PANSTWOWA SZXOLA WYZSZA
im. Pepiesa Jana Pawla II
w Bialej Podlsskiej
21-500 Biata Podlaska, ul. Sidorska 95/97
tel. 83 344 99 40, fax. 83 344 98 50
NIP 537 213 18 53 REGON 030310705

Zarzadzenie nr 72/2014

Rektora Panstwowej Szkoly Wyzszej im. Papieza Jana Pawla II
w Bialej Podlaskiej
z dnia 22.12.2014 roku

w sprawie: wprowadzenia zmian i ustalenia tekstu jednolitego
Regulaminu Organizacyjnego Panstwowej Szkoly Wyzszej
im. Papieza Jana Pawla II w Bialej Podlaskiej

Dziatajgc na podstawie art. 83 Ustawy z dnia 27.07.2005r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz. U. z 2012 roku poz. 572 z p6Zn. zm.) oraz § 18 ust. 3 Statutu
Panstwowej Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawta I1 w Biatej Podlaskie;j,
zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Na wniosek Kanclerza nastepuje potaczenie dwoch komodrek organizacyjnych uczelni
podlegtych kanclerzowi, tj. Sekcji Inwestycji i Dziatu Techniczno — Gospodarczego
w jedng komorke, tj. Dzial Inwestycyjno Gospodarczy. Dziatem kieruje Kierownik,
zatrudniony na wniosek Kanclerza.

2. W Duziale Inwestycyjno — Gospodarczym wyodrebnione zostaja: Sekcja Techniczno —
Gospodarcza, Sekcja Gospodarki Majgtkowej i Magazynowej oraz obiekt krytej ptywalni,
ktore stanowig wydzielone jednostki organizacyjne Dzialu podporzadkowane bezposrednio
Kierownikowi Dziatu Inwestycyjno Gospodarczego.

§2
W zwigzku ze zmianami wskazanymi w § 1 dokonuje si¢ stosownych zmian w tresci oraz
uchwala tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Panstwowej Szkoty Wyzszej im. Papieza
Jana Pawtla II w Bialej Podlaskiej w brzmieniu stanowigcym zalacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§3
Traci moc Zarzadzenie 42/2013 Rektora Panstwowej Szkoly Wyzszej im. Papieza Jana Pawla
II w Biatej Podlaskiej z dnia 30.10.2013r. w sprawie: wprowadzenia zmian i ustalenia tekstu
jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Panstwowej Szkolty Wyzszej im. Papieza Jana Pawla
1 w Biatej Podlaskie;j.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015.
|
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Zatgcznik: Regulamin Organizacyjny Panstwowej Sz Ofy Wyzszej im. Papieza Jana Pawta I1
w Biatej Podlaskiej.






REGULAMIN ORGANIZACYJNY

PANSTWOWEJ SZKOLY WYZSZEJ
IM. PAPIEZA JANA PAWLA 11
W BIALEJ PODLASKIEJ

Biala Podlaska 2013



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PANSTWOWEJ SZKOLY WYZSZEJ IM. PAPIEZA JANA PAWLA 11
w BIALEJ PODLASKIEJ

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

1. Regulamin organizacyjny okre$la zasady dziatania administracji Pafistwowej Szkoty Wyzszej im.
Papieza Jana Pawta II w Biatej Podlaskiej, zwanej w tresci Regulaminu ,,Uczelnig”.

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

3. Zmiany Regulaminu dokonuje Rektor Uczelni na wniosek Kanclerza.

§2
1. Status prawny Uczelni okreslaja:

1) Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. ,,Prawo o szkolnictwie wyzszym” ustawy z dnia (Dz. U. 2012,
poz. 572, z p6zn. zm.) zwana dalej ,,Ustawg”;

2) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 18 lipca 2000 r. w sprawie utworzenia Panstwowe;j
Wyzszej Szkoty Zawodowej w Biatej Podlaskiej (Dz. U. Nr 61, poz. 705), zmienione
Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 28 kwietnia 2005 r.
w sprawie przeksztalcen w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej (Dz. U. Nr 80, poz. 697),
zmienione Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 29 wrzesnia 2009 r. w sprawie zmiany
nazw niektérych publicznych uczelni zawodowych (Dz. U. Nr 162, poz. 1289).

2. Podstawowymi aktami prawnymi organizacji wewnetrznej Uczelni sg miedzy innymi

1) statut Uczelni;

2) uchwaly Senatu;

3) uchwaty Rad Wydziatow

4) regulamin organizacyjny;

5) regulamin studiéw;

6) regulamin praktyk;

7) regulamin przyznawania i ustalania $wiadczen dla studentow;

8) regulamin wspierania rozwoju kadr naukowych;

9) regulamin pracy;

10) regulamin wynagradzania;

11) regulamin premiowania;

12) regulamin przyznawania nagrdd;

13) regulamin zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

14) regulamin kontroli wewngtrznej;

15) regulaminy jednostek organizacyjnych;

16) instrukcja kancelaryjna;

17) zarzadzenia Rektora;

18) zarzadzenia Kanclerza;



19) zarzadzenia Dziekana;
20) pisma okolne;

21) decyzje;

22) komunikaty;

23) instrukcje.

§3

1. Podstawowe zadania Uczelni okreslone zostaty w § 4 ust. 2 Statutu Uczelni.
2. Drzialalno$¢ administracji Uczelni sluzy realizacji zadan dydaktyczno-wychowawczych
i naukowych Uczelni, jej rozwojowi i zapewnieniu sprawnego funkcjonowania Uczelni jako

catosci.
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 ksztalcenia.
5. Szczegblowe zasady organizacji i tryb studidw oraz uprawnienia i obowigzki studentow okreslajg
regulaminy oraz iarza(dzenia Rektora dotyczace innych form ksztatcenia.

§ 4

1. Uczelnia jest w rozumieniu Ustawy uczelnig publiczna.
2. Uczelnia posiada osobowos¢ prawna.

§5

1. Uczelnia swoje zadania statutowe realizuje za posrednictwem jednostek dydaktycznych

i jednostek administracyjnych.
2. Zasady tworzenia, znoszenia i przeksztalcania dydaktycznych jednostek organizacyjnych okresla

Statut Uczelni.
3. Jednostki administracyjne, ustugowe i gospodarcze Uczelni tworzy, przeksztalca i znosi Rektor w

porozumieniu z Kanclerzem.
§6

1. Osoby kierujgce wyodrebnionymi w strukturze organizacyjnej jednostkami sg bezposrednimi
przetozonymi w stosunku do zatrudnionych w nich pracownikéw.
2. Przetozonym wszystkich pracownikow i studentéw Uczelni jest Rektor.

§7

1. Obieg dokumentéw w Uczelni, w tym zasady i tryb przekazywania wewnetrznych aktéw
organizacyjno-prawnych do poszczegdlnych jednostek organizacyjnych odbywa si¢ wedlug

Instrukcji Kancelaryjne;.
2. Instrukcje Kancelaryjng ustala oraz dokonuje jej zmiany Kanclerz w porozumieniu z Rektorem.

SYSTEM ZARZADZANIA UCZELNIA



§8

. System zarzadzania Uczelnia w zakresie ksztalcenia (dydaktyki) oparty jest na strukturze,
w ktdrej podstawowa jednostka organizacyjng jest Wydziat oraz jednostki uczelniane wymienione
w § 29 ust. 7 Statutu.

. Podstawa zarzadzania jest jednoosobowe kicrowanie dziatalno$cig poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych.

§9

. Rektor 1 osoby zajmujace stanowiska kierownicze organizujg i nadzorujg funkcjonowanie

jednostek organizacyjnych Uczelni.

. Rektor lub Kanclerz moze przydzieli¢ jednostkom organizacyjnym Uczelni i pracownikom

zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy, zadania wykraczajgce poza ich zakres zadan

okreslony w niniejszym Regulaminie.

. Podpisywanie korespondencji i dokumentow wychodzacych z Uczelni nalezy do kompetencji

Rektora, . Prorektora, Kanclerza, Dziekana, Prodziekana, odpowiednio

do merytorycznego zakresu dziatania.

. Prorektor, Dziekan, Prodziekan, Kanclerz, Kwestor, Dyrektor Gabinetu Rektora, Kierownicy

Dziatlow 1 Koordynatorzy Sekcji, Kierownicy innych jednostek ogo6lnouczelnianych

oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach odpowiadajg przed Rektorem za:

1) prawidtowe funkcjonowanie podlegtych im jednostek organizacyjnych;

2) zgodnos¢ z prawem podejmowanych decyzji.

. Kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych Uczelni sg zobowigzani do wspoipracy

w celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Uczelni.

. Przy zalatwianiu spraw dotyczacych wspdtdziatania kilku jednostek organizacyjnych, moze byé

wyznaczona przez Rektora lub Kanclerza jednostka odpowiedzialna za wykonanie calego zadania.

. W Uczelni funkcjonuja jednostki organizacyjne:

1) podstawowe jednostki organizacyjne — Wydzialy oraz inne jednostki organizacyjne wchodzgce
w sktad Uczelni;

2) prowadzace zajgcia dydaktyczne: zaktady, studia, pracownie, laboratoria, osrodki;

3) wspomagajace podstawowe formy dziatalnosci Uczelni: Biblioteka, Wydawnictwo Uczelniane,
Archiwum;

4) jednostki administracyjne i jednostki ustugowo-gospodarcze;

5) odrgbne jednostki, dzialajgce wg odrebnych przepiséw, nie wchodzgce w sktad Uczelni,
ale realizujace z nig misj¢ edukacyjng: KU AZS PSW Biata Podlaska, Akademickie Liceum
Ogolnoksztatcace.

§ 10

. Schemat struktury organizacyjnej Uczelni oraz zasady podporzadkowania poszczegolnych
jednostek organizacyjnych Uczelni okresla graficzny schemat struktury organizacji Uczelni
stanowigcy zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§11



1. W Uczelni dziala system kontroli wewngtrzne;.
2. Kontrolg wewnetrzng sprawuja:
1) Organy jednoosobowe Uczelni —Rektor i Dziekan Wydziatu;
2) Organy kolegialne Uczelni — Senat i Rady Wydziatow;
2) Kanclerz i jego zastepca;
3) Kierownicy i koordynatorzy jednostek organizacyjnych ogdlnouczelnianych i pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy.
3. Szczegbtowy system kontroli okresla regulamin kontroli wewngtrznej.
4. Regulamin kontroli wewnetrznej ustala Rektor w porozumieniu z Kanclerzem.

§ 12

1. Rektor, Kanclerz oraz Dziekan moga delegowaé kompetencje (udzieli¢ petnomocnictwa)
na nizszy szczebel zarzadzania, w ramach przepisdw prawa, na nastgpujacych zasadach:
1) delegowanie powinno by¢ pisemne;
2) zasady delegowania powinny by¢ precyzyjnie okreslone.

UKEAD ORGANIZACYJNY UCZELNI
§ 13

1. Rektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw i studentéow Uczelni, kieruje dziatalno$cig
Uczelni i reprezentuje jg na zewnatrz.
2. Rektorowi podlegaja bezposrednio:
1) Prorektor;
2) Dziekani/Prodziekani;
3) Kanclerz;
4) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;
5) Pelnomocnik Rektora ds. studiéw doktorskich z nauk o zdrowiu;
6) Petlnomocnik Rektora ds. nauki i wspotpracy z zagranica;
7) Pelnomocnik Rektora ds. cudzoziemcéw - studentow PSW;
8) Pemomocnik Rektora ds. 0so6b niepetnosprawnych - studentow PSW;
9) Pelnomocnik Rektora ds. monitorowania kariery zawodowej absolwentow PSW;

10) Gabinet Rektora;
11) Sekcja Kadr;
12) Wydawnictwo uczelniane;

13) Biblioteka;
14) Sekcja Nauki i Wydawnictw;
15) Sekcja Projektow i Funduszy Europejskich;
16) Akademickie Centrum Edukacji Ustawicznej, w sktad ktérego wchodzi:
a) Osrodek Ksztatcenia Praktycznego;
17) Osrodki badawcze:
a) Centrum Badan nad Innowacjami w zakresie zdrowia, technologii
informatycznych i zrédet energii odnawialnej;
b) Regionalne Centrum Badaf $rodowiska, rolnictwa i technologii
innowacyjnych EKO-AGRO-TECH,;



18) Pion Ochrony, w sktad ktérego wchodzi:
a. Kancelaria dokumentéw zastrzezonych i spraw obronnych;
b. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;
c. Administrator Bezpieczenstwa Informacji.

