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ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin organizacyjny Panstwowej Wyzszej Szkoly Informatyki i Przedsiebiorczosci w Lomzy,
zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
1) strukture organizacyjna Uczelni,
2) zasady funkcjonowania administracji,
3) zasady kierowania i sprawowania kontroli oraz nadzoru stuzbowego,
4) zakresy dziatania jednostek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk administracji.
2. Zaleznosci funkcjonalne i hierarchiczne pomigdzy poszczegélnymi jednostkami Panstwowej Wyzszej
Szkoty Informatyki i Przedsiebiorczosci w Lomzy przedstawione sq na schemacie organizacyjnym —
zatacznik nr 1.

§2
Podstawowe zasady dziatania Panstwowej Wyzszej Szkoty Informatyki i Przedsiebiorczosci w Lomzy
(dalej zwanej Uczelnig lub PWSIiP) okresla ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym, Statut Panstwowe;j
Wyzszej Szkoly Informatyki i Przedsiebiorczosci w Lomzy oraz inne ogélnie obowiazujace przepisy
prawne, a takze wewnetrzne akty normatywne.

§3
Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Uczelnia, PWSIiP w Lomzy - Panstwowa Wyzsza Szkola Informatyki i Przedsiebiorczosci w
Lomzy,

2) Ustawa — ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym z pozn. zmianami,

3) Rektor, Kanclerz, Kwestor- Rektor PWSIiP w Lomzy, Kanclerz PWSILP w Lomzy, Kwestor
PWSIiP w Lomzy,

4) jednostka organizacyjna — Instytut, Zaklad, Dzial, Biuro, Sekcja itp. lub samodzielne stanowisko
administracji Uczelni,

5) kierownik — kierownik Dziatu administracji Uczelni.

§4

Administracje Uczelni stanowig jednostki organizacyjne, ktére poprzez swoja dziatalno$é zapewniaja
warunki dla realizacji ustawowych i statutowych zadan Uczelni, a w szczegdlnosci:

1) sprawnego i efektywnego zabezpieczenia procesu dydaktycznego,

2) prowadzenia badan naukowych,

3) organizacji pomocy socjalnej dla pracownikow i studentoéw,

4) rozbudowy 1 eksploatacji obiektow i urzadzen techniczno-laboratoryjnych,

5) zarzadzania mieniem Uczelni,

6) ochrony obiektoéw i mienia Uczelni.
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ROZDZIAL 1I.
ZASADY ORGANIZACJI PRACY

§5

. Dzialalno$cia PWSIiP w Lomzy kieruje Rektor, ktéry jest przelozonym wszystkich pracownikow i

studentow.,

. Osoby kierujace wszystkimi wyodrebnionymi w  strukturze organizacyjnej jednostkami sa

bezposrednimi przetozonymi w stosunku do zatrudnionych w nich pracownikéw.

. Powotywani przez Rektora pelnomocnicy podlegaja bezposrednio Rektorowi lub wskazanym osobom

funkeyjnym i realizujg zadania okreslone przez Rektora zgodnie z niniejszym Regulaminem.

§6

. Zasady organizacji pracy, porzadek wewnetrzny i wzajemne obowiazki pracownikéw i pracodawcy

okresla regulamin pracy Uczelni.

. Szezegblowy wykaz uprawnien i obowiazkéw dla poszczegélnych stanowisk pracy okreslaja

indywidualne zakresy czynnosci.

. Strukture wewngtrzna oraz zakresy dziatania wydzielonych organizacyjnie i finansowo jednostek

organizacyjnych okre$laja ich odrebne regulaminy oraz inne wewngtrzne akty regulujace procedury
postepowania w danych obszarach.

§7

- Pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi zatrudnia Rektor na wniosek Kanclerza.
. Rektor w drodze stosownego pelmomocnictwa moze przekaza¢ Kanclerzowi kompetencie do

dokonywania okreslonych czynnosci z zakresu prawa pracy dotyczacych pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi, w tym do zawierania i rozwiazywania z nimi uméw o prace.

. Rektor zatrudnia i zwalnia pracownikéw dydaktycznych Uczelni i jest w stosunku do nich pracodawca

w rozumieniu Kodeksu pracy.

. Zastgpce Kanclerza - Kwestora i Zastepce Kanclerza ds. Administracyjnych powoluje i odwotuje Rektor

na wniosek Kanclerza.

§8

. Na okres sprawowania kadencji Rektor ustala odrgbnie, szczegétowy zakres obowiazkéw w obszarze

spraw administracyjnych, pozostajacych w jego wytacznej dyspozycji oraz przekazanych Prorektorowi,
Pelnomocnikowi i Kanclerzowi.

. Nadz6r stuzbowy i funkcjonalny nad jednostkami organizacyjnymi administracji sprawuja kierownicy

pionéw organizacyjnych.

§9

. Administracja Uczelni dzieli sie na:

1) administracje ogoélnouczelniana, ktéra uczestniczy w realizacji zadan rektora, prorektoréw,
kanclerza i jego zastepcow oraz wykonuje inne zadania okre§lone w niniejszym regulaminie,

2) administracj¢ instytutowa i administracje innych jednostek organizacyjnych (pozainstytutowa,
migdzyinstytutowa), ktéra uczestniczy w realizacji zadan tych jednostek.

§ 10

. Jednostki ~ organizacyjne administracji powotuje, likwiduje i przeksztalca Senat zgodnie

postanowieniami Statutu PWIiP w Lomzy.

- W przypadku likwidacji jednostki organizacyjnej zlikwidowane sa wszystkie stanowiska likwidowane;j

jednostki organizacyjnej, w zaleznosci od decyzji Pracodawcy pracownicy otrzymuja wypowiedzenia z
tytutu likwidacji stanowiska pracy lub wypowiedzenia zmieniajace warunki pracy i placy.



§11
1. W skiad struktury organizacyjnej PWSIiP w Lomzy wchodza:
1) jednostki miedzyinstytutowe,
2) jednostki ogblnouczelniane,
3) jednostki organizacyjne administracji uczelnianej i instytutowe;.

§12
. Zadania administracji Uczelni s realizowane przez wyodrebnione jednostki organizacyjnie.
. Jednostkami organizacyjnymi administracji sa: Dzialy, Sekcje, Biura, samodzielne stanowiska pracy i
sekretariaty.
3. Dzialem jest jednostka organizacyjna liczaca co najmniej dwoch pracownikow (tacznie
z kierownikiem).
4. W ramach dzialu moga by¢ tworzone sekcje i samodzielne stanowiska podlegle kierownikowi dziatu.
W strukturze organizacyjnej Uczelni mogg by¢ tworzone samodzielne sekcje i stanowiska.
6. W uzasadnionych przypadkach rektor moze odstapi¢ od zasad okreslonych w ust. 3-4.

o =
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§ 13

1.Podstawowa jednostka administracyjng jest dzial, ktéry zajmuje si¢ okreslong problematyka i
dziatalnoscig administracyjna w spos6b kompleksowy.

2.Dziatem kieruje Kierownik jezeli w Dziale zatrudnione sa co najmniej dwie osoby (tacznie z
Kierownikiem).

3.W dziale moze by¢ powotany Zastgpca Kierownika, jezeli w Dziale zatrudnionych jest co najmniej pieé
0s6b.

4.Sekcja 1 Biuro jest jednostka administracyjng realizujaca jednolite zadania merytoryczne.

5.Sekcja 1 Biuro moga by¢ tworzone w ramach dziatu lub jako odrebna jednostka organizacyjna.

6.Podstawowa jednostka administracyjna $wiadczacg ushugi noclegowe dla studentow jest Dom Studenta,
ktorym kieruje kierownik.

7.Sekretariat/kancelaria moze by¢ jednoosobowa jednostka organizacyjna, realizujaca zadania okreslone
przez wiadze Uczelni.

8.Stanowiska pracy o zblizonym zakresie i rodzaju zadan moga by¢ laczone w zespoly, ktérymi kieruja
koordynatorzy.

9.Samodzielne stanowisko tworzy sie¢ w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia
okreslonej problematyki, niewymagajacej powotania wigkszej jednostki organizacyjnej.

§ 14
1.Jednostki organizacyjne organizuja, wykonuja oraz koordynujg prace wynikajace z przyporzadkowanych
im zakres6w czynnosci w celu zabezpieczenia sprawnego funkcjonowania Uczelni, a w szczegélnosci:
1)zapewniaja zgodno$¢ prowadzonych dziatan z obowigzujacymi przepisami prawa,
2)sporzadzaja analizy kosztoéw oraz efektow prowadzonych dzialalnosci, ustalaja niezbedne
normatywy, harmonogramy, kalkulacje oraz prowadza ewidencje, rejestry, wykazy i zestawienia,
3)przygotowuja projekty decyzji, uméw, porozumienr i innych dokumentéw, w tym wewnetrznych
aktow prawnych Uczelni w zakresie spraw realizowanych merytorycznie,
4)opracowuja sprawozdania, rozliczenia, opinie, wnioski i inne materiaty,
5)realizuja zadania obronne,
6)dbaja o ochrong powierzonego mienia,
7T)rozpatrujq i zalatwiaja skargi i wnioski,
8)prowadza niezbedng dokumentacje,
9)prowadza zbiory przepisow prawnych zwiazanych z zakresem swojego dziatania,
10)przechowuja, zabezpieczajg i archiwizujg dokumenty, zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
2.Szczegbélowe zakresy czynnosci jednostek organizacyjnych oraz ich strukture okreslaja zakresy
czynnosci na stanowisku pracy i odrebne wewnetrzne akty prawne.
3.Zakresy czynnosci poszczegdlnych pracownikéw w jednostkach organizacyjnych opracowuje kierownik
danej jednostki organizacyjnej.



§ 15
1. Rektor moze przypisa¢ jednostkom organizacyjnym zadania wykraczajace poza ich zakres zadan
okreslony w niniejszym Regulaminie.
2. Rektor, w celu realizacji zadan lub ich koordynacji moze powotac:
1)komisje stale lub dorazne,
2)zespoty robocze,
3)koordynatoréw, pelnomocnikow,
4)inne osoby funkeyijne.

Kierownicy i pracownicy komérek organizacyjnych administracji

§ 16

1. Pracownik, ktéry otrzymat polecenie od przetozonego wyzszego stopnia powinien polecenie
wykona¢, zawiadamiajac o tym swego bezposredniego przelozonego.

2. Kanclerz, z-cy Kanclerza oraz kierownicy jednostek organizacyjnych administracji maja prawo
zleci¢ pracownikom w podleglych im pionach dorazne prace nieprzewidziane w zakresach ich
czynnosci, jak réwniez ustali¢ sposéb zastepstwa pracownikéw nieobecnych w przypadkach
delegacji, urlopu lub choroby pracownika.

3. Wszyscy kierownicy zobowiazani sa do prowadzenia nadzoru w zakresie dysponowania $rodkami
pod wzgledem gospodarnosci, celowosci i zgodnoscei wydatkéw z planem rzeczowo-finansowym.

| §17
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji kieruja praca jednostek i sa odpowiedzialni za
realizacj¢ powierzonych im zadan oraz wykonuja inne, powierzone im przez bezposrednich
przetozonych zadania.
2. Do zakresu dziatan kierownikéw jednostek organizacyjnych administracji nalezy:

1) organizowanie pracy i ustalanie zakresu obowiazkéw podlegtych im pracownikoéw oraz
przydzielanie prac doraznych nieprzewidzianych w tych zakresach,
biezace aktualizowanie zakres6w obowiazkéw podlegtych im pracownikéw

2) wlasciwe, terminowe oraz zgodne z obowiazujacymi przepisami prawa 1 procedurami
wykonanie powierzonych zadan oraz merytoryczne i formalne przygotowanie spraw do decyzji
wiasciwych przetozonych,

3) prowadzenie biezacych szkolen lub zglaszanie potrzeb skierowania na szkolenie podlegltych
pracownikow, udzielanie niezbednych wyjasnien i instruktazy zapewniajacych sprawng i
kompetentng realizacj¢ zadaf, a takze dbato$é o podnoszenie kwalifikacji podlegltych
pracownikow.

4) dokonywanie okresowych ocen pracy podlegtych pracownikéw.

5) biezace kontrolowanie dyscypliny pracy podlegtych pracownikéw.

6) podejmowanie decyzji w ramach kompetencji lub z upowaznienia przetozonego.

7) przygotowywanie wnioskéw, opinii oraz propozycji wewnetrznych aktéw normatywnych.

8) gromadzenie i aktualizacja przepiséw z zakresu dziatania jednostki organizacyjnej.

9) zapewnienie zapoznania si¢ i przestrzegania przez pracownikéw aktow wewnetrznych Uczelni
oglaszanych na stronie internetowej lub doreczanych bezposrednio kierownikowi,

10) dbatos¢ o tad i porzadek na stanowiskach pracy oraz w pomieszczeniach.

11) nadzo6r nad archiwizacja dokumentacji dot. dziatalnosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

12) zabezpieczenie mienia Uczelni pozostajacego w jego dyspozycji oraz nadzér nad prawidlowg
eksploatacja tego mienia.

13) organizowanie prac zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
bezpieczefistwa pozarowego a takze egzekwowanie ich przestrzegania.

14) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad zgodnym z przepisami obiegiem informacji i
dokumentow,
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15) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci jednostki,

16) wnioskowanie =~ w  sprawach zatrudnienia, awansowania, nagradzania 1 karania
podporzadkowanych pracownikow,

17) czuwanie nad przestrzeganiem wewnetrznych i ogdlnie obowiazujacych przepiséw prawnych
zwigzanych z dziatalnoscia jednostk, w tym w zakresie ochrony danych osobowych i informacji
niejawnych oraz zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej realizacji zadan Systemu
Kontroli Zarzadczej,

18) wykonywanie  czynnosci ~w  zakresie  obronnosci i  bezpieczenstwa  panstwa
w obszarach odpowiedzialnosci stuzbowej oraz realizacja zadan obronnych okreslonych w
przepisach wewnetrznych na zajmowanym stanowisku, wykonywanie innych polecen
bezpoérednich przelozonych.

19) inicjowanie dziatan w celu ograniczania kosztéw oraz usprawniania i zwigkszania efektywnosci
dziatania podleglej jednostki organizacyjnej lub stanowiska oraz zglaszanie przelozonym
wnioskéw zmierzajacych do usprawnienia pracy administracji Uczelni,

. Kierownikowi jednostki przystuguja takze inne uprawnienia wynikajace z obowigzujacych przepiséw
lub zarzadzen wewnetrznych wiladz Uczelni, zwigzane z pelnieniem funkcji kierownika jednostki
organizacyjnej lub administracyjnej.

. Kierownik jednostki organizacyjnej upowazniony jest do zlecania podlegtym pracownikom doraznych
prac nieprzewidzianych w indywidualnych zakresach czynnosci.

. Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do biezacego aktualizowania zakreséw czynnosci
pracownikéw oraz w miare potrzeby — zakresu dziatania jednostki, poprzez wystapienie do Kanclerza o
dokonanie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Uczelni.

. Szczegélowe zakresy obowiazkéow kierownikéw jednostek organizacyjnych administracji ustalaja
1 podpisuja kierownicy pionéw organizacyjnych. Zakresy te sa $ci$le zwigzane z zakresami dziatan
ustalonych dla poszczeg6lnych jednostek oraz obejmuja czynnosci przewidziane dla tych stanowisk.

§18
. Pracownicy administracji bezposrednio podlegaja kierownikowi jednostki, w ktérej pracuja. Do
podstawowych obowiazkéw 1 uprawnien pracownikéw Uczelni nalezy:

1) realizacja zadan okres$lonych w zakresach czynnosci oraz sprawne wykonywanie przydzielonych
prac,

2) znajomos$¢ 1 przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa dotyczacych calego zakresu
wykonywanych prac, w tym wewnetrznych aktoéw prawnych, a w szczegdlnosci statutu, regulaminu
organizacyjnego, regulaminu pracy, przepiséw o ochronie tajemnicy stuzbowej i panstwowej, a takze
przepisOw w zakresie bhp i ochrony ppoz.,

3) wspodtdziatanie i udzielanie pomocy w wykonywaniu zadan wspotpracownikom.

4) znajomo$¢ wlasnego zakresu czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien,

5) terminowe oraz rzetelne wykonywanie swoich zadan, wynikajacych z zakresu czynnosci oraz
polecen przetozonego,

6) przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow o ochronie danych osobowych, ustawy o ochronie
informacji niejawnych oraz przepisoOw bhp i ppoz,

7) dbatos$¢ o mienie Uczelni,

8) dbanie o dobre imig uczelni i o poprawne relacje interpersonalne,

9) wykonywanie czynnosci w zakresie obronnosci 1 bezpieczenstwa panstwa w obszarach
odpowiedzialnosci shuzbowej oraz realizacja zadan obronnych okreSlonych w przepisach
wewnetrznych na zajmowanym stanowisku.

10) informowanie bezposredniego przelozonego o biezacym stanie wykonania zadan oraz potrzebach
niezbednych dla prawidlowego wykonania pracy,

11) postgepowanie zgodnie z wymaganiami zawartymi w przepisach wewnetrznych,

. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng i stuzbowg w zakresie szkdéd wynikajacych z
niedopeinienia swoich obowiazkow i nieegzekwowania swoich uprawnien



Zasady odpowiedzialno$ci za mienie Uczelni

1

2.

§ 19
Kierownicy i inni pracownicy, ktérzy administruja mieniem Uczelni ponosza odpowiedzialnos$é
materialng za powierzone im mienie.
Przed podjeciem pracy zwigzanej z odpowiedzialnoscia materialng (takze druki S$cistego
zarachowania) pracownik powinien podpisaé zobowiazanie o odpowiedzialno$ci materialnej za
powierzone mienie, ktore dotaczane jest do akt osobowych pracownika.

. Zasady powierzania mienia z obowiazkiem zwrotu lub rozliczenia sie okresla Rektor.

Wydatki wynikajace z realizacji zadan danej jednostki organizacyjnej powinny by¢ dokonywane

zgodnie z obowigzujacymi przepisami o finansach publicznych:

1) w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naktadéw,

2) w spos6éb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowigzan,

4) zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zaméwien publicznych i Regulaminie
udzielania zaméwien publicznych Uczelni.

Zasady przyjmowania pracownikéw do pracy.

1.

§ 20
Kazdy pracownik uczelni, z chwilg objecia stanowiska otrzymuje zakres czynnosci opracowany przez
przelozonego oraz zapoznawany jest z Regulaminem organizacyjnym PWSIP w Lomzy i innymi
zarzadzeniami wewnetrznymi wymaganymi na zajmowanym stanowisku.

. Zasady opracowania oraz powierzania zakreséw czynnosci okreslone sg w wewnetrznych procedurach.

Przyjmowanie i zdawanie funkcji.

§ 21

. Przekazywanie i objecie funkcji nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, ktéry winien

by¢ aprobowany przez bezposredniego przetozonego.

. Protokél winien zawieraé:

1) wykaz zdawanych — przyjmowanych akt,

2) stan zdawanych — przyjmowanych zagadnien,

3) wykaz spraw niezalatwionych.

Protokét przekazania — objecia funkcji wraz ze spisem zdawczo — odbiorczym sktadnikéw majatkowych
W odniesieniu do oséb na stanowiskach materialnie odpowiedzialnych sporzadza sie wedhlug
obowigzujacych w tym zakresie wewnetrznych przepiséw

. W przypadku gdy udziat pracownika przekazujacego jest niemozliwy, jego przetozony winien powoltaé

komisje celem przeprowadzenia spisu z natury i protokolarnego przekazania dokumentacji i skladnikéw
majatkowych.

System oceny pracownikéw.

—
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§22

. Pracownicy administracji PWSIiP w Lomzy podlegaja ocenie.

Oceng zarzadza Rektor, ustalajac jednoczesnie jej zakres, kryteria oraz podmiot, ktéry ocene
przeprowadza.

. Oceng przeprowadza si¢ raz na cztery lata.

Przy ocenie pracy kierownikéw komérek administracyjnych uwzglednia sie dodatkowo, inicjatywe w
podejmowaniu nowych rozwiazan merytorycznych i organizacyjnych.



Zastgpowanie pracownikow na kierowniczych stanowiskach.

§23

. Kanclerza, w czasie nieobecnosci zastgpuje wyznaczony Zastgpca Kanclerza. W przypadku braku takie;

decyzji (wypadek losowy), funkcje te obejmuje pracownik wyznaczony przez Rektora. Skladanie
pisemnych o$wiadczen woli i podejmowanie decyzji w imieniu Kanclerza wymaga stosownego
pelnomocnictwa szczegdlnego.

. Kierownika jednostki organizacyjnej, w czasie nieobecnosci, zastepuje zastepca kierownika,

a w przypadku nieobecnosci zastepcy lub nie wystepowania stanowiska zastepcy kierownika jednostki
organizacyjnej-wyznaczony przez kierownika pracownik.

. Zasady zastepowania pracownika na czas planowanego urlopu okreslaja wewnetrzne normy prawa.
. Osoby zastgpujace pracownikéw na stanowiskach kierowniczych ponosza odpowiedzialnos¢

za decyzje podejmowane w ramach udzielonych im pelnomocnictw (upowaznien).

Podpisywanie pism i uzywanie pieczatek

L.

§ 24
Pisma, dokumenty, informacje i sprawozdania wychodzace na zewnatrz uczelni podpisuje rektor i w
ramach udzielonych przez rektora pelnomocnictw: Prorektorzy, Pelnomocnik, Kanclerz i jego zastepcy -
kazdy w swoim zakresie dziatania.

. Rektor oraz osoby upowaznione moga udzieli¢ pisemnie pelnomocnictwa kierownikom jednostek

organizacyjnych lub poszczegdlnym pracownikom Uczelni do podpisywania okreslonych pism,
sprawozdan lub dokumentéw chyba, ze Rektor udzielit indywidualnego pelnomocnictwa osobie trzeciej
nie bedacej pracownikiem Uczelni.

. Szczegdlowe zasady postgpowania z dokumentami okresla Instrukcja kancelaryjna i archiwalna oraz

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.

§25

. Wszystkie dokumenty i pisma przygotowane do podpisu rektora lub osoby upowaznionej powinny

posiada¢ oznaczenia zgodne z wymaganiami Instrukcji kancelaryjnej i przepiséw archiwalnych.

. Parafy Radcy Prawnego obligatoryjnie wymagaja nastepujace dokumenty przed ich ostatecznym

podpisaniem:

1) umowy nietypowe i wzory umoéw typowych,

2) dokumenty dotyczace:

a) rozwigzania umowy o prace,

b) rozwiazania wzglednie zmiany dotychczasowej umowy o pracg z nauczycielem akademickim,

c) roszczen majatkowych pracownikéw lub innych osob, jezeli zachodzi watpliwo$é co do
zasadno$ci roszezen,

d) kupna, dzierzawy, najmu lub zamiany nieruchomosci

e) wszczecie postgpowania wywlaszczeniowego,

f) zawiadomienia wiadz powotanych do $cigania o zaistnialym przestepstwie,

3) odpowiedzi i wyjasnienia przesylane do organdéw S$cigania, sadow, kolegiow orzekajacych i
komornikéw w sprawach, w wyniku ktérych uczelnia moze ponosi¢ odpowiedzialno$é cywilno-
prawng badz inng, szczegolnie jezeli uczelni jest strong w postgpowaniu przed tymi organami,

4) we wszystkich przypadkach budzacych watpliwosci natury prawne;j.

