PISL

w KONINIE

Zalacznik do zarzdzenia nr 34/2007

Rektor PWSZ w Koninie z dnia 5.10.2007 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego PWSZ
w Koninie (zmiana —zasazizenie nr 53/2008

w spr. zmian w regulaminie organizacyjnym

PWSZ w Koninie)

Regulamin Organizacyjny

Panstwowej] Wyzszej Szkoty Zawodowe) w Koninie
tekst jednolity - stan na dzi2 padziernika 2008 r.



ROZDZIAL |

Postanowienia ogélne

§1

1. Paistwowa Wysza Szkota Zawodowa w Koninie, zwana dalej ,Uczg]rjest uczeln
publiczra utworzors na mocy rozporglzenia Rady Ministrow z dnia 16 marca
1998 r. w sprawie utworzenia \&gzej Szkoly Zawodowej w Koninie
(Dz. U. Nr 76, poz. 497) oraz rozpadzenia Rady Ministrow z dnia 15 marca
2001 r. w sprawie przeksztalcew Wyzsze] Szkole Zawodowej w Koninie
(Dz. U. Nr 26, poz. 283).

2. Uczelnia dziala na podstawie ustawy z dnia 27 lip2@05 roku — Prawo
0 szkolnictwie wyszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365 zzp@m.), innych ustaw i przepiséw
dotyczcych szkolnictwa wgszego oraz statutu Uczelni.

§2

Regulamin organizacyjny okila:

1) struktue organizacyja Uczelni;

2) zasady funkcjonowania administracji oraz zakmziatania jej komorek organizacyjnych
I stanowisk pracy;

3) zasady kierowania administracjsprawowania nad ainadzoru;

4) podziat kompetencji i odpowiedziakw migdzy jednostkami organizacyjnymi.

§3

1. Dziatalnag¢ administracji stay realizacji zada Uczelni i jej organow, w tym:
1) wspomaganiu realizacji zaglaydaktycznych Uczelni;
2) zapewnieniu sprawnego funkcjonowania jednostek rozgayjnych i Uczelni jako
cataici;
3) ksztattowaniu wizerunku Uczelni svodowisku.
2. Dziatalng¢ administracji polega na:
1) podejmowaniu dziataadministracyjno-finansowych;
2) organizowaniu i wykonywaniu prac gospodarczo-tectmych;
3) wykonywaniu czynngci kancelaryjno-biurowych.
3. Uczelnia prowadzi:
1) studia pierwszego stopnia;
2) studia podyplomowe;
3) kursy doksztatcare.
4. Studia g prowadzone w systemie:
1) stacjonarnym;
2) niestacjonarnym.



ROZDZIAL I

Struktura organizacyjna Uczelni

§4

W celu zapewnienia Uczelni prawidlowego funkcjonaowaoraz wykonywania jej zafla
wszystkie jednostki i komoérki organizacyjne sbowkzane do starannego wykonywania
czynnagci wynikajacych z zakresOw dziala ujetych w niniejszym regulaminie oraz
przestrzegania przepiséw wegtrznych Uczelni.

§5

Struktuk organizacyja Uczelni okréla ,schemat organizacyjny PWSZ w Koninie”,
stanowicy zahcznik do niniejszego regulaminu.

§6

Rektor oraz kanclerz podejmujlecyzje w sprawach dotygzych Uczelni zgodnie ze swpj
wiasciwoscia w formie zaradzenia, o ile odibne przepisy nie przewidujnnej formy
prawnej dziatania.

§7

Nadzor nad administracj gospodark Uczelni sprawuje rektor osalie lub przez
wyznaczone 0soby.

§8

1. Dla przejrzystego podziatu pracy w strukturze Uizeydziela s¢ piony
podporadkowane merytorycznie kierownictwu tzn. rektoroprgrektorowi
i kanclerzowi.

2. Do administracji wydziatowej stosujegsadpowiednio § 11.

§9

1. Administracja wydziatowa zapewnia obstuadministracyja organéw wydziatu oraz
jednostek organizacyjnych funkcjonaych w ramach wydziatu.

2. Administracja wydziatowa podlega organizacyjnie etvym dziekanom
a administracja instytutow i katedr — dyrektoromhtynstytutow i kierownikom katedr.

3. Komorkami organizacyjnymi administracji wydziatowsjdziekanaty, w sktad ktérych
mog wchodzt sekcje, biura lub inne rownaane komaorki organizacyjne oraz
samodzielne stanowiska pracy.

§10

[ —

. Wewretrznymi komérkami organizacyjnymi administracji étzi 3 Dziaty, Biura
I Sekcje wymienione w regulaminie, Rektaratz Kwestura.

. W sktad Dziatu, Rektoratu oraz Kwestury rmeghodzé sekcje, biura lub inne
rownorzdne komorki organizacyjne oraz samodzielne stasiapracy.

N



3. Rektor lub kanclerz magowotywa zespoty lub komisje o charakterze opiniodawczo-
doradczym lub do zatatwienia oki@nej sprawy.

§11

Komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiskayw administracji tworzy,
przeksztatca i znosi rektor z wtasnej inicjatywi lodpowiednio:

1) w pionie kanclerza - na wniosek kanclerza,

2) w pionie prorektora - na wniosek prorektora, zampuany przez kanclerza,
3) w administracji wydziatowej na wniosek wigciwego dziekana lub dyrektora

instytutu, zaopiniowany przez kanclerza.

ROZDZIAL IlI

Zasady kierowania administracj @

§12

Kanclerz kieruje administragj gospodark Uczelni w zakresie okéeonym przez statut oraz
rektora.

§13

1. Kanclerza zatrudnia rektor po zaghicciu opinii Senatu Uczelni.
2. Kanclerz odpowiada za swojiziatalng¢ przed rektorem oraz Senatem Uczelni.

§14

Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pra@dministracji organizgj wykonup
oraz koordynuj prace wynikajce z przyporadkowanych im zakresow dziatania

w celu realizacji zadaUczelni oraz sprawnego funkcjonowania Uczelni,

a w szczegolni:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

zapewnia zgodnad¢ prowadzonych dziatez obowazujacymi przepisami prawa;
sporadzap analizy kosztow oraz efektéw prowadzonych dziasdi ustalag
niezlzdne normatywy, harmonogramy, kalkulacje oraz prayavidencg, rejestry,
wykazy i zestawienia;

przygotowuj projekty decyzji, uméw, porozunii@ innych dokumentow,

w tym wewrgtrznych aktow prawnych Uczelni w zakresie sprawizeavanych
merytorycznie;

opracowuy sprawozdania, rozliczenia, opinie, wnioski, i irmateriaty;

dbap 0 ochror powierzonego mienia;

rozpatruy i zatatwiap skargi i wnioski;

prowadz niezledna dokumentag;

prowadz zbiory przepiséw prawnych zwdanych z zakresem swojego dziatania;
przechowui, zabezpieczaji archiwizup dokumenty, zgodnie z oboyziujacymi
przepisami.



1.

2.

3.

