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Rozdzial 1

CZESC1

PRZEPISY WSTEPNE

§1

1. Regulamin organizacyjny okresla:

1)
2)
3)
4)

strukture organizacyjng Uczelni;

podzial zadan w ramach struktury;

zakresy kompetencji funkcji kierowniczych;

organizacj¢ oraz zasady dziatania administracji, w tym zakresy zadan komorek
organizacyjnych.

2. Szczegodtowe zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych Uczelni okreslaja odrgbne
regulaminy wprowadzone w trybie okreslonym w Statucie.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

Senacie — nalezy przez to rozumie¢ Senat Politechniki Wroctawskiej;

Rektorze — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Politechniki Wroctawskiej;

Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Politechnik¢ Wroctawska;

administracji Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ administracje Politechniki
Wroclawskiej;

wydziale — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng okreslong
w Statucie;

katedrze — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng okreslong w Statucie;
szkole doktorskiej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng okreslong
w Statucie;

filii — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna okreslong w Statucie;
jednostce ogolnouczelnianej — nalezy przez to rozumie¢ studia, centra bedace
jednostkami organizacyjnymi, Akademicki Inkubator Przedsigbiorczosci,

10) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo

0 szkolnictwie wyzszym i nauce;

11) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Politechniki Wroctawskie;j.



Rozdzial 2 ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§3

Rektor zarzadza Politechnika Wroctawska w zakresie wszystkich spraw Uczelni,
z wylgczeniem spraw zastrzezonych dla innych organéw Uczelni i jest zwierzchnikiem
stuzbowym wszystkich pracownikéw Uczelni.

Rektor zarzadza Uczelnig przy pomocy pigciu prorektorow dysponujacych kompetencjami

w odpowiednich obszarach zarzadzania. Rektor wraz z prorektorami stanowig
Kierownictwo Uczelni.

§ 4

Organy Uczelni okreslone sa w Statucie, a ich zakres zadan okres$la Ustawa i Statut.

N

§5

Funkcjami kierowniczymi w Uczelni sa:
1) prorektorzy;
2) dziekani wydziatow;
3) dziekan szkoty doktorskie;j.

Wymagania, ktore musi spetnia¢ osoba powotana do pelienia funkcji kierowniczych
okreslone sg w Ustawie 1 Statucie.

Osoby do pelnienia funkcji kierowniczych powoluje i odwotuje Rektor, zgodnie
Z zasadami okreslonymi w Statucie.

§ 6

. W skiad struktury organizacyjnej Uczelni wchodza:

1) jednostki organizacyjne;
2) komorki organizacyjne.

Jednostkami organizacyjnymi Uczelni s3:
1) wydzial;
2) katedra, jako jednostka organizacyjna wydziatu;
3) szkota doktorska;
4) filia;
5) jednostka ogoélnouczelniana.

Komorkami organizacyjnymi Uczelni s3:
1) sekretariat;
2) dzial;
3) Dbiuro;



4) sekcja;

5) zespot;

6) samodzielne stanowisko;
7) stanowisko.

§7
1. Kierownicy komorek organizacyjnych Politechniki Wroctawskiej zobowigzani sg §ledzic¢

wszystkie przepisy prawne, ze szczegdlnym uwzglednieniem przepisow dotyczacych
szkolnictwa wyzszego w zakresie swojej dziatalnosci.

2. W przypadku pozyskania informacji o wejsciu w zycie nowych przepisOw prawnych
lub zmianach przepisow, o ktorych mowa w ust. 1, a ktorych wprowadzenie powoduje
konieczno$¢ zmiany uregulowan wewnetrznych, kierownicy zobowigzani sg powiadomic

bezposredniego przetozonego, kanclerza, prorektora lub Rektora przedstawiajac projekt
wewnetrznego aktu prawnego uwzgledniajacego zmiany przepiséw zewngtrznych.

Rozdzial 3
ZARZADZANIE UCZELNIA, FUNKCJE KIEROWNICZE

§8

1. Podzial kompetencji dotyczacych zarzadzania Uczelniag w danej kadencji, w tym zakresy
kompetencji prorektorow okresla Rektor w Zarzadzeniu Wewnetrznym.

2. Szczegb6lowe zakresy obowigzkdw i uprawnien okreslaja pelnomocnictwa i upowaznienia
udzielone przez Rektora poszczegdlnym prorektorom.

§9
1. Dziekan kieruje wydziatem przy pomocy prodziekandw, ktorych liczbe okresla Rektor.
2. Zasady powotywania i odwolywania dziekana i prodziekanow okresla Statut.
3. W czasie nieobecnosci, dziekana zastepuje wyznaczony przez niego prodziekan.

4. Kompetencje, obowigzki i odpowiedzialnos¢ dziekana okresla Regulamin nadany przez
Rektora, po zasiggnigciu opinii Kolegium Rektorsko-Dziekanskiego.

5. Szczegélowe zakresy obowigzkéw 1 uprawnien  okreslaja  pelnomocnictwa
1 upowaznienia udzielone przez Rektora dziekanowi i prodziekanom.



§ 10
Kierownik katedry kieruje katedra.

Zasady powolywania i odwotywania kierownika i zastgpcy kierownika katedry okresla
Statut.

Rektor moze, na wniosek kierownika katedry zaopiniowany przez dziekana, powotac
€0 najwyzej dwodch zastepcoOw kierownika katedry.

Kompetencje, obowigzki i odpowiedzialno$¢ kierownikow katedr okresla regulamin
nadany przez Rektora po zasiegnigciu opinii Kolegium Rektorsko-Dziekanskiego.

Szczegolowe zakresy obowigzkow 1 uprawnien okreslaja pelnomocnictwa 1 upowaznienia
udzielone przez Rektora kierownikowi Kkatedry i zastgpcy kierownika Kkatedry,
w przypadku jego powotania.

§11

Dziekan szkoty doktorskiej kieruje szkota doktorska przy pomocy nie wiecej niz trzech
prodziekandw.

Zasady powotywania i odwotywania dziekana i prodziekandw szkoly doktorskiej okresla
Statut.

Do kompetencji i obowigzkéw dziekana szkoty doktorskiej nalezy w szczegolnosci:
1) podejmowanie decyzji dotyczacych funkcjonowania szkoty doktorskiej,
niezastrzezonych dla innych organé6w Uczelni lub funkcji kierowniczych;
2) zarzadzanie mieniem i finansami szkoty doktorskiej;
3) realizacja obowigzkow okreslonych w Regulaminie studiow szkoty doktorskie;j;
4) przewodniczenie i organizowanie pracy rady szkoty doktorskiej;
5) udziat w pracach Kolegium Rektorsko-Dziekanskiego;
6) wyznaczenie zakresu dziatania prodziekanow;
7) organizowanie pracy szkoty doktorskie;.

Dziekan szkoty doktorskiej jest odpowiedzialny za:
1) realizacj¢ ksztalcenia doktorantow w szkole doktorskie;j;
2) przestrzeganie dyscypliny finansé6w publicznych w szkole doktorskie;j;
3) powierzone szkole doktorskiej mienie Uczelni;
4) bezpieczenstwo i porzadek na terenie szkoty doktorskiej.

W czasie nieobecnosci, dziekana szkoty doktorskiej zastepuje wyznaczony przez niego
prodziekan.

Szczegotowe  zakresy obowiazkow 1 uprawnien okre$laja  pelnomocnictwa
1 upowaznienia udzielone przez Rektora dziekanowi i prodziekanom szkoty doktorskie;.



§ 12
Dyrektor filii kieruje filia.
Zasady powotywania i odwotywania dyrektora filii okresla Statut.
W filii moze by¢ powotany zastepca dyrektora filii.

Do kompetencji i obowigzkow dyrektora filii nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie decyzji dotyczacych funkcjonowania filii, niezastrzezonych
dla innych organéw Uczelni lub funkcji kierowniczych;

2) zarzadzanie mieniem i finansami filii;

3) organizowanie dzialalnosci dydaktycznej prowadzonej w filii;

4) organizowanie pracy filii;

5) realizacja obowigzkéw okreslonych w Regulaminie studiéw w Politechnice
Wroctawskie;.

Dyrektor filii jest odpowiedzialny za:
1) realizacj¢ zadan dydaktycznych prowadzonych w filii;
2) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w filii;
3) powierzone filii mienie Uczelni;
4) bezpieczenstwo i porzadek na terenie filii.

Szczegotowe  zakresy obowiazkow 1 uprawnien okreslaja  pelnomocnictwa
1 upowaznienia udzielone przez Rektora dyrektorowi filii 1 zastepcy dyrektora filii,
w przypadku jego powotania.

§13

Dyrektor jednostki ogolnouczelnianej kieruje jednostka ogdlnouczelniang, zwang dalej
jednostka.

Zasady powotywania i odwotywania dyrektora jednostki ogdlnouczelnianej okresla
Statut.

W jednostce ogdlnouczelnianej mogg by¢ powotani zastepcy dyrektora.

Do kompetencji 1 obowigzkéw dyrektora jednostki nalezy w szczegolnosci:
1) podejmowanie decyzji dotyczacych funkcjonowania jednostki, niezastrzezonych
dla innych organdéw Uczelni lub funkcji kierowniczych;
2) zarzadzanie mieniem i finansami jednostki;
3) organizowanie dziatalno$ci prowadzonej w danej jednostce;
4) organizowanie pracy jednostki.

Zakresy zadan dyrektora jednostki uzaleznione sg od profilu dziatalno$ci jednostki, ktora
Kieruje.

Dyrektor jednostki jest odpowiedzialny za:
8



1) realizacj¢ zadan prowadzonych w danej jednostce;

2) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w jednostce;
3) powierzone jednostce mienie Uczelni;

4) bezpieczenstwo i porzadek na terenie jednostki.

7. Dyrektor jednostki ogoélnouczelnianej merytorycznie odpowiada przed prorektorem
wlasciwym ze wzgledu na zakres realizowanych zadan.

8. Szczegotowe zakresy obowigzkoéw 1 uprawnien okreslajg pelnomocnictwa 1 upowaznienia
udzielone przez Rektora dyrektorowi jednostki i zastgpcom dyrektora jednostki,
w przypadku ich powotania.

Rozdzial 4

KOMORKI ORGANIZACYJNE ADMINISTRACJI UCZELNI

1.

§ 14

Komorkami organizacyjnymi administracji obstugujacymi okre§lony zakres merytoryczny
funkcjonowania Uczelni sa:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

Sekretariat (komorka organizacyjna podlegta prorektorowi lub utworzona w ramach
jednostek organizacyjnych Uczelni);

Dziat (komorka organizacyjna w ramach, ktorej moga by¢ tworzone sekcje, zespoly
oraz stanowiska);

Biuro (komorka organizacyjna w ramach, ktorej moga by¢ tworzone sekcje, zespoty
oraz stanowiska);

Sekcja (komorka organizacyjna, w ramach ktérej tworzone moga byé zespoty
oraz stanowiska);

Zespot (komorka organizacyjna nieposiadajaca wewngetrznej struktury);

Samodzielne stanowisko (jednoosobowa komorka organizacyjna);

Stanowisko (jednoosobowa komorka organizacyjna).

Dziatem, biurem kieruje dyrektor lub kierownik.

Sekcja moze by¢ kierowana przez kierownika Sekcji.

Zespot moze by¢ kierowany przez kierownika Zespotu.

Z uwagi na zakres wykonywanych zadan i podleglo$¢ komorki organizacyjne grupowane
sg w ramach pionow podlegtych Rektorowi lub prorektorom.



CZESC I

Rozdzial 1
PION REKTORA

Kompetencje Rektora szczegdtowo okresla Ustawa i1 Statut.

1.1.

Biuro

BIURO REKTORA

Rektora jest komodrka organizacyjng wilasciwa do obstugi kancelaryjne;j,

administracyjnej i organizacyjnej Rektora, Senatu, Rady Uczelni, Rady Rektorow Seniorow,
Kolegium Rektorskiego, Kolegium Rektorsko-Dziekanskiego, Komisji Dyscyplinarnej ds.
Nauczycieli Akademickich, Rzecznika Dyscyplinarnego ds. Nauczycieli Akademickich,
Uczelnianej Komisji Wyborczej, doradcéw 1 pelnomocnikéw Rektora oraz komisji
rektorskich.

Biurem Rektora kieruje dyrektor.

W strukturze organizacyjnej Biura Rektora wyodrebniono:

1
1

.1.1. Sekcje Organizacyjna;
1.2, Zespot Doradcoéw Rektora.

Zakres zadan:
1) w obszarze obstugi kancelaryjne;:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)
i)

administracyjne i logistyczne wspieranie prac Rektora,

koordynacja wspotpracy Rektora z jednostkami/komoérkami organizacyjnymi Uczelni
w zakresie podejmowanych przez Rektora decyzji i polecen,

organizacja kalendarza spotkan Rektora,

prowadzenie biezacej korespondencji (redagowanie pism 1 dokumentow),
prowadzenie dokumentacji wymagajacej podpisoOw elektronicznych Rektora,
rozliczanie wyjazdow stuzbowych Rektora,

organizacja pobytu go$ci Rektora w Uczelni oraz organizacja delegacji Rektora
w instytucjach i uczelniach zagranicznych,

organizacja spotkan Rady Rektoréw Seniorow,

wspélpraca z organizacjami, instytucjami, przedstawicielami firm w ramach
koordynowania wspotpracy na poziomie rektorskim;

2) w obszarze obstugi administracyjnej:

a)
b)
c)
d)

zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentacji, w tym korespondencji tradycyjnej
i elektronicznej, zarzadzanie dokumentacjg (w tym dokumentacja elektroniczng),
organizacja i dokumentowanie spotkan Kolegium Rektorskiego, Kolegium
Rektorsko-Dziekanskiego oraz komisji rektorskich,

obstuga Komisji Dyscyplinarnej ds. Nauczycieli Akademickich 1 Rzecznika
Dyscyplinarnego ds. Nauczycieli Akademickich,

prowadzenie rejestrow: nadanych tytutéw Doktora Honoris Causa Politechniki
Wroctawskiej, przyznanych tytutéw Profesora Honorowego, Medalu Politechniki
Wroctawskiej, Ztotych Odznak i Ztotych Odznak z Brylantem, nagréd i odznaczen
panstwowych oraz organizacji zewng¢trznych, do ktéorych Uczelnia odprowadza
sktadki cztonkowskie,
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e) monitorowanie, gromadzenie i wprowadzanie danych do systeméw ministerstwa
wlasciwego ds. nauki i szkolnictwa wyzszego i GUS w zakresie informacji
niezbednych do biezacej sprawozdawczosci i ewaluacji Uczelni w zakresie
wilasciwym dla jednostki,

f) obstuga zamowien publicznych przygotowywanych na potrzeby Rektora,

g) biezaca obstuga dokumentow finansowych Rektora, jego petnomocnikow i doradcow
W zakresie: zakupow, ustug 1 materialow, delegacji oraz optat sktadek cztonkowskich
organizacji zewnetrznych,

h) obstuga pieczeci urzedowej Uczelni;

3) w obszarze obstugi Senatu Uczelni:

a) organizacja posiedzen Senatu oraz obecno$¢ w trakcie obrad,

b) prowadzenie rejestru dokumentacji Senatu m.in. uchwat, protokotow itp.,

C) przygotowywanie i przechowywanie uchwal, protokotow oraz stanowisk Senatu,

d) koordynowanie i organizowanie posiedzen komisji Senatu,

e) administrowanie intranetowym systemem wsparcia prac Senatu,

f) przygotowanie i realizacja wnioskow o nadanie tytulu doktora honoris causa i statusu
profesora honorowego;

4) w obszarze obstugi organizacyjne;j:

a) koordynowanie obiegu projektow wewnetrznych aktow prawnych wydawanych
przez Rektora,

b) przygotowywanie zarzadzen wewngtrznych oraz pism okélnych Rektora,

€) administrowanie wewngtrznym systemem zarzgdzania aktami prawnymi,

d) ewidencja i nadawanie oznaczen kodowych,

e) przygotowywanie i wydawanie pelnomocnictw i upowaznien,

f) ewidencja i udostepnianie: zarzadzen wewnetrznych i pism okolnych Rektora,
upowaznien 1 pelnomocnictw,

g) obstuga organizacyjna i kancelaryjna Rady Uczelni,

h) obstuga organizacyjna Uczelnianej Komisji Wyborczej, w tym: obstuga czynno$ci
wyborczych, gromadzenie 1 przechowywanie dokumentéw wyborczych,

i) przygotowywanie zapytan do Krajowego Rejestru Karnego o udzielenie informacji
0 niekaralnosci;

5) w obszarze informacji:

a) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Politechniki Wroctawskiej oraz nadzor
nad poprawnos$cig 1 terminowoscig jego dzialania w zakresie wypetiania obowigzku
informacyjnego,

b) publikowanie oraz aktualizowanie informacji na stronie internetowej BIP,

C) zarzadzanie procesem udzielania odpowiedzi na wnioski o udostgpnienie informacji
publicznej oraz prowadzenie ewidencji ztozonych wnioskéw 1 wudzielonych
odpowiedzi,

d) opracowywanie oswiadczen i informacji dla Rektora i prorektorow,

e) koordynowanie dziatan zwigzanych z wystapieniami publicznymi Rektora
i prorektorow.

1.2. AUDYT WEWNETRZNY

Zakres zadan:
1) przygotowanie w porozumieniu z Rektorem planu audytu na rok nastepny;
2) sporzadzanie sprawozdan/informacji z prowadzenia audytu wewngtrznego za rok
poprzedni zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;
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3)

realizacja zadan audytowych zgodnie z planem audytu;

4) sporzadzanie sprawozdan z zadan audytowych zapewniajacych i ich przekazywanie
Rektorowi, Kierownictwu Uczelni, wiascicielom audytowanych procesow, kierownikom
audytowanych projektéw, kierownikom audytowanych jednostek lub komorek
oraz innym osobom wskazanym przez Rektora;

5) realizacja zadan audytowych zleconych przez uprawnione organy zewngtrzne;

6) przeprowadzanie obowigzkowych czynnosci sprawdzajacych sposob wdrozenia
I skuteczno$¢ wydanych w ramach zadan zapewniajacych zalecen;

7) monitorowanie realizacji zalecen wydanych w ramach zadan zapewniajacych;

8) przygotowywanie okresowych analiz i informacji na zlecenie Rektora;

9) wspolpraca z zewngetrznymi organami oraz instytucjami kontrolnymi.

Audyt wewnetrzny realizowany jest w podstawowym zakresie w formie:

1) zadan zapewniajacych, rozumianych jako dziatania podejmowane przez audytorow
wewnetrznych w celu dostarczenia Rektorowi niezaleznej 1 obiektywnej oceny kontroli
zarzadczej;

2) czynnosci doradczych, polegajacych na dokonywaniu analiz, wydawaniu opinii,
przedstawianiu propozycji dzialan lub rozwigzan ukierunkowanych na poprawe
funkcjonowania Uczelni lub zapobieganie ograniczaniu mozliwos$ci realizacji celow
i zadan Uczelni;

3) monitorowania realizacji zalecen wydanych w ramach zadan zapewniajacych;

4) czynnosci sprawdzajacych, rozumianych jako dziatania podejmowane przez audytoréw
wewnetrznych stuzace dokonaniu oceny sposobu wdrozenia oraz skuteczno$ci
zaakceptowanych przez Rektora zalecen wydanych w ramach zadan zapewniajgcych
podejmowanych po uplywie terminu realizacji zalecen;

5) audytow zleconych.

Szczegbdlowe zasady 1 procedury realizacji audytu wewnetrznego w Uczelni regulujg odrgbne
przepisy.
1.3. DZIAL KONTROLI WEWNETRZNEJ

Zakres zadan:

1)

2)
3)

4)

1.4.

przeprowadzanie kontroli rutynowych jednostek/komorek organizacyjnych na podstawie
planéw kwartalnych zatwierdzanych przez Rektora oraz kontroli pozaplanowych
na podstawie indywidualnych decyzji Rektora;

sygnalizowanie nieprawidtowos$ci w gospodarowaniu mieniem oraz funduszami Uczelni;
inicjowanie ~ odpowiednich  przedsigwzig¢  celem  usunigcia  stwierdzonych
nieprawidlowosci oraz przeciwdzialania dalszemu ich powstawaniu;

sprawdzanie wykonania przez kontrolowane jednostki/komoérki wydanych zalecen
pokontrolnych oraz dokonywanie oceny skutecznosci kontroli funkcjonalne;.

DZIAL. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH I SPRAW OBRONNYCH

Dziatem Ochrony Informacji Niejawnych 1 Spraw Obronnych kieruje Kierownik Dziatu —
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, do ktérego zadan nalezy:

1) opracowanie zasad organizacji i kontroli ochrony informacji niejawnych w Politechnice
Wroctawskiej;
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2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych;

nadzor nad realizacjg zadan realizowanych przez Dziat;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie realizacji zadan podleglych
Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych i nalezacych do Dziatu,
prowadzenie rejestru: stanowisk i1 rodzajow prac zleconych oraz oséb dopuszczonych
do pracy na stanowiskach lub wykonujacych prace zlecone - z ktorymi wigze si¢ dostep
do informacji niejawnych;

przeprowadzanie na pisemny wniosek Rektora postgpowania sprawdzajacego wobec 0sob
zajmujacych stanowiska, ubiegajacych si¢ o takie lub dopuszczonych do prac zleconych —
ktoére zwigzane sg z dostepem do informacji niejawnych;

weryfikacja 1 biezgca kontrola zgodno$ci funkcjonowania systemu teleinformatycznego
ze szczegblnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzeganie procedur bezpiecznej
eksploataciji;

wspotudziat w kierowaniu Zespotem Zarzadzania Kryzysowego;

realizacja zadan wynikajacych z obowiagzku ,,Panstwa Gospodarza”.

W sktad Dziatu wchodza:

1.4.1. Sekcja Ochrony Informacji Niejawnych
1.4.1.1. Kancelaria Niejawna
1.4.1.2. Stanowisko Administratora Systemu Teleinformatycznego
1.4.1.3. Stanowisko Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego
1.4.2. Sekcja Spraw Obronnych

1.4.1. Sekcja Ochrony Informacji Niejawnych
Zakres zadan:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

opracowywanie planéow ochrony informacji niejawnych oraz innych niezbednych
dokumentéw w zakresie organizacji i1 kontroli ochrony materialdbw 1 informacji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone”;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji w jednostkach/komoérkach organizacyjnych Uczelni;

ochrona wydzielonych systemow i sieci teleinformatycznych;

zapewnienie ochrony fizycznej informacji niejawnych ze szczegdlnym uwzglednieniem
strefy ochronnej w celu uniemozliwienia osobom nieupowaznionym dostepu
do informacji niejawnych;

okresowa kontrola ewidencji oraz obiegu materialtow i dokumentow zawierajacych
informacje niejawne;

wykonywanie innych zadan i wytycznych Rektora w zakresie ochrony informacji
niejawnych;

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami.

1.4.1.1. Kancelaria Niejawna

Zakres zadan:

1) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentow niejawnych w Politechnice
Wroctawskiej;

2) udostgpnianic lub wydawanie dokumentow niejawnych osobom uprawnionym
tj. posiadajacym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa oraz egzekwowanie zwrotu
tych dokumentéws;
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3) kontrola przestrzegania zasad wlasciwego ewidencjonowania dokumentoéw niejawnych
1 ich przechowywania w Kancelarii Niejawnej oraz w jednostkach/komorkach
organizacyjnych Uczelni;

4) wykonywanie polecen Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

5) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne, a udostgpnionymi pracownikom.

1.4.1.2. Stanowisko Administratora Systemu Teleinformatycznego

Zakres zadan:

1) opracowanie szczegblnych wymagan bezpieczenstwa dla systemu
teleinformatycznego, w ktorym s3 wytwarzane, przetwarzane 1 przechowywane
informacje niejawne;

2) nadzoér nad funkcjonowaniem niejawnego systemu teleinformatycznego w Uczelni
oraz przestrzeganie ustalonych wymagan jego bezpieczenstwa;

3) biezaca kontrola wypelniania wymagan bezpieczenstwa przez niejawny system
teleinformatyczny.

1.4.1.3. Stanowisko Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego

Zakres zadan:

1) opracowanie procedur bezpiecznej eksploatacji systemu teleinformatycznego;

2) weryfikowanie poprawnosci realizacji zadan przez administratora, w tym wiasciwe
zarzadzanie konfiguracja systemu oraz uprawnieniami przydzielonymi uzytkownikom;

3) biezaca kontrola wypelniania wymagan bezpieczenstwa przez systemy i Sieci
teleinformatyczne;

4) kontrola znajomosci i przestrzegania przez uzytkownikow zasad ochrony informacji
niejawnych oraz procedur bezpiecznej eksploatacji w systemie teleinformatycznym;

5) reagowanie na incydenty bezpieczenstwa teleinformatycznego.

1.4.2. Sekcja Spraw Obronnych
Zakres zadan:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

inicjowanie, organizowanie, przygotowanie oraz wspoOludziat w opracowaniu
»Planu Operacyjnego Funkcjonowania Politechniki Wroclawskiej” w  warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

opracowywanie sprawozdan 1 meldunkoéw z dziatalnos$ci obronnej;

szkolenie kierowniczej kadry Uczelni w dziedzinie obronnosci;

prowadzenie ewidencji wojskowej pracownikow Uczelni;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony i1 nadzorowanie pojazdéw mechanicznych przewidzianych na zabezpieczenie
potrzeb obronnych panstwa;

opracowanie niezbgdnych dokumentéw do powotania i dzialania Stalego Dyzuru PWr.
(SD PWr.);

uruchamianie SD, na polecenie ministerstwa wiasciwego ds. nauki i szkolnictwa
wyzszego lub Rektora, praktycznego funkcjonowania SD Uczelni;

wykonywanie innych zadan z zakresu obronnosci zleconych przez Rektora;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji w jednostkach/komorkach organizacyjnych Uczelni;

10) okresowa kontrola ewidencji oraz obiegu materiatow i dokumentow zawierajacych

informacje niejawne;

11) wykonywanie innych zadan i wytycznych Pelnomocnika ds. OIN w zakresie ochrony

informacji niejawnych.
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1.5.  DZIAL INFORMACJI I PROMOCJI

Zadaniem Dziatu Informacji 1 Promocji jest informowanie o dziatalnosci Uczelni
oraz kreowanie jej wizerunku poprzez dziatania kierowane zarowno do otoczenia Politechniki
Wroctawskiej, jak 1 do studentow, doktorantoéw oraz pracownikéw Uczelni.

Zakres zadan:

1) prezentacja i promowanie dziatalnosci dydaktycznej, badawczej i1 organizacyjnej
Politechniki Wroctawskiej;

2) informowanie opinii publicznej o biezacych wydarzeniach z zycia Uczelni;

3) inicjowanie dziatan medialnych, majacych na celu ksztattowanie wizerunku Uczelni;

4) wspieranie jednostek Uczelni w dziataniach promocyjnych i informacyjnych w mediach;

5) pozyskiwanie i koordynowanie informacji przekazywanych do publicznej wiadomosci
przez Politechnik¢ Wroctawska;

6) zapewnienie obstugi medialnej imprez przygotowanych przez Politechnike Wroctawska;

7) wspoéldzialanie z organami, jednostkami/komérkami organizacyjnymi Politechniki
Wroctawskiej, a takze mediami, instytucjami 1 organizacjami dzialajacymi przy
Politechnice Wroctawskiej;

8) prowadzenie polityki informacyjnej skierowanej do pracownikow Uczelni w ramach
komunikacji wewnetrznej;

9) kreowanie polityki promocyjnej i promocja zewngetrzna Uczelni (Wroctaw, region, kraj);

10) obstuga informacyjna i promocyjna wydarzen tj.: konferencji, sympozjow, kongresow,
kursow, zjazdow, warsztatdw naukowych, szkolen, wystaw, uczelnianych edycji DFN
I innych imprez organizowanych przez Politechnike Wroctawska zardwno w siedzibie
Uczelni, jak i poza Uczelniag

11) przygotowywanie materialow okoliczno$ciowych na potrzeby uczelni (publikacje,
raporty, dedykowane strony internetowe, albumy).

W strukture Dzialu Informacji i Promocji wchodza:
1.5.1. Sekcja Informacji;
1.5.2. Sekcja Promocji;
1.5.3. Sekcja Radio LUZ;
1.5.4. Stanowisko ds. Obstugi Dziatu.

