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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Status prawny Panstwowej Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawta II w Biatej Podlaskiej, zwanej
dalej uczelnia, zwigzany z jej organizacjg i1 funkcjonowaniem okreslajg w szczegolnosci nastgpujace
akty prawne:

1.

Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. ,,Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce” (Dz. U. 2020,
poz. 85) zwana dalej ustawa.

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 lipca 2000 r. w sprawie utworzenia Panstwowe;j
Wyzszej Szkoly Zawodowej w Bialej Podlaskiej (Dz. U. Nr 61, poz. 705), zmienione
Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej 1 Sportu z dnia 28 kwietnia 2005 .
w sprawie przeksztalcen w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej (Dz. U. Nr 80, poz. 697),
zmienione Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 29 wrze$nia 2009 r. w sprawie zmiany nazw
niektorych publicznych uczelni zawodowych (Dz. U. Nr 162, poz. 1289).

Statut uczelni.

§2

Regulamin organizacyjny uczelni, zwany dalej regulaminem jest wprowadzany przez rektora

w trybie zarzadzenia i okresla:

1) wewngtrzng strukture organizacyjng uczelni, system zarzadzania, zakresy zadan
i podporzadkowanie jednostek organizacyjnych i stanowisk kierowniczych;

2) zasady funkcjonowania oraz wewnetrzng organizacje pionu badawczo—dydaktycznego
uczelni;

3) zasady funkcjonowania oraz wewngtrzng organizacj¢ pionu administracyjnego uczelni;

4) zasady funkcjonowania oraz wewngtrzng organizacje jednostek ogdlnouczelnianych
uczelni;

5) ogodlne zasady funkcjonowania odrgbnych jednostek uczelni niewchodzacych w jej sktad
lecz realizujacych z nig misje edukacyjna.

Zasady tworzenia, znoszenia i przeksztalcania jednostek organizacyjnych okresla statut uczelni.

Sposob przechowywania dokumentéw oraz ich przekazywania do archiwum okreslajg odrebne

przepisy wewnetrzne.

Zmiany regulaminu dokonuje rektor na wniosek o0sob pelnigcych funkcje kierownicze

w uczelni,
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ROZDZIAL 11
AKTY PRAWA WEWNETRZNEGO

§3

1. Aktami prawnymi wydawanymi i obowigzujagcymi w uczelni sg miedzy innymi:

1) statut;

2) uchwaly senatu;

3) uchwaly rady uczelni;

4) uchwaty kolegium elektorow;

5) uchwaty Uczelnianej Komisji Wyborczej;

6) uchwaty Uczelnianej Rady Samorzadu Studenckiego;

7) zarzadzenia rektora;

8) zarzadzenia kanclerza;

9) niniejszy regulamin organizacyjny;

10) regulamin studiow;

11) regulamin praktyk;

12) regulamin praktyk na studiach podyplomowych;

13) regulamin $wiadczen dla studentow;

14) regulamin funduszu rozwoju nauki;

15) regulamin pracy;

16) regulamin wynagradzania;

17) regulamin premiowania;

18) regulamin przyznawania nagrod,

19) regulamin zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

20) regulamin realizacji projektow;

21) regulamin korzystania z infrastruktury badawczej;

22) regulamin zaméwien publicznych;

23) regulamin studiow podyplomowych;

24) regulamin zarzadzania prawami autorskimi, prawami pokrewnymi, prawami wlasnosci
przemystowej oraz zasad komercjalizacji;

25) regulamin potwierdzania efektow uczenia sig;

26) regulaminy wyborow;

27) regulamin funkcjonowania podmiotowej strony Biuletynu Informacji Publicznej;

28) regulamin organizacyjny Biblioteki Akademickiej PSW;

29) regulamin udoste¢pniania i korzystania ze zbiorow i ustug Biblioteki Akademickiej PSW;

30) regulamin dziatalno$ci wydawniczej Wydawnictwa PSW;

31) regulamin dodatku dydaktycznego;

32) wewnetrzny system zapewnienia jakosci ksztalcenia;

33) polityka rachunkowosci;

34) polityka bezpieczenstwa w zakresie ochrony danych osobowych;

35) instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych
osobowych;

36) kodeks etyki pracownikow PSW;

37) instrukcja kancelaryjna;

38) jednolity rzeczowy wykaz akt;
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39) instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego;

40) centralny rejestr umow;

41) pisma okolne, decyzje, komunikaty, instrukcje, pelnomocnictwa;

42) inne.

Projekt wewngtrznego aktu prawnego opracowuje si¢ wg. odrgbnych wytycznych zawartych
w regulaminie zasad opracowywania, redagowania, wydawania i rozpowszechniania
wewnetrznych aktéw prawnych.

§ 4

Kontrolg¢ przestrzegania postanowien prawa wewngetrznego oraz odpowiedzialno$¢ za ich
stosowanie sprawujag 1 ponosza bezposredni przetozeni tj. kierownicy jednostek
organizacyjnych.

Kierownicy i  koordynatorzy jednostek  organizacyjnych  uczelni  zobowigzani
sa do systematycznego monitorowania i1 aktualizowania wewng¢trznych aktéw prawnych
wynikajacych z zakresu merytorycznego podleglych im jednostek zgodnie z wytycznymi
zmieniajacych si¢ nadrzednych aktow prawnych.

§5
Oswiadczenie woli w imieniu uczelni

Uprawnionymi do sktadania wszelkich o§wiadczen woli s3:

1) rektor — na podstawie art. 23 Ustawy i odpowiednich postanowien statutu;

2) prorektorzy i dziekani — w sprawach merytorycznych, wynikajacych z przydzielonych
zadan, uprawnien i kompetencji w statucie, regulaminie organizacyjnym oraz na podstawie
udzielonych przez rektora petnomocnictw;

3) kanclerz — w sprawach zwigzanych z administracja i gospodarka uczelni okreslonych
w aktach prawa wewnetrznego oraz pelnomocnictwach rektora;

4) kwestor (jako gltowny ksiegowy) — zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa
dotyczacymi gltownych ksiegowych, w tym m.in. ustawy o finansach publicznych i ustawy
o rachunkowosci oraz na podstawie udzielonych przez rektora pelnomocnictw.

Wszelkich informacji pisemnych wychodzacych na zewnatrz uczelni udziela rektor, prorektorzy,

dziekani, kanclerz lub pisemnie upowaznione przez rektora osoby.

Czynnosci przekraczajace zwykly zarzad wymagaja uzyskania zgody senatu uczelni lub rady

uczelni w zakresie okreslonym w statucie.

§6

Ciaglos¢ sprawowania funkcji kierowniczych w uczelni zapewnia rektor przez powierzenie
na czas nieobecnos$ci innemu pracownikowi obowigzkow, odpowiedzialnos$ci i uprawnien osoby
zastgpowanej w formie pisemnego pelnomocnictwa.

W przypadku pracownikéw, ktorzy nie pelnig funkcji kierowniczych w uczelni, ciaglos$¢
wykonywania obowigzkéw nastgpuje poprzez powierzenie na czas nieobecnos$ci innemu
pracownikowi obowigzkéw, odpowiedzialnos$ci 1 uprawnien osoby zastepowanej. W czasie
nieobecnosci zastepuja:
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1) kierownika/koordynatora  jednostki organizacyjnej —  wyznaczony przez
kierownika/koordynatora pracownik. Jezeli kierownik/koordynator nie wyznaczyt takiej
osoby to decyzje o zastgpstwie podejmuje bezposredni przetozony kierujacy pionem;

2) pracownika — inny pracownik danej jednostki organizacyjnej.

W przypadku swojej nieobecnosci, kierownik/koordynator przekazuje bezposredniemu

przetozonemu dane pracownika, ktory go zastepuje.

ROZDZIAL 111
UKLAD ORGANIZACYJNY UCZELNI

§7

Organem jednoosobowym uczelni jest rektor.
Organy kolegialne:
1) senat (S);
2) rada uczelni (RU).
Rektor (R), ktoremu podlegaja bezposrednio:
1) prorektor ds. ksztatcenia i studentéw (PRS);
2) prorektor ds. nauki (PRN);
3) prorektor ds. migdzynarodowych (PRM);
4) kanclerz (K);
5) dziekan Wydziatu Nauk o Zdrowiu (DWNZ);
6) dziekan Wydzialu Nauk Spotecznych i Humanistycznych (DWNSH);
7) dziekan Wydziatu Nauk Ekonomicznych (DWNE);
8) dziekan Wydziatu Nauk Technicznych (DWNT);
9) Sekcja Audytu Wewngtrznego (AW);
10) kwestor (KW):
a) Kwestura (KWF).
11) Sekcja Kadr (SK);
12) Rektorat:
a) Gabinet Rektora (GR);
b) sekretariat rektora.
13) Biblioteka (BU);
14) Zlobek (ZL);
15) petnomocnik ds. bezpieczenstwa (PB);
16) Klub Uczelniany AZS (KU AZS);
17) Kancelaria dokumentow zastrzezonych, spraw obronnych i ochrony danych osobowych,
w sklad ktorej wehodzi:
a) petnomocnik ochrony informacji niejawnych (POIN);
b) inspektor ochrony danych osobowych (10DO).
18) Jednostki organizacyjne odrebne:
a) akademickie licea ogolnoksztatcace (ALO);
b) Fundacja Edukacja i Przysztos¢ (FEP);
c) komisja bioetyczna;
d) inne.
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Prorektorowi ds. ksztalcenia i studentow pod wzgledem merytorycznym podlegaja:
1) sekretariat prorektora;
2) Dziekanat (Dz);
3) Sekcja Praktyk Studenckich i Biura Karier (SPSBK);
4) Sekcja Planowania (SP);
5) Studium Jezykéw Obcych (SJO);
6) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu (SWFS);
7) Akademickie Centrum Edukacji Ustawicznej (ACEU):

a) studia podyplomowe/kursy (SPK);

b) Uniwersytet Trzeciego Wieku (UTW);

¢) Uniwersytet Dziecigcy (UD);

d) inne.
Prorektorowi ds. nauki pod wzgledem merytorycznym podlegaja:
1) sekretariat prorektora;
2) Sekcja Nauki (SN);
3) Wydawnictwo (WU);
4) Osrodki Badawcze (OB):

a) dyrektor Osrodkéw Badawczych;

e Regionalne Centrum EKO-AGRO-TECH (EAT);
—  kierownik.
e Centrum Badan nad Innowacjami (CBNI);
—  kierownik.

b) inne laboratoria;

c) pracownia analiz biznesowych.
Prorektorowi ds. migdzynarodowych pod wzglegdem merytorycznym podlegaja:
1) sekretariat prorektora;
2) Sekcja Promocji i Rekrutacji (SPR);
3) Daziat Teleinformatyczny (DTI);
4) Biuletyn Informacji Publicznej (BIP);
5) Sekcja Wspotpracy Migdzynarodowej (SWM):

a) Welcome Center (WeC).
Kanclerzowi (K) podlegaja bezposrednio:
1) kancelaria;
2) z-cakanclerza ds. technicznych (KT):

a) Dziat Inwestycji i Utrzymania (DIU);

b) Sekcja Utrzymania Obiektow (SUO);

c) stanowisko ds. BHP i ochrony ppoz. (BHP).
3) Sekcja Zamoéwien Publicznych (SZP);
4)  Sekcja Projektéw 1 Funduszy Europejskich (SPFE);
5) dom studenta (DS);
6) Archiwum (AU).
Dziekanowi Wydziatu Nauk o Zdrowiu (DWNZ) pod wzgledem merytorycznym podlegaja:
1) sekretariat wydziatu;
2)  kierownik Zaktadu Dietetyki (ZD);
3) kierownik Zaktadu Fizjoterapii (ZF);
4)  kierownik Zaktadu Pielggniarstwa (ZPG):
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a) Centrum Symulacji Medycznej (CSM).

5) kierownik Zaktadu Ratownictwa Medycznego (ZRM);
6) kierownik Zaktadu Turystyki i Rekreacji (ZTR);
7)  kierownik Zaktadu Zdrowia Publicznego (ZZP).
9. Dziekanowi Wydzialu Nauk Spotecznych i Humanistycznych (DWNSH), pod wzgledem
merytorycznym podlegaja:
1) sekretariat wydziatu;
2) kierownik Zaktadu Neofilologii (ZN);
3) kierownik Zaktadu Pedagogiki (ZPD);
4) kierownik Zaktadu Socjologii (ZS).
10. Dziekanowi Wydziatu Nauk Ekonomicznych (DWNE) pod wzglegdem merytorycznym
podlegaja:
1) sekretariat wydziatu;
2) kierownik Zaktadu Bezpieczenstwa Narodowego (ZBN);
3) kierownik Zaktadu Ekonomii (ZE);
4) kierownik Zaktadu Finanséw i Rachunkowosci (ZFR);
5) kierownik Zaktadu Zarzgdzania (ZZ).
11. Dziekanowi Wydzialu Nauk Technicznych (DWNT), pod wzgledem merytorycznym
podlegaja:
1) sekretariat wydziatu;
2) kierownik Zaktadu Budownictwa (ZB);
3) kierownik Zaktadu Informatyki (ZI);
4) kierownik Zaktadu Mechaniki i Budowy Maszyn (ZMBM);
5) kierownik Zaktadu Rolnictwa (ZR).

§ 8

Strukturg¢ organizacyjng uczelni oraz zasady podporzadkowania poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych uczelni okresla schemat graficzny stanowigcy zatacznik nr 1 do regulaminu.

§9

Ogolne zasady organizacji i wspolpracy jednostek organizacyjnych

1. Do wspdlnych zadan jednostek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

realizacja zadan okre$lonych zakresem dziatania uczelni zgodnie z przepisami prawa,
przy dotozeniu nalezytej starannosci;

opracowywanie analiz, planéw, opinii i1 informacji wynikajacych z zakresu dziatania
jednostki (w tym dla potrzeb planowania finansowego i zaméwien publicznych oraz
kalkulacji kosztow);

opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych, m.in. regulamindéw
nalezacych do zakresu dziatania jednostki;

prowadzenie wymaganej przepisami prawa dokumentacji, a w przypadku spraw
zakonczonych archiwizacja dokumentow;

wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej;
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6) realizacja zalecen pokontrolnych;
7) racjonalna gospodarka przydzielonymi sktadnikami mienia;

8) opracowywanie projektow rozwigzan szczegétowych dotyczacych organizacji pracy,
funkcjonowania jednostki, a takze zasad i trybu zatatwiania spraw z zakresu jej dziatan.
Podstawowe obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikdéw okresla regulamin pracy.
Odpowiedzialnos$¢ za organizacje¢ pracy w sposob zapewniajacy realizacje zadan przydzielonych
jednostce organizacyjnej ponosi kierownik/koordynator tej jednostki. Jest on zobowigzany

do zapewnienia efektywnos$ci pracy w podleglej jednostce organizacyjne;.

Kierownicy i pracownicy kazdej jednostki organizacyjnej zobowigzani sg do przestrzegania
zasad podlegto$ci w realizowaniu spraw, do przedktadania swojemu przetozonemu projektow
rozwigzan szczegdtowych, dotyczacych organizacji pracy i funkcjonowania jednostki, a takze
do przestrzegania przepisow aktow prawnych uczelni.

§10

Rektor i osoby zajmujace stanowiska kierownicze organizuja i nadzoruja funkcjonowanie
podleglych jednostek organizacyjnych uczelni.

Rektor moze przydzieli¢ jednostkom organizacyjnym uczelni zadania wykraczajace poza ich
zakres zadan okre§lony w niniejszym regulaminie.

Jednostki organizacyjne uczelni zobowigzane sa do wzajemnej wspotpracy w zakresie realizacji
zadan wymagajacych wspotdziatania i wzajemnych ustalen niezbednych do prawidtowej
realizacji danej sprawy.

Jednostki organizacyjne uczelni moga wspolpracowac z jednostkami zewngtrznymi na zasadach
okreslonych w zawartych umowach i porozumieniach.

Przy realizacji spraw dotyczacych wspotdziatania kilku jednostek organizacyjnych rektor moze
powola¢ zespot odpowiedzialny za wykonanie calego zadania.

ROZDZIAL 1V
SYSTEM ZARZADZANIA UCZELNIA

§11

System zarzadzania uczelnig oparty jest na strukturze, w ktorej wyrdznia si¢ jednostki organizacyjne:

1.

2.
3.
4

Pionu badawczo-dydaktycznego.

Pionu administracyjnego.

Ogolnouczelniane.

Odrebne jednostki, dziatajace wg odrgbnych przepisow, niewchodzace w sklad uczelni,
ale realizujace z nig misje edukacyjng.

§12
Organem jednoosobowym uczelni jest rektor, ktory jest przetozonym wszystkich pracownikow
uczelni, kieruje dziatalno$cig uczelni i reprezentuje jg na zewnatrz.

Organami kolegialnymi uczelni s3 rada uczelni i senat.
Organem wyborczym uczelni jest kolegium elektorow i Uczelniana Komisja Wyborcza.
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W organach kolegialnych 1 wyborczych uczelni reprezentowani sg nauczyciele akademiccy,
studenci oraz pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi.

§13
Funkcje kierownicze w uczelni petnia:
1) rektor;
2) prorektor ds. ksztatcenia i studentow, prorektor ds. nauki, prorektor ds. mi¢dzynarodowych;
3) dziekani;
4) kanclerz.

Osoby pehigce funkcje kierownicze w uczelni majg prawo wydawania pisemnych decyzji,
opinii, informacji i polecen w ramach zadan i kompetencji przydzielonych w statucie, niniejszym
regulaminie i w zakresie udzielonych przez rektora pelnomocnictw.

REKTOR
§ 14

Do zadan rektora naleza sprawy dotyczace uczelni, z wyjatkiem spraw zastrzezonych przez

ustawe lub statut do kompetencji innych organdéw uczelni.

Do zadan rektora nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie uczelni;

2) zarzadzanie uczelnig;

3) przewodniczenie senatowi;

4) przygotowywanie projektu statutu oraz projektu strategii uczelni;

5) skladanie sprawozdania z realizacji strategii uczelni;

6) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow uczelni;

7) powolywanie osob do pelnienia funkcji kierowniczych w uczelni i ich odwotywanie,
w szczegOlnosci prorektorow, dziekanow 1 kanclerza;

8) prowadzenie polityki kadrowej uczelni;

9) okreslanie zakresu obowigzkéw pracownikow samodzielnych i kierownikow jednostek
bezposrednio podleglych;

10) ustalanie szczegotowego zakresu obowigzkdéw nauczycieli akademickich;

11) nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci dydaktycznej i naukowej uczelni;,

12) sprawowanie nadzoru nad wdrozeniem 1 doskonaleniem wewngtrznego systemu
zapewnienia jakosci ksztalcenia;

13) wystepowanie do ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego i nauki z wnioskiem
0 pozwolenie na utworzenie studiow;

14) ustalenie po zasiggnigciu opinii senatu i samorzadu studenckiego kryteriow, trybu
1 podmiotu dokonujacego oceny okresowej dla poszczegdlnych grup pracownikow
1 rodzajow stanowisk;

15) ustalanie zasad oceniania przez studentéw nauczycieli akademickich w zakresie wypetniania
przez nich swoich obowigzkow zwiazanych z ksztalceniem,;

16) prowadzenie gospodarki finansowej uczelni;

17) decydowanie za zgodg senatu o utworzeniu spotki celowej lub o przystgpieniu do spotki
celowej;
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18) sprawowanie nadzoru nad administracjg i gospodarka uczelni;

19) rozwiazywanie w drodze decyzji administracyjnej uczelnianej organizacji studenckiej, ktora
razaco lub uporczywie narusza przepisy prawa powszechnie obowigzujacego, statut uczelni
lub regulamin tej organizaciji;

20) dbanie o przestrzeganie prawa oraz zapewnienie bezpieczenstwa na terenie uczelni;

21) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i ksztatcenia w szczegdlnoSci
przez udostepnienie odpowiedniej infrastruktury oraz prowadzenie szkolen;

22) ustalenie w porozumieniu z samorzgdem studenckim regulaminu $wiadczen pomocy
materialnej dla studentow;

23) ustalenie w porozumieniu z samorzadem studenckim wysokosci miesi¢cznego dochodu
na osobe w rodzinie studenta uprawniajaca do ubiegania si¢ o stypendium socjalne;

24) ustalanie i pobieranie optat za ustugi edukacyjne i zakwaterowanie w domu studenta;

25) udzielanie znizek i zwolnien z optat za §wiadczone ushugi edukacyjne na studiach oraz
z oplat za zakwaterowanie w domu studenta.

