Zarzadzenie nr 95/2017
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Wschodnioeuropejskiej w Przemiu
z dnia 15 listopada 2017 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizayjnym Administracji
w Panstwowej Wyzsze| Szkole Wschodnioeuropejskiej w Przenju

Na podstawie § 27Statutu Paistwowe] Wyszej Szkolty Wschodnioeuropejskiej
w Przemylu zaradza s¢, co nasfpuje:

§1
Zmienia s¢ Regulamin Organizacyjny Administracji #swowej Wysze] Szkoty
Wschodnioeuropejskiej w Przeghy w ten sposobze w 8 8 po ust. 5 dodajegsust. 6
w brzmieniu: ,W celu prawidtowego prowadzenia ewidg i kontroli umoéw zawieranych

przez PWSW w Przendly, Rektor mae zaradzeniem wprowadzitzw. ,Karte przeghdu
umowy”.

§2

Zarzagdzenie wchodzi wycie z dniem podgia.



Zalgcznik do Zargdzenia nr 95/2017
Rektora PWSW w Przenslyi z dnia 15 listopada 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY ADMINISTRACJI
PANSTWOWEJ WY ZSZEJ SZKOLY WSCHODNIOEUROPEJSKIEJ
W PRZEMY SLU

Rozdziat I.
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny Administracji awowe] Wyzszej Szkoty Wschodnioeuropejskiej
w Przemyglu (PWSW), zwany dalej Regulaminem, zgodnie z § Sfatutu, okrda
organizag} i zasady dziatania administracji PWSW.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o0 jednostce organizacyquepninistraciji, nalgy przez to
rozumie jednostk organizacyjn wymieniors w 8 5 niniejszego Regulaminu.

wn

§3

Rektor PWSW (dalej Rektor) jest przeémym wszystkich pracownikéw i studentow
PWSW.

Rektor reprezentuje PWSW na zejva.

Rektor kieruje PWSW bezpednio oraz przy pomocy prorektoréw, Kanclerza,
Kwestora, dyrektoréw instytutow, kierownikow jedtels organizacyjnych
administracji, ktérzy odpowiadaprzed Rektorem za wykonywanie powierzonych im
zada.

Rektora w czasie jego nieobeéobzastpuje Prorektor ds. Ksztalcenia, rgmstie
Prorektor ds. Rozwoju i Wspétpracy lub inna osolyawaczona przez Rektora, z tym
ze do podpisywania aktow wewtnznych wymagane jest aghme petnomocnictwo.
Rektor mae udzielé peinomocnictwa pracownikom PWSW, a w szczegdnpro-
rektorom, Kanclerzowi lub Kwestorowi do podejmowardecyzji w okréonych
sprawach w jego imieniu, a tak powierzy¢ im nadzor nad realizacjwskazanych
zada.

Rektor mae uchylt lub zmiené decyzg podgta przez pracownika PWSW, ktora jest
sprzeczna z prawem, aktami westrznymi Uczelni lub narusza interes PWSW.
Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor, kierownicy jedndéstaganizacyjnych administraciji
dziatap w granicach okrdonych przepisami prawa oraz w zakresie udzielorpreiez
Rektora petnomocnictw.

Kompetencje prorektoréw okila Rektor.

84
PWSW dziata w oparciu o zasady jednoosobowego Wiedwa, shibowego

podporadkowania i indywidualnej odpowiedzialfm za wykonanie powierzonych
zada.



Do zada administracji PWSW nal czynndgci administracyjne, finansowe,
organizacyjne, gospodarcze, techniczne, ustugoweikagce z obowizujacych
przepiséw dotyczrych poszczegolinych obszarow dziatakid®WSW.

Administracja PWSW obejmuije:

a) administracj centraln, ktora realizuje zadania na rzecz catej PWSW,

b) administrag} instytutows i innych jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa
w 8 10 Regulaminu, realizagg zadania zwjzane bezpwednio z funkcjonowa-
niem tych jednostek.

Pra@ administracji centralnej kieruje Kanclerz, wygtajw razie potrzeby stosowne

zarzdzenia i polecenia, a w przypadku wakatu na tymastésku kieruj Rektor,

Prorektor ds. Ksztatcenia i Prorektor ds. RozwoNyspotpracy oraz Kwestor, sto-

sownie do podziatu organizacyjnego opisanego w 8 9.

Prag administracji instytutow i jednostek organizacyhy dziatajcych poza

instytutami, kieruj kierownicy tych jednostek.

Regulaminy organizacyjne uchwalone w trybie ékmym w Statucie PWSW

okreslajg zadania i organizagjwewretrzna instytutéw i jednostek dziadaych poza

nimi. Regulaminy organizacyjne jednostek admingtrBWSW ustala kierownicy
petnigcy nad nimi nadzoér, zgodnie z postanowieniami fsziEgo Regulaminu.

Czas pracy pracownikow administracji oiee Kodeks pracy i Regulamin pracy

PWSW. Dla poszczegoélnych jednostek organizacyjngsbby petnice nad nimi

nadzor mog wydzielic okres dosfpnadsci dla interesantow (pracownikow, studentéw,

0s6b spoza PWSW). Okres ten niezmdy¢ dtuzszy niz cztery godziny podczas
osmiogodzinnego dnia pracy.

Zadania oraz wewitrzng organizaci Domu Studenta okéa wewretrzny regulamin

ustalany przez Rektora.

W sprawach nieuregulowanych regulaminem danej jgtth@rganizacyjnej, stosuje

sie postanowienia niniejszego Regulaminu oraz StRWWSW.

§5

Jednostkami organizacyjnymi administracg dziaty, sekcje, biura, sekretariaty,

zespoty oraz stanowiska jednoosobowe (referemekisr, specjalista, petnomocnik).

W skiad dziatu lub biura magvchodzé sekcje.

Do realizacji okrélonych zada Kkierujgcy pra@g jednostek organizacyjnych

administracji, w zakresie powierzonych im spraw,gmavyznaczé koordynatorow

oraz state lub zadaniowe zespoty.

Jednostki organizacyjne administracji tworzy, daczy, przeksztatca lub likwiduje

stosownie do potrzeb wynikgych z zada PWSW oraz mdiwosci kadrowych

i finansowych.

Jednostlk organizacyjn administracji tworzy si, jezeli zostaty 4cznie spetnione

nastpujace przestanki:

a) wydzielenie zakresu zafigest merytorycznie uzasadnione;

b) realizacja tych zada wymaga organizacyjnego wyathnienia grupy
pracownikow i podporglkowania ich jednemu kierownikowi.

Utworzenie, pajczenie, przeksztalcenie lub likwidacja jednostkigastizacyjnej

administracji mae nasipi¢c na wniosek Prorektora ds. Ksztalcenia, Prorektsa

Rozwoju i Wspotpracy oraz Kanclerza.

Whniosek o0 utworzenie, pagdzenie, przeksztatcenie jednostki organizacyjnej

administracji powinien oké&ac jej zadania i sktad osobowy.



7. Jezeli przepisy Ustawy Prawo o Szkolnictwie Yyym lub Statutu PWSW nie
stanowj inaczej, jednostki organizacyjne tworzycay, przeksztatca lub likwiduje
Rektor PWSW.

8. Schemat organizacyjny PWSW stanowizahik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§6

W sktad PWSW wchodgznastpujace jednostki:
1. Instytuty:
1) Instytut Historii (IHT),
2) Instytut Humanistyczny (IHM),
3) Instytut Nauk Technicznych (INT),
4) Instytut Socjologii (ISC),
5) Instytut Stosunkow Midzynarodowych i Politologii (ISM),
6) Instytut Sztuk Projektowych (ISP).
2. Jednostki organizacyjne wspomag® proces dydaktyczny, dziadeg poza
instytutami:
1) Biblioteka PWSW (BIB),
2) Studium Praktycznej Naukedyka Obcego (SJO),
3) Uniwersytet Il Wieku (UTW).
3. Jednostki organizacyjne administracji centralnej:
1) Dziat Administracyjno-Techniczny (DAT):
a) Sekcja Informatyczna (DATSI),
b) Sekcja Techniczna (DATST),
c) Sekcja Zamowik Publicznych (DATSZ),
2) Dziat Kadr (DKA),
3) Dziat Kwestury (DKW),
4) Dzial Nauczania (DNA),
a) Referat Praktyk (DNA-RP)
5) Dziat Organizacji i Promocji (DOP),
6) Dziat Rozwoju i Wspétpracy (DRW),
a) Biuro ds. Wspotpracy i Projektéow Rozwojowych (DWP),
b) Centrum Edukacji Ustawicznej (DEU),
c) Akademickie Biuro Karier (DBK)
d) Biuro ds. Wspotpracy Mdzynarodowej i Programu Erasmus+ (DWM),
7) Sekretariat Rektora (SEK),
8) Archiwum PWSW (ARW),
9) Dom Studenta (DST),
10) Rzecznik Prasowy (RZP),
11) Administrator Bezpieczestwa Informacji (ABI),
12) Inspektor ds. BHP i Ochrony Przeciwjaoowej (BHP),
13) Petnomocnik Rektora ds. Obronnych (POB),
14) Petnomocnik Rektora ds. Kontroli Wewtrenej (PKW),
15) Petnomocnik Rektora ds. Ochrony Informacji NiejaeimyPIN),
16) Petnomocnik Rektora ds. Oséb Niepetnosprawnych (RON
17) Radca Prawny (RPR).