§15

Zakres obowizkow i odpowiedzialngci pracownikdéw administracji okéaja ich
szczegoOtowe zakresy czynitn

Kierownicy komorek organizacyjnych administracjammpracownicy zatrudnieni
na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiggajsprawa organizacj pracy
w podlegtej komérce oraz na zajmowanym stanowiaku,szczegolniei za:

1) wihasciwe, terminowe oraz zgodne z obamijacymi przepisami prawa i procedurami

wykonanie powierzonych zafla

2) inicjowanie dziata w celu ograniczenia kosztow oraz usprawnieniaickszania

efektywndci dziatania podlegtej komorki organizacyjnej Iuarsowiska;

3) wystepowanie z wnioskami w zakresie unormaevzawartych w wewgtrznych

aktach prawnych;

4) zapewnienie przestrzegania przepisOw prawa pracy;

5) merytoryczne i formalne przygotowanie spraw do dgaytasciwych przetaonych;
6) prawidtowe wykorzystanie i ochr@mpowierzonego mienia,

7) zapewnienie wymaganych warunkdéw pracy oraz przegaizie obowizujacych

przepisow w zakresie bhp i ochrony gpo

8) merytoryczny i formalny nadzoér nad paguodlegtych pracownikow;
9) prowadzenie bigcych szkolé podlegtych pracownikow, udzielanie niegmych

wyjasnien i instruktazy zapewniaicych sprawa i kompetenta realizacg zada, a take
dbatai¢ o podnoszenie kwalifikacji podlegtych pracownikow.
Realizupc zadania administracji osoby, o ktérych mowa w Bstobowizane g do
biezacej znajoméci przepisow, statego samoksztatcenia dagtej wspotpracy
z kierownikami innych jednostek organizacyjnychoshie uzgodnig, konsultacji,
opinii, wyjasnien, udosgpniania materiatow i danych oraz prowadzenia wsgiirprac
nad okrélonymi zadaniami.
W przypadku realizacji zadavymagagcych wspotdziatania kilku jednostek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk praspdtprag te inicjuje, koordynuje
i organizuje kierownik lub pracownik zatrudniony seanodzielnym stanowisku,
w ktorego zakresie dziatania nie sic podstawowe zagadnienie.

§16

Pracownicy administracji bezgr@dnio podlegaj kierownikowi komorki, w ktorej pracuj
i zobowhzani g w szczegdlngi do:

1) realizacji zada okreslonych w zakresach czyném oraz sprawnego wykonywania

przydzielonych prac;

2) znajomdci i przestrzegania obowdujacych przepisow prawa dotygzych catego

zakresu wykonywania prac, w tym wegtrznych aktow prawnych, a w szczegd&cio
statutu, regulaminu organizacyjnego, regulamingyrprzepisow o ochronie tajemnicy
stuzbowej i paistwowej, a take przepiséw w zakresie bhp i ochrony ppo

3) przestrzegania ustalonych zasad organizacji pracy;,
4) dbania o powierzone mienie;
5) pogkbiania wiedzy niezédnej do realizacji zada a take podnoszenia kwalifikacji,

jakosci pracy i usprawnienia jej wykonywania,

6) wspotdziatania i udzielania pomocy w wykonywanidaaawspotpracownikom;
7) analizowania i usprawania metod pracy.



§17

Zakresy wzajemnego zapstwa przez pracownikopowinny by okreslone w formie
pisemne;.

§18

1. Kazdy dokument sporzizony w Uczelni powinien ldyparafowany przez pracownika,
ktory go przygotowat.

2. Rodzaj dokumentdw, do ktorych podpisywania pradkyest upowaniony okrela sk
w formie pisemne.

3. Dokumenty przedstawiane do podpisu rektorowi, dmm@wi, dziekanowi, dyrektorom
instytutoéw, kanclerzowi i ich zagicom, na dowdd sprawdzenia poprasaigod
wzgledem merytorycznym i formalnym, wymagajaparafowania przez kierownika
komorki, w ktorej zostaty przygotowane.

4. Wszelkie umowy oraz akty prawne wynikeg¢ z dziatalnéci Uczelni wymagaj
uprzedniej akceptacji przez radarawnego Uczelni pod wzglem formalno-prawnym,
a umowy i zamoéwienia — akceptacji kwestora.

§19

1. W Uczelni dokonuje sikontroli.
2. Kontrole sprawug w zakresie powierzonych oboyzkow:
1) organy Uczelni;
2) kanclerz;
3) kwestor;
4) kierownicy komorek organizacyjnych administraggt@anowiska pracy podlegte
bezpdrednio rektorowi, prorektorowi lub kanclerzowi.
3. Szczegotowy system kontroli okl@ regulamin kontroli.

§20
Dziekan, dyrektor instytutu oraz kanclerz malglegowa przystugugce im kompetencje
na podlegtych pracownikéw. Delegowanie wymaga fopisgmnej. Kopi udzielonego
upowanienia przedktada siniezwtocznie rektorowi.
ROZDZIAL IV

Kompetencje rektora i prorektorow

§21

1. Zakres kompetencji rektora oklaja przepisy ustawy - Prawo o szkolnictwie 28gym
i statut Uczelni.

2. Rektor bezpérednio nadzoruje oraz okita kierunki pracy i zadalub okr&la zadania
merytoryczne dla podlegtych komérek organizacyjnfupionie podlegtym rektorowi);
zgodnie z zajcznikiem do niniejszego regulaminu.



§22

1. Prorektor podejmuje dziatania zapewaé prawidtowe funkcjonowanie Uczelni
w zakresie i na zasadach ustalonych przez rekymzed rektorem ponosi za te dziatania
petra odpowiedzialnéc.

2. Prorektor zagpuje rektora we wszystkich sprawach podczas jegob@cnéci lub
czasowej niemmaosci wykonywania obowazkow przez rektora.

3. Prorektor bezpwednio nadzoruje oraz okdta kierunki pracy i zadalub okrela zadania
merytoryczne dla podlegtych komérek organizacyjnfieipionie podlegtym
prorektorowi), zgodnie z zadznikiem do niniejszego regulaminu.

4. Prorektor kieruje pracami nad projektem organizauju akademickiego.

§ 23

1. Do kompetencji prorektora nalew szczegolnri:
1) nadzoér nad dziataldoia dydaktyczi instytutow i jednostek ogélnouczelnianych;
2) inicjowanie i koordynowanie prac nad rozwojem séudi systemem ksztatcenia,
3) ocena zaopatrzenia studentéw w podniki i skrypty, ocena wyposgania biblioteki
w podrczne kstgozbiory niezhdne dla celow dydaktycznych;
4) organizacja praktyk i obozow studenckich;
5) koordynacja dziakastuzacych zaspokojeniu potrzeb bytowych, socjalnych
i kulturalnych studentow;
6) wspotpraca z organizacjami mtodzisvymi i organami samosgu studenckiego.
2. Prorektor realizuje swoje zadania przy pomocy:
1) Sekcji ds. Dydaktycznych;
2) Studium Praktycznej Naukgdykow Obceych;
3) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu.
3. Prorektor wykonujc swoje zadania, w szczegoéed

1) wspotpracuje z rektorem w zakresie doskamalstruktury organizacyjnej Uczelni;

2) czuwa nad organizadjrealizacy ksztatcenia w formie kurséw w ramach specjalnych
programéw krajowych i zagranicznych;

3) wspotpracuje z fundacjami i towarzystwamukowymi.

