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ZARZADZENIE NR .. (0.5
REKTORA-KOMENDANTA WYZSZEJ SZKOLY STRAZY GRANICZNEJ

W sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Wyiszej Szkoly Strazy Granicznej

Na podstawie art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz. U. 2 2023 r. poz.742, z p6zn. zm.") w zwigzku z § 11 ust. 3 pkt 17 statutu Wyzszej Szkoly Strazy
Granicznej, stanowigcego zalgeznik do zarzgdzenia nr 21 Ministra Spraw Wewnetrznych
1 Administracji z dnia 29 wrzesnia 2023 r. w sprawie nadania statutu Wyzszej Szkole Strazy Granicznej

(Dz. Urz. Min. Spraw Wew. i Ad. poz. 33) zarzadza sie, co nastepuje:

Dziat |
Rozdziat 1

Przepisy ogdlne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjna Wyzszej Szkoly Strazy
Granicznej oraz podzial zadan w ramach tej struktury, a takze organizacje i zasady dzialania
administracji Wyzszej Szkoly Strazy Graniczne;j.

2. llekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
1 nauce (Dz.U. z 2023 r. poz. 742, z pézn. zm.);

2) statucie — nalezy przez to rozumie¢ statut Wyzszej Szkoly Strazy Granicznej;

3) Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Wyzsza Szkole Strazy Granicznej;

4) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ funkcjonariusza Strazy Granicznej pehigcego shizbe
w Uczelni i pracownika zatrudnionego w Uczelni na podstawie stosunku pracy;

5) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kanclerza, Kwestora, kierownika zakladu, kierownika
dzialu dowodzenia, kierownika dzialu, kierownika rektoratu, kierownika zespohu, kierownika sekeji
i koordynatora referatu;

6) komorce — nalezy przez to rozumie¢ typ komorki organizacyjnej Uczelni takiej jak: zaklad, dzial,

dzial dowodzenia, rektorat, referat oraz zespol.

§ 2. 1. Wyzsza Szkota Strazy Granicznej jest uczelnia publiczna — uczelnig shuzb panstwowych

W rozumieniu ustawy nadzorowana przez ministra wlasciwego do spraw wewnetrznych oraz jednostka

! Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2023 r. poz. 1088, 1234, 1672, 1872 i 2005 oraz
22024 r.poz. 1241227



organizacyjng Strazy Granicznej w rozumieniu ustawy z dnia z dnia 12 pazdziernika 1990 r. o Strazy
Granicznej (Dz. U. z 2024 1. poz. 915).

2. Zadania Uczelni jako uczelni publicznej okreslajg ustawa i statut.

3. Zadania Uczelni jako jednostki organizacyjnej Strazy Granicznej okres$la Komendant Gléwny
Strazy Granicznej. Minister wiasciwy do spraw wewngtrznych moze zleci¢ Uczelni wykonanie zadania
zwiazanego z dziataniem Uczelni jako jednostki organizacyjnej Strazy Granicznej, jezeli zadanie to jest
niezbedne ze wzgledu na potrzeby bezpieczefistwa publicznego, ochrong ludnosci lub w celu wykonania

zobowigzan miedzynarodowych.

§ 3. 1. Zadania podstawowe Uczelni sg wykonywane przez komoérki Uczelni zgodnie z zakresem
swojej wlasciwosci.

2. Zadania o charakterze administracyjnym, finansowym, gospodarczym, technicznym
i ushugowym, zwigzane z funkcjonowaniem Uczelni, s3 wykonywane przez wskazane komorki Uczelni
i jednoosobowe stanowiska, ktore sa podlegle bezposrednio Rektorowi-Komendantowi, Prorektorowi
do spraw Ksztalcenia — Zastepcy Komendanta, Prorektorowi do spraw Rozwoju, Kanclerzowi

i Kwestorowi.

§ 4. 1. Rektor-Komendant kieruje dzialalnoscig Uczelni i reprezentuje j3 na zewnatrz.
2. Zadania Rektora-Komendanta okresla ustawa 1 statut.
3. Rektorowi-Komendantowi podlegaja:
1) Prorektor do spraw Ksztalcenia - Zastgpca Komendanta;
2) Prorektor do spraw Rozwoju;
3) Kanclerz;
4) Kwestor;
5) komorki Uczelni:
a) Rektorat,
b) Dzial Kadr,
¢) Dzial Ochrony Informac;ji,
d) Zespot Kontroli i Ochrony Pracy,
¢) Referat do spraw Prawnych,
f) Zespdt Stanowisk Samodzielnych,

g) Zespol do spraw Jakos$ci Ksztalcenia.

§ 5. 1. Prorektor do spraw Ksztalcenia - Zastgpca Komendanta kieruje caloksztattem
dzialalnosci dydaktyczno - wychowawczej Uczelni oraz organizuje, koordynuje i nadzoruje proces
dydaktyczny.

2. Prorektorowi do spraw Ksztalcenia - Zastepcy Komendanta podlegle sa komorki:
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2)
3)
4)
3)
6)

Zaktad Organizacji Ksztalcenia;

Zaklad Kompetencji Kierowniczych i Logistycznych;
Zaklad Operacyjno — Rozpoznawczy;

Zaklad Graniczny;

Zaklad Dziatan Specjalnych;

Dzial Dowodzenia.

§ 6. 1. Prorektor do spraw Rozwoju wykonuje zadania zlecone przez Rektora-Komendanta,

w szczegblnosci:

1

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

Y
2)

inicjuje oraz organizuje dzialania w zakresie planowania strategicznego i rozwoju Uczelni;
koordynuje prace zwigzane z wdrazaniem strategii rozwoju Uczelni;

koordynuje i integruje wszelkie dzialania w celu wdrozenia, utrzymania i doskonalenia
Wewngetrznego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia:

wspolpracuje z Prorektorem do spraw Ksztalcenia - Zastepca Komendanta w zakresie tworzenia
i wdrazania nowych rozwigzan w procesie ksztalcenia, prowadzonych przez komoérki Uczelni
(w tym: nowe kierunki studiow, poszerzanie oferty ksztalcenia);

sprawuje nadzor nad jakoécia programow ksztalcenia realizowanych w Uczelni oraz je weryfikuje;
kontroluje zgodno$¢ przebiegu procesu dydaktycznego z obowigzujacymi przepisami, w tym
opracowanymi kartami zaje¢ oraz wdraza Krajowe Ramy Kwalifikacji dla Szkolnictwa Wyzszego:
nadzoruje ewaluacje procesu ksztalcenia, ocene kadry dydaktycznej, w tym prowadzenie hospitacii,
ocen¢ dorobku naukowego i dydaktycznego oraz oglasza i prezentuje wyniki ewaluacji we
wspolpracy z Prorektorem do spraw Ksztalcenia - Zastepca Komendanta;

wspolpracuje z Polskag Komisja Akredytacyjna w zakresie oceny programowej poszczegélnych
kierunkéw, w tym przygotowuje raporty oraz wizyty komisji akredytacyjnych,

organizuje i prowadzi dzialalnos¢ metodyczng dla kadry Uczelni.

2. Prorektor do spraw Rozwoju sprawuje nadzor nad Zespolem do spraw Jakosci Ksztalcenia.

§ 7. 1. Kanclerz kieruje dziatalnoscig administracji Uczelni w zakresie okreslonym w § 9 ust. 1.
2. Kanclerzowi podlegte sa nastepujace komérki administracji:

Dziatl Techniki i Zaopatrzenia;

Dziat Lacznosci i Informatyki.

3. Kanclerza zastepuje osoba pisemnie upowazniona przez Rektora-Komendanta.

§ 8. 1. Kwestor jest glownym ksiegowym Uczelni. Obowiazki i uprawnienia Kwestora jako

glownego ksiggowego reguluja odrebne przepisy.

2. Kwestorowi podlega Dzial Finansow, ktory jest komoérka administracji.



1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
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1)

2)

3)

4)

Rozdziat 2
Zakres czynnos$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci

Kanclerza, Kwestora i kierownikow jednostek Uczelni

§ 9. 1. Do zakresu czynnosci Kanclerza nalezy w szczegolnosci:
kierowanie i koordynowanie wykonywaniem zadan logistycznych Uczelni oraz sprawowanie
nadzoru nad planowaniem finansowym w tym zakresie;
racjonalne i celowe wydatkowanie $rodkéw finansowych zgodnie z zatwierdzonym planem
rzeczowo-finansowym;
sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem i realizacja planéw zamierzef logistycznych Uczelni;
sprawowanie nadzoru nad wlasciwym zabezpieczeniem materialowo - technicznym procesu
dydaktycznego, w tym wiasciwych warunkow socjalno - bytowych dla studentéw i stuchaczy;
kierowanie zabezpieczeniem materialowo - technicznym dzialai nieetatowego pododdziatu
odwodowego centralnego podporzadkowania Komendantowi Giéwnemu Strazy Granicznej;
inicjowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do zapewnienia odpowiednich warunkow bezpieczenstwa
i higieny stuzby i pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz sprawowanie nadzoru nad nimi;
sprawowanie nadzoru nad organizacja systemOw lacznosci radiowej, przewodowej
i informatycznej;
sprawowanie nadzoru nad realizacjg wydatkow w ukladzie zadaniowym, jak rowniez monitoring
stopnia realizacji wydatkéw w ukladzie zadaniowym w ramach otrzymanych planéw i limitow
finansowych;
zastepowanie Rektora-Komendanta w czasie jego nieobecnoéci i nieobecnosci Prorektora do spraw
Ksztalcenia - Zastgpcy Komendanta.
2. W ramach posiadanych uprawnien i upowaznien Kanclerz w szczegolnosci:
wydaje decyzje administracyjne oraz zawiera umowy i porozumienia, ktére wynikaja z zadan
nadzorowanych komorek administracji;
podejmuje decyzje w sprawach osobowych dotyczace kierownikéw bezposrednio nadzorowanych
komérek administracji w zakresie:
a) udzielania urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych oraz dodatkowych,
b) sporzgdzania opinii stuzbowych,
¢) ustalania harmonogramu stuzby, indywidualnego rozkiadu czasu sluzby i pracy oraz
wyznaczania dyzuréw domowych;
opiniuje wnioski dotyczace przyje¢ do pracy oraz zwolnien pracownikow nadzorowanych komorek
administracji;
wspolpracuje  z odpowiednimi  przedstawicielami  Ministerstwa Spraw  Wewngtrznych
i Administracji, Komendy Gtéwnej Strazy Granicznej oraz organami administracji rzadowej

i samorzadowej;



5)

podejmuje dziatania i wydaje decyzje zapewniajace zachowanie i wlasciwe wykorzystanie majatku
Uczelni, a takze okresla zasady dotyczace zarzadzania majatkiem Uczelni.

3. Kanclerz ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidlowe funkcjonowanie administracji i gospodarki

Uczelni, w szczegodlnosci za:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

planowanie i organizowanie zaopatrzenia w srodki materialowo-techniczne i sprzet specjalistyczny;
realizacje zadan inwestycyjno-remontowych i gospodarke nieruchomosciami zgodnych z planem
remontow i inwestycji na danych rok;

sprawy socjalno-bytowe pracownikow Uczelni;

koordynacje kwaterunku w Uczelni;

prowadzenie racjonalnej gospodarki transportowej, zywnosciowej, fgcznosciowo-informatycznej,
paliwowo-energetycznej, wodno-sciekowe], z dziedziny ochrony $rodowiska oraz magazynowej;
zapewnienie przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych i ochrony
informacji niejawnych;

prawidlowe powierzanie mienia pracownikom Uczelni;

organizowanie i koordynowanie dziatalno$ci administracyjnej, technicznej i gospodarczej.

