REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Uczelni Janskiego z siedziba w Lomzy

POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1

Uczelnia Janskiego z siedzibg w Lomzy zwana dalej Uczelnig, zostala utworzona na podstawie
zezwolenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 15 maja 1997 roku, nr DNS 1-0145/15T/TBM/97,
przez Szkole Wyzszag im. Bogdana Janskiego w Warszawie, zwanego dalej Zalozycielem i zostala
wpisana do rejestru uczelni niepublicznych i zwigzkéw uczelni niepublicznych prowadzonego przez
ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego, pod numerem 117.

§ 2

. Regulamin organizacyjny Uczelni, okresla strukture oraz zakres dzialania jednostek pelnigcych funkcje
administracyjne w Uczelni.

. Jednostkami organizacyjnymi w rozumieniu niniejszego Regulaminu sg:

1) jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w § 22 Statutu,

2) komdrki organizacyjne (dzialy, biura, sekretariaty, dziekanat),

3) samodzielne stanowiska i funkcje,

ZASADY ZARZADZANIA UCZELNIA
§3

. Uczelnig kieruje Rektor przy pomocy Prorektora (jezeli zostal powolany) oraz Kanclerza, ktérzy

odpowiadajg przed Rektorem za wykonanie powierzonych im zadan.

. Pierwszym zastgpca Rektora jest Prorektor, lub w braku jego powolania Kanclerz, ktéry zastepuje

Rektora w czasie jego nieobecnosci, chyba ze Rektor postanowi inaczej.

. Pod nieobecno$¢ Rektora i pierwszego zastgpcy obowigzki biezacego zarzadu wykonuje Kanclerz,

a w dalszej kolejnosci obecny w Uczelni dyrektor instytutu o najwyzszym stopniu naukowym i stazu

pracy w Uczelni, a nastgpnie Kwestor, chyba ze Rektor postanowi inacze;j.

. W celu realizowania wyodrebnionych zadan, Rektor moze powolaé pelnomocnikow i koordynatorow,

ustalajgc na pi$mie zakres ich uprawnien i obowigzkow.

. Co do zasady:

1) jednostkami organizacyjnymi Uczelni kieruja dyrektorzy lub koordynatorzy, ktorzy
odpowiedzialni sg za realizacje¢ zadan podleglych im jednostek lub komoérek organizacyjnych;

2) przy wykonywaniu zadania, ktére realizowane jest przez kilka osob, przelozony tych oséb
wskazuje osobe koordynujaca, ktéra monitoruje realizacje zadania pod wzgledem terminowosci
1 poprawnosci oraz powiadamia przelozonego, bez zbednej zwloki, o ewentualnych wystepujacych
zagrozeniach.

§ 4

. Komorki organizacyjne administracji tworzy, przeksztalca i likwiduje Rektor z wlasnej inicjatywy lub
na wniosek Prorektora lub Kanclerza.

. Poszczego6lne komorki administracji realizujg zadania okreslone w swych zakresach dzialania.

. W przypadku likwidacji komérki administracji Uczelni zlikwidowane sg wszystkie stanowiska pracy
wchodzace w jej sklad. Decyzje dotyczace stosunku pracy pracownikow likwidowanej komorki
podejmuje Rektor.



§ 5

. Pracownicy wszystkich jednostek i komoérek organizacyjnych sa zobowigzani do scistej wspolpracy
w celu prawidlowego funkcjonowania Uczelni.

. Szczegdlowy zakres obowigzkow i uprawnien pracownikdw ' zatrudnionych na poszczegolnych
stanowiskach pracy okreslaja indywidualne zakresy obowiazkéw i uprawnienn ustalone przez
bezposrednich przelozonych pracownikéw, a zatwierdzone przez Rektora lub osobe przez niego
upowazniong.

. Odpowiedzialno$¢ za wlasciwe wykonanie czynnosci przewidzianych dla poszczegdlnych stanowisk
pracy - ponoszg pracownicy zatrudnieni na tych stanowiskach.

. Kazdego pracownika, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, rodzaj pracy i charakter stosunku pracy
obowigzuje znajomos$¢ i przestrzeganie przepisdw zawartych w wewnetrznych, i zewnetrznych aktach
normatywnych.

. Kanclerz oraz koordynatorzy jednostek lub komoérek organizacyjnych, ustalaja sposdb zastepstwa
pracownikéw nieobecnych w przypadkach delegacji, urlopu lub choroby pracownikéw.

JEDNOSTKI 1 KOMORKI ORGANIZACYJNE UCZELNI
§6

. Jednostkami i komorkami organizacyjnymi podleglymi bezposrednio Rektorowi sg:

1) Prorektor,

2) Kanclerz,

3) Biuro Rektora, ,,Rektorat”,

4) Rada Biblioteczna,

5) Kadry,

6) Prawnik,

7) Inspektor Ochrony Danych Osobowych,

8) Instytut Pedagogiki,

9) Instytut Zarzadzania,

10) Filie,

11) Dziekanat,

12) Dzial Wspolpracy z Otoczeniem Gospodarczym, Spolecznym i Akademickim, w skiad ktérego
wchodzi Biuro Wspolpracy Miedzynarodowej oraz Promocja,

13) Studium Jezykoéw Obcych,

14) Biblioteka Uczelniana.

2. Jednostkami i komérkami organizacyjnymi podleglymi bezposrednio Kanclerzowi sg:

1) Gléwny Ksiggowy - Kwestor, ktéremu podlega:
a) Kwestura,
b) Place,
2) Dzial Administracyjno - Gospodarczy,
3) Specjalista ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony p.poz.,
4) Archiwum.

RAMOWE ZAKRESY DZIALANIA JEDNOSTEK I KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH UCZELNI
PODLEGLYCH BEZPOSREDNIO REKTOROWI

§7

1. Do zakresu zadan Prorektora nalezy w szczego6lnosci:

1) pozostawanie w gotowosci do zastgpowania i zastgpowanie Rektora w czasie jego nieobecnosci;
2) pozostaly zakres zadan okresla Rektor przy powolaniu Prorektora.



§ 8

1. Kanclerz kieruje administracjg i gospodarkg Uczelni oraz podejmuje decyzje dotyczace mienia Uczelni
w zakresie zwyklego zarzadu, z wylaczeniem spraw zastrzezonych w ustawie lub statucie dla organéw
Uczelni.

2. Do ogodlnego zakresu odpowiedzialnosci Kanclerza nalezy wsparcie administracyjne, organizacyjne,
materialne i logistyczne wszystkich dzialan Uczelni, aby stworzy¢ mozliwie najlepsze warunki do
wykonania zadan statutowych Uczelni.

3. Do dokonywania przez Kanclerza czynnosci prawnych przekraczajacych zakres zwyklego zarzadu
potrzebne jest odrgbne, szczegdlne upowaznienie udzielone przez Rektora.

4. Kanclerz w szczegdlnosci:

1))
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
10)
11)
12)

13)
14)

15)

16)
17)

18)
19)

20)

kieruje gospodarka rzeczowo-finansowg Uczelni oraz administruje mieniem w ramach zwyklego
zarzadu; ‘

organizuje i nadzoruje pracg podlegtych mu jednostek organizacyjnych w zakresie:

a) ksiggowosci, rachunkowosci i plac,

b) administracji mieniem Uczelni,

c) zabezpieczenia technicznego mienia Uczelni oraz jego utrzymania w nalezytym stanie;
nadzoruje i wspotuczestniczy przy sporzadzaniu plandw:

a) rzeczowo-finansowego,

b) inwestycyjnego,

¢) Funduszu Pomocy Materialnej dla Studentéw;

organizuje procesy inwestycyjne i remontowe oraz nadzoruje realizacje planu inwestycyjnego;
organizuje kompleksowo dzialania, majace na celu pozyskiwanie i pozytkowanie s$rodkéw
z funduszy pomocowych i innych zZrédet pozabudzetowych dla finansowego i materialnego
wsparcia dzialan i projektow realizowanych na potrzeby rozbudowy, modernizacji i zabezpieczenia
funkcjonowania Uczelni;

nadzoruje prawidlowe zabezpieczenie mienia Uczelni oraz utrzymanie porzadku i bezpieczenistwa,
w tym bezpieczenstwa pozarowego na terenie Uczelni;

reprezentuje Uczelni¢ i wystepuje na zewnatrz na podstawie upowaznienia Rektora w sprawach
administracyjnych i gospodarczych oraz formalnych i reprezentacyjnych;

jest odpowiedzialny za sprawy socjalne pracownikow;

zapewnia prawidlowy obieg dokumentacji;

ustala i wydaje regulaminy, zarzadzenia i instrukcje w zakresie dzialalno$ci administracyjno -
gospodarczej i technicznej Uczelni;

podejmuje decyzje o przeniesieniu skladnikéw majatkowych miedzy jednostkami organizacyjnymi
Uczelni w porozumieniu z kierownikami jednostek uzytkujacych te skladniki;

podejmuje decyzje dotyczace nabycia skladnikow majgtkowych w zakresie zwyklego zarzadu na
podstawie upowaznienia Rektora, z wylaczeniem spraw zastrzezonych w Ustawie i Statucie
Uczelni;

zna aktualne uregulowania prawne z zakresu pelnionej funkcji;

dokonuje rutynowej kontroli merytorycznej zasadno$ci i gospodarnosci operacji gospodarczych
przed ich realizacjg oraz monitoruje prawidlowos¢ wykonywanych operacji gospodarczych oraz
ich rozliczania po zakonczeniu;

wspoldziala z Prorektorem, koordynatorami jednostek organizacyjnych, Pelnomocnikami Rektora
oraz innymi komoérkami organizacyjnymi, w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania
1 harmonijnego rozwoju Uczelni;

monitoruje sprawy istotne dla terminowego wykonania zadaf wynikajacych z jego zakresu
dzialania lub przydzielonych mu do wykonania;

nadzoruje realizacje uméw cywilno-prawnych zawieranych przez Uczelnie w zakresie uslug
$wiadczonych na rzecz Uczelni;

przygotowuje materialy na posiedzenia Senatu w zakresie swoich kompetencji;

przygotowuje projekty zarzadzen, uchwal i innych wewngtrznych aktéw prawnych, zwigzanych
z pelniong funkcja;

wnioskuje do Rektora o podjecie decyzji w sprawach wykraczajacych poza zakres zwyklego
zarzadu Kanclerza;