4) ocenia i kontroluje przebieg procesu dygeknego zgodnie z obogzujacymi
przepisami;

5) proponuje zmiany organizacyjne dla potrkettatcenia, w tym tworzenie nowych
kierunkow studiow;

6) wspoOtpracuje z samadem studenckim i organizacjami miodzi@ymi oraz sprawuje
opieke nad studenckdziatalngcia naukowa, kulturalra i sportovy;

7) nadzoruje funkcjonowanie systemu pomocyenehej dla studentéw, rozdziat
stypendiéw i zapomaog, dziatalfitodoméw studenckich oraz dziatakdamerytoryczi
klubéw studenckich;

8) koordynuje pogpowanie dyscyplinarne dotygze studentow;

9) nadzoruje oraz podejmuje decyzje w zakrgsasowania dziatalroi kulturalnej,
naukowej i sportowej studentow;

10) kontroluje przebieg studiow studentow elepsprawnych oraz studentéw
zagranicznych.



ROZDZIAL V

Zakres dziatania kanclerza i zast epcy kanclerza

§24

1. Kanclerz podejmuje dziatania zapewncg prawidtowe funkcjonowanie Uczelni, a nadto:
1) jest przetaonym shibowym pracownikow na zasadach ckoaych w 8 100 i 101
statutu Uczelni;
2) reprezentuje Uczelaina zewntrz, w sprawach nalgcych do jego kompetencji,
na podstawie upowaien rektora,
3) organizuje, kieruje i koordynuje oraz sprawuje madav zakresie spraw
administracyjnych i finansowych nad dziatadom komorek organizacyjnych

Uczelni;
4) okresla zasady bimcego zarzdzania majtkiem Uczelni oraz podejmuje dziatania
zapewniagjce zachowanie i  waiwe wykorzystanie majku na podstawie

odrebnego petnomocnictwa rektora;

5) inicjuje tworzenie oraz nadzoruje realizaglandw, w tym rzeczowo-finansowego,
zatrudnienia, inwestycyjnych, remontowych, aztakplanéw zakupu sktadnikow
rzeczowych;

6) wspoétpracuje z organami Uczelni w zakresie #adaalizowanych przez
administraa;

7) jest odpowiedzialny za zapewnienie sprayanofunkcjonalnej obiektow oraz
utrzymanie tadu i poeglku na terenie i w obiektach Uczelni, azalochrony mienia
Uczelni;

8) zawiera w imieniu Uczelni umowy w sprawach korzgstaz obiektow, sal oraz
innych pomieszcze i powierzchni niewykorzystanych na cele naukowo-
dydaktyczne, na podstawie gdnego petnomocnictwa rektora;

9) analizuje efektywn@ pracy pracownikow administracji i obstugi;

10) jest odpowiedzialny za opracowywanie projektéw wlokntow wychodazych
z Uczelni;

11) inicjuje dziatalné¢ legislacyjrm zmierzajca do zmiany wewetrznych przepisow
dotyczcych dziatalnéci lub funkcjonowania Uczelni;

12) ksztattuje polityk kadrows i ptacowa w stosunku do pracownikéw administracji
i obstugi zgodnie z kierunkami polityki kadrowektera;

13) realizuje obowizki natazone na Uczelri lub rektora w zakresie przepisow
o dostpie do informacji publicznej.

§25

1. Kwestor petni funkcg gtdwnego ksigowego Uczelni i ponosi odpowiedziakdo
za wykonywanie obowikow kierownika zaktadu (Uczelni) w zakresie radkmmosci.
2. Kwestor, w celu realizacji swych zadana prawo:

1) zadat od kierownikdw wszystkich jednostek organizacyjmydczelni udzielania,
w formie ustnej lub pisemnej, nieginych wyj@nien i informacji, jak rownie
udostpnienia do wgidu dokumentéw i wyliczie bedacych zrodiem tych informaciji
I wyjasnien;

2) odmowic podpisania dokumentu finansowego i zwédgo wiaciwemu rzeczowo
kierownikowi jednostki organizacyjnej Uczelni w aalsun¢cia nieprawidtowsci;



3) w przypadku nieusuacia nieprawidtowéci w dokumencie, o ktérym mowa
wust. 2 pktl, powiadamia pisemnie rektora, ktonystrzymuje realizagj
zakwestionowanej operacji lub wydaje w formie piseppolecenie jej realizacji;

4) kontrasygnuje umowy cywilno-prawne.

3. Kwestor organizuje i nadzoruje pesstuzb finansowo- ksigowych, a w szczegélsoi:

1) opracowuje plany rzeczowo-finansowe i prowizoriunuetowe;

2) sporadza sprawozdania finansowe;

3) opracowuje analizy finansowe;

4) monitoruje sytuagj finansows Uczelni i sygnalizuje rektorowi z wyprzedzeniem
o ewentualnych zag#eniach;

5) dokonuje wsipnej kontroli kompletngci i rzetelndci dokumentéw dotyecych
operacji gospodarczych i finansowych;

6) dokonuje ws{pnej kontroli zgodngci operacji gospodarczych i finansowych
z planem rzeczowo-finansowym;

7) odpowiada za prawidtoyvinterpretag} i stosowanie przepisow prawa podatkowego,
a take za prawidtowe obliczanie i przekazywanie zolxaai podatkowych;

8) organizuje obieg dokumentow finansowych i odpowiadach zabezpieczenie;

9) przedstawia kanclerzowi propozycje i wnioski w spaiah osobowych podlegtych
pracownikow;

10) wskazuje kanclerzowi zakresy spraw do planu koniveivretrzneyj;

11) inicjuje wewrgtrzne uregulowania prawne, a w szczegéth@pracowuje projekty
instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowyshUczelni;

12) odpowiada za przestrzeganie dyscypliny finanséwigzrych.

4. Kwestor zasipuje kanclerza we wszystkich sprawach podczasnesgmbecnéci.

ROZDZIAL VI

Administracja podlegta rektorowi

§ 26

Do zakresu dziataniBektoratu nalezy prowadzenie sekretariatu rektora, a w szczegéino
1) prowadzenie cafgci spraw i dokumentacji zwkanej z posiedzeniami Kolegium
Rektorskiego, Senatu i Konwentu oraz obstuga adnagyjna rektora;

2) kompletowanie i zabezpieczanie oryginatow wetnamych aktéw prawnych Uczelni,
dokumentacji komisji wyborczej Uczelni oraz przesaych do Biura protokotéw kontroli;

3) obstuga administracyjna rzecznikéw dyscyplinaimy komisji dyscyplinarnych oraz
w miar potrzeb innych komisji senackich;

4) przygotowanie i nadzér nad przebiegiem wizytadkhych w Uczelni na zaproszenie
rektora, a take Pastwowej Komisji Akredytacyjnej oraz innych kontrakwrgtrznych;

5) organizacja i nadzor nad sprawnym przebiegiemoaystdci i spotka okoliczngciowych

o charakterze ogdllnouczelnianym, w tym inaugunaju akademickiegagwiat Uczelni itd.;

6) prowadzenie ksiki kontroli zewrgtrznych;

7) nawhzywanie bieacych kontaktéw z przedstawicielami administracjidawej i jednostek
samoradu terytorialnego oraz instytucji naukowych, przgpwanie i ws¢gpne dekretowanie
korespondencji w tym zakresie oraz czuwanie nadhitenwa realizacy zada z nich
wynikajacych;



8) prowadzenie cafgi spraw dotycacych przyznawania Medalu Rstwowe] Wyszej
Szkoty Zawodowej;

9) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow oraz gpdzanie w tym zakresie
obowiazujacych sprawozda

10) koordynowanie pracy podlegtych pracownikéw.