. Sprawy zwiazane z naktadami finansowymi wymagaja uzgodnienia i opinii kwestora.

§ 26

. Osoby podpisujace isporzadzajace pisma oraz dokumenty odpowiadaja za:

1) rzeczowe i terminowe zalatwienie sprawy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) tres¢ merytoryczng pisma,
3) wiasciwa forme pisma.



§27
1. Pieczatki posiadaja osoby, ktérych nazwisko i stanowisko (oprécz podpisu) powinno znajdowaé sie na
pismach i dokumentach. Z wnioskiem o wykonanie pieczatki nalezy wystapi¢ do z-cy kanclerza, po
uprzednim uzyskaniu akceptacji bezposredniego przetozonego, co do zgodnosci tresci pieczatki z
obowiazujaca strukturg organizacyjna.
2. Rejestr wydanych i likwidowanych pieczatek prowadzi sekretariat Kanclerza.

Uwierzytelnianie dokumentéw dla celéw wewnetrznych Uczelni

§ 28

1. Potwierdzenia zgodnosci kserokopii z oryginalem dokumentu (uwierzytelnianie dokumentu)
dokonuje kierownik jednostki merytorycznej lub osoba zatrudniona w tej Jjednostce upowazniona przez
kierownika, chyba ze w okreslonym zakresie rektor lub kanclerz udzielit indywidualnego upowaznienia.

2. Przez jednostke merytoryczna, o ktérej mowa w pkt 1 rozumie si¢ jednostke, ktéra w zakresie swoich
zadan:

1) sporzadzita dokument,
2) kompletuje i przygotowuje dokumentacje.

3. Uwierzytelnienia dokumentu dokonuje si¢ tylko na podstawie oryginatu dokumentu Iub jego
odpisu.

4. Uwierzytelnienia dokumentu dokonuje si¢ poprzez odcisniecie stempla, np. ,,Potwierdzam zgodno$¢ z
oryginatem”, podanie daty i podpis osoby, o ktérej mowa w pkt 1. Czynnosci tych nalezy dokonaé na
dolnym marginesie dokumentu lub w innym miejscu, tak aby nie uniemozliwia¢ odczytania tresci
dokumentu.

Zawieranie uméw
§ 29

1.Projekt umowy sporzadza jednostka merytoryczna, w zakresie kompetencji ktérej znajduje sie przedmiot
umowy.

2.Kazda umowa powinna by¢ parafowana przez kierownika jednostki organizacyjnej przygotowujacej
umowe oraz przez Radcg¢ Prawnego. Umowy, dla ktérych zasady zawierania i druki zostaly
wprowadzone wewnetrznym aktem normatywnym, nie wymagaja parafowania przez Radce
Prawnego.

3.W zakresie podpisywania umoéw stosuje sie nastepujace zasady, chyba ze przepis szczegélny
wprowadza inne zasady:

1) umowy lub oswiadczenia podpisuje Rektor, z zastrzezeniem pkt2). W czasie nieobecnosci
Rektora umowy podpisuje jego staly zastepca — Prorektor ds. Dydaktyki i Spraw Studenckich,
lub inny upowazniony przez Rektora pracownik,

2) podpisywanie uméw o wartosci przekraczajacej kwote wskazang w Statucie PWSIiP w Lomzy
wymaga zgody Senatu,

3) umowy i o$wiadczenia w sprawach administracyjno-gospodarczych z zakresu zwyklego zarzadu,
w tym wnioski o dotacje, podpisuje Kanclerz na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Rektora,

4) na umowach pociagajacych za sobg przeplywy finansowe, kontrasygnate sklada Kwestor, z
wylaczeniem uméw o odplatnosci za ustugi edukacyijne;

a) ze studentami,
b) ze stuchaczami studiéw podyplomowych

dla ktérych zasady zawierania i druki zostaly wprowadzone wewnetrznym aktem normatywnym,

5) w czasie nieobecnosci Kanclerza lub Kwestora, na podstawie pisemnego pelomocnictwa
szczegoblnego, umowy podpisuja/kontrasygnate skiadaja odpowiednio ich Zastepey,

6) w razie koniecznosci Rektor lub Kanclerz moze udzieli¢ pelnomocnictwa szczegdlnego do
podpisywania okreslonych uméw. Pelnomocnictwo to wymaga formy pisemne;.

4.Umowy dlugoterminowe, nietypowe badZz dotyczace przedmiotu o znacznej wartodci, wymagaja
parafowania przez Radce Prawnego.
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5

Zataczniki do umowy takie jak: kalkulacje, stawki roboczo-godziny kosztorysu wstepnego, protokotly

uzgodnien itp. wymagajg podpisu kierownika whasciwej rzeczowo jednostki organizacyjnej oraz w razie
potrzeby branzowego inspektora nadzoru lub osoby sporzadzajacej kalkulacje.

§ 30

Zasady sporzadzania, rejestracji i przechowywania umoéw reguluja przepisy wewngtrzne.

Zasady postepowania przy opracowywaniu i wnoszeniu projektow aktéw prawnych

1
2

3

4
5

6

P =

(F5]

§ 31

.W Uczelni wydawane sa wewnetrzne akty normatywne.
Na calo$¢ systemu wewnetrznych aktow prawnych Uczelni skladaja sie, uczelniane akty prawne —

Uchwaly Senatu, Zarzadzenia Rektora i Zarzadzenia Kanclerza

.Uchwaly 1 zarzadzenia wydawane sa na podstawie obowigzujacego przepisu Ustawy oraz wiasciwego

rozporzadzenia oraz Statutu Uczelni i Regulaminu Organizacyjnego.

.Senat PWSIiP w Lomzy wydaje uchwaty oraz moze wydawaé o§wiadczenia.
.Rektor 1 Kanclerz wydaja zarzadzenia oraz mogg wydawa¢ Pisma Okoélne i Komunikaty o charakterze

informacyjnym lub porzadkowym.

.Rejestry wydanych przepisow wewnetrznych PWSIiP w Lomzy prowadzone sg odpowiednio w Biurze

Rektora i Sekretariacie Kanclerza PWSIiP w Lomzy.

§ 32

. Wszystkie jednostki zobowigzane sg do merytorycznego opracowywania projektow aktow

wewnatrzuczelnianych w zakresie swojej dziatalnosci.

. Opracowujacy projekt aktu prawnego ma obowigzek opracowaé projekt prawidlowo pod wzgledem

merytorycznym 1 formalno-prawnym oraz, jezeli zachodzi taka potrzeba, uzgodnié projekt aktu
wewnetrznego z kierownikami innych jednostek organizacyjnych.

. Kazdy pracownik ma prawo wystapi¢ do swego przetozonego z inicjatywa formalnego uregulowania

sprawy w formie zarzadzenia.

. Projekt aktu normatywnego przygotowany przez merytorycznie odpowiedzialng jednostke

organizacyjng przekazywany jest do zaopiniowania do Biura Prawnego pod wzgledem formalno-
prawnym i Kwestora w zakresie spraw finansowych.

. W przypadku uchwal Senatu zlozony projekt uchwaty przekazywany jest do przygotowania przez

Biuro Prawne.

§ 33

. Akty wewnatrzuczelniane, wydawane sa w formie pisemnej przez Senat, Rektora, Kanclerza,
. Na stronie internetowej Uczelni w zakladce BIP umieszcza sie:

1) Uchwaly Senatu,
2) Zarzadzenia, Pisma okdlne i Komunikaty Rektora i Kanclerza.

. W przypadkach szczeg6lnych wewngtrzne normy prawne moga by¢ wydawane jednostkom

organizacyjnym w formie papierowej oraz za podpisem przez Biuro Rektora lub Sekretariat Kanclerza

. W zakresie udostepniania do wgladu zbioréw aktow normatywnych zawierajacych informacje niejawne,

stosuje si¢ przepisy o ochronie informacji niejawnych.

. Pracownicy uczelni, zobowiazani sa do biezacego monitorowania oglaszanych na stronie podmiotowe;j

BIP wewnetrznych aktow prawnych.

. Wszystkie przepisy wewnetrzne uczelni w szczegélnych przypadkach moga byé przekazywane na

podstawie rozdzielnika.

. Zlozenie przez pracownika podpisu na dokumencie lub umieszczenie jego na stronie BIP jest

réwnoznaczne z jego przyjeciem do wiadomosci i stosowania.

. Szczegblowe zasady opracowania i przechowywania wewnetrznych przepisow prawnych okreslaja

ustalone zasady wewnetrzne.
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§ 34

. Regulaminy i instrukcje ustalajg tryb i zasady postepowania w okreslonych obszarach zwigzanych z

funkcjonowaniem uczelni.
Projekty tych regulaminéw opracowuja jednostki organizacyjne zgodnie z kompetencjami lub powolane
w tym celu zespoty.

. Regulaminy i instrukcje o ktérych mowa w ust. | wprowadza w zycie Rektor lub Kanclerz odrebnym

zarzadzeniem z wlasnej inicjatywy lub na wniosek kierownika danej jednostki organizacyjnej po
uzyskaniu pozytywnej opinii Biura Prawnego.

Zasady skladania o§wiadczen woli

1.

p

3

4.

§ 35
Do skiadania o$wiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan w tym majatkowych w imieniu Uczelni
umocowani sg Rektor oraz Kanclerz w granicach udzielonego pelnomocnictwa.
Rektor i Kanclerz moga ustanowi¢ petnomocnikéw do dokonywania czynnosci okreslonego rodzaju lub
czynnosci szczegétowych.
Na czas nieobecnosci Rektor przekazuje swoje uprawnienia (pelnomocnictwo ogélne) jednemu z
Prorektoréw lub/Kanclerzowi.
Dokumenty zwiazane z zaciaganiem zobowiazan wymagaja kontrasygnaty Kwestora lub osoby przez
niego upowaznione;j.

Zasady wykonywania pomocy prawnej w uczelni

§36

. Zadania w zakresie pomocy prawnej wymienione w ustawie o radcach prawnych i

regulaminie wykonywane sa przez Biuro Prawne uczelni.

. Pomoc prawna polega w szczego6lnosci na udzielaniu porad i konsultacji prawnych, sporzadzaniu opinii

prawnych, opiniowaniu projektéw aktéw prawnych oraz reprezentowaniu uczelni przed sadami i
organami administracji publiczne;.

. Pomoc prawna udzielana jest:

1) Rektorowi,

2) Prorektorowi,

3) Pelnomocnikowi,

4) Kanclerzowi i jego zastepcom

5) Kierownikom jednostek organizacyjnych.

. W ramach pomocy prawnej Biuro Prawne w szczegdlnosci:

1) opiniuje, udziela wyjasnieni i parafuje projekty:
a) uchwatl Senatu,
b) zarzadzen i decyzji Rektora i Kanclerza,
¢) decyzji administracyjnych, postanowien, zezwolen, uzgodnief, za$wiadczen i innych
dokumentéw w sprawach trudnych i zawitych,
d) umoéw i porozumien,
2) sporzadza umowy i porozumienia w sprawach wskazanych przez Rektora, Prorektoréw, Kanclerza
1 Kwestora,

. Wydawanie opinii prawnych i udzielanie wyjasnien w zakresie stosowania prawa, w sprawach trudnych

1 zawitych, nastepuje na pisemny wniosek zainteresowanego, ktory powinien zawiera¢ zwiezty opis
stanu faktycznego sprawy i wskazaé przepisy budzace watpliwosci.

. W przypadkach wskazanych w ust. 5 radca prawny wydaje opinie i wyjasnienia na pismie.
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Kontrola dzialalnosci jednostek organizacyjnych uczelni

§ 37
1. W PWSIiP w Lomzy funkcjonuje System Kontroli Zarzadczej zgodnie z przyjetymi wewngtrznymi
procedurami, ktérego celem jest zapewnienie:
1) zgodnosci dzialania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobdw,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.
2. System Kontroli Zarzadczej realizowany jest poprzez:
1) wyznaczanie celow 1 zadan dla uczelni, a takze monitorowanie ich realizacji,
2) kontrole wewngtrzna instytucjonalna,
3) kontrole wewnetrzna funkcjonalng (nadzoér stuzbowy), samooceng
3. Zasady funkcjonowania Kontroli wewnetrznej w Uczelni okreslone sa w wewngtrznych przepisach
prawnych.

§38
1. W uczelni w ramach Systemu Kontroli Zarzadczej prowadzona jest Kontrola Wewnetrzna zgodnie z
przyjetymi wewnetrznymi zasadami.
2. Nadzor i kontrole nad dziatalnoscia jednostek administracyjnych sprawuja:

1) Rektor

2) Prorektor ds. Dydaktyki i Spraw Studenckich

3) Pelnomocnik Rektora ds. Nauki i Wspolpracy z Zagranica

4) Kanclerz w podleglych jednostkach organizacyjnych,

5) Z-cy Kanclerza w podlegtych jednostkach organizacyjnych,

6) Dyrektorzy Instytow w podleglych jednostkach organizacyjnych.

3. Z-cy Kanclerza i Z-cy Dyrektora sq odpowiedzialni za calos¢ dziatalnosci powierzonej wlasciwym im
jednostkom oraz za zabezpieczenie powierzonego mienia, a w szczegdlnosci za:

1) nadzér i kontrolg nad opracowaniem i realizacja planéw i zadan objetych dziatalnoscia podlegtych
jednostek organizacyjnych,

2) za realizacje zadan, okreslonych ramowym zakresem zadan jednostki w niniejszym Regulaminie i
zakresem czynnosci powierzonym poszczegdlnym pracownikom oraz za porzadek ustalony
Regulaminem pracy,

3) spos6b powierzenia sktadnikéw majatkowych i mienia jednostki, ktéry powinien odbywaé si¢
wylacznie na piSmie w postaci protokoldéw inwentaryzacyjnych lub zdawczo-odbiorczych zgodnie z
obowiazujacymi procedurami,

4) zgodnos$¢ zatatwienia sprawy z obowiazujacymi przepisami i aktami normatywnymi,

5) merytoryczng wlasciwos$é zatatwienia sprawy we wspolpracy z innymi jednostkami na zasadzie
Scistego wspotdziatania,

6) wiasciwa forme i terminowos$¢ zatatwienia sprawy.

4. Kwestor ponosi odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowiazkéw w zakresie rachunkowosci i finanséw
publicznych, okreslonych ustawg o rachunkowosci i ustawa o finansach publicznych oraz przepisami
wykonawczymi.

Udzielanie pelnomocnictw i upowaznien

§ 39
1.Udzielenie pelnomocnictwa i upowaznienia wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
2.Pelnomocnictwa i upowaznienia sa zwigzane wylacznie z osoba upowazniong oraz zajmowanym przez
nia stanowiskiem. W przypadku zmiany osoby lub stanowiska, rozwigzania stosunku pracy
pelnomocnictwo lub upowaznienie wygasa.
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3.Do samodzielnego wykonywania czynnosci prawnych w imieniu uczelni uprawniony jest Rektor,
Kanclerz w garanicach swojego umocowania, oraz pelnomocnicy dziatajacy w granicach umocowania.

4.Udzielenie pelnomocnictwa nie upowaznia do udzielania dalszych pelnomocnictw przez umocowanego,
chyba, ze prawo do tego wynika jednoznacznie z tresci udzielonego pelnomocnictwa.

5.W uzasadnionych przypadkach zwigzanych z charakterem wykonywanych zadafi i czynnosci,
podyktowanych koniecznoscia usprawnienia pracy komorki organizacyjnej lub innymi waznymi
wzgledami stuzacymi nalezytemu wykonywaniu zadan przez jednostki organizacyjne, na podstawie
przepisobw prawa, pracownikom Uczelni, kierownikom i pozostalym pracownikom jednostek
organizacyjnych oraz innym osobom, moga zosta¢ udzielone upowaznienia i pelomocnictwa do
realizacji zadan okreslonych w ich tresci.

6.Pelnomocnictwo moze mie¢ charakter jednorazowy lub upowazniaé do dziatania w okreslonym czasie.

7.Pelnomocnictwa lub upowaznienia udzielone na czas okreslony wygasaja po uptywie terminu na ktére
zostaty udzielone.

8.Wystgpowanie z wnioskiem o aktualizacje pelnomocnictw i upowaznien niezbednych do prawidtowej
dziatalnosci jednostki organizacyjnej nalezy do obowiazkéw jej kierownika.

9.Rejestr pelnomocnictw oraz dokonywanie wszelkich czynnosci prawno-administracyjnych zwiazanych z
udzielaniem pelnomocnictw przez Rektora prowadzi Biuro Rektora, natomiast w stosunku do
petnomocnictw udzielanych przez Kanclerza prowadzi Sekretariat Kanclerza.

10.Szczegotowe zasady przygotowania i realizacji pelnomocnictw i upowaznien okre$laja przepisy
wewngtrzne.

§ 40
1. W celu usprawnienia funkcjonowania struktur organizacyjnych oraz terminowej realizacji zadan,
Rektor, Prorektor, Petnomocnik, Kanclerz, Dyrektor Instytutu moga delegowaé kompetencje na nizszy
szczebel zarzadzania, w ramach przepisdw prawa, na nastepujacych zasadach:
1) delegowanie powinno by¢ pisemne,
2) zasady delegowania powinny by¢ precyzyjnie okreslone.
2. Prorektor, Pelnomocnik, Kanclerz i Dyrektor Instytutu moga delegowa¢ kompetencje za zgoda Rektora.

§ 41
1. Upowaznienia do dziatania w swoim imieniu w zakresie dozwolonym obowigzujacymi przepisami (w
granicach jego kompetencji i umocowania prawnego do jego udzielenia) moze udzielaé kazdy
kierownik jednostki organizacyjnej, skiadajac pisemne o$wiadczenie szczegdlowo okreslajace rodzaj,
zakres i dat¢ upowaznienia.
2. Upowazniony pracownik potwierdza przyjecie upowaznienia wlasnorecznym podpisem.
3. Upowaznienie wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.

Zasady udzielania informacji o uczelni
§ 42

1. Informacje o dziatalnodci uczelni dla srodkéw masowego przekazu udzielane moga byé przez rektora,
rzecznika Uczelni lub osoby dzialajace w ramach posiadanych pelnomocnictw rektora.

2. Udostepnianie materialéw, danych statystycznych oraz udzielanie innych informacji o Uczelni powinno
odbywac si¢ za zgoda wiadz Uczelni, zgodnie z ustaleniami uczelnianych aktéw normatywnych oraz z
przepisami ustaw o:

1) ochronie danych osobowych,
2) dostepie do informacji publicznej,
3) ochronie informacji niejawnych.

§43
1. Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiedzialny jest za aktualizacje centralnej internetowej bazy
danych teleadresowych podlegtych pracownikéw zgodnie z przyjetym Kompleksowym Systemem
Informacji w Uczelni.
2. Kierownik jednostki administracji lub jego zastgpca udostepnia dane liczbowe, informacje statystyczne i
inne materialy jawne — zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
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. Udostepnienie materialdw niejawnych podmiotom uprawnionym odbywa si¢ wytacznie na podstawie

pisemnego zezwolenia Rektora, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

§ 44
Wywieszanie w obiektach Uczelni plakatéw, obwieszczen, zarzadzen, regulaminéw, wytycznych,
zawiadomien i informacji dotyczacych dziatalnosci Uczelni oraz organizacji formalnie dziatajacych w
Uczelni odbywa sie w miejscach do tego wyznaczonych przez Administratora obiektu, za zgoda
Kierownika Dziatu Promocji 1 Informacji.

Zasady powolywania zespoléw roboczych poza struktura organizacyjng

§ 45

. Dla realizacji projektéw na rzecz rozwoju uczelni lub do realizacji innych zadan wykraczajacych poza

zakres funkcjonowania istniejacych jednostek organizacyjnych mozna powolywaé zespoly skladajace
sie z pracownikéw réznych jednostek organizacyjnych, ustala¢ zadania zespotéw i termin ich
wykonania oraz wyznacza¢ kierownikéw projektow lub zespotow.

. Powolywanie do zespoléw pracownikéw jednostek organizacyjnych nastgpuje w porozumieniu z

kierownikami jednostek, w ktérych pracownicy sg zatrudnieni.

. Zespoly moze powoltywac¢ Rektor i Kanclerz w zakresie swych wiasciwoscei.

System kierowania pozamilitarnymi przygotowaniami obronnymi

(%]

§ 46

. Za realizacje zadan obronnych wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony

Rzeczypospolitej Polskiej odpowiada Rektor PWSIiP w Lomzy.

Realizacje zadan oraz przygotowanie warunkéw do funkcjonowania uczelni w czasie wystgpienia
zagrozen pozamilitarnych i klesk zywiotowych oraz w czasie zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa 1 wojny, normuja obowigzujace przepisy prawne i wydane wewngtrzne przepisy normatywne
ustalajace zasady i procedury postgpowania w czasie wystapienia zagrozen w funkcjonowaniu uczelni
oraz sily i $rodki wydzielane do wykonania zaplanowanych zadan.

. Istotng czgscig procesu przygotowan obronnych panstwa jest szkolenie obronne. Organizuje si¢ je

i prowadzi, by przekazywa¢ wiedze, ksztalttowal nawyki i umiejetnosci, rozwigzywaé problemy
z zakresu bezpieczenstwa wewngtrznego i zewnetrznego kraju, doskonali¢ i prowadzi¢ badania
mozliwosci praktycznej realizacji okre$lonych zadan obronnych, a takze ksztaltowaé odpowiednie
postawy spoteczne w dziedzinie obronnosci panstwa.

. Zadania okreslone w pkt. 1 Rektor wykonuje przy pomocy pracownika ds. obronnych, ktéry planuje,

koordynuje oraz nadzoruje przygotowanie i realizacj¢ zadan obronnych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

. Nadzér nad zgodna z przyjetymi zasadami realizacja zadan z zakresu zewnegtrznego zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i wojny oraz zarzadzania kryzysowego sprawuje Kanclerz PWSIiP w Lomzy.

. Szczegdlowe procedury i instrukcje dziatania powotanych zespotéw okreslone zostaly w zarzadzeniach

Rektora PWSIiP w Lomzy, a zadania os6b funkcyjnych zawarte zostaly w zakresach obowiazkow.
System ochrony danych osobowych

§ 47

. Zarzadzanie bezpieczenstwem 1 ochrong jest procesem ciaglym, wymagajacym wspdtdziatania

wszystkich uczestnikéw przetwarzajacych dane osobowe. Mozliwo$é wystapienia zagrozen nakiada
obowiazek zapewnienia danym wiasciwego bezpieczenstwa i ochrony.

. Przetwarzanie danych osobowych w PWSIiP w Lomzy wynika z realizacji zadan statutowych.
. Przetwarzanie danych osobowych moze odbywaé si¢ w systemie informatycznym, a takze w

kartotekach, skorowidzach, ksiegach, wykazach i innych zbiorach ewidencyjnych.

15



. Zadania bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych w PWSIiP w Lomzy realizuje Administrator
Danych Osobowych (ADO) - Rektor PWSIiP w Lomzy, ktéry zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych, decyduje o celach i §rodkach przetwarzania danych osobowych.

. Nadzoér nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych w instytutach i
jednostkach uczelnianych sprawuja ich kierownicy.

. ADO moze upowazni¢ inne wskazane osoby do wykonywania okreslonych czynnosci znajdujacych sie
w zakresie zadan Administratora Danych Osobowych.

