ZARZ ADZENIE NR 102/2017
REKTORA
PANSTWOWEJ WY ZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ W KONINIE

z dnia 3 padziernika 2017 r.

zmieniajace zaradzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Restwowe] Wyzsze]
Szkoty Zawodowej w Koninie

Na podstawie 8§ 87 ust. 7 statutthBavowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Koninie,
stanowscego zadcznik do uchwaty Nr 307/V/IV/2015 Senaturi3awowe] Wyzszej Szkoty
Zawodowej w Koninie z dnia 28 kwietnia 2015 r. waspie uchwalenia statutu RPstwowej
Wyzszej Szkoty Zawodowej w Koninie (ze zm.) w zuku z § 1 i 2 zardzenia Nr 101/2017
Rektora PWSZ w Koninie z dnia 26 wénga 2017 r. w sprawie reorganizacji niektérych
komorek administracji Uczelni oraz wprowadzenia amiw zarzdzeniu Nr 65/2015
zmieniagcym zaradzenia: w sprawie zmian w strukturze organizacyjmgstwowe]
Wyzszej Szkoty Zawodowej w Koninie oraz w sprawie spib dla komérek
organizacyjnych Uczelni, stanowisk pracy, aztaldla jednostek organizacyjnych Uczelni
w celu stosowania w korespondencji, azekzaradzeniem Nr 21/2017 Rektora PWSZ
w Koninie z dnia 31 marca 2017 r. w sprawie zmiarorganizacji Pastwowej Wyszej
Szkole Zawodowej w Koninie i zagdzeniem Nr 100/2017 Rektora PWSZ w Koninie z dnia
26 wrzénia 2017 r. w sprawie okikenia zakresu obowzkOw Prorektorow Restwowej
Wyzszej Szkoty Zawodowej w Koninie w kadencji 2015-201

zarzadza sk, co nasg¢puje:

8 1.W zarazdzeniu nr 141/2015 Rektora®&wowej Wy:szej Szkoty Zawodowej w Koninie
z dnia 7 grudnia 2015 r. w sprawie Regulaminu Omgayjnego Pastwowe] Wyiszej
Szkoty Zawodowej w Koninie (ze zm.) wprowadza sastpujace zmiany:

1) Akademickie Centrum e¢zykowe, Centrum Poradywieniowych i Dietetycznych,
Centrum Pracy Socjalnej i Przeciwdziatania PrzemecyRodzinie, Bibliotek,
Wydawnictwo, Biuro Wspolpracy z Zagramicoraz Stanowisko ds. Funduszy
Zewretrznych przyporzdkowuje s¢ bezpdrednio prorektorowi ds. nauki, rozwoju
I wspotpracy mgdzynarodowej;

2) w 8 23 ust. 1 uchylaspkt 4 oraz pkt 5-9, a pkt 3 otrzymuje brzmienie:
»3) Wydziat Spoteczno-Techniczny”;

3) Biuro Pomocy Materialnej dla Studentéw przypmizowuje s¢ bezpdrednio
prorektorowi ds. ksztatcenia;

4) w § 23 ust. 3 uchylaspkt 2 3;

5) uchyla st § 24



6) dodaje s} § 24a w brzmieniu:

»3 24a. 1. Prorektorowi ds. nauki, rozwoju i wspotpracydrynarodowej
podporadkowane g bezpdrednio:

1) Akademickie Centrumezykowe;

2) Centrum Poradywieniowych i Dietetycznych;

3) Centrum Pracy Socjalnej i Przeciwdziatania Przenwd3odzinie;

4) Biblioteka,

5) Wydawnictwo;

6) Biuro Wspolpracy z Zagraric

7) Stanowisko ds. Funduszy Zegtrenych.
2. Prorektor ds. nauki, rozwoju i wspolpracy edrynarodowej wyznacza zadania
I nadzoruje ich realizagjw sprawach olgfych zakresem dziatania podpgadkowanych
mu bezpérednio komoérek organizacyjnych administracji. D&resu jego obowgzkow
W szczegOlngci nalezy:

1) nadzér nad dziataldoia naukows Uczelni;

2) koordynacja i nadzor nad obszarami prowadzomegzp Uczelng wspotpracy

mig¢dzynarodowej;