3.Prorektorowi, pod wzglgdem merytorycznym, podlegaja:
1) Sekcja Promocji;
2) Sekcja Praktyk Studenckich i Biura Karier;
3) Sekcja Planowania;
4)  Studium Jezykow Obcych;
5) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu.

4. Kanclerzowi podlegaja bezposrednio:
1) Kancelaria;
2) Kwestor;
3) Kwestura;
4) Sekcja Zaméwien Publicznych;
5) Archiwum uczelniane;
6) Dzial Inwestycyjno - Gospodarczy, w sktad ktérego wchodzi:
a) Sekcja Techniczno - Gospodarcza
b) Sekcja Gospodarki Majgtkowej i Magazynowej;
c) Obiekt krytej ptywalni;
7) Stanowisko ds. bhp i ochrony p. poz.;
8) Kampus przy ul. Sidorskiej 105:
a. dom studenta;
osrodki badawcze;
pomieszczenia socjalne, techniczne, ustugowe;
hala sportowa;
inne obiekty i teren kampusu.

e

9) Dziatl Teleinformatyczny;
10) Osrodek w Migdzyrzecu Podlaskim.

5. Dziekanowi Wydzialu Nauk Ekonomicznych i Technicznych pod wzglgdem merytorycznym
podlegaja:
1) Prodziekan;
2) Sekretariat Dziekana;
3) Kierownik Dziekanatu, ktéremu podlega Dzickanat;
4) Kierownik Katedry, ktoremu podlega:
a) Sekretariat Katedry;
b) Kierownicy Zaktadow.
5) Katedra Ekonomii i Zarzadzania, w sktad ktorej wchodzi:
a. Zaktad Bezpieczenstwa Narodowego;

b. Zaklad Ekonomii;
c. Zaklad Finansdéw i Rachunkowosci;
d. Zaklad Zarzadzania.



6) Katedra Nauk Technicznych, w sktad ktorej wehodzi:
a. Zaklad Budownictwa;
b. Zaktad Informatyki;
c. Zaktad Mechaniki i Budowy Maszyn.

7) Katedra Nauk o Srodowisku, w sktad ktérej wehodzi:
a. Zaktad Geologii,
b. Zaktad Gospodarki Przestrzennej;
c. Zaktad Rolnictwa.

6. Dziekanowi Wydziatu Nauk o Zdrowiu i Nauk Spotecznych pod wzglgdem merytorycznym

podlegaja:

1) Prodziekan;

2) Sekretariat Dziekana;

3) Kierownik Dziekanatu, ktéremu podlega Dziekanat;

4) Kierownik Katedry, ktéremu podlega:
a) Sekretariat Katedry;
b) Kierownicy Zaktadow;

5) Katedra Nauk o Zdrowiu, w sktad ktérej wchodza:
a) Zaktad Pielegniarstwa;
b) Zaktad Ratownictwa Medycznego;
¢) Zaktad Zdrowia Publicznego.

6) Katedra Kultury Fizycznej i Fizjoterapii, w skiad ktorej wchodzi:
a) Zaktad Turystyki i Rekreacji;
b) Zaklad Fizjoterapii.

7) Katedra Nauk Humanistycznych i Spotecznych, w sktad ktérego wchodzi:
a) Zaktad Neofilologii;
b) Zaktad Pedagogiki;
¢) Zaktad Socjologii.

OGOLNE ZASADY DZIALANIA DYDAKTYCZNYCH JEDNOSTEK
ORGANIZACYJIJNYCH

§ 14

1. Podstawowymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni sq wydziaty.

2. Wydzialy tworzy, przeksztalca i likwiduje Rektor po zasiggnigciu opinii senatu.

3. Wydziat moze prowadzi¢ studia na okreslonym poziomie i profilu zgodnie z wzorcowym opisem
efektow ksztalcenia dla kierunku i poziomu ksztalcenia okreslonego przez Senat uczelni, ministra
nadzorujacego uczelni¢ oraz Polskg Komisj¢ Akredytacyjna.

4. W ramach podstawowej jednostki organizacyjnej (wydziati) prowadzone sg rozne kierunki
studiéw pierwszego stopnia i co najmniej jeden kierunek oferujacy studia Il stopnia (magisterskie).

5. W wydziale tworzone sg katedry. W ramach wydziatu mogg funkcjonowa¢ samodzielnie zakfady,
studia, pracownie i laboratoria, centra naukowe, osrodki.

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



7. Wydzial zalicza do minimum kadrowego tylko nauczycieli akademickich zatrudnionych
w pelnym wymiarze czasu pracy, na podstawie zlozonego przez niego o$wiadczenia.

8. Wydzialem kieruje Dziekan, przy wspotpracy Prodziekana.

9. Organem kolegialnym Wydziatu jest Rada Wydziahu.

ZASADY FUNKCJONOWANIA ADMINISTRACJI UCZELNI
§ 15

1. Administracja tworzy i utrzymuje warunki do realizacji statutowych zadan przez Uczelnie w tym
realizuje zadania wspomagajace proces dydaktyczny, wychowawczy oraz dziatalno$¢ naukowa,
badawczo-rozwojowg 1 wdrozeniowa.

2. Administracja zapewnia obstuge dzialan inwestycyjnych, rozwojowych i marketingowych
Uczelni.

3. Administracjg Uczelni kieruje Kanclerz.

4. Rektor i Prorektor kierujg merytorycznie komorkami administracji w swoich pionach i wspieraja
sprawne funkcjonowanie administracji Uczelni.

5. Administracjg jednostek organizacyjnych Uczelni, w tym jednostek dydaktycznych kieruja
Dziekani, Kierownicy i Koordynatorzy tych jednostek.

§16

1. Kierownik kazdej jednostki organizacyjnej organizuje, koordynuje i nadzoruje
jej funkcjonowanie oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za realizacje powierzonych zadan.
2. Do zadan kierownika administracyjnej jednostki organizacyjnej nalezg:
1) organizowanie, koordynowanie i kontrola pracy komérki;
2) nadzor nad prawidlowoscig i terminowoscig realizowanych zadan;
3) zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw porzadku i dyscypliny, przepisow
0o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, ochronie przeciwpozarowej
oraz bezpieczenstwie i higienie pracy i ochronie danych osobowych;
4) zapewnienie ochrony mienia przekazanego do realizacji przez jednostke jej zadan;
5) wspélpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie zwigzanym
z realizowanymi zadaniami;
6) wystepowanie z wnioskami w sprawach dotyczacych stosunkoéw pracy pracownikéw
jednostki.
3. Zakres obowigzkoéw kierownika jednostki organizacyjnej jest rownoznaczny z rzeczowym
zakresem zadan ustalonym dla okre$lonej jednostki organizacyjnej.

§17

1. Jednostki administracyjne Uczelni tworzone sa w formie dziatu, biura lub sekcji. W wyjatkowych
przypadkach mogg by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy.

2. Podstawowa jednostka organizacyjng administracji Uczelni jest dziat lub sekcja. O utworzeniu
dziatu decyduje liczba pracownikow (minimum 5 0s6b) oraz zlozono$é i zakres zada.

3. Dziatem kieruje Kierownik, ktéry nadzoruje jego funkcjonowanie.



4, Kierownik dziatu podporzadkowany jest odpowiednio Rektorowi, Prorektorowi, Dziekanowi lub
Kanclerzowi.

5. W dziale mogg by¢ utworzone sekcje, ktérymi kierujg koordynatorzy sekeji. Koordynatorzy sekcji
podporzadkowani sg kierownikowi dziatu.

6. Sekcje tworzy si¢ w dziale, w przypadku, kiedy ze wzgledow merytorycznych celowe jest state
wykonywanie okreslonych zadan przez wyodrebniong grupe pracownikow.

7. Dla usprawnienia pracy dzialu lub sekcji kierownik dzialu moze utworzyé wewnetrzne zespoty
state lub dorazne do wykonania okreslonej pracy. Prace zespotu organizuje pracownik
wyznaczony przez kierownika.

8. Sekcja moze by¢ rowniez utworzona, jako samodzielna jednostka organizacyjna dla realizacji
specjalistycznego wyodrgbnionego zakresu zadan.

9. W takim przypadku sekcjg kieruje koordynator podporzadkowany odpowiednio Rektorowi,
Prorektorowi, Dziekanowi lub Kanclerzowi.

10. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone dla realizacji wyspecjalizowanych zadan

Uczelni.
§ 18

1. Kazda sprawa powinna by¢ zalatwiona niezwlocznie, nie p6Zniej niz w terminie wynikajgcym
z obowigzujacych przepiséw lub terminie wyznaczonym przez przetozonego pracownika.

2. W przypadku zwloki w zalatwieniu sprawy w wyznaczonym terminie, pracownik
jest zobowigzany powiadomi¢ o tym bezposrednio przetozonego podajac przyczyny zwloki
i nowy termin jej zatatwienia.

3. W przypadku nieobecnosci pracownika bezposredni przetozony pracownika obowigzany
jest samodzielnie lub przy konsultacji z Kanclerzem zapewni¢ jego zastgpstwo w sposdb
zapewniajacy zalatwianie spraw.

4. Funkcjonowanie catej administracji Uczelni oraz poszczegolnych komorek administracyjnych jest
podporzadkowane wypelnianiu przez Uczelni¢ wszystkich swoich zadan na wysokim poziomie
jakosciowym.

ORGANY UCZELNI I WYZSZE STANOWISKA KIEROWNICZE
§ 19
1. Organami jednoosobowymi Uczelni sg Rektor i Dziekan.
2. Organem Kolegialnym w uczelni sg Senat, Rady Wydziatu oraz Konwent.

3. Kadencja Organow Kolegialnych i jednoosobowych Uczelni trwa 4 lata. Kadencja rozpoczyna sig
1 wrzesnia w roku wybordw i koniczy 31 sierpnia, w roku, w ktérym uptywa Kadencja.

REKTOR

§ 20



I. Rektor jako jednoosobowy organ Uczelni kieruje dziatalnoscig Uczelni, jest przetozonym
wszystkich pracownikéw i studentoéw, reprezentuje Uczelnie na zewnatrz.

2. Rektor kieruje Uczelniag przy pomocy Prorektora, Dziekandéw, Kanclerza i jego zastepcy,
Kierownikéw Dzialow, Koordynatorow Sekcji oraz Kierownikéw innych jednostek
organizacyjnych.

3. Rektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczgcych Uczelni, z wyjgtkiem spraw
zastrzezonych przez Ustawe lub Statut, nalezacych do kompetencji innych Organdéw Uczelni.

§ 21

1. Do kompetencji Rektora, oprécz spraw wymienionych w Ustawie i Statucie nalezy:

1) podejmowanie decyzji dotyczacych mienia i gospodarki Uczelni oraz jej rozwoju;

2) sprawowanie nadzoru nad administracjg i gospodarkg Uczelni;

3) tworzenie, przeksztalcanie i likwidacja jednostek organizacyjnych oraz powolywanie
1 odwolywanie kierownikow tych jednostek w trybic okreslonym w Statucie Uczelni
i regulaminie organizacyjnym;

4) ustalanie, znoszenie i dokonywanie zmian regulaminéw wewngtrznych oraz ustalanie innych
wewnetrznych aktow normatywnych;

5) podejmowanie decyzji w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, pracownikoéw Uczelni;

6) organizowanie i nadzorowanie dziatalnosci dydaktycznej, naukowo -- badawczej, wychowawcze;j;

7) organizowanie prac Senatu oraz zapewnienie wykonania jego uchwat;

8) dbanie o przestrzeganie prawa, bezpieczenstwa i porzadku na terenie Uczelni;

9) okreSlanie w porozumieniu z Kanclerzem, zakresu obowigzkéw dla pracownikow
administracyjnych, Kierownikéw Dziatéw i Koordynatorow Sekcji;

10) administrowanie w zakresie ochrony danych osobowych.

