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Rektora ANS w Elblagu
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
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Rozdzial I. Postanowienia ogo6lne

§1
Regulamin organizacyjny Akademii Nauk Stosowanych w Elblagu, zwany dalej
,Regulaminem” okresla:
1) zasady dzialania jednostek Uczelni,
2) organizacj¢ Uczelni,
3) zakresy dzialania i1 obowigzki jednostek organizacyjnych oraz samodzielnych
stanowisk pracy.
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o kierowniku jednostki organizacyjnej —
nalezy przez to rozumie¢ réwniez Prorektora, Dyrektora Instytutu, Kwestora, Dyrektora.

Rozdzial I1. Zasady dzialania jednostek Uczelni

§2
W zarzadzaniu Uczelnig obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, co oznacza, ze
kazdy pracownik posiada tylko jednego bezposredniego przetozonego, od ktorego
otrzymuje polecenia i przed ktorym jest odpowiedzialny za ich wykonanie.
Pracownik, ktory otrzymal polecenie bezposrednio od przetozonego wyzszego szczebla,
jest obowigzany polecenie to wykonaé, zawiadamiajgc o tym swego bezposredniego
przetozonego. W przypadku niemozno$ci wykonania wydanego polecenia, pracownik jest
obowigzany powiadomi¢ o tym wydajgcego polecenie oraz bezposredniego przetozonego.
Kierownicy jednostek organizacyjnych z tytulu zatatwiania powierzonych im spraw
ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowg za:
1) zgodno$¢ zatatwienia spraw z obowigzujacymi przepisami,
2) merytoryczng wlasciwos¢ zatatwienia spraw,
3) wilasciwag forme, zakres i1 terminowos¢ zatatwienia spraw.

§3
Poszczegolne jednostki organizacyjne wykonujg zadania mieszczace si¢ w zakresach ich
dziatania.
Jednostkami organizacyjne zobowigzane sg do $cistej wspotpracy.
Sprawy nienalezace do kompetencji jednostki organizacyjnej nalezy niezwlocznie
przekaza¢ jednostce kompetentnej lub dokonujacej kwalifikacji 1 rozdziatu spraw
wptywajacych.
W przypadku udziatu kilku jednostek organizacyjnych w realizowaniu okreslonego zadania
Rektor ustala jednostk¢ lub pracownika odpowiedzialnego za skompletowanie calosci
materiatOw oraz przygotowanie kompleksowej informacji w tym zakresie.
Kazdy dokument sporzadzany w Uczelni powinien zawiera¢ dat¢ przygotowania i by¢
parafowany przez pracownika, ktory go przygotowat.
Dokumenty przedstawiane do podpisu Rektorowi, Prorektorom, Dyrektorom Instytutow,
wymagaja, na dowod sprawdzenia ich poprawnosci pod wzglegdem merytorycznym
1 formalnym, zaakceptowania przez kierownika jednostki organizacyjnej, w ktdrej zostaty
przygotowane, a w przypadku samodzielnego stanowiska pracy - przez pracownika
zatrudnionego na tym stanowisku.
Wszelkie umowy oraz akty prawne powstajgce w czasie dziatalnosci Uczelni wymagaja
uprzedniej akceptacji przez Radc¢ Prawnego Uczelni pod wzgledem formalno- prawnym,
a umowy 1 zamowienia — takze akceptacji Kwestora.



§4

Jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy organizuja, wykonuja oraz

koordynujg prace wynikajace z przyporzadkowanych im zakreséw dziatania w celu

wykonywania zadan Uczelni dla sprawnego jej funkcjonowania, a w szczegolnosci:

1) zapewniajg poprawnos¢ prowadzonych dzialan z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) sporzadzaja analizy kosztow oraz efektow prowadzonych dziatalnos$ci oraz prowadza
ewidencje, rejestry, wykazy i1 zestawienia,

3) przygotowuja projekty decyzji, umow, porozumien i innych dokumentéw, w tym
wewnetrznych aktéw prawnych Uczelni w zakresie spraw merytorycznych,

4) opracowuja sprawozdania, rozliczenia, opinie, wnioski i inne materiaty,

5) dbaja o ochrong powierzonego mienia,

6) rozpatruja i zalatwiaja skargi 1 wnioski,

7) prowadza niezbedng dokumentacje,

8) prowadza zbiory przepiséw prawnych zwigzanych z ich dziataniem,

9) przechowuja, zabezpieczajg i archiwizuja dokumenty, zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami.

Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych

stanowiskach pracy odpowiadaja za sprawng organizacje¢ pracy w podleglej jednostce oraz

na zajmowanym stanowisku, a w szczego6lnosci za:

1) wiasciwe, terminowe oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa i procedurami
wykonanie powierzonych zadan,

2) inicjowanie dziatan w celu ograniczania kosztow oraz usprawniania i zwi¢gkszania
efektywnosci dziatania podleglej jednostki organizacyjnej lub stanowiska,

3) wystgpowanie z wnioskami unormowan w wewnetrznych aktach prawnych zgodnie
z systemem zarzgdzania jakoscig ISO 9001,

4) zapewnienie przestrzegania przepisOw prawa pracy,

5) merytoryczne 1 formalne przygotowywanie spraw do decyzji wlasciwych
przetozonych,

6) prawidlowe wykorzystanie i ochron¢ powierzonego mienia,

7) zapewnienie prawnie wymaganych warunkdw pracy oraz przestrzeganie
obowigzujacych przepisOw w zakresie bhp i ochrony ppoz.,

8) merytoryczny i formalny nadzor nad praca podleglych pracownikéw,

9) prowadzenie biezacych szkolen podlegtych pracownikéw, udzielanie niezbednych
wyijasnien i instruktazy zapewniajacych sprawne i kompetentne wykonywanie zadan,
a takze dbato$¢ o podnoszenie kwalifikacji podleglych pracownikow.

Postanowienia regulaminu w  zakresie dotyczacym kierownikéw  jednostek

organizacyjnych stosuje si¢ odpowiednio do pracownikoéw zatrudnionych na

samodzielnych stanowiskach pracy.

§5

Pracownicy Uczelni podlegaja bezposrednio kierownikowi jednostki, w ktorej pracuja
1 zobowigzani sg w szczegolnosci do:

1)

2)

3)

wykonywania zadan okre$lonych w zakresach ich czynno$ci oraz sprawnego
wykonywania przydzielonych prac;

znajomosci i przestrzegania obowiazujacych przepisow prawa dotyczacych catego zakresu
wykonywanych prac, w tym wewnetrznych aktoéw prawnych, a w szczegdlnosci statutu,
regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy, przepisOw o ochronie tajemnicy
stuzbowej 1 panstwowej, ochronie danych osobowych, a takze przepiséw w zakresie bhp
1 ochrony ppoz. i zasad systemu zarzadzania jako$cig ISO 9001;

przestrzegania przyjetych zasad organizacji pracy;
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przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

dbania o powierzone mienie;

poglebiania kwalifikacji niezbednych do wykonywania zadan, jakosci pracy
1 usprawniania sposobow jej wykonywania;

wspoéltdziatania 1 udzielania pomocy wspdtpracownikom w wykonywaniu zadan;

analizy 1 usprawniania metod pracy zgodnie z systemem zarzadzania jako$cig ISO 9001.

§6
Szczegdlowe zakresy kompetencji, obowigzkéw 1 praw kierownikow jednostek
organizacyjnych 1 pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy ustalaja Rektor,
Prorektorzy, Dyrektorzy Instytutéw, w Stanowiskowej Karcie Pracy.
Szczegdtowe zakresy kompetencji, obowigzkow i praw pracownikéw ustalajg kierownicy
wlasciwych jednostek organizacyjnych w Stanowiskowych Kartach Pracy.
Kazda Stanowiskowa Karta Pracy wymaga zatwierdzenia przez Rektora.
Stanowiskowe Karty Pracy powinny by¢ sporzadzone w 3 egzemplarzach
z przeznaczeniem dla:
1) kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest pracownik,
2) akt osobowych pracownika,
3) zainteresowanego pracownika, ktory potwierdza fakt przyjecia data i podpisem.

§7

Kontrola wewngtrzna prowadzona w Uczelni obejmuje catg dziatalnos¢.

Kontrole wewnetrzng przeprowadza si¢ pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci,

celowosci 1 rzetelnosci.

Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w formie:

1) samokontroli prawidlowos$ci wykonywania wlasnej pracy, do ktérej zobowigzani sg
Wwszyscy pracownicy, bez wzgledu na zaymowane stanowisko i rodzaj wykonywane;j
pracy, zgodnie z zakresem czynno$ci, tj. obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci,

2) kontroli funkcjonalnej sprawowanej z urzedu w ramach swoich uprawnien przez
Rektora, Prorektorow, Dyrektorow Instytutéw, Kwestora, a takze w ramach
obowigzku nadzoru przez pracownikéw na stanowiskach kierowniczych oraz przez
innych pracownikdw zobowigzanych do jej wykonywania na podstawie
wewnetrznych uregulowan.

Kontrola ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej dziatalnosci,

rzetelne jego udokumentowanie 1 dokonanie oceny kontrolowanej dziatalnosci, a takze

sformutowanie stosownych wnioskéw, w tym w zakresie:

1) gromadzenia i wydatkowania srodkow publicznych,

2) gospodarowania mieniem,

3) wykonywania zadan.

W Uczelni prowadzone sg audity wewngtrzne zgodnie z systemem zarzadzania jakoscig

ISO 9001.

Rozdzial I11. Organizacja Uczelni

§8
Uczelnia sktada si¢ z wyodrebnionych jednostek organizacyjnych.
Instytut jest dydaktyczno-badawczg jednostka organizacyjna Uczelni, ktoérego dziatalnos¢
reguluja przepisy ustawy i Statutu ANS w Elblagu. W ramach Instytutu moga by¢ tworzone
zaktady, laboratoria i pracownie, ktorych zasady powolania reguluje Statut ANS
w Elblagu.



Na wniosek Dyrektora Instytutu moze by¢ powotany Koordynator kierunku studidow,
ktérego zakres obowigzkow okresla Rektor.
Podstawowg jednostka organizacyjng administracji jest dzial. Do obstlugi procesu
dydaktycznego tworzy si¢ Dziekanat Centralny.
Poza dziatami tworzy si¢:
1) sekretariaty,
2) biura,
3) kancelarie,
4) samodzielne stanowiska pracy,
5) sekcje, ktore mozna utworzy¢, jako jednostki organizacyjne:

a) administracji w Instytutach,

b) administracji,

c¢) w ramach innych jednostek organizacyjnych administracji lub jednostek

ogblnouczelnianych.

Jednostka organizacyjna administracji w Instytucie podlega bezposrednio Dyrektorowi
Instytutu.
W przypadku utworzenia sekcji, o ktorej mowa w ust. 5 pkt 5, Rektor moze wyznaczy¢
koordynatora odpowiedzialnego za organizacj¢ pracy sekcji.
Zasady tworzenia, przeksztatcania 1 znoszenia jednostek organizacyjnych okresla Statut
Uczelni.
Strukture organizacyjng Uczelni odzwierciedla ,,Schemat organizacyjny Akademii Nauk
Stosowanych w Elblaggu” stanowiacy zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial IV. Zakres dzialania Rektora, Prorektorow,
Dyrektorow Instytutow, Kwestora

§9
Rektor reprezentuje Uczelni¢ na zewnatrz i kieruje jej dziatalno$cia z pomoca:
1) Prorektora ds. Ksztalcenia,
2) Prorektora ds. Organizacyjnych i Naukowych,
3) Dyrektoréw Instytutow,
4) Kwestora.
Rektor jest przetozonym wszystkich pracownikow.
Zakres uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnosci Rektora okreslajg przepisy ustawy
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz Statut Uczelni.

§ 10

Do zadan Prorektora ds. Ksztalcenia nalezy:

1.

2.

3.

o

Nadzér nad prowadzeniem spraw podlegtych jednostek organizacyjnych zgodnie
ze schematem organizacyjnym.

Udziat w przygotowywaniu Strategii Uczelni i nadzér nad jego realizacjag w zakresie
zagadnien podleglych Prorektorowi ds. Ksztatcenia.

Koordynowanie prac Instytutow oraz innych jednostek organizacyjnych w zakresie
procesu dydaktycznego, na wszystkich rodzajach studiow.

Nadzor nad dziatalno$cig Pelnomocnika ds. eNauczania.

Podejmowanie dziatah majacych na celu zapewnienie studentom niepelnosprawnym
odpowiednich warunkéw do pelnego udzialu w procesie ksztatcenia 1 badaniach
naukowych.

Nadzor nad dzialalno$cig Pelnomocnika ds. studentdw z niepelnosprawnosciami.
Weryfikacja wnioskow dot. procesu ksztalcenia na wszystkich rodzajach studiow,
przedktadanych przez Dyrektorow Instytutow.

