Zarzadzenie nr 116/2015
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Tarnowie
z dnia 22 grudnia 2015 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Panstwowej Wyiszej Szkoly Zawodowej w Tarnowie

Na podstawie art. 66 ust. 1 w zwiazku z art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r.
Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2012 r. poz. 572 ze zm.), § 21 Statutu Panstwowej
Wyzszej Szkoly Zawodowej w Tarnowie uchwalonego przez Senat PWSZ w Tarnowie 23
stycznia 2015 r. (z pézn.zm.) po zasi¢gnigciu opinii Senatu Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej w Tarnowie wyrazonej w Uchwale nr 58/2015 Senatu Pafistwowej Wyzszej
Szkoty Zawodowej w Tarnowie z dnia 11 grudnia 2015 r. zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej
w Tarnowie bedacy zalacznikiem do niniejszego Zarzadzenia, zwanym dalej Regulaminem
Organizacyjnym.

§ 2.
Zobowigzuj¢ Kierownikéw wszystkich jednostek organizacyjnych do zapoznania podlegtych

pracownikéw z Regulaminem Organizacyjnym i do jego stosowania.

§ 3.

Traci moc Regulamin Organizacyjny Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Tarnowie
stanowigcy zatacznik do Zarzadzenia nr 1/2008 Rektora PWSZ w Tarnowie z dnia 2 stycznia
2008 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Panstwowej Wyzszej Szkoty

Zawodowej w Tarnowie z p6zniejszymi zmianami.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
REKTOR
Loleg

dr hab. inz. Jadwiga Laska, prof PWSZ
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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

1. Podstawg prawng dzialania oraz zasady organizacji i funkcjonowania Panstwowej
Wyzszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie reguluja:

Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz.U. z 2012 r. poz. 572 z p6zn.
zm.),

Statut Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie,

akty prawne ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego,

inne akty prawne regulujagce =zagadnienia gospodarki materialowej
i finansowej panstwowych uczelni publicznych,

niniejszy Regulamin Organizacyjny Pafistwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej
w Tarnowie.

Podstawowym wewngtrznym aktem prawnym ustalajgcym organizacje Uczelni oraz

zasady jej funkcjonowania jest Statut Uczelni.

Uczelnia jest publiczng wyzszg szkota zawodowg w rozumieniu ustawy

Prawo o szkolnictwie wyzszym.

Uczelnia posiada osobowos¢ prawna.
Uczelnia posiada wlasny majgtek oraz sporzadza roczne sprawozdanie finansowe

z dziatalnosci.

1)
2)
3)
4)
5)

2.

3.

4.

5.

6.

Dzialalno$¢ Uczelni jest finansowana z dotacji budzetu panstwa oraz z przychodow

wiasnych.

§ 2.

1. Okreslenia uzyte w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym Panstwowe] Wyzszej
Szkoty Zawodowej w Tarnowie oznaczaja:

1
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

Uczelnia - Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Tarnowie,

Senat — Senat Panstwowe] Wyzszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie,
Jednostka administracji ogélnouczelnianej - dzial, sekcja, biuro, sekretariat,
kancelaria, zesp6t, archiwum oraz stanowiska samodzielne,

Instytut - jednostka organizacyjna realizujgca proces ksztalcenia,

Zaktad - jednostka organizacyjna Instytutu,

Dyrektor - Dyrektor Instytutu, Biblioteki,

Kierownik - kierownik jednostki organizacyjnej,

Statut - Statut Panstwowej Wyzszej Szkolty Zawodowej w Tarnowie,
Regulamin - Regulamin Organizacyjny Panstwowej Wyzszej Szkoly
Zawodowej w Tarnowie.
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§3.

1. Niniejszy Regulamin okresla:
1) strukturg organizacyjna oraz podporzadkowanie jednostek organizacyjnych
administracji Uczelni,
2)  zasady funkcjonowania administracji, jej organizacje wewnetrzng oraz
podporzadkowanie,
3)  zakresy dzialan jednostek administracji Uczelni podleglych Rektorowi,
Prorektorom i Kanclerzowi.
2. Zalgcznikami do niniejszego Regulaminu jest:
1) Schemat organizacyjny Uczelni - Administracja (Zatgcznik nr 1),
2)  Schemat organizacyjny Uczelni - Instytuty (Zatgcznik nr 2),
3) Struktura  organizacyjna administracji Uczelni oraz  oznaczenia
korespondencyjne (Zatgcznik nr 3).

§4.

1.  Wewnetrznymi aktami normatywnymi obowigzujgcymi w Uczelni sg:

1)  Statut,

2)  Regulamin Studiow,

3)  Regulamin Organizacyjny,

4)  Uchwatly Senatu,

5)  Zarzadzenia,

6) Regulaminy wewnetrzne (regulamin prémiowania, regulamin zakladowego

funduszu $wiadczen socjalnych itp.),

7)  Instrukcje,

8)  Decyzje,

9)  Pisma okdlne,

10) Komunikaty.
Uchwaly, zarzadzenia, decyzje oraz pisma okélne wydawane sg na podstawie
obowigzujacych przepiséw Ustawy, Statutu oraz niniejszego Regulaminu.
Senat podejmuje uchwaty.
Rektor wydaje zarzadzenia oraz pisma okdlne.
Prorektorzy wydajg pisma okdlne.
Kanclerz wydaje komunikaty.
Zarzadzenie Rektora - jest to akt normatywny regulujacy sfere dziatalnosci Uczelni
niezastrzezong odrgbnymi przepisami do kompetencji innych organéw Uczelni,
w szczegbOlnosci w zakresie: struktury organizacyjnej, wzajemnych relacji pomigdzy
podmiotami Uczelni, sposobu realizacji wyznaczonych kompetencji, ustalania zasad
i procedur dzialania oraz realizowania w Uczelni przepisow powszechnie
obowigzujacych i innych.
8. Regulaminy ustalaja zadania i zasady dziatania jednostek organizacyjnych oraz

jednostek administracji, a takze tryb postgpowania przy zalatwianiu okresSlonych
spraw. :

N

N o v oW
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9. Instrukcje ustalajg w sposéb szczegdlowy jednolite zasady postepowania przy
zatatwianiu spraw obejmujacych zakres wezszy niz regulamin.

10. Regulaminy, instrukcje wprowadza w zycie Rektor zarzgdzeniem wewnetrznym.

11. Pisma okélne s3 to akty prawne o charakterze informujgcym, interpretujacym,
wyjasniajagcym, porzadkujacym informacje w obszarach dziatalnosci Uczelni,
zawierajgce wskazowki, polecenia wydawane podlegtym jednostkom.

12. Projekty wewngtrznych aktéw normatywnych przygotowuja wiasciwe jednostki
organizacyjne zgodnie z posiadanymi zadaniami, kompetencjami
i odpowiedzialnoscig.

§ 5.

1. Dzialalno$¢ administracji Uczelni stuzy:

1)  zapewnieniu warunkéw organizacyjnych i technicznych dla realizacji zadan

dydaktycznych Uczelni,

2)  sprawnemu funkcjonowaniu jednostek organizacyjnych Uczelni, jako calosci.

2. Drzialalnos¢ administracji Uczelni polega na organizowaniu bezposredniego
wykonania ustawowych i statutowych zadan Uczelni, w szczegdlnoscei:

1)  podejmowaniu dziatan administracyjno-finansowych,

2)  wykonywaniu czynnosci kancelaryjno-biurowych,

3)  prowadzeniu dziatalno$ci promocyjnej Uczelni,

4)  organizowaniu i wykonywaniu prac gospodarczo-technicznych.

§ 6.

W celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Uczelni wszystkie jednostki
organizacyjne sa obowigzane do starannego wykonywania czynnosci wynikajacych
z zakresow dziatlan ujetych w niniejszym Regulaminie oraz przestrzegania
obowigzujacych przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego i wewnetrznego.

§7.

1. Wszystkie wewngtrzne akty normatywne adresowane do pracownikow Uczelni sa
przekazywane przez Rektorat, Dzial Organizacyjno-Prawny 1 odpowiednio
Sekretariaty Prorektoréw, Kancelari¢ do poszczegélnych jednostek organizacyjnych
wedlug rozdzielnika, a takze do wszystkich pracownikow pocztg elektroniczng.
Otrzymanie w ten sposob aktéw prawa wewngtrznego Uczelni jest rOwnoznaczne z
przyjeciem danych przepiséw do wiadomosci i ich stosowania.

2. Przekazywanie wewnetrznych aktow normatywnych adresowanych do pracownikow
Uczelni, do poszczegdlnych jednostek organizacyjnych wedlug rozdzielnika, nie
wylacza powinnosci opublikowania ich na stronie internetowej Uczelni.

3. Wszystkie wewnetrzne akty normatywne adresowane do studentéw Uczelni i/lub
pracownikdw Uczelni sa podawane do publicznej wiadomosci na stronie internetowej
Uczelni.
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4. Rejestr obowigzujacych wewnetrznych aktéw normatywnych w zaleznosci od rodzaju
aktu i jego tematyki prowadzi: Rektorat, Sekretariaty Prorektoréw, Dzial
Organizacyjno-Prawny oraz Kancelaria.

5. Akty, o ktérych mowa w ust. 1 znajduja si¢ do wgladu dla kazdego upowaznionego
do tego pracownika w Rektoracie, Sekretariatach Prorektoréw, Dziale Organizacyjno-
Prawnym oraz Kancelarii.

§ 8.

1. Jednostki organizacyjne Uczelni to:

1) Jednostki realizujgce zadania dydaktyczne:
a) instytut,
b)  zaklad,
¢)  studium.

2)  Jednostki ogdlnouczelniane:
a)  Studium Jezykow Obcych,
b)  Studium Pedagogiczne,
c) Biblioteka.

3)  Jednostki administracji podlegte:
a)  Rektorowi,
b)  Prorektorowi ds. Wspolpracy i Rozwoju,
c¢)  Prorektorowi ds. Studenckich i Dydaktyki,
d)  Prorektorowi ds. Og6lnych,
e) Kanclerzowi.

2. Jednostkami realizujacymi podstawowe zadania zwigzane z ksztalceniem sa
Instytuty oraz ogdlnouczelniane jednostki dydaktyczne.

ROZDZIAL 11
SYSTEM ZARZADZANIA UCZELNIA

§9.

System zarzadzania Uczelnia w zakresie ksztalcenia oparty jest na Schemacie
organizacyjnym Uczelni — Administracja oraz Schemacie organizacyjnym Uczelni -
Instytuty, ktdre stanowia Zalgczniki nr 1 i nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 10.