21) organizuje i koordynuje imprezy na potrzeby socjalne i towarzyskie pracownikéw Uczelni;
22) wykonuje inne polecenia Rektora dotyczace pracy zgodne z przepisami prawa i ustalonym
w umowie rodzajem pracy.

§9

Biuro Rektora (Rektorat) pelni funkcje:

1) kancelarii ogélne;j,

2) sekretariatu,

3) obstugi prawne;j.

Do zakresu zadan realizowanych w ramach Biura Rektora (Rektoratu) nalezy w szczeg6Inosci:
1) w zakresie zadan kancelarii og6lnej Uczelni: :

2)

a)

prowadzenie czynnosci kancelaryjnych ustalonych instrukcjg kancelaryjng Uczelni;

b) zalatwianie spraw dotyczacych skarg, wnioskéw i zazalefi pracownikéw, studentdw i oséb

d)

€)

z zewngtrz oraz czuwanie nad terminowoscig zalatwia skarg i wnioskow, a takze prowadzenie
zbiorczej ewidencji skarg i wnioskow wplywajacych do Uczelni oraz przekazywanie ich do
wlasciwej komorki organizacyjne;j;

rejestrowanie i znakowanie spraw oraz zakladanie teczek aktowych prowadzonych spraw,
a takze kompletowanie i przechowywanie akt spraw prowadzonych oraz przekazywanie ich do
archiwum Uczelni;

przyjmowanie i ewidencja korespondencji i przesylek wplywajacych do Uczelni, segregowanie,
ewidencjonowanie oraz przekazywanie, po zadekretowaniu przez uprawnione osoby, do
zalatwienia wg wlasciwosci;

wysylanie korespondenc;ji i przesylek;

obstuga i prowadzenie korespondencji formalnej Uczelni przez publiczne platformy
teleinformatyczne, droga poczty elektronicznej i zwyklej;

wspolpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi, w zakresie obowigzkow i spraw

wynikajacych z zakresu pracy;

prowadzenie Uczelnianego portalu internetowego w przydzielonym zakresie i w ramach
wlasnych kompetencji, w tym publikowanie materialow, monitorowanie i aktualizowanie
zawartosci;

w zakresie zadan sekretariatu:

a)
b)

c)

d)
€)

g)

h)
i)
j)
k)

D

prowadzenie sekretariatu Rektora, w tym prowadzenie terminarza spotkan i wydarzen;
przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych (zarzadzen, regulaminéw
instrukcji,) oraz innych pism do podpisu w zakresie kompetencji Rektora;

przygotowywanie, w tym pod wzglgdem edytorskim, i sprawdzanie pod wzgledem formalnym
materialéw  na  posiedzenia  Senatu w  zakresie  ustalonym  przez  Rektora,
z zastrzezeniem kompetencji innych komérek organizacyjnych;

obsluga administracyjna pracy Senatu;

publikowanie, przechowywanie, prowadzenie rejestru i archiwizowanie uchwal Senatu
i wewnetrznych aktéw prawnych;

przekazywanie uchwal Senatu i wewnetrznych aktow prawnych osobom odpowiedzialnym za ich
realizacje;

organizacja lub wspolorganizacja spotkan, wizyt i narad organizowanych lub zleconych przez
Rektora, oraz koordynacja ich obslugi logistycznej, o ile Rektor nie zarzadzi inaczej;
prowadzenie rejestru i archiwizowanie uméw i porozumien o wspdlpracy, zawieranych przez
Uczelni¢ z innymi uczelniami i instytucjami zewnetrznymi;

rezerwacja miejsc noclegowych dla uprawnionych osdb;

udzielanie informacji petentom Uczelni, a w razie potrzeby kierowanie ich do wlasciwych
komoérek organizacyjnych;

utrzymywanie stuzbowych kontaktéw oraz posredniczenie w komunikacji Rektora
z pracownikami i innymi osobami wspolpracujacymi z Uczelnig w zakresie okreslonym
obowiazkami;

udzial w przygotowaniach do konferencji, sympozjéw i innych wydarzen organizowanych przez
Uczelnig;



3)

w zakresie zadan obslugi prawne;j:
a) przedkladanie Prawnikowi do zaopiniowania pod wzgledem formalnym projektéw wewngtrznych
aktéw prawnych;
b) przedkladanie Prawnikowi projektow umodw, porozumien i innych tego typu dokumentow
wytwarzanych w Uczelni do zaopiniowania;
c) kierowanie do Prawnika spraw wymagajacych opinii prawnych, udzielenia informacji i porad
prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;
d) prowadzenie ewidencji opinii prawnych;
e) informowanie wilasciwych komorek organizacyjnych o:
- zmianach w obowigzujacym w Uczelni stanie prawnym w zakresie ich dzialania
1 kompetencji sekretariatu;
- nieprawidlowosciach w ich dzialalnosci w zakresie obowigzujagcego w Uczelni stanu
prawnego;
f) prowadzenie repetytorium spraw sagdowych i probleméw wymagajacych interpretacji prawnych
w sprawach dotyczacych Uczelni;
§ 10

1. W zakresie zadan statutowych Uczelni Rada Biblioteczna wspiera Bibliotek¢ Uczelniang w jej
dziataniach.

Rada Biblioteczna, jako organ opiniodawczy Rektora, dziala zgodnie ze statutem Uczelni, w oparciu
o Regulamin Rady Bibliotecznej wprowadzany zarzadzeniem Rektora i w szczegolnosci:

2.

1

2)
3)

opiniuje plany zakupdéw zbioréw bibliotecznych i1 sprawozdania Dyrektora Biblioteki Uczelnianej
skladane Rektorowi;

okresla zasady gromadzenia zbioréw bibliotecznych;

opiniuje w sprawach zwigzanych z kierunkami dzialalnosci oraz rozwojem Biblioteki Uczelnianej;

4) wnioskuje do Rektora w sprawach ksiggozbioru.

Do
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)
12)

13)

§ 11
zakresu zadan realizowanych przez Kadry nalezy w szczegdInosci:
zalatwianie spraw zwigzanych z nawigzywaniem stosunku pracy, zmianami warunkdéw pracy,
przebiegiem zatrudnienia i rozwigzywaniem stosunku pracy w odniesieniu do wszystkich
pracownikéw;
przygotowanie umow cywilno - prawnych, ich przechowywanie i ewidencjonowanie oraz
przekazywanie informacji o nich do dziatu Plac;
zglaszanie i wyrejestrowywanie w ZUS umow o pracg, umow cywilno-prawnych oraz zalatwianie
formalnosci zwigzanych z ubezpieczeniem zdrowotnym studentow;
sporzadzanie dokumentacji dotyczacej wyplat dla Plac, w tym ekwiwalentow, nagrod
jubileuszowych, a takze dokonywanie kontroli merytorycznej list plac;
koordynowanie prognozowania, planowania i bilansowania potrzeb kadrowych,;
organizowanie procesu pozyskiwania nowych pracownikow;
sporzadzanie, prowadzenie oraz aktualizacja akt osobowych i dokumentacji personalne;
pracownikow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
przechowywanie akt pracownikéw zwalnianych, zgodnie z terminami okreslonymi przepisami
prawa;
monitorowanie i informowanie o nabyciu przez pracownikéw prawa do nagrody jubileuszowej;
planowanie termindéw i przygotowywanie skierowania dla pracownikdéw na okresowe badania
lekarskie;
organizowanie szkolen pracownikéw Uczelni w zakresie BHP i p.poz.;
przygotowanie, w porozumieniu z przefozonymi poszczegolnych komorek organizacyjnych, planu
urlopéw na dany rok kalendarzowy na podstawie wnioskdéw pracownikow;
egzekwowanie od pracownikéw i ich przelozonych obowigzkdéw w zakresie pozostajacym w sferze
zadan Kadr, a w szczegolnosci:
a) poddania si¢ okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim;
b) wykorzystania w terminie urlopéw;
c) przygotowania, aktualizowania, przyjmowania zakreséw obowigzkdw na stanowiskach;
d) odbywania wymaganych szkolen i uzyskiwania wymaganych poswiadczen kwalifikacji;



