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DZIAL |
STRUKTURA ORGANIZACYJNA
Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§1

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okres$la strukture
organizacyjng Politechniki Rzeszowskiej, zwanej dalej ,Politechnikg”, oraz
podziat zadan w ramach tej struktury.

2. Regulamin okresla réwniez organizacje oraz zasady dziatania administracji
Politechniki, zasady kierowania i sprawowania hadzoru nad administracja,

a takze ramowy zakres zadan jej jednostek.

§2

1. Strukture organizacyjng Politechniki tworza:
1) jednostki prowadzgce dziatalno$¢ dydaktyczng i naukows;
2) jednostka prowadzgca ksztatcenie doktorantow;
3) jednostki miedzywydziatowe;
4) jednostki pozawydziatowe;
5) jednostki ogélnouczelniane;
6) centra naukowe, badawcze i dydaktyczne;
7) jednostki realizujgce zadania administraciji.
2. Zadania administracji na Politechnice sg realizowane przez jednostki
organizacyjne oraz pracownikow:
1) zgrupowanych w pionach:
a) pion rektora,
b) pion prorektora ds. ksztatcenia,
c) pion prorektora ds. nauki,
d) pion prorektora ds. rozwoju i wspotpracy,
e) pion prorektora ds. studenckich i umiedzynarodowienia,
f) pion kanclerza;

2) na wydziatach.



§3
Na Politechnice obowigzuje:

1) zasada jednoosobowego kierownictwa, co oznacza, ze kazdy pracownik ma
tylko jednego bezposredniego przetozonego;

2) zasada hierarchii stuzbowej, co oznacza obowigzek stosowania sie do
istniejgcego uktadu hierarchicznego, zatem w sprawach wynikajgcych
z podlegtosci stuzbowej pracownik powinien zwracac sie do wyznaczonego,
bezposredniego przetozonego, a nie do przetozonych na wyzszych

szczeblach hierarchicznych.

Rozdziat 2

Jednostki prowadzace dziatalnos¢ naukowg i dydaktyczng

§4
Wydziaty

1. Wydziaty sg jednostkami organizacyjnymi, utworzonymi do prowadzenia
ksztatcenia na danych kierunkach studiéw, studiow podyplomowych i innych
formach ksztatcenia w ramach tych kierunkéw, dziatalnosci naukowej oraz
ksztatcenia i rozwoju kadry naukowej.

2. Na Politechnice funkcjonuja:

1) Wydziat Budownictwa, Inzynierii Srodowiska i Architektury;
2) Wydziat Budowy Maszyn i Lotnictwa;

3) Wydziat Chemiczny;

4) Wydziat Elektrotechniki i Informatyki;

5) Wydziat Matematyki i Fizyki Stosowanej;

6) Wydziat Mechaniczno-Technologiczny (filia w Stalowej Woli);
7) Wydziat Zarzadzania.

3. W zarzgdzeniu rektora o utworzeniu kierunku studiow wskazuje sie wydziat lub
wydziaty odpowiedzialne za jego prowadzenie.

4. Tryb tworzenia, przeksztatcenia i likwidacji wydziatow okresla Statut Politechniki.



§5
Katedry, zaktady, laboratoria, pracownie i centra

. Katedry i zaktady funkcjonujg jako wewnetrzne jednostki organizacyjne

w ramach poszczegodlnych wydziatdw, a laboratoria, pracownie i centra jako
wewnetrzne jednostki organizacyjne w ramach poszczegolnych katedr lub
samodzielnie.

. Szczegotowy wykaz wewnetrznych jednostek organizacyjnych wydziatow jest
zamieszczony w zatgczniku nr 1 do Regulaminu.

. Warunki i tryb tworzenia, przeksztatcenia i likwidacji jednostek, o ktérych mowa

w ust. 1, okres$la Statut Politechniki.

Rozdziat 3

Jednostka prowadzaca ksztatcenie doktorantéw

§6

. Jednostkg organizacyjng prowadzgcg ksztatcenie doktorantow w ramach
wiasciwych dyscyplin naukowych jest Szkota Doktorska Politechniki
Rzeszowskiej im. Ignacego tukasiewicza.

. Szkotg Doktorskg kieruje kierownik, ktory podlega bezposrednio prorektorowi
ds. nauki.

. Tryb tworzenia, przeksztatcenia i likwidacji Szkoty Doktorskiej okresla Statut
Politechniki.

. Szczegdtowe zasady funkcjonowania Szkoty Doktorskiej okresla regulamin

uchwalony przez Senat.

Rozdziat 4
Jednostki miedzywydziatowe

§7

. Jednostki miedzywydziatowe wykonujg ustugowg dziatalnos¢ dydaktyczng

na rzecz jednostek, do ktérych przyporzadkowano kierunek studiow. Jednostki
te mogg prowadzi¢ badania naukowe lub okreslone zadanie badawcze.

. Na Politechnice funkcjonujg nastepujgce jednostki miedzywydziatowe:



1) Centrum Jezykéw Obcych;
2) Centrum Sportu Akademickiego.

3. Jednostki miedzywydziatowe sg zgrupowane w pionach prorektorow.

4. Tryb tworzenia, przeksztatcenia i likwidacji jednostek miedzywydziatowych

okresla Statut Politechniki.
. Szczegotowe zasady funkcjonowania jednostek miedzywydziatowych okreslajg

regulaminy tych jednostek, wydane przez rektora w drodze zarzgdzenia.

Rozdziat 5

Jednostki pozawydziatowe

§8

. Jednostki pozawydziatowe prowadzg szkolenia i praktyki studenckie w celu
uzyskania przez studentow licencji, innych specjalnosci i uprawnien oraz
kwalifikacji lotniczych.

. Na Politechnice funkcjonujg nastepujgce jednostki pozawydziatowe:

1) Osrodek Ksztatcenia Lotniczego;

2) Akademicki Osrodek Szybowcowy.

3. Jednostki pozawydziatowe zgrupowane sg w pionach prorektoréw.

4. Tryb tworzenia, przeksztatcenia i likwidacji jednostek pozawydziatowych okresla

Statut Politechniki.
. Szczegotowe zasady funkcjonowania jednostek pozawydziatowych okreslajg

regulaminy tych jednostek wydane przez rektora w drodze zarzgdzenia.

Rozdziat 6

Jednostki ogoélnouczelniane

§9

. Jednostki ogélnouczelniane realizujg wyodrebnione zadania naukowe
i ustugowe.
. Na Politechnice funkcjonujg nastepujgce jednostki ogdinouczelniane:

1) Centrum Informacyjno-Biblioteczne;



2) Centrum Transferu Technologii, w ramach ktérego dziata Akademicki
Inkubator Przedsiebiorczosci Politechniki Rzeszowskiej im. Ignacego
tukasiewicza;

3) Centrum Zarzgdzania Rzeszowskg Miejskg Siecig Komputerows;

4) Laboratorium Srodowiskowe Politechniki Rzeszowskiej — Laboratorium
Badawcze ,AEROPOLIS".

3. Jednostki ogdlnouczelniane sg zgrupowane w pionach prorektoréw i kanclerza.

4. Tryb tworzenia, przeksztatcenia i likwidacji jednostek ogélnouczelnianych

okresla Statut Politechniki.

. Szczegotowe zasady funkcjonowania jednostek ogdlnouczelnianych, o ktérych
mowa w ust. 2 pkt 1, 3 i 4, okreslajg regulaminy tych jednostek wydane przez
rektora w drodze zarzgdzenia.

. Szczegotowe zasady funkcjonowania jednostek ogdlinouczelnianych, o ktérych
mowa w ust. 2 pkt 2, okreslajg regulaminy tych jednostek zatwierdzone przez
Senat.

Rozdziat 7

Centra naukowe, badawcze i dydaktyczne
§ 10

. Centra naukowe, badawcze i dydaktyczne prowadzg wyodrebniong dziatalnos¢
naukowg, badawczg oraz dydaktyczna.

. Centra, o ktéorych mowa w ust. 1, sg zgrupowane w pionach rektora

i prorektorow.

. Szczegotowy wykaz centrow naukowych, badawczych i dydaktycznych jest
zamieszczony w zatgczniku nr 1 do Regulaminu.

. Tryb tworzenia, przeksztatcenia i likwidacji centréow naukowych, badawczych

i dydaktycznych okresla Statut Politechniki.

. Szczegotowe zasady funkcjonowania centrow naukowych, badawczych

I dydaktycznych okreslajg regulaminy tych centrow wydane przez rektora

w drodze zarzagdzenia, a w przypadku centrow powstatych na podstawie uméw
o utworzeniu konsorcjéw naukowych, badawczych i dydaktycznych szczegotowe
zasady ich funkcjonowania okreslajg regulaminy wydane zgodnie z tymi

umowami.



Rozdziat 8

Administracja
§11

. Administracja Politechniki funkcjonuje na poziomie ogdélnouczelnianym oraz na
wydziatach i w pozostatych jednostkach organizacyjnych Politechniki.

. Administracja funkcjonujgca na poziomie ogolnouczelnianym oraz w
jednostkach organizacyjnych innych niz wydziat podlega pod wzgledem
merytorycznym, administracyjnym i pracowniczym cztonkom kierownictwa
Politechniki, w ktorych gestii znajdujg sie piony zarzgdzania, o ktérych mowa w
§ 2 ust. 2 pkt 1.

. Administracja funkcjonujgca na wydziale podlega pod wzgledem

merytorycznym, administracyjnym i pracowniczym dziekanom.
§ 12

. Zadaniem administracji Politechniki jest w szczegdlnosci:

1) realizowanie dziatan o charakterze administracyjnym, finansowym,
gospodarczym i technicznym,;

2) organizowanie dziatalnosci socjalnej dla pracownikow, studentow
I doktorantow;

3) uczestniczenie w zarzgdzaniu mieniem Politechniki.

. Szczegodtowy zakres zadan administracji okresla Regulamin oraz wewnetrzne

akty prawne obowigzujgce na Politechnice.

§ 13

Nadzor nad administracjg sprawuje rektor.

Rozdziat 9

Zasady kierowania i sprawowania nadzoru nad administracja
§ 14

Rektor

1. Rektor kieruje dziatalnoscig Politechniki i reprezentuje jg na zewnatrz.
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2. Szczegotowe kompetencje rektora okresla ustawa Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce oraz Statut Politechniki.

3. Rektor ustala zakres spraw w obszarze administracji pozostajgcych w jego
kompetenciji oraz przekazanych do kompetenciji prorektoréw, dziekanéw
i kanclerza.

4. Rektor moze powotywac petnomocnikow do wykonywania okreslonych przez
niego zadan.

5. Podczas nieobecnosci rektora jego obowigzki petni pisemnie upowazniony
prorektor — pierwszy zastepca rektora lub w dalszej kolejnosci inny wyznaczony

prorektor.
§ 15
Prorektorzy

1. Prorektorzy dziatajg na zasadach i w zakresie petnomocnictwa udzielonego
przez rektora oraz zgodnie z zakresem obowigzkow i odpowiedzialnosSci
ustalonym przez rektora.

2. Prorektorzy sprawujg nadzér merytoryczny nad jednostkami organizacyjnymi
okreslonymi w Regulaminie i sprawami przekazanymi im przez rektora oraz
wykonujg obowigzki wynikajgce z wewnetrznych aktéw prawnych
obowigzujgcych na Politechnice.

3. Do obowigzkow prorektoréw nalezy przestrzeganie dyscypliny finansow
publicznych w zakresie gospodarki finansowej, zgodnie z udzielonymi
petnomocnictwami.

4. Podczas nieobecno$ci prorektora zastepuje go prorektor wskazany przez

rektora.
§ 16
Prorektor ds. ksztalcenia

Prorektor ds. ksztatcenia sprawuje nadzo6r nad dziatalnoscig dydaktyczng

Politechniki, a w szczegdlnosci:

1) nadzoruje realizacje procesu ksztatcenia na studiach wyzszych, w szkole

doktorskiej oraz na studiach podyplomowych, kursach i szkoleniach wraz z
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obcigzeniem dydaktycznym nauczycieli akademickich i rozliczaniem zajec
dydaktycznych;

2) nadzoruje polityke jakosci ksztatcenia oraz akredytacji prowadzonych
kierunkow studiow;

3) nadzoruje rekrutacje na studia wyzsze, podyplomowe, kursy i szkolenia;

4) nadzoruje realizacje obowigzkow dziekandw i prodziekanow w zakresie
procesu ksztatcenia;

5) nadzoruje opracowywanie zbiorczej sprawozdawczosci zwigzanej
z procesem ksztatcenia dla kierownictwa Politechniki, ministerstwa
wiasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego, GUS i innych instytuciji;

6) nadzoruje opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych
w sprawach objetych zakresem obowigzkow prorektora ds. ksztatcenia;

7) nadzoruje podziat sSrodkéw finansowych przeznaczonych na nagrody
studenckie oraz samorzad studencki;

8) wspodtpracuje z samorzagdem studenckim, czuwa nad zgodnoscig aktow
wydawanych przez samorzad studencki z przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego, Statutem Politechniki, regulaminem studiéw i regulaminem
samorzadu;

9) koordynuje prace zwigzane z opracowaniem i wdrozeniem systemu
ksztatcenia na odlegtosc¢;

10)wspotpracuje z komisjami senackimi i rektorskimi w sprawach prowadzonych
w pionie prorektora ds. ksztafcenia;

11)opiniuje wnioski o zatrudnienie nauczycieli akademickich.
§ 17
Prorektor ds. nauki

Prorektor ds. nauki sprawuje nadzér nad dziatalnoscig naukowg i badawczg

Politechniki, a w szczegdlno$ci:

1) ksztaltuje polityke naukowq sprzyjajacg podnoszeniu poziomu jakosci
dziatalnosci naukowo-badawczej;
2) planuje i organizuje badania naukowe oraz koordynuje rozwoj kadry

naukowej;
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2a) nadzoruje rekrutacje do szkoty doktorskiej;

3) inicjuje i koordynuje dziatania w zakresie uzyskiwania przez Politechnike
uprawnien do nadawania stopni naukowych;

4) sprawuje nadzér nad racjonalnym wykorzystywaniem srodkow finansowych
przeznaczonych na utrzymanie i rozwéj potencjatu badawczego;

5) organizuje i rozwija kontakty z krajowymi placowkami naukowymi;

6) wspiera rozwéj mtodych pracownikow naukowych;

7) sprawuje nadzér nad systemem biblioteczno-informacyjnym;

8) sprawuje nadzér nad dziatalnoscig wydawniczg;

9) nadzoruje opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych
w sprawach objetych zakresem obowigzkéw prorektora ds. nauki;

10)opiniuje wnioski o zatrudnienie nauczycieli akademickich;

11)kieruje pracami zwigzanymi z przygotowaniem i realizacjg wnioskow
w sprawie nadania tytutu Doktora Honoris Causa Politechniki Rzeszowskiej

I Profesora Honorowego Politechniki Rzeszowskiej.
§ 18
Prorektor ds. rozwoju i wspétpracy

. Prorektor ds. rozwoju i wspétpracy — pierwszy zastepca rektora, sprawuje
nadzor nad prowadzeniem i rozwijaniem dziatalnosci o strategicznym znaczeniu
dla Politechniki oraz reprezentuje Politechnike na zewnatrz wobec otoczenia
spoteczno-gospodarczego, a w szczegolnosci:

1) nadzoruje opracowanie wieloletnich planéw rozwoju Politechniki;

2) (uchylony);

3) nadzoruje obstuge wnioskéw o dofinasowanie projektéw oraz kontraktow
inwestycyjnych i rozwojowych wspoffinansowanych z funduszy
miedzynarodowych i krajowych;

4) nadzoruje dziatalno$¢ inwestycyjng, w tym gospodarke srodkami pienieznymi
I materialnymi w zakresie inwestycji;

5) (uchylony);

6) nadzoruje realizacje projektow prowadzonych przez Centrum Transferu
Technologii Politechniki Rzeszowskiej, finansowanych ze srodkow

zewnetrznych, oraz ich rozliczanie;
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7)
8)

9)

nadzoruje ochrone wiasnosci intelektualnej oraz proces jej komercjalizacij;
nadzoruje racjonalne wykorzystanie srodkéw z europejskich funduszy
strukturalnych i rozwojowych oraz ich rozliczanie;

nadzoruje opracowywanie projektdw wewnetrznych aktéw prawnych

w sprawach objetych zakresem obowigzkow prorektora ds. rozwoju

I wspotpracy;

10)(uchylony);

11)opiniuje wnioski o zatrudnienie nauczycieli akademickich.

2. Prorektor ds. rozwoju i wspotpracy petni funkcje prezesa zarzgdu spétki celowej
Politechniki AERO-PRZ Sp. z o.0.

§ 19

Prorektor ds. studenckich i umiedzynarodowienia

Prorektor ds. studenckich i umiedzynarodowienia sprawuje nadzor nad

dziatalnoscig studencks i artystyczno-kulturalng Politechniki oraz nad

prowadzeniem i rozwijaniem wspotpracy miedzynarodowej, a szczegodlnosci:

1)

2)

nadzoruje sprawy bytowe studentéw z uwzglednieniem srodkéw funduszu
pomocy materialnej;
nadzoruje wydatkowanie srodkéw finansowych na studencka dziatalnosé

naukowa, kulturalng i sportowg;

2a) nadzoruje wspotprace ze szkotami ponadpodstawowymi;

3)
4)

5)
6)

7

nadzoruje sprawy dotyczgce rekrutacji cudzoziemcow na studia;

inicjuje, organizuje i rozwija kontakty z placéwkami naukowymi za granicg
w ramach programéw centralnych i wkasnych oraz z innymi jednostkami
zagranicznymi;

koordynuje dziatania w ramach programu Erasmus;

kwalifikuje kandydatéw sposréd pracownikéw Politechniki na wyjazdy
zagraniczne — staze, delegacje, konferencje oraz nadzoruje ich przebieg;
kwalifikuje oraz nadzoruje obstuge wyjazdow studenckich w ramach
programéw miedzynarodowych oraz kwalifikuje i nadzoruje przebieg praktyk

zagranicznych studentow;
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8) nadzoruje obstuge delegacji zagranicznych oraz zakup biletéw na $rodki
transportu miedzynarodowego, zwigzanych z wyjazdami zagranicznymi
pracownikow Politechniki;

9) nadzoruje dziatalnos¢ promocyjng Politechniki;

10)nadzoruje redakcje Gazety Politechniki;

11)nadzoruje dziatalnos¢ Centrum Komunikacji i Kultury Akademickiej;

12)nadzoruje opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych
w sprawach objetych zakresem obowigzkdéw prorektora ds. studenckich i
umiedzynarodowienia;

13)opiniuje wnioski o zatrudnienie nauczycieli akademickich.
§ 20
Kanclerz

. Kanclerz kieruje administracjg oraz gospodarkg Politechniki w zakresie

okreslonym w Statucie Politechniki, Regulaminie, wewnetrznych aktach prawych

oraz udzielonych petnomocnictwach.

. Kanclerz podlega bezposrednio rektorowi i ponosi przed nim odpowiedzialnos¢

za skutki podjetych przez siebie decyzji lub ztozonych w imieniu Politechniki
oswiadczen woli.

. Kanclerz wspétpracuje z prorektorami oraz kierownikami jednostek
organizacyjnych Politechniki w zakresie spraw administracyjnych, a takze
w zakresie spraw wskazanych przez rektora.

. Do obowigzkéw kanclerza nalezg w szczeg6lnosci:

1) nadzér nad realizacjg inwestycji i remontdéw oraz informatyzacjg Politechniki;

2) zarzadzanie nieruchomosciami;

3) gospodarowanie i zabezpieczenie mienia Politechniki;

4) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Politechniki w zakresie obstugi

procesu dydaktycznego i badawczego, w szczegdlnosci przez utrzymanie

sprawnej, bezpiecznej i oszczednej infrastruktury technicznej;

5) reprezentowanie Politechniki wobec przedsiebiorcow dziatajgcych na jej
terenie oraz monitorowanie ich dziatalnosci z punktu widzenia intereséw
Politechniki;

6) (uchylony);
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7) zarzadzanie majgtkiem Politechniki w zakresie zwyktego zarzadu,
a w przypadku majatku przydzielonego poszczegdinym jednostkom
organizacyjnym — nadzér nad prawidtowym zabezpieczeniem
i gospodarowaniem tym majgtkiem;

8) organizacja wykonania wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych przez
organy Politechniki w zakresie swoich kompetencji;

9) zapewnienie wtasciwych warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej we wszystkich obiektach Politechniki;

10)nadzér merytoryczny nad realizacjg zadan przez podlegte jednostki
organizacyjne;

11)nadzér nad prawidtowym przebiegiem wspotpracy podlegtych jednostek
z innymi jednostkami organizacyjnymi;

12)przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie gospodarki
finansowej zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami;

13)nadzér nad opracowaniem i realizacjg rocznych planow inwestycyjnych oraz

remontdw, konserwacji urzadzen itp.

5. Kanclerz wykonuje swoje obowigzki przy pomocy zastepcow.

6. Zastepcy kanclerza podlegajg bezposrednio kanclerzowi.

. Kanclerz jest zobowigzany do sktadania przed Senatem rocznych sprawozdan
dotyczacych podjetych przedsiewziec€ z zakresu swojej dziatalnosci.
. Podczas nieobecnosci kanclerza zastepuje go zastepca kanclerza wskazany

przez rektora.
§21
Zastepca kanclerza ds. informatyzacji

. Zastepca kanclerza ds. informatyzacji sprawuje nadzér merytoryczny nad
jednostkami organizacyjnymi okreslonymi w Regulaminie i sprawami
przekazanymi mu przez kanclerza oraz wykonuje obowigzki wynikajgce

z wewnetrznych aktow prawnych obowigzujgcych na Politechnice.

. Do obowigzkéw zastepcy kanclerza ds. informatyzacji nalezg w szczegolnosci:
1) organizacja i nadzér nad procesem informatyzaciji Politechniki;

2) nadzor nad funkcjonowaniem oraz wsparciem technicznym systemoéw

informatycznych i audiowizualnych dziatajgcych na Politechnice;
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3)

4)

5)

6)

nadzér nad zasobami informatycznymi i telekomunikacyjnymi pozostajgcymi
w zakresie dziatania podlegtych jednostek, w tym zlecanie oraz nadzoér nad
wykonywaniem okresowej konserwacji tych zasobdw;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Politechniki oraz podmiotami
zewnetrznymi w celu zapewnienia bezpieczenhstwa informatycznego
Politechniki;

koordynowanie prac zwigzanych z tworzeniem planu rzeczowo-finansowego
dotyczgcego zakupu sprzetu komputerowego, oprogramowania oraz
infrastruktury telekomunikacyjnej na poziomie ogolnouczelnianym, a takze
sporzgdzanie sprawozdan rzeczowych i finansowych z realizacji tego planu;
uczestnictwo w procesie zamowien publicznych dotyczgcych zakupu sprzetu
komputerowego i audiowizualnego, oprogramowania oraz infrastruktury

telekomunikacyjne;.
§ 21a

Zastepca kanclerza ds. ogéinych

1. Zastepca kanclerza ds. ogolnych sprawuje nadzér merytoryczny nad jednostkami

organizacyjnymi okreslonymi w Regulaminie i sprawami przekazanymi mu przez

kanclerza oraz wykonuje obowigzki wynikajgce z wewnetrznych aktéw prawnych

obowigzujgcych na Politechnice.

2. Do obowigzkoéw zastepcy kanclerza ds. ogolnych nalezg w szczegodlnosci:

1)

2)

3)

kierowanie catoksztattem zadan podlegtych jednostek organizacyjnych pionu
z-cy kanclerza ds. ogélnych: Dziatem Zamoéwien Publicznych, Sekcja ds.
Inwentaryzacji, Sekcjg Transportu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa, zarzgdzeniami resortowymi, regulaminami organizacyjnymi oraz
zarzgdzeniami rektora i kanclerza,

zastepowanie kanclerza oraz zatatwianie innych spraw zleconych przez
kanclerza i rektora;

zatwierdzanie dokumentaciji przetargowej Dziatu Zamowien Publicznych,
zatwierdzanie zbiorczego rocznego planu zamowien publicznych dla catej

Uczelni, podpisywanie umow po zakonczeniu postepowania w sprawach
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zamowien publicznych, zatwierdzanie sprawozdan z dziatalnosci Dziatu
Zamowien Publicznych;

4) nadzor nad udzielaniem zamowien publicznych w sposéb zgodny z ustawg
Prawo zamowien publicznych;

5) podpisywanie pism oraz dokumentéw wg. udzielonych petnomocnictw, z
wyjatkiem zastrzezonych przez kanclerza;

6) podpisywanie wszystkich zlecen i uméw na roboty zlecane na zewnatrz
Uczelni w zakresie udzielonych przez rektora petnomocnictw na realizacje
zadan podlegtego pionu w ramach limitébw uzgodnionych z kanclerzem i
kwestorem Uczelni;

7) organizacja i nadzor nad procesem zaméwien publicznych dotyczgcych
inwestycji, remontéw, informatyzacji, dostawy mediow i ustug pocztowych

oraz innych zamowien objetych zakresem dziatania podlegtych jednostek.
§ 22
Zastepca kanclerza ds. technicznych

1. Zastepca kanclerza ds. technicznych sprawuje nadzér merytoryczny nad
jednostkami organizacyjnymi okreslonymi w Regulaminie i sprawami
przekazanymi mu przez kanclerza oraz wykonuje obowigzki wynikajgce
z wewnetrznych aktow prawnych obowigzujgcych na Politechnice.

2. Do obowigzkow zastepcy kanclerza ds. technicznych nalezg w szczegdlnosci:

1) prowadzenie inwestycji budowlanych;

2) przygotowanie i nadzorowanie remontéw obiektéw Politechniki;

3) organizowanie nadzoru nad prawidtowg eksploatacjg i konserwacjg obiektow

oraz urzgdzen technicznych zwigzanych z tymi obiektami;

4) koordynowanie prac zwigzanych z tworzeniem planu inwestycyjnego i planu

remontowego Politechniki oraz sporzgdzaniem sprawozdan rzeczowych
I finansowych z realizacji tych planéw;

5) uczestnictwo w procesie zamowien publicznych dotyczgcych prac
projektowych oraz robét budowlanych.
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§ 23
Kwestor

. Kwestor jest gtownym ksiegowym Politechniki.

