R.AG.0300.10.2021

ZARZADZENIE Nr 10/2021
REKTORA
MAZOWIECKIEJ UCZELNI PUBLICZNEJ
w PLOCKU
z dnia 16 lutego 2021 r.
zmieniajace zarzadzenie w sprawie wydania Regulaminu Organizacyjnego

Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt. 3 Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2020 r. poz. 85 z p6zn. zm.), § 33 w zwigzku z § 93 ust. 3 Statutu
Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku zarzadzam, co nastepuje:

§1
W Zarzadzeniu Nr 65/2019 Rektora Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku z dnia

10 pazdziernika 2019 roku w sprawie wydania Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiej
Uczelni Publicznej w Plocku wprowadzam nastgpujgce zmiany:

1. w§ 19 ust. 3 dodaje si¢ punkt 6 w brzmieniu: ,,Koordynator ds. dostepnosci”;

2. w § 29 ust. 1 dodaje si¢ punkt 16 w brzmieniu: ,.nadzér nad dziataniami w zakresie
zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegolnymi potrzebami’™;

3. dodaje si¢ § 46 a w brzmieniu:
..Do zadan koordynatora ds. dostgpnosci nalezy w szczeg6lnosci:

1. wsparcie 0s0b ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug $wiadczonych
przez jednostki organizacyjne Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku;

2. przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dzialania na rzecz poprawy
zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, zgodnie z
wymaganiami stuzgcymi zapewnieniu dostepnosci, okreslonymi w art. 6 ustawy z
dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dost¢pnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami;

3. monitorowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych Mazowieckiej Uczelni
Publicznej w Plocku w zakresie zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami”.

4. w § 47 ust. 4 zyskuje brzmienie: .,Zarzadzanie trescig kanatow komunikacji Uczelni
(mediow spotecznosciowych), w tym koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacjg
przez jednostki Uczelni przedsiewzie¢ online™.

5. zalgcznik nr 1 (schemat organizacyjny Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku)
ulega zmianie w taki sposob, ze do podlegtosci Prorektora ds. studenckich i dydaktyki
dodaje si¢ komoérke o nazwie Koordynator ds. dostepnosci.

6. w zalagczniku nr 2 dodaje si¢ punkt 34 w brzmieniu: ,,Koordynator ds. dostgpnosci —
g



§2
Tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku
stanowi zalacznik nr 1 do ninicjszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenic wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 65/2019
Rektora Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku
z dnia 10-10-2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY

MAZOWIECKIEJ UCZELNI PUBLICZNEJ
W PLOCKU

( UCZELNIA \

Obowiazuje od 10 pazdziernika 2019 roku



Spis tresci

ROZATIALT ccninnesiimmmmmmnamsmmmmsmesss o s s s S pS s s s S S v s s 3
P ORI O T OITIEL OB UTIING cccemsinarsmnsonsowios s 0 e R A 3
ROZAZIaY I csninmiomaninmsrmsmnsm s s s s s e s sy g s B o T e E R B v 4
Zagady daiahatiTa AlTITITSTACTY ¢ ommnasams om0 S s R PR S Ve s 4
REFATIAL JLL...cossmcnssmaransrsmmmsmomsmmmmnsns somnsnsmasmsssanssmessmassaammsesssmosssssmassnsesnssssss SR S R S s 7
Organizacja administracji UCZEINT ..c...eeviiiiiiiiiiieiieeiiesecisee st 7
ROZAZIALETV cicicouvmummmnssusmmmrssssmesnvasisseserss s s s s Aot s s s s Ao s 11
Kompetencje Organdw 1 sprawowanic nadzoru nad Uezelnig ..awsimmmmmsmammsssanssmonvec 11
o a2 T — 18
Zakres dziatania administracji w jednostkach organizacyjnych (w zakresie dydaktyki) ............... 18
RGFAZIAL V1 1vrrrimnmmmnsemssamsumssmmsomansiasesnsnsectssmnennsemixmsmsmm smssomsemmmmesssns srassnssssnsansssnssnsab A AR AATSE 18
Zakres dziatania administracji podlegle] REKIOTOWI.....coccoeiviiviiiiiiiiiiiiiiiiiccccee e 18
£ 257,06 ot £ A S T TS 21
Zakres dziatania administracji podlegtej Prorektorowi ds. Nauki i ROZwWOJU.....cccccvviiriiiiiniinnnnn. 21
Bozdaial V1L iommmmisssmmismmms s s o s s s o s s s o S i s pavis 23
Zakres dzialania administracji podlegtej Prorektorowi ds. Studenckich i Dydaktyki .................... 23
BAZAZIAL LK ..ccrnncomsmmsammmmmnmmmmmsmsnspssanspsssenmissmsssensansmmtmmsims s s masassnsasnmss sasmmansnnss s bSME NSO R RRAE 28
Zakres dzialania administracji podlegle] Kanclerzowi ......c..ccccoevviiiniiniiiiiinniieccnee e 28
5500 bt e OO O —— 36
D Y O T TIN5 4 B S 03 36

Zataczniki:
nr 1 — Schemat organizacyjny Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku;

nr 2 — Symbole Kierownictwa i Komoérek Organizacyjnych Mazowieckiej Uczelni Publicznej w
Plocku;

nr 3 — Wz6r pelnomocnictwa/upowaznienia.

nr 4 — Wzér protokotu przekazania stanowiska

nr 5 - Wzor wniosku o mozliwo$¢ korzystania ze sluzbowego sprzetu komputerowego poza
Uczelnig



Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1.

Mazowiecka Uczelnia Publiczna w Plocku dziata na podstawie:

ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 2018 1. poz.
1668 z pozn. zm.),

ustawy z dnia 3 lipca 2018 r. — Przepisy wprowadzajgce ustawe - Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. 2018 r. poz. 1669 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2019 r. poz. 869 z pdzn.
zm.),

Rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 12 sierpnia 2019 r. w
sprawie zmiany nazwy niektorych publicznych uczelni zawodowych (Dz. U. 2019 poz.
1560),

Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 czerwca 1999 r. w sprawie utworzenia
Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Plocku (Dz.U. 1999 nr 55 poz. 577; zm. Dz.U.
2001 nr 56 poz. 584),

innych ustaw i przepisow dotyczacych szkolnictwa wyzszego,

Statutu Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku,

niniejszego regulaminu.

§ 2.
Ilekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku uzywa si¢
okreslenia:
1) Ueczelnia — oznacza Mazowiecka Uczelni¢ Publiczna w Plocku,

2)

3)

4)
S)
6)
7

8)

9)

jednostka organizacyjna — nalezy przez to rozumiec¢: jednostki organizacyjne utworzone w
formie jednostek funkcjonujgcych na szczeblu ogdélnouczelnianym oraz jednostek
organizacyjnych wewngtrzwydziatowych,

jednostki ogdlnouczelniane — nalezy przez to rozumie¢ nastepujace jednostki organizacyjne:
wydzialy, studia, kolegia, biblioteke, wydawnictwo, archiwum i inne jednostki
administracji,

jednostki wewnatrzwydzialowe — nalezy przez to rozumie¢ nastepujace jednostki
organizacyjne: katedry, zaklady, laboratoria, pracownie i dziekanaty,

jednostka organizacyjna administracji — nalezy przez to rozumieé: dzial, sekcje, biuro,
dziekanat, sekretariat, samodzielne stanowisko pracy,

pracownicy administracji — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow niebe¢dacych
nauczycielami akademickimi,

ustawa — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r. poz. 1668 z p6zn. zm.),

ustawa wprowadzajaca — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 3 lipca 2018 r. Przepisy
wprowadzajace ustawe Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 2018 r. poz. 1669 z
poZn. zm.)

Statut — nalezy przez to rozumie¢ Statut Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku,

10) regulamin — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Mazowieckiej Uczelni

Publicznej w Plocku,

11) prawnik — osoba posiadajgca uprawnienia do wykonywania zawodu radcy prawnego lub

adwokata.
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§ 3.

Regulamin okresla:

1) zasady dzialania administracji i organizacji pracy w Uczelni,

2) strukture organizacyjng administracji Uczelni,

3) zakres uprawnien i obowigzkéw Kanclerza,

4) ramowe zakresy dziatania komorek administracji samodzielnych stanowisk administracji i
jednostek organizacyjnych Uczelni.

2. Zmiany Regulaminu dokonuje Rektor Uczelni z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Kanclerza.

Rozdzial IT

Zasady dzialania administracji

§4.

Administracja zapewnia realizacje ustawowych i statutowych zadan Uczelni, a w szczego6lnosci jej
zadaniem jest wykonywanie obowigzkéw administracyjnych, finansowych, gospodarczych,
technicznych i ustugowych zwigzanych z funkcjonowaniem i realizacja podstawowych zadan
Uczelni.
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§ 5.

Rektor jest pracodawca dla wszystkich pracownikéw Uczelni w rozumieniu Kodeksu pracy.
Kanclerz kieruje administracjg i gospodarka Uczelni w zakresie pelnomocnictwa udzielonego
przez Rektora.

W zarzadzaniu Uczelnig obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, co oznacza, ze
kazdy pracownik posiada tylko jednego bezposredniego przetozonego, od ktorego otrzymuje
polecenia i przed ktérym jest odpowiedzialny za ich wykonanie. Wyjatek stanowig pracownicy,
ktorych zakres obowigzkoéw obejmuje czynnosci, ktore podlegaja wigcej niz jednemu
przelozonemu.

Pracownik, ktéry otrzymat polecenie bezposrednio od przetozonego wyzszego szczebla, jest
obowigzany polecenie to wykonaé, zawiadamiajac o tym swego bezposredniego przelozonego.
W przypadku niemoznosci wykonania wydanego polecenia, pracownik jest obowigzany
powiadomi¢ o tym osobe, ktdra wydata polecenie oraz bezposredniego przetozonego.
Kierownicy jednostek organizacyjnych z tytutu zatatwiania powierzonych im spraw ponoszg
odpowiedzialnos$¢ stuzbowa za:

1) zgodnos$¢ zatatwienia spraw z obowigzujacymi przepisami,

2) merytoryczng wlasciwos¢ zatatwienia spraw,

3) wlasciwa forme i terminowos¢ zalatwienia spraw.

§ 6.

Poszczegdlne jednostki organizacyjne realizuja zadania okreslone w swych zakresach dziatania.
Jednostki organizacyjne zobowigzane sa do $cislej wspolpracy.

Sprawy nienalezgce do kompetencji jednostki organizacyjnej nalezy niezwlocznie przekazac
jednostce kompetentnej lub dokonujgcej kwalifikacji i rozdziatu spraw wplywajacych.

W przypadku udziatu kilku jednostek organizacyjnych w realizowaniu okreslonego zadania
Rektor ustala jednostke lub osobe odpowiedzialng za skompletowanie calosci materialow oraz
przygotowanie kompleksowej informacji w tym zakresie.
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. Kazdy dokument sporzagdzony w Uczelni musi obowigzkowo posiada¢ znak sprawy i inicjaly

pracownika, ktory go przygotowat.

. Dokumenty przedstawiane do podpisu Rektorowi, Prorektorom, Dziekanom, Kanclerzowi

wymagaja, na dowdd sprawdzenia ich poprawnosci pod wzgledem merytorycznym i formalnym,
zaakceptowania przez kierownika jednostki organizacyjnej, w ktorej zostaty przygotowane a w
przypadku samodzielnego stanowiska - przez pracownika zatrudnionego na tym stanowisku.

. Wszelkie umowy oraz akty prawne wynikajace z dzialalnosci Uczelni wymagaja uprzedniej

akceptacji przez prawnika Uczelni pod wzgledem formalno- prawnym, a umowy i zamdwienia -
takze akceptacji Kwestora.

§7.

Jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy w administracji organizuja, wykonuja
oraz koordynuja prace wynikajace z przyporzadkowanych im zakresow dzialania w celu
realizacji zadan Uczelni oraz sprawnego jej funkcjonowania, a w szczegolnosei:

1) zapewniajg zgodnos$é prowadzonych dzialan z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) sporzadzaja analizy kosztéw oraz efektow prowadzonych dziatalnosci oraz prowadza
ewidencje, rejestry, wykazy i zestawienia,

3) przygotowuja projekty decyzji, umow, porozumien i innych dokumentéow, w tym
wewngtrznych aktow prawnych Uczelni w zakresie spraw realizowanych merytorycznie,

4) opracowujg sprawozdania, rozliczenia, opinie, wnioski i inne materialy,

5) dbaja o ochrong powierzonego mienia,

6) rozpatruja i zalatwiajg skargi i wnioski,

7) prowadza niezbg¢dna dokumentacje,

8) prowadza zbiory przepisow prawnych zwigzanych z zakresem swojego dzialania,

9) przechowujg, zabezpieczaja i archiwizuja dokumenty, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych

stanowiskach pracy w administracji kierujg ich pracg i sg odpowiedzialni za sprawna

organizacj¢ pracy. Ponadto, kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiadajg za prace w

podleglej im jednostce organizacyjnej, w tym szczegdlnie za:

1) wlasciwe, terminowe oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa i procedurami
wykonanie powierzonych zadan,

2) inicjowanie dzialan w celu ograniczania kosztow oraz usprawniania i zwigkszania
efektywnodci dzialania podleglej jednostki organizacyjnej lub stanowiska,

3) wystepowanie z wnioskami w zakresie unormowan zawartych w wewnetrznych aktach
prawnych,

4) zapewnienie przestrzegania przepisOw prawa pracy,

5) merytoryczne i formalne przygotowanie spraw do decyzji wlasciwych przelozonych,

6) prawidlowe wykorzystanie i ochrong powierzonego mienia,

7) zapewnienie wymaganych warunkdw pracy oraz przestrzeganie obowigzujacych przepisow
w zakresie bhp i ochrony ppoz.,

8) merytoryczny i formalny nadzér nad pracg podleglych pracownikow,

9) prowadzenie biezgcych szkolen podleglych pracownikdéw, udzielanie niezbgdnych
wyjasnien i instruktazy zapewniajacych sprawng i kompetentng realizacj¢ zadan, a takze
dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji podlegtych pracownikow,

10) udziat w systemie kontroli zarzadczej zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami.

Postanowienia regulaminu w zakresie dotyczacym kierownikow jednostek organizacyjnych

administracji stosuje si¢ odpowiednio do pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych

stanowiskach administracji.



§8.

Pracownicy administracji podlegajg bezposrednio kierownikowi jednostki organizacyjnej, w ktorej
pracujg i zobowigzani sg w szczegolnoscei do

1) realizacji zadan okre§lonych w zakresach czynno$ci oraz sprawnego wykonywania
przydzielonych prac,

2) znajomosci i przestrzegania obowiazujgcych przepiséw prawa dotyczacych calego zakresu
wykonywanych prac, w tym wewnetrznych aktow prawnych, a w szczeg6lnosci Statutu,
Regulaminu Organizacyjnego, Regulaminu pracy, Regulaminu wynagradzania, przepisoéw
o ochronie informacji niejawnych, a takze przepiséw w zakresie bhp i ochrony ppoz.,

3) przestrzegania ustalonych zasad organizacji pracy,

4) przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

5) dbania o powierzone mienie,

6) poglebiania wiedzy niezbednej do realizacji zadan, a takze podnoszenia kwalifikacji, jakosci
pracy i usprawniania sposobow jej wykonywania,

7) wspotdziatania i udzielania pomocy w wykonywaniu zadan wspdtpracownikom,

8) analizy i usprawniania metod pracy.