1.5.1. Sekcja Informacji
Zakres zadan:

1) promowanie dydaktycznej, naukowej, organizacyjnej, prospotecznej i kulturalnej
dzialalnosci Politechniki Wroclawskiej na stronie internetowej Uczelni, w mediach
| otoczeniu zewngtrznym;

2) przygotowywanie i umieszczanie na stronie internetowej Politechniki Wroctawskiej zapowiedzi,
informacji i relacji z wydarzen dotyczacych roznych aspektéw dziatalnosci Uczelni;

3) zapewnienie komunikacji zewnetrznej poprzez redagowanie komunikatow prasowych
I informacji, przesytanie ich do mediow;

4) organizowanie i prowadzenie konferencji prasowych, briefingdw, pokazow i prezentacji
dla przedstawicieli mediow, utrzymywanie statych kontaktow z mediami oraz z biurami
prasowymi innych uczelni;

5) udzielanie informacji dziennikarzom, koordynowanie kontaktow  dziennikarzy
z ekspertami z Uczelni;
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6) staly monitoring medidow w zakresie obecno$ci treSci zwigzanych z uczelnig, jej
pracownikami i studentami;

7) archiwizowanie materialéw prasowych dotyczacych Uczelni;

8) prowadzenie i koordynowanie dziatan komunikacyjnych i promocyjnych zwigzanych
Z wykorzystaniem narzedzi mailingowych, mediow spotecznosciowych, kampanii internetowych;

9) administrowanie portalem Politechniki Wroctawskiej, w tym wsparcie jednostek/komorek
organizacyjnych Uczelni w tworzeniu i prowadzeniu serwisOw internetowych;

10) koordynowanie komunikacji wewngtrznej Uczelni, w tym redagowanie biuletynu
wewnetrznego w formie elektronicznego newslettera na podstawie informacji wlasnych
oraz dostarczanych 1 autoryzowanych przez upowaznione do tego osoby
Z poszczegolnych jednostek/komoérek organizacyjnych Politechniki Wroctawskiej;

11) przygotowywanie i rozsytanie elektronicznego przegladu mediow do pracownikow
Uczelni, prowadzenie statystyk pojawiania si¢ Politechniki Wroctawskiej w mediach;

12) wspieranie jednostek uczelni, pracownikéw 1 studentow w przygotowywaniu materialow
fotograficznych oraz audiowizualnych na portale spoteczno$ciowe i strong internetowa uczelni.

1.5.2. Sekcja Promocji

Zakres zadan:

1) inicjowanie i realizacja dzialan promocyjnych na rzecz Uczelni we wspotpracy z innymi
jednostkami Politechniki Wroctawskiej;

2) opracowywanie graficzne i redaktorskie materiatdow promocyjnych na potrzeby
ogolnouczelniane, z uwzglednieniem zapotrzebowania jednostek;

3) opracowywanie ogolnych prezentacji multimedialnych oraz tekstow promocyjnych
o0 Politechnice Wroctawskiej;

4) opracowywanie informacji o charakterze promocyjnym na potrzeby instytucji
zewngetrznych;

5) monitorowanie i uzupelnianie standéw magazynowych materiatdw informacyjnych
I promocyjnych;

6) opiniowanie 1 monitorowanie uzycia sytemu identyfikacji wizualnej przez
jednostki/komorki organizacyjne Uczelni oraz partneréw zewnetrznych;

7) wspotpraca z biurami promocji innych uczelni oraz jednostek samorzadowych;

8) prowadzenie kalendarza imprez naukowych i konferencji na podstawie zgloszen
jednostek organizacyjnych Politechniki Wroctawskiej;

9) obsluga organizacyjna, logistyczna 1 promocyjna konferencji oraz wydarzen
organizowanych przez jednostki Politechniki Wroctawskie;.

1.5.3. Sekcja Radio LUZ

Zakres zadan:

1) informowanie spotecznos$ci akademickiej Wroclawia, a w szczegolnosci spotecznosci
akademickiej Politechniki Wroctawskiej o biezacych wydarzeniach z zycia Uczelni
I miasta,;

2) promowanie i wspottworzenie kultury studenckiej w ramach powszechnie przyjetych
norm spotecznych z poszanowaniem powszechnie przyjetych zasad etycznych;

3) dziatanie na rzecz integracji (w tym takze integracji absolwentow Politechniki
Wroctawskiej), edukacji i wymiany doswiadczen $rodowisk akademickich Wroctawia
oraz uczelni w catym kraju i za granicg;

4) promowanie dydaktycznej, naukowej, organizacyjnej i kulturalnej dziatalnosci
Politechniki Wroctawskiej;

5) szkolenie adeptéw sztuki radiowej (dziennikarzy i realizatorow dzwicku) stanowiace
element praktyki zawodowej;
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6) wspoélpraca z innymi mediami studenckimi w Polsce i za granicg, a w szczegdlnoSci
zZ polskimi rozgto$niami akademickimi.

1.5.4. Stanowisko ds. Obstugi Dzialu

Zakres zadan:

1) administracja finansowa, w tym przygotowywanie budzetu Dziatu;

2) przygotowywanie i rozliczanic umow realizowanych w Dziale;

3) prowadzenie ewidencji faktur;

4) obstuga korespondenciji i dbato$¢ o prawidlowy obieg dokumentow;

5) archiwizacja dokumentow Dzialu wymagana prawem;

6) przygotowywanie materialdow do sprawozdan na potrzeby wiadz i jednostek Uczelni
0raz instytucji zewngtrznych;

7) skladanie zamowien i pobieranie materiatdw biurowych na potrzeby Dziatu;

8) prowadzenie rejestru delegacji pracownikow;

9) prowadzenie spraw osobowych Dziatu.

1.6. RZECZNIK PRASOWY

Zakres zadan Rzecznika Prasowego okresla Rektor.

1.7. WYDZIALY

Wydzial jest podstawowa jednostka organizacyjna Uczelni. Zadaniem wydzialu jest
prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej, naukowej 1 organizacyjnej. Wydzialem kieruje
dziekan przy pomocy prodziekanow, ktorych liczbe okresla Rektor. Na wydziale funkcjonuje
rada konsultacyjna wydzialu. Kompetencje, obowiazki 1 odpowiedzialnos¢ dziekana i rady
konsultacyjnej wydzialu, w tym zasady wyboru przedstawicieli katedr do rady konsultacyjne;j
wydzialu, okresla regulamin nadany przez Rektora po =zasiggnieciu opinii Kolegium
Rektorsko-Dziekanskiego. Szczegotowe zasady funkcjonowania wydziatu okresla dziekan po
zasiegnieciu opinii rady konsultacyjnej wydzialu. Nadzor nad funkcjonowaniem wydzialow
sprawuje Rektor.

Wykaz wydziatow Politechniki Wroctawskiej wraz z katedrami — wewnetrznymi jednostkami
organizacyjnymi wydzialéw zawiera zatgcznik nr 1.
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KANCLERZ

Do zadan Kanclerza nalezy w szczegolnosci:

1) podejmowanie dziatan i decyzji zapewniajagcych zachowanie, wlasciwe wykorzystanie
majatku Uczelni oraz jego powigkszanie i rozwoj;

2) nadzoér nad spotkami z udziatem Uczelni;

3) organizowanie i koordynowanie dziatalnosci inwestycyjnej, technicznej i gospodarczej;

4) wspoétudzial w ustalaniu zasad organizacji i przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow
mienia Uczelni.

Kanclerz realizuje swoje zadania bezposrednio lub za posrednictwem swoich zastepcow,
ktérymi sa:

- Zastgpca ds. Administracji i Organizacji

- Zastepca ds. Technicznych 1 Inwestycji

Komorki organizacyjne bezposrednio podlegle Kanclerzowi
1.8. BIURO KANCLERZA
Biurem kieruje kierownik.

Zakres zadan:

1)  opracowywanie analiz, informacji i raportéw na potrzeby Uczelni oraz instytucji
zewngetrznych;

2)  obstuga procesu sprzedazy, wynajmu i dzierzawy nieruchomosci;

3) koordynacja przygotowywania prowizorium budzetowego i planu budzetu przez
komorki podlegle Kanclerzowi;

4)  prowadzenie  ubezpieczen w  zakresie  ubezpieczenia  majatku  Uczelni,
odpowiedzialnosci cywilnej, pracowniczych ubezpieczen grupowych i kosztow leczenia
przy zagranicznych podrézach stuzbowych;

5)  obstuga kontroli zewnetrznych w Uczelni;

6)  zapewnienie obstugi biurowej i administracyjnej Kanclerza.

1.9. DZIAL ZAKUPOW I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
Dziatem kieruje dyrektor.

Zakres zadan:

1)  prowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych;

2)  opracowywanie uregulowan dotyczacych zasad postepowania przy udzielaniu zamowien
publicznych w Uczelni;

3) realizacja zakupow zgodnie z wnioskami jednostek/komorek organizacyjnych
oraz wedtug obowigzujacych regulacji;

4)  prowadzenie Centralnego Planu Zaméwien Publicznych;

5)  sporzadzanie raportow i sprawozdan w zakresie realizacji zamoéwien, realizacji umow
ramowych

6) obstuga Magazynu Centralnego.
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W sktad Dziatu Zakupow i Zamowien Publicznych wchodzi:

1.9.1. Sekcja Zakupow
1.9.1.1. Zespot Magazynu Centralnego
1.9.2. Sekcja Zamoéwien Publicznych
19.2.1. Zespot ds. Planu Zamowien.

1.10. DZIAL BHP

Dziatem kieruje kierownik.

Zakres zadan:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

sporzadzanie okresowych sprawozdan oraz analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
na uzytek Uczelni i organéw zewnetrznych;

doradztwo 1 kontrola w zakresie warunkow pracy oraz przestrzegania zasad i1 przepiséw
bhp w Uczelni oraz opracowywanie zalecen pokontrolnych;

biezgce informowanie o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

organizowanie szkolen dla pracownikéw w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
wynikajacych z Kodeksu pracy;

udzial w ustalaniu przyczyn i okolicznosci pracowniczych oraz studenckich zdarzen
wypadkowych oraz prowadzenie rejestréw, kompletowanie 1 przygotowywanie
dokumentéw dotyczacych tych zdarzen oraz stwierdzonych choréb zawodowych
I podejrzen o takie choroby;

udziat w ocenie zalozeh 1 dokumentacji dotyczacych nowobudowanych
i modernizowanych  obiektow  Uczelni. Udziat w  komisjach  odbiorowych
nowobudowanych, modernizowanych i remontowanych obiektow Uczelni oraz odbiorach
technicznych tworzonych, lub modernizowanych stanowisk pracy;

wspolpraca z instytucjami kontroli zewngtrznych, sluzba zdrowia sprawujaca
profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami, Spoteczng Inspekcja Pracy
I uczelnianymi organizacjami zwigzkowymi oraz uczestniczenie w pracach Komisji
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz innych uczelnianych komisjach zajmujacych si¢
problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy;

pelienie obowiazkow Zaktadowego Inspektora Ochrony Radiologicznej oraz nadzor nad
przestrzeganiem przepisow z zakresu bezpieczenstwa i ochrony radiologicznej (OR)
w jednostkach organizacyjnych Politechniki Wroctawskiej.

W sktad Dziatu BHP wchodzi:

1.11.

1.10.1.  Zaktadowy Inspektor Ochrony Radiologicznej

SEKCJA INWENTARYZACJI MAJATKU

Sekcja kieruje kierownik.

Zakres zadan:

1) przeprowadzanie spisoOw z natury rzeczowych sktadnikow majatkowych;

2) weryfikacja powstatych roznic inwentaryzacyjnych;

3) opracowywanie planéw inwentaryzacji;

4) przygotowywanie dokumentéw dla Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjne;j.
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Komorki organizacyjne bezposrednio podlegle Zastepcy Kanclerza ds. Administracji
I Organizacji

Zastepca Kanclerza ds. Administracji 1 Organizacji odpowiada za dziatania zapewniajgce
zachowanie 1 wilasciwe wykorzystanie majatku Uczelni, w tym organizowanie i
koordynowanie dziatalnosci gospodarcze;.

1.12. DZIAL ROZLICZANIA I EWIDENCJI NIERUCHOMOSCI

Dziatem kieruje kierownik.

Zakres zadan:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie ewidencji gruntow, budynkow, lokali;

utrzymywanie operatu ewidencyjnego w stanie aktualnosci tj. zgodno$ci z dostepnymi
dokumentami i materiatami zrodlowymi;

pozyskiwanie dokumentacji do celow prawnych (wypisow, wyrysow, wykazow zmian
danych ewidencyjnych) i innych;

przygotowywanie i prowadzenie procesu regulacji prawnej nieruchomosci Uczelni
(podziat, nabywanie, zbywanie);

prowadzenie spraw dotyczacych umoéw dzierzaw, najmu, uzyczenia (takze w zakresie
domow studenckich oraz Strefy Kultury Studenckiej), w tym naliczanie i wystawianie not
1 faktur z tytulu najmu i dzierzaw;

naliczanie naleznego podatku od nieruchomo$ci oraz sporzadzanie deklaracji
podatkowych;

przygotowanie, analiza i weryfikacja budzetu kosztow utrzymania i eksploatacji Uczelni;
ewidencja 1 rozliczanie rachunkoéw za media 1 oplaty eksploatacyjne, sporzadzanie
comiesigcznych zestawien kosztow dla jednostek organizacyjnych, rozliczenia z tytulu
abonamentow RTV, wieczystego uzytkowania i1 innych obcigzen PWrs;

administrowanie mieszkaniami 1 pokojami goS$cinnymi, miejscami typu hotelowego
Uczelni.

1.13. DZIAL ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZY

Dziatem kieruje kierownik.

Zakres zadan:

1)

2)

3)

4)

administrowanie nieruchomosciami 1 gruntami Uczelni (z wyjatkiem o$rodkow
wypoczynkowych 1 doméw studenckich oraz nieruchomo$ci administrowanych
samodzielnie przez jednostki i komorki organizacyjne), w tym utrzymanie czystosci
w administrowanych obiektach;

zlecanie wewngetrznym 1 zewngtrznym jednostkom oraz komorkom organizacyjnym,
zakupow 1 ustug, zwigzanych z utrzymaniem w nalezytym stanie administrowanych
obiektow 1 przynaleznych do nich terenéw, urzadzen 1 wyposazenia oraz ich rozliczanie;
nadzér nad prawidtowoscig eksploatacji obiektow udostepnionych przez Uczelni¢ innym
podmiotom;

obstuga kadrowo-ptacowa zatrudnionych w Dziale pracownikdéw, naliczanie naleznos$ci
potracen indywidualnych oraz sporzadzanie kart pracy robotnikéws;
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5)

6)

7)

8)

prowadzenie ksigg inwentarzowych wyposazenia nieruchomosci Uczelni w zakresie
cze¢$ci administrowanych, wspotpraca 1 reprezentowanie Uczelni we wspdlnotach
mieszkaniowych;

zlecanie wykonania okresowych kontroli stanu technicznego budynkéw w zakresie
wymaganym prawem budowlanym;

kierowanie do stuzb technicznych administracji Uczelni wnioskéw wynikajacych
Z kontroli stanu technicznego budynkéw, a dotyczacych koniecznych lub zalecanych
do przeprowadzenia prac techniczno-budowlanych;

organizacja, koordynacja 1 kontrola dziatania systemu gospodarowania odpadami
w Politechnice  Wroctawskiej oraz wspotpraca z jednostkami i komorkami
organizacyjnymi Uczelni w zakresie dziatan na rzecz ochrony §rodowiska.

W sktad Dziatu Administracyjno-Gospodarczego wchodza:

1.13.1. Sekcja Obstugi Uczelni
1.13.1.1. Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska
1.13.1.2. Dyspozytornia
1.13.1.3. Zespot Zaplecza Gospodarczego
1.13.1.4. Zespot Konserwacji Biezacej
1.13.1.5. Zespodt Obstugi Multimedialne;j

1.13.2. Sekcja Administratorow
1.13.2.1. Zespo6t Administratora 01
1.13.2.2. Zesp6t Administratora 02
1.13.2.3. Zespo6t Administratora 03
1.13.2.4. Zespot Administratora 04
1.13.2.5. Zespot Administratora 05
1.13.2.6. Zespot Administratora 06
1.13.2.7. Zespo6t Administratora 07
1.13.2.8. Zespot Administratora 08
1.13.29. Zespo6t Administratora 09
1.13.2.10. Zespo6t Administratora 10
1.13.2.11. Zespo6t Administratora 11
1.13.2.12. Zespo6t Administratora 12
1.13.2.13. Zespo6t Administratora 13

1.14. DZIAL OCHRONY MIENIA I KORESPONDENCJI

Dziatem kieruje kierownik.

Zakres zadan:

1)
2)

3)

nadzér nad ochrong wewnetrzng 1 zewnetrzng obiektow Uczelni 1 jej mienia;

realizowanie uméw w zakresie:

a) konserwacji urzadzen monitoringu wizyjnego i rejestracji zdarzen w budynkach
Uczelni,

b) konserwacji urzadzen systemoéw sygnalizacji wlaman 1 napadu (SSWiN)
w budynkach Uczelni,

C) monitoringu ppoz. w obiektach Uczelni;

administrowanie i zapewnienie prawidlowego funkcjonowania portierni i szatni;
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4)
5)
6)

7)
8)

9)

przeprowadzanie  postgpowan  wyjasniajacych ~w  przypadkach  naruszenia
(lub jego proby) mienia Uczelni lub bezprawnego wejscia na jej teren;

uruchamianie stosownych procedur w przypadku zgloszenia o podtozeniu lub znalezieniu
tadunku wybuchowego lub niebezpiecznego;

wspotpraca z Policjg 1 Strazag Miejskg 1 innymi stuzbami, w sprawach o usilowanie
lub popetnienie wykroczen lub przestgpstw na terenie Uczelni;

rozliczanie jednostek oraz komorek organizacyjnych i najemcéw za ustugi ochrony;
przyjmowanie i rozdziat korespondencji do jednostek i komorek organizacyjnych Uczelni
oraz wydawanie 1 wysylanie przesytek pocztowych;

przyjmowanie i wydawanie korespondencji wewngtrznej;

10) obstugiwanie skrzynki ePUAP.

W sktad Dziatu Ochrony Mienia i Korespondencji wchodza:

1.15.

1.14.1. Sekcja Strazy Politechniki Wroctawskiej
1.14.2. Sekcja Korespondencji

1.14.3. Zespo6t Portieréw

1.14.4. Zesp6t Szatniarzy

DZIAL APARATURY

Dziatem kieruje kierownik.

Zakres zadan:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

1.16.

ustalanie klasyfikacji rodzajowej $rodkéw trwalych, stawek 1 zmian wskaznika
amortyzacji z wytgczeniem nieruchomosci;

znakowanie majatku Uczelni;

wycena sktadnikow majatku z wylaczeniem nieruchomosci;

sporzadzanie analiz potencjalnych kierunkow inwestowania w nowe urzadzenia
badawcze, w kontekscie realizacji strategii naukowej Uczelni, utrzymania potencjatu
badawczego w poszczegélnych dziedzinach naukowych oraz optymalizacji kosztow i
naktadow inwestycyjnych;

ewidencjonowanie sktadnikow majatku dla obszaru podlegtego Kanclerzowi
Z wylaczeniem nieruchomosci;

nadzor nad teleinformatyczna baza sktadnikéw majatku Uczelni.

DZIAY. ZARZADZANIA OBIEKTAMI SOCJALNYMI

Dziatem kieruje kierownik.

Zakres zadan:

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

organizacja funkcjonowania obiektow wypoczynkowych i klubow;

dziatania marketingowe zmierzajace do pozyskiwania klientow;
przygotowywanie oferty hotelowo-wypoczynkowej dla pracownikow Uczelni;
analiza efektywnosci ekonomicznej prowadzonej dziatalnos$ci;

sporzadzanie i przedstawianie Kanclerzowi do zatwierdzenia cennikow optat;
dbatos¢ o rentownos¢ prowadzonej dziatalnosci.
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W sktad Dziatu wchodza:

1.16.1. Dom Pracy Tworczej "LIMBA" w Karpaczu;

1.16.2. Osrodek Konferencyjno-Szkoleniowy ,,RADOSC” w Szklarskiej Porebie
w likwidacji;

1.16.3. Osrodek Wypoczynkowy w Ustce;

1.16.4. Kluby:
1.16.4.1. Klub Pracowniczy A-1,
1.16.4.2. Klub Pracowniczy A-1 ,,Cafeteria”,

1.16.5. Klub Seniora.

1.17. ZESPOL DS. MONITORINGU UCZELNI
Dziatem kieruje kierownik.

Zakres zadan:

1) biezacy monitoring informacji o alarmach z systemow i podejmowanie dziatan zgodnie
z procedurami;

2) monitoring wizyjny obszarow ogdlnodostepnych i chronionych;

3) obstuga Systemu Zarzadzania Parkingami;

4) biezaca wspoOlpraca z Dyspozytornig.
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Komérki organizacyjne bezpoSrednio podlegle Zastepcy Kanclerza ds. Technicznych
I Inwestycji

Zastepca Kanclerza ds. Technicznych i Inwestycji odpowiada za cato§¢ spraw zwigzanych
z inwestycjami budowlanymi, rozbudowami, modernizacjami oraz remontami, a takze za
poprawne funkcjonowanie infrastruktury technicznej Uczelni.

1.18. DZIAL INWESTYCJI I REMONTOW
Dziatem kieruje kierownik.

Zakres zadan:

1)  sporzadzanie projektow rocznych i wieloletnich planéw inwestycji i remontéw
(wlaczajac domy studenckie);

2)  realizacja Uczelnianego Planu Robot Budowlanych (wtaczajac domy studenckie);

3)  prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej w zakresie realizowanych remontow,
biezaca kontrola wydawanych srodkow finansowych pod wzgledem zgodnosci z zawartg
umow3 oraz prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie remontow;

4)  udzial w przygotowywaniu czgéci technicznej wnioskoéw o finansowanie inwestycji;

5)  organizacja procesu inwestycyjnego, modernizacji i remontdw (studia wykonalnoS$ci,
programy funkcjonalno- uzytkowe; dokumentacja przetargowa i umowy na projekty
I wykonawstwo, udzial w wyborze projektantow i wykonawcoOw robot budowlanych,
nadzor nad realizacjg projektoéw budowlanych, odbiory, przekazanie do uzytkowania);

6) udziat w przegladach gwarancyjnych 1 pogwarancyjnych wykonanych zadan
inwestycyjnych i remontowych.

W sktad Dziatu wchodza:
1.18.1. Zespot Budowlany
1.18.2. Zespot Obstugi Gwarancyjnej

1.19. DZIAL INFRASTRUKTURY TECHNICZNEJ
Dziatem kieruje kierownik.

Zakres zadan:

1) nadzér nad stanem 1 utrzymaniem w sprawnosci uczelnianych sieci, instalacji
I zwigzanych z nimi urzadzen w branzy elektrycznej i sanitarnej zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami (Prawo Energetyczne, Ustawa o Dozorze Technicznym,
Prawo Budowlane);

2) utrzymanie w sprawnosci instalacji wentylacyjnych, klimatyzacyjnych, ogrzewania,
elektrycznych itp.;

3) kompletowanie dokumentacji ruchowej (projekty powykonawcze, paszporty, instrukcje
obstugi, protokoty przegladéw, napraw);

4) zarzadzanie umowami o dostawy ciepta, energii, wody i odprowadzanie §ciekow;

5) tworzenie i wdrazanie zasad racjonalnej gospodarki energetycznej - zbieranie danych,
analizy i sprawozdawczo$é (GUS, Wojewodzki Inspektorat Ochrony Srodowiska, UDT);

6) nadzor nad eksploatacjg urzgdzen dzwigowych;

7) nadzor nad eksploatacja systemow ppoz. — SAP, DSO, klap oddymiania i automatycznych
instalacji gasniczych;
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8)

wystawianie TWP (Technicznych Warunkéw Przylaczen) do sieci 1 instalacji
uczelnianych dla nowych urzadzen, instalacji podczas prac inwestycyjnych
i remontowych. Dopuszczenia do prac przylgczeniowych i przejmowanie do eksploatacji
po odbiorach technicznych.

W sktad Dziatu wchodza:

1.19.1. Sekcja Techniczna
1.19.2. Sekcja Sanitarna
1.19.3. Sekcja Elektrykow

1.19.3.1.Zespo6t ds. sterowania i monitorowania sieci

1.20. DZIAL TRANSPORTU

Dziatem kieruje Kierownik.

Zakres zadan:

1) s$wiadczenie ustug transportowych na rzecz Uczelni,

2) obstuga Kolei Linowej POLINKA;

3) dbanie o wiasciwy stan techniczny eksploatowanych srodkow transportu.
W sktad Dziatu wchodza:

1.20.1. Sekcja Transportu
1.20.2. Sekcja Kolei Linowej

1.21. ZESPOL INSPEKTOROW DS. OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

Zakres zadan:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

prowadzenie systematycznych kontroli stanu bezpieczenstwa pozarowego w obiektach
Uczelni zgodnie z obowigzujagcymi przepisami oraz opracowywanie zalecen
pokontrolnych;

udzial w ocenie zatozen 1 dokumentacji dotyczacych nowobudowanych
i modernizowanych  obiektow  Uczelni. Udziat w  komisjach  odbiorowych
nowobudowanych, modernizowanych i remontowanych obiektow Uczelni oraz odbiorach
technicznych tworzonych, lub modernizowanych stanowisk pracy;

udziat w kontrolach prowadzonych przez organy kontrolne PSP i wspoéldziatanie z tymi
organami w zakresie poprawy stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego w obiektach
Uczelni;

nadzér nad realizacja zadan 1 polecen w zakresie ochrony przeciwpozarowej
oraz wytycznymi jednostki/komorki kontrolujacej;

doradztwo w zakresie przepisOw 1 wymagan szczegdtowych ochrony ppoz.;

prowadzenie szkolen okresowych bhp w zakresie ochrony ppoz. dla pracownikéw
Uczelni;

udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogoélnych
dotyczacych ochrony ppoz.
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1.22. STANOWISKO DS. ZARZADZANIA ENERGIA

Zakres zadan:

1)
2)

3)

4)

udzial w przygotowywaniu i aktualizowaniu polityki rozwoju sieci elektroenergetycznej;
prowadzenie biezacej analizy wskaznikowej efektywnosci energetycznej sieci
elektroenergetycznej;

wspotpraca z dziatami technicznymi w celu zapewnienia spdjnosci nowych projektow
i wszystkich prowadzonych dziatan z polityka elektroenergetyczna, w skojarzeniu
z energig cieplna;

koordynacja nowych, projektowanych inwestycji z aktualng polityka z uwzglgdnieniem
uwarunkowan inzynierskich 1 ekonomicznych.
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DYREKTOR FINANSOWY

Do zadan dyrektora finansowego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

przygotowywanie i realizacja polityki finansowej Uczelni, a w tym: przygotowywanie
informacji zarzadczej, analiza wskaznikéw ekonomicznych i1 sporzadzanie sprawozdan
ekonomiczno-finansowych, ocena biezaca sytuacji ekonomicznej uczelni oraz
przygotowanie prognoz, analiz 1 opinii dotyczacych sytuacji ekonomicznej i finansowej;
wspottworzenie 1 wdrazanie strategii Uczelni w obszarze finansow i zarzadzanie ryzykiem
finansowym i podatkowym;

opracowywanie budzetu Uczelni, w tym planu rzeczowo-finansowego, oraz monitoring
i kontrola realizacji;

analiza wszystkich proceséw w Uczelni pod katem finansowym oraz proponowanie ich
optymalizacji i usprawnien.

1.23. DZIAL BUDZETOWANIA I KONTROLINGU

Zakres zadan:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

przygotowywanie budzetu Uczelni oraz koordynowanie przygotowania budzetéw
przez jednostki/komorki organizacyjne;

przygotowywanie propozycji podziatu $rodkéw pochodzacych z dotacji budzetowych
I sSrodkow wypracowanych przez poszczegdlne jednostki organizacyjne Uczelni, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami wewnetrznymi w zakresie gospodarki finansowej;

wsparcie kierownictwa jednostek przy przygotowywaniu budzetow oraz podejmowaniu
decyzji ekonomiczno-finansowych;

monitorowanie 1 kontrola realizacji budzetow jednostek, projektow oraz budzetu calej
Uczelni;

akceptowanie korekt 1 zmian w budzecie Uczelni oraz budzetach jednostek;
przygotowywanie podzialu srodkéw na jednostki organizacyjne wedlug obowiazujacych
algorytmoéw;

przygotowywanie projektu prowizorium budzetowego, planu rzeczowo-finansowego
oraz planéw wieloletnich i sprawozdan z wykonania planéw na potrzeby budzetu Panstwa
i GUS;

1.24. DZIAL ANALIZ EKONOMICZNYCH

Zakres zadan:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

przygotowywanie prognoz, analiz 1 opinii dotyczacych sytuacji ekonomicznej
i finansowej Uczelni;
analiza inwestycji, projektow badawczych oraz dziatalnosci ustugowej na etapie
planowania pod katem ich wplywu na sytuacj¢ finansowa Uczelni, w tym przyszie koszty
zwigzane z ich utrzymaniem;
przygotowywanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci Uczelni oraz koordynowanie prac
w tym zakresie;
przedstawianie propozycji zasad rozliczania kosztow posrednich;
prognozowanie i kalkulowanie kosztow ksztalcenia, prognozowanie optat za ushlugi
dydaktyczne, badawcze i inne;
dokonywanie naliczen planowanego odpisu na ZFSS zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;
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7)

8)
9)
10)

wsparcie kierownikéw jednostek w zakresie finansowych aspektow pozyskiwania
srodkow na inwestycje oraz realizowane projekty;

weryfikacja zasad gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych Uczelni;

monitoring stanu $srodkéw finansowych;

raportowanie o biezgcej sytuacji ptynnosci finansowej Uczelni.