5



11.

12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.
21.

Nadzor nad realizacjg wymiany zagranicznej studentoéw i pracownikow Uczelni w ramach
program6w UE (m.in. Europejski Program Edukacyjny ,,Uczenie si¢ przez cate zycie” —
w tym Erasmus+, Leonardo da Vinci).

Nadzor nad organizowanymi i prowadzonymi w Uczelni studiami podyplomowymi.

. Nadzor nad procesem ankietyzacji przez studentow zaje¢ dydaktycznych i administracji

w zakresie obstugi dydaktyczne;.

Nadzor nad rozliczaniem godzin dydaktycznych na wszystkich rodzajach studiow i ocena
kosztow ksztatcenia (przy wspolpracy z Kwestorem).

Nadzor nad przygotowaniem sprawozdan dotyczacych procesu ksztatcenia.

Wspolpraca z Kwestorem w zakresie pomocy materialnej dla studentoéw i nadzor nad
wykonywaniem planu finansowego pomocy materialnej dla studentow.

Nadzor nad wdrazaniem, rozwijaniem i funkcjonowaniem e-learningu.

Wspotudziat w przygotowywaniu planu rzeczowo-finansowego Uczelni.

Nadzor i1 udoskonalanie wewngtrznego systemu zapewnienia jakosci ksztalcenia
(w ramach ISO 9001).

Przygotowywanie projektu rocznego ogolnouczelnianego preliminarza budzetowego
srodkow na dziatalnos¢ Samorzadu Studenckiego.

Nadzor nad imprezami organizowanymi przez studentéw ANS w Elblagu.

Wspoéltpraca i nadzor nad realizacjg statutowych obowigzkow organéw wykonawczych
Samorzadu Studenckiego.

Nadzor nad studenckimi kotami naukowymi.

Nadzor nad wykorzystaniem $rodkéw finansowych otrzymywanych przez Samorzad
Studencki z Uczelni lub ze zrédet pozauczelnianych.

§ 11

Do zadan Prorektora ds. Organizacyjnych i Naukowych nalezy:

1.

XN R WD

13.

14.

15.
16.

Nadzor nad prowadzeniem spraw podlegltych jednostek organizacyjnych zgodnie
ze schematem organizacyjnym.

Nadzor nad Bibliotekg ANS w Elblagu.

Nadzor nad Wydawnictwem ANS w Elblagu.

Nadzor nad samodzielnym stanowiskiem pracy ds. wsparcia studentow.

Nadzoér promocji Uczelni.

Nadzor nad dzialalno$cig Pelnomocnika ds. Wolontariatu.

Koordynowanie dziatanh Akademii Seniora i Uczelni Otwarte;.

Nadzor nad Centrum Wsparcia Psychologicznego.

Udziat w przygotowywaniu planu strategicznego funkcjonowania Uczelni i nadzér nad
jego realizacja w zakresie zagadnien podleglych Prorektorowi ds. Organizacyjnych
i Naukowych.

. Nadzor nad rozwojem naukowym nauczycieli akademickich zatrudnionych w Uczelni.
11.
12.

Nadzor nad organizacjg konferencji i seminariow naukowych.

Wspoétpraca z Prorektorem ds. Ksztalcenia w zakresie wymiany mi¢dzynarodowej
pracownikow.

Koordynowanie prac Instytutoéw oraz innych jednostek organizacyjnych w zakresie prac
naukowo-badawczych 1 wspolpracy z gospodarka (wespét z Prorektorem ds. Ksztalcenia).
Nadzor nad pozyskiwaniem dla Uczelni srodkow unijnych, w tym okreslanie strategii
w  zakresie pozyskiwania tych $rodkéw oraz organizowanie zespolow do
przygotowywania wnioskow.

Wspotudziat w przygotowywaniu planu rzeczowo-finansowego Uczelni.
Przygotowywanie planéw rzeczowo-finansowych i1 nadzér nad ich realizacjg w zakresie:
badan naukowych, dofinansowywania ksztalcenia si¢ pracownikéw ANS w Elblagu
1 grantoOw uczelnianych doktorskich.



§ 12

Do zadan Dyrektoréw Instytutéw nalezy:

1.

Nownkwbd

*®

10.

1.
12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.

—

Decydowanie w sprawach okreslonych postanowieniami statutu oraz uchwalami
1 zarzagdzeniami organow Uczelni, przekazanych do ich kompetencji.

Nadzor nad dziatalnos$cig Instytutu oraz podlegtych jednostek i administracji Instytutu.
Dbanie o przestrzeganie prawa oraz bezpieczenstwo i porzadek na terenie Instytutu.
Nadzoér nad organizacjg procesu dydaktycznego w Instytucie.

Nadzo6r nad procesem ksztatcenia w Instytucie.

Przygotowywanie wnioskow o utworzenie lub zniesienie kierunku studiow.
Nadzorowanie funkcjonowania systemu zarzadzania jakos$cig, w tym wewng¢trznego
systemu zapewnienia jako$ci ksztalcenia w Instytucie.

Pelnienie funkcji przetozonego wszystkich pracownikow i1 studentow Instytutu.
Whnioskowanie o przeprowadzenie otwartego konkursu celem zatrudnienia nauczyciela
akademickiego.

Whnioskowanie o nawigzanie albo rozwigzanie stosunku pracy z nauczycielami
akademickimi i innymi pracownikami Instytutu.

Whnioskowanie o utworzenie zaktadu, pracowni, laboratorium.

Whioskowanie o powotanie koordynatora kierunku studiow.

Proponowanie, do decyzji Rektora, zakresow obowigzkow zastgpcy dyrektora, kierownika
zaktadu, pracowni i laboratorium, koordynatora kierunkéw studiow 1 nauczycieli
akademickich zatrudnionych w Instytucie.

Planowanie i1 nadzér nad rozliczaniem obcigzen dydaktycznych.

Wystepowanie z wnioskami w sprawie awansowania 1 nagradzania pracownikow
Instytutu.

Wspieranie rozwoju naukowego nauczycieli akademickich Instytutu.

Wspotpraca z wtadzami Uczelni w ksztaltowaniu Strategii Uczelni.

Wspoéltpraca z wtadzami Uczelni w ksztattowaniu polityki finansowe;j 1 jej realizacji.
Monitorowanie kosztow zwigzanych z funkcjonowaniem Instytutu.

Nadzorowanie organizacji konferencji w Instytucie.

Zwotywanie posiedzen Senackiej Komisji ds. Instytutu i1 przewodniczenie jej
posiedzeniom.

Utrzymywanie wi¢zi z otoczeniem spoleczno-gospodarczym dla zapewnienia wysokiej
jakosci procesu ksztalcenia realizowanego w Instytucie.

Reprezentowanie Instytutu w kontaktach z otoczeniem spoteczno-gospodarczym.

§13
Kwestor pelni funkcje Gtownego Ksiegowego i podlega bezposrednio Rektorowi.
Kwestor kieruje dziatalnoscig Kwestury.
Zakres dziatania Kwestora okreslajag m.in. ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach
publicznych, uchwaly Senatu Uczelni i zarzadzenia Rektora oraz dorazne i state
petnomocnictwa Rektora.
Kwestor wykonuje swoje zadania z pomocg Zastepcy Kwestora.



Rozdzial V. Zakres dzialania jednostek podleglych Rektorowi

§ 14

Do zadan Kwestury nalezy:

1.

Prowadzenie rachunkowosci Uczelni:

1) opracowywanie projektow plandw rzeczowo-finansowych, w tym:

a) sporzadzanie projektow rocznych planéw rzeczowo-finansowych,

b) opracowywanie zatozen do planu rzeczowo - finansowego Uczelni;
przygotowywanie propozycji podziatu srodkéw pochodzacych z subwencji, dotacji
budzetowych 1 $rodkdw wypracowanych przez poszczegdlne jednostki
organizacyjne  Uczelni, na poszczegélne rodzaje  kosztow, zgodnie
z obowigzujagcymi zasadami i1 regulaminem gospodarki finansowej oraz kontrola
ich wydatkowania,

c) przygotowywanie prognoz, analiz oraz opinii dotyczacych sytuacji ekonomicznej
i finansowej Uczelni,

2) opracowywanie instrukcji 1 projektoéw regulamindéw oraz zarzadzen dotyczacych
gospodarki finansowo-ksiggowej Uczelni,

3) ustalanie zasad obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

4) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny finansowej i rozliczen z budzetem, a w tym
kontrola przestrzegania dyscypliny finansowej przez jednostki organizacyjne Uczelni,

5) organizacja i prowadzenie ewidencji ksiggowej wszystkich operacji gospodarczych,

6) prowadzenie dokumentacji i rozliczen zakupoéw i sprzedazy,

7) prowadzenie analityczne rozliczen z:

a) dostawcami i odbiorcami krajowymi i zagranicznymi,

b) pracownikami,

8) ewidencja 1 rozliczanie inwestycji i remontow,

9) obstuga funduszy celowych (funduszu stypendialnego, funduszu wsparcia 0s6b
niepetnosprawnych,  uczelnianego  funduszu nagrod, wilasnego  funduszu
stypendialnego),

10) ewidencja analityczna kosztow,

11) ewidencja faktur VAT i sporzadzanie deklaracji VAT,

12) prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupu VAT,

13) biezace i1 okresowe analizowanie i rozliczanie kosztow,

14) ewidencja wplywow z kas fiskalnych,

15) prowadzenie ewidencji syntetycznej (Srodkow trwatych, wyposazenia, ksiegozbiorow
oraz oprogramowania komputerowego, sktadnikow majatkowych pozabilansowych),

16) uzgadnianie stanu analityki ksiggowej z syntetyka oraz ze stanem w jednostkach
organizacyjnych Uczelni w zakresie:

a) ksigg inwentarzowych srodkoéw trwalych,

b) ksigg inwentarzowych wyposazenia, ksiggozbiorow 1 oprogramowania
komputerowego,

c) ksigg inwentarzowych pozabilansowych,

17) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

18) kontrola i analiza wykorzystywania srodkow budzetowych,

19) koordynacja prac oraz opracowywanie projektow plandéw i1 sprawozdan finansowych
dotyczacych dziatalnosci badawczej (w przypadku jej wystepowania),

20) przygotowywanie propozycji zasad rozliczania kosztow posrednich i ogolnych,

21) prowadzenie prac zwigzanych z wyptatg nagrod z funduszy pozostajacych w dyspozycji
Uczelni,



22)ewidencja zlecen dzialalnosci badawczej, dydaktycznej, pomocniczej, ushugowe;,
w tym realizowanych we wspolpracy miedzynarodowej,
23) przyjmowanie od jednostek organizacyjnych i weryfikacja pod wzgledem formalno-
prawnym i rachunkowym dokumentéw dotyczacych zlecen,
24)rozliczanie wykorzystania $rodkdw przeznaczonych na biezacg obstuge procesu
ksztatcenia na podstawie faktycznego wykonania,
25) organizacja i prowadzenie ewidencji ksiegowej funduszy unijnych, w tym:
a) monitoring biezacej realizacji i dokonywanych rozliczen realizowanych projektow,
b) przyjmowanie od jednostek organizacyjnych i weryfikacja pod wzgledem formalno-
prawnym i rachunkowym dokumentéw dotyczacych projektoéw,
c) weryfikacja oraz kontrola zgodno$ci harmonogramu ptatno$ci oraz wnioskow
o platno$¢ w zakresie finansowym,
d) weryfikacja oraz kontrola zgodno$ci z zapisami ksiggowymi sprawozdan
okresowych, rocznych oraz koncowych w zakresie finansowym,
e) kontrola i analiza wykorzystywania srodkéw,
f) przygotowywanie materialow informacyjnych w tym zakresie, dla potrzeb
Kierownictwa,
26) prowadzenie dokumentacji oraz rozliczen zakupow i sprzedazy z zakresu dziatalnosci
socjalne;,
27) prowadzenie rozliczen z dostawcami i odbiorcami oraz pracownikami w zakresie ZFSS,
28)ewidencja kosztow wedlug poszczegdlnych kierunkéw dziatalnosci zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych (ZFSS),
29) prowadzenie ewidencji bankowej i kasowej ZFSS,
30) nadzorowanie obstugi finansowej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowe;j,
31) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej GUS 1 innych,
32) przygotowywanie materialdow informacyjnych i analiz dla potrzeb organéw Uczelni
1 uprawnionych jednostek organizacyjnych,
33)analiza materialow 1 wspotudzial w opracowywaniu rocznych sprawozdan
z dziatalno$ci Uczelni.