1. Rektor i osoby zajmujgce stanowiska kierownicze planujg, motywuja, kontroluja,
koordynuja i nadzorujg wewnetrzng i zewngtrzng dzialalnos$¢ Uczelni w ramach
swoich zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci.
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Rektor moze doraznie przypisa¢ jednostkom organizacyjnym zadania wykraczajace
poza ich stuzbowy zakres dziatan okreslonych w niniejszym Regulaminie.
. Rektor moze, w celach koordynacji dziatania administracji Uczelni oraz wykonywania
przez jej jednostki organizacyjne ustawowych i statutowych zadan Uczelni powotaé:
1)  wyspecjalizowane stanowiska,
2)  komisje stale lub dorazne,
3)  zespoty robocze.

§11.

. Dla czytelnego podziatu pracy w strukturze Uczelni wydziela si¢ jednostki
organizacyjne  podporzadkowane  merytorycznie = Rektorowi,  Prorektorom,
Kanclerzowi i Dyrektorom Instytutow. '

. Podporzadkowanie = merytoryczne, nadrzedno$¢  merytoryczna, kierowanie
merytoryczne, kontrola merytoryczna, nadzor merytoryczny zapewniajg realizacje
ustawowych i statutowych zadan Uczelni, okreslonych normami prawa materialnego.

§12.

. Dzialalno$¢ Uczelni podlega kontroli.
. Kontrole sprawujg w zakresie swoich kompetencji i powierzonych obowigzkow:
1)  Rektor,
2)  Prorektorzy,
3) Kanclerz,
4) Kwestor,
5)  Dyrektorzy Instytutéw,
6) Kierownicy jednostek organizacyjnych podlegli bezposrednio Rektorowi,
Prorektorom, Dyrektorom Instytutéw i Kanclerzowi.
Szczegdtowe zasady kontroli okresla regulamin kontroli.

§ 13.

. Rektor moze w drodze pisemnej upowaznia¢ osoby zajmujace stanowiska
kierownicze do dzialania, w tym zatatwiania spraw w jego imieniu, a w szczegoélnosci
do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej i zaswiadczen.
Przedmiot, zakres i zasady wykonywania upowaznienia musza by¢é precyzyjnie
okreslone.

. Upowaznienie Rektora nie moze by¢ adresowane do komisji i zespolow.

. Postanowienia ust. 1 i 2 dotyczace Rektora stosuje si¢ odpowiednio do kierownikow
jednostek organizacyjnych Uczelni.
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§ 14.

1. Zarzadzanie w Uczelni odbywa si¢ przy pomocy nastepujacych aktow:
1) uchwat podejmowanych przez Senat,
2)  zarzadzeh wewngtrznych wydawanych przez Rektora,
3) decyzji i postanowien administracyjnych wydawanych przez Rektora,
Prorektor6w oraz Kanclerza i Kierownikéw jednostek dydaktycznych
w ramach swoich kompetencji,
4)  polecen stuzbowych wydawanych pracownikom Uczelni przez bezposrednich
przetozonych - kierownikow jednostek organizacyjnych.
2. Kierownicy jednostek organizacyjnych postugujg si¢ w odniesieniu do pracownikow
systemem motywacyjnym i sankcjami zawartymi w regulaminie pracy oraz w innych
regulaminach obowigzujacych w Uczelni.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA UCZELNI

§ 15.

1. Rektorowi podlegaja bezposrednio:
1) Prorektorzy,
2)  Dyrektorzy Instytutow,
3) Kanclerz,
4) Kwestor, jako gtowny ksiegowy,
5) Rektorat,
6) Dzial Organizacyjno-Prawny,
7) Radca Prawny,
8) Audytor Wewnetrzny,
9) Rzecznik Prasowy,
10) Biuro Promocji,
11) Pelnomocnicy Rektora,
12) Sekcja Spraw Obronnych,
13) Sekcja BHP i ochrony ppoz.,
14) komisje uczelniane.
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2. Prorektorowi ds. Wspotpracy i Rozwoju podlegaja bezposrednio:
1) Sekretariat Prorektora ds. Wspétpracy i Rozwoju,
2)  Dzial Badan Naukowych,
3)  Dzial Wspblpracy z Zagranica,
4)  Biuro Karier, Projektow i Wspélpracy,
5)  Uczelniane Centrum Edukacji Ustawicznej,
6)  Koordynator ds. Przedsigbiorczo$ci Akademickiej,
7)  Biblioteka,
8)  Wydawnictwa,
9)  Klub Uczelniany AZS,
10) Kotla naukowe,
11) Choér Uczelniany.

3. Prorektorowi ds. Studenckich i Dydaktyki podlegaja bezposrednio:
1)  Sekretariat Prorektora ds. Studenckich i Dydaktyki,
2)  Dzial Toku Studiéw,
3)  Dzial Pomocy Materialnej,
4)  Dzial Jakosci Ksztalcenia,
5)  Studium Pedagogiczne,
6)  Studium Jezykéw Obcych,
7)  Rada Uczelniana Samorzadu Studenckiego,
8) Dom Studenta.

4. Prorektorowi ds. Ogdlnych podlegajg bezposrednio:
1)  Sekretariat Prorektora ds. Ogolnych,
2)  Kwestor,
3) Kwestura,
4)  Dzial Spraw Osobowych,
5)  Dzial Zaméwien Publicznych i Zaopatrzenia,
6) Dzial Obstugi Informatyczne;.

5. Kanclerzowi podlegaja bezposrednio:
1) Kancelaria,
2)  Sekcja Inwestycji,
3)  Dzial Techniczny,
4)  Dzial Gospodarczy,
5)  Dzial Eksploatacji i Obstugi Obiektow Instytutu Ochrony Zdrowia,
6) Sekcja Poligraficzno-Reprograficzna,
7)  Archiwum.
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ROZDZIAL IV
ZASADY DZIALANIA ADMINISTRACJI

§ 16.

W strukturze administracyjnej Uczelni wydziela sie: jednostki organizacyjne Uczelni
‘(instytuty), jednostki organizacyjne instytutu (zakiady, pracownie), jednostki
o charakterze administracyjnym i ustugowym oraz jednostki ogélnouczelniane
i miedzyinstytutowe.

§17.

1. Administracja Uczelni stwarza i utrzymuje warunki do realizacji ustawowych
i statutowych zadan Uczelni, realizuje zadania wspomagajgce proces dydaktyczny.
2. Administracja Uczelni kieruje Rektor przy pomocy Prorektorow, Kanclerza oraz
Kierownikéw jednostek organizacyjnych Uczelni.
3. Ze wzgledu na zakres dzialania administracja Uczelni dzieli sie na:
1) administracj¢ ogélnouczelniang tj. dziaty, sekcje, biura, sekretariaty,
kancelarie, zespoty, samodzielne stanowiska pracy, archiwum,
2) administracje jednostek dydaktycznych.
4. W sklad administracji ogoélnouczelnianej wchodzg komoérki organizacyjne
podporzadkowane bezposrednio Rektorowi, Prorektorom i Kanclerzowi.
5. Administracja Instytutéw i stanowiska naukowo-techniczne podlegaja Dyrektorom
Instytutéw.
6. Rektor, Prorektorzy i Dyrektorzy Instytutow kieruja merytorycznie jednostkami
organizacyjnymi bezposrednio im podlegtymi.
7. Administracja Uczelni jest zorganizowana w jednostki organizacyjne wykonujgce
czynnosci okreslone w rzeczowych zakresach ich dziatania.

§ 18.

Dla sprawnego funkcjonowania Uczelni wszystkie jednostki organizacyjne sa
zobowigzane ze soba wspdlpracowaé przez uzgodnienia, opinie, wyjasnienia oraz
zgodne z prawem powszechnie obowigzujgcym i wewnetrznym udostgpnianie danych.

§ 19.

1. Kierownik jednostki organizacyjnej organizuje, koordynuje i nadzoruje jej prace
ponoszac odpowiedzialno$é za realizacj¢ powierzonych zadan.

2. Zakres zadan kierownika jednostki organizacyjnej zatwierdza Rektor odpowiednio na
wniosek Prorektoré6w, Dyrektora Instytutu lub Kanclerza i1 jest réwnoznaczny
z rzeczowym zakresem zadan, ustalonym dla danej jednostki organizacyjne;j.

10
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§ 20.

1. Do zadan kierownika jednostki organizacyjnej nalezy, zgodnie z zakresem zadan,
kompetencji i odpowiedzialno$ci w szczegdlnosci:
1)  organizowanie, koordynowanie, kontrolowanie i nadzorowanie pracy
pracownikéw jednostki,
2)  nadzorowanie prawidlowosci i terminowosci realizowanych zadan,
3)  zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw Uczelni porzadku
i dyscypliny oraz przepiséw o ochronie tajemnicy pafistwowej i shuzbowej,
ochronie przeciwpozarowej oraz bezpieczenstwie i higienie pracy,
4)  zapewnienie ochrony powierzonego mienia,
5)  organizowanie wspélpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi.
2. Kierownik jednostki organizacyjnej ma prawo:
1)  wystgpowaé z wnioskami w sprawach organizacji jednostki, zatrudniania,
zwalniania pracownik6éw, nagradzania, karania, awansowania itp.,
2)  decydowaé w sprawach podziatu pracy, zakreséw obowigzkéw, uprawnief
i odpowiedzialnos$ci, urlopowania, udzielania zwolnien dla zalatwienia spraw
osobistych i stuzbowych.

§21.

1. Do podstawowych zadan pracownikéw administracji Uczelni nalezy, zgodnie
z zakresem zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci, w szczegdlnoscei:

1)  rzetelne, efektywne i terminowe wykonywanie swoich obowigzkow
wynikajgcych z zakresu obowigzkow, uprawnien oraz polecen przetozonego,

2)  prawidlowe organizowanie pracy na zajmowanym stanowisku pracy,

3)  dbalo$¢ o racjonalne wykorzystanie materiatéw niezbednych do wykonywania
pracy,

4)  znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw dotyczacych wykonywanych prac,

5)  przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy oraz przepisbw o ochronie
tajemnicy shuzbowej, o ochronie mienia, a takze o bezpieczefistwie i higienie
pracy,

6) okazywanie wlasciwego stosunku do interesantéw i wspoipracownikow,

7)  podnoszenie kwalifikacji zawodowych, doskonalenie jakosci wykonywanej
pracy, a takze usprawnianie sposobow jej wykonywania,

8) wykazywanie inicjatywy w celu pelnego i wlasciwego wykonywania zadan
im powierzonych.

2. Zakres zadan, obowigzkdéw, uprawnien 1 odpowiedzialnosci przydzielony
pracownikowi Uczelni winien by¢ zgodny z niniejszym Regulaminem.
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§22.