§15

Do kompetencji rektora nalezy ponadto:

1) zglaszanie kandydatéw na cztonkoéw rady uczelni;

2) tworzenie komisji rektorskich i zespotow doradczych oraz powotywanie ich sktadow;

3) powolywanie rzecznika dyscyplinarnego;

4) wyznaczanie 0sOb odpowiedzialnych za nadzor nad realizacja stopnia i zasadnoS$ci
wykorzystania  funduszy uczelni m.in. wsparcia 0sob niepelnosprawnych, funduszu
stypendialnego, funduszu rozwoju nauki;

5) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia poszczegodlnych jednostek organizacyjnych uczelni,

6) dziatanie na rzecz zapewnienia wlasciwych warunkow funkcjonowania uczelni, poprzez
tworzenie dlugofalowych strategii 1 okreslanie celow jednostkom organizacyjnym,;

7) dbanie o zaspokojenie potrzeb socjalno-bytowych studentow;

8) decydowanie w sprawach wspoOlpracy uczelni z instytucjami naukowymi, o$wiatowymi
1 gospodarczymi w kraju 1 za granica;

9) ustalanie zasad korzystania ze $rodkow otrzymanych z budzetu panstwa na prowadzenie
okreslonych prac badawczych.

W razie przej$ciowej niezdolnosci rektora do pelnienia obowiazkow, trwajacej powyzej 30 dni,

senat moze wyznaczy¢ prorektora, ktory bedzie dziatal w zastgpstwie rektora maksymalnie

3 miesigce.

RADA UCZELNI

§16

Do zadan i kompetencji rady uczelni nalezy:

1.

2.
3.
4

Opiniowanie projektu strategii uczelni.

Opiniowanie sprawozdania z realizacji strategii uczelni.
Opiniowanie projektu statutu.

Monitorowanie gospodarki finansowej uczelni, w tym:
1) opiniowanie planu rzeczowo-finansowego;
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10.
11.
12.
13.

14.

2) zatwierdzanie sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego;

3) zatwierdzenie sprawozdania finansowego.

Monitorowanie zarzadzania uczelnia.

Wskazywanie kandydatéw na rektora, po zaopiniowaniu przez senat.

Sktadanie wniosku do ministra o ustalenie wynagrodzenia zasadniczego i dodatku funkcyjnego
dla rektora.

Przyznawanie rektorowi dodatku zadaniowego.

Wyrazanie zgody na wykonywanie dodatkowego zajecia zarobkowego przez rektora.
Dokonywanie wyboru firmy audytorskiej badajgcej roczne sprawozdanie finansowe uczelni.
Uchwalanie i1 przedktadanie ministrowi programu naprawczego.

Przedktadanie ministrowi rocznego sprawozdania z wykonania programu naprawczego.
Wyrazanie zgody na dokonanie przez uczelni¢ czynno$ci prawnej w zakresie rozporzadzenia
sktadnikami aktywow trwatych, w rozumieniu przepisow o rachunkowo$ci oraz dokonanie przez
uczelni¢ publiczng czynno$ci prawnej w zakresie oddania tych sktadnikéw do korzystania
innemu podmiotowi, na okres dtuzszy niz 180 dni w roku kalendarzowym, w przypadkach, gdy
warto$§¢ rynkowa tych skladnikow albo warto§¢ rynkowa przedmiotu czynnosci prawnej
przekracza kwote 2 000 000 zt.

Wyrazanie zgody na rozporzadzanie skarbowymi papierami wartosciowymi pow. kwoty
2 000 000 zt. przeznaczonych na finansowanie aktywow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych w ramach funduszu zasadniczego uczelni.

SENAT

§ 17

Do zadan senatu nalezy:

1.
2.
3.

© N A

10.

11.

12.
13.

Uchwalanie 1 zmiana statutu po zasi¢gnigciu opinii rady uczelni.

Uchwalanie i zmiana regulaminu studiow.

Uchwalanie strategii uczelni 1 zatwierdzanie sprawozdania z jej realizacji, po zasiggnig¢ciu opinii
rady uczelni.

Powotywanie i odwotywanie cztonkow rady uczelni.

Ustalanie wysokosci wynagrodzenia dla cztonkow rady uczelni powotanych przez senat.
Przeprowadzanie oceny funkcjonowania uczelni.

Opiniowanie kandydatéw na rektora, prorektoréw, dziekanow, kanclerza i dyrektora biblioteki.
Formutowanie rekomendacji do rady uczelni 1 rektora w zakresie wykonywanych przez nich
zadan.

Nadawanie tytutu profesora honorowego PSW.

Ustalanie warunkéw, trybu oraz terminu rozpoczecia 1 zakonczenia rekrutacji na studia
1 na ksztalcenie specjalistyczne.

Ustalanie programow studiow pierwszego 1 drugiego stopnia oraz jednolitych studiow
magisterskich, studiow podyplomowych i ksztalcenia specjalistycznego, w tym przypisywanie
poziomow Polskiej Ramy Kwalifikacji, do kwalifikacji nadawanych po ukoficzeniu studidw
podyplomowych.

Wskazywanie, ktore studia majg forme¢ studidow niestacjonarnych.

Okreslanie sposobow potwierdzania efektow uczenia sig.
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14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.

Wskazywanie kandydatow do instytucji przedstawicielskich srodowiska szkolnictwa wyzszego
I nauki.

Zatwierdzanie wzoréw dyploméw ukonczenia studiow.

Opiniowanie kryteriow oceny okresowej dla poszczegdlnych grup pracownikow.

Wyrazanie zgody na utworzenie spotki celowe;.

Uchwalanie regulaminu zarzadzania prawami autorskimi, prawami pokrewnymi 1 prawami
wlasnos$ci przemystowej oraz zasad komercjalizacji.

Uchwalanie regulaminu korzystania z infrastruktury badawcze;j.

Wyrazanie opinii w sprawie zlecenia uczelni zadan, o ktorych mowa w art. 464 ust. 1 ustawy.
Wykonywanie innych zadan okreslonych w statucie.

§18

Do zadan senatu uczelni nalezy rowniez:

ok wdE

Zglaszanie kandydatéw na cztonkoéw rady uczelni.

Wyrazanie zgody na zawarcie przez rektora umowy o wspolpracy z podmiotem zagranicznym.
Nadawanie nazw budynkom i salom uczelni.

Zatwierdzenie regulaminu wyborczego przygotowanego przez Uczelniang Komisje Wyborcza.
Opiniowanie kandydatéw na stanowisko profesora uczelnianego.

Podejmowanie uchwat w innych sprawach istotnych dla spotecznosci akademickiej
przedtozonych przez rektora.

PROREKTORZY
§19

Prorektor podejmuje dziatania, zapewniajgce prawidtowe funkcjonowanie uczelni w zakresie
i na zasadach ustalonych przez rektora i przed rektorem ponosi za te dziatania odpowiedzialno$¢.
Prorektor zarzadza merytorycznie jednostkami organizacyjnymi, w zakresie swoich
kompetencji.

Prorektor wspoéldziala z dziekanami 1 kierownikami ogolnouczelnianych jednostek
organizacyjnych, sprawuje nadzor nad ich dziatalnoscig w zakresie okreslonym w statucie.

PROREKTOR DS. KSZTALCENIA I STUDENTOW

§ 20

Do obowigzkéw prorektora w zakresie ksztatcenia nalezy w szczegolnoSci:

1.

Nadzoér nad rozwojem 1 jako$cig ksztatcenia, w tym tworzenie oferty edukacyjnej dostosowanej
do misji i strategii uczelni oraz zapotrzebowania otoczenia spoteczno-gospodarczego;

Nadzor nad funkcjonowaniem wewngtrznego systemu zapewnienia jako$ci ksztalcenia
na poziomie uczelnianym.

Koordynacja i nadzor nad funkcjonowaniem dziekanow w zakresie:

1) wlasciwej realizacji polityki ksztatcenia;

2) organizacji studidw, planéw i programow studiow;

3) procesu zapewniania jakosci ksztatcenia;
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4) praktyk zawodowych studentow;

5) tworzenia nowych kierunkow studiow i specjalnosci, studidow podyplomowych, kursow
doksztalcajacych i szkolen;

6) obsady zajec 1 obcigzen dydaktycznych nauczycieli akademickich oraz ich rozliczanie.

Nadzoér nad przygotowaniem kierunkow ksztatcenia do procesu akredytacji.

Wyrazanie zgody na zawieranic umow pomi¢dzy podmiotami wspotdziatajacymi w zakresie

prowadzenia studiow, studiow podyplomowych oraz kursow doksztatcajacych i1 szkolen.

Wspotpraca z Senacka Komisjg Jakosci Ksztatcenia.

Wspotpraca z Uczelniang Komisja Stypendialng i Uczelniang Odwotawczg Komisja

Stypendialng.

Reprezentowanie uczelni w zakresie kompetencji i zadan powierzonych przez rektora.

§21

Do obowigzkéw prorektora w zakresie spraw studenckich nalezy w szczegdlnosci:

1.

No ok owon

Nadzoér nad przestrzeganiem praw studentow w procesie wydawania decyzji oraz nad
przestrzeganiem regulamindéw, w tym w szczegdlnosci regulaminu studiow.

Nadzo6r nad procesem rekrutacji we wspotpracy z prorektorem ds. miedzynarodowych.
Wspdlpraca z samorzadem studenckim.

Nadzo6r nad dziatalnos$cig organizacji studenckich oraz zatwierdzanie ich statutow/regulaminow.
Nadzor nad studenckim ruchem kulturalnym.

Nadz6r nad sprawami socjalno-bytowymi oraz dotyczacymi opieki zdrowotnej studentow.
Nadzoér nad sprawami dyscyplinarnymi studentow.

PROREKTOR DS. NAUKI

§22

Obszary dziatalno$ci powierzone nadzorowi i koordynacji prorektora ds. nauki:

1.

2.
3.
4

o o

Polityka uczelni w zakresie badah naukowych.

Polityka uczelni w zakresie zwigzanym z ewaluacja jakosci dzialalno$ci naukowe;.

Polityka uczelni w zakresie realizacji misji badawczej uczelni.

Polityka uczelni zwigzana z realizacjg ,,Know-how” oraz powstawania spotek ,,Spin-off”,
w zakresie przewidzianym dla nowych technologii w nauce.

Gospodarka aparaturg naukowo-badawczg.

Gospodarka $rodkami rzeczowymi i finansowymi przeznaczonymi na zadania badawcze
i naukowe z funduszu rozwoju nauki.

§23

Do szczegotowego zakresu dziatania prorektora ds. nauki nalezy m.in.:

1.
2.

Kierowanie pracami stuzgcymi rozwojowi nauki.

Koordynacja i nadzor nad badaniami naukowymi prowadzonymi przez wydziaty i jednostki
pozawydzialowe.

Koordynacja dzialan w zakresie uzyskiwania uprawnien przez uczelni¢ oraz kategoryzacji

dyscyplin.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.

Nadzor nad zespotem ds. systemu POL-on powotanym odrebnym zarzadzeniem rektora.
Wspotdziatanie z prorektorem ds. mig¢dzynarodowych w zakresie kontaktow i1 umow
nad opracowaniem przez wydziaty wnioskow do MNiSW oraz NCN i innych instytucji o srodki
finansowe na badania naukowe oraz podpisywanie wnioskow, uméw (takze ich zmiana
1 rozwigzywanie) i1 wszelkich innych dokumentow z tym zwigzanych, a takze nadzor
nad realizacjg tych umow.

Koordynacja sktadania, realizacji, rozliczania wnioskow na badania naukowe realizowanych
z Funduszu Rozwoju Nauki uczelni przeznaczonego na dany rok kalendarzowy.

Koordynacja spraw zwigzanych z rozwojem naukowym pracownikow tj. realizacja wnioskow
doktorskich, habilitacyjnych, profesorskich; realizacja procesu przyznawania stypendiow
naukowych, stypendiow za rozwdj publikacyjny.

Koordynacja spraw zwigzanych z wprowadzaniem na uczelni nowych technologii, ochrony
patentowej, rozwojem naukowym pracownikow.

Koordynacja prac zwigzanych z podpisywaniem i rozwigzywaniem umow konsorcjum
w zakresie okreslonym w punkcie 5.

Przygotowanie rocznych plandw organizacji w uczelni konferencji naukowych i sympozjow oraz
zatwierdzanie ich preliminarzy.

Zatwierdzanie zbiorczej sprawozdawczosci z zakresu badan naukowych dla wladz uczelni,
Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, GUS i innych upowaznionych instytucji.
Wspotdziatanie z dyrektorem wydawnictwa nad realizacja polityki wydawniczej uczelni, w tym
publikacji w internecie.

Wspoldziatanie z dyrektorem biblioteki w zakresie wsparcia dzialalno$ci naukowej
pracownikow i studentow uczelni poprzez wspolne ksztaltowanie polityki gromadzenia zbiorow
naukowych, ze szczeg6lnym uwzglednieniem zakupu licencjonowanych, naukowych baz danych
oraz narzg¢dzi informatycznych utatwiajacych przeszukiwanie zasobow elektronicznych zgodnie
z zapisami regulaminu funduszu rozwoju nauki.

Nadzoér nad informatyzacja uczelni (wylacznie o charakterze naukowym).

Nadzoér nad funkcjonowaniem sekcji nauki.

Realizacja innych obowigzkoéw 1 uprawnien ustalonych dla prorektora ds. nauki, zawartych
w wewnatrzuczelnianych aktach prawnych.

PROREKTOR DS. MIEDZYNARODOWYCH

§ 24

Do obowiazkéw prorektora w zakresie spraw miedzynarodowych nalezy w szczegdlnosci
organizowanie 1 koordynowanie dzialan zwigzanych z kreowaniem efektywnej wspotpracy
na arenie mi¢dzynarodowej w zakresie:

aprowbdeE

Pozyskiwania studentéw z zagranicy w celu odbycia studidow w pelnych cyklach ksztalcenia.
Organizowania efektywnej wymiany mi¢dzynarodowej studentow i pracownikow.

Koordynacji procesu pozyskiwania i wymiany kadry w ramach programéw mi¢dzynarodowych.
Poszukiwania mozliwo$ci nawigzywania wspotpracy z zagranicznymi uczelniami partnerskimi.
Nawigzywania wspolpracy z zagranicznymi przedstawicielami biznesu w celu zapewnienia
miejsc realizacji praktyk 1 wizyt studyjnych studentow 1 pracownikdéw uczelni.

Strona |14



6.

Koordynowania funkcjonowania zespotu uczelnianej strony BIP — powotanej odrebnym
zarzadzeniem rektora.

§ 25

Do zadan prorektora ds. migdzynarodowych w zakresie nadzoru nad dzialaniami sekcji wspotpracy
migdzynarodowej nalezy:

1.

Rekomendowanie rektorowi sktadu komisji ds. opiniowania wnioskow studentow, pracownikéw
pionu badawczo-dydaktycznego i pionu administracyjnego w zakresie wyjazdow zagranicznych.
Koordynacja i nadzor nad organizacja wyjazdow pracownikéw i studentéw PSW udajacych sie
za granice w ramach uméw o wspotpracy migdzynarodowe;.

Inicjowanie dziatan na rzecz pozyskiwania $rodkow zewnetrznych i nadzér nad wykonaniem
budzetu na realizacj¢ wyjazdow zagranicznych.

Koordynowanie organizacji wymiany kadrowej w ramach mi¢dzynarodowych projektéw
edukacyjnych (innych niz UE).

Koordynowanie przeplywu informacji kierowanych do pracownikéw 1 studentéw
o mozliwos$ciach pozyskania stypendidw, odbycia wyjazdow w ramach szkot letnich,
na konferencje i migdzynarodowe imprezy naukowe.

Koordynowanie przygotowywania i rozpowszechniania informacji o mig¢dzynarodowych
programach edukacyjnych i doradztwo w zakresie opracowania projektow.

Podejmowanie dzialan na rzecz tworzenia efektywnej wspolpracy z uczelniami, organizacjami
oraz instytucjami zagranicznymi.

Opracowywanie sprawozdan dotyczacych wspotpracy migdzynarodowe;.

Koordynowanie i inicjowanie dzialan zwigzanych z rekrutacja i pobytem studentéw
obcokrajowcoOw w uczelni w ramach punktu Welcome Center 1 International Club.

§ 26

Do zadan prorektora ds. migdzynarodowych w zakresie nadzoru nad dziataniami promocyjnymi
uczelni nalezy nadzor nad sekcjg promocji i rekrutacji, w zakresie:

ok wbdE

o

Prowadzenia spdjnej polityki promocyjno-informacyjnej uczelni.

Whasciwego wykorzystania logotypu 1 nazwy uczelni.

Akceptowania materiatdbw promocyjnych.

Nadzoru nad funkcjonowaniem uczelnianych stron internetowych.

Tworzenia plandéw i strategii dzialan promocyjnych, przygotowania do akceptacji rektora
rocznego budzetu dziatan promocyjnych.

Nadzoru nad zawieranymi umowami dot. dziatan promocyjnych.

Nadzoru nad procesem rekrutacji w uczelni we wspotpracy z prorektorem ds. ksztatcenia
1 studentow.

§ 27

Do zadan prorektora ds. miedzynarodowych nalezy nadzér nad dzialem teleinformatycznym,
w zakresie:

1.

Zarzadzania 1 administrowania infrastruktury informatycznej oraz ustugami informatycznymi
dopuszczonymi do stosowania w uczelni.
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Nadzoru nad realizacja wymagan polityki bezpieczenstwva w zakresie zarzadzania

1 administrowania ustugami i systemami informatycznymi.

Tworzenia dlugofalowych planéw rozwoju i finansowania systeméw informatycznych uczelni,

w tym:

1) opracowywanie planéw inwestycyjnych, remontowo-modernizacyjnych infrastruktury
informatycznej, systemow i ustug informatycznych;

2) nadzorowanie zakupow ustug informatycznych, elementéw infrastruktury informatycznej
i zasobow, systemow i ustug informatycznych.

Nadzoru nad okresowa konserwacjg zasoboéw informatycznych i teleinformatycznych, w tym:

1) konserwacji baz danych;

2) konserwacji i aktualizacji systemow, baz i aplikacji;

3) wykonywania biezacych i okresowych kopii bezpieczenstwa.

Wspodtpracy z jednostkami uczelni w zakresie wsparcia w opracowywaniu wnioskéw

dotyczacych zakupdw sprzetu teleinformatycznego i oprogramowania.

Nadzoru nad prawidtowg organizacja pracy dzialu w celu utrzymywania sprawnosci dziatania

systemOw informatycznych, sieci i sprzgtu komputerowego.

§ 28

Do zadan prorektora ds. migdzynarodowych w zakresie 0s6b z niepetnosprawnoscia nalezy:

1.
2.

Nadzoér nad dziatalnos$cig pelnomocnika ds. os6b niepetnosprawnych.

Rozpoznanie potrzeb, problemow i oczekiwan studentow 1 pracownikow z niepetnosprawnoscia
oraz inicjowanie rozwigzan na rzecz niwelowania barier.

Tworzenie projektow wewngtrznych aktow prawnych na rzecz wsparcia 0sob
niepetnosprawnych.

Skfadanie sprawozdan rocznych do rektora w zakresie podejmowanych dziatan na rzecz oso6b
niepetnosprawnych oraz realizacji budzetu funduszu wsparcia oséb niepelnosprawnych.
Nadzoér nad funkcjonowaniem biura ds. 0s6b z niepetnosprawnoscia.

KANCLERZ
§ 29

Kanclerz kieruje administracja i gospodarka uczelni w zakresie okreslonym przez rektora oraz
podejmuje decyzje dotyczace mienia uczelni w zakresie zwyktego zarzadu z wytgczeniem spraw
zastrzezonych w ustawie lub w statucie dla organow uczelni.
Przez zwykly zarzad rozumie si¢ biezace administrowanie mieniem uczelni zmierzajgce
do zachowania jego substancji i racjonalnego wykorzystania.

§ 30

Do kompetencji kanclerza nalezy w szczegdlnosci zgodnie z powierzonym zakresem
merytorycznym:

1.

Ksztaltowanie polityki kadrowej i ptacowej w stosunku do pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi.
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2. Kierowanie 1 organizowanie podlegtych jednostek pionu administracyjnego w zakresie
tworzenia 1 utrzymania warunkow do realizacji zadan statutowych uczelni.

3. Woydawanie zarzadzen, instrukcji i pism okolnych regulujacych szczegdtowo dziatalnosé
administracyjna i gospodarczg uczelni.

4. Analizowanie celowo$ci wydatkowania srodkow na dziatalno§¢ administracji i przedktadanie
whioskow rektorowi w tym zakresie.

5. Zarzadzanie obiektami i lokalami uczelni w zakresie:
1) udostepniania;
2) ustalania stawek i cennikow;
3) wspotdecydowanie w zakresie przeznaczenia pomieszczen.

