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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Panstwowa Wyzsza Szkola Zawodowa im. Hipolita Cegielskiego w Gnieznie, zwana
dalej ,,Uczelnig”, jest zawodowa uczelnia publiczng utworzong na podstawie
rozporzagdzenia Rady Ministrow z dnia 22 czerwca 2004 roku w sprawie utworzenia
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Gnieznie (Dz.U. Nr 150, poz.1572) oraz
rozporzadzenia Ministra Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego z dnia 14 maja 2013r (Dz.U.
z dnia 28 maja 2013 poz.614) — zmiana nazwy uczelni.

2. Uczelnia dziata na podstawie ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym 1 nauce (tj. Dz.U.z 2018 r. poz. 1668 z p6z., zm.), zwang dalej ,,ustawa”,
przepisow wykonawczych do ustawy, statutu oraz odrebnych przepisow w zakresie,
w jakim dotycza szkot wyzszych.

§2

1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” zostaje ustanowiony
na podstawie art. 23 ust.3ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce oraz § 29 Statutu Uczelni.

2. Regulamin okre$la struktur¢ organizacyjna uczelni oraz podzial zadan w ramach tej
struktury, a takze organizacj¢ oraz zasady dziatania administracji uczelni.

3. Administracja Uczelni, poprzez wlasciwe prowadzenie spraw administracyjnych,
gospodarczych i finansowych, zapewnia odpowiednie warunki dla realizacji
podstawowych celow i zadan, do ktorych powotana jest Uczelnia.

4. Wszyscy pracownicy zatrudnieni w PWSZ zobowigzani s3 do starannego
wykonywania zadan, wynikajacych z zakreséw dziatania, ujetych w niniejszym
Regulaminie oraz przestrzegania obowigzujacych przepisOw prawa.

Struktura organizacyjna Uczelni
§3

1. Strukturg organizacyjng Uczelni stanowia nastgpujace jednostki organizacyjne:

1) Instytuty;

2) Studium;

3) Biblioteka;



4)
5)
6)

1)
2)
3)
4)

Archiwum;
Akademickie biuro karier;

Jednostki ustugowe i gospodarcze.

Kierownictwo Uczelni tworza:
Rektor;

Prorektorzy;

Kanclerz;

Kwestor.

Jednostki administracji Uczelni
§4
W sklad jednostek administracji Uczelni zwanych administracja, wspierajacych proces
ksztatcenia wchodzg jednostki, ktore uczestnicza w realizacji zadan rektora,
prorektorow, kanclerza, kwestora oraz wykonuja inne zadania okreslone w niniejszym
Regulaminie.
Administracja prowadzi dzialalno§¢ w ramach jednostek organizacyjnych, o ktérych
mowa w § 5.
§5
Jednostkami administracji s3:
1) dziat;
2) biuro;
3) zespot;
4) sekretariat;
5) samodzielne stanowisko pracy.
W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach, zadania administracji, moga by¢ zlecone
podmiotowi zewnetrznemu.
Jednostki administracji przyporzadkowane sa do pionéw administracyjnych: rektora,

prorektorow oraz kanclerza.

§6
Dzial, biuro — réwnorzedna jednostka administracji, obstugujaca w sposob
kompleksowy, okreslony zakres merytoryczny funkcjonowania Uczelni. O utworzeniu

dziatlu lub biura decyduje ztozono$¢ 1 zakres powierzonych zadan.



1) Dziatem, biurem kieruje kierownik, bezposrednio podlegly osobie kierujace;j
pionem administracyjnym, z zastrzezeniem ust.4.

2) Zastgpce kierownika dzialu/biura mozna powota¢ wowczas, kiedy jednostka
liczy co najmniej 10 pracownikow.

3) W sytuacji, gdy w jednostce, o ktorej mowa w ust.1, nie powotano zastepcy,
kierownik jest zobowigzany do wskazania osoby zastgpujacej go w razie nie
obecnosci.

4) W wyjatkowych przypadkach, jes$li kiecrowanie jednostkg administracji,
0 ktorej mowa w ust.1, wigze si¢ z koordynowaniem prac z zakresu roznych
obszarow funkcjonowania Uczelni, jednostka moze kierowa¢ dyrektor.

2. Zespot — jest jednostkg administracji, realizujacg te same, jednolite zadania
merytoryczne. Dziatania zespolu moga by¢ koordynowane przez wyznaczonego
pracownika wiodacego.

3. Archiwum — jednostka organizacyjna, uprawniona do trwatego lub czasowego
przechowywania materialdw archiwalnych.

4. Samodzielne stanowisko pracy - tworzy si¢ w przypadkach konieczno$ci
organizacyjnego wyodrebnienia okre§lonej, specjalistycznej problematyki,

niewymagajacej powotania wigkszej jednostki administracji do jej realizacji.

§7
Jednostki organizacyjne administracji tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor z wtlasnej

inicjatywy lub na wniosek kanclerza.

§8

1. Struktur¢ organizacyjng administracji Uczelni oraz wzajemne zaleznosci pomiedzy
nimi okresla schemat organizacyjny.

2. W przypadku zmian w strukturze organizacyjnej, kanclerz dokonuje aktualizacji
schematu organizacyjnego.

3. Wszystkie jednostki organizacyjne oraz jednostki administracji posiadaja literowe
symbole organizacyjne identyfikujace jednostke.

4. Symbole organizacyjne, o ktorych mowa w ust.3, ustala si¢ w zarzadzeniu Rektora,
dotyczacym utworzenia lub przeksztalcenia jednostki.

§9
Filia jest jednostka organizacyjna prowadzaca dziatalno$¢ dydaktyczna.



Rozdzial I1

Zasady zarzadzania jednostkami organizacyjnymi i administracji Uczelni
§ 10

Dziatalnosciag Uczelni zarzadza rektor, przy udziale prorektorow oraz kanclerza.

§ 11
Rektor, na podstawie niniejszego Regulaminu oraz innych aktéw prawnych, ustala
W indywidualnych przydziatach czynnosci - szczegdélowe zakresy obowigzkow, kompetencji
1 odpowiedzialnosci dla:
1) prorektorow;
2) kanclerza;
3) dyrektorow instytutow;
4) kwestora;
5) pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy, bezposrednio
podlegtych rektorowi.
§ 12
1. Rektor, wyznacza jednego z prorektorow, do pelnienia obowigzkéw rektora podczas
jego nieobecnosci.
2. Rektor, w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach moze:

1) upowazni¢ cztonkéw kierownictwa oraz innych pracownikow Uczelni do
zalatwiania spraw w jego imieniu w ustalonym zakresie, w szczegdlnosci do
wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i za§wiadczen;

2) upowazni¢ imiennie pracownikow do podejmowania okreslonych czynnos$ci
prawnych lub sktadania o§wiadczen woli;

3) powotywaé swoich pelnomocnikow do okreslonych spraw, ustalajac dla nich
obowigzki 1 uprawnienia.

1. Upowaznienia lub pelnomocnictwo, o ktorych mowa w ust. 2, wydaje si¢ w formie

pisemnej.



Podpisywanie pism

§13
. Korespondencje, sprawozdawczo$¢ i1 inne dokumenty kierowane poza Uczelni¢
podpisuja: rektor, prorektorzy, kanclerz w ramach swoich kompetencji.
. Rektor moze upowazni¢ innych pracownikéw do podpisywania pism i dokumentow,
w tym do wydawania decyzji administracyjnych.
. Wszystkie pisma przedktadane do podpisu rektora muszg mie¢ na egzemplarzu
pozostajacym w aktach sprawy parafe¢ dyrektora, kierownika jednostki organizacyjnej
lub administracji.
. Pisma i dokumenty o rozstrzygnigciach prawnych albo finansowych wymagaja parafy

odpowiednio: radcy prawnego, kanclerza lub kwestora.

§ 14
Osoby upowaznione do podpisywania pism i dokumentow dysponujg imiennymi
pieczatkami.
Szczegdtowe zasady i procedury zamawiania oraz likwidowania pieczatek imiennych
okresla Instrukcja postepowania z pieczgciami urzgdowymi 1 pieczatkami
stuzbowymi.

. Rejestr pieczeci 1 pieczatek prowadzi sekretariat Uczelni.

Przyjmowanie i zdawanie stanowiska pracy/funkcji
§ 15

. Przekazanie 1 objecie stanowiska pracy/ funkcji nastgpuje na podstawie protokotu
zdawczo-odbiorczego, ktory powinien zawierac:

1) wykaz zdawanych — przejmowanych akt (teczek spraw);

2) wykaz zdawanych pieczgci i pieczatek, w tym imiennych;

3) informacje o stanie zdawanych — przejmowanych zagadnien;

4) wykaz spraw niezalatwionych;

5) spis sktadnikow majatkowych, o ktorych mowa w ust.2.
. Protokoét przekazania — objecia stanowiska pracy/funkcji wraz ze spisem zdawczo-

odbiorczym skladnikow majatkowych w odniesieniu do stanowisk wymagajacych



odpowiedzialno$ci materialnej, sporzadza si¢ wedtug obowigzujacych w tym zakresie
przepisow.

3. Protokot sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach: dla osoby zdajacej, przejmujacej oraz do
akt. Protokol podpisujg: osoba zdajgca i przejmujaca oraz kierownik jednostki

organizacyjnej.

Zasady kierowania jednostkami administracji Uczelni
§ 16
1. Jednostkami administracji Uczelni, o ktorych mowa w § 4 ust.1,z upowaznienia
rektora i w zakresie okre$lonym przez Statut Uczelni, kieruje kanclerz.

2. Kanclerza zatrudnia rektor, ktory jest jego bezposrednim przetozonym.

§ 17
1. Kwestora powotuje i odwotuje rektor.
2. Szczego6lowy zakres obowigzkow, kompetencji i odpowiedzialno$ci dla kwestora, jako
glownego ksiggowego, okreslaja odrebne przepisy. Wykonujac powierzone przez
rektora zadania, okre§lone w art.54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach

publicznych, kwestor podlega rektorowi i ponosi przed nim odpowiedzialnosc¢.

§ 18
1. Wszystkich pracownikéw administracji Uczelni zatrudnia rektor na wniosek
kanclerza.
2. Procedury przeprowadzania postepowan rekrutacyjnych ustala kazdorazowo kanclerz
z uwzglednieniem zasady konkurencyjnosci, zapewniajacej wybor najlepszego

kandydata na okre$lone stanowisko pracy.

§ 19
Zakresy obowigzkow, kompetencji i odpowiedzialnosci dla pracownikéw administracji

ustalajg bezposredni przetozeni, akceptuje kanclerz.

§ 20

W kierowaniu administracja Uczelni obowigzuja nastgpujace zasady:



1)

2)

zasada jednoosobowego kierownictwa, co oznacza, ze kazdy pracownik podlega tylko
jednemu bezposredniemu przetozonemu, od ktoérego otrzymuje polecenia i przed
ktorym jest odpowiedzialny za ich wykonanie;

zasada réwnowazenia zakresu kompetencji (obowigzkow, uprawnien decyzyjnych

i odpowiedzialnosci), przypisanych stanowiskom pracy i osrodkom decyzyjnym.

§ 21
Bezposrednim przetozonym pracownikow administracji jest kanclerz chyba, ze

niniejszy regulamin stanowi inaczej.

§22

Przy wykonywaniu zadan, jednostki administracji obowigzane sa do Scislej
wspotpracy w drodze uzgodnien, konsultacji, udostepniania materiatow i danych, z
uwzglednieniem zasady kompletnego i calo$ciowego zatatwiania sprawy w jednej
jednostce.

Jednostka administracji, ktorej zlecono zatatwienie okre$lonej sprawy, odpowiedzialna
jest za petng realizacj¢ zlecenia oraz udzielenie informacji o sposobie i1 terminie jej
zalatwienia.

W przypadku otrzymania przez jednostk¢ administracji Sprawy niemieszczacej si¢ w
zakresie jej wtasciwosci, pracownik jednostki jest obowigzany do niezwlocznego jej
przekazania do sekretariatu. Pracownik sekretariatu w porozumieniu z rektorem,
przekazuje sprawe do wlasciwej jednostki organizacyjnej i nanosi poprawki

w dzienniku korespondenc;ji.

§23
W  uzasadnionych przypadkach przetozony wyzszego szczebla moze wydac
pracownikowi polecenie wykonania zadania nienalezacego do kompetencji
pracownika. Pracownik jest obowigzany polecenie wykona¢, a wydajacy polecenie
zawiadomi¢ o tym bezposredniego przelozonego pracownika, jezeli to mozliwe
jeszcze przed wykonaniem zadania. W przypadku braku mozliwosci wykonania
wydanego polecenia, pracownik powiadamia o tym osobe, od ktorej polecenie

otrzymat oraz bezposredniego przetozonego.
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W przypadku niecierpiagcym zwloki, gdy zachowanie drogi stuzbowej mogloby
narazi¢ Uczelni¢ na szkod¢, kazdy pracownik zobowigzany jest przedsigwzigé
dziatania konieczne dla zatatwienia sprawy z pomini¢ciem drogi stuzbowe;.

O podjetej w taki sposob decyzji, niezwlocznie zawiadamia Kierownika wilasciwej
jednostki organizacyjnej.

Sprawy podjete w zastepstwie wiasciwych jednostek organizacyjnych(na polecenie
bezposredniego przetozonego lub z wlasnej inicjatywy w celu przyspieszenia biegu
ich zatatwiania lub z innych, waznych przyczyn),o ktorych mowa w ust.1 i1 2, winny
by¢ po ich zalatwieniu niezwtocznie przekazane jednostce wtasciwej merytorycznie,
takze w celu dokonania rejestracji w odpowiednich teczkach spraw.

W przypadku uczestnictwa kilku jednostek organizacyjnych w realizacji okreslonej
sprawy, rektor ustala jednostk¢ organizacyjng lub osobg odpowiedzialng za
skompletowanie catosci materiatow oraz przygotowanie kompleksowej informacji we
wspotpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi.

Kierownicy jednostek organizacyjnych w celu rzetelnego i terminowego zatatwiania
spraw, ustalajg zastgpstwa za niecobecnych pracownikéw (urlopy wypoczynkowe,

zwolnienia lekarskie, wyjazdy stuzbowe itp.).

