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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
ORGANIZACJA UCZELNI

§1

1. Panstwowa Wyzsza Szkola Informatyki i Przedsigbiorczoéei w Lomzy zwana dalej ,,Uczelnig” jest
zawodowg Uczelnig publiczng utworzong na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 22
czerwca 2004r. w sprawie utworzenia Panstwowej Wyzszej Szkoly Informatyki i Przedsiebiorczosci
w Lomzy (Dz. U. Nr 150, poz.1570).

2. Uczelnia dziala na podstawie ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz.U. z 2016 r. poz. 1842 z p6zn. zm.), zwanej dalej ,ustawa”, przepisow wydanych na jej
podstawie, Statutu Panstwowej Wyzszej Szkoly Informatyki i Przedsiebiorczosci w Lomzy oraz
innych ogélnie obowiazujacych przepisow.

3. Regulamin Organizacyjny Panstwowej Wyzszej Szkoly Informatyki i Przedsiebiorczosei w Lomzy,
zwany dalej ,,Regulaminem” okregla:

1/ struktur¢ organizacyjna Uczelni (schemat organizacyjny stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
Eegulaminu),

2/ zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych Uczelni oraz ich podporzadkowanie,

3/ ramowe zakresy dzialania jednostek organizacyjnych Uczelni.

§2
Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1/ Uczelnia, PWSIP w Lomzy - Panstwowa Wyzsza Szkola Informatyki i Przedsiebiorczosci
w Lomzy,

2/ Ustawa — ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym z pézn. zmianami,

3/ Statut — Statut Panstwowej WyZszej Szkoly Informatyki i Przedsiebiorczosci w Lomzy,

4/ Rektor — Rektor Panstwowej Wyzszej Szkoly Informatyki i Przedsigbiorczosci w Lomzy |

>/ Prorektor — Prorektor Panstwowej Wyzszej Szkoly Informatyki i Przedsiebiorczosei w Lomzy,

6/ Dziekan — Dziekan Wydzialu Panstwowej Wyzszej Szkoly Informatyki i Przedsiebiorczosei
w Lomzy,

7/ Prodziekan-Prodziekan Wydzialu Pafstwowej Wyzszej Szkoly Informatyki i Przedsiebiorczodci
w Lomzy,

8/ Kanclerz — Kanclerz Panstwowej Wyzszej Szkoly Informatyki i Przedsigbiorczosci w Lomzy,

9/ Kwestor — Kwestor Pafistwowej Wyzszej Szkoty Informatyki i Przedsigbiorczosci w Lomzy,

10/ Wydzial — podstawowa jednostka organizacyjna PWSIiP w Lomzy w rozumieniu § 12 Statutu
PWSIiP w Lomzy

11/jednostki organizacyjne nie bedgce podstawowymi jednostami organizacyjnymi Uczelni —
ogdlnouczelniane, miedzywydzialowe i pozawydzialowe jednostki organizacyjne prowadzace
dziatalno$¢ naukows, naukowo-dydaktyczna, dydaktyczna lub ushugowa,

12/jednostki organizacyjne administracji — jednostki organizacyjne administracji centralnej
1 wydzialowe;),

§3

1. Rektor tworzy, przeksztalca i likwiduje jednostki organizacyjne Uczelni, ustala strukture
organizacyjng Uczelni, zasady oraz zakres dzialania poszczegélnych jednostek organizacyjnych
zgodnie z postanowieniami Statutu Uczelni.

2. W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej likwidowane sg wszystkie stanowiska
likwidowanej jednostki organizacyjnej.
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§4

. Rektor moze przypisaé jednostkom organizacyjnym zadania wykraczajace poza ich zakres

obowiazkéw okreslony w niniejszym Regulaminie.

. Rektor, w celu realizacji zadar lub ich koordynacji moze powolywaé:

1/ pelnomocnikdw,

2/ komisje stale lub doraZne,
3/ zespoly robocze,

4/ koordynatorow,

5/ inne osoby funkcyjne.

. Watpliwosci i spory dotyczace podzialu zadan migdzy poszezegélne jednostki organizacyjne Uczelni

rozstrzyga Rektor.
§5
Administracj¢ Uczelni stanowig jednostki organizacyjne, ktére poprzez swoja dzialalnoéé
zapewniajg warunki dla realizacji ustawowych i statutowych zadaf Uczelni.
Administracj¢ Uczelni stanowi administracja centralna oraz administracja wydzialowa,
Zadania administracji centralnej i wydzialowe] Uczelni sg realizowane przez wyodrebnione
jednostki organizacyjnie.
§6

Jednostki administracji centralnej podporzadkowane sa Rektorowi bezposrednio oraz za
posrednictwem Prorektoréw, Kanclerza i Kwestora.

Jednostki administracji wydzialowej podporzadkowane sa Dziekanom poszczegdlnych Wydzialow.
Osoby kierujace wyodrgbnionymi w strukturze organizacyjnej jednostkami sa bezposrednimi
przetozonymi w stosunku do zatrudnionych w nich pracownikéw.

Powolywani przez Rektora pelnomocnicy podlegaja bezposrednio Rektorowi i realizuja zadania
okreslone przez Rektora.

§7
Jednostkami  organizacyjnymi  administracji sa: Dazialy, Sekcje, Biura, Sekretariaty oraz
Stanowiska Samodzielne.
Dziatem/Biurem kieruje Kierownik jezeli w jednostce zatrudnione sa co najmniej dwie osoby
(tacznie z Kierownikiem).
W Dziale/Biurze moze byé powolany Zastgpca Kierownika, jezeli w jednostce organizacyjnej
zatrudnione sa co najmniej 3 osoby.
W uzasadnionych przypadkach Rektor moze odstapié¢ od zasad okreslonych w ust. 2-3.
Sekcje moga by¢ tworzone w ramach Dzialu/Biura lub jako odrgbne jednostki organizacyjne.
Jednostka Swiadczaca ustugi noclegowe dla studentéw jest Dom Studenta.
Samodzielne stanowisko tworzy si¢ w przypadku koniecznodci organizacyjnego wyodrebnienia
okreélonej problematyki, niewymagajacej powolania wigkszej jednostki organizacyjnej.

§8

Jednostki  organizacyjne  organizuja, wykonuja oraz koordynuja prace wynikajace

z przyporzadkowanych im zakreséw czynnosci w celu zabezpieczenia sprawnego funkcjonowania

Uczelni, a w szczegolnosci:

1/ zapewniajg zgodnos¢ prowadzonych dzialan z obowigzujacymi przepisami prawa,

2/ sporzadzaja analizy kosziow oraz efektéw prowadzonych dzialalnosci, ustalaja niezbedne
harmonogramy, kalkulacje oraz prowadzg ewidencje, rejestry, wykazy i zestawienia,

3/ przygotowuja projekty decyzji, umow, porozumien i innych dokumentéw, w tym wewnetrznych
aktow prawnych Uczelni w zakresie spraw realizowanych merytorycznie,

4/ opracowujg sprawozdania, rozliczenia, opinie, wnioski i inne materialy w ramach swoich
zakresow dziatan,

5/ realizujg powierzone zadania obronne,

6/ dbaja o ochrong powierzonego mienia,

7/ rozpatrujg i zalatwiajg skargi i wnioski,

8/ prowadzg niezbedna dokumentacjeg,
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9/ prowadza zbiory przepiséw prawnych zwigzanych z zakresem swojego dziatania,
10/ przechowujg, zabezpieczajq i archiwizujg dokumenty, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

§9

. Wspolpraca migdzy jednostkami odbywa sig na zasadach $cistego wspodldzialania, uzgodnien,

konsultacji, udostgpniania materialow i danych niezbednych do prowadzenia wspélnych prac nad
podjetym zadaniem i stosowania wszystkich obowigzujacych aktéw prawnych.,

. Sprawy nienalezace do kompetencji jednostki nalezy niezwlocznie przekazaé jednostce kompetentnej

lub dokonujacej rozdziatu spraw wplywajacych.

. Decyzje podjgte w zastgpstwie wiasciwych jednostek (na polecenie bezposredniego przelozonego),

w celu np.: przyspieszenia biegu zalatwienia sprawy lub z innych waznych przyczyn, winny byé
niezwlocznie przekazane zainteresowanym jednostkom lub pracownikom,

. W przypadku niecierpiacym zwloki, gdy zachowanie drogi stuzbowej mogloby narazi¢ na szkode

Uczelnig, kazdy pracownik zobowiazany jest przedsigwzigé dzialania konieczne dla zalatwienia
sprawy.

. W przypadku uczestnictwa kilku jednostek w realizowaniu okreslonej sprawy, Rektor ustala

jednostke lub osobg odpowiedzialng za skompletowanie calo$ci materialéw oraz przygotowanie
kompleksowej, wyczerpujacej informacji.

§ 10

. Poszczegolne jednostki organizacyjne realizujg zadania okreslone w swoich zakresach dziatania.
. Zakresy dzialania jednostek organizacyjnych Uczelni opisane w niniejszym regulaminie maja

charakter ramowy.

. Szczegblowe zakresy obowiazkéw pracownikéw na poszczegélnych stanowiskach ustalaja,

z uwzglednieniem zakresu dzialania danej jednostki organizacyjnej, kierownicy jednostek
organizacyjnych we wspétpracy z Dzialem Spraw Osobowych.

§11

. Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji kieruja pracq jednostek i sq odpowiedzialni za

realizacj¢ powierzonych im zadan oraz wykonujg inne, powierzone im przez bezposrednich

przetozonych zadania.

Do zakresu dzialan kierownikow jednostek organizacyjnych administracji nalezy w szczegélnosei:

1/ organizowanie pracy i ustalanie zakresu czynnodci podlegltych im pracownikow,

2/ wiasciwe, terminowe oraz zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawa i procedurami
wykonywanie powierzonych zadar oraz merytoryczne i formalne przygotowywanie spraw do
decyzji wlasciwych przelozonych,

3/ prowadzenie biezacych szkolen lub zglaszanie potrzeb skierowania na szkolenie podleglych
pracownikéw, udzielanie niezbgdnych wyjasnien i instruktazy zapewniajacych sprawna
i kompetentny realizacje zadan, a takze dbalos¢ o podnoszenie kwalifikacji podleglych
pracownikéw,

4/ dokonywanie okresowych ocen pracy podleglych pracownikéw,

5/ biezgce kontrolowanie dyscypliny pracy podlegtych pracownikéw,

6/ podejmowanie decyzji w ramach kompetencji lub z upowaznienia przelozonego,

7/ przygotowywanie wnioskow, opinii oraz propozycji wewnetrznych aktéw normatywnych,

8/ gromadzenie i aktualizacja przepiséw z zakresu dzialania jednostki organizacyjnej,

9/ dbalos¢ otad i porzadek na stanowiskach pracy oraz w pomieszczeniach,

10/nadz6ér nad archiwizacja dokumentacji dotyczacej dziatalnosci jednostki zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

11/ zabezpieczenie mienia Uczelni pozostajgcego w dyspozycji kierownika jednostki oraz nadzér
nad prawidlowa eksploatacja powierzonego mienia,

12/ organizowanie prac zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
bezpieczenstwa pozarowego a takze egzekwowanie ich przestrzegania,

13/ sprawowanie bezposredniego nadzoru nad zgodnym z przepisami obiegiem informacji
1 dokumentéw,



14/ sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci jednostki,

15/ wnioskowanie ~w  sprawach  zatrudnienia, awansowania, nagradzania i karania
podporzadkowanych pracownikéw,

16/ przestrzeganie wewnetrznych i ogélnie obowiazujacych przepisow prawnych zwigzanych
z dzialalnoscig jednostki, w tym w zakresie ochrony danych osobowych i informacji niejawnych
oraz zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej realizacji zadan Systemu Kontroli
Zarzadczej,

17/ wykonywanie  czynnoéci w  zakresic obronnosci i bezpieczenstwa panstwa
W obszarach odpowiedzialnodci stizbowej oraz realizacja zadafi obronnych okreélonych
w przepisach wewngtrznych na zajmowanym stanowisku, wykonywanie innych polecen
bezposérednich przelozonych,

18/ inicjowanie dzialann w celu ograniczania kosztéw oraz usprawniania i zwigkszania efektywnosci
dzialania podleglej jednostki organizacyjnej lub stanowiska oraz zglaszanie przelozonym
wnioskow zmierzajacych do usprawnienia pracy administracji Uczelni,

19/ sporzadzanie rocznych planéw dziatalnodei komérek organizacyjnych.

. Kierownikowi jednostki  przystuguja takze inne uprawnienia wynikajace z obowigzujacych

przepisow lub zarzadzern wewnetrznych wladz Uczelni, zwiazane z pelnieniem funkeji kierownika

danej jednostki organizacyjne;j.

- Kierownik jednostki organizacyjnej upowazniony jest do zlecania podleglym pracownikom

doraznych prac nieprzewidzianych w indywidualnych zakresach czynnosci.

- Kierownik jednostki zobowiazany jest do ustalania sposobu zastepstwa pracownikéw nieobecnych

w przypadkach delegacji, urlopu lub choroby pracownika.

. Kierownik jednostki organizacyjnej zobowiazany jest do biezacego aktualizowania zakreséw

czynnosci pracownikéw oraz w miarg potrzeby — zakresu dzialania jednostki, poprzez wystapienie

z wnioskiem do Rektora o dokonanie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Uczelni.

. Szczegolowe zakresy obowiazkéw kierownikéw jednostek organizacyjnych administracji ustalaja

1 podpisujg kierownicy pionéw organizacyjnych.

- Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani sa do prowadzenia nadzoru w zakresie

dysponowania $rodkami pod wzgledem gospodarnosci, celowosci i zgodnosci wydatkéw z planem

rzeczowo-finansowym.

§12

. Pracownicy administracji bezpodrednio podlegaja kierownikowi Jednostki, w ktorej pracuja.

Do podstawowych obowigzkéw i uprawnien pracownikéw administracji nalezy w szczegdlnosci:

1/ realizacja zadan okre$lonych w zakresach czynnosci oraz sprawne wykonywanie przydzielonych
prac,

2/ znajomos¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa dotyczacych calego zakresu
wykonywanych prac, w tym wewnetrznych aktéw prawnych, a w szczegélnosci Statutu,
regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, przepisow o ochronie tajemnicy stuzbowe;
1 panstwowej, a takZe przepisow w zakresie bhp i ochrony ppoz.,

3/ wspoéldziatanie i udzielanie pomocy w wykonywaniu zadan wspélpracownikom,

4/ terminowe oraz rzetelne wykonywanie swoich zadan oraz polecen przetozonego,

5/ przestrzeganie dyscypliny pracy, przepiséw o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie
informacji niejawnych oraz przepiséw bhp i ppoz,

6/ dbalos¢ o mienie Uczelni,

7/ dbanie o dobre imie Uczelni,

8/ wykonywanie czynnos$ci w zakresie obronnosci i bezpieczenstwa pafistwa w obszarach
odpowiedzialnosci stuzbowej oraz realizacja =zadan obronnych okre§lonych w przepisach
wewnetrznych na zajmowanym stanowisku,

9/ informowanie bezposredniego przelozonego o biezacym stanie wykonania zadan oraz potrzebach
niezbednych dla prawidtowego wykonania pracy,

- Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ materialng i sluzbowa w zakresie szkéd wynikajacych

z niedopelnienia swoich obowigzkow.
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§13

. Kierownicy jednostek organizacyjnych i inni pracownicy, ktérzy administruja mieniem Uczelni

ponoszg odpowiedzialnosé materialng za powierzone im mienie.

. Przed podjeciem pracy zwiazanej z odpowiedzialnoscia materialng (takze druki scistego

zarachowania) pracownik powinien podpisa¢ zobowigzanie o odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie. Zobowiazanie o ktorym mowa dolaczane jest do akt osobowych pracownika.

. Zasady powierzania mienia z obowigzkiem zwrotu lub rozliczenia si¢ okreéla Rektor.

Wydatki wynikajace z realizacji zadan danej jednostki organizacyjnej powinny by¢ dokonywane

zgodnie z obowiazujacymi przepisami o finansach publicznych:

1/ w sposob celowy i oszczedny,

2/ w sposdb umozliwiajgcy terminowsg realizacje zadan,

3/ w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowiazan,

4/ zgodnie z =zasadami okreSlonymi w przepisach ustawy Prawo zamowien publicznych
i Regulaminie udzielania zaméwien publicznych Uczelni.

§14

. Osobami upowaznionymi do podpisywania dokumentéw w imieniu Uczelni sa, poza Rektorem,

Prorektorzy, Kanclerz oraz Kwestor w ramach udzielonych im pelnomocnictw i upowaznien.

Rektor moze udzieli¢ kierownikom jednostek organizacyjnych lub poszezegdlnym pracownikom
Uczelni pelnomocnictwa do podpisywania okre$lonych pism, sprawozdan lub dokumentéw.
Wszystkie dokumenty i pisma przygotowane do podpisu Rektora lub osoby upowaznionej winny
by¢ oznaczone zgodnie z wymogami Instrukeji kancelaryjnej.

Pisma i dokumenty przedkladane Rektorowi do podpisu winny by¢ zaparafowane przez
Kierownika/pracownika komoérki organizacyjnej przygotowujacej dane pismo lub dokument, ktéry
jednoczesnie odpowiada za:

1/ celowe, rzetelne i terminowe zalatwienie sprawy,

2/ zgodno$é¢ z obowigzujacymi przepisami,

3/ wlasciwg forme pisma.

Sprawy zwigzane z nakladami finansowymi winny by¢ zaopiniowane i zaparafowane przez
Kwestora.

§15

. Pieczatki posiadaja osoby, ktérych nazwisko i stanowisko powinno znajdowaé sie na pismach

i dokumentach.
Whniosek o wydanie pieczatki imiennej lub nagléwkowej sporzadza Sekretariat Kanclerza.

. Rejestr wydanych 1 likwidowanych pieczatek prowadzi Sekretariat Kanclerza.
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ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA PWSIiP W LOMZY
I RAMOWE ZAKRESY DZIALANIA JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH

REKTOR
§16
Dzialalnoscia PWSIP w Lomzy kieruje Rektor, ktérego kompetencje okresla Ustawa 1 Statut
PWSIiP w Lomzy.
Rektor sprawuje nadzor nad wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni samodzielnie lub za
posrednictwem :
1/ Prorektora ds. Dydaktyki i Spraw Studenckich,
2/ Prorektora ds. Nauki i Wspdlpracy z Zagranica,
3/ Dziekandw,
4/ Kanclerza,
5/ Kwestora.

