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POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1.Regulamin organizacyjny okres$la zasady dziatania administracji Panstwowej Szkoly
Wyzszej im. Papieza Jana Pawta II w Biatej Podlaskiej , zwanej w tresci Regulaminu
»Jczelnig”.

2.Regulamin organizacyjny okresla w szczegélnosci strukture organizacyjng Uczelni, system
zarzadzania, zakresy zadan i podporzadkowanie jednostek organizacyjnych i stanowisk
kierowniczych, zasady funkcjonowania administracji i obstugi Uczelni oraz ogélne zasady
dzialania jednostek dydaktycznych.

3.Zmiany Regulaminu dokonuje Rektor Uczelni na wniosek Kanclerza.

§2
1.Status prawny Uczelni okreslajqg :
1) Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. ,,Prawo o szkolnictwie wyzszym” (Dz. U. Nr 164, poz.
1365 z pdzn. zm.) zwana dalej ,,Ustawg”;
2) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 lipca 2000 r. w sprawie utworzenia Panstwowe;j
Wyzszej Szkoty Zawodowej w Biatej Podlaski (Dz. U. Nr 61, poz. 705), zmienione
Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 28 kwietnia 2005 1. w
sprawie przeksztatcen w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej (Dz. U. Nr 80, poz. 697),
zmienione Rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia 29 wrze$nia 2009 r. w sprawie zmiany
nazw niektorych publicznych uczelni zawodowych (Dz. U. Nr 162, poz. 1289).

1.Podstawowymi aktami prawnymi organizacji wewnetrznej Uczelni sg migdzy innymi
Dstatut Uczelni;

2)uchwaly Senatu;

3)regulamin organizacyjny;

4regulamin studiow;

S)regulamin praktyk;

6)regulamin przyznawania i ustalania §wiadczen dla studentdéw;
7)regulamin wspierania rozwoju kadr naukowych;

8)regulamin pracy;

9)regulamin wynagradzania,

10)regulamin premiowania,

11)regulamin przyznawania nagréd;

12)regulamin zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;
13)regulamin kontroli wewnetrzne;;

14)regulaminy jednostek organizacyjnych;

15)instrukcja kancelaryjna;

16)zarzadzenia Rektora ;

17)zarzadzenia Kanclerza;




18)pisma okélne;
19)instrukcje.

§3
1.Podstawowe zadania Uczelni okre$lone zostaty w § 4 ust. 2 Statutu Uczelni.
2.Dziatalno$¢ administracji Uczelni stuzy realizacji zadan dydaktyczno-wychowawczych
i naukowych Uczelni, jej rozwojowi i zapewnieniu sprawnego funkcjonowania Uczelni jako
calosci.
3.Gospodarka finansowa oraz zasady funkcjonowania administracji Uczelni zostaly okreslone
w rozdziale VII Statutu Uczelni.
4 Uczelnia prowadzi studia stacjonarne, niestacjonarne i podyplomowe oraz inne formy
ksztatcenia.
5.Szczegblowe zasady organizacji i tryb studidw oraz uprawnienia i obowigzki studentow
okreslaja regulaminy oraz zarzadzenia Rektora dotyczace innych form ksztafcenia.

§4
1.Uczelnia jest w rozumieniu Ustawy uczelnia publiczng.
2.Uczelnia posiada osobowo$¢ prawng.

§5
1.Uczelnia swoje zadania statutowe realizuje za posrednictwem jednostek dydaktycznych
i jednostek administracyjnych.
2.Zasady tworzenia, znoszenia i przeksztatcania dydaktycznych jednostek organizacyjnych
okresla Statut Uczelni.
3.Jednostki administracyjne Uczelni tworzy, znosi i przeksztalca Rektor na wniosek
Kanclerza.

§6

1.Jednostka organizacyjna Uczelni moze posiadaé regulamin organizacyjny.

2.Regulaminy organizacyjne jednostek wewnetrznych Uczelni powinny zawieraé
CO najmniej:

1)cel, zasady, formy i zakres dziatania;
2) strukturg organizacyjna.

3.Regulaminy dydaktycznych jednostek organizacyjnych Uczelni wymienionych w § 10
Statutu ustanawia, dokonuje ich zmiany oraz znosi Senat na wniosek Rektora.

4 Regulaminy organizacyjne jednostek administracyjnych Uczelni tworzy, znosi oraz
dokonuje ich zmian Rektor na wniosek Kanclerza.

§7
1.0soby kierujgce  wyodrebnionymi w strukturze organizacyjnej jednostkami  sg
bezposrednimi przetozonymi w stosunku do zatrudnionych w nich pracownikow.
2. Przetozonym wszystkich pracownikéw i studentow Uczelni jest Rektor.

§8
1.0bieg dokumentéw w Uczelni , a w tym zasady i tryb przekazywania wewngtrznych aktow
organjzacyjno-prawnych do poszczegdlnych jednostek organizacyjnych odbywa si¢ wedtug
Instrukcji Kancelaryjne;.
2.Instrukcje Kancelaryjng ustala oraz dokonuje jej zmiany Kanclerz w porozumieniu
z Rektorem.




8) wspdtpraca z uczestnikami zajec;
9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora.

3.Sekcja Promocji i Ksztalcenia Ustawicznego prowadzi sprawy organizacyjne zwigzane
z funkcjonowaniem Uniwersytetu Trzeciego Wieku oraz Uniwersytetem ,, Dzieci
Przysztosci”

SEKCJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 40
1.Sekcja  Zamoéwien  Publicznych  jest wyodrgbniong jednostka  organizacyjng
Uczelni podlegla bezposrednio Rektorowi.
2.Sekcjg kieruje Koordynator

§ 41
1. Do zadan Sekcji Zamowien Publicznych nalezy w szczegdlnoscei:
1) przyjmowanie od jednostek i1 bilansowanie w skali Uczelni rocznych planéw zamowien
publicznych, sporzadzanie projektu planu zamoéwien publicznych oraz dokonywanie jego
biezacej aktualizacji ;
2) prowadzenie Rejestru Zamowien Publicznych;
3)przyjmowanie 1 rejestracja wnioskéw o udzielenie zamdwienia publicznego lub realizacji
zamdwienia, do ktérego nie majg zastosowanie przepisu o zamdwieniach publicznych ;
4)organizowanie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego ;
S)wspotpraca z komisjami przetargowymi w zakresie stosowania ustawy o zaméwieniach
publicznych;
6)wnioskowanie na podstawie otrzymanych zapotrzebowan o udzielenia zamodwienia
publicznego;
Tprzekazywanie dokumentow do komisji przetargowej w przypadku, gdy wartosé
szacunkowa zamoOwienia przekracza progi wskazane w ustawie Prawo zamoéwien
publicznych;
8)nadzér nad prowadzeniem  wszystkich  postgpowan  dotyczacych — zakupow
przez Uczelni¢ towaréw i ustug;
9) sporzadzanie projektéw umdw dotyczacych zakupoéw towardw i1 ustug przez Uczelnig ;
10)przechowywanie  dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi przez Uczelni¢
przetargami i zawieranymi umowami;
11)opracowywanie we wspdlpracy z jednostkami organizacyjnymi Uczelni specyfikacji
zamdwien postgpowan przetargowych;
12)nadzér funkcjonalny w stosunku do jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie
prawidlowego realizowania postanowien Ustawy o zaméwieniach publicznych;
13)przygotowywanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego;
14)opracowywanie i uaktualnianie wewngtrznych unormowan prawnych w zakresie realizacji
zamOwien publicznych;
15) organizacja szkolen z zakresu zamdwien publicznych;
16)gromadzenie i udostepnienie literatury z zakresu zamoéwien publicznych, udzielanie
informacji i porad pracownikom Uczelni z zakresu stosowania ustawy o zamdwieniach
publicznych ;
17) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez wladze Uczelni.




SYSTEM ZARZADZANIA UCZELNIA

§9
1.System =zarzadzania VUczelnia w zakresie ksztalcenia (dydaktyki) oparty jest
na strukturze, w ktérej podstawows jednostkg jest instytut lub jednostka ogdlnouczelniana
wskazana w § 9 ust. 1 pkt. 2 - 8 Statutu.
2.Podstawa zarzadzania jest jednoosobowe kierowanie dziatalnocia poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych.

§ 10
1.Rektor i osoby zajmujace stanowiska kierownicze organizujg i nadzoruja funkcjonowanie
jednostek organizacyjnych Uczelni.
2.Rektor lub Kanclerz moze przydzieli¢ jednostkom organizacyjnym Uczelni i pracownikom
zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy, zadania wykraczajace poza ich zakres
zadan okreslony w niniejszym Regulaminie.
3.Podpisywanie korespondencji i dokumentéw wychodzacych z Uczelni nalezy do
kompetencji Rektora, Prorektoréw, Kanclerza i jego zastgpcoéw oraz Dyrektoréw Instytutow
odpowiednio do merytorycznego zakresu dziatania.
4 Prorektorzy, Kanclerz, Kwestor, Dyrektorzy Instytutow, Dyrektor Gabinetu Rektora,
Kierownicy i Koordynatorzy Sekeji oraz Kierownicy innych jednostek ogdlnouczelnianych
odpowiadajg przed Rektorem za:
1)prawidtowe funkcjonowanie podleglych im jednostek organizacyjnych;
2)zgodno$¢ z prawem podejmowanych decyzji.
5XKijerownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych Uczelni sa zobowigzani
do wspotpracy w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Uczelni.
6.Przy zalatwianiu spraw dotyczacych wspotdziatania kilku jednostek organizacyjnych, moze
by¢ wyznaczona przez Rektora lub Kanclerza jednostka odpowiedzialna za wykonanie catego
zadania.
7.W Uczelni funkcjonuja jednostki organizacyjne:
1)prowadzace bezposrednie zajecia dydaktyczne: instytuty, zaklady, studia, pracownie,
laboratoria, osrodki;
2)wspomagajace podstawowe formy dziatalno$ci Uczelni: Biblioteka, Wydawnictwo
Uczelniane, Archiwum;
3) jednostki administracyjne i jednostki ustugowo- gospodarcze;
4) odrebne jednostki, dziatajgce wg odrebnych przepiséw, nie wchodzace w sktad Uczelni,
ale realizujace z nig misje edukacyjna: Uniwersytet Trzeciego Wieku, KU — AZS PSW
Biala Podlaska., Liceum Akademickie, Uniwersytet Dziecigcy” Dzieci przyszlosci” i in.