1.25. ZESPOL DS. KONTROLI ZARZADCZEJ I OCENY RYZYKA

Zakres zadan:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

opracowywanie, wdrazanie i rozw0j narz¢dzi zarzadczych ukierunkowanych na realizacj¢
standardow kontroli zarzadczej obowigzujacych w jednostkach sektora finansow
publicznych oraz zarzadzanie ryzykiem,;

prowadzenie dzialan w Uczelni w zakresie systemu kontroli zarzadczej i zarzadzania
ryzykiem, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem sporzadzania raportdow z oceny ryzyka i
analiz poziomow ryzyka;

sporzadzanie dokumentacji w ramach systemu kontroli zarzadczej, w tym oswiadczenia
0 stanie kontroli zarzadczej oraz przeprowadzanie i opracowanie Raportu samooceny
kontroli zarzadczej;

koordynacja dziatan realizowanych w Uczelni w zakresie systemu kontroli zarzadczej
| zarzadzania ryzykiem;

monitoring poziomu ryzyka oraz nadzor nad uruchamianymi dzialaniami
zapobiegawczymi i naprawczymi;

analiza skuteczno$ci wdrozonych dziatan zapobiegawczych i naprawczych w ramach
systemu zarzadzania ryzykiem.

1.26. ZESPOL DS. WSPARCIA PROCESOW UCZELNI

Zakres zadan:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

wsparcie jednostek 1 komorek organizacyjnych w przygotowaniu i1 doskonaleniu
procesOw organizacyjnych funkcjonujacych na Uczelni;

analiza systemOw zarzadzania Uczelnig, inicjowanie zmian w procesach oraz
procedurach;

ksztattowanie architektury i modeli procesow Uczelni;

koordynacja dziatan realizowanych w Uczelni w zakresie wdrazania zmian w procesach
I procedurach;

opracowywanie, wdrazanie 1 rozw¢] narzedzi zarzadczych ukierunkowanych na
wdrazanie zarzadzania procesowego;

zarzadzanie Portalem Procesowym Uczelni;

modelowanie procesow, procedur i instrukcji stanowiskowych wraz z przygotowaniem
dokumentacji;

udziat w pracach, ktérych wyniki moga mie¢ wplyw na zmiany w procesach
I procedurach Uczelni.
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KWESTOR

Kwestor kieruje Kwesturg przy pomocy swoich zastgpcow. Do zakresu zadan Kwestora

nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Uczelni,

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z prowizorium oraz planem rzeczowo-finansowym Uczelni,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

Kwestor petni funkcje glownego ksiegowego Politechniki Wroctawskiej. Obowigzki

| uprawnienia gtownego ksiegowego regulujg odrebne przepisy.

Kwestorowi podlegaja bezposrednio:

1) Zastgpca Kwestora ds. Ksiegowosci — kierujacy Dziatlem Ksiggowosci;

2) Zastgpca Kwestora ds. Finansowych — kierujacy Dzialem Weryfikacji i Rozliczen
Finansowych;

3) Zastgpca Kwestora ds. Majatku i Kosztow — kierujgcy Dziatem Majatku i Kosztow;

4) Stanowisko ds. Obstugi Kwestury.

1.27. DZIAL KSIEGOWOSCI
W sktad Dziatu Ksiegowos$ci wchodza:
1.27.1. Sekcja Ksiggowosci;
1.27.2. Sekcja Ewidencji Ksiggowej Projektow.

Do zadan Dzialu Ksiggowosci nalezy:

1) opracowywanie zasad rachunkowosci, w tym planu kont;

2) ustalanie zasad obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych;

3) opracowywanie projektow regulaminow, zarzadzen i instrukcji dotyczacych dziatalno$ci
finansowo-ksiggowej Uczelni;

4) organizacja ewidencji ksiggowej operacji gospodarczych;

5) prowadzenie ewidencji ksiggowe]j operacji gospodarczych w obszarach obstugiwanych
przez Dzial Ksiggowosci,

6) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan finansowych, w tym: bilansu, rachunku zyskow
| strat, zestawienia zmian w Kkapitale wiasnym, rachunku przeplywow pienig¢znych
oraz innych obowigzujacych sprawozdan statystycznych oraz na potrzeby budzetu Panstwa;

7) nadzor nad procesem zamykania okresow ksiggowych, analiza raportow kontrolnych
okresu sprawozdawczego;

8) dokonywanie rozliczen podatkéw oraz sporzadzanie deklaracji podatkowych, w tym:
VAT i CIT;

9) generowanie oraz przesylanie Jednolitego Pliku Kontrolnego w zakresie podatku VAT
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

10) prowadzenie rozliczen podatkowych z Urzedem Skarbowym;

11) udzielanie wyjasnien jednostkom/komorkom organizacyjnym Uczelni w zakresie
regulacji wewnetrznych oraz obowigzujacych przepisow prawa w  kontek$cie
realizowanych zadan;

12) obstluga przeprowadzanych audytow i kontroli w Uczelni w zakresie ewidencji
i dokumentacji finansowo-ksiegowe;.
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1.27.1. Sekcja Ksiggowosci

Zakres zadan:

1) prowadzenie dokumentacji i rozliczen sprzedazy;

2) ewidencja przychodow;

3) ksiggowanie i ewidencja analityczna:

a) rozliczen z dostawcami i odbiorcami krajowymi i zagranicznymi,

b) rozliczen z budzetem;

4) wystawianie oraz ewidencja not odsetkowych;

5) ksiggowanie wyciggdw bankowych i raportow kasowych;

6) ewidencja dokumentacji dotyczacej funduszy;

7) prowadzenie ewidencji ksiggowe] rozliczen studentdéw oraz wspotpraca z wydziatami
w tym zakresie;

8) analiza i monitoring rozrachunkow z dostawcami i odbiorcami wraz z potwierdzaniem
sald;

9) zamykanie okresu sprawozdawczego oraz przygotowanie odpowiednich raportow
zamknigcia;

10) organizowanie ewidencji faktur VAT i sporzadzanie deklaracji podatku VAT;

11) wyliczanie wskaznika struktury i pre-struktury podatku VAT do odliczenia;

12) naliczanie korekty podatku VAT dla zakupéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

13) wsparcie w weryfikacji umow sprzedazy i zakupu pod katem podatku VAT oraz podatku
dochodowego od 0s6b prawnych (w tym: podatku u zrodta);

14) przygotowywanie wnioskow o wydanie indywidualnych interpretacji prawa podatkowego
w zakresie podatku VAT i podatku dochodowego od 0so6b prawnych;

15) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej GUS i innych.

1.27.2. Sekcja Ewidencji Ksiegowej Projektéw

Zakres zadan:

1) organizacja i prowadzenie ewidencji ksiggowej projektow;

2) ksiggowanie dokumentow kosztowo-finansowych oraz wyciggéw bankowych kont
wydzielonych dla realizacji projektow;

3) weryfikacja oraz kontrola zgodnosci z zapisami ksiggowymi sprawozdan okresowych,
rocznych oraz koncowych w zakresie finansowym dotyczacych projektow
inwestycyjnych;

4) kontrola formalno-rachunkowa faktur, dyspozycji przelewow dotyczacych realizowanych
projektow;

5) naliczanie i rozliczanie kosztoéw posrednich;

6) rozliczanie kosztu wlasnego dla projektow strukturalnych i ramowych UE;

7) analiza rozrachunkéw z dostawcami w zakresie dotyczacym zakupow do projektow;

8) prowadzenie rozliczen i poza systemowej ewidencji w walucie EUR (lub innej obcej)
dotacji dla ktérych wymagana jest taka ewidencja;

9) weryfikacja i uzgadnianie kredytow wewnetrznych dla projektow;

10) wystawianie faktur wewnetrznych (WNT — Wewnatrzwspdlnotowe nabycie towarow,
import ushug 1 inne);

11) rozliczanie korekty rocznej i wieloletniej podatku VAT;

12) sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej GUS i innych.

30



1.28. DZIAL MAJATKU I KOSZTOW

W sktad Dziatu Majatku i Kosztow wchodza:

1.28.1. Sekcja Kosztow;
1.28.2. Sekcja Ewidencji Majatku;
1.28.3. Sekcja ds. Rozliczen z Pracownikami.

Do zadan Dzialu Majatku 1 Kosztow nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

wspotudziat w opracowaniu zasad rachunkowos$ci, w tym planu kont;

wspotpraca w ustalaniu zasad obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych;

wspotudziat w opracowaniu projektéw regulaminow, zarzadzen i instrukcji dotyczacych
dziatalnosci finansowo-ksiegowej Uczelni;

wspotudziat w organizacji ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych;

prowadzenie ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych w obszarach obstugiwanych
przez Dzial Majatku i Kosztow;

przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzenia obowigzujacych sprawozdan
finansowych w tym: bilansu, rachunku zyskow i strat, zestawienia zmian w kapitale
wlasnym, rachunku przeptywoéw pienieznych oraz innych obowigzujacych sprawozdan
statystycznych oraz na potrzeby budzetu Panstwa;

naliczanie korekty podatku VAT dla $rodkéow trwalych 1 WNiP zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

wspotpraca w procesie zamykania okresow ksiggowych, analiza raportow kontrolnych
okresu sprawozdawczego;

udzielanie wyjasnien jednostkom/komoérkom organizacyjnym Uczelni w zakresie
regulacji wewnetrznych oraz  obowigzujacych przepisbw prawa w  kontekscie
realizowanych zadan;

10) obstuga przeprowadzanych audytow i kontroli w Uczelni w zakresie ewidencji

i dokumentacji finansowo-ksiegowe;j;

11) nadzér merytoryczny nad biezacym funkcjonowaniem systemu TETA EDU w obszarze

finansowo-ksiegowym oraz zglaszanie propozycji modyfikacji systemu.

1.28.1. Sekcja Kosztow
Zakres zadan:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie dokumentacji i rozliczen zakupow;

wystawianie faktur wewnetrznych (WNT—Wewnatrzwspolnotowe nabycie towardw,
import uslug i inne);

prowadzenie ewidencji ksiegowej rejestrow wynagrodzen, w tym rozliczen z tytutu ZUS
I podatku dochodowego od os6b fizycznych;

ewidencja oraz biezace 1 okresowe analizowanie kosztow pod katem poprawnosci
rozliczenia;

rozliczanie kosztow posrednich;

okresowe rozliczanie kosztu wtasnego;

prowadzenie rozliczeh wewngetrznych, w tym ewidencji not wewnetrznych;

prowadzenie rejestru oraz rozliczanie zlecen dziatalno$ci pomocniczej;

uzgadnianie produkcji w toku z poszczegolnymi jednostkami organizacyjnymi;

10) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej GUS 1 innych.
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1.28.2. Sekcja Ewidencji Majatku

Zakres zadan:

1) prowadzenie ksiegowej ewidencji analitycznej — kartotekowej: S$rodkoéw trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych, materiatow magazynowych, wyrobéw gotowych,
sktadnikow majatkowych pozabilansowych;

2) weryfikacja, dekretacja, ksiggowanie dokumentow dotyczacych przyjecia majatku
oraz rozchodow i przekazan; prowadzenie rejestru ksiggowego w zakresie ruchu majatku;

3) wystawianie faktur wewngtrznych (WNT — Wewnatrzwspolnotowe nabycie towarow,
import ustug 1 inne);

4) naliczanie planowanej amortyzaciji;

5) naliczanie amortyzacji od s$rodkow trwatych i WNiP — warto$ci niematerialnych
I prawnych — oraz przychodow przysztych okresow;

6) prowadzenie kartoteki VAT w zakresie zakupionych $rodkow trwatych i WNiP — warto$ci
niematerialnych i prawnych oraz naliczanie korekty podatku VAT dla $rodkow trwatych
I WNiP zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

7) wyliczanie cen ewidencyjnych materiatdw przyjmowanych do magazynu na podstawie
faktur zakupowych; analityczna ewidencja kosztow zuzycia materialdw magazynowych
(GM) oraz syntetyczna rejestru kosztowego w FK;

8) weryfikacja i ewidencja dokumentow obrotu z magazynu wyrobow gotowych;

9) uzgadnianie stanow ksiggowych wynikajacych z prowadzonych ewidencji w jednostkach
organizacyjnych oraz magazynach ze stanami ewidencji syntetycznej FK;

10) przeprowadzanie przeszacowania sktadnikoéw majgtkowych;

11) prowadzenie ewidencji i rozliczen ilosciowych drukow $cistego zarachowania;

12) sporzadzanie not PK dotyczacych roznic inwentaryzacyjnych i ich ksiggowanie;

13) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej GUS i innych.

1.28.3. Sekcja ds. Rozliczen z Pracownikami

Zakres zadan:

1) ksiggowanie i ewidencja analityczna dokumentéw dotyczacych rozliczen z pracownikami,
w tym zwigzanych z podrozami stuzbowymi krajowymi 1 zagranicznymi oraz §wiadczen
wyptacanych w ramach ZFSS;

2) weryfikowanie i zatwierdzanie rozliczen delegacji pracowniczych;

3) ewidencja dokumentacji zwigzanej z rozliczeniem stuzbowych kart pracowniczych;

4) analiza i monitoring rozliczen z pracownikami;

5) obstuga Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej 1 Funduszu Pomocy Kolezenskiej
oraz administrowanie systemem w tym obszarze.

1.29. DZIAL WERYFIKACJI I ROZLICZEN FINANSOWYCH

W sktad Dziatu Weryfikacji i Rozliczen Finansowych wchodza:
1.29.1. Sekcja Rozliczen Finansowych;
1.29.2. Sekcja Weryfikacji i Kontroli.

Do zadan Dziatu Weryfikacji i Rozliczen Finansowych nalezy:

1) przyjmowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych z jednostek organizacyjnych Uczelni
oraz ich weryfikacja pod katem poprawnosci i kompletnosci w zakresie rozliczen
finansowych;
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2) realizacja dyspozycji platniczych, w tym przygotowywanie operacji bankowych
gotowkowych i bezgotowkowych;

3) prowadzenie obstugi oraz dokumentacji bankowej dla spraw realizowanych w bankach;

4) kontrola ptynnosci finansowe;j;

5) obsluga umow realizowanych z firmami $wiadczacymi ushugi w zakresie posrednictwa
w rozliczeniach finansowych, w tym terminale platnicze, wyptaty Swiadczen socjalnych
przez Pocztg Polska, ptatnosci internetowe dla studentéw PWr;

6) przygotowywanie, organizowanie 1 przeprowadzanie inwentaryzacji  $rodkow
pieni¢znych;

7) prowadzenie archiwum Kwestury;

8) nadzér nad kasami fiskalnymi oraz terminalami platniczymi;

9) rejestracja kontrahentow do systemu TETA EDU;

10) kontrola i akceptacja zamowien zakupowych;

11) kontrola poprawnosci ZapisOw w umowach cywilno-prawnych
oraz ich kontrasygnowanie;

12) udzielanie wyjasnien jednostkom/komoérkom organizacyjnym Uczelni w zakresie
regulacji wewngtrznych oraz obowigzujacych przepisow prawa w kontek$cie
realizowanych zadan;

13) obstuga przeprowadzanych audytow 1 kontroli w Uczelni w zakresie ewidencji
I dokumentacji finansowo-ksiggowe;.

1.29.1. Sekcja Rozliczen Finansowych

Zakres zadan:

1) obstuga dyspozycji zwigzanych z otwieraniem i zamykaniem kont bankowych
oraz dostepoéw do ustug bankowosci elektronicznej;

2) import wyciggéw bankowych z systemu bankowosci elektronicznej;

3) obstuga wnioskow oraz dokumentacji zwigzanej z wydaniem stuzbowych kart ptatniczych;

4) obstuga dyspozycji platniczych;

5) obstuga wyptat gotowkowych realizowanych przez Poczte Polska;

6) obshluga kredytow wewnetrznych w zakresie zasilen kont i sptat kredytow;

7) lokowanie wolnych $rodkow;

8) obstluga zabezpieczen do uméw realizowanych z kontrahentami Uczelni (lokaty bankowe
i inne zabezpieczenia);

9) ewidencja drukow Scistego zarachowania;

10) weryfikacja poprawnosci zapisow umoéw podpisywanych na Uczelni pod katem
finansowym.

1.29.2. Sekcja Weryfikacji i Kontroli
Zakres zadan:
1) przyjmowanie od jednostek/komorek organizacyjnych Uczelni dokumentéw finansowo-
ksiggowych, w tym weryfikacja tych dokumentdéw pod wzgledem:
a) formalnym i rachunkowym,
b) zgodnosci z obowigzujacymi przepisami i procedurami,
C) zgodnosci z zamowieniami zakupowymi lub umowami,
d) kompletnosci dostarczanych dokumentow,
e) posiadania wymaganych elementéw opisu i merytorycznych zatwierdzen,
f) poprawnosci i kompletnosci opisow obiektowych w systemie TETA EDU;
2) monitorowanie terminowosci sptywu dokumentow ksiegowych w oparciu o ewidencje
WRD prowadzong w systemie TETA EDU,
3) prowadzenie archiwum Kwestury.
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1.30. STANOWISKO DS. OBSLUGI KWESTURY

Zakres zadan:

1) przyjmowanie i obstuga interesantow;

2) prowadzenie korespondencji;

3) przygotowywanie pism i sprawozdan;

4) przygotowywanie materiatdw do sporzadzania sprawozdan, raportdw, prezentacji,

5) prowadzenie terminarza spotkan;

6) koordynowanie obstugi spotkan i zebran;

7) sktadanie zamowien i pobieranie materiatdéw biurowych;

8) prowadzenie rejestracji delegacji;

9) koordynowanie prac przy tworzeniu planéw urlopow;

10) odpowiedzialno$¢ za prawidtowy obieg dokumentow;

11) archiwizacja dokumentow;

12) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ewidencjonowania czasu pracy, prawidlowe
jej przechowywanie oraz archiwizacja.
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Rozdzial 2
PION PROREKTORA DS. ORGANIZACJI | ROZWOJU UCZELNI

2.1.

SEKRETARIAT

Zakres zadan:

1) koordynacja  wspOlpracy  Prorektora z  podleglymi  jednostkami/komorkami
organizacyjnymi oraz innymi jednostkami/komorkami organizacyjnymi Uczelni;

2) przygotowywanie i organizowanie spotkan oraz narad z Kierownictwem zwigzkoéw
zawodowych dzialajacych w Uczelni oraz Kolem Emerytow i Rencistow;

3) przygotowywanie i obstuga narad Komitetow i Komisji, ktorych przewodniczagcym jest
Prorektor;

4) ewidencja rozdzialu $rodkéw finansowych bedacych w dyspozycji Prorektora i pod jego
zarzadem;

5) przygotowywanie i opracowywanie materiatow informacyjnych i sprawozdan;

6) prowadzenie biezacej korespondencji (redagowanie pism i dokumentow);

7) wspOlpraca przy opracowywaniu zarzadzen dotyczacych  obszaru  dziatan
jednostek/komorek podlegtych Prorektorowi.

2.2. DZIAL PRAWNY

W sktad Dziatu wchodza:

2.2.1. Zespo6l Radcéw Prawnych;
2.2.2. Zespotl ds. Kontraktow

2.2.1. Zesp6t Radcow Prawnych

Zespot Radcow Prawnych wykonuje obstuge prawng Politechniki Wroctawskiej na zasadach
okreslonych przepisami ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (t.j. Dz. U.z 2020 r.
poz. 75) poprzez:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

wystepowanie w charakterze pelnomocnika Uczelni w postgpowaniach przed sadami
powszechnymi, sagdami administracyjnymi oraz Sadem Najwyzszym oraz przed organami
administracyjnymi oraz egzekucyjnymi;

informowanie jednostek o dostrzezonych uchybieniach w ich dziatalno$ci w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien (tzw. dziatalno$¢ sygnalizacyjna);
opiniowanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych przez Wiadze
Uczelni,

opiniowanie tresci projektow umoéw sktadanych przez jednostki organizacyjne Uczelni;
udzielanie jednostkom organizacyjnym Uczelni opinii i porad prawnych oraz wyjasnien
w zakresie stosowania prawa — na pisemny wniosek kierownika jednostki;

udzielanie organizacjom spotecznym i zawodowym dziatajacym na terenie Uczelni
informacji o przepisach prawnych — na ich wniosek, o ile przedmiot i tre§¢ porady
prawnej nie wchodzi w konflikt z interesami Uczelni;

udzielanie pracownikom, emerytom, rencistom, studentom i doktorantom porad prawnych
dotyczacych ich dziatalno$ci w Uczelni, o ile przedmiot i tre§¢ porady prawnej
nie wchodzi w konflikt z interesami Uczelni.
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2.2.2. Zespo6t ds. Kontraktow

Zakres zadan:

1) koordynowanie procesu opiniowania dokumentow (umoéw, aneksow, dokumentow
powiazanych, dokumentow zewnetrznych), dalej Dokumenty;

2) analiza tre$ci dostarczonych Dokumentow — ustalenie ich zgodno$ci z przepisami
powszechnie obowigzujgcymi oraz regulacjami wewnetrznymi Uczelni;

3) analiza tresci dostarczonych Dokumentéw — ustalenie ich zgodnosci z interesem Uczelni
i dobrymi praktykami;

4) prowadzenie Centralnego Rejestru Umow Uczelni;

5) przygotowanie i opracowanic projektow instrukcji, pism i zarzadzen w zakresie
powierzonego obszaru merytorycznego.

2.3. DZIAL SPRAWOZDAWCZOSCI | WSPARCIA PLANOWANIA
STRATEGICZNEGO

Zakres zadan:

1) sporzadzanie syntetycznych analiz oraz raportow w oparciu o dane istniejace
w systemach zrédlowych Politechniki lub w zestawieniach przygotowanych przez Dziat
Informatyzacji, wspomagajacych ~ proces  podejmowania  decyzji  zwigzanych
z zarzgdzaniem Uczelnia;

2) sporzadzenie wymagan do analiz i raportow dla Dzialu Informatyzacji w celu
przygotowania danych i wizualizacji w narz¢dziach raportowych Politechniki
Wroclawskiej;

3) analiza danych i opracowywanie raportdow na potrzeby witadz Uczelni oraz jednostek
| komorek organizacyjnych;

4) analiza otoczenia zewnetrznego Uczelni oraz obszaréw majacych wplyw na osigganie
wyznaczonych celow;

5) monitorowanie poziomu realizacji celow i zadan zgodnie z przyjetymi miernikami
oraz przedstawianie Kierownictwu Uczelni wynikow;

6) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie realizacji celéw
strategicznych;

7) koordynacja dziatan jednostek i komorek organizacyjnych w zakresie prawidlowego,
rzetelnego i terminowego wprowadzania danych w systemie POL-on;

8) inicjowanie i koordynacja prac nad optymalizacjg procesu przekazywania danych
do systemu POL-on;

9) przygotowanie wymagan do danych istniejgcych w systemach zrodtowych Politechniki
Wroctawskiej dla Dziatlu Informatyzacji w celu ich gromadzenia, uporzadkowania
i przekazania do systemu POL-on;

10) koordynacja dziatan w zakresie migracji danych do systemu POL-on, wynikajacych
Z obowiazkow migracyjnych i sprawozdawczych;

11) administracyjna obstuga procesu przyznawania dostgpu 1 nadawania uprawnien
pracownikom do Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym 1 Nauce
POL-on oraz procesu wydawania i rejestracji upowaznien Rektora w zakresie obstugi
informacji zgromadzonych w systemie POL-on.
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2.4. DZIAL SPRAW OSOBOWYCH

Dzial Spraw Osobowych prowadzi catoksztatt spraw w zakresie:

1) obstugi kadrowe;;

2) wyptat wynagrodzen osobowych, bezosobowych i  honorariow oraz dodatkowego
wynagrodzenia rocznego;

3) wyplat stypendiow dla pracownikow;

4) rozliczen z tytulu podatku dochodowego od o0séb fizycznych oraz z tytulu ubezpieczen
spotecznych 1 zdrowotnych o0s6b zatrudnionych w Politechnice Wroctawskiej
na podstawie stosunku pracy, umow cywilnoprawnych oraz stypendidéw;

5) szkolen pracownikow niebedacych nauczycielami;

6) spraw socjalnych w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Dziatem kieruje Dyrektor Dzialu Spraw Osobowych.

W strukturze Dzialu wyodrgbnione jest stanowisko Zastepcy Dyrektora, do ktérego zadan

W szczegblnosci nalezy:

1) opracowywanie sprawozdan do ZUS, GUS, ministerstwa wiasciwego ds. nauki
I szkolnictwa wyzszego oraz innych na potrzeby Uczelni w zakresie dziatalnosci Dziatu;

2) przygotowywanie zleconych sprawozdan dla Kierownictwa Uczelni;

3) wsparcie Dyrektora w zakresie przygotowywania prowizorium budzetowego ZFSS
na nastepny rok kalendarzowy;

4) wsparcie Dyrektora w zakresie przygotowywania budzetu wynagrodzen Uczelni;

5) wsparcie Dyrektora w zakresie opracowywania procedur, ktorych wlascicielem jest Dziat;

6) wsparcie Dyrektora w zakresie rozwoju narze¢dzi pracy Dziatu;

7) nadzor nad realizacjg zadan Sekcji Ptac.

Ponadto w sktad Dziatu Spraw Osobowych wchodza:
2.4.1. Sekcja Rekrutacji, Szkolen i Spraw Socjalnych;
2.4.2. Sekcja Kadr;
2.4.3. Sekcja Plac;
2.4.4. Stanowisko ds. Obstugi Dziatu.

2.4.1. Sekcja Rekrutacji, Szkolen i Spraw Socjalnych
Zakres zadan:
1) nadzor nad procesami migkkiego HR:

a) realizacja rekrutacji pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi,

b) tworzenie i administrowanie bazg danych kandydatow,

€) administrowanie strong internetowa: zaktadka oferty pracy,

d) badania potrzeb szkoleniowych, planowanie, organizacja i ewaluacja szkolen
dla pracownikow;

2) gospodarowanie  $rodkami  Zakladowego  Funduszu  Swiadczen  Socjalnych
oraz przydzielanie = $wiadczen  socjalnych osobom uprawnionym w  oparciu

0 obowigzujace regulaminy:

a) wspoblpraca ze Zwigzkami Zawodowymi w zakresie uzgadniania Regulaminu ZFSS,
Prowizorium i Preliminarza,

b) przygotowanie dokumentéow i udziat w Komisjach Socjalnych, Komisjach
Odwotawczych oraz przygotowanie dokumentdow do wyptaty przyznanych
swiadczen,

C) biezgca kontrola splaty pozyczek,
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3)
4)
5)

6)
7)

d) przygotowywanie kwartalnych informacji dotyczacych wykorzystania ZFSS,

€) organizacja imprez finansowanych z ZFSS;

obstuga modulu pracownicy w obszarze zatrudniania pracownikow Zintegrowanego
Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-o0n;

aktualizowanie struktury organizacyjnej w zintegrowanym systemie informatycznym
zgodnie z przepisami wewngtrznymi;

administrowanie strong internetowg Dziatu;

obstluga zintegrowanego systemu informatycznego w zakresie zadan Sekcji;
przygotowywanie i1 przekazywanie dokumentow do Archiwum Uczelni oraz spisu
dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia w ramach dziatalnosci Sekcji.