. Kwestor podlega bezposrednio rektorowi i ponosi przed nim odpowiedzialnosc

za swoje dziatania oraz w zakresie funkcjonowania podlegtych kwestorowi

jednostek organizacyjnych.

. Kwestor wspotpracuje z prorektorami oraz kierownikami jednostek

organizacyjnych Politechniki w zakresie spraw finansowych, a takze w zakresie

spraw wskazanych przez rektora.

. Do obowigzkéw kwestora nalezg w szczegolnosci:

1) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych w zakresie gospodarki
finansowej;

2) prowadzenie rachunkowosci Politechniki zgodnie z ustawg o rachunkowosci
oraz ustawg o finansach publicznych;

3) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z prowizorium budzetowym oraz planem rzeczowo-finansowym
Politechniki;

5) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

6) opracowywanie projektu planu rzeczowo-finansowego Politechniki oraz
rocznego zbiorczego sprawozdania z jego wykonania;

7) zapewnianie przestrzegania procedur kontroli finansowej i zarzadczej;

8) kontrolowanie legalnosci i celowosci wydatkowania srodkoéw finansowych
i ich rozliczen;

9) kontrolowanie zawieranych umow pod wzgledem odpowiedniego
zabezpieczenia interesow finansowych Politechniki i rozliczen finansowych
wynikajgcych z tych uméw;

10)zapewnianie wspofdziatania z innymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen
spornych oraz sptat zobowigzan;

11)zapewnianie przestrzegania i prawidtowos$ci zasad rozliczen finansowych;

12)informowanie rektora o stanie srodkow finansowych Politechniki;
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13)zapewnianie biezgcego informowania dysponentéw o stanie przydzielonych
im srodkow finansowych;

14)przeprowadzanie okresowych analiz ekonomicznych dotyczgcych
gospodarowania srodkami finansowymi i zapoznanie z nimi rektora;

15)udzielanie wyjasnien w kwestiach finansowych organom kontroli i audytu;

16)opracowywanie projektéw wewnetrznych aktow prawnych dotyczgcych
gospodarki finansowej Politechniki;

17)nadzér merytoryczny nad realizacjg zadan przez podlegte jednostki
organizacyjne.

. Szczegodtowy zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci kwestora

okreslajg przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego, wewnetrzne akty

prawne obowigzujgce na Politechnice oraz udzielone pethomocnictwa.

. W celu wykonania swoich obowigzkéw kwestor ma prawo:

1) zadac od kierownikéw jednostek organizacyjnych Politechniki udzielania
w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informac;ji i wyjasnien, jak rowniez
udostepnienia do wglgdu dokumentéw i wyliczen bedgcych zrédiem tych
informacji i wyjasnien;

2) wnioskowac do rektora o okreslenie trybu, zgodnie z ktérym majg by¢
wykonywane przez jednostki organizacyjne Politechniki prace niezbedne do
zapewnienia prawidtowej gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej,
kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowe;.

. Podczas nieobecnosci kwestora zastepuje go zastepca kwestora.
§24
Zastepca kwestora

. Zastepca kwestora podlega bezposrednio kwestorowi.

. Do obowigzkow zastepcy kwestora nalezg w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie gospodarki
finansowej;

2) nadzor nad prawidtowg ewidencjg kosztow w uktadzie rodzajowym
I kalkulacyjnym oraz nad ich rozliczaniem;

3) prowadzenie kontroli prawidtowosci zapiséw dokumentéw finansowych

w systemie finansowo-ksiegowym;
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1.

2.

4)

5)

6)

7
8)

9)

nadzér nad prowadzong dokumentacjg oraz prawidtowymi i terminowymi
rozliczeniami publicznoprawnymi, w szczegoélnosci dotyczgcymi podatku
od towarow i ustug, podatku dochodowego od os6b prawnych, zobowigzan
wobec ZUS;

rozliczanie wykorzystania dotacji podmiotowej, w szczegolnosci
przeznaczonej na zadania zwigzane z utrzymaniem powietrznych statkow
szkolnych i specjalistycznych o$rodkéw szkoleniowych kadr powietrznych
oraz subwenciji, a takze sporzgdzanie sprawozdan finansowych wymaganych
przez jednostki finansujgce;

wspoétudziat w opracowywaniu projektéw planow rzeczowo-finansowych
jednostek organizacyjnych Politechniki, koordynowanie ich terminowego
opracowania oraz przygotowanie danych zbiorczych do planu rzeczowo-
finansowego Politechniki;

nadzor nad prawidtowg i terminowg windykacjg naleznosci Politechniki;
wspoétudziat w sporzgdzaniu sprawozdan finansowych i budzetowych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

przygotowywanie dla kwestora danych do rocznych sprawozdan

z dziatalnosci Politechniki w obszarze finansowym;

10)przygotowywanie materiatow informacyjnych i analiz na potrzeby

kierownictwa Politechniki;

11)nadzér nad przechowywaniem ksigg i dokumentacji finansowo-ksiegowej

oraz nad ich archiwizowaniem i zabezpieczeniem przed zniszczeniem lub

uszkodzeniem.

Rozdziat 10

Jednostki organizacyjne administracji i ich kompetencje

§ 25

Zadania administracji Politechniki sg realizowane przez wyodrebnione

organizacyjnie jednostki administracyjne lub samodzielne stanowiska pracy.

Jednostki administracji ogélnouczelnianej mogg przyja¢ nastepujgce formy

organizacyjne:

1)
2)

centrum;

dziat;
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3a.

3) sekcja;

4) biuro;

5) sekretariat;

6) kancelaria;

7) samodzielne stanowiska pracy.

W administracji wydziatowej wyrdznia sie jednostki i stanowiska obstugujgce:

1) funkcjonowanie catego wydziatu, tj. dziekanaty, centra, biura, sekcje,
magazyny;

2) dziatalnos¢ organizacyjng dydaktyczng i naukowg w ramach wewnetrznych

jednostek organizacyjnych wydziatu.

Jednostki, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1, mogg rowniez wspomagac

funkcjonowanie innych wydziatéw, jezeli wynika to z aktu je powotujgcego.

Administracja wydziatowa funkcjonuje na kazdym z wydziatéw, o ktérych mowa
w § 4 ust. 2 Regulaminu. Podziat zadan w administracji wydziatowej okre$la
dziekan kierujgcy wydziatem, biorgc pod uwage koniecznosé zapewnienia
realizacji przez wydziat jego zadan oraz uwzgledniajgc wewnetrzne akty prawne
obowigzujgce na Politechnice i polecenia rektora.

Szczegotowy wykaz jednostek administracyjnych zostat zamieszczony

w zatgczniku nr 1 do Regulaminu. Zatgcznik aktualizuje sie stosownie do

zachodzgcych zmian.
§ 26

Jednostki administracyjne tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor w drodze
zarzgdzenia z wiasnej inicjatywy lub na wniosek prorektora, kanclerza lub
dziekana.

W akcie utworzenia jednostki administracyjnej okresla sie nazwe jednostki

I symbol organizacyjny, zakres jej dziatania oraz podporzgdkowanie
organizacyjne i merytoryczne.

Postanowienia ust. 2 stosuje sie odpowiednio przy przeksztatcaniu jednostki
administracyjne;j.

W akcie znoszgcym jednostke administracyjng okresla sie jednostki

administracyjne przejmujgce zadania znoszonej jednostki, chyba Zze zniesienie
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wynika z zaprzestania wykonywania przez Politechnike zadan znoszone;j

jednostki.

. Postanowienia ust. 4 stosuje sie odpowiednio w przypadku przeksztatcenia

polegajgcego na redukcji lub zmianie zadan jednostki administracyjne;j.

§ 27

. Wspolnymi elementami dziatalnosci wszystkich jednostek administracyjnych sa:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

wykonywanie zadan merytorycznych wynikajgcych z przepisow prawa

powszechnie obowigzujgcego oraz aktéw prawa wewnetrznego

obowigzujgcych na Politechnice;

troska o powierzone mienie i jego ochrona;

gospodarowanie drukami scistego zarachowania majgcymi zastosowanie

w jednostce, zgodnie z obowigzujgcym trybem postepowania;

stosowanie srodkow zapewniajgcych bezpieczenstwo i higiene pracy oraz

ochrone przeciwpozarowg, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

prowadzenie registratury akt jednostki i przekazywanie ich do archiwum,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

sprawowanie obstugi kancelaryjno-administracyjnej organéw kolegialnych

i jednoosobowych zajmujgcych sie sprawami merytorycznymi dane;j

jednostki, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej;

opracowywanie informaciji i prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej

zakresu dziatania jednostki na potrzeby kierownictwa i organéw kolegialnych

Politechniki oraz instytucji zewnetrznych;

w przypadku jednostek administracji ogolnouczelnianej dodatkowo:

a) Scista wspotpraca z pozostatymi jednostkami organizacyjnymi Politechniki
oraz nadzorowanie i kontrolowanie ich dziatalnosci w zakresie
wskazanym przez rektora, prorektoréw lub kanclerza,

b) przekazywanie instrukcji, wytycznych i zaleceh dotyczagcych prowadzenia
nadzorowanych spraw;

w przypadku jednostek administracji wydziatowej oraz pozostatych jednostek

organizacyjnych dodatkowo:

a) Scista wspotpraca z wlasciwymi jednostkami administracji
ogolnouczelnianej w zakresie nadzorowanych i kontrolowanych przez nie
spraw,
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b) udzielanie niezbednych informaciji, przygotowywanie i przekazywanie
sprawozdan, informacji zbiorczych i zestawien na prosbe wtasciwych
jednostek administracji ogolnouczelnianej,

c) stosowanie otrzymanych instrukcji, wytycznych i zalecen dotyczgcych
prowadzonych spraw.

. Ramowy zakres zadan poszczegolnych jednostek administracyjnych zostat

okreslony w Dziale || Regulaminu.
§ 28

. Jednostka administracyjna, ktérej zlecono zatatwienie okreslonej sprawy, jest
odpowiedzialna za petng realizacje zlecenia oraz udzielenie informacji

0 sposobie i terminie zatatwienia sprawy.

. W przypadku otrzymania przez jednostke administracyjng zlecenia
niemieszczgcego sie w zakresie jej wtasciwosci, jest ona zobowigzana
przekazac¢ niezwtocznie sprawe jednostce wiasciwej do jej zatatwienia.

. W sytuacji gdy wykonanie zadania wymaga wspotdziatania kilku jednostek
administracyjnych, kierownik jednej z nich, wyznaczony przez merytorycznego
przetozonego, petni funkcje koordynatora. W celu wykonania zadania
koordynator ma prawo otrzymania w tym zakresie niezbednych informacji

i danych oraz dokumentéw od innych jednostek.

. Przy wykonywaniu zadan jednostki administracyjne sg zobowigzane do Scistego
wspotdziatania, uzgodnien, konsultacji, udostepniania materiatow i danych
niezbednych do prowadzenia wspdlnych prac nad realizowanymi zadaniami

oraz do udzielania sobie wsparcia merytorycznego w celu realizacji tych zadan.
§ 29

. Spory kompetencyjne pomiedzy poszczegdlnymi jednostkami administracji
rozstrzygajg cztonkowie kierownictwa Politechniki sprawujgcy nadzor
merytoryczny nad odpowiednimi pionami.

. Spory kompetencyjne pomiedzy osobami sprawujgcymi nadzor merytoryczny

nad poszczegolnymi pionami rozstrzyga rektor.
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Rozdziat 11

Kierownik jednostki organizacyjnej
§ 30

Kierownik jednostki organizacyjnej oraz pracownik zatrudniony na samodzielnym
stanowisku pracy kieruje w ramach przyznanych mu kompetenciji pracg swojej
jednostki, jest odpowiedzialny przed bezposrednim przetozonym za wtasciwe

i rzetelne wykonywanie powierzonych mu obowigzkoéw oraz ponosi

odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mienie.
§31

1. Zakres dziatania kierownika jednostki administracji ogélnouczelnianej obejmuje
catoksztatt dziatalnosci przypisanej podlegtej mu jednostce.
2. Do obowigzkéw kierownika jednostki administracji ogolnouczelnianej nalezg
W szczegolnosci:
1) organizowanie pracy i ustalanie zakresu obowigzkow podlegtych
pracownikow oraz sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez
podlegtych pracownikéw postanowien regulaminu pracy;

2) wystepowanie z wnioskami o zawarcie, dokonanie zmiany lub rozwigzanie

stosunku pracy, a takze o wyrdznienie, nagrodzenie lub ukaranie podlegtych

pracownikow;

3) akceptacja projektdéw pism przygotowanych przez pracownikéw jednostki dla

kierownictwa Politechniki;

4) systematyczne szkolenie pracownikéw i zapoznawanie ich z obowigzujgcymi

przepisami prawa;

5) opracowywanie sprawozdan;

6) opracowywanie na polecenie kwestora rocznych planéw rzeczowo-
finansowych jednostki;

7) wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi;

8) wystepowanie z projektami szczegotowych rozwigzan zagadnien z zakresu

merytorycznej dziatalnosci jednostki;
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9) niezwioczne informowanie przetozonych o dostrzezonych
nieprawidtowosciach, w tym naruszeniach przepisow prawa
| przeciwdziatanie tym nieprawidtowosciom;

10)przyjecie protokolarne majgtku, za ktéry wedtug obowigzujgcych przepiséow
ponosi odpowiedzialnos¢, ztozenie do akt deklaracji o odpowiedzialnosci za
powierzone mienie, zas z chwilg zwolnienia lub odwotania z zajmowanego
stanowiska protokolarne przekazanie tego mienia wskazanej przez
kierownictwo Politechniki osobie w trybie okreslonym przez przepisy;

11)uczestniczenie w okresowych i doraznych spisach z natury mienia
pozostajgcego pod opiekg jednostki;

12)organizowanie ochrony sktadnikdw majgtkowych bedgcych w uzytkowaniu
lub pod opieka jednostki w celu nalezytego ich zabezpieczenia przed
kradziezg, zniszczeniem, uszkodzeniem itd.;

13)przestrzeganie i nadzorowanie przestrzegania w kierowanej jednostce
przepisow prawa powszechnie obowigzujgcego oraz wewnetrznych aktéw
prawnych obowigzujgcych na Politechnice.

. Kierownik jednostki administracji ogélnouczelnianej jest bezposrednim

przetozonym pracownikéw tej jednostki.

. Podczas nieobecnosci kierownika jednostki administracji ogélnouczelnianej

zastepuje go zastepca, a w przypadku jego braku pracownik tej jednostki

wskazany przez kierownika.

§ 32

Postanowienia Regulaminu dotyczgce kierownika jednostki administracji

ogolnouczelnianej majg zastosowanie do dyrektorow i kierownikdw centrow,

dziatow, biur oraz sekcji administracji ogélnouczelnianej, dyrektorow i kierownikow

jednostek miedzywydziatowych, pozawydziatowych oraz ogdélinouczelnianych,

kierownikdéw administracji wydziatowej i pracownikéw zatrudnionych na

samodzielnych stanowiskach w administracji.

§ 33

1. Dziekan kieruje wydziatem i jest bezposrednim przetozonym kierownikow

wewnetrznych jednostek organizacyjnych wydziatu.
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2. Dziekan podlega bezposrednio rektorowi.

3. Do obowigzkéw dziekana, poza zakresem okreslonym w Statucie Politechniki,
naleza:

1) zapewnienie nalezytego funkcjonowania jednostki w zakresie zadan
o charakterze administracyjnym, finansowym, gospodarczym i technicznym;

2) akceptowanie rocznych planéw rzeczowo-finansowych jednostki;

3) przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych w zakresie gospodarki
finansowej, zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami;

4) uzgadnianie sposobu realizacji zadan z wtasciwymi jednostkami administracji
ogolnouczelnianej w odniesieniu do spraw, nad ktérymi administracja
ta sprawuje nadzor lub kontrole;

5) ustalenie zakresu obowigzkéw kierownikoéw jednostek bezposrednio mu
podporzgdkowanych oraz pracownikéw bezposrednio mu podlegtych;

6) wnioskowanie w sprawie zatrudnienia, wynagradzania, premiowania
I nagradzania oraz kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy
pracownikow podlegtych;

7) organizowanie ochrony sktadnikdw majgtkowych bedgcych w uzytkowaniu
lub pod opieka jednostki w celu nalezytego ich zabezpieczenia przed
kradziezg, zniszczeniem, uszkodzeniem itd.;

8) przestrzeganie i nadzorowanie przestrzegania w kierowanej jednostce
przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego oraz wewnetrznych aktow
prawnych obowigzujgcych na Politechnice.

4. Podejmowanie decyzji lub sktadanie oswiadczen woli, jezeli powodujg one skutki
finansowe dla Politechniki, wymaga uprzedniego uzgodnienia z kwestorem, jesli
przewidujg to odrebne przepisy.

5. Podczas nieobecnosci dziekana zastepuje go prodziekan wskazany przez

dziekana.
§34

1. Postanowienia Regulaminu, o ktérych mowa w § 33 ust. 3 i 4, majg
zastosowanie do kierownikow katedr i zaktaddw oraz do kierownikow
laboratoridéw, pracowni i centrow, jezeli jednostki te funkcjonujg samodzielnie

w ramach wydziatéw, a takze do kierownika Szkoty Doktorskie;.
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. Do obowigzkow kierownikéw katedr i zaktaddw oraz kierownikéw laboratoriow,

pracowni i centrow poza zakresem, o ktérym mowa w ust. 1, naleza:

1) przyjecie protokolarne majatku, za ktory wedtug obowigzujgcych przepiséw
ponoszg odpowiedzialnosc¢, ztozenie do akt deklaracji o odpowiedzialnosci
za powierzone mienie, zas z chwilg zwolnienia lub odwotania z zajmowanych
stanowisk protokolarne przekazanie tego mienia wskazanym przez
kierownictwo Politechniki osobom w trybie okreslonym przez przepisy;

2) uczestniczenie w okresowych i doraznych spisach z natury mienia
pozostajgcego pod opiekg jednostek, ktorymi kieruja.

. Kierownicy, o ktérych mowa w ust. 1, sg bezposrednimi przetozonymi

pracownikow jednostek, ktorymi kieruja.

. Podczas nieobecnosci kierownikéw, o ktérych mowa w ust. 1, zastepujg ich

zastepcy, a w przypadku ich braku wskazani przez kierownikéw podlegli

pracownicy.
§ 35

. Przekazanie i objecie stanowiska kierownika jednostki organizacyjnej
Politechniki lub samodzielnego stanowiska pracy, jak rowniez przekazanie
funkcji kierowniczej, odbywa sie protokolarnie.

. Protokoét przekazania stanowiska lub funkcji kierowniczej akceptuje bezposredni
przetozony.

. Kopie protokotu przetozony przekazuje do Dziatu Spraw Osobowych.

Rozdziat 12
Podpisywanie pism

§ 36

. Pisma, dokumenty, sprawozdania i informacje wychodzgce na zewnatrz
podpisuje rektor oraz prorektorzy, dziekani, kanclerz, kwestor, kierownicy
jednostek miedzywydziatowych, pozawydziatowych i ogélnouczelnianych oraz
inne osoby w ramach swojego zakresu dziatania i udzielonych przez rektora

petnomocnictw.
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. Decyzje i polecenia skierowane do jednostek organizacyjnych Politechniki

podpisujg osoby wymienione w ust. 1 w zakresie swoich kompetenc;ji lub

upowaznieni kierownicy jednostek administracji ogélnouczelnianej.

. Pisma wewnetrzne, zawierajgce informacje lub interpretacje wynikajgce

z przepiséw lub decyzji kierownictwa, podpisujg kierownicy wiasciwych

merytorycznie jednostek organizacyjnych Politechniki.

. Podpisywanie pism oraz dokumentow odbywa sie jednoosobowo, z wyjgtkiem

przypadkow wynikajgcych z przepisow szczegolnych.

. Wszystkie dokumenty i pisma, przed podpisaniem przez rektora lub osoby

upowaznione, sg parafowane przez pracownika, ktory je przygotowat oraz

kierownika jednostki, ktora dokument lub pismo przygotowata, a takze

kierownika jednostki, z ktérym tres¢ dokumentu lub pisma byta uzgodniona pod

wzgledem merytorycznym.

. W przypadku trudnosci w zakresie wiasciwej interpretacji przepiséw prawnych

wskazane jest zasiegniecie opinii radcy prawnego.

. Opinii radcy prawnego wymagaja:

1) umowy i porozumienia;

2) projekty wewnetrznych aktow prawnych;

3) sprawy dotyczgce umorzenia wierzytelnosci lub spisania w straty ubytkéw
mienia Politechniki;

4) sprawy dotyczgce nieodptatnego przekazania lub sprzedazy trwatych
sktadnikow majatku;

5) sprawy dotyczgce zbycia lub nabycia nieruchomosci;

6) inne sprawy dotyczace stosunkéw prawnych i majgtkowych Politechniki.

. Kazda umowa powodujgca dla Politechniki skutki finansowe, przed podpisaniem

przez rektora lub osoby upowaznione wymaga kontrasygnaty kwestora lub

osoby zastepujgcej kwestora.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych lub pracownicy zatrudnieni na

samodzielnym stanowisku pracy z tytutu podpisanych lub parafowanych

dokumentow i korespondencji odpowiadajg za:

1) zgodnosc¢ z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego oraz
wewnetrznymi aktami prawnymi obowigzujgcymi na Politechnice;

2) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym;

3) wiasciwg forme;
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4) terminowosc¢ zatatwienia sprawy.

Rozdziat 13

Udzielanie informacji
§ 37

1. Informacje dla srodkéw masowego przekazu, dotyczace Politechniki, sg
udzielane przez rektora, rzecznika prasowego lub osoby dziatajgce z
upowaznienia rektora wedtug zasad ustalonych prawem prasowym oraz
przepisami o dostepie do informacji publicznej.

2. Informacje dla innych podmiotéw niz wymienionych w ust. 1 mogg by¢ udzielane
przez dziatajgcych z upowaznienia rektora pracownikdéw na podstawie
obowigzujgcych przepisow.

3. Udostepnianie materiatow o charakterze tajnym i poufnym regulujg odrebne
przepisy.

4. Udostepnianie danych osobowych jest mozliwe wytgcznie z zachowanie

przepisow o ochronie danych osobowych.

DZIAL 1]
RAMOWY ZAKRES ZADAN JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

Rozdziat 1
Pion rektora

Oddziat 1

Jednostki administracji ogélnouczelnianej
§ 38
Biuro Rektora

1. Do zadanh Biura Rektora nalezg w szczegodlnosci:
1) kompleksowa obstuga administracyjno-biurowa spraw zwigzanych
z petnieniem funkciji rektora i dziatalnoscig biura;
2) organizacja oraz obstuga administracyjna prac Senatu, Rady Uczelni oraz

zebran rektora;
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3) organizowanie i utrzymywanie kontaktow z instytucjami wspotpracujgcymi
z Politechnikg w zakresie zleconym przez rektora;

4) prowadzenie terminarza konferencji, zebran i spotkan rektora zarowno
na Politechnice, jak i poza jej siedzibag;

5) prowadzenie rejestru spraw terminowych zleconych przez rektora, a takze
kontrola trybu ich zatatwiania;

6) (uchylony);

7) (uchylony);

8) prowadzenie ewidencji uchwat, interpelacji i wnioskow Senatu i Rady
Uczelni;

9) organizowanie posiedzen, konferencji i narad prowadzonych przez rektora;

10)obstuga korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej, w tym w systemie
Elektronicznego Obiegu Dokumentow;

11)tworzenie i redagowanie korespondencji wynikajgcej z dziatalnosci i funkcji
rektora,;

12)utrzymywanie statego kontaktu z kierownikami podlegtych rektorowi
jednostek organizacyjnych w zakresie powierzonych zadan,;

13)prowadzenie ewidencji i rozliczen faktur oraz delegacji rektora;

14)opracowywanie pism okolicznosciowych;

15)prowadzenie ewidencji pism przychodzgcych i wychodzgcych;

16)administrowanie salg senackg oraz prowadzenie rezerwacji i rejestru jej
wykorzystania;

17)pomoc w organizacji imprez ogélnouczelnianych;

18)(uchylony);

19)wspieranie komunikacji wewnetrznej na Politechnice, w szczegdlnosci
w zakresie wspotpracy dotyczgcej realizacji przedsiewzieé
ogolnouczelnianych;

20)prowadzenie w ustalonym zakresie rejestréw nadanych tytutéw doktora
honoris causa i innych wedtug potrzeb;

21)koordynowanie obiegu przygotowanych przez rektora projektow dokumentow
wewnetrznych;

22)prowadzenie dokumentacji wymagajgcej podpiséw elektronicznych rektora;

23)przyjmowanie wnioskow o udostepnienie informacji publicznej;
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24)przyjmowanie i wysytanie korespondenciji za posrednictwem e-PUAP-u oraz

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obstugg platformy e-PUAP;

25)nadzor nad majatkiem przekazanym do Biura.

2. Do zadan Biura Rektora w zakresie opinii i wewnetrznych prac legislacyjnych

realizowanych przez radcow prawnych nalezg w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

opiniowanie i pomoc w opracowywaniu projektéw wewnetrznych aktow
prawnych, regulamindw, instrukcji, pism w porozumieniu i w uzgodnieniu

Z zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi Politechniki;

nadzor nad tworzeniem zbioréw akt prawnych wptywajgcych na dziatalnosé
Politechniki oraz prowadzenie ewidencji zarzgdzen rektora;

udzielanie jednostkom organizacyjnym Politechniki pomocy prawnej

w sprawach dotyczgcych ich zakresu dziatania, a w szczegdélnosci informaciji,
opinii, porad i wyjasnien zwigzanych ze stosowaniem obowigzujgcych
przepisow prawnych;

informowanie wtadz Politechniki oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych
o istotnych dla dziatalnosci Politechniki nowo wydanych przepisach
prawnych, wystepujgcych nieprawidtowosciach i faktach naruszenia prawa

na podstawie prowadzonych spraw oraz o skutkach tych uchybien.
§ 39

Rzecznik Prasowy

Zadaniem Rzecznika Prasowego jest reprezentowanie Politechniki w kontaktach ze

Srodkami masowego przekazu, odpowiadajgc za catos¢ informacji na temat uczelni,

ktora trafia do mediéw. Cel ten jest osiggany poprzez:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

budowanie i realizowanie statej strategii w kontaktach z mediami;
systematyczne wysytanie materiatdw prasowych do przedstawicieli mediow;
odpowiadanie na pytania dziennikarzy;

pomoc w kontakcie z pracownikami i studentami Politechniki;

inicjowanie nagran, wywiadéw, fotorelacji z prac pracownikéw i studentéw
Politechniki, a takze wydarzen na jej terenie;

staty monitoring mediow i w przypadku koniecznosci przygotowanie

odpowiedzi lub sprostowania pojawiajgcych sie informaciji.
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§ 40
Stanowisko ds. audytu wewnetrznego

1. Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest
wspieranie rektora w realizacji celow i zadan poprzez systematyczng ocene
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzgdczej oraz czynnosci
doradcze.