PROREKTOR
§ 22

I. Prorektor podejmuje dziatania, zapewniajace prawidtowe funkcjonowanie Uczelni w zakresie
i na zasadach ustalonych przez Rektora i przed Rektorem ponosi za te dziatania odpowiedzialnosé.

2. Prorektor zarzadza merytorycznie jednostkami organizacyjnymi, w zakresie swoich kompetencji.

3. Prorektor wspoldziala z Dziekanami 1 Kierownikami ogélnouczelnianych jednostek
organizacyjnych, sprawuje nadzor nad ich dziatalnoscig w zakresie swoich kompetenc;ji.

§ 23

1. Do kompetencji Prorektora nalezy:
1) wspoétdziatanie z Dziekanem w zakresie nadzoru nad dziatalnoscig dydaktyczng podlegtych

jednostek ogdlnouczelnianych;



2) wspotdziatanie z Dziekanem w zakresie inicjowania i koordynowania prac nad rozwojem
studiow 1 systemu ksztalcenia;

3) inicjowanie unowoczesnienia procesu ksztalcenia,

4) wspoltpraca z organizacjami i organami samorzadu studenckiego;

5) koordynowanie dziatalnosci rekrutacyjne;j.

DZIEKAN
§ 24

1. Do zadan Dziekana nalezy w szczego6lnosci:
1) zarzadzanie powierzong czg¢scig mienia uczelni,
2) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci dydaktycznej przez jednostki
organizacyjne wydziatu; |
3) akceptacja obsady zaje¢ dydaktycznych proponowanej przez kierownikow katedr;
4) realizacja polityki osobowej wydzialu, w tym:
a) zapewnienie warunkow do podnoszenia kwalifikacji przez pracownikéw wydziatu;
b) wystepowanie, po zasiegnieciu opinii rady wydziatu, do Rektora z wnioskiem o zatrudnienie
na stanowiska nauczycieli akademickich wydziatu;
¢) wystgpowanie z wnioskiem do Rady Wydzialu o wyrazenie opinii w sprawie powolania
kierownikéw jednostek organizacyjnych wydziatu;
d) co najmniej raz w roku akademickim sktadanie Radzie Wydziatu sprawozdania z realizowane;j
dziatalnosci dydaktycznej i rozwoju wydziatu;
5) wystepowanie z wnioskami w sprawach zatrudnienia, awansowania i nagradzania pracownikow
wydziatu;
6) zapewnienie prawidtowego przebiegu procesu ksztalcenia,
7) dbanie o zaspokojenie potrzeb socjalno-bytowych studentow.
2.Dziekan kieruje wydziatem, a w szczegdlnosci:
1) reprezentuje wydzial na zewnatrz;
2) jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikow wydziatu;
3) odpowiada za prace wydziatu przed organami uczelni;
4) przedstawia radzie wydziatu sprawy wymagajgce rozpatrzenia przez ten organ;
5) zapewnia realizacje uchwat rady wydziatu;
6) wyznacza zakresy dzialania prodziekana — prodziekandw;
7) powotuje komisje dziekanskie oraz pelnomocnikéw dziekana;
8) sprawuje nadzor nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych wydziatu;
9) dba o przestrzeganie prawa oraz porzadku i bezpieczenstwa na terenie wydziatu;
10) podejmuje decyzje dotyczace wspdtdziatania w sprawach dydaktycznych z innymi wydziatami
oraz ogdlnouczelnianymi jednostkami organizacyjnymi.
3.Dziekan co najmniej dwukrotnie w ciagu swojej kadencji sklada Senatowi sprawozdanie ze swojej
dziatalnosci.
4. Dziekan kieruje wydziatem przy pomocy Prodziekana.
5. Prodziekan wybierany jest przez kolegium elektoréw sposréd kandydatéw przedstawionych przez
Dziekana elekta, pochodzacych =z grona nauczycieli akademickich zatrudnionych
w uczelni, posiadajacych co najmniej stopien doktora.
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6. Warunkiem pelnienia funkcji przez Prodziekana jest zatrudnienie w uczelni jako podstawowym
miejscu pracy.

KANCLERZ
§ 25

1. Kanclerz z upowaznienia Rektora kieruje administracjg i gospodarka Uczelni oraz podejmuje
decyzje dotyczace mienia Uczelni w zakresie zwyklego zarzgdu z wylgczeniem spraw
zastrzezonych w Ustawie lub w Statucie dla Organow Uczelni.

2. Przez zwykly zarzad rozumie si¢ biezace administrowanie mieniem Uczelni zmierzajace
do zachowania jego substancji i racjonalnego wykorzystania.

3. Kanclerz jest odpowiedzialny przed Rektorem za realizacj¢ powierzonych zadan. Sktada
Rektorowi coroczne sprawozdanie ze swojej dziatalnosci.

§26

1. Do kompetencji i obowigzkoéw Kanclerza nalezy:

1) kierowanie i nadz6r nad administracjg i gospodarkg Uczelni;

2) kierowanie i nadz6r 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 Uczelnie;

5) administrowanie i 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, materiatléw oraz wyposazenia;

7) nadzo6r nad gospodarka finansows i realizacjg planu rzeczowo-finansowego Uczelni;

8) kierowanie dzialalnoscia remontowsg 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 ochrony ppoz. i realizacji dziatalno$ci
socjalnej;

11) wspolpraca z organizacjami pracownikow Uczelni oraz Samorzgdem Studenckim;

12) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Uczelni oraz inicjowanie zmian
organizacyjnych i dziatan usprawniajgcych funkcjonowanie Uczelni;

13) przygotowywanie decyzji w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy pracownikéw
administracji i obstugi, wspétudzial w ksztaltowaniu polityki kadrowej i ptacowej tej grupy
pracownikow, zatwierdzanie zakresu obowigzkdéw pracownikéw administracji i obstugi;

14) wydawanie zarzadzen, instrukcji i pism okdélnych regulujacych szczegétowo dziatalnosé
administracyjng i gospodarczg Uczelni;

15) wspotdecydowanie w sprawach lokalowych Uczelni, w zakresie pomieszczen przeznaczonych
na cele zwigzane z funkcjonowaniem Uczelni;

16) powolywanie 1 odwolywanie czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz nadzér nad
jej funkcjonowaniem;
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17) podejmowanie i nadzorowanie realizacji zadan z zakresu spraw obronnych;

18) administrowanie i zarzadzanie Osrodkiem Szkoleniowo-Rekreacyjnym w Miedzyrzecu
Podlaskim;

19) nadzorowanie funkcjonowania Kampusu PSW;

20) wykonywanie innych zadan i nadzorowanie wypetniania obowigzkéw i czynnosci zleconych
przez Rektora.

JEDNOSTKI PODLEGEE REKTOROWI
PEENOMOCNICY REKTORA
§ 27

1. Pelnomocnicy podlegajg bezposrednio Rektorowi.
2. W Uczelni funkcjonujg nastepujacy Petnomocnicy Rektora:
1) ds. ochrony informacji niejawnych
2) ds. monitorowania kariery zawodowej absolwentow
3) ds. 0séb niepetnosprawnych studentéow PSW
4) ds. cudzoziemcodw — studentéw PSW
5) ds. nauki i wspotpracy z zagranicg
6) ds. studiow doktorskich z nauk o zdrowiu
3. Petnomocnik Rektora peini funkcje doradczg. Jest powotywany w celu realizacji
wyodrgbnionego zadania.
4. Zakres i czas petnomocnictwa okresla Rektor.

GABINET REKTORA
§ 28

1. Gabinet Rektora jest jednostkg organizacyjna Uczelni podporzadkowana bezposrednio Rektorowi.
2. Nadz6r nad funkcjonowaniem pracy Gabinetu Rektora sprawuje Dyrektor Gabinetu Rektora.
3. Dyrektor Gabinetu Rektora pehni rolg rzecznika prasowego.

§ 29

1. Do zadan Gabinetu Rektora nalezy:

1) obstuga organizacyjna i administracyjno-biurowa Rektora;

2) wspbtudzial w przygotowywaniu uroczystosci Uczelni, posiedzen Senatu i Komisji
Senackich, seminariow naukowych, wizyt i spotkan Rektora;

3) prowadzenie terminarza spraw;

4) obstuga systemu tgcznosci w zakresie dotyczacym Rektora;

5) prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych ze wspdtpracg z wladzami miast, powiatow,
regionu i instytucjami wtadzy centralnej;
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6) prowadzenic dokumentacji dotyczacej wspdtpracy Uczelni z partnerami i instytucjami
zagranicznymi;

7) koordynacja wspdtpracy Uczelni z uczelniami partnerskimi;

8) koordynacja prac zwigzanych z uruchamianiem nowych kierunkéw i form studiow,
prowadzenie akredytacji i nowych form wspétpracy uczelni z jednostkami wladz centralnych
i regionalnych;

9) prowadzenie dokumentacji dotyczacej obstugi prawnej, aktdow prawnych zewnetrznych
1 wewngtrznych;

10) ewidencja i przechowywanie uméw o wspoltpracy zawartych przez Uczelnie w sprawach nie
dotyczacych utrzymania mienia Uczelni;

11) prowadzenie ewidencji wydanych wewnetrznych aktéw prawnych Uczelni;

12) utrzymanie facznosci w sprawach obstugi organizacyjno-prawnej miedzy jednostkami
organizacyjnymi Uczelni, a radcg prawnym (kancelarig prawng), zapewniajgcymi obstuge
prawng Uczelni;

13) stata wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w sprawach dotyczgcych
opracowywania wewngtrznych aktow prawnych;

14) state konsultacje z obstuga prawng w zakresie wykonywanych zadan i czynnosci,

15) sporzadzanie projektoéw wewnetrznych aktéw prawnych Uczelni;

16) udzial w posiedzeniach Senatu oraz wskazanych przez Rektora Komisjach Senackich;

17) obstuga organizacyjna i dokumentacyjna posiedzen Senatu Uczelni;

18) przygotowywanie projektoéw uchwat Senatu;

19) przygotowywanie sprawozdan i protokotéw z posiedzen Senatu;

20) prowadzenie zbiordw i rejestrow protokotdéw i uchwat Senatu;

21) sporzadzanie projektéw komunikatow Rektora z posiedzen Senatu;

22) nadzér nad ewidencjg i przechowywaniem dokumentacji uczelnianych komisji wyborczych
oraz komisji powotanych przez organy Uczelni;

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora.

SEKCJA KADR
§ 30

1. Sekcja Kadr jest wyodrgbniong jednostkg organizacyjng Uczelni podleglta bezposrednio
Rektorowi.
2. Sekcjg Kadr kieruje Koordynator.

§ 31

1. Do obowigzkéw Sekcji Kadr nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z polityki kadrowej Uczelni;

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Uczelni zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
w tym:
a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
b) przygotowanie materiatow do podejmowania decyzji osobowych,
c) kontrola dyscypliny pracy,
d) ewidencja drukow $cistego zarachowania dotyczgca spraw osobowych,
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e) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci i statystyki dotyczacej spraw osobowych
pracownikow,

f) obstuga administracyjna zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

g) wykonywanie innych zadan okreslonych przez kierownictwo Uczelni,

h) opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych regulujacych organizacje pracy
i zasady premiowania, zasady przyznawania nagréd i odznaczen,

i) wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

j) organizowanie dziatan zwigzanych z doksztatlcaniem i podnoszeniem kwalifikacji kadry
pracujacej w Uczelni,

k) realizacja dzialan zwigzanych z zatrudnianiem, w tym przygotowanie wszelkich
dokumentéw, specyfikacji konkursowej, zwalnianiem, przechodzeniem pracownikow
Uczelni na emeryture,

3) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora.

WYDAWNICTWO UCZELNIANE
§ 32

. Wydawnictwo uczelniane podlega bezposrednio Rektorowi.