6. Reprezentowanie uczelni na zewnatrz, w tym reprezentowanie przed organami wladzy,
administracji panstwowej 1 samorzadowej, urzedami, instytucjami, osobami prawnymi
i fizycznymi zgodnie z upowaznieniem udzielonym przez rektora, w szczegdlnosci
w sprawach administracyjnych i gospodarczych m.in. w zakresie:
1) ubezpieczenia mienia uczelni;
2) dekretowania dokumentacji pracownikow do instytucji zewngtrznych (ZUS, US, UP etc.);
3) podpisywania wydawanych zaswiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu;
4) podpisywania dokumentow zwigzanych z windykacjg naleznosci;
5) reprezentowania w sprawach utrzymania infrastruktury uczelni przed instytucjami

samorzadowymi.

7. Udzielanie informacji i opinii organom uczelni w sprawach zwigzanych z realizowanymi
zadaniami.

8. Inicjowanie zmian organizacyjnych i dziatan usprawniajacych funkcjonowanie uczelni.

9. Powotywanie i odwotywanie cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz nadzoér nad jej
funkcjonowaniem.

§ 31

Do obowigzkéw kanclerza nalezy w szczegolnosci zgodnie z powierzonym zakresem:
1. Nadzér merytoryczny nad:
1) kancelarig uczelni;
2) sekretariatem kanclerza;
3) archiwum;
4) domem studenta;
5) biezacym zarzadzaniem majatkiem uczelni i jego zabezpieczeniem,;
6) zabezpieczeniem uczelni w srodki niezbedne do jej funkcjonowania.
2. Wsparcie rektora w zakresie prowadzenia gospodarki finansowe] we wspolpracy
z kwestorem.
3. Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi uczelni oraz samorzadem studenckim.
4. Wykonywanie innych zadan i nadzorowanie wypetniania obowigzkoéw i czynnosci zleconych
przez rektora.
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DZIEKANI
§ 32

Dziekan pelni funkcje kierowniczg w uczelni i podlega bezposrednio rektorowi.

Dziekan kieruje wydzialem i podlegtym sobie sekretariatem.

Dziekan jest bezposrednim przetozonym kierownikow zaktadéw i pracownikow sekretariatu

wydziatu.

Scisle wspotpracuje z pozostatymi osobami petniacymi funkcje kierownicze w uczelni jak

réwniez kierownikami ogdlnouczelnianych jednostek organizacyjnych celem zapewnienia

prawidtowego funkcjonowania podlegtych sobie jednostek.

Do szczegdtowego zakresu dziatania dziekana nalezy podejmowanie dzialan zapewniajacych

prawidlowe funkcjonowanie podlegtych sobie jednostek w zakresie i na zasadach ustalonych

w statucie:

1) ustalanie gtownych kierunkéw dziatalnosci wydziatu;

2) ustalanie zakresow kompetencji kierownikow zaktadow;

3) organizowanie i kontrola procesu dydaktycznego zgodnie z regulaminem studiow;

4) opiniowanie decyzji w sprawach studenckich okreslonych w regulaminie studiow;

5) organizowanie i kontrola prowadzenia dzialalnosci naukowej poprzez nadzor merytoryczny
i finansowy oraz opiniowanie celowosci wydatkow zwigzanych z realizacja tematow
badawczych w ramach dyscyplin poddawanych ewaluaciji;

6) zatwierdzanie obsady zaje¢ dydaktycznych proponowanej przez kierownikow zaktadow;

7) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig zaktadow;

8) sprawowanie nadzoru nad dziataniami w zakresie wprowadzania zmian do programéw
studiow;

9) wspotdziatanie z prorektorem ds. ksztalcenia i studentéw, prorektorem ds. nauki oraz
prorektorem ds. miedzynarodowych, celem rozwijania dzialalnosci spotecznej, naukowej
1 miedzynarodowej studentow;

10) dbatos¢ o rozwoj kadry dydaktycznej oraz rozwdj naukowy pracownikow w ramach
ewaluowanych dyscyplin;

11) przedstawianie rektorowi wnioskow o zatrudnienie, nagradzanie oraz zwalnianie
nauczycieli akademickich po zasiegni¢ciu opinii kierownikéw zaktadow i prorektora
ds. ksztalcenia 1 studentow;

12) przedstawianie rektorowi wnioskow o przynaleznos¢ nauczyciela akademickiego
do danego zaktadu;

13) organizowanie wspoétdziatania wydziatu z jednostkami organizacyjnymi niewchodzacymi
w jego sklad, zwlaszcza w sprawach organizacji ksztatcenia;

14) wspotpraca z organami samorzadu studenckiego;

15) wystepowanie do rektora z wnioskami we wszystkich sprawach dotyczacych wydziatu
1 podlegtych sobie pracownikow;

16) wnioskowanie o utworzenie, zmiang¢ lub likwidacj¢ form ksztalcenia prowadzonych
na wydziale;

17) nadzorowanie realizacji warunkéw, jakie musi spelnia¢ uczelnia, aby prowadzi¢ dany
kierunek studiow;

18) przedktadanie rektorowi wniosku o przypisanie kierunku studiow do dyscypliny naukowej;

19) zarzadzanie powierzong czg$cig mienia uczelni;
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20) zapewnienie warunkow do prowadzenia dziatalno$ci dydaktycznej;

21) zapewnienie prawidlowego przebiegu procesu ksztalcenia;

22) dbanie o przestrzeganie prawa oraz porzadku i bezpieczenstwa na terenie wydziatu;
23) dbanie o poprawne funkcjonowanie i aktualizowanie strony internetowej wydziatu.

SYSTEM KONTROLI
§33

W uczelni dziata system kontroli zarzadczej i1 kontroli wewngtrznej, ktorego celem jest

zapewnienie:

1) zgodnosci dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewn¢trznymi,

2) skutecznosci i efektywnos$ci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

System Kontroli Zarzadczej prowadzony jest poprzez:

1) wyznaczanie celéw i zadan dla uczelni oraz monitorowanie ich realizacji;

2) kontrolg¢ wewngtrzng instytucjonalng;

3) kontrol¢ wewng¢trzng funkcjonalng (nadzor stuzbowy);

4) samooceng.

Kontrola prowadzona jest rowniez poprzez dziatanie audytora wewngtrznego.

Zasady prowadzenia kontroli okreslaja:

1) zarzadzenie w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej, zarzadzania
ryzykiem, planu dziatalnosci 1 o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej;

2) plan audytu;

3) zawiadomienie o kontroli instytucji.

Kontrole wewnetrzng funkcjonalng wykonuje kierownictwo uczelni oraz kierownicy

1 koordynatorzy jednostek w ramach nadzoru nad realizacja zadan przez podlegtych

pracownikow.

ROZDZIAL V
OGOLNE ZASADY DZIALANIA PIONU BADAWCZO-DYDAKTYCZNEGO

§ 34

Podstawowymi jednostkami organizacyjnymi uczelni s3 wydzialy.

Wydziat tworzy, przeksztatca i1 likwiduje rektor po zasiggnigciu opinii senatu.

W wydziale tworzone sg zaktady, pracownie i laboratoria.

W ramach wydzialu moze by¢ prowadzona dzialalno$¢ dydaktyczna, naukowa, badawczo-
rozwojowa 1 wdrozeniowa.

Wydziatem kieruje dziekan.
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KIEROWNIK ZAKLADU
§ 35
Kierownik zaktadu kieruje catoksztattem dziatalnosci zaktadu.
Kierownik zaktadu podlega bezposrednio dziekanowi.
Kierownik zaktadu jest bezposrednim przetozonym nauczycieli akademickich wchodzacych

w sktad zaktadu.

§ 36

Do szczegotowego zakresu dziatania kierownika zaktadu nalezy:

1.
2.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

Kierowanie zakladem i organizacja pracy w zaktadzie.

Nadzor nad prawidlowa realizacjg ksztatcenia przez nauczycieli akademickich oraz inne osoby
realizujace zajecia dydaktyczne ze studentami na danym kierunku.

Zapewnienie wlasciwego poziomu jakoS$ci ksztatcenia.

Opracowanie we wspolpracy z zespotem jakos$ci ksztalcenia programow studiow dla kierunkow
studiow przyporzadkowanych zaktadowi.

Dostosowanie tresci dokumentow zwigzanych z tokiem studidw przy wspdtpracy z zespotem
jakosci ksztalcenia w zakresie efektow uczenia si¢, uzyskiwanych kwalifikacji i uprawnien
zawodowych na danym kierunku.

Wyznaczanie r6znic programowych studentom i opracowywanie dokumentacji zaktadu zgodnej
z wewnetrznym systemem zapewnienia jako$ci ksztalcenia.

Przygotowywanie propozycji obsady kadrowej zaje¢ dydaktycznych przed rozpoczeciem roku
akademickiego przy wspotpracy z zespotem jakosci ksztalcenia.

Nadzor nad poprawnym przygotowaniem sal dydaktycznych, stanowisk laboratoryjnych,
edukacyjnych i badawczych w zaktadzie.

Gospodarowanie aparaturg naukowg i dydaktyczng bedaca w uzytkowaniu zaktadu.

Ustalenie harmonogramu 1 propozycji skladu komisji do przeprowadzenia egzaminu
dyplomowego.

Wspotpraca z innymi jednostkami uczelni w zakresie bezpieczenstwa bhp 1 ochrony ppoz..
Wspieranie i inicjowanie rozwoju zawodowego pracownikow zaktadu.

Wystgpowanie z wnioskami we wszystkich sprawach dotyczacych zaktadu.

Wystepowanie z wnioskami w sprawach pracowniczych w stosunku do podlegtych sobie
pracownikow.

Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowywaniem terminarza godzin Kkonsultacji
pracownikow zaktadu.

Sprawowanie nadzoru nad dokumentowaniem okresowej oceny pracownikow dydaktycznych
zaktadu.

Zapewnienie realizacji procesu ankietyzacji studentow, zgodnie z zapisami wewngtrznego
systemu zapewnienia jako$ci ksztalcenia.

Nadzor nad funkcjonujacymi w zaktadzie kotami naukowymi i wspieranie ich dziatalno$ci.
Przygotowywanie danych do sprawozdan, planow dotyczacych dziatalno$ci zaktadu.
Wspotpraca z bibliotekag w zakresie gromadzenia zbiorow oraz aktualizacji literatury ujetej
W kartach przedmiotéw 1 uwzgledniania w nich tytuléw dostepnych na rynku wydawniczym.
Realizacja innych zadan zleconych bezposrednio przez dziekana.
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2.

STUDIUM JEZYKOW OBCYCH
§ 37
Studium Jezykow Obcych jest ogdlnouczelniang jednostka organizacyjna uczelni podlegla
bezposrednio prorektorowi ds. ksztatcenia i studentow.

Studium kieruje kierownik.

§ 38

Do zadan studium nalezy w szczeg6lnosci:

1.

N

N GOk~ w

Realizacja programow nauczania jezyka obcego i specjalistycznego na wszystkich kierunkach
studiow w oparciu o Europejski System Opisu Ksztatcenia Jezykowego.

Przygotowanie j¢zykowe 1 ocena znajomosci jezykow obcych studentow PSW uczestniczacych
w programach wymiany miedzynarodowe;j.

Nauczanie studentow zagranicznych PSW jezykow obcych.

Prowadzenie wewnetrznych egzamindéw z jezykow obcych.

Wspieranie wszelkich form stuzacych rozwojowi dydaktycznemu pracownikow jednostki.
Prowadzenie konsultacji jezykowych dla pracownikow i studentéw uczelni.

W(drazanie nowych form i metod nauczania.

Szerzenie idei wielojezykowosci 1 wielokulturowosci wérdd spotecznosci akademickie;j.

STUDIUM WYCHOWANIA FIZYCZNEGO | SPORTU
§ 39

Studium wychowania fizycznego 1 sportu jest ogélnouczelniang jednostkg organizacyjng uczelni
podlegta bezposrednio prorektorowi ds. ksztalcenia 1 studentow.
Studium kieruje kierownik.

§ 40

Do zadan studium nalezy w szczeg6lnosci:

1) realizacja zaje¢ z zakresu wychowania fizycznego i sportu na wszystkich kierunkach
studiow;

2) koordynowanie prac operatoréw $cianki wspinaczkowej oraz instruktorow;

3) koordynowanie prac zwigzanych z obowigzkowymi przeglagdami technicznymi sprzgtu
sportowego podlegtego studium;

4) wspoélorganizowanie sportu uczelnianego oraz integrowanie srodowiska akademickiego
poprzez sport;

1) wspoélpraca z jednostkami uczelni w zakresie planowania, organizowania wydarzen
sportowych;

2) inicjowanie i wspoOltworzenie oraz stosowanie si¢ do zasad regulaminow obiektow

sportowych.
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OSRODKI BADAWCZE

§ 41

Do zadan osrodkow badawczych naleza:

1.
2.
3.

Organizacja i realizowanie badan naukowych.

Integrowanie srodowiska naukowego uczelni wokot podejmowanej problematyki badawcze;j.
Inicjowanie wspotpracy z otoczeniem spoleczno-gospodarczym w zakresie prowadzonych
badan.

Promocja i upowszechnianie osiggni¢¢ naukowych uczelni i udzial w ich wdrazaniu.

§ 42

Dyrektor o$rodkéw badawczych podejmuje dziatania, zapewniajace ich prawidtowe

funkcjonowanie w zakresie i na zasadach ustalonych przez prorektora ds. nauki i przed

prorektorem ds. nauki ponosi za te dziatania odpowiedzialnos¢.

Dyrektor zarzadza merytorycznie i organizacyjnie jednostkami osrodkéw badawczych,

w zakresie swoich kompetencji.

Dyrektor wspotdziata z dziekanami 1 kierownikami ogolnouczelnianych jednostek

organizacyjnych, sprawuje nadzor nad dziatalno$cig osrodkow badawczych w zakresie swoich

kompetencji.

Do zadan dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie i odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie;

2) dbato$¢ o wilasciwe utrzymanie powierzonej aparatury i zapewnienie ciaglosci jej
funkcjonowania;

3) dbato$¢ o zapewnienie odpowiednich warunkéw bhp i ppoz.;

4) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci naukowo-badawczej w oparciu
o infrastrukture centrow badawczych;

5) wystepowanie z wnioskami w sprawach uzupetnienia aparatury.

Do zadan dyrektora nalezy rowniez realizacja polityki osobowej osrodkoéw badawczych, w tym:

1) zapewnienie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow osrodkow;

2) wystgpowanie z wnioskiem o wyrazenie opinii w sprawie powotania i odwolania
kierownikow jednostek organizacyjnych centrow;

3) co najmniej raz w roku akademickim sktadanie rektorowi sprawozdania z realizowanej
dziatalnosci naukowo-badawczej i rozwojowej;

4) wystepowanie z wnioskami w sprawach zatrudnienia, awansowania i nagradzania
pracownikow centrum.

Dyrektor kieruje osrodkami badawczymi, a w szczegdlnosci:

1) reprezentuje je na zewnatrz;

2) jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw osrodkéw badawczych;

3) odpowiada za pracg osrodkow badawczych przed organami uczelni;

4) wyznacza zakresy dziatania kierownikom laboratoriow;

5) sprawuje nadzor nad dziatalnos$cig jednostek organizacyjnych o$rodkow badawczych;

6) dba o przestrzeganie prawa oraz porzadku i bezpieczenstwa na terenie osrodkow
badawczych;

Strona |22



7) podejmuje decyzje dotyczace wspoétdziatania w sprawach naukowo-badawczych
Z ogolnouczelnianymi jednostkami organizacyjnymi oraz podmiotami zewng¢trznymi.

ROZDZIAL V1
ZASADY FUNKCJONOWANIA PIONU ADMINISTRACJI UCZELNI

§ 43

Administracja tworzy i utrzymuje warunki do realizacji statutowych zadan uczelni w tym
realizuje zadania wspomagajace proces dydaktyczny, wychowawczy oraz dzialalno$¢ naukowa,
badawczo-rozwojowa i wdrozeniowa.

Administracjg uczelni zarzadza rektor przy pomocy prorektoréw, kanclerza i dziekanow.
Pracownicy administracyjni podlegaja bezposrednio kierownikowi jednostki, w ktorej pracuja.

§ 44

Kierownik kazdej jednostki organizacyjnej organizuje, koordynuje 1 nadzoruje

jej funkcjonowanie oraz ponosi odpowiedzialnos$¢ za realizacj¢ powierzonych zadan.

Do zadan kierownika administracyjnej jednostki organizacyjnej naleza:

1) organizowanie, koordynowanie i kontrola pracy jednostki;

2) nadzor nad prawidtowoscig i terminowoscig realizowanych zadan;

3) aktualizacja wewngtrznych aktéw prawnych wynikajacych z zakresu merytorycznego
jednostki organizacyjnej i przestrzeganie ich zgodnosci z wykladnig prawa nadrz¢dnego;

4) zapewnienie przestrzegania przez pracownikow porzadku i dyscypliny pracy, przepiséw
o ochronie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej, ochronie danych osobowych oraz
przestrzeganie zasad ochrony przeciwpozarowej i bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) zapewnienie ochrony mienia przekazanego do realizacji przez jednostke jej zadan;

6) wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi uczelni w zakresie zwigzanym
z realizowanymi zadaniami;

7) wystepowanie z wnioskami w sprawach dotyczacych stosunkéw pracy pracownikow
jednostki.

Zakres obowiazkéw kierownika jednostki organizacyjnej jest rOwnoznaczny z rzeczowym

zakresem zadan ustalonym dla okres$lonej jednostki organizacyjne;.

§ 45

Jednostki administracyjne uczelni tworzone sg w formie dzialu lub sekcji. W wyjatkowych
przypadkach moga by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy.

Podstawowa jednostka organizacyjng administracji uczelni jest dzial lub sekcja w sytuacji
konieczno$ci wydzielenia specjalistycznych dzialan. O utworzeniu dziatu decyduje liczba
pracownikow (minimum 5 0sob).

Dziatem kieruje kierownik, ktory nadzoruje jego funkcjonowanie.

Kierownik dziatu podporzadkowany jest merytorycznie rektorowi, prorektorowi, kanclerzowi
lub dziekanowi.

W dziale moga by¢ rowniez utworzone sekcje, ktérymi kieruja koordynatorzy sekcji.
Koordynatorzy sekcji podporzadkowani sg kierownikowi dziatu.
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Sekcje tworzy si¢ w dziale, w przypadku, kiedy ze wzgledéw merytorycznych celowe jest state
wykonywanie okre§lonych zadan przez wyodrebniong grupe pracownikow.
Dla usprawnienia pracy dziatu lub sekcji kierownik dziatu moze utworzy¢ wewngtrzne zespoty
state lub dorazne do wykonania okreslonej pracy. Prace zespotu organizuje pracownik
wyznaczony przez kierownika.
Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone dla realizacji wyspecjalizowanych zadan
uczelni.

§ 46

Kazda sprawa powinna by¢ zrealizowana niezwlocznie, nie p6zniej niz w terminie wynikajacym
z obowigzujacych przepiséw lub terminie wyznaczonym przez przetozonego pracownika.

W przypadku spodziewanego opdznienia w realizacji sprawy w wyznaczonym terminie,
pracownik jest zobowigzany powiadomi¢ o tym bezposredniego przelozonego podajac
przyczyny zaistniatej sytuacji oraz uzgodni¢ termin jej realizacji.

ROZDZIAL V1.1
JEDNOSTKI ADMINISTRACJI PODLEGLE REKTOROWI

REKTORAT
§ 47

Sekretariat rektora jest podporzadkowany bezposrednio rektorowi.

Sekretariat rektora odpowiada za administracyjno-techniczng obstuge rektoratu.

Do zadan sekretariatu rektora nalezy:

1) organizowanie pracy w sekretariacie;

2) obstuga administracyjno-biurowa;

3) prowadzenie elektronicznego terminarza spotkan rektora;

4) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej uczelni na platformie ePUAP;

5) prowadzenie ewidencji telefondw instytucji, urzedéw i osob, z ktorymi rektor utrzymuje
kontakty;

6) przyjmowanie i ewidencja korespondencji wptywajacej do rektora w ksigzce kancelaryjne;j,
wlasciwe rozdysponowanie dokumentdéw po decyzjach rektora;

7) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji spraw prowadzonych przez rektora zgodnie
z obowigzujacg instrukcja kancelaryjna;

8) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi uczelni;

9) organizacja spotkan zwotywanych przez rektora;

10) zapewnienie planowego przebiegu wizyt gosci krajowych i zagranicznych w gabinecie
rektora;

11) obstuga spotkan stuzbowych rektora;

12) przygotowywanie wyjazdow stuzbowych rektora;

13) opieka nad pieczgciami rektora;

14) dbanie o sktadniki majatkowe sekretariatu rektora;

15) sktadanie zamowien w zakresie zaopatrzenia rektoratu w materialy, artykuly i sprzet
biurowy.
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3.