1. Osobami upowaznionymi do podpisywania dokumentéw w imieniu Uczelni sa, poza
Rektorem: Prorektorzy, Dyrektorzy Instytutéw, Kanclerz oraz Kwestor w ramach
udzielonych im pelnomocnictw i upowaznien.

2. Rektor moze udzieli¢ pelnomocnictwa kierownikom jednostek lub poszczegdlnym
pracownikom Uczelni  do podpisywania okreslonych pism, sprawozdan lub
dokumentéw.

3 Wszystkie dokumenty i pisma przygotowane do podpisu Rektora lub osoby
upowaznionej powinny by¢ oznaczone zgodnie z wymogami Instrukcji Kancelaryjne;.

3. Pisma i dokumenty przedkladane Rektorowi do podpisu winny by¢ zaparafowane
przez Kierownika/pracownika komoérki organizacyjnej przygotowujacej dane pismo,
ktory jednoczesnie odpowiada za:

1)  staranne zalatwienie sprawy,
2)  zgodno$¢ zalatwienia sprawy z obowigzujacymi przepisami,
3)  terminowo$¢ zatatwienia spraw i ich wiasciwg forme.

ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

PION REKTORA

§ 23.
Rektor

1. Rektor kieruje dziatalno$cig Uczelni i reprezentuje ja na zewnatrz.
2. Rektor podejmuje decyzje dotyczgce funkcjonowania Uczelni zgodnie z § 32 ust. 114
Statutu.

§ 24.

1. Rektor sprawuje swojg funkej¢ przy zachowaniu nastepujacych drog stuzbowych:
1)  Rektor - jednostka organizacyjna podlegla Rektorowi,
2)  Rektor - Prorektor - jednostka organizacyjna podlegta Prorektorowi,
3)  Rektor - Dyrektor Instytutu - jednostka organizacyjna podlegta Dyrektorowi

Instytutu,
4)  Rektor - Kanclerz - jednostka organizacyjna podlegta Kanclerzowi,

2. Do kompetencji Rektora nalezy w szczeg6lnoscei:
1) sprawowanie nadzoru nad administracja i gospodarkg Uczelni

w zakresie zwyktego zarzadu,
12
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2)  podejmowanie przejawéw woli/decyzji dotyczacych mienia i gospodarki
Uczelni w sprawach przekraczajacych zakres zwyklego zarzadu,

3)  tworzenie, przeksztalcanie i likwidacja jednostek organizacyjnych w trybie
okreslonym w Statucie,

4) powolywanie i odwolywanie w trybie przewidzianym w Statucie
kierownikéw jednostek organizacyjnych,

5)  wydawanie i zmiana regulaminéw wewnetrznych,

6) podejmowanie przejawdw woli/decyzji w sprawach wynikajacych ze stosunku
pracy nauczycieli akademickich oraz pracownikéw zajmujgcych stanowiska
kierownicze,

7)  organizowanie i nadzorowanie dzialalnosci dydaktycznej oraz badan
naukowych,

8)  organizowanie prac Senatu oraz zapewnienie wykonania jego uchwat,

9)  dbanie o przestrzeganie prawa, bezpieczenstwa i porzadku na terenie Uczelni,
we wspolpracy z Kanclerzem.

10) organizowanie i nadzorowanie dziatalnosci promocyjnej Uczelni.

3. Rektor moze powolaé pelnomocnika, ustalajagc w akcie powolania zakres jego
kompetencji i zadan.

§ 25.
Rektorat

Rektorat wykonuje prace zlecone przez Rektora. Do zakresu obowigzkéow Rektoratu
nalezy w szczegdlnosci:

1)  przyjmowanie, ewidencja i rozdzielanie w ustalonym trybie korespondencji
wplywajacej do Rektora,

2)  przedkladanie Rektorowi korespondencji i dokumentéw do podpisu,

3) prowadzenie terminarza przyjeé interesantow przez Rektora,

4)  prowadzenie korespondencji zlecanej przez Rektora,

5) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji spraw zalatwianych przez
Rektora, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami kancelaryjnymi,

6) przyjmowanie stron zatatwiajgcych sprawy wymagajgce decyzji Rektora,

7) prowadzenie dziennika “Ewidencja skarg i wnioskow” - ewidencji skarg
kierowanych do Rektora, przekazywanie wnioskow do wiasciwych jednostek
do wyjasnienia i kontrola terminowosci zalatwiania skarg,

8) wlasciwe przechowywanie i uzywanie pieczgci Uczelni oraz drukéw
uczelnianych pozostajacych w dyspozycji Rektoratu,

9)  obstuga gosci Rektora oraz oficjalnych delegacji rektorskich (z zachowaniem
protokotu dyplomatycznego),

10) gromadzenie resortowych aktow normatywnych oraz decyzji organdéw
i instytucji szkolnictwa wyzszego i nauki.
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§ 26.
Dzial Organizacyjno-Prawny

Do zadan Dziatu Organizacyjno-Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1)  przygotowywanie i obstuga posiedzen Senatu, w tym przygotowywanie
materialow na posiedzenia, zawiadamianie uczestnikdw o terminie posiedzen
i porzadku obrad,

2)  sporzadzanie, ewidencjonowanie i przechowywanie protokoléw oraz
wyciagow z protokoldw posiedzen Senatu,

3)  przygotowywanie uchwat Senatu,

4)  przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych,

5)  weryfikowanie oraz dopracowywanie pod wzgledem formalno-prawnym
projektow wewnetrznych aktow prawnych Uczelni, przygotowywanych przez
jednostki organizacyjne Uczelni, celem przedtozenia ich Radcy Prawnemu do
ostatecznego zaopiniowania,

6)  wspolpraca z Radcg Prawnym w zakresie tworzenia prawa wewnetrznego,

7)  prowadzenie rejestru wszystkich opinii prawnych,

8)  prowadzenie centralnej ewidencji oraz dystrybucja uchwat Senatu i zarzadzen
Rektora, w tym nadzor nad prawidtowoscig merytoryczng i aktualnoscig
informacyjna w tym zakresie na stronie internetowej Uczelni oraz Biuletynie
Informacji Publiczne;j,

9) przekazywanie informacji odpowiednim jednostkom organizacyjnym
o zmianach prawa w zakresie szkolnictwa wyzszego,

10) koordynowanie organizacji uroczystosci uczelnianych,

11) inne prace zlecone.

§ 27.
Radca Prawny

Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegolnosci:

1)  udzielanie Rektorowi porad i konsultacji prawnych,

2)  sporzadzanie opinii prawnych oraz interpretacji aktow prawnych powszechnie
obowigzujacych,

3) informowanie wladz Uczelni o potrzebie wprowadzenia zmian lub
dostosowania przepiséw wewnetrznych do aktualnie obowigzujacych,

4)  obstluga prawna Uczelni, w tym reprezentowanie Uczelni w postgpowaniu
sgdowym i administracyjnym,

5) wystepowanie z wnioskami o wszczecie postepowan egzekucyjnych oraz
reprezentowanie Uczelni w tych postepowaniach,

6) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow wewngtrznych
aktéw normatywnych, przygotowanych lub przedstawionych do podpisu
Rektorowi przez jednostki organizacyjne i administracyjne,
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opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym nietypowych uméw
w  zakresie dziatalnosci naukowo-badawczej, dydaktycznej i innej
prowadzonej przez Uczelnig oraz przygotowanie wzoréw uméw typowych,

opiniowanie i parafowanie uméw i porozumief zawieranych przez Uczelnig.
§ 28.

Audytor Wewnetrzny

Do zadan Audytora Wewngtrznego nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9
10)

wsparcie Rektora w realizacji celéw i zadan przez systematyczng oceng
kontroli zarzadczej tzn. ocen¢ jej adekwatnoscei, skutecznosei i efektywnosci
w formie zadan zapewniajacych oraz czynnosci doradczych,

prowadzenie analizy ryzyka,

opracowanie rocznego planu audytu oraz sprawozdania z jego wykonania,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej zadan audytowych,

prowadzenie zadan audytowych poza planem, w przypadku identyfikacji
nowych ryzyk badz zmiany oceny istniejacego ryzyka,

przedstawianie zalecen/rekomendacji w celu usprawnienia funkcjonowania
kontroli zarzadcze;j,

monitorowanie wdrazanych zalecen/rekomendacji w formie czynnosci
sprawdzajacych,

koordynowanie prac zespotu ds. kontroli zarzagdczej,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej funkcjonowania komérki audytu,
wspolpraca z audytorami zewnetrznymi oraz innymi instytucjami
kontrolnymi.

§ 29.

Rzecznik Prasowy

Do zadan Rzecznika Prasowego nalezy w szczegdlnosci:

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

kierowanie pracami Biura Promocji,

reprezentowanie Uczelni w mediach,

ksztaltowanie pozytywnego wizerunku Uczelni,

przygotowywanie odpowiedzi na tresci krytyczne lub interwencyjne,
prowadzenie i organizacja konferencji prasowych w udzialem wiadz Uczelni,
biezaca analiza informacji medialnych zwigzanych z Uczelnia.
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§ 30.
Biuro Promocji

1. Biuro Promocji prowadzi dzialalno$¢ zwiazang z promocja Uczelni oraz
udostepnianiem i upowszechnianiem informacji o jej dziatalnosci, zapewnia wlasciwg
komunikacje wewnetrzng w Uczelni, prowadzi dziatalno$¢ w zakresie ksztattowania
pozytywnego wizerunku i prezentacji Uczelni w $rodkach masowego przekazu.

2. Do zadan Biura Promocji nalezy w szczegélnosci:

1)  zapewnianie aktualnej informacji o Uczelni,

2)  gromadzenie informacji na temat Uczelni,

3)  wspieranie przeptywu informacji do Uczelni i wewnatrz Uczelni,

4)  wspélpraca z mediami (koordynacja i organizacja kontaktow
z przedstawicielami mediow),

5)  redagowanie materialoéw prasowych, obstuga organizacyjna spotkan
z mediami itp.,

6)  koordynowanie aktualizacji strony internetowej Uczelni,

7)  prowadzenie oficjalnych profili Uczelni w mediach spolecznosciowych,

8)  redagowanie aktualnych informacji o Uczelni (w oparciu o dane uzyskiwane
z poszczegdlnych jednostek),

9) informowanie wtadz o publikacjach nt. Uczelni w mediach,

10) obstuga informacyjna waznych przedsiewzie¢ Uczelni,

11) wskazywanie zainteresowanym zrodetl informacji szczegdtowych,

12) przygotowywanie materiatéw reklamowych,

13) promowanie oferty edukacyjne;j,

14) udzial w targach edukacyjnych,

15) organizowanie spotkan z kandydatami na studentéw, dni otwartych Uczelni,
wyjazdéw promocyjnych do szkoét itp.,

16) organizacja imprez wzmacniajacych pozytywny wizerunek Uczelni,
propagujacych jej prestiz naukowy i dydaktyczny.

