PUBLICZNA UCZELNIA ZAWODOWA
W GRUDZIADZU
Zarzadzenie nr 7.57.2024.2025
Rektora Publicznej Uczelni Zawodowej

w Grudziadzu

z dnia 10 grudnia 2024 r.

zmieniajace zarzadzenie Rektora Publicznej Uczelni Zawodowej w Grudziadzu nr Z.26.2024.2025 z
dnia 26 lipca 2024 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Publicznej Uczelni Zawodowej w

Grudzigdzu

Na podstawie art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce (Dz. U. 22023 r., poz. 742) oraz § 27 ust. 1 i 3 Statutu Publicznej Uczelni Zawodowej

w Grudzigdzu

Rektor Publicznej Uczelni
Zawodowej w Grudzigdzu

ustala co nastepuje:

1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Publicznej Uczelni Zawodowej w Grudzigdzu
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr Z2.26.2024.2025
Rektora Publicznej Uczelni Zawodowej w Grudziadzu z dnia 26 lipca 2024 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Publicznej Uczelni Zawodowej w
Grudziadzu.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
PUZ w Grudzigdzu

dr inz. Michal Séjka, prof. uczelni



Zalacznik do Zarzadzenia Rektora
nr 7.57.2024.2025 PUZG
z dnia 28 pazdziernika 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PUBLICZNEJ UCZELNI ZAWODOWEJ W
GRUDZIADZU



Grudziadz, 2024
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Przepisy koncowe



§1

Postanowienia ogolne

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla struktur¢ organizacyjng
Uczelni, podzial zadan w ramach tej struktury oraz zasady dziatania administracji.

2. Uczelnia dziata na podstawie ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. 22023 r. poz. 742, z pdzn. zm.), zwanej dalej ,,ustawg”, przepisow
wydanych na jej podstawie oraz Statucie Publicznej Uczelni Zawodowej w Grudzigdzu.

3. Skroty uzyte w Regulaminie:

PR - Pion Prorektora

DZ - Dziekanat

W - Wydziat

WM - Wydzial Mechatroniki

SJ - Studium Jezykdéw Obceych

o ®

S

SW- Studium Wychowania Fizycznego 1 Sportu
KA - Pion Kanclerza

> @ oo

DE - Dziat mienia i eksploatacji

— .

PIR - Dzial promocji i reklamy
IT - Dzial IT
k. KW - Pion Kwestora

—

. KF - Dziat ksiggowosci 1 finansow
m. KP - Dziat Kadr 1 Ptac

n. ZP - Dzial Zamoéwien Publicznych

o. FE - Dzial Funduszy Europejskich
p. BR - Biuro Rektora
g.- AR - Archiwum

=

PR - Radca Prawny
s. BI - Biblioteka
t. WY - Wydawnictwo
§2
1. W Uczelni obowiazuja:
a. akty normatywne powszechnie obowiazujace,

b. wewngetrzne akty prawne,



. wewnetrzne akty prawne wydawane sg przez Rade Uczelni, Senat i Rektora oraz inne osoby
dzialajace na podstawie upowaznien wynikajacych z przepisow prawa lub ze
szczegbtowych upowaznien Rektora, udzielanych w ramach ogo6lnych kompetencji Rektora
do kierowania Uczelnig; Wewnetrznymi aktami prawnymi sg uchwaty oraz zarzadzenia; W
Uczelni wydawane sg rowniez decyzje i komunikaty,

. uchwaly rozstrzygaja w szczegolnosci o sprawach, o ktorych mowa w Ustawie oraz Statucie
Uczelni,

zarzadzeniami regulowane sg zasadnicze dla Uczelni sprawy wymagajace trwalego
unormowania,

decyzjami rozstrzyga si¢ sprawy o charakterze indywidualnym Ilub ktérych czas
obowigzywania jest $cisle okreslony; Komunikaty to informacje podawane do wiadomosci

pracownikow lub studentéw o biezacej dziatalno$ci Uczelni.

Struktura organizacyjna Uczelni
§3

. Rektor okresla struktur¢ organizacyjng Uczelni i sprawuje nadzoér nad wszystkimi
jednostkami organizacyjnymi Uczelni.

. W sktad struktury organizacyjnej Uczelni wchodza:

a. organy jednoosobowe i kolegialne Uczelni,

b. podstawowe jednostki organizacyjne - wydzialy;

c. piony organizacyjne — zespoty ztozone z kilku jednostek podporzadkowanych

wspolnemu kierownictwu,

&

jednostki ogélnouczelniane — Biblioteka, Wydawnictwo,
jednostki administracji ogdlnouczelnianej 1 wydziatowej,
samodzielne stanowiska 1 pelnomocnicy Rektora,

Oorganem jednoosobowym Uczelni jest Rektor,

AW om0

organami kolegialnymi Uczelni sg Senat i Rada Uczelni.

Sktad, czas trwania kadencji oraz kompetencje Rektora, Senatu 1 Rady Uczelni okresla
Statut Uczelni.

. Rektor kieruje praca osob petnigcych funkcje kierownicze, ktorych jest bezposrednim
przetozonym.

Pionami organizacyjnymi kieruja:

a. Prorektor,



b. Kanclerz,

C.

Kwestor,

8. Do o0s6b begdacych dyrektorami, kierownikami dzialéw lub biur naleza:

a
b.
C.
d.

c.

kierownik studium,

kierownik biblioteki,

kierownik wydawnictwa,

kierownik zaktadu,

kierownik danego biura.

9. Osoby sprawujace funkcje kierownicze w Uczelni:

a.

sg bezposrednimi przetozonymi kierownikow jednostek podleglych, a w przypadku ich

niewystepowania sg bezposrednimi przetozonymi pracownikéw jednostki,

odpowiadajg za wykonywanie powierzonych tej jednostce zadan,

do podstawowych obowigzkow tych osdb w szczegdlnosci nalezy:

opracowywanie sposobu realizacji zadan wynikajacych z zakresu dziatania
jednostki, w tym takze prowadzenie kontroli zarzadczej w zakresie tych spraw oraz
innych, wynikajacych z systemu kontroli zarzadczej funkcjonujacego w Uczelni,
wykonywanie zadan wynikajacych z ogdlnych i szczegdtowych celow strategii
Uczelni,

zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania jednostki,
sprawowanie nadzoru nad zgodnym z przepisami i terminowym wykonywaniem
przez pracownikdéw powierzonych im zadan i obowigzkow,

zapewnienie prawidtowego wykorzystania 1 zabezpieczenia mienia Uczelni,
dbatos¢ o wlasciwg obsade stanowisk w jednostce,

dbatos¢ o interesy 1 dobre imi¢ Uczelni,

dbato$¢ o podnoszenie kwalifikacji przez pracownikow,

wnioskowanie w sprawach personalnych pracownikow,

sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem wymagane] dokumentacji i
sprawozdawczosci,

organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

nadzorowanie prawidtowego wywiazywania si¢ przez podlegtych pracownikow z

obowiazkow w zakresie przestrzegania czasu pracy i korzystania z urlopow,



10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

— sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow przepisow bhp i
przeciwpozarowych oraz egzekwowanie ich przestrzegania,

— biezaca wspoélpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie spraw
wymagajacych wspolnych dziatan,

— ustalanie zakresow obowigzkow pracownikow i biezaca kontrola ich realizacji,

— przeszkolenie podlegtych im pracownikow ze znajomosci i stosowania przepisow
aktow normatywnych, a takze niezwloczne informowanie przetozonych o
naruszeniach prawa i przeciwdzialaniu takim zdarzeniom.

Zapisy ust. 9 stosuje si¢ odpowiednio do 0séb zajmujacych samodzielne stanowiska.
Samodzielne stanowisko tworzy sig, gdy istnieje konieczno$¢ wyodrebnienia okreslonego
zakresu dziatania Uczelni, a ktory nie wymaga wyodrebnienia dziatu.

Rektor moze wyznaczy¢, w ramach administracji, okreslonego pracownika do pelnienia
funkcji koordynatora lub pelnomocnika do wydzielonej kategorii spraw, ustalajac zakres
jego zadan i kompetencji.