§ 10. 1. Do zakresu czynnosci Kwestora nalezy w szczegolnosci:
wyznaczanie osoby zastepujacej Kwestora podczas swojej nieobecnosci;
sprawowanie nadzoru nad pracg Dzialu Finansow;
wykonywanie obowiazkow w zakresie rachunkowosci okreslonych ustawa z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U z 2023 r. poz. 120, z p6zn. zm.), z wylaczeniem odpowiedzialnosci
za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury;
sprawowanie nadzoru nad catoksztaltem dzialalnosci finansowo - ksiggowej w Uczelni;
sprawowanie nadzoru nad opracowaniem projektu planu oraz planu rzeczowo - finansowego
Uczelni, a takze projektu planu oraz planu funduszu celowego;
nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegodlne
komérki Uczelni;
wykonywanie dyspozycji kierownika jednostki w zakresie dysponowania srodkami pienigznymi;
organizowanie obiegu dokumentow ksiegowych w sposob zapewniajacy wilasciwy przebieg
operacji gospodarczych, prowadzenie rachunkowosci oraz sporzadzanie sprawozdawczo$ci
finansowej Uczelni;
sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem sprawozdawczosci finansowej oraz analiz

finansowych Uczelni;

10) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

I'ZCCZOWO—ﬁIlaﬂSOW)/]Tl;

11) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji

gospodarczych i finansowych;



12) sprawowanie nadzoru nad organizacja i przebiegiem postgpowan przetargowych realizowanych
w Uczelni;

13) sprawowanie nadzoru nad opracowywaniem planéw inwentaryzacji oraz nad realizacja tych
planow, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

14) opiniowanie wnioskéw, co do sposobu rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych oraz wnioskow
dotyczacych metod inwentaryzacji, termindw rozpoczecia i zakonczenia inwentaryzacji;

15) nadzorowanie funkcjonowania Gloéwnej Komisji Inwentaryzacyjnej oraz rzetelnego i terminowego
przeprowadzenia inwentaryzacji w Uczelni, z wylaczeniem inwentaryzacji w formie spisu z natury;

16) przygotowywanie materialow do komisji orzekajacej w sprawach o naruszenie dyscypliny
finansow publicznych;

17) opracowywanie projektéw normatywnych aktéw prawnych wydawanych przez Rektora-
Komendanta, regulujagcych kwestie prowadzenia rachunkowosci, obiegu dokumentow ksiegowych,
wydatkowania $rodkow finansowych oraz realizacj¢ zadan przez komorki Uczelni w zakresie
wykonywania budzetu w ukladzie zadaniowym, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;

18) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig kasy;

19) nadzorowanie procedur finansowych zwigzanych z windykacja naleznosci Uczelni;

20) wspolpraca w zakresie spraw finansowych z Ministerstwem Spraw Wewnetrznych i Administracji,
Komendg Gléwng Strazy Granicznej i innymi jednostkami organizacyjnymi Strazy Granicznej,
a takze innymi podmiotami;

21) przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych i1 ochrony informacji
niejawnych;

22) zastgpowanie Rektora-Komendanta w czasie jego nieobecnosci i nieobecnosci Prorektora do spraw
Ksztalcenia - Zastepcy Komendanta oraz Kanclerza.

2. Do uprawnien Kwestora nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie dyspozycji kierownika jednostki w zakresie wydatkowania srodkéw pienieznych na
wszystkich rachunkach bankowych Uczelni;

2) akceptowanie do wyplaty wewnetrznych i zewnetrznych dokumentow finansowo-ksiegowych;

3) podpisywanie sprawozdan, deklaracji, dokumentéw operacyjnych, finansowych, inwestycyjnych
oraz innych majacych skutki finansowe dla Uczelni w miejscu przeznaczonym dla gldwnego
ksiegowego;

4) zadanie od komoérek Uczelni udzielania informacji i wyjasnien w formie ustnej lub pisemnej,
niezbednych do prawidlowej realizacji polityki rachunkowosci, kalkulacji  kosztow
i sprawozdawczoscei finansowej, jak rowniez udostepniania do wgladu dokumentow i wyliczen
bedgcych zrodtem tych informacji i wyjasnien;

5) zadanie usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidlowosci, dotyczacych zwlaszcza:

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksigegowych,

b) systemu kontroli wewnetrznej,



6)

7)

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

c) dokumentacji w zakresie niedoboréw i szkdd,
d) sprawozdawczosci i planowania finansowego;
wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli okreslonych zagadnien, ktére nie leza w zakresie
dziatania Kwestora;
przetwarzanie danych osobowych z dostepnych sobie zbioréw danych.

3. Kwestor ponosi odpowiedzialnos¢ w szczegolnoscei za:
wydatkowanie srodkow finansowych zgodnie z zatwierdzonym planem rzeczowo-finansowym;
poprawne stosowanie i biezace wdrazanie przepisow regulujgcych rachunkowo$é Uczelni oraz
prowadzenie rachunkowosci Uczelni zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;
prawidlowe prowadzenie dokumentacji ksiegowej, ewidencji i gospodarki finansowej Uczelni;
terminowe i prawidlowe sporzadzanie sprawozdan finansowych;
kontrolg dokonywania wydatkow pod katem ich zgodnosci z planem rzeczowo-finansowym
Uczelni;
prawidlowe przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego
oraz ich dokumentowanie;
koordynowanie prac inwentaryzacyjnych zgodnie z planem inwentaryzacji;
organizowanie i koordynowanie dziatalnosci finansowej.

4. Kwestor pelnige funkcje gléwnego ksiggowego, ponosi odpowiedzialnos¢ regulowana

odrebnymi przepisami.

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

9

§ 11. 1. Do zakresu czynnosci kazdego kierownika komérki Uczelni nalezy w szczegdlnosci:
planowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzor nad wykonywaniem zadan przez podleglych
pracownikow;
podejmowanie dziatan dla zapewnienia realizacji celéw i zadan kierowanej komorki w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy (kontrola zarzadcza);
okreslanie celow i miernikéw w zakresie realizowanych zadarn w ramach funkcjonowania kontroli
zarzadczej;
monitorowanie stopnia realizacji zadan i zarzadzanie ryzykiem w komérce;
koordynowanie wspolpracy z innymi komorkami Uczelni w zakresie jej zadan;
opracowywanie zalozen i danych z zakresu dziatalnosci podleglej komérki niezbednych do
sporzadzenia planu rzeczowo-finansowego Uczelni;
inicjowanie nowych rozwigzan funkcjonowania komoérki oraz usprawnianie i przedkiadanie
propozycji modyfikacji dziatan biezacych celem zwigkszenia efektywnosci pracy;
podejmowanie przedsigwzie¢ doskonalgcych metody i formy pracy oraz motywujacych
podwladnych do efektywnej stuzby i pracy;
przedktadanie wnioskéw o rozpoczgcie postepowania w sprawach o udzielenie zamdéwienia

publicznego;



10) podejmowanie inicjatyw w celu pozyskania srodkéw pomocowych na rzecz Uczelni;

11) przygotowywanie i opracowywanie projektow aktow prawnych, dokumentéw i pism dotyczacych
zakresu dziatania podlegtej komorki;

12) nadzér nad archiwizacja dokumentow podleglej komorki;

13) udzial w komisjach i zespolach zadaniowych;

14) przygotowanie i opracowywanie projektow uchwal Senatu oraz projektow innych przepisow
wewnetrznych dotyczacych zakresu dziatania podlegtej komorki;

15) realizacja zadan z zakresu przygotowai obronnych i zarzadzania kryzysowego zgodnie
z wlasciwoscia;

16) planowanie i koordynowanie dzialan kierowanej komorki w czasie realizacji zadan przygotowan
obronnych, zarzadzania kryzysowego oraz nieetatowego pododdzialu odwodowego centralnego
podporzagdkowania Komendantowi Gléwnemu Strazy Granicznej;

17) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

2. Do uprawnien kierownika komorki Uczelni nalezy, w szczegdlnosci:

1) przedktadanie wlasciwym przetozonym wnioskow i propozycji dotyczacych sposobu zalatwienia
spraw zwigzanych z zakresem zadan komorki;

2) podejmowanie decyzji w ramach posiadanych uprawnien i upowaznien zwigzanych
z funkcjonowaniem komarki;

3) zawieranie w imieniu Rektora-Komendanta umow i porozumiefi w zakresie posiadanych
upowaznien i pelnomocnictw;

4) sporzadzanie opinii stuzbowych podlegtym funkcjonariuszom oraz oceny okresowej dla podleglych
nauczycieli akademickich;

5) wnioskowanie w sprawach osobowych wobec podlegtych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

6) kontrolowanie stuzby i pracy podwladnych, w szczegélnosci terminowosci oraz sposobu
wykonywania zleconych zadan i uzyskiwanych rezultatow;

7) ustalanie harmonogramu czasu pracy i stuzby podlegtym pracownikom;

8) podpisywanie dokumentéw sluzbowych w zakresie niezastrzezonym dla Rektora-Komendanta,
Prorektora do spraw Ksztalcenia - Zastepcy Komendanta, Kanclerza i Kwestora;

9) przyjmowanie interesantow w zakresie swoich kompetencji;

10) udzielanie urlopéw wypoczynkowych oraz innych zgodnie z posiadanymi upowaznieniami;

11) przetwarzanie danych osobowych z dostgpnych sobie zbiorow danych:

12) wspolpraca z kierownikami komorek organizacyjnych Komendy Glownej Strazy Granicznej
i innymi jednostkami organizacyjnymi Strazy Granicznej, a takze innymi podmiotami w zakresie
realizowanych zadan.

3. Kierownik komérki Uczelni ponosi odpowiedzialno$¢, w szczegdlnosci za:



1) podejmowane decyzje zwigzane z funkcjonowaniem komérki i nadzér nad praca podlegtych
pracownikow;

2) sposob i terminowos¢ zalatwiania spraw;

3) wykonywanie zadan wynikajacych z funkcjonowania kontroli zarzadczej w podleglej koméree;

4) nadzor nad wykonywaniem planu rzeczowo-finansowego Uczelni w czesci dotyczacej
realizowanych zadan pod katem oszczednosci, celowosci i legalnosci dokonywanych wydatkow;

5) nadzor nad wystawianiem faktur za sprzedane towary i $wiadczone ustugi;

6) dbalos¢ o poziom i efektywnos¢ pracy komorki oraz stworzenie warunkow do sprawnej i efektywnej
realizacji zadan stuzbowych podwladnych;

7) kierowanie przebiegiem stuzby i pracy podwladnych oraz réwnomierny rozdziat zadan stuzbowych
pomiedzy poszczegdlnych pracownikéw;

8) opracowywanie i aktualizacj¢ szczegdtowych zakresow czynnosei podleghych pracownikow:;

9) organizacj¢ stuzby i pracy zgodnie z przepisami bezpieczenistwa i higieny stuzby i pracy, ochrony
przeciwpozarowej i medycyny pracy, o ochronie srodowiska oraz egzekwowanie przestrzegania
tych przepisow przez podwladnych;

10) przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych i ochrony informacji
niejawnych oraz egzekwowanie przestrzegania tych przepisow przez podwladnych;

11) koordynacjg dziatan realizowanych w ramach przedsigwzigé zleconych przez przelozonych:;

12) stan i wiasciwe eksploatowanie powierzonego sprzetu i wyposazenia;

13) powierzone mienie i za prawidlowe powierzanie mienia pracownikom komoérki.

4. Pod nieobecnos¢ kierownika komorki Uczelni zastepuje go osoba wskazana w rozkazie

dziennym Rektora-Komendanta.

Dziat 11
Zakresy zadan komérek Uczelni oraz zakresy czynnosci ich kierownikow
Rozdziat 1

Komorki Uczelni podlegle Rektorowi-Komendantowi

§ 12. Rektorat jest komdrka Uczelni wykonujaca zadania wskazane w § 3 ust. 2, do ktérych
nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie obslugi organizacyjno-administracyjnej oraz biurowej Rektora-Komendanta;
2) prowadzenie strony internetowe;j i intranetowej Uczelni oraz Biuletynu Informacji Publicznej;
3) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej i poligraficznej Uczelni, w tym wykonywanie pomocy
dvdaktycznych;
4) koordynowanie i wykonywanie zadan zwiazanych z organizacja ogélnouczelnianych uroczystosci,
posiedzen Senatu i Konwentu oraz innych przedsigwzi¢¢é Uczelni, a takze narad i odpraw

stuzbowych zwolywanych przez Rektora-Komendanta;



5) prowadzenie obslugi organizacyjno-administracyjnej Senatu oraz weryfikacja spelnienia wymagan
formalnych przedktadanych projektow uchwal;

6) koordynowanie i wykonywanie zadain zwigzanych 2z udzialem Rektora-Komendanta
w przedsigwzi¢ciach krajowych i zagranicznych;

7) organizowanie i obstuga kontaktéw krajowych, w tym organizowanie w Uczelni wizyt goscei
Rektora-Komendanta;

8) organizacja obstugi medialnej Uczelni;

9) sporzadzanie korespondencji stuzbowej i okolicznosciowej w imieniu Rektora-Komendanta;

10) sporzadzanie rozkazow dziennych Rektora-Komendanta;

11) opracowywanie normatywnych aktéow prawnych Rektora-Komendanta oraz uchwal Senatu
z zakresu zadan Rektoratu;

12) koordynowanie dzialan zwigzanych z obejmowaniem przez Rektora-Komendanta patronatu nad
inicjatywami podmiotéw zewnetrznych;

13) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw Rektora-Komendanta;

14) sprawowanie opieki nad Sala Tradycji Polskich Formacji Granicznych;

15) kreowanie komunikacji wizualnej Uczelni, w tym projektowanie, tworzenie i zaopatrywanie