§9.

Kierownicy jednostek organizacyjnych i pracownicy, ktorym powierzono mienie Uczelni ponoszg
za nie odpowiedzialnos¢ materialng.

§ 10.

1. Szczegbdlowe zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownikow jednostek
organizacyjnych i pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy administracji ustalajg
odpowiednio Rektor, Prorektorzy, Kanclerz oraz Dziekani.

2. Szczegolowe zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow dziatow,
sekcji, biur, sekretariatow, dziekanatow, ustalaja kierownicy wlasciwych jednostek
organizacyjnych.

3. Kazdy szczeg6lowy zakres obowigzkow, uprawnien 1 odpowiedzialnosci wymaga
zatwierdzenia przez Rektora.

4. Szczegdtowe zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikéw na
okreslonym stanowisku powinny by¢ sporzadzone w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem do akt
osobowych pracownika i dla zainteresowanego pracownika, ktory potwierdza fakt przyjecia
datg i podpisem.

§ 11.

1. Kazda sprawa powinna by¢ zatatwiona niezwlocznie, nie pdézniej niz w terminie wynikajgcym
z obowiazujgcych przepisow lub terminie wyznaczonym przez przetozonego pracownika.

2. W przypadku zwloki w zalatwieniu sprawy w wyznaczonym terminie, pracownik jest
zobowigzany powiadomi¢ o tym bezposrednio przetozonego podajac przyczyny zwloki i nowy
termin jej zalatwienia.

3. W przypadku nieobecnosci pracownika bezposredni przetozony obowiazany jest zapewnic jego
zastepstwo w sposob zapewniajacy zalatwianie spraw bez zbednej zwloki.

§1i2.

Potwierdzenia zgodnosci kopii z oryginatem dokumentu na podstawie oryginalu tego dokumentu
lub jego odpisu, dokonuje kierownik jednostki organizacyjnej albo inny pracownik na podstawie



indywidualnego upowaznienia.
§ 13.

1. Przekazywanie i objecie stanowiska nastgpuje na podstawie protokotu zdawczo—odbiorczego,
ktéry winien by¢ akceptowany przez bezposredniego przetozonego. Wzor protokotu stanowi
zalacznik nr 4 do regulaminu.

2. Protokét winien zawierac:

1) wykaz zdawanych — przyjmowanych dokumentow,
2) wykaz spraw do zalatwienia (w toku).

3. Przekazanie sktadnikéw majatku w przypadku oséb odpowiedzialnych materialnie, nastepuje
zgodnie z instrukcjg gospodarowania mienia, czyli MT/MTW (dokument zmiany miejsca
skladnika majatku) lub ZMPRT/ZMPRW (dokument zmiany osoby odpowiedzialnej za
sktadnik majatku). Kopia powyzszych dokumentéw zataczona jest do protokotu, o ktérym
mowa w ust. 2.

4. W przypadku, gdy udziat pracownika przekazujacego jest niemozliwy, przetozony winien
powota¢ komisje 1 przekaza¢ catos¢ spraw protokolarnie.

5. Protokot powinien przechowywac pracownik przyjmujacy lub obejmujacy dane stanowisko

pracy.

§ 14.

1. Pracownicy uzytkujgcy powierzony im sprzet komputerowy powinni korzystaé z niego
wylacznie na terenie Uczelni.

2. W szczegodlnych sytuacjach, pracownik moze zabraé ze sobg sprzet komputerowy do pracy poza
Uczelnig, ale wylacznie za zgodg bezposrednio przetozonego i za zgodg Kanclerza lub Rektora.

3. Wzor wniosku o mozliwos¢ korzystania ze stuzbowego sprzetu komputerowego poza Uczelnig
zawiera zatacznik nr 5.

4. Bezposredni przetozony przechowuje wnioski o ktorych mowa w ust. 3 oraz prowadzi rejestr
wnioskoéw o mozliwos¢ korzystania ze stuzbowego sprzetu komputerowego poza Uczelnig.

§ 15.

1. Informacji o dzialalnosci Uczelni dla $rodkéw masowego przekazu udziela Rektor, pracownik
pelnigcey role rzecznika prasowego Uczelni lub inna osoba upowazniona przez Rektora.

2. Wywieszanie w obiektach Uczelni plakatow, materialow reklamowych, zarzadzen,
regulaminow, wytycznych, zawiadomien i informacji dotyczacych dziatalnosci Uczelni oraz
organizacji formalnie dzialajacych w Uczelni odbywa si¢ w miejscach do tego wyznaczonych
za zgoda Kanclerza.

Rozdzial 111

Organizacja administracji Uczelni

§ 16.

1. Uczelnia sktada si¢ z wyodrebnionych jednostek organizacyjnych.

Wydzial



=

£

10.

11.

12

15.

16.

I

18.

19.

20.

21.

22

L5

Wydzial jest jednostka organizacyjna Uczelni, ktérego dzialalno$¢ szczegolowo regulujg
przepisy ustawy i Statut.

W Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku dzialaja nastepujace wydziaty:

1) Wydziat Nauk Spotecznych,

2) Wydziat Nauk Humanistycznych i Informatyki,

3) Wrydziat Nauk o Zdrowiu.

Wydziatem kieruje Dzickan.

Dziekan jest przelozonym wszystkich pracownikéw wydzialu, z wyjatkiem Rektora i
prorektorow.

Wydzial tworzy, przeksztalca i likwiduje Rektor, po zasiggnigciu opinii Senatu.

Jednostkami wewnetrznymi wydzialu moga by¢: katedry, zaklady, laboratoria, pracownie,
dziekanaty.

Dziekanat jest jednostka wewnatrzwydzialowg utworzong dla realizacji zadan
administracyjnych i spraw studenckich w jednostce organizacyjnej. Dziekanat podlega
bezposrednio Dziekanowi. Dziekanatem kieruje kierownik, ktory organizuje i koordynuje jego
funkcjonowanie.

Studium

Ogolnouczelniang  jednostkg organizacyjng Uczelni jest studium, ktoérego dzialalnos¢
szczegolowo reguluje Statut.

W Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku dzialajg nastepujace jednostki ogélnouczelniane:
1) Studium Praktycznej Nauki Jezykéw Obceych,

2) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu.

Studium kieruje kierownik.

. Kierownik studium jest przetozonym wszystkich pracownikéw studium.
13.
14.

Jednostki ogdlnouczelniane tworzy, przeksztatca i likwiduje Senat na wniosek Rektora.
Obstuge administracyjng studium zapewnia sekretariat.

Administracja

Jednostka organizacyjng administracji jest dzial.

Dziatem kieruje kierownik, ktéry nadzoruje jego funkcjonowanie. Moze by¢ takze utworzone
stanowisko zastepcy kierownika dziatu. Zastepca kierownika dzialu podporzadkowany jest
kierownikowi dziatu.

Kierownik dzialu podporzadkowany jest bezposrednio Rektorowi, Prorektorowi lub
Kanclerzowi.

Poza dziatami tworzy sig:

1) sekcje,

2) biura,

3) sekretariaty,

4) samodzielne stanowiska pracy.

Sekcje tworzy sie¢ w dziale, w wypadku kiedy ze wzgledow merytorycznych celowe jest stale
wykonywanie okreslonych zadan przez wyodr¢bnionego pracownika lub grupe pracownikow.
Sekcja moze by¢ rowniez utworzona jako samodzielna jednostka organizacyjna dla realizacji
specjalistycznego wyodrebnionego zakresu zadan.

Samodzielne stanowiska pracy moga by¢ tworzone dla realizacji wyspecjalizowanych zadan
Uczelni.

Jednostki organizacyjne administracji i samodzielne stanowiska administracji tworzy znosi i
przeksztalca Rektor z wtasnej inicjatywy lub na wniosek Kanclerza.

Strukture organizacyjng Uczelni okresla ..Schemat Organizacyjny Mazowieckiej Uczelni



24,

Publicznej w Plocku” stanowiacy zafacznik nr 1 do Regulaminu.

Symbole kierownictwa i komérek organizacyjnych Uczelni stanowi zalacznik nr 2 do

Regulaminu.
§17.

Wewngtrznymi aktami normatywnymi obowigzujgcymi w Uczelni sa:
[) uchwaly Senatu,

2) uchwaly Rady Uczelni,

3) zarzadzenia i decyzje Rektora,

4) uchwaty rady programowo dydaktycznej,

5) decyzje Dziekana,

6) wytyczne, pisma okdlne i komunikaty Rektora,

7) zarzadzenia i komunikaty Kanclerza.

Uchwaly, zarzadzenia, decyzje oraz pisma okélne, wytyczne i komunikaty wydawane sa na
podstawie obowigzujacych przepiséw ustawy, Statutu oraz niniejszego regulaminu.
Wewngtrzne akty normatywne wprowadzaja regulacje prawne rowniez w formie regulamindw

I instrukcji.

§ 18.

Projekty wewngtrznych aktow normatywnych, instrukeji, regulaminéw oraz propozycji ich zmian i
aktualizacji w obszarze zadan realizowanych przez dang jednostke organizacyjng, inicjuja i
opracowujg kierownicy lub pracownicy tych jednostek organizacyjnych. Powyzsze projekty i
propozycje mogg by¢ réwniez przygotowane przez powolany przez Rektora zespdl. Projekty te
wymagajg wspotpracy oraz opinii ze strony prawnika Uczelni.

§ 19.

Rektorowi podlegajg bezposrednio:
l) Prorektorzy,
2) Dziekani,

3) Kierownicy jednostek ogdlnouczelnianych z wyjatkiem Dyrektora Biblioteki,

4) Kanclerz,

5) Kierownik Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych,
6) Stanowisko ds. Ochrony,

7) Pracownik Sekretariatu Rektora,

8) Pracownik Sekretariatu Prorektorow.

Prorektorowi ds. Nauki i Rozwoju podlegaja bezposrednio:

1) Dyrektor Biblioteki,

2) Dyrektor Wydawnictwa Naukowego,

3) Koordynator Dziatu Nauki,

4) Petnomocnik Rektora ds. Studenckich Praktyk Zawodowych,
5) Klub Uczelniany Akademickiego Zwigzku Sportowego.

Prorektorowi ds. Studenckich i Dydaktyki podlegajg bezposrednio:
[) Kierownik Dziatu Spraw Studenckich i Dydaktyki,

2) Kierownik Dziatu Promocji i Wspotpracy

3) Przewodniczgcy Samorzadu Studentow,

4) Petnomocnik Rektora ds. Jakosci Ksztalcenia,

5) Dyrektor Akademickiego Liceum Ogdlnoksztalcacego przy

Mazowieckiej

Uczelni
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1.

6)

Publicznej w Ptocku,
Koordynator ds. dostgpnosci.

Kierownikowi Dzialu Spraw Studenckich i Dydaktyki podlega:

1)
2)

Dziat Spraw Studenckich i Dydaktyki,
Rzecznik Studentow Niepetnosprawnych.

Kierownikowi Dziatu Promocji i Wspotpracy podlega:

b
2)

Prorektorowi ds. Nauki i Rozwoju oraz Prorektorowi ds. Studenckich i Dydaktyki podlegaja:

1)
2)
3)
4)
3)

Dzial Promocji i Wspolpracy.,
Koordynator ds. Programu Erasmus+.

Wydzial Nauk Spotecznych,

Wydzial Nauk Humanistycznych i Informatyki,
Wydziat Nauk o Zdrowiu,

Studium Praktycznej Nauki Jezykow Obeych,
Studium Wychowania Fizycznego i Sportu

Dziekanowi podlegaja bezposrednio:

D)
2)
3)
4)
3)

Prodziekan,

Kierownik katedry,

Kierownik zaktadu bedacego jednostka organizacyjng wydzialu,
Dziekanat,

Rada programowo — dydaktyczna.

Kierownikowi katedry podlega bezposrednio:

D)

Kierownik zakladu bedgcego jednostka organizacyjng katedry.

Kanclerzowi podlegaja bezposrednio:

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

Kwestor,

Kierownik Dziatu Administracyjnego,

Kierownik Dziatu Pozyskiwania Funduszy Europejskich i Dotacji.
Kierownik Domu Studenta,

Archiwum,

Kancelaria Ogdlna.

. Kwestorowi podlega:

) Zastepca Kwestora,

2)
3)
4)

Sekcja ptac,
Sekeja finansowo-ksiggowa,
Kasa.

Kierownikowi Dzialu Administracyjnego podlega:

1)
2)
3)

4)

Sekcja Zamowien Publicznych 1 Umow,

Sekcja Techniczno-Eksploatacyjna,

Sekcja Informatyki i Bezpieczenstwa Informacji,
Stanowisko ds. BHP i ochrony przeciwpozarowe].
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Rozdzial IV

Kompetencje Organdéw i sprawowanie nadzoru nad Uczelnia

§ 20.

. Rektor jako jednoosobowy organ Uczelni kieruje dziatalnos$cig Uczelni i reprezentuje ja na

zewnaltrz,

Rektor kieruje dziatalnoscig Uczelni przy pomocy Prorektora/Prorektoréw 1 Kanclerza.

Rektor jest przetozonym wszystkich pracownikow 1 studentéw.

Rektor wypelnia obowiazki organu prowadzacego Akademickie Liceum Ogdlnoksztalcace przy
Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku przy pomocy Prorektora ds. Studenckich i
Dydaktyki.

Rektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych Uczelni, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych przez ustawe lub Statut do kompetencji innych organdéw Uczelni. Zarzadzenia, w
tym regulaminy, a takze inne przepisy wewnetrzne wydane przez Rektora w zakresie jego
kompetencji sg wiazace dla rad programowo — dydaktycznych 1 Dziekandw oraz kierownikoéw
innych jednostek organizacyjnych Uczelni, a takze dla jej pracownikow i studentow.

