
inicjatywy, po zasignieciu opinii rady wydziatu, spmdéd nauczycieli akademickich
zatrudnionych w petnym wymiarze czasu pracy posiggah tytut naukowy
profesora lub stopfenaukowy doktora habilitowanego.

5. Zakres obowjzkow kierownika katedry ustala dziekan.

8 36
1. Kierownik katedry jest powotywany na kadefiapdpowiadajca kadencji rektora
uczelni.
2. Kierownik katedry kieruje prac katedry i odpowiada przed dziekanem za jej
dziatalnagé.
§ 37

Do zada kierownika katedry naly w szczegolnsxi:

1) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziat&thalydaktycznej i badawczej oraz
kontrola tych procesow;

2) akceptacja obsady z&j dydaktycznych proponowanej przez kierownikow jestek
organizacyjnych katedry;
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3)
4)

5)
6)

7
8)

9)
10)

ok

zapewnienie warunkow do podnoszenia kwalifikacjigarpracownikow katedry;
wystepowanie z wnioskami do dziekana w sprawach zatemaj awansowania,
nagradzania i zwalniania pracownikow katedry;

sprawowanie nadzoru nad dziataloiq jednostek organizacyjnych katedry;
inicjowanie i wnioskowanie w zakresie wprowadzapmian do programow i planow
studiow;

wykonywanie innych czynrigi przewidzianych przepisami prawa, postanowieniami
statutu oraz uchwatami i zadzeniami organow uczelni;

wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi uckelm sprawach organizacji
ksztatcenia;

wspotpraca z organami samagaz studenckiego;

zarzdzanie mieniem katedry.

§ 38
Zaktad mana utworzy, gdy zatrudniona w nimeozie co najmniej jedna osoba
posiadajca stopié@ naukowy doktora habilitowanego, reprezemtaj specjaln&
studiow tego kierunku.
Pracown¢ lub laboratorium mina utworzy¢, gdy w proponowanym skfadzie
osobowym jest co najmniej jedna osoba posigdajstopi@ naukowy doktora,
zatrudniona w petnym wymiarze czasu pracy.
Zadaniem zaktadu jest prowadzenie dziat&tnodydaktycznej w ramach bloku
przedmiotow realizowanych na danej specj&tndkierunku studiow,swiadczenie
ustug dydaktycznych na rzecz innych kierunkow icggl@csci studiow czy innych
wydziatéw, a take prowadzenie prac haukowo-badawczych.
Zaktadem kieruje kierownik.
Kierownikiem zaktadu mze by nauczyciel akademicki zatrudniony w uczelni
w petnym wymiarze czasu pracy, posiagdgjco najmniej stopienaukowy doktora.
Kierownika zakladu powotuje i odwotuje rektor naiesek dziekana, po uzyskaniu
opinii rady wydziatu.

§ 39

Do zada kierownika zaktadu nahly w szczegolnéi:

1.

1) ustalanie obsady z#j dydaktycznych;

2) koordynacja tréci programowych w zakresie realizowanych przedmioto
dydaktycznych;

3) wyrazanie opinii w sprawach rozwoju zawodowego pracodwik

4) dbanie o rzetelne wykonywanie obawkdw przez pracownikow i studentow;

5) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach datggeh zakiadu,
niezastrzeonych do kompetencji organow uczelni lub kierowrighedry.

8 40
Do zada kierownika pracowni lub kierownika laboratoriumleiy w szczegolngci:

1) inicjatywa i koordynacja dziataldoi pracowni lub laboratorium;

2) inicjatywa w zakresie rozwoju pracowni lub laboraim;

3) nadzorowanie wykonywania obaekdéw przez pracownikow;

4) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach daiygeh pracowni Iub

laboratorium, niezastrzenych do kompetencji organéw uczelni lub kierownika
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katedry.
Kierownik pracowni lub kierownik laboratorium jestipowiedzialny za dziataldé
danej jednostki przed kierownikiem katedry lub #aieem, w zalendici
od podporadkowania.
Kierownika pracowni lub laboratorium powotuje i odlje rektor na wniosek
dziekana po uzyskaniu opinii rady wydziatu.
Szczegolowy zakres zatlazespotow badawczych i dydaktycznych, pracowni
I laboratoribw okrélaja regulaminy organizacyjne zatwierdzane przez rektoa
wniosek dziekana, po uzyskaniu opinii rady wydziatu
Odpowiednie zastosowanie dla kierownika zaktadu,spaki badawczego
I dydaktycznego, pracowni i laboratorium utworzomeg ramach wydziatu ma 8§ 19,
20, 21 statutu uczelni.

§41

. Do zada kierownika Studiumegkykow Obcych (SJO) natg w szczegOIngi:

1) ustalanie szczegotowego =zakresu i wymiaru obpkdéw nauczycieli
akademickich zatrudnionych w jednostce;

2) ustalanie obsady zg dydaktycznych, przy wspotpracy ze wszystkimi
wydziatami;

3) zapewnianie warunkow do prowadzenia dziat&thodydaktycznej, zgodnej
z planami studiéw;

4)  wyrazanie opinii w sprawach rozwoju zawodowego pracoéwk

5) nadzorowanie wykonywania obaekow przez pracownikow;

6) zarzdzanie mieniem jednostki;

7) podejmowanie decyzji w sprawach dotycych jednostki, niezastrzenych do
kompetencji organow uczelni.

Kierownik Studium ¢§zykow Obcych odpowiedzialny jest za jego praprzed

dziekanem i organami uczelni.

Kierownika SJO powotuje i odwotuje rektor na wniksigziekana po zaopiniowaniu

przez rad wydziatu.

Kierownikiem SJO, mze by nauczyciel akademicki zatrudniony w uczelni w yein

wymiarze czasu pracy posiagey co najmniej tytut zawodowy magistra.

Odpowiednie zastosowanie dla kierownika SJO utwwego w ramach wydziatu ma

§ 19, 20, 21 statutu uczelni.
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Rozdziat VI

Uktad, struktura i zakres zadan jednostek organizacyjnych

administracji uczelni

§ 42

1. Uklad podstawowych skladnikow struktury organizaeyj administracji obejmuje
stanowisko pracy, samodzielne stanowisko pracy, dekegnorganizacyjn, jednostk
organizacyjn i administracyjny pion organizacyjny. Tak rozumearsktadniki
zawieraj w sobie pracownika (podmiot pracy) oraz wszystkiarunki konieczne
| wystarczagce do wykonania pracy i petnienia roli organizaeyjn

2. W ujeciu podmiotowym sktadniki te definiujeeshasepujaco:

1)

2)

3)

4)

5)

stanowisko pracy — to zespot czydoowykonywanych na rzecz uczelni przez
jednego pracownika podlegtego begmoinio kierownikowi komorki
organizacyjnej;

samodzielne stanowisko pracy — to pracownik wykarwj samodzielnie
okreslone zadania na rzecz uczelni, podlegly bémmnio kierownikowi
administracyjnego  pionu organizacyjnego lub kieriowi komorki
organizacyjnej;

komérka organizacyjna — to zespo6t pracownikdOw wrazkierownikiem,
realizupcy zadania na rzecz uczelni, podlegly bdrpdnio kierownikowi
wyzszej  hierarchicznie  komorki  organizacyjnej lub  kienikowi
administracyjnego pionu organizacyjnego;

jednostka organizacyjna, w e niniejszego regulaminu, rozumiana jest jako
komoérka organizacyjna i samodzielne stanowisko ypma@administracji uczelni
oraz jako pozostate jednostki organizacyjne ucagymienione w statucie, a nie
objete niniejszym regulaminem;

administracyjny pion organizacyjny — to grupa koekoiorganizacyjnych oraz
samodzielnych  stanowisk pracy podlegtych odpowiednirektorowi,
prorektorowi, dziekanowi lub kanclerzowi.

§43

Komorki organizacyjne w uczelni funkcjoruypko:

1) sekcja — grupa nie mniejmirzech pracownikdéwgatznie z kierownikiem, realizaga
zadania na rzecz uczelni, wydzielona w strukturgamzacyjnej dziatu (biura);

2) zespot organizacyjny — grupa pracownikéw realizaj okrélone zadania na rzecz
uczelni, ktorej dziatanie jest koordynowane (kieamw) przez jednego z czionkoéw
tego zespotu;

3) dziat (biuro) — grupa nie mniej mipicciu pracownikow, dcznie z kierownikiem,
realizupca zadania na rzecz uczelni. Dziat jest podstayjednostly administracji.

§ 44

1. Administracja prowadzi swejdziatlalnég¢ w ramach komorek organizacyjnych lub
samodzielnych stanowisk pracy, t.:

1)

2)

podlegtych bezpoednio rektorowi, tworgcych administracyjny pion
organizacyjny rektora;

podlegtych bezpaednio prorektorowi, tworych administracyjny pion
organizacyjny prorektora;
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3) podlegtych bezpoednio dziekanowi, twoexrych administracyjny pion
organizacyjny dziekana;

4) podlegtych bezpwednio kanclerzowi, twogcych administracyjny pion
organizacyjny kanclerza, zwany dalej administragjolmn.

Pozostali pracownicy uczelni pedoy funkcje administracyjne w dziekanatach,

katedrach, bibliotece, wydawnictwie i innych jedtkagh organizacyjnych podlegaj

bezpdarednio kierownikowi danej jednostki organizacyjnej.

§ 45
Komorki organizacyjne lub samodzielne stanowiskaacpr w pionie rektora
| prorektorow zapewniaj
1) obstug procesu dydaktycznego i wychowawczego;
2) obstug procesu naukowo-badawczego;
3) obstug: procesu rozwoju kadry naukowej i wspétpracy z aagy;
4) obstug procesu wydawniczego, bibliotecznego oraz olsiafprmatyczn;
5) obstug kancelaryjno-sekretargkektora i prorektorow;
6) obstug promocyjm uczelni;
7) obstug rekrutacji i karier studentéw i absolwentéw;
8) obstug; praktyk studenckich;
9) obstug prawry oraz prowadzenie kontroli i audytu wegtrznego;
10) prowadzenie spraw zazanych z ochrandanych osobowych;
11) prowadzenie spraw zwaanych z ochran informacji niejawnych, zada
obronnych oraz kancelarii tajnej;
12) zaopatrzenie w aparatunaukowy i dydaktyczm.
Komorki organizacyjne lub samodzielne stanowiskacpr w pionie dziekana
zapewniag obstug procesu dydaktycznego i wychowawczego prowadzonegez
wydziat oraz zapewniajobstug kancelaryjno-sekretargk
Komorki organizacyjne lub samodzielne stanowiskacpr w pionie kanclerza
zapewniaj realizacg dziatalngci uczelni w zakresie spraw:
1) administracyjnych, finansowych, technicznych, retoarych, inwestycyjnych,
gospodarczych i poligraficznych;
2) zaopatrzeniowych i transportowych;
3) dotycacych zamowié publicznych;
4) zwiagzanych z obstugadministracyjn i techniczm Domu Studenta ,,Bulionik”;
5) kancelaryjnych i obstugi sekretarskiej kanclergio zastpcow.
Przy wykonywaniu zada komorki organizacyjne i samodzielne stanowiskacyra
obowiazane g doscistego wspoétdziatania dla zapewnienia sprawnegé&djonowania
uczelni.
Jezeli do wykonania okrdonego zadania wymagane jest wspotdziatanie kilku
komorek organizacyjnych lub/i samodzielnych starsbwpracy — rektor, prorektor,
dziekan lub kanclerz wyznaczdjoordynatora w drodze zazenia.
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8 46
Rektor, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek kiemka pionu (prorektora,
dziekana, kanclerza) tworzy, przeksztalca i likyjgduadministracyjne komorki
organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy.
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Pion Rektora

§ 47

Administracyjny pion organizacyjny rektora twarnastpujace komorki organizacyjne
| samodzielne stanowiska pracy:

© 00 N o bk WD

e
N PO

Sekretariat rektora.

Petnomocnik rektora ds. oséb niepetnosprawnych.

Petnomocnik rektora ds. ochrony informaciji niejaeimy obronnych.
Petnomocnik rektora ds. jakm ksztatcenia.

Petnomocnik rektora ds. strategii rozwoju aglomekadisko-ostrowskiej.
Administrator Danych Osobowych.

Administrator Bezpieczestwa Informacii.

Wydawnictwo Uczelniane.

Sprawy pracownicze nauczycieli akademickich.

Samodzielne stanowisko — radca prawny.

Samodzielne stanowisko — rzecznik prasowy.

Samodzielne stanowisko — audytor wewany.

§ 48

Do zada sekretariatu rektora naig

1)
2)
3)

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

11)

12)
13)

obstuga organizacyjna i biurowa rektora;
prowadzenie terminarza spraw;

przygotowywanie i zatatwianie spraw zwwanych z bigaca dziatalnécia prowadzon
przez rektora;

protokotowanie posiedaeolegium rektorskiego;

obstuga komisji powotywanych przez rektora;

dbata¢ o aktualizagj sktadu osobowego komisiji rektorskich;
prowadzenie rejestru zadzen rektora;

obstuga komisji powotywanych przez senat;

dbata¢ o aktualizagj sktadu osobowego komisji senackich;

koordynowanie spraw konferencji, zjazdow, posi@édzeroczystéci organizowanych
przez rektora;

przygotowanie w zakresie ustalonym przez rektoratenmatéw na obrady senatu,
Konwentu i kolegium rektora;

wysytanie zawiadomiewraz z materialami na posiedzenia senatu i koruyent
prowadzenie rejestru wydanych dyploméw z veyriéniem;
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14)
15)
16)

prowadzenie rejestru uczelnianych organizacji siakieh;
przyjmowanie i prowadzenie rejestru skarg i wniasko

prowadzenie centralnej ewidencji westiznych aktow normatywnych (okilenych
w 85 ust. 1. pkt. 1-11) oraz nadawanie im odpowiedniegmaracji. Ponadto
przekazywanie aktow normatywnych w wersji elektoaniej zainteresowanym
wg rozdzielnika.