. Rektor w szczegdlnosci:

1/ kieruje dziatanoscig Uczelni i reprezentuje jg na zewnatrz,

2/ sprawuje nadzér nad finansami, administracjg, mieniem i gospodarkg Uczelni,

3/ jest przetozonym wszystkich pracownikow i studentdw,

4/ nawigzuje i rozwiazuje stosunek pracy z pracownikami Uczelni i jest w stosunku do nich
pracodawca w rozumieniu Kodeksu pracy,

5/ podejmuje rozstrzygnigcia we wszystkich sprawach dotyczacych Uczelni, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych przez Ustawe lub Statut do kompetencji innych organéw Uczelni.

§ 17

. Rektorowi podporzadkowane sa nastepujace piony organizacyjne :

1/ Pion Prorektora ds. Dydaktyki i Spraw Studenckich,
2/ Pion Prorektora ds. Nauki i Wspolpracy z Zagranica,
3/ Pion Kanclerza,
4/ Pion Kwestora.

Rektorowi podporzadkowane sg bezposrednio nastgpujace jednostki organizacyjne administracji

znajdujace si¢ w Pionie Rektora:

1/ Sekretariat Rektora,

2/ Rzecznik Uczelni,

3/ Dazial Spraw Osobowych,

4/ Biuro Prawne,

5/ Biuro Promocji i Karier,

6/ Inspektor Ochrony Danych,

7/ Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych,
8/ Specjalista ds. Kontroli Zarzadczej,

9/ Dzial Systeméw Komputerowych

10/ Inspektor BHP i Ochrony PPOZ



ADMININSTRACJA CENTRALNA

1.1. PION REKTORA

1.1.1. SEKRETARIAT REKTORA

§18
Sekretariat Rektora — jest komorka wlasciwa do koordynacji i obslugi administracyjno-biurowej
Rektora, Prorektora ds. Dydaktyki i Spraw Studenckich oraz Prorektora ds. Nauki i Wsp6lpracy
z Zagranics.
Nadzdr merytoryczny nad realizacjq zadan Sekretariatu Rektora sprawuje bezposrednio Rektor.

§19

Do zadan Sekretariatu Rektora nalezy w szczegdlnoéci:

1/ koordynowanie spraw wynikajgcych ze wspolpracy wladz Uczelni z organami administracji
panstwowej, samorzadowej 1 innymi instytucjami krajowymi i zagranicznymi oraz wszelkich
uroczystodei i spotkan z udzialem wladz Uczelni,

2/ koordynowanie prac zwiazanych z opracowaniem rocznego sprawozdania Rektora z dzialalnosci
PWSIiP w Lomzy,

3/ prowadzenie spraw dotyczacych wplywajacych do Uczelni skarg i wnioskéw oraz przekazywanie
do ministerstwa wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego syntetycznych sprawozdan w tym
zakresie,

4/ wsparcie organizacyjne odbywajacych sie w Uczelni uroczystosci,

5/ obsluga sekretarska i administracyjno-biurowa Rektora, Prorektora ds. Dydaktyki i Spraw
Studenckich, Prorektora ds. Nauki i Wspolpracy z Zagranica oraz Senatu i Konwentu,

6/ organizowanie posiedzen Kolegium Rektorskiego, Senatu i Konwentu,

7/ prowadzenie rejestrow:

a/ zawieranych uméw o wspélpracy z Uczelniami i innymi jednostkami,

b/ przeprowadzanych w PWSIP w Lomzy zewnetrznych kontroli (PKA, PIP, itp.),
¢/ zarzadzen wydawanych przez Rektora oraz Uchwal Senatu,

d/ upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Rektora,

8/ prowadzenie dokumentacji prawnej niezbednej do funkcjonowania Uczelni,

9/ przygotowywanie zleconych przez Rektora, Prorektora ds. Dydaktyki i Spraw Studenckich oraz
Prorektora ds. Nauki i Wspolpracy z Zagranica projektow pism i dokumentéw w porozumieniu
z obstuga prawng Uczelni,

10/ przekazywanie decyzji Rektora jednostkom organizacyjnym Uczelni badz okreslonym osobom,

11/ przygotowywanie materialdw na posiedzenia Senatu i ich wysylanie Czlonkom Senatu,

12/ wspolpraca z Komisjag Wyborcza Uczelni przy organizacji wyboréw do organdéw kolegialnych
oraz organdw jednoosobowych Uczelni.

1.1.2. RZECZNIK UCZELNI

L.

§ 20

Rzecznik Uczelni - jest stanowiskiem samodzielnym, do kompetencji, ktérego nalezy
reprezentowanie Uczelni w mediach, utrzymywanie i poszerzanie -efektywnych relacji
z mediami, inicjowanie aktywnosci informacyjnej calej spoleczno$ci PWSIIP w Lomzy,
ksztaltowanie pozytywnego wizerunku Uczelni, prowadzenie i organizacja konferencji prasowych
z udzialem wiladz Uczelni, biezaca analiza informacji medialnych dotyczacych Uczelni, zarzadzanie
trescig kanaloéw komunikacji Uczelni, redagowanie dzialu aktualnosci na stronie gléwnej Uczelni,
wspolpraca z Samorzadem Studenckim w zakresie inicjatyw medialnych oraz wspélpraca
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i koordynacja dzialan o charakterze informacyjno-promocyjnym z jednostkami organizacyjnymi
Uczelni

2. Nadzoér merytoryczny nad realizacja zadan Rzecznika Uczelni sprawuje Rektor.

3. Rzecznik Uczelni podlega bezposrednio Rektorowi.

§ 21
Do zadan Rzecznika Uczelni nalezy w szczegdlnosei:

1/ przygotowywanie i dokumentowanie wystapien publicznych Rektora.

2/ wspblpraca z mediami oraz przygotowywanie i przekazywanie informacji mediom
w uzgodnieniu z Rektorem,

3/ prowadzenie monitoringu mediéw pod katem publikacji o Uczelni i szkolnictwie wyzszym oraz
ich archiwizowanie i przekazywanie do wiasciwych dziatléw w Uczelni,

4/ przygotowywanie konferencji 1 briefingdw medialnych,

5/ prowadzenie spdjnej polityki informacyjnej przy wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi
Uczelni

6/ prowadzenie uroczystosci i spotkan z udzialem wladz Uczelni oraz wspdludzial w ich
organizacii,

7/ przygotowywanie zlecanych przez Rektora projektéw, opracowan o charakterze informacyjnym
i okolicznosciowym,

8/ dbanie o dobre relacje z dziennikarzami; utrzymywanie stalego kontaktu z mediami,

9/ weryfikacja tre$ci zamieszczanych w Uczelnianym serwisie www, dbalo$é o rozwdj serwisu
poprzez: relacjonowanie biezacych wydarzern PWSIP w formie tekstowej/lub innej: nagran
telewizyjnych i radiowych oraz biezace informowanie mediéw w tym zakresie,

10/ wspolpraca z Dziekanami w zakresie zamieszczanych materialéw informacyjnych na stronach
www poszezegdlnych Wydzialéw i prowadzenia spdjnej polityki informacyjnej Uczelni,

11/ wspomaganie medialne Wydziatow,

12/ tworzenie, redagowanie i planowanie tekstow w mediach spolecznosciowych — koordynowanie
mediéw spolecznosciowych Uczelni,

13/ wspolpraca przy redagowaniu i opracowywaniu ogolnouczelnianych materialow informacyjno-
promocyjnych, tj. informatoréw, ulotek, filméw promocyjnych, itp.

14/ opracowywanie analiz i gromadzenie danych w zakresie rankingdw uczelni,

15/ wspélpraca przy prowadzeniu Uniwersytetu Otwartego,

16/ wspolpraca z mediami w zakresie rozpowszechniania informacji na temat osiggniec, wydarzen,
oferty dydaktycznej i innych aktywnosci PWSIiP

17/ wspotpraca z Wydzialami oraz innymi jednostkami i organizacjami PWSIiP w zakresie
promocji badan naukowych oséb zwigzanych z PWSIIP w zakresie popularyzacji nauki,
pozyskiwanie i wymiana informacji pomigdzy jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz
instytucjami wspdlpracujacymi,

18/ wspolpraca z Biurem Karier i Promocji,

19/ wspolpraca z Samorzadem Studenckim.

1.1.3. DZIAL SPRAW OSOBOWYCH

§ 22
1. Dzial Spraw Osobowych - jest komorka wlasciwg do prowadzenia spraw zwigzanych ze
stosunkiem pracy pracownikéw uczelni oraz oséb fizycznych zatrudnianych w ramach umow
cywilnoprawnych.
2. Nadzér merytoryczny nad realizacjg zadan Dzialu Spraw Osobowych sprawuje Rektor.
Pracami Dzialu Spraw Osobowych kieruje bezposdrednio Kierownik.

Lok
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§23
Do zadan Dzialu Spraw Osobowych naleiy w szezegdlnosci:

1/ obshaga Rektora, Prorektorow, Dziekandéw, Kanclerza i Kwestora w zakresie wszelkich spraw
zwiazanych ze stosunkiem pracy pracownikéw Uczelni oraz dotyczacych osob fizycznych
zatrudnianych w ramach stosunkéw cywilnoprawnych

2/ wspdlpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie spraw osobowych,

3/ przygotowywanie informacji umozliwiajacych planowanie i analize zatrudnienia,

4/ planowanie funduszu wynagrodzen osobowych i nagréd,

5/ opracowywanie i publikacja ogloszen o konkursach na stanowiska nauczycieli akademickich,

6/ rekrutacja pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi,

7/ prowadzenie spraw zwiazanych z zawarciem, trwaniem i zakohczeniem stosunku pracy
nauczycieli akademickich 1 pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi,
w szczegdlnosei przygotowywanie umow o prace, aktow mianowania, ustalanie uprawnien
pracowniczych, prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem, trwaniem i zakoficzeniem stosunku
pracy pracownikéw zatrudnianych w celu realizacji projektow,

8/ gromadzenie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej w aktach osobowych,

9/ ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy nauczycieli akademickich oraz pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi,

10/ nadzorowanie waznosci badan lekarskich, wystawianie skierowan na badania lekarskie,

11/ obstuga spraw zwigzanych z oceng nauczycieli akademickich,

12/ prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracownikdw niebedgeych nauczycielami akademickimi,

13/ obstuga administracyjna spraw zwigzanych z procedurami dyscyplinarnymi,

14/ prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd Rektora oraz nagréd wlasciwych
Ministrow,

15/ prowadzenie spraw zwigzanych z wystgpieniami o przyznanie orderéw i odznaczefi pafistwowych
oraz medali i odznaczen resortowych,

16/ prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i rozwojem pracownikéw Uczelni,

17/ opracowywanie danych statystycznych dotyczacych =zatrudnienia dla potrzeb sprawozdan
ministerialnych, Gtownego Urzgdu Statystycznego i potrzeb wewngtrznych Uczelni,

18/ nadzdr nad danymi osobowymi eksportowanymi do systemu POLON, weryfikacja i uzupelnianie
niezbednych danych,

19/ weryfikacja informacji dotyczacych danych osobowych pracownikéw na stronie internetowej
Uczelni,

20/ wspoludzial w opracowywaniu planéw zaspokajania potrzeb socjalnych i bytowych pracownikéw
Uczelni, czlonkow ich rodzin oraz emerytdw i rencistow,

21/ obstuga administracyjna i biurowa Komisji Socjalnej w zakresie spraw zwigzanych
z wykorzystaniem Funduszu Swiadczen Socjalnych, w tym: przyjmowanie i obshuga wnioskéw
o wyplate $wiadczen, weryfikacja kryteriow dochodowych i innych uprawnien do $wiadczen,
tworzenie list osob uprawnionych do wyplaty swiadczen,

22/ organizowanie i rozliczanie réznych form $wiadczen socjalnych dla oséb uprawnionych
w Uczelni, dotyczacych m.in. wypoczynku, dzialalnosci kulturalno-oswiatowej 1 sportowo
rekreacyjnej,

23/ obstuga administracyjna spraw zwiazanych z przyznaniem pomocy finansowej i rzeczowej
osobom uprawnionym,

24/ obsluga administracyjna spraw zwigzanych z udzielaniem osobom uprawnionym pozyczek na
cele mieszkaniowe, w tym przygotowywanie umow dotyczacych pozyczek z funduszu
mieszkaniowego,

25/ monitorowanie we wspolpracy z Kwestura wydatkowania érodkéw ZFSS,

26/ zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentacji wplywajacej oraz wychodzacej z Dziatu Spraw
Osobowych oraz prowadzenie w tym zakresie odpowiednich rejestrow,

27/ opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych w zakresie szeroko rozumianych spraw
osobowych oraz pozostatych zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw 1 oséb fizycznych,

28/ udzielanie informacji niezbednych do prawidlowego funkcjonowania innych jednostek
organizacyjnych w zakresie spraw osobowych,
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29/ sporzadzanie i wspoélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi przy sporzgdzaniu sprawozdan
do Urzedu Statystycznego i Systemu POL-on,

30/ wykonywanie innych poleceri przelozonych obejmujacych pole dzialania Dzialu Spraw
Osobowych.

1.1.4. BIURO PRAWNE
§24

. Biuro Prawne - jest jednostka organizacyjna powolana do organizowania, realizowania
1 nadzorowania zadan zwiazanych z udzielaniem organom Uczelni i jej jednostkom opinii i porad
prawnych oraz wyjasniei w zakresie stosowania prawa w Uczelni oraz przygotowywania
wewngtrznych aktow i dokumentéw prawnych.

2. Nadzor merytoryczny nad realizacja zadan Biura Prawnego sprawuje Rektor.

3. Biurem Prawnym kieruje Radca Prawny.

4. Radca Prawny podlega bezposrednio Rektorowi.

§ 25

Do zadan Biura Prawnego nalezy w szczegélnosei:

1/ udzielanie organom Uczelni i jej jednostkom, opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa,

2/ informowanie organdéw Uczelni o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie
dziatalnosci Uczelni,

3/ uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku
prawnego, w tym zwlaszcza zawieranych przez Uczelnig uméw dlugoterminowych, nietypowych lub
dotyczacych przedmiotu znacznej wartodci,

4/ nadzér prawny nad dochodzeniem na drodze sgdowej naleznosci Uczelni,

5/ wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postgpowaniach sadowych i administracyjnych
oraz przed innymi organami orzekajacymi,

6/ opiniowanie pod wzgledem prawnym:

a/ wszystkich zawieranych uméw z wylaczeniem uméw o prace,

b/ spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
¢/ rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy,

d/ odmowy uznania zgloszonych roszczen,

e/ zawigzania i rozwigzania umowy z kontrahentami,

f/ zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

g/ umorzenia wierzytelnosci,

7/ udzielanie informacji o przepisach prawnych jedostkom organizacyjnym dzialajacym w Uczelni, na
ich wniosek,

8/ opiniowanie wewnetrznych aktéw normatywnych wydawanych przez Rektora i Kanclerza po
otrzymaniu materialu merytorycznego od Kierownika wlasciwej merytorycznie Jjednostki
organizacyjnej, ktorej powyzsza regulacja ma dotyczyé,

9/ dbanie o zabezpieczenie interesow Uczelni w zapisach prawa wewngtrznego, umowach i innych
dokumentach przekazywanych organom zewnetrznym,

10/ opiniowanie zmian w strukturze organizacyjnej oraz zwigzanej z tym dokumentacji,

11/ posrednictwo w zakresie uzyskiwania pomocy prawne;,

12/ obstuga prawna posiedzen Senatu i Konwentu,
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1.1.5. BIURO PROMOCIJI 1 KARIER

§26

1. Biuro Promocji i Karier — jest jednostka organizacyjna zajmujaca si¢ szeroko rozumiang
promocja Uczelni oraz prowadzaca dzialalnos¢ edukacyjng i informacyjng w zakresie aktywizacji
zawodowej studentow i absolwentow PWSIiP w Lomzy, w tym badaniem losdéw absolwentow.

2. Nadzér merytoryczny nad realizacja zadan Biura Promocji i Karier sprawuje Rektor.

™

Pracami Biura Promocji i Karier kieruje bezposrednio Kierownik.

§27

Do zadan Biura Promocji i Karier nalezy w szczegdlnoSci:

1/ w zakresie promocji Uczelni:

a/
b/

wmTe mee o

=g

przygotowywanie koncepcji oraz realizacja kampanii promocyjnych PWSIiP,

organizowanie uroczystosci PWSIIP oraz przedsigwzig¢ o charakterze promocyjnym, w tym
Drzwi Otwartych, Akademii Szesciolatka, targbow, itp.

wspolpraca z Rzecznikiem Uczelni w zakresie prowadzenia spdjnej polityki informacyjnej
oraz wspGlpraca z blizszym i dalszym otoczeniem Uczelni w zakresie promocji Uczelni,
wsparcie promocyjne dla organizacji uczelnianych i inicjatyw studenckich,

przygotowywanie oraz wydawanie materialéw promocyjnych i informacyjnych o Uczelni,
opracowywanie materialow informacyjno-promocyjnych, tj. ulotek, informatoréw, filmow
promocyjnych

zabezpieczanie oprawy promocyjnej podczas uroczystoéci oraz wizyt gosei w Uczelni,
zlecanie dystrybucji ogloszen w ramach systemu tablic oraz baneréw reklamowych
monitorowanie skutecznosci prowadzonych kampanii reklamowych

organizacja i obsluga uroczysto$ci oraz spotkan okolicznosciowych z udzialem Wiadz
Uczelni, w tym inauguracji roku akademickiego, konferencji, zajazdéw, itp.

budowanie pozytywnego wizerunku PWSIiP,

udzielanie informacji o ofercie edukacyjnej i badawczej Uczelni — w tym za posrednictwem
medidéw spolecznosciowych,

m/ wspolpraca z Samorzadem Studenckim.

