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

Na podstawie art. 66 ust. 1 w z@&ku z art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r.
Prawo o szkolnictwie wiszym (Dz. U. z 2012 r. poz. 572 ze zm.), § 21uUdtaPastwowej
Wyzszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie uchwalonego prdenat PWSZ w Tarnowie 23
stycznia 2015 r. (z @d.zm.) po zaspnieciu opinii Senatu Hsstwowe] Wy:szej Szkoty
Zawodowej w Tarnowie wyeane] w Uchwale nr 58/2015 SenatunBavowe] Wy:szej
Szkoty Zawodowej w Tarnowie z dnia 11 grudnia 2015aradzam, co nasgpuje:

§1.
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny nBavowej Wysze] Szkoty Zawodowej
w Tarnowie lgdacy zahcznikiem do niniejszego Zagdzenia, zwanym dalej Regulaminem
Organizacyjnym.

§2.
Zobowigzuje Kierownikow wszystkich jednostek organizacyjnyah zhpoznania podlegtych

pracownikow z Regulaminem Organizacyjnym i do jegmsowania.

§ 3.
Traci moc Regulamin Organizacyjny i3awvowej Wyszej Szkoty Zawodowe] w Tarnowie
stanowjcy zahcznik do Zarzdzenia nr 1/2008 Rektora PWSZ w Tarnowie z dnity2zsia
2008 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Orgayijpago Pastwowe] Wy:szej Szkoty

Zawodowej w Tarnowie z @diejszymi zmianami.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

REKTOR

dr hab. inz. Jadwiga Laska, prof. PWSZ



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 116/2015
Rektora PWSZ w Tarnowie
z dnia 22 grudnia 2015 roku

PANSTWOWA WYZSZA SZKOELA ZAWODOWA
W TARNOWIE
W TARNOWIE

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Tarnow 2015



SPIS TRECI:

Rozdziat . POSTANOWIENIA OGOLNE



ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

1. Podstaw prawry dziatania oraz zasady organizacji i funkcjonowaRestwowe]
Wyzszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie reguluj
1) Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzym (Dz.U. z 2012 r. poz. 572 z 400
zm.),
2) Statut Pastwowej Wyszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie,
3) akty prawne ministra wkgiwego do spraw szkolnictwa wgzego,
4) inne akty prawne regulage zagadnienia gospodarki materialowej
i finansowej pastwowych uczelni publicznych,
5) niniejszy Regulamin Organizacyjny ixwowej Wy:szej Szkoty Zawodowej
w Tarnowie.
2. Podstawowym wewstrznym aktem prawnym ustadgym organizag Uczelni oraz
zasady jej funkcjonowania jest Statut Uczelni.
3. Uczelnia jest publiczn wyzszy szkoh zawodows w rozumieniu ustawy
Prawo o szkolnictwie waszym.
4. Uczelnia posiada osobowprawry.
5. Uczelnia posiada wiasny mtgk oraz sporgiza roczne sprawozdanie finansowe
Z dziatalndci.
6. Dziatalnag¢ Uczelni jest finansowana z dotacji lmetu pastwa oraz z przychodow
wiasnych.

§ 2.

1. Okreilenia wyte w niniejszym Regulaminie OrganizacyjnymnBavowe] Wy.szej
Szkoty Zawodowej w Tarnowie oznacgaj

1) Uczelnia - Pastwowa Wysza Szkota Zawodowa w Tarnowie,

2) Senat — Senat Rstwowej Wy:szej Szkoty Zawodowej w Tarnowie,

3) Jednostka administracji ogolnouczelnianej - dzakcja, biuro, sekretariat,
kancelaria, zespot, archiwum oraz stanowiska saralvdz

4) Instytut - jednostka organizacyjna realgg proces ksztatcenia,

5) Zaktfad - jednostka organizacyjna Instytutu,

6) Dyrektor - Dyrektor Instytutu, Biblioteki,

7)  Kierownik - kierownik jednostki organizacyjnej,

8) Statut - Statut Restwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie,

9) Regulamin - Regulamin Organizacyjny mBawowej Wysze] Szkoty
Zawodowej w Tarnowie.



1.

2.

1.

No OhA®

§ 3.

Niniejszy Regulamin ok&a:
1) struktue organizacyjp oraz podporgdkowanie jednostek organizacyjnych
administracji Uczelni,
2) zasady funkcjonowania administracji, jej organizasyewrctrzng oraz
podporadkowanie,
3) zakresy dzial jednostek administracji Uczelni podlegtych Rektoro
Prorektorom i Kanclerzowi.
Zatacznikami do niniejszego Regulaminu jest:
1) Schemat organizacyjny Uczelni - Administracja g&ahik nr 1),
2) Schemat organizacyjny Uczelni - Instytuty (a&znik nr 2),
3) Struktura organizacyjna administracji Uczelni  orazznaczenia
korespondencyjne (Zgznik nr 3).

§4.

Wewretrznymi aktami normatywnymi obowzujacymi w Uczelni g:

1) Statut,

2) Regulamin Studiow,

3) Regulamin Organizacyjny,

4)  Uchwaly Senatu,

5) Zarzdzenia,

6) Regulaminy wewetrzne (regulamin premiowania, regulamin zaktadowego

funduszuswiadczeé socjalnych itp.),

7) Instrukcje,

8) Decyzje,

9) Pisma okdlne,

10) Komunikaty.
Uchwaly, zarzdzenia, decyzje oraz pisma okdlne wydawagena podstawie
obowigzujacych przepisow Ustawy, Statutu oraz niniejszegouReginu.
Senat podejmuje uchwaty.
Rektor wydaje zarglzenia oraz pisma okolne.
Prorektorzy wydaj pisma okdlne.
Kanclerz wydaje komunikaty.
Zarzadzenie Rektora - jest to akt normatywny regudyjsfer dziatalngci Uczelni
niezastrzeong odrebnymi przepisami do kompetencji innych organdéw Uktize
w szczegolnéci w zakresie: struktury organizacyjnej, wzajemnyelacji pomedzy
podmiotami Uczelni, sposobu realizacji wyznaczonlgolmpetencji, ustalania zasad
I procedur dzialania oraz realizowania w Uczelnizgmiséw powszechnie
obowigzujagcych i innych.
Regulaminy ustalgj zadania i zasady dziatania jednostek organizachjngraz
jednostek administracji, a tai& tryb postpowania przy zatatwianiu oki®nych
spraw.