§ 49

Do zakresu dziatania Petnomocnika ds. os6b niepphagvnych nabes sprawy studentéw
niepetnosprawnych:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

doradztwo we wszystkich sprawach zmanych z dogpnascia uczelni dla studentow
niepetnosprawnych;

proponowanie rozwzan wewretrznych magcych na celu wyréwnanie szans
studentéw niepetnosprawnych;

udzielanie konsultacji dla kandydatéw na studiz atadentoéw posiadgjych stopié
niepetnosprawnii lub przewlekle chorych;

wspoOtpraca z innymi jednostkami uczelni w celu pekenia sytuacji studentéw
niepetnosprawnych — Dziat Ksztatcenia i Spraw Ste#tech, dziekanaty, biblioteki,
Biuro Karier i Rekrutaciji;

udzielenie konsultacji dla innych jednostek uczelriz indywidualnych pracownikow
dydaktycznych magych kontakt ze studentami niepetnosprawnymi;
koordynowanie projektow ratdzynarodowych zwizanych z problematyk
niepetnosprawnii.

§ 50

Do zada Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnycltibrannych nalgy:

1.

W zakresie ochrony informacji niejawnych naie
1) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochron@rnmcji niejawnych;
2) nadzorowanie pracy kancelarii dokumentéw niejawnych

3) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznychktdvych przetwarzaneas
informacje niejawne;

4) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony infaop niejawnych oraz
dokumentacji dotycce] bezpieczestwa teleinformatycznego w szczegdicio
w zakresie szacowania ryzyka bezpidstea informacji niejawnych,
wspotpraca z  administratorem  danych  osobowych, @aidimatorem
bezpieczastwa teleinformatycznego oraz inspektorem bezpiestna
teleinformatycznego w zakresie oklenia szczegotowych wymafa
bezpieczastwa i procedur bezpiecznej eksploatacji systemow
teleinformatycznych;

5) prowadzenie szkotew zakresie ochrony informacji niejawnych;

6) przeprowadzenie czynegd zwigzanych =z dopuszczeniem do pracy na
stanowiskach zwzanych z dogpem os6b do informacji niejawnych o klauzuli
,Zastrzeone” na podstawie upovmienia rektora;
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7

8)

9)

przeprowadzenie kontroli ochrony informacji niejawwh oraz przestrzegania
przepisOw o ochronie tych informaciji;

prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionycbo alvykonujcych
czynnaci zlecone, ktore posiadgjuprawnienia do dogbu do informaciji
niejawnych;

wykonywanie innych zadezwiazanych z zakresem dziatania.

W zakresie spraw obronnych nafe

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

opracowywanie, spoggzanie, uzgadnianie i aktualizowanie Planu Operegg
Funkcjonowania PWSZ w Kaliszu w warunkach zetanego zagreenia
bezpieczastwa pastwa i w czasie wojny;

opracowywanie harmonogramu prac ,Zespotu Planistyga”, organizowanie
posiedzé oraz okrélania zakresu prac za#anych z wykonywaniem egci
skladowych POF PWSZ w Kaliszu;

opracowywanie planu szkolenia obronnego uczelndaay rok kalendarzowy
z uwzgkdnieniem gtownych kierunkéw szkolenia, olemych w decyzji oraz
planie szklenia obronnego MNiSW;

opracowywanie niezloinej dokumentacji z zakresu zadabrony cywilnej

i zaramdzania kryzysowego ze szczegOlnym uwdgieniem przedsivzigé
majacych wplyw na bezpiecastwo stanOow osobowych w sytuacjach
zagraenia,;

organizowanie i prowadzenie szkodle zakresu problematyki dotygzj spraw
obronnych, obrony cywilnej i zagdzania kryzysowego oraz prowadzenie
niezlednej dokumentacji organizowanych szkgle

opracowywanie niezfginych informacji z zakresu przygotowaobronnych
| przesytanie sprawozdania w terminie do 15 styakatdego roku;

opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji ,StatlegDyzuru” oraz
podejmowanie przedsizig¢ usprawniggcych jego funkcjonowanie w sytuacii
zagraen.

§51

Petnomocnik Rektora ds. jal@ ksztalcenia reprezentuje uczelnna zewntrz
w sprawach dotyexych jakdaci ksztatcenia, z wykczeniem spraw zastrzenych
do kompetencji innych organdw.

Do zada Petnomocnika w szczegoléw nalezy:

1)
2)
3)

4)

nadzér i realizacja zaten Wewrgtrznego Systemu Zapewnienia J&ko
Ksztatcenia PWSZ w Kaliszu;

udziat w pracach wde@niowych Systemu Zagdzania Jak&cia wg normy PN-
ENISO 9001:2009;

realizacja zalgen merytorycznych i instytucjonalnych wdmenia KRK
w uczelni;

udziat w wybranych konferencjach i szkoleniach kreau jakdéci ksztatcenia.
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§ 52

Do zada Peinomocnika Rektora ds. strategii rozwoju Aglomegr Kalisko-Ostrowskiej

naleza:

1) reprezentowanie Uczelni w porozumieniu o hazwieohgtracja Kalisko-Ostrowska;

2) udziat w pracach AKO zgodny z migjiczelni;

3) promowanie uczelni i dbadé o jej wizerunek jako nieziolnego i bardzo wanego filaru
w budowie AKO;

4) informowanie i promowanie nitwosci intelektualnych, naukowych, technicznych,
dydaktycznych ktére magoy¢ wykorzystane do prapieszenia i wzmocnienia rozwoju
AKO. W tym zakresie informow&o:

a) mozliwosciach Uczelni w dostosowywaniu kierunkow ksztateerdo potrzeb
Subregionu;

b) maozliwosciach organizowania studiéw podyplomowych dla petrAKO;

c) rozwijania form permanentnego ksztatcenia.

5) inicjowanie i wspotorganizowanie innych przegezie¢, ktére § w interesie Uczelni
a przyczynig sie do budowy AKO;

6) dbatas¢ o0 rozwdj wezi uczelni z instytucjami wspottwaogzymi AKO.

§53

1. Administrator Danych Osobowych przetwatgaj dane powinien doky¢ szczegolnej
starannéci w celu ochrony interesoOw 0s6b, ktérych dane dntya w szczegolnii
jest obowazany zapewrdi, aby dane te byty:

1) przetwarzane zgodnie z prawem;

2) zbierane dla oznaczonych, zgodnych z prawem celdiwgoddawane dalszemu
przetwarzaniu niezgodnemu z tymi celami, z zagagzem ust. 2;

3) merytorycznie poprawne i adekwatne w stosunku dwcew jakich s
przetwarzane;

4) przechowywane w postaci uaioviajacej identyfikacg osob, ktorych dotyeg
nie diwej niz jest to niezbdne do osigniccia celu przetwarzania.

2. W przypadku udospniania danych osobowych w celach innych wiaczenie do
zbioru, Administrator Danych Osobowych udgstia posiadane w zbiorze dane
osobom lub podmiotom uprawnionym do ich otrzymardaamocy przepisow prawa.

3.  Administrator Danych Osobowych jest obamany zastosowasrodki techniczne
| organizacyjne zapewnige ochroR przetwarzanych danych osobowych
odpowiedna do zagraen oraz kategorii danych offych ochrom, a w szczegolni
powinien zabezpieczZydane przed ich udagnieniem osobom nieupowaonym,
zabraniem przez oselnieuprawnion, przetwarzaniem z naruszeniem ustawy oraz
zmiary, utrat, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

4. Prowadzi dokumentagjopisupca sposob przetwarzania danych ofeaki, o ktérych
mowa w pkt. 3.

5. Wyznacza administratora bezpieag®va informacji, nadzoragego przestrzeganie
zasad ochrony, o ktérych mowa w pkt. 3.
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Nadaje upowznienia innym osobom do przetwarzania danych.

Zapewnia kontr@ nad tym, jakie dane osobowe, kiedy i przez kogsiatg do zbioru
wprowadzone oraz komu przekazywane.

Prowadzi ewidengjoséb upowznionych do ich przetwarzania.

§ 54

Administrator Bezpieczestwa Informaciji (ABI):

1.

Egzekwuje i kontroluje zgodnie z prawem przetwaizaglanych osobowych
w imieniu ADO na podstawie: ,Polityki Bezpieamdwa” oraz ,Instrukcji zargzania
systemami informatycznymi stacymi do przetwarzania danych osobowych”.

Identyfikuje potrzeby w zakresie adekwatciostosowanych zabezpiedzenadzoruje
prawidtowda¢ ich wdrazenia oraz przestrzegania.

Udziela wyjdnien i interpretuje zgodrng stosowanych rozwean w zakresie ochrony
danych osobowych z przepisami prawa.

Obstuguje kontrole oraz wspoétpraz podmiotami zewgtrznymi uprawnionymi do
dostpu do danych osobowych przetwarzanych w PWSZ Kalisz

Bierze udziat w podnoszeniswiadomaci oraz kwalifikacji osdb przetwarzgjych
dane osobowe w PWSZ w zakresie problematyki bezgistwa tych danych, w tym
zapewnia odpowiedni poziom przeszkolenia pracowmikbzakresie ochrony danych
osobowych.

§ 55
Wydawnictwo Uczelniane (WU) jest ogolnouczelriajednostly organizacyja,
prowadaca ustugows dziatalng¢ wydawnica w zakresie prac dydaktycznych,
naukowych i innych zwizanych z realizagjzada uczelni.
Do zada WU naleey w szczegolngci publikacja prac naukowych pracownikow
uczelni, podecznikbw, materiatbw z konferencji naukowych, organvanych
w uczelni, czasopism oraz informacji przygotowywetmyv uczeini.
Wydawnictwo Uczelniane tworzy, przeksztatca i znosktor, po uzyskaniu opinii
senatu.
WU prowadzi dziataln& na zasadach okilenych w regulaminie wydanym przez
rektora, po zasgnigciu opinii senatu.

§ 56
Pracami WU kieruje redaktor naczelny zatrudniangwalniany przez rektora, po
zaskegnigciu opinii senatu.
Do kompetencji redaktora naczelnego ngle szczegolnsci:
1) opracowywanie planéw dziatavydawniczych;
2) koordynacja dziakazwiazanych z gromadzeniem materiatow do publikacji,
3) nadzor nad korekti redakcy artykutow zgtaszanych do publikacii;
4) wspotpraca z drukarniami w zakresie publikacii;
5) sporadzanie rocznych sprawoztla dziatalndci wydawnictwa i przedkiadanie
ich rektorowi, po uprzednim zaopiniowaniu przezeragydawnicz.
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Decyzje wydawnicze podejmuje rada wydawnicza, paegnim uzyskaniu akceptacji
rektora.

Rada wydawnicza jest organem opiniodawczym rektora.

W skiad rady wydawnicze] wchogtz z urzdu rektor i redaktor naczelny jako
sekretarz oraz po jednym przedstawicielu zdego wydziatu.

Rad: wydawnicz powotuje rektor na okres trwania kadencji.

Do kompetencji rady wydawniczej naie

1) opiniowanie planu dziatawydawniczych;

2) opiniowanie spraw dotygzych kierunkdw dziatalni@i oraz rozwoju
Wydawnictwa,;

3) opiniowanie rocznych sprawoztaredaktora naczelnego z dziatadoo
Wydawnictwa.

Szczegolowe zasady dziatania redaktora naczelnegady wydawnicze] okrda
regulamin wydawnictwa zatwierdzony przez rektora.

§ 57
Sprawy pracownicze i socjalne nauczycieli akadeitick okréla 8 81 pkt 10 i § 80

pkt 5 niniejszego regulaminu.

§58

Zadaniem radcy prawnego jestviadczenie pomocy prawnej na rzecz uczelni
w ramach stosunku pracy w zakresie i na zasadaiongch przepisami ustawy
z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (teksbgdity Dz. U. 2010, Nr 10, poz. 65
z p&n. zm.) i zgodnie z etykwykonywania zawodu radcy prawnego.

Celem pomocy prawndjwiadczonej przez raggrawnego jest zapewnienie ochrony
prawnej interesow uczelni.

Do zada radcy prawnego natg w szczegolnéi:

1) udzielanie rektorowi, prorektorom, dziekanom i Kermmwowi oraz senatowi
I radom wydziatow porad i konsultacji prawnych oraygjasnien, co do tréci
obowiazujacych przepisow praw;

2) sporadzanie nayczenie rektora i dziekandéw wydziatow opinii prawhy

3) udziat w postpowaniu przed glami, organami administracyjnymi, gdami
oraz innymi organami orzekgjymi w charakterze petnomocnika uczelni;

4) prowadzenie egzekucji sprand®wych dotycacych naleénosci uczelni;

5) udziat w przygotowaniu projektow aktow normatywnychinnych aktow
prawnych o szczegoélnym (istotnym) znaczeniu dlaelnsz wskazanych przez
rektora;

6) informowanie rektora o pacych lub powtarzagych s¢ naruszeniach prawa;

7) udzial w rokowaniach prowadzonych przez uczglnktorych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozazanie stosunku prawnego, w tym zwiaszcza umow
diugoterminowych lub nietypowych albo dotycych §wiadczéd o znacznej
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wartasci oraz uméw z udziatem kontrahenta zagranicznego;

8) udzielanie rektorowi, prorektorom i dziekanom oreanclerzowi informacji
0 przepisach prawnych dotyexch dziatalnéci statutowej uczelni oraz
informowanie wymienionych wigej organéw o zmianach przepisow prawnych
dotyczcych tej dziatalnéci.

