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W GLOGOWIE
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REGULAMIN ORGANIZACYJINY

W GLOGOWIE

Zatwierdzil:

Glogow, 2024



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Panstwowa Akademia Nauk Stosowanych 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.

Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2024 poz.1571).
Statutu Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Glogowie.

§2
Regulamin organizacyjny Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Glogowie, zwany dalej
"Regulaminem”, okresla struktur¢ wewnetrzng Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych
W Glogowie, zasady funkcjonowania oraz zakres jej dziatania.
Schemat organizacyjny PANS w Glogowie stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o:

Ustawie — nalezy rozumie¢ przez to ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo 0 szkolnictwie wyzszym
i nauce i nauce (Dz. U. z 2024 poz. 1571),

Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych
w Glogowie,

Uczelni — nalezy rozumie¢ przez to Panstwowa Akademi¢ Nauk Stosowanych w Glogowie,
Senacie — nalezy przez to rozumie¢ Senat Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych
w Glogowie,

Rektorze — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych
w Glogowie,

Prorektorze — nalezy przez to rozumie¢ Prorektora Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych
w Glogowie,

Kwestorze — nalezy przez to rozumie¢ Kwestora Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych
w Glogowie,

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Instytutu Panstwowej Akademii Nauk
Stosowanych w Glogowie,

Instytutach — nalezy przez to rozumie¢ Instytuty Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych
w Glogowie.

§4
Siedzibg Uczelni jest miasto Glogow.
Uczelnia jest pracodawcg w rozumieniu przepisow prawa pracy.

ROZDZIAL 11
ZARZADZANIE UCZELNIA

§5
Organami kolegialnymi Uczelni sa Rada Uczelni i Senat.
Sktad i kompetencje Senatu i Rady Uczelni okresla Ustawa i Statut Uczelni.

§6
Rektor kieruje Uczelnia przy pomocy: Prorektora, Kwestora, Dyrektoréw Instytutow i innych
pracownikow, ktorzy odpowiadaja przed Rektorem za wykonanie powierzonych im zadan.
W czasie nieobecnosci Rektora jego obowiazki petni Prorektor.

§7

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



§8

Prorektor realizuje zadania w zakresie obowigzkow i kompetencji okre$lonych przez Rektora i ponosi
odpowiedzialno$¢ 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 pelni funkcj¢ gtownego ksiggowego Uczelni.
2. Do zadan Kwestora nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie rachunkowosci jednostki,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,
dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
przygotowanie projektéw budzetu Uczelni,
opracowywanie projektow zmian w budzecie,
nadzor nad prawidtowos$cig wykonania budzetu Uczelni,
opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,
opracowanie przepisow wewnetrznych niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania
rachunkowosci Uczelni.
§10

Do zadan Dyrektorow Instytutow nalezy W szczegolnosci:

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

8)

9)

ustalanie gldéwnych kierunkéw dziatalnos$ci instytutu,

organizowanie i kontrola procesu dydaktycznego zgodnie z regulaminem studiéw Uczelni,
podejmowanie decyzji w sprawach studenckich okreslonych w regulaminie studiow,
organizowanie i kontrola prowadzenia dziatalno$ci naukowej,

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia jednostek wewnatrz instytutowych,

dbato$¢ o rozwdj kadry dydaktycznej,

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

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

wspoblpraca z organami samorzadu studenckiego,

10) wystepowanie do Rektora z wnioskami we wszystkich sprawach dotyczacych instytutu,
11) wnioskowanie o utworzenie, zmiang lub likwidacje specjalnosci lub specjalizacji studiow oraz

innych form ksztatcenia,

12) nadzorowanie realizacji warunkéw, jakie musi spelnia¢ Uczelnia, aby prowadzi¢ dany

kierunek.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA UCZELNI

§11

Jednostkami Uczelni, powotanymi dla obstugi dydaktycznej jednego lub wigcej kierunkéw lub kierunku
I specjalnosci zawodowych, sa: instytuty, studium jezykéw obcych, biblioteka, archiwum oraz jednostki
administracji.

§ 12

W celu zapewnienia Uczelni prawidlowego funkcjonowania oraz wykonywania jej zadan wszystkie
jednostki, dziaty i sekcje sg obowigzane do starannego wykonywania czynno$ci wynikajgcych z zakresow
dziatan ujetych w niniejszym Regulaminie oraz przestrzegania przepisow wewnetrznych Uczelni.

§ 13

Strukture organizacyjng Uczelni okre$la schemat organizacyjny Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych
w Glogowie, stanowiacy zalacznik do niniejszego Regulaminu.



§ 14

Dla przejrzystego podzialu pracy w strukturze Uczelni wydziela si¢ piony podporzadkowane
merytorycznie Kierownictwu. Podziat okresla schemat organizacyjny.

@

§ 15
Pracownicy wszystkich dziatow sa zobowigzani do $cistej wspotpracy, celem zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania Uczelni.
W przypadku gdy wykonanie okreslonego zadania i zalatwienie sprawy wymaga wspoétdziatania
dwoch lub wigcej dziatow, wiodacym powinien by¢ dzial, z ktérego zakresem wigze sie
ze wzgledow przedmiotowych okreslona sprawa.
Spory pomiedzy dziatami rozstrzyga Rektor.
W razie nieobecnosci osoby kierujacej komorka organizacyjng Uczelni jego obowigzki petni
zastepca, a w przypadku braku stanowiska zastepcy wyznaczony przez osobe kierujaca pracownik.
Wymienione zakresy dziatan Prorektora, Kwestora, Dyrektorow Instytutow oraz dziatow, biur,
sekcji 1 stanowisk pracy administracyjnej maja charakter ramowy. Szczegdtowe zakresy
obowiagzkdéw na poszczegdlnych stanowiskach ustalaja przetozeni, ktorzy sa odpowiedzialni za ich
uaktualnianie.

ROZDZIAL 1V

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH UCZELNI ORAZ

1.

