ZARZADZENIE NR 5/2021

Rektora Panstwowej Wyzszej Szkolty Zawodowej w Nysie
z dnia 02.02.2021 r.

w sprawie nadania

Regulaminu organizacyjnego PWSZ w Nysie

Na podstawie art. 23 ust 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyiszym i nauce
(Dz. U. 2020, poz. 85) oraz Uchwaty Nr 24/2020/2021 Senatu PWSZ w Nysie z dnia 29.01.2021 r. zarzadzam,
co nastepuje:

§1
Nadaje w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Nysie Regulamin

organizacyjny PWSZ w Nysie, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 67/2019 Rektora PWSZ w Nysie z dnia 30.09.2019 r.




Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 5/2021 Rektora PWSZ w Nysie z dnia 02.02.2021 r.

REGULAMIN

ORGANIZACYJNY

PWSZ W NYSIE

LUTY 2021






Rozdzial 1
Postanowienia ogo6lne

§1

Regulamin organizacyjny PWSZ w Nysie okresla:

1) strukture organizacyjna Uczelni oraz podziat zadan w ramach tej struktury;

2) organizacj¢ oraz zasady dziatania administracji Uczelni.

Schemat organizacyjny Uczelni stanowi Zalgcznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego.

§2

. Dziatalnoscig Uczelni kieruje Rektor przy pomocy prorektora ds. studenckich i dydaktyki,
prorektora ds. nauki i rozwoju oraz kanclerza.

. Prorektor ds. studenckich i dydaktyki jest pierwszym zastepca Rektora.

. Rektor moze upowazni¢ prorektoréw oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
Uczelni do podejmowania decyzji w okreslonych sprawach, a takze zleci¢ im nadzor
nad realizacjg okreslonych zadan.

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna
§3
Jednostkami organizacyjnymi Uczelni sg:
1) wydzial,
2) studium,

3) biblioteka,

4) archiwum,

5) centrum,

6) jednostki administracji,

7) inne jednostki ustugowo-gospodarcze.

Wydzialy
§4

W Uczelni funkcjonuja:

1) Wydzial Jazzu,

2) Wydziat Nauk o Bezpieczenstwie,

3) Wydzial Nauk Ekonomicznych,

4) Wydziatl Nauk Medycznych,

5) Wydzial Nauk Technicznych,

6) Wydzial Nauk o Zdrowiu i Kulturze Fizycznej,

7) Wydzial Neofilologii.

Wydziatem kieruje dziekan przy pomocy prodziekandw.

Zadaniem wydzialu jest prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej w ramach co najmniej
jednego kierunku studiow.

Wydzial moze prowadzié¢: badania naukowe, prace rozwojowe, tworczos¢ artystyczng
oraz wspdétuczestniczy¢ w doskonaleniu zawodowym i promowaniu kadr naukowych.

W ramach wydziatu mogg istnie¢ zaklady.
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Podstawowym zadaniem zakladu jest prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej, badawczej
1 prac rozwojowych.

W ramach wydzialu moga istnie¢ pracownie lub laboratoria utworzone w celach
dydaktycznych.

Studium

§5

W Uczelni funkcjonuje Studium Jezykoéw Obcych.

Zadaniem Studium Jezykéw Obcych jest organizacja i prowadzenie ksztalcenia
w zakresie jezykéw obcych na potrzeby studentow wszystkich kierunkéw studiow oraz
na potrzeby podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw Uczelni.

Studium Jezyk6é6w Obceych kieruje kierownik.

Biblioteka
§6

Biblioteka jest ogélnouczelniang jednostkg organizacyjng, ktéra jest podstawg systemu

biblioteczno-informacyjnego.

Do zadan systemu biblioteczno-informacyjnego nalezy:

1) gromadzenie, opracowywanie i udostgpnianie zbior6w niezbednych do realizacji badan
naukowych oraz ksztalcenia w zakresie studiow prowadzonych w Uczelni,

2) organizowanie warsztatu pracy naukowej i dydaktycznej oraz warsztatu informacji
naukowej Uczelni,

3) przygotowanie studentow do korzystania ze zbiordw i systemu biblioteczno-
informacyjnego,

4) prowadzenie dokumentacji zbior6w biblioteki,

5) prowadzenie bibliografii dorobku naukowego pracownikéw Uczelni.

Biblioteka kieruje Dyrektor.

W Uczelni dziala Rada Biblioteczna jako cialo opiniodawcze Rektora w sprawach

systemu biblioteczno-informacyjnego.

Nadzoér nad dziatalno$cig biblioteki sprawuje Prorektor ds. nauki i rozwoju.

Szczegdtowe zasady funkcjonowania biblioteki okreslajg regulaminy biblioteki

wprowadzone zarzadzeniem Rektora.

Archiwum

§7

Archiwum jest jednostka ogdlnouczelniang zajmujaca si¢ przechowywaniem

dokumentacji z dziatalnos$ci Uczelni zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Do podstawowych zadan archiwum nalezy w szczeg6lnosci:

1) wspotpraca z administracjg Uczelni, jednostkami organizacyjnymi oraz z jednostkami
ogoblnouczelnianymi w zakresie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
ustalania terminéw i sposobu jej przekazywania do archiwum,

2) gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie, zabezpieczanie i udostgpnianie
dokumentacji w Uczelni,

3) okresowe brakowanie dokumentacji nie archiwalnej (kat. B),

4) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej,

5) wspdlpraca z Archiwum Panstwowym.