Uczelni w materialy promocyjne, prowadzenie ich ewidencji oraz dystrybucji;

§ 13. Do zakresu czynnosci kierownika Rektoratu nalezy w szczegoélnosci:

1) organizowanie, nadzorowanie i koordynowanie obstugi organizacyjno-administracyjnej oraz
biurowej Rektora-Komendanta;

2) nadzor nad prowadzeniem strony internetowej i intranetowej Uczelni oraz Biuletynu Informacji
Publicznej;

3) nadzor nad wykonywaniem zadafh zwigzanych z obstuga Senatu oraz nad przyjmowaniem
projektow uchwal spetniajacych wymagania formalne;

4) organizowanie ogdlnouczelnianych uroczystosci, posiedzenn Senatu i Konwentu oraz innych
przedsiewzig¢ Uczelni, a takze narad i odpraw shuzbowych zwolywanych przez Rektora-
Komendanta i zwigzanym z tym przyjmowaniem delegacji krajowych;

5) organizowanie wsp6lpracy oraz kontaktow krajowych Rektora-Komendanta;

6) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji spraw zatatwionych przez Rektora-Komendanta
zwigzanej z kompetencjami Rektoratu;

7) sprawowanie pieczy i nadzoru nad symbolami Uczelni i insygniami wladzy Rektora-Komendanta;

8) realizowanie zalozen i zasad polityki informacyjnej Rektora-Komendanta;

9) opracowywanie i wdrazanie zasad komunikacji wewnetrznej i kultury organizacyjnej Uczelni;

10) opracowywanie i kreowanie komunikacji wizualnej i promocyjnej Uczelni;

11) zajmowanie stanowiska wobec informacji medialnych dotyczacych Uczelni;

12) nadzér nad wykonywaniem innych zadan zleconych przez Rektora-Komendanta.
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§ 14. 1. Dzial Kadr jest komdrka Uczelni wykonujacg zadania wskazane w § 3 ust. 2,

w szezegdlnosei w zakresie:

1) opracowywania kierunkdw i zasad prowadzenia polityki kadrowej, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, w ramach posiadanych srodkéw finansowych oraz limitow, liczby i rodzaju etatow;

2) prowadzenia spraw osobowych pracownikéw;

3) prowadzenia naboru kandydatow do stuzby i1 pracy, w tym wystepowanie z wnioskami
o przeprowadzenie postgpowan sprawdzajacych w zakresie dostgpu do informacji niejawnych;

4) prowadzenia, przechowywania i udostgpniania, zgodnie z przepisami, dokumentacji kadrowej
pracownikow;

5) wystepowania do Biura Spraw Wewnetrznych Strazy Granicznej z wnioskami o wyrazenie
stanowiska w sprawach pracownikow, w przypadkach, w ktorvch na podstawie odrebnych
przepisow Biuro Spraw Wewngtrznych Strazy Granicznej jest zobowigzane lub uprawnione do
wyrazania stanowiska;

6) przygotowywania projektow rozkazéw, decyzji, postanowien oraz pisemnych zawiadomien
w sprawach osobowych pracownikow i przedkladanie ich Rektorowi-Komendantowi;

7) prowadzenia ewidencji, sprawozdawczosci i dokonywania analiz z zakresu spraw kadrowych oraz
organizacyjno - etatowych;

8) ewidencjonowania i nadzorowania czynnosci wyjasniajacych i postgpowan dyscyplinarnych
podjetych w stosunku do funkcjonariuszy, studentow i stuchaczy oraz przechowywania
i archiwizowania dokumentacji w tym zakresie;

9) obstugi administracyjnej uczelnianej komisji dyscyplinarnej do spraw nauczycieli akademickich;

10) sprawowania nadzoru nad planowaniem i realizacjg planow urlopdw oraz rozktadem czasu stuzby
i pracy, a takze ewidencjonowania obecnosci pracownikow;

11) sprawowania nadzoru nad okresowym opiniowaniem i ocenianiem pracownikow;

12) aktualizacji danych kadrowych gromadzonych w programach i systemach teleinformatycznych;

13) przygotowywania dokumentdw stanowigcych podstawe do wydania decyzji emerytalno -
rentowych;

14) wspolpracy z rzecznikiem prasowym w zakresie wlasciwosei Dzialu;

15) opracowywania normatywnych aktéw prawnych Rektora-Komendanta oraz uchwal Senatu
z zakresu zadan Dzialu.

2. Komérkami administracyjnymi Dziatu Kadr sa:

1) Sekcja Spraw Osobowych;

2) Sekcja Organizacji i Naboru.
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1)

2)

3)
4)
5)
6)
7

8)
9

§ 15. Do zakresu czynnosci kierownika Dziatlu Kadr nalezy w szczegolnosci:
realizowanie polityki kadrowej i placowej Rektora-Komendanta oraz zapewnienie wilasciwego
doboru kandydatow do stuzby i pracy;
opracowywanie planow finansowo-kadrowych oraz korekt w zakresie przyjec¢ do pracy, przeniesien
z innych jednostek, zwolnien, awansow oraz innych spraw osobowych zwigzanych z wydatkami
osobowymi;
nadzorowanie obstugi pracownikoéw Uczelni w zakresie spraw osobowych;
nadzorowanie opracowywanych analiz i sprawozdan etatowo-kadrowych;
nadzorowanie prowadzonych spraw organizacyjno-etatowych Uczelni;
nadzorowanie prowadzonych czynnos$ci zwigzanych z przyjeciem osob do stuzby i pracy w Uczelni;
koordynowanie dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych przez pracownikow
Uczelni;
nadzorowanie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentoéw pracownikom Uczelni;
udzial w przygotowywaniu i prowadzeniu uroczystosci zwiazanych z wyréznianiem, mianowaniem,

odznaczaniem funkcjonariuszy, zgodnie z ceremoniatem,;

10) przedkladanie Rektorowi-Komendantowi wnioskéw i propozycji dotyczacych sposobu zatatwiania

spraw organizacyjno-etatowych i osobowych;

11) przedstawianie propozycji, wnioskow dotyczacych kandydatow do stuzby i pracy oraz dotyczacych

wyroznien, awansow i odznaczen;

12) ustalanie w drodze decyzji zakresow zadan wewngtrznych komorek organizacyjnych Dziatu;

13) nadzor nad wykonywaniem innych zadan Dziatu.

§ 16. 1. Dzial Ochrony Informacji jest komorka Uczelni wykonujgca zadania wskazane w § 3

ust. 2, w szczegolInosci w zakresie:

1

2)

3)
4)

5)

6)

7)

prowadzenia postepowan sprawdzajacych wynikajacych z przepisow o ochronie informacji
niejawnych w stosunku do pracownikéw oraz kandydatow do stuzby i pracy w Uczelni;
dokonywania analizy oswiadczen o stanie majatkowym funkcjonariuszy pelnigcych stuzbe
i pracownikow zatrudnionych w Uczelni, sktadanych Rektorowi-Komendantowi;

prowadzenia kancelarii jawnej 1 kancelarii tajnej oraz realizacji ich zadan;

prowadzenia i realizacji zadan poczty specjalnej w zakresie ochrony przesylek oraz obshugi
pocztowej;

koordynowania w zakresie formalnym realizacji zadaf zwigzanych z obiegiem informacji jawnych
w Uczelni;

prowadzenia szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz szkolenia
obronnego;

realizowania zadan wynikajacych z przepisow o ochronie informacji niejawnych;
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8) udostepniania i ewidencjonowania, przechowywania i przetwarzania danych uzyskanych w zwigzku
z prowadzonymi postepowaniami sprawdzajgcymi;

9) sprawowania nadzoru nad trescia strony internetowej i intranetowej Uczelni oraz Biuletynu
Informacji Publicznej pod wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami w zakresie ochrony
informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych;

10) ochrony informacji niejawnych w systemach i sieciach teleinformatycznych;

11) obstugi skrzynki Uczelni na Elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej ePUAP;

12) obstugi technicznej Uczelnianej Komisji Wyborczej;

13) stosowania srodkow fizycznej ochrony informacji niejawnych;

14) rejestrowania, przechowywania, obiegu i wydawania materialow niejawnych uprawnionym
osobom;

15) opracowania i utrzymania w aktualnosci systemu alarmowania i powiadamiania Uczelni;

16) opracowania i utrzymania w aktualnosci dokumentacji z zakresu przygotowan obronnych
i zarzadzania kryzysowego Uczelni;

17) realizowania zadan z zakresu statego dyzuru Uczelni;

18) wspolpracy z komorkami organizacyjnymi innych jednostek organizacyjnych Strazy Granicznej
i podmiotami zewnegtrznymi wlasciwymi w sprawach przygotowan obronnych i zarzadzania
kryzysowego;

19) wprowadzania do repozytorium plikéw Uczelni wszystkich normatywnych aktéw prawnych, w tym
porozumien wydanych przez Rektora-Komendanta, uchwal Senatu oraz prowadzenia ich rejestrow;

20) koordynowania i realizowania dostepu do informacji publiczne;j;

21) zapewnienia fizycznej ochrony obiektéw Uczelni;

22) koordynowanie dziatan w zakresie zapewnienia gotowosci Uczelni do dziatania jako nieetatowy
pododdzial odwodowy centralnego podporzadkowania Komendantowi Gléwnemu Strazy
Granicznej;

23) wspolpracy z Biurem Ochrony Informacji Komendy Giownej Strazy Granicznej w zakresie
bedacym we wlasciwosci Dzialu;

24) prowadzenia archiwum Uczelni, w ktorym w szczegdlnosci:

a) gromadzi si¢ zbiory Uczelni,

b) gromadzi sig, przechowuje, porzadkuje, ewidencjonuje i opracowuje zasoby archiwalne
Uczelni,

c) prowadzi si¢ kwerende zasobow archiwalnych,

d) udostgpnia si¢ materialty archiwalne osobom i jednostkom posiadajgcym stosowne
upowaznienie,

e) przygotowuje si¢ analizy, stanowiska i dokumentacje na podstawie posiadanych zasobow

archiwalnych,
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g)
h)

wykonuje si¢ uwierzytelnione odpisy posiadanej dokumentacji w ramach zasobow
archiwalnych,
prowadzi sig profilaktyke oraz konserwacje zasobu archiwalnego,

prowadzi sie ewidencje pomiarow temperatury oraz wilgotnosci w magazynach archiwum;

25) prowadzenia Biblioteki, w szczegdlnosei:

a)

b)

c)
d)
e)

g)
h)

i)

k)
)

pozyskiwania zbioréw poprzez zakup, wymiang i inne wplywy zgodnie z politykg gromadzenia
zbiorow Biblioteki uwzgledniajaca potrzeby naukowe, dydaktyczne i informacyjne Uczelni,
prowadzenia ewidencji finansowo-ksiggowej wptywow i ubytkow,

ewidencjonowania materialow bibliotecznych i prowadzenia ksiag inwentarzowych,
opracowywania formalnych i rzeczowych nowych nabytkéw,

udostgpniania zbioréw bibliotecznych na zewnatrz, na miejscu i poprzez wypozyczenia
miedzybiblioteczne,

tworzenia i udostepniania baz bibliograficznych oraz wzorcowych w systemie bibliotecznym,
zapewniania dostgpu do zewngtrznych naukowych baz danych,

wprowadzania danych w zakresie publikacji pracownikéw Uczelni do Polskiej Bibliografii
Naukowej,

prowadzenia instruktazu bibliotecznego dla studentow i stuchaczy rozpoczynajacych nauke
w Uczelni,

administrowania, konfigurowania i rozwijania systemu bibliotecznego i innych systemoéow
informacyjno-wyszukiwawczych udostepnianych przez Biblioteke,

digitalizacji zbioroOw bibliotecznych i tworzenia Biblioteki Cyfrowej Uczelni,

administrowania strong internetowg Biblioteki,

m) wspdlpracy z Biblioteka Narodowa, bibliotekami uczelnianymi i resortowymi;

26) opracowywania normatywnych aktow prawnych Rektora-Komendanta oraz uchwal Senatu

z zakresu zadan Dzialu Ochrony Informacji;

27) wspdlpracy z rzecznikiem prasowym w zakresie wlasciwosci Dziatu.

2. Komorkami administracyjnymi Dzialu sa:

1) Sekcja Ochrony Fizycznej;

2) Sekcja Ochrony Dokumentacji.