PELNOMOCNIKOW REKTORA

§16

Do zakresu dziatan Instytutu, nalezy w szczegoélnosci organizowanie i prowadzenie dziatalnosci
dydaktycznej w zakresie kierunkow prowadzonych w instytucie. Organami instytutu sg Dyrektor
i Rada Instytutu. Catoksztattem dziatalnosci instytutu Kieruje Dyrektor, ktory jest przetozonym
stuzbowym wszystkich pracownikow instytutu, natomiast Rada Instytut w sktadzie 3 cztonkow
(plus student i Dyrektor jako przewodniczacy) jest organem opiniodawczo-doradczym Dyrektora,
powotywana jest przez Rektora na wniosek Dyrektora.

Nadzor oraz bezposrednim przetozonych Dyrektora Instytutu jest Prorektor ds. Innowacji
i Rozwoju.

§17

Do zakresu dziatan Biura Rektora nalezy w szczegolnosci:

N~ E

Obstuga kancelaryjna Rektora i Prorektora.

Obstuga organizacyjna Senatu oraz Rady Uczelni.

Protokotowanie posiedzen Senatu oraz Rady Uczelni.

Prowadzenie ewidencji zarzadzen Rektora oraz uchwat Senatu i Rady Uczelni.

Biezaca obstuga interesantow i gosci, udzielanie informacji bezposrednich i telefonicznych.
Sporzadzanie i dostarczanie korespondencji.

Przyjmowanie skarg i wnioskow.

Opracowywanie przy wspolpracy z organami Uczelni oraz przygotowywanie, a nast¢pnie
publikacja i archiwizowanie wewnetrznych aktow normatywnych, instrukcji, regulamindw itp.

§ 18

Do zakresu dziatan Biura Kadr nalezy w szczegdlnosci:

1.

N

Przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji niezbednej do przyjecia do pracy, przebiegu
zatrudnienia oraz rozwigzania stosunku pracy:

- zalozenie 1 prowadzenie akt osobowych,

- sporzadzanie umoéw o prace, aneksow, zaswiadczen, §wiadectw pracy,

- wspoOlpraca z pracownikiem Sekcji Plac w zakresie przygotowywania danych do wynagrodzen,
- kierowanie pracownikow na badania lekarskie zgodnie z przepisami prawa pracy,

- przekazywanie pracownikowi Sekcji Ptac, informacji niezbednych do naliczania wynagrodzen,
- przygotowywanie list obecnosci.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy.

Prowadzenie ewidencji urlopdw wypoczynkowych, zwolnien okolicznosciowych oraz absencji
chorobowych.

Opracowywanie i przygotowywanie danych do sprawozdan w terminach okre$lonych

w oddzielnych przepisach. A
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11.

Sporzadzanie umow cywilnoprawnych.

Wspdlpraca z wladzami w zakresie organizacji pracy w Uczelni.

Przygotowywanie projektow regulaminu pracy, wynagradzania a takze innych zarzadzen i aktéw
prawnych zwigzanych z przepisami prawa pracy.

Wystawianie delegacji stuzbowych i prowadzenie ich rejestru.

Udziat w procesie rekrutacji pracownikéw dydaktycznych, administracyjnych oraz obstugi.

. Wspotpraca z PUP w zakresie rekrutacji na wolne stanowiska pracy, organizacji stazy oraz

przygotowan zawodowych.
Wykonywanie zadan stluzby BHP, zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy oraz Rozporzadzenia
Rady Ministréw w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 19

Do zakresu dziatan Biura Projektow nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.
3.

©oN O

Obstuga Biura Projektow: organizacja pracy Biura — zapewnienie sprawnego i prawidtowego jego
funkcjonowania.

Obstuga organizacyjna i protokolarno — recepcyjna wszystkich zadan zwigzanych z praca Biura.
Prowadzenie rejestrow zawartych umow oraz dokumentéw wychodzacych na zewnatrz
zwigzanych z funkcjonowaniem Biura.

Opracowywanie analiz i informacji w zakresie problematyki i zadan przypisanych do zadan Biura
projektow.

Monitoring dostgpnych srodkow z funduszy strukturalnych UE.

Weryfikacja terminéw i rodzajow naborow.

Przygotowywanie dokumentoéw aplikacyjnych do programow i funduszy.

Pozyskiwanie danych niezbgdnych do napisania projektu.

Wspotpraca z kadra dydaktyczng Uczelni w zakresie przygotowywania dokumentacji (pod katem
dziatan merytorycznych) niezbednej w toku aplikowania o $rodki.

§ 20

Do zakresu dzialan Biura Dostgpnosci w szczegolnosci nalezg sprawy zwigzane z realizacja projektu
Nr umowy: FERS.03.01-1P.08-0013/24-00 w ramach Programu Fundusze Europejskie dla Rozwoju
Spotecznego 2021-2027 oraz umowy partnerskiej na rzecz realizacji projektu: ,,Z FERSem w strong
Dostepnosci” Numer projektu FERS.03.01-1P.08-0013/24.

§21

Do zakresu dziatan Sekcji BHP w szczegdlnosci nalezg sprawy zwiazane z bezpieczenstwem i higieng
pracy wynikajgce z odrebnych przepiséw, oraz nadzor w tym zakresie nad pracownikami Uczelni.

§ 22

Do zakresu dziatan Pracowni Badan Regionalnych nalezy w szczego6lnosci:

1.

w

o
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Integracja dzialan $rodowiska naukowego, samorzadowego i gospodarczego w dziedzinie
kulturowych, politycznych oraz gospodarczych kontaktow Polski z krajami europejskimi poprzez
konsolidacje interdyscyplinarnych badan humanistycznych, ekonomicznych i politechnicznych
nad kulturg, historig, jezykiem oraz wspotczesnymi kierunkami rozwoju spotecznego,
gospodarczego i politycznego krajow europejskich,

Prowadzenie, wspieranie i koordynowanie badan naukowych i prac rozwojowych oraz ich
publikowanie.

Wspotpraca migdzynarodowa w zakresie badan naukowych, dydaktyki i kultury.

Inicjowanie 1 koordynowanie udzialu Uczelni 1 innych jednostek naukowych
w migdzynarodowych programach badawczych.

Wspieranie mobilnosci pracownikow naukowych Uczelni.