§ 48
. Przetozeni obowiazani sa do kontroli procesu przetwarzania danych osobowych realizowanego przez
podwiadnych.
. Uzytkownicy, a w szczegélnosci przetwarzajacy dane osobowe, zobowiazani sa do przestrzegania
zarzadzen wewngtrznych i zawartych w nich zasad dotyczacych ochrony danych osobowych oraz do:

1) posiadania upowaznienia do przetwarzania danych osobowych,

2) przetwarzania danych osobowych zgodnie z przepisami prawa,

3) zapewnienia danym osobowym bezpieczefistwa i ochrony,

4) zachowania w tajemnicy danych osobowych oraz sposobow ich zabezpieczania,

5) natychmiastowego zglaszania przypadkéw naruszenia zasad ochrony danych oraz informowania

0 prébach naruszenia ich bezpieczenstwa.

. Osoba odpowiedzialng za zapoznanie wszystkich pracownikéw z przepisami w zakresie ochrony
danych osobowych, a w szczegblnosci przetwarzajacych dane osobowe, jest Administrator
Bezpieczenstwa Informacji PWSIiP w Lomzy.

System ochrony informacji niejawnych

§ 49
. Za ochrong informacji niejawnych stanowiacych tajemnice pafistwowa, wytwarzanych, przetwarzanych,
przekazywanych i przechowywanych w PWSIiP w Lomzy odpowiada Rektor.
. Za zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych odpowiada Petnomocnik
ds. Ochrony Informacji Niejawnych, ktéry podlega bezposrednio Rektorowi.
. Informacje niejawne musza by¢ wytwarzane, przetwarzane, przekazywane lub przechowywane
w warunkach uniemozliwiajacych ich nieuprawnione ujawnienie, zgodnie z aktualnymi przepisami.
. W zwigzku z wytwarzaniem, przetwarzaniem, przekazywaniem i przechowywaniem dokumentéw
zawierajacych informacje niejawne, zorganizowany jest w PWSIiP w Lomzy Punkt Przetwarzania
Informacji Niejawnych (PPIN).
. Zasady przetwarzania i przechowywania materialéw stanowiacych tajemnice panstwowa okreslone sa w
wewnetrznych procedurach.

§ 50

. Szczegbtowe] ochronie podlegaja elementy systeméw i sieci teleinformatycznych szczegélnie
Autonomiczne Stanowisko Komputerowe (ASK), gdzie przetwarzane sa informacje niejawne.

. Urzgdzenia 1 narzedzia wchodzace w skiad systemdéw i sieci teleinformatycznych, shuzace do
wytwarzania, przechowywania, przetwarzania lub przekazywania informacji niejawnych stanowiacych
tajemnice panstwowa, podlegaja certyfikacji. Wszystkie noéniki informacji niejawnych, podlegaja
ochronie i ewidencji na takiej samej zasadzie jak dokumenty niejawne.

. Pracownicy majacy dostgp do materialéw zawierajacych informacje niejawne, maja obowiazek ich
ochrony fizycznej w celu uniemozliwienia osobom nie upowaznionym dostepu do takich informaciji, a w
szczegblnoscei przed:

1) dziataniem obcych stuzb specjalnych,

2) zamachem terrorystycznym lub sabotazem,

3) kradzieza lub zniszczeniem materiatu,

4) proba wejscia oséb nieuprawnionych

5) nieuprawnionym dostepem innych pracownikéw do materialéw oznaczonych klauzula tajnosci.
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ROZDZIAL IIIL.

SYSTEM ZARZADZANIA I STRUKTURA ORGANIZACYJNA PWSIiP

[a—

W LOMZY.

§ 51

. Dziatalno$cig Uczelni kieruje Rektor.
. Rektor kieruje Uczelnig przy pomocy:

1) Prorektora ds. Dydaktyki i Spraw Studenckich

2) Pelnomocnika ds. Nuki i Wspotpracy z Zagranica
3) Kanclerza

4) Dyrektoréw Instytutéw

§ 52

. System zarzadzania uczelnia w zakresie ksztalcenia (dydaktyki) oparty jest na jednostopniowej

strukturze, ktérej podstawowa jednostka jest Instytut.

. Podstawg zarzadzania Instytutem jest jednoosobowe kierowanie dzialalnosciq instytutu przez Dyrektora

Instytutu.

. Pracownik, ktory otrzymal polecenie bezposrednio od przetozonego wyzszego szczebla, jest

obowiazany polecenie to wykona¢, zawiadamiajac o tym swego bezposredniego przelozonego, jezeli to
mozliwe przed wykonaniem polecenia. W przypadku niemoznosci wykonania wydanego polecenia,
pracownik jest obowigzany powiadomi¢ o tym osobe, ktora polecenie wydata oraz bezposredniego
przetozonego.

. Kazdego pracownika, bez wzgledu na zajmowane stanowisko, rodzaj pracy i charakter stosunku pracy

obowiazuje znajomo$¢ i przestrzeganie przepisOw zawartych w wewnetrznych i zewnetrznych aktach
normatywnych.

§53

. Dla przejrzystego podziatu pracy w strukturze uczelni wydziela si¢ jednostki organizacyjne (piony),

podporzadkowane sg kierownictwu uczelni tj. Rektorowi, Prorektorowi, Pelnomocnkowi Rektora i
Kanclerzowi.

. Watpliwosci 1 spory dotyczace podziatu zadan miedzy administracjg uczelniang i administracja innych

podstawowych jednostek organizacyjnych uczelni rozstrzyga Rektor.

§ 54

. Jednostki administracji ogolnouczelnianej podporzadkowane sa Rektorowi bezposrednio oraz

za posrednictwem Prorektora, Pelnomocnika Rektora i Kanclerza.

. Jednostki administracji w instytutach, podlegaja dyrektorom lub kierownikom tych jednostek w zakresie

wynikajacym z ich kompetencji.

§ 55

Decyzje 1 polecenia moga by¢é wydawane jednostkom wylacznie przez Rektora, kierownikow pionéw
organizacyjnych oraz przez bezposrednich przetozonych — zgodnie z kompetencjami.

§ 56

. Wspodlpraca miedzy jednostkami odbywa si¢ na zasadach $cistego wspdtdziatania (a nie zaleznosci

stuzbowej), uzgodnien, konsultacji, udost¢pniania materialéw i danych niezbednych do prowadzenia
wspOlnych prac nad podjetym zadaniem i stosowania wszystkich obowiazujacych aktéw prawnych.

. Sprawy nienalezace do kompetencji jednostki nalezy niezwlocznie przekazaé jednostce kompetentne;

lub dokonujacej rozdziatu spraw wptywajacych.
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6.

. Decyzje podjete w zastepstwie wiasciwych jednostek (na polecenie bezposdredniego przetozonego), w

celu np.: przyspieszenia biegu zatatwienia sprawy lub z innych waznych przyczyn, winny by¢
niezwlocznie przekazane zainteresowanym jednostkom lub pracownikom.

. W przypadku niecierpiacym zwloki, gdy zachowanie drogi stuzbowej mogloby narazié na szkode

Uczelnig, kazdy pracownik zobowigzany jest przedsiewziaé dziatania konieczne dla zalatwienia sprawy.
O decyzji podjetej z pominigciem drogi stuzbowej nalezy powiadomié bezzwlocznie bezposredniego
przelozonego oraz kierownika wiasciwe;j jednostki organizacyjnej.

- W przypadku uczestnictwa kilku jednostek w realizowaniu okreslonej sprawy, Rektor (Kanclerz) ustala

jednostke lub osobe odpowiedzialng za skompletowanie calosci materialéw oraz przygotowanie
kompleksowej, wyczerpujacej informacii.

- W przypadku realizacji zadan wymagajacych wspéldziatania kilku jednostek organizacyjnych lub

samodzielnych stanowisk administracji w formie uzgodnien, konsultacji, opinii, wyjasnien,
udostepniania materiatéw i danych oraz prowadzenia wspélnych prac nad okreslonymi zadaniami.
wspélprace t¢ inicjuje, koordynuje i organizuje kierownik lub pracownik zatrudniony na samodzielnym
stanowisku, w kt6rego zakresie dziatania miesci si¢ problem podstawowy.

§ 57

. Rektor reprezentuje PWSIiP w Lomzy na zewnatrz.
. Rektor jest przetlozonym wszystkich pracownikéw oraz studentéw uczelni.
. W czasie nieobecnosci Rektora jego obowiazki wykonuje Prorektor ds. Dydaktyki i Spraw

Studenckich.

. Rektor sprawuje swoja wiadze przy zachowaniu nastepujacych drég stuzbowych:

1) Rektor — Prorektor - jednostka organizacyjna podlegta Prorektorowi,

2) Rektor — Pelnomocnik — jednostka organizacyjna podlegta Pelnomocnikowi

3) Rektor - Dyrektor Instytutu - jednostka organizacyjna podlegta Dyrektorowi Instytutu,
4) Rektor - Kanclerz - jednostka organizacyjna podlegta Kanclerzowi,

5) Rektor —jednostka organizacyjna bezposrednio podlegta Rektorowi

. Rektor podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania uczelni niezastrzezone dla innych organéw
- Rektor, jako jednoosobowy organ PWSIiP w Lomzy, moze uchylié lub zmieni¢ decyzje kazdego

podleglego mu organu.

. Do kompetencji Rektora nalezy:

1) podejmowanie decyzji dotyczacych mienia i gospodarki uczelni, w sprawach przekraczajacych
zakres zwyklego zarzadu, z zastrzezeniem kompetencji ustawowych senatu,

2) sprawowanie nadzoru nad administracja i gospodarka uczelni,

3) powolywanie i odwotywanie kierownikéw jednostek organizacyjnych,

4) wydawanie i zmiana przepisOw wewnetrznych,

5) podejmowanie decyzji w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy,

6) organizowanie i nadzorowanie dziatalnosci dydaktycznej oraz ewentualnych badan naukowych,

7) organizowanie i przewodniczenie pracom Senatu oraz zapewnienie wykonania jego uchwal,

8) egzekwowanie przestrzegania przepisdw prawa, bezpieczenstwa i porzadku na terenie uczelni,

9) egzekwowanie przestrzegania przepisow w zakresie ochrony Informacji niejawnych, Kontroli
wewnetrznej, ochrony danych osobowych oraz przepiséw BHP i Ppoz. w uczelni,

10) wyznaczanie o0séb do sprawowania nadzoru i kontroli w zakresie przechowywania i ochrony
danych osobowych w uczelni,

11)odpowiada za zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego Systemu Kontroli
Zarzadcze] w PWSIiP w Lomzy w obszarach podlegtych.

12) realizacja i nadz6r nad wykonywanie czynnosci w zakresie obronnoscei i bezpieczefistwa panistwa
oraz realizacja zadan obronnych okreslonych w stosownych przepisach.

13) nadzér nad dziatalnoscia i rozwojem instytucji i spétek z udzialem uczelni,.

Szczegblowy zakres kompetencji Rektora okredla ustawa oraz Statut uczelni.
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§ 58
Rektorowi podporzadkowane sa bezposrednio nastepujace jednostki organizacyjne administracji
Uczelniane;j:
1) Biuro Rektora,
2) Biuro Prawne,
3) Dziat Organizacji i Spraw Osobowych,

§ 59
1. Prorektor i Pelnomocnik Rektora podejmuja dzialania zapewniajace prawidlowe funkcjonowanie

Uczelni w zakresie i na zasadach ustalonych zarzadzeniem Rektora oraz:

1) zarzadzaja bezposrednio im podlegtymi jednostkami Uczelni,

2) w ramach posiadanych kompetencji podejmuja decyzje w odniesieniu do innych jednostek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy,

3) sprawuja nadzér nad dzialalnoscia Instytutéw oraz miedzyinstytutowych i ogdlnouczelnianych
jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie swoich kompetencji oraz rozpatrujg z upowaznienia
Rektora odwotania od decyzji dyrektorow, albo kierownikéw jednostek organizacyjnych zgodnie z
odpowiedzialnos$cia merytoryczna,

4) Przygotowanie wnioskow dotyczacych rozwoju Uczelni, koordynacji wspolpracy - przedstawianie
ich na posiedzeniach Kolegium Rektorskiego i Senatu.

5) wspoéldziataja z Dyrektorami Instytutow i sprawujq nadzor nad ich dziatalnoscia w zakresie swoich
kompetencji, rozpatruja odwotania od decyzji dyrektoréw i przekazujq je, po zaopiniowaniu
Rektorowi.

6) nadzoruja zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego Systemu Kontroli Zarzadczej w
PWSIiP w Lomzy w obszarach podlegltych

7) nadzorujq przestrzeganie przepiséw w zakresie ochrony informacji niejawnych, ochrony danych
osobowych oraz przepiséw BHP i Ppoz.,

8) nadzoruja koordynowanie i wykonywanie czynnosci w zakresie obronnosci i bezpieczenstwa
panstwa w obszarach odpowiedzialno$ci stuzbowej oraz realizacja zadan obronnych okreslonych w
przepisach wewngetrznych na zajmowanym stanowisku.

2. Szczegdtowe zakresy obowigzkéw 1 kompetencji Prorektora i Pelnomocnika okresla Rektor w

Zarzadzeniu o kompetencjach.

3. Zadania jednostek organizacyjnych podleglych Prorektorowi i Pelomocnikowi okreslone sg w
rozdziale IV Regulaminu a szczegélowy zakres okreslajg odrebne przepisy.

PEENOMOCNIK D/S NAUKI I WSPOLPRACY Z ZAGRANICA

§ 60
Pelnomocnik ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranica:
1) reprezentuje Uczelnie w zakresie:
a) wspdipracy migedzynarodowej,
b) badan naukowych,
¢) wnioskow o przyznanie §rodkoéw na badania naukowe,
d) wspdlpracy z gospodarka,
2) sprawuje nadzér nad:
a) uczelniang oferta naukowa w zakresie promocji wynikow badan, polityki licencyjnej i
ochrony patentowej oraz wdrazania wynikéw badan i dziatalnosci eksperckiej,
b) przygotowywaniem uméw i plandw wspdipracy z instytucjami uczelniami zagranicznymi i
krajowymi, oraz wspotpraca naukowa uczelni; urlopami i stazami naukowymi,
¢) dziatalnoscig informacyjna dotyczacqa warunkéw podejmowania studidw i stazy przez
cudzoziemcdw oraz realizacji wymiany mi¢dzynarodowe;,
d) organizowaniem miedzynarodowych spotkan studenckich,
e) wymiang kadry dydaktycznej z zagranica, przygotowywaniem ofert na ustugi dydaktyczne i
naukowe dla zagranicy, wyjazdami zagranicznymi nauczycieli akademickich i studentéw,
f) dziatalnoscia Biblioteki oraz Wydawnictwem.
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3) organizuje i koordynuje prace w zakresie:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

g)
h)
i)
J)
k)

D

migdzynarodowych sesji i sympozjéw naukowych (wspélnie z Prorektorem ds. Dydaktyki i
Spraw Studenckich),

przebiegu awanséw naukowych,

wspélpracy z migdzynarodowymi organizacjami, organizacji imprez naukowych,
udziatu uczelni w konferencjach i spotkaniach zagranicznych,

wspdlpracy uczelni z NCN i NCBiR oraz placéwkami zagranicznymi,

pozyskania srodkéw na badania naukowe,

finansowania badan naukowych, w tym zwiazanych z migdzynarodowymi programami
badawczymi oraz projektami finansowanymi lub dofinansowywanymi przez podmioty
zewnetrzne,

dziatalnosci wdrozeniowej, patentowej i licencyjnej oraz upowszechniania wynikéw badan,
akredytacji i notyfikacji laboratoriéw badawczych oraz nadzér nad pracami w tym zakresie,
tworzenia nowych jednostek organizacyjnych prowadzacych dziatalno$é¢ badawcza,
innowacyjna i wdrozeniowa,

wspllpracy z fundacjami, spétkami i stowarzyszeniami prowadzacymi dziatalno$¢ z
udziatem uczelni,

przygotowania rocznych sprawozdan z dzialalnosci naukowo-badawczej do ministra
wiasciwego do spraw nauki i szkolnictwa wyzszego,

nawiazywania oraz realizacji wspétpracy z fundacjami i towarzystwami naukowymi,

m) upowszechniania informacji o dziatalno$ci uczelni i koordynowanie wspélpracy z praktyka

n)

0)

gospodarcza, jednostkami samorzadu terytorialnego, wtadzami administracyjnymi regionu,
inspirowanie rozwoju w uczelni dziatalnosci ushugowej i gospodarczej stuzacej zaspokajaniu
jej potrzeb, w tym rozszerzenie zakresu prac wykonywanych przez studentéw na rzecz
uczelni oraz nadzor nad ta dziatalnoscia,

nadzoér nad dzialalno$cig studenckich két naukowych oraz organizacji miodziezowych o
zasiggu krajowym.

§ 61

1. Pelnomocnikowi ds. Nauki i Wspélpracy z Zagranica podporzadkowane sa bezposrednio nastepujace
jednostki organizacyjne administracji:
1) Dzial Badan i Wspdtpracy Miedzynarodowej,
2) Biblioteka

PROREKTOR D/S DYDAKTYKI I SPRAW STUDENCKICH

§ 62

1. Prorektor ds. Dydaktyki i Spraw Studenckich realizuje nastepujace zadania:
1) sprawuje nadzér nad:

a)
b)
©)
d)
€)
f)

g)
h)

i)
i)
k)
D

przebiegiem procesu rekrutacji na studia.

realizacjg procesu ksztalcenia na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych,

wspolpraca miedzy instytutami uczelni,

opfatami studentéw za studia i staze,

opieka socjalno-bytowsq i zdrowotna studentéw,

organizacja konferencji, zjazd6w, oraz uroczystosci szkolnych uczelnianych i rocznicowych,
przeprowadzaniem okresowej oceny nauczycieli,

realizacja planéw studiow i programéw nauczania oraz tworzeniem nowych kierunkéw i
typow studiow,

wykorzystaniem kadry naukowo- dydaktycznej i bazy dla procesu dydaktycznego,

pomoca materialng, stypendiami i warunkami socjalnych studentéw,

odpowiedzialnoscia dyscyplinarng studentow,

podejmowaniem i wydawaniem decyzji w sprawach zwiazanych z rekrutacja,

2) organizuje i koordynuje prace w zakresie:
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a) wspolpracy Samorzadu Studenckiego 1 organizacji miodziezowych z Rektorem i
Dyrektorami Instytutow, oraz Kanclerzem,
b) wspdipracy z Dyrektorami Instytutéw w kwestii wychowania i przestrzegania dyscypliny
studiéw przez studentow,
¢) opieki nad studenckim ruchem artystycznym,
d) podejmowania decyzji w sprawach studenckich zwigzanych z tokiem studiow,
e) przebiegu procesu rekrutacji na studia.
f) spraw studiéw podyplomowych i kurséw doksztalcajacych,
g) wspolpracy z kolegiami nauczycielskimi i kontaktow ze szkotami,
h) wspoldziatania z organami samorzadu studenckiego, opiekunami lat i grup studenckich,
agend kulturalnych (klubéw studenckich),
1) integracji Srodowiska studentéw i absolwentow,
J) wspolpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie wykonywanych przez nie
zadan dotyczacych szkolnictwa wyzszego,
3) uczestniczy - na zaproszenie - w imieniu Rektora w sesjach rad miast, gmin, powiatéw i sejmikéw
wojewodzkich
4) bierze udziatl w szkoleniach i spotkaniach, w regionie, dotyczacych programéw europejskich.
5) prowadz okresowe kontrole pracy w zakresie: prowadzenia dokumentacji dotyczacej toku studiéw.

§ 63
1. Prorektorowi ds. Dydaktyki i Spraw Studenckich podporzadkowane sa bezposrednio nastepujace
jednostki organizacyjne administracji:
1) Dziat Ksztalcenia,
2) Dziat Spraw Studenckich,
3) Studium Jezykow Obcych,
4) Pelnomocnik ds. Jakosci Ksztatcenia.

KANCLERZ
§ 64

1. Kanclerz kieruje administracja i gospodarka Uczelni w zakresie ustalonym przez Statut i Rektora.

2. Kanclerz podlega wylacznie Rektorowi i ponosi przed nim odpowiedzialno$¢ za skutki podjetych przez
siebie decyzji lub ztozonych w imieniu Uczelni o§wiadczen woli.

3. Kanclerz wspotdziata z Prorektorem i Pelnomocnikiem Rektora w zakresie zadafh wyznaczonych przez
Rektora.

4. Szczegblowy zakres obowiazkéw i uprawnien Kanclerza ustala Rektor w zarzadzeniach oraz
udzielonych Kanclerzowi pelnomocnictwach.

5. Kanclerz wykonuje swoje zadania przy pomocy:

1) Kwestora;
2) Zastgpcy Kanclerza ds. Administracyjnych

6. Kanclerz okresla szczegbtowe zakresy dziatania swoich Zastepcow.

Kanclerza podczas jego nieobecnosci, zastgpuje wskazany przez niego Zastepca.

8. Kanclerz zobowigzany jest do skladania Rektorowi rocznych pisemnych informacji o podjetych
przedsigwzigciach z zakresu swojej dzialalnosci, dotyczacych w szczeg6lnosci wykonania planu
rzeczowo-finansowego, inwestycji, remontéw, zabezpieczenia mienia Uczelni i zakupéw $rodkow
trwatych.

B

§ 65
1. Kanclerzowi podporzadkowane sa organizacyjnie jednostki administracji i obstugi Uczelni, wskazane w
Pionie Kanclerzaw.

2. Podporzadkowanie Kanclerzowi, o ktérym mowa w ust. 1, jest bezposrednie lub posrednie przez Z-co6w
Kanclerza.
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§ 66
1. Kanclerz, poza zakresem okreslonym w Statucie Uczelni:

1) uczestniczy w opracowywaniu strategii rozwoju Uczelni, przeprowadza analizy okreslajace

ekonomiczne, techniczne i organizacyjne mozliwosci realizacji strategii,

2) organizuje i koordynuje dziatalno$¢ administracji Uczelni w podlegtych pionach,

3) realizuje polityke osobowa i ptacowa Uczelni w stosunku do podlegtych mu pracownikéw oraz dba o

ich rozwéj zawodowy, a w szczegblnosei umozliwia im uczestnictwo w szkoleniach,

4) przestrzega  dyscypliny finanséw publicznych ~w  zakresie zobowiazan finansowych

1 dokonywania wydatkéw zgodnie z udzielonymi pelnomocnictwami,

5) uczestniczy w przygotowywaniu i wydaje wewnetrzne akty normatywne zwigzane z administracjg i

gospodarkg uczelni w zakresie swoich kompetencji.

6) reprezentuje uczelni¢ na zewnatrz w sprawach administracyjno-gospodarczych, a takze innych, w

zakresie ustalonym przez Rektora.

7) podejmuje decyzje dotyczace mienia PWSIiP w Lomzy w zakresie udzielonego pelomocnictwa i

sprawuje nadzor nad ich realizacja.

8) zapewnia prawidiowe funkcjonowanie Uczelni w zakresie obstugi procesu dydaktycznego i

badawczego przez utrzymanie sprawnej, bezpiecznej i oszczednej infrastruktury technicznej,

9) zapewnia wiasciwe warunki zabezpieczajace bezpieczenstwo funkcjonowania Uczelni pod wzgledem

BHP, Ppoz, oraz ochrony mienia i obiektéw PWSIiP w Lomzy,

10) uczestniczy w opracowywaniu projektéw zwiazanych z rozwojem Uczelni dofinansowywanych ze

srodkéw zewnetrznych,

11) wydaje i zmienia przepisy wewnetrzne w swoim zakresie dziatania,

12) kieruje i przewodniczy pracami Zespotu ds. Obronnych.