Do zadan Rektora nalezy w szczegolnosei:

1)reprezentowanie Uczelni,

2)zarzadzanie Uczelnia,

3)przewodniczenie Senatowi,

4)przygotowywanie projektu Statutu oraz projektu strategii Uczelni,

5)sktadanie sprawozdania z realizacji strategii Uczelni,

6)wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Uczelni,

7)powolywanie 0s6b do pelienia funkcji kierowniczych w Uczelni i ich odwolywanie,

8)prowadzenie polityki kadrowej w Uczelni,

9)okreslanie zakresu obowigzkéw Prorektorow,

10) ustalanie szczegolowego zakresu obowiazkow nauczycieli akademickich,

11) nadzorowanie dzialalno$ci dydaktycznej i naukowej Uczelni,

12) sprawowanie nadzoru nad wdrozeniem 1 doskonaleniem uczelnianego systemu
zapewnienia jakosci ksztalcenia,

13) wystepowanie do ministra wlasciwego do spraw nauki i1 szkolnictwa wyzszego z
wnioskiem o pozwolenie na utworzenie studiow,

14) ustalanie po zasi¢gnigciu opinii Senatu i samorzadu studenckiego kryteridw trybu i
podmiotu dokonujacego oceny okresowej dla poszczegdlnych grup pracownikéw i
rodzajow stanowisk,

15) ustalanie zasad oceniania przez studentow nauczycieli akademickich w zakresie
wypekiania przez nich obowiazkow zwigzanych z ksztalceniem,

16) prowadzenie gospodarki finansowej Uczelni,

17) decydowanie za zgoda Senatu o utworzeniu spotki celowej lub o przystapieniu do spotki
celowej,

18) sprawowanie nadzoru nad administracja i gospodarka Uczelni,

19) rozwigzywanie w drodze decyzji administracyjnej uczelnianej organizacji studenckiej,
ktora razaco lub uporczywie narusza przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego, Statut
Uczelni, regulamin studiéw lub regulamin tej organizacji,

20) dbanie o przestrzeganie prawa oraz zapewnienie bezpieczenstwa na terenie Uczelni,

21) zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i ksztalcenia,

22) ustalanie w porozumieniu z samorzadem studenckim regulaminu $§wiadczen dla studentow,

23) ustalanie w porozumieniu z samorzadem studenckim wysokosci miesiecznego dochodu na
osobe w rodzinie studenta uprawniajgcg do ubiegania si¢ o stypendium socjalne,



24) tworzenie komisji rektorskich i zespolow doradczych oraz powolywanie ich sktadow,

25) powolywanie i odwolywanie pelnomocnikéw,

26) powolywanie rzecznika dyscyplinarnego,

27) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
Uczelni,

28) dzialanie na rzecz zapewnienia wlasciwych warunkow funkcjonowania Uczelni,

29) dbanie o zaspokojenie potrzeb socjalno-bytowych studentdw,

30) decydowanie w sprawach wspolpracy Uczelni z instytucjami naukowymi, oswiatowymi i
gospodarczymi w kraju i zagranica,

31) ustalanie zasad korzystania ze srodkdéw otrzymanych z budzetu panstwa na prowadzenie
okreslonych prac badawczych.

Szczegdlowy zakres uprawnien, obowiazkéw i odpowiedzialnosci Rektora okreslaja przepisy

ustawy i Statut.

§ 21.

Rektor, w ramach swoich kompetencji wydaje zarzgdzenia o charakterze organizacyjno —
porzadkowym i normatywnym.

Rektor wydaje w sprawach wymagajacych powolania do skladu organéw kolegialnych oraz
powotania do pelienia funkcji akt nominacyjny.

§ 22.

. Rektor moze okresli¢ sprawy, w ktorych Prorektorzy, Kanclerz, Dziekani i1 kierownicy
jednostek organizacyjnych moga reprezentowa¢ Uczelni¢ za zewnatrz, wydajac stosowne
pelnomocnictwo oraz okreslajgc to w zakresie czynnosci.

Rektor moze udziela¢ pelnomocnictwa Prorektorom, Dziekanom, Kanclerzowi, Kwestorowi, a
takze w razie potrzeby innym osobom realizujagcym zadania Uczelni.

Rektor w drodze pisemnego pelnomocnictwa moze upowazni¢ pracownika Uczelni do
wykonania okreslonej czynnosci prawnej w jego imieniu, chyba ze ustawa lub Statut zastrzegaja
dana czynnos$¢ do wylacznej kompetencji Rektora lub Kanclerza.

Rektor, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek uprawnionej osoby, moze powotywaé
petnomocnikow — okreslajgc zakres ich umocowania.

Wz6r udzielenia pelnomocnictwa stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§23.

Pelnomocnictwo musi zawieraé co najmnie;j:

1) date¢ wydania,

2) symbol oraz kolejny numer,

3) imig¢ i nazwisko osoby upowaznionej wraz z tytulem/stopniem naukowym lub tytulem
zawodowym,

4) stanowisko, pelniona funkcje,

5) numer pesel,

6) zakres udzielonego pelnomocnictwa,

7) okres na jaki wydaje sie pelnomocnictwo.

Dzial Kadr i Spraw Socjalnych sporzadza dokument pelnomocnictwa w trzech egzemplarzach,

nastepnie Sekretariat Rektora nadaje symbol i kolejny numer pelnomocnictwa 1 przektada do

podpisu Rektorowi.

Po udzieleniu pelnomocnictwa przez Rektora jeden egzemplarz niezwlocznie przekazuje sie

umocowanemu, drugi pozostaje w Sekretariacie Rektora, trzeci egzemplarz zawierajacy



potwierdzenie przyjecia pelnomocnictwa otrzymuje Dzial Kadr i Spraw Socjalnych,
z przeznaczeniem do akt osobowych umocowanego.

1.

2.

3.

4.
Y
2)
3)

§ 24.

Osoba, ktdrej Rektor udzielil pelnomocnictwa nie moze udziela¢ dalszych pelnomocnictw.
Pelnomocnictwo moze zosta¢ odwotlane przez Rektora w kazdym czasie.

Odwolanie pelnomocnictwa nastgpuje w tej samej formie, w ktérej zostalo udzielone.
Wygasnigcie pelnomocnictwa nastepuje w przypadku:

ustania stosunku pracy,
zakonczenia pelnienia funkcji,
zakonczenia okresu na jaki zostalo udzielone.

§ 25.

Sekretariat Rektora prowadzi rejestr wszystkich pelmomocnictw w formie papierowej lub
elektroniczne;j.

§ 26.

Zapisy § 22- 25 stosuje si¢ odpowiednio do udzielania przez Rektora upowaznien.

§ 27.

1. Rektor, w celu usprawnienia biezacej dziatalnosci Uczelni, moze powolywac:

Y]

2)

wyspecjalizowane stanowiska pracy do realizacji okreslonych zadan niezbednych do
prawidlowego funkcjonowania Uczelni,

komisje stale lub dorazne, majace za zadanie wydanie opinii, wypracowanie stanowiska lub
koncepcji dla zagadnien wymagajacych szerszej konsultacji.

2. Rektor w uzasadnionej sytuacji, po konsultacji z wlasciwym Prorektorem i Kanclerzem moze
przypisa¢ jednostkom organizacyjnym oraz samodzielnym stanowiskom pracy zadania
wykraczajace poza zakres dzialan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym.

§ 28.

1. Do zadan Prorektora ds. Nauki i Rozwoju w szczegdlnosei nalezy:

Y]
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)

nadzor nad prowadzeniem spraw podleglych jednostek organizacyjnych zgodnie ze
schematem organizacyjnym,

nadzor nad procesem tworzenia bazy bibliometrycznej 1 ewaluacji jakosci dziatalnosci
naukowej w Uczelni,

nadzorowanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem strategii rozwoju Uczelni,
inicjowanie oraz pilotowanie otwierania nowych kierunkow i specjalnosci,

koordynowanie dziatalnosci dydaktycznej oraz kierowanie organizacjg i planowanie procesu
dydaktycznego w Uczelni,

inicjowanie unowoczesnienia procesu ksztatcenia,

nadzorowanie i koordynowanie prac nad rozwojem studiow i systemu ksztalcenia.
organizacja posiedzen Senatu Uczelni,

nadzor nad dziatalno$cig Biura Studenckich Praktyk Zawodowych i Karier,

nadzor nad dziatalnoscig Uczelni w zakresie nawigzywania kontaktow z polskimi
i zagranicznymi uczelniami, instytucjami oraz nadzdér nad realizacjg zawartych w tym
zakresie umow i porozumien,
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11) nadzorowanie 1  koordynowanie  dzialalnosci  wydzialow  oraz  jednostek
wewngtrzwydzialowych, zgodnie z posiadanymi kompetencjami,

12) nadzorowanie studiéw podyplomowych i innych form ksztalcenia,

13) nadzor nad konferencjami i sympozjami naukowymi,

14) nadzorowanie procesu wprowadzania danych do systemu POL-on,

15) ocena wyposazenia biblioteki w podrgczne ksiggozbiory,

16) nadzor nad przygotowaniem rocznego sprawozdania z funkcjonowania Uczelni,

17) nadz6r nad dziatalnoscig Klubu Uczelnianego AZS Mazowieckiej Uczelni Publicznej w
Plocku,

18) wspolpraca z Prorektorem ds. Studenckich i Dydaktyki,

19) wspolpraca z Dziatem Promocji i Wspolpracy w zakresie promocji Uczelni oraz organizacji
uroczystosci ogolnouczelnianych,

20) wspdlpraca z otoczeniem Uczelni,

2. Szczegolowy zakres obowigzkow Prorektora ds. Nauki i Rozwoju ustala Rektor.

§ 29.

1. Do zadan Prorektora ds. Studenckich i Dydaktyki w szczegolnosci nalezy:

1) nadzor nad prowadzeniem spraw podleglych jednostek organizacyjnych zgodnie ze
schematem organizacyjnym,

2) koordynowanie dzialalnosci dydaktycznej oraz kierowanie organizacja i planowaniem
procesu dydaktycznego w Uczelni,

3) nadzor nad prawidlowoscia rozdzialu zadan i obcigzen dydaktycznych nauczycieli
akademickich, a takze rozliczanie procesu dydaktycznego,

4) nadzor nad przebiegiem procesu ksztatcenia,

5) nadzoér nad procesem rekrutacji na studia,

6) nadzor nad organizacja systemu $wiadczen dla studentow,

7) nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci wydziatow, studiow, kolegiéw oraz jednostek
wewnatrzydzialowych, zgodnie z posiadanymi kompetencjami,

8) wspodlpraca z organizacjami studenckimi, organami samorzadu studenckiego, kotami
naukowymi,

9) koordynacja dzialan stuzacych zaspokojeniu potrzeb bytowych, socjalnych i kulturalnych
studentow,

10) nadzor nad funkcjonowaniem Wewnetrznego Systemu Zapewnienia Jako$ci Ksztalcenia,

11) nadzo6r nad procedura dokonywania ocen pracy nauczycieli akademickich,

12) nadz6r merytoryczny nad dziatalnoscia Akademickiego Liceum Ogodlnoksztalcacego przy
Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku,

13)nadzér nad dziataniami Dziatu Promocji i Wspotpracy w zakresie promocji Uczelni 1
nawigzywania wspolpracy oraz organizacji uroczystosci ogdlnouczelnianych,

14) nadzo6r nad dzialaniami w ramach Programu Erasmus+,

15) wspoélpraca z Prorektorem ds. Nauki i Rozwoju,

16)nadzor nad dziataniami w zakresie zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami.

2. Szczegdtowy zakres obowigzkow Prorektora ds. Studenckich i Dydaktyki ustala Rektor.

§ 30.

1. Dziekan kieruje wydziatem i odpowiada za jego dzialalno$¢ przed organami Uczelni. Dziekan
realizuje swoje zadania przy pomocy prodziekana/prodziekanéw oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych wydziatu i ich zastepcow.

2. Do zadan Dziekana nalezy m.in.:

1) sprawowanie nadzoru nad dzialalno$cia dydaktyczng i naukows jednostek i komorek



organizacyjnych funkcjonujgcych w ramach wydzialu, w tym réwniez promowanie zasad
postepowania etycznego wsrod pracownikow i studentéw wydziatu,

2) opracowanie strategii rozwoju wydziatu, zgodnie ze strategig rozwoju Uczelni,

3) godne reprezentowanie wydziatu na zewnatrz,

4) zarzadzanie mieniem wydzialu zgodnie z planem rzeczowo-finansowym Uczelni,

S) zapewnienie warunkdow do prowadzenia dzialalnos$ci dydaktycznej przez poszczegdlne
jednostki organizacyjne wydzialu zgodnie z obowigzujacym w Uczelni wewne¢trznym
systemem zapewnienia jakosci ksztalcenia,

6) zatwierdzanie obsady zaje¢ dydaktycznych wskazanych przez kierownikow katedr i/lub
zaktadow 1 ich rozliczanie,

7) zapewnienie warunkow do podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow wydziatu,

8) wykonywanie innych czynno$ci przewidzianych przepisami prawa, postanowieniami
Statutu oraz uchwatami i zarzadzeniami organow Uczelni,

9) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych wydziatu, niezastrzezonych do
kompetencji innych organéw Uczelni,

10) zapewnienie realizacji uchwal rady programowo — dydaktycznej ,

11)organizacja i nadzdr nad prowadzonymi przez Uczelnie dodatkowymi formami ksztalcenia,
w tym studiami podyplomowymi, kursami i szkoleniami, w zakresie:

a) opracowywania ramowych programow kszlalcenia,

b) opracowywania, kosztorysow realizacji kazdej z form ksztalcenia, przygotowywanie

projektow umow 1 rezerwacji sal,

¢) tworzenia plandw realizacji poszczegdlnych form ksztalcenia,

d) wspolpraca z prowadzacymi zajecia w zakresie realizacji programdw nauczania,

e) wspolpraca z uczestnikami zajec,
12) dbanie o przestrzeganie prawa oraz zapewnienie bezpieczenstwa na terenie wydziatu.
Szczegdtowe zadania Dziekana okresla Statut.

§ 31.

W celu wykonywania zadan dydaktycznych, wspdlnych dla catej Uczelni mogg by¢ tworzone
jednostki ogolnouczelniane — studia. Studium kieruje kierownik, ktéry odpowiada za jego
dzialalnos¢ przed organami Uczelni.

Do zadan kierownika studium nalezy m.in.:

1) ustalanie obsady zajec¢ dydaktycznych,

2) zapewnienie, w zakresie dziatalnodci studium, realizacji warunkow, jakie musi spetniaé
Uczelnia, aby prowadzi¢ dany kierunek studiéw, m.in. poprzez doboér wiasciwej kadry oraz
tresci programowych w zakresie realizowanych przedmiotéw dydaktycznych,

3) nadzorowanie poziomu zaje¢ dydaktycznych,

4) podejmowanie decyzji w sprawach studenckich okreslonych w regulaminie studidw,

5) wystepowanie do Rektora z wnioskami w sprawach zatrudniania i nagradzania pracownikow
studium,

6) wystepowanie do Rektora z wnioskami we wszystkich sprawach dotyczgcych studium,

7) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych studium, nie zastrzezonych do
kompetencji organow Uczelni,

8) dbanie o rzetelne wykonywanie obowigzkow przez pracownikow.

Szczegdlowe zadania kierownika studium okresla § 23 Statutu Uczelni.