2/ w zakresic aktywizacji zawodowej studentéw i absolwentéw:

a/

b/

B e

i/

I

prowadzenie indywidualnego i grupowego doradztwa zawodowego dla studentéw
i absolwentow,

drzialalno$¢ jako Agencja Zatrudnienia prowadzaca posdrednictwo pracy na terenie RP,
organizacja kontaktow studentéw z pracodawcami, targi pracy itp.

gromadzenie informacji o zawodach, pracodawcach oraz kursach zawodowych, jezykowych,
stypendiach, studiach podyplomowych i zagranicznych,

planowanie i organizacja przedsigwzigé promujacych aktywna postawe zawodowa wirdd
studentdw i absolwentéw,

udostepnianie studentom i absolwentom ofert pracy, praktyk i stazy,

zamieszczanie aktualnych ofert pracy na stronie internetowej Biura Promocji 1 Karier,
monitorowanie loséw zawodowych absolwentéw PWSIP w Lomzy na rynku pracy,
wspolpraca z instytucjami i organizacjami wspierajacymi 1 realizujacymi programy
aktywizacji zawodowej,

udzielanie bezrobotnym i poszukujacym pracy absolwentom i studentom pomocy w wyborze
odpowiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia,

pomoc pracodawcom w doborze kandydatow do pracy, w szczegélnosci udzielanie informacji
i doradztwo w tym zakresie, organizowanie spotkan studentéw z pracodawcami oraz wizyt
studyjnych,

utrzymywanie kontaktow z absolwentami, wspélpraca ze stowarzyszeniem absolwentow,
staly monitoring rynku edukacyjnego,

wspolpraca z organizacjami spolecznymi wspotdziatajacymi z Uczelnia,
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m/ pozyskiwanie i wymiana informacji pomigdzy jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz
instytucjami wspétpracujacymi,

n/ gromadzenie i przekazywanie wladzom Uczelni informacji na temat potrzeb rynku pracy,
w celu opracowania strategii rozwoju Uczelni,

o/ opracowywanie raportéw i sprawozdan z prowadzonych badan,

p/ organizacja kursow maturalnych,

q/ organizacja dziatalnosci charytatywne;.

§ 28

1.1.6. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Inspektor Ochrony Danych - jest osoba powolang przez Rektora PWSIiP w Lomzy,
odpowiedzialng za organizacjg ochrony danych osobowych.

- Nadzor merytoryczny nad realizacjg zadan Inspektora Ochrony Danych sprawuje Rektor.

Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Rektorowi.

§29

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegblnosei:

1/ informowanie Administratora oraz personelu uczestniczacego w procesach przetwarzania danych
osobowych o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO;

2/ sprawowanie stalej kontroli i sprawdzanie zgodnosci proceséw przetwarzania danych
osobowych z przepisami regulujacymi zasady ochrony danych osobowych;

3/ monitorowanie przestrzegania postanowiefi RODOi innych przepiséw Unii Europejskiej i prawa
krajowego regulujacych ochrone danych osobowych oraz przyjetych przez Administratora
polityk ochrony danych;

4/ nadzorowanie opracowania i aktualizowania przez jednostki organizacyjne dokumentacji
ochrony danych osobowych;

5/ organizowanie szkolen personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych
osobowych;

6/ prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych w PWSIiP w Lomzy,

7/ udzielanie na Zadanic Administratora zaleced co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
systematyczne monitorowanie jej realizacji;

8/ wspolpraca i pelnienie funkeji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

9/ peinienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane przetwarzane sg w PWSIiP
w Lomzy.

10/ informowanie Administratora o przypadkach naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych;

11/ prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w przypadku podejrzenia naruszenia i naruszenia

bezpieczenstwa danych osobowych;

12/ prawdzanie jednostek organizacyjnych Uczelni pod katem zgodnosei przetwarzania danych

osobowych z obowigzujacymi przepisami.

13/ zarzadzanie ryzykiem bezpieczenistwa danych osobowych, w szczegélnosci szacowanie ryzyka.

§ 30

L.1.7. PELNOMOCNIK ds. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH I SPRAW

OBRONNYCH

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych — jest osobg powolang
przez Rektora PWSIIP w Lomzy, ktéra odpowiada za zapewnienie przestrzegania przepisow
o ochronie informacji niejawnych.

2. Nadzér merytoryczny nad realizacja zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych

1 Spraw Obronnych sprawuje Rektor.
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3. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych podlega bezposrednio
Rektorowi.

§31

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych nalezy
w szczegolnoei:
1/ w zakresie ochrony informacji niejawnych:

a/

b/

of

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego,

zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktoérych sg przetwarzane informacje
niejawne,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci szacowanie
ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materialdéw 1 obiegu dokumentow,

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej,
planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia
stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji,

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

g/ prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz Kontrolnych postgpowan

sprawdzajgcych,

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub pehiacych shuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostgpu do
informacji niejawnych, oraz osob, ktéorym odmoéwione wydania poswiadczenia bezpieczenstwa
lub je cofnigto,

przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, informacji o ktérych mowa w art, 73
ust. 1 ustawy o ochronie informacji niejawnych, danych, o ktérych mowa w art, 73 ust. 2 ustawy,
0s0b uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze osob, ktéorym odméwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnigeiu
poswiadczenia bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktorym mowa w pkt 8.

2/ w zakresie spraw obronnych:

af

b/

c/
d/

el
f/

1.1.8.

planowanie, koordynacja oraz sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i realizacjg zadan
obronnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

opracowywanie i uaktualnianie Planu Operacyjnego Funkcjonowania PWSIP w Lomzy
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
opracowywanie i uaktualnianie Kart Realizacji Zadan Operacyjnych,

opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji oraz nadzér nad uruchomieniem Stalego Dyiuru
PWSIIiP w Lomzy,

cykliczne opracowanie Informacji o Pozamilitarnych Przygotowaniach Obronnych,

wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie spraw obronnych.

§ 32
SPECJALISTA DS. KONTROLI ZARZADCZEJ

W Uczelni funkcjonuje System Kontroli Zarzadcze], ktorej celem jest zapewnienie realizacji
celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Zadania zwigzane z zapewnieniem funkcjonowania adekwatnego, skutecznego i efektywnego
Systemu Kontroli Zarzadczej w PWSIiP w Lomzy wykonuje Rektor, przy pomocy Specjalisty
do spraw Kontroli Zarzadcze).
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Do
dla

3. Specjalista ds. Kontroli Zarzadczej podlega bezposérednio Rektorowi.
4. Szezegdlowe zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Uczelni okreslone sa
w odrgbnych przepisach wewnetrznych.

§ 33
zadan Specjalisty ds. Kontroli Zarzadczej nalezy koordynowanie ogélu dzialan podejmowanych
zapewnienia realizacji celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszezedny

i terminowy, a w szczegblnosci:

1/
2/

3
4/
5/
6/
7
8/
9/

zapewnianie kompletnosci i zgodnosci z prawem dokumentacji systemu kontroli zarzgdczej
w Uczelni,

sporzadzanie dla Rektora propozycji planu dziatalnosci Uczelni z uwzglednieniem propozycji
zawartych w planach zlozonych przez kierownikéw komérek organizacyjnych,

przygotowywanie dla Rektora projektu o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej,

koordynowanie wewngtrznej sprawozdawczosci z funkcjonowania kontroli zarzadczej,
opracowywanie sprawozdai o stanie kontroli zarz adczej w Uczelni,

prowadzenie i biezace aktualizacja wykazu procedur kontroli zarzadczej w Uczelni,

biezace informowanie Rektora o stanie kontroli zarzadezej w Uczelni,

koordynowanie przebiegu procesu samooceny systemu kontroli zarzadezej w Uczelni,
przekazywanie Rektorowi wynikéw samooceny oraz propozycji usprawnienia systemu kontroli

zarzadcezej,

10/ koordynowanie realizacji zadaf zwigzanych 2z zarzadzaniem ryzykiem w Uczelni

11

1.1.

1.

e

i dokumentowanie procesu zarzadzania ryzykiem,
/wspédlpraca z kierownikami komérek organizacyjnych Uczelni oraz doradztwo w sprawach
dotyczacych zasad funkcjonowania kontroli zarzadeze;j.

§34
9. DZIAL SYSTEMOW KOMPUTEROWYCH

Dzial Systeméw Komputerowych jest jednostka organizacyjng wlasciwa do zarzadzania
systemami teleinformatycznymi Uczelni oraz zabezpieczenia technicznego w zakresie sprzetu
multimedialnego konferencji, zaje¢ dydaktycznych, innych imprez i przedsiewzieé organizowanych
na terenie Uczelni i przez jednostki organizacyjne Uczelni.

Nadzér merytoryczny nad realizacja zadan sprawuje Rektor.

Pracami Dzialu Systeméw Komputerowych kieruje bezposrednio Kierownik Dziahu.

§35

Do zadan Dzialu Systeméw Komputerowych nalezy w szezegélno$ci:

/ administrowanie i rozwdj sieci komputerowej PWSIP,

2/ monitorowanie dostgpu do zasobéw informatyeznych Uczelni,
3/ monitorowanie systeméw ochrony antywirusowej i antyspamowej,
4/ zarzadzanie abonenckimi centralami telefonicznymi wraz z konfiguracja laczy telefonicznych

w ramach istniejacego okablowania strukturalnego,

5/ administrowanie systeméw informatycznych wspomagajacych zarzadzanie Uczelnia,
6/ administrowanie ustug publicznych, w tym serweréw www, poczty elektronicznej, systemu

rekrutacji elektronicznej itp.,

7/ nadzor nad eksploatacja zainstalowanych systeméw informatyeznych w Uczelni,
8/ nadzor nad wykorzystaniem licencji na oprogramowanie,
9/ monitorowanie zasobéw sprzgtowych wchodzacych w sklad systeméw teleinformatycznych

1

Uczelni,
0/ rozwijanie i adaptacja nowych systeméw informatycznych dla potrzeb jednostek
organizacyjnych,
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11/ planowanie, rozwdj i wdrazanie rozwigzan zwigzanych z bezpieczenstwem dostgpu do zasobow
informatycznych Uczelni,

12/ planowanie modernizacji i rozbudowy eksploatowanych zasobéw informatycznych,

13/ $wiadczenie pomocy eksploatacyjnej uzytkownikom systeméw  teleinformatycznych
i informatycznych,

14/ opiniowanie wnioskdw jednostek organizacyjnych dotyczacych planowanych zakupow urzadzen
informatycznych, urzadzen multimedialnych i materiatow dydaktycznych do przedmiotowych
urzadzen i przygotowywanie dokumentacji umozliwiajace] realizacj¢ wnioskow,

15/ wspblpraca 2z Dzialem Zaméwien Publicznych przy realizacji zakupdw Srodkéw
informatycznych,

16/ dokonywanie zakupéw w zakresie sprzetu teleinformatycznego, oprogramowania i materiatéw
eksploatacyjnych,

17/ zarzadzanie stacjami roboczymi, serwerami oraz innym wyposazeniem teleinformatycznym
i elektronicznym wykorzystywanym w procesie dydaktycznym,

18/ zarzadzanie wyposazeniem multimedialnym w salach dydaktycznych,

19/ zarzadzanie licencjami na oprogramowanie wykorzystywane w procesie dydaktycznym,

20/ swiadczenie pomocy eksploatacyjnej uzytkownikom w zakresie obslugi wyposazenia
teleinformatycznego sal dydaktycznych,

21/ planowanie zakupdéw $rodkéw informatycznych do celow dydaktycznych i administracyjnych
oraz przygotowywanie dokumentacji zwiazanych z ich realizacja,

22/ dokonywanie okresowych przegladéw i konserwacji wyposaZenia teleinformatycznego sal
dydaktycznych,

23/ nadzér nad wlasciwa eksploatacjg sprzetu i oprogramowania przeznaczonego do celéw
dydaktycznych,

24/ obsluga w zakresie sprzetu informatyczno-multimedialnego, w tym tworzenie fotorelacji
wszystkich zdarzen uczelnianych w szczegélnosei konferencji, uroczystosci i innych imprez
uczelnianych we wspdlpracy z Rzecznikiem Uczelni, Dzialem Obslugi Gospodarczej i Biurem
Promocji i Karier,

25/ opracowywanie 1 skladanie do Dzialu Zamoéwien Publicznych planu zamoéwien jednostki
organizacyjnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

1.1.10. INSPEKTOR BHP I OCHRONY Ppoz.

§ 36
Inspektor BHP i Ochrony PrzeciwpoZarowej — jest stanowiskiem samodzielnym powolanym do
organizowania i realizowania zadan sluzby bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej w Uczelni. Zadania Inspektora BHP 1 Ochrony Przeciwpozarowej okreslaja przepisy
ustawowe, Inspektor BHP i Ochrony Przeciwpozarowej podlega Rektorowi.

§ 37
Do zadan Inspektora BHP i Ochrony Przeciwpozarowej nalezy w szczegdlnoéci:

1/ biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

2/ sporzadzanie i1 przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okreslonych analiz stanu
bezpieczefistwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzieé technicznych
1 organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom Zzycia i zdrowia pracownikow
oraz poprawg warunkéw pracy,

3/ udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji Uczelni albo jego czedci,
a takze nowych inwestycji oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia wymagan
bezpieczeristwa i higieny pracy w tych zaloZeniach i dokumentacii,

4/ udzial we wprowadzeniach wykonawcéw na roboty budowlane oraz w przekazywaniu do
uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw budowlanych albo ich czeéei,

17



w ktérych przewiduje si¢ pomieszezenia pracy, urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen
majacych wplyw na warunki pracy i bezpieczefistwo pracownikéw,

5/ przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

6/ opracowanic projektéw wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji  ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

7/ opiniowanie szczegdlowych instrukeji dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy na
poszezegblnych stanowiskach pracy,

8/ udziat w ustalaniu okolicznoscei i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowaniu wnioskéw
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby
zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw,

9/ prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw
przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy,

10/ udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wiaze sie z wykonywang praca,

11/ przeprowadzanie szkolen z zakresu bezpieczenstwa i hi gieny pracy dla wszystkich pracownikéw
Uczelni, oraz przeprowadzanie szkolen wstgpnych ogdlnych dla nowozatrudnionych
pracownikow,

12/biezace zapoznawanie pracownikéw Uczelni z nowymi przepisami, instrukcjami, wytycznymi
1 wskazdéwkami z zakresu BHP,

13/ przeprowadzanie szkolefi z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy dla wszystkich studentow
rozpoczynajacych nauke w Uczelni,

14/ przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczenistwa i higieny pracy, ochrony srodowiska a takze
przestrzegania przepiséw oraz zasad w tym zakresie w Uczelni i w kazdym innym miejscu
wykonywania pracy,

15/ wystawianie skierowan na badania profilaktyczne,

16/wspolpraca z laboratoriami upowaznionymi przez Panstwowego Terenowego Inspektora
Sanitarnego,

17/ prowadzenie Kartotek i rejestréw wynikow badaf czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy,

18/ wystepowanie do oséb kierujacych pracownikami z zaleceniami usunigcia stwierdzonych
zagrozen wypadkowych i szkodliwosci zawodowych, uchybien w zakresie bezpieczerstwa
1 higieny pracy oraz ochrony $rodowiska,

19/ wystepowanie z wnioskami do Rektora o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do
pracownikow odpowiedzialnych za zaniedbanie obowiazkéw w zakresie bezpieczenstwa
I higieny pracy i ochrony srodowiska,

20/ niezwloczne wstrzymanie pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie
wystapienia bezpodredniego zagrozenia Zycia lub zdrowia pracownika albo innych oséb,
niezwloczne odsunigcie od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej,

21/niezwloczne odsunigcie od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub sposobem
wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wiasnego albo innych
0s6b dla srodowiska naturalnego,

22/ wnioskowanie do Rektora o niezwloczne wstrzymanie pracy w zakladzie pracy,
W jego czesei lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy
w wypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia Zycia lub zdrowia pracownikéw albo
innych o0s6b,

23/ prognozowanie, okreslanie zagrozei wraz z oceng ich skutkéw i wnioskowaniem o aktualizacje
zarzadzen oraz przedstawianie propozycji rozwigzan uregulowan organizacyjno prawnych
dotyczacych bezpieczenstwa Uczelni,

24/ lustracja obiektéw i pomieszczern Uczelni w zakresie spelnienia wymagan przepiséw ochrony
przeciwpozarowej, bezpieczenstwa pozarowego i warunkéw ewakuacji,

25/ sporzadzanie i aktualizowanie Instrukeji Bezpieczerfistwa Pozarowego budynkéw,

18



26/ opiniowanie dokumentacji technicznej w zakresie zgodnosci z przepisami ochrony
Przeciwpozarowej,

27/ udzial i doradztwo w rozpatrywaniu ryzyka zawodowego wraz z ocena i kwalifikacja zagrozenia
w wystapieniu ryzyka pozarowego,

28/ przedstawianie kierownictwu Uczelni, nie rzadziej niz raz w roku, oceny stanu bezpieczefistwa
pozarowego z okredleniem kierunkow dziatan i wnioskéw majacych na celu jego poprawe,

29/ prowadzenie instruktazu ogélnego w zakresie ochrony przeciwpozarowej dla pracownikéw
i studentéw Uczelni,

30/ wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni majaca na celu realizacje przedsigwzieé
zwigzanych z dostosowaniem obiektow i pomieszezen Uczelni do wymagan obowiazujacych
przepisow ochrony przeciwpozarowej, bezpieczenstwa pozarowego i eliminacji zagroZen,
a w szczegolnosel:

a/ organizowaniu nowych stanowisk pracy w warunkach stwarzajacych niebezpieczenstwo
powstania pozaru lub wybuchu,

b/ w przekazywaniu do uzytkowania budowanych, przebudowywanych lub remontowanych
obiektéw albo ich czesci w zakresie spelnienia wymagan ochrony przeciwpozarowej,

¢/ w przeprowadzaniu prébnych alarméw polaczonych z ewakuacjg oséb przebywajacych
w obiekcie,

31/ wspotprace z wlasciwymi Komendami Panstwowe) Strazy PoZarnej, w tym wypracowanie
ustalefi w zakresie:

rozpoznawania zagrozen (chemicznych, toksycznych, wybuchowych, pozarowych),

okreélenia stopnia zagrozenia pozarowego,

okreslenia warunkéw i srodkéw technicznych ewakuacii,

rozpoznania operacyjnego na wypadek pozaru lub innego miejscowego zagrozenia, wplywu

pozaru na znajdujace si¢ niebezpieczne materialy i urzadzenia, przedstawiania wnioskdow

1 informacji dla kierownictwa Uczelni,

e/ uczestnictwa w dzialaniach awaryjnych (pozary, katastrofy i inne zdarzenia) prowadzonych
przez jednostki ratowniczo gasnicze Panstwowej Strazy Pozarnej na terenie Uczelni
z jednoczesnym prowadzeniem ustalen majacych na celu stwierdzenie przyczyny zdarzenia
i jego skutkow,

32/analizowanie 1 raportowanie stopnia realizacji decyzji administracyjnych wydanych przez
odpowiednia terenowo Komendg Panstwowej Strazy Pozamej dotyczacych budynkéw i terenéw
PWSIIP w Lomzy,

33/ udzial w komisjach odbioru zadan inwestycyjno remontowych i przekazania ich do eksploataci.