—

14)
15)
16)
17)
18)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)

30)
31)

zalatwianie wszelkich formalnosci zwigzanych z przejsciem pracownika na emeryture lub rente
inwalidzka i przekazywanie dokumentow w tej sprawie do ZUS;

wystawianie zaswiadczen zwigzanych z potwierdzeniem zatrudnienia i wynagrodzenia pracownika
w Uczelni;

prowadzenie rejestru i wystawianie delegacji krajowych i zagranicznych dla pracownikow
i studentéw Uczelni;

prowadzenie spraw w zakresie wyrdzniefi, nagréd i kar pracownikéw oraz prowadzenie
i archiwizowanie ich dokumentacji;

sporzadzanie sprawozdawczosci dla potrzeb MNiSW, GUS, ZUS, PFRON i innych instytucji;
wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy;

przetwarzanie i ochrona danych osobowych, zawartych w dokumentach zlozonych w procesie
rekrutacji pracownikéw, zgodnie z aktualnymi przepisami o ochronie danych osobowych;
monitorowanie dyscypliny pracy pracownikéw i innych zatrudnionych osob, w tym prowadzenie
ewidencji czasu pracy;

monitorowanie terminu zatrudnienia pracownikéw, informowanie Rektora o potrzebie podjecia
decyzji kadrowej;

wspdlpraca w opracowywaniu planu rzeczowo - finansowego w zakresie zatrudnienia;
zabezpieczenie prowadzonej dokumentacji przed utratg i nieuprawnionym dostepem;

obsluga komputerowych programéw kadrowo - placowych;

wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi, w zakresie obowigzkoéw i spraw wynikajacych
z zakresu prawa pracy;

przygotowywanie projektow zarzadzen, uchwal i innych wewnetrznych aktéw prawnych;
znajomos¢ aktualnych uregulowan prawnych;

monitorowanie spraw istotnych dla terminowego wykonania zadan z wlasnego zakresu dzialania;
wykonywanie innych polecen przelozonych dotyczacych pracy, zgodnych z przepisami prawa
i ustalonym w umowach pracownikow rodzajem pracy.

§12

Prawnikiem moze by¢ osoba bedgca radcg prawnym lub adwokatem.

2. W zakresie zadan Uczelni, odpowiedzialnoscig Prawnika jest zapewnienie funkcjonowania Uczelni

w zakresie pomocy prawnej, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych
(Dz. U. 2 2015 r. poz. 507 z p6zn. zm.) lub ustawy z dnia z dnia 26 maja 1982 r. Prawo o adwokaturze
(Dz. U. 22015 r. poz. 615 z pdzn. zm.), a w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)
10)

11)
12)
13)

udzielanie wyjasnien oraz sporzadzanie opinii prawnych w biezacych sprawach dotyczacych
Uczelni;

monitorowanie zmian w obowigzujgcym stanie prawnym oraz przekazywanie informacji o nich
organom Uczelni oraz wlasciwym jednostkom organizacyjnym Uczelni;

przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw;

opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym projektow wewnetrznych aktow normatywnych
Uczelni oraz ich parafowanie;

opiniowanie i wspoltworzenie uméw oraz porozumien zawieranych przez Uczelnig, a takze innych
dokumentéw, powodujacych dla niej zobowigzania oraz ich parafowanie;

opracowywanie wnioskdw o wszczecie postgpowania egzekucyjnego;

nadzor prawny nad egzekucjg naleznosci Uczelni;

nadzor nad prawidlowoscia przebiegu postgpowan dyscyplinarnych w sprawach studentow
1 nauczycieli akademickich;

pomoc w negocjacjach warunkow umoéw i porozumien zawieranych przez Uczelnig;

informowanie organow Uczelni o uchybieniach w jej dzialalnosci, w zakresie przestrzegania prawa
i skutkach tych uchybien;

opracowywanie pism procesowych;

zastepstwo w postepowaniu sgdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami;
prowadzenie dokumentacji sgdowej zwigzanej z prowadzonymi przez Uczelnie sprawami
sagdowymi;



§ 13

1. Inspektor Ochrony Danych Osobowych realizuje zadania nalozone ustawa o ochronie danych
osobowych oraz RODO.

W zakresie zadan Uczelni, odpowiedzialnoscig stanowiska, o ktérym mowa w ust. 1 jest zapewnienie
funkcjonowania Uczelni w zakresie spraw okreslonych przepisami o ochronie danych osobowych oraz
innymi aktami prawa powszechnie obowigzujacego.

Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegdlnosci:

2.

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)
10)

11)
12)
13)

14)

15)

sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych;

nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania danych
oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych, w tym przygotowywanie projektéw zarzadzen,
uchwal i innych wewnetrznych aktéw prawnych, zwigzanych z dzialalnoscig komorki;
zapoznawanie 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych;

prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych;

nadzor nad przestrzeganiem zasad ochrony poszczegdélnych grup informacji, w szczegdlnosci
danych osobowych (z wylaczeniem informacji niejawnych);

kontrolowanie ochrony obszaréow przetwarzania danych w zakresie adekwatnosci stosowanych
zabezpieczen i mozliwosci wystgpienia w nich zagrozen;

kontrola poprawnosci zabezpieczen danych przetwarzanych metodami tradycyjnymi;

kontrola mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikow w  systemie informatycznym
przetwarzajacym dane osobowe oraz kontrola dostgpu do danych osobowych;

systematyczna analiza dokumentacji pod katem obszardw, zbioréw oraz zasad ochrony;

podjecie natychmiastowych dzialan zabezpieczajacych, w przypadku otrzymania informacji
0 naruszeniu bezpieczenstwa informacji,

znajomos¢ aktualnych uregulowan prawnych;

monitorowanie spraw istotnych dla terminowego wykonania zadan z wlasnego zakresu dzialania;
monitorowanie aktualnosci umoéw dotyczacych oprogramowania informatycznego wsparcia
funkcjonowania komorki organizacyjnej oraz informowanie przelozonych o potrzebie ich
odnawiania;

monitorowanie stanu technicznego infrastruktury i sprzgtu oraz aktualnosci oprogramowania, ktore
sq uzytkowane do wykonywania zadan oraz informowanie przelozonych o potrzebie obstugi,
naprawy, uzupetnienia lub aktualizacji;

wykonywanie innych polecen przelozonych dotyczacych pracy, zgodnych z przepisami prawa
i ustalonym w umowie rodzajem pracy.

§ 14

Do zadan realizowanych w instytucie nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

zapewnienie formy organizacyjnej dla prowadzenia dzialalnosci dydaktycznej i naukowej dla
nauczycieli akademickich;

prowadzenie dzialan zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanie kierunkéw studidw oraz
innych form ksztalcenia realizowanych w instytucie w zakresie organizacji ksztalcenia, takich
jak: planowanie, programowanie, koordynowanie i dokumentowanie dzialalnosci dydaktyczne;j;
utrzymywanie najwyzszych standardéw ksztalcenia w istniejacych warunkach organizacyjnych,
materialnych 1 kadrowych,;

koordynowanie rozwoju programéw ksztalcenia;

koordynowanie planowania obcigzen dydaktycznych dla nauczycieli akademickich w ramach
podleglych kierunkéw studidw i innych prowadzonych form ksztalcenia;

podejmowanie inicjatyw dla unowoczesniania procesu ksztalcenia oraz podnoszenia jakosci
ksztalcenia;



7)

8)

9)
10)
11)

12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)

inicjowanie, organizowanie i rozwijanie wspolpracy z przedsiebiorstwami w zakresie studidéw,
dostepu do bazy warsztatowej i laboratoryjnej, pozyskiwania nauczycieli akademickich
z praktycznym dos$wiadczeniem zawodowym zdobytym poza uczelnia wyzsza, pozyskiwania
wsparcia materialnego dla podleglych kierunkéw studiéw, pozyskiwania interesariuszy
i rozwijania innych form wspierania procesu ksztalcenia;

opracowanie programu rozwoju naukowego kadry dydaktycznej instytutu i nadzér nad jego
realizacja;

nadzorowanie prac badawczych realizowanych w instytucie; stymulowanie dzialalnosci naukowej;
uczestniczenie w doskonaleniu zawodowym i promowaniu kadr naukowych instytutu;
monitorowanie dorobku naukowego nauczycieli akademickich oraz ich do$wiadczenia
zawodowego zdobytego poza uczelnia wyzsza, w zakresie oceny ich przydatnosci
i wystarczalnosci ich kwalifikacji dla uczestniczenia w procesie dydaktycznym Uczelni
w zakresie realizowanym w ramach instytutu;

nadzér nad organizacjg praktyk oraz projektow studenckich i prac dyplomowych, w tym
realizowanych wespotl z podmiotami zewnetrznymi;

opracowywanie materialow sprawozdawczych i analitycznych dotyczacych procesu ksztalcenia;
organizowanie dni otwartych, zawodow studenckich i imprez studenckich;

stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw instytutu;

znajomos¢ aktualnych uregulowarn prawnych;

monitorowanie spraw istotnych dla terminowego wykonania zadan z wlasnego zakresu dzialania;
monitorowanie aktualnosci uméw dotyczacych oprogramowania informatycznego;

monitorowanie stanu technicznego infrastruktury i sprzetu oraz aktualnosci oprogramowania,
ktore sa uzytkowane do wykonywania zadan oraz informowanie oséb odpowiedzialnych za ich
obstuge o potrzebie obslugi, naprawy, uzupehienia lub aktualizacji;

wykonywanie innych polecen Rektora dotyczacych zakresu wykonywanych zadan zgodne
Z przepisami.

