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POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Chelmie dziata na podstawie:
1) Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;
2) Statutu Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Chelmie.

§2
Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Chetmie posiada osobowo$¢ prawng. Nadzor nad jej
dziatalnoscig sprawuje minister wtasciwy do spraw szkolnictwa wyzszego.

§3

Siedziba Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Chelmie jest miasto Chelm.

§4
Regulamin Organizacyjny Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Chelmie okresla strukture
organizacyjng Uczelni, w tym jednostki organizacyjne isamodzielne stanowiska,

ich podporzadkowanie, podstawowe zadania oraz kompetencje i uprawnienia.

§5
Uzyte w tek$cie Regulaminu stowa (skroty) oznaczaja:

1) Uczelnia - Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Chelmie (PWSZ w Chetmie);

2) Rektor - Rektor PWSZ w Chetmie;

3) Prorektor ds. Studenckich - Prorektor ds. Studenckich PWSZ w Chelmie;

4) Prorektor ds. Rozwoju - Prorektor ds. Rozwoju PWSZ w Chelmie;

5) Kanclerz - Kanclerz PWSZ w Chelmie;

6) Dyrektor Instytutu - pracownik odpowiedzialny za funkcjonowanie Instytutu dziatajagcego w
ramach Uczelni;

7) Kierownik/Dyrektor - pracownik odpowiedzialny za funkcjonowanie podlegtej mu jednostki
organizacyjnej;

8) Pion - powigzane funkcjonalnie lub zadaniowo jednostki administracyjne podlegte
Rektorowi, Prorektorom, Kanclerzowi lub Dyrektorowi Instytutu;

9) Statut - Statut PWSZ w Chetmie;

10) Regulamin - Regulamin Organizacyjny PWSZ w Chetmie;

11)Ustawa - ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA UCZELNI

§6
Jednostkami organizacyjnymi Uczelni sg instytuty, katedry, pracownie, laboratoria, studia,
biblioteka, archiwum zaktadowe, jednostki administracyjne i jednostki ustugowe, w tym jednostki
prowadzace dziatalnos¢ lotniczg oraz jednostki gospodarcze.



§7
INSTYTUT

1. Strukture, sposdb powotywania oraz podstawowe zadania Instytutu okre$laja postanowienia
Statutu.
2. Instytutem Kieruje Dyrektor Instytutu.
3. Do zadan Instytutu nalezy:
1) prowadzenie dziatalno$ci dydaktycznej w ramach co najmniej jednego kierunku studiow;
2) prowadzenie badan naukowych oraz dziatalnosci zwigzanej z doskonaleniem zawodowym i
promowaniem kadry naukowej i dydaktycznej;
3) wspoélpraca z krajowymi i zagranicznymi osrodkami oraz instytucjami naukowymi
I o§wiatowymi.

§8
KATEDRA

1. Katedra moze by¢ utworzona jako jednostka ogdlnouczelniana albo instytutowa.
2.Katedra kieruje Kierownik Katedry. Kierownik Katedry przygotowuje obsade zajgc
dydaktycznych oraz koordynuje rozwdj naukowy cztonkow Katedry.
3. Do zadan Katedry nalezy:
1) prowadzenie dzialalnosci dydaktycznej i badawczej w ramach bloku przedmiotow
dydaktycznych lub danej dyscypliny;

2) prowadzenie seminaridéw naukowych.

§9
LABORATORIUM

1. Laboratorium moze by¢ utworzone jako jednostka ogdlnouczelniana albo instytutowa.

Laboratorium kieruje Kierownik.

3. Do =zadan Laboratorium nalezy realizacja zadan w zakresie procesoOw badawczych,
dydaktycznych i szkoleniowo-wdrozeniowych w wydzielonej dla danego laboratorium
dziedzinie lub zakresie zadan.

no

§ 10
STUDIUM

1. Jednostkg ogdlnouczelniang jest Studium:
1) Studium Jezykow Obcych;
2) Studium Wychowania Fizycznego;
2. Studium Kieruje Kierownik Studium.
3. Do zadan Studium nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w Instytutach;
2) przygotowywanie obsady zaje¢ dydaktycznych w ramach blokow tematycznych;
3) prowadzenie prac naukowo - badawczych, zwigzanych z programem dydaktycznym
Studium.



§ 11
JEDNOSTKI ADMINISTRACYJNE

1. Jednostkami administracyjnymi sg:
1) Centrum:
a) Centrum Informatyczne,
b) Centrum Studiow Podyplomowych,
c) Centrum Studiow Inzynierskich:
- Laboratoria Mechaniki i Budowy Maszyn,
- Laboratoria Budownictwa,
- Laboratoria Lotnicze,
- Laboratoria Badan Srodowiskowych,
d) Centrum Lotnicze:
- Osrodek Ksztatcenia Lotniczego,
- Organizacja Szkolenia Personelu Technicznego,
- Organizacja Zarzadzania Ciagla Zdatnos$cig do Lotu,
- Organizacja Obstugowa,
- O$rodek Ksztatcenia Dyspozytorow Lotniczych;
e) Akademickie Centrum Wspotpracy Transgranicznej;
2) Dazialy:
a) Dzial Obstugi Prawnej,
b) Dziat Kadr,
c) Dziat Kwestury,
d) Dziat Zaopatrzenia i Gospodarki Materiatowe;j,
e) Dzial Zamo6wien Publicznych,
f) Dziat Promociji,
g) Dzial Wspotpracy z Zagranica,
h) Dzial Wspoétpracy z Przemystem,
i) Biuro Wnioskow i Projektow,
j) Dziat Pomocy Materialnej Studentom,
k) Dziat Toku Studiow,
[) Dziat Praktyk Studenckich,
m) Dziat Obstugi Studenta,
n) Dziat ds. BHP i P.Poz,
3) Biuro Rektora;
4) Sekretariaty Prorektorow;
5) Sekretariat Kanclerza;
6) Sekretariat;
7) Kancelaria Uczelni;
8) Biuro Karier ,,Zak”;
9) Administratorzy Obiektow;
10) Dom Studencki.

2. Nowe jednostki administracyjne, niewymienione w ust. 1, tworzy Rektor Uczelni. Rektor

powoluje i odwotuje kierownikow nowo utworzonych jednostek.

3. Oprocz jednostek wymienionych w ust. 1 mogg by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy do

realizacji okreslonych przedmiotowo czynnosci. Zakres zadan 1 odpowiedzialnosci
samodzielnym stanowisku pracy okre$la umowa o prace¢ lub zakres czynnosci.

na



§12

1. W przypadkach okreslonych przepisami Regulaminu, jednostka kieruje Dyrektor lub Kierownik,
ktoéry jest odpowiedzialny za organizacje pracy w jednostce oraz nalezyte wykonywanie zadan,
wynikajacych z przyznanych mu kompetencji oraz zakresu dziatalnosci danej jednostki.
Dyrektor/Kierownik jednostki organizacyjnej przedktada osobie, sprawujgcej nadzor nad
jednostkami wyodrebnionymi w ramach danego pionu, wnioski w zakresie polityki kadrowej i
ptacowej podlegltych mu pracownikow.

2. Dyrektor/Kierownik moze przekaza¢ cz¢s¢ swoich kompetencji zastgpcy lub podlegtemu
pracownikowi, po uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym. Przekazanie kompetencji nie
zwalnia od odpowiedzialno$ci za powierzony zakres dziatania.

3. Dyrektor/Kierownik zobowigzany jest do biezacej aktualizacji informacji zamieszczanych na
stronie internetowej Uczelni, dotyczacych podlegtej mu jednostki.

ZAKRES KOMPETENCJI I OBOWIAZKOW REKTORA,
PROREKTOROW, KANCLERZA I DYREKTOROW INSTYTUTOW

§13
REKTOR

Kompetencje i obowigzki Rektora okresla Ustawa oraz postanowienia Statutu.

2. Rektor kieruje Uczelnig przy pomocy Prorektorow, Kanclerza, Dyrektorow Instytutow oraz
innych pracownikoéw, ktorzy odpowiadajg bezposrednio przed Rektorem, za wykonanie
powierzonych im zadan.

=

3. Rektor moze ustanowi¢ petnomocnikow do dokonywania okreslonych czynnosci lub czynnosci
okreslonego rodzaju.
4. Rektor sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Biurem Rektora;
2) Dziatem Obstugi Prawne;j;
3) Dziatem Kadr;
4) Dzialem Promocji;
5) Centrum Informatycznym;
6) Inspektorem Ochrony Danych Osobowych;
7) Stanowiskiem ds. Audytu Wewnetrznego;
8) Stanowiskiem ds. Obronnych;
9) Stanowiskiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
10) Pelnomocnikiem Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia.