B TR

2. PROREKTOR DS. DYDAKTYKI I SPRAW STUDENCKICH

§ 38

1. Prorektor ds. Dydaktyki 1 Spraw Studenckich realizuje nastepujace zadania:

1/ sprawuje nadzér nad:
realizacja procesu ksztalcenia na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych,
wspdlpraca miedzy Wydzialami Uczelni w zakresie zadan dydaktycznych,
oplatami studentéw za studia i staze,
opieks socjalno-bytows i zdrowotna studentow,
przeprowadzaniem okresowej oceny nauczycieli,
realizacja planow studiéw i programéw nauczania oraz tworzeniem nowych kierunkdw
1 typow studidow,
g/ wykorzystaniem kadry naukowo- dydaktycznej i bazy dla procesu dydaktycznego,
h/ pomocg materialna, stypendiami i warunkami socjalnymi studentdw,
i/ odpowiedzialnoscig dyscyplinarng studentéw,
j/  przebiegiem procesu rekrutacji na studia,
k/' podejmowaniem i wydawaniem decyzji w sprawach zwigzanych z rekrutacja,
I/ dzialalnoscig Akademickiego Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych przy PWSIP w Lomzy,
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m/ dzialalnodcig Domu Studenta.
2/ organizuje i koordynuje prace w zakresie:
a/ wspolpracy Samorzadu Studenckiego i organizacji miodziezowych z Rektorem
1 Dziekanami poszezegdlnych Wydziatow,
b/ wspolpracy z Dziekanami w kwestii wychowania i przestrzegania dyscypliny studiéw przez
studentow,
¢/ opieki nad studenckimi ruchami artystycznymi,
d/ podejmowania decyzji w sprawach studenckich zwiazanych z tokiem studiow,
e/ przebiegu procesu rekrutacji na studia,
f/  spraw studiéw podyplomowych i kurséw doksztalcajacych,
g wspdlpracy z Akademickim Zespolem Szkét Ponadgimnazjalnych przy PWSIiP w Eomzy,
h/ wspdldziatania z organami samorzadu studenckiego, opiekunami lat i grup studenckich,
agend kulturalnych (klubéw studenckich),
I/ integracji $rodowiska studentéw i absolwentow,
j/ wspdlpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie wykonywanych przez nie
zadan dotyczacych szkolnictwa wyzszego,
3/ prowadzi okresowe kontrole pracy w zakresie: prowadzenia dokumentacji dotyczgcej toku
studidw.
§ 39
Prorektorowi ds. Dydaktyki i Spraw Studenckich podporzadkowane sa bezpodrednio nastgpujace
jednostki organizacyjne administracji:
1/ Dziat Ksztalcenia i Spraw Studenckich,
2/ Akademickie Centrum Jezykow Obeych,
3/ Pelmomocnik ds. Jakosci Ksztalcenia,
4/ Akademicki Zespét Szkét Policealnych przy PWSIP w Lomzy,
5/ Dom Studenta.

2.1.PION PROREKTORA DS. DYDATYKI I SPRAW STUDENCKICH
2.1.1LDZIAL KSZTALCENIA [ SPRAW STUDENCKICH

§ 40
I. Dzial Ksztalcenia i Spraw Studenckich - jest jednostka organizacyjna Uczelni wilasciwg do:
a/ obslugi spraw studenckich i pomocy socjalnej dla studentéw,
b/ obslugi administracyjnej i raportowania proceséw ksztalcenia oraz zapewnienie warunkow
sprawnej realizacji procesu dydaktycznego uczelni w oparciu o obowiazujace plany nauczania.
2. Nadzér merytoryczny nad realizacjg zadan Dzialu Ksztalcenia i Spraw Studenckich sprawuje
Prorektor ds. Dydaktyki i spraw Studenckich.
3. Pracami Dzialu Ksztalcenia i Spraw Studenckich kieruje bezposrednio Kierownik.

§41
Do zadan Dzialu Ksztalcenia i Spraw Studenckich nalezy w szczegéInosci:
1/ wspolpraca z Dzickanami poszczegélnych Wydzialéw w zakresie opracowywania zasad i trybu

przyjeé na studia,

2/ sporzadzanie sprawozdawczosci na potrzeby Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego oraz
innych instytucji zewnetrznych, na podstawie danych pozyskanych z Dziekanatow
poszezegolnych Wydziatow,

3/ wspolpraca z Uczelniang Komisja Rekrutacyjng oraz nadzér nad sprawami zwigzanymi
z procedura rekrutacyjna,

4/ opracowywanie regulaminu studiow,

5/ opracowywanie ogdélnych wzoréw dyploméw ukoriczenia studioéw i suplementéw do dyploméw,
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6/ opracowywanie projektéow aktow prawnych szczebla centralnego dotyczgcych zakresu
funkcjonowania dziatu,

7/ prowadzenie spraw studenckich w drugiej instancji,

8/ wspoldziatanie z Komisja Dyscyplinarng do Spraw Studentow 1 Odwolawcza Komisjg
Dyscyplinarng do Spraw Studentdw,

9/ sporzadzanie uméw oraz aneksow do umdéw cywilnoprawnych na prowadzenie zajeé
dydaktycznych na postawie otrzymanych z Wydzialéw zestawien obciazen dydaktycznych oraz
korekt do tych zestawien, zgodnych z danymi zawartymi w systemie USOS,

10/ prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami studentow oraz kandydatow,

11/ wspdldzialanie z organizacjami studenckimi dziatajacymi w Uczelni,

12/ prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy socjalnej dla studentéw oraz
wspolpraca w tym zakresie z komisjami stypendialnymi:

a/ przyjmowanie od studentéw wnioskdw, sprawdzanie ich kompletnosci i poprawnosci,

b/ przygotowywanie decyzji stypendialnych,

¢/ przygotowywanie zestawien przyznanych stypendidéw i przekazywanie ich do kwestury,

d/ przygotowanie i wysylanie decyzji o przyznaniu lub nie przyznaniu stypendium,

e/ prowadzenie statystyki w zakresie pomocy materialnej,

f/ przygotowanie zarzadzen i regulamindw zawierajacych zasady korzystania przez studentow
z pomocy materialnej,

13/ koordynowanie prac wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie ksztalcenia,

14/organizowanie 1 koordynowanie procesu dydaktycznego, w szczegblnosci poprzez
opracowywanie organizacji roku akademickiego Uczelni,

15/ prowadzenie badan ankietowych dotyczacych oceny jakosci ksztalcenia,

16/ wspolpraca z Uczelniana Rada ds. Jakosci Ksztalcenia,

17/ wspotpraca z Wydziatami w zakresie zadan wynikajacych z organizacji procesu dydaktycznego
i toku studiéw,

18/ analiza obcigzen dydaktycznych pracownikéw w poszczegdlnych Wydzialach,

19/ wspbtpraca z wlasciwymi Dziekanami przy przygotowywaniu raportéw samooceny dla Polskiej
Komisji Akredytacyjnej,

20/ wspblpraca przy przygotowywaniu wnioskéw o uruchomienie nowych kierunkéw studidw,

21/ przygotowanie dokumentacji do rozliczenia nauczycieli z wykonania zaje¢ dydaktycznych,

22/ wspolpraca z Ministerstwem Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego oraz innymi urzedami
| instytucjami w zakresie ksztalcenia i spraw studenckich,

23/ przygotowania sprawozdan w oparciu o dane pozyskane z Wydzialéw m.in. dla Gléwnego
Urzgdu Statystycznego, Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Biura Uznawalnosci
Wyksztalcenia | Wymiany Migdzynarodowej, Stazy Granicznej oraz pozostalych sprawozdan,

24/ koordynowanie funkcjonowania studentéw niepelnosprawnych w spolecznosci akademickiej,

25/analiza wynikéw kontroli, np. Polskiej Komisji Akredytacyjnej, Ministerstwa Nauki
1 Szkolnictwa Wyzszego oraz wspélpraca z Wydziatami w zakresie wprowadzania wytycznych
pokontrolnych w jednostkach dydaktycznychUczelni.

2.1.2. AKADEMICKIE CENTRUM JEZYKOW OBCYCH

§42
1. Akademickie Centrum Jegzykéw Obceych— jest jednostka organizacyjna powolana w celu
nauczania jezykow obeych w formie lektoratéw na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych oraz
organizacji oraz prowadzenia kurséw i szkolen z jezykow obeych.
2. Nadzér merytoryczny nad realizacjg zadan Akademickiego Centrum Jezykow Obcych sprawuje
Prorektor ds. Dydaktyki i Spraw Studenckich.
3. Pracami Akademickiego Centrum Jezykéw Obcych kieruje bezposrednio Kierownik.
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Do
1/

2/
3/

4f
5/
6/
7
8/
9/
2.1
I

2

Do

§43

zadan Akademickiego Centrum Jezykéw Obcych nalezy w szezegdlnosei:
przeprowadzanie egzaminéw wewnetrznych dla studentéw ubiegajacych sie o wyjazd w ramach
wymiany migdzynarodowej,
opracowywanie thumaczenia tekstow obcojgzycznych na potrzeby Uczelni,
organizacja procesu dydaktycznego zgodnie z obowiazujacymi planami i programami studiow dla
studentow na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych w zakresie nauczania jezykow obeych,
przeprowadzanie testéw kwalifikacyjnych, testéw zaliczeniowych oraz egzaminéw koncowych,
przeprowadzanie egzaminéw jezykowych,
prowadzenie konsultacji dla studentéw doskonalacych znajomosé jezykéw obeych,
prowadzenie kursow i szkolen jezykowych dla studentéw, pracownikéw oraz podmiotow
zewnetrznych,
sporzgdzanie rocznych sprawozdar z przeprowadzonych zajeé dydaktycznych,
wspolpraca przy tworzeniu obcojezycznych wersji stron Uczelni.

3. PEENOMOCNIK DS. JAKOSCI KSZTALCENIA

§ 44
Pelnomocnik ds. JakoSci Ksztalcenia organizuje, koordynuje i nadzoruje wszelkie dzialania
zmierzajace do zapewnienia oraz doskonalenia Uczelnianego Systemu Zarzadzania Jakoscia
Ksztalcenia.
Nadz6r merytoryczny nad Pelnomocnikiem ds. Jakosci Ksztalcenia sprawuje Prorektor ds.
Dydaktyki i Spraw Studenckich.

545
zadan Pelnomocnika ds. Jako$ci Ksztalcenia nalezy:

1/ gromadzenie, przetwarzanie informacji i wprowadzanie dzialan zwigzanych z wdrazaniem
Uczelnianego Systemem Zarzadzania Jakoscia Ksztalcenia,

2/ przewodniczenie Uczelnianej Radzie ds. Jakosci Ksztalcenia,

3/ opracowywanie wewngtrznych aktéw prawnych dotyczacych Jakosci ksztalcenia,

4/ dbanie o spdjna polityke informacyjna dotyczaca jakosci ksztalcenia w Uczelni, w szczegdlnodei
prowadzenie strony internetowej poswigconej jakosci ksztalcenia,

5/ wspélpraca i wspomaganie Wydzialowych Komisji ds. Jakodci Ksztatcenia,

6/ monitorowanie i dokonywanie okresowych ocen programéw nauczania,

7/ wspblpraca z Biurem Promocji i Karier w zakresie badania karier zawodowych absolwentéw
i opinii pracodaweoéw o przygotowaniu absolwentéw do pracy zawodowej oraz wstgpna analiza
wynikow badarn,

8/ monitorowanie przepisow i wytycznych dotyczacych jakosci ksztalcenia,

9/ coroczne sporzadzanie sprawozdania z oceny wewnetrznego systemu zapewnienia jakosci oraz
efektow ksztalcenia za dany rok akademicki.

2.1.4. DOM STUDENTA

§ 46
l. Dom Studenta — jest jednostka organizacyjna prowadzaca dzialalnoéé w zakresie
kwaterowania studentéw zgodnie z unormowaniami wewngtrznymi oraz prowadzenia
dzialalnosci hotelowe;.
2. Nadzér merytoryczny nad realizacja zadan sprawuje Prorektor ds. Dydaktyki i Spraw

Studenckich.
3. Pracami Domu Studenta kieruje bezposrednio Kierownik.
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§ 47

Do zadan Kierownika Domu Studenta nalezy w szczegdlno$ci:

1/

2/

3/

4/

5/
6/
1l
8/
9/

administrowanie Domem Studenta, w tym:

a/ kwaterowanie studentéw zgodnie z przepisami wewngtrznymi w tym zakresie,

b/ prowadzenie spraw meldunkowych,

¢/ prowadzenie ewidencji materiatowej i rozliczen oplat studenckich,

d/ zapewnienie studentom wiasciwych warunkow socjalno-bytowych zamieszkania,
prowadzenie dziatalnosci hotelowej w Domu Studenta, poprzez organizowanie maksymalnego
wykorzystania posiadanych miejsc noclegowych, niewykorzystanych przez studentéw, w czasie
roku akademickiego i w okresie wakacyjnym oraz prowadzenie rozliczen finansowych z tego
tytutu przy $cistej wspélpracy z Kwestururg Uczelni,

wspolpraca z Dzialem Inwestycyinym oraz Dzialem Obstugi Gospodarczej w zakresie
zaopatrzenia Domu Studenta, realizacji remontéw i napraw obiektu oraz utrzymania terenu
przyleglego,

dbanie o wlasciwe wykorzystanie innych posiadanych pomieszczen 1 umozliwienie prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej w sposob korzystny dla srodowiska studenckiego,

zapewnienie wlasciwego funkcjonowania Domu Studenta pod wzgledem technicznym,
utrzymywanie porzadku na terenie administrowanego obiektu i posesji,

opracowywanie projektéw przepiséw dotyczacych zapewnienia bezpieczenstwa na terenie,
nadzér nad wykonywaniem przepisoéw obowigzujagcych w Domu Studenta,

planowanie przychodéw i kosztow jednostki,

10/ wspotudzial w przygotowywaniu planu rzeczowo — finansowego w odniesieniu do dzialalnosdci

Domu Studenta.

2.1.5.AKADEMICKI ZESPOL SZKOL PONADGIMNAZJALNYCH

PRZY PWSIiP W LOMZY

§48

. Akademicki Zesp6l Szkél Ponadgimnazjalnych przy PWSIIP w Lomzy — jest jednostka

organizacyjng realizujaca cele i1 zadania, wynikajace z przepisdéw prawa odwiatowego
z uwzglednieniem potrzeb rozwojowych, uzdolniefi i zainteresowan uczniéw, dzialajaca na
podstawie swojego Statutu.

W skiad Akademickiego Zespolu Szkét Ponadgimnazjalnych przy PWSIiP w Lomz2y wchodzg
nastepujace szkoly:

a/ Akademicka Szkola Policealna,

b/ Akademicka Szkota Policealna dla Dorostych,

¢/ Liceum Mistrzostwa Sportowego.

Organem prowadzacym AZSP przy PWSIP w Lomzy jest Panstwowa Wyzsza Szkola
Informatyki i Przedsiebiorczosci w Lomzy.

Nadz6r bezposredni nad realizacjg zadan Akademickiego Zespolu Szkdét Ponadgimnazjalnych
przy PWSIiP w Lomzy sprawuje Prorektor ds. Dydaktyki i Spraw Studenckich.

Akademickim Zespolem Szkét Ponadgimnazjalnych przy PWSIiP w Lomzy kieruje Dyrektor.

3. PROREKTOR DS. NAUKI I WSPOLPRACY Z ZAGRANICA

§49

Prorektor ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranica:
1/ reprezentuje Uczelnie w zakresie:
a/ wspolpracy migdzynarodowej,
b/ badan naukowych,
¢/ wnioskow o przyznanie $rodkéw na badania naukowe,
d/ wspdlpracy z otoczeniem spoleczno- gospodarczym uczelni,
¢/ projektow dydaktyczno-naukowych,
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f' rozwoju Uczelni.
2/ sprawuje nadzor nad:

a/
b/

cf
d/

b/
i/
i/

uczelniang oferta naukowa w zakresie promocji wynikéw badan, polityki licencyjnej
i ochrony patentowej oraz wdrazania wynikéw badan i dziatalnosci eksperckiej,
przygotowywaniem uméw i planow wspolpracy z instytucjami, Uczelniami zagranicznymi
i krajowymi, oraz wspolpraca naukowa Uczelni,

urlopami i stazami naukowymi,

dzialalnoscig informacyjng dotyczacq warunkéw podejmowania studiéw i stazy przez
cudzoziemcow oraz realizacji wymiany migdzynarodowej,

organizowaniem migdzynarodowych spotkan studenckich,

wymiang kadry dydaktycznej z zagranica, przygotowywaniem ofert na ushugi dydaktyczne
1 naukowe dla zagranicy, wyjazdami zagranicznymi nauczycieli akademickich i studentow,
dzialalnoscig Dzialu Nauki i Projektéw,

doborem kadry osobowej w zespolach projektowych i realizowanych projektach,

dzialalnoscig Dzialu Wspdlpracy z Zagranica,

dziatalnoscia uczelnianej Biblioteki,

3/ organizuje i koordynuje prace w zakresie:

a/

b/
c/
d/
e/

f/
g/
h/

migdzynarodowych  sesji i  sympozjow  naukowych (wspdlnie z  Prorektorem
ds. Dydaktyki i Spraw Studenckich),

przebiegu awansow naukowych,

wspolpracy z migdzynarodowymi organizacjami,

organizacji imprez naukowych,

udziatu Uczelni w konferencjach i spotkaniach zagranicznych,

wspélpracy Uczelni z NCN i NCBIR oraz placéwkami zagranicznymi,

pozyskania $rodkéw na badania naukowe,

finansowania badan naukowych, w tym zwigzanych z migdzynarodowymi programami
badawczymi oraz projektami finansowanymi lub dofinansowywanymi przez podmioty
zewngtrzne,

dzialalnosci wdrozeniowej, patentowej i licencyjnej oraz upowszechniania wynikéw badan,
akredytacji 1 notyfikacji laboratoriéw badawczych oraz nadzoér nad pracami w tym zakresie,
tworzenia nowych jednostek organizacyjnych prowadzacych dziatalnoéé badawcza, innowacyjna
1 wdroZeniowa,

wspolpracy z fundacjami, spotkami i stowarzyszeniami prowadzacymi dzialalnoéé
z udziatem Uczelni,

m/ przygotowania rocznych sprawozdan z dzialalnosei naukowo-badawezej do ministra wlasciwego

n/

o/

p/

q/

do spraw nauki i szkolnictwa wyzszego,

upowszechniania informacji o dzialalno$ei Uczelni i koordynowanie wspdlpracy
z praktyka gospodarcza, jednostkami samorzadu terytorialnego, wladzami administracyjnymi
regionu,

inspirowanie rozwoju w Uczelni dzialalnodci uslugowej i gospodarczej stuzacej zaspokajaniu jej
potrzeb, w tym rozszerzenie zakresu prac wykonywanych przez studentéw na rzecz Uczelni oraz
nadz6r nad ta dzialalnoscia,

nadzoru nad dzialalnodcig studenckich két naukowych oraz organizacji milodziezowych
o zasiggu krajowym,

pozyskiwania Srodkow 2z funduszy strukturalnych dla Uczelni, projektéw badawczych
finansowanych ze $rodkéw MNiSW, UE w ramach funduszy strukturalnych oraz projektéw
inwestycyjnych na dzialalnodc B4R .