§ 17. Do zakresu czynnosci kierownika Dzialu Ochrony Informacji nalezy w szczegdInosci:

1) pelnienie funkcji Pelnomocnika Rektora-Komendanta do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

w Uczelni;

2) pelnienie funkcji Inspektora Ochrony Danych w Uczelni;

3) nadzorowanie zapewnienia ochrony informacji niejawnych, w tym w systemach i sieciach

teleinformatycznych w Uczelni, z uwzglednieniem polityki bezpieczenstwa teleinformatycznego;
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4) nadzorowanie prowadzenia postepowan sprawdzajacych wobec pracownikow, a takze, na
podstawie zgromadzonych dokumentow, podejmowanie decyzji o wydaniu lub odmowie wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa;

5) organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy kancelarii tajnej oraz przedsiewziec¢
zwigzanych z zabezpieczeniem prawidlowego obiegu dokumentdéw zawierajacych informacje
niejawne;

6) nadzorowanie organizacji i zapewnienie odpowiedniego zabezpieczenia i wyposazenia — zgodnie
z obowiazujacymi przepisami — pomieszczen, w ktérych przechowywane sg dokumenty,
zawierajace informacje niejawne;

7) inicjowanie i koordynowanie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji
niejawnych;

8) inicjowanie, koordynowanie i uczestnictwo w czynnosciach kontrolnych w zakresie ochrony
informacji niejawnych w Uczelni;

9) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepiséw o ochronie
informacji niejawnych;

10) nadzorowanie czynnosci zwigzanych z udostepnianiem i powielaniem dokumentéw zawierajgcych
informacje niejawne;

11) planowanie i koordynowanie dziatania Uczelni w czasie realizacji zadan z zakresu przygotowan
obronnych, zarzadzania kryzysowego oraz nieetatowego pododdzialu  centralnego
podporzadkowania Komendantowi Gtéwnemu Strazy Granicznej;

12) inicjowanie i koordynowanie szkolen w ramach doskonalenia lokalnego, szkolen z zakresu
przygotowan obronnych oraz wybranych problemdéw obronnosei;

13) nadzdr nad funkcjonowaniem systemu alarmowania i powiadamiania Uczelni;

14) nadzér nad realizacja zadan z zakresu stalego dyzuru Uczelni;

15) nadzorowanie i koordynowanie prac archiwum Uczelni;

16) nadzorowanie realizacji dostepu do informacji publicznej;

17) zarzadzanie polityka gromadzenia zbioréw Biblioteki uwzgledniajaca potrzeby naukowe,
dvdaktyczne i informacyjne Uczelni;

18) opracowywanie planow pracy i sprawozdan z dziatalnosci Biblioteki;

19) planowanie inwentaryzacji i selekcji ksiggozbioru zgodnie z przepisami oraz prowadzong polityka
zarzadzania zbiorami;

20) wspodlpraca z krajowymi bibliotekami naukowymi 1 osrodkami informacji naukowej;

21) ustalanie w drodze decyzji zakresoéw zadan wewnetrznych komorek organizacyjnych Dziatu;

22) nadzér nad wykonywaniem innych zadan Dziatu.

§ 18. Zespot Kontroli i Ochrony Pracy jest komorka Uczelni wykonujaca zadania wskazane

w § 3 ust. 2, w szczegolnosei w zakresie
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1) dziatalnosci kontrolnej, skargowe;j i kontroli zarzadczej:

a)

b)
c)

d)

€)

g)

h)

i)

prowadzenia kontroli zgodnie z planem kontroli 1 poleceniami Rektora-Komendanta na
podstawie obowigzujgcych przepisow;

przygotowania rocznego planu kontroli oraz sprawozdania z jego wykonania;

informowania Rektora-Komendanta o ujawnionych nieprawidlowosciach w celu
niezwlocznego podjecia dziatan zaradczych;

ewidencjonowania kontroli i1 inspekcji przeprowadzonych w Uczelni przez podmioty spoza
Strazy Granicznej;

organizowania przyjmowania oraz koordynowania rozpatrywania skarg 1 wnioskow
pozostajacych we wlasciwosei Rektora-Komendanta oraz prowadzenia rejestru skarg
i wnioskow;

organizowania przyjmowania i koordynowania rozpatrywania petycji zlozonych do Rektora-
Komendanta oraz prowadzenia rejestru petycji;

sporzadzania okresowych ocen z zalatwiania skarg i wnioskow oraz przesylania ich
w okreslonym terminie do Komendanta Gtownego Strazy Granicznej;

opracowywania normatywnych aktow prawnych Rektora-Komendanta oraz uchwal Senatu
z zakresu zadan Zespotu;

wspolpracy z rzecznikiem prasowym w zakresie wlasciwosci Zespotu;

koordynowania dzialan podejmowanych w ramach kontroli zarzadczej oraz dokonywania
analizy stanu tej kontroli w celu przedstawienia Rektorowi-Komendantowi zapewnienia

o funkcjonowaniu adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;.

2) dzialalnosci zwigzanej z audytem wewnetrznym:

3)

1)

a)
b)
¢)
d)

€)

f)

w

opracowywanie i wdrazanie zasad i1 procedur zwigzanych z funkcjonowaniem audytu
wewnetrznego;

sporzadzanie rocznych planéw audytu oraz sprawozdan z wykonania planu;

realizacja zadan audytowych ujetych w planie w danym roku kalendarzowym;
przeprowadzanie, w razie potrzeby, audytéw poza planem rocznym w uzgodnieniu z Rektorem-
Komendantem;

prowadzenie czynnosci sprawdzajacych, monitorowanie realizacji zadan audytowych,
prowadzenie czynnosci doradezych:;

dokonywanie obiektywnej i niezaleznej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej;

zakresie dzialalnosci zwiazane] z bezpieczenstwem 1 higieng pracy — zadania okreslone

w przepisach regulujacych stuzbe bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 19. Do zakresu czynnosci kierownika Zespotu i Ochrony Pracy nalezy, w szczegolnosci:

nadzorowanie, ewidencjonowanie 1 rozpatrywanie skarg, wnioskdw 1 petycji kierowanych do

Rektora-Komendanta;
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2)

3)

4)

3)

ust.

1y
2)

3)
4)

3)

6)

nadzorowanie przygotowania i realizacji kontroli zgodnie z planem kontroli oraz obowiazujacymi
przepisami;

prowadzenie nadzoru nad dzialaniami podejmowanymi w ramach kontroli zarzadczej oraz
koordynowanie dokonywanej analizy stanu tej kontroli w celu przedstawienia Rektorowi-
Komendantowi zapewnienia o funkcjonowaniu adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej;

nadzor w zakresie organizacji i dyscypliny stuzby i pracy nad funkcjonariuszami i pracownikami
Zespolu, a takze nad osobg wykonujaca zadania zwiazane z audytem wewngtrznym;

nadzor nad wykonywaniem innych zadan Zespohu.

§ 20. 1. Referat do spraw Prawnych jest komorka Uczelni wykonujaca zadania wskazane w § 3
2, w szczegolnoscei w zakresie:
sporzadzania projektéw aktow normatywnych w sprawach zleconych przez Rektora-Komendanta;
niesienia pomocy prawnej kierownictwu Uczelni poprzez:
a) wydawanie opinii prawnych i prowadzenie doradztwa prawnego,
b) oddziatywanie Srodkami prawnymi na skuteczng ochrone intereséw Uczelni,
¢) pelnienie zastgpstwa prawnego Rektora-Komendanta przed sadami powszechnymi i innymi
organami orzekajacymi w zakresie posiadanych pelnomocnictw;
udzielania porad, wyjasnien i konsultacji pracownikom Uczelni w zwigzku z realizacja ich zadan;
uzgadniania i opiniowania pod wzgledem formalnoprawnym projektéw aktéw prawnych organdw
Uczelni oraz opiniowania umoéw, z ktérymi wigza si¢ zobowigzania lub prawa majatkowe Uczelni;
inicjowania i dokonywania oceny skutecznosci funkcjonowania prawa oraz opracowywania
informacji i wnioskéw wynikajacych z tych ocen na potrzeby Rektora-Komendanta;
dokonywania oceny prawnej wnioskow i postulatéw zglaszanych przez kierownikéw komorek
Uczelni w zakresie zmiany, uchylenia lub wydania nowych normatywnych aktéw prawnych.

2. Koordynacj¢ pomocy prawnej w Uczelni powierza si¢ zgodnie z przepisami dotyczacymi

radcow prawnych.

1)
2)

3)

§ 21. 1. W skiad Zespolu Stanowisk Samodzielnych wchodzi kapelan.
2. Do zadan kapelana nalezy, w szczegolnoscei:
zapewnienie obstugi liturgicznej $wigt i uroczystosci Uczelni;
sprawowanie opieki duszpasterskiej nad funkcjonariuszami, pracownikami i cztonkami ich rodzin
oraz studentami i stuchaczami;
udzial w ksztaltowaniu wlasciwych postaw obywatelskich, stosunkéw miedzyludzkich i dyscypliny

w Uczelni.
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§ 22. 1. Zespol do spraw Jakosci Ksztalcenia jest komorka Uczelni wykonujaca zadania

wskazane w § 3 ust. 2, w szczegolnosci w zakresie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

opracowania i aktualizacji zalozen i procedur Wewngtrznego Systemu Zapewnienia Jakosci
Ksztalcenia;

koordynacji opracowywania nowych programow studiow i szkolenia oraz ich aktualizacji zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie oraz zasadami metodyki nauczania, wdrazajac
Krajowe Ramy Kwalifikacji dla Szkolnictwa Wyzszego;

tworzenia i wdrazania nowych rozwigzai w procesie ksztalcenia, prowadzonych przez komorki
Uczelni we wspolpracy z Prorektorem do spraw ksztalcenia-Zastepca Komendanta;
organizowania we wspdlpracy z kierownikiem Zakladu Organizacji Ksztalcenia dziatan
zwigzanych z monitorowaniem i kontrola zgodno$ci organizacji i przebiegu procesu
dydaktycznego z obowiazujacymi przepisami;

koordynacji opracowania i aktualizacji kart zaje¢ (sylabuséw) na dany rok akademicki;
planowania i realizacji we wspdlpracy z kierownikiem Zakltadu Organizacji Ksztalcenia ewaluacji
procesu ksztalcenia, oceny kadry dydaktycznej, w tym prowadzenia hospitacji, oceny dorobku
naukowego i dydaktycznego wraz z opracowaniem wynikow ewaluacji;

przygotowywania analiz i materialéw do oceny programowej poszczegdlnych kierunkow studiow
na potrzeby wizyt Polskiej Komisji Akredytacyjnej;

prowadzenia dzialalnosci metodycznej dla kadry Uczelni;

opracowywania normatywnych aktéow prawnych Rektora-Komendanta oraz uchwal Senatu

z zakresu zadan Zespolu;

10) wspolpracy z rzecznikiem prasowym w zakresie wlasciwosci Zespotu.

§ 23. Do zakresu czynno$ci kierownika Zespotu do spraw Jakosci Ksztalcenia nalezy

w szczegdlnosei:

D

2)

3)

4)
5)

6)

nadzorowanie opracowania i aktualizacji zalozen i procedur Wewnetrznego Systemu Zapewnienia
Jakosci Ksztalcenia;

inicjowanie tworzenia i wdrazania nowych rozwigzan majacych wplyw na zapewnienie jakosci
procesu ksztalcenia;

monitorowanie koordynacji opracowywania nowych programéw studiéw i szkolenia oraz ich
aktualizacji;

akceptowanie opracowanych kart przedmiotéw (sylabusow);

planowanie dzialan zwigzanych z ewaluacja procesu ksztalcenia, oceny kadry dydaktycznej, w tym
prowadzeniem hospitacji, ocena dorobku naukowego i dydaktycznego;

nadzér nad opracowywaniem wynikéw ewaluacji, przygotowywaniem analiz i materialow do
oceny programowej poszczegolnych kierunkéw studidw na potrzeby wizyt Polskiej Komisji

Akredytacyjnej;
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7) planowanie dzialalnosci metodycznej dla kadry Uczelni;

8) nadzér nad wykonywaniem innych zadan Zespol do spraw Jakosci Ksztalcenia.

