ZARZADZENIE NR 36/11
REKTORA-KOMENDANTA SZKOLY GLOWNEJ SEUZBY POZARNICZEJ

z dnia 5 O listopada 2011 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie ustalenia
Regulaminu organizacyjnego Szkoly Gléwnej Stuzby Pozarniczej

Na podstawie § 35 ust. 11 pkt 8 Statutu SGSP, nadanego decyzja Ministra Spraw
Wewngetrznych i Administracji z dnia 15 stycznia 2007 r., nr DZKiOS-II/VI-0123/1795/06, po
zasiegnigciu opinii Kanclerza, zarzadza sie, co nastepuje:

§ L.

W Regulaminie organizacyjnym SGSP, stanowigcym zalacznik do zarzadzenia nr 1/08
Rektora-Komendanta SGSP z dnia 14 stycznia 2008 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
organizacyjnego Szkoly Gléwnej Stuzby Pozarniczej, zmienionego zarzadzeniem nr 16/08
z dnia 3 kwietnia 2008 r., nr 29/08 z dnia 30 czerwca 2008 r., nr 35/08 z dnia 10 lipca 2008 r.,
nr 39/08 z dnia 1 sierpnia 2008 r., nr 40/08 z dnia 1 wrzeénia 2008 r., nr 43/08 z dnia 29
wrzesnia 2008 r. nr 56/08 z dnia 17 grudnia 2008 r., nr 6/09 z dnia 3 marca 2009 r.,, nr 16/09
z dnia 28 maja 2009 r., nr 33/10 z dnia 12 pazdziernika 2010 r. oraz nr 2/11 z dnia 1 lutego
2011 r., wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w § 7 pkt 6 otrzymuje brzmienie:
,»0) Dzial Spraw Studenckich;”;

2) w§9wust. L:
a) pkt 3 otrzymuje brzmienie:

»3) Dziatem Ochrony Informacji Niejawnych, Spraw Obronnych i Kontroli
Wewnetrznej kieruje Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;”,

b) pkt 7 otrzymuje brzmienie:
»7) Miedzywydzialowym Studium Wychowania Fizycznego, Centrum Edukacji

Niestacjonarnej przez Internet, Rektoratem 1 Wydawnictwem kieruje
kierownik;”;
3) § 32 otrzymuje brzmienie:

»§ 32. 1. Do zadan Dzialu Ochrony Informacji Niejawnych, Spraw Obronnych
i Kontroli Wewngtrznej nalezy:
1) w zakresie ochrony informacji niejawnych:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
b) okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne,
c) ochrona informacji niejawnych w  systemach i  sieciach
teleinformatycznych, na zasadach okreslonych w ustawie o ochronie

informacji niejawnych,




2)

d)

g)

h)
i)

i)
k)

)

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
kontrola przestrzegania przepisOw ustawy o ochronie informacji
niejawnych w komorkach organizacyjnych Uczelni,

bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentdw niejawnych,
udostepnianie 1 wydawanie dokumentdw niejawnych osobom do tego
uprawnionym,

egzekwowanie zwrotu dokumentéw niejawnych,

kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania 1 rejestrowania
dokumentéw niejawnych,

prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami niejawnymi,
przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie 1 wysylanie dokumentéw
niejawnych oraz prowadzenie wlasciwych rejestréw tych dokumentow,
prowadzenie rejestrow teczek dokumentéw niejawnych, dziennikow i
ksigzek ewidencyjnych,

m)} dokonywanie zmiian klauzuli tajnos$ct dokumentéw niejawnych, zgodnie

z przepisami ustawy o ochronie informacji nigjawnych;

w zakresie spraw obronnych:

a)

b)

koordynacja i wykonywanie zadan dotyczacych terendéw zamknigtych

niezbednych na cele obronnoéci i bezpieczefistwa panstwa, a takze

obiektow szczegolnie waznych dla obronnodci i bezpieczenstwa panstwa
oraz ich szczegodlnej ochrony,

planowanie i programowanie obronne, przygotowania obronne w

zakresie spraw organizacyjno-mobilizacyjnych, militaryzacji,

koordynacji 1 przygotowania zasobéw rezerw osobowych i

zabezpieczenia logistycznego, w tym w szczegolnosci:

- opracowanie i uaktualnianie ,Planu dzialania SGSP podczas
podwyzszania oraz obnizania gotowosci obronne;j”,

- opracowywanic innych planéw zamierzen do dzialalnosci obronnej,
zgodnie z wytycznymi resortowymi,

- okredlaniec zadan dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych
Uczelni w dziedzinie spraw obronnych, zgodnie z wytycznymi
resortowymi i uregulowaniami prawnymi w tym zakresie,

- koordynowanie przedsiewzieciami obronnymi realizowanymi przez
poszczegoOlne komdrki organizacyjne Uczelni,