Dziatalno$¢ archiwum regulujg odrebne przepisy.
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Centrum

§8

W Uczelni funkcjonujg:
1) Regionalne Centrum Transferu Wiedzy i Technologii Innowacyjnych,
2) Centrum Badawczo-Edukacyjne Konserwacji Zabytkow,
3) Centrum Edukacyjne Carla Orffa,
4) Centrum Badawczo-Edukacyjne Zréwnowazonego Rozwoju,
5) Monoprofilowe Centrum Symulacji Medyczne;j.
Do zadan Centrum nalezy:
1) realizacja dziatalnosci naukowo-badawczej oraz prac rozwojowych;
2) realizacja dziatalnosci dydaktycznej, w szczegdlnoscei: organizacja studiow
podyplomowych, ksztatcenia ustawicznego, kursow doskonalenia zawodowego
1 szkolen specjalistycznych;
3) sSwiadczenie ustug specjalistycznych.
Centrum kieruje dyrektor.
Zasady dzialania centrum, uprawnienia i obowigzki dyrektora okresla regulamin
zatwierdzony przez Senat.

Rozdzial 111
Organizacja administracji Uczelni

§9

Dziatalno$¢ administracyjna zwigzana jest z zarzgdzaniem mieniem i finansami oraz
dzialalnoscig techniczng, gospodarczg i ustlugowa, majgcg na celu zapewnienie
prawidtowego funkcjonowania Uczelni oraz wlasciwego, zgodnego z przepisami prawa,
wykonywania przez Uczelni¢ wszystkich jej zadan.

Nadzér nad administracjg i gospodarka Uczelni sprawuje Rektor.

Kanclerz
§10

Kanclerz kieruje gospodarkg Uczelni i administracjg w zakresie ustalonym przez
Rektora.
Kanclerz podejmuje decyzje dotyczace mienia Uczelni w zakresie zwyklego zarzadu,
z wylaczeniem spraw zastrzezonych w ustawie lub statucie dla organéw Uczelni.
Do zadan kanclerza nalezy w szczego6lnosci:
1) podejmowanie dziatan zapewniajgcych wiasciwe wykorzystanie majatku Uczelni
oraz jego powigkszanie i rozwoj,
2) organizowanie i koordynowanie dziatalnosci: administracyjnej, finansowej, technicznej
1 gospodarczej,
3) realizowanie polityki osobowej i ptacowej Uczelni w stosunku do podlegtych mu
pracownikow,
4) pelnienie funkcji przetozonego stuzbowego dla podlegajacych mu pracownikow
administracji i obshugi gospodarczej.
Kanclerz podlega bezposrednio Rektorowi.



§11

W strukturze organizacyjnej administracji Uczelni moga wystepowacé:

1) jednostki administracyjne stanowiace dzial w postaci wyodrebnionego organizacyjnie
zespotu stanowisk pracy, prowadzacych dziatalno$¢ merytoryczng zwigzang z realizacjg
zadan Uczelni,

2) komorki administracyjne zorganizowane w formie biura lub samodzielnej sekcji.

§12

Pracg dziatu kieruje kierownik.

W komorkach administracyjnych o znacznej liczbie stanowisk pracy lub wieloosobowych
stanowisk pracy o szerokim zakresie dziatania, mozna tworzy¢ stanowiska
koordynatorow oraz wyodrebnia¢ wewnetrzne sekcje.

3. Rodzaje i1 liczbe stanowisk pracy wystepujacych w jednostkach i komorkach
administracyjnych zatwierdza Rektor na wniosek kanclerza.
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§13

1. Dla opracowania zagadnien wymagajacych wspoétdziatania pracownikéw zatrudnionych
w réznych jednostkach organizacyjnych Uczelni, mogg by¢ tworzone zespoly eksperckie,
grupy problemowe lub grupy robocze do oceny, opiniowania, przygotowania albo
kontroli okreslonych zadan.

2. Zespoly eksperckie, grupy problemowe i robocze dziatajg w ramach obowigzkow
stuzbowych i sa pisemnie powolywane przez Rektora, prorektora badz kanclerza —
z okresleniem sktadu osobowego, zadan oraz terminu realizacji.

Struktura organizacyjna administracji
§ 14

Rektor okresla strukture organizacyjng Uczelni poprzez podporzagdkowanie sobie
bezposrednio lub za posrednictwem Prorektorow i Kanclerza, poszczegélnych jednostek
i komorek administracyjnych.

Pion Rektora
§ 15

Bezposrednio Rektorowi podlegaja:
1) Biuro Rektora,
2) Dzial Spraw Osobowych,
3) Regionalne Centrum Transferu Wiedzy 1 Technologii Innowacyjnych,
4) Centrum Edukacyjne Carla Orffa,
5) Centrum Badawczo-Edukacyjne Zrownowazonego Rozwoju,
6) Dzial Kontaktow Zewng¢trznych,
7) Biuro Promocji,
8) Radca Prawny,
9) Pelnomocnik Rektora ds. informacji niejawnych i obronnosci — kancelaria tajna,
10) Inspektor BHP.



Biuro Rektora
§ 16

Do podstawowego zakresu zadan Biura Rektora nalezy:
1) obstuga sekretarsko-kancelaryjna Rektora,
2) organizacja i obstuga posiedzen Senatu i Rady Uczelni,
3) przygotowanie do akceptacji Rektora wewnetrznych aktow prawnych,
4) korekta projektow pism i regulaminow,
5) sprawozdawczo$¢.