Do zatatwienia okre$lonych spraw Rektor lub Kanclerz moga powota¢ komisje lub zespoty.
Wszystkie jednostki organizacyjne zobowigzane sa do merytorycznego opracowywania
projektow wewnetrznych aktow prawnych w zakresie swojej dzialalnosci.

Wszystkie jednostki organizacyjne zobowigzane sa do obstugi programu — Zintegrowany
System Informacji o Szkolnictwie Wyzszym POL-on, w zakresie swojej dziatalnosci i
zgodnie z przydzielonymi uprawnieniami.

Wszyscy pracownicy, ktorzy posiadajg podpis elektroniczny kwalifikowany sa zobowigzani
do postugiwania si¢ nim w zakresie posiadanych kompetencji i udzielonych upowaznien.
Szczegdlowa strukture organizacyjng Uczelni okresla schemat organizacyjny stanowiacy

zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 4

. Pracownicy Uczelni otrzymujg polecenia stuzbowe od przetozonego bezposredniego lub

wyzszego szczebla, przed ktoérymi odpowiadajg za ich wykonanie.

Pracownik Uczelni, ktéry otrzymal polecenie stuzbowe od przetozonego wyzszego
szczebla, powinien je wykona¢ i powiadomi¢ o tym swojego bezposredniego przetozonego.
Rektor moze wydawac polecenia bezposrednio pracownikom Uczelni oraz dyrektorom i
kierownikom wszystkich jednostek 1 dzialéw organizacyjnych z pominigciem

bezposredniej podlegltosci.



4. W razie nieobecnosci osoby bezposrednio podleglej Rektorowi, czynnosci nalezace do jej
zakresu obowiazkoéw i kompetencji wykonujg osoby wyznaczone przez Rektora.

5. Osoby zastepujace moga w okresie zastepstwa dokonywac czynnosci prawnych, ktére
naleza do obowigzkow 1 kompetencji osoby zastepowanej, jedynie w zakresie
pelnomocnictwa udzielonego im przez Rektora.

6. Dyrektorow oraz osoby kierujace dziatami lub biurami, niepodlegajace bezposrednio
Rektorowi, zastepuja ich etatowi zastegpcey, o ile zostali powotani. Jezeli w jednostce nie ma
etatowego zastepcy, zastepstwo mozna powierzy¢ jednemu z pracownikow tej jednostki, co
nalezy odnotowa¢ w zakresie obowigzkow tego pracownika.

7. Pracownicy wszystkich jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do $cistej wspotpracy
oraz uzgadniania dziatan podczas realizacji zadan wymagajacych wspolpracy réznych
jednostek, a takze do wzajemnego konsultowania si¢ i udzielania sobie informacji.

§5

1. Uczelnia jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

2. Kwestie zwigzane z prawem pracy oraz szczegOlowe relacje pracownicze okresla
Regulamin Pracy.

3. Warunki wynagradzania za prac¢ okresla Regulamin Wynagradzania.

Zasady opracowywania i wydawania wewnetrznych aktow prawnych, opiniowania,

prowadzenia korespondencji, wewne¢trzny obieg pism i archiwizowanie dokumentow

§6

1. Zasady opracowywania i wydawania wewngtrznych aktow prawnych, prowadzenia
korespondencji, czynnos$ci kancelaryjnych oraz trybu postgpowania z dokumentami w toku
biezacej pracy Uczelni normujg zarzadzenia Rektora oraz instrukcje kancelaryjne.

2. Zasigganie pomocy (opinii) prawnej wymagane jest we wszystkich sprawach o znaczeniu
zasadniczym, skutkujacych znacznymi zobowigzaniami finansowymi oraz w sprawach
zawilych zwigzanych z interpretacjg przepisOw prawnych, w tym:

a. przy sporzadzaniu i zawieraniu umow nietypowych oraz opracowywaniu wzorow
umow typowych;

b. przy przygotowywaniu projektoéw uczelnianych aktow prawnych,

c. przed skierowaniem sprawy do sadu lub innego organu orzekajacego,

d. przed podjeciem decyzji o rozwigzaniu umowy o prace bez wypowiedzenia,

e. tresci $§wiadectw pracy,



f. gdy zachodzi podejrzenie popetnienia przestgpstwa,
g. przed podjeciem decyzji o umorzeniu wierzytelnosci lub spisaniu na straty czesci
mienia Uczelni,
h. przed zgtoszeniem wniosku o nabycie nieruchomos$ci na podstawie umowy sprzedazy
lub zamiang przewidziang odpowiednimi przepisami.
Sposob przygotowania dokumentacji do przechowywania i przekazywania jej do archiwum
Uczelni okres$laja rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja archiwalna Uczelni.
Sposoéb korzystania z zasobow archiwum okres$la regulamin udostgpniania materiatow
archiwalnych.
. Wewnetrzne akty prawne, co do ktéorych wymagana jest publikacja oraz informacje o
Uczelni s3 udostgpniane w  Biuletynie Informacji Publicznej pod adresem:
https://puzg.pl/bip/.
Pion Prorektora [PR]

§7
Podstawowa jednostka organizacyjna Uczelni jest Wydzial.
Jednostka administracji Wydziatu jest Dziekanat, w ktorym zatrudnieni sa pracownicy
administracji Wydzialu oraz pracownicy techniczni. Prace Dziekanatu organizuje
kierownik, ktéry odpowiada rowniez za kontakty i wspdlprace z pozostatymi jednostkami,
samodzielnymi stanowiskami oraz pelnomocnikami Rektora.
. W ramach jednostki organizacyjnej Wydziatu moga dziata¢: kierownik, rada wydziatu,
zaklady, pracownie, laboratoria, zespoty.
. Komorkami organizacyjnymi zarzadzanymi przez Prorektora sa:
a. Dziekanat,
b. Wydziat Mechatroniki,
c. Studium wychowania fizycznego i sportu,
d. Studium jezykdéw obcych.
. Do obowiazkéw Prorektora nalezy w szczegolnosci:
a. organizacja studiow, planéw i1 programéw studiow,
b. nadzér nad procesem zapewniania jakosci ksztatcenia,
c. nadzor nad organizacjg praktyk zawodowych studentow,

d. tworzenie nowych kierunkéw studiéw i specjalnosci,

o

obsady zaje¢¢ 1 obcigzen dydaktycznych nauczycieli akademickich,



y.

na podstawie odrebnych upowaznien — wyrazanie zgody na zawieranie umow pomi¢dzy
podmiotami wspotdziatajacymi w prowadzeniu studidw oraz kursow doksztatcajacych
1 szkolen,

wspotpraca z Uczelniang Komisja Stypendialng i Uczelniang Odwolawczg Komisjg
Stypendialna,

nadzor nad monitorowaniem kariery absolwentéw Uniwersytetu na rynku pracy,
Udziat w promocji zawodowej absolwentéw i1 rozwijanie wspolpracy z absolwentami
Uczelni,

wspotpraca z organizacjami pracodawcow 1 pracodawcami,

koordynowanie spraw dotyczacych akredytacji i jako$ci ksztatcenia oraz wspoltpraca z
Polska Komisja Akredytacyjna,

wspoOtpraca w zakresie ustalania optat za studia i zajecia dydaktyczne,

nadzor nad organizacja i przebiegiem rekrutacji studentow,

podejmowanie decyzji w sprawach odwotlan od decyzji kierownika innej jednostki
organizacyjnej dotyczacej toku studiow, na podstawie odrebnych upowaznien,
wspoOtpraca w zakresie ustalania optat za studia i zaj¢cia dydaktyczne oraz optat za
zakwaterowanie,

udzielanie znizek i zwolnien z optat za ksztalcenie na studiach oraz za $wiadczone
ustlugi edukacyjne na studiach oraz z optat za zakwaterowanie, na podstawie odrebnych
upowaznien,

nadzor nad samorzadnoscia studencka,

nadzor nad dziatalnoscig studenckich kot naukowych 1 organizacji studenckich,

nadzor nad studenckim ruchem kulturalnym,

nadzor nad sprawami studentow z niepetnosprawnoscia,

nadzor nad sprawami socjalno-bytowymi oraz dotyczacymi opieki zdrowotnej
studentoéw 1 doktorantow,

nadzor nad sprawami dyscyplinarnymi studentow,

nadzor nad organizowaniem dziatalno$ci sportowej w uczelni,

wspotpraca z Komisjg Stypendialng przy Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Kujawsko — Pomorskiego,

przygotowanie rocznego budzetu oraz sprawozdania z dzialalnosci Pionu Prorektora.

