Zarzadzenie Nr 32/2019
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Ciechanowie
z dnia 30 wrze$nia 2019 r.

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie:

- art. 23 ust.1 i 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 . Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U.
2018, poz. 1668 z pozn. zm.) oraz § 13 ust. 2 Statutu Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w
Ciechanowie,

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego
Moscickiego w Ciechanowie w brzmieniu stanowigcym zalacznik do zarzadzenia.

§2
Uchylam poprzedni Regulamin Organizacyjny wraz z pdZniejszymi zmianami.
§3
Wprowadzam okres dostosowawezy struktury Uczelni do nowego Regulaminu Organizacyjnego

do dnia 31 stycznia 2020 r. W powyzszym okresie odpowiednie zastosowanie beda miaty
dotychczasowe regulacje.

§4

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem 1 pazdziernika 2019 r.,
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Zalgcznik do Zarzadzenia nr 32/2019
Rektora PWSZ w Ciechanowie
z dnia 30 wrzesnia 2019 .

REGULAMIN

ORGANIZACYJNY
PANSTWOWEJ UCZELNI ZAWODOWE.J

im. Ignacego Moscickiego

w CIECHANOWIE

Ciechanow, 2019 r.
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ROZDZIAEL |

Postanowienia ogdlne

§1
1. Panstwowa Uczelnia Zawodowa im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie, zwana dalgj
Uczelnig, jest uczelnig publiczng utworzong na mocy rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia
24 lipca 2001r. w sprawie utworzenia Panstwowej Wyzsze] Szkoly Zawodowe] w
Ciechanowie (Dz. U. Nr 79, poz. 838) oraz zmieniajgcego nazwe Uczelni Rozporzadzenia
Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 12 sierpnia 2019 r. w sprawie zmiany nazw
niektorych publicznych uczelni zawodowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1560).

2. Uczelnia dziata na podstawie ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce ( Dz. U. z 2018 r,, poz. 1668 z p6zn. zm.) — zwanej dalej Ustawg, innych
ustaw i przepiséw dotyczacych szkolnictwa wyzszego oraz statutu Uczelni.

§2

Regulamin organizacyjny okresla:
1) strukture organizacyjng Uczelni;
2) zasady funkcjonowania administracji oraz zakresy dziatania jej komérek
organizacyjnych i stanowisk pracy;
3) zasady kierowania administracjg i sprawowania nad nig nadzoru;
4) podziat kompetencji i odpowiedzialno$ci miedzy jednostkami organizacyjnymi.

§3

1. Uczelnia moze prowadzic:
1) studia pierwszego stopnia;
2) studia drugiego stopnia
3) studia magisterskie;
4) studia podyplomowe;
5) kursy doksztatcajgce;
6) inne formy dydaktyczno- wychowawcze.

2. Studia na Uczelni sa prowadzone w systemie:
1) stacjonarnym;
2) niestacjonarnym.



ROZDZIAL I
Struktura organizacyjna Uczelni
§4

1. W skfad struktury organizacyjnej Uczelni moga wehodzié:
- organy jednoosobowe i kolegialne Uczelni:

I

podstawowe jednostki organizacyjne — wydziaty;

- Jednostki ogélnouczelniane — np. Biblioteka Uczelniana, Archiwum Uczelniane, Centrum
Transferu Technologii;

— komérki administracji ogélnouczelnianej i wydziatowe;j,

- samodzielne stanowiska i petnomocnicy rektora.

2. Uczelnia jest takze organem prowadzacym dla Akademickiego Centrum Ksztalcenia przy
Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie (ACK) i innych
powotanych przez Uczelnie jednostek.

§5
W celu zapewnienia Uczelni prawidiowego funkcjonowania oraz wykonywania jej zadan,
wszystkie jednostki i komoérki organizacyjne, samodzielne stanowiska oraz petnomocnicy
rektora sg obowigzani do starannego wykonywania czynnoéci wynikajgcych z zakreséw dziatan
ujetych w niniejszym regulaminie oraz przestrzegania przepiséw wewnetrznych Uczelni.

86
Paristwowg Uczelnig Zawodows im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie kieruje rektor,

ktory jest przetozonym wszystkich pracownikéw i studentow.

Wydzialy kierowane przez dziekandw stanowig podstawowe jednostki organizacyjne Uczelni.
Dziekan odpowiada za catoksztatt funkcjonowania wydziatu, jest przetozonym pracownikéw
dydaktycznych i administracji wydzialowej oraz studentéw, w zakresie posiadanych

kompetenciji.
§7

Rektor oraz kanclerz podejmujg decyzje w sprawach dotyczgcych Uczelni zgodnie ze swoimi
kompetencjami, w formie zarzadzen, o ile odrebne przepisy nie przewiduja innej formy prawnej

dziatania.
§8

Aktualng strukture organizacyjng Uczelni okresla ,Schemat organizacyjny PUZ im. Ignacego
Moscickiego w Ciechanowie" bedacy integralng czeécig niniejszego regulaminu, stanowigcy



zatgcznik nr 1 do regulaminu..

§9

Dla przejrzystego podziatu pracy w strukturze Uczelni wydziela sie piony podporzgdkowane
merytorycznie kierownictwu Uczelni tj. rektorowi, prorektorowi i kanclerzowi.

§10

Zagadnienia z zakresu prawa pracy oraz szczegotowe relacje pracownicze okresla Regulamin
Pracy Uczelni.

§11

1. Komorkami administracji ogélnouczelnianej sg. Dzialy, Sekcje, Sekretariaty, Rektorat
z Kancelarig Uczelni, Kwestura, Dom Studenta.

2. Komorkami administracji wydziatowej sg dziekanaty, w skiad ktérych wchodzg pracownicy
administracji wydziatlowej, pracownicy naukowo-techniczni oraz inzynieryjno-techniczni.
Prace dziekanatu organizuje i nadzoruje kierownik lub koordynator, ktéry reprezentuje takze
wydziat w zakresie kontaktow i wspéipracy z pozostatymi jednostkami, komérkami,
samodzielnymi stanowiskami i petnomocnikami rektora.

3. Samodzielne stanowisko tworzy sie w przypadku koniecznosci organizacyjnego
wyodrebnienia okreslonej problematyki dziatania Uczelni, ktéra nie wymaga powotania
wigkszej komorki organizacyjnej.

4. Rektor moze powota¢ petnomocnikéw do realizacji okreslonych zadar.

5. W ramach podstawowej jednostki organizacyjnej — wydziatu mogg dziataé: dziekan,
prodziekan, rada konsultacyjna, centra, zaktady oraz moga zostaé utworzone pracownie,
laboratoria, zespoty.

6. Rektor lub kanclerz mogg powolywaé zespoly lub komisje o charakterze opiniodawczo-
doradczym lub do zatatwienia okreslonej sprawy.

7. Za wiasciwe wykonanie czynnosci przewidzianych dla poszczegdlnych stanowisk pracy
odpowiedzialnos¢ ponoszg pracownicy zatrudnieni na tych stanowiskach oraz ich
bezposredni przetozeni.

8. Kanclerz oraz kierownicy komorek administracji ustalajg sposéb zastepstwa pracownikow
nieobecnych w przypadkach delegacji, urlopu lub choroby.

§12
1. Jednostki ogélnouczelniane realizujg zakres powierzonych im zadan.
2. Administracja ogolnouczelniana uczestniczy w realizacji zadan rektora, prorektora,
kanclerza, kwestora oraz wykonuje inne zadania okre$lone w niniejszym regulaminie.
3. Administracja wydziatowa zapewnia obstuge administracyjna i techniczng wydziatu.



§13

Komorki oraz samodzielne stanowiska pracy w administracji tworzy, przeksztatca i znosi rektor

Z wiasnej inicjatywy lub odpowiednio:

1) w pionie kanclerza - na wniosek kanclerza;

2) w pionie prorektora - na wniosek prorektora, zaopiniowany przez kanclerza:

3) w administracji wydzialowej - na wniosek wtasciwego dziekana, Zzaopiniowany przez
kanclerza.

ROZDZIAL Il
Zasady kierowania administracjg
§14

Komorkami administracji Uczelni kierujg: rektor, prorektor, kanclerz, kwestor w zakresie
okreslonym przepisami prawa oraz niniejszym regulaminem.

Osoby inne niz wymienione w ust. 1, kierujgce wyodrebnionymi w strukturze
administracyjnej Uczelni komérkami, sg bezposrednimi przetozonymi w stosunku do
pracujgcych w ich jednostkach pracownikow.

§15

Jednostki, komérki, petnomocnicy rektora i samodzielne stanowiska pracy organizuja,
wykonujg oraz koordynujg prace wynikajace z przyporzgdkowanych im zakreséw dziatania,
w celu prawidfowej | terminowej realizacji zadan oraz sprawnego funkcjonowania Uczelni.

Kierownicy komérek, koordynatorzy, petnomocnicy rektora oraz pracownicy zatrudnieni na

samodzielnych stanowiskach pracy, odpowiadajg za sprawng organizacje pracy

w podlegtej komorce oraz na zajmowanym stanowisku, a w szczegolnosci za:

1) wiasciwe, terminowe oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa i procedurami
wykonywanie powierzonych zadan;

2) inicjowanie dziatan w celu ograniczenia kosztow oraz usprawnienia i zwigkszania
efektywnosci dziatania podlegtej komérki organizacyjnej lub stanowiska;

3) wystgpowanie z wnioskami w zakresie unormowar zawartych w wewnetrznych aktach
prawnych;

4) zapewnienie przestrzegania przepisow prawa pracy;

5) zapewnienie wymaganych warunkéw pracy oraz przestrzeganie obowigzujgcych
przepiséw w zakresie bhp i ochrony ppoz.;

6) merytoryczne i formalne przygotowanie spraw do decyzji wlasciwych przefozonych,
w tym projekty decyzji, umow, porozumien i innych dokumentow, wewnetrznych aktéw
prawnych Uczelni w zakresie spraw realizowanych merytorycznie;



7) prawidtowe wykorzystanie i ochrong powierzonego mienia:

8) merytoryczny i formalny nadzér nad praca podlegtych pracownikéw:

9) prowadzenie biezgcych szkolen podleglych pracownikéw, udzielanie niezbgdnych
wyjasnien i instruktazy zapewniajgcych sprawng i kompetentng realizacje zadan, a takze
dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji podleglych pracownikow:

10) archiwizowanie dokumentéw wytworzonych w komérce organizacyjnej lub na
samodzielnym stanowisku pracy;

11) opracowanie sprawozdan, rozliczen, opinii, wnioskow i innych niezbednych materiatow.

3. Wszyscy kierownicy komérek administracji Uczelni zobowigzywani sg do wykonywania
kontroli wewnetrznej oraz do zapewnienia adekwatnej, skutecznej i efektywnej realizacji
zadan Systemu Kontroli Zarzadczej — zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie
przepisami.

4. Zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw administracji okresla ich
szczegotowy zakres czynnosci.

§16

1. Realizujgc zadania administracji osoby, o ktérych mowa w § 15 ust. 2, zobowigzane s3 do
biezgcej znajomosci przepiséw, stalego samoksztalcenia oraz scistej wspotpracy
z kierownikami innych jednostek organizacyjnych w formie uzgodnien, konsultacji,
opinii, wyjasnien, udostgpniania materiatéw i danych oraz prowadzenia wspélnych prac
nad okreslonymi zadaniami.

2. W przypadku realizacji zadan wymagajacych wspétdziatania kilku komérek organizacyjnych
lub samodzielnych stanowisk pracy wspélprace te inicjuje, koordynuije i organizuje kierownik
lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku, w ktérego zakresie dziatania
miesci sie podstawowe zagadnienie.

§17

Pracownicy administracji bezposrednio podlegajg kierownikowi lub koordynatorowi komérki,
w ktorej pracujg i zobowigzani sg w szczegélnosci do:

1) realizacji zadan okreslonych w zakresach czynnosci oraz sprawnego wykonywania
przydzielonych prac;

2) znajomosci i przestrzegania obowigzujacych przepiséw prawa dotyczacych calego
zakresu wykonywania prac, w tym wewnetrznych aktéw prawnych, a w szczegdlnosci
statutu, regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, przepisow o ochronie informacji
niejawnych, a takze przepisow w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz
przepisdw z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

3) przestrzegania ustalonych zasad organizacji pracy;



4) dbania o powierzone mienie:

S5) pogigbiania wiedzy niezbednej do realizacji zadan, a takze podnoszenia kwalifikacji,
jakosci pracy i usprawniania jej wykonywania;

6) wspdtdziatania i udzielania pomocy w wykonywaniu zadar wspétpracownikom:

7) analizowania i usprawniania metod pracy.

§18

Zakresy wzajemnego zastepstwa przez pracownikéw powinny by¢ okreslone w formie
pisemnej. Przekazywanie stanowiska i obowigzkéw nastgpuje w drodze protokotu zdawczo-
odbiorczego. W sytuacji, gdy przekazanie z udziatem zdajgcego pracownika nie jest mozliwe,
wowczas przetozony powinien wystapi¢ z wnioskiem o powotanie komisji i dokonaé przekazania
Z jej udziatem.

