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Zatgcznik do zarzqdzenia Rektora nr 24/2021 z dnia 26 kwietnia 2021 r.
ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Glogowie utworzona na podstawie Rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 22 czerwca 2004 roku (Dz. U. 2004 nr 150, poz. 1571), dziata na
podstawie:

1.

2.

1.

2.

Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2018 r.
poz. 1668 ze zm.).
Statutu Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Glogowie.

§2

Regulamin organizacyjny Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Glogowie, zwany
dalej "Regulaminem", okresla struktur¢ wewngtrzng Panstwowej Wyzszej Szkoly
Zawodowej w Glogowie, zasady funkcjonowania oraz zakres jej dzialania.

Schemat organizacyjny PWSZ w Glogowie stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

Ustawie — nalezy rozumiec¢ przez to ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym | nauce (Dz. U. z 2018 poz. 1668),

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowe;j
w Glogowie,

Uczelni — nalezy rozumie¢ przez to Panstwowa Wyzsza Szkote Zawodowa w Glogowie,
Senacie — nalezy przez to rozumie¢ Senat Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej
w Glogowie,

Rektorze — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej
w Glogowie,

Prorektorze — nalezy przez to rozumie¢ Prorektora Panstwowej Wyzszej Szkotly
Zawodowej w Glogowie,

Kwestorze — nalezy przez to rozumie¢ Kwestora Panstwowe] Wyzszej Szkoly
Zawodowej w Glogowie,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Instytutu Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej w Glogowie,

Instytutach — nalezy przez to rozumie¢ Instytuty Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej w Glogowie.

§4

Siedzibg Uczelni jest miasto Glogdw.
Uczelnia jest pracodawca w rozumieniu przepisow prawa pracy.
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ROZDZIAL 11
ZARZADZANIE UCZELNIA

§5

1. Organami kolegialnymi Uczelni sg Rada Uczelni i Senat.
2. Skitad i kompetencje Senatu i Rady Uczelni okresla Ustawa i Statut Uczelni.

§6

1. Rektor kieruje Uczelnig przy pomocy: Prorektora ds. studenckich, Kwestora,
Dyrektorow Instytutéw i innych pracownikow, ktorzy odpowiadajg przed Rektorem za
wykonanie powierzonych im zadan.

2. W czasie nieobecnosci Rektora jego obowigzki petni Prorektor.

§7

Rektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych Uczelni, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych przez Ustawe lub Statut do kompetencji innych organéw Uczelni.

§8

Prorektor realizuje zadania w zakresie obowigzkow i kompetencji okreslonych przez Rektora
i ponosi odpowiedzialnos¢ za ich efekty przed Rektorem. Koordynuje i nadzoruje dziatania
podlegtych mu jednostek organizacyjnych (w tym instytutow) w zakresie zgodnym
Z przydzielonymi obowigzkami i kompetencjami.

§9

1. Kwestor petni funkcje glownego ksiegowego Uczelni.
2. Do zadan Kwestora nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie rachunkowosci jednostki,

wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

przygotowanie projektow budzetu Uczelni,

opracowywanie projektow zmian w budzecie,

nadzoér nad prawidtowos$cig wykonania budzetu Uczelni,

opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,

opracowanie  przepisow  wewngtrznych  niezbednych dla  prawidlowego
funkcjonowania rachunkowosci Uczelni,

10) prowadzenie innych spraw powierzonych przez Rektora.
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§ 10

Do zadan Dyrektorow Instytutow nalezy W szczegolnosci:

1) ustalanie gtéwnych kierunkow dziatalnosci instytutu,

2) organizowanie i kontrola procesu dydaktycznego zgodnie z regulaminem studiéw
Uczelni,

3) podejmowanie decyzji w sprawach studenckich okreslonych w regulaminie studiow,

4) organizowanie i kontrola prowadzenia dziatalnosci naukowe;j,

5) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia jednostek wewnatrzinstytutowych,

6) dbalos¢ o rozwdj kadry dydaktyczne;j,

7) przedstawianie Rektorowi wnioskow o zatrudnianie, nagradzanie oraz zwalnianie
nauczycieli akademickich,

8) organizowanie wspoldziatania instytutu z jednostkami niewchodzacymi w sktad
instytutu, zwlaszcza w sprawach organizacji ksztatcenia,

9) wspotpraca z organami samorzadu studenckiego,

10) wystgpowanie do Rektora z wnioskami we wszystkich sprawach dotyczacych
instytutu,

11) wnioskowanie o utworzenie, zmiang lub likwidacj¢ specjalnosci lub specjalizacji
studiow oraz innych form ksztalcenia.

12) nadzorowanie realizacji warunkow, jakie musi spetnia¢ Uczelnia, aby prowadzié
dany kierunek.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA UCZELNI

§ 11

Jednostkami Uczelni, powolanymi dla obstugi dydaktycznej jednego lub wiecej kierunkéw lub
kierunku 1 specjalnosci zawodowych, sg: instytuty, studium, biblioteka, wydawnictwo,
archiwum oraz jednostki administracji.

§ 12

W celu zapewnienia Uczelni prawidlowego funkcjonowania oraz wykonywania jej zadan
wszystkie jednostki, dzialy i sekcje sa obowigzane do starannego wykonywania czynno$ci
wynikajacych z zakreséw dziatan ujgtych w niniejszym Regulaminie oraz przestrzegania
przepisow wewnetrznych Uczelni.

§13

Strukture organizacyjng Uczelni okresla schemat organizacyjny Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej w Glogowie, stanowiacy zatacznik do niniejszego Regulaminu.

