ZARZADZENIE Nr 40/2013
REKTORA POLITECHNIKI RZESZOWSKIE]
im. IGNACEGO LUKASIEWICZA
z dnia 19 wrzesnia 2013 r.

w sprawie Regulaminu organizacyjnego Politechniki Rzeszowskiej im.
Ignacego Lukasiewicza

Na podstawie art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szkol-
nictwie wyzszym (t.j.: Dz.U. z 2012 r, poz. 572 z pézn. zm.) oraz § 94 Statutu
Politechniki Rzeszowskiej z dnia 22 marca 2012 r. zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam na Politechnice Rzeszowskiej Regulamin organizacyjny Poli-
techniki Rzeszowskiej im. Ignacego Lukasiewicza, stanowigcy zatacznik do ni-
niejszego zarzadzenia.

§2
1. Regulamin okresla zasady dziatania administracji Uczelni oraz zakres dzia-
tania jej jednostek organizacyjnych.
2. Zobowigzuje kierownikéw poszczegbdlnych jednostek organizacyjnych
Uczelni do realizacji postanowien zawartych w Regulaminie.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 19/2007 Rektora Politechniki Rzeszowskiej z dnia
1 czerwca 2007 r. w sprawie wprowadzenia w Zycie Regulaminu organizacyjne-
go Politechniki Rzeszowskie;.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Rektor: prof. dr hab. inz. Marek Orkisz

Otrzymuja:
- wszystkie jednostki organizacyjne
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Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Politechnika Rzeszowska im. Ignacego Lukasiewicza dziata na podstawie
ustawy zdnia27lipca 2005 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym (t.j.: Dz.U.z2012r,
poz. 572 z pézn. zm.) i innych przepiséw dotyczacych szkét wyzszych oraz Sta-
tutu Uczelni.

§2
1. Niniejszy Regulamin okresla zasady dziatania administracji Uczelni oraz
zakres dziatania jej jednostek organizacyjnych.
2. W tekscie Regulaminu zastosowano nastepujgce skroty:

Uczelnia - Politechnika Rzeszowska im. Ignacego Lukasiewicza

Senat - Senat Politechniki Rzeszowskiej

rektor - JM Rektor Politechniki Rzeszowskiej

ustawa - ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo o szKkolnictwie
wyzszym (tj.: Dz.U.z 2012 1, poz. 572 z p6Zn. zm.)

Statut - Statut Politechniki Rzeszowskiej z dnia 22 marca
2012r.

Regulamin - Regulamin organizacyjny Politechniki Rzeszowskiej



Rozdzial 2.
STRUKTURA ORGANIZACY]JNA UCZELNI

§3

. Podstawowg jednostka organizacyjng Uczelni jest wydziat. Poza wydziala-
mi Uczelnia posiada jednostki miedzywydziatowe, pozawydzialowe oraz
ogblnouczelniane.

. Strukture organizacyjng Uczelni okresla Statut.

. Jednostki ogblnouczelniane, pozawydziatlowe oraz jednostki organizacyjne
o zadaniach innych niz dydaktyczne dziatajg na podstawie Statutu Uczelni
oraz odrebnych regulaminéw organizacyjnych.

. Strukture i formy dziatania jednostek miedzywydziatlowych okresla rektor
na podstawie wnioskéw kierownikéw tych jednostek.

§4

. Zadaniami administracji Politechniki Rzeszowskiej sa:

1) realizacja dziatan o charakterze administracyjnym, finansowym, gospo-
darczym i technicznym, celem stworzenia warunkow jak najlepszego
wykonywania zadan Uczelni z zakresu dydaktyki i badan naukowych;

2) organizowanie dziatalnosci socjalnej dla pracownikéw, studentow
i doktorantow;

3) uczestniczenie w zarzadzaniu mieniem Uczelni.

. Administracja prowadzi dziatalno$¢ w formie jednostek organizacyjnych

lub samodzielnych stanowisk pracy funkcjonujacych na szczeblu central-

nym oraz na wydziatach i w innych jednostkach organizacyjnych Uczelni
prowadzacych dziatalno$¢ podstawowg lub pomocnicza.

. Dzialalno$¢ administraciji jest prowadzona zgodnie z zasadami wtasciwego

systemu zarzgdzania jakoScia.

. Jednostki administracji wykonuja swoje zadania, zachowujac tradycje

i zwyczaje akademickie.

§5

. Podstawowa jednostka organizacyjng administracji jest dzial lub sekcja
oraz samodzielne stanowisko pracy.

. Jednostki administracji mogg nosi¢ nastepujace nazwy: centra, osrodki, ze-
spoly, biura, dziekanaty, sekretariaty itp., bedace odpowiednikami dziat6w
lub sekcji.

. Jednostki organizacyjne w administracji tworzy, przeksztalca i likwiduje
rektor na wniosek prorektora, kanclerza, dziekana lub z wlasnej inicjatywy.
. W akcie utworzenia stanowiska/jednostki organizacyjnej okresla sie jego/



jej nazwe, zakres dziatania oraz podporzadkowanie organizacyjne i mery-
toryczne.

. Postanowienia ust. 4 stosuje sie odpowiednio przy przeksztatcaniu stano-
wisk/jednostek organizacyjnych.

. W akcie znoszgcym stanowisko/jednostke okresla sie stanowiska lub jed-
nostki organizacyjne przejmujace zadania znoszonego stanowiska/jednost-
ki organizacyjnej, chyba Ze zniesienie wynika z zaprzestania wykonywania
przez Uczelnie zadan znoszonego stanowiska/jednostki organizacyjnej.

. Postanowienia ust. 6 stosuje sie odpowiednio w przypadku przeksztatcenia
polegajacego na redukcji lub zmianie zadan stanowiska/jednostki organi-
zacyjne;.

§6

. Jednostki administracji ogélnej sa podporzadkowane rektorowi bezposred-
nio oraz za posrednictwem prorektoréw i kanclerza.

. Jednostki organizacyjne administracji oraz ich podporzadkowanie okresla
schemat struktury organizacyjnej Uczelni, stanowiacy zatacznik do niniej-
szego Regulaminu. Zatacznik aktualizuje sie stosownie do zachodzacych
zmian.

§7
. Samodzielne stanowiska pracy i jednostki organizacyjne w administracji
centralnej zapewniajg obstuge administracyjng, w szczegélnosci z zakresu:

1) spraw finansowych;

2) organizacji dydaktyki, rekrutacji na studia wyzsze i studia doktoranc-
kie, dokumentacji przebiegu studiéw oraz spraw studenckich, pomocy
materialnej dla studentéw i doktorantow;

3) spraw osobowych, w tym oceny kadry, nagréd i odznaczen;

4) ochrony wtasnosci intelektualnej;

5) prac naukowo-badawczych;

6) wnioskéw oraz kontraktéw realizowanych w ramach programéw po-
mocowych i innych wspieranych przez Unie Europejska;

7) wynalazczosci i wdrozen oraz komercjalizacji badan naukowych;

8) rozwoju kadry naukowej;

9) dziatalnosci inwestycyjnej,

10) informatyzacji zarzadzania Uczelnig,

11) wydawnictw i poligrafii;

12) wspélpracy z zagranicg i promocji Uczelni;

13) kontroli wewnetrznej Uczelni, audytu wewnetrznego i obstugi praw-
nej;

14) zamowien publicznych;



15) bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i spraw
obronnych;

16) ochrony informacji niejawnych i bezpieczenstwa informaciji.

. Jednostki organizacyjne na wydzialach podlegte dziekanom (tj. pracow-
nicy niebedacy nauczycielami akademickimi zatrudnieni w katedrach, za-
ktadach, zespotach dydaktycznych i zespotach badawczych, laboratoriach,
pracowniach, warsztatach i innych jednostkach, w tym utworzonych poza
siedzibg Uczelni) oraz dziekanaty i stanowiska ds. finansowych zapewniaja
obstuge administracyjng i finansowg dziatalnosci prowadzonej przez wy-
dziat.

§8

. Kanclerz kieruje z upowaznienia rektora administracjg i gospodarka Uczel-
ni w zakresie okreslonym przez Statut i rektora.

. Kanclerz dziata, majac do pomocy nie wiecej niz czterech zastepcow. Kwe-
stor peti role gtéwnego ksiegowego i jest zastepcg kanclerza.

. Jednostki organizacyjne w pionie kanclerza realizuja zadania Uczelni z za-
kresu spraw finansowych, socjalno-bytowych, gospodarczych i technicz-
nych.

§9

. Podczas wykonywania zadan poszczegdlne jednostki organizacyjne Uczelni
sg zobowigzane do $cistego wspotdziatania w drodze uzgodnien, konsulta-
cji, opiniowania, udostepniania materiatéw i danych.

. Jezeli do wykonania okreslonego zadania konieczne jest wspotdziatanie kil-
ku jednostek organizacyjnych, rektor, prorektor, kanclerz lub dziekan wy-
znaczajg koordynatora.

. Spory kompetencyjne pomiedzy poszczegdlnymi jednostkami rozstrzygaja
osoby nadzorujgce zakres okreslonych spraw.

. Spory kompetencyjne pomiedzy osobami kierujgcymi poszczeg6lnymi pio-
nami rozstrzyga rektor.

. Pracownicy Uczelni niebedacy nauczycielami akademickimi wykonuja za-
dania okreslone indywidualnymi zakresami czynnosci ztozonymi do akt
osobowych. Kazdy z pracownikéw moze zosta¢ zobowigzany przez bez-
posredniego przetozonego lub osobe nadzorujacg prace danej jednostki
organizacyjnej do wykonywania dodatkowych obowigzkéw, tematycznie
zwigzanych z pracg danej jednostki lub na danym stanowisku - w ramach
zawartej umowy o prace.
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§10

Wewnetrzne akty normatywne
. Wewnetrzne akty normatywne obowigzujg wszystkich lub scisle okreslo-
nych pracownikéw Uczelni i s3 wydawane w formie:

1) uchwat organéw kolegialnych;

2) zarzadzen rektora.

. Podstawa wydania uchwaly i zarzadzenia jest przepis prawny, ktory:

1) upowaznia dany organ do uregulowania okreslonego zakresu spraw;
2) wyznacza zadania lub kompetencje danego organu.

. Wewnetrzne akty normatywne dokonujg regulacji prawnych w formie re-
gulaminéw i instrukgji:

1) regulaminy ustalajg zadania i og6lnie obowigzujace zasady dziatania
jednostek organizacyjnych oraz tryb postepowania przy zatatwianiu
okreslonych spraw;

2) instrukcja ustala w spos6b szczegbétowy jednolite zasady i spos6b po-
stepowania przy zatatwianiu okreslonych spraw.

. Uchwaty podpisuje przewodniczacy danego organu, zarzadzenia - rektor.

§11

. Projekty wewnetrznych aktéw normatywnych oraz uméw, porozumien
i listdw intencyjnych opracowuje jednostka organizacyjna Uczelni wtasci-
Wa rzeczowo.
. W sprawach znajdujacych sie w zakresie dziatania kilku jednostek organi-
zacyjnych projekt aktu opracowuje jednostka wyznaczona przez rektora
lub kanclerza.
. Jednostka opracowujaca projekt aktu normatywnego jest odpowiedzialna
za jego tre$¢ merytoryczna.
. Projekt aktu opracowuje sie w dwoch egzemplarzach. Pierwszy egzemplarz
podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej wtasciwej rzeczowo do opra-
cowania aktu oraz radca prawny odpowiedzialny za strone formalnopraw-
na. Projekt podpisuje takze osoba nadzorujgca prace wtasciwej rzeczowo
jednostki organizacyjnej opracowujgcej akt. Ostatecznie akt podpisuje:

1) rektor - dotyczy uchwat Senatu i zarzadzen;

2) rektor/upowazniony prorektor - dotyczy uméw, porozumien i listow

intencyjnych;
3) przewodniczacy Konwentu - dotyczy uchwat Konwentu (w przypadku
powotlania Konwentu na Uczelni);

4) dziekan - dotyczy uchwat Rady Wydziatu.
. Wewnetrzne akty normatywne (uchwaty Senatu, Konwentu i zarzadzenia)
podlegaja ewidencji w jednostce organizacyjnej wyznaczonej przez rekto-
ra. Uchwaty Rad Wydziatéw podlegajg ewidencji wydziatowe;.
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6. Rektor moze wydawac pisma okdlne (ogdélniki) zawierajace wskazoéwki, po-
lecenia wydane podleglym mu organom. Pisma okélne podlegaja ewidencji
w jednostce organizacyjnej wyznaczonej przez rektora.

7. W Uczelni obowigzuje rejestr zawartych pomiedzy Politechnika Rzeszow-
ska a réznymi podmiotami uméw wielostronnych i dwustronnych oraz
porozumien z zakresu obejmujacego dziatalno$¢ statutowg Uczelni. Obo-
wigzek rejestracji dotyczy rowniez listow intencyjnych sygnowanych przez
Politechnike Rzeszowska. Rejestr prowadzi wyznaczona przez rektora jed-
nostka organizacyjna.
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Rozdzial 3.
ZAKRES DZIAEANIA ORGANOW JEDNOOSOBOWY(CH,
PROREKTOROW I KANCLERZA

§12
Rektor

1. Najwyzszym jednoosobowym organem Uczelni jest rektor.

2. Kompetencje rektora okreslajg przepisy ustawy i Statutu Politechniki Rze-
szowskiej.

3. Rektor kieruje dziatalnoscig Uczelni i reprezentuje ja na zewnatrz, jest
przetozonym pracownikow, studentéw i doktorantéw Uczelni. Opracowuje
i realizuje strategie rozwoju Uczelni uchwalong przez Senat Uczelni.

4. Rektor jest odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki finansowej Uczelni, w tym
zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej Uczelni.

5. Rektor jest przewodniczacym Senatu Uczelni.

6. Rektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych Uczelni,
niezastrzezonych przez ustawe lub Statut jako kompetencje innych orga-
néw Uczelni lub kanclerza.

7. Rektor moze powierzy¢ okreslone obowigzki z zakresu gospodarki finan-
sowej pracownikom Uczelni, w tym w sprawie kwalifikowania wydatkow
strukturalnych ponoszonych w poszczegélnych jednostkach organizacyj-
nych Uczelni. Przyjecie obowigzkow przez te osoby powinno by¢ potwier-
dzone dokumentem w formie odrebnego imiennego upowaznienia.

8. Rektor podpisuje:

1) zarzadzenia i uchwaty Senatu;

2) umowy i porozumienia, ktdrych strong jest Uczelnia;

3) pisma okdlne;

4) dokumenty wynikajace ze stosunku pracy;

5) wnioski o nadawanie orderéw i odznaczen panstwowych, resortowych
i regionalnych oraz wnioski o nagrody panstwowe, resortowe i regio-
nalne;

6) pisma adresowane do ministra oraz innych naczelnych organéw pan-
stwowych, pisma adresowane do instytucji zagranicznych;

7) pisma zastrzezone do podpisu rektora w mysl odrebnych przepiséw
lub ustalen.

9. Rektor jest bezposrednim przetozonym kierownikéw jednostek organiza-
cyjnych oraz stanowisk bezposrednio mu podlegtych.

10. Szczegdtowy zakres kompetencji rektora okreslaja: ustawa, przepisy wyko-

nawcze do ustawy oraz Statut.

13



11. W czasie nieobecnosci rektora jego obowigzki petni pisemnie upowazniony
prorektor - pierwszy zastepca rektora badz inny wyznaczony prorektor.

§13

1. Na wniosek rektora wybiera sie nie wiecej niz czterech prorektorow.

2. Zakres obowigzkéw prorektoréow na kazdg kadencje okresla rektor i podaje
do wiadomosci w formie zarzadzenia, ustalajac podlegtos¢ administracyj-
nych jednostek organizacyjnych.

3. Prorektor moze dziata¢ w ramach szczegélnego pelnomocnictwa udzielo-
nego przez rektora.

§14

1. Dziekan kieruje wydziatem. Dziekan jest przetozonym pracownikéw i stu-
dentéw wydziatu.

2. Kompetencje dziekana okreslajg ustawa oraz Statut Uczelni.

3. Na wniosek dziekana wybiera sie nie wiecej niz trzech prodziekanéw. Pro-
dziekan dziata w ramach imiennego upowaznienia udzielonego przez dzie-
kana do podejmowania decyzji w okreslonych sprawach.

§15

W sprawach dotyczacych gospodarki finansowej oraz wykonywania kontro-
li finansowej prorektorzy i dziekani wydzialéw mogga dziata¢ w ramach imien-
nego upowaznienia udzielonego przez rektora. Rektor moze udzieli¢ prorekto-
rom i dziekanom pelnomocnictwa w zakresie obowigzkéw i odpowiedzialnosci
za biezgce Kklasyfikowanie wszystkich wydatkéw strukturalnych okreslonych
w obowigzujacych przepisach, a ponoszonych w podlegtych jednostkach orga-
nizacyjnych.
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Rozdzial 4.
ZAKRES DZIALANIA 1 PODZIAL. KOMPETENC]JI KANCLERZA
I ZASTEPC()W KANCLERZA

§16

Kanclerz

1. Kanclerz kieruje administracja Uczelni i gospodarka w zakresie ustalonym
przez Statut oraz rektora. Wykonuje obowigzki i ponosi odpowiedzialnos¢
w ramach udzielonego przez rektora pelnomocnictwa, dotyczacego:

1) reprezentowania Uczelni przez podejmowanie czynnosci dotyczacych
zwyklego zarzadu, z wyjatkiem spraw zastrzezonych dla innych orga-
now Uczelni oraz czynnosci dotyczacych dziatalnosci jednostek podpo-
rzadkowanych kanclerzowi;

2) zaciggania zobowigzan zgodnie z obowigzujacymi procedurami zawie-
rania umoéw cywilnoprawnych, uméw z podmiotami gospodarczymi
zawartymi w wyniku postepowania o zamoéwienia publiczne do wyso-
ko$ci:

a) na pojedyncze roboty budowlane do 100 000 euro,

b) na pojedyncze dostawy i ustugi do 200 000 euro.

3) zawierania uméw najmu, dzierzawy itp., zgodnie z obowigzujacymi
procedurami;

4) akceptacji dokumentéw finansowych oraz przelewéw stanowigcych
podstawe do ujecia w ksiegach rachunkowych;

5) wykonywania obowigzkéw dotyczacych kontroli finansowej, obejmuja-
cej:

a) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych zgodnie z obowigzujacymi procedurami i dokonywanie
wydatkéw ze srodkéw publicznych,

b) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z planem rzeczowo-fi-
nansowym podlegtych jednostek organizacyjnych oraz Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych i Osiedla Studenckiego PRz.

2. Kanclerz podlega bezposrednio rektorowi.

3. Kanclerz wykonuje swoje funkcje z pomoca:

1) kwestora;

2) zastepcy kanclerza ds. osobowych;

3) zastepcy kanclerza ds. technicznych;

4) zastepcy kanclerza ds. organizacji ksztatcenia;

5) kierownikéw bezposrednio podporzadkowanych jednostek organiza-
cyjnych;

ktdrzy ponosza odpowiedzialno$¢ za powierzone im obowigzki okreslone
w zarzadzeniach i zakresach czynnosci.
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. Zmiana liczby zastepcow kanclerza lub zmiana nazwy stanowisk zastep-

cow kanclerza jest wprowadzana zarzadzeniem rektora.

. Dzialalnos$¢ zastepcow kanclerza oraz jednostek organizacyjnych admini-

stracji centralnej im podlegtych lub podlegtych bezposrednio kanclerzowi,

w obszarach wymagajacych decyzji rektora lub prorektoréw, jest nadzoro-

wana merytorycznie przez rektora lub wlasciwego prorektora.

. Wramach nadzoru merytorycznego rektor lub wtasciwy prorektor udziela-

ja pracownikom zatrudnionym na stanowiskach, o ktérych mowa w ust. 3,

wigzacych wytycznych dotyczacych zatatwiania spraw nalezacych do jego

kompetencji.