§27

Do zada rzecznika prasowego PWSZ w Koninie rigte

1)

2)
3)
4)

5)
6)

organizowanie i monitorowanie publicznych wypowiedz srodkach masowego
przekazu witadz Uczelni, kierownikow jednostek oiiganyjnych (wywiady,
stanowiska, komentarze);

organizowanie spotka wiladz Uczelni z przedstawicielami mediow oraz
przygotowywanie éwiadczeé wiadz uczelni;

biezaca obstuga kontaktéw z mediami oraz przygotowywani@rzechowywanie
informacji o Uczelni dla medidw;

biezace monitorowanie przekazéw medialnych w szczedgine zakresie dotycrym
Uczelni oraz szkolnictwa wygzego;

biezace redagowanie serwisu informacyjnego Uczelni;

udziat w realizacji strategii informacyjnej, magj na celu ksztattowanie pozytywnego
obrazu uczelni w jej otoczeniu zegtrenym poprzez:

a) udziat w posiedzeniach senatu, konwentu, rad wya@ziawe wszystkich wanych

spotkaniach rektora, prorektora, dziekandéw na teréiczelni, a w uzasadnionych
przypadkach tate poza Uczelai

b) informowanie podmiotéw zewrznych, a zwlaszcza medidéw, o hieym zyciu

C)

uczelni, osignieciach i panach rozwojowych;

udzielanie odpowiedzi na pytania dotyce uczelni zainteresowanym osobom lub
instytucjom, Rhdz wskazywanie im zrédet (wydziaty, instytuty, jednostki
administracji), w ktérych mdiwe jest uzyskanie poszukiwanych informaciji;

d) organizowanie konferencji prasowych na polecerkéore;
e) pomoc w nawgzaniu kontaktéw z kompetentnymi w danej dziedzprigcownikami;

7
8)

9)

zbieranie informacji na temat zewtrznego obrazu Uczelni i kierowanie ich do
zainteresowanych wiadz i jednostek organizacyjnych;

redagowanie i wysytanie sprostofvev porozumieniu z zainteresowanymi jednostkami
organizacyjnymi Uczelni;

reagowanie na krytykprasow: przekazywanie zarzutow zainteresowanym jednostkom
organizacyjnym oraz redagowanie w porozumieniunzi mswiadcze wyjasniajacych.

§28

Do zada stanowiska ds. Obstugi Prawnej nalezy w szczegolnéci:

1) wystpowanie w charakterze petnomocnika Uczelni przgldusi i urzdami;

2) uczestniczenie w prowadzonych przez Uczelmkowaniach, ktorych celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozazanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza umow;

3) udzielanie pisemnych i ustnych porad oraz kdasjil prawnych i opinii prawnych
pracownikom jednostek organizacyjnych Uczelni w reale stosowania obogdujacych
przepisow prawnych;

4) opiniowanie pod wzgtdem prawnym wszelkich uméw i wewtrznych aktow prawnych
wynikajacych z dziatalnéci Uczelni;
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5) biezace informowanie pracownikdéw jednostek organizacginyUczelni o zmianach
w przepisach prawnych;

6) prowadzenie zbioru Dziennika Ustaw, Monitora dRago, Dziennika Urgdowego

ministerstwa wiéciwego do spraw edukacji i nauki oraz innych wydeiwm urzedowych,

7) wspoOtpraca z kwestorem w zakregimgania wierzytelngci Uczelni;

8) informowanie organow Uczelni o uchybieniach wgge dziatalnéci w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych narfisze

9) obstuga prawna posiedzkolegialnych Uczelni.

§29

Biuro Kadr i Szkolenia wykonuje zadania zwkane z zarzaniem kadrami w Uczelni oraz
podnoszeniem kwalifikacji pracownikow Uczelni, ataszcza:
1) prowadzenie spraw zgaanych z nawizywaniem i trwaniem stosunku pracy
z pracownikami Uczelni, a tak wykonywanie czynngi zwiazanych z ustaniem stosunku
pracy;
2) prowadzenie obowzujacej dokumentacji dotyezej zatrudnienia pracownikéw Uczelni,
w tym sprawozda analiz, informaciji;
3) opracowywanie projektow dokumentéw w zakresadizewanych zada w tym:

a) regulaminu pracy Uczelni i jego zmian;

b) okre&lajacych warunki szkole pracownikoéw Uczelni;
4) prowadzenie spraw zgaanych z odznaczeniami pracownikow Uczelni oraz¢hnosob,
na wniosek rektora lub innego uprawnionego orgaczelhi;
5) przygotowywanie comiesiznej informacji o stanie zatrudnienia i przekazmgiea
wiasciwym organom i wiadzom Uczelni;
6) ustalenie uprawniepracownikOw dégwiadcze przystugujcych ze stosunku pracy;
7) sporadzanie planéw urlopowych i kontrola termincied wykorzystania urlopow
wypoczynkowych;
8) kontrola dyscypliny pracy oraz prawidtoyed wykorzystania zwolnie lekarskich;
9) przygotowywanie dokumentacji emerytalno-rentopraicownikow;
10) organizowanie wymaganych przez przepisy prakalen dla pracownikoéw Uczelni;
11) organizowanie i prowadzenie dziataloio socjalnej, zgodnie z obogdujacym
w Uczelni regulaminem zaktadowego fundusauiadczeé socjalnych, w tym prawidtowe
gospodarowanigrodkami tego funduszu;
12) opracowywanie publikacji sktadu osobowego pnatkéw Uczelni;
13) analiza stanu zatrudnienia nauczycieli akadeioficw odniesieniu do obowaujacych
standardéw ksztalcenia.

§ 30

1. Celem stanowiska pracy ds. audytu wewngtrznego jest wykonywanie audytu
wewretrznego w Uczelni zgodnie z obaujacymi powszechnie przepisami prawnymi,
w tym:
1) badanie wiarygodrigi sprawozdania finansowego oraz sprawozdania ongkia
budzetu (planu finansowego);
2) dokonanie oceny adekwatiwp efektywndci i skutecznéci systemow kontroli,
w tym przestrzegania procedur kontroli, z@lzania ryzykiem i kierowania
jednostl;
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3) dokonanie oceny przestrzegania zasad celowiooszczdnasci w dokonywaniu
wydatkow, uzyskiwanie midiwie najlepszych efektow w ramach posiadanych
srodkow oraz przestrzegania termindw realizacji Addaachgnictych zobowazan.