§ 14
PROREKTOR ds. STUDENCKICH

1. Prorektor ds. Studenckich jest zastepca Rektora Uczelni.
2. Kompetencje i obowiazki Prorektora ds. Studenckich okresla Rektor Uczelni.
3. Do zakresu obowiazkow i kompetencji Prorektora ds. Studenckich nalezy:
1) tworzenie strategii i programow rozwoju dydaktycznego Uczelni;
2) koordynacja prac nad przygotowywaniem wnioskow o nowe kierunki ksztalcenia;



3) podejmowanie decyzji w sprawie organizacji konferencji, seminariow naukowych oraz
realizacji przedsigwzig¢ wydawniczych;

4) nadzor nad realizacjg grantdéw naukowo-badawczych oraz innych form aktywnosci
nauczycieli akademickich;

5) nadzor nad catoscig procesu dydaktycznego oraz funkcjonowaniem systemu zapewnienia
jakosci ksztalcenia, w tym przedkladanie wnioskow w zakresie zmian organizacyjnych,
wynikajgcych z potrzeb i rozwoju dziatalnosci naukowo - badawczej i dydaktycznej;

6) nadzor nad dziatalnoscig Instytutow;

7) nadzoér nad prowadzeniem dokumentacji i sprawozdawczos$ci w zakresie rekrutacji na studia,
toku studiow, itp.;

8) nadzor nad dziatalnoscig naukowa, kulturalng i sportowa organizacji studenckich;

9) nadzor nad funkcjonowaniem systemu pomocy materialnej dla studentow;

10) wnioskowanie do Rektora Uczelni w zakresie polityki kadrowej, ptacowej i zatrudnienia
pracownikow dydaktycznych Uczelni;

11) wnioskowanie do Rektora Uczelni w zakresie polityki kadrowej, ptacowej, zatrudnienia oraz
zakresOw czynnosci pracownikéw administracyjnych pionu;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora Uczelni.

4. Prorektor ds. Studenckich sprawuje nadzor nad:

no

1) Sekretariatem Prorektora;
2) Dziatem Toku Studiow;
3) Dzialem Pomocy Materialnej Studentom;
4) Biblioteka;
5) Archiwum Zaktadowym;
6) Studium Jezykoéw Obcych;
7) Studium Wychowania Fizycznego;
8) Biurem Karier ,,Zak”;
9) Dziatem Praktyk Studenckich;
10) Centrum Lotniczym:
a) Osrodkiem Ksztalcenia Lotniczego,
b) Organizacja Szkolenia Personelu Technicznego,
c) Organizacjg Zarzadzania Ciggla Zdatno$cig do Lotu,
d) Organizacja Obstugows,
e) Osrodkiem Ksztatcenia Dyspozytoréw Lotniczych.

§ 15
PROREKTOR ds. ROZWOJU

Prorektor ds. Rozwoju jest zastepca Rektora Uczelni.

Kompetencje i obowigzki Prorektora ds. Rozwoju okresla Rektor Uczelni.

Do zakresu obowiazkéw 1 kompetencji Prorektora ds. Rozwoju nalezy:

1) tworzenie strategii i programéw rozwoju Uczelni,

2) koordynacja wspoétpracy z uczelniami, o$rodkami naukowymi oraz innymi partnerami w
kraju 1 za granica;

3) koordynacja prac zwigzanych z rozwojem dziatalnosci naukowo - badawczej Uczelni oraz
rozwojem naukowym nauczycieli akademickich;



4)

5)
6)

7)
8)

9)

koordynacja prac zwigzanych z rozwojem bazy naukowo - dydaktycznej Uczelni oraz
zarzadzanie infrastrukturg badawcza Uczelni,

wnioskowanie zmian organizacyjnych w Uczelni, wynikajacych z potrzeb rozwoju Uczelni;
nadzorowanie postgpowania w zakresie odznaczen panstwowych, nagréod ministra
wiasciwego ds. szkolnictwa wyzszego, nagrdd i tytutéw nadawanych przez wtadze Uczelni;
inicjowanie dzialalnos$ci kulturalnej, spotecznej i innej promujacej Uczelnig;

wnioskowanie do Rektora Uczelni w zakresie polityki kadrowej, ptacowej, zatrudnienia oraz
zakresOw czynnos$ci pracownikéw administracyjnych pionu;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora Uczelni.

4. Prorektor ds. Rozwoju sprawuje nadzor nad:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Sekretariatem Prorektora;

Dziatem Wspolpracy z Zagranicg;
Centrum Studiéw Podyplomowych;
Dziatlem Wspotpracy z Przemystem;
Sekretariatem;

Centrum Studiéw Inzynierskich.

§ 16
KANCLERZ

1. Kompetencje i obowigzki Kanclerza okresla Rektor Uczelni.
2. Do obowiazkoéw 1 kompetencji Kanclerza nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

zarzadzanie mieniem i1 gospodarka Uczelni w zakresie zwyktego zarzadu;

nadzor 1 uczestnictwo w przygotowaniach wewnetrznych aktow prawnych, zwigzanych z
administracjg 1 gospodarkg Uczelni;

koordynacja prac zwigzanych z rozwojem bazy materialnej Uczelni w oparciu o aktualne
plany rozwoju oraz podejmowanie dziatan majacych na celu powigkszenie bazy lokalowe;j
Uczelni;

nadzor nad opracowywaniem planéw rzeczowo-finansowych Uczelni oraz catoksztaltem
spraw zwigzanych z gospodarkg finansowo-ksiegowa;

wspoOtpraca w  zakresie przygotowywania wnioskow oraz realizacji projektow
wspotfinansowanych z funduszy UE oraz innych §rodkéw pozabudzetowych;

analizowanie celowo$ci wydatkowania $rodkow z funduszy na dziatalno$¢ administracji i
przedktadanie Rektorowi wnioskow w tym zakresie;

sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie ochrony mienia i racjonalnej gospodarki
sktadnikami majatkowymi Uczelni;

sprawowanie nadzoru oraz ponoszenie odpowiedzialnos$ci za prawidtowe stosowanie ustawy
o finansach publicznych oraz ustawy o zamowieniach publicznych;

sprawowanie nadzoru oraz ponoszenie odpowiedzialno$ci za wlasciwa realizacje prac
inwestycyjnych i remontowych;

10) sprawowanie nadzoru oraz ponoszenie odpowiedzialnosci w sprawach z zakresu

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa pozarowego Uczelni;

11) wnioskowanie w zakresie racjonalnego wykorzystania srodkow zakladowego funduszu

Swiadczen socjalnych;

12) wydawanie zarzadzen w sprawach niezastrzezonych do kompetencji Rektora iinnych

organow Uczelni oraz polecen z zakresu zagadnien administracyjno-gospodarczych;



13) wspotpraca z pionami Rektora, Prorektoréw i Dyrektorow Instytutow w zakresie

administracyjno-gospodarczym;

14) wnioskowanie do Rektora Uczelni w zakresie polityki kadrowej, ptacowej, zatrudnienia

oraz zakresO6w czynnos$ci pracownikow pionu, kierownikéw administracyjnych obiektow
Uczelni oraz pracownikow obstugi technicznej obiektow;

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora.
3. Kanclerz sprawuje nadzoér nad:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Kancelarig Uczelni;

Sekretariatem Kanclerza;

Dziatem Kwestury;

Dziatem Zamoéwien Publicznych;

Dziatem Zaopatrzenia i Gospodarki Materialowej;
Biurem Wnioskéw i1 Projektow;

Administratorami Obiektow;

Dzialem ds. BHP i P.Poz;

Domem Studenckim;

10) Akademickim Centrum Wspotpracy Transgraniczne;.

§ 17
DYREKTOR INSTYTUTU

1. Kompetencje i obowiagzki Dyrektora Instytutu okresla Rektor Uczelni.
2. Do kompetencji i obowigzkéw Dyrektora Instytutu nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

kierowanie Instytutem i reprezentowanie go na zewnatrz;

kontrolowanie jako$ci i1 poziomu nauczania oraz wdrazanie w podlegtym mu Instytucie
dzialan realizowanych w ramach systemu zapewniania jako$ci ksztalcenia;

opracowywanie oraz nadzor nad realizacja programéw ksztatcenia, w tym planow studiow;
koordynacja dziatalnosci naukowo-badawczej studentow oraz pracownikéw naukowo-
dydaktycznych;

nadzor 1 prowadzenie biezacej ewidencji konferencji, seminaridw naukowych oraz
przedsigwzie¢ wydawniczych realizowanych w Instytucie;

przydzielanie zaje¢ pracownikom dydaktycznym oraz opracowywanie i kontrola realizacji
harmonograméw zaj¢¢ dydaktycznych;

potwierdzanie realizacji zaj¢¢ dydaktycznych, w tym prowadzonych na podstawie umow
cywilnoprawnych;

wspélpraca z Prorektorem ds. Studenckich w zakresie przygotowania nowych ofert
dydaktycznych;

nadzorowanie prac jednostek wewnetrznych Instytutu oraz prowadzenie biezgacej
wspOtpracy z jednostkami Uczelni w zakresie realizacji ksztalcenia na prowadzonych
kierunkach studiow;

10)wnioskowanie do Rektorao  powotanie, przeksztalcenie lub  zniesienie  jednostek

wewngtrznych Instytutu oraz powotywanie ich kierownikows;

11)wnioskowanie do Rektora w zakresie polityki kadrowej, ptacowej oraz zatrudnienia

nauczycieli akademickich Instytutu;



12)zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Dzialu Obstugi Studenta oraz biezacej
aktualizacji informacji zamieszczanych na stronie internetowej Uczelni, dotyczacych
Instytutu;

13)wnioskowanie do Rektora w zakresie polityki kadrowej, ptacowej, zatrudnienia oraz
zakresOw czynno$ci pracownikow administracyjnych oraz obstugi technicznej pionu;

14) okreslanie zakresu kompetencji zastepcy Dyrektora Instytutu;

15)podejmowanie decyzji oraz wydawanie zarzadzen wewngtrznych w  sprawach
funkcjonowania Instytutu 1 organizacji procesu dydaktycznego, niezastrzezonych
do kompetencji innych organoéw Uczelni,

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prorektora ds. Studenckich.