§ 31.
Pelnomocnicy Rektora

Do realizacji konkretnych zadan Rektor powoluje pelnomocnikéw i okresla zakres ich
zadan, dziatan, kompetencji oraz podlegtosci.

§ 32.
Pelnomocnik ds. Oséb Niepelnosprawnych

Do zadan Pelnomocnika ds. Os6b Niepetnosprawnych nalezy w szczegdlnosci;
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reprezentowanie intereséw niepetnosprawnych studentow,

udzielanie informacji kandydatom na studia oraz studentom posiadajacym
stopien niepetnosprawnosci,

inicjowanie dziatan majacych na celu stworzenie osobom niepetnosprawnym
warunkow do pelnego udziatu w procesie ksztatcenia,

pomoc w rozwigzywaniu biezgcych problemdw,

przygotowanie opinii odnosnie trudnosci organizacyjnych i technicznych
zwigzanych z funkcjonowaniem os6b niepetnosprawnych w Uczelni,
wspoélpraca z innymi jednostkami Uczelni w celu poprawy sytuacji studentéw
niepelnosprawnych,

organizacja egzamin6w wstepnych w formie alternatywne;j,

koordynowanie projektéw migdzynarodowych zwigzanych z problematyka
niepelnosprawnosci.

§ 33.

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

1. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych odpowiada za zapewnienie
przestrzegania przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz realizuje
zadania administratora bezpieczefistwa informacji.

)
2)
3)

‘ 4
5)
6)
7)

8)

Do zadan Pelnomocnika nalezy w szczegdlnosci:

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie S$rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego,

zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sa
przetwarzane informacje niejawne,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji,

opracowanie szczegélnych wymagan w zakresie ochrony informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,,ZASTRZEZONE”,

opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych,
prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych pracownikoéw
posiadajacych poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie do dostgpu
do informacji niejawnych,

prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych w Uczelni, ktore
posiadajg dostep do informacji niejawnych,

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych na polecenie Rektora,

3. Do zadan administratora bezpieczefistwa informacji w zakresie ochrony danych
osobowych nalezy w szczegdlnosci:

1)

zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych
poprzez:

a)  sprawdzanie zgodnos$ci danych osobowych z przepisami o ochronie

danych osobowych oraz opracowywanie w tym zakresie sprawozdan

dla administratora danych, '
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b)  opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji w zakresie ochrony
danych osobowych,

2)  zapewnienie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych,

3) prowadzenie rejestru zbioru danych przetwarzanych przez administratora
danych,

4)  prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych, ;

5)  wykonywanie innych zadan z zakresu obronnosci i obrony cywilnej, ochrony
informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych zleconych przez
Rektora.

§ 34.
Sekcja Spraw Obronnych

1. Sekcja Spraw Obronnych prowadzi catoksztalt prac organizacyjno—obronnych
i obrony cywilnej, wynikajacych z aktéw normatywno—prawnych oraz wytycznych
jednostek nadrzednych.

2. Do zadan Sekcji Spraw Obronnych nalezy w szczegdlnosci:

1)  opracowanie planu operacyjnego funkcjonowania Uczelni w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, w tym
opracowanie procedur postgpowania na wypadek wystapienia potencjalnych
zagrozen kryzysowych lub wystagpienia stanu klgski zywiotowej; opracowanie
instrukcji stalego dyzuru oraz koordynowanie dzialan po jego uruchomieniu,
biezaca aktualizacja opracowanych planéw, procedur i instrukcji,

2)  szkolenie kierowniczej kadry oraz pracownikéw Uczelni w zakresie spraw
obronnych i obrony cywilnej,

3)  opracowywanie planu obrony cywilnej,

4)  wykonywanie innych zadan z zakresu obronnosci i obrony cywilnej zleconych
przez Rektora,

5)  opracowywanie sprawozdan i meldunkow z dziatalnosci obronne;j.

3. Prowadzenie ewidencji 1 przechowywanie dokumentéw oraz materialow
zawierajacych informacje niejawne zgodnie z aktami wykonawczymi do ustawy
o ochronie informacji niejawnych.

§ 35.
Sekcja BHP i ochrony ppoz.
Do podstawowego zakresu zadan Sekcji BHP i ochrony ppoz. nalezy w szczegolnosci:

1)  przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
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2)  sporzadzanie i przedstawianie Rektorowi okresowych analiz bezpieczeristwa
i higieny pracy,

3) biezace informowanie Rektora o stwierdzonych w trakcie kontroli
zagrozeniach oraz przedstawianie wnioskéw zmierzajacych do ich usuniecia,

4)  zglaszanie wymagaf do opracowywanych dokumentacji ppoz. inwestycji
i modernizacji oraz udziat w ocenie tych dokumentacji,

5) udziat w przekazywaniu do uzytkowania budynkéw, budowli, obiektéw
i urzadzen,

6)  opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych BHP na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

7)  udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy, wnioskow

~ wynikajagcych z badania przyczyn wypadkéw i zachorowan na choroby

zawodowe, kontrola realizacji wniosk6w, prowadzenie rejestrow,
kompletowanie i przechowywanie dokumentacji wypadkéw przy pracy,
stwierdzonych chordb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikéw badan i pomiaré6w czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w §rodowisku pracy,

8)  doradztwo w zakresie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

9)  udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego,

10) wspdldziatanie ze stuzbg zdrowia przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikow,

11) inicjowanie i koordynowanie realizacji zadan w zakresie ochrony
przeciwpozarowej w Uczelni,

12) przeprowadzanie kontroli realizacji szkolen z zakresu ochrony
przeciwpozarowej oraz stanu ochrony przeciwpozarowej w Uczelni,

13) przedstawianie Rektorowi analiz stanu ochrony przeciwpozarowe] oraz
biezace informowanie o stwierdzonych zagrozeniach wraz z wnioskami
zmierzajacymi do ich usunigcia.

§ 36.
Prorektorzy

1. Prorektorzy sg zastepcami Rektora, pelniag swa funkcje w zakresie obowigzkoéw oraz
kompetencji powierzonych przez Rektora i ponosza odpowiedzialno$¢ za ich realizacje
przed Rektorem i Senatem.

2. Prorektorzy:

1)  wykonujg swoje funkcje przy pomocy bezposrednio im podleglych jednostek
organizacyjnych,

2) sprawuja nadzér merytoryczny nad dzialalno$cig podporzadkowanych
jednostek organizacyjnych oraz nad realizacja zadan przez Dyrektorow
Instytutéw w zakresie wynikajacym z przydzialu obowiazkéw Prorektora; sa
uprawnieni do wydawania polecen i1 zalecen stuzbowych w tym zakresie.
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§37.
Dyrektor Instytutu

1. Dyrektor Instytutu kieruje Instytutem, odpowiada za jego dzialalno$¢ i jest
przetozonym wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Instytucie i studentéw
studiujgcych na kierunkach studiéw realizowanych w Instytucie.

2. Zadania, prawa, obowigzki i kompetencje Dyrektora Instytutu, Zastepcy Dyrektora
Instytutu, Kierownika Zakladu oraz Zastepcy Kierownika Zakladu okresla Statut
i Regulamin Studiéw.

§ 38.
Sekretariaty Instytutow

Obstuga administracyjna i organizacyjna Instytutu obejmuje w szczegdlnosci:

1)  prowadzenie dokumentacji studenta zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i wydawanie zaswiadczen, ‘ ,

2)  przygotowywanie dyplomdw i suplementéw dla absolwentow,

3)  prowadzenie terminarza spraw, przyje¢, konsultacji, dyzuréw itp.,

4)  prowadzenie korespondencji Dyrektora Instytutu, Zastepcy Dyrektora,
Kierownika Zaktadu oraz Zastepcy Kierownika Zaktadu,

5) przygotowywanie materiatdw zwigzanych z zakresem dziatania Instytutu na
polecenie Dyrektora Instytutu, Zastepcy Dyrektora, Kierownika Zaktadu lub
Zastepey Kierownika Zaktadu,

6) przygotowywanie 1 obstuga zebran, posiedzen, konferencji itp.
organizowanych przez Instytut,

7)  opracowanie analiz, sprawozdan i innych materiatow,

8)  prowadzenie zbioru przepisow prawnych zwigzanych z zakresem dzialania
Instytutu,

9) odpowiedzialno$é za powierzone mienie oraz zabezpieczenie materialow,
sprzetu i urzadzen bedacych w uzytkowaniu Instytutu,

10) wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z prowadzong przez Instytut
dziatalnoscig dydaktyczng.

PION PROREKTORA DS. WSPOLPRACY I ROZWOJU
§ 39.
Prorektor ds. Wspélpracy i Rozwoju

1. Prorektor ds. Wspdtpracy i Rozwoju wyznacza zadania i nadzoruje ich realizacje
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w sprawach objetych zakresem zadan podporzadkowanych mu bezposrednio
komorek organizacyjnych administracji.
2. Do obowigzkéw Prorektora ds. Wspétpracy i Rozwoju nalezy:

1) dokonywanie oceny efektow dziatalnosci Instytutébw w zakresie prac
rozwojowych i dydaktycznych,

2)  koordynowanie realizacji projektow dydaktyczno-rozwojowych i badawczych
Uczelni,

3)  sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem plandéw dzialalnosci naukowej
w zakresie i na zasadach okreslonych przez Senat,

4)  zatwierdzanie planéw wyjazdéw zagranicznych nauczycieli i studentow,

5)  koordynowanie spraw dotyczacych rozwoju zawodowego kadry dydaktycznej
ze szczegblnym uwzglednieniem systemu awansu zawodowego nauczycieli
akademickich, ‘

6)  koordynowanie spraw dotyczacych przyznawania nagréd i odznaczen dla
nauczycieli akademickich i pracownikéw administracyjnych,

7)  koordynowanie prac zwigzanych z konkursami na stanowiska dydaktyczne
w Uczelni,

8)  nadzor nad rozwojem systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni,

9) koordynowanie caloksztaltu wspdlpracy z podmiotami zewnetrznymi
krajowymi i zagranicznymi,

10) nadzér nad dziatalno$cig kot naukowych,

11) zarzadzanie bezposrednio podlegtymi jednostkami organizacyjnymi,

12) podejmowanie dzialan zapewniajgcych prawidlowe funkcjonowanie Uczelni
w zakresie i na zasadach ustalonych przez Rektora,

13) nadzoér nad praktykami zawodowymi studentéw Uczelni.