. Do zakresu dziatania i kompetencji kanclerza naleza w szczego6lnosci:

1) uczestniczenie w opracowywaniu strategii rozwoju Uczelni, przepro-
wadzanie analiz okreslajgcych ekonomiczne, techniczne i organizacyj-
ne mozliwosci realizacji strategii;

2) nadzorowanie dziatalnosci z zakresu gospodarki majgtkiem pod katem
zgodnosci z planem rzeczowo-finansowym oraz zatozonymi planami
strategicznymi;

3) kierowanie w formie nadzoru dziatalnoscig jednostek administracyj-
nych, technicznych i gospodarczych odpowiedzialnych za:

a) wykonywanie zadan zwigzanych z wilasciwg gospodarka lokalami
w obiektach dydaktycznych i socjalnych,

b) utrzymanie sprawnosci technicznej budynkéw i budowli,

c) zabezpieczenie cigglosci dostaw nosnikdw energii i mediéw;,

d) przebieg inwestycji i remontéw oraz zabezpieczenie eksploatacji
i konserwacji budynkéw, budowli i urzadzen,

e) zapewnianie obslugi transportowej i zaopatrzeniowej,

f) sprawy zwigzane z utrzymaniem porzadku i czystosci w obiektach
i na terenie Uczelni,

g) zapewnienie ochrony mienia Uczelni;

4) organizowanie i koordynowanie dziatalnosci administracyjnej, finanso-
wej, technicznej i gospodarczej;

5) realizowanie polityki osobowej i placowej Uczelni w stosunku do pod-
legtych mu grup pracowniczych niebedacych nauczycielami akademic-
kimi;

6) nawigzywanie i rozwigzywanie, z upowaznienia rektora, stosunkéw
pracy z pracownikami z podlegtych grup pracowniczych Uczelni;

7) reprezentowanie Uczelni w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy
z pracownikami niebedacymi nauczycielami akademickimi;

8) reprezentowanie Uczelni na zewngtrz oraz wobec przedsiebiorcow
dziatajgcych na terenie Uczelni i nadzorowanie ich dziatalnosci z punk-
tu widzenia interesu Uczelni,

9) pehienie funkcji przetozonego stuzbowego w stosunku do pracowni-
kéw niebedgcych nauczycielami akademickimi, niepodlegajgcych in-
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nym organom lub stanowiskom na Uczelni, a w szczeg6lnosci do pra-
cownikéw administracji i obstugi;

10) okreslanie zasad dotyczacych zarzadzania majgtkiem Uczelni;

11) nadz6r nad sprawami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej w zakresie podleglych jednostek organizacyjnych;

12) nadzorowanie dziatalnosci socjalno-bytowej i ochrony zdrowia pra-
cownikow;

13) koordynowanie spraw dotyczacych wzajemnej wspotpracy podlegltych
jednostek organizacyjnych,

14) nadzorowanie w ramach pelnomocnictwa realizacji kosztow ogélnych
Uczelni przez prawo decyzji w sprawie uruchamiania zobowigzan fi-
nansowych z kosztow ogolnych, a w szczego6lnosci skutkujacych wzro-
stem kosztow ogélnych Uczelni w zakresie nieobjetym planem lub
powodujacych wieloletnie zobowigzania finansowe w ramach wymie-
nionych kosztow.

8. Kanclerz sprawuje nadzor nad funkcjonowaniem Osiedla Studenckiego.

9. Kanclerz moze za zgodg rektora udzieli¢ zastepcom kanclerza i bezposred-
nio podleglym kierownikom pelnomocnictwa do wykonywania czesci przy-
pisanych mu obowigzkéw wraz z powierzeniem stosownej odpowiedzial-
nosci w zakresie zgodnym z obowigzujgcymi przepisami.

§17

Kanclerz i zastepcy kanclerza przy kwalifikowaniu wydatkéw struktural-
nych w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych dziataja w ramach peino-
mocnictwa udzielonego przez rektora.

§18

Kwestor (gtéwny ksiegowy)

1. Kwestor podlega bezposrednio rektorowi i kanclerzowi w zakresie ich
kompetencji dziatania.
2. Kwestor pehi funkcje gléwnego ksiegowego i jest pierwszym zastepca
kanclerza. Kwestora powotuje i odwotuje rektor na wniosek kanclerza.
3. Kwestor Uczelni realizuje powierzone przez rektora obowiazki i odpowie-
dzialno$¢ z zakresu:
1) prowadzenia rachunkowosci Uczelni;
2) dysponowania srodkami pienieznymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finanso-
wym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji go-
spodarczych i finansowych.

17



4. W celu wykonania swoich zadan kwestor ma prawo:

1) zada¢ od kierownikéw innych komérek organizacyjnych Uczelni udzie-
lania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien,
jak rowniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen beda-
cych zrodtem tych informacji i wyjasnien;

2) wnioskowac do rektora o okreslenie trybu, zgodnie z ktérym majg by¢
wykonywane przez inne komorki organizacyjne Uczelni prace niezbed-
ne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewiden-
cji ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowej.

5. Kwestor nadzoruje sprawy kwalifikowania i ewidencji wydatkéw struktu-
ralnych ponoszonych przez Politechnike Rzeszowska.

6. Do obowigzkow kwestora nalezy w szczeg6lnosci kierowanie rachunkowo-
$cig przez:

1) organizowanie prawidlowego obiegu dokumentéw niezbednych dla ra-
chunkowosci;

2) przygotowywanie propozycji podziatu dotacji budzetowej i innych
srodkoéw, zgodnie z przyjetymi zasadami w sprawie podziatu dotacji
budzetowej oraz rozliczen finansowych;

3) wspétudzial w sporzadzaniu planéw rzeczowo-finansowych Uczelni
i kontrola ich realizacji;

4) nadzorowanie prawidlowosci i rzetelnosci sprawozdan finansowych;

5) opracowywanie przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci;

6) kontrole zobowigzan wynikajgcych z operacji finansowych wigzacych
sie z wydatkami mieszczacymi sie w planie finansowym;

7) wspélprace z jednostkami organizacyjnymi w zakresie nadzorowanej
dziatalnosci i wystepowanie do kierownika jednostki o przeprowadze-
nie kontroli okreslonych dziedzin dziatalnosci Uczelni.

7. Szczeg6towe obowigzki i uprawnienia kwestora jako gléwnego ksiegowego
regulujg odrebne przepisy.

§19

Zastepca kanclerza ds. osobowych

1. Zastepca kanclerza ds. osobowych podlega organizacyjnie kanclerzowi.
W zakresie spraw osobowych nauczycieli akademickich, pracownikéw na-
ukowo-technicznych, pracownikéw bibliotecznych oraz dokumentacji i in-
formacji naukowej, pracownikéw dziatalnosci wydawniczej i poligraficznej
podlega rektorowi, natomiast w zakresie spraw osobowych pozostalych
pracownikéw Uczelni - kanclerzowi.

2. W sprawach dotyczacych gospodarki finansowej zastepca kanclerza ds.
osobowych moze dziata¢ w ramach imiennego upowaznienia udzielonego
przez rektora.
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3. Do zakresu dzialania i kompetencji zastepcy kanclerza ds. osobowych nale-
73 w szczegolnosci:

1) opracowywanie i aktualizacja struktury organizacyjnej i regulaminu
organizacyjnego Uczelni;

2) wspétudzial w redagowaniu aktéw normatywnych rektora przygoto-
wywanych przez wlasciwe merytorycznie jednostki organizacyjne oraz
prowadzenie ewidencji zarzadzen rektora i okélnikow;

3) opracowywanie wewnetrznych aktéw normatywnych powierzonych
przez rektora;

4) opracowywanie uchwat Senatu z zakresu prowadzonych spraw;

5) nadzorowanie i koordynowanie spraw osobowych, w szczeg6lnosci do-
tyczacych:

a) polityki kadrowej wtadz Uczelni,

b) oceny nauczycieli akademickich,

) odznaczen panstwowych, resortowych i uczelnianych dla pracowni-
kéw Politechniki i 0s6b z zewnatrz, zastuzonych dla rozwoju Uczelni,

d) plan6éw urlopéw pracowniczych i ich realizacji,

e) nagréd ze specjalnego funduszu nagrod dla pracownikéw niebedg-
cych nauczycielami akademickimi,

f) zatrudniania oraz rozwigzywania stosunkow pracy z pracownikami,

g) legalnosci pobytu w RP zatrudnianych obcokrajowcéw,

h) nadzoru nad zamieszczaniem informacji o ogtoszonych konkursach
na stanowiska nauczycieli akademickich,

i) nadzoru nad wprowadzaniem danych do systemu informacji
POL-on,

j) calego zakresu pracy Dziatu Spraw Osobowych,

k) sprawozdawczosci z zakresu zatrudnienia;

6) nadzorowanie i koordynowanie spraw ptacowych, w szczeg6lnosci do-
tyczacych:

a) realizacji polityki wtadz Uczelni w zakresie wynagrodzen pracowni-
kow,

b) planowania i realizacji osobowego funduszu plac,

c) wyptaty wynagrodzen i $wiadczen dla pracownikéw oraz naliczania
i odprowadzania w obowigzujacych terminach naleznych podatkow
od wynagrodzen oraz naleznosci z tytutu rozliczen z Zaktadem Ubez-
pieczen Spotecznych,

d) uprawnien do zasitkdw chorobowych i innych $wiadczen pracowni-
czych,

e) sprawozdawczosci z zakresu spraw ptacowych;

7) wspétpraca z senackimi komisjami i komisjami powotanymi przez rek-
tora oraz jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie podleglych
spraw;
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8) realizacja uzgodnien ze zwigzkami zawodowymi dziatajagcymi na Uczel-
ni dotyczacych spraw osobowych i placowych;

9) opracowywanie projektéw informacji oraz pism okolicznosciowych
w zakresie zleconym przez rektora.

§20

Zastepca kanclerza ds. organizacji ksztatcenia

1. Zastepca kanclerza ds. organizacji ksztatcenia podlega organizacyjnie kanc-
lerzowi. W zakresie spraw zwigzanych z procesem ksztalcenia podlega wia-
Sciwemu prorektorowi, zgodnie z decyzjg rektora na dang kadencje.

2. Do zakresu dziatania zastepcy kanclerza ds. organizacji ksztalcenia nalezg
w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow wewnetrznych przepiséw z zakresu spraw
podleglych, tj. programéw studidéw, planowania i rozliczen zaje¢ dy-
daktycznych, wewnetrznego systemu zapewnienia jakosci ksztalcenia,
obsady kadrowej itd. (uchwaty Senatu, regulaminy, instrukcje, procedu-
1y);

2) przygotowywanie materialéw dotyczacych obsady kadrowej prowa-
dzonych przez Uczelnie kierunkéw studiéw (minimum kadrowe);

3) opracowywanie i przekazywanie danych z dziatalnosci uczelni z zakre-
su prowadzonych spraw do systemu POL-on;

4) opracowywanie zbiorczych zestawien kosztéw godzin dydaktycznych
do planéw rzeczowo-finansowych wydziatéw, jednostek miedzywy-
dziatowych i Uczelni;

5) koordynowanie i nadzér nad wydatkowaniem srodkéw z funduszu re-
krutacyjnego oraz funduszu na rehabilitacje niepelnosprawnych stu-
dentow;

6) koordynowanie prac zwigzanych z tworzeniem kierunkoéw studiéw;

7)nadzér merytoryczny nad rozliczaniem pensum dydaktycznego na-
uczycieli akademickich;

8) organizowanie i nadzorowanie spraw z zakresu toku studiéw (doku-
mentacja studencka, opracowywanie regulaminu studiéw, prowadze-
nie albumu i ksiegi dyplomoéw);

9) analiza zgodnosci programoéw ksztatcenia z obowigzujgcymi aktami
prawnymi;

10) koordynowanie spraw z zakresu drukéw $cistego zarachowania;

11) wspétudziat przy wdrazaniu w Uczelni komputerowego systemu do
obstugi toku studiéw i pomocy materialnej (konsultacja merytoryczna,
biezgce uaktualnianie systemu, wspotpraca z zespotem informatykow);

12) koordynowanie realizacji spraw odptatnosci za ksztatcenie;

13) wspélpraca z dziekanami wydzialéw w zakresie akredytowanych kie-
runkéw studiéw (akredytacja programowa i instytucjonalna);
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14) nadzorowanie spraw zwigzanych z wdrazaniem i uaktualnianiem we-
wnetrznego systemu zapewnienia jakosci ksztalcenia;

15) wspélpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni przy przy-
gotowaniu zatozen do realizacji oraz dokumentacji konkursowej dla
projektow wspétfinansowanych z Europejskiego Funduszu Spoteczne-
go, bedacych w zakresie dziatalnosci Dziatu Ksztatcenia;

16) koordynowanie problematyki europejskiego obszaru szkolnictwa
wyzszego, w tym Procesu Bolonskiego;

17) stala wspoétpraca z dziekanami, prodziekanami, Kwesturg, Dzialem
Ptac i Rozliczen, Dzialem Spraw Osobowych, zespotem informatykéw
w biezgcych sprawach;

18) nadzorowanie prawidtowosci i rzetelnosci sprawozdan zwigzanych
z Zakresem dziatania pionu ksztatcenia.

§21

Zastepca kanclerza ds. technicznych

1. Zastepca kanclerza ds. technicznych podlega kanclerzowi oraz wtasciwemu
prorektorowi wedtug ustalonego na dang kadencje przez rektora zakresu
obowigzkéw prorektorow i podlegtosci jednostek administracyjnych.

2. Do zakresu dziatania i kompetencji zastepcy kanclerza ds. technicznych na-
lezg w szczegblnosci:

1) kierowanie w trybie nadzoru i koordynowanie wykonywania zadan
przez podlegte jednostki pionu technicznego;

2) opracowywanie i nadzér nad realizacjg oraz rozliczaniem Rocznych
Planéw Zamdwien Publicznych dotyczacych inwestycji i remontéw na
podstawie zgloszen poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Uczel-
ni z uwzglednieniem zadan koniecznych do wykonania, wynikajacych
Z przepisO6w prawa, nakazéw pokontrolnych, wynikéw przegladéw
technicznych z zakresu bezpieczenstwa ludzi i mienia oraz opracowy-
wanie wnioskow inwestycyjnych i remontowych zwigzanych z pozyski-
waniem $rodkéw na ich realizacje;

3) organizowanie pracy i kontrolowanie spraw zwigzanych z planowa-
niem, realizacjg i rozliczaniem inwestycji budowlanych, remontéw bu-
dynkdéw, budowli, urzadzen i instalacji technicznych eksploatowanych
na Uczelni oraz nadzorowanie i egzekwowanie praw z tytulu gwarancji
i rekojmi od wykonawcow inwestycji i remontéw;

4) nadz6r nad prawidlows i oszczedng gospodarkg srodkami finansowy-
mi przeznaczonymi na inwestycje budowlane i remonty oraz kontrola
zgodnosci realizacji robot z zawartymi umowami;

5) nadzér nad wykonaniem i utrzymaniem w sprawnosci instalacji tech-
nicznych obiektéw dydaktycznych i socjalnych Uczelni, w tym instalacji
energetycznych, cieplowniczych, wodno-kanalizacyjnych, gazowych,

21



klimatyzacyjnych, wentylacyjnych, ciSnieniowych, sygnalizacji pozaru,
oddymiania, sygnalizacji wlamania, telewizji przemystowej, oswie-
tlenia ewakuacyjnego, 1acznosci telefonicznej, dZwigéw osobowych
i towarowych, instalacji odladzania rynien, instalacji odgromowych,
instalacji i systemow audiowizualnych, instalacji awaryjnego zasilania
energig elektryczna;

6) nadzorowanie i negocjowanie umoéw na roboty remontowe i inwesty-
cyjne oraz na dostawe energii elektrycznej, ciepta, wody, gazu, a tak-
ze ustugi konserwacyjne i inne, zwigzane z nadzorowanym zakresem
dziatania;

7) nadzorowanie pracy wtasnych grup konserwacyjno-remontowych, ra-
cjonalnego wykorzystania czasu pracy oraz zapewnienie bezpiecznych
i wlasciwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom;

8) kierowanie w trybie nadzoru i koordynowanie pracy stuzb wtasnych
i obcych w przypadku usuwania awarii, zapewnienie ciggtego dozoru
technicznego obiektow i instalacji w warunkach wymaganych wzgle-
dami bezpieczenstwa obiektow, urzadzen i instalacji oraz ochrong os6b
znajdujacych sie na Uczelni;

9) wspdlpraca z dostawcami mediow i urzedami dozoru technicznego
oraz Urzedami Nadzoru Budowlanego, Panstwowg Straza Pozarng,
Panstwowg Inspekcja Pracy i Painstwowa Inspekcjg Sanitarng w obsza-
rze lezagcym w nadzorowanym zakresie dzialania;

10) nadzo6r nad realizacjq i rozliczaniem uméw zawartych z wykonawcami
zewnetrznymi w zakresie inwestycji i remontéw oraz nadzor nad pra-
cg inspektoréw nadzoru pracujacych na potrzeby Uczelni;

11) nadzorowanie wydatkowania w sposéb zgodny z ustawg o zamo-
wieniach publicznych oraz zgodnie z zawartymi umowami, srodkow
finansowych uruchamianych w zwigzku z podleglym zakresem dzia-
tania oraz zabezpieczenie wtasciwego udokumentowania wydatkowa-
nych srodkéw finansowych;

12) koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z realizacjg pokon-
trolnych nakazow, decyzji, zalecen i wystgpien w czesci dotyczacej za-
kresu dziatania;

13) nadzorowanie i kontrolowanie zlecania, wykonywania i odbioru doku-
mentacji projektowych dotyczacych prowadzonego zakresu zadan;

14) nadzorowanie prawidlowosci i rzetelnosci sprawozdan zwigzanych
z Zakresem dziatania pionu technicznego.

3. W sprawach dotyczacych gospodarki finansowej zastepca kanclerza ds.
technicznych moze dziata¢ w ramach imiennego upowaznienia udzielone-
go przez rektora.
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Rozdzial 5.
RAMOWY ZAKRES OBOWIAZK()W KIEROWNIKOW
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

§22

. Kierownicy jednostek organizacyjnych w administracji kierujg pracg pod-
legtych pracownikéw, ponoszac pelng odpowiedzialnos¢ za prawidtowa,
rzetelng i terminowa realizacje zadan, powierzone mienie oraz dyscypline
podleglych pracownikéow.

. Do zakresu zadan kierownikéw jednostek organizacyjnych nalezg w szcze-
goblnosci:

1) organizowanie pracy i ustalanie zakresu obowigzkéw podleglych im
pracownikow;

2) merytoryczne opracowywanie Ppropozycji rozwigzan zwigzanych
z dziatalnoscig jednostki;

3) opracowywanie pism, projektéw decyzji i projektow wewnetrznych
aktéw prawnych wynikajgcych z zakresu dziatalnosci kierowanej jed-
nostki oraz sprawozdan zwigzanych z praca kierowanej jednostki orga-
nizacyjnej;

4) systematyczne szkolenie podlegtych pracownikéw i zapoznawanie ich
z obowigzujacymi przepisami.

. Szczegotowe zakresy obowigzkéw kierownikdw jednostek organizacyjnych
zatwierdzajg odpowiednio: rektor, prorektor, dziekan lub kanclerz.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych przy wspélpracy z Dzialem Spraw
Osobowych sg zobowigzani do biezgcego aktualizowania zakres6w obo-
wigzkoéw pracownikow.

§23

. Kierownicy jednostek organizacyjnych i pracownicy zatrudnieni na samo-
dzielnych stanowiskach pracy ponosz3a petng odpowiedzialnos¢ za termi-
nowe i prawidtowe zatatwianie spraw z zakresu realizowanych zadan pod
wzgledem merytorycznym i zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych majg prawo do wnioskowania
w sprawach dotyczacych zatrudniania, przeszeregowania, zwalniania
i udzielania kar regulaminowych oraz nagradzania podleglych im pracow-
nikow.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych i pracownicy zatrudniani na sa-
modzielnych stanowiskach pracy majg obowigzek realizowania zadan
w sposoOb zapewniajgcy bezpieczenstwo oséb i mienia, racjonalne i oszczed-
ne wydatkowanie srodkéw publicznych, efektywne wykorzystanie mediow
oraz zachowanie zasad ochrony srodowiska naturalnego.
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Rozdzial 6.
ZAKRES DZIALANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
ADMINISTRAC]I UCZELNI

1. SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY I JEDNOSTKI ORGANIZACY]JNE
PODPORZADKOWANE REKTOROWI

§24

Sekretariat Rektora

Do zakresu dziatania Sekretariatu Rektora nalezg w szczeg6lnosci:

1) planowanie, organizacja oraz obstuga administracyjna prac Senatu,
Konwentu (w przypadku jego powotania) i Kolegium Rektora;

2) organizowanie i utrzymywanie kontaktéw z instytucjami wspétpracu-
jacymi z Uczelnig w zakresie zleconym przez rektora;

3) prowadzenie terminarza konferencji, zebran i spotkan rektora zaré6w-
no na Uczelni, jak i poza jej siedzibg oraz prowadzenie rejestru spraw
terminowych zleconych przez rektora, a takze kontrola trybu ich zata-
twiania;

4) wspolpraca z Uczelniang Komisjag Wyborczg oraz gromadzenie i prze-
chowywanie dokumentacji wyborczej wtadz akademickich Uczelni;

5) prowadzenie dziennika kontroli zewnetrznej oraz ewidencjonowanie
i kompletowanie dokumentacji zwigzanej z postepowaniem pokontrol-
nym w odniesieniu do kontroli przeprowadzanych przez jednostki ze-
wnetrzne;

6) prowadzenie ewidencji uchwatl Senatu i Konwentu (w przypadku jego
powolania),

7) kompleksowa obsluga administracyjno-biurowa spraw zwigzanych
z petnieniem funkcji rektora;

8) wspolorganizacja stalych uroczystosci obchodzonych na Uczelni (inau-
guracja roku akademickiego, doktoraty honoris causa, uroczyste pro-
mocje doktoréw, wreczanie nagrod dla nauczycieli), w tym opracowy-
wanie programu i szczeg6towego scenariusza uroczystosci;

9) organizacja posiedzen, konferencji i narad prowadzonych przez rektora.

§25

Biuro Rektora

1. Biuro Rektora podlega bezposrednio rektorowi. Kierownik Biura koordy-
nuje pracg nastepujacych samodzielnych stanowisk i jednostek organiza-
cyjnych:

1) rzecznika prasowego;
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2) Dziatu Informacji, Karier i Promociji;

3) Redakcji Gazety Politechniki;

4) Akademickiego Radia i Telewizji ,Centrum”;

5) SZPiT PRz ,,Potoniny” tgcznie z Ch6rem Akademickim.