Organizowanie interdyscyplinarnych seminariow, wyktadow, kursow specjalistycznych i szkolen,
w tym zlecanych przez jednostki uczelniane lub pozauczelniane.

Inicjowanie 1 wspotudzial w organizacji krajowych i migdzynarodowych konferencji naukowych.
Pozyskiwanie srodkow na finansowanie badan realizowanych w ramach Pracowni.

Prowadzenie ustug eksperckich oraz doradztwa.

. Prowadzenie dziatalno$ci promocyjnej poprzez:

a) dziatalno$¢ medialna,
b) dziatalno$¢ wydawnicza,



c) portal internetowy,

11.Koordynacja tresci programowych w zakresie realizowanych przedmiotow dydaktycznych.

§ 23

Do zakresu dziatan Dziafu Finansowy nalezy w szczego6lno$ci :

1.
2.

3.
4,

oo

11.
12.

13.
14.

15.

Prowadzenie rachunkowosci Uczelni na podstawie zaktadowego planu kont.

Sporzadzanie bilansu i sprawozdan finansowych przewidzianych obowigzujacymi przepisami oraz
sprawozdawczos$ci na potrzeby Uczelni.

Kontrolowanie nalezno$ci, zobowigzan i roszczen.

Zabezpieczenie 1 archiwizowanie dokumentacji dotyczacej przebiegu operacji gospodarczych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Wspotpraca przy opracowywaniu rocznych budzetow Uczelni.

Terminowe i prawidtowe regulowanie zobowigzan i naleznosci.

Kontrolowanie legalnosci, terminowosci operacji finansowych oraz obrotu gotowkowego
i bezgotowkowego.

Wspotpraca z bankami prowadzacymi rachunki bankowe Uczelni.

Opracowywania regulaminéw, zarzadzen Rektora i uchwat Senatu z zakresu spraw finansowych.

. Prowadzenie ksiggowej ewidencji $rodkdéw trwalych, naliczanie odpisow amortyzacyjnych

i umorzen zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Dokonywanie rozliczen inwentaryzacyjnych.

Sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu gospodarki $rodkami majgtkowymi zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami.

Sporzadzanie deklaracji podatku od towarow i ustug.

Sporzadzanie sprawozdan przewidzianych obowigzujagcymi przepisami 1 potrzebami
wewnetrznymi.

Archiwizowanie 1 przechowywanie dokumentacji stanowiacej podstawe wyptat zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Do zakresu dziatan Sekcji Plac nalezy w szczegdlnosci:

ogakrwhE

~

Naliczanie wynagrodzen pracownikow Uczelni zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Zglaszanie pracownikow w programie Platnik.

Naliczanie i rozliczanie sktadek ZUS.

Naliczanie, potracanie i przekazywanie podatku od o0sob fizycznych do US.

Przygotowywanie przelewoéw wynagrodzen w bankowosci elektronicznej.

Przygotowywanie deklaracji podatkowych dotyczacych podatku dochodowego od o0séb
fizycznych.

Kontrola rachunkow do uméw o dzieto i zlecen oraz ich wyptata.

Sporzadzanie sprawozdan przewidzianych obowigzujagcymi przepisami 1 potrzebami
wewnetrznymi.

§ 24

Do zakresu dziatan Dziafu Gospodarczego-Technicznego nalezy w szczegolnosci:

10.
11.
12.
13.

Racjonalna gospodarka nieruchomo$ciami i urzgdzeniami.

Biezaca organizacja prawidtowego funkcjonowania Uczelni.

Utrzymywanie prawidlowego stanu technicznego budynkow Uczelni (przeglady techniczne
budynkow i urzadzen, certyfikacje, itp.).

Realizacja zleconych zadan z zakresu bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowe;.
Stata dbato$¢ o prawidtowe funkcjonowanie obiektow i urzadzen Uczelni.

Pomoc w wykonywanych remontach modernizacyjnych i organizowaniu zaplecza dydaktycznego.
Nadzor nad prawidtowym zabezpieczeniem mienia znajdujacego si¢ w uczelni.

Przygotowanie i prowadzenie zadan remontowo-budowalnych, w szczegdlnosci:

a) wspolpraca z administracjg i nadzorem budowlanym, oraz konserwatorem zabytkow,

b) przygotowywanie i udziat w przetargach na wykonanie prac remontowych,

C) uczestnictwo w odbiorach i przekazywaniu obiektow wykonywanych w ramach remontow.
Prowadzenie spraw zwigzanych z inwestycjami.

Prowadzenie nadzoru technicznego nad zleconymi robotami.

Prowadzenie i ewidencja dokumentacji technicznej budynkow.

Organizacja i nadzor nad zlecong inwentaryzacja.

Inwentaryzacja urn.



14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

Prowadzenie ksigg obiektoéw budowlanych.

Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia uczelni.

Zabezpieczanie w zakresie materialowym 1 technicznym uroczystosci organizowanych przez
uczelnig.

Kontrola dokumentow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym i celowosci zakupu.
Przygotowanie lokalu wyborczego na potrzeby powszechnych wyborow (samorzadowych,
parlamentarnych i prezydenckich).

Gospodarka odpadami zgodnie z obowigzujacymi przepisami, sktadanie sprawozdan na platformie
BDO.

Prowadzenie ewidencji, zamawianie, likwidowanie pieczeci urzedowych i pieczatek stuzbowych,
zgodnie z instrukcjg postgpowania z pieczgciami urzgdowymi i pieczgtkami shuzbowymi.

Do zakresu dziatan Sekcji Zamowien Publicznych, nalezy w szczeg6lnosci:

1.
2.

ok w

13.
14.
15.

16.
17.

Sporzadzanie corocznego planu zamdwien publicznych i jego upublicznianie.

Udzielanie informacji w zakresie wyboru trybu postgpowan okreslonych w Regulaminie
udzielania zamo6wien publicznych przez Panstwowa Akademi¢ Nauk Stosowanych w Glogowie.
Przygotowywanie wnioskéw o udzielenie zamowien publicznych.

Szacowanie wartosci zleconych zamowien.