§ 40.
Sekretariat Prorektora ds. Wspoélpracy i Rozwoju

Sekretariat Prorektora ds. Wspotpracy i Rozwoju:

1)  prowadzi obslugg sekretarska Prorektora,

2)  ustala terminarz przyje¢ interesantow,

3) przygotowuje, oglasza i dokumentuje konkursy dotyczace zatrudnienia
nauczycieli akademickich,

4)  gromadzi i prowadzi rejestry zawartych porozumien oraz umow o wspdtpracy
z innymi uczelniami i podmiotami,

5)  prowadzi rejestr i dokumentacje pracy studenckich két naukowych,

6) wykonuje inne prace zlecone przez Prorektora zwigzane z zakresem spraw
pionu Prorektora ds. Wspotpracy i Rozwoju.
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§ 41.

Dzial Badan Naukowych

Do zadan Dziatu Badan Naukowych nalezy w szczeg6lnoscei:

1)

2)
3)

4)

inicjowanie, doradztwo i motywowanie do aplikowania w projektach
badawczych,
koordynacja dziatan w kierunku parametryzacji Uczelni,
podejmowanie dziatan zwigzanych z dofinansowaniem w zakresie
infrastruktury badawcze;j,
koordynacja dziatan w zakresie innowacji, wdrozen, komercjalizacji badan,
patentow.

§ 42.

Dzial Wspélpracy z Zagranica

Do zadan Dzialu Wspolpracy z Zagranica nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4
3)

6)

7)

przygotowywanie wyjazdoéw stuzbowych za granic¢ i organizowanie wizyt
gosci zagranicznych w Uczelni,

organizowanie i koordynowanie wymiany pracownikow i studentow Uczelni
w ramach mi¢dzynarodowych programéw edukacyjnych, badawczych
i innych form wspdtpracy,

inicjowanie i koordynowanie wspélpracy z podmiotami zagranicznymi
w zakresie zawartych przez Uczelni¢ umow,

wspotdziatanie z innymi uczelniami w Polsce w zakresie wspotpracy
zagranicznej,

inicjowanie dzialan majacych na celu szeroko pojeta internacjonalizacje
Uczelni,

wspblpraca z Dzialem Badan Naukowych oraz Biurem Karier, Projektow
i Wspdlpracy w zakresie wspierania mi¢dzynarodowych inicjatyw naukowych
oraz innych inicjatyw dydaktyczno - rozwojowych,

gromadzenie i prowadzenie rejestréw zawartych porozumien i umow
o wspodlpracy zagraniczne;j.

§ 43.

Biuro Karier, Projektow i Wspélpracy

Do zadan Biura Karier, Projektow i Wspotpracy nalezy w szczegdlnosci:

)

2)
3)
4)

prowadzenie obligatoryjnych i fakultatywnych wyktadow i warsztatow dla
student6w i1 absolwentow z zakresu wprowadzenia na rynek pracy,
prowadzenie doradztwa indywidualnego,

badanie los6w zawodowych absolwentow,

opracowywanie raportéw i analiz z zakresu rynku pracy i edukacji,
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5)  monitoring i analiza ofert pracy,

6)  koordynacja praktyk zawodowych w skali Uczelni,

7)  koordynacja wspolpracy z pracodawcami,

8)  wyszukiwanie mozliwosci ubiegania sie o zewnetrzne zrodta finansowania na
rzecz rozwoju potencjatu Uczelni i srodowiska akademickiego,

9) informowanie, pomoc i doradztwo w zakresie przygotowania wnioskow
aplikacyjnych,

10) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji projektow realizowanych w Uczelni,

11) koordynacja wspdtpracy i podpisywanie porozumien z podmiotami
zewngtrznymi, | ‘

12) organizowanie przedsigwzie¢ promujgcych i podtrzymujgcych wspélprace
Uczelni z podmiotami zewnetrznymi.

§ 44.
Uczelniane Centrum Edukacji Ustawicznej

Do zadan Uczelnianego Centrum Edukacji Ustawicznej nalezy koordynacja dziatan
W obszarach:

1)  studia podyplomowe,

2)  ksztalcenie ustawiczne (kursy specjalistyczne, szkolenia, warsztaty,
Uniwersytet III Wieku, Uniwersytet Dziecigcy i Mlodziezowy, Kurs
przygotowania pedagogicznego, kursy jezykowe),

3) konferencje organizowane w porozumieniu z wlasciwymi jednostkami

Uczelni,

4) imprezy zewnetrzne oraz inne inicjatywy podejmowane z podmiotami
zewnetrznymi, ,

5) szkolenia podwyzszajace kompetencje kadry akademickiej i administracji
Uczelni.

§ 45.
Koordynator Uczelniany ds. Przedsi¢gbiorczos$ci Akademickiej

Do zadan Koordynatora Uczelnianego ds. Przedsigbiorczosci Akademickiej nalezy:

1) inspirowanie i organizowanie przedsigwzig¢ na rzecz rozwoju
przedsiebiorczosci srodowiska akademickiego wérdd studentdw i nauczycieli
akademickich, |

2)  koordynowanie w skali calej Uczelni zajg¢ z zakresu przedsigbiorczosci,

3)  koordynacja dziatafi Akademickiego Inkubatora Przedsiebiorczosci.
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§ 46.

Biblioteka

Zadania, kompetencje oraz wewnetrzng strukture organizacyjna Biblioteki okresla
Regulamin Biblioteki Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie.

§ 47.

Wydawnictwa

Do zadan Wydawnictw nalezy w szczeg6lnosci:

1
2)
3)
4)
S)

6)
7)

wspllpraca z Rzecznikiem Prasowym i Biurem Promocji w zakresie
promowania dziatalnosci wydawniczej,

opracowanie, monitorowanie, aktualizacja informacji o Wydawnictwach oraz
publikacjach na stronie internetowej Uczelni,

planowanie i przedstawianie wstgpnego budzetu publikacji i jego ewentualne
modyfikacje,

edycja i aktualizacja katalogow wydawniczych,

redagowanie uczelnianego czasopisma naukowego,

catosciowa koordynacja procesu wydawniczego,

nawigzanie i podtrzymanie wspétpracy z instytucjami kultury.

§ 48.

Klub Uczelniany AZS

Celem dziatalnosci Klubu Uczelnianego AZS jest upowszechnianie i rozwdj kultury
fizycznej wsrod miodziezy akademickiej i pracownikow Uczelni. Klub posiada
osobowo$¢ prawng i dziala w oparciu o statut Klubu Uczelnianego AZS.

§ 49.

Kola naukowe

Kota naukowe dzialaja w oparciu o statut i regulamin na zasadzie wpisu do rejestru
organizacji dziatajagcych w Uczelni. Celem dziatalnosci kot naukowych jest ustawiczny
rozwoj, zdobywanie i poszerzanie wiedzy oraz doswiadczen i umiej¢tnosci niezbednych
w prowadzeniu badan naukowych i ich publikowaniu.
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Choér Uczelniany

1. Choér dziata w oparciu o statut i jest wpisany do rejestru organizacji dzialajacych
w Uczelni.
2. Do zakresu dzialania Chéru nalezy propagowanie w $rodowisku akademickim dziet
muzyki chéralnej, a takze kultywowanie uniwersyteckich tradycji chéralnych.
3. Do zadan Chdru nalezy w szczego6lnosci: \
1)  organizowanie naboru kandydatow do Chéru,
2)  odbywanie regularnych prob, a takze udzial w szkoleniach w celu
przygotowania nowych programéw koncertowych,
3)  udzial w uroczystosciach uczelnianych,
4)  przyjmowanie choréw zagranicznych, organizacja ich pobytu i wystepdw oraz
wspodlpraca artystyczna w zakresie koncertow okazjonalnych.

PION PROREKTORA DS. STUDENCKICH I DYDAKTYKI

§ 51.
Prorektor ds. Studenckich i Dydaktyki

1. Prorektor ds. Studenckich i Dydaktyki wyznacza zadania i nadzoruje ich realizacje
w sprawach objetych zakresem zadan podporzadkowanych mu bezposrednio komorek
organizacyjnych administracji.

2. Do zakresu obowiazkow Prorektora ds. Studenckich i Dydaktyki nalezy:

1)  nadzér nad realizacjg zadan dydaktycznych wynikajacych z zatwierdzonych
planéw studiéw i programéw ksztalcenia,

2) nadzér 1 koordynowanie prowadzenia dokumentacji dotyczacej planow
studidow i programéw ksztaltcenia,

3) nadzér nad sporzgdzaniem zestawien zbiorczych dotyczacych godzin
ponadwymiarowych, '

4)  nadzér nad sprawami zwigzanymi z akredytacjg studiow,

5) nadzor i koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem wnioskow
i dokumentacji dotyczacej uruchamianych nowych kierunkéw i specjalnosci
ksztalcenia,

6) koordynacja rekrutacji na pierwszy rok studiow,

7)  monitorowanie i inicjowanie dziatan na rzecz podnoszenia jakosci ksztalcenia,

8) koordynowanie prac zwigzanych z przyznawaniem pomocy materialnej dla
studentow,

9) nadzér nad przestrzeganiem przez studentéw praw autorskich przy realizacji
prac dyplomowych,
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wspolpraca z dyrektorami Instytutdw w zakresie prawidtowej organizacii
przebiegu studiow,

zarzadzanie bezposrednio podleglymi jednostkami organizacyjnymi,
podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanie Uczelni
w zakresie 1 na zasadach ustalonych przez Rektora.

§ 52.

Sekretariat Prorektora ds. Studenckich i Dydaktyki

Sekretariat Prorektora ds. Studenckich i Dydaktyki:

1)
2)
3)

prowadzi obstuge sekretarskg Prorektora,

ustala terminarz przyje¢¢ interesantéw,

wykonuje inne prace zlecone przez Prorektora zwigzane z zakresem spraw
pionu Prorektora ds. Studenckich i Dydaktyki.

§ 53.

