Zalacznik nr 1 do Zargdzenia Rektora PWSZ
Nr 391/2013 z dnia 18 listopada 2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

PANSTWOWEJ WY ZSZEJ SZKOLY
ZAWODOWEJ W RACIBORZU

Racib6rz 2013



SPIS TRESCI

[. POStaNOWIENIA OQOINE ......cccoi ettt e e e e e e e e e e aaes 2
Il. Podstawy prawne i formy zagdzania UCZelM...........oooooiiiiiiiiiiiiiiiic e 2

lll. Zasady dziatania adminISraC) .........icceeeeririiiiiiaeee et 4
IV. Zasady organizacji praCy W UCZEINI ......cummeeeieeeeiieiiiiiieiiiiiiieses s e e e e eeeeaaaaeaeeaeaaaes 7

V. Zakres dziatania reKIOra .........cooeiiiiiiiii e 8
VI. Zakres dziatania ProreKIOTOW. ........... e eeeeeeeeeeeeeeeeeeessseeesseieerneeeee e e e e e e s s e eannnnes 8
VII. Zakres dziatania dyrektorOw iNStytUtOW ............cooviiiiiiiiiiiiiiiieceeeece e 9
VIII. Zakres dziatania kanclerza i zasty kanclerza ............cccccceeeeeeiiiiieeeeeeeeieeen 10
IX. Zakres dziatania administracji podlegte) rekddn ...............cceeeiiiieieieeeiiieeeeeeeeeee e 12
X. Zakres dziatania administracji podlegtej proebkivi ds. dydaktyki i studentéw............. 16
XI. Zakres dziatania administracji podlegte] prai@owi ds. rozwoju i organizaciji ............. 18
XIl. Zakres dziatania administracji podlegtej dyt@tom instytutow..............ccccvvvvvvveeeeen. 22
XIll. Zakres dziatania administracji podlegte] K&IZowi ................evvvvciiiiiiiieeeeeieccceennn. 23
XIV. PoStanowienia KICOWE ..........ooooiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee s bbbttt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e a e 28



Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1

1. Pastwowa Wysza Szkota Zawodowa w Raciborzu, zwana datzginiq, jest publiczig
uczelny zawodowy zatazomna w dniu 1 lutego 2002 r. na podstawie Rozpdeenia Rady
Ministrow z dnia 20 wrz@ia 2001 r. w sprawie utworzeniaf®avowej Wy:szej Szkoty
Zawodowej w Raciborzu (Dz. U. 2001 Nr 106 poz. D1b2iziatapca na podstawie
ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwigszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365,
z p&n. zm.) zwanej dalejistawg, przepisow wydanych na jej podstawie, statutu oraz
na podstawie innych, oginych przepisow — w takim zakresie, w jakim dotyane
struktury i dziatania publicznych uczelni zawodoWwyc

2. llekrat w przepisach Regulaminu organizacyjneggwa st okreslenia:

1) Uczelnia — naley przez to rozumie Paistwowa Wysz Szkok Zawodowg
w Raciborzu;

2) ustawa — naley przez to rozumie ustawe z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo
o szkolnictwie wyszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365 z40 zm.);

3) statut — nalgy przez to rozumie Statut Pastwowe] Wysze]j Szkoty Zawodowej
w Raciborzu;

4) regulamin — naley przez to rozumieRegulamin Organizacyjny Rstwowej Wyzszej
Szkoty Zawodowej w Raciborzu;

5) jednostka — nalg przez to rozumie instytut, medzyinstytutows jednostk
organizacyja lub ogdlnouczelnian jednostlk organizacyja albo jednostk
administracyja (np.: dziat, biuro, sekcja, zespdt, referathftaowe] Wyzszej Szkoty
Zawodowej w Raciborzu;

6) ministerstwo — naley przez to rozumie urzad ministra widciwego do spraw
szkolnictwa wyszego.

§2

1. Regulamin okréda:
1) podstawy prawne i formy zaydzania Uczelr;
2) zasady dziatania administracji;
3) zasady organizaciji pracy w Uczelni;
4) zakresy dziatania jednostek organizacyjnych oraanosi&ielnych stanowisk
administracji.
2. Z zakresow dziatania wynikaj obowikzki dla jednostek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk administracji.

Rozdziat I
Podstawy prawne i formy zaradzania Uczelng

§3

Projekty wewntrznych aktow normatywnych: uchwatl, zaglzer, uméw, porozumi@
decyzji, regulamindw, instrukgciji itp., do wydanigdkych jest zobligowany rektor, opracowuje
jednostka organizacyjna rzeczowo ¥Ydisva, we wspotpracy z innymi zainteresowanymi
jednostkami, przy udziale osoby wspétpracej z Uczelm i posiadajcej uprawnienia,



o ktérych  mowa w ustawie z dnia 26 maja 1982 r. wBrao adwokaturze
(Dz.U.2009.146.1188 j.t. z po. zm.) lub w ustawie z dnia 6 lipca 1982 r. 0 edc
prawnych (Dz. U.2010.10.65 j.t. z4®% zm.) zwanej dalej prawnikiem Uczelni.

§4

Prowadzenie uzgodniew zakresie dokumentow nigiiacych aktami normatywnymi nalg
do obowazkow jednostki wiéciwej rzeczowo.

=

§5

Uczelnia dziata w oparciu o obaaujace akty prawne, zarébwno zewrzne, jak
I wewretrzne.

W Uczelni wprowadza shnastpujaca klasyfikacg wewretrznych aktéw prawnych:

1) uchwaty;

2) zaradzenia;

3) regulaminy;

4) decyzje;

5) instrukcje.

W Uczelni funkcjonyj: pisma okodlne, komunikaty, polecenia ddowe, zalecenia
stuzbowe.

86

Uchwata - wewetrzny akt normatywny wyrajacy decyz¢ lub wok organu

kolegialnego Uczelni:

1) uchwaty stanovice podejmuje senat;

2) uchwaly opiniodawcze podejmukonwent, senat, komisje senackie oraz pozostate
organy kolegialne Uczelni.

Zaradzenie — wewetrzny akt normatywny regulagy sprawy wymagage trwalego

unormowania w catej Uczelni lub w jednostkach bé&ppanio podlegtych cztonkowi

kierownictwa wydajcego zaradzenie. Zargdzenia wydaj:

1) rektor — jako organ jednoosobowy uczelni, digjddczelni;

2) kanclerz w zakresie kierowania administgagospodark Uczelni.

Uchwaly i zaradzenia wymagajpodania podstawy prawne;.

Regulamin, instrukcja — zbior zasad, postanowirormupcych postpowanie

w okreslonym obszarze funkcjonowania Uczelni.

Decyzja - rozstrzyga problemy o charakterze gsthowym lub wiskiego kegu osob.

Kazda decyzja powinna zawigraoznaczenie organu administracji publicznej, ¢dat

wydania, oznaczenie strony lub stron, powotaniesfmagly prawnej, rozstrzyggie,

uzasadnienie faktyczne i prawne, pouczenie czyakmwm trybie sty od niej odwotanie,

podpis z podaniem imienia i nazwiska oraz stanocavigkzbowego osoby upowaionej

do wydania decyzji lub, jeli decyzja wydana zostata w formie dokumentu

elektronicznego, powinna by opatrzona bezpiecznym podpisem elektronicznym

weryfikowanym za pomacwaznego kwalifikowanego certyfikatu. Decyzja, w stolsun

do ktérej mae by wniesione powddztwo doadu powszechnego lub skarga dgls

administracyjnego, powinna zawiérgonadto pouczenie o dopuszczabtiovniesienia

powdodztwa lub skargi.

Pismo okdélne mie dotyczy:
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1) informacji o ukazaniu silub nowelizacji og6lnop@stwowych, resortowych aktéw
prawnych, ktére dla wdeéenia w zycie nie wymagaj odrbnego zarzdzenia,
0 ktérym mowa w ust. 2;
2) interpretacji obowzujacych aktow normatywnych, zaréwno zesnmanych, jak
i wewrgtrznych;
3) problematyki prawnej, nieuregulowanej innymizaarzeniami wewatrznymi.
Komunikat — informacja o bigecych wydarzeniach w Uczelni podawana do wiad&mno
spotecznéci uczelnianej.
Polecenie sftbowe — ustne lub pisemne zlecenie béppinio podlegtym pracownikom
konkretnych obowizkéw lub czynnéci do wykonania z zastrzeniem, # rektor mae
wyda polecenie skbowe kademu pracownikowi. Nieusprawiedliwiona odmowa
wykonania polecenia jest naruszeniem dyscyplinycyr#&olecenie skbowe powinno
okresla¢ termin realizacji oraz oselmdpowiedziala za jego wykonanie.
Zalecenie sttbowe — ustne lub pisemne udzielenie rad, wskazowglycznych w celu
prawidtowej realizacji zada

Rozdziat Il
Zasady dziatania administraciji

§7

Poszczegodlne jednostki organizacyjne realizgdania okrdone w swych zakresach
dziatania.

Jednostki organizacyjne zobawéne g doscistej wspétpracy.

Sprawy nienalace do kompetencji jednostki organizacyjnej mgleniezwiocznie
przekaza jednostce kompetentnej lub dokosugj kwalifikacji i rozdziatu spraw
wptywajacych.

W przypadku udziatu kilku jednostek organizaggjm w realizowaniu ok&onego
zadania, rektor ustala jednostkub osole odpowiedziala za skompletowanie caio
materiatdbw oraz przygotowanie kompleksowej inforjnactym zakresie.

Kazdy dokument sposdzany w Uczelni powinien ldyparafowany przez pracownika,
ktory go przygotowat.

Dokumenty przedstawiane do podpisu rektorowdrgktorom, dyrektorom instytutow,
kanclerzowi wymagaj na dowod sprawdzenia ich popraweio pod wzgédem
merytorycznym i formalnym, zaakceptowania przezdiaika jednostki organizacyjnej,
w ktorej zostaly przygotowane, a w przypadku saredego stanowiska - przez
pracownika zatrudnionego na tym stanowisku.

Wszelkie umowy oraz akty prawne wynid@@ z dziatalnéci Uczelni wymagaj
uprzedniej akceptacji prawnika Uczelni pod wzgim formalnoprawnym, a umowy
i zamowienia — take akceptacji kwestora.

Kierownicy jednostek organizacyjnych z tytututateiania powierzonych im spraw
ponosz odpowiedzialnét stuzbows za:

1) zgodné&¢ zatatwienia spraw z obogaujacymi przepisami;

2) merytorycza wtasciwos¢ zatatwienia spraw;

3) wiasciwa forme i terminowa¢ zatatwienia spraw.