2.4.2. Sekcja Kadr
Zakres zadan:

1)

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

9)

sporzadzanie wszelkich dokumentow kadrowych, dotyczacych w szczegoélnosci:

a) nawigzywania stosunku pracy,

b) zmian warunkow zatrudnienia,

C) rozwigzywania stosunku pracy,

d) powotywania i odwotywania z funkcji kierowniczych,

e) urlopow bezptatnych, naukowych, dla poratowania zdrowia, macierzynskich,

ojcowskich, rodzicielskich, wychowawczych;

zglaszanie, dokonywanie zmian oraz wyrejestrowywanie pracownikdéw oraz czlonkow ich
rodzin z systemu ubezpieczen spotecznych;

ustalanie uprawnien pracowniczych na podstawie przedtozonych dokumentows;
realizacja innych czynnosci zwigzanych z obstuga kadrowa w ramach stosunku pracy;
prowadzenie dokumentacji osobowej;

sporzadzanie $wiadectw pracy 1 zaswiadczen potwierdzajacych  zatrudnienie
pracownikow;

sporzadzanie $wiadectw pracy 1 zaswiadczen potwierdzajacych zatrudnienie bylych
pracownikow na podstawie archiwalnej dokumentacji osobowe;j;

pomoc w kompletowaniu dokumentacji i wypekieniu wnioskéw w zwigzku z ustaleniem
uprawnien emerytalno-rentowych;

obstuga zintegrowanego systemu informatycznego w zakresie zadan Sekcji;

10) przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do Archiwum Uczelni oraz spisu

dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia w ramach dziatalno$ci Sekcji.

2.4.3. Sekcja Plac
Zakres zadan:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

naliczanie wynagrodzen 1 stypendiow dla pracownikéw Uczelni oraz osob zatrudnionych
na podstawie umow cywilnoprawnych;

sporzadzanie list ptac;

obsluga zintegrowanego systemu informatycznego w zakresie zadan Sekcji;

sporzadzanie rocznych kart wynagrodzen oraz raportéw RMUA;

obstluga ZUS PUE w zakresie pobierania zwolnien lekarskich oraz ewidencja zwolnien
lekarskich;

naliczanie wynagrodzen chorobowych, zasitkow chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich, rodzicielskich, ojcowskich, rehabilitacyjnych;

prowadzenie indywidualnych kart zasitkowych;

wydawanie zaswiadczen o wysoko$ci pobieranych wynagrodzen;
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9) Dbiezaca obstuga programu PLATNIK w zakresie zgloszen do ubezpieczen spotecznych
I zdrowotnych oraz wyrejestrowan z ubezpieczen, sporzadzanie deklaracji, raportow,
korekt do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

10) przygotowanie przelewow wynikajacych z list ptac, w tym sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne, zaliczek podatku dochodowego od 0sdb fizycznych oraz potracen;

11) sporzadzanie drukow ZUS ERP-7 oraz zaswiadczen o dochodach, a w przypadku uméw
cywilnoprawnych réwniez zaswiadczen o okresach zatrudnienia dla celow emerytalno-
rentowych;

12) przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do Archiwum Uczelni oraz spisu
dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia w ramach dziatalnosci Sekcji;

13) sporzadzanie sprawozdan dla PFRON oraz dla potrzeb Kierownictwa Uczelni;

14) sprawdzanie rachunkéw dotyczacych umoéw zlecen i umoéw o dzielo pod wzgledem
formalnym;

15) sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz informacji o dochodach i pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy (PIT-11), informacji o wysokos$ci przychodu (dochodu)
uzyskanego przez osoby fizyczne nie majace w Polsce miejsca zamieszkania (IFT-1/1FT-
1R);

16) zglaszanie i wyrejestrowywanie studentéw i doktorantow do ubezpieczen zdrowotnych
oraz wystawianie zaswiadczen potwierdzajacych zgloszenie do ubezpieczenia,

17) wsparcie merytoryczne oraz techniczne (zatwierdzanie stownikow wyptacanych
stypendiow) w zakresie wyplacanych w Uczelni stypendiow podlegajacych
opodatkowaniu oraz objetych ubezpieczeniem spotecznym 1 zdrowotnym w tym
wystepowanie o indywidualng interpretacje podatkowa oraz kierowanie pism
z wnioskiem o interpretacj¢ do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

2.4.4. Stanowisko ds. Obstugi Dzialu

Zakres zadan:

1) obstuga korespondencji;

2) przyjmowanie i obsluga interesantow;

3) przygotowywanie i przekazywanie dokumentdéw do Archiwum Uczelni oraz spisu
dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia w ramach dziatalno$ci Dziatu;

4) przygotowywanie pism, materiatow do sporzadzania sprawozdan, raportow, prezentacji itp.;

5) prowadzenie terminarza spotkan;

6) koordynowanie obstugi spotkan i zebran;

7) skladanie zamowien w systemie zakupow i pobieranie materiatlow biurowych;

8) prowadzenie rejestracji delegacji pracownikow Dziatu;

9) dbato$¢ o prawidlowy obieg dokumentéw i informacji w Dziale i pomigdzy Dziatem
a pozostalymi jednostkami/komoérkami Uczelni;

10) wspotpraca z jednostkami/komorkami Uczelni w zakresie realizowanych zadan.

2.5. DZIAL INFORMATYZACJI

Dziatem Informatyzacji kieruje Dyrektor Dziatu, ktéremu podlegaja:
2.5.1. Zastgpca Dyrektora Dziatu ds. Systemow Dziekanatowych 1 Oprogramowania,
ktoremu podlega:
2.5.1.1. Sekcja Rozwoju i Eksploatacji Systemow Dziekanatowych;
2.5.2. Sekcja Rozwoju i Eksploatacji Dokumentu Elektronicznego;
2.5.3. Sekcja ds. Organizacyjnych i Logistyki;
2.5.4. Sekcja ds. Infrastruktury Informatycznej, w sktad ktorej wchodza:
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2.5.4.1. Zespo6t ds. Infrastruktury Systemow Telekomunikacyjnych,
2.5.4.2. Zespot ds. Obshugi Sprzetu Komputerowego Administracji Centralnej,
2.54.3. Zespot ds. Pamigci Masowych 1 Utrzymania Centrow Przetwarzania Danych,
2.5.4.4. Zespot ds. Infrastruktury Sieci i Systemow;

2.5.5. Sekcja aplikacji TETA EDU;

2.5.6. Sekcja aplikacji zintegrowanych z TETA EDU.

Dziat realizuje zadania wymienione w zakresach okreslonych dla Zastepcy Dyrektora Dziatu
i komorek podlegajacych bezposrednio Dyrektorowi Dziatu.

Zakres zadan Dzialu Informatyzacji:

1) wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi przy tworzeniu strategii Uczelni —
zwlaszcza w zakresie wykorzystania nowoczesnych technik zarzadzania, w tym
przedstawianie strategii i kierunkdw rozwoju w obszarze teleinformatyki;

2) planowanie, projektowanie, budowa i rozwdj ogdélnouczelnianych systeméw i aplikacji
informatycznych, w tym zintegrowanych systemow zarzadzania Uczelnig i procesami
dydaktycznymi, systeméw raportowych i analitycznych;

3) planowanie, projektowanie, budowa 1 rozwd] ogolnouczelnianej infrastruktury
teleinformatycznej, telekomunikacyjnej i teletechnicznej;

4) utrzymanie ciaglosci 1 dostepnosci na okreSlonym poziomie (SLA) ustug
ogolnouczelnianych systemow 1 aplikacji informatycznych;

5) utrzymanie cigglosci i dostgpnosci na okreSlonym poziomie (SLA) infrastruktury
teleinformatycznej i telekomunikacyjnej;

6) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji technicznej (w tym koncepcyjnej,
projektowej, wykonawczej i powykonawczej) realizowanych dziatan;

7) prowadzenie ewidencji ogolnouczelnianych systemow i aplikacji informatycznych;

8) prowadzenie ewidencji elementdéw i zasobow infrastruktury teleinformatycznej,
telekomunikacyjnej i teletechnicznej;

9) prowadzenie prac koncepcyjnych i przygotowawczych zalozen oraz dokumentacji
odzwierciedlajacej zalozenia techniczne w  obszarze aplikacji 1 systemow
informatycznych oraz elementow 1 zasobow infrastruktury teleinformatycznej,
telekomunikacyjnej i teletechnicznej;

10) wsparcie merytoryczne dla innych komorek organizacyjnych Uczelni w zakresie
technologii teleinformatycznych;

11) wsparcie innych komorek organizacyjnych Uczelni przy wdrazaniu i rozwijaniu
ogolnouczelnianej polityki bezpieczenstwa oraz wdrazanie polityk w ramach
zarzadzanych przez Dziat obszaréw teleinformatycznych;

12) przygotowywanie analiz lub wsparcie przy ich przygotowywaniu;

13) utrzymanie i eksploatacja elementéw wyposazenia obiektow i Centrow Przetwarzania
Danych (w tym systemy ppoz., klimatyzacja, systemy zasilania, systemy dostepu);

14) uzgadnianie dokumentacji technicznej 1 projektowej w zakresie realizowanym
przez Dzial;

15) okre$lanie standardow dla elementow infrastruktury teleinformatyczne;;

16) okres$lanie 1 realizacja polityki dotyczacej standardow uzytkowanego sprzetu
I oprogramowania, W tym wsparcie przy ocenie i Kklasyfikacji, stanu technicznego
| przydatnosci poszczegélnych srodkow do realizacji celow zwigzanych z programem
informatyzacji Uczelni;

17) personalizacja graficzna i elektroniczna Elektronicznych Legitymacji Studenckich (ELS)
oraz zarzadzanie i utrzymanie rejestru ELS dla Konsorcjum Uczelni;

18) personalizacja graficzna i elektroniczna elektronicznych dokumentow i znacznikéw
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na bazie nosnika uniwersalnego tzn. karty dualnej dla Politechniki Wroctawskiej (w tym
Elektronicznej Karty Pracowniczej i innych kart specjalizowanych) i utrzymanie rejestru
wydanych kart dla Uczelni;

19) wsparcie przy planowaniu, projektowaniu i rozwoju oprogramowania systemu grupy
elektronicznych kart legitymacji Konsorcjum oraz Uczelni (systemu centralnego
oraz aplikacji wyniesionych);

20) wsparcie przy planowaniu, projektowaniu i rozbudowie infrastruktury klucza publicznego
(PK1);

21) wspélpraca z innymi jednostkami Uczelni przy realizacji zakupow sprzetu
teleinformatycznego, w tym:

a) przygotowanie niezbednej dokumentacji do przeprowadzenia procedury realizacji
zamowien zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych i $cista wspotpraca w tym
zakresie z Biurem Zamowien Publicznych,

b) administrowanie umowami bedacymi efektem udzielenia zamoéwienia publicznego
oraz gromadzenie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych;

22) realizacja polityki dotyczacej zakupoéw i dystrybucji licencji na uzytkowanie
oprogramowania ogolnouczelnianego;

23) realizacja, opracowywanie i aktualizacja zalozen zwigzanych z realizacja funkcji
utrzymania dostgpnosci 1 ciaglosci  ogélnouczelnianych urzadzen, systemoéw
teleinformatycznych oraz aplikacji informatycznych PWr na okre§lonym poziomie,
w tym:

a) uzgadnianie metodyki 1 narzedzi monitorowania realizacji funkcji utrzymania
dostepnosci 1 cigglosci ogoélnouczelnianych urzadzen, systemow teleinformatycznych
oraz aplikacji informatycznych,

b) uzgadnianie i opracowywanie dokumentacji potrzebnej do monitorowanych
kluczowych informatycznych ustug biznesowych dla ogoélnouczelnianych systemow
pod katem dostepnosci ustugi;

24) wdrazanie oraz utrzymanie narz¢dzi monitorujgcych dostepnosé¢ ustug biznesowych PWr
na podstawie informacji dostarczanych z monitoringu poszczegdlnych komponentow
od jakich ustuga zalezy;

25) udziat w pracach koncepcyjnych i przygotowawczych dotyczacych zatozen, dokumentacji
w obszarach aplikacji 1 systemOow informatycznych oraz elementéw 1 zasobow
infrastruktury teleinformatycznej, telekomunikacyjnej, teletechnicznej;

26) nadzor nad integracja dedykowanych ogolnouczelnianych systeméw monitorowania
infrastruktury z scentralizowanymi systemami monitorowania dostgpnos$ci ustug
biznesowych PWr.;

27) planowanie, projektowanie i utrzymanie na okreslonym poziomie Infrastruktury i ustug
Zintegrowanego Systemu Kontroli Dostepu 1 Bezpieczenstwa Fizycznego;

28) utrzymanie ustug uwierzytelniania uzytkownikow systemow informatycznych PWr
W oparciu o infrastrukturg klucza publicznego (PKI);

29) zarzadzanie infrastrukturg ustug katalogowych;

30) administracja systemem zarzadzania tozsamoscig (IDM) oraz Infrastrukturg klucza
publicznego (PKI);

31) wsparcie innych komorek organizacyjnych Uczelni przy wdrazaniu i rozwijaniu
ogo6lnouczelnianej polityki bezpieczenstwa oraz wdrazanie polityk w ramach
zarzadzanych przez Dziat obszaréw teleinformatycznych;

32) monitorowanie poziomu bezpieczenstwa informacji i raportowanie incydentow
W obszarze zarzagdzanym przez Dziat.

2.5.1. Zastepca Dyrektora Dziatu ds. Systemow Dziekanatowych i Oprogramowania:
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Zakres zadan:

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

7)
8)

9)

Zastgpca Dyrektora realizuje swoje zadania samodzielnie oraz z wykorzystaniem
podlegtych mu sekcji i zespotéw — zgodnie z zadaniami wyszczegdlnionymi w pkt 3, 4, 5;
przygotowanie projektu planu rzeczowo-finansowego Dzialu;

monitorowanie realizacji budzetu i zadan projektowych;

rozwdj, planowanie 1 projektowanie ogolnouczelnianych systeméw 1 aplikacji
informatycznych;

utrzymanie dostgpnosci i cigglosci ustug ogdlnouczelnianych systemow i aplikacji
informatycznych na okreslonym poziomie;

opracowywanie 1 aktualizacja dokumentacji technicznej (w tym koncepcyjnej,
projektowej, wykonawczej 1 powykonawczej) realizowanych dziatan;

ewidencja ogdlnouczelnianych systemow i aplikacji informatycznych;

opracowywanie i aktualizacja dokumentacji technicznej (w tym koncepcyjnej,
projektowej, wykonawczej i powykonawczej) realizowanych dziatan;

udzial w pracach koncepcyjnych i przygotowawczych zalozen i1 dokumentacji
odzwierciedlajacej zatozenia w obszarze aplikacji i systemow informatycznych;

10) kontrola nad realizacjg zadan w konteks$cie harmonogramu oraz budzetu;
11) wdrazanie i rozwijanie polityki bezpieczenstwa,;
12) definiowanie poziomu dostepnosci ustug (SLA) oraz nadzor nad jego zapewnieniem.

2.5.1.1. Sekcja Rozwoju i Eksploatacji Systeméw Dziekanatowych

Zakres zadan:

1) planowanie i projektowanie modyfikacji Jednolitego Systemu Obstugi Studentow (JSOS);

2) cksploatacja (utrzymanie i administracja) Jednolitego Systemu Obstugi Studentow
(JSOS);

3) utrzymanie dostepnosci i ciggloéci ustug Jednolitego Systemu Obstugi Studentoéw
(JSOS) na okreslonym poziomie;

4) ewidencja elementow, ustug i uprawnien w ramach Jednolitego Systemu Obshugi
Studentow (JSOS);

5) opracowanie dokumentacji projektowej nowego systemu dziekanatowego;

6) udziat we wdrozeniu nowego systemu dziekanatowego;

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej Systemoéw Dziekanatowych;

8) zapewnienie wsparcia uzytkownikom Systemow Dziekanatowych;

9) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji technicznej (w tym koncepcyjnej,
projektowej, wykonawczej 1 powykonawczej) realizowanych dziatan;

10) wsparcie przy wdrazaniu i rozwijaniu polityki bezpieczenstwa.

2.5.2. Sekcja Rozwoju i Eksploatacji Dokumentu Elektronicznego
Zakres zadan:

1)

2)

3)

4)
5)

personalizacja graficzna i elektroniczna Elektronicznych Legitymacji Studenckich (ELS)
oraz zarzadzanie i utrzymanie rejestru ELS dla Uczelni Konsorcjum;

personalizacja graficzna i elektroniczna elektronicznych dokumentow i znacznikéw
na bazie nos$nika uniwersalnego tzn. karty dualnej dla Politechniki Wroctawskiej (w tym
Elektronicznej Karty Pracowniczej i innych kart specjalizowanych) i utrzymanie rejestru
wydanych kart dla Uczelni;

wsparcie przy planowaniu, projektowaniu i rozwoju oprogramowania systemu grupy
elektronicznych kart legitymacji Konsorcjum oraz Uczelni (systemu centralnego
oraz aplikacji wyniesionych);

wsparcie przy planowaniu, projektowaniu i rozbudowie infrastruktury klucza publicznego (PKI);
opracowywanie i aktualizacja dokumentacji technicznej (w tym koncepcyjnej,
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projektowej, wykonawczej 1 powykonawczej) realizowanych dziatan;

6) ewidencja elementow, aplikacji, uslug i uprawnien w ramach systemu grupy
elektronicznych kart legitymacji Konsorcjum oraz Uczelni;

7) realizacja zadan Centrum Personalizacji Srodowiskowej Elektronicznej Legitymacji
Studenckiej;

8) realizacja zadan zgodnie z przyjetym poziomem $§wiadczenia ustug (SLA);

9) wsparcie przy wdrazaniu i rozwijaniu polityki bezpieczenstwa;

10) opracowywanie i aktualizacja zalozen zwigzanych z realizacja funkcji utrzymania
dostepnosci 1 cigglosci ogolnouczelnianych urzadzen, systeméw teleinformatycznych
oraz aplikacji informatycznych PWr na okreslonym poziomie, w tym:

a) uzgadnianie metodyki i narz¢dzi monitorowania realizacji funkcji utrzymania
dostepnosci i cigglosci ogdlnouczelnianych urzadzen, systemow teleinformatycznych
oraz aplikacji informatycznych,

b) uzgadnianie i opracowywanie dokumentacji potrzebnej do monitorowanych
kluczowych informatycznych ustug biznesowych dla ogélnouczelnianych systemow
pod katem dostepnosci ustugi;

11) opracowywanie kluczowych wskaznikow monitorowania realizacji funkcji utrzymania
dostepnosci 1 cigglosci ogdlnouczelnianych urzadzen, systemow teleinformatycznych
oraz aplikacji informatycznych;

12) uzgadnianie kluczowych parametrow dla monitorowanych komponentéw wplywajacych
na ushugi biznesowe;

13) wdrazanie oraz utrzymanie narz¢dzi monitorujacych dostepnos¢ ustug biznesowych PWr
na podstawie informacji dostarczanych z monitoringu poszczegolnych komponentow
od jakich ustuga zalezy;

14) udziat w pracach koncepcyjnych i przygotowawczych dotyczacych zatozen, dokumentacji
w obszarach aplikacji 1 systemOow informatycznych oraz elementéw 1 zasobow
infrastruktury teleinformatycznej, telekomunikacyjnej, teletechnicznej;

15) nadzér nad integracja dedykowanych ogolnouczelnianych systemow monitorowania
infrastruktury z scentralizowanymi systemami monitorowania dostgpnos$ci ustug
biznesowych PWr.;

16) planowanie i projektowanie Infrastruktury i ustug Zintegrowanego Systemu Kontroli
Dostepu 1 Bezpieczenstwa Fizycznego;

17) rozbudowa i utrzymanie Infrastruktury i ustug Zintegrowanego Systemu Kontroli Dostepu
1 Bezpieczenstwa Fizycznego;

18) utrzymanie dostepno$ci i cigglosci ustug Zintegrowanego Systemu Kontroli Dostepu
I Bezpieczenstwa Fizycznego na okres§lonym poziomie;

19) utrzymanie ustug uwierzytelniania uzytkownikow systeméw informatycznych PWr
W oparciu o infrastrukturg klucza publicznego (PKI);

20) zarzadzanie infrastrukturg ustug katalogowych;

21) tworzenie i zarzadzanie polityka relacji zaufania ustug katalogowych;

22) administracja systemem zarzadzania tozsamoscig (IDM) oraz Infrastrukturg klucza
publicznego (PKI);

23) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji technicznej (w tym koncepcyjnej,
projektowej, wykonawczej i powykonawczej) realizowanych dziatan;

24) ewidencja elementow, aplikacji, ustug i uprawnien w ramach Infrastruktury i ustug
Zintegrowanego Systemu Kontroli Dostepu 1 Bezpieczenstwa Fizycznego Uczelni
oraz infrastruktury klucza publicznego;

25) wsparcie przy wdrazaniu i rozwijaniu polityki bezpieczenstwa.

2.5.3. Sekcja ds. Organizacyjnych i Logistyki
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Zakres zadan:
1) realizacja zadan zwigzanych z obstuga kadrowa Dzialu, w tym:
a) przygotowywanie harmonogramow czasu pracy pracownikow,
b) nadzor nad przygotowaniem planéw urlopowych Dziatu,
c) weryfikacja dokumentacji ewidencji czasu pracy, w tym w systemie TETA EDU,
d) przygotowywanie raportow i zestawien kadrowych,
e) weryfikacja waznosci uprawnien do przetwarzania danych osobowych pracownikéw
Dziatu;

2) realizacja polityki dotyczacej standardow uzytkowanego sprzetu i oprogramowania;

3) techniczna ewidencja srodkow informatyki (sprz¢tu i oprogramowania) eksploatowanych
w Dziale i innych jednostkach organizacyjnych Uczelni, w tym wprowadzanie
I weryfikowanie (we wspotpracy z stuzbami technicznymi) w systemie TETA EDU
lokalizacji urzadzen;

4) wsparcie przy ocenie i klasyfikacji, stanu technicznego i przydatnosci poszczegdlnych
srodkow do realizacji celow zwigzanych z programem informatyzacji Uczelni;

5) opracowywanie zbiorczego zestawienia potrzeb (w aspekcie iloSciowym, jakoSciowym
| finansowym) wynikajacych z programu informatyzacji w skali Uczelni i propozycja
kolejnosci ich realizacji;

6) wsparcie asystenckie Dyrektora Dziatu;

7) organizacja, obstuga merytoryczna i techniczna spotkan wewngtrznych i zewnetrznych;

8) obstuga kontaktow z organami uczelni, administracji samorzadowej, instytucjami
o0 charakterze strategicznym;

9) zarzadzanie kalendarzem spotkan, podejmowanie gosci;

10) udzielanie informacji zwigzanych z zakresem dzialalnosci Dzialu Informatyzacji
jednostki;

11) audyty wewngtrzne, czuwanie nad stosowaniem procedur i instrukcji obowigzujacych
jednostki wchodzace w sktad Dziatu Informatyzacji;

12) identyfikacja glownych probleméw jednostki;

13) zgtaszanie inicjatyw i mozliwosci doskonalenia pracy jednostki;

14) opracowywanie propozycji dziatan naprawczych 1 korygujacych dla jednostek
wchodzacych w sktad Dziatu Informatyzacji;

15) walidacja proceséw zachodzacych w Dziale Informatyzacji;

16) kontrola ogdlna i problemowa jednostek wchodzacych w sktad Dziatu Informatyzacji;

17) wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi przy tworzeniu strategii Uczelni;

18) wdrazanie i rozwijanie polityki bezpieczenstwa;

19) wsparcie innych komorek organizacyjnych Uczelni przy wdrazaniu i rozwijaniu
ogoblnouczelnianej polityki bezpieczenstwa,

20) przyjmowanie, rejestracja i realizacja zapotrzebowan zglaszanych przez pracownikow
Dziatu oraz komorek podleghtych bezposrednio Dyrektorowi Dzialu na dostawy towarow,
ustugi 1 roboty budowlane na kwoty nie obejmujgce przeprowadzenia zamowienia
publicznego;

21) przygotowanie niezbednej dokumentacji do przeprowadzenia procedury realizacji
zamowien,

22) prowadzenie ewidencji umow oraz rejestru zapytan ofertowych;

23) wprowadzanie niezbednych informacji dotyczacych proceséw zakupowych do systemu
TETA EDU,

24) rozliczenia delegacji;

25) inne niezbedne prace w zakresie obstugi finansowej;

26) obshuga sekretariatu Dziatu.
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2.5.4. Sekcja ds. Infrastruktury Informatycznej

Zakres zadan:

1) Kierujacy Sekcja realizuje swoje zadania samodzielnie oraz z wykorzystaniem podlegltych
mu zespotéw — zgodnie z zadaniami wyszczegdlnionymi w pkt 8,9,10,11,12;

2) planowanie 1 projektowanie ogdlnouczelnianej infrastruktury teleinformatycznej,
telekomunikacyjnej i teletechnicznej;

3) rozwoj i rozbudowa  ogoOlnouczelnianej  infrastruktury  teleinformatycznej,
telekomunikacyjnej i teletechnicznej;

4) utrzymanie i eksploatacja elementow wyposazenia obicktow i Centrow Przetwarzania
Danych (w tym systemy ppoz., klimatyzacja, systemy zasilania, systemy dostgpu);

5) uzgadnianie dokumentacji technicznej i projektowej w zakresie realizowanym przez
Dziat;

6) utrzymanie dostepnosci i  cigglosci  pracy  ogolnouczelnianych — systemow
teleinformatycznych i telekomunikacyjnych na zalozonym poziomie;

7) utrzymanie dostepno$ci i  ciagglosci  ustug  systemOéw  teleinformatycznych
I telekomunikacyjnych na zatozonym poziomie;

8) ewidencja elementow i zasobow infrastruktury teleinformatycznej, telekomunikacyjnej
I teletechnicznej;

9) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji technicznej (w tym koncepcyjnej,
projektowej, wykonawczej i powykonawczej) realizowanych dzialan;

10) udziat w pracach koncepcyjnych i przygotowawczych zatozen i1 dokumentacji
odzwierciedlajacej zatozenia w obszarze aplikacji i systemOow informatycznych
oraz elementow 1 zasobow infrastruktury teleinformatycznej, telekomunikacyjnej
I teletechnicznej;

11) kontrola nad realizacjg zadan w kontek$cie harmonogramu oraz budzetu;

12) wdrazanie i rozwijanie polityki bezpieczenstwa;

13) definiowanie poziomu dostepnosci ustug (SLA) oraz nadzor nad jego zapewnieniem.

2.5.4.1. Zespdt ds. Infrastruktury Systemow Telekomunikacyjnych

Zakres zadan:

1) konserwacja i utrzymanie w ciaglej sprawnosci zewnetrznych, wewngtrznych
I napowietrznych instalacji teletechnicznych wraz z wymiang uszkodzonych czesci
instalacji;

2) konserwacja przetgcznic glownych (PG), budynkowych i pigtrowych oraz paneli
krosowniczych w szafach strukturalnych;

3) nadzér nad utrzymaniem sprawnosci technicznej tgczy transmisyjnych glosu
I danych, w tym zewnetrzna infrastruktura $wiattowodowa do punktu styku
Z sieciowy infrastrukturg aktywng PWR.Net;

4) zestawianie obwodow teleinformatycznych: telefonicznych i danych (do punktu
styku z sieciowg infrastrukturg aktywng) oraz kreowanie, wiaczanie 1 przetaczanie
numerow telefonicznych;

5) ewidencja i paszportyzacja okablowania strukturalnego i $wiattowodowego;

6) sprawdzanie i lokalizacja uszkodzen instalacji i sprzetu telefonicznego;

7) planowanie i projektowanie ogolnouczelnianej infrastruktury telekomunikacyjnej;

8) wspolpraca z jednostkami i komérkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie potrzeb
lacznosci telefonicznej (tradycyjnej 1 VolP);

9) rozwoj ogoélnouczelnianej infrastruktury telekomunikacyjnej;

10) utrzymanie i eksploatacja elementdow wyposazenia obiektow infrastruktury
telekomunikacyjnej;

11) utrzymanie dostepnos$ci i cigglosci pracy ogoélnouczelnianych urzadzen, systemow
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telekomunikacyjnych i systemu tacznosci Uczelni na okreslonym poziomie;

12) utrzymanie dostepnosci i cigglosci ustug systemow telekomunikacyjnych i systemu
facznosci Uczelni na zatozonym poziomie;

13) wsparcie procesu rozbudowy i utrzymania infrastruktury teletechnicznej Uczelni;

14) wsparcie przy wdrazaniu i rozwijaniu polityki bezpieczenstwa;

15) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji technicznej (w tym koncepcyjnej,
projektowe, wykonawczej i powykonawczej) realizowanych dziatan;

16) ewidencja  elementéw 1  zasobow  ogélnouczelnianej  infrastruktury
telekomunikacyjnej;

17) opiniowanie projektow rozbudowy, wymiany i remontow urzadzen }acznosci
telefonicznej;

18) wydawanie technicznych warunkéw przylaczenia nowych instalacji do sieci
telekomunikacyjnej PWr.

