Zalgcznik do zarzdzenia nr 141/2015 Rektora PWSZ
w Koninie z dnia 7 grudnia 2015 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego #&awowe] Wyszej
Szkoty Zawodowej w Koninie

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
PANSTWOWEJ WY ZSZEJ SZKOtY ZAWODOWEJ W KONINIE

ROZDZIAL |

Przepisy ogolne

§1
Paistwowa Wysza Szkota Zawodowa w Koninie, zwana dalej ,Uczglniziata na
podstawie ustawy — Prawo o szkolnictwiezggym (Dz. U. z 2012 r. poz. 572 zzp6 zm.),
innych ustaw i przepisoéw dotygzych szkolnictwa wyszego, statutu PWSZ w Koninie oraz
niniejszego regulaminu.

§2
llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym fswowej Wy:szej Szkoty Zawodowej w Koninie
uzywa sk okrelenia:

1) Uczelnia lub PWSZ w Koninie — nalg przez to rozumie Paistwowg Wyzszy
Szkok Zawodowg w Koninie,

2) komorka organizacyjna administracji lub komorka adstracji — naley przez to
rozumi€ dzial, biuro, sekcje, samodzielne stanowiska pra@gespoty
pracownikow oraz inne rownagdne komorki takie jak: centra, dziekanaty i inne,

3) jednostka organizacyjna — naje przez to rozumie jednostki organizacyjne
okreslone w statucie Uczelni (wydziat jako podstavgojednostl organizacyjn
Uczelni oraz inp jednostk organizacyjg utworzora w formie jednostki
miedzywydziatowej, pozawydziatowej lub ogolnouczelregn

4) pion — naley przez to rozumie zesp6t komorek i jednostek organizacyjnych
Uczelni bezpérednio podporgdkowanych rektorowi, prorektorowi, kanclerzowi;

5) pracownicy administracji — nalg przez to rozumie pracownikow niebdacych
nauczycielami akademickimi,

6) ustawa — naley przez to rozumie ustawe z dnia 27 lipca 2005 roku — Prawo
0 szkolnictwie wyszym (Dz. U. z 2012 r., poz. 572 zzpdézm.),

7) statut — nalgy przez to rozumiestatut PWSZ w Koninie,

8) regulamin — naley przez to rozumie Regulamin Organizacyjny Rstwowej
Wyzszej Szkoty Zawodowej w Koninie,

9) BIP — Biuletyn Informacji Publicznej.



§3
Regulamin okrda:
1) zasady dziatania administracji i organizacji pracyczelni,
2) struktue organizacyjp administracji Uczelni,
3) zakres uprawniei obowigzkow kanclerza,
4) ramowe zakresy dziatania komérek administracjdngstek organizacyjnych Uczelni.

ROZDZIAL 11
Zasady dziatania administracji i organizacji pracyw Uczelni

§4
Administracja zapewnia realizgcj ustawowych i statutowych zatla Uczelni,
aw szczegolnwi jej zadaniem jest wykonywanie obazkow administracyjnych,
finansowych, gospodarczych, technicznych i ustugdwywizanych z funkcjonowaniem
i realizacf podstawowych zadaJczelni.

§5
1. Rektor jest pracodawcdla wszystkich pracownikéw Uczelni w rozumieniu déksu
pracy.
2. W zaradzaniu Uczelry obowizuja zasady:
1) podlegtgci funkcjonalnej, co oznacza beZpedny podlegidé pracownika
kierownikowi komorki, jednostki organizacyjnej Udae
2) podlegtdci organizacyjnej, co oznacza podlegtpracownikdw administracji Uczelni
Kanclerzowi, z wygtkiem pracownikéw bezgoednio podlegtych rektorowi.
3. Kanclerz kieruje administracji gospodark Uczelni w zakresie petnomocnictwa
udzielonego przez rektora.

§6
1. Komoérki organizacyjne administracji tworzy, pkgetaica i likwiduje rektor z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek kanclerza.
2. Poszczegllne komorki administracji realizigadania okrdone w swych zakresach
dziatania.
3. W przypadku likwidacji komorki administracji Uelni zlikwidowane § wszystkie
stanowiska pracy wchogee w jej sklad. Decyzje dotygze stosunku pracy pracownikow
likwidowanej komérki podejmuje rektor.

8§87
1. Podstawow jednostly organizacyjs Uczelni jest wydziat. Zasady tworzenia
i funkcjonowania jednostek organizacyjnych ckaaustawa i statut.
2. Podstawow komoérlg organizacyjg administracji, licaca co najmniej 5 oséb jest dziat.
Dziat tworzy s¢ dla wyodebnienia istotnych zagadmiedotyczcych dziatalnéci Uczelni
i realizowania zadaw sposéb kompleksowy.
3. Biuro jest komork organizacyjn administraciji, licaca co najmniej 3 osoby. Biuro tworzy
si¢ dla realizacji jednolitych zadamerytorycznych.
4. W ramach dziatu lub biura medy¢ tworzone sekcje, samodzielne stanowiska pracy,
zespoty pracownikéw, centra oraz inne komorki oweszh odzwierciedlapych zakres ich
dziatania.



5. Komoérki, o ktérych mowa w ust. 4 tworzyesdla realizacji wyodibnionych zada

wynikajacych z funkcji przypisanych dla dziatu lub biura.

6. W przypadkach uzasadnionych potrzebami pracogawomoérki organizacyjne
wymienione w ust. 2 i 3 magzostd utworzone mimo niespetniania oki@enych wymogow
ilosciowych.

7. Dziekanat jest komogkorganizacyjg utworzorny dla realizacji zada administracyjnych
I spraw studenckich w podstawowej jednostce orgayinej Uczelni.

§8
1. Pracownicy wszystkich komoérek administracjidnestek organizacyjnycly gobowgzani
do scistej wspétpracy w celu prawidtowego funkcjonowaakiczelni.
2.Szczegotowy zakres obawkéw i uprawni@ pracownikdw zatrudnionych na
poszczegolnych stanowiskach pracy ékajg indywidualne zakresy obow#dkdéw i uprawnié
ustalone przez bezgednich przetéonych pracownikow, a zatwierdzone przez rektora lub
osole przez niego upowaiong.
3. Za wiagciwe wykonanie czynrimi przewidzianych dla poszczegdlnych stanowisk yprac
odpowiedzialné¢ ponosz pracownicy zatrudnieni na tych stanowiskach.
4. Kazdego pracownika, bez wzglu na zajmowane stanowisko, rodzaj pracy i charakte
stosunku pracy obowzuje znajoméc i przestrzeganie przepiséw zawartych w wetramych
i zewretrznych aktach normatywnych.
5. Kanclerz oraz kierownicy komorek administragtalap sposéb zagpstwa pracownikow
nieobecnych w przypadkach delegacji, urlopu lubrabhy pracownikéw.

§9
Rektor lub kanclerz w celu realizacji okienych zada lub ich koordynacji mog
powolywa:
1) komisje state lub dofme,
2) zespoty robocze,
3) koordynatorow, petnomocnikéw,
ktérych sktad i zadania okilajag w zarzdzeniu o ich powotaniu.

§10

1. Kierownicy poszczegdélnych komorek administra@iruja ich prag i s3 odpowiedzialni za
realizacg zakresow dziatania tych komorek okomych w niniejszym regulaminie oraz
wykonujg inne zadania powierzone im przez bezpdnich przeteonych.
2. Obowazki i uprawnienia kierownikdw poszczegolnych komorerganizacyjnych
administracji Uczelni ustala rektor lub kanclerz.
3. Kierownicy komorek organizacyjnych z tytutu wykavania powierzonych im
obowigzkow, w tym wydawanych im poleagponosz odpowiedzialnéé stuzbowy za:

1) wykonywanie powierzonych oboyzkéw zgodnie z obowzujacymi przepisami,

2) merytoryczg wiasciwosc¢ realizacji powierzonych obowzkow,

3) wiasciwg forme i terminowad¢ w realizacji powierzonych obowzkow, w tym

wydawanych im polece

4. Wszyscy kierownicy komérek administracji Uczelrobowhzani ¢ do wykonywania
kontroli wewrgtrznej oraz do czynnego udzialu w systemie kontmalizdczej zgodnie
z obownzujagcymi w tym zakresie przepisami.



8§11
Kierownicy komorek administracyjnych i pracownidgtérym powierzono mienie Uczelni
ponosz za nie odpowiedzialdé materialm.