Ramowe zadania i obowiazki jednostek administracji

§ 24

Do podstawowych zakresow dziatania wszystkich jednostek administracji Uczelni nalezy

realizacja nastepujacych zadan:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

inicjowanie 1 opracowywanie, z uwzglednieniem Strategii rozwoju Uczelni
priorytetowych kierunkéw dziatania na kazdy rok akademicki;

przygotowywanie na potrzeby organow Uczelni analiz, opinii, informacji, wnioskow
oraz innych niezbgdnych materiatow;

przygotowywanie projektow  wewngetrznych aktow prawnych, w  zakresie
realizowanych przez jednostke organizacyjng zadan;

opiniowanie pod wzgledem merytorycznym projektow aktow  prawnych,
przedktadanych przez rektora oraz inne jednostki organizacyjne;

terminowe i rzetelne realizowanie zadan merytorycznych, przypisanych jednostce;
przygotowywanie informacji 1 dokumentdéw do zamieszczenia na stronach

internetowych instytutow 1 Uczelni;

11



7) prowadzenie rejestru oraz pelnej dokumentacji skarg i wnioskéw przekazywanych
przez  rektora, kierownikowi jednostki  organizacyjnej, do zalatwienia;
przygotowywanie odpowiedzi dla skarzacego lub wnioskodawcy oraz przekazywanie
kopii odpowiedzi do Biura Rektora;

8) dokumentowanie pracy zgodnie z obowigzujagcym jednolitym, rzeczowym wykazem
akt;

9) stosowanie zasad obiegu dokumentow okreslonych w instrukcji kancelaryjnej;

10) systematyczne przekazywanie dokumentéw archiwalnych do archiwum Uczelni;

11) zglaszanie uwag i wnioskow usprawniajacych funkcjonowanie Uczelni oraz jednostki

administracji, w ktorej zatrudniony jest pracownik.

§ 25
1. Do podstawowych zadan kierownikow jednostek organizacyjnych i administracji, o
ktérych mowa w § 3 ust.1 oraz § 5 ust.1, nalezy:

1) zapewnienie prawidlowej organizacji pracy oraz sprawnego i prawidlowego
wykonywania zadan kierowanej jednostki,

2) okreslenie zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy, w ramach zakresu
obowigzkow;

3) wyznaczanie zastepstw za nieobecnych pracownikow;

4) sprawowanie nadzoru i kontroli zarzadczej nad prawidtowym wykonywaniem
obowigzkow stuzbowych przez podlegtych pracownikow;

5) wykorzystywanie wynikéw audytu i kontroli zarzadczej do Systematycznego
doskonalenia jakosci pracy poszczegdlnych pracownikow oraz danej jednostki;

6) dokonywanie  okresowych ocen pracy podlegtych  pracownikow
I wystepowanie z wnioskami o nagrody wyr6znienia, premie oraz kary;

7) biezace kontrolowanie dyscypliny pracy;

8) podejmowanie decyzji kierowniczych w ramach realizowanych zadan
I posiadanych kompetenciji;

9) nadzor nad przygotowywaniem przez pracownikow wnioskow, opinii oraz
projektow wewnetrznych aktow prawnych;

10) nadzor nad gromadzeniem i aktualizacjg aktow prawnych z zakresu dziatania
danej jednostki;

11)nadz6ér merytoryczny nad materiatami zamieszczanymi na stronach

internetowych instytutu i Uczelni, w tym na stronie BIP;

12



12)nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow zasad okreslonych
w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym, rzeczowym wykazie akt oraz
archiwizacja dokumentacji dotyczacej dzialalno$ci jednostki zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami;

13) zabezpieczenie mienia Uczelni pozostajacego w  dyspozycji jednostek
organizacyjnych lub administracji oraz nadzoér nad prawidlowa eksploatacja
tego mienia;

14) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczos$ci z zakresu dziatania jednostki;

15) zatatwianie skarg i wnioskow, zgtaszanych kierownikowi ustnie do protokotu
lub scedowanych do zalatwienia przez rektora.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych podpisuja pisma i dokumenty zgodnie
Z kompetencjami lub z upowaznienia rektora.

3. Wszystkie spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami jednostek organizacyjnych
rozstrzyga rektor, a pomiedzy kierownikami jednostek administracji a ich

pracownikami, rozstrzyga kanclerz.

§ 26

1. W Uczelni funkcjonuje system kontroli zarzadcze;j.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych i administracji, w zakresie posiadanych
kompetencji oraz realizowanych zadan, ponosza odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie
kontroli zarzadczej, a w szczegdlnosci za:

1) zgodno$¢ zalatwiania spraw z obowigzujacymi przepisami oraz procedurami
wewngtrznymi;

2) skutecznosc i efektywnos$¢ dziatania;

3) wiarygodnos$¢ sprawozdan i informacji;

4) ochron¢ zasobéw materialnych;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosc¢ i skuteczno$¢ przeptywu informacji;

7) wlasciwg forme, terminowos$¢ i merytoryczng wlasciwosé zatatwianych spraw;

8) zarzadzanie ryzykiem.

3. System kontroli zarzadczej realizowany jest poprzez:

1) realizacjg¢ Strategii rozwoju Uczelni, coroczne wyznaczanie celow i zadan, a

takze ich monitorowanie;
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2)

3)

4)
5)

samoocen¢ oraz kontrolg wewngtrzng sprawowang przez prorektorow,
kanclerza, kwestora oraz kierownikow wszystkich jednostek;

organizacj¢ sprawnego systemu informacji 1 zapewnienie efektywnej
komunikacji wewnetrznej;

przestrzeganie procedur zamowien publicznych;

zapewnienie wlasciwej ochrony zasobdéw, w tym ochrony danych

przetwarzanych w systemach informatycznych.

§ 27

1. Wszyscy pracownicy administracyjni zobowigzani sg do:

1)
2)

3)

7)

$cistej wspotpracy w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Uczelni;
zachowania obowigzujacej drogi stuzbowej, z uwzglednieniem przestrzegania
ustalonego podziatu kompetencji i podporzadkowania, z zastrzezeniem §§ 22
i 23;

zachowania trybow i terminow zatatwiania spraw, okreslonych we wlasciwych
aktach prawnych zewnetrznych 1 wewnetrznych, a w szczego6lnosci w:
Kodeksie postepowania administracyjnego (KPA),

Kodeksie pracy,

ustawie Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,

ustawie Prawo zamowien publicznych,

ustawie o finansach publicznych,

Statucie Uczelni,

regulaminie pracy,

uchwatach Senatu, zarzadzeniach rektora;

wlasciwego wykorzystania dostgpnych srodkow pracy;

zabezpieczenia powierzonego mienia oraz prawidlowosci jego wykorzystania;
przestrzegania uregulowan prawnych, okreslonych w wewnetrznych
I zewngtrznych przepisach prawa, a w szczegdlnos$ci tajemnicy stuzbowej;
ksztattowania pozytywnego wizerunku Uczelni poprzez wysoka jako$¢ wlasnej

pracy.

2. Pracownicy upowaznieni do przetwarzania danych, w szczego6lnoSci 0sobowych

w systemie informatycznym, zobowigzani sg do przestrzegania zasad ochrony

danych.
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Rozdzial 111

Zasady tworzenia prawa wewnetrznego
§ 28

1. Projekty wewngtrznych aktow prawnych opracowuje jednostka organizacyjna
rzeczowo wilasciwa dla sprawy, wymagajacej unormowania prawnego.

2. W sprawach znajdujacych si¢ w zakresie dziatania kilku jednostek organizacyjnych
opracowanie projektu aktu prawnego koordynuje jednostka wskazana przez rektora.
Projekt takiego aktu wymaga zaparafowania przez pozostate jednostki organizacyjne,
uczestniczace w jego przygotowaniu.

3. Projekt aktu prawnego wskazany przez rektora lub kanclerza wymaga opinii radcy
prawnego. Akceptacje projektu radca prawny wyraza swoim podpisem i pieczatka.

4. Na wszystkich zalacznikach do aktu prawnego umieszcza si¢ w prawym goérnym rogu
informacje : ,, zalgcznik nr... do uchwaty Senatu/zarzadzenia Rektora Nr.... z dnia...

5. Po zaparafowaniu projektu przez radcg prawnego, projekt w wersji papierowej oraz
elektronicznej, przesytany jest do Biura Rektora, ktore przekazuje akt prawny
organom lub osobom wtasciwym do jego podjecia.

6. Biuro Rektora, po podpisaniu aktu prawnego przez Rektora/Przewodniczacego Senatu
lub Przewodniczacego Rady Uczelni:

1) zwraca oryginat aktu prawnego do jednostki organizacyjnej, ktora akt
przygotowata;

2) drugi egzemplarz umieszcza w ewidencji aktow prawnych, prowadzonej
w Biurze Rektora;

3) przesyta akt prawny w wersji elektronicznej koordynatorowi zarzadzajacemu
strong internetowa Uczelni, do bezzwlocznego umieszczenia aktu na stronie
internetowej i BIP.

7. Na kazdym akcie prawnym, o ktérym mowa w ust.6 pkt.3, umieszcza si¢ adnotacje
0 organie, ktory akt wydal, w nastgpujacej formie:

1) na zarzadzeniu umieszcza si¢ dopisek: ,,REKTOR — tytul/stopien naukowy,
imi¢ 1 nazwisko”;

2) na uchwale Senatu — ,, Przewodniczacy Senatu — tytul/stopien naukowy, imi¢
I nazwisko”;

3) na uchwale Rady Uczelni — ,Przewodniczacy Rady Uczelni — imig

i nazwisko”.
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Umieszczenie na stronie internetowej Uczelni, aktu prawnego wraz z adnotacja,
0 ktérej mowa w ust.7, jest rownoznaczne z jego publikacja.

. Za opublikowanie i aktualizacje aktow prawnych wraz z zalacznikami na stronie
internetowej Uczelni, w zakladkach prowadzonych przez merytoryczne jednostki
organizacyjne i administracji, odpowiadaja kicrownicy tych jednostek, ktore akt
prawny przygotowaly. Bezposredni nadzér nad zawartoscig tych stron, sprawuja

kierownicy jednostek organizacyjnych lub administracji.

Rodzaje wewnetrznych aktow prawnych

§ 29
. Wewngetrzne akty prawne ustalajg zasady i sposob postepowania w okreslonych
sprawach i wydawane sg na podstawie aktow prawnych wyzszego rzedu.
. Najwyzszym, wewngetrznym aktem prawnym jest Statut Uczelni, uchwalony przez
Senat.
. Wewngetrzne prawo uczelniane stanowig nastepujace akty prawne:
1) uchwaly;
2) zarzadzenia;
3) obwieszczenia;
4) decyzje;
5) regulaminy;
6) instrukcje.

§ 30
. Uchwala — wewnetrzny akt normatywny, wyrazajacy decyzje lub wole organu
kolegialnego Uczelni. Uchwaty, w zaleznosci od tresci aktu stanowigcego ich
przedmiot mogg mie¢ charakter:

1) aktu rozstrzygajacego (stanowigce);
2) opiniodawczego.
. Uchwaly moga podejmowaé nast¢pujgce organy kolegialne Uczelni: Senat, Rada
Uczelni.
§ 31

. Zarzadzenie — reguluje sprawy wymagajace trwatego unormowania w catej Uczelni.

. Zarzadzenia wydaja:
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1) rektor — w sprawach zastrzezonych przez ustawe lub Statut do kompetenciji
rektora;

2) kanclerz w zakresie spraw administracyjnych i gospodarki Uczelnig w zakresie
zwyklego zarzadu, z wylaczeniem spraw zastrzezonych w ustawie i Statucie

dla innych organéw Uczelni.

§ 32
Obwieszczenie — podanie do publicznej wiadomosci faktu dokonania okres$lonej,
waznej czynnosci, podjetej decyzji, ogloszenia jednolitego tekstu aktu prawnego.

Obwieszczenia wydaja rektor lub kanclerz.

§ 33
Decyzja - rozstrzyga problem o charakterze administracyjnym lub kierowniczym.
Decyzje o charakterze administracyjnym, w rozumieniu Kodeksu Postepowania
Administracyjnego, sa decyzjami wladczymi organu, wydanymi na podstawie
powszechnie obowigzujacych aktéw prawnych; rozstrzygaja sprawe co do jej istoty w
catosci lub w cze$ci, albo w inny sposob koncza spraweg. Decyzje administracyjne
wydaje rektor, a w sprawach studenckich, na podstawie pisemnego upowaznienia
rektora, prorektor ds. studenckich.
. Decyzje o charakterze kierowniczym sa decyzjami strategicznymi, taktycznymi,
operacyjnymi, wynikajacymi z realizacji funkcji kierowniczych. Decyzje kierownicze
podejmujg kierownicy wszystkich jednostek organizacyjnych i administracji, w
ramach realizowanych obowigzkow.

§ 34
Regulamin — zbiér zasad, postanowien normujgcych postgpowanie w okreslonym
obszarze funkcjonowania Uczelni.
. Regulamin wprowadzany jest w zycie zarzadzeniem rektora lub uchwata Senatu/ Rady
Uczelni.

§ 35
Instrukcja ustala w sposob szczegotowy jednolite zasady i wzory postgpowania przy
zalatwianiu spraw, obejmujacych zakres wezszy niz zakres objety regulaminem.

. Instrukcja jest wprowadzana w zycie zarzadzeniem rektora lub kanclerza.
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§ 36
Prace Uczelni moga regulowac takze:
1) pisma okdlne;
2) komunikaty;
3) polecenia stuzbowe;
4) zalecenia stuzbowe.
§ 37
Pismo okolne moze dotyczy¢:
1) interpretacji obowigzujacych aktow normatywnych zewnegtrznych, jak
I wewnetrznych,
2) wytycznych zmierzajacych do ujednolicenia zasad postgpowania i trybu

zalatwiania spraw.

§ 38
Komunikat — informacja o biezacych wydarzeniach w Uczelni, podawana do wiadomosci

spotecznosci uczelniane;.

§ 39
1. Polecenie sluzbowe — ustne lub pisemne zlecenie bezposrednio podlegtym
pracownikom konkretnych obowigzkow lub czynno$ci do wykonania z zastrzezeniem,
iz rektor moze wydac¢ polecenie stuzbowe kazdemu pracownikowi.
2. Nieusprawiedliwiona odmowa wykonania polecenia jest naruszeniem dyscypliny
pracy. Polecenie stuzbowe powinno okresla¢ termin realizacji oraz osobe

odpowiedzialng za jego wykonanie.