GABINET REKTORA
§ 48
Gabinet rektora jest jednostka organizacyjng uczelni podporzadkowana bezposrednio rektorowi.
Nadzor nad funkcjonowaniem pracy gabinetu rektora sprawuje dyrektor gabinetu rektora.

Dyrektor gabinetu rektora petni role rzecznika prasowego.

§ 49

Do zadan dyrektora gabinetu rektora nalezy:

1.

10.
11.

12.
13.

14.

Organizacja obstugi  administracyjno-biurowej rektora w zakresie organizacji wizyt

1 spotkan rektora.

Organizacja posiedzen senatu i prowadzenie niezbednej dokumentacji w zakresie tworzenia

wewnetrznych aktow prawnych.

Wspotpraca z obstuga prawng w zakresie:

1) monitorowania wydawanych aktow prawnych nadrzg¢dnych (m.in. MNiSW) dotyczacych
funkcjonowania uczelni i biezacego informowania kierownictwa uczelni,

2) gromadzenia i prowadzenia rejestru dokumentacji prawnej dotyczacej funkcjonowania
uczelni;

3) wsparcie jednostek organizacyjnych uczelni w sprawach dotyczacych opracowywania
wewnetrznych aktow prawnych wg. stosownego zarzadzenia.

Prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych ze wspotpracag z wiladzami miast, powiatow,

regionu i instytucjami wiadzy centralne;.

Koordynacja wspotpracy uczelni z uczelniami partnerskimi.

Ewidencja 1 przechowywanie umow ogodlnouczelnianych w  zakresie wspOlpracy

z innymi uczelniami krajowymi i zagranicznymi oraz innymi instytucjami.

Prowadzenie ogodlnouczelnianych rejestrow: pelnomocnictw 1 upowaznien, organizacji

studenckich, nadanych tytutéw honorowego profesora i ,,zastuzony dla PSW”.

Udziat w posiedzeniach senatu oraz wskazanych przez rektora komisjach senackich.

Nadzoér i przechowywanie dokumentacji Uczelnianych Komisji Wyborczych.

Przygotowywanie materiatlow do rankingow.

Nadzér nad biezacym monitorowaniem medidow zewnetrznych i1 archiwizacja materiatow

medialnych w uczelni.

Przygotowywanie sprawozdan rektora z dzialalnosci uczelni.

Ewidencja 1 obstuga dokumentacji podpisywanej kwalifikowanym podpisem elektronicznym

rektora oraz wysytka za posrednictwem platformy ePUAP.

Nadzorowanie przebiegu uroczystosci o charakterze ogdlnouczelnianym.

§ 50

Do zadan dyrektora gabinetu rektora w zakresie funkcji rzecznika prasowego nalezy:

1.

Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi uczelni w zakresie tworzenia kalendarza wydarzen
uczelnianych.

Wspotpraca z mediami, informowanie medidow o wydarzeniach w uczelni.

Przygotowywanie materialow prasowych do akceptacji rektora.
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Organizowanie konferencji prasowych w uzgodnieniu z rektorem.

Opracowywanie w porozumieniu z innymi merytorycznymi jednostkami tre§ci wystapien,
o$wiadczen, informacji itp. dla rektora i prorektorow.

Koordynacja dziatan zwigzanych z wystapieniami publicznymi rektora i prorektoréw.
Monitorowanie, gromadzenie 1 archiwizowanie doniesien medialnych dotyczacych
funkcjonowania uczelni.

§ 51

Do zadan dyrektora gabinetu rektora w zakresie realizacji kontroli zarzadczej nalezy:

1.

w

N

Koordynowanie i monitorowanie dziatan podejmowanych w uczelni w zakresie kontroli
zarzadczej 1 zarzadzania ryzykiem.

Inicjowanie dzialan zmierzajacych do poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.
Przeprowadzanie samooceny stanu kontroli zarzadcze;j.

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej i procesu zarzadzania ryzykiem.

SEKCJA AUDYTU WEWNETRZNEGO
§ 52

Sekcja audytu wewnetrznego kieruje koordynator.

Sekcja audytu wewngtrznego jest jednostka odpowiedzialng za oceng kontroli zarzadcze;j.
Audyt wewngtrzny prowadzony jest na podstawie karty audytu wewnetrznego PSW, kodeksu
etyki audytora wewngtrznego, obowigzujacych przepisow prawa oraz mie¢dzynarodowych
standardow praktyki zawodowej audytu wewnetrznego.

Audytor wewngtrzny ma prawo wstepu do pomieszczen jednostki oraz wgladu do wszelkich
dokumentow, informacji 1 danych oraz do innych materiatow zwigzanych z funkcjonowaniem
jednostki, w tym utrwalonych na elektronicznych nosnikach danych, jak rowniez
do sporzadzania kopii, odpisow, wyciaggdw, zestawien lub wydrukow, z zachowaniem przepisow
o0 tajemnicy ustawowo chronionej.

Pracownicy jednostki sa zobowigzani udziela¢ informacji i wyjasnien, a takze sporzadzac
1 potwierdza¢ kopie, odpisy, wyciagi lub zestawienia.

§ 53

Do zadan sekcji w szczeg6lno$ci nalezy:

1.

Ocena ogélu dziatah podejmowanych w procesie kontroli zarzadczej przez kierownikéw
jednostek podlegtych rektorowi oraz kierownikow jednostek organizacyjnych uczelni dla
zapewnienia realizacji celow i1 zadan pod katem:

1) zgodnosci z prawem oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnos$ci dziatalnosci;

3) wiarygodnos$ci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Ocena adekwatnoS$ci, skuteczno$ci i efektywno$ci kontroli zarzadczej w oparciu 0 wyniki

przeprowadzonych:

1) zadan audytowych zapewniajacych, czynnosci doradczych, czynnosci sprawdzajacych;

2) kontroli i wydanych zalecen;

3) audytow zewnetrznych i wydanych rekomendacji lub zalecen audytoréw zewngtrznych,
ekspertéw, konsultantow;

4) kontroli i wydanych zalecen zewnetrznych organow kontrolnych.

Identyfikowanie, analiza oraz ocena istotnego ryzyka, jego wplywu na realizacje celow i zadan

w poszczegolnych obszarach dziatalnosci, procesach, systemach i projektach w obszarze

planowania i realizacji zadan audytowych.

Opracowywanie, w oparciu o coroczng aktualizacje ryzyka planow audytu na dany rok.

Opracowywanie plandw S$rednio i1 dlugoterminowych dzialalnosci audytu wewngtrznego

w uczelni.

Wykonywanie planowanych zadah zapewniajacych, czynnosci doradczych i sprawdzajacych

oraz zadan poza planem audytu na zlecenie rektora.

Pisemne informowanie rektora o zagrozeniu wykonania planu audytu na dany rok.

Biezace dokumentowanie przebiegu i wynikow prac audytorskich.

Dokumentowanie ustalen, wnioskow i rekomendacji oraz ich terminowe przekazywanie

kierownikowi audytowanej jednostki.

Wydawanie niezaleznych opinii na temat jakos$ci systemoéw i procesOw zarzadzania ryzykiem

i kontroli oraz rekomendacji usprawniajacych funkcjonowanie systemow 1 proceséw

w audytowanych obszarach dzialalnosci.

Uzgadnianie we wspolpracy z kierownictwem audytowanej jednostki terminu i1 sposobu

realizacji rekomendaciji.

Monitorowanie postepow i stanu realizacji rekomendacji oraz podejmowanie — W uzasadnionych

przypadkach — czynnosci sprawdzajacych.

Informowanie rektora o:

1) ustaleniach audytu, ktore mogg mie¢ istotne znaczenie dla realizacji celéw i zadan;

2) uprawdopodobnionych przypadkach i zdarzeniach noszgcych znamiona oszustw lub innych
naruszen prawa.

Oopracowywanie oraz przekazywanie do zatwierdzenia rektorowi sprawozdan rocznych

z realizacji planu audytu na dany rok.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej zadania audytowego i pozostala dokumentacj¢ audytu

wewnetrznego, w  szczegOlnosci  upowaznienie, dokumentacje robocza zwigzang

z przygotowaniem planu audytu, plan audytu, sprawozdanie z prowadzenia audytu

wewnetrznego, wyniki oceny wewnetrznej 1 zewnetrznej audytu wewnetrznego, dokumentacje

dotyczaca zadania audytowego.

Podejmowanie, na zlecenie albo z wlasnej inicjatywy, czynno$ci doradczych — w zakresie

uzgodnionym z rektorem.

Powotywanie, w uzasadnionych przypadkach, rzeczoznawcy w celu wykonania czynno$ci

wymagajacych specjalistycznej wiedzy i umiejetnosci niezbednych dla poprawnej realizacji

zadania audytowego.

Prowadzenie szkolen, rozumianych jako przekazywanie wiedzy, umiejetnosci i do§wiadczenia

przez pracownikow sekcji na wniosek rektora lub kanclerza w zakresie okreSlonym przez

kierownika sekcji (cele szkolen powinny zosta¢ uzgodnione z wnioskodawcg 1 dotyczy¢

aspektow zwigzanych z audytem oraz kontrolg zarzadcza).
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KWESTOR
§ 54

Kwestor uczelni petni funkcje gtownego ksiggowego.

Kwestora powotuje i odwotuje rektor.

Kwestor stuzbowo podlega bezposrednio rektorowi.

Decyzje finansowe o istotnym znaczeniu dla uczelni podejmuje rektor, po wystuchaniu opinii
kanclerza i kwestora.

§ 55

Do obowigzkéw kwestora nalezy miedzy innymi:

1) prowadzenie rachunkowosci uczelni zgodnie z odrebnymi przepisami;

2) prowadzenie i nadzor gospodarki finansowej uczelni;

3) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i zapewnienie nalezytej ochrony $rodkéw
finansowych uczelni;

4) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen oraz splaty
zobowigzan;

5) zapewnienie wlasciwego dysponowania §rodkami pieni¢znymi uczelni;

6) opracowanie projektow planow rzeczowo - finansowych uczelni i przepisow wewnetrznych
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

7) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie posiadanych kompetencji;

8) kierowanie i nadz6r nad funkcjonowaniem kwestury;

9) przedstawianie kanclerzowi propozycji i wnioskow w sprawach osobowych podlegtych
pracownikow;

10) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

11) monitorowanie sytuacji finansowej uczelni i sygnalizowanie rektorowi o ewentualnych
zagrozeniach;

12) informowanie organéw uczelni oraz kanclerza o wszystkich stwierdzonych
nieprawidlowosciach w gospodarowaniu mieniem i finansami uczelni;

13) podpisywanie — kontrasygnata umoéw, z ktorych wynikaja zobowigzania finansowe
dla uczelni;

14) ewidencja i przechowywanie umoéw zawartych przez uczelni¢ w sprawach dotyczacych
utrzymania mienia uczelni;

15) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez rektora.

Kwestor jest obowigzany odmoéwi¢ akceptacji kazdego dokumentu, w ktorym zostala ujeta

niezgodna z prawem operacja gospodarcza lub operacja nie majaca odzwierciedlenia w planie

rzeczowo-finansowym uczelni.

Kwestor jest odpowiedzialny za prawidlowe prowadzenie rachunkowos$ci uczelni za stan

rozliczen z jednostkami zewnetrznymi oraz zabezpieczenie srodkéw finansowych na potrzeby

uczelni.
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§ 56

W celu realizacji swych zadan kwestor ma prawo:

1.

2.

Wymaga¢ od kierownikéw innych jednostek organizacyjnych uczelni udzielenia w formie ustnej
lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udost¢pnienia do wgladu
dokumentow i wyliczen bedacych zrédtem tych informacji 1 wyjasnien.

Whnioskowa¢ do rektora o okreslenie trybu, zgodnie z ktorym majg by¢ wykonane przez inne
jednostki organizacyjne uczelni prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksi¢gowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowej.

KWESTURA

§ 57

Do zadan kwestury nalezy:

1.

©oNo A ®

Prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej wszystkich operacji gospodarczych uczelni

zgodnie z zasadami rachunkowosci, w tym m.in.:

1) analiza kosztow dzialalnosci dydaktycznej, pomocniczej 1 kosztow ogdlnych
oraz nalezno$ci i zobowigzan uczelni;

2) prowadzenie ewidencji srodkéw funduszu stypendialnego oraz innych funduszy;

3) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej;

4) prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkow trwatych, wspotpraca i szkolenie pracownikow
innych dzialéw odpowiedzialnych za powierzone sktadniki majatkowe;

5) wspolpraca przy opracowywaniu planu rzeczowo-finansowego w zakresie wynagrodzen
oraz naliczanie wynagrodzen pracownikom;

6) kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym uméw o prace i umow
cywilnoprawnych;

7) przekazywanie niezbgdnych informacji i dokumentow do organéw podatkowych;

8) opracowywanie deklaracji i informacji dotyczacych ubezpieczen spotecznych i podatkow;

9) prowadzenie obstugi kasowej uczelni;

10) kontrola pod wzglgdem formalnym i rachunkowym dokumentow finansowych;

11) opracowywanie wszystkich dokumentow stanowigcych podstawe do wyplaty;

12) terminowe regulowanie ptatnosci uczelni;

13) uzgadnianie stanéw rachunkéw bankowych;

14) nadzor finansowy nad realizacjg umow zawartych przez uczelnig.

Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi uczelni w zakresie planowania i realizacji planu

rzeczowo—finansowego, w tym funduszu ptac, rozliczen kosztow, sktadnikow majatkowych

i dyspozycji srodkami finansowymi.

Opracowywanie planow rzeczowo-finansowych uczelni i nadzoér nad ich realizacja.

Zabezpieczenie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej przebiegu operacji gospodarczych.

Wspotpraca przy opracowywaniu wnioskéw o dotacje celowe.

Zabezpieczenie gotowki znajdujacej si¢ w dyspozycji uczelni.

Kontrola operacji finansowych oraz obrotu gotéwkowego.

Wspolpraca z bankami prowadzacymi rachunki bankowe uczelni.

Prowadzenie ksigg rachunkowych 1 ewidencji w tym ewidencji §rodkéw trwatych 1 ewidencji

srodkow trwatych odpisywanych jednorazowo w koszty.
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10
11
12
13
14
15
16

1.

2.

. Dokonywanie rozliczen poinwentaryzacyjnych.

. Nadzér nad likwidacja sktadnikow majatku uczelni.

. Rozliczanie zobowigzan podatkowych i sporzadzanie deklaracji.

. Sporzadzanie i wydawanie dokumentow dla celow emerytalno-rentowych i innych.
. Dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kanclerza lub rektora.

. Prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwatych w tym:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

kontrola jako$ciowa i ilosciowa sktadnikow majatkowych;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z majatkiem uczelni — OT, PT, MT, LT,

wspolpraca z komisjg likwidacyjna;

udziat w czynnosciach inwentaryzacyjnych poprzez:

a) dokonywanie wyceny spisanych sktadnikow majatkowych zgodnie z prowadzonymi
ksiggami inwentarzowymi i umieszczanie zapiséw na arkuszach spisowych;

b) ustalanie, ewentualnych réznic pomiedzy spisanymi sktadnikami, a prowadzong
w ksiggach inwentarzowych ewidencja ilo§ciowo-warto$ciowa.

opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych regulujacych sprawy

gospodarki majatkiem;

prowadzenie instruktazu w sprawach ewidencji majatku 1 odpowiedzialno$ci materialnej

za powierzone mienie;

kontrola stanu zabezpieczenia mienia;

kontrola spraw zwigzanych z prowadzeniem ewidencji $rodkow  trwatych

1 magazynowaniem oraz uzytkowaniem sktadnikéw majatku;

wspotpraca z jednostkami uczelni w zakresie zabezpieczenia i ochrony mienia;

10) przyjmowanie i ewidencjonowanie zgtoszen o kradziezy i zaginigciu sktadnikow majatku;
11) wnioskowanie o powotanie doraznych komisji oraz biegtych do ustalenia przyczyn

1 rozmiarow szkod;

12) wystawianie faktur VAT =z tytulu najmu skladnikow majatkowych uczelni,

przygotowywanie rejestrow VAT w tym zakresie.
SEKCJA KADR

§ 58

Sekcja kadr kieruje koordynator.
Do obowigzkow sekcji kadr nalezy:

1)
2)

realizacja zadan wynikajacych z polityki kadrowej uczelni;

prowadzenie spraw osobowych pracownikow uczelni zgodnie z obowigzujacymi

przepisami, w tym:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikow;

b) przygotowanie materiatdw do podejmowania decyzji osobowych;

¢) kontrola dyscypliny pracy;

d) ewidencja drukow $cistego zarachowania dotyczaca spraw osobowych;

e) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczoSci 1 statystyki dotyczacej spraw
osobowych pracownikow;

f) przygotowywanie ofert i ogloszen o prace oraz publikacja ofert;
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g) realizacja dziatan zwigzanych z zatrudnianiem, w tym przygotowanie wszelkich
dokumentow, specyfikacji konkursowej, zwalnianiem, przechodzeniem pracownikow
uczelni na emeryturg;

h) obstuga administracyjna zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

3) opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych zwigzanych z zakresem realizowanych
zadan;

4) opracowywanie projektow regulaminow wewnetrznych regulujgcych organizacje pracy
1 zasady premiowania, wynagradzania, zasady przyznawania nagrod i odznaczen oraz
systemy oceny pracy;

5) wspotpraca z Powiatowym Urz¢dem Pracy;

6) poszukiwanie rozwigzan 1 organizowanie dzialan zwigzanych z doksztalcaniem
1 podnoszeniem kwalifikacji kadry pracujacej w uczelni m.in. poprzez przygotowanie
rocznego planu i budzetu szkolen pracownikéw pionu administracyjnego;

7) wlasciwe zabezpieczanie i archiwizacja dokumentacji osobowej pracownikow uczelni;

8) przygotowywanie rocznych sprawozdan GUS S-12, oraz wypetnianie ich na platformie
sprawozdawczej POL-on, przygotowywanie innych sprawozdan o charakterze kadrowym
niezbednych do prawidlowego funkcjonowania uczelni (w tym do MNiSW, MZ oraz innych
urzedow czy jednostek samorzadu terytorialnego);

9) biezace, zgodne z przepisami prawa uzupetnianie wykazu nauczycieli akademickich, innych
0sOb prowadzacych zajecia, 0s6b prowadzacych dziatalnos¢ naukowsa oraz oséb biorgcych
udzial w jej prowadzeniu, zatrudnionych w uczelni.

BIBLIOTEKA
§ 59

Biblioteka jest ogdlnouczelniang jednostkg organizacyjng, stanowigca podstawe dziatajacego
w uczelni sytemu biblioteczno-informacyjnego, ktéra tworzy warsztat pracy naukowej
1 dydaktycznej pracownikom 1 studentom uczelni oraz uczestniczy w procesie ksztalcenia,
doksztatcania i doskonalenia zawodowego roznych grup uzytkownikéw.

Biblioteka kieruje dyrektor zatrudniany przez rektora po zasiggnigciu opinii senatu.
Szczegodtowe zasady organizacji i funkcjonowania biblioteki oraz obowiazki i kompetencje
dyrektora biblioteki okresla regulamin organizacyjny biblioteki.

§ 60

Do zadan biblioteki naleza:

1.

w

Gromadzenie i uzupelnianie zbioréw bibliotecznych zgodnie z potrzebami dydaktycznymi
1 naukowymi pracownikéw i studentow uczelni.

Opracowywanie, przechowywanie i konserwacja zbiorow zgodnie z obowigzujacymi normami.
Prowadzenie ewidencji materialow bibliotecznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Udostepnianie zbiorow wlasnych 1 zbioréw innych bibliotek w ramach wypozyczen
miedzybibliotecznych oraz udostgpnianie zrdédet informacji o zbiorach.

Utrzymanie 1 nadzor nad funkcjonowaniem systemu informacyjnego biblioteki i systemu
zarzadzania biblioteka.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.

Tworzenie elektronicznego warsztatu informacyjnego biblioteki, w tym tworzenie katalogow
on-line, dostgpnej on-line komputerowej bazy danych prac dyplomowych studentéw oraz
tworzenie dostepnej on-line komputerowej bazy danych zawartosci czasopism, monografii i prac
zbiorowych.

Prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej o wtasnych zasobach i zasobach innych bibliotek;.
Wspieranie proceséw dydaktycznych i naukowo-badawczych realizowanych w uczelni poprzez
zapewnienie dostepu on-line do  globalnych i lokalnych zasoboéw informacyjnych
i licencjonowanych baz danych.

Dokumentowanie dorobku naukowego pracownikow uczelni w formie dostepnej on-line
komputerowej bazy danych.

Prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej w zakresie edukacji informacyjnej dla studentéw
I innych grup uzytkownikow oraz szkolen w zakresie organizacji, zasad funkcjonowania
i korzystania z zasobow biblioteki.