§7

Zasady podpisywania dokumentow:

1. Rektor podpisuje w szczegokui:

1) korespondengjskierowan do wtadz pastwowych i terenowych, rektorow innych
uczelni oraz dotyega informacji niejawnych i ochrony danych osobowyatazo
obronnych;

2) wnioski 0 nadanie odznaaz@aistwowych i resortowych oraz decyzje w sprawie
przyznania nagrod Rektora;

3) umowy medzyuczelniane i umowy o wspétdziataniu PWSW ze stawszeniami
I innym organizacjami;

4) protokoty kontroli przeprowadzanych w PWSW, weitvane akty normatywne,
decyzje w sprawach kadrowych i dyscyplinarnychaled inne dokumenty, sto-
sownie do obowzujgcych przepiséw, zastrzene do podpisu Rektora.

2. Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor, dyrektorzy instgiwt i kierownicy jednostek
organizacyjnych PWSW podpigupisma i korespondencjv sprawach nafgcych do
ich kompetencji oraz w sprawach powierzonych im pwdstawie udzielonego
petnomocnictwa.

3. Pisma i dokumenty nigse skutki prawne lub finansowe wymaggyarafowania
odpowiednio przez Raddrawnego lub/i Kwestora.

4. Pracownik opracowdgy pismo (dokument) parafuje je i ponosi odpowiallmk¢ za
jego trec.

5. Zasady opracowywania, wydawania i rozpowszechnian@wretrznych aktow
normatywnych w PWSW okéta odebne zarzdzenie.

§8

1. Obieg dokumentéw nigsych skutki finansowe okék Instrukcja obiegu doku-
mentow.

2. Obieg korespondencji i dokumentacji odteelnstrukcja kancelaryjna PWSW.

3. Zasady posgpowania z dokumentami niejawnymi oklaga przepisy szczegolne.

4. Obieg dokumentéw i pism wewtiznych PWSW mgze by prowadzony w formie

elektronicznej, chybae przepisy stanowiinaczej lub z innych powodow jest to

niemazliwe.

W obiegu dokumentéw i pism na zeytrz PWSW obowjzuje forma papierowa.

W celu prawidiowego prowadzenia ewidencji i kontromow zawieranych przez

PWSW w Przemdlu, Rektor mae zaradzeniem wprowadzitzw. ,Karte przeghdu

umowy.

oo

§9

Jednostki organizacyjne PWSW przypmtzowuje s¢ do poszczegolnych piondw:
1. Pion Rektora obejmuje:

1) instytuty PWSW w zakresie kadrowym, finansowynrilktury organizacyjnej,
2) Dziat Organizacji i Promociji (DOP),
3) Sekretariat Rektora (SEK),
4) Rzecznik Prasowy (RZP),
5) Radca Prawny (RPR),
6) Inspektor ds. BHP i Ochrony Przeciwaoowej (IOP),



7) Peinomocnik Rektora ds. Obronnych (POB),

8) Petnomocnik Rektora ds. Ochrony Informacji NiejasimyPIN),

9) Peinomocnik Rektora ds. Oséb Niepetnosprawnych (PON

10)Administrator Bezpieczestwa Informacji (ABI),

11)Petnomocnik Rektora ds. Kontroli Wewtrenej (PKW).

Pion Prorektora ds. Ksztatcenia (PRK) obejmuje:

1) instytuty PWSW w zakresie procesu dydaktycznego,

2) Biblioteka PWSW (BIB),

3) Dom Studenta PWSW (DST),

4) Dziat Nauczania (DNA),

5) Studium Praktycznej Naukeédykow Obcych (SJO),

6) Uniwersytet Il Wieku (UTW).

Pion Prorektora ds. Rozwoju i Wspotpracy (PRW) ohee:

1) Instytuty PWSW w zakresie pozyskiwaniodkow zewwtrznych, realizacji
programOw rozwojowych, organizacji praktyk zawodoWwyoraz kontaktow
Z otoczeniem spoteczno-gospodarczym,

2) Dziat Rozwoju i Wspotpracy (DRW).

. Pion Kanclerza (KAN) obejmuije:

1) Dziat Administracyjno-Techniczny (DAT),

2) Dziat Kwestury (DKW),

3) Dziat Kadr (DKA),

4) Archiwum PWSW (ARW).

Rozdziat Il.
Zadania administracyjnych jednostek organizacyjnych

§10

Jednostki organizacyjne administracji realizapdania okrdone przepisami prawa,

Statutem PWSW i niniejszym Regulaminem.

Do podstawowych zadajednostek organizacyjnych administracji rigle- zgodnie

z ich wiaciwoscia | celem powotania — realizacja z&daPWSW, w tym

w szczegolngci:

1) wiasciwa i terminowa realizacja zaflgrzypisanych oraz wynikajych z aktow
normatywnych, programow i innych dokumentéw, azéaolecé przetazonych;

2) gromadzenie, przetwarzanie i udgstianie informacji (w tym w trybie przepiséw
o dostpie do informacji publicznej) i innych tajemnic pnaie chronionych, oraz
wspotdziatanie w redagowaniu serwisOw internetowych

3) wnioskowanie 0 wszezie postpowania o udzielenie zamouii@ublicznych oraz
kontrola realizacji uméw zawartych na tej podstawie

4) sporzdzanie sprawozdai informacji oraz deklaracji do wdaiwych organéw
I instytuciji;

5) prowadzenie ewidencji i rejestrow oraz przygotowgigadokumentow do archi-
wizacji;

6) podejmowanie dziatapromupcych PWSW.

Przy wykonywaniu swoich zadajednostki organizacyjne administracji obgrane

s3 do s$cistego wspétdziatania w drodze uzgodniekonsultacji, opiniowania,

udostpniania materiatéw i danych oraz prowadzenia wsgdirprac nad zadaniami.



Jezeli do wykonywania zadania konieczne jest wspoéldmia kilku jednostek,
jednostk wiodaca wyznacza Rektor, wégiwy prorektor lub Kanclerz.

Spory kompetencyjne poruzy jednostkami rozstrzyga Rektor, wdavy prorektor

lub Kanclerz.

Obstug administracyjs organdéw kolegialnych i komisji dziatgych w PWSW
zapewnia jednostki organizacyjne okdlene w aktach powotggych te organy albo
wyznaczone przez Rektora.

Projekty wewgtrznych aktow normatywnych, programow, umow i penozen oraz

innych dokumentow opracowuje jednostka organizacyjrerytorycznie wkciwa, we

wspotpracy z innymi zainteresowanymi jednostkami.

§11

Pracownicy administracyjni jednostek organizacymymdlegaj kierownikom tych
jednostek.

Do zakresu dziatania administracji jednostek orgacyjnych nalgg zadania
administracyjne, gospodarcze, techniczne i finamskskgowe, zwjzane
z dziatalndcig danej jednostki oraz gospodarkprzydzielonymi srodkami
finansowymi i przydzielonym mieniem, a w szczegétio

1) obstuga administracyjna procesu ksztatcenia,

2) obstuga administracyjna pomocy materialnej dla esttdv;

3) realizacja gospodarki finansowej jednostki;

4) gospodarowanie mieniem jednostki;

5) zaopatrzenie w pomoce dydaktyczne, sprmateriaty biurowe.

Pracownicy administracji jednostek organizacyjnyatostarczay jednostkom
podlegtym Rektorowi, prorektorom, Kanclerzowi i Ksterowi niezledne informacje
zwigzane z zakresem dziatania tych jednostek. Za rmstebanych i przestrzeganie
obowigzujacych przepisow odpowiadgkierownicy tych jednostek.

§12

Szczegotowe obowkki, uprawnienia i odpowiedziald® pracownikbw PWSW

niekedacych nauczycielami akademickimi okle Karta obowizkow, uprawnié

i odpowiedzialnéci pracownika.

Pracownicy PWSW, bez wzglu na zajmowane stanowisko i charakter pracy,

ponosz odpowiedzialné za realizagf zada, zgodnie z obowgzujgcymi

procedurami i przepisami prawa. Ponadto pracowr®ySW maj obowpzek

przestrzegania zewtrznych i wewrtrznych aktéw normatywnych, ochrony

informacji prawnie chronionych, a w szczegdiciodochowania tajemnicy stbowej,

ochrony danych osobowych, przestrzegania przepiszpieczastwa i higieny pracy

oraz przepisow przeciwparowych.

Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiada za:

1) racjonalr organizag} pracy w kierowanej jednostce;

2) racjonaln i oszczdng gospodark mieniem orazrodkami piengznymi;

3) prawidtowe i terminowe wykonywanie zada

4) identyfikacg zagraen w realizacji zadai zarzdzanie ryzykiem;

5) biezacag kontrok wykonywania zadana kadym etapie i odcinku ich realizacji;

6) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pragowrdyscypliny pracy oraz
postanowié zawartych w aktach normatywnych wesmnanych i zewsgtrznych,



4.

1.

2.
3.

w szczegOlnéci przepisbw o ochronie informacji niejawnych, cmhie danych

osobowych, bezpiecastwa i higieny pracy oraz przeciwjarowych.
Zastpca kierownika jednostki organizacyjnej zgste kierownika jednostki
w zakresie przydzielonych spraw i odpowiada zarealizacg. Ponadto zaspuje
kierownika jednostki w przypadku jego nieobeariospowodowanej chorgblub
urlopem. W przypadku braku zasty kierownika — kierownik jednostki
organizacyjnej wyznacza innego pracownika do praeath spraw w jego imieniu
podczas nieobec’ia spowodowanej urlopem lub choggbo czym pisemnie
powiadamia swojego bezfedniego przeloonego oraz Dziat Kadr. Zasady
zastpstwa okrélone powyej nie dotycz zada wynikajacych z petnomocnictw
udzielonych przez Rektora.

§13

Dziat Administracyjno-Techniczny koordynuje prace:

A. Sekcji Informatycznej,

B. Sekcji Technicznej,

C. Sekcji Zamowié Publicznych.

Na czele Dziatu Administracyjno-Technicznego steréwnik.
Na czele poszczegolnych sekcji gtah kierownicy.

A. Sekcja Informatyczna realizuje ngstijace zadania:

1.

No

©

10.

11.
12.

13.

Utrzymuje, administruje i zapewnia rozwdéj komputgego systemu wspomagania
zarmdzania PWSW, a w szczegoheoo spraw kadrowo-ptacowych, ewidencii
finansowo-ksigowej, obstugi rekrutacji, toku studiow i systenakgsci ksztatcenia,
a take zapewnia prawidtowe funkcjonowanieznaci telefonicznej.

Analizuje potrzeby, poszukuje i wdia nowe technologie i rozezania w systemie
komputerowego wspomagania zgtzania PWSW.

Obstuguje administragjcentralm PWSW w zakresie informatyzaciji.

Utrzymuje, administruje i zapewnia rozbudpwszkieletu uczelnianej sieci
komputerowej (USK).

Udostpnia zasoby USK jednostkom organizacyjnym PWSW zield wsparcia
technicznego tytkownikom sieci.

Nadzoruje prawidtowe, zgodne z prawem wykorzystareei komputerowej.
Koordynuje dziatania zapewnigme bezpieczaestwo USK. Zapewnia ochren
antywirusovy i antyspamow poczty elektronicznej.

Utrzymuje i administruje serwerami uczelnianej skemnputerowe;.

Tworzy warunki umeliwiajgce jednostkom organizacyjnym prowadzenie
internetowych serwiséw informagych o dziatalnéci PWSW i e-learningu.
Opracowuje standardy konfiguracji sgiz komputerowego i uczestniczy w realizaciji
zamOwié publicznych w tym zakresie.

Prowadzi audyt legal$oi oprogramowania.

Koordynuje centralne zakupy programéw komputerowgcaz prowadzi ewidengj
programoéw komputerowych zakupionych przez jednastianizacyjne PWSW.
Zapewnia nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniemzepr i oprogramowania
wykorzystywanego do prowadzenia i utrzymywania $suwGtownego PWSW oraz
innych serwiséw uczelnianych, a fa&kbaz danych wchodeych w skiad serwiséw
internetowych PWSW.



B. Sekcja Techniczna realizuje ngsijace zadania:
1. Prowadzi obstug w zakresie przygotowania, przeprowadzenia gpastania
0 udzielenie zamowiepublicznych oraz przechowywania dokumentacji liozania,
a take doradza jednostkom organizacyjnym PWSW w przygatou posipowai
w zakresie formalno-prawnym.
2. Prowadzi obstug w zakresie nadzoru i monitoringu przebiegu realizgprac

inwestycyjnych i remontowych oraz kontroluje prateidos¢ fakturowania
wykonanych robot i kecowych rozliczé zrealizowanych zada inwestycyjno-
remontowych.

3. Prowadzi i gromadzi dokumentacje obiektow budowtdnyraz innychsrodkow
trwatych PWSW, a tate prowadzi ewidengjsieci uzbrojenia terenéw PWSW.

4. Przygotowuje i rozlicza wnioski o dodatkowe dofisawanie zada remontowo-
inwestycyjnych (dotacje celowe MNiSW, PFRON i inne)

5. Nadzoruje stan techniczny, eksploatacsprawnd¢ techniczig obiektow, uradzen
I instalacji znajdujcych s¢ w PWSW oraz zapewnia ich prawidtowe funkcjonowanie
a take prawidiowd¢ zabezpiecze przeciwpaarowych i przed kradzig. Zapewnia
okresowe kontrole stanu technicznego obiektow, kzetaaktualizuje wartd
nieruchoméci. Sporadza wykazy elementow zniszczonych i nienadgh s¢ do
dalszego wykorzystania oraz przeprowadza procddamdacyjne.

6. Prowadzi ksjgi inwentarzowe i ewidengjbudowli oraz innychsrodkéw trwatych
zabudowanych w obiektach PWSW wraz z ewidgnsieci uzbrojenia terendw
i powierzchni uytkowych PWSW, a tate prowadzi ksigi inwentarzowe i ewidengj
pozostatych sktadnikow mglkowych oraz uzgadnia ich zakres z Dziatem Kwestury

7. Prowadzi dokumentagjzwigzarg z wymaganymi przepisami prawa okresowymi
przeghdami budynkéw i pomiarami instalacji elektrycznygazowych i przewodéw
kominowych oraz spetu i instalacji p.pe. w obiektach PWSW, ustala warunki
zasilania w media.

8. Prowadzi gospodagk materiatowg i magazynow dla jednostek organizacyjnych
PWSW, realizuje dziatania zgy#ane z obstugtransportow PWSW.

9. Prowadzi zabezpieczenie pracownikowswodki zwigzane z wymaganiami socjal-
nymi, ochrony indywidualnej, odzieochronm i robocz wraz z wymaganewidencj
ich wykorzystania.

10.Monitoruje wykorzystanie pomieszazedydaktycznych PWSW. Dba o whkwe
wyposaenie pomieszcZe dydaktycznych i budynkéw PWSW dla zapewnienia
prawidtowych warunkéw realizacji dziatalém PWSW.

11.Prowadzi dziatania utrzymage obiekty PWSW i ich otoczenie w wymaganej czy-
stasci i sprawndci stosownie do obowkujacych przepisow. Wdea, usprawnia
i nadzoruje prawidtowe funkcjonowanie systemu gaospowania odpadami
w PWSW, hcznie z organizowaniem selektywnej zbiorki odpadéwaspekcie
ochrony srodowiska, a take prowadzi ewiden¢j odpadow statych, ciektych
i gazowych wytwarzanych w PWSW, oraz prowadzi mgggzodpaddéw wraz
Z niezlzdng dokumentagj.

12.Prowadzi ewidencjonowany system wydawania i odbikluczy do pomieszcze
PWSW stosownie do posiadanych upravirpezez pracownikow PWSW.

13.Wykonuje wymagane przepisami prawa zestawienia ravepzdania dotycke
gospodarki odpadami i mediami.

14.Prowadzi i dokumentuje czynfm zwigzane z nabywaniem, zbywaniem oraz najmem
nieruchoméeci.

15.Przechowuje dokumentgdechniczy maszyn i urzdzea.



16.Prowadzi ksigi inwentarzowe i ewidengjbudowli oraz innychsrodkow trwatych
zabudowanych w obiektach PWSW wraz z ewidgrsieci uzbrojenia terendw
i powierzchni aytkowych PWSW.

17.Prowadzi ksigi inwentarzowe i ewidengjpozostatych sktadnikow mgikowych oraz
uzgadnia ich zakres z Dziatem Kwestury.

18.Zapewnia dostagy medidw, systemow wentylacji, klimatyzacji i ogrzawa oraz
dziatanie stiaacych do tego celu ugdzen, a take dokonuje rozdziatu kosztow z tym
zwigzanych.

19.Prowadzi i nadzoruje naprawy i roboty hiee w zakresie wiej wymienionych
urzadzen oraz sporgzdza wykazy elementow zniszczonych i nienacggh s¢ do
dalszego aytkowania.