Prorektor reprezentuje Uczelni¢ w zakresie zadan powierzonych przez Rektora na

podstawie odrebnych upowaznien.



7. Prorektor podpisuje dyplomy ukonczenia studiow oraz $wiadectw ukonczenia studidow

podyplomowych na podstawie odrebnego upowaznienia.

Dziekanat [DZ]

§8

1. Dziekanat jest jednostka administracji wewnatrz wydziatowej.

2. Do zadan Dziekanatu nalezy w szczegdlnosci:

a.
b.

C.

o

= @ oo

— .

—

Zaktadanie 1 prowadzenie akt osobowych studentow,

Wydawanie legitymacji studenckich,

Przyjmowanie dokumentéw kandydatow na studia i przekazywanie ich Komisji
Rekrutacyjnej,

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej planéw 1 programu studidw,

Prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczeh studentow,

Sporzadzanie list studentéw z podzialem na grupy ¢wiczeniowe i jezykowe,
Sporzadzanie wykazoéw obowigzujacych zaliczen i egzamindw,

Przygotowywanie protokotéw zaliczeniowych 1 egzaminacyjnych,

Przygotowywanie i1 sporzadzanie harmonogramow egzaminow,

Organizowanie egzaminow dyplomowych wraz z przygotowaniem koniecznej
dokumentacji;

Wydruk dyplomow;

Rejestracja skreslen, skierowan na powtorzenie semestru, roku itp.;

Prowadzenie rejestru i wydawanie zaswiadczeh w sprawach indywidualnych
studentow;

Zamieszczanie aktualnych informacji na tablicy ogloszeh i umieszczenie na stornie
internetowej Uczelni;

Prowadzenie spraw drukow Scistego zarachowania dotyczacych studentow;
Sporzadzanie list stypendialnych;

Biezace wprowadzanie i aktualizowane danych dotyczacych studentéw do systemu
POL-on;

Przyjmowanie wnioskow studentdw o objecie ubezpieczeniem zdrowotnym.



Wydzial [W] (Wydzial Mechatroniki [WM])

§9

1. Kierownik Wydziatlu kieruje Wydziatem zgodnie ze schematem organizacyjnym.

2. Do podstawowych zadan Kierownika Wydziatu nalezy:

a.

Organizacja oraz nadzor nad realizacja procesu ksztatcenia w ramach studiow
prowadzonych w Uczelni;

Prowadzenie dzialalno$ci podlegtych jednostek organizacyjnych zgodnie z wymogami
systemu zarzadzania jako$cig, w tym opracowywanie i modyfikacja procedur systemu
zarzadzania jakosciag w obszarze ksztalcenia, projektowania procesu ksztatcenia oraz
organizacji studiow;

Opracowywanie wytycznych oraz projektow decyzji Rektora i uchwat Senatu Uczelni
dotyczacych studentow i procesu ksztatcenia;

Organizacja szkolen dla pracownikéw Dziekanatu oraz nauczycieli akademickich w
zakresie zwigzanym z dziataniami dydaktycznymi;

Wdrazanie systemu obstugi studiow i studentéw oraz administrowanie nim;
Przygotowywanie sprawozdan i rankingéw zwigzanych z dziatalnoscig Uczelni, miedzy
innymi sprawozdan S-10 dla Glownego Urzedu Statystycznego, sprawozdan do
rankingow, w ktorych Uczelnia bierze udzial;

Przygotowywanie zbiorczego rozliczenia pensum i przydziatu zaje¢ dla nauczycieli
akademickich;

Koordynowanie dziatan dotyczacych oceny programowej i kompleksowej w ramach
oceny jakos$ci ksztatcenia na kierunkach studidéw prowadzonych w Uczelni;

Biezace opracowywanie 1 wdrazanie rozwigzan zapewniajacych efektywno$¢ procesu
dydaktycznego, w tym zwigzanych z nowoczesnymi technikami nauczania;

Tworzenie warunkéw 1 podejmowanie dziatan stuzacych rozwojowi zawodowemu,
doskonaleniu metodyki prowadzenia zaj¢¢ 1 podnoszeniu kwalifikacji przez wszystkich
nauczycieli Uczelni;

Opracowywanie ankiety 1 zasad oceny nauczyciela akademickiego;

Prowadzenie nadzoru nad dziataniami samorzadu studenckiego Uczelni;

Badanie zgodno$ci procesu dydaktycznego z zatozeniami Ustawy oraz aktami
wykonawczymi;

Koordynowanie wizyt Polskiej Komisji Akredytacyjnej 1 innych organizacji

certyfikujacych proces ksztatcenia;



0. Wspoéludziat w administrowaniu systemami komputerowymi zarzadzajacymi i
wspomagajacymi proces ksztalcenia;

p. Wspodtudziat w administrowaniu systemami komputerowymi zarzadzajacymi i
wspomagajacymi proces ksztalcenia, takimi jak: POL-on, e-rekrutacja, ELS, JSA
(plagiat), Repozytorium PD, e-learning i podobnych;

q. Zapewnienie nalezytej ochrony przetwarzanych w pionie danych osobowych
pracownikow Uczelni, studentdw, stuchaczy i innych osob, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

r. Przygotowanie rocznego budzetu Pionu Kanclerza oraz sprawozdania z dziatalnos$ci;

s. Wykonywanie innych zadan pozostajacych w kompetencjach pionu, a wynikajacych z
odrebnych zarzadzen, decyzji itp.

Studium Jezykow Obcych [SJ]

§10

Studium Jezykow Obcych jest jednostka organizacyjna powotang do nauczania jezykow
obcych oraz ttumaczen.
. Do podstawowych zadan Studium Jezykéw Obcych nalezy organizacja i prowadzenie

dziatalnosci dydaktycznej w zakresie nauczania jezykow obceych.

Studium Wychowania Fizycznego i Sportu [SW]
§11

Studium Wychowania Fizycznego 1 Sportu organizuje 1 rozwija dziatalno$¢ dydaktyczng w

zakresie wychowania fizycznego 1 sportu.

Pion Kanclerza [KA]

§12

. Pionem Kanclerza kieruje Kanclerz a jego bezposrednim przetozonym jest Rektor.

. Kanclerz wykonuje swoje obowigzki we wspolpracy z kierownikami innych jednostek
organizacyjnych oraz administracyjnych.

. Komoérkami organizacyjnymi zarzadzanymi przez Kanclerza sa:

a. Dzial mienia i eksploatacji,

b. Dzial promocji 1 reklamy,



C.

Dziat IT.

4. Do podstawowych zadan Pionu Kanclerza nalezy w szczegdlnosci:

5= @ oo

Dbatos¢ o zachowanie majatku Uczelni oraz odpowiednie nim zarzadzanie;

Nadzor nad dziatalno$cig administracyjna, techniczng i gospodarcza;

Opracowywanie specyficznych warunkéw zamodwienia oraz wspOtpraca z Pionem
Kwestora w zakresie prowadzenia postepowan zgodnie z Prawem Zamodwien
Publicznych oraz regulaminéw wewnetrznych;

Wspolpraca z komisjami senackimi zajmujgcymi si¢ sprawami nalezagcymi do zakresu
dziatania pionu Kanclerza;

Przygotowywanie umow o odpowiedzialno$ci materialnej;

Sporzadzanie umow o uzywanie samochodow prywatnych do celéw stuzbowych;
Przygotowanie rocznego budzetu Pionu Kanclerza oraz sprawozdania z dziatalno$ci;
Opracowywanie Regulaminu uzytkowania samochodoéw stuzbowych oraz rozliczania
kosztéw eksploatacji, w tym zuzycia paliwa oraz kart drogowych;

Wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w kwestii prowadzenia
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, opartego na Regulaminie Uczelnianego

Funduszu Swiadczen Socjalnych stanowigcy odrebny dokument.

Dzial mienia i eksploatacji [DE]

§13

1. Do podstawowych zadan Dziatu mienia i eksploatacji nalezy w szczegolnosci:

a.

b.