. Wydawnictwo uczelniane obejmuje:

1) redakcje wydawnictw naukowych;

2) redakcje wydawnictw informacyjnych;

. W ramach redakcji wydawnictw naukowych prowadzone sa:

1) trzy czasopisma naukowe: ,,Rozprawy Spoteczne/ Social Dissertations” (nauki humanistyczne),
,Studia Ekonomiczne i Regionalne/ Economic and Regional Studies” (nauki ekonomiczne) i
,,Czlowiek 1 Zdrowie/ Human and Health” (nauki medyczne);

2) seria ,,Monografie i Rozprawy”, a takze monografie autorskie, monografie pokonferencyjne,
publikacje pokonferencyjne, podr¢czniki, skrypty, inne;

. W ramach redakcji wydawnictw informacyjnych prowadzone jest czasopismo Bialski Przeglad

Akademicki (kwartalnik) oraz inne publikacje okolicznosciowe;

. W ramach wydawnictwa funkcjonuje Rada Wydawnicza oraz Rady Redakcyjne 1 Komitety

Redakcyjne poszczegdlnych Wydawnictw. Sktad tych cial powotuje Rektor.

. Obstuge administracyjng Wydawnictw sprawuje Sekcja Nauki i Wydawnictw.

. Redakcja wydawnictw wspotpracuje z innymi podmiotami, instytutami i innymi jednostkami

Uczelni oraz zewnetrznymi firmami wydawniczymi.

BIBLIOTEKA

§ 33
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1. Biblioteka jest wyodrgbniong jednostkg organizacyjng Uczelni bedaca podstawa dzialajgcego
w Uczelni systemu biblioteczno-informacyjnego.

2. Biblioteka jest jednostka podlegta Rektorowi.

3. Bibliotekg kieruje Dyrektor zatrudniany przez Rektora po zasiegnieciu opinii Senatu.

4. Szczegdlowe zasady funkcjonowania Biblioteki oraz obowigzki i kompetencje Dyrektora
Biblioteki okresla Regulamin Organizacyjny Biblioteki.

§ 34

1. Do zadan Biblioteki uczelnianej nalezg:

1) gromadzenie zbioréw bibliotecznych zgodnie z potrzebami dydaktycznymi i naukowymi
pracownikéw i studentow Uczelni;

2) opracowywanie, przechowywanie i konserwacja zbiorow;

3) prowadzenie ewidencji zbiordw;

4) udostepnianie zbiorow i zrodet informacji o zbiorach;

5) prowadzenie dzialalnosci informacyjno-bibliograficznej, a w tym utrzymanie i nadzor
nad funkcjonowaniem systemu informacyjnego biblioteki;

6) tworzenie w systemie EXPERTUS dostepnej on-line komputerowej bazy danych prac
dyplomowych studentéw;

7) dokumentowanie w systemie EXPERTUS dorobku naukowego pracownikéw Uczelni w formie
dostepnej on-line komputerowej bazy danych;

8) prowadzenie edukacji informacyjnej dla studentéw i innych grup uzytkownikdw;

9) wspotpraca z radg biblioteczng i innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni;

10) wspétpraca z innymi bibliotekami w tym bibliotekami uczelnianymi;

11) promocja dziatan biblioteki;

12) organizowanie imprez czytelniczych, dziatan upowszechniajgcych kulture, w tym kulture
jezyka ojczystego oraz propagowanie ruchu na rzecz otwartej nauki;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora.

SEKCJA NAUKI I WYDAWNICTW
§ 35

1. Sekcja Nauki i Wydawnictw jest jednostka organizacyjng Uczelni podlegty bezposrednio
Rektorowi.
2. Sekcjg kieruje Koordynator.

§ 36

1. Do zadan Sekcji Nauki i Wydawnictw nalezy:
1) obstuga administracyjna spraw zwigzanych z:
a) prowadzeniem badan naukowych i rozwojem kadr naukowych;
b) dziatalnoscig i rozwojem wydawnictw oraz réznych jego form: czasopisma naukowe
(,.-Rozprawy Spoleczne/ Social Dissertations”, ,,Studia Ekonomiczne i Regionalne/
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Economic and Regional Studies”, ,,Cztowiek i Zdrowie/ Human and Health”) , monografie;
publikacje pokonferencyjne, okolicznosciowe, informacyjne, i in.;
2) sprawowanie szczegdlnego nadzoru nad zgodnoscig tresci zawartych w publikacjach
z przepisami ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych;
3) realizacja innych zadan zleconych przez Rektora.

2. Do szczegoblnych zadan Sekeji w zakresie dziatalnosci naukowo-badawczej nalezy:

1) wspbtpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie przygotowywania sprawozdan
z badan naukowych i dorobku naukowego poszczegolnych pracownikow;

2) prowadzenie dokumentacji i obstuga administracyjna pracownikow dydaktycznych w zakresie
planowania i sprawozdawczosci z badan naukowych, konferencji i sympozjéw odbywajgcych
si¢ w kraju i za granica;

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

3. Do szczegblnych zadan Sekeji w zakresie dziatalnosci wydawniczej nalezy:

1) opracowanie rocznych planéw wydawniczych i sprawozdan przy wspotpracy z wydziatami,
katedrami, zakladami;

2) zlecanie materiatéw wydawniczych do skladu, tamania i druku, w formie nadajgcej si¢
do produkcji offsetowej;

3) weryfikacja korekty autorskiej, kontrola proceséw przygotowania i druku, odbiér naktadow z
drukarni;

4) obstuga administracyjna czasopism naukowych ,,Rozprawy Spoteczne/ Social Dissertations”,
,,Studia Ekonomiczne i Regionalne/ Economic and Regional Studies” i ,,Cztowiek i Zdrowie/
Human and Health” — przyjmowanie nowych artykutow, wspélpraca z redaktorami,
korespondencja pomiedzy autorami a recenzentami, redakcja artykulow, przesylanie do
ttumaczenia, przekazywanie materiatow do skladu, weryfikacja korekty autorskiej, odbior
naktadéw, dystrybucja egzemplarzy autorskich i obowigzkowych,

5) obstuga administracyjna wydawnictw uczelnianych - przyjmowanie gotowych materiatow od
autorow/ redaktoréw i przekazywanie ich do skladu, wspodlpraca z autorami/redaktorami,
weryfikacja korekty autorskiej, odbior naktadow, dystrybucja egzemplarzy obowigzkowych,

6) gospodarowanie wydawnictwami i publikacjami;

7) prowadzenie ewidencji, sprawozdawczodci, dystrybucji i rozliczania sprzedazy publikacji
uczelnianych;

8) archiwizacja wydanych publikacji i naktadéw wadliwych;

9) wspdlpraca z firmami wydawniczymi, redakcjami zewngtrznymi;

SEKCJA PROJEKTOW I FUNDUSZY EUROPEJSKICH
§ 37

1. Sekcja Projektéw i Funduszy Europejskich podlega bezposrednio Rektorowi.
2. Sekcjg kieruje Koordynator.

§ 38
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1. Do zadan Sekcji naleza:
1) pozyskiwanie funduszy na rzecz rozwoju Uczelni i wzbogacanie oferty edukacyjnej oraz
inicjowanie dziatalnosci naukowo-badawczej Uczelni, w tym:

a) planowanie 1 przygotowywanie projektéw na rzecz rozwoju wzbogacenia Uczelni,
wynikajacych z przyjetej strategii;

b) koordynacja prac i wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie
wskazywania mozliwo$ci pozyskania funduszy zewngtrznych i ich efektywnego
wykorzystania;

¢) wspdlpraca z organami pafnstwowymi i samorzgdowymi oraz instytucjami europejskimi
w zakresie zwigzanym z realizowanymi zadaniami;

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

¢) prowadzenie wspotpracy migdzynarodowej w zakresie projektow edukacyjnych;

f) podejmowanie dzialan na rzecz pozyskiwania partnerow zagranicznych w zwigzku
z dziatalnoscig edukacyjng Uczelni;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg wnioskéw Uczelni dotyczgcych udziatu
w edukacyjnych programach migdzynarodowych;

h) przygotowywanie projektéw sprawozdan finansowych i merytorycznych z realizacji
program6w edukacyjnych w instytucjach UE oraz w krajowych przedstawicielstwach tych
programow;

1) organizowanie wyjazdéw studentow i pracownikéw Uczelni w ramach edukacyjnych
programo6w europejskich;

J) organizacja przyjazdéw pracownikow i studentéw uczelni partnerskich oraz wizyt gosci
1 delegacji zagranicznych;

k) opracowywanie i rozpowszechnianie, przy wspolpracy z Sekcjg Promocji oraz Akademickim
Centrum Edukacji Ustawicznej, materiatéw informacyjnych dotyczacych wspoipracy
mig¢dzynarodowej prowadzonej przez Uczelni¢ oraz materiatéw promocyjnych Uczelni;

1) przygotowywanie korespondencji w jezykach obcych na potrzeby Sekcji;

b wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownictwo Uczelni.

2) Koordynacja dziatan miedzy projektami
3) Pomoc merytoryczna pracownikom uczelni w opracowywaniu inicjatyw projektowych i przy
wdrazaniu projektdw, ktére uzyskaty dofinansowanie.

AKADEMICKIE CENTRUM EDUKACJI USTAWICZNEJ
§ 39
1. Akademickie Centrum Edukacji Ustawicznej jest jednostkg organizacyjng podporzadkowana
Rektorowi.
2. Sekcjg kieruje Koordynator.

§ 40

1. Do zadan Akademickiego Centrum Edukacji Ustawicznej nalezy: |
1) w ramach edukacji ustawicznej kierowanie kompleksowej oferty do srodowiska spotecznego;
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2) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie przygotowania oferty edukacyjnej
na potrzeby lokalnego rynku pracy;
3) kierowanie do 0s6b dorostych (w tym studentéw) oferty edukacyjnej w zakresie uzyskiwania
dodatkowych kwalifikacji zawodowych;
4) wspolpraca z instytucjami, placéwkami rynku pracy i o$wiaty oraz lokalnymi samorzadami
w zakresie realizacji w/w zadan;
5) wspotpraca z innymi jednostkami uczelni.
2. Do zadan Sekcji w zakresie ksztatcenia ustawicznego nalezy:
1) opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych zwigzanych z zakresem realizowanych
zadan;
2) opracowywania w porozumieniu z katedrami ramowych programow ksztatcenia;
3) opracowywanie kosztorysow realizacji kazdej z form ksztatcenia, przygotowywanie projektow
umow i rezerwacji sal;
4) wspdlpraca z Sekcjg Planowania w zakresie tworzenia planow realizacji poszczegolnych form
ksztalcenia;
5) wspolpraca z prowadzacymi zajecia w zakresie realizacji programéw nauczania;
6) promocja realizowanych form ksztatcenia ustawicznego;
7) prowadzenia rekrutacji uczestnikow;
8) wspdlpraca z uczestnikami zajec,
9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora.
3. Sekcja prowadzi sprawy organizacyjne zwigzane z funkcjonowaniem Uniwersytetu Trzeciego
Wieku oraz Uniwersytetem Dziecigcym.
4, W sklad Akademickiego Centrum Edukacji Ustawicznej wchodzi Osrodek Ksztalcenia
Praktycznego.

PION OCHRONY
KANCELARIA DOKUMENTOW ZASTRZEZONYCH I SPRAW OBRONNYCH

§ 41

1. Kancelaria dokumentéw zastrzezonych, spraw obronnych i Pelnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych, stanowig wyodrebniong komorkg organizacyjng podlegty bezposrednio Rektorowi.

2. Obowiazki Kierownika Kancelarii i spraw obronnych, Pelnomocnika ds. ochrony informacji
niejawnych i Administratora Bezpieczenstwa Informacji, wynikajacych z odrgbnych przepisow
prawa pelni jednoosobowo Kierownik Kancelarii.

3. Kierownik Kancelarii dokumentéw zastrzezonych, spraw obronnych i ochrony danych osobowych
kieruje samodzielnie catoksztaltem jej dzialalnosci, za ktérg ponosi pelng jednoosobowsg
odpowiedzialno$¢ wobec Rektora.

§ 42
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1. Do podstawowych zadan Kancelarii dokumentéw zastrzezonych i spraw obronnych nalezy
przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysylanie dokumentéw
zawierajgcych informacje o klauzuli tajno$ci: zastrzezone oraz ochrona tych dokumentéw.