2. Do zakresu dziatania Biura naleza:

1) kierowanie krétkimi i dtugofalowymi dziataniami wizerunkowymi pro-
mujgcymi Uczelnie;

2) opracowanie, wdrazanie i rozwijanie zaloZen przyjetej strategii marke-
tingowej PRz oraz ich aktualizacja;

3) koordynowanie dziatan promocji Uczelni w ramach funkcjonowania
ARIT ,Centrum” oraz SZPiT PRz ,Potoniny” tgcznie z Chérem Akade-
mickim;

4) sprawowanie funkcji koordynatora BIP-u przy wspdtpracy z rzeczni-
kiem prasowym Uczelni;

5) prowadzenie wspdlnie z Dzialem Informacji, Karier i Promocji spraw
monitorowania karier zawodowych absolwentéw Politechniki Rze-
szowskiej (opracowanie koncepcji realizacji zadan, wspétpraca z wy-
dziatami i Dziatem Ksztalcenia, wdrozenie systemu);

6) opracowywanie koncepcji dziatan stuzacych promocji Politechniki Rze-
szowskiej - wspotudziat przy redagowaniu materiatéw promocyjnych
opracowanych przez Dziat Informacji, Karier i Promocji;

7) utrzymywanie statego kontaktu z kierownikami podlegltych jednostek
organizacyjnych, dbanie o terminowos$¢ wykonywania obowigzkéw
tych jednostek, informowanie rektora o ich problemach biezacych, gro-
madzenie najwazniejszych informacji na temat ich pracy;

8) wspolpraca z redaktorem naczelnym w redagowaniu Gazety Politech-
niki;

9) analiza informacji medialnych i prasowych dotyczacych Uczelni;

10) wspélpraca z rzecznikiem prasowym w zakresie kontaktow z mediami
oraz prowadzenia i organizacji konferencji prasowych;

11) wspélpraca z Dzialem Informacji, Karier i Promocji w obstudze Poli-
techniki Dzieciecej;

12) redagowanie korespondencji rektora w powierzonych sprawach,

13) koordynacja merytoryczna strony internetowej Uczelni;

14) organizowanie i nadzorowanie imprez i wydarzen uczelnianych, mie-
dzyuczelnianych, otwartych i centralnych zleconych przez rektora;

15) obstuga wizyt gosci szczebla centralnego i regionalnego na Uczelni;

16) opracowywanie, zatwierdzanie i nadzér nad realizacjg rocznych pla-
now rzeczowo-finansowych podleglych jednostek organizacyjnych
w uzgodnieniu z kwestorem.
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§26

Rzecznik prasowy

1. Rzecznik prasowy podlega Biuru Rektora.

2. Rzecznik prasowy jest odpowiedzialny za kontakty z mediami, za tworze-
nie polityki informacyjnej i realizowanie strategii wizerunkowej Uczelni.

3. Do obowigzkdw rzecznika prasowego nalezg w szczeg6lnosci:

1) wspétpraca z Biurem Rektora oraz Dzialem Informacji, Karier i Pro-
mocji w zakresie kontaktéw z mediami oraz prowadzenia i organizacji
konferencji prasowych;

2) wspolpraca z Biurem Rektora w zakresie wytwarzania i publikowania
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP);

3) udzielanie informacji publicznej;

4) inspirowanie wywiadéw z pracownikami Politechniki oraz artykutéw
i audycji o Politechnice;

5) pozyskiwanie i opracowywanie informacji o wydarzeniach z zycia
Uczelni oraz zamieszczanie ich na stronie internetowej Uczelni;

6) zapewnienie udzialu mediéw podczas waznych uroczystosci i wyda-
rzen na terenie Uczelni.

§27

Dzial Informacji, Karier i Promocji

1. Dziat Informacji, Karier i Promocji podlega Biuru Rektora.
2. Do zakresu pracy Dziatu nalezg w szczeg6lnosci:

1) opracowanie strategii kreowania wizerunku Uczelni;

2) redagowanie materiatéw informacyjno-promocyjnych w uzgodnieniu
z Biurem Rektora i wydziatami Uczelni;

3) opracowanie w porozumieniu z Dziatem Miedzynarodowej Wspétpra-
cy Dydaktycznej i Naukowej Uczelni materiatéw promocyjno-informa-
cyjnych dla odbiorcéw zagranicznych;

4) wspolpraca z organizatorami konferencji naukowych w zakresie pro-
mocji Uczelni;

5) koordynowanie akcji informacyjno-promocyjnej Uczelni w szkolach
$rednich przy wspotpracy z wydziatami;

6) koordynowanie akcji promocyjnych przy wspotpracy z Fundacja Wspie-
rania Edukacji przy Stowarzyszeniu ,Dolina Lotnicza”, organizacjami
i stowarzyszeniami wspierajagcymi edukacje i nauke, w ktérych Uczel-
nia wystepuje jako Strona;

7) zarzadzanie ,,Politechnika Dzieciec3y”;

8) wspétudzial przy opracowywaniu i stalym uaktualnianiu strony inter-
netowej Uczelni w zakresie prowadzonych spraw;
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9) pozyskiwanie grantéw i sponsoréw akcji promocyjnych, w tym opraco-
wywanie wnioskow o dofinansowanie dziatan promocyjnych ze zrédet
zewnetrznych;

10) monitorowanie karier zawodowych absolwentéw PRz, wspotpraca
w tym zakresie z wydziatami, Biurem ds. Jakosci Ksztatcenia i Biurem
Rektora;

11) wspétudzial w redagowaniu Gazety Politechniki;

12) projektowanie materiatéw graficznych na podstawie przyjetej strategii
i Systemu Identyfikacji Wizualnej (SIW) Uczelni oraz koordynacja
wdrozZenia tego Systemu na Uczelni;

13) przygotowywanie udziatu Uczelni w krajowych i zagranicznych tar-
gach edukacyjnych, salonach maturzystéw, promocjach edukacyjnych
w szkotach itp. oraz reprezentowanie Uczelni podczas tych wydarzen;

14) prowadzenie archiwum fotograficznego i obstuga fotograficzna wyda-
rzen z zZycia Uczelni oraz opieka nad Izbg Tradycji Uczelni;

15) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami;

16) wspélpraca z IAESTE, AISEC i innymi organizacjami przy organizowa-
niu praktyk zagranicznych studentéw;

17) prowadzenie bazy ofert praktyk, stazy i pracy.

§28

Redakcja Gazety Politechniki

Do obowigzkéw Redakcji naleza:

1) redagowanie miesiecznika ,Gazeta Politechniki” - pisma pracownikéw
i student6w Politechniki Rzeszowskiej im. Ignacego L.ukasiewicza;

2) pozyskiwanie materiatéw do druku;

3) wspétpraca z Biurem Rektora przy redagowaniu ,,Gazety Politechniki”;

4) gromadzenie, kompletowanie i ewidencjonowanie informacji o Uczelni
w formie dokumentacji fotograficznej, audiowizualnej oraz pamiatek
dotyczacych historii Uczelni.

§29

Akademickie Radio i Telewizja , Centrum”

1. Akademickie Radio i Telewizja ,Centrum” dziala pod patronatem rektora
i Samorzadu Studenckiego Politechniki Rzeszowskiej, opierajac sie narocz-
nym planie rzeczowo-finansowym. Za catos¢ spraw programowych i finan-
sowych Akademickiego Radia i Telewizji ,Centrum” odpowiada redaktor
naczelny.

2. Do zadan podstawowych Akademickiego Radia i Telewizji ,,Centrum” nale-
73 w szczegolnosci:
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1) promowanie Uczelni w regionie i codzienne informowanie o obecnej
dziatalnosci dydaktycznej, naukowo-badawczej i studenckiej Uczelni;

2) uczestniczenie w akcji rekrutacyjnej Politechniki i wspotpraca w tym

zakresie z Biurem Rektora oraz wydziatami Uczelni;
3) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i wizerunkowej Uczelni oraz
realizacja strategii marketingowej;
4) rozpowszechnianie i promowanie osiggnie¢ naukowych uczelni nasze-
g0 regionu;

5) rozpowszechnianie i promowanie twdrczosci rzeszowskiego srodowi-
ska akademickiego;

6) edukacja kulturalna studentéw;

7) ksztattowanie zainteresowan studentéw;

8) tworzenie warunkéw dla rozwoju dziennikarstwa w srodowisku aka-
demickim;

9) wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni, Samorzadem Stu-
denckim i Samorzadem Doktorantéw oraz organizacjami studenckimi
w realizacji ich celéw statutowych;

10) prowadzenie wszechstronnej dziatalnosci na rzecz srodowiska akade-
mickiego Uczelni oraz lepszego wykorzystania posiadanej bazy dydak-
tycznej i socjalnej;

11) wspieranie aktywizacji zawodowej studentdéw i absolwentéw Uczelni;

12) udzielanie pomocy w zakresie organizowania akcji medialnych na
rzecz Uczelni i pozyskiwania dodatkowych zrédet dochodéw;

13) prowadzenie szkolen i praktyk studenckich w zakresie objetym dzia-
talnoscig statutowg Akademickiego Radia i Telewizji ,,Centrum”.

§30

Zesp6t Radcéw Prawnych

Do zakresu dziatania Zespotu Radcow Prawnych nalezg sprawy dotyczace
obstugi prawnej Uczelni w zakresie okreslonym w ustawie o radcach prawnych,
a w szczegoblnosci:

1) zapewnienie wewnetrznej spdjnosci aktdw prawnych wydawanych
na Uczelni oraz odpowiedzialnos¢ za ich zgodnos$¢ z istniejacym sta-
nem prawnym;

2) wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg prawng dziatalnosci Uczelni
ijej poszczegdlnych jednostek organizacyjnych;

3) udzielanie porad prawnych, opinii i wyjasnien dotyczacych interpreta-
cji i stosowania przepiséw prawnych;

4) opiniowanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych opraco-
wywanych przez wlasciwe merytorycznie jednostki organizacyjne oraz
projektow umoéw zawieranych przez Uczelnie;
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5) sporzadzanie pism procesowych i zwigzanej z tym korespondencji;

6) reprezentowanie Uczelni w postepowaniu sadowym, administracyj-
nym oraz przed organami orzekajacymi i prowadzenie spraw dotycza-
cych ochrony interes6w majatkowych i prawnych Uczelni;

7) wspétudzial w opracowywaniu dokumentacji prawnej dotyczacej
spraw majatkowych Uczelni;

8) podejmowanie dziatan w przypadku dostrzezonych uchybienn praw-
nych w dziatalnosci jednostek organizacyjnych Uczelni;

9) udzielanie porad prawnych pracownikom Uczelni z zakresu spraw wy-
nikajacych ze stosunku pracy;

10) inicjowanie dziatan zapewniajgcych biezaca znajomos¢ przepisow
prawnych przez pracownikéw jednostek organizacyjnych oraz pisem-
ne informowanie rektora, kierownictwa Uczelni, kierownikéw komo-
rek organizacyjnych i administracyjnych o istotnych dla dziatalnosci
Uczelni nowo wydanych przepisach prawnych dotyczacych ich zakresu
dziatania;

11) opiniowanie decyzji w sprawach dotyczacych ksztatcenia;

12) informowanie pisemne organéw Uczelni i kierownikéw poszczegdl-
nych jednostek organizacyjnych o wystepujacych nieprawidtowo-
Sciach i naruszaniu prawa, na podstawie prowadzonych spraw, oraz
o skutkach tych uchybien;

13) udzielanie wiasciwym komérkom organizacyjnym Uczelni wskazéwek
odnosnie do sposobu zbierania i zabezpieczania materiatéw potrzeb-
nych organom zewnetrznym wrazie popelnienia przestepstwanaszko-
de Uczelni oraz materiatéw potrzebnych do uzasadnienia roszczen ma-
jatkowych lub ochrony intereséw Uczelni w postepowaniu sgdowym
i administracyjnym;

14) petnienie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci Uczelni;

15) prowadzenie catosci spraw prawnych dotyczacych nieruchomosci,
ewidencja i przechowywanie oryginatéw aktéw prawnych dotyczg-
cych nieruchomosci bedgcych w posiadaniu Uczelni;

16) wykonywanie innych zadan z zakresu obstugi prawnej Uczelni, zleco-
nych przez wiladze Uczelni.

§31

Inspektorat Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
i Ochrony Przeciwpozarowej
1. Do zakresu dziatania Inspektoratu BHP i Ochrony Przeciwpozarowejnaleza
w szczegolnosci:
1) z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy:
a) okresowa kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow
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i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy w jednostkach organizacyj-
nych Uczelni,

b) nadzo6r nad realizacjg na Uczelni nakaz6w, postanowien, wnioskow
okreslonych przez zewnetrzne oraz wewnetrzne jednostki kontrolu-
jace stan bezpieczenistwa i higieny pracy na Uczelni, a takze prowa-
dzenie i przygotowanie zwigzanej z tym niezbednej korespondencji,

c) biezace informowanie wtadz Uczelni o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych wraz z wnioskami zmierzajacymi do ich usuniecia,

d) sporzadzanie co najmniej raz w roku okresowych analiz stanu bez-
pieczenistwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsie-
wzie¢ technicznych i organizacyjnych, majgcych na celu poprawe
warunkow pracy,

e) opiniowanie instrukcji dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy
na poszczegoblne stanowiska pracy,

f) badanie okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz opraco-
wywanie wnioskéw profilaktycznych i kontrola ich realizacji,

g) prowadzenie i przechowywanie wymaganych przepisami rejestréow,
dokumentacji wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych oraz prze-
chowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia w $rodowisku pracy,

h) udzial w komisjach oceny projektéw inwestycyjnych zwigzanych
z budows, przebudows, modernizacjg obiektéw, instalowaniem
urzadzen i aparatury oraz udzial w pracy komisji odbiorczych tych
obiektéw i urzadzen,

i) wspotdziatanie ze stuzba zdrowia dotyczace profilaktyki zdrowotnej
pracownikow, a w szczego6lnosci ustalania charakterystyki zagrozen
na poszczego6lnych stanowiskach pracy,

j) doradztwo w stosowaniu przepiséw oraz zasad BHP na Uczelni,

k) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wy-
konywanag praca,

1) przeprowadzanie instruktazu ogélnego z zakresu BHP oraz wspét-
praca z réznymi jednostkami Uczelni zwigzana z organizowaniem
szkolen okresowych w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy,

1) wspoétpraca z wiasciwymi jednostkami zewnetrznymi odnosnie do
dokonywania badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdro-
wia lub warunkéw ucigzliwych wystepujacych w srodowisku pracy,

m) wspoétdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz zaktadowymi or-
ganizacjami zwigzkowymi w realizacji przedsiewzie¢ majacych na
celu poprawe warunkéw pracy oraz uczestniczenie w konsultacjach
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze w pracach Komisji
Bezpieczenistwa i Higieny Pracy,

n) udzial w opracowywaniu wewnetrznych aktéw prawnych dotycza-
cych problematyki BHP,
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0) opracowywanie wymaganej sprawozdawczosci okreslonej odrebny-
mi przepisami;

2) z zakresu ochrony przeciwpozarowej:

a) nadzo6r nad terminowsg i wilasciwg realizacja na Uczelni nakazéw,
postanowien, wnioskow, okreslonych przez zewnetrzne jednostki
kontrolujgce stan bezpieczenstwa pozarowego na Uczelni oraz pro-
wadzenie i przygotowywanie zwigzanej z tym niezbednej korespon-
dencji,

b) wspoétudziat w opracowywaniu planéw modernizacji obiektéw oraz
przedstawianiu propozycji dotyczacych rozwigzan technicznych
i organizacyjnych, spetniajgcych wymagania bezpieczenstwa poza-
rowego i prowadzenia akcji ratowniczych w obiektach Uczelni,

c) kontrolowanie okresowe jednostek organizacyjnych Uczelni co naj-
mniej raz w roku i kontrolowanie dorazne stanu bezpieczenstwa
pozarowego obiektéw i terenéw Uczelni, w tym udziat w pracach
Komisji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz wydawanie kierownikom jednostek organizacyj-
nych, zarzadzajacym i uzytkownikom budynkéw, obiektow lub tere-
now zalecen zmierzajgcych do utrzymania bezpieczenstwa pozaro-
wego na wlasciwym poziomie,

d) przedstawianie rektorowi oceny stanu bezpieczenistwa pozarowego
obiektoéw oraz zglaszanie zwigzanych z tym wnioskow i propozyciji,

e) okreslanie potrzeb dotyczacych technicznych zabezpieczen prze-
ciwpozarowych obiektéw, pomieszczen i urzadzen, takich jak: state
urzadzenia gasnicze, sygnalizacja alarmu poZzarowego, podreczny
sprzet gasniczy,

f) analizowanie przyczyn zaistniatych pozaréw oraz opracowywanie
odpowiednich wnioskéw prewencyjnych i kontrolowanie ich reali-
zacji,

g) prowadzenie szkoleni wstepnych pracownikéw z zakresu ochrony
przeciwpozarowej,

h) wspoétdziatanie z kierownikami jednostek organizacyjnych Uczelni
w sporzadzaniu i wprowadzaniu do zastosowania instrukcji bezpie-
czenstwa pozarowego obiektow,

i) wnioskowanie w sprawie wytgczenia z uzytkowania obiektéw, ma-
szyn lub urzadzen grozacych pozarem badz wybuchem, w tym wnio-
skowanie o ukaranie pracownikéw razgco tamigcych przepisy prze-
ciwpozarowe,

j) udzial w komisjach oceny projektéw inwestycyjnych budowy, prze-
budowy, modernizacji oraz remontéw obiektéw i urzadzen, a takze
udziat w pracy komisji odbiorczych tych obiektéw i urzadzen,

k) wspoétdziatanie z wtasciwym terenowo komendantem Panstwowej
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Strazy Pozarnej z zakresu bezpieczenstwa pozarowego obiektow
i terenéw Uczelni.

. Szczegotowy zakres dziatania i odpowiedzialnosci Inspektoratu BHP
i Ochrony Przeciwpozarowej regulujg odrebne przepisy.

§32

Stanowisko ds. audytu wewnetrznego

. Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywng, ktérej celem
jest wspieranie rektora w realizacji celow i zadan przez systematyczng oce-
ne kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

. Audyt wewnetrzny, przez niezalezng i obiektywng ocene systemow zarzg-
dzania i kontroli, dostarcza rektorowi i kierownikom podstawowych jedno-
stek organizacyjnych uczelni racjonalnych zapewnien, zZe badane systemy
dziatajg prawidlowo (czynnosci zapewniajgce), proponuje usprawnienia
funkcjonowania systemu zarzgdzania (czynnosci doradcze).

. Audyt wewnetrzny przeprowadza sie na podstawie rocznego planu audytu
wewnetrznego, zwanego ,planem audytu”.

. Audytor w porozumieniu z rektorem przygotowuje na podstawie analizy
ryzyka plan audytu na nastepny rok, w terminie do konica grudnia.

. Do korica stycznia kazdego roku audytor sporzadza sprawozdanie z wyko-
nania planu audytu za rok poprzedni.

. Plan audytu oraz sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowig, udo-
stepniang na wniosek, informacje publiczng w rozumieniu ustawy z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz.
1198 z p6zn. zm.).

. Szczegb6lowy sposoéb i tryb przeprowadzania informacji o pracy i wynikach
audytu wewnetrznego okresla minister finanséw w drodze rozporzadzenia.

§33

Stanowisko ds. obronnych

. Do zakresu dzialania osoby zatrudnionej na stanowisku ds. obronnych na-
lezg w szczegblnosci:

1) opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Poli-
techniki Rzeszowskiej w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpie-
czenstwa panstwa i w czasie wojny (POF PRz);

2) prowadzenie spraw obronnych wynikajgcych z obowiazujacych przepi-
s6w, w tym ewidencji pracownikéw podlegajacych obowigzkowi stuzby
wojskowej oraz prac zwigzanych z wnioskami odwolawczymi pracow-
nikéw w sprawie zwolnienia od obowigzku petienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;
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3) wspétpraca z Biurem Dyrektora Generalnego Ministerstwa Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego, Komendami Uzupetien, Wydziatem Zarzg-
dzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci Urzedu Miasta Rzeszowa;

4) opracowanie i aktualizacja Planu Obrony Cywilnej Uczelni;

5) organizacja zaktadowej formacji obrony cywilnej, prowadzenie doku-
mentaciji jej stanéw osobowych oraz planowanie i organizowanie szko-
leni i praktyk z problematyki obronnej i obrony cywilnej;

6) nadzorowanie ewidencjonowania, magazynowania i konserwacji
sprzetu oraz wyposazenia formacji obrony cywilnej Uczelni;

7) opracowywanie dokumentéw niezbednych do powotania i dziatania
stalych dyzuréw Politechniki Rzeszowskiej wprowadzanych podczas
podwyzZszonej gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny;

8) opracowywanie rocznych plandéw zamierzen w dziedzinie obronnosci
i obrony cywilnej oraz harmonograméw ich realizacji, a takze nadzor
nad realizacjg tych planow.

2. Szczegotowy zakres dziatania i odpowiedzialnosci osoby zatrudnionej na
stanowisku ds. obronnych reguluja odrebne przepisy.