3. Dyrektor Instytutu sprawuje nadzor nad jednostkami administracyjnymi przyporzadkowanymi do
Instytutu zgodnie ze schematem organizacyjnym Uczelni.

ZAKRES DZIALANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH UCZELNI
JEDNOSTKI I STANOWISKA PODLEGLE REKTOROWI

§18
BIURO REKTORA

1. Do zakresu dziatania Biura Rektora nalezy:

1) utrzymywanie kontaktow z instytucjami oraz partnerami Uczelni
w zakresie zlecanym przez Rektora Uczelni;

2) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie przygotowywania oraz
realizacji umoéw 1 porozumien zawieranych z organami administracji panstwowe;j,
samorzadowej, instytucjami i stowarzyszeniami oraz uczelniami wspotpracujacymi z PWSZ
w Chelmie;

3) ewidencja pelnomocnictw i upowaznien wydawanych przez Rektora Uczelni;

4) przygotowywanie i organizacja uroczystosci oraz innych waznych dla Uczelni wydarzen, a
takze organizacja przedsiewzig¢ zwigzanych z reprezentowaniem Uczelni przez Rektora;

5) zapewnienie administracyjnej obstugi dzialalnosci Rektora oraz obstugi administracyjno —
organizacyjnej organow kolegialnych Uczelni, w tym:

a) przyjmowanie i obstuga gosci Rektora,

b) przyjmowanie pism oraz opracowywanie i ewidencja korespondencji zwigzanej z obstuga
Rektora,

C) organizacja posiedzen i narad z udzialem Rektora Uczelni,

d) prowadzenie terminarza konferencji, zebran i spotkan Rektora, zaréwno w Uczelni jak i
poza jej siedzibg oraz kontrola trybu ich przygotowania przez inne jednostki,

e) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora.

§ 19
DZIAL OBSLUGI PRAWNEJ
1. Dziatem Obstugi Prawnej kieruje Kierownik.
2. Do zakresu dziatania Dziatu Obstugi Prawnej nalezy:
1) opracowywanie projektow aktow prawnych, wydawanych przez organy zarzadzajgce
Uczelnia;

10



2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow umow, regulaminow, zarzadzen i instrukcji
oraz innych aktow prawnych, sporzadzanych przez jednostki organizacyjne Uczelni;
zapewnianie wewnetrznej spojnosci aktoéw prawnych wydawanych przez organy Uczelni
oraz kontrola zgodnosci tych aktéw z obowigzujacymi przepisami prawa;

udzielanie porad prawnych, opinii oraz wyjasnien w zakresie interpretacji i stosowania
przepisOw prawnych;

przygotowywanie oraz biezaca obstuga posiedzen Senatu, a takze organdéw wyborczych
Uczelni;

prowadzenie rejestru zarzadzen oraz pism okolnych Rektora;

wspotpraca z Uczelniang Radg Samorzadu Studentéw w zakresie realizacji zadan samorzadu
studentow oraz prowadzenie rejestru organizacji studenckich;

prowadzenie postgpowan dyscyplinarnych dla studentéw;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora.

§ 20
DZIAL KADR

1. Dziatem Kadr kieruje Kierownik.

2. Do zakresu dziatania Dzialu Kadr nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie uczelnianej
polityki zatrudnienia;

prowadzenie postepowan zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem o0sob $wiadczacych
pracg;

prowadzenie dokumentacji pracowniczej, ewidencji osobowej iewidencji czasu pracy
pracownikow;

kierowanie pracownikow na wstepne szkolenia BHP i P.POZ, okresowe badania lekarskie
oraz wspoéldziatanie z innymi jednostkami w tym zakresie;

nadzorowanie przestrzegania przepisOw z zakresu prawa pracy przez wszystkich
pracownikow 1 jednostki organizacyjne;

rozliczanie obcigzen dydaktycznych nauczycieli akademickich;

wspotdzialanie z Komisja Socjalng ds. Pracowniczych w zakresie przyznawania
pracownikom $wiadczen z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

opracowywanie projektow lub wspotudziat w opracowywaniu aktow prawnych, dotyczacych
spraw pracowniczych;

przygotowywanie dokumentow do wnioskéw emerytalnych lub rentowych pracownikow;

10)redagowaniec umoéw o prac¢ oraz prowadzenie innych spraw, wynikajagcych ze stosunku

pracy,

11)prowadzenie dokumentacji urlopowej pracownikow;

12)sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw;

13) prowadzenie rejestru delegacji;

14)sporzadzanie i przekazywanie do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych dokumentow

zgloszeniowych;

15)wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora.
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§ 21
DZIAL PROMOCJI

1. Dzialem Promoc;ji kieruje Kierownik.
2. Do zadan Dzialu Promocji nalezy:

1) realizacja dzialan promujgcych dziatalno$¢ dydaktyczng, naukowg oraz oferte edukacyjng
Uczelni, a w szczegdlnosci:

2)
3)
4)
5)

a)

b)

c)
d)

e)

organizacja imprez promocyjnych oraz wspodlpraca przy organizacji imprez
okolicznosciowych, wyktadow otwartych oraz konferencji organizowanych w Uczelni,
przygotowywanie 1 organizacja konferencji prasowych, zwigzanych z dziatalnoscig
Uczelni oraz koordynacja kontaktow przedstawicieli mediow z wladzami Uczelni,
organizacja reklamy Uczelni w mediach; udziat w targach i gietdach wydawniczych,
opracowywanie graficzne i koordynacja dziatalno$ci wydawniczej w zakresie materiatow
promocyjnych, w tym ulotek, folderéw, plakatow,

promocja Uczelni poprzez organizacje dni otwartych oraz wizyt grup uczniowskich oraz
prowadzenie biezacej wspOlpracy ze szkotami i instytucjami o§wiatowymi;

redakcja strony internetowej Uczelni;

wspotpraca w zakresie realizacji wydawnictw uczelnianych;

obstuga medialna uroczystosci uczelnianych oraz innych istotnych dla Uczelni wydarzen;
wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora.

§ 22
CENTRUM INFORMATYCZNE

1. Centrum Informatycznym kieruje Kierownik.
2. Do zakresu dziatania Centrum Informatycznego nalezy:

1) realizacja, wdrazanie 1 sprawowanic nadzoru eksploatacyjnego nad systemem
informatycznym Uczelni;
opracowanie 1 realizacja polityki bezpieczenstwa w zakresie systemow teleinformatycznych
oraz danych przetwarzanych w tych systemach;
budowanie, wdrazanie i administrowanie oraz utrzymanie internetowych i intranetowych
serwisOw informacyjnych Uczelni, w tym BIP;
monitorowanie 1 obsluga biezacego dzialania Zintegrowanego Systemu Informatycznego
oraz administrowanie uprawnieniami uzytkownikow systemu;
opiniowanie zamowien na sprzet komputerowy, sktadanych przez poszczegélne jednostki;
zarzadzanie zasobami danych oraz licencjami na oprogramowanie;
administrowanie zasobami sprzetowymi i siecig komputerowa;
wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora.

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

JEDNOSTKI PODLEGLE PROREKTOROWI
ds. STUDENCKICH

§ 23
SEKRETARIAT PROREKTORA

Do zakresu dziatania Sekretariatu Prorektora nalezy:
1) przyjmowanie pism oraz opracowywanie i ewidencja korespondencji Prorektora;
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2) prowadzenie terminarza spraw, zebran i spotkan Prorektora;

3) wspoélpraca przy przygotowywaniu uroczystosci 1 innych wydarzen zwigzanych
z funkcjonowaniem Uczelni;

4) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prorektora.

§ 24
DZIAL TOKU STUDIOW

1. Dziatem Toku Studiow kieruje Kierownik.
2. Do zakresu dziatania Dzialu Toku Studiéw nalezy:
1) ewidencja programow ksztalcenia, w tym planow studiow;
2) wspotpraca z komisjami rekrutacyjnymi oraz Dziatami Obstugi Studenta w procesie
rekrutacji na studia stacjonarne i niestacjonarne;
3) kontrola procesu dydaktycznego, w tym przeprowadzanie wérod studentow badan
ankietowych, dotyczacych poziomu ksztalcenia;
4) prowadzenie albumu studentow i ksiegi dyplomow;
5) koordynacja oraz nadzor nad realizacja procesu dyplomowania studentow, w tym
rozliczanie obron prac dyplomowych;
6) przygotowywanie decyzji o skresleniu z listy studentow;
7) kompletowanie sylabusow przedmiotowych;
8) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;
9) opracowywanie analiz i informacji z zakresu nauczania dla organéw Uczelni;
10) nadzor merytoryczny nad dokumentacja prowadzona przez Dziaty Obstugi Studenta;
11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prorektora ds. Studenckich.