Przygotowanie Specyfikacji Warunkéw Zamowienia wraz z projektem umowy w zakresie
formalno-prawnym i przedtozenie do zaopiniowania pod wzglgdem prawnym.

Przygotowywanie, prowadzenie i udzial w postepowaniach prowadzonych na podstawie Prawa
Zamoéwien Publicznych.

Sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan do Urzedu Zaméwien Publicznych.

Obstuga internetowych platform do zamowien publicznych.

Opis dokumentow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym i celowosci zakupu.

. Prowadzenie rejestru faktur oraz rejestru uméw na potrzeby sprawozdawczosci do Urzedu

Zamowien Publicznych.

. Sporzadzanie zapotrzebowan na materiaty, towary i ustugi.
. Realizacja zakupéw materialowych (po uzyskaniu stosownych akceptacji) takich jak: pomoce,

dydaktyczne, materialy edukacyjne, materiaty biurowe, artykuly spozywcze, $rodki czystosci,
materialy budowlane i techniczne, itp.

Nadzor nad realizacja umoéw na zlecone ustugi oraz dostawy.

Dokonywanie odbioréw ww. materiatow i ustug, protokotowanie.

Przygotowanie dokumentacji i przeprowadzenie postegpowan podprogowych, prowadzonych na
podstawie Regulaminu udzielania zamoéwien publicznych.

Przygotowanie projektéw uméw do realizowanych zamoéwien.

Przygotowywanie projektow zlecen.

Do zakresu dziatan Sekcji Gospodarczej, nalezy w szczegolnosci:

1.

2.

3.
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Utrzymanie bezpieczenstwa i porzadku na terenie zielonym, na chodnikach i drodze wewnetrznej
znajdujacych si¢ na posesji Uczelni oraz na chodniku do niej przylegtym.

Biezacy nadzor nad bezpieczenstwem budynkow, sprzetu Uczelnianego 1 urzadzeniami
instalacyjnymi (elektrycznymi, gazowymi, hydraulicznymi i sprzetem przeciwpozarowym).
Dbato$¢ o stan techniczny urzadzen sanitarnych i o$wietlenia oraz naprawa ewentualnych wad
i uszkodzen.

Kontrolowanie stanu technicznego budynkow, biezace usuwanie usterek i nieprawidtowosci.
Wykonywanie biezacych i planowanych prac remontowo-budowlanych w budynkach i na posesji
Uczelni.

Przygotowywanie sal do zaje¢ 1 uroczystosci.

Utrzymanie czystosci, tadu i porzadku w budynkach uczelni — codzienne sprzatanie zaréwno
korytarzy, sal wyktadowych i laboratoriéw jak i pomieszczen sanitarnych, biur administracji oraz
pokoi gos$cinnych wtedy kiedy zachodzi potrzeba.

Okresowe mycie okien, pranie dywanow a takze tapicerek w czasie przerwy miedzysemestralne;j.
Whioskowanie do przetozonego o zakup materiatow potrzebnych do realizacji ww. zadan.

§ 25

Do zakresu dziatan Biuro Wspolpracy z Zagranicg nalezy W szczegdlnoSci:

1.
2.

Organizacja wspotpracy zagranicznej uczelni z innymi jednostkami krajowymi i zagranicznymi.
Koordynowanie wizyt go$ci zagranicznych na uczelni.



3.

Obstuga organizacyjna wszystkich zadan zwigzanych ze wspotpraca zagraniczna.

Do zakresu dziatan Studium Jezykéw Obcych, nalezy w szczegolnosci:

1.

2.
3.

o

Diagnozowanie poziomu przygotowania jezykowego studentow pierwszego roku
i kwalifikowanie ich do poziomu nauczania.

Opracowanie programow nauczania jezykow obcych i ich realizacja.

Wspotpraca z Dyrektorami Instytutow w zakresie ustalenia semestralnego planu zajeé dla
poszczegodlnych grup.

Pomoc w uzyskiwaniu przez studentdow miedzynarodowych certyfikatow jezykowych.
Wspotpraca z Biblioteka uczelniang w zakresie gromadzenia zbioréw wspomagajacych
nauczanie jezykow obcych.

Realizacja zadan zwigzanych z internacjonalizacjg oraz wspolpraca z zagranica.

§ 26

Do zakresu dziatan Dziatu Promocji nalezy w szczegdlnoSci:

1.

10.

11.

Kreowanie wizerunku uczelni:

a) tworzenie strategii marketingowej, ktora buduje pozytywny i spojny wizerunek uczelni,

b) przygotowywanie materiatdow promocyjnych (ulotki, broszury, filmy reklamowe).

Kampanie rekrutacyjne:

a) organizowanie kampanii informacyjnych i rekrutacyjnych w celu przyciagniecia nowych
kandydatoéw na studia,

b) promocja oferty dydaktycznej uczelni, w tym nowych kierunkéw studiow.

Media spotecznosciowe i obecno$¢ online:

a) zarzadzanie profilami uczelni na platformach spoteczno$ciowych (Facebook, Instagram,
LinkedIn itp.),

b) aktualizacja tre$ci na stronie internetowej uczelni, dbanie o jej optymalizacje pod katem
wyszukiwarek (SEO).

Organizacja wydarzen:

a) przygotowywanie i promocja wydarzen takich jak dni otwarte, targi edukacyjne, konferencje
czy spotkania informacyjne.

b) koordynacja dziatan zwigzanych z obecno$cig uczelni na targach edukacyjnych
i konferencjach branzowych.

Kontakt z mediami:

a) nawigzywanie i utrzymywanie relacji z lokalnymi i og6élnopolskimi mediami,

b) przygotowywanie komunikatéw prasowych, artykutéw i materiatdéw do mediow.

Budowanie relacji z otoczeniem:

a) nawigzywanie wspoOlpracy z instytucjami partnerskimi, szkotami $rednimi, samorzadami
lokalnymi,

b) organizowanie warsztatow i prezentacji w szkotach srednich w celu promocji uczelni.

Promocja osiagnig¢ uczelni:

a) informowanie o sukcesach studentéw, kadry dydaktycznej oraz projektach badawczych
realizowanych na uczelni.

b) publikowanie wywiadow, artykutow i informacji o sukcesach w mediach oraz w kanatach
uczelni.