9. Instrukcje ustalaj w sposéb szczegOtowy jednolite zasady gusivania przy
zatatwianiu spraw obejmagych zakres wzszy niz regulamin.

10. Regulaminy, instrukcje wprowadzaaycie Rektor zarzdzeniem wewetrznym.

11. Pisma okoélne g to akty prawne o charakterze informpym, interpretujcym,
wyjasniajgcym, poradkujagcym informacje w obszarach dziatakeo Uczelni,
zawierajce wskazowki, polecenia wydawane podlegtym jetkors.

12. Projekty wewntrznych aktow normatywnych przygotowujwitasciwe jednostki
organizacyjne zgodnie z posiadanymi zadaniami, legenjami
I odpowiedzialnécia.

§ 5.

1. Dziatalncg¢ administracji Uczelni sty:

1) zapewnieniu warunkOw organizacyjnych i techniczngltzhrealizacji zada

dydaktycznych Uczelni,

2) sprawnemu funkcjonowaniu jednostek organizacyjriychelni, jako catéci.

2. Dzialaln@¢ administracji Uczelni polega na organizowaniu m8egdniego
wykonania ustawowych i statutowych zéadaczelni, w szczegdlrioi:

1) podejmowaniu dziafaadministracyjno-finansowych,

2) wykonywaniu czynngci kancelaryjno-biurowych,

3) prowadzeniu dziatalrsci promocyjnej Uczelni,

4)  organizowaniu i wykonywaniu prac gospodarczo-tecimych.

§ 6.

W celu zapewnienia prawidiowego funkcjonowania Uazewszystkie jednostki
organizacyjne g obowhzane do starannego wykonywania czydmnowynikajacych

z zakreséw dziata ujetych w niniejszym Regulaminie oraz przestrzegania

obowigzujacych przepiséw prawa powszechnie obgaujacego i wewgtrznego.
§7.

1. Wszystkie wewetrzne akty normatywne adresowane do pracownikowelhczs
przekazywane przez Rektorat, Dziat OrganizacyjrealPy | odpowiednio

Sekretariaty Prorektoréw, Kancelkarilo poszczegélnych jednostek organizacyjnych

wedtug rozdzielnika, a tak do wszystkich pracownikédw pogztkelektroniczg.
Otrzymanie w ten sposob aktéw prawa wetranego Uczelni jest rbwnoznaczne z
przyjeciem danych przepisow do wiadogeoi ich stosowania.

2. Przekazywanie wewttrznych aktow normatywnych adresowanych do pradadwn
Uczelni, do poszczegodlnych jednostek organizacyjnyeediug rozdzielnika, nie
wytacza powinnéci opublikowania ich na stronie internetowej Uczeln

3. Wszystkie wewantrzne akty normatywne adresowane do studentow Uczélb
pracownikéw Uczelni gspodawane do publicznej wiadoseona stronie internetowe;j
Uczelni.



4. Rejestr obowjzujacych wewrtrznych aktéw normatywnych w zateosci od rodzaju
aktu i jego tematyki prowadzi: Rektorat, SekretgriaProrektorow, Dziat
Organizacyjno-Prawny oraz Kancelaria.

5. Akty, o ktérych mowa w ust. 1 znajdugie do wghdu dla kadego upowanionego
do tego pracownika w Rektoracie, SekretariatacimeRtorow, Dziale Organizacyjno-
Prawnym oraz Kancelarii.

§ 8.

1. Jednostki organizacyjne Uczelni to:

1) Jednostki realizgre zadania dydaktyczne:
a) instytut,
b) zakiad,
c)  studium.

2) Jednostki ogolnouczelniane:
a) Studium gzykow Obcych,
b) Studium Pedagogiczne,
c) Biblioteka.

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

2. Jednostkami realizggymi podstawowe zadania zwane z ksztatceniemg s
Instytuty oraz ogolnouczelniane jednostki dydakieez

ROZDZIAL II
SYSTEM ZARZ ADZANIA UCZELNI A

§0.

System zargzania Uczeln w zakresie ksztatcenia oparty jest na Schemacie
organizacyjnym Uczelni — Administracja oraz Schemmagrganizacyjnym Uczelni -
Instytuty, ktére stanowiZalgczniki nr 1 i nr 2 do niniejszego Regulaminu.

8§ 10.
1. Rektor i osoby zajmygge stanowiska kierownicze plagujmotywup, kontrolup,

koordynup i nadzorug wewretrzng i zewretrzng dziatalngé Uczelni w ramach
swoich zada, kompetencji i odpowiedzialsoi.



. Rektor mae doré&nie przypisé jednostkom organizacyjnym zadania wykragea,
poza ich stubowy zakres dziataokreslonych w niniejszym Regulaminie.
. Rektor mae, w celach koordynacji dziatania administracji eloz oraz wykonywania
przez jej jednostki organizacyjne ustawowych igtawych zada Uczelni powoté:

1) wyspecjalizowane stanowiska,

2) komisje state lub dovae,

3) zespoty robocze.

§11.

. Dla czytelnego podzialu pracy w strukturze Uczelnydziela s¢ jednostki
organizacyjne  podpogdkowane  merytorycznie  Rektorowi,  Prorektorom,
Kanclerzowi i Dyrektorom Instytutow.

. Podporadkowanie = merytoryczne, naddno¢  merytoryczna, kierowanie
merytoryczne, kontrola merytoryczna, nadzor meggdony zapewniaj realizacg
ustawowych i statutowych za@&czelni, okrélonych normami prawa materialnego.

§12.