§19

1. Dokumenty przedstawiane do podpisu rektorowi, prorektorowi, dziekanowi, kanclerzowi
i ich zastepcom, na dowod sprawdzenia poprawnosci pod wzgledem merytorycznym
| formalnym, wymagajg zaparafowania przez kierownika/pracownika komérki, w ktorej
zostaly przygotowane, a takze wskazania osoby merytorycznie zajmujacej sie sprawa.
Parafa potwierdza:

1) celowe, rzetelne i terminowe zatatwienie sprawy,
2) zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami,
3) wiasciwg forme pisma.

2. Rodzaj dokumentéw, do ktérych podpisywania pracownik jest upowazniony okregla sie
w formie pisemne;j.

3. Wszelkie umowy oraz akty prawne wynikajgce z dziatalno$ci Uczelni wymagajg
uprzedniej akceptacji przez radce prawnego Uczelni pod wzgledem formalno-prawnym, zas
umowy, akty i dokumenty skutkujgce zobowigzaniami finansowymi wymagaja akceptadii
kwestora.

4. Woprowadza sig do stosowania jednolity wzér pieczeci Uczelni stanowigcy zatacznik nr 2 do
regulaminu.

§20

Dziekan oraz kanclerz mogg delegowaé przystugujace im kompetencie na podlegtych
pracownikéw. Delegowanie wymaga formy pisemnej. Upowaznienie przedkiada sie
niezwlocznie rektorowi do zatwierdzenia, a nastepnie przekazuje jeden egzemplarz do akt
osobowych.



ROZDZIAL IV
Kompetencje rektora i prorektora

§21

1. Kompetencje i obowigzki rektora okre$lajg przepisy Ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym

i nauce oraz statut Uczelni.

2. Do obowigzkow i uprawnier rektora nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

kierowanie dziatalnoscig Uczelni przy pomocy prorektora, dziekandw i kanclerza, ktérzy
odpowiadajg przed rektorem za wykonywanie powierzonych obowigzkow,

organizacja | nadzor nad dziatalnoscig dydaktyczng Uczelni oraz prowadzonymi
badaniami naukowymi,

sprawowanie nadzoru nad administracjg i gospodarkg Uczelni,

okreslanie zadarn podlegtych komérek organizacyjnych oraz nadzér nad ich realizacja,
reprezentowanie Uczelni jako pracodawcy w sprawach pracowniczych,

egzekwowanie przestrzegania przepisow obowigzujgcego prawa, w tym w zakresie
obowigzkéw wynikajgcych z dyscypliny finansow publicznych oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze porzadku na Uczelni,

zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej
w Uczelni,

realizowanie zadan przynaleznych Uczelni jako organowi prowadzacemu dla
Akademickiego Centrum Ksztatcenia przy Panstwowej Uczelni Zawodowe] im. Ignacego
Moscickiego w Ciechanowie (zasady organizacji ACK okre$lajg odrebne przepisy).

§22

Rektor sprawuje bezposrednie kierownictwo w zakresie:

1)
2)
3)

4)

organizacji i rozwoju Uczelni,

polityki kadrowej,

koordynacji, planowania i sprawozdawczosci oraz sporzgdzania informacji i analiz dla
potrzeb zewnetrznych i wewnetrznych,

wspolpracy z organami terenowymi administracji panstwowej i samorzadami
terenowymi,

realizacji polityki inwestycyjnej,

realizacji przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy,

realizacji spraw obronnych,

realizacji przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych i informaciji niejawnych,
realizacji kontroli wewnetrznej i zarzgdczej,

10) realizacji zadan wynikajacych z systemu POL-on.



§23

Prorektor podejmuje dziatania zapewniajgce prawidlowe funkcjonowanie Uczelni
w zakresie i na zasadach ustalonych przez rektora i przed rektorem ponosi za te dziatania
peing odpowiedzialnosc.

Prorektor zastgpuje rektora we wszystkich sprawach podczas jego nieobecnosci lub
czasowej niemoznosci wykonywania obowigzkéw przez rektora.

Prorektor bezposrednio nadzoruje oraz okresla kierunki pracy i zadan lub okresla zadania
merytoryczne dla podleglych komorek organizacyjinych (w  pionie podlegtym
prorektorowi).

Prorektor kieruje pracami nad projektami organizacji roku akademickiego i procesem
rekrutacji na Uczelni.

§24

Do kompetencji i obowigzkéw prorektora nalezy w szczegolnosci:

1) nadzér nad realizacjg i analiza zadan dydaktycznych wynikajacych z zatwierdzonych
planow i programoéw ksztatcenia,

2) nadzér nad sporzadzaniem i analiza zestawien zbiorczych dotyczacych godzin
ponadwymiarowych, zleconych, rozliczenia zajeé dydaktycznych,

3) nadzér nad opracowywaniem dokumentow dotyczacych przebiegu rekrutacii na studia,
nad przebiegiem rekrutacji na studia, w tym nad przygotowaniem materiatéw na
posiedzenia senatu Uczelni oraz do wiasciwego ministra,

4) nadzdr nad realizacjq zadan w informatycznym systemie obstugi studenta,

5) nadzér nad dziatalnoscig Uczelni w zakresie spraw pomocy materialnej dla studentéw,
zgodnie z zasadami ustalonymi w Regulaminie dotyczacym tego zakresu,

8) inicjowanie i koordynowanie prac nad procesem ksztalcenia,

7) analiza ksiggozbioru Biblioteki Uczelnianej i podejmowanie decyzji o jego uzupetnieniu,

8) koordynacja dziatan stuzgcych zaspokojeniu potrzeb bytowych, socjalnych i kulturalnych
studentow,

9) wspdlipraca z organizacjami mfodziezowymi i organami samorzadu studenckiego.

Prorektor realizuje swoje zadania m.in. przy pomocy:
1) Dziekanow,

2) Dziatu Ksztatcenia i Spraw Studenckich,

3) Biblioteki Uczelniane;j,

4) iinnych podlegtych mu komorek.

10



3. Prorektor wykonujac swoje zadania, w szczegdlnosci:

1) wspotpracuje z rektorem w zakresie doskonalenia struktury organizacyjnej Uczelni,

2) czuwa nad organizacjg i realizacjg ksztatcenia w formie kurséw w ramach specjalnych
programow krajowych i zagranicznych,

3) wspdipracuje z fundacjami i towarzystwami naukowymi,

4) odpowiada za przebieg i rozliczenie procesu dydaktycznego, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

5) proponuje zmiany organizacyjne dla potrzeb ksztatcenia, w tym tworzenie nowych
kierunkow studidw,

6) wspodtpracuje z samorzgdem studenckim i organizacjami miodziezowymi oraz sprawuje
opieke nad studencka dziatalnoscig naukowa, kulturalng i sportowa,

7)  koordynuje postepowanie dyscyplinarne dotyczgce studentow,

8) nadzoruje podziat srodkéw finansowych na dziatalnosé kulturalng, naukows i sportowg
studentow,

9) koordynuje przebieg studiow studentéw niepetnosprawnych oraz studentéw
zagranicznych,

10) nadzoruje przebieg rekrutacji na Uczelni,

11) ustala zasady oraz wnioskuje do rektora o ich wprowadzenie w formie zarzadzenia,
w zakresie organizacji obstugi i realizacji zadan wynikajacych z funkcjonowania systemu
POL-on,

12) nadzoruje proces ewidencjonowania danych oraz sprawozdawczosci w systemie
POL-on.

ROZDZIAL V
Zakres dziatania kanclerza i kwestora
§25
1. Kanclerza zatrudnia rektor.
2. Kanclerz odpowiada za swojg dziatalnosé przed rektorem oraz senatem.

3. Kanclerz jest przetozonym pracownikéw administracji Uczelni, a ponadto:

1) podejmuje dziatania zapewniajgce prawidiowe funkcjonowanie Uczelni,

2) reprezentuje Uczelnie na zewnatrz, w sprawach nalezgcych do jego kompetencji, w tym
na podstawie petnomocnictw i upowaznien od rektora,

3) organizuje,  koordynuje oraz  sprawuje nadzér w  zakresie  spraw
administracyjnych i finansowych nad dziatalnoscig podlegtych podstawowych jednostek
organizacyjnych, dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy w Uczelni,

4) okresla i nadzoruje wykonanie zadar w obszarze informatycznego systemu zarzadzania



Uczelnig,

5) okresla zasady biezgcego zarzgdzania majatkiem Uczelni oraz podejmuje dziatania
zapewniajgce utrzymanie i wla$ciwe wykorzystanie majatku,

6) nadzoruje przygotowanie i realizacje planéw: rzeczowo-finansowego, inwestycji,
remontéw i zamowien publicznych,

7) wspotpracuje z organami Uczelni w zakresie przypisanych zadan,

8) odpowiada za zapewnienie sprawnego funkcjonowania obiektow, utrzymanie tadu
i porzadku na terenie Uczelni i w jej obiektach,

9) odpowiada za zapewnienie ochrony mienia Uczelni,

10)zawiera  umowy w  sprawach  korzystania z obiektéw, sal oraz
innych pomieszczen Uczelni,

11) analizuje i egzekwuje efektywnosé pracy podieglych pracownikéw,

12) jest odpowiedzialny za opracowywanie projektow dokumentéow w zakresie powierzonych
mu chowigzkow,

13)inicjuje dziatalnos¢ legislacyjng zmierzajgcg do zmiany wewnetrznych przepiséw
dotyczacych dziatalnosci lub funkcjonowania Uczelni,

14) ksztattuje polityke kadrows i ptacowa w stosunku do podlegtych pracownikéw, zgodnie
z kierunkami polityki kadrowej rektora,

15) realizuje obowigzki natozone na Uczelnie lub rektora w zakresie przepiséw
o dostepie do informacji publiczne;j,

16) koordynuje realizacje zadann natozonych na Uczelnie w zakresie przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz.

§26

Kwestor peini funkcje gtéwnego ksiegowego Uczelni i ponosi odpowiedzialnogé
za wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci. Kwestor podlega bezposrednio
kanclerzowi.

Kwestor, w celu realizacji swych zadan, ma prawo:

1) zadac od kierownikéw wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni, samodzielnych
stanowisk, petnomocnikéw rektora udzielania, w formie ustnej lub pisemnej,
niezbednych wyjasnien i informacii, jak rowniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i
wyliczen bedacych zrodtem tych informacji | wyjasnien;

2) odmowic podpisania dokumentu finansowego i zwrécié go wlasciwemu rzeczowo
kierownikowi jednostki organizacyjnej Uczelni w celu usuniecia nieprawidtowosci;

3) w przypadku nieusunigcia nieprawidlowosci w dokumencie, o ktérym mowa
w ust. 2 pkt 2, powiadamia pisemnie rektora, ktéry wstrzymuje realizacje
zakwestionowanej operacji lub wydaje w formie pisemnej polecenie jej realizacji;



4) kontrasygnowaé wnioski o umowy cywilno-prawne.

Kwestor realizuje swoje uprawnienia i obowigzki, w szczegélnosci poprzez dziatanie
Kwestury, organizuje i nadzoruje prace pracownikéw Kwestury.

Kwestor, w szczegdlnosci:

1) w porozumieniu z kanclerzem opracowuje projekty planéw rzeczowo-finansowych:;

2) opracowuje zbiorcze sprawozdania finansowe z dziatalnosci Uczelni:

3) opracowuje analizy gospodarki finansowej oraz wnioski z tych analiz;

4) monitoruje sytuacje finansowa Uczelni, w tym stopien realizacji planéw rzeczowo-
finansowych i sygnalizuje rektorowi - z wyprzedzeniem - mozliwosé powstania
ewentualnych zagrozern;

5) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych Uczelni, a w razie potrzeby wystepuje
z odpowiednimi wnioskami;

6) dokonuje wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem rzeczowo-finansowym Uczelni:

7) odpowiada za prawidtowe stosowanie przepiséw prawa podatkowego, a takze za
prawidtowe obliczanie i przekazywanie zobowigzan podatkowych:

8) sktada w imieniu Uczelni, w ramach posiadanego upowaznienia, deklaracje podatkowe
do US, deklaracje wobec ZUS i sprawozdania do GUS;

9) koordynuje obieg dokumentéw finansowych w Uczelni i nadzoruje ich zabezpieczenie,
w tym prawidtowos¢ ich ewidencji w informatycznym systemie finansowo-ksiegowym,
kadrowo-ptacowym i informatycznym systemie obstugi studentéw:;

10) przedstawia kanclerzowi propozycje i wnioski w sprawach osobowych podleglych mu
pracownikow;

11) merytorycznie nadzoruje catoksztatt dziatahi podejmowanych przez jednostki
organizacyjne Uczelni, skutkujgcych w zakresie rachunkowosci:

12) opiniuje sprawy zwiazane z naktadami finansowymi:

13) inicjuje wprowadzanie i zmiany wewnetrznych regulacji prawnych, opracowuje projekty
przepisow wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegélinosci
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw oraz przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji;

14) nadzoruje gospodarowanie $rodkami budzetowymi, a w szczegélnosci przestrzeganie
dyscypliny finansdw publicznych;

15) w podlegtym mu zakresie realizuje obowigzki sprawozdawcze w systemie POL-on.