3) koordynacja zadai nadzor nad dziataldoig promocyjry Uczelni,

4) nadzor nad systemem biblioteczno-informacyjnyozélni oraz nad dziataldoia

wydawnicz;

5) koordynacja dziata w zakresie projektdow pozyskiwanych w ramach fuzgus

zewretrznych i sprawowanie nadzoru nad funduszami z&enymi w odniesieniu do

realizowanych zada

6) wspotpraca z samagdami, wlkadzami regionu i miasta oraz innymi podranoi

wpisujgcymi sk w strategs rozwoju Uczelni;

7) wykonywanie zadawynikajgcych z ustawy o powszechnym obgrku obrony

RP.
3. Szczegotowy zakres obawkow prorektora ds. nauki, rozwoju i wspOtpracy
migdzynarodowej ustala rektor.

7) w 8 25 ust 1 otrzymuje brzmienie:
»8 25. 1.Prorektorowi ds. ksztatcenia przypatkowane s bezpdrednio:
1) Dziat Dydaktyki i wchodzce w jego sktad nagtujace komaorki administraciji:
a) Sekcja Analiz i Sprawozdawcan,
b) Stanowisko ds. Planowania,
c) Centrum Spraw Studenckich i Karier;
2) Stanowisko ds. Funduszy Zegtrenych;
3) Biuro Pomocy Materialnej dla Studentow;

8) w 8§ 25 ust. 2a otrzymuje brzmienie:

.2a. Prorektor ds. ksztalcenia koordynujdziatania w zakresie projektow
pozyskiwanych w ramach funduszy zesvanych i sprawuje nadzér nad funduszami
zewretrznymi w odniesieniu do realizowanych zada

9) uchyla si §8 30,30a, 30b, 31,32,34 i 35;

10) w rozdziale 1V dotychczasowy zapis w pkt 2. Pisarpktora ds. rozwoju i promocji”
zastpuje s¢ zapisem:. ,2. Pion prorektora ds. nauki, rozwojuwspotpracy
migedzynarodowej”;



11) dodaje si 88 46a-f w brzmieniu:

»8 46a. AKADEMICKIE CENTRUM JEZYKOWE

Akademickie Centrumezykowe jest ogblnouczelniajednostly organizacyjn, do jego

zakresu dziatania nalg w szczegolngci:

1) prowadzenie dziataldoi w zakresie naukigykdédw obcych w formie kursow
jezykowych, studiow podyplomowych oraz konsultagjidrsztatow metodycznych
dla nauczycieli i innych podmiotow,

2) organizacja obstugezykowej konferencji oraz prowadzenie ttumatze

3) organizacja grup lektoratowych dla studentow.

§ 46b.CENTRUM PORADZYWIENIOWYCH | DIETETYCZNYCH
Centrum PoradZywieniowych i Dietetycznych jest ogdlnouczelriagednostlg
organizacyjm, do jego zakresu dziatania natev szczegolngi:

1) prowadzenie dziataldoi edukacyjnej oraz szkoleniowej w zakresie
poradnictwazywieniowego, poradnictwa dietetycznego dla studentdracownikdw
Uczelni i innych podmiotow

2) organizacja praktyk dla studentow.

8 46c CENTRUM PRACY SOCJALNEJ | PRZECIWDZIALANIA PRZEMOY
W RODZINIE
Centrum Pracy Socjalnej i Przeciwdzialania Przemowy Rodzinie jest
ogolnouczelniap jednostly organizacyjn, do jego zakresu dziatania naje
w szczegOlngci:
1) prowadzenie dziataldoi edukacyjnej, szkoleniowej oraz poradnictwa
w obszarze pracy socjalnej dla spotegontokalnych i regionalnych;
2) prowadzenie dzialalsoi dydaktycznej, naukowej, badawczej,
doswiadczalnej lub diagnostycznej.

§ 46d.BIBLIOTEKA

1) Biblioteka jest ogo6lnouczelnian jednostly organizacyjp o zadaniach
dydaktycznych i ustugowych.

2) Do zakresu dziatania Biblioteki nalew szczegdlnéci gromadzenie i uzupetnianie
zbiorow bibliotecznych o charakterze dydaktycznymaukowym, w szczegolgo,
literatury specjalistycznej o profilu zgodnym z kiekami ksztatcenia i potrzebami
dydaktycznymi Uczelni.