Opinii prawnej wymagajdecyzje dotyczre w szczegolnii:
1) spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wggm prawnym;
2) wydawania aktu prawnego o charakterze ogolnym;

3) zawarcia umowy dlugoterminowej lub nietypowej altbotyczcej przedmiotu
znacznej wart€ci;

4) zawarcia i rozwgzania umowy z kontrahentem zagranicznym;

5) rozwiazania z pracownikiem stosunku pracy, zwtaszczayhidrart. 52 KP;
6) odmowy uznania zgtoszonych rosziaze

7) spraw zwiazanych z pogpowaniem przed organami orzei@mi;

8) zawarcia ugody w sprawach rakjowych;

9) umorzenia wierzytelnii;

10) przygotowanie organu powotanego doigania przesgpstw o stwierdzeniu
przesgpstwasciganego z urgu.

Pomoc prawndwiadczona w zakresie polegaym na: udzielaniu porad i konsultacji
prawnych oraz spogglzaniu opinii prawnych i udzielaniu (na wniosekjommacji

o0 treici przepisdw prawnych obejmuje réwniprorektorow, prodziekanow, kanclerza
| jego zastpcow.

Radca prawny podczas i w zwku z wykonywaniem czyngoi zawodowych

korzysta z ochrony prawnej przystugcgj sdziemu i prokuratorowi.

Radca prawny nie jest zgmany poleceniem co do & opinii prawe|.

Rektor, prorektorzy, dziekani, prodziekani i kamelemogr wydawa& polecenia

zatatwienia sprawy w sposob odmiennyz md wynika z opinii radcy prawnego,
jednak kade takie polecenie wymaga formy pisemne,;.

Sprawy przed organami orzekeymi radca prawny prowadzi samodzielnie, dbaj

o0 naleyte wykorzystanie przewidzianych przez prawoodkéw dla ochrony
uzasadnionych intereséw uczelni.

§ 59

Do zada rzecznika prasowego nale

1)

2)
3)
4)

wyznaczanie i nadzor nad realizasjrategii promocyjnej uczelni oraz ksztattowarg |
wizerunku;

nadzoér nad przebiegiem akcji promocyjno-informaggm
redakcja, korekta i adiustacja publikacji uczelyzmn
prowadzenie monitoringu mediéw;
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5)
6)
7

8)

9)
10)

organizowanie i prowadzenie konferencji prasowych;
pozyskiwanie i utrzymywanie kontaktow z mediamizuazielanie im informaciji;

nawiazywanie  kontaktéw i prowadzenie negocjacji z reldaawcami
I reklamobiorcami;

zamawianie reklam w mediach oraz w publikacjachoinikach zewntrznych oraz
wszczynanie zwizanych z tym pogpowai o udzielenie zamowiepublicznych;

nadzor nad wykorzystywaniem chronionych prawniekbmaidentyfikupcych uczelng;
zarzdzanie nénikami informacyjnymi i reklamowymidmlacymi w dyspozyciji uczelni.

§ 60

Audytor wewretrzny podlega bezgoednio rektorowi, ktdéry zapewnia organizacyjn
odrebnas¢ wykonywania przez niego zatlaokreslonych w ustawie o finansach
publicznych.

Do podstawowych zadaAudytora Wewatrznego naley:

1) niezalene badanie i ocena systemow adeania i kontroli zargdczej w uczelni,
w tym procedur kontroli finansowej, w wyniku ktoegrektor uzyskuje
obiektywry i niezaleéna ocerr adekwatnéci, efektywndci i skutecznéci tych
systemow;

2) wykonywanie czynngci doradczych, w tym sktadanie wnioskow atag na celu
usprawnienie funkcjonowania uczelni;

3) przedstawianie do Kea stycznia kadego roku sprawozdania z wykonania planu
audytu za rok poprzedni oraz donka grudnia kadego roku planu audytu na
rok nasgpny.

Ocena, o ktorej mowa w punkcie 2 pkt 1) dotyczyzezegolnéci:

1) zgodndci prowadzonej dziatalrgi z przepisami prawa oraz obazujacymi
w uczelni procedurami wewtrznymi;

2) efektywnagci i gospodarnéci podejmowanych dziataw zakresie systemow
zarzdzania i kontroli zargdczej,

3) wiarygodndci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania ownegkia planu
rzeczowo-finansowego uczelni,

4) funkcjonowania kontroli zaezicze,).

W przypadkach wymagajych specjalnych kwalifikacji audytor wewtnzny maze,
w uzgodnieniu z rektorem pow@tazeczoznawe

Audytor ma prawo nieograniczonego dgst do wszelkich dokumentéw, wszystkich
pracownikbw oraz wszelkich innychzrodet informacji potrzebnych do
przeprowadzenia audytu. W razie potrzebyzenoowniez podp¢ kroki dla zbadania

informacji poufnych i tajnych z zachowaniem odpaivieh procedur i ogolnie

obowizujacych przepisow.

Szczegotowe zadania audytora wetwmnego reguluje Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych oraz Rozpgizenie Ministra Finansow z 1 lutego 2010 r.
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w sprawie przeprowadzenia i udokumentowania audgwretrznego (Dz. U. Nr 21
poz. 108 z 2010r.).
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Pion prorektora ds. ksztatcenia i studenckich

8§61
Administracyjny pion organizacyjny prorektora dsudenckich i ksztalcenia twogz
nastpujace komorki organizacyjne i stanowiska pracy:
1. Sekretariat prorektora.

Dziekani Wydziatow.

Dziat Ksztatcenia i Spraw Studenckich.

Akademicki Inkubator Przedgiiorczaci.

Biuro Karier i Rekrutaciji.

Stanowisko ds. wydawania dyplomow ukaenia studiow.

N o gk~ N

Centrum Studiéw Podyplomowych i Kursow.

§ 62
Do zakresu zadesekretariatu prorektora najew szczegolngci:
1) obstuga sekretariatu prorektora;

2) koordynowanie prac zwkanych z przygotowaniem materialdw na posiedzesnatsi
I konwentu,

3) koordynowanie spraw, konferencji, zjazdéw, posiédzerzygotowa uroczystdci
uczelnianych z udziatem prorektora,

§ 63
Dziekanowi wydziatu podlegajpezpdrednio nasipujace jednostki administracyjne:
1) sekretariat;
2) dziekanat i planowanie zgj

8§ 64
Szczegotowe zakresy obawkdw dziekanow okriga regulamin wydziatu

8 65
Do zakresu zadesekretariatu wydziatu natg w szczegoéIngci:
1. W zakresie procesu naukowo-dydaktycznego:

1) zabezpieczenie prawidiowe] organizacji i przebieguwocesu naukowo-
dydaktycznego;

2) sporadzanie planow i sprawozfla dziatalnéci naukowo-dydaktycznej;

3) gromadzenie dokumentacji zyganej ze stosowanymi procedurami zapewniania

jakosci ksztatcenia oraz akredytacji kierunku;
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4)

5)

gromadzenie dokumentacji zywanej z przeprowadzanymi badaniami
naukowymi i organizowanymi w wydziale konferencjaseminariami;

organizacja rad wydziatu;

2. Realizacja plandw studiéw i programow nauczanigym.

1)
2)

3)
4)
5)

6)

sporadzanie planow obgken dydaktycznych;

gromadzenie planéw studiow 1 programOow nauczania kierunkach
realizowanych w wydziale;

przygotowywanie planéw zg& zgodnych z obowgujacymi planami studiéw
| zatwierdzonymi liczbami grup;

dokumentowanie realizacji z@&) przez nauczycieli (odwotywanie,
odpracowywanie, przektadanie 8y

przygotowywanie dokumentacji do rozliczenia naueayz wykonania zaj¢
dydaktycznych;

rozliczanie pensum dydaktycznego.

3. Obstuga sekretarska i administracyjna wydziatuynv:t

1)

2)
3)
4)

kancelaryjno-biurowa obstuga wiladz dziékkich oraz organow kolegialnych
wydziatu (m. in. opracowywanie harmonogramow pasgadrady wydziatu,
przygotowywanie i wysylanie zaprosze protokotowanie posiedae
wykonywanie uchwat itp., obstuga komisji wydziatosty przygotowanie
I obstuga spotk@a kierownikéw katedr i zakladow z wiadzami dziékkimi
danego wydziatu);

prowadzenie ewidencji korespondencji, zgodnie ruksja kancelaryja;
prowadzenie ewidencji zgtoszevyjazdu stibowego pracownikow wydziatu;

sporzdzanie zapotrzebowania na materiaty biurowe i diygdae na potrzeby
wydziatu.

4. Prowadzenie dokumentacji osobowe]j pracownikow doiyej:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

przygotowywanie dokumentow zgranych z konkursami na stanowiska
pracownikdw naukowych, naukowo-dydaktycznych i dgtgleznych;

powierzania zak osobom spoza wydziatu;
urlopow dla celow naukowych oraz doksztatcania Zéwveego;
odznacz#é parstwowych i resortowych oraz nagréd ministra;

gromadzenie dokumentacji zyanej z zatrudnianiem, awansowaniem i @cen
nauczycieli, ich rozwojem zawodowym i dorobkiem kawym;

zbieranie materiatdw dot. publikacji pracownikéw ukawo-dydaktycznych
wydziatu i przekazywanie do DAKIO.

5. Wykonywanie innych czynrigi i zada@ zwiazanych z zakresem wydziatu

§ 66

Do zakresu podstawowych zadalziekanatu nalgy w szczegoélnéci administrowanie
procesem dydaktycznym, w tym:
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1) prowadzenie informatycznej bazy danych o studentacéystemie obstugi przebiegu
studiow;

2)
3)

4)

5)
6)
7

8)
9)
10)
11)

12)
13)

prowadzenie akt osobowych studentow;

wydawanie studentom dokumentéw, takich jak legitgjmai indeksy oraz
prowadzenie wymaganej ewidencji tych dokumentow;

drukowanie uméw aGwiadczenie ustug edukacyjnych ze studentami i pdaeaie
rejestru tych uméw, zgodnie z zatzeniem rektora;

przygotowywanie decyzji o skileniu studenta z listy studentow;
drukowanie list studentow dla prowagdych zagcia;

drukowanie i wydawanie protokotow egzaminacyjnyckart okresowych osgnie¢
studenta;

prowadzenie zapisOw studentow nacezgj obieralne (fakultety, seminaria, wybor
specjalnéci);

wpisywanie studentdw na kolejny semestr po wprowailz ocen z zalicze
| egzaminow i sprawdzeniu speitnienia wymagakreslonych dla zaliczanego
semestru;

przygotowywanie dokumentacji do obrony prac dyplamch;

ranking ocen do stypendium naukowego;

wydawanie studentom a&iadcze;

wykonywanie innych czynrigi i zada zwiazanych z zakresem dziatania.

§ 67
Do zakresu podstawowych zad®ziatlu Ksztalcenia i Spraw Studenckich rigle

w szczegolngci:

1.

Nadzor nad rekrutagjna studia, w tym:

1) ustalanie zasad przyj na studia;

2) gromadzenie dokumentacji z przebiegu rekrutagorgdzanie sprawozaa
Organizacja i przebieg studiéw, w tym:

1) prowadzenie albumu studentéw idgidyplomow;

2) przygotowanie organizacji roku akademickiego;

3) przygotowanie projektu regulaminu studiéw i zmiamyw regulaminie;

4) przygotowywanie materiatbw w celu spatzenia decyzji, odwotaod decyzji
dziekanow wydziatéw i wnioskow w sprawie zwolniemaptat naleacych do
kompetencji prorektora;

5) prowadzenie ewidencji i dokumentacji a®anej z wydawaniem dyplomow
ukonczenia studiow;

6) sporadzanie sprawozaaw tym S-10;
7) ewidencja drukowicistego zarachowania: legitymacji, indeksow, dypdewnitp.
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. Prowadzenie spraw zwdanych z realizagjplanu studiéw, w tym:

1) przygotowanie zestawienia z realizacji godzin dygeknych na podstawie
informacji otrzymanych z wydziatu;

2) gromadzenie dokumentacji zyganej z akredytagjkierunkéw studiow.
. Sprawy socjalne studentow, w tym:
1) organizacja obozu integracyjnego dla osob ptygh na | rok studiow;

2) pomoc w organizowaniu spotkaimprez itp. organizowanych przez samorz
studencki i kota zainteresowa

Wspotpraca z organizacjami studenckimi i saradem studentow.

Przygotowywanie projektéw uchwat senatu, zdem rektora, regulaminow, pism,
procedur w zakresie powierzonych zadaaz wzoroéw pism i decyzji do umieszczenia
w systemie programu obstugi toku studiow,

Wspotpraca z opiekunami praktyk studenckich, w tym:
1) przygotowywanie stosownych umow oraz porozunzeaktadami pracy;
2) prowadzenie dokumentacji z przebiegu praktyk;

. W zakresie rozliczania godzin dydaktycznych nautiyakademickich:

1) sporadzanie wykazu pracownikOw uprawnionych do otrzyraaniadgodzin
w danym roku akademickim;

2) wspotdziatanie z Dziatem Administracji, Kadr i Orgzacji i dziekanami
wydziatdbw w tym zakresie.

§ 68

Idea funkcjonowania Akademickiego Inkubatora Przelgirczaci jest stworzenie
przyjaznych warunkOéw w uczelni, celem wspieranidald#d w zakresie szeroko
rozumianej przedsbiorczaci. W tym zakresie podstawowym zadaniemdde
umazliwienie warunkéw i szans na tworzenie nowych, latggnych miejsc pracy
absolwentom i studentom ostatnich lat studiow gramoc mtodym przedsbiorcom
w zaktadaniu i prowadzeniu wiasnego biznesu.