Kwestor zastepuje kanclerza we wszystkich sprawach podczas jego nieobecnosci,
w ramach posiadanych uprawnien.



ROZDZIAE VI
Administracja podlegta rektorowi

§27

1. Zakres dziatania Rektoratu i Kancelarii Uczelni obejmuje zadania z obszaru:

1) obstugi administracyjnej rektora i prorektora:

2) organizacyjnego Uczelni;

3) kancelarii Uczelni.

2. W ramach obstugi administracyjnej rektora i prorektora oraz realizacji funkcji kancelarii

Uczelni, Rektorat i Kancelaria Uczelni:

1)

2)

3)

9)

prowadzi catosc¢ spraw i dokumentacji zwigzanej z posiedzeniami senatu, Rady Uczelni,
kolegium rektorskiego oraz obstuge administracyjna rektora i prorektora:

przekazuje uchwaty senatu i Rady Uczelni oraz zarzadzenia, polecenia i decyzje rektora
jednostkom (komérkom) organizacyjnym i osobom, ktérych one dotycza oraz innym
zainteresowanym;

nadzoruje i dostosowuje zawartosci BIP do ustawy, przekazuje informacji do BIP w
ramach kompetenc;ji;

kompletuje i zabezpiecza oryginaty wewnetrznych aktéw prawnych Uczelni:

nadzoruje gromadzenie i archiwizacje dokumentacji uczelnianej komisji wyborczej
(symbol komisji UKW) dokonywanej przez przewodniczacego Komisji;

prowadzi dokumentacje kompleksowych kontroli Uczelni:

rejestruje udzielone w Uczelni petinomocnictwa i upowaznienia;

obstuguje rzecznikéw dyscyplinarnych, komisje dyscyplinarne dla pracownikéw oraz
komisje senatu, Rady Uczelni i rektora;

koordynuje przebieg wizyt sktadanych w Uczelni na zaproszenie rektora, prorektora,
koordynuje takze przebieg kontroli Polskiej Komisji Akredytacyjnej oraz innych organéw
zewnetrznych;

10) organizuje i nadzoruje przebieg uroczystosci i spotkar okolicznosciowych o charakterze

ogdlnouczelnianym, w tym inauguracje roku akademickiego, $wiat Uczelni itd.

11) przechowuje i udostepnia ksigzke kontroli zewnetrznych:

12) prowadzi ewidencje skarg i wnioskéw oraz sporzadza w tym zakresie obowiazujace

sprawozdania,

13) przyjmuje i rejestruje korespondencje wplywajacg do Uczelni, zgodnie z instrukcjg

kancelaryjna;

14) przekazuje wplywajgcg korespondencje zgodnie z dekretacja oraz monitoruje

terminowg realizacje zadan z niej wynikajgcych, terminowe udzielanie odpowiedzi;
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15) przyjmuje i rejestruje korespondencje wychodzacg z Uczelni, zgodnie z instrukcjg

kancelaryjna.

3. W ramach realizacji funkcji organizacyjnych Rektorat i Kancelaria Uczelni monitoruje

i doprowadza we wspétpracy z jednostkami merytorycznymi do przygotowania projektow w
celu przyjecia zmian:

1)

2)

prawnych powstajacych w zwigzku z przyjetymi aktami wewnetrznymi lub ich
modyfikacja;
organizacyjnych powstajgcych w zwigzku z przyjetymi aktami wewnetrznymi lub ich
modyfikacja.

§28

Dziat Spraw Osobowych wykonuje zadania zwigzane z obstuga kadrowg Uczelni,

w szczegdlnosci:

1)

2)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

prowadzi sprawy zwigzane z nawigzywaniem, zmianami i rozwigzywaniem stosunkéw
pracy,

prowadzi dokumentacje dotyczacg zatrudniania pracownikéw Uczelni oraz trwania
stosunkow pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym sprawozdania, analizy,
informacje wynikajgce z powierzonych zadan:

sporzadza i ewidencjonuje umowy cywilnoprawne;

opracowuje projekty dokumentéw w zakresie realizowanych zadan, w tym regulaminu
pracy i premiowania obowigzujgcych w Uczelni oraz ich zmian:

prowadzi sprawy zwigzane z odznaczeniami pracownikéw Uczelni oraz innych osob,
na wniosek rektora lub innego uprawnionego organu Uczelni;

przygotowuje informacje o stanie zatrudnienia i przekazuje je wiasciwym organom
i wiadzom Uczelni, w zaleznosci od powstajgcych potrzeb;

ustala uprawnienia pracownikow do éwiadczen przystugujacych ze stosunku pracy;
koordynuje sporzadzanie planéw urlopowych i kontroluje terminowo$é wykorzystania
urlopow wypoczynkowych;

kontroluje dyscypling pracy oraz prawidtowo$¢ wykorzystywania zwolnien lekarskich:

10) wspiera pracownikow w procesie przygotowywania dokumentacji emerytalno-rentowej;

11) organizuje wymagane przez przepisy prawa szkolenia dla pracownikéw Uczelni;

12) analizuje stan zatrudnienia nauczycieli akademickich w odniesieniu do obowigzujacych

przepiséw;

13) obstuguje system informatyczny POL-on w zakresie stanu zatrudnienia | miniméw

kadrowych;

14)prowadzi karty roczne nominalnego czasu pracy pracownikéw niebedacych

nauczycielami akademickimi:
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15) prowadzi peing ewidencje danych w informatycznym systemie kadrowo-placowym,
obejmujgcg umowy o prace oraz umowy cywilnoprawne z osobami fizycznymi
nieprowadzacymi dziatalnosci gospodarcze;.

§29

1. W Dziale Rozwoju funkcjonuijg;

1) sekcja pozyskiwania rodkéw i realizacji projektow:

2) sekcja wspotpracy z otoczeniem spoteczno — gospodarczym:;

3) sekcja promogji i Biuro Karier.

2. Do zadan Dziatu Rozwoju w ramach sekcji pozyskiwania $rodkow | realizacji projektow

nalezy:

1) zapewnienie kompleksowego przygotowania wnioskéw i nadzér nad realizacjg
projektow dotyczacych finansowania ze srodkéw unijnych i krajowych,

2) wyszukiwanie, gromadzenie i archiwizacja informacji o mozliwoéci, zasadach
pozyskiwania oraz rozliczania $rodkéw unijnych i krajowych dla Uczelni.

3) przygotowanie na polecenie rektora i kanclerza wnioskéw o dofinansowanie
projektéw dla Uczelni.

4) koordynacja obiegu wniosku w Uczelni.

5) sktadanie zatwierdzonych wnioskéw o dofinansowanie do instytucji finansujacych
oraz monitorowanie formalnej i merytorycznej oceny wnioskéw.

6) gromadzenie i opracowanie dokumentéw niezbednych do podpisania umowy o
realizacjg projektu ze $rodkow krajowych i unijnych.

7) prowadzenie elektronicznej bazy projektow.

8) wnioskowanie o przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych oraz pomoc merytoryczna w opracowaniu dokumentacji przetargowej.

9) wnioskowanie o powotanie zespotéw do spraw realizacji projektéw, weryfikacja
dokumentaciji przygotowywanej przez zespot niezbednej do realizacji projektow.

10) nadzor techniczno-organizacyjny nad zespotami do spraw realizacji projektow.

11) koordynacja prac nad przygotowaniem oraz wspélpraca z jednostkami
organizacyjnymi w zakresie realizacji i rozliczania projektow.

12) informowanie kierownika jednostki wnioskujgcej i koordynatora projektu o aktualnym
statusie aplikacji | projektu.

13) przygotowywanie okresowych sprawozdar w zakresie liczby ztozonych wnioskéw,
przyznanych érodkow i postepie realizowanych projektéw.

14) biezacy monitoring realizowanych projektéw — monitoring poprawnosci realizacji
projektu zgodnie z wytycznymi.

15) monitoring zachowania trwatosci projektéw zgodnie z wytycznymi.



16) prowadzenie korespondencji z instytucjami finansujgacymi projekty.

17) nadawanie znakéw spraw dla prowadzonej dokumentacji projektowe;j.

18) archiwizowanie petnej dokumentacji zakoriczonych projektéw.

19) nadzér nad koordynatorami projektéw w zakresie przygotowania i weryfikacji
wnioskow o ptatnosé i sprawozdan kwartalnych z realizacji projektéw.

20) sporzadzanie raportéw, sprawozdar i wnioskéw finansowych na potrzeby instytucji
finansujgcych.

21)pomoc w weryfikacji wydatkéw pod wzgledem kwalifikowalnosci na etapie
wnioskowania i realizag;ji.

22) kontrola obowigzkéw promocyjnych i informacyjnych natozonych na
koordynatoréw projektéw umows o dofinansowanie.

23) wspotudziat w kontrolach prowadzonych przez instytucje posredniczace.

Do zadan Dziatu Rozwoju w ramach sekcji wspétpracy z otoczeniem spoleczno -

gospodarczym nalezy:

1) wspéipraca organizacyjno — informacyjna z pracodawcami,

2) wspotpraca z opiekunami praktyk z poszczegéinych kierunkéw studiow,

3) organizacja i obstuga administracyjno — biurowa praktyk zawodowych
wynikajgcych z toku studiow,

4) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni dotyczaca praktyk, stazy,

5) udostepnianie ofert praktyk, stazy i wolontariatu,

6) wspotpraca z otoczeniem spofeczno- gospodarczym PUZ im. Ilgnacego
Moscickiego w Ciechanowie w celu monitorowania przebiegu praktyk
zawodowych, pozyskiwania nowych miejsc do odbywania praktyk zawodowych
studentow,

/) gromadzenie i przekazywanie uwag od pracodawcéw dotyczgcych propozycii
zmian do programow ksztatcenia,

8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej miejsc odbywania praktyk zawodowych,

9) wspotpraca z uczelnianym samorzadem studenckim w zakresie wytaniania firmy
ubezpieczeniowej, grupowego ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych
wypadkow (NNW) oraz odpowiedzialnosci cywilnej studentéw (OC),

10) sporzgdzanie sprawozdawczosci.

Do zadan Dziatu Rozwoju w ramach sekcji promociji i Biura Karier nalezy:

1) wspotpraca w zakresie oferty ksztatcenia i problematyki rekrutacji z samorzadami
lokalnymi, szkotami srednimi, poradniami psychologiczno-pedagogicznymi i
mediami;

2) promocja Uczelni w szkofach $rednich wsrod uczniéw klas maturalnych;

3) przygotowanie do druku corocznych materiatow rekrutacyjnych;



4) ankietowe badanie oczekiwar kandydatéw i Zrodet pozyskiwania informacji o
Uczelni w ramach uczelnianego systemu zapewnienia jakosci;

D) ciggta promocja Uczelni w mediach (prasa, radio, portale internetowe), kampania
banerowa,

6) wspotpraca z instytucjami i organizacjami rynku pracy,

7) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni dotyczgca rynku pracy,

8) organizacja kontaktu z pracodawcami, wspétpraca oraz wymiana informacji z
sektorem gospodarczo- przemystowym dla wzmocnienia konkurencyjnosci
studentéw i absolwentdw na rynku pracy,

9) doradztwo zawodowe dla studentéw, absolwentéw, organizowanie szkoler i
warsztatow z zakresu aktywnych metod poszukiwania pracy oraz rozwoju
umiejetnosci indywidualnych niezbednych dla wspotczesnego rynku pracy,

10) prowadzenie bazy danych studentéw poszukujgcych pracy,

11) organizacja Akademickich Targéw Pracy i Praktyk,

12) monitorowanie rynku pracy,

13) monitorowanie loséw zawodowych absolwentéw ( dostep do sys. ELA),

14) gromadzenie i udostgpnianie publikacji, materiatéw o tematyce Zwigzanej z
rozwojem osobistym i poruszaniem sig po rynku pracy, pozyskiwanie i dystrybucja
poradnikéw, katalogow, informatoréw dotyczgeych rynku pracy,

15) korzystanie z elektronicznych zasobéw dotyczacych kariery zawodowej studentéw
i absolwentow,

16) udziat w konferencjach i szkoleniach organizowanych przez urzedy pracy,
zrzeszenia pracodawcow, instytucji dziatajgcych na rzecz zatrudnienia i biura
karier innych uczelni.

