ZARZ ADZENIE Nr 33/2010
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Gltogowie
z dnia 23 listopada 2010 r.

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizayjnego Paistwowej Wyzszej
Szkoty Zawodowej w Gtogowie

na podstawie art. 83 ust 2 ustawy z dnia 27 lip@@52roku-Prawo o szkolnictwie vigzym
(Dz.U. Nr 164, poz. 1365 ze zm§,59 Statutu Rsstwowej Wyzsze] Szkoty Zawodowej
w Glogowie oraz Uchwaty nr 149/XXXV/10 z dnia 18tlbpada 2010r. postanawia:

§1

Wprowadz¢ zaopiniowane pozytywnie przez Senahfteowej Wyszej Szkoty Zawodowej
w Glogowie nasfpujace zmiany w Regulaminie OrganizacyjnymnBavowe] Wysze|
Szkoty Zawodowej w Gtogowie:

1. 813 otrzymuje brzmienie :
~Strukture organizacyjn Uczelni twora:
1) Rektor (RE),
2) Prorektor (PR),
- Petnomocnik Rektora ds. Ochrony Informacji Niejgaeh (IN),
- Peinomocnik Rektora ds. Obronnych (OB),
- Peinomocnik Rektora ds. Studentéw Niepetnosprawr{i?SN),
3) Radca Prawny (RP),
4) Samodzielne Stanowisko ds. BHP (BHP),
5) Instytut Ekonomiczny (IE),
6) Instytut Humanistyczny (IH),
7) Instytut Politechniczny (IP),
8) Sekretariat Instytutow (SI),
9) Studium gzykéw Obcych (SJO),
10) Studium Informatyki i Technologii InformacyjnychI({8),
11)Studium Rekreacji i Sportu (SRS),
12)Dziat Bada Naukowych (DBN),
13)Biblioteka (BL),
- Archiwum (AR),
14)Akademickie Biuro Karier (ABK),
15)Wydawnictwo (W),
16)Dziat Promociji i Kontaktow z Otoczeniem KrajowymHKE),
17)Dziat Organizacji Nauczania i Jadap Ksztatcenia (DON),
18)Biuro Rektora (R),
19)Biuro Kontaktéw z Zagranic(BKZ),
20)Dziat Osobowy (0OS),
21)Dziekanat (DZ),
22)Kanclerz (KN),
- Sekretariat Kanclerza (SK),
- Kwestor (KW),
= Kwestura,



» Sekcja Ptac (SP),
- Dziat Gospodarczo-Techniczny (DGT),
- Dziat Informatyzacji i Dokumentacji MultimedialnjT).”

2. W 8 15 skréla sk w calaci ust. 2.

3. Po 8§17 dodaje si§ 17a w brzmieniu:
,D0 zakresu dziaka Sekretariatu Instytutowalezy:
1) biezaca obstuga spraw administracyjnych gménych z pragDyrektoréw Instytutow;
2) prowadzenie korespondencji wegtrznej i zewrtrzneyj;
3) realizowanie innych zadawynikajacych z obstugi i wspéipracy poszczegdlnych
Instytutéw z jednostkami organizacyjnymi Uczelni;
4) sporzdzanie bieace] sprawozdawczci wynikajagcej z realizacji zada
instytutowych;
5) realizowanie zadawynikajgcych z pracy Rad Instytutow;
6) prowadzenie dokumentacji zyzianej z rozliczaniem procesu dydaktycznego
- indywidualnych przydziatéw ze dydaktycznych;
- indywidualnych rozlicze zag¢ dydaktycznych;
7) prowadzenie rejestru zadzen Dyrektorow i uchwat Rad Instytutu.”

4. W 8§ 19 zmienia si nazwe komorki, ktéra otrzymuje brzmieniéDziat Promociji i
Kontaktow z Otoczeniem Krajowymbd pkt. 8 dodaje sipkt. 9 -11 w brzmieniu:

9) opieka nad Galeyiwejscie;
10) opieka nad pracowniami Instytutu Humanistycmeg
11) sprawowanie formalnej kontroli konferencji anggowanych w Uczelni;

5. Po 8§ 19 dodaje si8 19a w brzmieniu:

» DO zakresu dzialaWydawnictwnalezy:

1) opracowanie rocznego planu wydawniczego i planan&owego oraz przedstawienie
ich do zatwierdzenia Rektorowi po uzyskaniu opiRady Wydawniczej oraz
Kwestora

2) przyjmowanie od autorow wnioskow wydawniczych,

3) opiniowanie publikacji pod wzgtlem formalnym,

4) wspotpraca z autorami w zakresie dokonywania pogkavikorekty autorskiej,

5) opracowanie cennika ustug wydawniczych 1 przedstawi propozycji do
zatwierdzenia Rektorowi,

6) sporadzanie kalkulacji kosztéw wydania publikaciji,

7) nadzorowanie prac redakcyjnych i przygotowania idrdxial,

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

9) przydzielenie midzynarodowego znormalizowanego numerwH#si ISBN lub seri
wydawniczej ISDN,

10)we wspoétpracy z Kwestgii Dzialem Osobowym przygotowywanie umow z autorami
| recenzentami;

11)prowadzenie wszelkiej dokumentacji aw@nej z wydaniem poszczegollnych
publikacji,

12)zatwierdzanie projektu oktadki, uktadu stron tytubaeh oraz matrycy drukarskiej,