Prowadzenie dzialalnosci dydaktycznej w zakresie promocji czytelnictwa oraz edukacji
informacyjnej dla szerokich grup odbiorcéw lokalnych i regionalnych instytucji edukacyjnych,
szkot 1 placowek oswiatowych.

Prowadzenie 1 organizacja szkolen w zakresie doskonalenia zawodowego pracownikéw
biblioteki.

Prowadzenie dziatalno$ci naukowo-badawczej z zakresu bibliologii i informatologii.
Prowadzenie wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi uczelni w celu zapewnienia wysokiej
jakosci ustug bibliotecznych.

Prowadzenie wspotpracy migdzybibliotecznej z bibliotekami uczelnianymi i bibliotekami innych
sieci bibliotecznych.

Prowadzenie migdzybibliotecznej wymiany publikacji.

Promowanie 1 popularyzowanie zasobow, uslug 1 dziatanh biblioteki w mediach
spoteczno$ciowych oraz poprzez strong WWW 1 bloga bibliotecznego.

Organizowanie imprez czytelniczych 1 dziatan upowszechniajacych kulture, w tym kulture
jezyka ojczystego.

Organizowanie dziatah upowszechniajgcych nauke, m.in. poprzez propagowanie ruchu na rzecz
otwartej nauki oraz wdrazanie 1 realizowanie polityki otwartego dostgpu.

7Z1.0OBEK
§ 61

Organem zatozycielskim i organem prowadzacym jest uczelnia.

Zlobek zostal powotany w ramach programu ,,MALUCH” realizowanego przez Ministerstwo
Pracy 1 Polityki Spotecznej, na podstawie uchwaty senatu 72/2015 z dn. 29.06.2015 r.

Zlobek jest jednostka organizacyjna uczelni, ktora funkcjonuje w oparciu o ustawe o opiece nad
dzie¢mi w wieku do lat 3, oraz dziala na podstawie wpisu do rejestru ztobkéw i1 klubow
dziecigcych, prowadzonego przez Prezydenta Miasta Biata Podlaska, pod numerem 3/2015,
w numeracji og6élnej nr 02599.

Zadania i cele zlobka okresla odrgbny statut zatwierdzony uchwatg senatu 109/2015 r.
Zlobkiem kieruje dyrektor, ktorego zatrudnia rektor na wniosek kanclerza.
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§ 62

Do zadan dyrektora ztobka nalezy:
Nadzor i1 kierowanie funkcjonowaniem ztobka.

© oo N R WdDRE

e o =
A~ wN PR O

Zapewnienie warunkow do wlasciwego wykonywania zadan statutowych ztobka.

Zapewnienie prawidlowego 1 terminowego wykonywania zadan.

Nadzor nad przestrzeganiem w ztobku zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.
Wspotpraca z rodzicami.

Whasciwe ksztattowanie relacji z otoczeniem zewngtrznym.

Prowadzenie promocji oferty ztobka.

Utrzymanie wlasciwego poziomu rekrutacji dzieci.

Nadzoér nad wykonywaniem obowigzkéw przez pracownikéw ztobka.

. Wydawanie pisemnych zarzadzen dotyczacych pracy ztobka.

. Ksztaltowanie i rozwdj programow pracy z dzie¢mi.

. Wiasciwie prowadzenie dokumentacji wraz z jej archiwizacja

. Przygotowanie do akceptacji planu rzeczowo-finansowego na rok nastepny.

Wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi uczelni.

PEENOMOCNIK DS. BEZPIECZENSTWA

§ 63

Pelnomocnik ds. bezpieczenstwa dokonuje analizy mozliwych zagrozen i1 przedstawia rektorowi
opini¢ w sprawie ew. wyrazenia zgody na organizacj¢ imprezy 1 wnioski konieczne
do zapewnienia niezbednych dzialan w celu zagwarantowania wlasciwego poziomu
bezpieczenstwa uczestnikow.

Do zadan petnomocnika ds. bezpieczenstwa nalezy takze:

1)

2)

3)

monitorowanie i przeciwdziatanie oraz reagowanie na wystgpienie zdarzen zagrazajacych
bezpieczenstwu studentow 1 pracownikoéw uczelni podczas organizowanych wydarzen;
przygotowywanie propozycji i wnioskow w sprawach rozwigzywania problemoéw
powstatych w zwiazku 7z zaistniatymi  przypadkami  zagrozenia lub naruszenia
bezpieczenstwa studentéw i1 pracownikdw w uczelni;

udzielanie informacji osobom dotknigtym zdarzeniem naruszajacym bezpieczenstwo
lub informacji na temat mozliwosci jej szybkiego i uzyskania.

Pelnomocnik ds. bezpieczenstwa realizuje zadania, poprzez:

1)

2)

3)

4)

wystepowanie do wlasciwych organdéw uczelni z wnioskami 0 wszczecie postgpowania
wyjasniajacego (dyscyplinarnego) wobec 0sob, ktore dopuscilty si¢ czynu wskazujacego
na zagrozenie bezpieczenstwa studentow 1 pracownikoéw;

opiniowanie oraz dokumentowanie imprez i zgromadzen organizowanych w uczelni oraz
zwigzanych z uczelnia,

opracowanie procedur reagowania na zaistniale przypadki zagrozenia lub naruszenia
przepisOw prawa i naruszenia bezpieczenstwa oraz opracowanie procedur przeciwdzialania
wszelkim przejawom dyskryminacji;

wspotpraca  z kierownikami jednostek organizacyjnych w przypadkach naruszenia
przepisOw prawa i zasad bezpieczenstwa zagrazajgcych studentom i pracownikom uczelni;
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5) prowadzenie rejestru imprez i zgromadzen organizowanych w uczelni oraz zwigzanych
z uczelnia;

6) tworzenie planow imprez i zgromadzen na dany rok akademicki;

7) skladanie sprawozdan z realizacji imprez i zgromadzen zorganizowanych w roku
akademickim.

KLUB UCZELNIANY AZS
§ 64

Klub uczelniany Akademickiego Zwiazku Sportowego zostal powolany na wniosek rektora
uchwatg Prezydium zarzadu gtéwnego AZS dn. 12 stycznia 2001 r.

KU AZS nie posiada osobowosci prawnej i dziata na podstawie odrebnego regulaminu
oraz statutu.

KU AZS dziala samodzielnie, jednakze w S$cislej wspotpracy z wladzami uczelni
oraz samorzadem studenckim.

KU AZS realizuje zadania uczelni dotyczace:

1) stwarzania warunkoéw do rozwoju kultury fizycznej studentow;

2) dzialania na rzecz integracji spotecznej;

3) rozwijania i propagowania sportu wsrod spotecznosci akademickiej;

4) promocji uczelni.

KU AZS jest zarejestrowany w rejestrze organizacji studenckich prowadzonych przez rektora.
KU AZS zrzesza wylacznie studentow i pracownikow uczelni.

Zawodnicy KU AZS reprezentuja uczelnic w rywalizacjach sportowych na szczeblu
akademickim 1 mogg reprezentowac uczelni¢ w zawodach/rozgrywkach na poziomie krajowym.
KU AZS i jego zawodnicy uzywaja w nazwie klubu sportowego nazwy uczelni oraz promuja
uczelni¢ poprzez organizacj¢ 1 uczestnictwo w sporcie.

Uczelnia moze przeznacza¢ $rodki (finansowe 1 rzeczowe) na realizacje zadan uczelnianych
organizacji studenckich.

Zasady rejestrowania oraz finansowania organizacji studenckich okresla odrebny regulamin.

KANCELARIA DOKUMENTOW ZASTRZEZONYCH, SPRAW OBRONNYCH
| OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

§ 65

Petnomocnik ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio Rektorowi, ktory odpowiada

za zapewnienie funkcjonowania ochrony informacji niejawnych w uczelni.

Do jego obowigzkow nalezy:

1) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych;

2) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa a w szczegolnosci szacowanie ryzyka;

3) opracowywanie i aktualizowanie wymagajacego akceptacji rektora planu ochrony
informacji niejawnych w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego nadzorowanie
jego realizacji;

4) prowadzenie kontroli okresowej raz na trzy lata dotyczacej przestrzegania przepisow
0 ochronie informacji niejawnych;

Strona |34



5) prowadzenie wykazu o0s6b  dopuszczonych do  dokumentow  zastrzezonych
I wydawanie upowaznien;

6) prowadzenie szkolenia z przepisow dotyczacych informacji niejawnych i wydawanie
zaswiadczen osobom przeszkolonym z waznoscig pigcioletnig;

7) prowadzenie dokumentacji spraw obronnych tj. Planu Operacyjnego Funkcjonowania PSW
(POF PSW) , Zespotu Zarzadzania Kryzysowego Uczelni, Statlego Dyzuru Uczelni (ZZKU);,

8) prowadzenie Kancelarii Dokumentéw Zastrzezonych (KDZ);

9) studiowanie na biezgco przepisOw obowigzujgcych na zajmowanym stanowisku.

Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych kieruje samodzielnie catoksztalttem dziatalnosci

kancelarii zgodnie z ,,Instrukcja sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli

zastrzezone oraz zakresu i warunkoéw stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego w celu

ich ochrony”.

Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych realizuje zadania obronne wynikajace

z dokumentow: planu operacyjnego funkcjonowania i statego dyzuru uczelni.

Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych wykonuje inne czynnos$ci zlecone przez rektora

lub kanclerza wynikajace z potrzeb uczelni, dotyczace spraw bezpieczenstwa w uczelni.

§ 66

Inspektor ochrony danych osobowych (IODO) sprawuje bezposredni nadzér z ramienia

administratora (rektora) nad organizacja i zabezpieczeniem ochrony danych osobowych.

Do obowiazkéw IODO nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (EU) 2016/677 w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) oraz innych
przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowiazkdow,
dziatania zwigkszajace Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) wudzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

4) wspolpraca z organem nadzorczym;

5) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktéorych mowa w art. 36 RODO,
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6) prowadzenie rejestrow wszystkich czynno$ci zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych w imieniu administratora;

7) wsparcie jednostek organizacyjnych w zakresie dostosowania dokumentacji wewnetrzne;j,
oznakowania obiektow etc. do obowigzujacych zasad przetwarzania danych osobowych;

8) nadzoér nad fizycznym i wlasciwym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane
sg dane osobowe oraz kontrola prowadzenia okresowych czynnos$ci kontrolnych;
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9) nadzér nad przestrzeganiem procedur okreslajgcych czestotliwos$¢ zmiany haset przez
administratora systemu informatycznego;

10) nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajacych dane osobowe
generowane przez system informatyczny;

11) nadzoér nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacja urzadzen komputerowych, na ktorych
sg zapisane dane osobowe;

12) podejmowanie dziatan dostosowawczych do sytuacji organizacyjnej i finansowej uczelni
w zakresie ochrony danych osobowych.

3. Inspektor ochrony danych osobowych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem
ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst
I cele przetwarzania.

ROZDZIAL V1.2
JEDNOSTKI ADMINISTRACJI PODLEGLE PROREKTOROWI
DS. KSZTALCENIA I STUDENTOW

SEKRETARIAT PROREKTORA
§ 67

1. Odpowiada za administracyjno-techniczng obstuge prorektora.
2. Do zadan sekretariatu prorektora nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie pracy prorektora;
2) prowadzenie elektronicznego terminarza spotkan;
3) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej uczelni na platformie ePUAP;
4) prowadzenie ewidencji telefonow instytucji, urzedow i osob;
5) przyjmowanie i przygotowanie korespondencji po decyzjach prorektora;
6) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji spraw zatatwianych przez prorektora zgodnie
z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjna;
7) przygotowywanie i pozyskiwanie materiatow w zakresie spraw zleconych bezposrednio
przez prorektora;
8) organizacja i koordynacja spotkan zwotywanych przez prorektora;
9) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi uczelni;
10) zapewnienie planowego przebiegu wizyt gosci krajowych i zagranicznych uczelni,
przebywajacych na zaproszenie prorektora;
11) organizacja wyjazdow stluzbowych prorektora;
12) sktadanie zamowien w zakresie zaopatrzenia sekretariatu prorektora;
13) inne zlecone przez prorektora.

DZIEKANAT
§ 68

Do zadan dziekanatu nalezy:
1. Bezposrednia obstuga interesantow.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.
26.

Wspotpraca z uczelniang komisjg rekrutacyjng — obstuga systemu IRK, wysytanie
korespondencji oraz obstuga dokumentacji z procesu rekrutacji.

Tworzenie w systemie elektronicznym grup do ktorych zostali przydzieleni studenci.
Prowadzenie spraw studenckich, obsluga studentow w zakresie toku studiéw, w tym
w szczegdlnosci prowadzenie dokumentacji przebiegu studiow.

Prowadzenie akt osobowych studentow w formie papierowej oraz elektronicznej
w systemie obstugi studenta BAZUS.

Generowanie, drukowanie i wydawanie elektronicznych legitymacji studenckich oraz
prowadzenie ich ewidencji. Semestralna aktualizacja w przypadku studentow starszych
rocznikow.

Prowadzenie albumu studenta w wersji elektronicznej.

Sporzadzanie, rejestrowanie 1 wydawanie zaswiadczen na  prosbe  studentéw
1 absolwentow.

Dokonywanie przypisow nalezno$ci finansowych w systemie BAZUS za ustugi edukacyjne
(czesne dla studentéw cudzoziemcow, powtarzanie przedmiotow, raty), jak roOwniez optaty
za legitymacje studencka, duplikaty dokumentéw, dyplom w jezyku obcym.

Wspotpraca z sekcja wspolpracy miedzynarodowej w kwestii studentow przyjezdzajacych
na uczelni¢ lub wyjezdzajacych w ramach réznych programéw migdzynarodowych.

Realizacja spraw zwigzanych z przeniesieniem studentow do innej uczelni lub przyjeciem
z innej uczelni.

Korespondencja z innymi uczelniami w kwestii toku studiow studenta.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wznowieniem studiow bytych studentow.

Generowanie w systemie elektronicznym protokotéw zaliczen 1 egzamindéw.

Generowanie przed sesja oraz drukowanie z systemu elektronicznego uzupetlionych kart
okresowych osiggnie¢ studenta po zakonczonym okresie rozliczeniowym, przygotowywanie
do podpisu przez prorektora ds. ksztatcenia i studentow.

Programowanie w systemie BAZUS wpisow warunkowych 1 wyznaczonych ro6znic
programowych.

Udostgpnianie dokumentow i informacji niezbednych do podejmowania decyzji przez prorektora
ds. ksztalcenia 1 studentow.

Przygotowywanie i przekazywanie decyzji w indywidualnych sprawach studenta, zwigzanych
z tokiem studiow.

Sporzadzanie i1 przedktadanie rektorowi do podpisu uméw zawieranych ze studentem
w zakresie odptatnosci za ustugi edukacyjne dotyczace toku studiow.

Wspotpraca z Komisja Stypendialng 1 Odwotawczg Komisja Stypendialng.

Przygotowywanie 1 prowadzenie dokumentdw zwigzanych z pomocg materialng
dla studentow.

Przyjmowanie i ewidencjonowanie w systemie elektronicznym wnioskow studentow
dotyczacych swiadczen stypendialnych.

Przygotowywanie oraz przekazywanie studentom decyzji o przyznaniu lub odmowie przyznania
Swiadczen dla studentow.

Przygotowywanie list do wyptaty swiadczen dla studentow oraz wspotpraca z kwesturg uczelni
w kwestii wyptaty swiadczen.

Sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z udzielonymi §wiadczeniami dla studentows;
Przyjmowanie pracy dyplomowej egzemplarza do akt wraz z zalaczong zweryfikowana przez
sekretariat plyta.
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27
28

29.
30.
31.
32.
33.

34.

3.

. Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej przeprowadzenia egzaminu dyplomowego.

. Przygotowywanie 1 wydanie dyploméw ukonczenia studidow pierwszego, drugiego stopnia,
jednolitych studiow magisterskich oraz suplementoéw i ich odpisow.

Wystawianie i wydawanie zaswiadczen dla absolwentow o stanie odbytych studiow;
Prowadzenie ksiegi dyploméw w wersji elektroniczne;.

Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z udzielaniem informacji w ramach informacji publiczne;j
(ZUS, KRUS, policja, straz graniczna, WKU, itp.).

Przygotowywanie danych studentow i absolwentéw w celu dokonania prawidtowych eksportow
do systemu POL-on.

Przygotowywanie rocznych sprawozdan GUS S-10, S-11 oraz wypetnianie ich na platformie
sprawozdawczej POL-on.

Porzadkowanie i przekazywanie zgromadzonej dokumentacji do archiwum zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

SEKCJA PRAKTYK STUDENCKICH | BIURA KARIER
§ 69

Sekcja kieruje koordynator.

Do zadan sekcji nalezy:

1) pozyskiwanie miejsc praktyk wskazanych przez opiekunow praktyk;

2) przygotowywanie i uaktualnianie porozumien z jednostkami, w ktorych studenci beda
odbywac praktyki;

3) przygotowywanie umow zawieranych z zakladowymi opiekunami praktyk, dbanie
o terminowe 1 prawidlowe ich rozliczenie;

4) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji praktyk — obstuga studentow;,

5) wspolpraca z opiekunami praktyk i jednostkami, w ktorych studenci odbywajg praktyki;

6) wspolpraca przy tworzeniu wewngtrznych aktow prawnych dotyczacych praktyk;

7) prowadzenie bazy danych o miejscach praktyk, opiekunach, terminach odbywanych
praktyk;

8) informowanie studentow w sprawach biezacych dotyczacych praktyk;

9) wspotpraca z organami samorzadu studenckiego w sprawach dotyczacych praktyk;

10) sporzadzanie rocznego sprawozdania do WUP z dziatalno$ci agencji zatrudnienia;

11) sporzadzanie sprawozdan i raportow zwigzanych z realizacja praktyk zgodnie z zapisami
wewnetrznego systemu zapewnienia jakosci ksztalcenia;

12) prowadzenie szczegotowego rejestru umow i porozumien;

13) wspotpraca z opiekunami praktyk zatrudnionymi w jednostkach, w ktorych studenci
odbywaja praktyki w zakresie organizacji praktyk;

14) przygotowywanie i przesytanie umow dla opiekundéw z ramienia jednostki, w ktorej student
odbywa praktyke;

15) wydawanie za§wiadczen w sprawach praktyk;

16) umieszczanie na stronie internetowej uczelni informacji zwigzanych z organizacja praktyk,
w szczegbdlnosci: programow praktyk, bazy podmiotow srodowiska lokalnego, z ktérymi
uczelnia zawarla porozumienia dtugoterminowe w zakresie realizacji praktyk;

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez wtadze uczelni.

W ramach biura karier do zadan sekcji nalezy:
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1) prowadzenie doradztwa zawodowego dla studentéw i absolwentow, obejmujgcego m.in.:
konsultacje dotyczace prowadzenia dokumentow aplikacyjnych, przygotowania do rozmow
kwalifikacyjnych, rozwoju kompetencji czy $ciezek kariery;

2) organizowanie i prowadzenie tematycznych warsztatbw, m.in. z zakresu rozwoju
kompetencji spotecznych oraz innych niezb¢dnych na rynku pracy, spotkan informacyjnych
dla studentow i absolwentow na terenie uczelni;

3) gromadzenie i udostepnianie informacji o zawodach, rynku pracy oraz o mozliwo$ciach
zdobywania, uzupetniania 1 podwyzszania kwalifikacji zawodowych;

4) wspélpraca z biurami Kkarier zrzeszonymi w ogo6lnopolskiej sieci biur Kkarier
oraz organizacjami wspierajagcymi rozwdj zawodowy studentdéw w szkotach wyzszych
w kraju i za granicg;

5) uczestnictwo w konferencjach, seminariach, szkoleniach zwigzanych z rynkiem pracy
1 edukacja oraz wspotudziat przy ich tworzeniu,

6) prowadzenie r6znych form dziatalno$ci integrujacych srodowisko absolwentow z uczelnig;

7) pozyskiwanie, gromadzenie i udostgpnianie ofert pracy, stazy i wolontariatu dla studentow
1 absolwentéw PSW poprzez nawigzywanie wspotpracy z mozliwie szerokim gronem
pracodawcow;

8) organizacja spotkan dla studentow i absolwentow PSW z pracodawcami oraz prezentacja
firm potencjalnych pracodawcow;

9) biezaca wspolpraca z instytucjami i organizacjami rynku pracy;

10) badanie potrzeb studentow w zakresie tematyki warsztatow, ktore beda organizowane przez
biuro karier;

11) zbieranie i udostepnianie studentom i absolwentom PSW informacji o praktykach, kursach,
szkoleniach oraz innych formach podnoszenia kwalifikacji zawodowych w kraju i za
granica;

12) prowadzenie indywidualnego poradnictwa zawodowego w zakresie predyspozycji
1 ograniczen do wykonywania okreslonych zawodow z uzyciem profesjonalnych
elektronicznych narzedzi diagnostycznych;

13) indywidualne poradnictwo oraz organizacja spotkan informacyjnych z zakresu zaktadania
1 prowadzenia wtasnej dziatalnosci gospodarczej;

14) pomoc pracodawcom w pozyskiwaniu odpowiednich kandydatow na wolne miejsca pracy
oraz staze zawodowe, pomoc studentom w aktywnym poszukiwaniu pracy;

15) monitorowanie loséw zawodowych absolwentow;

16) gromadzenie i udostepnianie publikacji, wydawnictw oraz materialow informacyjnych
0 tematyce zwigzanej z rozwojem osobistym 1 zawodowym oraz poruszaniem si¢ po rynku

pracy.
SEKCJA PLANOWANIA
§ 70

Sekcja planowania kieruje koordynator.