§ 25
DZIAL POMOCY MATERIALNEJ STUDENTOM

1. Dziatem Pomocy Materialnej Studentom kieruje Kierownik.
2. Do zakresu zadan Dziatu Pomocy Materialnej Studentom nalezy:
1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z funkcjonowaniem sytemu pomocy materialnej dla
studentow, a W szczeg6lnosci:

a) przyjmowanie wnioskow studentow o udzielenie $wiadczen pomocy materialnej,
b) biezaca wspolpraca z Komisja Stypendialng i Odwotawcza Komisja Stypendialng oraz
przygotowywanie projektow decyzji wydawanych w sprawie pomocy materialnej,
C) sporzadzanie listy wyptat stypendiow z funduszu pomocy materialne;j;
2) obstuga stypendiow przyznawanych przez ministra wiasciwego ds. szkolnictwa wyzszego

oraz stypendiow finansowanych przez inne jednostki spoza Uczelni;

3) przyjmowanie wnioskow studentow o przyznanie miejsca w Domu Studenckim
oraz biezaca wspotpraca z Komisjg przyznajaca miejsca;

4) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prorektora ds. Studenckich.

§ 26
BIBLIOTEKA

1. Biblioteka kieruje Dyrektor Biblioteki.
2. Dyrektor Biblioteki jest odpowiedzialny za prawidlowe funkcjonowanie Biblioteki. W ramach
swoich obowigzkow Dyrektor Biblioteki dokonuje okresowej oceny podleglych mu
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pracownikow, przedktada Prorektorowi ds. Studenckich wnioski dotyczgce polityki kadrowe;j,
placowej oraz zakresd6w czynnosci pracownikow Biblioteki.
3. Do zakresu zadan Biblioteki nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

gromadzenie, kompletowanie i przechowywanie zbioréw bibliotecznych, obejmujacych
wydawnictwa ksigzkowe, skrypty, czasopisma i inne formy publikacji naukowo-
dydaktycznej;

prowadzenie wypozyczalni oraz czytelni wg regulaminu korzystania z Biblioteki;
organizowanie warsztatu bibliotecznego, stuzacego potrzebom nauki i ksztalcenia, poprzez
posredniczenic w  przekazywaniu informacji o wynikach badan naukowych
I upowszechnianiu wiedzy;

obsluga uzytkownikéw materialdow bibliotecznych, w tym udostepnianie zbioréw,
prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej o zbiorach wlasnych, zbiorach innych bibliotek,
muzeow 1 osrodkéw informacji naukowej;

prowadzenie dziatalnosci bibliograficznej, dokumentacyjnej, edukacyjnej,
popularyzatorskiej i instrukcyjno - metodycznej;

wdrazanie nowych form gromadzenia 1 dostegpu do zbiorow z wykorzystaniem
nowoczesnych technologii informatycznych;

gromadzenie informacji o dziatalnosci wydawniczej Uczelni oraz wykonywanie czynnosci
zwigzanych z nadawaniem numeru ISBN wydawnictwom uczelnianym;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnos$cig Archiwum Zaktadowego.

§ 27
ARCHIWUM ZAKLADOWE

Do zakresu zadan Archiwum Zaktadowego nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

przyjmowanie od jednostek Uczelni dokumentacji przeznaczonej do archiwizacji;
przechowywanie, ewidencjonowanie, opracowywanie oraz udostepnianie akt jednostkom
organizacyjnym Uczelni;

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji archiwalnej;

udzielanie instrukcji w zakresie przekazywania akt do Archiwum Zaktadowego.

§28
STUDIUM JEZYKOW OBCYCH

1. Studium Jezykow Obcych kieruje Kierownik.
2. Do zakresu dziatania Studium Jezykow Obcych nalezy:

1)

2)

3)

organizacja 1 prowadzenie dzialalnosci dydaktycznej, stuzacej rozwijaniu umiejetnosci
jezykowych poprzez organizowanie lektoratow z jezykow obcych oraz jezyka polskiego
jako obcego dla studentow, stuchaczy studidow podyplomowych, uczestnikow kursow i
szkolen oraz pracownikow PWSZ w Chetmie;

opracowywanie planéw pracy dydaktycznej oraz wnioskowanie w zakresie zapewnienia
warunkow ich realizacji, w szczegdlno$ci: tworzenie grup studentdw, sporzadzanie
harmonogramu zaj¢¢, wnioskowanie o wyposazenie studium, przygotowywanie kosztorysu
wydatkéw zwigzanych z dzialalno$cig studium;

organizowanie kursow, w tym kursow semestralnych 1 rocznych przygotowujacych
cudzoziemcoOw do podjecia studiow w PWSZ w Chelmie;
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4) wspélpraca z instytucjami w kraju i zagranica w celu popularyzowania zagadnien
zwigzanych z ksztalceniem jezykowym, w tym z nauczaniem je¢zyka polskiego jako obcego;
5) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prorektora ds. Studenckich.

§ 29
STUDIUM WYCHOWANIA FIZYCZNEGO

1. Studium Wychowania Fizycznego kieruje Kierownik.
2. Do zadan Studium Wychowania Fizycznego nalezy:
1) organizacja i prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej dotyczacej zaje¢ wychowania
fizycznego, w tym prowadzenie zajg¢ obowiazkowych 1 nadobowigzkowych,
a w szczeg6lnosci:
a) prowadzenie sekcji sportowych,
b) organizowanie rozgrywek, turniejow i innych imprez sportowych;
2) wspotpraca z Uczelniang Radg Samorzadu Studentéw w organizowaniu imprez
sportowych;
3) opracowywanie planu pracy dydaktycznej zaje¢ wychowania fizycznego oraz wnioskowanie
w zakresie zapewnienia warunkéw do ich realizacji w szczeg6lnoSci: tworzenie grup
studentéw, sporzadzanie harmonogramu zaje¢ wychowania fizycznego, wnioskowanie
0 wynajem i wyposazenie obiektow sportowych, przygotowywanie kosztorysu wydatkoéw
zwigzanych z dziatalnoscig Studium,;
4) wspolpraca z organizacjami sportowymi,
5) wystgpowanie z wnioskami o przynalezno$¢ do stowarzyszen, klubéw sportowych oraz
prowadzenie cato$ci spraw z zwigzanych z ich funkcjonowaniem,;
6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prorektora ds. Studenckich.

§ 30
BIURO KARIER ,,ZAK”

1. Biuro Karier ,,Zak” jest jednostka dzialajaca na rzecz aktywizacji zawodowej studentow
1 absolwentow.
2. Do zakresu dziatania Biura Karier ,,Zak” nalezy:
1) informowanie studentéw i absolwentow Uczelni o rynku pracy i mozliwosciach
podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
2) zbieranie, klasyfikowanie i udostepnianie ofert pracy, stazy i praktyk zawodowych
realizowanych przez studentow jako zajecia obligatoryjne lub fakultatywne;
3) prowadzenie bazy danych studentow i absolwentéw Uczelni zainteresowanych znalezieniem
pracy;
4) wspieranie pracodawcow w poszukiwaniu odpowiednich kandydatéw na wolne miejsca
pracy, staze zawodowe oraz praktyki;
5) pomoc w aktywnym poszukiwaniu miejsca pracy, stazu lub praktyki zawodowej,
W szczegdlnosci poprzez:
a) poradnictwo w zakresie metod poszukiwania,
b)poradnictwo  indywidualne i  grupowe z  uwzglednieniem  predyspozycji
oraz ograniczen do wykonywania zawodu,
¢) udzielanie informacji o warsztatach, kursach, studiach podyplomowych oraz stypendiach,
d)udzielanie informacji o procedurach rekrutacji stosowanych u danego pracodawcy,
organizatora stazu lub praktyki,
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6)
7)

8)
9)

e)pomoc w przygotowaniu dokumentéow aplikacyjnych oraz przygotowanie
do rozmowy kwalifikacyjnej;
nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami oraz instytucjami rynku pracy;

organizowanie warsztatow, kursow, zaje¢ fakultatywnych, wyktadow otwartych, szkolen
podnoszacych kwalifikacje zawodowe oraz indywidualnego doradztwa zawodowego;
organizowanie spotkan przedstawicieli pracodawcow ze studentami i absolwentami Uczelni;
pomoc w planowaniu kariery zawodowej studentéw i absolwentow Uczelni oraz
monitorowanie loséw zawodowych absolwentéw Uczelni;

10) wspotpraca z Uczelniang Radg Samorzadu Studentow, kotami naukowymi, komisjami ds.

jakosci ksztalcenia, pelnomocnikiem Rektora ds. jakosci ksztatcenia oraz innymi
jednostkami Uczelni, a takze z przedsi¢gbiorcami oraz publicznymi i niepublicznymi
instytucjami rynku pracy;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prorektora ds. Studenckich.

§ 31
DZIAL PRAKTYK STUDENCKICH

1. Dzialem Praktyk Studenckich kieruje Kierownik.
2. Do zadan Dziatu Praktyk Studenckich nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

zapoznanie studentéw z ich prawami i obowigzkami oraz zadaniami i programem praktyKi
lub zaje¢ praktycznych;

zapewnienie zgodnoS$ci przebiegu praktyki, zaje¢ praktycznych z ich programem - kontrola
instytucji, w ktorych odbywane sa praktyki, zajecia praktyczne;

udzielanie porad studentom odbywajacym praktyki/zaj¢cia praktyczne;

wspotdziatanie z dyrektorami instytutow oraz opiekunami praktyk, zaje¢ praktycznych w
zakresie realizacji praktyk/zajg¢¢ praktycznych;

wspoOltpraca z interesariuszami zewnetrznymi w zakresie doskonalenia jakos$ci ksztalcenia, w
tym w szczegolnosci programow praktyk studenckich i zajg¢ praktycznych;

nadzorowanie organizacji 1 koordynacja realizacji zajec¢ praktycznych i1 praktyk;

zawieranie stosownych umow 1 porozumien dotyczacych mozliwosci realizacji praktyk,
zaje¢ praktycznych przez studentow, w okreslonej jednostce lub podmiocie gospodarczym;
wspobtpraca z Biurem Karier ,,Zak” w zakresie pozyskiwania miejsc na organizacje praktyk;
wykonywanie innych zadan zleconych przez Prorektora ds. Studenckich.