§11
1.Schemat struktury organizacyjnej Uczelni oraz zasady podporzadkowania poszczeg6lnych
jednostek organizacyjnych Uczelni okresla graficzny schemat struktury organizacji Uczelni
stanowiacy zatagcznik nr 1 do regulaminu.
2.Wykaz etatébw w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych Uczelni stanowi zalgcznik
Nr 2 ( jednostki administracyjne) i Nr 3 (jednostki dydaktyczne) do regulaminu.

§12
1.W Uczelni dziata system kontroli wewngtrzne;.
2.Kontrole wewngtrzng sprawuja:




1)Organy Uczelni — Senat 1 Rektor;

2)Kanclerz i jego zastepca;

3)Kierownicy i koordynatorzy jednostek organizacyjnych ogdlnouczelnianych 1 pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy.

3.Szczegbtowy system kontroli okresla regulamin kontroli wewngtrzne;.

4 Regulamin kontroli wewnetrznej ustala Rektor w porozumieniu z Kanclerzem.

§ 13
1.Rektor, Kanclerz oraz Dyrektor Instytutu, mogg delegowaé kompetencie (udzielié
pelnomocnictwa) na nizszy szczebel zarzadzania, w ramach przepisOw prawa, na
nastepujgcych zasadach:
1)delegowanie powinno by¢ pisemne;
2) zasady delegowania powinny by¢ precyzyjnie okreslone.

UKLAD ORGANIZACYJNY UCZELNI

§ 14
1.Rektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw i studentdéw Uczelni, kieruje
dziatalnoscia Uczelni i reprezentuje ja na zewnatrz.

2.Rektorowi podlegaja bezposrednio:
1) Prorektorzy;

2) Kanclerz;

3) Gabinet Rektora;

4) Sekcja Kadr;

5) Sekcja Promocji i Ksztalcenia Ustawicznego;

6) Sekcja Zamoéwien Publicznych;

7) Sekcja Nauki i Wydawnictw;

8) Biuro Organizacyjno-Prawne;

9) Pion Ochrony w sktad, ktérego wchodzi:

a) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych,

- Kancelaria Tajna i Spraw Obronnych,

b) Administrator Bezpieczenstwa Informacji;

10) Biblioteka;

11) Zaktad Ustug Szkoleniowo- Turystycznych

12) Instytuty:

a) Instytut Ekonomii i Zarzadzania, w sktad ktérego wchodzi:
- Zaktad Zarzadzania Przedsigbiorstwem;

b)Instytut Turystyki i Rekreacji, w sktad ktorego wchodza:

- Zaktad Rekreacji Ruchowe;j ,

- Zaktad Turystyki.

¢) Instytut Neofilologii, w sktad ktérego wchodza:

- Zaktad Jezyka Angielskiego,

- Zaktad Jezyka Niemieckiego,

- Zaktad Jezyka Rosyjskiego.

d)Instytut Informatyki, w sktad ktérego wchodzi:

- Zaktad Informatyki Stosowane;j.




e)Instytut Zdrowia, w sktad ktérego wchodza:
- Zaktad Pielegniarstwa,

- Zaktad Zdrowia Publicznego,

- Zaktad Ratownictwa Medycznego.

f) Instytut Pedagogiki, w sktad ktérego wchodzi:

- Zaktad Pedagogiki Spotecznej.

g) Instytut Socjologii, w sktad ktérego wchodzi:

- Zaktad Socjologii Gospodarki i Komunikacji Spoteczne].
h)Instytut Rolnictwa, w sktad ktérego wchodzi:

- Zaktad Technologii Produkcji Rolnictwa.

1) Instytut Budownictwa, w sktad ktérego wchodzi:
- Zaktad Budownictwa

13) Jednostki dziatajace przy Uczelni:

a) Uniwersytet Trzeciego Wieku,

b)Uniwersytet Dziecigcy ,, Dzieci Przysztosci”.

3.Prorektorowi ds. rozwoju pod wzgledem merytorycznym podlegaja:
1) Sekcja Projektow i Funduszy Europejskich;
2) Sekcja Inwestycji;

3) Wydawnictwo Uczelniane;

4) Biuro Karier;

5) Osrodek w Migdzyrzecu Podlaskim;

6) Jednostki nie wchodzace w sklad Uczelni:
a) Liceum Akademickie;

b) Inkubator Przedsigbiorczosci;

c) KU AZS PSW;

d) Centrum Szkolenia Pitkarek.

4 Prorektorowi ds. studenckich pod wzgledem merytorycznym, podlegaja:
1) Dziat Spraw Studenckich;
2) Sekcja Praktyk Studenckich;
3) Sekcja Planowania;
4) Studium Jezykow Obcych;
5) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu.

5.Kanclerzowi podlegajg bezposrednio:

1)Kwestor;

2)Kwestura;

3)Kancelaria;

4)Archiwum;

5)Dziat Techniczno-Gospodarczy, w sktad ktérego wechodzi :
a)Sekcja Gospodarki Majgtkowej i Magazynowej;

6)Dzial Teleinformatyczny;

7) Stanowisko ds. bhp 1 ochrony p. poz.




ORGANY UCZELNI I WYZSZE STANOWISKA KIEROWNICZE

§ 15
1.0rganami Uczelni sg Senat i Rektor.
2 Kadencja Organéw Kolegialnych i Rektora Uczelni trwa 4 lata. Kadencja rozpoczyna sig
1 wrze$nia w roku wyboréw i konczy 31 sierpnia.

REKTOR

§ 16
1.Rektor jako jednoosobowy organ Uczelni kieruje dzialalno$cia Uczelni, jest przelozonym
wszystkich pracownikéw i studentéw, reprezentuje Uczelni¢ na zewnatrz.
2 Rektor kieruje Uczelnig przy pomocy Prorektoréw, Kanclerza 1 jego zastgpcy,
Dyrektoréw Instytutdw, Kierownikéw Dziatow, Koordynatoréw Sekcji oraz Kierownikow
innych jednostek organizacyjnych.
3.Rektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych Uczelni, z wyjgtkiem
spraw zastrzezonych przez Ustawe lub Statut, nalezacych do kompetencji innych Organéw
Uczelni.

§ 17
1.Do kompetencji Rektora, oprocz spraw wymienionych w Ustawie i Statucie nalezy migdzy
innymi:
1)podejmowanie decyzji dotyczacych mienia i gospodarki Uczelni oraz jej rozwoju,
2) sprawowanie nadzoru nad administracjg i gospodarka Uczelni;
3)tworzenie, przeksztalcanie i likwidacja jednostek organizacyjnych oraz powolywanie
i odwolywanie kierownikéw tych jednostek w trybie okreslonym w Statucie Uczelni
i regulaminie organizacyjnym;
4)ustalanie, znoszenie i dokonywanie zmian regulaminéw wewngtrznych oraz ustalanie
innych wewnetrznych aktéw normatywnych;
5)podejmowanie decyzji w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, pracownikdw Uczelni;
6)organizowanie i nadzorowanie dziatalnosci dydaktycznej, naukowo - badawczej,
wychowawczej;
7)organizowanie prac Senatu oraz zapewnienie wykonania jego uchwat;
8)dbanie o przestrzeganie prawa, bezpieczenistwa i porzadku na terenie Uczelni;
9)okreslanie w porozumieniu z Kanclerzem, zakresu obowigzkéw dla pracownikéw
administracyjnych, Kierownikéw Dziatéw i Koordynatoréw Sekcji;
10)administrowanie w zakresie ochrony danych osobowych.

PROREKTOR DS. ROZWOJU

§ 18
1.Prorektor ds. rozwoju podejmuje dziatania zapewniajace prawidiowe funkcjonowanie
Uczelni w zakresie 1 na zasadach ustalonych przez Rektora.
2.Prorektor ds. rozwoju za swoje dziatania odpowiada przed Rektorem.
3.Prorektor ds. rozwoju uczestniczy w zarzadzaniu jednostkami administracyjnymi
i dydaktycznymi w sprawach o charakterze rozwojowym.
4 Prorektor ds. rozwoju sprawuje nadzor merytoryczny nad podlegtymi mu komoérkami,
majacymi bezposrednie znaczenie dla rozwoju Uczelni.




§ 19
1.Do kompetencji Prorektora ds. rozwoju nalezy min.:
1)nadzorowanie dzialah rozwojowych w Uczelni w zakresie inwestycji, nowych kierunkéw
studiéw, dziatalno$ci naukowo-badawczej i w innych dziedzinach mogacych mie¢ znaczenie
dla rozwoju Uczelni;
2) koordynowanie i wspieranie dziatalno$ci wydawniczej;
3)wspOtpraca z organami administracji centralnej i regionalnej w pozyskiwaniu nowych
mozliwosci rozwojowych Uczelni;
4)inicjowanie i nadzor nad przygotowaniem 1 realizacja projektow wspieranych
przez Uni¢ Europejska;
5)inicjowanie wspolpracy z zagranicznymi podmiotami dydaktyczno-naukowymi.
6) zarzadzanie sprawami zwigzanymi z wlasnoscig intelektualng, innowacjami, transferem
wiedzy 1 wynikéw badan, licznym rozwojem technologii i inkubacji przedsigbiorczosci.

