Zarzadzenie nr 24/2022
Rektora Akademii Nauk Stosowanych w Walczu
z dnia 07.07.2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Uczelni

Na podstawie art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyZszym i nauce
(Dz.U. 22022 1. poz. 574 - t.j.) zarzadza sig¢, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ regulamin i1 schemat organizacyjny Akademii Nauk Stosowanych w Watczu,

stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ prorektorom, kanclerzowi oraz kierownikom
jednostek organizacyjnych, ktérych zobowigzuje si¢ do niezwlocznego wprowadzenia niezbgdnych
zmian w zakresach obowigzkow podleglych pracownikach i innych osobach wykonujacych zadania

opisane niniejszym regulaminem.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.08.2022 r.

§ 4
Traci moc Regulamin Organizacyjny Uczelni wprowadzony Zarzadzeniem nr 45/2021 Rektora

Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Watczu z dnia 31.08.2021 r.

Rektor
Akademii Nauk Stosowanych
w Walczu

/-/ dr Dariusz Skalski, prof. uczelni



Zatagcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 24/2022
Rektora ANS w Watczu

z dnia 07.07.2022 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Akademii Nauk Stosowanych w Walczu

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Akademia Nauk Stosowanych w Walczu, zwana dalej Uczelnig, dziata na podstawie rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 22 czerwca 2004 r. w sprawie utworzenia Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej w Watczu (Dz. U. nr 150 poz. 1573), ktérej nazwe nadano Rozporzadzeniem Ministra
Edukacji 1 Nauki z dnia 18 marca 2022 r. w sprawie zmiany nazw niektérych publicznych uczelni
zawodowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 638), ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym 1 nauce (Dz.U. z 2022 poz. 574 - t.j.) innych ustaw i przepisdw dotyczacych szkolnictwa
wyzszego, Statutu ANS w Walczu oraz niniejszego regulaminu.

§2
1. Regulamin organizacyjny Akademii Nauk Stosowanych w Walczu, okres$la strukture oraz zakres
dzialania jednostek petnigcych funkcje administracyjne w Uczelni.
2. Jednostkami organizacyjnymi w rozumieniu niniejszego Regulaminu s3:
1) jednostki organizacyjne, o ktorych mowa w §11 ust. 1 pkt 1-3 Statutu;
2) komorki organizacyjne (dziaty, biura, sekretariaty);
3) samodzielne stanowiska i funkcje.
3. Schemat organizacyjny Uczelni stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

ZASADY ZARZADZANIA UCZELNIA

§3
1. Uczelnig kieruje Rektor przy pomocy Prorektora ds. Ksztatcenia i Spraw Studenckich,
Prorektora ds. Rozwoju i Nauki oraz Kanclerza, ktérzy odpowiadaja przed Rektorem za
wykonanie powierzonych im zadan.
2. Pierwszym zastepca Rektora jest Prorektor ds. Ksztalcenia i Spraw Studenckich, drugim
zastepca Rektora jest Prorektor ds. Rozwoju 1 Nauki, ktorzy zastgpuja Rektora w czasie jego
nieobecnosci, chyba ze Rektor postanowi inacze;.



Pod nieobecno$¢ Rektora i Prorektorow obowiazki biezacego zarzadu wykonuje Kanclerz, a
w dalszej kolejnosci obecny w Uczelni dyrektor instytutu o najwyzszym stopniu naukowym
1 stazu pracy w Uczelni, a nastepnie Kwestor, chyba ze Rektor postanowi inacze;.

W celu realizowania wyodrgbnionych zadan, Rektor moze powota¢ petnomocnikow,

kierownikow 1 koordynatorow, ustalajgc na pismie zakres ich uprawnien i obowigzkow.

Co do zasady:

1) jednostkami organizacyjnymi Uczelni kieruja dyrektorzy, kierownicy lub koordynatorzy,
ktorzy odpowiedzialni s3 za realizacj¢ zadan podlegltych im jednostek lub komorek
organizacyjnych;

2) przy wykonywaniu zadania, ktére realizowane jest przez kilka osob, przetozony tych oséb
wskazuje osobg koordynujaca, ktéora monitoruje realizacj¢ zadania pod wzgledem
terminowos$ci 1 poprawno$ci oraz powiadamia przetozonego, bez zbednej zwtloki,
o ewentualnych wystepujacych zagrozeniach.

§4
Komorki organizacyjne administracji tworzy, przeksztalca i likwiduje Rektor z wlasnej
inicjatywy lub na wniosek Prorektora ds. Ksztalcenia i Spraw Studenckich, Prorektora ds.
Rozwoju i Nauki lub Kanclerza.
Poszczegdlne komorki administracji realizuja zadania okreslone w swych zakresach dziatania.
W przypadku likwidacji komorki administracji Uczelni likwidowane sg wszystkie stanowiska
pracy wchodzace w jej sklad. Decyzje dotyczace stosunku pracy pracownikow likwidowanej
komorki podejmuje Rektor.

§5

Pracownicy wszystkich jednostek 1 komoérek organizacyjnych s3a zobowigzani do S$cistej

wspolpracy w celu prawidlowego funkcjonowania Uczelni.

Pracownicy zobowigzani sg w szczeg6lnosci do:

1) samodzielnego wykonywania pracy wchodzace] w zakres czynno$ci przydzielonych im
indywidualnie przez bezposredniego przetozonego;

2) zaznajamiania si¢ Z obowigzujacymi przepisami, zarzadzeniami i instrukcjami dotyczacymi
wykonywanej pracy oraz $cistego ich przestrzegania;

3) monitorowania spraw istotnych dla terminowego wykonania zadan z wlasnego zakresu
dziatania;

4) monitorowania stanu technicznego infrastruktury 1 sprzetu oraz aktualnosci
oprogramowania, ktore sa uzytkowane do wykonywania zadan 1 informowania
przetozonych o potrzebie obstugi, naprawy lub aktualizacji;

5) zglaszania wnioskOw w zakresie usprawnienia pracy;

6) stosowania si¢ do postanowien obowigzujacego Regulaminu pracy;

7) wykonywania innych polecen przetozonych dotyczacych pracy, zgodnych z przepisami
prawa i ustalonym w umowie rodzajem pracy.

Pracownik z tytutu redagowania pism, zarzadzefn, uchwal i innych wewnetrznych aktow

prawnych, oraz opracowywania dokumentow dotyczacych jego zakresu dziatalnosci odpowiada

w szczeg6lnosci za:

1) uzgodnienie ich tre$ci pod wzgledem merytorycznym z prawnikiem;

2) wilasciwg formg;

3) terminowe zalatwienie sprawy.



4. Za wlasciwe wykonanie czynnosci przewidzianych dla poszczegdlnych stanowisk pracy
odpowiedzialno$¢ ponosza pracownicy zatrudnieni na tych stanowiskach.

5. Kierownicy jednostek lub komérek organizacyjnych, ustalajg sposéb zastepstwa pracownikow
nieobecnych w przypadkach delegacji, urlopu lub choroby pracownikow.

6. Szczegdlowy zakres obowigzkdéw 1 uprawnien pracownikéw zatrudnionych na poszczegodlnych
stanowiskach pracy okreslaja indywidualne zakresy obowigzkéw i uprawnien ustalone przez
bezposrednich przetozonych pracownikow, a zatwierdzone przez Rektora lub osobe przez niego
upowazniong.

7. Kazdego pracownika Uczelni bez wzgledu na zajmowane stanowisko, rodzaj pracy i1 charakter
stosunku pracy obowigzuje zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE UCZELNI

§6
1. Jednostkami i komdrkami organizacyjnymi podlegltymi bezposrednio Rektorowi sa:
1) Prorektor ds. Ksztatcenia i Spraw Studenckich;
2) Prorektor ds. Rozwoju 1 Nauki;
3) Kanclerz;
4) Biuro Rektora ,,Rektorat”;
5) Kadry;
6) Prawnik;
7) Inspektor Ochrony Danych Osobowych;
8) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obrony Cywilne;.
2. Jednostkami 1 komorkami organizacyjnymi podleglymi bezposrednio Prorektorowi
ds. Ksztalcenia i Spraw Studenckich sg:
1) Biuro Prorektorow;
2) Dziekanat;
3) Biuro Karier 1 Praktyk Studenckich;
4) Biuro Osob Niepetnosprawnych;
5) Instytut Nauk Spolecznych;
6) Instytut Pedagogiki i Nauk o Zdrowiu;
7) Instytut Nauk Inzynieryjno - Technicznych.
3. Jednostkami 1 komorkami organizacyjnymi podleglymi bezposrednio Prorektorowi
ds. Rozwoju i Nauki s3:
1) Biuro Prorektorow;
2) Dzial Promocji i Wspotpracy Miedzynarodowej;
3) Biblioteka Uczelniana;
4) Wydawnictwo Uczelniane;
5) Uczelniana Komisja ds. Oceny i Doskonalenia Jako$ci Ksztatcenia;
6) Centrum Technologii;
7) Centrum Informatyczne.
4. Jednostkami i komérkami organizacyjnymi podlegtymi bezposrednio Kanclerzowi sa:
1) Kwestor, ktoremu podlega:
a) Kwestura;



2) Dzial Administracyjno-Gospodarczy;

3) Archiwum;

4) Specjalista ds. Bezpieczenistwa i Higieny Pracy i Ochrony P.POZ.;
5) Specjalista ds. Pozyskiwania Srodkéw Pomocowych.