2. Ponadto do zakresu dziatania Kanclerza w szczegélnosci nalezy:
1) przygotowanie spraw na posiedzenia Senatu w zakresie:
a) plan6w rzeczowo - finansowych uczelni,
b) sprawozdawczosci z dzialalnosci finansowej, administracyjnej, remontowej i inwestycyjnej,
dziatalno$ci administracyjno-gospodarczej uczelni,
¢) realizacji projektow strukturalnych,

2) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw w zakresie ochrony BHP i Ppoz., informacji niejawnych
ochrony danych osobowych,

3) odpowiada za zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego Systemu Kontroli
Zarzgdezej w PWSIiP w Lomzy w obszarach podlegtych,

4) koordynowanie i wykonywanie czynnosci w zakresie obronnosci i bezpieczeristwa panstwa w
obszarach odpowiedzialnosci stuzbowej oraz realizacja zadan obronnych okreslonych w przepisach
wewnetrznych na zajmowanym stanowisku.

5) sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy pracownikéw administracji i obstugi w podlegltych
Jjednostkach organizacyjnych,

6) przedkiadanie rektorowi wnioskéw w sprawie obsady stanowisk kierowniczych w podlegtych
jednostkach oraz zmian w strukturze organizacyjnej w zakresie podlegtym Kanclerzowi,

7) nadzér nad dziatalno$cia socjalng na rzecz pracownikéw uczelni oraz wspolpraca z Komisja
Socjalna,

8) podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych zakupéw materiatéw, towarow i ushug
mieszczacych si¢ w planie rzeczowo-finansowym uczelni,

9) akceptowanie faktur i rachunkéw po ich sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i merytorycznym
przez odpowiednich pracownikéw,

10)nadzorowanie pracy komisji przetargowych,

11) podpisywanie uméw zlecenia i uméw o dzieto na prace zwiazane z gospodarka PWSIiP w Lomzy
oraz na roboty budowlane, niezastrzezone dla Rektora, Prorektora i Pelnomocnika Rektora oraz
zwigzane z funkcjonowaniem podlegtych mu jednostek organizacyjnych,

12) organizowanie i koordynowanie dziatalnosci finansowej uczelni,

13)zapewnienie warunkéw sprawnej realizacji zadaf okreslonych w przyjetej Strategii Rozwoju
Uczelni PWSIiP w oparciu o obowiazujace plany,
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14) przygotowanie programu i budzetu promocji oraz dbanie o jego racjonalne wykorzystanie,

15) opiniowanie wszelkich dziatan promocyjnych i informacyjnych podejmowanych indywidualnie
przez jednostki organizacyjne PWSIiP pod katem ich zgodnosci z przyjeta strategia promocyjna
uczelni oraz docelowego wizerunku uczelni,

16) ustalanie sposobu zabezpieczenia majatku uczelni oraz wyznaczanie jednostek organizacyjnych
odpowiadajacych za realizacje okreslonych w tym zakresie zadan,

17)nzarzadzanie nieruchomosciami i nadzorowanie spraw zwigzanych z wlasnoscia terendow
1 obiektow nalezacych do uczelni,

18) nadzorowanie prac komisji inwentaryzacyjnej i komisji likwidacyjnych dziatajacych w uczelni
oraz podejmowanie decyzji dotyczacych rozliczania réznic magazynowych i inwentaryzacyjnych,

19) zapewnianie obiegu informacji i dokumentacji oraz przekazywania jej do archiwum,

20) reprezentacja uczelni w Regionalnym Komitecie Sterujacym funkcjonujacym przy Urzedzie
Marszatka Wojewddztwa Podlaskiego zgodnie z udzielonym petnomocnictwem,

§ 67
1. Kanclerzowi podporzadkowane sa bezposrednio nastepujace jednostki organizacyjne administracji:
1)Sekretariat Kanclerza,
2)Kwestor

d) Sekcja ksiegowosci majatkowej

e) Sekcja ksiggowosci

f) Sekcja Plac
3)Z-ca Kanclerza ds. Administracyjnych

e) Sekcja Administracyjno-Gospodarcza

f) Sekcja Administracyjno-Gospodarcza

g) Archiwum,

h) Dzial Systemoéw Komputerowych.
4)Inspektor Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej
5)Dziat Promocji i Informacji,
6)Dziat Techniczny,

b) Sekcja Inwestycji i Remontow,
7)Dziat Zaméwien Publicznych,
8)Dzial Projektow,
9)Dom Studenta.

Dydaktyczne jednostki organizacyjne

1.

D

§ 68
W Uczelni dzialajg nastgpujace dydaktyczne jednostki organizacyjne:

1) Instytuty
2) Ogdlnouczelniane jednostki organizacyjne —Biblioteka,
3) Miedzyinstytutowe jednostki organizacyjne-Studium Jezykéw Obcych

§ 69

. W ramach Instytutow moga by¢ tworzone zaklady, pracownie i laboratoria, ktérych zadaniem jest

tworzenie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci dydaktycznej i naukowo-badawczej.

§ 70

. Instytutem kieruje dyrektor, ktéry odpowiada za caloksztatt prowadzonych przez Instytut spraw.
. Dyrektor Instytutu, dziatajac z upowaznienia Rektora i na podstawie Statutu Uczelni oraz niniejszego

Regulaminu, reprezentuje Instytut, organizacje i nadzoruje prace Instytutu oraz jest przetozonym
wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Instytucie.

. W celu realizacji okre$lonych zadan, Dyrektor Instytutu moze powotaé zespoly i komisje zadaniowe,

ktére pracuja wedtug ustalonego przez siebie harmonogramu i regulaminu prac zatwierdzonych przez
dyrektora Instytutu.
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. Zadania Dyrektora Instytutu okresla Statut oraz Rektor.
. Nadz6r nad dziatalnoscig Instytutu sprawuje Rektor.
- Dyrektorowi Instytutu podlega Zastepcy Dyrektora oraz kierownicy instytutowych jednostek

organizacyjnych, ktérych zakres kompetencji ustala Dyrektor Instytutu.

§71

. Instytutowa jednostka organizacyjna kieruje kierownik powotywany i odwolywany przez Rektora

zgodnie z postanowieniami Statutu.

. Zadania i zakres dzialania oraz strukture organizacyjna Instytutu, a w tym zadania i obowiazki

kierownik6éw i pracownikow Instytutu okresla Statut.

§ 72
Ogolnouczelnianymi jednostkami organizacyjnymi moga by¢ centra, zaktady i o$rodki, ktérych
zadaniem jest tworzenie warunkéw do prowadzenia dziatalnogci naukowo-badawczej w Uczelni oraz
dziatalnosciw zakresie wydawniczym, wytwoérczym, handlowym lub ustugowym na rzecz Uczelni.

§ 73
1. Ogblnouczelniang jednostka organizacyjna kieruje dyrektor/kierownik, powotywany i odwotywany
przez Rektora zgodnie z postanowieniami Statutu.
2. Dyrektor/kierownik og6lnouczelnianej jednostki organizacyjnej odpowiada przed organami Uczelni
za catoksztaltt prowadzonych spraw.
3. Szczegblowy zakres zadan i obowiazkéw Dyrektora/Kierownika oraz zasady funkcjonowania
ogolnouczelnianej jednostki organizacyjnej okresla Statut.
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ROZDZIAL 1V.
ZAKRESY DZIAL.ANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH.

§74

. Poszczegolne jednostki organizacyjne realizuja zadania okreslone w swych zakresach dziatania

. Wymienione zakresy dziatania jednostek administracyjnych i samodzielnych stanowisk maja charakter

ramowy.

3. Szczegbétowe zakresy obowigzkéw pracownikéw na poszczegdlnych stanowiskach ustalaja,
z uwzglednieniem zakresu dzialania danej jednostki organizacyjnej, kierownicy jednostek
administracyjnych we wspéipracy z Dzialem Zarzadzania Kadrami. Sa oni odpowiedzialni za ich
uaktualnianie, stosownie do wprowadzanych zmian.

4. Zakresy czynnosci dla stanowisk kierowniczych i samodzielnych, podlegltych merytorycznie

bezposrednio kierownictwu Uczelni, opracowuje Zastepca Kanclerza ds. Administracyjnych.

[

§75

A. PION REKTORA
BIURO REKTORA

Biuro Rektora— jest komoérka wiasciwa do koordynacji i obstugi administracyjno-biurowej oraz
organizacyjnej Rektora, Prorektoréw, Pelnomocnika Rektora.
A Nadzér merytoryczny nad realizacjq zadan Biura sprawuje Rektor.
B. Pracami Biuro Rektora kieruje Kierownik Biura..
1. DO ZADAN BIURA REKTORA NALEZY:

1) koordynacja :

a) spraw wynikajacych ze wspéipracy wladz uczelni z organami administracji panstwowej,
samorzadowej oraz innymi instytucjami krajowymi i zagranicznymi,

b) uroczystosci i spotkan z udziatlem wtadz uczelni.

¢) opracowania rocznego sprawozdania Rektora z dziatalnosci PWSIiP w Lomzy.

d) spraw dotyczacych wplywajacych do uczelni skarg i wnioskow raz przekazywanie do
ministerstwa wilasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego syntetycznych sprawozdan w
tym zakresie

e) konferencji, zjazdow i uroczystosci organizowanych w Uczelni.

2) dokumentowanie wystapien publicznych Rektora.

3) obstuga sekretarska Rektora, Prorektoréw, Senatu i Konwentu.

4) organizacja posiedzenia Kolegium Rektorskiego, Senatu i Konwentu.
5) prowadzenie rejestru:

a) zawieranych uméw o wspotpracy z Uczelniami i innymi jednostkami.

b) przeprowadzanych w PWSIiP w Lomzy zewnetrznych kontroli(PKA).

c) Zarzadzen wydawanych przez Rektora oraz Uchwat Senatu.

d) upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Rektora,

6) prowadzenie :

a) dokumentacji prawnej niezbednej do funkcjonowania uczelni

b) obstugi administracyjno-biurows i organizacyjna , Senatu, Konwentu, komisji rektorskich i
komisji senackich

¢) monitoringu mediéw pod katem publikacji o PWSIiP w Lomzy i szkolnictwie wyzszym.

d) archiwum informacji prasowych dotyczacych PWSIiP w Lomzy.

7) wspolpraca z mediami oraz przygotowanie i opracowanie informacji dla mediéw i wtadz Uczelni.

8) wspotdziatanie z Dzialem Promocji i Informacji w zakresie przygotowania informacji dotyczacych
istotnych wydarzen i osiagnig¢ PWSIiP w Lomzy, jego pracownikow oraz studentow.

9) przygotowywanie projektow stosownych dokumentéw i ich konsultowanie z obstugg prawng
uczelni,
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10) inicjowanie dziatan zwigzanych z nadawaniem biegu sprawom objetym uchwatami Senatu,
11)obstuge kontaktéw zagranicznych Rektora i Prorektorow — przygotowywanie korespondencji

zagranicznej,

12) przekazywanie zarzadzen, decyzji i polecen Rektora jednostkom organizacyjnym i okreslonym
osobom,

13) zabezpieczenie obshugi uroczystosci i spotkan okolicznosciowych z udzialem Rektora i
Prorektorow,

14) wspétudziat przy organizowaniu statych statutowych uroczystosci obchodzonych w uczelni
(inauguracja roku akademickiego, konferencje i narady zwolywane przez Rektora),

15)obstuga Komisji Dyscyplinarnej ds. Nauczycieli Akademickichi Rzecznika Dyscyplinarnego ds.
Nauczycieli Akademickich,

16) przygotowywanie zlecanych przez Rektora, projektéw opracowar o charakterze informacyjnym i
okolicznosciowym,

17) ustalanie i opracowywanie projektéw planéw pracy Senatu, zbieranie materiatéw na posiedzenia
Senatu,

18) wspétudzial z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni przy organizowaniu wyborow
organ6w kolegialnych oraz organéw jednoosobowych.

§ 76
BIURO PRAWNE

Biuro Prawne— jest jednostka organizacyjna powotana do organizowania, realizowania i nadzorowania
zadan zwigzanych z udzielaniem organom Uczelni i jej jednostkom opinii i porad prawnych oraz
wyjasnien w zakresie stosowania prawa w uczelni oraz przygotowywania wewnetrznych aktow i
dokumentéw prawnych.

A. Nadzér merytoryczny nad realizacja zadan sprawuje Rektor.

B. Biurem Prawnym kieuje Radca Prawny.

C. Radca Prawny podlega bezposrednio Rektorowi.

1. ZAKRES DZIAELANIA BIURA PRAWNEGO OBEJMUJE W SZCZEGOLNOSCI :

1) udzielanie, organom uczelni i jej jednostkom, opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w
zakresie stosowania prawa,

2) informowanie organéw uczelni o:

a) zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci uczelni,
b) uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

3) uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwiazanie
stosunku prawnego, w tym zwlaszcza zawieranych przez Uczelnie uméw dtugoterminowych,
nietypowych lub dotyczacych przedmiotu znacznej wartosci,

4)  nadzor prawny nad egzekucja naleznosci Uczelni w postepowaniu sadowym,

5) wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postepowaniu sadowym i administracyjnym
oraz przed innymi organami orzekajacymi,

6) opiniowanie pod wzgledem prawnym:

a) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

b) rozwiazania z pracownikiem stosunku pracy,

¢) odmowy uznania zgloszonych roszczen,

d) zawiazania i rozwigzania umowy z kontrahentami,

e) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

f) umorzenia wierzytelnosci,

g) zawiadomienia organu powotanego do $cigania przestepstw o stwierdzeniu
przestgpstwa
sciganego z urzedu,

7) udzielanie informacji o przepisach prawnych jedostkom organizacyjnym dzialajacym w
uczelni, na ich wniosek,
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8) opiniowanie wewnetrznych aktéw normatywnych wydawanych przez Rektora i Kanclerza po
otrzymaniu materialu merytorycznego od kierownika wilasciwej merytorycznie jednostki
organizacyjnej, ktérej powyzsza regulacja ma dotyczy¢,

9) dbanie o zabezpieczenie interesow Uczelni w zapisach prawa wewnetrznego, umowach i
innych dokumentach przekazywanych organom zewnetrznym,

10) Opiniowanie zmian w strukturze organizacyjnej oraz zwiagzanej z tym dokumentacji,

11) posrednictwo w zakresie uzyskiwania pomocy prawnej,

12) Obstuga prawna posiedzen Senatu.

§ 77
DZIAL ORGANIZACJI I SPRAW OSOBOWYCH

Dzial Organizacji i Spraw Osobowych — jest jednostka organizacyjng wiasciwa w zakresie obstugi
osobowo — kadrowej i organizacyjnej projektéw realizowanych przez Uczelni¢ (w tym miedzy innymi
projektow unijnych i grantow naukowych itp.) oraz prowadzenia spraw osobowych pracownikéw
PWSIiP w Lomzy zwiazanych z procesem ich zatrudniania, zwalniania i przebiegiem zatrudnienia, oraz
prowadzenia spraw pomocy socjalne;j

A. Dzial Organizacji i Spraw Osobowych podlega Rektorowi, decyzje merytoryczne podejmuje Rektor
zgodnie z kompetencjami.

B. Pracami Dziatu kieruje bezposrednio Kierownik.

1. ZAKRES DZIALANIA OBEJMUJE, W SZCZEGOLNOSCI:

1) obstuga organizacyjna i kadrowo-osobowa projektow unijnych, grantéw naukowych itp.
Realizowanych przez Uczelnie,

2) zabezpieczenie osobowe realizowanych projektow,

3) nadzér nad osobami realizujacymi zadania w projektach,

4) przygotowywanie projektow umodw o pracg oraz cywilno-prawnych dla oséb zewnetrznych i
pracownikéw Uczelni w ramach realizowanych projektow,

5) prowadzenie analiz i statystyk dotyczacych zatrudnienia oséb w projektach

6) prowadzenie rejestru realizowanych przez uczelnie projektow,

7) organizacja i prowadzenie spotkan z osobami zaangazowanymi w projekty,

8) kontrola terminowego sktadania przez kierownika wymaganych umowa, raportow i sprawozdan z
realizacji projektu, w tym raportow i sprawozdan finansowych,

9) wspdipraca z kierownikiem projektu w okresie realizacji projektu,

10) obstuge Rektora, Prorektora, Pelnomocnika, Kanclerza oraz Dyrektoréw Instytutdw w zakresie
spraw osobowych oraz wspolpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych Uczelni w sprawach
osobowych;

11) przygotowywanie informacji umozliwiajacych planowanie i analiz¢ zatrudnienia;

12) planowanie funduszu wynagrodzen osobowych i nagréd;

13) opracowywanie i publikacja ogloszen o konkursach na stanowiska nauczycieli akademickich

14)rekrutacja pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem, trwaniem i zakonczeniem stosunku pracy nauczycieli
akademickich i pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi, w szczegdlnos$ci
przygotowywanie umow o prace, aktdéw mianowania, ustalanie uprawnien pracowniczych, np. do
dodatku stazowego, nagrody jubileuszowej, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, urlopéw, i in.

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem, trwaniem i zakonczeniem stosunku pracy
pracownikow zatrudnianych w celu realizacji projektow oraz zmianami stosunku pracy
pracownikéw Uczelni, uczestniczacych w realizacji zadan projektowych,

17) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji pracowniczej w aktach osobowych;

18) ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy nauczycieli akademickich oraz pracownikow
niebgdacych nauczycielami akademickimi;

19)nadzorowanie wazno$ci badan lekarskich, wystawianie skierowan na badania lekarskie;
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20) obstuga spraw zwiazanych z oceng nauczycieli akademickich;

21) prowadzenie spraw zwiazanych z ocena pracownikéw niebgdacych nauczycielami akademickimi;

22) obstuga administracyjna spraw zwiazanych z procedurami dyscyplinarnymi;

23) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nagréd Rektora oraz nagrod wiasciwych
Ministrow;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z wystapieniami Rektora o przyznanie orderéw i odznaczen
panstwowych oraz medali i odznaczen resortowych;

25) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i rozwojem pracownikéw Uczelni;

26) opracowywanie danych statystycznych dotyczacych zatrudnienia dla potrzeb sprawozdan
ministerialnych, Gtéwnego Urzedu Statystycznego i potrzeb wewnetrznych Uczelni;

27) nadzér nad danymi osobowymi eksportowanymi do systemu POLON weryfikacja i uzupeianie
niezbednych danych;

28) weryfikacja informacji dotyczacych danych osobowych pracownikéw na stronie internetowej
Uczelni;

29) organizacja posiedzen i obstuga administracyjna komisji Senatu i komisji rektorskich: Uczelnianej
Komisji ds. Oceny Nauczycieli Akademickich, Odwotawczej Uczelnianej Komisji ds. Oceny
Nauczycieli Akademickich, Rektorskiej Komisji ds. Nagréd i Odznaczen;

30) opracowywanie planéw zaspokajania potrzeb socjalnych i bytowych pracownikéw Uczelni,
cztonkéw ich rodzin, emerytdw i rencistow;

31)administrowanie funduszem $wiadczen socjalnych zgodnie z propozycjami Komisji Socjalnej i
decyzjami dysponentéw srodkéw, w tym: przyjmowanie i obstuga wnioskdw o wyplate swiadczen,
weryfikacja kryteriéw dochodowych i innych uprawnien do §wiadczen, tworzenie list 0séb
uprawnionych do wyplaty §wiadczen;

32)organizowanie i rozliczanie réznych form $wiadczen socjalnych dla os6b uprawnionych w Uczelni,
dotyczacych m.in. wypoczynku, dziatalnoéci kulturalno-oswiatowej i sportoworekreacyjnej;

33) obstuga spraw zwiazanych z przyznaniem bezzwrotnej pomocy finansowej i rzeczowej osobom
uprawnionym;

34) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem osobom uprawnionym pozyczek na cele
mieszkaniowe, w tym przygotowywanie uméw dotyczacych pozyczek z funduszu mieszkaniowego;

35) monitorowanie wydatkowania $rodkéw ZFSS;

36) obstuga administracyjna Komisji Socjalnej;

37) zapewnienie wiadciwego obiegu dokumentacji wptywajacej oraz wychodzacej z Dziatu Organizacji
1 Spraw Osobowych;

38)rejestrowanie dokumentéw wplywajacych do DziatuOrganizacii i Spraw Osobowych;

39) opracowywanie projektow regulacji wewnetrznych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

40) udzielanie informacji niezbednych do prawidtowego funkcjonowania jednostek organizacyjnych;

41) wspolpraca z Dziatem Spraw Studenckich i Komisjami Stypendialnymi w zakresie spraw
zwiazanych z udzielaniem pomocy materialnej dla studentéw oraz funduszami na pomoc
materialna,

42) koordynacja realizacji wykonania sprawozdan do Urzedu Satystycznego oraz sprawozdan Systemu
POLON,

43) wykonywanie innych polecen przelozonych.

B. PION PROREKTORA DS.DYDATYKI I SPRAW STUDENCKICH

§78
Pion Prorektora ds. Dydaktyki i Spraw Studenckich - jest struktura organizacyjna zajmujaca sie:
organizacja procesu ksztalcenia,
1) nadzorem nad procesem akredytacji,
2) nadzorem nad systemem jakosci ksztatcenia, realizacjg planéw studidéw i programéw nauczania
oraz tworzenia nowych form studiéw,
3) podejmowaniem i wydawaniem decyzji w sprawach zwiazanych z tokiem studiéw. Utrzymuje
wspdlprace z mediami.
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4) przygotowuje informacje dotyczace istotnych wydarzen i osiagnig¢ uczelni, jego pracownikéw
oraz studentéw.

§79

DZIAY. KSZTAL.CENIA

Dzial Ksztalcenia — jest jednostka organizacyjng Uczelni wiasciwa do spraw zwigzanych z obstuga
administracyjng i raportowaniem procesow ksztatcenia. Podstawowym zadaniem Dziatu ksztalcenia jest
zapewnienie warunkéw sprawnej realizacji procesu dydaktycznego uczelni w oparciu o obowigzujace
plany nauczania oraz jest jednostkg organizacyjna prowadzaca dziatalnos$¢ edukacyjnag i informacyjng w
zakresie zawodowej promocji studentow i absolwentow PWSIiP w Lomzy oraz badania losow
absolwentow.

A. Nadzor merytoryczny nad realizacjq zadan Dzialu ksztalcenia sprawuje Prorektor ds. Dydaktyki i
spraw Studenckich.

B. Pracami Dziatu Ksztalcenia kieruje bezposrednio Kierownik.
1. DZIAY KSZTAY.CENIA REALIZUJE NASTEPUJACE ZADANIA:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

Prowadzi sprawy administracyjne oraz koordynuje prace wszystkich jednostek organizacyjnych
uczelni w zakresie ksztatcenia.

Zabezpiecza organizacje i obstuge kursow i szkolen organizowanych przez uczelnie.

Wspélpracuje przy opracowywaniu przepisow dotyczacych przyje¢ na studia stacjonarne i
niestacjonarne, regulaminu studidéw i organizacji procesu dydaktycznego.

Przygotowuje do informatoréw uczelni materiaty dotyczace studiow.