Kierownicy jednostek organizacyjnych wykomupbowizki wynikajace z przepisow
o dostpie do informacji publiczne.



§8

1. Jednostki organizacyjne i samodzielne stanowestninistracji organizgj wykonup
oraz koordynuj prace wynikajce z przyporazdkowanych im zakresOw dziatania w celu
realizacji zada Uczelni oraz sprawnego jej funkcjonowania, a wzegolngci:

1) zapewnia zgodnd¢ prowadzonych dziataz obowhzujacymi przepisami prawa,

2) sporadzap analizy kosztow oraz efektow prowadzonych dzia&tnoraz prowadz
ewidencje, rejestry, wykazy i zestawienia;

3) przygotowwy projekty decyzji, umoéw, porozunfiei innych dokumentéw, w tym
wewrgtrznych  aktéow prawnych Uczelni w zakresie spraw lizeavanych
merytorycznie;

4) opracowuy sprawozdania, rozliczenia, opinie, wnioski i iimateriaty;

5) dbaj 0 ochror powierzonego mienia,

6) rozpatruy i zatatwiap skargi i wnioski;

7) prowadz niezlzdna dokumentag;

8) prowadz zbiory przepiséw prawnych zgaanych z zakresem swojego dziatania;

9) przechowy, zabezpieczaji archiwizup dokumenty, zgodnie z oboaziujacymi
przepisami.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych i pracownic ktérym  powierzono
odpowiedzialné¢ za prae sekcji lub zespotdw oraz pracownicy zatrudnieni
na samodzielnych stanowiskach administracji odpdagaza sprawa organizaci pracy
w podlegtej jednostce oraz na zajmowanym stanowigku szczegolrniei za:

1) wiaciwe, terminowe oraz zgodne z obamijacymi przepisami prawa i procedurami
wykonanie powierzonych zafla

2) inicjowanie dziatA w celu ograniczania kosztow oraz usprawniania ickszania
efektywndci dziatania podlegtej jednostki organizacyjnej ktanowiska;

3) wystpowanie z wnioskami w zakresie unormawaawartych w wewgtrznych aktach
prawnych;

4) zapewnienie przestrzegania przepisOw prawa pracy

5) merytoryczne i formalne przygotowanie spraw doyaji wigciwych przetaonych;

6) prawidtowe wykorzystanie i ochr@mpowierzonego mienia;

7) zapewnienie wymaganych warunkéw pracy oraz pzeganie obowizujacych
przepisOw w zakresie bezpieéséwna i higieny pracy i ochrony przeciwisrowej;

8) merytoryczny i formalny nadzér nad pggmodlegtych pracownikow;

9) prowadzenie biacych szkolé podlegtych pracownikéw, udzielanie niegmych
a talkze dbatd¢ o podnoszenie kwalifikacji podlegtych pracownikow.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych adminisiramaja prawo do wnioskowania
w sprawach zatrudnienia, przeszeregowania, peslxania wynagrodze zwalniania,
nagradzania i udzielania kar regulaminowych pogiggim pracownikéw.

4. Szczegobtowe zakresy obazkdéw kierownikdéw jednostek organizacyjnych admiraisii
ustalaj i podpisuj kierownicy pionéw — odpowiednio rektor, prorektiub kanclerz.
Zakresy te s scisle zwiazane z zakresami dziataustalonych dla poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych oraz obejmarynndci przewidziane dla tych stanowisk.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych adminisfiraobowiazani g do:

1) biezacego aktualizowania zakreséw obazkow podlegtych im pracownikow;

2) wspolpracy z innymi jednostkami organizacyjnymizakresie spraw wymagajych
wspolnych rozwizan.



6. Postanowienia regulaminu w zakresie daofggm  kierownikow jednostek
organizacyjnych administracji stosuje sidpowiednio do pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach administraciji.

§9

1. Pracownicy administracji bezfpednio podlegaj kierownikowi jednostki, w ktorej pracu;j

i zobowhzani s w szczegdlngei do:

1) realizacji zada okreslonych w zakresach czyném oraz sprawnego wykonywania
przydzielonych prac;

2) znajoméci i przestrzegania obowdujacych przepiséw prawa dotygzych catego
zakresu wykonywanych prac, w tym wesmnych aktéw prawnych,
a w szczegolnii statutu, regulaminu organizacyjnego, regulanpnacy, przepisow o
ochronie tajemnicy shlbowej i pastwowej, a take przepisow w zakresie
bhp i ochrony ppo

3) przestrzegania ustalonych zasad organizadgiypra

4) przestrzegania paydku i dyscypliny pracy;

5) dbania o powierzone mienie;

6) pogtbiania wiedzy niezédnej do realizacji zada a take podnoszenia kwalifikacji,
jakaosci pracy i usprawniania sposobow jej wykonywania,;

7) wspotdziatania i udzielania pomocy w wykonywamada wspotpracownikom;

8) analizy i usprawniania metod pracy.

§10

1. SzczegoOlowe zakresy kompetencji, okyakow i praw kierownikéw jednostek
organizacyjnych i pracownikow, ktérym powierzonopowiedzialnd¢ za prae sekcji
lub zespotéw oraz pracownikOw na samodzielnychastéskach pracy w administracji
ustalap rektor, prorektorzy lub kanclerz oraz dyrektorzyamkuszu zakresu czynéwm.

2. Szczegotowe zakresy kompetencji, okmkow i praw pracownikow dziatow,
sekretariatow i innych jednostek organizacyjnychmenistracji ustalag kierownicy
wiasciwych jednostek organizacyjnych w arkuszu zakiezsunngci.

3. Arkusze zakresu czynfm dla pracownikOw na oké®nym stanowisku powinny gy
sporadzone w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

1) kierownika jednostki organizacyjnej, w ktérejrzalniony jest pracownik;
2) akt osobowych pracownika;
3) zainteresowanego pracownika, ktory potwierdka pezyjccia dag i podpisem.

§11

=

Kontrola wewrtrzna prowadzona w Uczelni obejmujescdkiatalngé.

2. Kontrole wewretrzna przeprowadza esi pod wzgédem legalnéci, gospodarn<ei,
celowdaici i rzetelndci.

3. Kontrola wewrtrzna prowadzona jest w formie:

1) samokontroli prawidtow&zi wykonywania wiasnej pracy, do ktérej zobawani
wszyscy pracownicy, bez wzglu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywane;j
pracy, zgodnie z zakresem czy&ciotj. obowhzkow, uprawnié i odpowiedzialnéci;

2) kontroli funkcjonalnej sprawowanej z gdu w ramach swoich uprawiieprzez
rektora, prorektorow, dyrektoréw, kanclerza, kwest@ take w ramach obowkgku
nadzoru przez pracownikOw na stanowiskach kieromywic oraz przez innych
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9.

pracownikdbw zobowizanych do jej wykonywania na podstawie wetkrmych
uregulowa.
Kontrola ma na celu ustalenie stanu faktycznegrakresie kontrolowanej dziataléu,
rzetelne jego udokumentowanie i dokonanie ocentgkze sformutowanie stosownych
wnioskow w zakresie:
1) gromadzenia i wydatkowandeodkow publicznych;
2) gospodarowania mieniem;
3) realizacji zada
System kontroli wewgtrznej koreluje z zarglzeniem dotyczcym kontroli zaradcze).

Rozdziat IV
Zasady organizacji pracy w Uczelni

§12

Uczelnia sktada sz wyodebnionych jednostek organizacyjnych.

Jednostkami organizacyjnymi - do obstugi dziatathalydaktycznej jednego lub wdej
kierunkow lub kierunku i specjaldoi zawodowych - mog by¢ instytuty, zakfady,
studium, zespoty badawcze lub dydaktyczne, bibtmtearchiwum, érodki, jednostki
administracji, w tym: dzialy, sekretariaty i biura.

Podstawow jednostlq organizacyja administracji jest dziat.

Poza dziatami magby¢ tworzone:

1) sekretariaty;

2) biura;

3) sekcje;

4) zespoty;

5) samodzielne stanowiska pracy;

6) referaty.

Dzialy mog by¢ tworzone przy stanie zatrudnienia co najmniej &pwnikow (w tym
kierownik).

Sekcje, zespoly, referaty mpdy¢ tworzone przy stanie zatrudnienia co najmnigj
2 pracownikow (w tym koordynator).

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach roboymlez mog by¢ zorganizowani
w zespoly podpordkowane kierownikowi dziatu lub pracownikom zajmmym
samodzielne stanowiska pracy. Zespot powinien icxynajmniej 3 pracownikow.

Przy tworzeniu jednostki organizacyjnej admiaisji powinny by spetnione nagpujace
warunki:

1) wyodrbnienie zad& uzasadniagcych jej tworzenie;

2) mazliwosci kadrowe i ptacowe Uczelni;

3) zgodné¢ z obowhzujacymi przepisami prawnymi.

Jednostki, o ktérych mowa w pkt 3 i 4 tworzy,0ogh hczy i przeksztalca rektor
z wtasnej inicjatywy, bdz na wniosek prorektora lub kanclerza.

10. Jednostkami organizacyjnymi administracji wyhsgach g sekretariaty.
11. Struktug¢ organizacyja Uczelni odzwierciedla schemat organizacyjnyns®aowej

Wyzszej Szkoty Zawodowej w Raciborzu, stangayi zahcznik nr 1 do Regulaminu.
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Rozdziat V
Zakres dziatania rektora

§13

Rektor kieruje dziatalrigia Uczelni przy pomocy prorektoréw i dyrektorow instipw
oraz kanclerza.
Rektor jest przetoonym wszystkich pracownikow.
Zakres uprawnig obowhzkOw i odpowiedzialngci rektora okrélaja przepisy ustawy
Prawo o szkolnictwie wyszym i statut Uczelni.
Rektor ponadto:
1) sprawuje funkcje decyzyjne organu jednoosobowéggelni;
2) prowadzi polityle kadrowa oraz bigacy nadzor nad jej realizagj
3) maze przekazywa niektére swoje uprawnienia na podstawie pisemnego
petnomocnictwa prorektorom, kanclerzowi lub innyragownikom;
4) zawiera umowy i porozumienia ¢dzyuczelniane oraz umowy i porozumienia
z jednostkami samogdu terytorialnego i administracjigdowej;
5) sprawuje nadzo6r funkcjonalny nad:
a) Biurem Rektora,
b) Sekcyj Spraw Osobowych,
c) Biurem Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw ©hnych
d) Stanowiskiem ds. bhp.
W czasie nieobecsa rektora, obowjzki petni prorektor ds. rozwoju i organizacji,
bedacy jego pierwszym zaghca.
Przy rektorze dziata kolegium rektorskie, jakgam doradczy i opiniodawczy, w skiad
ktérego wchodz rektor, prorektorzy, dyrektorzy instytutow, kaewd i kwestor. Tryb
jego dziatania okrga rektor.