RAMOWE ZAKRESY DZIALANIA JEDNOSTEK I KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH UCZELNI
PODLEGLYCH BEZPOSREDNIO REKTOROWI

§7

Do zakresu zadan Prorektora ds. Ksztalcenia i Spraw Studenckich nalezy w szczegolnosci:

1) pozostawanie w gotowosci do zastgpowania i zastgpowanie Rektora w czasie jego
nieobecnosci;

2) pozyskiwanie nauczycieli akademickich z praktycznym doswiadczeniem zawodowym
zdobytym poza uczelnia wyzsza, pozyskiwanie wsparcia materialnego dla kierunkéw
studiow 1 procesu ksztalcenia, pozyskiwanie interesariuszy irozwijanie innych form
wspierania procesu ksztalcenia;

3) organizowanie pozyskiwania $§rodkow finansowych 1 rzeczowych na dziatalnos$¢ statutowsg
1 inng Uczelni z funduszy budzetowych oraz funduszy zewnetrznych, w tym europejskich;

4) inicjowanie i udziat w organizowaniu konferencji;

5) organizacja i nadzor nad procesem rekrutacji na studia prowadzone w Uczelni oraz inne
formy ksztatcenia organizowane przez Uczelnig;

6) wspolpraca z organizacjami mtodziezowymi i organami samorzadu studenckiego;

7) nadzor nad organizacja praktyk i obozéw studenckich oraz projektow studenckich i prac
dyplomowych realizowanych wspolnie z podmiotami zewn¢trznymi;

8) opieka nad dziatalnoscig studenckich kot naukowych;

9) inicjowanie i organizowanie dzialan w zakresie ksztaltowania pozytywnego wizerunku
Uczelni jako jednostki dydaktycznej, badawczej ielementu $rodowiska spolecznego,
kulturalnego 1 gospodarczego, a takze umacnianie pozycji Uczelni na rynku ustug
edukacyjnych, badawczych oraz naukowych, zwlaszcza dla pozyskiwania kandydatow na
prowadzone przez Uczelni¢ formy ksztatcenia;

10) przygotowywanie materiatbw na posiedzenia Senatu w zakresie swoich kompetenc;ji;

11) nadzér merytoryczny nad kierunkami wydatkowania przydzielonych $rodkow
finansowych na potrzeby wspierania studentow;

12) organizacja uroczysto$ci zwigzanych zrozdaniem dyploméw 1 inauguracja roku
akademickiego oraz koordynacja dzialan innych komorek organizacyjnych w tym
zakresie;

13) organizowanie dni otwartych, studenckich zawodow sportowych i1 imprez studenckich;

14) wspieranie organizacyjne 1 merytoryczne samorzadu studenckiego, w tym
wspotorganizacja takich przedsiewziec¢ jak: juwenalia, otrzesiny, itp.;

15) wspélpraca z wilasciwymi komorkami organizacyjnymi w sprawach rozwoju bazy
dydaktycznej, planowania rzeczowo-finansowego 1 wydatkowania $rodkow finansowych
oraz pozyskiwania §rodkéw finansowych;

16) opieka nad studentami Uczelni.



§8

Do zakresu zadan Prorektora ds. Rozwoju i Nauki nalezy w szczego6lnosci:

3.

1) pozostawanie w gotowosci do zastepowania 1 zastgpowanie Rektora w czasie jego
nieobecnosci;

2) stymulowanie dziatalno$ci naukowej pracownikow Uczelni;

3) organizacja irozwijanie wspolpracy z przedsigbiorstwami w zakresie studiow dualnych,
dostepu do bazy warsztatowej 1 laboratoryjnej;

4) podejmowanie przedsiewzi¢C 1 organizowanie wspotpracy dla rozwoju Uczelni, w tym:

a) rozwijanie kontaktow zotoczeniem zewnetrznym Uczelni w sferze spotecznej,
przemystu, biznesu, kultury, edukacji 1isportu oraz organizowanie wspolnych
przedsiewzie¢ w ramach dziatalno$ci Uczelni,

b) wspotpraca zinnymi jednostkami naukowymi, dydaktycznymi, badawczymi, itp.,
w celu pozyskiwania sposobnosci do realizacji wspolnych zamierzen naukowych,
dydaktycznych, publikacji, itp.;

5) inicjowanie i udziat w organizowaniu sympozjow naukowych;

6) organizowanie dzialalno$ci wydawniczej i nadzor nad tg dziatalnoscia;

7) organizowanie wspotpracy z uczelniami zagranicznymi w ramach europejskich programow
edukacyjnych i wymiany akademickiej;

8) wsparcie procesu rekrutacji na studia prowadzone w Uczelni oraz inne formy ksztalcenia
organizowane przez Uczelnig;

9) inicjowanie i organizowanie dzialan w zakresie ksztaltowania pozytywnego wizerunku
Uczelni jako jednostki dydaktycznej, badawczej ielementu $rodowiska spotecznego,
kulturalnego 1 gospodarczego, a takze umacnianie pozycji Uczelni na rynku ushug
edukacyjnych, badawczych oraz naukowych, zwlaszcza dla pozyskiwania kandydatow na
prowadzone przez Uczelni¢ formy ksztalcenia;

10) koordynowanie dziatalno$ci promocyjnej oraz dziatan w zakresie budowania zaufania
spotecznego do Uczelni;

11) wspotpraca z Prorektorem ds. Ksztalcenia 1 Spraw Studenckich w zakresie promocji
Uczelni;

12) przygotowywanie materiatow na posiedzenia Senatu w zakresie swoich kompetencji;

13) organizacja uroczysto$ci zwigzanych zrozdaniem dyplomow 1 inauguracja roku
akademickiego oraz koordynacja dziatan innych komorek organizacyjnych w tym zakresie;

14) organizowanie dni otwartych, studenckich zawodow sportowych i imprez studenckich;

15) wspolpraca z wilasciwymi komodrkami organizacyjnymi w sprawach rozwoju bazy
naukowej, planowania rzeczowo-finansowego 1 wydatkowania §rodkéw finansowych oraz
pozyskiwania srodkéw finansowych;

16) nadz6r merytoryczny nad kierunkami wydatkowania przydzielonych srodkéw finansowych
w podleglych jednostkach organizacyjnych.

§9
Kanclerz kieruje dziatalno$cia administracyjna, gospodarcza i techniczng Uczelni
z wylaczeniem spraw zastrzezonych dla Rektora, Prorektorow, Kwestora 1 innych organow.
Do ogolnego zakresu odpowiedzialnosci kanclerza nalezy wsparcie administracyjne,
organizacyjne, materialne i logistyczne wszystkich dzialan Uczelni, aby stworzy¢ mozliwie
najlepsze warunki do wykonania zadan statutowych Uczelni.
Kanclerz w szczego6lnosci:



1) organizuje i nadzoruje pracg podlegtych mu jednostek:

a) kwestury,

b) dzialu administracyjno-gospodarczego,

c) specjalisty ppoz.,

d) specjalisty pozyskiwania srodkow pomocowych,
e) archiwum,;

2) ustala zasady zarzadzania majatkiem rzeczowym Uczelni;

3) inicjuje 1 realizuje projekty rozwojowe Uczelni;

4) nadzoruje wlasciwa 1 racjonalng gospodarka majatkiem rzeczowym, przydziatem
sktadnikow majatku ruchomego Uczelni oraz pomieszczen lokalowych poszczegdlnych
jednostkom organizacyjnym Uczelni;

5) nadzoruje nad wilasciwym wyposazeniem jednostek organizacyjnych Uczelni w sprzet,

meble 1 inne $rodki oraz stwarzanie warunkéw nalezytego ich przechowywania
1 zabezpieczania przed zniszczeniem, kradziezg itd.;

6) zarzadza dziatalno$cig inwestycyjng Uczelni i wspoldziata w tym zakresie z Kwestorem;

7) podejmuje decyzjie dotyczace odsprzedazy zbednych Ilub niepelnowarto$ciowych
sktadnikéw majatkowych;

8) podejmuje decyzje w sprawie kasacji sktadnikéw majatkowych;

9) podejmuje dziatannia i decyzje zapewniajace zachowanie, wlasciwe wykorzystanie majatku
Uczelni oraz jego powigkszanie 1 rozwoj;

10) organizuje kompleksowo dzialania, majace na celu pozyskiwanie i pozytkowanie srodkoéw z
funduszy pomocowych i innych zrédet pozabudzetowych dla finansowego i materialnego
wsparcia dzialan 1 projektow realizowanych na potrzeby rozbudowy, modernizacji
1 zabezpieczenia funkcjonowania Uczelni;

11) nadzoruje prawidlowe zabezpieczenie mienia Uczelni oraz utrzymanie porzadku
1 bezpieczenstwa, w tym bezpieczenstwa pozarowego na terenie Uczelni;

12) zapewnia prawidtowy obieg dokumentacji;

13) ustala 1 wydaje regulaminy, zarzadzenia 1 instrukcje w zakresie dziatalno$ci
administracyjno-gospodarczej i technicznej Uczelni;

14) powotuje 1 odwoluje czlonkdéw komisji i1zespotdéw w zakresie spraw nalezacych do
kompetencji Kanclerza oraz ustala ich kompetencje i zadania;

15) wspoldziata z Prorektorami, kierownikami, koordynatorami jednostek organizacyjnych,
Pelnomocnikami Rektora oraz innymi komodrkami organizacyjnymi, w celu zapewnienia
sprawnego funkcjonowania i harmonijnego rozwoju Uczelni;

16) nadzoruje realizacj¢ uméw cywilno-prawnych zawieranych przez Uczelni¢ w zakresie ustug
$wiadczonych na rzecz Uczelni, za wyjatkiem umow z zakresu ustug edukacyjnych;

17) przygotowuje materialy na posiedzenia Senatu w zakresie swoich kompetencji;

18) wnioskuje do Rektora o podjecie decyzji w sprawach wykraczajacych poza zakres zwyklego
zarzadu Kanclerza.