§12
1. Osobami upowaionymi do podpisywania dokumentow w imieniu Uczgloza rektorem
Sa: prorektorzy, kanclerz oraz kwestor w ramach udmgch im petnomocnictw
i upowanien.
2. Rektor mae udzielt peinomocnictwa kierownikom jednostek organizacgimy komoérek
administracji lub poszczegélnym pracownikom Uczelai podpisywania okéonych pism,
sprawozda lub dokumentow.
3. Wszystkie dokumenty i pisma przygotowane do mdpektora lub osoby upowaionej
powinny by oznaczone zgodnie z wymogalmstrukcji kancelaryjnej
4. Rektor ustala w drodze zadzenia symbole literowe lub cyfrowe dla komorekinestek
organizacyjnych Uczelni w celu ich stosowania wdspondencji.
5. Pisma i dokumenty przedktadane rektorowi do mdpvinny by zaparafowane przez
kierownika/pracownika komorki administracji przygetujagcej dane pismo lub dokument,
ktory jednoczénie odpowiada za:
1) celowe, rzetelne i terminowe zatatwienie sprawy,
2) zgodnd¢ z obowpzujgcymi przepisami,
3) wiasciwg forme pisma.
6. Opinii radcy prawnego wymagapastpujace dokumenty:
1) wszystkie zawierane umowy z vggzeniem umow o prac
2) projekty uchwat, zamdzer, pism okolnych, decyzji, instrukcji, regulaminéwaa
innych wewstrznych uregulowa prawnych,
3) w sprawach kierowanych do organdégigania, organéw gslowych lub innych
organow orzekagych,
4) dotyczce rozwizania umowy o pracbez wypowiedzenia,
5) w sprawach decyzji o nieodptatnym przekazaniu lylrzeday przedmiotow
majtkowych o charakterz&odka trwatego,
6) dotyczce kupna, dziegawy, najmu lub zamiany nieruchofuon
7) w innych sprawach skierowane do jego opinii przésaoiae Uczelni.
7. Sprawy zwjgzane z naktadami finansowymi wymagapinii kanclerza lub kwestora.

§13
Potwierdzenia zgodsoi kopii z oryginatem dokumentu na podstawie orgdin tego
dokumentu lub jego odpisu, dokonuje kierownik jestko organizacyjnej lub komorki
administracji, albo inny pracownik na podstawieywiualnego upowanienia.

8§14

1. Przekazywanie i obgie stanowiska nagtuje na podstawie protokotu zdawczo -
odbiorczego, ktory winien ldyaprobowany przez bezfredniego przelzonego.
2. Protokot winien zawieta

1) wykaz zdawanych — przyjmowanych dokumentow,

2) wykaz spraw do zatatwienia (w toku),

3) wykaz sktadnikow matkowych — w przypadku os6b odpowiedzialnych mateiga
3. W przypadku, gdy udziat pracownika przekazapgo jest niemdiwy, przetazony winien
powota komisg i przekaza catas¢ spraw protokolarnie.



§15
1. Rektor uprawniony jest do skladanigwdczeé woli w zakresie prawa i zobowzdan
majtkowych oraz samodzielnego wykonywania czysan@rawnych w imieniu Uczelni.
2. Rektora, w czasie nieobednb spowodowanej zwolnieniem lekarskim, urlopem Ilub
wyjazdem stabowym zasipuje wyznaczony prorektor.
3. Czynndci prawne dotyczce mienia Uczelni wykonuje kanclerz w ramach zwgkle
zaradu.
4. Kanclerza w czasie nieobedénp zastpuje kwestor z tym,ze skiladanie pisemnych
oswiadczeéh woli i podejmowanie decyzji w imieniu kanclerza mgga stosownego
petnomocnictwa szczegdlnego.
5. Inni pracownicy wykonuj czynndgci prawne w imieniu Uczelni w ramach udzielonego im
petnomocnictwa lub upowaienia.
6. Petnomocnictwo lub upovmienie wymaga formy pisemnej pod rygorem nigugci.

§16
1. Wewrgtrznymi aktami normatywnymi obowzujacymi w Uczelni g:
1) uchwaly Senatu,
2) uchwaty Konwentu,
3) zarzdzenia i decyzje rektora,
4) uchwaly rady wydziatu,
5) decyzje dziekana,
6) wytyczne, pisma okdlne i komunikaty rektora,
7) zarzdzenia i komunikaty kanclerza.
2. Uchwaly, zargdzenia, decyzje oraz pisma okoélne, wytyczne i kakatyg wydawane gna
podstawie obowzujacych przepiséw ustawy, statutu oraz niniejszegaleeginu.
3. Kanclerz mee wydawa& komunikaty o charakterze informacyjnym lub pmizowym.
4. Wewretrzne akty normatywne wprowadzajregulacje prawne réwnie w formie
regulamindéw i instrukcji, przy czym:
1) regulaminy ustalaj zadania i zasady dziatania jednostek organizachjngraz
komdrek administracji oraz tryb pepbwania przy zatatwianiu okilenych spraw,
2) instrukcje ustalajw sposob szczego6towy jednolite zasady | wzory gmustania przy
zatatwianiu spraw obejmagych zakres wzszy niz obejmug regulaminy.

817
1. Projekty wewatrznych aktéw normatywnych, instrukcji, regulaminéwaz propozycji ich
zmian i aktualizacji w obszarze zadaalizowanych przez komagkjednostk organizacyjn
inicjuja i opracowuj kierownicy lub pracownicy tych komorek, jednostalbo powotany
przez rektora zespoét. Projekty te wymagagpotpracy oraz opinii ze strony radcy prawnego.
2. W BIP PWSZ w Koninie umieszczag¢siwewretrzne akty normatywne organéw
kolegialnych i jednoosobowych Uczelni oraz inne wolenty stanowice informacg
publiczry na podstawie obowzujacych przepiséw prawnych.
3. Za tré¢ udostpnianych informacji publicznych w BIP odpowiedziwljest redaktor BIP
powotywany przez rektora w drodze zgizenia.
4. Pracownicy Uczelni zobowiani § do biezgcego monitorowania ogtaszanych w BIP
wewretrznych aktéw prawnych i innych informaciji.
5. Wszystkie przepisy wewtrzne uczelni mog by¢ takze przekazywane na podstawie
rozdzielnika lub drogelektronicza.



§18
SposOb  przekazywania i przechowywania dokumentéw dochiwum  okréla
Instrukcja kancelaryjnarazinstrukcja o organizacji i zakresie dziatania arashim

§19
1. Informacji o dziatalngci Uczelni dla srodkbw masowego przekazu udziela rektor,
rzecznik prasowy Uczelni lub inna osoba upgmiana przez rektora.
2. Wywieszanie w obiektach Uczelni plakatéw, maléw reklamowych, zagzzen,
regulaminéw, wytycznych, zawiadomieé informacji dotycacych dziatalnéci Uczelni oraz
organizacji formalnie dziatagych w Uczelni odbywa siw miejscach do tego wyznaczonych
za zgod kanclerza.

ROZDZIAL IlI

Struktura organizacyjna Uczelni

§ 20
1. Organizacja Uczelni opierassia nastpujacych pionach:
1) pion bezpérednio podporgdkowany rektorowi,
2) pion bezpérednio podporazdkowany odpowiedniemu prorektorowi,
3) pion bezpérednio podporgdkowany kanclerzowi.
2. Schemat struktury organizacyjnej Uczelni stanowa@aik do niniejszego regulaminu.

§21
1. Rektor kieruje dziatalrioia Uczelni, reprezentujegjna zewntrz, jest przeteonym jej
pracownikow oraz sprawuje nadzér nad adminisiragpspodark Uczelni.
2. Rektor bezpwednio sprawuje swe funkcje przy pomocy prorektqréanclerza oraz
petnomocnikow.

§22
1. Do zakresu obowzkéw i kompetencji rektora, w szczegadnbnalezy:

1) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach defggeh Uczelni, z wyjtkiem
spraw zastrzeonych przez ustagpviub statut do kompetencji innych organow Uczelni
lub kanclerza,

2) ksztaltowanie polityki kadrowej Uczelni i podejmow@ decyzji we wszystkich
sprawach wynikajcych ze stosunku pracy,

3) organizowanie i nadzorowanie dziatadnbdydaktycznej i badawczej Uczelni,

4) opracowanie i realizacja strategii rozwoju Uczelni,

5) ustalanie zasad polityki finansowej Uczelni,

6) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skuteczmégktywnej kontroli zarglczej
w Uczelni,

7) egzekwowanie przestrzegania przepisOw prawa, bezgstwa i poradku na
Uczelni,

8) wykonywanie zadawynikajacych z ustawy o powszechnym obeggaku obrony RP.