Dziatalné¢ Uczelni podlega kontroli.
Kontrot sprawuj w zakresie swoich kompetencji i powierzonych olbakidw:
1) Rektor,
2) Prorektorzy,
3) Kanclerz,
4)  Kwestor,
5) Dyrektorzy Instytutow,
6) Kierownicy jednostek organizacyjnych podlegli begpdnio Rektorowi,
Prorektorom, Dyrektorom Instytutow i Kanclerzowi.
. Szczegotowe zasady kontroli okigeregulamin kontroli.

§13.

. Rektor mae w drodze pisemnej upowda¢ o0soby zajmujce stanowiska
kierownicze do dziatania, w tym zatatwiania sprayiego imieniu, a w szczegolém
do wydawania decyzji administracyjnych, postandwieadministracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administragjiblgzne] i zawiadczé.
Przedmiot, zakres i zasady wykonywania upavienia musz by¢ precyzyjnie
okreslone.

. Upowaznienie Rektora nie mxe byt adresowane do komisji i zespotow.

. Postanowienia ust. 1 i 2 dotyee Rektora stosujeesodpowiednio do kierownikow
jednostek organizacyjnych Uczelni.



§ 14.

1. Zarzdzanie w Uczelni odbywagprzy pomocy nagpujacych aktow:
1) uchwat podejmowanych przez Senat,
2) zargdzen wewretrznych wydawanych przez Rektora,
3) decyzji i postanowie administracyjnych wydawanych przez Rektora,
Prorektorow oraz Kanclerza i Kierownikéw jednostekydaktycznych
w ramach swoich kompetencji,
4) polecaé stizbowych wydawanych pracownikom Uczelni przez béepanich
przetazonych - kierownikéw jednostek organizacyjnych.
2. Kierownicy jednostek organizacyjnych postugskg w odniesieniu do pracownikow
systemem motywacyjnym i sankcjami zawartymi w raguhie pracy oraz w innych
regulaminach obowkzujacych w Uczelni.

ROZDZIAL IlI
STRUKTURA ORGANIZACYJNA UCZELNI

§ 15.

1. Rektorowi podlegajbezpdrednio:
1) Prorektorzy,
2) Dyrektorzy Instytutow,
3) Kanclerz,
4) Kwestor, jako gtowny kggowy,
5) Rektorat,
6) Dziat Organizacyjno-Prawny,
7) Radca Prawny,
8) Audytor Wewrgtrzny,
9) Rzecznik Prasowy,
10) Biuro Promociji,
11) Petnomocnicy Rektora,
12) Sekcja Spraw Obronnych,
13) Sekcja BHP i ochrony ppq
14) komisje uczelniane.



2. Prorektorowi ds. Wspotpracy i Rozwoju podlegbgzpdrednio:

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

Sekretariat Prorektora ds. Wspotpracy i Rozwoju,
Dziat Bada Naukowych,

Dziat Wspotpracy z Zagranic

Biuro Karier, Projektow i Wspotpracy,
Uczelniane Centrum Edukacji Ustawicznej,
Koordynator ds. Przeddiiorczaci Akademickiej,
Biblioteka,

Wydawnictwa,

Klub Uczelniany AZS,

Kofa naukowe,

Chér Uczelniany.

3. Prorektorowi ds. Studenckich i Dydaktyki podigdoezpdrednio:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

Sekretariat Prorektora ds. Studenckich i Dydaktyki,
Dziat Toku Studiow,

Dziat Pomocy Materialnej,

Dziat Jakdci Ksztatcenia,

Studium Pedagogiczne,

Studium gzykéw Obcych,

Rada Uczelniana Samadu Studenckiego,

Dom Studenta.

4. Prorektorowi ds. Ogolnych podlegdjezpdrednio:

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

Sekretariat Prorektora ds. Ogolnych,
Kwestor,

Kwestura,

Dziat Spraw Osobowych,

Dziat Zamoéwié Publicznych i Zaopatrzenia,
Dziat Obstugi Informatycznej.

5. Kanclerzowi podlegajbezpdrednio:

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

Kancelaria,

Sekcja Inwestycji,

Dziat Techniczny,

Dziat Gospodarczy,

Dziat Eksploatacji i Obstugi Obiektow Instytutu Qohy Zdrowia,
Sekcja Poligraficzno-Reprograficzna,

Archiwum.



ROZDZIAL IV
ZASADY DZIALANIA ADMINISTRACJI

§ 16.

W strukturze administracyjnej Uczelni wydziela:sjednostki organizacyjne Uczelni
(instytuty), jednostki organizacyjne instytutu (lmdky, pracownie), jednostki
0 charakterze administracyjnym i ustugowym oraz ngstki ogoélnouczelniane
I migdzyinstytutowe.

§ 17.

1. Administracja Uczelni stwarza i utrzymuje warunkbd dealizacji ustawowych
i statutowych zadaUczelni, realizuje zadania wspomaga proces dydaktyczny.
2. Administracp Uczelni kieruje Rektor przy pomocy Prorektoréw, n€kerza oraz
Kierownikow jednostek organizacyjnych Uczelni.
3. Ze wzgkdu na zakres dziatania administracja Uczelni dziglha:
1) administragj ogdlnouczelniam tj. dziaty, sekcje, biura, sekretariaty,
kancelarg, zespoty, samodzielne stanowiska pracy, archiwum
2) administragj jednostek dydaktycznych.
4. W skiad administracji ogolnouczelnianej wchgdzkomorki organizacyjne
podporadkowane bezpwednio Rektorowi, Prorektorom i Kanclerzowi.
5. Administracja Instytutow i stanowiska naukowo-teicine podlegaj Dyrektorom
Instytutéw
6. Rektor, Prorektorzy i Dyrektorzy Instytutow kiegumerytorycznie jednostkami
organizacyjnymi bezgoednio im podlegtymi.
7. Administracja Uczelni jest zorganizowana w jednosikganizacyjne wykongge
czynndci okreslone w rzeczowych zakresach ich dziatania.

§ 18.

Dla sprawnego funkcjonowania Uczelni wszystkie stki organizacyjne as
zobowhzane ze sab wspotpracowéa przez uzgodnienia, opinie, wyjaenia oraz
zgodne z prawem powszechnie obggmiagcym i wewrgtrznym udosgpnianie danych.