2. Do zadan sekcji planowania nalezg:

1) realizacja zadan zwigzanych z organizacjg procesu dydaktycznego we wspotpracy
z dziekanami;
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2) opracowywanie i uktadanie planéw zaje¢ dydaktycznych dla wszystkich rodzajow i tokow
studiow oraz wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi uczelni w zakresie tworzenia
planoéw zaje¢ innych form ksztatcenia prowadzonych przez uczelnig;

3) rozliczanie procesu dydaktycznego w ujeciu semestralnym i rocznym, a w szczegdlnoSci
rozliczanie czasu pracy nauczycieli akademickich;

4) opracowywanie projektu terminarza roku akademickiego przy wspotpracy z dziekanami,
kierownikami zakladow;

5) koordynacja sal dydaktycznych:

a) ustalanie i rezerwacja sal na potrzeby procesu dydaktycznego (w tym na potrzeby sesji
egzaminacyjnych) oraz na potrzeby innych form ksztatcenia;

b) ustalanie i rezerwacja sal na potrzeby organizacji studenckich, konferencji, wyktadow
otwartych;

C) wspolpraca z akademickim centrum edukacji ustawicznej w zakresie rezerwacji sal
w celu realizacji poszczegdlnych form ksztatcenia ustawicznego (m.in.: Uniwersytet
Trzeciego Wieku, Uniwersytet Dziecigcy, studia podyplomowe, kursy 1 inne);

d) wspolpraca z zespotami realizujagcymi projekty w zakresie ustalenia i rezerwacji sal
w celu zapewnienia sprawnego przebiegu planowanych w ramach projektow zajec.

6) przydzielenie w systemie BAZUS osoby prowadzacej zajecia do wlasciwej grupy
studentow;

7) wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi uczelni.

AKADEMICKIE CENTRUM EDUKACJI USTAWICZNEJ
§71

W sktad akademickiego centrum edukacji ustawicznej wchodzi:
1) studia podyplomowe/kursy;

2) Uniwersytet Trzeciego Wieku

3) Uniwersytet Dzieciecy;

4) inne.

Centrum kieruje koordynator.

§ 72

Do zadan ogo6lnych centrum nalezy:

1) w ramach edukacji ustawicznej kierowanie kompleksowej oferty do osob dorostych (w tym
studentow) w zakresie uzyskiwania dodatkowych kwalifikacji zawodowych;

2) prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych ze studiami podyplomowymi,
funkcjonowaniem Uniwersytetu Trzeciego Wieku, Uniwersytetu Dziecigcego.

Do zadan szczegotowych centrum nalezy:

1) wspolpraca z instytucjami, placowkami rynku pracy i o§wiaty oraz lokalnymi samorzadami
w zakresie przygotowania oferty edukacyjnej na potrzeby lokalnego rynku pracy;

2) opracowywanie projektow zarzgdzen wewngtrznych zwigzanych z zakresem realizowanych
zadan;

3) wspolpraca z dziekanami przy opracowywaniu programow studiow podyplomowych;

4) opracowywanie kosztorysow realizacji kazdej z form ksztalcenia;
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5) sporzadzanie uméw zawieranych ze stuchaczami studiow podyplomowych w zakresie
odptatnosci za ustugi edukacyjne oraz uméw 1 dodatkow do umoéw zawieranych
z prowadzacymi zaj¢cia w ramach studiow, kursoéw i innych form ksztatcenia;

6) wspolpraca z sekcja planowania w zakresie tworzenia planéw realizacji poszczegdlnych
form ksztaltcenia;

7) promocja realizowanych form ksztalcenia ustawicznego;

8) prowadzenie rekrutacji uczestnikow;

9) obstuga studidow w systemie BAZUS;

10) przygotowywanie stuchaczom dokumentéw na praktyki;

11) prowadzenie elektronicznej/papierowej dokumentacji osobowej stuchaczy studiow
podyplomowych/uczestnikow kurséw oraz dokumentacji przebiegu studiow/kursow;

12) wspolpraca z prowadzacymi zajecia w zakresie realizacji programow nauczania;

13) wspotpraca z uczestnikami zajec,

14) przygotowywanie danych stuchaczy studiow podyplomowych i absolwentéw studiow
przesytanych do systemu POL-on oraz do GUS;

15) przekazywanie akt stuchaczy studiow podyplomowych i uczestnikow kurséw do archiwum,;

16) wspotpraca z innymi jednostkami uczelni;

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez prorektora.

ROZDZIAL V1.3
JEDNOSTKI ADMINISTRACJI PODLEGLE PROREKTOROWI
DS. NAUKI

SEKRETARIAT PROREKTORA
§ 73

Odpowiada za administracyjno-techniczng obstuge prorektora.

Do zadan sekretariatu prorektora nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie pracy prorektora;

2) prowadzenie elektronicznego terminarza spotkan;

3) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej uczelni na platformie ePUAP;

4) prowadzenie ewidencji telefonow instytucji, urzedow i osob;

5) przyjmowanie i przygotowanie korespondencji po decyzjach prorektora;

6) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji spraw zatatwianych przez prorektora zgodnie
z obowigzujacg instrukcja kancelaryjna;

7) przygotowywanie i pozyskiwanie materiatow w zakresie spraw zleconych bezposrednio
przez prorektora;

8) organizacja i koordynacja spotkan zwotywanych przez prorektora,;

9) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi uczelni;

10) zapewnienie planowego przebiegu wizyt gosci krajowych i zagranicznych uczelni,
przebywajacych na zaproszenie prorektora;

11) organizacja wyjazdow stuzbowych prorektora;

12) sktadanie zamowien w zakresie zaopatrzenia sekretariatu prorektora;

13) inne zlecone przez prorektora.
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WYDAWNICTWO
§ 74

Wydawnictwem kieruje dyrektor, ktory jednoczesnie petni rolg redaktora naczelnego.

Wydawnictwo prowadzi dziatalno$¢ wydawniczg, ktéra obejmuje:

1) prace redakcyjne;

2) wspolprace z autorami i recenzentami;

3) wspolprace z jednostkami naukowymi, dydaktycznymi i administracyjnymi uczelni;

4) wspoélpracge z podmiotami zewne¢trznymi $wiadczacymi ustugi redakcyjne, doradcze,
drukarskie, przektady na jezyki obce, ustugi marketingowe i inne;

5) obshluge administracyjng, finansowg i techniczng wydawnictwa;

6) promocje i marketing wydawnictwa i jego dziatalnosci,

7) archiwizowanie, gospodarowanie, udost¢pnianie i dystrybucje publikacji;

8) inne prace zwigzanie z funkcjonowaniem wydawnictwa.

Dziatalnos¢ wydawnicza w ramach wydawnictwa prowadzona jest przez:

1) redakcje wydawnictw naukowych;

2) redakcje wydawnictw dydaktycznych i informacyjnych.

W ramach redakcji wydawnictw naukowych prowadzone s3:

1) trzy czasopisma naukowe: ,,Rozprawy Spoteczne/ Social Dissertations”(nauki spoteczne),
»Economic and Regional Studies/Studia Ekonomiczne i Regionalne” (nauki ekonomiczne)
1,,Health Problems of Civilization” (nauki o zdrowiu 1 kulturze fizycznej);

2) seria,,Monografie i Rozprawy”, a takze monografie autorskie, monografie pokonferencyjne,
publikacje pokonferencyjne, inne ksigzki i zwarte publikacje naukowe.

W ramach redakcji wydawnictw dydaktycznych i informacyjnych publikowane sa podreczniki,

skrypty 1 inne materiaty dydaktyczne, a takze czasopismo ,,Bialski Przeglad akademicki”

(kwartalnik) oraz inne publikacje okoliczno$ciowe.

W ramach wydawnictwa funkcjonuje rada wydawnicza oraz rady redakcyjne i komitety

redakcyjne poszczegolnych czasopism. Skfad tych cial powotuje rektor na wniosek dyrektora

wydawnictwa.

Zadania, zasady i formy dziatalno$ci wydawniczej okresla regulamin dziatalnosci wydawnicze;j

ustanowiony przez rektora.

Finansowanie dziatalno$ci wydawniczej moze by¢ wyodrgbnione w ramach dziatalno$ci uczelni,

dla ktorej prowadzona jest odrgbna ewidencja ksiggowa.

Obok srodkoéw uczelnianych wydawnictwo moze korzysta¢ ze srodkow pozyskanych z dotacji

1 subwencji publicznych oraz projektow i1 konkursow krajowych 1 zagranicznych.

§ 75

Wydawnictwo prowadzi dziatalno$¢ dla dobra uczelni z uwzglednieniem warto$ci akademickich
I obowiazujacego prawa, stosuje etyczne i naukowe standardy wydawnicze.

Dziatalno§¢ wydawnicza prowadzona jest zgodnie z rocznymi planami opracowanymi
w porozumieniu z naukowymi i dydaktycznymi jednostkami uczelni na rok kalendarzowy.
Dyrektor przedktada rektorowi roczne sprawozdanie do konca I kwartalu nastepnego roku.

Dla zapewnienia wysokiej jakosci prac administracyjnych, technicznych 1 redakcyjnych
pracownicy wydawnictwa korzystaja ze wsparcia jednostek organizacyjnych uczelni.
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4.

Konieczno$¢ utrzymania 1 podnoszenia jakosci publikacji wymaga od pracownikow
wydawnictwa podnoszenia swoich kwalifikacji przez doksztalcanie, udziat w szkoleniach
zewngtrznych, odbywanie praktyk itp.

SEKCJA NAUKI

§ 76

Do zadan sekcji nauki nalezy obstuga administracyjna spraw zwigzanych z prowadzeniem badan

naukowych i rozwojem kadr naukowych, w szczegdlnosci:

1.

10.

Informowanie podejmujacych zadania badawcze o mozliwo$ciach wspierania i finansowania
dziatalnosci badawczej z funduszu rozwoju nauki.

Przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalnym wnioskéw o finansowanie projektow
badawczych.

Obstuga administracyjna spraw zwigzanych z realizowanymi projektami badawczymi
finansowanymi z funduszu rozwoju nauki, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z procesem
przekazywania projektow do recenzowania.

Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi uczelni w zakresie przygotowywania sprawozdan
z badan naukowych.

Opracowywanie analiz statystycznych i sprawozdan na potrzeby wtadz uczelni oraz podmiotéw
zewngtrznych o charakterze naukowym.

Dziatalno§¢ ewidencyjna wykorzystania $rodkdw przeznaczonych na uczestnictwo
pracownikow w konferencjach, szkoleniach, sympozjach, warsztatach w kraju 1 za granica.
Prowadzenie wykazu przyznanych stypendidéw habilitacyjnych i profesorskich.
Ewidencjonowanie umow dot. finansowania przewodoéw doktorskich, postgpowan
habilitacyjnych oraz postgpowan o nadanie tytutu profesora.

Prowadzenie rejestru finansowania publikacji 1 stopnia wykorzystania limitow Srodkow
przeznaczonych na dziatalno$¢ publikacyjng pracownikow.

Przygotowywanie informacji do umieszczenia na stronie internetowej, w czgsci dot. aktualnosci
1 dziatalnos$ci sekcji nauki.

ROZDZIAL V14

JEDNOSTKI ADMINISTRACJI
PODLEGLE PROREKTOROWI DS. MIEDZYNARODOWYCH

SEKRETARIAT PROREKTORA
§ 77

Odpowiada za administracyjno-techniczng obstuge prorektora.

Do zadan sekretariatu prorektora nalezy w szczegoélnos$ci:

1) organizowanie pracy prorektora;

2) prowadzenie elektronicznego terminarza spotkan;

3) obstuga elektronicznej skrzynki podawczej uczelni na platformie ePUAP;
4) prowadzenie ewidencji telefonow instytucji, urzedow i osob;
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5) przyjmowanie i przygotowanie korespondencji po decyzjach prorektora;

6) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji spraw zatatwianych przez prorektora zgodnie
z obowigzujacg Instrukcja kancelaryjna;

7) przygotowywanie i pozyskiwanie materiatow w zakresie spraw zleconych bezposrednio
przez prorektora;

8) organizacja i koordynacja spotkan zwolywanych przez prorektora;

9) wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi uczelni;

10) zapewnienie planowego przebiegu wizyt gosci Kkrajowych i zagranicznych uczelni,
przebywajacych na zaproszenie prorektora;

11) organizacja wyjazdow stuzbowych prorektora;

12) sktadanie zamoéwien w zakresie zaopatrzenia sekretariatu prorektora;

13) inne zlecone przez prorektora.

SEKCJA PROMOCJI | REKRUTACJI
§ 78

Sekcja kieruje koordynator.

Do zadan sekcji w zakresie prowadzenia dziatalno$ci promocyjnej nalezy:

1) tworzenie i realizacja planow i budzetow kampanii promocyjnych;

2) wspodlorganizowanie uroczystos$ci uczelnianych, obsluga imprez panstwowych oraz dni
otwartych;

3) przygotowywanie materialow promocyjnych uczelni,

4) wspotudziat w tworzeniu i nadzor merytoryczny nad strong internetowg uczelni, aktualizacja
danych i tworzenie przyjaznego wizerunku uczelni;

5) doskonalenie systemu pozyskiwania i transferu informacji o ofercie edukacyjnej uczelni,
ze szczegOlnym uwzglednieniem social mediow;

6) prowadzenie dokumentacji historiograficznej i jej archiwizowanie;

7) archiwizowanie materialtbw promocyjnych (w tym elektronicznych, graficznych.
filmowych, fotograficznych etc.);

8) obstuga fotograficzna uroczystosci i spotkan uczelnianych oraz prowadzenie bazy
fotograficznej uczelni;

9) dystrybucja materiatdow promocyjno—rekrutacyjnych;

10) realizacja umow dotyczacych dziatan promocyjno—rekrutacyjnych uczelni;

11) wspoélpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi uczelni w zakresie prowadzonej
dzialalnosci.

Do zadan sekcji w zakresie rekrutacji nalezy:

1) prowadzenie punktu informacyjno-rekrutacyjnego na rzecz kandydatow na studia wraz
z obstugg infolinii, poczty elektronicznej, systemu IRK;

2) przyjmowanie dokumentéw rekrutacyjnych od kandydatéw na studia przy wspotpracy
z sekcja wspotpracy miedzynarodowej, weryfikacja i odznaczanie danych w systemie IRK.
Po pozytywnej weryfikacji kandydata przekazanie dokumentow do dziekanatu;

3) inicjowanie organizacji wydarzen na rzecz pozyskania kandydatow na studia;

4) przygotowanie projektu i budzetu kampanii promujacej oferte edukacyjng oraz
po zatwierdzeniu jej realizacja;

Strona |44



5) koordynacja dziatan zwigzanych =z opracowywaniem materialdow promocyjno-
rekrutacyjnych na poszczeg6lne kierunki studiow;

6) koordynacja dziatan dotyczacych procesu rekrutacji na studia realizowane w uczelni;

7) wspolpraca z jednostkami uczelni w zakresie prowadzenia procesu promocji i rekrutacji.

DZIAL TELEINFORMATYCZNY
§79

Dziatem kieruje kierownik.

Do zadan dziahu teleinformatycznego nalezy:

1) koordynacja wszelkich dziatan w zakresie:

a) utrzymania jednolitego informatycznego systemu zarzadzania;
b) eksploatacji sieci teleinformatycznych oraz ich administrowania;
c) wprowadzenia jednolitego standardu sprzgtu i oprogramowania.

2) doradztwo informatyczne na rzecz jednostek organizacyjnych uczelni;

3) trzymanie bazy sprzgtowo-programoweyj;

4) organizacja szkolen informatycznych dla pracownikow uczelni,

5) zarzadzanie szkieletowa infrastrukturg sieciowg oraz $wiadczenie pomocy technicznej
w tym zakresie:

a) prowadzenie dokumentacji sieci kablowej i pozostalych urzadzen oraz nadzor
nad ich eksploatacja;

b) kontrola instalowanych wurzadzen w zakresie dopuszczenia tych urzadzen
do uzytkowania oraz eliminowanie urzadzen nie spetniajacych tych wymagan;

C) naprawy aparatury elektronicznej oraz okresowe oceny stanu techniczno-
eksploatacyjnego aparatury nagtasniajacej i radiokomunikacyjne;.

6) zarzadzanie siecig telefoniczna, a w szczegdlnosci zapewnienie tacznosci telefonicznej
1 telefaksowej oraz prowadzenie ewidencji uzytkownikow 1 rozliczanie abonentow
z kosztow realizowanych potaczen;

7) obshuga zgloszen serwisowych urzadzen teleinformatycznych, komputerowych,
peryferyjnych i audiowizualnych;

8) zapewnienie ochrony, poufno$ci i bezpieczenstwa przechowywania oraz teletransmisji
danych gromadzonych w informatycznych bazach danych urz¢du, administrowanie
bezpieczenstwa informacji;

9) opiniowanie oraz instalowanie stanowisk komputerowych, urzadzen peryferyjnych
i urzadzen aktywnych;

10) instalowanie i konfigurowanie systeméw operacyjnych oraz programéw uzytkowych
na stanowiskach komputerowych;

11) archiwizacja serwerowych systemoéw operacyjnych na nosnikach zapasowych;

12) administrowanie systemami sieciowymi na serwerach i systemami teleinformatycznymi
oraz kontami uzytkownikow na serwerach administracyjnych uczelni;

13) optymalizacja baz danych na serwerach;

14) archiwizacja baz danych na nosnikach zapasowych;

15) zarzadzanie bazami danych;

16) prowadzenie wiasnej ewidencji sprz¢tu i oprogramowania;
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17) prowadzenie polityki bezpieczenstwa w tym dotyczacej wydzielonej komputerowej sieci

administracyjnej uczelni;

18) prowadzenie i nadzor techniczny strony internetowej uczelni;
19) administracja podmiotowej strony BIP;
20) wspolpraca z operatorami sieci tgcznosci;

21) opiniowanie plandw modernizacji sieci i urzadzen teletechnicznych;
22) obstuga DNS (internetowego systemu nazw) dla utrzymywania domen;
23) obstuga systemu poczty elektronicznej w utrzymywanych domenach.

SEKCJA WSPOLPRACY MIEDZYNARODOWEJ

§ 80

Sekcja kieruje koordynator.
Do zadan sekcji naleza:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie wspotpracy miedzynarodowej w zakresie projektow edukacyjnych;
podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania partneréw zagranicznych w zwigzku
z  dzialalnoscia  edukacyjng uczelni 1 koordynacja procedury zawierania
miedzyinstytucjonalnych umow i ich rejestracja;

prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga wnioskéw uczelni dotyczacych udzialu
w edukacyjnych programach migdzynarodowych. Opracowywanie i sktadanie wniosku
o dofinansowanie projektow mobilno$ci zagranicznej;

przygotowywanie projektow sprawozdan finansowych 1 merytorycznych w realizacji
programo6w edukacyjnych w instytucjach UE oraz w krajowych przedstawicielstwach tych
programow;

organizowanie wyjazdow studentow 1 pracownikow uczelni w ramach edukacyjnych
programow europejskich;

przygotowywanie umoéw finansowych z beneficjentami, zlecen wyptat stypendidow;
opracowywanie 1 rozpowszechnianie, przy wspolpracy z sekcja promocji oraz akademickim
centrum edukacji ustawicznej, materialdow informacyjnych dotyczacych wspotpracy
mig¢dzynarodowej prowadzonej przez uczelni¢ oraz materiatdéw promocyjnych uczelni;
prezentacja PSW na spotkaniach, targach 1 konferencjach migdzynarodowych w zakresie
internacjonalizacji, dziatania na rzecz promocji uczelni poza granicami RP;

merytoryczne zarzadzanie tresciami  witryny PSW dotyczacej zaktadki wspoétpraca
zagraniczna. Prowadzenie strony internetowej dziatu Erasmus;

10) organizowanie przyjazdow pracownikow i studentéw uczelni partnerskich oraz wizyt gosci

1 delegacji zagranicznych w ramach miedzynarodowych programéw edukacyjnych;

11) prowadzenie dokumentacji przebiegu studiow czesciowych studentéw goszczacych oraz

zagranicznych stypendystow Erasmus;

12) przygotowywanie korespondencji w jezykach obcych na potrzeby sekcji;
13) koordynacja dziatan Welcome Center w zakresie:

a) organizacji pobytéw i obstugi studentéw zagranicznych realizujacych w PSW pelny
cykl ksztalcenia oraz studentow zagranicznych odbywajacych w PSW pobyt
semestralny/roczny w ramach projektow wymiany mie¢dzyuczelnianej na wszystkich
etapach realizacji przyjazdu i pobytu;
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1.

b)

f)

9)

organizacji pobytow pracownikow z zagranicznych uczelni goszczacych w PSW
w ramach dzialan krotkoterminowych (pobyt dydaktyczny/pobyt szkoleniowy)
na wszystkich etapach realizacji pobytu;

organizacji spotkan i wydarzen z przedstawicielami uczelni partnerskich oraz
przedsiewzie¢ / wydarzen promujacych mobilnos¢;

Mmerytorycznego zarzadzania tresciami witryny PSW dotyczacej zakladki Welcome
Center. Przygotowanie materiatow informacyjnych w jezyku angielskim adresowanych
do studentéw zagranicznych;

organizacji pobytu na studiach czesciowych studentéw goszczacych oraz stypendystow
Erasmus;

organizacji dni orientacyjnych, innych wydarzen i spotkan dla studentow
zagranicznych, we wspotpracy z organizacjami studenckimi np. samorzad studencki;
przygotowania materiatow informacyjnych w jezyku angielskim adresowanych
do studentdw zagranicznych oraz informacji na stron¢ internetowa PSW — zakladka
Welcome Center.