Rozdzial 2

Komérki Uczelni podlegle Prorektorowi do spraw Ksztalcenia - Zastepcy Komendanta

§ 24. 1. Do zadan realizowanych przez Zaklad Organizacji Ksztalcenia nalezy, w szczegolnosci:

1) planowanie przedsiewzig¢ dydaktycznych;

2) monitorowanie potrzeb szkoleniowych innych jednostek organizacyjnych Strazy Granicznej
i Komendy Giéwnej Strazy Granicznej;

3) przygotowywanie ofert szkoleniowych w zakresie doskonalenia zawodowego w ramach obszaréw
kompetencji Uczelni;

4) prowadzenie doradztwa oraz zaje¢ dydaktycznych z zakresu metodyki ksztalcenia we wspolpracy
z Prorektorem do spraw Rozwoju;

5) monitorowanie procesu opracowywania i aktualizowania programéw szkolefi specjalistycznych
i kurséw doskonalacych we wspolpracy z Prorektorem do spraw Rozwoju;

6) planowanie i opracowywanie zalozen organizacyjnych egzaminéw przeprowadzanych na
zakonczenie szkolen, opracowywanie niezbednej dokumentacji oraz obstuga administracyjna
egzaminow,

7) planowanie i organizacja procesu dyplomowania studentow;

8) wspolpraca z Prorektorem do spraw Rozwoju w zakresie prowadzenia ewaluacji procesu
ksztalcenia, analizy wynikéw ewaluacji oraz inicjowania zmian usprawniajacych organizacje
procesu ksztalcenia;

9) monitorowanie obcigzenia dydaktycznego kadry prowadzacej zajecia dydaktyczne;

10) planowanie oblozenia bazy noclegowo-kwaterunkowej Uczelni z uwzglednieniem planu
przedsiewzieé szkoleniowych Uczelni;

11) koordynowanie dziatalnosci Uczelni w zakresie wspdlpracy miedzynarodowej, w tym
organizowanie i obstuga kontaktow zagranicznych;

12) prowadzenie dzialalnosci wydawniczej w zakresie wlasciwoséci Zaktadu;

13) prowadzenie obstugi ewidencyjnej studentow i stuchaczy;

14) prowadzenie ewidencji danych bedacych podstawg obliczania wartosci miernikow;

15) planowanie i prowadzenie sprawozdawczosci (w czesci dotyczacej miernikéw) budzetu w ukladzie
zadaniowym oraz monitorowanie (w tym monitorowanie osiaganych rezultatéw lub produktéow)
1 ocena realizacji tego budzetu;

16) prowadzenie naboru i koordynowanie udzialu funkcjonariuszy Uczelni w operacjach

miedzynarodowych realizowanych w oparciu o dwustronne i wielostronne porozumienia:
edzy y ;
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17) dokonywanie analizy zaangazowania funkcjonariuszy Uczelni w dzialaniach poza granicami kraju
w ramach wsparcia bilateralnego;

18) prowadzenie wykazu uczelnianych organizacji studenckich i przygotowywanie projektow
rozstrzygnigé¢ Rektora-Komendanta, zwigzanych z ich funkcjonowaniem;

19) realizacja zadan zwigzanych z udzialem Prorektora do spraw Ksztatcenia - Zastgpcy Komendanta
i Prorektora do spraw Rozwoju, w przedsigwzigciach krajowych i zagranicznych;

20) organizowanie w Uczelni wizyt krajowych i zagranicznych gosci Prorektora do spraw Ksztalcenia
- Zastepcy Komendanta, Prorektora do spraw Rozwoju;

21) prowadzenie dokumentacji studiéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

22) przygotowywanie i przeprowadzanie rekrutacji i postgpowania kwalifikacyjnego na studia;

23) przygotowywanie i wydawanie dokumentéw dotyczacych studentow oraz absolwentow;

24) prowadzenie biezacej ewidencji wynikow ksztalcenia studentow;

25) obstuga administracyjna komisji dyscyplinarnej oraz odwotawczej komisji dyscyplinarnej
w sprawach odpowiedzialnosci dyscyplinarnej studentow, jak rowniez rzecznikow dyscyplinarnych
do spraw studentow;

26) pozyskiwanie funduszy zewnetrznych celem realizacji przedsigwzigé szkoleniowych bedacych
w obszarze dzialalnosci Zakladu;

27) opracowywanie normatywnych aktéw prawnych Rektora-Komendanta oraz uchwal Senatu
z zakresu zadan Zakladu;

28) wspolpraca z rzecznikiem prasowym w zakresie wlasciwosci Zakladu.

2. Komorkami organizacyjnymi Zakladu Organizacji Ksztatcenia sg:

1) Zespot Analiz i Ewaluacji;

2) Zespot Koordynacji Szkolen i Wspotpracy Migdzynarodowej;

3) Zespotl Obstugi Studenta - Dziekanat.

§ 25. Do zakresu czynnosci kierownika Zakladu Organizacji Ksztalcenia nalezy,
w szczegolnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad planowaniem zaje¢ dydaktycznych w Uczelni, z uwzglednieniem
oblozenia bazy noclegowo-kwaterunkowej Uczelni i planu przedsigwzig¢ szkoleniowych Uczelni;
2) monitorowanie procesu opracowywania projektow programow studiow, szkolen i kurséw na
potrzeby realizacji procesu ksztalcenia w zaktadach dydaktycznych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;
3) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem ofert szkoleniowych w zakresie doskonalenia
zawodowego w ramach obszaréw kompetencji Uczelni;
4) nadzor na prowadzeniem obstugi administracyjnej studentow i stuchaczy pod wzgledem
gromadzenia i analizy uzyskiwanych wynikéw, wydawania odpowiedniej dokumentacji oraz

sporzadzania wymaganych sprawozdan do organdéw nadrzednych:
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5) koordynowanie wspolpracy z Prorektorem do spraw Rozwoju w zakresie zapewnienia jakosci
ksztalcenia, w tym ewaluacji zaj¢¢ dydaktycznych, hospitacji kadry dydaktycznej oraz oceny kadry
dydaktycznej, a takze realizacji doradztwa i zaje¢ dydaktycznych z zakresu metodyki ksztalcenia;

6) koordynowanie dzialalnosci Uczelni w zakresie wspoltpracy migdzynarodowej, w tym nad naborem
i koordynowaniem udzialu funkcjonariuszy Uczelni w operacjach migdzynarodowych
realizowanych w oparciu o dwustronne i wielostronne porozumienia;

7) prowadzenie nadzoru nad dzialaniami podejmowanymi w ramach kontroli zarzadczej oraz
dokonywanie analizy stanu tej kontroli w celu przedstawienia Rektorowi-Komendantowi
zapewnienia o funkcjonowaniu adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

8) monitorowanie organizowanych w Uczelni konsultacji dydaktycznych, zaje¢ doskonalacych oraz
treningdw;

9) sprawowanie nadzoru nad organizowaniem zadan zwigzanych z udzialem Prorektora do spraw
Ksztalcenia - Zastepey Komendanta i Prorektora do spraw Rozwoju w przedsiewzigciach krajowych
i zagranicznych;

10) inicjowanie dziatalnosci naukowo — badawczej kadry dydaktycznej Zaktadu;

11) planowanie dzialalnosci wydawniczej prowadzonej w zakresie wlasciwosci Zaktadu;

12) inicjowanie dzialalnosci zwiazanej z doskonaleniem bazy dydaktycznej oraz pozyskiwaniem
sprzetu 1 oprogramowania na potrzeby Zakladu;

13) wspolpraca z komorkami Uczelni w zakresie realizacji przez Uczelnie potrzeb szkoleniowych
innych jednostek organizacyjnych Strazy Granicznej;

14) monitorowanie dzialania uczelnianych organizacji studenckich i przygotowywanie projektow
rozstrzygnie¢ Rektora-Komendanta, zwigzanych z ich funkcjonowaniem;

15) zapewnienie obstugi administracyjnej komisji dyscyplinarnej i odwolawczej komisji dyscyplinarnej
w sprawach odpowiedzialnosci dyscyplinarnej studentow, jak rowniez rzecznikow dyscyplinarnych
do spraw studentow;

16) ustalanie w drodze decyzji zakresow zadan wewnetrznych komorek organizacyjnych Zaktadu;

17) nadzér nad wykonywaniem innych zadan Zakladu.

§ 26. 1. Do zakresu zadan realizowanych przez Zaklad Kompetencji Kierowniczych
i Logistycznych nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, w szczegdlnosci z zakresu:
a) zarzadzania, w tym zarzgdzania zasobami ludzkimi i budowania wlasnego potencjalu
kierowniczego, komunikacji spotecznej, kreowania wizerunku organizacji, psychologii,
b) nauczania i doskonalenia komunikacji w jezyku obcym, w tym wykorzystania jezyka dla celow
specjalistycznych,
¢) wybranych obszar6w logistyki, w tym teleinformatyki i obserwacji technicznej, doskonalenia

techniki jazdy pojazdami Strazy Granicznej, bezpieczenstwa i higieny stuzby i pracy. udzielania
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2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)

9

pierwszej pomocy i kwalifikowanej pierwszej pomocy, szkolen morskich oraz kursow na
patenty motorowodne;
prowadzenie dzialalnosci wychowawcze] w ramach prowadzonej przez Zaklad dziatalnosci
dydaktycznej, a w szczegolnosci ksztaltowanie wysokiego poziomu dyscypliny studentow
i stuchaczy, odpowiednich postaw i motywacji do wypetniania obowigzkow studenta i stuchacza;
organizowanie konsultacji dydaktycznych, zaje¢ doskonalacych, treningéw oraz przygotowania do
egzaminu dyplomowego wedtug specjalizacj;
prowadzenie dzialalnosci naukowo-badawczej w obszarze szkoleniowym Zaktadu;
prowadzenie dziatalnosci wydawniczej w zakresie whasciwosci Zaktadu;
inicjowanie dzialalnosci zwigzane] z doskonaleniem bazy dydaktycznej oraz pozyskiwaniem
i opracowywaniem pomocy dydaktycznych na potrzeby Zakladu;
zarzadzanie platforma e-learningowg Strazy Granicznej;
pozyskiwanie funduszy zewnetrznych celem realizacji przedsiewzig¢ szkoleniowych bedacych
w obszarze dzialalnosci Zakladu;
opracowywanie normatywnych aktow prawnych Rektora-Komendanta oraz uchwal Senatu

z zakresu zadan Zakladu;

10) wspolpracy z rzecznikiem prasowym w zakresie wlasciwosci Zaktadu.

2. Komérkami organizacyjnymi Zaktadu Kompetencji Kierowniczych i Logistycznych sa:

1) Zespdt Ksztalcenia Kompetencji Kierowniczych;

2) Zespot — Studium Jezykow Obceych;

3) Zespdt Zabezpieczenia Logistycznego.

§ 27. Do zakresu czynnosci kierownika Zakiadu Kompetencji Kierowniczych i Logistycznych

nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

)

6)
7

sprawowanie nadzoru nad realizacjg zaje¢ dydaktycznych pozostajacych we whasciwosci Zaktadu,
w tym prowadzenia hospitacji kadry dydaktycznej;

nadzorowanie procesu opracowywania programow szkolen bedacych we wiasciwosci Zaktadu;
inicjowanie i konsultowanie przygotowania materialow szkoleniowych na potrzeby kadry
dydaktycznej oraz studentow i stuchaczy;

standaryzacja dziatalnosci wychowawczej w ramach prowadzonej przez Zaklad dzialalnosci
dvdaktycznej, a w szczegolnosci ksztaltowanie wysokiego poziomu dyscypliny studentéw
i stuchaczy, odpowiednich postaw 1 motywacji do wypetniania obowigzkow studenta i stuchacza;
koordynowanie organizowanych w Zakladzie konsultacji dydaktycznych, zaje¢ doskonalacych oraz
treningow;

inicjowanie dziatalnosci naukowo — badawczej kadry dydaktycznej Zaktadu;

planowanie dziatalno$ci wydawniczej prowadzonej w zakresie wlasciwosci Zaktadu;
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8)

9)
10)
1)

inicjowanie dzialalnosci zwigzanej z doskonaleniem bazy dydaktycznej oraz pozyskiwaniem
i opracowywaniem pomocy dydaktycznych na potrzeby Zakladu;

wspolpraca z komérkami Uczelni w zakresie potrzeb szkoleniowych;

ustalanie w drodze decyzji zakresow zadan wewngtrznych komorek organizacyjnych Zakladu;

nadzér nad wykonywaniem innych zadan Zaktadu.