§ 19.

1. Kierownik jednostki organizacyjnej organizuje, kdgnuje i nadzoruje jej prac
ponosac odpowiedzialn& za realizagj powierzonych zada

2. Zakres zadakierownika jednostki organizacyjnej zatwierdza ®Relodpowiednio na
wniosek Prorektorow, Dyrektora Instytutu lub Kamzke i jest réwnoznaczny
z rzeczowym zakresem zagdaistalonym dla danej jednostki organizacyjnej.
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§ 20.

1. Do zada kierownika jednostki organizacyjnej naje zgodnie z zakresem zara
kompetencji i odpowiedzialdoi w szczegolngci:
1) organizowanie, koordynowanie, kontrolowanie | nadm@nie pracy
pracownikéw jednostki,
2) nadzorowanie prawidtovéai i terminowdci realizowanych zada
3) zapewnienie przestrzegania przez pracownikow Uczeporzadku
i dyscypliny oraz przepiséw o ochronie tajemnicyigitawowej i stibowej,
ochronie przeciwpgarowej oraz bezpiecastwie i higienie pracy,
4)  zapewnienie ochrony powierzonego mienia,
5) organizowanie wspotpracy z innymi jednostkami ofgacyjnymi.
2. Kierownik jednostki organizacyjnej ma prawo:
1) wystpowa z wnioskami w sprawach organizacji jednostki, adtiania,
zwalniania pracownikow, nagradzania, karania, aowaasia itp.,
2) decydow& w sprawach podziatu pracy, zakreséw obk@k®©w, uprawnié
I odpowiedzialnéci, urlopowania, udzielania zwolmialla zatatwienia spraw
osobistych i stabowych.

§ 21.

1. Do podstawowych zada pracownikéw administracji Uczelni nale zgodnie
z zakresem zadakompetencji i odpowiedzialioi, w szczegolngi:

1) rzetelne, efektywne i terminowe wykonywanie swoiabbowigzkow
wynikajacych z zakresu obowikdw, uprawnié oraz polecé przetlazonego,

2) prawidlowe organizowanie pracy na zajmowanym staskwpracy,

3) dbala¢ o racjonalne wykorzystanie materiatdw nieghych do wykonywania
pracy,

4)  znajomdc¢ i przestrzeganie przepisow dotgcych wykonywanych prac,

5) przestrzeganie pogdku i dyscypliny pracy oraz przepisow 0 ochronie
tajemnicy stébowej, 0 ochronie mienia, a tak o bezpieczestwie i higienie
pracy,

6) okazywanie wigciwego stosunku do interesantow i wspotpracownikow,

7) podnoszenie kwalifikacji zawodowych, doskonalera&gjci wykonywanej
pracy, a take usprawnianie sposobéw jej wykonywania,

8) wykazywanie inicjatywy w celu peinego i wiwego wykonywania zada
im powierzonych.

2. Zakres zad® obowhzkoOw, uprawni@ i odpowiedzialnéci przydzielony
pracownikowi Uczelni winien byzgodny z niniejszym Regulaminem.
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§ 22.

1. Osobami upowaionymi do podpisywania dokumentéw w imieniu Uczedyp poza
Rektorem: Prorektorzy, Dyrektorzy Instytutéw, Kasral oraz Kwestor w ramach
udzielonych im petnomocnictw i upowien.

2. Rektor mae udziel¢ petnomocnictwa kierownikom jednostek lub poszchega
pracownikom Uczelni do podpisywania olomych pism, sprawozda lub
dokumentow.

3 Wszystkie dokumenty i pisma przygotowane do pswlpRektora lub osoby
upowanionej powinny by oznaczone zgodnie z wymogami Instrukcji Kancefaajy

3. Pisma i dokumenty przedktadane Rektorowi do podpwsuny by zaparafowane
przez kierownika/pracownika komorki organizacyjpezygotowuacej dane pismo,
ktory jednoczénie odpowiada za:

1) staranne zalatwienie sprawy,
2) zgodnd¢ zatatwienia sprawy z obog#ujagcymi przepisami,
3) terminowd¢ zatatwienia spraw i ich wéaiwg forme.

ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIAtANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

PION REKTORA

8 23.
Rektor

1. Rektor kieruje dziatalnixia Uczelni i reprezentuje jna zewgtrz.
2. Rektor podejmuje decyzje dotyrz funkcjonowania Uczelni zgodnie z § 32 ust. 1i 4
Statutu.

§ 24.

1. Rektor sprawuje sw@funkcije przy zachowaniu nagiujacych drég stabowych:
1) Rektor - jednostka organizacyjna podlegta Rektorowi
2) Rektor - Prorektor - jednostka organizacyjna poldi&yorektorowi,
3) Rektor - Dyrektor Instytutu - jednostka organizaeyjpodlegta Dyrektorowi
Instytutu,
4)  Rektor - Kanclerz - jednostka organizacyjna poddg¢anclerzowi,
2. Do kompetencji Rektora nalew szczegolngci:
1) sprawowanie nadzoru nad administgacji gospodark Uczelni
w zakresie zwyktego zagdu,
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2)
3)
2)
5)
6)
7)

8)
9)

10)

podejmowanie przejawdw woli/decyzji dotycych mienia i gospodarki
Uczelni w sprawach przekraczeych zakres zwyktego zaydu,

tworzenie, przeksztatcanie i likwidacja jednostakgamizacyjnych w trybie
okreslonym w Statucie,

powotywanie i odwolywanie w trybie przewidzianym wStatucie

kierownikow jednostek organizacyjnych,

wydawanie i zmiana regulaminow wegtrenych,

podejmowanie przejawdw woli/decyzji w sprawach vkajcych ze stosunku
pracy nauczycieli akademickich oraz pracownikdwnrgjcych stanowiska
kierownicze,

organizowanie i nadzorowanie dzialadoo dydaktycznej oraz bada
naukowych,

organizowanie prac Senatu oraz zapewnienie wykarjago uchwat,

dbanie o przestrzeganie prawa, bezpigsizea i poradku na terenie Uczelni,
we wspotpracy z Kanclerzem.

organizowanie i nadzorowanie dziatadnopromocyjnej Uczelni.