§10
Do zakresu zadan realizowanych w ramach Biura Rektora (Rektoratu) nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie czynnos$ci kancelaryjnych ustalonych instrukcjg kancelaryjng Uczelni;
2) zalatwianie spraw dotyczacych skarg, wnioskéw i zazalen pracownikow, studentow i osob
z zewnatrz oraz czuwanie nad terminowos$cig zalatwiania skarg iwnioskow, a takze



3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg iwnioskow wptywajacych do Uczelni oraz
przekazywanie ich do wiasciwej komorki organizacyjne;;

przyjmowanie iewidencja korespondencji i przesytek wptywajacych do Uczelni,
segregowanie, ewidencjonowanie oraz przekazywanie, po zadekretowaniu przez
uprawnione osoby, do zalatwienia wg wlasciwosci;

wysytanie korespondencji i przesytek;

obstuga 1iprowadzenie korespondencji formalnej Uczelni przez publiczne platformy
teleinformatyczne, droga poczty elektronicznej i zwyktej;

wspoipraca zinnymi komoérkami organizacyjnymi, w zakresie obowigzkoéw i spraw
wynikajacych z zakresu pracy;

prowadzenie sekretariatu Uczelni oraz sekretariatu Rektora, w tym prowadzenie terminarza
spotkan 1 wydarzen;

przygotowywanie, wtym pod wzgledem edytorskim, isprawdzanie pod wzgledem
formalnym materiatbw na posiedzenia Senatu w zakresie ustalonym przez Rektora,
z zastrzezeniem kompetencji innych komorek organizacyjnych;

obstuga administracyjna pracy Senatu, komisji senackich;

10) obstuga administracyjna Rady Uczelni;
11) publikowanie, przechowywanie, prowadzenie rejestru iarchiwizowanie uchwal Senatu

1 wewnetrznych aktow prawnych;

12) przekazywanie uchwatl Senatu i wewnetrznych aktow prawnych osobom odpowiedzialnym

za ich realizacjg;

13) organizacja lub wspolorganizacja spotkan, wizyt inarad organizowanych lub zleconych

przez Rektora, oraz koordynacja ich obstugi logistycznej, o ile Rektor nie zarzadzi inaczej;

14) prowadzenie rejestru umow i porozumien o wspotpracy w ramach komorki organizacyjne;j;
15) udzielanie informacji petentom Uczelni, a w razie potrzeby kierowanie ich do wiasciwych

komorek organizacyjnych;

16) utrzymywanie shuzbowych kontaktow oraz posredniczenie w komunikacji Rektora

z pracownikami 1innymi osobami wspdlpracujagcymi z Uczelnig w zakresie okreslonym
obowigzkami;

17)udzial w przygotowaniach do konferencji, sympozjéw i innych wydarzen organizowanych

przez Uczelnig.

§11

Do zakresu zadan realizowanych przez Kadry nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

realizacja polityki personalnej we wspotpracy z wlasciwymi organami oraz kierownikami
jednostek organizacyjnych Uczelni;

prowadzenie spraw wynikajacych ze stosunku pracy wszystkich pracownikow;

prowadzenie ewidencji i akt osobowych pracownikows;

wydawanie $wiadectw pracy, legitymacji stuzbowych, dokumentow poswiadczajacych
zatrudnienie;

zajmowanie si¢ sprawami zwigzanymi ze zglaszaniem i wyrejestrowywaniem do ubezpieczen
spotecznych pracownikow, studentéw oraz cztonkéw ich rodzin;

pomoc przy kompletowaniu dokumentéw emerytalnych i rentowych pracownikoéw;
prowadzenie wnioskowanych sprawy dotyczacych awanséw, odznaczenh 1 nagrod
pracownikow;

wspotuczestniczy w opracowywaniu 1 doskonaleniu zasad wynagradzania 1 premiowania
pracownikow oraz przygotowuje dokumentacj¢ stuzaca do naliczania nagréd jubileuszowych
1 dodatku za wystuge lat;



9) organizuje i koordynuje sprawy okresowych ocen pracownikéw niebgdacych nauczycielami
akademickimi;

10) wspotdziala z komisja wspierajacg Kanclerza przy rozpatrywaniu odwotan od ocen
pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi;

11) wspotdziata z Uczelniang Komisja Odwotawczg ds. Oceny Nauczycieli;

12) organizuje szkolenia pracownikoéw Uczelni w zakresie BHP 1 p.poz.;

13) przygotowanie, w porozumieniu z przetozonymi poszczegolnych komoérek organizacyjnych,
planu urlopéw na dany rok kalendarzowy;

14) wystawianie zaswiadczen zwigzanych z potwierdzeniem zatrudnienia i wynagrodzenia
pracownika w Uczelni;

15) prowadzenie rejestru 1 wystawianie delegacji krajowych 1 zagranicznych dla pracownikow
1 studentow Uczelni;

16) sporzadzanie sprawozdawczosci dla potrzeb MEiN, GUS, ZUS, PFRON 1 innych instytucji
oraz prowadzenie uczelnianej statystyki, zgodnie z wymaganiami obowigzujacymi w Uczelni.

§12

Prawnikiem moze by¢ osoba bedaca radca prawnym lub adwokatem.

W zakresie zadan Uczelni, odpowiedzialno$ciag Prawnika jest zapewnienie funkcjonowania

Uczelni w zakresie pomocy prawnej, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 lipca 1982 r.

o radcach prawnych (Dz.U. z 2020 r. poz. 75 - t.j.) lub ustawy z dnia z dnia 26 maja 1982 r.

Prawo o adwokaturze (Dz.U. z 2020 r. poz. 1651 - t.j.), a w szczegdlnosci:

1) wudzielanie wyjasnienh oraz sporzadzanie opinii prawnych w biezacych sprawach
dotyczacych Uczelni;

2) monitorowanie zmian w obowigzujagcym stanie prawnym oraz przekazywanie informacji
o nich organom Uczelni oraz wlasciwym jednostkom organizacyjnym Uczelni;

3) przygotowywanie upowaznien i petnomocnictw;

4) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow wewngtrznych aktow
normatywnych Uczelni oraz ich parafowanie;

5) opiniowanie i wspéltworzenie umow i porozumien zawieranych przez Uczelni¢ 1 innych
dokumentow, powodujacych dla niej zobowigzania oraz ich parafowanie;

6) opracowywanie wnioskoOw o wszczecie postepowania egzekucyjnego;

7) nadzor prawny nad egzekucja nalezno$ci Uczelni;

8) nadzér nad prawidlowoscig przebiegu postgpowan dyscyplinarnych w sprawach
studentow 1 nauczycieli akademickich;

9) pomoc w negocjacjach warunkéw umow i porozumien zawieranych przez Uczelnig;

10) informowanie organdw Uczelni o uchybieniach w jej dziatalno$ci, w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien;

11) opracowywanie pism procesowych;

12) zastepstwo w postepowaniu sgdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami;

13) prowadzenie dokumentacji sagdowej zwigzanej z prowadzonymi przez Uczelni¢ sprawami
sagdowymi;

14) monitorowanie stanu technicznego infrastruktury isprzetu oraz aktualnosci
oprogramowania, ktore sg uzytkowane do wykonywania zadan witasnych i informowanie
przetozonych o potrzebie obstugi, naprawy, uzupetnienia lub aktualizacji;

15) wykonywanie innych polecen przelozonych dotyczacych pracy, zgodnych z przepisami
prawa i1 ustalonym w umowie rodzajem pracy.



1.

2.

§13
Inspektor Ochrony Danych Osobowych realizuje zadania natozone ustawa o ochronie danych
osobowych jako Administrator Bezpieczenstwa Informacji.
W zakresie zadan Uczelni, odpowiedzialnoscig stanowiska, o ktorym mowa wust. 1 jest
zapewnienie funkcjonowania Uczelni w zakresie spraw okreslonych przepisami o ochronie
danych osobowych oraz innymi akta prawa powszechnie obowigzujacego.

. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczego6lnosci:

1) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych;

2) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujgcej sposob przetwarzania
danych oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych, w tym przygotowywanie projektow
zarzadzen, uchwat 1 innych wewnetrznych aktow prawnych, zwigzanych z dzialalnoscia
komorki;

3) zapoznawanie o0sOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych;

4) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych;

5) nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony poszczegdlnych grup informacji,
w szczegblnosci danych osobowych (z wytaczeniem informacji niejawnych);

6) kontrolowanie ochrony obszarow przetwarzania danych w zakresie adekwatnosci
stosowanych zabezpieczen i mozliwosci wystapienia w nich zagrozen;

7) kontrola poprawnosci zabezpieczen danych przetwarzanych metodami tradycyjnymi;

8) kontrola mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikow w systemie informatycznym
przetwarzajacym dane osobowe oraz kontrola dostepu do danych osobowych;

9) systematyczna analiza dokumentacji pod katem obszardéw, zbioréw oraz zasad ochrony;

10) podjecie natychmiastowych dziatan zabezpieczajacych, w przypadku otrzymania informacji
0 naruszeniu bezpieczefnstwa informacji.

§ 14

Pelnomocnikiem Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obrony Cywilnej, moze

by¢ osoba spelniajaca wymagania okre$lone aktualnymi przepisami o ochronie informacji

niejawnych.

W zakresie zadan Uczelni, odpowiedzialnoscig Pelnomocnika, o ktérym mowa w ust. 1, jest

zapewnienie funkcjonowania Uczelni w zakresie spraw okre§lonych przepisami o ochronie

informacji, w tym informacji niejawnych oraz innymi aktami prawa powszechnie
obowigzujacego.

Do zakresu zadan Pelnomocnika Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Obrony

Cywilnej nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji;

2) przeprowadzanie — na pisemne polecenie Rektora — zwyklego postgpowania
sprawdzajacego wobec pracownikow majacych dostep do informacji niejawnych;

3) przedktadanie do zatwierdzenia Rektorowi szczegotowych wymogdéw w zakresie ochrony
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "zastrzezone" w podleglych jednostkach
organizacyjnych;

4) prowadzenie szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych;

5) prowadzenie aktualnego wykazu stanowisk i prac zleconych oraz os6b dopuszczonych do
pracy lub stuzby na stanowiskach, z ktorymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych
w podlegtych jednostkach organizacyjnych;

6) nadzorowanie na biezaco stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego;



7) kontrolowanie przestrzegania przepisdw o ochronie informacji niejawnych w Uczelni:

8) opracowywanie planu postgpowania z materialami zawierajacymi informacje niejawne,
stanowigce tajemnice panstwowa, w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;

9) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszania przepisOw
o ochronie informacji niejawnych, zawiadamiajac otym Rektora, a w przypadku
naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "poufne"
lub wyzsza, rowniez wlasciwg stuzbe ochrony panstwa;

10) przekazywanie wiasciwej shuzbie ochrony panstwa danych wymaganych do ewidencji
0s0b dopuszczonych do pracy lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi wigze si¢ dostep do
informacji niejawnych, stanowigcych tajemnice stluzbowa, oznaczonych klauzulg
"poufne", atakze do ewidencji o0sob, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa,