. Finansowa obstuga wszystkich operacji gospodarczych:

1) przyjmowanie i sprawdzanie dokumentéw ksiggowo-finansowych, przygotowywanie
operacji bankowych 1 kasowych oraz sporzadzanie raportow bankowych i kasowych,

2) kontrola i ewidencja stanéw kont bankowych,

3) kontrola ptynnosci finansowej Uczelni,

4) obstuga obrotow dewizowych (przelewy, delegacje, gotowka w dewizach),

5) przyjmowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej wplat i wyptat bankowych,
kasowych i dewizowych,

6) przygotowywanie i wysylanie przelewow do banku metoda elektroniczna,

7) sporzadzanie raportow bankowych oraz analiza i uzgadnianie sald wyciagow
bankowych,

8) przyjmowanie od jednostek organizacyjnych dokumentéow ksiggowych i ich
weryfikacja pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

9) kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw, faktur i rachunkow
wystawianych przez inne podmioty gospodarcze,

10) lokowanie wolnych srodkéw finansowych.

Obstuga kasowa Uczelni:
1) obstuga kasowa interesantow, pracownikow i studentow, w tym:
a) przyjmowanie gotowki na podstawie dokumentdw wystawianych przez uprawnione
jednostki organizacyjne Uczelni,



4.

5.

b) dokonywanie wyplat, tj. ptac, honorariéw, stypendiow i innych, na podstawie
dokumentow sporzadzanych przez inne jednostki organizacyjne,
c) przygotowywanie zestawien gotdwkowych do banku,
d) sporzadzanie raportéw kasowych,
2) prowadzenie ewidencji statych zaliczek gotowkowych i rozliczanie ich na koniec roku;
3) sporzadzanie dokumentéw 1 prowadzenie rozliczen z pobieranych zaliczek
gotowkowych przez osoby z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,
4) przyjmowanie i rozliczanie delegacji stuzbowych.

Kontrola dokonywanych operacji gospodarczych oraz stanu zobowigzaf, naleznoS$ci
1 roszczen:
1) prowadzenie rozliczen:
a) z budzetem panstwa,
b) z pracownikami (optaty za mieszkania stuzbowe 1 asystenckie, zaliczki,
wynagrodzenia),
¢) studentami i innymi osobami fizycznymi ( umowy cywilnoprawne, obstuga praktyk
studenckich, dydaktyka),
d) kontrahentami krajowymi i zagranicznymi,
2) windykacja naleznosci Uczelni.

Inwentaryzacja majatku:

1) wspotudzial w ustalaniu zasad organizacji i1 przeprowadzania inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych, ich likwidacji 1 kasacji oraz przeszacowania,

2) przygotowywanie harmonograméw oraz organizowanie 1 przeprowadzanie
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,

3) rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji oraz sporzadzanie wykazow rdznic
inwentaryzacyjnych,

4) weryfikacja powstatych r6znic inwentaryzacyjnych,

5) uczestnictwo w komisjach likwidacyjnych i kasacyjnych sktadnikéw majatkowych,

6) weryfikacja protokotoéw kasacji i likwidacji sktadnikéw majatkowych,

7) przeprowadzanie przeszacowania sktadnikow majatkowych.

Gospodarki materiatlowa i fakturowanie:

1) prowadzenie ewidencji analitycznej srodkow trwatych i1 pozostatego mienia jednostek
organizacyjnych Uczelni; naliczanie odpiséw amortyzacyjnych 1 umorzen zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

2) biezace rozliczenia ewidencji analitycznej mienia Uczelni oraz rozliczenia spisow
inwentaryzacyjnych, ustalenia i wyjasnienia rdznic, prawidtowosci i kompletnosci
ewidencji sktadnikow majatkowych Uczelni,

3) kontrola i nadzor nad przesunigciami sktadnikéw majatku w budynkach Uczelni,

4) biezaca 1 S$cista wspotpraca z komisjg kasacyjng w zakresie jej obowigzkow,
a w szczeg6lnosci sygnalizowanie nieprawidlowosci w gospodarowaniu sktadnikami
majatkowymi Uczelni,

5) prowadzenie rejestru kart przekazania odpadow i sporzadzanie okresowych sprawozdan
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

6) wystawianie faktur sprzedazy, not ksiggowych i refaktur dotyczacych m. in.: najmu
lokali i pomieszczen, zuzytych mediow przez wynajmujagce podmioty, noclegow
w domu studenckim, oplat za studia niestacjonarne lub studia podyplomowe na zadanie
nabywcy ustugi edukacyjnej, wewnatrz-wspdlnotowego nabycia towardéw i ustug,

7) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie ewidencji, wyceny,
rozliczen kosztow, przemieszczania sktadnikow majatkowych wynajmowanych lokali
1 pomieszczen.



7.

Analiza kosztow:

1) biezace 1 okresowe analizowanie kosztow funkcjonowania Uczelni w uktadzie
rodzajowym 1 kalkulacyjnym, na podstawie ksiegowej ewidencji kosztéw na kontach
analitycznych,

2) sporzadzanie biezacych i okresowych informacji o poniesionych kosztach rodzajowych,
w relacji do zaktadanych kosztow w corocznym planie rzeczowo-finansowym Uczelni,

3) analiza kosztow funkcjonowania poszczegoOlnych instytutow, zakltadow Uczelni,
z podzialem na kierunki i specjalnosci,

4) analiza kosztow ksztatcenia studenta na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych
z podziatem na kierunki i specjalnosci.

§15

Do zadan Biura Rektora nalezy:

WX N R WD =

12.
13.
14.

15.

16.
17.
18.

19.

20.

Obsluga administracyjna i biurowa Rektora i Prorektorow.

Doradzanie Rektorowi i Prorektorom w sprawach biezacych.

Obstuga spotkan Rektora i Prorektordéw.

Prowadzenie kalendarza Rektora i Prorektorow.

Nadzor nad terminowoscia wykonania zadan zleconych przez Rektora i Prorektoréw.
Weryfikacja dokumentow przedtozonych Rektorowi do podpisu.

Kontakt z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w sprawach biezacych.

Dbatos¢ o przestrzeganie ceremoniatu akademickiego.

Organizowanie 1 koordynowanie przedsigwzi¢¢, wydarzen, ceremonii i uroczystosci
ogolnouczelnianych.

Opieka nad insygniami rektorskimi, sztandarem Uczelni i strojami akademickimi.

. Koordynowanie spraw dotyczacych wnioskOw o nadanie medali oraz odznaczen

panstwowych.

Wspoltpraca z podmiotami wladzy publiczne;.

Wspolpraca z otoczeniem spoteczno-gospodarczym.

Prowadzenie Kancelarii Ogolnej, w tym:

1) przyjmowanie, segregowanie, wydawanie i wysytanie korespondencji uczelniane;j,

2) przyjmowanie i wydawanie korespondencji wewnetrznej,

3) zglaszanie reklamacji pocztowych,

4) rozliczanie kosztéw wysylanej korespondenc;ji.

Techniczna obstuga wydawnictw:

1) przyjmowanie prac zatwierdzonych 1 ujetych w rocznym planie wydawniczym;

2) dbatos¢ o terminowe wydawanie publikacji,

3) kontakt z recenzentami, drukarnia,

4) archiwizacja wydanych materiatow i dokumentow,

5) przyjmowanie i wysytanie korespondencji dotyczacej Wydawnictw ANS w Elblagu,
6) sekretarska obstuga Zespotu Pelnomocnego ds. Wydawnictw.

Obstuga systemu Elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD).

Monitorowanie zmian w systemie powszechnie obowigzujacego prawa.
Przygotowywanie i obstuga posiedzen Senatu, Rady Uczelni ANS w Elblagu 1 Kolegium
Rektorskiego (przygotowywanie porzadkéw posiedzen, wysylanie zaproszen wraz
z materiatami do czlonkow Senatu 1 Rady Uczelni, protokolowanie posiedzen,
sporzadzanie protokotow z posiedzen).

Przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych: zarzadzen Rektora,
uchwat Senatu, uchwat Rady Uczelni.

Prowadzenie rejestrow wewngtrznych aktoéw normatywnych, w tym zarzadzen Rektora,
uchwat Senatu, uchwat Rady Uczelni.



21.
22.

23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.
34.

35.

36.

37.

38.
39.

Prowadzenie rejestru uméw o wspoOtpracy zawartych z interesariuszami zewngtrznymi.
Sporzadzanie projektu rocznego sprawozdania Rektora, sprawozdania z realizacji Strategii
oraz rocznego sprawozdania ze sposobu zatatwiania skarg 1 wnioskow w oparciu o dane
otrzymane od jednostek organizacyjnych.

Przygotowywanie oraz prowadzenie ewidencji upowaznien i petnomocnictw udzielanych

przez Rektora (z wylaczeniem upowaznien dotyczacych przetwarzania danych osobowych

w systemach tradycyjnych i1 informatycznych).

Prowadzenie rejestru kot naukowych i organizacji studenckich.

Rejestrowanie 1 gromadzenie dokumentacji kontroli zewngtrznych prowadzonych

w Uczelni.

Prowadzenie kalendarza uroczystosci ogoélnouczelnianych i listy gosci.

Przyjmowanie 1 przekazywanie do IPN o$wiadczen lustracyjnych pracownikow

podlegajacych lustracji oraz prowadzenie ewidencji o$wiadczen lustracyjnych oséb

podlegajacych obowigzkowi lustracji.

Zamawianie pieczeci urzedowych i pieczatek Uczeni, jednostek 1 pracownikdéw, zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych i pieczatek.

Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikéw Uczelni.

Ewidencja i aktualizacja sktadu osobowego komisji i zespotoéw uczelnianych.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej — publikowanie i aktualizowanie informacji

w zakresie dotyczacym strategii Uczelni, aktow prawnych 1 ocen PKA.

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadcze;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu zarzadzania jako$cig wg

normy ISO 9001.

Wspoélpraca z komisjami dyscyplinarnymi w zakresie prowadzonych postepowan

dyscyplinarnych.

Przyjmowanie wnioskow o udost¢pnianie informacji publicznej oraz monitorowanie ich

realizacji.

Prowadzenie rejestru przychodzacych wnioskéw o udostepnianie informacji publicznej

oraz udzielonych odpowiedzi.

Prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen o ukonczeniu kursu lub szkolenia.

Dyrektorowi Biura Rektora podlega Archiwum Uczelni. Do zadan Archiwum nalezy

gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie, opracowywanie, zabezpieczanie

1 udostepnianie wytworzonej dokumentacji w Akademii Nauk Stosowanych w Elblagu,

a w szczegblnosci:

1) prowadzenie archiwum ogodlnouczelnianego zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami;

2) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie prawidlowego
postepowania z dokumentacja archiwalng i1 przygotowaniem jej do przekazania do
archiwum, a nast¢pnie przejmowanie dokumentacji z jednostek organizacyjnych
Uczelni 1 prowadzenie ewidencji;

3) przechowywanie, przeglad stanu akt oraz ich konserwacja i zabezpieczanie;

4) porzadkowanie akt niewlasciwie opracowanych;

5) udostgpnianie materiatow archiwalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

6) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania juz uptynat;

7) przekazywanie materialow archiwalnych (A) do wtasciwego archiwum panstwowego,
utrzymywanie statych kontaktéw z archiwum panstwowym nadzorujagcym archiwum
zaktadowe.



§16

Do zadan Dzialu Spraw Pracowniczych nalezy:

1.

= X

11.
. Wystawianie i prolongowanie legitymacji nauczyciela akademickiego, jak rowniez

13.
14.

15.

16.
17.

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

24.
25.

Administracyjne prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, zwalnianiem,

zaszeregowaniem, awansowaniem oraz nagradzaniem 1 karaniem pracownikow,

w odniesieniu do wszystkich grup pracownikéw.

Obstuga ptac pracownikdw:

1) sporzadzanie list wynagrodzen, prac zleconych, zasitkow 1 innych naleznosci dla
pracownikow, dokonywanie potracen z wynagrodzen,

2) dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych z tytutu skiadek oraz
innych nalezno$ci — zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) sporzadzanie deklaracji podatkowych przewidzianych przepisami prawa,

4) prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z podatkiem dochodowym od o0s6b fizycznych,

5) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ptac (GUS, Ministerstwo).

Uzgadnianie z Kwesturg skladek na ubezpieczenie spoteczne, podatku dochodowego

1 sktadek PPK od wynagrodzen pracownikow.

Zatatwianie wszelkich formalno$ci zwigzanych z zawarciem uméw cywilnoprawnych

(umowa zlecenia, umowa o dzieto).

Prowadzenie akt osobowych oraz ewidencja zatrudnionych pracownikow, emerytow

1 rencistow.

Ewidencja czasu pracy pracownikéw (urlopy wypoczynkowe, okoliczno$ciowe,

macierzynskie, wychowawcze, delegacje, itp.).

Ewidencja zwolnien lekarskich wszystkich pracownikdw; kierowanie na badania lekarskie.