§ 46e WYDAWNICTWO

Wydawnictwo jest ogdélnouczelnianjednostly organizacyjn, do ktérego zakresu
dziatania naley w szczegolngi:

1) dziatalné¢ wydawnicza Uczelni oraz reprezentowanie Uczelakoj wydawcy

publikacji prac naukowych i dydaktycznych, w tymdpgznikéw akademickich,
a talkze periodykéw wydawanych w zakresie dziatdbimaukowej,

2) organizowanie promocji i dystrybucji publikaojiaz spotka autorskich,

3) koordynowanie procesu przygotowania do ocengrpatrycznej prowadzonego na
wydziatach Uczelni.

§ 46f.BIURO WSPOLPRACY Z ZAGRANIQ
Do zakresu dziatania Biura Wspoipracy z Zagramialezy w szczegoIngi:
1) rozwijanie kontaktow z partnerami zagranicznymi,
2) koordynacja dziakawynikajgcych z uméw bilateralnych,
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3) gromadzenie i rozpowszechnianie informacji o progrteh m¢dzynarodowych,

4) obstuga administracyjna zagranicznych wyjazdow @rackow,

5) obstuga wizyt zagranicznych delegaciji,

6) obstuga administracyjna wyjazdow studentow na zagrae studia i praktyki
zawodowe,

7) obstuga administracyjna zagranicznych studentowyj@rdzajacych na studia
i praktyki zawodowe w ramach umoéw bilateralnych,

8) wspotpraca z krajowymi instytucjami zyzianymi z dziatalngcia miedzynarodow,

9) koordynacja programu Erasmus.”.

12)w 8§ 47 ust. 2 w pkt 1 po lit g dodaje $it. h-k w brzmieniu:

»n) nadzor nad zawieraniem uméw ze studentamiaretazami,
i) prowadzenie ewidencji optat za studigiiadczone ustugi edukacyjne — optaty za
studia stacjonarne i niestacjonarne oraz studiggochowe,
j) nadawanie studentom obazku wnoszenia optat za zaja dydaktyczne
w uczelnianym systemie informatycznym,
k) sprawdzanie poprawlo wnoszonych optat przez studentéw, wysytanie wagzw
do zaptaty.”

13)w 8§ 47 ust. 2 pkt 2 i 3 otrzymuje brzmienie:
»2) Stanowisko ds. Planowaniaw szczegolngci poprzez:

a) przygotowywanie sprawozdalotyczcych liczby os6b niepetnosprawnych,

b) centralne drukowanie dyploméw utazenia studiow,

c) organizag} procesu ksztatcenia (przygotowywanie planuc&ajla studiow
stacjonarnych, projektu zaen organizacyjnych, projektu harmonogramu roku
akademickiego, harmonogramow sesji egzaminacyjnych)

d) przydziat i koordynag sal dydaktycznych na studiach stacjonarnych
i niestacjonarnych oraz studiach podyplomowych (@ pod lgtem ich wynajmu
I rezerwaciji),

3) Centrum Spraw Studenckich i Karier, w szczegoln&i poprzez:

a) organizag} procesu rekrutacji na studia, prowadzenie rekjutag studia
i studia podyplomowe,

b) nadz6r organizacyjny nad cééig spraw zwazanych z procesem rekrutaciji,

c) wspotprae z wydziatowymi komisjami rekrutacyjnymi,

d) centralm obstug studentow i stuchaczy, w tym spedzanie indekséw,
protokotbw oraz wystawianie i wydawanigwiadectw ukdczenia studiow
podyplomowych,

e) centralne wydawanie legitymacji (ELS), dyploméwipgementow,

f) centralne wydawanie gaiadczé o kontynuowaniu nauki i innych,

g) centralne prowadzenie albumu studentagdisiyploméw, rejestru legitymaciji
(ELS),

h) obstug administracyjg studenckich praktyk zawodowych, w tym centralne
przygotowywanie oraz wydawanie uméw i skierawea praktyki,

i) wspoOtprae z opiekunami praktyk na kierunkach oraz opiekunamistrony
przedsgbiorstw, zaktadéw pracy, placoweksvaatowo-wychowawczych, ueddéw
I instytucji przyjmugcych na praktyki,