Badanie efektywnosci dziatan promocyjnych:

a) monitorowanie efektywnosci dziatan promocyjnych, analiza wynikoéw kampanii
i wprowadzanie ewentualnych modyfikacji.

b) prowadzenie badan ankietowych dotyczacych rozpoznawalno$ci marki uczelni.

Produkcja materiatow reklamowych:

a) projektowanie i zamawianie gadzetow promocyjnych z logotypem uczelni,

b) przygotowanie materiatow reklamowych do wykorzystania na wydarzeniach i w mediach.

Wsparcie dziatan wewnetrznych:

a) Wspolpraca z innymi dziatami Uczelni, takimi jak dzial obstugi studenta czy dziat
internacjonalizacji i projektow, w zakresie promocji wspdlnych inicjatyw,

b) wsparcie dziatan zwigzanych z integracjg studentéw, np. przez organizowanie imprez czy
wydarzen kulturalnych.

Tworzenie kampanii online i offline:

a) zarzadzanie reklamami ptatnymi w internecie (Google Ads, Facebook Ads).



12.

13.

14.

b) planowanie kampanii outdoorowej (plakaty, banery) oraz wspotpraca z mediami w zakresie
reklam.

Integracja dziatan $rodowiska naukowego, samorzadowego i gospodarczego w dziedzinie
kulturowych, politycznych oraz gospodarczych kontaktow Polski z krajami europejskimi poprzez
konsolidacj¢ interdyscyplinarnych badan humanistycznych, ekonomicznych i politechnicznych
nad kulturg, historig, jezykiem oraz wspdlczesnymi kierunkami rozwoju spolecznego,
gospodarczego i politycznego krajow europejskich, prowadzenie, wspieranie i koordynowanie
badan naukowych i prac rozwojowych oraz ich publikowanie.

Tworzenie pozytywnego wizerunku Uczelni poprzez:

a) przygotowywanie i przekazywanie informacji dla mediow w imieniu uczelni,

b) organizacja i obstuga medialna spotkan wtadz uczelni z przedstawicielami mediow,

C) biezaca wspotpraca z wladzami i jednostkami uczelni w zakresie przeptywu informacji,

d) informowanie opinii publicznej o aktualnych, istotnych wydarzeniach z zycia uczelni,

e) monitoring prasy ogoélnopolskiej i lokalnej pod katem tematyki zwigzanej ze szkolnictwem
wyzszym oraz systematyczne przekazywanie materiatow prasowych wtadzom uczelni oraz
dyrektorom i kierownikom poszczegdlnych jednostek,

f) gromadzenie informacji prasowych dotyczacych dziatalnosci uczelni,

g) autoryzowanie przekazywanych do mediéw informacji o uczelni,

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

i) wspotpraca przy przygotowywaniu oficjalnych wystgpien okolicznosciowych Rektora PANS
w Glogowie,

J) zarzadzanie trescig kanatow komunikacji uczelni,

k) opracowanie koncepcji polityki promocji i reklamy Uczelni,

I) przygotowywanie projektow informacyjnych i ogloszen zwigzanych z dziatalnoscig Uczelni,

m) przygotowywanie materialdow promocyjnych oraz ich dystrybucja a takze aktywna promocja
Uczelni na zewnatrz,

n) opracowywanie i dystrybucja materialow informacyjnych dla kandydatow na studia oraz
prowadzenie promocji rekrutacyjnej przy aktywnej wspotpracy w tym zakresie z Dyrektorami
Instytutow,

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

p) prowadzenie kroniki Uczelni,

g) wspoéiredagowanie strony gtownej PANS w Glogowie,

r) aktywny udziat w targach i imprezach promujacych Uczelnig,

S) organizacja uroczystosci inaugurujacych rok akademicki.

Prowadzenie Akademickiego Biura Karier, a w szczeg6lnosci:

1) monitorowanie losow zawodowych absolwentow/realizowanie programu badania ,,Losow
zawodowych absolwentow PANS w Glogowie”.

2) zbieranie, klasyfikowanie i udost¢pnianie ofert pracy, stazy oraz praktyk zawodowych.

§ 27

Do zakresu dziatan Dziatu Obstugi Studentow nalezy w szczegdlno$ci:

1.
2.
3.

4.

SRl

© oo~

10.
11.

Biezaca obstuga studentow.

Prowadzenie dokumentacji dot. rekrutacji.

Gromadzenie i prowadzenie dokumentacji studenckich, w tym korespondencji zwigzanej z
tokiem studiow oraz sprawami studenckimi.

Przygotowywanie materiatdw i informacji niezbednych do podejmowania decyzji przez Rektora,
Prorektora i Dyrektora.

Przygotowywanie decyzji w indywidualnych sprawach studenta, zwigzanych z tokiem studiow.
Sporzadzanie dokumentacji niezb¢dnej do przeprowadzenia sesji egzaminacyjnej 1 jej
rozliczania.

Staly rejestr i przygotowywanie wieloprzekrojowych statystyk dotyczacych studentow.

Obstuga systemu eORDO oraz USOS.

Obstuga i koordynowanie zadan zwigzanych z Elektroniczng Legitymacja Studencka,
mLegityamcja.

Opracowywanie regulamindw, zarzadzen Rektora i uchwat Senatu z zakresu spraw studenckich,
Przygotowywanie dokumentacji dot. pomocy materialnej w jednostce oraz koordynacja



12.
13.
14.
15.
16.

sktadania wnioskow.

Koordynacja dziatan dot. stypendiow Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego dla studentow,
Woprowadzanie i aktualizowanie danych w systemie POL-on.

Zaktadanie kont i kontrola uprawnien studentow w systemie USOS.

Prowadzenie spotkan informacyjnych dla studentow.

Nadzér merytoryczny nad strong internetowa uczelni w zakresie dotyczacej obstugi studentow.

§28

Do zakresu dziatan Dziatu Kancelaryjny nalezy w szczeg6lnoSci:

1.

~w

10.

Prowadzenie kancelarii og6lnej, ewidencja korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

wysylanie korespondenc;ji i innych przesytek pocztowych.