§ 40
Zalecenie sluzbowe — ustne lub pisemne udzielenie rad, wskazoéwek, wytycznych w celu
prawidlowe;j realizacji zadan.

§ 41
Tworzone akty normatywne wymienione w § 29 ust. 3, wymagaja podania podstawy prawnej.

Podstawa prawng sg ustawy, rozporzadzenia i Statut.
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Rozdzial IV

Rektor oraz pion administracji podlegly rektorowi

Rektor
§ 42
1. Zakres obowigzkow i kompetencji rektora okresla ustawa Prawo 0 szkolnictwie
wyzszym i nauce, inne ustawy i rozporzadzenia oraz Statut Uczelni.
2. Rektor w szczeg6lnosci:

1) sprawuje funkcje decyzyjne organu jednoosobowego Uczelni;

2) reprezentuje uczelnig;

3) zarzadza uczelnia;

4) przygotowuje projekty statutu oraz projekty strategii uczelni;

5) sktada sprawozdania z realizacji strategii uczelni;

6) wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy;

7) powotuje osoby do petienia funkcji kierowniczych w uczelni i ich odwotuje;

8) prowadzi polityke kadrowa w uczelni;

9) tworzy studia na okre$lonym kierunku, poziomie i profilu;

10) prowadzi gospodarke finansowa uczelni;

11) zapewnia wykonywanie przepisow obowigzujacych w uczelni;

12) upowaznia imiennie, w formie pisemnej, pracownikow Uczelni do
podejmowania okreslonych czynnosci prawnych lub do sktadania o§wiadczen
woli w ustalonym zakresie;

13) powotuje state lub dorazne komisje rektorskie;

14) dziata na rzecz zapewniania wlasciwych warunkow funkcjonowania Uczelni;

15)dba o zaspokajanie potrzeb socjalno-bytowych studentow i pracownikoéw
Uczelni;

16) organizuje system rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow;

17) wszczyna i nadzoruje postepowania dyscyplinarne wobec studentow,
nauczycieli akademickich oraz pozostatych pracownikéw Uczelni;

18) okresla kryteria oceny okresowej pracownikow dydaktycznych oraz tryb
I podmiot dokonujacy tej oceny.

3. Rektor w celu realizacji swoich zadan:

1) jest uprawniony do wydawania wewnetrznych aktow normatywnych;
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2) jest kompetentny do zmiany decyzji innych cztonkéw kierownictwa Uczelni,
jesli sa one sprzeczne z obowigzujacym prawem,;

3) moze przekazywac niektdére swoje uprawnienia na podstawie pisemnych
petnomocnictw prorektorom, kanclerzowi lub innym pracownikom Uczelni;

4) podpisuje pisma ustawowo lub kazdorazowo zastrzezone do Jego kompetenciji.

§ 43
Rektor wykonuje swoje zadania przy pomocy:
1) prorektora ds. organizacji, rozwoju i wspotpracy;
2) prorektora ds. studenckich;
3) dyrektorow instytutow;
4) kanclerza;
5) kwestora.
Stanowiska pracy podlegte bezposrednio rektorowi:
1) prorektorzy;
2) kanclerz;
3) kwestor;
4) radca prawny;
5) pelnomocnicy.

. Rektorowi podlegaja bezposrednio instytuty.

Radca Prawny
§ 44

Radca prawny zapewnia obstuge prawng organoéw Uczelni oraz prowadzi dziatalnos¢

weryfikacyjng i informacyjng w celu zapewnienia zgodnosci z prawem, wydawanych

w Uczelni wewnetrznych aktow normatywnych, zawieranych uméw 1 porozumien, na

zasadach okre$lonych w ustawie o radcach prawnych i niniejszym regulaminie.

. Do zadan w szczeg6lnosci nalezy:

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

2) udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania przepisow prawa;

3) udzielanie pomocy prawnej w egzekwowaniu nalezno$ci Uczelni;
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4) opiniowanie pod wzgledem prawnym, wewngtrznych aktow normatywnych,
umow i innych dokumentéw, wydawanych przez wiadze Uczelni na polecenie
rektora lub kanclerza;

5) biezace informowanie organéw Uczelni o zmianach w obowigzujacym stanie
prawnym.

3. Do zadan radcy prawnego nalezy ponadto:

1) obstuga prawna rektora oraz organow kolegialnych Uczelni;

2) przedstawianie rektorowi wnioskOw wraz z opinig prawng, w przypadku
stwierdzenia niezgodno$ci wewngtrznych aktow prawnych z obowigzujacym
prawem;

3) zastgpstwo procesowe w postgpowaniach sgdowych oraz administracyjnych;

4) uczestniczenie w prowadzonych przez Uczelni¢ rokowaniach, ktore skutkujg
nawigzaniem, zmiang lub rozwigzaniem stosunku prawnego z podmiotami
zewngtrznymi;

5) przygotowywanie projektow aktow prawnych, umow, porozumien oraz innych
dokumentow zleconych przez rektora;

6) uczestniczenie we wskazanych przez rektora posiedzeniach Senatu oraz innych
organow, komisji lub jednostek organizacyjnych.

4. Radca prawny w zwigzku z wykonywaniem czynnosci zawodowych korzysta z prawa
zachowania tajemnicy zawodowej, przyslugujacej adwokatom i nie jest zwigzany

poleceniami, co do tresci opinii prawnych.

Dyrektor ( zastepca dyrektora) Instytutu
§ 45
1. Instytuty, jako jednostki organizacyjne, prowadzace dziatalnos¢ dydaktyczng
W ramach co najmniej jednego kierunku studiow.

2. Dyrektor instytutu podlega bezposrednio rektorowi.
3. Dyrektor instytutu moze mie¢ swoich zastepcow.
4. Do zadan dyrektora instytutu nalezg zadania okreslone w Statucie w szczegdlnosci:

1) planowanie rozwoju instytutu zgodnie z przyjeta Strategia rozwoju Uczelni,

2) zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalnosci dydaktycznej;

3) organizacja i dokumentowanie procesu ksztatcenia;

4) podejmowanie dziatan dotyczacych zapewniania jakosci ksztatcenia
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5)

6)
7)

8)

9)

w instytucie;

okreslanie zakresu obowiazkéw dla pracownikoéw instytutu oraz opiekundow
praktyk zawodowych i sprawowanie nadzoru nad ich realizacja;

zapewnienie obsady zaje¢ dydaktycznych;

sprawowanie nadzoru nad prawidlowo$cig wszystkich sporzadzanych
W instytucie dokumentow;

uzgadnianie z kanclerzem wynajmu sprz¢tu i pomieszczen instytutowych
W celach niezwigzanych z dziatalno$cig statutowg Uczelni.

inicjowanie i organizowanie wspotpracy krajowej i zagranicznej instytutu

W porozumieniu z wlasciwym prorektorem lub petnomocnikiem;

10) wspotpraca z pozostatymi jednostkami administracji w zakresie realizowanych

zadan instytutowych.

5. Do podstawowych kompetencji 1 uprawnien dyrektora instytutu w szczegodlnosci

nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

reprezentowanie instytutu na zewnatrz w sprawach wynikajacych z zakresu
dziatania oraz na polecenie rektora,;

podejmowanie i wydawanie decyzji Kkierowniczych oraz podpisywanie
dokumentéw i pism wynikajacych z wlasnego przydzialu czynno$ci oraz
Z upowaznienia rektora;

sprawowanie nadzoru nad procesem ksztatcenia;

sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia wszystkich sporzadzanych
W instytucie dokumentow;

wydawanie zalecen i polecen podlegtym pracownikom instytutu z zakresu
realizowanych przez nich zadan;

wystepowanie do rektora w sprawach osobowych pracownikow;

wystepowanie do rektora z wnioskami usprawniajagcymi dzialania instytutu;

udzial w posiedzeniach Kolegium Rektora.

Pelnomocnik ds. studiow podyplomowych, kursow doksztalcajacych i szkolen

§ 46

1. Pelnomocnik ds. studiow podyplomowych, kurséw doksztalcajacych i szkolen Sprawuje

ogolny nadzor nad dziatalnoscig funkcjonujacych w Uczelni studiow podyplomowych,

kursow doksztatcajacych i szkolen organizowanych przez instytuty.
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2. Pelnomocnik ds. studiéw podyplomowych, kursow i szkolen, bezposrednio podlega

rektorowi.

3. Do zadan pelnomocnika ds. studiow podyplomowych, kursow doksztatcajacych i szkolen W

szczegblnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

koordynacja pracy instytutow w zakresie tworzenia, przeksztalcania oraz
likwidacji, zgodnie z obowigzujacym prawem, specjalnosci ksztalcenia na
studiach podyplomowych;

sprawowanie nadzoru nad tworzonymi w instytutach programami ksztatcenia
na studiach podyplomowych i1 kursach doksztatcajacych, przedktadanie ich do
zatwierdzenia przez Senat;

koordynacja dziatan dyrektorow instytutow w  zakresie tworzenia
I uruchamiania kurséw doksztatcajacych oraz szkolen;

wyrazanie zgody na uruchamianie studiow podyplomowych, kursow
doksztatcajacych oraz szkolen, po spetlnieniu wymagan okreslonych
odpowiednimi regulaminami;

sprawowanie ogoélnego nadzoru nad zapewnianiem jakosci ksztalcenia na
organizowanych studiach podyplomowych i1 kursach doksztalcajacych;
przygotowywanie projektéw aktow prawnych, regulujacych funkcjonowanie

ksztatcenia ustawicznego w Uczelni.

4. Dokumentowanie dziatan w zakresie sprawowanego przez petnomocnika ds. studiow

podyplomowych kursow doksztatcajacych 1 szkolen nadzoru nad studiami

podyplomowymi, kursami doksztatcajagcymi i szkoleniami w Uczelni, przypisane jest

do Dziatu ksztatcenia i spraw studenckich. Do zadan tych w szczego6lnosci nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

prowadzenie, centralnego rejestru stuchaczy studidéw podyplomowych i ksiggi
dyplomow;

opracowywanie 1 systematyczne aktualizowanie, przy wspotudziale instytutow,
oferty szkoleniowej oraz jej upowszechnianie;

przygotowywanie sprawozdan dla potrzeb GUS-u, Polon-u;

analizowanie i sprawdzanie dokumentacji dotyczacej tworzenia, uruchamiania
1 likwidacji studiow podyplomowych, kurséw doksztalcajacych i szkolen;
wspoltworzenie aktow prawnych dotyczacych ksztatcenia ustawicznego;
przygotowywanie informatoréw o ksztatceniu ustawicznym;

prowadzenie teczek spraw wynikajacych z realizowanych zadan.
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5. Pelnomocnik ds. studiow podyplomowych, kursow doksztatcajgcych i szkolen jest
upowazniony do wydawania polecen, zalecen dyrektorom instytutow w zakresie
stwierdzonych nieprawidtowosci w funkcjonowaniu studiéw podyplomowych, kursow

doksztatcajacych i szkolen.

Pelnomocnik ds. 0sob niepelnosprawnych
§ 47
1. Pelnomocnik ds. 0s6b niepelnosprawnych, bezposrednio podlega rektorowi.
2. Do zadan pelnomocnika ds. oséb niepetnosprawnych w szczegolnosci nalezy:
1) monitorowanie  liczby  pracownikow i  studentow z  orzeczong
niepetnosprawnoscia;
2) prowadzenie panelu informacyjnego dla oséb niepetnosprawnych na stronie
internetowej Uczelni;
3) wnioskowanie o fundusze na rzecz 0so6b niepetnosprawnych poza dotacja
MNIiSW oraz monitorowanie ich wykorzystania;
4) okres$lanie potrzeb 0sob niepetnosprawnych, zwigzanych ze studiowaniem;
5) wspélpraca z pozauczelnianymi organizacjami wspierajacymi  0soby
niepetnosprawne;
6) przedktadanie rektorowi corocznego sprawozdania z dziatalnosci i efektow
pracy pelnomocnika ds. oséb niepetnosprawnych.
3. Do kompetencji pelnomocnika w szczegdlnosci nalezy:
1) pozyskiwanie informacji na rzecz o0sOb niepelnosprawnych od Dziatu
ksztatcenia i spraw studenckich, Dziatu Technicznego;
2) opiniowanie dokumentéw zwigzanych z ksztalceniem i rehabilitacja 0sob
niepetnosprawnych;
3) przedktadanie  rektorowi, kanclerzowi  wnioskow  usprawniajacych
funkcjonowanie o0so6b niepelnosprawnych, a w szczeg6lnosci wnioskow

dotyczacych likwidacji barier architektonicznych.

Pelnomocnik ds. grantow i projektow
§ 48

1. Pelnomocnik ds. grantéw i projektow, bezposrednio podlega rektorowi.
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2. Do podstawowych zadan pelnomocnika ds. grantow i projektéw w szczegodlnosci

nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

okreslanie celow, kierunkdéw dzialania i zasad wspotpracy z instytucjami
krajowymi 1 =zagranicznymi w zakresie dziatalnosci polegajacych na
pozyskiwaniu grantow i projektow;
wyszukiwanie informacji na temat mozliwosci pozyskania funduszy
zewngtrznych;
przygotowanie wnioskOw niezbednych do ubiegania si¢ o fundusze
zewngetrzne, a zwlaszcza o $rodki z Unii Europejskiej, w tym:

a) przygotowywanie czesci opisowej danego wniosku,

b) kalkulacja kosztow projektu;
wspOtpraca z jednostkami organizacyjnymi uczelni w trakcie realizacji
projektow;

rozliczanie projektow, we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi uczelni:

a) nadzor nad procesem przygotowania sprawozdan,
b) przygotowywanie czesci opisowej,
c) przygotowywanie wnioskow o ptatnos¢;

inicjowanie i koordynowanie dziatan i prac rozwojowych w Uczelni;
wspotpraca z osrodkami 1 uczelniami w kraju 1 zagranicg celem realizacji
przedsigwzie¢ umozliwiajacych wspdlny rozwoj;

opiniowanie projektow proponowanych do realizacji;

wspieranie nauczycieli akademickich, zajmujacych si¢ badaniami naukowymi

I prorozwojowymi;

10) koordynowanie pracy osob zaangazowanych w prowadzenie badan;

11) pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych na badania i wspotprace naukowa;

12) inicjowanie i koordynowanie krajowych i mig¢dzynarodowych konferencji

naukowych;

13) przedstawianie rektorowi corocznych sprawozdan z dziatalnosci zespotu wraz

z wnioskami usprawniajacymi pracg zespotu.