§ 32.
Zakres dzialania Kanclerza okres§la Statut, zarzadzenia Rektora oraz dorazne i stale

pelnomocnictwa Rektora.
Oprocz spraw wymienionych w Statucie do kompetencji i obowigzkdéw Kanclerza nalezy:
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1) kierowanie administracja i gospodarka Uczelni oraz podejmowanie decyzji dotyczacych
mienia i gospodarki Uczelni w zakresie zwyklego zarzadu,

2) reprezentowanie Uczelni na zewngtrz w sprawach nalezacych do jego kompetencji zgodnie
z upowaznieniem udzielonym przez Rektora,

3) nadzorowanie wykonania umow zawieranych przez Uczelnie,

4) zabezpieczenie majgtku Uczelni oraz utrzymanie porzadku i bezpieczenstwa na terenie
Uczelni,

5) zabezpieczenie funkcjonowania Uczelni w tym dostaw medidéw, zakupu maszyn, urzadzen,
pomocy naukowych oraz wyposazenia,

6) nadzér nad gospodarka finansows i realizacja planu rzeczowo-finansowego Uczelni,

7) kierowanie dziatalnoscig inwestycyjna Uczelni w ramach zwyklego zarzadu oraz
udzielonych upowaznien w tym zakresie,

8) udzielanie informacji i opinii organom Uczelni w sprawach zwigzanych z realizowanymi
zadaniami,

9) zapewnienie zabezpieczenia Uczelni w zakresie bhp, ochrony ppoz. i realizacji dziatalnosci
socjalne;j,

10) wspdlpraca z Prorektorami, oraz kierownikami pozostatych jednostek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk pracy,

11) wspolpraca 2 organizacjami pracownikow Uczelni,

12) inicjowanie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Uczelni oraz podejmowanie dziatan
usprawniajgcych funkcjonowanie Uczelni,

13) wydawanie zarzadzen, instrukcji i pism okélnych regulujacych szezegolowo dziatalnosé
administracyjna i gospodarcza Uczelni w zakresie okreslonym w Regulaminie,

14) wspotdecydowanie w sprawach lokalowych Uczelni, w zakresie pomieszczen
przeznaczonych na cele zwigzane z funkcjonowaniem Uczelni,

15) powotywanie i odwolywanie czionkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz nadzoér nad jej
funkcjonowaniem,

16) nadzor nad Archiwum,

17) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Rektora,

18) zapewnienie obiegu informacji i dokumentacji.

Do czynnosci zwyklego zarzadu mieniem i gospodarka objetych kompetencjami Kanclerza

naleza m.in.:

1) nabycie lub zbycie mienia o wartosci nie przekraczajacej 20-krotnej wartosei Srodka
trwalego (ustawa o podatku dochodowym od 0s6b prawnych),

2) zacigganie zobowigzan majatkowych do wysokosci nie przekraczajacej 20-krotnej wartosci
srodka trwatego, z zastrzezeniem splaty w ciggu roku obrotowego.

Kanclerz(w zakresie ustalonym przez Rektora), kieruje gospodarkg Uczelni i administracja.

Podejmuje decyzje dotyczace mienia Uczelni w zakresie zwyklego zarzadu, z wylaczeniem

spraw zastrzezonych w ustawie lub Statucie dla organow Uczelni.

Kanclerz jest odpowiedzialny przed Rektorem za realizacj¢ powierzonych zadan.

§ 33.

Gloéwny Ksiegowy zwany Kwestorem jest zastepca Kanclerza.

Kwestor kieruje dziatalnoscig Kwestury.

Kwestora powotuje i odwotuje Rektor na wniosek Kanclerza.

Kwestor realizuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Kwestora.

Zakres dzialania Kwestora okre$lajg m.in.: ustawa Prawo o szkolnictwie wyZszym i nauce,
ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych, zarzadzenia Rektora oraz dorazne 1
stale pelnomocnictwa Rektora lub Kanclerza.



§ 34.

1. Do obowigzkéw Kwestora nalezy migdzy innymi:
1)prowadzenie rachunkowosci Uczelni zgodnie z odrebnymi przepisami,
2)prowadzenie i nadzor nad gospodarkg finansowg Uczelni,
3)przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych i zapewnienie nalezytej ochrony srodkow
finansowych Uczelni,
4)zapewnienie, pod wzgledem finansowym, prawidlowosci umoéw zawieranych przez
Uczelnig,
S)zapewnienie terminowego S$ciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczen oraz splaty
zobowiazan,
6)zapewnienie wlasciwego dysponowania srodkami pienieznymi Uczelni,
7)opracowanie projektow planow finansowych Uczelni i przepisow wewnetrznych
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
8)sporzadzanie sprawozdan finansowych Uczelni oraz zbiorczych sprawozdan dla potrzeb
stosownych organdw,
9)prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie posiadanych kompetencji zgodnie
z regulaminem kontroli,
10) kierowanie i nadzor nad funkcjonowaniem Kwestury,
11) opracowanie i nadzor nad funkcjonowaniem systemu wewnetrznej informacji
finansowej i ekonomiczne;j,
12) informowanie organow Uczelni oraz Kanclerza o wszystkich stwierdzonych
nieprawidlowosciach w gospodarowaniu mieniem i finansami Uczelni,
13) wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie spraw finansowych,
14) podpisywanie - kontrasygnata wszystkich umow zawieranych przez Uczelnig.
15) weryfikacja i zatwierdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym prawidlowosci
dokumentow finansowych,
16) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Rektora lub Kanclerza,
17) wspodlpraca z Prorektorami, Dziekanami i kierownikami jednostek organizacyjnych.

2. Kwestor jest obowigzany odméwic¢ akceptacji kazdego dokumentu, w ktérym zostata ujeta
niezgodna z prawem operacja gospodarcza lub operacja nie majgca pokrycia w budzecie
Uczelni. Odmowa wymaga formy pisemnej wraz z uzasadnieniem.

§ 35.

W celu realizacji swych zadan Kwestor ma prawo za posrednictwem Kanclerza:

1) okresli¢ tryb i zasady, wedlug ktorych majg by¢ wykonane przez jednostki Uczelni
czynnosci zapewniajace sprawne funkcjonowanie gospodarki finansowej, rachunkowosci,
kalkulacji wynikowej kosztdéw i sprawozdawczosci finansowej,

2) zleca¢ usuniecia w wyznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidlowosci w zakresie
gospodarki finansowej Uczelni lub przeprowadzenia kontroli okreslonych zagadnien
zwiazanych z gospodarka finansowa,

3) wystepowaé z wnioskami w sprawach pracowniczych w stosunku do podlegtych sobie
pracownikow,

4) wymaga¢ od okreslonych jednostek organizacyjnych udzielania w formie ustnej lub
pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rdéwniez udostgpniania do wgladu
niezbednych dokumentow i wyliczen.

17



Rozdzial V

Zakres dzialania administracji w jednostkach organizacyjnych (w zakresie dydaktyki)

§ 36.

Do zadan dziekanatéw nalezy:

Obstuga administracyjna procesu dydaktycznego.

Obstuga administracyjna Wydzialowej Komisji Rekrutacyjne;j.

Przygotowywanie protokotdw egzaminacyjnych i kart okresowych osiagnie¢ studenta.

Biezgce prowadzenie dokumentacji studentdéw w zakresie zaliczen i egzaminow.

Sporzadzanie wykazow dotyczacych sredniej ocen studenta.

Obstuga egzaminow dyplomowych.

Wspotpraca z Dzialem Spraw Studenckich i Dydaktyki, w tym szczegdlnosci:

1) przy zabezpieczaniu sal na zajecia dydaktycznych uzytkowanych przez wiecej niz jedna
jednostke organizacyjng Uczelni, w tym réwniez przez przedmioty zewnetrzne,

2) przygotowywanie danych do rozliczania godzin dydaktycznych.

8. Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie ich dziatania.

9. Ewidencja studentow.

10. Prowadzenie dokumentacji przebiegu studiow oraz akt osobowych studentéw.

11. Ewidencja drukéw scistego zarachowania.

12. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z procesem ksztalcenia.

13. Przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
studenckich.

14. Przygotowywanie danych studenta celem eksportu do systemu POL-on, BAZUS.

15. Prawidtowe przygotowanie i przekazanie teczek akt osobowych studentéw oraz akt spraw
ostatecznie zakonczonych do Archiwum.

16. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dziekana oraz jego zastepce.

17. Obstuga administracyjna Rady programowo-dydaktycznej.

Sy L 0 1 =

8§37,

Do zadan sekretariatow wewngtrzwydzialowych nalezy:

1. Obstuga administracyjna procesu dydaktycznego.
2. Przygotowywanie protokoléw egzaminacyjnych.
3. Biezace prowadzenie dokumentacji studentéw w zakresie zaliczen i egzaminéw, w ramach

danej jednostki.
4. Wspdlpraca z Dziatem Spraw Studenckich i Dydaktyki, w tym szczegdlnosci:

1) przy zabezpieczaniu sal na zajecia dydaktyczne, egzaminy, zaliczenia itp.,

2) przygotowywanie danych do rozliczania godzin dydaktycznych.
5. Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie ich dzialania.
6. Prawidlowe przygotowanie i przekazanie akt spraw ostatecznie zakonczonych do Archiwum.
7. Wykonywanie innych zadan zleconych przez kierownika jednostki wewnatrzwydziatowej.

Rozdzial VI

Zakres dzialania administracji podleglej Rektorowi

§ 38.



Do zadan Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych nalezy:

1.

13,
14.
15,
16.
17.
18.
19,
20.

21,
22,

25,
24.

28.
26.

27.

28.
29,
30.

Administracyjne prowadzenie spraw zwigzanych 2z przyjmowaniem, zwalnianiem,
zaszeregowaniem, awansowaniem oraz nagradzaniem i karaniem pracownikow, w odniesieniu
do wszystkich grup pracownikow, zgodnie z Kodeksem pracy i ustawg Prawo o szkolnictwie
WYZSzZym i nauce.

Zalatwianie wszelkich formalnosei dokumentowych zwiazanych z zatrudnieniem na podstawie
umow cywilnoprawnych (m.in.: umowa zlecenia, umowa o dzieto i inne).

Prowadzenie akt osobowych oraz ewidencja zatrudnionych pracownikow, emerytow
i rencistow.

Wprowadzanie i aktualizacja danych nauczycieli akademickich na poszczegdlne kierunki
studiow do systemu POL-on, BAZUS, SYMFONIA.

Wspdlpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych w zakresie dokonywania oceny
nauczycieli akademickich.

Ewidencja czasu pracy pracownikow.

Ewidencja wyj$¢ w godzinach stuzbowych.

Sporzadzanie list obecnosci pracownikdéw niebedgeych nauczycielami akademickimi.
Prowadzenie ewidencji oraz wystawianie delegacji stuzbowych pracownikom.

. Ewidencja zwolnien lekarskich.
. Organizowanie i nadzor wykonywania badan lekarskich przez pracownikow Uczelni.
. Kierowanie pracownikdéw na wstepne szkolenia bhp oraz wspdtpraca z pracownikiem z zakresu

bhp.

Prowadzenie rekrutacji pracownikdéw niebedgcych nauczycielami akademickimi.

Sporzadzanie sprawozdan dla GUS, MNiSW itp. w zakresie zatrudnienia.

Sporzadzanie analiz, wykazow, zestawien z zakresu spraw kadrowych dla potrzeb innych
jednostek organizacyjnych Uczelni.

Opracowywanie projektow lub wspotudziat w opracowywaniu aktow prawnych, dotyczacych
spraw pracowniczych.

Przygotowywanie tresci pelnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Rektora przy
wspolpracy z prawnikiem Uczelni.

Prowadzenie spraw dotyczacych wyrdznien i kar dla pracownikow, z wylaczeniem postgpowan
dyscyplinarnych nauczycieli akademickich.

Sporzadzanie i kompletowanie wnioskow o nadanie medali, orderow i odznaczen oraz nagréd
ministerialnych w tym zakresie.

Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikow w roznych
formach ksztaltcenia.

Rozliczanie wynagrodzenia za udzial w pracach komisji rekrutacyjne;j.

Rozliczanie wynagrodzenia na podstawie indywidualnych kart obcigzen dydaktycznych godzin
ponadwymiarowych nauczycieli akademickich.

Obstuga zwiazana z dokumentacja w zakresie przyznawania rent i emerytur dla pracownikéw
Uczelni.

Wystawianie legitymacji stuzbowych nauczycielom akademickim oraz ich ewidencja.
Wydawanie zaswiadczen, wynikajgcych ze stosunku pracy.

Obsluga zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych:

1) obshuga administracyjna komisji socjalnej,

2) prowadzenie spraw socjalnych pracownikdéw uczelni,

3) analiza potrzeb w zakresie poprawy warunkow socjalno - bytowych pracownikéw Uczelni,
Wspotpraca z Miejskim Urzedem Pracy w Ptocku, Powiatowym Urzedem Pracy w Plocku oraz
innymi instytucjami.

Kontrola dyscypliny pracy.

Prawidlowe przygotowanie i przekazanie akt spraw ostatecznie zalatwionych do Archiwum.
Wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Rektora, Kanclerza.
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§ 39.

Do zadan wykonywanych na stanowisku Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1.

4,
5.

Wykonywanie obowigzkow Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych:

1) ewidencja, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw niejawnych,

2) wystepowanie do Rektora z propozycjami o dostgp okreslonych oséb do informacji
niejawnych,

3) informowanie Rektora o przestrzeganiu zasad ochrony informacji niejawnych w Uczelni.

Wykonywanie obowigzkow Inspektora Ochrony Danych w zakresie ochrony i przetwarzania

danych osobowych:

1) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji dotyczacej polityki bezpieczenstwa zarzadzania
systemami informacyjnymi stuzgcymi do przetwarzania danych osobowych,

2) nadzér nad prawidtowym przetwarzaniem danych osobowych,

3) reagowanie na naruszenia w zakresie przetwarzania danych osobowych,

4) wspolpraca z Administratorem Systemow Informatycznych,

5) szkolenie uprawnionych pracownikow do przetwarzania danych osobowych,

6) informowanie Rektora o stanie bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych.

Wykonywanie obowigzkow w zakresie spraw obronnych dotyczacych Uczelni:

1) opracowywanie i aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania Uczelni w warunkach
zagrozenia zewnetrznego i w czasie wojny,

2) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru Uczelni,

3) przeprowadzenie szkolenia pracownikéw wyznaczonych do pelnienia Statego Dyzuru,

4) prowadzenie prac reklamacyjnych pracownikow od stuzby wojskowej w czasie wojny,

5) informowanie Rektora o stanie spraw obronnych w Uczelni.

Prawidtowe przygotowanie i przekazanie akt spraw ostatecznie zalatwionych do Archiwum.

Wykonywanie innych poleceni Rektora.

§ 40.

Sekretariat Rektora jest jednostkg organizacyjng administracji wlasciwa do obstugi organizacyjnej
pracy Rektora. Do zadan Sekretariatu Rektora nalezy w szczegélnosci:

1;
2

3.

o

®

10.
11.
12.
13.

Obstuga sekretarsko-administracyjna Rektora.

Koordynowanie czynno$ci zwigzanych z organizacja zebran, posiedzen organizowanych przez
Rektora.

Przygotowanie i obsluga sekretarsko-administracyjna posiedzen Senatu, Kolegium
Rektorskiego oraz innych narad i spotkan organizowanych przez Rektora.