PROREKTOR DS. STUDENCKICH

§ 20
1.Prorektor podejmuje dzialania, zapewniajgce prawidtowe funkcjonowanie Uczelni
w zakresie i na zasadach ustalonych przez Rektora i przed Rektorem ponosi za te dziatania
odpowiedzialnosé.
2. Prorektor ds. studenckich zarzgdza merytorycznie jednostkami organizacyjnymi, w
zakresie swoich kompetencii.
3.Prorektor wspoldziata z Dyrektorami Instytutéw i Kierownikami ogoélnouczelnianych
dydaktycznych jednostek organizacyjnych Uczelni , sprawuje nadzér nad ich dziatalnoscig
w zakresie swoich kompetencji.

§ 21
1.Do kompetencji Prorektora ds. studenckich nalezy miedzy innymi:
Dnadzoér nad dziatalno$cig dydaktyczng instytutéw i podlegtych dydaktycznych jednostek
ogblnouczelnianych;
2)inicjowanie i koordynowanie prac nad rozwojem studiow i systeméw ksztalcenia;
3) inicjowanie unowoczesnienia procesu ksztatcenia;
4)ocena zaopatrzenia studentdw w podreczniki i skrypty, ocena wyposazenia biblioteki
w podreczne ksiegozbiory niezbedne dla celow dydaktycznych;
5) organizacja praktyk i obozéw studenckich;
6)koordynacja dziatahi w zakresie planowania pomocy materialnej studentéw, majacych na
celu zaspokojenie potrzeb bytowych, socjalnych i kulturalnych studentéw;
7)wspolpraca z organizacjami miodziezowymi i organami samorzadu studenckiego;
8) koordynowanie dziatalnoséci rekrutacyjne;j.

DYREKTOR INSTYTUTU

§ 22
1.Dyrektor Instytutu kieruje instytutem, odpowiada za jego dziatalno$¢ przed Organami
Uczelni.
2.Dyrektor Instytutu realizuje swoje zadania przy pomocy zastgpcy oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych instytutu i ich zastepcow.




3.Zadania Dyrektora Instytutu szczegbtowo okre$la Statut Uczelni.

KANCLERZ

§ 23
1.Kanclerz z upowaznienia Rektora kieruje administracjg i gospodarka Uczelni oraz
podejmuje decyzje dotyczgce mienia Uczelni w zakresie zwyklego zarzadu z wytaczeniem
spraw zastrzezonych w Ustawie lub w Statucie dla Organéw Uczelni.
2 Przez zwykly zarzad rozumie si¢ biezace administrowanie mieniem Uczelni zmierzajgce
do zachowania jego substancji i racjonalnego wykorzystania.
3.Kanclerz jest odpowiedzialny przed Rektorem za realizacj¢ powierzonych zadafi. Sklada
Rektorowi coroczne sprawozdanie ze swojej dziatalnosci.

§ 24
1.Do kompetencji i obowigzkéw Kanclerza nalezy:
1) kierowanie i nadzor nad administracjg i gospodarkg Uczelni;
2) kierowanie i nadzér nad pracg kancelarii Uczelni;
3)reprezentowanie Uczelni na zewnatrz w sprawach nalezacych do jego kompetencji zgodnie
z upowaznieniem udzielonym przez Rektora;
4)nadzorowanie wykonania uméw zawieranych przez Uczelnig;
5)administrowanie 1 gospodarowanie majatkiem Uczelni i jego zabezpieczenie oraz
utrzymanie porzadku i bezpieczenstwa na terenie Uczelni;
6)zabezpieczenie funkcjonowania Uczelni w tym dostaw mediow, zakupu maszyn, urzadzen,
pomocy naukowych, materialéw oraz wyposazenia;
7) nadzér nad gospodarkg finansowg i realizacja planu rzeczowo-finansowego Uczelni;
8)kierowanie dziatalnoscig remontowa i inwestycyjna Uczelni w ramach udzielonych
upowaznien;
9)udzielanie informacji i opinii organom Uczelni w sprawach zwigzanych z realizowanymi
zadaniami;
10)zapewnienie zabezpieczenia Uczelni w zakresie bhp i ppoz. i realizacji dziatalnosci
socjalnej;
11) wspolpraca z organizacjami pracownikéw Uczelni oraz Samorzadem Studenckim;
12)opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Uczelni oraz inicjowanie zmian
organizacyjnych i dziatan usprawniajacych funkcjonowanie Uczelni;
13)przygotowywanie decyzji w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy pracownikow
administracji i obstugi, wspétudziat w ksztalttowaniu polityki kadrowej i placowe;j tej grupy
pracownikéw, zatwierdzanie zakresu obowigzkéw pracownikéw administracji i obstugi;
14)wydawanie zarzadzen, instrukcji i pism okélnych regulujacych szczegdlowo dziatalnosé
administracyjng i gospodarcza Uczelni;
15)wspétdecydowanie w sprawach lokalowych Uczelni, w =zakresie pomieszczen
przeznaczonych na cele zwigzane z funkcjonowaniem Uczelni;
16)powolywanie i odwolywanie cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz nadzér nad jej
funkcjonowaniem,;
17) podejmowanie i nadzorowanie realizacji zadan z zakresu spraw obronnych;
18)wykonywanie innych zadan i nadzorowanie wypelniania obowigzkéw i czynnosci
zleconych przez Rektora.




KWESTOR

§ 25
1. Kwestor Uczelni jest zastepcg Kanclerza i peini funkcje gtéwnego ksiggowego.
2 Kwestora powotuje i odwotuje Rektor na wniosek Kanclerza.
3 Kwestor stuzbowo podlega bezposrednio Kanclerzowi.
4. Decyzje finansowe o istotnym znaczeniu dla Uczelni podejmuje Rektor, po wyshuchaniu
opinii Kanclerza i Kwestora.
§ 26
1.Do obowigzkéw Kwestora nalezy miedzy innymi:
1) prowadzenie rachunkowosci Uczelni zgodnie z odrebnymi przepisami;
2) prowadzenie i nadzér nad gospodarkg finansowa Uczeln;
3)przestrzeganie zasad rozliczeni pienieznych i zapewnienie nalezytej ochrony Srodkow
finansowych Uczelni;
4)zapewnienie, pod wzgledem finansowym , prawidtowosci uméw zawieranych przez
Uczelnig;
5)zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen oraz splaty
zobowigzan;
6) zapewnienie wlasciwego dysponowania srodkami pieni¢znymi Uczelni;
7)opracowanie projektéw planéw finansowych Uczelni i przepiséw wewnetrznych
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;
8)prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie posiadanych kompetencji zgodnie
z regulaminem kontroli;
9) kierowanie i nadzdr nad funkcjonowaniem kwestury;
10)przygotowywanie sprawozdan finansowych;
11)opracowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu wewngtrznej informacji finansowe;
1 ekonomicznej;
12)informowanie organéw Uczelni oraz Kanclerza o wszystkich stwierdzonych
nieprawidtowosciach w gospodarowaniu mieniem 1 finansami Uczelni;
13) podpisywanie — kontrasygnata uméw zawieranych przez Uczelnie;
14)wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Rektora lub Kanclerza.

2 Kwestor jest obowigzany odméwi¢ akceptacji kazdego dokumentu, w ktérym zostata ujeta
niezgodna z prawem operacja gospodarcza lub operacja nie majaca pokrycia w budzecie lub
w planie finansowym Uczelni.

§ 27
1.W celu realizacji swych zadan Kwestor ma prawo za posrednictwem Kanclerza:
1)okreli¢ tryb i zasady, wedtug ktérych maja by¢é wykonane przez jednostki Uczelni
czynno$ci zapewniajgce sprawne funkcjonowanie gospodarki finansowej, rachunkowosci,
kalkulacji wynikowej i sprawozdawczosci finansowej;
2)zlecaé¢ usuniecie w wyznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidlowosci w zakresie
gospodarki finansowej Uczelni lub przeprowadzenia kontroli okreslonych zagadnief
zwigzanych z gospodarka finansows;
3)wystepowaé z wnioskami w sprawach pracowniczych w stosunku do podlegtych sobie
pracownikow.




OGOLNE ZASADY DZIAELANIA DYDAKTYCZNYCH JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH

§ 28
1.Podstawowymi dydaktycznymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni sg Instytuty.
2. Instytut prowadzi dziatalno$é dydaktyczna w ramach specjalnosci okreslonych Statutem
Uczelni oraz w ramach dodatkowych form ksztatcenia prowadzonych przez Uczelnig.
3. Instytut moze podejmowaé dziatalno$¢ naukowo-badawczg 1 upowszechnieniowa.
4. Instytutem kieruje Dyrektor.
5. Jednostkami organizacyjnymi Instytutu sg zaktady, studia, pracownie, laboratoria
i oérodki. Wymienione jednostki moga by¢ tworzone réwniez jako jednostki
og6lnouczelniane. Zasady tworzenia, przeksztatcania, znoszenia tych jednostek, zasady
powolywania i odwotywania ich kierownikéw oraz zasady ich funkcjonowania okresla
Statut.

§ 29
1.0bstuge  administracyjng  instytutéw  zabezpiecza Kanclerz w  porozumieniu
z Dyrektorem Instytutu.
2 Sekretariat instytutu wykonuje biezaca obstuge administracyjno-biurowa instytutu.
3.Pracownicy =zatrudnieni w sekretariatach instytutow podlegaja  merytorycznie
Dyrektorom Instytutow.
4. Do zadan sekretariatow instytutow nalezy miedzy innymi:
1)obstuga administracyjno-biurowa instytutéw i dydaktycznych jednostek organizacyjnych
wchodzacych w skiad instytutow;
2)obstuga organizacyjna oraz nadzér nad realizowanym  przez instytut procesem

dydaktycznym, sesjami egzaminacyjnymi, egzaminami dyplomowymi, dzialaniami
promocyjnymi oraz organizowanymi przez instytut konferencjami i uroczysto$ciami;

3) sporzadzanie sprawozdaf i informacji dla potrzeb Uczelni;

4) wspétpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Uczelni;

5)wykonywanie innych zadan objetych regulaminem organizacyjnym instytutu lub zleconych
przez Dyrektora Instytutu, jego zastgpcg badz Organy Uczelni.