Rozdziat VI
Zakres dziatania prorektoréw

§14

Do zada prorektora wiéciwego do spraw studenckich, ktérego nazwa starkawis

w Uczelni brzmi: prorektor ds. dydaktyki i studentaalezy:

1) nadzér nad prowadzeniem spraw podleglych je@kostrganizacyjnych zgodnie
ze schematem organizacyjnym;

2) koordynowanie prac instytutdw oraz innych jedaksorganizacyjnych w zakresie
procesu dydaktycznego na wszystkich rodzajach &wydi

3) przygotowywanie wnioskow dotygzych procesu ksztatcenia na wszystkich rodzajach
studiow oraz przedkiladanie ich na posiedzeniachtsen

4) wspoipraca z prorektorem ds. rozwoju i orgarjizae zakresie wspoOtpracy
migedzynarodowej dotyecej ksztatcenia;

5) nadzér nad rozliczaniem zadalydaktycznych w zakresie wszystkich rodzajéw
studiow;

6) udziat w posiedzeniach senatu;

7) wspoOtpraca z kanclerzem i kwestorem w zakreshrticznej realizacji procesu
dydaktycznego,

8) wspdbtudziat w przygotowywaniu wnioskéw dotgcych rozwoju Uczelni;



9) wspotpraca i nadzor nad realizasfatutowych obowizkéw organdéw wykonawczych
Samorzdu Studenckiego;

10) wspotpraca ze studenckimi kotami naukowymi;

11)nadzér nad imprezami organizowanymi przezesitav PWSZ.

§15

Do zada prorektora ds. rozwoju i organizacji naje

1) nadzér nad prowadzeniem spraw podleglych je@kostrganizacyjnych zgodnie
ze schematem organizacyjnym;

2) opracowywanie szczegotowych projektéw w zakreg@vnych kierunkow rozwoju
Uczelni, we wspotdziataniu z rektorem, prorektordm dydaktyki i studentéw oraz
kanclerzem;

3) tworzenie warunkéw i kontrola rozwoju naukoweg@auczycieli akademickich
w zakresie uzyskiwania stopni i tytutdbw naukowych;

4) koordynowanie prac instytutow i innych jednostekganizacyjnych Uczelni
w zakresie wspoétpracy ze stowarzyszeniami, fundaaicjaaktadami pracy;

5) wspoltpraca zagraniczna w zakresie ad@ukowych, studidw, praktyk i sta
studenckich;

6) dziatalnd¢ organizacyjna i koordynacyjna w zakresie pozyski&asrodkow
na badania naukowe i inwestycje, w tynodkow z programow pomocowych Unii
Europejskiej;

7) wspomaganie kadry naukowo - dydaktycznej zadsmwane] wspotprac
miedzynarodow w zakresie najbardziej optymalnego wykorzystaniazliwosci,
jakie stwarzaj programy mgdzynarodowe;

8) organizacja inicjatyw magych na celu rozpowszechnianie informacji na temat
programéw mgdzynarodowych w nauce i dydaktyce;

9) udziat w szkoleniach, seminariach i wizytachygaowawczych w kraju i za granic
w celu nawazania nowych kontaktéw zsmdkami zagranicznymi oraz wspolnego
uczestnictwa w programach ¢dzynarodowych;

10)wspétpraca z prorektorem ds. dydaktyki i stwdenoraz rektorem w zakresie
wspoOtpracy zagranicznej;

11) opracowywanie informaciji i sprawozdae wspoétpracy nedzynarodowej na potrzeby
kierownictwa Uczelni;

12) koordynowanie prac w zakresie tworzenia nowkiehunkow i specjalnai studidw;

13) nadzér nad catoksztaltem dziatdlcidinansowej Uczelni.

Rozdziat VI
Zakres dziatania dyrektorow instytutow

§16

Do zada dyrektora instytutu nahy:

1) zaradzanie mieniem instytutu w porozumieniu 2z odpowiednjednostlg
organizacyja o charakterze administracyjnym;

2) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatédndydaktycznej przez poszczegolne
jednostki organizacyjne instytutu;

3) nadzér nad prowadzeniem dokumentacji przebieggarozacji studidow w instytucie,
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4) inspirowanie i zapewnienie warunkéw do podnoszerkevalifikacji przez
pracownikow instytutu;

5) wystepowanie z wnioskami i opiniami w sprawach zatrudidge awansowania
i nagradzania pracownikOw instytutu;

6) wystepowanie do wiéciwych pracownikow Uczelni z wnioskami we wszystkic
sprawach dotyccych instytutu;

7) wykonywanie innych czynrigi przewidzianych przepisami prawa, postanowieniami
statutu oraz uchwatami i zadzeniami organéw Uczelni;

8) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach daiygeh instytutu,
niezastrzeonych do kompetencji organéw Uczelni;

9) organizacja i nadzor realizacji zaddydaktycznych na wszystkich specjalciach
oraz ustalanie szczeg6towych planow studiow prowageh w instytucie;

10)pomoc przy tworzeniu studenckich kot naukowych intresowd, a nasipnie
sprawowanie pieczy nad nimi;

11)organizacja konferencji, seminariow naukowych igbeanowych;

12)realizacja innych zadgpowierzonych przez rektora.

Dyrektor instytutu jest bezp@dnim przetaonym wszystkich pracownikow instytutu.

Dyrektor instytutu jest odpowiedzialny za pratstytutu przed organami Uczelni.

Rektor mae uchylt lub zmiené decyzg dyrektora instytutu, jeeli decyzja ta jest

sprzeczna z ustayystatutem lub narusza wray interes Uczelni.

Rozdziat VIII
Zakres dziatania kanclerza i zasgpcy kanclerza

§17

Zakres dziatania kanclerza oMega ustawa Prawo o szkolnictwie wszym, statut

Parstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Raciborzu, zgizenia rektora oraz donae

i state petnomocnictwa rektora.

Kanclerz podlega bezfednio rektorowi i odpowiada przed nim za syvdriatalnge.

Kanclerz jest bezgoednim przetaonym wszystkich pracownikow administracyjnych

i technicznych w podlegtych mu pionach.

Kanclerz w szczegoldoi:

1) kieruje administragji gospodark Uczelni oraz podejmuje decyzje dotyce mienia
i gospodarki w zakresie zwykiego zadm, z wyptkiem spraw zastrzenych dla
innych organow Uczelni;

2) reprezentuje Uczekyina zewntrz w sprawach administracji i gospodarki, zgodnie
z upowanieniem rektora;

3) nadzoruje realizagjumow cywilnoprawnych zawieranych przez Uczelwi zakresie
posiadanych kompetenciji;

4) podejmuje decyzje z zakresu spraw gza&nych z windykaa@j naleznosci wzgledem
Uczelni;

5) jest odpowiedzialny za zabezpieczanie categatialJczelni;

6) jest odpowiedzialny za utrzymanie pgiku i bezpieczéstwa na terenie Uczelni.

Do obowizkdéw kanclerza naksy:

1) nadzorowanie catoksztattu spraw racjonalnej gdagki magtkiem;

2) sprawowanie nadzoru z zakresu spraw azanych z procedurami udzielania
zamOwié publicznych;
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3) realizacja planéw wyposgenia jednostek organizacyjnych w aparatsprzt, meble,
itp. oraz wspotdziatanie w tym zakresie z kierovamk jednostek;

4) inicjowanie i kierowanie bigca dziatalndcia inwestycyjm Uczelni i wspotpraca
w tym zakresie z kwestorem;

5) inicjowanie dziatA w zakresie rozwoju bazy lokalowej Uczelni;

6) przekazywanie informacji i opinii organom UczZelw sprawach zwizanych
z gospodarowaniem mykiem i finansami;

7) zapewnienie odpowiednich warunkoéw w zakresie bhlgzhrony ppa. wszystkim
pracownikom i studentom Uczelni;

8) inicjowanie zmian w regulaminie;

9) podpisywanie wspoélnie z kwestorem sprawaézdmansowych i dokumentéw
bankowych, po akceptaciji rektora;

10) podejmowanie w porozumieniu z rektorem decywji sprawach przydziatu
pomieszcze jednostkom organizacyjnym Uczelni;

11) podejmowanie decyzji o przeniesieniu sktadnik@aatkowych medzy jednostkami
organizacyjnymi Uczelni w porozumieniu z kierownikiajednostek korzystagych
z tych sktadnikow;

12) podejmowanie decyzji dotygzych nabycia, zbycia lub likwidacji skladnikéw
majtkowych zgodnie z ogbnymi przepisami;

13) powotywanie dormych komisji i zespotow oraz przydzielanie im zada sprawach
nalezacych do kompetencji kanclerza, azaknnych zadazleconych przez rektora;

14)nadzorowanie prac komisji inwentaryzacyjnejoirksji likwidacyjnych dziatajcych
w Uczelni.

§18

Kwestor petni funkej gtbwnego ksigowego i jest zagpca kanclerza.

Kwestor kieruje dziatalrsgia Kwestury PWSZ w Raciborzu.

Kwestora powotuje i odwotuje rektor na wniosek&lerza.

Zakres dziatania kwestora ofliaga m.in. ustawa Prawo o szkolnictwie #gzym, ustawa

o rachunkowéci, ustawa o finansach publicznych, zglzenia rektora oraz datae

i state petnomocnictwa rektora lub kanclerza.

Do zakresu dziatania kwestora rgte

1) przygotowywanie wraz z kanclerzem projektu plezeczowo - finansowego Uczelni;

2) opracowywanie zbiorczych sprawoadamansowych dziatalnii Uczelni;

3) prowadzenie rachunkowm Uczelni zgodnie z ustayo rachunkoweci;

4) gromadzenie, przechowywanie i zabezpieczaniemektow ksigowych;

5) opracowywanie analiz gospodarki finansowej Ugizefaz wnioskéw wynikajcych
z tych analiz;

6) prowadzenie gospodarki finansowej Uczelni zgednobowazujacymi przepisami;

7) wykonywanie dyspozycfrodkami piengznymi;

8) nadzorowanie spraw podatkowych Uczelni;

9) kierowanie pragcpodlegtych pracownikow;

10) przestrzeganie dyscypliny finansowej;

11) biezace informowanie rektora i kanclerza o sytuacji fisawej Uczelni;

12) przedktadanie na wniosek rektora i kancleraizaydziatalndci finansowej Uczelni;

13) opracowywanie projektéw przepiséw wesvanych wydawanych w Uczelni,
dotyczcych prowadzenia rachunkowesd, a w szczegolnwi zakladowego planu kont
i obiegu dokumentow;
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14)wykonywanie innych zada ustalonych dla kwestora (gtdwnego dgiwego)
w zewretrznych aktach prawnych dotygzch funkcjonowania uczelni oraz
wynikajacych z udzielonych petnomocnictw;

15) wykonywanie innych poleaeéezpdredniego przeloonego.