14) przyjmowanie dokumentow rekrutacyjnych przy wspotpracy z sekcja promocji i rekrutacji,
weryfikacja i odznaczanie danych w systemie IRK. Po pozytywnej weryfikacji
przekazywanie dokumentow do dziekanatu;

15) koordynacja dziatan International Club w zakresie:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

podejmowania dziatan w zakresie integracji spotecznosci akademickiej;

inicjowania wydarzen kulturalno-o§wiatowych, troski o bezpieczne funkcjonowanie
klubu, dbatosci o przestrzeganie zasad bhp;

wspoOltpracy z sekcja promocji i rekrutacji w zakresie promowania dziatan klubu;
organizacji spotkan i wydarzen z przedstawicielami uczelni partnerskich oraz
przedsigwzieé/wydarzehn promujacych mobilnos¢;

przygotowywania materialow informacyjnych w jezyku angielskim adresowanych
do studentéw zagranicznych;

organizacji spotkan integracyjnych, innych wydarzen 1 spotkan dla studentow
zagranicznych, we wspolpracy z organizacyjnymi studenckimi np. samorzadem
studenckim.

ROZDZIAL V1.5
JEDNOSTKI ADMINISTRACJI PODLEGLE KANCLERZOWI

KANCELARIA

§ 81

Do zadan pracownika kancelarii uczelni nalezy:

obstuga interesantow w zakresie otrzymywania i1 wysytki korespondencji zwyklej,
poleconej, paczek i przesytek kurierskich;

wspolpraca z dostawcg ustug pocztowych w celu zapewnienia prawidlowej obstugi wysytki
korespondencji wychodzacej 1 przychodzacej;

przyjmowanie dokumentacji wplywajacej do kancelarii uczelni, segregowanie,
rejestrowanie  korespondencji przychodzacej oraz przekazywanie jej do wiasciwych
jednostek organizacyjnych uczelni celem jej dalszej dekretacji;

1)
2)

3)
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4) wspblpraca z pracownikami archiwum zaktadowego uczelni w celu prawidtowej realizacji
przepisow kancelaryjnych;

5) prowadzenie wewnetrznych konsultacji/szkolen dotyczacych stosowania obowigzujacych
na uczelni przepiséw kancelaryjnych;

6) prawidlowe przechowywanie, archiwizowanie i przekazywanie dokumentacji wytworzonej
w kancelarii uczelni zgodnie z obowigzujaca instrukcja do archiwum zaktadowego PSW.

Do zadan pracownika kancelarii uczelni nalezy takze obstuga sekretariatu kanclerza w zakresie:

1) zapewnienia wlasciwej organizacji pracy kanclerza;

2) prowadzenia elektronicznego terminarza spotkan;

3) przyjmowania i przygotowania korespondencji po decyzjach;

4) gromadzenia i przechowywania dokumentacji spraw zatatwianych przez kanclerza zgodnie
z obowigzujacy instrukcja kancelaryjna;

5) przygotowywania i pozyskiwania materiatbw w zakresie spraw zleconych bezposrednio
przez kanclerza;

6) organizacji i koordynacji spotkan zwolywanych przez kanclerza;

7) wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi uczelni;

8) organizacji wyjazdow stuzbowych kanclerza;

9) skladania zamowien w zakresie zaopatrzenia kancelarii i kanclerza;

10) opracowywania danych i sprawozdan z zakresu dziatalnosci kanclerza;

11) monitorowania i zglaszanie termindéw wykonania  prac przypisanych
kanclerzowi dokumentami zewnetrznymi i wewnetrznymi,

12) opicka nad pieczeciami kanclerza.

Z-CA KANCLERZA DS. TECHNICZNYCH
§ 82

Podleglo$¢ zastepcy kanclerza ds. technicznych jest podzielona tj. w ramach podlegtosci
organizacyjnej z-ca podlega bezposrednio kanclerzowi, za§ w sprawach merytorycznych
zwigzanych z realizacjag zadan inwestycyjnych 1 gospodarczych — zastgpca kanclerza
ds. technicznych podlega bezposrednio rektorowi.

W powierzonym zakresie zadan ponosi pelna odpowiedzialno$§¢ za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

W powierzonym zakresie zadan zobowigzany jest 1 ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za
wydatkowanie §rodkéw publicznych zgodnie z zapisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. —
Prawo zaméwien publicznych.

Ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje 1 terminowos¢ powierzonych zadan merytorycznych
bezposrednio przed rektorem.

Odpowiada oraz petni bezposredni nadzér i kontrole dziatalnosci nad jednostkami
organizacyjnymi i pracownikami:

1) dzial inwestycji i utrzymania;

2) sekcja utrzymania obiektow;

3) samodzielne stanowisko ds. bhp i ochrony ppoz..

Zakres kompetencji z-cy kanclerza:
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10.

11.

1) koordynacja dziatan zwigzanych z rozwojem infrastruktury uczelni (budowa, rozbudowa,
adaptacje, remonty instalacje, zagospodarowanie terenu) oraz  jej utrzymaniem
w sprawno$ci technicznej, a w szczegdlnosSci planowanie i organizacja inwestycji,
konserwacji;

2) prowadzenie analiz mozliwosci rozwoju technicznego obiektow i infrastruktury uczelni,
szczegOlnie w zakresie racjonalizacji kosztow eksploatacji oraz inicjowanie wdrozen w tym
zakresie;

3) wyznaczenie zatozen dla rozwigzan technicznych do planowania inwestycji;

4) opracowywanie projektow i harmonogramow rocznych i wieloletnich centralnych planow
inwestycyjnych i remontowych uczelni;

5) opracowanie zatozen i analiz do przygotowania planow finansowych rozwoju i utrzymania
infrastruktury uczelni i przedstawianie ich do zatwierdzenia;

6) realizacja inwestycji oraz remontow budowlanych i instalacyjnych w uczelni;

7) racjonalne i zgodne z prawem wydatkowanie srodkow przewidzianych w planie rzeczowo-
finansowym uczelni, przestrzeganie przepisoOw i procedur w tym zakresie oraz wspolpraca
z jednostkami organizacyjnymi uczelni odpowiedzialnymi za prawidtowo$¢ dzialania w tym
zakresie;

8) koordynowanie zatwierdzonych zmian w infrastrukturze technicznej.

Odpowiada za stan infrastruktury technicznej uczelni oraz bierze udziat w tworzeniu i realizacji

projektéw jej rozwoju.

Nadzoruje stan techniczny obiektow uczelni oraz sprawuje kontrole i prowadzi analiz¢ kosztow

ich eksploatacji.

Wdraza nowe rozwigzania techniczne 1 organizacyjne w obiektach uczelni zmierzajace

do optymalizacji ich funkcjonowania i obnizenia kosztow eksploatacji.

Nadzoruje realizacj¢ inwestycji i remontéw, w tym w zakresie: przygotowania formalno-

prawnego 1 dokumentacyjnego, wlasciwego wykonawstwa, rozliczania zadan.

Uczestniczy w przygotowaniu procedur przetargowych i1 konkursowych dotyczacych umow

z zakresu eksploatacji 1 remontow obiektow oraz realizacji inwestycji.

§ 83

Do podstawowych obowiazkéw z-cy kanclerza ds. technicznych nalezy:

1.

Planowanie, organizacja i nadzér zamowien publicznych w obszarze podlegtych jednostek

organizacyjnych  oraz przekazywanie do sekcji zamowien publicznych wymaganej

dokumentacji.

Opracowywanie projektow planéow rzeczowo-finansowych i budzetow podlegtych jednostek

organizacyjnych, w tym:

1) przygotowanie planu i realizacja inwestycji w ramach polityki uczelni;

2) opracowywanie planu, uwzgledniajacego wiasng ocene techniczng i zapotrzebowania
zgloszone z jednostek organizacyjnych oraz realizacje remontéw, napraw i konserwacji,
w tym budynkow, budowli i innych $§rodkéw trwatych.

Zapewnienie warunkow wypelniania przez uczelni¢ zadan statutowych, w tym: ochrony mienia,

stosowania wymogow bhp i ppoz. oraz dbatosci o stan techniczny obiektow.

Nadzorowanie przeprowadzania procesOw zawierania i wykonania umow w zakresie

powierzonych jednostek.
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11.

12.

Zabezpieczenie, utrzymanie majatku uczelni oraz zapewnienie porzadku i1 bezpieczenstwa
na terenie uczelni.

Zabezpieczenie funkcjonowania uczelni w dostaw¢ m.in. medidéw, zakup maszyn i urzadzen.
Kierowanie dzialalnos$cia remontowg i inwestycyjng uczelni.

Opracowywanie projektow planéw inwestycyjno-remontowych na kolejny rok.

Informowanie rektora oraz kanclerza o wszystkich stwierdzonych nieprawidiowosciach
W zakresie powierzonych obowigzkow.

. Przygotowywanie sprawozdan rzeczowych i finansowych z zakresu wykonywanych zadan, za$

w szczegolnosci sprawozdan do GUS, oraz materiatdéw do planu rzeczowo-finansowego i innych
dokumentéw wymaganych przez MNiSW.

Terminowe przygotowywanie wymaganej sprawozdawczosci z wykonanego zakresu dzialan
podlegtych jednostek organizacyjnych w czasie ustalonym przez rektora, oraz kanclerza.
Wykonywanie innych, merytorycznie uzasadnionych polecen rektora i kanclerza.

DZIAL INWESTYCJI I UTRZYMANIA
§ 84
Dziat inwestycji 1 utrzymania jest wyodrgbniong jednostka organizacyjna uczelni podlegta
z-cy kanclerza ds. technicznych, w sktad ktorej wchodzi:
1) sekcja utrzymania obiektow;

Dziatem kieruje z-ca kanclerza ds. technicznych.

§ 85

Do zadan kierownika dziatu inwestycji i utrzymania nalezy:

1.
2.

© o N

11.

Opracowywanie rocznych i wieloletnich planow inwestycyjnych i remontowych uczelni.
Nadzor nad opracowywaniem dokumentacji technicznej planowanych robot budowlanych
i remontowych.

Nadzor i przygotowywanie przetargdw na roboty budowlane i remontowe.

Weryfikacja zlozonych ofert w postgpowaniach o udzielenie zamowienia publicznego,
a w szczegoOlnosci kosztorysow, w zakresie zgodnosci ze specyfikacjami istotnych warunkéw
zaméOwienia.

Stata wspotpraca z wykonawcami robot prowadzonymi na rzecz uczelni.

Nadzor techniczny nad realizacjg zleconych robot, a w tym biezace sprawdzanie zgodnosci
realizacji z dokumentacjg techniczng oraz niezwloczne pisemne informowanie rektora
o wszelkich odstepstwach w tym zakresie oraz zagrozeniach z nich wyptywajacych.
Rozliczenie prowadzonych przez uczelni¢ robot budowlanych i remontowo-budowlanych.
Udzial w czynno$ciach odbioru i przekazywaniu do eksploatacji nowych obiektow uczelni.
Nadzor nad prowadzeniem ewidencji i archiwum dokumentacji techniczne;j.

. Nadzor nad realizacja umoéw wynikajacych z zakresu merytorycznego dziatu, m.in. prowadzenie

rozliczen z dostawcami mediow.

Nadzor nad przygotowywaniem materiatow wynikajacych z postepowan dla sekcji zamowien
publicznych w zakresie uméw funkcjonalnych, remontéw, zakupow urzadzen i sprzetow, dostaw
materiatow.
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12.

13.

14.

15.

Nadzor nad dokonaniem okresowych przegladoéw technicznych i1 konserwacja lokalnych
systemOw przeciwwlamaniowych, przeciwpozarowych 1 monitoringu oraz opiniowanie
i dokonywanie uzgodnien technicznych dotyczacych ich eksploatacji i rozbudowy
w porozumieniu z kierownikiem dziatu teleinformatycznego.

Nadzo6r nad dokonywaniem okresowych przegladow i konserwacja sprzgtu przeciwpozarowego

(w porozumieniu z samodzielnym pracownikiem ds. bhp i1 ppoz.), urzadzen dzwigowych,

automatycznych oraz nadzor nad prowadzeniem do organow celowych zgodnie

Z obowigzujacymi przepisami prawa.

Opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony

przeciwpozarowej na poszczegolnych stanowiskach pracy.

Do szczegotowych obowigzkéw w zakresie bhp i zabezpieczenia ppoz. nalezy:

1) zatwierdzanie i nadzorowanie wykonania planow poprawy warunkéw pracy (bhp);

2) zatwierdzanie i nadzorowanie wykonania projektow wewngtrznych aktow normatywnych
dotyczacych bhp 1 ochrony ppoz.;

3) nadzorowanie czynnosci w zakresie wyposazenia pracownikow w odziez ochronng
1 robocza, srodki czystosci, napoje 1 positki regeneracyjne;

4) nadzor nad prowadzeniem obowigzujacej sprawozdawczosci i ewidencji z zakresu bhp;

5) nadzor nad przeprowadzeniem okresowych i doraznych kontroli oraz wydawanie zalecen
W sprawie poprawy stanu bezpieczenstwa pozarowego;

6) nadzor stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego w uczelni,

7) zatwierdzanie merytorycznie wnioskow o zakup sprzetu z zakresu bhp i ochrony ppoz.;

8) wspotpraca z organami Panstwowe]j Inspekcji Sanitarnej, Panstwowej Inspekcji Pracy,
Panstwowej Strazy Pozarnej i lekarzami zaktadowymi w zakresie poprawy warunkdw pracy,
ochrony przeciwpozarowej i profilaktyki zdrowotnej pracownikow;

9) nadzor spraw zwigzanych z profilaktyka zdrowotna pracownikow uczelni (nadzoér nad
wykonaniem umowy dot. wstepnych i okresowych badan lekarskich pracownikow).

SEKCJA UTRZYMANIA OBIEKTOW
§ 86
Sekcja utrzymania obiektow jest wydzielong jednostka organizacyjng dzialu inwestycji

i utrzymania i podporzadkowana jest bezposrednio z-cy kanclerza ds. technicznych (kierownika
dziahu).

2. Sekcja kieruje koordynator.

§ 87

Koordynator sekcji sprawuje kontrolg nad prawidtowym funkcjonowaniem i obstuga obiektow

uczelni w tym obiektow sportowych, zespotem odkrytych ptywalni i o$rodkiem szkoleniowo-

wypoczynkowym w Migdzyrzecu Podlaskim w zakresie:

1) utrzymania porzadku w obiektach i na terenach wokoét obiektow w tym terenow zielonych
w uczelni;

2) wlasciwego zabezpieczenia eksploatacji budynkow i urzadzen technicznych i sportowych
w tym za terminowos$¢ przegladdéw, konserwacji 1 napraw.
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2. Koordynator sekcji jest kierownikiem obiektoéw sportowych 1 odpowiada za ich prawidiowa
obstuge 1 funkcjonowanie.
3. Do zadan koordynatora sekcji utrzymania obiektoéw nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9

nadzor nad pracownikami sekcji w zakresie wlasciwej realizacji zadan oraz koordynowanie
organizacjg pracy zespotu i kontrola czasu pracy;

nadzoér nad realizacjag umow wynikajacych z zakresu merytorycznego sekcji, prowadzenie
rozliczen z dostawcami mediow;

koordynowanie 1 organizowanie biezacych przegladow obiektow 1 urzadzen technicznych,
prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych;

nadzér nad eksploatacja pojazdéw uczelni, zabezpieczenie ustug w zakresie transportu
wewnetrznego 1 zewngtrznego oraz dokonywanie rozliczen przebiegu pojazdow, zuzycia
paliwa, napraw, przegladow itp.;

prowadzenie warsztatow remontowych w obiektach uczelni, biezaca konserwacja
1 naprawa sprzgtow uczelni;

nadzorowanie i stale monitorowanie stanu technicznego budynkow i sieci zewnetrznych
1 wewnetrznych, usuwanie stwierdzonych usterek;

sprawowanie nadzoru nad realizacja zlecanych drobnych prac remontowych 1 konserwacji
biezacych oraz udzial w odbiorach robdot budowlanych i remontowo—budowlanych;
prowadzenie wiasciwej ewidencji dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem sekcji wraz
z prowadzeniem ewidencji czasu pracy pracownikow sekcji;

przygotowywanie materiatbw o udzielenie zamoOwienia publicznego wynikajacych
z realizowanych zadan oraz nadzor nad realizacja uméw wynikajacych z zakresu
merytorycznego;

10) wspoétpraca w szczegdlnosci z kierownikiem domu studenta w celu optymalizacji

realizowanych zadan;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez rektora, kanclerza lub zastepce kanclerza.

§ 88

1. Do podstawowych zadan sekcji utrzymania obiektow nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

obsluga i1 zapewnienie prawidlowego funkcjonowania uczelni w zakresie eksploatacji
budynkéw i urzadzen technicznych, w tym terminowej konserwacji i napraw;
przygotowywanie do akceptacji kanclerza dlugoterminowych 1 rocznych planoéw
remontowych oraz biezacych konserwacji;

koordynacja 1 wykonywanie biezacych przegladow budynkéw wraz z prowadzeniem
ksigzek obiektow budowlanych;

obstuga potrzeb transportowych uczelni, jednostek organizacyjnych w zakresie przewozow
osobowych i towarowych, zapewnienie sprawnosci posiadanego taboru transportowego,
dokonywanie rozliczen kart drogowych;

zawieranie porozumien o wspolpracy z podmiotami zewng¢trznymi oraz zawieranie
stosownych uméw na wynajem pomieszczen i obiektow z wylgczeniem umow zawieranych
przez dom studenta;

prowadzenie wlasciwej ewidencji dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem sekcji,
przygotowywanie grafikow dla pracownikéw sekcji wraz z wprowadzeniem ewidencji czasu

pracy;
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7)

przygotowywanie materiatow o udzielenie zamowienia publicznego oraz nadzor nad

realizacja uméw lub wnioskdw o udzielenie zamdéwienia publicznego, wynikajacych

z zakresu merytorycznego w obszarze:

a) prowadzenia zaopatrzenia zwigzanego z biezgca konserwacja i eksploatacja budynkow,
obiektéw sportowych, srodkow trwatych, maszyn, urzadzen i Srodkoéw transportu;

b) ochrony obiektow uczelni;

C) zaopatrzenia uczelni w $rodki biurowe, srodki czystosci, chemie gospodarcza, $rodki
do utrzymania zieleni wewnatrz i na zewnatrz budynkow, oraz drobne zaopatrzenie
W sprzety 1 materiaty;

d) realizacji okresowych przegladéw budynkow oraz w zakresie bezpieczenstwa ppoz.;

e) ustug pralniczych.