. Audytor wewretrzny realizuje zadania na podstawie rocznego plandytu, opartego

na analizie ryzyka. Wyniki z wykonania planu audytewrgtrznego w danym roku
audytor wewntrzny przedstawia w sprawozdaniu rocznym.

. Szczegotowy zakres dziatania komorki audytu wewmego okréla jej regulamin

organizacyjny, nadany przez rektora.

§31

. Biuro Spraw Obronnych i Kancelaria Tajna realizuje zadania obronne wynikeg

z ustawy o0 powszechnym obazku obrony RP z uwzgtinieniem zada postawionych
Uczelni przez wigciwy organ administracji publicznej.
W szczegolngci do zakresu dziatania Biura naje

1) wykonywanie prac z zakresu planowania obronnego;

2) realizacja zadaw zakresie obrony cywilnej;

3) organizacja i prowadzenie szkolenia obronnego siidse

4) wykonywanie lub koordynowanie innych zadabronnych wynikajcych z norm

prawnych przywotanych w pkt. 2;
5) prowadzenie kancelarii tajnej Uczelni.

. W realizacji swych zadascisle wspotpracuje ze wszystkimi podmiotami wdavymi

do spraw obronnych

. Zadania stanowce tajemni¢ stuzbowa lub paistwowa wykonuje z zachowaniem zasad

ochrony informacji niejawnych, okilenych w ustawie o ochronie informacji niejawnych
oraz w dokumentach wykonawczych do tej ustawy,kaetainormowéa wewrgtrznych
Uczelni.

§32

. Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych i spaw obronnych powotuje

i odwotuje rektor. Petnomocnik dziala w ramach RBipraw Obronnych i Kancelarii
Tajnej.

. Pelnomocnikiem rektora do spraw ochrony informamgjawnych i spraw obronnych

moze by osoba spetniaca wymagania okéone w ustawie z dnia 22 stycznia 1999 r.
o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 1999qr. 11, poz. 95 z pt. zm.).

. Zadania petnomocnika rektora do spraw ochrony mémji niejawnych, okrda ustawa

o ochronie danych osobowych oraz inne akty prawespechnie obowizujacego.

. Do zada petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawmy@lery koordynowanie

zakresu spraw obronnych w Uczelni, ktérych nie izeg@ Biuro Spraw Obronnych
i Kancelaria Tajna.
§32a

. Biblioteka petni funka ogolnie dosipnej biblioteki naukowej. Spetnia zadania

ustugowe, naukowe i dydaktyczne. Peini funkcggodka informacji naukowej, jest
ogniwem ogolnokrajowej sieci bibliotecznej oraz lbgdkrajowej sieci dokumentacji i
informacji naukowej.

. Zadania systemu biblioteczno-informacyjnego to ezsgolngci:

organizowanie warsztatu pracy naukowej i dydaktggzn
organizowanie warsztatu pracy informacji naukoweg&lini
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przysposabianie studentéw do korzystania ze zbiordvaparatu biblioteczno-
informacyjnego

prowadzenie prac w zakresie bibliotekoznawstwdjdghafii, informacji naukowej
dokumentowanie dorobku naukowego pracownikow

prowadzenie dokumentacji zbiorow BU.

3. Szczegotow organizagi BU okreslaja jej regulaminy nadane przez rektora na wniosek
dyrektora BU i po zaggnigciu opinii Rady Biblioteczne,.

§33

1. Do gtébwnych zad@aDzialu Wydawnictw i Promocji nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

przygotowanie projektow planéw wydawniczych;

prowadzenie dokumentacji wydawniczej (zawieranie éwm z autorami
i drukarniami, rozliczenie kosztéw i wycena pubtjg

sporadzanie sprawozdg informacji i preliminarzy dziatalrniei wydawniczej;
opracowanie techniczneziykowe i redakcyjne prac;

wspotdziatanie z kwestarw opracowaniu planu finansowego Uczelni, wesci
dotyczcej finansowania dziataldoi wydawniczej;

prowadzenie magazynu ksek i dokumentacji magazynowe] — egzemplarzy
przeznaczonych na rozdawnictwo i promocj

przygotowanie szczegoOtowego rozliczenia nakladdéwazk& oraz rozestanie
egzemplarzy obowzkowych i1 zgodnych z zawartymi wczeej umowami
0 wspoétpracy;

wspoOtpraca z pracownikami i jednostkami organizagyji Uczelni
zainteresowanymi dziataldca wydawnicz, a w szczegolrigi z bibliotek.

2. Do gtdbwnych zad@aw zakresie promocji natg w szczegolnsi:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

przygotowanie strategii promocyjnej nazllg kolejny rok akademicki;
przygotowanie materiatdw informacyjnych i promoagygh;

prowadzenie uczelnianej witryny internetoweyj;

prowadzenie akcji promocyjnej i informacyjnej spaapici studiow;
wspotudziat w organizowaniu vizaych imprez i uroczysteoi uczelnianych;
dokumentacja osgnie¢ i dorobku Uczelni;

redagowanie ,Biuletynu PWSZ".

3. Dzial obejmuje ponadto sprawy:
1) zlecania i zabezpieczanie dokumentacji fabgznej i multimedialnej z uroczysto

akademickich;

2) prowadzenia kegi pamatkowej Uczelni.
4. Dziatowi podlega Biuro Karier w zakresie sprakveslonych przez prorektora.

ROZDZIAL VII

Administracja podlegta prorektorowi

§34

Do zakresu dziatania stanowiska 8gskretariatu Prorektora nalezy w szczegolngci petna
obstuga administracyjno-techniczna spraw fdgch do widciwosci prorektora,
a zwtaszcza:
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1) rejestrowanie korespondencji przychgo | wychodzacey;

2) prowadzenie terminarza spraw;

3) przekazywanie spraw do realizacji oraz dokuiderggodnie z ich dekretag)

4) biezaca aktualizacja i wprowadzenie nowych danych daiygzh Uczelni do
Biuletynu Informacji Publicznej;

5) zapewnienie zaopatrzenia, dystrybucji i ewidepemitek uczelnianych dla celow
promocji Uczelni;

6) wspotpraca z Dzialem Wydawnictw i Promocji w @kie planowania i wydatkowania
funduszy na dziatalr$é promocyjno-informacyjs;

7) wspoOtpraca z jednostkami organizacyjnymi.

§ 35

Do zada Sekcji ds. Dydaktycznychnalezy:
1) prowadzenie catoksztattu spraw zxenych z organizagjprocesu dydaktycznego na
wszystkich studiach prowadzonych w Uczelni, w tym:

a) przygotowywanie uregulowgrawnych dotycacych dydaktyki;

b) ewidencja typdw i rodzajow studiow;

c) wspotpraca w opracowywaniu projektu regulanstudiow;

d) sporadzanie zamowie zbiorczych na drulkicistego zarachowania, obaujace
w procesie dydaktycznym oraz prowadzeentralnej ewidenc;ji likwidacji tych
drukow;

e) sporadzanie sprawozdado GUS, i ministerstwa wdaiwego wg kompetencji oraz
zbiorczych statystyk w zakresie spsamdenckich;

f) nadzor merytoryczny nad catia spraw zwazanych z rekrutagjkandydatow na
wszystkie kierunki studiow w Uczelni,tyyn opracowywanie projektéw aktow
prawnych dotyaeych rekrutaciji;

g) nadzoér nad Biurem Rekrutaciji.