17) udzielenie wszelkiej pomocy studentom i absolwentom w tworzeniu i rozwijaniu
przedsiebiorstw,

18) udzielanie informacji, doradztwa i pomocy w uzyskaniu finansowania dziatalnosci
gospodarczej,

19) doradztwo prawne, finansowe, podatkowe i ekonomiczne,

20) organizacja szkolen, warsztatéw, konferencji i seminariow,

21) wspotpraca z administracjg publiczna, biznesem, jednostkami otoczenia biznesu
oraz organizacjami samorzadowymi w zakresie realizacji celéw Inkubatora,

22) udziat w wystawach, targach i konferencjach zwigzanych z rozwojem
przedsiebiorczosci.



§30
Do zakresu dziatania stanowiska ds. bhp i ochrony p.poz. nalezy w szczegoélnosci:

1) prowadzenie analiz bhp w Uczelni i przedktadanie rektorowi wnioskow:

2) inicjowanie i opracowywanie wnioskéw zmierzajacych do zapobiegania
zagrozeniom;

3) sprawowanie kontroli stanu bhp w Uczelni, czuwanie nad przestrzeganiem przez
pracownikéw zasad bhp oraz udziat w komisjach spotecznych dokonujacych
przegladu warunkow pracy;

4) nadzorowanie organizacji badan lekarskich pracownikéw:

5) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy pracownikéw oraz
studentow:;

6) sporzadzanie dokumentacji powypadkowej;

7) kontrola zaopatrzenia pracownikéw w odziez ochronna, roboczg oraz srodki
ochrony indywidualnej;

8) opiniowanie projektéw remontéw i modernizacji pomieszczen w zakresie bhp:

9) organizowanie i prowadzenie szkolenia wstepnego pracownikéw i studentéw
podejmujacych nauke.

10) doradztwo w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j;

11) monitorowanie i kontrola stanu ochrony przeciwpozarowej Uczelni:

12) nadzér nad realizacjg zaleceri pokontrolnych z tej dziedziny;

13) opracowywanie polityki bezpieczenstwa w zakresie ochrony p.poz;

14) szkolenia wstepne pracownikéw w zakresie ochrony p.poz;

15) opracowywanie planéw ewakuacyjnych i innych dokumentéw.

§31

1. Stanowisko do spraw kontroli zarzadczej i wewnetrznej jest powotane do wykonywania
kontroli w Uczelni zgodnie z obowigzujgcymi powszechnie przepisami prawa,
a w szczegolnosci dostarczania rzetelnych i spéjnych informacii niezbednych do zarzadzania
Uczelnig. Podstawowym celem dziatania jest sprawdzanie legalnosci, gospodarnosci,
celowosci, jawnosci oraz rzetelnosci podejmowanych dziatar przez jednostki organizacyjne
Uczelni, samodzielne stanowiska oraz petnomocnikéw rektora.

2. Kontrola zarzadcza jest realizowana w Uczelni na podstawie powszechnie obowiazujacych
przepiséw, w tym ustawy o finansach publicznych oraz aktéw wykonawczych, a takze ustawy
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

3. Do zakresu dziatania stanowiska w obszarze kontroli zarzadczej nalezy:
1) koordynowanie i monitorowanie dziatan podejmowanych w Uczelni w zakresie kontroli
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zarzgdczej i zarzadzania ryzykiem;

2) analiza i doskonalenie procedur i proceséw w zakresie kontroli zarzgdczej i systemu
zarzgdzania ryzykiem w Uczelni;

3) opracowywanie, wdrazanie i rozwdj narzedzi zarzgdczych ukierunkowanych na
realizacje standardéw kontroli zarzadczej obowigzujgcych Uczelnie;

4) inicjowanie dziatar zmierzajgcych do poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej;

5) przeprowadzanie samooceny stanu kontroli zarzadczej;

6) gromadzenie i analiza informacji $wiadczgcych o stanie kontroli zarzadczej;

7) dokumentowanie dziatan systemu i procesu zarzadzania ryzykiem:;

8) ocena stanu kontroli zarzadcze;j;

9) prezentowanie wnioskéw z kontroli zarzgdczej rektorowi:

10) opracowanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze;j;

11) publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.

4. Kontrola wewnetrzna dziatalnosci Uczelni obejmuje nastepujace obszary:
1) realizacje zadan statutowych;
2) prawidtowosé gospodarki i finanséw Uczelni;
3) nadzér nad wykonywaniem obowigzkéw w zakresie rachunkowosci:
4) uczestniczenie, na polecenie rektora, w procesie przekazywania obowiazkéw przez
kierownikow jednostek organizacyjnych Uczelni, samodzielnych stanowisk i
petnomocnikdw rektora;

5. Kontrola wewngtrzna realizuje zadania na podstawie rocznego planu kontroli uzgadnianego
z kanclerzem i prorektorem, przedstawianego rektorowi do korica stycznia kazdego roku,
opartej na analizie ryzyka. Wyniki z wykonania planu kontroli w danym roku przedstawiane
sg w sprawozdaniu rocznym. Niezaleznie od planu kontroli, rektor moze zlecaé
przeprowadzenie kontroli doraznych, w okreslonych w zleceniu zakresach.

6. Szczegotowy zakres dziatania stanowiska okresla regulamin kontroli, przyjety przez rektora.

§32
Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegéinosci:

1. Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
przepisow o ochronie danych.

2. Monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajace Swiadomosé, szkolenia
personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.
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Wspdlpraca z organem nadzorczym (Urzad Ochrony Danych Osobowych).

Udzielanie na Zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z przepisami.

Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, oraz w stosownych przypadkach
prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach.

Inspektor Ochrony Danych Osobowych wypeinia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem

ryzyka zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i
cele przetwarzania.

§33

1. Petnomocnika rektora ds. obronnych, bezpieczenstwa wewnetrznego i ochrony informagji

niejawnych zatrudnia rektor.

2. Petnomocnikiem rektora do spraw ochrony informaciji niejawnych moze byé osoba

speiniajgca wymagania okreslone w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informaciji
nigjawnych (t.j. Dz. U. z 2019, poz. 742).

3. Zadania petnomocnika okresla w szczegdlnosci ustawa o ochronie informacji niejawnych,

ustawa o powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej, akty wykonawcze do

ustaw oraz inne obowigzujgce przepisy.

4. Do zadan petnomocnika w zakresie spraw obronnych i bezpieczenstwa wewngtrznego

nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

planowanie obronne, w tym wykonanie i aktualizacja planu operacyjnego,
funkcjonowanie kart realizacji zadan:

szkolenie i praktyczne doskonalenie umiejetnosci kadry kierowniczej i pracownikéw
wyznaczonych do realizacji zadan obronnych, okreslonych w planie operacyjnego
funkcjonowania;

organizacja i funkcjonowanie statego dyzuru;

przygotowywanie planéw imprez masowych;

nadzér i koordynacja nad bezpieczenstwem imprez masowych:

przygotowywanie instrukcji bezpieczenstwa, planu funkcjonowania Uczelni w
warunkach wewnetrznego zagrozenia.

5. Do zadan pelnomocnika w zakresie ochrony informacji niejawnych nalezy

w szczegolnosai:

1)

zapewnianie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej: zapewnianie
ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych sg wytwarzane,
przetwarzane;
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2) przyjmowanie, przechowywanie, przetwarzanie lub przekazywanie informacji
niejawnych osobom upowaznionym; kontrola informacji niejawnych oraz
przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji; okresowa kontrola ewidencji,
materiatow i obiegu dokumentéw, egzekwowanie zwrotu dokumentéw: przestrzeganie
wiasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw:;

3) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami niejawnymi;

4) zarzadzanie ryzykiem bezpieczeristwa informacji niejawnych, w tym szacowanie
ryzyka;

5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informaciji niejawnych i nadzorowanie
jego realizacji;

6) szkolenie pracownikéw w zakresie informaciji niejawnych; prowadzenie zwyktego
postgpowania sprawdzajgcego; wspétpraca z wtasciwymi jednostkami i komérkami
organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa;

7) biezace informowanie rektora o przebiegu tej wspétpracy.

§34

1. Petnomocnik rektora ds. jakosci ksztalcenia prowadzi dziatania w ramach Uczelnianego
Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia.

2. Do zadan Petnomocnika rektora ds. jakosci ksztatcenia nalezy:

1) okreslenie procedur i polityki zarzgdzania jakoécig ksztatcenia;

2) opracowywanie prawnej, merytorycznej i technicznej dokumentacji Uczelnianego
Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia:

3) gromadzenie, analizowanie informacji na temat ksztatcenia w Uczelni:

4) inicjowanie badan z zakresu jakosci ksztatcenia;

5) nadzorowanie procesu wdrazania postanowieri Procesu Boloriskiego, w szczegdInosci
Zzapewnienia wysokiej jakosci ksztatcenia;

6) analizowanie raportow samooceny z poszczegdlnych wydziatéw, jednostek
dydaktycznych;

7) analizowanie rezultatow badar ankietowych na temat warunkéw ksztatcenia
w Uczelni;

8) opracowywanie wnioskéw na podstawie przeprowadzonych analiz;

9) przedstawianie rektorowi sprawozdan z funkcjonowania Uczelnianego Systemu
Zapewnienia Jakosci Ksztafcenia oraz wdrazania projektéw dziatan podnoszacych
jakos¢ ksztatcenia w danym roku akademickim;

10) ciggte doskonalenie Uczelnianego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia:

11) wsparcie dla dziatarh Wydziatowych Komisji ds. Zapewnienia i Oceny Jakosci
Ksztalcenia;
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12) state monitorowanie i analiza jakosci ksztatcenia na wydziatach:;

13) dbatosc¢ o prawidtowe stosowanie systemu akumulacji i transferu punktow (ECTS);

14) przekazywanie Wydziatowym Komisjom ds. Zapewnienia i Oceny Jakosci Ksztatcenia

rekomendacji dotyczacych doskonalenia jakosci ksztatcenia:

15) analiza wynikéw prac Wydziatowych Komisji ds. Zapewnienia i Oceny Jakosci

Ksztalcenia;

16) realizowanie innych zadarn powierzonych przez rektora, w ramach realizowania jakosci

ksztalcenia.

3. Peinomocnik nadzoruje proces oceny pracy nauczycieli akademickich. Arkusze oceny

nauczycieli akademickich w Uczelni petnomocnik przekazuje do Dziatu Spraw Osobowych w

celu umieszczenia w teczkach akt osobowych.

§35

Do zadan Petnomocnika rektora ds. sportu nalezy:

1)

2)

3)

9)

wystepowanie do rektora z wnioskami w sprawach zwigzanych z baza materialng do
realizacji zaje¢ z wychowania fizycznego;

wnioskowanie w zakresie funkcjonowania obiektéw éwiczeniowych (sportowych),
urzadzen, sprzetu i jego konserwacji w Uczelni:

koordynowanie organizaciji procesu dydaktycznego, jego obsady oraz planow zajec
wychowania fizycznego;

organizowanie zaje¢ sportowych i rekreacyjnych dla pracownikéw Uczelni:
reprezentowanie Uczelni na zewnatrz w dziedzinie sportu, w zakresie udzielonych
petnomocnictw;

koordynowanie programu zajec dla poszczegolnych grup z wychowania fizycznego z
uwzglednieniem kierunku studiéw;

uczestniczenie w procesie zakupu, odbioru, przekazania sprzetu sportowego i
urzgdzen sportowych do uzytkowania na poszczegéinych wydziatach;
odpowiedzialnosc za sprzet wykorzystywany przy realizacji zadan wychowania
fizycznego;

wykonywanie na polecenie rektora innych zadan.

§36

1. Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)

Wydawanie opinii prawnych.

Uczestnictwo w negocjacjach.

Pomoc w formalno-prawnym opracowaniu uméw i innych dokumentow.

Kierowanie spraw do organdéw $cigania, sgdowych Iub innych orzekajacych,
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reprezentowanie Uczelni przed sadami i innymi organami.
2. Opinii radcy prawnego wymagajg nastepujace dokumenty:

1) wszystkie zawierane umowy z wylaczeniem umoéw o prace;

2) projekty uchwat, zarzadzen, pism okélnych, decyzji, instrukcji, regulaminéw oraz innych
wewnetrznych uregulowan prawnych;

3) dotyczace rozwigzania umowy o prace;

4) decyzje o nieodptatnym przekazaniu lub sprzedazy przedmiotow majatkowych o
charakterze srodka trwatego;

5) kupna, dzierzawy, najmu lub zamiany nieruchomosci:

6) inne sprawy skierowane do jego opinii przez wtadze Uczelni.

ROZDZIAL Vil
Administracja podlegfa prorektorowi
§37

1. Dziat Ksztatcenia i Spraw Studenckich nadzoruje i koordynuje prace wszystkich jednostek
organizacyjnych w zakresie ksztatcenia i prowadzenia dokumentagji dotyczagcej toku studiow
i spraw studenckich oraz spraw zwigzanych z rekrutacja, w tym:

1) inicjuje i organizuje szkolenia dla pracownikow jednostek organizacyjnych oraz
samorzgdu studenckiego w zakresie toku studiéw oraz spraw studenckich, w tym
zmian wprowadzonych w stosownych przepisach;

2) prowadzi dziatalno$¢ informacyjng dla podstawowych jednostek organizacyjnych
Uczelni oraz studentéw w zakresie obowigzujgcych regulacji wewnetrznych i przepisow
prawa w odniesieniu do spraw studenckich;

3) prowadzi cato$¢ spraw zwigzanych z rekrutacjg w systemie internetowej rekrutaciji;

4) wspotuczestniczy w przygotowaniach planéw rozwoju Uczelni wraz z wiasciwymi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie merytorycznym zwigzanym z procesem
ksztatcenia.