Organizowanie 1 nadzor okresowych badan lekarskich pracownikéw Uczelni.

Sporzadzanie sprawozdan dla GUS, MNiSW w zakresie zatrudnienia oraz wynagrodzen.

Sporzadzanie analiz, wykazow, zestawien z zakresu spraw kadrowych dla potrzeb innych

jednostek organizacyjnych Uczelni.

Przygotowywanie projektow aktow normatywnych z zakresu spraw osobowych.

prowadzenie w tym zakresie ewidencji.

Administracyjna obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Kompletowanie wnioskdw o nadanie medali, orderéw 1 odznaczen oraz nagrod
ministerialnych w tym zakresie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikéw
w roznych formach ksztatcenia.

Wspotudziat w pracach nad optymalizacja kosztow ksztatcenia.

Wspolpraca z Dyrektorami Instytutéw w procesie planowania obcigzen dydaktycznych
nauczycieli akademickich.

Weryfikacja rozliczenia rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych 1 godzin
ponadwymiarowych nauczycieli akademickich.

Wprowadzanie danych do systemu POL-on w zakresie okreslonym zarzadzeniem Rektora.
Przygotowywanie 1 wprowadzanie sprawozdan kadrowych do systemu POL-on.
Zamieszczanie konkurséw na nauczycieli akademickich na stronach: MNiSW, UE oraz
PUP.

Zamawianie oraz prowadzenie ewidencji elektronicznych podpiséw kwalifikowanych dla
pracownikéw Uczelni.

Weryfikacja os6b zatrudnianych do pracy lub dopuszczonych do dziatalnosci objetej
ochrong matoletnich w zwigzku z przepisami ustawy o przeciwdzialaniu zagrozeniom
przestepczoscia na tle seksualnym i ochronie matoletnich.

Wspoltpraca ze Zwigzkami Zawodowymi w Uczelni.

Kontakt z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w sprawach biezacych.



§ 17
Do zadan Dzialu Administracyjno — Gospodarczego nalezy:

1) koordynacja dzialan w zakresie nadzorowania stanu budynkéw Uczelni,
funkcjonowania urzadzen i instalacji, konserwacji obiektéw i urzadzen technicznych,;

2) nadzor nad realizacjg zaméwien publicznych;

3) dbalos¢ o estetyke i czystos¢ w budynkach Uczelni oraz na terenie Uczelni;

4) nadzorowanie dostaw medidw oraz przygotowywanie rozwigzan majacych na celu
obnizenie kosztow;

5) nadzorowanie gospodarki odpadami;

6) nadzor nad opracowywaniem 1 aktualizowanie planéw inwestycyjnych
1 remontowych;

7) mnadzorowanie przygotowania, wykonania, odbioru i rozliczenia prowadzonych
inwestycji i remontow;

8) prowadzenie rejestru termindw gwarancyjnych w zakresie inwestycji 1 remontow
1 inicjowanie przegladow gwarancyjnych;

9) wspoltpraca przy pozyskiwaniu srodkow na inwestycje 1 remonty budynkéw Uczelni;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynkéw oraz srodkow trwatych
1 wyposazenia;

11) dbanie o przestrzeganie przepisow bhp i ppoz. na terenie Uczelni;

12) wspotudzial w opracowywaniu planu rzeczowo-finansowego.

W ramach Dziatlu Administracyjno-Gospodarczego funkcjonuja:

1) Sekcja Zamoéwien i Logistyki;

2) Sekcja Gospodarczo-Techniczna;

3) Dom Studencki.

Do zadan Sekeji Zamowien i Logistyki nalezy:

1) opracowywanie planu zamowien publicznych oraz jego zmian na podstawie
informacji przekazywanych z poszczeg6lnych jednostek organizacyjnych Uczelni;

2) sporzadzanie i publikowanie rocznego planu postgpowan o udzielenie zaméwien;

3) przyjmowanie 1 rejestrowanie, sktadanych przez jednostki organizacyjne Uczelni,
w oparciu o plan zaméwien publicznych, wnioskéw dotyczacych dostawy, wykonania
ustugi lub roboty budowlane;j;

4) przygotowanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych
w zakresie uregulowanym wewnetrznymi aktami normatywnymi i zewnetrznymi
przepisami prawa;

5) administracyjna obstuga prac komisji przetargowych;

6) udziat przedstawicieli sekcji w pracach komisji przetargowych;

7) przygotowywanie projektow zamowien, uméw 1 przedktadanie ich do podpisania
przez osoby upowaznione;

8) kontrola realizacji zobowigzan powstatych w wyniku udzielonych zamoéwien na
podstawie obowigzujacych przepisow;

9) sprawdzanie oraz opisywanie faktur za zrealizowane dostawy, ustugi i1 roboty
budowlane, ich wtasciwa klasyfikacja, tj. okreslenie sposobu realizacji zakupu, zrodta
finansowania, zgodno$ci z zapotrzebowaniem, przekazywanie zaopiniowanych
1 zarejestrowanych faktur do Kwestury;

10) sktadanie reklamacji w przypadku realizowanych zamowien niezgodnych ilo$ciowo
1 jako$ciowo ze ztozonymi zamowieniami i umowami;

11) prowadzenie rejestrow zamoOwien publicznych udzielonych przez Uczelni¢ oraz
zawartych umow;
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12) opracowanie i prowadzenie ewidencji rodzajowej potrzeb jednostek organizacyjnych
Uczelni w zakresie srodkow czystosci 1 materiatow biurowych;

13) sporzadzanie sprawozdania z zakresu zaméwien publicznych w tym sporzadzenie
i publikowanie rocznego sprawozdania do Urzedu Zamoéwien Publicznych
o udzielonych zamowieniach publicznych;

14) prowadzenie spraw najmu lokali i pomieszczen w skali Uczelni (z wylaczeniem
Doméw Studenckich);

15) udzielanie informacji publicznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie
zamoéwien publicznych;

16) nadzorowanie, poprawno$¢ i aktualizacja informacji zwigzanych z zamdéwieniami
publicznymi na stronie internetowej Uczelni;

17) przygotowanie, realizacja i dystrybucja zakupow;

18) zabezpieczenie jednostkom organizacyjnym uczelni zewngtrznych — ustug
transportowych;

19) prowadzenie rejestrow umow dotyczacych: wykorzystania prywatnych s$rodkow
transportu do celéw stluzbowych oraz udostgpnienia telefonéw stuzbowych.

Do zadan Sekeji Gospodarczo-Technicznej nalezy:
1) administrowanie nieruchomos$ciami i pozostatym mieniem:

a) zarzadzanie administrowanymi nieruchomosciami Uczelni oraz nadzoér nad ich
nalezytym uzytkowaniem; wspotpraca z odpowiednimi instytucjami i urzedami
w tym zakresie (z wylaczeniem Domu Studenckiego, w skrocie DS),

b) znajomos$¢ zapisdw ewidencji nieruchomosci,

¢) nadzoér nad eksploatacjg pojazdow stuzbowych Uczelni i rozliczanie eksploatacji
pojazdow stuzbowych, w tym prowadzenie kart drogowych,

d) przygotowanie danych do planu rzeczowo-finansowego w zakresie dotyczacym:
zakupow biezacych, dostawy mediow, ochrony i monitoringu obiektow,
utrzymania czystosci obiektow 1 terendw, od$niezania, wywozu odpadow
segregowanych 1 wielkogabarytowych,

e) sporzadzanie harmonogramow dyzuréow, ewidencji czasu pracy i kart pracy
pracownikow Sekcji Gospodarczo-Technicznej;

2) obstuga techniczna i gospodarcza:

a) zabezpieczenie techniczne i ochrona budynkéw i budowli Uczelni,

b) monitorowanie stanu technicznego i sprawnosci sieci medialnych (gaz, energia
elektryczna, woda, S$cieki, energia cieplna) oraz przygotowywanie zakresu
rzeczowego do umow na dostawe medidw,

c) prowadzenie wlasciwe] gospodarki energetycznej w Uczelni i1 inspirowanie do
usprawnien w tym zakresie,

d) przygotowywanie zakresu rzeczowego do uméw na ochrone i1 monitoring
obiektéw, utrzymanie czystoSci obiektow 1 terendw, od$niezanie, wywoz
odpadow segregowanych i wielkogabarytowych,

e) znajomos$¢ zapisOw ewidencji technicznej: sieci, instalacji i urzadzen w Uczelni
oraz ich uzytkownikow (z wyjatkiem sieci teleinformatycznych),

f) prowadzenie biezacej konserwacji budowli 1 instalacji technicznych
(z wylaczeniem sieci teleinformatycznych) 1 sprzetu, przyjmowanie zgloszen
o awariach 1 potrzebach dokonywania napraw, kierowanie zgtoszen do realizacji
przez stuzby wlasne (warsztat) lub kierowanie zgtoszen do Gléwnego Specjalisty
ds. Infrastruktury Uczelni, w celu zlecenia wykonania robot przez wykonawcoéw
zewngtrznych,



g)
h)

)

k)

D

m)

n)
0)

nadzér nad pracg 1 nastawami systemOow wentylacji mechanicznej 1 klimatyzacji
oraz weztow c.o.,

obstuga techniczna 1 logistyczna imprez i uroczystosci ogoélnouczelnianych,
wspoOlpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie prac
modernizacyjnych prowadzonych w Uczelni,

przygotowanie pomieszczen dla sprawnej realizacji procesu dydaktycznego,
funkcjonowania administracji, dziatalnosci organdéw statutowych Uczelni
(z wytaczeniem DS),

utrzymywanie porzadku 1 czysto$ci na terenie administrowanych obiektow
1 posesji, (z wytaczeniem DS),

nadzér nad eksploatacjg elektrowni fotowoltaicznych, w tym restartowanie
Inwerterow,

$wiadczenie ustug transportowych dla Uczelni w ramach posiadanych $rodkow
transportowych,

obstuga portierni i monitoring szatni w budynkach Uczelni (z wytaczeniem DS),
weryfikacja faktur przedktadanych przez wykonawcéw ustug zewnetrznych,
o ktorych mowa w pkt b i1 d, oraz faktur zakupdéw biezacych dotyczacych
wykonywanych zadan;

3) w zakresie remontow:

a)
b)

c)

wspotudziat w odbiorze prac budowlanych 1 przekazywaniu obiektow
uzytkownikom,

zgltaszanie Gloéwnemu Specjaliscie ds. Infrastruktury Uczelni potrzeb w zakresie
zlecenia robot remontowych firmom zewng¢trznym, niewymagajacych
opracowania dokumentacji,

wykonywanie prac remontowych i instalacyjnych w zakresie posiadanych
kompetencji i uprawnien.

5. Do zadan pracownikéw Domu Studenckiego nalezy:

1) administrowanie Domem Studenckim:

a)

h)
i)

)

zarzadzanie administrowanymi nieruchomos$ciami oraz nadzor nad ich nalezytym
uzytkowaniem; wspoélpraca z odpowiednimi instytucjami i urzgdami w tym
zakresie,

kwaterowanie studentow zgodnie z unormowaniami wewnetrznymi w tym
zakresie,

prowadzenie spraw meldunkowych,

prowadzenie rozliczen optat studenckich,

znajomos$¢ zapisow ewidencji nieruchomosci,

nadzor nad eksploatacja pojazdéw stuzbowych Uczelni i rozliczanie eksploatacji
pojazdow stuzbowych, w tym prowadzenie kart drogowych,

przygotowanie danych do planu rzeczowo-finansowego w zakresie dotyczacym:
zakupow biezacych, dostawy mediow, ochrony i1 monitoringu obiektow,
utrzymania czystosci obiektow 1 terendw, od$niezania, wywozu odpadow
segregowanych 1 wielkogabarytowych,

planowanie przychodéw i kosztéw jednostki,

sporzadzanie harmonograméw dyzurow, ewidencji czasu pracy i1 kart pracy
pracownikow Domu Studenckiego,

opracowywanie projektow przepisow dotyczacych zapewnienia bezpieczenstwa
na terenie Domow Studenckich i nadzor nad ich wykonywaniem;

2) zapewnienie studentom wilasciwych warunkéw socjalno — bytowych zamieszkania;



3)

4)

5)