3. Rektor mae powot& petnomocnika, ustalg w akcie powotania zakres jego
kompetencji i zada

§ 25.

Rektorat

Rektorat wykonuje prace zlecone przez Rektora. Bkresu obowizkow Rektoratu
nalezy w szczegolngci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

10)

przyjmowanie, ewidencja i rozdzielanie w ustalongnybie korespondencji
wptywajacej do Rektora,

przedktadanie Rektorowi korespondencji i dokumend®ypodpisu,
prowadzenie terminarza przyjinteresantéw przez Rektora,

prowadzenie korespondenciji zlecanej przez Rektora,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji sprawataéhnych przez
Rektora, zgodnie z obogaujagcymi zasadami kancelaryjnymi,
przyjmowanie stron zatatwiggych sprawy wymagage decyzji Rektora,
prowadzenie dziennika "Ewidencja skarg i wnioskéw'ewidencji skarg
kierowanych do Rektora, przekazywanie wnioskow daseiwvych jednostek
do wyjanienia i kontrola terminowdei zatatwiania skarg,

wiasciwe przechowywanie i aywanie pieczci Uczelni oraz drukow
uczelnianych pozostgjych w dyspozycji Rektoratu,

obstuga géci Rektora oraz oficjalnych delegacji rektorskieghz@chowaniem
protokotu dyplomatycznego),

gromadzenie resortowych aktéw normatywnych orazyzjecorganow
I instytucji szkolnictwa wyszego i nauki.
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§ 26.

Dziat Organizacyjno-Prawny

Do zada Dziatu Organizacyjno-Prawnego najenv szczegolnsi:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7
8)

9)

10)
11)

przygotowywanie i obstuga posiedzeSenatu, w tym przygotowywanie
materialdbw na posiedzenia, zawiadamianie uczestnikderminie posiedze
I porzadku obrad,

sporzdzanie, ewidencjonowanie i przechowywanie protokotGoraz
wyciggow z protokotow posiedaeSenatu,

przygotowywanie uchwat Senatu,

przygotowywanie projektow wewtrznych aktéw prawnych,

weryfikowanie oraz dopracowywanie pod wagm formalno-prawnym
projektéw wewntrznych aktéw prawnych Uczelni, przygotowywanyckgr
jednostki organizacyjne Uczelni, celem przeeinia ich Radcy Prawnemu do
ostatecznego zaopiniowania,

wspoipraca z RaddPrawnym w zakresie tworzenia prawa wetmego,
prowadzenie rejestru wszystkich opinii prawnych,

prowadzenie centralnej ewidencji oraz dystrybughwat Senatu i zagdzen
Rektora, w tym nadzor nad prawidioety merytoryczi i aktualndcia
informacyjmg w tym zakresie na stronie internetowej UczelnizoBauletynie
Informacji Publicznej,

przekazywanie informacji odpowiednim jednostkom amigacyjnym
o0 zmianach prawa w zakresie szkolnictwazsaego,

koordynowanie organizacji uroczysto uczelnianych,

inne prace zlecone.

§ 27.

Radca Prawny

Do zada Radcy Prawnego nalg w szczegolngci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

udzielanie Rektorowi porad i konsultacji prawnych,

sporzdzanie opinii prawnych oraz interpretacji aktowvpngch powszechnie
obowigzujacych,

informowanie wiladz Uczelni o potrzebie wprowadzenmmian lub
dostosowania przepisow wewgtrenych do aktualnie obowzujacych,

obstuga prawna Uczelni, w tym reprezentowanie Utzel postpowaniu
sgdowym i administracyjnym,

wystepowanie z wnioskami 0 wszgze pos¢powar egzekucyjnych oraz
reprezentowanie Uczelni w tych pgsbwaniach,

opiniowanie pod wzgldem formalno-prawnym projektéw wewtrznych
aktébw normatywnych, przygotowanych lub przedstayabn do podpisu
Rektorowi przez jednostki organizacyjne i admimisyine,
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7) opiniowanie pod wzghlem formalno-prawnym nietypowych umow
w zakresie dziatalf@i naukowo-badawczej, dydaktycznej 1 innegj
prowadzonej przez Uczelnoraz przygotowanie wzoréw umow typowych,

8) opiniowanie i parafowanie umoéw i porozunhizawieranych przez Uczeini

§ 28.
Audytor Wewnetrzny

Do zada Audytora Wewgtrznego nalgy w szczegolnéri:

1) wsparcie Rektora w realizacji celow i zadarzez systematyczarocerg
kontroli zaradczej tzn. ocepjej adekwatnéci, skutecznéci i efektywndci
w formie zadé zapewniajcych oraz czynriei doradczych,

2) prowadzenie analizy ryzyka,

3) opracowanie rocznego planu audytu oraz sprawozadge@o wykonania,

4) prowadzenie dokumentacji dotycej zada audytowych,

5) prowadzenie zadsaudytowych poza planem, w przypadku identyfikacji
nowych ryzyk ladz zmiany oceny istniegego ryzyka,

6) przedstawianie zaletkekomendacji w celu usprawnienia funkcjonowania
kontroli zaradczej,

7)  monitorowanie wdrzanych zaleagrekomendacji w formie czynioi
sprawdzajcych,

8) koordynowanie prac zespotu ds. kontroli zaizej,

9) prowadzenie dokumentacji dotycej funkcjonowania komorki audytu,

10) wspoOtpraca z audytorami zewtrenymi oraz innymi instytucjami
kontrolnymi.