20.Opracowuje zasady i prowadzi gospodankaterialowg i magazynow dla jednostek
organizacyjnych PWSW, realizuje dziatania zzeine z obstugtransportow PWSW,
a take w razie potrzeby bierze udziat w pgmiwaniach przetargowych.

21.Prowadzi i nadzoruje zabezpieczenie pracownikosvoslki zwigzane z wymaganiami
socjalnymi, ochrony indywidulanej, odzieochronn i robocz wraz z wymagan
ewidency ich wykorzystania.

22.Monitoruje wykorzystanie pomieszazedydaktycznych PWSW. Dba o wtawe
wyposaenie pomieszcze dydaktycznych i budynkow PWSW dla zapewnienia
prawidtowych warunkéw realizacji dziatalém PWSW.

23.Nadzoruje stan techniczny, eksploa¢acsprawnd¢ techniczg obiektdéw, uradzen
i instalacji znajdujcych s¢ w PWSW oraz zapewnia ich prawidtowe funkcjonowanie
a take prawidiowd¢ zabezpiecze przeciwpaarowych i przed kradzig. Zapewnia
okresowe kontrole stanu technicznego obiektow.

24.Nadzoruje gospodagk wodnosciekowy, energetyczg i cieplng, obstuguje wzty
i instalacje centralnego ogrzewania.

25.Prowadzi dokumentagjzwigzarg z okresowymi pomiarami i badaniami instalacji
elektrycznych, gazowych i przewodow kominowych wietbach PWSW, ustala
warunki zasilania w media.

26.Prowadzi i nadzoruje dziatania utrzyrpeg obiekty PWSW i ich otoczenie
w wymaganej czystai i sprawngci, stosownie do obowzujacych przepisow.

27.Wdraza, usprawnia i nadzoruje prawidtowe funkcjonowasystemu gospodarowania
odpadami w PWSW, géznie z organizowaniem selektywnej zbiérki odpadoéw
w aspekcie ochrongrodowiska.

28.Prowadzi ewidencje odpadow statych, ciektych i gagh wytwarzanych w PWSW,
prowadzi magazyny odpaddw wraz z nighity dokumentag.

29.Wnioskuje o spormdzenie faktur za odpady przekazywane do recyklimguz opisuje
faktury obcyzajace kosztami poszczegolne jednostki gzah ich specyfikacije.

30.Sporadza wymagane odpowiednimi przepisami okresowe w&stéa | raporty dla
wiadz miasta Przendia.

C. Sekcja ZamowiePublicznych realizuje nagiujace zadania:

1. Prowadzi centralny rejestr zamowigublicznych oraz umoéw zawieranych przez
jednostki organizacyjne PWSW.

2. Prowadzi rejestr kopii podpisywanych przez Rektowaow i porozumié
z podmiotami wewgtrznymi i zewrgtrznymi z wyptkiem umow o prag

3. Prowadzi centralny rejestr faktur w zakresie firamania przez PWSW.

4. Kompletuje i przechowuje dokumentacjpostpowar o udzielenie zamowie
publicznych, sporgdza plan zamowiepublicznych.
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5. Przygotowuje i przeprowadza pe@sbwania o udzielenie zamouiepublicznych,
doradza jednostkom organizacyjnym w przygotowanmnsigpowaa w zakresie
formalno-prawnym.

6. Prowadzi nadzor nad realizaglece ponizej progu zamowie publicznych.

7. Realizuje zlecone zapotrzebowania krajowe i impeetooraz weryfikujezrodta
finansowania zigonych zapotrzebowa

8. Nalicza kary umowne oké®ne w zawartych umowach.

9. Przygotowuje dokumentacfo odpraw celnych.

10.Prowadzi gospoda¢k materiatovs i magazynow, zapewnia obstug transportow
PWSW.

11.Prowadzi dokumentagj formalno-prawng nieruchoméci oraz zarzdza gruntami
i budynkami PWSW.

12.Opracowuje i aktualizuje plany zadeemontowych i inwestycyjnych.

13.Przygotowuje dokumentacje inwestycji i remontow.

14.Rejestruje zalecenia, nadzoruje, prowadzi analizgonitoring przebiegu realizacji
prac remontowych i inwestycyjnych.

15.Prowadzi i gromadzi dokumentacje budowli oraz inmycodkéw trwatych zabu-
dowanych w obiektach PWSW wraz z ewidencja siebrajenia terenbw PWSW.

16.Weryfikuje zrodta finansowania inwestycji budowlanych i aparatwych.

17.Przygotowuje materiaty do wnioskow unijnych dotycych  inwestycji
ogolnouczelnianych.

18.Nalicza kary umowne okéne w zawartych umowach.

19.Przygotowuje wnioski do wkgiwego ministra celem uzyskania zgody w zakresie
dysponowanigrodkami trwatymi.

20.Kontroluje prawidtowéé fakturowania wykonanych robét orazrdamwe rozliczenie
zadania budowlanego.

21.Przygotowuje i rozlicza wnioski o dodatkowe dofisawanie zada remontowo-
inwestycyjnych (PFRON, dotacje celowe MNiSW).

22.Aktualizuje wart@¢ nieruchoméci.

23.Rozlicza zawarte umowy, na podstawie przedstawionyaktur i przekazuje
Kanclerzowi do akceptacji i Dziatowi Kwestury daheacji zaptaty.

8§14
Dziat Kwestury (DKW) realizuje nagbujace zadania:

A. W zakresie kosztow:
1. Prowadzi ewidencje kosztow w uktadzie rodzajowykalkulacyjnym.
2. Prowadzi ewidengjanalityczm kosztéw dla poszczegdélnych rodzajow dziatétmo
3. Ustala koszty paednie oraz ich rémiki, a nas¢pnie rozlicza je wedtug rodzajow
dziatalngci.
4. Ustala wynik poszczegoélnych rodzajow dziatdlrio oraz zlecé i umow
realizowanych w ich zakresie.
5. Opracowuje dane w zakresie kosztow dla potrzebwamdania finansowego i dla
potrzeb wewstrznych.
6. Prowadzi ewidengj przychoddw z podziatem na jednostki organizacyjmedzaje
wyptat.
Prowadzi rejestr VAT.
Archiwizuje dokumenty i terminowo przekazuje je Aichiwum PWSW.

o~
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9.

Prowadzi ewidengj syntetyczp i analityczm w zakresie remontoéw, wedtugddet
finansowania.

10.Uzgadnia rejestry VAT w zakresie ewidencji wszystkivystawionych faktur koszto-

wych i dochodowych.

B. W zakresie ksigowasci finansowey:

1.
2.
3.

4.
5.

N

Kontroluje kompletnéc i prawidtowa¢ dokumentacji przyjtej do ksggowania.
Dekretuje dowody ksgowe w zakresie syntetycznym i analitycznym.

Prowadzi ksigi rachunkowe ze szczegoétosetm ustalom w Zakladowym Planie
Kont.

Prowadzi ewideng¢jsyntetyczg.

Prowadzi ewidene¢janalityczra w zakresie:

1) wszystkich rozrachunkéw i roszage

2) wszystkich funduszy,

3) rachunkow bankowych,

4) rozliczeh miedzyokresowych.

Uzgadnia zapisy ewidencji syntetycznej z ewidgmejalityczn.

Przygotowuje dokumenty do sprawozdaw&zdinansowej w sposéb umlbwiaj acy:
1) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekomeznych,

2) terminowe i prawidtowe rozliczanie osob odpowietigrah materialnie,

3) prawidtowe i terminowe dokonywanie rozligzénansowych.

Analizuje terminowéc¢ rozliczer rachunkow, dochodzi roszazeprzygotowuje doku-
mentac} niezledng do wszczcia windykacji nalenaosci.

Przeprowadza roczne inwentaryzacje:

1) srodkéw na rachunkach bankowych,

2) naleznosci,

3) zobowgzan.

10.Wycenia aktywa i pasywa oraz ustala wynik PWSWakad wyniki finansowe na fun-

duszach.

11.Zapewnia obstug finansows i ksiegowa Zaktadowego FundusziSwiadczé

Socjalnych.

12.Monitoruje wykorzystanie Zaktadowego Fundusgwiadczé Socjalnych zgodnie

z planem finansowym uchwalonym przez Zaktagdemisje Swiadczex Socjalnych.

13.Przechowuje i zabezpiecza dokumentacje finagsdsicgi rachunkowe, dokumenty

inwentaryzacyjne i sprawozdania wedtug p¢pygh zasad rachunkowa, archiwi-
zuje dokumenty.

14.Sporadza okresowe informacje w zakresie prowadzonej emdfl dla potrzeb wew-

netrznych i sprawozdawczych.

C. W zakresie ksigowasci maptkowej:

1.

2.

Przyjmuje i kontroluje dokumenty obrotu materialgwesrodkow trwatych (w tym
do umdw), wartéci niematerialnych i prawnych oraz &gozbiorow.