ZASADY FUNKCJONOWANIA ADMINISTRACJI UCZELNI

§ 30
1.Administracja tworzy i utrzymuje warunki do realizacji statutowych zadan przez Uczelnig
w tym realizuje zadania wspomagajace proces dydaktyczny, wychowawczy oraz dziatalnosé
naukowo-badawczg i rozwojows.
2.Administracja zapewnia obstugg dziatan inwestycyjnych, rozwojowych 1 marketingowych
Uczelni.
3.Administracjg Uczelni kieruje Kanclerz.
4 Rektor i Prorektorzy kieruja merytorycznie komoérkami administracji w swoich pionach
i wspieraja sprawne funkcjonowanie administracji Uczelni.
5.Administracja jednostek organizacyjnych Uczelni, w tym jednostek dydaktycznych kierujg
dyrektorzy, kierownicy i koordynatorzy tych jednostek.




§ 31
1 Kierownik kazdej jednostki organizacyjnej organizuje, koordynuje 1 nadzoruje
jej funkcjonowanie oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ powierzonych zadan.
2.Do zadan kierownika administracyjnej jednostki organizacyjnej nalezy migdzy innymi:
1)organizowanie, koordynowanie i kontrola pracy komorki;
2)nadzor nad prawidtowoscig i terminowoscia realizowanych zadan;
3)zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw porzadku i dyscypliny, przepiséw o
ochronie tajemnicy pafnstwowej 1 stuzbowej, ochronie przeciwpozarowej oraz
bezpieczenstwie 1 higienie pracy i ochronie danych osobowych;
4) zapewnienie ochrony mienia przekazanego do realizacji przez jednostke jej zadaf;
5)wspélpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie zwigzanym
z realizowanymi zadaniami;
6) wystepowanie z wnioskami w sprawach dotyczacych stosunkéw pracy pracownikow
jednostki.
3.Zakres obowigzkdéw kierownika jednostki organizacyjnej jest rOwnoznaczny z rzeczowym
zakresem zadan ustalonym dla okreslonej jednostki organizacyjne;.

§32
1.Jednostki administracyjne Uczelni tworzone sa w formie dzialu, biura lub sekcji.
W wyjatkowych przypadkach mogg by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy.
2. Podstawowa jednostkg organizacyjna administracji Uczelni jest dziat lub sekcja.
O utworzeniu dziatu decyduje liczba pracownikéw oraz ztozono$¢ i zakres zadan.
3.Dziatem kieruje Kierownik, ktory nadzoruje jego funkcjonowanie.
4 Kierownik dziatu podporzgdkowany jest odpowiednio Rektorowi, Prorektorowi
lub Kanclerzowi.
5.W dziale moga by¢ utworzone sekcje, ktorymi kierujg koordynatorzy sekcji. Koordynatorzy
sekcji podporzadkowani sg kierownikowi dziatu.
6.Sekcje tworzy sie w dziale, w przypadku , kiedy ze wzgledow merytorycznych celowe jest
state wykonywanie okreslonych zadan przez wyodrebniona grupg pracownikow.
7.Dla usprawnienia pracy dziatu lub sekcji Kierownik Dzialu moze utworzy¢ wewngtrzne
zespoly state lub dorazne do wykonania okreSlonej pracy. Prace zespotu organizuje
pracownik wyznaczony przez kierownika.
8.Sekcja moze by¢ réwniez utworzona, jako samodzielna jednostka organizacyjna  dla
realizacji specjalistycznego wyodrebnionego zakresu zadan.
9.W takim przypadku sekcjg kieruje koordynator podporzadkowany odpowiednio Rektorowi,
Prorektorowi lub Kanclerzowi.
10.Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone dla realizacji wyspecjalizowanych
zadan Uczelni.

§ 33
1 Kazda sprawa powinna byé zalatwiona niezwlocznie, nie pdézniej niz w terminie
wynikajagcym z obowigzujgcych przepiséw lub terminie wyznaczonym przez przetozonego
pracownika .
2.W przypadku zwloki w zatatwieniu sprawy w wyznaczonym terminie, pracownik jest
zobowigzany powiadomi¢ o tym bezposrednio przetozonego podajac przyczyny zwloki 1
nowy termin jej zatatwienia.
3.W przypadku nieobecno$ci pracownika bezposredni przetozony pracownika obowigzany
jest samodzielnie lub przy konsultacji z Kanclerzem zapewni¢ jego zastgpstwo w sposob
zapewniajacy zalatwianie spraw.




4 Funkcjonowanie  catej administracji Uczelni oraz  poszczegdlnych  komoérek
administracyjnych jest podporzadkowane wypelnianiu przez Uczelni¢ wszystkich swoich
zadan na wysokim poziomie jako$ciowym.

ADMINISTRACYJNE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODPORZADKOWANE
REKTOROWI

GABINET REKTORA

§ 34
1.Gabinet  Rektora jest jednostkg  organizacyjna  Uczelni  podporzadkowang
bezposrednio Rektorowi.
2.Nadzér nad funkcjonowaniem pracy Gabinetu Rektora prowadzi Dyrektor Gabinetu
Rektora.
3.Dyrektor Gabinetu Rektora wspétpracuje z Sekcja Promocji i Ksztalcenia Ustawicznego
w zakresie obshugi informacyjnej Uczelni 1 wspolpracy z mediami, 1 instytucjami
zewnetrznymi.

§ 35
1.Do zadah Gabinetu Rektora nalezy:
1)obstuga organizacyjna i administracyjno-biurowa Rektora i Prorektorow;
2)wspoétudzial w przygotowywaniu uroczystosci Uczelni, posiedzen Senatu i Komisji
Senackich, seminariéw naukowych, wizyt i spotkan Rektoréw i Prorektordw;
3)prowadzenie terminarza spraw;
4)obstuga systemu Igcznosci w zakresie dotyczacym Rektora i Prorektordw;
5)prowadzenie i koordynacja spraw zwiazanych ze wspdlpraca z wladzami miast, powiatéw,
regionu 1 instytucjami wiadzy centralnej;
6)prowadzenie dokumentacji dotyczacej wspolpracy Uczelni z partnerami i instytucjami
zagranicznymi;
7) koordynacja wspdtpracy Uczelni z uczelniami partnerskimi;
8)koordynacja prac zwigzanych z uruchamianiem nowych kierunkéw i form studiéw,
prowadzenie akredytacji i nowych form wsp6tpracy uczelni z jednostkami wtadz centralnych
i regionalnych;
9)wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora i Prorektorow.

SEKCJA KADR

§ 36
1.Sekcja Kadr jest wyodrebniong jednostkg organizacyjna Uczelni podlegla bezposrednio
Rektorowi.
2. Sekcjg Kadr kieruje Koordynator.
§ 37
1. Do obowigzkéw Sekcji Kadr nalezy migdzy :
1) realizacja zadan wynikajacych z polityki kadrowej Uczelni.
2)prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Uczelni zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, a w tym:
a) prowadzenie akt osobowych pracownikow;
b) przygotowanie materiatéw do podejmowania decyzji osobowych;
¢) kontrola dyscypliny pracy;




d)ewidencja drukéw Scistego zarachowania dotyczaca spraw osobowych;

e)sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczodci i statystyki dotyczacej spraw osobowych
pracownikow;

fobstuga administracyjna zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych;

g)wykonywanie innych zadan okreslonych przez kierownictwo Uczelni;

h)opracowywanie projektéw regulaminéw wewnetrznych regulujacych organizacje pracy
1 zasady premiowania, zasady przyznawania nagrod i odznaczen;

1) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy;

jlorganizowanie dziatan zwigzanych z doksztalcaniem i podnoszeniem kwalifikacji kadry
pracujacej w Uczelni;

k)zatatwianie formalnosci zwiazanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, przechodzeniem
pracownikéw Uczelni na emeryture;

3) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora.

SEKCJA PROMOCJI I KSZTALCENIA USTAWICZNEGO

§38
1.Sekcja  Promocji 1 Ksztatlcenia Ustawicznego jest jednostkg organizacyjna
podporzadkowang bezposrednio Rektorowi.
2.Sekcja kieruje Koordynator.
§ 39
1.Do zadan Sekcji w zakresie prowadzenia dziatalnosci marketingowej nalezy:
1) udziat w targach, wystawach i akcjach promocyjnych;
2) wspdétorganizowanie uroczystosci uczelnianych, imprez oraz dni otwartych;
3) przygotowywanie materiatéw promocyjnych Uczelni;
4)wspoétudzial w tworzeniu 1 nadzor merytoryczny nad strong internetows Uczelni, tworzenie
nowych rozwigzan komunikacji wewnatrz i na zewnatrz ~ Uczelni, aktualizacja danych
i tworzenie przyjaznego wizerunku Uczelni;
5) prowadzenie wspdtpracy z Gabinetem Rektora:
a) wspolpraca z mediami i samorzadem terytorialnym;
b) organizowanie konferencji prasowych przy wspdlpracy z Dyrektorem Gabinetu Rektora;
¢) doskonalenie systemu pozyskiwania i transferu informacji;
d) monitoring medidw, opinii samorzadu terytorialnego dotyczacych Uczelni;
e) archiwizacja materialow prasowych;
f) prowadzenie dokumentacji historiograficznej i prasowej o Uczelni;
g)wspolipraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie prowadzonej
dziatalnosci.

2. Do zadan Sekcji w zakresie ksztatcenia ustawicznego nalezy:

1) opracowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych zwigzanych z zakresem
realizowanych zadan;

2) opracowywania w porozumieniu z instytutami ramowych programdéw ksztalcenia;
3)opracowywanie kosztoryséw realizacji kazdej z form ksztalcenia , przygotowywanie
projektéw umdw i rezerwacji sal;

4)wspotpraca z Sekcja Planowania w zakresie tworzenia plandéw realizacji poszczegdlnych
form ksztatcenia;

S)wspOlpracy z prowadzacymi zajecia w zakresie realizacji program6w nauczania;




6) promocja realizowanych form ksztatcenia ustawicznego;
7) prowadzenia rekrutacji uczestnikéw;

8) wspolpraca z uczestnikami zajeé;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora.