8§ 29.
Rzecznik Prasowy

Do zada Rzecznika Prasowego najew szczegolngci:
1) kierowanie pracami Biura Promocji,
2) reprezentowanie Uczelni w mediach,
3) ksztaltowanie pozytywnego wizerunku Uczelni,
4)  przygotowywanie odpowiedzi na i krytyczne lub interwencyjne,
5) prowadzenie i organizacja konferencji prasowychdziatem wtadz Uczelni,
6) biezgca analiza informacji medialnych zyganych z Uczelai
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8§ 30.
Biuro Promocji

1. Biuro Promocji prowadzi dziataldé zwigzarg z promocy Uczelni oraz
udostpnianiem i upowszechnianiem informacji o jej dzia¢dci, zapewnia wisciwg
komunikacg wewretrzng w Uczelni, prowadzi dziataldé w zakresie ksztattowania
pozytywnego wizerunku i prezentacji Uczelngmdkach masowego przekazu.

2. Do zada Biura Promociji naley w szczegolngci:

1) zapewnianie aktualnej informacji o Uczelni,

2) gromadzenie informacji na temat Uczelni,

3) wspieranie przeptywu informacji do Uczelni i weytrz Uczelni,

4)  wspoipraca z mediami (koordynacja i organizacjat&kidow
Z przedstawicielami mediéw),

5) redagowanie materiatow prasowych, obstuga orgayjzaspotka
z mediami itp.,

6) koordynowanie aktualizacji strony internetowej Uaze

7) prowadzenie oficjalnych profili Uczelni w mediaghaeczndciowych,

8) redagowanie aktualnych informacji o Uczelni (w apaio dane uzyskiwane
Z poszczegolnych jednosiek

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

10) obstuga informacyjna waych przedsiwzie¢ Uczelni,

11) wskazywanie zainteresowanyarodet informacji szczegétowych,

12) przygotowywanie materiatdw reklamowych,

13) promowanie oferty edukacyjnej,

14) udziat w targach edukacyjnych,

15) organizowanie spotkaz kandydatami na studentéw, dni otwartych Uczelni,
wyjazdéw promocyjnych do szkot itp.,

16) organizacja imprez wzmacmnialych pozytywny wizerunek Uczelni,
propagujcych jej presti naukowy i dydaktyczny.

8§ 31.
Petnomocnicy Rektora

Do realizacji konkretnych zadaRektor powotuje petnomocnikow i oléta zakres ich
zada, dziatar, kompetencji oraz podledioi.

§ 32.
Petnomocnik ds. Osob Niepetnosprawnych

Do zada Petnomocnika ds. Oséb Niepetnosprawnychyake szczegoIngci;
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1)
2)

3)

4)
5)

6)

7
8)

reprezentowanie interesdw niepetnosprawnych stagent

udzielanie informacji kandydatom na studia orazlsfiiom posiadagym
stopier niepetnosprawniei,

inicjowanie dziata mapcych na celu stworzenie osobom niepetnosprawnym
warunkéw do petnego udziatu w procesie ksztatcenia,

pomoc w rozwdzywaniu bieacych problemow,

przygotowanie opinii odrimie trudndci organizacyjnych i technicznych
zwigzanych z funkcjonowaniem os6b niepetnosprawnychczelhi,
wspotpraca z innymi jednostkami Uczelni w celu @opy sytuacji studentow
niepetnosprawnych,

organizacja egzaminow wginych w formie alternatywnej,

koordynowanie projektow railzynarodowych zwgzanych z problematyk
niepetnosprawrkei.

§ 33.

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

1. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych odjpaida za zapewnienie
przestrzegania przepisOw ustawy o ochronie infojim@ejawnych oraz realizuje
zadania administratora bezpiefigiva informaciji.

2. Do zada Petnomocnika naly w szczegolngci:

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

8)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tynossiwanie srodkéw
bezpieczéstwa fizycznego,

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, ktorych g
przetwarzane informacje niejawne,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestfania przepisow
o ochronie tych informaciji,

opracowanie szczegoOlnych wymagaw zakresie ochrony informaciji
niejawnych oznaczonych klauayZASTRZEZONE”,

opracowanie i aktualizowanie planu ochrony inforjnaiejawnych,
prowadzenie szkofew zakresie ochrony informacji niejawnych pracovavik
posiadajcych pdwiadczenie bezpiecastwa lub upowznienie do dospu
do informacji niejawnych,

prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionychUezelni, ktore
posiadaj dostp do informacji niejawnych,

prowadzenie zwyktych pogtowai sprawdzajcych na polecenie Rektora,

3. Do zada administratora bezpieczgtwa informacji w zakresie ochrony danych
osobowych naley w szczegolngci:

1)

zapewnienie przestrzegania przepisow o0 ochronieyatanosobowych
poprzez:
a) sprawdzanie zgodioi danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowywanie w tym zakrgsiawozda
dla administratora danych,
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b) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji w zal@eochrony
danych osobowych,

2) zapewnienie zapoznania 0sOb upavienych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych,

3) prowadzenie rejestru zbioru danych przetwarganprzez administratora
danych,

4) prowadzenie ewidencji os6b upamenych do przetwarzania danych
osobowych,

5)  wykonywanie innych zadaz zakresu obronsgoi i obrony cywilnej, ochrony
informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowydblconych przez
Rektora.

§ 34.
Sekcja Spraw Obronnych

1. Sekcja Spraw Obronnych prowadzi catoksztaltt pragamizacyjno—obronnych
i obrony cywilnej, wynikajcych z aktdw normatywno—prawnych oraz wytycznych
jednostek nadggnych.

2. Do zada Sekcji Spraw Obronnych nalew szczegolngci:

1) opracowanie planu operacyjnego funkcjonowania Ugzel warunkach
zewretrznego zagrzenia bezpieczestwa pastwa i w czasie wojny, w tym
opracowanie procedur pepbwania na wypadek wygtienia potencjalnych
zagraen kryzysowych lub wysipienia stanu kiski zywiotowej; opracowanie
instrukcji statego dyuru oraz koordynowanie dziatgpo jego uruchomieniu,
biezgca aktualizacja opracowanych planéw, procedurtiusiji,

2) szkolenie kierowniczej kadry oraz pracownikow Uczel zakresie spraw
obronnych i obrony cywilnej,

3) opracowywanie planu obrony cywilnej,

4)  wykonywanie innych zadez zakresu obronsgoi i obrony cywilnej zleconych
przez Rektora,

5) opracowywanie sprawozfla meldunkow z dziatalniei obronne).