11) w zakresie kancelarii tajnej:

a) rejestrowanie dokumentow niejawnych,

b) przekazywanie dokumentow niejawnych,

¢) kontrola obiegu i wydawanie dokumentéw osobom uprawnionym,

d) wspolpraca z administratorem systemu w zakresie zapewnienia ochrony systemow
1 sieci teleinformatycznych,;

12) realizowanie zadan postawionych przez departament MNiSW wtasciwy ds. obronnych;

13) organizowanie wszystkich spraw zwigzanych z obrong cywilng w Uczelni, sporzadzanie
w tym zakresie plandw, analiz, informacji i sprawozdan;

14) organizowanie i1 wspoétdziatanie w przeprowadzaniu szkolenia obronnego pracownikow
Uczelni w zakresie powszechnej samoobrony;

15) prowadzenie szkolenia pracownikéw komorki wtasciwej ds. spraw studenckich z zakresu
powszechnego obowigzku obrony RP w zakresie korespondencji z WKU dot. studentow;

16) prowadzenie ewidencji pracownikéw Uczelni dla potrzeb obrony cywilne;j;

17) prowadzenie dokumentacji dotyczacej $wiadczen Uczelni na rzecz obowigzku obrony RP;

18) inicjowanie i realizowanie przedsiewzig¢ zabezpieczajacych realizacje¢ zadan w zakresie
ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej w Uczelni,

19) prowadzenie magazynu sprz¢tu obrony cywilnej nalezgcego do Uczelni (o ile taki
istnieje);

20) opracowywanie dokumentow dotyczacych reagowania kryzysowego w czasie pokoju,

21) inicjowanie osiggniecia gotowosci do realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem
Uczelni w czasie kryzysu polityczno-militarnego 1 wojny;

22) zabezpieczenie dokumentacji i dost¢pu do dokumentacji niejawne;.

ZADANIA JEDNOSTEK I KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
PODLEGLYCH BEZPOSREDNIO
PROREKTOROWI DS. KSZTALCENIA I SPRAW STUDENCKICH

§15
Do zakresu zadan realizowanych w ramach Biura Prorektoréw nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie sekretariatu Prorektora, w tym prowadzenie terminarza spotkan i wydarzen;
2) organizacja lub wspoélorganizacja spotkan, wizyt i narad organizowanych lub zleconych
przez Prorektora, oraz koordynacja ich obstugi logistyczne;;
3) utrzymywanie stuzbowych kontaktow oraz posredniczenie w komunikacji Prorektora
z pracownikami i innymi osobami wspotpracujacymi z Uczelnig w zakresie okre$§lonym
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obowigzkami;

4) udzial w przygotowaniach do konferencji, sympozjow i innych wydarzen organizowanych
przez Uczelnig;

5) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z pomocg materialng dla studentow, w tym
obstuga administracyjna komisji ds. pomocy materialnej dla studentow;

6) obstuga administracyjna komisji dyscyplinarnych ds. studenckich;

7) przygotowanie 1 przeprowadzenie spotkan organizacyjnych (informacyjnych, inauguracji,
zakonczenia ksztalcenia, itp.) ze studentami, stluchaczami iuczestnikami innych form
ksztalcenia;

8) prowadzenie rejestru kol naukowych 1organizacji studenckich oraz wspodlpraca
z organizacjami studenckimi, kotami naukowymi oraz samorzadem studenckim;

9) wspdlpraca z organizacjami studenckimi oraz samorzadem studenckim w zakresie
uzgadniania 1 zatwierdzania tworzonych lub modyfikowanych programéw ksztalcenia
oraz Regulaminu Studiow;

10) zalatwianie spraw dotyczacych skarg, wnioskéw 1izazalen studentow, sluchaczy
i uczestnikow kursow i szkolen, osdb z zewnatrz, a dotyczacych spraw studenckich
1 dydaktyki;

11) koordynowanie iuzgadnianie przydzialu obcigzen dydaktycznych nauczycieli
akademickich w zakresie planowania i korelacji wymiaru zaje¢, a takze roczne rozliczanie
wykonania obcigzen;

12) zalatwianie spraw dotyczacych skarg, wnioskdw i zazalen pracownikow;

13) kompletowanie, ewidencjonowanie iprzechowywanie aktow normatywnych i innych
dokumentéw zwigzanych z organizacja procesu ksztatcenia;

14) sledzenie stanu prawnego w zakresie organizacji procesu ksztatcenia,

15) przygotowywania informacji do sprawozdan dla urzedéw i ministerstw w zakresie
dotyczacym dzialan sekretariatu oraz innych sprawozdan wymaganych aktualnymi
przepisami oraz informacji wewnetrznych z zakresu dziatan, ktore realizuje biuro;

16) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i1wychodzacej Prorektora ds.
Ksztatcenia 1 Spraw Studenckich oraz dydaktycznych jednostek organizacyjnych, a takze
rozdzielanie korespondencji po jej zadekretowaniu;

17) zabezpieczanie administracyjne i organizacyjne kontroli, wizytacji oraz wizyt dotyczacych
prowadzonych przez Uczelni¢ form ksztalcenia;

18) prowadzenie promocji Uczelni w zakresie rutynowego funkcjonowania na stanowisku
pracy (np. biezace informowanie kandydatow, wspotorganizowanie i koordynowanie dni
otwartych Uczelni, itp.);

19) nadzor merytoryczny nad kierunkami wydatkowania przydzielonych S$rodkow
finansowych.

§16

Do zakresu zadan realizowanych w ramach Dziekanatu nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie rekrutacji na studia, studia podyplomowe oraz kursy organizowane
w Uczelni;

2) prowadzenie obstugi administracyjnej studidw stacjonarnych, niestacjonarnych,
podyplomowych i1 kurséw;

3) zalatwianie spraw zwigzanych z przebiegiem toku studidow;

4) prowadzenie albumow studentow oraz teczek osobowych;
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5) prowadzenie komputerowej bazy danych studentow;

6) przygotowywania biezacej statystyki studentow wedtug kierunkéw i specjalnosci;

7) wystawianie, ewidencja 1wydawanie dyploméw 1 suplementéw oraz S$wiadectw
1 zaswiadczen o ukonczeniu prowadzonych przez Uczelni¢ form ksztalcenia;

8) wydawanie i ewidencjonowanie legitymac;ji;

9) przygotowywanie uméw za ushugi edukacyjne ze studentami iuczestnikami studiow
podyplomowych oraz kurséw;

10) przekazywanie informacji studentom w sprawach zwigzanych z dydaktyka i organizacja
procesu ksztalcenia;

11) aktualizowanie poprawnosci merytorycznej bazy wiedzy 1 wzoréw dokumentacji
w ramach internetowego systemu informatycznego dla studentow;

12) wsparcie administracyjne i organizacyjne nauczycieli akademickich w zakresie ich spraw
biezacych;

13) przygotowywanie sesji egzaminacyjnych oraz egzaminéw dyplomowych;

14) wsparcie nauczycieli akademickich w  wykorzystaniu Jednolitego  Systemu
Antyplagiatowego, o ktorym mowa w art. 351 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 2022 r., poz. 574 - t.}.);

15) sporzadzanie planéw zaje¢ wg ustalonej procedury oraz wykazu konsultacji na kierunkach
studiow prowadzonych w uczelni;

16) sporzadzanie sprawozdan dla urzedow 1 ministerstw w zakresie dotyczacym pracy
dziekanatu;

17) zabezpieczanie administracyjne i organizacyjne kontroli, wizytacji oraz wizyt dotyczacych
prowadzonych przez Uczelni¢ form ksztalcenia;

18) ewidencjonowanie drukéw $cistego zarachowania wydanych na stanowisku pracy.

§17
Do zakresu zadan realizowanych wramach Biura Karier i Praktyk Studenckich nalezy
w szczegblnosci:

1) prowadzenie wspotpracy z pracodawcami, w celu zapewnienia miejsc odbywania praktyk
studenckich oraz stworzenia mozliwosci odbywania stazy studenckich, projektéw i prac
dyplomowych, praktyk stuchaczy studiow podyplomowych, uczestnikow kursow
1 szkolen;

2) opracowywanie 1 prowadzenie réznych form aktywizacji zawodowej studentow
iabsolwentow, w tym: udost¢pnianie informacji o rynku pracy imozliwosciach
podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

3) Ssledzenie karier zawodowych absolwentow Uczelni, w celu gromadzenia danych na
potrzeby rozwoju programow ksztatcenia 1 dostosowywania oferty edukacyjnej Uczelni do
potrzeb rynku pracy, a takze upowszechnianie wiedzy o osiggni¢ciach absolwentow,
z zachowaniem przepiséw o ochronie danych osobowych;

4) tworzenie bazy danych studentow i absolwentdéw korzystajacych z ustug biura;

5) pomoc pracodawcom w pozyskiwaniu odpowiednich kandydatow na praktyki, staze
zawodowe 1 do pracy, w szczegolnosci poprzez prowadzenie bazy danych pracodawcow
iich ofert pracy, tacznie z zamieszczaniem tych ofert w gablotach ogloszeniowych i na
stronie internetowej w zakresie promocji zawodowej;
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6) inicjowanie i podtrzymywanie wspolpracy z innymi biurami karier;

7) nawigzanie i prowadzenie wspotpracy z Wojewddzkim Urzedem Pracy, z powiatowymi
urzedami pracy 1 z biurami posrednictwa pracy;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem 1 rejestracja baz posrednictwa pracy
u Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

9) aktywizowanie spotecznosci akademickiej oraz innych $rodowisk spotecznych do
podejmowania dziatalno$ci gospodarczej (przedsiebiorczos¢ akademicka);

10) organizowanie 1iobsluga dziatan dla realizacji praktyk 1istazy studenckich
dofinansowywanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego;

11) wspotpracowanie z instytucjami  edukacyjnymi spoza Uczelni, krajowymi
1zagranicznymi, na potrzeby rozwoju dydaktyki, nauki, badan oraz budowania
pozytywnego wizerunku Uczelni we wszystkich obszarach zainteresowan;