Dzial Toku Studiow

Do zadan Dzialu Toku Studiow nalezy w szczegolnoscei:

1)
2)
3)
4

5)

6)
7
8)

9

10)
11)
12)
13)
14)
15)

prowadzenie albumu studenta i nadawanie numerow,

prowadzenie ksiggi dyplomow i nadawanie numeréw,

rejestracja zaswiadczen do WKU i banku,

opracowywanie projektéw odpowiedzi na odwotania od decyzji instytutowych
komisji rekrutacyjnych,

opracowywanie projektéw decyzji Rektora i Prorektora ds. Studenckich
i Dydaktyki w sprawach studenckich wynikajacych z zakresu Regulaminu
Studiéw,

rejestrowanie dyplomoéw w ksiedze dyploméw oraz wydawanie ich
absolwentom,

prowadzenie ewidencji studentow  Uczelni i obowiazujacej
sprawozdawczosci,

prowadzenie zbioru przepiséw prawnych zwigzanych z zakresem dziatalnosci
dziatu,

obstuga administracyjna  senackiej Komisji ds. Toku Studiéw,
w  szczegOlno$ci przygotowanie dokumentacji na posiedzenia oraz
sporzgdzanie protokoldéw z posiedzen Komisji,

prowadzenie rejestru planéw studiow dla poszczeg6lnych kierunkow,
weryfikowanie realizacji plandéw studiow zatwierdzonych przez Senat,
generowanie przydziatow zajeé dla poszezegdlnych Zakladow,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z pensum dydaktycznym,
wspotpraca z placowkami stuzby zdrowia w zakresie dotyczgcym studentow,
wypisywanie skierowan na okresowe badania lekarskie studentow,
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16) prowadzenie gospodarki magazynowej, ewidencjonowanie i wydawanie
drukow Scistego zarachowania,

17) elektroniczna personalizacja i prolongata legitymacji studenckich oraz ich
ewidencja.

§ 54.

Dzial Pomocy Materialnej

Do zadan Dzialu Pomocy Materialnej nalezy w szczegolnosci:
1)  prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z przyznawaniem wszystkich
form pomocy materialnej dla studentéw studiow  stacjonarnych
i niestacjonarnych, a w szczegodlnoscei:
a) przyjmowanie i sprawdzanie wnioskOw o przyznanie pomocy
materialnej,
b)  przygotowanie dokumentacji stypendialnej na posiedzenia Komisji
Stypendialnych,
c) przyjmowanie odwolan od decyzji Instytutowej Komisji
Stypendialnej do Odwotawczej Komisji Stypendialne;,
d) organizacja i koordynacja posiedzen wszystkich Komisji
Stypendialnych,
e) sporzadzanie comiesigcznych list wyptat stypendidw oraz
wprowadzanie ewentualnych korekt,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem studentom zapomoég
losowych,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem miejsc w Domu Studenta,
4)  sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie pomocy materialne;.

§ 55.
Dzial Jakosci Ksztalcenia

Do zadan Dzialu Jako$ci Ksztalcenia nalezy w szczego6lnosci:
1)  zapewnienie obstugi administracyjnej prac Uczelnianej Komisji ds. Jakosci
Ksztalcenia,
2) prowadzenie i przetwarzanie informacji niezbednych dla funkcjonowania
Uczelnianego Systemu Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia,
3)  wsparcie administracyjne proceséw akredytacji,
4)  opracowanie procedur Uczelnianego Systemu Doskonalenia Jakosci

Ksztalcenia,

5) przygotowanie raportow z realizacji Planu Jakosci Ksztalcenia,

6) organizowanie i prowadzenie dzialan konsultacyjno - doradczych
i szkoleniowych z zakresu technik, metod i procedur zapewnienia jakosci
ksztatcenia na Uczelni,
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7)  koordynacja dzialan zwigzanych z uznawaniem efektéw uczenia sie
uzyskanych poza drogg formalna.

§ 56.
Studium Pedagogiczne

1. Zadania, kompetencje oraz wewngtrzng strukture organizacyjna  Studium
Pedagogicznego okresla jego regulamin ustalony odrebnym zarzadzeniem Rektora.
Do zadan tych nalezy w szczego6lnoscei:
1)  organizacja, realizacja ksztalcenia pedagogicznego studentéw Uczelni oraz
studentow i absolwentéw innych uczelni,
2) prowadzenie i organizacja odptatnych kurséw doskonalgcych nauczycieli
1 pracownikow placéwek oswiatowo—wychowawczych,
3)  podnoszenie kwalifikacji metodycznych kadry dydaktycznej Uczelni.
2. Do zadan Kierownika Studium Pedagogicznego nalezy w szczegdlnosci:
1)  organizacja dziatalnosci dydaktycznej Studium Pedagogicznego,
2)  biezaca wspodlpraca w jednostkami organizacyjnymi w zakresie koniecznym
do realizacji zadan Studium i zapewnienia procesu dydaktycznego w Studium.
3. Kierownik Studium Pedagogicznego sklada Rektorowi sprawozdanie z rocznej
dziatalnosci.

§ 57.
Studium Je¢zykow Obcych

1. Studium Jezykéw Obcych prowadzi dziatalnos¢ dydaktyczng w zakresie nauczania
jezykéw obcych na wszystkich prowadzonych w Uczelni kierunkach i formach
studiow. Zadania, kompetencje oraz wewnetrzng strukturg¢ organizacyjng Studium
Jezykéw Obcych okresla jego regulamin, ustalony odrebnym zarzadzeniem Rektora.
Do zadan tych nalezy w szczeg6lnosci prowadzenie lektoratow z jezykéw obeych dla
studentow Uczelni.

2. Do zadan Kierownika Studium Jezykéw Obcych nalezy w szczegdlnosci:

1)  organizacja dziatalnosci dydaktycznej Studium Jezykéw Obceych,
2)  biezgca wspdtpraca w jednostkami organizacyjnymi w zakresie koniecznym
do realizacji zadan Studium i zapewnienia procesu dydaktycznego w Studium.

3. Kierownik Studium Jezykéw Obcych sktada Rektorowi sprawozdanie z rocznej
dziatalnosci.

28



Paristwowa Wyisza Szkota Zawodowa
33100 w Tarnowls
TARNOW, ul. Mickiewicza 8
twl, 14 63-16-620, 63-16-621
fax: 14 63.16.500

§ 58.
Rada Uczelniana Samorzadu Studenckiego

Rada Uczelniana Samorzadu Studentéw Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej
w Tarnowie jest reprezentantem ogé6tu studentéw i dziala na zasadach, okreslonych
w Regulaminie Samorzgdu Studentow.

§ 59.
Dom Studenta

1. Do zadan administracji Domu Studenta nalezy w szczegdlnoSci:
1)  zakwaterowanie studentéw Uczelni na podstawie decyzji Komisji Socjalnej
ds. Domu Studenta oraz zgodnie z Regulaminem Domu Studenta,
2)  zapewnienie studentom odpowiednich warunkéw bytowych,
3) podejmowanie dzialan w celu efektywnego wykorzystania miejsc
zakwaterowania w czasie roku akademickiego,
4)  prowadzenie w okresie wakacyjnym komercyjnego wynajmu pokoi,
5)  prawidlowa gospodarka sprzetem i wyposazeniem,
6)  wnioskowanie o remonty i modernizacj¢ obiektu,
7)  ewidencja i rozliczanie optat za Dom Studenta.
2. Szczegbdtowy zakres dziatania Domu Studenta okresla Regulamin Domu Studenta.

PION PROREKTORA DS. OGOLNYCH

§ 60.

Prorektor ds. Ogélnych

1. Prorektor ds. Ogdlnych wyznacza zadania i nadzoruje ich realizacje
w sprawach objetych zakresem zadah podporzgdkowanych mu bezposrednio
komoérek organizacyjnych administracji.

2. Do zakresu obowigzkéw Prorektora ds. Ogélnych nalezy:

1)  wspoéltworzenie polityki finansowo-kadrowej we wspdipracy z Rektorem
i innymi organami statutowymi Uczelni,

2) nadzorowanie caloksztattu spraw gospodarki finansowej, wlasciwa
i racjonalna gospodarka majatkiem,

3) nadzorowanie catoksztattu spraw kadrowych, ’

4)  nadzorowanie obstugi informatycznej i informatyzacji Uczelni,

5)  wspétuczestniczenie w przygotowywaniu planéw rozwoju Uczelni,

29



Pafistwowa Wyisza Szkota Zawodowa
w Tarnowie
33-100 TARNOW, ul. Mickiewicza 8
tel. 14 63-16-620, 63-16-621
fax: 14 63-18-600

6)  kierowanie gospodarka Uczelni i podejmowanie decyzji dotyczacych mienia
Uczelni w zakresie petnomocnictwa ogélnego z zastrzezeniem spraw
dotyczacych innych organéw Uczelni.

7)  udzielanie informacji i opinii organom Uczelni w sprawach zwiazanych
z gospodarowaniem srodkami finansowymi,

8)  powolywanie i odwotywanie czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej,

9)  wspdluczestniczenie w opracowaniu planu rzeczowo — finansowego Uczelni,

10) kontrola planowego i terminowego wykonania zadan gospodarczo-
finansowych Uczelni, w szczegdlnosci w zakresie planu rzeczowo-
finansowego,

11) sprawowanie nadzoru nad mieniem Uczelni,

12) sprawowanie kontroli nad racjonalnym wykorzystaniem lokali i wyposazenia
Uczelni, w zakresie stawek odplatnosci za: wynajem pomieszczen,
korzystanie z miejsc na parkingu, dzierzawe gruntu,

13) nadzér nad realizacjg zaopatrzenia Uczelni w media niezbedne do jej
funkcjonowania,

14) uczestnictwo w opracowywaniu strategii rozwoju Uczelni, przeprowadzanie
analiz okreslajacych ekonomiczne, techniczne i organizacyjne mozliwosci
realizacji strategii,

15) uczestnictwo w opracowywaniu i rozliczaniu  projektéw zwigzanych
z rozwojem Uczelni dofinansowywanych ze srodkéw zewnetrznych,

16) analiza celowosci i odpowiedzialno$¢ za przygotowanie i prawidlowosé
zawieranych umow oraz zawieranie uméw w ramach pelnomocnictw
udzielonych przez Rektora.

§ 61.
Sekretariat Prorektora ds. Ogélnych

Sekretariat Prorektora ds. Ogélnych:
1) prowadzi obstuge sekretarskg Prorektora,
2)  ustala terminarz przyjeé interesantow,
3) prowadzi rejestr uméw, kupna, dzierzawy, darowizny, reklamy itp.,
zawieranych w zakresie kompetencji Prorektora ds. Ogoélnych,
4)  wykonuje inne prace zlecone przez Prorektora zwigzane z zakresem spraw
pionu Prorektora ds. Ogdlnych.

§ 62.

Kwestor

1. Kwestor peli funkcje glownego ksiegowego Uczelni i z racji pelnienia tej funkcji
podlega bezposrednio Rektorowi.
2. Kwestora powotuje i odwoluje Rektor w trybie przewidzianym w Ustawie i Statucie.
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3. Kwestor merytorycznie podlega Prorektorowi ds. Ogélnych.

4. Decyzje finansowe o istotnym znaczeniu dla Uczelni podejmuje Rektor, po
zasiggnieciu opinii Prorektora ds. Ogélnych‘i Kwestora oraz innych wlasciwych
organéw Uczelni.

5. Kwestor zastgpuje Kanclerza w razie jego okresowej nieobecnosci lub czasowej
niemoznosci wykonywania przez niego obowigzkéw.