Prowadzenie rejestru oraz archiwizacja zarzadzen Rektora, uchwal Senatu.

Prowadzenie rejestru pelnomocnictw i upowaznien wydawanych przez Rektora.

Nadzor i koordynacja korespondencji elektronicznej i pocztowe;j.

Dostarczanie Rektorowi i Prorektorom materiatéw i informacji niezbednych w procesie
podejmowania decyzji.

Aktualizowanie dziatan wykonywanych na polecenie Rektora.

Opracowywanie w porozumieniu z innymi merytorycznymi jednostkami organizacyjnymi
tre$ci wystapien, oswiadczen, informacji itp. dla Rektora.

Koordynacja dziatan zwigzanych z wystapieniami publicznymi Rektora.

Wspolpraca z komorkami w zakresie prawidlowego przeplywu informacji i realizacji zadan.
Prawidlowe przygotowywanie akt sprawy ostatecznie zakonczonych do Archiwum.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Rektora.

§ 41.
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Sekretariat Prorektorow jest jednostkg organizacyjng administracji wilasciwg do obstugi
organizacyjnej pracy Prorektora ds. Nauki i Rozwoju oraz Prorektora ds. Studenckich i Dydaktyki.
Do zadan Sekretariatu Prorektoréw nalezy w szczegolnosci:

1.
2,

3.

n

8.
9.

Obstuga sckretarsko-administracyjna Prorektorow.

Koordynowanie czynno$ci zwigzanych z organizacjg zebran, posiedzen organizowanych przez
Prorektorow.

Dostarczanie Prorektorom materiatow i informacji niezbednych w procesie podejmowania
decyzji.

Prowadzenie rejestru uczelnianych organizacji studenckich.

Wspotudzial przy organizowaniu spotkan i uroczystosci ogolnouczelnianych.

Obsluga administracyjna zadan Uczelni jako organu prowadzacego Akademickie Liceum
Ogolnoksztatcace przy Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku.

Organizacja 1 dokumentowanie miedzynarodowych konferencji, sympozjéw, warsztatow oraz
spotkan okoliczno$ciowych z udzialem gosci zagranicznych.

Wspolpraca z komdrkami w zakresie prawidlowego przeptywu informacji i realizacji zadan.
Prawidlowe przygotowywanie akt spraw ostatecznie zakonczonych do Archiwum.

10. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prorektorow.

Rozdzial VII

Zakres dzialania administracji podleglej Prorektorowi ds. Nauki i Rozwoju

§ 42.

Do zadan Biura Studenckich Praktyk Zawodowych i Karier nalezy:

L

n

Podejmowanie praktycznych dziatan majacych na celu ksztalttowanie umiejgtnosdei studentow i

absolwentow Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Ptocku umozliwiajgcych sprawne wejscie w

rynek pracy poprzez:

1) organizacje praktyk zawodowych studentéw,

2) poradnictwo zawodowe,

3) dostarczanie informacji o rynku pracy i mozliwosciach podnoszenia kwalifikacji
zawodowej,

4) zbieranie, klasyfikowanie 1 udostgpnianie ofert pracy, stazy i praktyk zawodowych,

5) wspoltprace z otoczeniem spoleczno-gospodarczym.

Powotanie i prowadzenie ,,akademickiej pracowni przedsigbiorczosci” majgcej na celu:

1) promowanie dziatan aktywizujacych zawodowo studentow i absolwentow,

2) organizowanie warsztatow i szkolen z zakresu aktywnego poruszania si¢ na rynku pracy,

3) poradnictwo zawodowe dla studentéw i absolwentow,

4) poradnictwo edukacyjne i zawodowe skierowane do maturzystow,

5) spotkania z pracodawcami,

6) pomoc w realizacji inicjatyw studenckich.

Wydawanie zaswiadczen o ukonczeniu zajeé¢ warsztatowych/szkoleniowych i prowadzenie

rejestru wydanych zaswiadczen.

Organizacja lub udzial w Targach Pracy.

Informowanie studentdéw w sprawach biezacych dotyczacych studenckich praktyk zawodowych

i karier.

Wspétpraca z Wydziatami Uczelni w zakresie:

1) pozyskiwania miejsc praktyk programowo dostosowanych do specjalnosci ksztatcenia
studenta,

2) opracowania programow i planéw praktyk zawodowych,

3) przygotowania i prowadzenia dokumentacji praktyk.

Przygotowanie porozumien z jednostkami, w ktorych studenci beda odbywaé praktyke
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zawodowa oraz umow o organizacje studenckich praktyk zawodowych.
Projektowanie wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych praktyk zawodowych.
Przygotowanie sprawozdania z przebiegu praktyk w danym roku akademickim.

. Przygotowywanie i przesylanie umow dla opiekundw z ramienia jednostki, w ktorej student

odbywa praktyke.

Prowadzenie badan wsrod pracodawcow organizujacych praktyki studenckie dotyczace
zapotrzebowania na okre§lone kompetencije.

Wspolpraca z wydziatlowymi koordynatorami ds. studenckich praktyk zawodowych w sprawach
dotyczacych realizacji studenckiej prakiyki zawodowej. Zadania wydzialowego koordynatora
ds. studenckich praktyk zawodowych okresla Regulamin Biura Studenckich Praktyk
Zawodowych i Karier.

Wspolpraca z Pelnomocnikiem Rektora ds. jakosci ksztatcenia w sprawach dotyczacych praktyk
zawodowych i karier.

Wspdtpraca z Samorzadem Studentéw w sprawach dotyczacych praktyk zawodowych i karier.
Wspolpraca z publicznymi stluzbami zatrudnienia.

Wspblpraca z Kwesturg w zakresie spraw wynikajacych z uméw cywilno-prawnych.
Prowadzenie Jezykowego Centrum Egzaminacyjnego:

1) promocja ustug certyfikacji jezykowej,

2) organizowanie sesji egzaminacyjnych,

3) prowadzenie dokumentacji.

. Prawidtowe przygotowanie i przekazanie akt spraw ostatecznie zalatwionych do Archiwum.
15,

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora, Prorektora ds. nauki i rozwoju lub
Kanclerza.

§ 43.

. Biblioteka jest jednostka organizacyjng Uczelni bedaca podstawa dziatajacego w Uczelni

systemu biblioteczno-informacyjnego.

Do zadan Biblioteki nalezy migdzy innymi:

1) gromadzenie zbioréw bibliotecznych zgodnie z potrzebami dydaktycznymi i naukowymi
pracownikow i studentow Uczelni,

2) opracowywanie, przechowywanie i konserwacja zbiorow,

3) prowadzenie ewidencji zbiorow,

4) udostepnianie zbiorow i zrédet informacji o zbiorach,

5) prowadzenie dziatalnosci informacyjno-bibliograficznej, w tym utrzymanie i nadzor nad
funkcjonowaniem systemu informacyjnego Biblioteki,

6) prowadzenie spisu prac dyplomowych studentéw w oparciu o dane przekazane przez
poszczegdlne wydzialy,

7) obsluga systemu antyplagiatowego,

8) prowadzenie szkolen bibliotecznych dla studentéw i innych grup uzytkownikow,

9) prowadzenie miedzybibliotecznej wymiany publikacji,

10) wspotpraca z innymi bibliotekami w tym bibliotekami uczelnianymi,

11) dokumentowanie dorobku naukowego pracownikéw Uczelni,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora, Prorektoréw, Kanclerza.

Regulamin Biblioteki okresla zasady korzystania z Wypozyczalni i Czytelni.

Bibliotekg kieruje Dyrektor, ktérego zatrudnia i zwalnia Rektor, po zasiegnieciu opinii Rady

bibliotecznej.

§ 44.

Funkcjonowanie Wydawnictwa Naukowego okresla Regulamin Wydawnictwa Naukowego
oraz zarzadzenia Rektora.
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2. Regulamin Wydawnictwa Naukowego ustalany jest przez Rektora w drodze Zarzadzenia.
3. Do zadan Wydawnictwa Naukowego nalezy w szczegolnosci:

oo

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

8)
9

opracowanie corocznych plandw wydawniczych Uczelni w oparciu o inicjatywy
wydawnicze jednostek organizacyjnych Uczelni,

wydawanie czasopism naukowych, monografii, skryptow, podrecznikow oraz innych
publikacji,

wspolpraca z autorami publikacji w zakresie przygotowania materialdéw autorskich do
wydania,

pomocnicze prace redakcyjne materialow wydawniczych przed skierowaniem do redakcji
technicznej,

zlecanie materialdéw wydawniczych do sktadu, lamania i druku, w formie nadajacej si¢ do
produkcji offsetowej,

weryfikacja korekty autorskiej,

kontrola proceséw przygotowania i druku,

dystrybucja wydawnictw w tym egzemplarzy bezplatnych,

prowadzenie magazynu wydawnictw uczelnianych przeznaczonych do sprzedazy,

10) rozliczanie sprzedazy publikacji uczelnianych,

11) prowadzenie archiwum wydanych publikacji,

12) wnioskowanie w sprawie likwidacji naktadow wadliwych lub zalegajacych,

13) prowadzenie obowigzujacej ewidencji i sprawozdawczosci,

14) wspolpraca z kwestura w zakresie obstugi finansowej dziatalnoéci wydawniczej,

15) wspdlpraca z Sekcjg Zamowien Publicznych w zakresie zlecania ustug poligraficznych,

16) sprawowanie szczegdlnego nadzoru nad zgodnoscig tresci zawartych w publikacjach z

przepisami ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych,

17) realizacja innych zadan zleconych przez Rektora i Prorektora ds. Nauki i Rozwoju.
Wydawnictwem kieruje Dyrektor, powolywany i odwolywany przez Rektora.

W Wydawnictwie moze by¢ utworzone stanowisko Sekretarza Wydawnictwa.

Zakres zadan Sekretarza okresla Regulamin Wydawnictwa Naukowego.

Sekretarza powotuje Rektor na wniosek Dyrektora.

§ 45.

Klub Uczelniany Akademickiego Zwigzku Sportowego Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku
moze dziata¢ w strukturze organizacyjnej Uczelni w oparciu o przepisy obowigzujace w Uczelni,
Statutu Akademickiego Zwigzku Sportowego Srodowisko Warszawa oraz Regulaminu Klubu
Akademickiego Zwiazku Sportowego, uchwalonego przez Zarzad Gtowny AZS.

Rozdzial VIII

Zakres dzialania administracji podleglej Prorektorowi ds. Studenckich i Dydaktyki

§ 46.

Do zadan Dzialu Spraw Studenckich i Dydaktyki nalezy:
Zadania z zakresu organizacji dydaktyki:

1.

1)
2)
3)
4)

przygotowywanie uregulowan prawnych dotyczacych dydaktyki,
gromadzenie i ewidencja planéw studidow,

gromadzenie rozkladdéw zaj¢¢ na wszystkich typach i poziomach studiow,
monitorowanie przestrzegania standardow ksztatcenia,

23



3.

4.

5) udzial w pracach zwigzanych z ustalaniem wysokosci oplat na studia,

6) rozliczanie indywidualne i zbiorcze wykonania godzin ponadwymiarowych przez
nauczycieli akademickich Uczelni,

7) prowadzenie centralnej ewidencji drukow Seistego zarachowania z zakresu dydaktyki.

8) zbieranie i przygotowywanie zamdwien zbiorczych na druki szkolnictwa wyzszego (w tym
druki $cistego zarachowania: legitymacje, hologramy semestralne, dyplomy, suplementy),

9) wspolpraca z instytucjami zewngtrznymi w zakresie spraw studenckich,

10) nadzorowanie procedury wydawania dyplomoéw i prowadzenie ich ewidencji,

11) monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych Polskiej Komisji Akredytacyjnej w
zakresie spraw studenckich,

12)rozliczanie zaje¢ dydaktycznych, monitorowanie wykonania pensum 1 godzin
ponadwymiarowych w poszezegdlnych wydzialach/studiach,

13) monitorowanie i weryfikacja liczebnosci grup studenckich w odniesieniu do wewnetrznych
aktow prawnych obowiazujgcych w Uczelni.

Zadania z zakresu rekrutacji:

1) wspodlpraca z Dziatem Promocji i Wspolpracy w zakresie materialow rekrutacyjnych,

2) wykonywanie zbiorczych zestawien planowanej wielkosci przyje¢ w Uczelni,

3) gromadzenie wszystkich aktow prawnych dotyczacych rekrutacji,

4) udzielanie informacji dotyczacej procesu rekrutacyjnego,

5) obstuga funkcjonujgcej w Uczelni infolinii — rekrutacja,

6) przyjmowanie, sprawdzanie poprawnosci danych wprowadzonych przez kandydatow w
czasie rejestracji internetowej i zatwierdzanie przyjetych dokumentow w programie,

7) wydawanie niezbednych dokumentéw kandydatom na studia,

8) przygotowywanie list kandydatéw na studia i przekazywanie ich wraz z dokumentami do
Wydziatowych Komisji Rekrutacyjnych,

9) nadzor nad przebiegiem postepowania kwalifikacyjnego i prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z rekrutacja,

10) przygotowanie danych do rozliczen wynagrodzenia Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej,

11) opracowywanie projektéw uchwal, zarzadzen, decyzji administracyjnych dotyczacych
spraw studenckich oraz odpowiedzi na skargi studenckie,

12) przygotowanie projektu organizacji roku akademickiego.

Zadania z zakresu spraw organizacji studenckich:

1) biezgca wspolpraca z Samorzadem Studentdw i uczelnianymi organizacjami studenckimi,

2) przygotowanie wnioskdw i wspdtudzial w przyznawaniu miejsc w Domu Studenta.

Zadania z zakresu pomocy materialnej dla studentow:

1) opracowywanie wnioskow i zasad przyznawania pomocy materialnej dla studentow,

2) przyjmowanie dokumentéw, wyliczanie dochodu, wprowadzanie danych do programu,
przygotowanie list studentow ubiegajacych si¢ o kazda z form pomocy materialnej dla
potrzeb Komisji Stypendialnej i Odwotawczej Komisji Stypendialnej,

3) przygotowanie list studentéw, ktoérzy otrzymali stypendia i inne formy pomocy
i przekazanie ich do Kwestury celem dokonania wyplaty,

4) opracowanie i przygotowanie decyzji dotyczacych wszystkich form pomocy materialnej 1
przekazanie ich na wydzialy,

5) prowadzenie dokumentacji stypendialnej i sprawozdawczosci w zakresie pomocy
materialnej,

6) wspolpraca z komisjami stypendialnymi w zakresie pomocy materialnej udzielanej
studentom, ’

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami przyznawanymi w Uczelni.

Zadania z zakresu ewidencji studentéw i prowadzenia albumu studentow:

1) prowadzenie albumu studentéw i ksiggi dyplomow,

2) prowadzenie elektronicznego rejestru osob skreslonych z listy studentow, rejestru
absolwentow,
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10.
11

12.