2. Audyt wewnetrzny prowadzi audytor wewnetrzny zatrudniony na Politechnice,
na podstawie rocznego planu audytu lub poza planem.

3. Audytor wewnetrzny, prowadzgc audyt wewnetrzny, kieruje sie wskazéwkami
zawartymi w standardach audytu wewnetrznego.

4. Do konca roku, audytor wewnetrzny na podstawie analizy ryzyka,

z uwzglednieniem priorytetéw rektora i komitetu audytu oraz dostepnych
zasoboéw osobowych przygotowuje plan audytu na nastepny rok.

5. Audytor wewnetrzny przeprowadza czynnosci doradcze na wniosek rektora lub
z wiasnej inicjatywy.

6. Do konca stycznia kazdego roku, audytor wewnetrzny sporzgdza sprawozdanie
z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

7. Audytor wewnetrzny prowadzi biezgce i state akta audytu wewnetrznego.

8. Audytor wewnetrzny kompletuje, przechowuje i archiwizuje dokumentacje
audytowa.

9. Audytor wewnetrzny, na wniosek kierownika komorki audytu wewnetrznego
ministerstwa w dziale, przekazuje dokumenty i informacje niezbedne dla
komitetu audytu w dziale.

10.Szczegodtowy sposéb i tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego oraz
przekazywania informacji o pracy i wynikach audytu wewnetrznego okresla

minister finansow w drodze rozporzgdzenia.
§ 41
Biuro ds. Kontroli

1. Biuro ds. Kontroli jest jednostkg wtasciwg do przeprowadzania biezgcej kontroli
dziatalnosci jednostek organizacyjnych Politechniki pod wzgledem legalnosci,

oszczednosci, efektywnosci, celowosci i rzetelnosci dziatanh.
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2. Do zadan Biura nalezg w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli jednostek na podstawie planu kontroli,
zatwierdzonego przez rektora lub na jego polecenie;

2) opracowywanie projektow wnioskow i zalecen pokontrolnych;

3) sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli, zabezpieczanie
oraz przechowywanie i archiwizowanie materiatéw z przeprowadzonych
kontroli;

4) wspoétpraca z instytucjami zewnetrznymi, kontrolujgcymi dziatalnosc¢
Politechniki;

5) sporzadzanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych kontroli.

3. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej na Politechnice okresla

odrebne zarzgdzenie rektora.
§ 42
Biuro ds. Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych

1. Biuro Ochrony Informacji Niejawnych i Spraw Obronnych realizuje zadania
wynikajgce w szczegoélnosci z ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy
o obronie Ojczyzny, aktéw wykonawczych do tych ustaw oraz przepiséow
wewnetrznych Politechniki.
2. Do zadan Biura w zakresie ochrony informacji niejawnych nalezg
W szczegolnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym poprzez stosowanie
srodkow ochrony fizycznej;
2) zabezpieczenie systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne;
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informaciji niejawnych, w tym
szacowanie ryzyka;
4) kontrola ochrony informacji niejawnych, w tym okresowa kontrola obiegu
dokumentow, prowadzenia ewidencji i pracy Kancelarii Tajnej;
5) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych,;
6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
7) opracowanie planu ochrony informacji niejawnej, w tym réwniez w razie

wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, oraz nadzér nad jego realizacja;
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8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych na Politechnice, ktore
posiadajg uprawnienia do dostepu do informaciji niejawnych, oraz osob,
ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

9) przekazywanie ABW do ewidenciji, informacji o osobach uprawnionych do
dostepu do informacji niejawnych, a takze o osobach, ktérym odmdwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje
o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa;

10)wspotpraca z wtasciwymi stuzbami ochrony panstwa w zakresie ochrony
informacji niejawnych;

11)podejmowanie dziatan dla wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepisow
0 ochronie informacji niejawnych oraz informowanie o takich przypadkach
rektora lub stuzby ochrony panstwa, w zaleznosci od rodzaju naruszenia;

. Do zadan Biura w zakresie spraw obronnych nalezg w szczegoélnosci:

1) opracowanie we wspotpracy z wtasciwymi jednostkami organizacyjnymi
Planu Operacyjnego Funkcjonowania Politechniki Rzeszowskiej
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny (POF PRz) oraz jego aktualizacja;

2) prowadzenie spraw obronnych wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow,
w tym wnioskowanie o wyfgczenie z powotania do stuzby wojskowej
petnionej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

3) wspotpraca z ministerstwem witasciwym ds. szkolnictwa wyzszego,
Komendami Uzupetnien, Wydziatem Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony
Ludnosci Urzedu Miasta Rzeszowa,;

4) opracowywanie niezbednych dokumentéw do powotania i dziatania Statych
Dyzuréw Politechniki wprowadzanych podczas podwyzszonej gotowosci

obronnej panstwa i w czasie wojny.

4. W skfad Biura wchodzi Kancelaria Tajna.

5. Do zadan Kancelarii Tajnej nalezg w szczegolnosci:

1) prowadzenie Scistej ewidencji dokumentow wytwarzanych, otrzymywanych
lub wydawanych oraz nosnikéw dotyczacych informacji niejawnych;

2) bezposredni nadzoér nad obiegiem dokumentéw niejawnych i dotyczgcych
Kancelarii Tajnej;

3) przygotowywanie i wysytanie oraz odbidér korespondencji niejawnej;
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4) udostepnianie materiatow niejawnych osobom uprawnionym oraz
egzekwowanie ich zwrotu;

5) wykonywanie prac techniczno-ewidencyjnych zwigzanych z rejestrowaniem
i kopiowaniem dokumentdéw niejawnych lub zmiang albo zniesieniem klauzuli
tajnosci;

6) nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych;

7) prowadzenie biezgcej kontroli w zakresie postepowania z dokumentami
niejawnymi;

8) udziat w niszczeniu dokumentéw niearchiwalnych kategorii Bc;

9) informowanie przetozonych i rektora o wszelkich nieprawidtowosciach
zwigzanych z ochrong informacji niejawnych;

10)wykonywanie prac techniczno-ewidencyjnych oraz biurowych dla potrzeb
Biura.

. W przypadku czasowej nieobecnosci pracownika prowadzgcego Kancelarie

Tajng jego obowigzki przejmuje petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

lub na wniosek petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych upowazniony

przez rektora pracownik Politechniki, ktéry posiada niezbedne przeszkolenia

I uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych;

. Zadania Biura sg realizowane przez:

1) petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;

2) kierownika Kancelarii Tajnej;

3) inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego;

4) administratora systemu teleinformatycznego.

. Osoby zatrudnione na stanowiskach, o ktérych mowa w ust. 7, muszg posiadac¢

poswiadczenie bezpieczehstwa osobowego.
§ 43
Inspektorat Ochrony Danych Osobowych

. Inspektorat Ochrony Danych Osobowych jest jednostkg odpowiedzialng za
monitorowanie przestrzegania przepisow w dziedzinie ochrony danych
osobowych.

. Kierownikiem Inspektoratu Ochrony Danych Osobowych jest inspektor ochrony
danych.
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3.

Inspektora ochrony danych wyznacza rektor na podstawie kwalifikacji

zawodowych, a w szczegdlnosci wiedzy na temat prawa i praktyk w dziedzinie

ochrony danych oraz umiejetnosci wypetniania zadan, o ktérych mowa w. art. 39

Ogodlnego rozporzadzenie o ochronie danych (RODO), ustawa z dnia 10 maja

2018 r. o ochronie danych osobowych Politechnika zawiadamia Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych o wyznaczeniu inspektora ochrony danych.

4. Inspektor ochrony danych podlega bezposrednio rektorowi.

5. Do zadan inspektora ochrony danych nalezg w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

informowanie rektora, pracownikéw Politechniki oraz podmiotow
przetwarzajgcych dane osobowe na zlecenie Politechniki, 0 obowigzkach
spoczywajgcych na nich na mocy unijnych oraz krajowych przepisow

o ochronie danych osobowych, a takze uregulowan wewnetrznych w tym
zakresie i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania unijnych oraz krajowych przepiséw o ochronie
danych oraz dokumentéw wewnetrznych Politechniki lub dokumentéw
podmiotéw przetwarzajgcych dane osobowe na zlecenie Politechniki w
dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania
zwiekszajgce Swiadomosc, szkolenia personelu uczestniczgcego w
operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych
osobowych oraz monitorowanie ich wykonania zgodnie art. 35 RODO;
wspotpraca z organem nadzorczym — Prezesem Urzedu Ochrony Danych
Osobowych;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych
mowa w art. 36, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktorych
dane dotyczg, we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich
danych osobowych oraz wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy
przepiséw prawa dotyczgcych ochrony danych osobowych;

wspieranie rektora w realizacji obowigzkdéw zwigzanych z naruszeniem

ochrony danych osobowych.
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6. Rektor moze wyznaczy¢ osobe zastepujgcg inspektora ochrony danych w
czasie jego nieobecnosci, z uwzglednieniem kryteridw, o ktérych mowa w art. 37
ust. 516 RODO.

7. Szczegotowe zasady wyznaczania inspektora ochrony danych, jego status,
zadania oraz zasady zgtaszania do organu nadzorczego okreslajg odrebne
przepisy, w tym w szczegdlnosci Ogolne rozporzadzenie o ochronie danych
(RODO), ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

8. Inspektor ochrony danych moze wykonywac inne zadania i obowigzki, jednakze
zapewnia, by takie zadania i obowigzki nie powodowaty konfliktu intereséw.
Rektor zapewnia, by inspektor ochrony danych byt wtasciwie i niezwtocznie
wigczany we wszystkie sprawy dotyczgce ochrony danych osobowych.

9. Rektor wspiera inspektora ochrony danych w wypetnianiu przez niego zadan,

o ktérych mowa w art. 39 RODO, zapewniajgc mu zasoby niezbedne

do wykonania tych zadan oraz dostep do danych osobowych i operacji

przetwarzania, a takze zasoby niezbedne do utrzymania jego wiedzy fachowe;.
10.Rektor zapewnia, by inspektor ochrony danych osobowych nie otrzymywat

instrukcji dotyczgcych wykonywania tych zadan. Nie jest on odwotywany ani

karany przez rektora za wypetnianie swoich zadan.

11.Inspektor ochrony danych jest zobowigzany do zachowania tajemnicy lub
poufnosci co do wykonywania swoich zadan — zgodnie z prawem Unii lub

prawem panstwa cztonkowskiego.
§ 43a
Biuro ds. Ochrony Danych Osobowych

1. Biuro ds. Ochrony Danych Osobowych jest jednostkg realizujgcg zadania
administratora, wynikajgce z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzgdzenie o ochronie danych) niezastrzezone dla innych jednostek
organizacyjnych Uczelni.

2. Biuro ds. Ochrony Danych Osobowych podlega bezposrednio rektorowi.

3. Do zadan Biura ds. Ochrony Danych Osobowych nalezg w szczegdlnosci:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

koordynowanie dziatah oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z
realizacjg praw osob, ktérych dane dotycza;

wspOtpraca z pracownikami Uczelni w zakresie przeprowadzania analizy

ryzyka oraz oceny skutkéw dla ochrony danych (DPIA), a takze prowadzenie

dokumentacji w tym zakresie;

opracowywanie oraz aktualizacja we wspotpracy z pracownikami Uczelni
polityk, procedur, instrukcji i innej dokumentaciji z zakresu ochrony danych
osobowych;

wspotpraca z pracownikami Uczelni w zakresie poprawnego redagowania

klauzul informacyjnych, postanowieh umownych oraz innych dokumentéw, w

zakresie w jakim regulowa¢ majg kwestie zwigzane z przetwarzaniem
danych osobowych;

koordynowanie dziatan zwigzanych z gromadzeniem, rejestrowaniem i
przechowywaniem dokumentacji zwigzanej z umowami o
wspotadministrowanie danymi osobowymi oraz umowami powierzenia
danych osobowych;

koordynowanie spraw zwigzanych z nadawaniem upowaznien do
przetwarzania danych osobowych;

prowadzenie we wspotpracy z pracownikami Uczelni rejestru czynnosci
przetwarzania oraz rejestru kategorii czynnosci przetwarzania, a takze
koordynowanie dziatah zwigzanych z jego aktualizacja;

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze wspoétpraca z
organem nadzorczym, tj. Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;
koordynowanie dziatah oraz prowadzenie dokumentaciji z zakresu obstugi
naruszen ochrony danych osobowych;

przechowywanie dokumentacji przekazanej administratorowi w ramach

przeprowadzanych przez inspektora ochrony danych kontroli i audytéw oraz

koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacjg zalecen pokontrolnych i
poaudytowych;

wykonywanie innych zadan z zakresu ochrony danych osobowych
wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw, a niezastrzezonych do
wytgcznych kompetencji inspektora ochrony danych osobowych lub innych

jednostek organizacyjnych Uczelni.
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§ 44

Inspektorat Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

Do zadan Inspektoratu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezg w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

okresowa kontrola warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) w jednostkach organizacyjnych
Politechniki;

nadzoér nad realizacjg nakazéw, postanowien, wnioskow okreslonych przez
zewnetrzne oraz wewnetrzne jednostki kontrolujgce stan bezpieczenstwa

i higieny pracy na Politechnice, a takze prowadzenie i przygotowanie
zwigzanej z tym niezbednej korespondencji;

biezgce informowanie wiadz Politechniki o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych wraz z wnioskami zmierzajgcymi do ich usuniecia;
sporzgdzanie co najmniej raz w roku okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢
technicznych i organizacyjnych, majacych na celu poprawe warunkéw pracy;
opiniowanie instrukcji dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegolne stanowiska pracy;

badanie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz opracowywanie
wnioskow profilaktycznych i kontrola ich realizacj;

prowadzenie i przechowywanie wymaganych przepisami rejestrow,
dokumentacji wypadkow przy pracy, choréb zawodowych oraz
przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych

dla zdrowia w $rodowisku pracy;

udziat w komisjach oceny projektéw inwestycyjnych zwigzanych z budowa,
przebudowg, modernizacjg obiektow, instalowaniem urzgadzen i aparatury
oraz udziat w pracy komisji odbiorczych tych obiektéw i urzgdzen;
wspotdziatanie ze stuzbg zdrowia dotyczgce profilaktyki zdrowotne;j
pracownikow, a w szczegolnosci ustalania charakterystyki zagrozen na

poszczegodlnych stanowiskach pracy;

10)doradztwo w stosowaniu przepisow oraz zasad BHP na Politechnice;

11)udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego zwigzanego

z wykonywang praca;
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12)przeprowadzanie instruktazu ogdlnego z zakresu BHP oraz wspétpraca
z jednostkami organizacyjnymi Politechniki zwigzana z organizowaniem
szkolen okresowych w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy;

13)wspotpraca z wtasciwymi podmiotami zewnetrznymi odnosnie dokonywania
badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
ucigzliwych wystepujgcych w Srodowisku pracy;

14)doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy,
na ktérych wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub
warunki ucigzliwe, oraz doboru najwtasciwszych srodkow ochrony zbiorowej
I indywidualnej;

15)wspdétdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz zaktadowymi
organizacjami zwigzkowymi w zakresie realizacji przedsiewzie¢ majgcych
na celu poprawe warunkow pracy oraz uczestniczenie w konsultacjach
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze w pracach Komisiji
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

16)przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczgcych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy oraz inicjowanie i rozwijanie na terenie
zaktadu pracy roznych form popularyzacji problematyki bezpieczenstwa
I higieny pracy oraz ergonomi;

17)udziat w opracowywaniu wewnetrznych aktéw prawnych dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zleconych przez rektora;

18)opracowywanie wymaganej sprawozdawczosci okreslonej odrebnymi

przepisami.
§ 45

Biuro ds. Analiz

Do zadan Biura ds. Analiz nalezg w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie analiz dotyczgcych dziatalnosci uczelni zleconych przez
rektora,

2) (uchylony);

3) opracowywanie i uzgadnianie projektow wewnetrznych aktow prawnych

zgodnie z poleceniem rektora;
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4) nadzor nad prawidiowg realizacjg wymagan ustawowych w zakresie
przekazywania danych do systemu POL-on;

5) opracowywanie i uzgadnianie wewnetrznych aktow prawnych z zakresu
spraw zwigzanych z realizacjg obowigzku przekazywania danych do systemu
POL-on;

6) koordynowanie wspotpracy miedzy jednostkami organizacyjnymi Politechniki
w zakresie objetym obowigzkiem przekazywania danych do systemu POL-
on;

7) (uchylony);

8) przygotowywanie harmonograméw zadan dotyczgcych procesu
przekazywania danych do systemu POL-on;

9) monitorowanie zmian odnosnie wymaganej sprawozdawczo$ci i zakresu
danych przekazywanych do systemu POL-on;

10)administracyjna obstuga procesu przyznawania dostepu i nadawania
uprawnien pracownikom do systemu POL-on;

11)administracyjna obstuga procesu wydawania i rejestracji upowaznien rektora
do przetwarzania danych osobowych w zakresie obstugi informacji

zgromadzonych w systemie POL-on.
§ 46
Biuro Rzecznika Patentowego

. Do zadan Biura Rzecznika Patentowego nalezg w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw nalezgcych do dziedzin objetych prawem wiasnosci
intelektualnej, a zwlaszcza witasnosci przemystowej;

2) uczestnictwo w ocenach projektéw wynalazczych, przygotowywanie
dokumentacji zgtoszeniowej tych projektéw, prowadzenie przy
merytorycznym udziale tworcow postepowan przed Urzedem Patentowym
RP dotyczgcych uzyskiwania i zachowania praw wytgcznych przez
Politechnike;

3) reprezentowanie Politechniki przed Urzedem Patentowym RP oraz organami
orzekajgcymi i sgdami administracyjnymi w sprawach wtasnosci

przemystowej w ramach udzielonych pethomocnictw;
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4) ewidencjonowanie zgtoszen przedmiotoéw wiasnosci przemystowe; i
uzyskanych praw wytgcznych oraz przechowywanie dokumentow
patentowych, Swiadectw ochronnych i Swiadectw rejestracji udzielonych na
rzecz Politechniki;

5) swiadczenie pomocy prawnej i technicznej w sprawach z zakresu prawa
wiasnosci przemystowej zwigzanych z dziatalnoscig Politechniki;

6) prowadzenie i nadzorowanie spraw zwigzanych z terminowymi optatami
za zgtoszenia i kolejne okresy ochrony przedmiotdéw wtasnosci przemystowej;

7) prowadzenie konsultacji i uczestnictwo w zakresie komercjalizacji wtasnosci
intelektualney;

8) dokonywanie analizy i kwalifikacji wnioskow wynalazczych i projektowych
(z uwzglednieniem warunkoéw ich realizacji) pod wzgledem ochrony
wiasnosci intelektualnej;

9) zapewnienie obstugi rzecznika patentowego przy zawieraniu uméw
dotyczacych transferu technologii, w szczegolnos$ci poprzez doradztwo
w zakresie prawa wtasnosci przemystowej, w sprawach sprzedazy praw
wytgcznych, udzielania licenciji i innych form transferu wiedzy;

10)opiniowanie umow i porozumien w obszarze wiasnosci intelektualnej oraz
prowadzenie obstugi prawnej uczestnictwa Politechniki w klastrach, centrach
zaawansowanych technologii i innych przedsiewzieciach w zakresie
dotyczgcym wilasnosci intelektualnej;

11)sporzgdzanie sprawozdan z zakresu pracy Biura;

12)wprowadzanie danych dotyczgcych wynalazczoéci do systemu POL-on.

. (uchylony).
§ 46a
Biuro ds. Wartosci Akademickich

Biuro ds. Wartosci Akademickich jest jednostkg odpowiedzialng za promowanie
i wdrazanie wartosci akademickich, standardéw etycznych oraz przeciwdziatanie
mobbingowi i dyskryminacji w spotecznosci Politechniki Rzeszowskie;.

Do zadan Biura nalezg w szczegodlnosci:

1) w zakresie wartosci akademickich, etyki i rbwnosci:

43



2)

3)

4)

a)

b)

udzielanie indywidualnych konsultacji pracownikom, studentom i
doktorantom w kwestiach zwigzanych z etykg badan, prawem autorskim,
mobbingiem, dyskryminacjg i innymi aspektami uczciwosci i rownosci
akademickiej,

wspieranie jednostek organizacyjnych uczelni w tworzeniu wiasnych
procedur i standardéw etycznych oraz w zakresie przeciwdziatania

mobbingowi i dyskryminacii;

w zakresie dziatan antymobbingowych i antydyskryminacyjnych:

a)

b)

c)

przyjmowanie zgtoszen dotyczgcych mobbingu, dyskryminacji oraz
innych form wukluczenia,

prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w sprawach zgtoszonych
przypadkéw mobbingu i dyskryminacji oraz innych form wykluczenia,
rekomendowanie dziatan naprawczych i prewencyjnych w przypadku
stwierdzenia wystepowania mobbingu lub dyskryminacji oraz innych form

wykluczenia;

w zakresie edukacji i Swiadomosci w obszarze wartosci akademickich, etyki i

rownosci:

a)

b)

organizowanie szkolen, warsztatow i seminariéw dla pracownikéw,
studentow i doktorantow na temat wartosci akademickich, etyki badan
oraz przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacii,

prowadzenie kampanii informacyjnych i edukacyjnych majgcych na celu
podnoszenie swiadomosci na temat standardow etycznych oraz
konsekwencji ich naruszania, a takze na temat mechanizméw
przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji,

tworzenie i udostepnianie materiatdéw edukacyjnych dotyczgcych etyki i
uczciwosci akademickiej oraz rownosci i przeciwdziatania mobbingowi i

dyskryminaciji;

w zakresie wspotpracy zewnetrznej w obszarze wartosci akademickich, etyki

i rownosci:

a)

wspotpraca z innymi uczelniami i instytucjami w zakresie promocji
wartosci akademickich, etyki, rownosci i wymiany dobrych praktyk w

przeciwdziataniu mobbingowi i dyskryminacii,
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b) uczestniczenie w krajowych i miedzynarodowych projektach i dziataniach
dotyczacych etyki badan, uczciwosci naukowej, rownosci i

przeciwdziatania dyskryminaciji.
§ 46b
Stanowisko ds. administracyjno-organizacyjnych

Do zadan pracownika na stanowisku ds. administracyjno-organizacyjnych nalezg w
szczegolnosci:

1) prowadzenie dziennika kontroli zewnetrznych, ewidencjonowanie i
archiwizowanie upowaznien kontroli przeprowadzonych przez jednostki
zewnetrzne oraz protokotow pokontrolnych;

2) aktualizacja regulaminu organizacyjnego Politechniki;

3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow skfadanych w formie pisemnej do
rektora lub prorektorow;

4) przygotowywanie petnomocnictw i upowaznien rektora, koordynowanie ich
obiegu, prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig dyscyplinarng
nauczycieli akademickich;

6) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji wyborczej wtadz Politechniki;

7) obstuga procesu lustracji na Politechnice.
§ 46¢
Stanowisko ds. systemu zarzagdzania bezpieczenstwem informacji

Do zadan pracownika na stanowisku ds. systemu zarzgdzania bezpieczenstwem
informacji nalezg w szczegolnosci:
1) zapewnienie zgodnosci z wkasciwymi wymogami prawnymi, normami,
standardami i dobrymi praktykami w obszarze bezpieczenstwa informacji;
2) inicjowanie oraz nadzorowanie dziatan wdrozeniowych, korygujgcych i
zapobiegawczych w zakresie bezpieczenstwa informaciji;
3) koordynowanie procesem zarzgdzania ryzykiem bezpieczenstwa informaciji;
4) nadzorowanie opracowan, przeglagdow i aktualizacja dokumentacji w

zakresie bezpieczenstwa informaciji;
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5) organizowanie, opracowywanie, i przeprowadzanie szkolen w zakresie
tematyki bezpieczenstwa informaciji;

6) nadzorowanie procesu zarzgdzania incydentami bezpieczenstwa informacji;

7) nadzorowanie lub prowadzenie audytow systemu zarzgdzania
bezpieczenstwem informacji oraz okresowych przegladoéw systemu
zarzgdzania bezpieczenstwem informaciji;

8) wydawanie opinii, zalecen, wytycznych oraz rekomendacji w zakresie
zwigzanym z funkcjonowaniem systemu zarzgdzania bezpieczehstwem
informaciji;

9) podejmowanie dziatan w pozostatych kwestiach zwigzanych z
bezpieczenstwem informacji w zakresie kompetenciji nie zastrzezonych do

kompetenciji innych osob.