Do zakresu podstawowych zadaAkademickiego Inkubatora Przeelsiorczdcci
nalery w szczegolngci:

1) udostpnianie zasobow bibliotecznych i publikacji PWSZ;

2) udostpnianie zasobow @odka Informacji Patentowej;

3) organizowanie nieodptatnych konsultacji dla kandgdana przedsbiorcow;
4) nawiazywanie kontaktow z reprezenta&lP w Polsce;

5) udostpnianie specjalistycznej prasy, publikacji oraz amowa biznesowych
zakupionych i prenumerowanych przez PWSZ;

6) udostpnianie zaplecza laboratoryjnego PWSZ;

7) wspotpraca z Kaliskim Inkubatorem Przexttsorczaci i Powiatowym Urzdem
Pracy w Kaliszu;
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8)
9)
10)

11)
12)

poradnictwo prawno-zawodowe;
organizowanie forow gospodarczych;

spotkania z interesagymi ludzmi swiata biznesu, polityki i szeroko pbe
gospodarki;

organizowanie oraz uczestnictwo w szkoleniach;
udzielanie informacji dotyegych prowadzenia i zaktadania firmy;

§ 69

Do zada Biura Karier i Rekrutacjnalezy w szczegolngi:

1) opracowywanie i wdranie spojnych procedur rekrutacyjnych na studia,

2)
3)
4)
5)
6)

7

8)
9)

umazliwiajacych dalsze upraszczanie organizacji procesu nhaboraz
pozwalajcych na centraliza¢jobstugi i przejmowanie przez dziat czysoo
administracyjnych wykonywanych przez komisje relaoyjne, w tym
organizacja oraz administracyjna obstuga prac KkKomigkrutacyjnych
organizacja odpowiedniego zaplecza dzialu, iliwiajacego na szczeblu
centralnym obstugrejestrugcych s¢ kandydatow na studia, w tym zapewnienie
im swobodnego dogbu do informacji oraz koniecznej pomocy technicznej

przygotowywanie materiatdbw promocyjno-informacyjhyc
sporadzanie list kandydatoéw na poszczegolne kierunki;
sporadzanie list 0séb przgiych (po podiciu decyzji przez komis);
sporzdzanie | drukowanie decyzji o przgju lub nie na studia;

przygotowywanie odwofa do rozpatrzenia przez UczelnianKomisje
Rekrutacyjn;

sporzdzanie, drukowanie i wysytanie decyzji Uczelniakemisjc Rekrutacyja
w sprawie odwota,

sporadzanie protokotu z rekrutacji;
sporadzanie sprawozdaedla GUS;

2. W zakresie karier studentéw i absolwentow:

1)

2)
3)

4)

dostarczanie studentom i absolwentom informacyircku pracy i maliwosciach

podnoszenia kwalifikacji zawodowych, przekazywam&ormacji dotycacych

doksztalcania, kurséw specjalistycznych, studiéw dyptomowych i
doktoranckich oraz szeroko pgbojch maliwosci ksztattowania kariery
zawodowe] przez studentéw (udgstianie informatorow dotygzych

mozliwosci dalszego ksztatcenia tj. studiow podyplomowyktrsow, szkola,

wyjazddéw zagranicznych),

zbieranie, klasyfikowanie i udagnianie ofert pracy, st i praktyk
zawodowych,

pomoc pracodawcom w pozyskiwaniu odpowiednich kdatyw na wolne
miejsca pracy oraz sta zawodowe,

organizowanie spotkastudentéw i absolwentéw z pracodawcami (prezeatac]
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firm na uczelni),

5) pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy (udgstianie literatury, filmow
i programow szkoleniowych, wzory dokumentow apliagch),

6) prowadzenie szkofe utatwiapcych wefcie na rynek pracy absolwentom oraz
podnoszcych ich umiegtnosci interpersonalne (w zakresie: sposobow
poszukiwania pracy, redagowania dokumentow aplijkgey, przygotowywania
do rozmowy kwalifikacyjnej, autoprezentacji),

7) poszukiwanie miejsc praktyk zawodowych w kraju gzania,
8) promocja uczelni wobec firm i instytucji,
9) uczestnictwo w targach pracy,
10) wspdtpraca z Powiatowym Ugdem Pracy;
§70

Stanowisko ds. dyplomow ukozenia studiow, w tym:

1)
2)

3)
4)
5)

1.

drukowanie i przygotowywanie dyplomow ulazenia studiow (1 i 1l stopnia);

drukowanie suplementu wezyku angielskim i wydawanie zainteresowanym
absolwentom;

prowadzenie kghi dyplomow;
wydawanie dyploméw;
przekazywanie egzemplarzy do akt do dziekanatowziayaiv.

8§71

Centrum Studiow Podyplomowych i Kursow, zwane d4@SPiK) jest pozostat

jednostly organizacyjn PWSZ w Kaliszu.

Do podstawowych zadaCSPiK naley ksztaicenie podyplomowe kadry uczelni,

absolwentéw studidow wgzych bez praktyki zawodowej, pracownikow firm,

instytucji, bankow itp. ze stem pracowniczym, a w szczegooo

1) organizowanie i promocja studiow podyplomowych irdaw w ramach
specjalizacji zawodowej,

2) organizowanie i prowadzenie szkolenia podyplomowetja danej grupy
specjalistow;

3) prowadzenie innych kurséw i szkaleraz tzw. ,warsztatow”.

4) prowadzenie bimcej informacji o dzialalngci programowej na stronach
internetowych uczelni.

Kierownika CSPIiK powotuje i odwotuje rektor po zawpwaniu przez senat.

Kierownikiem CSPiK mae by nauczyciel posiadagy co najmniej tytut zawodowy

magistra. Do zadekierownika naley w szczegoIngi:

1) reprezentowanie CSPIK na zesnz na podstawie petnomocnictwa rektora;

2) kierowanie bieaca dziatalndcia CSPIK;

3) opracowanie i wykonywanie planow pracy CSPIK;

4) skitadanie rektorowi sprawozdania raz w roku z @hnekci.

Szczegotowe zadania CSPIK oeeregulamin organizacyjny wydany przez rektora

na wniosek kierownika, po zaopiniowaniu przez senat

41



Pion prorektora ds. Badai i WspoOlpracy z Zagranica

§72

Prorektorowi ds. Badai Wspotpracy z Zagranicpodlega bezpgwmednio:

akrwpPE

Sekretariat prorektora.

Biblioteka Uczelniana.

Stanowisko ds. Wspotpracy z Zagranic

Osrodek Bada Regionalnych.

Uczelniany Koordynator Programu LLP-Erasmus.

§73

Do zakresu zadesekretariatu prorektora nalew szczegoIngci:

1)
2)

3)

4)

obstuga sekretariatu prorektora;

koordynowanie prac zwkanych z przygotowaniem materialdw na posiedzesriats!
| konwentu;

koordynowanie spraw, konferencji, zjazdow, posiédzerzygotowa uroczystaci
uczelnianych z udziatem prorektora;

przygotowanie w zakresie ustalonym przez rektoratenmtéw na obrady senatu,
konwentu i kolegium rektora.

§74

Biblioteka Uczelniana wspiera procesy naukowe iakygczne prowadzone na uczelni
poprzez odpowiednio ksztattowarpolityke gromadzenia zbioréw oraz tworzenie
warsztatu informacyjno-bibliograficznego.

Do zada biblioteki naley w szczegdIngi:

1) opracowanie polityki gromadzenia zbiorbw w porozemmi z dziekanami
wydziatéw i pracownikami naukowo-dydaktycznymi;

2) uzupetnianie zbiorow zgodnie z kierunkami oraz pefami kadry naukowo-
dydaktycznej i studentéw;

3) prenumerata czasopism polskich i zagranicznych alektronicznych baz
danych;

4) opracowywanie, przechowywanie i udgstianie zbiorbw poprzez
wypozyczalnie i czytelnie wydziatowe;

5) organizowanie i zapewnienie sprawnego funkcjonowaystemu biblioteczno-
informacyjnego stwarzagego warunki do studiowania, pracy naukowej
| dydaktycznej;

6) zapewnienie dogpu do zasobéw witasnych zaspednictwem zintegrowanego
systemu bibliotecznego;

7) prowadzenie wypgyczer miedzybibliotecznych i udogpnianie materialdw
sprowadzanych z innych bibliotek;

8) tworzenie warsztatu informacyjno-bibliograficznegotym kartotek i zestawie
tematycznych, baz danych, prezentacji i flmow esyjnych;

9) przygotowanie i przeprowadzanie szkoléibliotecznych oraz udzielanie
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czytelnikom indywidualnym instrukia w zakresie korzystania z biblioteki;

10) udzielanie informacji patentowej i normalizacyjnej

11) wspodipraca z bibliotekami orazrodkami informaciji;

12) prowadzenie innych form dziatalém popularyzuycych zasoby biblioteczne
| czytelnictwo.

3. W skiad struktury organizacyjnej Biblioteki wchagdz
1) Sekcja Gromadzenia i Opracowywania Zbiorow
2) Dziat Udostpniania Zbioréw:

a) Wypozyczalnia Gtéwna,
b) Wypozyczalnia Wydziatu Politechnicznego,
c) Wypozyczalnia Wydziatu Medycznego oraz Rehabilitacjpo8u,
d) Czytelnia Gtowna,
e) Czytelnia Wydziatlu Medycznego oraz Rehabilita&§iportu,
f)  Czytelnia Wydziatu Politechnicznego.
3) Osrodek Informacji Patentowej i Normalizacyjnej;
4)  Archiwum uczelniane.

4. Struktue organizacyjn oraz zadania wewitrznych jednostek organizacyjnych
Biblioteki Uczelnianej okrda regulamin organizacyjny wydany przez rektora na
wniosek dyrektora BU, po zaopiniowaniu przezerhiblioteczn,.

5. Kierownikbw wewrtrznych jednostek organizacyjnych BU zatrudnia egkipo
zasegnigciu opinii dyrektora BU.

§75

Do zakresu dziatania stanowiska ds. Wspotpracy grataa nalery koordynacja
| obstuga ranych form wspotpracy mdzynarodowej PWSZ dotygzych realizacji umow
migdzynarodowych, wspotpracy naukowej i dydaktycznegjcpwnikow, obstugi gi
zagranicznych uczelni. Do zadatanowiska naley w szczegolngi:

1) negocjowanie i przygotowywanie umow o wspotpradyFZ w Kaliszu z uczelniami
I instytucjami badawczymi za gragic

2) obstuga administracyjno-finansowa wyjazdéw indywébhych pracownikow
i studentow za grani¢c

3) obstuga administracyjna wizyt delegacji uczelni ramjcznych przebywagych
w PWSZ na zaproszenie rektora i prorektora ds.badapotpracy z zagrani¢

4) obstuga administracyjna stypendystow RP zgtaszangoh Biura Uznawalni
Wyksztatcenia i Wymiany Midzynarodowej;

5) wydawanie biuletynu informacyjnego;

6) realizacja dzial zwiazanych z uczestnictwem PWSZ w Kaliszu w programach
| projektach europejskich.

7) skfadanie wnioskéw na dziatania zdecentralizowam@&ldrodowej Agencji Programu
LLP-Erasmus.

8) przygotowywanie i przesylanie rozliaze sprawozda do Narodowej Agencji LLP-
Erasmus .

9) udziat w spotkaniach informacyjnych organizowanpchez Narodow Agencg LLP-
Erasmus .

10) wspoipraca z uczelnianym koordynatorem i koordyraato wydziatowymi uczelni.

11) rekrutacja studentow - kandydatéw na wyjazdy orazygotowanie studenta do
wyjazdu.
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12)

13)

ok

rozpowszechnianie informacji o movosciach wyjazddéw zagranicznych na terenie
uczelni oraz na stronie internetowe.

promocja wyjazdéw érod studentéw i pracownikdéw uczelni.

§76
Osrodek Bada Regionalnych, zwany dalej J@dkiem” powotuje rektor po
zaopiniowaniu przez senat.
Do podstawowych zadaOsrodka nalea:
1) prowadzenie systematycznych interdyscyplinarnychdaba nad histor
| terazniejszacia regionu Potudniowej Wielkopolski w perspektywiez@mian
spoteczno-gospodarczych i kulturowych na tle Palgkiropy,
1) dzialalng¢ badawcza maga przyczyni sie do pogebiania wiedzy
0 problemach tessamdci regionu Potudniowej Wielkopolski, rozpatrywanych
w szerokiej perspektywie spoteczno gospodarczej,
2) organizowanie sympozjow, szkalei debat dotyczcych Potudniowej
Wielkopolski,
3) wspodipraca z innymi uczelniami, wdami, instytucjami, organizacjami
gospodarczymi i pozagdowymi Potudniowej Wielkopolski,
4) poznawanie i analiza rynku pracy pod katem rozvuajdnerunkow ksztatcenia.
W zakres badaOsrodka wchodz:
1) przemiany spoteczno-gospodarcze Potudniowej Wieadlsip,
2) przemiany struktur spotecznych i ich uwarunkowania,
3) podmioty gospodarcze i instytucjgcia spotecznego,
4) problemy zwizane z formowaniem ginowoczesnegwiadomaci spotecznej
| obywatelskiej w Potudniowej Wielkopolsce,
5) realizowane w uczelni kierunki ksztalcenia na tiguacji i potrzeb w tym
zakresie w Potudniowej Wielkopolsce,
6) tematy wynikajce z sugestii i zapotrzebowagtaszanych przez kierownictwa
wydziatéw uczelni.
Badania kda prowadzone przy wykorzystaniu wszelkich @pstychzrodet.
Udostpnianiu wynikow bada prowadzonych w €¥odku keda stuzy¢ zaréwno
publikacje, opracowania eksperckie, jak i seminarez konferencje naukowe.
Kierownikiem Grodka mae by nauczyciel akademicki zatrudniony w uczelni
w petnym wymiarze czasu pracy dla ktérego PWSZ wWiska jest podstawowym
miejscem pracy, posiadgaym co najmniej tytut doktora. Kierownika powotuje
| odwotuje rektor po zaopiniowaniu przez senat.
Kierownik dziata przy pomocy Rady Programowejsr@ka i odpowiada za
dziatalnag¢ przed rektorem, ktoremu dwa razy w roku skfaderpis informacg.
Struktug organizacyjn oraz szczegotowe zadania odteeregulamin organizacyjny
Osrodka Bada Regionalnych wydany przez rektora na wniosek kigika po
zaopiniowaniu przez senat.