3) opracowywanie wzorow dokumentow (np. protokotéw egzaminacyjnych, kart okresowych
osiggnie¢ studenta, dyplomoéw ukonczenia studidow) i1 wprowadzenie ujednolicenia
dokumentacji toku studidéw na wydziatach,

4) nadzorowanie prowadzenia dokumentacji toku studiéw prowadzonych na wydzialach,

5) kontrola nad przekazywaniem dokumentéw dotyczacych toku studiéw do Archiwum.

Zadania z zakresu pomocy studentom niepetnosprawnym:

1) koordynowanie i wykonywanie dziatan majacych na celu stworzenie warunkow do pelnego
uczestnictwa studentow niepetnosprawnych we wszystkich obszarach zycia akademickiego,
(w tym zapewnienie pomocy asystentdéw studentom niepetnosprawnym oraz zakup sprzetu
specjalistycznego utatwiajgcego proces ksztalcenia),

2) reprezentowanie interesow niepelosprawnych studentéw przed wladzami Uczelni ina
zewnatrz,

3) udzielenia pomocy pracownikom prowadzacym zajecia dydaktyczne, w ktorych biorg udziat
studenci niepetnosprawni,

4) podejmowanie inicjatyw 1 realizowanie dzialan na rzecz przestrzegania wilasciwego
traktowania 0sob niepetnosprawnych w Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku (m.in.
organizowanie seminariow, warsztatow dotyczgcych niepelnosprawnosci, integracja
studentéw niepelosprawnych),

5) wspoltpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie prowadzonej dziatalnosci,

6) wspotpraca z pelnomocnikami/rzecznikami ds. osob/studentow niepelnosprawnych
z innych uczelni, instytucjami rzgdowymi i samorzgdowymi oraz z organizacjami
pozarzgdowymi (Il scktor) wspicrajgcymi osoby niepelnosprawne w celu wymiany
doswiadczen i realizowania wspolnych dziatan.

Prowadzenie sprawozdawczosci ogolnouczelnianej (w tym sporzadzanie dokumentdéw

sprawozdawczych do GUS i MNiSW) w zakresie spraw studenckich.

Opracowywanie zestawien, analiz itp. dotyczacych dydaktyki dla potrzeb Rektora, Prorektorow

i innych jednostek organizacyjnych Uczelni, w tym zwigzanych z:

1) procesem ksztalcenia,

2) warunkami socjalnymi studentéw oraz stypendiami dla studentow,

3) aspektami funkcjonowania studenckiego ruchu naukowego, kulturalnego oraz sportowego,

4) wynikami rekrutacji.

Przygotowywanie wnioskoéw w sprawie wszczgcia postepowania 0o zamowienia publiczne w

zakresie spraw dotyczacych dzialu, w tym: ubezpieczenie studentéw od nieszczesliwych

wypadkow (NW) i odpowiedzialnosci cywilnej (OC) wynikajacych z zapisow umow z

podmiotami zewnetrznymi na realizacje ksztalcenia praktycznego studentow Mazowieckiej

Uczelni Publicznej w Plocku, w tym m. in. zajeé praktycznych i praktyk zawodowych oraz

zakresu zadan realizowanych w tych podmiotach przez studentéw Uczelni.

Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie prowadzonej dzialalnosci.

Prawidlowe przygotowywanie oraz przekazywanie akt i dokumentéw Dziatu Spraw

Studenckich i Dydaktyki do Archiwum.

Realizowanie innych zadan zleconych przez Rektora, Prorektora ds. Studenckich i Dydaktyki,

Kanclerza.

§ 46 a.

Do zadan koordynatora ds. dostepnosci nalezy w szczegolnosci:

1.

wsparcie 0sob ze szczegolnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych przez jednostki
organizacyjne Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku;

2. przygotowanie i1 koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia

dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, zgodnie z wymaganiami shuzacymi
zapewnieniu dost¢pnosci, okreslonymi w art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu
dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;
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3. monitorowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych Mazowieckiej Uczelni Publicznej

w Plocku w zakresie zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

§47.

Do zadan Dziatu Promocji i Wspolpracy nalezy:

1.

9,

Organizowanie uroczystosci ogdlnouczelnianych oraz innych uroczystosci 1 spotkan

okoliczno$ciowych z udzialem Rektora.

Prowadzenie dziatalno$ci zwigzanej z promocja Uczelni, w tym:

1) kreowanie oraz realizacja strategii i kampanii promocyjnych Uczelni,

2) budowanie pozytywnego wizerunku Uczelni w srodowisku wewnetrznym 1 zewnetrznym,

3) promowanie dydaktycznej, naukowej, organizacyjnej i kulturalnej dziatalnosci Uczelni,

4) inicjowanie i realizacja przedsiewzig¢ o charakterze promocyjnym,

5) prezentacja oferty Uczelni podczas targdéw, akeji promocyjnych i innego rodzaju wydarzen
i przedsiewzie¢ w kraju i za granica,

6) przygotowywanie materiatow promocyjnych Uczelni,

7) wspotpraca z agencjami reklamowymi i wydawcami, zakup powierzchni pod przygotowane
reklamy oraz nadzér nad realizacjg zawartych umow.

Nadzér merytoryczny nad strong internetowg Uczelni, w tym w zakresie tworzenia nowych

rozwigzan komunikacyjnych, aktualizacji danych i tworzenia przyjaznego wizerunku Uczelni.

Zarzadzanie trescig kanatéw komunikacji Uczelni (mediow spolecznosciowych), w tym

koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacja przez jednostki Uczelni przedsiewzig¢ online.

Kreowanie wizerunku Uczelni w mediach.

Przygotowywanie konferencji prasowych.

Wspolpraca przy przygotowywaniu i przekazywaniu informacji prasowych; prowadzenie

monitoringu mediow i archiwizowanie materiatdw prasowych.

Redagowanie aktualno$ci na stronie internetowej Uczelni oraz profilach na portalach

spolecznosciowych.

Prowadzenia dokumentacji historiograficznej Uczelni.

10. Koordynacja dziatan zwigzanych ze wspoltpraca krajowa i zagraniczng Uczelni.
11. Przygotowywanie umow o wspolpracy i dbatos¢ o ich nalezyta realizacje.

12. Nadzoér nad funkcjonowaniem systemu identyfikacji wizualnej Uczelni.

13. W zakresie dziatalnosci Koordynatora ds. Programu Erasmus+:

1) prowadzenie oraz koordynacja spraw, poszukiwanie partnerdw oraz zawieranie umow o
wspolipracy w zakresie Programu Erasmus+,

2) informowanie spolecznosci akademickiej, tj. studentéw, nauczycieli akademickich,
pracownikéw administracji oraz wladz uczelni o mozliwosciach i zasadach udziatu
w programie Erasmus, w tym organizowanie spotkan informacyjnych,

3) wspodlpraca z instytucjami i uczelniami partnerskimi (przygotowywanie i przekazywanie
dokumentow, monitorowanie wymiany, gromadzenie informacji o ofercie ksztalcenia
uczelni partnerskich, dziatania zwigzane z promocja Uczelni),

4) wspolpraca z Narodowa Agencja (opracowywanie i przygotowywanie dokumentow
dotyczacych realizacji programu, udzial w spotkaniach informacyjnych, konferencjach i
warsztatach, udzial w wizytach monitoringowych, audytach),

5) prowadzenie korespondencji z uczelniami partnerskimi, Narodowg Agencja, Komisja
Europejska oraz indywidualnymi beneficjentami,
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6) wspotpraca z Komisja Europejska (opracowywanie dokumentow, m.in. wniosku o Karte

Uczelni Erasmus+, udzial w pracach monitorujgco-kontrolnych oraz w inicjatywach
oceniajacych funkcjonowanie programu,

7) przygolowanic, prowadzenic i archiwizacja dokumentacji zwigzanej 2 [unkcjonowaniem

Programu Erasmus+,

8) redagowanie materiatdéw informacyjnych w jezyku polskim i obcym,

9) organizacja rekrutacji i przygotowanie stypendystow do wyjazdu,

10) wspotpraca z wewnetrznymi jednostkami uczelni i stowarzyszeniami studenckimi,

11) pozyskiwanie dofinansowania do stypendiow i innych prac realizowanych w ramach

programu Erasmus+,

12) organizacja szkolen jezykowych wspierajacych realizacje Programu Erasmus+.

14. Prawidlowe przygotowywanie oraz przekazywanie akt i dokumentow do Archiwum.
15. Wykonywanie innych zleconych prac przez Rektora i Prorektora ds. Studenckich i Dydaktyki.

§ 48.

Do zadan Pelnomocnika Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia nalezy:

1.

2.

W

wn

o

10.
11.

Realizacja zadan wynikajacych z Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia w Mazowieckiej
Uczelni Publicznej w Plocku.
Koordynacja prac i wspoldziatanie z jednostkami w zakresie dzialan zwigzanych
z zapewnieniem jakosci ksztalcenia.
Nadzér nad dziatalno$cig wydziatowych koordynatorow ds. zapewnienia jakosci ksztatcenia.
Whnioskowanie o zmiany w Systemie Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia w Mazowieckiej
Uczelni Publicznej w Plocku.
Koordynowanie dzialan w ramach systemu zewngtrznej i wewnetrznej akredytacji.
Wystepowanie przed Panstwowa Komisjg Akredytacyjng w ramach zakresu dziatania
Pelnomocnika.
Przygotowywanie sprawozdan zgodnie z WSZJ.
Nadzor nad przebiegiem ankietyzacji i hospitacji.
Gromadzenie i przetwarzanie informacji dotyczacych wdrazania dziatania Systemu na
wydziatach i1 jednostkach organizacyjnych.
Wspdlpraca z Prorektorami, Dziekanami/kierownikami jednostek.
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Rektora i Prorektora ds. Studenckich
i Dydaktyki.

§ 49.

Akademickie Liceum Ogdlnoksztalcace przy Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku, zwane
dalej ALO, dziala w strukturze organizacyjnej Uczelni w oparciu o przepisy obowigzujace w
Uczelni oraz o przepisy ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2019 r., poz.
1148 - jednolity tekst z p6zn. zm.) oraz ustawy z dnia 26 stycznia 1982 r. Karta Nauczyciela (Dz.
U. 2019 r. poz. 2215).

§ 50.

1. Stanowisko Dyrektora ALO powierza Rektor na wniosek Prorektora ds. Studenckich
i Dydaktyki.

2. Powierzenie przez Rektora stanowiska Dyrektora ALO moze nastgpic, jezeli organ sprawujacy
nadzor pedagogiczny nie zglosi, w terminie 14 dni od przedstawienia kandydata na to
stanowisko, umotywowanego zastrzezenia.

3. Kandydat na stanowisko Dyrektora ALO moze zosta¢ wyloniony réwniez w drodze konkursu.
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W celu przeprowadzenia konkursu, w przypadku jego ogloszenia, Rektor powotuje komisje
konkursowg w skladzie:
1) dwoch przedstawicieli Uczelni, z ktorych jeden, wskazany przez Rektora jest
przewodniczacym,
2) po jednym przedstawicielu:
a) rady pedagogicznej,
b) rodzicow.
Jezeli kandydaci uzyskaja taka sama, najwigksza liczbe gloséw, stanowisko dyrektora powierza
Rektor kandydatowi wskazanemu przez przewodniczacego komisji konkursowe;j.
Kandydatowi wylonionemu w drodze konkursu nie mozna odmowi¢ powierzenia stanowiska
dyrektora, chyba, ze organ sprawujgcy nadzor pedagogiczny zglosil umotywowane
zastrzezenie.
Jezeli do konkursu nie zglosi si¢ zaden kandydat albo w wyniku konkursu nie wyloniono
kandydata, Rektor powierza stanowisko dyrektora na zasadach okreslonych w ust. 1.

Rozdzial IX

Zakres dzialania administracji podleglej Kanclerzowi

§ 51.

Kwestura jest wydzielong jednostka organizacyjng i podporzadkowana jest Kanclerzowi

Do zadan Kwestury nalezy:

1) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej Uczelni zgodnie z zasadami rachunkowosci,

2) analiza kosztéow dziatalnosci dydaktycznej, pomocnicze] i kosztdow ogolnych oraz
naleznosci i zobowigzan Uczelni,

3) prowadzenie ewidencji $rodkow funduszu stypendialnego i funduszu wsparcia osob
niepelnosprawnych,

4) prowadzenie sprawozdawczos$ci finansowej,

5) prowadzenie ewidencji ksiegowej srodkow trwatych, wspdtpraca i szkolenie pracownikow
innych dzialéw odpowiedzialnych za powierzone sktadniki majatkowe,

6) prowadzenie ksiggowosci materiatowej i uzgadnianie stanu ilosciowo-wartosciowego
magazynow,

7) planowanie funduszu ptac i kontrola jego wykonania oraz naliczanie wynagrodzen
pracownikom,

8) sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym umow o prace,

9) przekazywanie niezb¢dnych informacji i dokumentdéw do organéw podatkowych,

10) opracowywanie deklaracji i informacji dotyczacych ubezpieczen spotecznych i podatkow,

11) prowadzenie obstugi kasowej Uczelni,

12) kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw finansowych,

13) opracowanie wszystkich dokumentéw stanowigcych podstawe do wyplaty,

14) regulowanie ptatnosci Uczelni,

15) uzgadnianie standw rachunkow bankowych,

16) nadzor finansowy nad realizacja umow zawartych przez Uczelnig,

17) finansowa obstuga operacji gospodarczych Uczelni,

18) wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie planowania i realizacji planu
rzeczowo - finansowego, a w tym funduszu plac, rozliczen kosztow, skladnikow
majgtkowych i dyspozycji srodkami finansowymi,

19) wspotpraca z Dziatem Spraw Studenckich i Dydaktyki, w tym rowniez w zakresie podzialu
srodkow finansowych z funduszu stypendialnego 1 funduszu wsparcia o0sob
niepetnosprawnych,
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20) opracowywanie planow rzeczowo-finansowych Uczelni i nadzér nad ich realizacja,

21) sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz sprawozdan na potrzeby wewnetrzne Uczelni,

22) kontrola stanu naleznosci i zobowigzan Uczelni.

23) zabezpieczenie 1 archiwizowanie dokumentacji dotyczacej przebiegu operacji
gospodarczych,

24) wspolpraca przy opracowywaniu wnioskow o dotacje,

25) terminowe regulowanie zobowigzan,

26) zabezpieczenie gotowki znajdujacej si¢ w dyspozycji Uczelni,

27) kontrola operacji finansowych oraz obrotu gotowkowego,

28) wspolpraca z bankami prowadzacymi rachunki bankowe Uczelni,

29) dokonywanie rozliczen poinwentaryzacyjnych,

30) nadzor nad likwidacjg sktadnikéw majatku Uczelni,

31) rozliczanie zobowiazan podatkowych i sporzadzanie ich deklaracji,

32) sporzadzanie i wydawanie dokumentow dla celow emerytalno-rentowych i innych,

33) dokonywanie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

34) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Rektora lub Kanclerza.

§ 52.