Wykonywanie zadan kancelarii glownej Uczelni, zgodnie z Instrukcja kancelaryjng Uczelni,

w tym obstuga gtéwnej skrzynki poczty e-mail oraz gtownego nr telefonu uczelni.

Rejestracja faktur w systemie EOD i w formie tradycyjne;j.

Sporzadzanie projektow umoéw, pism wychodzacych i innych dokumentéw dotyczacych spraw

og6lnych uczelni.

Przygotowywanie uméw najmu i innych dotyczacych spraw gospodarczych oraz prowadzenie

spraw z tym zwigzanych.

Przygotowywanie projektow zarzadzen Rektora z zakresu spraw, kancelaryjno-archiwalnych

oraz ochrony danych osobowych.

Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia Uczelni i NNW studentow.

Nabor wnioskow oraz prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z aktywacja nr telefonu

uprawniajacego do wjazdu na teren uczelni.

Prowadzenie archiwum uczelnianego, a w szczegdlnosci:

a) udzielanie jednostkom organizacyjnym wigzacych wyjasnien i pouczen w sprawie
klasyfikacji akt i przekazywania ich do archiwum zaktadowego,

b) przejmowanie do archiwum zaktadowego akt z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,

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

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

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

f)  prowadzenie ewidencji archiwum zaktadowego,

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

h)  wspotpraca z archiwum panstwowym i jednostkami o pokrewnym charakterze,

i) sktadanie Rektorowi rocznego sprawozdania z wykonania czynnosci stuzbowych i zadan
archiwum zaktadowego.

Nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem portierni i zabezpieczenia obstugi 24 h/dobe, a w tym
m.in:

a) Dbiezacy nadzér nad budynkami PANS w Glogowie oraz prowadzenie ewidencji usterek.
Obchdd terenu uczelni,

b) podejmowanie dziatan w przypadku stwierdzenia zagrozenia dla osob lub mienia (np. pozaru,
wlamania, zalania),

C) obstuga centrali antywlamaniowe;j i centrali przeciwpozarowe;j,

d) obstuga systemu monitoringu wizyjnego (obserwacja za posrednictwem ekranow
komputerowych),

e) prowadzenie harmonogramu najmu pokoi goscinnych, a takze ich kwaterowanie,

f)  wydawanie i odbieranie kluczy; prowadzenie ich ewidencji,

g) obstuga wjazdu na teren uczelni (szlaban) i zapory na dziedzincu.

§ 29

Do zakresu dziatan Biblioteki i Wydawnictw, w szczegdlnos$ci nalezy:

1.

akrwn

Gromadzenie i uzupetnianie zbioré6w zgodnie z kierunkami ksztalcenia, potrzebami dydaktycznymi
i organizacyjnymi Uczelni.

Opracowanie zbiorow (klasyfikacja, katalogowanie, rozwoj baz danych i strategii informacyjnych).
Edukacja uzytkownikow biblioteki.

Dokumentowanie dorobku naukowego pracownikow uczelni.

Organizowanie dostepu do zasobow elektronicznych.
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Organizacja imprez promujacych dziatalnos¢ biblioteki.

Wospotpraca z administracjg Uczelni, Instytutami, Studium.

Prowadzenie ewidencji zbior6w, magazynowanie i konserwacja tych zbiorow.
Permanentna aktualizacja zasobow bibliotecznych.

Prowadzenie archiwizacji naukowej i informacyjnej.

Wspotpraca z innymi bibliotekami.

Doskonalenie warsztatu pracy bibliotekarzy.

Do zakresu dziatan Wydawnictwa nalezy w szczegolnosci:

1.

arwd

~No

10.

11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.

Opracowanie rocznego planu wydawniczego i planu finansowego oraz przedstawienie ich do
zatwierdzenia Rektorowi po uzyskaniu opinii Rady Wydawniczej oraz Kwestora.

Przyjmowanie od autoréw wnioskow wydawniczych.

Opiniowanie publikacji pod wzgledem formalnym.

Wspolpraca z autorami w zakresie dokonywania poprawek i korekty autorskiej.

Opracowanie cennika ustug wydawniczych 1 przedstawienie propozycji do zatwierdzenia
Rektorowi.

Sporzadzanie kalkulacji kosztéw wydania publikacji.

Nadzorowanie prac redakcyjnych i przygotowania do druku.

Wspotpraca z drukarniami wybranymi sposrod tych, ktore ztozyly oferty w zakresie druku
konkretnej pracy.

Przydzielenie migdzynarodowego znormalizowanego numeru ksiagzki ISBN lub serii wydawniczej
ISSN.

We wspotpracy z Dziatem Finansowym i Biurem Kadr przygotowywanie uméw z autorami
i recenzentami.

Prowadzenie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z wydaniem poszczegolnych publikacji.
Zatwierdzanie projektu oktadki, uktadu stron tytutowych oraz matrycy drukarskiej.

Planowanie i pozyskiwanie dodatkowych srodkow finansowych na wydawane publikacje.
Przekazywanie do Biblioteki PANS w Glogowie publikacji Wydawnictwa w celu uzupetniania
ksiggozbioru oraz wymiany miedzybibliotecznej wydawnictw uczelnianych.

Wysytka egzemplarzy obowiazkowych do bibliotek w zakresie wysytania egzemplarzy
obowigzkowych.

Rozprowadzanie i sprzedaz publikacji, zgodnie z zasadami gospodarki finansowej Uczelni.
Analizowanie kosztow redakcyjnych i poligraficznych oraz formutowanie propozycji w celu ich
racjonalizacji.

§ 30

Do zakresu dziatan Dziatu Nauczania i Jakosci Ksztatcenia nalezy w szczegodlnosci:

1.

14.
15.

16.

Organizacja toku studiow [ i II stopnia, jednolitych studiéw magisterskich.

Sporzadzanie plandéw zaj¢¢ zgodnie z indywidualnymi przydziatami zaje¢ dydaktycznych.
Koordynacja przydziatu sal dydaktycznych, niezbednych do przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych,
zaliczen, egzamin6éw i obron.

