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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Paistwowa Wysza Szkota Zawodowa w Glogowie utworzona na podst@®ozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 22 czerwca 2004 roku (Dz.2004 nr 150, poz. 1571), dziata na
podstawie:
1. Ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwiszym (Dz. U. z 2012 poz.572
z p&n. zm.).
2. Statutu Pastwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Gtogowie.

§2

1. Regulamin organizacyjny Rstwowej Wy szej Szkoty Zawodowej w Glogowie, zwany
dalej "Regulaminem”, okéta struktue wewrgtrzng Paistwowe] Wyzsze] Szkoty
Zawodowej w Glogowie zasady funkcjonowania orazeskej dziatania.

2. Schemat organizacyjny PWSZ w Glogowie stanowiazaiik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§3

llekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

— Ustawie — nalgy rozumie przez to ustawz dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. z 2012 poz.572 z4w6 zm.),

— Statucie — naley przez to rozumie Statut Pastwowe] Wyzszej Szkoly Zawodowej
w Glogowie,

— Uczelni — naley rozumie& przez to Pastwowa Wyzszy Szkot Zawodowa w Glogowie,

— Senacie — naly przez to rozumie Senat Pastwowe] Wyisze] Szkolty Zawodowej
w Glogowie,

— Rektorze — naley przez to rozumie Rektora Pastwowe] Wyszej Szkoty Zawodowej
w Glogowie,

— Prorektorze — naky przez to rozumie Prorektora Pastwowe] Wysze] Szkoty
Zawodowejw Gtogowie,

— Kanclerzu — naley przez to rozumie Kanclerza Pastwowe] Wysze] Szkoty
Zawodowej w Glogowie,

- Kwestorze — naley przez to rozumie Kwestora Pastwowe] Wyisze] Szkoty
Zawodowej w Glogowie,

— Dyrektorze — naley przez to rozumieDyrektora Instytutu Restwowej Wyzsze] Szkoty
Zawodowej wGtogowie,

— Instytutach — naley przez to rozumie Instytuty Pastwowej Wysze] Szkoty
Zawodowej w Glogowie,

§4

=

Siedzila Uczelni jest miasto Gtogow.
2. Uczelnia jest pracodawav rozumieniu przepiséw prawa.



=
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ROZDZIAL II
ZARZ ADZANIE UCZELNI A

§5

Organem kolegialnym Uczelni jest Senat.
Skiad i kompetencje Senatu oleeUstawa i Statut Uczelni.

86

Uczelni kieruje Rektor przy pomocy: Prorektora, KanclerkKayestora, Dyrektoréw
Instytutéw i innych pracownikow, ktorzy odpowiadgjrzed Rektorem za wykonanie
powierzonych im zada

W czasie nieobecroi Rektora jego obowreki petni Prorektor.

§7

Rektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawaclyadatych Uczelni, z wyjtkiem spraw
zastrzeonych przez Ustagdub Statut do kompetenciji innych organéw Uczelni.

88

Prorektor wykonuje wyznaczone przez Rektora zadamapewnia prawidiowe dziatanie
w zakresie powierzonych mu obakow, a take:

1) przygotowuje materiaty na posiedzenia Senatu wezadipowierzonych zada

2) wspotdziata z Rektorem w zakresie koordynacji i zzad dziatalnéci jednostek

organizacyjnych Uczelni,

3) wspodtdziata z organizacjami studenckimi dziatggmi na terenie Uczelni,
4) wspotdziata z Rektorem w zakresie koordynowaniatdzisamorzdu studenckiego

wmn

=

89

Kanclerz podejmuje decyzje dotyce mienia i gospodarki Uczelni w zakresie
zwyktego zarzdu.

Kanclerz podejmuje decyzje finansowe, za ktére adada przed Rektorem i Senatem.
Kanclerz kieruje administragj Uczelni przy pomocy kierownikéw dziatow
i samodzielnych pracownikow.

§10

Kwestor petni funkaj gtbwnego ksigowego Uczelni i zagpuje Kanclerza.

Do zada Kwestoranalery w szczegolngi:

1) prowadzenie rachunkowoi jednostki,

2) wykonywanie dyspozycfrodkami piengznymi,

3) dokonywanie wsfpnej kontroli zgodnéri operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

4) dokonywanie wsfpnej kontroli kompletngci i rzetelndci dokumentow dotyccych
operacji gospodarczych i finansowych,

5) przygotowanie projektéw budtu Uczelni,

6) opracowywanie projektow zmian w hietie,

7) nadzor nad prawidtowsgia wykonania budetu Uczelni,

8) opracowywanie sprawozildinansowych z wykonania buietu,

9) opracowanie przepisbw wewtnznych  niezhdnych dla prawidtowego
funkcjonowania rachunkowvsoi Uczelni, 2
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10)wspotpraca z Kanclerzem w zakresie przygotowan@jegtow budetu, zmian
i wykonania budetu,
11)prowadzenie innych spraw powierzonych przez Rektora

8§11

Do zada Dyrektoréw Instytutownalezy w szczegolnéri:

1) zaradzanie mieniem instytutu w porozumieniu z odpowiedrjednostlg
organizacyja o charakterze administracyjnym,

2) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dzial&tno dydaktycznej przez
poszczegolne jednostki organizacyjne instytutu,

3) zapewnienie warunkow do podnoszenia kwalifikacfigar pracownikow instytutu,

4) wystgpowanie z wnioskami i opiniami w sprawach zatrudrdae awansowania
i nagradzania pracownikéw instytutu,

5) wykonywanie innych czynrigi przewidzianych przepisami prawa, postanowieniami
statutu oraz uchwatami i zadzeniami organow Uczelni,

6) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach daiygeh instytutu,
niezastrzeonych do kompetencji organéw Uczelni.