3. Prowadzenie ewidencji i przechowywanie dokumentéwazo materiatow
zawierajcych informacje niejawne zgodnie z aktami wykonaymez do ustawy
o ochronie informacji niejawnych.

§ 35.
Sekcja BHPi ochrony ppoz.
Do podstawowego zakresu zadsekcji BHP i ochrony ppo nalery w szczegoIngi:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przegjania przepisow
I zasad bezpiecastwa i higieny pracy,
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2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)
10)
11)
12)

13)

sporzdzanie i przedstawianie Rektorowi okresowych anb#zpieczastwa

I higieny pracy,

biezace informowanie Rektora o stwierdzonych w trakcientkoli
zagraeniach oraz przedstawianie wnioskow zmiegzygh do ich usurcia,
zgtaszanie wymag@a do opracowywanych dokumentacji ppoinwestycji

i modernizacji oraz udziat w ocenie tych dokumejntac

udziat w przekazywaniu do zytkowania budynkow, budowli, obiektow
I urzagdzen,

opiniowanie szczegotowych instrukcji dotycych BHP na poszczegdinych
stanowiskach pracy,

udziat w ustalaniu okoliczrici i przyczyn wypadkéw przy pracy, wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn wypadkéw i zachorowaa choroby
zawodowe, kontrola realizacji wnioskow, prowadzeniesjestrow,
kompletowanie i przechowywanie dokumentacji wypadk@rzy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych i podefrze takie choroby, a tak
przechowywanie wynikéw badai pomiarow czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia wsrodowisku pracy,

doradztwo w zakresie przepisOw i zasad bezpietwa i higieny pracy,

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego,

wspotdziatanie ze shing zdrowia przy organizowaniu okresowych bada
lekarskich pracownikow,

inicijowanie i koordynowanie realizacji zadaw zakresie ochrony
przeciwpaarowej w Uczelni,

przeprowadzanie kontroli realizacji szkole z zakresu ochrony
przeciwpaarowej oraz stanu ochrony przeciwpoowej w Uczelni,
przedstawianie Rektorowi analiz stanu ochrony pweazarowej oraz
biezace informowanie o stwierdzonych zagemiach wraz z wnioskami
zmierzagcymi do ich usunicia.

§ 36.

Prorektorzy

1. Prorektorzy g zastpcami Rektora, petaiswg funkcje w zakresie obowizkoéw oraz
kompetencji powierzonych przez Rektora i ponosdpowiedzialné za ich realizagj
przed Rektorem i Senatem.

2. Prorektorzy:

1)

2)

wykonujg swoje funkcje przy pomocy bezfednio im podlegtych jednostek
organizacyjnych,

sprawug nadzér merytoryczny nad dzialakoy podporadkowanych
jednostek organizacyjnych oraz nad realigazpda przez Dyrektorow
Instytutow w zakresie wynikagym z przydziatu obowizkéw Prorektora; &
uprawnieni do wydawania polecezalecé stuzbowych w tym zakresie.
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§ 37.

Dyrektor Instytutu

1. Dyrektor Instytutu Kkieruje Instytutem, odpowiada Zego dziatalné¢ i jest
przetwonym wszystkich pracownikow zatrudnionych w Instjgu i studentow
studiugcych na kierunkach studiow realizowanych w Instiguc

2. Zadania, prawa, obowzki i kompetencje Dyrektora Instytutu, Zgsty Dyrektora
Instytutu, Kierownika Zaktadu oraz Zapty Kierownika Zaktadu okia Statut
i Regulamin Studiéw.

§ 38.

Sekretariaty Instytutow

Obstuga administracyjna i organizacyjna Instytutejmuje w szczegolioi:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7
8)

9)

10)

prowadzenie dokumentacji studenta zgodnie z odpaybacymi przepisami

I wydawanie zéwiadcze,

przygotowywanie dyplomoéw i suplementéw dla absoligen

prowadzenie terminarza spraw, pkgyjkonsultacji, dyuréw itp.,

prowadzenie korespondencji Dyrektora Instytutu, tfasy Dyrektora,
Kierownika Zaktadu oraz Zagicy Kierownika Zaktadu,

przygotowywanie materiatdw zwaanych z zakresem dziatania Instytutu na
polecenie Dyrektora Instytutu, Zapty Dyrektora, Kierownika Zaktadu lub
Zastpcy Kierownika Zaktadu,

przygotowywanie | obstuga zelfra posiedza, konferencji itp.
organizowanych przez Instytut,

opracowanie analiz, sprawozdannych materiatow,

prowadzenie zbioru przepisow prawnych gzeinych z zakresem dziatania
Instytutu,

odpowiedzialné¢ za powierzone mienie oraz zabezpieczenie materjatd
sprztu i urzadzen bedacych w uzytkowaniu Instytutu,

wykonywanie innych czynrgi zwigzanych z prowadzanprzez Instytut
dziatalnGcia dydaktycza.

PION PROREKTORA DS. WSPOLPRACY | ROZWOJU
§ 39.

Prorektor ds. Wspotpracy i Rozwoju

1. Prorektor ds. Wspétpracy i Rozwoju wyznacza zadan&zoruje ich realizagj

20



w sprawach oljych zakresem zadapodporadkowanych mu bezgocednio
komorek organizacyjnych administraciji.
2. Do obownzkdéw Prorektora ds. Wspotpracy i Rozwoju rigte

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

8)
9)

10)
11)
12)

13)

dokonywanie oceny efektow dziatakoo Instytutow w zakresie prac
rozwojowych i dydaktycznych,

koordynowanie realizacji projektow dydaktyczno-ragewych i badawczych
Uczelni,

sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem planéw alrnaici naukowej

w zakresie i na zasadach ditomych przez Senat,

zatwierdzanie planow wyjazdéw zagranicznych nauetyicstudentéw,
koordynowanie spraw dotygzych rozwoju zawodowego kadry dydaktycznej
ze szczegblnym uwzglnieniem systemu awansu zawodowego nhauczycieli
akademickich,

koordynowanie spraw dotygzych przyznawania nagrod i odznatczdla
nauczycieli akademickich i pracownikéw administijaggh,

koordynowanie prac zwranych z konkursami na stanowiska dydaktyczne
w Uczelni,

nadzor nad rozwojem systemu biblioteczno-informaegp Uczelni,
koordynowanie catoksztaltu wspéipracy z podmiotaméwregtrznymi
Krajowymi i zagranicznymi,

nadzoér nad dziataldoig kot naukowych,

zarzdzanie bezpwednio podlegtymi jednostkami organizacyjnymi,
podejmowanie dziatazapewniajcych prawidtowe funkcjonowanie Uczelni
w zakresie i na zasadach ustalonych przez Rektora,

nadzér nad praktykami zawodowymi studentéw Uczelni.