2. Dziat Ksztatcenia i Spraw Studenckich zajmuje sie zadaniami z zakresu:
1) ksztalcenia;
2) spraw socjalnych studentow;
3) rekrutacji,
4) POL-on
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§38

1. Do zadan Dziatu Ksztatcenia i Spraw Studenckich w ramach sekgji ksztatcenia nalezy:

1)

2)

3)

4)

3)

8)
9)

wspdipraca z wydziatami w tworzeniu nowych kierunkéw studiow i specjalnosci
ksztatcenia oraz studiéw podyplomowych i kursow;

analiza i opiniowanie dokumentacji dotyczacej planowania studiéw na wszystkich
kierunkach i specjalnosciach ksztatcenia, studiach podyplomowych, w ACK i kursach;
analiza przydziatu godzin dydaktycznych pod katem obcigzen dydaktycznych z
kierunkow studiow, studiéw podyplomowych, ACK na nowy rok akademicki/szkolny,
opiniowanie pod wzgledem formalnym oraz przedstawianie rektorowi wnioskéw i uwag:
nadzér nad biezacy realizacjg dydaktyki, w tym opiniowanie i weryfikacja
przygotowanej przez wydzialy dokumentacji dotyczacej obcigzen dydaktycznych,
zasadnosci podziatow na grupy, faczenia grup wyktadowych, planowania i rozliczania
godzin dydaktycznych, godzin ponadwymiarowych nauczycieli akademickich oraz
godzin wykonanych w oparciu 0 umowy cywilnoprawne;

weryfikowanie indywidualnych i zbiorczych kart przydziatu czynnosci dydaktycznych
nauczycieli akademickich pod wzgledem formalnym i rachunkowym, sprawdzenie

| przygotowanie do wyptaty rozliczeri godzin ponadwymiarowych dostarczonych przez
wydzialy;

prowadzenie statystyki i analiz na potrzeby Uczelni oraz opracowywanie zbiorczych
sprawozdan statystycznych dla potrzeb POL-on oraz ministerstwa;

nadzor nad prawidtowoscig i terminowoscig wprowadzania danych studentéw do
informatycznego systemu obstugi studenta;

przygotowywanie wzoréw drukdw | dokumentow dotyczacych toku studidw;
przygotowywanie we wspotpracy z prorektorem projektow wewnetrznych aktow
prawnych Uczelni (uchwat, zarzadzer), regulujgcych sprawy zwigzane z procesem
ksztatcenia, w szczegdlnosci projektu regulaminu studiow, studiéw podyplomowych,
regulaminu pomocy socjalnej, uchwaty rekrutacyjnej, organizacji roku akademickiego;

10) wspdine z dziekanatami przygotowywanie i opracowywanie kalkulacji kosztéw

ksztatcenia w uktadzie kierunki studiéw, studia stacjonarne, niestacjonarne i inne formy
ksztalcenia;

11) prowadzenie procedury w zakresie rozliczenia dydaktyki w informatycznym systemie

obstugi studentdw oraz przygotowanie kalkulacji koricowego rozliczenia i
przedstawianie ich wtadzom Uczelni;

12) drukowanie dyploméw, prowadzenie gospodarki drukami dotyczgcymi toku studiow tj.

dyplomami, legitymacjami i innymi stosowanymi w Uczelni, prowadzenie ewidencji
drukow scistego zarachowania;
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13) inicjowanie, koordynowanie i wnoszenie o ustalenie grup zajeciowych studentow,
W sposob ekonomicznie i organizacyjnie najbardzie] uzasadniony,

14) prowadzenie dokumentacji, o ktdrej mowa w Rozporzadzeniu Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach
pozaszkolnych (Dz. U. z 2017 poz. 1632 z dnia 30.08.2017), odrebnie dla kazdej formy
prowadzonego ksztalcenia ustawicznego, w porozumieniu z organizatorami kurséw.

2. Do zadan Dziatu Ksztatcenia i Spraw Studenckich w ramach sekcji spraw socjalnych
studentow nalezy:

1) prowadzenie Ksiegi Album Studentéw i Ksiggi Dyploméw Studentéw w wersji
papierowej i elektronicznej, odnotowywanie biezacych zmian. Odnotowywanie w
Ksigdze Album Studentéw zmian dotyczacych skreslen z listy studentéw, urlopowania,
przyjmowania i przenoszenia oraz odnotowania zakorczenia studiow:

2) prowadzenie statystyki, analiz i materiatéw dia celéw sprawozdawczych w zakresie
wymaganym przez przepisy;

3) ustalenie zasad i projektéw regulaminéw pomocy materialnej dotyczacych
przyznawania stypendiow z Funduszu Pomocy Materialnej dla Studentéw, stypendium
rektora, pozostatych stypendiéw i zapomadg;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem wsparcia 0séb niepetnosprawnych;

S) obstuga administracyjna komisji stypendialne;j, odwotawczej komisji stypendialnej,
komisji wiasnego funduszu stypendialnego, zapomég oraz udziat w pracach komisji
zakwaterowania do Domu Studenta oraz stypendiéw Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego;

6) wspotpraca z uczelnianym samorzadem studenckim, w szczegélnosci w zakresie
udziatu w tworzeniu prawa wewnetrznego Uczelni, przy rozwigzywaniu probleméw
zgtaszanych przez samorzad w zakresie spraw socjalno-bytowych oraz spraw w
ramach komisji stypendialnych oraz komisji dyscyplinarnej studentéw:

3. Do zadan Dziatu Ksztatcenia i Spraw Studenckich w ramach sekdji rekrutacji nalezy:

1) prowadzenie Biura Rekrutacji oraz nadzér organizacyjny nad catoscia spraw
zwigzanych z rekrutacjg kandydatoéw na wszystkie kierunki studiéw:

2) udzielanie kandydatom na studia wszechstronnych informacji w zakresie oferty
dydaktycznej, socjalnej oraz sposobu rekrutacji w internetowym systemie rekrutagji
i terminarza rekrutacji na studia;

3) szczegdlowa kontrola, weryfikacja przyjmowanych dokumentéw kandydatéw na | rok
studiow oraz przekazywanie ich do Wydziatowych Komisji Rekrutacyjnych:;
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4. Do zadan Dziatu Ksztatcenia i Spraw Studenckich w ramach sekgji obstugi POL-on nalezy:

1)

2)

3)

4)

6)

Koordynacja dotyczgca wprowadzania danych do systemu POL-on z poszczegdlnych
jednostek;

Biezgca kontrola poprawnosci przygotowywanych danych do wprowadzenia do
systemu POL-on;

Eksport kompletnych danych dotyczacych sprawozdawczosci obejmujacej sprawy
zwigzane ze studentami;

Monitorowanie zmian dotyczacych funkcjonowania POL-on;

Zgtaszanie do systemu POL-on uwag zwigzanych z merytoryczna strong powstajgcych
probleméw;

Wspdipraca z Dziatem Informatycznym w zakresie technicznej obstugi systemu POL-

on.

§39

1. Do zadan Dziatu Nauki i Wspétpracy Miedzynarodowej w zakresie sekcji wymiany

miedzynarodowej nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg programu Erasmus+ i innych programéw
w zakresie wymiany migdzynarodowe] studentéw i pracownikéow:

nawigzywanie wspolpracy z uczelniami zagranicznymi;

przygotowywanie korespondencji zagranicznej;

organizowanie i nadzor nad przygotowywaniem wyjazdéw zagranicznych:;
organizacja wizyt gosci zagranicznych w Uczelni:

opracowywanie i koordynowanie projektéw i wnioskéw o dotacje z funduszy Unii
Europejskiej i krajowych;

organizacja, koordynowanie i nadzorowanie wymiany pracownikéw i studentéw w
ramach migdzynarodowych programéw edukacyjnych:

realizacja obowigzkow sprawozdawczych dotyczgcych powierzonych zadar.

2. Do zadan Dziatu Nauki i Wspétpracy Miedzynarodowej w zakresie sekciji nauki i wydawnictw

nalezy:

1)

2)

3)
4)

dokumentowanie organizacji konferencji naukowo — dydaktycznych i szkoleniowych dla
nauczycieli akademickich organizowanych w Uczelni, w tym prowadzenie ich rejestrow;
prowadzenie rejestrow wynikajgcych z Regulaminu zarzgdzania prawami autorskimi i
prawami pokrewnymi oraz prawami wtasnosci przemystowej oraz zasad komercjalizacji
ewidencjonowanie projektow badawczych i rozwojowych realizowanych w Uczelni
koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskowaniem, zawieraniem uméw
I rozliczaniem funduszy krajowych na rozwéj badan naukowych i edukacyjnych
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S) udziat w opracowywaniu projektéw zwigzanych 2z pozyskiwaniem &érodkow
zewnetrznych na nauke

6) przygotowywanie i ewidencja uméw dotyczacych prac naukowo-badawczych

7) przygotowywanie okresowych sprawozdan przeznaczonych do rozliczen finansowych
realizowanych badan, opracowywanie projektéw porozumieri i uméw krajowych i
zagranicznych oraz prowadzenie ich rejestru

8) opracowywanie (redakcja jezykowa, korekta, redakcja techniczna) i publikacja
podregcznikéw akademickich, skryptow, monografii oraz innych materiatow naukowych
| dydaktycznych przydatnych w nauczaniu i rozwoju naukowym;

9) wydawanie publikacji z organizowanych przez Uczelnie seminariéw i konferencji
naukowo-szkoleniowych krajowych i miedzynarodowych:

10) wspétpraca z innymi, wyznaczonymi do tego jednostkami Uczelni przy wydawaniu
informatoréw  uczelnianych, ulotek, folderéw i innych drukowanych materiatéw
promocyjnych;

11) wspétpraca z autorami, redaktorami merytorycznymi oraz kontrahentami zewnetrznymi
(drukarnie, inne jednostki naukowe i uczelnie — zapytania ofertowe, umowy itp.) w
zakresie wydawanych pozycji;

12) przyjmowanie i realizacja zamowieri na zakup wydawanych przez Uczelnie pozycii
ksigzkowych;

13) prowadzenie ewidencji egzemplarzy poszczegdlnych publikacii;

14) prowadzenie dokumentaciji dotyczacej organizacii i posiedzen Rady Wydawniczej.

3. Sekcja nauki i wydawnictw realizuje plan wydawniczy, ktéry jest zatwierdzany przez Rade
Wydawnicza powotang zarzgdzeniem rektora.

§40

1. Biblioteka Uczelniana - jest jednostkg organizacyjng Uczelni wtasciwa do spraw zwiazanych
z zapewnieniem studentom oraz pracownikom naukowym i dydaktycznym dostepu do
wszelkich zrodet informacji prezentujacych aktualny poziom wiedzy naukowej, w tym dostepu
do ksiggozbioru i baz danych za pomocg nowoczesnych technologii informacyjno-
komunikacyjnych.

2. Nadzor nad dziatalnoscig Biblioteki Uczelnianej sprawuje prorektor.

Bibliotekg Uczelniang kieruje dyrektor zatrudniony przez rektora.
Do zadan Biblioteki Uczelnianej nalezy:

1) gromadzenie i uzupetnianie zbiorow w zakresie prowadzonych kierunkéw ksztaicenia,
zgodnie z potrzebami pracownikéw i studentow:
2) opracowanie zbioréw (klasyfikacja, katalogowanie, rozwdj baz danych i strategii
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3)

4)
5)

7)
8)

informacyjnych);

prowadzenie ewidencji ksiegozbioru i wypozyczen w informatycznym systemie

bibliotecznym;

inicjowanie zakupéw bibliotecznych, likwidaciji ksiazek | czasopism:

przygotowanie studentow do korzystania ze zbioréw i aparatu biblioteczno-

informatycznego — szkolenia biblioteczne;

udostepnianie zbioréw bibliotecznych poprzez:

a) czytelnie,

b) wypozyczenie indywidualne poza biblioteke,

c) udostgpnianie zbioréw sprowadzonych z innych bibliotek w ramach wypozyczen
migdzybibliotecznych,

wspdipraca z administracjg Uczelni, dziekanatami:

doskonalenie zawodowe pracownikéw w zakresie systemu biblioteczno-informacyjnego.

5. Biblioteka Uczelniana realizuje zadania zwigzane z przeprowadzaniem procedury

antyplagiatowej w Uczelni, tworzy uczelniane archiwum cyfrowe oraz przekazuje prace

dyplomowe do Centralnego Repozytorium Prac Dyplomowych.