Zaopatrywanie Uczelni w sprzet oraz materialy powszechnego uzytku;

Zaopatrzenie laboratoridow w sprzet specjalistyczny wraz z materiatami potrzebnymi do
prowadzenia procesu dydaktycznego;

Realizacja zadan wynikajacych z plandéw, programéw 1 limitow budzetowych Uczelni
zgodnie z merytorycznymi kompetencjami oraz $rodkami materialowo-technicznymi
bedacymi w dyspozycji dziatu;

Przestrzeganie Regulaminu uzytkowania samochodéw stuzbowych oraz rozliczanie
kosztow eksploatacji, w tym zuzycia paliwa. Prowadzenie kart drogowych. Nadzér nad
dokumentacja dotyczaca samochodow Uczelni, w tym przegladéw i1 ubezpieczen.

Dbanie o stan techniczny samochodu Uczelni.



Dzial promocji i reklamy [PIR]
§14

1. Do podstawowych zadan Dziatu promocji i reklamy nalezy w szczegolnosci:

a.

Opracowanie planu promocji Uczelni oraz podzial i koordynacja dziatan
poszczegdlnych jednostek Uczelni w tym zakresu,

Inicjowanie i organizowanie dziatan wspierajacych promocje Uczelni, w tym wyktadow
1 pokazow, targéw i1 konferencji;

Przygotowywanie i przekazywanie do Biura Rektora celem zamieszczenia informacji
dotyczacych dziatalnosci Uczelni 1 organizowanych wydarzen na stronie internetowe;j
oraz w mediach spolecznosciowych;

Prowadzenie profili w social mediach (m.in. Facebook, Instagram);

Koordynowanie wspoipracy Uczelni z otoczeniem spoteczno-gospodarczym;
Opracowywanie, weryfikowanie i1 koordynacja przygotowania i produkcji materialow
promocyjnych.

Zakup 1 ewidencja materiatbw promocyjnych wykorzystywanych na potrzeby
reprezentacji Uczelni.

Dzial IT [IT]

§ 15

1. Do podstawowych zadan Dziatu IT nalezy w szczeg6lnosci:

a.

o

o a o

™

Wdrozenie polityki bezpieczenstwa IT (polityka hasel, wewnetrzny firewall,
oprogramowanie antywirusowe oraz zapora firewall na stacjach roboczych);
Zapewnienie kopii zapasowych serwerdéw 1 stacji roboczych z wlasciwa retencjg kopii;
Ochrona zasobow uczelnianej sieci komputerowej 1 stacji roboczych;
Przygotowywanie i realizacja plandw rozwoju uczelnianej sieci komputerowej;
Dokonywanie regularnej inwentaryzacji oraz audytu sprzetu IT;

Zarzadzanie kontami pocztowymi nalezacymi do Uczelni;

Zarzadzanie serwisem www Uczelni, w tym zarzadzanie domena, wdrozenie
odpowiednich polityk, chronigcych serwis przed nieautoryzowanym dostepem;
Utrzymywanie dziatajacych certyfikatow SSL (zapewniajacych szyfrowang tgcznos¢ i
potwierdzajacych autentycznos¢ domeny) zaré6wno strony, jak 1 poczty;

Zarzadzanie strong www 1 Biuletynem Informacji Publiczne;.



Pion Kwestora [KW]

§16

1. Pionem Kwestora kieruje Kwestor a jego bezposrednim przetozonym jest Rektor.
2. Kwestor wykonuje swoje obowigzki we wspolpracy z kierownikami innych jednostek
organizacyjnych oraz administracyjnych.
a. Komodrkami organizacyjnymi zarzadzanymi przez Kwestora sg:
b. Dziat ksiggowosci i finansow;
c. Duzial kadr i ptac;
d. Dzial zaméwien publicznych;
e. Dzial funduszy europejskich.
3. Do podstawowych zadan Kwestora nalezy:
Organizacja i prowadzenie rachunkowosci;

a.
b. Opracowanie zasad rachunkowos$ci, w tym zakladowego planu kont;

o

Ustalanie zasad obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych;

o

Opracowywanie instrukcji 1 projektow regulaminow oraz zarzadzen dotyczacych

gospodarki finansowo-ksiggowej;

o

Wykonywanie dyspozycji w zakresie sSrodkéw finansowych;

o)

Wspoétudziat w ustalaniu zasad organizowania inwentaryzacji sktadnikow majatkowych
oraz ich likwidacji, przeszacowania i kasacji;
g. Opracowywanie Regulaminu Zaméwien Publicznych oraz nadzér nad prowadzeniem

postepowan zgodnie z PZP;

=

Sporzadzanie projektow rocznych plandw rzeczowo-finansowych;

i. Opracowywanie zalozen do budzetu Uczelni, zgodnie z obowigzujacymi zasadami i
zarzadzeniami dotyczacymi gospodarki finansowe;;

J. Przygotowywanie propozycji podziatu 1 kontrola wydatkowania Srodkow
pochodzacych z subwencji, dotacji i $Srodkéw wypracowanych przez poszczegdlne
jednostki organizacyjne Uczelni;

k. Sporzadzanie sprawozdan w zakresie dzialalnosci ekonomiczno-finansowej;

1. Przygotowywanie prognoz, analiz oraz opinii dotyczacych sytuacji ekonomicznej

m. 1 finansowej Uczelni;

n. Wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi w kwestii prowadzenia

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, opartego na Regulaminie Uczelnianego

Funduszu Swiadczen Socjalnych stanowiacy odrebny dokument;



1.

o. Kontrolowanie rozliczen z budzetem i przestrzegania dyscypliny finansowej, w tym

respektowania jej zasad przez jednostki organizacyjne Uczelni.

Dzial ksiegowosci i finansow [KF]

§17

Do podstawowych zadan Dzialu Ksiggowosci i1 finansoOw nalezy:

a. W zakresie ksiegowosci:

Biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci Uczelni,
Sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych Uczelni (bilansu, rachunku
zyskow i strat, przeptywow pieni¢znych, zmian w kapitale wtasnym);

Archiwizowanie dokumentoéw ksiegowych 1 sprawozdawczych.

b. W zakresie rozrachunkéw i rozliczen:

Prowadzenie rejestru zawartych umow;

Rejestracja faktur (rachunkow);

Ewidencja rozrachunkéw z dostawcami,

Ewidencja rozrachunkéw z odbiorcami;

Nadzoér nad obiegiem dowodow ksiegowych;

Kontrola formalno-rachunkowa dowoddéw rozliczeniowych;
Rozliczenia podatkowe, w tym podatku VAT;

Dyspozycje bankowe.

c. W zakresie ewidencji ilosciowo-wartosciowe;:

Ewidencja majatku trwalego, w tym $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych 1
prawnych;

Miesigczna konsolidacja raportdow magazynowych z systemem finansowo-
ksiggowym;

Ewidencja rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego;

Naliczanie umorzenia $srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;
Sporzadzanie not ksiggowych dotyczacych zmian stanu majatku;

Prowadzenie dokumentacji materiatowej, obejmujacej przychody 1 rozchody z
magazynow;

Sporzadzenie sprawozdan dotyczacych obrotu rzeczowymi sktadnikami

majatkowymi w zakresie wynikajagcym z ewidencji prowadzonej w danej jednostce;



Uzgadnianie ewidencji syntetycznej z analityczng w zakresie materiatow 1 srodkow
trwatych;

Sporzadzanie wymaganych sprawozdan z zakresu przychodéw i rozchodow
majatku trwatego;

archiwizowanie dokumentoéw dotyczacych ewidencji ilosciowo-warto$ciowe;.

Dzial Kadr i Plac [KP]

§18

Do podstawowych zadan Dzialu Kadr i ptac nalezy:

a.