ROZDZIAL IlI
ORGANIZACJA UCZELNI

§12

Jednostkami organizacyjnymi Uczelni, powotanymi dibstugi dydaktycznej jednego lub
wiecej kierunkow lub kierunku i specjalém zawodowych, & instytuty, zaktady, katedry,
pracownie, studium, zespoty badawcze lub dydakgyclaboratoria, biblioteka, wydawnictwo,
archiwum, jednostki administracji oraz jednostkugewe i gospodarcze.

§13

W celu zapewnienia Uczelni prawidiowego funkcjonoweaoraz wykonywania jej zada

wszystkie jednostki i komorki organizacyjne sbowhzane do starannego wykonywania
czynnaci wynikajacych z zakreséw dziala ujgtych w niniejszym Regulaminie oraz
przestrzegania przepiséw wegtrznych Uczelni.

§14

Struktue organizacyja Uczelni okréla schemat organizacyjny fswowej Wysze] Szkoty
Zawodowej w Gtogowie, stanowdy zahcznik do niniejszego Regulaminu.

8§15

Dla przejrzystego podziatu pracy w strukturze Unzebydziela s¢ piony podporzdkowane
merytorycznie kierownictwu tzn. Rektorowi, Prorekiwi i Kanclerzowi. Podziat okséta
schemat organizacyjny.

§16

1. Prag komdrek organizacyjnych kierupdpowiednio:
1) Dyrektorzy Instytutow - Instytutami,
2) Kanclerz - administragj
3) Kwestor - Kwestu,
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4) pozostatymi komorkami organizacyjnymi Uczelni Kigrygpracownicy wyznaczeni
przez Rektora lub Kanclerza.

2. W razie nieobecrii osoby kierujcej komork organizacyja Uczelni jego obowazki
petni zastpca w przypadku braku stanowiska zpsy wyznaczony przez oseb
kierujaca pracownik.

3. Szczego6towy zakres czyndwd Dyrektorow i Kwestora okéa Rektor w uzgodnieniu
z Prorektorem lub Kanclerzem. Zakresy czyéungozostatych pracownikéw ustalaj
Rektor, Prorektor, Kanclerz, Kwestor i Dyrektornstytutow zgodnie z kompetencjami
okreslonymi w obowazujacych przepisach

4. Wymienione w Regulaminie zakresy dziataProrektora, Kanclerza, Kwestora,
Dyrektorow, Instytutow oraz dziatdw, biur, sekcjistanowisk pracy administracyjnej
maja charakter ramowy. SzczegoOtowe zakresy obpkdw na poszczegolnych
stanowiskach ustalaprzetaeni, ktorzy g odpowiedzialni za ich uaktualnianie.

ROZDZIAL IV
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH UCZELNI

8§17

Do zakresu dziatalnstytutownalery w szczegolngci:
1) organizacja zaf dydaktycznych w systemie studiow stacjonarnycestaicjonarnych,
2) organizacja studiow podyplomowych, kursow warsaztatéy zakresie prowadzonej
specjalnéci,
3) organizacja két naukowych i zainteresawta studentéw,
4) prowadzenie dziataldoi naukowo badawczej w zakresie specjétno

§18

Do zakresu dziata Zaktadéw, Katedr i Pracownnaleza w szczegolnéci sprawy dotycace
prowadzenia dziataldoi dydaktycznej w ramach bloku przedmiotow dydakiyach

o zblzonym profilu. Szczegotowy zakres zadeealizowanych przez poszczegolnej jednostki
zostanie kadorazowo ustalony w regulaminie utworzonej jedniostk

§19

Do zakresu dziataStudium dzykéw Obcycimalery w szczegdlngci:

1) diagnozowanie poziomu przygotowaniazykowego studentdw pierwszego roku
i kwalifikowanie ich do poziomu nauczania,

2) opracowanie programow nauczargaykow obcych i ich realizacja

3) wspodtpraca z Dyrektorami Instytutow w zakresie lgsta semestralnego planu gaflla
poszczegolnych grup,

4) diagnozowanie stopnia opanowargayka przez studentow,

5) pomoc w uzyskiwaniu przez studentéwedrynarodowych certyfikatowegzykowych,

6) wspoOtpraca z Bibliotek uczelniam w zakresie gromadzenia zbioréw wspomagyggh
nauczaniegzykow obcych,

7) organizowanie obozoweiykowych dla studentow

§ 20

Do zakresu dziataStudium Informatyki i Technologii Informacyjmglezy w szczegolnéci:
1) organizowanie i prowadzenie z&jinformatycznych dla zrzeszonych w sekcji we
wspotpracy z Dyrektorami Instytutéw,
1) rozwijanie zainteresowia umiejtnosci studentow,
2) organizowanie konkursow guzyuczelnianych,
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reprezentowanie wraz ze studentami Uczelni w zaalodaganizowanych przez inne
stowarzyszenia i sekcje informatyczne.