Oddziat 2
Jednostki administracji ogélnouczelnianej

podlegte bezposrednio kwestorowi
§ 47
Dzial Rozliczen i Budzetowania
Do zadanh Dziatu Rozliczenh i Budzetowania nalezg w szczegodlnosci:

1) przygotowywanie budzetu Politechniki oraz koordynowanie przygotowania
budzetow przez jej jednostki organizacyjne;

2) przygotowywanie propozycji podziatu subwencji oraz srodkéw pochodzgcych
z dotacji budzetowych i Srodkéw wypracowanych przez poszczegdine
jednostki organizacyjne Politechniki, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
wewnetrznymi w zakresie gospodarki finansowej;

3) wsparcie kierownikdéw jednostek organizacyjnych Politechniki przy
przygotowywaniu budzetow oraz podejmowaniu decyzji ekonomiczno-
finansowych;

4) monitorowanie i kontrola realizacji budzetéw poszczegdinych jednostek oraz
budzetu catej Politechniki;

5) przygotowywanie prognoz, analiz i opinii dotyczgcych sytuacji ekonomiczne;j

i finansowej Politechniki;
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6) przygotowywanie podziatu srodkow na jednostki organizacyjne wedtug zasad
przyjetych na Politechnice;

7) przedstawianie propozycji zasad rozliczania kosztow posrednich;

8) prognozowanie i kalkulowanie kosztéw ksztatcenia oraz prognozowanie opfat
za ustugi dydaktyczne, badawcze i inne;

9) przygotowywanie projektu prowizorium budzetowego, planu rzeczowo-
finansowego oraz planéw wieloletnich i sprawozdan z wykonania planow
na potrzeby budzetu panstwa i GUS;

10)dokonywanie naliczeh planowanego odpisu na Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, prowadzenie
ksiegowosci syntetycznej Funduszu oraz uzgadnianie jej z ewidencjg
analityczng;

11)prowadzenie ewidencji analitycznej rozrachunkéw, w tym rozrachunkéw
publicznoprawnych i sSrodkéw pienieznych oraz uzgadnianie stanu
rozrachunkéw z jednostkami odpowiedzialnymi za ich naliczanie;

12)dekretowanie dowodow ksiegowych rejestru bankowego, prowadzenie
ewidenciji analitycznej wydatkow z funduszu swiadczen socjalnych, funduszu
pomocy materialnej dla studentow oraz wptywdw na te fundusze;

13)prowadzenie ewidencji analitycznej wydatkéw z funduszu swiadczen
socjalnych, funduszu pomocy materialnej dla studentéw oraz funduszu
wsparcia osob niepetnosprawnych oraz wptywéw na te fundusze;

14)uzgadnianie prawidtowosci rozliczeh z pracownikami z tytutu pobranych
zaliczek, delegacji krajowych i zagranicznych, rachunkow gotéwkowych,
stuzbowych kart ptatniczych oraz pozyczek udzielonych z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;

15)terminowe regulowanie ptatnosci za zobowigzania Politechniki;

16)kontrolowanie i egzekwowanie terminowego regulowania naleznosci przez
kontrahentow, w szczegolnosci naliczanie odsetek od nieterminowych
ptatnosci, sporzgdzanie wezwan do zapfaty, not ksiegowych oraz
dokumentacji potrzebnej do skierowania spraw na droge postepowania
sgdowego;

17)sporzadzanie sprawozdanh z zakresu powierzonych zadan dla potrzeb GUS,
wiasciwych ministerstw oraz jednostek wewnetrznych;

18)prawidtowe zabezpieczenie dowodow ksiegowych oraz ich archiwizowanie.

47



§ 48

Dziat Finansow i Kosztow

Do zadan Samodzielnej Sekcji Finanséw i Kosztow nalezg w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

przyjmowanie oraz kontrola pod wzgledem formalnym, rachunkowym

i zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami wszystkich dokumentéw
stanowigcych podstawe wydatkowania srodkéw Politechniki;
prowadzenie analitycznej ewidencji kosztow w ukfadzie rodzajowym

i kalkulacyjnym oraz dochodéw w zakresie dostosowanym do potrzeb
planowania i sprawozdawczosci;

prowadzenie ewidencji ksiegowej poszczegolnych projektdow zgodnie

z wymaganiami jednostek finansujgcych, w tym wspaotfinansowanych przez
Unie Europejska;

rozliczanie kosztéw posrednich na poszczegdlne jednostki organizacyjne
Politechniki i rodzaje dziatalnosci zgodnie z obowigzujgcymi zasadami;
ewidencja dochoddw, w tym wptat studentdéw z podziatem na wydziaty,
jednostki organizacyjne i rodzaje dziatalnosci;

przygotowywanie materiatéw sprawozdawczych z wykonania budzetu
Politechniki;

kompletowanie dowoddw ksiegowych;

uzgadnianie stanu prac niezakonczonych do 31 grudnia danego roku;
prowadzenie rejestru zakupu i rejestru sprzedazy z zakresu podatku

od towardw i ustug oraz terminowe i prawidtowe sporzgdzanie i sktadanie
rozliczeh wymaganych przepisami prawa do wiasciwego urzedu

skarbowego;

10)prowadzenie kartoteki VAT w zakresie zakupionych srodkéw trwatych

I wartosci niematerialnych i prawnych — naliczanie korekty podatku VAT

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

11)terminowe regulowanie ptatnosci za zobowigzania Politechniki;

12)prowadzenie ewidencji przychodow i kosztéw w celu prawidtowego

rozliczenia podatku dochodowego od oséb prawnych;

13)opracowywanie danych finansowych do bilansu oraz na potrzeby organow

zewnetrznych i jednostek organizacyjnych Politechniki;
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14)terminowe i prawidtowe sporzgdzanie sprawozdan finansowych z zakresu

kosztow i dochodéw wymaganych przepisami prawa;

15)wykonywanie innych czynnosci ksiegowych niezbednych do prawidtowego

rozliczania dochodoéw i kosztow Politechniki;

16)prawidiowe zabezpieczanie dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz

ich archiwizowanie.
§ 49

Dziat Ptac i Stypendiow

Do zadan Dziatu Ptac i Stypendiow nalezg w szczegodlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

przyjmowanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej
naliczania i wyptaty wynagrodzen oraz swiadczen dla pracownikow,
wynagrodzen wynikajgcych ze stosunku pracy oraz wynagrodzen
bezosobowych;

sporzgdzanie list ptac wynagrodzen ze stosunku pracy, dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, wynagrodzen bezosobowych dla oséb
zatrudnionych w ramach uméw cywilnoprawnych;

zgtaszanie oséb do ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych oraz
wyrejestrowanie po zakonczeniu uméw cywilnoprawnych;

naliczanie od wyptacanych wynagrodzen i stypendiow naleznych sktadek
wynikajgcych z przepisdéw prawa oraz terminowe i prawidtowe przekazywanie
ich do ZUS-u;

obstuga programu PLATNIK, przekazywanie do ZUS-u imiennych informacji
0 wysokosci sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne oraz
dokonywanie odpowiednich korekt;

naliczanie, potrgcanie i terminowe odprowadzanie wptat na pracownicze
plany kapitatowe, na rachunek bankowy instytucji zarzgdzajgcej

i prowadzgcej PPK;

obliczanie i wyptata zasitkbw z ubezpieczenia chorobowego, wypadkowego,
zasitkdw opiekunczych, rehabilitacyjnych i macierzynskich wyptaconych

ze srodkéw ZUS-u zgodnie z ustawg o $wiadczeniach pienieznych z

ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa;
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8) obliczanie od wyptacanych wynagrodzen zaliczek na podatek dochodowy
od os6b fizycznych oraz odprowadzenie jej w okreslonym terminie do Urzedu
Skarbowego, sporzgdzanie dokumentéw PIT zgodnie z ustawg o podatku
dochodowym od o0s6b fizycznych;

9) dokonywanie obowigzkowych potrgcen z wynagrodzen pracownikéw
z roznych tytutdbw oraz prowadzenie zwigzanej z tym dokumentac;ji
I korespondencji;

10)sporzgdzanie przelewdw na konta bankowe pracownikow, zleceniobiorcow
i doktorantéw oraz uzgodnienie ich realizaciji;

11)sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym oraz dekretowanie list
stypendialnych;

12)dokonywanie przelewow stypendiow w formie elektronicznej na konta
studentdw i uzgadnianie ich realizacji;

13)naliczanie i wyptata stypendiéw doktoranckich;

14)uzgadnianie list wynagrodzen, sktadek ZUS, podatku i PPK z kontami
ksiegowymi;

15)przygotowywanie danych do zaswiadczen o wysokosci zarobkdéw oraz
potwierdzanie ich wysokosci na dokumentach przedstawionych przez
pracownikow, sporzgdzanie zaswiadczen Rp-7;

16)sporzgdzanie obowigzujgcych sprawozdan i analiz z zakresu
merytorycznego Dziatu oraz rocznych planéw wynagrodzen;

17)monitorowanie planu wynagrodzen w zakresie wykonania;

18)prawidtowe zabezpieczanie dokumentéw dotyczgcych zakresu dziatania

Dziatu oraz ich archiwizowanie.
§ 50
Sekcja Majatku
Do zadan Sekcji Majgtku nalezg w szczegdélnosci:

1) kontrola dokumentdéw obrotu rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi pod
wzgledem formalnym i rachunkowym oraz nadzorowanie ich terminowego

sporzgdzania przez poszczegolne jednostki organizacyjne Politechniki;
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2) weryfikacja, dekretacja i ksiegowanie dokumentdéw dotyczgcych majgtku
Politechniki w zakresie przychoddw i rozchodéw;

3) prowadzenie ksiegowej ewidencji analitycznej majatku Politechniki wedtug
rodzajow sktadnikdw majgtkowych i osob materialnie odpowiedzialnych oraz
naliczanie amortyzacji i umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych;

3a) opracowywanie zasad zaliczania i ewidencji sktadnikow majatku Politechniki

Rzeszowskiej;

4) prowadzenie ewidencji analitycznej realizowanych przez Politechnike
inwestycji budowlanych;

5) prowadzenie ewidencji ksiegowej dotacji celowych na zadania inwestycyjne
oraz ich rozliczanie i sporzgdzanie danych dla jednostek rozliczajgcych;

6) wprowadzanie do systemu ksiegowego faktur zakupu srodkéw trwatych
w sposob umozliwiajgcy naliczanie korekty podatku VAT zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

7) terminowe regulowanie ptatnosci za zobowigzania Politechniki;

8) weryfikacja ostatecznych rozliczenh inwentaryzacyjnych i wnioskow komisji
inwentaryzacyjnych;

9) egzekwowanie prawidtowego udokumentowania likwidacji, zbycia-sprzedazy
lub przekazania sktadnikéw majgtkowych oraz prawidtowego ustalenia
i zaewidencjonowania $srodkdéw uzyskanych z tych operacji gospodarczych;

10)sporzgdzanie sprawozdan i analiz dotyczgcych zakresu merytorycznego
Sekcji, w tym sprawozdan GUS;

11)wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w celu uzyskiwania wyjasnien,
informacji i danych dotyczgcych obrotu rzeczowymi sktadnikami
majgtkowymi;

12)wykonywanie innych dziatan niezbednych dla prawidtowego
ewidencjonowania i rozliczania majatku Politechniki;

13)prawidtowe zabezpieczenie dokumentéw dotyczgcych zakresu dziatania

Sekcji oraz ich archiwizowanie.
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Oddziat 3
Dyrektor ds. osobowych i socjalnych oraz jednostki administracji

ogoblnouczelnianej bezposrednio mu podlegte
§51

Dyrektor ds. Osobowych i Socjalnych

1. Dyrektor ds. osobowych i socjalnych podlega bezposrednio Rektorowi.

2. Dyrektor ds. osobowych i socjalnych sprawuje nadzér merytoryczny nad

jednostkami organizacyjnymi okreslonymi w Regulaminie oraz wykonuje

obowigzki wynikajgce z wewnetrznych aktéw prawnych obowigzujgcych

na Politechnice oraz udzielonych petnomocnictw.

3. Do obowigzkéw dyrektora ds. osobowych i socjalnych nalezg w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

nadzor nad prawidtowg realizacjg polityki kadrowej wtadz uczelni;

nadzér nad prawidtowym prowadzeniem spraw dziatalnosci socjalno-bytowej
dla pracownikdéw, emerytow i rencistow oraz ich rodzin;

nadzoér nad prawidtowym prowadzeniem spraw zwigzanych

z administrowaniem srodkami zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,
w tym nadzér nad wydatkowaniem srodkow funduszu, zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami i regulaminami;

nadzér nad procesem zatrudniania oraz rozwigzywania stosunkéw pracy

z pracownikami;

nadzor nad zgodnym z przepisami i terminowym wykonywaniem przez
pracownikdw podlegtych jednostek organizacyjnych powierzonych im zadan
I obowigzkdw;

zapewnienie zgodnosci dziatania podlegtych jednostek organizacyjnych

ze strategig Politechniki;

nadzér i koordynacja spraw dotyczgcych odznaczen panstwowych,
resortowych i uczelnianych dla pracownikdéw Politechniki i 0séb z zewnatrz,
zastuzonych dla rozwoju uczelni;

nadzoér nad prawidtowym wprowadzaniem danych z zakresu podlegtych
jednostek do systemu informacji POL-on,

udziat w tworzeniu i aktualizowaniu planu zamowien publicznych oraz planu

rzeczowo-finansowego;
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10)wspotpraca z komisjami senackimi i powotanymi przez rektora;

11)zapewnienie wspofdziatania z innymi jednostkami organizacyjnymi
Politechniki, gdy wymaga tego charakter prowadzonej sprawy;

12)nadzér wiasciwej archiwizacji dokumentéw powstajgcych w podlegtych
jednostkach organizacyjnych;

13)wspdtudziat w redagowaniu wewnetrznych aktow prawnych
przygotowywanych przez wtasciwe merytorycznie jednostki organizacyjne;

14)opracowywanie uchwat Senatu z zakresu prowadzonych spraw;

15)nadzér w opracowywaniu zbiorczej sprawozdawczos$ci zwigzanej
z zatrudnieniem m.in. dla kierownictwa Politechniki, ministerstwa wtasciwego
ds. szkolnictwa wyzszego, GUS, US, BIP, PEFRON i innych instytuciji.

16)realizacja uzgodnien ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi na Politechnice
w zakresie spraw osobowych;

17)dbatosc¢ o interes i dobre imie Politechniki;

18)ustalanie zakreséw obowigzkow podlegtych pracownikéw.
§ 52
Dziat Spraw Osobowych
Do zadan Dziatu Spraw Osobowych nalezg w szczegolnosci:

1) realizacja podstawowych zadan w zakresie spraw wynikajgcych ze stosunku
pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) realizowanie polityki kadrowej kierownictwa Politechniki;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem, trwaniem
i rozwigzywaniem stosunku pracy z pracownikami Politechniki, w tym
cudzoziemcami;

4) prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

5) prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacji pracowniczej;

6) sprawdzanie list ptac pod wzgledem merytorycznym;

7) prowadzenie spraw dotyczgcych odznaczen i orderow;

8) ogtaszanie konkursow na stanowiska nauczycieli akademickich;

9) wydawanie swiadectw pracy, legitymaciji stuzbowych, dokumentéw

poswiadczajgcych zatrudnienie;
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10)wprowadzanie danych do sytemu POL-on zwigzanych z zakresem dziatania
jednostki;

11)prowadzenie spraw zwigzanych z odpowiedzialnoscig porzgdkowg
pracownikow;

12)prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych pracownikow
i cztonkéw ich rodzin;

13)prowadzenie spraw dotyczgcych emerytur, rent i Swiadczen
rehabilitacyjnych;

14)przygotowywanie dokumentacji w zakresie naliczania nagrdd jubileuszowych
i dodatku za wystuge lat;

15)prowadzenie dokumentaciji i wspotdziatanie z wiasciwymi komisjami
ds. oceny nauczycieli akademickich;

16)wykonywanie zadah w zakresie: ustalania wymiaru urlopu wypoczynkowego
na kazdy rok kalendarzowy, przygotowanie planéw urlopéw
wypoczynkowych dla wszystkich pracownikéw Politechniki, dokonywanie
zmian w planie urlopéw oraz ewidencjonowanie urlopow wykorzystanych
i niewykorzystanych;

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

18) ewidencjonowanie nieobecnosci z powodu choroby, opieki nad chorymi
dzie¢mi i cztonkami rodziny i innych nieobecnosci w pracy zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

19)rozliczanie czasu pracy pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu mienia,
jako podstawy do wyptacenia wynagrodzenia;

20)rozliczanie czasu pracy innych grup pracowniczych zgodnie
z obowigzujgcymi na Politechnice okresami rozliczeniowymi;

21)przygotowywanie odpowiednich dokumentéw zwigzanych z podnoszeniem
kwalifikacji pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi;

22)wspotdziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie zapewnienia pracownikom
profilaktycznej opieki zdrowotnej, kierowanie pracownikéw na badania
wstepne i kontrolne, ewidencjonowanie terminu waznosci badan,
przekazywanie do kwestury oryginatow faktur za zrealizowane badania po
uprzednim stwierdzeniu zgodnosci ze stanem faktycznym, prowadzenie

ewidencji kosztéw na zrealizowane badania;
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23)przygotowywanie wykazoéw pracownikéw uprawnionych do 13. pensji;

24)przygotowywanie materiatow do wyptaty nagréd dla pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi — koordynacja wszystkich dziatan
zgodnie z obowigzujgcymi zapisami w Statucie;

25)ewidencja pracownikow niepetnosprawnych w celu ich obstugi zgodnie
z unormowaniami w tym zakresie;

26)sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia m.in. dla kierownictwa
Politechniki, ministerstwa wtasciwego ds. szkolnictwa wyzszego, GUS, US,
BIP, PEFRON i innych instytucji.

§ 53
Biuro ds. Socjalnych i Bytowych
Do zadan Biura ds. Socjalnych i Bytowych nalezg w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw, emerytéw i rencistow
oraz ich rodzin;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem srodkami zaktadowego
funduszu swiadczen socjalnych, w tym nadzér nad wydatkowaniem srodkow
funduszu, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
regulaminami;

3) realizacja zadan zwigzanych z zabezpieczeniem potrzeb socjalnych,
bytowych i mieszkaniowych pracownikéw, emerytéw i rencistéw oraz ich
rodzin, a takze innych osob uprawnionych do korzystania ze swiadczen
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na podstawie Regulaminu
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

4) prowadzenie rozliczen $wiadczen pracowniczych ZFSS zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

5) organizowanie i koordynowanie roznych form dziatalnosci socjalne;,

w szczegolnosci wezasdw turystyczno-wedrownych, dofinasowania

do wypoczynku indywidualnego w Akademickim Osrodku Szybowcowym

w Bezmiechowej, wycieczek, wypoczynku dzieci i mtodziezy, dziatalnosci
kulturalnej i rekreacyjno-sportowej, pomocy finansowo-rzeczowej, zapomog

indywidualnych, imprez kulturalno-rekreacyjno-sportowych dla dzieci,
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6)

7

spotkan okolicznosciowych i opracowywanie na te okolicznos¢ dokumentacji,
w tym preliminarzy, rozliczen, list uczestnikéw, list optat, wzoréw wnioskow,
ogtoszen oraz przyjmowanie i ewidencjonowanie zwigzanych z tg
dziatalnoscig wnioskow i odptatnosci na zasadach okreslonych przez
przetozonych;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pozyczek z Zaktadowego
Funduszu Mieszkaniowego, w szczegolnosci prowadzenie rejestru
udzielonych pozyczek, przygotowywanie umow o pozyczki, list obcigzen
pozyczkobiorcow, wydawanie zaswiadczen i innych dokumentow
dotyczgcych Zaktadowego Funduszu Mieszkaniowego;

wydawanie i rozliczanie wody mineralnej przystugujgcej pracownikom

Politechniki w okresie letnim.
§ 54

Biuro ds. Oséb z Niepetnosprawnosciami

Do zadan Biura ds. Osob z Niepetnosprawnosciami nalezg w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

stwarzanie osobom niepetnosprawnym zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa warunkéw do petnego udziatu w:

a) procesie przyjmowania na Politechnike w celu odbywania ksztatcenia,
b) ksztatceniu,

c) prowadzeniu dziatalnosci naukowe;j,

d) szeroko rozumianej integracji w spotecznosci akademickiej;
podejmowanie dziatah polegajgcych na usuwaniu przeszkod i barier
fizycznych, architektonicznych oraz technologicznych osobom z réznymi
niepetnosprawnosciami;

wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi zajmujgcymi sie pomocg osobom
niepetnosprawnym m.in.: Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych, Okregiem Podkarpackim Polskiego Zwigzku
Niewidomych, Wojewodzkim Urzedem Pracy, Fundacjg Aktywne;j
Rehabilitacji w celu zapewnienia jak najlepszego wsparcia;

wspotpraca z petnomocnikiem rektora ds. osob z niepetnosprawnosciami;
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5)

6)

wspotpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Politechniki,
umozliwiajgc osobom ze szczegolnymi potrzebami wszelkie wsparcie;
obstuga biurowa prowadzonych spraw dotyczgcych oséb

Z niepetnosprawnoscig.

Rozdziat 2

Pion prorektora ds. ksztalcenia

Oddziat 1

Jednostki administracji ogélnouczelnianej
§ 55

Sekretariat Prorektora ds. Ksztatcenia

Do zadan Sekretariatu Prorektora ds. Ksztatcenia nalezg w szczegolnosci:

1)
2)

2a)

2b)

2¢C)

2d)

3)
4)
5)

6)

7

zapewnienie obstugi administracyjno-biurowej prorektora;

prowadzenie terminarza spotkan, konferencji i wyjazdoéw prorektora;

organizowanie posiedzen i konferencji prowadzonych przez prorektora;

prowadzenie rejestru spraw terminowych zleconych przez prorektora, a takze

kontrola trybu ich zatatwiania;

obstuga korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej, w tym w systemie
Elektronicznego Obiegu Dokumentow, tworzenie i redagowanie

korespondencji prorektora;

wspotpraca z Dziatem Rozliczen i Budzetowania w zakresie tworzenia plandw

zakupowych i przesunie¢ srodkéw finansowych;

obstuga uroczysto$ci wreczania nagrod rektora dla studentow, zbieranie
wnioskow, sporzadzanie list wyptat, wystawianie i wysytanie deklaracji PIT;
wystawianie oraz ewidencjonowanie delegacji studentéw;

wystawianie faktur zwigzanych z dziatalnoscig samorzadu studenckiego;
utrzymywanie kontaktéw z innymi jednostkami organizacyjnymi Politechniki
i podmiotami zewnetrznymi;

archiwizowanie dokumentow macierzystej jednostki organizacyjne;.
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§ 55a

Centrum Organizacji Ksztatcenia

1. Centrum Organizacji Ksztatcenia jest jednostkg organizacyjng odpowiedzialng

za catos¢ spraw zwigzanych z organizacjg i koordynacjg procesu ksztatcenia w

ramach studiow wyzszych, podyplomowych oraz innych odptatnych form

ksztatcenia.

2. Dziatalno$cig Centrum kieruje dyrektor, ktory podlega bezposrednio

prorektorowi ds. ksztatcenia.

3. W sktad Centrum wchodza:

1)
2)
3)

Dziat Ksztatcenia;
Dziat Planowania i Rozliczen Dydaktycznych;

Centrum Doskonatosci Dydaktyczne.
§ 56

Dziat Ksztatcenia

Do zadan Dziatu Ksztatcenia nalezg w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

organizowanie i koordynowanie procesu rekrutacji na studia pierwszego

i drugiego stopnia,

(uchylony);

opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych z zakresu spraw
podlegtych, tj. rekrutacji, prowadzenia studiow, przebiegu studiow (uchwaty
Senatu, zarzgdzenia rektora, regulaminy, instrukcje, procedury, komunikaty);
opracowywanie wzoru dyplomu, suplementu do dyplomu, wzoréw decyzji
administracyjnych i innych dokumentéw wydawanych studentom,
doktorantom i uczestnikom odptatnych form ksztatcenia;

koordynowanie prac w zakresie planowania i wdrazania dziatan w ramach
Uczelnianego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia;

koordynowanie spraw zwigzanych z uprawnieniami do prowadzenia studiow
na okreslonym kierunku, poziomie i profilu;

koordynowanie procesu tworzenia i znoszenia studiow na okreslonym

kierunku, poziomie i profilu;
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8) wspotpraca z wydziatami w zakresie akredytacji studiow na okreslonym
kierunku, poziomie i profilu;

9) wspotpraca z wydziatami w zakresie umow o prowadzeniu studiow
wspolnych;

10)prowadzenie centralnej ewidencji studentéw i albumow studentdéw oraz ksiegi
dyplomow;

11)opracowywanie decyzji administracyjnych drugiej instancji oraz odpowiedzi
na pisma dotyczgce przebiegu studidw;

12)koordynowanie spraw z zakresu przebiegu studiow studentow
cudzoziemcow;

13)koordynowanie spraw praktyk studenckich organizowanych przez
wydziatowych kierownikow praktyk i kierownikow praktyk dla kierunku;

14)prowadzenie spraw dyscyplinarnych studentéw i doktorantow;

15)(uchylony);

16)prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem zdrowotnym studentow;

17)zamawianie i kolportowanie drukéw scistego zarachowania oraz pozostatych
drukéw niezbednych do realizacji procesu ksztatcenia;

18)opracowywanie planow rzeczowo-finansowych z zakresu prowadzonych
spraw;

19)opracowywanie sprawozdan z zakresu dziatalnosci dydaktycznej dla
kierownictwa Politechniki, ministerstwa wtasciwego ds. szkolnictwa
wyzszego, GUS i innych instytucij;

20)wprowadzanie danych do systemu POL-on z zakresu prowadzonych spraw
oraz nadzor w systemach POL-on i USOS nad prawidtowoscig tych danych;

21)obstuga wyznaczonych komisji i zespotdw zwigzanych z zakresem spraw
realizowanych przez Dziat Ksztatcenia w szczegodlnosci Komisji senackie]
ds. ksztatcenia;

22)inicjowanie zmian wewnetrznych aktéw prawnych z zakresu ksztatcenia na
podstawie zmian prawa zewnetrznego, wewnetrznego, wynikow
prowadzonych kontroli i monitoringu oraz potrzeb organizacyjnych;

23)stata wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi Politechniki;

24)wspoétpraca z Samorzgdem Studenckim PRz w zakresie spraw zwigzanych

z ksztatceniem.
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§57

Dziat Planowania i Rozliczeh Dydaktycznych

Do zadan Dziatu Planowania i Rozliczerh Dydaktycznych nalezg w szczegodlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

opracowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych z zakresu spraw
podlegtych, tj. planowania i rozliczen dydaktycznych (uchwaty Senatu,
zarzadzenia, instrukcje, procedury i inne dokumenty);

prowadzenie spraw zwigzanych z obsadg zaje¢ dydaktycznych, rozliczanie
pensum dydaktycznego i godzin ponadwymiarowych nauczycieli
akademickich;

przygotowywanie i rozliczanie umow cywilnoprawnych dotyczgcych obstugi
procesu dydaktycznego;

opracowywanie zbiorczych planéw i analiz w zakresie planowania i
wykonania obcigzen dydaktycznych poszczegodlnych jednostek
organizacyjnych (katedry/zaktadu/centrum) — dla potrzeb opracowania planu
rzeczowo-finansowego Politechniki, a w szczegblnosci kosztow godzin
ponadwymiarowych, kosztow umow cywilnoprawnych, swiadczenia ustug
miedzywydziatowych oraz rozliczania tych ustug;

(uchylony);

koordynowanie i organizowanie prac zwigzanych ze studiami
podyplomowymi i innymi odptatnymi formami ksztatcenia;

opracowywanie zbiorczych zestawien do planéw rzeczowo-finansowych
poszczegodlnych wydziatow i jednostek miedzywydziatowych;
wprowadzanie danych do systemu POL-on z zakresu prowadzonych spraw
oraz nadzor w systemach POL-on i USOS nad prawidtowoscig tych danych;
opracowywanie sprawozdan z zakresu spraw podlegtych dla kierownictwa

Politechniki i podmiotéw zewnetrznych;

10)stata wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Politechniki.