Prowadzi ewidengj analityczm (ilosciowo-wartgciowa) materiatow,srodkéw trwa-
tych, srodkéw trwatych w budowie, wargoi niematerialnych i prawnych, kgjozbio-
row oraz uzgadniajz ewidencj syntetyczp oraz ilgciows, prowadzon przez oso-
by materialnie odpowiedzialne w jednostkach PWSW anagazynach.

Nalicza amortyzaej i umorzeniesrodkow trwatych oraz warkeci niematerialnych
i prawnych, wedtug planu amortyzacji, zgodnie zwtaaujacymi przepisami.
Dokonuje aktualizacji wartai srodkéw trwatych oraz warkgi niematerialnych
i prawnych w terminach ustalonych przepisami.
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9.

Rozlicza inwentaryzacje, wdznie z wyces, sporadza zestawienia #fic inwentary-
zacyjnych oraz rozlicza protokoty Komisji Inwentaagyjne;.

Sporadza rozdzielnik kosztéw zycia materiatdbw oraz naliczonej amortyzacji na
poszczegolne stanowiska kosztow.

Prowadzi pozabilansayewidencg wedtug klasyfikacji rodzajowej oraz wiacieli:

1) srodkdéw trwatych w likwidacji,

2) srodkow trwatych dzierawionych,

3) obcychsrodkow trwatych,

4) gruntéw otrzymanych w wieczysteytkowanie.

Prowadzi pozabilansawewidencg aparatury specjalnej, niezaliczonej slmdkow
trwatych, wedtugzrédet finansowania (grantow),zytkownikow i oséb materialnie
odpowiedzialnych.

Sporzdza obowizujaca sprawozdawcze statystycza.

10.Przechowuje i zabezpiecza ¢gii rachunkowe, dowody ksjowe, dokumenty inwen-

taryzacyjne i sprawozdania statystyczne zgodniezegisami ustawy o rachunkowo-
§ci, archiwizuje dokumenty.

D. W zakresie ptac:

1.

2.

Kompletuje dokumentyzrodiowe stanowsce podstaw naliczenia wynagrodzenia
w oparciu o aktualnie obowdujace przepisy.

Przygotowuje listy ptac wynagrodzesobowych i bezosobowych na podstawie kart
dokumentowzrodtowych i rachunkéw dostarczonych przez jednostkjanizacyjne
oraz sporzdza przelewy indywidulane i zbiorcze.

Sporzdza zbiorcze zestawienia wynagroflzia okreséw rozliczeniowych oraz wy-
kazy potgcen w terminach spoggizania zestawiezbiorczych.

Sporzdza roczne karty wynagrodzeracownikow

Przygotowuje zéwiadczenia o0 wysok@i wynagrodzenia oraz sp@dza roczne infor-
macje o przychodach rencistow i emerytow.

Ustala podstawy naliczenia skladek na ubezpieczepideczne i zdrowotne. Spo-
rzadza raporty rozliczeniowe, dokonuje przelewéw. Kpnje sktadki osob przekra-
czapcych 30-krotnéc sredniej ptacy krajowej w oparciu o zawiadomieniaZWDR

i oswiadcze pracownikéw oraz aktualnie obayzujgce przepisy.

Ustala podstawy, nalicza i przekazuje zaliczki wagiek dochodowy od o0s6b fizy-
cznych. Sporgdza informacje PIT. Dokonuje rozliczenia rocznegaolgku dochodo-
wego od o0so6b fizycznych dla osob skiadgch cGwiadczenia oraz spardza
rozliczenie roczne ptatnika (PWSW).

Nalicza podstawyswiadczeér finansowych z funduszu ubezpiefizepotecznych
w oparciu o aktualnie obowdujgce przepisy. Spogeiza druki stanowgce podstaw
naliczeniadwiadczé emerytalno-rentowych z okresu 50 lat.

Prowadzi punkt kasowy do wyptaty wynagrofizetypendiow i innych nammosci
oraz wptat za studia i inne zobawania.

§15

Dziat Kadr (DKA) realizuje nagpujace zadania:

1.

2.

Prowadzi caloksztalt spraw osobowych pracownikdw W a w szczegolsoi
dokumentagj pracownicz wymagam przez przepisy prawne w wersji elektronicznej
i wersji tradycyjnej.

Opracowuje i nadzoruje realizacjprocedur zwjzanych z przyjmowaniem,
awansowaniem, doskonaleniem zawodowym i zwalniameroownikéw PWSW.
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3. Wystawia i wydajeswiadectwa pracy i inne zaiadczenia wynikajce ze stosunku
pracy.

4. Nadzoruje przestrzeganie przez pracownikOw postamovwRegulaminu Pracy
w zakresie udzielonych uprawnie

5. Przygotowuje i ewidencjonuje petnomocnictwa i upem@ania. Opiniuje wzory

piecztek.

Prowadzi centralny rejestr petnomocnictw i upamian.

Przygotowuje wnioski o odznaczenia, wimgnia, nagrody i kary.

Opracowuje plany, analizy i sprawozdania z zakrespraw o0sobowych,

a w szczegolnwi sporadza raporty dotycge stanu zatrudnienia oraz poziomu

wynagrodzé pracownikéw PWSW.

9. Przygotowuje opinie we wszelkich sprawach pracomyth, w tym take wnioskow
kierownikdw jednostek organizacyjnych, dotycych podnoszenia kwalifikacji
zawodowych przez podlegtych im pracownikdéw orazygaowuje stosowne umowy
w tym zakresie.

10.Przygotowuje niezirlng dokumentag oraz ewidengj dotyczca spraw zwazanych
z przyznawaniem pracownikom PWSW orderow i odznaczanstwowych,
resortowych oraz przygotowuje niering dokumentagj dotyczica spraw zwizanych
z przyznawaniem pracownikom PWSW odznaczezelnianych.

11.Prowadzi ewidengj stanowisk zwjzanych 2z materialn odpowiedzialnécia
I zawiadamia wigciwe jednostki o zmianach osobowych na tych staskaah.

12.Prowadzi ewidengj uméw cywilnoprawnych (zlecenia, o dzieto) zawiemm
z pracownikami PWSW oraz osobami z zetkn, rejestruje te umowy oraz zgtasza do
ZUS.

13.Weryfikuje umowy cywilnoprawne (zlecenia, o dzietppd wzgédem formalno-
prawnym i merytorycznym.

14.Przygotowuje i kompletuje wymaganlokumentagj dotyczca przegcia pracownika
na emerytus lub rent i sktada § do ZUS.

15.Zapewnia opiek nad bytymi pracownikami PWSW — emerytami i rerenst.

16.Prowadzi obstug administracyja i wspotprae z Zaktadow Komisja Swiadczé
Socjalnych.

17.Prowadzi sprawy zwrane z obstug administracyjg procedur dotycgych
ubezpieczé zdrowotnych studentow.

© N

§16

Archiwum PWSW (ARW) realizuje nagiujace zadania:

1. Przejmuje i przechowuje wymagaprawem dokumentagjze wszystkich jednostek
organizacyjnych PWSW.
Ewidencjuje, opracowuje i konserwuje posiadany kagéhiwalny.
Digitalizuje zasob archiwalny.
Udostpnia zasob archiwalny zgodnie z obgmijacymi w tym wzgkdzie przepisami.
Nadzoruje pospowania z dokumentagj w poszczegollnych jednostkach
organizacyjnych PWSW.
Brakuje dokumentagjzgodnie z obovdzujacymi w tym wzgkdzie przepisami.
Organizuje systematyczne szkolenia pracownikow adhtnacyjnych w zakresie
wiasciwego tworzenia akt oraz ich odpowiedniego przggainia do przekazania
Archiwum PWSW.

abrwn

N
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8. W celu prawidtowego wykonywania zadakreslonych w pkt. 1-5 oraz doskonalenia

9.

metod pracy Archiwum PWSW wspotpracuje z Archiwuangdwowym w Przemsiu
oraz archiwami innych uczelni i oddziatéw Polskiéjademii Nauk.

Szczegotowe zadania Archiwum PWSW regulujecbda Instrukcja o organizacji
i zakresie dziatania Archiwum PWSW.

§17

Dziat Nauczania (DNA) realizuje ngpujace zadania:

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Opracowuje projekty wewatrznych uregulow@&d prawnych w zakresie spraw
prowadzonych w Dziale, a dotygz/ch w szczegdlriei zasad i spraw zwkanych
z rekrutacg na studia, regulaminu studiow, zasad prowadzemigekisu studenta,
organizacji roku akademickiego, odptatob za zagcia dydaktyczne, pomocy
materialnej i spraw dyscyplinarnych dla studentow.

Koordynuje prae instytutow w zakresie wdrania nowych rozwizaa prawnych

i prowadzenia dokumentacji tokow studiow oraz pahenmia jakéci ksztatcenia.
Sprawdza pod wzgtlem formalnym kompletrsé6 dokumentacji zwizanej

z powotywaniem nowych kierunkow, gromadzi i ewid@ncje dokumentagjw tym
zakresie.