§21

Do zakresu dziafaPracowni Bada Regionalnycmalery w szczegolngci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7

8)
9)

integracja dzial s$rodowiska naukowego, samadowego | gospodarczego
w dziedzinie kulturowych, politycznych oraz gospatgch kontaktow Polski z krajami
europejskimi poprzez konsolidacjinterdyscyplinarnych bada humanistycznych,
ekonomicznych i politechnicznych nad kulfuhistorh, jezykiem oraz wspotczesnymi
kierunkami rozwoju spotecznego, gospodarczegoitypainego krajéw europejskich,
prowadzenie, wspieranie i koordynowanie hadaukowych i prac rozwojowych oraz
ich publikowanie,

wspoétpraca midzynarodowa w zakresie badaaukowych, dydaktyki i kultury,
inicjowanie i koordynowanie udzialu Uczelni i inrycjednostek naukowych
w migdzynarodowych programach badawczych,

wspieranie mobilngci pracownikow naukowych Uczelni,

organizowanie interdyscyplinarnych seminariow, vagldw, kurséw specjalistycznych
i szkoler, w tym zlecanych przez jednostki uczelniane lubguezelniane,

inicjowanie i wspétudziat w organizacji krajowychniigdzynarodowych konferenciji
naukowych,

pozyskiwanierodkdw na finansowanie baftlaealizowanych w ramach Pracowni,
prowadzenie ustug eksperckich oraz doradztwa,

10)prowadzenie dziataldci promocyjnej poprzez:

a) dziatalnég¢ medialr,
b) dziatalng¢ wydawnica,
c) portal internetowy,

11)koordynacja tréci  programowych w  zakresie realizowanych przednwoto

dydaktycznych.

§ 22

Do zakresu dziataSekretariatu Instytutbwalezy w szczegolnéri:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

biezaca obstuga spraw administracyjnych zménych z pragDyrektoréw Instytutow,
prowadzenie korespondencji westriznej i zewmrtrznej,

realizowanie innych zadawynikajacych z obstugi i wspoipracy poszczegdlnych
Instytutow z jednostkami organizacyjnymi Uczelni,

sporadzanie bieacej sprawozdawczci wynikajacej z realizacji zadainstytutowych,
realizowanie zadawynikajacych z pracy Rad Instytutéw,

prowadzenie dokumentacji zazianej z rozliczaniem procesu dydaktycznego:

a) indywidualnych przydziatow ze¢ dydaktycznych,

b) indywidualnych rozliczé zag¢ dydaktycznych,

prowadzenie rejestru zaidzen Dyrektorow i uchwat Rad Instytutéw.

§ 23

Do zakresu dziataAkademickiego Biura Kariemalery w szczegolngci:

1)

2)
3)

4)

dostarczanie studentom informacji o rynku pracy ozlwosciach podnoszenia
kwalifikacji zawodowych,

zbieranie, klasyfikowanie i udagtnianie ofert pracy, stg oraz praktyk zawodowych,
prowadzenie bazy danych studentoéw i absolwentowmte@sowanych znalezieniem
pracy,

pomoc pracodawcom w pozyskiwaniu odpowiednich kdatiiv na wolne miejsca
pracy oraz ste zawodowe,

6
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5) pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy,

6) promowanie Uczelni na rynku lokalnym, poprzez béepdni kontakt z firmami oraz
pracodawcami,

7) udziat w Targach Pracy oraz innych imprezach teozaych,

8) monitorowanie loséw zawodowych absolwentow.

§24

Do zakresu dziataBiura Rektoranalery w szczegolnéci:

1) obstuga kancelaryjna Rektora i Prorektora,

2) obstuga organizacyjna Senatu oraz Konwentu,

3) protokotowanie posiedaeSenatu oraz Konwentu,

4) prowadzenie ewidencji zaydzen Rektora oraz uchwat Senatu i Konwentu,

5) biezaca obstuga interesantow i @b udzielanie informacji bezpgcednich
i telefonicznych,

6) sporadzanie i dostarczanie korespondencji,

7) przyjmowanie skarg i wnioskow,

8) opracowywanie przy wspotpracy z jednostkami orgacymymi Uczelni oraz
przygotowywanie, opiniowanie, a ngshie kolporta i archiwizowanie wewgtrznych
aktéw normatywnych, instrukcji, regulaminéw itp.

§25

Do zakresu dziafa Rzecznika P&stwowe] Wysze] Szkoty Zawodowe] w Glogowiglery
w szczegolngci:

1) ksztaltowanie pozytywnego wizerunku uczelni, zwtase jej prestiu dydaktycznego
poprzez przygotowywanie i przekazywanie informdt mediow w imieniu uczelni,

2) organizacja i obstuga medialna spdikaadz uczelni z przedstawicielami mediéw,

3) biezaca wspotpraca z wtkadzami i jednostkami uczelni Wwresie przeptywu informacii,

4) informowanie opinii publicznej o aktualnych, istgthh wydarzeniach zycia uczelni,

5) monitoring prasy ogoélnopolskiej i lokalnej podatém tematyki zwizanej ze
szkolnictwem wyszym oraz systematyczne przekazywanie materiatléasoprych
witadzom uczelni oraz dyrektorom i kierownikom pasagblnych jednostek,