3. Szczegotowe zadania i kompetencje rektoradinestawa oraz statut Uczelni.



§23

1. Rektorowi podportlkowane s bezpdrednio nasipujace jednostki organizacyjne:

1) Wydziat Filologiczny,

2) Wydziat Kultury Fizycznej i Ochrony Zdrowia,

3) Wydziat Spoteczno-Ekonomiczny,

4) Wydziat Techniczny,

5) Akademickie Centrumezykowe,

6) Biblioteka,

7) Wydawnictwo.
2. Szczegotowe zasady dziatania i zakres zallkademickiego Centrum ¢dykowego,
Biblioteki i Wydawnictwa okrélaja ich regulaminy przygjte w trybie okrélonym w statucie
Uczelni.
3.Rektorowi podpordkowane § bezpdrednio nasfpujace komorki administracji
i samodzielne stanowiska pracy:

1) Biuro Rektora,

2) Biuro Pomocy Materialnej dla Studentow,

3) Biuro Wspétpracy z Zagrani¢c

4) Biuro Kadr,

5) Biuro ds. Informatyzacji,

6) Rzecznik Prasowy,

7) Stanowisko ds. Kontroli Zagdczej,

8) Stanowisko ds. Obronnych i Ochrony Informacji Nvejg/ch,

9) Stanowisko ds. BHP i PROQ

10)Stanowisko ds. Obstugi Prawnej,

11)Petnomocnicy.

§ 24
1. Prorektorowi ds. rozwoju i promocji podpgdkowane s bezpdrednio nasfpujace
komorki administracji:
1) Biuro ds. Promociji,
2) Stanowisko ds. Funduszy Zegtrznych.
2. Prorektor ds. rozwoju i promocji sprawuje nadzoad dziatalnécia Biblioteki
i Wydawnictwa.
3. Prorektor ds. rozwoju i promocji wyznacza zadamadzoruje ich realizacyw sprawach
objetych zakresem dziatania podpagidkowanych mu bezgoednio komaorek organizacyjnych
administracji. Do zakresu jego obazkow w szczegolriei nalery:
1) nadzor nad dziataldoia promocyjry Uczelni,
2) opracowanie i nadzér nad realizagtrategii wspotpracy Uczelni z otoczeniem
spoteczno-gospodarczym,
3) wspobtpraca z samaami, wkadzami regionu i miasta oraz innymi podraiot
wpisujgcymi sk w strategs rozwoju Uczelni,
4) koordynacja dziata w zakresie projektéw pozyskiwanych w ramach fuagus
zewrgtrznych,
5) wykonywanie zadawynikajgcych z ustawy o powszechnym obgrku obrony RP.
4. Szczegotowy zakres oba@kow prorektora ds. rozwoju i promocji ustala rekto

§ 25
1. Prorektorowi ds. ksztatcenia podpgtkowany jest bezgoednio Dziat Dydaktyki oraz
wchodzce w jego skiad nagtujagce komaorki administracii:
1) Sekcja Analiz i Sprawozdawcgm,



2) Sekcja Planowania i Informatycznej Obstugi Studentd

3) Stanowisko ds. Jakoi Ksztatcenia i Studiéw Podyplomowych,

4) Stanowisko ds. Praktyk Zawodowych,

5) Centrum Rekrutacji i Karier,

6) Centrum Obstugi Studenta.

2. Prorektor ds. ksztalcenia wyznacza zadania zarage ich realizagjw sprawach oljych
zakresem dziatania podpadkowanych mu bezpgeednio komoérek organizacyjnych
administracji. Do zakresu jego obazkow w szczegolnei nalevy:

1) nadzor nad przebiegiem procesu ksztatcenia,

2) nadzor nad procesem rekrutacji na studia i montarsem loséw absolwentéw,

3) nadzor nad organizacgtudenckich praktyk zawodowych,

4) podejmowanie i monitorowanie dziétaa rzecz podnoszenia j&koksztatcenia,

5) podejmowanie dziafa na rzecz inicjowania i wskazywania kierunkéw rojawo
ksztalcenia w zakresie poziomu, obszarow i efeki®atatcenia dla kierunkéw
specjalnéci,

6) koordynacja spraw zwtanych z podejmowaniem decyzji w sprawie payj
cudzoziemcdw na studia,

7) nadzor nad organizacji przebiegiem studiow podyplomowych prowadzonych
w Uczelni,

8) nadzor nad sprawozdawazey ogolnouczelniamz zakresu dydaktyki,

9) wykonywanie zadawynikajacych z ustawy o powszechnym obegaku obrony RP.

3. Szczegotowy zakres obaymkdw prorektora ds. ksztalcenia ustala rektor.

§ 26
Kanclerzowi podporadkowane g bezpdrednio nasfpujace komérki administracii:
1) Kwestura,
2) Biuro ds. Administracyjno-Gospodarczych,
3) Biuro Obstugi Obiektéw,
4) Archiwum.

§ 27
1. Kanclerz kieruje administracj gospodark Uczelni w zakresie okénym przez statut
i rektora.
2. Kanclerz podlega bezfednio rektorowi i przed nim odpowiada za syvdgiatalngé.
Reprezentuje Uczelpiw sprawach administracyjnych, gospodarczych i ehnw zakresie
udzielonych przez rektora petnomocnictw.
3. Kanclerz sprawuje nadzor i jest przetoym podlegtych mu pracownikéw administracji
i obstugi.
4. Kanclerz wykonuje zadania przy pomocy swojeggtpcy — kwestora.

§28
Do zakresu obowzkow i uprawni@é kanclerza naley:

1) podejmowanie decyzji dotygezych mienia i gospodarki w zakresie zwyktego zduwe
Z wyjatkiem spraw zastrzenych dla innych organodw,

2) nawigzywanie, zmienianie i rozwkywanie stosunku pracy z pracownikami
administracji i obstugi w zakresie wynilkaym z petnomocnictwa udzielonego przez
rektora,

3) przedkiadanie senatowi spraw w zakresie planéw zmeo—finansowych oraz
sprawozdawczei z dziatalngci finansowej i administracyjnej,



4) opracowywanie regulaminu organizacyjnego Uczeprizedktadanie rektorowi celem
zatwierdzenia,
5) podejmowanie decyzji i kontrola ich wykonania w zsie:
a) przygotowania projektu planu rzeczowo-finansowego,
b) realizacji wydatkbw na podstawie uchwalonego przemat planu rzeczowo-
finansowego,
c) biezacej eksploatacji obiektéw Uczelni,
d) zapewnienia tadu i pogdku oraz organizacji ochrony mienia Uczelni,
e) dziatalngci administracyjno-gospodarczej Uczelni,
6) wspotpraca z organami i jednostkami organizacyjnysozelni w zakresie obstugi
administracyjnej i zabezpieczenia warunkéw doizea)i procesu dydaktycznego
i badawczego,
7) sprawowanie nadzoru nad dyscyplioracy pracownikéw niefalagcych nauczycielami
akademickimi zatrudnionymi w podlegtych komérkaehamizacyjnych,
8) akceptowanie pod wzgllem merytorycznym dokumentow finansowych z podiegty
komorek organizacyjnych administraciji,
9) akceptowanie faktur i rachunkéw po ich sprawdzerud wzgédem merytorycznym i
formalno-rachunkowym przez upowaonych pracownikow,
10)zawieranie umoéw na inwestycje, roboty budowlandugisoraz inne w zakresie
petnomocnictwa udzielonego przez rektora,
11)dokonywanie okresowej oceny pracy pracownikéw ¢debych nauczycielami
akademickimi zatrudnionych w podpgdkowanych mu komérkach organizacyjnych
administracji,
12)nadzorowanie organizacji szkaledla pracownikéw niefdacych nauczycielami
akademickimi,
13)sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i rzetelnym @g@niem obowjzkow przez
podlegte komérki organizacyjne administraciji,
14)podejmowanie dziata na rzecz poprawy organizacji pracy oraz przedkisda
rektorowi wnioskOw w sprawach zmian organizacyjnyatiziataa usprawniajcych
funkcjonowanie administraciji,
15)opracowanie obiegu dokumentéw w Uczelni,
16)reprezentowanie interesow Uczelni w kontaktach znmotami zewstrznymi
w ramach posiadanych kompetencji,
17)podejmowanie decyzji w sprawach nabycia lub zbywiaz likwidacji sktadnikow
majtkowych zgodnie z obowkujacymi przepisami,
18)wnioskowanie w sprawach awansowania, nagradzani&anania podlegtych
pracownikow,
19)wykonywanie zadawynikajgcych z ustawy o powszechnym obgrku obrony RP.