6. Kwestor jest uprawniony do:

1) okrglania trybu, wedlug ktorego mmjby¢ wykonywane przez inne jednostki
prace niezbdne do zapewnienia prawidtiowe]j gospodarki finangowsaz
ksiggowasci, kalkulacji wynikowej kosztow i sprawozdawazofinansowej;

2) zadania od innych jednostek organizacyjnych udzi@laniezlgdnych informaciji
i wyjasnien, jak réwnie udostpniania do wgidu dokumentéw i wylicze bedacych
zrédtem tych informaciji i wyjénien;

3) zadanie od innych jednostek i komérek organizacyjnyshingcia w wyznaczonym
terminie nieprawidtowgci dotyczcych zwlaszcza:

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokentow,
b) systemu kontroli wewgtrznej,
c) systemu wewgirznej informacji ekonomicznej,

4) wystpowania do kierownika jednostki z wnioskiem o prosgadzenie kontroli
okreslonych zagadnig ktore nie lea w zakresie dziatania gtdbwnego é&gowego;

5) wystpowanie w imieniu Uczelni przed Udem Skarbowym i ZUS-em w sprawach
dotyczcych rozliczé podatkowych i sktadek z tytutu ubezpienze

Rozdziat IX
Zakres dziatania administracji podlegtej rektorowi

§19

Prawnik Uczelni zapewnia obskigrawry Uczelni i jej organéw oraz wykonuje zadania
zwiazane z organizagijfunkcjonowania struktur Uczelni. Zadania prawniezelni okréla
ustawa z dnia 26 maja 1982 r. Prawo o adwokatudzelJ;2009.146.1188 j.t. z p0. zm.)
lub ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawr{ipz.U.2010.10.65 j.t. z Fa. zm.).

1. Zgodnie z obowzujacym stanem prawnym do zakresu zag@awnika Uczelni naley

w szczegolngci:

1) wydawanie opinii prawnych oraz udzielanie popmdwnych kierownictwu Uczelni,
jednostkom organizacyjnym funkcjomoym w Uczelni oraz organizacjom
studenckim;

2) obstuga prawna organoéw kolegialnych Uczelni;

3) zasgpstwo procesowe w pagtowaniach sdowych oraz administracyjnych;

4) uczestniczenie w prowadzonych przez Uczelnokowaniach, ktére skutkaj
nawigzaniem, zmiam lub rozwhzaniem stosunku prawnego z podmiotami
zewrgtrznymi;

5) udzielanie pomocy prawnej w egzekwowaniu fradéci wobec Uczelni;

6) opiniowanie projektow aktow prawnych redagowanyprzez wiéciwe rzeczowo
jednostki organizacyjne;

7) przygotowywanie dla organéw Uczelni pism doamgw powotanych ddcigania
przesgpstw w przypadku stwierdzenia przgstwasciganego z urgdu;

8) opiniowanie zewgtrznych projektéw aktow prawnych;

9) biezace informowanie organdw Uczelni o zmianach w aktpidwnych dotyczcych
szkolnictwa wyszego;

10) przedstawianie rektorowi wnioskéw wraz z opipiawry, w przypadku stwierdzenia
niezgodnéci z prawem wewgtrznych aktow prawnych;
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11)udziat w posiedzeniach senatu oraz wskazapsgdr rektora komisjach senackich.

2. Prawnik Uczelni w zwizku z wykonywaniem czynioi zawodowych korzysta z prawa
zachowania tajemnicy zawodowej, przystugej adwokatom lub radcom prawnym i nie
jest zwnzany poleceniami, co do && opinii prawnych.

§20

1. Do zada Biura Rektora naley prowadzenie wszystkich spraw dotycych dziatalnéci
rektora i prorektorow, a w szczegoco

1) planowanie i koordynacja pracy organdéw Uczedenatu, rektora, konwentu;

2) nadzér nad przygotowaniem odpowiedzi na wniasdiecenia pokontrolne;

3) przygotowywanie we wspotpracy z kierownikamiyoh jednostek organizacyjnych
sprawozda i informacji niezastrzeonych dla tych jednostek;

4) koordynacja prac w zakresie przygotowywania gktijw dokumentoéw o charakterze
ogolnouczelnianym;

5) koordynowanie dziataw zakresie przygotowywania przez jednostki orgacyme
projektow uchwat,

6) przekazywanie uchwat i zadzer organdw Uczelni do wkaiwych merytorycznie
jednostek organizacyjnych, w celu ich realizaciji;

7) egzekwowanie od wszystkich kierownikow jednostaiganizacyjnych informaciji,
materiatdbw, dokumentdéw, danych statystycznych ridmppch do realizacji zada
rektora oraz Biura Rektora;

8) gromadzenie i opracowywanie materialdow dla patggania projektow poezku
obrad senatu, konwentu, kolegium rektorow;

9) wykonywanie innych czyngoi zleconych przez rektora i prorektorow;

2. Do zada Sekretariatu Rektora nale

1) obstuga sekretarsko — kancelaryjna rektora;

2) prowadzenie terminarza spaikeewidencji adreséw i telefonOw instytucji i 0sob,
z ktorymi rektor utrzymuje kontakty;

3) przyjmowanie i wsipne dekretowanie korespondencji z Ministerstwa Nauk
i Szkolnictwa Wyszego oraz innych wdow centralnych, wixiwe ich
rozdysponowanie po decyzjach rektora oraz czuwaaieterminow realizacy zada
z nich wynikajcych;

4) przyjmowanie i ewidencja korespondencji zetkznej i wewrtrznej wptywapcej do
rektora, przygotowywanie pism i korespondencji daigej spraw zatatwianych przez
rektora,;

5) obstuga posiedse senatu, kolegium rektorskiego, zawiadamianie uo#asv
o terminie posiedzei porzadku obrad;

6) gromadzenie aktéw normatywnych obamijacych w zakresie szkolnictwa
Wyzszego;

7) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji spwmatatwianych przez rektora,
zgodnie z obowezujacymi zasadami kancelaryjnymi;

8) wysytanie pism okoliczriwiowych rektora (listy gratulacyjne, pogkowania, pisma
rézne);

9) przyjmowanie stron zalatwigych sprawy wymagage decyzji rektora
oraz obstuga gwi rektora;

10) prowadzenie ewidenciji:

a) podpisanych umow i porozumikrajowych i zagranicznych,
b) kontroli zewrtrznych i wewgtrznych,
C) organizacji pracowniczych,
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d) delegacji stbowych rektora oraz podlegtych mu pracownikéw.
§21

1. Do zada Sekcji Spraw Osobowych nale

1) administracyjne prowadzenie spraw gminych z przyjmowaniem, zwalnianiem,
zaszeregowaniem, awansowaniem oraz nagradzanieraranigm pracownikow,
w odniesieniu do wszystkich grup pracownikow, zgednkodeksem pracy i ustaw
Prawo o szkolnictwie wiszym;

2) wspoOtpraca z Kwestyr w zakresie formalriei zwiazanych
z zatrudnieniem na podstawie umow cywilnoprawnyamdgwa zlecenie, umowa
0 dzieto);

3) prowadzenie akt osobowych oraz ewidencja zatamych pracownikéw, emerytow
i rencistow;

4) ewidencja czasu pracy pracownikow (urlopy wypoméowe, okolicznéciowe,
macierzyskie, wychowawcze, itp.);

5) ewidencja zwolnig lekarskich wszystkich pracownikow;

6) organizowanie i nadzor okresowych batkkarskich pracownikow Uczelni;

7) prowadzenie rekrutacji pracownikow;

8) sporadzanie sprawozdaadla GUS i Ministerstwa, w zakresie zatrudnieniazor
wprowadzanie danych do obaa&ujacych systemow informatycznych;

9) sporadzanie analiz, wykazéw, zestawie zakresu spraw kadrowych dla potrzeb
innych jednostek organizacyjnych Uczelni;

10) przygotowywanie projektow aktow normatywnychakresu spraw osobowych;

11)wystawianie i prolongowanie legitymacji ubezyzieniowych dla pracownikéw oraz
legitymacji PKP dla nauczycieli akademickich, jakéwniez prowadzenie
obowigzujacej w tym zakresie ewidencji;

12) sporadzanie i kompletowanie wnioskow 0 nadanie medatlemw i odznaczeoraz
nagrod ministerialnych w tym zakresie;

13) prowadzenie spraw zyganych z podnoszeniem kwalifikacji przez pracownmikéd
w réznych formach ksztatcenia;

14) administracyjna obstuga Zaktadowego FunduSwmiadczeér Socjalnych i Komisji
Socjalnej;

15) obstuga administracyjna Komisji Dyscyplinardsj Nauczycieli Akademickich.

§22

1. Do zada Biura Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obrgich naley:
1) prowadzenie spraw ochrony informacji niejawnyetym:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, swaniesrodkéw bezpieczestwa
fizycznego,

b) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznyerktorych g przetwarzane
informacje niejawne,

c) kontrola ochrony informaciji niejawnych oraz mtreegania przepisow o ochronie
tych informacji, w szczegoélsoi okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

d) opracowanie i aktualizowanie planu ochrony infacji niejawnych oraz
nadzorowanie jego realizacji,

e) prowadzenie szkalev zakresie ochrony informaciji niejawnych,
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f) prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionigtiire posiadajuprawnienia
do dostpu do informacji niejawnych oraz os6b, ktérym odnmmwve wydania
poswiadczenia bezpiecastwa lub je cofnjto,

g) wspoéitpraca z wkziwymi merytorycznie stzbami ochrony pastwa w zakresie
przewidzianym przepisami o ochronie informacji avepych,

h) prowadzenie zwyktych i kontrolnych pegbwar sprawdzajcych, w celu wydania
poswiadczenia bezpiecastwa,;

2) prowadzenie spraw obronnych i obrony cywilnej:

a) zapewnienie wykonania zadaobronnych i obrony cywilnej, wynikagych
z obowhzujacych aktow normatywnych,

b) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony dgej i planu operacyjnego
funkcjonowania PWSZ w Raciborzu w warunkach zewsmego zagrzenia
bezpieczéstwa pastwa i w czasie wojny,

C) organizacja i prowadzenie szkbl@bronnych i obrony cywilnej,

d) utrzymywanie statlejatznaci z Biurem Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony
Informacji Niejawnych przy MNiSW w Warszawie, skéde informacji o stanie
realizacji zada obronnych i obrony cywilnej przez PWSZ;

3) zadania petnomocnika ochrony danych osobowych:

a) wykonywanie zadaokreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych,

b) przeciwdziatanie dogbowi o0sOb niepowotanych do systemow, w ktorych
przetwarzaneasdane osobowe,

c) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzeudiooviednich instrukcji,

d) prowadzenie spraw zwdAanych ze zgtoszeniem zbioréw danych osobowych do
rejestraciji.