Dzial Spraw Osobowych
§17

Do podstawowego zakresu zadan dzialu nalezy:

1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem
stosunku pracy z pracownikami,

2) prowadzenie calosci spraw w zakresie umow cywilnoprawnych pracownikow,

3) prowadzenie niezbgdnej ewidencji i dokumentacji kadrowej,

4) prowadzenie calosci spraw dotyczacych nagradzania pracownikow, w tym
dotyczacych nagrod, wyrdznien i odznaczen,

5) prowadzenie catosci spraw dotyczacych kar pracownikéw,

6) kontrola dyscypliny pracy,

7) wydawanie zaswiadczen wynikajacych z zatrudnienia,

8) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych,

9) sporzadzanie planéw urlopow,

10) prowadzenie ewidencji absencji pracownikow,

11) prowadzenie rejestru i przygotowywanie delegacji stuzbowych,

12) prowadzenie calosci spraw administracyjnych zwiazanych z ZFSS pracownikéw
Uczelni,

13) obstuga sekretarsko-kancelaryjna Rzecznika dyscyplinarnego ds. nauczycieli
akademickich oraz Komisji Dyscyplinarnej ds. nauczycieli akademickich,

14) sprawozdawczos¢.

Dzial Kontaktéw Zewnetrznych
§18

1. Dzial Kontaktéw Zewnetrznych koordynuje dziatania:
1) Biura Wspotpracy Miedzynarodowe;,
2) Centrum Badawczo-Edukacyjnego Konserwacji Zabytkow.
2. Do podstawowego zakresu zadan Dzialu Kontaktéw Zewngtrznych nalezy:
1) organizacja procesu zawierania oraz realizacji umow o wspotpracy krajowe;j
1 zagraniczne;,
2) dziatalno$¢ informacyjno-edukacyjna w zakresie udziatu w miedzynarodowych
programach i projektach UE,
3) analiza otoczenia, w tym rynku pracy oraz losow absolwentow pod katem
dopasowania oferty ksztalcenia oraz szkolen do potrzeb rynku pracy,
4) ksztaltowanie pozytywnych relacji PWSZ w Nysie z otoczeniem zewngtrznym,
5) udzielanie wsparcia w zakresie badan i edukacji oraz $wiadczenie ustug w sektorze
konserwacji zabytkow.
3. Podstawowym zakresem dziatan Biura Wspotpracy Miedzynarodowej jest internacjonalizacja
dziatan Uczelni, a w szczego6lnosci:
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2)
3)

4)

organizacja spraw zwigzanych z nawigzywaniem zagranicznych kontaktow
partnerskich oraz obstuga wnioskéw Uczelni dotyczacych udzialu w programach
mig¢dzynarodowych,

prowadzenie dokumentacji i gromadzenie danych statystycznych dotyczacych
wspolpracy Uczelni z zagranicg oraz realizowanych uméw o wspétpracy,

formalna organizacja wyjazdow i przyjazdow studentdéw, nauczycieli akademickich
1 pracownikéw w ramach programéw europejskich,

dzialalno$¢ informacyjno-promocyjna dotyczaca programéw stypendialnych

1 szkoleniowych w ramach programow europejskich oraz rozpowszechnianie
materiatéw informacyjnych dotyczacych wspotpracy miedzynarodowe;j.

Biuro Promocji
§19

1. Biuro Promocji zajmuje si¢ kompleksowym promowaniem Uczelni, poprzez kreowanie
pozytywnego wizerunku Uczelni, jej spdjng identyfikacje wizualng oraz rzetelne
zarzadzanie informacjg wewnetrzng i zewnetrzng.

2. Do podstawowego zakresu zadan biura nalezy:

1)

9

planowanie, koordynowanie i realizacja ogélnouczelnianej dziatalnosci
informacyjnej oraz promocyjnej i wspolpraca w tym zakresie z mediami,
przygotowywanie kampanii reklamowej w mediach,

stata wspolpraca ze szkotami w regionie,

opracowywanie i dystrybucja materialow rekrutacyjnych,

przygotowywanie materialéw o Uczelni do identyfikatoréw i reklam,
reprezentowanie Uczelni w mediach,

utrzymywanie i poszerzanie efektywnych relacji z mediami,

prowadzenie i organizacja konferencji prasowych z udziatem wtadz Uczelni,
biezaca analiza informacji medialnych zwigzanych z Uczelnia,

10) obstuga profili Uczelni w portalach spolecznosciowych,
11) obstuga informacyjna strony internetowej Uczelni.

Radca Prawny
§20

Do podstawowego zakresu zadan radcy prawnego nalezy:

1)
2)

3)

4)

S)
6)

7

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o radcach prawnych,

udzielanie pomocy prawnej, informacji, opinii, wyjasnien i interpretacji shuzacych
prawidlowemu wykonywaniu obowigzkéw przez komorki i jednostki organizacyjne
Uczelni,

informowanie Rektora, wladz Uczelni, komorek administracyjnych i jednostek
organizacyjnych o istotnych dla dziatalnosci Uczelni nowo wydawanych przepisach
prawnych,

wspotudziat przy opracowaniu i opiniowanie projektow uméw i innych aktow
wywotujacych skutki prawne,

opiniowanie wewngtrznych aktow prawnych Uczelni,

pelnienie zastgpstwa w postepowaniu sgdowym i przed innymi organami
orzekajacymi,

pelnienie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci Uczelni.