2.5.4.2. Zespot ds. Obstugi Sprzetu Komputerowego Administracji Centralnej

Zakres zadan:

1) utrzymanie cigglosci pracy i sprawnosci uzytkowej sprzetu komputerowego
Administracji Centralnej Uczelni wraz z zainstalowanym oprogramowaniem;

2) monitorowanie i aktualizacja oprogramowania zainstalowanego w ramach sprzetu
komputerowego Administracji Centralnej Uczelni;

3) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji technicznej (w tym koncepcyjnej,
projektowej, wykonawczej i powykonawczej) realizowanych dzialan;

4) realizacja polityki dotyczacej standardow uzytkowanego sprzetu i oprogramowania;

5) obstuga zgloszen uzytkownikow w zakresie sprzetu 1 oprogramowania
komputerowego Administracji Centralnej Uczelni;

6) ewidencja  sprzetu  komputerowego  Administracji  Centralnej  Uczelni
wraz z zainstalowanym oprogramowaniem;

7) wsparcie przy wdrazaniu i rozwijaniu polityki bezpieczenstwa.

2.5.4.3. Zespot ds. Pamieci Masowych i Utrzymania Centrow Przetwarzania Danych
Zakres zadan:
1) planowanie i projektowanie:
a) srodowiska pamigci masowych,
b) systemow kopii zapasowej i archiwizacji,
C) sprzgtowej infrastruktury serwerowe;j;

2) budowa i rozwoj:
a) Srodowiska pamigci masowych,
b) systemow kopii zapasowej i archiwizacji,
C) sprzgtowej infrastruktury serwerowe;;

3) monitorowanie, utrzymanie i eksploatacja:
a) Srodowiska pamigci masowych,
b) systemow kopii zapasowej i archiwizacji,
C) sprzgtowej infrastruktury serwerowe;;

4) utrzymanie dostepnosci i ciggloSci uslug pamigci masowych na okre§lonym
poziomie;

5) zarzadzanie S$rodowiskiem pamig¢ci masowych — w tym macierzami dyskowymi,
macierzami All-Flash, bibliotekami tasmowymi, systemami NAS, systemami
Software Defined Storage/Cloud Storage, systemami archiwizacji danych
Z deduplikacja;

6) monitorowanie, utrzymanie i zarzadzanie sieciami Storage Arca Network (SAN);
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7) zarzadzanie infrastrukturg serwerowg na potrzeby systemOéw maszyn wirtualnych
do poziomu warstwy sprzetowej wraz z hypervisor-em;

8) zarzadzanie dostepem do prywatnych, hybrydowych i publicznych chmur (Cloud
Storage) w zakresie rozproszonych systemow plikow i przechowywania obiektow;

9) udoste¢pnianie ustug Sharepoint i Onedrive zgodnie z polityka bezpieczenstwa dla
przetwarzania i udostgpniania danych poza wewnetrzng infrastrukturg sieciowa
Uczelni;

10) utrzymanie i eksploatacja elementow wyposazenia Centrow Przetwarzania Danych
(w tym systemy ppoz., klimatyzacja, systemy zasilania, systemy dostepu, systemy
automatyki budynkowej);

11) monitorowanie parametrow $rodowiska fizycznego (temperatura, wilgotnosc)
pomieszczen Centrow Przetwarzania Danych;

12) monitoring wizyjny pomieszczen Centrow Przetwarzania Danych;

13) ewidencja elementow i zasobow infrastruktury Centrow Przetwarzania Danych;

14) ewidencja no$nikéw danych wraz z zarzadzaniem ich cyklem zycia i bezpieczng
kasacja 1 wytaczeniem z eksploatacji;

15) nadz6r nad bezpieczng trasg przenoszenia nos$nikéw tasmowych, ich wymiang
w bibliotekach ~ taSmowych  oraz  przechowywaniem no$nikow  pamigci
w bezpiecznym sejfie ogniotrwatym celem dtugoterminowej archiwizacji danych;

16) przyjecie na stan, obstuga inwentaryzacji oraz przygotowanie do kasacji §rodkow
trwalych bedacych sktadnikiem majatku Dziatu Informatyzacji w zakresie Centrow
Przetwarzania Danych;

17) przygotowanie i obstuga uméw serwisowych na elementow wyposazenia Centrow
Przetwarzania Danych w zakresie niezbednym do ich prawidlowego
funkcjonowania;

18) obstuga umoéw serwisowych w zakresie zlecania i nadzoru nad czynnos$ciami
serwisowymi (w ich miejscu eksploatacji) dla:

a) Srodowisk pamigci masowych,
b) systemow kopii zapasowej i archiwizacji,
C) sprzgtowej infrastruktury serwerowe;;

19) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji technicznej (w tym koncepcyjnej,

projektowej, wykonawczej 1 powykonawczej) realizowanych dziatan.

2.5.4.4. Zespot ds. Infrastruktury Sieci i Systemow

Zakres zadan:

1) planowanie i projektowanie ogélnouczelnianej infrastruktury systemowej serwerow;

2) rozwoj ogbélnouczelnianej infrastruktury systemowej serwerow;

3) utrzymywanie dostepnosci i cigglosci pracy ogolnouczelnianych urzadzen
I systemOéw w zakresie infrastruktury systemowej serwerow na okreslonym
poziomie;

4) eksploatacja, rozbudowa i utrzymanie w zakresie posiadanych kompetenciji,
infrastruktury dla kluczowych systemow informatycznych Uczelni, w szczeg6lnosci
Exchange, ZSI, System Dziekanatowy, Systemy Portalowe, E-learning, Helpdesk;

5) ecksploatacja, rozbudowa i utrzymanie rozwigzan informatycznych opartych
na warstwie uslugowej na potrzeby Uczelni,

6) eksploatacja, rozbudowa i utrzymanie scentralizowanych ustug do przechowywania
zbiorow elektronicznych opartych o technologie relacyjnych baz danych
na potrzeby Uczelni;

7) cksploatacja i rozbudowa narzedzi do diagnozowania podlegtych systemow
informatycznych, w  szczegdlnosci serwerow  bazodanowych, serwerow
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aplikacyjnych;

8) eksploatacja, rozbudowa i utrzymanie infrastruktury systemowej na potrzeby
hostingu/chmury obliczeniowej dla jednostek Uczelni;

9) opracowywanie i wprowadzanie w zycie zasad i standardow dotyczacych tworzenia
oraz rozbudowy systemow aplikacyjnych i baz danych w ramach Uczelni;

10) ewidencja elementow i zasobow infrastruktury systemowej serwerow;

11) planowanie, projektowanie i rozwdj ogdlnouczelnianej infrastruktury sieci, w tym:
a) rozbudowa infrastruktury teleinformatycznej Politechniki Wroctawskiej

w zakresie sieci szkieletowej PWR.Net,
b) rozbudowa infrastruktury teleinformatycznej Politechniki Wroctawskiej
w zakresie sieci bezprzewodowych WiFi;

12) rozwdj ogdlnouczelnianej infrastruktury sieci;

13) utrzymanie dost¢pnosci i cigglosci pracy ogoélnouczelnianych urzgdzen i systemow
w zakresie infrastruktury sieci teleinformatycznych na okre§lonym poziomie,
aw tym:

a) eksploatacja infrastruktury teleinformatycznej Politechniki Wroctawskiej,
W szczegdlnosci w  zakresie  sieci  szkieletowej PWR.Net, sieci
bezprzewodowych WiFi,

b) nadzor nad utrzymaniem kluczowych ustug sieciowych, tj. systemy DNS,
DHCP, AD (Active Directory), AD CA, NTP, RADIUS, SYSLOG,

c) koordynacja wykorzystania i przydzielania adresacji IP;

14) utrzymanie dostgpnosci i ciggtosci ushug sieci teleinformatycznych na zatozonym
poziomie;

15) planowanie i wdrazanie nowych ustug sieciowych Uczelni,

16) zarzadzanie infrastrukturg sieciowg i serwerowag na potrzeby systemOéw maszyn
wirtualnych od poziomu hypervisor-a wraz z systemem zarzadzania maszynami
wirtualnymi;

17) utrzymanie ustug uwierzytelniania uzytkownikow systemoéw informatycznych PWr
W oparciu o infrastrukturg klucza publicznego (PKI);

18) zarzadzanie infrastrukturg ustug katalogowych;

19) tworzenie i zarzadzanie polityka relacji zaufania ustug katalogowych;

20) administracja systemem zarzadzania tozsamoscig (IDM) oraz Infrastrukturg klucza
publicznego (PKI);

21) opiniowanie wydanych warunkow technicznych w zakresie zwigzanym z budowa
I rozbudowg istniejacych sieci teleinformatycznych Uczelni;

22) ewidencja elementow i zasobow sieci teleinformatycznych Uczelni;

23) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji technicznej (w tym koncepcyjnej,
projektowe, wykonawczej 1 powykonawczej) realizowanych dziatan;

24) wsparcie przy wdrazaniu i rozwijaniu polityki bezpieczenstwa.

2.5.5. Sekcja Aplikacji TETA EDU
Zakres zadan:

1)
2)
3)

4)
5)

sporzadzanie propozycji planéw kierunkdw rozwoju funkcjonalnego Zintegrowanego
Systemu Informatycznego, dalej nazywanego ZSlI;
wnioskowanie o wprowadzenie zmian w ZSI opiniowanie wnioskéw dotyczacych zmian
funkcjonalnych w ZSI, w szczegdlnosci uzytkownikoéw koncowych;
sporzadzanie harmonograméw zmian i wersji ZSI;
przygotowywanie analiz wptywu wprowadzonych zmian na funkcjonowanie Uczelni;
biezaca kontrola zmian wprowadzanych w ZSI oraz sktadanie raportow z przebiegu
realizacji tych prac;
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6) rozwoj systemow wchodzacych w sktad ZSlI;

7) nadzor nad realizacja procesu zarzadzania zmiana;

8) kontrola nad realizacjg zmian w konteks$cie harmonogramu oraz budzetu;

9) utrzymanie i zapewnienie ciggltosci dziatania ZSI;

10) utrzymanie i zapewnienie cigglo$ci dziatania ustug ZST;

11) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji technicznej (w tym koncepcyjnej,
projektowej, wykonawczej 1 powykonawczej) realizowanych dziatan;

12) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji systemu ZSl;

13) parametryzacja systemu ZSI na poziomie interfejsu, danych, $ciezek obiegu dokumentow
(proceduralnym);

14) ewidencja elementow systemu, ustug i uprawnien w ramach ZSI;

15) wsparcie przy wdrazaniu i rozwijaniu polityki bezpieczenstwa;

16) definiowanie poziomu dostepnosci ustug (SLA) oraz nadzér nad jego zapewnieniem;

17) nadzor nad realizacja procesu zarzadzania zmiang dotyczacg Zintegrowanego Systemu
Informatycznego (ZSI);

18) koordynacja zatozen procesu zarzgdzania zmiana;

19) udziat w pracach koncepcyjnych i przygotowawczych zatozen oraz dokumentacji
odzwierciedlajacej zatozenia;

20) raportowanie i prezentacja postepow, przygotowanie i dostarczanie sprawozdan
z realizowanych zmian;

21) prace zwigzane z przygotowywaniem dokumentacji do postepowan przetargowych;

22) sporzadzanie i przekazywanie do obiegu/opinii uméw i aneksow do umow;

23) nadzor realizacji umow zwigzanych z rozwojem ZSI;

24) prowadzenie ewidencji modyfikacji realizowanych w ramach umoéw zwigzanych
z rozwojem ZSl;

25) organizacja i obstuga procesu zglaszania uwag i probleméw uzytkownikow aplikacji
TETA EDU,;

26) ewidencja zglaszanych uwag i problemow uzytkownikow w ramach centralnego systemu
helpdesk;

27) przekazywanie zgloszonych uwag i probleméw uzytkownikow do odpowiednich
zespotow technicznych i merytorycznych;

28) koordynacja zalozen procesu zarzadzania zmiang (definiowanie, przeglady, aktualizacja);

29) wsparcie przy wdrazaniu i rozwijaniu polityk, w tym polityki bezpieczenstwa oraz umoéw
definiujgcych poziom $§wiadczenia ustug (SLA);

30) uzgadnianie dokumentacji technicznej i projektowej w zakresie realizowanym
przez komorke organizacyjna;

31) udziat w pracach koncepcyjnych 1 przygotowawczych zatozen i dokumentacji
odzwierciedlajacej zatozenia w obszarze aplikacji 1 systemow informatycznych;

32) wsparcie przy wdrazaniu i rozwijaniu polityki bezpieczenstwa;

33) utrzymanie i zapewnienie ciggtoéci dziatania oraz administracja Systemu TETA EDU,
aw tym:
a) aktualizacja parametryzacji systemu,
b) obstuga zgloszen btgdow,
C) testowanie rozwigzan dla zgloszen bledow;

1) utrzymanie dostgpnosci i cigglosci ustug Systemu TETA EDU na okreslonym poziomie,
aw tym:
a) utrzymanie sprawnosci systemu oraz obstugi zgloszen uzytkownikow zgodnie

z ustalonymi warunkami §wiadczenia ustug (parametry SLA),

b) utrzymanie dostepnosci ushug systemu na okre§lonym poziomie,
C) utrzymanie ciggtosci ustug systemu na okreslonym poziomie;
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2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

9

10)

11)

monitorowanie realizacji umowy serwisowe] z Wykonawcg systemu zgodnie

z ustalonymi warunkami reakcji Wykonawcy (parametry SLA);

opracowywanie i aktualizacja dokumentacji technicznej (w tym koncepcyjnej,

projektowej, wykonawczej i powykonawczej) realizowanych dziatan;

administracja i utrzymanie Systemu TETA EDU w zakresie dostepu i uprawnien

do systemu oraz danych w nim zawartych, a w tym:

a) zarzadzanic kontami i uprawnieniami dostgpu do funkcjonalnosci, obszaréw
funkcjonalnych, raportow TETA EDU,

b) zarzadzanie kontami i uprawnieniami dostepu do danych TETA EDU,

C) monitorowanie parametryzacji systemu w zakresie uprawnien,

d) aktualizacja parametryzacji systemu w zakresie uprawnien;

opracowywanie i aktualizacja dokumentacji technicznej (w tym koncepcyjnej,

projektowej, wykonawczej 1 powykonawczej) realizowanych dziatan;

prowadzenie szkolen dla uzytkownikow Systemu TETA EDU,

ewidencja elementow, ustug i uprawnien w ramach Systemu TETA EDU,

utrzymanie i zapewnienie cigglosci dzialania dotychczasowych systemow autorskich,

wspierajacych szeroko rozumiane centralne stuzby finansowe 1 zarzadzanie personelem;

wsparcie procesu rozwoju zintegrowanego systemu informatycznego TETA EDU danymi

i narzedziami dotychczasowych systemow autorskich, wspierajacych szeroko rozumiane

centralne stuzby finansowe i zarzadzanie personelem;

opracowywanie procedur organizacji procesu przenoszenia i migracji danych

z dotychczasowych systeméw autorskich, wspierajacych szeroko rozumiane centralne

stuzby finansowe i1 zarzadzanie personelem;

wsparcie procesu przenoszenia i migracji danych z dotychczasowych systemow

autorskich, wspierajacych szeroko rozumiane centralne stluzby finansowe i zarzadzanie

personelem w oparciu 0 wymagane procedury do zintegrowanego systemu

informatycznego.

2.5.6. Sekcja Aplikacji Zintegrowanych z TETA EDU
Zakres zadan:

1)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)
10)

wdrozenie i rozw0j aplikacji zintegrowanych a w szczego6lnosci:

a) narzedzi i aplikacji analitycznych,

b) narzedzi i aplikacji wspierajacych elektroniczny obieg dokumentow,

C) narzedzi i aplikacji wspierajacych budzetowanie;

utrzymanie i zapewnienie ciggtosci dziatania aplikacji zintegrowanych, w tym:

a) aktualizacja parametryzacji systemu,

b) obstuga zgloszen btgdow,

C) testowanie rozwigzan dla zgloszen bledow;

udziat w pracach koncepcyjnych 1 przygotowawczych zatozen i dokumentacji
odzwierciedlajacej zatozenia w obszarze systemow zintegrowanych;

opracowywanie i aktualizacja dokumentacji technicznej realizowanych dziatan (w tym
koncepcyjnej, projektowej, wykonawczej i powykonawczej);

ewidencja elementow, aplikacji, ustug i uprawnien w ramach systemow zintegrowanych;
utrzymanie dostepnosci i cigglosci ustug aplikacji zintegrowanych na okreslonym poziomie;
administracja 1 utrzymanie systeméw zintegrowanych w zakresie dostgpu i uprawnien
do systemu oraz danych w nim zawartych;
prowadzenie szkolen dla uzytkownikow systemow zintegrowanych;
wsparcie przy wdrazaniu i rozwijaniu polityki bezpieczenstwa,
monitorowanie realizacji umoéw serwisowych dotyczacych aplikacji zintegrowanych.
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2.6. DZIAL DOSTEPNOSCI I WSPARCIA OSOB Z NIEPEENOSPRAWNOSCIAMI

Zakres zadan:

1) dokonywanie oceny i przeprowadzanie audytow dostepnosci architektonicznej, cyfrowej
I informacyjno-komunikacyjnej;

2) dzialania wspierajace, doradztwo i konsultacje w obszarze poprawy i zapewnienia
dostepnosci architektonicznej, cyfrowej 1 informacyjno-komunikacyjnej;

3) tworzenie 1 wdrazanie standardow dostepno$ci architektonicznej, cyfrowej
I informacyjno-komunikacyjnej;

4) opracowywanie analiz i raportOw o stanie zapewniania dost¢pnosci architektonicznej,
cyfrowej i informacyjno-komunikacyjnej;

5) prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych, szkolen, warsztatow
oraz upowszechnianie wiedzy na temat dostgpnosci architektonicznej, cyfrowej
i informacyjno-komunikacyjnej;

6) nawigzywanie i utrzymywanie relacji z jednostkami administracji publicznej
oraz partnerami biznesowymi w obszarze dostepnosci architektonicznej, cyfrowej
i informacyjno-komunikacyjnej;

7) monitorowanie legislacji wewnetrznej w zakresie dostgpnosci architektonicznej,
cyfrowej i informacyjno-komunikacyjnej oraz podejmowanie stosownych dziatan
konsultacyjnych i sygnalizacyjnych w tym obszarze;

8) wsparcie i szkolenia w zakresie stosowania, implementacji technologii asystujacych,
nawigacji, dostosowania $rodowiska pracy i doboru pomocy technicznych dla osob
ze szczegblnymi potrzebami;

9) prowadzenie wypozyczalni sprzetu specjalistycznego;

10) przygotowanie materiatow dydaktycznych (wyktadowych, ¢wiczeniowych, instrukcji
laboratoryjnych, =~ multimediow) do  formatéw  alternatywnych  zgodnych
z potrzebami studentéw 1 doktorantow z niepetnosprawnosciami;

11) dziatania informacyjne i upowszechniajace z zakresu uprawnien studentow,
doktorantow 1 pracownikow zwigzanych z niepetnosprawnosciami;

12) organizowanie zindywidualizowanego ~ wsparcia  studentom, doktorantom
I pracownikom z niepelnosprawno$ciami;

13) organizowanie  alternatywnych  form  realizacji  kursow  dla  studentow
1 doktorantow;

14) organizacja wsparcia psychologicznego przy trudno$ciach w procesie ksztalcenia
1 prowadzeniu dzialalnosci naukowe;;

15) wspoldziatania z organizacjami studenckimi i agendami zewnetrznymi nad wlaczaniem
studentow z niepelnosprawnosciami do pelnego, aktywnego udzialu w zZyciu
spoteczno$ci akademickiej;

16) diagnozowania probleméw i inspirowania dziatlan na rzecz likwidowania barier
wystepujacych w  uczelni: mentalnych, organizacyjnych, komunikacyjnych,
informatycznych, architektonicznych i innych;

17) promowanie aktywizacji zawodowej absolwentéw z niepelnosprawnosciami;

18) wspotpraca z Pelnomocnikiem Rektora ds. Osob z Niepelnosprawno$ciami w zakresie
dostepnosci oraz spraw zwigzanych z osobami z niepelnosprawno$ciami i osobami
ze szczegblnymi potrzebami w Politechnice Wroctawskie;.

Strukture Organizacyjng Dziatu Dostgpnosci i Wsparcia Oséb z Niepetnosprawnosciami
tworza:
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2.6.1. Zespot ds. Dostgpnosci

2.6.2. Zespo6tl ds. Wsparcia Osob z Niepelnosprawnos$ciami

2.6.3. Zespo6t ds. Technologii Asystujacych i Adaptacji Materiatow Dydaktycznych
2.6.4. Stanowisko ds. Obstugi Dziatu.

2.7.  FILIE POLITECHNIKI WROCLAWSKIEJ W JELENIEJ GORZE, LEGNICY,
WALBRZYCHU

Filia jest jednostka organizacyjng utworzong poza siedzibg Uczelni, ktorej zadaniem jest
prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej. Szczegdtowe zasady funkcjonowania filii okresla
regulamin nadany przez Rektora.

Filig kieruje dyrektor. Dyrektor filii moze wystapi¢ do Rektora o powotlanie zastepcy
dyrektora filii.

2.7.1. Filia w Jeleniej Gorze
2.7.2. Filia w Waltbrzychu
2.7.3. Filiaw Legnicy

2.8. ARCHIWUM UCZELNI

Archiwum Uczelni, zwane dalej Archiwum jest komorka organizacyjng o statusie dziatu,
w sktad ktorego wchodza:
2.8.1. Sekcja Dokumentacji Archiwalnej i Udoste¢pniania,
2.8.2. Sekcja Dokumentacji Ksztalcenia i Informatyzacji Procesow Kancelaryjnych,
2.8.3. Stanowisko ds. Oceny Dokumentacji Niearchiwalnej.

Archiwum realizuje zadania wymienione w zakresach okreslonych dla kierownikow Sekcji
oraz Stanowiska ds. Oceny Dokumentacji Niearchiwalnej podlegajacych bezposrednio
Dyrektorowi Archiwum.

Do zadan Dyrektora nalezy:

1) koordynowanie i nadzor nad realizacja prac;

2) wspolpraca z jednostkami i komdrkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie realizacji
zadan Archiwum;

3) wspolpraca z Archiwum Panstwowym we Wroctawiu;

4) sporzadzanie sprawozdania rocznego z dziatalnosci Archiwum;

5) sporzadzanie zbiorczego sprawozdania rocznego Archiwum oraz Archiwum Kwestury
na potrzeby Archiwum Panstwowego we Wroctawiu.

2.8.1. Sekcja Dokumentacji Archiwalnej i Udostepniania

Zakres zadan:

1) ksztaltowanie narastajacego zasobu Politechniki Wroctawskiej;

2) wspoélpraca z jednostkami i komorkami organizacyjnymi w zakresie prawidlowego
postgpowania z dokumentacja i przygotowania jej do przekazania do Archiwum;
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3) przejmowanie dokumentacji z jednostek i komoérek organizacyjnych Politechniki
Wroctawskiej;

4) przechowywanie i zabezpieczanie oraz konserwacja zgromadzonej dokumentaciji;

5) prowadzenie S$rodkow ewidencyjnych przechowywanej dokumentacji archiwalnej
w systemie tradycyjnym i elektronicznym;

6) udostgpnianie materiatdow archiwalnych do celéow stuzbowych;

7) udost¢pnianiec materiatbw  archiwalnych do innych celow np. naukowych,
genealogicznych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;,

8) sporzadzanie zaswiadczen na podstawie przechowywanej dokumentacji oraz wydawanie
dokumentow;

9) przechowywanie, udostepnianie oraz konserwacja dokumentacji technicznej;

10) gromadzenie, przechowywanie, udostepnianie oraz konserwacja dokumentacji nieaktowe;j
(m.in. plakaty, fotografie, druki akcydensowe);

11) pozyskiwanie, opracowywanie, przechowywanie, udostepnianie oraz konserwacja
spuscizn profesoréw Politechniki Wroctawskiej 1 o0sob zwiazanych z Uczelnig
oraz spuscizn zawierajacych materialy dokumentujace histori¢ Politechniki Wroctawskiej;

12) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezeséniejszych w stanie
nieuporzadkowanym;

13) opracowywanie i prowadzenie szkolen z zakresu przepisow kancelaryjno-archiwalnych
dla pracownikoéw Uczelni;

14) prowadzenie praktyk oraz stazy archiwalnych dla studentow ze specjalizacja
archiwistyka;

15) przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

16) gromadzenie informacji o zrodlach do dziejow Politechniki Wroctawskiej,
jej pracownikach i studentach;

17) promocja zasobu Archiwum;

18) popularyzacja wiedzy o materiatach archiwalnych i Archiwum (wystawy, pokazy,
prezentacje, referaty);

19) wspolpraca z jednostkami i komoérkami organizacyjnymi Politechniki Wroctawskiej
w zakresie udzielania informacji dotyczacych dziatalnosci Uczelni;

20) wspotpraca z Archiwum Panstwowym oraz innymi archiwami uczelnianymi;

21) obstuga administracyjna Archiwum, m.in.:

a) przyjmowanie i obstuga interesantow,
b) sktadanie wnioskoéw zakupowych,

c) prowadzenie ewidencji faktur,

d) prowadzenie ewidencji delegaciji,

e) prowadzenie spraw osobowych,

f) sporzadzanie budzetu.

2.8.2. Sekcja Dokumentacji Ksztatcenia i Informatyzacji Proceséw Kancelaryjnych

Zakres zadan:

1) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego postepowania
z dokumentacja: ksztatcenia, techniczno-budowlang oraz formalno-prawng nieruchomosci
Politechniki Wroctawskiej i przygotowania jej do przekazania do Archiwum;

2) przejmowanie dokumentacji ksztalcenia z jednostek/komorek — organizacyjnych
Politechniki Wroctawskiej;

3) gromadzenie, przechowywanie, udostgpnianic 1 konserwacja  dokumentacji
audiowizualnej oraz na nosnikach informatycznych;

4) wspotpraca z komorkami Politechniki Wroctawskiej w zakresie spojnosci wdrazanych
rozwigzan informatycznych z obowigzujagcymi normatywami kancelaryjno-archiwalnymi;
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5) sporzadzanie kopii uzytkowych materialow archiwalnych (digitalizacja);

6) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji ksztatcenia;

7) sporzadzanie zaswiadczen na podstawie przechowywanej dokumentacji ksztalcenia
oraz wydawanie dokumentow osobistych;

8) opracowywanie i prowadzenie szkolen dla pracownikow Uczelni z zakresu przepisow
kancelaryjno-archiwalnych oraz prowadzenia kancelarii tradycyjnej ze wsparciem
rozwigzan informatycznych;

9) aktualizowanie i rozwdj systemu elektronicznej ewidencji przechowywanej dokumentacji
Archiwum;

10) prowadzenie praktyk oraz stazy archiwalnych dla studentéw ze specjalizacjg archiwistyka
w zakresie postepowania z dokumentacja ksztalcenia, dokumentami elektronicznymi
oraz obstugi baz danych;

11) przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

12) nadzér nad sktadem nos$nikow informatycznych;

13) prowadzenie strony internetowej Archiwum;

14) monitorowanie parametrow srodowiskowych i warunkéw przechowywania dokumentacji.

2.8.3. Stanowiska ds. Oceny Dokumentacji Niearchiwalnej

Zakres zadan:

1) wspoélpraca z jednostkami i komorkami organizacyjnymi w zakresie wydzielenia
do brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania minat
I utracita ona znaczenie, w tym warto$¢ dowodowg dla jednostki/komoérki organizacyjne;j;

2) sporzadzanie spisow i protokotow oceny dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej
do brakowania;

3) sporzadzanie wnioskow do Archiwum Panstwowego we Wroctawiu o wyrazenie zgody
na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

4) prowadzenie ewidencji wnioskow brakowania oraz otrzymanych zgdéd z Archiwum
Panstwowego we Wroctawiu na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

5) wspotpraca z Archiwum Kwestury w zakresie brakowania ksiggowej dokumentacji
niearchiwalnej.

2.9. MUZEUM POLITECHNIKI WROCLAWSKIEJ

Muzeum Politechniki Wroctawskiej jest komodrka organizacyjng o statusie dziatu.