§ 32
CENTRUM LOTNICZE

1. Centrum Lotniczym kieruje Dyrektor Centrum Lotniczego.

2. W ramach Centrum Lotniczego funkcjonuje Osrodek Ksztalcenia Lotniczego PWSZ w Chetmie
(OKL PWSZ w Chelmie), Organizacja Szkolenia Personelu Technicznego (OSPT PWSZ
W Chelmie), Organizacja Zarzadzania Ciagla Zdatnoscig do Lotu (CAMO PWSZ w Chelmie),
Organizacja Obstugowa (MOA PWSZ w Chelmie) i Osrodek Ksztalcenia Dyspozytorow
Lotniczych (CTO PWSZ w Chelmie)

3. W strukturze Centrum Lotniczego funkcjonuje Kierownik Jakosci QM, ktory bezposrednio
podlega Dyrektorowi Centrum Lotniczego.

4. Do obowigzkoéw 1 kompetencji Kierownika Jakosci nalezy:
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1)

2)

3)

4)

5)

w OKL PWSZ w Chelmie — sprawdzanie, poprzez monitorowanie prowadzonych szkolen
lotniczych oraz szkolenia personelu Osrodka, nadzorowanego przez odpowiednio powotane
osoby funkcyjne, czy wymagane przepisami standardy oraz dodatkowe wymagania sa
spethiane;

w OSPT PWSZ w Chelmie — sprawdzanie, poprzez monitorowanie prowadzonych szkolen
personelu technicznego oraz szkolenia personelu Organizacji, nadzorowanego przez
odpowiednio powotlane osoby funkcyjne, czy wymagane przepisami standardy oraz
dodatkowe wymagania sg spetniane;

w CAMO PWSZ w Chetmie — sprawdzanie, poprzez monitorowanie procesu zarzadzania
ciaggla zdatnoscia do lotu statkow powietrznych objetych zarzadzaniem, nadzorowanego
przez odpowiednio powotane osoby funkcyjne, czy wymagane przepisami standardy oraz
dodatkowe wymagania sg spetniane;

w MOA PWSZ w Chelmie — sprawdzanie, poprzez monitorowanie procesu obstugi statkow
powietrznych, nadzorowanego przez odpowiednio powolane osoby funkcyjne, czy
wymagane przepisami standardy i dodatkowe wymagania sg spetniane;

w CTO PWSZ w Chelmie - sprawdzanie, poprzez monitorowanie prowadzonych szkolen,
nadzorowanego przez odpowiednio powotane osoby funkcyjne, czy wymagane przepisami
standardy oraz dodatkowe wymagania s3 spetniane.

5. Kierownik Jako$ci odpowiedzialny jest za:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

opracowanie list kontrolnych, obejmujacych caty obszar podlegajacy kontroli;

ustanowienie Programu Jako$ci, ktory zapewni monitorowanie wszystkich obszarow
zamowionych obstug;

prowadzenie inspekcji i oceng kontrolowanego obszaru zgodnie z listami kontrolnymi i
harmonogramem;

opracowanie i realizacj¢ harmonograméw audytows;

monitorowanie czy wszystkie zakontraktowane wuslugi s3 realizowane zgodnie
Z umowami;

opracowanie raportow z przeprowadzonych audytow;

wnioskowanie przeprowadzenia dzialan korygujacych i1 naprawczych oraz nadzor nad
realizacjg tych dziatan;

przedstawienie Dyrektorowi Centrum Lotniczego - Kierownikowi Odpowiedzialnemu
potrocznych raportéw o stanie jakosci w podlegtych organizacjach;

monitorowanie spelnienia wymagan w sposob ciagty.

6. W strukturze Centrum Lotniczego funkcjonuje System Zarzadzania Bezpieczenstwem SMS, za
ktorego efektywne utrzymanie odpowiada Kierownik ds. Bezpieczenstwa SM, ktory podlega
bezposrednio Dyrektorowi Centrum Lotniczego.

7. Do zakresu dziatania Centrum Lotniczego nalezy ponadto:

1)
2)

3)

utrzymanie w gotowosci operacyjnej Lotniska Depultycze Krélewskie oraz prowadzenie
dokumentacji Lotniska;

zabezpieczenie operacji powietrznych realizowanych na Lotnisku Deputtycze Krolewskie
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

dokonywanie oceny dziatalnosci oraz przedktadanie Rektorowi Uczelni wnioskoéw
dotyczacych wyposazenia, realizacji dzialalno$ci szkoleniowej 1 gospodarki finansowej
podlegtych organizacji, w tym wnioskowanie o zapewnienie odpowiednich $rodkow
finansowych na realizacj¢ zadan wyznaczonych organizacjom, funkcjonujacym w
strukturach Centrum Lotniczego;
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4) wspoélpraca z Dyrektorem Instytutu Nauk Technicznych i Lotnictwa w zakresie realizacji
teoretycznych i praktycznych szkolen lotniczych studentow;

5) wspolpracy przy organizacji prac naukowo - badawczych oraz wdrozeniowych w zakresie
implementacji nowoczesnych systemow i technologii lotniczych;

6) prowadzenie biezacej wspolpracy z osrodkami ksztalcenia (szkolenia) lotniczego oraz
innymi podmiotami lotniczymi w kraju i za granica;

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prorektora ds. Studenckich.

§ 33
OSRODEK KSZTALCENIA LOTNICZEGO

Osrodkiem Ksztalcenia Lotniczego kieruje Kierownik Szkolenia HT Os$rodka Ksztalcenia

Lotniczego.

. Dziatalno$¢ Osrodka Ksztalcenia Lotniczego nadzoruje Dyrektor Centrum Lotniczego

- Kierownik Odpowiedzialny.

. Do zakresu dzialania Osrodka Ksztatcenia Lotniczego nalezy:

1) prowadzenie teoretycznych i praktycznych szkolen lotniczych zgodnie z posiadanymi
certyfikatami;

2) prowadzenie innych kurséw i szkolen oraz $wiadczenie ustug lotniczych zgodnie
z posiadanymi certyfikatami;

3) przygotowanie postepowania kwalifikacyjnego na szkolenie ,pilotaz samolotowy”
1,,pilotaz Smiglowcowy”;

4) opracowywanie planu szkolenia oraz realizacja szkolenia po jego zatwierdzeniu;

5) opracowywanie planow podziatu $rodkow finansowych przyznanych Uczelni na zadania
zwigzane z utrzymaniem powietrznych statkow szkolnych i specjalistycznych os$rodkow
szkoleniowych kadr powietrznych;

6) prowadzenie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i dokumentacjg regulaminowag
(Instrukcja Szkolenia, Instrukcja Operacyjna, Instrukcja Jakosci, Programy Szkolenia),
dokumentacji Osrodka i dokumentacji personelu lotniczego Uczelni;

7) utrzymanie w wymaganym stanie technicznym i prowadzenie dokumentacji statkow
powietrznych bedacych na wyposazeniu Osrodka;

8) utrzymanie w wymaganym stanie technicznym i prowadzenie dokumentacji innego sprzetu
technicznego Osrodka i obiektow lotniskowych;

9) utrzymanie wysokich standardéw w odniesieniu do bazy szkoleniowej Osrodka;

10) planowanie i realizacja przedsigwzig¢ zwiazanych z zachowaniem wysokich standardow
bezpieczenstwa lotow;

11)podejmowanie dziatan w zakresie popularyzacji lotnictwa i sportow lotniczych;

12)prowadzenie biezacej wspolpracy z Instytutem Nauk Technicznych i Lotnictwa PWSZ
w Chelmie w zakresie realizacji szkolen lotniczych;

13)wspoélpraca z innymi os$rodkami i instytucjami w zakresie przygotowywania szkolen
teoretycznych i praktycznych;

14)wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum Lotniczego
- Kierownika Odpowiedzialnego.
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§ 34
ORGANIZACJA SZKOLENIA PERSONELU TECHNICZNEGO

Organizacja Szkolenia Personelu Technicznego kieruje Kierownik Szkolenia OSPT.

Dziatalno§¢ Organizacji Szkolenia Personelu Technicznego nadzoruje Dyrektor Centrum

Lotniczego - Kierownik Odpowiedzialny.

