Zarzadzenie nr 44/2017
Rektora Panstwowej Wyiszej Szkoly Zawodowej w Ciechanowie
z dnia 22 wrzes$nia 2017 r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Pafistwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w
Ciechanowie

Na podstawie:

- art. 66 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. o szkolnictwie wyzszym (tj. Dz.U. z 2016 1. poz.
1842 z p6zn. zm.)

- § 13 ust.2 Statutu Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Ciechanowie

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym przyjetym Zarzgdzeniem nr 61/2016 Rektora PWSZ w
Ciechanowie z dnia 21 grudnia 2016 r. dokonuje si¢ zmian w ten sposdb, ze:

1. Dodaje si¢ § 38b o tresci:
» 1. Pelnomocnik Rektora ds. Uniwersytetu Trzeciego Wieku prowadzi dzialania z zakresu
Uniwersytetu Trzeciego Wieku.
2. Do zadan Petnomocnika Rektora ds. Uniwersytetu Trzeciego Wieku nalezy:
1) reprezentacja rektora PWSZ w Ciechanowie na oficjalnych spotkaniach Uniwersytetu
Trzeciego Wieku;
2) prowadzenie zaj¢¢ wskazanych przez kierownika Uniwersytetu Trzeciego Wieku;
3) pomoc w doborze wyktadowcow prowadzacych poszczegdlne zajecia sposrdd kadry
PWSZ w Ciechanowie;
4) koordynacja zaje¢ Uniwersytetu Trzeciego Wieku prowadzonych w obiektach PWSZ w
Ciechanowie.”
2. Dodaje si¢ § 39a o tresci:
»1. Rektor moze powotaé Administratora Bezpieczenstwa Informacji (ABI).

2. Do zadann ABI nalezy w szczegdlnosci zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie
danych osobowych w Uczelni, prowadzenie rejestru zbiordéw danych, terminowa i nalezyta
realizacja natozonych obowiazkow™.

3. § 52 ust. 3 przyjmuje brzmienie;
,» Zakladem kieruje kierownik, powotywany przez rektora na wniosek dziekana. Osoba
proponowana na stanowisko kierownika zaktadu na dzien wnioskowania nie moze mie¢
ukonezonych 75 lat w przypadku samodzielnych pracownikéw naukowych, w pozostalych
przypadkach 68 lat.
Do zadan kierownika nalezy w szczegdlnosci:
1) proponowanie obsady zaje¢ dydaktycznych i wspotpraca w tym zakresie z dziekanem
wydziatu;
2) odpowiadanie za realizacje procesu dydaktycznego, prowadzenie kontroli realizacji
zajec, egzaminoéw oraz realizacji konsultacji ze studentami;
3) prowadzenie hospitacji zaj¢¢ dydaktycznych;
4) analiza potrzeb kadrowych w ramach zakladu a w szczeg6inosci wnioskowanie do
dziekana o zatrudnianiu i zwalnianiu pracownikow i ich wynagradzanie. W wy#ej



wymienionym zakresie kierownik wspoétpracuje z dziekanem;

5) dokonywanie podziatu studentéw na grupy zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami;

6) w porozumieniu z nauczycielami akademickimi rozliczanie zadan wykonanych w
biezgcym roku akademickim;

7) przedkiadanie propozycji przydziatu zadan dydaktycznych na nowy rok akademicki oraz
przygotowywanie propozycji rozliczen zrealizowanych zadain dydaktycznych za rok
miniony, przedkiadanie do akceptacji dziekana;

8) koordynowanie organizacji praktyk studenckich w ramach zaktadu, uzgadnianie w
porozumieniu z kierunkowym opiekunem studenckich praktyk zawodowych listy
zaktadow pracy, w ktorych beda realizowane praktyki studenckie;

9) analiza wykorzystania sal dydaktycznych dla realizowanych przedmiotow w obrgbie
zaktadu, sporzadzanie informacji dla potrzeb dziekana;

10) zamieszczanie aktualnych informacji o dziataniach merytorycznych i organizacyjnych
zaktadu, zwyczajowo na tablicy ogloszen oraz w formie elektronicznej na platformie i
stronie wydziatu;

11) dbanie o rozwoj miodej kadry dydaktycznej, jej zainteresowarn naukowych, postepow w
pracy dydaktycznej i badawczej;