. Instytutem kieruje dyrektor, ktérego zakres obowigzkdéw w szczegdlnosci obejmuje:

a)
1y

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

9

10)
11)

12)
13)
14)
15)

Dyrektor Instytutu Pedagogiki:

Przygotowywanie oraz doskonalenie planéw i programéw ksztalcenia w ramach prowadzonych
kierunkéw studiéw, studidéw podyplomowych i ksztalcenia specjalistycznego na kierunku
Pedagogika oraz Pedagogika przedszkolna i wczesnoszkolna.

Przygotowywanie oraz doskonalenie efektow uczenia si¢ oraz sposobu ich potwierdzenia
w zakresie studiéw, studiéw podyplomowych i ksztalcenia specjalistycznego oraz praktyk
studenckich na kierunku Pedagogika i Pedagogika przedszkolna i wczesnoszkolna.

Troska o zapewnianie nalezytych warunkéw do prowadzenia dzialalnosci dydaktycznej na
wszystkich formach i kierunkach ksztalcenia, prowadzonych w ramach kierunku Pedagogika
1 Pedagogika przedszkolna i wczesnoszkolna.

Wspolpraca z otoczeniem spoleczno-gospodarczym.

Koordynacja pracy w zakresie przygotowywania raportu samooceny dla potrzeb Polskiej Komisji
Akredytacyjne;j.

Wspomaganie nauczycieli akademickich w osigganiu wysokiej jako$ci ksztalcenia.

Tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych nauczycieli akademickich.
Wystepowanie do rektora z wnioskami w sprawach zatrudnienia, awansowania, nagradzania
1 karania pracownikow.

Wspéldzialanie z instytucjami, zakladami pracy, szkolami w celu pozyskiwania informacji
o przygotowaniu studentéw do odbycia praktyki zawodowe;j.

Badanie losow absolwentow.

Organizowanie wspdlpracy z innymi uczelniami oraz instytucjami $rodowiska lokalnego
w zakresie zadan realizowanych przez Uczelnig.

Promowanie Uczelni.

Okreslanie obowigzkow i kompetencji dla pracownikéw Uczelni powolanych do Instytutu.
Sprawowanie kontroli nad wywigzywaniem si¢ z obowigzkow o0sob, o ktérych mowa powyzej.
Podejmowanie decyzji w sprawach studenckich, przewidzianych regulaminem studidw, statutem
oraz uchwalami i zarzadzeniami organow uczelni.



16)

17)

18)
19)
20)
21)

Przedkiadanie Rektorowi do konca 30.06. kazdego roku akademickiego raportu z dzialalnosci

Instytutu.

Z upowaznienia Rektora:

- zawieranie porozumien z zakladami pracy w sprawie studenckich praktyk zawodowych;

- przewodniczenie komisji egzaminéw komisyjnych i dyplomowych;

- skladanie podpiséw w indeksie i kartach okresowych osiagnie¢ studenta z wyjatkiem tytulowej
stronicy (pierwszej) indeksu;

- sporzadzanie okresowej oceny pracy nauczycieli akademickich.

Wspoldzialanie z Samorzadem Studenckim.

Merytoryczny nadzor nad ksiggozbiorem w Uczelnianej Bibliotece.

Pelnienie funkcji cztonka Uczelnianej Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia.

Wykonywanie innych czynnos$ci przewidzianych przepisami prawa, postanowieniami statutu oraz

uchwalami i zarzadzeniami organ6éw uczelni.

b) Dyrektor Instytutu Zarzgdzania:

1)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9

10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)

17)

18)

19)
20)
21)
22)

Przygotowywanie oraz doskonalenie planéw i programéw ksztalcenia w ramach prowadzonych

kierunkéw studiéw, studidow podyplomowych i ksztalcenia specjalistycznego na kierunku

Zarzadzanie. .

Przygotowywanie oraz doskonalenie efektdw uczenia si¢ oraz sposobu ich potwierdzenia

w zakresie studidow, studiow podyplomowych i ksztalcenia specjalistycznego oraz praktyk

studenckich na kierunku Zarzadzanie.

Troska o zapewnianie nalezytych warunkéw do prowadzenia dzialalnosci dydaktycznej na

wszystkich formach i kierunkach ksztalcenia, prowadzonych w ramach kierunku Zarzadzanie.

Wspolpraca z otoczeniem spoleczno-gospodarczym.

Koordynacja pracy w zakresie przygotowywania raportu samooceny dla potrzeb Polskiej Komisji

Akredytacyjne;.

Wspomaganie nauczycieli akademickich w osiaganiu wysokiej jakosci ksztalcenia.

Tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych nauczycieli akademickich.

Wystepowanie do rektora z wnioskami w sprawach zatrudnienia, awansowania, nagradzania

i karania pracownikow.

Wspoldzialanie z instytucjami, zakladami pracy, szkolami w celu pozyskiwania informacji

o przygotowaniu studentdw do odbycia praktyki zawodowe;.

Badanie losow absolwentow.

Organizowanie wspdlpracy z innymi uczelniami oraz instytucjami $rodowiska lokalnego

w zakresie zadan realizowanych przez Uczelnie.

Promowanie Uczelni.

Okreslanie obowiazkow i kompetencji dla pracownikéw Uczelni powotanych do Instytutu.

Sprawowanie kontroli nad wywigzywaniem si¢ z obowigzkdéw osob, o ktérych mowa powyzej.

Podejmowanie decyzji w sprawach studenckich, przewidzianych regulaminem studiéw, statutem

oraz uchwalami i zarzadzeniami organdéw uczelni.

Przedkladanie Rektorowi do konca 30.06. kazdego roku akademickiego raportu z dzialalnosci

Instytutu.

Z upowaznienia Rektora:

- zawieranie porozumien z zakladami pracy w sprawie studenckich praktyk zawodowych;

- przewodniczenie komisji egzaminéw komisyjnych i dyplomowych;

- skladanie podpiséw w indeksie i kartach okresowych osiggnig¢ studenta z wyjatkiem tytulowej
stronicy (pierwszej) indeksu;

- sporzadzanie okresowej oceny pracy nauczycieli akademickich.

Wspdldzialanie z Samorzgdem Studenckim.

Merytoryczny nadzér nad ksiegozbiorem w Uczelnianej Bibliotece.

Pelnienie funkcji czlonka Uczelnianej Komisji ds. Jakosci Ksztalcenia.

Wykonywanie innych czynnosci przewidzianych przepisami prawa, postanowieniami statutu oraz

uchwalami i zarzgdzeniami organéw uczelni.



§15
1. Z upowaznienia Rektora, dzialalnos¢ Filii nadzoruje Dyrektor Filii. Dyrektor Filii podejmuje decyzje w
zakresie powierzonych przez Rektora w udzielonym pelnomocnictwie, a w szczeg6lnosci koordynuje i
nadzoruje prace w jednostkach takich jak:
- Instytuty
- Dzial Administracyjno - Gospodarczy
- Biblioteka
2. Do zadan Dyrektora Filii nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem Filii w zakresie spraw organizacyjnych, techniczno-
gospodarczych, procesu dydaktycznego,
2) nadzor nad prawidlowym eksploatowaniem i zabezpieczeniem majatki Filii,
3) zabezpieczenie warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy, przestrzeganie przepiséw p.poz.,
4) pozyskiwanie zewnetrznych zrédet finansowania,
5) wspdlpraca w zakresie organizacji praktyk zawodowych,
6) nadzér nad rekrutacja studentéw i stuchaczy,
7) wspdlpraca z wladzami samorzagdowymi,
8) zadania zlecone przez Rektora.
3. Dyrektora Filii powotuje Rektor.
4. Dyrektor Filii kieruje Filig i reprezentuje Uczelni¢ na zewnatrz w zakresie okreslonym przez Rektora.
5. Dyrektor Filii nadzoruje i ponosi odpowiedzialnos¢ za gospodarowanie srodkami finansowymi
przeznaczonymi na dzialalno$¢ Uczelni w zakresie swojego dzialania.