W zakresie kadr

kompleksowe prowadzenie i aktualizacja dokumentacji kadrowej (akta osobowe);
przygotowanie dokumentéw nawigzania stosunku pracy, zmiany warunkoéw
zatrudnienia

(aneksow), informacji o warunkach zatrudnienia, ustania stosunku pracy
(wypowiedzenia, $wiadectwa pracy) oraz innych dokumentéw zwigzanych z
nawigzaniem przebiegiem

1 zakonczeniem stosunku pracys;

ustalanie  wymiarow urlopdw  wypoczynkowych oraz wspotudzial w
przygotowywaniu planéw urlopéw wypoczynkowych 1 prowadzenie ewidencji ich
wykorzystania;

ewidencja 1 rozliczanie nieobecnosci na podstawie dokumentow dostarczanych
przez

zleceniodawce (urlopy, zwolnienia lekarskie);

ustalanie uprawnief,, ewidencjonowanie wszelkich absencji 1 przerw w
wykonywaniu pracy (urlopy okolicznosciowe, bezptatne, wychowawcze,
macierzynskie, ojcowskie i inne);

ustalanie uprawnien do wyptaty odpraw i odszkodowan;

prowadzenie ewidencji nagrdd jubileuszowych oraz przygotowywanie wnioskow
dotyczacych ich wyptat;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dyscypling pracy;

sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu;



sprawdzanie poprawnos$ci sporzadzanych harmonogramow czasu pracy;

ustalanie rocznego wymiaru czasu pracy dla poszczegdlnych grup pracownikow;
przygotowywanie w przypadkach okreslonych w przepisach dodatkowych
dokumentdéw np. zapytania o karalno§¢ w Centralnym Rejestrze Skazanych;
sporzadzanie i przesytanie sprawozdawczosci do GUS w zakresie kadr;
sporzadzanie planow zatrudnienia;

sporzadzanie planow szkolen, prowadzenie technicznej obslugi w zakresie
podnoszenia przez pracownikow kwalifikacji;

opracowywanie i wdrazanie systemu szkolen i zasad podnoszenia kwalifikacji
pracownikow;

prowadzenie ewidencji szkolen BHP oraz informowanie o konieczno$ci ich
odnawiania jak rowniez przygotowywanie dokumentacji i organizacja tych szkolen;
prowadzenie ewidencji badan lekarskich (wstepnych, okresowych, kontrolnych oraz
informowanie o koniecznos$ci ich odnowienia lub przeprowadzenia;

sporzadzanie miesi¢gcznych raportow i zestawien kadrowych, w tym: informacji o
zatrudnieniu osobowym, etatowym oraz narastajagcym;

sporzadzanie rocznej informacji o zatrudnieniu wg wieku, wyksztalcenia, stazu
pracy, fluktuacji pracownikow;

przygotowywanie niezbednej dokumentacji zwigzanej z naborem nowych
pracownikow

oraz przygotowanie i wspotuczestnictwo w postepowaniach zwigzanych z naborem
pracownikow;

wspolpraca z PUP w zakresie pozyskiwania pracownikow;

sporzadzanie wnioskow 1 kompletowanie dokumentacji do ZUS w zakresie
nabywania przez pracownikéw uprawnien rentowych, emerytalnych, swiadczen
rehabilitacyjnych;

opracowywanie projektow wewnetrznych aktow (regulamin pracy, regulamindéw
wynagradzania);

opracowanie projektow oraz aktualizacja polecen, zarzadzen wewnetrznych oraz
drukéw zwigzanych ze sprawami kadrowymi;

informowanie o zmianach przepiséw prawa pracy;

przygotowywanie formalne i organizacyjne praktyk zawodowych oraz czuwanie

nad ich prawidtowym przebiegiem.;



utrzymanie struktury organizacyjnej w systemie informatycznym stluzacym do
obstugi systemu kadrowo — placowego, a w szczegdlnosci: zmiany struktury
organizacyjnej, tworzenie nowych stanowisk pracy, przypisywanie grup

zawodowych, funkcji i poziomdw organizacyjnych;

b. W zakresie ptac:

przyjmowanie, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentacji dotyczacej
naliczania 1 wyptaty wynagrodzen oraz swiadczen dla pracownikow, wynagrodzen
wynikajacych ze stosunku pracy;

sporzadzanie list ptac wynagrodzen ze stosunku pracy, dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, wynagrodzen dla oso6b zatrudnionych w ramach uméw
cywilnoprawnych;

zghaszanie 0so6b do ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych oraz wyrejestrowanie po
zakonczeniu umow cywilnoprawnych;

naliczanie od wyplacanych wynagrodzen i stypendiow naleznych sktadek
wynikajacych z przepisOw prawa oraz terminowe i prawidtowe przekazywanie ich
do ZUS-u;

Obstuga programu PLATNIK, przekazywanie do ZUS-u imiennych informacji o
wysokosci skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne oraz dokonywanie
odpowiednich korekt;

naliczanie, potrgcanie 1 terminowe odprowadzanie wptat na pracownicze plany
kapitatowe, na rachunek bankowy instytucji zarzadzajacej i prowadzacej PPK;
obliczanie 1 wyptata zasitkow z ubezpieczenia chorobowego, wypadkowego,
zasitkow opiekunczych, rehabilitacyjnych 1 macierzynskich wyptaconych ze
srodkow ZUS-u zgodnie z ustawg o swiadczeniach pienig¢znych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa;

obliczanie od wyptacanych wynagrodzen zaliczek na podatek dochodowy od 0so6b
fizycznych oraz odprowadzenie jej w okreslonym terminie do Urzedu Skarbowego,
sporzadzanie dokumentoéw PIT zgodnie z ustawa o podatku dochodowym od oséb
fizycznych;

dokonywanie obowigzkowych potracen z wynagrodzen pracownikéw z roznych
tytutow oraz prowadzenie zwigzanej z tym dokumentacji i korespondenc;ji;
Sporzadzanie przelewéw na konta bankowe pracownikow, zleceniobiorcow oraz

uzgadnianie ich realizacji;



— sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym oraz dekretowanie list stypendialnych,;

— dokonywanie przelewow stypendiow w formie elektronicznej na konta studentow i
uzgadnianie ich realizacji;

— uzgadnianie list wynagrodzen, sktadek ZUS, podatku i PPK z kontami ksiggowymi;

— przygotowywanie danych do zaswiadczen o wysokoSci zarobkoéw oraz
potwierdzanie ich wysokosci na dokumentach przedstawionych przez
pracownikow, sporzadzanie zaswiadczen Rp-7;

— sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan i analiz z zakresu merytorycznego
Dzialu oraz rocznych planow wynagrodzen;

— monitorowanie planu wynagrodzen w zakresie wykonania;

— prawidlowe zabezpieczanie dokumentéw dotyczacych zakresu dziatania Dziatu

oraz ich archiwizowanie.

Dzial Zaméwien Publicznych [ZP]
§19

1. Do podstawowych zadan Dziatu Zamoéwien Publicznych nalezy:

a.

Prawidlowe i terminowe sporzadzanie dokumentacji zgodnie ustawg z dnia 11 wrze$nia
2019 r. Prawo zamo6wien publicznych (t.j. Dz.U. 2023 r., poz. 1605 z p6zn. zm.) oraz
Regulaminem udzielania zamowien publicznych obowigzujacym w Uczelni;
Prowadzenie rejestrow dotyczacych zamoéwien publicznych Uczelni zgodnie z
Regulaminem udzielania zamdowien publicznych;

Prowadzenie 1 kompletowanie calej dokumentacji przetargowej, zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, od momentu zebrania i opracowania
dokumentéw niezbednych do uruchomienia procedury przetargowej, az do ustawowego
jej zakonczenia;

Sktadanie formalnych wyjasnien do prowadzonego postepowania przetargowego;
Udziat w pracach komisji przetargowych;

Objasnianie pracownikom Uczelni procedur udzielania zamdwien publicznych, pomoc
w sporzadzaniu wnioskéw o przeprowadzenie postgpowania o udzielanie zamdéwien
publicznych, szacowanie wartosci 1 wybor trybu zaméwienia itp.;

Sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia we wszystkich aspektach z

wyjatkiem tych czynno$ci, ktoére wykonuje i przedstawia w formie pisemnej oraz



elektronicznej wnioskujacy, takich jak wzor umowy oraz opis precyzyjnego przedmiotu
zamoOwienia wraz ze wszystkimi parametrami i wymogami;

h. Zwracanie si¢ do radcy prawnego o opinie w razie wystgpienia watpliwosci natury
prawnej w prowadzonym postgpowaniu o zamowienie publiczne;

1. sporzadzanie wystapien 1 ogloszen do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych oraz na
zadanie prezesa udzielanie wszystkich odpowiedzi zgodnie z ustaleniami komisji
przetargowej 1 ustawa — Prawo zamowien publicznych;

j. archiwizowanie zgodnie z ustawg — Prawo zamodwien publicznych, dokumentacji
zamoOwien publicznych;

k. sporzadzanie i przekazywanie danych do sprawozdawczos$ci, kontroli itp.;

l. przygotowywanie pism, odpowiedzi, sprawozdan;

m. biezace aktualizowanie przepisoéw, poglebianie wiedzy oraz udzial w szkoleniach.