§ 34

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

1. Do zakresu dziatania pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych na-
lezg w szczegblnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rod-
kéw bezpieczenstwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg
przetwarzane informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szcze-
gblnosci szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepi-
s6w o ochronie tych informacji, w szczeg6lnosci okresowa (co najmnie;j
raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw;

5) opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych
na Uczelni, wymagajacego akceptacji rektora, w tym w razie wprowa-
dzenia stanu nadzwyczajnego, oraz nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie szkolen z zakresu ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajgcych;

8) prowadzenie wykazu os6b zatrudnionych na Uczelni, ktére posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym
odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

9) przekazywanie ABW do ewidencji, zgodnie z przepisami ustawy
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o ochronie informacji niejawnych, oséb uprawnionych do dostepu do
informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym odmoéwiono wydania po-
Swiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cof-
nieciu poswiadczenia bezpieczenistwa;

10) udzielanie informacji i doradztwo na temat realizacji zadan ochrony
informacji niejawnych;

11) wspélpraca z wlasciwymi stuzbami ochrony panstwa w zakresie
ochrony informacji niejawnych;

12) podejmowanie dziatan celem wyjasnienia okolicznosci naruszenia
przepis6w o ochronie informacji niejawnych oraz informowanie o ta-
kich przypadkach rektora lub stuzby ochrony panstwa, w zaleznosci
od rodzaju naruszenia.

2. Szczegotowy zakres dziatania i odpowiedzialnosci osoby zatrudnionej na
stanowisku petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych reguluja od-
rebne przepisy.

§35

Administrator bezpieczenstwa informacji

1. Do zakresu dziatania administratora bezpieczenstwa informacji nalezg
w szczegolnosci:

1) opracowywanie, wdrazanie i nadzorowanie wewnetrznych dokumen-
tow, zarzadzen, regulaminéw i instrukcji zwigzanych z zapewnieniem
bezpieczenstwa danych osobowych przetwarzanych w systemach in-
formatycznych, w tym w szczegdlnosci przeciwdziatanie dostepowi
0s6b niepowotanych do systeméw, w ktoérych sg przetwarzane dane
osobowe oraz ich biezaca weryfikacja i modyfikacja wdrozonych roz-
wigzan;

2) wdrazanie instrukgcji i procedur zwigzanych z ochrong danych osobo-
wych;

3) okreslanie potrzeb i zabezpieczenn systeméw informatycznych prze-
twarzajacych dane osobowe, adekwatnych do zagrozen i ryzyka;

4) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen
w systemie zabezpieczen;

5) kontrola nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych sg
przetwarzane dane osobowe;

6) nadzo6r nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacjg urzadzen kompu-
terowych i no$nikéw informatycznych, w ktérych sa przetwarzane lub
zapisane dane osobowe;

7) organizacja mechanizmoéw uwierzytelniania uzytkownikéw systemow
informatycznych przetwarzajagcych dane osobowe i nadzor nad ich
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funkcjonowaniem, a takze kontrola uprawnieni i dostepu do wtasci-
wych danych osobowych;

8) kierowanie pracg administratoré6w lokalnych sieci komputerowych i sys-

temow informatycznych, w ktérych sg przetwarzane dane osobowe;

9) koordynacja czynnosci zwigzanych z ochrong antywirusowg systeméw

komputerowych przetwarzajacych dane osobowe;

10) nadzo6r nad wykonywaniem kopii zapasowych, archiwalnych, ich prze-
chowywaniem i okresowym sprawdzaniem pod katem dalszej przy-
datnosci;

11) wspélpraca z poszczegbélnymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni
z zakresu realizacji wymogéw ochrony danych osobowych;

12) wspélpraca z Dziatem Ksztatcenia w zakresie informatycznej obstugi
toku studiow oraz stosowanych w zwigzku z tym narzedzi informa-
tycznych;

13) kierowanie zespotem informatykow z Sekcji Informatyzacji Toku Stu-
diéw.

2. Szczegotowy zakres dziatania i odpowiedzialnosci administratora bezpie-
czenstwa informacji regulujg odrebne przepisy.

2. SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY I JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE
PODPORZADKOWANE PROREKTOROM

Podlegtos¢ samodzielnych stanowisk pracy i jednostek organizacyjnych na
kazda kadencje dla powotanych prorektoréw okresla rektor. Decyzja rektora
o liczbie i zakresie obowigzkow prorektoréow jest podawana do wiadomosci
w formie zarzadzenia i stanowi podstawe do uwzglednienia w schemacie struk-
tury organizacyjnej Uczelni.

§ 36

Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej

Do zakresu dziatania osoby zatrudnionej na stanowisku ds. kontroli we-
wnetrznej Uczelni nalezg w szczeg6Inosci:

1) prowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych Uczelni, doty-
czacych gospodarki finansowej, sSrodkow rzeczowych, stanowisk pracy
i innych obszaréw dziatalnosci, zgodnie z ustalonym planem kontroli
lub na dorazne polecenie przetozonych;

2) opracowywanie plandw i sprawozdan z zakresu kontroli wewnetrznej;

3) opracowywanie analiz i wnioskéw pokontrolnych z przeprowadzonych
kontroli oraz zalecen i zarzadzen pokontrolnych;

4) sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych kontroli;

35



5) ustalanie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci i uchy-
bien;

6) przekazywanie przelozonym oraz kierownikowi jednostki kontrolowa-
nej ustalen kontroli po jej zakonczeniu;

7) wspétpraca z organami zewnetrznymi kontrolujgcymi dziatalnosc¢
Uczelni.

§37

Dzial Rozwoju Kadry Naukowej

Do zakresu pracy Dziatu Rozwoju Kadry Naukowej nalezg w szczeg6lnosci:

1) organizacja dziatan zwigzanych z opracowaniem i realizacjg programu
rozwoju naukowego pracownikéw Uczelni, a zwlaszcza uzyskiwaniem
stopni doktora i doktora habilitowanego oraz tytuléw profesorskich;

2) obstuga administracyjna przy nadawaniu tytutu doktora honoris causa
Politechniki Rzeszowskiej, wsp6torganizacja uroczystosci;

3) obstuga administracyjna procedury zwigzanej z nadawaniem stopnia
doktora i doktora habilitowanego oraz tytulu naukowego profesora
na Politechnice Rzeszowskiej (zawieranie umdéw z promotorami i re-
cenzentami, przekazywanie zawiadomien o nadaniu stopni do MNiSW,
edycja i wydawanie dyplomoéw, organizacja uroczystej promocji dok-
torskiej i habilitacyjnej);

4) prowadzenie centralnych rejestrow i ewidencji stopni naukowych
nadanych pracownikom PRz;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem stopni naukowych
przez pracownikéw PRz poza Uczelnig;

6) opracowanie dokumentacji i prowadzenie procedury organizacyjno-
-administracyjnej zwigzanej z ogtaszaniem konkurséw i opiniowaniem
przez Senat PRz zatrudnienia na stanowiskach profesora zwyczajnego
i nadzwyczajnego;

7) organizacja studiéow doktoranckich (redagowanie wewnetrznych ak-
tow prawnych dotyczacych powotywania i prowadzenia studiéw dok-
toranckich, planéw, programéw i efektow ksztatcenia, rekrutacji na stu-
diaitp.);

8) prowadzenie obstugi przyznawania pomocy materialnej dla doktoran-
tow (stypendia doktoranckie, zwiekszenie stypendium doktoranckiego
z dotacji projakosciowej, stypendia socjalne, zapomogi, stypendia dla
niepetosprawnych, stypendia dla najlepszych doktorantow);

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nauczycielom aka-
demickim stypendiéw doktorskich po otwarciu przewodu doktorskie-
£0;

10) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z organizacjg i udziatem pra-
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cownikéw PRz w konferencjach naukowych, rejestracja i weryfikacja
dorobku naukowego pracownikéw PRz w programie Dorobek Nauko-
wy;

11) obstuga Senackiej Komisji ds. Nauki;

12) tworzenie bazy publikacji na stronie internetowej Uczelni;

13) wspélpraca z uzytkownikami programu Dorobek Naukowy przy reje-
stracji dorobku w bazie og6Inouczelnianej;

14) obstuga zgodnie z obowigzujgcg procedurg przyznawania Nagrod
Rektora dla nauczycieli akademickich i nagréd MNiSW (rejestracja
otrzymanych z jednostek organizacyjnych wnioskéw o nagrody, przy-
gotowanie dyplomow, listy ptac, organizacja uroczystosci rozdania na-

grod).

§38
Dzial Logistyki i Zaméwien Publicznych
Do zakresu pracy Dziatu Logistyki i Zamoéwien Publicznych nalezg w szcze-
goblnosci:

1) opracowywanie i nadzorowanie realizacji Rocznych Planéw Zamoéwien
Publicznych Uczelni w obowigzujacym trybie i na zasadach ustalonych
na Uczelni, w tym dotyczacych dostaw ustug, rob6t budowlanych oraz
umoéw cywilno-prawnych;

2) opracowywanie szczeg6towych procedur i wzoréw formularzy do re-
alizacji zamo6wien publicznych w poszczeg6inych trybach;

3) koordynowanie i prowadzenie catoSci spraw zwigzanych z realizacjg
zamo6wien publicznych na Uczelni, w tym zwigzanych z terminowa do-
stawg materiatéw, medidw, ustug, aparatury itp. oraz nadzorowanie re-
alizacji i rozliczania uméw obowigzujacych w tym zakresie;

4) zatatwianie spraw zwigzanych z zamawianiem, zakupem, dostawa
i uruchomieniem aparatury naukowej, zgodnie z ustawg Prawo zamo-
wien publicznych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg serwisowg i gwarancyjna,
w ramach rekojmi oraz z naprawami aparatury naukowo-badawczej
zaliczanej do srodkéw trwatych;

6) opracowywanie zasad wypozyczania, przekazywania, przejmowania
i uptynniania aparatury oraz jej ewidenciji;

7) realizacja zakupéw aparatury naukowej, srodkéw trwatych z dziatal-
nosci statutowej, inwestycyjnej, grantow, w ramach pierwszego wypo-
sazenia i innych, oraz przygotowywanie i nadzorowanie umoéw doty-
czacych zakresu tego dziatania;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem czesci zamiennych i podze-
spoléw do juz zakupionej aparatury, urzadzen i srodkéw trwatych;
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9) dokonywanie odbioru jakosciowo-ilosSciowego zakupionej aparatu-
ry, maszyn i urzadzen biurowych, srodkéw trwalych oraz materiatow
i ustug zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

10) informowanie zainteresowanych o posiadanej i nabywanej przez
Uczelnie szczegoblnie cennej aparaturze;

11) wspélpraca z producentami i dystrybutorami aparatury naukowej
oraz jej dostawcami, prowadzenie spraw zwigzanych z importem i od-
prawa celng dostaw oraz sporzadzanie dokumentéw z odprawy celnej
dla aparatury i sprzetu z importu;

12) organizowanie, ewidencjonowanie i rozliczanie tgcznosci telefonicznej
wykorzystujacej sieci komoérkowe na potrzeby Uczelni;

13) organizacja dojazdéw i przejazdoéw zagranicznych, gtéwnie pracowni-
kéw Uczelni delegowanych stuzbowo;

14) archiwizowanie i zabezpieczanie dokumentéw zwigzanych z ustawg
Prawo zamoéwien publicznych, a takze z nabywaniem i przekazywa-
niem aparatury, urzadzen biurowych, srodkéw trwatych oraz pozosta-
tych spraw obstugiwanych przez Dziat;

15) wspéldziatanie z jednostkami organizacyjnymi i pionem technicznym
dotyczace zabezpieczania szczeg6lnie cennej aparatury przed znisz-
czeniem lub kradzieza;

16) wykonywanie analiz i prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcej pro-
wadzonego zakresu dzialania;

17) uruchamianie i nadzorowanie dziatan prowadzgcych do obniZenia
kosztow funkcjonowania i zaopatrzenia Uczelni.

§39

Dzial Informatyzaciji

1. Dziat Informatyzacji jest jednostka administracyjng odpowiedzialng za
Swiadczenie ustug informatycznych na rzecz podmiotéw Uczelni. Do pod-
stawowych zadan Dziatu naleza: projektowanie ustug i systeméw infor-
matycznych, dbatos¢ o ich optymalne utrzymanie, wdrazanie zakupionego
oprogramowania i utrzymanie infrastruktury sprzetowej. Dzial powinien
takze wspierac¢ uzytkownikoéw przez regularne szkolenia, publikacje mate-
riatéw pomocniczych i instrukcji. Waznym zadaniem Dziatu Informatyzacji
jest dazenie do obnizenia kosztéw dziatalnosci administracji Uczelni i pozy-
skiwanie srodkéw finansowych ze Zrédet zewnetrznych.

2. W sktad Dziatu Informatyzacji wchodzg nastepujace Sekcje:

1) Sekcja Ustug Sieciowych i Aplikacji Portalowych;
2) Sekcja Gromadzenia Zasobow i E-ustug;

3) Sekcja Systemow Zarzadzania Uczelnig;

4) Sekcja Informatyzacji Toku Studiow.
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§40
Sekcja Ustug Sieciowych i Aplikacji Portalowych
Do zadan Sekcji Ustug Sieciowych i Aplikacji Portalowych naleza:

1) obstuga eksploatacyjna serwer6w oraz zasobdw uczelnianej sieci kom-
puterowej;

2) zarzadzanie uczelniang siecig komputerows;

3) administrowanie serwerami zintegrowanego systemu informatyczne-
go zarzadzania Uczelnig;

4) projektowanie, uruchamianie, testowanie oraz wdrazanie aplikacji por-
talowych dostepnych za posrednictwem stron internetowych PRz;

5) obstuga techniczna sprzetu informatycznego i oprogramowania stan-
dardowego jednostek administracji i obstugi Uczelni;

6) wspétpraca z administratorami Rzeszowskiej Miejskiej Sieci Kompute-
rowej oraz prace zwigzane z projektowaniem, wdrazaniem i eksploata-
cja nowoczesnych ustug sieciowych;

7) biezgca analiza kosztéw funkcjonowania serweréw i zasobéw uczel-
nianej sieci komputerowej, a takze realizowanie efektywnych dziatan
prowadzacych do obnizania kosztéw oraz pozyskiwania wptywoéw po-
zabudzetowych;

8) wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonych.

§41

Sekcja Gromadzenia Zasobdéw i E-ustug

Do zadan Sekcji Gromadzenia Zasobow i E-ustug naleza:

1) nadzér administracyjny nad systemem katalogéw bibliotecznych;

2) przygotowanie, uruchomienie i prowadzenie informacyjnego punktu
kontaktowego Helpdesk dla wszystkich uzytkownikéw systemow in-
formatycznych PRz;

3) projektowanie i wdrazanie nowych e-ustug z zakresu gromadzenia
zasob6w i raportowania (np. modut gromadzenia i oceny dorobku na-
ukowego pracownikéw, baza materiatéw dydaktycznych do zdalnego
nauczania itp.);

4) szkolenie uzytkownikéw;

5) publikowanie materialéw pomocniczych i instrukcji;

6) opracowanie programoéw rozwoju komputeryzacji Uczelni;

7) prowadzenie dziatan zwigzanych z obnizaniem kosztéw funkcjonowa-
nia Uczelni i pozyskiwaniem wplywéw pozabudzetowych dla Uczelni;

8) wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonych.
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§42

Sekcja Sekcja Systemow Zarzadzania Uczelnia

Do zadan Sekcji Systemdéw Zarzadzania Uczelnig naleza:

1) udziat we wdrazaniu w jednostkach administracji Uczelni systemow
informatycznych, stanowigcych opracowanie wilasne lub zewnetrzne
(w tym systemu finansowo-kadrowego nowej generacji oraz systeméw
wspierajacych obstuge uméw logistyki i innych);

2) nadz6r administracyjny nad aplikacjami zintegrowanego systemu za-
rzadzania Uczelnig;

3) opracowanie koncepcji oraz przygotowanie do wdrozenia systemu
obiegu dokumentéw;

4) przygotowanie, wdrozenie oraz obstuga system6éw wspomagania decy-
zji na podstawie analizy danych;

5) doradztwo i opiniowanie inwestycji dotyczacych informatycznych sys-
temow zarzadzania PRz;

6) wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych.

§43

Sekcja Informatyzacji Toku Studiéw

Do zadan Sekcji Informatyzacji Toku Studiéw naleza:

1) nadzér administracyjny nad systemem informatycznym do obstugi stu-
diow;

2) projektowanie i wdrazanie nowych ustug z zakresu obstugi procesu
ksztatcenia (centralny rejestr obsady zaje¢ i obcigzenia sal, rozliczanie
dydaktyki, plan zajec itp.);

3) obstuga systemu dystrybucji kart studenckich i pracowniczych;

4) opracowanie i wdroZenie standard6éw i regulaminéw z zakresu bezpie-
czenstwa systemow informatycznych PRz;

5) przygotowanie wnioskéw o wsparcie finansowe;

6) przygotowanie zamdéwien na zakupy sprzetu informatycznego i oprogra-
mowania z zakresu zadan realizowanych przez Dzial Informatyzacij;

7) personalizacja legitymacji studenckich;

8) wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonych.

§44
Dzial Miedzynarodowej Wspdtpracy Dydaktycznej i Naukowej
Do zakresu dziatania Dziatu nalezg prowadzenie i realizacja spraw doty-

czacych wspoétpracy Politechniki Rzeszowskiej z osrodkami zagranicznymi,
a w szczegoblnosci:
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1) prowadzenie spraw zwigzanych z wszelkimi formami wspoétpracy za-
granicznej uczelni, jej jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw;

2) obstuga administracyjna w zakresie przynaleznosci Uczelni do organi-
zacji miedzynarodowych;

3) opracowanie w porozumieniu z Dziatem Informacji, Karier i Promocji
tresci merytorycznej materiatéw informacyjno-promocyjnych o Uczel-
ni dla odbiorcy zagranicznego;

4) przygotowanie i koordynacja projektdéw umoéw o bezposredniej wspot-
pracy z uczelniami zagranicznymi i innymi jednostkami i placowkami;

5) organizowanie pobytu gosci zagranicznych w ramach uméw dwustron-
nych i innych;

6) podejmowanie dziatan majgcych na celu pozyskiwanie studentéw za-
granicznych;

7) opracowanie materiatéw informacyjnych dotyczacych oferty dydak-
tycznej (katalogi ECTS) Uczelni dla zagranicznych kandydatéw na cze-
Sciowy lub petny cykl ksztalcenia;

8) prowadzenie rekrutacji studentéw zagranicznych;

9) weryfikacja dokumentéw uprawniajgcych do podjecia studiéw na Poli-
technice Rzeszowskiej - uznawalno$¢ wyksztatcenia, nostryfikacja itp.;

10) wspélpraca z wtadzami Uczelni oraz komisjami rekrutacyjnymi w za-
kresie podejmowania i odbywania ksztatcenia przez cudzoziemcow

- przygotowanie decyzji o przyjeciu na studia;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiang i praktykami studentéw
w ramach programéw miedzynarodowych, np. Erasmus, Fundusz Sty-
pendialny i Szkoleniowy;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i finansowaniem stu-
denckich praktyk za granicg w ramach uméw dwustronnych;

13) sprawowanie opieki informacyjnej i merytorycznej nad studentami
obcokrajowcami;

14) opracowywanie sprawozdan i zestawien z zakresu wspétpracy z za-
granicg na potrzeby Uczelni oraz podmiotéw zewnetrznych;

15) poszukiwanie nowych kierunkéw rozwoju wymiany miedzynarodo-
wej;

16) informacja i doradztwo z zakresu uczestnictwa w miedzynarodowych
programach ksztalcenia oraz badawczych;

17) gromadzenie i rozpowszechnianie informacji na temat programow ra-
mowych UE;

18) przygotowanie i udostepnianie informacji o zagranicznych stypen-
diach, stazach i kursach.
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§45

Oficyna Wydawnicza

1. W skiad Oficyny Wydawniczej wchodza redakcja i drukarnia.
2. Do zakresu dziatania Oficyny Wydawniczej naleza w szczego6lnosci:

1) wydawanie: publikacji naukowych (monografie, artykuly naukowe,
materiaty konferencyjne), materiatéw wspomagajacych proces dy-
daktyczny (podreczniki, skrypty), materiatéw promujgcych Uczelnie
(informatory, przewodniki, albumy), wydawnictw okolicznosciowych
(Gazeta Politechniki, doktoraty honorowe);

2) druk akcydensow: ulotek, plakatow, zaproszen, firméwek, wizytowek;

3) realizacja zamowien zewnetrznych;

4) wykonywanie wszystkich prac zwigzanych z wydaniem publikaciji (pla-
ny wydawnicze, umowy cywilnoprawne w procesie wydawniczym,
opracowania jezykowe, techniczne, formatowanie, korekty, projekto-
wanie okladek oraz przeprowadzanie autoryzacji);

5) wykonywanie opracowania jezykowego, technicznego, korekty i for-
matowania Gazety Politechniki oraz innych wydawnictw specjalnych,
a takze wydawnictw informacyjnych i okolicznosciowych (zlecanie na
zewnatrz niezbednych prac);

6) sporzadzanie wstepnych kalkulacji kosztéw wydawanych publikacji
i innych zlecanych prac oraz prowadzenie ich rozliczen finansowych;

7) archiwizowanie publikacji na no$nikach;

8) magazynowanie wydanych publikacji i prowadzenie ich dystrybucji
(wspotpraca z krajowymi bibliotekami naukowymi, ksiegarniami i hur-
towniami);

9) wspolpraca z Bibliotekg Narodowg zwigzana z nadawaniem numeréw
ISSN i ISBN wydawanym publikacjom oraz z Serwisem CrossRef w USA
w zwigzku z nadawaniem artykutom miedzynarodowego cyfrowego
identyfikatora DOI;

10) przygotowywanie materiatéw na posiedzenia Komitetu Redakcyjnego;
11) wspélpraca z autorami publikacji, Komitetem Redakcyjnym i jednost-
kami organizacyjnymi Uczelni w zakresie prowadzonej dziatalnosci.
3. Organem odpowiedzialnym za rozwdj, kierunek i poziom prac wykonywa-
nych w Oficynie jest Komitet Redakcyjny.