§16
1. Do zakresu zadan realizowanych w ramach Dziekanatu, nalezy w szczegélnosci:
1) w zakresie obstugi spraw studenckich i spraw innych uczestnikéw procesu ksztalcenia
prowadzonego przez Uczelnie:

a) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z pomoca materialng dla studentéw, w tym obstuga
administracyjna komisji ds. pomocy materialnej dla studentéw;

b) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z pomocg materialng dla studentow;

c) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie pomocy materialnej dla studentow;

d) obstuga administracyjna komisji dyscyplinarnych ds. studenckich;

e) prowadzenie rekrutacji na studia, studia podyplomowe oraz kursy i szkolenia organizowane
w Uczelni;

f) przygotowanie i przeprowadzenie spotkan organizacyjnych (informacyjnych, inauguracji,
zakonczenia ksztalcenia, itp.) ze studentami, shuchaczami i uczestnikami innych form ksztalcenia;

g) przyjmowanie, przygotowywanie i wydawanie wszelkich pism, zaswiadczen i decyzji
zwigzanych z tokiem studiéw lub innych form ksztalcenia;

h) zalatwianie spraw dotyczacych przyje¢ na studia poza rekrutacja, przeniesien, skreslen oraz
urlopéw w toku studiéw itp.;

1) prowadzenie albumow studentow, ich teczek osobowych oraz innej, tego typu dokumentacji dla
uczestnikow innych form ksztalcenia;

j) prowadzenie komputerowej bazy danych studentow;

k) ewidencja przebiegu studiow;

1) przygotowywania biezacej statystyki studentéw wedlug kierunkéw i specjalnosci (dziedzin i
dyscyplin);

m) aktualizacji list studentow i przekazywanie ich do Kwestury;

n) wystawianie, ewidencja i wydawanie $wiadectw i zaswiadczen o ukoficzeniu prowadzonych
przez Uczelnig form ksztalcenia, suplementéw i dyplomdéw ukonczenia studiow w jezyku
polskim i obcym,;

n) przygotowywanie, wydawanie i ewidencjonowanie takich dokumentéw jak: legitymacji,
dyplomow itp.;

0) przygotowywanie umow za ustugi edukacyjne ze studentami, stuchaczami i uczestnikami kurséw
i szkolen oraz prowadzenie rejestrow zawieranych umow, a takze przechowywanie oryginalow
umow;



2)

3)

p)

Q)
1)
t)

)
V)

przekazywanie informacji stuzbowych studentom w sprawach zwigzanych z dydaktyka
1 organizacja procesu ksztalcenia;

prowadzenie rejestru kol naukowych i organizacji studenckich;

wspolpraca z organizacjami studenckimi, kolami naukowymi oraz samorzadem studenckim;
zalatwianie spraw dotyczacych skarg, wnioskow i zazalen studentéw, stuchaczy i uczestnikéw
kursow i szkolen;

sledzenie stanu prawnego w zakresie spraw studenckich;

zalatwianie spraw dotyczacych skarg, wnioskéw i zazalen studentéw lub innych uczestnikow;

w) prowadzenie, aktualizowanie i monitorowanie poprawno$ci merytorycznej i formalno - prawnej

informatycznej bazy wiedzy i wzoréw dokumentacji w ramach internetowego systemu
informatycznego dla studentow;

w zakresie obslugi spraw nauczycieli:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

koordynowanie i uzgadnianie przydzialu obcigzen dydaktycznych nauczycieli akademickich
w zakresie planowania i korelacji wymiaru zajeé, a takze roczne rozliczanie wykonania obciazen;
prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczenia godzin pracownikéw dydaktycznych;
utrzymywanie bazy kontaktow nauczycieli akademickich;

przekazywanie informacji sluzbowych do nauczycieli w sprawach zwigzanych z dydaktyka
1 organizacjg procesu ksztalcenia;

zalatwianie spraw dotyczacych skarg, wnioskow i zazalen pracownikow;

wsparcie administracyjne i organizacyjne nauczycieli akademickich w zakresie ich spraw
biezacych;

w zakresie organizacji procesu ksztalcenia:

a)

b)

d)

2

h)

gromadzenie, przechowywanie, archiwizowanie i udostgpnianie dokumentacji dotyczace;j:

- programdw ksztalcenia,

- funkcjonowania systemu zapewniania jakosci ksztalcenia,

- dokumentacji dotyczacej weryfikacji osiagania efektow ksztalcenia i ewaluacji osiagniec,
szczegblnie weryfikacji koncowej moduléw, w tym praktyk oraz weryfikacji biezacej, istotnej
dla prowadzenia ewaluacji osiggnieg,

- przegladdw, analiz, wnioskéw i innej dokumentacji kierunkowych rad programowych,

monitorowanie aktualnosci formalnej dokumentacji i wzoréw dokumentacji w zakresie

organizowania procesu ksztalcenia i zapewniania jakosci ksztalcenia, wprowadzanie niezbednych
zmian do dokumentacji lub raportowanie przelozonym o potrzebie wprowadzenia zmian przez
inne osoby;

prowadzenie, aktualizowanie i monitorowanie poprawnosci wzoréw dokumentacji dotyczacej

programow ksztalcenia i funkcjonowania systemu zapewniania jakosci ksztalcenia na stronach

internetowych Uczelni, w porozumieniu z administratorami stron;

przygotowywanie projektow  wewnetrznych aktow prawnych (zarzadzen, instrukcji,

regulaminéw) w zakresie dotyczacym wykonywania zadan przez dzial, we wspdlpracy,

w tym zakresie, z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi oraz z Prawnikiem Uczelni,

a takze przygotowywanie materialéw na posiedzenia Senatu w zakresie dotyczacym procesu

ksztalcenia i spraw studenckich;

kompletowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie aktéw normatywnych i innych

dokumentéw zwigzanych z organizacjg procesu ksztalcenia;

sledzenie stanu prawnego w zakresie organizacji procesu ksztalcenia;

wspolpraca z organizacjami studenckimi oraz samorzadem studenckim w zakresie uzgadniania

i zatwierdzania tworzonych lub modyfikowanych programéw ksztalcenia oraz Regulaminu

Studiow;

przekazywanie informacji stuzbowych do innych komérek organizacyjnych, w sprawach

zwigzanych z dydaktyka i organizacjg procesu ksztalcenia;

kompleksowe przygotowanie sesji egzaminacyjnych (w tym protokoléw zaliczen i egzaminow),

egzaminoéw dyplomowych, dokumentéw zwigzanych z ewaluacjg prac dyplomowych, egzaminem

dyplomowym, w tym przeprowadzanie przewidzianych przepisami procedur w zakresie ochrony
praw autorskich;



4)

J) sporzadzanie plandw zajeé wg ustalonej procedury;

k) prowadzenie obslugi administracyjnej studiéw stacjonarnych, studiéw niestacjonarnych, studiéw
podyplomowych oraz kurséw i szkolen;

w zakresie spraw innych:

a) zabezpieczenie dokumentacji prowadzonej w dziale przed utrata i nieuprawnionym dostepem;

b) przygotowywania informacji do sprawozdan dla urzedéw i ministerstw w zakresie dotyczacym
dziatu;

¢) sporzadzanie innych sprawozdan wymaganych aktualnymi przepisami oraz informacji
wewngtrznych z zakresu dzialan, ktére realizuje dziat;

d) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej, a takze rozdzielanie
korespondencji po jej zadekretowaniu;

e) zalatwianie spraw dotyczacych skarg, wnioskow i zazalen os6b z zewnatrz, a dotyczacych spraw
studenckich oraz dydaktyki;

f) organizacja spotkan, wizyt i narad organizowanych w sprawach studentéw lub dydaktyki przez
Rektora lub Prorektora ds. Ksztalcenia i Spraw Studenckich;

g) zabezpieczanie administracyjne i organizacyjne kontroli, wizytacji oraz wizyt dotyczacych
prowadzonych przez Uczelni¢ form ksztalcenia;

h) prowadzenie promocji Uczelni w zakresie rutynowego funkcjonowania na stanowisku pracy
(np. biezace informowanie kandydatéw, wspélorganizowanie i koordynowanie dni otwartych
Uczelni, itp.);

1) znajomo$¢ aktualnych uregulowan prawnych z zakresu prowadzonej dzialalnosci;

Jj) monitorowanie spraw istotnych dla terminowego wykonania zadan z wlasnego zakresu dzialania;

k) wykonywanie innych polecen przelozonych dotyczacych pracy, zgodnych z przepisami prawa
1 ustalonym w umowach pracownikéw rodzajem pracy.

§17

1. Do zakresu zadan realizowanych w ramach Biblioteki Uczelnianej nalezy w szczegdInosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie szkolen ,,przysposobienia bibliotecznego™ dla studentéw pierwszego roku studiéw
stacjonarnych i niestacjonarnych;

organizowanie przedsigwzig¢ popularyzujacych czytelnictwo;

gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie zbiorébw bibliotecznych z potrzebami
dydaktycznymi, naukowymi, badawczymi i organizacyjnymi Uczelni;

prowadzenie dokumentacji zbioréw Biblioteki Uczelniane;;

prowadzenie dzialalnosci informacyjno - bibliograficznej;

przysposabianie studentéw i innych uczestnikow do korzystania ze zbiordéw i aparatu biblioteczno -
informacyjnego;

wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie obowigzkéw i spraw wynikajacych
z zakresu pracy;

wspolpraca z wydawnictwem publikujacym na rzecz Uczelni w zakresie dystrybucji
1 magazynowania wydawnictw Uczelni;

magazynowanie i konserwacja zbiorow;

10) przygotowywanie projektow zarzadzei, uchwal i innych wewnetrznych aktéw prawnych;
11) znajomos¢ aktualnych uregulowan prawnych;
12) monitorowanie aktualnosci uméw dotyczacych oprogramowania informatycznego wsparcia oraz

informowanie os6b odpowiedzialnych za ich obstuge uméw o potrzebie ich odnawiania;

16) monitorowanie stanu technicznego infrastruktury i sprzetu oraz aktualnosci oprogramowania, ktére

sq uzytkowane do wykonywania zadan oraz informowanie osob odpowiedzialnych za ich obstuge
o potrzebie obshugi, naprawy, uzupelnienia lub aktualizacj;

17) wykonywanie innych polecen przelozonych dotyczacych pracy, zgodnych z przepisami prawa oraz

ustalonym w umowach pracownikéw rodzajem pracy.