§ 14

Dla przejrzystego podziatu pracy w strukturze Uczelni wydziela si¢ piony podporzadkowane
merytorycznie kierownictwu. Podziat okre§la schemat organizacyjny.
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§ 15

Pracownicy wszystkich dzialdow s3a zobowigzani do Scistej wspotpracy, celem
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Uczelni.

W przypadku, gdy wykonanie okreSlonego zadania i zalatwienie sprawy wymaga
wspotdziatania dwoch lub wigcej dziatdéw, wiodacym powinien by¢ dzial, z ktorego
zakresem wigze si¢ ze wzgledow przedmiotowych okre§lona sprawa.

Spory pomigdzy dziatami rozstrzyga Rektor.

W razie nieobecnosci osoby kierujacej komorka organizacyjng Uczelni jego obowiazki
peini zastgpca w przypadku braku stanowiska zastepcy wyznaczony przez osobe
kierujaca pracownik.

Wymienione zakresy dziatan Prorektora, Kwestora, Dyrektorow Instytutow oraz
dziatow, biur, sekcji i stanowisk pracy administracyjnej maja charakter ramowy.
Szczegdlowe zakresy obowigzkow na poszczegdlnych stanowiskach ustalajg przetozeni,
ktérzy sa odpowiedzialni za ich uaktualnianie.

ROZDZIAL 1V

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH UCZELNI

§ 16

Do zakresu dziatan Instytutu, nalezy w szczegdlnosci organizowanie i prowadzenie dziatalno$ci
dydaktycznej w zakresie kierunkéw prowadzonych w instytucie. Organami instytutu sg
Dyrektor i Rada Instytutu. Catoksztaltem dziatalnosci instytutu Kkieruje Dyrektor, jest
przetozonym stuzbowym wszystkich pracownikow instytutu, natomiast Rada Instytut w sktadzie
5 czlonkéw (w tym student i Dyrektor, jako przewodniczacy) jest organem opiniodawczo-
doradczym Dyrektora, powotywana jest przez Rektora na wniosek Dyrektora.

§17

Do zakresu dziatan Studium Jezykow Obcych nalezy w szczeg6lnoSci:

1)

2)
3)

4)
5)

1)

diagnozowanie poziomu przygotowania j¢zykowego studentow pierwszego roku
i kwalifikowanie ich do poziomu nauczania,

opracowanie programow nauczania jezykow obcych 1 ich realizacja,

wspotpraca z Dyrektorami Instytutow w zakresie ustalenia semestralnego planu zaje¢¢ dla
poszczegbdlnych grup,

pomoc w uzyskiwaniu przez studentow migdzynarodowych certyfikatow jezykowych,

wspotpraca z Biblioteka uczelniang w zakresie gromadzenia zbiorow wspomagajacych
nauczanie jezykoéw obcych,

§ 18

Do zakresu dziatan Pracowni Badan Regionalnych nalezy W szczegdlnosci:

integracja dziatan $rodowiska naukowego, samorzadowego 1 gospodarczego
w dziedzinie kulturowych, politycznych oraz gospodarczych kontaktéw Polski z krajami
europejskimi  poprzez konsolidacj¢ interdyscyplinarnych badan humanistycznych,

5



2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)
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ekonomicznych i politechnicznych nad kultura, historia, jezykiem oraz wspolczesnymi

kierunkami rozwoju spotecznego, gospodarczego i politycznego krajow europejskich,
prowadzenie, wspieranie i koordynowanie badan naukowych i prac rozwojowych oraz
ich publikowanie,

wspotpraca miedzynarodowa w zakresie badan naukowych, dydaktyki i kultury,
inicjowanie 1 koordynowanie udziatu Uczelni i innych jednostek naukowych
W mi¢dzynarodowych programach badawczych,

wspieranie mobilnosci pracownikéw naukowych Uczelni,

organizowanie interdyscyplinarnych seminariow, wyktadow, kurséw specjalistycznych
I szkolen, w tym zlecanych przez jednostki uczelniane lub pozauczelniane,

inicjowanie 1 wspotudzial w organizacji krajowych i mig¢dzynarodowych konferencji
naukowych,

pozyskiwanie §rodkoéw na finansowanie badan realizowanych w ramach Pracowni,
prowadzenie ustug eksperckich oraz doradztwa,

10) prowadzenie dziatalno$ci promocyjnej poprzez:

a) dziatalno$¢ medialna,
b) dziatalnos¢ wydawnicza,
c) portal internetowy,

11) koordynacja treSci programowych w  zakresie realizowanych przedmiotow

1)

2)
3)

4)

5)

6)

dydaktycznych.

Do zakresu dziatania Pracowni nalezy rowniez:

gromadzenie, przechowywanie, konserwacja i udost¢pnianie zbiorow w zakresie dobr
naturalnego i kulturowego dziedzictwa ludzkosci o charakterze materialnym
I niematerialnym dotyczacym szeroko rozumianym obszarem Ziemi Gtogowskiej,
gromadzenie zabytkow, dziet sztuki i materiatdow dokumentacyjnych, pozyskiwanych w
drodze zakupow, darowizn, zapisow, depozytow, wymiany,

inwentaryzowanie, katalogowanie i naukowe opracowywanie zgromadzonych zbiorow
oraz materiatow dokumentacyjnych,

przechowywanie zgromadzonych zbioréw, w warunkach zapewniajacych im wlasciwy
stan zachowania i bezpieczenstwo, oraz magazynowanie ich w sposob dostgpny do
celow naukowych,

zabezpieczenie 1 konserwacje zbiordw oraz, w miar¢ mozliwo$ci, zabezpieczanie
zabytkow archeologicznych nieruchomych oraz innych nieruchomych obiektow kultury
materialnej i przyrody,

urzgdzanie wystaw statych i czasowych.