ROZDZIAL IV

Ramowe zakresy dziatania komorek administracji i jelnostek organizacyjnych Uczelni

1. PION REKTORA

§29
WYDZIAL

1. Wydziat jest podstawayvjednostly organizacyjn Uczelni, ktog tworzy, przeksztatca
i likwiduje rektor po zasignieciu opinii senatu.
2. Wydzialem kieruje dziekan, przy pomocy prodziekaoraz kierownikow jednostek
organizacyjnych wydziatu oké®nych w statucie.
3. Dziekan odpowiada za caloksztalt funkcjonowamgdziatu. Jest przefmnym
pracownikow i studentow wydziatu.
4. SzczegO6lowy zakres zadaekompetencji dziekana okdla ustawa i statut Uczelni.
5. Nadzér nad dziataldoig wydziatow sprawuje rektor.
6. Obstug sekretarsko-administracynwydziatu prowadzi sekretariat, a do jego zakresu
dziatania naley w szczegolngi:
1) sporzdzanie pism wychodzych i odpowiedzi na pisma przychade,
2) przyjmowanie, ewidencja i udzielanie odpowiedzi padania studentéw oraz
sprawdzanie t&ei ze stanem faktycznym, analiza dokumentacji stakiej,
3) pomoc i udzielanie informacji studentom,
4) sporadzanie dokumentacji zwzanej z funkcjonowaniem wydzialu (konsultacja
Z radcami prawnymi),
5) przygotowanie posiedaerady wydziatlu oraz przekazywanie jej usfajednostkom
organizacyjnym wydziatu,
6) aktualizowanie informacji na wydziatowej stroniéametowej,
7) wspotpraca z innymi komorkami i jednostkami orgasignymi Uczelni.
7. Do zakresu dziatania dziekanatu pgle szczegdlngci:
1) obstuga dydaktyczna studentéw kierunkéw prowadzmyzez wydziat,
2) prowadzenie dokumentacji przebiegu studiéw orana&bowych studentow,
3) obstuga programu eOrdo,
4) przygotowanie danych studenta celem eksportu dersysPOL-on,
5) przygotowanie dokumentacji zgdanej z procesem ksztatcenia,
6) wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymihaiatu.

§ 30
AKADEMICKIE CENTRUM J EZYKOWE

Akademickie Centrumezykowe jest ogdlnouczelniajednostlg organizacyjn, do jego
zakresu dziatania nate w szczegolngi:

1) prowadzenie dziataloi w zakresie naukigykéw obcych w formie kursow
jezykowych, studiéw podyplomowych oraz konsultaejidrsztatéw metodycznych
dla nauczycieli i innych podmiotow,

2) organizacja obstugerykowej konferencji oraz prowadzenie ttumatgze

3) organizacja grup lektoratowych dla studentow.
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1.

2.

§31
BIBLIOTEKA

Biblioteka jest ogodlnouczelnign jednostly organizacyjs o zadaniach dydaktycznych
i ustugowych.

Do zakresu dziatania Biblioteki nalew szczegdlngci gromadzenie i uzupetnianie zbiorow
bibliotecznych o charakterze dydaktycznym i naukowyw szczegélngi, literatury
specjalistycznej o profilu zgodnym z kierunkami tedzenia i potrzebami dydaktycznymi
Uczelni.

§32
WYDAWNICTWO

Wydawnictwo jest ogolnouczelniarjednostly organizacyjp, do ktérego zakresu dziatania
nalezy w szczegolngci:

1) dziatalnéd¢ wydawnicza Uczelni oraz reprezentowanie Uczelakoj wydawcy
publikacji prac naukowych i dydaktycznych, w tymdpgznikéw akademickich, a ta&
periodykow wydawanych w zakresie dziatacianaukowej,

2) organizowanie promocji i dystrybucji publikaofiaz spotka autorskich,

3) koordynowanie procesu przygotowania do ocenwrpatrycznej prowadzonego na
wydziatach Uczelni.

§33
BIURO REKTORA

Do zada Biura Rektora naley w szczegolngci:

1) obstuga sekretarsko-administracyjna rektora i [xtore,

2) wstepna weryfikacja spraw wptywaggych do rektora i prorektora,

3) przygotowywanie i obstuga sekretarsko-administmra@yposiedze senatu, konwentu
oraz innych narad i spotharganizowanych przez rektora,

4) koordynowanie czynrigi zwigzanych z organizagj zebra, posiedza
organizowanych przez wtadze Uczelni,

5) dostarczenie rektorowi, prorektorowi materiatbw nhformacji niezlgdnych
w procesie podejmowania decyzji,

6) wspoétudziat przy organizowaniu spotkauroczystéci ogolnouczelnianych,

7) obstuga administracyjna komisji senackich orazustatych,

8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

9) prowadzenie rejestru uczelnianych organizacji stakieh,

10)prowadzenie spraw zedaanych z wkasnym funduszem stypendialnym,

11)ewidencja oraz archiwizacja wewtrenych aktéw normatywnych Uczelni,

12)wspotpraca z komorkami i jednostkami organizacyjnybiczelni w zakresie
prawidtowego przeptywu informaciji i realizacji zada

13)wspotpraca z wikxiwymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni przy argzowaniu
wyboréw organdéw kolegialnych oraz organéw jednoosofh,

14)nadzér nad prawidtowsgia prowadzenia BIP.
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§ 34
BIURO POMOCY MATERIALNEJ DLA STUDENTOW

Do zakresu dziatania Biura Pomocy Materialnej dlad8ntéwnalery w szczegolnéi:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

przyjmowanie, rejestrowanie i opracowywanie wniogkdé pomoc materialn dla
studentow,

przygotowywanie i wydawanie decyzji administracghyw sprawach pomocy
materialnej dla studentow,

obstuga administracyjna posiedae@misji stypendialnych,

realizacja elektronicznej wyptatyiadczér pomocy materialnej,

comieséczna weryfikacja uprawnbestudentéw déwiadczé pomocy materialnej,
sporadzanie statystyk i sprawozldot. pomocy materialnej,

przygotowywanie projektow aktow wewtnznych Uczelni w kwestii pomocy
materialnej dla studentow.

§35
BIURO WSPOLPRACY Z ZAGRANIC A

Do zakresu dziatania Biura Wspotpracy z Zagraniglezy w szczegOIngi:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

rozwijanie kontaktow z partnerami zagranicznymi,

koordynacja dziakawynikajgcych z uméw bilateralnych,

gromadzenie i rozpowszechnianie informacji o progreh m¢dzynarodowych,
obstuga administracyjna zagranicznych wyjazdow qnackow,

obstuga wizyt zagranicznych delegacji,

obstuga administracyjna wyjazdéw studentow na zagrae studia i praktyki
zawodowe,

obstuga administracyjna zagranicznych studentéwyj@idzajacych na studia
i praktyki zawodowe w ramach umow bilateralnych,

wspotpraca z krajowymi instytucjami zyzianymi z dziatalngcia miedzynarodow,
koordynacja programu Erasmus.

§ 36
BIURO KADR

Do zada Biura Kadr naley w szczegdlngci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

realizacja polityki kadrowej ustalonej przez wiadrezelni,

wykonywanie czynn&ci zwigzanych z navdzywaniem, zmiaj lub ustaniem
stosunku pracy z pracownikami oraz organizowanipraeprowadzanie procesu
rekrutacyjnego,

prowadzenie akt osobowych oraz innej dokumentaaggwniczej,

prowadzenie dokumentacji i ewidencji opieki prditieczno-zdrowotnej
pracownikow,

prowadzenie ewidencji wydawanych upanween, zawiadczé, legitymacii, delegacji,
petnomocnictw, etc.,

prowadzenie spraw zwdanych z zawieraniem umow cywilno-prawnych,
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Uuzel

prowadzenie dokumentacji zyzianej z doksztatcaniem i szkoleniem pracownikow
Uczelni,
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9) prowadzenie catoksztattu spraw zmanych z ZBS,

10)sporzdzanie sprawozdawcga w zakresie spraw osobowych,

11)prowadzenie spraw zwdanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy przez
pracownikow Uczelni oraz karami dyscyplinarnymi,

12)wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w Uczelriakresie wymiany informacji
i danych niezbdnych do prawidtowej realizacji powierzonych zada

13)prowadzenia cakei spraw dotycacych przyznawania orderéw, odznagzenedali
i odznak resortowych dla pracownikow Uczelni.