§23

1. Do zada osoby zatrudnionej na stanowisku ds. bhpayale

1) przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy orazeptrzegania przepisow i zasad bhp;

2) dokonywanie okresowych analiz stanu bhp stasiopracy;

3) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji Ungeocena zatgen i dokumentacji
tych modernizacji oraz nowych inwestycji pod watgm bhp;

4) udziat w przekazywaniu dozytku nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow;

5) wydawanie i rozliczanie odzg roboczej, ochronnej isrodkow czystéci
dla pracownikéw Uczelni z obowdujacymi w tym zakresie przepisami bhp;

6) udziat w opracowywaniu wewtiznych zarzdzer, regulaminéw i instrukcji
dotyczcych bezpieczestwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadesob kierujcych
pracownikami w zakresie bezpieéséva i higieny pracy, opiniowanie szczegoétowych
instrukcji dotycacych bhp na poszczegoélnych stanowiskach pracy;

7) udziat w ustalaniu okoliczgoi i przyczyn wypadkow przy pracy, wypadkow
studenckich oraz w opracowywaniu wnioskdw wynikgch z badania przyczyn
i okolicznasci tych wypadkow; zachorowiana choroby zawodowe, a takkontrola
realizacji tych wnioskow;

8) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechwanie dokumentéw dotygzych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawoddwycpodejrzé o takie
choroby, a take przechowywanie wynikéw badlai pomiaréw czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia wWrodowisku pracy;

9) prowadzenie spraw dotygzch wypadkoéw pracownikoéw Uczelni w drodze do pracy
i Z pracy;
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10)udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowegr&k whze sk z wykonywam
prac;

11) prowadzenie instrukia ogolnego w zakresie bhp dla pracownikéw zatrualyib
na stanowiskach nierobotniczych;

12)uczestniczenie w pracach powotanej przez rakitmmisji Bezpieczéstwa i Higieny
Pracy;

13)rozwijanie na terenie Uczelni amych form popularyzacji problematyki
bezpieczastwa i higieny pracy oraz ergonomii;

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

15) sporadzanie i przedstawianie rektorowi, co najmniej wvazoku, okresowych analiz
stanu bezpiechstwa i higieny pracy, zawiergjych propozycje przedsizigé
technicznych i organizacyjnych, maych na celu zapobieganie zaggniom zycia
i zdrowia pracownikOw oraz poprawarunkow pracy;

16) zgtaszanie wnioskow dotygza/ch wymaga bezpieczéstwa i higieny pracy oraz
ergonomii na stanowiskach pracy;

17) przeprowadzanie kontroli stanu bezpiéshe&a i higieny pracy, a tak przestrzeganie
przepisow oraz zasad w tym zakresie w Uczelni;

18)wystpowanie do o0soOb kieragych pracownikami z zaleceniami usggia
stwierdzonych zagéen wypadkowych i szkodliwgci zawodowych oraz uchyhie
w zakresie bezpiecastwa i higieny pracy;

19) wystpowanie do rektora z wnioskiem o nagradzanie pradaw wyrdzniajacych s¢
w dziataln@ci na rzecz poprawy warunkéw bezpietzieva i higieny pracy, jak
rowniez o0 zastosowanie kar padkowych w stosunku do pracownikéw
odpowiedzialnych za zaniedbanie obamkiow w zakresie bezpieargtwa i higieny
pracy;

20) niezwioczne:

a) wstrzymanie pracy maszyny lub innego adeenia technicznego w razie
wystapienia bezpgredniego zagrgeniazycia lub zdrowia pracownika albo innych
0sob,

b) odsun¢cie od pracy pracownika wykorigego pra¢ wzbronior,

c) odsungcie od pracy pracownika, ktoéry swoim zachowanienb Isposobem
wykonywania pracy stwarza bezpednie zagrgzeniezycia lub zdrowia wtasnego
albo innych oséb,

d) wnioskowanie do rektora o niezwloczne wstrzyraapracy w Uczelni, w jegj
czesci lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawo wykonywania
pracy, w przypadku stwierdzenia bezmalniego zagreenia zycia lub zdrowia
pracownikow albo innych osob.

Rozdziat X
Zakres dziatania administracji podlegte] prorektorowi
ds. dydaktyki i studentéw

§24

Do zada Sekretariatu Prorektoréw nale
1) biezaca obstuga spraw administracyjnych a@énych z prag prorektoréw i Biurem
Rektora;
2) przekazywanie decyzji i poleggrorektorow do wykonania wdaiwym osobom, hdz
jednostkom organizacyjnym;
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3) organizowanie kalendarza spaikarorektoréw;

4) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji w ram&ekretariatu Prorektorow;

5) prowadzenie spraw ze#zanych z dziatalniwia wydawnica; prowadzenie ewidencji
ksiazek Wydawnictwa PWSZ,

6) protokotowanie zeb¥aorganizowanych przez prorektorow;

7) wspotpraca z innymi komdérkami organizacyjnymi w e obowizkéw i spraw
wynikajacych z zakresu pracy.

8) wspomaganie i koordynacja dziatdunkcjonowania Systemu Zapewnienia Jako
Ksztatcenia;

9) dokumentowanie pracy Uczelnianego Zespotu Zapewaidakdci Ksztatcenia;

10)informowanie spoteczroi akademickiej o wynikach przeprowadzonych hkada
ankietowych;

11)prowadzenie centralnej ewidencji drukdeistego zarachowania z zakresu dydaktyki
(indeksy, dyplomy, legitymacje instruktorskigwiadectwa ukaczenia studiow
podyplomowych).

§25

Do zada Sekcji Praktyk Studenckich naile
1) organizacja praktyk studentow Uczelni,

2) przygotowywanie, wydawanie i ewidencja skierawaha praktyki i umoéw
Z opiekunami praktyk,

3) wydawanie  z&wiadczéi, oSwiadczéh i innych drukéw  niezédnych
do dokumentowania przebiegu praktyk,

4) zawieranie porozumfe z instytucjami, szkotami i innymi organizacjami

przyjmujcymi studentow na praktyk
5) dysponowanie bazdanych dotyczca miejsc odbywania praktyk studenckich,
6) nadzor nad realizagpraktyk studenckich.

§ 26

1. Do zada Sekcji Planowania Ze§ Dydaktycznych i Windykacji Nalaosci za Ustugi
Edukacyjnenalezy w szczegolngxi:
1) w zakresie planowania zgjdydaktycznych:
a) planowanie i opracowywanie harmonograméweiaja studiach stacjonarnych
i niestacjonarnych na podstawie przydziatéw otrzyych z instytutow,
b) planowanie organizacji roku akademickiego dlaudgtw stacjonarnych
i niestacjonarnych,
c) planowanie i organizacja szkoléibliotecznych, bhp i innych wynikagych
Z biezacych potrzeb poszczegodlnych instytutéw,
d) opracowywanie danych na potrzeby Kwestury, keme i innych jednostek
organizacyjnych PWSZ,
e) wprowadzanie na bigco zmian w harmonogramach &aj wynikajacych
z przyczyn niezatenych od wyktadowcow (konferencje, szkolenia, itp.),
f) bezpdrednia wspétpraca z instytutami i innymi jednostkaonganizacyjnymi
PWSZ oraz jednostkami pozauczelnianymi.
2) w zakresie windykacji nakmosci za ustugi edukacyjne — pracownicy dziataj
w oparciu o Instrukej monitoringu i windykacji nalenosci za ustugi edukacyjne
w PWSZ w Raciborzu. Podstawowy zakres dZidéa
a) biezacy monitoring wptywu nalenosci za ustugi dydaktyczne,
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b) wysytanie wezwiado zaptaty po uptywie terminu ptatia,

c) przygotowywanie wnioskéw do Kanclerza PWSZ waspe umorzenia diugow
ze wzgekdu na przedawnienie lub wnioskéw o wsgiie pos¢powania gdowego
w przypadku uporczywie uchykgjych s¢ dtuznikow,

d) prowadzenie dokumentacji zwanej z windykag naleznosci, odraczaniem
lub roztazeniem na raty zalegioi ptatniczych,

e) przygotowywanie dokumentacji do pgmsiwania sdowego zgodnie
z obowhzujaca instrukchp.