Koordynowanie spraw formalnych zwigzanych z tworzeniem i likwidacja studiow podyplomowych.
Prowadzi sprawy zwigzane z organizacja procesu dydaktycznego oraz rozliczenia obcigzen
dydaktycznych, a w szczegodlnoscei:

a)
b)

©)

d)
e)
f)
g
h)
i)
j)
k)

)

organizuje i koordynuje proces dydaktyczny,

pozyskuje od prowadzacych zajecia sylabusy i1 przechowuje je w dziale,

przygotowywanie planow (rozkladow) zaje¢ zgodnych z obowiazujacymi planami studiow i
programami nauczania oraz zatwierdzonymi liczbami grup,

gromadzenie plandw studiow i programéw nauczania,

opracowuje organizacj¢ roku akademickiego Uczelni

analizuje obciazenia dydaktyczne pracownikdw w poszczegdlnych instytutach,

przygotowuje dokumentacje do rozliczenia nauczycieli z wykonania zajeé dydaktycznych;
rozlicza dodatkowe wynagrodzenia nauczycieli akademickich,

administruje pomieszczeniami stuzacymi do celéw dydaktycznych,

dokumentuje realizacje zaje¢é przez nauczycieli (odwotywanie, odpracowywanie, przektadanie
zajec);

gromadzi dokumentacj¢ zwigzang ze stosowanymi procedurami zapewniania jakosci ksztalcenia
oraz akredytacji kierunku,

ustala liczby grup studenckich i przedstawia do zatwierdzenia Dyrektorowi Instytutu,

m) przygotowuje zestawienia informacji o ilosci zrealizowanych godzin w ramach umodw

n)

cywilnoprawnych,
sporzadza umowy o przeniesienie autorskich praw majatkowych do utworu dydaktycznego,

7) Prowadzi sprawy zwiazane z ubezpieczeniami studentoéw oraz kandydatow,

8) Wspolpracuje z Dyrektorami Instytutow przy przygotowywaniu raportdw samooceny dla
Panstwowej Komisji Akredytacyjnej,

9) Wspolpracuje przy przygotowywaniu wnioskoéw o uruchomienie nowych kierunkéw studiow,

10) Prowadzi i opracowuje badania ankietowe dotyczace oceny jakosci ksztalcenia

11) Wykonuje inne czynnodci i zadania zwigzane z zakresem dziatania,

12) Wspétpracuje z innymi dziatami w uczelni w ramach powierzonych obowiazkow.
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§ 80

BIURO KARIER
Biuro Karier — jednostka funkcjonujaca w ramach Dziatu Ksztatcenia, prowadzaca dziatalnosé
edukacyjna i informacyjna w zakresie zawodowej promocji studentéw i absolwentéw PWSIP w Lomzy
oraz badania loséw absolwentéw.

A. Pracami Biura Karier kieruje Kierownik Dziatu Ksztalcenia.

1. BIURO KARIER REALIZUJE NASTEPUJACE ZADANIA:
1) Prowadzi indywidualne i grupowe doradztwo zawodowe dla studentéw i absolwentéw
2) Dziala jako Agencja Zatrudnienia prowadzac posrednictwo pracy na terenie RP.
3) Gromadzi informacje o zawodach, pracodawcach oraz kursach zawodowych, jezykowych,
stypendiach, studiach podyplomowych i zagranicznych.
4) Organizuje bezposrednie kontakty studentéw z pracodawcami, targi pracy itp. oraz gromadzi
oferty pracy dla absolwentéw.
5) Planuje i organizuje przedsiewzigcia promujace aktywna postawe zawodowa wsrod studentéw i
absolwentow.
6) Udostepnia studentom i absolwentom oferty pracy, praktyk i stazy oraz stala aktualizacja ofert
oraz aktualnosci na stronie internetowej Biura Karier.
7) Monitoruje losy zawodowe absolwentéw PWSIiP w Lomzy na rynku pracy.
8) Wspélpracuje z instytucjami i organizacjami wspierajacymi, czy realizujacymi programy
aktywizacji zawodowe;.
9) Udziela bezrobotnym i poszukujacym pracy absolwentom i studentom pomocy w wyborze
odpowiedniego zawodu i miejsca zatrudnienia, a w szczeg6lnosei:
a) udzielanie informacji o zawodach, rynku pracy oraz mozliwosciach szkolenia
ksztalcenia,
b) udzielanie porad z wykorzystaniem standardowych metod utatwiajacych wybor zawodu,
c¢) zmiang kwalifikacji, podjecie lub zmiane zatrudnienia,
d) inicjowanie, organizowaniu  grupowych porad zawodowych dla bezrobotnych i
poszukujacych pracy absolwentéw i studentow.
10)Pomoc pracodawcom w doborze kandydatéw do pracy, w szczegdlnoéci na udzielaniu
informacji i doradztwie w tym zakresie.
11) Utrzymywanie kontaktéw z absolwentami, wspélpraca ze stowarzyszeniem absolwentow, staty
monitoring rynku edukacyjnego.
12) Popularyzuje osiagnigcia naukowe Uczelni, pomaga przy organizacji konferencji, sympozji i
innych imprezach naukowych.
13) Wspblpracuje z organizacjami spotecznymi wspétdziatajacymi z uczelnia (poza organizacjami
mlodziezowymi) oraz tacznos¢ ze Stowarzyszeniem Absolwentéw.
14) Pozyskiwanie i wymiana informacji pomiedzy jednostkami organizacyjnymi uczelni oraz
Instytucjami wspotpracujacymi.
15) Gromadzenie i przekazywanie informacji wladzom uczelni na temat potrzeb rynku pracy, w celu
opracowania strategii rozwoju uczelni.
16) Koordynowanie spraw formalnych zwiazanych z tworzeniem i likwidacja kurséw.
17) Opracowywanie raportéw i sprawozdan z prowadzonych badar.
18) Organizacja kurséw maturalnych,
19) Sporzadzanie raportéw z badan dot. promocji wsrdd studentéw I roku, oraz raportéw z badan
dot. min. oceny dzialéw przez studentéw, ktérzy koricza studia,
20) Organizacja dziatalnosci charytatywne;j.
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§ 81
DZIAL SPRAW STUDENCKICH

Dzial Spraw Studenckich — jest jednostkgq organizacyjna uczelni witasciwa do spraw zwiazanych z
obstuga spraw studenckich i pomoca socjalng dla studentéw oraz obstuga administracyjna Instytutow.
A. Nadz6ér merytoryczny nad realizacjg zadan Dzialu sprawuje Prorektor ds. Dydaktyki i Spraw
Studenckich.
B. Pracami kieruje bezposrednio Kierownik.
1. DZIAL SPRAW STUDENCKICH REALIZUJE NASTEPUJACE ZADANIA:

1) przygotowuje rekrutacj¢ na studia oraz koordynuje jej przebieg,

2) uczestniczy w opracowywaniu przepisow dotyczacych przyjec na studia,

3) wspoluczestniczy w procesie rekrutacji na studia, w tym:

a) obstuga administracyjna instytutowych komisji rekrutacyjnych,

b) korespondencja z kandydatami przyjetymi,

¢) przechowywanie dokumentéw kandydatéw nieprzyjetych,

d) sporzadzanie sprawozdawczosci Ministerstwu Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego z
przebiegu rekrutacji,

e) uczestniczy w opracowaniu zasad i trybu przyjecia na studia, wspolpracuje z Uczelniang
Komisja Rekrutacyjna,

f) nadzoruje sprawy zwiazane z procedura rekrutacyjna oraz uzgadnia wzory podan,
zaswiadczen, zawiadomien itp.,

g) przyjmuje oraz sprawdza listy kandydatéw przyjetych na studia: wykazy, protokoty,
dodatkowe pisma przed ostatecznym podpisaniem ich przez Rektora,

h) przyjmuje odwotania i opracowuje je na poszczegdlne terminy posiedzeni Uczelnianej
Komisji Rekrutacyjnej, proponuje odpowiedzi na odwolania,

4) wspéluczestniczy w opracowywaniu regulaminu studiéw,

5) prowadzi ksiegi dyplomow studentéw; albumy studentéw oraz inne niezbedne rejestry,

6) sporzadza zestawienia statystyczne dotyczace studentow i absolwentdw,

7) wystawia dokumenty studentom (legitymacje, dyplomy) oraz prowadzi odpowiednie rejestry,

8) opracowuje harmonogram obron prac licencjackich i listy dopuszczonych do obrony,

9) przygotowanie harmonogramu sesji egzaminacyjnej, poprawkowej,

10) wystawia studentom zaswiadczenia zwiazane z przebiegiem studidéw,

11) prowadzi sprawy zwiazane z odwotaniami studentéw od decyzji Dyrektoréw Instytutow,

12) prowadzi sprawy dyscyplinarne studentow,

13) wspotdziata z Komisja Dyscyplinarna dla Spraw Studentéw i Odwotawcza Komisjg Dyscyplinarng
dla Spraw Studentéw oraz prowadzi obstuge sekretarskg posiedzen tych komisji; wspdldziata takze
z organizacjami studenckimi dziatajacymi w uczelni,

14) prowadzi ewidencje i dokumentacje dotyczaca studentow,

15) przygotowuje sprawozdania statystyczne,

16) prowadzi procedury zwigzane z ukoficzeniem studiow,

17) prowadzi wszystkie sprawy zwigzane z przyznawaniem pomocy socjalnej dla studentéw oraz
innych $§wiadczen przyznawanych z funduszy pomocy materialnej, wspotpracuje w tym zakresie z
komisjami stypendialnymi:

a) ranking ocen do stypendium naukowego,

b) przyjmowanie od studentéw wnioskow, sprawdzanie ich kompletnosci i poprawnosci,

¢) udzial w pracach Uczelnianej Komisji Stypendialnej, przygotowywanie decyzji,

d) przygotowywanie list stypendialnych i przekazywanie do kwestury w ustalonych terminach,

€) przygotowanie i wysylanie decyzji o przyznaniu lub nie przyznaniu stypendium,

f) prowadzenie statystyki w zakresie pomocy materialne;j,

g) poszukiwanie innych zrédet pozyskiwania funduszy na pomoc socjalng studentom,

h) przygotowuje zarzadzenia i regulaminy zawierajace zasady korzystania przez studentéw z
pomocy materialnej,

18) administrowanie procesem dydaktycznym, w tym:
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a)
b)
c)

d)

€)
f)

g

h)
1)
i)

prowadzenie informatycznej bazy danych o studentach,

prowadzenie akt osobowych studentéw,

przyjmowanie od studentéw podaf, wnioskéw w indywidualnych sprawach i
przygotowywanie propozycji decyzji,

przyjmowanie od studentéw podan, wnioskéw w sprawach nalezacych do kompetencji
Rektora, a wymagajacych opinii Dyrektora Instytutu i przekazywanie ich do rozpatrzenia
Rektorowi, :

przygotowywanie uméw o $wiadczenie ustug edukacyjnych ze studentam i prowadzenie
rejestru tych umow, zgodnie z Zarzadzeniem Rektora,

ustalanie i egzekucja zobowiazan finansowych studenta poprzez jego obcigzenie i
przekazywanie list tych obcigzen do kwestury,

przygotowywanie decyzji o skresleniu studenta z listy studentéw,

drukowanie i wydawanie protokoléw egzaminacyjnych i kart okresowych osiggnieé
studenta,

prowadzenie zapiséw studentéw na zajecia obieralne (fakultety, seminaria, wybér
specjalizacji),

promowanie studentéw na kolejny semestr,

19) prowadzi statystyki, w zakresie prowadzonych kierunkéw studidw,

20) prowadzi szczegotowa informacje telefoniczng i internetowa na temat studiéw stacjonarnych
1 niestacjonarnych.

§ 82

STUDIUM JEZYKOW OBCYCH

Celem Studium Jezykéw Obcych jest nauka jezykow obcych w formie lektoratéw na studiach
stacjonarnych i niestacjonarnych.
A. Nadzér merytoryczny nad realizacjg zadad Studium sprawuje Prorektor ds. Dydaktyki i Spraw
Studenckich.
B. Pracami kieruje bezposrednio Kierownik.
1. DO ZADAN STUDIUM JEZYKOW OBCYCH NALEZY:

1))

2)

3)

4)
S)

6)
7)
8)
9)

Przeprowadzanie egzamindéw wewnetrznych dla studentéw ubiegajacych si¢ o wyjazd na
praktyki zagraniczne.
Pracownicy Studium Jgzykéw Obcych wykonuja tlumaczenia tekstow obcojezycznych na
potrzeby uczelni.
W zakresie dzialalnosci dydaktyczne;j:
a) organizacja procesu dydaktycznego zgodnie z obowigzujacymi planami i
programami studiéw dla studentéw na studiach stacjonarnych i niestacj onarnych,
b) przeprowadzanie testéw kwalifikacyjnych, testow zaliczeniowych oraz egzamindéw
koncowych,
¢) przeprowadzanie egzamindéw jezykowych,
d) prowadzenie konsultacji dla studentéw doskonalacych znajomogé jezykow obeych.
W zakresie dziatalno$ci ushugowej - prowadzenie kurséw jezykowych.
Wiasdciwy kierunek rozwoju Studium oraz zapewnienie prawidtowej realizacji postawionych
zadan dydaktycznych,
Okreslanie planéw obciazenia dydaktycznego i nadzér nad ich wykonaniem,
Podnoszenia kwalifikacji przez nauczycieli akademickich jednostki,
Sporzadzanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zaje¢ dydaktycznych,
Rozwdj bazy dydaktycznej oraz czuwanie nad prawidlowym wykorzystaniem majatku
przydzielonego Studium.
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§ 83
PEENOMOCNIK DS. JAKOSCI KSZTALCENIA

Pelnomocnik ds. Jakosci Ksztalcenia organizuje, koordynuje i nadzoruje wszelkie dziatania zmierzajace do
zapewnienia oraz doskonalenia Uczelnianego Systemem Zarzadzania Jako$cig Ksztatcenia.

A. Nadzor merytoryczny nad Pelnomocnikiem ds. Jakosci Ksztalcenia sprawuje Prorektor ds.
Dydaktyki 1 Spraw Studenckich. )
2. DO ZADAN PEENOMOCNIKA DS. JAKOSCI KSZTAL.CENIA NALEZY:

1) Gromadzenie, przetwarzanie informacji i wprowadzanie dziatan zwiazanych z wdrazaniem
Uczelnianego Systemem Zarzadzania Jakoscig Ksztalcenia;

2) Przewodniczenie Uczelnianej Radzie ds. Jakosci Ksztatcenia;

3) Opracowywanie wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych jakosci ksztatcenia;

4) Dbanie o spdjng polityke informacyjna dotyczaca jakosci ksztatcenia w Uczelni, w szczeg6lnosci
prowadzenie strony internetowe]j poswieconej jakosci ksztalcenia;

5) Wspolpraca i wspomaganie Instytutowych Kopmisji Jakosci Ksztalcenia;

6) Monitorowanie i dokonywanie okresowych przegladéw programéw nauczania;

7) Wspolpraca z Biurem Karier w zakresie badania karier zawodowych absolwentéw i opinii
pracodawcow o przygotowaniu absolwentéw do pracy zawodowej oraz wstepna analiza wynikow
badan;

8) Monitorowanie przepisoéw i wytycznych dotyczacych jakosci ksztalcenia;

9) Coroczne sporzadzanie sprawozdania z oceny wewnetrznego systemu zapewnienia jakosci oraz
efektow ksztatcenia za dany rok akademicki.

§ 84
C. PION PELNOMOCNIKA DS. NAUKI I WSPOLPRACY Z ZAGRANICA
ZADANIA 1 OBOWIAZKI PIONU PELNOMOCNIKA DS. NAUKI I WSPOLPRACY Z ZAGRANICA

Pion Pelnomocnika ds. Nauki i Wspélpracy z Zagranica - inicjuje i nadzoruje wspdlprace z uczelniamii
organizacjami zagranicznymi oraz catoksztalt spraw zwigzanych z wyjazdami zagranicznymi. Nadzoruje
sprawy zwigzane z prowadzeniem badan naukowych Koordynuje prace jednostek organizacyjnych uczelni
w zakresie prac naukowych oraz wspOlpracy z gospodarka.

§ 85
DZIAL BADAN I WSPOLPRACY MIEDZYNARODOWEJ

Dzial Badan i Wspélpracy Miedzynarodowej- jednostka organizacyjna wiasciwa do tworzenia warunkow
stanowiacych podstawe do prowadzenia badan naukowych, rozszerzania i intensyfikacji wspdlpracy pomiedzy
$rodowiskiem naukowym a regionalnymi przedsigbiorstwami oraz innymi instytucjami zaangazowanymi w proces
transferu technologii, wiedzy i know how w regionie a takze promowania rozwiazan innowacyjnych i wspieranie
przedsigbiorczosci akademickiej; organizacji, prowadzenia i realizacji spraw dotyczacych wspdipracy
zagranicznej uczelni z osrodkami zagranicznymi oraz organizacji i realizacji dziatalnosci wydawniczej
uczelni.

A. Nadzo6r merytoryczny nad realizacja zadan sprawuje Pelnomocnik ds. Nauki i Wspétpracy z Zagranica.
B. Pracami kieruje bezposrednio Kierownik.
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1. DZIAL BADAN 1 WSPOEPRACY MIEDZYNARODOWE]J REALIZUJE NASTEPUJACE

ZADANIA:

W obszarze: Nauka

1) Ustalanie z Rektorem i Pelnomocnikiem ds. Nauki i Wspdlpracy z Zagranica priorytetowych
kierunk6w badan prowadzonych na Uczelni.

2) Upowszechnianie oraz gromadzenie informacji nt. dziatalnodci naukowo-badawczej, dorobku
naukowego, publikacji, uzyskiwanych stopni i tytutéw naukowych oraz sukceséw naukowych
pracownikéw Uczelni.

3) Przygotowywanie sprawozdan, o§wiadczen, ankiet osiggni¢¢ pracownikow PWSIiP w Lomzy oraz
wnioskéw w zwigzku z ocena parametryczna jednostki.

4) Wspdlpraca z jednostkami naukowo-badawczymi dotyczaca réznych aspektéw dziatalnosci
naukowo-badawcze;j.

5) Przygotowywanie do ministra wiasciwego ds. nauki wnioskéw dotyczacych finansowania nauki.

6) Pomoc przy opracowywaniu i rozliczaniu wnioskéw w zakresie projektow badawczych
finansowanych ze $rodkéw MNiSW, UE w ramach funduszy strukturalnych oraz projektow
inwestycyjnych przeznaczonych na dziatalnosé B+R.

7) Obsluga administracyjna realizacji zadan finansowanych ze §rodkéw, o ktérych mowa w przepisach
o zasadach finansowania nauki, a w szczeg6lnosci badan realizowanych w ramach dziatalnosci
statutowej, udzielanie pomocy kierownikom tematéw przy rozliczaniu projektéw, pomoc w
sporzadzaniu kosztoryséw, anekséw i porozumien.

8) Sporzadzanie, zawieranie i ewidencjonowanie uméw dotyczacych projektéw badawcezych
realizowanych w ramach dziatalnosci statutowe;.

9) Wspolpraca z zamawiajacymi badania naukowe.

10) Przygotowywanie materialéw, opracowan, sprawozdan z zakresu dziatalnosci badawczej Uczelni.

11) Wspdipraca w przygotowywaniu projektéw wewnetrznych aktow prawnych w zakresie dzialalnosci
naukowo-badawczej.

12) Prowadzenie bazy danych dotyczacych realizowanych tematéw badawczych.

13) Prowadzenie bazy danych ewidencji konferencji i sympozjow naukowych organizowanych przez
Uczelnig.

14) Organizowanie specjalistycznych, statych lub doraznych konsultacji naukowych na zlecenie
jednostek gospodarczych.

15) Prowadzenie zagadnien zwiazanych z ochrona patentows i informacja patentows .

16) Prowadzenie obstugi administracyjnej Senackiej Komisji ds. Badan Naukowych oraz Senackiej
Komisji ds. Etyki Badan Naukowych.

17) Prowadzenie rejestru uméw o realizacje badan naukowych.

18) udziat w posiedzeniach SKBN dokonujacego podziatu $rodkéw na badania wiasne

19) Przygotowywanie we wspétpracy z Biurem Prawnym projektéw wewngtrznych aktéw prawnych
dotyczacych dziatalno$ci naukowo-badawczej.

W obszarze: Projekty
1) Prowadzenie rejestru i wspétpraca merytoryczna z Dziatem Projektéw przy opracowywaniu przez
Dziat Projektéw wnioskow o pozyskanie funduszy na projekty naukowo-badawcze.
2) Wspolpraca w zakresie realizacji projektow z Zespotami Projektowymi.
3) Informowanie pracownikéw naukowo-dydaktycznych o mozliwosci realizacji badaf wiasnych oraz
mozliwosci uczestnictwa w projektach badawczych.

W obszarze: Konferencje i seminaria
1) Zajmowanie si¢ logistyka konferencji i seminariow.
2) Obstuga systemu Polon — rekord konferencje.
3) Koordynacja prowadzonych w PWSIiP seminariéw naukowych, wykladéw monograficznych dla
kadry.
4) Informowanie kadry naukowo - dydaktycznej o mozliwosci wyjazdéw na konferencje, staze
naukowe, kursy, szkolenia .
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5)

Prowadzenie rejestru i pomoc w opracowywaniu i ztozeniu wnioskéw o pozyskanie funduszy na
konferencje naukowe, staze i wyjazdy studyjne.,

Prowadzenie ewidencji wyjazdow pracownikéw Uczelni na konferencje krajowe i zagraniczne z
uwzglednieniem kosztéw tych wyjazdéw 1 efektéw (punktacja publikacji) oraz coroczne
przygotowywanie informacji z tego zakresu dla Pelnomocnika Rektora ds. Nauki i Wspotpracy z
Zagranicag.

W obszarze: Wspélpraca z gospodarka

3]

2)

4)
5)
6)

7
8)

9

Inicjowanie i kreowanie dziatan podejmowanych przez Uczelnig, stuzacych transferowi wiedzy i
technologii oraz zacie$nianiu wspoltpracy z gospodarka.

Tworzenie stalej sieci wspdlpracy miedzy uczelniami, parkami przemystowymi, inkubatorami,
zwigzkami pracodawcow i przedsigbiorcow, organizacjami naukowo-technicznymi oraz innymi
podmiotami, stuzacej rozwojowi systemu komunikacji i wymiany informacji zakresie dziatan
edukacyjnych, przedsigwzig¢ proinnowacyjnych, dziatalnosci badawcze;j.

Wspotpraca w pozyskiwaniu i wykorzystywaniu $rodkéw oraz koordynowanie strategicznych
inwestycji Uczelni z zakresu wspdlpracy nauki z przemystem, wspoétfinansowanych m.in. z
funduszy strukturalnych Unii Europejskie;j;

Wspolpraca i koordynacja organizacji stazy i praktyk przemystowych oraz innych form kontaktu
studentoéw i pracownikéw naukowych z gospodarka.

Wspolpraca z praktyka gospodarcza, jednostkami samorzadu terytorialnego, witadzami
administracyjnymi regionu.

Koordynowanie oraz inicjowanie dziatalnosci wynalazcze;j.

Wspétpraca i koordynacja zagadnien zwigzanych z ochrong patentowa,

Koordynowanie dziatan zwigzanych z tworzeniem i aktualizacjq bazy danych rozwiagzan i wynikow
prac naukowo-badawczych przewidzianych do komercjalizacji oraz listy ekspertow z réznych
dziedzin,

Upowszechnianie wiedzy oraz organizacja dzialan i imprez informacyjno-promocyjnych
zwigzanych z zakresem funkcjonowania jednostki (m.in. organizacja targdw innowacji,
koordynacja tworzenia publikacji zawierajacych oferte naukowo-badawcza dla przemystu, w tym
tworzenie interaktywnej bazy technologii, organizacja spotkan naukowcow z przedsigbiorstwami).