2. Sekcja utrzymania obiektow realizuje swoje zadania poprzez:

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

8)

utrzymywanie porzadku i estetyki na terenach zewnetrznych uczelni: chodniki, drogi,
parkingi, tereny zielone wraz z koszeniem i od$niezaniem;

utrzymywanie porzadku i estetyki w budynkach uczelni, pielegnacje zieleni, prowadzenie
zaopatrzenia w $rodki ochrony roslin, nawozy i inne materiaty z tym zwigzane;

obstuge techniczng wydarzen i imprez organizowanych przez uczelni¢ (przemieszczanie
sprzetow, transport etc.);

obstuge akcji letnich w zakresie wlasciwego i terminowego wykorzystania obiektow
sportowych i zespotu odkrytych ptywalni;

zapewnienie obstugi kadrowej, utrzymanie porzadku i estetyki w osrodku szkoleniowo-
wypoczynkowym w Miedzyrzecu Podlaskim wraz z prowadzeniem rezerwacji i rozliczen
z klientami os$rodka;

obstluge 1 prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pokojami hotelowymi;

wspotprace z dostawcami medidow 1 sporzadzanie analiz zuzycia medidw wraz
z prowadzeniem rozliczen w tym zakresie;

wlasciwe prowadzenie dokumentacji kosztowe] zwigzanej z poszczegdlnymi obiektami,
opisywanie faktur zgodnie z wydatkowanymi $rodkami na poszczegolne obiekty w celu
wlasciwej analizy ksiggowej kosztow obiektow.

3. Realizacja zadan w zakresie budowlanym, elektrycznym i sanitarnym. Usuwanie awarii, napraw,
biezacej konserwacji i remontéw w obiektach budowlanych i terenach zewnetrznych nalezacych
do uczelni w branzy budowlanej, elektrycznej i sanitarnej.

STANOWISKO DS. BHP | OCHRONY PPOZ.

§ 89

1. Stanowisko pracy ds. bhp i ochrony ppoz. podporzadkowane jest bezposrednio z-cy kanclerza
ds. technicznych.

2. Do zadan stanowiska ds. bhp i1 ppoz. nalezy wspotdziatanie z kierownikiem jednostki w zakresie
realizacji obowiazkéw w zakresie bhp m.in. poprzez:

1)

2)

monitorowanie potrzeb i opracowywanie planéw dotyczacych zapewnienia higienicznych
1 bezpiecznych warunkow pracy;

opracowywanie projektéw i aktualizacj¢ wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych
bhp 1 ochrony ppoz.;
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3) monitorowanie i szacowanie oceny ryzyka na poszczegélnych stanowiskach pracy, oraz
okreslenie zasad ochrony przed zagrozeniami,

4) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy i nauczania oraz przestrzegania zasad
i przepisoOw dotyczacych bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej;

5) wudziat w dochodzeniach powypadkowych, opracowywanie wnioskow wynikajacych
z badania przyczyn i okolicznosci wypadkow przy pracy oraz zachorowan na choroby
zawodowe 1 kontrola realizacji tych wnioskow;

6) prowadzenie czynnoSci w zakresie wlaSciwego wyposazenia pracownikow w odziez
ochronng i robocza, zabezpieczenie w srodki czystosci, oraz prowadzenie indywidualnych
kartotek wyposazenia;

7) prowadzenie ewidencji, monitorowanie i uzupetnianie stanu apteczek;

8) opracowywanie rocznych tabel przydziatu $rodkow ochrony osobistej pracownikow
wg. ich okreséw uzytkowania;

9) prowadzenie szkolen wstepnych, szkolen okresowych pracownikow uczelni z zakresu bhp
1 ochrony ppoz. oraz rozwijanie r6znych form popularyzacji zagadnief bhp;

10) prowadzenie obowiazujacej sprawozdawczosci i ewidencji z zakresu bhp;

11) realizacj¢ umow oraz prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka zdrowotng
pracownikow uczelni, prowadzenie dzialan zwigzanych z wstepnymi i okresowymi
badaniami lekarskimi pracownikow, wydawanie i1 ewidencja skierowan okresowych
na badania;

12) analiz¢ stanu zabezpieczenia i zglaszanie potrzeb sprzetu i urzadzen pozarniczych oraz
srodkow gasniczych do kierownika dziatu inwestycji 1 utrzymania;

13) wspoélprace z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, Panstwowej Inspekcji Pracy,
Panstwowej Strazy Pozarnej i lekarzami zaktadowymi w zakresie poprawy warunkow pracy,
ochrony przeciwpozarowej 1 profilaktyki zdrowotnej pracownikoéw;

14) zglaszanie wnioskoOw dotyczacych wymagan bhp 1 ochrony przeciwpozarowej
do opracowanych zatozen i dokumentacji modernizacji obiektow i stanowisk pracy oraz
instrukcji, a takze udzial w ocenie tych dokumentacji 1 w przekazywaniu obiektow
do uzytkowania;

15) opracowywanie i aktualizacja Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego dla obiektow uczelni.

SEKCJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
§ 90

Sekcja kieruje koordynator.

Do zadan sekcji zamowien publicznych nalezy:

1) przyjmowanie od jednostek uczelni rocznych planéw zamoéwien publicznych, sporzadzanie
projektu planu zamoéwien publicznych do akceptacji rektora oraz dokonywanie biezacej
aktualizacji planu;

2) przyjmowanie i rejestracja wnioskow o udzielenie zamowienia publicznego po uprzedniej
weryfikacji wnioskow pod wzgledem formalnym;

3) kontrola wnioskow pod wzgledem zgodnosci z zatwierdzonym przez rektora planem
rocznym zamowien publicznych;

4) przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego;
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2.

5) wspolpraca z komisjami przetargowymi w zakresie stosowania ustawy prawo zaméwien
publicznych i przepisow wewnetrznych;

6) nadzor nad wszystkimi postgpowaniami o udzielenie zamoéwienia publicznego
prowadzonymi w imieniu i na rzecz uczelni;

7) przechowywanie dokumentacji zwigzane] z przeprowadzonymi przez uczelni¢
postepowaniami o udzielenie zamowienia publicznego i terminowa jej archiwizacja;

8) opracowywanie we Wwspotpracy z jednostkami organizacyjnymi uczelni lub wsparcie
jednostek organizacyjnych uczelni w przygotowaniu dokumentéw zwigzanych
z prowadzonymi postepowaniami o udzielenie zamowienia publicznego m.in. specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia, ogltoszen, projektéw umow itp.;

9) nadzor funkcjonalny w stosunku do jednostek organizacyjnych uczelni w zakresie
prawidlowego realizowania postanowien ustawy prawo zamowien publicznych;

10) przygotowywanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych postgpowan o udzielenie
zamowienia publicznego;

11) opracowywanie i aktualizowanie wewngtrznych unormowan prawnych zwigzanych
z udzielaniem zamowien publicznych;

12) opiniowanie, udzielanie informacji, porad oraz interpretacja aktualnie obowigzujacych
przepiséw z zakresu udzielania zamowien publicznych;

13) prowadzenie centralnego rejestru umow zgodnie z odrebnym zarzgdzeniem.

SEKCJA PROJEKTOW I FUNDUSZY EUROPEJSKICH
§91

Sekcja kieruje koordynator.

Do zadan sekcji nalezy:

1) pozyskanie funduszy na rzecz rozwoju uczelni, wzbogacania oferty edukacyjnej oraz
dziatalno$ci badawczo-dydaktycznej uczelni, w tym:

a) planowanie i przygotowywanie projektow na rzecz rozwoju uczelni, wynikajacych
Z przyjetej strategii;

b) koordynacja prac i wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi uczelni w zakresie
wskazywania mozliwosci pozyskania funduszy zewnetrznych i ich efektywnego
wykorzystania;

C) wspolpraca z organami panstwowymi i samorzagdowymi oraz instytucjami europejskimi
w zakresie zwigzanym z realizowanymi zadaniami;

d) weryfikacja fiszek projektowych w zakresie celowosci i mozliwosci ich realizacji;

e) przygotowywanie projektow sprawozdan finansowych i merytorycznych z realizacji
programéw edukacyjnych w instytucjach UE oraz w krajowych przedstawicielstwach
tych programow.

2) koordynacja dziatan miedzy projektami;
3) pomoc merytoryczna pracownikom uczelni w opracowywaniu inicjatyw projektowych

1 przy wdrazaniu projektoéw, ktore uzyskaty dofinansowanie.
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DOM STUDENTA
§ 92

Domem studenta kieruje kierownik.

Kierownik domu studenta jest bezposrednim przetozonym pracownikéw administracyjnych

1 gospodarczych wykonujacych zadania na rzecz domu studenta.

Do zadan kierownika nalezy kompleksowe zarzadzanie obiektem, zapewnienie wiasciwego

funkcjonowania domu studenta, w tym:

1) dbatos¢ o najwyzsza jakos¢ swiadczonych ustug;

2) koordynowanie 1 realizowanie prac zwigzanych z naborem, zakwaterowaniem,
wykwaterowaniem i rozliczaniem mieszkancow domu studenta na podstawie zawartych
umow;

3) nadzor nad podleglymi pracownikami w zakresie wiasciwej realizacji zadan oraz
koordynowanie prac zespotu sprzatajacego i portierni domu studenta oraz ochrony obiektu;

4) nadzor i kontrola nad prawidtowym funkcjonowaniem domu studenta, w zakresie:
administrowania majatkiem, sprawami porzadkowymi dotyczacymi obiektu, w tym
wlasciwym 1 zgodnym z przeznaczeniem wykorzystaniem pomieszczen wraz z ich
wyposazeniem;

5) utrzymanie wiasciwego stanu technicznego budynku domu studenta i nadzor nad jego
eksploatacja oraz zglaszanie stwierdzonych usterek do sekcji utrzymania obiektow, w tym
okreslenie potrzeb remontowych i konserwacyjnych;

6) przygotowywanie do akceptacji planow rzeczowo-finansowych na nastepny rok;

7) kierowanie sprawami zwigzanymi z biezaca dzialalnoscia oraz poszukiwanie
1 organizowanie nowych rozwigzan wplywajacych na rozwoj prowadzonej dzialalno$ci
obiektu;

8) wspodlpraca w ramach ,,akcji lato” w zakresie przygotowania, realizacji i rozliczenia umow
najmu oraz monitorowania ptatnosci najemcow;

9) wspolpraca z miejskimi jednostkami administracyjnymi w zakresie wysokos$ci optat
za sktadowanie 1 gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz meldunku oséb zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

10) nadzér nad realizacja zadan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

11) nadzor nad realizacja i aktualizacja, regulaminéw niezbednych do funkcjonowania obiektu;

12) prowadzenie szkolen wewnetrznych skierowanych do studentow w zakresie praw
1 obowigzkéw zwigzanych z czasowym pobytem, a wynikajacych z regulaminu domu
studenta.

Dla zapewnienia sprawnego funkcjonowania domu studenta, kierownik wspotpracuje z dziatem

inwestycji 1 utrzymania oraz sekcja utrzymania obiektow oraz innymi jednostkami

organizacyjnymi uczelni.
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ARCHIWUM
§ 93

Archiwum prowadzi obstuge w zakresie gromadzenia, przechowywania, zabezpieczania
1 udostepniania dokumentow podlegajacych archiwizacji, zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami.

Do zadan archiwum nalezy w szczegdlnoSci:

1) przyjmowanie dokumentacji z jednostek organizacyjnych uczelni;

2) porzadkowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji;

3) inicjowanie likwidacji dokumentacji niearchiwalnej, udzial w komisyjnym likwidowaniu
oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu
zezwolenia wlasciwego archiwum panstwowego;

4) wspotpraca z whasciwym archiwum panstwowym;

5) nadzoér i wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi uczelni w zakresie prawidlowego
przygotowania dokumentéw 1 ich przekazywania do archiwizacji — prowadzenie szkolen
wewngetrznych w tym zakresie;

6) kontrola wewngetrzna w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej;

7) przygotowanie planu rocznego pracy archiwum (wraz z opracowaniem terminarza
przekazywania dokumentow przez jednostki organizacyjne) tj. do dnia 31.01. kazdego roku
i sprawozdania z wykonania planu do dnia 30.03 kazdego roku;

8) wspolpraca z kancelaria uczelni w zakresie koordynowania wlasciwego obiegu
dokumentow;

9) inicjowanie zmian i aktualizacja dokumentow wewngtrznych.

ROZDZIAL V1.6
JEDNOSTKI ADMINISTRACJI PODLEGLE DZIEKANOWI

SEKRETARIAT WYDZIALU
§ 94

Sekretariat wydziatu podlega bezposrednio dziekanowi;

Sekretariat wydziatu odpowiada za wtasciwg prac¢ administracyjng wydziatu oraz wchodzacych

w jego sktad zaktadow;

Do szczeg6lowego zakresu dzialania sekretariatu wydziatu nalezy:

1) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy umozliwiajacej sprawowanie funkcji dziekanowi
jak réwniez wszystkich czynno$ci administracyjnych wydziatu i wchodzacych w jego sktad
zaktadow, a wynikajacych z postanowien Ustawy Prawo o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce,
statutu uczelni oraz innych przepiséw obowigzujacych w uczelni;

2) prowadzenie korespondencji i obstugi administracyjno-biurowej wydziatu i wchodzacych
w jego sktad zaktadow;

3) informowanie studentow o sprawach biezgcych zwigzanych z procesem ksztalcenia;

4) obstuga administracyjno-organizacyjna organizowanych w ramach wydziatu wydarzen;

5) prowadzenie kalendarza rejestru waznych terminéw oraz wykonywanie czynnoS$ci
zwigzanych z ich organizacja;
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6) opracowywanie danych i sprawozdan z zakresu dziatalno$ci wydziatu i wchodzacych w jego
sklad zakladow;

7) wspolpraca z innymi jednostkami uczelni;

8) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej procesu ksztalcenia zgodnego
z wewngetrznym systemem zapewnienia jako$ci ksztatcenia;

9) obstuga systemu BAZUS w zakresie dziatania wydzialu i wchodzacych w jego sktad
zakladow:
a) wprowadzanie tematéw prac dyplomowych z przyporzadkowaniem promotorow;
b) wprowadzanie i aktualizacja programow studiéw do systemu BAZUS;
c) przyporzadkowanie kadry dydaktycznej do poszczegdlnych przedmiotow;
d) generowanie list obecnosci studentow dla nauczycieli akademickich.

10) przyjmowanie prac dyplomowych i organizacja egzaminow dyplomowych;

11) przyjmowanie, weryfikacja 1 ewidencja protokolow egzaminacyjnych po sesji
egzaminacyjnej.

ROZDZIAL VII
JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE ODREBNE

§ 95

Uczelnia moze tworzy¢ jednostki organizacyjne, dziatajace wg odrgbnych przepisow,

niewchodzace w sklad uczelni, ale realizujace z nig misj¢ edukacyjna.

1.

Organem zatozycielskim i organem prowadzacym akademickie licea ogélnoksztalcace jest

uczelnia.

1) ALO kieruje dyrektor powotany przez rektora;

2) ALO dziata w oparciu o: ustaw¢ prawo o$wiatowe i statut szkoty;

3) nadzor pedagogiczny nad jednostka petni Lubelski Kurator O§wiaty;

4) rektor lub inne osoby upowaznione, peilnig nadzor wynikajacy z zadan organu
prowadzacego;

5) nadzor organizacyjny peltni rektor lub inne osoby upowaznione.

Fundacja Edukacja i Przyszlos¢.

1) Fundacja Edukacja i Przyszto$¢ zostata ustanowiona przez rektora;

2) Fundacja dziata na podstawie ustawy 0 fundacjach z dnia 6 kwietnia 1984 r. (Dz.U. z 1991r.
Nr 46, poz.203 z pdzn. zm.) oraz statutu fundacji;

3) Zadania i cele fundacji okresla odrebny statut.

KOMISJA BIOETYCZNA
§ 96

Komisja bioetyczna jest niezaleznym w swych opiniach ciatem kolegialnym, ktérego zadaniem
jest zagwarantowanie praw, bezpieczenstwa i dobrostanu uczestnikoéw badan naukowych.
Komisja czuwa nad poszanowaniem godno$ci osoby ludzkiej jako warto$ci nadrzgdnej
w stosunku do celéw naukowych eksperymentow badawczych.

Obstuge administracyjng komisji zapewnia dziekan wydziatu nauk o zdrowiu i sekretariat tegoz
wydziahu.
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4. Komisja bioetyczna PSW dziala na podstawie:

1) Statutu Panstwowej Szkoty Wyzszej § 36 ust. 1 pkt 2;

2) Rozporzadzenia Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 11 maja 1999 r. w sprawie
szczegotowych zasad powotywania 1 finansowania oraz trybu dziatania komisji
bioetycznych (Dz. U. z 1999 r. nr 47 poz. 480);

3) Ustawy z dnia 5 grudnia 1996 r. o zawodach lekarza i lekarza dentysty (tj. Dz. U. z 2019 r.
poz. 537);

4) Deklaracji Helsinskiej

5) Zasad Dobrej Praktyki Klinicznej oraz odnoszacych sie¢ do sfery etyki badan naukowych
z udziatem ludzi;

6) Regulaminu komisji bioetycznej stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 116/2019 rektora
Panstwowej Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawta II w Bialej Podlaskiej z dnia
29.11.2019r,,

7) innych przepisow prawa powszechnie obowigzujacego.

5. Praca komisji kieruje przewodniczacy komisji bioetyczne;.

6. Przewodniczacego komisji bedacego lekarzem 1 zastepcge przewodniczacego komisji
nie bedacego lekarzem wybieraja ze swego sktadu cztonkowie komisji bioetyczne;.

7. Cztonkéw komisji zatwierdza rektor wedlug kryteriow zawodowych i etycznych okreslonych

w ustawie o zawodach lekarza i lekarza dentysty oraz w rozporzadzeniu Ministra Zdrowia

i Opieki Spotecznej w sprawie szczegoétowych zasad powotywania i finansowania oraz trybu

dziatania komisji bioetycznych.

8. Do zadan komisji nalezy m.in.:

1) opiniowanie badan prowadzone przez pracownikow i studentow;

2) podejmowanie uchwat wyrazajacych opini¢ o dopuszczalnosci realizacji eksperymentu
medycznego lub innego projektu badawczego, prowadzonego na uczelni, przy
uwzglednieniu kryteriow etycznych oraz celowos$ci i mozliwosci wykonania projektu;

3) prowadzenie rejestru wptywajacych wnioskow oraz podjetych uchwat;

4) przechowywanie dokumentacji eksperymentu medycznego Ilub innego projektu
badawczego, w warunkach uniemozliwiajacych dostep do niej osob innych niz cztonkowie
komisji;

5) zachowanie poufnosci w trakcie postgpowania w sprawie wyrazenia opinii;

6) przedstawianie senatowi rocznych sprawozdan z pracy komisji;

7) zapewnienie administracyjnej obshugi komisji bioetycznej nalezy do sekretariatu dziekana
wydziatu nauk o zdrowiu.

ROZDZIAL VIII
ZASADY BEZPIECZENSTWA

§ 97

1. Organizacja wydarzen w uczelni:
1) rektor dba o utrzymanie porzadku i bezpieczenstwa na terenie uczelni;
2) wartoscig nadrzedng przy organizacji kazdego typu wydarzenia musi by¢ zdrowie i zycie
jej uczestnikow;
3) organizacja wydarzen kulturalnych, sportowych, naukowych etc. na uczelni lub poza nig
wymaga zgody rektora bez wzgledu na liczbg uczestnikow;
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4) organizatorzy majg obwigzek przed uzyskaniem zgody rektora informowania petnomocnika
ds. bezpieczenstwa o zamiarze organizacji wydarzenia;

5) za przebieg wydarzenia odpowiada wnioskujacy;

6) wytyczne dot. postegpowania w przypadku organizacji wydarzen na uczelni lub poza nig
przez spoteczno$¢ akademicka okresla odrebne zarzadzenie rektora.

2. Zasady bezpieczenstwa, utrzymania porzadku, rozwigzywania konfliktow, reagowania
na przypadki zagrozenia lub naruszenia bezpieczenstwa, jak rowniez wszelkich form
dyskryminacji i przemocy wobec pracownikoéw uczelni i studentdéw oraz sposobach pomocy jej
ofiarom okreslajg odrebne zarzadzenia rektora.

3. Shuzby panstwowe odpowiedzialne za utrzymanie porzadku publicznego i bezpieczenstwa
wewnetrznego moga wkroczy¢ na teren uczelni:

1) nawezwanie rektora;

2) bez wezwania rektora - w przypadku bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia
ludzkiego lub kleski zywiolowej, przy czym niezwlocznie zawiadamiajg rektora
0 wkroczeniu na teren uczelni;

3) =zasady dot. utrzymania porzadku i bezpieczenstwa na terenie uczelni okresla odrgbne
zarzadzenie rektora.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 98

Traci moc Regulamin Organizacyjny Pafstwowej Szkoty Wyzszej przyjety zarzadzeniem rektora
nr 6/2019 z dnia 06.02.2019 r.

prof. dr hab. Jerzy Nitychoruk

Rektor PSW im. Papieza Jana Pawta I1
w Bialej Podlaskiej
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e Zatacznik 1: Schemat organizacyjny
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