§19

Do zakresu dziatan Sekretariatu Instytutow nalezy w szczegoélnos$ci:

1)
2)
3)
4)

5)

biezaca obstuga spraw administracyjnych zwigzanych z pracg Dyrektorow Instytutow,
prowadzenie korespondencji wewngtrznej 1 zewnetrznej,

realizowanie innych zadan wynikajacych z obstugi i wspotpracy poszczegolnych
Instytutéw z jednostkami organizacyjnymi Uczelni,

sporzadzanie biezacej sprawozdawczosci wynikajacej z realizacji zadan instytutowych,
realizowanie zadan wynikajacych z pracy Rad Instytutow,

prowadzenie dokumentacji zwiagzanej z rozliczaniem procesu dydaktycznego:



6)
7)
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a) indywidualnych przydzialow zaje¢ dydaktycznych,
b) indywidualnych rozliczen zajg¢ dydaktycznych,
prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektorow,
udziat w pracach administracyjnych zwigzanych z uruchomieniem nowych kierunkow
studiow,

Do zakresu dziatan Akademickiego Biura Karier nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

monitorowanie loséw zawodowych absolwentow/realizowanie programu badania
,,Losow zawodowych absolwentow PWSZ w Glogowie”.
zbieranie, klasyfikowanie i udostepnianie ofert pracy, stazy oraz praktyk zawodowych,

§ 20

Do zakresu dziatan Biura Rektora nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

obstuga kancelaryjna Rektora i Prorektora,

obstuga organizacyjna Senatu,

protokotowanie posiedzen Senatu,

prowadzenie ewidencji zarzadzen Rektora oraz uchwatl Senatu,

biezaca obsluga interesantow 1 gosci, udzielanie informacji bezposrednich
i telefonicznych,

sporzadzanie 1 dostarczanie korespondencji,

przyjmowanie skarg i wnioskow,

opracowywanie przy wspotpracy z organami Uczelni oraz przygotowywanie, a nastepnie
publikacja i archiwizowanie wewngtrznych aktow normatywnych, instrukcji,
regulaminow itp.

§21

Do zakresu dziatah Rzeczmika Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Glogowie, nalezy

W szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)

ksztaltowanie pozytywnego wizerunku uczelni, zwlaszcza jej prestizu dydaktycznego
poprzez przygotowywanie i przekazywanie informacji dla mediéw w imieniu uczelni,
organizacja i obstuga medialna spotkan wladz uczelni z przedstawicielami mediow,
biezaca wspotpraca z wladzami i jednostkami uczelni w zakresie przeptywu informacji,
informowanie opinii publicznej o aktualnych, istotnych wydarzeniach z zycia uczelni,
monitoring prasy ogolnopolskiej 1 lokalnej pod katem tematyki zwiagzanej ze
szkolnictwem wyzszym oraz systematyczne przekazywanie materiatbw prasowych
wtladzom uczelni oraz dyrektorom 1 kierownikom poszczeg6élnych jednostek,
gromadzenie informacji prasowych dotyczacych dziatalno$ci uczelni,

autoryzowanie przekazywanych do mediow informacji o uczelni,

udzielanie odpowiedzi na publikacje prasowe, programy radiowe i telewizyjne dotyczace
uczelni oraz zapytania ze strony mediow,

wspotpraca przy przygotowywaniu oficjalnych wystapien okoliczno$ciowych Rektora
PWSZ w Glogowie,

10) zarzadzanie trescig kanatow komunikacji uczelni,
11) opracowanie koncepcji polityki promocji i reklamy Uczelni,
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12) przygotowywanie projektow informacyjnych i ogloszen zwiazanych z dziatalno$cia

Uczelni,

13) przygotowywanie materiatbw promocyjnych oraz ich dystrybucja a takze aktywna
promocja Uczelni na zewnatrz,

14) opracowywanie i dystrybucja materiatdéw informacyjnych dla kandydatow na studia oraz
prowadzenie promocji rekrutacyjnej przy aktywnej wspolpracy w tym zakresie
Z Dyrektorami Instytutow,

15) umieszczanie tresci informacyjnych w ekranach plazmowych umieszczonych na terenie
Uczelni,

16) prowadzenie kroniki Uczelni,

17) wspoétredagowanie strony gtdownej PWSZ w Glogowie,

18) aktywny udziat w targach i imprezach promujacych Uczelnie.

§ 22

Do zakresu dziatan Sekcji BHP w szczegodlnosci nalezg sprawy zwigzane z bezpieczenstwem
| higieng pracy wynikajace z odrebnych przepisow, oraz nadzor wtym zakresie nad
pracownikami Uczelni.

§ 23

Do zakresu dziatan Dziekanatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw studenckich oraz obowigzujacej w tym zakresie dokumentaciji,

2) prowadzenie dokumentacji dot. rekrutacji,

3) prowadzenie i ewidencjonowanie korespondencji zwigzanej z tokiem studiow oraz
sprawami studenckimi,

4) przygotowywanie decyzji w indywidualnych sprawach studenta, zwigzanych z tokiem
studiow,

5) obshluga systemu eORDO,

6) obsluga i koordynowanie zadan zwigzanych z Elektroniczng Legitymacja Studencka,

7) zapewnienie rzeczowej 1 kulturalnej obstugi administracyjnej studentow,

8) zapewnienie realizacji ustalonej organizacji roku akademickiego, postanowien
regulaminu studiow PWSZ, w zakresie zwigzanym z przebiegiem studiow,

9) przygotowywanie materiatow i informacji niezbednych do podejmowania decyzji przez
Rektora, Prorektora i Dyrektora,

10) opracowywania regulaminow, zarzadzen Rektora i uchwal Senatu z zakresu spraw
studenckich,

11) zaktadanie i prowadzenie akt osobowych studentow,

12) przygotowywanie danych w systemie eORDO dot. protokotow egzaminow i zaliczen,

13) przygotowywanie 1 sprawdzenie po zakonczonym okresie rozliczeniowym kart
okresowych osiggnie¢ studenta,

14) przygotowanie dokumentacji dot. pomocy materialnej w jednostce oraz koordynacja
sktadania wnioskow,

15) koordynacja dziatan dot. stypendiow Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego dla
studentow,

16) przygotowywanie sprawozdan dot. studentow w systemie POLON,

17) zaktadanie kont i kontrola uprawnien studentéw w systemie eORDO,
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18) obstugiwanie strony internetowej uczelni w zakresie dotyczacej obstugi studentow.

