ZARZADZENIE Nr 82/2020
REKTORA
PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ W KONINIE

Z dnia 1 wrzes$nia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w strukturze organizacyjnej Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej w Koninie i zakresach dzialania niektorych komoérek organizacyjnych
administracji Uczelni oraz zmianie Regulaminu organizacyjnego PWSZ w Koninie

Na podstawie § 46 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej w Koninie, stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia nr 85/2019 Rektora
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Koninie z dnia 6 wrze$nia 2019 r. w sprawie
nadania Regulaminu organizacyjnego Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Koninie oraz
w zwigzku z zarzadzeniem nr 79/2020 Rektora z dnia 1 wrzesnia 2020 r. w sprawie utworzenia
1 ustalenia zakresu zadan komorki organizacyjnej pod nazwg Dziat Ksztalcenia, zarzadzeniem
nr 80/2020 w sprawie przeksztalcenia Szkoty Jezykowej w Centrum Jgzykow Obcych

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W zataczniku do zarzadzenia nr 85/2019 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej w Koninie z dnia 6 wrzesnia 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu
organizacyjnego Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Koninie wprowadza si¢
nastepujace zmiany:

1) w § 24 wust. 1 pkt 4 otrzymuje brzmienie:

,»4) Centrum Jezykow Obcych”:
2) w § 24 w ust 2 dodaje si¢ pkt 9 i 10 w brzmieniu:
,,9) Dziat Ksztalcenia,
10) Inspektor Ochrony Danych”;
3) w§30wust. 7:

a) pkt 1 otrzymuje brzmienie:
»1) zapewnienie optymalnych warunkow organizacyjnych do realizacji zadan
wydziatu, miedzy innymi obstuga kancelaryjno-administracyjna kierownictwa
I kolegium wydziatu, sporzadzanie projektow dokumentow i pism w sprawach
studenckich oraz zwigzanych z funkcjonowaniem wydziatu (w szczegdlnosci
wystawianie studentom zaswiadczen; sporzadzanie pism/decyzji zwigzanych
Z przebiegiem studiow, w tym réwniez dotyczacych odplatnosci za studia;
generowanie kart okresowych osiagnie¢ studenta; kart obiegowych; protokotow
na egzamin dyplomowy), biezaca obstuga studentéw,”,

b) uchyla si¢ pkt 3,

c) pkt5 otrzymuje brzmienie:
»J) prowadzenie dokumentacji przebiegu studidow oraz akt osobowych
studentéw 1 dbanie o poprawnos¢ gromadzonych w nich dokumentow,”,

d) uchyla si¢ pkt 6,

e) pkt 7 otrzymuje brzmienie:



,»/) obstluga programu Uniwersytecki Systemu Obstugi Studiow (USOS),
biezaca aktualizacja danych dotyczacych studentéw i przebiegu studiow oraz
tworzenie w systemie indeksu i rozliczanie studenta, itp.,”,
f) w pkt 11 lit. a otrzymuje brzmienie:
»a) wspolpraca z menedzerami kierunkéw oraz z opiekunami ze strony
przedsi¢biorstw, zaktadow pracy, placowek o$wiatowo-wychowawczych,
urzedow 1 instytucji przyjmujacych na praktyki,”,
g) uchyla sie pkt 12,
h) pkt 14 otrzymuje brzmienie:
,,14) weryfikacja sylabusow przedmiotow,”;
4) § 31 otrzymuje brzmienie:
,»,§ 31 CENTRUM JEZYKOW OBCYCH
1. Centrum Jezykow Obcych jest jednostka organizacyjng Uczelni powotang do
prowadzenia ksztalcenia w zakresie nauczania jezykéw obcych w Panstwowej
Wyzszej Szkole Zawodowej w Koninie, a w szczeg6lno$ci organizacji
| prowadzenia zaje¢ w ramach lektoratu na wszystkich kierunkach studiow
prowadzonych przez Uczelnig.
2. Zakres 1 zasady dziatalnosci Centrum Jgzykow Obcych okres§la zarzadzenie
rektora o jego powolaniu.”;
5) w § 34 uchyla si¢ pkt 15-17 oraz pkt 19-25;
6) dodaje si¢ § 37a w brzmieniu:
»§ 37a. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegolnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na
mocy obowiazujacych przepisoOw oraz doradzanie w tym zakresie,

2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzen oraz innych przepisOw o ochronie
danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dziatania zwiekszajace
Swiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania
oraz powigzane zZ tym audyty,

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie wykonania,

4) wspolpraca z organem nadzorczym,

5) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych.”;

7) dodaje si¢ § 41a w brzmieniu:

»$ 4la. DZIAL KSZTALCENIA

Do zadan Dzialu Ksztatcenia nalezy w szczego6lnosci:

1) w zakresie wewngtrznego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia:
a) monitorowanie zaawansowania realizacji zadan z zakresu jakosci ksztatcenia
zdefiniowanych dla Uczelni,
b)przygotowanie ankiet i opracowanie wynikéw ankiet z oceny jakosSci
ksztatcenia 1 oceny nauczycieli akademickich,



2) nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem elektronicznego systemu POL-on
w zakresie procesu dydaktycznego oraz sporzadzanie sprawozdawczoS$ci
ogoblnouczelnianej z obszaru dydaktyki i wprowadzanie do systemu,

3) obstuga programu Uniwersytecki Systemu Obstugi Studiéw (USOS) — centralne
uzupehnianie stownikow w zaktadce ,,Stowniki”, nadawanie kont studentom
I wyktadowcom, biezaca aktualizacja danych dotyczacych wyktadowcow,
koordynacja funkcjonowania ECTS, nadawanic kodéw poszczegdlnym
przedmiotom oraz nazw przedmiotdw w jezyku angielskim 1 wprowadzanie do
systemu,

4) nadzér i1 koordynacja dziatan prowadzonych w ramach funkcjonujacych
w Uczelni systemow:

a) Jednolitym Systemie Antyplagiatowym (JSA),

b) Systemie Elektronicznej Legitymacji Studenckiej (SELS),

c) Uniwersyteckim Systemie Obstugi Studiow (USOS) wraz z jego
aplikacjami m.in. Archiwum Prac Dyplomowych (APD), Ankieter,

5) weryfikacja programow studiow i obcigzen dydaktycznych,

6) przygotowanie projektow aktow prawnych (uchwat, zarzadzen rektora z zakresu
dydaktyki) oraz wzoré6w dokumentéw i pism w sprawach nalezacych do zakresu
dziatania — gtéwnie zwigzanych z procesem dydaktycznym,

7) centralna organizacja procesu rekrutacji na studia oraz prowadzenie procesu
rekrutacji na studia pierwszego i drugiego stopnia; wspolpraca z komisja
rekrutacyjng Uczelni. Nadzor organizacyjny nad calo$cig spraw zwigzanych
z procesem rekrutacji,

8) centralne prowadzenie rekrutacji na wszelkiego rodzaju formy ksztalcenia
ustawicznego; obstuga uczestnikéw form ksztalcenia ustawicznego, w tym
przygotowanie 1 wydawanie dokumentow dotyczacych ksztalcenia;
sporzadzanie kart okresowych osiggni¢¢, protokotdéw oraz wystawianie
| wydawanie $wiadectw studiow podyplomowych i innych dokumentow
potwierdzajacych ukonczenie formy ksztatcenia ustawicznego.

9) administrowanie systemami:

a) Uniwersyteckim Systemem Obstugi Studiow (USOS),

b) Ogodlnopolskim Repozytorium Pisemnych Prac Dyplomowych (ORPPD) przy
POL-on — weryfikowanie liczby wprowadzonych prac na wydziatach,

c) Baza Ustug Rozwojowych (BUR) — wprowadzanie ustug (form ksztalcenia)
oferowanych przez Uczelnie,

10) wystawianie elektronicznych legitymacji studenckich (ELS), centralne
prowadzenie ich rejestru oraz zlecanie do MCPLS legitymacji do personalizaciji,

11) wystawianie  Elektronicznej Legitymacji Stuzbowej Nauczyciela
Akademickiego, zlecenie do MCPLS,

12) przygotowywanie dyplomow ukonczenia studiow potwierdzajacych uzyskanie
tytutu zawodowego oraz ich odpiséw, w tym w jezyku obcym,

13) centralne prowadzenie albumu studenta,

14) centralne zamawianie blankietow ELS, hologramow, dyploméw, swiadectw
oraz innych drukow,

15) przygotowanie i obstuga glosowan zdanych w przypadkach okre§lonych
w ustawie lub statucie,

16) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych liczby osob niepetnosprawnych,

17) organizacja procesu ksztalcenia (przygotowywanie planu zaje¢ dla studidow
stacjonarnych, projektu zalozen organizacyjnych, projektu harmonogramu roku
akademickiego, harmonograméw sesji egzaminacyjnych),



18) przydzial i koordynacja sal dydaktycznych na studiach stacjonarnych
1 niestacjonarnych oraz studiach podyplomowych (rowniez pod katem ich
wynajmu i rezerwacji),

19) wspotpraca z jednostkami | komérkami organizacyjnymi Uczelni.”.

§ 2. Zalacznik do Regulaminu organizacyjnego pod nazwa ,,Schemat struktury
organizacyjnej Uczelni” otrzymuje brzmienie zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

[-1dr hab. Artur Zimny
prof. PWSZ w Koninie

RADCA PRAWNY
/-1 K. Klapsa