2. Do zakresu czynnosci Kierownika nalezy miedzy innymi:

1) prowadzenie calosci dokumentacji Kancelarii;

2) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentdw zastrzezonych;

3) udostepnianie i wydawanie dokumentéw osobom posiadajagcym odpowiednie po$wiadczenia
bezpieczefistwa lub przeszkolone przez Petnomocnika w zakresie dostepu do dokumentéw
zastrzezonych;

4) egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentéw zastrzezonych;

5) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw niejawnych;

6) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami niejawnymi, ktore zostaly
udostgpnione upowaznionym osobom;

7) przestrzeganie zasad przechowywania dokumentéw zgodnie z klauzulami tajnosci;

8) przestrzeganie instrukcji w zakresie szczegétowych przepisow porzadkowych Kancelarii;

9) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Rektora lub Kanclerza, wynikajgcych
z potrzeb Uczelni,

10) realizacja zadan wynikajacych z dokumentacji planu operacyjnego funkcjonowania i statego
dyzuru uczelni (SDU).

§ 43

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

§ 44

1. Do obowigzkéw Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy:

1) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji ochrony danych osobowych;

2) nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe
oraz kontrola przebywajacych w nich osob;

3) zarzadzanie hastami uzytkownikow i przestrzeganiem procedur okreslajacych czestotliwosé ich
zmiany;

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

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

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

JEDNOSTKI PODLEGLE PROREKTOROWI
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SEKCJA PROMOCJI I REKRUTACJI
§ 45

1. Sekcja promocji i rekrutacji jest jednostkg organizacyjna podporzadkowang bezposrednio
Prorektorowi.
2. Sekcja kieruje Koordynator.

§ 46

1. Do zadan Sekcji w zakresie prowadzenia dziatalno$ci marketingowej nalezy:
1) udziat w targach, wystawach i akcjach promocyjnych;
2) wspdlorganizowanie uroczystosei uczelnianych, imprez oraz dni otwartych;
3) przygotowywanie materialéw promocyjnych Uczelni;
4) wspétudziat w tworzeniu i nadzér merytoryczny nad strong internetowa Uczelni, tworzenie
nowych rozwiazan komunikacji wewnatrz i na zewngtrz Uczelni, aktualizacja danych
i tworzenie przyjaznego wizerunku Uczelni;
5) prowadzenie wspotpracy z Gabinetem Rektora:
a) organizowanie konferencji prasowych przy wspéipracy z Dyrektorem Gabinetu Rektora,
b) doskonalenie systemu pozyskiwania i transferu informacji;
¢) monitoring medidw, opinii samorzadu terytorialnego dotyczacych Uczelni;
d) archiwizacja materiatéw prasowych;
e) prowadzenie dokumentacji historiograficznej i prasowej o Uczelni;
f) wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresic prowadzonej
dziatalnosci.
2. Koordynacja procesu rekrutacji.

SEKCJA PRAKTYK STUDENCKICH I BIURA KARIER
§ 47

1. Sekcja Praktyk Studenckich i Biura Karier jest wyodrebniong komorka organizacyjng Uczelni
podlegtg bezposrednio Prorektorowi.
2. Sekcja kieruje Koordynator.

§ 48

1. Do zadan Sekcji naleza:
1) pozyskiwanie miejsc praktyk wskazanych przez opiekunéw praktyk;
2) przygotowywanie porozumien z jednostkami, w ktérych studenci beda odbywa¢ praktyki;
3) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji praktyk — obstuga studentow;
4) wspotpraca z opickunami praktyk i jednostkami, w ktérych studenci odbywaja praktyki;
5) wspbtpraca przy tworzeniu wewngtrznych aktéw prawnych dotyczacych praktyk;
6) prowadzenie bazy danych o miejscach praktyk, opiekunach, terminach odbywanych praktyk;
7) informowanie studentéw w sprawach biezacych dotyczacych praktyk;
8) wspblpraca z organami samorzadu studenckiego w sprawach dotyczacych praktyk;
9) przygotowanie sprawozdan z przebiegu praktyk w danym roku akademickim;
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10) wspdtpraca z opiekunami praktyk zatrudnionymi w jednostkach, w ktérych studenci odbywajg

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;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez wiadze Uczelni.

2. W ramach Biura Karier do zadan Sekcji nalezy:

1) doradztwo zawodowe;

2) prowadzenie grupowego i indywidualnego doradztwa zawodowego obejmujgcego:
konsultacje  dotyczace dokumentéw aplikacyjnych, przygotowanie do rozméw
kwalifikacyjnych oraz diagnoze predyspozycji zawodowych;

3) warsztaty i szkolenia kladace nacisk na rozwdj kompetencji spolecznych oraz innych
niezbednych na rynku pracy;

4) gromadzenie i udostgpnianie informacji o zawodach, rynku pracy oraz o mozliwosciach
zdobywania, uzupehiania i podwyzszania kwalifikacji zawodowych;

5) wspolpraca z biurami karier zrzeszonymi w ogdlnopolskiej sieci biur karier
oraz organizacjami wspierajacymi rozwdj zawodowy studentow w szkolach wyzszych
w kraju i za granica;

6) uczestnictwo w konferencjach, seminariach, szkoleniach zwigzanych z rynkiem pracy
i edukacjg oraz wspotudziatl przy ich tworzeniu;

7) prowadzenie réznych form dziatalnosci integrujacych srodowisko absolwentéw z Uczelnig;

8) dystrybucja ofert pracy, stazy oraz wolontariatu;

9) organizacja spotkan z pracodawcami oraz prezentacji firm na Uczelni;

10) biezgca wspdlpraca z instytucjami i organizacjami rynku pracy;

11) monitorowanie loséw zawodowych absolwentow;

12) gromadzenie 1 udostgpnianie publikacji, wydawnictw oraz materialow informacyjnych
o tematyce zwigzanej z rozwojem osobistym i zawodowym oraz poruszaniem si¢ po rynku

pracy.

SEKCJA PLANOWANIA
§ 49

1. Sekcja Planowania jest wyodrgbniong komoérkg organizacyjng Uczelni podlegly bezposrednio
Prorektorowi.
2. Sekcjg Planowania kieruje Koordynator.

§ 50

1. Do zadan Sekcji Planowania naleza:
1) realizacja zadan zwigzanych z organizacja procesu dydaktycznego we wspdlpracy
z Katedrami i Zaktadami;
2) opracowywanie i ukladanie plandw zajgé dydaktycznych dla wszystkich rodzajow i tokow
studiow oraz wspodlpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie tworzenia planow
zaje¢ innych form ksztalcenia prowadzonych przez Uczelnie;
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3) rozliczanie procesu dydaktycznego w ujeciu semestralnym i rocznym, a w szczegdlnosci

rozliczanie czasu pracy nauczycieli akademickich;

4) opracowywanie projektu terminarza roku akademickiego przy wspoltpracy z Dziekanami,
Kierownikami Zakladow;

5) koordynacja sal dydaktycznych:

ustalanie i rezerwacja sal na potrzeby procesu dydaktycznego (w tym na potrzeby sesji
egzaminacyjnych) oraz na potrzeby innych form ksztalcenia,

ustalanie 1 rezerwacja sal na potrzeby kot zainteresowan, konferencji, wykladow
otwartych,

wspolpraca z Akademickim Centrum Edukacji Ustawicznej w zakresie rezerwacji sal w
celu realizacji poszczegdlnych form ksztalcenia ustawicznego (m.in.: Uniwersytet
Trzeciego Wieku, Uniwersytet Dzieciecy, studia podyplomowe, kursy i inne)

wspdlpraca z zespotami realizujgcymi projekty europejskiec w zakresie ustalenia i
rezerwacji sal w celu zapewnienia sprawnego przebiegu planowanych w ramach projektow
zajgé,

rezerwacja sal na potrzeby Samorzadu Studenckiego, KU AZS PSW Biata Podlaska i inne;

6) przydzielenie w zintegrowanym systemie zarzadzania Uczelnig osoby prowadzacej zajgcia do
wlasciwej grupy studentow;

7) wspbtpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni;

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora, Prorektora, Kanclerza.

STUDIUM JEZYKOW OBCYCH

§ 51

1. Studium Jezykéw Obcych jest ogélnouczelniang jednostka organizacyjng Uczelni podlegla
bezposrednio Prorektorowi.
2. Studium kieruje kierownik.

§ 52

1. Do zadan Studium nalezy w szczegdlnosci:

a.

realizacja programdw nauczania jgzyka obcego 1 specjalistycznego na wszystkich kierunkach
studiéw w oparciu o Europejski System Opisu Ksztatcenia Jezykowego;

przygotowanie jezykowe studentdéw PSW uczestniczacych w programach wymiany
mi¢dzynarodowej;

Nauczanie studentéw zagranicznych PSW innych jezykdéw obcych;

Wspieranie wszelkich form stuzacych rozwojowi dydaktycznemu pracownikéw jednostki.

STUDIUM WYCHOWANIA FIZYCZNEGO I SPORTU

§ 53
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1. Studium Wychowania Fizycznego i Sportu jest ogélnouczelniang jednostkg organizacyjng Uczelni
podlegta bezposrednio Prorektorowi.
2. Studium kieruje kierownik.
§ 54
Do zadan Studium nalezy w szczegdlnoSci:
a. Realizacja zaj¢¢ z zakresu kultury fizycznej i sportu na wszystkich kierunkach studiéw;
b. Tworzenie programdw oraz planéw zajeé;
c. Organizowanie sportu uczelnianego.

JEDNOSTKI PODLEGLE DZIEKANOM
SEKRETARIAT DZIEKANA
§ 55

1. Sekretariat Dziekana podlega bezposrednio Dziekanowi.

2. Zakres dziatania Sekretariatu Dzieckana, obejmuje wszystkie czynnosci administracyjno-
kancelaryjne umozliwiajace sprawowanie funkcji Dziekanowi, Prodziekanowi oraz Radzie
Wydziatu.

3. Do zakresu dziatania Sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy wydzialu w zakresie realizacji jego zadan,
wynikajagcych z postanowien ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym, Statutu Uczelni,
Regulaminu Studiéw oraz innych aktow prawnych;

2) prowadzenie korespondencji i obshugi administracyjnej pracy Dziekana;

3) prowadzenie czynnosci administracyjnych zwigzanych z posiedzeniami Rady Wydziatu,
takich jak: protokotowanie obrad, doreczanie materialow na posiedzenia;

4) przygotowywanie projektéw uchwal/zarzadzen

5) obstuga administracyjno-organizacyjna organizowanych przez wydziat wydarzen naukowych,
edukacyjnych;

6) prowadzenie kalendarza spotkan, rejestru waznych terminéow oraz wykonywanie czynno$ci
zwigzanych z ich organizacjg;

7) wspdtpraca z innymi jednostkami Uczelni;

8) wykonywanie innych prac zleconych przez Dzickana wydziatu;

9) wspoltpraca z dziekanatem w zakresie obstugi spraw studenckich.