J) monitorowanie zaawansowania realizacji zadazakresu jakai ksztatcenia
zdefiniowanych dla Uczelni,

k) opracowanie wynikow ankiet z oceny jakbksztatcenia i oceny nauczycieli
akademickich oraz raportow koowych,
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[) organizagg w Uczelni procesu weryfikacji prac dyplomowych wstemie
antyplagiatowym,

) utrzymywanie wgzi z absolwentami,

m) przygotowywanie i doskonalenie procesu monit@oa karier zawodowych

absolwentow oraz przeprowadzanie biadakietowych i sporgizanie raportow

/analiz procesu monitoringu),

n) sporadzanie okresowych sprawozgaestawié i innych analiz dotycgeych

prowadzonych prac,

0) doradztwo zawodowe,

p)gromadzenie i udaginianie studentom i absolwentom informacji o Gfeht

pracy,

r) wspotprae z jednostkami organizacyjnymi Uczelni, pracodawcanmnymi

organizacjami rynku pracy.”;

14)w 8§ 47 ust. 2 uchylaspkt 4,51 6;

15)dodaje s § 47b w brzmieniu:
,8 47b. BIURO POMOCY MATERIALNEJ DLA STUDENTOW
Do zakresu dziatania Biura Pomocy Materialnej@tiadentownalezy w szczegolnéci:

1) przyjmowanie, rejestrowanie i opracowywanie wniagkd pomoc materialp dla
studentéw,

2) przygotowywanie i wydawanie decyzji administracyghyw sprawach pomocy
materialnej dla studentéw,

3) obstuga administracyjna posiedaeomisji stypendialnych,

4) realizacja elektronicznej wyptatyiadczé pomocy materialnej,

5) comiesg¢czna weryfikacja uprawnfestudentow déwiadczeé pomocy materialnej,

6) sporadzanie statystyk i sprawoztldot. pomocy materialnej,

7) przygotowywanie projektow aktow wewtnznych Uczelni w kwestii pomocy
materialnej dla studentéw.

16)w § 37 dodaje sipkt 11-14 w brzmieniu:
»11) administrowanie systemem eQOrdo, portalem e@rdais,
12)rozwigzywanie problemoéw technicznych w systemie eOrdo,
13)pomoc techniczn eksportowanych danych studenta z sytemu eOrdoystersu
POLon,
14)obstuga systemu kontroli depu, w tym wydawanie i ewidencja kart dgsi.”;

17)okreslone w 8 49 pkt 2 zadania w zakresie ptac i wydatk§obowych przejmuje Biuro

Kadr, a w 8 36 dodajecespkt 14-17 w brzmieniu:

»14) prowadzenie catoksztattu prac zmanych z obliczaniem naleych
wynagrodzé pracownikom z tytutu umowy o praoraz zobowjzan
wynikapcych z zawartych umow cywilnoprawnych, ptatcidnnychswiadcze,

15)sporadzanie deklaracji i informacji miegiznych i rocznych dotygeych
ubezpiecz& spotecznych, zdrowotnych oraz Funduszu Pracyetghodatku od
0s0b fizycznych,

16)przygotowywanie na druku Rp-7 &gadczé o wynagrodzeniu dla pracownikow
odchodacych na emerytury i renty oraz wystawianie rocznyofiormaciji
0 wynagrodzeniach wyptacanych emerytom i rencistom,

17)zgtaszanie do Zaktadu Ubezpietz&potecznych studentéw nieposiaggch
innego tytutu ubezpieczenia, do ubezpieczenia zanoego.”.



8§ 2. Schemat organizacyjny stan@ey zahcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Parstwowe] Wysze] Szkoty Zawodowej w Koninie otrzymuje nowe bizme i stanowi
zalcznik do niniejszego zagdzenia.

8§ 3. Zarzmdzenie wchodzi wzycie z dniem podpisania, z mpcobowhzujaca od
1 padziernika 2017 r.

REKTOR
/-1 prof. zw. dr hab. Mirostaw Pawlak

RADCA PRAWNY
/-IK. Klapsa