§77

Do zada Uczelnianego Koordynatora Programu LLP-Erasmuezgah. in.:

1)

2)

poszukiwanie nowych uczelni i instytucji partnectk za granig oraz ustalanie
zakresu wspotpracy;
nadzorowanie i przygotowywanie wyjazdow studentéwcelu odbywania GZci
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3)
4)

studiow lub realizacji praktyk za granjc
koordynowanie przyjazdow i pobytu studentéw zagramych do uczelni;

koordynacja ngdzynarodowej
programu LLP-Erasmus.

wymiany nauczycieli
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Pion kanclerza

8§78
Kanclerzowi podlegajbezpdrednio nasfpujace jednostki administracyjne:
Kancelaria ogolna;
Dziat Kwestury;
Dziat Administracji, Kadr i Organizacji;
Dziat Techniczny;
Dziat Informatyki i E-dukacji;
Dom Studenta ,,Bulionik”;
Dziat Obstugi Gospodarczej,
Stanowisko ds. Promocji i Public Relations.

ONoO~wWNE

§79

Do podstawowych zadeancelarii ogolnej nafsy w szczegoIngi:
1) obstuga sekretarska kanclerza,

2) przyjmowanie i rozdziat korespondencji;

3) prowadzenie ewidencji dokumentow;

4) rejestracja wptywagej korespondenciji;

5) wysylka korespondencji  przygotowanej przez jednostkorganizacyjne
| samodzielne stanowiska pracy;

6) udzielanie informacji interesantom;
7) przygotowanie sprawozdania z dziatalcidkanclerza;
8) wydawanie i ewidencjonowanie delegacji krajowyaagranicznych;

9) wykonywanie innych prac zleconych przez kancleraazwhzanych z zakresem
dziatalngci sekretariatu.

§ 80
Do zada Dziatu Kwestury naley w szczegolngi:
1. Prowadzenie rachunkowa uczelni, w tym:
1) opracowywanie projektow planéw rzeczowo-finansowyehym:
a) sporadzanie projektow rocznych planow rzeczowo-finansthyy
b) opracowywanie zalen do planu rzeczowo-finansowego uczelni,

Cc) przygotowywanie propozycji podziatsrodkédw pochodzcych z dotacji
budzetowych i srodkdw wypracowanych przez poszczegoélne jednostki
organizacyjne uczelni, na poszczegoOlne rodzaje t&wasz zgodnie
z obownzujacymi zasadami i regulaminem gospodarki finansowejzo
kontrola ich wydatkowania,

d) przygotowywanie analiz dotygzych sytuacji ekonomicznej i finansowej
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2)
3)
4)
5)

6)

7
8)

9)
10)
11)

12)

13)

14)
15)
16)

17)
18)

19)

uczelni;

opracowywanie instrukcji i projektow regulaminowaarzaradzex dotyczcych
gospodarki finansowej uczelni;

ustalanie zasad obiegu dokumentow finansowo-ksiggow

kontrolowanie przestrzegania dyscypliny finansowejozliczen z budetem
a w tym kontrola przestrzegania dyscypliny finangpwprzez jednostki
organizacyjne uczelni;

organizacja i prowadzenie ewidencji dgowe] wszystkich operacji
gospodarczych;

prowadzenie analityczne rozlicze:

a) dostawcami i odbiorcami krajowymi i zagranicznymi,
b) pracownikami;

prowadzenie ewidencji i rozliczanie inwestycji mmentow;

obstuga funduszy uczelnianych (m.in. zakladowegmd@iszu swiadczeé
socjalnych, pomocy materialnej dla studentow, wdégen funduszu
stypendialnego);

prowadzenie ewidencji analitycznej przychodow iosy;

prowadzenie rejestrow sprzegai zakupu VAT, sporzdzanie deklaracji VAT,
CIT;

biezace i okresowe analizowanie i rozliczanie przychodéwasztow;

prowadzenie ewidencji syntetycznejsrqdkéw trwatych, wyposeenia,
ksiegozbioréw oraz oprogramowania komputerowego, skkasn magtkowych
pozabilansowych);

uzgadnianie stanu analityki kgowej z syntetyk oraz ze stanem mgku
w jednostkach organizacyjnych uczelni wedtug:

a) ksiag inwentarzowycBrodkow trwatych,

b) ksiag inwentarzowych wyposania, ksggozbioréw i oprogramowania
komputerowego;

Cc) uzgodnienia zgodriai sald z kontrahentami;

d) uzgodnienia stanu mgkowego ze spisem z natury;
prowadzenie ewidencji druké$eistego zarachowania;
kontrola i analiza wykorzystywani@aodkow budetowych;

koordynacja prac oraz opracowywanie projektow pland sprawozda
finansowych dotycxrych dziatalnéci badawczej (w przypadku jej
wystepowania);

przygotowywanie propozycji zasad rozliczania koszp@srednich i ogoélnych;

prowadzenie prac zazanych z wyptai nagréd z funduszy pozosieych
w dyspozyciji uczelni;

ewidencja dziatalnaei badawczej, dydaktycznej, pomocniczej, ustugowe
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20)
21)

22)

23)
24)

25)
26)
27)

28)

wspotpracy midzynarodoweyj;

przyjmowanie od jednostek organizacyjnych i werglja pod wzgidem
rachunkowym dokumentow dotygzych zlecé;

rozliczanie wykorzystanigrodkow finansowych przeznaczonych na zho
obstug; dydaktyki na podstawie faktycznego wykonania;

ewidencja funduszy unijnych, w tym:

a) monitoring bigace] realizacji i przekazywanie informacji o reals
projektow;

b) przyjmowanie od jednostek organizacyjnych i werglija pod wzgidem
rachunkowym dokumentow dotygzych projektow;

c) weryfikacja oraz kontrola zgodéa z zapisami ksgowymi sprawozda
okresowych, rocznych oraz koowych w zakresie finansowym;

d) kontrola wykorzystywanidrodkow;

e) przygotowywanie materiatow informacyjnych w tym eesie, dla potrzeb
kierownictwa uczelni;

prowadzenie ewidencji z zakresu dziatdkisocjalnej;

ewidencja kosztéwr wedtug  poszczegdlnych  kierunkowziatdIndici
Zaktadowego FundusZAwiadcze Socjalnych (ZKS);

prowadzenie ewidencji bankowej i kasowejS&=
sporadzanie sprawozdawcgad finansowej GUS i innych;

przygotowywanie materialtdbw informacyjnych i analita potrzeb organow
uczelni i uprawnionych jednostek organizacyjnych;

analiza materiatdbw i opracowywanie rocznych spraladz finansowych
z dziatalndci uczelni;

W zakresie obstudginansowej operacji gospodarczych, w tym:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

przyjmowanie i sprawdzanie dokumentow finansowych;

przygotowywanie operacji bankowych i kasowych osgorzdzanie raportéw
bankowych i kasowych;

kontrola i ewidencja stanow kont bankowych;
kontrola ptynngci finansowej uczelni;
obstuga obrotéw dewizowych (przelewy, delegacjéogia w dewizach);

przyjmowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyoz wptat i wyptat
bankowych i kasowych;

przygotowywanie i wysytanie przelewéw do banku rdetelektronicza;

przyjmowanie od jednostek organizacyjnych dokumentksicgowych iich
weryfikacja pod wzgidem rachunkowym;

kontrola pod wzgldem formalnym dokumentow, faktur i rachunkéw
wystawianych przez inne podmioty gospodarcze;
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3.

10) lokowanie wolnychsrodkéw finansowych.

W zakresie obstugi kasowe:

1)

2)
3)

4)

obstuga kasowa interesantow, pracownikow i studensdtym:

a) przyjmowanie gotowki na podstawie dokumentéw wyssamch przez
uprawnione jednostki organizacyjne uczelni;

b) dokonywanie wyptat, tj. ptac, honorariow, stypendio innych w formie
obrotu bezgotéwkowego, na podstawie dokumentowzggmanych przez
inne komorki organizacyjne oraz w formie gotowkowgpdnie z instrukgj
kasows;

c) przygotowywanie zestawtegotowkowych do banku;
d) sporadzanie raportéw kasowych.

prowadzenie ewidencji statych zaliczek gotéwkowyebzliczanie ich na koniec
roku;

sporadzanie dokumentéw i prowadzenie rozlitze pobieranych zaliczek
gotowkowych przez osoby z poszczegoélnych jednostglnizacyjnych;

przyjmowanie i wyptata delegacji sloowych.

W zakresie ptac pracownikéw, w tym:

1)
2)

3)
4)

5)

sporadzanie list wynagrodze prac zleconych, zasitkow i innych natesci dla
pracownikow, dokonywanie paten z wynagrodze,

dokonywanie rozliczie z Zakladem UbezpiecaeSpotecznych z tytutu sktadek
oraz innych natenosci — zgodnie z obowzujacymi przepisami;

sporadzanie deklaracji podatkowych przewidzianych przapii prawa,

prowadzenie cakwi spraw zwazanych z podatkiem dochodowym od oséb
fizycznych;

prowadzenie sprawozdawdzpz zakresu ptac ( ZUS,GUS, MNiSW).

Zadania z zakresu windykacji natesci uczelni.

Prowadzenie spraw pomocy materialnej i socjalnejesttow i pracownikéw w tym:

1)

2)

planowanie i podziat srodkbw na pomoc materigin dla studentéw
| pracownikow;

sporadzanie sprawozdaedla GUS i MNiSW.

W zakresie Zaktadowego Fundusswiadczex Socjalnych:

1)
2)
3)

4)

opracowywanie projektéw planéw rzeczowo-finansowyeh dziatalngci
socjalnej i mieszkanioweyj;

przygotowywanie projektéw Regulaminu EF oraz innych dokumentow
zwigzanych z dziatalnizia socjalr;

prowadzenie spraw zwdanych z wypoczynkiem pracownikdéw, emerytow,
rencistow i cztonkow ich rodzin;

prowadzenie spraw zwaanych z umgiwieniem pracownikom, emerytom,
rencistom oraz czionkom ich rodzin udzialu w im@&z kulturalno-
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oswiatowych i sportowo-rekreacyjnych;

5) organizowanie wycieczek turystyczno-krajoznawczgchz wypoczynku w dni
wolne od pracy;

6) prowadzenie kartwiadczé socjalnych dla kadego pracownika i emeryta
Uczelni oraz prowadzenie rejestwiadcze przyznanych w danym roku;

7) przygotowywanie rocznych sprawozda dziatalngci socjalno-bytowe] oraz
przygotowywanie okresowych analiz tej dziatditialla wkadz uczelni;

8) prowadzenie ewidencji wydatkéw dziatafieosocjalnej i mieszkaniowe;;

9) prowadzenie spraw zw#anych z przyznaniem | wyplat pazyczek
mieszkaniowych na celeai¢ w Regulaminie Z§S;

10) prowadzenie ewidencji przyznanych i wyptaconychysaek mieszkaniowych.

8. Zadania z zakresu kontroli dokonywanych operacjspgalarczych oraz stanu
zobowhzan, naleznosci i roszczé, prowadzenie rozlicZei sprawozda:

1) z budretem pastwa,

2) z pracownikami w tym: optaty za mieszkania zBlowe, zaliczki,
wynagrodzenia;

3) studentami i innymi osobami fizycznymi (umowy cymolprawne, obstuga
praktyk studenckich, dydaktyka);

4)  kontrahentami krajowymi i zagranicznymi.

§81
Do podstawowych zadeDziatu Administracji Kadr i Organizacji nale w szczegolngci:
1. W zakresie spraw administraciji:

1) przygotowywanie umow najmu auli i sal dydaktycznygbtzelni oraz umow
najmu lokali na potrzeby Uczelni;

2) przygotowywanie i kierowanie pracami komisji inwaryzacyjnej i zespotow
spisowych;

3) udziat w przetargach na dostawy materiatow biurdwysprztu, wyposaenia
itp.;
4) zakupow na rzecz administracji;

5) prowadzenie spraw zwaanych z 4cznacia telefoniczm w zakresie rozliczania
opfat telefonicznych za rozmowy stacjonarne i kdiodre prowadzone przez
pracownikOw oraz poszczegolne jednostki organizeeyiczelni;

6) wspoitpraca z bhp w zakresie zabezpieczenia pra&owniv odzie ochronn
| robocz poprzez zamawianie, przekazywanie i likwidamjziezy;

7) opiniowanie tréci piecatek imiennych oraz nagtowkowych jednostek
organizacyjnych uczelni.