§46

Dzial Ksztalcenia

Do zakresu dziatania Dziatu Ksztatcenia nalezg w szczeg6Inosci:
1) opracowywanie projektow wewnetrznych przepiséw z zakresu spraw
podleglych, tj. rekrutacji, toku studiéw, pomocy materialnej, spraw stu-
denckich (uchwaty Senatu, regulaminy, instrukcje, procedury);
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2) koordynowanie i organizowanie prac zwigzanych z rekrutacjg na studia
(opracowywanie na podstawie uchwat rad wydziatéw projektéow za-
sad kwalifikacji na studia i zasad przyjmowania laureatéw i finalistow
olimpiad przedmiotowych, zarzadzen rektora w sprawie powotywania
komisji rekrutacyjnych, optat za postepowanie kwalifikacyjne itp., sto-
sownych uméw i porozumien, sprawozdawczosci, wzoréw drukéw do
prowadzenia naboru, opracowanie list plac za udziat w pracach rekru-
tacyjnych);

3) obstuga administracyjna Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej;

4) opracowywanie planéw inauguracji wydziatlowych;

5) opracowywanie zasad rekrutacji na kursy przygotowawcze dla os6b
przyjetych na studia (uzgodnienie terminu, liczby godzin z poszcze-
gblnych przedmiotéw, informacji dla kandydatow, kalkulacji kosztow,
zasad wynagradzania os6b prowadzacych zajecia, nadzo6r nad pracami
organizacyjnymi zwigzanymi z uruchomieniem kursu);

a) obstuga administracyjna stypendiéw rektora;

6) koordynowanie spraw z zakresu pomocy materialnej (regulaminy,
wzory decyzji administracyjnych, drukéw itp.) oraz obstugi Komisji
Odwotawczej;

7) opracowywanie projektow podziatu funduszu pomocy materialnej
i nadzo6r nad ich realizacjg;

8) nadzér nad prawidtowym i terminowym opracowaniem przez dziekana-
ty wnioskdw o przyznanie stypendium ministra ds. szkolnictwa wyzsze-
£0;

9) nadz6r nad prawidtowg organizacjg praktyk studenckich;

10) organizowanie obstugi komisji dyscyplinarnych dla studentéw i dokto-
rantow;

11) prowadzenie obsady zaje¢ dydaktycznych, rozliczanie pensum dydak-
tycznego i godzin ponadwymiarowych nauczycieli akademickich;

12) zawieranie umow cywilnoprawnych dotyczacych obstugi procesu dy-
daktycznego;

13) prowadzenie spraw stazy studenckich;

14) przygotowanie pod wzgledem formalnoprawnym decyzji rektora
w sprawach odwotawczych studentéw;

15) prowadzenie centralnej ewidencji studentéw, albumu studentéw
- w tym obcokrajowcéw, wspoipraca z Wojskowymi Komendami Uzu-
pemien;

16) kontrola realizacji prowadzonej przez dziekanaty dokumentacji stu-
denckiej;

17) prowadzenie rejestru spraw dyscyplinarnych studentéw i doktoran-
tow;

18) prowadzenie spraw zwigzanych ze studentami niepelnosprawnymi
wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw;
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19) prowadzenie spraw nagrod studenckich;

20) wspotpraca z Samorzadem Studenckim, ruchem naukowym i organi-
zacjami studenckimi;

21) obstuga Senackiej Komisji ds. Ksztalcenia i Komisji ds. Lokali Dydak-
tycznych;

22) opracowanie zbiorczego planu i sprawozdawczosci z dziatalnosci dy-
daktycznej dla wiadz Uczelni, ministerstwa wtasciwego ds. szkolnic-
twa wyzszego, GUS-u i innych instytucji;

23) kwalifikowanie, rejestrowanie i sporzadzanie sprawozdania Rb-WS
o wydatkach strukturalnych ponoszonych przez Uczelnie, zwigzanych
ze studiami podyplomowymi, kursami, stypendiami, dziatalnoscig stu-
dencka i inng obstugiwang przez Dziat;

24) stata wspélpraca z dziekanami, prodziekanami, kwesturg, Dzialem
Ptac i Rozliczen, Dzialem Spraw Osobowych, zespotem informatykéw
w biezgcych sprawach.

§47

Biuro ds. Jakosci Ksztalcenia

Do gtéwnych zadan Biura ds. Jakosci Ksztatcenia naleza:

1) biezgca obstuga administracyjna Uczelnianej Komisji ds. Zapewniania
Jakosci Ksztatcenia (UKZJK);

2) opracowanie koncepcji badan jakosci ksztatcenia, udziat w opracowy-
waniu ogo6lnouczelnianych narzedzi badawczych, koordynowanie pro-
cesu przeprowadzania badan i wstepna analiza wynikow;

3) dbanie o sp6jng polityke informacyjng dotyczacq jakosci ksztatcenia na
Politechnice Rzeszowskiej, w szczegdlnosci prowadzenie strony inter-
netowej poswieconej USZJK, organizowanie spotkan, szkolen i semina-
riéw dla studentéw, doktorantéw i pracownikéw Uczelni, promowanie
dobrych praktyk dotyczacych jakosci ksztatcenia na Uczelni;

4) biezace monitorowanie procesu wdrazania i doskonalenia wydziato-
wych systeméw zapewniania jakos$ci ksztatcenia, monitorowanie do-
$Swiadczenia wybranych krajowych i zagranicznych szkét wyzszych
w zakresie jakos$ci ksztalcenia, sporzadzenie raportéw i zestawien na
ten temat;

5) wspieranie koncepcyjno-organizacyjne dziatan petnomocnika rektora
ds. zapewniania jakosci ksztalcenia oraz wspétpraca z wydziatowymi
petmomocnikami ds. zapewniania jakosci ksztatcenia;

6) biezgca wspoélpraca z jednostkami miedzywydzialowymi w zakresie
dziatan majgcych na celu podnoszenie i monitorowanie jakosci prowa-
dzonego ksztatcenia;

7) przetwarzanie ankiet dotyczacych oceny zaje¢ dydaktycznych oraz oce-
ny nauczycieli akademickich w zakresie prowadzenia zaje¢;
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8) przygotowanie rocznego sprawozdania na temat jakoSci ksztatcenia na
Uczelni;

9) opracowywanie wynikéw ankiet badania karier zawodowych absol-
wentéw i opinii pracodawcéw o przygotowaniu absolwentéw do pracy
zawodowej uzyskanych z Dziatu Informacji, Karier i Promocji (wstepna
analiza wynikoéw badan);

10) wspétudziatl przy opracowywaniu raportéw samooceny dla Polskiej
Komisji Akredytacyjnej;

11) nadawanie numeréw dyplomu oraz prowadzenie centralnej ksiegi dy-
ploméw;

12) drukowanie dyplomoéw ukonczenia studiéw wyzszych;

13) zamawianie drukéw ustalonych przez MNiSW do stosowania w dzie-
kanatach i domach studenckich oraz rozliczanie tych drukéw;

14) prowadzenie biezgcej ewidencji drukéw scistego zarachowania z za-
kresu toku studiéw.

3. SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY I JEDNOSTKI ORGANIZACY]JNE
PODPORZADKOWANE KANCLERZOWI

§48

Archiwum

1. Podstawowym celem Archiwum jest gromadzenie, przyjmowanie i prze-
chowywanie akt z poszczegélnych jednostek organizacyjnych zgodnie
z procedurami okreslonymi w Instrukcji kancelaryjnej i Instrukcji archiwal-
nej.

2. Do zakresu dziatania Archiwum nalezg w szczeg6lnosci:

1) opracowanie i biezaca aktualizacja Instrukcji kancelaryjnej i Instrukcji
archiwalnej;

2) gromadzenie, przechowywanie i przyjmowanie do przechowania w Ar-
chiwum akt z poszczegolnych jednostek organizacyjnych oraz ich se-
gregacja i prowadzenie obowigzujacych ewidencji wedtug zasad okre-
Slonych w Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji archiwalnej oraz zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

3) utrzymywanie wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi Uczelni
zwigzanej z kwalifikacjg akt i ich przygotowaniem oraz przekazaniem
do Archiwum;

4) porzadkowanie akt i ich konserwacja oraz dbato$¢ o stan pomieszczen
Archiwum, ich wtasciwe zabezpieczanie przeciwpozarowe, przeciw-
wlamaniowe, przeciwzalaniowe itp.;

5) ewidencjonowanie i opracowywanie akt oraz udostepnianie ich do ce-
16w urzedowych i naukowych;

6) wspétpraca z Panstwowym Archiwum Wojewddzkim w Rzeszowie
oraz przekazywanie akt kategorii ,,A” do archiwum panstwowego;
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7) udostepnianie materiatéw archiwalnych jednostkom Uczelni i osobom
majacym prawo do korzystania z akt;

8) prowadzenie indeksow jednostek organizacyjnych Uczelni od poczatku
ich istnienia oraz komputerowa baza danych o bylych pracownikach
i studentach Uczelni;

9) opracowywanie projektow zarzadzen, akt i instrukcji dotyczacych za-
kresu dziatania Archiwum.

§49

Sekcja ds. Socjalnych i Bytowych

Do zakresu dziatania Sekcji ds. Socjalnych i Bytowych nalezg w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie rocznych planéw wydatkéw i rocznego rozliczenia fi-

nansowego z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

(z podziatem na dziatalno$¢ socjalng i mieszkaniows) oraz prowadze-

nie racjonalnej gospodarki srodkami tych funduszy w ramach zatwier-
dzonych planéw;

2) prowadzenie biezgcego wewnetrznego rejestru przychodow i rozcho-
déw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i jego okresowe
uzgadnianie ze stuzbami finansowymi Uczelni;

3) organizowanie i koordynowanie réznych form dziatalnosci socjalnej,
w szczegblnosci wezasow turystyczno-wedrownych, wycieczek, wypo-
czynku dzieci i mtodziezy, dziatalnosci kulturalnej i rekreacyjno-spor-
towej, pomocy finansowo-rzeczowej, zapomoég indywidualnych, imprez
okolicznosciowych i opracowywanie na te okoliczno$¢ dokumentacii,
w tym preliminarzy, rozliczen, list uczestnikow, list optat, wzoré6w wnio-
skéw, ogloszen oraz przyjmowanie i ewidencjonowanie zwigzanych
z t3 dziatalnoscig wnioskow i odptatnosci na zasadach okreslonych
przez przelozonych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pozyczek z Zakla-
dowego Funduszu Mieszkaniowego, w szczegblnosci prowadzenie re-
jestru ztozonych wnioskéw, przygotowywanie uméw o pozyczki, list
obcigzen pozyczkobiorcow, wydawanie zaswiadczen i innych doku-
mentéw dotyczacych Zaktadowego Funduszu Mieszkaniowego;

5) organizowanie i koordynacja swiadczen socjalnych udzielanych eme-
rytom i rencistom Uczelni, prowadzenie zwigzanej z tg dziatalnoscia
dokumentacji oraz przygotowywanie spotkan okolicznosciowych dla
bytych pracownikéw Uczelni;

6) wydawanie i rozliczanie wody mineralnej przystugujacej pracownikom
Uczelni w okresie letnim;

7) prowadzenie ewidencji zwigzanej z dziatalnoscig Zaktadowego Fundu-
szu Swiadczen Socjalnych dla pracownikéw Osrodka Ksztatcenia Lotni-
czego.
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§50

Dzial Gospodarczy

1. Do zakresu dziatania Dziatu Gospodarczego naleza w szczego6lnosci:

1) organizowanie, prowadzenie i nadzorowanie wszystkich spraw zwia-
zanych z administrowaniem oraz uzytkowaniem obiektéw dydaktycz-
nych i nieruchomosci Uczelni, a takze nadzorowanie oraz utrzymywa-
nie bezpieczenstwa, porzadku i czystosci w obiektach dydaktycznych,
jak réwniez na terenach bedgcych wtasnoscig lub w zarzadzie Uczelni;

2) sprawowanie nadzoru nad wiasciwym zabezpieczeniem mienia Uczel-
ni, bezpieczenstwem pozarowym obiektow oraz bezpieczenstwem
0s0b korzystajacych z obiektéw dydaktycznych;

3) prowadzenie ewidencji obiektow Uczelni, dokumentacji i ksigzek obiek-
tow, protokotéw z dokonywanych przegladéw technicznych rocznych
i wieloletnich;

4) zamawianie pieczeci urzedowych oraz ich ewidencja;

5) zaopatrywanie pracownikéw Uczelni w odziez robocza, ochronng
i srodki ochrony indywidualnej wraz z prowadzeniem zwigzanej z tym
dokumentacji i ewidencji, w tym kart wyposazenia pracownikéw, oraz
wystawianiem dowoddéw na pobranie z magazynu;

6) przygotowywanie i uzgadnianie uméw najmu i dzierzaw oraz prowa-
dzenie rozliczen i spraw z tym zwigzanych z zakresu obiektow dydak-
tycznych, technicznych i gruntow;

7) zabezpieczanie materiatlowe, techniczne i osobowe obstugi uroczysto-
$ci organizowanych przez Uczelnie;

8) rozliczanie i ewidencja kosztow rozmoéw telefonicznych z telefondéw
stacjonarnych w jednostkach organizacyjnych Uczelni oraz obstuga
umoéw w sprawach stacjonarnej tacznosci telefonicznej;

9) prowadzenie ewidencji powierzchni dydaktycznej jednostek organiza-
cyjnych oraz opracowywanie rocznych planéw rzeczowo-finansowych
dotyczacych kosztéw utrzymania powierzchni pomieszczen i obiektow
dydaktycznych;

10) organizowanie pracy oraz kontrola dziatalnosci kierownikéw obiek-
tow dydaktycznych oraz podlegtych im pracownikéw obstugi;

11) nadzér nad uzytkowaniem parkingéw Uczelni i oznakowaniem drogo-
wym, kontrola porzadku na terenie wewnetrznych drég dojazdowych
i parkingéw, ods$niezanie i utrzymywanie stanu przejezdnosci, a takze
bezpieczenstwa na drogach oraz parkingach uczelnianych;

12) wspéldziatanie z pionem technicznym dotyczace terminowego prowa-
dzenia rocznych i wieloletnich przegladéw stanu technicznego budyn-
kéw, budowli i urzadzen, biezagce wykonywanie konserwacji, napraw,
zglaszanie potrzeb remontowych, usuwanie usterek, awarii i zauwazo-
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nych nieprawidtowosci, a takze organizowanie przegladéw gwarancyj-
nych obiektéw dydaktycznych Uczelni;

13) podejmowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia kosztow funk-
cjonowania obiektéw dydaktycznych, ustalanie oraz aktualizowanie li-
mitoéw i potrzeb z zakresu srodkéw czystosci i wyposazenia budynkow
oraz sprawowanie kontroli nad racjonalnym zuzyciem srodkéw;

14) nadzorowanie spraw dotyczacych przegladéw kominiarskich, gazo-
wych i innych w obiektach Uczelni oraz prowadzenie spraw dotycza-
cych wywozu nieczystosci i odpadéw z terenu Uczelni;

15) aktualizowanie tablic informacyjnych zewnetrznych oraz wewnetrz-
nych informujacych o rozmieszczeniu jednostek organizacyjnych na
terenie i w obiektach Uczelni oraz oznakowania pomieszczen w obiek-
tach dydaktycznych Uczelni;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem obiektéw i mienia
Uczelni;

17) opracowywanie harmonograméw pracy dla pracownikéw obstugi;

18) kontrolowanie wszystkich pomieszczen obiektéw dydaktycznych pod
katem ich prawidtowego zabezpieczenia pozarowego i zabezpieczenia
mienia, oznakowania przeciwpozarowego, drég ewakuacyjnych, kom-
pletnosci dokumentacji obiektéw oraz organizacji straznic i portierni;

19) prowadzenie ewidencji apteczek pierwszej pomocy na terenie obiek-
tow dydaktycznych i dbanie o ich wyposazenie;

20) prowadzenie ewidencji i dokumentacji dotyczgcej pomieszczen chro-
nionych oraz nadzorowanie spraw dotyczacych dostepu oséb do tych
pomieszczen.

2. Do zakresu dziatania kierownikéw - administratoréw obiektéw dydaktycz-
nych nalezg w szczego6lnosci:

1) odpowiedzialnos¢ za sprawy zwigzane z funkcjonowaniem i bezpie-
czenstwem administrowanych obiektéw, gospodarkg oraz ochrong
znajdujgcego sie w nich mienia, w szczegblnosci za przestrzeganie za-
sad BHP i bezpieczenistwa pozarowego obiektow oraz odpowiedzial-
nos¢ za bezpieczenstwo osob znajdujgcych sie w obiektach;

2) wspétdziatanie z dziekanem i kierownikami jednostek organizacyjnych
mieszczacych sie w administrowanych obiektach w zwigzku z zatatwia-
niem wszelkich spraw zwigzanych z realizacja procesu dydaktycznego
i z prawidtowa gospodarkg oraz funkcjonowaniem obiektow;

3) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych oraz dbanie o ich wta-
Sciwe uzytkowanie, konserwacje i utrzymywanie w ciagtej sprawnosci
i w nalezytym stanie technicznym;

4) utrzymywanie porzadku i czystosci administrowanych obiektéw oraz
sprawnego wyposazenia we wszystkich administrowanych obiektach
i pomieszczeniach, a takze przejezdnosci, czystosci i bezpiecznych wa-
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runkéw na chodnikach i placach oraz parkingach przylegtych do obiek-
tow;

5) odpowiedzialnos¢ materialna za mienie oraz sprzet Uczelni w pomiesz-
czeniach ogélnodostepnych, takich jak: sale wyktadowe, korytarze,
portiernie itp.;

6) odpowiedzialnos¢ za nalezyte oznakowanie i wyposazenie pomiesz-
czen w sprzet przeciwpozarowy i BHP w zakresie wynikajacym z od-
powiednich przepiséw (pod nadzorem Inspektoratu BHP i Ochrony
Przeciwpozarowej);

7) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania urzadzen technicznych
w administrowanych obiektach i czuwanie nad sprawnym i natychmia-
stowym usuwaniem awarii we wszystkich pomieszczeniach w nadzo-
rowanych obiektach;

8) prowadzenie ewidencji kosztéw zwigzanych z eksploatacjg centrali te-
lefonicznej oraz rozmowami telefonicznymi;

9) organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw obstugi,
dbanie o nalezyte wykonywanie przez nich obowigzkéw stuzbowych
oraz utrzymywanie tadu, porzadku i czystosci;

10) terminowe wykonywanie zalecen organéw kontrolnych;

11) zgtaszanie do pionu technicznego potrzeb dotyczacych przeprowadza-
nia remontéw i konserwacji oraz organizowanie przegladéw gwaran-
cyjnych w administrowanych obiektach;

12) wnioskowanie do Komisji Likwidacyjnej o zlikwidowanie zbednych
lub zuzytych srodkéw trwatych i wyposazenia.

Klub Pracownika Politechniki Rzeszowskiej

1. Klub Pracownika Politechniki Rzeszowskiej stuzy integracji pracownikéw
i studentow Uczelni oraz obstuguje imprezy zwigzane z dziatalnoscig statu-
towa i promocja Uczelni.

2. Klub podlega kanclerzowi.

. Klub dziata w ramach struktury organizacyjnej Dziatu Gospodarczego.

4. Dzialalnos¢ Klubu okresla jego regulamin.

w

§51

Samodzielna Sekcja Inwentaryzacji

Do zakresu dziatania Samodzielnej Sekcji Inwentaryzacji nalezg w szczegol-
nosci:

1) przeprowadzanie inwentaryzacji wszystkich znajdujacych sienaUczelni

sktadnikéwmajatkowych, prowadzenie spraw rozliczen, inwentaryzacji

i weryfikacji przeprowadzonych spis6w z natury sktadnikéw majgtko-
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wych wspdlnie z Samodzielng Sekcja Majatku oraz sporzadzanie spra-
wozdan z przeprowadzonych inwentaryzacji z przedstawieniem wnio-
skéw i uwag odnosnie do stwierdzonych nieprawidtowosci;

2) opracowywanie rocznych planéw i sprawozdan inwentaryzacji z u-
wzglednieniem 3-letniego okresu inwentaryzacji, prowadzenie doku-
mentacji i ewidencji dotyczacej przeprowadzanych inwentaryzacji;

3) prowadzenie szczegbétowej - aktualizowanej ewidencji pdl spisowych,
0s0b prowadzacych sprawy inwentarzowe i os6b materialnie odpowie-
dzialnych w jednostkach organizacyjnych Uczelni oraz prowadzenie
ponadplanowych spiséw z natury sktadnikéw majatkowych w przy-
padkach zmiany os6b materialnie odpowiedzialnych, kradziezy, po-
zaru, innych sytuacji losowych oraz na zadanie organéw kontroli lub
przetozonych;

4) ustalanie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych oraz egze-
kwowanie od os6b materialnie odpowiedzialnych wyjasnienn odnosnie
do stwierdzonych réznic, przygotowywanie dla komisji projektéw spo-
sobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych oraz protokotéw z ich osta-
tecznego rozliczenia;

5) kontrola zabezpieczenia mienia w jednostkach organizacyjnych oraz
opracowywanie dla wtadz Uczelni uwag i wnioskéow dotyczacych po-
prawy oznakowania, przechowywania, konserwacji i zabezpieczenia
sktadnikéw majatkowych;

6) opracowywanie projektéw zarzadzen, instrukcji i regulaminéw doty-
czacych catego zakresu dziatania, organizowanie i prowadzenie szko-
lefi dotyczacych zagadnien zwigzanych ze sprawami inwentaryzacji,
wdrazanie nowoczesnych technik inwentaryzacji;

7) sporzadzanie protokotéw zdawczo-odbiorczych w przypadku zmian
na stanowiskach os6b materialnie odpowiedzialnych oraz pobieranie
oswiadczen o odpowiedzialnosci majatkowe;.