Pelnomocnik Rektora ds. informacji niejawnych i obronnosci — kancelaria tajna

§21

Do podstawowego zakresu zadan pelnomocnika nalezy:

10)

11)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

koordynacja i nadzor nad ochrong systemow i sieci teleinformatycznych,

kontrola przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych,

nadzor nad Kancelarig Tajnag,

opracowanie planu ochrony Uczelni i nadzorowanie jego realizacji,

opracowanie planu postgpowania z materialami zawierajgcymi informacje niejawne,
stanowigce tajemnice panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

wspolpraca w zakresie swoich zadan z wlasciwymi jednostkami i komorkami
organizacyjnymi shuzb ochrony panstwa,

opracowanie szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”,

prowadzenie na polecenie Rektora postgpowania sprawdzajacego w stosunku do
0sob zatrudnionych, badz ubiegajacych si¢ o zatrudnienie na stanowisku objetym
takim postepowaniem,

nadzor nad wlasciwym przechowywaniem akt zakoniczonych postepowan
sprawdzajacych.

Inspektor BHP
§22

Do podstawowego zakresu zadan inspektora BHP nalezy:

1))
2)
3)

4)

S)

6)
7
8)

9)

10)

przeprowadzenie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

opiniowanie szczeg6towych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa pracy

na poszczeg6lnych stanowiskach pracy,

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz w opracowaniu
wnioskdw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontroli realizacji tych wnioskow,
prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy,

doradztwo w zakresie przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywana
praca,

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe,
oraz doboru najwlasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej;
wspdtpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci
w zakresie organizowania i zapewniania odpowiedniego poziomu szkolenia w
dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji
zawodowej nowo zatrudnianych pracownikow,

wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,



11) uczestniczenie w pracach powotanej przez pracodawce komisji bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz w innych zaktadowych komisjach zajmujacych si¢ problematyka
bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobiegania chorobom zawodowym
i wypadkom.

Pion prorektora ds. studenckich i dydaktyki
§23

Bezposrednio prorektorowi ds. studenckich i dydaktyki podlegaja:
1) Biuro Prorektorow,
2) Dzial Ksztalcenia.

Biuro Prorektorow
§ 24

Do podstawowego zakresu zadan Biura Prorektorow nalezy:

a)
b)
c)

d)

e)
f)

1.

4.

obstuga sekretarsko-kancelaryjna prorektorow,

koordynacja dziatan w zakresie okresowej oceny nauczycieli akademickich,
przygotowywanie i przesylanie informacji do Osrodka Przetwarzania Informacji —
baza informacji — Nauka Polska,

wspOlpraca w zakresie organizowanych w Uczelni seminariéw, konferencji i innych
dziatan wchodzacych w zakres obszaréw dziatania prorektorow,

prowadzenie rejestrow w zakresu obszarow dziatania prorektoréw i ich archiwizacja,
sprawozdawczosc.

Dzial Ksztalcenia
§25

Dziat Ksztatcenia tworza:

1) Dziekanaty 112,

2) Biuro Pomocy Materialnej i Obstugi Osob Niepetnosprawnych.

W dziekanatach funkcjonujg wydzielone komoérki administracyjne — sekretariaty,

do obstugi wydzialow i studium.

Do podstawowego zakresu zadan dziekanatow nalezy:

1) przyjmowanie dokumentéw od osob ubiegajacych si¢ o przyjecie na studia
podczas rekrutacji na studia,

2) obsluga administracyjna procesu dydaktycznego,

3) prowadzenie dokumentacji przebiegu studiow,

4) obstuga administracyjna Rzecznika dyscyplinarnego ds. studenckich oraz Komisji
dyscyplinarnej ds. studenckich,

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze studiowaniem cudzoziemcow,

6) wspodlpraca z samorzadem studenckim i organizacjami studenckimi,

7) sprawozdawczosc.

Do podstawowego zakresu zadan sekretariatow dziekanatow nalezy:

1) obstuga sekretarsko-kancelaryjna dziekanow wydziatéw i kierownikéw studium,

2) koordynacja dziatan w zakresie rozliczen nauczycieli akademickich wynikajacych
z ich obowiazkéw dydaktycznych przekazywanie do akceptacji prorektora
ds. studenckich i dydaktyki,

3) koordynacja dzialan w zakresie gromadzenia i przekazania do Dziatu Spraw
Osobowych planu urlopéw nauczycieli akademickich,
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4) przygotowywanie dokumentéw do okresowej oceny nauczycieli akademickich
przygotowywanie dokumentéw do zewnetrznych kontroli jednostki (audyty,
PKA),

5) obstuga sekretarsko-kancelaryjna Rzecznika dyscyplinarnego ds. studenckich oraz
Komisji Dyscyplinarnej i Odwotawczej Komisji Dyscyplinarnej ds. studenckich.

5. Do podstawowego zakresu zadan Biura Pomocy Materialnej i Obstugi Osob

Niepetnosprawnych nalezy:

1) kompleksowa obstuga studentéw ubiegajacych si¢ o stypendia,

2) zbieranie i weryfikacja wnioskdw o przyznanie miejsc w Domu Studenta,

3) zbieranie i weryfikacja wnioskéw o zapomogi,

4) opracowanie regulaminu pomocy materialnej dla studentow,

5) sprawozdawczosc.

Pion prorektora ds. nauki i rozwoju
§26

Bezposrednio prorektorowi ds. nauki i rozwoju podlegaja:
1) Biuro Prorektorow,
2) Biblioteka,
3) Oficyna Wydawnicza.

Oficyna Wydawnicza
§27

Do podstawowego zakresu zadan Oficyny Wydawniczej nalezy:
1) opracowanie planu wydawniczego,
2) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i wydrukiem publikacji,
3) prowadzenie magazynu z publikacjami oficyny.