Zakres zadan:

1) gromadzenie muzealiow zwigzanych z dorobkiem kulturowym, naukowym
i edukacyjnym Politechniki Wroctawskiej, katalogowanie i naukowe opracowanie
zbiordw muzealnych;

2) przechowywanie gromadzonych dobr kultury w warunkach zapewniajgcych im wlasciwy
stan zachowania i bezpieczenstwo oraz gromadzenie, opracowywanie | udostepnienie
dokumentacji historycznej;

3) zabezpieczenie i konserwacja muzealiow;

4) wspoélpraca w urzgdzaniu wystaw;

5) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej dla studentow Politechniki Wroclawskiej
I mlodziezy szkolnej oraz udostepnianie zbioréw do celow naukowych i edukacyjnych,
takze w ramach wspolpracy z innymi uczelniami i muzeami;

6) upowszechnianie wiedzy o dziejach Politechniki Wroctawskiej, jej historycznych
zwigzkach z innymi uczelniami oraz z dziedziny historii nauki i techniki;

7) udostgpnianie zbioréw do celow naukowych i o§wiatowych;
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8)
9)

przygotowywanie publikacji wynikoéw prac badawczych;
przygotowywanie rocznych sprawozdan z dzialalno$ci dla Gloéwnego Urzedu
Statystycznego.

2.10. SAMODZIELNE STANOWISKO INSPEKTORA OCHRONY DANYCH

Zakres zadan Samodzielnego Stanowiska Inspektora Ochrony Danych tozsamy jest
z zakresem zadan powotanego w Uczelni Inspektora Danych Osobowych, ktory w pierwszej
kolejnosci realizuje zadania okreslone w RODO, Ustawie i przepisach wykonawczych,
a szczegbtowy zakres dzialania okre§lony jest w Zarzadzeniu Wewnetrznym w sprawie
organizacji przetwarzania danych osobowych w Politechnice Wroctawskiej i dokumentacji
zwigzanej z tym przetwarzaniem. Inspektor Ochrony Danych realizuje w szczegdlnosci
nastepujace zadania:

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

8)

9)

informowanie administratora danych;

monitorowanie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla podmiotéw danych osobowych;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych osobowych
oraz wspoétpraca z organem nadzorczym;

reagowanie na incydenty naruszajace przepisy o ochronie danych osobowych;

wspieranie administratora danych w wykonywaniu przez niego zadan przewidzianych
W przepisach o ochronie danych osobowych we wszystkich czynno$ciach, w ktorych
z uwagi na charakter podejmowanych dziata jest to mozliwe;

informowanie administratora danych oraz pracownikow, ktérzy przetwarzaja dane
osobowe, o konkretnych obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy przepiséw
0 ochronie danych osobowych;

merytoryczne wspieranie administratora danych oraz pracownikow w podejmowaniu
dziatan zmierzajacych do zapewnienia zgodnego z prawem przetwarzania danych;
wspieranie administratora danych w wykazaniu jednej z przestanek przetwarzania danych
osobowych, o ktorych mowa w art. 6-11 RODO;

10) tworzenie oraz aktualizowanie dokumentacji ochrony danych osobowych;
11) analizowanie ryzyka dla bezpieczenstwa danych osobowych;
12) szkolenie pracownikoéw z zakresu bezpieczenstwa danych osobowych.
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Rozdzial 3
PION PROREKTORA DS. WSPOLPRACY

3.1.

SEKRETARIAT

Zakres zadan:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

3.2.

koordynacja wspotpracy Prorektora z podlegtymi jednostkami organizacyjnymi
oraz innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni;

przygotowywanie i organizowanie spotkan, konferencji, seminaridow, itp.;

ewidencja rozdzialu $rodkéw finansowych bedacych w dyspozycji Prorektora i pod jego
zarzadem,;

przygotowywanie i opracowywanie materiatéw informacyjnych i sprawozdan;
prowadzenie biezgcej korespondencji (redagowanie pism 1 dokumentow);

koordynacja wspotpracy Prorektora z gospodarkg oraz organami administracji publicznej.

DZIAL WSPOLPRACY MIEDZYNARODOWEJ

Zakres zadan:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

wspolpraca z jednostkami Uczelni w zakresie rankingdw, internacjonalizacji i wspotpracy
migdzynarodowej;

obstuga administracyjno-finansowa studentow cudzoziemcow na studiach | i Il stopnia,
realizowanych w jezyku angielskim 1 polskim, odbywajacych ksztalcenie na podstawie:
decyzji Rektora Uczelni, uméw miedzynarodowych, umoéw zawieranych z podmiotami
zagranicznymi przez Uczelni¢, decyzji ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa
wyzszego lub odpowiedniego ministra oraz studentow biorgcych udziat w wymianie
w ramach migdzynarodowych programow mobilnosciowych;

obstuga procesu zawierania umow o wspdlpracy migdzynarodowej na szczeblu
wydziatéw 1 Uczelni;

rekrutacja studentow cudzoziemcoéOw na studia I 1 II stopnia, realizowane w jezyku
angielskim 1 polskim, podejmujacych ksztatcenie na podstawie: decyzji Rektora Uczelni,
umow miedzynarodowych, umow zawieranych z podmiotami zagranicznymi przez
Uczelnig;

organizacja i obsluga wydarzen miedzynarodowych, organizowanych na zlecenie wiadz
Uczelni, w tym Dni Wstgpnych, Migdzynarodowych Szkoét Letnich (Zimowych)
I Krotkich Migdzynarodowych Pobytow Szkoleniowo — Kulturowych, International Staff
Training Week i innych;

obstuga zagranicznych wyjazdow stuzbowych pracownikow 1 studentows;

obstuga przyjmowanych delegacji zagranicznych;

realizacja dziatan na rzecz wsparcia studentoéw cudzoziemcOw oraz gosci zagranicznych
Uczelni;

realizacja dziatan promujacych Uczelni¢ na arenie miedzynarodowej - udziat w targach
edukacyjnych oraz podejmowanie innych dzialan majacych na celu skuteczne
poszukiwanie w$rod cudzoziemcoéw kandydatow na studia 1 kursy jezykowe, wymiany
studentow 1 pracownikow w ramach migdzynarodowych programoéw mobilnosciowych.

W strukture Dziatu Wspodtpracy Migdzynarodowej, w jezyku angielskim ,,International
Relations Office”, wchodza:

3.2.1. Sekcja Wspotpracy Miedzynarodowej, w jezyku angielskim ,,Division
of International Relations™;
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3.2.2. Sekcja Wydarzen Migdzynarodowych, w jezyku angielskim ,,Division
of International Events”;

3.2.3. Sekcja Wyjazdow 1 Obstugi Gosci Zagranicznych, w jezyku angielskim
,,Division of International Business Travels”,;

3.2.4. Sekcja Rekrutacji 1 Wsparcia Studentow Zagranicznych, w jezyku angielskim
,Division of Foreign Students Admission and Support”;

3.2.5. Stanowisko ds. Obstugi Dziatu), w jezyku angielskim ,,Office Administrator”.

3.2.1. Sekcja Wspotpracy Miedzynarodowej
Zakres zadan:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

obstuga administracyjno-finansowa wymiany studentow I, II stopnia 1 w Szkole
Doktorskiej, w ramach programéw mi¢dzynarodowych, koordynowanych przez Dzial;
koordynacja zawierania i obsluga umoéw bilateralnych oraz aktualizacja bazy danych
dotyczacych uméw w ramach programu ERASMUS+, koordynowanych przez Dziat;
prowadzenie 1 aktualizacja bazy danych, dotyczacych uméw o wspotpracy
mig¢dzynarodowej zawieranych w ramach programu ERASMUS+;

prowadzenie dziatan na rzecz pozyskiwania funduszy na realizacj¢ miedzynarodowych
projektow mobilno$ciowych;

opracowywanie budzetow, administrowanie bazg, monitorowanie finansowe i1 rzeczowe
oraz przygotowywanie raportow i sprawozdan, dotyczacych projektow mobilnosciowych
I wymiany mi¢dzynarodowej, koordynowanych przez Dziat;

gromadzenie, przetwarzanie i rozpowszechnianie informacji oraz ewidencjonowanie
danych dotyczacych programéow ERASMUS+ (mobilno$¢ edukacyjna), KA 103 1 KA
107;

wspolpracowanie z koordynatorami jednostek uczestniczacych w projekcie 1 uczelniami
partnerskimi w zakresie porozumien;

wspolpraca z Dziatem Domow Studenckich w zakresie przyznawania miejsc uczestnikom
projektéw mobilnosciowych realizowanych przez Dzial;

aktualizacja tresci na stronie internetowej Dzialu w zakresie informacji o realizacji
miedzynarodowych programéw wymiany edukacyjne;.

3.2.2. Sekcija Wydarzen Miedzynarodowych
Zakres zadan:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

organizacja 1 obsluga szkét letnich, pobytow szkoleniowych (typu International Staff
Training Week) 1 innych wydarzen migdzynarodowych, organizowanych na zlecenie
wladz Uczelni;

gromadzenie, przetwarzanie 1 rozpowszechnianie informacji, dotyczacych ofert
stypendialnych dla studentéw i1 kadry akademickiej;

ewidencjonowanie wnioskéw projektowych oraz projektéw realizowanych na Uczelni
w ramach migedzynarodowych programéw edukacyjnych ERASMUS+ AKCJA 2;
opracowywanie danych do sprawozdah w czgSci, dotyczacej wydarzen
migdzynarodowych organizowanych i1 koordynowanych przez Dzial;

przygotowywanie dziatan i materiatéw promocyjnych dotyczacych oferty Uczelni, w tym
wydarzen organizowanych przez Dzial;

organizacja wydarzen dla cudzoziemcoéw, bioragcych udzial w migedzynarodowych
projektach  mobilnosciowych,  podejmujacych 1 odbywajacych  ksztalcenie
oraz absolwentow Uczelni we wspotpracy z Dzialem Rekrutacji, Dzialem Studenckim
| organizacjami studenckimi, w tym Dni Wstepnych;

redakcja newslettera dla pracownikow oraz studentow Uczelni;
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8) koordynacja treSci zamieszczanych na stronie internetowej Dziatlu oraz aktualizacja
informacji o organizowanych wydarzeniach migdzynarodowych.

3.2.3. Sekcja Wyjazdéw i1 Obstugi Gosci Zagranicznych

Zakres zadan:

1) obstuga zagranicznych wyjazdoéw stuzbowych pracownikéw Uczelni w zakresie:

a) rezerwacji i zakupu biletow na $rodki transportu migdzynarodowego, wspolpraca
Z przewoznikami komunikacji mi¢dzynarodowej,

b) dopetniania formalnosci zwigzanych z uzyskaniem wizy,

C) zglaszania wyjezdzajgcego do ubezpieczenia,

d) wudzielania informacji dotyczacej zakwaterowania i nalezno$ci przystugujacych
pracownikowi z tytulu podrézy stuzbowe;;

2) obstuga gosci zagranicznych w zakresie:

a) wystawiania zaproszen potrzebnych do uzyskania wizy,

b) przygotowania programow wizyt goSci zagranicznych we wspolpracy z wladzami,
wydzialami 1 innymi jednostkami/komoérkami organizacyjnymi Uczelni, w tym
organizacja spotkan, transportu, oferty kulturalnej 1 gastronomiczne;j,

c) wsparcie jednostek i komoérek organizacyjnych Uczelni w organizacji Inauguracji
Roku Akademickiego i Swigta Politechniki oraz innych wydarzef na prosbe wiadz
Uczelni,

d) pomocy w wyszukiwaniu i rezerwacji zakwaterowania;

3) obstuga administracyjno-finansowa wymiany pracownikow, wyjazdy 1 przyjazdy,
w ramach programu ERASMUS+ KA 103 i KA 107;

4) koordynacja i obstuga administracyjna przyjazdow w ramach programu wizyt Visiting
Professors we wspotpracy z Koordynatorem Programu na Uczelni oraz Wroctawskim
Centrum Akademickim;

5) prowadzenie ewidencji zatrudnionych cudzoziemcoéw w ramach Visiting Professors;

6) ewidencja zagranicznych wyjazdow stuzbowych i ubezpieczen pracownikow
administracyjnych i akademickich, na podstawie informacji przekazywanych przez
wydziatly 1 inne jednostki/komorki organizacyjne Uczelni za posrednictwem polecenia
zagranicznego wyjazdu stuzbowego;

7) ewidencja przyjazdow 1 rezultatbw wizyt goSci oraz stazystbw zagranicznych,
przekazywanych przez wydzialy i1 inne jednostki/komorki organizacyjne Uczelni,

8) koordynacja i obstuga procesu zawierania umow o wspOtpracy migdzynarodowe;j
na szczeblu wydziatow 1 Uczelni (kontakt ze stronami umowy oraz zapewnienie
wlasciwego obiegu dokumentacji);

9) prowadzenie i aktualizacja bazy danych, dotyczacych umow o wspolpracy
mig¢dzynarodowej;

10) opracowywanie sprawozdan dotyczacych wspotpracy miedzynarodowej oraz umow
zawartych z Narodowa Agencja Wymiany Akademickie;j;

11) poszukiwanie i realizacja programOéw oraz grantdow wspomagajacych wspolprace
migdzynarodowg oraz wsparcie jednostek/komorek organizacyjnych Uczelni w procesie
aplikowania;

12) aktualizacja treSci na stronie internetowej Dzialu w zakresie obstugi wyjazdoéw
pracownikOw oraz gosci zagranicznych.

3.2.4. Sekcja Rekrutaciji 1 Wsparcia Studentéw Zagranicznych
Zakres zadan:
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1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

rekrutacja studentdw cudzoziemcoéw na studia I i II stopnia, realizowane w jezyku

angielskim i polskim, podejmujacych ksztalcenie:

a)  nazasadach odptatnosci,

b)  jako stypendysci strony polskiej,

C)  bez odptatnosci i §wiadczen stypendialnych,

d) jako stypendysci strony wysylajace;j,

e) jako stypendysci Uczelni,

f)  napodstawie uméw miedzynarodowych,

g) napodstawie umoéw zawieranych z podmiotami zagranicznymi przez Uczelnie,

h)  napodstawie decyzji Rektora Uczelni;

wsparcie rekrutacji w Szkole Doktorskiej;

rekrutacja na odptatne wakacyjne, semestralne i roczne kursy jezyka polskiego

i angielskiego;

opracowywanie danych do sprawozdan w czesci dotyczacej studentow cudzoziemcow

ujetych w ust.4 pkt 1;

punkt kontaktowy i wspotpraca z jednostkami administracji publicznej, placoéwkami

dyplomatycznymi oraz organizacjami pozarzagdowymi w sprawach dotyczacych osob

podejmujacych i odbywajacych ksztalcenie oraz stuchaczy kursow jezykowych;
udzielanie informacji cudzoziemcom w zakresie pelnego cyklu studiow, stypendiow
przyznawanych przez Narodowa Agencje Wymiany Akademickiej, oplat, legalizacji
pobytu, organizacji studenckich na Uczelni;

kontrola finansowa ptatnosci dokonywanych przez stuchaczy odptatnych kursow jezyka

polskiego 1 angielskiego, kandydatéw 1 studentéw cudzoziemcé4w wymienionych w ust.4

pkt 1, zwigzanych z rekrutacja i ksztalceniem na studiach;

wspoélpraca z instytucjami obstugujacymi programy stypendialne dla cudzoziemcow,

W tym realizowanie wyplat §wiadczen finansowych stypendystom Narodowej Agencji

Wymiany Akademickiej

wspolpraca z wydziatami Uczelni w zakresie obstugi administracyjno-finansowej

studentow cudzoziemcow na studiach I 1 II stopnia, realizowanych w jezyku angielskim

I polskim, odbywajacych ksztatcenie:

a) na zasadach odptatnosci,

b) jako stypendysci strony polskiej,

C) bez odptatnosci i $wiadczen stypendialnych,

d) jako stypendysci strony wysylajacej,

e) jako stypendysci Uczelni,

f) na podstawie umow migdzynarodowych,

g) na podstawie umoéw zawieranych z podmiotami zagranicznymi przez Uczelnig,

h) na podstawie decyzji ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego lub
odpowiedniego ministra oraz studentéw biorgcych udziat w wymianie w ramach
mig¢dzynarodowych programoéw mobilno$ciowych,

i) na podstawie decyzji Rektora Uczelni;

10) wspotpraca z Dzialem Doméw Studenckich w zakresie przyznawania miejsc studentom

rozpoczynajacym ksztalcenie na I i II stopniu oraz stuchaczom odptatnych kursow jezyka

polskiego i angielskiego;

11) organizacja warsztatdow majacych na celu zwigkszenie kwalifikacji z zakresu kompetencji

miedzykulturowych oraz obstugi studentéw cudzoziemcow wsrdd pracownikow Uczelni;

12) organizacja warsztatow dla cudzoziemcoéw, dotyczacych réznic migdzykulturowych

| problemow adaptacyjnych;

13) realizacja, we wspotpracy z Dzialem Informacji i Promocji, dzialan o zasiggu

miedzynarodowym, promujacych studia na Uczelni;
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14) redakcja oraz aktualizacja strony internetowej po$wieconej rekrutacji studentéw

cudzoziemcow ujetych w ust.4 pkt 1;

15) prowadzenie profili w mediach spoteczno$ciowych, dedykowanych miedzynarodowej

aktywnosci studenckiej i programach wymiany edukacyjnej, we wspotpracy z Dzialem
Informacji i Promocji.

3.2.5. Stanowisko ds. Obstugi Dziatu
Zakres zadan:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

3.3.

prowadzenie spraw osobowych;

obstuga korespondencji i dbato$¢ o prawidtowy obieg dokumentow;

przygotowanie budzetu i1 dokumentacji finansowej, dotyczacej rozliczania zlecen
platniczych, zwigzanych z dziataniami realizowanymi przez Dziat;

obstuga administracyjno-finansowa, w tym rozliczanie wydatkow w ramach projektow
koordynowanych przez Dzial;

prowadzenie ewidencji faktur;

koordynacja archiwizacji dokumentow;

sktadanie zamowien i1 pobieranie materialéw biurowych;

wystawianie, rozliczanie i1 prowadzenie rejestru delegacji stluzbowych pracownikow
Dziatu.

CENTRUM WIEDZY | INFORMACJI NAUKOWO-TECHNICZNEJ

W strukture¢ Centrum wchodzi:
3.3.1. Biblioteka Klasyczna

3.3.1.1. Dziat Udostepniania i Magazynowania Zbiorow,
3.3.1.2. Dzial Gromadzenia, Opracowania i Kontroli Zbiorow,

3.3.2. Biblioteka Elektroniczna

3.3.2.1. Dzial Otwartej Nauki:
3.3.2.1.1.  Laboratorium Metod Digitalizacji i Multimediow,
3.3.2.2.  Dzial Informacji Naukowej i Zasobow Elektronicznych
3.3.2.2.1. Laboratorium Metod Naukometrycznych;
3.3.2.3.  Dzial Systemow i Technologii Informacyjnych;
3.3.2.3.1. Laboratorium Systemow i Ustug Informacyjnych;
3.3.2.4. Dzial Ustug Informacyjnych.

3.3.3. Os$rodek Wspolpracy Nauki z Gospodarka

3.3.3.1.  Dzial Transferu Wiedzy i Informacji;

3.3.3.2.  Dziat Wilasnosci Intelektualnej i Informacji Patentowej,
3.3.3.3. Laboratorium Ekspertyz i Opinii Technicznych;
3.3.3.4. Biuro ds. Operacji Finansowych.

3.3.4. Punkt Kontaktowy ds. Transferu Technoloqii
3.3.5. Zespdt Laboratoridow Naukowo-Badawczych

3.3.5.1.  Laboratorium Dostepu Zdalnego do Zasobow Cyfrowych,

3.3.5.2.  Laboratorium Ochrony i Bezpieczenstwa Repozytoriow Cyfrowych;
3.3.5.3. Laboratorium Baz i Hurtowni Danych;

3.3.5.4. Laboratorium Ekstrakcji i Gromadzenia Wiedzy;

3.3.5.5.  Laboratorium Eksploracji i Analizy Zasobow Cyfrowych;

3.3.5.6. Laboratorium Technologii e-Nauczania;

3.3.5.7.  Laboratorium Jakosci Uzytkowej Systemow Informacyjnych,
3.3.5.8. Laboratorium Systemow Zorientowanych na Ustugi;

60



3.3.5.9.  Laboratorium Inteligentnych Dokumentow Elektronicznych;
3.3.5.10. Laboratorium Technologii Digitalizacji;
3.3.5.11. Laboratorium Multimedialne Badawczo-Rozwojowe;
3.3.5.12. Laboratorium Wizualizacji i Wirtualnego Prototypowania;
3.3.5.13. Laboratorium Interdyscyplinarnosci i Kreatywnego Projektowania - IC Lab;
3.3.5.14. Laboratorium Tyfloinformatyczne.
3.3.6. Oficyna Wydawnicza
3.3.7. Dziat Periodycznych Wydawnictw Naukowych
3.3.8. Biuro Kooperaciji Srodowisk Naukowych i Gospodarczych

3.4. DZIAL PROJEKTOW

Zakres zadan:

1) prowadzenie dziatalnoéci szkoleniowej, doradczej i informacyjnej z zakresu pozyskiwania
srodkéw w ramach programow krajowych, z funduszy strukturalnych oraz programéw
miedzynarodowych;

2) przygotowywanie strategicznych wnioskow projektowych;

3) wsparcie w przygotowaniu wnioskow projektowych;

4) wsparcie obstugi realizacji projektow;

5) prowadzenie dziatalnosci informacyjno-doradczej w zakresie wspotpracy z otoczeniem
spoteczno-gospodarczym;

6) wsparcie jednostek w zakresie realizacji zlecen zewnetrznych, projektow komercyjnych,
umow z biznesem,;

7) ewidencja i wsparcie rozliczania projektow wspotfinansowanych z $rodkow krajowych
I zagranicznych;

8) ewidencja wnioskéw o ptatno$é;

9) weryfikacja oraz kontrola zgodnosci harmonogramu platno$ci oraz wnioskow
o platno$¢ w zakresie finansowym;

10) analiza zgodno$ci zrealizowanych kosztow, nakltadow projektow 2z wnioskiem
projektowym, planem, budzetem projektu;

11) monitoring, wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie koordynacji
realizacji projektow w aspekcie merytorycznym, finansowym, zamowien publicznych,
aparaturowym, sprawozdawczosci, promocji, komercjalizacji 1 innych;

12) analiza (monitoring) wykorzystywania srodkow w projektach;

13) koordynowanie dziatan kontrolnych i audytow zewnetrznych, polegajace na wsparciu
jednostek organizacyjnych zapewniajacych obstuge zespotéw kontrolnych i audytowych
oraz informowanie odpowiednich komorek organizacyjnych administracji centralnej
o0 datach, zakresach planowanych kontroli;

14) wsparcie jednostek w zakresie rozwigzywania probleméw dotyczacych rozliczen
z dysponentem $rodkow zewnetrznych;

15) wdrazanie metodyk projektowych, monitorowanie i doskonalenie standardow,
opracowywanie szablonéw 1 przewodnikow;

16) tworzenie bazy informacji o projektach, udostepnianie doswiadczen;

17) tworzenie scentralizowanej bazy informacji o projektach, zagadnieniach i ryzykach;

18) analiza i weryfikacja poprawnos$ci prowadzenia projektow;

19) realizacja projektow ogolnouczelnianych i strategicznych.

Strukture organizacyjng Dzialu Projektow, ktorg tworza:
3.4.1. Sekcja Aplikacji, Monitoringu i Wspotpracy;
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3.4.2. Sekcja Realizacji Projektow Kluczowych;
3.4.3. Sekcja Rozliczen Projektow;
3.4.4. Stanowisko ds. Obstugi Dziatu.

3.4.1. Sekcja Aplikacji, Monitoringu i Wspolpracy

W sktad sekcji wehodzg zespoty:
3.4.1.1. Zespot ds. Aplikacii,
3.4.1.2. Zespot ds. Monitoringu Projektow,
3.4.1.3. Zespot ds. Wspotpracy z Otoczeniem Spoteczno-Gospodarczym

3.4.1.1. Zespot ds. Aplikacji
Zakres zadan:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)

12)

13)

wyszukiwanie informacji o mozliwosci, zasadach pozyskiwania oraz rozliczania
projektow w ramach s$rodkéw krajowych, unijnych oraz w ramach programéw
migdzynarodowych;

promowanie Programéw Miedzynarodowych oraz Funduszy Strukturalnych
poprzez upowszechnianie informacji 0 programach i konkursach ws$rod
pracownikow, doktorantow i studentow Politechniki Wroctawskiej;

wsparcie procesu udzialu naukowcow w zewnetrznych agendach UE (ciata
doradcze, eksperci oceniajacy wnioski) poprzez przekazywanie informacji na temat
dostepnych szkolen, konferencji, eventow;

pomoc i indywidulane doradztwo w przygotowaniu wniosku projektowego
(wsparcie przy wypeklianiu cze$ci formalnej wniosku, zgodno$ci projektu
Z kryteriami  wyboru, konstruowania budzetu projektu oraz w zakresie
kwalifikowalnos$ci kosztow;

pomoc w przygotowywaniu uméw o dofinansowanie projektow oraz negocjacjach
kontraktow;

wspotpraca z podmiotami zewne¢trznymi (instytucjami 1 uczelniami wyzszymi
w kraju 1 zagranicg) w zakresie realizacji projektow partnerskich;

wspotpraca z przedstawicielami instytucji finansujacych projekty;

wspoélpraca z innymi jednostkami Uczelni w celu prawidlowego przygotowania
projektow;

koordynowanie dziatan zwigzanych z ubieganiem si¢ o przydzial na realizacje
projektow;

weryfikacja terminow realizacji projektow oraz monitorowanie nieprawidtowosci
zwigzanych z realizacjg 1 wszelkich sytuacjach mogacych mie¢ istotny wptyw na
dalszy przebieg projektow;

opiniowanie uméw o dofinansowanie projektéw bedacych w kompetencjach Dzialu
projektow oraz wsparcie procesu ich aneksowania w zakresie formalnym
oraz zgodnosci z wymogami konkursowymi,

nadzér nad prawidlowym przechowywaniem 1 archiwizowaniem dokumentacji
projektu znajdujacej si¢ w Sekcji;

wypelianie obowigzkdw wynikajacych z zarzadzen i regulacji wewnetrznych
Uczelni.

3.4.1.2. Zespot ds. Monitoringu Projektow
Zakres zadan:

1)

monitorowanie i sprawozdawanie z weryfikacji realizacji kluczowych parametrow
projektéw w okresie ich wdrazania i trwatosci;
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2) prowadzenie zestawien w celu weryfikacji stopnia osiggni¢cia wskaznikow

projektowych;
3) prowadzenie rejestru wnioskéw ztozonych oraz realizowanych;
4) przygotowywanie sprawozdan, koncepcji, opracowan statystycznych

I analitycznych w odniesieniu do projektow w okresie ich realizacji i trwatosci;

5) wspolpraca przy opracowywaniu procedur wewngetrznych, wzorcow dokumentow
| instrukcji uzytecznych na etapie aplikacji, realizacji i trwalosSci projektow;

6) ewidencja ewentualnych nieprawidtowosci, nadzor nad ich usuwaniem,

7) monitoring dziatan zwigzanych z procesem archiwizacji dokumentéw projektow
zgodnie z wymaganiami Uczelni, archiwizacja i przechowywanie dokumentacji
sprawozdawczej dotyczacej trwatosci projektow;

8) monitorowanie dziatan kontrolnych i audytow zewnetrznych, wsparcie jednostek
w zakresie przygotowywania dokumentéw do kontroli/ audytu, informowanie
odpowiednich komoérek organizacyjnych uczelni o datach i1 zakresach planowanych
kontroli/ audytu;

9) wdrazanie metodyk projektowych, monitorowanie i doskonalenie standardow.

3.4.1.3. Zespot ds. Wspoipracy z Otoczeniem Spoteczno-Gospodarczym

Zakres zadan:

1) komunikacja uczelni z przedsigbiorstwami, biznesem, administracja publiczng
i samorzadowa oraz IOB (instytucjami otoczenia biznesu: parki technologiczne,
naukowe i naukowo-technologiczne, centra transferu technologii, inkubatory
technologiczne, inkubatory przedsigbiorczosci, izby gospodarcze, samorzady
przedsigbiorcow,  o$rodki  szkoleniowo-doradcze, fundusze  pozyczkowe
| porgczeniowe oraz inne);

2) udzielanie informacji i doradztwa w zakresie obowigzujgcych procedur i przepisow;

3) efektywna wspoélpraca z jednostkami organizacyjnymi uczelni obstugujacymi
procesy gospodarcze i biznesowe;

4) udzielanie wsparcia w zakresie formutowania i procedowania umow z uczelnig;

5) tworzenie regulaminéw 1 wzorcow umow okre§lajacych ramy wspolpracy
Z otoczeniem spoteczno-gospodarczym;

6) wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie przygotowywania zapytan
ofertowych 1 realizacji zlecen zewnetrznych.