12) prowadzenie dokumentacji dotyczace;j:

a) programow ksztalcenia,

b) funkcjonowania systemu zapewniania jako$ci ksztalcenia,

c) dokumentacji dotyczacej weryfikacji osiggania efektow ksztalcenia 1 ewaluacji
osiggnig¢, szczegodlnie weryfikacji koncowej modutéw, w tym praktyk oraz
weryfikacji biezacej, istotnej na prowadzenie ewaluacji osiagnie¢,

d) przegladow, analiz, wnioskow 1 innej dokumentacji Uczelniane; Komisji ds. Oceny
1 Doskonalenia Jako$ci Ksztalcenia;

13) monitorowanie aktualnosci formalnej dokumentacji 1 wzorow dokumentacji w zakresie
organizowania procesu ksztalcenia i zapewniania jakosci ksztalcenia, wprowadzanie
niezb¢dnych zmian do dokumentacji lub raportowanie przetlozonym o potrzebie
wprowadzenia zmian przez inne osoby;

14) monitorowanie poprawnosci wzoréw dokumentacji dotyczacej programow ksztalcenia
i funkcjonowania systemu zapewniania jakosci ksztalcenia na stronach internetowych
Uczelni, w porozumieniu z administratorami stron;

15) prowadzenie wykazu uméw 1 porozumien o wspOtpracy, zawieranych przez Uczelnig
z instytucjami zewne¢trznymi, w zakresie zwigzanym bezposrednio z organizacjg procesu
ksztalcenia oraz monitorowanie proceséw zwigzanych z realizacjg tych umow;

16) przygotowywania informacji do sprawozdan dla urzedow i ministerstw w zakresie
dotyczacym biura;

17) sporzadzanie innych sprawozdan wymaganych aktualnymi przepisami oraz informacji
wewnetrznych z zakresu dziatan, ktore realizuje biuro;

18) zabezpieczanie administracyjne i organizacyjne kontroli, wizytacji oraz wizyt dotyczacych
prowadzonych przez Uczelni¢ form ksztatcenia;

19) prowadzenie promocji Uczelni w zakresie rutynowego funkcjonowania na stanowisku
pracy (np. biezace informowanie kandydatow, wspétorganizowanie 1 koordynowanie dni
otwartych Uczelni, itp.);

20) wspotpraca z Fundacja Na Rzecz PWSZ w Watczu;

21) nadzér merytoryczny nad kierunkami wydatkowania przydzielonych S$rodkow
finansowych.
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§18

Do zakresu =zadan realizowanych wramach Biura Oséb Niepelnosprawnych nalezy

w szczegblnosci:

1.

1) bezposrednia obstuga 1 dorazna pomoc studentom niepetnosprawnym;

2) obsluga limitu 1 czuwanie nad poprawnoscia wydatkowania funduszu 0s6b
niepelnosprawnych;

3) sporzadzanie umoéw  cywilno-prawnych  dotyczacych  asystentury dla  oséb
niepetnosprawnych, doradztwa psychologicznego, transportu, dofinansowan kursow dla
0s6b niepetlnosprawnych;

4) zapewnianie w miar¢ mozliwosci dostgpu do odpowiedniego sprzgtu studentom
z niepelnosprawnoscia;

5) wspdlpraca z samorzagdami i1 organizacjami zewng¢trznymi o podobnym profilu w zakresie
dziatan na rzecz studentéw z niepetnosprawnoscia;

6) przygotowywanie informacji dotyczacej osob niepelnosprawnych umieszczanych na
stronie internetowej uczelni oraz facebooku;

7) monitorowanie potrzeb i liczby studentéw z niepetnosprawnoscia;

8) udzielanie informacji Polskiej Komisji Akredytacyjnej na temat dzialan na rzecz
studentow niepetnosprawnych.

§19

Do zadan realizowanych w instytucie nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie formy organizacyjnej dla prowadzenia dzialalnosci dydaktycznej i naukowej
dla nauczycieli akademickich;

2) prowadzenie dzialan zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanie kierunkow studiow oraz
innych form ksztalcenia realizowanych w instytucie w zakresie organizacji ksztalcenia,
takich jak: planowanie, programowanie, koordynowanie i dokumentowanie dziatalnos$ci
dydaktycznej;

3) utrzymywanie najwyzszych standardow  ksztalcenia  wistniejagcych — warunkach
organizacyjnych, materialnych i kadrowych;

4) koordynowanie rozwoju programoéw ksztatcenia;

5) koordynowanie planowania obcigzen dydaktycznych dla nauczycieli akademickich
w ramach podlegtych kierunkoéw studiow 1 innych prowadzonych form ksztatcenia;

6) podejmowanie inicjatyw dla unowoczes$niania procesu ksztatcenia oraz podnoszenia jakosci
ksztalcenia;

7) inicjowanie, organizowanie i rozwijanie wspotpracy z przedsigbiorstwami w zakresie studiow
dualnych, dostepu do bazy warsztatowej i laboratoryjnej, pozyskiwania nauczycieli
akademickich z praktycznym do$wiadczeniem zawodowym zdobytym poza uczelnia wyzsza,
pozyskiwania wsparcia materialnego dla podlegltych kierunkéw studiow, pozyskiwania
interesariuszy 1 rozwijania innych form wspierania procesu ksztalcenia;

8) opracowanie programu rozwoju naukowego kadry dydaktycznej instytutu i nadzér nad jego
realizacja;

9) nadzorowanie prac badawczych realizowanych w instytucie; stymulowanie dzialalnos$ci
naukowej;

10) uczestniczenie w doskonaleniu zawodowym i promowaniu kadr naukowych instytutu;

11) monitorowanie dorobku naukowego nauczycieli akademickich oraz ich dos$wiadczenia
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zawodowego zdobytego poza uczelnia wyzsza, w zakresie oceny ich przydatnosci
i wystarczalno$ci ich kwalifikacji dla uczestniczenia w procesie dydaktycznym Uczelni
w zakresie realizowanym w ramach instytutu;

12)nadzor nad organizacjg praktyk i1obozow studenckich oraz projektow studenckich i1 prac
dyplomowych, w tym realizowanych wespo6t z podmiotami zewngtrznymi;

13) opracowywanie materiatbw sprawozdawczych 1 analitycznych dotyczacych procesu
ksztalcenia;

14) organizowanie dni otwartych, zawodow studenckich i imprez studenckich;

15) stwarzanie warunkow do podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow instytutu.

2. Instytutem kieruje dyrektor.

ZADANIA JEDNOSTEK I KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
PODLEGLYCH BEZPOSREDNIO
PROREKTOROWI DS. ROZWOJU I NAUKI

§20
Biuro Prorektorow, ktorego zakres dziatan okreslony jest w § 16.

§21
1. Do zakresu zadan realizowanych w ramach Dzialu Promocji i Wspolpracy Miedzynarodowej
nalezy w szczeg6lnosci:
1) w zakresie promocji Uczelni:

a) realizacja dzialah w zakresie ksztaltowania pozytywnego wizerunku Uczelni jako
jednostki dydaktycznej, badawczej 1 elementu $rodowiska spotecznego, kulturalnego
1 gospodarczego, a takze umacnianie pozycji Uczelni na rynku uslug edukacyjnych,
badawczych oraz naukowych, zwlaszcza dla pozyskiwania kandydatéw na prowadzone
przez Uczelni¢ formy ksztatcenia,

b) prowadzenie dziatalnosci promocyjnej oraz dziatah w zakresie budowania zaufania
spotecznego do Uczelni 1 analizowanie ich efektywnosci,

c) planowanie 1 kompleksowe przygotowanie materiatdbw promocyjnych, zgodnie
z planem promocji,

d) prowadzenie dzialan z zakresu relacji z mediami,

e) budowanie 1iutrzymywanie staltych relacji 1wspdipracy zwladzami lokalnymi,
interesariuszami, pracodawcami, politykami, itd. oraz angazowanie ich w dziatania
promocyjne na rzecz Uczelni,

f) wspolpracowanie z instytucjami edukacyjnymi spoza Uczelni, krajowymi
1 zagranicznymi, na potrzeby rozwoju dydaktyki, nauki, badan oraz budowania
pozytywnego wizerunku Uczelni we wszystkich obszarach zainteresowania,

g) prowadzenie wtasnych stron internetowych 1 profili spotecznosciowych,

h) prowadzenie baz medidow, baz szkot potencjalnych kandydatow na studia, baz
partneréw Uczelni, itp.,

1) sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji takiej jak: dokumentacji zdjeciowej
z wydarzen i1 imprez prowadzonych przez Uczelnig,
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j) konsultowanie dokumentéw strategicznych w zakresie informacji, promocji
1 ksztaltowania wizerunku,

k) wybor podwykonawcoOw 1 partnerdw zewnetrznych oraz nadzor nad procesem
pozyskiwania produktéw promocyjnych,

1) organizacja ogodlnouczelnianych uroczysto$ci, w szczegolnosci konferencji
1 sympozjow, inauguracji roku akademickiego, wrgczenia dyplomow, a zwlaszcza
organizacja  rozpowszechniania  informacji o  wydarzeniach, wytwarzania
1 utrzymywania dokumentacji kronikarskiej, nagtasniania medialnego;

2) w zakresie wspOtpracy migdzynarodowe;j:

a) wspotpraca z podmiotami zagranicznymi w ramach uméw  Dbilateralnych
o bezposredniej wspotpracy,

b) organizowanie wymiany osobowej w ramach umoéw bilateralnych w ramach
programéw  edukacyjnych ~ Unii  Europejskiej oraz innych  programéw
mi¢dzynarodowych,

c) organizowanie i obsluga osob przybywajacych w ramach wymiany akademickiej oraz
innych delegacji zagranicznych wizytujacych Uczelnig,

d) opracowywanie tresci merytorycznej materiatow informacyjno-promocyjnych dla
odbiorcy zagranicznego,

e) obstuga administracyjna komisji 1 zespotow zajmujacych si¢ organizacjag wymiany
miedzynarodowej,

f) gromadzenie 1 archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z organizacja wyjazdow
studentdéw 1 pracownikow,

g) wspieranie innych jednostek 1 komorek organizacyjnych Uczelni w zakresie
wspotpracy miedzynarodowej, ksztalcenia studentdw zagranicznych, pozyskiwania
zagranicznych pracownikéw dydaktycznych,

h) obstuga organizacyjna i administracyjna wydarzen naukowych o charakterze
konferencji, sympozjow, itp., w zakresie pomocy obcokrajowcom i materiatéw do nich
kierowanych,

1) pomoc w upublicznianiu dorobku obcokrajowcow wspotpracujagcych z Uczelnig
poprzez uczelniang dziatalno$¢ wydawniczg;

3) wspolpraca z Fundacja Na Rzecz PWSZ w Watczu;

4) kreowanie dziatan generujacych rozwoj Uczelni, a w tym podejmowanie wspolnych
przedsiewzie¢ z otoczeniem zewnetrznym Uczelni oraz organizowanie wspolnych
przedsiewzig¢ w zakresie dziatania Uczelni, w tym w ramach projektow europejskich
1 innych;

5) wspoélpraca z powotanymi zespotami projektowymi, Kanclerzem i Kwestorem w realizacji
projektow z pozyskanych funduszy;

6) nadzor merytoryczny nad kierunkami wydatkowania przydzielonych §rodkéw finansowych.