Do zakresu dziatania Organizacji Szkolenia Personelu Technicznego nalezy:

1) prowadzenie teoretycznych i praktycznych szkolen lotniczych zgodnie z posiadanymi
certyfikatami;

2) prowadzenie innych kursow i szkolen oraz S$wiadczenie ushug lotniczych zgodnie
z posiadanymi certyfikatami;

3) przygotowanie postgpowania kwalifikacyjnego na specjalizacj¢ ,,mechanik lotniczy”;

4) opracowywanie planéw szkolenia oraz ich realizacja po zatwierdzeniu;

5) prowadzenie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i dokumentacjg regulaminowg
(Charakterystyka Organizacji Szkolenia Personelu Technicznego, Programy Szkolenia),
dokumentacji Organizacji i dokumentacji personelu dydaktycznego Organizacii;

6) utrzymanie w wymaganym stanie technicznym i prowadzenie dokumentacji pomocy
dydaktycznych oraz sprzetu technicznego bedacego na wyposazeniu Organizacji;,

7) utrzymanie wysokich standardow w odniesieniu do bazy szkoleniowej Organizacji;

8) planowanie i realizacja przedsigwzi¢¢ zwigzanych z zachowaniem wysokich standardow
bezpieczenstwa szkolenia personelu technicznego;

9) podejmowanie dziatan w zakresie popularyzacji lotnictwa i sportow lotniczych;

10)prowadzenie biezacej wspOlpracy z Instytutem Nauk Technicznych i Lotnictwa PWSZ
w Chelmie w zakresie realizacji szkolen lotniczych;

11)wspoélpraca z innymi o$rodkami i instytucjami w zakresie przygotowywania szkolen
teoretycznych i praktycznych;

12)wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum Lotniczego
- Kierownika Odpowiedzialnego.

§ 35
ORGANIZACJA ZARZADZANIA CIAGLA ZDATNOSCIA DO LOTU

Organizacja Zarzadzania Ciagla Zdatnoscia do Lotu kieruje Kierownik CAMO.
Dziatalno§¢ Organizacji Zarzadzania Ciagla Zdatnos$cia do Lotu nadzoruje Dyrektor Centrum
Lotniczego - Kierownik Odpowiedzialny.
Do zakresu dziatania Organizacji Zarzadzania Ciggla Zdatnoscig do Lotu nalezy utrzymywanie
wszystkich statkow powietrznych objetych zarzadzaniem w nieprzerwanej zdatnosci do lotu
poprzez:
1) opracowanie, nadzorowanie, prowadzenie i aktualizowanie Programéw Obstugi Technicznej
zarzadzanych statkow powietrznych;
2) przedstawienie do zatwierdzenia w Urzegdzie Lotnictwa Cywilnego Programow Obstugi
Technicznej statkow powietrznych;
3) zapewnienie realizacji modyfikacji i zmian, w tym rowniez napraw statkoOw powietrznych
zgodnie z zatwierdzonym standardem;
4) zapewnienie, aby cala obstuga techniczna byla prowadzona zgodnie z zatwierdzonym
programem obstugi 1 poswiadczana zgodnie z przepisami Part M. podczesé H;
5) nadzorowanie wykonania wszystkich Dyrektyw Zdatnos$ci na statkach powietrznych;

19



6) zapewnienie, aby wszystkie wykryte usterki zostaty usuniete;

7) zapewnienie, aby wykonywane obstugi realizowane byly w odpowiednio zatwierdzonej
organizacji obslugowej;

8) koordynowanie planowej obstugi techniczne;j;

9) nadzoér nad procedurg przegladéw przedlotowych;

10)prowadzenie i archiwizowanie wszystkich zapisow cigglej zdatnosci do lotu oraz ich
przekazywanie 1 udostepnianie w zgodnos$ci z obowigzujacymi przepisami (umowami);

11)pozyskiwanie i aktualizacja odpowiednich danych obstugowych;

12)nadzorowanie wazno$ci formalno-prawnych uwarunkowan zdatnosci do lotu statkow
powietrznych innych niz Poswiadczenie Zdatnosci do lotu (pozwolenia radiowego,
obowigzkowego ubezpieczenia itp.);

13)zglaszanie wszystkich incydentow obstugowych zgodnie z przepisami dotyczacymi
wypadkow i incydentéw lotniczych;

14)wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum Lotniczego - Kierownika
Odpowiedzialnego.

§ 36
ORGANIZACJA OBSLUGOWA

Organizacja Obstugowa kieruje Kierownik Obslugi.

Dziatalno§¢  Organizacji  Obstlugowej nadzoruje  Dyrektor Centrum  Lotniczego

- Kierownik Odpowiedzialny.

Do zakresu dzialania Organizacji Obslugowej nalezy:

1) wykonywanie zleconych prac obstugowych, w tym dyrektyw zdatnosci (AD) i modyfikacji;

2) zapewnienie, aby cata obstuga techniczna byla prowadzona zgodnie z zatwierdzonym
programem obstugi i poswiadczana zgodnie z przepisami Part 145;

3) wykonywanie zleconych Dyrektyw Zdatno$ci na statkach powietrznych;

4) zglaszanie wykrytych na statkach powietrznych usterek Kierownikowi CAMO;

5) zapewnienie, zeby obstugi byly wykonywane i poswiadczone przez kompetentny personel
techniczny;

6) utrzymanie w wymaganym stanie technicznym i prowadzenie dokumentacji statkow
powietrznych oraz sprzgtu technicznego bedacego na wyposazeniu Organizacji;

7) zapewnienie wspotpracy z Organizacjg Zarzadzania Ciagla Zdatnoscig do Lotu;

8) prowadzenie i archiwizowanie wszystkich zapisow z obstugi technicznej statkow
powietrznych;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Centrum Lotniczego -Kierownika
Odpowiedzialnego.

§ 37
OSRODEK KSZTALCENIA DYSPOZYTOROW LOTNICZYCH

Osrodkiem Ksztalcenia Dyspozytorow Lotniczych kieruje Kierownik HT Osrodka
Ksztalcenia Lotniczego.

. Dziatalno$¢ Osrodka Ksztatcenia Dyspozytorow Lotniczych nadzoruje Dyrektor Centrum
Lotniczego - Kierownik Odpowiedzialny.

. Do zakresu dziatania Osrodka Ksztatcenia Dyspozytorow Lotniczych nalezy:
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1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie teoretycznych i praktycznych szkolen lotniczych zgodnie z posiadanym
certyfikatem;

przygotowanie naboru na szkolenie Dyspozytor lotniczy;

opracowywanie oraz realizacja planu szkolenia;

zorganizowanie studentom objetym $ciezka ksztalcenia Dyspozytor Lotniczy, praktyk
zgodnych z programem ksztatcenia, ktore odbeda u przewoznikéw lotniczych;

prowadzenie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i1 dokumentacjg regulaminowa
(Instrukcja Szkolenia, Instrukcja Operacyjne, Instrukcja Jakosci, Programy Szkolenia)
dokumentacji Osrodka i dokumentacji personelu lotniczego Uczelni;

utrzymanie wysokich standardow w odniesieniu do bazy szkoleniowej Osrodka;
podejmowanie dziatan w zakresie popularyzacji lotnictwa;

prowadzenie biezacej wspOlpracy z Instytutem Nauk Technicznych i Lotnictwa PWSZ
w Chelmie w zakresie realizacji szkolen;

wspotpraca z innymi osrodkami 1 instytucjami w zakresie przygotowywania szkolen
teoretycznych i praktycznych;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Odpowiedzialnego — Dyrektora

Centrum Lotniczego.

JEDNOSTKI PODLEGLE PROREKTOROWI
ds. ROZWOJU

§ 38
SEKRETARIAT PROREKTORA

Do zakresu dziatania Sekretariatu Prorektora nalezy:

1)
2)
3)

4)

przyjmowanie pism oraz opracowywanie i ewidencja korespondencji Prorektora;
prowadzenie terminarza spraw, zebran 1 spotkan Prorektora;

wspolpraca przy przygotowywaniu uroczystosci 1 innych wydarzen zwigzanych
z funkcjonowaniem Uczelni;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Prorektora.

§ 39
DZIAL WSPOLPRACY z ZAGRANICA

1. Dzialem Wspotpracy z Zagranicg kieruje Kierownik.
2. Do zadan Dzialu Wspotpracy z Zagranicg nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

prowadzenie biezacej wspolpracy z partnerskimi uczelniami zagranicznymi oraz innymi
partnerami;

nawigzywanie 1 rozwijanie kontaktow z partnerami zagranicznymi, w szczeg6lno$ci
Z migdzynarodowymi instytucjami szkolnictwa wyzszego oraz szkotami $rednimi;
prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem realizacji umow zawartych przez
Uczelni¢ z osrodkami akademickimi za granicg i osrodkami polonijnymi;

przygotowywanie i obstuga wyjazdow pracownikéw i studentow Uczelni za graniceg, w tym
wyjazdow realizowanych w ramach wymiany miedzynarodowej;

przygotowywanie i koordynacja przyjazdow gos$ci zagranicznych;
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6) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg na studia cudzoziemcOé4w Oraz organizacja i
nadzor nad odbywaniem studidow przez cudzoziemcodw;

7) promocja Uczelni za granica (wspoOltworzenie materialbw promocyjnych, wizyty
W organizacjach i uczelniach partnerskich, udziat w targach edukacyjnych i targach pracy);

8) promocja Uczelni w migdzynarodowym s$rodowisku naukowym oraz badawczym (m.in.
udziat w migdzynarodowych konferencjach);

9) wsparcie pracownikéw Uczelni w pozyskiwaniu miedzynarodowych partneréw do realizacji
projektow naukowo-badawczych;

10)opracowywanie danych do sprawozdan merytorycznych i finansowych z zadan
realizowanych przez Dzial;

11)wykonywanie innych zadan zleconych przez Prorektora ds. Rozwoju.