6)

wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni, zmierzajagca do
optymalnego wykorzystania miejsc w domach studenckich w czasie roku
akademickiego;

prowadzenie dzialalno$ci hotelowej w Domach Studenckich, poprzez organizowanie
maksymalnego wykorzystania posiadanych miejsc noclegowych, niewykorzystanych
przez studentéw, w czasie roku akademickiego i w okresie wakacyjnym i prowadzenie
rozliczen finansowych z tego tytutu;

wspolpraca z Radg Mieszkancow i Samorzadem Studenckim przy organizacji imprez
studenckich i kreowaniu zycia studenckiego na terenie DS i1 przyleglego boiska
Uczelni;

obstuga techniczna i gospodarcza:

a) zabezpieczenie techniczne i ochrona budynkow i budowli Uczelni,

b) monitorowanie stanu technicznego i sprawnosci sieci medialnych (gaz, energia
elektryczna, woda, S$cieki, energia cieplna) oraz przygotowywanie zakresu
rzeczowego do umow na dostawe medidw,

c¢) prowadzenie wlasciwe] gospodarki energetycznej w Uczelni i1 inspirowanie do
usprawnien w tym zakresie,

d) przygotowywanie zakresu rzeczowego do umow na ods$niezanie, wywoz odpadow
segregowanych i wielkogabarytowych,

e) znajomos$¢ zapisOw ewidencji technicznej: sieci, instalacji 1 urzadzen w Uczelni
oraz ich uzytkownikéw (z wyjatkiem sieci teleinformatycznych),

f) prowadzenie biezacej konserwacji budowli 1 instalacji technicznych
(z wylaczeniem sieci teleinformatycznych) i sprzgtu, przyjmowanie zgloszen
o awariach 1 potrzebach dokonywania napraw, kierowanie zgloszen do realizacji
przez shuzby wiasne lub kierowanie zgloszen do Gloéwnego Specjalisty
ds. Infrastruktury Uczelni, w celu zlecenia wykonania robdt przez wykonawcow
zewngtrznych,

g) przygotowanie pomieszczen dla sprawnej realizacji procesu dydaktycznego,
w tym zaje¢ W-F 1 AZS,

h) utrzymywanie porzadku i czystoSci na terenie administrowanych obiektow
1 posesji,

1) $wiadczenie ustug transportowych dla Uczelni w ramach posiadanych srodkéw
transportowych,

j)  obstuga portierni w DS,

k) weryfikacja faktur przedktadanych przez wykonawcow ushug zewnetrznych,
o ktorych mowa w pkt b 1 d, oraz faktur zakupdéw biezacych dotyczacych
wykonywanych zadan.

§18

Do zadan Biura Promocji i Wspoélpracy z Zagranica nalezy:
1. Promocja Uczelni:

1)

2)
3)
4)

opracowywanie, edycja 1 dystrybucja wszelkich materiatow 1 wydawnictw
informacyjno — promocyjnych dotyczacych dydaktycznej dziatalno$ci Uczelni
(foldery, informatory, serwisy informacyjne) w tym opracowywanie:

a) corocznego informatora dla kandydatow na studia,

b) materiatu informacyjnego i promocyjnego studiow podyplomowych,

¢) materiatu informacyjnego i promocyjnego kursow, szkolen, itp.,
przygotowywanie materiatow do ogdlnopolskich informatoréow dla maturzystow,
rozwijanie i aktualizowanie strony internetowej Uczelni,

prezentacja oferty szkoleniowej Uczelni na targach edukacyjnych,

17
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5) wspotpraca ze szkotami $rednimi.

Public relations:

1) dbalos¢ o staty wzrost atrakcyjnosci 1 konkurencyjnosci ANS w Elblagu poprzez
ksztattowanie jej wizerunku zewngtrznego i wewnetrznego,

2) kontakt i wspotpraca z mediami w ramach udzielonego przez Rektora umocowania,

3) wykonywanie obowigzkow wynikajacych z przepisow o dostepie do informacji
publicznej, prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

4) gromadzenie informacji prasowych na temat Uczelni,

5) reakcja na krytyke prasowa, redagowanie wyjasnien i sprostowan do prasy.

Organizacja 1 obstuga imprez:

1) wspotorganizacja 1 obstuga imprez ogélnouczelnianych 1 instytutowych (inauguracji
lat akademickich, wyktadoéw otwartych, wieczornic, i innych spotkan),

2) wspotudziat w organizowaniu konferencji i1 ich obsluga organizacyjna.

. Administracyjna obstuga wspolpracy zagraniczne;j:

1) obstuga organizacyjna wspotpracy zagranicznej (konferencje, kontakty, materiaty
promocyjne),

2) przygotowywanie i obstuga pobytu gosci zagranicznych,

3) przygotowywanie dokumentacji pracownikow Uczelni na wyjazdy zagraniczne i
pomoc przy ich realizacji (w tym sprawozdania z wyjazdow),

4) obstuga administracyjna wymiany studentow i1 nauczycieli akademickich, a takze
realizacji programéw europejskich tj. Erasmus+.

Prowadzenie Biura Informacji Rekrutacyjne;.

W pozostatym zakresie:

1) prowadzenie kroniki ANS w Elblagu,

2) obstuga korespondenc;i.

Podejmowanie, we wspolpracy z Pelnomocnikiem ds. studentow

z niepelnosprawno$ciami, inicjatyw majacych na celu promocje ANS w Elblagu jako

Uczelni przyjaznej studentom niepetnosprawnym.

§19

Do zadan Dziatu IT nalezy:

1.

Zarzadzanie techniczng infrastrukturg teleinformatyczng Uczelni:

1) zarzadzanie siecig LAN;

2) administrowanie wszystkimi serwerami uzytkowanymi przez Uczelnig;

3) monitorowanie i kontrola sposobu wykorzystywania systemow serwerowych Uczelni;

4) utrzymywanie w cigglej gotowosci sprzgtu komputerowego w pomieszczeniach
dydaktycznych;

5) utrzymywanie w ciaglej gotowosci sprzetu komputerowego w pomieszczeniach poza
dydaktycznych (biblioteka, domy studenckie, administracja);

6) monitorowanie i kontrola sposobu wykorzystywania sprzgtu komputerowego Uczelni.

Zarzadzanie oprogramowaniem wykorzystywanym przez ANS w Elblagu:

1) okre$lanie i planowanie potrzeb w zakresie oprogramowania sieciowego
1serwerowego oraz pomoc Ww takim samym zakresie w odniesieniu do
oprogramowania dydaktycznego;

2) instalowanie 1 konfiguracja oprogramowania sieciowego i serwerowego w Uczelni;

3) administrowanie zintegrowanymi systemami informatycznymi wdrozonymi w
Uczelni oraz integracja z systemami zewn¢trznymi;

4) prowadzenie polityki licencyjnej;

5) doradztwo i instruktaz stanowiskowy uzytkowania zainstalowanych systeméows;



6) planowanie potrzeb w zakresie programoéw uzytkowych;

7) pomoc w zakresie planowania specjalistycznego oprogramowania dydaktycznego
oraz sprzgtu komputerowego na wniosek jednostek organizacyjnych;

8) instalowanie i konfiguracja oprogramowania stosowanego w Uczelni.

Zarzadzanie bazami danych 1 informacjami przetwarzanymi w zasobach sieci
komputerowej:

1) zarzadzanie ustugami sieci teleinformatycznych (w tym: poczta elektroniczna,
ustugami www) zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami w ANS w
Elblagu;

2) zapewnienie pelnej ochrony danych osobowych, przetwarzanych w formie
elektronicznej w systemach Uczelni;

3) systemowe zapewnienie bezpieczenstwa przechowywania danych (kopie
bezpieczenstwa) zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych oraz przepisami
wewngtrznymi Uczelni;

4) opracowywanie i wdrazanie polityki bezpieczenstwa systemow komputerowych oraz
przetwarzanych danych.

Inne zadania:

1) wspoéludziat w tworzeniu strategii rozwojowe;j teleinformatyki w ANS w Elblagu;

2) wspotudziat w przygotowywaniu projektu rocznego planu rzeczowo-finansowego
potrzeb informatycznych Uczelni;

3) merytoryczne opiniowanie i uzasadnianie planow zakupdw sprzetu i oprogramowania,
zintegrowanych systemow informatycznych na potrzeby wszystkich jednostek
organizacyjnych Uczelni;

4) wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie realizowanych
zadan informatycznych;

5) rzetelne prowadzenie dokumentacji techniczno-eksploatacyjnej wynikajacej z zakresu
realizowanych zadan 1 przepisow obowigzujacych w ANS w Elblagu;

6) wspoétudziat w przygotowaniach czg¢sci merytorycznej opisu przedmiotu zamdwienia
oraz pomoc przy tworzeniu specyfikacji warunkéw zamowienia dotyczacych sieci
teleinformatycznych,  wyposazenia  serwerowni, oprogramowania,  sprzetu
komputerowego i programoéw uzytkowych;

7) obshluga techniczno-informatyczna konferencji, spotkan, potaczen
telekonferencyjnych, itp.;

8) odbior sprzetu i oprogramowania;

9) proponowanie i wdrazanie rozwigzan w zakresie cyberbezpieczenstwa;

10) inne zadania wynikajace z zarzadzen Rektora ANS w Elblagu.

§ 20

Do zadan Centrum Wspélpracy Regionalnej nalezy:

1.

2.

3.

Budowanie i wzmacnianie relacji Uczelni z interesariuszami zewng¢trznymi, w tym
pracodawcami 1 absolwentami Uczelni.

Koordynacja wspotpracy Uczelni z pracodawcami oraz partnerami spolecznymi
1 instytucjonalnymi.

Stymulowanie procesow i kreowanie projektow spotecznych i inwestycyjnych stuzacych
wzmocnieniu potencjatu 1 zasobow Uczelni, rozbudowy oferty edukacyjnej oraz
wspoOtpracy z otoczeniem.

Koordynacja jednostek organizacyjnych funkcjonujacych w Centrum: Centrum Transferu
Technologii, Akademickiego Inkubatora Przedsigbiorczosci, oraz obstluga administracyjna
tych jednostek.
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Wspolpraca z dyrektorami poszczeg6dlnych jednostek wchodzacych w sktad Centrum przy
zachowaniu wyraznej autonomii jednostek w specyficznych, merytorycznych aspektach
dziatania tych jednostek.

Wspdlpraca przy opracowywaniu planu strategicznego Uczelni.

Opracowywanie strategii rozwoju Centrum, jako zlozenie strategii poszczegdlnych
jednostek.

Wspotudziat w opracowywaniu planéw strategicznych poszczegolnych jednostek
wchodzacych w sktad Centrum.

Biezace zarzadzanie 1 nadzor nad realizacjg strategii poszczegdlnych jednostek.

. Wspolpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie dotyczacym

zagadnien zwigzanych z rynkiem pracy oraz dzialalno$cig naukowo-badawczg.

§ 21

Do zadan Centrum Transferu Technologii nalezy:

1.

2.

3.

9]

Organizowanie 1 prowadzenie badan i ustug technicznych oraz $§wiadczenie ustug
naukowo- badawczych, szkoleniowych i promocyjnych.

Organizacja bezposredniej wspotpracy pomigdzy Uczelnig i podmiotami gospodarczymi
poprzez dziatalno$¢ informacyjng, doradcza i szkoleniowa.

Inicjowanie oraz udziat w opracowywaniu migdzynarodowych programéw badawczych
oraz programow edukacyjnych dla kadry kierowniczej, nauczycieli akademickich
1 inzynieréw, dotyczacych jakosci, przedsigbiorczosci i kultury pracy.

Przygotowywanie planow dzialania i planéw finansowych CTT.

Przedktadanie Rektorowi rocznych sprawozdan z dziatalnosci CTT.

§ 22

Do zadan Akademickiego Inkubatora Przedsiebiorczosci nalezy:

1.

N

@

0 %0

Udzielanie pomocy w tworzeniu, organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;j
przez studentdw oraz absolwentéw szkot wyzszych, z zastrzezeniem pierwszenstwa
pomocy dla studentow i absolwentow ANS w Elblagu.

Utatwienie pozyskiwania kontraktéw dla beneficjentow, w szczegdlnosci poprzez:

1) pozyskiwanie zlecen,

2) organizacj¢ spotkan biznesowych,

3) udostepnianie bazy przedsiebiorcéw wspotpracujacych z partnerami AIP,

4) organizacj¢ konferencji z udziatem przedsigbiorcéw poszczeg6dlnych branz.
Zapewnienie podstawowej obstugi biurowej beneficjenta, w tym:

1) dostep do komputera oraz urzadzen wielofunkcyjnych,

2) pomoc w przygotowywaniu dokumentow,

3) obstuga kancelaryjna.

Prowadzenie doradztwa i konsultingu dla Beneficjentow AIP.

Udzielanie wsparcia w pozyskiwaniu funduszy (sponsorzy, dotacje, subwencje) na
finansowanie przedsiewzig¢ beneficjenta.

Zapewnienie doradztwa prawnego w zakresie okre§lonym w umowie.

Organizowanie dla beneficjentow szkolen z zakresu tworzenia i prowadzenia wszelkich
form dziatalnosci gospodarcze;.

Organizowanie dla beneficjentow spotkan networkingowych.

Ocena wplywajacych do AIP biznesplanéw i wnioskow.