Pion kanclerza
§28

1. Bezposrednio kanclerzowi podlegaja:
1)  Sekretariat,
2)  Kwestura,
3)  Dzial Gospodarczy,
4)  Biuro Zaméwien Publicznych,
5)  Dom Studenta,
6)  Archiwum.
2. Kanclerz kieruje administracjg i gospodarkg Uczelni przy pomocy zastepcow.
3. Zastepcami kanclerza sg:
1)  kwestor — zastepca kanclerza I,
2)  zastepca kanclerza II.
4. W czasie nieobecnosci kanclerza jego obowigzki pelnig zastepcey.

Sekretariat
§29

Do podstawowego zakresu zadan Sekretariatu nalezy:
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odbidr poczty przychodzacej, ewidencja i rozdzielanie na komorki i jednostki
organizacyjne,

ewidencja poczty wychodzacej,

obstuga organizacyjno-sekretarska narad i spotkan organizowanych przez Rektora
i kanclerza,

przechowywanie i udostgpnianie ksiegi kontroli zewnetrzne;j,

obshluga organizacyjna posiedzen Senatu.

Kwestor — zast¢pca kanclerza I
§30

. Kwestor Uczelni pelni funkcje gldwnego ksiggowego i kieruje zespotem komorek

administracyjnych, stanowigcych Kwesturg.

W strukturze wewnetrznej Kwestury wyodrebnia sig:

1) sekcje plac,

2) sekcje kosztow i przychodow,

3) sekcje windykacji i stypendiow,

4) sekcje ksiggowosci majgtkowej.

Do zadan kwestora nalezy prowadzenie i kontrola gospodarki finansowej Uczelni

wynikajaca z obowigzujacych przepisoOw prawa oraz:

1) prowadzenie rachunkowosci Uczelni,

2) opracowanie zasad (polityki) rachunkowosci nad prowadzeniem rachunkowosci,

3) opracowanie planu rzeczowo-finansowego oraz zgloszenie zmiany w zakresie
przychodow i kosztow,

4) dokonanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem rzeczowo-finansowym,

5) akceptacja i parafowanie uméw pod wzgledem finansowym oraz dokumentéw,
ktoére skutkujg zobowigzaniami finansowymi,

6) kontrola prawidlowosci rozliczen w obszarze dotacji budzetowych,

7) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi,

8) organizowanie i przeprowadzanie kontroli finansowej Uczelni w zakresie kosztow
1 przychodéw, o ktérych mowa w przepisach ustawy o finansach publicznych,

9) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci oraz dochodzenie roszczen
prawnych i sptat naleznosci,

10) opracowywanie instrukcji i projektow regulaminéw oraz zarzadzen dotyczacych
gospodarki finansowej Uczelni,

11) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny finansowej i rozliczen z budzetem,

W tym:
a) kontrola przestrzegania dyscypliny finansowej przez jednostki organizacyjne
Uczelni,

b) sprawozdawczos¢.

Przy realizacji swoich zadan kwestor ma prawo:

1) zwracac si¢ do kierownikéw jednostek organizacyjnych Uczelni o udzielenie
w formie pisemnej niezb¢dnych informacji i wyjasnien, jak rowniez
o udostepnienie do wgladu dokumentéw i wyliczen bedgcych Zrédlem tych
informacji i wyjasnien,

2) wnioskowaé do kanclerza o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg by¢
wykonywane przez jednostki Uczelni prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji
kosztow i sprawozdawczosci finansowe;.

Kwestor odpowiada przed kanclerzem za prawidlowe i terminowe wykonanie zadan

przez Kwesturg.
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Kwestura
§ 31

Do zadan Kwestury nalezy prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej (zgodnie z ustawg
o rachunkowosci), zapewniajacej rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej
i finansowej Uczelni, a zwlaszcza:

Do

1)

2)
3)

16)

17)
18)

19)

20)
21)

prowadzenie ksiggowosci w ujeciu analitycznym i syntetycznym wynikajgcym
z zaktadowego planu kont,
prowadzenie ewidencji wartosciowej rzeczowych sktadnikéw majatku Uczelni,
ewidencja przychodéw Uczelni i analiza dowodéw dokumentujacych przychody
w zakresie ich zgodnos$ci z aktami prawnymi, umowami, decyzjami i innymi
dokumentami,
przygotowanie analiz dotyczacych sytuacji ekonomicznej i finansowej Uczelni,
prowadzenie analityczne rozliczen z dostawcami i odbiorcami krajowymi
1 zagranicznymi,
prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej inwestycji i remontow Uczelni,
obstuga funduszy uczelnianych, w tym funduszy pomocy materialnej dla studentow,
prowadzenie rozliczen finansowych wspolpracy zagranicznej studentow,
prowadzenie ewidencji rachunkéw bankowych krajowych i walutowych,
prowadzenie ewidencji dla celéw podatkowych VAT oraz sporzadzanie deklaracji,
prowadzenie obstugi kasowe;,
kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw finansowych
oraz opracowanie wszystkich dokumentéw stanowigcych podstawe do wyptaty,
regulowanie platnosci Uczelni oraz uzgadnianie i kontrola stanow rachunkow
bankowych, :
nadzoér finansowy nad realizacjag umow Uczelni z kontrahentami,
sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej Uczelni,
kontrola wykorzystania przez komoérki administracyjne i jednostki organizacyjne
srodkéw finansowych,
przyjmowanie i rozliczanie delegacji stuzbowych,
sporzadzanie list wynagrodzen, prac zleconych, zasitkéw i innych naleznosci dla
pracownikéw, dokonywanie potracen z wynagrodzen,
dokonywanie rozliczen z ZUS z tytulu sktadek oraz innych naleznosci (zgodnie
z obowigzujacymi przepisami),
sporzadzanie deklaracji podatkowych przewidzianych przepisami prawa,
prowadzenie catosci spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od 0s6b
fizycznych.