§52

Kancelaria Uczelni

1. Kancelarig Uczelni kieruje kierownik Kancelarii, ktéry podlega bezposred-
nio kanclerzowi.
2. Do zakresu dziatania Kancelarii Uczelni nalezg w szczeg6lnosci:

1) przyjmowanie korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej, segregowa-
nie oraz terminowe wysylanie lub przekazywanie korespondencji do
poszczegoélnych jednostek organizacyjnych, a takze prowadzenie ewi-
dencji z zakresu okreslonego Instrukcjg kancelaryjnag;

2) prowadzenie rozliczen optat pocztowych i przedstawienie ich do za-
twierdzenia kanclerzowi oraz kwestorowi Uczelni, analiza kosztow ko-
respondencji i dgzenie do ich obnizania;
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3) ekspedycja przesytek oraz przekazywanie korespondencji na zewnatrz;

4) sprawdzanie prawidtowosci wptywu pism i stanu opakowania przesy-
tek oraz liczby zatacznikéw;

5) wspétpraca z przedsiebiorstwami pocztowymi w zakresie wynikaja-
cym z potrzeb Uczelni;

6) gospodarowanie pogotowiem kasowym przeznaczonym na oplaty
pocztowe;

7) prowadzenie ewidencji przesytek listow poleconych ,za potwierdze-
niem odbioru”;

8) udzielanie informaciji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich
do wiasciwych wydzialéw i innych jednostek Uczelni;

9) prowadzenie konta e-mailowego Kancelarii i przekazywanie wiadomo-
$ci do poszczegdInych jednostek organizacyjnych;

10) wspélpraca przy wdrazaniu i realizacji elektronicznego obiegu do-
kumentéw na Uczelni oraz prowadzenie i nadz6r nad elektroniczng
skrzynka podawcza.

Osiedle Studenckie
§53

Kierownik Osiedla Studenckiego

1. Kierownik Osiedla Studenckiego podlega bezposrednio kanclerzowi.
2. Do zakresu dziatania kierownika Osiedla Studenckiego nalezg w szczegol-
nosci:

1) administrowanie obiektami studenckimi, Domem Asystenta, obiektami
rekreacyjnymi (grill studencki) i terenami Osiedla Studenckiego;

2) koordynowanie i kontrola pracy kierownikow podlegtych jednostek ad-
ministracyjnych;

3) wspétdziatanie z Samorzgdem Studenckim, Radg Osiedla Studenckiego,
radami mieszkancéw domoéw studenckich, Domu Asystenta w zakresie
spraw bytowych oraz kulturalnych mieszkancéow doméw studenckich
i Domu Asystenta;

4) kontrola i analiza ksztattowania sie kosztoéw utrzymania i dochodéw
podleglych jednostek oraz podejmowanie dziatain zmierzajacych do
maksymalnego zwiekszenia dochodéw oraz zmniejszenia kosztow;

5) opracowywanie rocznych planéw rzeczowo-finansowych dotyczacych
dziatania i utrzymania domoéw studenckich i Domu Asystenta oraz bie-
zgca kontrola prawidtowosci ich realizacji;

6) opracowywanie Rocznych Plané6w Zamdwien Publicznych z podziatem
na domy studenckie i Dom Asystenta;

7) zapewnienie odpowiednich warunkéw, pod wzgledem czystosci, prze-
strzegania regulaminéw oraz bezpieczenstwa i ochrony przeciwpoza-
rowej, w domach studenckich i Domu Asystenta;
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8) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem pracy przez podleglych
pracownikow oraz zatwierdzanie kart pracy i harmonograméw pracy
pracownikow zatrudnionych w nadzorowanych obiektach;

9) nadzorowanie spraw zwigzanych z przydziatem mieszkan w Domu
Asystenta;

10) przygotowywanie uméw dotyczacych dostawy ustug i uméw najmu
pomieszczen i obiektow udostepnianych odptatnie w obrebie Osiedla

Studenckiego oraz kontrola ich realizacji;

11) wspélpraca z administracjg Uczelni dotyczgca opracowania planéw
irealizacji inwestycji oraz remontéw prowadzonych na terenie Osiedla
Studenckiego.

§ 54

Dom studencki

1. Kierownik domu studenckiego podlega bezposrednio kierownikowi Osie-
dla Studenckiego.

2. Administrowanie domem studenckim okres$lajg przepisy regulaminu domu
studenckiego.

3. Do zakresu dziatania kierownika domu studenckiego nalezg w szczegol-
nosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i bezpieczen-
stwem domu studenckiego, gospodarka oraz ochrong znajdujacego sie
w obiekcie mienia, z bezpieczenistwem (szczegblnie z bezpieczenstwem
pozarowym) obiektu oraz bezpieczenstwem os6b zakwaterowanych
w domu studenckim;

2) prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych oraz dbanie o ich
wlasciwe uzytkowanie, konserwacje i utrzymanie w nalezytym stanie
technicznym;

3) dbanie o nalezyte wyposazenie obiektu w sprzet przeciwpozarowy
i BHP oraz wlasciwe oznakowanie znakami pozarowymi;

4) planowanie remontéw i konserwacji oraz terminowe organizowanie
przegladoéw gwarancyjnych i technicznych w administrowanym obiek-
cie;

5) prowadzenie analiz i ewidencji uzyskiwanych dochodéw oraz kosz-
tow eksploatacyjnych obiektu, takich jak: zuzycie energii elektrycznej,
wody, gazu, optat za telefony i innych kosztéw wystepujacych w domu
studenckim, podejmowanie dziatan na rzecz ich racjonalnego minima-
lizowania i niedopuszczenie do ujemnych wynikéw finansowych do-
mow studencKich;

6) zapewnienie zgodnych z regulaminem domu studenckiego warunkéw
mieszkaniowych i organizacyjnych dla mieszkancéw domoéw studenc-
kich;
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7) opracowywanie, przy wspoétudziale Rady Mieszkancoéw, programéw
wykorzystania domu studenckiego w ciggu catego roku;

8) planowanie zaopatrzenia domow studenckich w meble, posciel, wypo-
sazenie pomieszczen ogélnodostepnych oraz wnioskowanie o likwida-
cje wyposazenia nienadajgcego sie do dalszego wykorzystania;

9) sprawowanie kontroli nad wlasciwym uzytkowaniem przez studentow
mienia doméw studenckich oraz egzekwowanie wyréwnania zawinio-
nych szkod;

10) prowadzenie, przewidzianych odno$nymi przepisami: ewidencji, do-
kumentaciji i ksigg meldunkowych, windykacja naleznosci za zakwate-
rowanie oraz ewidencja i rozliczanie kaucji studenckich;

11) planowanie przegladéw funkcjonowania urzadzen technicznych bu-
dynkow i pomieszczen mieszkalnych, wspotdziatanie z Dziatem Inwe-
stycji i Remontéw oraz Dzialem Utrzymania Ruchu w zakresie wyko-
nania niezbednych remontéw i napraw, informowanie przetozonych
o usterkach i awariach zaistniatych w domu studenckim;

12) czuwanie nad utrzymaniem porzadku i czystosci w domu studenckim
oraz na terenie przypisanym do obiektu, prowadzenie kontroli pracy
portierow i personelu sprzatajgcego;

13) czuwanie nad zgodnym z przepisami uzywaniem $rodkéw czystosci
i materiatéw oraz prowadzenie spraw zwigzanych z praniem i wymia-
ng poscieli;

14) wspéldziatanie z organami Samorzadu Studenckiego oraz Dzialem
Ksztatcenia w zakresie spraw bytowych i kulturalnych studentéw
- mieszkancéw domu studenckiego;

15) prowadzenie analizy kosztéw i dochodéw administrowanego obiektu,
opracowywanie sprawozdan i planéow finansowo-rzeczowych dla ad-
ministrowanych obiektéw oraz prowadzenie i rozliczanie uméw bez-
posrednio dotyczacych administrowanego obiektu.

§55

Dom Asystenta

1. Dom Asystenta jest przeznaczony na okresowe zakwaterowanie zatrudnio-
nych na Uczelni nauczycieli akademickich i innych jej pracownikéw. Zasady
przydziatu miejsc w Domu Asystenta oraz prawa i obowigzki jego miesz-
kancéw okresla Regulamin Domu Asystenta. Domem Asystenta admini-
struje kierownik.

2. Kierownik Domu Asystenta podlega bezposrednio kierownikowi Osiedla
Studenckiego.

3. Do zakresu dziatania kierownika Domu Asystenta nalezg w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i bezpieczenistwem
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Domu Asystenta, gospodarka oraz ochrong znajdujacego sie w obiekcie
mienia, w szczegdlnosci bezpieczenstwem pozarowym obiektu oraz
bezpieczenstwem os6b zakwaterowanych w Domu Asystenta;

2) prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych oraz dbanie o ich
wlasciwe uzytkowanie, konserwacje i utrzymanie w nalezytym stanie
technicznym;

3) dbanie o nalezyte wyposazenie obiektu w sprzet przeciwpozarowy
i BHP oraz wlasciwe oznakowanie znakami pozarowymi;

4) planowanie potrzeb dotyczacych przeprowadzania remontéw i kon-
serwacji oraz terminowe organizowanie przegladéw gwarancyjnych
i technicznych w administrowanym obiekcie;

5) prowadzenie analiz oraz ewidencji uzyskiwanych dochodéw i kosz-
tow eksploatacyjnych obiektu, takich jak: zuzycie energii elektrycznej,
wody, gazu, oplat za telefony i innych kosztéw oraz podejmowanie dzia-
tan narzecz ich racjonalnego minimalizowania;

6) zapewnienie zgodnych z Regulaminem Domu Asystenta warunkéw
mieszkaniowych i organizacyjnych dla mieszkancow;

7) czuwanie nad wlasciwym stanem technicznym budynku oraz jego urza-
dzen;

8) prowadzenie wiasciwej gospodarki mieniem i srodkami czystosci,
utrzymywanie w dobrym stanie technicznym obiektu, urzadzen cen-
tralnego ogrzewania, instalacji gazowych, elektrycznych i wodociggo-
wych;

9) administrowanie pomieszczeniami i sprzetem Uczelni;

10) nadzorowanie pracy personelu sprzatajgcego i gospodarczego w ad-
ministrowanych obiektach;

11) prowadzenie ewidencji majatkowej i gospodarczej oraz ksigg meldun-
kowych, przewidzianych odno$nymi przepisami, i windykacja nalez-
nosci za zakwaterowanie;

12) prowadzenie analizy kosztow i dochodéw administrowanego obiektu,
opracowywanie sprawozdan i planéow finansowo-rzeczowych dla ad-
ministrowanych obiektéw oraz prowadzenie i rozliczanie uméw bez-
posrednio dotyczacych administrowanego obiektu;

13) przekazywanie do Dziatu Spraw Osobowych w terminach okreslo-
nych w regulaminie Domu Asystenta wykazow os6b zakwaterowanych
w Domu Asystenta oraz pisemne informowanie przetozonych o nie-
wlasciwym i niezgodnym z regulaminem korzystaniu z mieszkan
w Domu Asystenta;

14) dbanie o pelne sfinansowanie kosztéw funkcjonowania Domu Asy-
stenta przychodami z optat za zakwaterowanie, podejmowanie w tym
celu stosownych dziatan, analiz i wnioskow.
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4. STANOWISKA 1 JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODPORZADKOWANE
KWESTOROWI - ZASTEPCY KANCLERZA

§56

Zastepca kwestora

Do podstawowych zadan zastepcy kwestora nalezg w szczegoélnosci:

1) wykonywanie wszystkich obowigzkéw kwestora podczas jego nieobec-
nosci;

2) organizacja catosci spraw zwigzanych z prowadzeniem rachunkowosci
i nadz6r nad nimi;

3) wspétudzial w opracowywaniu projektéw planéw rzeczowo-finanso-
wych Uczelni, koordynowanie ich terminowego opracowania przez jed-
nostki organizacyjne Uczelni;

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych zgodnie z obo-
wigzujacymi przepisami;

5) organizowanie oraz nadzorowanie prawidlowego i terminowego ob-
liczania i odprowadzania podatkéw dotyczacych dziatalnosci Uczelni,
bezposrednie uzgodnienia i konsultacje z organami podatkowymi oraz
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie obowigzujacych
przepis6w podatkowych;

6) nadzorowanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych;

7) prowadzenie kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych zgodnie
z ustawg o finansach publicznych;

8) opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych dotyczacych nad-
zorowanego zakresu dzialania;

9) nadz6r nad racjonalng gospodarkg rzeczowymi sktadnikami majatko-
wymi;

10) przygotowywanie materiatléw informacyjnych i analiz na potrzeby kie-
rownictwa Uczelni;

11) nadzorowanie przechowywania ksigg i dokumentacji finansowo-ksie-
gowej w Kwesturze, ich archiwizowania oraz zabezpieczenia przed
zniszczeniem lub uszkodzeniem.

§57

Samodzielna Sekcja Finanséw i Kosztow

Do zakresu zadan Samodzielnej Sekcji Finans6w i Kosztéw nalezg w szcze-
goblnosci:
1) przyjmowanie i kontrola pod wzgledem formalnym, rachunkowym
i zgodnosci z obowigzujacymi przepisami wszystkich dokumentéw sta-
nowigcych podstawe wydatkowania srodkéw Uczelni;
2) prowadzenie gospodarki kasowej;
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3) prowadzenie analitycznej ewidencji kosztow w ukladzie rodzajowym
i kalkulacyjnym oraz dochod6éw w zakresie dostosowanym do potrzeb
planowania i sprawozdawczosci;

4) prowadzenie ewidencji kosztow dziatalnosci dydaktycznej, naukowo-
-badawczej, kurséw, konferenciji itp.;

5) prowadzenie ewidencji ksiegowej poszczegolnych projektéw inwesty-
cyjnych i kosztowych, w tym wspétfinasowanych przez Unie Europej-
ska;

6) rozliczanie kosztéw posrednich na poszczegolne jednostki organizacyj-
ne Uczelni i rodzaje dziatalnosci;

7) ewidencja dochodéw, w tym wptat studentéw z podziatem na wydziaty,
jednostki organizacyjne i rodzaje dziatalnosci;

8) przygotowywanie materialéw sprawozdawczych z wykonania budze-
tu;

9) opracowywanie danych sprawozdawczych do bilansu oraz na potrzeby
organéw zewnetrznych i wewnetrznych Uczelni;

10) kompletowanie dowodéw ksiegowych oraz dekretacja rejestru kaso-
wego i rejestru zakupow;

11) prowadzenie rejestru sprzedazy z zakresu podatku od towar6ow i ustug
oraz rozliczen z Urzedem Skarbowym;

12) terminowe i prawidtowe sporzgdzanie sprawozdan finansowych z za-
kresu kosztow;

13) prawidlowe zabezpieczanie dokumentéw finansowo-ksiegowych, ich
archiwowanie i przekazywanie w odpowiednim czasie do Archiwum
Uczelni.

§58

Samodzielna Sekcja Majatku

Do zakresu zadan Samodzielnej Sekcji Majatku nalezg w szczegoélnosci:

1) kontrola dokumentéw obrotu rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi
pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz nadzorowanie ich ter-
minowego sporzadzania przez poszczegblne jednostki organizacyjne
Uczelni;

2) kompletowanie i dekretacja dokumentéw dotyczacych rzeczowego
i obrotowego majatku Uczelni;

3) prowadzenie ewidencji majatku Uczelni wedlug rodzajéow sktadnikéw
majgtkowych i oséb materialnie odpowiedzialnych oraz naliczanie
amortyzacji i umorzen srodkéw trwatych;

4) prowadzenie ewidencji analitycznej realizowanych przez Uczelnie in-
westycji budowlanych;

5) prowadzenie ewidencji ksiegowej funduszy inwestycyjnych;

6) prowadzenie ewidencji urzadzen zakupionych do realizacji prac na-
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ukowo-badawczych oraz egzekwowanie ich rozliczenia po zakonczeniu
prac;

7) uzgadnianie ksigg inwentarzowych i ksiegowe rozliczanie inwentary-
zacji rzeczowych sktadnikéw majgtkowych, informowanie o wynikach
rozliczenn os6b materialnie odpowiedzialnych oraz weryfikacja osta-
tecznych rozliczen inwentaryzacyjnych i wnioskéw komisji inwentary-
zacyjnych;

8) egzekwowanie prawidlowego udokumentowania likwidacji, zbycia-
-sprzedazy lub przekazania sktadnikéw majatkowych oraz prawidto-
wosci ustalenia i zaewidencjonowania srodkéw uzyskanych z tych ope-
racji gospodarczych;

9) sporzadzanie sprawozdan i analiz dotyczacych majatku trwatego i ob-
rotowego na potrzeby organéw zewnetrznych i wewnetrznych;

10) wspélpraca z jednostkami organizacyjnymi w celu uzyskiwania wyja-

$nien, informacji i danych dotyczacych obrotu rzeczowymi sktadnika-
mi majatkowymi;

11) prawidlowe zabezpieczenie dokumentéw dotyczacych zakresu dzia-
ania, ich archiwizowania i przekazywania w odpowiednim czasie do
Archiwum Uczelni.

§59

Samodzielna Sekcja Ksiegowo$ci

Do zakresu zadan Samodzielnej Sekcji Ksiegowosci nalezg w szczeg6Inosci:

1) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej oraz uzgadnianie jej z ewiden-
cja analityczng;

2) prowadzenie ewidencji analitycznej rozrachunkéw, srodkéw pieniez-
nych i funduszy;

3) dekretowanie dowodow ksiegowych rejestru bankowego;

4) sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym oraz dekretowanie list sty-
pendialnych;

5) dokonywanie przelewow stypendiéw w formie elektronicznej i uzgad-
nianie ich realizacji;

6) prowadzenie ewidencji analitycznej wydatkéw z funduszu swiadczen
socjalnych, funduszu pomocy materialnej dla studentéw oraz wpty-
woOw na te fundusze;

7) sporzadzanie okresowych zestawien i sprawozdan z wykorzystania
funduszy;

8) dopilnowanie terminowego regulowania naleznosci przez kontrahen-
tow oraz przygotowywanie dokumentacji potrzebnej do skierowania
spraw na droge postepowania sadowego;

9) prawidlowe zabezpieczenie dowodow ksiegowych, ich archiwizowanie
i przekazywanie w odpowiednim czasie do Archiwum Uczelni.
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5. JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODPORZADKOWANE
ZASTEPCY KANCLERZA ds. 0SOBOWYCH

§ 60

Dzial Spraw Osobowych

1. Do zakresu dziatania Dziatu Spraw Osobowych nalezy zapewnienie peinej
obstugi pracownikéw Politechniki Rzeszowskiej zwigzanej ze sprawami
wynikajacymi ze stosunku pracy zgodnie z obowigzujacym prawem.