Dzial Funduszy Europejskich [FE]
§20

1. Do podstawowych zadan Dzietu ds. Funduszy Europejskich nalezy w szczegolnosci:

a. Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z postgpowaniem przy ubieganiu si¢ przez
Uczelni¢ o finansowanie programow z funduszy Unii Europejskiej 1 innych programow
pomocowych krajowych i zagranicznych;

b. Staly monitoring dostgpnych programéw pomocowych krajowych i zagranicznych, z
ktorych Uczelnia moze skorzysta¢, w szczegolnosci prowadzacych do jej rozwoju 1
poprawy sytuacji finansowej, technicznej lub majatkowe;;

c. Przygotowywanie wnioskOw o dofinansowanie projektow w ramach dostgpnych
programow pomocowych krajowych i zagranicznych;

d. Koordynowanie prawidlowosci realizacji projektow Uczelni finansowanych ze
srodkdw pomocowych.

Biuro Rektora [BR]
§21

1. Komoérkami organizacyjnymi zarzadzanymi przez Dyrektora Biura Rektora s3:
a. Kancelaria gléwna,
b. Archiwum.

2. Do podstawowych zadan Biura Rektora nalezy:



1) opracowanie zasad redagowania, uzgadniania, opiniowania, podpisywania i
przechowywania uméow;

2) opracowanie zasad redagowania, uzgadniania i przechowywania wewnetrznych aktow
normatywnych;

3) w porozumieniu z wilasciwymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni opracowanie
projektéw wewnetrznych aktow normatywnych Uczelni oraz odpowiedzialno$¢ za
dokonanie ostatecznych uzgodnien i redakcje¢ projektow uchwat Senatu, uchwatl Rady
Uczelni, zarzadzen Rektora;

4) wspotpraca z Radcg Prawnym w zakresie projektow wewnetrznych aktow prawnych
oraz prowadzenie obslugi organizacyjnej i biurowej zewnetrznych kancelarii prawnych
wspotpracujacych z Uczelnig;

5) przechowywanie i prowadzenie elektronicznej ,,Bazy Wewnetrznych Aktow Prawnych
PUZG” oraz informowanie jednostek organizacyjnych o zmianach w prawie
dotyczacych dziatalnos$ci uczelni publicznych;

6) przechowywanie i prowadzenie elektronicznej ,,Bazy umow”;

7) dokonywanie przegladu uchwal Senatu, uchwat Rady Uczelni, zarzadzen Rektora pod
wzgledem ich aktualno$ci;

8) sprawowanie merytorycznej opieki nad strong internetowa Biuletynu Informacji
Publicznej;

9) aktualizowanie struktury organizacyjnej Uczelni w oparciu o uchwaly Senatu i
zarzadzenia Rektora;

10) prowadzenie obstugi organizacyjnej 1 biurowej posiedzen Senatu oraz Rady Uczelni;

11)w oparciu o dane otrzymane od jednostek organizacyjnych sporzadzanie projektow
rocznego sprawozdania z dziatalno$ci Uczelni oraz rocznego sprawozdania ze sposobu
zatatwiania skarg 1 wnioskow;

12) prowadzenie ewidencji pelnomocnictw i upowaznien udzielanych przez organy Uczelni
oraz monitorowanie ich aktualnosci;

13) prowadzenie rejestru petnomocnikow Rektora;

14) prowadzenie rejestru wnioskdOw o udostgpnienie informacji publicznej oraz
monitorowanie ich realizacji;

15) udzielanie pomocy prawnej na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa;

16) opracowanie zasad w zakresie wymagan zasi¢gania opinii prawnej;

17) koordynowanie opracowaniem, wdrozeniem i realizacja systemu kontroli zarzadczej;



18) organizowanie wspotpracy pomiedzy poszczegdlnymi omotkami organizacyjnymi oraz
Radca prawnym;

19) koordynowanie pracy jednostek organizacyjnych Uczelni i nadzér nad powierzonymi
zadaniami;

20) koordynowanie pracy Rektora (w tym: ustalanie godzin przyje¢, spotkan, posiedzen,
wyjazdow, rozpatrywanie spraw) oraz organizacja wtasciwej pracy Kancelarii gléwnej;

21) koordynowanie pracy Archiwum oraz opracowanie Instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania Archiwum oraz Regulaminu udost¢pniania materialéw archiwalnych;

22) opracowywanie pism sygnowanych przez Rektora, przygotowywanie wystapien,
harmonograméw spotkan Rektora;

23) przygotowywanie dokumentow, materiatow 1 uwag dotyczacych poszczegolnych
spotkan Rektora;

24) przygotowywanie sprawozdan z dzialalnosci Rektora;

25)zaopatrywanie Rektora, jednostek organizacyjnych i jednostek administracji oraz
pracownikow Uczelni w pieczatki oraz prowadzenie rejestru stosowanych w Uczelni
pieczatek;

26) obstuga administracyjna Senatu, Rady Uczelni, Komisji Wyborczej Uczelni.

27) kompletowanie, rejestrowanie i przechowywanie oryginatow uchwal Senatu i Rady
Uczelni, zarzadzen, pism okélnych, obstuga organizacyjna dziatalnosci Senatu Uczelni.

28) przygotowanie organizacyjne uroczystosci, wizyt i spotkan Rektora;

29) wspolorganizowanie 1 nadzorowanie przygotowania oraz przebiegu inauguracji roku
akademickiego oraz innych wydarzen;

30) realizacja biezacych polecen Rektora;

31) organizacja i koordynacja wyjazddéw oraz wizyt;

32) wspoldzialanie z innymi komodrkami organizacyjnymi w kwestii prowadzenia
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, opartego na Regulaminie Uczelnianego
Funduszu Swiadczen Socjalnych stanowiacy odrebny dokument;

33) rejestr zarzadzen i decyzji Rektora prowadzi Biuro Rektora;

34)umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej wewngtrznych aktow prawnych
reguluje odrgbne zarzadzenie Rektora;

35) opracowanie zasady prowadzenia korespondencji, czynnos$ci kancelaryjnych oraz trybu

postgpowania z dokumentami w toku biezacej pracy Uczelni;



36) udostepnienie wewnetrznych aktow prawnych, co do ktorych wymagana jest publikacja
oraz informacji o Uczelni w Biuletynie Informacji Publicznej pod adresem:
https://puzg.pl/bip/;

37) prowadzenie strony internetowej Uczelni, zarzadzanie treSciami oraz ich umieszczanie,

38) obstuga poczty elektronicznej Rektora oraz Biura Rektora;

39)biezaca obstuga kancelaryjno-biurowa, w tym przyjmowanie, przygotowywanie i
wysylanie korespondencji Uczelni,

40) prowadzenie bazy teleadresowej Rektora;

41) zapewnienie przeplywu informacji pomig¢dzy wydzielonymi pionami Uczelni,

jednostkami organizacyjnymi i jednostkami administracji Uczelni.

Archiwum [AR]
§ 22

Do podstawowych zadan Archiwum Uczelni nalezy:

a. gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie, opracowywanie i zabezpieczanie
materiatéw archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej i
powstajacej w Uczelni;

b. prowadzenie kontroli postgpowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja
niearchiwalng w jednostkach organizacyjnych Uczelni;

c. udostgpnianie oraz wypozyczanie materiatdow archiwalnych 1 dokumentacji
niearchiwalnej stanowigcej zasob archiwum wedlug obowigzujacych przepisow
prawnych;

d. popularyzacja wiedzy o materialach archiwalnych oraz prowadzenie dzialalnosci
informacyjnej;

e. wykonywanie ustug archiwalnych dla jednostek organizacyjnych i obywateli w zakresie
wyszukiwania, prowadzenia kwerend, kopiowania, fotokopiowania materialow
archiwalnych wedhug przepisow wydanych na podstawie art. 17 ust. 3 ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach (tj. Dz.U. z 2020 r. poz.
164);

f. udziat w procedurach ekspertyzy archiwalnej oraz ekspertyzy kwalifikacji i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej;

g. przyjmowanie dokumentacji archiwalnej z jednostek organizacyjnych na podstawie

rocznego harmonogramu pracy.