3. Pelnomocnik ds. grantdéw i1 projektow w zakresie planowania i realizacji zadan, o

ktorych mowa w ust.2, wspolpracuje z prorektorem ds. organizacji, rozwoju i

wspolpracy.
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Rozdzial V

Prorektorzy
§ 49

1. Prorektorzy realizuja zadania w zakresie obowiazkéw i kompetencji, okre§lonych
przez rektora z wylaczeniem spraw majatkowych i ponosza odpowiedzialnos¢ za ich
efekty przed rektorem.

2. Prorektorzy w szczegdlno$ci inspirujg, koordynuja 1 nadzoruja dziatania
poszczegolnych jednostek organizacyjnych (w tym instytutow) oraz administracji w
zakresie zgodnym z przydzielonymi obowigzkami i kompetencjami.

3. Prorektorzy sg uprawnieni do wydawania polecen i zalecen stuzbowych
jednostkom organizacyjnym oraz administracji, w zakresie przydzielonych zadan.

4. Prorektorzy wykonuja swoje zadania przy pomocy bezposrednio im podleglych

jednostek organizacyjnych i administracji.

Prorektor ds. organizacji, rozwoju i wspélpracy
§ 50
1. Do ogolnego zakresu dzialania prorektora ds. organizacji, rozwoju i wspdlpracy
nalezy:
1) inicjowanie dziatan w zakresie rozwoju naukowego kadry dydaktyczne;j;
2) organizacja wspOlpracy z uczelniami w kraju i za granicg, szkolami
I instytucjami Srodowiska lokalnego;
3) koordynowanie dziatalnos$ci wydawniczej;
4) planowanie dziatalno$ci promocyjnej Uczelni i nadzor nad jej wykonaniem.
2. Do zadan prorektora ds. organizacji, rozwoju i wspotpracy zakresie organizacji w
szczegblnosci nalezy:
1) wspolpraca z petnomocnikiem ds. grantow i projektow nad przygotowaniem
planu dziatan i sprawowanie nadzoru nad jego realizacjg;
2) nadzor nad wdrazaniem postanowien ,,Regulaminu zarzadzania prawami
autorskimi i prawami pokrewnymi oraz prawami wlasnosci przemystowe;j
oraz zasad komercjalizacji”;
3) inicjowanie dziatan zmierzajacych do aplikowanie o projekty i granty oraz
nadzorowanie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem zewnetrznych zrodet

finansowania oraz prowadzeniem stosownych rejestrow;
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4)

5)

6)

7)

dokonywanie oceny efektow dziatalno$ci instytutow w zakresie prowadzenia
prac rozwojowych w Uczelni;

nadzor nad funkcjonowaniem kot naukowych w tym nad prawidtowoscia
wydatkowania srodkow finansowych;

inicjowanie, w porozumieniu z dyrektorami instytutéw, wspotpracy ze
srodowiskiem lokalnym,;

wyrazanie zgody, w porozumieniu z kwestorem, na organizacj¢ konferencji
naukowo-dydaktycznych i szkoleniowych przez instytuty oraz organizacje

studenckie.

3. Do zadan prorektora ds. organizacji, rozwoju i wspotpracy w zakresie rozwoju

Uczelni w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

koordynowanie dzialan zwigzanych z opracowywaniem i wdrazaniem

strategii rozwoju Uczelni;

koordynowanie zadan, dotyczacych rozwoju zawodowego kadry

dydaktycznej oraz pozyskiwanie pozabudzetowych srodkéw finansowych na
rozw0j wilasnej kadry,

dzialan zwigzanych z przyznawaniem stypendiow dla pracownikow oraz
studentéw z wlasnego funduszu stypendialnego,

nadzér nad  dziatalnoscia  wydawnictwa  Uczelni, w tym nad

przygotowywaniem i realizacja plandw wydawniczych.

4. Do zadan prorektora ds. organizacji, rozwoju i wspotpracy w zakresie wspotpracy w

szczegolnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

inicjowanie w porozumieniu z instytutami wspotdziatania z:

a) uczelniami zagranicznymi i krajowymi,

b) zewnetrznymi: instytucjami, organizacjami i zakladami pracy

srodowiska lokalnego;

przygotowywanie umow, porozumien o wspotpracy i1 nadzor nad ich
realizacja 1 oceng efektow;
nadzor nad przygotowywaniem wnioskoOw o uczestnictwo W programach
wymiany studentow i nauczycieli akademickich;
koordynowanie 1 nadzoér nad przygotowywaniem oraz wdrazaniem
edukacyjnych programéw wspélnotowych, migdzy innymi w ramach
programu Erasmus +;

koordynowanie dzialan promujacych Uczelni¢ w kraju i za granica;
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6)

7)

8)
9)

nadzér nad wydawaniem publikacji promocyjnych, w tym Informatora dla
kandydatow na studia;

nadzor nad organizacja i realizacjg przedsiewzig¢ uczelnianych o charakterze
popularno-naukowym;

wspotpraca z uniwersytetami trzeciego wieku;

wspotpraca z Gnieznienskim Towarzystwem Przyjaciot Nauk;

10) wspolpraca z Dzialem promocji, rozwoju i wspotpracy w zakresie promocji

Uczelni.

5. Do podstawowych kompetencji i uprawnien prorektora ds. organizacji, rozwoju i

wspotpracy w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)

3)

zastgpowanie prorektora studenckich czasie Jego nieobecnosci;
reprezentowanie Uczelni na zewnatrz w zakresie swojej dziatalnos$ci oraz

w innych sprawach, na polecenie rektora;

podejmowanie decyzji i podpisywanie pism wynikajacych z wlasnego

przydziatu czynno$ci;

4) kierowanie pracami komisji rektorskich do spraw orderow, odznaczen

panstwowych 1 resortowych, tytutu honorowego,

5) nadzorowanie prac komisji do spraw stypendiéw dla pracownikow i studentow

z wlasnego funduszu stypendialnego.

Dzial Promocji, Rozwoju i Wspélpracy
§ 51

1. Do zadan Dzialu Promocji, Rozwoju i Wspolpracy w zakresie wspotpracy nalezy

migdzy innymi:

1)

2)

3)

4)

5)

inicjowanie 1 koordynowanie wspotpracy z uczelniami w kraju 1 za granica
oraz ze Srodowiskiem lokalnym;

przygotowywanie i upowszechnianie materiatéw informacyjno-promocyjnych
Uczelni w tym Informatora dla kandydatow na studia;

organizowanie spotkan promujacych Uczelni¢ oraz kierunki ksztatcenia(targi
edukacyjne, spotkania z maturzystami itp.);

gromadzenie dokumentacji historiograficznej i prasowej o Uczelni
(wydawnictwa o Uczelni, wycinki prasowe itp.);

dokumentowanie biezacych wydarzen uczelnianych;
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6) prowadzenie i aktualizowanie informacji na stronie internetowej Uczelni,
dotyczacej pracy Dziatu Promocji, Rozwoju i Wspétpracy;

7) koordynowanie dziatalno$ci kot naukowych, prowadzenie ogolnouczelnianego
rejestru kot oraz sktadanie sprawozdan z ich dziatalnosci.

2. Do zadan Dzialu Promocji, Rozwoju i Wspolpracy w zakresie promocji Uczelni w
szczegblnosci nalezy:

1) przygotowywanie, organizowanie i prowadzenie konferencji prasowych
rektora;

2) udzielanie - w granicach kompetencji wyznaczonych przez rektora- prasie,
radiu i telewizji informacji dotyczacych Uczelni,

3) wspolpraca z redakcjami prasy, radia i telewizji oraz przekazywanie im
materialdw o waznych wydarzeniach uczelnianych;

4) kreowanie pozytywnego wizerunku Uczelni w Srodowisku i promowanie jej
osiggnig¢;

5) organizacja udziatu Uczelni w targach edukacyjnych;

6) prowadzenie monitoringu mediow, ze szczegdlnym uwzglednieniem lokalnej
prasy, w zakresie ukazujacych si¢ informacji o Uczelni;

7) zapewnienie aktualnych informacji na elektronicznych tablice informacyjne
w budynkach uczelni.

3. Przygotowywanie dokumentéw, materiatdéw, sprawozdaf, projektow wewnetrznych
aktow prawnych z zakresu zadan realizowanych i nadzorowanych przez prorektora ds.
organizacji, rozwoju 1 wspolpracy.

4. Obstuga administracyjno - organizacyjna prorektora ds. organizacji, rozwoju

i wspotpracy.

Prorektor ds. studenckich
§ 52
1. Do zakresu dzialania prorektora ds. studenckich nalezy:
1) organizacja i monitorowanie procesu ksztalcenia na studiach pierwszego
stopnia i jednolitych magisterskich;
2) caloksztalt spraw studenckich.
2. Do zadan prorektora ds. studenckich z zakresu organizacji i monitorowania procesu

ksztalcenia w szczegolnosci nalezy sprawowanie nadzoru nad:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

przygotowywaniem wnioskéw do ministra nauki i szkolnictwa wyzszego oraz
PKA o utworzenie nowych kierunkéw studiow;

przygotowywaniem programow ksztatcenia zgodnie z Krajowymi Ramami
Kwalifikacji dla Szkolnictwa Wyzszego;

zapewnieniem sktadu osobowego zgodnie z art.73 ust 2 pkt 1 Ustawy prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce dla poszczegolnych kierunkow studiow;
funkcjonowaniem uczelnianego systemu zapewniania jakosci ksztalcenia

1 osigganiem zakladanych efektow ksztalcenia oraz dostosowywanie
programéw ksztatcenia do wnioskow wynikajacych z jego monitorowania;
prawidtowoscig przeprowadzania w instytutach procesu dyplomowania,

w tym nad jakoscig prac dyplomowych oraz wydawaniem dokumentacji
konczenia studiow;

raportami samooceny przygotowywanymi przez instytuty dla Polskiej

Komisji Akredytacyjnej oraz nad realizacja wnioskow i zalecen wynikajacych
z akredytacji kierunku studiow;

dokumentowaniem przebiegu studiow, w tym podejmowanie decyzji
administracyjnych w sprawach dotyczacych studentéw, na podstawie
stosownego upowaznienia rektora;

organizacjg 1 przebiegiem rekrutacji na studia;

potwierdzaniem efektéw uczenia sig¢;

10) merytorycznym funkcjonowaniem systemoéw wspomagajacych obstuge

studentow;

11) prawidlowoscia obcigzen dydaktycznych nauczycieli akademickich i ich

akceptacja.

3. Do zadan prorektora ds. studenckich z zakresu spraw studenckich w szczegodlnosci

nalezy nadzor nad:

1)
2)

3)
4)

5)

wdrazaniem postanowien Regulaminu studiow;

przestrzeganiem praw studentow, ze szczegdlnym uwzglednieniem studentow
niepetnosprawnych;

organizacja systemu pomocy materialnej dla studentow;

rozpatrywaniem skarg i wnioskéw dotyczacych studentow zglaszanych przez
dyrektorow instytutow;

sprawozdawczo$cig z zakresu spraw studenckich;
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6)

zamieszczaniem na stronie internetowe] Uczelni informacji dla studentow

I kandydatow na studia.

4. Do zadan prorektora ds. studenckich z zakresu innych spraw nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

organizacja obstugi organizacyjno — administracyjnej:

a) uczelnianej komisji stypendialnej oraz uczelnianej odwotawczej

komisji stypendialnej,

b) uczelnianej komisji rekrutacyjnej,

c) senackiej Komisji ds. Ksztalcenia,

d) uczelnianego zespotu ds. jakosci ksztatcenia;

e) rady programowej kierunkow studiow.
nadzor nad przygotowywaniem przez podleglych pracownikow projektow
wewnetrznych aktow prawnych: uchwat, zarzadzen, regulaminéw, materiatow,
korespondencji w zakresie wszystkich spraw wynikajacych z przydzielonych
zadan;
hospitowanie zaj¢¢ dydaktycznych, prowadzonych przez dyrektorow
instytutow 1 ich dokumentowanie;
monitorowanie instytutowych planéw hospitacji, przygotowywanych przez
dyrektoréw instytutow oraz nadzor nad ich realizacja;
sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig dyrektorow instytutow w zakresie
spraw wynikajacych z niniejszego zakresu dziatania;
nadzor nad dziatalno$cig Akademickiego Biura Karier;
przewodniczenia komisjom konkursowym na stanowiska dydaktyczne

w Uczelni.

5. Do podstawowych kompetencji i uprawnien prorektora ds. studenckich w

szczegblnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)

zastgpowanie prorektora ds. organizacji, rozwoju i wspotpracy w czasie Jego
nieobecnosci;

reprezentowanie Uczelni na zewnatrz w sprawach wynikajacych z opisanego
zakresu dzialania oraz na polecenie rektora;

wydawanie decyzji i podpisywanie pism wynikajacych z wlasnego przydziatu
czynnosci oraz z upowaznienia rektora;

podpisywanie umow ze studentami o warunkach pobierania optat zwigzanych

z odbywaniem studiéw stacjonarnych i niestacjonarnych;
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5) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad Dziatlem ksztatcenia i spraw

studenckich;

6) wspolpraca z zespotem ds. jakosci ksztalcenia;

7) wspolpraca z komisjami senackimi;

8) nadzoér nad radg programowg kierunkow studiow.

Dzial Ksztalcenia i Spraw Studenckich

§ 53

1. Dzial Ksztalcenia i Spraw Studenckich pod wzgledem merytorycznym podlega

bezposrednio prorektorowi ds. studenckich.

2. Prac¢ Dzial Ksztalcenia i Spraw Studenckich - planuje, koordynuje i nadzoruje

kierownik.

3. Zadaniem pracownikow Dzial Ksztatcenia i Spraw Studenckich jest prowadzenie

calo$ci spraw zwigzanych z:

1) organizacja i koordynowaniem procesu ksztatcenia;

2) monitorowaniem, przygotowywanych w instytutach wnioskow do ministra

nauki i szkolnictwa wyzszego oraz PKA o nadanie uprawnien do prowadzenia

nowych kierunkow studiow;

3) obstugg organizacyjno - administracyjng studentow;

4) dziatalno$cig samorzadu studentéw oraz organizacji studenckich.