. Przedkladanie Rektorowi i1 Radzie Nadzorujacej cyklicznych raportow i sprawozdan

z dziatalnosci AIP.
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§ 23

Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1.

Biezaca analiza aktow prawnych publikowanych w dziennikach ustaw, monitorach
polskich 1 dziennikach urz¢gdowych, z jednoczesnym zapoznawaniem z ich trescig
wlasciwych jednostek organizacyjnych Uczelni.

Swiadczenie pomocy prawnej, a w szczegélnosci udzielanie porad prawnych, konsultacji,
sporzadzanie opinii prawnych i wyjasnien w sprawach dotyczacych stosowania
obowigzujacych w Uczelni przepisow prawnych.

Udzial w opracowywaniu oraz opiniowanie projektow wewnetrznych aktow
normatywnych, decyzji, umow, porozumien i innych aktéw wywotujacych dla Uczelni
skutki prawne.

Opracowywanie pism procesowych, wykonywanie zastgpstwa procesowego w sprawach,
w ktorych strong jest Uczelnia.

Informowanie Rektora o uchybieniach w dziatalnosci Uczelni w zakresie przestrzegania
prawa i skutkow prawnych tych uchybien oraz innych okoliczno$ciach mogacych wywotaé
niekorzystne dla Uczelni konsekwencje.

Nadzor prawny nad egzekucja naleznosci Uczelni.

§ 24

Do zadan Gléwnego Specjalisty ds. Infrastruktury Uczelni nalezy:

1.

Prowadzenie dokumentacji nieruchomosci Uczelni 1 pozostatego mienia w zakresie:

1) gromadzenia i porzadkowania dokumentacji techniczno—budowlanej obiektow
Uczelni,

2) ewidencji nieruchomosci,

3) aktualizacji Centralnego Rejestru Operatorow — urzadzen zamontowanych
w budynkach Uczelni.

W zakresie obstugi techniczne;:

1) prowadzenie ewidencji technicznej: sieci, instalacji i urzadzen w Uczelni oraz ich
uzytkownikéw (z wyjatkiem sieci teleinformatycznych),

2) sprawowanie lub wnioskowanie do Rektora o zlecenie nadzoru technicznego—
branzowego nad sieciami i urzagdzeniami oraz pozyskiwanie niezb¢dnej dokumentacji
techniczno-ruchowej (dopuszczenia do ruchu, atesty, uzgodnienia), za wyjatkiem sieci
teleinformatycznych,

3) nadzér techniczny nad biezaca konserwacja i naprawg sieci (z wylaczeniem sieci
teleinformatycznych) 1 sprzetu oraz nadzor nad serwisami, przegladami technicznymi
i konserwacjami urzadzen i instalacji wykonywanymi przez firmy zewngtrzne,
ktorych czestotliwo$¢ okreslona zostala w Prawie Budowlanym lub innych
obowigzujacych przepisach,

4) przygotowywanie zakresu rzeczowego do umow na serwisy, przeglady techniczne
1 konserwacje zgodnie z Prawem Budowlanym i obowigzujacymi przepisami,

5) mnadzor techniczny napraw awaryjnych i biezacej konserwacji budynkéw, budowli
1 instalacji technicznych,

6) wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie prac remontowych
1 modernizacyjnych prowadzonych w Uczelni,

7) przygotowanie danych do planu rzeczowo-finansowego w zakresie ustug dotyczacych
przegladoéw technicznych urzadzen i instalacji okreslonych w Prawie Budowalnym
1 innych obowigzujacych przepisach oraz w zakresie remontow 1 inwestycji.

Obstuga inwestycji i remontow:

1) wspotudzial w sporzadzaniu projektow rzeczowych planow inwestycji 1 remontow,
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2) przygotowanie zakresow zlecen dotyczacych opracowania dokumentacji projektowo
— kosztorysowej robot budowlanych,

3) nadzorowanie i wspotudzial w odbiorach prac budowlanych i1 przekazywanie obiektow
uzytkownikom,

4) przygotowywanie danych niezbednych do planowania i sprawozdawczos$ci z zakresu
inwestycji i remontoéw wykonywanych przez firmy zewngtrzne,

5) wspotudzial w przygotowywaniu postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego
na prace inwestycyjne i remontowe,

6) opracowywanie zatozen szczegotowych do dokumentacji projektowo — kosztorysowej
inwestycji i remontow,

7) wspotudzial w opracowywaniu szczegdtowych programow i zakresow remontéw dla
zadan remontowych niewymagajacych opracowania dokumentacji projektowo-
kosztorysowej,

8) przygotowywanie zakresow rzeczowych do uméw na wykonanie prac remontowych,

9) prowadzenie weryfikacji faktur przedktadanych przez wykonawcow zewngtrznych,

10) koordynowanie przegladow gwarancyjnych i pogwarancyjnych wykonanych zadan
inwestycyjnych i remontowych,

11) organizacja okresowych kontroli technicznych (przegladéw) oraz sprawnosci
uzytkowej obiektow budowlanych 1 ich instalacji zgodnie z Prawem Budowlanym
oraz innymi obowigzujacymi przepisami,

12) aktualizacja wpiséw do Ksigg Obiektéw Budowlanych (KOB) dla budynkow Uczelni,

13) prowadzenie ewidencji oraz dokumentacji technicznej inwestycji i remontow.

Inne:

1) prowadzenie ewidencji pracownikOw z uprawnieniami branzowymi,

2) kontrola aktualno$ci uprawnien branzowych pracownikow 1 planowanie ich

aktualizacji,
3) opracowywanie planu inwestycji 1 remontéw (z wylaczeniem systemoOw
teleinformatycznych).

§ 25

Do zadan Gléwnego Specjalisty ds. Projektow nalezy:

1.

(98]

e

Zarzadzanie projektami m.in. prowadzenie dokumentacji projektowej, nadzor
1 aktualizacja harmonogramu ptatno$ci, sporzadzanie wnioskow o ptatnos¢, wnioskow
zaliczkowych oraz wniosku o ptatno$¢ koncowa.

Monitorowanie przebiegu realizacji projektow, w tym realizacji budzetu projektow
1 sporzadzanie raportéw, do zatwierdzenia przez Rektora ANS w Elblagu.

Zarzadzanie zespotem odpowiedzialnym za wykonanie projektow.

Przygotowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia procedur zaméwien przez
Dziat Zamowien Publicznych.

Biezaca wspodlpraca z jednostkami organizacyjnymi odpowiedzialnymi za realizacje
projektow oraz uczestnikami projektu.

Identyfikacja potencjalnego ryzyka i opracowanie strategii reakcji.

Przygotowanie do archiwizacji dokumentéw zwigzanej z projektami.

Zapewnienie zgodnosci realizacji projektow z zasadami Programéw, wytycznymi
Instytucji Posredniczacych 1 zgodnosci z harmonogramem rzeczowo-finansowym.
Monitoring dostepnych funduszy krajowych i1 europejskich dla uczelni wyzszych,
weryfikacja mozliwos$ci pozyskania dofinansowania dla dzialan realizowanych przez
Akademi¢ Nauk Stosowanych w Elblagu.
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§ 26

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1.

Informowanie administratora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie
o ochronie danych) oraz innych przepiséw Unii lub prawa krajowego o ochronie danych
1 doradzanie im w tej sprawie.

Monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27.04.2016r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), innych
przepisoOw Unii, prawa krajowego o ochronie danych oraz polityki Uczelni w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkéw, dziatania zwigkszajace
swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty.

Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych).
Wspoltpraca z organem nadzorczym.

Peienie funkcji organu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 RODO,
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach.
Pelienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przyshugujacych im na mocy RODO.

§ 27

Do zadan Stanowiska pracy ds. bhp i poz. nalezy:

1.
1.
2.

NownkEwWw

Przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp.
Dokonywanie okresowych analiz stanu bhp stanowisk pracy.

Udziat w opracowywaniu planéw modernizacji Uczelni oraz ocena zalozen i dokumentacji
tych modernizacji oraz nowych inwestycji pod wzgledem bhp.

Udziat w przekazywaniu do uzytku nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow.
Opracowywanie szczegdtowych instrukcji bhp dla stanowisk pracy.

Inne zadania okreslone w przepisach dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.
Opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych z zakresu bhp.
Wydawanie i rozliczanie odziezy roboczej, ochronnej i sSrodkow czystosci dla pracownikow
Uczelni z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami bhp.

§ 28

Do zadan Stanowiska pracy ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1.

Wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o ochronie informacji niejawnych, w tym
w szczegolnoscei:

1) zapewnienie ochrony i kontroli informacji niejawnych,

2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

3) kontrola przestrzegania przepisdw o ochronie informacji niejawnych,
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4) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,
5) opracowywanie planu ochrony Uczelni i nadzorowanie jego realizacji,
6) szkolenia pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

2. Prowadzenie spraw obronnych:

1) prowadzenie catoksztattu planowania obronnego Uczelni,

2) przygotowanie Uczelni do jej dziatalno$ci w sytuacjach kryzysowych i w okresie ,,W”,

3) prowadzenie szkolenia obronnego kierowniczej kadry Uczelni,

4) wspotpraca z jednostkami ds. zarzadzania kryzysowego na szczeblu centralnym
1 lokalnym.

3. Realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow.

§ 29

Do zadan Pelnomocnika ds. systemu zarzadzania jakoS$cia nalezy:

1.
2.

3.
4.

Zapewnienie zgodnosci systemu zarzadzania jako$cig z wymaganiami normy ISO 9001.
Przedstawianie sprawozdan dotyczacych wynikow funkcjonowania systemu zarzadzania
jakoscia i szans na doskonalenie.

Zapewnienie promowania orientacji na klienta.

Zapewnienie utrzymywania integralno$ci systemu zarzadzania jakos$cig podczas
planowania i wdrazania zmian w systemie zarzadzania jakos$cig.

Rozdzial VI. Zakres dzialania jednostek podleglych Prorektorowi ds. Ksztalcenia

§ 30

Do zadan Dziekanatu Centralnego nalezy:

1.

[98)

XNk

11.

12.
13.

14.

Obstuga procesu rekrutacji na studia: przygotowanie projektu warunkoéw rekrutacji wraz
z limitami na poszczegdlne kierunki studidw, terminarza rekrutacji, przyjmowanie
dokumentow od kandydatow na studia, przygotowywanie wzoréw decyzji 1 innych
dokumentow rekrutacyjnych oraz ich zamieszczanie w IRK, przygotowywanie
protokotéw, zawiadomien 1 decyzji, wprowadzanie danych przyjetych na studia w systemie
USOS i1 POL-on. Obstuga administracyjna przyje¢ cudzoziemcoOw na studia na podstawie
decyzji Rektora.

Przygotowywanie projektu organizacji roku akademickiego.

Wprowadzanie $lubowania do systemu USOS i weryfikacja ztozenia slubowania przez
poszczegblnych studentow.

Prowadzenie albumu studentow.

Zatozenie akt osobowych studentom przyjetym na pierwszy rok studiow.

Prowadzenie akt osobowych studentow wszystkich kierunkow i lat studiow.
Raportowanie danych o liczbie studentow.

Wydruk legitymacji studenckich. Obstuga personalizacji Elektronicznej Legitymacji
Studenckiej, prowadzenie ewidencji blankietow oraz holograméow do legitymacii,
gospodarka drukami 1 hologramami.

Biezace rozliczanie studentow z zaliczen i egzamindow.

. Prowadzenie indywidualnych spraw studentéw, niezastrzezonych dla sekretariatoéw

w Instytutach.

Przygotowywanie okresowych kart osiggnig¢ studenta po kazdej sesji i przekazywanie ich
do podpisu Dyrektorom Instytutow.

Biezaca weryfikacja danych studentow w systemie POL-on.

Weryfikacja danych w USOS dotyczacych przygotowywanych dyploméw ukonczenia
studiow, w tym ttumaczen. Wspodlpraca z thumaczami.

Przygotowywanie do podpisu Rektora dyploméw ukonczenia studidw z suplementem.
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15.
16.

17.

18.
19.

20.
21.

22.

23.
24.

25.

26.

Prowadzenie ksiegi dyplomow.

Przygotowywanie listy rankingowej 10% najlepszych absolwentow ANS w Elblagu,
przygotowywanie i ewidencjonowanie zaswiadczen wydawanych absolwentom.
Weryfikacja oraz wydruk $wiadectw studiow podyplomowych przygotowanych przez
jednostki organizacyjne prowadzace studia podyplomowe.

Prowadzenie rejestru $wiadectw podyplomowych.