W obszarze: Wspélpraca migdzynarodowej

1) Realizowanie zadan Polityki Migdzynarodowej Uczelni.
2) Organizacja i obstuga spraw zwiazanych z wyjazdami studentéw, nauczycieli akademickich oraz

pracownikow PWSIiP w Lomzy oraz przyjazdami z zagranicy studentéw i nauczycieli do
PWSIiP.

3) Koordynowanie oraz obstuga dzialan zwiazanych z organizacja wymiany miedzynarodowej

studentow i pracownikéw za granice.

4) Przygotowywanie dokumentéw, wnioskow aplikacyjnych, wystawianie zaswiadczen

dotyczacych wymiany miedzynarodowej stypendystow programéw edukacyjnych.

5) Informowanie o mozliwosci odbycia stazy przez studentéw i pracownikéw naukowych w oparciu

o oferty Biura Uznawalnosci Wyksztatcenia i Wymiany Migdzynarodowe;.

6) Przedstawianie ofert innych krajowych zagranicznych Agencji, zwigzanych z mozliwoscia

odbycia okresu ksztalcenia, stazu, szkolenia.

7) Organizowanie spraw zwiazanych z pobytem w PWSIiP w Lomzy stypendystow RP.
8) Prowadzenie negocjacji, wyszukiwanie partneré6w oraz przygotowanie dokumentacji zwiazanej z

zawarciem przez PWSIP uméw o wzajemnej wspdipracy z osrodkami nauki i instytucjami
edukacyjnymi za granica.

9) Gromadzenie i rozpowszechnianie materiatdbw informacyjnych, ofert edukacyjnych

zagranicznych instytucji partnerskich oraz informacji dotyczacych miedzynarodowych
programow.

10) Pomoc organizacyjna oraz doradztwo w zakresie aplikacji i realizacji projektow w ramach

edukacyjnych programéw miedzynarodowych.
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11) Rozpowszechnianie wiedzy na temat Programu LLP, Erasmus + oraz organizacja dziatan i
imprez informacyjno-promocyjnych zwiazanych z zakresem funkcjonowania jednostki (m.in.
organizacja Dni Erasmusa, uczestnictwo w targach i seminariach).

12) Koordynacja tworzenia publikacji, ulotek, przewodnikéw w wersji angielskiej dla studentéw i
instytucji zagranicznych zawierajacych oferte dydaktyczna uczelni, baz¢ materialng i socjalna.

13) Planowanie, koordynacja, sprawozdawczo$¢:

a) wnioskowanie o dofinansowanie dziatan zdecentralizowanych wynikajacych z
uczestnictwa uczelni w Programie LLP, Erasmus+,

b) opracowywanie sprawozdan i raportéw,sporzadzanie ramowych planéw wydatkow,

c) aktualizacja i koordynacja zadan uczelni i poszczeg6lnych Jjej jednostek dydaktycznych
wynikajacych z uméw bilateralnych,

d) prowadzenie analiz i sprawozdan ze wspétpracy dla MNiSzW, Senatu uczelni,

e) robocze kontakty i korespondencja biezaca z urzedami i instytucjami w zakresie
wspolpracy akademickiej uczelni i jej jednostek organizacyjnych z partnerami
zagranicznymi,

f) obstuga dostepnych baz danych,

g) nadzoér nad realizacja uméw o wspélpracy uczelni i jej jednostek organizacyjnych z
partnerami zagranicznymi,

h) inicjowanie niezbednych uregulowan prawnych w uczelni, dotyczacych wspdlpracy
zagranicznej w zakresie wymiany akademickiej i studiéw miedzynarodowych.

14) Sprawy studenckie:

a) doradztwo w kwestii uzyskania dofinansowania stypendiéw Erasmus+,

b) promowanie wymiany akademickiej, okresowych studiéw zagranicznych, informowanie
o ofertach stypendialnych (studia, kursy, staze) organizowanych przez uczelnie
partnerskie i inne organizacje/instytucje krajowe i zagraniczne.

15) dorazna pomoc jezykowa przy zalatwieniu przez cudzoziemcéw formalnosci w innych
komodrkach PWSIiP,

16) wydawanie materialéw informacyjnych w jezyku angielskim ,

17) prezentacja PWSIiP na spotkaniach migdzynarodowych,

18) administracja strony internetowej DBWM.

§ 86

WYDAWNICTWO
Wydawnictwo — funkcjonuje w ramach Dziat Badari i Wsp6lpracy Migdzynarodowej, organizuje i
realizuje dziatalnos¢ wydawnicza uczelni.

A,

Pracami Wydawnictwa kieruje Kierownik Dziatu Badan i Wsp6lpracy Miedzynarodowe;.

1. WYDAWNICTWO REALIZUJE NASTEPUJACE ZADANIA:

9]
2)

3)
4)
3)

6)
7)
8)

9

organizuje i realizuje dziatalnos$é¢ wydawnicza uczelni,

obstuguje proces wydawniczy publikacji PWSIiP w Lomzy, a w szczegblnosci podrecznikéw,
monografii, zeszytéw naukowych i wydawnictw informacyjnych.

opracowywanie projektéw planéw dziatalnosci wydawniczej uczelni,

ustalanie harmonograméw prac wydawniczych i kontrola ich realizacii,

organizacja i obsluga cyklu wydawniczego publikacji naukowych, dydaktycznych i
informacyjnych uczelni,

opracowywanie edytorskie wydawanych publikacji,

dziatalno$¢ marketingowa i promocyjna w zakresie Wydawnictw

nadzorowanie i koordynowanie prac przy wydawaniu publikacji i przygotowywanie uméw
zwiazanych z wydawnictwami,

przygotowywanie opisu przedmiotu zamOwienia i szacowania wartosci zamdéwienia w zakresie
wydawnictw,

10) wspoétpraca z Rada Programowa Wydawnictwa,
11) nadzorowanie wydatkéw i rozliczanie kosztéw publikacji,
12) prowadzenie ewidencji magazynowej wydawnictw.
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§ 87

BIBLIOTEKA

Biblioteka uczelni — jest jednostka organizacyjna uczelni wilasciwa do spraw zwigzanych 2z
zapewnieniem studentom oraz pracownikom naukowym i dydaktycznym dostepu do wszelkich zrédet
informacji prezentujacych aktualny poziom wiedzy naukowej, w tym dostepu do ksiegozbioru i baz danych
za pomocg nowoczesnych technologii informacyjno-komunikacyjnych.

A.

B.

c

D.

Nadzor nad dzialalnoscia Biblioteki peini Pelnomocnik ds. Nauki i Wspétpracy z Zagranicq oraz
Rada Biblioteczna.

Rada Biblioteczna powolywana jest przez Rektora w uzgodnieniu z Senatem i jest jego organem
opiniodawczym w sprawach systemu biblioteczno-informacyjnego uczelni.

Bibliotekg kieruje Dyrektor Biblioteki powotywany i odwotywany przez Rektora na wniosek Rady
Bibliotecznej, po zasiggnigciu opinii Prorektora ds. Dydaktyki i spraw Studenckich oraz Senatu.
Tryb pracy Biblioteki ustala Pelnomocnik ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranica.

1. BIBLIOTEKA REALIZUJE NASTEPUJACE ZADANIA:

1) Okreslanie uprawnien i obowigzkéw uzytkownikéw Biblioteki.

2) Dbatos¢ o wprowadzanie nowoczesnych technik bibliotecznych i mozliwosci systemu
biblioteczno-informacyjnego uczelni.

3) Przedkladanie Senatowi i Rektorowi wnioskéw w sprawie dziatalnosci i rozwoju Biblioteki.

4) Obstuga uzytkownikéw - udostepnianie zbioréw i prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej.

5) Inicjowanie zakupdw bibliotecznych, naprawy, konserwacji albo likwidacji ksiazek i czasopism.

6) Prowadzenie ewidencji ksiegozbioru i wypozyczen.

7) Naliczanie kar za nieterminowe zwroty, uszkodzenie, zniszczenie lub niezwrdcenie materiatow
bibliotecznych oraz przygotowywanie w tym zakresie dokumentow do windykacji naleznosci.

8) Wspdlpraca z Rada Biblioteczna.

9) Organizowanie i zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu biblioteczno-informacyjnego
stwarzajacego warunki do studiowania, pracy naukowe;j i dydaktyczne;.

10) Gromadzenie i uzupelnianie zbior6w zgodnie z kierunkami oraz potrzebami dydaktycznymi i
organizacyjnymi oraz prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej w tym zakresie.

11) Udostegpnianie zbioréw bibliotecznych poprzez:
a) czytelnie,
b) wypozyczenia indywidualne poza biblioteke.

12) Udostepnianie zbioréw sprowadzanych z innych bibliotek, za posrednictwem wypozyczalni
miedzybiblioteczne;j.

13) Prenumerata czasopism.

14) Prowadzenie dziatalnosci kulturalnej (wieczory autorskie, wystawy).

15) Przygotowywanie aplikacji /wnioskéw/ o srodki na realizacje dziatalnosci Biblioteki oraz
dziatalno$¢ wydawnicza.

16) Dystrybucja podrecznikow i wydawnictw uczelni, w tym sprzedaz na miejscu oraz
sprzedaz wysytkowa bibliotekom, hurtowniom, ksiegarniomi odbiorcom indywidualnym,

17) Wysytka publikacji uczelni w ramach wymiany miedzyuczelnianej i wymiany z innymi
instytucjami.

§ 88

D.PION KANCLERZA

ZADANIA T OBOWIAZKI PIONU KANCLERZA

Kanclerz kieruje finansami, administracja i gospodarka uczelni w zakresie okreslonym przez Rektora,
podejmuje dzialania i decyzje zapewniajace zachowanie, wlasciwe wykorzystanie majatku uczelni oraz
jego powigkszanie i rozwdj.

A.

B.

Nadzor merytoryczny nad realizacja zadan sprawuje Rektor
Pracami kieruje bezposrednio Kanclerz.
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§ 89
SEKRETARIAT KANCLERZA

Sekretariat Kanclerza- komoérka organizacyjna zajmujaca sie przyjmowaniem, dorgczaniem i wysylaniem
korespondencji PWSIiP oraz prowadzi obstuge administracyjna Kanclerza ijego Zastepcéw.
A. Nadzdr merytoryczny nad realizacja zadan sprawuje Z-ca Kanclerza ds. Administracyjnych
B. Pracami kieruje bezposrednio Specjalista administracii.
1. DO ZADAN SEKRETARIATU NALEZA NASTEPUJACE ZADANIA
1) Prowadzenie obstugi organizacyjnej i sekretarskiej Kanclerza i Zastepcow Kanclerza.
2) Prowadzenie obstugi kancelaryjno - biurowej uczelni.
3) Prowadzenie terminarza spraw Kanclerza.
4) Zalatwianie spraw zwigzanych z ruchem interesantéw zglaszajacych si¢ do Kancelarii.
5) Przygotowanie posiedzen i spotkan organizowanych przez Kanclerza i jego Zastepcdw.
6) Prowadzenie Kancelarii, a w szczegélnosci:
a) ewidencja korespondencji wplywajacej z zewnatrz i wewngtrznej,wysytka korespondencji,
b) przekazywanie korespondencji do wszystkich jednostek organizacyjnych uczelni wg
rozdzielnika,
¢) doreczanie korespondencji poza uczelnie.
7) Realizacja uméw z ,Poczta Polskg” w zakresie przesylek listowych w obrocie krajowym i
zagranicznym, dla potrzeb uczelni.
8) Terminowy odbidr, dorgczanie, wysytanie i rozliczanie korespondencji.
9) Wystawianie delegacji stuzbowych i ich rozliczanie.
10) Po$wiadcza zgodno$¢ odpiséw z oryginatami dokumentéw w obiegu wewnatrzuczelnianym.
11) Kontroluje terminowos¢ sporzadzanych dla potrzeb administracji pism.
12) Prowadzenie rejestru pieczeci oraz zarzadzen i innych aktéw wewngtrznych wydawanych przez
Kanclerza.
13) Skfadanie zapotrzebowan na zakup materialéw biurowych.
14) Organizowanie wyjazdéw shuzbowych Kanclerza i jego Zastepcow.

§ 90
ZADANIA PIONU KWESTORA Z-cy Kanclerza

Pion Kwestora realizuje zadania zwiazane z polityka finansowa uczelni, zarzadzaniem majatkiem uczelni
1 inwestycjami w zakresie gospodarki finansowe;j.
A. Nadzér merytoryczny nad realizacjg zadan sprawuje Kanclerz.
B. Pracami kieruje bezposrednio Kwestor.
C. Zakres spraw i obowiazkéw Kwestora reguluje Ustawa o finansach publicznych.
1. DO ZAKRESU DZIALANIA Z-CY KANCLERZA -KWESTORA NALEZY:
1) przygotowywanie, wraz z kanclerzem, projektu planu rzeczowo-finansowego uczelni,
2) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych PWSIiP w Lomzy,
3) prowadzenie rachunkowosci Uczelni, a w szczegdlnosei:
a) organizacja, sporzadzanie, przyjmowanie, obieg i kontrola dokumentéw w Sposob
zapewniajacy prawidlowe udokumentowanie operacji gospodarczych,
b) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci,
¢) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych,
d) opracowywanie analiz gospodarki finansowej uczelni oraz wnioskéw wynikajacych z tych
analiz,
e) sprawowanie kontroli nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu finansowego,
f) zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz splata
zobowigzan,
4) dokonywanie wstepnej kontroli finansowej zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem rzeczowo - finansowym,
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5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

6) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

7) ochrona mienia uczelni poprzez prawidtowe rozliczanie 0s6b odpowiedzialnych materialnie,

8) kierowanie pracg podlegtych jednostek organizacyjnych, instruowanie i szkolenie podlegtych
pracownikow,

9) nadzorowanie catoksztaltu prac w zakresie rachunkowosci, wykonywanych przez poszczeg6lne
jednostki organizacyjne uczelni,

10) organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej Uczelni,

11) dostarczajacej danych niezbednych do planowania dziatalnosci oraz podejmowania
prawidtowych decyzji gospodarczych,

12) przestrzeganie dyscypliny finansowe;j,

13) biezace informowanie Rektora i Kanclerza o sytuacji finansowej uczelni,

14) przedkiadanie rektorowi i kanclerzowi analizy dziatalnosci finansowej uczelni,

15)nadzér nad przestrzeganiem przepisdow w zakresie ochrony informacji niejawnych, ochrony
danych osobowych oraz przepiséw BHP i Ppoz.,

16) wykonywanie innych zadan ustalonych dla Kwestora (gtéwnego ksiggowego) w zewnetrznych
aktach prawnych dotyczacych funkcjonowania uczelni oraz wynikajacych z udzielonych
petnomocnictw,

17) odpowiada za zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego Systemu Kontroli
Zarzadczej w PWSIiP w Lomzy w obszarach podlegtych,

18) kordynowanie i wykonywanie czynnosci w zakresie obronnosci i bezpieczenstwa panstwa w
obszarach odpowiedzialnosci stuzbowej oraz realizacja zadan obronnych okreslonych w
przepisach wewngtrznych na zajmowanym stanowisku.

Kwestor jest uprawniony do:

1) okreslania trybu, wedtug ktérego majq by¢ wykonywane prace niezbedne do zapewnienia
prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ksiggowosci, kalkulacji wynikowej kosztow i
sprawozdawczosci finansowe;j,

2) zadania od innych jednostek organizacyjnych udzielania niezbednych informacji i
wyjasnien, jak rowniez udostepniania do wgladu dokumentéw 1 wyliczen bedacych zrodtem
tych informacji i wyjasnien,

3) zadania od innych jednostek organizacyjnych usuni¢gcia w wyznaczonym terminie
nieprawidlowosci dotyczacych zwlaszcza:przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli
dokumentow,

4) wystgpowania z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych zagadnien, ktére nie
leza w zakresie dziatania gtéwnego ksiegowego.

§ 91

Sekcja ksiggowosci finansowej — jest jednostka organizacyjng prowadzaca dzialalnos¢ w zakresie
ewidencji wstgpnej kontroli i prawidtowego rozliczania operacji gospodarczych.

A.
B.

Nadzdr merytoryczny nad realizacjg zadan sprawuje Kwestor.
Pracami kieruje bezposrednio Specjalista Sekcji.

1. DO ZAKRESU DZIALANIA NALEZY:

1) Prowadzenie rejestru faktur wptywajacych do uczelni.

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Wystawianie przelewow do biezacych zobowigzan.

Dekretowanie oraz ksiggowanie wyciggéw bankowych.

Dekretowanie oraz ksiggowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych.

Biezace uzgadnianie sald kont bankowych, stanu lokat terminowych i innych rozliczen z bankami.
Prowadzenie rejestru naleznosci i zobowiazan z kontrahentami,

Prowadzenie kasy uczelni.

Kontrola rachunkowa dokumentéw ksiggowych.

Kontrola terminowego regulowania zobowigzan.

10) Biezaca kontrola kompletnosci dokumentéw finansowo-ksiegowych.
11)Kontrola prawidtowosci zapiséw na kontach syntetycznych oraz analitycznych.
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12) Kontrola i uzgadnianie rozrachunkéw ze studentami, z tytutu naleznych optat.
13) Przelew srodkéw i kontrola rozrachunkéw ze studentami z tytutu pomocy materialnej.
14) Prowadzenie rejestrow VAT.
15) Wystawianie faktur VAT oraz deklaracji VAT.
16) Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych srodkéw trwatych oraz naleznosci i zobowiazan.
17) Sporzadzanie miesigcznych raportéw ksiegowych.
18) Kontrola i egzekwowanie naleznoéci, naliczanie odsetek od nieterminowych wplat.
19) Sporzadzanie kwartalnych rozliczen kosztéw ogélnouczelnianych i instytutow.
20) Prowadzenie ewidencji i rozliczefi towaréw w magazynie.
21) Prowadzenie ksiggowosci projektéw, finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej:
a) biezaca kontrola dokumentéw,
b) prowadzenie rejestru faktur, dotyczacych projektow, wptywajacych do uczelni,
c) ksiggowanie dokumentéw kosztowych,
d) sporzadzanie naliczen wynagrodzen dotyczacych projektéw,
e) kontrola prawidlowosci zapiséw na kontach syntetycznych oraz analitycznych.
22) Sporzadzanie zestawien danych niezbednych do rozliczania projektéw.
23) Sporzadzanie sprawozdan finansowych dotyczacych funduszy strukturalnych.
24) Sporzadzanie kalkulacji kosztow ksztalcenia.
25) Sporzadzanie planéw rzeczowo-finansowych uczelni.
26) Sporzadzanie zestawien z realizacji planéw rzeczowo-finansowych.
27) Sporzadzanie biezacych kalkulacji do zadan podejmowanych przez uczelnie.
28) Sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych.
29)Rozliczanie sktadek na PFRON i sporzadzanie deklaracji.
30)Rozliczanie podatku od nieruchomosci.
31)Rozliczanie podatku dochodowego 0séb prawnych.
32) Prowadzenie rejestru uméw gospodarczych.

§ 92
Sekeja Plac— jest jednostka organizacyjna prowadzaca dziatalno$é w zakresie wynagrodzen oraz
rozliczania wyptat do uméw cywilno-prawnych.

A. Nadzér merytoryczny nad realizacja zadan sprawuje Kwestor.
B. Pracami kieruje bezposrednio Specjalista Sekcji.
1. DO ZAKRESU DZIAEL.ANIA NALEZY:
1) Sporzadzanie list ptac.
2) Prowadzenie rozliczen z ZUS.
3) Sporzadzanie miesigcznych raportéw ZUS.
4) Rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, sporzadzanie deklaracji podatkowych.
5) Prowadzenie rejestréw i rozliczen wyptat do uméw cywilno-prawnych.
6) Sporzadzanie naliczeh wynagrodzen.
7) Sporzadzanie zestawient wynagrodzen wg biezacych potrzeb.
8) Sporzadzanie sprawozdan z wynagrodzen.
9) Prowadzenie kasy uczelni i zatatwianie operacji gotéwkowych.
10) Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.
11)Rozliczanie optat za hotel i egzekwowanie naleznosci.
12) Kontrola i uzgadnianie zapiséw na kontach ksiegowych w ramach powierzonych zadan.
13) Prowadzenie kartotek wynagrodzen i kartotek zasitkowych.
14) Zgtaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego studentéw.
15) Naliczanie zasitkow z ubezpieczen spotecznych.
16) Prowadzenie osobowych akt ptacowych pracownikéw.
17) Potwierdzanie zgloszenia do ubezpieczenia zdrowotnego pracownikéw i cztonkéw ich rodzin.
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§ 93
SEKCJA KSIEGOWOSCI MAJATKOWEJ

Sekcja ksiggowosci majatkowej — jest jednostka organizacyjng prowadzaca dziatalno$¢ w zakresie
ewidencji  srodkéw trwatych 1 wartosci niematerialnych. oraz ich biezacej rejestracji.
A. Nadzoér merytoryczny nad realizacja zadan sprawuje Kwestor PWSIP w Lomzy
B. Pracami kieruje bezposrednio Specjalista.
1. DO ZAKRESU DZIALANIA NALEZY W SZCZEGOLNOSCI:

1) Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia

2) Naliczanie amortyzacji srodkéw trwatych.

3) Przygotowanie i biezacy nadzoér nad inwentaryzacja majatku.

4) Biezaca kontrola stanu posiadanych srodkéw trwatych i wyposazenia sktadnikéw majatkowych.

5) Biezaca ewidencja i nadzér nad likwidacja zuzytych i zniszczonych s$rodkéw trwatych i

niskocennych skladnik6w majatkowych.
6) Sporzadzanie sprawozdan z ewidencji majatku uczelni.
7) Sporzadzanie biezacych zestawien i analiz wg potrzeb uczelni.

§ 94

Z-ca KANCLERZA ds. ADMINISTRACYJNYCH
Z-ca Kanclerza ds. Administracyjnych jest jednostka organizacyjng wiasciwa do koordynacji i
realizacji zadan administracyjno-logistycznych, ochronno-obronnych oraz przeprowadzania kontroli
dziatalnosci jednostek organizacyjnych Uczelni pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci, celowosei i
gospodarnosci dziatan.