Dzial Gospodarczy
§32

podstawowego zakresu zadan dziatu nalezg:

obstuga gospodarcza pomieszczen Uczelni,

sprzatnie ciggéw komunikacyjnych Uczelni,

utrzymanie terenéw zielonych Uczelni,

prace pomocnicze zwigzane z organizacjg wydarzen uczelnianych.
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Biuro Zamoéwien Publicznych

§33

Do podstawowego zakresu zadan biura nalezg:

1)

odpowiedzialno$¢ za organizacje zaméwien publicznych Uczelni,

prowadzenie postgpowania o zamoéwienie publiczne,

sporzadzanie dokumentacji postgpowania 0 zamdwienie publiczne,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

publikowanie ogloszen w zaleznosci od wartosci zamowienia,

Swiadczenie pomocy merytorycznej przy przeprowadzaniu zamowien publicznych.

Dom Studenta
§ 34

Domem Studenta kieruje kierownik, do ktérego podstawowego zakresu zadan nalezy:

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

8)

kwaterowanie studentéw zgodnie z unormowaniami wewngetrznymi w tym zakresie,

prowadzenie spraw meldunkowych,

prowadzenie ewidencji materiatowej,

biezaca konserwacja obiektow,

prowadzenie rozliczen oplat studenckich,

zapewnienie studentom wiasciwych warunkéw socjalno-bytowych zamieszkania,

prowadzenie dziatalnosci hotelowej, poprzez organizowanie maksymalnego

wykorzystania posiadanych miejsc noclegowych, niewykorzystanych przez

studentéw, w czasie roku akademickiego i w okresie wakacyjnym oraz prowadzenie

rozliczen finansowych z tego tytutu,

dbanie o wlasciwe wykorzystanie innych posiadanych pomieszczen,

zapewnienie wlasciwego funkcjonowania domu studenckiego pod wzgledem

technicznym, w tym:

a) nadzorowanie stanu technicznego budynkow,

b) organizowanie okresowych przegladoéw stanu obiektu budynkow przynaleznych
do jednostki,

¢) planowanie i zlecanie inwestycji oraz remontow,

d) nadzoér nad robotami zleconymi,

e) uczestnictwo przy odbiorach remontdw,

f) prowadzenie ewidencji technicznej, gromadzenie i przechowywanie
dokumentacji techniczne;j,

g) prowadzenie biezacej konserwacji i napraw,

h) utrzymywanie porzadku na terenie administrowanego obiektu i posesji.

Zastepca kanclerza 11
§35

1. Bezposrednio zastepcy kanclerza II podlegaja:

a) Biuro Obstugi Informatyczne;j,
b) Dzial Techniczny.

2. W strukturze-Dziatu Technicznego wyodrebnia sie:

1) sekcje techniczna,
2) sekcje ewidencji sSrodkéw trwatych 1 wyposazenia.

3. Do podstawowego zakresu zadan zastepcy kanclerza Il nalezy:

1) opracowywanie planéw inwestycyjnych rocznych i wieloletnich,
2) kierowanie pracami remontowymi i konserwatorskimi,
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3) przygotowywanie i prowadzenie rejestru uméw na dostawe mediow, ustugi
serwisowe, najmu lokali wewnetrznych i na zewnatrz Uczelni,

4) prowadzenie dokumentacji technicznej budynkéw i zamontowanych urzgdzen,

5) sporzadzanie sprawozdan na zewnatrz Uczelni w zakresie gospodarczo-
technicznym,

6) nadzor nad wyposazeniem Uczelni,

7) koordynowanie oraz kierowanie administrowaniem nieruchomos$ciami i lokalami,

8) opracowanie analiz i sprawozdan dotyczacych gospodarki majatkiem Uczelni oraz
wnioskéw wynikajgcych z tych analiz,

9) koordynowanie dziatalnoscig Uczelni w zakresie administrowania obiektami oraz
rzeczowymi sktadnikami majatku Uczelni, ze szczeg6lnym uwzglednieniem ich
ewidencji, inwentaryzacji i zabezpieczenia,

10) zabezpieczenie prawidtowosci prowadzenia gospodarki transportowo-

zaopatrzeniowej Uczelni,

11) prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z dostawg mediow,

12) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z funkcjonowaniem oraz biezgca

konserwacja infrastruktury (urzadzenia dZwigowe, monitoring, sygnaty
alarmowe, instalacja p. poz).

Biuro Obshugi Informatycznej
§ 36

Do podstawowego zakresu zadan biura nalezy:

1y
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

utrzymanie i dostosowanie sieci informatycznej do nowych technologii informacyjno
komunikacyjnych na potrzeby nowoczesnej dydaktyki i dziatalnosci Uczelni,
utrzymanie i rozwijanie systemow informatycznych wspierajgcych zarzadzanie
Uczelnia,

zapewnienie pracownikom Uczelni oraz studentom dostepu do sieci we wszystkich
lokalizacjach,

wsparcie dla pracownikéw Uczelni w korzystaniu z zasobéw IT w innych
lokalizacjach,

koordynacja zakup6w i dystrybucja specjalistycznego sprz¢tu i oprogramowania,
udostepnianie oprogramowania na potrzeby zaje¢ dydaktycznych i prac naukowo-
badawczych,

pomoc i wspieranie pracownikéw w funkcjonowaniu sprzgtu i oprogramowania,
zapewnienie pracownikom Uczelni ustug elektronicznych dost¢pnych w Uczelni.