§37
BIURO DS. INFORMATYZACJI

Do zakresu dziatania Biura ds. Informatyzacji bgley szczegolngxi:

1) nadzér techniczny oraz odpowiedzialéaza prawidiowe funkcjonowanie systemu
informatycznego Uczelni,

2) realizacja okrdonych w Uczelni procedur bezpiedatwa przetwarzania danych,

3) administrowanie serwerami Uczelni,

4) zabezpieczenie systemu informatycznego, w ktérypetprarzane sdane osobowe
przed dosfpem osob niepowotanych,

5) utrzymywanie infrastruktury sieciowej, w tym konsecja sieci i sprgu
komputerowego tywanego w ramach administrowanych sieci,

6) wykonywanie kopii bezpiecastwa,

7) planowanie w zakresie potrzeb Biura ds. Informatjzeraz dokonywanie zakupow
w zakresie dostaw sptmi, czs$ci | oprogramowania komputerowego oraz
dokonywanie odbioru i nadzoru nad prawidipowvstalacy,

8) przechowywanie i ewidencjonowanie licencji oprogoavania posiadanego przez
Uczelnk,

9) obstuga centrali telefonicznej w zakresie udpsionym przez operatora
telekomunikacyjnego,

10)opracowywanie SIWZ dla zakupow z@anych z obszarem dziatakon

§38
RZECZNIK PRASOWY

Do zada Rzecznika Prasowegwlezry w szczegolngci:

1) organizowanie i monitorowanie publicznych wypowiedz srodkach masowego
przekazu wiadz Uczelni,

2) organizowanie spotka wtadz Uczelni z przedstawicielami mediéw oraz
przygotowywanie gwiadczeé wtadz Uczelni,

3) biezagca obstuga kontaktéw z mediami oraz przygotowywainigrzechowywanie
informacji o Uczelni dla mediow,

4) biezace monitorowanie przekazOw medialnych w szczedginow zakresie
dotyczcym Uczelni,

5) udziat w realizacji strategii informacyjnej,

6) udzielanie odpowiedzi na pytania dotyce Uczelni zainteresowanym osobom lub
instytucjom,

7) organizowanie konferencji prasowych na poleceri¢ora,

8) redagowanie i wysytanie komunikatoéw prasowych, sfmwa i wyjasnien.
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§39
STANOWISKO DS. KONTROLI ZARZ ADCZEJ

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Kontroli Zdczej naley w szczegolngci:

1) koordynowanie i monitorowanie dziatapodejmowanych w Uczelni w zakresie
kontroli zaradczej i zargdzania ryzykiem,

2) analiza i doskonalenie procedur i procesow w za&rksntroli zaradczej i systemu
zarzdzania ryzykiem w Uczelni,

3) opracowywanie, wdtanie i rozwoj nargdzi zaradczych ukierunkowanych na
realizacg standardow kontroli zagdcze] obowizujgcych w jednostkach sektora
finansow publicznych,

4) inicjowanie dziata zmierzagcych do poprawy funkcjonowania kontroli zadzzej,

5) przeprowadzanie samooceny stanu kontroligthzej,

6) gromadzenie i analiza informagjiadczcych o stanie kontroli zagdczej,

7) dokumentowanie systemu kontroli zadzzej i procesu zagdzania ryzykiem.

§ 40
STANOWISKO DS. OBRONNYCH i OCHRONY
INFORMACJI NIEJAWNYCH

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Obronnych ir@uh Informacji Niejawnychnalezy
w szczegolngci:
1) w zakresie spraw obronnych:
a) planowanie obronne w tym wykonanie i aktualizowdpli@gnu Operacyjnego
Funkcjonowania PWSZ w Koninie, kart realizacji zada@az wykonywanie zada
w ramach powszechnego obguku obrony,
b) zarzdzanie kryzysowe, w tym:
- alarmowanie, ostrzeganie i powiadamianie eraakuacja osob i mienia
z zagreonych obiektow Uczelni,
- uzgadnianie i konsultowanie z wdavymi podmiotami przedswzig¢ z zakresu
zargdzania kryzysowego,
c) prowadzenie prac reklamacyjnych zmanych z potrzebami kadrowymi na czas
mobilizacji i wojny,
d) szkolenie i praktyczne doskonalenie urtiepsci kadry kierowniczej
I pracownikOw wyznaczonych do realizacji zad#ronnych okrdonych w ,Planie
Operacyjnego Funkcjonowania PWSZ”,
e) organizacja i funkcjonowanie Stategoddyu PWSZ w Koninie;
2) w zakresie ochrony informacji niejawnych:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w PW&Xoninie,
b) stosowanigrodkéw bezpieczestwa fizycznego,
c) zargdzanie ryzykiem bezpiecastwa informacji niejawnych, a zwlaszcza
szacowanie ryzyka,
d) wykonywanie czynrizi w zakresie prowadzenia pggbwar sprawdzajcych,
e) prowadzenie szkalen zakresie ochrony informacji niejawnych dla praokow
Uczelni,
f) zapewnienie ochrony systemoéw i sieci teleinformatych, w ktérych s
przetwarzane informacje niejawne,
g) wytwarzania, przechowywania lub przekazywanfarimacji niejawnych oraz
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prowadzenie okresowych kontroli ewidencji iegu dokumentéw niejawnych,

h) opracowywanie i aktualizowanie planu ochronyiniacji niejawnych w Uczelni,
w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnegake nadzorowanie jego
realizaciji,

i) biezagca kontrola zgodrimi funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze
szczegllnymi wymaganiami bezpiefighva oraz przestrzeganiem procedur
bezpiecznej eksploataciji.

§41
STANOWISKO DS. BHP i PPOZ

1. Do zakresu dziatania Stanowiska ds. BHP i PP@lery w szczegolngi:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przesfania przepisow i zasad
bezpieczastwa i higieny pracy,

2) biezace informowanie rektora o stwierdzonych zagruach zawodowych, wraz
z wnioskami dotyczcymi usuwania tych zagten,

3) sporadzanie i przedstawianie rektorowi, co najmniej vazoku, okresowych analiz
stanu bezpiechstwa i higieny pracy zawiergjych propozycje przedsivzigé
technicznych i organizacyjnych maych na celu zapobieganie zaggniom zycia
i zdrowia pracownikOw oraz poprawarunkéw pracy,

4) zgtaszanie wnioskéw dotygzych wymaga bezpieczéastwa i higieny pracy oraz
ergonomii na stanowiskach pracy,

5) udziat w opracowywaniu wewitrznych zarzdzer, regulaminéw i instrukciji
dotyczcych bezpieczestwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadaesob kierujcych
pracownikami w zakresie bezpieéséva i higieny pracy, opiniowanie szczegotowych
instrukcji dotycacych bhp na poszczegodlnych stanowiskach pracy,

6) udziat w przekazywaniu dozytkowania nowobudowanych lub przebudowywanych
obiektéw Uczelni,

7) udziat w ustalaniu okoliczioi i przyczyn wypadkow przy pracy, wypadkow
studenckich oraz w opracowywaniu wnioskow wynikgch z badania przyczyn
i okolicznasci tych wypadkéw, zachorowiana choroby zawodowe, a tak kontrola
realizacji tych wnioskow,

8) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowyeaokumentow dotyezych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawoddwycpodejrzé o takie
choroby, a take przechowywanie wynikow baflai pomiaréw czynnikow
szkodliwych dla zdrowia wrodowisku pracy,

9) prowadzenie spraw dotygzych wypadkéw pracownikéw Uczelni w drodze do pracy
i Z pracy,

10)udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktatigze st z wykonywan
pra@,

11)prowadzenie instrukia ogbélnego w zakresie bhp dla pracownikéw zatruaych na
stanowiskach pracy,

12)uczestniczenie w pracach, powotanej przez rektdfamisji Bezpieczéastwa
i Higieny Pracy w tym zapobieganiem chorobom zawogo i wypadkom przy
pracy,