A. Nadzor merytoryczny nad realizacjg zadan sprawuje Kanclerz.

B. Pracami kieruje bezposrednio Zastepca Kanclerza ds. Administracyjnych

1. DO ZAKRESU DZIALANIA Z-CY KANCLERZA DS. ADMINISTRACYIJNYCH NALEZY:
1) W zakresie organizacji:

a) koordynuje dziatalno$¢ administracyjna i gospodarcza jednostek administracyjnych Uczelni
bedacych w pionie Kanclerza, wynikajaca z przepisow wewnetrznych,

b) organizuje, kontroluje i nadzoruje realizacje zadah wykonywanych przez komoérki administracji
pionu Kanclerza,

c) sprawowuje nadzér funkcjonalny nad realizacja zadan przez jednostki organizacyjne
administracji pionu Kanclerza oraz zapewnienia odpowiednie warunki ich pracy

d) monitoruje wykorzystanie bazy lokalowej Uczelni (wiasnej i wynajmowanej/ dzierzawionej)
oraz przedkiada wiadzom Uczelni propozycji optymalnego jej wykorzystania,

e) przygotowywuje materialy niezbedne do  sporzadzania plandéw  przemieszczen
1 zaspokajania potrzeb lokalowych jednostek Uczelni,

f) zapewnienia utrzymanie w nalezytym stanie wszelkiego rodzaju dokumentacji i akt
dotyczacych dziatalnosci Uczelni.

g) nadzoruje i kontroluje terminowe wykonanie decyzji na podstawie zarzadzen i obowiazujacych
przepiséw w Pionie Kanclerza.

h) nadzoruje prawidlowa gospodarka mieniem Uczelni,

1) zabezpiecza prawidtowos¢ prowadzenia gospodarki transportowo-zaopatrzeniowej uczelni,

J) nadzoruje sprawy zwiazane z najmem i dzierzawa obiektéw uzytkowanych przez uczelnie.

k) organizacja ochrony mienia PWSIiP w Lomzy,

1) koordynuje prace zwiazane z informatyzacja Uczelni,

m) koordynuje prace sekretariatu Kanclerza oraz obiegiem informacji i dokumentow,

n) koordynuje funkcjonowanie systemu sprawozdawczego

0) udziat w przygotowywaniu planu remontéw i inwestycji,

p) podejmuje dziatania w celu wyegzekwowania realizacji zalecen pokontrolnych, dotyczacych
dzialalnosci jednostek organizacyjnych administracji,

q) opiniuje zamoéwiena na nagléwkowe pieczatki pod wzgledem ich zgodnosci ze strukturg
organizacyjna,
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r)
s)

t)

przedstawianie Rektorowi wnioskéw w zakresie usprawnien systemu zarzadzania,

nadzoruje prowadzenie strony internetowej, w zakresie terminowoscii aktualnosci obiegu i
przekazywania informacji stuzbowych z zakresu funkcjonowania Uczelni,

organizuje obieg informacji w ramach systemu zarzadzania, biezaca analiza oraz
opracowywanie odpowiednich wnioskéw w tym zakresie,

2) W zakresie kontroli zarzadczej i kontroli wewnetrznej:

a)

b)

c)
d)

€)

f)
g)

h)
i)
J)
k)

organizuje system kontroli zarzadczej i sprawuje z upowaznienia Rektora 0g6lny nadzér nad
skutecznoscia dziatania tego systemu i prawidtowoscia wykorzystania sygnatéw pochodzacych
z prowadzonych dziatan kontrolnych,
koordynuje zadania zwiazane z funkcjonowaniem adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej,
inicjuje dziatania podejmowane dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w Sposob zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,
poprzez prowadzone monitorowanie, samoocene oraz przeprowadzone kontrole zapewnienia
informacj¢ niezbgdne do przygotowania O$wiadczenia Rektora o stanie kontroli zarzadcze] w
PWSIiP w Lomzy,
przedstawia ogélne dziatania podejmowane dla zapewnienia realizacji celéw i zadah w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, opracowany w celu dostarczenia
racjonalnego zapewnienia co do realizacji celéw w nastepujacych obszarach:

a)zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

b)skutecznosci i efektywnosci dziatania,

c)wiarygodnosci sprawozdan,

d)ochrony zasobow,

€) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

Dfefektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

g)zarzadzania ryzykiem.
opracowanie rocznego planu kontroli wewnetrznej,
opracowywanie wnioskéw i zarzadzen pokontrolnych, kontrola wykonania przez jednostki
organizacyjne uczelni zarzadzef pokontrolnych wiasnych i innych organéw kontroli oraz
przedkiadanie kierownictwu uczelni sprawozdan w tym zakresie,
sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli,
rzeprowadzanie planowych i doraznych kontroli na polecenie Rektora lub Kanclerza,
informowanie Kwestora o stwierdzonych nieprawidtowosciach, ktére moga mieé wplyw na
finanse uczelni,
wspolpraca z organami zewnetrznymi kontrolujacymi dziatalnosé uczelni,

3) W zakresie ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych i realizacji zadan
obronnych:

a. Wykonywanie obowiazkéw Petnomocnika Rektora ds. Obronnych i Ochrony Informacji
Niejawnych oraz Administratora Bezpieczenstwa Informacji — w celu zapewnienia ochrony
informacji niejawnych i danych osobowych oraz realizacji zadan zabezpieczenia bezpieczenstwa
funkcjonowania uczelni w sytuacjach kryzysowych i w okresie "W",

b. Nadzor merytoryczny nad realizacja zadan Pelnomocnika Rektora ds. Obronnych i Ochrony
Informacji oraz Administratora Bezpieczenstwa Informacji sprawuje Rektor.

c. Do obowiazkéw w tym zakresie nalezy:

Ochrona informacji niejawnych

a)
b)

¢)

Podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie ochrony informacji niejawnych w
uczelni oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji w uczelni,

Podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie ochrony fizycznej Punktu Przetwarzania
Informacji Niejawnych w zakresie niezbednym do zapewnienia ochrony informacji
niejawnych.

Opracowuje plan ochrony informacji niejawnych i nadzoruje jego realizacje oraz zapewnia
ochrone Informacji niejawnych.
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d)

g
h)

Przedktada do zatwierdzenia rektorowi szczegdtowe wymogi w zakresie ochrony informacji
niejawnych oznaczonych klauzula ,,zastrzezone” w podlegtych jednostkach organizacyjnych.
Prowadzi szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Kontroluje przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych w podleglych
Jjednostkach organizacyjnych oraz prowadzi okresowa kontrole ewidencji, materialdw i obiegu
dokumentéw.

Zapewnienie ochrony fizycznej obiektow (jednostek organizacyjnych) PWSIiP w Lomzy i
prowadzenie biezacego nadzoru nad stosowaniem $rodkéw tej ochrony

Wspolpracuje z administratorem systemu w zakresie zapewnienia ochrony systeméw i sieci
teleinformatycznych.

Ochrona danych osobowych

i)

i)
k)
D

m)

Organizowanie, realizowanie i nadzorowanie zadan zwigzanych przestrzeganiem przepisow
ustawy o ochronie danych osobowych oraz podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku
wykrycia takich naruszen,

Ewidencjonowanie udost¢pniania danych zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych,
Weryfikacje dopuszczenia uzytkownikow do przetwarzania danych,

Przygotowanie dokumentdéw polityki bezpieczenstwa danej grupy informacji chronionych,
Szkolenia os6b dopuszczonych do danej grupy informacji chronionych w tym zaznajomienie i
przeszkolenie pracownikéw zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych z przepisami
ustawy o ochronie danych osobowych i przepisami zawartymi w niniejszym zarzadzeniu oraz
za zebranie od nich o$wiadczen o odbyciu takiego szkolenia.

Realizacja zadan obronnych.

n)
0)
p)

)

Prowadzenie catoksztaltu planowania obronnego w uczelni,

Przygotowanie uczelni do jej dziatalnosci w sytuacjach kryzysowych i w okresie "W",
Nadzorowanie i koordynowanie pracy planistycznej i szkoleniowe]j zwigzanej z obrong cywilng
uczelni,

Whioskowanie w imieniu Rektora o przedkladanie i opracowywanie przez poszczegélne
jednostki, organizacyjne niezbednych materiatéw planistycznych w zakresie spraw obronnych
1 obrony cywilne;j.

§ 95

SEKCJA ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZA Akademicka 14
Sekeja administracyjno-gospodarcza realizuje zadania zwigzane z zabezpieczeniem obiektow uczelni,
funkcjonowania jednostek organizacyjnych oraz zabezpieczenie techniczno-materialowe procesu
dydaktycznego.

A. Nadzor merytoryczny nad realizacjg zadan sprawuje Z-ca Kanclerza ds. Administacyjnych.

B. Pracami kieruje bezposrednio Specjalista Administracji
1. DO ZAKRESU DZIALANIA SEKCIJI NALEZY:

1) Administracja Obiektem Gtownym, petnienie roli Administratora obiektu

2) Kierowanie akcja ewakuacyjna na obiekcie w czasie powstania zagrozen klgskami zywiotowymi,

3) Nadzor nad zgodnym z zasadami 1 przepisami uzyciem sprzetu w obiekcie oraz zglaszanie potrzeb z

zakresu wyposazenia pomieszczen obiektu,

4) Likwidacja i odsprzedaz mienia po inwentaryzacji

5) Magazynowanie i naprawa mienia uszkodzonego nadajacego si¢ do dalszego uzytkowania

6) Zabezpieczenie ustug transportowych uczelni

7) Dokonywanie zakupoéw niezbgdnych do utrzymania wyposazenia obiektu oraz zabezpieczenia

procesu dydaktycznego (laboratoriéw- sal)

8) Zakup i Utylizacja odpadéw medycznych,

9) Realizacja przedsiewzig¢ z zakresu ochrony srodowiska,

10) Rozliczanie mediow obiektu gtéwnego,

11) Utrzymanie terenu wewnetrznego i zewnetrznego obiektu gtéwnego,

12) Zabezpieczenie ochrony obiektu glownego,

13) Zabezpieczenie funkcjonowania Hotelu,

14) Zabezpieczenie odziezy ochronnej dla pracownikow zgodnie z wykazem,
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15) Zabezpieczenie techniczne konferencji, uroczystosci i innych imprez uczelnianych,

16) Sporzadzanie gtéwnego planu zakupéw w zakresie utrzymania i zabezpieczenia funkcjonowania
obiektow

17) Sporzadzanie sprawozdan —GUS- zgodnie z zakresem dziatalnosci i odpowiedzialnosci,

§ 96
SEKCJA ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZA Akademicka 1
Sekcja administracyjno-gospodarcza realizuje zadania zwigzane z z zabezpieczeniem obiektow uczelni,
funkcjonowania jednostek organizacyjnych oraz zabezpieczenie techniczno-materialowe procesu
dydaktycznego.
A. Nadzor merytoryczny nad realizacja zadan sprawuje Z-ca Kanclerza ds. Administacyjnych.
B. Pracami kieruje bezposrednio Specjalista Administracji
1. DO ZAKRESU DZIALANIA SEKCJI NALEZY:
1) Administracja Obiektem Akademicka 1, pelienie roli Administratora obiektu,
2) Kierowanie akcja ewakuacyjna na obiekcie w czasie powstania zagrozen kleskami zywiolowymi,
3) Nadzér nad zgodnym z zasadami i przepisami uzyciem sprzetu w obiekcie oraz zglaszanie potrzeb z
zakresu wyposazenia pomieszczen obiektu,
4) Zabezpieczenie mienia i obiektow uczelni-ubezpieczenie
5) Prowadzenie ewidencji i spraw wynajmu pomieszczen uczelni podmiotom zewnetrznym,
6) Magazynowanie mienia uszkodzonego nadajacego sie do dalszego uzytkowania
7) Dokonywanie zakupéw niezbednych do utrzymania wyposazenia obiektu oraz zabezpieczenia
procesu dydaktycznego (laboratoriéw- sal)
8) Zakup i Utylizacja odpadéw chemicznych
9) Rozliczanie mediéw obiektu,
10) Utrzymanie terenu wewnetrznego i zewnetrznego obiektu,
11) Zabezpieczenie ochrony obiektu,
12) Zabezpieczenie Srodkéw czystosei i materiatéw biurowych,
13) Sporzadzanie sprawozdan ~GUS- zgodnie z zakresem dzialalnosci i odpowiedzialnosci,
14) Realizacja przedsigwzie¢ z zakresu ochrony srodowiska,
15) Zabezpieczenie techniczne konferencji, uroczystosci i innych imprez uczelnianych,
16) Sporzadzanie czgsciowego planu zakupéw w zakresie utrzymania i zabezpieczenia funkcjonowania
obiektu

§ 97
ARCHIWUM

Archiwum - jest komérka organizacyjna powotang do przejmowania i zabezpieczania wytworzonej
dokumentacji PWSIiP, a w szczegblnosci:
1) sprawuje nadzér nad przygotowywaniem przez jednostki organizacyjne dokumentacji do przejecia
przez Archiwum,
2) przechowuje i chroni materiaty archiwalne.
A. Nadzo6r merytoryczny nad realizacja zadan sprawuje Z-ca Kanclerza ds. Administracyjnych.
B. Pracami kieruje bezposrednio Specjalista ds. Archiwum.
1. ZAKRES DZIAL ANIA OBEJMULIE:
Dwspolprace z komérkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego opracowania spraw i
przygotowaniem ich do przekazania,
2)przejmowaniem  uporzadkowanych akt z poszczegblnych komorek organizacyjnych,
prowadzeniem ewidencji zasobu aktowego,
3)przechowywaniem i zabezpieczaniem materiatéw archiwalnych i brakowaniem dokumentacji nie
archiwalnej jednostek uczelni,
4)opracowywaniem akt w przypadku, gdy przejete akta sa nie opracowane,
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5)inicjowaniem brakowania dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu zezwolenia
wiasciwego archiwum panstwowego,
6)udostepnianiem zasobu aktowego upowaznionym osobom, dla celéw stuzbowych, urzedowych,
prywatnych i badawczych,
7T)ewidencjonuje i opracowuje posiadane materiaty archiwalne,
8)przygotowuje pomoce ewidencyjne (spisy, katalogi itp.) dla zgromadzonego zasobu archiwalnego,
9)udziela pomocy pracownikom PWSIP w uzyskaniu informacji o materialach archiwalnych
przechowywanych w innych archiwach,
10)opracowuje przepisy wewnetrzne dotyczace zasobu archiwalnego PWSIiP,
11)wspdtpracuje w zakresie dziatalnosci archiwalnej z wlasciwym Archiwum Panstwowym.
12)w zakresie obshugi Punktu Przetwarzania Informacji Niejawnych:
a) przyjmowanie, rejestrowanie, dorgczanie, ewidencjonowanie oraz archiwizowanie
dokumentéw niejawnych,
b) nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Uczelni,
c) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajacym stosowne
upowaznienia wg wykazu ustalonego przez Pelnomocnika,
d) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne od osob, ktére nie
maja milowosci wlasciwego ich przechowywania i zabezpieczania,
e) prowadzenie bieszacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne udostgpnione upowaznionym pracownikom,
w zakresie wykonywania czynno$ci zwiazanych z przetwarzaniem informacji niejawnych nadzér pekni
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 98
DZIAL SYSTEMOW KOMPUTEROWYCH

Dzial Systeméw Komputerowych jest jednostka organizacyjna wiasciwa do zarzadzania systemami
teleinformatycznymi Uczelni oraz zabezpieczenia technicznego w zakresie sprzetu multimedialnego
konferencji, zajec dydaktycznych, innych imprez i przedsiewze¢ organizowanych na terenie Uczelni i
przez jednostki organizacyjne uczelni.

A. Nadzér merytoryczny nad realizacja zadan sprawuje Zastepca Kanclerza ds. Administracyjnych.

B. Pracami kieruje bezposrednio Kierownik Dziatu.

1. ZAKRES DZIALANIA OBEJMUJE:

1) Administrowanie i rozwoj sieci komputerowej PWSIP.

2) Monitorowanie dostepu do zasobow informatycznych uczelni.

3) Monitorowanie systemow ochrony antywirusowej i antyspamowe;.

4) Zarzadzanie abonenckimi centralami telefonicznymi wraz z konfiguracja taczy telefonicznych w
ramach istniejacego okablowania strukturalnego.

5) Administrowanie systemoéw informatycznych wspomagajacych zarzadzanie uczelnia.

6) Administrowanie ustug publicznych, w tym serweréw WWW, poczty elektronicznej, systemu
rekrutacji elektronicznej itp.

7) Nadzor nad eksploatacjq zainstalowanych systemoéw informatycznych w uczelni.

8) Nadzor nad wykorzystaniem licencji na oprogramowanie.

9) Monitorowanie zasobow sprzgtowych wchodzacych w sklad systemow teleinformatycznych
uczelni.

10) Rozwijanie i adaptacja nowych systeméw informatycznych dla potrzeb jednostek organizacyjnych.

11) Planowanie, rozw¢j i wdrazanie rozwigzan zwigzanych z bezpieczenstwem dostgpu do zasoboéw
informatycznych uczelni.

12) Planowanie modernizacji i rozbudowy eksploatowanych zasobéw informatycznych.

13) Swiadczenie pomocy eksploatacyjnej uzytkownikom systemoéw teleinformatycznych.
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14) Opiniowanie wnioskéw jednostek organizacyjnych dotyczacych planowanych zakupéw $rodkéw
informatycznych.

15) Wspélpraca z Dziatem Zaméwien Publicznych przy realizacji zakup6w srodkéw informatycznych.

16) Zarzadzanie stacjami roboczymi, serwerami oraz innym wyposazeniem teleinformatycznym i
elektronicznym wykorzystywanym w procesie dydaktycznym.

17) Zarzadzanie wyposazeniem multimedialnym w salach dydaktycznych.

18) Zarzadzanie licencjami na oprogramowanie wykorzystywane w procesie dydaktycznym.

19) Swiadczenie pomocy eksploatacyjnej uzytkownikom w zakresie obstugi Wyposazenia
teleinformatycznego sal dydaktycznych.

20) Planowanie zakupow srodkéw informatycznych do celéw dydaktycznych.

21) Dokonywanie okresowych przegladéw i konserwacji wyposazenia teleinformatycznego sal
dydaktycznych.

22) Nadzér nad whasciwg eksploatacja sprzetu i oprogramowania przeznaczonego do celdéw
dydaktycznych.

23) Obstuga wyposazenia multimedialnego podczas konferencji.

§ 99
STARSZY INSPEKTOR BHP I OCHRONY Ppot.

STARSZY INSPEKTOR BHP i OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ — jest stanowiskiem
samodzielnym powotanym do organizowania i realizowania zadan shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej w Uczelni.
Zadania Starszego Inspektora BHP i Ochrony Przeciwpozarowej okreslaja przepisy ustawowe.
A. Starszy Inspektor Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Ochrony Przeciwpozarowej podlega
Kanclerzowi.

1.D0 PODSTAWOWEGO ZAKRESU DZIA}LANIA NALEZY:

W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

1)biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

2)sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okreslonych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzig¢ technicznych i
organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz
poprawe warunkéw pracy,

3) udzial w ocenie zalozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji Uczelni albo jego czesci, a takze
nowych inwestycji oraz zgtaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczefstwa i
higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji,

4)udzial we wprowadzeniach wykonawcéw na roboty budowlane oraz w przekazywaniu do uzytkowania
nowo budowanych lub przebudowywanych obiektéw budowlanych albo ich czgsci, w ktorych
przewiduje si¢ pomieszczenia pracy, urzadzen produkeyjnych oraz innych urzadzes majacych wplyw na
warunki pracy i bezpieczefistwo pracownikéw,

5)przedstawianie pracodawcy wniosk6w dotyczacych zachowania wymagaf ergonomii na stanowiskach
pracy,

6)opracowanie projektéw wewnetrznych zarzadzef, regulaminéw i instrukcji ogdlnych dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy

T)opiniowanie szczegétowych instrukeji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegblnych
stanowiskach pracy,

8)udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznoséci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby
zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw,

9)prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy
pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie
wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,
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10)udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wiaze si¢ z wykonywang praca,

11)organizowanie szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dla wszystkich pracownikéw Uczelni,
oraz przeprowadzanie szkolen wstegpnych ogélnych dla nowozatrudnionych pracownikéw,

12)biezace zapoznawanie pracownikéw Uczelni z nowymi przepisami, instrukcjami, wytycznymi i
wskazdwkami z zakresu BHP,

13)organizowanie szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dla wszystkich studentéw
rozpoczynajacych nauke w Uczelni.

Zakres uprawnien Starszego Inspektora BHP obejmuje:

1.przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczefistwa i higieny pracy, ochrony s$rodowiska a takze
przestrzegania przepisOw oraz zasad w tym zakresie w Uczelni i w kazdym innym miejscu
wykonywania pracy,

2.wystawianie skierowan na badania profilaktyczne,

3.wspolpracuje z laboratoriami upowaznionymi przez Panstwowego Terenowego Inspektora Sanitarnego,

4.prowadzi kartoteki i rejestry wynikow badan czynnikow szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

5.wystegpowanie do osob kierujacych pracownikami z zaleceniami usuniecia stwierdzonych zagrozen
wypadkowych i szkodliwosci zawodowych, uchybien w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony $rodowiska,

6.wystepowanie do Kanclerza o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do pracownikow
odpowiedzialnych za zaniedbanie obowiazkéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony
srodowiska,

7.niezwloczne wstrzymanie pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie wystapienia
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych 0s6b, niezwloczne odsunigcie od
pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej;

8.niezwloczne odsunigcie od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub sposobem wykonywania
pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wiasnego albo innych oséb dla srodowiska
naturalnego,

9.wnioskowanie do Kanclerza o niezwloczne wstrzymanie pracy w zaktadzie pracy, w jego czesci lub w
innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy w wypadku stwierdzenia
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikow albo innych osdb.

W zakresie ochrony Przeciwpozarowej

l.prognozowanie, okreslanie zagrozen wraz z oceng ich skutkow i1 wnioskowaniem o aktualizacje
zarzadzen oraz przedstawianie propozycji rozwigzan uregulowan organizacyjno prawnych dotyczacych
bezpieczenstwa Uczelni,

2.]lustracj¢ obiektéw i pomieszczenn Uczelni w zakresie spelnienia wymagan przepiséw ochrony
przeciwpozarowej, bezpieczenstwa pozarowego i warunkow ewakuacji,

3.opiniowanie i konsultowanie opracowywanych Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego budynkow,

4.opiniowanie dokumentacji technicznej w zakresie zgodnosci z przepisami ochrony przeciwpozarowej,

S.udzial i doradztwo w rozpatrywaniu ryzyka zawodowego wraz z oceng i kwalifikacja zagrozenia w
wystgpieniu ryzyka pozarowego,

6.przedstawianie kierownictwu Uczelni, nie rzadziej niz raz w roku, oceny stanu bezpieczenistwa
pozarowego z okresleniem kierunkdw dziatan i wnioskéw majacych na celu jego poprawe,

7.prowadzenie instruktazu ogélnego w zakresie ochrony przeciwpozarowej dla pracownikéw i studentéw
Uczelni,

8.wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni majaca na celu realizacje przedsiewzie¢ zwigzanych
z dostosowaniem obiektéw i pomieszezen Uczelni do wymagahh obowiazujacych przepiséw ochrony
przeciwpozarowej, bezpieczenstwa pozarowego i eliminacji zagrozen, a w szczegdlnosci:
a)w organizowaniu nowych stanowisk pracy w warunkach stwarzajacych niebezpieczenstwo powstania

pozaru lub wybuchu,
b)w przekazywaniu do uzytkowania budowanych, przebudowywanych lub remontowanych obiektow
albo ich czgsci w zakresie spetnienia wymagan ochrony przeciwpozarowej,

¢)w przeprowadzaniu probnych alarméw polaczonych z ewakuacja oséb przebywajacych w obiekcie,

9.wspolprace z wlasciwymi Komendami Panstwowej Strazy Pozarnej, w tym wypracowanie ustalen w

zakresie:

a)rozpoznawania zagrozen (chemicznych, toksycznych, wybuchowych, pozarowych),
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b)okreslenia stopnia zagrozenia pozarowego,
c)okreslenia warunkéw i srodkéw technicznych ewakuacii,
d)rozpoznania operacyjnego na wypadek pozaru lub innego miejscowego zagrozenia, wptywu pozaru na
znajdujace si¢ niebezpieczne materiaty i urzadzenia, przedstawiania wnioskéw i informacji dla
kierownictwa Uczelni,
e)uczestnictwa w dzialaniach awaryjnych (pozary, katastrofy i inne zdarzenia) prowadzonych przez
jednostki ratowniczo gasnicze Panstwowej Strazy Pozarnej na terenie Uczelni z jednoczesnym
prowadzeniem ustalen majacych na celu stwierdzenie przyczyny zdarzenia i jego skutkéw:
10.analizowanie i raportowanie stopnia realizacji decyzji administracyjnych wydanych przez odpowiednia
terenowo Komendg Panistwowej Strazy Pozarnej dotyczacych budynkéw i terenéw PWSIiP w Lomzy,
11.udzial w komisjach odbioru zadan inwestycyjno remontowych i przekazania ich do eksploatacji.