§ 40
CENTRUM STUDIOW PODYPLOMOWYCH

1. Centrum Studiéw Podyplomowych kieruje Kierownik.
2. Do zakresu dzialania Centrum Studiow Podyplomowych nalezy:

1) organizacja ksztalcenia w zakresie studiow podyplomowych, szkolen 1 kursow
doksztatcajacych;

2) kontrola jakosci ksztalcenia, przeprowadzanie ankiet ewaluacyjnych wérdod stuchaczy;

3) prowadzenie punktu informacyjnego;

4) wspotpraca z jednostkami Uczelni w zakresie przygotowywania programdéw oraz
uruchamianie nowych kierunkéw studiow podyplomowych, szkolen 1 kurséw
doksztatcajacych;

5) koordynacja obsady zaje¢ i rezerwacja sal;

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z tokiem studiow oraz sporzadzanie biezacych
sprawozdan z realizacji toku studiow;

7) potwierdzanie realizacji zaje¢ dydaktycznych;

8) przygotowywanie i wydawanie $wiadectwa ukonczenia studiow podyplomowych, szkolenia
lub kursu;

9) biezace badanie rynku i aktualizowanie ofert studiow podyplomowych;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prorektora ds. Rozwoju.

§ 41
DZIAL WSPOLPRACY z PRZEMYSLEM

1. Dzialem Wspotpracy z Przemystem kieruje Kierownik.
2. Do zakresu dzialania Dziatu Wspotpracy z Przemystem nalezy:
1) inicjowanie dziatan podejmowanych przez Uczelnig, stuzacych transferowi wiedzy
I technologii oraz zacie$nianiu wspotpracy z gospodarka;
2) tworzenie stalej sieci wspotpracy miedzy Uczelnia a zwigzkami pracodawcow
I przedsi¢biorcoOw, organizacjami naukowo-technicznymi oraz innymi podmiotami
uczestniczacymi w regionalnej 1 krajowej sieci innowacji;
3) koordynacja realizacji badan naukowych i innych prac wdrozeniowych prowadzonych we
wspolpracy z podmiotami gospodarczymi i instytucjami, w szczegdlnosci z wykorzystaniem
potencjatu Centrum Studiéw Inzynierskich;
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4) nadzor nad realizacjg oraz monitoring trwatosci i efektywnos$ci projektow realizowanych w
ramach Centrum Studiéw Inzynierskich;
5) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prorektora ds. Rozwoju.

§ 42
SEKRETARIAT

Do zakresu dziatania Sekretariatu nalezy:

1) przyjmowanie pism oraz opracowywanie i ewidencja korespondencji zwigzanej z obstuga
Dziatu Wspolpracy z Przemystem i Centrum Studiow Inzynierskich;

2) prowadzenie terminarza spraw i spotkan Kierownika Dziatu Wspotpracy z Przemystem oraz
Kierownika Centrum Studiow Inzynierskich;

3) prowadzenie biezgcej wspotpracy z jednostkami Uczelni oraz podmiotami zewn¢trznymi w
zakresie zadan realizowanych przez Dziat Wspolpracy z Przemystem oraz Centrum Studiow
Inzynierskich;

4) wykonywanie innych spraw zleconych przez Kierownika Dziatu Wspotpracy z Przemystem
i Kierownika Centrum Studiow Inzynierskich.

§ 43
CENTRUM STUDIOW INZYNIERSKICH

1. Centrum Studiow Inzynierskich kieruje Kierownik.
2. Do zakresu dzialania Centrum Studidéw Inzynierskich nalezy:
1) prowadzenie badan naukowych i innych prac na podstawie zlecen wewnetrznych oraz
zewnetrznych (podmioty gospodarcze);
2) zapewnienie technicznej obstugi procesu dydaktycznego oraz prac badawczo -
naukowych realizowanych z wykorzystaniem potencjatu technicznego Centrum;
3) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prorektora ds. Rozwoju.

JEDNOSTKI PODLEGLE DYREKTOROM INSTYTUTOW

§ 44
DZIAL OBSLUGI STUDENTA

1. W kazdym Instytucie funkcjonuje Dziatl Obstugi Studenta.
2. Dziatem Obstugi Studenta kieruje Kierownik.
3. Do zakresu dzialania Dziatu Obstugi Studenta nalezy:

1) prowadzenie spraw zwianych z tokiem studiow oraz prowadzenie i rozliczanie dokumentacji
przebiegu studidéw, w tym wystawianie i wydawanie indeksow i legitymacji studenckich
oraz prowadzenie aktualnej ewidencji studentow;

2) nadzorowanie, ewidencjonowanie oraz zalatwianie spraw studentow, w tym dokonywanie
przydziatu do grup przedmiotowych;

3) prowadzenie rejestracji i weryfikacji ocen z zaliczen i egzaminow;

4) obsluga zawierania ze studentami umoéw o warunkach odplatnosci za studia lub ustugi
edukacyjne;

5) organizacja procesu dyplomowania;
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6)
7)
8)
9)

rozliczanie studentow w przypadku rezygnacji, skreslenia, ukonczenia studiow;
udzielanie informacji studentom i nauczycielom akademickim na temat:
aktualnych harmonograméw zaje¢ w poszczegolnych jednostkach,

termindw prowadzenia zaje¢¢ przez poszczegodlnych nauczycieli,

10)aktualnych rezerwacji sal;

11)wydawanie studentom zaswiadczen oraz skierowan na badania lekarskie;

12)opracowywanie decyzji Dyrektora Instytutu podejmowanych w sprawach studenckich;
13)przyjmowanie pism oraz opracowywanic i ewidencja korespondencji zwigzanej z obstugg

Dyrektora Instytutu;

14)obstuga administracyjna oraz przygotowywanie decyzji wydawanych przez komisje

rekrutacyjne;

15)wykonywanie innych zadan zleconych przez Prorektora ds. Studenckich.

JEDNOSTKI PODLEGLE KANCLERZOWI

§ 45
KANCELARIA UCZELNI

Do zadan Kancelarii Uczelni nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych;

dostarczanie korespondencji do poszczegdlnych jednostek organizacyjnych, po dokonaniu
jej dekretaciji;

przygotowywanie wysytki korespondencji;

odbidr 1 optacanie przesytek za zaliczeniem pocztowym;

archiwizacja korespondencji;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kanclerza.

§ 46
SEKRETARIAT KANCLERZA

Do zakresu dzialania Sekretariatu Kanclerza nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie dokumentacji prawnej obiektow Uczelni oraz analizowanie stanu
nieruchomosci pod przyszle zamierzenia inwestycyjne;

administracja gruntami rolnymi Uczelni;

rozliczanie rachunkéw za media i optat eksploatacyjnych;

wystawianie faktur;

opracowywanie opisOw przedmiotu zamowienia w postgpowaniach dotyczacych zakupu
materiatdéw biurowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem pieczeci 1 stempli;

przyjmowanie pism oraz opracowywanie i ewidencja korespondencji zwigzanej z obshuga
Kanclerza;

prowadzenie terminarza spraw, zebran 1 spotkan Kanclerza;

wspolpraca przy przygotowywaniu uroczystosci 1 innych wydarzen zwigzanych
z funkcjonowaniem Uczelni;

10)prowadzenie rejestru umow zawieranych w sprawach z zakresu administracji i gospodarki

Uczelni;

11)naliczanie podatku od nieruchomosci;
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12) prowadzenie rejestru zarzadzen Kanclerza;
13)prowadzenie dokumentacji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
14)wykonywanie innych spraw zleconych przez Kanclerza.

§ 47
DZIAL KWESTURY

1. Dzialem Kwestury kieruje Kwestor, bedacy gtéwnym ksiggowym Uczelni.

2. Obowiazki i uprawnienia Kwestora, wynikajace z pelnienia funkcji gléwnego ksiegowego,
reguluja odrgbne przepisy.

3. Do zakresu zadan Dziatu Kwestury nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

prowadzenie rachunkowosci Uczelni zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

polegajace zwlaszcza na:

a) okreslaniu zasad obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowych,

b) organizowaniu i prowadzeniu rachunkowosci Uczelni, w sposéb  zapewniajacy
prawidtowy przebieg operacji gospodarczych,

c) dokonywanie wstgpnej, biezacej 1 nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie gospodarki
finansowej,

d) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i zapewnienie nalezytej ochrony wartos$ci
pieni¢znych,

e) prawidlowe dysponowanie $rodkami pieni¢znymi zgromadzonymi na rachunkach
bankowych,

f) rozliczanie majatku Uczelni,

g) podejmowanie dziatan na rzecz terminowego $ciggania naleznosci,

h) biezace naliczanie naleznos$ci, w tym odptatnosci za studia oraz inne formy ksztalcenia;

opracowywanie projektow i planéw rzeczowo-finansowych;

sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz bilansu;

opracowywanie rocznych i okresowych analiz ekonomicznych, wycinkowych

1 doraznych informacji w zakresie spraw finansowo-ksiegowych;

nadzor nad nalezytym przechowywaniem i zabezpieczaniem dokumentéw ksiggowych,

ksigg rachunkowych oraz sprawozdan finansowych;

opracowywanie projektow zarzadzen wewngetrznych dotyczacych obiegu dokumentacji

finansowo-ksiegowej oraz zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

realizowanie innych prac, wchodzacych w zakres obstugi finansowo-ksiegowej, zleconych

przez Kanclerza.

