Zarzadzenie Nr 63/2022
Rektora Akademii Nauk Stosowanych w Elblagu
z dnia 2 listopada 2022 roku

zmieniajace zarzadzenie Nr 14/2022 Rektora Akademii Nauk Stosowanych w Elblagu
zdnia 1 marca 2022 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Akademii Nauk Stosowanych w Elblagu

Na podstawie art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym 1 nauce (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 574 z pdzn. zm.) i § 18 Statutu Akademii Nauk
Stosowanych w Elblagu, stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr 14/2022 Senatu Panstwowej
Wyzszej Szkoty Zawodowej w Elblagu z dnia 24 lutego 2022 r., zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Akademii Nauk Stosowanych w Elblagu, stanowigcym
zatgcznik do zarzadzenia Nr 14/2022 Rektora Akademii Nauk Stosowanych w Elblagu z dnia
1 marca 2022 roku, § 17 otrzymuje brzmienie:
»17
Do zadan Biura Rektora nalezy:
1. Obstluga administracyjna i biurowa Rektora i Prorektorow.
Doradzanie Rektorowi i Prorektorom w sprawach biezacych.
Obstuga spotkan Rektora i Prorektorow.
Prowadzenie kalendarza Rektora i Prorektorow.
Nadzor nad terminowoscig wykonania zadan zleconych przez Rektora i Prorektorow.
Weryfikacja dokumentow przedtozonych Rektorowi do podpisu.
Kontakt z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w sprawach biezacych.
Dbatos¢ o przestrzeganie ceremoniatu akademickiego.
Organizowanie 1 koordynowanie przedsigwzie¢, wydarzen, ceremonii i uroczystosci
ogblnouczelnianych.
10. Opieka nad insygniami rektorskimi, sztandarem Uczelni 1 strojami akademickimi.
11. Koordynowanie spraw dotyczacych wnioskéw o nadanie medali oraz odznaczen
panstwowych.
12. Wspotpraca z podmiotami wiadzy publiczne;.
13. Wspolpraca z otoczeniem spoteczno-gospodarczym.
14. Prowadzenie Kancelarii Ogolnej, w tym:
1) przyjmowanie, segregowanie, wydawanie i wysytanie korespondencji uczelnianej;
2) przyjmowanie 1 wydawanie korespondencji wewnetrznej;
3) zalatwianie reklamacji pocztowych;
4) rozliczanie kosztéw wysytanej korespondenc;ji.
15. 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 materialow i dokumentdw;
5) przyjmowanie i wysytanie korespondencji dotyczacej] Wydawnictw ANS w Elblagu;
6) sekretarska obstuga Zespotu Pelnomocnego ds. Wydawnictw.
16. Obstuga systemu Elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD).
17. Monitorowanie zmian w systemie powszechnie obowigzujacego prawa.
18. Przygotowywanie 1 obstuga posiedzen Senatu, Rady Uczelni ANS w Elblagu 1 Kolegium
Rektorskiego (przygotowywanie porzadkow posiedzen, wysytanie zaproszen wraz
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. Ewidencja 1 aktualizacja sktadu osobowego komisji 1 zespotow uczelnianych.
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z materiatami do cztonkéw Senatu i Rady Uczelni, protokotowanie posiedzen, sporzadzanie
protokotow z posiedzen).

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

Prowadzenie rejestrow wewnetrznych aktow normatywnych, w tym zarzadzen Rektora,
uchwat Senatu, uchwat Rady Uczelni.

. Prowadzenie rejestru umow o wspotpracy zawartych z interesariuszami zewngtrznymi.
22.

Sporzadzanie projektu rocznego sprawozdania Rektora, sprawozdania z realizacji Strategii
oraz rocznego sprawozdania ze sposobu zatatwiania skarg i wnioskdw 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 i informatycznych).

Prowadzenie rejestru kot naukowych i organizacji studenckich.

Rejestrowanie 1 gromadzenie dokumentacji kontroli zewngtrznych prowadzonych
w Uczelni.

Prowadzenie kalendarza uroczystosci ogoélnouczelnianych 1 listy gosci.

Przyjmowanie 1 przekazywanie do IPN o$wiadczen lustracyjnych pracownikéw
podlegajacych lustracji oraz prowadzenie ewidencji oswiadczen lustracyjnych osob
podlegajacych obowigzkowi lustracji.

Zamawianie pieczeci urzedowych 1 pieczatek Uczeni, jednostek i pracownikéw, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

Prowadzenie ewidencji pieczgci urzedowych 1 pieczatek.

Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych pracownikéw Uczelni.

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej — publikowanie i aktualizowanie informacji
w zakresie dotyczacym strategii Uczelni, aktoéw prawnych 1 ocen PKA.

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadcze;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu zarzadzania jako$cig wg
normy ISO 9001.

. Pomoc w prowadzeniu dokumentacji zwigzanej z postgpowaniami sgdowymi.
36.

Wspolpraca z komisjami dyscyplinarnymi w zakresie prowadzonych postgpowan
dyscyplinarnych.

Protokotowanie posiedzen i obstuga administracyjna Uczelnianej Komisji ds. Zapewnienia
Jakosci Ksztatcenia.

Przyjmowanie wnioskéw o udostegpnianie informacji publicznej oraz monitorowanie ich
realizacji.

Prowadzenie rejestru przychodzacych wnioskow o udostepnianie informacji publicznej
oraz udzielonych odpowiedzi.”

§2

Schemat organizacyjny Akademii Nauk Stosowanych w Elblag, stanowiacy zatacznik nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego Akademii Nauk Stosowanych w Elblagu, otrzymuje brzmienie
okreslone w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

dr inz. Jaroslaw Niedojadlo, prof. uczelni