§41

Akademickie Centrum Ksztatcenia jest jednostkg szkoleniowa prowadzong przez Panstwowg

Uczelnig Zawodows im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie obejmujgca ofertg edukacyjng

wszystkie szczeble edukacyjne: przedszkole, szkote podstawowa, szkoly érednie, policealne

szkoly dla dorostych. Szczegoétowe zasady dziatania okreélajg akty wewnetrzne ACK.

§42

Uczelniane Centrum Ksztatcenia Podyplomowego sprawuje ogdiny nadzér nad dziatalnoscig

funkcjonujgeych w Uczelni studiow podyplomowych, kurséw doksztatcajacych i szkoler

organizowanych przez wydziaty. Do jego zadan w szczegdlnosci nalezy:

1.

Koordynacja pracy wydzialdw w zakresie tworzenia, przeksztalcania oraz likwidaciji,
zgodnie z obowigzujgcym prawem, specjalnoéci ksztalcenia na studiach
podyplomowych

Sprawowanie nadzoru nad tworzonymi na Wydziatach programami ksztatcenia na
studiach podyplomowych i kursach doksztatcajacych, przedkiadanie ich do
zatwierdzenia przez Senat

Koordynacja dziatan dziekanéw w zakresie tworzenia i uruchamiania kurséw
doksztatcajgcych oraz szkolen

Wyrazanie zgody na uruchamianie studiow podyplomowych, kurséw doksztatcajacych
oraz szkolen, po spetnieniu wymagan okreslonych odpowiednimi regulaminami
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10.

Sprawowanie ogolnego nadzoru nad zapewnieniem jakosci ksztalcenia na
organizowanych studiach podyplomowych i kursach doksztatcajacych
Przygotowywanie projektéw aktéw prawnych regulujacych funkcjonowanie ksztalcenia
ustawicznego w Uczelni

Prowadzenie centralnego rejestru stuchaczy studiéw podyplomowych i ksiegi dyplomow
Opracowywanie , aktualizowanie, upowszechnianie oferty szkoleniowej
Przygotowywanie sprawozdar dla potrzeb GUS, POL-on

Przygotowywanie informatoréw o ksztatceniu ustawicznym

§43

Uniwersytet Dzieciecy powotany zostat w celu rozwijania dzieciecej ciekawosci i
zdolnosci tworczych, checi poznawania $wiata, a takze promogiji nauki i edukaciji.
Uniwersytet Dziecigcy jest projektem non-profit, a wszystkie wpltywy stuza tylko i
wylgcznie realizacji celéw Uniwersytetu, zapewnieniu pokrycia kosztow jego dziatania.
Uniwersytet Dziecigcy to proste i przystgpne zajecia edukacyjne dla dzieci w formie
wyktadow, warsztatéw, prostych éwiczen, form zabawowo — edukacyjnych z réznych
dziedzin nauki oraz innych mozliwosci ksztatcenia.

Szczegotowe zasady dziatania okreslajg akty wewnetrze Uniwersytetu Dzieciecego.

1.

§44

Centrum Transferu Technologii jest jednostka ogdlnouczelniana, powotang w celu
efektywnego wykorzystywania zasobow intelektualnych i technicznych Uczelni, a w
szczegolnosci transferu wynikow badan naukowych i prac rozwojowych do srodowiska
gospodarczego,

Szczegolowy zakres dziatania, strukture organizacyjng oraz zasady funkcjonowania
Centrum Transferu Technologii okresla Regulamin zatwierdzony przez Senat.

ROZDZIAL Vil
Administracja podlegta Kanclerzowi

§45

Do zadan Sekretariatu Kanclerza nalezy w szczegélnosci petna obsfuga administracyjna

kanclerza, w tym:

1)

2)
3)

rejestrowanie i przechowywanie korespondencii kierowanej do kanclerza i
wychodzacej od kanclerza;

prowadzenie terminarza spraw;

przygotowywanie i obstuge posiedzen organizowanych przez kanclerza i kwestora;
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4) opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych przez
kanclerza:

5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacjg pojazdow, ich ewidencja,
rejestracja, przeglady i naprawy;

6) prowadzenie na biezgco spraw zwigzanych z uzytkowaniem samochodéw stuzbowych
oraz umow na wykorzystanie pojazdéw prywatnych do celéw stuzbowych;

7) przekazywanie spraw do realizacji oraz dokumentow zgodnie z ich dekretacja, w tym
zarzgdzen kanclerza do Rektoratu i Kancelarii Uczelni:

8) organizowanie transportu zewnetrznego stosownie do potrzeb;

9) inne zadania zlecone przez kanclerza.

§46

Do podstawowych zadarn Kwestury nalezy prowadzenie dziatalnosci ksiggowo — finansowej

Uczelni oraz prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg wynagrodzeri pracownikom Uczelni

wigcznie z dokonywaniem rozliczen z budzetem.

Do zadari Kwestury w ramach sekcji ptac w szczegéinosci nalezy:

1) przygotowywanie spraw zwigzanych z wyptatami wynagrodzen oraz innymi
swiadczeniami, wynikajgcymi ze stosunku pracy;

2) sporzgdzanie list wyptat wynagrodzen, zasitkéw z ubezpieczenia spofecznego oraz
$wiadczen ZFSS:

3) przygotowywanie spraw dotyczacych umoéw cywilno-prawnych:

4) kompletowanie wymaganej dokumentacji bedacej podstawa wszelkiego rodzaju
potracen w listach ptac, $wiadczen na rzecz pracownikow:

9) prowadzenie indywidualnych kart wynagrodzen z funduszu osobowego i bezosobowego
oraz kart zasitkowych:;

6) biezgce rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych, skiadek ZUS,
sporzgdzanie deklaracji ZUS, PIT oraz innych wymaganych przepisami raportéw:

7) sporzadzanie korekt deklaracji do ZUS dotyczacych pracownikéw i zleceniobiorcdw:

8) sporzgdzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu (RP-7 i inne):

9) wystawianie rocznych informacji o wynagrodzeniach wyptacanych emerytom
i rencistom;

10) dokonywanie rocznych rozliczeri pracownikéw i zleceniobiorcow z podatku
dochodowego;

11) przygotowywanie informacji i danych do prowadzenia kontroli wykorzystania planu
wynagrodzen przez kwestora;

12) przygotowywanie danych do sporzadzenia planu rzeczowo — finansowego w zakresie
osobowego funduszu ptac;
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13) sporzadzanie sprawozdarn w zakresie wynagrodzen i ubezpieczeri dla GUS
i MNiSW;

14) sporzadzanie analiz i informacji dla wtadz Uczelni.

Do zadan Kwestury w ramach sekgji finansowo — ksiegowej w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowe;j:

2) kompletowanie | prowadzenie dokumentéw bankowych, ewidencjonowanie i
prowadzenie rachunkéw, analizowanie naleznosci i zobowigzan Uczelni oraz ich
egzekwowanie;

3) rozliczanie delegacji sluzbowych, zaliczek, ryczattow za uzywanie samochoddw
niebgdacych wiasnoscig pracodawcy do celéw stuzbowych, na podstawie
dostarczonych dokumentéw;

4) sporzadzanie przelewow na podstawie dostarczonych dokumentéw, terminowe
przekazywanie zobowigzan;

5) prowadzenie ksiggowosci materiatowej, uzgadnianie stanéw ksiggowych i rozliczanie
réznic;

6) wspotudziat w ustalaniu zasad przeprowadzania inwentaryzacji  skladnikow
majgtkowych, ich likwidacji i kasacji oraz przeszacowania;

7) uczestnictwo w pracach komisji likwidacyjnych i kasacyjnych sktadnikow majgtkowych;

8) naliczanie amortyzacji, umarzanie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych;

9) udziat w pracach zwigzanych z wycena spisu z natury i ustalania réznic
inwentaryzacyjnych;

10) kontrola i analiza wszelkich dokumentéw ksiegowych pod wzgledem prawidiowej
kwalifikacji rodzaju dziatalnosci w jednostkach organizacyjnych:

11) prowadzenie, analiza oraz ustalenie poprawnoéci obrotéw i sald kont:

12) prowadzenie rejestru zakupu i sprzedazy, rejestru VAT oraz sporzadzanie deklaracji
podatku VAT;

13) analizowanie | ewidencjonowanie rozliczen z dostawcami oraz kontrahentami
rozrachunkow publicznoprawnych (np. US, ZUS), rozrachunkéw z pracownikami z tytutu
wynagrodzen i potrgcen z list ptac;

14) prowadzenie biezgcej analizy kosztéw poszczegdlnych rodzajéw i typéw dziatalnosci
oraz uzgadnianie z poszczegolnymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni:

15) przygotowywanie danych niezbednych do obliczania wskaznikéw, kalkulagiji, ustalenia
wyniku finansowego dziatalnosci Uczelni;

16) ewidencjonowanie i analizowanie funduszy Uczelni;

17) sporzadzanie sprawozdari okresowych i rocznych, wymaganych przepisami prawa oraz
innych na potrzeby wiadz Uczelni;

32



18) wspotpraca z radcg prawnym w realizacji zadah ze szczegdlnym uwzglednieniem
egzekwowania naleznosci na rzecz Uczelni:
19) prowadzenie ewidencji ksiggowej funduszy unijnych i innych;
20) rozliczanie wptywow i kosztow z tytutu organizowanych konferencji;
21) prowadzenie rozliczeri zobowigzar finansowych z budzetem panstwa, pracownikami,
studentami i innymi osobami fizycznymi;
22) realizacja zadan z zakresu obstugi kasowe;:
a) dokonywanie wyptat gotdwkowych i przyjmowanie wptat gotdwkowych —
doraznych:;
b) wyptata i rozliczanie zaliczek:
¢) sporzadzanie raportu kasowego na podstawie dokumentow wptat i wyptat;
d) ewidencja i gospodarowanie drukami scistego zarachowania.

§47

Do zadan Dziatu Administracyjno — Inwestycyjnego nalezy w szczegolnosci:
1. W zakresie sekcji administraciji i majatku:

1) prowadzenie dokumentacji prawnej zwigzanej z administrowaniem, nabywaniem,
zbywaniem, wynajmem, dzierzawg obiektéw, pomieszczen i sktadnikéw majgtkowych;

2) opracowywanie uméw dotyczgcych zakresu zadan Dziatu, rozliczanie kosztéw
w zakresie zadan Dziatu oraz wystawianie faktur VAT:

3) realizowanie zakupéw, organizowanie dostaw, ustug i rob6t budowlanych, zgodnie
z przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie:

4) prowadzenie spraw w zakresie podatku od nieruchomosci, ubezpieczenia maijatku,
likwidaciji szkéd:

3) zabezpieczenie obiektéw Uczelni poprzez nadzér nad dziataniem systemu dozoru
i monitoringu, w tym przy wspétpracy z Dziatem Informatycznym w zakresie
monitoringu;

6) zapewnienie wtasciwych warunkéw sanitarnych i bezpieczeristwa pracy
w administrowanych obiektach oraz $rodkow ochrony indywidualnej i ich ewidencja:

7) organizowanie i kontrola utrzymania porzadku, czystosci, estetyki pomieszczen,
administrowanych obiektow i terenéw okalajgcych, w tym ustalanie norm zuzycia
srodkow czystosci i innych srodkéw oraz sprzetu;

8) opracowywanie harmonogramdw czasu pracy pracownikéw gospodarczych
i technicznych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z dostawa energii elektrycznej i cieplnej, gazu, wody
I odprowadzenia $ciekow, dostepem do sieci telefonicznych i teletechnicznych;

10) rozliczanie kosztéw funkcjonowania jednostek organizacyjnych i kosztow zwigzanych
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z eksploatacjg administrowanych obiektow:

11) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg mienia, gospodarki odpadami, w tym
niebezpiecznymi i zuzytymi materiatami:

12) organizowanie przegladéw technicznych obiektéw, urzadzen, instalacji i sprzetu,
prowadzenie wymaganej dokumentacji;

13) administrowanie mieszkaniem stuzbowym i pokojami go$cinnymi:

14) prowadzenie rejestru pieczeci, aparatéw telefonii komérkowej itp. przedmiotéw:

15) techniczne zabezpieczenie uroczystosci organizowanych przez wiadze Uczelni i na
potrzeby innych instytucji;

16) planowanie potrzeb remontowych, inwestycyjnych oraz odpowiedzialnoéé za ich
realizacjg, w tym procedury przetargowe, umowy, odbiory;

17) wspdipraca przy opracowywaniu planu rzeczowo-finansowego w zakresie kompetencji
Dziatu;

18) state przygotowywanie do eksploatacji pomieszczen i obiektéw Uczelni na uzytek
wewnetrzny i zewngtrzny, w tym zapewnienie niezbednej obstugi;

19) nadzor nad prawidiowoscig eksploatacji pomieszczen i obiektow udostepnionych przez
Uczelnie innym podmiotom;

20) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, wyposazenia warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz monitorowanie ruchu majgtkéw sktadnikowych;

21) kontrola oznakowania skiadnikéw majatkowych:

22) prowadzenie ciggte] i okresowe] inwentaryzacji sktadnikéw majatku Uczelni;

23) sporzgdzanie sprawozdan i informacji z zakresu $rodkéw trwatych, wprowadzenie i
biezaca aktualizacja danych w zakresie majgtku w systemie POL-on:

24) prowadzenie pozostatych spraw zwigzanych z gospodarka rzeczowymi sktadnikami
majatku, zgodnie z Instrukcjg gospodarowania majatkiem Uczelni;

25) wspolpraca ze stanowiskiem do spraw bhp i p.poz w zakresie prawidtowej realizaciji
obowigzkow z zakresu bezpieczeristwa pozarowego i bezpieczenstwa higieny pracy;

26) opracowywanie kalkulacji kosztéw wynajmu pomieszczen i lokali obiektéw Uczelni,

27) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem i najmem lokali i pomieszczer w skali
Uczelni (z wytaczeniem domu studenta);

28) realizacja obowigzkdéw sprawozdawczych spoczywajacych na Uczelni w zakresie
przydzielonych zadarn.