Prowadzi dziataln& informacyjrg w zakresie rekrutacji na studia.

Ewidencjonuje zatwierdzone przez Senat plany i oy studidw stacjonarnych,
niestacjonarnych i studiow podyplomowygtowadzonych w PWSW.

Obstuguje system elektronicznych legitymacji studkarh.

Kontroluje poprawn&é przygotowania indeksow wydawanych pgtym studentom,
prowadzi dziatania zwzane z wydawaniem dyplomoéw ulezenia studiow.

Udziela wyj@nien w sprawie kredytow i pgyczek studenckich, spraw stypendialnych
studentow i spraw zwzanych z tokiem studidw.

Prowadzi rejestr organizacji studenckich i kot nawkch dziatagcych w PWSW.

. Prowadzi obstugadministracyjn Uczelnianej Rady Samaydu Studentow PWSW
. Koordynuje dziatania zmierzgje do wykorzystania dotacji PWSW przyznawanej na

dziatalng¢ Uczelnianej Rady Samayddéw Studentow PWSW.

Koordynuje dziatania Pelnomocnika PWSW ds. Osob pélisosprawnych
zmierzagce do wykorzystania dotacji przyznanej na ksztakcen rehabilitacs
lecznicz osob niepetnosprawnych.

Informuje | doradza w zakresie uczestnictwa wedmynarodowych programach
ksztalcenia.

Podejmuje dziatania m@je na celu pozyskiwanie studentéw zagranicznych,
opracowuje materiaty informacyjne dla studentowraagznych.

Prowadzi stalty nadzér nad realizagatwierdzonych planéw i programdéw nauczania
na wszystkich rodzajach studiow.

Rozlicza godziny dydaktyczne (pensowe, ponadwymarozlecone) zrealizowane
w poszczegolnych instytutach.

Kontroluje obcizenia dydaktyczne, rozlicza wynagrodzenia nauczyaledemickich

za godziny ponadwymiarowe, zlecone, aat®ci ryczattowe.

Sporadza sprawozdania, analizy i zestawienia w zakresigiczer obchzen
dydaktycznych.

Poddaje analizie jaké ksztatlcenia w PWSW i przedstawia pod obrady Senatu
PWSW opracowane przez Akademickiego Biuro Karienwiybada ankietowych
dotyczicych monitorowania loséw zawodowych absolwentow RWS

Prowadzi obstugadministracyjg Zespotu ds. Ustawicznego Ksztalcenia.
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21. Nadzoruje prowadzanprzez instytuty organizaczawodowych praktyk studenckich
stosownie do obowzujacych programow studiow.

22. Prowadzi obstugadministracyjg Prorektora ds. ksztatcenia.

23. Prowadzi obstug administracyjy komisji, petnomocnikéw 1 rzecznikow
powotywanych do realizacji zaflavtasciwych dla Prorektora ds. ksztatcenia.

24. Prowadzi weryfikagj procesu ksztalcenia w PWSW poprzez wprowadzanie
uzupetlniéd w systemie POLON w zakresie danych dogpyzh sprawozdania
Rektora, liczby studentow i kierunkéw studiow, spoadar na potrzeby GUS oraz

ankiet EN1.
25. Wykonuje sprawozdania GUS, S-10.
26. Prowadzi wspéiprac z Biurem Uznawaln@i Wyksztalcenia i Wymiany

Miedzynarodowej] (BUIWM) w zakresie statystyki dotycej cudzoziemcow:
studentéw oraz absolwentow PWSW.
27. Prowadzi wspotprac z Placowkami Sty Granicznej dotycgea studentow
cudzoziemcoéw PWSW.
28. Koordynuje prace Referatu Praktyk.
29. Referat Praktyk realizuje ngstijagce zadania:
1) Nawgzuje kontakty z firmami, przeddiorstwami oraz instytucjami w celu
skierowania studentow PWSW na prakty&wodow,
2) Prowadzi rejestr podmiotéw gospodarczych oramstytucji publicznych
przyjmugcych studentow na praktykzawodow,
3) Prowadzi dokumentacjpotwierdzajca wspotprag PWSW z podmiotami
przyjmugcymi studentow na praktyki zawodowe,
4) Przygotowuje umowy poruzy Uczelnj a instytucy przyjmugca 0 organizag
zawodowych praktyk studenckich,
5) Przygotowuje rozliczenie zrealizowanych pykzawodowych.

§18

Dziat Organizacji i Promocji (DOP) realizuje ngsatijace zadania:

1. Buduje wizerunek i realizuje dziatania promocyjngodnie z przyjta strategi
PWSW.

2. Organizuje i koordynuje imprezy zyvane z funkcjonowaniem PWSW, promuje
PWSW w szkotackrednich, na targach edukacyjnych i portalach szoleciowych.

3. Opracowuje materiaty promocyjne wzyku polskim i w gzykach obcych, zbiera
i opracowuje dane do raportéw i prezentacji. Uzgmdrzamawia i dystrybuuje
materiaty promujce PWSW.

4. Dokumentuje fotograficznie uroczystd organizowane w PWSW, przygotowuje
materiaty fotograficzne do wydawnictw, prowadzitaveum fotografii.

5. Wspdtorganizuje z innymi jednostkami organizacyjnyRWWSW wystawy i inne
wydarzenia kulturalne zwzane z migj PWSW.

6. Prowadzi Serwis Giébwny PWSW przy wspotpracy z Demat Administracyjno-
Technicznym — Sekgj Informatyczn, a take jest uprawniony do nadzorowania
zawartdci innych serwisow.

7. Wspolpracuje z Rzecznikiem Prasowym PWSW w zakrepreygotowania
materiatébw reklamowych do mediow.

8. Prowadzi aktualny rejestr wewtnznych aktéw normatywnych i nadzoruje ich
dystrybucg, zamieszcza na stronie internetowej serwisu indmyjnego pracownikow
PWSW.

16



10.

11.

1.

2.

Administruje zasobami piegiinymi przyznanymi instytutom na cele promocyjne,
w tym realizuje w ich imieniu zamowienia plakatowminych gadetow reklamowych.
Prowadzi ewidene¢j promocyjnych wyjazdéw sibowych pracownikow instytutow,
w szczegOlnéci administruje przekazanymi na ten geldkami finansowymi.

Zapewnia obstug elektroakustyczn sal PWSW i imprez organizowanych na terenie
PWSW.

§19

Dziat Rozwoju i Wspotpracy (DRW) koordynuje prace:

A. Biura ds. Wspotpracy i Projektow Rozwojowych,

B. Centrum Edukacji Ustawicznej,

C. Akademickiego Biura Karier,

D. Biura ds. Wspotpracy Mdzynarodowej i Programu Erasmus+
Dziatem Rozwoju i Wspotpracy kieruje Prorektor Bezwoju i Wspobtpracy.

A. Biuro ds. Wspotpracy i Projektow Rozwojowych reajenastpujace zadania:

1.
2.

7.
8.

9.

Prowadzi obstugadministracyjg Prorektora ds. Rozwoju i Wspotpracy.

Monitoruje programy rozwojowe adresowane dozseych uczelni i prowadzi
dziatalng¢ informacyjry skierowam do jednostek organizacyjnych PWSW
w zakresie pozyskiwaniagrodkédw zewmtrznych w ramach ww. programéw
rozwojowych.

Doradza i udziela pomocy jednostkom organizacyj BMSW w przygotowywaniu
wnioskow projektowych oraz ich sktadaniu.

Dokonuje oceny formalnych i merytorycznych iiwosci realizacji projektow
w danej jednostce organizacyjne;.

Przygotowuje i kompletuje dokumenty dotgce PWSW, stanowce skiadniki
wnioskow projektowych.

Weryfikuje poprawnéé przygotowanych przez jednostki organizacyjne PWSW
wnioskow oraz sprawdza je pod wgdgm maliwosci zapewnienia odpowiednich
srodkéw finansowych w formie wkladu wilasnego uczelmv projektach
wspoffinansowanych. Rejestruje decyzje o finansowdub dofinansowaniu udziatu
w projekcie.

Przygotowuje ostateczmwersg wniosku do podpisu przez uprawnione osoby.
Przygotowuje wnioski o dofinansowanie projektéwunduszy europejskich, w tym
projektéw z zakresu wspierania rozwoju uczelnidipaszenia jej konkurencyjsa.
Rejestruje wysytane wnioski o dofinansowanie prigjekw ramach programow oraz
archiwizuje je.

10.Monitoruje przebieg realizacji projektow i okresowdormuje Rektora o osgnictych

rezultatach i produktach oraz zaggaiach w osignieciu zatazonych wskanikow.

B. Centrum Edukacji Ustawicznej realizuje rngsijgce zadania:

1.

Prowadzi obstug administracyjn oraz promog realizowanych przez ucze¢nustug
edukacyjnych w formie studiow podyplomowych orazrddw, adresowanych do
réznych grup odbiorcéw, w tym absolwentow PWSW.