§ 24

Do zakresu dziatan Stanowiska ds. organizacji nauczania nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

organizacja toku studiéw 11 II stopnia,

sporzadzanie plandw zaje¢ zgodnie =z indywidualnymi przydzialtami zajeé
dydaktycznych,

koordynacja przydziatu sal dydaktycznych, niezbednych do przeprowadzenia zajec
dydaktycznych, zaliczen, egzaminow i obron,

indywidualne miesigczne rozliczanie z wykonywanych zadan dydaktycznych nauczycieli
akademickich zatrudnionych w formie umowy cywilno-prawnej,

obstuga systemu eORDO,

zaktadanie kont i kontrola uprawnien dla oséb prowadzacych zajecia w systemie
eORDO,

obsluga strony internetowej uczelni w zakresie zajg¢ dydaktycznych oraz konsultacji,
obstuga i koordynowanie dziatan zwigzanych z procesem dyplomowania,
opracowywania regulaminow, zarzadzen Rektora i uchwat Senatu z zakresu dydaktyki
I spraw studenckich,

10) planowanie, sktadanie zamdéwien, magazynowanie i przekazywanie do wykorzystania

drukéw przeznaczonych do procesu dyplomowania,

11) sporzadzanie informacji i sprawozdan z dziatalnosci dydaktycznej dla potrzeb MNiSW,

GUSIin.,,

12) Administrowanie systemem POL-on,
13) Administrowanie system JSA (Jednolity System Antyplagiatowy),
14) Administrowanie systemem ORPPD (Ogoélnopolskie Repozytorium Pisemnych Prac

Dyplomowych).

Do zakresu dziatan studiow podyplomowych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

prowadzenie dokumentacji studiow podyplomowych obejmujace;:

- akta dotyczace utworzenia, przeksztatcenia, likwidacji, zawieszenia studiow,

- akta dotyczace procesu ksztatcenia oraz przebiegu studiow,

- prowadzenie ewidencji i gospodarowanie drukami $cistego zarachowania,

- przekazywanie do archiwum dokumentacji studiéw 1 akt osobowych stuchacza,

- przygotowywanie informatora studiow podyplomowych organizowanych w instytucie,
umieszczanie na stronach internetowych instytutu obowigzujacych w danym roku
akademickim planow studiow, harmonograméw zaje€, terminarzy zaliczen i egzamindw,
obstuga systemu eORDO,

koordynowanie obiegu dokumentéw ptacowych pomigdzy nauczycielami akademickimi
a kadrami.

§ 25

Do zakresu dziatan Biblioteki, w szczegdlnosci nalezy:

1)

gromadzenie i1 uzupelnianie zbioré6w zgodnie z kierunkami ksztalcenia, potrzebami
dydaktycznymi i organizacyjnymi Uczelni,



Do

Zatgcznik do zarzqdzenia Rektora nr 24/2021 z dnia 26 kwietnia 2021 r.
2) opracowanie zbioréw (klasyfikacja, katalogowanie, rozwdj baz danych i strategii

informacyjnych),
3) edukacja uzytkownikow biblioteki,
4) dokumentowanie dorobku naukowego pracownikow uczelni,
5) organizowanie dostepu do zasobow elektronicznych,
6) organizacja imprez promujacych dziatalnosé biblioteki,
7) wspodlpraca z administracjg Uczelni, Instytutami, Studium,
8) prowadzenie ewidencji zbiorow, magazynowanie i konserwacja tych zbiorow,
9) permanentna aktualizacja zasobow bibliotecznych,
10) prowadzenie archiwizacji naukowej i informacyjnej,
11) wspolpraca z innymi bibliotekami,
12) doskonalenie warsztatu pracy bibliotekarzy.

zakresu dziatan Wydawnictwa nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie rocznego planu wydawniczego i planu finansowego oraz przedstawienie
ich do zatwierdzenia Rektorowi po uzyskaniu opinii Rady Wydawniczej oraz Kwestora,

2) przyjmowanie od autorow wnioskow wydawniczych,

3) opiniowanie publikacji pod wzgledem formalnym,

4) wspotpraca z autorami w zakresie dokonywania poprawek i korekty autorskiej,

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

6) sporzadzanie kalkulacji kosztow wydania publikacji,

7) nadzorowanie prac redakcyjnych i przygotowania do druku,

8) wspolpraca z drukarniami wybranymi sposrod tych, ktore zlozyly oferty w zakresie
druku konkretnej pracy,

9) przydzielenie migdzynarodowego znormalizowanego numeru ksigzki ISBN lub serii
wydawniczej ISSN,

10) we wspotpracy z dziatem Kwestury i Kadrami przygotowywanie umoéw z autorami
i recenzentami,

11) prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z wydaniem poszczegdlnych publikacji,

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

13) planowanie i pozyskiwanie dodatkowych $rodkéw finansowych na wydawane
publikacje,

14) przekazywanie do Biblioteki PWSZ w Glogowie publikacji Wydawnictwa w celu
uzupelniania  ksiggozbioru oraz  wymiany mig¢dzybibliotecznej wydawnictw
uczelnianych,

15) wysytka egzemplarzy obowigzkowych do bibliotek w zakresie wysytania egzemplarzy
obowigzkowych,

16) rozprowadzanie i sprzedaz publikacji, zgodnie z zasadami gospodarki finansowej
Uczelni,

17) analizowanie kosztow redakcyjnych i poligraficznych oraz formutowanie propozycji
w celu ich racjonalizaciji.