Indywidualne miesigczne rozliczanie z wykonywanych zadan dydaktycznych nauczycieli
akademickich zatrudnionych w formie umowy cywilno-prawnej.

Obstuga systemu USOS.

Zaktadanie kont i kontrola uprawnien dla osob prowadzacych zajecia w systemie USOS.

Obstuga strony internetowej uczelni w zakresie zaje¢ dydaktycznych oraz konsultacji.

Obstuga i koordynowanie dziatan zwigzanych z procesem dyplomowania.

Opracowywania regulaminéw, zarzadzen Rektora i uchwal Senatu z zakresu dydaktyki i spraw
studenckich.

. Planowanie, skladanie zamowien, magazynowanie i przekazywanie do wykorzystania drukoéw

przeznaczonych do procesu dyplomowania.

. Sporzadzanie informacji i sprawozdan z dziatalnosci dydaktycznej dla potrzeb MNiSW, GUS i in.
. Administrowanie systemem POL-on.
. Uzupemhianie w systemie POL-on informacji dotyczacych kierunkéw studidw, liczby godzin

pracownikow, liczby godzin na kierunkach oraz prowadzenie rejestru danych uwierzytelniajacych.
Administrowanie system JSA (Jednolity System Antyplagiatowy).

Administrowanie  systemem ORPPD (Ogdlnopolskie Repozytorium Pisemnych Prac
Dyplomowych).

Administrowanie systemem APD (Archiwum prac Dyplomowych).
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17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.

Umieszczanie na stronach internetowych instytutu obowigzujacych w danym roku akademickim

planow studidow, harmonogramow zajeé, terminarzy zaliczen i egzaminOw.

a)

b)

c)

Koordynowanie obiegu dokumentéw ptacowych pomigdzy nauczycielami akademickimi a kadrami.
Przeprowadzanie procesu rekrutacji przy udziale systemu IRK (internetowa rekrutacja kandydatow).
Monitorowanie procesu ewaluacji procesu ksztalcenia.

Monitorowanie archiwizacji i cyfryzacji prac kontrolnych studentow.

Obstuga techniczna i weryfikacja formalna procesu dydaktycznego.

Obstuga techniczna prowadzenia dziatalnosci naukowe;.

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniem procesu dydaktycznego:

indywidualnych przydziatow zaje¢ dydaktycznych,
indywidualnych rozliczen zaje¢¢ dydaktycznych,
laczne sprawozdanie wykonania zaje¢ dydaktycznych za rok akademicki.

25. Udziat w pracach administracyjnych zwigzanych z uruchomieniem nowych kierunkow.
26.
27.

Prowadzenie korespondencji zewngtrznej i wewnetrzne;.
Biezaca obstuga spraw administracyjnych zwiagzanych z pracg Dyrektorow Instytutow.

§31

Do zakresu dziatan Dziatu IT, nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.

21.

Administracja serwerami Uczelni - administrowanie zasobami, bazami danych, zainstalowanym
oprogramowaniem, wykonywanie kopii bezpieczenstwa.

Biezaca administracja powierzonymi systemami teleinformatycznymi (WAN. LAN, Intranet. sie¢
telekomunikacyjna).

Administrowanie i pomoc w redagowaniu stronami internetowymi Uczelni oraz Biuletynu
Informacji Publicznej; utrzymanie domen internetowych Uczelni.

Nadzoér nad stosowaniem na Uczelni Polityki Bezpieczenstwa.

Utrzymanie cigglo$ci pracy oraz monitorowanie bezpieczenstwa systeméw informatycznych.
Zarzadzanie dostgpem do sieci komputerowej i sieci bezprzewodowej Wifi oraz ewidencja
uzytkownikow.

Prowadzenie ewidencji i zarzadzanie uprawnieniami pracownikow uczelni do systemow
informatycznych.

Planowanie i wdrazanie nowych systemow informatycznych.

Wsparcie uzytkownikow w zakresie obstugi systemu informatycznego.

. Konfigurowanie i administrowanie oprogramowaniem systemowym i siecig komputerowa

W stopniu umozliwiajacym zabezpieczenie danych osobowych i innych danych podlegajacych
ochronie przed nieupowaznionym dostepem.

Biezace aktualizowanie oprogramowania oraz systemow operacyjnych zainstalowanych na
komputerach oraz serwerach na uczelni.

Sprawowanie kontroli nad wydawaniem i korzystaniem ze stuzbowych telefonow komdrkowych.
Nadzér nad eksploatacja sprzgtu komputerowego w tym utrzymanie ciggloSci pracy stacji
roboczych.

Zapewnienie bezawaryjnosci i stabilno$ci dziatania systemu monitoringu wizyjnego.

Instalacja i konfiguracja sprzetu komputerowego, systemow operacyjnych oraz oprogramowania.
Pomoc w tworzeniu i nadzorowaniu budzetu dla Dziatlu IT.

Planowanie i zakup sprzgtu komputerowego. Przygotowywanie opisu przedmiotu zamoéwienia
sprzetu komputerowego oraz wybor dostawcow sprzetu i oprogramowania.

Monitorowanie zgodnosci realizacji ustug i dostaw z warunkami umowy.

Prowadzenie ewidencji uczelnianego sprzgtu uzyczonego pracownikom uczelni oraz studentom.
Prowadzenie, katalogowanie oraz archiwizacja dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem
Dziatu IT

Archiwizacja i pomoc w tworzeniu dokumentacji fotograficznej i filmowej Uczelni oraz wsparcie
w jej tworzeniu.

ZAKRES DZIALANIA PELNOMOCNIKOW REKTORA

§ 32

Do zakresu dziatan Inspektora Ochrony Danych nalezg w szczegolnosci:

1.

Monitorowanie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych oraz polityki Uczelni
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w dziedzinie ochrony danych osobowych.

Informowanie Rektora o stwierdzonych naruszeniach ochrony danych osobowych wraz
Z wnioskami i propozycjami zmierzajagcymi do ich usunigcia.

Przeprowadzanie audytéw stanu bezpieczenstwa przetwarzania danych.