3.Sekcja Promocji i Ksztalcenia Ustawicznego prowadzi sprawy organizacyjne zwigzane
z funkcjonowaniem Uniwersytetu Trzeciego Wieku oraz Uniwersytetem ,, Dzieci
Przysztoscei”

SEKCJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 40
1.Sekcja  Zamoéwien  Publicznych  jest  wyodrebniong  jednostka  organizacyjna
Uczelni podlegla bezposrednio Rektorowi.
2.Sekcjg kieruje Koordynator

§ 41
1. Do zadan Sekcji Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegdlnoset:
1) przyjmowanie od jednostek i bilansowanie w skali Uczelni rocznych planéw zamowien
publicznych, sporzadzanie projektu planu zamoéwien publicznych oraz dokonywanie jego
biezacej aktualizacji ;
2) prowadzenie Rejestru Zamowien Publicznych;
3)przyjmowanie i rejestracja wnioskow o udzielenie zamowienia publicznego lub realizacji
zaméwienia, do ktérego nie majg zastosowanie przepisu o zamowieniach publicznych ;
4)organizowanie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego ;
5)wspoipraca z komisjami przetargowymi w zakresie stosowania ustawy o zamoéwieniach
publicznych;
6)wnioskowanie na podstawie otrzymanych zapotrzebowan o udzielenia zamdéwienia
publicznego;
Tprzekazywanie dokumentéw do komisji przetargowej w przypadku, gdy warto$¢
szacunkowa zamodwienia przekracza progi wskazane w ustawie Prawo zamowien
publicznych;
8)nadzér nad prowadzeniem  wszystkich  postgpowan  dotyczacych — zakupéw
przez Uczelnie towardw i uslug;
9) sporzadzanie projektéw umédw dotyczacych zakupow towardéw i ustug przez Uczelnig ;
10)przechowywanie  dokumentacji zwigzanej 2z prowadzonymi przez Uczelnig
przetargami i zawieranymi umowami;
11)opracowywanie we wspoOipracy z jednostkami organizacyjnymi Uczelni specyfikacji
zamowien postepowan przetargowych;
12)nadzor funkcjonalny w stosunku do jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie
prawidtowego realizowania postanowien Ustawy o zamoOwieniach publicznych;
13)przygotowywanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego;
14)opracowywanie i uaktualnianie wewnetrznych unormowan prawnych w zakresie realizacji
zamdwien publicznych;
15) organizacja szkolen z zakresu zamowien publicznych;
16)gromadzenie i udostepnienie literatury z zakresu zamoéwien publicznych, udzielanie
informacji i porad pracownikom Uczelni z zakresu stosowania ustawy o zamoéwieniach
publicznych ; ‘
17) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez v\v{adze Uczelni.




SEKCJA NAUKI I WYDAWNICTW

§ 42
1.Sekcja Nauki i Wydawnictw jest jednostka organizacyjng Uczelni podlegta bezposrednio
Rektorowi.
2. Sekcja kieruje Koordynator.

§ 43
1.Do zadan Sekcji Nauki i Wydawnictw nalezy:
1) obstuga administracyjna spraw zwiazanych z:
a) prowadzeniem badan naukowych i rozwojem kadr naukowych;
b)dziatalnodcia i1 rozwojem Wydawnictwa Naukowego oraz réznych jego form:
rozprawy naukowe; monografie; kwartalnik PSW, pismo studenckie Kalejdoskop i in.;
2) sprawowanie szczegdlnego nadzoru nad zgodnoscia tresci zawartych w publikacjach
z przepisami ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych;
3) realizacja innych zadan zleconych przez Rektora.

2. Do szczegbdlnych zadan Sekcji w zakresie dziatalnoéci naukowo- badawczej nalezy:
1)wspbtpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie przygotowywania planow
dziatalnosci naukowo-badawczej, przygotowywania sprawozdan z badan naukowych, oceny
dorobku naukowego i listy publikacji poszczegdlnych pracownikow;

2)prowadzenie dokumentacji w zakresie planowania i sprawozdawczo$ci z badan
naukowych, konferencji i sympozjow;

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ocena kadr naukowych i pomoca Uczelni w
rozwoju naukowym pracownikow;

4)obstuga administracyjna udzialu pracownikéw dydaktycznych W zyciu
naukowo -zawodowym w kraju i za granica;

5) dokumentacja wyjazd6w zagranicznych pracownikéw Uczelni.

3.Do szczegodlnych zadan Sekcji w zakresie dziatalnosci wydawniczej nalezy:

1) obstuga administracyjna wydawnictw uczelnianych;
2) opracowanie rocznych planéw wydawniczych i sprawozdan przy wspoétpracy z
jednostkami dydaktycznymi;
3) organizacyjne wsparcie redakcji: wydawnictw naukowych i wydawnictw informacyjnych

( korespondencje, recenzje, weryfikacje tekstow itp.);
4) wspdlpraca z autorami tekstow, redaktorami i recenzentami;

5) wspotpraca z firmami wydawniczymi, redakcjami zewnetrznymi;

6) realizacja procesu wydawniczego;

7) gospodarowanie wydawnictwami i publikacjami.

8)adiustacja ogdlna i jezykowa przyjetego do wydania maszynopisu autorskiego oraz
pomocniczych prac redakcyjnych materialéw wydawniczych przed skierowaniem do redakeji
technicznej;

9) zlecanie materiatéw wydawniczych do sktadu, famania i druku, w formie nadajacej sig
do produkcji offsetowe;;

10) weryfikacja korekty autorskiej, kontrola proceséw przygotowania i druku, odbior
nakladow z drukarni;




11) prowadzenie ewidencji, sprawozdawczo$ci, dystrybucji 1  rozliczania sprzedazy
publikacji uczelnianych;
12)oraz archiwizacja wydanych publikacji i naktadéw wadliwych;

BIURO ORGANIZACYJNO-PRAWNE

44
1.Biuro organizacyjno-prawne jest podporza,d§kowane bezposrednio Rektorowi.
2.Biuro powotane jest do prowadzenia obstugi prawnej Uczelni.
3.W skiad biura organizacyjno- prawnego wchodzi:
D)prawnik( kancelaria prawna, radca prawny) pelnigcy kompleksowa obstuge prawng
Uczelni, dziatajacy na podstawie odrebnej umowy;
2)pracownik Uczelni, petniacy funkcje acznika w zakresie obstugi organizacyjno-prawne;j
miedzy komoérkami organizacyjnymi Uczelni, kancelarig peilnigcg obsluge prawnag Uczelni
1 wtadzami Uczelni;

45
1.Do zadan biura organizacyjno- prawneg§ w zakresie wewnetrzne] obstugi i lacznosci
organizacyjno-prawnej nalezy:
1)prowadzenie dokumentacji dotyczacej obstugi prawnej , aktéw prawnych zewnetrznych
1 wewnetrznych;
2)ewidencja i przechowywanie uméw o wspoélpracy zawartych przez Uczelni¢ w sprawach
nie dotyczacych utrzymania mienia Uczelni realizowanych przez Dzial Techniczno
Gospodarczy lub Sekcje Zamowien Publicznych;
3) prowadzenie ewidencji wydanych wewnetrznych aktéw prawnych Uczelni;
4)utrzymanie tgcznosci w sprawach obstugi organizacyjno-prawnej mig¢dzy jednostkami
organizacyjnymi Uczelni, a radcg prawnym ( kancelarig prawng), zapewniajacymi obstuge
prawng Uczelni;
5)stata wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w sprawach dotyczacych
opracowywania wewnetrznych aktow prawnych;
6)state konsultacje z obstuga prawng w zakresie wykonywanych zadan i czynnosci;
7)sporzadzanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych Uczelni;
8)udziat w posiedzeniach Senatu oraz wskazanych przez Rektora, Komisjach Senackich;
9) obstuga organizacyjna i dokumentacyjna posiedzen Senatu Uczelni;
10) przygotowywanie projektéw uchwat Senatu;
11) przygotowywanie sprawozdan i protokoldéw z posiedzen Senatu;
12) prowadzenie zbiordéw i rejestrow protokoldow i uchwat Senatu;
13) sporzadzanie projektow komunikatéw Rektora posiedzen Senatu,
14)obstuga organizacyjno-biurowa uczelnianych komisji wyborczych ~ oraz komisji
powotanych przez organy Uczelni;
15)wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora.
2.Zadania kancelarii prawnej, zapewniajgcej obstuge prawng Uczelni sg okreslone w odrgbne;
umowie.




PION OCHRONY
KANCELARIA TAJNA I SPRAW OBRONNYCH

§ 46

1.Kancelaria Tajna stanowi wyodrebniong komorke organizacyjng podlegla bezposrednio
Petnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych.

2.0bowigzki Kierownika Kancelarii Tajnej,  spraw  obronnych i1 Administratora
Bezpieczenstwa Informacji, wynikajacych z odrebnych przepisoéw prawa petni jednoosobowo
Kierownik Kancelarii Tajne] ’

3.Kierownik Kancelarii Tajnej kieruje samodzielnie catoksztattem jej dziatalnosci, za ktéra
ponosi pelng jednoosobowg odpowiedzialno$¢ wobec Petnomocnika ds. ochrony informacji
niejawnych

§ 47
1.Do podstawowych zadan Kancelarii Tajnej nalezy przyjmowanie, rejestrowanie,
przechowywanie, przekazywanie i wysytanie dokumentéw zawierajacych informacje
niejawne oraz ochrona tych dokumentéw. =

2. Do zakresu czynnosci kierownika nalezy miedzy innymi:

1) prowadzenie catoéci dokumentacji Kancelarii Tajnej;

2) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych;

3)udostepnianie 1 wydawanie dokumentow osobom posiadajacym odpowiednie
poswiadczenia bezpieczenstwa;

4) egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentéow niejawnych;

5) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokument6w niejawnych;
6)prowadzenie biezgcej kontroli postgpowania z dokumentami niejawnymi, ktére zostaty
udostepnione upowaznionym osobom;

7) przestrzeganie zasad przechowywania dokumentéw zgodnie z klauzulami tajnosci;
8)przestrzeganie instrukcji w  zakresie szczegélowych przepiséw  porzadkowych
Kancelarii Tajnej;

9)wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Pelnomocnika ds. ochrony informacji
niejawnych wynikajgcych z potrzeb Uczelni;

10) realizuj zadan wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania Uczelni.

ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACJI

§ 48
1.Administrator Bezpieczenstwa Informacji sprawuje bezposredni nadzér z ramienia Rektora
nad organizacja i zabezpieczeniem ochrony danych osobowych.

§ 49
1.Do obowiazkéw Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:
1) prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji ochrony danych osobowych;




2) nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktérych przetwarzane sg dane
osobowe oraz kontrola przebywajacych w nich oséb;

3)zarzadzanie hastami uzytkownik6w i przestrzeganiem procedur okreslajacych czgstotliwosé
ich zmiany;

4)nadzér nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajacych dane osobowe
generowane przez system informatyczny;

5) nadzér nad naprawami , konserwacjg oraz likwidacja urzadzen komputerowych, na
ktérych sg zapisane dane osobowe;

6)podejmowanie dziatan dostosowawczych do sytuacji organizacyjnej i finansowej Uczelni
w zakresie ochrony danych osobowych.

BIBLIOTEKA UCZELNIANA

§ 50
1.Biblioteka jest wyodrebniong jednostkg organizacyjng Uczelni bedacg podstawa
dzialajacego w Uczelni systemu biblioteczno-informacyjnego.
2.Biblioteka Uczelniana jest jednostka podleglta Rektorowi.
3.Bibliotekg kieruje Dyrektor zatrudniany przez Rektora po zasiggnigciu opinii Senatu.
4.Szczegbtowe zasady funkcjonowania Biblioteki oraz obowigzki i kompetencje
Dyrektora Biblioteki okresla Regulamin Organizacyjny Biblioteki.

§ 51
1.Do zadan Biblioteki Uczelnianej nalezy mi¢dzy innymi:
1)gromadzenie zbioréw bibliotecznych zgodnie z potrzebami dydaktycznymi i naukowymi
pracownikéw i studentéw Uczelni;
2)opracowywanie, przechowywanie i konserwacja zbioréw,
3) prowadzenie ewidencji zbioréw;
4) udostepnianie zbior6w i Zrédet informacji o zbiorach;
5)prowadzenie dzialalno$ci informacyjno-bibliograficznej, a w tym utrzymanie i nadzér nad
funkcjonowaniem systemu informacyjnego biblioteki;
6)prowadzenie spisu prac dyplomowych studentéw w oparciu o dane przekazane przez
poszczegolne instytuty;
7)dokumentowanie dorobku naukowego pracownikéw Uczelni w formie opracowanej
bibliografii;
8) prowadzenie szkoleni bibliotecznych dla studentéw i innych grup uzytkownik6w;
9) prowadzenie migdzybibliotecznej wymiany publikacji;
10) wspotpraca z rada biblioteczna;
11) wspétpraca z innymi bibliotekami w tym bibliotekami uczelnianymi;
12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora.

ZAKEAD USLUG SZKOLENIOWO-TURYSTYCZNYCH
§ 52

1.Zaktad Ustug Szkoleniowo - Turystycznych jest wyodrgbniong jednostkg ustugowo-
gospodarcza, merytorycznie podporzadkowang Rektorowi, a administracyjnie Kanclerzowi.

2.Strukture wewnetrzng Zaktadu tworza:

a)Osrodek Szkoleniowo- Rekreacyjny w Miedzyrzecu Podlaskim;




b)Biuro Turystyczne ,, Students Travel”;

3. Zaktadem kieruje Kierownik.
§53

1. Do zadan Zaktadu Ustug Szkoleniowo Turystycznych nalezy prowadzenie dziatalnosci
edukacyjno- szkoleniowej, rekreacyjnej i innej dla studentéw i pracownikéw PSW oraz oséb
spoza Uczelni.

2. W szczegblnosci do zadan Zaktadu USK nalezy:

a) odplatna i nieodplatna organizacja i realizacja ushig edukacyjnych, turystycznych,
rekreacyjnych i sportowych przez racjonalne gospodarowanie i zarzadzanie powierzonymi
zasobami majatkowymi, kadrowymi 1 rzeczowymi;

b) nieodptatne udostepnianie posiadanych urzadzen i zasobéw dla realizacji przez jednostki
organizacyjne Uczelni programowych zaje¢ dydaktycznych, szkoleniowych, naukowych
1 innych;

c) odplatne organizowanie i prowadzenie roéznych ushig szkoleniowych, turystycznych,
rekreacyjnych i innych na rzecz organizacji i 0s6b zewnetrznych;

d) inicjowanie, przygotowanie 1 prowadzenie dzialan zwigzanych =z biezacym
funkcjonowaniem i przysztym rozwojem Zaktadu.

3.Zasady poszczegdlnych jednostek w ramach Zakladu USK okresla regulamin wewngtrzny
funkcjonowania Zaktadu.
ADMINISTRACYJNE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODPORZADKOWANE
PROREKTOROWI DS. ROZWOJU

SEKCJA PROJEKTOW i FUNDUSZY EUROPEJSKICH

§ 54
1.Sekcja Projektéw i Funduszy Europejskich podlega bezposrednio Prorektorowi ds.
rOZWoju.
2.Sekcja kieruje Koordynator.

§ 55

1.Do zadan Sekcji nalezy w szczegdlnoscei:

1) pozyskiwanie funduszy na rzecz rozwoju Uczelni i wzbogacanie oferty edukacyjnej oraz
inicjowanie dziatalno$ci naukowo-badawczej Uczelni, a w tym:

a)planowanie i przygotowywanie projektow na rzecz rozwoju wzbogacenia Uczelni,
wynikajacych z przyjetej strategii;

b)koordynacja prac i wspoipraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie
wskazywania mozliwosci pozyskania funduszy zewngtrznych i ich efektywnego
wykorzystania;

c)wspblpraca z organami pafistwowymi i samorzadowymi oraz instytucjami europejskimi
w zakresie zwigzanym z realizowanymi zadaniami;

d) weryfikacja wnioskéw w zakresie celowosci i mozliwosci ich realizacji;

e) prowadzenie wspOlpracy migdzynarodowej w zakresie projektow edukacyjnych;
f)podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania partneréw zagranicznych w zwigzku
z dziatalnoscig edukacyjng Uczelni;




g)prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga wnioskéw Uczelni dotyczacych udziatu
w edukacyjnych programach mig¢dzynarodowych;

h)przygotowywanie projektow sprawozdan finansowych i merytorycznych z realizacji
programéw edukacyjnych w instytucjach UE oraz w krajowych przedstawicielstwach tych
programéow;

i)organizowanie wyjazdow studentow i pracownikéw Uczelni w ramach edukacyjnych
programéw europejskich;

j)organizacja przyjazdow pracownikow i studentéw uczelni partnerskich oraz wizyt gosci
1 delegacji zagranicznych;

k)opracowywanie i rozpowszechnianie, przy wspéipracy z Sekcja Promocji i Ksztalcenia
Ustawicznego, materiatéw informacyjnych dotyczacych wspdipracy migdzynarodowe]
prowadzonej przez Uczelnie oraz materiatdéw promocyjnych Uczelni;

1) przygotowywanie korespondencji w jezykach obcych;

1) wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo Uczelni.

SEKCJA INWESTYCJI

§ 56

1.Sekcja Inwestycji jest samodzielng komorka organizacyjng Uczelni, podlegla bezposrednio
Prorektorowi ds. rozwoju.
2. Sekcja kieruje Koordynator.

. §57
1. Do zadan Sekcji Inwestycji nalezy migdzy innymi:
1)opracowywanie rocznych i wieloletnich plandéw inwestycyjnych i remontowych Uczelni;
2)nadzor nad opracowywaniem dokumentacji technicznej planowanych robdt budowlanych
i remontowych;
3)nadzdr i przygotowywanie przetargéw na roboty budowlane i remontowo budowlane;
4yweryfikacja zlozonych ofert w postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego,
a w szczegdlnodci kosztorysow, w zakresie zgodnosci ze specyfikacjami istotnych warunkéw
zamdOwienia,
5)stata wspotpraca z wykonawcami robot prowadzonymi na rzecz Uczelni;
6)nadzdr techniczny nad realizacjg zleconych robét , 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 wyplywajacych;
Trozliczenie prowadzonych przez Uczelnig robdt budowlanych 1 remontowo-budowlanych;
8)udziat w czynnosciach odbioru i przekazywaniu do eksploatacji nowych obiektow Uczelni;
9)prowadzenie ewidencji i archiwum dokumentacji technicznej;
10)wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Rektora lub Kanclerza.

WYDAWNICTWO UCZELNIANE

§58
1.Wydawnictwo PSW im. Papieza Jana Pawla II w Bialej Podlaskiej obejmuje:
1) redakcje wydawnictw naukowych;
2) redakcje wydawnictw informacyjnych;
2.W ramach redakcji wydawnictw naukowych prowadzone sa:
1) czasopisma naukowe ( trzy obszary tematyczne: nauki humanistyczne, nauki ekonomiczne
i nauki medyczne);




20)obshuga informacyjna i organizacyjna rekrutacji,

21)koordynacja i prowadzenie dziatan zwigzanych z rekrutacja obcokrajowcow we
wspblpracy  z Kierownictwem Uczelni;

22)$ledzenie i archiwizowanie aktéw prawnych ogélnopolskich dotyczacych egzaminu
maturalnego, danych statystycznych dotyczacych rekrutacii, itp.;

23)wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora, Prorektora lub Kanclerza.