Wspoélpraca przy opracowywaniu wzorow dokumentéw dotyczacych dydaktyki, w tym
wzoréw dyploméw ukonczenia studiow oraz dyplomu ukonczenia studidw
podyplomowych. Procedowanie uzgodnienia wzoréw dyplomoéw ukonczenia studiow
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, nadzor nad wzorami dyplomoéw na stronie Uczelni
oraz wprowadzanie wzoréw dyploméw do POL-on.

Zamawianie blankietow dokumentow publicznych.

Nadzor nad gospodarka drukami $cistego zarachowania i1 blankietami dokumentow
publicznych z zakresu dziatalno$ci Dziekanatu Centralnego.

Przydziat sal, prowadzenie centralnej ewidencji wykorzystania sal dydaktycznych oraz
wspotpraca z jednostkami dydaktycznymi w zakresie zabezpieczenia sal na zajgcia
dydaktyczne, egzaminy, itp.

Wprowadzanie danych do systemu POL-on w zakresie okreslonym zarzadzeniem Rektora.
Opracowywanie zestawien, analiz, sprawozdan, itp., na potrzeby Uczelni oraz MNiSW,
Strazy Granicznej, w tym wspolpraca przy przygotowywaniu O$wiadczenia Uczelni
o zgodnosci danych ze stanem faktycznym (danych zgodnych z ustalonym rodzajem
pracy).

Obstuga sprawozdan S-10, EN-1 w systemie POL-on, oraz przekazywanie danych do
sprawozdania S-12 do Dziatu Spraw Pracowniczych.

Przygotowanie danych do systemu zarzadzania jakos$cia.

§ 31

Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. jakosci ksztalcenia nalezy:

1.

N AW

10.
11.

12.

Wspolpraca przy opracowywaniu i aktualizowaniu wewnetrznych aktow prawnych, m.in.
dotyczacych dziatalnosci komisji ds. zapewnienia jakosci, zasad opracowywania
programow studiow.

Weryfikacja danych o kierunkach w Zintegrowanym Systemie Informacji o Szkolnictwie
Wyzszym i Nauce "POL- on”.

Ewidencja 1 monitorowanie poprawnosci rozktadow zaje¢ dydaktycznych na
poszczegblnych kierunkach studidow.

Ewidencja 1 weryfikacja planéw hospitacji 1 sprawozdan z hospitacji nauczycieli
akademickich.

Ewidencja kierunkow studiow i specjalnosci.

Ewidencja superrecenzji prac dyplomowych i wynikajacych z nich wnioskow.

Petienie funkcji sekretarza Uczelnianej Komisji ds. Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia
(UKZJK).

Monitorowanie realizacji rekomendacji 1 zalecen UKZJK 1 Polskiej Komisji
Akredytacyjnej (PKA).

Szacowanie ryzyka w zakresie oceny i akredytacji kierunkow studiow.

Opracowywanie zestawien, analiz, sprawozdan dotyczacych jakosci ksztatcenia.
Monitorowanie liczebno$ci grup zajeciowych 1 liczby godzin ponadwymiarowych w
Instytutach oraz innych wskaznikow wptywajacych na kosztochlonno$¢, jak stopien
wykorzystania laboratoriow.

Monitorowanie realizacji zadan Strategii Uczelni w zakresie ksztalcenia.

25



13.

Opracowywanie zestawien, analiz, sprawozdan dotyczacych kosztochtonnosci we
wspotpracy z Kwesturg, w tym na potrzeby optat za studia.

§ 32

Do zadan Pelnomocnika ds. eNauczania nalezy:

1.

2.

3.

Administracja platformami wsparcia ksztatcenia na odlegltos¢ (w szczegdlnosci Moodle
1 MS Teams).

Koordynacja dziatan zwigzanych z wdrazaniem platform e-nauczania, w tym zarzadzanie
kontami uzytkownikow przy wspotpracy z administratorem systemow informatycznych.
Prowadzenie szkolen i konsultacji z zakresu korzystania z platform e-nauczania dla
pracownikow i studentow Uczelni.

Opracowywanie 1 rozwijanie materialbw pomocniczych 1 kurséw samoksztatcenia
z zakresu obstugi platform e-nauczania — udostgpnianych pracownikom i studentom
Uczelni.

Wsparcie techniczne dla prowadzacych e-learningowe szkolenia BHP i biblioteczne.
Inicjowanie 1 nadzor nad wprowadzaniem nowych wersji uczelnianej platformy
€- nauczania.

Nadzor archiwizacji platformy e-nauczania, jej kursoOw, prac i wynikow studentow.
Przygotowywanie raportow aktywno$ci nauczycieli akademickich i studentow na
platformach e-nauczania 1 ich kursach. Raporty bedg wykonywane na wniosek dyrektorow
instytutow.

Zglaszanie Rektorowi inicjatyw dotyczacych doskonalenia e-nauczania w Uczelni.

§ 33

Do zadan Pelnomocnika ds. studentéw z niepelnosprawnosciami nalezy:

1.

10.

11.

Rozpoznawanie potrzeb, probleméw 1 oczekiwan studentéw niepelnosprawnych oraz
pomoc w rozwigzywaniu ich indywidualnych probleméw zwigzanych z procesem
ksztalcenia 1 badaniami naukowymi.

Podejmowanie dziatan majacych na celu stwarzanie studentom niepelnosprawnym
odpowiednich warunkéw do pelnego udzialu w procesie ksztatcenia 1 badaniach
naukowych.

Wspotpraca z Dyrektorami Instytutow oraz Zastepcami Dyrektorow Instytutdow w zakresie
zapewnienia studentom niepetnosprawnym odpowiednich warunkéw do petnego udziatu
w procesie ksztalcenia 1 badaniach naukowych.

Reprezentowanie interesow studentoéw niepetnosprawnych.

Opiniowanie wnioskow studentow niepetnosprawnych o przyznanie asystenta, w tym
tlumacza na jgzyk migowy.

Obstuga formalna przyznanych asystentéw studentoéw niepetnosprawnych oraz ttumaczy
na jezyk migowy.

Wspotudziat w planowaniu zakupéw wspierajacych studentéw niepelnosprawnych
w pelnym dostepie do oferty ksztalcenia.

Podejmowanie, we wspotpracy z Biurem Promocji i Wspotpracy z Zagranica, inicjatyw
majacych na celu promocj¢ ANS w Elblagu jako uczelni przyjaznej studentom
niepetnosprawnym.

Pomoc Instytutom i innym jednostkom ANS w Elblagu we wprowadzaniu rozwigzan
dostosowujacych Uczelni¢ do potrzeb studentow niepelnosprawnych.

Udzielanie pomocy nauczycielom akademickim prowadzacym zajecia dydaktyczne,
w ktorych biorg udziat studenci niepetnosprawni.

Wspolpraca z wiladzami Uczelni w celu doskonalenia oferty dla studentow
niepetnosprawnych.
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12. Informowanie o szkoleniach nauczycieli akademickich i pracownikéw administracji,

organizowanych w ramach projektéw i programéw dofinasowanych $rodkami UE.

§ 34

Do zadan Klubu Uczelnianego AZS:

1.

2.

3.

Upowszechnianie sportu, kultury fizycznej i turystyki, podnoszenie sprawnosci fizycznej
spotecznosci akademickie;.

Organizowanie zycia sportowego, rekreacji i turystyki oraz wspotpraca z Rada Studentow
1 Radg Mieszkancéw DS przy organizacji wydarzen studenckich.

Udziat w imprezach i zawodach sportowych.

§ 35

Akademickie Centrum Doradztwa i Potwierdzania Kwalifikacji Zawodowych zajmuje si¢
potwierdzaniem efektow uczenia si¢ w trybie okreslonym uchwatg Senatu w sprawie okreslenia
organizacji procesu potwierdzania efektow uczenia si¢ obowigzujacego w ANS w Elblagu.

Rozdzial VII. Zakres dzialania jednostek podleglych
Prorektorowi ds. Organizacyjnych i Naukowych

§ 36

Do zadan Biblioteki nalezy:

1.

2.

Przygotowywanie projektow plandow finansowych i opracowywanie polityki gromadzenia
zbiorow w porozumieniu z Instytutami.

Organizacja 1 zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu biblioteczno —
informacyjnego w sposob stwarzajacy warunki do studiowania, pracy naukowej
i dydaktyczne;.

Gromadzenie 1 uzupelnianie zbiorow zgodnie z kierunkami oraz potrzebami
dydaktycznymi 1 organizacyjnymi oraz prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej w tym
zakresie.

Magazynowanie i konserwacja zbiorow.

Udostepnianie zbioréw Uczelni w systemie biblioteczno — informacyjnym poprzez:

1) czytelnie,

2) wypozyczenia indywidualne poza Biblioteke.

Udostepnianie pracownikom zbioréw z innych bibliotek, sprowadzanych za
posrednictwem wypozyczalni migdzybiblioteczne;.

Prenumerata czasopism.

Prowadzenie dziatalnosci kulturalnej (wieczory autorskie, wystawy).

§ 37

Do zadan Akademickiego Biura Karier nalezy:

1.

Dziatalnos¢ szkoleniowa i1 doradcza, w tym:

1) planowanie, organizowanie i prowadzenie, samodzielne i we wspdlpracy ze
srodowiskiem pracy, szkolen i warsztatow skierowanych do studentow Uczelni,

2) prowadzenie doradztwa zawodowego (indywidualnego i grupowego),

3) prowadzenie dzialan zmierzajacych do zdobywania doswiadczenia zawodowego oraz
planowania kariery zawodowej studentow.

Dzialalno$¢ informacyjna, w tym:

1) tworzenie banku ofert pracy, praktyk i stazy oraz zbieranie i udostgpnianie danych
o rynku pracy,

2) tworzenie bazy danych firm,
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3) organizowanie prezentacji firm na Uczelni oraz na targach pracy.

4) promocja studentow i absolwentow Akademii Nauk Stosowanych w Elblagu na rynku
pracy.

Dziatalno$¢ badawcza, w tym:

1) prowadzenie bazy danych o absolwentach Uczelni,

2) prowadzenie ankietyzacji w zakresie okreslonym Procedurg ankietyzacji,

Wspoltpraca w ramach Sieci Biur Karier.

Wspolpraca z partnerami spotecznymi, instytucjonalnymi i przedsigbiorcami w zakresie

zagadnien zwigzanych z rynkiem pracy 1 przysztoscig zawodowa studentéw Uczelni.

Wspolpraca w ramach paktu dla poradnictwa zawodowego.

Utrzymanie i wykorzystywanie platformy informatycznej dedykowanej dla ABK.

§ 38

Do zadan Samodzielnego stanowiska pracy ds. wsparcia studentéw nalezy:

1.

Wsparcie rzeczowe studentoOw — stypendia i zapomogi:

1) obsluga administracyjna pomocy materialnej udzielanej studentom w zakresie
stypendiow socjalnych, stypendiéw dla osob z niepetnosprawnoscig oraz zapomog,
m.in. przyjmowanie wnioskéw, analiza dokumentow, przygotowanie decyzji
1 wysytka decyzji podpisanych, przygotowywanie list wyptat, prowadzenie ewidencji
swiadczen,

2) wystawianie zaswiadczen studentom o otrzymanej pomocy materialnej] w zakresie:
stypendium socjalnego, stypendium dla 0sob z niepetnosprawnos$cia, zapomogi,

3) przyjmowanie i1 weryfikacja wnioskow studentdow o przyznanie miejsca w domu
studenckim.

Wsparcie instrumentalne — udzielanie wskazowek, porad 1 instrukcji studentom

dotyczacych pomocy materialne;j.

Koordynowanie dziatan w zakresie wsparcia kandydatéw na studia oraz studentéw

z niepelnosprawno$ciami, we wspolpracy z Pelnomocnikiem ds. studentow

z niepelnosprawnosciami:

1) udzielanie informacji na temat programéw np. finansowych skierowanych do
studentdw z niepelnosprawnosciami oraz pomoc w wypetianiu wnioskow,

2) wsparcie  informacyjne  kandydatow na  studia = bedagcym  osobami
z niepelnosprawnosciami podczas procesu rekrutacii,

3) przygotowanie i aktualizowanie informacji zamieszczonych na stronie internetowej
Uczelni, dotyczacych praw i form wsparcia studentow z niepetnosprawnoscia,
terminow dyzuréw koordynatora itp.,

4) organizowanie kursOw wpierajacych rozwoj osobisty oraz podnoszacych kwalifikacje
studentow z niepelnosprawnos$cia na rynku pracy we wspotpracy z Akademickim
Biurem Karier,

5) wspolpraca w zakresie pozyskiwania §rodkéw finansowych na dzialania na rzecz
studentdw z niepelnosprawnoscia.

Wspotudziat w opracowywaniu i monitoring dostepnosci zgodnie z ustawag UDC

i wymogami Konwencji ONZ o prawach o0so6b z niepetnosprawnoscia w zakresie

dostepnosci:

1) architektoniczne;,

2) cyfrowej,

3) informacyjno-komunikacyjne;j,

4) procesow ksztaltcenia,

5) odpowiedzialnos$ci spotecznej 1 zrbwnowazonego rozwoju.
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5.
6.