Dzial Techniczny
§ 37

Do podstawowego zakresu zadan dziatu nalezy:

1)
2)
3)
4)
S)
6)

utrzymanie technicznej sprawnosci obiektow Uczelni,

konserwacja i remonty biezace budynkoéw i pomieszczen Uczelni,

prowadzenie ewidencji i dokumentacji nieruchomosci Uczelni,

prowadzenie gospodarki magazynowej, ewidencja srodkow trwatych i wyposazenia,
obstluga techniczna urzadzen i pomieszczen Uczelni,

ewidencja umoéw dzierzawy i najmu pomieszczen.
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Rozdzial IV

Zasady dzialania

Przepisy ogélne
§ 38

W Uczelni obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w mysl ktorej na czele
kazdej jednostki organizacyjnej stoi jeden kierownik lub bezposredni przetozony.

Kazdy pracownik otrzymuje polecenia stuzbowe od jednego przetozonego, przed ktérym
odpowiada za ich wykonanie.

Pracownik, ktory otrzymal polecenie od przetozonego wyzszego szczebla, powinien
polecenie wykona¢, zawiadamiajac o nim swego bezposredniego przelozonego.
Zawiadomienie powinno w miar¢ mozliwosci nastapi¢ przed wykonaniem polecenia.

§39

Jednostki organizacyjne i komorki administracyjne Uczelni zobowigzane s do wzajemnej
wspélpracy oraz uzgadniania postgpowania w przypadkach realizacji zadan
wymagajacych wspdtudziatu réznych jednostek i komorek.

Jednostki organizacyjne i komorki administracyjne Uczelni zobowigzane sg do udzielania
sobie informacji, opinii oraz konsultacji, niezbednych do prawidlowego zalatwienia
okreslonej sprawy.

§ 40

Za prawidlowos¢ wewnetrznej organizacji pracy w poszczegélnych jednostkach
organizacyjnych i komoérkach administracji Uczelni odpowiadajg ich kierownicy lub
bezposredni przetozeni.

Kierownicy 1 bezposredni przelozeni jednostek organizacyjnych i komorek
administracyjnych Uczelni zobowigzani sg do ustalenia szczegétowych zakreséw
czynnosci 1 odpowiedzialnosci dla pracownikéw zatrudnionych w tych jednostkach
i komodrkach w taki sposob, aby suma zadan i obowigzkéw wszystkich pracownikéw
wyczerpywala i zapewniala w pelni wykonanie ustalonego zakresu dziatania danej
jednostki lub komérki.

§ 41

Szczegolowe zakresy czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk oraz zwigzane z nimi
obowigzki powinny by¢ okreslone w Zakresie czynnosci i obowigzkéw pracownika,
sporzadzonego w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden jest wlaczony do akt
pracownika, drugi otrzymuje pracownik.

Zakres czynnosci i obowigzkéw pracownika powinien by¢ podpisany przez kierownika
i przetozonego, a nastepnie pracownik wlasnorgcznym podpisem potwierdza przyjecie
do wiadomosci i stosowania.

W przypadku zmian zakresu czynnosci i obowigzkow pracownika nalezy go uaktualnic.
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1.

Wydawanie zarzadzen i polecen
§42

Prawo do wydawania zarzadzen, pism okoélnych oraz wszystkich innych dokumentdw,
regulujacych dziatalno$¢ Uczelni, ma w pelnym zakresie Rektor.

Kanclerz ma prawo do wydawania zarzadzen pokontrolnych z kontroli gospodarki
skladnikami majatkowymi oraz zarzadzen wewngetrznych dotyczacych administracji
Uczelni.

Prorektorzy, kanclerz oraz zastgpcy kanclerza posiadaja prawo wydawania pisemnych
polecen, pism informacyjnych, instrukcji wewnetrznych — kazdy w swoim zakresie
dziatania i posiadanych uprawnien.

§43

Kierownicy jednostek organizacyjnych i komérek administracyjnych Uczelni upowaznieni sg
do wydawania podleglym pracownikom polecen i instrukcji dotyczgcych wykonywania zadan
objetych dziatalnoscig danej jednostki lub komorki.

§ 44

Kierownikom jednostek organizacyjnych i komorek administracyjnych wchodzacych
w sklad Uczelni, polecenia moze wydawa¢ Rektor, a takze prorektorzy — jesli wynika
to z ich uprawnien i zakresu dziatania lub gdy dziatajg z upowaznienia Rektora.
Kierownikom komoérek administracyjnych polecenia moga wydawaé: kanclerz oraz
zastepey kanclerza — kazdy w zakresie swego dziatania i uprawnien.

Zacigganie zobowigzan
§ 45

Osobami upowaznionymi do skladania oswiadczenn w zakresie praw i zobowigzan
majatkowych w imieniu Uczelni sg:

1) Rektor,

2) prorektorzy w ramach okreslonych przez Rektora,

3) kanclerz w ramach zwyklego zarzadu.