6) gromadzenie informaciji prasowych dotgcych dziatalnéci uczelni,

7) autoryzowanie przekazywanych do mediow informacjceelni,

8) udzielanie odpowiedzi na publikacje prasowe, proyraadiowe i telewizyjne dotyaze
uczelni oraz zapytania ze strony mediéw,

9) wspotpraca przy przygotowywaniu oficjalnych wamien okoliczngciowych Rektora
PWSZ w Glogowie,

10)zarzdzanie trécig kanatdw komunikacji uczelni,

11)opracowanie koncepcji polityki promocji i reklamyckelni,

12)przygotowywanie projektéw informacyjnych i ogtoszewiazanych z dzialalriwia
Uczelni,

13)przygotowywanie materiatbw promocyjnych oraz ichstiybucja a take aktywna
promocja Uczelni na zewtrz,

14)opracowywanie i dystrybucja materiatow informacyjhydla kandydatéw na studia oraz
prowadzenie promocji rekrutacyjnej przy aktywnej péfpracy w tym zakresie
z Dyrektorami Instytutéw,

15)umieszczanie téei informacyjnych w ekranach plazmowych umieszczinga terenie
Uczelni,

16)prowadzenie kroniki Uczelni,

17)wspoiredagowanie strony gtdbwnej PWSZ w Glogowie,

18)aktywny udziat w targach i imprezach prommyjch Uczelng.
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§ 26

Do zakresu dziataRadcy Prawnegmalery w szczegolngci:

1) wydawanie opinii prawnych oraz udzielanie poradwsrgch kierownictwu Uczelni,
jednostkom organizacyjnym funkcjomaaym w Uczelni oraz organizacjom studenckim,

2) obstuga prawna organdw kolegialnych Uczelni,

3) zastpstwo procesowe w pagtowaniach sdowych oraz administracyjnych,

4) uczestniczenie w prowadzonych przez Uczelniokowaniach, ktore skutkaj
nawigzaniem, zmiam lub rozwhzaniem stosunku prawnego =z podmiotami
zewrgtrznymi,

5) udzielanie pomocy prawnej w egzekwowaniu padgci Uczelni,

6) opiniowanie projektow aktdow prawnych redagowanyalzep widciwie rzeczowo
jednostki organizacyjne,

7) zawiadamianie organéw powotanych @ngania przegpstw w przypadku stwierdzenia
przestpstwasciganego z urgdu,

8) udziat w posiedzeniach Senatu oraz komisjach wskeraprzez Rektora.

§27

Do zakresu dziata Samodzielnego stanowiska ds. BHWP szczegollnéci naleza sprawy
zZwiazane zbezpieczéstwem i higien pracy wynikajace z ode¢bnych przepiséw, oraz nadzor
w tym zakresie nad pracownikami Uczelni.

§ 28

Do zakresu dziataDziekanatunalezy w szczegoIngci:

1) zakiladanie akt osobowych dlazkiggo studenta,

2) kompletowanie i przechowywanie danych personalnydbkumentow iswiadectw
studenta wraz z informacjami o przebiegu studiow,

3) prowadzenie pomocy materialnej dla studentow,

4) prowadzenie dokumentacji dotyezj planu studiéw,

5) prowadzenie biecej obstugi studenta poprzez:
a) udzielanie informacii,
b) wydawanie zawiadcze,
c) wypisywanie i aktualizowanie indeksu i legitymasfjudenckiej,
d) poradzenie i wydawanie kart zaliczeniowych/egzaminagsin

6) prowadzenie poczty sekretariatu ds. studenckich kadry dydaktycznej,

§29

Do zakresu dziataDziatu Organizacji Nauczania i Jako Ksztatcenianalezy w szczegOIngi:
1) obstuga toku i organizacji nauczania,

2) sporadzanie planéw studiow i programow nauczania,

3) prowadzenie dokumentacji przydziatu zaddydaktycznych nauczycieli akademickich
i specjalistow z spoza Uczelni,

4) sporadzanie zestawie obchzen dydaktycznych pod wzgllem zgodnéci z planem
studiow,

5) analizowanie planéw z& oraz sporadzanie grafiku sal dydaktycznych,

6) indywidualne roczne rozliczanie z wykonywanych zadbydaktycznych nauczycieli
akademickich,

7) planowanie, sktadanie zamodwjemagazynowanie i przekazywanie do wykorzystania
drukéw przeznaczonych do dokumentacji toku studiovaz realizacji obaizen
dydaktycznych,

8) sporadzanie sprawozdaaz dziatalnéci dydaktycznej dla potrzeb organdw i instytucji
panstwowych.
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§ 30

Do zakresu dziata Sekretariatu studiow podyplomowych, szkole kurséw nalery
w szczegolngci:
1) organizowanie rekrutacji i obstuga studiéw podypbemch, kursow doksztatcgych
I szkolen,
2) prowadzenie dokumentacji stuchaczy oraz przebiegzqzegolnych form ksztatcenia,
3) rozliczanie finansowe prowadzonych form ksztatcenia

§31

Do zakresu dziataBiblioteki, w szczegoIngi nalezy:

1) gromadzenie i uzupetnianie zbiorow zgodnie z kikami ksztatcenia, potrzebami
dydaktycznymi i organizacyjnymi Uczelni,

2) opracowanie zbiorow (klasyfikacja, katalogowaniezwoj baz danych i strategii
informacyjnych),