Rozdziat XI
Zakres dziatania administracji podlegtej
prorektorowi ds. rozwoju i organizacji

§ 27

1. Do zada Dziatu Informatyki naley:

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

8)

9)

zaradzanie techniczn infrastruktug teleinformatycza Uczelni celem zapewnienia

ciagtego funkcjonowania uczelnianej sieci LAN orazteysu informatycznego;

zaradzanie oprogramowaniem wykorzystywanym w Uczelntym administrowanie

zintegrowanymi systemami informatycznymi;

wspieranie zytkownikdbw w zakresie wykorzystywania zasobow imfatycznych

Uczelni;

zapewnienie petnej ochrony danych osobowych etprzanych w formie

elektronicznej;

utrzymywanie i zaggdzanie portalem internetowym Uczelni;

stosowanie polityki bezpiearstwa systemu informatycznego w Uczelni;

prowadzenie  dokumentacji  systemu informatycenegi  infrastruktury

teleinformatyczneyj;

w zakresie zadaadministratora sieci:

a) zaradzanie siea zgodnie z zalzeniami techniczno — ekonomicznymi,

b) monitorowanie wydajniei urzadzer oraz nadzor nad prawidtewpraa urzadzen
teleinformatycznych i ugdzer wspomagajcych,

c) nadzér nad bezpieardwem sieci teleinformatycznej;

w zakresie zadgaadministratora systemu:

a) zaradzanie systemem konkytkownikdw w systemie Active Directory,

b) zaradzanie polityls haset systemu informatycznego,

c) nadzér nad pracserwerow;

10) w zakresie zadaspecjalisty ds. technicznych i poligrafii:

a) nadzor nad spgtem poligraficznym (eksploatacja, biga konserwacja,
zgtaszanie napraw),

b) konserwacja systemu telekomunikacyjnego,

c) pomoc i doradztwo w zakresie przygotowywania eniatow dydaktycznych
i obstugi sprztu multimedialnego,

d) przyjmowanie do publikacji materiatdbw wydawnichyPWSZ — zatwierdzonych
i ujetych w rocznym planie wydawniczym,

e) dbanie o terminowe realizowanie projektow, plansétrategicznych, polityki
wydawniczej Uczelni i planéw wydawniczych,

f) archiwizacja wydanych materiatow i dokumentow.
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§28

Do zada Dziatu Promocji i WspOtpracy z Zagraninaleza:
1. W zakresie Referatu Promocji i Wspotpracy z Aagn:

1)

2)

3)

4)

zadania z zakresu promaocji i informacji o Uczeln

a) opracowywanie, edycja i dystrybucja wszelkich tariatdw i wydawnictw
informacyjno-promocyjnych dotyazych dydaktycznej dziataldoi Uczelni
(foldery, informatory, serwisy informacyjne) w tyopracowywanie:

- corocznego informatora dla kandydatow na studia,

- materiatu informacyjnego i promocyjnego studigadyplomowych,

- materiatu informacyjnego i promocyjnego kurs&akole, itp.,

b) przygotowywanie materiatdw do ogélnopolskichoimhatoréw dla maturzystéw,

c) przygotowywanie i publikowanie materiatow naosie internetowej Uczelni,

d) prezentacja oferty szkoleniowej Uczelni na talgadukacyjnych,

e) wspotpraca ze szkotasrednimi i poradniami zawodowymi;

zadania z zakresu public relations:

a) dbalé¢ o staly wzrost atrakcyjgoi i  konkurencyjnéci PWSZ
poprzez ksztaltowanie jej wizerunku zesmnego | wewgtrznego,

b) kontakt i wspétpraca z mediami,

c) przygotowywanie informacji o waych wydarzeniach w Uczelni dla mediow
(nominacje profesorskie, doktorskie, konferencjeukoave, seminaria, targi
edukacyjne),

d) reakcja na krytykprasow, redagowanie wyjaien i sprostowa do prasy;

zadania z zakresu organizacji i obstugi imprez:

a) organizacja i obstuga imprez ogolnouczelnianydhstytutowych (inauguracji
roku akademickiego, wyktadow otwartych, wieczornienych spotka),

b) wspotudziat w organizowaniu konferencji i ichshlga organizacyjna;

zadania z zakresu administracyjnej obstugi wsadly z zagranic

a) obstuga organizacyjna wspotpracy zagranicznepf@eencje, kontakty, materiaty
promocyjne),

b) przygotowywanie i obstuga pobytusgozagranicznych,

c) przygotowywanie dokumentacji pracownikéw Uczeld wyjazdy zagraniczne
i pomoc przy ich realizacji (w tym sprawozdania ygazdow),

d) obstuga administracyjna w zakresie wymiany gttde i nauczycieli
akademickich, a tale realizacji programéw europejskich (Sokrates -sknas,
Leonardo da Vinci i innych).

2. W zakresie Referatu Rekrutacji i Spraw Socjaing$tudentow:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

prowadzenie punktu informacyjnego dla kandydatévstudia;

gromadzenie wszystkich aktow prawnych dogggzh rekrutaciji;

wykonywanie zbiorczych zestawiplanowanej wielkéci przyje¢ na studia;
opracowywanie materiatow dotygz/ch rekrutaciji;

opracowywanie projektow uczelnianych przepis@gutupcych korzystanie przez
studentow zéwiadczeé pomocy materialnej otrzymywanej z thetu pastwa,
monitorowanie wykorzystanigodkéw pomocy materialnej dla studentow;
przygotowywanie projektow planéw finansowo-rzewych, bieacych analiz

i okresowych sprawozda wykorzystania Funduszu Pomocy Materialnej w Uaze
wspotpraca z komisjami stypendialnymi w zakregg@nocy materialnej udzielanej
studentom;
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9) prowadzenie spraw zywanych ze stypendiami ministra za wybitne agsiccia

W nauce oraz innymi stypendiami przyznawanymi pitdezelnk.

§29

Do zada Akademickiego Biura Kariemaleza:

w N

1) wspieranie dziata zmierzajgcych do zdobywania dwiadczenia zawodowego
oraz planowania kariery zawodowej studentow;

2) prowadzenie bazy danych o absolwentach uczelmonitorowanie ich karier
zawodowych;

3) organizacja grupowych zdéj warsztatowych dla studentéw i absolwentéw
(np. z zakresu psychologii, autoprezentacji, krataaizerunku);

4) prowadzenie doradztwa zawodowego ( indywidugdriegrupowego);

5) zapoznawanie studentow z technikami poszukiavaracy oraz standardami rekrutaciji
do pracy;

6) informowanie o0 mdiwosciach podnoszenia Iub poszerzania kwalifikacji
zawodowych;

7) przedstawianie perspektyw rozwoju zawodowego;

8) nawizywanie i utrzymywanie kontaktbw z samgdami terytorialnymi
i gospodarczymi oraz z pracodawcami poprzez:
a) gromadzenie informacji o firmach dzialaych wsrodowisku lokalnym i w kraju,

pozyskiwanie ofert pracy,
b) tworzenie banku ofert pracy, praktyk i staoraz zbieranie, klasyfikacja
i udostpnianie danych o rynku pracy,

c) przeprowadzanie naboru i preselekcji na zlecpraeodawcy,
d) organizowanie prezentacji firm na Uczelni orazargach pracy;

9) promocja studentow i absolwentéw nBvowej Wyszej Szkoty Zawodowej
w Raciborzu na rynku pracy;

10) prowadzenie dziatana rzecz aktywizacji zawodowej studentow i absobde
zgodnie z ustawo promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

11) pozyskiwanie srodkébw na prowadzenie szkdéle warsztatow i innych dziata
wynikajacych z zada Akademickiego Biura Karier;

12) wspotpraca w ramach Ogolnopolskiej Sieci Biarikr, poprzez:
a) wymiare daswiadcze podczas cyklicznych spotkaszkoleé oraz konferencji,
b) organizowanie wspolnych przegsriec,
c) wymiarg ofert pracy, praktyk, stg,
d) promocg idei Biur Karier.

§ 30

Biblioteka kieruje dyrektor, ktéry sprawuje nadzor nad dzradécia calego sytemu

biblioteczno-informacyjnego. Szczegobipworganizagi biblioteki Uczelni okréla

regulamin organizacyjny biblioteki.

Zakres zadadyrektora biblioteki okrda prorektor ds. rozwoju i organizaciji.

Zadania z zakresu biblioteczno — informacyjnego:

1) prowadzenie dziataldoi administracyjnej zwaizanej z funkcjonowaniem biblioteki
i jej jednostek wewgtrznych;

2) przygotowywanie projektéw planéw finansowych ipracowywanie polityki
gromadzenia zbioréw w porozumieniu z instytutami;
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3) organizacja | zapewnienie sprawnego funkcjonaosvasystemu biblioteczno -
informacyjnego w sposob stwarzey warunki do studiowania, pracy naukowej
i dydaktyczney;

4) gromadzenie i uzupetnianie zbioréw zgodnie zruagami oraz potrzebami
dydaktycznymi i organizacyjnymi, opracowywanie iataz prowadzenie dziatalfm
informacyjnej w tym zakresie;

5) udostpnianie zbiorow bibliotecznych w systemie bibliateo — informacyjnym
poprzez:

a) czytelnie,
b) wypazyczenia indywidualne poza bibliotgk

6) magazynowanie i konserwacja zbiorow;

7) prenumerata czasopism,;

8) udostpnianie studentom trzeciego roku oraz pracownikobiorbw z innych
bibliotek, sprowadzanych za ggpednictwem wypeayczalni medzybibliotecznej;

9) wspotpraca z innymi bibliotekami w zakresie wgmy wydawnictw i zrédet
informaciji;

10)prowadzenie szkale w ramach przysposobienia bibliotecznego studentow
w dziedzinie umigjtnosci korzystania z zasobu bibliotecznego i warsztatu
biblioteczno — informacyjnego;

11)dokumentowanie dziatalbm naukowej w zakresie rejestrowania publikacji
pracownikéw Uczelni;

12) prowadzenie dziatal§a kulturalnej (spotkania autorskie, wystawy);

13) gromadzenie informacji prasowych na temat Uazel

4. Zadania z zakresu wydawnictwa uczelnianego:

1) archiwizowanie zasobow wydawnictwa PWSZ;

2) prowadzenie w ramach wymiany gqadzybibliotecznej wysytki publikacji
wydawnictwa PWSZ;

3) organizowanie promocji kgiek wydawanych przez wydawnictwo PWSZ.

§31

Do zada Archiwum PWSZ nalgy:

1) przyjmowanie w stanie upadkowanym materiatdw archiwalnych i dokumentaciji
niearchiwalnej z poszczegolnych komérek organizamjp;

2) przechowywanie, zabezpieczanie, opracowywanieyjqtej dokumentacji oraz
prowadzenie jej ewidencji;

3) udostpnianie dokumentaciji;

4) przekazywanie materiatow archiwalnych do Aralvimv Pastwowego w Katowicach
Oddziat w Raciborzu;

5) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchimegloraz udziat w komisyjnym jej
brakowaniu, po uprzednim uzyskaniu zgody Archiwuaiddvowego w Katowicach
Oddziat w Raciborzu;

6) pomoc w pogpowaniu z dokumentagj w poszczegdlnych komorkach
organizacyjnych Uczelni;

7) wydawanie zaviadczeéd i prowadzenie korespondencji w sprawach osobowych
absolwentow;

8) skiladanie rektorowi rocznych sprawozdawykonania czynnii i zada archiwum
zaktadowego z uwzegtinieniem iléci dokumentacji:

a) przygtej do archiwum zaktadowego,
b) przekazanej do Archiwum Rstwowego w Katowicach Oddziat w Raciborzu,
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c) wydzielonej do zniszczenia,
d) udostpnionej/ wypayczonej (w liczbie kart udogbniania).