2. W zakresie spraw osobowych pracownikéw:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow uczelndagoz obowizujacymi
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2)
3)

4)
5)

6)

7
8)
9)

10)

11)
12)

13)

14)
15)

16)
17)

18)

19)

przepisami oraz informowanie o prawach i obgakach pracowniczych;
prowadzenie akt osobowych pracownikéw uczelni;

przygotowywanie materiatbw do podejmowania decyzy zakresie
przyjmowania, przenoszenia, okresowej oceny, awaas@, karania
I zwalniania pracownikéw — w poszczegolnych pionacofanizacyjnych uczelni
— oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

kontrola dyscypliny pracy pracownikéw uczelni;

prowadzenie ewidencji czasu pracy z wyszczegolamnpracy w godzinach
nadliczbowych, a tate nieobecnéci w pracy z tytutu urlopu wypoczynkowego,
okolicznagciowego, oraz innych zwolnieod pracy zgodnie z obogaujacymi
przepisami;

zgtoszenia, wyrejestrowania oraz aktualizacji dangsobowych pracownikow
zatrudnionych w uczelni oraz ich rodzin do Zaktathezpieczé Spotecznych;

obstuga komputerowego programu Ptatnik ZUS;
zawieranie umow cywilno-prawnych;

sporadzanie i gromadzenie dokumentacji pracownikéw pmezcych na
renty i emerytury;

wspotpraca z kwestorem w zakresie wyptaty planowhnynagrod
jubileuszowych oraz odpraw emerytalno-rentowyctakae kontroli list ptac pod
wzgledem zgodnéci z rzeczywistym stanem zatrudnienia;

wspétudziat w opracowywaniu regulaminu pracy i jowganie zmian
I aktualizacji innych regulaminéw dotygzych spraw pracowniczych;

wystawianie i prolongowanie pracownikom legitymadjiezpieczeniowych oraz
innych legitymacji — prowadzenie obaaujacej ewidencji w tym zakresie;

przygotowywanie i weryfikowanie:

a) zawiadczeé potwierdzajcych zatrudnienie uczelni w szczegdioio na
potrzeby instytucji kredytowych itp.;

b) wydawanie duplikatéw odpisoswiadectw pracy dla bytych pracownikow
uczelni w oparciu o archiwalrdokumentag;

uwierzytelnianie kopii dokumentow pracowniczych;

sporadzanie bieace] (mies¢cznej, kwartalnej, rocznej) statystyki fluktuacji
kadr oraz sprawozdawcsm dla potrzeb jednostki nadidnej, innych jednostek
zewretrznych, a take innych jednostek organizacyjnych uczelni;

obstuga senackiej komisji ds. nagrod i odznagze

kompletowanie i wysytanie do wdeiwego ministra ds. szkolnictwa wgzego
dokumentacji w sprawie: nagroéd ministra, orderéwdiznaczé paistwowych
resortowych oraz Medali Komisji Edukacji Narodowej;

kierowanie pracownikébw na profilaktyczne badaniakalskie (wstpne,
okresowe, kontrolne) zgodnie z prowadzonym rejastre

przygotowywanie dekretow dotygzych zmiany uposa@n zasadniczych
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pracownikow, wysokéri dodatkow funkcyjnych i za wystgdat;

20) opracowywanie dokumentacji pracowniczej po ustasiosunku pracy i jej
przekazywanie do Archiwum zgodnie z obemujacymi przepisami;

21) wspdtpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi eloz w zakresie wigj
wymienionym.

W zakresie spraw organizacyjnych:

1) opracowywanie projektow statutu, regulaminéw oraezgizen, pism okdlnych
przy wspotudziale jednostek organizacyjnych w zsieredziatania ktérych
znajdup Sie sprawy wymagage unormowania oraz ich nowelizacji;

2) wspoOipraca z merytorycznymi jednostkami organizagyji uczelni przy
opracowaniu projektu schematu organizacyjnego amnowych zakreséw
dziatania tych jednostek;

3) opracowywanie projektow wnioskdbw w zakresie zmiangaoizacyjnych
w uczelni;

4) przygotowywanie, na posiedzenia senatu uczelnjekr@w uchwat w sprawach
Zwiazanych ze zmianami organizacyjnymi uczelni, i pragciczymi.

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska elmpibczéastwa i higieny pracy
nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przesfania przepiséw i zasad
bezpieczastwa i higieny pracy;

2) biezace informowanie rektora o stwierdzonych zagmach zawodowych, wraz
z wnioskami dotycgcymi usuwania tych zaggzen;

3) sporadzanie i przedstawianie rektorowi, co najmniej mazoku, okresowych
analiz stanu bezpieczstwa | higieny pracy zawiergjych propozycje
przeds¢wzie¢ technicznych i organizacyjnych maych na celu zapobieganie
zagraeniomzycia i zdrowia pracownikOw oraz planu poprawy wam pracy;

4) zgtaszanie wnioskow dotyazych wymaga bezpieczastwa i higieny pracy oraz
ergonomii na stanowiskach pracy;

5) wudzial w opracowywaniu wewitrznych zarzdzen, regulamindw i instrukcji
dotyczcych bezpieczestwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadasob
Kierujacych pracownikami w zakresie bezpietzgva 1 higieny pracy,
opiniowanie szczegoétowych instrukcji dotycych bhp na poszczegdinych
stanowiskach pracy;

6) udzial w ustalaniu okoliczrci i przyczyn wypadkow przy pracy, wypadkow
studenckich oraz w opracowywaniu wnioskow wynikgch z badania przyczyn
I okolicznasci tych wypadkéw; zachorowiana choroby zawodowe, a tak
kontrola realizacji tych wnioskéw;

7) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywandokumentow
dotycacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych chorob zdeweych
| podejrzé o takie choroby, a tak przechowywanie wynikow bafldpomiaréw
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia wodowisku pracy;

8) prowadzenie spraw dotygzych wypadkdédw pracownikow uczelni w drodze do
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9)
10)

11)

12)

pracy i z pracy;

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktoveiaze sk

z wykonywan praa;

prowadzenie instrukta ogdlnego w zakresie bhp dla pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach nierobotniczych;

uczestniczenie w pracach, powotanej przez rekt&manisji bezpieczestwa

I higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zasvegin i wypadkom przy
pracy;

rozwijanie na terenie uczelniadych form popularyzacji problematyki bezpietztgva
| higieny pracy oraz ergonomii.

Pracownik ds. bhp jest uprawniony do:

1)

2)

3)

4)

5)

przeprowadzania kontroli stanu bezpigstea 1 higieny pracy, a tak
przestrzegania przepisow oraz zasad w tym zakresezelni;

wystepowania, do 0s6b kieagych pracownikami, z zaleceniami usoiE
stwierdzonych zageien wypadkowych i szkodliwaei zawodowych oraz uchylie
w zakresie bezpiecastwa i higieny pracy;

wystepowania do rektora z wnioskiem o nagradzanie prag@w wyrdzniajacych
sie w dziatalndgci na rzecz poprawy warunkéw bezpiatsteva i higieny pracy, jak
rowniez o0 zastosowanie kar padkowych w stosunku do pracownikow
odpowiedzialnych za zaniedbanie obgzkiow w zakresie bezpiearwa i higieny

pracy;
niezwtocznego:

a) wstrzymania pracy maszyny lub innego agizenia technicznego w razie
wystipienia bezpéredniego zagrgenia zycia lub zdrowia pracownika albo
innych osob;

b) odsungcia od pracy pracownika zatrudnionego przy pradyramionej;

C) odsunecia od pracy pracownika, ktoéry swoim zachowaniefn $posobem
wykonywania pracy stwarza beZpednie zagrzenie zycia lub zdrowia
wiasnego albo innych oséb.

wnioskowania do rektora o niezwioczne wstrzymamaey w uczelni, w jej G&ci
lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawlo wykonywania pracy,
w przypadku stwierdzenia bezpedniego zagrenia zycia lub zdrowia
pracownikéw albo innych osoéb.

Do zada Poligrafii, nalea nastpujace zadania:

1)

2)

3)

prowadzenie prac wydawniczych i poligraficznych uymrukowanie kszek,
skryptow, drukow akcydensowych zapraszbroszur i ranej dokumentacji dla
celow uczelni;

prace wykaczeniowe drukéw wydawniczych i poligraficznych w@kak: sktad
| oprawa, klejenie, zszywanie, obcinanie;

wykonywanie kserokopii na rzecz uczelni, studentGwaz materiatow
dydaktycznych dla wyktadowcow uczelni;
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4) zamawianie materialtdbw poligraficznych i serwisu rapczego dla maszyn
| urzadzen w poligrafii;

5) prowadzenie kgiki zlecen 1 wpisywanie stanu i rozchodu papieru
kserograficznego;

6) archiwizacja powtarzagych sg¢ niektorych drukow i materiatow wydawniczych;

7) odpowiednie zabezpieczenie powierzonych prac wyaayaoh i poligraficznych
do druku i kserowania.

7.  Wykonywanie innych prac zezanych z zakresem dziatakoodziatu.

8§82
Do podstawowych zadeDziatu Technicznego nalg w szczegolngi:

1. W zakresie inwestycji, remontow, konserwacji, ekgphcji uradzen oraz ochrony
przeciwpaarowej:
1) przygotowywanie podstawowych dokumentow, zatoi uzgodni@ niezlkednych
do wprowadzenia inwestycji do planu;

2) merytoryczne przygotowanie inwestycjietyich w rocznym planie rzeczowo —
finansowym uczelni;

3) przygotowywanie i uzgadnianie z wykonawcami $¢ie uméw oraz
harmonogramow robot budowlano — mamaych;

4) rozliczanie (roczne) ponoszonych nakladow inwegtyeh, sporzdzanie
| sktadanie wymaganych sprawoadanformacji w obowazujacych terminach;

5) kompleksowe rozliczanie naktadéw inwestycyjnych zyealizowaniu budowy,
ewidencjonowanie w kegach majtkowych nowych skiadnikow makowych
wytworzonych w wyniku dzialainwestycyjnych;

6) kontrola stanu technicznego obiektow w okresie @weji i rekojmi,
egzekwowanie usuwania wad;

7) archiwizowanie dokumentacji wykonawczej obiektovaoinnych dokumentéw
zwigzanych z budowprzez okres wymagany odimymi przepisami i umowami;

8) opracowywanie planéw dziala modernizacyjnych i remontowych
z uwzgkdnieniem stanu technicznego obiektow i ztiveoscia finansowania
robot;

9) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzeniaetargéw na roboty
budowlane i inwestycyjne;

10) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych, a s&czegolngci:
analizowanie i ocena ztonych w procedurze przetargowej ofert na wykonanie
prac remontowych, modernizacyjnych, inwestycyjnych, dostawy materiatow
budowlanych i wyposeenia;

11) udostpnianie wykonawcy placu budowy;

12) sprawowanie kontroli i nadzoru nad przebiegiem prach zgodnécia
z zamoOwieniem i jakizia oraz dokonywanie odbioréw prac zakaonych;

54



13)
14)
15)

16)
17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)
24)
25)

26)
27)

28)
29)

przekazywanie do optacenia faktur wykonawcow i doasdw;
dokonywanie przegtléw gwarancyjnych wykonanych robo6t budowlanych;

archiwizowanie dokumentacji zwaanej z przeprowadzonymi modernizacjami
| remontami;

prowadzenie rozliczefinansowych funduszy na inwestycje lub remontye&hi;

planowanie, organizowanie remontdw adzen instalacji elektrycznych,
sanitarnych i gazowych tj. sieci elektroenergetggzbNN i SN, dwigéw
towarowych i osobowych, sieci telefonicznej, si@strzegania p@rowego,
instalacji antywtamaniowej, sieci i instalacji celhego ogrzewania, instalacji
cieptej wody, instalacji kanalizacji sanitarnejgszczowej;

nadzorowanie i rozliczenie robo6t remontowych orazodernizacyjnych
wykonywanych przez jednostki obce w zakresie iasjal wymienionych
w pkt.21;

opiniowanie i uzgadnianie rozgdan, lokalizacji, celowéci nowo
projektowanych instalacji i sieci;

prowadzenie ewidencji i sprawozdawseiostatystycznej w zakresie prawidtowej
eksploatacji urzdzen i instalaciji;

przygotowywanie zestawie wykorzystania poszczegolnych medidow przez
jednostki i komorki organizacyjne;

utrzymywanie we wikciwym stanie technicznym wdzen i instalacji
elektroenergetycznych oraz hydraulicznych;

realizacja zadaw zakresie zabezpieczenia przecigg@wego uczelni;
kontrola stanu ochrony przeciwjarowej jednostek i komorek organizacyjnych;

nadzér nad rozmieszczeniem, spravam) — konserwacja  urdlzen
przeciwpaarowych;

realizacja ustalepokontrolnych w zakresie ppo

ustalenie potrzeb w zakresiérodkéw i uradzen gasniczych, instalacji
sygnalizacji paaru oraz liczebnii i rodzaju podgscznego sprgu ganiczego;

zgtaszanie wnioskow dotygzych poprawy stanu ochrony przeciwpooweyj;

opiniowanie projektow adaptacji i remontow pomieshc urzadzen w zakresie
ochrony przeciwpzarowej.

W zakresie Sekcji ZamowiaePublicznych i Funduszy Europejskich:

1)

2)

przygotowanie 1 przeprowadzenie pgsiwan 0 udzielenie zamoéwie
publicznych na roboty budowlane, ustugi i dostawsz konkursow, zgodnie
z ustaw z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwigublicznych
I obowiazujacym w Uczelni Regulaminem udzielania zamawpeiblicznych;

przygotowanie i przeprowadzenie pgsiwar na roboty budowlane, ustugi

i dostawy dla zamoéwie zwolnionych z procedur ustawy, w tym dla zamdawie
i konkurséw ktérych wart@ nie przekracza kwoty, o ktorej mowa w art.4 pkt.8
ustawy Prawo zamowiepublicznych;
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3)
4)

5)

6)
7

8)

9)
10)

11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

ustalenie warunkdéw, a ta& przygotowanie materialtdw przetargowych
| ogtoszé dotyczicych zbycia nieruchondoi lub innych rzeczy;

wpisanie na wnioskach o zakup, wykonanie ustudp toboty budowlanej
podstawy prawnej na podstawie ktérej zostanie lmizéezamowienie;

prowadzenie rejestrow zg#anych z prowadzonymi zamowieniami, w tym:
wnioskow, posipowar 0 udzielenie zamoéwie publicznych, umow, zlede

I innych;

przygotowanie i publikacja ogtoszev Biuletynie Zamdéwié Publicznych;

publikacja na stronie internetowej uczelni ogtaszepecyfikacji istotnych
warunkoéw zamdéwienia i innych dokumentéw zwanych z prowadzonymi
zamoOwieniami publicznymi;

opisywanie faktur i rachunkéw pod wegdem zgodnéci z umowa lub
zleceniem i wnioskiem oraz wpisanie podstangwire] na podstawie ktorej
udzielono zaméwienia;

przyjmowanie, rejestracja, opisanie, przechowangsyentualnie odestanie
ztozonych ofert zwizanych z zamowieniami publicznymi;

przygotowanie innych dokumentow  oraz realizacjarasp zwhzanych
z zamowieniami publicznymi.

prowadzenie cakmi spraw zwizanych z pogpowaniem przy ubieganiu esi
przez Uczelng o finansowanie programow z funduszy Unii Europiejskinnych
srodkow zagranicznych oraz ich realizaciji;

wyszukiwaniezrodet pozyskiwania funduszy strukturalnych;

analiza maliwosci finansowania z programow europejskich;

wspoOtpraca z instytucjami partnerskimi w zakresiegyskiwania funduszy;
kontakt z instytucjami pwednicacymi m.in. ministerstwa, uezly pracy itp.;
monitorowanie terminow skfadania wnioskow o dofisawanie;

kontakt i wspotpraca z jednostkami organizacyjnynaakresie;
przygotowywania wnioskow;

przygotowywanie bugktow projektow;

monitorowanie etapoéw oceny wniosku;

dziatania informacyjne z zakresu funduszy struktwyeh.