3) edukacja gytkownikow biblioteki,

4) dokumentowanie dorobku naukowego pracownikow ugzeln

5) organizowanie dogpu do zasobow elektronicznych,

6) organizacja imprez promagych dziatalnéc biblioteki,

7) wspotpraca z administracfJczelni, Instytutami, Studiami,

8) prowadzenie ewidencji zbiorow, magazynowanie i kowscja tych zbiorow,

9) permanentna aktualizacja zasobow bibliotecznych,

10)prowadzenie archiwizacji naukowej i informacyjnej,

11)wspotpraca z innymi bibliotekami,

12)doskonalenie warsztatu pracy bibliotekarzy

§ 32

Do zakresu dziataWydawnictwanalezy w szczegolnéri:

1) opracowanie rocznego planu wydawniczego i plananfsowego oraz przedstawienie
ich do zatwierdzenia Rektorowi po uzyskaniu opiReidy Wydawniczej oraz Kwestora,

2) przyjmowanie od autorow wnioskéw wydawniczych,

3) opiniowanie publikacji pod wzgtlem formalnym,

4) wspoOtpraca z autorami w zakresie dokonywania popkavkorekty autorskiej,

5) opracowanie cennika ustug wydawniczych i przedstaigi propozycji do zatwierdzenia
Rektorowi,

6) sporadzanie kalkulacji kosztow wydania publikacji,

7) nadzorowanie prac redakcyjnych i przygotowania ik,

8) wspotpraca z drukarniami wybranymi $pad tych, ktore zieyty oferty w zakresie
druku konkretnej pracy,

9) przydzielenie nydzynarodowego znormalizowanego numeruaisi ISBN lub serii
wydawniczej ISDN,

10)we wspotpracy z Kwestari Dzialem Osobowym przygotowywanie uméw z autorami
i recenzentami,

11)prowadzenie wszelkiej dokumentacji agénej z wydaniem poszczegoélnych publikacii,

12)zatwierdzanie projektu oktadki, uktadu stron tytuy@h oraz matrycy drukarskiej,

13)planowanie i pozyskiwanie dodatkowyckrodkéw finansowych na wydawane
publikacje,

14)przekazywanie do Biblioteki PWSZ w Glogowie pubtkaWydawnictwa w celu
uzupetniania  ksgozbioru oraz wymiany rmadzybibliotecznej wydawnictw
uczelnianych,

15)wysytka egzemplarzy obowikowych do bibliotek w zakresie wysytania egzempjar
obowigzkowych

16)rozprowadzanie i sprzeglapublikacji, zgodnie z zasadami gospodarki finangowe

Uczelni,
9
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17)analizowanie kosztéw redakcyjnych i poligraficznyohaz formutowanie propozycji
w celu ich racjonalizacji.

§ 33

Do zakresu dziataBiura Projektownalezy w szczegolngci:

1) obstuga Biura Projektow: organizacja pracy Biura zapewnienie sprawnego
i prawidtowego jego funkcjonowania,

2) obstuga organizacyjna i protokolarno — recepcyjsaystkich zadazwiazanych z prac
Biura,

3) prowadzenie rejestrow zawartych umoéw oraz dokunventgchodzacych na zewstrz
zwiazanych z funkcjonowaniem Biura,

4) opracowanie analiz i informacji w zakresie probléykai zada przypisanych do Biura
Projektow,

5) monitoring dosipnychsrodkéw z funduszy strukturalnych UE,

6) weryfikacja terminéw i rodzajéw naboréw,

7) przygotowywanie dokumentow aplikacyjnych do progdam funduszy,

8) pozyskiwanie danych niegtnych do napisania projektu,

9) wspotpraca z kadrdydaktyczma Uczelni w zakresie przygotowywania dokumentacji
(pod katem dziata merytorycznych) niezfsinej w toku aplikowania érodki,

10)wspotpraca z Kanclerzem w zakresie przygotowywankumentaciji nieziinej w toku
aplikowania asrodki.

§34

Do zakresu dziataBiura Wspotpracy z Zagranionalezry w szczegolngci:

1) nawigzywanie wspotpracy w sprawach organizacji naukirakp/k zawodowych z
osrodkami za granig

2) prowadzenie, koordynacja oraz realizacja spraw atatych wspotpracy zagranicznej
PWSZ w Glogowie z @odkami zagranicznymi w ramach wspotpracy doigei
programu Erasmus oraz innych programow,

3) prowadzenie spraw zwianych z wyjazdami pracownikdw Uczelni za granaraz
przyjazdami géci zagranicznych,

4) odpowiadanie za zgodne z obawmujacymi przepisami realizowanie wyjazdow
zagranicznych pracownikéw Uczelni w ramach posigdanprzez nichsrodkow
finansowych,

5) przygotowywanie dokumentow dotygxch stypendiow i st naukowych dla
studentow i pracownikow,

6) prowadzenie dokumentacji zawieranych przez Uczalmow w sprawach organizacji
nauki i praktyk zawodowych zsmdkami za granig

7) sporadzanie sprawozda przewidzianych obowkujacymi przepisami i potrzebami
wewrgtrznymi.