2. Do zadan Dziatu nalezg w szczegdlnosci:

1) realizowanie polityki kadrowej wiadz Uczelni;

2) obstuga spraw pracowniczych zwigzanych z nawigzaniem stosunku pra-
cy (kompletowanie dokumentéw wymaganych od osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie, m.in. dotyczacych wyksztatcenia i przebiegu dotychcza-
sowego zatrudnienia, kierowanie na badania wstepne, wydawanie kar-
ty obiegowej, zglaszanie do ubezpieczen spotecznych) i rozwigzaniem
stosunku pracy, prowadzenie akt osobowych i dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy zgodnie z przepisami prawa;

3) szczeg6lne zadania w przypadku zatrudniania cudzoziemcoéw (uzy-
skanie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, dokumentéw
potwierdzajacych legalnos¢ zatrudnienia w Polsce, obowigzek zamel-
dowania, zgloszenie do ubezpieczen spotecznych w instytucjach zagra-
nicznych);

4) realizacja og6tu spraw pracowniczych w czasie zatrudnienia wedilug
obowigzujacych przepiséw prawa (m.in. ustalanie dodatkéw za staz
pracy, nagréd jubileuszowych, zatwierdzanie list ptac, ustalanie wymia-
ru urlopu wypoczynkowego);

5) wprowadzanie odpowiednich danych do zintegrowanego systemu in-
formacji o szkolnictwie wyzszym POL-on;

6) zamieszczanie informacji o ogtoszonych na PRz konkursach o zatrud-
nianiu nauczycieli akademickich (na stronach internetowych MNiSW
oraz zagranicznych portalach dla mobilnych naukowcéw);

7) rozsylanie zarzadzen rektora i innych pism drogg elektroniczna;

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z okresowa oceng nauczycieli
akademickich raz na dwa lata lub niezaleznie na wniosek kierownika;

9) przygotowanie dla wydzialéw (na kazdy semestr) wykazéw nauczy-
cieli akademickich zatrudnionych na stanowisku adiunkta i asystenta,
ktorym uplywa ustawowy okres zatrudnienia na tym stanowisku oraz
profesoréw nadzwyczajnych, ktérym mija 5-letni okres zatrudnienia.
Realizowanie decyzji rektora, tj. rozwigzania stosunku pracy zgodnie
z ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym i Kodeksem pracy lub prze-
dluzanie okresu pracy zgodnie ze Statutem PRz na wniosek dziekana;

10) ustalanie wymiaru urlopu wypoczynkowego na kazdy rok kalendarzo-
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wy, przygotowanie planéw urlopéw wypoczynkowych dla wszystkich
pracownikow Uczelni, dokonywanie zmian w planie urlop6w oraz ewi-
dencjonowanie urlopé6w wykorzystanych i niewykorzystanych;

11) ewidencjonowanie udzielonych urlopéw: dla poratowania zdrowia,
urlopéw naukowych, macierzynskich, wychowawczych i bezptatnych;

12) ewidencjonowanie nieobecnosci z powodu choroby, opieki nad cho-
rymi dzie¢mi i czlonkami rodziny oraz innych nieobecnosci w pracy
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

13) rozliczanie czasu pracy pracownikoéw zatrudnionych przy pilnowa-
niu mienia jako podstawy do wyptacenia wynagrodzenia. Rozliczanie
czasu pracy innych grup pracowniczych zgodnie z obowigzujacymi na
Uczelni okresami rozliczeniowymi;

14) dbanie o przestrzeganie dyscypliny pracy przez pracownikow Uczelni;

15) przygotowywanie odpowiednich dokumentéw zwigzanych z podno-
szeniem kwalifikacji pracownikéw niebedacych nauczycielami akade-
micKkimi;

16) wspéldziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie zapewnienia pracowni-
kom profilaktycznej opieki zdrowotnej (przygotowanie wniosku do
zamoOwien publicznych na realizacje badan z zakresu medycyny pracy,
kierowanie pracownikéw na badania wstepne i kontrolne, ewidencjo-
nowanie terminu waznosci badan, przekazywanie do kwestury ory-
ginatéw faktur za zrealizowane badania po uprzednim stwierdzeniu
zgodnosci ze stanem faktycznym, prowadzenie ewidencji kosztéw na
zrealizowane badania);

17) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych pracownikéw
(zgtaszanie do ubezpieczen spotecznych i wyrejestrowanie, zmiany
danych ubezpieczonych, wnioski o emerytury, renty i $wiadczenia re-
habilitacyjne);

18) ustalanie listy pracownikéw uprawnionych do 13. pensji;

19) obstuga wnioskéw w sprawie odznaczen i wyréznien (przygotowy-
wanie materialéw na posiedzenia Senackiej Komisji ds. Nagréd i Od-
znaczen, przygotowywanie korespondencji z Ministerstwem Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego oraz Ministerstwem Edukacji Narodowej
w sprawie odznaczen);

20) przygotowywanie materiatéw do wyptaty nagréd dla pracownikéow
niebedacych nauczycielami akademickimi - koordynacja wszystkich
dziatan zgodnie z zapisami obowigzujacymi w Statucie;

21) ewidencja pracownikéw niepelnosprawnych celem ich obstugi zgod-
nie z obowigzujgcymi unormowaniami;

22) sporzadzanie sprawozdan dla wiadz Uczelni, MNiSW, GUS-u, US-u,
BIP-u, PEFRON-u i innych instytucji na temat zatrudnienia;

23) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu.
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§61

Dzial Plac i Rozliczen

Do zakresu obowigzkow Dziatu Plac i Rozliczen naleza w szczego6lnosci:

1) przyjmowanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji doty-
czacej naliczania i wyplaty wynagrodzen oraz swiadczen dla pracowni-
kéw, wynagrodzen finansowanych z budzetu i ze sSrodkéw pozabudze-
towych;

2) sporzadzanie list ptac wynagrodzen osobowych, dodatkowego wyna-
grodzenia rocznego, tzw. 13. pensji, zestawien zbiorczych wyptaconych
wynagrodzen;

3) przyjmowanie, kompletowanie dokumentacji i sporzadzanie list wy-
nagrodzen dla os6b zatrudnionych w ramach umoéw zlecenia/o dzieto,
zgtaszanie ich do ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych oraz wyreje-
strowanie po zakonczeniu umowy (dotyczy wynagrodzen finansowa-
nych z budzetu i ze $Srodkéw pozabudzetowych oraz stypendiéw stazo-
wych);

4) naliczanie od wyptaconych wynagrodzen sktadek na ubezpieczenie
spoteczne, zdrowotne, fundusz pracy i fundusz emerytur pomosto-
wych, zgodnie z ustawg o ubezpieczeniach spotecznych i zdrowotnych;

5) obstuga programu PLATNIK, przekazywanie do ZUS-u imiennych in-
formacji o wysokosci sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne
oraz dokonywanie odpowiednich korekt;

6) obliczanie i wyptata zasitkow z ubezpieczenia chorobowego, wypadko-
wego, zasitkow opiekuniczych i rehabilitacyjnych wyptaconych ze srod-
kéw ZUS-u zgodnie z ustawg o $wiadczeniach pienieznych z ubezpie-
czenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa;

7) wypetianie do ZUS-u drukéw Rp-7 o otrzymanych przez pracownikéw
wynagrodzeniach, ktére sg podstawa naliczenia przez ZUS emerytury,
renty lub kapitalu poczatkowego, zgodnie z ustawa o emeryturach
i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych;

8) naliczanie od wyptaconych wynagrodzen zaliczki na podatek docho-
dowy od os6b fizycznych oraz odprowadzenie jej w okreslonym ter-
minie do Urzedu Skarbowego, sporzadzanie dokumentéw PIT zgodnie
z ustawg o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych, kompletowanie
dokumentacji bedacej podstawg rozliczenia prac twérczych zgodnie
z ustawg o prawie autorskim i prawach pokrewnych;

9) sporzadzanie przelewéw wynagrodzen na konta osobiste pracowni-
kéw, przelewow skladek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, fun-
dusz pracy i funduszu emerytur pomostowych na konta ZUS-u, prze-
lew6w zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych do Urzedu
Skarbowego, przelew6éw na konta osobiste swiadczen otrzymanych
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z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, a w szczegdlnoéci za
wczasy turystyczno-wedrowne i in. (np. potracenia PKZP, zwigzki za-
wodowe, zajecia wynagrodzen);

10) dokonywanie obowigzkowych potracen z wynagrodzen pracownikéw
z roznych tytuléw oraz prowadzenie zwigzanej z tym dokumentaciji
i korespondencji;

11) wydawanie zaswiadczen o wysokosci zarobkéw oraz potwierdzanie
ich wysokosci na dokumentach przedstawionych przez pracownikow;

12) sporzadzanie rocznych planéw wynagrodzen (przewidywane wykona-
nie funduszu ptac) z podzialem na Zrédta finansowania;

13) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan dotyczacych prowadzo-
nych spraw.

6. JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PODPORZADKOWANE
ZASTEPCY KANCLERZA ds. TECHNICZNYCH

§62

Dziat Utrzymania Ruchu

Do zakresu dziatania Dzialu Utrzymania Ruchu na terenie Uczelni oraz za-
miejscowych osrodkéw nalezg w szczegdlnosci:

1) utrzymanie w cigglej sprawnosci technicznej budynkéw, budowli, urza-
dzen i instalacji technicznych Uczelni oraz dbatos¢ o utrzymanie bez-
piecznych warunkéw ich pracy;

2) zapewnienie cigglosci zasilania obiektow Uczeni w energie elektrycz-
ng, cieplo, wode, gaz ziemny oraz zapewnienie tgcznosci telefonicznej
i odprowadzania $Sciekdw, a takze zapewnienie bezpieczenstwa obiek-
tow w czasie naglych wylgczen sieci energetycznych, cieptowniczych
i gazowych;

3) terminowe wykonywanie prac remontowych, konserwacyjnych i na-
praw awaryjnych budynkéw, urzadzen technicznych i instalacji przez
wtasnych pracownikéw oraz nadzér nad praca gtéwnej stacji rozdziel-
czej;

4) zlecanie, zgodnie z obowigzujacymi procedurami, konserwacji, napraw
i remontoéw urzadzen technicznych oraz instalacji energetycznych, ni-
skopradowych, klimatyzacyjnych i specjalnych, a takze sprawowanie
kontroli nad ich terminowym i jakoSciowym wykonawstwem oraz pra-
widtowym rozliczaniem;

5) przygotowywanie, zgodne z obowigzujagcymi procedurami, uméw na
dostawe medioéw energetycznych, takich jak: woda, ciepto, gaz ziemny
i energia elektryczna, kontrolowanie ich realizacji oraz uzgadnianie
z dostawcami wymienionych mediéw gwarancji niezawodnosci do-
staw;
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6) organizowanie, nadzorowanie i rozliczanie pracy oséb zatrudnionych
w grupach konserwacyjno-remontowych (przygotowanie dokumenta-
cji, biezgca kontrola i rozliczanie robot);

7) sprawdzanie i ewidencjonowanie rachunkéw za dostawe mediow
i czynnikdéw energetycznych oraz inne zlecane ustugi specjalistyczne
i wykonywanie analiz dotyczacych ponoszonych kosztow;

8) prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej urzadzen i instalacji ener-
getycznych, technicznych, niskopradowych, audiowizualnych i in. oraz
tacznosci, a takze sporzadzanie wymaganych przepisami prawa spra-
wozdan;

9) prowadzenie z Dzialem Inwestycji i Remontéw oraz Dziatem Gospo-
darczym systematycznych przegladéw okresowych, w tym rocznych
i 5-letnich, stanu technicznego budynkéw, budowli, urzgdzen technicz-
nych i instalacji oraz ich dokumentowanie;

10) systematyczne inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ oraz zamie-
rzen dotyczacych zmniejszenia zuzycia i kosztoéw wykorzystania czyn-
nikow energetycznych, biezgce analizowanie kosztéw zuzytych me-
didw;

11) prowadzenie ewidencji i dokumentacji dotyczacej zakresu dziatania,
w tym:

a) ksigg dozoru technicznego na urzadzenia dZzwigowe i ciSnieniowe,

b) protokotéw pomiaru ochrony przed porazeniem pradem elektrycz-
nym,

c) protokotéw badan urzadzen piorunochronnych,

d) protokotéw badan instalacji sygnalizacji pozaru, rozgtaszania poza-
ru, instalacji przeciwwlamaniowych itp.;

12) organizowanie stuzb ciggtego zabezpieczenia pracy obiektéw, urza-
dzen i instalacji oraz ekip do wykonywania napraw i usuwania awarii.

§63

Dzial Inwestycji i Remontéw

Do zakresu dziatania Dziatu Inwestycji i Remontéw naleza w szczego6lnosci:

1) opracowywanie rocznych, wieloletnich i perspektywicznych planéw
inwestycyjnych oraz remontowych, na podstawie istniejacych potrzeb
i wnioskéw kierownictwa Uczelni, ze szczegdlnym uwzglednieniem li-
kwidacji zagrozen dla os6b i mienia;

2) opracowywanie plané6w remontowych na podstawie zgloszen jedno-
stek organizacyjnych i zaleceti wynikajacych z okresowych przegladéw
budynkow, z uwzglednieniem mozliwosci finansowych Uczelni i tych
jednostek;

3) organizowanie narad i przygotowanie dokumentéw zwigzanych z uru-
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chomieniem nowych zadan (program uzytkowy, zlecenie opracowania
dokumentacji projektowej, kosztorys6w, harmonograméw, ekspertyz,
uzyskanie pozwolenia na budowe itp.);

4) przygotowanie wnioskéw o dotacje celowe na zadania inwestycyjne
i remontowe w ramach planu resortowego ministerstwa witasciwego
ds. szkolnictwa wyzszego, a takze w ramach srodkéw bedacych w dys-
pozycji innych ministerstw, instytucji, agend, urzedéw centralnych oraz
wojewodzkich itp.;

5) wspétpraca w przygotowaniu wnioskow na projekty inwestycyjne do-
finansowane z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz przy re-
alizacji projektéw inwestycyjnych lub remontowych;

6) wspétpraca z Dzialem Logistyki i Zamowien Publicznych oraz Zespo-
tem Radcow Prawnych przy organizacji przeprowadzania przetargéow
na zadania inwestycyjne i remontowe, a takze przy realizacji i rozlicze-
niach zadan inwestycyjnych oraz remontowych;

7) przygotowanie zlecenn i umoéw na roboty remontowe i inwestycyjne
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi oraz kontrola nad ich
realizacjg;

8) organizowanie procesu inwestycyjnego i remontowego na etapie wy-
konawstwa robét: przekazywanie placu budowy, zapewnienie nadzoru
inwestorskiego, narady techniczne, koordynowanie prac wykonawcéow,
inspektoréw nadzoru oraz odbiory inwestycji i remontéw, kontro-
la proces6w inwestycyjnych i remontowych pod katem ich zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami i umowami;

9) kontrola prawidtowosci wykonywania robét i wydatkowania srodkéw
finansowych w trakcie realizacji zadan: prowadzenie dziennika budo-
wy, sprawdzanie kosztorysow, dekretowanie faktur, prowadzenie i kon-
trola wykazéw podwykonawcow i niedopuszczenie do wykonawstwa
robot przez podwykonawcéw niezgloszonych przez wykonawcéow;

10) rozliczanie zakonczonych zadan, sporzadzanie analiz i sprawozdan
oraz przekazywanie ich do wtasciwych instytucji i urzedéw;

11) informowanie kierownictwa Uczelni o przebiegu realizacji zadan;

12) inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢, zadan i inwestycji prowa-
dzacych do unowoczesnienia bazy dydaktyczno-naukowej Uczelni
oraz umozliwiajgcych obnizenie kosztow funkcjonowania Uczelni;

13) wspéldziatanie z Dzialem Logistyki i Zaméwien Publicznych w zakre-
sie sporzadzania planéw rocznych oraz zamoéwien materiatéw budow-
lanych i eksploatacyjnych na potrzeby Uczelni i Dzialu Utrzymania Ru-
chu.

63



7.SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY I JEDNOSTKI ORGANIZACY]JNE
PODPORZADKOWANE DZIEKANOM

§ 64

1. Dziekanatem kieruje kierownik administracyjny wydziatu lub kierownik
dziekanatu podlegly bezposrednio dziekanowi wydziatu.
2. Do ramowego zakresu dzialania dziekanatéw naleza w szczego6lnosci:

1) administracyjna obstuga organéw jednoosobowych i kolegialnych na
wydziale oraz powolanych na wydziale komisji (Komisji ds. Nauki, Ko-
misji ds. Nagrod i Odznaczen, Komisji ds. Oceny Nauczycieli Akademic-
kich, Komisji ds. Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia, Komisji ds. Ksztalce-
nia, komisji stypendialnych dla studentéw i doktorantow);

2) organizowanie inauguracji roku akademickiego na wydziale;

3) prowadzenie dokumentacji toku studiéw studentéw i doktorantow
oraz stuchaczy studiéw podyplomowych;

4) rozliczanie studentéw i doktorantéw w systemie komputerowym do
obstugi toku studiéw;

5) zaktadanie, prowadzenie oraz wtasciwe przechowywanie akt osobo-
wych studentéw, uczestnikéw studiow doktoranckich oraz stuchaczy
studiéw podyplomowych;

6) wprowadzanie zmian oraz nowych planéw ksztatcenia dla studentéw
i doktorantéw do systemu komputerowego obstugi toku studiéw;

7) wydawanie dokumentéw dotyczacych toku studiéw;

8) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem nagréd
i wyrdznien dla studentow;

9) przygotowywanie dokumentacji do egzamin6w dyplomowych oraz ob-
stuga administracyjna komisji egzaminu dyplomowego;

10) gromadzenie oraz przekazywanie do Dziatu Informacji, Karier i Pro-
mocji ankiet dotyczacych badania loséw zawodowych absolwentéw;

11) prowadzenie spraw administracyjnych stazy studenckich;

12) prowadzenie rezerwacji sal dydaktycznych podczas sesji egzaminacyj-
nej;

13) prowadzenie dokumentacji pomocy materialnej dla studentéw ( z wy-
taczeniem stypendioéw rektora) oraz prowadzenie pomocy materialnej
w systemie komputerowym;

14) przygotowywanie wstepnej dokumentacji do pomocy materialnej

uczestnikow studiéw doktoranckich;

15) sporzadzanie list wyptat stypendiéw dla studentéw i doktorantéw;

16) sporzadzanie wykazow niepetnosprawnych studentéw i doktorantéw;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z odplatnoscig za studia stacjonarne,

niestacjonarne, studia doktoranckie i podyplomowe;

18) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania;

19) przygotowywanie obsady kadrowej na potrzeby minimum kadrowego
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kierunkéw prowadzonych na wydziale oraz uprawnien do nadawania
stopni naukowych;

20) prowadzenie ewidencji zaje¢ dydaktycznych realizowanych przez na-
uczycieli zaliczanych do minimum kadrowego kierunkéw studiéw pro-
wadzonych na wydziale;

21) przygotowywanie dla dziekanéw dokumentacji dotyczacej:

a) zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i oceniania na-
uczycieli akademickich zatrudnionych na wydziale,

b) obsady kadrowej kierunkéw;,

c) urlopéw dla celé6w naukowych,

d) nagréd i odznaczen,

e) innych spraw zwigzanych z dziatalnoscig wydziatu.

22) prowadzenie spraw administracyjnych i dokumentacji zwigzanej
Z postepowaniem o nadanie tytutu profesora, stopni naukowych,
z przyznawaniem stypendiéw habilitacyjnych i doktorskich - zgodnie
z uprawnieniami wydziatu i wedtug zasad okreslonych obowigzujacy-
mi przepisami;

23) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z okresowa oceng nauczycieli
akademickich na wydziale oraz obstuga administracyjna wydzialowej
Komisji ds. Oceny Nauczycieli Akademickich;

24) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z rozpisywaniem
konkurséw na stanowiska nauczycieli akademickich, przygotowywa-
nie obowigzujgcego formularza w wersji polskiej i angielskiej oraz za-
mieszczanie informacji na stronie internetowej wydziatu;

25) prowadzenie wtasciwej gospodarki rzeczowymi sktadnikami majat-
kowymi dziekanatu (Srodkami trwatymi, przedmiotami nietrwatymi
i materiatami);

26) prowadzenie ewidencji majatku dziekanatu oraz majatku wypozycza-
nego niepetosprawnym studentom i doktorantom wedtug rodzajow
sktadnikéw majatkowych;

27) wspotdziatanie z Dziatem Ksztatcenia i Biurem ds. JakosSci Ksztatcenia
we wszystkich sprawach dotyczacych procesu ksztalcenia;

28) wspotdziatanie z Dziatem Informacji, Karier i Promocji w sprawach do-
tyczacych promocji, akcji informacyjnej, badania los6w zawodowych
absolwentéw, przekazywania biezgcych informacji o aktualnosciach
z wydziatu;

29) wspotdziatanie z Dziatem Rozwoju Kadry Naukowej w zakresie rozwo-
ju kadry naukowej;

30) wspotdziatanie z Dziatem Spraw Osobowych w zakresie spraw pracow-
niczych, w szczeg6lnosci dotyczacych zatrudniania, zwalniania, oceny
nauczycieli, nagréd dla pracownikéw niebedgcych nauczycielami aka-
demickimi, odznaczen i wyréznien oraz innych spraw kadrowych;
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31) wspéldziatanie z Dzialem Logistyki i Zaméwien Publicznych w zakre-
sie sporzadzania planéw rocznych oraz zaméwien sprzetu kompute-
rowego, materiatow biurowych, eksploatacyjnych oraz innych ma-
teriatdw na potrzeby dziekanatu wydziatu oraz wydzialowego biura
praktyk studenckich;

32) wspéldziatanie z Dziatem Technicznym w zakresie prowadzonych na
wydziale remontéw oraz sporzadzania rocznych planéw remonto-
wych;

33) zapewnienie wtasciwych warunkéw pracy w dziekanacie, tj. przestrze-
gania ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych,
BHP, ochrony przeciwpozarowej oraz skutecznego funkcjonowania
systemu i zabezpieczenia mienia.