§ 50

1. Prorektorowi ds. Nauki i Wspdlpracy z Zagranica podporzadkowane sa bezposrednio nastepujace
jednostki organizacyjne administracji:
1/ Dzial Nauki i Projektow,
2/ Dzial Wspélpracy z Zagranicg,
3/ Biblioteka,
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3.1. PION PROREKTORA DS. NAUKI I WSPOLPRACY Z ZAGRANICA

§51

3.1.1. DZIAL NAUKI I PROJEKTOW- jest jednostkg organizacyjng wiasciwg do tworzenia warunkéw
stanowiacych podstawg do prowadzenia badai  naukowych oraz  jednostka zajmujaca sig
wyszukiwaniem, gromadzeniem i analizg informacji o mozliwosciach, zasadach pozyskiwania srodkéw
z funduszy strukturalnych dla Uczelni, projektéw badawczych finansowanych ze $rodkéw MNiSW,
NCN, NCBIR, programu Horyzont 2020, UE w ramach funduszy strukturalnych oraz projektow
inwestycyjnych na dzialalnosc B+R, prowadzeniem spraw zwigzanych ze skladaniem wnioskow
o projekty na rzecz Uczelni oraz rozszerzania i intensyfikacji wspélpracy pomiedzy $rodowiskiem
naukowym a regionalnymi przedsigbiorstwami oraz innymi instytucjami zaangaZowanymi w proces
transferu technologii, wiedzy i know how w regionie a takZze promowania rozwigzan innowacyjnych
1 wspieranie przedsigbiorczosci akademickiej.

2. Nadzér merytoryczny nad realizacja zadan sprawuje Prorektor ds. Nauki i Wspélpracy z Zagranica.
3. Pracami Dziatu Nauki i Projektéw kieruje bezposrednio Kierownik.

§52
Do zadan Dzialu Nauki i Projektéw nalezy w szczegdlInoscei:
1. W obszarze Nauka:

1/ ustalanie z Rektorem i Prorektorem ds. Nauki i Wspolpracy z Zagranica priorytetowych
kierunkéw badan prowadzonych na Uczelni,

2/ upowszechnianie oraz gromadzenie informacji nt. dzialalnosci naukowo-badawczej oraz
sukcesow naukowych pracownikéw Uczelni,

3/ przygotowywanie sprawozdan, o$wiadczen oraz wnioskéw w zwiazku z ocena parametryczng
jednostki,

4/ wspolpraca z jednostkami naukowo-badawczymi dotyczaca réiznych aspektéw dzialalnoscei
naukowo-badawczej,

5/ przygotowywanie do ministra wlasciwego ds. nauki wnioskéw dotyczacych finansowania nauki,

6/ obsluga administracyjna realizacji zadan finansowanych ze érodkéw, o ktérych mowa
w przepisach o zasadach finansowania nauki, a w szczegdlnoéci badan realizowanych w ramach
dzialalnosci statutowej, udzielanie pomocy kierownikom przy rozliczaniu zadan, pomoc
w sporzadzaniu kosztorysow, aneksow i porozumien,

7/ wspolpraca z zamawiajgcymi badania naukowe,

8/ przygotowywanie materialéw, opracowan, sprawozdan z zakresu dzialalno$ci badawczej Uczelni,

9/ prowadzenie bazy danych dotyczacych realizowanych zadaf badawczych,

10/ organizowanie specjalistycznych, stalych lub doraZnych konsultacji naukowych na zlecenie
jednostek gospodarczych,

11/ prowadzenie zagadnien zwigzanych z ochrong patentowa i informacja patentowa,

12/ prowadzenie obslugi administracyjnej Senackiej Komisji ds. Badan Naukowych oraz Senackie;
Komisji ds. Etyki Badan Naukowych,

13/ udziat w posiedzeniach SKBN,

14/ przygotowywanie we wspdlpracy z Biurem Prawnym projektow wewnegtrznych aktéw prawnych
dotyczacych dzialalnoéci naukowo-badawczej,

15/ obstuga systemu POL-on w zakresie raportéw zwigzanych z dzialalnosdcig naukows i badawezo-
rozwojowg Uczelni,

16/ organizowanie szkolen w zakresie dzialalnosci badawczej,

17/ wspélpraca z Krajowym Punktem Kontaktowym,

18/ prowadzenie rejestru oraz obsluga administracyjna két naukowych funkejonujacych w Uczelni,
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2. W obszarze Projekty:
I/ w zakresie dzialalnosci informacyjnej:

a/ wyszukiwanie, gromadzenie, aktualizacja i analiza informacji o mozliwosciach, zasadach
pozyskiwania oraz rozliczania $rodkéw z funduszy strukturalnych dla Uczelni, w tym
dokumentéw programowych, dyrektyw i wytycznych Unii Europejskiej w zakresie funduszy
strukturalnych w Polsce,

b/ wyszukiwanie, gromadzenie, aktualizacja i analiza informacji o mozliwosciach, zasadach
pozyskiwania oraz rozliczania $rodkéw na projekty badawcze finansowane ze srodkéw
MNiSW, UE w ramach funduszy strukturalnych oraz projektow inwestycyjnych na
dziatalno$c B+R,

¢/ przekazywanie informacji do publikacji oraz nadzorowanie zawartosei serwisu
internetowego PWSIiP w Lomzy w zakresie zadan Dzialu,

d/ udzielanie indywidualnych porad pracownikom w zakresie pozyskiwania i rozliczania
srodkow z funduszy strukturalnych w poszezegélnych dziedzinach funkcjonowania Uczelni,

e/ prowadzenie rejestru realizowanych przez Uczelnie projektow.

2/ W zakresie spraw zwigzanych ze skladaniem wnioskéw przez Uczelnie:

a/ przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektow realizowanych przez Uczelnie,

b/ prowadzenie  rejestru  wnioskéw  zlozonych  przez PWSHP  w Lomzy,
przygotowywanie we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi administracji propozycji
szczegblowych zasad realizacji i rozliczen projektéw dofinansowanych ze srodkéw
poszczegolnych funduszy.

3/ w zakresie sprawozdawczo$ci i monitorowania postepu prac:

a/ informowanie kierownika jednostki wnioskujacej oraz kierownika projektu o aktualnym
statusie wniosku,

b/ przygotowanie okresowych sprawozdan o zlozonych wnioskach, przyznanych $rodkach
| postgpach realizowanych projektow,

¢/ biezaca kontrola prawidlowosci realizacji projektéw finansowanych ze §rodkéw UE,

d/ wspdlpraca z kierownikami projektéw w okresie realizacji projektéw,

e/ organizacja spotkan z kierownikami projektéw,

f/ kontrola terminowego skladania przez kierownika projektu wymaganych umows raportow
i sprawozdan z realizacji projektu, w tym raportéw i sprawozdan finansowych,

g/ obsluga systemu POL-on w zakresie raportéw zwigzanych z projektami realizowanymi przez
Uczelnie,

W/ niezwloczne informowanie Prorektora ds. Nauki i Wspélpracy z Zagranica o zagrozeniach
w przygotowaniu wnioskéw, realizacji i rozliczaniu projektéw.

4/ Utrzymywanie kontaktéw z przedstawicielami instytucji zarzadzajacych i wdrazajacych fundusze
strukturalne w Polsce.

5/ Przygotowywanie dla Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego okresowych informacji na
temat realizowanych i planowanych do realizacji projektéw.

6/ W zakresie wspdlpracy z gospodarks:

a/ inicjowanie i kreowanie dzialan podejmowanych przez Uczelnig, shuzacych transferowi
wiedzy i technologii oraz zaciesnianiu wspélpracy z gospodarka,

b/ tworzenie stalej sieci wspélpracy migdzy Uczelniami, parkami przemyslowymi, inkubatorami,
zwigzkami pracodaweéw i przedsigbiorcow, organizacjami naukowo-technicznymi oraz
innymi podmiotami, stuzacej rozwojowi systemu komunikacji i wymiany informacji zakresie
dzialaii edukacyjnych, przedsigwzig¢ proinnowacyjnych, dzialalnosci badawczej,

¢/ wspolpraca w pozyskiwaniu i wykorzystywaniu $rodkéw oraz koordynowanie strategicznych
inwestycji Uczelni z zakresu wspélpracy nauki z przemyslem, wspélfinansowanych m.in.
z funduszy strukturalnych Unii Europejskie;j,

d/ wspdlpraca i koordynacja organizacji stazy i praktyk oraz innych form kontaktu studentéw
i pracownikéw naukowych z gospodarka w ramach prowadzonych projektéw,

e/ wspolpraca z otoczeniem gospodarczym, jednostkami samorzadu terytorialnego, whadzami
administracyjnymi regionu,
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t/  koordynowanie oraz inicjowanie dzialalnosci wynalazczej,

g/ wspdlpraca i koordynacja zagadnien zwigzanych z ochrona patentowa,

I/ koordynowanie dzialan zwigzanych z tworzeniem i aktualizacja bazy danych rozwiazan
1 wynikéw prac naukowo-badawczych przewidzianych do komercjalizacji oraz listy ekspertow
z roznych dziedzin,

i/ upowszechnianic wiedzy oraz organizacja dzialan i imprez informacyjno-promocyjnych
w porozumieniu z Rzecznikiem Uczelni oraz Biurem Promocji i Karier zwiazanych
z zakresem funkcjonowania jednostki (m.in. organizacja targéw innowacji, koordynacja
tworzenia publikacji zawierajacych ofertg naukowo-badawczag dla przemystu, w tym tworzenie
interaktywnej bazy technologii, organizacja spotkan naukowcéw z przedsigbiorstwami),

7/ informowanie Dziekanéw o aktualnie prowadzonym naborze wnioskéw w oglaszanych konkursach

dot.

finansowania dzialalnoéci naukowej.

3. W obszarze: Konferencje i seminaria:

1/
2/

3f

4/

3.1.

1.

5

3.

koordynacja organizowanych na Uczelni wydarzen naukowych,

informowanie kadry naukowo - dydaktycznej o mozliwosci wyjazdow na konferencje, staze
naukowe, kursy, szkolenia. Prowadzenie rejestru i pomoc w opracowywaniu i ztozeniu wnioskéw
o pozyskanie funduszy na konferencje naukowe, staze i wyjazdy studyjne,

prowadzenie bazy danych ewidencji konferencji i sympozjow naukowych organizowanych przez
Uczelnie,

prowadzenie ewidencji wyjazdow pracownikéw Uczelni na konferencje krajowe i zagraniczne
z uwzglednieniem koszidw tych wyjazdow i efektow (punktacja publikacji) oraz coroczne
przygotowywanie informacji z tego zakresu dla Prorektora ds. Nauki i Wspolpracy z Zagranica.

2. DZIAL WSPOLPRACY Z ZAGRANICA

§ 53
Dzial Wspélpracy z Zagranicg - jest jednostka organizacyjng wlasciwa do  organizacji,
prowadzenia i realizacji spraw dotyczacych wspolpracy zagranicznej Uczelni z o$rodkami
zagranicznymi. Wspélpraca migdzynarodowa wspomaga realizowanie Misji Uczelni, podnosi
Jjakos¢ badan, wzbogaca proces ksztalcenia i stanowi czynnik kulturotworczy.
Nadzor merytoryczny nad realizacjg zadan Dzialu Wspélpracy z Zagranica sprawuje Prorektor ds.
Nauki i Wspdlpracy z Zagranica.
Pracami Dzialu Wspélpracy z Zagranica kieruje bezposrednio Kierownik.

§ 54

Do zadan Dzialu Wspélpracy z Zagranica nalezy w szczegolnoéei:

1/ wspblpraca 2z podmiotami zagranicznymi w ramach zawartych uméw bilateralnych,
z podmiotami programow rzgdowych, europejskich oraz innych migdzynarodowych projektéw,
w zakresie dydaktyki i mobilnosci,

2/ organizacja wymiany studentéw i pracownikéw Uczelni w ramach uméw bilateralnych, uméw
rzadowych, projektéw koordynowanych przez DWZ w ramach programéw edukacyjnych Unii
Europejskiej oraz innych programéw migdzynarodowych, takich jak Program Stypendialny
Fulbrighta,.

3/ obsluga administracyjna dokumentéw wyjazdowych, wnioskéw aplikacyjnych, wystawianie
zaswiadczen dotyczgcych wymiany migdzynarodowej stypendystow programéw edukacyjnych;

4/ opracowywanie, realizacja i rozliczanie merytoryczne i finansowe projektéw koordynowanych
przez DWZ,

5/ rozpowszechnianie informacji o migdzynarodowych programach edukacyjnych oraz doradztwo
w zakresie ich opracowania,
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6/ opracowywanie w porozumieniu z Biurem Promocji PWSIiP tresci merytorycznej materialow
informacyjno-promocyjnych dla odbiorcy zagranicznego, wynikajacej z zakresu dziatalnosci
DWZ oraz prowadzenie strony internetowej DWZ,

7/ gromadzenie i rozpowszechnianie materialéw informacyjnych, ofert edukacyjnych
zagranicznych uczelni partnerskich oraz informacji dotyczacych programéw i wydarzen
mi¢dzynarodowych,

8/ reklama i promocja Programu Erasmus + poprzez organizacje imprez i wydarzen zwigzanych
z zakresem dzialalnoéci jednostki (m.in. organizacja Dni Adaptacyjnych, Dni Erasmusa,
uczestnictwo w targach i seminariach),

9/ obsluga organizacyjna komisji i zespoléw roboczych do spraw wspolpracy migdzynarodowej
powolanych przez Rektora,

10/ nawigzywanie wspélpracy z zagranicznymi jednostkami naukowo-dydaktycznymi oraz
koordynacja procedury zawierania uméw bilateralnych,

11/przygotowywanie ~ danych statystycznych, wypelnianie ankiet, sporzadzanie analiz
i sprawozdan dla MNiSW, GUS, Senatu, Wydzialéow i pozostalych jednostek Uczelni
w zakresie wspolpracy miedzynarodowe;,

12/ opracowywanie planéw, wnioskéw finansowych i raportéw wynikajacych z uczestnictwa
Uczelni w programie Erasmus+ i innych programach krajowych,

13/obstuga kontaktéw i korespondencji z urzedami i instytucjami w zakresie wspolpracy
akademickiej Uczelni i jej jednostek organizacyjnych z partnerami zagranicznymi,

14/ obsluga narzedzi internetowych (Mobility Tool, OLS, FRSE on-line, USOS) oraz dostepnych
baz danych,

15/ monitorowanie dzialani wynikajacych z realizacji porozumien o wspélpracy Ueczelni i jei
jednostek organizacyjnych z partnerami zagranicznymi,

16/ przygotowywanie projektéw regulacji prawnych w Uczelni, dotyczgcych wspblpracy
zagranicznej w zakresie wymiany akademickiej i realizacji wymiany migdzynarodowe;,

I7/dorazna pomoe jezykowa przy zalatwieniu przez cudzoziemcoéw formalnoéci w innych
komdrkach Uczelni,

18/ uczestnictwo i reprezentacja Uczelni w wydarzeniach i spotkaniach miedzynarodowych,

19/ obstuga anglojezycznej strony internetowej Uczelni.

3.1.3. BIBLIOTEKA

L

§ 55
Biblioteka — jest jednostkg organizacyjna Uczelni wlasciwg do spraw zwiazanych
z zapewnieniem studentom oraz pracownikom naukowym i dydaktycznym dostepu do wszelkich
zrodet informacji prezentujacych aktualny poziom wiedzy naukowej, w tym dostgpu  do
ksiggozbioru i baz danych za pomoca nowoczesnych technologii informacyjno-komunikacyjnych.
W ramach Biblioteki funkcjonuje Wydawnictwo, ktére jest jednostka organizujacy, i realizujgca
dzialalnos¢ wydawnicza Uczelni.
Nadz6r nad dziatalnoscia Biblioteki pelni Prorektor ds. Nauki i Wspélpracy z Zagranica oraz Rada
Biblioteczna.
Rada Biblioteczna powolywana jest przez Rektora i jest jego organem opiniodawczym w sprawach
systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni.
Bibliotekg kieruje Dyrektor Biblioteki zatrudniany przez Rektora po zasiegnieciu opinii Senatu
Uczelni.
Tryb pracy Biblioteki ustala Prorektor ds. Nauki i Wspdlpracy z Zagranica.