§ 35

Do zakresu dziatfaDziatu Osobowegoalezy w szczegoIngi:

1) prowadzenie kompleksowej obstugi kadrowo-osobowejacgwnikbw PWSZ,
a w szczegolnai:
a) zaktadanie akt osobowych dlazkiego pracownika,
b) sporadzanie umow o pragrozwiazar umow o prag, swiadectw pracy,
c) prowadzenie dokumentacji zyzianej ze stosunkiem pracy,

2) kompletowanieswiadectw pracy niezioinych do ustalania warunkéw nabycia praw
do nagrody jubileuszowej,

3) sporadzanie sprawozaastatystycznych,

4) prowadzenie kart urlopowych, list obeénbi grafikbw pracy,
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5) zatatwianie wszelkich formaldoi zwiazanych z przebiegiem zatrudnienia w odniesieniu
do wszystkich grup pracowniczych,

6) prowadzenie biecej ewidencji pracownikdw administracji i obstugi,

7) przygotowywanie danych statystycznych do sprawnziidyczcych spraw kadrowych,

8) sporadzanie sprawozaaGUS,

9) przygotowywanie umow o dzieto i zlecenia,

10)prowadzenie ewidencji czasu pracy.

§ 36

Do zakresu dziataPetnomocnika Rektora ds. Obronnyehlery w szczegdlngci kierowanie
i koordynowanie przygotowsai realizacji przedswzie¢ obrony cywilnej przez Uczelaw tym:
1) planowanie dziatalri@i w zakresie realizacji zadabrony cywilnej,
2) przygotowanie i kierowanie formacjami obrony cyveiin
3) przygotowanie i zapewnienie dziatania elementoviesys wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania,
4) opracowanie planu obrony cywilnej oraz nadzér nadacowaniem planéw obrony
cywilnej,
5) organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji olgrcywilnej, a take szkolenia
ludnasci w zakresie powszechnej samoobrony,
6) koordynowanie tych dziata
7) kierowanie i koordynowanie akcjami ratunkowymi,
8) dokonywanie oceny stanu przygotawabrony cywilnej oraz podejmowanie dzidta
zmierzajcych do pelnej realizacji zafla
9) koordynowanie przedsivzie¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do prazania
akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkowddk Zywiotowych i zagraen srodowiska.

§37

Do zakresu dziata Peinomocnika Rektora ds. Ochrony Informacji Niejg@in nalery
w szczegOlIngci :
1) przygotowanie i organizowanie procedury ochronginfacji niejawnych w Uczelni,
2) opracowywanie procedur spadzania materiatdbw zastrzenych oraz ich obiegu
i ewidencji,
3) prowadzenie, kontrola i nadzér nad ochromformaciji niejawnych stanowtych
tajemnig stuzbowy oraz informacji tajnych,
4) nadzorowanie procesu archiwizowania informacjiamejych,
5) informowanie Rektora o wszelkich nieprawidiaiemch w przestrzeganiu Ustawa z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnyahterenie Uczelni.

§ 38

Do zakresu dziafa Peinomocnika Rektora ds. Studentéw Niepetnosprawnyalery
w szczegOlngci :
1) koordynowanie dziata zwigkszapcych dosgpnas¢ uczelni dla potrzeb oséb
niepetnosprawnych,
2) prowadzenie Biura ds. Os6b Niepetnosprawnych,
3) rozpoznawanie potrzeb studentow niepetnosprawnyzbkresie ksztatcenia,
4) informowanie studentéw o oferowanych im przez Uekgljak rOownie instytucje
zewrgtrzne udogodnieniach i pomocy finansowej,
5) ksztattowanie przychylnych postaw wobec os6b nrepsgdrawnych,
6) redagowanie materiatbw dla potrzeb uczelnianej wwitr ds. Studentéw
Niepetnosprawnych.
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§ 39

Do zakresu dziataSekretariatu Kanclerzaalezy w szczegoIngi :

1) prowadzenie ewidencji zaadzen Kanclerza,

2) prowadzenie dokumentacji z zakresu przeprowadzorgimiontéw i inwestycji,

3) prowadzenie dokumentacji z zakresuzheej dziatalngéci administracyjno-technicznej
i informatycznej,

4) przygotowywanie projektéw umow, pism i innych dolemdw,

5) sporadzanie i dostarczanie korespondencji wlasnej oraéstuga korespondencii
wewrgtrznej i zewrtrznej Uczelni,

6) biezaca obstuga interesantow i @b udzielanie informacji bezpgoednich
i telefonicznych,

7) przyjmowanie skarg i wnioskow,

8) realizacja innych poledeprzetazonego zgodnych z charakterem wykonywanej pracy

§ 40

Do zakresu dziafaArchiwumnalery w szczegolnéi :

1) przejmowanie dokumentacji od jednostek organiza@jn

2) opracowanie dokumentacji (klasyfikacja i katalogoieazbioréw archiwalnych),

3) gromadzenie, przechowywanie, zabezpieczanie i goosinie, dokumentacji
wytwarzanej w Uczelni,

4) gromadzenie, kompletowanie, przechowywanie, zalezphie i konserwacja tych
zbioréw,

5) okresowe brakowanie dokumentacji niearchiwalnei. (B3

6) prowadzenie komputerowej bazy danych,

7) udostpnianie zbioréw,

8) informowanie jednostek organizacyjnych o zasadazbiazywania akt do archiwum,

9) wspotpraca z archiwum pstwowym

§41

Do zakresu dziataKwesturynalezy w szczegoIngi :

