PWSIiP

Panstwowa Wyzsza Szkota
Informatyki i Przedsiebiorczosci
w tomzy

ZARZADZENIE Nr 22/13
REKTORA PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLY INFORMATYKI i PRZEDSIEBIORCZOgCI
W LOMZY
z dnia 30 kwiecien 2013r.

w sprawie: w sprawie zmian w strukturze organizacyjnej administracji PWSIiP w Lomzy

Na podstawie § 25 Statutu PWSIP w Lomzy oraz § 59 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego
PWSIiP w Lomzy.

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
1. Celem usprawnienia realizacji ustawowych i statutowych zadarn administracyjno-gospodarczych oraz
efektywnego zabezpieczenia procesu dydaktycznego i sprawnego funkcjonowania administracji
uczelni, w strukturze organizacyjnej administracji PWSIiP w Lomzy z dniem 1 maja 2013 r. dokonuje
si¢ nast¢pujacych zmian:
1) likwiduje si¢ jednostke organizacyjna -Pelnomocnik Kanclerza ds. Administracyjnych
2) tworzy si¢ jednostke organizacyjng — z-ca Kanclerza ds. Administracyjnych.
3) dokonujg si¢ zmian w podleglosci stuzbowej nw. jednostek organizacyjnych:
a. w pionie Rektora PWSIiP w Lomzy wylacza si¢ z podleglosci shuzbowej jednostke
organizacyjna pod nazwa-Inspektor BHP i Ppoz.
1 przenosi si¢ do pionu Kanclerza PWSIiP w Lomzy
b. w pionie Prorektora ds. Dydaktyki i Spraw Studenckich wylacza si¢ z podleglodci
stuzbowej jednostke organizacyjng pod nazwa -Biblioteka
1 przenosi si¢ do pionu Pelnomocnika Rektora ds. Nauki i Wspélpracy z Zagranica
4) zmienia si¢ nazwe jednostki organizacyjnej-Sekretariat Rektora na Biuro Rektora.
5) Likwiduje sig- Stanowisko ds. Promocji i Informacji i tworzy si¢ Dzial Promocji i Informaciji z
dotychczasowa podlegloscig stuzbowa.
2. Ujednolicony schemat struktury organizacyjnej Administracji PWSIiP w Lomzy stanowi zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Ustalam symbol klasyfikacyjny jednostki dla:
1) Z-cy Kanclerza ds. Administracyjnych- KZa,
2) Biura Rektora- RBr,
2. Pozostate jednostki organizacyjne utrzymuja dotychczasowe symbole klasyfikacyjne.

§3
I. Do zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci na stanowisku z-cy Kanclerza ds. Administracyjnych
nalezy:
1) Jako Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych koordynuje, planuje, organizuje i
realizuje zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych
2) W ramach zadan obronnych koordynuje, planuje, organizuje i realizuje zadania z zakresu:
a) planowania operacyjnego i wykonywania zadan obronnych,
b) ochrony 0s6b i mienia.



3) Jako Administrator Bezpieczenstwa Informacji- organizuje, realizuje ii nadzoruje zadania
zwiazane z przestrzeganiem przepisow ustawy o ochronie danych osobowych.
4) Organizuje i nadzoruje funkcjonowanie przyjgtego w Uczelni Systemu Kontroli Zarzadczej.

Zadania wymienione w ust 1 pkt. 1,2.3.realizuje w ramach podleglosci funkcjonalnej Rektorowi PWSIiP w

f.omzy.

2. Zadaniem utworzonego Biura Rektora bedzie zapewnienie pelnej realizacji ustawowych i statutowych

5) Do kompetencji z-cy kanclerza ds. administracyjnych nalezy w szczeg6lnosci:

a) planuje i przeprowadza Kontrolg Wewngtrzna jednostek organizacyjnych Uczelni.

b) organizuje i koordynuje dzialalnos¢ administracyjna jednostek organizacyjnych Uczelni,

¢) organizuje i nadzoruje realizacj¢ zadan wykonywanych przez komorki administracji

d) udoskonala prace administracji PWSIiP w Lomzy przez jej profesjonalizacje,
optymalizacje struktury organizacyjnej i wykorzystywanie informatycznych systemow
wspomagajacych zarzadzanie,

e) sprawuje nadzor funkcjonalny nad realizacjq zadan przez komorki administracji oraz
zapewnienie odpowiednich warunkow ich pracy

f) monitoruje dziatalno$¢ w zakresie gospodarki majatkiem pod katem zgodnosci z planem
rzeczowo-finansowym oraz zalozonymi planami strategicznymi,

g) monitoruje wykorzystanie bazy lokalowej Uczelni (wlasnej i wynajmowanej/ dzierzawionej)

oraz przedkiada wtadzom Uczelni propozycje optymalnego jej wykorzystania,
h) przygotowuje materialy niezbedne do sporzadzania plan6w przemieszczen i zaspokajania
potrzeb lokalowych jednostek Uczelni,

zadan zwiazanych z obstuga Biura Rektora, Senatu oraz komisji senackich w szczegllnosei:

D
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzi obstuge sekretarskg Rektora, Prorektoréw, Senatu i Konwentu.

wspoldziata z Biurem Prawnym w zakresie obslugi prawnej organow Uczelni.

organizuje posiedzenia Kolegium Rektorskiego, Senatu i Konwentu.

prowadzi rejestr zawieranych umow o wspélpracy z Uczelniami i innymi jednostkami.
prowadzi rejestr przeprowadzanych w PWSIiP w Lomzy zewngtrznych kontroli(PKA).
prowadzi rejestr zarzadzen i pelnomocnictw wydawanych przez Rektora.

koordynuje konferencje, zjazdy i uroczystosci organizowane w Uczelni.

zalatwianie spraw powstatych na plaszczyznie kontaktow Rektora z naczelnymi i terenowymi
wladzami panstwowymi i instytucjami naukowymi i spolecznymi,

wspoldziala z Dziatlem Promocji i Informacji w zakresie przygotowania informacji dotyczacych

istotnych wydarzen i osiggnig¢ PWSIiP w Lomzy, jego pracownikow oraz studentow.

10) koordynuje opracowanie rocznego sprawozdania Rektora z dzialalnosci PWSIiP w Lomzy.
11) koordynuje system POLON pod katem merytorycznym.
12) prowadzi monitoring mediéw pod katem publikacji o PWSIP w Lomzy i szkolnictwie wyzszym.
13) prowadzi archiwum informacji prasowych dotyczacych PWSIiP w Lomzy.
3. Zadaniem utworzonego Dzialu Promocji i Informacji jest:

)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

przygotowanie i wdrazanie spojnej polityki promocyjnej dla uczelni, we wspolpracy z jednostkami
Administracji a w szczegolnosci z Biurem Rektora,

opracowanie i przygotowanie informacji wladzom Uczelni o waznych wydarzeniach w Uczelni
(konferencje naukowe, seminaria, inne wydarzenia i imprezy) do przekazania dla: lokalnej i
ogélnopolskiej prasy, radia, telewizji, czasopism edukacyjnych, akademickich,

prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej, informujacej i reklamowej o PWSIiP w Lomzy,
wsparcie promocyjne dla organizacji uczelnianych, fundacji i inicjatyw studenckich;
wewnetrzna organizacja wydarzen promocyjnych (targéw, prezentacji);

prowadzenie spojnej polityki informacyjnej oraz wspdlpraca z blizszym i dalszym otoczeniem
uczelni w zakresie promocji PWSIiP w Lomzy.

przygotowanie koncepcji i realizacja kampanii promocyjnych rekrutacji na studia w PWSIiP w
Lomzy;

przygotowanie i nadzor nad kampaniami prosponsorskimi;

zarzadzanie trescig serwisu WWW, szatg graficzng oraz dbalos¢ o rozwoj serwisu,

wdrozenie i zarzadzanie Systemem Identyfikacji Wizualnej PWSIiP w Lomzy,



10) wspolpracuje z Biurem Rektora przy organizacji konferencji, zjazddw 1 uroczystosci

organizowanych w Uczelni.
4. Szczegbdlowy zakres czynnosci i zadan jednostek organizacyjnych wymienionych w § 1 ust 1 pkt. 2,41
5 zawiera Regulamin Organizacyjny i zakresy czynnosci pracownika.

§ 4

Nadzér nad wprowadzeniem zmian organizacyjnych wynikajacych z Zarzadzenia powierza sig

Kanclerzowi PWSIiP w Lomzy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2013 r.

Informacja o dopuszczalnosci publikacji tre§ci zarzqdzenia w BIP oraz rozeslania do jednostek organizacyjnych..
Nalezy zaznaczy¢ odpowiednie pole wstawiajac znak X

RE

# hab. Robert

OR

prof. PWSHP

Zakres publikacji:

Wersja elektroniczna rozeslana do: Uzgodniono z: Opracowujgcy
Pelna [zes¢ tresci  |Cala tresé Prorektorzy  |Dyrektorzy  |Kierownicy [Administracja  [Caly stan Wpisujemy inicjaly
tre§¢  wylaczona(§) [wylaczona Instytutow jednostek osobowy (imig nazwisko)
Pelnomocnik Kanclerza ds. Administracyjnych Sekretarigt Rek anclerza
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