§ 57a

Centrum Doskonatosci Dydaktycznej

Do zadan Centrum Doskonatosci Dydaktycznej nalezg w szczegdélnosci:
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1) promowanie nowoczesnej edukacji i upowszechnianie dobrych praktyk
dydaktycznych;

2) dokonywanie wsrdd nauczycieli akademickich diagnozy potrzeb
szkoleniowych;

3) organizacja szkolen, warsztatow metodycznych i innych form doskonalenia
dla nauczycieli akademickich z zakresu nowoczesnej edukacji, dotyczgcych
zarowno ksztatcenia tradycyjnego jak i ksztatcenia na odlegtosc;

4) wspotpraca z wydziatami w zakresie dziatah stuzgcych podnoszeniu
kompetenciji dydaktycznych nauczycieli akademickich;

5) wspieranie studentéw w zakresie nowoczesnych metod uczenia sie.
§ 58
(uchylony)

Oddziat 2
Jednostki migdzywydziatowe

§ 59
Centrum Jezykéw Obcych

1. Do zadanh Centrum Jezykéw Obcych nalezg w szczegdlnosci:
1) w zakresie dziatalnosci dydaktycznej:
a) prowadzenie nauczania jezykdéw obcych na poziomach odpowiadajgcych
Europejskiemu Systemowi Opisu Ksztatcenia Jezykowego,
b) przeprowadzanie egzaminéw na poziomach odpowiadajgcych
Europejskiemu Systemowi Opisu Ksztatcenia Jezykowego,
c) przeprowadzanie egzamindw z jezyka angielskiego dla kandydatéw na
specjalnosc pilotaz,
d) przeprowadzanie egzamindéw dla kandydatéw na praktyki i stypendia
zagraniczne, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
e) dbanie o wysokg jakos¢ nauczania jezykéw obcych na Politechnice;
2) w zakresie dziatalno$ci ustugowej:
a) prowadzenie nauczania jezykdéw obcych na kursach jezykowych dla

studentdéw doktorantdw i pracownikow Politechniki,
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b) ttumaczenia i korekty tekstow na zlecenie jednostek organizacyjnych
Politechniki,

C) przeprowadzanie egzamindw z jezykdw obcych na potrzeby
miedzynarodowych programow edukacyjnych, w tym Erasmus, Leonardo
da Vinci,

d) (uchylony),

e) tlumaczenia konferenciji, spotkan, wyktadow,

f) przeprowadzanie certyfikowanych egzaminéw miedzynarodowych.

2. Szczegotowe zasady funkcjonowania Centrum Jezykdéw Obcych okresla

odrebny regulamin.

Rozdziat 3

Pion prorektora ds. nauki

Oddziat 1

Jednostki administracji ogélnouczelnianej
§ 60

Sekretariat Prorektora ds. Nauki

Do zadan Sekretariatu Prorektora ds. Nauki nalezg w szczegoélnosci:

1)
2)

2a)

2b)

2¢c)

2d)

zapewnienie obstugi administracyjno-biurowej prorektora;
prowadzenie terminarza spotkan, konferencji i wyjazdow prorektora;
organizowanie posiedzen i konferencji prowadzonych przez prorektora;

prowadzenie rejestru spraw terminowych zleconych przez prorektora, a takze

kontrola trybu ich zatatwiania;

obstuga korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej, w tym w systemie
Elektronicznego Obiegu Dokumentow, tworzenie i redagowanie

korespondencji prorektora;

wspotpraca z Dziatem Rozliczen i Budzetowania w zakresie tworzenia

planéw zakupowych i przesunie¢ srodkéw finansowych;
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3) utrzymywanie kontaktow z innymi jednostkami organizacyjnymi Politechniki
I podmiotami zewnetrznymi;

4) archiwizowanie dokumentéw macierzystej jednostki organizacyjne;j.
§ 61
Dziat ds. Rozwoju Naukowego i Ewaluacji

. Dziat ds. Rozwoju Naukowego i Ewaluaciji jest jednostkg odpowiedzialng za
sprawy zwigzane z rozwojem naukowym pracownikéw, dziatalnoscig naukowo-
badawczg oraz ewaluacjg jakosci dziatalnosci naukowej prowadzonej na
Politechnice. Dziat wspotpracuje z Radami Dyscyplin, Szkotg Doktorskg w
zakresie opracowania wewnetrznych aktow prawnych oraz z Centrum
Informacyjno-Bibliotecznym w zakresie przygotowania danych
sprawozdawczych oraz ewaluacji dziatalnosci naukowej.

. W sktad Dziatu wchodza:

1) Biuro ds. Rozwoju Potencjatu Naukowego i Ewaluacji;

2) Biuro ds. UPB i konferencji krajowych.

. Do zadan Biura ds. Rozwoju Potencjatu Naukowego i Ewaluaciji nalezg

W szczegolnosci:

1) obstuga administracyjna procesu ewaluacji dziatalnosci naukowej;

2) obstuga administracyjna postepowan awansowych (m.in. zawieranie umow z
promotorami i recenzentami, zamieszczanie w systemie POL-on informacji o
nadanych stopniach, wystawianie faktur za postepowania awansowe, edycja
I wydawanie dyploméw);

3) prowadzenie rejestrow i ewidencji nadanych na Politechnice stopni
naukowych oraz uzyskanych poza Politechnikg stopni i tytutéw naukowych;

4) obstuga administracyjna postepowan w sprawie nostryfikacji stopni
naukowych;

5) przyjmowanie i przechowywanie o$wiadczenh przynaleznosci pracownikéw do
dyscyplin naukowych;

6) biezgca weryfikacja sktadu Rad Dyscyplin oraz pomoc w przygotowaniu
pierwszych w ich kadencji posiedzen;

7) obstuga spraw zwigzanych z nagrodami rektora dla nauczycieli akademickich

oraz organizacja uroczystosci ich wreczenia;
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8) obstuga spraw zwigzanych z nagrodami Prezesa Rady Ministréw i ministra
wiasciwego ds. szkolnictwa wyzszego, Stypendium START Fundacji na
rzecz nauki polskiej, Stypendium dla wybitnych Mtodych Naukowcow;

9) obstuga senackich komisji wkasciwych do spraw nauki oraz nagrod dla
nauczycieli akademickich;

10)obstuga administracyjna i pomoc przy organizacji uroczystosci nadania tytutu
Doktora Honoris Causa i Profesora Honorowego Politechniki Rzeszowskiej;

11)przygotowywanie sprawozdan oraz wprowadzanie do systemu POL-on
danych z zakresu zadan Biura ds. Rozwoju Potencjatu Naukowego
i Ewaluaciji;

12)sporzgdzanie plandw, zestawienh oraz przygotowanie danych z zakresu
zadan Dziatu do sprawozdan dla instytucji zewnetrznych, kierownictwa
Politechniki oraz jej jednostek organizacyjnych.

. Do zadan Biura ds. UPB i konferencji krajowych nalezg w szczegdlnosci:

1) obstuga administracyjna i finansowa wydatkowania srodkéw przeznaczonych
na utrzymanie i rozwoj potencjatu badawczego;

2) obstuga administracyjna i finansowa udziatu pracownikéw Politechniki w
konferencjach krajowych oraz konferencjach organizowanych przez
Politechnike;

3) obstuga administracyjna i finansowa spraw zwigzanych z publikacjami
pracownikoéw Politechniki;

4) obstuga stazy krajowych.

. (uchylony).

§ 62
Oficyna Wydawnicza

. Oficyna Wydawnicza jest jednostkg prowadzgcg dziatalnosci wydawniczg
i poligraficzng na potrzeby zwigzane z realizacjg zadan Politechniki. Oficyna

moze prowadzi¢ dziatalno$¢ ustugowg na zasadach odptatnosci.

2. W sktad Oficyny wchodzi Zaktad Poligrafii.

. Do zadan Oficyny nalezg w szczegdlnosci:
1) wydawanie publikacji naukowych (monografie, materiaty konferencyjne),

publikacji dydaktycznych wspomagajgcych proces dydaktyczny (podreczniki,
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skrypty, materiaty pomocnicze), materiatdw promujgcych Politechnike
(informatory, przewodniki, albumy, katalogi), wydawnictw okolicznosciowych
(doktoraty honorowe);

2) wydawanie czasopism wydziatowych;

3) druk akcydensow: ulotek, plakatow, zaproszen, firmowek, wizytowek itp.;

4) wykonywanie prac introligatorskich;

5) realizacja zamdwien zewnetrznych;

6) wykonywanie wszystkich prac zwigzanych z wydaniem publikacji (umowy
w procesie wydawniczym, opracowanie jezykowe, techniczne, formatowanie,
korekty, projektowanie oktadek oraz przeprowadzanie autoryzacji);

7) sporzadzanie kalkulacji kosztow wydawanych publikaciji i innych zlecanych
prac oraz prowadzenie ich rozliczen finansowych;

8) archiwizowanie publikacji na nosnikach;

9) magazynowanie wydanych publikacji oraz prowadzenie ich sprzedazy
i dystrybucji (wspétpraca z krajowymi bibliotekami naukowymi, ksiegarniami
i hurtowniami);

10)wspotpraca z Bibliotekg Narodowg zwigzana z nadawaniem numeréw ISSN
i ISBN wydawanym publikacjom oraz z wtasciwym serwisem zewnetrznym
w zwigzku z nadawanym artykutom miedzynarodowym cyfrowym
identyfikatorem DOI.

4. Organem odpowiedzialnym za rozwdj, kierunek i poziom prac wykonywanych

w Oficynie jest Komitet Redakcyjny.

5. Szczegdtowe zasady funkcjonowania Oficyny Wydawniczej okresla odrebny

regulamin.

Oddziat 2

Jednostki ogoélnouczelniane
§ 63
Centrum Informacyjno-Biblioteczne

1. Centrum Informacyjno-Biblioteczne jest jednostkg organizacyjng Politechniki

stanowigcg podstawe systemu biblioteczno-informacyjnego.

65



2. Centrum Informacyjno-Biblioteczne petni role biblioteki w rozumieniu art. 49 ust.

2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

3. W skfad Centrum Informacyjno-Bibliotecznego wchodza:

1) Dziat ds. Dorobku Naukowego, w sktad ktérego wchodzg:

2)
3)
4)

a) Biuro ds. Ewidencji Osiggnie¢ Naukowych,

b) Biuro ds. Naukometrii;

Dziat ds. Udostepniania Zbiorow;

Biuro ds. Gromadzenia i Opracowywania Zbiorow;

Biuro ds. Informacji Normalizacyjnej i Zbioréw Specjalnych.

4. Do zadan Centrum Informacyjno-Bibliotecznego nalezg w szczegolnosci:

1) zapewnianie dostepu do zasobdw elektronicznych zgodnie z profilem

2)

3)

4)

5)

6)

Politechniki oraz potrzebami spotecznosci akademickiej, przy wspotpracy z
kadrg badawczg i dydaktycznag;

gromadzenie, opracowanie, zabezpieczanie, przechowywanie i
udostepnianie zbioréw drukowanych;

organizowanie i prowadzenie prac informacyjno-bibliograficznych i
naukometrycznych w celu wspomagania dziatalnosci dydaktycznej i
badawczej Uczelni;

wspieranie procesu ewaluacji dziatalnosci naukowej Politechniki, m.in. przez
rejestrowanie dorobku publikacyjnego pracownikow Politechniki;
przekazywanie danych o publikacjach do zewnetrznego systemu
wskazanego przez wtasciwego ministra;

wspieranie procesu wdrazania na Uczelni idei otwartej nauki.

5. Szczegotowe zasady funkcjonowania Centrum Informacyjno-Bibliotecznego

okresla odrebny regulamin.

Oddziat 3
Inne jednostki

§ 63a

Szkota Doktorska Politechniki Rzeszowskiej im. Ignacego tukasiewicza

1. Szkota Doktorska Politechniki Rzeszowskiej im. Ignacego tukasiewicza

przygotowuje doktorantéw do uzyskania stopnia doktora w dyscyplinach, w
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ktérych Uczelnia posiada kategorie naukowg uprawniajgcg do prowadzenia
ksztatcenia w tym zakresie.

2. Szczegotowe zasady organizacji i dziatania Szkoty Doktorskiej, w tym tryb i
organizacje ksztatcenia w Szkole Doktorskiej oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki doktorantéw okresla Regulamin Szkoty Doktorskiej Politechniki

Rzeszowskiej im. Ignacego tukasiewicza.

Rozdziat 4

Pion prorektora ds. rozwoju i wspotpracy

Oddziat 1

Jednostki administracji ogélnouczelnianej
§ 64
Sekretariat Prorektora ds. Rozwoju i Wspoétpracy

Do zadan Sekretariatu Prorektora ds. Rozwoju i Wspétpracy nalezg w

szczegolnosci:
1) zapewnienie obstugi administracyjno-biurowej prorektora;
2) prowadzenie terminarza spotkan, konferencji i wyjazdéw prorektora;
2a) organizowanie posiedzen i konferencji prowadzonych przez prorektora;

2b) prowadzenie rejestru spraw terminowych zleconych przez prorektora, a takze

kontrola trybu ich zatatwiania;

2c) obstuga korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej, w tym w systemie
Elektronicznego Obiegu Dokumentéw, tworzenie i redagowanie

korespondencji prorektora;

2d) wspotpraca z Dziatem Rozliczen i Budzetowania w zakresie tworzenia planéw

zakupowych i przesunie¢ srodkéw finansowych;

3) utrzymywanie kontaktow z innymi jednostkami organizacyjnymi Politechniki
i podmiotami zewnetrznymi;

4) archiwizowanie dokumentéw macierzystej jednostki organizacyjne;j.
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§ 64a

Regionalne Centrum Doskonatosci Automatyki i Robotyki, Informatyki,

Elektrotechniki, Elektroniki oraz Telekomunikacji

Do zadan Regionalnego Centrum Doskonatosci Automatyki i Robotyki, Informatyki,
Elektrotechniki, Elektroniki oraz Telekomunikacji nalezg w szczegolnosci:

1) transfer wiedzy, technologii i uzyskanych doswiadczen do otoczenia
spoteczno-gospodarczego, w tym funkcjonujgcego w regionie przemystu,
administracji publicznej oraz os6b indywidualnych poprzez organizacje
szkolen, warsztatéw, seminaridow oraz konferencji naukowych obejmujgcych
dyscypliny naukowe informatyka techniczna i telekomunikacja oraz
automatyka, elektronika, elektrotechnika i technologie kosmiczne;

2) wspieranie rozwoju nowoczesnych metod dydaktycznych bazujgcych m.in.
na technologii VR;

3) wspotpraca z Wydziatem Elektrotechniki i Informatyki oraz Wydziatem
Budowy Maszyn i Lotnictwa w celu podnoszenia poziomu badan naukowych
i prac rozwojowych oraz integracji potencjatu obu Wydziatéw w dyscyplinach
informatyka techniczna i telekomunikacja oraz automatyka, elektronika,

elektrotechnika i technologie kosmiczne.
§ 65 (uchylony)

Oddziat 2

Jednostki ogélnouczelniane
§ 66
Centrum Transferu Technologii

1. Centrum Transferu Technologii jest jednostkg utworzong w celu nalezytej
ochrony wynikow dziatalnosci twérczej pracownikéw Politechniki oraz
zwiekszenia korzy$ci dla pracownikow oraz Politechniki zwigzanych
z korzystaniem ze stworzonej wiasnosci intelektualnej, a takze jednostkg
utworzong w celu wspierania dziatalnosci gospodarczej pracownikéw
Politechniki, doktorantéw i studentow.

2. W sktad Centrum Transferu Technologii wchodzg:
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1) Biuro Projektéw;

2) Biuro Projektow Miedzynarodowych;

3) Biuro Transferu Technologii i Komercjalizacji;

4) Wirtualny Akcelerator Komercjalizacji;

5) Akademicki Inkubator Przedsiebiorczosci, w ramach ktérego dziata rowniez
Rzesz6w Design Factory;

6) Osrodek Informaciji Patentowe;j.

. Do zadan Centrum nalezg w szczegolnosci:

1) komercjalizacja bezposrednia;

2) prowadzenie czynnosci zwigzanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem srodkow,
w szczegolnosci na dziatalno$¢ badawczo-rozwojowg, dydaktyczng i
infrastrukturalng w zakresie pozyskiwania projektoéw realizowanych na
Politechnice;

3) transfer wynikow prac intelektualnych do gospodarki i zarzgdzanie
wiasnoscig intelektualng Politechniki;

4) prowadzenie szkolen i akcji promocyjnych;

5) wspoétpraca ze spétkami celowymi Politechniki;

6) wspieranie rozwoju przedsiebiorczosci i innowacyjnosci;

7) wspieranie dziatalnosci naukowej i badawczej kadry naukowej;

. Szczegotowe zasady funkcjonowania Centrum Transferu Technologii okresla

odrebny regulamin.
§ 67

Laboratorium Srodowiskowe Politechniki Rzeszowskiej —
Laboratorium Badawcze ,,AEROPOLIS”

. Laboratorium Srodowiskowe Politechniki Rzeszowskiej — Laboratorium

Badawcze ,AEROPOLIS” jest jednostkg prowadzgcg prace naukowo-badawcze,

projekty rozwojowe i celowe oraz badania celowe zlecone przez

przedsiebiorcéw i inne podmioty.

. W skfad Laboratorium ,AEROPOLIS” wchodza:

1) Laboratorium Komputerowego Wspomagania Badan i Projektowania
Konstrukgji Lotniczych i Alternatywnych — Odnawialnych Zrédet Energii;

2) Laboratorium Zastosowan Systemdw Informatycznych w Diagnostyce;
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3) Laboratorium Materiatbw Kompozytowych i Polimerowych dla Potrzeb
Lotnictwa.
. Szczegotowe zasady funkcjonowania Laboratorium ,AEROPOLIS” okresla

odrebny regulamin.
§ 67a
Centrum Badan dla Bezpieczenstwa i Obronnosci

. Centrum Badan dla Bezpieczenstwa i Obronnosci jest jednostkg prowadzgca
interdyscyplinarng dziatalno$¢ naukowg, badawczg, ustugowa, informacyjna,
szkoleniowg i promocyjng w zakresie bezpieczenstwa i obronnosci.

. Podstawowe zasady, zakres, tryb dziatania oraz zasady organizacji Centrum

Badan dla Bezpieczenstwa i Obronnosci okresla odrebny regulamin.

Oddziat 3

Jednostki pozawydziatowe
§ 68
Akademicki Osrodek Szybowcowy

. Akademicki Osrodek Szybowcowy realizuje lotniczg dziatalnos¢ naukowa,

szkoleniowo-dydaktyczng oraz sportowg w Bezmiechowe.

. Do zadan Akademickiego Osrodka Szybowcowego nalezg w szczegdlnosci:

1) udziat w realizacji dziatalnosci naukowej w zakresie lotnictwa i kosmonautyki;

2) udziat w dziatalnosci dydaktycznej w zakresie kierunkéw o profilu lotniczym,
kosmicznym i sportowym realizowanych na Politechnice;

3) pomoc w organizacji praktyk studenckich dla studentéw Politechniki i innych
osrodkow dydaktycznych zgodnie z zawartymi umowami;

4) pomoc w realizacji projektéw kot naukowych zgodnie z posiadanym
zapleczem technicznym,;

5) zapewnienie bazy technicznej, organizacyjnej i osobowej dla dziatalnosci
lotniczej w zakresie sportow lotniczych zgodnie z posiadanymi przez
Politechnike certyfikatami lotniczymi;

6) zabezpieczenie zaplecza technicznego dla prowadzonych szkolen

lotniczych;
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7) prowadzenie szkolen lotniczych;

8) promowanie lotnictwa i Politechniki;

9) organizacja szkolen, konferenciji, seminariéw naukowych i imprez
sportowych, w tym z zakresu dziatalnosci zbieznej z dziatalnoscig AOS i
dziatalnoscig statutowg Politechniki;

10)prowadzenie zgrupowan o tematyce lotniczej;

11)pozyskiwanie srodkéw na dziatalnos¢ AOS, w tym w szczegdlnosci
prowadzenie odptatnej dziatalnosci na rzecz jednostek organizacyjnych
Politechniki, aeroklubow i innych podmiotéw lub oséb.

. Szczegdtowe zasady funkcjonowania Akademickiego Osrodka Szybowcowego

oraz jego strukture organizacyjng okresla odrebny regulamin.
§ 69
Osrodek Ksztatcenia Lotniczego

. Osrodek Ksztatcenia Lotniczego jest jednostkg prowadzgca szkolenia lotnicze
studentow Politechniki dla uzyskania licencji oraz innych specjalnosci,
uprawnien i kwalifikacji lotniczych.

. Osrodek moze prowadzi¢ inne szkolenia i ustugi lotnicze zgodnie z posiadang
koncesjq i certyfikatami, w tym odptatnie.

. Osrodek moze prowadzi¢ dziatalnos¢ naukowo-badawczg samodzielnie lub

we wspotpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi Politechniki lub
podmiotami zewnetrznymi.

. Dziatalnoscig Osrodka kieruje dyrektor na podstawie udzielonego przez rektora
petnomocnictwa.

. Dyrektor Osrodka podlega bezposrednio prorektorowi ds. rozwoju i wspoétpracy.

6. W zakresie teoretycznego i praktycznego szkolenia studentéw Osrodek

wspotpracuje z dziekanem wydziatu prowadzgcego ksztatcenie na kierunkach
lotniczych.
. Szczegdtowe zasady funkcjonowania Osrodka Ksztatcenia Lotniczego oraz jego

strukture organizacyjng okresla odrebny regulamin.
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Oddziat 4

Centra naukowe, badawcze i dydaktyczne
§70
Centrum Zaawansowanych Technologii ,,AERONET - Dolina Lotnicza”

1. Centrum Zaawansowanych Technologii ,AERONET — Dolina Lotnicza” stanowi
konsorcjum sktadajgce sie z jednostek naukowych prowadzgcych badania
naukowe o uznanym poziomie oraz podmiotéw gospodarczych dziatajgcych
na rzecz badan naukowych i prac rozwojowych, innowacji i wdrozen.
Prowadzac, na podstawie umowy, dziatalnos¢ o charakterze
interdyscyplinarnym, stuzy opracowaniu, wdrazaniu i komercjalizacji nowych
technologii zwigzanych z dziedzinami nauki zwigzanymi z technikg lotnicza,
uznanymi za szczegoblnie wazne dla gospodarki w zatozeniach polityki naukowej
i innowacyjnej panstwa.

2. Do zadan Centrum Zaawansowanych Technologii ,AERONET — Dolina
Lotnicza” nalezg w szczegolnosci:

1) podejmowanie, inspirowanie i wspomaganie inicjatyw i dziatah w zakresie
specjalistycznego ksztatcenia i podwyzszania kwalifikacji kadr naukowych,
inzynierskich i technicznych dla potrzeb sektora gospodarki ze szczegdélnym
uwzglednieniem lotnictwa;

2) dziatania na rzecz postepu w wyposazeniu edukacyjnym i naukowo-
badawczym jednostek naukowo-badawczych, szkot wyzszych i
przedsiebiorstw lotniczych;

3) organizowanie i rozwijanie wspotpracy edukacyjnej w specjalizacjach
zwigzanych z lotnictwem pomiedzy szkotami wyzszymi, jednostkami
badawczymi i przedsiebiorstwami w kraju i za granicg, szczegodlnie
w obszarze Europy;

4) realizacja prac naukowo-badawczych na rzecz przemystu lotniczego oraz
branz zwigzanych z przemystem lotniczym;

5) analiza zagadnien zwigzanych z transportem lotniczym oraz z organizacjg

ruchu lotniczego;
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6) rozwigzywanie biezgcych problemoéw zwigzanych z unowocze$nianiem i
optymalizacjg technologii stosowanych w przemysle lotniczym — wdrazanie
nowych produktow i technologii.

3. Szczegodtowe zasady funkcjonowania Centrum Zaawansowanych Technologii

LAERONET — Dolina Lotnicza” okresla odrebny regulamin oraz statut Centrum.

Rozdziat 5

Pion prorektora ds. studenckich i umiedzynarodowienia

Oddziat 1

Jednostki administracji ogélnouczelnianej
§71
Sekretariat Prorektora ds. Studenckich i Umiedzynarodowienia

Do zadan Sekretariatu Prorektora ds. Studenckich i Umiedzynarodowienia nalezg w

szczegolnosci:

1) zapewnienie obstugi administracyjno-biurowej prorektora;

2) prowadzenie terminarza spotkan, konferencji i wyjazdéw prorektora;

2a) organizowanie posiedzen i konferencji prowadzonych przez prorektora;

2b) prowadzenie rejestru spraw terminowych zleconych przez prorektora, a takze

kontrola trybu ich zatatwiania;

2c) obstuga korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej, w tym w systemie
Elektronicznego Obiegu Dokumentow, tworzenie i redagowanie

korespondenciji prorektora;

3) prowadzenie rejestru kot naukowych oraz ewidencjonowanie ich biezgcej
dziatalnosci;

4) prowadzenie ewidencji Srodkow przeznaczonych na realizacje dziatan kot
naukowych;

5) wspodtpraca z Dziatem Rozliczenh i Budzetowania w zakresie tworzenia

planéw zakupowych i przesunie¢ srodkéw finansowych;
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6)

7)
8)

9)

wspoétpraca z Dziatem Finansow i Kosztéw w zakresie rozliczen srodkéw

finansowych na dziatalnos¢ két naukowych;

wystawianie faktur zwigzanych z dziatalnoscig két naukowych;
utrzymywanie kontaktéw z innymi jednostkami organizacyjnymi i podmiotami
zewnetrznymi;

archiwizowanie dokumentow macierzystej jednostki organizacyjne;j.