DZIEKANAT
§ 56
1. Dziekanat podporzadkowany jest bezposrednio Dziekanowi.
§ 57

1. Do zadan Dziekanatu nalezy:
1) obstuga studenckiego biura podawczego;
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2) wspotpraca z Uczelniang Komisja Rekrutacyjng — przyjmowanie dokumentacji
od kandydatéw, korekta danych osobowych; sporzgdzanie dokumentacji rekrutacyjnej;

3) pomoc materialna: wspotpraca z komisjg w kwestii przyznawania miejsc w Domu Studenta
oraz wspolpraca z Uczelniang Komisjg Stypendialng i Odwotawcza;

4) generowanie list 0sob, ktérym zostala przyznana pomoc materialna oraz generowanie
i wysylanie decyzji o przyznaniu lub odmowie przyznania pomocy materialnej;

5) wspdtpraca w kwestii wyptaty swiadczen pomocy materialnej z kwestura;

6) generowanie, rejestrowanie, wydawanie i aktualizacja Elektronicznych Legitymacji
Studenckich;

7) prowadzenie Albumu Studenta w wersji elektronicznej i papierowej;

8) prowadzenie Ksiegi Dyplomow w wersji elektronicznej i papierowej;

9) sporzadzanie sprawozdawczosci do GUS-u i do MNiSW;

10) importowanie danych z systemu Internetowej Rejestracji Kandydatéw do systemu BAZUS;

11) prowadzenie elektroniczne] i papierowej dokumentacji osobowej studentow oraz
dokumentacji przebiegu studiow;

12) wprowadzanie i aktualizacja programéw ksztalcenia do systemu BAZUS;

13) przydziat studentéw do grup;

14) generowanie w systemie BAZUS protokotéw zaliczeni i egzamindéw oraz ich przyjmowanie i
ewidencjonowanie od nauczycieli akademickich;

15) Generowanie i wydawanie nauczycielom akademickim list obecnosci studentdw;

16) obstuga sesji egzaminacyjnej na poziomie papierowym i elektronicznym;

17) programowanie w systemie BAZUS wpiséw warunkowych i réznic programowych;

18) tworzenie plandéw finansowych, optat od obcokrajowcdow;

19) tworzenie przypiséw finansowych w systemie BAZUS dotyczacych toku studiéw (oplaty
za zajecia edukacyjne);

20) sporzgdzanie i zawieranie ze studentem wszystkich stosownych umoéw dotyczacych toku
studiow;

21) przygotowanie dokumentéw do obrony prac dyplomowych oraz przyjmowanie prac

dyplomowych i organizacja egzaminéw dyplomowych;

22) generowanie, drukowanie dyploméw, odpiséw do dyploméw i suplementdéw oraz ich
wydawanie absolwentom;

23) wspolpraca z ttumaczem przysigglym i wydawanie odpiséw dyploméw w jezykach obcych;

24) prowadzenie rejestru 1 wystawianie zaswiadczen dla absolwentow;

25) porzadkowanie i przekazywanie akt studentow i absolwentéw do archiwum uczelnianego;

26) obstuga studentéw obcokrajowcow;

27) wspolpraca z ,Sekcjg Wspdlpracy z Zagranica” w kwestii studentdéw przybywajagcym
na uczelnie w ramach r6znych programéw mi¢dzynarodowych, np. Erasmus itp.;

28) kontakt ze studentami we wszystkich sprawach za pomoca Wirtualnego Dziekanatu, poczty
elektronicznej w systemie BAZUS, telefoniczny, sms-owy, osobisty;

29) sporzadzanie i przekazywanie studentom wszelkich indywidualnych decyzji w drodze
Kodeksu Postepowania Administracyjnego;

30) korespondencja z innymi uczelniami w kwestii toku studiow;

31) korespondencja urzedowa (ZUS, KRUS, itp.) w kwestii toku studiow;

32) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora, Dziekana, Prorektora ds. studenckich
lub Kanclerza.
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KIEROWNIK KATEDRY
§ 58

1. Kierownik katedry kieruje catoksztattem dziatalnosci katedry i jest przetozonym wszystkich
pracownikow katedry.

2. Kierownik katedry odpowiada za planowanie i realizacje zadah wyznaczonych katedrze,
za majatek przydzielony katedrze oraz za warunki bhp i ppoz.

3. Kierownik katedry jest odpowiedzialny przed Dziekanem.

§ 59

1. Do zadan kierownika katedry nalezy:

1) organizacja pracy dydaktycznej i badawczej w katedrze oraz sprawowanie nadzoru nad
przebiegiem procesu dydaktycznego realizowanego przez zaklady;

2) podejmowanie decyzji dotyczacych funkcjonowania katedry, niezastrzezonych dla organéw
Uczelni lub Kanclerza;

3) przedstawianie Radzie Wydzialu wnioskow o powotanie, zniesienie lub przeksztalcenie
jednostek organizacyjnych katedry;

4) nadzér nad ksztalceniem kadr naukowych w katedrze, tworzenie warunkéw sprzyjajacych
rozwojowi kadry naukowej i dydaktycznej oraz podnoszeniu kwalifikacji, i kompetencji;

5) monitorowanie postgpow naukowych;

6) prowadzenie okresowych ocen pracownikow;

7) opracowywanie i przedstawianie organom PSW wnioskéw o urlopy naukowe, wyr6znianie,
nagradzanie, odznaczanie lub karanie pracownikow katedry w  porozumieniu
z bezposrednim przetozonym pracownika;

8) zarzadzanie majatkiem katedry, a takze gospodarowanie $rodkami materialnymi katedry
i nadzér nad ich zabezpieczeniem;

9) sporzadzanie cyklicznych plandéw i sprawozdan dotyczacych dziatalnosci kierowanej jednostki
oraz przygotowanie innych informacji niezbednych dla prawidtowego dziatania katedry;

10) nadzér nad zapewnieniem w katedrze warunkow pracy wiasciwych z punktu widzenia
przepisow prawa i zasad etyki,

11) przygotowywania projektu planu badawczego oraz wnioskowanie o przyznanie niezbednych
$rodkéw na jego realizacje;

12) tworzenie 1 rozwigzywanie zespoldw problemowych niebgdgcych jednostkami
organizacyjnymi oraz upowaznianie nauczycieli akademickich do koordynowania ich pracy;

13) zatwierdzanie kart modutdw ksztalcenia do przedmiotow w ramach blokéw przedmiotow
dydaktycznych realizowanych w zaktadach,

14) koordynowanie i akceptowanie obsady zaje¢ dydaktycznych realizowanych w zaktadach oraz
akceptacja programu ksztatcenia na kierunkach;

15) zatwierdzanie godzin konsultacji nauczycieli akademickich zatrudnionych w podleglych
katedrze zaktadach;

16) akceptacja przedtozonego przez kierownikéw zaktadéw programu ksztatcenia opracowanego
w oparciu o Krajowe Ramy Kwalifikacji (kierunkowe efekty ksztalcenia);

17) dbatos¢ o bezpieczenstwo i porzadek na terenie katedry, w tym nadzor nad przestrzeganiem
przepisow bhp i ochrony ppoz.;
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18) wystgpowanie z wnioskami w sprawach pracowniczych w stosunku do podlegtych sobie
pracownikéw;
1) wykonywanie innych prac zleconych przez Dziekana Wydziatu.

SEKRETARIAT KATEDRY
§ 60

1. Sekretariat Katedry jest bezposrednio podlegly Kierownikowi katedry.
2. Do zakresu dziatania Sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wilasciwej organizacji pracy katedry w zakresie realizacji jego zadan,
wynikajgcych z postanowien Ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym, Statutu Uczelni,
Regulaminu Studiow oraz innych aktow prawnych;

2) prowadzenie korespondencji i obstugi administracyjno-biurowej katedry;

3) informowanie studentéw o sprawach biezgcych zwigzanych z procesem ksztalcenia
w jednostce,

4) przygotowywanie decyzji i pism kierownika katedry;

5) obsluga administracyjno-organizacyjna organizowanych przez jednostk¢ spotkan
naukowych  (konferencji, seminariéw, odczytéw, wizyt gosci krajowych
i zagranicznych);

6) prowadzenie kalendarza spotkan, rejestru waznych terminéw oraz wykonywanie czynnosci
zwigzanych z ich organizacja,

7) opracowywanie danych i sprawozdan z zakresu dziatalnosci obstugiwanej jednostki
dla dziekanatow i innych jednostek Uczelni;

8) wspdlpraca z innymi jednostkami uczelni w zakresie prac zwigzanych ze sprawami
katedry;

9) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej dydaktyki (sylabusow
do przedmiotow, programéw ksztatcenia, plandw studidw);

10) zabezpieczanie efektéw ksztalcenia oraz warunkéw do gromadzenia i przechowywania
dokumentacji dotyczacej dydaktyki (prace zaliczeniowe i egzaminacyjne);

11) wykonywanie innych prac zleconych przez kierownika katedry.

KIEROWNIK ZAKLADU
§ 61
1. Zadaniem zakladu jest prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej w ramach bloku przedmiotéw
dydaktycznych o zblizonym profilu.
2. Kierownik zaktadu jest przetozonym wszystkich pracownikéw zaktadu.
3. Kierownik zaktadu jest odpowiedzialny przed Dziekanem i Kierownikiem katedry.

§ 62

1. Do obowigzk6éw i uprawnien kierownika zaktadu nalezy:
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1) nadzor nad realizacja dydaktyki przez nauczycieli podleglych zaktadowi na kierunkach
i poziomach ksztalcenia;

2) nadzér nad realizacjg tresci programowych oraz zadan naukowo-badawczych w zakresie
realizowanych przedmiotoéw;

3) wspotpraca z kierownikiem katedry w przygotowaniu obsady zaje¢ dydaktycznych;

4) opracowanie programow ksztalcenia dla kierunkéw studiow przyporzadkowanych zaktadowi,

5) odpowiedzialno$¢ za stanowiska laboratoryjne, edukacyjne i badawcze w zakladzie;

6) gospodarowanie aparaturg naukowa i dydaktyczng bedaca w uzytkowaniu kierowanej jednostki;

7) przygotowywanie danych do sprawozdan, plandéw dotyczgcych dziatalnosci kierowanej
jednostki;

8) zapewnienie wlasciwej jakosci ksztalcenia;

9) zapewnienie wykonywania badan zleconych zgodnie z profilem zaktadu;

10) wystepowanie do wlasciwych organéw uczelni z wnioskami we wszystkich sprawach
dotyczacych zaktadu;

11) wspieranie dziatalnosci studenckich kot naukowych w zaktadzie;

12) wyznaczanie r6znic programowych studentom;

13) koordynowanie efektow ksztatcenia dla kierunkéw w oparciu o karty modutu ksztatcenia
w ramach bloku przedmiotow odpowiadajacych kompetencjom;

14) przygotowywanie terminarza godzin konsultacji pracownikow zaktadu,

15) przygotowywanie programu ksztatcenia w oparciu o Krajowe Ramy Kwalifikacji (kierunkowe
efekty ksztatcenia);

16) prowadzenie okresowej oceny pracownikoéw dydaktycznych zaktadu;
17) zapewnienie realizacji procesu ankietyzacji nauczycieli akademickich przez studentow;
18) ustalanie harmonogramu i sktadu Komisji do przeprowadzenia egzaminu dyplomowego oraz

przedtozenie propozycji Kierownikowi Katedry;
19) wykonywanie innych prac zleconych przez Dziekana Wydziatu i Kierownika katedry.
JEDNOSTKI PODLEGLE KANCLERZOWI
KANCELARIA
§ 63
1. Kancelaria jest wydzielong jednostka organizacyjng Uczelni podlegta bezposrednio Kanclerzowi.

2. Obstuge biurowg Kancelarii zapewnia pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku
do spraw Kancelarii Uczelni.

§ 64
1. Do zakresu obowigzkéw pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku do spraw

Kancelarii Uczelni nalezy:
1) obstuga administracyjno-biurowa Kanclerza;
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2) przyjmowanie, wysylanie korespondencji i innych przesylek;

3) podzial i wstgpna kwalifikacja otrzymanej korespondencji i dostarczenie jej do odpowiednich
komoérek Uczelni;

4) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

5) prowadzenie ewidencji zakupionych znaczkoéw pocztowych;

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kanclerza lub Rektora.

KWESTOR
§ 65

1. Kwestor Uczelni jest zastgpcg Kanclerza i petni funkcje gtdéwnego ksiegowego.

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 wystuchaniu opinii

Kanclerza i Kwestora.
§ 66

1. Do obowiazkéw Kwestora nalezy migdzy innymi:

1) prowadzenie rachunkowosci Uczelni zgodnie z odrgbnymi przepisami;

2) prowadzenie i nadzér nad gospodarkg finansowg Uczelni;

3) przestrzeganie zasad rozliczen pienig¢znych i zapewnienie nalezytej ochrony Srodkow
finansowych Uczelni;

4) zapewnienie, pod wzgledem finansowym , prawidtowosci uméw zawieranych przez Uczelnig;

5) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci 1 dochodzenia roszczen oraz splaty zobowigzan;

6) zapewnienie wlasciwego dysponowania srodkami pieni¢znymi Uczelni;

7) opracowanie projektow plandéw rzeczowo - finansowych Uczelni i przepisow wewnetrznych
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

8) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie posiadanych kompetencji zgodnie
z regulaminem kontroli;

9) kierowanie 1 nadzoér nad funkcjonowaniem kwestury;

10) przedstawianie Kanclerzowi propozycji i wnioskow w sprawach osobowych podlegtych
pracownikdw;

11) sporzadzanie sprawozdan finansowych;

12) opracowanie i nadzér nad funkcjonowaniem systemu wewnetrznej informacji finansowe;j
i ekonomicznej;

13) monitorowanie sytuacji finansowej uczelni i sygnalizowanie Rektorowi o ewentualnych
zagrozeniach;

14) informowanie organow Uczelni oraz Kanclerza o wszystkich stwierdzonych
nieprawidtowosciach w gospodarowaniu mieniem 1 finansami Uczelni;

15) podpisywanie — kontrasygnata umow zawieranych przez Uczelnig;

16) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Rektora lub Kanclerza.