13)planowanie i pozyskiwanie dodatkowycfrodkéw finansowych na wydawane
publikacje,

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

15)wysyitka egzemplarzy obowzkowych do bibliotek, zgodnie z rozpgdzeniem
Ministra Kultury i Sztuki z dnia 6 marca 1997 r. sprawie wykazu bibliotek
uprawnionych do otrzymywania egzemplarzy olg@kowych poszczegdinych
rodzajow publikacji oraz zasad ich przekazywania.(D 1997, Nr 29, poz. 16,
z p&niejszymi zmianami) w zakresie wysytania egzemplatzowizkowych

16)rozprowadzanie i sprzedlapublikacji, zgodnie z zasadami gospodarki finangowe
Uczelni,

17)analizowanie kosztow redakcyjnych i poligraficznyataz formutowanie propozyciji
w celu ich racjonalizacji.”

6. W 8§ 20 zmienia si nazwe komorki, ktora otrzymuje brzmienigDziat Organizacji
Nauczania i Jakéi Ksztatcenia.”

7. Uchyla s¢ w calagsici dotychczasow tres¢ § 22 i w to miejsce wprowadzagszapis
w brzmieniu:
» DO zakresu dziaka Dzialu Bada Naukowychnaleza w szczegoélnéci sprawy
zwigzane z pracami nad uruchomieniem studiow Il stopr@z uczestnictwo w
projektach badawczych we wspétpracy z innymi udaehmi osrodkami.”

8. W 8§ 25 zmienia si nazwe komorki, ktéra otrzymuje brzmienigDziat Osobowy”
oraz po pkt. 5 dodajeespkt.6 w brzmieniu:
» Przygotowywanie umow o dzieto i zlecenia.”

9. W 8§ 26 skréla sk pkt. 15 oraz po§ 26 dodaje S 26 a, ktdry otrzymuje brzmienie:

» DO zakresu dzialeSekcji Ptacnalezy:

1) naliczanie wynagrodze pracownikbw PWSZ zgodnie z obaaujacymi
przepisami;

2) zgtaszanie pracownikow w programie Platnik;

3) naliczanie i rozliczanie sktadek ZUS;

4) naliczanie, pogcanie i przekazywanie podatku od osob fizycznyctu&o

5) przygotowywanie przelewow wynagrodizes bankowdci elektronicznej;

6) przygotowywanie rocznych PIT 11 dla pracownikéw

7) kontrola rachunkéw do umow o dzieto i zléawraz ich wyplata;

8) sporadzanie sprawozda przewidzianych  obowrujagcymi  przepisami
i potrzebami wewgtrznymi”

10.W § 28 zmienia si nazwe komorki, ktora otrzymuje brzmienieDziatl Gospodarczo-
Techniczny’oraz po pkt. 13 dodajecspkt.14 -20 w brzmieniu:
14) przygotowanie SIWZ wraz z projektem umowy w zaledsrmalno-prawnym;
15)weryfikacja SIWZ wraz z projektem umowy;
16)udzielanie informacji w zakresie wyboru trybu pgstwar okreslonych w Prawie
zamowié publicznych;
17)przygotowanie i przeprowadzenie pgxiwaa ws. zamowié publicznych;
18)prowadzenie rejestru zrealizowanych ppsivar oraz rejestru wnioskow

0 udzielenie zamowigublicznych;



19)przygotowywanie i udziat w przetargach;

20)przygotowanie i prowadzenie zad@emontowo-budowalanych, w szczegdicio
- opracowanie planu robo6t z rozbiciem na remoigydoe, kapitalne i inwestycje;
- przygotowywania i udziat w przetargach na wyktiegorac remontowych;
- prowadzenie nadzoru technicznego nad zleconghatami wraz z ich rozliczeniem;
- uczestnictwo w odbiorach i przekazywaniu obigkt@ykonywanych w ramach

remontow i inwestycji;

- prowadzenie i ewidencji technicznej i archiwuokdmentacji technicznej”.

11.Uchyla s¢ w catcci dotychczasowtres¢ 8§ 30 i w to miejsce wprowadzagsgapis w
brzmieniu:

,D0 zakresu dziakaBiura Kontaktow z Zagranicnalezy:

1) nawigzywanie wspotpracy zagranicznej gadkami nauki za grami¢

2) prowadzenie, koordynacja oraz realizacja sprawaiatych wspotpracy zagranicznej
PWSZ w Glogowie z @odkami zagranicznymi w ramach wspoipracy doiger
programu LLP Erasmus oraz innych programéw;

3) zafatwianie spraw zwrzanych z wyjazdami pracownikéw Uczelni za granaraz
przyjazdami géci zagranicznych;

4) odpowiadanie za zgodne z ob@wmujacymi przepisami realizowanie wyjazdow
zagranicznych pracownikéw Uczelni w ramach posigdanprzez nichsrodkow
finansowych;

5) przygotowywanie dokumentow dotygz/ch stypendiow i stgy naukowych dla
studentow i pracownikow;

6) prowadzenie spraw zedanych z dokumentacgawieranych przez Uczethuméw z
osrodkami nauki za gramnic

7) sporzdzanie sprawozdaprzewidzianych obowkzujacymi przepisami i potrzebami
wewretrznymi”

§2
Wprowadza si stosowne zmiany w schemacie organizacyjnym stagoywi integrali cze¢
Regulaminu Organizacyjnego PWSZ w Glogowie.

§3

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