Rozdziat XlI
Zakres dziatania administracji podlegtej dyrektorom instytutow

§ 32

Do zada sekretariatow instytutéw natg
1. w zakresie obstugi sekretariatu:

a)
b)
c)

d)
€)

f)

g)
h)
i)
)
k)
1)

obstuga administracyjna dyrektora i zgstdw dyrektora,

ewidencja kierunkow i trybow studiow;

wspoOtpraca z instytutami PWSZ w tworzeniu nowychriknkow ksztatcenia, studiow
podyplomowych, kurséw;

gromadzenie i ewidencjonowanie planow i programtudisw;

gromadzenie rozkladow zgjna wszystkich typach i poziomach studiow;
gromadzenie przepisdw o minimach kadrowych i wymegdogramowych RGSzW
dla wszystkich kierunkéw studiow;

monitorowanie przestrzegania standardow ksztatcen@zepisow wynikajcych

z Krajowych Ram Kwalifikacji;

ewidencja uruchamianych studiéw podyplomowych skw specjalnych;
przygotowywanie rozliczania zg@ dydaktycznych, monitorowanie wykonania
pensum i godzin ponadwymiarowych w poszczegolngshytutach;

obstuga administracyjna Instytutowej Komisji Relatjnej;

obstuga organizacyjna egzaminéw dyplomowych;

wspotpraca z Sekgj Planowania Zaji Dydaktycznych przy zabezpieczaniu sal
na zagcia dydaktyczne, egzaminy, zaliczenia, itp.;

m) wspoipraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelt@sswnie do obowizujacych

unormowa i procedur wewetrznych.

2. w zakresie toku studiéw:

a) prowadzenie dokumentacji przebiegu studiéw dialégo studenta,

b) wydawanie studentom indekséw, legitymacji ax@mego rodzaju Zaviadcze,

c) sporadzanie list studentéw (w tym zdredna ocen) oraz potwierdzanie
aktualnych statuséw studentéw, ktérym przyznanog@omaterialn,

d) przygotowywanie protokotdw egzaminacyjnych i tkakresowych oagnigé
studenta oraz bigce rozliczanie studentow z zaliézieegzaminow,

e) obstuga egzamindéw dyplomowych w zakresie praygahia akt studenta
(rejestracja pracy dyplomowej, wyliczaniedniej ocen) oraz przygotowanie
i wydawanie dyplomu ukieczenia studiow,

f) prowadzenie albumu studentéw i égi dyploméw,

g) prowadzenie ewidencji stuchaczy studiéw podyparych,

h) prowadzenie rejestréw decyzji w sprawach stuilentzawiadcze studenckich,

i) wspotpraca z Kwestyar kanclerzem i SekgjPlanowania Zag Dydaktycznych
I Windykacji Naleznosci za Ustugi Edukacyjne w zakresie pobierania opiat
studia i pozostatych optat studentéw,

j) biezacy monitoring terminowsci wptat za ustugi edukacyjne,

k) przygotowywanie i zamieszczanie w gablotach stmanie internetowej bigcych
informacji dla studentow,

l) wspotpraca z ZUS i innymi instytucjami w zakmegpotwierdzania aktualnego
statusu studenta.

3. w zakresie ewaluacji jaka ksztatcenia:
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a)

b)
c)

przygotowywanie i przeprowadzanie badaankietowych wrdéd studentow
oceniajcych zagcia dydaktyczne i obstggadministracyja Uczelni;

opracowywanie raportéw z przeprowadzonych lhada

gromadzenie formularzy hospitacyjnych i formulaaogny pracownikow.

4. W pozostatym zakresie:

a) prowadzenie ewidencji drukowcistego zarachowania z zakresu dydaktyki
(indeksy, dyplomy, legitymacje instruktorskigwiadectwa ukaczenia studiow
podyplomowych),

b) opracowywanie wzoréw decyzji w indywidualnychraapach studenckich;

C) opracowywanie zestawie analiz dotyczcych dydaktyki zwazanych z procesem
ksztatcenia,

d) sporadzanie dokumentow sprawozdawczych do GUS (sprawnaddotycace
liczby studentéw i studentéw cudzoziemcéw),

e) prowadzenie aktualnego wykazu studentow w systemskazanym przez
MNISW,

f) udziat w przygotowywaniu wnioskbw o dotacje fismwe, tzw. celowe,
do MNISW i innych organow wiadz patwowych, samorglowych a take instytucji

i 0sOb prywatnych.

Rozdziat XllI
Zakres dziatania administracji podlegtej kanclerzow

§33

Do zada Kwesturynaleza :
1. Zadania z zakresu prowadzenia rachunkewdczelni:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7

8)
9)

opracowywanie projektow planéw rzeczowo - firamgch, w tym:

a) sporzadzanie projektow rocznych planéw rzeczowo - finamgdh,

b) opracowywanie zaken do planu  rzeczowo-finansowego  Uczelni;
przygotowywanie propozycji podziatusrodkow pochodzcych =z dotacii
budzetowych i s$rodkow wypracowanych przez poszczegolne jednostki
organizacyjne Uczelni, na poszczegblne rodzaje thwsz zgodnie
z obowhnzujacymi zasadami i regulaminem gospodarki finansowag dkontrola
ich wydatkowania,

C) przygotowywanie prognoz, analiz oraz opinii daigych sytuacji ekonomicznej
i finansowej Uczelni;

opracowywanie instrukcji i projektéw regulaminéwraz zarzdzen dotyczcych

gospodarki finansowo-ksyowej Uczelni;

ustalanie zasad obiegu dokumentéw finansowadegéwych;

kontrolowanie przestrzegania dyscypliny finangpwrozliczex z budetem, w tym

kontrola przestrzegania dyscypliny finansowej piieelnostki organizacyjne Uczelni,

organizacja i prowadzenie ewidencjiggwej wszystkich operacji gospodarczych;
prowadzenie dokumentacji i rozligzeakupow i sprzeds;

prowadzenie analityczne rozlicze:

a) dostawcami i odbiorcami krajowymi i zagraniczmiym

b) pracownikami;

ewidencja i rozliczanie inwestycji i remontow;

obstuga funduszy celowych (uczelnianego fundusagrod, pomocy materialnej

dla studentéw, wiasnego funduszu stypendialnegktadawego Funduszswiadcze

Socjalnych);
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10) ewidencja analityczna kosztow;

11) ewidencja faktur VAT i sposgizanie deklaracji VAT,

12) prowadzenie rejestrow sprzegazakupu VAT;

13) biezace i okresowe analizowanie i rozliczanie kosztow;

14) ewidencja wptywow z kas fiskalnych (w przypad&la wystpienia);

15)prowadzenie ewidencji dla celéw amortyzacjrodkow trwatych, wyposeenia,
ksiegozbiorow oraz oprogramowania komputerowego, shiadn majtkowych
pozabilansowych);

16)uzgadnianie stanu analityki &gowej z syntetyk oraz ze stanem wakmowym
w jednostkach organizacyjnych Uczelni w zakresie:
a) kshg inwentarzowycKrodkéw trwatych,
b) kshg inwentarzowych wypogania, ksggozbiorbw 1| oprogramowania

komputerowego,

c) kshg inwentarzowych pozabilansowych;

17) prowadzenie ewidencji druk&wistego zarachowania;

18) kontrola i analiza wykorzystywanieodkow budetowych;

19) koordynacja prac oraz opracowywanie projektdan@w i sprawozda finansowych
dotyczcych dziatalnéci badawczej (w przypadku jej wygibwania);

20) przygotowywanie propozycji zasad rozliczaniaéw pdrednich i ogélnych;

21)prowadzenie prac zwgganych z wyptat nagrod z funduszy pozosiaych
w dyspozycji Uczelni;

22)rozliczanie wykorzystaniarodkdw przeznaczonych na baea obstug dydaktyki
na podstawie faktycznego wykonania,

23) prowadzenie dokumentacji oraz rozlitzakupdw i sprzedy z zakresu dziatalsoi
socjalnej;

24) prowadzenie rozlichez dostawcami i odbiorcami oraz pracownikami w eale
ZFSS;

25) ewidencja kosztow wedtug poszczegbinych kiebunlziatalndci ZFSS;

26) prowadzenie ewidencji bankowej i kasoweRBE

27)sporadzanie sprawozdawcgd finansowe] GUS i innych w zakresie czykoio
wykonywanych przez Kwestgir

28) przygotowywanie materiatdw informacyjnych i hnalla potrzeb organéw Uczelni
i uprawnionych jednostek organizacyjnych;

29)analiza materiatbw i wspoétudziat w opracowywanirocznych sprawozda
z dziatalndci Uczelni.

. Zadania z zakresu finansowe] obstugi wszystkidperacji gospodarczych,

w tym obstugi kasowej:

1) przyjmowanie i sprawdzanie dokumentéwelgewo - finansowych, przygotowywanie
operacji bankowych i kasowych oraz sp@izanie raportéw bankowych i kasowych,

2) kontrola i ewidencja stanow kont bankowych;

3) kontrola ptynnéci finansowej Uczelni;

4) obstuga obrotow dewizowych (przelewy, delegaggdwka w dewizach);

5) przyjmowanie i przygotowywanie dokumentacji dacej wptat i wyptat
bankowych, kasowych i dewizowych;

6) przygotowywanie i wysytanie przelewow do banketoah elektronicza;

7) sporadzanie raportow bankowych oraz analiza i uzgadeiasald wycigow
bankowych;

8) przyjmowanie od jednostek organizacyjnych  dokotde  ksktgowych
i ich weryfikacja pod wzgiddem formalnym i rachunkowym;
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9) kontrola pod wzgdem formalno - rachunkowym dokumentow, faktur ih@ekdw
wystawianych przez innych przeelsiorcow;

10) lokowanie wolnycBrodkow finansowych;

11) obstuga kasowa interesantow, pracownikow iestt@v, w tym:
a) przyjmowanie gotowki,
b) dokonywanie wyptat, tj. ptac, honoraridw, styg&w i innych, na podstawie

dokumentow sporrizanych przez inne komorki organizacyjne,

C) przygotowywanie zestawiggotowkowych do banku;

12) prowadzenie ewidencji statych zaliczek gotéwkolw i rozliczanie ich na koniec
roku;

13)sporadzanie dokumentéw i prowadzenie rozlitzez pobieranych zaliczek
gotowkowych przez osoby z poszczegoinych jednastgiinizacyjnych;

14) przyjmowanie i rozliczanie delegacji ahowych.