§ 36

Do zada Biura Rekrutacji nalezy w szczegolngci:

1) prowadzenie oraz nadzoér organizacyjny nadscicspraw zwazanych z rekrutagj
kandydatow na wszystkie kierunki studiow;

2) petna obstuga administracyjna uczelnianej komefrutacyjneyj;

3) wspotpraca z wydziatowymi komisjami rekrutacyjnymi;

4) udzielanie kandydatom na studia wszechstronnycbrrmdcji w zakresie oferty
dydaktycznej oraz rekrutacji na studia;

5) szczego6towa kontrola i weryfikacja dokumentow kastetpw przyjmowanych na
| rok studiow;

6) prowadzenie caloksztattu spraw zmanych z promogj kierunkow studidw przy
wspotpracy z Dziatlem Wydawnictw i Promociji.

§37
Do gtbwnych zadaBiura Karier nalezy:
1) wspodlpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelnracpdawcami i innymi
organizacjami, dotyeza rynku pracy (wyjazdy zagraniczne, gromadzeniertof

pracy);
2) promocja sylwetki studenta i absolwenta PWSZ,

3) utrzymywanie w¢zi z absolwentami.
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§38

1. Studium Praktycznej Nauki Jezykdéw Obcych zwane dalej ,SPNJO” jest jednostk
ogolnouczelniayn podlegaica bezpdrednio prorektorowi.
2. SPNJO prowadzi dziataldé dydaktyczia w zakresie nauczanieziykow obcych na
wszystkich prowadzonych w Uczelni kierunkach nfiach studiow.
3. Do zada SPNJO natgy:
1) prowadzenie lektoratow z4ykdéw obcych dla studentow Uczelni;
2) prowadzenie szkohei seminariow dla pracownikow;
3) przygotowywanie testbw na egzaminy.
4. Do zada kierownika SPNJO natg:
1) nadzér nad catoksztattem dziatadnpstudium i zapewnienie wewtnznej
organizaciji;
2) wystkpowanie do prorektora z wnioskami we wszystkictag@ch zwizanych
Z zapewnieniem obsady kadrowej i bazy materialnej;
3) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelrdakresie koniecznym
do realizacji zadastudium;
4) odpowiedzialné materialna za powierzone mienie;
5) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pra&owrdyscypliny pracy.
5. Szczego6towy zakres dziatania studium glkaeegulamin SPNJO nadany przez rektora
w drodze zargdzenia.
6. Kierownik SPNJO skfada rektorowi sprawozdania aidncci.

§ 39

1. Studium Wychowania Fizycznego i Sporty zwane dalej ,SWFIS” jest jednogtk
ogolnouczelniafp podlegajca bezpdrednio prorektorowi.
2. Studium Wychowania Fizycznego i Sportu prowadzatinag¢ w zakresie:

1) zaj¢ dydaktycznych z wychowania fizycznego na | i lkucstudiow dziennych;

2) sportu, rekreacji i turystyki;

3) grup dyspanseryjnych dla studentow z dysfunkcjaanzaau ruchu.

3. Do zada Studium Wychowania Fizycznego i Sportu nglewtaszcza:

1) realizacja programu wychowania fizycznego i sportu;

2) zapewnienie kwalifikowanej kadry trenersko-instargkiej oraz nieodptatne
udostpnienie obiektdw i sprtu sportowego dla klubu uczelnianego AZS;

3) zabezpieczenie odpowiedniej bazy, sprz sportowego oraz warunkéw
umazliwiajacych  prowadzenie zg  wychowania fizycznego,  sekcji
specjalistycznych, rozwdj sportu, rekreacji i tuyys,

4) wspotpraca z Instytutem Kultury Fizycznej w zakeeswvykorzystywania bazy
i sprztu sportowo-turystycznego;

5) organizowanie zaf sportowych i rekreacyjnych dla pracownikow Uczglni

6) prowadzenie nieziginej ewidencji, dokumentacji i sprawozdawsadsWFiS.

4. Do zada kierownika SWFiS naley:

1) zapewnienie wewgirznej organizacji SWFiS zgodnie z potrzebami igoamnem
dziatalngci;

2) wystkpowanie do prorektora z wnioskami w sprawach azamych z obsad
kadrowg i bazy materialm SWFiS;

3) przygotowywanie zapotrzebowa w zakresie obiektow c¢wiczeniowych
(sportowych), urzdzen, sprztu i jego konserwacji;

4) prowadzenie gospodarki limitowanymirodkami finansowymi przydzielonymi
SWEFiS, zgodnie z obowzujacymi przepisami;
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5) opracowywanie organizacji procesu dydaktycznegygo jgbsady oraz planow zgj
wychowania fizycznego dla I i Il roku studiow;
6) kontrola realizacji programu wychowania fizycznegaez studentéw oraz ocena
pracy pracownikéw SWFiS;
7) reprezentacja SWFIS na zestnz, w granicach udzielonych petnomocnictw;
8) odpowiedzialné materialna za powierzone SWFiS mienie potwierdzdazeniem
stosownej deklaracji;
9) udzielanie pomocy Klubowi Uczelnianemu AZS w reatig zada rekreacyjno-
sportowych i turystycznych oraz obstugi adminisgjao-biurowej;
10) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikOw gyisigypracy oraz przepisow
bhb i ppa.
5. Szczegotowy zakres dziatania SWFIS dlaeregulamin nadany przez rektora w drodze
zaradzenia.
6. Kierownik SWFiS sprawozdania z dziatafeosktada rektorowi.

ROZDZIAL VI

Administracja podlegta Kanclerzowi

§ 40

Do zada stanowiska dsSekretariatu Kanclerza nalezy w szczegélngci petna obstuga
administracyjno-biurowa kanclerza, w tym:

2) rejestrowanie korespondencji przycheck) i wychodzcej;

3) prowadzenie terminarza spraw;

4) opracowywanie projektow wewtrznych aktéw prawnych wydawanych przez

kanclerza;

5) przekazywanie spraw do realizacji oraz dokumentgednie z ich dekretagj

6) opracowywanie preliminarzy;

7) inne zadania zlecone przez kanclerza.