1. Dzial administracyjny jest wydzielong jednostka organizacyjng i podporzadkowany jest
Kanclerzowi.
2. Do podstawowych zadan Dzialu Administracyjnego nalezy:

1) =zapewnienie sprawnego funkcjonowania Uczelni, poszczegdlnych jej jednostek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk administracji,

2) obstuga obejmujaca:
a) utrzymywania porzadku na terenie Uczelni,
b) zabezpieczenie uslug w zakresie transportu wewnetrznego,
¢) prowadzenie wewngtrznych remontow biezacych,
d) nadzorowanie stanu technicznego budynkow i usuwania stwierdzonych usterek,
e) nadzér nad utrzymywaniem czystosci i estetycznego wygladu pomieszczen

w budynkach i pomieszczeniach Uczelni,

3) nadzor nad realizacjg umow w zakresie:
a) usuwania nieczystosci z terenu Uczelni,
b) ochrony os6b i mienia,
c) sprzatania i utrzymania czystosci,

4) techniczne przygotowanie i obstuga imprez oraz uroczystosci w Uczelni,

5) obshluga transportowa,

6) nadzor nad eksploatacja pojazddéw Uczelni,

7) utrzymanie wlasciwego stanu technicznego budynkéw Uczelni i nadzér nad ich
eksploatacja,

8) realizacja ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

9) dzialania w zakresie informatyki i bezpieczenstwa informacji,

10) dzialania w zakresie BHP i ochrony ppoz.,

11) prawidlowe przygotowanie akt spraw ostatecznie zakonczonych do Archiwum,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora lub Kanclerza.

§33;
1. Sekcja Zamoéwien Publicznych i Umoéw jest wydzielong jednostka organizacyjng Dziatu
Administracyjnego i podporzadkowana jest bezposrednio kierownikowi tego Dziatu.

2. Do zadan Sekcji Zamowien Publicznych i Uméw nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie od jednostek i bilansowanie w skali Uczelni rocznych planéw zamdwien
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publicznych, sporzgdzanie projektu planu zamoéwien publicznych oraz dokonywanie jego
biezacej aktualizacji,

2) prowadzenie Rejestru Zamowien Publicznych,

3) przyjmowanie i rejestracjia wnioskéw o udzielenie zamowienia publicznego lub realizacii
zamoOwienia, do ktérego nie majg zastosowanie przepisu o zamoéwieniach publicznych,

4) organizowanie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,

5) wspolpraca z komisjami przetargowymi w zakresie stosowania ustawy Prawo zamowien
publicznych,

6) wnioskowanie na podstawie otrzymanych zapotrzebowan o udzielenia zamoOwienia
publicznego,

7) przekazywanie dokumentow do komisji przetargowej w przypadku, gdy wartos¢
szacunkowa zamowienia przekracza progi wskazane w ustawie Prawo zamowien
publicznych,

8) nadzdér nad prowadzeniem wszystkich postgpowan w zakresie zamowien publicznych
realizowanych przez Uczelnie dotyczacych robdt budowlanych, dostaw i ustug,

9) sporzadzanie projektow umdw dotyczacych zamowien publicznych,

10) przechowywanie dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi przez Uczelnig¢ przetargami i
zawieranymi umowami,

11) opracowywanie we wspdlpracy z jednostkami organizacyjnymi Uczelni specyfikacji
istotnych warunkdéw zamdwienia,

12) nadzér funkcjonalny w stosunku do jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie
prawidlowego realizowania postanowien ustawy Prawo zaméwien publicznych,

13) przygotowywanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych postgpowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

14) opracowywanie i uaktualnianie wewngtrznych unormowan prawnych w zakresie realizacji
zamoOwien publicznych,

15) organizacja szkolen z zakresu zamowien publicznych,

16) gromadzenie i1 udostepnienie literatury z zakresu zaméwien publicznych, udzielanie
informacji i porad pracownikom Uczelni z zakresu stosowania ustawy o zamowieniach
publicznych,

17) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Rektora, Kanclerza lub kierownika Dziatu
Administracyjnego.

§ 54.

1. Sekcja Techniczno-Eksploatacyjna jest wydzielong jednostka organizacyjna Dzialu
Administracyjnego i podporzgdkowane jest bezposrednio kierownikowi tego Dziatu.
2. Do zadan Sekcji Techniczno-Eksploatacyjnej nalezy:
1) gospodarowanie majatkiem Uczelni:
a) opracowywanie planow i prowadzenie inwentaryzacji oraz rozliczania rzeczowych
sktadnikow majatku,
b) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwatych i nadawanie numerdow
inwentarzowych,
¢) kontrola gospodarowania majgtkiem Uczelni,
d) prowadzenie postepowan wyjasniajacych w sprawach szkod majatkowych,
e) sporzadzanie wstepnych rozliczen inwentaryzacji, egzekwowanie i rozpatrywanie
wyjasnien osob materialnie odpowiedzialnych,
2) obstuga administracyjna Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjne;j:
a) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych regulujacych sprawy
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b)

e)
f)

gospodarki majatkiem,

prowadzenie instruktazu w sprawach ewidencji majatku 1 odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie,

kontrola spraw zwigzanych z prowadzeniem ewidencji srodkow trwalych
i przedmiotéw nietrwatych, magazynowaniem oraz uzytkowaniem rzeczowych
sktadnikow majatku,

przyjmowanie i ewidencjonowanie zgloszen o kradziezy i zaginieciu skladnikéw
majatku,

wnioskowanie o powotanic doraznych komisji oraz biegtych do ustalenia przyczyn i
rozmiarow szkod,

prowadzenie magazynow Uczelni,

3) realizacja spraw w zakresie najmu pomieszczen, w tym przygotowanie projektow umow oraz
nadzoér nad ich realizacja,

4) nadzor nad realizacja umow w zakresie dostawy mediow, w tym rozliczanie faktur,
przygotowywanie projektow umow, porozumien itp.,

5) prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia majatku,

6) gospodarowanie i administrowanie obiektami i nieruchomosciami Uczelni:

a)
b)

c)
d)
e)
1Y)
g)
h)

kontrola stanu zabezpieczenia mienia,

nadzoér nad realizacja uméw w zakresie ochrony o0sdb i mienia oraz sprzgtania
i utrzymania czystosci na terenie Uczelni,

nadzor i obstuga techniczna lokalnych systemdéw przeciwwlamaniowych i monitoringu
oraz opiniowanie i dokonywanie uzgodnien technicznych dotyczacych ich rozbudowy,
nadzorowanie stanu technicznego obiektéw Uczelni,

prowadzenie biezacych remontow i konserwacji oraz usuwanie usterek,

nadzor nad konserwacja i naprawa sieci wodociggowej, sieci co., sieci kanalizacyjnej,
sieci gazowej, sieci odgromowej, sieci elektrycznej, urzadzen wentylacyjnych i
chtodniczych (klimatyzacja), grzewczych, dzwigdw i platform,

wykonywanie okresowych przegladow i kontroli obiektow Uczelni wraz
z prowadzeniem ksiazek obiektow,

kontrola instalowanych urzadzen w zakresie dopuszczenia tych urzadzen do
uzytkowania oraz eliminowanie urzadzen nie spetniajacych tych wymagan,

7) realizacja uméw w zakresie zamowien publicznych:

a)

b)
c)

zaopatrzenie wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni i pracownikow w artykuty
biurowe, sprzet, odziez roboczg i ochronng, S$rodki czystosci itp. zgodnie z
zamOwieniami zlozonymi przez jednostki organizacyjne,

zabezpieczenie dla potrzeb Uczelni pieczeci i pieczatek,

ewidencjonowanie pieczgcei urzedowych i imiennych,

8) gospodarka samochodowa i techniczna:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
2

h)

realizacja zlecef na wyjazdy samochodami stuzbowymi,

dbanie o stan techniczny przydzielonych do uzytku pojazdow,

terminowe rozliczanie kart drogowych,

wykonywanie ustug poligraficznych,

nadzér nad realizacja konserwacji sprzetu i urzadzen biurowych,

techniczne przygotowanie imprez i uroczystosci w Uczelni,

zapewnienie lacznosci telefonicznej i telefaksowej oraz prowadzenie ewidencji
uzytkownikow i rozliczanie abonentéw z kosztow realizowanych potaczen,

naprawy aparatury elektronicznej oraz okresowe oceny stanu techniczno-
eksploatacyjnego aparatury nagtasniajacej i radiokomunikacyjnej,

9) obstuga zgloszen serwisowych urzadzen z zakresu nadzoru technicznego, audiowizualnych,

10) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw inwestycyjnych i remontowych Uczelni,
nadzor nad opracowywaniem dokumentacji technicznej planowanych robot budowlanych i
remontowych,

31



11) nadzér i przygotowywanie przetargdéw na roboty budowlane i remontowo-budowlane,

12) weryfikacja ztozonych ofert w postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego, a w
szczegblnosci kosztorysoéw, w zakresie zgodnosci ze specyfikacjami istotnych warunkéw
zamoOwienia,

13) stata wspolpraca z wykonawcami robot prowadzonymi na rzecz Uczelni,

14) nadzdr techniczny nad realizacjg zleconych robdt, a w tym biezace sprawdzanie zgodnosci
realizacji z dokumentacja techniczng oraz niezwloczne pisemne informowanie Rektora o
wszelkich odstepstwach w tym zakresie oraz zagrozeniach z nich wyplywajacych,

15) rozliczenie prowadzonych przez Uczelnie robot budowlanych i remontowo-budowlanych,

16) udzial w czynno$ciach odbioru i przekazywaniu do eksploatacji nowych i remontowanych
obiektow Uczelni,

17) prowadzenie ewidencji i archiwum dokumentacji technicznej,

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora, Kanclerza lub kierownika Dzialu
Administracyjnego.

§ 55.

1. Sekcja Informatyki i Bezpieczenistwa Informacji jest wydzielona jednostkg organizacyjng Dziatu
Administracyjnego i podporzadkowane jest bezposrednio kierownikowi tego Dziatu.
2.Do zadan Sekcji Informatyki i Bezpieczenstwa Informacji nalezy:

1) koordynacja wszelkich dziatan w zakresie:
a) utrzymania jednolitego informatycznego systemu zarzadzania,
b) eksploatacji sieci teleinformatycznych oraz ich administrowania,
¢) wprowadzenia jednolitego standardu sprzetu i oprogramowania,

2) doradztwo informatyczne na rzecz jednostek organizacyjnych Uczelni,

3) utrzymanie bazy sprzgtowo-programowe;j,

4) organizacja szkolen informatycznych dla pracownikow Uczelni,

5) zarzadzanie szkicletows infrastruktura sieciowg oraz $wiadczenie pomocy technicznej
w tym zakresie,

6) zarzadzanie siecig komputerows i telefoniczna,

7) obstluga zgloszen serwisowych wurzadzen teleinformatycznych, komputerowych,
peryferyjnych,

8) opiniowanie oraz instalowanie stanowisk komputerowych, urzadzen peryferyjnych
i urzadzen aktywnych,

9) instalowanie i konfigurowanie systeméw operacyjnych oraz programow uzytkowych na
stanowiskach komputerowych,

10) archiwizacja serwerowych systemdw operacyjnych na no$nikach zapasowych,

11) administrowanie systemami sieciowymi na serwerach i systemami teleinformatycznymi
oraz kontami uzytkownikow na serwerach administracyjnych Uczelni,

12) konserwacja baz danych na serwerach,

13) archiwizacja baz danych na nosnikach zapasowych,

14) zarzadzanie bazami danych administracji Uczelni,

15) prowadzenie wlasnej ewidencji sprzetu i oprogramowania,

16) prowadzenie polityki bezpieczenstwa w tym dotyczacej wydzielonej komputerowej sieci
administracyjnej Uczelni,

17) prowadzenie serwisu internetowego w formie systemu zarzadzania trescig (CMS),

18) wspdlpraca z operatorami sieci tgcznosci,

19) opiniowanie planéw modernizacji sieci i urzadzen teletechnicznych,

20) prowadzenie dokumentacji sieci kablowej i pozostalych urzadzen oraz nadzér nad ich
eksploatacja,

21) wspolpraca z Dziatem Promocji i Rozwojem Uczelni w zakresie obstugi strony internetowe;j

Uczelni,
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1.

L.

22) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Rektora, Prorektoréw lub Kanclerza.

§ 56.

Dzial Pozyskiwania Funduszy Europejskich i Dotacji jest wydzielona jednostkg organizacyjng
1 podporzadkowany jest bezposrednio Kanclerzowi.

2. Do zadan Dzialu Pozyskiwania Funduszy Europejskich i Dotacji nalezy:

1) pozyskiwanie funduszy i dotacji na rzecz rozwoju Uczelni, w tym:

2)

3)

4)

a)
b)
c)

d)

przygotowywanie projektéw na rzecz rozwoju Uczelni wynikajacych z przyjetej
strategii,

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie wskazywania
mozliwosci pozyskania funduszy zewnetrznych i ich efektywnego wykorzystania,
przygotowywanie we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Uczelni i skladanie
wnioskow o dofinansowanie,

prowadzenie korespondencji w jezykach obcych.

monitorowanie i realizacja projektow, w tym:

)
s)

koordynacja i zarzadzanie projektami,

organizacja zadan w projektach,

opracowywanie procedur, instrukcji, regulaminéw dotyczacych realizacji projektow,
rekrutacja uczestnikow do projektow,

kontaktowanie si¢ z instytucjami posredniczacymi/zarzadzajacymi,

przygotowywanie dokumentacji finansowej do kontroli projektow przez instytucje
posredniczgce/zarzadzajace,

wspolpraca z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie realizacji
projektow,

czuwanie nad terminowoscia wykonywania zadan w projektach oraz zgodnos$cig
z budzetem zaplanowanych zadan,

przygotowywanie umow, zakresdw obowigzkow, dokumentacji projektowej, raportow,
promocja projektow, prowadzenie ewidencji dziatan,

sprawozdawczos¢ okresowa,

monitoring wskaznikdéw, harmonogramu i budzetu,

biezgca aktualizacja wnioskow o dofinansowanie,

przygotowywanie wnioskoOw o platnosc,

przeprowadzanie dzialan promocyjno-informacyjnych zwigzanych z projektem,
zgodnie z wymaganiami unijnymi,

przechowywanie dokumentacji projektow,

reagowanie w okoliczno$ciach wymagajacych zmiany harmonogramu realizacji
projektow,

uzgadnianie kosztow projektu oraz sposobu ich rozliczania z Kwestura,
przygotowywanie wnioskéw o refundacje kosztéw kwalifikowanych (wnioski
o platnos¢ i wnioski o platno$¢ zaliczkowq),

zawieranie partnerstw z organami panstwowymi i samorzadowymi oraz instytucjami

europejskimi na rzecz realizacji projektow,

wspOtpraca z organami panstwowymi i samorzadowymi oraz instytucjami europejskimi w

zakresie zwigzanym z realizowanymi zadaniami w ramach projektow,

5) prawidlowe przygotowanie i1 przekazanie akl spraw zamknigtych do Archiwum,
6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora, Prorektoréw, Kanclerza.