§ 56
Do zadan Biblioteki nalezy w szczegdlnoéci:

1/ okreslanie uprawnien i obowiazkéw uzytkownikéw Biblioteki,
2/ dbalos¢ o wprowadzanie nowoczesnych technik bibliotecznych i mozliwosci systemu biblioteczno-

informacyjnego Uczelni,

3/ przedkladanie Senatowi i Rektorowi wnioskéw w sprawie dzialalnosci i rozwoju Biblioteki,
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4/ obsluga uzytkownikéw - udostgpnianie zbioréw i prowadzenie dzialalnoéci informacyijnej,

5/ Inicjowanie zakupow bibliotecznych, naprawy, konserwacji albo likwidacji ksigzek i czasopism,

6/ prowadzenie ewidencji ksiggozbioru i wypozyczen,

7/ naliczanie kar za nieterminowe zwroty, uszkodzenie, zniszczenie lub niezwrdcenie materiatow
bibliotecznych oraz przygotowywanie w tym zakresie dokumentéw do windykacji naleznoéci,

8/ wspolpraca z Rada Biblioteczng,

9/ organizowanie i zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu biblioteczno-informacyjnego
stwarzajacego warunki do studiowania, pracy naukowej i dydaktycznej,

10/ gromadzenie i uzupelnianie zbioréw zgodnie z kierunkami oraz potrzebami dydaktycznymi
i organizacyjnymi oraz prowadzenie dzialalnoéci informacyjnej w tym zakresie,

11/ udostgpnianie zbioréw bibliotecznych poprzez:

a/ czytelnig,
b/ wypozyczenia indywidualne poza Biblioteke,

12/ udostgpnianie zbioréw sprowadzanych z innych Bibliotek, za posrednictwem wypozyczalni
migdzybibliotecznej,

13/ prenumerata czasopism,

14/ prowadzenie dziatalnosci kulturalnej (wieczory autorskie, wystawy),

15/ przygotowywanie aplikacji /wnioskéw/ o érodki na realizacje dziatalnodci Biblioteki,

16/ rejestrowanie publikacji naukowych i popularno-naukowych pracownikow PWSIiP w Lomzy.

17/ Przygotowywanie zestawieni i raportéw bibliometrycznych w zakresie dzialalno$ci naukowej
pracownikdéw PWSIP

3.1.3.1L.WYDAWNICTWO
§ 57
1. Wydawnictwo — jest jednostkq organizujacg i realizujgcq dziatalnoéé wydawniczg Uczelni,
dzialajaca w strukturach Biblioteki.
2. Nadzor nad dzialalnoscig Wydawnictwa pelni Dyrektor Biblioteki.

§ 58
Do zadan Wydawnictwa nalezy w szczegélno$ci:

1/ organizacja i realizacja dzialalnodci wydawniczej Uczelni,

2/ przygotowanie aplikacji /wnioskéw/ o srodki na realizacje dziatalnosei wydawniczej Uczelni,

3/ obsluga procesu wydawniczego publikacji PWSIiP w Lomzy, a w szczegblnoéei podrecznikéw,
monografii, naukowych czasopism wydawanych przez Uczelnie i wydawnictw informacyjnych,

4/ opracowywanie projektéw planéw dzialalnosci wydawniczej Uczelni,

5/ ustalanie harmonograméw prac wydawniczych i kontrola ich realizacji,

6/ organizacja i obsluga cyklu wydawniczego publikacji naukowych, dydaktycznych
1 informacyjnych Uczelni,

7/ opracowywanie edytorskie wydawanych publikacji,

8/ dziatalnos¢ marketingowa i promocyjna Wydawnictwa,

9/ nadzorowanie i koordynowanie prac przy wydawaniu publikacji i przygotowywanie uméw
zwigzanych z realizacjg procesu wydawniczego,

10/ przygotowywanie opisu przedmiotu zaméwienia i szacowania wartogci zamdwienia w zakresie
wydawnictw,

11/ wspélpraca z Radq Programowg Wydawnictwa,

12/ nadzorowanie wydatkéw i rozliczanie kosztéw publikacii,

13/ prowadzenie ewidencji magazynowej wydawnictw,

14/ dystrybucja podrgcznikéw i wydawnictw Uczelni, w tym sprzedaz na miejscu oraz
sprzedaz wysylkowa bibliotekom, hurtowniom, ksiggarniom i odbiorcom indywidualnym,
15/wysylka publikacji Uczelni w ramach wymiany miedzyuczelnianej i wymiany z innymi

instytucjami.
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4. KANCLERZ
§59

1. Kanclerz kieruje administracja i gospodarka Uczelni w zakresie ustalonym przez Statut
i Rektora.

2. Kanclerz podlega Rektorowi i ponosi odpowiedzialnosé za skutki podjetych przez siebie decyzji

1 zlozonych w imieniu Uczelni oéwiadczen woli.

. Kanclerz wspoldziala z Prorektorami i Kwestorem w zakresie zadan wyznaczonych przez Rektora.

. Szczegdlowy zakres obowigzkéw i uprawnien Kanclerza ustala Rektor w Zarzadzeniach oraz

udzielonych Kanclerzowi pelnomocnictwach.

5. Kanclerza podczas jego nieobecnosci, zastepuje Kwestor.

6. Kanclerz zobowiazany jest do skladania Rektorowi corocznych pisemnych sprawozdan do dnia
30 pazdziernika o podjetych przedsigwzigeiach z zakresu swojej dzialalnosci, dotyczacych
W szczegolnosci, inwestycji, remontdw, zabezpieczenia mienia Uczelni i zakupéw $rodkow
trwalych.

7. Kanclerzowi podporzadkowane sgq organizacyjnie jednostki administracji Uczelni, wskazane
w Pionie Kanclerza.

Lk

§ 60
Kanclerz, poza zakresem okreslonym w Statucie Uczelni:

1/ organizuje i koordynuje dzialalno$¢ administracji Uczelni w podlegtych jednostkach
organizacyjnych,

2/ przestrzega  dyscypliny finanséw publicznych w  zakresie zobowiazan finansowych
i dokonywania wydatkéw zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami,

3/ uczestniczy w przygotowywaniu i wydaje wewnetrzne akty normatywne zwigzane z administracjg
i gospodarka Uczelni w zakresie swoich kompetencii,

4/ podejmuje decyzje dotyczace mienia PWSIiP w Lomzy w zakresie udzielonego pelnomocnictwa
i sprawuje nadz6r nad ich realizacja,

5/ zapewnia prawidlowe funkcjonowanie Uczelni w zakresie obshugi procesu dydaktycznego
1 badawczego przez utrzymanie sprawnej, bezpiecznej i oszczednej infrastruktury techniczne;j,

6/ zapewnia wilasciwe warunki zabezpieczajace bezpieczenstwo funkcjonowania Uczelni oraz
ochrony mienia i obiektéw PWSIiP w Lomzy,

7/ odpowiada za zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego Systemu Kontroli
Zarzadczej w PWSIiP w Lomzy w obszarach podlegtych,

8/ sprawuje nadzér nad dyscypling pracy pracownikéw administracji i obshugi w podleglych
Jednostkach organizacyjnych,

9/ w granicach posiadanych kompetencji akceptuje faktury i rachunki po ich sprawdzeniu pod
wzgledem formalnym i merytorycznym przez odpowiednich pracownikéw,

10/ nadzoruje prace komisji przetargowych,

11/ zapewnia warunki sprawnej realizacji zadan okreslonych w przyjetej Strategii Rozwoju Uczelni
PWSIiP w oparciu o obowigzujace plany,

12/ ustala sposob zabezpieczenia majatku Uczelni,

13/ nadzoruje sprawy zwigzane z wlasnoécia terenéw i obiektéw nalezacych do Uczelni,

14/ nadzoruje prace komisji inwentaryzacyjnej i komisji likwidacyjnych dziatajacych w Uczelni oraz
podejmuje decyzje dotyczace rozliczania réznic magazynowych i inwentaryzacyjnych,

15/ monitoruje kierowanym przez siebie obszarem w zakresie gospodarki majatkowej pod katem
zgodnosci z planem rzeczowo-finansowym Uczelni.

§ 61
Kanclerzowi podporzadkowane sg bezposrednio nastepujace jednostki organizacyjne administracji:
1/ Sekretariat Kanclerza,
2/ Dzial Zaméwien Publicznych,
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3/ Dazial Inwestycyjno-Remontowy ,
4/ Dzial Obstugi Gospodarczej,

5/ Glowny Specjalista ds.Obslugi Technicznej
6/ Archiwum,

4.1.PION KANCLERZA

4.1.1

1.

SEKRETARIAT KANCLERZA

§ 62

Sekretariat Kanclerza — jest komorkq organizacyjng zajmujaca sie przyimowaniem, doreczaniem

i wysylaniem korespondencji PWSIIP oraz obsluga administracyjng Kanclerza i Kwestora.

2. Nadzér merytoryczny oraz kierownictwo nad pracami Sekretariatu sprawuje Kanclerz.

§ 63

Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegdlnoSci:

1/
2/

prowadzenie obslugi organizacyjnej i sekretarskiej Kanclerza i Kwestora,
prowadzenie obstugi kancelaryjno - biurowej Uczelni,

3/ prowadzenie terminarza spraw Kanclerza i Kwestora,

4/

5/
6/
7

prowadzenie Kancelarii, a w szczegblnosci:

a/ ewidencja korespondencji wplywajacej z zewnatrz, wysytka korespondencji,

b/ przekazywanie korespondencji do wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni wg
rozdzielnika,

¢/ dorgczanie korespondenciji poza Uczelnig.

terminowy odbidr, dorgczanie, wysylanie i rozliczanie korespondencii,

wystawianie delegacji stuzbowych i ich rozliczanie,

prowadzenie rejestru pieczgei oraz zarzadzen i innych aktow wewnetrznych wydawanych przez

Kanclerza.

4.1.2. DZIAL ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

§ 64

. Dzial Zaméwien Publicznych — jest jednostka organizacyjng wlasciwa do realizacji

postgpowan przetargowych o udzielenie zamowien publicznych prowadzonych przez Uczelnie.
Nadzor merytoryczny nad realizacjg zadan sprawuje Kanclerz.

. Pracami Dzialu Zaméwien Publicznych kieruje bezposrednio Kierownik.

§ 65

Do zadan Dzialu Zaméwien Publicznych naleiy:

1/
2
3/
4f
5f
6f

'l
8/

obsluga organizacyjna i administracyjna spraw zwiazanych z procesem udzielania zamdéwien
publicznych w zakresie postepowan przetargowych,

wspdlpraca z Urzgdem Zaméwien Publicznych w zakresie informacyjnym wskazanym w ustawie
Pzp,

wspdlpraca z Urzgdem Publikacji Unii Europejskiej w zakresie informacyjnym wskazanym
w ustawie Pzp,

przygotowywanie zarzadzenn w celu powolania komisji przetargowych,

uczestnictwo w pracach komisji przetargowych,

przygotowywanie i ewidencjonowanie dokumentéw zwiazanych z prowadzeniem postepowania
przetargowego,

sporzgdzanie i publikacja ogloszen o wszczgciu postgpowania przetargowego w UZP, UPUE,
przekazywanie dokumentéw dotyczacych postgpowania przetargowego do publikacji na stronie
Uezelni,

31



9/ przygotowanie we wspolpracy z wnioskodawca specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

10/ przygotowywanie w trakcie prowadzonego postgpowania niezbednych zmian ogloszen,
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

11/ wspélpraca z potencjalnymi wykonawcami w okresie prowadzenia postepowania w zakresie
wskazanym w ustawie Pzp,

12/ przygotowywanie we wspoOlpracy z wiadciwymi jednostkami organizacyjnymi, komisja
przetargowg i1 przekazywanie odpowiedzi na wnioski skladane przez wykonawcéw w trakcie
postgpowania przetargowego,

13/ sporzadzanie we wspolpracy z osoba merytorycznie odpowiedzialng za opis przedmiotu
zamdwienia, komisjg przetargowa, pism dotyczacych wykluczenia wykonawedw z postepowania
oraz odrzucenia oferty wykonawcy z postepowania wskazujac uzasadnienie faktyczne i prawne,

14/ sporzadzanie i przekazywanie zawiadomiefi o wynikach prowadzonego postgpowania

przetargowego,

15/ sporzadzanie i przekazywanie ogloszeni o zawarciu umowy do instytucji wskazanych w ustawie
Pzp,

16/ sporzqdzanie protokotu z czynnoéci podjetych w trakcie prowadzonego postgpowania
przetargowego,

17/ czuwanie nad terminowoscia podejmowanych czynnoéci w trakcie prowadzenia postgpowania
przetargowego zgodnie z wymaganiami ustawy Pzp,
18/ sporzadzanie i przekazywanie wykonawcom uméw zawieranych w wyniku wyboru
najkorzystniejszej oferty zgodnie ze wzorem zawartym w SIWZ,
19/ czuwanie nad wnoszeniem zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w sprawach zamowien
publicznych,
20/ kontrola w zakresie wnoszenia wadium przez wykonawcéw,
21/ prowadzenie:
a/  rejestru wnioskéw o wszczgcie postgpowania powyzej 30 000 euro,
b/ ewidencji faktur wplywajacych do Uczelni,
¢/ rejestru uméw zawieranych w wyniku udzielenia zaméwienia w trybie ustawy,
d/ rejestru zamoéwien publicznych udzielonych w wyniku postepowania przetargowego,
e/ planéw zaméwien publicznych na podstawie otrzymanych informacii,
22/ opiniowanie wnioskéw o wszczgcie postgpowania, dyspozyeji $rodkami publicznym pod kontem
stosowania ustawy,
23/ opiniowanie faktur wptywajacych do Uczelni pod katem stosowania ustawy,
24/ przygotowanie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych,
25/ archiwizowanie dokumentacji przetargowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
26/ monitorowanie zmian w aktach prawa powszechnie obowiazujacego w obszarze zaméwien
publicznych,
27/ wspéludzial w przygotowywaniu projektéw wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie dot.
zaméwien publicznych.

4.1.3.DZIAL INWESTYCYJNO-REMONTOWY

§ 66
1. Dzial Inwestycyjno-Remontowy- jest jednostkg organizacyjng prowadzaca dziatalnoéé
w zakresie:
1/ gospodarki remontowej i inwestycyjnej Uczelni,
2/ nadzoru nad inwestycjami realizowanymi przez Uczelnie,
3/ nadzoru nad remontami realizowanymi na Uczelni.
2, Nadzér merytoryczny nad realizacjg zadan Dzialu Inwestycyjno-Remontowego sprawuje
Kanclerz.
3. Pracami Dzialu Inwestycyjno-Remontowego kieruje bezposrednio Kierownik Dziahu.
4. Dzial Inwestycyjno — Remontowy, w uzgodnieniu z Kanclerzem, w realizacji swoich zadan
korzysta z pomocy pracownikéw Dzialu Obslugi Gospodarczej.
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§ 67
Do zadan Dzialu Inwestycyjno-Remontowego nalezy w szezegdlnosei:

1/ uczestnictwo w przygotowaniu planow inwestycji,

2/ przeprowadzanie analiz w zakresie potrzeb remontowych i inwestycyjnych oraz proponowanie
optymalnych rozwigzan technicznych w tym zakresie,

3/ planowanie, prowadzenie i nadzorowanie remontéw obiektow 1 inwestycji Uczelni,

4/ opracowywanie planu rzeczowo-finansowego w zakresie gospodarki remontowej na podstawie
przeprowadzonych przegladow przez Géwnego Specjaliste ds. Obstlugi  Technicznej
w porozumieniu z Kwesturg Uczelni,

5/ organizacja prac zwigzanych z realizacjg potrzeb inwestycyjnych i remontowych Uczelni,

6/ wspoldzialanie z Glownym Specjalista ds. Obslugi Technicznej w =zakresie zapewnienia
wlasciwego stanu technicznego obiektéw, w tym migdzy innymi: budynkdéw, instalacji
i urzadzen energetycznych, odgromowych, wentylacyjnych, hydrantowych i alarmowych,

7/ prowadzenie dokumentacji prawnej i technicznej zwigzanej z realizacja inwestycji budynkdw
i terenéw stanowigcych wlasnoéé PWSIiP w Lomzy,

8/ udzial w pracach zwigzanych z przygotowaniem wnioskéw o dofinansowanie inwestycji,

9/ kontrola prawidlowosci realizacji rzeczowej i rozliczen finansowych inwestycji, w szczego6lnosci
pod wzgledem zgodnosci z harmonogramem rzeczowo-finansowym inwestycji,

10/ przyjmowanie, ewidencjonowanie, gromadzenie i udostgpnianie dokumentacji technicznej
obiektéw oraz dokumentacji projektdw, w czasookresie ich realizacji,

11/ sporzadzanie sprawozdania z poniesionych nakladéw finansowych dla potrzeb wladz Uczelni
i jednostek finansujaeych, w tym wnioski o platnosc,

12/uczestniczenie w odbiorach technicznych obiektdéw oraz przygotowanie dokumentacji
dotyczacej ich wlgczenia do skladnikow majgtkowych Uczelni,

13/kontrola przestrzeganie przepiséw i zasad BHP oraz ochrony ppoz. w trakcie realizacji prac
inwestycyjnych i remontowych,

14/ wspolpraca w szczegélnosei z Dzialem Zamowien Publicznych oraz kontrolami zewnetrznymi,

15/ opracowywanie zalozen, wytycznych oraz uzgodnien z uzytkownikami do opracowania
dokumentacji projektowo-kosztorysowe] =zadan inwestycyjnych, remontéw kapitalnych
1 biezacych obiektow z uwzglednieniem aktualnych przepisow, z zastosowaniem nowoczesnych
technologii energooszczednych,

16/ kontrola prawidlowosci rozliczen finansowych remontéw oraz prowadzenie rejestru ich
kosztow,

17/udziat w rozliczaniu $rodkéw finansowych na remonty oraz sporzadzanie sprawozdan
z poniesionych naktaddw,

18/ sporzadzanie sprawozdan GUS zgodnie z zakresem dziatalnosci i odpowiedzialnosci,

19/ opracowywanie i skladanie do Dzialu Zaméwien Publicznych planu zamoéwien jednostki
organizacyjnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

20/ odsprzedaz i utylizacja elementéw budynkéw pochodzacych z rozbidrek,

21/ pozyskiwanie decyzji administracyjnych warunkujacych realizacje robét budowlanych,

22/ przekazanie Gléwnemu Specjalicie ds. Obstlugi Technicznej dokumentacji technicznej
obiektow po dokonanych zadaniach inwestycyjnych,

23/ nadzor nad przestrzeganiem obowiazkéw Wykonawcow w okresie gwarancyjnym,

24/ udzial w przegladach gwarancyjnych,

25/ weryfikacja faktur przedktadanych przez wykonawcéw zadan inwestycyjnych oraz prac
remontowych - zwigzanych z istniejgcymi obiektami.