. Kwestor jest obowigzany odmowi¢ akceptacji kazdego dokumentu, w ktérym zostala ujeta

niezgodna z prawem operacja gospodarcza lub operacja nie majgca pokrycia w budzecie lub

w planie finansowym Uczelni.
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3. Kwestor jest odpowiedzialny za prawidtowe prowadzenie rachunkowosci Uczelni za stan rozliczen

z jednostkami zewnetrznymi oraz zabezpieczenie srodkéw finansowych na potrzeby Uczelni.
§ 67

1. W celu realizacji swych zadan Kwestor ma prawo za posrednictwem Kanclerza:

1) okresli¢ tryb i zasady, wedtug ktérych majg byé wykonane przez jednostki Uczelni czynnosci
zapewniajace sprawne funkcjonowanie gospodarki finansowej, rachunkowosci, kalkulacji
wynikowej 1 sprawozdawczosci finansowej;

2) zleca¢ usunigcie w wyznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidtowosci w zakresie
gospodarki finansowej Uczelni lub przeprowadzenia kontroli okreslonych zagadnien
zwigzanych z gospodarkg finansows;

3) wystepowac z wnioskami w sprawach pracowniczych w stosunku do podleglych sobie
pracownikow.

KWESTURA
§ 68

1. Do zadan Kwestury nalezy:
1) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej Uczelni zgodnie z zasadami rachunkowosci,
W tym m.in.:
a) analiza kosztow dzialalnosci dydaktycznej, pomocnicze; i kosztdéw ogodlnych
oraz naleznosci i zobowigzan Uczelni;
b) prowadzenie ewidencji srodkdw pomocy materialnej dla studentow;
c¢) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej;
d) prowadzenie ewidencji ksiggowej srodkéw trwatych, wspétpraca i szkolenie pracownikow
innych dzialow odpowiedzialnych za powierzone sktadniki majgtkowe;
¢) planowanie funduszu ptac i kontrola jego wykonania oraz naliczanie wynagrodzen
pracownikom;
f) sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym umoéw o prace,
g) przekazywanie niezbednych informacji i dokumentdéw do organoéw podatkowych;
h) opracowywanie deklaracji i informacji dotyczacych ubezpieczen spotecznych i podatkow;
i) prowadzenie obstugi kasowej Uczelni;
J) kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentow finansowych;
k) opracowanie wszystkich dokumentéw stanowigcych podstawe do wyptaty;
1) regulowanie ptatnosci Uczelni;
b uzgadnianie standéw rachunkéw bankowych;
m)nadzér finansowy nad realizacjg umow zawartych przez Uczelnig;
n) finansowa obstuga operacji gospodarczych Uczelni.
2) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie planowania i realizacji planu
rzeczowo — finansowego, a w tym funduszu ptac, rozliczen kosztoéw, sktadnikéw majgtkowych
1 dyspozycji §rodkami finansowymi;
3) opracowywanie planoéw rzeczowo-finansowych Uczelni i nadzér nad ich realizacja;
4) sporzagdzanie sprawozdan finansowych oraz sprawozdan na potrzeby wewnetrzne Uczelni;
5) kontrola stanu naleznosci i zobowigzan Uczelni;
6)zabezpieczenie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej przebiegu operacji gospodarczych;
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7) wspotpraca przy opracowywaniu wnioskow o dotacje;

8) terminowe regulowanie zobowigzan;

9) zabezpieczenie gotéwki znajdujgcej si¢ w dyspozycji Uczelni;

10) kontrola operacji finansowych oraz obrotu gotéwkowego;

11) wspotpraca z bankami prowadzgcymi rachunki bankowe Uczelni;

12) prowadzenie ksigg rachunkowych i ewidencji w tym ewidencji srodkow trwatych i ewidencji
srodkow trwatych odpisywanych jednorazowo w koszty;

13) dokonywanie rozliczen poinwentaryzacyjnych;

14) nadzér nad likwidacjg sktadnikéw majatku Uczelni,

15) rozliczanie zobowigzan podatkowych i sporzgdzanie ich deklaracji;

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

17) dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych;

18) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kanclerza lub Rektora.

SEKCJA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
§ 69

1. Sekcja Zamdwien Publicznych jest wyodrebniong jednostka organizacyjna Uczelni podlegly
bezposrednio Kanclerzowi.
2. Sekeja kieruje Koordynator.
§ 70

1. Do zadan Sekcji Zamowien Publicznych nalezy:

1) przyjmowanie od jednostek i bilansowanie w skali Uczelni rocznych planéw zamdwien
publicznych, sporzadzanie projektu planu zamoéwien publicznych oraz dokonywanie
jego biezacej aktualizacji;

2) prowadzenie Rejestru Zamowien Publicznych;

3) przyjmowanie i rejestracja wnioskow o udzielenie zamoéwienia publicznego lub realizacji
zamdwienia, do ktdrego nie majg zastosowania przepisy o zaméwieniach publicznych;

4) organizowanie postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego;

5) wspolpraca z komisjami przetargowymi w zakresie stosowania ustawy o zamowieniach
publicznych;

6) wnioskowanie na podstawie otrzymanych zapotrzebowan o udzielenia zamdwienia
publicznego;

7) przekazywanie dokumentow do komisji przetargowej w przypadku, gdy wartos¢ szacunkowa
zamoOwienia przekracza progi wskazane w ustawie Prawo zaméwien publicznych;

8) nadzér nad prowadzeniem wszystkich postgpowan dotyczacych zakupow przez Uczelnig
towardw i ushug;

9) sporzadzanie projektéw umoéw dotyczacych zakupow towaréw i ustug przez Uczelnig;

10) przechowywanie dokumentacji zwiazanej z prowadzonymi przez Uczelni¢ przetargami
i zawieranymi umowami,

11) opracowywanie we wspoipracy z jednostkami organizacyjnymi Uczelni specyfikacji
zamoOwien postgpowan przetargowych;

12) nadzér funkcjonalny w stosunku do jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie
prawidlowego realizowania postanowien Ustawy prawo zamowien publicznych;
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13) przygotowywanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego;

14) opracowywanie i uaktualnianie wewngtrznych unormowan prawnych w zakresie realizacji
zamowien publicznych;

15) organizacja szkolen z zakresu zamdéwien publicznych;

16) gromadzenie i udostgpnienie literatury z zakresu zamowien publicznych, udzielanie informacji
i porad pracownikom Uczelni z zakresu stosowania ustawy o zamowieniach publicznych;

17) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez wtadze Uczelni.

ARCHIWUM UCZELNIANE
§ 71

1. Archiwum uczelniane jest wydzielong jednostkg organizacyjng Uczelni podleglg bezposrednio
Kanclerzowi.

2. Archiwum uczelnianym 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 specjalistyczng wiedze.

§ 72

1. Do zadan Archiwum uczelnianego nalezy w szczegdlnosci:
1) archiwizowanie dokumentacji Uczelni zgodnie z odrebnymi przepisami;
2) gromadzenie i opracowywanie materiatdéw zrédtowych dotyczacych historii Uczelni;
3) nadzér i1 wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie prawidlowego
przygotowania dokumentow i ich przekazywania do archiwizacji;
4) wspotpraca z Archiwum Pafstwowym.

DZIAL INWESTYCYJNO - GOSPODARCZY

§ 73
1. Dzial Inwestycyjno — Gospodarczy jest wyodrebniong jednostkg organizacyjng Uczelni podlegla
Kanclerzowi, w sktad ktérej wehodza:
1) sekcja techniczno — gospodarcza,
2) sekcja gospodarki majatkowej i magazynowe;j,
3) obiekt krytej ptywalni
2. Dziatem kieruje Kierownik zatrudniany na wniosek Kanclerza.
3. Dzial Inwestycyjno — Gospodarczy wspoétpracuje z Kierownikiem Domu Studenta oraz z innymi
komérkami organizacyjnymi uczelni.
§ 74
1. Do Zadan kierownika Dziatu Inwestycyjno — Gospodarczego nalezy:
1) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych i remontowych Uczelni,
2) nadzé6r nad opracowywaniem dokumentacji technicznej planowanych robdét budowlanych i
remontowych;
3) nadzor i przygotowywanie przetargéw na roboty budowlane i remontowo budowlane;
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4) weryfikacja ztozonych ofert w postepowaniach o udzielenie zamoéwienia publicznego, a W
szczeg6lnoscei kosztorysow, w zakresie zgodno$ci ze specyfikacjami istotnych warunkéw
zamOwienia;

5) stata wspolpraca z wykonawcami robdt prowadzonymi na rzecz Uczelni;

6) nadzor 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 wyptywajacych;

7) rozliczenie prowadzonych przez Uczelnie robot budowlanych i remontowo-budowlanych;

8) udziat w czynnosciach odbioru i przekazywaniu do eksploatacji nowych obiektéw Uczelni;

9) prowadzenie ewidencji i archiwum dokumentacji technicznej;

10) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Rektora lub Kanclerza.

11) Nadzér i koordynacja pracy podlegtych sekcji.

SEKCJA TECHNICZNO-GOSPODARCZA

§75
1. Sekcja techniczno - gospodarcza wydzielona jednostka organizacyjng Dziatu Inwestycyjno-
Gospodarczego i podporzadkowana jest bezposrednio Kierownikowi tego Dziatu.
2. Sekcjg kieruje Koordynator, zatrudniony na wniosek Kierownika Dziatu.

§ 76
1. Do podstawowych zadan sekcji nalezy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Uczelni w poszczegblnych jej jednostkach
organizacyjnych;

2) obstuga obejmujgca:

a) utrzymywanie porzadku na terenie Uczelni;

b) zabezpieczenie ustug w zakresie transportu wewngtrznego,

¢) prowadzenie warsztatu remontowego;,

d) nadzorowanie stanu technicznego budynkéw i usuwania stwierdzonych usterek;
e) nadzdr nad funkcjonowaniem portierni 1 szatni;

f) utrzymywanie czysto$ci i estetycznego wygladu pomieszczen w budynkach Uczelni.
3) nadzor nad realizacjg uméw w zakresie:

a) usuwania nieczystosci z terenu Uczelni;

b) dezynfekcji, dezynsekeji i deratyzacji;

¢) przygotowywania i obshugi imprez oraz uroczystosci w Uczelni;

d) obstugi transportowe;

4) nadzor i obshuga techniczna lokalnych systeméw przeciw wltamaniowych przeciw pozarowych
i monitoringu oraz opiniowanie i dokonywanie uzgodnien technicznych dotyczacych ich
rozbudowy;

5) nadzor nad eksploatacjg pojazdéw Uczelni.

6) utrzymanie wiasciwego stanu technicznego budynkoéw Uczelni i nadzér nad ich eksploatacjg a
W tym:

a) nadzor nad konserwacja i naprawg sieci wodociagowej, sieci c.o., sieci kanalizacyjnej,
sieci gazowej, sieci odgromowej, sieci o$wietleniowej, urzadzen wentylacyjnych i
chlodniczych (klimatyzacja),
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b) konserwacja i naprawa zamkéw $lusarskich wykonywanie innych prac $lusarskich (montaz
i dorabianie krat, regatow itp.);
¢) prowadzenie rozliczen z dostawcami mediéw;
d) sprawdzanie i konserwacja sprz¢tu przeciwpozarowego;,
¢) wykonywanie i nadzor nad realizacja zlecanych drobnych prac remontowych;
f) udziat w odbiorach robot budowlanych i remontowo budowlanych;
1) kontrola instalowanych urzadzen w zakresie dopuszczenia tych urzadzen do uzytkowania
oraz eliminowanie urzgdzen nie spetniajgcych tych wymagan;
7) nadzér nad realizacja zadan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej a w tym:
a) biezace informowanie wiladz Uczelni i kierownikow jednostek organizacyjnych
o stwierdzonych zagrozeniach wraz z wnioskami zmierzajacymi do ich usunigcia;
b) opiniowanie szczegétowych instrukeji dotyczacych bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowej poszczegdlnych stanowiskach pracy;
8) wykonywanie innych zadan zleconych przez -wladze Uczelni.