§ 65

Samodzielne stanowiska pracy ds. finansowych

Do zakresu dziatania specjalisty ds. finansowych wydziatu nalezg w szcze-
goblnosci:

1) prowadzenie dokumentacji finansowej wydzialu zgodnie z obowigzuja-
cymi przepisami oraz unormowaniami obowigzujgcymi na Uczelni;

2) opracowywanie i uzgadnianie planow rzeczowo-finansowych;

3) sporzadzanie zbiorczego planu zakupéw inwestycyjnych wydziatu;

4) przygotowywanie dokumentacji do podziatu srodkéw funduszu dzia-
talnosci dydaktycznej oraz funduszu inwestycyjnego zgodnie z zatwier-
dzonym algorytmem podziatu na poszczegodlne jednostki organizacyjne
wydziatu;

5) prowadzenie limitéw finansowych jednostek organizacyjnych zgodnie
z zatwierdzonym planem rzeczowo-finansowym oraz pisemne infor-
mowanie przetozonych i Kwestury o ich przekroczeniu;

6) rejestrowanie wydatkéw jednostek organizacyjnych, podpisywanie
faktur i zamdéwien po stwierdzeniu ich zgodnosci z planem rzeczo-
wo-finansowym wydziatu oraz kontrolowanie wydatkéw w ramach
przyznanych limitéw, a w przypadku braku zgodnosci faktur i zamo-
wien z planem rzeczowo-finansowym wydziatu podpisywanie ich wy-
tacznie na polecenie dziekana;

7) prowadzenie rejestru przychodéw wydziatu oraz poszczegdlnych jed-
nostek organizacyjnych;

8) wspolpraca i uzgadnianie przychodéw i kosztéw z Kwesturg oraz jed-
nostkami organizacyjnymi wydziatu;

9) wystawianie faktur dla studentéw, doktorantéw, uczestnikow studiow
podyplomowych i kurséw oraz prowadzenie ich rejestru;
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10) prowadzenie rejestru delegacji oraz sprawdzanie ich pod wzgledem
rachunkowym;

11) sporzadzanie dla studentéw zwolnionych z odptatnosci za studia
PIT-6w zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, przekazywanie ww. in-
formacji studentom i Urzedom Skarbowym wedtug miejsca zamiesz-
kania studentoéw;

12) sporzadzanie kalkulacji odptatnosci za studia, w tym studia dokto-
ranckie;

13) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw
finansowych dotyczacych dziatalnosci wydziatu, przedstawianie ich
do zatwierdzenia oraz przekazywanie do Kwestury;

14) sporzadzanie okresowych zestawien i sprawozdan z wykorzystania
funduszy na potrzeby dziekana oraz Kwestury;

15) dokonywanie w ramach udzielonego przez dziekana pelmomocnic-
twa biezgcego klasyfikowania wydatkéw strukturalnych ponoszonych
przez wydzial.

§ 66

Zamiejscowy Osrodek Dydaktyczny w Stalowej Woli

. Zamiejscowy Osrodek Dydaktyczny w Stalowej Woli dziata w ramach struk-
tury organizacyjnej Wydziatu Budowy Maszyn i Lotnictwa do dnia 30 wrze-
$nia 2016 r. lub do zakonczenia okresu ustalonego w decyzji administracyj-
nej podjetej przez wtasciwego ministra ds. szkolnictwa wyzszego.

. Osrodek podlega dziekanowi Wydziatu Budowy Maszyn i Lotnictwa.

. Nadzoér nad prawidtowg eksploatacjg obiektéw Zamiejscowego Osrodka
Dydaktycznego w Stalowej Woli petni kierownik Dziatu Gospodarczego we
wspotpracy z Dziatem Utrzymania Ruchu.

§67

Centrum Biotechnologiczne w Albigowej

. Centrum Biotechnologiczne z siedzibg w Albigowej dziala w ramach struk-
tury Wydziatu Chemicznego i jest powotane do realizacji zadan naukowo-
-badawczych i dydaktycznych.

. Nadzér nad funkcjonowaniem Centrum sprawuje dziekan Wydziatu Che-
micznego.

. Nadzér nad prawidtows eksploatacjg obiektow Centrum w Albigowej petni
kierownik Dziatu Gospodarczego we wspétpracy z Dziatem Utrzymania Ru-
chu.
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§68

Laboratorium Zaawansowanej Termicznej Analizy Athas-Poland
z siedziba w Albigowej

. Laboratorium Zaawansowanej Termicznej Analizy Athas-Poland z siedzibg

w Albigowej dziala w ramach struktury Wydziatu Chemicznego.

. Celem Laboratorium jest prowadzenie badan naukowych i poszerzenie

wiedzy na temat wtasciwosci materiatéw, w tym materiatéw biologicznych.

. Nadzér nad funkcjonowaniem Laboratorium sprawuje dziekan Wydziatu

Chemicznego.

8. JEDNOSTKI OGOLNOUCZELNIANE, MIEDZYWYDZIALOWE
1 POZAWYDZIALOWE

§ 69
Administracja jednostek ogoélnouczelnianych, miedzywydziatowych i po-

zawydzialowych wykonuje wszystkie czynnosci administracyjne, finansowe
i techniczne zwigzane bezposrednio z dziatalnoscig tych jednostek, z wyjatkiem
czynnosci zastrzezonych dla jednostek administracji centralne;j.

w

§70

Biblioteka Gléwna

. Biblioteka Giéwna jest ogbélnouczelniang jednostka organizacyjng, ktéra

wraz ze specjalistycznymi placowkami biblioteczno-informacyjnymi in-
nych jednostek Uczelni tworzy jednolity system biblioteczno-informacyjny
Uczelni.

. Regulamin organizacyjny Biblioteki jest zatwierdzany przez Senat PRz.

Pozostate regulaminy okreslajgce organizacje i funkcjonowanie Biblioteki
oraz specjalistycznych placéwek biblioteczno-informacyjnych innych jed-
nostek Uczelni sg opiniowane przez Rade Biblioteczng i zatwierdzane przez
rektora.

. Biblioteka Gt6wna jest biblioteka naukow3 o charakterze publicznym.
. Biblioteka moze prowadzi¢ dziatalno$¢ naukowo-badawczg z zakresu bi-

bliotekoznawstwa oraz dziedzin pokrewnych, a takze z zakresu obstugiwa-
nych przez nig dziedzin nauki.

. Na Uczelni dziala Rada Biblioteczna jako organ opiniodawczy rektora. Kom-

petencije i sktad Rady Bibliotecznej okresla Statut Uczelni.

. Biblioteka Gtéwna podlega wtasciwemu prorektorowi, zgodnie z decyzja

rektora okreslajaca zakres obowigzkéw prorektoréw na kazda kadencije.

. Biblioteka Gléwna prowadzi biezgce analizy i statystyki dotyczace korzy-

stania z jej ksiegozbiorow przez studentéw, pracownikéw Uczelni i osoby
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trzecie oraz sporzadza kwartalne statystyki i raporty, ktore przekazuje do
rektora i wlasciwego prorektora.

8. Biblioteka Gl6wna podejmuje dziatania majgce na celu promocje literatury
technicznej wsrod studentéw oraz zwiekszenie liczby czytelnikow korzy-
stajacych z jej ksiegozbiorow.

9. Niewykorzystane w pei zasoby lokalowe Biblioteka jest zobowigzana
udostepni¢ po kosztach wtasnych na potrzeby dziatalnosci dydaktycznej,
szkoleniowej i konferencyjnej prowadzonej przez Uczelnie.

10. Dyrektor Biblioteki Giéwnej odpowiada za optymalizacje i ogranicze-
nie kosztéw funkcjonowania jednostki oraz za stan bezpieczenstwa oséb
1 mienia na jej terenie.

§71

Centrum Innowagji i Transferu Technologii (CITT)

1. Centrum Innowacjii Transferu Technologii Politechniki Rzeszowskiej, zwa-
ne dalej CITT, jest og6lnouczelniang jednostka organizacyjna Uczelni.

2. Celami dziatania CITT sa:

1) prowadzenie czynnosci zwigzanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem
$rodkéw na dziatalno$¢ naukows, badawczo-rozwojows, dydaktyczna
i infrastrukturalng z zakresu realizowanych na Uczelni projektow,

2) transfer wynikéw prac intelektualnych do gospodarki i zarzadzanie
wlasnoscig intelektualng Uczelni;

3) prowadzenie szkolen i akcji promocyjnych oraz wypracowanie maksy-
malnych przychodéw i zyskéw narzecz Uczelni.

3. CITT jest jednostka organizacyjng podlegla bezposrednio prorektorowi
nadzorujgcemu sprawy nauki.

4. Centrum Innowacji i Transferu Technologii dziata, opierajac sie na regula-
minie zatwierdzonym przez Senat Uczelni.

5. Centrum Innowacji i Transferu Technologii kieruje dyrektor powotlany
przez rektora sposrod kandydatéw przedstawionych przez rade nadzoru-
jaca CITT, po zasiegnieciu opinii Senatu Uczelni.

6. Centrum Innowacji i Transferu Technologii tworza nastepujace jednostki
organizacyjne:

1) Biuro Badan Naukowych;

2) Biuro Wiasnosci Intelektualne;j;
3) Biuro Programéw Europejskich;
4) Biuro Transferu Technologii.

7. Szczeg6towy zakres dziatania jednostek organizacyjnych CITT wynika z re-
gulaminu organizacyjnego Centrum.
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§72

Studencki Zesp6t Piesni i Tanica Politechniki Rzeszowskiej ,,Potoniny”
- reprezentacyjny zespoél artystyczny Politechniki Rzeszowskiej

1. Studencki Zesp6t Piesni i Tanca Politechniki Rzeszowskiej ,,Potoniny” jest
jednostkg organizacyjng o charakterze og6lnouczelnianym.

2. SZPiT PRz ,Potoniny” jako jednostka og6lnouczelniana jest powotany do
prowadzenia dziatalnosci kulturalnej wsréd spotecznosci akademickiej
Uczelni, a w szczeg6lnosci do nauczania tancow ludowych, narodowych,
piesni, popularyzaciji folkloru i zwyczajéw ludowych oraz innej dziatalnosci
zwigzanej z kulturg narodowa.

3. Jednostka podlega Biuru Rektora, a jej dziatalno$¢ okresla stosowny regula-
min.

4. Do zadan SZPiT PRz ,Potoniny” nalezg w szczeg6Inosci:

1) organizowanie naboréw kandydatow;

2) przeprowadzanie statych préb;

3) przygotowywanie organizacyjne wystepow krajowych i koncertowych

wyjazdéw zagranicznych;

4) realizacja wystepow artystycznych w Kraju i za granicg;

5) prowadzenie dziatalnosci promocyjnej i reklamowej;
6) przygotowywanie wnioskow o dotacje celowe na dziatalnos¢ Zespotu;
7) opracowywanie nowych pozycji repertuarowych;

8) prowadzenie kroniki Zespotu i archiwizacja;

9) zakup strojow ludowych i prowadzenie ich biezgcej konserwacji;

10) uczestnictwo w uroczystosciach i jubileuszach zwigzanych z dziatalno-
$cig Uczelni;

11) opracowywanie i realizacja rocznych planéw rzeczowo-finansowych
Zespotu uzgodnionych z kanclerzem i kwestorem oraz zatwierdzonych
przez rektora;

12) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych na dziatalnos$¢ Zespotu.

Choér Akademicki dziatajacy w ramach SZPiT PRz ,,Potoniny”

Do zadan Chéru Akademickiego nalezy propagowanie w srodowisku akade-
mickim polskich i obcych dziet muzyki chéralnej, a w szczego6lnosci:
1) organizowanie naboru kandydatéw;
2) organizowanie regularnych prob;
3) opracowywanie nowego repertuaru;
4) uswietnianie wystepami uroczystosci uczelnianych;
5) przygotowywanie koncertow;
6) przygotowywanie wnioskow o dotacje celowe na dziatalnos¢;
7) wspétuczestniczenie w prowadzeniu dziatalnosci promocyjnej Uczelni;
8) opracowywanie i realizacja rocznych planéw rzeczowo-finansowych
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Choéru uzgodnionych z kanclerzem i kwestorem oraz zatwierdzonych
przez rektora;
9) pozyskiwanie wplywow pozabudzetowych na dziatalnos$¢ Choéru.

§73

Centralny Klub Studentéw Politechniki Rzeszowskiej ,,Plus”

. Centralny Klub Studentéw Politechniki Rzeszowskiej ,Plus” jest jednostka

organizacyjng o charakterze ogélnouczelnianym.

. Klub ,,Plus” jest powotany do prowadzenia w srodowisku studenckim dzia-

talnosci kulturalnej, przez organizowanie réznego rodzaju imprez zgod-
nych z zainteresowaniami studentéw, oraz dziatalnosci ustugowej.

. Jednostka podlega prorektorowi nadzorujacemu sprawy studenckie.
. Zakres dziatania klubu ,,Plus” okresla regulamin zatwierdzony przez rektora.
. Kierownik klubu opracowuje coroczny plan dziatalnosci kulturalnej, ktory zo-

staje zatwierdzony przez Samorzad Studencki i prorektora nadzorujgcego spra-
wy studenckie.

. Dziatalnos¢ klubu jest realizowana zgodnie z planem rzeczowo-finansowym

uzgodnionym z kanclerzem i kwestorem oraz zatwierdzonym przez rekto-
ra.

§74

. Jednostkami miedzywydziatowymi s3:

1) Studium Jezykéw Obcych;
2) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu.

. Jednostka miedzywydzialowa wykonuje zadania dydaktyczne na rzecz wy-

dziatow.

. Strukture i formy dziatania jednostek miedzywydziatlowych okresla rektor

na podstawie wniosku kierownika tej jednostki.

. Warunki i tryb tworzenia, likwidacji i przeksztalcania jednostek miedzywy-

dziatowych okresla Statut Uczelni.

. Jednostki okreslone w ust. 1 podlegajg wtasciwemu prorektorowi, zgodnie

z decyzjg rektora okreslajacg zakres obowigzkéw prorektoréw na kazda
kadencje.

§75

Osrodek Ksztatcenia Lotniczego

. Osrodek Ksztatcenia Lotniczego to jednostka pozawydziatowa Uczelni, ktorej

zadaniem jest prowadzenie szkolenia i praktyk studenckich w celu uzyskania
licenciji, innych specjalnosci i uprawnien oraz kwalifikacji lotniczych.
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. Realizowany program szkolenia lotniczego studentéw w Osrodku podle-
ga zatwierdzeniu przez Krajowa Wtadze Lotniczg. W zakresie ksztatcenia
studentéw OKL wspotpracuje z dziekanem wydziatu prowadzacego ksztat-
cenie lotnicze. Dziatalnos¢ Osrodka okresla jego regulamin organizacyjny
zatwierdzony przez rektora.

. Osrodek jest podporzadkowany rektorowi.

. 08rodek, na zasadach okreslonych w Statucie Uczelni, jest reprezentowany
w organach i ciatach kolegialnych Uczelni.

. Dyrektor Osrodka Ksztatcenia Lotniczego dokonuje kwalifikacji, rejestracji
i sporzadza sprawozdanie Rb-WS o wydatkach strukturalnych ponoszo-
nych przez OKL.

§76

Akademicki Osrodek Szybowcowy w Bezmiechowej

. Akademicki Osrodek Szybowcowy w Bezmiechowej jest jednostka pozawy-
dziatowa. Dziatalno$¢ jednostki okresla jej regulamin organizacyjny. AOS
wspotpracuje z Osrodkiem Ksztatcenia Lotniczego w zakresie szKkolenia
studentéw kierunku zwigzanego z lotnictwem.

. Akademicki Osrodek Szybowcowy realizuje lotniczg dziatalno$¢ nauko-
w3, sportowg i szkoleniowo-dydaktyczng w Bezmiechowej przez Osrodek
Szkolenia Lotniczego w Bezmiechowe;.

. Osrodek Szkolenia Lotniczego w Bezmiechowej prowadzi dziatalnos¢ lot-
nicza zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa lotniczego, na podsta-
wie certyfikatow udzielonych dla Akademickiego Osrodka Szybowcowego
przez Urzad Lotnictwa Cywilnego.

. Nadzér nad dziatalnoscig naukowo-badawczg, lotniczg i statutowa Akade-
mickiego Osrodka Szybowcowego sprawuje rektor lub wlasciwy prorektor
- w pozostatym zakresie kanclerz.

. Dziatalno$¢ Osrodka jest prowadzona na podstawie planu rzeczowo-finan-
sowego zatwierdzonego przez rektora.

§77

Centrum Zarzadzania Rzeszowska Miejska Siecia Komputerowa

. Centrum Zarzadzania Rzeszowska Miejska Siecia Komputerows jest jed-
nostkg pozawydziatowa, $wiadczacg ustugi na rzecz srodowisk naukowych
i akademickich o zasiegu lokalnym, krajowym i miedzynarodowym z za-
kresu:
1) utrzymania i rozwijania Rzeszowskiej Miejskiej Sieci Komputerowej
(RMSK - MAN Rzesz6w);
2) udostepniania dla akademickiego $rodowiska rzeszowskiego ustug
Ogolnopolskiej Sieci Optycznej PIONIER, w tym dostepu do Internetu
Swiatowego;

72



3) wspétpracy z innymi sieciami akademickimi MAN w ramach konsor-
cjum PIONIER;

4) wspolpracy z zewnetrznymi instytucjami wojewddztwa podkarpackie-
go.

. CZ RMSK prowadzi dziatalno$¢ na podstawie Regulaminu Uzytkowania

Rzeszowskiej Miejskiej Sieci Komputerowej.

. CZ RMSK podlega wtasciwemu prorektorowi, zgodnie z decyzja rektora

okreslajacg zakres obowigzkow prorektoréw na kazdg kadencje.

. CZ RMSK prowadzi swojg dziatalno$¢ w spos6b maksymalnie ograniczajg-

cy obcigzanie Uczelni, korzystajac z zasob6w RMSK przez maksymalizacje

przychodéw oraz ograniczenie kosztéw witasnych.

§78

Uczelniane Laboratorium Badan Materialow
dla Przemystu Lotniczego

. Laboratorium jest jednostka organizacyjng Wydzialu Budowy Maszyn
i Lotnictwa.

. W zakresie prowadzenia projektéw naukowo-badawczych i wspoétpracy
z innymi uczelniami i jednostkami naukowo-badawczymi, a takze uczelnia-
mi zrzeszonymi w Centrum Zaawansowanych Technologii ,AERONET - Do-
lina Lotnicza” i Stowarzyszeniem Grupy Przedsiebiorcow Przemystu Lotni-
czego oraz jednostkami akredytujacymi Laboratorium podlega rektorowi.
. W zakresie dziatalnosci statutowej Laboratorium podlega Wydziatlowi Bu-
dowy Maszyn i Lotnictwa.

. Laboratorium prowadzi swojg dzialalno$¢ naukowo-badawczg bez defi-
cytu, opierajac sie na planie rzeczowo-finansowym zatwierdzonym przez
dziekana WBMiL oraz rektora.
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Rozdzial 7.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§79

1. Wszystkie pisma lub dokumenty podpisywane przez rektora badz osoby
upowaznione powinny posiada¢ parafy kierownika jednostki organizacyj-
nej, ktora przygotowata projekt pisma lub dokumentu oraz nadany przez te
jednostke numer, zgodnie z Instrukcjg kancelaryjna.

2. Przed skierowaniem do podpisu rektora pism lub innych dokumentéw, pa-
rafy radcy prawnego wymagaja:

1) umowy i porozumienia, projekty zarzadzen, instrukcji, regulaminéw
oraz innych wewnetrznych aktéw normatywnych;

2) pisma w sprawach dotyczacych stosunkéw prawnych i majatkowych
Uczelni;

3) korespondencja kierowana do organéw $cigania i organéw sadowych;

4) pisma dotyczace rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia.

§ 80

Przy zalatwianiu spraw s3g stosowane przepisy Kodeksu postepowania ad-
ministracyjnego.

§81

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni oraz pracownicy zatrudnie-
ni na samodzielnych stanowiskach pracy kierujg w ramach przyznanych im
kompetencji pracg swoich jednostek i s3 odpowiedzialni przed bezposred-
nim przeloZzonym za wtasciwe i rzetelne wykonywanie powierzonych im
obowigzkow.

2. Kierownik moze przekazac czes¢ swoich kompetencji zastepcy lub podle-
gtemu pracownikowi, z wyjatkiem kompetencji wyraznie zastrzezonych
jako niezbywalne. Przekazywanie kompetencji nie zwalnia od odpowie-
dzialnosci za powierzony zakres dziatania.

§82

1. Przekazanie i objecie stanowiska kierownika jednostki organizacyjnej
Uczelni lub samodzielnego stanowiska pracy, jak réwniez przekazanie
funkcji kierowniczej odbywa sie protokolarnie.

2. Protokét przekazania stanowiska lub funkcji kierowniczej akceptuje bezpo-
$redni przetozony.

3. Kopie protokotu przetozony przekazuje do Dziatu Spraw Osobowych.
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§83

Zasady i spos6b postepowania z wiadomosciami stanowigcymi tajemnice
prawnie chroniong okreslaja odrebne przepisy.

§ 84

Na Uczelni dziatajg zwigzki zawodowe na zasadach okreslonych w ustawie
o zwigzkach zawodowych.

§85

Postanowienia niniejszego Regulaminu obowigzuja wszystkich pracowni-
kéw Uczelni.

§ 86

Traci moc Regulamin organizacyjny Politechniki Rzeszowskiej wprowa-
dzony zarzadzeniem nr 19/2007 r. Rektora Politechniki Rzeszowskiej z dnia
1 czerwca 2007 r. z p6Zn. zm.

Zatwierdzam

Rektor: prof. dr hab. inz. Marek Orkisz
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* zasadywspdlnego uzytkowania MigdzyuczelnianegoWielofunkcyjnego Laboratorium Lotniczego Naukowo-Badawczego Politechniki Rzeszowskiej

i Politechniki Warszawskiej reguluje porozumieniezdnia5 lipca 2005 r. zawarte pomigdzy PolitechnikagWarszawskaa Politechnikg Rzeszowska

** Bjuro utworzone na czas trwania Projektu tj. do dnia 30 czerwca 2015 r.

* * * wspolpraca z Centrum Zaawansowanych Technologii “AERONET-Dolina Lotnicza”
* * ** podlegto$¢ prorektorom w zakresie opiniowania spraw osobowych nauczycieli akademickich
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