2. W skifad dziatu wchodzi Biuro Wspotpracy Miedzynarodowej, ktore funkcjonuje na podstawie
Regulaminu Organizacji Mobilnos$ci i Wspotpracy Migdzynarodowej uchwalonego przez Senat.

3. Kierownik Dziatu pelni funkcj¢ Uczelnianego Koordynatora Programéw Migdzynarodowych,
ktorego zakres zadan okreslony jest Regulaminem Organizacji Mobilnosci 1 Wspdlpracy
Migdzynarodowej uchwalonym przez Senat.
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§22

Biblioteka Uczelniana stluzy pracy naukowej i dydaktycznej pracownikéw i studentow
Akademii Nauk Stosowanych w Watczu.

Do zakresu zadan realizowanych w ramach Biblioteki Uczelnianej nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

9

prowadzenie szkolen ,,przysposobienia bibliotecznego” dla studentéw pierwszego roku
studiow stacjonarnych i niestacjonarnych;

organizowanie przedsigwzi¢¢ popularyzujacych czytelnictwo;

gromadzenie, opracowywanie 1iudostgpnianie zbioréw bibliotecznych z potrzebami
dydaktycznymi, naukowymi, badawczymi i organizacyjnymi Uczelni;

organizowanie warsztatu pracy naukowej idydaktycznej oraz warsztatow informacji
naukowej Uczelni;

prowadzenie bibliograficznej bazy danych dokumentujacej dorobek naukowy
pracownikow Uczelni;

prowadzenie dokumentacji zbioréw Biblioteki Uczelnianej oraz prowadzenie prac
edytorskich zrodet i tekstow zgromadzonych w systemie;

prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficzne;;

przysposabianie studentdw iinnych uczestnikow do korzystania ze zbiordéw i aparatu
biblioteczno- informacyjnego;

wspotdziatanie ze szkotami wyzszymi, zaktadami ksztatcenia 1 placowkami doskonalenia
nauczycieli oraz innymi bibliotekami w procesie ksztalcenia, doksztalcania
1 doskonalenia zawodowego;

10) wspotpraca zinnymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie obowigzkéw 1 spraw

wynikajacych z zakresu pracy;

11) wspotpraca z wydawnictwem publikujacym na rzecz Uczelni w zakresie dystrybucji

1 magazynowania wydawnictw Uczelni;

12) magazynowanie i konserwacja zbiorow.

Biblioteka dziala na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki, wprowadzanego
przez Rektora.

Do

§23
zakresu zadan realizowanych wramach Wydawnictwa Uczelnianego nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
S)

organizacja procesu wydawniczego W rozumieniu inicjowania, projektowania oraz
realizacji przedsiewzie¢ wydawniczych w tym:

a) organizacji dziatalno$ci wydawniczej w zakresie publikacji monografii naukowych,
b) organizacji dziatalno$ci wydawniczej w zakresie publikacji zeszytéw naukowych,

¢) organizacji dziatalno$ci wydawniczej w zakresie publikacji skryptow akademickich;
dbatos¢ o jakos¢ pozycji wydawniczych sygnalizowanych logotypem Wydawnictwa ANS
w Walczu;

dziatalno$¢ marketingowa zwigzana z promowaniem pozycji wydawniczych oraz
Wydawnictwa ANS w Watczu;

dystrybucja pozycji wydawniczych ANS w Watlczu,

przygotowanie corocznego planu wydawniczego wraz z kosztorysami do przedlozenia
wladz Uczelni do dnia 31 stycznia kazdego roku.

17



2. Wydawnictwo Uczelniane dziala na podstawie Regulaminu Wydawnictwa Uczelnianego,
wprowadzonego przez Rektora.

§ 24
1. Uczelniana Komisja ds. Oceny i Doskonalenia Jakosci Ksztalcenia powotywana jest przez
Rektora.
2. W sktad Uczelnianej Komisji ds. Oceny 1 Doskonalenia Jako$ci Ksztatcenia wchodza:
1)  Prorektor ds. Ksztatcenia i Spraw Studenckich - jako przewodniczacy;
2)  Pelnomocnik Rektora ds. Jakosci Ksztalcenia;
3)  Dyrektorzy Instytutow;
4)  przedstawiciel samorzadu studenckiego;
5)  sekretarz;
6) przedstawiciel otoczenia spoteczno-gospodarczego.
3. Do zadan Uczelnianej Komisji ds. Oceny i1 Doskonalenia Jakos$ci Ksztalcenia nalezy:
1)  monitorowanie i ocena obszaréw dziatania Wewnetrznego Systemu Zapewnienia Jakosci
Ksztalcenia;
2)  sporzadzanie corocznego raportu na temat zapewnienia jakosci ksztatcenia w Uczelni
1 przedstawienie go Rektorowi;
3) przygotowanie 1 state doskonalenie procedur dotyczacych poprawy jakosci ksztatcenia
w Uczelni;
4)  opiniowanie nowych programéw studiow oraz zmian dotychczasowych programow
studiow;
5)  wspotpraca z radami programowymi poszczegdlnych kierunkow;
6) analiza ocen zewngtrznych instytucji kontrolujacych i1 formulowanie wynikajacych
z nich wnioskow;
7)  wykonywanie innych zadan zwigzanych z ocena jakosci ksztalcenia powierzonych przez
Rektora Uczelni.
4. Szczegotowy opis zadan i struktura Uczelnianej Komisji ds. Oceny i Doskonalenia Jakos$ci
Ksztatcenia okreslona jest w Regulaminie Organizacyjnym Wewngtrznego Systemu
Zapewniania Jakos$ci Ksztalcenia w Akademii Nauk Stosowanych w Watczu.

§ 25
Centrum Technologii, ktore dziala na podstawie odrgbnego Regulaminu wprowadzonego przez
Rektora.

§ 26

Centrum Informatyczne, ktore dziala na podstawie odrgbnego Regulaminu wprowadzonego przez
Rektora.
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ZADANIA JEDNOSTEK I KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
PODLEGLYCH BEZPOSREDNIO KANCLERZOWI

§27

Kwestor, bedacy zastepca kanclerza, peini funkcje gtéwnego ksiegowego Uczelni.

Obowiazki 1 odpowiedzialno$¢ kwestora okreSlone sa w art. 54 ustawy o finansach

publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku (Dz.U.2021.305 t.j.) oraz w Statucie Uczelni.

Kwestorowi Uczelni zostaja powierzone obowigzki o odpowiedzialno$¢ w zakresie

prowadzenia rachunkowo$ci Uczelni, wykonywania dyspozycji $rodkami pieni¢znymi

dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i

finansowych.

Do zakresu zadan Kwestora nalezy w szczegolnosci:

1) opracowuje polityke rachunkowosci i nadzoruje prowadzenie rachunkowosci;

2) opracowuje plan rzeczowo-finansowy 1 monitoruje jego wykonanie;

3) organizuje i przeprowadza kontrole finansowa Uczelni w zakresie kosztow 1 przychodow;
o ktérej mowa w art. 54 ustawy o Finansach publicznych;

4) wspiera prowadzenie gospodarki finansowej Uczelni zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

5) wykonuje dyspozycje srodkami pieni¢znymi,

6) dokonuje wstepnej, biezacej 1 nastepczej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych
1 finansowych, dotyczacych wydatkéw 1 przychodow, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, zasadami racjonalnego gospodarowania i planem rzeczowo-finansowym;

7) opiniuje plany rozwoju Uczelni pod katem finansowych mozliwosci ich realizacji;

8) nadzér nad prowadzeniem rachunkowosci projektow finansowanych ze $rodkéw
strukturalnych Unii Europejskiej, zgodnie z:

a) przepisami ustawy o rachunkowosci,
b) innymi aktami prawnymi regulujacymi sposob prowadzenia ksiegowosci ww.
projektow.

Podczas nieobecnosci Kwestora jego obowigzki przejmuje wyznaczony pracownik Kwestury.

§28
Do ogoélnego zakresu dziatan Kwestury w sferze realizacji zadan statutowych Uczelni nalezy
wsparcie organizacyjne wszystkich dziatan Uczelni, w zakresie prowadzenia finanséw
Uczelni, aby stworzy¢ mozliwie najlepsze warunki do wykonania zadan statutowych Uczelni.
W ramach kwestury w zakresie ksiggowej wykonywane sg nast¢pujace zadania:
1) obstluga systemu bankowosci elektronicznej;
2) faktury przychodzace — opis zgodny z wewnetrznym obiegiem dokumentow, dekretacja,
ksiegowanie;
3) sporzadzanie faktur wiasnych dot. studentéw, not obcigzeniowych, not odsetkowych;
4) prowadzenie i sporzadzanie rejestrow i1 deklaracji VAT oraz wyliczanie wspotczynnika
1 prewspoiczynnika w zakresie podatku VAT;
5) rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikow;
6) sporzadzanie polecen ksiggowania do operacji finansowych;
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7) monitoring i windykacja naleznosci finansowych Uczelni oraz zawigzywanie odpisow
aktualizujacych;

8) prowadzenie ewidencji majatku Uczelni;

9) sporzadzanie sprawozdan finansowych, podatkowych;

10) prowadzenie (obstuga) dokumentacji zwigzanej z zabezpieczeniem $rodkéw finansowych
na dokonanie zakupow.