4. Do zakresu obowigzkow pracownikow Dzial Ksztalcenia 1 Spraw Studenckich w

sprawach organizacji i koordynowania procesu ksztalcenia, w szczegdlnosci nalezy:

1) przygotowywanie rekrutacji i obstuga administracyjna uczelnianej komisji

rekrutacyjnej;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przebiegiem studiow, tj.:

a)
b)

d)

prowadzenie centralnej ewidencji studentow,

ewidencjonowanie programéw ksztatcenia dla wszystkich
kierunkow studiow 1 nadzor nad prawidtowos$cig ich
sporzadzania,

koordynacja i dokumentowanie zmian w programach
ksztalcenia wnioskowanych przez dyrektorow instytutow,
ewidencjonowanie sktadow osobowych zgodnie z art.73 ust 2
pkt 1 Ustawy prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce dla

poszczegbdlnych kierunkow studiow,
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9)

h)

3) koordynacja

przygotowywanie projektoéw wewnetrznych aktow prawnych,
dotyczacych procesu ksztalcenia,

przygotowywanie i aktualizowanie strony internetowej Uczelni
w zakresie spraw studenckich i ksztalcenia,

przygotowywanie decyzji podejmowanych przez prorektora ds.
studenckich, dotyczacych przebiegu studiow;

kontrola merytorycznych zapisow w systemach: BAZUS,
system antyplagiatowy;

zadan zwigzanych 2z organizacja uczelnianego systemu

zapewniania jakoSci ksztalcenia;

4) obstuga systemu POL-on z zakresu prowadzonych kierunkow studiow,

wykazu studentow;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem zaj¢é oraz wykorzystaniem sal

dydaktycznych:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

6) prowadzenie

studenckich:

uktadanie i biezaca obstuga plandéw zajec,

planowanie termindéw zaliczen i egzaminow,

obstuga pracownikow dydaktycznych (w zakresie planow),
sporzadzanie i rozliczanie kart przydziatu czynnosci,
rezerwowanie sal dydaktycznych,

przygotowywanie zapisOw na przedmioty do wyboru
i seminaria,

biezaca aktualizacja wywieszek przed salami;

1 koordynacja spraw zwigzanych z organizacjg praktyk

a) pozyskiwanie i wspotpraca z instytucjami, w ktorych
studenci odbywaja praktyke,

b) wystawianie skierowan na praktyke oraz sporzadzanie
porozumien o wspOlpracy na czas trwania praktyki z dang
placéwka/firma/zaktadem,

C) przygotowanie studentow do praktyki,

d) zapoznanie z prawami i obowigzkami zwigzanymi
z praktykami,

e) zapoznanie z regulaminem, programem/harmonogramem

praktyki,
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f) omowienie zasad prowadzenia dokumentacji przez studenta
niezbednej do zaliczenia praktyki,

g) przedstawienie warunkow zaliczenia praktyki;

h) informowanie studentow w jakich placowkach moga
odbywac praktyke,

1) informowanie studentow o koniecznos$ci ubezpieczenia si¢
na czas praktyki od nast¢pstw nieszczesliwych wypadkow,
OC oraz o konieczno$ci  dostarczenia  dowodu

ubezpieczenia;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z e-learningiem, w szczegolnosci:

8)

9)

a) administrowanie systemem Moodle,
b) pomoc uzytkownikom systemu Moodle w problemach
zwigzanych z zarzadzaniem kontem 1 kursami,
C) zapewnienie cigglosci dziatania systemu Moodle i koniecznych
aktualizacji oprogramowania;
koordynowanie i monitorowanie dzialan uprawnionych pracownikéw Uczelni
(promotoréw prac dyplomowych) w jednolitym systemie antyplagiatowym;
przekazywanie prac dyplomowych do ogdlnopolskiego repozytorium prac
dyplomowych.

5. Do zadan Dziat Ksztalcenia i Spraw Studenckich z zakresu organizacyjno-

administracyjnej obshugi studentow W szczeg6lnosci nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

ewidencjonowanie wydawanych studentom zaswiadczen;

prowadzenie sprawozdawczo$ci z zakresu spraw studenckich;
przygotowywanie uméw dla studentéw o warunkach odptatnosci za ustugi
edukacyjne oraz decyzji administracyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem zdrowotnym studentow,
kredytami studenckimi, obnizaniem lub umarzaniem optat za ushugi
dydaktyczne;

wspotpraca z pelmomocnikiem ds. osoéb niepetnosprawnych w zakresie
dotyczacym studentow posiadajacych orzeczenie 0 stopniu
niepetnosprawnosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem 1 wydawaniem
legitymacji studenckich.

prowadzenie akt osobowych studentéw oraz ewidencji studentow;
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8) prowadzenie dokumentacji  przebiegu studiow  wyzszych, studiow
podyplomowych,  kursow  doksztalcajacych 1 szkolen,  zgodnie
Z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami,

9) sporzadzanie uméw ze stuchaczami studiow podyplomowych i kurséw
doksztatcajacych;

10) wydawanie studentom dokumentéw, zwigzanych z  przebiegiem
studiow(dyplomoéw, suplementéw do dyplomoéw, $wiadectw) oraz ich
odpisow;

11) ogtaszanie i podawanie do wiadomosci studentéw oraz stuchaczy studiow
podyplomowych i uczestnikéw kursow doksztalcajacych i szkolen
wszelkich informacji dotyczacych przebiegu procesu ksztalcenia;

12) przyjmowanie zapisOw na specjalno$ci, przedmioty do wyboru i seminaria
dyplomowe w ramach kierunku studiow;

13) przygotowywanie dokumentacji i organizowanie obron prac dyplomowych;

14) obliczanie $rednich ocen ze studiow;

15) przygotowywanie wnioskow o skreslenia studentow i stuchaczy studiow
podyplomowych z ewidencji, w przypadkach przewidzianych odpowiednio
regulaminem studiow wyzszych i regulaminem studiéw podyplomowych;

16) obstuga korespondencji;

17) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow, bezposrednio wptywajacych do
dyrektorow instytutow, dokumentowanie sposobu ich zatatwiania;

18) opracowywanie sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonej
dzialalnosci dla dyrektora instytutu oraz na potrzeby wiladz Uczelni lub
kierownikow jednostek organizacyjnych administracji;

19) zapewnienie poprawnosci merytorycznej informacji umieszczanych na
stronie internetowej Uczelni w zakresie objetym dziatalnoScig oraz ich
aktualizowanie z uwzglednieniem ochrony danych osobowych;

20) zestawianie i gromadzenie planow obsady zaje¢ dydaktycznych prowadzonych
przez nauczycieli akademickich;

21) przygotowywanie materialdow pomocniczych na realizowane w instytucie

zajecia dydaktyczne.

. Do zadan Dziat Ksztatcenia i Spraw Studenckich w zakresie obstugi funduszu pomocy

materialnej studentow nalezy:
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1)

2)

3)

przygotowywanie w porozumieniu z uczelnianym organem samorzadu
studenckiego regulaminu przyznawania swiadczen dla studentow;

prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych stypendium ministra dla
studentéw za wybitne osiggniecia.

prowadzenie i  dokumentowanie spraw  dotyczacych  stypendiow

przyznawanych przez instytucje zewngtrzne.

7. Do zadan z zakresu wspolpracy z organami samorzadu studenckiego i organizacjami

studenckimi nalezy:

1)

2)

3)

prowadzenie rejestru i dokumentacji organizacji studenckich oraz innych form
dziatalnosci studenckiej;

pozyskiwanie opinii samorzadu studenckiego o nowotworzonych kierunkach
i zmienianych programach studiow;

pozyskiwanie opinii o innych aktach prawnych, regulujacych sprawy
studenckie.

8. Do zakresu zadan Dzial Ksztatcenia i Spraw Studenckich nalezy ponadto zapewnienie

obstugi organizacyjno - administracyjnej:

1)
2)
3)
4)

5)

prorektora ds. studenckich i ksztalcenia;

senackiej Komisji ds. Ksztalcenia;

zespotu ds. jakosci ksztalcenia;

uczelnianej komisji stypendialnej oraz uczelnianej odwotawczej komisji
stypendialnej;

uczelnianej komisji rekrutacyjnej.

9. Dokumentowanie dziatan w zakresie sprawowanego przez petnomocnika ds. studiow

podyplomowych kursow doksztatcajacych 1 szkolen nadzoru nad studiami

podyplomowymi, kursami doksztalcajacymi i szkoleniami w Uczelni.

Akademickie Biuro Karier
§ 54

1. Akademickie Biuro Karier podlega prorektorowi ds. studenckich.

2. Do zadan Akademickiego Biura Karier nalezy udzielanie wszechstronnej pomocy

absolwentom i studentom Uczelni w zakresie zdobywania zatrudnienia na rynku

pracy, a w szczegdlnosci:
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1) proponowanie roéznorodnych form aktywnego poszukiwania ofert pracy dla
studentow 1 absolwentow;

2) nawigzywanie 1 prowadzenie wspélpracy z instytucjami zewngtrznymi:
lokalnymi pracodawcami, biurami posrednictwa pracy, urzedami pracy;

3) tworzenie i prowadzenie baz danych studentéw, absolwentéw i pracodawcow
zainteresowanych wspotpraca;

4) opracowywanie i przeprowadzanie sondazy diagnostycznych wérdd studentow
oraz absolwentow w zakresie ich oczekiwan, dotyczacych przygotowania do
zawodu;

5) organizowanie szkolen i doradztwa zawodowego w zakresie metod aktywnego
poszukiwania pracy;

6) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci Akademickiego Biura Karier dla
wiadz Uczelni;

7) pozyskiwanie biezacych informacji o oglaszanych projektach, finansowanych
z r6znych zrodet i udzielanie informacji tym jednostkom organizacyjnym,
ktore o te srodki mogg aplikowac;

8) przeprowadzanie wsérod studentdéw ankiety zwigzanych z oceng jako$ci

ksztatcenia i przedstawianie wynikow rektorowi.

Rozdzial VI

Kanclerz oraz pion administracji podlegly kanclerzowi

Kanclerz
§ 55

obowigzkow kanclerza nalezg zadania zabezpieczajace prawidtowe

funkcjonowanie i rozw0j Uczelni, okreslone przez Rektora z uwzglednieniem

postanowien ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i1 nauce oraz Statutu Uczelni.

Kanclerz podlega bezposrednio rektorowi.

Kanclerzowi bezposrednio podlegaja:

1) Biuro Rektora;
2) Sekretariat;
3) Pracownik Dziatu ds. osobowych;
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4)
5)
6)
7)
8)

Stanowisko ds. Zamowien Publicznych;
Stanowisko ds. Archiwum;
Biblioteka
Kierownik Dziatu Technicznego.
samodzielne stanowiska pracy:
a) Stanowisko ds. BHP i ppoz,
b) Stanowisko ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego,

c) Stanowisko ds. RODO i Informacji Niejawnych.

4. Kanclerz w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

organizuje prac¢ administracji uczelnianej i1 sprawuje nadzér nad jej
funkcjonowaniem:
a) przygotowuje i aktualizuje regulamin organizacyjny,
b) wystepuje do rektora z wnioskami o zatrudnienie pracownikow
niebgdacych nauczycielami akademickimi,
C) przydziela pracownikom administracji i obstugi premie zgodnie
z regulaminem premiowania,
d) wyraza zgod¢ na wykorzystanie sprzetu oraz wynajmowanie
pomieszczen Uczelni dla podmiotéw zewnetrznych.
nadzoruje przygotowanie przez kwestora planu rzeczowo — finansowego;
sprawuje nadzor nad przestrzeganiem zasad 1 trybu gospodarowania $rodkami
finansowymi;
akceptuje dyspozycje bankowe zgodnie z udzielonym pelnomocnictwem,
zatwierdza do wyplaty listy ptac oraz inne dokumenty angazujace Srodki
finansowe bez wzgledu na Zrdédlo ich pochodzenia;
zawiera umowy 1 dokonuje innych czynnosci prawnych, w zakresie
niezastrzezonym dla innych osob, w zakresie zwyklego zarzadu lub zgodnie
Z udzielonym pelnomocnictwem;
zarzadza gospodarka Uczelni:
a) opracowuje koncepcje zarzadzania majatkiem Uczelni,
b) inicjuje dziatania zmierzajace do racjonalnego wykorzystania
poszczeg6lnych sktadnikéw majatkowych,
€) nadzoruje zabezpieczenie majatku Uczelni,
nadzoruje zabezpieczenie majatku Uczelni oraz catoksztatt prac gospodarczo-

technicznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem:
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9)

h)

)
K)

)

prowadzenia ewidencji i dokumentacji w zakresie gospodarki
materialowe;,

regulacji stanu prawnego majatku, w tym nieruchomosci,
prawidtowego rozliczania kosztow eksploatacyjnych
poszczegbdlnych obiektow,

planowania oraz prowadzenia analiz wykorzystania sktadnikow
majatkowych i wnioskowania o zmiang ich przeznaczenia,
organizacji administrowania budynkami i zabezpieczenia
ochrony oraz utrzymania tadu i porzadku w obiektach Uczelni,
zabezpieczenia obiektow Uczelni w zakresie p/poz.,
utrzymywania w statej sprawnos$ci technicznej obiektow,
urzadzen i stanu wyposazenia,

prawidtowego funkcjonowania gospodarki energetycznej
Uczelni,

przygotowywania  wieloletnich i rocznych  projektow
inwestycyjnych ~ wlacznie z  zabezpieczaniem  $rodkow
finansowych budzetowych, jaki pozabudzetowych na ten cel,
prowadzonych inwestycji,

planowania, dokumentowania i realizacji prac remontowych
i konserwacyjnych,

funkcjonowania sieci i obslugi informatyczne;,

m) zaméwien publicznych,

n)

9) wspotpracuje

prac komisji inwentaryzacyjnej i komisji likwidacyjnych;

ze S$rodowiskiem lokalnym w zakresie pozyskiwania bazy

lokalowej dla Uczelni, nieruchomosci niezbednych do prowadzenia inwestycji,

finansowanych ze srodkow pozabudzetowych;

10) koordynuje i nadzoruje przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie zadan

inwestycyjnych Uczelni z zewnetrznych zrédet finansowania oraz ich

rozliczanie;

11) przedktada wnioski Senatowi lub rektorowi w sprawach:

a)
b)

c)

nabycia lub zbycia sktadnikow majatkowych,
likwidacji sktadnikéw majgtkowych,
zmian  organizacyjnych 1 dzialah = usprawniajacych

funkcjonowanie administracji uczelnianej;
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12)tworzy warunki do zgodnego z prawem przechowywania dokumentacji

archiwalnej oraz sprawuje nadzor administracyjno-organizacyjny nad

archiwum Uczelni;

13) zatwierdza plan szkolen dla pracownikow administracji i nadzoruje jego

realizacje;

14) sprawuje nadzor nad strong internetowa Uczelni oraz nad strong BIP,

organizuje zasady udzielania informacji publicznej;

15) koordynuje dziatania w zakresie przygotowywania przez podlegte jednostki

projektow wewnetrznych aktow prawnych.