3. Biblioteka dziala na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki, wprowadzanego przez
Rektora.
4. Biblioteka kieruje Dyrektor.



ZADANIA JEDNOSTEK I KOMOREK ORGANIZACNYCH PODLEGLYCH
BEZPOSREDNIO KANCLERZOWI

§18

1. Kwestor pelni funkcje glownego ksiggowego Uczelni, a zakres jego obowigzkéw wynika z ustawy
o rachunkowosci.

Do ogélnego zakresu odpowiedzialnosci Kwestora nalezy wsparcie organizacyjne wszystkich dzialan
Uczelni w zakresie prowadzenia finansow Uczelni, aby stworzy¢ mozliwie najlepsze warunki
do wykonania zadan statutowych Uczelni.

2.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
15)

16)

17)

18)
19)

. Do zakresu zadan Kwestora nalezy w szczegdlnosci:

wykonywanie zadan okreslonych w Statucie Uczelni;

prowadzenie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, rachunkowosci Uczelni;

znajomos¢ aktualnych uregulowan prawnych z zakresu pelnionej funkcji;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci i zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem rzeczowo - finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

dokonywanie biezacej kontroli formalnej i rachunkowej wykonanych operacii gospodarczych
1 finansowych;

prowadzenie biezacej analizy kosztéw poszczegdlnych rodzajow i typéw dzialalnosci;

planowanie rzeczowo - finansowe w oparciu o dane przediozone przez odpowiednie podmioty;
przestrzeganie zasad rozliczen pienigznych i ochrony warto$ci pienieznych;

zapewnienie terminowosci windykacji naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
terminowych splat zobowigzan;

organizacja inwentaryzacji w Uczelni, w tym planowanie terminéw, nadzorowanie rozliczenia
wynikow ustalen komisji inwentaryzacyjnej oraz komisji likwidacyjnej skladnikow majatku
dzialajacych w Uczelni;

kierowanie podleglymi jednostkami organizacyjnymi zgodnie ze strukturg organizacyjna;
monitorowanie aktualnosci uméw dotyczacych oprogramowania informatycznego wsparcia oraz
informowanie przelozonych o potrzebie ich odnawiania;

monitorowanie stanu technicznego infrastruktury i sprzetu oraz aktualno$ci oprogramowania, ktére
sa uzytkowane do wykonywania zadan komoérki organizacyjnej oraz informowanie przelozonych
o potrzebie obstugi, naprawy, uzupelnienia lub aktualizacji;

przygotowywanie projektow zarzadzen, uchwal i innych wewngtrznych aktéw prawnych,
zwigzanych z dzialalnos$cig dziatu;

monitorowanie spraw istotnych dla terminowego wykonania zadan z wlasnego zakresu dzialania;
wykonywanie innych polecen przelozonych dotyczacych pracy, zgodnych z przepisami prawa
1 ustalonym w umowie rodzajem pracy.

W celu realizacji swych zadan Kwestor ma prawo:

1)

2)

zada¢ od pracownikéw wszystkich jednostek organizacyjnych udzielenia, w formie ustnej lub
pisemnej, niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostgpnienia dokumentéw i wyliczen
bedacych zrédlem tych informacji;

wnioskowa¢ do Rektora (za posrednictwem Kanclerza) o okreslenie trybu, wedlug ktérego maja
by¢ wykonywane prace przez inne jednostki organizacyjne Uczelni, niezbedne do zapewnienia
prawidlowosci  gospodarki  finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow
1 sprawozdawczosci finansowej oraz proponowa¢ rozwigzania organizacyjne, formalne
1 administracyjne w tym zakresie.



§19
1. Do ogolnego zakresu dzialai Kwestury w sferze realizacji zadan statutowych Uczelni nalezy wsparcie
organizacyjne wszystkich dziala Uczelni, w zakresie prowadzenia finanséw Uczelni, aby stworzy¢
mozliwie najlepsze warunki do wykonania zadan statutowych Uczelni.
2. Do zakresu zadan realizowanych w ramach Kwestury nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci wszystkich jednostek i komérek, zgodnie z zasadami rachunkowosci
zgodnie z przepisami prawa i wewnetrznymi uregulowaniami przyjetymi w Uczelni;

2) terminowe i prawidlowe regulowanie zobowigzaf, w tym m.in. wynagrodzen, stypendiow,
podatkow, skladek, naleznosci z faktur;

3) rozliczanie konferencji, wydawnictw i innych przedsigwzig¢ organizowanych przez Uczelnie;

4) rozliczanie faktur, delegacji i pobranych zaliczek;

5) sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym dowodéw ksiegowych;

6) sporzadzanie zlecen do banku na wyplate diet na wyjazdy zagraniczne i ich rozliczanie;

7) przyjmowanie, kompletowanie i gromadzenie wszystkich sprawdzonych i zatwierdzonych
dokumentéw ksiggowych oraz dowoddéw wewnetrznych przesunigé majatku Uczelni;

8) prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartosciowej srodkoéw trwalych, naliczanie odpisow
amortyzacyjnych i umorzeniowych;

9) prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartosciowej srodkow trwalych o niskiej wartosci, odpisywanie
jednorazowo w koszty;

10) dekretowanie dokumentéw do ksiggowania oraz wyciagdow bankowych pod wzgledem
rachunkowym;

11) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiegowej w zakresie rozliczen i stanéw
srodkow finansowych, strat i zyskow, kosztéw i dochodéw oraz funduszy;

12) ewidencjonowanie rozliczen z wszystkimi kontrahentami i pracownikami;

13) dokonywanie uzgodnien sald z bankami i kontrahentami oraz wzywanie do zaplaty naleznosci
nieuregulowanych w terminie (windykacja naleznosci);

14) przeprowadzanie rozliczenia kosztéw i dokonanie ustalenia wyniku bilansowego;

15) sporzadzanie okresowe rozliczenia podatku dochodowego od 0séb prawnych i VAT;

16) sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosdci i ich korekt;

17) okresowe naliczanie odpiséw na fundusze;

18) sporzadzanie, wymaganych aktualnymi przepisami, sprawozdawczo$ci finansowej;

19) znajomos¢ aktualnych uregulowan prawnych z zakresu dzialalnosci dziatu;

20) monitorowanie spraw istotnych dla terminowego wykonania zadan z wlasnego zakresu dzialania;

21) monitorowanie aktualnoéci umoéw dotyczacych oprogramowania informatycznego oraz
informowanie przelozonych o potrzebie ich odnawiania;

22) monitorowanie stanu technicznego infrastruktury i sprzetu oraz aktualnosci oprogramowania, ktore
sa uzytkowane do wykonywania zadafi oraz informowanie przelozonych o potrzebie obslugi,
naprawy, uzupelnienia lub aktualizacji;

23) wykonywanie innych polecen przelozonych dotyczacych pracy, zgodnych z przepisami prawa
i ustalonym w umowach pracownikéw rodzajem pracy.

3. Kwesturg kieruje Kwestor.

§ 20

1. Do ogélnego zakresu dzialan Plac w sferze realizacji zadan statutowych Uczelni nalezy wsparcie
organizacyjne wszystkich dzialan Uczelni w zakresie pelnej obslugi spraw wynagrodzen dla
pracownikéw i innych nalezno$ci uprawnionych oséb, aby stworzy¢é mozliwie najlepsze warunki do
wykonania zadan statutowych Uczelni.

2. Do zakresu zadan realizowanych w ramach Plac nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw
stanowiagcych podstawe naliczania wynagrodzen i naliczanie wynagrodzenia dla wszystkich grup
pracownikow i innych zatrudnionych oraz dokonywanie potrgcen z wynagrodzen;



2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

sporzadzanie listy wynagrodzefi i innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy, a takze
innych naleznosci;

sprawdzanie rachunkéw wynikajacych z uméw cywilno - prawnych i przygotowywanie na ich
podstawie listy wyplat;

sporzgdzanie zaswiadczen do celéw emerytalno - rentowych;

prowadzenie imiennych kart wynagrodzen i kart zasitkowych;

sporzadzanie zbiorczych zestawien list wszystkich wyplat;

obliczanie i pobieranie skladek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe i wypadkowe,
ubezpieczenia zdrowotne oraz fundusz pracy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
dokonywanie ich rozliczen;

dokonywanie miesigcznych i calosciowych rozliczen wszystkich skladek i $wiadczen dla ZUS za
pracownikéw i zleceniobiorcow oraz sporzadzanie wszelkich korekt dla ZUS, dotyczacych
pracownikow i zleceniodawcow;

sporzadzanie informacji dla ZUS o osiagnigtym wynagrodzeniu pracujgcych emerytow;

10) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od o0séb fizycznych, zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

11) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji placowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

12) ochrona danych osobowych pracownikéw Uczelni, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

13) wspolpraca przy opracowywaniu planu rzeczowo - finansowego w zakresie wynagrodzeii;

14) sporzadzanie deklaracji, informacji i sprawozdawczosci zwigzanej z placami;

15) udzial w ustalaniu dochodu w rodzinie studenta, ubiegajacego sie o pomoc materialna;

16) znajomos¢ aktualnych uregulowan prawnych z zakresu dzialalnosci dzialu;

17) monitorowanie spraw istotnych dla terminowego wykonania zadan z wlasnego zakresu dzialania;
18) monitorowanie aktualnosci uméw dotyczacych oprogramowania informatycznego wsparcia oraz

informowanie przelozonych o potrzebie ich odnawiania;

19) monitorowanie stanu technicznego infrastruktury i sprzetu oraz aktualnosci oprogramowania, ktére

sq uzytkowane do wykonywania zadaf oraz informowanie przelozonych o potrzebie obshugi,
naprawy, uzupehienia lub aktualizacji;

20) wykonywanie innych polecefi przelozonych dotyczacych pracy, zgodnych z przepisami prawa

1 ustalonym w umowach pracownikéw rodzajem pracy.