§ 68
4.1.4 GLOWNY SPECJALISTA DS. OBSLUGI TECHNICZNEJ
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Glowny Specjalista ds. Obslugi Technicznej - jest jednostka organizacyjna prowadzaca
dzialalnos¢ w zakresie obstugi technicznej Uczelni.

Nadzor merytoryczny nad realizacjq zadan Gl Specjalisty ds. Obslugi Technicznej sprawuje
Kanclerz.

Gléwny Specjalista ds. Obstugi Technicznej w uzgodnieniu z Kanclerzem, w realizacji swoich
zadan korzysta z pomocy pracownikéw Dziatlu Obstugi Gospodarcze;.

§ 69

Do zadan Gléwnego Specjalisty ds. Obslugi Technicznej nalezy:

1/

2/

3/
4/
5/

6/
7

8/
9

zapewnienie sprawnosci dzialania instalacji, obiektéw i urzadzen technicznych na obiektach
Uczelni i ich serwis pogwarancyjny,

konserwacja, naprawa oraz dokonywanie przegladéw technicznych obiektéw, instalacji
elektrycznych, teletechnicznych, sanitarnych oraz maszyn i urzadzen w ramach posiadanych
kwalifikacji przy wspolpracy z Dzialem Inwestycyjno-Remontowym,

sktadanie wnioskow z przegladéw budowlanych do Dzialu Inwestycyjno-Remontowego do
uwzglednienia w planach remontéw,

sporzgdzanie planu zakupéw w zakresie utrzymania i zabezpieczenia funkcjonowania obiektéow
w zakresie instalacji i urzadzen technicznych,

konserwacja i serwis urzgdzer i instalacji z zakresu ochrony $rodowiska,

prowadzenie ksigzek obiektéw nalezacych do Uczelni,

monitorowanie oraz racjonalizacja zuzycia mediéw w obiektach Uczelni oraz opracowywanie
I skiadanie do Dzialu Inwestycyjno-Remontowego wnioskéw dotyczacych zastosowania technik
1 technologii energooszczednych,

rozliczanie medidéw obiektéw nalezacych do Uczelni,

zabezpieczenie sprawnosci instalacji alarmowych nalezacych do Uczelni po okresie gwarancyjnym,

10/ opracowywanie i skladanie do Dzialu Zaméwien Publicznych planu zaméwieri jednostki

organizacyjnej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

11/ prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zakresu dzialania Gl Specjalisty ds. Obslugi

Technicznej.

§ 70

4.1.5 DZIAL OBSLUGI GOSPODARCZEJ

1.

Dzial Obslugi Gospodarczej - jest jednostka organizacyjna prowadzaca dzialalnosé w zakresie:

1/ administracji, eksploatacji, konserwacji urzadzen i obiektdw,

2/ funkcjonowania jednostek organizacyjnych w zakresie obstugi gospodarczej,

3/ zabezpieczenia organizacyjnego i materialowego procesu dydaktycznego.

Dziat Obslugi Gospodarczej odpowiada za utrzymanie w sprawnosci uzytkowej urzadzen obiektéw
Uczelni.

Dziat Obslugi Gospodarczej, w uzgodnieniu z Kanclerzem, odpowiada za wsparcie osobowe Dziahu
Inwestycyjno-Remontowego oraz Gléwnego Specjalisty ds. Obstugi Technicznej w zakresie
realizacji ich zadan w szczegdlnosei dotyczacych inwestycji, remontéw i konserwacji obiektow
Uczelni.

Nadzdr merytoryczny nad realizacjq zadan sprawuje Kanclerz.

Pracami Dzialu Obstugi Gospodarczej kieruje bezposrednio Kierownik Dziatu.

§71

Do zadan Dzialu Obslugi Gospodarczej nalezy w szczegdlno$ei:
1/ dokonywanie zakupow niezbgdnych do utrzymania juz istniejgcego wyposaZenia obicktu oraz

zabezpieczenia procesu dydaktycznego (laboratoriow, sal),

2/ zapewnienie sprawnosci dzialania sprzetu i urzadzen agd, realizacja uprawnien wynikajacych

z udzielonych gwarancji / rekojmi,

3/ nadzér nad zgodnymi z zasadami i przepisami uzytkowania sprzetu i urzadzen w obiektach oraz

zglaszanie potrzeb z zakresu wyposazenia technicznego pomieszczen obiektow,
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4/ magazynowanie i naprawa mienia uszkodzonego nadajgcego si¢ do dalszego uzytkowania,

5/ sporzadzanie planu zakupéw w zakresie utrzymania i zabezpieczenia funkcjonowania obiektéw,
w zakresie sprzg¢tu gospodarczo- uzytkowego,

6/ koordynowanie akcja ewakuacyjng na obickcie w czasie powstania zagrozen kleskami
zywiolowymi,

7/ zabezpieczenie ochrony obiektow Uczelni,

8/ zabezpieczenie porzadku i ushug sprzatania obiektéw Uczelni,

9/ zabezpieczenie ustug transportowych Uczelni,

10/ utylizacja odpadéw medycznych,

11/ realizacja biezacych zadan z zakresu ochrony $rodowiska,

12/ utrzymanie terenu wewngtrznego i zewnetrznego obiektéw Uczelni,

13/ zabezpieczenie funkcjonowania hotelu,

14/ zabezpieczenie odziezy ochronnej dla pracownikéw,

15/ zabezpieczenie konferencji, uroczystosei i innych imprez uczelnianych,

16/ zabezpieczenie materialéw biurowych,

17/ zabezpieczenie $rodkow czystosei,

18/ likwidacja i sprzedaz mienia po inwentaryzacji,

19/ sporzadzanie sprawozdan GUS zgodnie z zakresem dzialalnodci i odpowiedzialnosci,

20/ opracowywanie i skladanie do Dzialu Zamdwien Publicznych planu zaméwien jednostki
organizacyjnej zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

4.1.6. ARCHIWUM
§ 72
1. Archiwum - jest komérka organizacyjng powolana do przejmowania i zabezpieczania
wytworzonej dokumentacji PWSIIP, a w szczeg6lnosci:
1/ sprawuje nadzér nad przygotowywaniem przez jednostki organizacyjne dokumentaciji do
przejecia przez Archiwum,
2/ przechowuje i chroni materialty archiwalne,
2. Nadzor merytoryczny nad realizacjq zadan sprawuje Kanclerz.
. Pracami Archiwum kieruje bezposrednio Specjalista ds. Archiwum.

L¥E]

§ 73
Do zadan Archiwum nalezy w szezegdlnoci:

1/ wspilpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie prawidlowego opracowania spraw
i przygotowaniem ich do przekazania,

2/ przejmowanie  uporzadkowanych akt z poszczegblnych komérek organizacyjnych,
prowadzenie ewidencji zasobu aktowego,

3/ przechowywanie i zabezpieczanie materialdw archiwalnych i brakowanie dokumentacji nie
archiwalnej jednostek Uczelni,

4/ inicjowanie brakowania dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu zezwolenia
wiadciwego archiwum panstwowego,

5/ udostgpnianie zasobu aktowego upowaznionym osobom, dla celéw stuzbowych, urzedowych,
prywatnych i badawczych,

6/ ewidencjowanie i opracowanie posiadanych materialéw archiwalnych,

7/ przygotowanie pomocy ewidencyjnej (spisy, katalogi itp.) dla zgromadzonego zasobu
archiwalnego,

8/ udzielanie pomocy pracownikom PWSIiP w uzyskaniu informacji o materiatach archiwalnych
przechowywanych w innych archiwach,

9/ opracowywanie przepiséw wewngtrznych dotyczacych zasobu archiwalnego PWSIIP,

10/ wspélpraca w zakresie dzialalnosci archiwalnej z wlasciwym Archiwum Pafistwowym.
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5. KWESTOR
§ 74
1. Kwestor realizuje zadania zwigzane z politykq finansowg Uczelni, zarzadzaniem majatkiem
Uczelni 1 inwestycjami w zakresie gospodarki finansowej
Kwestor pelni funkcje giéwnego ksiegowego Uczelni i podlega bezposrednio Rektorowi.
Obowiazki i uprawnienia Kwestora jako gléwnego ksiegowego regulujg odrebne przepisy.
Kwestor zastgpuje Kanclerza podczas jego nieobecnosci.

ol s

§75
Do zadan Kwestora nalezy w szczegblnosci:
1/ opracowywanie projektu  planu  rzeczowo-finansowego Uczelni we  wspolpracy
z Prorektorami i Kanclerzem,
2/ monitorowanie wykonania planu rzeczowo-finansowego Uczelni,
3/ opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych PWSIiP w Lomzy,
4/ prowadzenie rachunkowosci Uczelni, a w szczegdlnosei:
a/ organizacja, sporzadzanie, przyjmowanie, obieg i kontrola dokumentéw w sposéb
zapewniajacy prawidlowe udokumentowanie operacji gospodarczych,
b/ biezgce i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci,
¢/ przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych,
d/ opracowywanie analiz gospodarki finansowej Uczelni oraz wnioskéw wynikajacych
Z tych analiz,
e/ sprawowanie kontroli nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu finansowego,
f/ zapewnienie terminowego sciagania naleznosci i dochodzenie roszezen spornych oraz
splata zobowigzan,
5/ dokonywanie wstgpnej kontroli finansowej zgodnosei operacji gospodarczych i finansowych
z planem rzeczowo - finansowym,
6/ dokonywanic wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
7/ wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi,
8/ zapewnienie pod wzglgdem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez Uczelnie,
9/ ochrona mienia Uczelni poprzez prawidlowe rozliczanie 0s6b odpowiedzialnych materialnie,
10/ kierowanie dziatalnoscig Kwestury, instruowanie i szkolenie podleglych pracownikéw,
11/ nadzorowanie catoksztaltu prac w zakresie rachunkowosci, wykonywanych przez poszczegdlne
jednostki organizacyjne Uczelni,
12/ organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji finansowej i ekonomicznej
Uczelni,
13/ dostarczanie niezbgdnych danych Rektorowi do planowania dziatalnogci Uczelni,
14/ przestrzeganie dyscypliny finansowe;j,
15/ wspdtpraca z bankami obstugujacymi Uczelnie,
16/ biezace informowanie wladz Uczelni o sytuacji finansowej Uczelni,
17/nadzér nad przestrzeganiem przepiséw w zakresie ochrony informacji niejawnych, ochrony
danych osobowych oraz przepiséw BHP i Ppoz.,
18/ wykonywanie innych =zadaf wustalonych dla Kwestora (gléwnego ksiegowego)
w zewngtrznych aktach prawnych dotyczacych funkcjonowania Uczelni oraz wynikajacych
z udzielonych pelnomocnictw,
19/ zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego Systemu Kontroli Zarzadczej
w PWSIiP w Lomzy w obszarach podleglych,
20/ kordynowanie i wykonywanie czynnosci w zakresie obronnodci i bezpieczefistwa parstwa
w obszarach odpowiedzialnodci stluzbowej oraz realizacja zadafi obronnych okreslonych
w przepisach wewngtrznych na zajmowanym stanowisku.
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§ 76

Kwestor jest uprawniony do:

1/

2/

3/

okreslania trybu, wedlug ktérego majg byé wykonywane prace niezbedne do zapewnienia
prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ksiggowosci, kalkulacji wynikowej kosztow
i sprawozdawczosci finansowej,

zgdania od innych jednostek organizacyjnych udzielania niezbgdnych informacji i wyjasnien, jak
rowniez udostgpniania do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych Zrodlem tych informacii
1 wyjasnier,

zgdania od innych jednostek organizacyjnych usuniecia w wyznaczonym terminie
nieprawidtowosei dotyczaeych zwlaszeza: przyjmowania, wystawiania, obiegu i1 kontroli
dokumentdw.

§77

1. Kwestor wykonuje swoje obowigzki za pomeg Kwestury.
2. Kwestorowi podporzadkowane sg bezposdrednio nastgpujace jednostki organizacyjne Kwestury:

1/ Sekcja Ksiegowosci Finansowej, Planowania i Analiz,
2/ Sekcja Plac,
3/ Sekecja Ksiggowosci Majatkowej.

5.1. PION KWESTORA - KWESTURA
5.1.1. SEKCJA KSIEGOWOSCI FINANSOWEJ, PLANOWANIA I ANALIZ

]r

§ 78

Sekeja Ksiggowosci Finansowej, Planowania i Analiz — jest jednostka organizacyjna
prowadzacg dzialalnoS¢ w zakresie ewidencji, wstgpnej kontroli i prawidlowego rozliczania
operacji gospodarczych 1 finansowych, prowadzenia ksiegowosci w ujeciu analitycznym
i syntetycznym, wynikajacym z zakladowego planu kont, prowadzenie analityki finansowej,
kontroli kosztéw, przychodéow i kontroli zgodnoéei operacji gospodarczych i finansowych
z planem rzeczowo-finansowym oraz opracowywania analiz finansowych i weryfikacji
realizacji budzetu Uczelni.

Nadzdr merytoryczny nad realizacjq zadan Sekeji Ksiggowosci Finansowej, Planowania i Analiz
sprawuje Kwestor.

§ 79

Do zadan Sekeji Ksiggowosei Finansowej, Planowania i Analiz nalezy:

1/
2/
3/
4/
5/
6/
i

8/
of

weryfikacja i zatwierdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym prawidlowosci dokumentéw
ksiggowych,

biezaca kontrola kompletnosci i prawidlowosci dokumentdw finansowo-ksiggowych,
prowadzenie rejestru faktur wplywajacych do Uczelni

wystawianie przelewow do biezgcych zobowiazan,

dekretowanie, ewidencjonowanie oraz ksiggowanie dokumentow finansowo-ksiegowych Uczelni
1 zamykanie okresow sprawozdawczych w programie FK,

prowadzenie ksigg rachunkowych ze szczegdlowoscig ustalong w Zakladowym Planie Kont
PWSIiP w Lomzy oraz zgodnie z przepisami o rachunkowosci,

prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie kosztéw 1 przychoddéw poszczegdlnych rodzajéw
i typow dzialalnosci oraz Zrodet finansowania,

sporzgdzanie zestawien obrotdw i sald do prowadzonej ewidencji ksiggowej,

przeprowadzanie wyceny aktywow i pasywow, dokonywanie rozliczenia kosztéw i ustalanie
wyniku finansowego,

10/ uzgadnianie sald na kontach bilansowych, pozabilansowych 1 wynikowych w terminach i na

zasadach okreslonych w przepisach,
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11/biezace uzgadnianie sald kont bankowych, stanu lokat terminowych i innych rozliczen
z bankami,
12/ prowadzenie rejestru naleznosci i zobowigzan z kontrahentami,
13/ prowadzenie kasy Uczelni i realizowanie operacji gotdwkowych,
14/ prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,
15/rozliczanie oplat za hotel i egzekwowanie nalenoéci kontrola terminowego regulowania
zobowigzan,
16/ kontrola prawidlowosci zapiséw na kontach syntetycznych oraz analitycznych,
17/ kontrola i uzgadnianie rozrachunkéw ze studentami, z tytutu naleznych oplat,
18/kontrola rozrachunkéw ze studentami z tytulu dotacji z funduszu pomocy materialnej,
19/ dokonywanie kontroli dokumentéw w zakresie nabycia towaréw i ustug pod katem prawa do
odliczenia podatku VAT,
20/ prowadzenie rejestrow VAT na potrzeby rozliczenia podatku od towaréw i ustlug z Urzedem
Skarbowym,
21/ wystawianie faktur VAT, terminowe rozliczanie podatku VAT oraz sporzadzanie deklaracji
VAT,
22/ dokonywanie biezacej analizy przepiséw prawa,
23/ monitorowanie stanu $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych otwieranych na potrzeby
realizacji projektow/zadan,
24/ prowadzenie kontroli raportéw, sprawozdan z realizacji projektéw/zadan pod wzgledem
zgodnosci z ewidencia ksiegowa,
25/monitorowanie przebiegu finansowania projektéw oraz zgodnodei wydatkéw z budzetami
projektow/zadan.
26/ sporzadzanie sprawozdan dotyczacych srodkéw trwalych oraz naleznodci i zobowigzan,
27/ sporzadzanie miesigcznych raportéw ksiegowych,
28/ kontrola i egzekwowanie naleznosci, naliczanie odsetek od nieterminowych wplat z wyjatkiem
ujgtych w § 91 pkt. 16 niniejszego regulaminu,
29/ sporzadzanie kwartalnych rozliczef kosztéw ogdlno uczelnianych i wydzialow,
30/ prowadzenie ewidencji i rozliczen towaréw w magazynie,
31/ prowadzenie ksiegowosci projektéw, finansowanych ze rodkéw Unii Europejskie;j:
a/ biezaca kontrola dokumentéw,
b/ prowadzenie rejestru faktur, dotyczacych projektow, wplywajacych do Uczelni,
¢/ ksiggowanie dokumentéw kosztowych,
d/ sporzadzanie naliczef wynagrodzen dotyczacych projektéw,
e/ kontrola prawidlowosci zapiséw na kontach syntetycznych oraz analitycznych.
32/ sporzadzanie zestawien danych niezbednych do rozliczania projektéw,
33/ sporzadzanie sprawozdan finansowych dotyczacych funduszy strukturalnych,
34/ sporzadzanie kalkulacji kosztéw ksztalcenia,
35/ sporzadzanie planéw rzeczowo-finansowych Uczelni oraz sprawozdan z ich wykonania,
36/ sporzadzanie zestawien z realizacji planéw rzeczowo-finansowych,
37/ biezaca analiza obrotow, kosztéw i przychodéw Uczelni, biezaca weryfikacja realizacji budzetu
oraz sporzgdzanie zestawien i analiz finansowych,
38/ sporzadzanie biezacych kalkulacji do zadan podejmowanych przez Uczelnie,
39/ sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych,
40/ sporzadzanie sprawozdan finansowych w systemie Pol-on,
41/ opisywanie, dekretacja dokumentow do celow wydatkéw strukturalnych,
42/ prowadzenie ewidencji i sporzadzanie sprawozdan o wydatkach strukturalnych RB-WS,
43/ rozliczanie skiadek na PFRON i sporzadzanie deklaracji,
44/ rozliczanie podatku dochodowego 0séb prawnych,
45/ naliczanie odpisu na ZFSS,
46/ prowadzenie rejestru umow gospodarczych.
47/ nalezyte zabezpieczanie i przechowywanie dokumentéw ksiggowych,
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48/ udziat w przygotowywaniu pism i projektéw wewnetrznych aktéw prawnych dot. dokumentacji
przyjetych zasad w zakresie prowadzenia rachunkowosci oraz instrukeji w zakresie prowadzenia
ksiag rachunkowych i obiegu dokumentéw ksiegowych.