- wspoOldziatanie z komoérkami organizacyjnymi Uczelni przy
opracowaniu i aktualizowaniu planu ochrony,

- opracowywanie projektéw zarzadzen 1 wytycznych do realizacji
przygotowan obronnych w Uczelni,

- wspOldzialanie z innymi instytucjami i urzedami w zakresie

przygotowan obronnych,




c)

- udziat w opracowaniu i uvaktualnianiu dokumentéw dotyczacych
powiadamiania i alarmowania pracownikéw Uczelni w warunkach
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, kryzysu oraz wojny, udzial w
pracach kadrowo-mobilizacyjnych oraz wspélpraca z Dziatem Kadr i
Organizacji w sprawie obsady kadrowej Uczelni na czas ,,W” oraz jej
uaktualnianie,

- wspdlpraca z WKU w sprawie reklamowania od stuzby wojskowej

strazakoéw i pracownikéw cywilnych Uczelni, z urzedu i na wniosek,
prowadzenie odpowiedniej sprawozdawczoéci w zakresie realizac)i zadan
okreslonych w lit. b

3) w zakresie kontroli wewnetrzne;j:

a)

b)

d)

g)

prowadzenie kontroli wewnetrznej w komoérkach organizacyjnych

Uczelni,

wspolpraca z organami kontroli zewngtrznej, uwpowaznionymi do

przeprowadzania kontroli w Uczelni, koordynowanie udzielania

odpowiedzi i monitorowanie realizacji wnioskéw pokontrolnych,

prowadzenie dokumentacji kontroli zewnetrznych, tj.;

- zbioru oryginaléw protoketow z kontroli,

- zbioru informacji dot. realizacji wnioskéw pokontrolnych przez
wlasciwe komérki organizacyjne,

przygotowanie projektéw odpowiedzi Rektora-Komendanta, udzielanych

organom konfrolnym w zakresie realizacji wnioskéw 1 zalecen

pokontrolnych,

prowadzenie postgpowan w zakresie likwidacji szkoéd w mieniu PSP,

prowadzenie innych postepowan zleconych przez Rektora-Komendanta,

koordynowanie zadan w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej w

Uczelni oraz nadzorowanie systemu sporzadzania oswiadczenia o stanie

kontroli zarzadczej, zgodnie z zakresem upowaznienia wydanego przez

Rektora-Komendanta.

2. Do zadan Dzialu nalezy takze:
1) prowadzenie ewidencji i gospodarki:

2)
3)

a)
b)

©)

pieczeciami 1 stemplami,
drukami $cistego zarachowania,
kodami PIN do realizacji polgczen telefonicznych

zgodnie z odrgbnymi regulacjami i procedurami;
realizowanie zadan w Uczelnianym Punkcie Personalizacji ELS.
zarzadzanie systemami ochrony SGSP, zgodnie z przydzielonymi

uprawnieniami;

3. Kierujgey Dziatem posiada uprawnienia do wykonywania kontroli wewngtrznej

w komorkach organizacyjnych Uczelni.”;




4) uchyla si¢ § 33;

5) w§ 53:

a) wust. 1 uchyla si¢ pkt 3,
b) uchyla si¢ ust. 3;

6) wrozdziale VIII oddziat 6 otrzymuje brzmienie:

6. Dzial Spraw Studenckich (RN-6)

§ 57. 1. Do zadan Dziatu Spraw Studenckich nalezy:

1)

2)

3)

4)

realizacja zadan zwigzanych ze sprawami studenckimi, w tym:

a) prowadzenie procedury podzialu $rodkéw Funduszu Pomocy Materialne)
dla studentéw bedacych osobami cywilnymi, w oparciu o obowiazujace w
tym zakresie przepisy prawne,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem studentom cywilinym SGSP
stypendidw 1 zapomog,

c) wspolpraca z komisja stypendialng w zakresie stypendiow i zapomég,

d) wspélpraca z samorzadem studenckim oraz innymi organizacjami
i grupami studenckimi dzialajacymi na terenie Uczelni,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem odznaki "Wzorowy Student
SGSP", .

f) prowadzenie spraw zwigzanych z wylonieniem 5% najlepszych
absolwentow SGSP;

wykonywanie sprawozdawczos$ci do GUS w zakresie dotyczacym

wykonywanych zadan;

obstuga administracyjna rekrutacji na studia stacjonarne i niestacjonarne

w SGSP w tym przetwarzanie danych w informatycznym systemie obstugi

studiow;

wspolpraca z dziekanami wydziatdw w zakresie dotyczacym wykonywanych

zadan.