§ 63.

Do obowigzkéw Kwestora nalezy w szczegdlnosci:

1)  prowadzenie rachunkowosci Uczelni zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
1 zasadami,

2) prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie posiadanych kompetencji
zgodnie z regulaminem kontroli,

3)  kierowanie pracg Kwestury,

4)  opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Rektora,
a dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

5) opracowywanie wspoélnie z Prorektorem ds. Ogoélnych planu rzeczowo-
finansowego,

6) nadzér nad systemem wewnetrznej informacji finansowej i ekonomiczne;j,

7)  dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

8)  wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

9) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji  gospodarczych
i finansowych z planem rzeczowo-finansowym,

10) sporzadzanie sprawozdan finansowych i z wykonania planu rzeczowo-
finansowego,

11) dokonywanie kontroli w zakresie plynnosci finansowej Uczelni oraz
identyfikacja i monitoring ryzyk finansowych,

12) sprawowanie nadzoru nad dyscypling wydatkowania $rodkéw pienigznych
z uwzglednieniem Zrédel finansowania,

13) dokonywanie analiz ekonomicznych oplacalnosci projektéw finansowanych
ze srodkow zewnetrznych,

14) dokonywanie analiz kosztow jednostek organizacyjnych wedlug zrodet
finansowania,

15) inicjowanie opracowania projektéw przepisow wewnetrznych zwigzanych
z zakresem realizowanych spraw i ich biezaca aktualizacja,

16) opracowanie zasad rachunkowosci.

§ 64.

W celu realizacji zadan Kwestor ma prawo:
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1) okresli¢ tryb i zasady, wedlug ktérych majg by¢ wykonane prace
zapewniajgce prawidlowo$é gospodarki finansowej oraz rachunkowosci,
kalkulacji wynikowej kosztow i sprawozdawczosci finansowej,

2)  wymaga¢ udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji
i wyjasnien jak réwniez udostepnienia do wglagdu niezbednych dokumentéw
oraz wyliczen,

3)  wymaga¢ usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci dotyczacych
zwlaszcza:

a)  przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow,
b)  systemu kontroli wewnetrzne;j,
¢)  systemu informacji ekonomicznej,

4)  wystapi¢ do kierownika jednostki organizacyjnej z wnioskiem dotyczacym
przeprowadzenia kontroli okreslonych zadan, ktore nie lezg w zakresie
dziatania Kwestora,

5)  odmoéwié podpisu nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktérym zostata
ujeta nielegalna operacja gospodarcza lub operacja finansowa niemajgca
pokrycia w planie rzeczowo-finansowym, |

6) wystgpowa¢ z wnioskami w sprawach pracowniczych w stosunku do
podleglych sobie pracownikéw.

§ 65.

Kwestura

1. Kwestura kierowana przez Kwestora jest jednostkg organizacyjna administracji
Uczelni merytorycznie podlegajaca Prorektorowi ds. Ogdlnych, a w pozostalych
sprawach Rektorowi.

2. Podstawowymi zadaniami Kwestury jest prowadzenie caloksztaltu zagadnien
zwiagzanych z kwestiami rachunkowos$ci finansowej, rachunkowosci zarzadezej,
wynagrodzen, §wiadczen socjalnych i controllingu Uczelni.

3. Zadania Kwestury w poszczegdlnych obszarach:

1) prowadzenie caloksztaltu spraw z zakresu plac i $wiadczen socjalnych
Uczelni, aw szczeg6lnoscei:

a) dokonywanie naliczen wyplat wynagrodzen  osobowych,
bezosobowych, honoraribw oraz dodatkowych wynagrodzen
rocznych z uwzglednieniem wszystkich skladnikéw wplywajgcych
na wynagrodzenia, '

b) naliczanie skladek na ubezpieczenia spoleczne, skladek na
ubezpieczenia zdrowotne, zaliczek na podatek dochodowy od os6b
fizycznych,

¢)  biezgce rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy o0so6b fizycznych,
skladek ZUS od wyplat, sporzgdzanie deklaracji ZUS, PIT oraz
innych wymaganych przepisami raportéw miesiecznych i rocznych,

d)  sporzgdzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu dla pracownikow,
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€) prowadzenie  caloksztaltu spraw  dotyczacych  $wiadczen
przystugujgcych pracownikom z ubezpieczenia spolecznego zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

2)  prowadzenie spraw rachunkowosci finansowej Uczelni, a w szczegdlnosci:

a)  przyjmowanie dowoddéw ksiggowych, w celu ich dekretowania na
poszczeg6lne konta syntetyczne i odpowiednie ich zaksiegowanie,

b)  dokonywanie ptatnosci kontrahentom oraz dokonywanie rozliczen
gotowkowych w kasie Uczelni,

c)  przyjmowanie do realizacji oraz rozliczanie zaliczek gotéwkowych,

d)  kontrolowanie dowoddéw ksiegowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym,

e) prowadzenie gospodarki kasowej Uczelni,

f)  wystawianie faktur za realizacje¢ ustug przez Uczelni¢ zleconych
przez podmioty zewng¢trzne,

g)  sporzadzenie wymaganych sprawozdan finansowo—ksiegowych,

h)  dochodzenie naleznosci poprzez wezwania do zaptaty, potwierdzenia
sald, przygotowanie dokumentéw dla Radcy Prawnego w celu
skierowania spraw na droge postepowania sgdowego,

1) analiza kont rozrachunkowych, wptat bankowych i gotéwkowych,

j)  prowadzenie ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej majgtku trwatego
Uczelni, zaréwno nieruchomosci jak tez majgtku ruchomego,
naliczanie amortyzacji i umarzanie $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

k) prowadzenie ewidencji zakupéw $rodkéw trwalych 1 umorzenia
wedtug zrodet finansowania,

1)  prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej wyposazenia Uczelni
i ksiggozbiorow,

m) rozliczanie inwentaryzacji i ustalanie réznic inwentaryzacyjnych,
nadawanie numerdéw inwentarzowych dla nabywanych S$rodkéw
majatkowych,

3) prowadzenie catoksztaltu spraw rachunkowosci zarzadczej Uczelni,
a w szczegllnosci:

a)  przygotowywanie prowizorium budzetowego,

b)  sporzadzanie biezacych sprawozdan z wykonania budzetu w zakresie
planu wplywoéw i wydatkéw oraz przygotowywanie analiz tych
sprawozdan dla wiadz Uczelni,

c) sporzadzanie na polecenie Kwestora zestawien, analiz
i symulacji,

d) wprowadzanie danych do systemu POL-on dotyczacych planu
rzeczowo-finansowego i sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-
finansowego Uczelni,

€) rozliczania przedsigwzie¢ dydaktycznych organizowanych przez
jednostki Uczelni (m.in. konferencje, studia podyplomowe, granty
dydaktyczne itp.),
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f)  opracowanie materialéw statystycznych do sprawozdan,
4) prowadzenie cafoksztaltu spraw z obstugi kasowej Uczelni,
a w szczegdlnosci:
a)  przyjmowanie wplat i wyplat gotowki,
b)  przygotowywanie zestawiefi gotowkowych do banku,
c)  sporzadzanie raportow kasowych,
5)  realizacja zadan socjalnych na rzecz studentow:
a) realizacja Swiadczen pomocy materialnej,
b)  dokonywanie sprawozdawczosci finansowej w zakresie pomocy
materialne;j,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem studentow.

§ 66.
Dzial Spraw Osobowych

Do zadan Dzialu Spraw Osobowych nalezy w szczegdlnosci:

1)  realizowanie zadan wynikajacych z polityki kadrowej Uczelni,

2) wykonywanie zadan zwigzanych z nawigzywaniem, przebiegiem oraz
ustaniem stosunku pracy,

3) prowadzenie ewidencji osobowej i etatowej pracownikow,

4)  prowadzenie akt osobowych pracownikow,

5)  wykonywanie zadan zwigzanych z zawieraniem umow cywilno-prawnych,

6) wykonywanie zadan z zakresu ubezpieczen spolecznych pracownikéw,
zleceniobiorcOw oraz ubezpieczenia zdrowotnego studentéw,

7)  obstuga systemu POL-on w zakresie posiadanego uprawnienia,

8)  wspdlpraca z Powiatowym Urzqdem Pracy w zakresie wnioskowania
0 zorganizowanie stazu, :

9) dokonywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej.

§ 67.
Dzial Zamo6wien Publicznych i Zaopatrzenia

Do zadan Dzialu Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia nalezy w szczego6lnosci:

1)  Kklasyfikowanie zamowien, wybor trybu udzielania zaméwien realizowanych
przez jednostki organizacyjne Uczelni, zgodnie z ustawa Prawo zamoéwien
publicznych, Regulaminem udzielania zaméwien o wartosci mniejszej niz
kwoty, o ktérych mowa w art. 11 ust. 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych
oraz innymi wytycznymi, w szczegOlnosci majacymi zastosowanie do
zamoOwien udzielanych w ramach projektéw europejskich,
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koordynowanie przygotowan planu zaméwien publicznych w porozumieniu
ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz nadzorowanie
rejestru zamowien,

koordynowanie przygotowan i przygotowywanie dokumentacji niezbednej do
przeprowadzenia postgpowania o udzielenia zamdéwienia publicznego,
zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych oraz innymi wytycznymi,
przeprowadzanie 1 nadzorowanie procedur zamoéwien publicznych
przeprowadzanych w Uczelni,

wspoldziatanie z Urzgdem Zamoéwien Publicznych w ramach obowigzkéw
wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien publicznych, w szczegolnodci
w zakresie sprawozdan, wnioskOw i zapytan, ‘

koordynowanie i kontrolowanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
zamOwienia lub zawarciem umowy z wykonawcg, przygotowywanie
1 dokonywanie kontroli projektow umoéw przed przedtozeniem do akceptacji
Radcy Prawnemu,

zakupy materiatow wedlug sktadanych zapotrzebowan przez poszczegdlne
dziaty, '
zlecanie uslug, zakupu materialéw zwiazanych z utrzymaniem urzadzen,
instalacji i sieci infrastruktury techniczne;.

§ 68.

Dzial Obslugi Informatycznej

Do zadan Dziatu Obstugi Informatycznej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4
S)
6)
7
8)

administrowanie nastgpujgcymi systemami:

a) zintegrowany system informatyczny,

b) system informacji o szkolnictwie wyzszym POL-on (w zakresie

przekazywania danych wymaganych Ustawa),

c¢) elektroniczna legitymacja studencka,
administrowanie siecig komputerowg i stronami www:

a)  obsluga techniczna stron www Uczelni,

b)  zarzadzanie serwerami uczelnianymi,

¢) zarzadzanie siecig bezprzewodowa,
zarzgdzanie telefonig stacjonarng oraz komérkowa,
obstuga oraz administracja systemu monitoringu,
wsparcie informatyczne dla pracownikéw administracyjnych,
administrowanie sprz¢tem komputerowym Uczelni,
nadzorowanie zakupu sprzetu komputerowego, oprogramowania, audio-video,
nadzorowanie i koordynowanie sprawozdan sktadanych w formie
elektronicznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
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PION KANCLERZA
§ 69.