1.

1.

Radca Prawny [RP] — podmiot zewnetrzny
§23

Do podstawowych zadan Radcy Prawnego, ktore nalezy uwzgledni¢ w przedmiocie umowy

zawieranej z podmiotem zewnetrznym nalezy:

a.

Udzielanie — na zadanie Rektora oraz kierownikdw komorek organizacyjnych Uczelni
— opinii prawnych oraz informacji i wyjasnien w sprawach zawitych i nasuwajacych
watpliwos$ci prawne;

Zastepstwo prawne Rektora przed sagdami, innymi organami orzekajacymi i urzedami;
Opiniowanie decyzji administracyjnych, wydawanych przez Rektora i uprawnionych
kierownikow jednostek organizacyjnych Uczelni;

Opiniowanie umow cywilnoprawnych;

Udzielanie pomocy prawnej w prowadzeniu postgpowan powypadkowych oraz
dotyczacych odpowiedzialno$ci majatkowej pracownikéw Uczelni,

Udzielanie pomocy prawnej w opracowaniu projektéw aktow prawnych wydawanych
przez Rektora, a takze dotyczacych ich zmiany lub uchylenia;

Uczestniczenie w posiedzeniach Senatu z glosem doradczym,;

Uczestniczenie w szkoleniach prawnych;

Inspektor Ochrony Danych [RODO]
§24

Inspektor Ochrony Danych w szczeg6lnosci:

a.

Monitoruje przestrzeganie w Uczelni przepisOw rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob

fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz innych przepisow zwigzanych z ochrong danych
osobowych, w tym przepiséw wewngtrznych obowiazujacych w Uczelni;

Monitoruje przestrzeganie w Uczelni przepisow Dyrektywy Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2019/1937 z dnia 23 pazdziernika 2019 r. w sprawie ochrony osob
zglaszajacych naruszenia prawa Unii;

Odpowiada za zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w

Uczelni oraz sprawuje nadzor nad przetwarzaniem tych danych;



1.

<

Informuje Rektora oraz pracownikéw Uczelni o obowigzkach, wynikajacych z
przepisow prawa, dotyczacych ochrony danych osobowych i doradza im w tych
sprawach;

Opracowuje 1 weryfikuje dokumenty w zakresie ochrony danych osobowych, w tym w
zakresie powierzania przetwarzania danych osobowych podmiotom, z ktérymi Uczelnia
wspoOtpracuje lub zleca wykonanie jaki$ zadan;

Prowadzi i porzadkuje dokumentacj¢ zwigzang z ochrong danych osobowych, jezeli te
dokumenty nie sg czes$cig dokumentacji zwigzanej ze sprawami wiasciwymi dla innych
jednostek Uczelni,

Przeprowadza szkolenia pracownikow w zakresie operacji przetwarzania danych
osobowych oraz powigzane z tym audyty;

Pelni funkcje punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

Pelni funkcje punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
przystugujacych im praw.

Prowadzi dziatania zwigkszajace $wiadomo$¢ pracownikéw uczestniczacych w
procesach przetwarzania danych osobowych;

Przeprowadzi audyty w zakresie wdrazania 1 przestrzegania przepiséw dotyczacych

ochrony danych osobowych;

. Monitoruje zgodnos$¢ przetwarzania danych osobowych z przepisami prawa oraz

wewnetrznymi regulacjami stosowanymi przez administratora danych, a takze
monitorowanie polityk administratora danych oraz podmiotu przetwarzajagcego w
powyzszym zakresie;

Wydaje zalecenia co do oceny skutkow dla ochrony danych osobowych oraz
monitoruje ich wykonania;

Prowadzi rejestr czynnos$ci lub rejestr kategorii czynnos$ci przetwarzania;

Wspotpracuje z organem ochrony danych osobowych.

Biblioteka [BI]

§ 25

Do podstawowych zadan Biblioteki nalezy:



a. Opracowywanie zasad gromadzenia, przechowywania, udostepniania i konserwacji
zbioréw bibliotecznych;

b. Gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie zbiorow bibliotecznych oraz udzielanie
informacji naukowej;
Prowadzenie prac dydaktycznych i popularyzacyjnych;

d. Przeprowadzanie szkolen bibliotecznych z zakresu korzystania z systemu biblioteczno-
informacyjnego i innych zrodet informacji naukowej;

e. Dostosowywanie wlasnych zbioréw bibliotecznych do prowadzonej przez Uczelni¢
dziatalno$ci dydaktycznej z uwzglednieniem jej rozwoju;

f. prowadzenie wspotpracy miedzybibliotecznej (prowadzone projekty, spotkania,
szkolenia, wymiana wydawnictw)

g. Magazynowanie oraz ubytkowanie zbioréw zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa;

h. Prowadzenie ewidencji ksiggozbioru, wypozyczen i odwiedzin;

i. prenumerata i akcesja czasopism;

J- przeprowadzanie okresowych kontroli zbioréw;

k. monitowanie czytelnikow przetrzymujacych zbiory i pobieranie oplat za nieterminowe
zwroty, uszkodzenie, zniszczenie lub niezwrdcenie materialow bibliotecznych;

l.  wprowadzanie nowoczesnych technik bibliotecznych 1 mozliwosci korzystania z
systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni;

m. udostgpnianie zbiorow poprzez:

n. czytelnig,

0. wypozyczenia indywidualne poza biblioteke,

p. wypozyczalni¢ migdzybiblioteczna;

q. rozpowszechnianie i sprzedaz wydawnictw uczelnianych.

Wydawnictwo [WY]
§ 26

. Wydawnictwo jest jednostka ogolnouczelniang prowadzaca dzialalno$¢ wydawnicza.

. Wydawnictwem kieruje redaktor naczelny. Tryb powotywania oraz kompetencje redaktora
naczelnego okresla Statut.

Redaktor naczelny okresla w formie Regulaminu szczegdtowe zasady funkcjonowania oraz

organizacj¢ pracy w Wydawnictwie okresla regulamin organizacyjny wydawnictwa.



4. Organem opiniodawczym Rektora w sprawach dziatalno$ci wydawniczej jest Rada

Wydawnicza.

5. Przewodniczacym Rady Wydawniczej jest Petnomocnik ds. Dziatalno$ci Naukowe;.

6. Do

kompetencji Rady Wydawniczej nalezy opiniowanie spraw dotyczacych organizacji i

funkcjonowania wydawnictwa, a w szczegolnosci:

7. Do

1. Do

Opiniowanie spraw przedtozonych przez Redaktora naczelnego wydawnictwa;
Opiniowanie w sprawach zwigzanych z kierunkami dziatalno$ci oraz rozwojem
wydawnictwa;

Opiniowanie sprawozdan sktadanych Rektorowi;

Formutowanie opinii oraz wnioskow w innych sprawach.

zadan Wydawnictwa nalezy w szczego6lnosci:

Organizacja 1 realizacja dzialalno$ci wydawniczej Uczelni;

Obsluga procesu wydawniczego publikacji Uczelni, a w szczegdlnosci podrecznikdw,
monografii, naukowych czasopism wydawanych przez Uczelni¢ i wydawnictw
informacyjnych;

Opracowywanie projektow planéw dziatalnosci wydawniczej Uczelni;

Ustalanie harmonogramoéw prac wydawniczych i kontrola ich realizacji;
Nadzorowanie i koordynowanie prac przy wydawaniu publikacji i przygotowywanie
umoéw zwigzanych z realizacja procesu wydawniczego;

Przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia i szacowania wartosci zamowienia w
zakresie wydawnictw;

Wspotpraca z Radg Wydawniczg;

Prowadzenie ewidencji magazynowej wydawnictw;

Wysytka we wspotpracy z biblioteka, publikacji Uczelni w ramach wspotpracy i
wymiany mi¢dzyuczelnianej oraz wspolpracy i wymiany z innymi instytucjami,

Promocja wydawnictw, a takze w ramach egzemplarza obowigzkowego.