2. W sktad Dzialu wchodzi Biuro Karier (RN-6/1), do kiérego zadah nalezy:

Ly

wspomaganie studentow i absolwentow SGSP w aktywnym wejéciu na rynek

pracy i elastycznym poruszaniu si¢ po nim, w tym:

a) dostarczanie studentom i absolwentom Uczelni informacji o rynku pracy
i mozliwo$ciach podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

b) zbieranie, pozyskiwanie, klasyfikowanie i udostgpnianie ofert pracy, stazy
i praktyk zawodowych,

¢) prowadzenie bazy danych studentéw i absolwentow Uczelni
zainteresowanych znalezieniem pracy,

d) pomoc studentom i absolwentom w aktywnym poszukiwaniu pracy,

e) udzielanie porad (w formie konsultacji) studentom i absolwentom
ulatwiajacych im wejécie na rynek pracy i poruszanie si¢ po nim,

f) organizowanie szkolefi i warsztatdw z problematyki zwigzanej z rynkiem
pracy i budowaniem $ciezki kariery zawodowej,




g) pomoc pracodawcom w pozyskiwaniu odpowiednich kandydatow na
wolne miejsca pracy oraz staze zawodowe i praktyki,

h) prowadzenie bazy danych pracodawcdéw i instytucji, ktore zglosily wolne
miejsca pracy, stazy, praktyk zawodowych,

1) wspolpraca z pracodawcami, instytucjami rynku pracy, biurami karier

innych uczelni,

j) organizowanie targdw pracy i innych podobnych przedsigwzieé ,
k) udzial w wydarzeniach zwiazanych z pracg i kariera,

1) obsluga strony internetowej Dziatu,

m) redagowanie magazynu ,,Moja kariera";

2) monitorowanie losow zawodowych absolwentéw SGSP, w tym:
a) utrzymywanie kontaktu z absolwentami,
b) przeprowadzanie badan loséw zawodowych absolwentow,

¢) obshiga systemu monitorowania los6w zawodowych absolwentow;

3) koordynacja wolontariatu w SGSP, promowanic idei wolontariatu oraz

prowadzenie Rejestru Uméw Wolontarystycznych.”;

7) w§6l:
a) wust. It

- pkt 1 otrzymuje brzmienie:

,»1) Dzial Finansowo-Ksiegowy (RF-1)”,

- uchyla sie pkt 3,
b) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegolnoscei:

1) w zakresie spraw finansowych:

a)

rejestr zakupn i sprzedazy - ewidencja faktur, ksiggowanie oraz
kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw zakupu
oraz prawidtowosci klasyfikacji wydatku,

naliczanie, kontrola stawek VAT, zwolnienia z VAT,
ewidencjonowanie 1 kontrola rozliczen wplat studentéw
(w szczegdlnosci: czesne, egzaminy, wspélpraca z dziekanatami,
windykacja naleznosci),

prowadzenie rozrachunkéw z pracownikami (w szczegdlnosci:
czynsze, telefony, rozliczanie umow za prowadzenie platnych zajgc),
obstuga kasy, obstuga bankowa, realizacja przelewow,

rozliczanie delegacji,

ewidencja i rozliczanie wadiow oraz zabezpieczenia nalezytego
wykonywania umow,

rejestracja raportéw o uruchomienie $rodkow finansowych,
rozliczanie $rodkéw pozyskiwanych z funduszy europejskich (UE)
oraz innych projektéw o charakterze migdzynarodowym,




J) ewidencja i rozliczanie wydatkow strukturalnych;
2) w zakresie spraw ksiegowych:

a) planowanie, sprawozdawczos$¢, analizy wykonania budzetu,

b) skladanie zapotrzebowania na srodki finansowe,

¢) ewidencjonowanie i rozliczanie inwestycji,

d) ksiggowanie wyciagéw bankowych, raportéw kasowych,

e) ksiegowanie faktur zakupu,

f) ewidencja Srodkow trwalych, amortyzacja, umorzenia,

g) rozliczanie inwentaryzacji §rodkéw trwalych,

h) rozliczanie kasacji sprzgtu,

i} ewidencja darowizn,

j) ewidencja szkod,

k) ewidencja wynagrodzen oraz §wiadczen pracowniczych,

) obstuga kredytéw,

m) rejestracja umow,

n) ewidencja funduszy specjalnych (ZFSW, FPMSC i pozostatych),

o) kontrola pod wzgledem ekonomiczno-finansowym kalkulacji
sporzadzanych przez inne komorki,

p) rozliczanie dotacji przeznaczonej na finansowanie prac badawczo-
rozwojowych z ministerstwa whasciwego ds. nauki oraz prowadzenie
odpowiedniej ewidencji ksiggowej w tym zakresie,

q) prowadzenie rozrachunkéw z pracownikami (w szczegdlnosci:
czynsze, telefony, rozliczanie umow za prowadzenie platnych
zajgc).”,

c) uchyla si¢ ust. 4;
8) zalgeznik otrzymuje brzmienie okre§lone w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.
§2.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

\
RE[T;Kb\TﬂENDANT

nadryg. BusarhDABROWA




Zalacznik do zarzadzenia nr 36/11
Rektora-Komendanta SGSP
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