Place podlegaja Kwestorowi.

§ 21

Do ogélnego zakresu dzialan Dzialu Administracyjno - Gospodarczego w sferze realizacji zadan
statutowych Uczelni nalezy wsparcie administracyjne, organizacyjne, materialne i logistyczne
wszystkich dzialan Uczelni, aby stworzy¢ mozliwie najlepsze warunki do wykonania zadan statutowych
Uczelni.

Dzialem Administracyjno - Gospodarczym kieruje Kanclerz.

Do zakresu zadan realizowanych w ramach Dzialu Administracyjno - Gospodarczego nalezy
w szczegolnosci:

1

w zakresie zadan administracyjnych:

a) ustalanie zakresu prac pracownikéw obslugi (w tym takze zewnetrznych firm sprzatajacych),
rejondéw sprzatania oraz norm zuzycia $rodkéw czystosciowych i innych $rodkow
wykorzystywanych przy eksploatacji budynkéw;

b) sporzadzanie sprawozdawczo$ci, wymaganej obowigzujgcymi przepisami;

¢) prowadzenie, aktualizowanie i monitorowanie zawartoéci przydzielonych do obslugi stron
internetowych Uczelni, w zakresie zadan dzialu;

d) przygotowywanie projektéw zarzadzen, uchwal i innych wewnetrznych aktéw prawnych,
zwigzanych z dzialalnos$cig dzialu;

€) znajomos¢ aktualnych uregulowan prawnych z zakresu dzialalnosci dziatu;

f) monitorowanie spraw istotnych dla terminowego wykonania zadan z wlasnego zakresu dzialania;

g) zabezpieczanie organizacyjne i logistyczne imprez organizowanych na potrzeby socjalne
1 towarzyskie pracownikéw Uczelni;



2)

3)

4)

w zakresie gospodarki rzeczowo - finansowe;:

a) rozliczanie kosztoéw zwigzanych z eksploatacjg administrowanych obiektow;

b) prowadzenie ewidencji i zestawienia gruntéw i obiektéw Uczelni;

¢) wspdlpraca przy opracowywaniu planu rzeczowo - finansowego w zakresie swoich kompetencii;

d) realizowanie i koordynowanie zakupow towaréw i ustug zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

e) przygotowywanie i prowadzenie rozpoznania cenowego zgodnie zobowigzujacymi przepisami;

f) przygotowywanie i zamieszczanie ogloszei o przetargach, prowadzenie przetargéw
publicznych, sporzadzanie dokumentacji dotyczacej przetargéw i sprawozdawczosé¢ w tym
zakresie;

g) przygotowanie, z zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni, materialéw
do zorganizowania przetargéw publicznych oraz organizowanie procedur przetargowych;

h) terminowe wystawianie faktur VAT wynikajacych z zawartych uméw, porozumieni i innych,
we wspolpracy z Kwestura;

i) sporzadzanie sprawozdan z poniesionych nakladéw, dla potrzeb wiladz Uczelni i jednostek
finansujacych;

J) przygotowanie dla Kwestury dokumentéw przyjecia zakupionych elementéw do spisu $rodkow
trwalych lub nietrwalych;

k) przygotowywanie danych niezbednych do naliczenia podatku od nieruchomosci i przekazywanie
danych do Kwestury w wyznaczonym czasie;

1) przygotowywanie informacji o zakresie korzystania ze srodowiska oraz o wysokosci naleznych
oplat i sprawozdawczo$¢;

w zakresie obstugi formalno - prawnej;

a) wspdlpraca z rzeczoznawcami majatkowymi — operaty, wyceny nieruchomosci;

b) wspolpraca z uprawnionymi geodetami — wydzielanie dzialek, wznawianie znakéw granicznych
na potrzeby Uczelni (podzialy, rozgraniczenia, scalenia, oznaczenia granic dzialek);

c¢) wspolpraca z kancelariami notarialnymi — sporzadzanie aktéw notarialnych, pelnomocnictw
w zakresie transakcji dotyczgcych nieruchomoscei;

d) dokonywanie i przygotowywanie spraw dotyczacych dokonywania wpiséw, sprostowan,
ujawnieft w Ksiggach Wieczystych lub wyodrebniania nowych ksiag;

€) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza nieruchomosci Uczelni;

f) przygotowanie spraw zwigzanych z zawieraniem umdw dotyczacych ustug, dzierzawy, wynajmu
pomieszczen Uczelni itp.;

g) kompletowanie, przechowywanie i aktualizowanie dokumentéw wlasnosciowo - prawnych
Uczelni;

w zakresie nadzoru nad obiektami i mieniem uzytkowanymi przez Uczelnie oraz ich utrzymania:

a) nalezyte zabezpieczenie i ubezpieczenie majgtkowe mienia Uczelni;

b) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym administrowanych budynkéw, pomieszczefi oraz
terenu Uczelni, zapewniajgcym bezpieczenstwo i higiene pracy, a w szczegdlnosci:

- utrzymanie wiasciwego stanu technicznego instalacji i urzadzen energetycznych, gazowych,
odgromowych, wentylacyjnych, hydrantowych, itp.;

- wyposazenie obiektéw w sprawny sprzet ochrony przeciwpozarowej, instrukcje alarmowe oraz
pozarnicze, tablice informacyjno-ostrzegawcze, itp.;

¢) nadzorowanie i prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z sieciami i instalacjami: cieplnymi,
energetycznymi, telefonicznymi (telefony stacjonarne i komoérkowe), elektrotechnicznymi,
internetowymi i alarmowymi;

d) prowadzenie nadzoru i merytorycznej obstugi elektronicznych kont pocztowych w pelnym
zakresie;

¢) kontrolowanie legalnosci oprogramowania zainstalowanego na stanowiskach komputerowych
Uczelni oraz na biezaco aktualizowanie licencji i spisu oprogramowania;

f) utrzymanie w sprawnosci sprzgtu elektronicznego wykorzystywanego przez Uczelnie;

g) sprawowanie nadzoru nad racjonalng gospodarkg sprzgtem biurowym i materialéw biurowych;

h) wykonywanie we wlasnym zakresie lub zlecanie wykonania ekspertyz technicznych dotyczacych
obiektéw Uczelni;



1) inicjowanie opracowania, przyjmowanie, ewidencjonowanie, gromadzenie i udostepnianie
wszelkiej dokumentacji technicznej obiektéw Uczelni;

5) w zakresie zarzadzania remontami i inwestycjami:

a) realizowanie biezacej dzialalnosci Uczelni w zakresie gospodarki remontowe;j i inwestycyjnej;

b) nadzorowanie = wykonywanych przez pracownikéw  Uczelni prac  remontowych
1 konserwacyjnych;

c) organizowanie i nadzorowanie wspoipracy z podmiotami zapewniajacymi Uczelni realizacje
potrzeb modernizacyjnych, adaptacyjnych, inwestycyjnych, remontowych i konserwacyjnych
w trybie wykonawstwa zleconego;

d) nadzorowanie przestrzegania przepisow i zasad bhp oraz ochrony p.poz. w trakcie realizacji prac
remontowych;

€) przygotowywanie planu remontéw i inwestycji;

f) przygotowywanie zalozefi, wytycznych oraz uzgodnien do opracowania dokumentacji
projektowo-kosztorysowej modernizacji, adaptacji, nowych inwestycji oraz remontéw
kapitalnych i biezacych budowli, budynkéw, instalacji wodno - kanalizacyjnych, gazowych,
elektroenergetycznych, teletechnicznych i innych z uwzglednieniem obowigzujacych przepiséw;

g) nadzorowanie rozliczenia finansowego, zwigzanego z realizacjy modernizacji, adaptacji,
inwestycji oraz remontéw kapitalnych i biezacych Uczelni w zakresie zalozonego budzetu;

h) uczestniczenie w odbiorach i przekazaniu do eksploatacji obiektéw wykonywanych w ramach
inwestycji i remontdw;

i) organizowanie i nadzorowanie wykonania dokumentacji projektowo - kosztorysowej przez
zewnetrznych wykonawcow;

J) prowadzenie ksigzki obiektéw budowlanych;

k) przygotowywanie materialéow do zaméwien publicznych w zakresie modernizacji, adaptacji,
inwestycji, zakupéw inwestycyjnych, remontéw kapitalnych i biezacych;

1) przygotowanie dla Kwestury dokumentacji przyjecia wykonanego zakresu do ewidencji $rodkéw
trwalych po zrealizowanych inwestycjach lub remontach;

6) znajomos¢ aktualnych uregulowan prawnych z zakresu wykonywanych zadan;

7)  monitorowanie spraw istotnych dla terminowego wykonania zadan z wlasnego zakresu dzialania;

8) nadzér merytoryczny nad kierunkami wydatkowania przydzielonych $rodkéw finansowych;

9) monitorowanie aktualnosci uméw dotyczacych oprogramowania informatycznego wsparcia oraz
informowanie przelozonych o potrzebie ich odnawiania;

10) monitorowanie stanu technicznego infrastruktury i sprzetu oraz aktualnosci oprogramowania, ktore
sq uzytkowane do wykonywania zadan oraz informowanie przelozonych o potrzebie obstugi,
naprawy, uzupelnienia lub aktualizacji;

11) wykonywanie innych polecen przelozonych dotyczacych pracy, zgodnych z przepisami prawa
i ustalonym w umowach pracownikéw rodzajem pracy.

