ZARZ ADZENIE NR 23/2018
REKTORA
PANSTWOWEJ WY ZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ W KONINIE

z dnia 26 kwietnia 2018 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 8 1 i 2 zardzenia Nr 22/2018
Rektora PWSZ w Koninie z dnia 26 kwietnia 2018 r.sprawie reorganizacji niektérych
komorek organizacyjnych administracji Uczelni ovearowadzenia zmian w zagdzeniu Nr
61/2013 w sprawie symboli dla komorek organizacginyczelni, stanowisk pracy, a fak
dla jednostek organizacyjnych Uczelni w celu stoama w korespondencji

zarzadza sk, co nasg¢puje:

8 1.W zarzdzeniu nr 141/2015 Rektora®&awowe] Wyzszej Szkoty Zawodowej w Koninie
z dnia 7 grudnia 2015 r. w sprawie Regulaminu Omgayjnego Pastwowe] Wyszej
Szkoty Zawodowej w Koninie (ze zm.) wprowadza sastpujace zmiany:
1) zadania okrdone w 8§ 47b w pkt 1-7 przejmuje Biuro Kadr, Ptégtypendiow;
2) uchyla s¢ 8 47b, a zadania oldene w pkt 1-7 przejmuje Biuro Kadr, Plac
i Stypendidw;
3) 8 36 otrzymuje brzmienie:
,§ 36. BIURO KADR, PLAC | STYPENDIOW
1. Do zada Biura Kadr, Ptac i Stypendioéw nalew szczegdlngci:
1) realizacja polityki kadrowej ustalonej przez wiadizezelni,
2) wykonywanie czynn&i zwigzanych z nawizywaniem, zmiag lub ustaniem
stosunku pracy z pracownikami oraz organizowanipraeprowadzanie procesu

rekrutacyjnego,
3) prowadzenie akt osobowych oraz innej dokumentaagg@vniczej,
4) prowadzenie dokumentacji i ewidencji opieki prdfiieczno-zdrowotnej

pracownikow,

5) prowadzenie ewidencji wydawanych upawen, za&wiadczé, legitymacii,
delegacji, pethomocnictw, etc.,

6) prowadzenie spraw zwdanych z zawieraniem umow cywilno-prawnych,

7) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Utzel

8) prowadzenie dokumentacji zyzianej z doksztatcaniem i szkoleniem pracownikow
Uczelni,

9) prowadzenie catoksztattu spraw zméanych z ZES,

10) sporzdzanie sprawozdawcga w zakresie spraw osobowych,

11) prowadzenie spraw zwzanych z przestrzeganiem dyscypliny pracy przez
pracownikow Uczelni oraz karami dyscyplinarnymi,



12) wspoipraca z jednostkami organizacyjnymi w Uczei zakresie wymiany
informacji i danych niezgminych do prawidtowej realizacji powierzonych zada
13) prowadzenia cakei spraw dotycacych przyznawania orderéw, odznagze
medali i odznak resortowych dla pracownikéw Uczelni
14) prowadzenie catoksztattu prac zwanych z obliczaniem naleych wynagrodzée
pracownikom z tytutu umowy o pramraz zobowjzan wynikajgcych z zawartych
umow cywilnoprawnych, ptatr$ai innychswiadcze,
15) sporzdzanie deklaracji i informacji miegiznych i rocznych dotygeych
ubezpiecz& spotecznych, zdrowotnych oraz Funduszu Pracyetgdodatku od osob
fizycznych,
16) przygotowywanie na druku Rp-7 &eiadczér 0 wynagrodzeniu dla pracownikéw
odchodacych na emerytury i renty oraz wystawianie rocznyatformacii
0 wynagrodzeniach wyptacanych emerytom i rencistom,
17) zgtaszanie do Zaktadu Ubezpiefiz&potecznych studentow nieposiagtgch
innego tytutu ubezpieczenia, do ubezpieczenia zaoego,
18) przyjmowanie, rejestrowanie i opracowywanie wniogko pomoc materiaipdla
studentow,
19) przygotowywanie i wydawanie decyzji administracy\ghyw sprawach pomocy
materialnej dla studentéw,
20) obstuga administracyjna posiedzeomisji stypendialnych,
21) realizacja elektronicznej wyptatyviadczé pomocy materialnej,
22) comies¢czna weryfikacja uprawnie studentow do swiadczér pomocy
materialnej,
23) sporadzanie statystyk i sprawozldot. pomocy materialnej,
24) przygotowywanie projektow aktow wewtnznych Uczelni w kwestii pomocy
materialnej dla studentéw.”
4) uchyla si 8 51, a w 8§ 50 dodajeggpkt 3 w brzmieniu:
»3) W zakresie obstugi obiektow:
a) administrowania obiektamiymntdomami studenta,
b) zapewnienia prawidtowego fajekowania budynkéw, a w szczeg&no
- prowadzenia dziadazwigzanych z odpowiednim utrzymaniem ich stanu
technicznego (obstugi, modernizacji, remontow, aaprkonserwacji oraz
kontroli okresowych obiektéw zgodnie z przepisamavifa budowlanego),
- zapewniania wigiwych warunkow sanitarno-higienicznych, ppmraz
bezpieczéstwa budynkow,
C) przygotowania obiektéw i statdi w ramach wynajmu lubzyczenia innym
instytucjom,
d) gospodarki sptem i wyposaeniem obiektow (ksgi inwentarzowe,
likwidacja przedmiotéwzzych),
e) rozliczania faktur za telefjmraz media,
f) utrzymania payaku, czystéci i estetyki obiektow oraz terenéw przylegtych.”
5) § 50 otrzymuje brzmienie:

»3 50. BIURO DS. ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZYCH
1. Do zada Biura ds. Administracyjno-Gospodarczych ngte
1) w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:



a) prowadzenie spraw zwaanych z majkiem Uczelni, w tym ewidencji,
znakowania, likwidacji i sprawozdawczd (GUS, POL-on) dotsrodkow
trwatych,

b) prowadzenie spraw zwdanych z zabezpieczeniem pracownikéw Uczelni
w srodki BHP zgodnie z obowzujacymi przepisami,

c) prowadzenie magazynow:srodkéw chemicznych, art. papierniczych
i biurowych oraz toneréw,

d) obstuga Uczelni w zakresie wysytania i odbieraraazy,

e) obstuga poligraficzna Uczelni,

f) prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej pojazdaabe®wych.

2) w zakresie zamowiepublicznych:

a) realizacja zaméwie na ustugi, dostawy i roboty budowlane do kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 zgodnie z obaaujacymi przepisami ustawy Prawo
zamowie publicznych,

b) przygotowywanie i przeprowadzanie pgsiwar 0 udzielenie zamowienia
publicznego powsej kwoty okr&lonej w art. 4 pkt 8 zgodnie z przepisami
ustawy Prawo zaméwiepublicznych,

c) prowadzenie dokumentacji oraz sprawozdawcizewiagzanej z zamowieniami
publicznymi.

3) w zakresie obstugi obiektow:
a) administrowania obiektamiymntdomami studenta,
b) zapewnienia prawidtowego fcokowania budynkow, a w szczegdoo
- prowadzenia dziadlazwigzanych z odpowiednim utrzymaniem ich stanu
technicznego (obstugi, modernizacji, remontow, aeprkonserwacji oraz
kontroli okresowych obiektéw zgodnie z przepisamavifa budowlanego),
- zapewniania wkgiwych warunkow sanitarno-higienicznych, ppmraz
bezpieczéstwa budynkéow,

C) przygotowania obiektéw i stati w ramach wynajmu lubzyczenia innym
instytucjom,

d) gospodarki sptem i wyposaeniem obiektow (ksgi inwentarzowe,
likwidacja przedmiotéwzzdych),

e) rozliczania faktur za telefjmraz media,

f) utrzymania pagdku, czystéci i estetyki obiektow oraz terendw przylegtych.

2. Sprawy wchodee w zakres pomocy materialnej dla studentéw nageor
bezpdrednio Prorektor ds. Ksztatcenia.”.

8§ 2. Schemat organizacyjny stana@ey zahcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Paistwowej Wy:szej Szkoty Zawodowej w Koninie otrzymuje nowe brene i stanowi
zalcznik do niniejszego zagdzenia.

8 3. Zarzmdzenie wchodzi wzycie z dniem podpisania, z mpobowhzujacag od 1 maja
2018 .

REKTOR
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