13)rozwijanie na terenie Uczelni adych form popularyzacji problematyki
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz ergonomii.
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§42
STANOWISKO DS. OBStUGI PRAWNEJ

1. Do zakresu dziatania Stanowiska ds. ObstugwPRea naleg zagadnienia i sprawy
dotyczce swiadczenia pomocy prawnej na rzecz Uczelni na zsdadkrélonych przepisami
ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych. (@. z 2015 r., poz. 507, z fp@ zm.)
a w szczegolni:

1) zastpstwo prawne i procesowe Uczelni przedadami powszechnymi
i administracyjnymi, $dem Najwyszym oraz przed innymi wdami i organami na
podstawie petnomocnictwa rektora,

2) opiniowanie pod wzghdem formalno-prawnym projektéw lub wzoréw aktow
wewretrznych, administracyjnych, uméw lub porozumiewydawanych lub
zawieranych przez organy Uczelni, organy samphuzstudenckiego oraz kanclerza,
przygotowywanych przez wdaiwe komorki organizacyjne Uczelni,

3) przygotowywanie projektdw aktow wewtnznych, uméw lub porozumie na
podstawie pisemnych zaen opracowanych przez wdeiwe komorki organizacyjne
Uczelni,

4) opiniowanie projektow upowaien i petnomocnictw udzielanych przez rektora,
przygotowywanych przez wdeiwe komorki organizacyjne Uczelni albo ich
przygotowywanie na podstawie pisemnych zatoopracowanych przez wdawe
komorki organizacyjne Uczelni,

5) udzielanie porad i konsultacji prawnych, opinii wreych, a take sporzdzanie opinii
prawnych lub wyjénien w zakresie stosowania prawa — na pisemny wniosek
kierownika komorki lub jednostki organizacyjnej ébai,

6) udzielanie informacji prawnych (informacji o przeach prawnych) lub porad
prawnych,

7) przygotowywanie propozycji rozstrzygdi w zakresie prowadzonych w Uczelni
postpowai odwotawczych w indywidualnych sprawach adminisgpagch studentow
i/lub pracownikow,

8) egzekucja wierzytelrioi Uczelni w sprawach przekazywanych wraz z kongoret
dokumentacji przez kanclerza,

9) prowadzenie i aktualizacja rejestru oraz przechoarye akt spraw dotygeych:

a) spraw prowadzonych w ramach zpstwa prawnego oraz zagstwa
procesowego,

b) porad prawnych i konsultacji prawnych udzieldmypcacownikom Uczelni,
) sporadzonych opinii prawnych.

§43
PELNOMOCNIK DS. OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

Do zada Petnomocnika ds. Oséb Niepetnosprawngalezry w szczegolngci:
1) opracowywanie lub opiniowanie projektow:
a) zataen do programow lub programoéw gsheych wyréwnywaniu szans
i integracji oséb niepetnosprawnych w Uczelni,
b) zataen do projektow aktéw wewstrznych dotycacych problematyki oséb
niepetnosprawnych;
2) dokonywanie analiz i ocen zjawisk dotycgch osdb niepetnosprawnych w Uczelni,
3) inicjowanie dziatd Uczelni na rzecz os6b niepetnosprawnych oraz zmalych
dziata,
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4) inicjowanie wspoOtpracy Uczelni z organizacjamadawymi, samorgdowymi oraz

organizacjami pozaggowymi i fundacjami dzialagymi na rzecz 0sOb
niepetnosprawnych,
5) zapewnienie dostarczenia i wymiany aktualnych miacji dla o0sob

zainteresowanych problematykiepetnosprawnii,
6) monitorowanie sytuacji w zakresie przeciwdziatadigskryminacji ze wzgidu na
niepetnosprawni,
7) opracowywanie i przedktadanie rektorowi, w termideednia 31 marca kdego roku,
sprawozdania za poprzedni rok kalendarzowy, zaydiezgo:
a) informacg o prowadzone] dzialaldoi w zakresie przeciwdziatania
dyskryminacji ze wzgldu na niepetnosprawsooraz jej wynikach,
b) wnioski oraz rekomendacje dotyce dziata, ktére naley podp¢ w celu
zapewnienia przestrzegania zasady rownego trakiawamv zakresie
przeciwdziatania dyskryminacji ze wzgu na niepetnosprawsé@

§44
PELNOMOCNIK DS. INFORMATYZACJI

Do zakresu dziatania Peinomocnika ds. Informatyzadgzy w szczegolngci:
1) nadzorowanie realizacji koncepcji rozwoju Uczelni makresie informatyzacji

procesow organizacji dydaktyki,

2) nadzorowanie realizacji harmonogramu dziala kadengj rektora,

3) inicjowanie dziata zwigzanych z rozwojem informatyzacji proceséw orgarjizac
dydaktyki,

4) monitorowanie rozwoju i adaptacji systemow informganych wdraanych na
potrzeby dydaktyki,

5) nadzér nad wdtaniem i wykorzystywaniem aplikacji i technologiifémmatycznych
wspierajcych nauczycieli akademickich w przekazywaniu wigdz

6) monitorowanie przebiegu rekrutacji w zakresie pddawosci funkcjonowania
systemu informatycznego,

7) koordynowanie i nadzorowanie pracy Biura ds. Infatyaacji,

8) wspdtpraca z SekgjPlanowania i Informatycznej Obstugi Studentow vkreaie
powierzonych kompetencji,

9) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w Uczelriakresie wymiany informacji
i danych niezbdnych do prawidtowej realizacji powierzonych zada

2. PION PROPREKTORA DS. ROZWOJU | PROMOCJI

§ 45
BIURO DS. PROMOCJI

Do zakresu dziatania Biura ds. Promocji ugler szczegolngci:

1) przygotowywanie i wdrzanie spoéjnej polityki promocyjnej dla Uczelni we
wspotpracy z komérkami i jednostkami organizacyjinyfozelni,
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2) inicjowanie, planowanie i realizowanie oraz zgzanie dziataniami w zakresie
promociji Uczelni, w tym:
a) opracowywanie analizy marketingowej oraz kierunk@ada promocyjnych,
b) okreslanie dziata wdrozeniowych i kontrolnych planu promocii,
c) opracowywanie  harmonograméw  realizacyjnych  obejoygh  spis
przedsgwzie¢ rekomendowanych, kosztorys i prompcjmprez wihasnych

Uczelni,
d) opiniowanie instrumentow promocji Uczelni oraz kiymowanie prac nad tymi
dokumentami;
3) prowadzenie i koordynowanie dziatakedo popularyzatorskiej, informacyjnej

i reklamowej Uczelni,

4) kreowanie pozytywnego wizerunku Uczelnrad uczelni i instytucji krajowych
I zagranicznych,

5) zapewnienie profesjonalnej i aktualnej informacji Wczelni, dostosowanej do
oczekiwa potencjalnych odbiorcéw oraz aktualizowanie danyoh Uczelni
w informatorach pozauczelnianych,

6) zbieranie i opracowywanie informacji o istotnych dayzeniach i osgni¢ciach
Uczelni, jej pracownikow i studentéw oraz ich upaeshnianie w mediach i na
stronie internetowej Uczelni,

7) merytoryczna redakcja strony internetowej Uczelrdazoportalu spoteczioiowego
Facebook,

8) wspotpraca z komorkami i jednostkami organizacyjnydozelni przy organizowaniu
konferencji, zjazdOw i uroczystoi w Uczelni,

9) prowadzenie ewaluacji padych dziata promocyjnych,

10)gromadzenie dokumentacji histograficznej i prasowej)czelni oraz prowadzenie
ksiegi pamatkowej Uczelni,

11)opracowanie zasad gospodarowania materiatami prgmgoni.