§ 26

Do zakresu dziatan Biura projektow i wspotpracy z zagranicq nalezy w szczegolnosci:
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Zatgcznik do zarzqdzenia Rektora nr 24/2021 z dnia 26 kwietnia 2021 r.
1) obstuga Biura Projektow: organizacja pracy Biura — zapewnienie sprawnego
I prawidlowego jego funkcjonowania,
2) obshluga organizacyjna i protokolarno — recepcyjna wszystkich zadan zwigzanych z pracg
Biura,
3) prowadzenie rejestrow zawartych uméw oraz dokumentow wychodzacych na zewnatrz
zwigzanych z funkcjonowaniem Biura,
4) opracowywanie analiz i informacji w zakresie problematyki i zadan przypisanych do
zadan Biura projektow,
5) monitoring dostepnych $rodkéw z funduszy strukturalnych UE,
6) weryfikacja terminéw i rodzajow naborow,
7) przygotowywanie dokumentoéw aplikacyjnych do programéw i funduszy,
8) pozyskiwanie danych niezb¢dnych do napisania projektu,
9) wspolpraca z kadrg dydaktyczng Uczelni w zakresie przygotowywania dokumentacji
(pod katem dziatan merytorycznych) niezbednej w toku aplikowania o $rodki.
§ 27

Do zakresu dziatan Kadr nalezy w szczego6lnoSci:
1) realizacja polityki kadrowej ustalonej przez wtadze Uczelni,
2) przygotowywanie do decyzji Rektora spraw zwigzanych z:
- zatrudnianiem pracownikow i rozwigzywaniem z nimi stosunku pracy;
- wynagrodzeniem oraz przyznawaniem innych $wiadczen zwigzanych ze stosunkiem
pracy, np.: dodatki funkcyjne, dodatki projektowe,
3) prowadzenie akt osobowych, dokumentujacych przebieg zatrudnienia:
- sporzadzanie umow o prace¢, rozwigzan umow o prace, $wiadectw pracy;

4) kompletowanie $wiadectw pracy niezbgdnych do ustalania warunkow nabycia
uprawnien pracowniczych,

5) przygotowywanie dokumentow dotyczacych awansowania i karania pracownikow,

6) przygotowywanie zaswiadczen w zakresie danych osobowych i okresow zatrudnienia,
0s0b zatrudnionych i bytych pracownikow, zgodnie z ich wnioskami,

7) przygotowywanie zaswiadczen pracownikéw przechodzacych na renty i emerytury
w zakresie danych osobowych 1 okresow zatrudnienia,

8) sporzadzanie list obecnosci,

9) prowadzenie ewidencji czasu pracy (list obecnosci, harmonogramoéw czasu pracy),

10) prowadzenie dokumentacji urlopéw wypoczynkowych pracownikow, w tym kontrola
przestrzegania planowego ich wykorzystania,

11) zamieszczanie informacji o konkursach dotyczacych zatrudniania nauczycieli
akademickich na stronie Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, na stronach
internetowych Komisji Europejskiej oraz BIP PWSZ w Glogowie,

12) sporzadzanie informacji dotyczacych zatrudnienia dla potrzeb wtadz Uczelni,

13) sporzadzanie sprawozdawczo$ci dla potrzeb instytucji zewnetrznych (GUS, MNISW
iin.),

14) opracowywania regulamindéw, zarzadzen Rektora i uchwal Senatu z zakresu spraw
pracowniczych,

15) wspotpraca ze Sekcja ds. BHP w zakresie realizacji obowigzkow pracodawcy
dotyczacych szkolen BHP,

16) prowadzenie ewidencji oraz wystawianie delegacji stuzbowych pracownikom,

17) prowadzenie ewidencji oraz wydawanie skierowan na badania lekarskie pracownikow,
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Zatgcznik do zarzqdzenia Rektora nr 24/2021 z dnia 26 kwietnia 2021 r.
18) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,

19) prowadzenie rejestru oraz przygotowywanie umow cywilno-prawnych dydaktycznych
t. uméw z tytulu prowadzenia =zaje¢ dydaktycznych przez osoby niebedace
nauczycielami akademickimi Uczelni,

20) prowadzenie rejestru i wydawanie legitymacji stuzbowych nauczycielom akademickim,

21) przechowywanie dokumentow dotyczgcych urlopéw macierzynskich i wychowawczych,

22) sporzadzanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych,

23) prowadzenie ewidencji upowaznien oraz pelnomocnictw,

24) sporzadzanie uméw dot. uzywania przez pracownikow Uczelni w celach stuzbowych
samochodéw osobowych niebedacych wiasnoscig Uczelni,

25) obstuga systemu POLON z zakresu zatrudniania i zwalniania nauczycieli akademickich,

26) wspotpraca w zakresie spraw osobowych z Powiatowym Urzedem Pracy.