§ 57.

Stanowisko ds. BHP i ochrony przeciwpozarowej jest wydzielona jednostkg organizacyjng i
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podporzadkowany jest bezposrednio Kierownikowi Dzialu administracyjnemu.
Do zadan stanowiska ds. BHP i ochrony przeciwpozarowej nalezy:
1) opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw poprawy warunkow pracy,
2) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych dotyczacych bhp
i ochrony ppoz.,
3) udziat w  postepowaniach  powypadkowych. Przechowywanie dokumentacji
powypadkowych,
4) analiza przyczyn i okolicznos$ci wypadkow oraz stanu bhp na Uczelni,
5) przygotowywanie wnioskow 1 przechowywanie dokumentacji dotyczacej chorob
zawodowych,
6) kontrola w wyposazenie pracownikéw w odziez ochronng i inne $rodki bhp,
7) udzial w odbiorach obiektéw i urzadzen Uczelni,
8) prowadzenie szkolen wstgpnych oraz okresowych pracownikéw Uczelni z zakresu bhp
i ochrony ppoz.,
9) organizacja i przeprowadzanie szkolen z zakresu bhp dla studentéw I roku studiow,
10) kontrola i konserwacja sprzgtu przeciwpozarowego,
11) nadzor i obstuga techniczna lokalnych systemow przeciwpozarowych oraz opiniowanie
i dokonywanie uzgodnien technicznych dotyczgcych ich rozbudowy,
12) wystepowanie w sprawie wstrzymania zaje¢ dydaktycznych i innych w razie stwierdzenia
bezposredniego zagrozenia zdrowia lub zycia pracownikoéw lub studentow,
13) wystepowanie z wnioskami o ukaranie pracownikow winnych naruszenia przepiséw bhp i
ppoz.,
14) prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosei i ewidencji z zakresu bhp,
15) przeprowadzenie okresowych i doraznych kontroli oraz wydawanie zalecen w sprawie
poprawy stanu bezpieczenstwa pozarowego,
16) opiniowanie oraz zglaszanie wnioskow o zakupu sprzetu z zakresu bhp i ppoz.,
17) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy i nauczania oraz przestrzegania zasad
i przepisow dotyczgcych bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowe;j,
18) nadzor nad realizacjg zadan w zakresie bhp i ochrony ppoz., a w tym:
a) biezace informowanie wiadz Uczelni i kierownikéw jednostek organizacyjnych
o stwierdzonych zagrozeniach wraz z wnioskami zmierzajgcymi do ich usunigcia,
b) opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczefistwa, higieny pracy
i ochrony przeciwpozarowej na poszczegdlnych stanowiskach pracy,
¢) organizacja szkolent BHP dla pracownikéw,
d) prawidlowe przygotowanie i przekazanie akt spraw zamknietych do Archiwum,

19) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Rektora, Kanclerza lub kierownika
Dzialu Administracyjnego.

§ 8.

Dom Studenta zwany dalej DS, jest placowka zakwaterowania dla studentow i pracownikow
Uczelni oraz innych gos$ci Domu Studenta.
DS kieruje kierownik. Kierownika DS zatrudnia Rektor na wniosek Kanclerza.
Kierownik kieruje DS przy wspélpracy z samorzgdem mieszkancow.
Merytoryczny nadzor nad dzialalnoscig DS w zakresie spraw studenckich sprawuje Prorektor
ds. Studenckich i Dydaktyki.
Do zadan kierownika Domu Studenta nalezy:
1) administrowanie Domem Studenta, w tym:
a) kwaterowanie studentow zgodnie z unormowaniami wewngtrznymi w tym zakresie,
b) prowadzenie spraw meldunkowych,
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c) prowadzenie ewidencji materiatowe;j,
d) biezaca konserwacja obiektow,
e) prowadzenie rozliczen optat studenckich,

2) zapewnienie studentom wiasciwych warunkow socjalno-bytowych zamieszkania,

3) wspdlpraca z Uczelniang Komisja Stypendialng i Dzialem Spraw Studenckich i Dydaktyki,
zmierzajacych do optymalnego wykorzystania miejsc w Domu Studenta w czasie roku
akademickiego,

4) prowadzenie dzialalnosci hotelowej w Domu Studenta, poprzez organizowanie
maksymalnego wykorzystania posiadanych miejsc noclegowych, niewykorzystanych przez
studentow, w czasie roku akademickiego i w okresie wakacyjnym i prowadzenie rozliczen
finansowych z tego tytutu,

5) dbanie o wiasciwe wykorzystanie innych posiadanych pomieszczen i umozliwienie
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej w sposob korzystny dla srodowiska studenckiego,

6) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania Domu Studenta pod wzgledem technicznym, w
tym:

a) nadzorowanie stanu technicznego budynku,

b) organizowanie okresowych przegladéw stanu obiektu,

¢) planowanie i zlecanie inwestycji oraz remontéw w administrowanym obiekcie,

d) wspdétudzial w przy gotowywaniu post¢gpowan na udzielenie zamdwienia publicznego na
wykonanie prac remontowych,

e) nadzor nad robotami zleconymi,

f) uczestnictwo przy odbiorach remontéw obiektu,

g) prowadzenie ewidencji technicznej, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji
technicznej Domu Studenta,

h) prowadzenie biezacej konserwacji i napraw w ramach wilasnych i zlecen napraw
instalacji: ~wodociagowej, kanalizacyjnej, gazowej, odgromowej, oS$wietlenia
wewnetrznego 1 zewnetrznego, stolarki drzwiowej i okiennej, itp.

7) utrzymywanie porzadku na terenie administrowanego obiektu i posesji,

8) opracowywanie projektow przepisow dotyczacych zapewnienia bezpieczenstwa na terenie
Domu Studenta i nadzor nad wykonywaniem,

9) prowadzenie ksiegi obiektu,

10) prawidtowe przygotowanie i przekazanie akt spraw ostatecznie zakonczonych do

Archiwum,
11) wykonywanie innych polecen Rektora i Kanclerza.

§ 59.

1. Archiwum tworzy, znosi 1 przeksztatca Rektor,
2. Do zakresu dzialania Archiwum nalezy:

1) archiwizowanie dokumentacji Uczelni zgodnie z odrebnymi przepisami,

2) nadzor i wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie prawidlowego
przygotowania dokumentow i ich przekazywania do archiwizacji,

3) systematyczne przyjmowanie materialow archiwalnych i dokumentacji nie archiwalnej od
poszczegolnych jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk administracji,

4) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji,

5) prowadzenie ewidencji archiwalnej,

6) udostepnianie materiatow archiwalnych i dokumentacji nie archiwalnej,

7) inicjowanie brakowania dokumentacji nie archiwalnej, udzial w komisyjnym brakowaniu
oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu
zezwolenia wlasciwego archiwum panstwowego,

8) gromadzenie i opracowywanie materiatow zrodtowych dotyczacych historii Uczelni,

9) wspotpraca z Archiwum Panstwowym,
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10) wykonywanie innych poleceil Rektora i Kanclerza.

§ 60.

1. Kancelaria Ogoélna jest wydzielong jednostka administracyjng i poporzgdkowang jest
bezposrednio Kanclerzowi
2. Do zadan Kancelarii Ogélnej nalezy:
1) administracyjna i organizacyjna obstuga Kanclerza i Kwestora, w tym:
a) prowadzenie terminarzy spraw,
b) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z organizacjg zebran, posiedzen, konferencji itp.,
¢) prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z udzialem Kanclerza
i Kwestora w uroczystosciach, konferencjach, sympozjach itp.,
2) wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych, w tym:
a) przyjmowanie oraz prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej. a nastepnie
przygotowywanie jej do odbioru przez jednostki organizacyjne Uczelni,
b) przyjmowanie oraz prowadzenie ewidencji korespondencji wewnetrznej i zewngtrznej,
zapewnienie przeptywu dokumentow miedzy jednostkami,
¢) przyjmowanie i rejestrowanie ofert przetargowych i przygotowywanie ich do odbioru
przez cztonkdéw Komisji Przetargowe;,
d) obstuga ogdlnouczelnianej skrzynki e-mailowej Uczelni,
3) wspolpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie prawidiowego
przeptywu informacji i realizowanych zadan,
4) prowadzenie rejestru zarzadzen Kanclerza,
5) przygotowywanie tresci pelnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Kanclerza przy
wspolpracy z prawnikiem Uczelni,
6) prawidltowe przygotowywanie akt sprawy ostatecznie zakonczonych do Archiwum,
7) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie prowadzonej dziatalnosci,
8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora, Prorektorow, Kanclerza, Kwestora.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe
§61.

Wszelkie zmiany i uzupetnienia Regulaminu Organizacyjnego wymagaja formy zarzadzenia
Rektora.

§ 62.

Regulamin Organizacyjny Mazowieckiej Uczelni Publicznej w Plocku wchodzi w zycie z dniem
10-10-2019 .

36



r0)d M [auzaNgng 1wiazon [B1yaa mozey ofaulAreziuediQ nuiwenday op T Ju yluzakjez

YNIQDO ¥ HYIIINYY

WRMIHDHY ]

VINZANLS
NINOO ¥ NMOHI 1%

1IL00 |
HIASI3dCE 73 AZSNANMNY
VINVARASAZO

NIWIZC ANMOY I

YNZIALIVOA0
OMIWYIOCHd vavY

VNZIALIVAAQ
OMOWYHDOHd VO

VNZIALIWAAD
OMOWVHO0Yd VOVY

1DSON41500
'S0 HOLYNAQHOON

‘Z0dd ANO¥HIC LVYNVHIIZC LYNVIIZC LVNWAIZD
dHE SO ONSIMONYLS A
VINIDIVLIZSH 19504VI $Q
Niviza f N\ VHOLY3Y NINJOWON13d 09IMOLYOAS NAZVIMZ
IOVINHOAN 12Qam NIVIZOAM NIVIZOAM 09INOINIAYHY
VMISNIZIZIcZI8 WNTADVZINYEHO ENIAIVZINYOYO ¥NIADVZINYOHO ANVINIIZON 80T
| INALYINYOINI ¥IE3S 7A1SONJ3 wiLsonaar WiLsona3r
REER et 09312vals 093¥a39 HADE0 MOXAZIM INNVN ﬁﬁﬂwﬂm
- [INZDALXVHY WNIONLS —
e hﬂmﬁw navaivz navnivz ovzanaomazed HOAMOTGOMYZ NALYVHA
I ; ;
- ONZIINHDIL ¥ 535 ANMOHIIN ANMOUTIA HIINIANLS 50
\ / YHOLNIY NINIOWONTIJ
—— —_—— NLKO4S | 09INZIAZIS (
MOWNT HIANZINEN MY A4GILYH AMQILYY VINVMOHIAM WNIANLS 0932621W1ZSHON1090
NIMOWYZ VNI WMIADVZINYDHO WNFADVZINYDHO YNTADVZINYOHO | WN3N 0DILDINIAVAY BHNYN
¥iLsonNaar aoisials W1SONA3M 0930a3a ¥3150NA3f 0932va38 HOL¥3¥AQ NIVIZO YOLYNAGHOOX
A n N
S NAYHIVZ NINMOY I QY THYZ HINMOHID NAYHIVZ NINAMOYH A Jr—
MIYIZD NNMOY I | ICENTEFPEN (
S ANAO Y AJVHAIOASM | IDOWOYd 093IMOANYN
= NIVIZA NINAMOHIIN YMLIINMYTAM
AMOLWMINACHIN [ AHOILYX NINMOY 31N AHOILY NINMOY 1N ANTIZOVN HOLAVAIY
S S
wHN_s ——
yn_s3mA VHOLNIY NIvIHY1IUNIS
HINMODVH
PAALYVOAQ
(vzya ] Hvidledode NIAIZQ0Hd NYAROCHY | HODDNITNLS MyHdS
YISV VD2
NVIZA NINAMOYIIN
HOLTIMY ANOHHIO 1431011918 YOL43¥AQ
S0 O¥SIMONYLS
( i i A
INY N
1INV ¥NYN NIFIZOAM NYH31Za
i ZYIINY SOVYN NIVIZOAM RYHIZ0 NYN NVIZAAM KVHI120 HOANTVII0S Mydds DIADIYOAD HIHINIONLS Nromzoy
L 1 HOYA NIVIZ0 AINMOY3IIN 'S0 YOL¥IY0Yd I 1NNYN "ST HOLYIHOUd

]

1VN3S INT3Z2N vavy

dON3d

(my01 120z 0391n| 9T po AdklnzEIMOqo) NHIOT M rINZIINENd INTIZIN FAXIMOZYIN ANTAIVZINYDYO LYINIHIS






(8]

L% N o » R

Zalaczmk nr 2 do Regulaminu Organizacynego
Mazowieckie) Uczelni Publiczne) w Plocku

MAZOWIECKA UCZELNIA PUBLICZNA W PLOCKU
SYMBOLE KIEROWNICTWA I KOMOREK ORGANIZACYINYCH
(obowiazujace od dnia 16 lutego 2021 r.)

Rektor —,,R”

Prorektor ds. Studenckich i Dydaktyki —,,PSD”
Prorektor ds. Nauki i Rozwoju —,,PNR”

Wydzial Nauk Spotecznych — ,,WNS”

Wydziat Nauk Humanistycznych i Informatyki —,, WNHI”
Wydzial Nauk o Zdrowiu — ,,\WNZ”

Studium Praktycznej Nauki Jezykow Obeych — ,SJO”
Studium Wychowania Fizycznego i Sportu —,, SWF”
Kanclerz — ,K”

Dziat Promocji i Wspdlpracy—,,DP”

Sekretariat Rektora —,,SR”

Sekretariat Prorektorow —,,.SP”

Kancelaria Ogdlna —,,KQ"

Dzial Kadr i Spraw Socjalnych —,,DK”

Stanowisko ds. Ochrony —,,SO”

Biblioteka —,,.BU”

Dzial Nauki — ,DN”

Wydawnictwo Naukowe — |, WN”

Biuro Studenckich Praktyk Zawodowych i Karier — ,,BSP”
Klub Uczelniany Akademickiego Zwiazku Sportowego — ,, AZS”
Dzial Spraw Studenckich i Dydaktyki—,,DSSD”

Sekeja ds. Programu Erasmus™ — ,SPE” | ERA”
Petnomocnik Rektora ds. Jakosci Ksztatcenia — ,,PJK”
Akademickie Liceum Ogdlnoksztalcace —,,ALO”
Kwestor — ,KW?”

Sekcja Plac — ,,KPL”

Sekcja Finansowo-Ksiegowa — ,K WF”

Sekcja Informatyki i Bezpieczenstwa Informacji — ,,SI”
Dzial Administracyjny — ,.DA”

Dziat Pozyskiwania Funduszy Europejskich i Dotacji — ,,PUE”
Dom Studenta —,,DS”

Archiwum — ,A”

Stanowisko ds. BHP i ochrony PPOZ —  BHP”

Koordynator ds. dostgpnosei —,,KD”