§ 46
STANOWISKO DS. FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Funduszy £emmych naley w szczegolngci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

przygotowanie wnioskow o dofinansowanie projektoiuaduszy europejskich, w tym
w szczegolnéxi projektéw inwestycyjnych oraz projektow z zakregspierania rozwoju
Uczelni i podnoszenia jej konkurencyjog

realizowanie zada Uczelni, jako beneficjenta funduszy europejskich ramach
podpisanych umow na realizagjrojektu,

prowadzenie dziataldai informacyjnej wrod komoérek i jednostek organizacyjnych
Uczelni w zakresie wykorzystandeodkow z funduszy europejskich,

informowanie i prowadzenie dziagtaedukacyjnych dotyezych rozwoju zdolnéri
administracyjnych komérek organizacyjnych Uczelnzakresie pozyskiwanigrodkow

z funduszy europejskich na realizazpda Uczelni,

udziat w przygotowaniu planéw inwestycyjnych Ucdglnw szczegolngci

w zakresie identyfikacji projektow wspétfinansowahy lub planowanych do
wspoffinansowania z&odkéw funduszy europejskich,

organizowanie procesu naboru partneréw oraz rejgatumow partnerskich tworzonych
na potrzeby projektéw wspoffinansowanych szedkéw zewgtrznych w tym funduszy
europejskich,

utrzymywanie kontaktow z ugdami centralnymi zaangawanymi w proces wdiania
funduszy europejskich (Instytucjami $pedniczcymi),
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8) prowadzenie — we wspotpracy z Biurem ds. Promosgrwisu informacyjnego na temat
realizowanych projektéw dofinansowanych z fundusasopejskich.

2. PION PROREKTORA DS. KSZTALCENIA

§ 47
DZIAt DYDAKTYKI

1. Do zakresu dziatania Dziatu Dydaktyki nal@agadnienia i sprawy dotygze:
1) prowadzenia przez Uczetnidziatalngci dydaktycznej, w tym organizacji procesu
dydaktycznego,
2) koordynacji procesu wdfania i analizy funkcjonowania Krajowych Ram
Kwalifikacji na wydziatach,
3) wewretrznego Systemu Zapewnienia Jétid<sztatcenia,
4) funkcjonowania w Uczelni elektronicznego systemdonmacji o szkolnictwie
wyzszym POL-on — w zakresie dydaktyki,
5) funkcjonowania w Uczeni systemu antyplagiatowego,
6) studenckich praktyk zawodowych,
7) punktow ECTS przyporrlkowanych w planach studiow poszczegolnych kierunké
8) dokumentacji przebiegu studiow,
9) procesu ksztalcenia, w tym przygotowania propozayejiunkdw przygcia na studia,
10)studiow podyplomowych, kursow doksztakgajch i szkol@,
11) dyploméw ukaczenia studiow potwierdzgjych uzyskanie tytutu zawodowego,
12) biezgcej obstugi studentow,
13) optat za studiaswiadczone ustugi edukacyjne,
14) sprawozdawczei dotyczcej procesu dydaktycznego,
15) monitorowania karier zawodowych absolwentow,
16) przygotowania projektéw aktow wewtrenych zwazanych z dziatalnieia Dziatu.
2. Zagadnienia i sprawy, o ktorych mowa w ust. éalizup nastpujace komorki
administracji funkcjonujce w ramach Dziatu:
1) Sekcja Analiz i Sprawozdawczéci, w szczegolnéci poprzez:
a) przygotowywanie wzorOw dokumentdw =zmanych z  procesem
dydaktycznym,
b) przygotowywanie projektow uchwat senatu i zalzn rektora z zakresu
dydaktyki,
c) nadzor nad systemem POL-on w zakresie procesu tyaialego,
d) sprawozdawcz@ ogdllnouczelniana z zakresu dydaktyki,
e) przygotowywanie projektow pism i innych dokumentdar MNiSW z zakresu
dydaktyki,
f) weryfikacg obchzen dydaktycznych, programow studiéw i sylabusow
przedmiotow,
g) koordynacg funkcjonowania ECTS oraz nadawanie kodow poszdaggo
przedmiotom,
2) Sekcja Planowania i Informatycznej Obstugi Student@, w szczegolngi
poprzez:
a) przygotowywanie sprawozdalotyczcych liczby osob niepetnosprawnych,
b) centralne drukowanie dyplomow ukazenia studidw,
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c) organizag procesu ksztatcenia (przygotowywanie planue&ajla studiow

stacjonarnych, projektu zatex organizacyjnych, projektu harmonogramu roku
akademickiego, harmonogramow sesji egzaminacyjnych)

d) przydziat i koordynag sal dydaktycznych na studiach stacjonarnych

i niestacjonarnych (réwniepod lkgtem ich wynajmu i rezerwacji),

e) administrowanie systemem eOrdo, portalem eOrdo &mni

f)

rozwigzywanie problemow technicznych w systemie eOrdo,

g) pomoc techniczn eksportowanych danych studenta z sytemu eOrdo do
systemu POLon,
3) Stanowisko ds. Jakéci Ksztatcenia i Studiow Podyplomowychw szczegolngi
poprzez:

a) monitorowanie zaawansowania realizacji zadazakresu jakici ksztatcenia
zdefiniowanych dla Uczelni,

b) przygotowywanie projektow dokumentow zwanych z jakécig ksztatcenia
I systemem antyplagiatowym,

c) opracowanie wynikow ankiet z oceny j@kbksztalcenia i oceny nauczycieli
akademickich oraz raportéw keowych,

d) organizagg w Uczelni procesu weryfikacji prac dyplomowych wstemie
antyplagiatowym (wprowadzanie prac do systemu, mgevenie raportow
I protokotow, przygotowywanie sprawozga

e) prowadzenie rekrutacji na studia podyplomowe,

f)  administracyjig obstug studiéw podyplomowych (spagdzanie indeksow,
protokotow,swiadectw ukaczenia studiéw podyplomowych itd.),

4) Stanowisko ds. Praktyk Zawodowychw szczegolngi poprzez:

a) obstug administracyjp studenckich praktyk zawodowych, w tym centralne
przygotowywanie oraz wydawanie uméw i skierawea praktyki,

b) stworzenie i rozbudogvcentralnej bazy miejsc odbywania studenckich gfakt
zawodowych;

Cc) przygotowywanie uczelnianego harmonogramu odbywasiadenckich
praktyk zawodowych z podziatem na wydzialy i wydaiee jednostki
organizacyjne;

d) wspoiprae z opiekunami praktyk na kierunkach oraz opiekunamistrony
przedsgbiorstw, zaktadow pracy, placoéwek svaatowo-wychowawczych,
urzedow i instytucji przyjmugcych na praktyki,

e) przygotowywanie ogoélnouczelnianych wzoréw dokumentdotyczcych
praktyk,

f)  przygotowywanie zbiorczych sprawozda realizacji studenckich praktyk

zawodowych,

5) Centrum Rekrutacji i Karier , w szczegOInéci poprzez:

a)
b)

c)
d)

e)

organizag} procesu rekrutacji na studia i nadzor organizacyjad catécia

spraw zwjzanych z procesem rekrutacji,
wspotprae z wydziatowymi komisjami rekrutacyjnymi,
utrzymywanie w¢zi z absolwentami oraz doradztwo zawodowe,
przygotowywanie i doskonalenie procesu monitorowaarier zawodowych
absolwentow oraz przeprowadzanie hadankietowych i sporgzanie
raportéw /analiz procesu monitoringu),
gromadzenie i udogbnianie studentom i absolwentom informacji o aelt
pracy,
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f)

wspotprae z jednostkami organizacyjnymi Uczelni, pracodawcanmnymi
organizacjami rynku pracy,

6) Centrum Obstugi Studenta,w szczegolnéci poprzez:

a)
b)

c)
d)

€)
f)
9)

h)

)

centralna obstuga studentow,

centralne wydawanie legitymacji (ELS), dyploméwpementow,

centralne wydawanie g&iadczé o kontynuowaniu nauki i innych,

centralne prowadzenie albumu studentagdisiyplomow, rejestru legitymacji
(ELS),

archiwizacja akt osobowych absolwentéw oraz osd&kych,

nadzor nad zawieraniem umow ze studentami,

prowadzenie ewidencji optat za studiiadczone ustugi edukacyjne — optaty
za studia stacjonarne i niestacjonarne,

nadawanie studentom obawku wncszenia optat za zgia dydaktyczne
w uczelnianym systemie informatycznym oraz wprovesde wyciagow
bankowych do uczelnianego systemu,

sprawdzanie poprawla wnoszonych optat przez studentéw, ustalanie
niedoboréw, naliczanie ustawowych odsetek od zaedegtwysytanie wezwa
do zaptaty,

sporadzanie okresowych sprawozdaestawié i innych analiz dotycgrych
prowadzonych prac, m.in. wprowadzanie danychazanych z optatami za
studia do systemu POL-on.