§ 28

Do zakresu dziatan Pefnomocnika Rektora ds. Obronnych nalezy W Szczego6lnosci Kierowanie
i koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzi¢¢ obrony cywilnej przez Uczelni¢ w tym:
1) planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej,
2) przygotowanie i kierowanie formacjami obrony cywilnej,
3) przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéw Ssystemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania,
4) opracowanie planu obrony cywilnej oraz nadzér nad opracowaniem plandéw obrony
cywilnej,
5) organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej, a takze szkolenia
ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,
6) koordynowanie tych dziatan,
7) kierowanie i koordynowanie akcjami ratunkowymi,
8) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie dziatan
zmierzajacych do pelnej realizacji zadan,
9) koordynowanie przedsiewzig¢ W zakresie integracji sit obrony cywilnej do prowadzenia
akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk Zywiotowych i zagrozen srodowiska.

§ 29

Do zakresu dziatan Pefnomocnika Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy
W szczegblnoscei :

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych

informaciji,

3) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,

4) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

5) prowadzenie kancelarii informacji niejawnych.

§ 30

Do zakresu dzialan Pefnomocnika Rektora ds. Studentow Niepelnosprawnych nalezy
W szczeg6lnosci:
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Zatgcznik do zarzqdzenia Rektora nr 24/2021 z dnia 26 kwietnia 2021 r.

1) posiadanie doktadnej znajomo$ci obowigzujacych przepisow, zarzadzen, instrukcji
I innych aktéw normatywnych dotyczacych zakresu pracy,

2) aktywizacja spoteczna 0sob niepetnosprawnych,

3) koordynowanie dziatan zwigkszajacych dostepno$¢ uczelni dla potrzeb studentéw
niepetnosprawnych,

4) prowadzenie biura ds. studentéw niepelnosprawnych,

5) rozpoznawanie potrzeb studentéw niepelnosprawnych w zakresie ksztalcenia,

6) informowanie studentow o oferowanych im przez uczelnig¢, jak roéwniez instytucje
zewngtrzne udogodnieniach i pomocy finansowej,

7) ksztattowanie przychylnych postaw wobec studentow niepetnosprawnych,

8) redagowanie materialbw dla potrzeb uczelnianej witryny ds. studentow
niepetnosprawnych,

9) dobor asystentow do pomocy oraz wsparcia studentdow z niepelnosprawnoscia
W szczegdlnosci:
- w pokonywaniu lgkow 1 reakcji wycofania w kontaktach z innymi w najblizszym
srodowisku, np. Studenckim, jak rowniez w kontaktach z instytucjami i urzedami,
- w codziennym przemieszczaniu si¢ po uczelni w celu dotarcia na zajgcia dydaktyczne,
- W wykonywaniu prostych czynnosci z ktérymi nie radzi sobie student
Z niepelnosprawnoscia np. Tworzenie notatek, zbieraniu materiatow na zajgcia,
- wspolnym spedzaniu czasu ze studentem z niepetnosprawnoscia na uczelni.

§ 31

Do zakresu dziatan Dzialu ksiegowosci nalezy W szczegolnos$ci:

1) prowadzenie rachunkowosci Uczelni na podstawie zaktadowego planu kont,

2) sporzadzanie bilansu i sprawozdan finansowych przewidzianych obowigzujacymi
przepisami oraz sprawozdawczosci na potrzeby Uczelni,

3) kontrolowanie planu nalezno$ci, zobowigzan i roszczen,

4) zabezpieczenie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej przebiegu operacji
gospodarczych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) wspolpraca przy opracowywaniu rocznych budzetow Uczelni,

6) terminowe i prawidlowe regulowanie zobowigzan i naleznosci,

7) zabezpieczanie gotowki znajdujacej si¢ w kasach ptatniczych i transporcie,

8) kontrolowanie legalnosci, terminowos$ci operacji finansowych oraz obrotu gotowkowego
1 bezgotdwkowego,

9) wspotpraca z bankami prowadzgcymi rachunki bankowe Uczelni,

10) opracowywania regulamindéw, zarzadzen Rektora i uchwal Senatu z zakresu spraw
finansowych,

11) prowadzenie ksiegowej ogolnoszkolnej ewidencji srodkéw trwatych, naliczanie odpisow
amortyzacyjnych 1 umorzen zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

12) prowadzenie  ksiggowej ewidencji  $rodkow  trwalych, naliczanie  odpisow
amortyzacyjnych i umorzen zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

13) dokonywanie rozliczen inwentaryzacyjnych,

14) sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu gospodarki $rodkami majatkowymi
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

15) sporzadzanie deklaracji podatku od towarow i ustug,
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Zatgcznik do zarzqdzenia Rektora nr 24/2021 z dnia 26 kwietnia 2021 r.

16) sporzadzanie sprawozdan przewidzianych obowigzujacymi przepisami 1 potrzebami

wewnetrznymi,

17) archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji stanowigcej podstawe wyptat zgodnie

Z obowigzujacymi przepisami.

Do zakresu dziatan Sekcji Plac nalezy w szczegdlnosci:

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

7)
8)

naliczanie wynagrodzen pracownikow PWSZ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
zglaszanie pracownikow w programie Platnik,

naliczanie i rozliczanie sktadek ZUS,

naliczanie, potracanie i przekazywanie podatku od 0sob fizycznych do US,
przygotowywanie przelewow wynagrodzen w bankowosci elektronicznej,
przygotowywanie deklaracji podatkowych dotyczacych podatku dochodowego od 0sob
fizycznych,

kontrola rachunkow do umoéw o dzieto i zlecen oraz ich wypfata,

sporzadzanie sprawozdan przewidzianych obowigzujacymi przepisami i potrzebami
wewnetrznymi.