12) udziat w promoc;ji kierunku studiow w ramach ogoélnej promocji Uczelni, przygotowanie
materialdw promocyjnych a w szczegolnosei do Informatora Uczelnianego;

13) prowadzenie biezacej ewidencji spraw i archiwizacja dokumentow dotyczacych
dziatalnosci zaktadu, a w tym két 1 organizacji studenckich dziatajgcych w ramach
zaktadu;

14) organizowanie stanowiska pracy i stanowisk ¢wiczeniowych zgodnie z przepisami i
zasadami bhp;

15)dbanie o sprawnos$é $rodkdw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie przez
pracownikéw i studentéw zgodnie z przeznaczeniem;

16) dbanie o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i1 wyposazenia technicznego a
takze o sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem;

17) egzekwowanie i przestrzeganie przez pracownikow i studentdw przepiséw i zasad bhp.”

4. W § 52 dodaje sig ust. 4 w brzmieniu:

» Obstuge techniczng dla zakladow zapewniaja pracownie i laboratoria, do prowadzenia ktdrych
moze zosta¢ powotany kierownik, przez rektora na wniosek dziekana.”

5. W § 52 dodaje sie ust. 5 w brzmieniu:

,» Do zadan kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie stanowiska pracy i stanowisk ¢wiczeniowych zgodnie z przepisami i
zasadami BHP;

2) dbanie o sprawnos¢ maszyn i urzgdzen technicznych w pracowniach i laboratoriach
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

3) nadzor nad stanem technicznym maszyn i urzadzen bgdacych na wyposazeniu,
dokonywanie okresowych przegladow i prowadzenie kart przegladow stanu
technicznego;

4) prowadzenie spraw ewidencyjnych zwigzanych z wyposazeniem tj. cechowanie,
sktadanie wnioskow o likwidacj¢ zgodnie z Instrukcjg gospodarowanie majgtkiem
trwatym w PWSZ w Ciechanowie;

5) w porozumieniu z kierownikami zaktadow modernizacja i rozwdj posiadanego zaplecza
dydaktycznego — pracowni i laboratoriow;



6) wdrazanie i przestrzeganie procedur BHP i PPOZ zgodnie z wymaganymi przepisami
oraz regulacjami i wytycznymi wewnetrznymi;

7) udzial w zakresie zaopatrywania pracowni i laboratoriow w srodki ochrony
indywidualnej dla os6b odbywajacych zajgcia dydaktyczne;

8) dbanie o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego a
takze 0 sprawno$¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem;

9) prowadzenie przegladow, konserwacji maszyn i urzadzen technicznych oraz
dokumentacji z tym zwigzane)j zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

10) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji techniczno — ruchowej urzadzen
technicznych i maszyn znajdujacych sie na wypesazeniu pracowni i laboratoriow;

11) udzielanie infermacji innym komoérkom i samodzielnym stanowiskom w zakresie
posiadanego sprzetu, urzadzen technicznych i maszyn znajdujacych si¢ na wyposazeniu
pracownii i laboratoriow;

12) czynny udziat w przeprowadzanych kontrolach zewnetrznych i wewngtrznych;

13) wspotudzial w opracowywaniu regulaminéw i instrukcji stanowisk;

14) wspotpraca przy tworzeniu, po wdrozeniu koordynacja i nadzor nad centrum
szkoleniowo — edukacyjnym HTEC (Haas Technical Educational Center);

15) wspotpraca z otoczeniem biznesowym w ramach wykorzystania i ulepszania potencjatu
pracowni technicznych i laboratoriow Wydziatu Inzynierii 1 Ekonomii;

16) wspotpraca z Dzialem Administracyjno — Gospodarczym w zakresie zaopatrzenia
pracowni i laboratoriow w niezbedne do pracy materiaty;

17) wspolpraca z kanclerzem, ze specjalista BHP i kierownikiem zaktadu w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy w pracowniach i laboratoriach;

18) wykonywanie zadad zleconych przez kanclerza.

§2

Przyjmuje si¢ tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego uwzgledniajacy powyzsze zmiany oraz
zmiang schematu organizacyjnego stanowiaey zatgcznik do Zarzadzenia.

§3

Z dniem 22 wrzesnia 2017 r. traci moc zarzadzenie nr 61/2016 Rektora Panstwowej Wyzszej
Szkoty Zawodowej w Ciechanowie z dnia 21 grudnia 2016 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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