W ramach pracy kwestury, ptace wykonuja nastepujace zadania:

1) sporzadzanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen i ubezpieczen pracownikow;

2) sporzadzanie rocznych informacji podatkowych;

3) sporzadzanie deklaracji ZUS;

4) sporzadzanie rocznych informacji o sktadkach na ubezpieczenia;

5) sporzadzanie listy plac z tytutu umoéw o prace;

6) sporzadzanie listy ptac z tytutu umowy zlecenia lub o dzieto;

7) sporzadzanie polecenia ksiggowania na podstawie listy ptac;

8) dokonywanie przelewoéw bankowych z tytutu zatwierdzonych do wyptaty listy plac;

9) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych spraw kadrowo-placowych.

§29
Do ogolnego zakresu dziatah Dzialu Administracyjno-Gospodarczego w sferze realizacji
zadan statutowych Uczelni nalezy wsparcie administracyjne, organizacyjne, materialne
1 logistyczne wszystkich dziatan Uczelni, aby stworzy¢ mozliwie najlepsze warunki do
wykonania zadan statutowych Uczelni.
Do zakresu zadan realizowanych w ramach Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy
w szczegblnosci:
1) w zakresie zadan administracyjnych, nalezy migdzy innymi:

a) przygotowywanie projektow pism, wnioskOw i1 sprawozdan na potrzeby urzedoéw
administracji centralnej, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych oséb
posiadajacych osobowos¢ prawng lub osob nie posiadajacych osobowosci prawnej,

b) sporzadzenie danych statystycznych na potrzeby administracji centralnej, jednostek
samorzadu terytorialnego i innych osob posiadajagcych osobowos¢ prawna,

¢) prowadzenie dokumentacji geodezyjnej i prawnej nieruchomosci Uczelni,

d) regulacja stanu prawnego nieruchomosci Uczelni,

e) koordynacja formalno-prawna procesu zbywania/nabywania nieruchomosci,

f) przygotowanie projektow umow cywilnoprawnych zwigzanych z najmem,

g) przeprowadzanie procedury i gromadzenie dokumentacji w zakresie najmu powierzchni
wlasnych z przeznaczeniem prowadzenie dzialalnosci gospodarczej, garazy, gruntow,
pomieszczen 1 powierzchni dydaktycznych oraz obiektow sportowych,

h) rozliczanie umoéw najmu w zakresie powierzchni wilasnych oraz powierzchni
nalezacych do kontrahentéw zewngtrznych,

1) sporzadzanie deklaracji podatku od nieruchomosci iich korekt oraz przekazywanie
kwoty podatku do zaptaty do Kwestury w wyznaczonym czasie,

j) przygotowywanie informacji o zakresie korzystania ze Srodowiska oraz o wysokosci
naleznych optat i sprawozdawczos¢,

k) koordynacja spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Uczelni,
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2)

3)

biezaca kontrola obiektow Uczelni,

koordynowanie biezacych przegladow technicznych obiektow,

zabezpieczenie obiektéw pod wzgledem administracyjno-technicznym,

gromadzenie, prowadzenie i aktualizacja dokumentacji technicznej obiektow,
prowadzenie dokumentacji remontowej, inwestycyjne;j,

zabezpieczenie utrzymania techniczno-eksploatacyjnego budynkéw, infrastruktury
technicznej instalacyjnej oraz terenu Uczelni,

wykonywanie remontow w zakresie biezacego utrzymania, odtworzenia, modernizacji
elementow budynkéw, wyposazenia,

konserwacja biezaca budynkow oraz obiektow dydaktycznych, Domu Studenta oraz
terenow zewnetrznych Uczelni,

sprawuje dozor nad zauwazonymi 1 zgltoszonymi, przez pracownikow, usterkami oraz
awariami w pomieszczeniach 1 obiektach Uczelni,

porzadkowanie terenow zewnetrznych Uczelni,

kompleksowe, biezace utrzymywanie porzadku, w zakresie powierzchni, pomieszczen,
sanitariatow, itp. w obiektach Uczelni; sprawuje biezaca kontrolg obiektow Uczelni pod
wzgledem sanitarno-higienicznym,

koordynowanie i podejmowanie dziatah oraz wspotpraca w zakresie sanitarno-
epidemiologicznym oraz innymi przedstawicielami instytucji  zewngtrznych
uprawnionych do kontroli warunkéw bezpieczenstwa oraz realizacja zalecen
pokontrolnych;

w zakresie administrowania Domami Studenta, nalezy miedzy innymi:

a)
b)

©)
d)

e)
f)

2

h)

kwaterowanie studentdw i innych uprawnionych osob oraz zarzadzenie optymalnym
wykorzystaniem miejsc kwaterunkowych w Domu Studenta,

prowadzenie spraw socjalno-bytowych studentow,

wspotpraca z przedstawicielami Rady Mieszkancow Domu Studenta,

zarzadzaniem mieniem bedacym w dyspozycji Domu Studenta, w tym sporzadzanie
wnioskow do Komisji Inwentaryzacyjnej,

nadzorowanie przestrzegania przepiséw dot. bezpieczenstwa na terenie Domu Studenta,
zgtaszanie wladzom Uczelni oraz odpowiednim stuzbom przypadkéw niezachowania
ustalonego porzadku w Domu Studenta,

przygotowywanie zasad 1 regulacji dot. Domu Studenta, w szczeg6lnosci zasad
zamieszkiwania w Domu Studenta,

przygotowywanie opinii dla Kanclerza w zakresie spraw dotyczacych rozwigzania
umowy o korzystanie z miejsca w Domu Studenta;

w zakresie ZamoOwien Publicznych, nalezy miedzy innymi:

a)
b)

c)
d)

e)

monitoring przepisOw prawa dotyczacych zamdowien publicznych,

przygotowanie i aktualizacja projektow wewnetrznych aktow prawnych w zakresie
udzielania zamowien publicznych,

sporzadzanie planu zaméwien publicznych,

przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego
ponizej i powyzej progdw unijnych,

zapewnienie obstugi formalno-prawnej postepowan o udzielenie zamowienia
publicznego realizowanych na wniosek jednostek (komorek) organizacyjnych Uczelni,
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1.

4)

prowadzenie rejestrow zamowien publicznych,

analiza i ocena ofert oraz wskazywanie oferty najkorzystniejszej,

koordynacja obiegu dokumentow ksiggowych zwigzanych z udzielonym zamoéwieniem
publicznym,

zamieszczanie ogloszen zgodnie z ustawg PZP,

przesytanie sprawozdan i informacji do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych
w zwiazku z prowadzonymi postgpowaniami, w tym rocznego sprawozdania
z udzielonych zaméwien publicznych;

w zakresie obstugi informatycznej, nalezy migdzy innymi:

a)
b)

©)
d)

e)
f)

2

h)

i)
)
k)
D
m)
n)
0)

p)
Q)

wdrazanie i monitorowanie nowych rozwigzah na poziomie sprz¢tu oraz aplikacji,
wsparcie 1 projektowanie informatycznych procesow integracyjnych na Uczelni,
wyszukiwanie i testowanie nowych rozwigzan informatycznych na potrzeby Uczelni,
zarzadzanie siecig komputerowa Uczelni, systemami operacyjnymi i administracji nimi,
administracja ustuga Microsoft Active Directory, zarzadzanie uzytkownikami i ich
uprawnieniami w systemie informatycznym,

administracja bazami danych, sprzetem komputerowym, serwerowym, sieciowym
1 urzadzen peryferyjnych,

realizowanie zakupow sprzetowych na potrzeby jednostek organizacyjnych Uczelni,
zakupow licencji oraz oprogramowania na potrzeby utrzymania procesow, jak roéwniez
na potrzeby jednostek organizacyjnych Uczelni,

podejmowanie dzialan zwigzanych z podniesieniem poziomu bezpieczenstwa procesow
dokonywanych ze wsparciem systemow informatycznych Uczelni,

dokonywanie audytow bezpieczenstwa, procesOw oraz systemow informatycznych,
koordynowanie zmian realizujacych si¢ w systemach zgodnie z wytycznymi
i regulacjami bezpieczenstwa wewngtrznymi i zewnetrznymi,

wsparcie merytoryczne pracownikow Uczelni w obstudze systemow informatycznych,
szkolenie uzytkownikow w zakresie obstugi systemow,

realizowanie zgloszen i1 rozwigzywanie zgtaszanych problemoéw informatycznych,
informowanie uzytkownikéw o zmianach w systemach i1 pracach serwisowych,
utrzymanie 1 zapewnienie cigglosci pracy systemow informatycznych oraz
infrastruktury sieciowej,

prowadzenie rejestroOw sprzetu i oprogramowania,

wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych Uczelni.

§30

W zakresie zadan statutowych Uczelni, Archiwum wspiera realizacj¢ wszystkich zadan
w ramach archiwizacji informacji oraz jej udostepniania.

Do zakresu zadan realizowanych w ramach Archiwum nalezy w szczegdlnosci:
nadzér nad zasobem archiwalnym Uczelni;

przejmowanie 1 zabezpieczenie dokumentacji Uczelni;

ewidencjonowanie i opracowywanie posiadanych materiatow archiwalnych;

1))
2)
3)
4)

S)

przygotowanie pomocy ewidencyjnych (spisy, katalogi itp.) dla zgromadzonego zasobu
archiwalnego;

dokonywanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej przekazanej do Archiwum
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Uczelni;

6) udostepnianie materiatéw archiwalnych dla celow administracyjnych, dydaktycznych
1 naukowych;

7) udzielanie pomocy pracownikom Uczelni w uzyskaniu informacji o materiatach
archiwalnych przechowywanych w innych archiwach;

8) opracowywanie 1 aktualizacja wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych zasobu
archiwalnego Uczelni;

9) wspotpraca w zakresie dziatalno$ci archiwalnej z wilasciwym oddzialem Archiwum
Panstwowego.

§31

Do ogolnego zakresu odpowiedzialnosci Specjalisty ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

i Ochrony Przeciwpozarowej nalezy wsparcie wszystkich dzialan Uczelni w zakresie

zachowania bezpieczenstwa pracy i zabezpieczenia p.poz Uczelni, aby stworzy¢ mozliwie

najlepsze warunki do wykonania zadan statutowych Uczelni.