2. W zakresie sekcji inwestycji i remontéw :

1) sporzadzanie projektéw rzeczowych planéw inwestyciji i remontéw,

2) nadzorowanie i odbieranie prac budowlanych, przekazywanie obiektéw uzytkownikom;

3) opracowywanie zatozer szczegdtowych do dokumentacii projektowo kosztorysowej
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5)

6)

inwestycji i remontéw;

dokonywanie przegladéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych wykonanych zadan
inwestycyjnych i remontowych;

przeprowadzanie okresowych kontroli technicznych (przegladéw) oraz sprawnoéci
uzytkowej obiektéw budowlanych i ich instalacji:

nadzorowanie prawidfowosci prowadzenia i kompletnosci ksigzek obiektow
budowalnych;

prowadzenie ewidencji oraz dokumentacji technicznej inwestycji i remontow;
prowadzenie biezgcych napraw obiektéw, sprzetu i wyposazenia:

realizowanie zakupdw, organizowanie dostaw, uslug i robét budowlanych, zgodnie
z przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie;

10) przygotowywanie wraz z wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi planéw rozwoju

Uczelni w zakresie infrastruktury technicznej, we wspotpracy z wiadzami Uczelni:

11) realizacja obowigzkow sprawozdawczych spoczywajgcych na Uczelni w zakresie

przydzielonych zadan ;

12) wprowadzenie i biezaca aktualizacja danych w zakresie inwestycji w systemie

FPOL-on.

3. W zakresie sekcji zaméwien publicznych :

1)
2)

3)

opracowywanie planu zamowien publicznych:;

przyjmowanie i rejestrowanie, sktadanych przez jednostki organizacyjne Uczelni, w

oparciu o plan rzeczowo- finansowy, wnioskéw dotyczgcych udzielenia dostawy,

wykonania ustugi lub roboty budowlane;j;

przeprowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych w zakresie

uregulowanych wewnetrznymi aktami normatywnymi i zewnetrznymi przepisami prawa

w tym:

a) przygotowywanie i dokonywanie odpowiednich ogloszen wymaganych ustawg
Prawo o zamaéwieniach publicznych,

b) przygotowywanie wnioskéw do Prezesa Urzedu Zaméwien Publicznych
wymaganych przez przepisy Prawo o zamdwieniach publicznych,

c) sporzadzanie Specyfikacii Istotnych Warunkéw Zaméwienia oraz innych
odpowiednich drukéw zwigzanych z procedurg zaméwien publicznych,

d) przygotowywanie oraz prowadzenie korespondencji z wykonawcami w trakcie
postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,

e) przygotowywanie wyjasnier dotyczgcych Specyfikacii Istotnych Warunkéw
Zamowienia,

f) wydawanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia Publicznego oraz
prowadzenie rejestru wydanych specyfikacji,
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g) przechowywanie ztozonych ofert w postepowaniu o udzielenia zaméwienia
publicznego do momentu otwarcia ofert,
h) prowadzenie spraw zwigzanych ze ztozonymi protestami i odwotaniami.
4) udziati administracyjna obstuga prac Komisji przetargowych:
S) przygotowywanie projektow uméw na realizacje i przedktadanie ich do podpisania
przez osoby upowaznione;
6) realizacja czynnosci zwigzanych z zakonczeniem postepowar o udzielenie zamowier
publicznych:
a) wydawanie dyspozycji w zakresie zwrotu wadiow,
b) prowadzenie rejestru wptat zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
dokonanych przez wykonawcow,

¢) wydawanie dyspozycji w zakresie zwrotéw zabezpieczen nalezytego wykonania
umowy,

d) przechowywanie dokumentacji z postepowan o udzielenie zaméwien publicznych.,
7) Kontrola realizacji zobowiazan powstatych w wyniku udzielonych zaméwien na
podstawie ustawy Prawo o zaméwieniach publicznych:;
8) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy - prawo zaméwien publicznych oraz
przepisow wewnetrznych z tego zakresu:

9) realizacja obowigzkéw sprawozdawczych spoczywajacych na Uczelni w zakresie
przydzielonych zadan.

§48

Do zadan Dziatu Informatycznego nalezy w szczegdinosci:
1) zarzgdzanie techniczng infrastrukturg Uczelni, w tym:
a) zapewnienie ciagtego funkcjonowania uczelnianej sieci komputerowej;
b) administrowanie wszystkimi serwerami uzytkowanymi przez Uczelnie;
c) utrzymywanie w ciggtej gotowosci infrastruktury informatycznej w laboratoriach
i innych pomieszczeniach dydaktycznych;
d) utrzymywanie w ciggtej gotowosci infrastruktury informatycznej w pozostatych
pomieszczeniach (np. Biblioteka, Dom Studenta, administracja);
e) monitorowanie i kontrola sposobu wykorzystywania zasobow Uczelni w zakresie
sprzetu teleinformatycznego;
f) nadzorowanie zakupéw sprzetu komputerowego;
g) utrzymanie w sprawnoéci i modernizacja sprzetu komputerowego;
h) opiniowanie, koordynacja ruchu sprzetu komputerowego i przejmowanie sprzetu
nadajgcego sig do dalszego wykorzystania, zbednego na innych stanowiskach.
2) zarzgdzanie oprogramowaniem wykorzystywanym przez Uczelnie, w tym:
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3)
4)

a) okreslanie i planowanie potrzeb w zakresie oprogramowania, programéw
uzytkowych oraz pomoc w takim samym zakresie w odniesieniu do oprogramowania
dydaktycznego;

b) instalowanie, konfiguracja i ewidencja oprogramowania stosowanego w Uczelni;

c) administrowanie systemami informatycznymi stosowanymi w Uczelni;

d) administrowanie systemem POL-on na poziomie Uczelni.

administrowanie i zarzgdzanie stronami internetowymi Uczelni, obstuga BIP;

zapewnianie bezpieczenstwa i staly nadzoér nad zabezpieczeniem systemoéw

informatycznych oraz systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbioréw danych dla
poszczegolnych systemow (bibliotecznych, kadrowo-ptacowych, ksiegowych itp.) wg.
wymogow wynikajgcych z odpowiednich ustaw i sprawowanie kontroli nad ich
nalezytym zabezpieczeniem.

§49

1. Zadania i organizacje Archiwum Uczelnianego okreéla instrukcja o organizacji i zakresie

dziatania oraz instrukcja kancelaryjna.

2. Ponadto Archiwum Uczelniane:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

wspolpracuje z jednostkami organizacyjnymi, samodzielnymi stanowiskami oraz
petnomocnikami rektora dziatajacymi w Uczelni w zakresie prawidtowego
tworzenia teczek spraw i przekazywania akt do archiwum:

inicjuje zmiany przepiséw wewnetrznych wynikajgce ze stwierdzonych
nieprawidtowo$ci lub brakdow w zakresie archiwizacji;

przyjmuje akta od jednostek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk
dziatajgcych w Uczelni, przechowuije je | zabezpiecza oraz prowadzi odpowiednie
ewidencje;

udostepnia akta do celéw stuzbowych i naukowych;

wspotdziata z wlasciwym Archiwum Parnstwowym:;

przygotowuje harmonogramy przekazywania dokumentdw w uzgodnieniu z
kierownikami jednostek organizacyjnych oraz samodzielnymi stanowiskami
dziatajgcymi w Uczelni;

przygotowuje projekty przepisdéw wewnetrznych lub ich aktualizacje w zakresie
zwigzanym z archiwizacjg m.in. rzeczowego wykazu akt, instrukcji kancelaryjnej,
instrukcji o organizacji

| zakresie dziatania Archiwum Uczelnianego, stosownie do potrzeb Uczelni, w oparciu
o obowigzujace przepisy prawa;

prowadzi szkolenia wewnetrzne w zakresie archiwizacji.
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§50
1. Do zadan Domu Studenta nalezy peina obstuga administracyjno-gospodarcza bazy
lokalowej Uczelni przeznaczonej do kwaterowania studentow, pracownikéw Uczelni oraz
innych oséb, jak rowniez pomieszczen wykorzystywanych w celach kulturalno-
rozrywkowych, a w szczegdlnoéci:

1) sporzadzanie i realizacja planéw zakwaterowania;

2) kontrola zakwaterowania i wykwaterowania studentéw, pracownikow oraz oséb na
rzecz ktérych swiadczone sg ustugi:

3) prowadzenie ewidencji mieszkarncéw, spraw i ksiag meldunkowych oraz rozliczen
finansowych ze studentami, pracownikami i najemcami, w tym w informatycznym
systemie obstugi studenta;

4) zapewnienie nalezytych warunkéw zamieszkania, wykorzystania pomieszczen,
wyposazenia w sprzet i instalacje oraz zapewnienia ich sprawnosci:

S) zapewnienie wiasciwych warunkéw sanitarnych, p.poz. oraz bezpieczenstwa
budynkoéw;

8) prowadzenie ksigg obiektéw budowlanych;

7) nadzoér nad przebiegiem oraz zapewnienie bezpieczenstwa podczas oficjalnych imprez
organizowanych przez studentéw na terenie Domu Studenta;

8) opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych dziatalnosci Domu Studenta oraz
odpowiedzialnos¢ za prawidlowa realizacje przyjetych planéw:

9) opracowywanie planéw inwestycyjnych i remontowych dotyczacych Domu Studenta
w uzgodnieniu z Dziatem Administracyjno-Inwestycyjnym oraz nadzér nad ich
realizacjg, uczestnictwo w odbiorach prac;

10) zglaszanie koniecznosci wykonania biezgcych napraw i remontéw w Domu Studenta:

11) organizowanie i kontrola utrzymania porzadku, czystosci i estetyki obiektéw Domu
Studenta oraz terenu okalajacego;

12) gospodarka srodkami czystoéci oraz innymi przedmiotami wydawanymi pracownikom
obstugi, nadzor nad prawidtowym ich wykorzystaniem;

13) gospodarka sprzgtem i pozostatym wyposazeniem, w tym prowadzenie ewidencji |
biezgce zglaszanie do likwidagji;

14) wspdtpraca z jednostkami Uczelni, samorzadem studenckim i Radg Mieszkaricow:

15) zawieranie uméw dotyczgcych zakwaterowania 0sob trzecich w zakresie posiadanych
mozliwosci lokalowych i upowaznien;

16) sporzgdzanie harmonogramow pracy pracownikéw Domu Studenta.