5.1.2. SEKCJA PLAC
§ 80
1. Sekeja Plac— jest jednostka organizacyjna prowadzaca dziatalno$é w zakresie naliczania
wynagrodzen osobowych i bezosobowych, sporzadzania list plac oraz prowadzenia rozliczen
z ZUS i Urzgdem Skarbowym.
2. Nadzor merytoryczny nad realizacja zadafi Sekeji Plac sprawuje Kwestor.,

§ 81
Do zadan Sekeji Plac nalezy:

1/ sporzadzanie list plac z tytutu zawartych uméw o pracg oraz list wyplat z tytulu zawartych uméw
cywilnoprawnych, wyplat $wiadczen ZUS,

2/ prowadzenie rozliczen z ZUS,

3/ sporzadzanie miesigcznych deklaracji ZUS, obstuga komputerowego programu PLATNIK, ZUS
w zakresie zglaszania do ubezpieczen, sporzadzania dokumentacji ZUS oraz naliczania
i odprowadzania skladek,

4/ rozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych, sporzadzanie deklaracji podatkowych,

5/ prowadzenie rejestréw i rozliczanie uméw cywilno-prawnych,

6/ sporzadzanie naliczen wynagrodzen,

7/ sporzadzanie zestawien wynagrodzen wg biezacych potrzeb,

8/ sporzadzanie sprawozdan z wynagrodzen,

9/ dekretowanie i ewidencjonowanie kosztéw wynagrodzen i pochodnych,

10/ kontrola i uzgadnianie zapiséw i sald na kontach ksiggowych w ramach powierzonych zadan,

11/ prowadzenie kartotek wynagrodzen i kartotek zasitkowych,

12/ zglaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego studentdw,

13/ naliczanie zasitkéw z ubezpieczen spolecznych,

14/ realizacja wyplat $wiadczen socjalnych.

15/zglaszanie pracownikéw i zleceniobiorcow oraz czlonkéw ich rodzin do ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych,

16/ rozliczanie skladki zdrowotnej studentéw,

17/ rozliczanie podatku od nieruchomosci,

18/ dekretowanie i ewidencjonowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych Uezelni do programu FK
dotyczacych rozliczen =ze studentami. Kontrola i analiza rozrachunkéw ze studentami
w programie USOS/FK,

19/ rozliczanie kart obiegowych studentéw,

20/ nalezyte zabezpieczanie i przechowywanie dokumentacji placowe] i dokumentéw ksiegowych,

21/ wydawanie stosownych zaswiadczen o wynagrodzeniach dla pracownikdw,

22/ sporzadzanie dokumentacji w zakresie finansowym dla celéw emerytalnych i rentowych
pracownikow,

23/ udzial w przygotowywaniu pism i projektéw wewnetrznych aktow prawnych dot. zadan Sekeji
Plac.

5.1.3.SEKCJA KSIEGOWOSCI MAJATKOWEJ

§ 82
I. Sekeja Ksiggowosci Majatkowej — jest jednostka organizacyjna prowadzaca dzialalnoéé
w zakresie ewidencji $rodkéw trwatych i wartoéei niematerialnych oraz ich biezacej rejestracii.
2. Nadzér merytoryczny nad realizacjq zadan Sekcji Ksiggowosci Majatkowej sprawuje Kwestor.

§ 83
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Do zadan Sekeji Ksiggowosci Majatkowej nalezy:

1/ prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
Wwyposazenia,

2/ naliczanie amortyzacji i umorzenia $rodkéw trwatych i wartoéci niematerialnych i prawnych,

3/ przygotowanie i biezacy nadzér nad inwentaryzacja majatku oraz wycena, zestawienie réznic
inwentaryzacyjnych, rozliczenie przeprowadzonych inwentaryzacii,

4/ biezgca kontrola stanu posiadanych $rodkéw trwalych i wyposazenia skladnikéw majatkowych,
biezgca ewidencja i nadzér nad likwidacja zuzytych i zniszczonych s$rodkéw trwatych
I niskocennych skladnikéw majatkowych,

5/ sprawdzanie zgodnodci zapiséw na kontach systemu finansowo-ksiggowego z ewidencja
majatku,

6/ sporzagdzanie sprawozdan statystyeznych dotyczacych majatku Uczelni,

7/ sporzadzanie biezacych zestawien i analiz wg potrzeb Uczelni,

8/ udzial w przygotowywaniu pism i projektéw wewngtrznych aktéw prawnych dot. zadan Sekgji
Ksiggowosci Majatkowej.

6. DYDAKTYCZNE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE

.

#.
3.

§ 84
Podstawowymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni sa Wydzialy. Szczegolowe regulacje prawne
dotyczacy Wydzialow jako podstawowych jednostek organizacyjnych Uczelni okresla Ustawa oraz
Statut.
Wydziatem kieruje Dziekan.
W ramach Wydzialu moga by¢ tworzone katedry i zaklady. Szczegélowe zasady tworzenia katedr
i zakladéw oraz kompetencje kierownikéw katedr i zakladéw okresla Statut,

6.1.DZIEKAN

1.

VRN

§ 85
Dziekan Wydzialu kieruje Wydzialem i reprezentuje go na zewnatrz w ramach kompetencji
przewidzianych w Ustawie, Statucie oraz udzielonych pelnomocnictw.
Dziekan Wydziatu kieruje jego dziatalnodcia przy pomocy jednego lub dwéch Prodziekandw.
Decyzj¢ o liczbie Prodziekandw podejmuje Rektor na wniosek Dziekana Wydzialu.
Prodziekan realizuje zadania okreslone przez Dziekana Wydziatu.
Dziekan Wydziatu jest bezposrednim przelozonym pracownikéw i studentow Wydziatu.
Dziekan Wydzialu podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania Wydzialu niezastrzezone przez
Ustawg i Statut dla innych organéw Uczelni i jest odpowiedzialny za prace Wydziatu przed
organami Uczelni.

§ 86

Dziekan Wydzialu w szczegélnoSci:

1/
2/

3/
4f
5/
6/
i

przewodniczy Radzie Wydziatu,

opracowuje  strategie rozwoju Wydzialu zgodna ze strategia rozwoju  Uczelni
i przedklada ja Radzie Wydzialu do zatwierdzenia,

decyduje w sprawach mienia i gospodarki Wydzialu w zakresie ustalonym przez Rektora,

dba o przestrzeganie prawa oraz bezpieczenstwo w zakresie dzialalnosci Wydziatu,

przedkiada Radzie Wydzialu roczne sprawozdanie z dziatalnosci,

wydaje wewngtrzne akty prawne regulujace sprawy funkcjonowania Wydzialu w formie decyzji,
sprawuje nadzor nad dzialalnoscig dydaktyczng i badawezg Wydzialu, w szezegdlnoéei nad:

a/ dzialalnoscig organizacyjng Wydzialu,

b/ jakoscig ksztalcenia,
¢/ kadra zatrudniona na Wydziale,
d/ praktykami zawodowymi,
e/ kotami naukowymi,

f/ pracami zwigzanymi z promocjg Wydziatu,
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8/ wnioskuje do Rektora o powotanie kierownikéw katedr/zakladéw po zaopiniowaniu przez Rade
Wydzialu,

9/ sprawuje nadzor nad administracjg Wydzialu,

10/ dokonuje rozdziatlu zajg¢ dydaktycznych migdzy jednostki organizacyjne Wydziah,

11/ podejmuje  decyzje dotyczace  wspoldzialania  w  sprawach dydaktycznych
1 naukowych z innymi Wydziatami oraz innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni,

12/ wydaje decyzje w indywidualnych sprawach dotyczacych studentéw Wydzialu oraz podejmuje
inne czynnosel prawne w ramach swoich kompetencii,

13/ opiniuje wnioski studentéw Wydziatlu kierowane do Rektora,

14/ podejmuje decyzje w sprawach: indywidualnej organizacji studiéw oraz studiow wedlug
indywidualnego planu studiow i programu ksztalcenia,

15/ realizuje polityke personalng Wydzialu i przedstawia Rektorowi, po zaopiniowaniu przez Rade
Wydziatu, wnioski o zatrudnienie na stanowiska nauczycieli akademickich Wydziatu,

16/ wystgpuje do Rektora z wnioskami o zawarcie uméw cywilnoprawnych na prowadzenie zajec
dydaktycznych w ramach Wydziatu,

17/ okresla zakres obowigzkéw Prodziekana,

18/ powoluje koordynatorow kierunkow studiow oraz okresla ich szczegdltowy zakres zadan,

19/ powoluje komisje dziekanskie, ustalajac ich sklad, zadania i kadencje,

20/ powoluje pelnomocenikdw Dziekana, okreslajac zakres ich dziatania,

21/ sprawuje bezposredni nadzoér nad Dziekanatem,

22/ koordynuje prace nad przygotowaniem wnioskéw i nadzoruje realizacje wydzialowych projektéw
badawczych i dydaktycznych.

6.1.LADMINISTRACJA WYDZIALOWA

§ 87

1. Administracja wydzialowa wykonuje czynnoéci administracyjne, finansowe, techniczne
i uslugowe zwiazane bezpodrednio z dzialalnoscia Wydziatow, z wyjatkiem czynnosci
zastrzezonych w przepisach wewnetrznych Uczelni dla jednostek administracji centralnej.

2. Administracja wydzialowa dostarcza jednostkom administracji centralnej niezbednych danych
zrodlowych oraz sprawozdan a takze wspdlpracuje z jednostkami administracji centralnej w zakresie
dziatalnosci podstawowej | pomocniczej Uczelni.

3. Jednostki administracji wydzialowej sa podporzadkowane bezposrednio Dziekanom tych
Wydzialow.

2. Dziekan ustala zakres, formy i $rodki realizacji zadan wydzialu przez administracje Wydziatu.

§ 88
Dziekan sprawuje nadzor merytoryczny nad nastepujacymi jednostkami organizacyjnymi administracji
Wydzialowe;j:
1/ Sektetariat Dziekana,
2/ Dziekanat.
0.1.2.SEKRETARIAT DZIEKANA
§ 89

Sekretariat Dziekana — jest komoérka organizacyjna prowadzaca kancelaryjno-biurows obshuge
Dziekandéw i Prodziekanéw oraz organéw kolegialnych Wydziahu,

§ 90
Do zadan Sekretariatu Dziekana nalezy w szezegdlnodei:
1/ obsluga kancelaryjno — biurowa organéw jednoosobowych i kolegialnych Wydzialu (w tym
szczegblnosci opracowywanie harmonogramu posiedzen Rad Wydzialow, przygotowywanie

41



materialéw na posiedzenia Rady Wydzialu oraz ich wysylka do czlonkéw Rady Wydziatu,
protokolowanie posiedzen organéw kolegialnych Wydziatu),

2/ prowadzenie dokumentacji Dziekana i archiwizacja dokumentow,

3/ opracowywanie rocznych sprawozdan Dziekana z dziatalnosci,

4/ zapewnianie sprawnego przeplywu informacji pomiedzy Dziekanem a jednostkami
organizacyjnymi Wydziatlu w tym przekazywanie decyzji Dziekana pracownikom zatrudnionym
na Wydziale oraz prowadzenie korespondencii z pracownikami Wydziahu,

5/ wsparcie organizacyjne odbywajacych sig na Wydziale uroczystosci,

6/ prowadzenie kalendarza Dziekana i Prodziekana,

7/ wspblpraca z Komisja Wyborczg Uczelni w zakresie przeprowadzanych wyboréw do organdw
jednoosobowych i kolegialnych Uczelni.

8/ prowadzenie spraw administracyjnych Wydziahu,

9/ prowadzenie rejestru korespondencji wplywajacej i wychodzacej z Wydziat,

10/ wspotpraca administracyjna z innymi jednostkami Uczelni,

11/ prowadzenie spraw finansowych Wydziahu,

12/ wykonywanie innych prac zleconych przez Dziekana.

6.1.3.DZIEKANAT

§ 91

Dziekanat — jest komérka organizacyjna zajmujacq sie organizacjg i obstugg administracyjng procesu
dydaktyczno-wychowawezego i naukowo-badawczego Wydziatu.

§92

Do zadan Dziekanatu nalezy w szezegélnosci:

1/

3/

4f

S/

6/
i

8/

prowadzenie procesu rekrutacji na studia na kierunkach prowadzonych przez Wydzial, w tym na

studia podyplomowe, w szczegélnosci poprzez: obsluge administracyjng wydzialowych komisji

rekrutacyjnych, korespondencje z kandydatami na studia, przechowywanie dokumentéw

kandydatéw nieprzyjetych, przyjmowanie oraz sprawdzanie listy kandydatow przyjetych na studia,

przyjmowanie odwolan i przygotowywanie projektéw odpowiedzi na zlozone odwolania,

prowadzenie ksiggi dyploméw studentéw i stuchaczy studiéw podyplomowych, albumu studenta

i stuchacza oraz innych niezbednych rejestréw,

terminowe sporzadzanie zestawien statystycznych dotyczacych studentéw, stuchaczy studiow

podyplomowych i absolwentéw dla uczelnianej administracji centralne;j,

przygotowywanie i wydawanie dokumentacji studentom oraz shuchaczom studiéw podyplomowych

m.in. legitymacji, dyplom6w, za$wiadezen, uméw o $wiadczenie ustug edukacyjnych oraz

0 powtarzanie przedmiotow,

opracowanie harmonogramu obron prac dyplomowych, egzaminéw dyplomowych i listy studentéw

oraz shuchaczy dopuszczonych do obrony,

prowadzenie ewidencji i dokumentacji dotyczacej studentéw i stuchaczy studiéw podyplomowych

prowadzenie procedury zwiazanej z ukonczeniem studiéw m.in. poprzez przygotowywanie

dokumentacji na egzaminy dyplomowe,

administrowanie procesem dydaktycznym, w tym:

a/ prowadzenie informatycznej bazy danych o studentach i stuchaczach oraz ich osiagnieciach,

b/ prowadzenie akt osobowych studentéw i stuchaczy studiéw podyplomowych,

¢/ przyjmowanie m.in. podan i wnioskéw w indywidualnych sprawach od studentow i stuchaczy,
przygotowywanie decyzji w indywidualnych sprawach studentéw i stuchaczy,

d/ przygotowywanie i wydawanie uméw o $wiadczenie ushug edukacyjnych ze studentami
i stuchaczami oraz uméw na powtarzanie przedmiotéw,

e/ przygotowywanie i wydawanie decyzji o skresleniu studenta z listy studentéw oraz stuchacza
z listy stuchaczy studiéw podyplomowych,

f/ przechowywanie protokoléw egzaminacyjnych i kart okresowych osiagnieé studenta i stuchacza,
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g/ organizacja zapiséw studentéw i sluchaczy na zajgcia obieralne (fakultety, seminaria, wybor
specjalizacji),
h/ promowanie studentéw i stuchaczy na kolejny semestr,
i/ sporzadzanie rankingu studentéw wedhug uzyskanej sredniej z ocen do stypendium Rektora dla
najlepszych studentow,
9/ prowadzenie statystyk w zakresie prowadzonych kierunkéw studiow, w tym takze studiow
podyplomowych,
10/ prowadzenie informacji telefonicznej i internetowej na temat studiéw stacjonarnych
i niestacjonarnych oraz studiéw podyplomowych,
11/ zabezpieczanie organizacji i obstugi kursow i szkolen organizowanych przez Wydzial,
12/ prowadzenie spraw zwiagzanych z organizacja procesu dydaktycznego oraz rozliczenia obcigzen
dydaktycznych, a w szczegdlnosci:
a/ przechowywanie sylabuséw,
b/ przygotowywanie harmonograméw zaje¢ zgodnych z obowiazujacymi planami i programami
studidéw oraz zatwierdzonymi liczbami grup,
¢/ przekazywanie do Dzialu Ksztalcenia i Spraw Studenckich wykazow obcigzen dydaktycznych,
zgodnie z danymi zawartymi w systemie USOS,
d/ wprowadzanie w systemie usos zmian w obciaZeniach dydaktycznych i przekazywanie korekt
do obciazen Dzialowi Ksztalcenia i Spraw Studenckich,
e/ gromadzenie planéw i programéw studidw,
ff wstepna analiza obciazen dydaktycznych pracownikéw w poszczegolnych Wydzialach,
g/ przygotowanie dokumentacji do rozliczenia nauczycieli z wykonania zajg¢ dydaktycznych,
h/ przydzielanie sal stuzacych do celéw dydaktycznych,
i/ dokumentacja realizacji zaje¢ przez nauczycieli (odwolywanie, odpracowywanie, przekladanie
zajet),
Jl przygotowanie zestawienia informacji o liczbie zrealizowanych godzin w ramach uméw
cywilnoprawnych,
13/ wspblpraca z Dziekanem przy przygotowywaniu raportéw samooceny dla Polskiej Komisji
Akredytacyjnej,
14/ wspolpraca przy przygotowywaniu wnioskéw o uruchomienie nowych kierunkéw studiéw, w tym
studiow podyplomowych,
15/ wspblpraca z innymi dziatami w Uczelni w ramach powierzonych obowiazkow,
16/ ustalanie, naliczanie i egzekucja zobowiazan finansowych studentéw oraz stuchaczy,
17/ przekazywanie zbiorczego zapotrzebowania na druki Scislego zarachowania do Dziatlu Obshugi
Gospodarczej, pobieranie, ewidencja oraz niszczenie drukéw,
18/ w szczegllnie uzasadnionych przypadkach wspieranie Dzialu Ksztalcenia i Spraw Studenckich
w zakresiec wydawania decyzji stypendialnych.

ROZDZIAL: I11.
PRZEPISY KONCOWE.

§93
Sprawy nie objete regulaminem regulowane sg przepisami ogdlnie obowigzujacymi i odrebnymi
przepisami wewnetrznymi.

§ 94
Regulamin wehodzi w zycie z dniem 1 lipca 2018 r.
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