Prowadzi dokumentagjprowadzonych przez uczegnistug edukacyjnych oraz kadry
zatrudnianej przy ich realizacji.

Prowadzi dziataln@ informacyjry skierowan do jednostek organizacyjnych PWSW
w zakresie pozyskiwanidrodkow zewwtrznych przeznaczonych na podnoszenie
kwalifikacji zawodowych tj. PO WER, RPO WP, KFS.
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C. Akademickie Biuro Karier realizuje ngpujace zadania:

1.

2.

Informuje studentéw o ofercie szkaleoraz warsztatow mggych na celu rozwoj
osobisty i zawodowy oraz poprawgeych sytuagj na rynku pracy.

Organizuje oraz prowadzi warsztaty i szkolenia soleane do studentow,
absolwentow oraz interesariuszy zetvmnych PWSW w zakresie kompetenciji
podwyzszapcych pozycg na rynku pracy.

Prowadzi badania i analizy zlecane przez wtadzéorskie, stdace promocji oraz
rozwojowi PWSW.

Nawigzuje kontakty z firmami, przeddiorstwami oraz instytucjami w celu
skierowania studentéw PWSW na praktylawodovg

Prowadzi rejestr podmiotédw gospodarczych oraz fosfy publicznych
przyjmujcych studentow na praktykawodovy.

Prowadzi dokumentagj potwierdzajca wspOlprag PWSW w podmiotami
przyjmujcymi studentow na praktyki zawodowe.

D.Biuro ds. Wspoétpracy Mdzynarodowej i Programu Erasmus + realizuje ¢pagice

zadania:

1. Koordynuje wspotpracPWSW z uczelniami i organizacjami zagranicznymi.

2. Zapewnia obstug studentéw i pracownikédw wyjezajagcych za granie w ramach
wymiany oraz studentow przyiezajacych i studiugcych w PWSW.

3. Prowadzi obstug pracownikow wyjedzajacych w ramach edukacyjnych programow
miedzynarodowych.

4. Przygotowuje i koordynuje wyjazdy sloowe kierownictwa PWSW za gragic

5. Organizuje pobyt cudzoziemcow przigeajacych do PWSW na zaproszenie
kierownictwa PWSW

6. Obstuguje program ERASMUS + i inne realizowane prZ@WSW programy
edukacyjne wymiany studentéw i pracownikow.

§ 20

1. Sekretariat Rektora (SEK) realizuje rgstjace zadania:

2. Zapewnia kompleksogvobstug administracyjp Rektora.

3. Zapewnia kompleksogvobstug Kolegium Rektorskiego, Senatu i Konwentu PWSW
oraz wszelkich narad organizowanych przez Rektora.

4. Prowadzi ewidene¢j nadanych odznacaePWSW, wnioskéw o nagrody Ministra
i Rektora.

5. Archiwizuje podpisywane przez Rektora umowy i parozenia z jednostkami wew-
netrznymi (w tym ze zwgzkami zawodowymi) i zewgtrznymi i przekazuje kopie do
Kanclerza.

6. Nadzoruje opracowywanie i opiniuje regulaminy oliganyjne innych jednostek
organizacyjnych PWSW.

7. Prowadzi ewidenej pism przychodgrych, rozdziela je do jednostek PWSW
stosownie do uprzedniej dekretacji.

8. Prowadzi ewidengjkontroli zewrtrznych i archiwizuje protokoty z tych kontroli.

9. Prowadzi rejestr skarg i wnioskow sktadanych w fiernpisemnej do Rektora

i prorektorow.

10.0Opracowuje pisma okoliczeoiowe i wykonuje analizy dla potrzeb Rektora.
11.Przygotowuje materialy na strony internetowe PWSWigzane z dziatalniwia

Senatu, Rektora, Konwentu, Uczelnianej Komisji Wylze;.

12.Prowadzi rejestr obowtujagcych wewrtrznych aktéw prawnych PWSW.
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§21

Radca Prawny (RPR) podlega begpdnio Rektorowi i realizuje zadania wynikeg

z ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawr(yekst jedn. Dz. U. z 2016 r., poz. 233 ze

zm.).
1. Udziela pomocy prawnej, a w szczegdltiosporzdza pisma, opinie prawne lub

informacje prawne oraz udziela porad i konsultpciiwnych w sprawach zg@anych

z dziatalndciag PWSW,

Opiniuje wewrtrzne akty prawne PWSW,

Opiniuje sprawy zwizane z udzialem PWSW w fundacjach i spoétkach prawa

handlowego.

4. Opiniuje umowy zawierane przez PWSW, aztalsporadza wzory standardowych
umow zawieranych i obowzujgcych w PWSW.

5. Bierze udziat w razie potrzeby na polecenie Rektargposiedzeniach organéw
i komisji PWSW,

6. Reprezentuje PWSW w pepobwaniach gdowych przed gdami i organami
administracji publicznej, na podstawie otrzymanpgtmomocnictwa.

7. Prowadzi nadzér nad windykacj nalenosci, prowadzi i sprawuje nad
postpowaniami egzekucyjnymi PWSW,

8. Informuje organy PWSW o zmianach w obemijacym stanie prawnym.

9. Prowadzi szkolenia pracownikbw PWSW w zakresie abbwacych przepisow
prawnych i ich zmian.

10.Przygotowuje do zamieszczenia na stronie interngtogserwisu informacyjnego
pracownikow informacje o aktualbdach prawnych i przekazuje je do Dzialu
Organizacji i Promocji.

11.Informuje Rektora i prorektorow o uchybieniach pryeh w dziatalnéci PWSW
w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tyclyhief.

wn

§22

Rzecznik Prasowy (RZP) realizuje ngmtjgce zadania:

Prowadzi obstugprasow PWSW.

Jest redaktorem naczelnym Serwisu Gtéwnego PWSW.

Jest redaktorem naczelnym gazety PWSW ,PAKA”.

Wspotpracuje z Biuletynem Informacji Publicznej.

Monitoruje i na biegco archiwizuje publikacje pwigcone PWSW isrodowisku

akademickiemu Podkarpacia oraz okresowo informujelo Rektora PWSW.

Utrzymuje stale kontakty z przedstawicielami medigwzekazuje im informacje

0 PWSW.

7. Pcdéredniczy w kontaktach przedstawicieli mediow z velaohi PWSW, w razie
potrzeby przygotowuje i organizuje konferencje pres PWSW.

8. Przygotowuje materiaty informacyjne o uroczysiach PWSW oraz zapewnia
w razie potrzeby obstggrasovd.

9. Inspiruje wywiady z pracownikami PWSW oraz artykulgudycje o PWSW, ufatwia
kontakty pom¢dzy mediami a pracownikami PWSW.

10.Scisle wspotpracuje z Dziatlem Organizaciji i Promocji.

agrwnE

o
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§ 23

Dom Studenta PWSW (DST) realizuje r@stjace zadania:

1.

10.
11.
12.

Zapewnia odpowiedni liczbe miejsc noclegowych dla studentow uczelni, ktérym
zostato przyznane miejsce w Domu Studenta.

Kwateruje i wykwaterowuje mieszkedw.

Dba o wyposzenie budynku w odpowiedni sgitz meble itp.

Dba o utrzymanie w sprawfm i odpowiednim stanie technicznym i sanitarnym
budynku, urzdzea i sprztu uczelnianego, zgodnie z przepisami prawa budoega

i sanitarnego.

Zleca przegldy, konserwacje i naprawy zgodnie z wymogami bppd-.

Wiasciwe gospodaruje zakupionymi materiatarfipdkami czystéci itp., zgodnie

z obowhzujacymi przepisami prawa.

Dokonuje opisu faktur przed przekazaniem ich do abzi Administracyjno-
Technicznego.

Prowadzi dokumentagzgodnie z rzeczowym wykazem akt.

Dba o przestrzeganie przepisow BHP ijpo

Dba o utrzymanie pogelku i czystdci pomieszcze oraz otoczenia Domu Studenta.
Wspoipracuje z RadMieszkacow.

Prowadzi wynajem miejsc noclegowych dla oséb spaxaelni i prowadzi
dokumentag w tym zakresie.

§24

Inspektor ds. BHP i Ochrony Przeciviamowej (BHP) realizuje nagiujace zadania:

1.
2.

N

10.

Opracowuje i aktualizuje plany, bezpiefigeva paarowego.

Zapewnia wymagane odpowiednimi przepisami szkolgmacownikow w zakresie
BHP, bezpiecagstwa przeciwpgarowego i obrony cywilnej; prowadzi ewidencje
w tym zakresie.

Nadzoruje sprawrié sprztu ga&niczego i systemu awaryjnego swaetlenia
ewakuacyjnego oraz instalacji oddym@jch.