W zakresie Logistyki:

1)
2)

3)
4)

5)

nadzor i eksploatacja pojazdéw samochodowych ugzeln

swiadczenie ustug transportowych dla uczelni w rdamposiadanycthirodkow
transportowych lub zlecenie tych ustug na zgwm

wynajmowanie pojazdow pracownikom Uczelni i jedkost zewrtrznym;

rozliczanie eksploatacji pojazdow ghowych, w tym prowadzenie Kkart
drogowych;

prowadzenie magazynu na materiaty biurowe adaahronn i robocz;
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6) zamawianie towaru do magazynu nha podstawie procedurustawy
0 zamowieniach publicznych;

7) przyjmowanie towaru na magazyn zgodnie z fakaakupu;

8) sprawdzanie stanu magazynowego z kartgtek

9) wydawanie towaru na podstawie dokumentow magazynbwy
10) sporzadzanie corocznego spisu z natury zapisow towarow;

11) wystawianie faktur obgizeniowych za woe¢ $cieki, energt elektryczm na
poszczegolne budynki;

12) prowadzenie spraw zw#anych z utylizagj, przekazanego przez poszczegolne

jednostki organizacyjne uczelni, Adego sprztu zawieragcego substancje
szkodliwe.

13) przyjmowanie i realizowanie zamowiileconych przez kierownikow jednostek;

14) biezace zaopatrzenie w wdzenia, materialty budowlane itp. zapewsmia)
sprawne funkcjonowanie uczelni oraz ich rozliczanie

15) wykonywanie innych zadazwiazanych z zakresem dziatania;
16) sprawdzenie i rozliczenie delegacjigbowych kierowcow i pracownikow.

§83

Do zada Dziatu Informatyki i E-edukacji naly w szczegoIngi:

1.

W zakresie informatyki:
1) opracowanie strategii rozwoju informatyki;
2) realizacja projektéw informatycznych zgodnie z mékma strategi;

3) opracowanie procedur bezpieagava, ochrony danych, zachowaniagbosci
dziatania oraz prowadzenie audytow bezpiéstga i legalnéci
oprogramowania;

4) szkolenia i kursy z zakresu funkcjonowania siatziatania oprogramowania;
5) wspotpraca z Katedrinformatyki w realizacji zadainformatycznych;
6) opracowanie i realizacja projektu wdemia e-learningu w PWSZ;
7) administracja sieci komputerowej, a w tym:
a) utrzymanie w ruchu serwerow i wdzen sieciowych;

b) planowanie i nadzorowanie rozbudowy infrastruktuinformatycznej
uczelni;

c) prowadzenie wykazu spitmi komputerowego i teleinformatycznego;

d) utrzymanie aktualnej dokumentacji technicznej sietdz dokumentacji
procedur pospowania awaryjnego;

e) opracowanie i aktualizacjia na bieo procedur wykonania Kkopii
bezpieczastwa i odtwarzania danych na wypadek awarii;

f)  wykonywanie kopii bezpiecistwa danych zgromadzonych na serwerach

administracyjnych;
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8)

realizacja polityki bezpiecastwa sieci komputeroweyj;
konfiguracja i aktualizacja zabezpieaz@zeciwwlamaniowych;
diagnozowanie uszkodaesprztu komputerowego i teleinformatycznego;

rozwiazywanie bigacych probleméw #ytkownikbw w  zakresie
dotyczcym infrastruktury sprgowej, sieciowej i systemoweyj;

kontrola widciwego wykorzystania zasobdw sieciowych, sgrz
komputerowego oraz przestrzegania zasad bezpistova

kontrola legalnéci oprogramowania systemowego;

konfigurowanie kont zytkownikOw sieci komputerowej;
konfigurowanie pajczen teleinformatycznych;

instalowanie nowych wersji systemow i oprogramowaararzdziowego;

monitorowanie pracy sieci i je] olagenia okrélanie procedur
postpowania dla #ytkownikébw sieci, konsultacje i pomoc dla
uzytkownikéw;

prowadzenie dziennika pracy serwerowni i dzienmkidgii zapasowych;

biezaca obstuga sieci komputerowej we wszystkich jedqaast
organizacyjnych;

prowadzenie rejestru posiadanych programow kompwigrh .

administracja aplikacjami, a w tym:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

9)

h)

rozwo0j i obstuga aplikacji wspomagaych zarzdzanie uczelmi (m.in.
aktualizacja wersji oprogramowania);

szkolenia  uaytkownikbw z  zakresu obstugi oprogramowania
administracyjnego;

rozwiagzywanie problemow zytkownikdw w korzystaniu z aplikacji
administracyjnych;

opracowanie i nadzorowanie procedur polityki bezpéstwa;

opieka nad pracowniami komputerowymi, przygotowamp@ii 0 sprzcie

I oprogramowaniu oraz koniecznych zakupach;

prowadzenie aktualnego wykazu licencji i uprawinido programow

komputerowych z uwzgtnieniem miejsc instalacji programow oraz
kontrola legalnéci oprogramowania raz na 6 migsy;

przekazanie i bimca  aktualizacja kalemu  uytkownikowi
indywidualnemu lub zbiorowemu protokotu (lub ogé@nidostpnej
informacji w  przypadku pracowni studenckich) z  wgkm
zainstalowanego legalnego oprogramowania w zakreadzorowanych
komputeréw;

prowadzenie instrukia w zakresie obstugi smt i kontrola jego
uzytkowania;

prowadzenie ewidencji przekazywanych danych;
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9)

utrzymanie aktualnej dokumentacji systemu, jego figonacji
| postpowania awaryjnego;

monitorowanie obarenia aplikacji;
udziat w realizacji projektu wdéenia e-learningu;
biezaca obstuga sieci we wszystkich jednostkach orgagjagch;

administracja siegiinformatyczm Biblioteki Uczelnianej, a w tym:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)

)

K)

P)
q)

biezaca obstuga sieci we wszystkich jednostkach orgagjagch
Biblioteki Uczelnianej;

zapewnienie  komunikacji  internetowej w obie  jednostek
organizacyjnych Biblioteki Uczelnianej oraz poza;ni

konfigurowanie pajczen teleinformatycznych;

konfigurowanie kont zytkownikow zasobow bibliotecznych;
konfigurowanie i uaktualnianie zabezpietantywtamaniowych;
kontrola wigciwego wykorzystania zasobow sieciowych;

kontrola przestrzegania przezytkownikOw administracji bibliotecznej
zasad bezpiecastwa okrélonych w polityce bezpiecastwa;

konstruowanie zal@n technicznych do rozbudowy nowych zasobdw
bibliotecznych oraz nowych systeméw zabezpieczksiigozbioru;

ocena stanu technicznego uszkodzonego e¢gprzkomputerowego
I medialnego oraz przekazanie go do naprawy;

rozwiazywanie bigacych probleméw #ytkownikbw w  zakresie
infrastruktury sprgtowej, sieciowej i systemowej;

prowadzenie aktualnego wykazu licencji i uprawinido programow
komputerowych z uwzgtinieniem miejsc instalacji programow w sieciach
I komputerach nadzorowanych przez administratora,

prowadzenie i biggce aktualizowanie bazy o nadzorowanych komputerach
zarOwno wg miejsc instalacji i zytkownika, jak i parametrow
technicznych, identyfikacyjnych oraz zainstalowamegprogramowania
nadzorowanych  komputeréw, a #@k powierzonego  sp¢i
multimedialnego;

przekazywanie i bimca aktualizacja kalemu uytkownikowi ogolnie
dostpnej informacji z wykazem  zainstalowanego legalnego
oprogramowania w zakresie nadzorowanych komputerow;

opieka merytoryczna nad oprogramowaniem bibliotgozn innym oraz
bazami danych petnotekstowych funkcjamych w jednostkach
organizacyjnych Biblioteki Uczelnianej;

prowadzenie podstawowego instruktta w zakresie obstugi spit
komputerowego;

opieka techniczna nadst@dkiem Patentowym przy PWSZ;
prowadzenie bibliotecznej strony internetowej;
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10)

r)  udziat w realizacji projektu wdeéenia e-learningu;

s) udziat we wdraeniu systemu bibliotecznego;

t)  obstuga imprez uczelnianych i zleconych PWSZ w szl
administrowanie platformzdalnego nauczania, a w tym:

a) instalacja, konfiguracja 1 aktualizacja oprogramoiga platformy
e-learningowej oragrodowiska systemowego i bazodanowego;

b) zaradzanie aytkownikami platformy;

c) szkolenia aytkownikéw platformy (twércy kurséw, prowagzy, studenci);
d) zaktadanie i konfigurowanie e-kursow;

e) import e-kursow na platforen

f)  archiwizacja danych;

g) konfigurowanie i uaktualnianie zabezpiegczntywtamaniowych;

h) prowadzenie wykazu kurséw zdalnych, wraz z zasadkstpu do nich
oraz ustawieniami;

I)  prowadzenie dokumentacji zrealizowanych e-kurséw,;
J)  ocena jakéci kurséw zdalnych zgodnie z przgymi kryteriami jakdci;

k) udostpnianie twércom kurséw oprogramowania razowego i szkolenie
Z jego uytkowania;

l) prowadzenie aktualnego wykazu licencji i upravinido programow
komputerowych z uwzgtinieniem miejsc instalacji programow w sieciach
I komputerach;

m) wspoéttworzenie kursow zdalnych;
n) udziat w realizacji projektu wdeenia e-learningu;
0) biezaca obstuga sieci we wszystkich jednostkach orgagjagch.

W zakresie multimediow:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7
8)

udostpnianie sprgtu multimedialnego do prowadzenia gajdydaktycznych
w jednostkach organizacyjnych PWSZ;

udostpnianie sprgtu multimedialnego w celu przygotowanig sio zagc przez
pracownikow i studentow PWSZ w pomieszczeniach bisdw dydaktycznych
uczelni;

prowadzenie podstawowego instrukiav zakresie obstugi spytu;
troska o utrzymywanie spgs w gotowdci i sprawndci technicznej;

wiasciwe przechowywanie spgii zgodnie z obowzujacymi w tym zakresie
przepisami;

przygotowanie ekspertyz i zlaceakupu sprgu multimedialnego;
zlecanie napraw spgi oraz przygotowywanie ekspertyz o jego kasaciji;
przygotowanie zlededotyczcych zakupu agci zamiennych;
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9) kontrola wi&ciwego wykorzystania speu;

10) tworzenie wizualizacji i prezentacji multimedialiyoraz grafik komputerowych
dla potrzeb kursow zdalnych;

11) obstuga imprez uczelnianych i zleconych PWSZ w $aaij
12) nadzor i utrzymanie sieci telefonicznej;

§ 84

Do zakresu podstawowych zadabstugi Domu Studenta ,, Bulionik” PWSZ w Kaliszu

(DS) naley w szczegolngi:

1. Administrowanie Domem Studenta uczelni w tym:

1) kwaterowanie studentéw zgodnie z unormowaniami veg@nymi, w tym
zakresie;

2) prowadzenie spraw meldunkowych;

3) prowadzenie ewidencji materialowej DS.;

4) prowadzenie rozliczedodatkowych optat studenckich oraz rozliczptat géci
zamieszkujcych okazyjnie w DS.;

5) zapewnienie studentom odpowiednich warunkéw, stogwdo maliwosci
lokalowych, przylegtego terenu oraz finansowych ,D8o realizacji zada
socjalno-bytowych;

6) kwaterowanie, rozliczanie ioi noclegbw oraz zapewnienie odpowiednich
warunkéw noclegu pracownikom naukowym uczelni zaxkepcym DS.
w dniach prowadzenia zgjdydaktycznych;

2. Prowadzenie dziataldoi hotelowej w DS., poprzez maksymalne wykorzysani
posiadanych miejsc noclegowych, niewykorzystanyadep studentéw, w czasie roku
akademickiego i w okresie wakacyjnym oraz prowadzeawozliczér finansowych
z tego tytutu przcistej wspotpracy z Dziatem Kwestury.

3.  Wspotpraca z Dziatem Technicznym w zakresie regjizamontow i napraw obiektu
oraz utrzymania terenu przylegtego;

4. Wiasciwe wykorzystanie innych pomieszézdakze w celu prowadzenia dziatakw
gospodarczej, z korggia dlasrodowiska studenckiego.

5. Zapewnienie wiéciwe] eksploatacji technicznej DS. w tym:

1) nadzorowanie stanu technicznego budynku;

2) organizowanie okresowych przedbw stanu obiektu, jego ligca konserwacja;

3) planowanie i zlecanie inwestycji oraz remontéw DS.;

4) nadzor nad robotami zleconymi;

5) uczestnictwo w komisjach przetargowych oraz przypiocch technicznych
| koncowych remontow obiektu DS.;

6) prowadzenie ewidencji oraz gromadzenie i przechoavwe dokumentacji
technicznej niezmnej do funkcjonowania obiektu;

7) prowadzenie w ramach dozwolonych przepisamidaigch napraw i konserwacji
we wilasnym zakresie oraz w ramach zieocapraw instalacji: wodoggowej,
kanalizacyjnej, gazowej, odgromowej, $woetlenia wewRrtrznego
| zewrgtrznego, stolarki drzwiowej i okiennej, prac budamych itp.