5. Do kompetencji kanclerza w szczeg6lno$ci nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

podejmowanie decyzji dotyczacych mienia i gospodarki w zakresie zwyklego
zarzadu,

podejmowanie decyzji finansowych zgodnie z udzielonym pelnomocnictwem;
prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie powierzonych zadan;
realizowanie polityki kadrowej i placowej w stosunku do pracownikéw
niebedacych nauczycielami akademickimi;

podejmowanie, w porozumieniu z kierownikiem jednostki organizacyjnej,
decyzji w sprawach przesuni¢¢ zatrudnionych pracownikéw na inne
stanowisko pracy, wynikajacych z konieczno$ci zapewnienia prawidiowe;j
realizacji zadan w Uczelni;

opiniowanie wnioskéw kierownikdw jednostek organizacyjnych o nagrody
rektora, odznaczenia i medale dla pracownikow administracyjnych
I gospodarczych;

podejmowanie decyzji zwigzanych z wykonywaniem uprawnien i obowigzkow
kierownika zamawiajgcego, przewidzianych ustawa o zamoOwieniach
publicznych, z wyjatkiem zamowien o charakterze strategicznym na podstawie
upowaznienia,

wydawanie przepisow wewnetrznych w  zakresie realizowanych zadan

I posiadanych kompetenciji.

6. W zakresie kontroli zarzadczej kanclerz w szczegolnosci:

1)
2)

koordynuje wdrazania i organizacj¢ systemu kontroli zarzadczej w Uczelni;
koordynuje prace zwigzane z zarzadzaniem ryzykiem oraz opracowuje wyniki

zbiorczych analiz ryzyka i przedstawia wnioski rektorowi;
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3) przeprowadza przeglad istniejacych uregulowan wewnetrznych w Uczelni pod
katem ich zwigzku z systemem kontroli zarzadczej oraz przedstawianie
rektorowi propozycji dokumentow (zarzadzen, instrukcji)do ujecia w wykazie
dokumentow usprawniajacych kontrole zarzadcza;

4) koordynuje przeprowadzania samooceny Kkontroli zarzadczej przez
kierownikow jednostek organizacyjnych, petnomocnikéw i1 samodzielnych
stanowisk pracy;

5) informuje rektora o stwierdzonych nieprawidtowos$ciach i uchybieniach oraz
propozycjach usprawniania mechanizméw systemu kontroli zarzadczej na
r6znych szczeblach zarzadzania;

6) organizowanie szkolen, majgcych na celu usprawnianie funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej, zarzadzania ryzykiem w Uczelni;

7) proponuje kierownikom jednostek organizacyjnych $rodki zaradcze wobec
zaobserwowanych problemoéw w funkcjonowaniu systemu kontroli zarzadczej,
a w szczegdlnosci w zakresie proponowania zmian i aktualizowania
funkcjonujacych procedur 1 regulaminéw wewnetrznych;

8) zglasza z wilasnej inicjatywy wnioski, stuzace usprawnianiu funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej;

9) corocznie przygotowuje oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w Uczelni,
ktore rektor po podpisaniu sktada wihasciwemu ministrowi ds. nauki
i szkolnictwa wyzszego. Oswiadczenie jest rowniez zamieszczane na stronie
BIP Uczelni.

7. W zakresie programu ERASMUS+ w szczegélnosci nadzor nad inicjowaniem,
planowaniem i koordynowaniem wspoétpracy migdzynarodowe;j z:

a) przygotowywania wstepnych porozumien o wspotpracy
miedzynarodowej na podstawie ustalonych z instytutami
warunkow wspotdziatania,

b) dokonywania analizy uzyskiwanych efektow wspolpracy
I przedktadania wnioskow usprawniajgcych wspoltprace,

C) organizacji wyjazdow shuzbowych za granicg i pobytu gosci
zagranicznych w Uczelni,

d) koordynowania i organizowania migdzynarodowej wymiany
studentow 1 pracownikow, miedzy innymi w ramach programu

Erasmus+ oraz innych uméw bilateralnych,
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e) przygotowywania i sktadania aplikacji o finansowanie zadan

w zakresie wspotpracy zagranicznej z funduszy zewngtrznych.

Biuro Rektora
§ 56

Biurem Rektora kieruje kierownik biura, bezposrednio podlegty kanclerzowi.

Do zadan kierownika Biura Rektora w szczegdlnos$ci nalezy organizacja 1 nadzor nad

nalezytym zapewnieniem wilasciwej merytorycznie i organizacyjnie obstugi organow

Uczelni.

Do zadan Biura Rektora w szczeg6lnosci nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

planowanie i koordynacja pracy senatu, rektora, kolegium rektora;

wspotpraca z Przewodniczagcym rady uczelni w zakresie organizacji pracy
rady;

protokotowanie posiedzen Senatu, Rady Uczelni, Kolegium Rektora;
organizowanie spotkan i innych kontaktow zwigzanych z petnieniem funkcji
reprezentacyjnej rektora;

organizowanie przeptywu informacji od rektora do podlegtych jednostek
organizacyjnych Uczelni;

przygotowywanie we wspOlpracy z kierownikami innych jednostek
organizacyjnych sprawozdan i informacji rektorskich, niezastrzezonych dla
tych jednostek;

koordynacja prac w zakresie przygotowywania projektow uchwal Senatu,
zarzadzen rektora oraz dokumentow o charakterze ogo6lnouczelnianym,
niezastrzezonych dla innych jednostek;

przygotowywanie materialow dla rektora z uwzglednieniem udziatu rektora w
zewnetrznych ciatach kolegialnych (KRASP, KRePUZ i innych);

wspoOtpraca z radcg prawnym;

10) koordynowanie przygotowania corocznego sprawozdania z dziatalno$ci

uczelni — POLON i innych wymaganych przepisami;

11) prowadzenie ewidencji wewnetrznych aktow prawnych; przesytanie ich

do umieszczenia na stronie internetowej Uczelni;

12) przygotowywanie pelnomocnictw i upowaznien wydawanych przez rektora

oraz prowadzenie ich rejestru;
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13) prowadzeniec ogdétu spraw zwigzanych z aktywno$cig rektora jako organu

jednoosobowego Uczelni;

14) przygotowywanie w imieniu rektora listow gratulacyjnych, podzigkowan,

zaproszen, zyczen §wiatecznych i ich wysylanie;

15) koordynowanie prac zwigzanych z inauguracjg roku akademickiego;

16) przedktadanie do podpisu rektora dokumentéw przygotowywanych przez inne

jednostki administracji;

17) ewidencjonowanie skarg i wnioskéw kierowanych do wtadz Uczelni, urzedow

centralnych oraz kontrola terminowo$ci ich zatatwiania.

18) obstuga organizacyjno — administracyjna rzecznikow dyscyplinarnych oraz

komisji dyscyplinarnych;

19) prowadzenie ewidencji oraz wystawianie delegacji stuzbowych pracownikom.

4. Kierownik Biura Rektora jest:

1)

2)

uprawniony do egzekwowania od wszystkich kierownikéw jednostek
organizacyjnych informacji, materiatdow, dokumentow, danych statystycznych
niezbednych do realizacji zadan rektora, senatu, rady uczelni oraz Biura
rektora;

zobowigzany do przekazywania decyzji i polecen rektora do wtasciwych

jednostek organizacyjnych.

Dzial Spraw Osobowych
§ 57

1. Dziat Spraw Osobowych prowadzi sprawy kadrowe pracownikow Uczelni.

2. Pracownik Dziatu Spraw Osobowych, bezposrednio podlega kanclerzowi.

3. Do zadan Dziatu Spraw Osobowych w szczegolnosci nalezy:

1)

2)
3)
4)

5)

prowadzenie 1 uzgadnianie pod wzgledem formalnym spraw zwigzanych
Z procedurg zatrudniania 1 rozwigzywania stosunku pracy pracownikoéw
Uczelni oraz sporzadzanie dokumentow w tym zakresie (umowy o prace,
umowy cywilno-prawne);

prowadzenie akt osobowych, dokumentujacych przebieg zatrudnienia;
gromadzenie wnioskow o awansowanie pracownikow Uczelni;

sporzadzanie dokumentow dotyczacych awansowania, nagradzania i karania
pracownikow;

przygotowanie i kompletowanie dokumentow emerytalno- rentowych;
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6) prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem 1 wyrejestrowywaniem
Z ubezpieczen spotecznych oraz zdrowotnych pracownikow i ich rodzin oraz
studentow;

7) prowadzenie ewidencji czasu pracy, sporzadzanie list obecnosci;

8) prowadzenie dokumentacji urlopow wypoczynkowych pracownikow, w tym
kontrola przestrzegania planowego ich wykorzystywania;

9) oglaszanie konkurséw, dotyczacych zatrudniania nauczycieli akademickich;

10) sporzadzanie informacji i analiz dotyczacych stanu zatrudnienia dla potrzeb
kierownictwa Uczelni lub organéw kolegialnych;

11) prowadzenie analiz i sprawozdawczosci w zakresie zadan dzialu dla potrzeb
instytucji zewnetrznych (np.: GUS, PFRON, MNiSW);

12) obstuga systemu POL-on z zakresu danych o zatrudnieniu nauczycieli
akademickich;

13) wspotpraca z kwestorem w sprawach dotyczacych planowania i finansowania
zatrudnienia;

14) wspoélpraca ze stanowiskiem ds. BHP w zakresie realizacji obowigzkow
pracodawcy dotyczacych szkolen BHP;

15) planowanie 1 organizowanie szkolen zawodowych dla pracownikow
administracji - stosownie do potrzeb;

16) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu (RP-7 i inne);

17) prowadzenie baz danych o ztozonych ofertach pracy;

18) prowadzenie ewidencji badan lekarskich;

19) wspotpraca z urzedem pracy w zakresie spraw osobowych oraz dyrektorami
i kierownikami innych jednostek organizacyjnych w zakresie realizowanych
zadan;

20) kontrolowanie dyscypliny pracy pracownikow niebedacych nauczycielami
akademickimi;

21) przygotowywanie projektow aktow prawnych, wynikajacych z zadan
realizowanych w Dziale Spraw Osobowych;

22) wystawianie rocznych informacji o wynagrodzeniach wyptacanych emerytom
I rencistom.

4. Pracownik Dziatu Spraw Osobowych odpowiada za wiasciwy obieg informacji w

sprawach osobowych, terminowa i zgodng z prawem realizacj¢ zadan.
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5.

Sprawy zwigzane z obstugg zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych na rzecz
pracownikow i emerytow Uczelni, a w szczeg6lnosci:

1) okreslanie potrzeb socjalnych i bytowych pracownikow;

2) sporzadzanie projektow rocznych plandéw dzialalnoSci socjalnej, we
wspotpracy z kwestorem,;

3) organizowanie i prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z rdéznymi
formami wypoczynku, wynikajagcymi z regulaminu Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

4) obstuga administracyjna zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

5) organizacja imprez kulturalno-sportowych, integracyjnych oraz rekreacyjnych
dla pracownikow oraz cztonkoéw ich rodzin;

6) realizacja opieki socjalnej pracownikow oraz emerytow i rencistow, bedacych
w trudnej sytuacji materialnej;

7) prowadzenie biezacej kontroli nad wykorzystaniem $rodkow funduszu
Z podziatem na poszczegdlne rodzaje swiadczen, we wspotpracy z kwestorem;

8) opracowywanie projektu regulaminu ZFSS i przygotowywanie zmian w celu
jego doskonalenia oraz projektow innych aktow prawnych, regulujacych

dziatalnos$¢ socjalng w Uczelni.

Sekretariat
§ 58

Do podstawowych zadan Sekretariatu 0golnego nalezy prowadzenie catosci spraw

zwigzanych z korespondencja przychodzaca i wychodzaca z Uczelni, a W szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

przyjmowanie, rejestracja i rozdzielanie korespondencji zgodnie z instrukcja
kancelaryjna;

przygotowywanie poczty do wysyiki;

udzielanie podstawowych informacji petentom badz kierowanie ich do o0séb
kompetentnych;

obstuga poczty elektronicznej Uczelni, faksu i centrali telefonicznej;

prowadzenie 1 aktualizowanie ,ksigzki adresowej” osOb 1 instytucji, z ktoérymi
wspotpracuje Uczelnia;

przyjmowanie od kierownikéw jednostek organizacyjnych zaméwien na pieczecie
I pieczatki, uzgadnianie ich ostatecznej tre$ci z kanclerzem i pracownikiem Dziatu

Spraw Osobowych, realizacja zamowien;
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7) prowadzenie centralnego rejestru pieczeci i pieczatek, organizacja likwidacji pieczeci

I pieczatek.

Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych

§ 59

1. Pracownik zatrudniony na Stanowisku ds. Zamoéwien Publicznych, podlega

bezposrednio kanclerzowi.