§72

Dziat Wspétpracy Miedzynarodowej

Do zadan Dziatu Wspétpracy Miedzynarodowej nalezg w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

prowadzenie spraw dotyczgcych wspotpracy zagranicznej Politechniki, jej
jednostek organizacyjnych oraz pracownikow, studentow i doktorantow

z uczelniami partnerskimi;

obstuga administracyjna w zakresie przynaleznosci Politechniki do
stowarzyszen i organizacji miedzynarodowych;

przygotowanie i koordynowanie umow o wspoétpracy z uczelniami i innymi
instytucjami zagranicznymi;

przygotowanie wniosku o przyznanie Karty Erasmusa dla uczelni wyzszych
(ECHE);

kompleksowa obstuga programu ERASMUS zwigzana z mobilnoscig
studentéw, doktorantdw i pracownikow wyjezdzajgcych oraz studentow

i pracownikéw przyjezdzajgcych, w tym koordynacja dziatan jednostek
organizacyjnych Politechniki w zakresie realizacji programu;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg, finansowaniem i rozliczaniem
mobilnosci beneficjentdw programéw w ramach wymiany akademickiej

Z zagranicznymi instytucjami partnerskimi;

poszukiwanie nowych kierunkdw rozwoju wymiany miedzynarodowej, w tym
nawigzywanie i koordynowanie wspotpracy miedzyinstytucjonalne;j

z uczelniami oraz firmami zagranicznymi w zakresie mobilnosci na studia
lub praktyki studenckie oraz mobilnosci kadry akademickiej;

organizowanie pobytu gosci zagranicznych w ramach umoéw dwustronnych;
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9) dystrybucja materiatébw promocyjnych dla zagranicznych kandydatéw na
czesciowy lub petny cykl ksztatcenia na Politechnice;

10)podejmowanie dziatan majgcych na celu pozyskiwanie kandydatow
zagranicznych na studia;

11)wspotpraca z kierownictwem Politechniki oraz komisjg rekrutacyjng w
zakresie rekrutacji cudzoziemcow na studia;

12)prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg os6b delegowanych stuzbowo
za granice, prowadzenie ewidenciji i rozliczanie kosztéw delegacji
zagranicznych pracownikow Politechniki;

13)obstuga administracyjna programéw oferowanych przez Narodowg Agencje
Wymiany Akademickiej (NAWA);

14)sprawowanie opieki informacyjnej i merytorycznej nad studentami
obcokrajowcami oraz pomoc w zatatwianiu spraw socjalno-bytowych
i formalnosci urzedowych,;

15)organizowanie wydarzen o charakterze miedzynarodowym majgcych na celu
integracje studentéw zagranicznych w srodowisku akademickim;

16)wspotpraca z instytucjami i organizacjami zewnetrznymi oraz placowkami
dyplomatycznymi;

17)gromadzenie i udostepnianie informaciji na temat programow, stypendiow,
stazy oraz konferencji miedzynarodowych;

18)opracowywanie sprawozdan i zestawien z zakresu wspotpracy z zagranicg

na potrzeby Politechniki oraz podmiotéw zewnetrznych.
§73

Biuro Pomocy Materialnej dla Studentéw

Do zadan Biura Pomocy Materialnej dla Studentéw nalezg w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu swiadczen dla studentow Politechniki, w tym:
a) opracowywanie regulaminu swiadczen dla studentéw, wnioskow
0 przyznanie $wiadczenh oraz tresci decyzji,
b) przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wnioskow

0 przyznanie swiadczen sktadanych przez studentow,
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2)
3)

c) opracowywanie projektow podziatu funduszu stypendialnego i nadzér nad
jego realizacja,

d) przygotowywanie decyzji w zakresie przyznania/odmowy przyznania
Swiadczen dla studentow,

e) prowadzenie spraw Komisji Stypendialnej i Odwotawczej Komisji
Stypendialnej (dla studentéw),

f) sporzadzanie list wyptat przyznanych swiadczenh dla studentow,

g) prowadzenie dokumentacji z zakresu przyznanych swiadczen
dla studentow;

(uchylony);

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg wnioskow o stypendium ministra

wiasciwego ds. nauki i szkolnictwa wyzszego za znaczgce osiggniecia dla

studentow;

3a) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg wnioskowania o przyznanie

4)
5)
6)
7)

8)

9)

stypendiow finansowanych z Wtasnego funduszu na stypendia Politechniki

Rzeszowskiej;

(uchylony);

prowadzenie spraw zwigzanych z kredytami studenckimi;

weryfikacja oraz biezgca aktualizacja w systemie POL-on prawidtowosci
wprowadzenia danych dotyczgcych swiadczen dla studentow;
sporzgdzanie obowigzujgcych sprawozdan dotyczgcych prowadzonych
spraw;

opracowywanie projektow zarzgdzen, instrukcji dotyczgcych zakresu
dziatania Biura;

wspotpraca z samorzgdem studenckim, samorzgdem doktorantow

I jednostkami organizacyjnymi Politechniki w biezgcych sprawach.
§74

Centrum Komunikacji i Kultury Akademickiej

. Centrum Komunikaciji i Kultury Akademickiej jest jednostkg organizacyjng

odpowiedzialng za prowadzenie dziatalnosci komunikacji marketingowej
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Politechniki, a takze dziatah kulturalnych i organizacyjnych za pomocg jednostek

w Strefie Kultury Akademickiej Politechniki Rzeszowskie;.

. Dziatalnoscig Centrum kieruje dyrektor, ktéry podlega bezposrednio

prorektorowi ds. studenckich i umiedzynarodowienia.

. W skfad Centrum wchodza:

1) Biuro Karier,

2) Biuro Prasowe;

3) Biuro Promociji;

4) Strefa Kultury Studenckiej:

a) Akademickie Radio i Telewizja ,Centrum”,

b) Chor Akademicki Politechniki Rzeszowskiej,

c) Klub Studencki Politechniki Rzeszowskiej,

d) Fabryka Kreatywnosci,

e) Studencki Zespot Piesni i Tanca Politechniki Rzeszowskiej ,Potoniny”,
f) Zespot artystyczny FORTE.

. Do zadan Biura Karier nalezg w szczegdlnosci:

1) prowadzenie serwisu z ofertami pracy biurokarier.prz.edu.pl, w tym
weryfikacja uzytkownikow;

2) prowadzenie kanatu Biura Karier PRz w serwisie Facebook;

3) (uchylony);

4) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktu z pracodawcami — pozyskiwanie ofert
pracy, praktyk i stazy, a takze informacji o spotkaniach i warsztatach
organizowanych przez pracodawcow;

5) organizacja spotkan z doradcami zawodowymi;

6) informowanie absolwentéw i studentéw o ofercie edukacyjnej Politechniki;

7) prowadzenie monitorowania karier zawodowych absolwentéw Politechniki;

8) tlumaczenie z jezyka polskiego na jezyk angielski tekstéw informacyjno-
promocyjnych dla potrzeb Centrum Komunikacji i Kultury Akademickie;.

. Do zadan Biura Prasowego nalezg w szczegolnosci:

1) tworzenie i poszerzanie efektywnych relacji z mediami oraz biurami
prasowymi innych uczelni;

2) inicjowanie dziatan medialnych majgcych na celu ksztattowanie wizerunku
Politechniki;
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3)

4)

5)
6)

7

8)

9)

redagowanie informaciji prasowych i prezentacja dziatalnosci Politechniki
w mediach;

wspieranie jednostek organizacyjnych Politechniki w dziataniach
informacyjnych w mediach;

monitoring informacji medialnych zwigzanych z Politechnika;

wspotpraca z wszystkimi jednostkami organizacyjnymi w celu gromadzenia
istotnych i aktualnych materiatéw z zycia Politechniki;

przygotowywanie relacji z waznych wydarzen ogolnouczelnianych do
»=aktualnosci" na strone internetowg Politechniki;

redagowanie tekstow do ,aktualnosci” na stronie internetowej Politechniki na
podstawie przestanych materiatéw z innych jednostek uczelni;

opracowywanie ogolnych tekstéow informacyjnych o Politechnice;

10)redakcja, korekta, zatwierdzanie do druku i nadzér nad wydawaniem ,Gazety

Politechniki”,

11)korekta tekstow do materiatdw informacyjnych;

12)redakcja jezykowa wydawnictw okolicznosciowych.

. Do zadan Biura Promocji nalezg w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

realizacja polityki komunikacji marketingowej Politechniki, w tym promocja
oferty dydaktycznej oraz dokonan edukacyjnych i naukowych, budowanie
korzystnego wizerunku Politechniki w otoczeniu zewnetrznym i
wewnetrznym;

merytoryczne przygotowanie materiatdbw promocyjno-informacyjnych —
drukowanych, interaktywnych i multimedialnych — a takze zakup powierzchni
reklamowych pod przygotowywane reklamy;

skfad graficzny materiatow drukowanych, broszur, katalogow, ulotek;
przygotowywanie we wspoétpracy z kanclerzem oraz Biurem Rektora imprez
ogolnouczelnianych i miedzyuczelnianych;

przygotowywanie, koordynacja i promocja imprez dla srodowiska
studenckiego, w tym wyktadow i dyskusji z udziatem gosci z kraju i zagranicy
oraz obstuga promocyjna przedsiewziec¢ inicjowanych przez srodowisko
studenckie;

prowadzenie ogdlnouczelnianych dziatarn promocyjnych ukierunkowanych

na pozyskanie kandydatow na studia, w tym organizacja wydarzen we
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wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi w szczegolnosci ze szkotami
Srednimi;

7) wspoétpraca z wydziatami Politechniki w zakresie organizacji promocji oferty
ksztatcenia w szkotach srednich w tym organizacji przyjazdow uczniow do
Politechniki oraz wyjazdéw pracownikéw Politechniki do szkét Srednich;

8) koordynowanie dziatan zmierzajgcych do podpisywania porozumien
0 wspotprace ze szkotami sSrednimi i powstawania klas patronackich
w szkotach $rednich oraz wspieranie wydziatow w realizowaniu zatozen
podpisanych porozumien;

9) pomoc w opracowywaniu i rozpowszechnianiu informacji o kalendarium
imprez i wydarzenh o charakterze kulturalno-naukowym organizowanych
przez jednostki organizacyjne Politechniki w celu ich zewnetrznej
i wewnetrznej promociji;

10)wspotpraca z agencjami reklamowymi, firmami i wydawcami oraz nadzor nad
realizacjg zawartych umow;

11)monitoring rynku ustug edukacyjnych;

12)pomoc w transmisji online wydarzen organizowanych przez Politechnike
Rzeszowskg oraz przygotowanie komponentéw graficznych na potrzeby
strony internetowej Politechniki Rzeszowskiej;

13)prowadzenie profili Politechniki w mediach spotecznosciowych, np.
Facebook, YouTube, Instagram, LinkedIn w tym przygotowanie
komponentow graficznych na potrzeby tych mediéw;

14)wstepne przygotowywanie regulaminéw konkursow i ich koordynacja;

15)projektowanie nadrukéw, zdobien na gadzety i tekstylia reklamowe reklamy
outdoorowej, banerdw, billboarddéw;

16)stuzenie radg pracownikom i studentom, a takze jednostkom zewnetrznym
w kontekscie prawidtowego wykorzystania Sytemu Identyfikacji Wizualnej
Politechniki;

17)obstuga fotograficzna wazniejszych wydarzen zwigzanych z dziatalnoscig
Politechniki w tym prowadzenie studia fotograficznego Politechniki i
archiwizacja materiatéw fotograficznych;

18)obstuga strony internetowej punktu ptatnej promociji, administrowanie nig

i sprzedaz produktéw promocyjnych za posrednictwem tej strony;
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7.

19)ksztattowanie i zachowanie wiezi pomiedzy Politechnikg, jej pracownikami
I absolwentami;

20)pomoc w zapewnieniu wspotuczestnictwa doradczego absolwentow
w procesie programowania dydaktyki Politechniki;

21)wspoétpraca z Biurem Karier w opiece nad absolwentami Politechniki
wchodzgcymi w zycie zawodowe;

22)organizowanie konkurséw, konferencji, kursow, odczytéw, zebran
towarzyskich, wycieczek naukowych dla absolwentéw Politechniki;

23)promocja absolwentéw Politechniki na rynku pracy w kraju i za granicg;

24)promocja i kreowanie wizerunku Politechniki, szczegdlnie wsréd
absolwentow i pracodawcoéw;

25)upowszechnianie informacji o dziatalnosci Politechniki oraz jego
absolwentow i pracownikow;

26)organizowanie imprez okolicznosciowych i innych wydarzeh promujgcych
Politechnike

W ramach Strefy Kultury Studenckiej dziataja:

1) Akademickie Radio i Telewizja ,Centrum”, do ktérego zadan nalezg
w szczegolnosci:
a) promowanie Politechniki w regionie i codzienne informowanie o obecnej

dziatalnosci dydaktycznej, naukowo-badawczej i studenckiej,
b) uczestniczenie w akcji rekrutacyjnej Politechniki i wspotpraca w tym
zakresie z wydziatami,

c) prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej i wizerunkowej Politechniki oraz

realizacja strategii marketingowej,

d) rozpowszechnianie i promowanie osiggnie¢ naukowych uczelni naszego

regionu,

e) rozpowszechnianie i promowanie twdrczosci rzeszowskiego srodowiska
akademickiego,

f) edukacja kulturalna i ksztaltowanie zainteresowan studentow,

g) tworzenie warunkow dla rozwoju dziennikarstwa w srodowisku
akademickim,

h) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Politechniki, samorzadem
studenckim oraz organizacjami studenckimi w realizacji ich celow

statutowych,
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2)

3)

)

k)

wspieranie aktywizacji zawodowej studentdéw i absolwentéw Politechniki,
udzielanie pomocy w zakresie organizowania akcji medialnych na rzecz
Politechniki i pozyskiwania dodatkowych Zrodet dochoddw,

rejestracja materiatéw video dokumentujgcych najwazniejsze wydarzenia
i uroczystosci Politechniki,

produkcja i publikacja materiatdow video prezentujgcych biezgca

dziatalnosc¢ i promujgcych Politechnike,

m) prowadzenie szkolen, stazy i praktyk studenckich w zakresie objetym

dziatalnoscig statutowg Akademickiego Radia i Telewizji Centrum;

Fabryka Kreatywnosci, do ktérej zadan nalezg w szczegdlnosci:

a)

b)

f)

9)

h)

nadzor i udostepnianie pomieszczen warsztatowych Fabryki
Kreatywnosci studentom i pracownikom Politechniki,

organizowanie lub wspétorganizowanie warsztatéow, szkolen, konferencji,
seminariéw i innych wydarzen z zakresu nowych technologii,
przedsiebiorczosci i umiejetnosci migkkich,

kreowanie konkurséw o charakterze naukowym,

wspotpraca z przedsiebiorstwami w celu tworzenia bazy danych
potencjalnych tematdéw prac dyplomach,

pomoc studentom Politechniki na stanowiskach pracy w pomieszczeniach
warsztatowych,

wspieranie mentorskie i infrastrukturalne projektéw badawczych mtodych
naukowcow,

wsparcie merytoryczne i infrastrukturalne interdyscyplinarnych prac
dyplomowych,

szkolenia kadry w zakresie innowacyjnych form ksztatcenia,

tworzenie warunkow pobudzajgcych kreatywnosc, przedsiebiorczo$é

I budowanie networkingu, aby umozliwi¢ studentom i pracownikom

Politechniki rozpoczecie wspotpracy ze swiatem biznesu;

Chér Akademicki Politechniki Rzeszowskiej, do ktérego zadan nalezy

propagowanie w srodowisku akademickim polskich i obcych dziet muzyki

choralnej, a w szczegolnosci:

a)
b)
c)

organizowanie naboru kandydatéw do Choru,
odbywanie regularnych préb Choru,

opracowywanie nowego repertuaru,
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4)

5)

d) uswietnianie wystepami Choru uroczystosci uczelnianych,

e) przygotowywanie koncertow,

f) przygotowywanie wnioskow o dotacje celowe na dziatalnos¢ Choru,

g) wspotuczestniczenie w prowadzeniu dziatalnosci promocyjne;j
Politechniki,

h) przygotowywanie organizacyjne wystepow krajowych i koncertowych
wyjazdow zagranicznych,

i) realizacja wystepow artystycznych w kraju i za granicg;

Klub Studencki Politechniki Rzeszowskiej, do ktérego zadan nalezg

w szczegolnosci:

a) planowanie, przygotowanie merytoryczne, koordynacja i organizacja
imprez organizowanych przez Klub,

b) koordynowanie dziatan w zakresie udostepniania pomieszczen w Klubie
podmiotom zewnetrznym na cele kulturalne, edukacyjne i inne, a takze
przyjmowanie i rejestracja zlecen i umow na wynajem sal, nagtosnienia
i oswietlenia scenicznego,

c) wspotpracowanie z podmiotami zewnetrznymi w zakresie organizaciji
I wspoétorganizaciji wydarzen,

d) organizowanie wydarzen kulturalnych, imprez z udziatem wykonawcéw
profesjonalnych i animatoréw prezentujgcych rozne odmiany sztuki
estradowej i scenicznej,

e) organizowanie wydarzen grup i zespotéw amatorskich w imprezach
organizowanych przez Klub, a takze sprawowanie nadzoru
merytorycznego nad imprezami amatorskimi organizowanymi przez Klub,

f) nawigzywanie i prowadzenie wspotpracy z instytucjami i agencjami
artystycznymi pod katem poznawania ich aktualnej oferty programowej
I wykorzystywania jej podczas organizacji imprez,

g) dziatania zwigzane z promocjg wydarzen artystycznych i estradowych,

h) przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw bezpieczenstwa podczas
organizacji wydarzen,;

Studencki Zesp6t Piesni i Tanca Politechniki Rzeszowskiej ,Potoniny” —

reprezentacyjny zespot artystyczny Politechniki Rzeszowskiej:

a) SZPiT PRz ,Potoniny jest” powotany do prowadzenia dziatalnosci

kulturalnej wsrdd spotecznosci akademickiej Politechniki,
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a w szczegolnosci do nauczania tancéw ludowych, narodowych, piesni,
popularyzaciji folkloru i zwyczajow ludowych oraz innej dziatalnosci
zwigzanej z kulturg narodowg (w sktad liczgcego ok. 100 osob Zespotu
wchodzg 4 grupy taneczne oraz kapela, a jego trzon stanowig studenci
Politechniki Rzeszowskiej);

b) do zadan SZPiT PRz ,Potoniny” nalezg w szczegodlnosci:
— organizowanie naborow kandydatéw do Zespotu,
— przeprowadzanie prob statych Zespotu,
— przygotowywanie organizacyjne wystepow krajowych i koncertowych

wyjazdow zagranicznych,

— realizacja wystepow artystycznych w kraju i za granica,
— prowadzenie dziatalnosci promocyjnej,
— przygotowywanie wnioskow o dotacje celowe na dziatalno$¢ Zespotu
— opracowywanie nowych pozyciji repertuarowych,
— prowadzenie kroniki Zespotu i archiwizacja,

— zakup strojow ludowych i prowadzenie ich biezgcej konserwaciji.

Oddziat 2
Jednostki migdzywydziatowe

§75
Centrum Sportu Akademickiego

1. Do zadanh Centrum Sportu Akademickiego nalezg w szczegdlnosci:
1) organizacja i prowadzenie zaje¢ dydaktycznych z zakresu kultury fizycznej
dla studentéw Politechniki;

2) organizacja i prowadzenie zaje¢ w sekcjach sportowych;

3) realizacja rekreacyjnych zaje¢ sportowych majgcych na celu wzrost poziomu

sprawnosci fizycznej studentéw i pracownikéw Politechniki;

3a) organizacja i prowadzenie zaje¢ w ramach alternatywnych form wychowania

fizycznego;

4) wspétpraca z Biurem ds. Osoéb z Niepetnosprawnosciami;
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5) prowadzenie ksztatcenia na kierunkach studiéw mieszczgcych sie
w dyscyplinach nauk o zdrowiu i nauk o kulturze fizycznej;

6) doskonalenie tresci, form i metod nauczania;

7) organizacja obozéw sportowych dla studentow;

8) organizacja specjalistycznych kursow i szkolen z mozliwoscig uzyskania
uprawnien trenerskich i instruktorskich w kulturze fizycznej;

9) tworzenie warunkow do prowadzenia dziatalnosci badawczo-naukowej we
wspotpracy z wydziatami;

10)organizacja we wspotpracy z Klubem Uczelnianym AZS PRz zawodéw oraz
imprez sportowo-rekreacyjnych dla spotecznosci akademickiej (o zasiegu
uczelnianym, regionalnym, ogélnopolskim i miedzynarodowym) promujgcych
szeroko pojetg kulture fizyczng;

11)organizacja obozéw, kursoéw, szkolen, warsztatow;

12)dbatos¢ o baze sportowg niezbedng do dziatalnosci Centrum;

13)prowadzenie w obiektach Centrum dziatalnosci komercyjno-promocyjne;.

2. Szczegotowe zasady funkcjonowania Centrum Sportu Akademickiego okresla

odrebny regulamin.

Rozdziat 6

Pion kanclerza

Oddziat 1

Jednostki administracji ogélnouczelnianej
§ 76
Sekretariat Kanclerza
Do zadan Sekretariatu Kanclerza nalezg w szczegoélnosci:

1) zapewnienie obstugi administracyjno-biurowej kanclerza oraz z-cy kanclerza
ds. ogdlinych;

2) prowadzenie terminarza spotkan, konferencji i wyjazdéw kanclerza oraz
obstuga posiedzenh odbywajgcych sie u kanclerza;

3) utrzymywanie kontaktow z innymi jednostkami organizacyjnymi Politechniki

i podmiotami zewnetrznymi;
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4)
5)

6)
7

ewidencjonowanie dokumentéw macierzystej jednostki organizacyjnej;
uczestniczenie w obiegu i rozliczaniu faktur jednostek podlegtych
kanclerzowi;

zapewnienie pomocy w organizacji imprez okolicznosciowych;
prowadzenie dokumentacji wymagajgcej podpiséw elektronicznych

kanclerza.
§77

Archiwum

Do zadan Archiwum nalezg w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

opracowanie i biezgca aktualizacja Instrukcji kancelaryjnej i Instrukcji
archiwalnej oraz innych zarzadzen dotyczgcych zadan jednostki;
gromadzenie, przechowywanie i przyjmowanie do przechowania w Archiwum
akt z poszczegolnych jednostek organizacyjnych Politechniki, ich segregacja
i prowadzenie obowigzujgcych ewidencji wedtug zasad okreslonych w
Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji archiwalnej oraz zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Politechniki w zakresie kwalifikacji
akt oraz przygotowania i przekazania ich do Archiwum;

porzadkowanie akt i ich konserwacja oraz dbatosc¢ o stan pomieszczen
Archiwum, ich wtasciwe zabezpieczanie przeciwpozarowe,
przeciwwtamaniowe, przeciwzalaniowe itp.;

ewidencjonowanie i opracowywanie akt oraz udostepnianie ich dla celow
urzedowych i naukowych, a takze na potrzeby jednostek organizacyjnych
Politechniki;

wspotpraca z Archiwum Panstwowym w Rzeszowie oraz przekazywanie akt
kategorii ,A” do Archiwum Panstwowego;

prowadzenie indekséw jednostek organizacyjnych Politechniki od poczgtku
ich istnienia;

digitalizacja dokumentacji zgromadzonej w Archiwum.
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§78

Dziat Gospodarczy

1. W sktad Dziatu Gospodarczego wchodza:

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

Dziat Gospodarczy — rejon 1;
Dziat Gospodarczy — rejon 2;
Dziat Gospodarczy — rejon 3;
Dziat Gospodarczy — rejon 4;
Dziat Gospodarczy — rejon 5;

Osrodek Naukowo-Dydaktyczny w Albigowe;j.