§32

Do zakresu dziatan Dzialu Gospodarczego-Technicznego nalezy w szczeg6lnosci prowadzenie
spraw zwigzanych z inwestycjami, racjonalng gospodarka nieruchomos$ciami, urzadzeniami oraz
organizacja 1 funkcjonowaniem Uczelni w ramach nast¢pujacych sekc;ji:

Do zakresu dziatan Sekcji Gospodarczej, nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

przygotowywanie zapotrzebowania materialowego na towary 1 urzadzenia
administracyjno- techniczne,

realizacja zakupdéw materialowych po uzyskaniu akceptacji przelozonego (materiaty
biurowe, $rodki czystosci, artykuly spozywcze, materialty dydaktyczne, materialy
budowlane i techniczne do biezacych remontdéw i eksploatacji budynkow, itp.),
utrzymywanie prawidlowego stanu technicznego budynkéw Uczelni (przeglady
techniczne budynkow i urzadzen, certyfikacje, itp.),

realizacja zleconych zadan z zakresu bezpieczenstwa, higieny pracy 1 ochrony
przeciwpozarowej,

stala dbatos$¢ o prawidlowe funkcjonowanie obiektow 1 urzadzen Uczelni,

utrzymanie tadu 1 porzadku w budynkach uczelni 1 terenach jej przyleglych,

pomoc w wykonywanych remontach modernizacyjnych i organizowaniu zaplecza
dydaktycznego,

nadzor nad gospodarka pokoi gos$cinnych,

nadzér nad prawidtowym zabezpieczeniem mienia znajdujacego si¢ w uczelni,

10) przygotowanie i prowadzenie zadan remontowo-budowalnych, w szczegolnosci:

a) opracowanie planu robét z rozbiciem na remonty biezace, kapitalne i inwestycje,

b) przygotowywania i udzial w przetargach na wykonanie prac remontowych,

c) prowadzenie nadzoru technicznego nad zleconymi robotami wraz z ich rozliczeniem,

d) uczestnictwo w odbiorach i przekazywaniu obiektow wykonywanych w ramach
remontow 1 inwestycji,

e) prowadzenie i ewidencji technicznej i archiwum dokumentacji technicznej.

11) organizacja i nadzor nad zlecong inwentaryzacja,

14



Zatgcznik do zarzqdzenia Rektora nr 24/2021 z dnia 26 kwietnia 2021 r.
12) prowadzenie ksigg obiektow budowlanych,

13) prowadzenie ksiegi srodkow trwatych i wyposazenia uczelni,

14) zabezpieczanie w zakresie materialowym i technicznym uroczystosci organizowanych
przez uczelnie,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem i dzierzawg obiektow i urzadzen nalezgcych
do Uczelni,

16) kontrola dokumentoéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym i celowosSci zakupu,

17) przygotowanie  lokalu  wyborczego na  potrzeby powszechnych  wyborow
( samorzadowych, parlamentarnych i prezydenckich).

Do zakresu dziatan Sekcji zamowien publicznych, nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia (SIWZ) wraz z projektem
umowy w zakresie formalno-prawnym i przedtozenie do zaopiniowania pod wzgledem
prawnym,

2) udzielanie informacji w zakresie wyboru trybu postegpowan okreslonych w Prawie
zamowien publicznych,

3) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan ws. zamowien publicznych,

4) prowadzenie rejestru zrealizowanych postgpowan oraz rejestru wnioskoOw o udzielenie
zamdwien publicznych,

5) przygotowywanie i udziat w przetargach,

6) przygotowywanie projektow zlecen,

7) sporzadzenie corocznego planu zamoéwien publicznych i jego upublicznienie,

8) sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan do Urz¢du Zamowien Publicznych.

Do zakresu dziatan Sekcji IT, nalezy w szczego6lnosci:

1) dbanie o bezpieczenstwo systemow IT uczelni— ochrona poufnych danych,

2) kontrolowanie aktywnos$ci uzytkownikow komputerow i serwerow,

3) zarzadzenie dostepem do sieci komputerowej oraz sieci bezprzewodowej WiFi,

4) zapewnienie bezawaryjnos$ci i stabilnosci infrastruktury IT,

5) planowanie i wdrazanie nowych systemow informatycznych,

6) zarzadzanie uprawnieniami pracownikow uczelni do systemow informatycznych,

7) zapewnienie wymaganego wsparcia z zakresu IT,

8) organizacja, implementacja i biezaca administracja systemami teleinformatycznymi
(WAN, LAN, Intranet, sie¢ telekomunikacyjna),

9) pomoc w tworzeniu i nadzorowaniu budzetu dla sekc;ji IT,

10) okreslanie wymogoéw, dotyczacych sprzgtu komputerowego oraz wybor dostawcow
sprzetu i oprogramowania.

11) utrzymanie domen internetowych Uczelni,

12) administrowanie i redagowanie stronami WWW Uczelni oraz Biuletynu Informacji
Publicznej,

13) zapewnienie bezawaryjnosci i stabilnosci dziatania systemu monitoringu wizyjnego
I systemow alarmowych

14)instalacja i konfiguracja sprzetu komputerowego, systemow operacyjnych oraz
oprogramowania,

15) biezgce aktualizowanie oprogramowania oraz systemow operacyjnych zainstalowanych
na komputerach oraz serwerach na uczelni,
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Zatgcznik do zarzqdzenia Rektora nr 24/2021 z dnia 26 kwietnia 2021 r.
16) konserwacja, modernizacja oraz kontrolowanie poprawnosci dzialania sprzetu

komputerowego,

17) prowadzenie ewidencji uczelnianego sprzgtu, uzyczonego pracownikom uczelni oraz
studentom,

18) sprawowanie kontroli nad wydawaniem i korzystaniem ze stuzbowych telefonow
komorkowych,

19) przygotowywanie uméw dotyczacych ustug zwigzanych z infrastrukturg IT oraz
oprogramowania wykorzystywanego na uczelni,

20) prowadzenie, katalogowanie oraz archiwizacja dokumentacji zw. z dziataniem sekcji IT
(karty narzedziowe, zapotrzebowania, karty gwarancyjne na sprzet),

21) prowadzenie kompleksowej dokumentacji fotograficznej i filmowej zycia Uczelni oraz
ich archiwizacja.