SEKCJA PRAKTYK STUDENCKICH

§ 61
1. Sekcja Praktyk Studenckich jest wyodrebniong komoérka organizacyjng Uczelni podlegta
bezposrednio Prorektorowi ds. studenckich.
2. Sekcjg kieruje Koordynator.

§ 62
1. Do zadan Sekcji nalezy migdzy innymi:
1)pozyskiwanie miejsc praktyk wskazanych przez opiekundw praktyk;
2)przygotowywanie porozumien z jednostkami, w ktérych studenci bgdg odbywac praktyki;
3)przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji praktyk — obstuga studentow;
4)wspdtpraca z opiekunami praktyk i jednostkami, w ktérych studenci odbywaja praktyki;
5)wspdlpraca przy tworzeniu wewngtrznych aktéw prawnych dotyczacych praktyk
zawodowych;
6)prowadzenie bazy danych o miejscach praktyk, opiekunach, terminach odbywanych
praktyk;
7)informowanie studentéw w sprawach biezacych dotyczacych praktyk ;
8)wspolpraca z organami samorzadu studenckiego w sprawach dotyczacych praktyk
zawodowych ;
9)udzial w przygotowaniu sprawozdania z przebiegu praktyk w danym roku akademickim;
10)wspotpraca z opiekunami praktyk zatrudnionymi w jednostkach, w ktérych studenci
odbywaja praktyki w zakresie organizacji praktyk;
11) przygotowywanie i przesytanie uméw dla opiekunéw z ramienia jednostki, w ktorej
student odbywa praktyke;
12)wydawanie zaswiadczen w sprawach praktyk zawodowych;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez wtadze Uczelni.

SEKCJA PLANOWANIA

§ 63
1. Sekcja Planowania jest wyodrebniong komorka organizacyjng Uczelni podlegia
bezposrednio Prorektorowi ds. studenckich.
2. Sekcja Planowania kieruje Koordynator.

§ 64
1. Do zadan Sekcji Planowania nalezy miedzy innymi:
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Drealizacja zadan zwiazanych z organizacjg procesu dydaktycznego we wspoipracy
Z instytutami;

2)opracowywanie i ukladanie planéw zajeé¢ dydaktycznych dla wszystkich rodzajow i tokéw
studiéw oraz dla dodatkowych form ksztalcenia prowadzonych przez Uczelnig;

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

4)ukladanie terminarza na  poszczegdlny rok akademicki przy  wspdlpracy
z Dyrektorami Instytutéw;

5)koordynacja sal dydaktycznych: ustalanie sal na potrzeby procesu dydaktycznego, na kursy,
na studia podyplomowe, na kota zainteresowan i inne oraz rezerwacje sal w trakcie sesji
egzaminacyjnych;

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez wiladze Uczelni.

ADMINISTRACYJNE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODPORZADKOWANE
KANCLERZOWI

KANCELARIA

§ 65
1.Kancelaria jest wydzielong jednostka organizacyjng Uczelni podlegly bezposrednio
Kanclerzowi.
2.0bstuge biurows Kancelarii zapewnia pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku
do spraw Kancelarii Uczelni.

§ 66
1.Do zakresu obowigzkéw pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku do spraw
Kancelarii Uczelni nalezy :
1)obstuga administracyjno-biurowa Kanclerza;
2)przyjmowanie, wysytanie korespondencji i innych przesylek;
3) podzial i wstepna kwalifikacja otrzymanej korespondencji i dostarczenie jej do
odpowiednich komoérek Uczelni;
4)prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej;
5) prowadzenie ewidencji zakupionych znaczkdéw pocztowych;
6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kanclerza lub Rektora.

KWESTURA
(Dzial Finansowo-Ksiegowy)

§ 67
1. Kwesturg kieruje Kwestor bedacy zastgpca Kanclerza i peinigcy funkcje giéwnego
ksiggowego Uczelni.
2.Kwestor jest odpowiedzialny za prawidtowe prowadzenie rachunkowosci Uczelni za stan
rozliczen z jednostkami zewnetrznymi oraz zabezpieczenie §rodkéw finansowych na potrzeby
Uczelni.

§ 68
1. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy migdzy innymi :




1)prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej Uczelni zgodnie z zasadami rachunkowosci,
W tym m.in.:

a)analiza kosztéw dzialalnosci dydaktycznej, pomocniczej i kosztéw ogélnych oraz
nalezno$ci i zobowigzan Uczelni;

b) prowadzenie ewidencji srodkéw pomocy materialnej dla studentéw;

¢) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej;

d) prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkdw trwatych, wspétpraca i szkolenie pracownikow
innych dziatéw odpowiedzialnych za powierzone skiadniki majatkowe;

e)prowadzenie ksiegowosci materiatowej 1 uzgadnianie stanu ilosciowo-warto$ciowego
magazynow,

f)planowanie funduszu plac i kontrola jego wykonania oraz naliczanie wynagrodzen
pracownikom;

g)sprawdzenie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym uméw o pracg,

h)przekazywanie niezbednych informacji i dokumentéw do organéw podatkowych;
i)opracowywanie deklaracji i informacji dotyczacych ubezpieczen spotecznych i podatkdw;
j)prowadzenie obstugi kasowej Uczelni;

k)kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw finansowych;
Dopracowanie wszystkich dokumentéw stanowigcych podstawe do wyptaty;

1) regulowanie ptatnosci Uczelni;

m)uzgadnianie stanéw rachunkéw bankowych;

n)nadzér finansowy nad realizacja umoéw zawartych przez Uczelnig;

o) finansowa obstuga operacji gospodarczych Uczelni.

2)wspélpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie planowania i realizacji
planu rzeczowo — finansowego, a w tym funduszu plac, rozliczen kosztéw, skladnikow
majatkowych i dyspozycji érodkami finansowymi;

3) opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych Uczelni i nadz6r nad ich realizacjg;

4) sporzadzanie sprawozdafi finansowych oraz sprawozdan na potrzeby wewnetrzne Uczelni;
5) kontrola stanu naleznos$ci i zobowigzan Uczelni;

6)zabezpieczenie 1 archiwizowanie dokumentacji dotyczacej przebiegu operacji
gospodarczych;

7) wspolpraca przy opracowywaniu wnioskow o dotacje;

8) terminowe regulowanie zobowigzan;

9) zabezpieczenie gotéwki znajdujacej si¢ w dyspozycji Uczelni;

10) kontrola operacji finansowych oraz obrotu gotéwkowego;

11) wspdtpraca z bankami prowadzacymi rachunki bankowe Uczelni;

12) prowadzenie ksigg rachunkowych i ewidencji w tym ewidencji $rodkéw trwatych i
ewidencji $rodkow trwatych odpisywanych jednorazowo w koszty;

13) dokonywanie rozliczen poinwentaryzacyjnych;

14) nadz6r nad likwidacja sktadnikéw majatku Uczelni;

15) rozliczanie zobowiazan podatkowych i sporzadzanie ich deklaracji;

16) sporzadzanie i wydawanie dokumentéw dla celow emerytalno - rentowych i innych;

17) dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczefi Spotecznych;

18) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kanclerza lub Rektora.

ARCHIWUM UCZELNIANE
§ 69
1.Archiwum Uczelniane jest wydzielong jednostkg organizacyjna Uczelni podlegta

bezposrednio Kanclerzowi.




2.Archiwum kieruje Kierownik zatrudniany przez Rektora, z wyjatkiem przypadku jezeli
w archiwum zatrudniony jest tylko jeden pracownik lub gdy prowadzenie archiwum zlecone
zostalo osobie trzeciej posiadajacej odpowiednie wiadomosci specjalne.

§ 70
1. Do zadan Archiwum Uczelnianego nalezy w szczegdlnosci:
1) archiwizowanie dokumentacji Uczelni zgodnie z odrebnymi przepisami;

2)gromadzenie i opracowywanie materiatow zrodtowych dotyczacych historii Uczelni;
3)nadzér i wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie prawidiowego
przygotowania dokumentéw i ich przekazywania do archiwizacji;

4)ywspdipraca z Archiwum Panstwowym.

DZIAY, TECHNICZNO-GOSPODARCZY

§71
1. Dzial Techniczno- Gospodarczy jest wyodrgbniong jednostka organizacyjna Uczelni.
2. Dzialem kieruje Kierownik zatrudniany na wniosek Kanclerza.

§ 72
1. Do podstawowych zadan dziatu nalezy:
1)zapewnienie sprawnego funkcjonowania Uczelni w poszczegélnych jej jednostkach
organizacyjnych;
2)obstuga obejmujaca:
a)utrzymywanie porzadku na terenie Uczelni;
b)zabezpieczenie ustug w zakresie transportu wewnetrznego;
c) prowadzenie warsztatu remontowego;
d)nadzorowanie stanu technicznego budynkéw i usuwania stwierdzonych usterek;
e) nadz6r nad funkcjonowaniem portierni i szatni,
futrzymywanie czystosci i estetycznego wygladu pomieszczenn w budynkach Uczelni.
3) nadzdr nad realizacjg umoéw w zakresie:
a)usuwania nieczystosci z terenu Uczelni;
b)dezynfekceji, dezynsekeji 1 deratyzacji;
c)przygotowywania i obstugi imprez oraz uroczysto$ci w Uczelni;
d)obstugi transportowej;
4)nadzér 1 obshuga techniczna lokalnych systeméw przeciw wlamaniowych przeciw
pozarowych 1 monitoringu oraz opiniowanie i dokonywanie uzgodnien technicznych
dotyczacych ich rozbudowy;
5) nadzér nad eksploatacjg pojazdéw Uczelni.
6) utrzymanie wilasciwego stanu technicznego budynkéw Uczelni i nadzér nad ich
eksploatacjg a w tym:
a)nadzér nad konserwacjg i naprawg sieci wodociggowej, sieci c.o. , sieci kanalizacyjne;j,
sieci gazowej, sieci odgromowej, sieci oswietleniowej, urzadzen wentylacyjnych
i chlodniczych (klimatyzacja),
b)konserwacja i naprawa zamkow $lusarskich wykonywanie innych prac $lusarskich (montaz
1 dorabianie krat, regatow itp.);
c¢) prowadzenie rozliczen z dostawcami mediow;
d) sprawdzanie i konserwacja sprzgtu przeciwpozarowego;




e) wykonywanie 1 nadzdr nad realizacjg zlecanych drobnych prac remontowych;

f) udziat w odbiorach robét budowlanych i remontowo budowlanych;

1) kontrola instalowanych urzadzen w zakresie dopuszczenia tych urzadzen do uzytkowania
oraz eliminowanie urzadzen nie spelniajacych tych wymagan;

7T)nadzoér nad realizacja zadan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej a w tym:

a)biezace informowanie wiladz Uczelni i kierownikéw jednostek organizacyjnych
o stwierdzonych zagrozeniach wraz z wnioskami zmierzajacymi do ich usunigcia;
b)opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa, higieny pracy
i ochrony przeciwpozarowej poszczegélnych stanowiskach pracy;

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez -wladze Uczelni.