§41

Do zada Kwestury nalery prowadzenie ewidencji finansowo-kgowej zgodnie z ustaw
o rachunkowéci, zapewniajce rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji atkajvej
i finansowej Uczelni. Kwestura prowadzi dziataltéev zakresie zadafinansoéw publicznych,
a zwtaszcza:
1) finansowo-kggowych, w tym:
a) opracowywanie dokumentow stangayich podstaw do realizacji zaaignietych
zobowgzan,
b) prowadzenie obstugi kasowej, terminowe realizue/tatnédci bezgotowkowych,
c) ewidencjonowanie i kontrolowanie zobawén i naleznosci,
d) wspoipraca w zakresie higej ewidencji i analizy optat za studia;
2) ptac i wydatkow osobowych, w tym:
a) prowadzenie catoksztattu prac zmanych z obliczaniem naleych wynagrodze
pracownikom oraz natesci wynikajacych z zawartych umow cywilnoprawnych,
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Do

b) ewidencja wynagrodae wyptaconych nalenosci,
c) sporadzanie deklaracji i informacji dotygeych ubezpieczespotecznych
i nalenych podatkéw,
d) biezaca wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelaiakresie planowania
I realizacji planu wynagrodze
3) planowania i sprawozdawaczg w tym:
a) opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych Uuzel
b) biezaca kontrola realizacji planu,
) biezaca analiza ptynniei finansowej Uczelni,
d) opracowywanie analiz dotygz/ch kosztow wg miejsca ich powstawania,
e) sporadzanie sprawozdafinansowych, resortowych i statystycznych;
4) ewidencji magtku trwatego, w tym:
a) zachowanie wspotpracy z komgewidencji majtku ruchomego Uczelni
b) biezace ewidencjonowanigodkow trwatych.

§ 42

zakresu dziatanistanowiska pracy ds. bhp i ochrony przeciwpiarowe] nalery

w szczegolngci:

1.

1) prowadzenie analiz bhp i ppow Uczelni i przedktadanie kierownictwu wnioskow;

2) inicjowanie i opracowanie wnioskoéw zmierzeych do zapobiegania zagemiom;

3) sprawowanie kontroli stanu bhp w Uczelni, czuwangl przestrzeganiem przez
pracownikow zasad bhp i ppooraz udziat w komisjach spotecznych dokaoygh
przeghdu warunkow pracy;

4) nadzorowanie organizacji badeekarskich pracownikow;

5) udziat w ustalaniu okoliczroi i przyczyn wypadkow przy pracy oraz wypadkow
studentow;

6) sporadzanie dokumentacji powypadkowej;

7) organizowanie szkolenia pracownikow w zakresie igbyoz., kontrola zaopatrzenia
pracownikdw w odzig ochronm, robocz orazsrodki ochrony osobistej;

8) opiniowanie projektow remontow i modernizacji posdezé w zakresie
bhp i ppa.

§ 43

Do zada czterech Dziatbw Obstugi Obiektow, w tym trzech w Koninie

(przy ul. Przyjani 1, przy ul. Popietuszki 4 i przy ul. Wyszskiego 3) oraz jednego w Turku,
nalezy w szczegolngci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7

administrowanie obiektami i utrzymanie obiektowh instalacji w sprawriai techniczne;j
zabezpieczenie obiektéw przed wlkamaniem igprprzed kradzig i zniszczeniem
realizowanie zakupow, dostaw, ustug i robét budoytd dla prawidtowego funkcjonowania
obiektow;

zabezpieczenie obstugi obiektow;

planowanie remontow, dostaw iustug dla Zheego i perspektywicznego
funkcjonowania obiektéw;

zabezpieczenie  obstugi  administracyjnej itechregzn zwiazanej z celami
dydaktycznymi w obiektach;

gospodarowanie terenami przylegtymi do obiektow

2. PonadtoDziatl Obstugi Obiektéw przy ul. Przyjazni 1 zatatwia sprawy o charakterze
ogolnouczelnianym w zakresie:
1) zada ogdlnoadministracyjnym, w tym:
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a) ewidencja majtku Uczelni i prowadzenie kg inwentarzowych,
b) prowadzenie ewidencji oraz dokumentacji prawnegkidgiw i gruntow,
c) obliczanie powierzchni do naliczenia podatku odutbomdci,
d) kompleksowe prowadzenie spraw w zakresie nabywarmhywania, wynajmu
i dzierzawy obiektow, przygotowywania uméw i wystawianiktfa,
e) planowanie i realizacja ustug, dostaw i robot buldmwch,
f) prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczeniatiaj
g) ewidencja sprtu inarzdzi wydawanych pracownikom oraz odare i obuwia
roboczegosrodkéw ochrony indywidualnej;
2) zada dotyczcychzamoéwian publicznych, w tym:
a) organizowanie prac komisji przetargowych,
b) nadzorowanie irealizowanie zadawynikajacych 2z ustawy Prawo zamouie
publicznych;
3) zada dotyczcych poligrafii, w tym:
a) wykonywanie ustug w zakresie powielania materialtavrzecz dydaktyki, promocji
jak réwniez dla potrzeb zarglzania Uczeln,
b) opracowywanie planéw dziataléa,
c) racjonalne gospodarowanie powierzonym signn i materialami
d) nadzorowanie okresowych przegbw i konserwacji maszyn i wdzen;
4) zada dotycacychspraw kancelarii ogolnej, w tym:
a) przyjmowanie, wysytanie korespondenciji iyicim przesytek,
b) podziat otrzymanej korespondencji i dostarezejej do odpowiednich jednostek
organizacyjnych Uczelni;
5) zada dotyczcych obstugmagazynu gtdwnegow tym:
a) przyjmowanie materiatébw dostarczanych do magazyn
b) wydawanie materiatow,
c) prowadzenie ewidencji ruchu i stanu zapasowditovej ewidencji magazynowe)).

§ 44

Do zada dwéch Doméw Studentg z ktérych kady funkcjonuje w Koninie w ramach
Dziatu Obstugi Obiektu (przy ul. Popietuszki 4 izgrul. Wyszyiskiego 3), naley petna
obstuga administracyjno-gospodarcza bazy lokalowdgzelni przeznaczonej do
kwaterowania studentow, a w szczegétio

1) sporadzanie planéw zakwaterowania studentow i ich reaje;

2) dbaté¢ o zapewnienie optymalnych warunkéw zamieszkanih \wagkdem wyposzenia

W Sprzt oraz zapewnienia petnej sprawnoiourzadzen i instalaciji;

3) zapewnienie wiziwych warunkow sanitarnych, ppooraz bezpieczestwa budynkow;

4) prowadzenie kgg meldunkowych i ksizek obiektow budowlanych;

5) nadz6r nad przebiegiem oficjalnych imprez orgawianych przez studentéw na terenie
domow studenta;

6) sporadzanie wnioskéw do planu remontéw oraz nadzér rmdd przebiegiem i udziat
w odbiorze kacowym;

7) zgtaszanie konieczia wykonania drobnych napraw i remontow w domaciisnta,;

8) organizowanie i kontrola utrzymania paotku, czystéci i estetyki obiektéw oraz terenow
wokot nich;

9) gospodarkarodkami czystéci oraz innymi przedmiotami wydawanymi pracownikom
obstugi, prowadzenie rejestru wydawanyobdkow;

10)biezace zgtaszanie do likwidacji zytych mebli i sprztu;
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11) opracowywanie planu zakupwdkow czystéci, sprztu AGD, sprztu ogrodniczego itp.
oraz dbaté¢ o jego prawidiowe wykorzystanie;

12) rozliczanie rachunkéw telefonicznych, czynszémaleznosci z tytutu eksploatacii
obiektow, w tym: zuaycia wody, gazu, energii elektrycznej, kanalizaggpta;

13) wspodtpraca z Samadem Studenckim i radMieszkacow.