§ 28. 1. Do zadan realizowanych przez Zaklad Operacyjno - Rozpoznawczy nalezy

w szczegolnoscei:

1) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w szczegolnosci z zakresu:

2)

3)

4)
5)
6)

a) czynnosci operacyjno — rozpoznawczych, w tym obserwacji i techniki specjalnej,

b) czynnosci dochodzeniowo - S$ledczych zwigzanych 2z ujawnianiem i zwalczaniem
przestgpczosci, w tym zorganizowanej w aspekcie krajowym i migdzynarodowym, prowadzenie
dochodzen miedzynarodowych,

c) problematyki migracyjnej i rozpoznawania cudzoziemcow,

d) ustalania sktadnikéw majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédel,

e) przeciwdzialania i zwalczania przestgpstwa handlu ludZzmi,

f) ochrony zabytkow i dziel sztuki,

g) rozpoznawania i przeciwdzialania zagrozeniom terroryzmem,

h) praw czlowieka,

i) analizy kryminalne;j,

j) cyberrozpoznania,

k) edukacji migdzykulturowej,

1) kryminalistyki,

m) kryminologii i wiktymologii,

n) prawa Unii Europejskie;j,

o) polityki bezpieczenstwa wewnetrznego Rzeczypospolitej Polskiej oraz Unii Europejskiej,

p) systeméw politycznych,

q) nauki o panstwie i prawie;

prowadzenie dzialalnosci wychowawczej w ramach prowadzonej przez Zaklad dzialalnosci

dydaktycznej. a w szczegolnosci ksztaltowanie wysokiego poziomu dyscypliny studentow

i stuchaczy, odpowiednich postaw i motywacji do wypetniania obowigzkéw studenta i sluchacza;

organizowanie konsultacji dydaktycznych, zaje¢ doskonalacych, treningéw oraz przygotowania do

egzaminu dyplomowego wedlug specjalizacji;

prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej w obszarze szkoleniowym Zakiadu;

prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej w zakresie wlasciwosci Zaktadu;

inicjowanie dzialalnosci zwiazanej z doskonaleniem bazy dydaktycznej oraz pozyskiwaniem

i opracowywaniem pomocy dydaktycznych na potrzeby Zaktadu;
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7)

8)

9)

1)

2)
3)

pozyskiwanie funduszy zewnetrznych celem realizacji przedsiewzigé szkoleniowych bedacych
w obszarze dziatalnosci Zakladu;
opracowywanie normatywnych aktéw prawnych Rektora-Komendanta oraz uchwal Senatu
z zakresu zadan Zakladu;
wspolpraca z rzecznikiem prasowym w zakresie wlasciwosci Zaktadu.
2. Komorkami organizacyjnymi Zaktadu Operacyjno-Rozpoznawczego sa:
Zespol do spraw Przestepczosci Zorganizowanej i Procedur Karnych;
Zespot Procedur Operacyjnych i Wsparcia Technicznego;

Zespol Cyberrozpoznania i Analizy Kryminalne;j.

§ 29. Do zakresu czynnosci kierownika Zakfadu Operacyjno - Rozpoznawczego nalezy

w szczegolnoscei:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7

8)

9)

sprawowanie nadzoru nad realizacja zaje¢ dydaktycznych pozostajacych we wlasciwosci Zakladu,
w tym prowadzenia hospitacji kadry dydaktyczne;j;

nadzorowanie procesu opracowywania programéw szkolen bedacych we wiasciwosci Zakladu;
inicjowanie przygotowania materialow szkoleniowych na potrzeby kadry dydaktycznej oraz
studentow i stuchaczy;

prowadzenie dziatalnosci wychowawczej w ramach przedsiewzie¢ szkoleniowych realizowanych
przez Zaklad, a w szczegdlnosci ksztaltowanie wysokiego poziomu dyscypliny studentow
i stuchaczy, odpowiednich postaw i motywacji do wypelniania obowigzkow studenta i shuchacza;
koordynowanie organizowanych w Zakladzie konsultacji dydaktycznych, zajeé doskonalacych oraz
treningéw;

inicjowanie dziatalnosci naukowo — badawczej kadry dydaktycznej Zakladu;

planowanie dziatalno$ci wydawniczej prowadzonej w zakresie wlasciwosci Zaktadu;

inicjowanie dziatalnosci zwiazanej z doskonaleniem bazy dydaktycznej oraz pozyskiwaniem
i opracowywaniem pomocy dydaktycznych na potrzeby Zakladu.

wspolpraca z komoérkami Uczelni w zakresie potrzeb szkoleniowych;

10) ustalanie w drodze decyzji zakresow zadain wewnetrznych komoérek organizacyjnych Zaktadu;

11) nadzor nad wykonywaniem innych zadan Zakladu.

§ 30. 1. Do zadan realizowanych przez Zaklad Graniczny nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, w szczegdlnosci z zakresu:
a) shluzby graniczne;j,

b) kontroli ruchu granicznego,

c) bezpieczenstwa w komunikacji;

koordynacja nad prowadzeniem zaje¢ dydaktycznych z zakresu szkolenia obronnego;
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3)

4)
5)
6)
7)

8)

9

prowadzenie dziatalnosci wychowawczej w ramach prowadzonej przez Zaklad dziatalnosci
dydaktycznej, a w szczegolnosci ksztattowanie wysokiego poziomu dyscypliny studentow
i sluchaczy, odpowiednich postaw i motywacji do wypelniania obowigzkow studenta i stuchacza;
organizowanie konsultacji dydaktycznych, zaje¢ doskonalacych oraz treningow;

prowadzenie dziatalno$ci naukowo-badawczej w obszarze szkoleniowym Zakfadu;

prowadzenie dzialalnosci wydawniczej w zakresie wlasciwosci Zaktadu;

realizowanie zadan wynikajacych z przepisow w sprawie zakresu oraz szczegdlowych zasad
szkolenia funkcjonariuszy i pracownikow Strazy Granicznej, bedacych we wlasciwosci Zaktadu;
inicjowanie dziatalnosci zwiazanej z doskonaleniem bazy dydaktycznej oraz pozyskiwaniem
i opracowywaniem pomocy dydaktycznych na potrzeby Zaktadu;

pozyskiwanie funduszy zewnetrznych celem realizacji przedsigwzig¢ szkoleniowych bedgcych

w obszarze dziatalnosci Zakladu,

10) opracowywanie normatywnych aktéw prawnych Rektora-Komendanta oraz uchwal Senatu

z zakresu zadan Zakladu Granicznego;

11) wspotpraca z rzecznikiem prasowym w zakresie wlasciwosci Zaktadu.

1

2)

D

2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

2. Komorkami organizacyjnymi Zakladu Granicznego sa:
Zespol Stuzby Granicznej;

Zespol Bezpieczenstwa w Komunikacji.

§ 31. Do zakresu czynnosci kierownika Zaktadu Granicznego nalezy w szczegolnosci:
sprawowanie nadzoru nad realizacja zaj¢¢ dydaktycznych pozostajacych we wlasciwoscei Zakladu,
w tym prowadzenia hospitacji kadry dydaktyczne;j;
nadzorowanie procesu opracowywania programow szkolen bedacych we wiasciwosci Zakladu;
inicjowanie i konsultowanie przygotowania materialow szkoleniowych na potrzeby kadry
dydaktycznej oraz studentow i stuchaczy:
standaryzacja dzialalnosci wychowawczej w ramach prowadzonej przez Zaklad dziatalnosci
dydaktycznej, a w szczegdlnosci ksztaltowanie wysokiego poziomu dyscypliny studentéw
i shuchaczy, odpowiednich postaw i motywacji do wypelniania obowiazkow studenta i stuchacza;
koordynowanie organizowanych w Zaktadzie konsultacji dydaktycznych, zajg¢ doskonalacych oraz
treningow;
inicjowanie dzialalnosci naukowo — badawczej kadry dydaktycznej Zakfadu;
planowanie dziatalnosci wydawniczej prowadzonej w zakresie wlasciwosci Zaktadu;
inicjowanie dzialalnosci zwiazanej z doskonaleniem bazy dydaktycznej oraz pozyskiwaniem
i opracowywaniem pomocy dydaktycznych na potrzeby Zakladu;

wspolpraca z komorkami Uczelni w zakresie potrzeb szkoleniowych;

10) ustalanie w drodze decyzji zakresow zadan wewnetrznych komdrek organizacyjnych Zakladu;

11) nadzoér nad wykonywaniem innych zadan Zakladu.
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1

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9

§ 32. 1. Do zadan realizowanych przez Zaklad Dziatan Specjalnych nalezy w szczegolnosci:
prowadzenie zaje¢ dydaktycznych, w szczegblnosei z zakresu:
a) wychowania fizycznego,
b) technik interwencji,
c) strzelania z broni palne;j,
d) doskonalenia zawodowego grup kontrolnych jednostek ptywajacych;
koordynowanie i organizowanie szkolei morskich grup kontrolnych zalég jednostek plywajacych
realizowanych we wspoélpracy z podmiotami zewnetrznymi;
organizowanie obozow kondycyjnych, zawodow, warsztatow i zajeé sportowych;
prowadzenie dzialalnosci wychowawczej w ramach prowadzonej przez Zaklad dzialalnosci
dydaktycznej, a w szczegolnosci ksztaltowanie wysokiego poziomu dyscypliny studentow
stuchaczy, odpowiednich postaw i motywacji do wypelniania obowiazkow studenta i stuchacza;
organizowanie konsultacji dydaktycznych, zaje¢ doskonalacych oraz treningow;
prowadzenie dzialalnosci naukowo-badawczej w obszarze szkoleniowym Zakfadu;
prowadzenie dzialalnosci wydawniczej w zakresie wlasciwos$ci Zaktadu;
realizowanie zadan wynikajacych z przepisow w sprawie zakresu oraz szczegélowych zasad
szkolenia funkcjonariuszy i pracownikow Strazy Granicznej, bedacych we wlasciwosei Zaktadu;
inicjowanie dzialalnosci zwigzanej z doskonaleniem bazy dydaktycznej oraz pozyskiwaniem

i opracowywaniem pomocy dydaktycznych na potrzeby Zaktadu;

10) pozyskiwanie funduszy zewngtrznych celem realizacji przedsigwzig¢ szkoleniowych bedgcych

w obszarze dziatalnosci Zaktadu;

11) opracowywanie normatywnych aktow prawnych Rektora-Komendanta oraz uchwal Senatu

z zakresu zadan Zakladu;

12) wspolpraca z rzecznikiem prasowym w zakresie wiasciwosci Zakladu.

D

2)

1)

2)
3)

2. Komoérkami organizacyjnymi Zakladu Dziatan Specjalnych sa:
Zespol Wychowania Fizycznego i Technik Interwencji;

Zespol Szkolenia Strzeleckiego.

§ 33. Do zakresu czynnosci kierownika Zakladu Dzialan Specjalnych nalezy w szczegdlnosci:
sprawowanie nadzoru nad realizacja zaje¢ dydaktycznych pozostajacych we wlasciwosci Zakladu,
w tym prowadzenia hospitacji kadry dydaktyczne;j;
nadzorowanie procesu opracowywania programow szkolen bedacych we wlasciwosci Zakladu;
inicjowanie i konsultowanie przygotowania materialow szkoleniowych na potrzeby kadry

dydaktycznej oraz studentow i stuchaczy;
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4) standaryzacja dzialalnosci wychowawczej w ramach prowadzonej przez Zaklad dzialalnosci
dydaktycznej, a w szczegdlnosci ksztaltowanie wysokiego poziomu dyscypliny studentow
i sluchaczy, odpowiednich postaw i motywacji do wypelniania obowigzkéw studenta i stuchacza;

5) koordynowanie organizowanych w Zakladzie konsultacji dydaktycznych, zaje¢ doskonalgcych oraz
treningow;

6) inicjowanie dziatalnosci naukowo — badawczej kadry dydaktycznej Zaktadu;

7) planowanie dziatalno$ci wydawniczej prowadzonej w zakresie wlasciwosci Zaktadu;

8) inicjowanie dziatalnosci zwigzanej z doskonaleniem bazy dydaktycznej oraz pozyskiwaniem
i opracowywaniem pomocy dydaktycznych na potrzeby Zaktadu;

9) wspolpraca z komérkami Uczelni w zakresie potrzeb szkoleniowych;

10) ustalanie w drodze decyzji zakresow zadan wewnetrznych komorek organizacyjnych Zaktadu;

11) nadzo6r nad wykonywaniem innych zadan Zakladu.

§ 34. 1. Do zadan realizowanych przez Dzial Dowodzenia nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisoéw oraz zasad regulaminowego zachowania si¢
studentéw i shuchaczy, a takze porzadku obowigzujacego w Uczelni;

2) prowadzenie dzialalnosci wychowawczej;

3) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z pobytem studentow i stuchaczy;

4) opiniowanie studentow i stuchaczy zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

5) przedstawianie wlasciwej komoérce Uczelni danych w zakresie zapewnienia wyzywienia dla
studentow i shuchaczy;

6) organizowanie przedsigwzie¢ umozliwiajgcych rozwijanie zainteresowan zawodowych studentow
i stuchaczy;

7) organizowanie zaje¢ programowych, doskonalacych oraz treningdw z zakresu regulaminu musztry
i ceremonialu Strazy Granicznej;

8) prowadzenie analizy postgpow studentdéw i stuchaczy w nauce;

9) organizowanie funkcjonowania magazynu broni zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

10) wspolpraca z komodrkami Uczelni w celu zapewnienia prawidlowego przebiegu procesu
dydaktycznego oraz ksztattowania postaw funkcjonariusza Strazy Graniczne;j;

11) gospodarowanie sprzetem i mieniem stuzbowym, bedacym na wyposazeniu Dzialu, oraz
administrowanie budynkami przeznaczonymi na zakwaterowanie studentéw i shuchaczy;

12) realizacja zadan zwiazanych z zakwaterowaniem studentéw i stuchaczy na terenie Uczelni;

13) przyjmowanie i realizacja zamowien zwigzanych z zakwaterowaniem oséb indywidualnych na
terenie Uczelni;

14) sprawowanie nadzoru nad organizacja i pelnieniem sluzb wewngtrznych przez studentow

i stuchaczy;
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15) pozyskiwanie funduszy zewnetrznych celem realizacji przedsiewzige¢ szkoleniowych bedacych

w obszarze dzialalnosci Dzialu;

16) opracowywanie normatywnych aktéw prawnych Rektora-Komendanta oraz uchwal Senatu

z zakresu zadan Dzialu;

17) wspdlpraca z rzecznikiem prasowym w zakresie wlasciwosci Dzialu.