Do zakresu zadan Specjalisty ds. Bezpieczenstwa i Higieny i Ochrony p.poz. nalezy

w szczeg6lnosci:

1) kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikow zasad i1 przepisow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) dokonywanie okresowych ocen ianaliz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, ze
szczegOdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy oraz laboratoriéw, na ktoérych wystepuja
zagrozenia wypadkowe oraz narazenia na powstawanie choréb zawodowych;

3) opracowywanie i kontrola realizacji planu poprawy warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy w Uczelni;

4) ocena zakresu remontow oraz nowobudowanych lub przebudowywanych obiektow,
w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy, w zakresie wplywu na warunki
bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

5) wystepowanie do kierownictwa Uczelni z zaleceniami usuni¢cia stwierdzonych zagrozen
wypadkowych 1 szkodliwosci (ucigzliwosci) w Srodowisku pracy oraz uchybien
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) udzial w ustalaniu okolicznos$ci 1 przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz opracowywanie
dokumentacji powypadkowych i wnioskow wynikajacych z badan przyczyn i okoliczno$ci
wypadkéw przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontroli realizacji
tych wnioskow;

7) sporzadzanie dokumentacji wypadkéw w drodze do pracy i z pracy pracownikéw Uczelni;

8) wudzial wustalaniu okoliczno$ci 1 przyczyn wypadkéw studenckich podczas zaje¢
obowigzkowych na terenie Uczelni lub poza terenem Uczelni oraz opracowywaniu
dokumentacji powypadkowych i wnioskow wynikajacych z badan przyczyn i okoliczno$ci
wypadkow studenckich, a takze kontroli realizacji tych wnioskéw;

9) opracowanie oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy;

10) opracowanie wewngtrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji dotyczacych bhp oraz
ustalanie zakresu obowigzkéw dotyczacych bhp oséb kierujgcych pracownikami;

11) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej wypadkoéw przy pracy, choréb
zawodowych, wypadkéw w drodze do pracy i1 zpracy oraz wypadkow studenckich;
prowadzenie rejestru wypadkéw pracowniczych i studenckich;

12) przygotowanie dokumentacji stanowigce] podstawe do ubiegania si¢ w ZUS
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poszkodowanego pracownika o jednorazowe odszkodowanie =z tytulu stwierdzonej
choroby zawodowej i wypadku przy pracy;

13) prowadzenie kartoteki irejestru wynikow badan czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w $rodowisku pracy;

14) prowadzenie szkolenia wstepnego z zakresu bezpieczenstwa 1 higieny pracy nowo
przyjmowanych pracownikéw Uczelni;

15) wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi wyznaczonymi przez Kanclerza do realizacji
nakazéw, wystgpien, decyzji 1zalecen Panstwowej Inspekcji Pracy, Panstwowego
Inspektora Sanitarnego i innych organéw kontroli zewngtrzne;;

16) wspodlpraca z laboratoriami upowaznionymi przez Panstwowego Terenowego Inspektora
Sanitarnego w zakresie organizowania badan ipomiaréw czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia, wystepujacych w srodowisku pracy;

17) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bhp 1 w pracach komisji powotanych przez
Uczelni¢ do oceny bezpieczenstwa i higieny pracy;

18) prowadzenie doradztwa w zakresie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
inicjowanie 1irozwijanie roznych form popularyzacji zagadnien dotyczacych ochrony
pracy;

19) inicjowanie ikoordynowanie realizacji zadan w zakresie bezpieczenstwa pozarowego
Uczelni;

20) przeprowadzanie kontroli i przedktadanie kierownictwu Uczelni wnioskow majacych na
celu poprawe i usprawnienie stanu bezpieczenstwa pozarowego w Uczelni;

21) wspotdziatanie w  szkoleniu pracownikéw 1 studentow w zakresie ochrony
przeciwpozarowe;j;

22) wnioskowanie o ukaranie pracownikow odpowiedzialnych za stan bezpieczenstwa
pozarowego w przypadku nieprzestrzegania przepisow w tym zakresie;

23) wnioskowanie w sprawie wylaczenia zuzytkowania maszyn 1urzadzen grozacych
pozarem lub wybuchem;

24) sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia rozmieszczenia, stanem gotowosci,
konserwacji sprzgtu 1 urzadzen przeciwpozarowych, prawidlowym wyznaczeniem,
oznakowaniem i utrzymaniem drog ewakuacyjnych, srodkéw tacznosci i alarmowania itp.;

25) przygotowywanie instrukcji bezpieczenstwa pozarowego oraz innych, niezbednych
opracowan w tym zakresie;

26) przygotowywanie projektow zarzadzen, uchwat i innych wewnetrznych aktow prawnych.

§ 32

Do ogolnego zakresu odpowiedzialnosci Specjalisty ds. Pozyskiwania Srodkéw
Pomocowych nalezy wsparcie wszystkich dziatan Uczelni w zakresie kompleksowe;j
organizacji i realizacji przedsigwzi¢¢ majacych na celu pozyskiwanie i pozytkowanie srodkow
z funduszy pomocowych i innych zrédel pozabudzetowych dla finansowego i materialnego
wsparcia dziatan 1 projektow realizowanych na potrzeby rozwoju 1 zabezpieczenia
funkcjonowania Uczelni, aby stworzy¢ mozliwie najlepsze warunki do wykonania zadan
statutowych Uczelni.
Do zakresu zadan Specjalisty ds. Pozyskiwania Srodkéw Pomocowych nalezy
w szczegolnosci:
1) wyszukiwanie 1 monitorowanie informacji o mozliwosciach aplikowania o $rodki

z funduszy pomocowych oraz tworzenie bazy potencjalnych zrddet pozyskiwania tych
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srodkow;

2) monitorowanie na biezgco zmian w przepisach proceduralnych zwigzanych z realizacja
projektéw uczelnianych wspotfinansowanych ze srodkow funduszy pomocowych i innych
zrodet pozabudzetowych w celu podnoszenia wiedzy 1 kompetencji w zakresie
realizowanych zadan;

3) identyfikowanie inwestycji, projektéw i innych dzialan w Uczelni mozliwych do
wspotfinansowania ze srodkow pomocowych oraz ich weryfikacja pod katem mozliwosci
uzyskania dofinansowania;

4) analiza mozliwo$ci finansowania projektow, weryfikacja terminéw i rodzajéw naboréw
wnioskow;

5) sporzadzanie analiz finansowych realizacji okreslonych dziatan na potrzeby dokumentacji
aplikacyjnej w ubieganiu si¢ o dofinansowanie projektow uczelnianych w ramach
funduszy pomocowych;

6) kompleksowe opracowywanie zamiarOw dziatan 1 ich optymalizacja pod katem
pozyskania dofinansowania, w tym analiza potrzeb, wsparcie oraz doradztwo w doborze
optymalnych rozwigzan z =zakresu funduszy pomocowych i innych programow
pomocowych;

7) sporzadzanie dokumentacji aplikacyjnej (wnioski o dofinansowanie, biznes plany, studia
wykonalnosci 1 inne) w ramach konkursow o dofinansowanie projektow uczelnianych
z funduszy pomocowych;

8) mnadzér nad procedurg konkursowsg, kontakty z instytucjami organizujgcymi nabory oraz
biezagca wspolpraca z przedstawicielami instytucji udzielajagcych pomocy finansowej
(instytucja zarzadzajaca, instytucja posredniczaca, instytucja wdrazajaca), w tym
negocjowanie umow;

9) administrowanie ztozonymi wnioskami o dofinansowanie z funduszy pomocowych oraz
innych $rodkdéw pozabudzetowych na etapie ubiegania si¢ o srodki, podczas ich realizacji
oraz procesu zamykania i rozliczania projektu w celu otrzymania dofinansowania
1 wlasciwego wykorzystania przyznanych srodkows;

10) udziat w przygotowywaniu umow z wykonawcami zgodnie z obowigzujacymi
wytycznymi;

11) monitorowanie realizacji 1 kontrolowanie zgodnosci realizowanych przedsiewzigé
wspotfinansowanych ze $rodkow pomocowych z zaakceptowanymi wnioskami
aplikacyjnymi, umowami o dofinansowanie, wytycznymi instytucji udzielajacych pomocy
finansowej;

12) sporzadzanie wnioskow o ptatnos¢ i sprawozdan rzeczowo-finansowych z realizacji
projektéw oraz wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z procesem realizacji platnosci za
faktury/rachunki dokumentujace poniesione wydatki w ramach projektow oraz
koordynowanie harmonogramow finansowych wnioskowanych zadan;

13) podejmowanie wilasciwych dziatan w zakresie prawidtowego sporzadzenia dokumentow
rozliczeniowych z wykorzystania dofinansowania w celu wlasciwego rozliczenia
przyznanych $rodkow, a takze udzielanie konsultacji w tym zakresie;

14) podejmowanie wilasciwych dzialan w zakresie przygotowania i zloZzenia wyznaczonemu
organowi  nadzorujagcemu  sprawozdan i raportow z realizacji  projektow
wspotfinansowanych z funduszy pomocowych oraz innych §rodkéw pozabudzetowych
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w celu wlasciwej realizacji zapisow umowy o dofinansowanie projektu, a takze udzielanie
konsultacji w tym zakresie;

15) przygotowywanie materiatbw informacyjnych, promocja projektow realizowanych ze
srodkow pomocowych;

16) prowadzenie konsultacji 1 doradztwa oraz wsparcie w zakresie merytorycznego
1 praktycznego przygotowania projektow, aplikacji o $rodki pomocowe oraz realizacji
przedsiewzie¢;

17) nadzér merytoryczny nad kierunkami wydatkowania przydzielonych $rodkow
finansowych.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§33
Sprawy nieuregulowane Regulaminem regulujg inne przepisy ogé6lne oraz wewnetrzne
Uczelni.

2. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonuje si¢ w trybie przewidzianym dla jego wydania.

Rektor ANS w Watczu
/-/ dr Dariusz Skalski, prof. uczelni
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Zatgcznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego Uczelni
wprowadzonego Zarzagdzeniem Rektora
nr 24/2022 z dnia 07.07.2022 .
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