§ 48
DZIAL. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Dziatem Zamowien Publicznych kieruje Kierownik.
2. Do zakresu zadan Dziatu Zamowien Publicznych nalezy:

1)

przygotowywanie dokumentacji przewidzianej w ustawie Prawo zamowien publicznych, w
tym przygotowywanie specyfikacji na podstawie wnioskéw skladanych przez jednostki i
zatwierdzonych przez Kanclerza Uczelni;
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2)

3)
4)

5)

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zamowien, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy
Prawo zamowien publicznych ze wzgledu na warto§¢ zamodwienia, a przekraczajacych
kwotg 30 tys. zt netto w skali roku;

kontrola realizacji zawartych uméw pod wzgledem ich zgodnosci z przepisami Prawa
zamoOwien publicznych;

udzielanie jednostkom Uczelni informacji co do trybéw postepowan, przewidzianych w
ustawie Prawo zamowien publicznych;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kanclerza.

§ 49
DZIAL ZAOPATRZENIA I GOSPODARKI MATERIALOWEJ

1. Dzialem Zaopatrzenia i Gospodarki Materiatowej kieruje Kierownik.
2. Do zakresu zadan Dzialu Zaopatrzenia i Gospodarki Materiatowej nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

kompleksowa obstuga =zaopatrzenia Uczelni, w tym przygotowanie 1 wyposazanie
pomieszczen dydaktycznych i biurowych;

przyjmowanie zapotrzebowan rocznych, sktadanych przez jednostki Uczelni, w
celu przygotowania planu zakupoéw na kolejny rok budzetowy;

inwentaryzacja rzeczowych skladnikow majatkowych oraz prowadzenie ewidencji majatku
Uczelni;

zabezpieczenie bazy lokalowej oraz wspolpraca z innymi jednostkami przy organizacji
konferencji, szkolen, seminariéw i imprez okolicznosciowych;

koordynowanie i zabezpieczenie ustug transportowych dla potrzeb Uczelni;
przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zamowien, do ktérych nie stosuje si¢ ustawy
Prawo  zamdéwien  publicznych  ze  wzgledu na  warto§¢  zamoOwienia,
a nieprzekraczajacych kwoty 30 tys. zt netto w skali roku;

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ubezpieczeniem Uczelni, w tym ubezpieczeniem
NNW 1 OC studentow;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kanclerza.

§ 50
BIURO WNIOSKOW I PROJEKTOW

Do zakresu zadan Biura Wnioskow 1 Projektow nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

gromadzenie informacji na temat programow 1 funduszy europejskich;

monitoring 1 ewaluacja projektow realizowanych z Funduszy Strukturalnych Unii
Europejskiej oraz innych pozabudzetowych zZrodet finansowania;

informowanie o mozliwos$ci udzialu poszczegdlnych jednostek w programach europejskich;
opracowywanie, wraz z pracownikami odpowiednich dziatow, wnioskow o przyznanie
funduszy europejskich;

koordynacja realizacji projektow;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kanclerza.

§ 51
ADMINISTRATORZY OBIEKTOW

Do zakresu dziatania administratora obiektu nalezy:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

utrzymanie czystosci, porzadku, w tym wlasciwego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz bezpieczenstwa pozarowego we wszystkich administrowanych pomieszczeniach,
a takze na terenie przylegajacym do obiektow;

prowadzenie ewidencji sprzetu znajdujacego si¢ w administrowanych pomieszczeniach oraz
zapewnienie prawidlowego funkcjonowania urzadzen technicznych znajdujacych si¢
w obiekcie;

przygotowywanie pomieszczen na zajecia, konferencje 1 uroczystosci Uczelni;
wspotdziatanie z jednostkami Uczelni w zakresie zapewnienia sal i innych pomieszczen
niezbe¢dnych do realizacji procesu dydaktycznego, funkcjonowania administracji Uczelni;
wykonywanie prac w zakresie prawidlowego zabezpieczenia obiektu oraz mienia
znajdujacego si¢ w obiekcie;

zglaszanie potrzeb w zakresie przeprowadzenia remontow, konserwacji oraz zabezpieczenia
obiektu w odpowiedni sprzet administracyjno-biurowy i gospodarczy;

wspotdziatanie przy opracowywaniu plandw remontéw oraz inwestycji dotyczacych
nadzorowanego obiektu;

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowigzkow shuzbowych podleglych
pracownikow obstugi oraz rozliczanie ich czasu pracy i1 przedkladanie niezbednych
dokumentow do Dzialu Kadr;

prowadzenie dokumentacji technicznej obiektow Uczelni;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kanclerza.

§ 52
DZIAL DS. BHP i P.POZ

Do zakresu zadan Dziatu ds. BHP i P.POZ nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

kontrola warunkoéw ppoz. oraz przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy w jednostkach organizacyjnych Uczelni;

uczestniczenie w prowadzeniu postepowan powypadkowych na terenie Uczelni;

inicjowanie 1 rozwijanie roznych form popularyzacji zagadnief dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy i przeciwpozarowych oraz wspotdziatanie przy organizowaniu szkolen
pracownikow i studentow w tym zakresie;

informowanie wtadz Uczelni o stanie bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowej, Opracowywanie okresowych sprawozdan i analiz wraz z wnioskami
dotyczacymi poprawy warunkdéw bezpieczenstwa pracy i ochrony przeciwpozarowej;
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni, komisjami, zespolami oraz
organizacjami w zakresie problematyki zwigzanej z bezpieczenstwem 1 higieng pracy oraz
ochrong przeciwpozarowa,

uczestniczenie w kontrolach prowadzonych przez zewngtrzne instytucje, powotane do
nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw bezpieczefstwa 1 higieny pracy oraz
przeciwpozarowych;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Kanclerza.
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§ 53
DOM STUDENCKI

1. Dom Studencki jest miejscem czasowego zamieszkania studentow i innych 0sob uprawnionych
do zamieszkania.
2. Domem Studenckim kieruje Kierownik.
3. Do zakresu zadan Kierownika Domu Studenckiego nalezy:
1) organizacja funkcjonowania Domu Studenckiego, a w szczegdlnosci:
a) kwaterowanie i wykwaterowywanie studentow i innych osob korzystajacych z obiektu
oraz prowadzenie spraw meldunkowych;
b) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw dotyczacych swiadczonych ustug,
wynajmu pomieszczen, a takze calej dokumentacji zwiazanej z dziatalnoscia obiektu;
2) prowadzenie biezacej analizy przychodow i kosztow funkcjonowania Domu Studenckiego
oraz prowadzenie rozliczen zwigzanych z utrzymaniem obiektu,
3) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z administrowaniem Domem Studenckim, w tym:
a) dbanie o utrzymanie czysto$ci I wiasciwy stan techniczny obiektu i wyposazenia,
znajdujacego si¢ na stanie obiektu oraz zapewnienie przestrzegania zasad bhp,
b) zapewnienie bezpieczenstwa na terenie obiektu, w tym poprzez wlasciwe zabezpieczenie
mienia i wlasciwy dozor w obiekcie,
€) prowadzenie ewidencji sprzetu znajdujagcego si¢ w administrowanym obiekcie, w tym
organizacja ustalenia szkod i brakdéw oraz obcigzanie nimi 0sob, ktore je spowodowaty,
d) zglaszanie potrzeb w zakresie niezbednych remontdw oraz wyposazenia, a takze
wspotdziatanie przy opracowywaniu planow remontow i inwestycji dotyczacych obiektu,
e) prowadzenie dokumentacji technicznej obiektu.
4) wykonywanie innych zadan okreslonych w Regulaminie Mieszkanca Domu Studenckiego
lub zleconych przez Kanclerza.

§ 54
AKADEMICKIE CENTRUM WSPOLPRACY TRANSGRANICZNEJ
Do zakresu dziatania Centrum nalezy:

1) wspoélpraca w zakresie organizowania konferencji, spotkan naukowych oraz innych
przedsigwzie¢ na ptaszczyznie krajowej i migdzynarodowej,

2) prowadzenie biezacej obstugi pobytowo-konferencyjnej gosci zaproszonych przez Uczelni¢
oraz innych osob korzystajacych z bazy noclegowej Centrum, w tym kwaterowanie oraz
obstuga miejsc noclegowych,

3) zapewnienie porzadku w budynku oraz na terenie przynaleznym do Centrum.

SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

§ 55
1. Samodzielnymi stanowiskami pracy sa:
1) Inspektor Ochrony Danych Osobowych;
2) Stanowisko ds. Audytu Wewngetrznego;
3) Stanowisko ds. Obronnych;
4) Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
2. Zakres czynno$ci na samodzielnym stanowisku pracy okresla Rektor.
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POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 56
Postanowienia niniejszego Regulaminu obowigzujg wszystkie osoby pracujace na Uczelni.

§ 57
Zatacznikiem do Regulaminu Organizacyjnego jest Schemat Organizacyjny Panstwowej
Wyzszej Szkolty Zawodowej w Chelmie, okreslajacy system podporzadkowania poszczegodlnych
jednostek organizacyjnych oraz symbole tych jednostek.
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