Kanclerz

1. Kanclerz podlega Rektorowi, ktéremu sklada coroczne sprawozdanie ze swojej
dziatalnosci.
2. Kanclerzowi podlegaja jednostki administracji z wylgczeniem jednostek administracji
bezposrednio podporzadkowanych Rektorowi, Prorektorom, Dyrektorom Instytutow.
3. Kanclerz w ramach posiadanych kompetencji wykonuje zadania okreslone w Ustawie,
Statucie i powierzone przez Rektora, a w szczegdlnosci:
1)  kieruje administracja i gospodarkg Uczelni w zakresie okreslonym przez
Statut oraz Rektora, podejmuje decyzje dotyczace mienia i gospodarki
w zakresie udzielonego przez Rektora pelnomocnictwa,
2)  reprezentuje Uczelni¢ i wystgpuje na zewnatrz w zakresie udzielonych
pelnomocnictw lub upowaznien,
3) nadzoruje stan techniczny budynkéw oraz dzialalno$¢ remontowsg
1 inwestycyjng we wspolpracy z Prorektorem ds. Ogdlnych,
4) nadzoruje stan bezpieczenstwa pracy i zabezpieczenia przeciwpozarowego,
5)  nadzoruje ochrone obiektow,
6) sprawuje nadzér nad stanem prawnym nieruchomosci i przygotowuje
wystapienia o przekazanie nieruchomosci,
7) nadzoruje wykonanie zawieranych uméw z jednostkami zewnetrznymi pod
katem jakosci i terminowosci wykonanych prac,
8)  jest odpowiedzialny za zabezpieczenie majatku Uczelni,
9) kieruje dziatalnoscig inwestycyjng Uczelni i wspdtpracuje w tym zakresie
z Prorektorem ds. Og6lnych i Kwestorem,
10) nadzoruje  wykonanie prac = remontowo-modernizacyjnych i  jest
odpowiedzialny za nalezyte i terminowe wykonanie,
11) podejmuje dzialania w celu zapewnienia bezpieczenstwa i porzadku
publicznego w zwigzku z impreza masowa,
12) poszukuje mozliwosci dofinansowania remontow i inwestycji ze Srodkow
zewnetrznych.,

§ 70.
Kancelaria

1. Do obowigzkéw Kancelarii nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie rejestru wszystkich umoéw: kupna, dzierzawy, darowizny,
reklamy itp., zawieranych przez Uczelnig,
2) przyjmowanie, wysylanie korespondencji i innych przesylek oraz
prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
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3)  otwieranie korespondencji adresowanej do Uczelni zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjna, rozdziat otrzymanej poczty i dostarczenie jej do odpowiednich
jednostek organizacyjnych Uczelni,

4)  przygotowywanie korespondencji Kanclerza,

5)  prowadzenie terminarza spraw,

6) prowadzenie ewidencji zakupionych znaczkéw pocztowych,

7)  przyjmowanie i wysytka faksow,

8)  ekspedycja przesylek i odbidr z urzedu pocztowego,

9)  prowadzenie dziennika korespondencji i pocztowych ksigg nadawczych,

10) prowadzenie ewidencji drukdw ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego”,

11) prowadzenie gospodarki pokojami go$cinnymi,

12) prowadzenie gospodarki miejscami parkingowymi.

2. Szczeg6lowe zadania Kancelarii okre$la Instrukcja Kancelaryjna.

§ 71.
Sekcja Inwestycji

Do zadan Sekcji Inwestycji nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie wieloletnich i rocznych plandéw remontéw, inwestycji
1 modernizacji obiektow Uczelni zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i uzyskanymi $rodkami finansowymi,

2)  opiniowanie analiz ekonomicznych przedsiewzieé inwestycyjnych,

3) uzyskiwanie zgodnie 2z prawem budowlanym decyzji i1 zezwolen
warunkujgcych prace remontowo-inwestycyjne,

4)  prowadzenie biezacej ewidencji poniesionych kosztéow na dziatalnos¢
inwestycyjna,

5)  udzial w odbiorach robot, kontrolowanie obmiaréw oraz sprawdzanie faktur
za wykonywane roboty budowlane 1 instalacyjne pod wzgledem
merytorycznym i formalnym, we wspodtpracy z Prorektorem ds. Ogélnych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem przez biura projektowe
dokumentacji projektowo-kosztorysowej oraz zlecanie nadzoréw autorskich
we wspolpracy z Prorektorem ds. Ogdlnych,

7)  sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci,

8)  konsultowanie w zakresie prawidlowego opracowania programoéw budowy
nowych obiektow,

9)  nadzoér nad prowadzonymi inwestycjami,

10) opracowywanie dokumentacji i wnioskéw w celu pozyskiwania funduszy we
wspotpracy z Prorektorem ds. Ogdlnych.
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§ 72.

Dzial Techniczny

Do zadan Dziatu Technicznego nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4
5)
6)
7
8)
9)
10)
11)

zapewnienie bezpieczenstwa obiektow i terenu Uczelni,

usuwanie usterek i awarii oraz dokonywanie niezbednych napraw i remontow,
prowadzenie dokumentacji technicznej Uczelni,

gospodarka sprzgtem technicznym,

wspoéldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Uczelni,
prowadzenie nadzoru i przegladéw technicznych,

prowadzenie ewidencji technicznej sieci, instalacji i urzadzen,
nadzorowanie majatku ruchomego bedacego w dyspozycji Dziatu,
zabezpieczanie uroczystosci organizowanych przez Uczelnig,
udziat w komisjach technicznych,

instalowanie i administrowanie sprz¢tu audio-video.

§ 73.

Dzial Gospodarczy

Do zadan Dziatu Gospodarczego nalezy w szczeg6lnoscei:

1))
2)

3)
4)
5)

6)
7)

planowanie i wspotdziatanie w realizacji remontow i inwestycji,

dbanie o utrzymanie czystosci i porzadku w obiektach i na terenie Uczelni
lacznie z utrzymaniem terenow zielonych,

wspdtpraca z Dziatem Technicznym w zakresie zglaszania wszelkich napraw
i uszkodzen sprzetu,

wspoldziatanie w  zakresie swoich obowigzkéw z  jednostkami
organizacyjnymi Uczelni,

obstuga pokoi goscinnych w zakresie utrzymania czystosci, wymiany poscieli
Iacznie z jej praniem,

nadzorowanie majatku ruchomego bedacego w dyspozycji Dziatu,
wspoétdziatanie w zakresie zabezpieczenia uroczystosci organizowanych przez
Uczelnig.

§ 74.

Dzial Eksploatacji i Obstugi Obiektéw Instytutu Ochrony Zdrowia

1. Zakres obowigzkéw Dzialu Eksploatacji i Obstugi Obiektow Instytutu Ochrony
Zdrowia (do ktdrego naleza: hala sportowa, zespol sportowo-rekreacyjny, plywalnia,
budynek dydaktyczny, garaz podziemny) obejmuje prowadzenie calosci spraw
zwigzanych z utrzymaniem i administracjg tych obiektow, a w szczegolnoscei:

38



1)
2)
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prowadzenie prawidtowej eksploatacji obiektow, urzadzen i instalacji zgodnej
z przepisami sanitarnymi, BHP i przeciwpozarowymi,

przygotowanie hali i ptywalni oraz sprzetu sportowego wraz z zapleczem do
prowadzenia zajec,

nadzér nad stanem technicznym obiektéw sportowych,

zabezpieczenie obiektéw i pomieszczefi przed wlamaniem, kradzieza oraz
przed wykorzystywaniem przez osoby nieupowaznione,

Scista wspolpraca z kierownictwem instytutéw, zaktadéw, jednostek
dydaktycznych ogélnouczelnianych i KU AZS PWSZ w Tarnowie w zakresie
zapewnienia wlasciwych warunkéw odbywania zaje¢ dydaktycznych,

2. Wspolpraca z Dziatem Gospodarczym, w szczegdlnosci w zakresie:

1y
2)

3)

zapewnienia utrzymania obiektow w nalezytej czystosci,

organizacji i wykonywania prac porzadkowych, ods$niezania drog
i chodnikéw wewnetrznych oraz parkingow,

organizacji i wykonywania prac zwigzanych z utrzymaniem terenéw
zielonych (wraz z parkingami i chodnikami), w tym planowaniu zakupow
urzadzen, srodkéw ochrony roslin, nasion, sadzonek.

§ 75.

Sekcja Poligraficzno-Reprograficzna

Do zadan Sekcji Poligraficzno-Reprograficznej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
S)
6)
7

przygotowywanie matryc i obslugiwanie powielacza matrycowego,
powielanie tekstow i pomocy dydaktycznych,

przygotowywanie materiatow do skladania, zszywanie i bindowanie
materiatow dydaktycznych, laminowanie dokumentow,

prowadzenie ewidencji wykonywanych ustug,

sporzadzanie miesiecznych sprawozdan zuzytych srodkéw poligraficznych,
wykonywanie prostych napraw i konserwacji powierzonego sprzetu,
wykonywanie innych czynnosci zleconych.

§ 76.

Archiwum

1. Do podstawowych zadan Archiwum nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
3)

wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad aktami
i przygotowanie ich w celu przekazania do archiwum,

przyjmowanie akt z jednostek organizacyjnych Uczelni,

porzadkowanie akt oraz ich konserwacja,

podziat akt na kategorie,

wspolpraca z Archiwum Panstwowym

39



6)

7
8)
9
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sporzagdzanie wnioskéw o likwidacje akt oraz przekazywanie akt na
makulaturg po otrzymaniu zgody Archiwum Panstwowego,

przekazywanie akt kategorii ,,A” do Archiwum Panstwowego,

wydzielanie akt kategorii ,,B”, ktérych terminy przechowywania juz minety,
ewidencja i opracowywanie akt,

10) udostepnianie akt do celéw urzedowych i naukowych,
11) wydawanie za§wiadczen na podstawie dokumentéw archiwalnych,

12) prowadzenie ewidencji prac dyplomowych — repozytorium.
2. Zadania szczegétowe okresla Instrukcja o organizacji i zakresie dzialania archiwum
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie.

§ 77.

Postanowienia koncowe

Interpretacja postanowien niniejszego Regulaminu nalezy do Rektora.
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