Rektor moze ustanowi¢ pelnomocnikéw do wykonywania czynnosci okreslonego rodzaju
lub czynnosci szczegétowych, ktore wlacza sie¢ do akt osobowych pracownika.
Dokumenty obrotu pienigznego (czeki, weksle i inne), jak réwniez dokumenty
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowigce podstawe do otrzymania lub
wydawania $rodkdéw pienieznych, podpisuje Rektor lub kanclerz, dzialajac tgcznie
z kwestorem, na podstawie szczegétowego pelnomocnictwa.

Podpisywanie pism
§ 46

Pisma, dokumenty, informacje i sprawozdania wychodzace na zewnatrz Uczelni,
do wiladz zwierzchnich, urzedéw, instytucji i innych jednostek pozauczelnianych, jak
réwniez pisma zawierajace decyzje, zarzadzenia i polecenia podpisuje Rektor i w ramach
udzielonych przez Rektora pelnomocnictw: prorektorzy, kanclerz oraz zastgpcy
kanclerza, kazdy w swoim zakresie dziatania.

Uprawnienia Rektora w czasie jego nieobecnosci przechodza na Prorektorow.
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3. Rektor moze upowazni¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych lub komoérek
administracyjnych Uczelni, a takze innych pracownikéw do podpisywania okreslonych
pism i dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1.

4. Pisma zastrzezone do podpisu Rektora, prorektora lub kanclerza powinny by¢ uprzednio
parafowane przez kierownikéw wiasciwych merytorycznie komorek administracyjnych
i jednostek organizacyjnych. Pisma w sprawach majatkowych Uczelni winny byé
dodatkowo parafowane przez kwestora.

5. Kazdy pracownik Uczelni, przygotowujacy projekt zatatwienia sprawy w formie pisma
lub opracowania, powinien umiesci¢ na jego kopii swoj podpis lub jego skrot (parafe).
Pisma lub opracowania powinny by¢ ponadto parafowane przez osoby, z ktorymi ich
tres¢ zostata uzgodniona.

Przygotowywanie wewnetrznych aktéw prawnych
§ 47

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych i komorek administracyjnych zobowigzani sg
sledzi¢ wszystkie przepisy prawne, ze szczegblnym uwzglednieniem przepiséw
dotyczacych szkolnictwa wyzszego w zakresie swojej dziatalnoscei.

2. W przypadku pozyskania informacji o wejsciu w zycie nowych przepisow prawnych
lub zmianach przepiséw, o ktérych mowa w ust. 1, a ktérych wprowadzenie powoduje
konieczno$¢ zmiany uregulowan wewngtrznych, kierownicy zobowigzani sg powiadomié
bezposredniego przelozonego, kanclerza lub Rektora, przedstawiajagc projekt
wewnetrznego aktu prawnego, uwzgledniajgcego zmiany przepisdw zewnetrznych.

3. Zalozenia i projekty wewnetrznych aktow prawnych, tj. zarzadzen wewnetrznych, pism
okolnych, regulaminéw uchwalanych przez Senat, opracowuje jednostka/komorka
organizacyjna rzeczowo wlasciwa, we wspOlpracy z innymi zainteresowanymi
komoérkami.

4. Projekty zarzadzen wewnetrznych i pism okoélnych przedkladane sg w Biurze Rektora.
Po opracowaniu ostatecznej wersji projekty sa przedkladane do akceptacji Rektorowi.

Opinie prawne
§ 48

Zasigganie opinii prawnej wymagane jest we wszystkich sprawach o znaczeniu zasadniczym
oraz w przypadku trudnosci we wlasciwej interpretacji przepiséw prawnych w szczegdlnosci:
1) przy zawieraniu uméw nietypowych i opracowaniu wzoréw uméw typowych,
2) przy opracowywaniu zarzadzen, instrukcji, regulaminéw i innych dokumentéw,
jezeli dotycza stosunkoéw prawnych Uczelni,
3) przed skierowaniem sprawy do sadu lub innego organu orzekajacego,
4) w przypadku rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia,
5) gdy zachodzi podejrzenie popelnienia przestepstwa,
6) przed wydaniem postanowienia o0 umorzeniu wierzytelnosci lub spisania w straty
ubytkéw mienia Uczelni, jezeli zachodzi przypuszczenie, ze ubytki te powstaty
z winy nieujawnionych sprawcow,
7) przed ztozeniem wniosku o wszczgcie postepowania wywlaszczeniowego lub
nabycia nieruchomos$ci w drodze umowy kupna lub zamiany — przewidzianej
odpowiednimi przepisami.
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Udzielanie informacji
§49

1. Informacje o dziatalnosci Uczelni dla prasy, radia i telewizji udzielane mogg by¢ przez
pracownikéw, ktérych merytoryczny zakres dziatania zwigzany jest z przedmiotem
informacji wedlug zasad ustalonych prawem prasowym.

2. Informacje wykraczajace poza zakres wymieniony w ust. 1, mogg by¢ udzielane
wylacznie przez Rektora.

3. Informacje z zakresu dziatalnosci Uczelni dla instytucji i urzedéw udzielane moga by¢
przez Rektora oraz dzialajacych z jego upowaznienia pracownikow.

4. Udostepnianie materialéw o charakterze niejawnym regulujg odrebne przepisy.

Udostepnianie danych osobowych mozliwe jest wylacznie z zachowaniem przepiséw

okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych.

D

Rozdzial V

Postanowienia koncowe
§ 50

Wszystkie jednostki organizacyjne i komorki administracyjne realizujg rowniez inne,

niewymienione w regulaminie prace, zlecane przez przelozonych, nie wykraczajace jednak
poza ramowe zakresy zadan i kwalifikacje pracownikow.
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