§ 100
DZIAL. PROMOCJI I INFORMACJI
Dzial Promocji i Informacji — jest jednostka organizacyjna powotana do dzialalnosci majacej na celu
promocj¢ PWSIiP w ELomzy, wspomaganie promocji w zakresie rekrutacji oraz prowadzenie i
udostepnianie baz informacyjnych uczelni.
A. Nadzo6r merytoryczny nad realizacja zadan Dziatu sprawuje Kanclerz.
B. Pracami kieruje bezposrednio Kierownik Dziatu
1. DZIAL PROMOCII I INFORMACIJI REALIZUJE NASTEPUJACE ZADANIA :
1) przygotowanie i wdrazanie spdjnej polityki promocyjnej dla uczelni, we wspolpracy z jednostkami
organizacyjnymi a w szczeg6lnosci z Biurem Rektora,
2) prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej, informujacej i reklamowej o PWSIiP w Lomzy;
3) wsparcie promocyjne dla organizacji uczelnianych, fundacji i inicjatyw studenckich;
4) wewngtrzna organizacja wydarzen promocyjnych (targéw, prezentacji);
5) prowadzenie spdjnej polityki informacyjnej oraz wspélpraca z blizszym i dalszym otoczeniem
uczelni w zakresie promocji PWSIP w Eomzy.
6) przygotowanie koncepcji i realizacja kampanii promocyjnych rekrutacji na studia w PWSIHP w
Lomzy;
7) przygotowanie i nadzér nad kampaniami prosponsorskimi;
8) zarzadzanie trescia serwisu WWW, szata graficzng oraz dbatoéé o rozwoj serwisu,
9) wdrozenie i zarzadzanie Systemem Identyfikacji Wizualnej PWSIiP w Lomzy,
10)wspélpracuje z Biurem Rektora przy organizacji konferencji, zjazdéw i uroczystosci
organizowanych w Uczelni.
11) przygotowanie, zbieranie i opracowywanie informacji dla mediéw oraz wtadz uczelni.
12) prowadzenie monitorinu mediéw pod katem publikacji o PWSIiP i szkolnictwie WyZszym.
13)przeglad prasy akademickiej i codziennej, kompletowanie wycinkéw prasowych oraz
przekazywanie ich kopii do whasciwych dzialéw w uczelni i udzielanie odpowiedzi w sytuacjach
dla uczelni istotnych oraz gromadzenie dokumentacji prasowej na temat uczelni.
14)prowadzenie  polityki  informacyjno-wizerunkowej  poprzez wydawanie  ,,Biuletynu
Informacyjnego”, reagowanie na krytyke prasowa.
15) przygotowanie materialéw promocyjnych i informacyjnych.
16) wydawanie materiatéw informacyjnych o uczelnianej ofercie edukacyjne;.
17)koordynowanie dziatalnosci informacyjnej i promocyjnej w uczelni.
2. Zadania swoje realizuje w nastepujacych obszarach dziatalnosei:
Promocja:
a) promowanie oferty edukacyjnej uczelni,
b) promowanie osiagnieé¢ naukowych pracownikéw uczelni,
¢) popularyzacja waznych wydarzen w uczelni,projektowanie, redakcja i dystrybucja materiatéw
promocyjnych,
d) udzial w organizowaniu imprez propagujacych oferte dydaktyczna uczelni,
e) opiniowanie  projektéw  promocyjno-informacyjnych  skladanych przez  wydawnictwa
pozauczelniane oraz przygotowywanie materiatéw do projektéw przyjetych przez uczelnie,
f) aktywowanie potencjatu tworczego i organizacyjnego studentéw wszystkich kierunkéw,
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g)

nawigzywanie kontaktéw z uczelniami krajowymi i zagranicznymi oraz innymi instytucjami w
sprawie wzajemnej promocji,

h) organizowanie spotkan w z przedstawicielami innych uczelni, w tym zagranicznych, instytucji i
otoczenia okoto biznesowego, majacych na celu prezentacj¢ potencjatu dydaktyczno — naukowego
uczelni,

1) organizacja obstugi medialnej imprez, konferencji, wyktadow,

Informacja:

J) pozyskiwanie 1 redagowanie informacji o uczelni oraz ich upowszechnianie,
wspoiredagowanie oraz stata aktualizacja strony internetowej,

k) aktualizacja informacji o uczelni w katalogach i informatorach pozauczelnianych,

) przygotowanie materiatoéw reklamowych (informatory merytoryczne, foldery, ulotki,

m) gromadzenie dokumentacji historiograficznej i prasowej o uczelni,

n) opracowywanie rankingéw uczelni,

0) przygotowanie i wydawanie (we wspdipracy z Wydawnictwem ) materialdow promocyjno-
marketingowych  (informatory, katalogi, plakaty, foldery, wulotki, filmy na DVD),
pozyskiwanie sponsoréw oraz koordynowanie wspéipracy dot. dzierzawy powierzchni
reklamowych na terenie uczelni ,

p) zapewnianie profesjonalnej, dostosowanej do oczekiwan potencjalnych grup odbiorcéw, aktualne;j,
scistej i atrakcyjnie przygotowanej informacji o uczelni,

q) scisle wspélpracuje z przedstawicielami jednostek uczelnianych oraz Samorzadem Studenckim,
opracowujac wspodlna strategie Promocji i wspétpracy z jednostkami pozauczelnianymi.

r) Koordynuje ponadto projekty (wolontariat, olimpiady, konkursy) majace korzystny wptyw na
ksztaltowanie postawy studentéw, a tym samym mozliwo$é rozwoju ich zainteresowan i
zdobywania do$wiadczen zaréwno zawodowych jak i spotecznych.

§ 101
DZIAL TECHNICZNY

Dzial Techniczny — jest jednostka organizacyjng prowadzaca dziatalno$¢ w zakresie przygotowywania
do realizacji zadan z zakresu inwestycji, remontdw i eksploatacji obiektéw. Odpowiada za majatek trwaty
uczelni, odpowiednia gospodarke zasobami, realizacje zamowien.

A.

B.

Nadzér merytoryczny nad realizacjg zadan sprawuje Kanclerz.
Pracami kieruje bezposrednio Kierownik Dziahu,

1. ZAKRES DZIAL ANIA DZIALU TECHNICZNEGO OBEJMUIJE:

1) W zakresie stanu prawnego i technicznego nieruchomosci:

a) prowadzenie dokumentacji prawnej i technicznej budynkéw i terendéw stanowigcych
wiasnosé PWSIiP w Lomzy,

b) prowadzenie ksiazki obiektdéw,

¢) organizacja i koordynowanie przegladéw budynkéw PWSIiP w Lomzy.

1) W zakresie spraw zwiazanych z konserwacja nieruchomosci:

a) zapewnienie sprawnosci dzialania maszyn i urzadzed stanowiacych wyposazenie
budynkéw, dzwigdéw, wymiennikoéw ciepla, urzadzen wentylacyjnych; ppoz. itp.,

b) konserwacja i naprawa instalacji elektrycznej, wodno-kanalizacyjnej, wentylacyjne;j,
oddymiania; urzadzen ppoz.

2) W zakresie spraw remontowych i inwestycyjnych nieruchomosci:

a) sporzadzanie planéw remontdw i inwestycji nieruchomosci,

b) prowadzenie rozliczef kosztéw prowadzonych remontéw i inwestyciji,

c) sporzadzanie zapotrzebowan, sprawozdad i innych dokumentéw zwigzanych z
prowadzeniem remontoéw i inwestycji,

d) przygotowywanie kalkulacji kosztéw remontéw i inwestycji, opisu przedmiotu
zaméwienia 1 szacowania wartosci zaméwienia publicznego w zakresie robot
budowlanych,

e) nadzor formalny i koordynowanie dziatan w procesie budowlanym lub inwestycyjnym,
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f) wspélpraca w tym zakresie z inspektorami nadzoru, projektantami i innymi
uczestnikami procesu budowlanego.
3) W zakresie spraw zwiazanych z konserwacja i remontami §rodkéw trwatych:
a) opracowywanie planéw remontéw maszyn i urzadzen oraz nadzér na ich realizacja,
b) zapewnienie sprawnoscidzialania maszyn i urzadzes, realizacja uprawnien wynikajacych
z udzielonych gwarancji/ rekojmi,
¢) sporzadzanie = wnioskéw o dotacije na zakup  sprzetu inwestycyjnego.

§ 102
SEKCJA INWESTYCJI i REMONTOW
Sekcja sekeja inwestycji i remontow realizuje biezaca dziatalnoéé Uczelni w zakresie gospodarki remontowej
I inwestycyjnej oraz nadzoruje inwestycje budowlane realizowane przez Uczelnie.
A. Nadzér merytoryczny nad realizacjg zadan sprawuje Kanclerz.
B. Pracami kieruje bezposrednio Kierownik Dziatu.
1. ZAKRES DZIALANIA SEKCJI OBEIMUJE:

1) Organizuje prace zwiazane z realizacja potrzeb inwestycyjnych, remontowych i konserwacyjnych w
trybie wykonawstwa zleconego.

2) Opracowuje plany remontéw i inwestycji.

3) Wspéldziala z Dzialem Technicznym w zakresie zapewnienia wlasciwego stanu technicznego
instalacji i urzadzen energetycznych, odgromowych, wentylacyjnych, hydrantowych i alarmowych.

4) Przygotowuje zatozenia oraz uzgodnienia do opracowania dokumentacji projektowo-kosztorysowej
budynkéw z uwzglednieniem aktualnych przepisow.

5) Uczestniczy w przygotowaniu plan6w inwestycji.

6) Nadzoruje sprawy zwiazane z eksploatacja i konserwacja instalacji i systeméw.

7) Bierze udzial w pracach zwiazanych z przygotowaniem wnioskéw o dofinansowanie inwestycji.

8) Kontroluje prawidlowo$¢ realizacji rzeczowej i rozliczen finansowych inwestyciji, w szczegblnosei
pod wzgledem zgodnosci z harmonogramem rzeczowo-finansowym inwestycji.

9) Przyjmuje, ewidencjonuje, gromadzi i udostepnia dokumentacje techniczng obiektéw oraz
dokumentacj¢ projektow, w zakresie ich realizacji (archiwum).

10) Sporzadza sprawozdania z poniesionych nakladéw finansowych dla potrzeb wiadz Uczelni i
jednostek finansujacych, w tym wnioski o platnos¢.

11)Uczestniczy w odbiorach technicznych obiektéw oraz przygotowuje dokumentacje dotyczacg ich
wilaczenia do sktadnikéw majatkowych Uczelni.

12) Kontroluje przestrzeganie przepiséw i zasad BHP oraz ochrony ppoz. w trakcie realizacji prac
inwestycyjnych.

13) Przeprowadza komisyjne przeglady obiektéw Uczelni w celu okreslenia ich stanu technicznego.

14) Wspélpracuje w szczeg6lnosci z Dziatem Zam6wien Publicznych oraz kontrolami zewnetrznymi.

15) Uczestniczy w opracowaniu planéw remontéw obiektéw dydaktycznych i domu studenckiego.

16) Przygotowuje zatozenia, wytyczne oraz uzgodnienia z uzytkownikami do opracowania
dokumentacji projektowo-kosztorysowej remontéw kapitalnych i biezacych budynkéw z
uwzglednieniem aktualnych przepisow.

17)Nadzoruje sprawy zwiazane z eksploatacja, konserwacjg i biezacymi remontami, w tym instalacji
wodno-kanalizacyjnych, gazowych, wentylacyjnych i elektrycznych i teletechnicznych.

18) Przygotowuje, kontroluje i nadzoruje remonty budynkéw istniejacych.

19)Kontroluje prawidtowos¢ rozliczen finansowych remontéw i eksploatacji oraz prowadzi rejestr ich
kosztow.

20) Uczestniczy w odbiorach technicznych obiektow.

21) Przyjmuje, ewidencjonuje, gromadzi i udostepnia dokumentacje techniczng obiektéw(archiwum).

22)Bierze udzial w rozliczaniu srodkéw finansowych na remonty oraz sporzadza sprawozdania z
poniesionych nakladéw.

23)Uczestniczy w komisyjnych przegladach obiektéw Uczelni w celu okreslenia ich stanu
technicznego.

24)Kontroluje przestrzeganie przepiséw i zasad BHP oraz ochrony ppoz. w trakcie realizacji prac
remontowych.
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§103
DZIAL. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Dzial Zaméwien Publicznych — jest jednostka organizacyjng wilasciwa do realizacji postgpowan o
udzielenie zamoéwien publicznych prowadzonych przez uczelnie.
A. Nadzor merytoryczny nad realizacjg zadan sprawuje Kanclerz.
B. Pracami kieruje bezposrednio Specjalista ds. zaméwien publicznych.
1. ZAKRES DZIAL ANIA OBEJMUJE:
1) obshuge organizacyjna i administracyjna spraw zwiazanych z procesem udzielania zaméwien
publicznych,
2) wspélprace z Urzedem zaméwien publicznych w zakresie informacyjnym wskazanym w ustawie
3) wspdlprace z Urzedem Publikacji Unii Europejskiej w zakresie informacyjnym wskazanym w
ustawie
4) przygotowywanie zarzadzen w celu powolania komisji przetargowych
5) uczestnictwo w pracach komisji przetargowych
6) przygotowywanie i ewidencjonowanie dokumentéw zwiazanych z prowadzeniem zamdwienia
publicznego
7) sporzadzania i publikacj¢ ogloszen o wszczeciu postgpowania przetargowego w UZP, UPUE
8) przekazywanie dokumentéw dotyczacych postepowania przetargowego do publikacji na stronie
uczelni
9) przygotowywanie w trakcie prowadzonego postepowania niezbednych zmian ogloszen,
specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia
10) przygotowanie we wspdlpracy z wnioskodawca specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,
11) wspélpraca z potencjalnymi wykonawcami w okresie prowadzenia postepowania w zakresie
wskazanym w ustawie Pzp
12) przygotowywanie we wspolpracy z whasciwymi jednostkami organizacyjnymi i przekazywanie
odpowiedzi na wnioski sktadane przez wykonawcoéw w trakcie postepowania przetargowego
13) sporzadzanic we wspolpracy z osoba merytorycznie odpowiedzialng za opis przedmiotu
zaméwienia, komisja przetargows, pism dotyczacych wykluczenia wykonawcéw z postepowania
wskazujac uzasadnienie faktyczne i prawne
14) sporzadzenie we wspdlpracy z osobg merytorycznie odpowiedzialng za opis przedmiotu
zamOwienia, komisja przetargowa, pism dotyczacych odrzucenia oferty wykonawcy z
postepowania wskazujac uzasadnienie faktyczne i prawne
15) sporzadzanie i przekazywanie zawiadomien o wynikach prowadzonego postepowania
16) sporzadzanie i przekazywanie ogloszen o zawarciu umowy do instytucji wskazanych w ustawie
Pzp
17) sporzadzanie protokotu z czynnosci podjetych w trakcie prowadzonego zaméwienia publicznego
18) czuwanie na terminowoscia podejmowanych czynnosci zgodnie z wymaganiami ustawy Pzp
19) sporzadzanie i przekazywanie uméw zawieranych w wyniku wyboru najkorzystniejszej oferty
zgodnie ze wzorem zawartym w Siwz
20) przekazywanie informacji do wnioskodawcéw o wyniku postepowan w celu realizacji zadan,
21) czuwanie nad wnoszeniem zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w sprawach zaméwien
publicznych,
22) kontrola w zakresie wnoszenia wadium przez wykonawcéw
23) prowadzenie:
a. rejestru wnioskow o wszczecie postepowania powyzej 14 000 euro
b. ewidencji faktur wptywajacych do uczelni
¢. rejestru uméw zawieranych w wyniku udzielenia zaméwienia w trybie ustawy
d. rejestru zaméwien publicznych udzielonych w wyniku postepowania przetargowego
e. planéw zaméwien publicznych na podstawie otrzymanych informacji
24) opiniowanie wnioskéw, dyspozycji srodkami publicznym pod kontem stosowania ustawy
25) opiniowanie faktur wplywajacych do uczelni pod katem stosowania ustawy
26) przygotowanie sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych
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27) archiwizowanie dokumentacji przetargowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

28) monitorowanie zmian w aktach prawa powszechnie obowiazujacego w obszarze zamdwien
publicznych,

29) wspétudzial w przygotowywaniu projektow wewnetrznych aktéw prawnych,

30) dokonywanie czynnosci przewidzianych w ustawie prawo o zamoéwieniach publicznych oraz
rozporzadzeniach wykonawczych do ww. ustawy,

’ § 104
DZIAL PROJEKTOW

Dzial Projektéw- jest jednostka zajmujaca sie wyszukiwaniem, gromadzeniem i analiza informacji o
mozliwosciach, zasadach pozyskiwania $rodkéw z funduszy strukturalnych dla uczelni, projektow
badawczych finansowanych ze $rodkéw MNiSW, UE w ramach funduszy strukturalnych oraz projektow
inwestycyjnych na dziatalno$c B+R oraz prowadzeniem spraw zwiazanych ze skladaniem wnioskéw o
projekty na rzecz Uczelni.

A. Nadzér merytoryczny nad realizacjg zadan sprawuje Kanclerz.

B. Pracami kieruje bezposrednio Specjalista ds. Projektow.

1. ZAKRES DZIAL ANIA OBEJMUIJE:
1) W zakresie dziatalnosci informacyjne;j:

a) wyszukiwanie, gromadzenie, aktualizacja i analiza informacji o mozliwosciach, zasadach
pozyskiwania oraz rozliczania $rodkéw z funduszy strukturalnych dla uczelni, w tym
dokumentéw programowych, dyrektyw i wytycznych Unii Europejskiej w zakresie
funduszy strukturalnych w Polsce,

b) wyszukiwanie, gromadzenie, aktualizacja i analiza informacji o mozliwosciach, zasadach
pozyskiwania oraz rozliczania srodkéw na projekty badawcze finansowane ze $rodkéw
MNiSW, UE w ramach funduszy strukturalnych oraz projektéw inwestycyjnych na
dziatalnosc B+R

¢) przekazywanie informacji do publikacji oraz nadzorowanie zawartosci serwisu
internetowego PWSIiP w Lomzy w zakresie zadan Dziatu,

d) udzielanie indywidualnych porad pracownikom w zakresie pozyskiwania i rozliczania
srodkéw z funduszy strukturalnych w poszczegélnych dziedzinach funkcjonowania
uczelni.

2) W zakresie spraw zwiazanych ze skadaniem wnioskéw przez uczelnie:

a) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw realizowanych przez uczelnie,

b) prowadzenie rejestru  wnioskéw  zlozonych przez PWSIHP w  Eomzy,
przygotowywanie we wspdlpracy z jednostkami organizacyjnymi administracji
propozycji szczegétowych zasad realizacji i rozliczen projektéw dofinansowanych ze
$rodkéw poszezegdlnych funduszy strukturalnych.

3) W zakresie sprawozdawczosci i monitorowania postepu prac:
a) informowanie kierownika jednostki wnioskujacej, kierownika projektu i Kanclerza o
aktualnym statusie wniosku,
b) przygotowanie okresowych sprawozdan o przygotowaniach wnioskéw, przyznanych
srodkach i postepie realizowanych projektdw,
c) biezaca kontrola prawidtowosci realizacji projektow finansowanych ze $rodkéw UE,
d) wspdlpraca z kierownikiem projektu w okresie realizacji projektu,
e) niezwloczne informowanie kanclerza o zagrozeniach w przygotowaniu wnioskéw,
realizacji i rozliczaniu projektow.
4) Utrzymywanie kontaktéw z przedstawicielami instytucji zarzadzajacych i wdrazajacych
fundusze strukturalne w Polsce.
5) Przygotowywanie dla Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego okresowych informacji na
temat realizowanych i planowanych do realizacji projektéw.
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§ 105

DOM STUDENTA

Dom Studenta — jest jednostka organizacyjna prowadzaca dziatalno$¢ w zakresie kwaterowania
studentéw zgodnie z unormowaniami wewnetrznymi.

iR

—

A. Nadzér merytoryczny nad realizacja zadan sprawuje Kanclerz.
B. Pracami kieruje bezposrednio Kierownik Domu Studenta.
ZAKRES DZIAL ANTA DOMU STUDENTA OBEIMUJE:

1) administrowanie Domem Studenta uczelni, w tym:

a) kwaterowanie studentoéw zgodnie z unormowaniami wewnetrznymi w tym zakresie,
b) prowadzenie spraw meldunkowych,

¢) prowadzenie ewidencji materiatowe;j i rozliczen optat studenckich,

e) zapewnienie studentom wiasciwych warunkéw socjalno-bytowych zamieszkania,

2) prowadzenie dziatalnosci hotelowej w Domu Studenta, poprzez organizowanie maksymalnego
wykorzystania posiadanych miejsc noclegowych, niewykorzystanych przez studentéw, w czasie
roku akademickiego i w okresie wakacyjnym i prowadzenie rozliczen finansowych z tego tytutu
przy Scistej wspotpracy z Dzialem Kwestura,

3) wspdlpraca z Dzialem Technicznym w zakresie zaopatrzenia Domu Studenta, realizacji
remontOw i napraw obiektu oraz utrzymania terenu przylegtego,

4) dbanie o wiasciwe wykorzystanie innych posiadanych pomieszczen i umozliwienie prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej w sposéb korzystny dla srodowiska studenckiego,

5) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania domu studenckiego pod wzgledem technicznym

6) utrzymywanie porzadku na terenie administrowanego obiektu i posesji,

7) opracowywanie projektéw przepiséw dotyczacych zapewnienia bezpieczenstwa na terenie,

8) nadzér nad wykonywaniem przepiséw obowiazujacych w Domu Studenta,

9) planowanie przychodéw i kosztéw jednostki,

10) wspétudziat w przygotowywaniu planu rzeczowo — finansowego w odniesieniu do dziatalnosci
Domu Studenta,

ROZDZIAL V.
PRZEPISY KONCOWE.

§ 104

. Sprawy nie objete regulaminem regulowane s3 przepisami ogélnie obowiazujacymi i odrebnymi

przepisami wewnetrznymi minnymi:

1) ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym,
2) Statut PWSIiP w Lomzy,

3) iinne przepisy prawa wewnetrznego.

§ 105

. Regulamin obowiazuje od dnia 14.02.2014r.

Zmiana niniejszego Regulaminu moze nastapié w trybie przewidzianym dla jego uchwalenia zgodnie ze
Statutem PWSIiP w Lomzy .

. Z dniem wejécia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczas obowigzujacy Regulamin

Organizacyjny.
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