3.4.2. Sekcja Realizacji Projektow Kluczowych
Zakres zadan:
Proces wsparcia obslugi realizacji projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw krajowych
i zagranicznych, w tym naukowo-badawczych i edukacyjnych, inwestycyjnych,
aparaturowych i innych zleconych przez Wiadze Uczelni oraz realizacja projektow
ogoblnouczelnianych i strategicznych dla Uczelni, co obejmuje:
1) inicjowanie realizacji projektu:
a) kompletowanie dokumentacji i nadzor nad procesem podpisania umowy
0 dofinansowanie projektu z instytucja bgdaca strong w umowie o dofinansowanie
projektu,
b) utworzenie biura projektu nadzorujacego realizacj¢ projektu,
c) otwarcie projektu w systemie TETA EDU,
d) opracowanie dokumentacji organizacyjnej projektu (regulaminy, procedury, itp.);
2) biezace finansowe rozliczanie projektu:
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3)

4)

5)
6)
7)

a) przygotowanie i aktualizacja harmonogramu finansowego projektu oraz budzetu
w systemie TETA EDU, aktualizacja wniosku o dofinansowanie, aneksowanie umowy
o dofinansowanie projektu,

b) przygotowanie umow z wykonawcami w ramach projektu (aneksy do umow o prace
pracownikow Politechniki Wroctawskiej, umowy cywilno-prawne, inne) oraz ich
rozliczenie,

C) obstuga faktur i innych zobowigzan finansowych wynikajgcych z realizacji projektu,

d) przygotowanie wnioskéw o platnos¢ w ramach postepu finansowego i prowadzenie
korespondencji w tym zakresie, rowniez zwigzanej z uszczegdtowieniem wytycznych
w zakresie kwalifikowania poszczegdlnych wydatkow i ksztattu budzetu projektu,

e) kontroling wewnetrzny projektu w odniesieniu do zapisow dokumentacji projektowe;j
oraz zapisow w systemie TETA EDU;

merytoryczne wsparcie realizacji dziatan projektu w jednostkach Politechniki

Wroctawskiej, zgodnych 2z zalozeniami regulaminu konkursu 1 wnioskiem

o dofinansowanie projektu:

a) przygotowanie wzorow dokumentéw zwigzanych z dziataniami merytorycznymi;

b) przygotowanie dokumentacji zwigzanej ze sprawozdawczo$cig projektowa,

C) przygotowanie wnioskow o ptatno$¢ w ramach postepu rzeczowego i prowadzenie
korespondencji w tym zakresie,

d) przygotowanie dokumentacji do organizacji przetargdw publicznych i zamowien
drobnych w ramach projektu wraz z wsparciem na etapie zawierania i realizacji umow
z wykonawcami,

e) nadzor nad organizacja dziatan realizowanych przez jednostki merytoryczne
Politechniki Wroctawskiej zaangazowane w realizacj¢ projektu,

f) nadzor nad realizacja celow projektu, w tym poziomem realizacji wskaznikow;

zapewnienie komunikacji wewnetrznej w ramach projektu (miedzy jednostkami

Politechniki Wroctawskiej, zaangazowanymi merytorycznie we wdrazanie projektow)

oraz zewnetrzne] pomigdzy Politechnika Wroctawska a instytucja bedaca strong

w umowie o dofinansowanie projektu;

obstuga kontroli projektéw realizowanych przez Dziat Projektows;

dziatania promocyjne zwigzane z realizacja projektu;

archiwizacja dokumentacji projektowej.

3.4.3. Sekcja Rozliczen Projektow
Zakres zadan:

1)

2)

ewidencja 1 rozliczanie projektow  zarzadzanych przez Dziat Projektow w tym:

inwestycyjnych, aparaturowych, migdzynarodowych, strukturalnych, finansowanych

przez NCN, NCBIiR, OPI, CPPC , Urzedy Marszatkowskie, Urzedy Miejskie, Gminy,

NFOSiGW;

koordynowanie dzialan zwigzanych z rozliczaniem pod wzgledem formalnym

i finansowym:

a) programow, projektow, przedsigwzie¢ ministerstwa wlasciwego ds. nauki
I szkolnictwa wyzszego, ministerstwa wlasciwego ds. rozwoju 1 pozostatych
ministerstw,

b) programéw, projektow, przedsiewzieé finansowanych przez NAWA,

c) programoéw, projektow Fundacji na Rzecz Nauki Polskiej, Fundacji Systemu
Rozwoju Edukacji, PARP,

d) inicjatyw podmiotow przyznajacych $rodki finansowe na realizacje zadan
dotyczacych projektow,

e) konferencji naukowych,
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f) umow zawieranych z podmiotami gospodarczymi na realizacj¢ badan oraz ustug
badawczych;

3) ewidencja wnioskoéw o platnosé;

4) weryfikacja oraz kontrola zgodno$ci harmonogramu ptatnosci oraz wnioskow o ptatnosc
w zakresie finansowym;

5) analiza zgodnosci zrealizowanych kosztow, naktadow projektow 2z wnioskiem
projektowym, planem, budzetem projektu, umowa;

6) analiza (monitoring) wykorzystywania §rodkow;

7) potwierdzanie dokumentéw projektowych z wyjatkiem dokumentacji ksiegowo-
finansowej za zgodnos$¢ z oryginalem;

8) przygotowywanie dokumentow z wyjatkiem ksiegowo-finansowych do kontroli i audytow;

9) wsparcie jednostek w zakresie rozwigzywania probleméw dotyczacych rozliczen
z dysponentem srodkow zewngtrznych;

10) weryfikacja sprawozdan, raportow okresowych, rocznych i koncowych, protokotow
odbioru dotyczacych obstugiwanych projektow;

11) weryfikacja pod wzgledem rachunkowym oraz zgodno$ci z wnioskiem i umowa budzetu
oraz kalkulacji zwigzanej z otwarciem i1 przekwalifikowaniem projektu, na ktérym
gromadzone sa koszty/naktady projektow obstugiwanych przez Dzial;

12) weryfikacja poprawnosci wprowadzenia danych projektow do sytemu TETA EDU
oraz zatwierdzanie ich prowizorium;

13) projektowanie i wprowadzanie do systemu TETA EDU szablonéw projektowych
dla poszczegdlnych wzorcoOw projektow;

14) analiza 1 monitorowanie poprawnosci funkcjonowania systemu TETA EDU
w obszarze projektow;

15) obstuga procesu zamykania projektow;

16) sprawozdawczo$¢ w odniesieniu do realizowanych projektow na uzytek Uczelni;

17) przekazywanie danych dotyczacych projektow do planu rzeczowo-finansowego
oraz planu finansowego Uczelni, sprawozdania z dziatalnosci Uczelni;

18) archiwizacja dokumentacji projektowej znajdujacej si¢ W Sekcji;

19) wypetnianie obowigzkow wynikajacych z zarzadzen i regulacji wewnetrznych Uczelni.

3.4.4. Stanowisko ds. Obstugi Dziatu

Zakres zadan:

1) prowadzenie korespondencji Dziatu;

2) archiwizacja dokumentow Dziatu;

3) przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Kierownictwa Uczelni;

4) przygotowywanie materialow do sprawozdan Dziatu, raportow, prezentacji, itp.;
5) prowadzenie terminarza spotkan i zebran Dziatu oraz ich koordynacja;

6) skladanie zamowien i pobieranie materiatdbw biurowych na potrzeby Dziatu;
7) prowadzenie rejestracji delegacji pracownikow Dziatu;

8) prowadzenie spraw osobowych Dziatu;

9) odpowiedzialno$¢ za prawidtlowy obieg dokumentow Dziatu.

3.5, WROCLAWSKIE CENTRUM SIECIOWO-SUPERKOMPUTEROWE

Na mocy Porozumienia Uczelni Wroctawskich 1 Wroctawskich Placéwek Naukowo-
Badawczych z 4 maja 1994 roku w sprawie uczestnictwa w budowie i przysztego korzystania
z Wroctawskiej Akademickiej Sieci Komputerowej (zwanej dalej WASK) oraz z komputerow
duzej mocy obliczeniowej, zwanego dalej Porozumieniem Srodowiskowym, Politechnika
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Wroctawska peini rolg Jednostki Wiodacej, ktérej zadaniem jest budowa i eksploatacja
Wroctawskiej Akademickiej Sieci Komputerowej, oraz osrodka obliczen naukowych.
Politechnika Wroctawska jako Jednostka Wiodaca, dzialajac zgodnie z zapisami Statutu
Politechniki Wroctawskiej, utworzyta z dniem 21 grudnia 1994 roku Wroctawskie Centrum
Sieciowo-Superkomputerowe (zwane dalej Centrum), ktére jest operatorem sieci
metropolitalnej/miejskiej WASK.

Do glownych zadan Wroctawskiego Centrum Sieciowo-Superkomputerowego nalezy
eksploatacja irozbudowa Wroctawskiej Akademickiej Sieci Komputerowej (WASK),
eksploatacja 1 rozbudowa Komputeréw Duzej Mocy (KDM) oraz budowa szeroko dostgpne;j
infrastruktury obliczeniowej HPC, eksploatacja i rozwdj sieciowych oraz §rodowiskowych
ustug informatycznych dla wszystkich uczelni wyzszych i instytutow badawczych z obszaru
Dolnego Slaska, zapewnianie bezpieczenstwa dla uzytkownikow WASK oraz organizacja
I Swiadczenie uslug w obszarze cyberbezpieczenstwa prowadzenie prac badawczych
i badawczo-rozwojowych zwigzanych z tematyka realizowanych przez Centrum zadan
i projektow oraz wspotudziat w projektach naukowych. Ponadto Centrum $wiadczy odptatne
ustugi na rzecz podmiotdéw spoza srodowiska naukowego Wroctawia.

Centrum dziata na podstawie Regulaminu nadanego przez Rektora Politechniki Wroctawskiej
po zatwierdzeniu przez Senat Politechniki Wroctawskiej. W sklad Centrum wchodza
nastepujace komorki organizacyjne: dzialy, zespoly, sekcje 1 zespoly laboratoriow.
Szczegblowa strukture organizacyjng Centrum ustala Rektor Politechniki Wroctawskie;j,
w trybie zarzadzenia wewngetrznego, na wniosek Dyrektora Centrum.

3.6.  WROCLAWSKIE CENTRUM TRANSFERU TECHNOLOGII

Wroctawskie Centrum Transferu Technologii jest ogdlnouczelniang jednostka organizacyjna,
ktora tworzy, przeksztalca i likwiduje Rektor po zasiggnigciu opinii Senatu.

Podstawowym zadaniem Wroclawskiego Centrum Transferu Technologii jest prowadzenie
spraw z zakresu komercjalizacji bezposredniej wynikow badan naukowych uzyskiwanych
w Politechnice Wroctawskiej lub know-how zwigzanego z tymi wynikami. Centrum —
w ramach dostepnych srodkow finansowych — moze realizowaé rOwniez inne zadania na rzecz
Uczelni lub jej otoczenia spoteczno-gospodarczego, w tym zwlaszcza w obszarach rozwoju
regionalnego, innowacyjnosci, nowych technologii, przedsigbiorczosci 1 wspotpracy
migdzynarodowe;.

Wroclawskim Centrum Transferu Technologii kieruje dyrektor, zatrudniany przez Rektora
po zasiegnigciu opinii Senatu, sposrod kandydatéw przedstawionych przez Rade nadzorujaca
Centrum.

Centrum dziata na podstawie regulaminu zatwierdzonego przez Senat.

3.7.  AKADEMICKI INKUBATOR PRZEDSIEBIORCZOSCI

Akademicki Inkubator Przedsigbiorczosci (AIP) jest ogo6lnouczelniang jednostka
organizacyjna, ktora tworzy, przeksztatca i likwiduje Rektor po zasiggnieciu opinii Senatu.
AIP dziata na podstawie regulaminu zatwierdzonego przez Senat.
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AIP pelni role instytucji otoczenia biznesu: ksztaltuje klimat innowacyjnosci i tworzy warunki
do efektywnego wspierania przedsigbiorstw w obszarze nowoczesnych technologii
I stymuluje wspolprace ze srodowiskiem naukowo-badawczym przyczyniajgc sie tym samym
do zwigkszenia konkurencyjno$ci regionu.

Podstawowym zadaniem AIP jest promowanie i1 wspieranie przedsi¢biorczosci studentow,
doktorantéw, absolwentow do 5 lat od ukonczenia studidéw i pracownikow Politechniki
Wroctawskiej poprzez tworzenie sprzyjajacych warunkéw do powstania nowych firm
technologicznych (start-up oraz spin-out), a takze pomoc w ich rozwoju. AIP realizuje
kompleksowy program wsparcia poczatkujgcego przedsiebiorcy od momentu powstania
pomystu na utworzenie przedsigbiorstwa az do momentu uzyskania stabilnosci rynkowej
(program inkubacji przedsiebiorczosci akademickiej). Celem dziatan AIP jest efektywne
wykorzystanie potencjalu intelektualnego 1 technicznego Politechniki Wroctawskiej
oraz transfer wynikow prac naukowych do gospodarki.

3.8. CENTRUM OBRONNOSCI I BEZPIECZENSTWA

Centrum Obronnosci i Bezpieczenstwa jest ogolnouczelniang jednostka organizacyjng
Politechniki Wroctawskiej powotang do prowadzenia dziatalnosci naukowej, badawczej,
produkcyjnej, uslugowej 1 handlowej a takze promocyjnej, informacyjnej i szkoleniowe;,
w szczegolno$ci w zakresie wytwarzania 1 obrotu technologia o przeznaczeniu wojskowym
I policyjnym w zakresie zgodnym z zapisami uzyskanej w tym celu koncesji.

Centrum tworzy, przeksztatca i likwiduje Rektor po zasiggnigeiu opinii Senatu. Centrum dziata

na podstawie regulaminu nadanego przez Rektora po uzyskaniu pozytywnej opinii Senatu.

3.9. CENTRUM NAUKOWE | BADAWCZO-ROZWOJOWE pn. ,LOTNICZY
OSRODEK BADAWCZO-ROZWOJOWY POLITECHNIKI WROCLAWSKIEJ”

Centrum Kieruje dyrektor.

Centrum naukowe i badawczo-rozwojowe pn. ,,Lotniczy Osrodek Badawczo — Rozwojowy

Politechniki Wroctawskiej jest ogdélnouczelniang jednostkg organizacyjng Uczelni, ktore

prowadzi dziatalno$¢ badawczo-naukows, badawczo-rozwojowa, ustugowa, szkoleniowag

oraz promocyjna w zakresie technik lotniczych.

Szczegdlowe zasady funkcjonowania Centrum okre§la regulamin nadany przez Rektora,
po uzyskaniu opinii Senatu.
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Rozdzial 4
PION PROREKTORA DS. NAUKI

4.1.

SEKRETARIAT

Zakres zadan:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

4.2.

koordynacja  wspolpracy  Prorektora z  podleglymi  jednostkami/komorkami
organizacyjnymi oraz innymi jednostkami/komorkami organizacyjnymi Uczelni;
ewidencja rozdziatu srodkow finansowych bedacych w dyspozycji Prorektora i pod jego
zarzadem;

przygotowywanie i opracowywanie materialdéw informacyjnych i sprawozdan;
prowadzenie biezacej korespondencji wewnetrznej (redagowanie pism i dokumentdéw)
oraz korespondencji z instytucjami krajowymi i zagranicznymi;

wspoOtpraca przy opracowywaniu zarzadzen i innych dokumentow wewngtrznych;
wspieranie Dziatu Spraw Miedzynarodowych w zakresie organizacji wizyt zagranicznych
delegacji oraz wizyt przedstawicieli Uczelni w instytucjach i uczelniach zagranicznych.

DZIAL NAUKI

Zakres zadan:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

wsparcie organizacyjne kierownictwa Uczelni i jej jednostek w dzialaniach na rzecz
przeprowadzenia ewaluacji  jakosci dziatalnoS§ci naukowej w  poszczegolnych
dyscyplinach naukowych;

przygotowywanie informacji i opracowywanie stosownych procedur dotyczacych
procesu ewaluacji dziatalno$ci naukowej Uczelni;

koordynowanie i monitorowanie prawidlowosci dzialan w zakresie zgromadzenia
1 opracowania informacji uwzglednianych w procesie ewaluacji;

koordynowanie dziatan we wspotpracy z Dzialem Analiz i Oceny Ryzyka w zakresie
agregowania danych do Zintegrowanego Systemu Informacji o Szkolnictwie Wyzszym
i Nauce Pol-on na potrzeby przeprowadzenia ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej;
weryfikowanie oswiadczen o przypisaniu do dyscypliny naukowej 1 zaliczeniu
pracownikow naukowych do liczby N;

koordynowanie 1 wspieranie prac administracyjnych zwigzanych z dziatalno$cig Rad
Dyscyplin Naukowych;

wspieranie obstugi administracyjnej Kolegium Przewodniczacych Rad Dyscyplin
Naukowych;

koordynowanie pracy powotanego zespotu zajmujgcego si¢ problematyka spotecznej
odpowiedzialnosci Uczelni, w tym wsparcie administracyjne zespotu w pracach
zwigzanych z wdrazaniem dobrych praktyk 1 rozwijaniem inicjatyw zwigzanych
z Deklaracja Spotecznej Odpowiedzialno$ci Uczelni;

wsparcie obstlugi komisji ds. stopni naukowych w poszczegdlnych dyscyplinach
naukowych, w tym monitorowanie sktadu komisji;

10) zapewnienie standaryzacji procedury nadawania stopni naukowych w Uczelni;
11) weryfikowanie zgodnosci wewngtrznych procedur dotyczacych nadawania stopni

naukowych z obowigzujacymi przepisami;

12) proponowanie zmian w wewngtrznych dokumentach Uczelni dotyczacych dziatalnosci

naukowej w odniesieniu do obowigzujacych przepisow;

13) wspotpraca z whasciwymi komisjami senackimi i rektorskimi zwigzanymi z dziatalno$cia

naukowo-badawczg;
68



14) prowadzenie ewidencji nadawanych stopni naukowych na potrzeby przygotowywania
zestawien 1 analiz;

15) koordynowanie procesu zbierania danych o dziatalno$ci naukowej Uczelni w zakresie
informacji niezbednych do biezacej sprawozdawczosci Uczelni — wewnetrznych,
jak rowniez na potrzeby instytucji zewnetrznych;

16) dziatania informacyjne, sprawozdawcze w ramach powierzonych zadan.
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Rozdzial 5
PION PROREKTORA DS. KSZTALCENIA

5.1.

SEKRETARIAT

Zakres zadan:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

5.2.

koordynacja wspotpracy Prorektora z podleglymi jednostkami organizacyjnymi
oraz innymi jednostkami/komoérkami organizacyjnymi Uczelni;

przygotowywanie i organizowanie spotkan, konferencji, seminaridow, itp.;
przygotowywanie i opracowywanie materiatéw informacyjnych i sprawozdan;
prowadzenie biezacej korespondencji wewngtrznej (redagowanie pism i dokumentow)
oraz z krajowymi i zagranicznymi instytucjami naukowymis,

wspotpraca przy tworzeniu projektéw wewnetrznych aktow prawnych;

koordynacja prac Prorektora w zakresie zapewnienia jakosci ksztalcenia oraz nadzoru
przebiegu studiow 1 naukowej dziatalno$ci studenckiej;

nadzor nad konkursami dotyczacymi studentéw i absolwentow PWr;

obstuga spraw studenckich w systemie JSOS (skre$lenia-odwotania, wznowienia-
odwotania);

obstuga delegacji oraz wprowadzanie i rozliczanie faktur w systemie TETA EDU.

DZIAYL KSZTALCENIA

Dziat realizuje zadania w zakresie dydaktyki, ewidencji studentdw i prowadzenia centralnej
ksiggi dyplomoéw, rozliczen finansowych w obszarze dydaktyki, obstugi systemu POLon,
obstugi studiow doktoranckich, akredytacji 1 jakosci ksztatcenia oraz inne zadania.

Zakres zadan:

1)

w zakresie dydaktyki:

a) nadzor i koordynacja procesu ksztalcenia na studiach = stacjonarnych
i niestacjonarnych pierwszego i drugiego stopnia, studiach podyplomowych
oraz kursach doksztatcajacych 1 kursach doksztatcajacych specjalnych,

b) wspotpraca z wydziatami, filiami i studiami w zakresie dydaktyki,

C) wspodlpraca przy tworzeniu projektow wewngtrznych aktow prawnych z zakresu
dydaktyki (w szczegélno$ci dotyczacych: dokumentacji przebiegu studiow,
regulaminu studiow, zasad wydawania 1 wypehiania dyploméw ukonczenia studidéw,
wysokosci 1 zasad wnoszenia optat za studia, zasad zlecania zaje¢ i rozliczania
pensum, dokumentowania programow studiow, zasad tworzenia, przeksztalcania
I likwidacji kierunku studiow),

d) weryfikacja programow studiéow pod wzgledem formalnym,

e) organizacja roku akademickiego (kalendarz akademicki),

f) opracowanie wzorow dyplomoéw ukonczenia studiow oraz wytycznych dotyczacych
ich wypelniania,

g) nadzér nad studiami podyplomowymi (baza danych dotyczaca uruchamianych
studiow, baza danych absolwentéw, weryfikacja liczby godzin na studiach
podyplomowych, weryfikacja liczby godzin powierzonych z planem i programem
studiow na studiach podyplomowych, prowadzenie rejestru $wiadectw studiow

podyplomowych),
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h) nadzor nad kursami doksztatcajgcymi i kursami doksztatcajgcymi specjalnymi (baza
danych dotyczaca uruchamianych kurséw, weryfikacja liczby godzin, prowadzenie
rejestru wydawanych §wiadectw),

1) przygotowywanie  oferty kursow  ogolnouczelnianych  (katalog  kursow
ogolnouczelnianych),

J) koordynacja zapiséw na zajecia ogdlnouczelniane,

k) koordynacja programu ogdlnopolskiej wymiany studentow MOSTECH,

I) zamawianie, ewidencja i kasacja drukéow dydaktycznych (w tym drukéw $cistego
zarachowania),

m) nadzér merytoryczny nad Jednolitym Systemem Obstugi Studentow (JSOS)
w zakresie dydaktyki,

n) koordynacja spraw zwigzanych z Jednolitym Systemem Antyplagiatowym (JSA),

0) koordynacja spraw zwigzanych z Ogoélnopolskim Repozytorium Pisemnych Prac
Dyplomowych (ORPPD);

2) w zakresie ewidencji studentow i prowadzenia centralnej ksiegi dyploméow:

a) prowadzenie centralnego albumu studentow,

b) prowadzenie centralnej ksiegi dyplomow;

3) w zakresie rozliczen finansowych w obszarze dydaktyki:

a) przygotowywanie projektow uregulowan prawnych z zakresu rozliczen finansowych
w obszarze dydaktyki,

b) ewidencja i kontrola powierzen zaj¢¢ dydaktycznych,

€) kontrola zlecen i zamoéwien na zajg¢cia dydaktyczne z wydziatow, filii i studiow,

d) kontrola rozliczen pensum dydaktycznego nauczycieli akademickich oraz o0sob
zatrudnianych w ramach uméw cywilno-prawnych,

e) przygotowywanie danych do algorytmu podziatu dotacji dydaktycznej,

f) opracowanie zestawien zawierajacych liczby studentow na zajeciach, w danym
semestrze, na podstawie zaméwien 1 przekazanie danych do Kwestury (przeptywy
mi¢dzywydziatowe),

g) weryfikacja liczby godzin na studiach niestacjonarnych w celu ustalenia wysokosci
oplaty na studiach niestacjonarnych;

4) w zakresie obstugi systemu POLon:

a) przygotowanie sprawozdania do GUS (S-10, S-11, S-12),

b) obstuga modutu ,kierunki studiow” (tworzenie nowych studiéw i kierunkow),

c) ewidencja liczby godzin na kierunkach realizowanych przez nauczycieli
akademickich,

d) zamieszczanie informacji o wysokosci 1 czestotliwosci optat na kierunku
(rekrutacyjna, oplaty dla cudzoziemcéw),

e) prowadzenie rejestru danych uwierzytelniajacych dla Narodowej Agencji Wymiany
Akademickiej (NAWA) w zakresie wzorow dokumentow, wzoréw pieczeci oraz listy
0sOb upowaznionych),

f) nadzor nad migracjami danych studentéw i doktorantow;

5) w zakresie obstugi studiow doktoranckich:

a) obsluga administracyjna doktorantow, takze obcokrajowcow i stazystow z Narodowej
Agencji Wymiany Akademickiej,

b) obstuga zapiséw na zajecia,

c) kontrola zgodnosci stanu doktorantow w systemie: STUDIUM DOKTORANCKIE,
JSOS, POLon,

d) wspoélpraca przy tworzeniu projektow wewnetrznych aktow prawnych w zakresie
studiow doktoranckich;

6) w zakresie akredytacji i jakosci ksztatcenia:
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a)

b)

c)
d)

wsparcie przy akredytacji kierunkéw studiow przez Polska Komisje Akredytacyjng
I Komisje Akredytacyjna Uczelni Technicznych,

wsparcie jednostek przy opracowywaniu raportOw samooceny,

monitorowanie jakosci ksztatcenia z wykorzystaniem narzg¢dzi ankietyzacji,
rejestracja 1 gromadzenie uchwat Polskiej Komisji Akredytacyjnej dotyczacych
ksztatcenia w Uczelni;

7) w zakresie innych zadan:

a)
b)

c)

d)
€)

5.3.

Zakres

przygotowywanie danych do eBIP, rankingéw oraz innych potrzeb sprawozdawczych
wewnatrz i na zewnatrz Uczelni,

sprawozdawczo$¢ z zakresu liczby studentéw, doktorantow, absolwentéw studiow
stacjonarnych, niestacjonarnych oraz podyplomowych; zestawien liczby godzin
ponadwymiarowych,

obstuga administracyjna rzecznika dyscyplinarnego dla studentow,  Komisji
Dyscyplinarnej dla Studentow, Odwotawczej Komisji Dyscyplinarnej dla Studentow,
obstuga administracyjna Rady Jako$ci Ksztatcenia,

organizacja Konkursu na Najlepszego Absolwenta (w tym katalog laureatow wybranych
w konkursach wydzialowych oraz laureata konkursu uczelnianego TOP-10) oraz na
zamOwienie Urzedu Marszalkowskiego Wojewoddztwa Dolnoslaskiego — konkursu
,»Najlepszy Dyplom”,

przygotowanie decyzji  administracyjnych  wydawanych przez  Prorektora
ds. Ksztalcenia,

nadzor nad procedurami administracyjnymi zwigzanymi z tokiem studiow,
opracowanie szablonow dokumentow zwigzanych z tokiem studiéw do implementacji
w JSOS,

wspotpraca z Dzialem Rekrutacji w zakresie uregulowan dotyczacych
dokumentowania przebiegu studiow,

wspotpraca z jednostkami Uczelni w zakresie opracowania i przekazania danych
do POLon.

DZIAL KSZTALCENIA PODYPLOMOWEGO | E-LEARNINGU

zadan:

1) w obszarze ksztalcenia ustawicznego:

a)

b)

c)
d)

f)

promocja oferty ksztalcenia w zakresie studidw podyplomowych, kurséw
doksztatcajacych 1 kurséw doksztalcajacych specjalnych oferowanych przez
Politechnik¢ Wroctawska,

rozw6j oferty studidow podyplomowych, kursow doksztatcajacych 1 kursow
doksztalcajacych specjalnych,

organizowanie, obstuga administracyjna oraz finansowa studiow podyplomowych,
kursow doksztalcajacych 1 kurséw doksztatcajacych specjalnych,

usprawnianie procesOw przygotowania i realizacji studiow podyplomowych, kurséw
doksztalcajacych 1 kurséw doksztatcajacych specjalnych na podstawie analizy
wynikow badan ankietowych przeprowadzanych ws$rod stuchaczy studiow
podyplomowych oraz uczestnikow kursow,

wspolpraca z innymi jednostkami Uczelni w celu opracowania kompleksowej oferty
ksztatcenia ustawicznego,

wspolpraca z jednostkami samorzadowymi i edukacyjnymi w Regionie w zakresie
ksztatcenia ustawicznego,
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2)

5.4.

g) wspoélpraca z firmami w celu opracowania dedykowanych propozycji ksztalcenia
na ich potrzeby,

h) wspotpraca przy tworzeniu projektow wewngtrznych aktow prawnych w zakresie
obszaru Dzialu;

w obszarze ksztatcenia na odleglos¢:

a) promowanie, popularyzowanie i1 koordynowanie metod i technik ksztalcenia
na odlegtos¢,

b) opracowanie materiatow do e-learningu oraz $wiadczenie ustug zwigzanych
z e-learningiem,

c) prowadzenie szkolen i egzaminéw certyfikujacych,

d) opracowanie i aktualizacja standardow tworzenia kurséw; rozwijanie i utrzymanie
standardow ustug ogoélnouczelnianej platformy e-learningu,

e) wsparcie merytoryczne w zakresie ksztalcenia na odleglos¢ dla jednostek
organizacyjnych Uczelni,

f) pozyskiwanie funduszy i realizowanie projektow zwigzanych z e-learningiem,

g) pozyskiwanie e-kursow i udostgpnianie ich jako otwartych zasobow edukacyjnych,

h) udziat we wspolpracy krajowej i migdzynarodowej w zakresie e-learningu.