SEKCJA GOSPODARKI MAJATKOWEJ I MAGAZYNOWEJ

§73
1.Sekcja Gospodarki Majatkowej i Magazynowej jest wydzielong jednostkg organizacyjng
Dziatu  Techniczno  Gospodarczego 1  podporzadkowana jest  bezposrednio

Kierownikowi tego dziatu .
2.Sekcjg  kieruje  Koordynator  zatrudniany na  wniosek  Kierownika Dzialu
Techniczno -Gospodarczego.

§ 74

1.Do zadan Sekcji nalezy migdzy innymi :
l)opracowywanie planéw 1 prowadzenie inwentaryzacji oraz rozliczania rzeczowych
sktadnik6w majatku;
2)prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkéw trwalych i nadawanie numerdw
inwentarzowych;
3) kontrola gospodarowania majgtkiem Uczelni ;
4) prowadzenie postgpowan wyjasniajgcych w sprawach szkod majatkowych;
S5)sporzadzanie wstgpnych rozliczef inwentaryzacji, egzekwowanie 1 rozpatrywanie
wyjasnien os6b materialnie odpowiedzialnych;
6) obstuga administracyjna Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej;
7T)opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych regulujacych sprawy
gospodarki majatkiem;
8)prowadzenie instruktazu w sprawach ewidencji majatku i odpowiedzialno$ci materialnej
Za powierzone mienie;
9) kontrola stanu zabezpieczenia mienia;
10)kontrola spraw zwigzanych z prowadzeniem ewidencji srodkow trwatych i przedmiotéw
nietrwatych, magazynowaniem oraz uzytkowaniem rzeczowych sktadnikéw majatku;
11) wspolpraca z jednostkami uczelni zawodowej w zakresie zabezpieczenia i ochrony

mienia;
12) przyjmowanie i ewidencjonowanie zgtoszen o kradziezy i zaginieciu sktadnikéw majatku;
13)wnioskowanie o powolanie doraznych komisji oraz bieglych do ustalenia przyczyn
1 rozmiardéw szkdd;
14) prowadzenie magazynéw Uczelni ;
15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora , Kanclerza lub kierownika Dziatu
Techniczno- Gospodarczego .




STANOWISKO DS. BHP I OCHRONY P.POZ

§75
1.Stanowisko pracy ds. BHP I P.POZ. podporzadkowane jest bezposrednio Kanclerzowi.

§ 76
1.Do zadan stanowiska do spraw bhp i p.poz. naleza:
1) opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw poprawy warunkéw pracy;
2) opracowywanie projektow wewngtrznych aktéw normatywnych dotyczacych bhp i p.poz.;
3) udzial w dochodzeniach powypadkowych, opracowywanie wnioskow wynikajgcych z
badania przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy oraz zachorowan na choroby
zawodowe 1 kontrola realizacji tych wnioskow;
4) nadzér nad czynnosciami w zakresie w wyposazenia pracownikéw w odziez ochronng
1 robocza, Srodki czystosci, napoje 1 positki regeneracyjne oraz prowadzenie indywidualnych
kartotek wyposazenia,
5) udziat w odbiorach obiektoéw i urzadzen Uczelni;
6) wnioskowanie przyznawania dodatkéw za prace w warunkach szkodliwych dla zdrowia;
7) prowadzenie szkolen wstgpnych oraz inicjowanie i nadzorowanie szkolen okresowych
pracownikéw Uczelni z zakresu bhp i p.poz. oraz rozwijanie ré6znych form popularyzacji
zagadnien bhp;
8) opracowywanie informacji i wnioskéw dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy i
nauki;
9) wystepowanie w sprawie wstrzymania zaje¢ dydaktycznych i innych w razie stwierdzenia
bezposredniego zagrozenia zdrowia lub zycia pracownikéw lub studentdw;
10) wystepowanie z wnioskami o ukaranie pracownikéw winnych naruszenia przepiséw
bhp i p. poz.;
1T)prowadzenie obowiazujacej sprawozdawczoscei 1 ewidencji z zakresu bhp;
12) przeprowadzenie okresowych i doraZnych kontroli oraz wydawanie zalecenn w sprawie
poprawy stanu bezpieczenstwa pozarowego;
13) zglaszanie potrzeb sprzgtu i urzadzen pozarniczych oraz srodk6w gasniczych;
14) biezaca analiza stanu zabezpieczenia p. pozarowego w Uczelni;
15) opiniowanie wniosk6éw o zakupu sprzgtu z zakresu bhp i p. poz.;
16) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy i nauczania oraz przestrzegania zasad i
przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej;
17) przygotowanie zarzadzen wewngtrznych regulujacych sprawy bezpieczenstwa, higieny
pracy i ochrony przeciwpozarowe;j;
18)wspolpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, Panstwowej Inspekcji Pracy,
Panstwowej Strazy Pozarnej i lekarzami zaktadowymi w zakresie poprawy warunkéw pracy,
ochrony przeciwpozarowej i profilaktyki zdrowotnej pracownikdw;
19) zglaszanie wnioskéw dotyczgcych wymagan bhp 1 ochrony przeciwpozarowej
do opracowanych zatozen i dokumentacji modernizacji obiektéw i stanowisk pracy oraz
instrukcji, a takze udzial w ocenie tych dokumentacji i w przekazywaniu obiektow
do uzytkowania;
20) udziat w Uczelnianej komisji BHP
21) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez wtadze Uczelni.




DZIAL, TELEINFORMATYCZNY

§ 77
1.Dziat Teleinformatyczny podporzadkowany jest bezposrednio Kanclerzowi.
2.Dzialem kieruje kierownik zatrudniany na wniosek Kanclerza.

§78

1. Do zadan Dziatu Teleinformatycznego nalezy:

Dkoordynacja wszelkich dziatan w zakresie:

a)utrzymania jednolitego informatycznego systemu zarzadzania;

b)eksploatacji sieci teleinformatycznych oraz ich administrowania;

c)wprowadzenia jednolitego standardu sprzetu i oprogramowania;

2)doradztwo informatyczne na rzecz jednostek organizacyjnych Uczelni;

3)utrzymanie bazy sprzetowo-programowej;

4)organizacja szkolen informatycznych dla pracownikéw Uczelni;

5)zarzadzanie szkieletowg infrastruktura sieciowa oraz §wiadczenie pomocy technicznej w
tym zakresie:

a) prowadzenie dokumentacji sieci kablowej i pozostatych urzadzen oraz nadzér nad ich
eksploatacja;

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

¢) naprawy aparatury elektronicznej oraz okresowe oceny stanu techniczno-eksploatacyjnego
aparatury naglasniajacej i radiokomunikacyjnej;

6)zarzadzanie siecig telefoniczna, a w szczegdlnosci

a)zapewnienie  lacznosci telefonicznej i telefaksowej oraz prowadzenie ewidencji
uzytkownikow i rozliczanie abonentéw z kosztéw realizowanych polaczefi;

T)obstuga zgloszen serwisowych urzadzen teleinformatycznych, komputerowych |
peryferyjnych i audiowizualnych;

8)0p1mowanle oraz instalowanie stanowisk komputerowych, urzqdzen peryferyjnych
1 urzadzen aktywnych;

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

10) archiwizacja serwerowych systeméw operacyjnych na nosnikach zapasowych;
11)administrowanie systemami sieciowymi na serwerach i systemami teleinformatycznymi
oraz kontami uzytkownikéw na serwerach administracyjnych Uczelni;

12) konserwacja baz danych na serwerach;

13) archiwizacja baz danych na no$nikach zapasowych;

14) zarzadzanie bazami danych administracji Uczelni;

15) prowadzenie wtasnej ewidencji sprzetu i oprogramowania;

16) prowadzenie polityki bezpieczenstwa w tym dotyczacej wydzielonej komputerowej sieci
administracyjnej Uczelni;

17) prowadzenie 1 nadzorowanie strony internetowej Uczelni;

18) prowadzenie strony BIP od strony technicznej;

19)wspdtpraca z operatorami sieci tgcznosci;

20) opiniowanie planéw modernizacji sieci i urzgdzen teletechnicznych;

21) obshuga fotograficzna medialnych uroczystosci i spotkan uczelnianych;

22) prowadzenie bazy fotograficznej Uczelni;

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora Iub Kanclerza.




POSTANOWIENIA KONCOWE

§79
1.Traci moc Regulamin Organizacyjny Pafistwowej Szkoty Wyzszej przyjety Zarzadzeniem

Rektora nr 7/2010 z dnia 26.03.2010 r. i zmieniony Zarzadzeniem Rektora nr 15/2010

7 dnia 04.05.2010 r.

§ 80
1.Regulamin Organizacyjny Panstwowej Szkoly Wyzszej im Papieza Jana Pawla II

w Biatej Podlaskiej wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prof. zw. dr hab. Mieczystaw Adamowicz

REKTOR
PSW im. Papieza Jana Pawla Il w Bialej Podlaskiej

Zalgczniki :
1) schemat organizacyjny;