2. Do zakresu dziatania pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. Zamoéwien

Publicznych nalezy prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z przygotowaniem

I realizacjg zamowien publicznych, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

organizacja zamowien publicznych w Uczelni w trybie ustalonym ustawa
Prawo zamowien publicznych, Kodeksem Cywilnym oraz wewngtrznymi
aktami uczelni;

sporzadzanie rocznego, zbiorczego planu zamoéwien publicznych dla calej
Uczelni, przedktadanie rektorowi do zatwierdzenia;

sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu;

prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego; sporzadzanie
stosownej dokumentacji;

prowadzenie centralnych rejestrow zamowien publicznych;

publikowanie ogloszen dotyczacych zamowien publicznych na stronie
internetowej Uczelni ( BIP) oraz w Biuletynie ZP;

wspoldziatanie z Urzedem Zamowien Publicznych w ramach obowigzkow
wynikajacych z ustawy Prawo zamoéwien publicznych, w szczegodlnosci
w zakresie wnioskow 1 zapytan skladanych do organdéw Urzedu Zamowien
Publicznych;

prowadzenie spraw dotyczacych ztozonych protestow 1 odwotan;

administracyjna obshuga prac komisji przetargowych;

10) udziat w pracach komisji przetargowych;

11)realizacja zadan zwigzanych z zakonczeniem postgpowan o udzielenie

zamoOwienia publicznego (zwrot wadiéw, rejestry wplat zabezpieczenia

nalezytego wykonania umowy itp.);

12) udzielanie jednostkom organizacyjnym Uczelni informacji w zakresie trybow

postepowan przewidzianych ustawa;
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13) biezgce informowanie jednostek organizacyjnych o stanie realizacji ztozonych

wnioskoOw o zamowienia publiczne;

14) organizowanie szkolen i instruktazu dla cztonkow komisji przetargowych;

15) inicjowanie i przygotowywanie wewnetrznych aktow prawnych z zakresu

zamoOwien publicznych;

16) archiwizowanie dokumentacji z przeprowadzonych czynnosci

W postgpowaniach o zamowienia publiczne.

Stanowisko ds. Archiwum
§ 60

1. Pracownik zatrudniony na Stanowisku ds. Archiwum, podlega bezposrednio

kanclerzowi.

2. Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. Archiwum nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

instruowanie pracownikéw jednostek organizacyjnych w sprawach zwigzanych
z przekazywaniem dokumentéw do archiwizacji oraz prawidtowej realizacji
zapisOw instrukcji kancelaryjne;j;

przyjmowanie, porzadkowanie 1 ewidencja akt zgodnie z instrukcja
archiwalna;

wspotpraca z archiwum panstwowym,;

sporzadzaniec wnioskow o likwidacj¢ akt oraz przekazywanie akt na
makulatureg po otrzymaniu zgody z archiwum panstwowego;

przekazywanie akt kategorii ,,A” do archiwum panstwowego;

wydzielanie akt kategorii ,,B”, ktorych terminy przechowywania juz mingty;
udostegpnianie akt do celow urzedowych 1 naukowych;

wydawanie zaswiadczen na podstawie dokumentow archiwalnych;

konserwacja i zabezpieczenie akt przed zniszczeniem i kradzieza.

3. Pracownik posiada kompetencje do wydawania zalecen wszystkim jednostkom

organizacyjnym w zakresie prawidtowej archiwizacji dokumentacji archiwalne;.

4. Zasady dziatania Archiwum oraz sposéb przekazywania 1 przechowywania

dokumentéw w archiwum okre$laja odrebne przepisy.
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Biblioteka
§ 61

1. Biblioteka jest ogdlnouczelniang jednostka organizacyjng podleglta bezposrednio

kanclerzowi.

Biblioteka stanowi podstawe jednolitego systemu biblioteczno-informacyjnego

Uczelni.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Dziatalnos¢ biblioteki obejmuje:

gromadzenie 1 uzupelnianie zbiorow bibliotecznych 0 charakterze
dydaktycznym 1 naukowym, w szczegodlnosci, literatury specjalistycznej
0 profilu zgodnym z kierunkami ksztatcenia i potrzebami dydaktycznymi
Uczelni,

ewidencjonowanie, opracowanie, przechowywanie, konserwacje i selekcje
materiatow bibliotecznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

organizacje dostepu do zasobow wiasnych, sieciowych i elektronicznych
zrédet informacji,

udostepnianie zbiorow na miejscu, wypozyczanie na zewnatrz i wypozyczanie
miedzybiblioteczne na zasadach okreslonych w regulaminie biblioteki
uczelnianej PWSZ w Gnieznie,

zapewnienie obstugi bibliotecznej 1 informacyjnej uzytkownikom,

dziatalnos$¢ dydaktyczna, a w szczegdlno$ci szkolenie studentow w zakresie
umiejetnosci korzystania ze Zrodet bibliotecznych i1 informacyjnych,
prowadzenie rejestracji publikacji naukowych pracownikow Uczelni,
wspolprace z krajowymi i zagranicznymi bibliotekami

planowanie, prowadzenie 1 dokumentowanie dziatalno$ci wydawnictwa

naukowego Uczelni.

Dzial Techniczny
§ 62

1. Dziatem Technicznym Kieruje kierownik, podlegly bezposrednio kanclerzowi.

2. Do zadan Kierownika Dziatu Technicznego w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)
3)

przygotowywanie propozycji planéw inwestycji, remontéw, adaptacji,
Z podziatem na zZrédta finansowania;
okreslanie merytoryczno - kosztowe zakresu robot;

przygotowywanie danych i informacji do zlecania opracowan projektow;
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4)
5)

6)

7)
8)

9)

przygotowywanie wstegpnego studium wykonalnos$ci inwestycji;

prowadzenie zbioru dokumentacji technicznej w zakresie inwestycji, adaptacji,
remontow;

przygotowywanie, prowadzenie i rozliczanie realizacji  inwestycji
finansowanych ze srodkow pozabudzetowych;

rozliczanie kosztéw z podzialem na zrodta finansowania;

utrzymywanie w stalej sprawno$ci technicznej obiektow, wyposazenia
i urzadzen;

nadzér nad prowadzonymi inwestycjami, remontami i robotami

konserwacyjnymi;

10)nadzor nad utrzymywaniem w ciaglej sprawnos$ci technicznej obiektow

Uczelni, urzadzen technicznych, a takze nad wyposazeniem, modernizacja

i rozbudowa bazy uczelniane;j;

11) koordynacja pracy i kontrola wszystkich pracownikow gospodarczych,

zatrudnionych w Uczelni.

3. Do kompetencji kierownika Dziatu Technicznego w szczegolno$ci nalezy:

1)
2)
3)

4)

nadzor nad efektami pracy pracownikéw Dziatu;
podpisywanie dokumentow w zakresie ustalonym przez kanclerza;
przygotowywanie wnioskéw usprawniajagcych prace Dzialu 1 Uczelni
w  zakresie powierzonych zadan oraz projektow aktdéw prawnych,
wynikajacych z realizowanych zadan;
wystepowanie do kanclerza z wnioskami o:

a) nagradzanie, awansowanie, karanie podlegtych pracownikow,

b) przenoszenie pracownikow gospodarczych na inne stanowiska

pracy, wynikajace z konieczno$ci zapewnienia prawidlowej

realizacji zdan gospodarczych w Uczelni.

§ 63

1. Do zadan Dzialu Technicznego nalezy w szczeg6lnosci:

1)

gospodarowanie majatkiem uczelni, w tym:
a) prowadzenie  ewidencji  majatku  nieruchomego  oraz
dokumentacji dotyczacej stanu prawnego nieruchomosci,

(W tym ksigzki budynku);
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2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

b) przygotowywanie dokumentacji i uméw  dotyczacych
oddawania nieruchomosci w dzierzawe i najem;

C) przedstawianie wnioskow dotyczacych wiasciwej gospodarki
nieruchomos$ciami i mieniem Uczelni;

d) przyjmowanie zakupionego sprzgtu;

e) wystawianie dokumentow z zakresu ewidencji sktadnikow
majatkowych  dotyczacych  przyjecia, zmiany miejsca
uzytkowania, przekazania oraz likwidacji (OT, MT, PT, LT);

f) znakowanie numerami inwentarzowymi sktadnikow
majatkowych;

g) prowadzenie postgpowania likwidacyjnego  sktadnikow
majatkowych.

rozliczanie dostaw energii 1 innych medidw, w tym:

a) opiniowanie  rozwigzan  technicznych  zwigzanych z
modernizacja i wymiang instalacji;

b) kontrola parametrow i warunkow dostawy mediow;
utrzymywanie w sprawnos$ci technicznej urzadzen, obiektow i1 wyposazenia
poprzez biezaca kontrole, przeglady, naprawy, usuwanie awarii i konserwacjg.
dokonywanie przegladow technicznych obiektow Uczelni (w tym: stan drog
ewakuacyjnych, przeglad gasnic, instrukcje p/poz.).
planowanie i zakup materialow, urzadzen i czgsci zamiennych;
prowadzenie ewidencji urzadzen podlegajacych dozorowi technicznemu;
sporzadzanie zbiorczych plandéw zakupow towardw 1 ustug na podstawie
wnioskow przekazanych przez jednostki Uczelni;
wspoOtpraca z pracownikiem ds. Zamowien Publicznych, w zakresie
przygotowywania materiatow do procedur przetargowych;
realizacja umow na zakupy, dostawy i1 ushlugi, przyjmowanie materialow
I towaréw do magazynu podrgcznego, w tym:

a) prowadzenie ewidencji magazynowej i analiza zuzycia srodkow

1 materialow;
b) zaopatrywanie jednostek organizacyjnych w  materiaty

niezbedne do ich funkcjonowania.
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Stanowisko ds. Administracji Siecia IT
§ 64
1. Administracja i zarzadzanie uczelniang siecig komputerowa a w szczegolnosci:

1) zapewnienie sprawnosci technicznej sieci teleinformatycznych;

2) zapewnienic calodobowego utrzymania 1gcznoSci  uczelnianej oraz
srodowiskowej infrastruktury sieci komputerowych z innymi operatorami
siecig Internet;

3) rozwijanie i adaptacja nowych systeméw informatycznych dla potrzeb
jednostek organizacyjnych;

4) wspolpraca z bibliotekg w zakresie budowy zintegrowanego systemu dostepu
do baz danych oraz zbiorow bibliotecznych;

5) adaptacja nowoczesnych technologii sieciowych oraz informatycznych dla
procesu zarzadzania;

6) opracowywanie oraz wdrazanie rozwigzan dotyczacych bezpieczenstwa
dostepu do zasobow informatycznych Uczelni;

7) koordynacja zakupéw oprogramowania planowanych przez jednostki
organizacyjne oraz przygotowywanie materiatow niezbednych do
przeprowadzania postgpowan o zamowienia publiczne w zakresie komputeréw
1 programow komputerowych;

8) nadzor nad funkcjonowaniem w Uczelni systemow informatycznych;

9) wspieranie pracownikow uczelni w rozwigzywaniu problemow z zakresu ustug
informatycznych;

10) organizowanie szkolen dla pracownikow w zakresie wdrazania nowych
aplikacji i oprogramowania;

11) prowadzenie ewidencji licencji oprogramowania komputerowego;

12) dokumentowanie  prowadzonych  prac ~w  zakresie infrastruktury
teleinformatycznej i oprogramowania;

13) ochrona systemow IT;

14) wspolpraca z pracownikiem ds. RODO.

Stanowisko ds. RODO i Ochrony Informacji Niejawnych
§ 65
1. Do zadan na Stanowisku ds. RODO i Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkoéw
bezpieczenstwa fizycznego;

zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sa
przetwarzane informacje niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
0 ochronie tych informacji ze szczegdlnym uwzglednieniem okresowe;j
kontroli prowadzonej ewidencji, materialbw oraz obiegu dokumentow
niejawnych;

opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych
w Uczelni, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i
nadzorowanie jego realizacji;

prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;
prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionych w Uczelni, ktore
posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych;

prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajacych;

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych ze stosowaniem przepisow RODO

na Uczelni.

2. Pracownik na Stanowisku ds. RODO i Ochrony Informacji Niejawnych:

1)

2)

odpowiada za bezpieczenstwo wszystkich informacji  niejawnych,
znajdujacych si¢ w Uczelni;

jest uprawniony do prowadzenia okresowej kontroli ewidencji, materiatow
i obiegu dokumentéw o charakterze niejawnym, w tym do podejmowania
dzialan wyjasniajacych okoliczno$ci naruszenia przepisOw o ochronie

informacji niejawnych.

Stanowisko ds. BHP
§ 66

1. Pracownik na Stanowisku ds. BHP petni swoje funkcje organizacyjne, wykonawcze,

doradcze oraz kontrolne w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy zgodnie

Z obowigzujagcym prawem.

2. Do zakresu dziatania pracownika na Stanowisku ds. BHP w szczegolnosci nalezy:
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1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy we wszystkich obiektach Uczelni;

2) kontrola stanu zaopatrzenia pracownikéw i studentow w niezbedne $rodki
ochrony indywidualnej w =zaleznosci od miejsca pracy, rodzaju zaj¢c
i specyfiki poszczegdlnych kierunkow studiow;

3) kontrola stanu wyposazenia pomieszczen Uczelni w meble, sprzet, urzadzenia
I instalacje oraz $rodki dydaktyczne pod katem zagrozen dla o0sob
korzystajacych z tych pomieszczen;

4) udziat w opracowywaniu plandw modernizacji rozwigzan techniczno-
organizacyjnych, zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy;

5) udziat w ocenie zalozen i dokumentacji, dotyczacych planow zakupow sprzetu
oraz §rodkow dydaktycznych w zakresie spetniania przez nie wymogoéw BHP;
zglaszanie wnioskéw uwzglednienia tych wymogdéw w opisach sprzetu
i srodkow dydaktycznych przed ich zakupem;

6) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych BHP w pomieszczeniach
dydaktyczno-sportowych, laboratoriach, pracowniach, salach gimnastycznych,
itp.;

7) udziat w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkow pracownikow
i studentow na terenie Uczelni lub w drodze do Uczelni oraz
W opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyni okoliczno$ci
wypadkow;

8) ustalanie przyczyn i okoliczno$ci zachorowan na choroby zawodowe;

9) zglaszanie wnioskow zapobiegajacych chorobom i kontrola ich realizacji;

10) wspétdziatanie z  podmiotami  leczniczymi, sprawujacymi  opieke
profilaktyczng nad pracownikami, a w szczegdlnoSci przy organizowaniu
okresowych badan lekarskich;

11) udziat w pracach Komisji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

12) przeprowadzanie wstepnego instruktazu dla nowo zatrudnionych pracownikow
z zakresu BHP; prowadzenie szkolen wstepnych dla studentow;

13) doradztwo w zakresie przepisow oraz zasad BHP;

14) sporzadzanie i przedstawianie rektorowi okresowych analiz stanu BHP

w Uczelni wraz z wnioskami do poprawy warunkéw BHP;
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15) biezgce informowanie rektora o stwierdzonych zagrozeniach wraz
Z propozycjami zmierzajacymi do ich natychmiastowego usunigcia;

16) opracowywanie projektow zarzadzen, regulaminow i instrukcji dotyczacych
BHP;

17) egzekwowanie wydanych zalecen w zakresie realizacji poprawy stanu BHP
w Uczelni.