DZIAY. REKRUTACJI

Zakres zadan:
1) w zakresie rekrutacji na studia:

2)

a) centralna rekrutacja na Politechnike Wroctawskg w ramach studiéow stacjonarnych

i niestacjonarnych | i Il stopnia:

— obywateli polskich,

— obcokrajowcoéw podejmujgcych i odbywajacych studia na zasadach obywateli
polskich,

b) obstuga administracyjna procesu rekrutacji (obstuga kandydata na studia, wspotpraca
z wydziatami 1 Dzialem Ksztalcenia, obstuga posiedzen Wydzialowych Komisji
Kwalifikacyjnych na studia II stopnia, Miedzywydziatlowej Komisji Rekrutacyjnej
I Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej),

c) sprawozdawczo$¢ dotyczaca kandydatow, limitow przyjeé, osob przyjetych itd. zgodna
z wymogami ministerstwa wlasciwego ds. nauki i szkolnictwa wyzszego
oraz potrzebami Uczelni,

d) obsluga systemu internetowej rejestracji kandydatow (parametryzacja systemu,
wspolpraca z Dzialem Informatyzacji w zakresie aktualizacji systemu zgodnych z
warunkami itrybem rekrutacji oraz aktami prawnymi regulujacymi przebieg
rekrutacji),

w zakresie promocji rekrutacji:

a) promocja oferty edukacyjnej Politechniki Wroctawskiej kierowanej do uczniow
polskich szkét ponadpodstawowych (np. kontakty z kuratoriami o$wiaty, ze szkotami
w catlej Polsce, organizacja spotkan w szkotach i na terenie Uczelni, udziat w targach
edukacyjnych, organizacja Dni Otwartych, wspotpraca z fundacja Perspektywy),

b) inicjowanie i1 prowadzenie dziatan promujacych ofert¢ edukacyjng Politechniki
Wroctawskiej wsérod kandydatow cudzoziemcoéw rekrutowanych na zasadach
obowigzujacych obywateli polskich na mig¢dzynarodowych rynkach edukacyjnych
(kontakty z ambasadami, wlasciwego ministerstwa, udziat w targach),
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9)
h)

aktualizacja  uczelnianych  stron internetowych  poswigconych  rekrutacji,
administrowanie  lub  wspotadministrowanie  portalami  spoteczno$ciowymi
dotyczacymi rekrutacji, wspotpraca z Dziatem Informacji i Promocji w ww. zakresie,
obsluga administracyjna proceséw zwigzanych z dzialalnoscia promocyjng Dzialu
W zakresie zamowien 1 przetargdw,

koordynacja projektu ,,Wybitnie uzdolnieni na Politechnice Wroctawskiej” oraz jego
obstuga administracyjno-finansowa,

koordynacja ogélnopolskiego konkursu ,,Studium Talent”,

koordynacja projektow i konkursow przeznaczonych dla kandydatéw na studia,
rekrutacja do Akademii Mlodych Odkrywcow, koordynacja dziatan promocyjnych
I organizacja imprez zwigzanych z AMO,;

3) w zakresie wsparcie rekrutacji do Akademickiego Liceum Ogolnoksztatcacego
Politechniki Wroctawskiej:

a)

b)

c)
d)

obstuga rekrutacji do liceum (system internetowy do rekrutacji, obstuga kandydata,
Komisja Rekrutacyjna),

administrowanie kontem liceum na portalu spoteczno$ciowym Facebook,
wspotorganizacja spotkan dla kandydatéow do liceum,

obstuga telefoniczna, e-mailowa i internetowa w zakresie informacji o szkole;

4)  Inne:

a)
b)

c)
d)

5.5.

Szkota

obstuga administracyjna Dziatlu Rekrutacji - sprawy osobowe, umowy, faktury,
zamoOwienia 1 ewidencje,

monitorowanie finansowe 1 rzeczowe projektow koordynowanych przez Dziat
Rekrutacji, opracowywanie budzetow oraz danych do sprawozdan dla wladz Uczelni
I instytucji zewngtrznych,

biezaca wspotpraca z organizacjami studenckimi, innymi dzialami oraz wydzialami
Politechniki Wroctawskiej, udziat we wspdlnych dziataniach promocyjnych,
wspolpraca przy tworzeniu projektow wewnetrznych aktow prawnych.

SZKOLA DOKTORSKA POLITECHNIKI WROCLAWSKIEJ

Doktorska Politechniki Wroctawskiej kieruje dziekan szkoty doktorskiej przy pomocy

prodziekanow.

W ramach Szkoty Doktorskiej Politechniki Wroctawskiej utworzony jest Dziekanat.

Zakres

zadan Dziekanatu:

1) administracyjne prowadzenie spraw zwigzanych ze Szkolg Doktorskg Politechniki
Wroctawskiej,
w szczegblnosci:

a)
b)

c)
d)

€)
f)

przygotowywanie posiedzen Rady Szkoty Doktorskiej Politechniki Wroctawskiej,
organizacja i przeprowadzenie rekrutacji,

obstuga administracyjna doktorantow, w tym wydawanie zaswiadczen, wydawanie
legitymacii,

obstuga systemow informatycznych w zakresie Szkoty Doktorskiej Politechniki
Wroctawskiej,

opracowywanie wzoro6w dokumentow,

obstuga administracyjna funkcjonowania Szkoty Doktorskiej  Politechniki
Wroctawskiej;

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami doktoranckimi;
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3) prowadzenie sprawozdawczo$ci zwigzanej z funkcjonowaniem Szkoly Doktorskiej
Politechniki Wroctawskiej (m.in. do ministerstwa wlasciwego ds. nauki i szkolnictwa
wyzszego, GUS, POL-on);

4) weryfikacja realizacji praktyk zawodowych doktorantow;

5) obstluga zapisow na kursy w systemach informatycznych;

6) udziat przy opracowaniu dokumentacji dotyczacej procesu dydaktycznego oraz jakosSci
ksztatcenia w Szkole Doktorskiej;

7) wspblpraca  przy  tworzeniu  projektow  wewngtrznych  aktdow  prawnych
dot. funkcjonowania Szkoty Doktorskiej Politechniki Wroctawskiej.

Szczegotowe zasady funkcjonowania Szkoly Doktorskiej jako jednostki organizacyjnej
okresla Regulamin funkcjonowania Szkoty Doktorskiej Politechniki Wroctawskie;j.

5.6. STUDIUM JEZYKOW OBCYCH

Studium jest jednostka ogdlnouczelniana, ktora tworzy, przeksztatca i likwiduje Rektor
po zasiggnigciu opinii  Senatu. Studium dziala na podstawie regulaminu nadanego
przez Rektora po zasiegnigciu opinii Senatu.

Studium Kieruje dyrektor.

Studium Jezykéw Obcych Politechniki  Wroctawskiej jest jednostka powotang

do wykonywania zadan dydaktycznych, stuzacych zdobywaniu i rozwijaniu kompetencji
jezykowych studentoéw, doktorantow oraz pracownikéw Politechniki Wroctawskie;j.

57. STUDIUM NAUK HUMANISTYCZNYCH | SPOLECZNYCH

Studium jest jednostka ogolnouczelniang, ktora tworzy, przeksztatca 1 likwiduje Rektor
po zasiggnigciu opinii  Senatu. Studium dziala na podstawie regulaminu nadanego
przez Rektora po zasiggnigciu opinii Senatu.

Studium kieruje dyrektor.

Studium Nauk Humanistycznych i Spotecznych jest jednostka powotang do prowadzenia
dziatalno$ci badawczej 1 dydaktycznej, stuzacej zdobywaniu i rozwijaniu przez studentow,
doktorantéw oraz pracownikow Politechniki Wroctawskiej wiedzy i kompetencji z zakresu
nauk humanistycznych i spotecznych.

58. STUDIUM WYCHOWANIA FIZYCZNEGO | SPORTU

Studium jest jednostka ogolnouczelniang, ktorg tworzy, przeksztalca i likwiduje Rektor
po zasiggnigciu opinii  Senatu. Studium dzialta na podstawie regulaminu nadanego

przez Rektora po zasi¢gnieciu opinii Senatu.

Studium Kieruje dyrektor.
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Studium Wychowania Fizycznego i Sportu jest jednostkg powotang do prowadzenia
dziatalno$ci dydaktycznej, sluzacej w szczegdlnosci utrzymaniu i podnoszeniu sprawnosci
fizycznej studentow, doktorantoéw i pracownikow Uczelni.
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Rozdzial 6
PION PROREKTORA DS. STUDENCKICH

6.1. SEKRETARIAT

Do zadan Sekretariatu Prorektora ds. Studenckich nalezy administracyjne i logistyczne

wsparcie wszelkich prac Prorektora, w tym:

1) koordynowanie wspoélpracy Prorektora z Samorzadem Studenckim Politechniki
Wroctawskiej, a w szczegdlnosci z Zarzadem Parlamentu Studentow;

2) koordynowanie wspoétpracy Prorektora z podleglymi jednostkami organizacyjnymi
oraz innymi jednostkami/komoérkami organizacyjnymi Uczelni;

3) koordynowanie wspoélpracy Prorektora z zewngtrznymi jednostkami organizacyjnymi
0 podobnym profilu dziatania lub innymi, dziatajgcymi na rzecz studentéw i Uczelni;

4) przygotowywanie i organizowanie spotkan, konferencji, seminariow, itp.;

5) prowadzenie biezacej korespondencji wewngtrznej i zewngtrznej (w tym redagowanie
pism i dokumentéw);

6) wspolpraca przy opracowywaniu zarzadzen i innych dokumentéw wewngtrznych;

7) prowadzenie rozliczen w zakresie $rodkéw finansowych bedacych w  dyspozycji
Prorektora;

8) biezace analizowanie spraw studenckich na podstawie medidow, internetu i innych zrodet
informaciji;

9) udzielanie informacji w zakresie dziatan Prorektora;

10) prowadzenie dziatan w biezacej obstudze studentéw cudzoziemcdéw oraz wspOlpraca
z podmiotami oraz osobami z zagranicy;

11) prowadzenie spraw pracowniczych w  komoérkach podlegtych  Prorektorowi
ds. Studenckich w zakresie ewidencji, rejestracji urlopow, list obecnosci, szkolen
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz badan okresowych;

12) sprawowanie obowigzkow sekretariatu dla Rady Fundacji MANUS.

6.2. DZIAL STUDENCKI

Zakres zadan:

1) Dbiezaca wspolpraca z organami Samorzadu Studenckiego i Rada Doktorantow
w zakresie aktywno$ci studenckiej i doktoranckie;j;

2)  pomoc w formalno-prawnym przygotowaniu dokumentéw rejestracyjnych uczelnianych
organizacji studenckich;

3)  prowadzenie spisu organizacji studenckich dziatajacych w Uczelni;

4)  monitorowanie dziatalno$ci organizacji studenckich zarejestrowanych w spisie, w tym
monitorowanie ryzyk;

5)  zarzadzanie klubem studenckim w obiekcie o nazwie Strefa Kultury Studenckiej;

6) wspolpraca z dziatajacymi w Uczelni innymi podmiotami, zrzeszajacymi wytacznie
studentow lub studentéw i1 pracownikow (np. Stowarzyszenie Absolwentow Politechniki
Wroctawskiej, Fundacja Manus) w obszarze dotyczacym studentow;

7) opieka merytoryczna nad agendami studenckimi, przez pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach specjalistow wspomagajacych dziatalnos¢ studentow;

8)  wspolpraca z jednostkami/komoérkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie informacji
| wspotorganizowania projektow i wydarzen studenckich w Uczelni;

9) wspolpraca z podmiotami zewngtrznymi (Urzad Miejski, kluby, muzea, kina itp.)
w zakresie informacji 1 dziatan skierowanych do studentow;
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10)
11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)
18)
19)
20)

21)

22)

23)

wspieranie w zakresie organizacyjnym roznych rodzajow aktywnosci studentow,

jak np. Juwenalia, Otrzgsiny, rajdy, inne masowe imprezy rozrywkowe;

promowanie wydarzen kulturalnych, spotecznych oraz sportowych skierowanych

do studentdéw i doktorantow;

rozpoznawanie, analizowanie i wskazywanie zrodet pozyskiwania srodkéw na wsparcie

aktywnosci studenckiej;

monitorowanie prawidtowosci wydatkowania srodkow zwigzanych:

a) ze srodkami przeznaczonymi na dziatalno$¢ studencka i doktorancka,

b) ze $rodkami pochodzacymi ze Zrédel pozauczelnianych z przeznaczeniem
na dziatalnos¢ studencka i doktorancka;

opracowywanie zasad rozdzialu $rodkéw budzetowych Uczelni przeznaczonych

na wspieranie dziatalnosci studenckiej oraz udzial w pracach dwustronnej (uczelniano-

samorzadowej) Komisji ds. Finansowania Dziatalnosci Studenckiej w zakresie

oglaszania i rozstrzygania konkurso6w na projekty studenckie finansowane ze $rodkow

budzetowych Uczelni;

przygotowywanie i opiniowanie wnioskow o dotacje do ministerstwa wilasciwego

ds. nauki i szkolnictwa wyzszego 1 innych organéow wiadz panstwowych oraz

samorzadowych, atakze instytucji 1 o0sOb prywatnych w kraju i za granicg

przeznaczanych na dziatalno$¢ studencka;

biezaca obsluga finansowa studentéw w zakresie zadan objetych centralnym

finansowaniem ze strony Uczelni dziatan podejmowanych przez Samorzad Studencki,

Rade¢ Doktorantéw, uczelniane organizacje studenckie oraz dzialajace w Uczelni kota

naukowe 1 agendy, zrzeszajace studentow lub studentow i pracownikow;

wspieranie Samorzadu Studenckiego w zakresie opracowywania okresowego

sprawozdania z wydatkowania $rodkdw przeznaczonych przez Uczelni¢ na wspieranie

dziatalnosci studenckiej;

analizowanie =~ wykorzystania $rodkow zaplanowanych w budzecie w zakresie

kompetencji poszczegdlnych komoérek organizacyjnych podlegtych Prorektorowi

ds. Studenckich;

wystawianie faktur przychodowych i monitorowanie wptywow z tytutu ich wystawienia;

przygotowywanie 1 obsluga uméw zwigzanych z biezaca dziatalnoscig Dziatu

Studenckiego oraz Uczelnianych Organizacji Studenckich;

administrowanie powierzonym majatkiem bedacym w dyspozycji Prorektora

ds. Studenckich, podmiotow studenckich oraz analiza wykorzystania urzadzen,

potencjatu aparaturowego i majatku trwatego przez podmioty studenckie;

zarzadzanie mieniem bedacym w dyspozycji Dziatu Studenckiego, w tym

przeprowadzanie kasacji;

wykonywanie innych dodatkowych czynnosci zleconych przez Prorektora

ds. Studenckich.

6.2.1. Stanowisko ds. Nadzoru nad Organizacja Imprez

Do zakresu zadan Stanowiska ds. Nadzoru nad Organizacja Imprez nalezy

sprawowanie nadzoru nad organizacja imprez na terenie Politechniki Wroctawskie;j,

a W szczegoblnosci:

1) uzgodnienie z organizatorem imprezy warunkow organizacji (W tym sposobow
zabezpieczenia);

2) nadzor merytoryczny nad dokumentacja dotyczaca organizacji imprezy;

3) przedtozenie Rektorowi kompletnego wniosku o wyrazenie zgody na organizacje
imprezy na terenie Politechniki Wroctawskiej;
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4) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad organizacjg imprez w zakresie
wymagan bezpieczenstwa oraz spelnieniem wymogoéw formalnych;

5) sprawowanie nadzoru nad organizacjg konferencji naukowych i innych imprez
0 charakterze naukowym w zakresie wymagan bezpieczenstwa;

6) wspolpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi Uczelni biorgcymi udziat
W organizacji, zabezpieczeniu imprezy;

7) przygotowywanie raportOw z nadzoru nad organizacjg imprez na wniosek Rektora.

6.3. DZIAL POMOCY SOCJALNEJ DLA STUDENTOW I DOKTORANTOW

Zakres zadan:

1) opracowywanie projektow uczelnianych przepiséw regulujacych przyznawanie studentom
i doktorantom $wiadczen z Funduszu Stypendialnego otrzymywanego z budzetu panstwa;

2) opiniowanie zasad rozdzialu swiadczen dla studentéw i doktorantow przygotowanych
przez Dzial Rozliczen Funduszy i Dotacji Studenckich;

3) obstugiwanie wnioskéw o bezzwrotng pomoc materialng dla studentoéw/doktorantow;

4) uczestniczenie w pracach Wydzialowych Komisji Stypendialnych, Odwotawczej Komisji
Stypendialnej oraz Ogolnouczelnianej Doktoranckiej Komisji Stypendialnej 1 dbatos¢
0 poprawnos¢ formalno-prawng dziatania tych komisji,

5) przygotowywanie  corocznego  rozdzialu miejsc w  domach  studenckich
dla poszczegblnych wydziatow;

6) wydawanie skierowan na przydziat wolnych miejsc w czasie roku akademickiego poza
gléwnym rozdzialem miejsc w domach studenckich;

7) przygotowywanie opinii dla Prorektora ds. Studenckich w zakresie spraw objetych
postepowaniem odwolawczym od decyzji dotyczacych §wiadczen i prawa do korzystania
z miejsc w domach studenckich;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami Ministra oraz innymi stypendiami
przyznawanymi w Uczelni przez Rektora;

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami przyznawanymi dla studentow z instytucji
pozauczelnianych;

10) koordynowanie wspotpracy Poradni Psychologicznej, Psychoterapeutycznej i Poradni
Prawnej w ramach pomocy studentom i doktorantom;

11) petnienie funkcji doradczo-szkoleniowej dla Komisji oraz pracownikow Wydziatow
zajmujacych si¢ realizacja zadan w zakresie obowiazujacych regulacji dotyczacych
swiadczen z Funduszu Stypendialnego.

6.4. BIURO KARIER

Zakres zadan:
1) pomoc studentom, doktorantom, absolwentom w aktywnym poszukiwaniu pracy,
a w szczeg6lnosci:
a) poradnictwo indywidualne i grupowe z uwzglednieniem predyspozycji i ograniczen
(wtym oséb z niepetnosprawnoscig) do wykonywania okreSlonego zawodu
I prowadzenia wlasnej dziatalnosci gospodarcze;j,
b) pomoc w tworzeniu dokumentow aplikacyjnych (cv, listow motywacyjnych)
oraz przygotowaniu do rozmowy kwalifikacyjnej,
c) poradnictwo w zakresie metod poszukiwania pracy,
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d) pomoc w okresleniu wlasnego potencjalu zawodowego, mozliwosci dalszego
ksztatcenia oraz $ciezki kariery zawodowej;

2) S$wiadczenie kompleksowej informacji promujgcej przedsiebiorczo$¢ adresowang
do studentow oraz absolwentéw planujacych zatozenie wiasnej firmy, w tym prowadzenie
dziatan wspierajacych przedsigbiorczos¢;

3) stwarzanie warunkow do rozwoju zawodowego oraz podnoszenia kwalifikacji
zawodowych poprzez organizacj¢ szkolen, warsztatow, seminariow, konkursow;

4) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni, (wydzialy, Akademicki Inkubator
Przedsigbiorczosci) w zakresie dziatalnosci Biura Karier;

5) kreowanie wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi tj. pracodawcami i innymi partnerami
rynku pracy np. Wojewddzkim i Powiatowym Urzedem Pracy oraz biurami karier
funkcjonujacymi w innych uczelniach w kraju i za granica;

6) inicjowanie i organizowanie kontaktow studentéw i absolwentow kursow zawodowych
z pracodawcami (np. poprzez targi pracy, indywidualne spotkania z pracodawcami,
spotkania rekrutacyjne);

7) prowadzenie i udostepnianie banku danych informacji o firmach, ofertach pracy, stazach
i praktykach studenckich, w tym pozyskiwanie ofert wptywajacych do jednostek
organizacyjnych Uczelni oraz koordynowanie obiegu ww. ofert w Uczelni;

8) prowadzenie ewidencji i udost¢pnianie informacji o konkursach, w ramach ktorych
studenci i absolwenci moga wykorzysta¢ zdobyta w Uczelni wiedz¢ lub otrzymac
mozliwo$¢ pracy, odbycia praktyki, stazu;

9) organizowanie praktyk nadobowigzkowych realizowanych w oparciu o Ustawg z dnia 17
lipca 2009 r. o praktykach absolwenckich (Dz. U. 2018 poz. 1244 z p6zn. zm.);

10) prowadzenie i udostgpnianie banku danych studentéw i absolwentow poszukujacych
pracy;

11) zbieranie i dostarczanie informacji na temat aktualnej sytuacji i przewidywanych
zmianach na lokalnym 1 og6lnopolskim rynku pracy (w tym monitorowanie
I analizowanie potrzeb pracodawcéw w odniesieniu do umiejetnosci, kompetencji
oraz wyksztatcenia studentow oraz absolwentow) , procedurach rekrutacji pracownikéw,
prawnych aspektow zatrudnienia oraz mozliwosciach podnoszenia kwalifikacji
zawodowych (w tym studiach podyplomowych, kursach i warsztatach oraz innych
formach ksztatcenia);

12) monitorowanie 1 analizowanie $ciezek zawodowych absolwentow Politechniki
Wroctawskiej;

13) raportowanie  Kierownictwu Uczelni wynikow  prowadzonych analiz  wraz
z rekomendowaniem na ich podstawie propozycji zmian dostosowujgcych kierunKi
ksztatcenia.

6.5. DZIAL DOMOW STUDENCKICH

Zakres zadan:

1) administrowanie domami studenckimi: kwaterowanie studentéw, prowadzenie ksiag
inwentarzowych dla domow studenckich i ich wyposazenia, nadzor na prawidtowa
eksploatacja doméw studenckich w tym biezaca konserwacja obiektéw, prowadzenie
rozliczen optat;

2) przygotowywanie zasad i regulacji dotyczacych domow studenckich, w szczegdlnosci
zasad zamieszkiwania w domach studenckich;
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3) przygotowywanie opinii dla Prorektora ds. Studenckich w zakresie spraw objetych
postepowaniem odwotawczym od decyzji dotyczacych rozwigzania umowy o korzystanie
z miejsca w domach studenckich;

4) przygotowywanie planu remontéw 1 inwestycji budowlanych obiektow podlegtych
Prorektorowi ds. Studenckich do Uczelnianego Planu Rob6t Budowlanych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg robot budowalnych w domach studenckich,
w tym nadzor nad przebiegiem realizacji,

6) sporzadzanie sprawozdan Prorektorowi ds. Studenckich z realizacji zadan zawartych
W planie remontow;

7) reprezentowanie uzytkownikow w procesie realizacji robot budowlanych w obiektach
uzytkowanych przez podmioty studenckie i komorki organizacyjne podlegle Prorektorowi
ds. Studenckich;

8) wspodlpraca z podmiotami studenckimi Politechniki Wroctawskiej w zakresie prac
0 charakterze architektonicznym i scenograficznym poprzez pomoc przy organizacji
wydarzen studenckich;

9) planowanie zamowien dla Dzialu Domow Studenckich oraz ich realizacja;

10) przygotowanie i zawieranie umoéw cywilno-prawnych dotyczacych realizacji zadan
w Dziale Domoéw Studenckich, w zakresie udzielonych pelnomocnictw;

11) prowadzenie ewidencji pomocniczej dokumentow finansowych na potrzeby Dziatu
Domow Studenckich;

12) prowadzenie gospodarki materialowej i magazynowej dla potrzeb Dzialu Domow
Studenckich;

13) zarzadzanie mieniem bedacym w dyspozycji Dzialu Domoéw Studenckich, w tym
przeprowadzanie kasacji;

14) nadzorowanie przestrzegania przepisow dotyczacych bezpieczenstwa na terenie domow
studenckich;

15) obstuga dokumentéow rozliczeniowych (faktury, rachunki, noty, polecenia zaptaty, itp.)
dotyczacych kosztow funkcjonowania Domow Studenckich.

Strukture organizacyjng Dzialu tworza:
6.5.1. Sekcja Administracyjno-Rozliczeniowa (PRS/DDS/SDR; SDR);
6.5.2. Sekcja Inwestycji i Remontéw (PRS/DDS/SNR; SNR);
6.5.3. Sekcja Eksploatacji Obiektow (PRS/DDS/SLR; SLR);
6.5.4. Domy Studenckie w Filiach (PRS/DDS/DSF; DSF):
6.5.4.1.  Dom studencki T-23 w Legnicy (PRS/DDS/DSF/23; T23),
6.5.4.2.  Dom studencki T-24 w Jeleniej Gorze (PRS/DDS/DSF/24; T24),
6.5.4.3. Dom studencki T-25 w Watbrzychu (PRS/DDS/DSF/25; T25);
6.5.5. Domy Studenckie we Wroctawiu (PRS/DDS/DSW; DSW):
6.5.5.1.  Dom studencki T-2 (PRS/DDS/DSW/02; T02),
6.5.5.2.  Dom studencki T-3 (PRS/DDS/DSW/03; T03),
6.5.5.3.  Dom studencki T-4 (PRS/DDS/DSW/04; T04),
6.5.5.4.  Dom studencki T-6 (ul. Reja) (PRS/DDS/DSW/06; T06),
6.5.5.5.  Dom studencki T-9 (PRS/DDS/DSW/09; T09),
6.5.5.6. Dom studencki T-15 (PRS/DDS/DSW/15; T15),
6.5.5.7.  Dom studencki T-16 (PRS/DDS/DSW/16; T16),
6.5.5.8.  Dom studencki T-17 (PRS/DDS/DSW/17; T17),
6.5.5.9. Dom studencki T-19 (PRS/DDS/DSW/19; T19),
6.5.5.10. Dom studencki T-22 (PRS/DDS/DSW/22; T22);
6.5.5.11. Dom doktoranta T-7 (PRS/DDS/DSW/07; T07);
6.5.5.12. Dom asystenta T-14 (PRS/DDS/DSW/14; T14).
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6.6.

DZIAL STOLOWEK STUDENCKICH

Zakres zadan:

1)

2)

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

10)

zarzadzanie stotowkami studenckimi Politechniki Wroctawskiej przy wspolpracy
Samorzadu Studenckiego;

przygotowywanie i wydawanie positkbw w ramach zbiorowego, zréwnowazonego
1 pelnowarto$ciowego zywienia studentow w tym promowanie zasad wlasciwego
odzywiania;

przygotowywanie analizy kosztow wydawanych positkow w ramach zbiorowego
zywienia;

przygotowywanie planu zamowien dla Dziatu Stolowek Studenckich oraz jego realizacja;
prowadzenie ewidencji pomocniczej dokumentow finansowych na potrzeby Dzialu
Stotowek Studenckich 1 przekazywanie ich do weryfikacji przez Dzial Rozliczen
Funduszy i Dotacji Studenckich w zakresie wlasciwego wydatkowania srodkow;
prowadzenie gospodarki materialowej 1 magazynowej dla potrzeb Dzialu Stotéwek
Studenckich;

przygotowywanie zasad i regulacji formalno-prawnych i organizacyjnych dotyczacych
dziatania stotowek studenckich Politechniki Wroctawskiej;

przygotowywanie i zawieranie umoéw cywilno—prawnych dotyczacych realizacji zadan
w Dziale Stotéwek Studenckich w zakresie udzielonych petnomocnictw;

nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz norm zywieniowych na terenie stotéwek studenckich;

zarzadzanie mieniem bedacym w dyspozycji Dzialu Stotdéwek Studenckich,
w tym przeprowadzanie kasacji.
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