Specjalista ds. BHP [BHP]
§27

podstawowych obowigzkow Specjalisty ds. bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

zajmujacego samodzielne stanowisko pracy, nalezy:

a.

Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy i przestrzegania przepisdw oraz zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczeg6lnym uwzglednieniem stanowisk pracy, na



ktorych zatrudnione sg kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, mtodociani,
niepetnosprawni, pracownicy wykonujacy prace zmianowsg, w tym pracujacy w nocy
oraz osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz stosunek pracy w Uczelni
lub w miejscu wyznaczonym przez Rektora;

Biezace informowanie Rektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z
przedstawianiem wnioskOw zmierzajacych do usuni¢cia tych zagrozen;

Sporzadzanie oraz przedstawianie Rektorowi, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzigc
technicznych 1 organizacyjnych, majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i
zdrowia pracownikéw Uczelni oraz poprawe warunkow pracy;

Udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju Uczelni oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-
organizacyjnych zapewniajacych poprawg stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;
Udziatl w ocenie dokumentacji i zatozen dotyczacych modernizacji Uczelni, jej czesci
lub nowych inwestycji oraz zglaszanie wnioskOw o uwzglgdnienie wymagan
bezpieczenstwa 1 higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji;

Udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich cze$ci, w ktorych przewiduje si¢ utworzenie
pomieszczen pracy, umieszczenie urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen
majacych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow Uczelni;
Przedstawianie Rektorowi wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy;

Udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw 1 instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych
pracownikami Uczelni w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

Opiniowanie szczegotowych instrukcji w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy na
poszczegblnych stanowiskach pracy;

Udzial w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania tych przyczyn i okoliczno$ci oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;
Prowadzenie rejestrow, kompletowanie oraz przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkdéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych 1 podejrzen o
takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikow

szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy;



1.

Doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;

Udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang
praca;

Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe oraz
doboru najwtasciwszych srodkdw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

Wspoélpraca z wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni lub osobami, w
szczegblnosci w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu
szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zagwarantowania wlasciwej
adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw Uczelni;

Wspolpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw
ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan
1 pomiar6w oraz sposoboéw ochrony pracownikow Uczelni przed tymi czynnikami lub
warunkami;

Wspolpraca z laboratoriami 1 innymi jednostkami zajmujgcymi si¢ pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dzialajacymi w systemie panstwowego monitoringu
srodowiska, okreslonego w odrgbnych przepisach w szczegdlnosci przy organizowaniu
okresowych badan lekarskich pracownikoéw Uczelni;

Inicjowanie 1 rozwijanie na terenie Uczelni roznych form popularyzacji problematyki

bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ergonomii.

Specjalista ds. ochrony przeciwpozarowej [PP]

§ 28

Do podstawowych obowigzkéw Specjalisty ds. ochrony przeciwpozarowej nalezy:

a.

Prowadzenie kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej z czestotliwoscia okreslong
przez Rektora;
Kontrolowanie przestrzegania przepisOw przeciwpozarowych 1 techniczno-
budowlanych;
Kontrolowanie sprawnosci systemu alarmowania i powiadamiania w razie pozaru lub

innego miejscowego zagrozenia,



d. Raportowanie Rektorowi o stanie bezpieczenstwa pozarowego 1 przypadkach
nieprzestrzegania przepisow oraz o wykonaniu polecef pokontrolnych;

e. Szkolenie pracownikow Uczelni w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

f. Opracowanie lub uczestniczenie w opracowaniu dokumentacji z zakresu ochrony
przeciwpozarowej;

g. Opracowanie dokumentacji praktycznych przedsiewzie¢ szkoleniowych w zakresie
ochrony przeciwpozarowej;

h. Inicjowanie przedsiewzig¢ w zakresie organizowania wspotdziatania z jednostkami
ochrony przeciwpozarowej;

i.  Znajomos¢ specyfiki obiektow (terendw), pomieszczen, urzadzen i przechowywanych
materiatéw pod wzgledem ich zagrozenia pozarowego;

J- Sprawowanie nadzoru nad wilasciwym zabezpieczeniem przeciwpozarowym prac
niebezpiecznych pod wzgledem pozarowym, zgodnie z przyjetymi procedurami i
wydanymi dokumentami (protokoly, zezwolenia) oraz wstrzymywanie tych prac w
razie stwierdzenia razacych nieprawidtowosci;

k. Opracowanie wykazoéw 1 zestawien naleznosci sprzetu pozarniczego dla budynkow,
obiektow;

l. Raportowanie Rektorowi o wynikach kontroli okresowych obiektow budowlanych,
instalacji, urzadzen itp., majacych wplyw na stan ochrony przeciwpozarowe;j;

m. Opracowanie dla Rektora, nie rzadziej niz raz w roku, analizy stanu ochrony
przeciwpozarowej w Uczelni;

n. Udziat w odprawach, szkoleniach, kursach itp. z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.

Zaciaganie zobowiazan majatkowych
§29

Osobami upowaznionymi do sktadania w imieniu Uczelni o§wiadczen dotyczacych praw 1
zobowigzan majatkowych sa:

a. Rektor w oswiadczeniach przekraczajacych zwykty zarzad,

b. Kanclerz w granicach zwyklego zarzadu.

Osoby upowaznione do sktadania w imieniu Uczelni o$§wiadczen dotyczacych praw i
zobowigzan majatkowych mogg ustanowi¢ pelnomocnikéw do wykonywania czynnosci

okreslonego rodzaju lub szczegdtowych. Pelnomocnicy dziatajg facznie lub oddzielnie, w



granicach swojego umocowania. W przypadku zaciggania zobowigzan finansowych w

imieniu Uczelni przez osoby upowaznione wymagana jest kontrasygnata Kwestora.

Zacigganie zobowigzan majatkowych
§ 30

W Uczelni funkcjonuje system kontroli zarzadczej, ktorg stanowi ogédt dziatan
podejmowanych przez Rektora, dyrektorow, Kanclerza, Kwestora oraz wszystkich
kierownikow 1 pracownikow jednostek organizacyjnych Uczelni, dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Uczelni,

w szczegblnosci pod wzgledem:

®

zgodnosci podejmowanych dziatan z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi;

b. skuteczno$ci i1 efektywnosci dziatania dzigki oszczednemu oraz wydajnemu
wykorzystaniu zasobow majatkowych, rzeczowych i osobowych;
wiarygodno$ci sprawozdan;

d. ochrony zasobow przez zabezpieczenie majatku przed zniszczeniem, utrata i
defraudacja oraz ochrony danych osobowych;

e. przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

f. efektywnego 1 skutecznego przeptywu informacji niezbednych do wykonywania
obowiagzkow stuzbowych oraz skutecznej komunikacji wewnetrznej 1 zewnetrznej;

g. skutecznos$ci zarzadzania ryzykiem zwigkszajacej prawdopodobienstwo osiggnigcia
celow oraz realizacji zadan, czyli przeciwdziatanie niekorzystnym zjawiskom w
dziatalnosci  Uczelni, wskazanie sposobu 1 $rodkdw  zapobiegajacych
nieprawidlowos$ciom oraz je likwidujacych.

Odpowiedzialno$¢ za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej

kontroli zarzadczej ponosi Rektor.

Odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie wlasciwego systemu kontroli zarzadczej w zakresie

swoich kompetencji oraz realizowanych zadan ponosza rowniez dyrektorzy, kanclerz,

kwestor, kierownik dziekanatu, kierownik biblioteki, a takze kierownicy pozostalych

jednostek dydaktycznych i administracyjnych.



Przepisy koncowe
§ 31

1. Watpliwosci 1 spory dotyczace podziatu kompetencji i zadan wynikajacych z postanowien
niniejszego Regulaminu rozstrzyga Rektor.
2. W sprawach nieujetych w Regulaminie obowigzujg Ustawa, Statut i inne powszechnie

obowiazujgce przepisy prawa.