Aktualizacja deklaracji dostepnosci.
Przygotowywanie sprawozdania dot. dostepnosci Uczelni.

§ 39

Do zadan Zespolu Pelnomocnego ds. Wydawnictwa nalezy:

1.

2.

[98)

~

Przygotowywanie projektow planow strategicznych polityki wydawniczej Uczelni
1 planow wydawniczych.

Prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej w zakresie:

1) monografii i rozpraw naukowych,

2) periodykow naukowych,

3) materiatow naukowych, konferencji tematycznych,

4) podrecznikéw akademickich i skryptow,

5) wydawnictw informacyjnych, promocyjnych i katalogow,

6) innych istotnych dla Uczelni pozycji wydawniczych.

Przygotowywanie projektoéw planow finansowych Wydawnictwa.

Formutowanie wnioskéw dotyczacych celowosci wydawania poszczegoélnych pozycji
rocznego planu wydawniczego.

Proponowanie recenzentow w ramach przyjetych przez Uczelni¢ stawek, wysoko$ci
honorariéw autorskich oraz recenzenckich.

Powotywanie recenzentéw do zgltaszanych artykutow i publikacji.

Przyjmowanie do publikacji materialdéw wydawniczych ANS w Elblagu.

Wydawanie opinii w sprawie przyjecia do wydania pozycji zgloszonych poza
zatwierdzonym planem wydawniczym.

§40

Do zadan Zespotu ds. Akademii Seniora i Uczelni Otwartej nalezy:

1.
2.

3.

Organizacja wyktadow otwartych.

Wspolpraca z Bibliotekg oraz Biurem Promocji i Wspotpracy z Zagranicag w zakresie
organizacji i przebiegu wyktadoéw otwartych, spotkan, wieczoréw autorskich, itp.
Wspolpraca z Radg Programowa Pasteckiego Uniwersytetu Trzeciego Wieku.

§41

Do zadan Pelnomocnika ds. Wolontariatu nalezy:

1.
2.
3.

4.

Prowadzenie naboru wolontariuszy.

Informowanie o prawach i obowigzkach wolontariuszy.

Przyjmowanie zgloszen w zakresie wolontariatu od jednostek organizacyjnych Uczelni
1 interesariuszy zewnetrznych.

Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni i interesariuszami zewng¢trznymi
1 poszukujacymi wsparcia lub pracy wolontariuszy.

Rozdzial VIII. Zakres dzialania jednostek podleglych Dyrektorom Instytutow

§ 42

Do zadan Zastepcow Dyrektoréw Instytutow nalezy:

1.

2.
3.
4

Organizowanie 1 kontrolowanie procesu dydaktycznego w Instytucie.

Prowadzenie dokumentacji kierunku studiow.

Nadzor nad planowaniem rozktadu zaje¢ dydaktycznych 1 poprawnosci przydziatu sal.
Biezacy monitoring obcigzenia dydaktycznego nauczycieli i rozliczanie godzin
dydaktycznych.

Nadzor nad realizacjg zajec 1 ich terminami.
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11.

12.
13.
14.
15.

Nadzor nad organizacjg praktyk zawodowych.

Opracowywanie propozycji zasad rekrutacji dla prowadzonych w Instytucie kierunkow
ksztalcenia.

Promocja kierunkow studidéw prowadzonych w Instytucie we wspotpracy z Biurem
Promocji i Wspotpracy z Zagranica.

Wspotpraca z samorzadem studenckim i opiekunami lat.

. Biezacy kontakt ze studentami i ich przedstawicielami oraz opiniowanie indywidualnych

spraw studentéw Instytutu.

Wspoétpraca z Pelnomocnikiem ds. studentow z niepelnosprawnos$ciami w zakresie
zapewnienia studentom niepelnosprawnym warunkow do pelnego udzialu w procesie
ksztalcenia 1 badaniach naukowych.

Nadzor nad instytutowymi kotami naukowymi.

Wykonywanie zadan instytutowego koordynatora ECTS i systemu USOS.

Wspotpraca z Wydawnictwem ANS w Elblagu.

Nadzor nad procesem zebrania ankiet ewaluacyjnych i innych ankiet na potrzeby
Instytutowej Komisji ds. Zapewnienia Jako$ci Ksztatcenia.

§ 43

Do zadan Zakladu Pedagogiki w Instytucie Pedagogiczno-Jezykowym nalezy:

1.
2.
3.

4.

NN

>

10.

Nadzoér nad kierunkami studiéw prowadzonymi w dyscyplinie wiodacej pedagogika.
Zapewnianie wysokiej jakosci procesu ksztatcenia realizowanego w Zaktadzie.
Proponowanie obsady zaj¢¢ dydaktycznych na kierunkach studiow realizowanych
w Zakladzie.

Inicjowanie i aktualizacja lub modernizacja programu studiow dla kierunkow studiow
realizowanych w Zaktadzie.

Nadzor merytoryczny nad studenckimi praktykami zawodowymi.

Nadzor merytoryczny nad tematyka i jakos$cig prac dyplomowych.

Moderowanie dziatalno$ci organizacyjnej, naukowej 1 dydaktycznej podlegtych
pracownikow.

Nadzor nad funkcjonowaniem laboratoridw i pracowni utworzonych w Zaktadzie.
Whnioskowanie o wyposazenie/doposazenie laboratoriow, w tym w materiaty
eksploatacyjne.

Wspieranie dziatan podejmowanych i realizowanych przez Dyrektora Instytutu i Rektora
zwigzanych z funkcjonowaniem oraz realizacja celow ustawowych i statutowych Instytutu
1 Uczelni.

§ 44

Do zadan Zakladu Lektoratéw w Instytucie Pedagogiczno-Jezykowym nalezy:

1.
2.
3.

4.

Organizacja i realizacja lektoratow z jezykow obcych prowadzonych w Uczelni.
Planowanie obcigzen nauczycieli akademickich Zaktadu Lektoratow.

Wspotpraca z Zastepcami Dyrektorow w zakresie rozliczania godzin dydaktycznych
nauczycieli akademickich prowadzacych lektoraty.

Wspotpraca z Instytutami w sprawie organizacji lektoratow.

Przeprowadzanie testow poziomujacych i podzial studentéw na grupy jezykowe
w poszczegdlnych Instytutach.

Przygotowanie i aktualizacja kart przedmiotow z jezykdéw obeych.
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Nadzorowanie dziatan Autoryzowanego Centrum Egzaminacyjnego Pearson English
International Certificate w ANS w Elblagu i wspotpraca z Pearson Central Europe
w Warszawie 1 z Language Testing, Pearson Ltd. w Wielkiej Brytanii w zakresie
organizacji 1 nadzoru nad certyfikacja jezykowa w Autoryzowanym Centrum
Egzaminacyjnym Pearson English International Certificate w ANS w Elblagu.

§ 45

Do zadan sekretariatéw nalezy:

1.
2.

14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

24.
25.

Obstuga administracyjna Dyrektora Instytutu 1 Zastepcy Dyrektora.

Obsluga administracyjna Senackiej Komisji ds. Instytutu, Instytutowej Komisji ds.
Zapewnienia Jakos$ci oraz innych komisji instytutowych.

Obsluga wizytacji komisji akredytacyjnych oraz konferencji i seminariéw instytutowych.
Biezacy kontakt z nauczycielami akademickimi Instytutu, w tym ustalanie terminéw
konsultacji.

Biezaca wspoltpraca z Dziekanatem Centralnym.

Przygotowywanie planow zaj¢¢ dydaktycznych dla poszczegoélnych kierunkéw studiow.
Wprowadzanie do systemu USOS prowadzacych zajecia dydaktyczne.

Przydziat studentéw do grup.

Wprowadzanie do systemu USOS planow zaje¢ i studentéw przypisanych na poszczegolne
zajecia dydaktyczne.

. Ustalanie terminow odbywania zaje¢ w laboratoriach i pracowniach zewnetrznych.
. Prowadzenie zapisoOw na specjalnosci oraz przedmioty wybieralne.
. Przygotowywanie harmonogramow sesji egzaminacyjnych, ustalanie termindéw

egzamindw/zaliczen praktyki zawodowej przez studentow.

. Generowanie protokotoéw egzaminacyjnych w systemie USOS, biezaca weryfikacja

danych w protokotach, przekazywanie kompletnych protokoléw do Dziekanatu
Centralnego.

Obsluga administracyjna stypendium Rektora, w tym przyjmowanie wnioskdw, obliczanie
sredniej ocen studentéw, przygotowywanie list rankingowych, przygotowywanie
1 wysyltka decyzji administracyjnych, przygotowywanie list wyplat stypendium.
Naliczanie naleznych optat od studentow: za studia niestacjonarne, powtarzanie
przedmiotdow, przygotowywanie pism informujacych o wysokosci naliczonej optaty za
powtarzanie przedmiotow, przygotowywanie wezwan do zapftaty.

Wydawanie legitymacji studentom oraz przedtuzanie waznosci legitymacji studenckich.
Zlecanie wydruku legitymacji oraz przygotowywanie planu zaje¢ dla studentow Erasmus+.
Obstuga procesu dyplomowania i egzamindéw dyplomowych.

Wystawianie studentom zaswiadczen zgodnie z otrzymanym upowaznieniem.
Informowanie studentéw o odwotanych zajeciach.

Biezaca obstuga studentow 1 przyjmowanie podan od studentéw.

Umieszczanie na stronie internetowej Instytutu: plandw zaje¢, wykazu konsultacji
programow studiow, w tym kart przedmiotow.

Wspodlpraca przy przygotowywaniu planu urlopéw nauczycieli akademickich:
pozyskiwanie informacji o planowanych terminach urlopu, przygotowywanie zbiorczego
zestawienia w formie tabelarycznej, biezace przekazywanie danych do Dziatu Spraw
Pracowniczych.

Przygotowanie danych do systemu zarzadzania jakoscia.

Sprawozdawczos$¢ z zakresu dziatalnosci Instytutu.
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Wykaz skrotow jednostek organizacyjnych:

R — Rektor
RU — Rada Uczelni
S — Senat

PRK — Prorektor ds. Ksztalcenia

PRO — Prorektor ds. Organizacyjnych i Naukowych

D-IE — Dyrektor Instytutu Ekonomicznego

D-IIS — Dyrektor Instytutu Informatyki Stosowanej im. Krzysztofa Brzeskiego
D-INoZ — Dyrektor Instytutu Nauk o Zdrowiu

D-IPJ — Dyrektor Instytutu Pedagogiczno-Jezykowego

D-IP — Dyrektor Instytutu Politechnicznego

IE — Instytut Ekonomiczny

IIS — Instytut Informatyki Stosowanej im. Krzysztofa Brzeskiego
INoZ — Instytut Nauk o Zdrowiu

IPJ — Instytut Pedagogiczno-Jezykowy

IP — Instytut Politechniczny

7P — Zaktad Pedagogiki

ZL — Zaktad Lektoratow

ABK - Akademickie Biuro Karier

AIP — Akademicki Inkubator Przedsigbiorczosci

AZ — Archiwum

BHP — Samodzielne stanowisko ds. bhp 1 p.poz.

BPiWZ — Biuro Promoc;ji i Wspotpracy z Zagranica

BR — Biuro Rektora

BU — Biblioteka

CTT — Centrum Transferu Technologii

CWR — Centrum Wspotpracy Regionalne;j

DAG — Dziat Administracyjno-Gospodarczy

DC — Dziekanat Centralny

DS — Dom Studencki

DSP — Dzial Spraw Pracowniczych

FK — Kwestura

GS-I — Gléwny Specjalista ds. Infrastruktury Uczelni

GS-P — Gtowny Specjalista ds. Projektow

INO — Samodzielne stanowisko pracy ds. ochrony informacji niejawnych
10D — Inspektor ochrony danych

IT — Dziat IT

PSZJ — Pelnomocnik ds. systemu zarzadzania jakos$cia

RP — Radca prawny

S-GT — Sekcja Gospodarczo-Techniczna

S-1IE — Sekretariat Instytutu Ekonomicznego

S-IIS — Sekretariat Instytutu Informatyki Stosowanej im. Krzysztofa Brzeskiego
S-INoZ — Sekretariat Instytutu Nauk o Zdrowiu

S-IPJ — Sekretariat Instytutu Pedagogiczno-J¢zykowego

S-IP — Sekretariat Instytutu Politechnicznego

S-JK — Samodzielne stanowisko pracy ds. jakosci ksztatcenia
S-WS — Samodzielne stanowisko pracy ds. wsparcia studentow
S-ZL — Sekcja Zamoéwien 1 Logistyki
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