§ 22

Do ogolnego zakresu odpowiedzialnosci Specjalisty ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy i Ochrony

przeciw Pozarowej nalezy wsparcie wszystkich dzialan Uczelni w zakresie zachowania

bezpieczenstwa pracy i zabezpieczenia p.poz Uczelni, aby stworzy¢ mozliwie najlepsze warunki do
wykonania zadan statutowych Uczelni.

Do zakresu zadan Specjalisty ds. Bezpieczefistwa i Higieny i Ochrony p.poz. nalezy w szczegolnosci:

1) kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikéw zasad i przepisébw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) dokonywanie okresowych ocen i analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym
uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktorych wystepuja zagrozenia wypadkowe oraz narazenia na
powstawanie chorob zawodowych;

3) opracowywanie i kontrola realizacji planu poprawy warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy
w Uczelni;



4)

5)

6)

7)
8)

9)
10)

11)

12)

13)
14)

15)

16)

17)
18)

19)
20)

21)
22)

23)

24)

25)

26)

ocena zakresu remontéw oraz nowobudowanych lub przebudowywanych obiektéw, w ktérych
przewiduje si¢ pomieszczenia pracy, w zakresie wplywu na warunki bezpieczenstwa i higieny
pracy;

wystepowanie do kierownictwa Uczelni z zaleceniami usunigcia stwierdzonych zagrozen
wypadkowych i szkodliwosci (ucigzliwosci) w $rodowisku pracy oraz uchybien w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz opracowywanie
dokumentacji powypadkowych i wnioskéw wynikajagcych z badafn przyczyn i okolicznosci
wypadkow przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontroli realizacji tych
wnioskow;

sporzadzanie dokumentacji wypadkow w drodze do pracy i z pracy pracownikéw Uczelni;

udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw studenckich podczas zaje¢ obowigzkowych
na terenie Uczelni lub poza terenem Uczelni oraz opracowywaniu dokumentacji powypadkowych
i wnioskéw wynikajacych z badan przyczyn i okolicznosci wypadkéw studenckich, a takze kontroli
realizacji tych wnioskow;

opracowanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy;

opracowanie wewngtrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji dotyczgcych bhp oraz ustalanie
zakresu obowigzkéw dotyczacych bhp 0séb kierujgcych pracownikami;

kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej wypadkéw przy pracy, chordb
zawodowych, wypadkéw w drodze do pracy i z pracy oraz wypadkéw studenckich; prowadzenie
rejestru wypadkow pracowniczych i studenckich;

przygotowanie dokumentacji stanowigcej podstawe do ubiegania si¢ w ZUS poszkodowanego
pracownika o jednorazowe odszkodowanie z tytulu stwierdzonej choroby zawodowej i wypadku
przy pracy;

prowadzenie Kartoteki i rejestru wynikéw badan czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy;

prowadzenie szkolenia wstepnego z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy nowo przyjmowanych
pracownikow Uczelni;

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi wyznaczonymi przez Kanclerza do realizacji nakazéw,
wystapien, decyzji i zalecefi Panstwowej Inspekcji Pracy, Pafistwowego Inspektora Sanitarnego
oraz innych organéw kontroli zewnetrznej;

wspolpraca z laboratoriami upowaznionymi przez Panstwowego Terenowego Inspektora
Sanitarnego w zakresie organizowania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,
wystepujacych w srodowisku pracy;

uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bhp i w pracach komisji powotanych przez Uczelnie
do oceny bezpieczenstwa i higieny pracy;

prowadzenie doradztwa w zakresie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
inicjowanie i rozwijanie réznych form popularyzacji zagadnien dotyczacych ochrony pracy;
inicjowanie i koordynowanie realizacji zadan w zakresie bezpieczenstwa pozarowego Uczelni;
przeprowadzanie kontroli i przedkladanie kierownictwu Uczelni wnioskéw majacych na celu
popraweg i usprawnienie stanu bezpieczenstwa pozarowego w Uczelni;

wspoldzialanie w szkoleniu pracownikéw i studentéw w zakresie ochrony przeciwpozarowej;
wnioskowanie o ukaranie pracownikéw odpowiedzialnych za stan bezpieczefistwa pozarowego
w przypadku nieprzestrzegania przepisow w tym zakresie;

wnioskowanie w sprawie wylaczenia z uzytkowania maszyn i urzadzen grozacych pozarem lub
wybuchem;

sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia rozmieszczenia, stanem gotowosci, konserwacji sprzetu
1 urzadzen przeciwpozarowych, prawidlowym wyznaczeniem, oznakowaniem i utrzymaniem drég
ewakuacyjnych, srodkéw 1acznoscei i alarmowania itp.;

przygotowywanie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego oraz innych, niezbednych opracowan
w tym zakresie;

przygotowywanie projektow zarzadzen, uchwal i innych wewnetrznych aktow prawnych;



27) znajomos¢ aktualnych uregulowan prawnych;

28) monitorowanie spraw istotnych dla terminowego wykonania zadan z wlasnego zakresu dzialania;

29) monitorowanie aktualnosci uméw dotyczacych oprogramowania informatycznego wsparcia oraz
informowanie przelozonych o potrzebie ich odnawiania;

30) monitorowanie stanu technicznego infrastruktury i sprzetu oraz aktualnosci oprogramowania, ktére
sa uzytkowane do wykonywania zadan oraz informowanie przelozonych o potrzebie obslugi,
naprawy, uzupelnienia lub aktualizacji;

31) wykonywanie innych poleceni przelozonych dotyczacych pracy, zgodnych z przepisami prawa
1 ustalonym w umowie rodzajem pracy.

§ 23

1. W zakresie zadaf statutowych Uczelni, Archiwum wspiera realizacje wszystkich zadaf w ramach
archiwizacji informacji oraz jej udostepniania.
2. Do zakresu zadan realizowanych w ramach Archiwum nalezy w szczegdélnosci:

1) nadzér nad zasobem archiwalnym Uczelni;

2) przejmowanie i zabezpieczenie dokumentacji Uczelni, a w szczegolnoscei:

a) sprawowanie nadzoru nad przygotowywaniem przez jednostki organizacyjne dokumentacji
do przejecia przez Archiwum; '

b) przejmowanie dokumentacji;

¢) przechowywanie i ochrona materialéw archiwalnych;

3) ewidencjonowanie i opracowywanie posiadanych materialéw archiwalnych;

4) przygotowanie pomocy ewidencyjnych (spisy, katalogi itp.) dla zgromadzonego zasobu
archiwalnego;

5) dokonywanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej przekazanej do Archiwum Uczelni;

6) udostepnianie materialéw archiwalnych dla celéw administracyjnych, dydaktycznych i naukowych;

7) udzielanie pomocy pracownikom Uczelni w uzyskaniu informacji o materialach archiwalnych
przechowywanych w innych archiwach;

8) opracowywanie i aktualizacja wewngtrznych aktow prawnych dotyczacych zasobu archiwalnego
Uczelni;

9) wspolpraca w zakresie dzialalno$ci archiwalnej z wlasciwym oddzialem Archiwum Panstwowego;

10) monitorowanie aktualnosci uméw dotyczacych oprogramowania informatycznego wsparcia
funkcjonowania oraz informowanie przelozonych o potrzebie ich odnawiania;

11) monitorowanie stanu technicznego infrastruktury i sprzetu oraz aktualnosci oprogramowania, ktore
sq uzytkowane do wykonywania oraz informowanie przelozonych o potrzebie obslugi, naprawy,
uzupelnienia lub aktualizacji;

12) wykonywanie innych poleceni przelozonych dotyczacych pracy, zgodnych z przepisami prawa
1 ustalonym w umowach pracownikow rodzajem pracy.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 24

1. Sprawy nieuregulowane Regulaminem regulujg inne przepisy ogélne oraz wewnetrzne Uczelni.
2. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonuje si¢ w trybie przewidzianym dla jego wydania.

Rethr