2. Szczegbtowg organizacje i zakres dziatania Domu Studenta okresla odrebny regulamin.
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ROZDZIAE IX

Zakres dziatania administracji wydziatowej oraz
zakladow

§51

1. Do zakresu dziatania dziekanatéw funkcjonujgcych w strukturze administracji wydziatowej

nalezy w szczegéInosci petna obstuga administracyjna wtasciwych organéw jednoosobowych i

kolegialnych wydziatu, w tym:

1)
2)

3)

4)

5)

2. W

odbieranie i dystrybucja korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

prowadzenie catosci spraw i dokumentacji zwigzanej z posiedzeniami rad
konsultacyjnych, obstuga dziekana, prodziekana, kierownikéw zaktadéw:
prowadzenie spraw biezgcych oraz terminowe zatatwianie spraw wynikajgcych z toku
studidw;

przekazywanie lub zatatwianie spraw do realizacji oraz dokumentéw zgodnie z ich
dekretacja;

przy wspotpracy z Dziatem Administracyjno-Inwestycyjnym zapewnienie wyposazenia
dziekanatu w niezbedne materialy i sprzet, prowadzenie ich ewidencji zgodnie z
wiasciwymi instrukcjami.

zakresie obsfugi administracyjnej studentéw oraz procesu dydaktycznego studiéw

prowadzonych na wydziale do obowigzkow dziekanatu nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

5)

wspotpraca z kierownikami zakladéw w zakresie sporzadzania rozktadéw zajec
dydaktycznych, wykorzystania sal dydaktycznych, zamieszczanie aktualnej informagji
o planowanych zajeciach na tablicy ogtoszeri oraz - za posrednictwem Dziatu
Informatycznego — na stronie internetowej wydziatu, na platformie moodle i na stronie
wirtualnego dziekanatu;

biezgce prowadzenie wydziatowej rejestracji i ewidencji studentéw w systemie
informatycznym, wspétpraca z Wydziatowg Komisjg Rekrutacyjna, przenoszenie
danych z Internetowej Rekrutacji Kandydatéw;

wspdipraca z kierownikami zaktadéw w zakresie: podziatu studentéw na grupy zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, planowania zadar dydaktycznych,
rozliczania zadarn wykonanych przez nauczycieli akademickich, przedktadania
powyzszych planow i rozliczen do akceptacji dziekana;

prowadzenie i przechowywanie akt osobowych studentow:

prowadzenie catosci indywidualnej i zbiorczej dokumentacji przebiegu studiéw, w tym
w informatycznym systemie obstugi studentéw m.in. list, zaswiadczen, umow, decyzji,
zaliczen i egzamindw, protokotdw i kart okresowych osiggnieé studenta;
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6€) biezaca obstuga studentéw, w tym informowanie o sprawach zwiazanych z tokiem
studidw oraz o decyzjach wiadz danego wydziatu;

7) przygotowywanie dokumentacji do egzaminéw dyplomowych:

8) prowadzenie rozliczen finansowych ze studentami, dokonywanie odpowiednich
naliczen dotyczgcych wszelkich optat zwigzanych z tokiem studiéw, a takze kierowanie
do studentéw wezwan do zaptaty;

9) wspdfpraca z kwesturg w zakresie terminowego wnoszenia przez studentéw optat
zwigzanych z tokiem studiéw, wyjasnianie kwestii watpliwych;

10) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z rozliczaniem zaje¢ dydaktycznych,
ewidencja zdarzen, w tym w informatycznym systemie obstugi studenta:

11) wspdlpraca z samorzadem studenckim i innymi organizacjami studenckimi;

12) koordynowanie spraw dotyczacych dziatalnoéci i dokumentaciji kot naukowych i
organizacji studenckich prowadzonej przez opiekunéw kot, wspéipraca z Dziatem
Ksztafcenia i Spraw Studenckich w przedmiotowym zakresie;

13) terminowe przekazywanie wtasciwym dziatom informacji z prowadzonego zakresu, w
tym aktualnych list studentéw wymaganych dla ustalenia ich liczby dla celéow
sprawozdawczych i dla organéw zewnetrznych;

14) podejmowanie dziatar i realizacja obowigzkéw z zachowaniem obowigzujacych
przepisow prawa.

3. Kierownik/koordynator opracowuje harmonogramy czasu pracy pracownikéw administracji
wydziatowej zabezpieczajgce wtasciwa obstuge wydziatu.

§52
1. W ramach wydziatu funkcjonujg zaktady.
2. Zaktady tworzy, przeksztalca i znosi rektor na wniosek dziekana.
Zaktadem kieruje kierownik, powotywany przez rektora na wniosek dziekana. Osoba
proponowana na stanowisko kierownika zakladu na dziern wnioskowania nie moze mieé
ukoniczonych 75 lat w przypadku samodzielnych pracownikéw naukowych, w pozostatych
przypadkach 68 lat.
4. Do zadan kierownika nalezy w szczegélnosci:
1) proponowanie obsady zaje¢ dydaktycznych i wspétpraca w tym zakresie z dziekanem
wydziatu;
2) odpowiadanie za realizacje procesu dydaktycznego, prowadzenie kontroli realizacji
zajet, egzaminow oraz realizacji konsultacji ze studentami:
3) prowadzenie hospitacji zaje¢ dydaktycznych;
4) analiza potrzeb kadrowych w ramach zakiadu a w szczegélnoéci wnioskowanie do
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dziekana o zatrudnianiu i zwalnianiu pracownikéw i ich wynagradzanie. W wyzej
wymienionym zakresie kierownik wspdtpracuje z dziekanem:

o) dokonywanie podziatu studentéw na grupy zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami:

6) w porozumieniu z nauczycielami akademickimi rozliczanie zadan wykonanych w
biezgcym roku akademickim;

7) przedkiadanie propozycji przydziatu zadan dydaktycznych na nowy rok akademicki
oraz przygotowywanie propozycji rozliczen zrealizowanych zadan dydaktycznych za
rok miniony, przedktadanie do akceptacji dziekana;

8) koordynowanie organizacii praktyk studenckich w ramach zakfadu, uzgadnianie w
porozumieniu z kierunkowym opiekunem studenckich praktyk zawodowych listy
zaktadow pracy, w ktorych beda realizowane praktyki studenckie;

9) analiza wykorzystania sal dydaktycznych dla realizowanych przedmiotéw w obrebie
zakfadu, sporzadzanie informacji dla potrzeb dziekana;

10) zamieszczanie aktualnych informacji o dziataniach merytorycznych i organizacyjnych
zaktadu, zwyczajowo na tablicy ogloszen oraz w formie elektronicznej na platformie i
stronie wydzialu;

11) dbanie o rozwoj mtodej kadry dydaktycznej, jej zainteresowar naukowych, postepoéw w
pracy dydaktycznej i badawczej;

12) udziat w promociji kierunku studiéw w ramach ogéinej promocji Uczelni, przygotowanie
materiatow promocyjnych a w szczegélnosci do Informatora Uczelnianego:;

13) prowadzenie biezgcej ewidencji spraw i archiwizacja dokumentéw dotyczacych
dziatalnosci zaktadu, a w tym kot i organizacji studenckich dziatajacych w ramach
zaktadu:

14) organizowanie stanowiska pracy i stanowisk cwiczeniowych zgodnie z przepisami i
zasadami bhp;

15) dbanie o sprawno$é srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie przez
pracownikéw i studentdw zgodnie z przeznaczeniem;

16) dbanie o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego
a takze o sprawno$¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem;

17) egzekwowanie i przestrzeganie przez pracownikow i studentéw przepisow i zasad bhp.

§ 53

1. Obstuge techniczng dla zaktadéw dziatajgcych w ramach Wydziatu Inzynierii i Ekonomii oraz
PUZ im. Ignacego Moscickiego, Fili w Miawie, Wydziatu Nauk Technicznych i Spotecznych
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zapewniajg Centra Laboratoriow, do prowadzenia ktérych moze zostaé powotany kierownik,

przez rektora na wniosek dziekana.

. Do zadan kierownika nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie stanowiska pracy i stanowisk ¢wiczeniowych zgodnie z przepisami i
zasadami BHP;

2) dbanie o sprawno$¢ maszyn i urzadzen technicznych w pracowniach i laboratoriach
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

3) nadzor nad stanem technicznym maszyn i urzgdzen bedacych na wyposazeniu,
dokonywanie okresowych przegladéw i prowadzenie kart przegladéw stanu
technicznego;

4) prowadzenie spraw ewidencyjnych zwigzanych z wyposazeniem tj. cechowanie,
sktadanie wnioskéw o likwidacje zgodnie z Instrukcjg gospodarowanie majatkiem
trwatym w Uczelni:

5) w porozumieniu z kierownikami zaktadéw modernizacja i rozwdj posiadanego zaplecza
dydaktycznego — pracowni i laboratoriéw;

6) wdrazanie i przestrzeganie procedur BHP i PPOZ zgodnie z wymaganymi przepisami
oraz regulacjami i wytycznymi wewnetrznymi:

7) udziat w zakresie zaopatrywania pracowni i laboratoridw w $rodki ochrony
indywidualnej dla oséb odbywajgcych zajecia dydaktyczne;

8) dbanie o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy | wyposazenia technicznego
a takze o sprawnos¢ $rodkdw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem,

9) prowadzenie przegladéw, konserwacji maszyn i urzadzen technicznych oraz
dokumentaciji z tym zwigzanej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

10) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji techniczno — ruchowej urzadzer
technicznych i maszyn znajdujacych sie na wyposazeniu pracowni i laboratoriow;

11) udzielanie informacji innym komérkom i samodzielnym stanowiskom w zakresie
posiadanego sprzetu, urzadzen technicznych i maszyn znajdujacych sie na
wyposazeniu pracowni i laboratoriow;

12) czynny udziat w przeprowadzanych kontrolach zewnetrznych i wewnetrznych;

13) wspdtudziat w opracowywaniu regulamindw i instrukcji stanowisk;

14) wspolpraca przy tworzeniu, po wdrozeniu koordynacja i nadzér nad centrum
szkoleniowo — edukacyjnym HTEC (Haas Technical Educational Center);

15) wspétpraca z otoczeniem biznesowym w ramach wykorzystania i ulepszania potencjatu
pracowni technicznych i laboratoriow Wydziatu Inzynierii i Ekonomii:

16) wspdtpraca z Dziatem Administracyjno — Inwestycyjnym w zakresie zaopatrzenia
pracowni i laboratoriéw w niezbedne do pracy materiaty;
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17) wspolpraca z kanclerzem, ze specjalista BHP i kierownikiem zakiadu w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy w pracowniach i laboratoriach:

18) wykonywanie zadan zleconych przez kanclerza.

§ 54

W ramach Wydziatu Nauk o Zdrowiu i Nauk Spotecznych dziata Monoprofilowe Centrum
Symulacji Medycznej, do zadan ktérego nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7

8)

nauka i doskonalenie umiejetnosci migkkich, m.in.: planowanie i przewidywanie rozwoju
sytuacji, podejmowanie wtasciwych decyzji, komunikacja werbalna i pozawerbalna z
pacientem i jego rodzing oraz zespotem wielospecjalistycznym, przydzielanie i
koordynacja zadarn, wtasciwe wykorzystanie dostepnych sit i rodkéw:

nauka i doskonalenie prowadzenia procesu diagnostyczno — terapeutycznego z
wykorzystaniem symulowanych scenariuszy klinicznych w warunkach przypominajgcych
oddziat szpitalny z wykorzystaniem zaawansowanego symulatora pacjenta badz
pacjenta standaryzowanego;

nauka umiejetnosci technicznych 2z wykorzystaniem trenazeréw prostych i
zaawansowanych;

nauka umiejetnosci technicznych z udziatem pacjentéw standaryzowanych.

§ 55
W ramach wydziatéw dziatajg Rady Konsultacyjne petnigce funkcje doradczg w zakresie
rozwoju wydziatu.
Cele i zadania Rady:
opiniowanie strategii rozwoju wydziatu;
wytyczanie kierunkéw zmian w systemie ksztalcenia pod katem perspektyw
rozwojowych oraz z uwzglednieniem potrzeb otoczenia spoteczno — gospodarczego a
takze rynku pracy;
wspotudziat w okreslaniu i definiowaniu efektéw uczenia sie dla poszczegdlnych
kierunkow studiow prowadzonych na wydziale;
przedktadanie propozycji powotywania nowych kierunkéw studiéw, specjalnosci:
wyrazanie opinii celowo$ci organizowania innych form ksztatcenia oraz ich zakresu;
integrowanie srodowiska naukowego z przemystem i gospodarka regionalng
inicjowanie i wspomaganie wspélpracy z instytucjami krajowymi i zagranicznymi
(jednostki dydaktyczne, zakfady przemystowe, instytucie spoleczne, towarzystwa
naukowe);
wspomaganie przedsigwzig majgcych na celu pozyskanie i zabezpieczenie srodkéw
finansowych na dziatalnos¢ naukowg i dydaktyczng wydziatu, w tym wyposazenie
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laboratoriow.

3. Rade Konsultacyjng powotuje dziekan.

4. W sktad Rady wchodza: dziekan, prodziekan, kierownicy zaktadow, interesariusze
zewnetrzni.

ROZDZIAE X
Postanowienia koricowe

§56

1. Spory o wlasciwo$é w zakresie zatatwianych spraw rozstrzyga kanclerz.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie odpowiednio przepisy
statutu Uczelni, Ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, inne przepisy ogdlne oraz
wewnetrzne Uczelni.

3. Zmiany do niniejszego regulaminu moga nastapi¢ w trybie przewidzianym dla jego
uchwalenia.

§57

Regulamin wechodzi w zycie z dniem 1 paZzdziernika 2019 .

REKTOR

prof. rWﬁb%t}/gner
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Zatgeznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
wprowadzonego zarzgdzeniem nr32/2019
Rektora PWSZ w Clechanowie

Wazér pieczatki PANSTWOWEJ UCZELNI ZAWODOWE] im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

PANSTWOWA UCZELNIA ZAWODOWA
i im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
i ul. Gabriela Narutowicza 9, 06-400 Ciechanow :
: tel. 23 672 20 50; 23 673 75 78
NIP 566-18-05-832 REG. 130869208
% )

Wymiary 50x22mm
Czcionka Tahoma 8,35pk
Kolor czerwony

W ostatnim wierszu pieczatki znajduje sie numer pieczatki, np. 1, 2, 3

WG (
prof, nadew, or hab 'QW