2. Do zadan Dziatu Gospodarczego nalezg w szczegolnoSci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

organizowanie, prowadzenie i nadzorowanie wszystkich spraw zwigzanych
z administrowaniem oraz uzytkowaniem obiektow dydaktycznych
Politechniki, a takze nadzorowanie oraz utrzymywanie bezpieczenstwa,
porzadku i czystosci w obiektach dydaktycznych, jak rowniez na terenach
bedacych witasnoscig lub w zarzgdzie Politechniki;
sprawowanie nadzoru nad wiasciwym zabezpieczeniem mienia Politechniki,
bezpieczenstwem pozarowym obiektow oraz oséb korzystajgcych z obiektow
dydaktycznych;
prowadzenie ewidencji obiektow dydaktycznych, dokumentaciji i ksigzek
obiektow dydaktycznych, protokotow z dokonywanych przegladow
technicznych rocznych i wieloletnich;
zamawianie pieczeci urzedowych oraz ich ewidencja;
zaopatrywanie pracownikéw Politechniki w odziez roboczg, ochronng i $rodki
ochrony indywidualnej wraz z prowadzeniem zwigzanej z tym dokumentacji
i ewidenciji, w tym: kart wyposazenia pracownikow/ewidencji w systemie
HCM,;
zabezpieczenie materiatowe, techniczne i osobowe obstugi uroczystosci
organizowanych przez Politechnike;
prowadzenie ewidencji powierzchni dydaktycznej jednostek organizacyjnych
oraz opracowywanie rocznych plandéw rzeczowo-finansowych dotyczgcych
kosztéw utrzymania powierzchni pomieszczen obiektéw dydaktycznych;
organizowanie pracy oraz kontrola dziatalnosci kierownikow/administratorow
obiektow dydaktycznych oraz podlegtych im pracownikow obstugi;
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9) nadzodr nad uzytkowaniem parkingéw Politechniki i oznakowaniem
drogowym, kontrola porzadku i bezpieczenstwa na terenie wewnetrznych
drog dojazdowych i parkingdw, odsniezanie i utrzymywanie ich
przejezdnosci;

10)wspotpraca z Dziatem Inwestycji i Remontoéw oraz z Dziatem Utrzymania
Ruchu w zakresie terminowego prowadzenia rocznych i wieloletnich
przeglagddéw stanu technicznego budynkéw, budowli i urzgdzen, biezace
wykonywanie konserwacji, napraw, zgtaszanie potrzeb remontowych,
usuwanie usterek, awarii i zauwazonych nieprawidtowosci, a takze
organizowanie przeglagdéw gwarancyjnych obiektéw dydaktycznych
Politechniki;

11)podejmowanie dziatan zmierzajgcych do ograniczenia kosztow
funkcjonowania obiektéw dydaktycznych, ustalanie oraz aktualizowanie
potrzeb z zakresu srodkdéw czystosci i wyposazania budynkéw, materiatow
biurowych oraz sprawowanie kontroli nad racjonalnym zuzyciem tych
srodkow;

12)nadzorowanie spraw dotyczgcych przegladdéw kominiarskich, gazowych
i innych w obiektach Politechniki oraz prowadzenie spraw dotyczgcych
wywozu nieczystosci i odpaddéw komunalnych z terenéw Politechniki;

13)aktualizowanie tablic informacyjnych zewnetrznych oraz wewnetrznych
informujgcych o rozmieszczeniu jednostek organizacyjnych na terenie
i w obiektach Politechniki oraz oznakowanie pomieszczen w obiektach
dydaktycznych;

14)opracowywanie harmonogramow pracy dla pracownikéw obstugi;

15)prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem obiektow i mienia
Politechniki;

16)kontrolowanie wszystkich pomieszczen obiektow dydaktycznych pod katem
ich prawidtowego zabezpieczenia pozarowego i zabezpieczenia mienia,
oznakowania przeciwpozarowego, drog ewakuacyjnych, kompletnosci
dokumentacji obiektéw oraz organizacji straznic i portierni;

17)dbanie o wyposazenie apteczek pierwszej pomocy na terenie obiektéw
dydaktycznych powierzchni ogélnodostepnych;

18)prowadzenie ewidencji i dokumentacji dotyczgcej pomieszczen chronionych

oraz nadzorowanie spraw dotyczgcych dostepu oséb do tych pomieszczen;
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19)prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem podatku od nieruchomosci od

wszystkich nieruchomosci Politechniki;

20)prowadzenie kontroli nastepnej pod wzgledem merytorycznym umow i faktur

za zuzycie energii elektrycznej, wody c.0., gazu, oraz za rozmowy
telefoniczne i ustugi komunalne, faktur za zakupy inwentarza i materiatéw

do bezposredniego zuzycia.

. Do obowigzkéw kierownikow/administratoréw obiektow dydaktycznych (rejondw)

nalezg w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

odpowiedzialnos¢ za sprawy zwigzane z funkcjonowaniem i
bezpieczenstwem administrowanych obiektow, gospodarkg oraz ochrong
znajdujgcego sie w nich mienia, w szczegblnosci za przestrzeganie zasad
BHP i bezpieczehstwa pozarowego obiektéw oraz odpowiedzialno$é

za bezpieczenstwo oséb znajdujgcych sie w obiektach;

wspotpraca z dziekanami i kierownikami jednostek organizacyjnych
mieszczgcych sie w administrowanych obiektach w zakresie wszelkich spraw
zwigzanych z realizacjg procesu dydaktycznego i prawidtowg gospodarkg
oraz funkcjonowaniem obiektow;

prowadzenie ewidencji skladnikow majagtkowych oraz dbanie o ich wtasciwe
uzytkowanie, konserwacje i utrzymywanie w ciggtej sprawnosci oraz

w nalezytym stanie technicznym,;

utrzymywanie porzgdku i czystosci administrowanych obiektow oraz
sprawnego wyposazenia we wszystkich administrowanych obiektach

I pomieszczeniach, a takze przejezdnosci, czystosci i bezpiecznych
warunkoéw na chodnikach i placach przylegtych do obiektow;
odpowiedzialnos¢ materialna za mienie oraz sprzet Politechniki

w pomieszczeniach ogolnodostepnych administrowanych obiektéw, takich
jak sale wyktadowe, korytarze, portiernie itp.;

odpowiedzialnos¢ za nalezyte oznakowanie i wyposazenie pomieszczen

w sprzet przeciwpozarowy i BHP (pod nadzorem inspektorow BHP i Ochrony
Przeciwpozarowej);

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania urzgdzen technicznych

i czuwanie nad sprawnym i natychmiastowym usuwaniem awarii we

wszystkich pomieszczeniach w nadzorowanych obiektach;
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8) organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw obstugi,

dbanie o nalezyte wykonywanie przez nich obowigzkéw stuzbowych oraz

utrzymywanie tadu, porzadku i czystosci;

9) terminowe wykonywanie zalecen organdéw kontrolnych;

10)zgtaszanie witasciwym jednostkom potrzeb dotyczgcych przeprowadzania

remontow i konserwaciji oraz organizowanie przeglagdow gwarancyjnych

w administrowanych obiektach;

11)wnioskowanie do komisji likwidacyjnej o zlikwidowanie zbednych lub

zuzytych srodkéw trwatych i wyposazenia.
§ 79

Kancelaria Uczelni

Do zadan Kancelarii Uczelni nalezg w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7

8)

9)

obstuga korespondencji przychodzgcej, wewnetrznej i wychodzgcej Uczelni
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;

przyjmowanie korespondencji przychodzgcej od operatora pocztowego,
przesytek kurierskich oraz ich rozdziat;

rejestracja wptywow korespondenciji przychodzacej;

rejestracja faktur, skanowanie i wprowadzanie cyfrowych odwzorowanych
do systemu EOD;

zapewnienie prawidtowego wysytania korespondencji wychodzgcej;
prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej z Uczelni;

obstuga elektronicznej skrzynki kancelaria@prz.edu.pl, faktury@prz.edu.pl

oraz systemu e-Doreczen;

koordynowanie wspotpracy z operatorem pocztowym realizujgcym ustugi
pocztowe na rzecz Uczelni;

sprawdzanie prawidtowos$ci wptywu pism i stanu opakowania przesytek oraz

liczby zatgcznikow;

10)wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Uczelni;

11)prowadzenie rozliczenh optat pocztowych i przedstawianie ich do

zatwierdzenia kanclerzowi;
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12)udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wiasciwych jednostek organizacyjnych Politechniki;

13)nadzor nad systemem Elektronicznego Obiegu Dokumentow z zakresie
dotyczgcym Kancelarii;

14)wspotpraca z Archiwum w zakresie zapewnienia wtasciwego postepowania z
dokumentacja;

15)przekazywanie dokumentacji do Archiwum.
§ 80 (uchylony)
§81
Sekcja ds. Nieruchomosci
Do zadan Sekcji ds. Nieruchomosci nalezg w szczegdlnosci:

1) biezagce podejmowanie dziatan zwigzanych z regulacjg stanu prawnego
gruntéw nalezgcych do Politechniki, w tym aktualizacja danych, zlecanie
wykonania dokumentéw geodezyjnych i kartograficznych, podziatow
gruntéow, wycen rzeczoznawcow, wnioskowanie o aktualizacje wpisow
w ksiegach wieczystych;

2) przygotowywanie do sprzedazy nieruchomosci zgodnie z przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego i prawem wewnetrznym,;

3) prowadzenie wszelkich czynnosci dotyczgcych zawierania uméw najmu
i dzierzawy nieruchomosci nalezgcych do Politechniki, w tym:

a) informowanie klientow o zasadach zawierania umow,

b) przedstawianie oferowanych lokali i gruntow,

c) organizowanie negocjacji z klientami, sporzgdzanie protokotéw
Z negocjaciji,

d) przygotowywanie projektdw umow najmu i dzierzawy, kompletowanie
niezbednej dokumentacji, uzyskiwanie stosownych zgdéd w tym takze
Prokuratorii Generalnej,

e) nadzodr nad realizacjg umow,

f) rozliczanie kosztow eksploatacyjnych, wystawianie obcigzen;

4) prowadzenie rejestru umow najmu i dzierzawy;

5) sporzadzanie okresowych raportow i wykazéw umdéw najmu i dzierzawy;
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6) prowadzenie ksigg inwentarzowych nieruchomosci nalezgcych do
Politechniki, w tym budynkéw i budowli;

7) prowadzenie zbioru aktow notarialnych, odpisow z ksigg wieczystych oraz
dokumentéw geodezyjno-kartograficznych poswiadczajgcych strukture
wiasnosciowg nieruchomosci;

8) prowadzenie i aktualizacja elektronicznej ewidencji gruntéw i budynkow
nalezgcych do Politechniki;

9) przygotowywanie danych do ponoszenia swiadczen publicznoprawnych

zwigzanych z gospodarkg nieruchomosciami nalezgcymi do Politechniki.
§ 82 (uchylony)
§ 83
Kierownik doméw studenckich
Do zadan kierownika domoéw studenckich nalezg w szczegdlnosci:

1) administrowanie domami studenckimi, Domem Asystenta, obiektami
rekreacyjnymi (strefa wiaty grillowej) oraz terenami osiedla studenckiego;

2) koordynowanie i kontrola pracy pracownikéw administracyjnych i obstugi
podlegtych jednostek;

3) wspodtpraca z samorzgdem studenckim i samorzgdem doktorantow
w zakresie spraw bytowych oraz kulturalnych mieszkancéw domow
studenckich;

4) kontrola i analiza kosztow utrzymania i dochodéw podlegtych jednostek oraz
podejmowanie dziatah zmierzajgcych do maksymalnego zwiekszenia
dochodoéw oraz zmniejszenia kosztéw;

5) opracowywanie rocznych planéw rzeczowo-finansowych dotyczacych
dziatania i utrzymania doméw studenckich i Domu Asystenta oraz biezgca
kontrola prawidtowosci ich realizacj;

6) opracowywanie rocznych planéw zamowien publicznych z podziatem
na domy studenckie i Dom Asystenta;

7) zapewnienie odpowiednich warunkow pod wzgledem czystosci,
przestrzegania regulamindw oraz bezpieczenstwa i ochrony

przeciwpozarowej, w domach studenckich, Domu Asystenta;

91



8) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem pracy przez podlegtych
pracownikow oraz zatwierdzanie kart pracy i harmonogramow pracy
pracownikdéw zatrudnionych w nadzorowanych obiektach;

9) uczestniczenie w pracach Uczelnianej Komisji Mieszkaniowej w sprawach

zwigzanych z przydziatem mieszkan w Domu Asystenta;

9a) prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem miejsc do zakwaterowania w

domach studenckich, w tym:

a) przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wnioskéw
0 przydziat miejsc w domach studenckich,

b) prowadzenie dokumentacji z zakresu przydziatu pokoi dla matzenstw
studenckich i pokoi dla matki/ojca z dzieckiem oraz dla studentéw
niepetnosprawnych,

c) prowadzenie spraw Uczelnianej Komisji ds. Domoéw Studenckich,

d) wspétpraca z Miedzywydziatowg Komisjg Rekrutacyjng w zakresie
przyznawania miejsc w domach studenckich,

e) prowadzenie dokumentacji z zakresu przyznanych miejsc w domach

studenckich;

9b) przygotowywanie uméw dotyczgcych zakwaterowania studentéw i najmu
pokoi i segmentéw mieszkalnych w domach studenckich oraz nadzor nad ich

realizacjg;

10)przygotowywanie uméw dotyczgcych dostawy ustug oraz najmu
pomieszczen i obiektow udostepnianych odptatnie w obrebie osiedla
studenckiego, a takze kontrola ich realizacji;

11)wspotpraca z administracjg Politechniki dotyczgca opracowywania planéw
i realizacji inwestycji oraz remontéw prowadzonych na terenie osiedla

studenckiego.
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Oddziat 2
Obiekty Politechniki nadzorowane bezposrednio przez

kierownika domoéw studenckich
§84
Dom Asystenta

1. Dom Asystenta jest przeznaczony na okresowe zakwaterowanie zatrudnionych
na Politechnice nauczycieli akademickich i pozostatych pracownikow.
2. W ramach obstugi administracyjnej Domu Asystenta sg realizowane

w szczegolnosci nastepujgce zadania:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i bezpieczenstwem
zamieszkania w Domu Asystenta, zwtaszcza bezpieczenstwem pozarowym
obiektu, bezpieczenstwem osob tam zakwaterowanych oraz ochrong
znajdujgcego sie w obiekcie mienia;

2) prowadzenie ewidencji sktadnikdw majgtkowych Domu Asystenta oraz
dbanie o ich wtasciwe uzytkowanie, konserwacje i utrzymanie w nalezytym
stanie technicznym,;

3) dbanie o nalezyte wyposazenie Domu Asystenta w sprzet przeciwpozarowy
i BHP oraz wtasciwe oznakowanie znakami pozarowymi;

4) planowanie potrzeb dotyczacych przeprowadzania remontéw i konserwacji
oraz terminowe organizowanie przeglagdow gwarancyjnych i technicznych;

5) zapewnienie zgodnych z regulaminem Domu Asystenta warunkéw
mieszkaniowych, bytowych i organizacyjnych dla jego mieszkancow;

6) prowadzenie wtasciwej gospodarki mieniem i Srodkami czystosci,
utrzymywanie w dobrym stanie technicznym obiektu, urzagdzenh centralnego
ogrzewania, instalacji elektrycznych i wodociggowych;

7) administrowanie pomieszczeniami i sprzetem znajdujgcym sie w Domu
Asystenta i bedgcym wiasnoscig Politechniki;

8) nadzorowanie pracy personelu sprzatajgcego i gospodarczego;

9) prowadzenie ewidencji majgtkowej i gospodarczej przewidzianej przepisami

prawa oraz windykacja naleznosci za zamieszkanie w Domu Asystenta;
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10)prowadzenie analizy przychodow i kosztow, opracowywanie sprawozdan
I planow rzeczowo-finansowych oraz prowadzenie i rozliczanie umow
dotyczacych administrowanego obiektu;

11)przekazywanie do Dziatu Spraw Osobowych wykazow oséb
zakwaterowanych w Domu Asystenta oraz pisemne informowanie
przetozonych o niewtasciwym lub niezgodnym z regulaminem korzystaniu
z mieszkan w Domu Asystenta;

12)dbanie o petne sfinansowanie kosztow funkcjonowania Domu Asystenta
przychodami z optat za zamieszkanie.

. Szczegodtowe zasady funkcjonowania Domu Asystenta okresla odrebny

regulamin.
§ 85
Domy studenckie

. Domy studenckie stanowigce wtasnos¢ Politechniki to:

1) Dom Studencki ,Akapit”;

2) Dom Studencki ,Alchemik”;

3) Dom Studencki ,Aviata”;

4) Dom Studencki ,lkar”;

5) Dom Studencki ,Nestor”;

6) Dom Studencki ,Pingwin”;

7) Dom Studencki ,Promien”.

. W ramach obstugi administracyjnej doméw studenckich sg realizowane

w szczegolnosci nastepujgce zadania:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i bezpieczenstwem
zamieszkania w domach studenckich, zwlaszcza bezpieczenstwem
pozarowym domow studenckich, bezpieczenstwem oséb tam
zakwaterowanych oraz ochrong mienia znajdujgcego sie w domach
studenckich;

2) prowadzenie ewidencji sktadnikdw majgtkowych doméw studenckich oraz
dbanie o ich wlasciwe uzytkowanie, konserwacje i utrzymanie w nalezytym

stanie technicznym,;
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3.

3) dbanie o nalezyte wyposazenie domow studenckich w sprzet
przeciwpozarowy i BHP oraz wtasciwe oznakowanie znakami pozarowymi;

4) planowanie remontéw i konserwacji oraz terminowe organizowanie
przeglagdéw gwarancyjnych i technicznych w domach studenckich;

5) podejmowanie dziatan majgcych na celu niedopuszczanie do ujemnego
wyniku finansowego domow studenckich;

6) zapewnienie zgodnych z regulaminem domoéw studenckich warunkow
mieszkaniowych i organizacyjnych dla ich mieszkancow;

7) planowanie zaopatrzenia domow studenckich w meble, posciel, wyposazenie
pomieszczen ogodlnodostepnych oraz wnioskowanie o likwidacje
wyposazenia nienadajgcego sie do dalszego wykorzystania i uzytkowania;

8) sprawowanie kontroli nad wiasciwym uzytkowaniem przez studentéw mienia
domow studenckich oraz egzekwowanie wyréwnania zawinionych szkod;

9) prowadzenie przewidzianych przepisami prawa ewidencji i dokumentacji oraz
windykacja naleznosci za zamieszkanie w domach studenckich;

10)planowanie przegladow funkcjonowania urzgdzen technicznych budynkéw
i pomieszczeh mieszkalnych, wspoétpraca z Dziatem Inwestycji i Remontéw
oraz z Dziatem Utrzymania Ruchu w zakresie wykonania niezbednych
remontéw i napraw, informowanie przetozonych o usterkach i awariach
zaistniatych w domach studenckich;

11)nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w domach studenckich
oraz na terenach przypisanych do nich, prowadzenie kontroli pracy portierow
i personelu sprzatajgcego;

12)nadzér nad zgodnym z przepisami prawa uzywaniem srodkow czystosci
i materiatdw oraz prowadzenie spraw zwigzanych z praniem i wymiang
poscieli;

13)prowadzenie analizy przychodow i kosztow, opracowywanie sprawozdan
oraz plandéw rzeczowo-finansowych, a takze prowadzenie i rozliczanie umow
dotyczgcych domow studenckich.

Szczegotowe zasady funkcjonowania doméw studenckich okresla odrebny

regulamin.
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Oddziat 3
Jednostki administracji ogélnouczelnianej

podlegte bezposrednio zastepcy kanclerza ds. informatyzacji
§ 86

Sekcja ds. Infrastruktury Audiowizualnej i E-learningu

Do zadan Sekcji nalezg w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

planowanie, projektowanie, budowa i rozwdj ogdélnouczelnianych systemow
e-learningu, telefonii stacjonarnej oraz audiowizualnych;

wsparcie merytoryczne i wspoétpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi
przy tworzeniu strategii Politechniki w obszarze telekomunikacji, e-learningu
oraz systeméw audiowizualnych;

administracja i utrzymanie ciggtosci pracy systemu i ustug telefonii
stacjonarnej we wszystkich obiektach Politechniki;

planowanie, projektowanie, budowa i rozwoj ogolnouczelnianej infrastruktury
telekomunikacyjnej w zakresie realizowanym przez jednostke;

utrzymanie ciggtosci na okreslonym poziomie dostepnosci ustug
ogolnouczelnianych systeméw telefonii stacjonarnej, e-learningu oraz
audiowizualnych;

opracowywanie, aktualizacja i uzgadnianie dokumentacji technicznej (w tym
koncepcyjnej, projektowej, wykonawczej i powykonawczej) w zakresie
realizowanym przez jednostke;

prowadzenie ewidencji ogélnouczelnianych systemdw i aplikacji telefonii
stacjonarnej, e-learningu oraz systemoéw audiowizualnych;

prowadzenie ewidencji elementéw i zasobow infrastruktury
telekomunikacyjne;j i teletechnicznej dla systemoéw telefonii stacjonarnej, e-
learningu oraz systeméw audiowizualnych;

utrzymanie i eksploatacja elementéw wyposazenia obiektéw w zakresie

zadan realizowanych przez jednostke;

10)uaktualnianie oraz realizacja polityki dotyczgcej standardéw, zakupow

i dystrybucji licencji uzytkowanego sprzetu i oprogramowania systeméw

telefonii stacjonarnej, e-learningu oraz audio, video, w tym wsparcie przy
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ocenie i klasyfikacji, stanu technicznego i przydatnosci poszczegdélnych
Srodkow do realizacji celéw jednostki;

11)wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Politechniki przy realizaciji
zakupow sprzetu telefonii stacjonarnej, audiowizualnych oraz sprzetu do e-
learningu, w tym przygotowanie opiséw przedmiotu zamowienia do
przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamdwien publicznych;

12)uaktualnianie zatozen zwigzanych z realizacjg funkcji utrzymania
dostepnosci i ciggtosci ogdlnouczelnianych urzgdzen, systemow telefonii
stacjonarnej, e-learningu oraz systemoéw audiowizualnych na okreslonym
poziomie;

13)udziat w pracach koncepcyjnych i przygotowawczych dotyczgcych zatozen,
dokumentacji w obszarach aplikacji i systemdw oraz elementow i zasobow
infrastruktury systemoéw telefonii stacjonarnej, e-learningu oraz systemoéw

audiowizualnych.
§ 87
Sekcja Systemow Zarzadzania Uczelnig
Do zadan Sekcji Systemow Zarzgdzania Uczelnig naleza:

1) administrowanie i utrzymanie ciggtosci pracy systeméw informatycznych:
a) SIMPLE.ERP - zintegrowany system informatyczny do zarzgdzania
uczelniag,
b) SIMPLE.HCM - portal pracowniczy,
c) Elektroniczny Obieg Dokumentow (EOD),
d) OLAP — wielowymiarowe bazy danych do szybkiego raportowania,
e) SafeQ — system wydruku podazajgcego,
f) ProPublico — system wspomagajgcy proces zamoéwien publicznych,
g) USOS - system dziekanatowy,
h) USOSweb — portal dla studentéw i nauczycieli akademickich,
i) APD — archiwum prac dyplomowych,
J) Planista — aplikacja wspomagajgca przygotowanie planu zajec,
k) Obsada — aplikacja wspomagajgca przygotowanie obsady personalnej

zaje¢ dydaktycznych,
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2)

3)

4)

5)

6)

[) Pensum — modut wspomagajgcy rozliczenie godzin pensum i
ponadwymiarowych za prowadzone zajecia dydaktyczne,

m) SRS — aplikacja umozliwiajgca rezerwacje sal dydaktycznych,

n) Ankieter — aplikacja umozliwiajgca przeprowadzanie ankiet wsrod
studentéw, pracownikow i absolwentéw Politechniki;

w ramach zadan, o ktorych mowa w pkt 1, do Sekcji naleza:

a) zarzadzanie kontami i uprawnieniami dostepu do funkcjonalnosci,
obszarow funkcjonalnych,

b) zarzadzanie kontami i uprawnieniami dostepu do danych,

C) monitorowanie parametryzacji systemu w zakresie uprawnien,

d) aktualizacja parametryzacji systemu w zakresie uprawnien,

e) instalacja aktualizacji oprogramowania serwerowego,

f) pomoc techniczna i merytoryczna dla uzytkownikow,

g) wdrazanie nowych funkcjonalnosci systemu;

utrzymanie ciggtosci migracji danych miedzy systemami:

a) SIMPLE.ERP <-> SIMPLE.HCM,

b) SIMPLE.ERP <-> EOD,

c) SIMPLE.ERP -> AD,

d) SIMPLE.ERP -> OLAP,

e) USOS<->ERP,

f) USOS->AD,

g) USOS->EOD,

h) OPTICamp->USOS,

i) USOS->ALEPH,;

j) ProPublico -> EOD;

nadzér nad umowami dotyczgcymi systeméw SIMPLE.ERP, SIMPLE.HCM,

wydruku podgzajgcego SafeQ oraz EOD;

projektowanie i uruchamianie nowych obiegdw dokumentéw w systemie

EOD oraz tworzenie analiz OLAP na podstawie zgtoszonego

zapotrzebowania przez uzytkownikéw;

nadzér administracyjny nad sprzetem, na ktérym sg zainstalowane systemy,

o ktérych mowa w pkt 1;
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7) zarzadzanie infrastrukturg serwerowg na potrzeby systemdéw maszyn
wirtualnych oraz udostepnianie maszyn wirtualnych na potrzeby innych
jednostek organizacyjnych Politechniki;

8) zarzadzanie srodowiskiem pamieci masowych — w tym macierzami
dyskowymi, bibliotekami tasmowymi, systemami archiwizacji danych,;

9) zarzadzanie dostepem do prywatnych chmur (Cloud Storage) w zakresie

rozproszonych systemow plikdw i przechowywania obiektow;

9a) administrowanie i utrzymanie ciggtosci pracy systemu obstugi kart

studenckich, doktoranckich i pracowniczych;

9b) administrowanie i utrzymanie ciggtosci pracy systemu OPTICamp —

Portiernia;

9c) eksport danych do systemu POL-on w zakresie okreslonym odrebnym
zarzgdzeniem rektora oraz opracowywanie koncepcji automatyzacji

wprowadzania danych do systemu POL-on;

9d) administrowanie w ramach Politechniki systemem JSA (Jednolity System
Antyplagiatowy);

9e) administrowanie i utrzymanie ciggtosci pracy autorskiego systemu

informatycznego rekrutacji na studia (SIR);

9f) administrowanie i utrzymanie ciggtosci pracy systemu studenckich kont

pocztowych (konta pocztowe w domenie stud.prz.edu.pl);

10) przygotowanie niezbednej dokumentacji i wnioskéw zakupowych na sprzet
informatyczny i oprogramowania z zakresu eksploatowanej infrastruktury
serwerowej oraz uczestnictwo w procesie przeprowadzenia procedury
realizacji zakupéw;

11)doradztwo i opiniowanie inwestycji dotyczgcych informatyzacji Politechniki;

12)utrzymanie ciggtosci pracy i sprawnosci uzytkowej sprzetu komputerowego
pracownikow administracji ogolnouczelnianej wraz z zainstalowanym
oprogramowaniem;

13)obstuga zgtoszen uzytkownikdw w zakresie sprzetu i oprogramowania
komputerowego administracji ogolnouczelnianej;

14)szkolenie uzytkownikéw;



15)publikowanie materiatdw pomocniczych i instrukcji.