Informowanie pracownikéw Uczelni o spoczywajacych na nich obowigzkach oraz doradztwo
w tym zakresie,

Szkolenie pracownikow oraz podejmowanie dziatan zwigkszajacych $wiadomo$¢ w zakresie
ochrony danych.

Wspolpraca z organem nadzorczym (Prezesem Urzedu Ochrony Danych) oraz pelienie funkcji
punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych
oraz prowadzenie z tym organem konsultacji we wszelkich innych sprawach.

Koordynowanie i wspodtuczestniczenie w procesie tworzenia optymalizowania oraz zmiany
wewnetrznych aktow prawnych Uczelni z zakresu ochrony danych osobowych.

Prowadzenie niezbe¢dnej dokumentacji i ewidencji wynikajacej z obowigzujacych przepisow w
zakresie ochrony danych.

§ 33

Do zakresu dziatan Peinomocnika Rektora ds. Obronnych nalezy w szczegolnosci:

1.

2.

3.
4.

a)

Opracowywanie i aktualizowanie: ,,Planu operacyjnego funkcjonowania Uczelni w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny” oraz dokumentow
pomocniczych z nim zwigzanych.
Realizowanie przedsigwzie¢ wynikajacych z planow pozamilitarnych przygotowan obronnych
Ministerstwa wlasciwego dla szkolnictwa wyzszego.
Organizowanie i wspotdziatanie w przeprowadzaniu szkolenia obronnego pracownikéw Uczelni.
Sporzadzanie sprawozdan w ramach Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowan
Obronnych:

zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci obronnej panstwa,

b) wynikajacych z planu zarzadzania kryzysowego oraz wprowadzonych stopni alarmowych

5.

i stopni alarmowych Cyberprzestrzeni Rzeczpospolitej Polskiej,
Wspotpraca z organami wiladzy i administracji panstwowej w zakresie spraw obronnych
i zarzgdzania kryzysowego.

§ 34

Do zakresu dziatan Petnomocnika Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegolnosci :

1.

2.

3.

o os

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkoéw bezpieczenstwa
fizycznego.

Sporzadzenie, aktualizacja i nadzor nad dokumentacja dotyczaca akredytacji sprzetu
komputerowego.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisOw o ochronie tych
informaciji.

Okresowa kontrola ewidencji, materiatdw i obiegu dokumentow.

Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Prowadzenie kancelarii informacji niejawnych oraz samodzielnego stanowiska komputerowego
»LZAST”.

Prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionych lub pelnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynno$ci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych oraz osob, ktorym odmowiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub
je cofnigto.

§35

Do zakresu dziatan Pefnomocnika Rektora ds. Studentow z Niepetnosprawnoscig nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.
3.

o

Posiadanie doktadnej znajomosci obowigzujacych przepisow, zarzadzen, instrukcji i innych aktow
normatywnych dotyczacych zakresu pracy.

Aktywizacja spoleczna osob niepetnosprawnych.

Koordynowanie dziatan zwigkszajacych dostepno$¢ uczelni dla potrzeb studentéw
niepelnosprawnych.

Prowadzenie biura ds. studentow niepelnosprawnych.

Rozpoznawanie potrzeb studentow niepelnosprawnych w zakresie ksztatcenia.
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Informowanie studentéow o oferowanych im przez uczelnig, jak rowniez instytucje zewngtrzne

udogodnieniach i pomocy finansowej.

Ksztattowanie przychylnych postaw wobec studentow niepetnosprawnych.

Redagowanie materiatow dla potrzeb uczelnianej witryny ds. studentow niepelnosprawnych.

Dobor asystentow do pomocy oraz wsparcia studentdow z niepelnosprawnoscia w szczegolnosci:

a) -wpokonywaniu lgkoéw i reakcji wycofania w kontaktach z innymi w najblizszym srodowisku,
np. studenckim, jak rowniez w kontaktach z instytucjami i urzedami,

b) - w codziennym przemieszczaniu si¢ po Uczelni w celu dotarcia na zajecia dydaktyczne,

c) -wwykonywaniu prostych czynnosci z ktorymi nie radzi sobie student z niepetnosprawnoscia
np. tworzenie notatek, zbieraniu materiatow na zajecia,

d) - wspolnym spedzaniu czasu ze studentem z niepelnosprawnoscig na uczelni.

ROZDZIAL V
AKTY PRAWNE, DOKUMENTY | KORESPONDENCJA

§ 36

Pracownicy Uczelni sg zobowigzani do przygotowywania projektow:

1.

6.

2
3.
4.
5

pism,

umow,

decyzji,

petnomocnictw,

uchwat organow kolegialnych,
zarzadzen,

stosownie do zakresu dziatania poszczego6lnych dzialow, biur, sekcji i stanowisk pracy oraz sporzadzania
projektéw aktow zgodnie z przepisami prawa.

§37
Akty prawne Rektora, Senatu oraz Rady Uczelni rejestruje Biuro Rektora i przekazuje do realizacji
wilasciwym 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 okdlnych o charakterze instrukcyjnym.
Prorektor, Kwestor podpisujg 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 dokumentéw finansowo — ksiegowych okresla Zarzadzenie Rektora
Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Glogowie.
Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa si¢ na
zasadach okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej i zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

ROZDZIAL VI
WNIOSKI, INTERPELACJE, ZAPYTANIA | SKARGI

§38
Wnhioski, interpelacje i zapytania wniesione do Senatu przekazuje si¢ do rozpatrzenia wltasciwym
jednostkom organizacyjnym.
Za terminowe rozpatrzenie wnioskow, interpelacji i zapytan odpowiada Rektor.
Skargi moze sktada¢ kazdy obywatel oraz organizacja spoteczna w interesie wlasnym, innych
0s0b, a takze w interesie spolecznym.
Skargi wptywajace do Uczelni rozpatruje Rektor.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
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§39
1. Sprawy nieuregulowane niniejszym Regulaminem regulujg przepisy powszechnie obowigzujgce
oraz akty wewnetrzne Uczelni.
2. Spory kompetencyjne pomiedzy jednostkami rozstrzyga Rektor.

§ 40
Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
stanowienia.

§41
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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