1) prowadzenie rachunkowa Uczelni na podstawie zaktadowego planu kont,

2) sporadzanie bilansu i sprawozilafinansowych przewidzianych obaoyzujacymi
przepisami oraz sprawozdawéezobna potrzeby Uczelni,

3) kontrolowanie planu nakmosci, zobowazan i roszczé,

4) zabezpieczenie i archiwizowanie dokumentacji daiyeg przebiegu operacji
gospodarczych zgodnie z obaailjacymi przepisami,

5) wspodtpraca przy opracowywaniu rocznych petdw Uczelni,

6) terminowe i prawidiowe regulowanie zobaga i naleznosci,

7) zabezpieczanie gotdwki znajdogj sk w kasach ptatniczych i transporcie,

8) kontrolowanie legalniei, terminowdci operacji finansowych oraz obrotu gotowkowego
i bezgotéwkowego,

9) wspotpraca z bankami prowagymi rachunki bankowe Uczelni,

10)prowadzenie kggowej ogdlnoszkolnej ewidengjrodkow trwatych, naliczanie odpisow
amortyzacyjnych i umorzezgodnie z obowizujacymi przepisami,

11)prowadzenie  ksgowej ewidencji srodkéw trwatych, naliczanie  odpiséw
amortyzacyjnych i umorzezgodnie z obowizujacymi przepisami,

12)dokonywanie rozliczginwentaryzacyjnych,

13)sporadzanie okresowych sprawozda zakresu gospodarkirodkami magtkowymi
zgodnie z obowizujacymi przepisami,

14)sporadzanie deklaracji podatku od towaréw i ustug,

15)sporadzanie sprawozda przewidzianych obowkzujacymi przepisami i potrzebami
wewnrgtrznymi,
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16)archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji staagej podstaw wyptat zgodnie
z obowhzujacymi przepisami.

§42

Do zakresu dziataSekcji Plamalery w szczegolngci:

1) naliczanie wynagrodzepracownikow PWSZ zgodnie z obawujacymi przepisami,

2) zgtaszanie pracownikow w programie Ptatnik,

3) naliczanie i rozliczanie sktadek ZUS,

4) naliczanie, poticanie i przekazywanie podatku od os6b fizycznychtu8o

5) przygotowywanie przelewdw wynagrodze bankowdci elektronicznej,

6) przygotowywanie deklaracji podatkowych dotycych podatku dochodowego od oséb
fizycznych,

7) kontrola rachunkéw do umow o dzieto i zléawraz ich wyptata,

8) sporadzanie sprawozda przewidzianych obowkzujacymi przepisami i potrzebami
wewrgtrznymi.

§ 43

Do zakresu dziataDziatu Gospodarczo —Technicznegalezry w szczegolngci:

1) przygotowywanie zapotrzebowania materialowego nawatg i urzdzenia
administracyjno- techniczne,

2) realizacja zakupéw materiatowych po uzyskaniu atagpprzetazonego,

3) obstuga gospodarcza obejmra utrzymanie pordlku na terenie Uczelni i jego
posesjach,

4) przygotowywanie projektéw zletge

5) utrzymywanie prawidtowego stanu technicznego budynkiczelni,

6) realizacja zleconych zaflaz zakresu bezpiecastwa, higieny pracy i ochrony
przeciwpaarowej,

7) stata dbaté¢ o prawidtowe funkcjonowanie obiektow i udzea Uczelni,

8) utrzymanie tadu i pordku w budynkach uczelni i terenach jej przylegtych,

9) pomoc w wykonywanych remontach modernizacyjnych rgaaizowaniu zaplecza
dydaktycznego,

10)nadzér nad gospodarkokoi gégcinnych,

11)udziat w zakupackrodkéw czystéci,

12)wykonywanie innych pole@ekierownictwa w ramach funkcjonowania Uczelni,

13)przygotowanie SIWZ wraz z projektem umowy w zakedermalno-prawnym,

14)weryfikacja SIWZ wraz z projektem umowy,

15)udzielanie informacji w zakresie wyboru trybu pestwar okreslonych w Prawie
zamowie publicznych,

16)przygotowanie i przeprowadzenie pgxiwaa ws. zamowié publicznych,

17)prowadzenie rejestru zrealizowanych gpstvar oraz rejestru wnioskéw o udzielenie
zamowie publicznych,

18)przygotowywanie i udziat w przetargach,

19)przygotowanie i prowadzenie zade@emontowo-budowalnych, w szczeg&on
a) opracowanie planu robot z rozbiciem na remontyduie, kapitalne i inwestycje,
b) przygotowywania i udziat w przetargach na wykongoreec remontowych,
c) prowadzenie nadzoru technicznego nad zleconymitanfiovraz z ich rozliczeniem,
d) uczestnictwo w odbiorach i przekazywaniu obiektowkanywanych w ramach

remontow i inwestycji,

e) prowadzenie i ewidencji technicznej i archiwum dalantacji technicznej.
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§ 44

Do zakresu dziatai Dzialu Informatyzacji i Dokumentacji Multimediajnenalezy
w szczegOlni:

1) instalacje i sieciowanie spizi komputerowego

2) nadz6r nad cakoia pracy sprztu w laboratoriach komputerowych, wdzei
peryferyjnych,