§ 45

Do zada Dziatu Informatyzacji nalezy w szczegolngci:

1) nadzér techniczny oraz odpowiedzidghaa funkcjonowanie systeméw
informatycznych kytkowanych przez administragj

2) zaradzanie i rozbudowana centralnych systemow inforgmtych zaradzania
w zakresie obstugi toku studiéw oraz obstugruéacii;

3) administrowanie serwerami administracji cengglrdziekanatow;

4) obstuga centralnych uczelnianych serweréw wesikrinstalacji i konserwacji
systemoéw operacyjnych;

5) zabezpieczenie systemu informatycznego, w ktgrgzetwarzaneasdane osobowe
przed dogpem o0sob niepowotanych ,w tym definiowanie i wdaie polityki
bezpieczestwa w sieciach komputerowych;

6) utrzymywanie infrastruktury sieciowej, w tym lg@rwacja sieci i spegu
komputerowegoaywanego w ramach administrowanych sieci;

7) obstuga stanowisk komputerowych powszechnegtpwsio sieci komputerowych
poprzez uczelniane centralne serwery;

8) usuwanie awarii w zagdzanych systemach informatycznych oraz drobnycéreist
sprztu komputerowego;

9) paszportyzacja komputeréw wykorzystywanych dmefwarzania informaciji
niejawnych i danych osobowych;

10) kontrola prawidtowsci przechowywania rimikéw informacji przez uprawnione
jednostki organizacyjne uczelni;

11) kontrola kopii bezpiecastwa pod wzgidem przydatngci do odtworzenia

w przypadku awarii,

12) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danychovsgih;

13) udziat w projektach zwkanych z nowymi technologiami transmisji danych,

14) dokonywanie w miarposiadanych midiwosci lub zlecenie na zewtrz napraw
sprztu komputerowego;

15) planowanie w zakresie potrzeb dziatu informatyjizoraz dokonywanie zakupow
w zakresie dostaw spta, czsci i oprogramowania komputerowego oraz
dokonywanie odbioru i nadzoru nad prawictomstalacy;

16) przechowywanie i ewidencjonowanie licencji peogdéw zainstalowanych na
administrowanych przez dziat serwerach;

17) organizacja obstugi central telefonicznych @sparadzanie i aktualizacja wykazu
rozméw telefonicznych.

§ 46

1. Zadania i organizagj Archiwum okresla instrukcja o organizacji i zakresie dziatania
Archiwum Uczelni oraz instrukcja kancelaryjna.
2. Ponadto Archiwum:
1) wspotpracuje z jednostkami organizacyjnymi Unkel zakresie prawidtowego
tworzenia teczek spraw i przekazywania akaihiwum;
2) przyjmuje akta z poszczegolnych jednostek omganyijnych Uczelni, przechowuije je
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I zabezpiecza oraz prowadzi odpowiednie ewdpen
3) udostpnia akta do celow shbowych i naukowych;
4) wspoétdziata z Archiwum Ratwowym w Poznaniujego oddzialem w Koninie.

ROZDZIAL IX

Zakres dziatania administracji wydziatowe]

§ 47

1. Do zakresu dziatania sekretariatow funkcjaoygh w strukturze administracji
wydziatowej naley w szczegdln&ci petna obstuga administracyjna wdavych organow
jednoosobowych i kolegialnych wydziatu, w tym:
1) odbieranie, rejestrowanie i dystrybucja korespourfigmzychodzacej i wychodzacej;
2) prowadzenie cakmi spraw idokumentacji zwrane] z posiedzeniami rad
wydziatowych oraz innych organéw kolegialnych;
3) prowadzenie terminarza spraw;
4) przekazywanie spraw do realizacji oraz dokumentgednie z ich dekretag;
5) zapewnienie wypogania w niezbdne materiaty i spkz biurowy;
6) planowanie zakupéw wypaogenia oraz ich ewidencja.
2. Do zakresu dziatania dziekanatow poszczegOlnyshiziatdow naley odpowiednio
w szczegOlnéci obstuga administracyjna studentéw oraz procegdaktycznego studiow
prowadzonych na wydziale, w tym:
1) planowanie zaf dydaktycznych;
2) prowadzenie wydziatowej ewidencji studentow,ymtdziennikow studidéw, rejestru
wydanych indeksow, legitymaciji i dyplomow;
3) prowadzenie i przechowywanie akt osobowych sitaie;
4) prowadzenie dokumentacji przebiegu studiow indyalnych dla kadego studenta;
5) biezaca obstuga studentéw, wtym informowanie o sprawaeliazanych z tokiem
studidéw oraz o decyzjach wiadz danego wydziatu;
6) biezace rozliczanie studentow z zaligézieegzaminow;
7) przygotowywanie protokotow egzaminacyjnych itkegzaminacyjnych;
8) sporadzanie list z&redni ocery ze studidw;
9) organizowanie egzaminow licencjackich;
10) sporadzanie kompletu dyplomow ukozenia studidow pierwszego stopnia;
11) biezaca wspotpraca z WojskamKomendy Uzupenié;
12) wspotpraca z sekcds. dydaktycznych w zakresie ewidencji studentd@rminowego
wnoszenia przez studentow optat zzanych z tokiem studiow;
13) prowadzenie catoksztattu spraw amanych z rozliczaniem zg dydaktycznych,
w tym:
a) prowadzenie, kontrola, rozliczenia pemsgodzin ponadwymiarowych
i zleconych pracownikom dydaktycznym:;
b) weryfikacja obcizen dydaktycznych z planami studiéw, harmonogramami
i podziatem na grupy;
c) rozliczanie fakultetow, sekciji i innych form katcenia i przygotowanie dla
wymienionych form list zbiorczych;
d) wykonywanie analiz obgten dydaktycznych.
3. Do zada w zakresie spraw studenckich nglev szczegolngci:
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1) koordynowanie i prowadzenie catoksztattu sprawazanych z przyznawaniem
i wyptat $wiadczeéh pomocy materialnej dla studentow, w tym rownie
cudzoziemcéw, asystentow-statow i innych;

2) wspotudziat w opracowywaniu planu wptywéw i wykiaw funduszu pomocy
materialnej dla studentéw;

3) analiza kosztow eksploatacyjnych domow studenta;

4) prowadzenie catoksztattu spraw zeanych z przydzialem miejsc w domach
studenckich;

5) prowadzenie dokumentacji zwanej z ubezpieczeniem studentow od gpestv
nieszcgsliwych wypadkdéw (w ramach zawartej umowy);

6) wspotpraca z samaidem studenckim i innymi organizacjami studenckimi.

ROZDZIAL X

Postanowienia ko Acowe

§ 48

1. Spory o wiéciwos¢ w zakresie zatatwianych spraw rozstrzyga kanclerz.

2. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosijodpowiednio przepisy Statutu

PWSZ w Koninie, ustawy - Prawo o szkolnictwieasgym oraz inne przepisy prawa.

REKTOR

/-1 dr hab. prof. nadzw. Wojciech Poznaniak

RADCA PRAWNY
/-1 Alicja Lukowska
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Schemat Organizacyjny Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Koninie
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