3. Pracownik na Stanowisku ds. BHP jest uprawniony, w szczegdlnosci do
wystepowania z wnioskami 0:

1) nagradzanie pracownikow wyrdzniajacych si¢ w dziatalnoSci na rzecz poprawy
BHP;

2) zastosowanie kary porzadkowej w stosunku do pracownikéw zaniedbujacych
przestrzeganie przepisow BHP;

3) niezwloczne odsunigcie od pracy pracownika, ktory swoim zachowaniem lub
sposobem wykonywania pracy stwarza zagrozenie zdrowia lub zycia wtasnego
albo innych;

4) niezwloczne wstrzymanie pracy w miejscu bezposredniego zagrozenia zycia

lub zdrowia pracownikéw albo studentow.

Stanowisko ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego
§ 67
1. Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. Obronnych i1 Zarzadzania
Kryzysowego, w szczeg6lnosci nalezy:

1) opracowywanie i aktualizowanie ,Planu operacyjnego funkcjonowania
Uczelni w warunkach zagrozenia panstwa i1 wojny” oraz dokumentow
pomocniczych z nim zwigzanych;

2) wspolpraca z wojskowym komendantem uzupelnien w sprawach reklamacji
dotyczacych stuzby wojskowe;;

3) skladanie sprawozdan i informacji zwigzanych z powszechnym obowiazkiem
obrony RP;

4) opracowywanie i aktualizowanie planow obrony cywilnej w Uczelni oraz
realizowanie wytycznych Biura Spraw Obronnych Ministerstwa Nauki i
Szkolnictwa Wyzszego. Nadzor nad ich realizacja;

5) przygotowywanie planéw zarzadzania kryzysowego w  przypadku

wystepowania zagrozen bezpieczenstwa, kleski zywiotowej, Kkatastrofy,
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wprowadzenia wyzszych stanéw gotowos$ci obronnej Panstwa. Nadzoér nad
jego realizacja;

6) organizowanie szkolen 2z =zakresu powszechnej samoobrony wraz
Z ¢wiczeniami ewakuacyjnymi;

7) opracowywanie projektow uczelnianych aktow prawnych z zakresu
realizowanych zadan;

8) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem kancelarii niejawnej;

9) opracowanie wszelkiej dokumentacji o charakterze obronnym, wymaganej
w Uczelni;

10) nadz6r nad funkcjonowaniem Statego Dyzuru na Uczelni.

2. Pracownik jest uprawniony do inicjowania dzialan w zakresie funkcjonowania Uczelni

w czasie kryzysu lub zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa.

Kwestor
§ 68
1. Kwestor petni w Uczelni funkcje¢ glownego ksiegowego i jest zastepca kanclerza.
2. Kwestor podlega bezposrednio rektorowi.
3. Kompetencje, obowiazki i uprawnienia kwestora jako glownego ksiegowego Uczelni
regulujg przepisy wynikajace z ustawy o finansach publicznych, ustawy Prawo
0 szkolnictwie wyzszym i nauce, ustawy o rachunkowosci oraz Statutu Uczelni.
4. Kwestor realizuje powierzone zadania poprzez podlegte mu posrednio i bezposrednio
jednostki organizacyjne.
5. Kwestor kieruje Dziatem kwestury.
6. Do zakresu obowiazkow kwestora, jako glownego ksiggowego, w szczegodlnosci
nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci Uczelni zgodnie z obowigzujacymi przepisami
ustawy o rachunkowosci;
2) opracowywanie zasad polityki rachunkowosci, prowadzenie ewidencji
ksiggowej;
3) dokonywanie wstepnej kontroli  zgodnos$ci  operacji  gospodarczych

i finansowych z planem rzeczowo - finansowym;
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4)

5)

6)
7)

8)
9)

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
akceptowanie do wyplaty wszelkich dokumentéw angazujacych $rodki
finansowe, bez wzgledu na zrédto finansowania;
wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
nadzorowanie i prowadzenie gospodarki finansowej Uczelni i dokonywanie
obrotéw rzeczowymi sktadnikami majatkowymi, w tym:
a) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i zapewnienie
naleznej ochrony warto$ci pieni¢znej,
b) zapewnienie pod wzglgdem finansowym prawidtowosci umow
zawieranych przez Uczelnig,
C) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia
roszczen prawnych oraz sptaty zobowiazan,
d) prawidlowe dysponowanie srodkami pieni¢znymi,
zgromadzonymi na rachunkach bankowych;
kalkulacja kosztow i ich monitorowanie oraz sporzadzanie analizy finansowej;

nadzor nad terminowg realizacja zobowiazan publicznoprawnych Uczelni;

10) monitorowanie realizacji funduszy unijnych;

11)nadz6r nad sporzadzaniem sprawozdania z wykonania planu rzeczowo

finansowego, sporzadzanie sprawozdania finansowego i jego analiza;

12) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny finansowej i rozliczen z budzetem.

7. Do zakresu obowigzkoéw kwestora jako zastepcy kanclerza, w szczegdlnosci

nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

opracowywanie i przedktadanie propozycji doraznych oraz systemowych
rozwigzan w zakresie gospodarki finansami Uczelni;

opracowywanie wspolnie z kanclerzem planu rzeczowo — finansowego
stanowigcego podstawe prowadzenia gospodarki finansowej Uczelni;
systematyczne sktadanie informacji rektorowi i kanclerzowi o stanie finansow
Uczelni oraz przedkladanie wnioskow w zakresie niezbgdnych korekt lub
zmian;

wspotpraca z Dzialem Spraw Osobowych w sprawach planowania
i finansowania zatrudnienia;

doskonalenie pracy podleglych jednostek organizacyjnych, tworzenie systemu

wewnetrznej informacji finansowej, w tym obiegu dokumentow finansowych;
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6)

7)

planowanie, organizacja we wspotpracy z dziatem Spraw Osobowych szkolen
dla pracownikéw Uczelni w zakresie unormowan prawnych dotyczacych
gospodarki finansowej Uczelni;

nadzoér nad realizacjg wydatkow zgodnie z planem rzeczowo- finansowym.

8. Kwestor koordynuje dziatania podlegtych pracownikow w zakresie przygotowywania

projektow wewnetrznych aktow prawnych (uchwat, zarzadzen, regulamindw, itp.).

9. Do kompetencji kwestora nalezy mi¢dzy innymi:

1)

2)

3)

4)

5)

okreslenie procedur, wedlug ktorych majg by¢ wykonywane przez inne
jednostki organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia prawidtowej
gospodarki finansowej oraz ksiggowej, kalkulacji wynikowej kosztow
I sprawozdawczosci finansowej;
egzekwowanie od wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni niezbednych
informacji 1 wyjasnien oraz udostgpnienia do wgladu dokumentéw, bedacych
zrédlem tych informacji i wyjasnien;
prowadzenie kontroli wewnetrznej w  zakresie gospodarki $rodkami
finansowymi i prowadzonej dokumentacji gospodarczo — finansowej;
zadanie od innych jednostek usunigcia nieprawidtowos$ci dotyczacych miedzy
innymi :

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow

finansowych,

b) systemu kontroli wewng¢trzne;j;
wystepowanie do kierownikéw jednostek organizacyjnych z wnioskiem
0 przeprowadzenie kontroli okreSlonych zagadnien, ktore nie s3 objete

dziataniem kwestora, a maja wptyw na finanse Uczelni.

Dzial Kwestury
§ 69

1. Do podstawowych zadan Dziatu Kwestury nalezy prowadzenie dziatalnosci ksiggowo

-finansowej Uczelni oraz sporzadzanie list wyptat wynagrodzen pracownikom Uczelni

wlacznie z dokonywaniem rozliczen z budzetem.

2. Do zadan Dzialu Kwestury w zakresie finansowo — ksiggowym, w szczegolnosci

nalezy:

1)

prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej;

57



2) kompletowanie i prowadzenie dokumentow bankowych, ewidencjonowanie
I prowadzenie rachunkéw, analizowanie naleznosci i zobowigzan Uczelni oraz
ich egzekwowanie;

3) rozliczanie delegacji stuzbowych, zaliczek, ryczaltow =za uzywanie
samochoddéw niebedacych witasnoscig pracodawcy do celéw stuzbowych, na
podstawie dostarczonych dokumentéw;

4) sporzadzanie przelewoéw na podstawie dostarczonych dokumentow, terminowe
przekazywanie zobowigzan;

5) prowadzenie ksiggowos$ci materiatowej, uzgadnianie stanow ksi¢gowych
i rozliczanie roznic;

6) organizacja prowadzenia inwentaryzacji majatku:

a) wspotudziat w ustalaniu zasad przeprowadzania inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych, ich likwidacji 1 kasacji oraz
przeszacowania,

b) przygotowywanie harmonograméw oraz  organizowanie
i przeprowadzanie inwentaryzacji, a takze jej rozliczanie,

c) uczestnictwo w pracach komisji likwidacyjnych i kasacyjnych
sktadnikéw majatkowych;

7) prowadzenie ewidencji sktadnikoéw majgtkowych, naliczanie amortyzacji,
umarzanie §rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;

8) wycena spisu z natury i ustalanie réznic inwentaryzacyjnych, nadawanie
numerdw inwentarzowych dla nabywanych srodkow majatkowych;

9) kontrola i analiza wszelkich dokumentéw ksiegowych pod wzgledem
prawidlowej kwalifikacji rodzaju dziatalnosci w jednostkach organizacyjnych;

10) prowadzenie, analiza oraz ustalanie poprawnosci obrotow i sald kont;

11) prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy, rejestru VAT oraz sporzadzanie
deklaracji podatku VAT,

12) analizowanie i ewidencjonowanie rozliczen z dostawcami oraz kontrahentami,
rozrachunkow  publicznoprawnych  (np.: US, ZUS), rozrachunkéw
z pracownikami z tytutu wynagrodzen i potracen z list ptac;

13) prowadzenie biezgcej analizy kosztow poszczegdlnych rodzajow i typow
dziatalno$ci oraz uzgadnianie z poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi

Uczelni;
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14) przygotowanie danych niezbednych do obliczania wskaznikow, kalkulacji,
ustalenia wyniku finansowego dziatalnosci Uczelni;
15) ewidencjonowanie i analizowanie funduszy Uczelni;
16) sporzadzanie sprawozdan okresowych i rocznych, wymaganych przepisami
prawa oraz innych na potrzeby wtadz Uczelni,
17) wspotpraca z radcg prawnym w realizacji zadan ze szczegdlnym
uwzglednieniem egzekwowania nalezno$ci na rzecz Uczelni;
18) prowadzenie ewidencji ksiegowej funduszy unijnych i innych;
19) rozliczanie wptywow i kosztow z tytulu organizowanych konferencji;
20) prowadzenie rozliczeh zobowigzan finansowych z budzetem panstwa,
pracownikami, studentami i innymi osobami fizycznymi;
21) realizacja zadan z zakresu obstugi kasowe;:
a) dokonywanie wyptat bezgotowkowych wynagrodzen,
b) wyptaty swiadczen finansowych dla studentow,
c) dokonywanie niezbgdnych czynnosci zwigzanych z realizacja
zaplaty za dostawy i ustugi oraz delegacje stuzbowe,
d) wyplata i rozliczanie zaliczek;
e) zabezpieczanie srodkow pieni¢znych Uczelni,
f) ewidencja i gospodarowanie drukami $cistego zarachowania.
22) rozliczanie studentow;
23) sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych PIT dla studentéw, ktorym
obnizono optaty dydaktyczne.
24) obstuga systemu POL-on.
4. Do zadan w zakresie obstugi funduszu pomocy materialnej studentow nalezy:
1) przyjmowanie wnioskow dotyczacych pomocy materialnej dla studentow oraz
ich sprawdzanie i weryfikacja;
2) sporzadzanie list stypendialnych do wyptaty.
5. Do zadan w zakresie ptac, w szczeg6lnosci nalezy:
1) przygotowanie spraw zwigzanych z wyptatami wynagrodzen oraz innymi
$wiadczeniami, wynikajacymi ze stosunku pracy;
2) sporzadzanie list wyptat wynagrodzen, zasitkow z ubezpieczenia spotecznego
oraz $wiadczeh z ZFSS;

3) sporzadzanie rachunkéw dotyczacych umow cywilno-prawnych;
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

przyjmowanie i kompletowanie dokumentacji bedacej podstawa obliczenia
wysokos$ci miesiecznych wynagrodzen, wynikajagcych z umowy o prace
I uméw cywilnoprawnych;

kompletowanie wymaganej dokumentacji bedacej podstawg wszelkiego
rodzaju potragcen w listach ptac, §wiadczen na rzecz pracownikow;
prowadzenie indywidualnych kart wynagrodzen z funduszu osobowego

1 bezosobowego oraz kart zasitkowych;

biezgce rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych,
sktadek ZUS, sporzadzanie deklaracji ZUS, PIT oraz innych wymaganych
przepisami raportow;

sporzadzanie korekt deklaracji do ZUS, dotyczacych pracownikow
i zleceniobiorcow;

dokonywanie rocznych rozliczen pracownikow i zleceniobiorcow z podatku

dochodowego;

10) przygotowywanie informacji i danych do prowadzenia kontroli wykorzystania

planu wynagrodzen przez kwestora;

11) przygotowanie danych do sporzadzenia planu rzeczowo — finansowego

w zakresie osobowego funduszu ptac;

12) sporzadzanie sprawozdan w zakresie wynagrodzen i ubezpieczen dla GUS

i MNiSW;

13) sporzadzanie analiz i informacji dla wtadz Uczelni.

Rozdzial VIII

Postanowienia koncowe

§ 70

Zadania 1 tryb realizacji czynno$ci administracyjnych w Uczelni regulujg ponadto:

1.
2.
3.

instrukcja kancelaryjna;

instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum;

instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych oraz innych,
zwigzanych z nimi;

regulamin zamowien publicznych;

regulamin biblioteki uczelnianej PWSZ w Gnieznie.
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§ 71
1. Wszelkie zmiany postanowien niniejszego Regulaminu wprowadza si¢ w trybie

przewidzianym dla jego ustanowienia.
2. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem maja zastosowanie obowigzujace
przepisy prawa.
§ 72

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 01 pazdziernika 2019r
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