Nadzoruje realizagjzada wynikajgcych z przepiséw ochrony przeciwjasowej.
Kontroluje warunki pracy, przestrzeganie przepidimgpieczastwa i higieny pracy,
wspotuczestniczy w ocenie ryzyka zawodowego orazdab@ch czynnikow
szkodliwych dla zdrowia wsrodowisku pracy, wykonywanych na terenie PWSW
przez uprawnione jednostki.

Informuje Rektora PWSW o stwierdzonych zagmach zawodowych.

Przygotowuje umowy awiadczenie ustug z zakresu medycyny pracy, komunika
w tej sprawie oraz weryfikuje faktury za badaniaketyane z zakresu medycyny
pracy.

Sporadza i przedstawia kierownictwu PWSW okresowe agatanu bezpiecastwa

i higieny pracy zawierage propozycje przedsizigé organizacyjnych i technicznych,
majcych na celu zapobieganie zaggniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz
poprave warunkow pracy.

Zgtasza wnioski dotyegre wymaga bezpieczéstwa |1 higieny pracy
w eksperymentach badawczych, laboratoryjnychecigh dydaktycznych i na
stanowiskach pracy.

Bada okolicznéci i przyczyny wypadkow przy pracy i choréb zawodaWw oraz
opracowuje wnioski profilaktyczne, a takkontroluje ich realizagj
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11.

12.

13.

Przeprowadza szkolenia wphe bezpieczestwa i higieny pracy dla pracownikow
zgodnie z obowizujgcymi przepisami.

Przygotowuje lub opiniuje wewirzne akty normatywne, regulaminy, instrukcje
dotyczce bezpieczestwa i higieny pracy oraz przygotowuje zadaniataa®wviskach
pracy oraz zadania o0soOb kieggtych pracownikami w zakresie bezpiegz®va

i higieny pracy.

Doradza w zakresie obozujacych przepisow bezpieczgtwa i higieny pracy oraz
inicjuje przedsjwziccia zapobiegafpe zagraeniom zycia i zdrowia pracownikow

i studentéw, a tale poprawiaice warunki bezpiecistwa i higieny pracy oraz
kontroluje ich realizagj

§25

Petnomocnik Rektora ds. Osob Niepetnosprawnych (P@alizuje naspujace zadania:

1.

9.

Prowadzi dziatania zwrane z wykorzystaniem dotacji na zadania gzame ze
stwarzaniem studentonedycym osobami niepetnosprawnymi warunkéw do petnego
udziatu w procesie ksztatcenia.

Tworzy niepetnosprawnym  studentom PWSW  warunki  haukgodne
z obowhzujgcymi przepisami.

Bierze czynny wudzial w likwidacji barier mentalnychkomunikacyjnych

i architektonicznych.

Udziela informacji niepetnosprawnym studentom i comanikom PWSW
0 mazliwosci uzyskania pomocy.

Reprezentuje uczelpi na zewntrz w sprawach dotygzych srodowiska o0sob
niepetnosprawnych.

Podejmuje dziatania zmierzag do likwidacji barier uniemiwiajacych osobom
niepetnosprawnym udziat wyciu spoteczngci akademickiej,

Podejmuje dziatania zmierzap do zapewnienia pomocy technicznej lub ustug
specjalistycznych, podnagz/ch niezalenos¢ studentdw niepetnosprawnych lub
przewlekle chorych,

Podejmuje dziatania zmieraap do zapewnienia depuu do zaj¢ dydaktycznych
studentom niepetnosprawnym i przewlekle chorym, r&ténie § w stanie
standardowo realizowgrogramu studiow,

Udziela pomocy pracownikom prowagym zagcia dydaktyczne, w ktorych bipr
udziat studenci niepetnosprawni,

10.Opiniuje wnioski kierowane do organow Uczelni dmob niepetnosprawnych.

§26

Pelnomocnik Rektora ds. Ochrony Informacji Niejaeimy(PIN) realizuje nagpujace
zadania:

1.
2.

3.
4.

Zapewnia ochropinformacji niejawnych.

Sprawuje nadzor nad ocheprsystemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych
przetwarzanegsinformacje niejawne.

Zapewnia ochropnfizyczrg informacji niejawnych PWSW.

Zapewnia kontral ochrony informacji niejawnych oraz przepisow o mche tych
informaciji.

Zapewnia okresoyvkontrok ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow niejawiny
w kancelarii niejawnej.

Opracowuje plan ochrony informacji niejawnych PWSkédzoruje jego realizagi
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I aktualizacg.

7. Przygotowuje i opracowuje oraz prowadzi wymagdokumentagj i rejestry.

8. Prowadzi posjpowania sprawdzage w zakresie dogtu do informacji niejawnych
z klauzuh ,poufne”.

9. Tworzy i nadzoruje pracbezpiecznego stanowiska pracy do przetwarzanianveci
niejawnych (BSK).

10.Szkoli pracownikdéw w zakresie ochrony informacgjawnych.

§ 27
Petnomocnik Rektora ds. Obronnych (POB) realizagtpujace zadania:

1. Opracowuje i uaktualnia plany przygotowania i dam& PWSW na czas zaget
kryzysowych i wojny oraz uzgadnia je w zalesci od kompetencji z instytucjami
zewrgtrznymi.

2. Przestrzega terminow realizacji planéw i sprawozmadci dotyczcej realizaci
zada obronnych.

3. Dokonuje okresowej analizy ryzyka oraz mogch wysspi¢ zagraen i stanow
kryzysowych dla PWSW.

4. Prowadzi szkolenia pracownikow funkcyjnych w zaleesliminacji zagreen kryzysowych
w PWSW.

§28

Administrator Bezpieczestwa Informacji (ABI) realizuje nagbujace zadania:

1. Prowadzi sprawy w zakresie ochrony danych osobowwghikajgcych z zada
i obowigzkéw Rektora PWSW w Przesrly, jako administratora danych osobowych
zgodnie z Ustaw o Ochronie danych osobowych dnia 29 sierpnia 199Dz.U. Nr
133 poz. 883 z g. zm.) i przepisami wykonawczymi.

2. Jest odpowiedzialny za bezpieagavo danych osobowych przetwarzanych
w urzgdzeniach i systemach teleinformatycznych w PWSW.

3. Jest odpowiedzialny za bezpieaigevo informacji niejawnych PWSW w bazach
danych, systemach i sieciach teleinformatycznychzakresie ochrony systemow
i sieci teleinformatycznych, wedtug oba@ujagcych w tym zakresie procedur.

4. Opracowuje i prowadzi wymagardokumentag ochrony danych osobowych, m.in.
Polityk¢ bezpieczéstwa ochrony danych osobowych i Instrukcgarzdzania
systemem teleinformatycznym, w ktorym przetwarzangane osobowe.

Prowadzi rejestr zbioréw danych osobowych w PWSW.

Prowadzi rejestr wydanych uposvaen do przetwarzania danych osobowych.
Prowadzi szkolenia dla pracownikow PWSW w zakregilerony danych osobowych
i innych tajemnic prawnie chronionych.

No o

§29

Pelnomocnik Rektora ds. Kontroli Wewtrenej (PKW), realizuje nagbujace zadania:

A. W zakresie kontroli zagziczej:
1. Opracowuje wymagandokumentagj dotyczca kontroli zaradczej, czuwa nad jej
wdrozeniem i nadzoruje jej stosowanie w PWSW.
2. Przeprowadza kontrole wewtnzne: planowe, dofme, sprawdzafe orazex ante
w catej PWSW.
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B. W zakresie nadzoru nad mieniem:

1.
2.

3.

©

Opracowuje plany i harmonogramy inwentaryzacji w $W

Sprawuje nadzér nad przeprowadzaniem spisbw z ynatwrgodnie

z harmonogramem, inwentaryzacji dargch i spiséw uzupetniggych.

Sprawuje nadzor nad przeprowadzaniem inwentaryaaejitasci niematerialnych

i prawnych.

Sprawuje nadzor nad prowadzeniem ewidencji drukéwentaryzacyjnych.

Zbiera wyjdnienia dotycgce r&nic inwentaryzacyjnych od o0sO0b materialnie
odpowiedzialnych.

Informuje Rektora o nieprawidtowoiach w zakresie sktadowania, wykorzystania
i zabezpieczenia mienia PWSW.

Sprawuje nadzér nad znakowaniem mienia PWSW, zgodmni nadanymi
w ewidencji majtku numerami.

Sprawuje nadzo6r nad mieniem PWSW.

Sporzdza roczne sprawozdanie z realizacji planu inwgntaji.

§ 30

Wszystkie jednostki organizacyjne administracji PW/Sealizup rowniez inne,
niewymienione w niniejszym Regulaminie, zadaniacaie przez bezprednich
przetazonych.

Jednostki organizacyjine PWSW majza zadanie inicjowa opracowywa
i aktualizowa& wewretrzne akty normatywne, instrukcje i procedury w reske
realizowanych przez siebie zada
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