1)
2)
3)
4)
D

2)

3)

)

5)
6)

7)

8)
9)

2. Komorkami organizacyjnymi Dzialu Dowodzenia sa:
Pododdziat Doskonalenia Zawodowego;
Pododdziat Studentéw i Szkolenia Podstawowego;
Referat do spraw Zakwaterowania;

Magazyn Broni.

§ 35. Do zakresu czynnosci kierownika Dzialu Dowodzenia nalezy w szczegolnosci:
sprawowanie nadzoru nad realizacja zaje¢ dydaktycznych pozostajgcych we wlasciwosci Dziatu
oraz zadan przypisanych Dziatowi;
inicjowanie i konsultowanie przygotowania materialow szkoleniowych na potrzeby kadry
dvdaktycznej oraz studentdw i stuchaczy;
prowadzenie pracy wychowawczej przy pomocy podleglych komodrek, a w szczegdlnosci
ksztaltowanie wysokiego poziomu dyscypliny studentow i stuchaczy, odpowiednich postaw
i motywacji do wypetniania obowigzkow studenta i stuchacza;
koordynowanie organizowanych w Dziale konsultacji dydaktycznych, zaje¢ doskonalacych oraz
treningdw;
inicjowanie przedsigwzigc¢ kulturalnych i sportowo-rekreacyjnych dla studentéw i shuchaczy;
sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem wiasciwych warunkow socjalno-bytowych dla studentéw
i stuchaczy;
inicjowanie dziatalnosci zwigzanej z doskonaleniem bazy dydaktycznej oraz pozyskiwaniem
i opracowywaniem pomocy dydaktycznych na potrzeby Dziatu;
wspotpraca z komorkami Uczelni w zakresie potrzeb szkoleniowych;

ustalanie w drodze decyzji zakreséw zadan wewnegtrznych komérek organizacyjnych Dzialu;

10) nadzoér nad wykonywaniem innych zadan Dzialu.

1)

Rozdzial 3

Komoérki administracji Uczelni podlegle Kanclerzowi

§ 36. 1. Do zadan Dziatu Techniki i Zaopatrzenia nalezy w szczegdlnosci:
planowanie i prowadzenie prawidlowej gospodarki zaopatrzeniowej na rzecz komorek Uczelni
z zakresu:

a) uzbrojenia i amunicji,
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b) techniki specjalnej,
¢) zaopatrzenia sportowo-szkoleniowego i kulturalno-o$wiatowego,
d) transportu,
¢) sprzetu dydaktycznego i pomocy naukowych,
f) sprzetu kwaterunkowego i $rodkow czystosci,
¢) materialéw biurowych, materialéw do konserwacji i remontow;

2) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej w gospodarce materiafowej oraz gospodarki
magazynowe;j;

3) realizowanie stuzb konwojowych i ich techniczne zabezpieczenie;

4) planowanie i prowadzenie prawidlowej gospodarki transportowej w Uczelni;

5) prowadzenie ewidencji, sprawozdawczosci i analiz w zakresie gospodarki transportowej oraz
powierzonego mienia w uzytkowaniu;

6) zapewnienie utrzymywania porzadku na terenie Uczelni, w tym utrzymywania i pielggnowania
terendw zielonych;

7) prowadzenie ewidencji, sprawozdawczosci i analiz w zakresie gospodarki nieruchomosciami;

8) prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych;

9) prowadzenie gospodarki i dokumentacji urzadzen technicznych, w tym podlegajacych dozorowi
technicznemu;

10) administrowanie obiektami Uczelni, z wylaczeniem obiektéw wskazanych w § 34 ust. 1 pkt 11;

11) opracowywanie projektow planéw dotyczacych inwestycji, w tym wieloletnich, oraz remontow
obiektow Uczelni;

12) koordynacja i monitorowanie zadan inwestycyjnych i remontowych nieruchomosci bedacych
wlasnoscig Uczelni;

13) przygotowywanie dokumentacji formalnoprawnej do realizacji inwestycji i remontow;

14) utrzymanie w sprawnosci technicznej biezacej obiektow, budowli i infrastruktury Uczelni wraz
z instalacjami oraz urzadzeniami i wyposazeniem,

15) zapewnienie  przestrzegania  przeciwpozarowych — wymagan  techniczno-budowlanych,
instalacyjnych i technologicznych;

16) wyposazenie budynku, obiektu budowlanego lub terenu w wymagane urzadzenia przeciwpozarowe
i gasnice, w tym ich konserwacja;

17) zapewnienie osobom przebywajacym w budynku, obiekcie budowlanym Iub na terenie
bezpieczenstwa i mozliwosci ewakuacji;

18) ustalanie potrzeb w zakresie zywienia, w tym przygotowywanie positkéw zgodnie z normami
i wydawanie ich w okreslonych godzinach uprawnionym osobom;

19) wspotdzialanie z komorkami Uczelni w zakresie organizacji konferencji, seminariow, szkolen,
doskonalen zawodowych, kurséw lub innych przedsiewzigc,

20) przestrzeganie zasad systemu HACCP;
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21) zaopatrywanie uzytkownikéw Uczelni w przedmioty objete gospodarka mundurows, z wyjatkiem
przedmiotéw umundurowania wydanych na podstawie przepisébw w sprawie umundurowania
funkcjonariuszy Strazy Granicznej;

22) obstuga uzytkownikéw Uczelni w zakresie napraw, prania i czyszczenia chemicznego przedmiotow
objetych gospodarka mundurowa, z wyjatkiem przedmiotéw umundurowania wydanych na
podstawie przepisow w sprawie umundurowania funkcjonariuszy Strazy Granicznej oraz
przechodzacych na wlasno$é uzytkownika z chwilg wydania;

23) zaopatrywanie internatoéw w koce, poduszki, koldry, posciel hotelowa, pralki, zelazka, suszarki
1 inny drobny sprzet;

24) naliczanie réwnowaznikéw mundurowych dla funkcjonariuszy Strazy Granicznej, petnigcych
stuzbe w Uczelni i bedacych na zaopatrzeniu finansowym Rektora-Komendanta, oraz rozliczanie
funkcjonariuszy zwalnianych ze stuzby w Strazy Granicznej;

25) prowadzenie ewidencji przedmiotéw objetych gospodarka mundurowa innych niz wydane na
podstawie przepiséow w sprawic umundurowania funkcjonariuszy Strazy Granicznej oraz
wyptaconych réwnowaznikoéw pienigznych na kartach wyposazenia osobistego;

26) pozyskiwanie funduszy zewnetrznych bedacych w obszarze dziatalnosci Dzialu;

27) opracowywanie normatywnych aktéw prawnych Rektora-Komendanta oraz uchwal Senatu
z zakresu zadan Dzialu;

28) wspotpraca z rzecznikiem prasowym w zakresie wlasciwosci Dziahu.

2. Komorkami organizacyjnymi Dzialu Techniki i Zaopatrzenia sa:

1) Sekcja Budownictwa i Konserwacji;

2) Sekcja Kwatermistrzowska;

3) Sekcja Gospodarki Mundurowej i Zywnosciowej;

4) Sekcja Techniczna i Zabezpieczenia Szkolenia;

5) Sekcja Gospodarki Transportowe;.

§ 37. Do zakresu czynnosci kierownika Dziatu Techniki i Zaopatrzenia nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzor nad ewidencjg ilosciowo-wartosciowa i prawidlowym prowadzeniem gospodarki

materialowej, w tym w szczego6lnosci:

a) stanem ilosciowym i jako$ciowym sprzetu, wyposazenia i materialéw, sposobem ich
rozmieszczenia i przechowywania w magazynach,

b) stanem zabezpieczenia magazynow, pomieszczen magazynowych,

c) przestrzeganiem terminow przegladow, napraw i konserwacji pojazdow, sprzetu
i wyposazenia Uczelni;

2) analiza i weryfikacja potrzeb materialowo-technicznych Uczelni w zakresie realizowanych zadan;
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3) kontrola pod wzgledem merytorycznym faktur za wykonane uslugi, zakupione materialy i towary
— zgodnie z wlasciwoscia — oraz nadzor nad terminowym przekazywaniem poprawnie opisanych
dowodow ksiegowych do komorki administracji wlasciwej do spraw ksiegowosci;

4) planowanie zakupow sprzetu dydaktycznego i kwaterunkowego, techniki specjalnej, uzbrojenia
i amunicji, umundurowania oraz materialow biurowych;

5) zapewnienie wlasciwej realizacji stuzb konwojowych na rzecz Uczelni;

6) nadzor nad ewidencjg oraz prawidlowym prowadzeniem gospodarki transportowej;

7) nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z eksploatacjg obiektow, budowli 1 infrastruktury;

8) nadzor nad realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych;

9) nadzér nad przygotowaniem dokumentacji formalno — prawnej do realizacji inwestycji
1 remontow;

10) nadzér nad administrowaniem obiektami Uczelni, z wylgczeniem obiektéw wskazanych
w § 34 ust. 1 pkt 11;

11) nadzér nad opracowywaniem projektow plandw dotyczacych inwestycji, w tym wieloletnich, oraz
remontow obiektow Uczelni;

12) nadzor nad utrzymaniem w sprawnosci technicznej obiektow, budowli i infrastruktury Uczelni wraz
z instalacjami oraz urzadzeniami i wyposazeniem;

13) nadzor nad realizacjg zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

14) nadzorowanie przestrzegania zasad systemu HACCP;

15) ustalanie w drodze decyzji zakreséw zadan wewnetrznych komérek organizacyjnych Dziatu;

16) nadzor nad wykonywaniem innych zadan Dziatu.

§ 38. 1. Do zadan Dziatu Lacznosci i Informatyki nalezy, w szczegdlnosci:

1) administrowanie systemami tgcznosci przewodowej i radiowej oraz utrzymywanie systemdow
teleinformatycznych w stalej sprawnosci technicznej;

2) przestrzeganie zasad bezpiecznej eksploatacji systemow z zachowaniem bezpieczenstwa informacji
i transmisji danych;

3) instalowanie, konserwacja i naprawa eksploatowanego sprzetu facznosci i informatyki;

4) administrowanie i zarzadzanie dostepem do zasobdow teleinformatycznych;

5) rozbudowa, eksploatacja i konserwacja sieci teleinformatyczne;j;

6) planowanie dostaw sprzetu facznosci i informatyki niezbednego do eksploatacji, modernizacji
i rozbudowy systemow teleinformatycznych Uczelni;

7) zabezpieczenie obstugi naglosnienia podczas uroczystosci organizowanych przez Uczelnig;

8) zapewnienie obstugi technicznej podczas ogélnouczelnianych przedsigwzigc, w tym narad, odpraw,
uroczystosci, konferencji, seminaridw, promocji oficerskiej, zawoddw sportowych oraz pozostatych
wydarzen realizowanych w Uczelni;

9) serwis i utrzymanie systemu monitoringu Uczelni;
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10) serwis i utrzymanie systemu kontroli dostepu Uczelni;

11) serwis i utrzymanie systemu alarmowego Uczelni;

12) opracowanie zatozen projektowych na budowe, rozbudowe i modernizacje systemdéw lacznosci
i informatyki oraz opiniowanie dokumentacji projektowej w tym zakresie;

13) prowadzenie dzialalnosci finansowo-gospodarczej oraz materiaflowej zwigzanej z eksploatacja,
konserwacjg i naprawami urzagdzen i systemow lgcznosei 1 informatyki;

14) sprawowanie nadzoru nad sposobami wykorzystania sprzgtu informatycznego i facznoscei Uczelni;

15) prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej w gospodarce materialowej oraz gospodarce
magazynowe]j Dziahu;

16) tworzenie, nadzér nad dziataniem oraz aktualizacja systemow informatycznych wspomagajacych
proces ksztalcenia w Uczelni;

17) wystawianie faktur VAT za sprzedane towary, materialy i ustugi;

18) opracowywanie normatywnych aktow prawnych Rektora-Komendanta oraz uchwal Senatu
z zakresu zadan Dziatu Lacznosci i Informatyki;

19) wspolpraca z rzecznikiem prasowym w zakresie wlasciwosci Dziatu.