3. PION KANCLERZA

§ 48

1. Obstug sekretarsko-administracynkanclerza prowadzi sekretariat, ktory realizuje
zadania:
1) w zakresie prowadzenia sekretariatu kanclerza wesggngci:

a)
b)

c)
d)

e)

obstuga administracyjno-biurowa kanclerza,

przygotowywanie i obstuga posiedzei narad organizowanych przez
kanclerza,

prowadzenie terminarza spraw kanclerza,

opracowywanie projektow wewtrznych aktow prawnych wydawanych przez
kanclerza,

kompletowanie i przechowywanie oryginaitdbw polecguzbowych, decyzji

i zaradzen kanclerza.

2) w zakresie prowadzenia kancelarii ogélnej w szclregoi:

a)

b)

przyjmowanie i wysytanie korespondencji, w tym rp@d korespondencji
przychodzacej,

ewidencja i przechowywanie korespondencji wphagaj z zewngtrz
I wewretrznej,

terminowe wysytanie korespondenciji,

terminowe dogczanie korespondencji do wszystkich jednostek i dak
organizacyjnych administracji Uczelni wg rozdzi&hni

przekazywanie spraw do realizacji oraz dokumentgadnie z ich dekretaq;
zaopatrywanie jednostek organizacyjnych i komorekmiaistracji oraz
pracownikow Uczelni w pieetki oraz prowadzenie rejestru stosowanych
w Uczelni piecatek.

21



§ 49
KWESTURA

Do zada Kwestury naley prowadzenie ewidencji finansowo-kgowej zgodnie z ustaw
0 rachunkowéci, zapewnigjce rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji atkapej
i finansowej Uczelni. Kwestura pod nadzorem rektorkanclerza prowadzi dziatalb®
w zakresie zadafinansow publicznych, a zwtaszcza:

1) zada finansowo-ksjgowych, w tym:

2)

3)

a)

b)
c)
d)
e)
)
g)

h)

)

opracowanie pod wzgllem formalno-rachunkowym dokumentow dgowych
oraz ich ewidencjonowanie w systemieckgwym,

prowadzenie kasy uczelnianej,

przygotowywanie i wysytanie ptatéa w systemie elektronicznej banko$eq
ewidencja obrotéw piegtnych bezgotowkowych na wygjach bankowych,
kontrolowanie zobowjzah i naleznosci, wystawianie faktur sprzedg,
prowadzenie rejestru druk&imistego zarachowania,

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresezdeej ewidencji i analizy
optat za studia oraz dokonywanie rozliezgzypisanych naleosci studentom
sporzadzanie deklaracji podatku od towardw i ustug VATdéklaracji na podatek
od nieruchomgci,

ewidencja list ptac z wynagrodzewyptaconychéwiadcze,

obstuga obrotow dewizowych,

obstuga dotacji z bugtu pastwa orazsrodkéw pochodgcych z innychzrodet
publicznych,

rozliczanie podatku od os6b prawnych,

m) obstuga finansowa funduszy specjalnych Uczelni,
zada w zakresie ptac i wydatkéw osobowych, w tym:

a)

b)

C)

d)

prowadzenie catoksztaltu prac awanych z obliczaniem naleych wynagrodzée
pracownikom z tytulu umowy o pracoraz zobowjzar wynikajacych
z zawartych umow cywilnoprawnych, ptaticoinnychswiadczé,

sporadzanie deklaracji i informacji miegiznych i rocznych dotygzych
ubezpieczé spotecznych, zdrowotnych oraz Funduszu Pracyetgtodatku od
0s6b fizycznych,

przygotowywanie na druku Rp-7 &@iadczeér o wynagrodzeniu dla pracownikow
odchodacych na emerytury i renty oraz wystawianie rocznyidformaciji
0 wynagrodzeniach wyptacanych emerytom i rencistom,

zgtaszanie do Zaktadu Ubezpiesiz&potecznych studentéw nieposiaggch
innego tytutu ubezpieczenia, do ubezpieczenia zotego,

zada w zakresie planowania i sprawozdawadpw tym:

a)
b)
c)
d)

opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych Uczelni,
biezaca kontrola realizacji planu,

biezaca analiza ptynnii finansowej Uczelni,
sporadzanie sprawozdafinansowych i statystycznych.

§ 50
BIURO DS. ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYCH

1. Do zada Biura ds. Administracyjno-Gospodarczych rgte
1) w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:
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d)
€)

f)

prowadzenie spraw zwZzanych z majtkiem Uczelni, w tym ewidenciji,
znakowania, likwidacji i sprawozdawczd (GUS, POL-on) dotsrodkow
trwatych,

prowadzenie spraw zwdanych z zabezpieczeniem pracownikéw Uczelni
w srodki BHP zgodnie z obowzujacymi przepisami,

prowadzenie magazynow:srodkow chemicznych, art. papierniczych
i biurowych oraz toneréw,

obstuga Uczelni w zakresie wysytania i odbieraroazpy,

obstuga poligraficzna Uczelni,

prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej pojazddasbewych.

2) w zakresie zamowiepublicznych:

a)

b)

realizacja zamoOwie na ustugi, dostawy i roboty budowlane do kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 zgodnie z obaaujagcymi przepisami ustawy Prawo
zamowie publicznych,

przygotowywanie i przeprowadzanie pgmiwai 0 udzielenie zamowienia
publicznego powsej kwoty okrglonej w art. 4 pkt 8 zgodnie z przepisami
ustawy Prawo zaméwiepublicznych,

prowadzenie dokumentacji oraz sprawozdawcizowigzanej z zamowieniami
publicznymi.

§51
BIURO OBStUGI OBIEKTOW

Do zakresu dziatania Biura ds. Obstugi Obiektévwerpasprawy dotycace:
1) administrowania obiektami w tym domami studenta,
2) zapewnienia prawidtowego funkcjonowania budynkéwy, szczegolnéci:

3)
4)

5)
6)

a)

b)

prowadzenia dziata zwigzanych z odpowiednim utrzymaniem ich stanu
technicznego (obstugi, modernizacji, remontéw, aaprkonserwacji oraz
kontroli okresowych obiektéw zgodnie z przepisamavifa budowlanego),
zapewniania wkxiwych warunkédw sanitarno-higienicznych, ppooraz
bezpieczastwa budynkow,

przygotowania obiektow i stadionu w ramach wynajiulb wyczenia innym
instytucjom,

gospodarki sprtem i wyposaeniem obiektéw (ksgi inwentarzowe, likwidacja
przedmiotow ziytych),

rozliczania faktur za telefony oraz media,

utrzymania poradku, czystéci i estetyki obiektow oraz terendw przylegtych.

§ 52
ARCHIWUM

1. Archiwum dziata na podstawie instrukcji, ust&arprzez rektora w porozumieniu
z wiaciwym Archiwum Pastwowym, oraz na podstawie przepiséw o narodowysolzia
archiwalnym i archiwach.

2. Do zada Archiwum naley w szczegodlngci:
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1) gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie, zz@bezanie i udogpnianie
dokumentacji wytwarzanej w Uczelni do celowzdawych i naukowych,

2) okresowe brakowanie dokumentaciji nie archiwalnej,

3) wspomaganie dziataldoi informacyjnej Uczelni,

4) wspoipraca z jednostkami organizacyjnymi i komorkaadministracji Uczelni,
Archiwum Pastwowym w Poznaniu oraz jego oddziatem w Koninignnymi
archiwami,

5) przygotowanie projektu:

a) instrukcji kancelaryjnej, okégjacej zasady i tryb wykonywania czynioo
kancelaryjnych,

b) instrukcji o organizacji i zakresie dziatania amhm, okrélajacej zasady i tryb
postpowania z dokumentacprzekazywas do archiwum,

c) jednolitego rzeczowego wykaz akt dla Uczelni.

6) kontrolowanie przestrzegania w Uczelmstrukcja kancelaryjnaoraz Instrukcja
o organizacji i zakresie dziatania archiwymw tym udzielanie instrukia
pracownikom,

7) udzielanie instruktau komérkom i jednostkom organizacyjnym Uczelni vwkrzesie
prawidtowego tworzenia teczek spraw i przekazywaikiado archiwum.

Rozdziat V
Postanowienia kaicowe

§52
1. Sprawy nieuregulowane Regulaminem reguinne przepisy ogolne oraz wewgirene
Uczelni.
2. Zmiana niniejszego Regulaminu memasipi¢ w trybie przewidzianym do jego wydania.

§ 53
Regulamin wchodzi wycie z dniem 07 grudnia 2015 r.
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