Utrzymywanie porzdku na terenie administrowanego obiektu i posesii.

Opracowywanie projektow przepisow dotycych zapewnienia bezpiedmtwa na

terenie DS. we wspoétpracy z radarawnym.

~N o
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8. Nadzér nad przestrzeganiem przepiséw ohawicych w DS. w ramach posiadanych
uprawnie;

9. Zaopatrywanie i prowadzenie gospodarki magazynaleepotrzeb DS.;

10. Planowanie przychodow i kosztéw DS. we wspotprasiwestus;

11. Wspétudziat w przygotowywaniu planu rzeczowo — fisawego w odniesieniu do
dziatalngci DS.;

12. Wykonywanie innych czynrigi i zada zlecanych przez wiadze Uczelni w ramach
posiadanych kwalifikacji oraz oksienych w zakresach obowakéw poszczegolnych
pracownikow.

§ 85

Do zakresu dziatania Dziatu Obstugi Gospodarczdgzayaadministrowanie budynkami

stanowicymi wtasné¢ PWSZ w Kaliszu.

W szczegolnéci do zada dziatu naley:

1) podejmowanie decyzji i wydawanie dyspozycji w gcah wynikajcych z zakresu
dziatania kierownikéw obiektow dydaktycznych;

2) organizacja dozoru i ochrony budynkow dydaktycznych

3) koordynowanie i nadzorowanie pracy pracownikdw gekabstugi obiektow
dydaktycznych;

4)  sprawowanie kontroli wewitrznej z zakresu prowadzonych zagda

5) administrowanie budynkami podatem utrzymania nieruchorda w stanie nie
pogorszonym, zgodnie z jej przeznaczeniem;

6) organizowanie i nadzorowanie prawidtowego zabezgieia mienia uczelni;

7) organizowanie i nadzorowanie oraz prowadzenie scatgrac poradkowych
w administrowanych budynkach wraz z terenami pigylai (ulice, chodniki, place,
trawniki itp.);

8) prowadzenie analizy, kontroli i rozlicaerachunkow za c.o., eneegelektryczn,
wodg, gaz, wywOz s$mieci, materialy budowlane, eksploatacyjne itp.
w administrowanych budynkach;

9) wnioskowanie i zlecenie zakupu sgiz, materiatdbw | ustug koniecznych
do wiaciwego funkcjonowania administrowanych obiektow;

10) prowadzenie kaizek obiektow budowlanych dla administrowanych budmk
stanowicych witasné¢ uczelni, oraz organizowanie okresowych przégW stanu
technicznego obiektow;

11) prowadzenie kgg rewizyjnych urzadzen podlegagcych Dozorowi Technicznemu tj.
dzwigi osobowe, gazowe kotly grzewcze, naczynia wyrawcze i zbiorniki
cisnieniowe;

12) nadzorowanie prac konserwacyjnych, wykonywanycheprirmy zewntrzne na
dzwigach osobowych, kottowniach, wdzeniach wentylacyjno-klimatyzacyjnych itp.

13) ustalanie i zgtaszanie potrzeb remontowych admowsinych obiektow na podstawie
okresowych przegtiéw stanu technicznego budynkow;

14) prowadzenie bimcych napraw i konserwacji w zakresie roBtsarskich, wodno-
kanalizacyjnych, armatury sanitarnej i ewentualimestalacji elektrycznej (przez
uprawnionego pracownika) w administrowanych budghka

15) realizacja zadaw zakresie zabezpieczenia przeciggowego w budynkach;

16) kontrola stanu ochrony przeciwiaowej w budynkach;

62



17)
18)

19)

20)
21)

22)

realizacja ustale pokontrolnych obiektbw w zakresie ppo sanitarno-
epidemiologicznych, Reatwowe] Inspekcji Pracy i Nadzoru Budowlanego;

ustalenie potrzeb w zakresieodkOw i uradzen ganiczych, instalacji sygnalizaciji
pozaru oraz liczebnii i rodzaju sprgtu ganiczego;

prowadzenie cakzi spraw zwizanych z ewidengjinwentarzovy maptku bedacego
na wyposaeniu (meble, spet techniczny z wytkiem sprztu komputerowego

I multimedialnego;

realizacja decyzji przydziatu miejsc hotelowych diuczycieli w budynkach;
prowadzenie cakei spraw zwizanych z kwaterowaniem i wykwaterowaniem
uzytkownikédw w obiektach administrowanych przez Dziataz ze sporglzaniem
dokumentacji zdawczo-odbiorczej;

wspotorganizowanie uroczyst o charakterze ogoélnouczelnianym oraz zapewnienie
obstugi technicznej wynajmowanych auli, sal dydaktych przez zewtrznych
kontrahentéw.

§ 86

Do zada stanowiska ds. promaocji i public relations rgte

1.

Propagowanie informacji na temat dziatdlciouczelni i srodowiska studenckiego
PWSZ w Kaliszu za pwednictwem:

1) telewizji (system telewizji studenckiej Student.TMnagazyn studencki
"Kwadrans Akademicki");

2) prasy (magazyn studenckidk Kaliski");

3) Internetu (oficjalna strona internetowa PWSZ, patfa uczelniana "Portal
Uczelniany");

4) radia (rozgténia akademicka - w trakcie tworzenia).
Realizacja przyjtej strategii promocyjnej uczelni.

Przygotowywanie publikacji uczelnianych o charakéepromocyjno-informacyjnym
(Informator dla kandydatéw na studia, Vademecundestta, albumy i wydawnictwa
okolicznaciowe).

Przygotowywanie reklam uczelni, a w szczegétnaeklam w mediach (w prasie,
radiu, telewizji, Internecie), reklam zewtrznych (na bannerach, plakatach
| billboardach) oraz reklam w informatorach edukaggh i innych publikacjach

drukowanych.

Przygotowywanie materiatow promocyjno-reklamowygadety reklamowe, ptyty
CD/DVD, ulotki).

Wspotorganizowanie i udziat w akcjach o charaktgnaamocyjno-informacyjnym.
Obstuga medialna i dokumentowanie wydarzemprez uczelnianych.
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Rozdziat VI
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wiioskow

§ 87

Rektor w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje w piszy czwartek kadego
mieshca.

Kierownicy jednostek podstawowych i pozostatych n@stek organizacyjnych
przyjmuja w sprawach skarg i wnioskow w wyznaczonych przebis godzinach

pracy.

W przypadku, gdy dzie w ktérym skargi i wnioski przyjmowane przez rektgest
dniem ustawowo wolnym od pracy, dniem przyjmowaskarg iwnioskow jest
nastpny dzie roboczy.

§ 88
Osoba przyjmujca skarg lub wniosek sporgiza protokét, ktory zawiera:
1) imie i nazwisko osoby sktadgej;
2) okreslenie sprawy w sposob zywity;
3) imig, nazwisko, stanowisko osoby przyjrace;
4) dak przyjcia;
5) podpis sktadacego.

Skarga lub wniosek nie by ziozona na pimie. Osoba przyjmaga, nazadanie
sktadajcego, potwierdza na kopii fakt zenia pisma i niezwtocznie kieruje do
kancelarii ogolnej w celu przekazania rektorowi.

Protokét oraz skarga lub wniosek przekazany dmigi podlega ewidencji w Rejestrze
Skarg i Wnioskdw, ktory znajdujecsiv sekretariacie rektora.

§ 89

Skargi i wnioski skierowane do rektora, prorektor@ziekanow i kanclerza opiniuje
radca prawny.

Kierownicy jednostek organizacyjnych przygotowyjropozycg odpowiedzi skargi
lub wniosku dotyczcych spraw olgtych swoim zakresem dziatania.

§ 90
Dziekani wydziatow, kierownicy jednostek organizgayeh i kierownicy jednostek

administracyjnychsgodpowiedzialni za:

1) terminowe i kompleksowe wyjaienie skarg i rozpatrzenie wnioskow;

64



2) natychmiastowe przekazanie w§jeen i dokumentacji nieztzinej do rozpatrzenia skargi
badz wniosku.

§91

W sprawach nie uregulowanych paxey stosuje s normy Dziatu VII Kodeksu
postpowania administracyjnego (Ustawa z dnia 14.06.196Dz. U. Nr 9 poz. 26 z 1980 r
z p&niejszymi zmianami).
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Rozdziat VI

Zasady podpisywania dokumentéw finansowych, pismdecyzji

§ 92

Przelewy w programie bankowym podpisufanclerz i kwestor lub inne osoby
posiadajce petnomocnictwo

Czeki, dokumenty obrotu piegiinego, materialtowego, dokumenty o charakterze
rozliczeniowym i kredytowym, ktére stanawipodstaw do otrzymania Ilub
wydatkowanigrodkow pien¢znych uczelni podpisajrektor, kanclerz i kwestor.

SzczegoOtowe zasady podpisywania, parafowania igob@okumentow ksgowych
okresla odebna instrukcja.

§ 93

Pismami i decyzjami zastrzenymi do podpisu przez rektora s

1.
2.
3.

Pisma nalgace do wtdciwosci rektora.
Decyzje w sprawach kadrowych uczelni.

Pisma do: centralnych organéw administracjhgtevowej, szkot wszystkich szczebli

w kraju i zagranig, organoéw samoszlu terytorialnego wszystkich szczebli, organéw
kontroli, scigania, wymiaru sprawiedlivoi, postow i senatorow, radnych, instytucji

Wspadlnot Europejskich, samaadu zawodowego i gospodarczego.

§ 94

Kierownicy jednostek administracyjnych przedstawigrojekty pism rektorowi
w sprawach zastrzenych do podpisu przez rektora.

Decyzje administracyjne lub @siadczenia z upowaienia rektora podpisuje
wiasciwy do zakresu prowadzonych spraw kierownik jedkiodministracyjnej
upowaniony przez rektora.

Szczegolowe zasady spedzania, podpisywania, parafowania pism i dokumentow
oraz obiegu dokumentow, okte instrukcja kancelaryjna.

§ 95

Pismami zastrz@nymi do podpisu kwestora:s

1.

Wewretrzne — dotycace planow i ich wykonania, umow oraz w§jajace
poszczegolne operacje finansowe i gospodarcze.

Zewretrzne — sprawozdania, pisma do Zaktadu Ubezpfe&aotecznych i Urgdu
Skarbowego, do bankéw i innych kontrahentow, wezwado zaptaty oraz
zaswiadczenia o zarobkach.
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Rozdziat IX
Postanowienia kaicowe

§ 96

Z dniem wejcia w zycie niniejszego Regulaminu Organizacyjnego PWSZitmoc
Zarzadzenie nr 3/111/2009 Rektora Rstwowe] Wyisze] Szkoly Zawodowej
im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego w Kaligzdnia 5 lutego 2009 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego PWSZ

Wszystkie akty wewgtrzne wydane w oparciu o Regulamin Organizacyjnyelrd
z 2009 roku winny b¥ dostosowane do e niniejszego regulaminu wagu sz&ciu
mieskcy od jego wejcia wzycie. Po uptywie tego okresu tramoc.

Z dniem wejcia w zycie niniejszego regulaminu wszystkie dotychczasatane
nazwy i oznaczenia poszczegolnych jednostek orgawmych uczelni nale
dostosowé do zapiséw w nim zawartych (aaknik nr 2)

Schemat organizacyjny uczelni, uwadhiajacy struktue uczelni i podporzdkowanie
poszczegolnych jednostek organizacyjnych stanowiczaik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§ 97

Tekst jednolity niniejszego Regulaminu Organizaegim PWSZ na wniosek kanclerza,
ogtasza rektor.

§ 98

Niniejszy Regulamin Organizacyjny wchodzizycie z dniem 1 padziernika 2012 roku.
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Zakcznik Nr 2

SYMBOLE JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
Panstwowe] Wyzszej Szkoty Zawodowe]
im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego w Kalisz
stosowane w korespondencji wewgtrznej i zewnetrznej

Pion Rektora — |

1. Rektor I/R

2. Wydawnictwo Uczelniane /WU
3. Petnomocnik Rektora ds. oséb niepetnosprawnych; I/PON

4. Petnomocnik Rektora ds. ochrony informaciji niejaaimy obronnych; I/PSO
5. Petnomocnik Rektora ds. strategii rozwoju aglomekadisko-ostrowskiej;l/PSR
6. Petnomocnik Rektora ds. jad® ksztatcenia I/PIK
7. Administrator danych osobowych I/ADO
8. Administrator bezpieczetwa informacji I/ABI

9. Samodzielne stanowisko — radca prawny I/RP
10.Samodzielne stanowisko — rzecznik prasowy PRZ
11.Samodzielne stanowisko — audytor wetwnny I/AW

Pion Prorektoréow — Il

1. Prorektor /PR

2. Dzial Ksztalcenia i Spraw Studenckich [I/DKSS
3. Wydziat Zaradzania /WZ

4. Wydziat Politechniczny /WP
5. Wydziat Rehabilitacji i Sportu I/WRS
6. Wydziat Medyczny /WM
7. Biblioteka Uczelniana 1/BU
8. Stanowisko ds. Wspotpracy z Zagranic IWzz

9. Biuro Karier i Rekrutacji [I/AIP
10.0srodek Bada Regionalnych II/OBR
11.Centrum Studiow Podyplomowych i Kursow I/CKPI

Pion Kanclerza — lli

1. Kancelaria ogolna /K
2. Dziat Kwestury HI/KW
3. Dzial Administracji, Kadr i Organizacji [I/DAKO
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Dziat Techniczny

Dziat Informatyki i E-edukacji

Dom Studenta ,,Bulionik”

Dziat Obstugi Gospodarczej

Stanowisko ds. Promocji i Public Relations
Samodzielne stanowisko ds. bhp i ochrony przechapmwej
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lI/DIE
/DS
/DOG
/PR
11/BHP