3. Zadania z zakresu ptac pracownikow:

1) sporadzanie list wynagrodze prac zleconych, zasitkbw i innych nahesci
dla pracownikéw, dokonywanie pater z wynagrodze,
2) dokonywanie rozlicze z Zakladem Ubezpiecie Spotecznych z tytutu skladek
oraz innych nalenoici — zgodnie z obowzujacymi przepisami;
3) sporadzanie deklaracji podatkowych przewidzianych przemii prawa, w tym:
a) prowadzenie cadoi spraw zwizanych z podatkiem dochodowym od osob
fizycznych,
b) dokonywanie rozliczez Urzdem Skarbowym z tytutu podatku,
4) prowadzenie sprawozdawgeoz zakresu ptac (GUS, Ministerstwo).
4. Zadania z zakresu kontroli dokonywanych operagpspodarczych oraz stanu
zobowhzan, nalenosci i roszcza:
1) prowadzenie rozlicze
a) z budetem pastwa,
b) z pracownikami (optaty za mieszkaniazawe, zaliczki, wynagrodzenia),
c) studentami i innymi osobami fizycznymi (umowywino — prawne, obstuga
praktyk studenckich, dydaktyka),
d) kontrahentami krajowymi i zagranicznymi.

5. Zadania z zakresu ewidencji @t realizowane $ zgodnie Zz instrukgj
ewidencjonowania i zabezpieczenia atiaj Uczelni. Do zada tych w szczegélnii
nalezy:

1) prowadzenie ewidencji catego mthu Uczelni w zakresiesrodkow trwatych
i wypos&enia dla poszczegolnych jednostek organizacyjnychelsi;

2) nadawanie kolejnych numeréw ewidencyjnych z gedesnym znakowaniem cééd
majatku trwatego;

3) sporadzanie na koniec kdego roku wydrukéw kartotek cdlt maptku z podziatem
na poszczegolne jednostki organizacyjne z jednognesizgadnianiem stanu i salda;

4) biezace dokonywanie zmian zapisow &gdowych w ewidencji, w rejestrach
wyposaenia;

5) comiestczne uzgadnianie z Kwestustanu ewidencji majku z saldem kont kegi
gtéwnej i kshg pomocniczych za poprzedni migsi

6) sporadzanie protokotdbw zdawczo-odbiorczych w zmku z wygdnieciem lub
rozwigzaniem stosunku pracy z pracownikiem;

7) wspotpraca z innymi komérkami Uczelni w zakrgsiewadzonej ewidenciji;

8) przygotowywanie danych do sprawozdawiczo finansowej zeweirznej
I wewrgtrznej.
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§34

1. Do zada osoby zatrudnionej na stanowisku inspektora nadanvestorskiego nahy:

1) sporadzanie projektéw rzeczowych plandw inwestycji i mrtow;

2) zlecanie wykonania dokumentacji technicznepiat budowlanych;

3) nadzorowanie i odbieranie prac budowlanych, ekazywanie obiektow
uzytkownikom;

4) przygotowywanie dla Kwestury danych niedbych do planowania
i sprawozdawczxi z zakresu inwestycji i remontow;

5) przygotowywanie pogbowar O udzielenie zamodwienia publicznego na prace
inwestycyjne i remontowe,

6) opracowywanie zaien szczegotowych do dokumentacji projektowo — kog=owej
inwestycji i remontow;

7) opracowywanie szczegotowych programow i zaksestemontéw dla zade
remontowych niewymagagych opracowania dokumentacji;

8) prowadzenie weryfikacji faktur przedktadanychgz wykonawcow;

9) dokonywanie przegllow gwarancyjnych i pogwarancyjnych wykonanych #ada
inwestycyjnych i remontowych;

10)nadzorowanie prawidiowo prowadzenia i kompletsoi ksiazek obiektéw
budowlanych przezaytkownikow;

11) prowadzenie ewidencji oraz dokumentacji techmej inwestycji i remontow;

12) zabezpieczenie techniczne budynkéw i budowifidlhi;

13) przeprowadzanie kontroli technicznych (przégW) oraz sprawri@i uzytkowej
obiektow budowlanych i ich instalacji (z vaykiem sieci teleinformatycznych);

14)prowadzenie wkaiwe] gospodarki energetycznej w Uczelni i inspieme
usprawnié@ w tym zakresie;

15) przyjmowanie zgtosheo awariach i potrzebach dokonywania napraw, kieroes
zgtosza do realizacji przez sty wtasne (warsztat) lub wykonawcéw zestranych;
16) biezaca konserwacja i naprawa sieci (z wogeniem sieci teleinformatycznych)

i sprztu;
17)dokonywanie napraw awaryjnych i prowadzeniezduiej konserwacji budynkow,
budowli i instalacji technicznych.
2. W zakresie administracji obiektow dydaktycznyethery:
1) prowadzenie i nadzorowanie zabezpieczenia i ochagdinyinistrowanych budynkow;

2) przygotowywanie sal i innych pomieszézedla sprawnej realizacji procesu
dydaktycznego, funkcjonowania administracji, d4raéci organdw statutowych
Uczelni;

3) prowadzenie ewidencji rodzajowej zakupionych matéw i srodkow czystéci;
4) zapewnienie utrzymania paku i czystdci na terenie Uczelni i jej posesjach;
5) prowadzenie punktu informacyjnego — portierni itezav budynkach Uczelni.

§35

1. Do zada osoby zatrudnionej na stanowisku specjalisty dsm@wier publicznych nalea:
1) Zadania z zakresu pepbwar 0 udzielenie zamowiepublicznych:
a) przyjmowanie i rejestrowanie, sktadanych praanpstki organizacyjne Uczelni,
w oparciu o plan rzeczowo — finansowy, wnioskdéw ydaicych udzielenia
dostawy, wykonania ustugi lub roboty budowlanej,
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b) przeprowadzanie pagiowar o udzielenie zaméwie publicznych w zakresie
uregulowanym wewgtrznymi aktami normatywnymi i zewtrznymi przepisami
prawa,

c) administracyjna obstuga prac komisji przetargolyy

d) udziat w pracach komisji przetargowych,

e) przygotowywanie projektow umow na realizacjezeulktadanie ich do podpisania
przez osoby upowaione,

f) realizacja czynn&i zwiazanych z zaka@czeniem pospowar 0 udzielenie
zamowie publicznych,

g) kontrola realizacji zobowran powstatych w wyniku udzielonych zamowiaa
podstawie ustawy Prawo zamowigublicznych.

2) Zadania z zakresu zaopatrzenia i transportu:

a) opracowywanie zbiorczych zestawigotrzeb jednostek organizacyjnych Uczelni
w zakresigrodkow czystéci i materiatdw biurowych,

b) przygotowywanie pogpowar o udzielenie zaméwienia publicznego w gakiu
z realizacy zakupow,

c) realizacja zakupéw sptz, materiatdw i ustug zgodnie z planem rzeczowo-
finansowym,

d) nadzér nad eksploatagyojazdéw naleacych do Uczelni,

e) swiadczenie ustug transportowych dla Uczelni w ramaosiadanychsrodkow
transportowych lub zlecanie tych ustug na zgwm

f) wynajmowanie pojazdéw pracownikom Uczelni i jedtkom zewatrznym,

g) rozliczanie eksploatacji pojazdow #howych, w tym prowadzenie kart
drogowych.

§ 36

1. Do zada Sekretariatu Kanclerza nale
1) zapewnienie obstugi biurowej i administracyjkanclerza, w tym:
a) obstuga interesantow,
b) obstuga korespondencii,
c) obstuga spkgu biurowego;
2) przygotowywanie i obstuga posiedaenarad organizowanych przez kanclerza,
3) prowadzenie Kancelarii Gtéwnej zgodnie z posteieniami Instrukcji Kancelaryjnej;
4) rozliczanie kosztow wysytanej korespondencijzélni;
5) prowadzenie spraw najmu lokali i pomieszcaeskali Uczelni;
6) przygotowywanie przypiséw do faktur za najem;
7) nadzor i prowadzenie ewidencji korespondengghivodzcej i przychodzcej Uczelni;
8) kompletowanie oraz przechowywanie dokumentadjt kanclerza.
9) nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentéw veélici
10) aktualizacja Instrukcji Kancelaryjnej PWSZ \adiborzu.

§ 37

1. Do zada osoby zatrudnionej na stanowisku administratoiakiéw socjalnych nafsy:
1) administrowanie domami studenckimi Uczelniymt
a) kwaterowanie studentdw zgodnie z unormowanian@wmgtrznymi w tym
zakresie,
b) prowadzenie spraw meldunkowych,
c) prowadzenie ewidencji materiatowej,
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d) biezaca konserwacja obiektéw,
e) prowadzenie rozlicdeoptat studenckich;

2) zapewnienie studentom tavych warunkow socjalno — bytowych zamieszkania;

3) prowadzenie dziataldoi hotelowej w domach studenckich, poprzez orgamazoe
maksymalnego wykorzystania posiadanych miejsc goekgch, niewykorzystanych
przez studentow, w czasie roku akademickiego i vesik wakacyjnym, prowadzenie
rozliczen finansowych z tego tytutu;

4) dbanie o wikciwe wykorzystanie innych posiadanych pomiesaczemazliwienie
prowadzenia dzialaldei gospodarczej w sposob korzystny dkodowiska
studenckiego;

5) zapewnienie wikziwego funkcjonowania doméw studenckich pod wdghm
technicznym, w tym:

a) nadzorowanie stanu technicznego budynkéw,

b) organizowanie okresowych przegbw stanu obiektdow przynaleych
do jednostki,

c) planowanie i zlecanie inwestycji oraz remontévadministrowanych obiektach,

d) udziat w przygotowywaniu pagiowair na udzielenie zamowienia publicznego na
wykonanie prac remontowych,

e) nadzér nad robotami zleconymi,

f) uczestnictwo przy odbiorach remontow obiektow,

g) prowadzenie ewidencji technicznej, gromadzemezechowywanie dokumentacji
technicznej domow studenckich,

h) prowadzenie bigcej konserwacji i napraw w ramach whasnych ,

i) zlecanie napraw instalacji: wodagobwej, kanalizacyjnej, gazowej, odgromowej,
oswietlenia wewgtrznego i zewgtrznego, stolarki drzwiowej i okiennej, itp.;

6) utrzymywanie pordku na terenie administrowanych obiektow i posesji;

7) opracowywanie projektow przepiséw dotycych zapewnienia bezpiedmwa
na terenie domoéw studenckich i nadzor nad ich przeganiem;

8) zaopatrywanie i prowadzenie gospodarki magazendla potrzeb jednostki;

9) planowanie przychodow i kosztow jednostki;

10)wspétudziat w przygotowywaniu planu rzeczowwmhsowego w odniesieniu
do dziatalnéci domoéw studenckich.

Rozdziat XIV
Postanowienia kacowe

§38

Zmiany do niniejszego ,Regulaminu” wprowadza rekta wniosek kanclerza.
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