3) instalacja i konfiguracja systeméw operacyjnych,

4) utrzymanie domeny internetowej Uczelni,

5) administracja stron www Uczelni,

6) utrzymanie ruchu sieci telefonicznej,

7) konfiguracja sieci komputerowej i uidzen peryferyjnych,

8) biezace instalowanie i konfiguracje oprogramowania,

9) pomoc w lokalnych zadaniach administracyjnych detggch utrzymania infrastruktury
sieciowo - systemowej w siedzibie firmy,

10)instalacja i konfiguracja serweréw,

11)wykonywanie innych pole@epracodawcy w ramach funkcjonowania Uczelni,

12)prowadzenie kompleksowej dokumentacji fotografigaridmowej Zycia Uczelni oraz
ich archiwizacja,

13)organizacja pracowni fotograficznej na potrzebyakgsiki i dokumentacii,

14)prowadzenie kompleksowej dokumentacji fotografigarnidmowej Zycia Uczelni oraz
ich archiwizacja,

15)organizacja pracowni fotograficznej na potrzebyakggki i dokumentacii,

16)archiwizacja wykonanych przez siebie i innych miatéw zaréwno w zapisie cyfrowym
jak réwniez w szczegolnych przypadkach za pomoeszlachetnych technik
fotograficznych,

17)uaktualniane danych fotograficznych i flmowych czalni na potrzeby internetowych
prezentacji,

18)wspotpraca z Biblioteki Archiwum Uczelni.

§ 45

Do zakresu dziataZtobkanalezy w szczegolngci:

1) zapewnienie dziecku opieki w warunkach bytowych izzislych do warunkow
domowych,

2) zagwarantowanie dziecku wkwe] opieki pietgnacyjnej oraz edukacyjnej przez
prowadzenie zaf zabawowych z elementami edukacji, ktore uwdgiaj
indywidualne potrzeby dziecka,

3) zaspokojenie podstawowych potrzeb rozwojowych dzieev tym dzieci
niepetnosprawnych,

4) prowadzenie zaf opiekuiczo — wychowawczych i edukacyjnych, uwaiiagcych
rozwoj psychomotoryczny dziecka, tavy do wieku dziecka,

5) troska o zdrowie podopiecznych poprzez zabawy nvehmaswiezym powietrzu,

6) wspotpraca z rodzicami dzieci, w szczegdtmopoprzez prowadzeniem konsultacji
i udzielania porad rodzicom w zakresie pracy z @nie

7) dbanie i odpowiedniezywienie dzieci stosownie do wieku oraz indywiduahny
wymaga.

ROZDZIAL V
AKTY PRAWNE, DOKUMENTY | KORESPONDENCJA

§ 46

1. Pracownicy Uczelnigszobowhzani do przygotowywania projektow:
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pism,

umow,

decyazji,

pethomocnictw,

uchwat organow kolegialnych,
zaradzen

stosownie do zakresu dziatania poszczegolnych @ajabiur, sekcji i stanowisk pracy oraz
sporzdzania projektéw aktéw zgodnie z przepisami prawa.

2.

1)
2)
3)

wn

Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, 5 i 6eaglprzedktada radcy prawnemu
do parafowania, co najmniej na dwa tygodnie pra@drd:

posiedzenia organow kolegialnych w odniesieniu cloaat,

wejscia wzycie zaradze,

podpisania umowy.

§ 47

Akty prawne Rektora, Senatu oraz Konwentu rejestRipro Rektora i przekazuje do
realizacji wigciwym jednostkom organizacyjnym Uczelni.

Rektor wydaje akty prawne w formie:

1) decyzji i postanowigw rozumieniu kodeksu pagtowania administracyjnego,

2) zarzdzen na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych

3) pism okolnych o charakterze instrukcyjnym.

Prorektor, Kanclerz i Kwestor podpigufokumenty i pisma w sprawach przez nich
nadzorowanych, zgodnie z ustalonym podziatem izade podstawie indywidualnych
upowanien Rektora.

Dyrektorzy instytutow podpisajdokumenty i pisma w sprawach najeych do zakresu
dziatania i na podstawie indywidualnego upamiania Rektora.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo —edmivych okréla Zarzdzenie
Rektora Pastwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Glogowie.

Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywaniehiaizowanie dokumentéw odbywa
sic na zasadach oldlenych w Instrukcji Kancelaryjnej i zgodnie z jeditgm
rzeczowym wykazem akt.

ROZDZIAL VI
WNIOSKI, INTERPELACJE, ZAPYTANIA | SKARGI

§48

Whioski, interpelacje i zapytania wniesione do S$ern@azekazuje sido rozpatrzenia
wiasciwym jednostkom organizacyjnym.

Za terminowe rozpatrzenie wnioskéw, interpelaempyta odpowiada Rektor.

Skargi mae sklada kazdy obywatel oraz organizacja spoteczna w interegesnym,
innych osob, a tale w interesie spotecznym.

Skargi wptywajce do Uczelni rozpatruje Rektor.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 49
Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem rgqulprzepisy ogoélne oraz

wewretrzne Uczelni.
Spory kompetencyjne poruzy jednostki rozstrzyga Rektor.
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§ 50

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mpoby¢ dokonywane w trybie przewidzianym do
jego stanowienia.

§51

Regulamin wchodzi wycie z dniem podgia.
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