Oddziat 4
Jednostki ogoélnouczelniane

podlegte bezposrednio zastepcy kanclerza ds. informatyzacji
§ 88
Centrum Zarzadzania Rzeszowska Miejska Siecia Komputerowa

. Rzeszowska Miejska Sie¢ Komputerowa, zwana dalej RMSK, jest miejska siecig

szkieletowg umozliwiajgcg podtgczenie wielu lokalnych abonentow celem

dostepu do krajowych i Swiatowych serwerow ustug internetowych i komputeréw

duzej mocy, rozwijang w ramach konsorcjum PIONIER.

. Operatorem RMSK jest Politechnika, ktdra wykonuje swoje zadania przy

pomocy Centrum Zarzgdzania Rzeszowskg Miejskg Siecig Komputerowa,

zwanym dalej CZ RMSK, na podstawie wpisu do rejestru operatorow

telekomunikacyjnych Urzedu Komunikacji Elektronicznej (UKE).

. CZ RMSK swiadczy standardowe ustugi dla abonentow RMSK i rozszerzone dla

uczelnianej sieci komputerowej Politechniki, zwanej dalej USK.

. Do ustug $wiadczonych dla Politechniki nalezg:

1) udostepnianie Internetu poprzez sie¢ akademickg PIONIER;

2) zarzadzanie i zapewnienie ciggtosci dziatania USK;

3) administrowanie i utrzymanie ciggtosci pracy systemow informatycznych do
obstugi poczty uczelnianej (POP3, IMAP, SMTP, Webmail, Sieve itp.);

4) administrowanie i utrzymanie ciggtosci pracy systemu portalowego
Politechniki;

5) administrowanie i utrzymanie ciggtosci pracy systemow: Active Directory,
DNS, CAS, Shibboleth IdP, Radius, NNTP, Netflow, LMS, ESET;

6) administracja urzgdzeniami aktywnymi sieci komputerowej (rdzeniowymi,
brzegowymi i dostepowymi);

7) administracja adresacjg IP;

8) monitoring systemow zasilania i podtrzymania zasilania w weztach

sieciowych (UPS-y, agregaty prgdotworcze) oraz wspétpraca z wtasciwymi
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jednostkami Politechniki przy usuwaniu awarii oraz realizacji remontow z tym
zwigzanych;

9) monitoring systemow chtodzenia w weztach sieciowych (klimatyzatory,
systemy klimatyzacyjne);

10)nadzér nad siecig swiattowodowa;

11)nadzér nad okablowaniem Ethernet;

12)zarzgdzanie ustugami chmurowymi sieci PIONIER;

13)administracja systemami firewall;

14)administracja sieciami Wi-Fi;

15)administracja obiegiem EOD dotyczgcym publikacji aktow prawnych
wydawanych na Politechnice;

16)administracja systemem BIP.

. Do ustug $wiadczonych dla pracownikéw i w wybranym zakresie dla studentéw

Politechniki w ramach obstugi USK naleza:

1) dostep do Internetu i Intranetu;

2) zarzadzanie adresacjg IP;

3) dostep do oprogramowania antywirusowego;

4) dostep do uczelnianej poczty elektronicznej;

5) zarzadzanie systemem portalowym (CMS);

6) hosting stron i serwisow WWW;

7) zarzadzanie domenami i serwerami DNS;

8) mozliwos¢ generowania certyfikatow SSL i S/IMIME;

9) Centralna Ustuga Uwierzytelniania;

10)dostep do ustug swiadczonych w ramach Platformy Obstugi Nauki PLATON:
a) sie¢ bezprzewodowa eduroam,
b) ustuga wideokonferencji,
c) naukowa interaktywna telewizja HD PIONIER.tv;

11)dostep do ustug chmurowych sieci PIONIER:
a) Office 365,
b) uruchamianie maszyn wirtualnych,
c) PIONIER box.
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Oddziat 4a
Jednostki administracji ogélnouczelnianej

podlegte bezposrednio zastepcy kanclerza ds. ogoéinych
§ 88a

Dziat Zamoéwien Publicznych

Do zadan Dziatu Zaméwien Publicznych nalezg w szczegodlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

opracowywanie Rocznych Planow Zamdwien Publicznych w obowigzujgcym
trybie i na zasadach ustalonych na Politechnice, w tym w zakresie dostaw
ustug i robot budowlanych;

opracowywanie szczegotowych procedur i wzorow formularzy do realizacji
zamowien publicznych w poszczegolnych trybach;

koordynowanie catosci spraw zwigzanych z realizacjg zamodwien publicznych
na Politechnice;

zatatwianie spraw zwigzanych z zamawianiem, zakupem, dostawg, zgodnie
z ustawg Prawo zamowien publicznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg serwisowg i gwarancyjna,

w ramach rekojmi oraz naprawami aparatury naukowo-badawczej, zaliczanej
do Srodkow trwatych;

opracowywanie zasad zbywania aparatury;

realizacja zakupow infrastruktury informatycznej, aparatury naukowo-
badawczej oraz innych srodkéw trwatych;

prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem czes$ci zamiennych

i podzespotow do wczesniej zakupionej aparatury, urzadzen i Srodkéw
trwatych;

informowanie zainteresowanych o posiadanej i nabywanej przez Politechnike

aparaturze szczegolnie cennej;

10)prowadzenie spraw zwigzanych z importem i odprawg celng dostaw oraz

sporzgdzanie dokumentow z odprawy celnej dla aparatury i sprzetu

Z importu;

11)organizowanie, ewidencjonowanie i rozliczanie tgcznosci telefoniczne;j

wykorzystujgcej sieci komoérkowe dla potrzeb Politechniki;
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12)archiwizowanie i zabezpieczanie dokumentéw zwigzanych z nabywaniem

I przekazywaniem aparatury, urzgdzen biurowych i Srodkéw trwatych oraz

pozostatych spraw obstugiwanych przez Dziat;

13)wspotpraca z wtasciwymi jednostkami organizacyjnymi Politechniki w

zakresie zabezpieczania szczegolnie cennej aparatury przed zniszczeniem

lub kradzieza;

14)wykonywanie analiz i prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej

prowadzonego zakresu dziatania.
§ 88b

Sekcja ds. Inwentaryzaciji

Do zadan Sekgcji ds. Inwentaryzacji nalezg w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przeprowadzanie inwentaryzacji wszystkich sktadnikéw majgtkowych
znajdujacych sie na Politechnice zgodnie z ustalonym planem;

prowadzenie spraw zwigzanych z weryfikacjg i rozliczeniem
przeprowadzanych inwentaryzacji oraz ich ewidencjonowanie;
opracowywanie rocznych planéw inwentaryzacji z uwzglednieniem 3-letniego
okresu inwentaryzaciji;

przeprowadzanie ponadplanowych inwentaryzacji w przypadku zmiany
osoby materialnie odpowiedzialnej, kradziezy, pozaru i innych sytuaciji
losowych oraz na zgdanie organow kontroli lub przetozonych;

nadzorowanie prawidtowosci i aktualnosci oznakowania majgtku Politechniki;
prowadzenie rejestru oséb materialnie odpowiedzialnych za poszczegdine
pola spisowe;

kontrolowanie sposobéw zabezpieczenia mienia w jednostkach
organizacyjnych Politechniki i informowanie kierownictwa o wszelkich
zauwazonych nieprawidtowosciach z tym zwigzanych;

opracowywanie projektow zarzgdzen, instrukcji i regulaminéw dotyczgcych
zakresu dziatania Sekcji;

wdrazanie nowoczesnych technik inwentaryzacji.
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§ 88c

Sekcja Transportu

Do zadan Sekcji Transportu nalezg w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

przewoz kierownictwa Politechniki i innych pracownikéw na podstawie
otrzymanych zlecen;

Swiadczenie ustug transportowych na rzecz jednostek organizacyjnych
Politechniki;

obstuga i utrzymanie floty samochodowej;

prowadzenie przeglgdéw technicznych floty samochodowej;

prowadzenie i rozliczanie kart drogowych oraz ewidencji przebiegu pojazdéw
dla celow VAT.

Oddziat 5
Jednostki administracji ogélnouczelnianej

podlegte bezposrednio zastepcy kanclerza ds. technicznych
§ 89

Biuro Ochrony Przeciwpozarowej

Do zadan Biura Ochrony Przeciwpozarowej nalezg w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

nadzér nad przestrzeganiem na terenie Politechniki przeciwpozarowych
wymagan techniczno-budowlanych, instalacyjnych oraz technologicznych
budynkdéw i budowli;

wyposazenie obiektéw Politechniki w wymagane urzgdzenia
przeciwpozarowe i gasnice;

zapewnienie prawidtowej konserwacji oraz napraw urzgdzen
przeciwpozarowych i gasnic w sposob gwarantujgcy sprawne i niezawodne
funkcjonowanie;

zapewnienie osobom przebywajgcym na terenie Politechniki bezpieczenstwa
i mozliwosci ewakuacji;

przygotowywanie budynkéw i obiektow budowlanych Politechniki do

prowadzenia akcji gasniczej;
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6) zapoznanie pracownikow Politechniki z przepisami przeciwpozarowymi;

7) ustalanie sposobu postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski
zywiotowej lub innego miejscowego zagrozenia;

8) terminowa i wtasciwa realizacja nakazéw, postanowien, polecen, wnioskéw,
zalecen i ustalen okreslonych przez zewnetrzne i wewnetrzne jednostki
kontrolujgce stan bezpieczenstwa pozarowego na Politechnice oraz
prowadzenie i przygotowywanie niezbednej dokumentacji w tym zakresie;

9) opracowywanie i wydawanie opinii oraz wytycznych w zakresie ochrony
przeciwpozarowej dla budynkéw i budowli oraz do programéw funkcjonalno-
uzytkowych poszczegolnych zadan inwestycyjnych;

10)okreslanie potrzeb dotyczgcych technicznych zabezpieczen
przeciwpozarowych obiektdéw, pomieszczen i urzgdzen, takich jak state
urzgdzenia gasnicze, sygnalizacja alarmu pozarowego, podreczny sprzet
gasniczy;

11)wspotudziat w opracowywaniu planow remontdw, przebudowy, rozbudowy
i budowy obiektow oraz w przedstawianiu propozycji dotyczgcych rozwigzan
technicznych i organizacyjnych, spetniajgcych wymagania bezpieczenstwa
pozarowego oraz prowadzenia akcji ratowniczej w obiektach Politechniki;

12)wspotpraca z Dziatem Utrzymania Ruchu w zakresie utrzymania we
wiasciwym stanie technicznym i funkcjonalnym instalacji, systemow
i urzgdzen przeciwpozarowych bedgcych na wyposazeniu budynkéw
Politechniki;

13)udziat w pracach komisji odbioru dokumentac;ji projektowych;

14)udziat w komisjach odbiorowych budynkéw, obiektéw oraz urzgdzen;

15)kontrolowanie wybranych jednostek organizacyjnych pod wzgledem
bezpieczenstwa pozarowego obiektow i terendow Politechniki zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz wydawanie zalecen kierownikom
jednostek organizacyjnych, zarzgdzajgcym i administratorom budynkéw,
obiektow oraz terendw, w celu utrzymania bezpieczenstwa pozarowego na
wiasciwym poziomie;

16)przedstawianie oceny stanu bezpieczehstwa pozarowego obiektéw oraz

zgtaszanie wnioskow i propozycji w tym zakresie;
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17)wspotpraca z wiasciwymi merytorycznie jednostkami organizacyjnymi przy
ustalaniu wymogow bezpieczenstwa pozarowego podczas prowadzenia prac
pozarowo niebezpiecznych;

18)analizowanie przyczyn zaistniatych pozaréw oraz opracowywanie wnioskow
prewencyjnych i kontrolowanie ich realizacji;

19)uzgadnianie, organizowanie i nadzorowanie ¢wiczen z zakresu praktycznego
sprawdzenia organizacji oraz warunkow ewakuacji osob z wybranych
obiektow Politechniki w ramach szkolenia pracownikow i studentéw z zasad
zachowania sie w przypadku powstania pozaru, przedstawianie wnioskow
w tym zakresie kanclerzowi i rektorowi;

20)prowadzenie szkolen wstepnych z zakresu ochrony przeciwpozarowej dla
nowozatrudnionych pracownikow;

21)udziat w pracach Komisji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

22)sprawowanie ciggtego nadzoru nad prawidtowym rozmieszczeniem, stanem
gotowosci oraz konserwacji sprzetu przeciwpozarowego, a takze
prawidtowym wyznaczaniem, oznakowaniem oraz utrzymaniem drég
ewakuacyjnych w obiektach Politechniki;

23)wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych przy wprowadzaniu
do stosowania ,Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego” obiektéw
Politechniki;

24)wnioskowanie w sprawie wytgczenia z uzytkowania obiektéw, maszyn
I urzgdzen grozgcych pozarem lub wybuchem;

25)wnioskowanie o ukaranie pracownikow odpowiedzialnych za
nieprzestrzeganie wymagan przeciwpozarowych w przypadku stwierdzenia
braku przestrzegania przepisow ochrony przeciwpozarowej;

26)prowadzenie niezbednej statystyki i sprawozdawczosci z zakresu ochrony
przeciwpozarowej;

27)wspotpraca z wtasciwym terenowo Komendantem Panstwowej Strazy
Pozarnej w sprawach z zakresu bezpieczenstwa pozarowego obiektéw

i terenéw Politechniki.
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§ 90

Dziat Inwestycji i Remontow

Do zadan Dziatu Inwestycji i Remontéw nalezg w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych oraz
remontowych, na podstawie istniejgcych potrzeb i wnioskow kierownictwa
Politechniki, ze szczegdlnym uwzglednieniem likwidacji zagrozen dla oséb
I mienia;

opracowywanie planéw remontowych na podstawie zgtoszen jednostek
organizacyjnych Politechniki i zalecen wynikajgcych z okresowych
przegladow budynkow, z uwzglednieniem mozliwosci finansowych
Politechniki i tych jednostek;

organizowanie narad i przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z
uruchomieniem nowych zadan (program uzytkowy, zlecanie opracowania
dokumentacji projektowej, kosztoryséw, harmonograméw, ekspertyz,
uzyskanie pozwolenia na budowe itp.);

przygotowywanie wnioskow o dotacje celowe na zadania inwestycyjne

i remontowe w ramach planu resortowego ministerstwa wtasciwego ds.
szkolnictwa wyzszego, a takze w ramach srodkow bedgcych w dyspozycji
innych ministerstw, instytucji, agend, urzedéw centralnych oraz
wojewodzkich itp.;

wspotpraca w przygotowaniu wnioskow na projekty inwestycyjne
dofinansowane z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz przy
realizacji projektéw inwestycyjnych lub remontowych;

wspotpraca z Dziatem Zamowienh Publicznych oraz obstugg prawng przy
prowadzeniu postepowan o udzielenie zamowien publicznych na zadania
inwestycyjne i remontowe, a takze przy realizacji oraz rozliczaniu tych zadan;
przygotowywanie zlecen i umow na roboty inwestycyjne i remontowe zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawnymi oraz nadzor nad ich realizacja;
organizowanie procesu inwestycyjnego i remontowego na etapie
wykonawstwa robét: przekazywanie placu budowy, zapewnienie nadzoru
inwestorskiego, narady techniczne, koordynowanie prac wykonawcow oraz

inspektorow nadzoru, odbiory inwestycji i remontéw, kontrola procesow
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inwestycyjnych i remontowych pod katem ich zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami prawa i umowami;

9) kontrola prawidtowosci wykonywania robot i wydatkowania srodkow
finansowych w trakcie realizacji zadan, prowadzenie dziennika budowy,
sprawdzanie kosztoryséw, dekretowanie faktur, prowadzenie i kontrola
wykazow podwykonawcow oraz niedopuszczenie do wykonawstwa robot
przez podwykonawcow niezgtoszonych przez wykonawcow;

10)rozliczanie zakohczonych zadan inwestycyjnych i remontowych,
sporzgdzanie analiz i sprawozdan oraz przekazywanie ich do wtasciwych
instytucji i urzedow;

11)informowanie kierownictwa Politechniki o przebiegu realizacji zadan
inwestycyjnych i remontowych;

12)inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ inwestycyjnych prowadzacych do
unowoczes$nienia bazy dydaktyczno-naukowej oraz umozliwiajgcych
obnizenie kosztéw funkcjonowania Politechniki;

13)wspotpraca z Dziatem Zamowien Publicznych przy sporzadzaniu planow
postepowan o udzielenie zamowien publicznych dotyczgcych inwestyciji

i remontow.
§91
Dziat Utrzymania Ruchu
Do zadan Dziatu Utrzymania Ruchu nalezg w szczegdlnosci:

1) utrzymanie w ciggtej sprawnosci technicznej budynkéw, budowli, urzgdzen
I instalacji technicznych Politechniki oraz dbatos¢ o utrzymanie bezpiecznych
warunkow ich pracy;

2) zapewnienie ciggtosci zasilania obiektow Politechniki w energie elektryczna,
ciepto, wode, gaz ziemny oraz zapewnienie fgcznosci telefoniczne;j
i odprowadzania sciekow, a takze zapewnienie bezpieczenstwa obiektow
w czasie nagtych przerw w dostawach ww. medidéw;

3) terminowe wykonywanie przeglagdow konserwacyjnych i remontowych,
usuwanie awarii w urzgdzeniach technicznych, instalacjach elektrycznych,

hydraulicznych, klimatyzacjach i wentylacjach;
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4) nadzér nad pracg Gtéwnej Stacji Rozdzielczej;

5) zlecanie konserwaciji, napraw i remontéw urzgdzen technicznych oraz
instalacji energetycznych, niskoprgdowych, klimatyzacyjnych i specjalnych,
a takze sprawowanie kontroli nad ich terminowym i nalezytym wykonaniem
oraz prawidtowym rozliczaniem;

6) przygotowywanie postepowan o udzielenie zamédwien publicznych oraz
umow na dostawe medidw energetycznych, takich jak woda, ciepto, gaz
ziemny i energia elektryczna, kontrolowanie ich realizacji oraz uzgadnianie
z dostawcami tych medidéw gwarancji niezawodnosci dostaw;

7) organizowanie, nadzorowanie i rozliczanie pracy konserwatorow
(przygotowanie dokumentacji, biezgca kontrola i rozliczanie robét);

8) sprawdzanie i ewidencjonowanie rachunkéw za dostawe mediow i czynnikéw
energetycznych oraz inne zlecane ustugi specjalistyczne, a takze
wykonywanie analiz dotyczgcych ponoszonych kosztéw;

9) prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej urzadzen i instalacji
energetycznych, technicznych, niskoprgdowych, wentylaciji i klimatyzacji,
detekcji gazu oraz tgcznosci, a takze sporzgdzanie wymaganych przepisami
prawa sprawozdan,;

10)prowadzenie we wspotpracy z Dziatem Inwestycji i Remontow, Dziatem
Gospodarczym oraz kierownikiem domow studenckich systematycznych
przeglgddéw okresowych, w tym rocznych i 5-letnich, stanu technicznego
budynkow, budowli, urzadzen technicznych i instalacji oraz ich
dokumentowanie;

11)inicjowanie i realizowanie przedsiewzie¢ dotyczgcych zmniejszenia zuzycia
i kosztow wykorzystania czynnikdw energetycznych, biezgce analizowanie
kosztow zuzytych medidw;

12)prowadzenie ewidencji dokumentacji dotyczgcej prowadzonych prac, w tym:
a) ksigg dozoru technicznego na urzgdzenia dzwigowe i cisnieniowe,

b) protokotdw pomiaru ochrony przed porazeniem prgdem elektrycznym,

c) protokotow badan urzgdzen piorunochronnych,

d) protokotow badan instalacji sygnalizacji pozaru, rozgtaszania pozaru,
instalacji przeciwwtamaniowych itp.;

13)organizowanie stuzb ciggtego zabezpieczenia pracy obiektdw, urzgdzen

I instalacji oraz ekip do wykonywania napraw i usuwania awarii.
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Rozdziat 7

Administracja wydziatowa
§ 92

Dziekanat

1. Jednostkg organizacyjng administracji wydziatowej obstugujgcag caty wydziat jest

dziekanat.

2. Dziekanatem kieruje kierownik administracyjny wydziatu podlegty bezposrednio

dziekanowi.

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7
8)

9)

10)

11)

Do zadan dziekanatu nalezg w szczegdlnosci:

obstuga administracyjna rad dyscyplin, rady wydziatu oraz powotanych na
wydziale komisji;

organizowanie slubowania i graduacji absolwentéw na wydziale;
prowadzenie dokumentacji przebiegu studiow studentéw oraz uczestnikéw
studiow podyplomowych, jezeli na wydziale sg prowadzone studia
podyplomowe, a do obstugi administracyjnej studiow podyplomowych nie
zostata utworzona lub wskazana odrebna jednostka;

(uchylony);

biezgca obstuga systemu USOS w zakresie elektronicznego
dokumentowania przebiegu studidw;

zaktadanie, prowadzenie oraz wtasciwe przechowywanie akt osobowych
studentdéw oraz uczestnikow studiéw podyplomowych, jezeli na wydziale sg
prowadzone studia podyplomowe, a do ich obstugi administracyjnej nie
zostata utworzona lub wskazana odrebna jednostka;

(uchylony);

wprowadzanie zmian oraz nowych planéw ksztatcenia do systemu USOS dla
studentow;

wystawianie i wydawanie studentom dyploméw, suplementdw, zaswiadczen
do kredytu studenckiego oraz innych zaswiadczenh zwigzanych z procesem
ksztatcenia;

prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen do kredytu studenckiego oraz
wydawanie legitymacji studenckich;

cykliczna prolongata waznosci legitymacji studenckich;
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12)

13)

14)

15)
16)

17)
18)
19)

20)

21)

22)
23)

24)

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem nagrod i

wyréznien dla studentow;

przygotowywanie dokumentacji do egzaminéw dyplomowych oraz obstuga

administracyjna komisji egzaminu dyplomowego;

gromadzenie oraz przekazywanie do Biura Karier ankiet dotyczgcych

badania loséw zawodowych absolwentow;

sporzadzanie list studentow do ubezpieczenia zdrowotnego;

prowadzenie spraw zwigzanych z odpfatnoscig za studia stacjonarne,

niestacjonarne i podyplomowe, jezeli na wydziale sg prowadzone studia

niestacjonarne oraz studia podyplomowe, a do obstugi administracyjnej

studiow podyplomowych nie zostata utworzona lub wskazana odrebna

jednostka;

(uchylony);

prowadzenie ewidencji drukdw scistego zarachowania;

przygotowywanie dla dziekana dokumentacji dotyczacej:

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

b) urlopow dla celéw naukowych,

c) nagrdd i odznaczen,

d) innych spraw zwigzanych z dziatalnoscig wydziatu;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z okresowg oceng nauczycieli

akademickich oraz obstuga administracyjna wydziatowej komisji ds. oceny

nauczycieli akademickich;

prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z rozpisywaniem

konkursoéw na stanowiska nauczycieli akademickich, przygotowywanie

obowigzujgcego formularza w wersji polskiej i angielskiej oraz zamieszczanie

informacji w BIP;

obstuga BIP w zakresie postepowan awansowych;

prowadzenie wtasciwej gospodarki rzeczowymi sktadnikami majgtkowymi

dziekanatu (Srodkami trwatymi, przedmiotami nietrwatymi i materiatami);

prowadzenie ewidencji majgtku dziekanatu wedtug rodzajow sktadnikéw

majatkowych;
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25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)

33)

34)

35)

36)

37)

wspotpraca z Dziatem Ksztatcenia we wszystkich sprawach dotyczgcych
procesu ksztatcenia, w tym sporzgdzanie okresowych zestawien

I sprawozdan;

wspotpraca z Biurem Promociji oraz Biurem Karier w sprawach dotyczgcych
promocji kierunkow studiéw prowadzonych na wydziale, badania loséw
zawodowych absolwentow, przekazywanie aktualnosci z wydziatu;
wspotpraca z Dziatem ds. Rozwoju Naukowego i Ewaluacji w zakresie
rozwoju kadry naukowej;

wspotpraca z Biurem Projektow w zakresie realizacji oraz rozliczania prac
naukowo-badawczych prowadzonych na wydziale;

wspotpraca z Dziatem Spraw Osobowych w zakresie spraw pracowniczych,
w szczegolnosci dotyczgcych zatrudniania, zwalniania, oceny nauczycieli,
nagrod dla pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi,
odznaczen i wyr6znien oraz innych spraw kadrowych;

wspotpraca z Dziatem Zamowien Publicznych w zakresie sporzgdzania
rocznych planéw zamdwien oraz wnioskow o zakup sprzetu komputerowego,
materiatéw biurowych, eksploatacyjnych oraz innych materiatow na potrzeby
dziekanatu;

wspotpraca z Dziatem Inwestycji i Remontéw w zakresie sporzgdzania
rocznych planéw remontowych oraz prowadzonych na wydziale remontow;
sporzgdzanie zbiorczego planu zakupow inwestycyjnych wydziatu oraz
monitorowanie jego realizacji;

wspotpraca z Dziatem Rozliczen i Budzetowania w zakresie:

a) monitorowania realizacji budzetu wydziatu,

b) przygotowania planu rzeczowo-finansowego;

przygotowywanie dokumentacji do podziatu srodkow finansowych
przeznaczonych na utrzymanie i rozwéj potencjatu dydaktycznego wydziatu
na wewnetrzne jednostki organizacyjne;

prowadzenie rejestru przychodow i kosztéw dziekanatu oraz rezerwy
dziekana;

wystawianie faktur w zwigzku z prowadzong przez wydziat dziatalnoscig oraz
prowadzenie ich rejestru;

sporzadzanie dla studentdéw zwolnionych z odptatnosci za studia PIT-ow

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
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38) monitorowanie i aktualizacja strony internetowej wydziatu;

39) koordynowanie prac zwigzanych z systemem APD (Archiwum Prac
Dyplomowych);

40) przygotowywanie i przekazywanie danych do systemu POL-on w zakresie
wskazanym przez rektora,

41) archiwizacja dokumentow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

42) realizacja innych zadan zleconych przez dziekana.

4. W ramach dziekanatu, na wniosek dziekana, moze funkcjonowa¢ wydziatowy
koordynator ds. USOS, koordynator ds. osdb z niepetnosprawnosciami, edytor

i redaktor BIP, administrator dostepnosci cyfrowej.
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