22) szacowanie wartosci zamoOwien na sprz¢t komputerowy, peryferyjny itp. oraz
oprogramowania.

Do zakresu dziatan Sekcji kancelaryjno-archiwalnej nalezy w szczego6lnosci :

1) sporzadzanie projektow umow, pism wychodzacych i innych dokumentow dotyczacych
spraw 0golnych uczelni,

2) przygotowywanie uméw najmu i innych dotyczacych spraw gospodarczych oraz
prowadzenie spraw z tym zwigzanych,

3) przygotowywanie projektow zarzadzen Rektora z zakresu spraw gospodarczo-
technicznych, kancelaryjno-archiwalnych oraz ochrony danych osobowych,

4) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Uczelni i NNW
studentow,

5) wykonywanie zadan kancelarii gléwnej Uczelni, zgodnie z Instrukcja kancelaryjng
Uczelni, w tym obstuga gtéwnej skrzynki poczty e-mail,

6) udzielanie jednostkom organizacyjnym wiazacych wyjasnien i pouczen w sprawie
klasyfikacji akt i przekazywania ich do archiwum zaktadowego

7) przejmowanie do archiwum =zakladowego akt =z poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych,

8) opracowanie dokumentacji (klasyfikacja i katalogowanie zbiorow archiwalnych),

9) gromadzenie, kompletowanie, przechowywanie, zabezpieczanie i konserwacja tych
zbiorow,

10) okresowe brakowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat. B),

11) prowadzenie ewidencji archiwum zaktadowego,

12) udostepnianie akt i innej dokumentacji przechowywanej w archiwum do celow
stuzbowych i naukowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

13) wspolpraca z archiwum panstwowym i jednostkami o pokrewnym charakterze,

14) sktadanie Rektorowi rocznego sprawozdania z wykonania czynnosci stuzbowych
I zadan archiwum zaktadowego,

§ 33
Do zakresu dziatan Ztobka nalezy w szczegblnoci:

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

16



2)

3)
4)

5)
6)

7)

Zatgcznik do zarzqdzenia Rektora nr 24/2021 z dnia 26 kwietnia 2021 r.
zagwarantowanie dziecku wlasciwe] opieki pielegnacyjnej oraz edukacyjnej przez

prowadzenie zaj¢¢ zabawowych z elementami edukacji, ktore uwzgledniaja
indywidualne potrzeby dziecka,

zaspokojenie  podstawowych potrzeb rozwojowych dzieci, w tym dzieci
niepetnosprawnych,

prowadzenie zaje¢ opiekunczo — wychowawczych i edukacyjnych, uwzgledniajacych
rozwo0j psychomotoryczny dziecka, wiasciwy do wieku dziecka,

troska o zdrowie podopiecznych poprzez zabawy ruchowe na §wiezym powietrzu,
wspotpraca z rodzicami dzieci, w szczegdlnosci poprzez prowadzeniem konsultacji
I udzielania porad rodzicom w zakresie pracy z dzie¢mi,

dbanie i odpowiednie zywienie dzieci stosownie do wieku oraz indywidualnych
wymagan.

ROZDZIAL V
AKTY PRAWNE, DOKUMENTY | KORESPONDENCJA

§ 34

Pracownicy Uczelni sg zobowigzani do przygotowywania projektow:

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

pism,

umow,

decyzji,

pelnomocnictw,

uchwat organéw kolegialnych,
zarzadzen,

stosownie do zakresu dziatania poszczegdlnych dzialow, biur, sekcji 1 stanowisk pracy oraz
sporzadzania projektow aktow zgodnie z przepisami prawa.

§35

Akty prawne Rektora, Senatu oraz Rady Uczelni rejestruje Biuro Rektora i przekazuje
do realizacji wtasciwym jednostkom Uczelni.

Rektor wydaje akty prawne w formie:

1) decyzji i postanowien w rozumieniu kodeksu postepowania administracyjnego,

2) zarzadzen na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych,

3) pism okolnych o charakterze instrukcyjnym.

Prorektor, Kwestor podpisuja dokumenty i pisma W sprawach przez nich
nadzorowanych, zgodnie z ustalonym podziatem zadan i na podstawie indywidualnych
upowaznien Rektora.

Dyrektorzy instytutow podpisuja dokumenty i pisma w sprawach nalezacych do zakresu
dziatania i na podstawie indywidualnego upowaznienia Rektora.

Zasady podpisywania dokumentéow finansowo — ksiggowych okresla Zarzadzenie
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Glogowie.

Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa
si¢ na zasadach okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej i zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt.
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Zatgcznik do zarzqdzenia Rektora nr 24/2021 z dnia 26 kwietnia 2021 r.
ROZDZIAL. VI

WNIOSKI, INTERPELACJE, ZAPYTANIA | SKARGI
§ 36

1. Whnioski, interpelacje i zapytania wniesione do Senatu przekazuje si¢ do rozpatrzenia
wilasciwym jednostkom organizacyjnym.

2. Zaterminowe rozpatrzenie wnioskow, interpelacji i zapytan odpowiada Rektor.

3. Skargi moze sktada¢ kazdy obywatel oraz organizacja spoleczna w interesie wlasnym,
innych osob, a takze w interesie spotecznym.

4. Skargi wptywajace do Uczelni rozpatruje Rektor.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§37
1. Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem reguluja przepisy powszechnie
obowigzujace oraz akty wewnetrzne Uczelni.
2. Spory kompetencyjne pomiedzy jednostkami rozstrzyga Rektor.

§38

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

§ 39

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
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