SEKCJA GOSPODARKI MAJATKOWEJ I MAGAZYNOWEJ

§ 77
1. Sekcja Gospodarki Majgtkowej 1 Magazynowej jest wydzielong jednostkg organizacyjng Dziatu
Inwestycyjno-Gospodarczego i podporzadkowana jest bezposrednio Kierownikowi tego Dziatu.
2. Sekcja kieruje Koordynator zatrudniany na wniosek Kierownika Dziatu.

§ 78
1. Do zadan Sekcji naleza:

1) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych;

2) kontrola jakosciowa i ilosciowa sktadnikéw majatkowych;

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z majgtkiem Uczelni — OT, PT, MT;

5) wspdipraca Komisja Likwidacyjna;

6) udzial w czynnos$ciach inwentaryzacyjnych poprzez:
a) dokonywanie wyceny spisanych sktadnikow majgtkowych zgodnie z prowadzonymi

ksiggami inwentarzowymi i umieszczanie zapisoOw na arkuszach spisowych
b) ustalanie, wspdlne z kwesturg, ewentualnych réznic pomigdzy spisanymi sktadnikami a
prowadzong w ksiggach inwentarzowych ewidencjg ilo§ciowo-wartosciowa;

7) opracowywanie projektdéw wewnetrznych aktow normatywnych regulujacych sprawy
gospodarki majgtkiem;

8) prowadzenie instruktazu w sprawach ewidencji majatku i odpowiedzialnos$ci materialnej za
powierzone mienie;

9) kontrola stanu zabezpieczenia mienia;

10) kontrola spraw zwigzanych z prowadzeniem ewidencji $rodkow trwatych i przedmiotow
nietrwatych, magazynowaniem oraz uzytkowaniem rzeczowych sktadnikoéw majatku;

11) wspdtpraca z jednostkami uczelni w zakresie zabezpieczenia i ochrony mienia;

12) przyjmowanie i ewidencjonowanie zgloszen o kradziezy i zaginigciu sktadnikow majatku;

13) wnioskowanie o powotlanie doraznych komisji oraz bieglych do ustalenia przyczyn i
rozmiarow szkdd;

14) prowadzenie podrgcznych magazynow Uczelni;
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15) opieka nad terenami zielonymi Uczelni;
16) wystawianie faktur VAT Uczelni, przygotowanie rejestrow VAT,
17) prowadzenie wynajmoéw pomieszczen Uczelni;
18) przygotowanie uméw najmu plywalni, prowadzenie grafikow ptywalni oraz prowadzenie
dokumentacji pokoi hotelowych
19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora, Kanclerza lub kierownika Dziatu
Techniczno-Gospodarczego.
OBIEKT KRYTEJ PLYWALNI
§ 79
1. Obiekt krytej ptywalni funkcjonuje na podstawie ustalonego regulaminu, zatwierdzonego
przez Kanclerza;
2. Obiekt krytej plywalni moze byé udostepniany podmiotom zewngtrznym na podstawie
odrebnych uméw.
3. Do zadan realizowanych przez ptywalni¢ nalezy w szczeg6lnoéci: ksztalcenie studentow w
zakresie nauki pltywania zgodnie z programem dydaktycznym.
4. Na ptywalni mogg byé prowadzone inne zajecia, zgodnie z obowigzujgcym regulaminem
ptywalni.

STANOWISKO DS. BHP I OCHRONY P.POZ.

§ 80
1. Stanowisko pracy ds. BHP I OCHRONY P.POZ. podporzadkowane jest bezposrednio
Kanclerzowi.

§ 81
1. Do zadan stanowiska do spraw bhp i ochrony p.poz. nalezy:

1) opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw poprawy warunkéw pracy;

2) opracowywanie projektow wewngtrznych aktéw normatywnych dotyczacych bhp i ochrony
p.poz.;

3) udziat w dochodzeniach powypadkowych, opracowywanie wnioskéw wynikajgcych z badania
przyczyn i okolicznos$ci wypadkow przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe
i kontrola realizacji tych wnioskow;

4) nadzoér nad czynnos$ciami w zakresie w wyposaZenia pracownikéw w odziez ochronng
i robocza, $rodki czystosei, napoje i positki regeneracyjne oraz prowadzenie indywidualnych
kartotek wyposazenia,

5) udziat w odbiorach obiektow i urzadzen Uczelni;

6) wnioskowanie przyznawania dodatkéw za pracg¢ w warunkach szkodliwych dla zdrowia;

7) prowadzenie szkolen wstgpnych oraz inicjowanie i nadzorowanie szkolef okresowych
pracownikéw Uczelni z zakresu bhp i ochrony p.poz. oraz rozwijanie réznych form
popularyzacji zagadnien bhp;

8) opracowywanie informacji i wnioskéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy i nauki,

9) wystepowanie w sprawie wstrzymania zaje¢ dydaktycznych i innych w razie stwierdzenia
bezposéredniego zagrozenia zdrowia lub zycia pracownikow lub studentow;

10) wystepowanie z wnioskami o ukaranie pracownikéw winnych naruszenia przepiséw bhp
i ochrony p. poz.;

11) prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci i ewidencji z zakresu bhp;
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12) przeprowadzenie okresowych i doraznych kontroli oraz wydawanie zalecen w sprawie
poprawy stanu bezpieczenstwa pozarowego;

13) zglaszanie potrzeb sprzgtu i urzgdzen pozarniczych oraz srodkéw gasniczych;

14) biezaca analiza stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego w Uczelni;

15) opiniowanie wnioskéw o zakupu sprzetu z zakresu bhp i ochrony p. poz.;

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

17) przygotowanie zarzadzen wewnetrznych regulujgcych sprawy bezpieczefistwa, higieny pracy
1 ochrony przeciwpozarowe;j;

18) wspotpraca z organami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, Panstwowej Inspekeji Pracy,
Panstwowej Strazy Pozarnej i lekarzami zaktadowymi w zakresie poprawy warunkow pracy,
ochrony przeciwpozarowej i profilaktyki zdrowotnej pracownikéw;

19) zgtaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bhp i 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) udzial w Uczelnianej komisji BHP;

21) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez wtadze Uczelni.

KAMPUS PSW ul. Sidorska 105
§ 82

1. Kampus PSW ul. Sidorska 105 jest organizacyjng jednostka Uczelni podporzadkowang w zakresie

administracyjnym bezposrednio Kanclerzowi.
2. W sktad administracji Kampusu PSW ul. Sidorska 105, wchodza:
a) dom studenta,
b) osrodki badawcze,
¢) pomieszczenia socjalne, techniczne, ushugowe
d) hala sportowa,

e) inne obiekty i teren kampusu
§ 83

1. Domem Studenta kieruje Kierownik podlegly bezposrednio Kanclerzowi.
2. Do zadan Kierownika Domu Studenta nalezy:
1) kierowanie komorka, w tym administrowanie i zarzgdzanie majatkiem i sprawami dotyczgcymi
obiektéw potoznych na terenie kampusu.
2) zapewnienie 1 nadzor nad sprawnym funkcjonowaniem wszystkich obiektéw, dbanie
1 nadzorowanie stanu technicznego budynkow oraz usuwania stwierdzonych usterek;
3) zarzadzanie sprawami zwigzanymi z biezgcg dziatalnoscig i rozwojem obiektow;
4)wspotpraca z jednostkami dydaktycznymi w zakresie prowadzonej dziatalnosci przez Centrum
Badan nad Innowacjami;
5) wspolpraca z miejskimi jednostkami administracyjnymi w zakresie porzadku i czystosci
na terenie obiektu;
6) utrzymanie wlasciwego stanu technicznego budynkéw Domu Studenta i nadzor nad
ich eksploatacja;
7) nadzoér nad realizacjg zadan w zakresie bezpieczenistwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej
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3. Dla zapewnienia sprawnego funkcjonowania Domu Studenta, Kierownik wspotpracuje z Dzialem
Techniczno — Gospodarczym i innymi komorkami organizacyjnymi uczelni.

DZIAL. TELEINFORMATYCZNY

§ 84
1. Dziat Teleinformatyczny podporzadkowany jest bezposrednio Kanclerzowi.
2. Dziatem kieruje kierownik zatrudniany na wniosek Kanclerza.

§ 85

1. Do zadan Dzialu Teleinformatycznego nalezy:
1) koordynacja wszelkich dziatan w zakresie:
a) utrzymania jednolitego informatycznego systemu zarzadzania;
b) eksploatacji sieci teleinformatycznych oraz ich administrowania;
¢) wprowadzenia jednolitego standardu sprz¢tu i oprogramowania;
2) doradztwo informatyczne na rzecz jednostek organizacyjnych Uczelni;
3) utrzymanie bazy sprz¢towo-programowe;j;
4) organizacja szkolen informatycznych dla pracownikow Uczelni;
5) zarzadzanie szkieletows infrastruktura sicciowa oraz $wiadczenie pomocy technicznej w tym
zakresie:
a) prowadzenie dokumentacji sieci kablowej i pozostalych urzadzen oraz nadzér nad ich
eksploatacja;
b) kontrola instalowanych urzadzen w zakresie dopuszczenia tych urzadzen do uzytkowania
oraz eliminowanie urzadzen nie spetniajacych tych wymagan;
¢) naprawy aparatury elektronicznej oraz okresowe oceny stanu techniczno-eksploatacyjnego
aparatury nagtasniajgcej i radiokomunikacyjne;j;
6) zarzgdzanie siecig telefoniczna, a w szczegdlnosci:
a) zapewnienie tgcznosci telefonicznej 1 telefaksowej oraz prowadzenie ewidencji
uzytkownikéw i rozliczanie abonentow z kosztow realizowanych potaczen;
7) obstuga zgloszen serwisowych urzgdzen teleinformatycznych, komputerowych, peryferyjnych
i audiowizualnych;
8) opiniowanie oraz instalowanie stanowisk komputerowych, urzadzen peryferyjnych i urzgdzen
aktywnych;
9) instalowanie i konfigurowanie systemow operacyjnych oraz programéw uzytkowych na
stanowiskach komputerowych;
10) archiwizacja serwerowych systemow operacyjnych na nos$nikach zapasowych;
11) administrowanie systemami sieciowymi na serwerach i systemami teleinformatycznymi oraz
kontami uzytkownikow 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 wlasnej ewidencji sprzgtu i oprogramowania,
16) prowadzenie polityki bezpieczefistwa w tym dotyczacej wydzielonej komputerowej sieci
administracyjnej Uczelni;
17) prowadzenie i nadzorowanie strony internetowej Uczelni;
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18) prowadzenie strony BIP od strony technicznej;

19) wspolpraca z operatorami sieci tgcznoscei;

20) opiniowanie planéw modernizacji sieci i urzadzen teletechnicznych;
21) obstuga fotograficzna medialnych uroczystosei i spotkan uczelnianych;
22) prowadzenie bazy fotograficznej Uczelni;

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora lub Kanclerza.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 86

1. Traci moc Regulamin Organizacyjny Pafistwowej Szkoty Wyzszej przyjety Zarzadzeniem Rektora
nr 7/2010 z dnia 26.03.2010 r. i zmieniony Zarzgdzeniem Rektora nr 15/2010 z dnia 04.05.2010
r. oraz Zarzadzeniem Rektora nr 01/2012 z dnia 06.01.2012 r., Zarzadzeniem Rektora nr 20/2012
z dnia 25.04.2012 r., Zarzadzeniem Rektora 42/2013 z dnia 30.10.2013r.

N
|
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pfof. z{w.@hab. Jozef Bergier

Rekior PSW tn\ Papieza Jana Pawta II
i |
3 Biafej Podlaskiej

Zatacznik 1: Schemat organizacyjny \

37