2. Komorkami administracyjnymi Dzialu sa:
1) Sekcja Aplikacji i Dostepu do Sieci;
2) Sekcja Serwisu i Wsparcia Uzytkownika;

3) Referat Ekonomiczny.

§ 39. Do zakresu czynnosci kierownika Dzialu Lacznosei i Informatyki nalezy, w szczegdlnosci:

1) kontrola i nadzor nad funkcjonowaniem systemow i urzadzen teleinformatycznych Uczelni;

2) nadzdr nad zapewnieniem facznosci przewodowej i radiowej;

3) koordynowanie prac majgcych na celu zapewnienie obslugi technicznej przedsigwzigd
realizowanych w Uczelni bedacych zakresie Dziatu;

4) nadzdr nad utrzymaniem i konserwacjg systeméw monitoringu, kontroli dostgpu oraz alarmowych
Uczelni;

5) opracowywanie i aktualizowanie procedur oraz normatywnych aktéw prawnych Rektora-
Komendanta w obszarze zadan realizowanych przez Dziat Lacznosci i Informatyki;

6) opracowywanie pisemnych stanowisk oraz projektow dokumentow dotyczacych obszaru zadan
realizowanych przez Dzial Lacznosci i Informatyki;

7) nadzor nad ewidencja i prawidlowym prowadzeniem gospodarki materialowej z zakresu
informatyki i facznosci;

8) opracowanie danych wyjsciowych do projektowania budowy i rozbudowy systeméw lacznosci

1 informatyki;
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9) kontrola pod wzgledem merytorycznym faktur za wykonane ustugi, zakupione materialy i towary
— zgodnie z wlasciwoscig — oraz nadzor nad terminowym przekazywaniem poprawnie opisanych
dowoddw ksiggowych do komorki wlasciwej do spraw ksiggowosci;

10) analiza i weryfikacja potrzeb materialowo-technicznych Uczelni z zakresu informatyki i facznosci;

11) nadzorowanie gospodarki magazynowej Dzialu;

12) ustalanie w drodze decyzji zakreséw zadan wewnetrznych komorek organizacyjnych Dziatu;

13) nadzér nad wykonywaniem innych zadan Dzialu Lacznosci i Informatyki.

Rozdzial 4

Komoérki administracji Uczelni podlegle kwestorowi

§ 40. 1. Do zadan Dzialu Finansow nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Uczelni, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) obstuga ksiegowa Uczelni;

3) opracowywanie projektow planu i planu finansowego funduszy celowych oraz funduszy
specjalnego przeznaczenia w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami;

4) koordynowanie, planowanie i realizacja wydatkéw w ukladzie zadaniowym;

5) prowadzenie ewidencji planu rzeczowo- finansowego Uczelni;

6) wspotdziatanie z komoérkami Uczelni miedzy innymi w zakresie: planowania wydatkow,
sprawozdawczosci finansowej, prawidlowej realizacji planu rzeczowo- finansowego Uczelni;

7) prowadzenie obslugi rachunkéw bankowych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami oraz obslugi
systemu bankowosci elektroniczne;j;

8) prowadzenie obstugi kasowej;

9) ewidencjonowanie i rozliczanie drukow scislego zarachowania, znajdujacych si¢ w Dziale;

10) prowadzenie windykacji naleznosci Uczelni;

11) prowadzenie ewidencji w sprawach szkdd 1 strat;

12) powadzenie rejestru otrzymanych rachunkow i nadzor nad terminowym regulowaniem zobowigzan
Uczelni;

13) regulowanie zobowigzan, terminowe rozliczanie sum depozytowych i pozostalych rachunkow,
srodkow pochodzacych z funduszy celowych oraz srodkow unijnych, a w szczegdlnosci
wierzytelnosci 0sob trzecich, Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, urzedow skarbowych i bankow;

14) rozliczenie dotacji i subwencji oraz prowadzenie odpowiedniej ewidencji ksiegowej w tym zakresie;

15) przygotowywanie danych finansowych do systemu POL-on;

16) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

17) sporzadzanie analiz ekonomicznych z wykonania planu rzeczowo- finansowego;
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18) sporzgdzanie sprawozdawczosci z wykonania planu finansowego w ukladzie zadaniowym oraz
sprawozdan dotyczacych realizacji planu zamowien publicznych w terminach i w sposob okreslony
w obowiazujacych przepisach;

19) realizacja obowiazkdéw platnika podatku dochodowego od o0sob fizycznych i prawnych, platnika
podatku od towardéw i uslug oraz pozostalych obowigzkéw, wynikajacych z przepisow
podatkowych;

20) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiggowych, ksiag rachunkowych oraz
sprawozdan finansowych;

21) planowanie 1 rozdysponowywanie S$rodkow finansowych przeznaczonych na uposazenia,
wynagrodzenia i $wiadczenia pracownicze zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

22) realizowanie obowigzkow platnika sktadek ZUS;

23) prowadzenie obstugi Pracowniczych Planow Kapitalowych (PPK);

24) naliczanie uposazen, wynagrodzen i sporzadzanie list plac oraz naliczanie i wyplata innych
swiadczen pienigznych, naliczanie i odprowadzanie naleznosci publicznoprawnych od wyptacanych
uposazen, wynagrodzen i innych $wiadczen pracowniczych: skladek na ubezpieczenia spoleczne
ZUS, podatku dochodowego od 0s6b fizycznych do wlasciwego Urzedu Skarbowego oraz wplat na
PFRON i PPK;

25) rozliczanie limitu na dodatki stuzbowe i funkcyjne;

26) przyjmowanie wnioskow i prowadzenie ewidencji swiadczen wyplacanych dla pracownikéw
Uczelni;

27) rozliczanie podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych;

28) prowadzenie rejestru zamowien publicznych oraz rejestru umow Uczelni;

29) opiniowanie dokumentow pod katem zgodnosci z przepisami w zakresie ustawy — Prawo zamowien
publicznych;

30) przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego, zgodnie
z ustawg — Prawo zamowien publicznych oraz wewnetrznymi normatywnymi aktami prawnymi
Uczelni;

31) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw zgodnie z wytycznymi i zasadami pisania
projektow oraz ich skladanie;

32) prowadzenie ksiggowosci oraz spraw zwigzanych z rozliczeniem projektow Uczelni;

33) realizowanie obstugi administracyjnej i finansowej realizowanych projektow Uczelni;

34) rozliczanie srodkow pozyskanych z funduszy europejskich, zagranicznych oraz innych projektow
o charakterze miedzynarodowym:;

35) opiniowanie projektéw normatywnych aktow prawnych, ktorych wprowadzenie powoduje skutki
finansowe;

36) archiwizowanie dokumentacji Dziatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
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37) opracowywanie normatywnych aktéw prawnych Rektora-Komendanta oraz uchwal Senatu
z zakresu zadan Dzialu;
38) wspolpraca z rzecznikiem prasowym w zakresie wlasciwosci Dziatu.
2. Komorkami administracyjnymi Dziatu Finansoéw sa:
1) Sekcja Rachuby i Plac;
2) Sekcja Ksiggowosci i Rozliczen;

3) Sekcja Zamowien Publicznych, Pozyskiwania i Rozliczania Srodkéw Finansowych.

§ 41. Do zakresu czynnosci kierownika Dzialu Finansow nalezy w szczegdlnoscei:

1) zastepowanie Kwestora Uczelni w czasie jego nieobecnosci;

2) planowanie, organizowanie i kontrolowanie zadan realizowanych w Dziale;

3) podejmowanie w imieniu Rektora-Komendanta decyzji dotyczacych spraw finansowych oraz
zwigzanych z zamowieniami publicznymi, zgodnie z posiadanym upowaznieniem;

4) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow z zakresu dzialania Dzialu;

5) sprawdzanie wszystkich dokumentéw ksiggowych Uczelni pod wzglgdem formalno-rachunkowym;

6) akceptowanie wszystkich dokumentow ksiggowych w okresach zastgpowania Kwestora;

7) podejmowanie dzialan dla zapewnienia realizacji celow i zadan Dzialu w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy (kontrola zarzadcza);

8) realizowanie postanowien polityki finansowo-gospodarczej na odcinku wydatkowania srodkow
finansowych oraz dziatalnosci pozabudzetowej, ze szczegolnym uwzglednieniem gospodarki
funduszem plac oraz pozostatych wydatkdéw grupy ,,0" - finanse;

9) organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych ze sporzadzaniem plandw finansowych, planow
rzeczowo- finansowych, ich projektéw oraz korekt, a takze sprawozdan okresowych w nakazanych
terminach;

10) nadzér nad prawidlowoscia, terminowoscia i zgodnoscia sprawozdan finansowych skladanych
w mys$l obowigzujacych przepisdw;

11) nadzér nad pracami zwigzanymi ze sporzadzaniem analizy ekonomicznej wykonania planu
finansowego i planu rzeczowo- finansowego Uczelni;

12) nadzor na rozliczeniem otrzymanych $rodkéw z dotacji i subwengji;

13) organizowanie gospodarki kasowej;

14) nadzor nad prowadzeniem gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami
i zasadami, polegajacego zwiaszcza na:

a) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pieni¢znych,
b) zapewnieniu terminowego sciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowiazan;

15) nadzor nad realizacja procedur finansowych zwigzanych z windykacja naleznosci Uczelni

w zakresie dotyczacym dzialalnosci Dziatu, a w tym:
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a) prawidlowe i terminowe ujmowanie w ksiggach rachunkowych Uczelni naliczonych odsetek na
podstawie wystawionego polecenia ksiggowego (PK), a w przypadku dokonania wplaty
naleznosci po terminie — na podstawie noty odsetkowej na koncie dluznika,

b) terminowe uiszczanie kosztow sadowych oraz wydatkéw w toku egzekucji komorniczej, do
ktérych poniesienia zostata wezwana Uczelnia,

¢) dokonywanie czynnosci umorzenia naleznosci na podstawie polecenia Rektora- Komendanta
Uczelni poprzez spisanie naleznosci zgodnie z art. 21 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci na podstawie polecenia ksiggowania (PK) wystawionego przez kierownika
komarki zaopatrujacej,

d) opiniowanie pod wzgledem merytorycznym procedury udzielania ulgi w sptacie naleznosci
realizowanej przez kierownika komorki zaopatrujacej;

16) nadzor nad terminowym przygotowaniem projektu, planu oraz korekt planu zamdéwien publicznych;

17) nadzor nad wykonywaniem dokumentow sprawozdawczych, planistycznych i analiz w zakresie
zamoOwien publicznych;

18) utrzymywanie stalej wspotpracy z bankami w zakresie obstugi rachunkéw bankowych Uczelni;

19) ustalanie w drodze decyzji zakresow zadan wewnetrznych komorek organizacyjnych Dziatu;

20) nadzoér nad wykonywaniem innych zadan Dzialu.

Dzial I11

Przepis koncowy
§ 42. Uchyla si¢ zarzadzenie nr 1 Rektora-Komendanta Wyzszej Szkoly Strazy Granicznej
z dnia 2 pazdziernika 2023 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Wyzszej Szkole Strazy

Graniczne;.

§ 43. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 1 lipca

2024 r.
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UZASADNIENIE

Wprowadzenie nowego zarzadzenia Rektora-Komendanta Wyzszej Szkoly Strazy Granicznej
W sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Wyzszej Szkoty Strazy Granicznej podyktowane jest
wejsciem w zycie z dniem | lipca 2024 r. zmian w strukturze etatowej Uczelni, wprowadzonych
zarzadzeniem nr 38 Komendanta Gléwnego Strazy Granicznej z dnia 24 czerwca 2024 r. zZmieniajgcym
zarzadzenie w sprawie organizacji i etatéw jednostek organizacyjnych Strazy Granicznej.

Podstawe prawna wydania zarzadzenia stanowi art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. —
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2023 r. poz. 742, z pézn. zm.) w zwigzku z § 11 ust.
3 pkt 17 statutu Wyzszej Szkoly Strazy Granicznej, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia nr 21
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 wrzeénia 2023 r. w sprawie nadania statutu
Wyzszej Szkole Strazy Granicznej (Dz. Urz. Min. Spraw Wew. i Ad. poz. 33).

Wejscie w zycie niniejszego zarzadzenia nie spowoduje dodatkowych skutkéw finansowych dla

budzetu Uczelni.

37