§ 40.

Sekretariat Prorektora ds. Wspotpracy i Rozwoju

Sekretariat Prorektora ds. Wspotpracy i Rozwoju:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

prowadzi obstug sekretarsk Prorektora,

ustala terminarz przg¢ interesantéw,

przygotowuje, ogtasza i dokumentuje konkursy dojgezzatrudnienia
nauczycieli akademickich,

gromadzi i prowadzi rejestry zawartych porozuimieaz umow o wspotpracy
Z innymi uczelniami i podmiotami,

prowadzi rejestr i dokumentggpracy studenckich kot naukowych,
wykonuje inne prace zlecone przez Prorektorazavie z zakresem spraw
pionu Prorektora ds. Wspotpracy i Rozwoju.
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§41.

Dziat Badan Naukowych

Do zada Dziatlu Bada Naukowych naley w szczegolngci:

1)

2)
3)

4)

inicjowanie, doradztwo i motywowanie do aplikowamiaprojektach
badawczych,
koordynacja dzialaw kierunku parametryzacji Uczelni,
podejmowanie dziatazwigzanych z dofinansowaniem w zakresie
infrastruktury badawczej,
koordynacja dzialaw zakresie innowacji, wdien, komercjalizacji badg
patentow.

§42.

Dziat Wspétpracy z Zagranicy

Do zada Dziatu Wspétpracy z Zagrani®alezy w szczegolngci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7

przygotowywanie wyjazdow shbowych za granici organizowanie wizyt
gosci zagranicznych w Uczelni,

organizowanie i koordynowanie wymiany pracownikéstudentow Uczelni
w ramach mgdzynarodowych programéw edukacyjnych, badawczych
i innych form wspotpracy,

inicjowanie i koordynowanie wspoOtpracy z podmiotagagranicznymi
w zakresie zawartych przez Uczelnimow,

wspotdziatanie z innymi uczelniami w Polsce w zakee wspotpracy
zagranicznej,

inicjowanie dziatd mapcych na celu szeroko ptg internacjonalizagj
Uczelni,

wspotpraca z Dziatem BaflaNaukowych oraz Biurem Karier, Projektow
I Wspotpracy w zakresie wspieraniagaizynarodowych inicjatyw naukowych
oraz innych inicjatyw dydaktyczno - rozwojowych,

gromadzenie i prowadzenie rejestrow zawartych poroen i umow
0 wspotpracy zagranicznej.

§ 43.

Biuro Karier, Projektow i Wspétpracy

Do zada Biura Karier, Projektow i Wspotpracy nalew szczegolngci:

1)

2)
3)
4)

prowadzenie obligatoryjnych i fakultatywnych wydéaw i warsztatow dla
studentow i absolwentéw z zakresu wprowadzenigmek pracy,
prowadzenie doradztwa indywidualnego,

badanie loséw zawodowych absolwentdw,

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

6) koordynacja praktyk zawodowych w skali Uczelni,

7) koordynacja wspotpracy z pracodawcami,

8) wyszukiwanie meliwosci ubiegania si 0 zewrtrznezrédta finansowania na
rzecz rozwoju potencjatu Uczelndrodowiska akademickiego,

9) informowanie, pomoc i doradztwo w zakresie przyg@oia wnioskow
aplikacyjnych,

10) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji projektowlimowanych w Uczelni,

11) koordynacja wspOtpracy | podpisywanie porozuiniee podmiotami
zewrgtrznymi,

12) organizowanie przedsizie¢ promupcych i podtrzymujcych wspoétprag
Uczelni z podmiotami zewgtrznymi.

§ 44.
Uczelniane Centrum Edukacji Ustawicznej

Do zada Uczelnianego Centrum Edukacji Ustawiczne] mpl&koordynacja dziata
w obszarach:

1) studia podyplomowe,

2) ksztalcenie ustawiczne (kursy specjalistyczne, olerita, warsztaty,
Uniwersytet 1l Wieku, Uniwersytet Dziegiy i Miodziezowy, Kurs
przygotowania pedagogicznego, kursgykowe),

3) konferencje organizowane w porozumieniu z $edaymi jednostkami

Uczelni,

4) imprezy zewgtrzne oraz inne inicjatywy podejmowane z podmiotami
zewrgtrznymi,

5) szkolenia podwiszapce kompetencje kadry akademickiej i administracji
Uczelni.

8§ 45.
Koordynator Uczelniany ds. Przedsgbiorczosci Akademickiej

Do zada Koordynatora Uczelnianego ds. Przel&rczacci Akademickiej naley:

1) inspirowanie i organizowanie przeelszie¢c na rzecz rozwoju
przedsgbiorczaci srodowiska akademickiegosndd studentdédw i nauczycieli
akademickich,

2) koordynowanie w skali catej Uczelni zéjz zakresu przedsiorczaci,

3) koordynacja dziakaAkademickiego Inkubatora Prze¢lsiorczaci.
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8 46.
Biblioteka

Zadania, kompetencje oraz wepmng struktug organizacyjn Biblioteki okrela
Regulamin Biblioteki Pa@stwowej Wy:sze] Szkoty Zawodowej w Tarnowie.

8 47.
Wydawnictwa

Do zada Wydawnictw naley w szczegolngci:

1) wspoipraca z Rzecznikiem Prasowym i Biurem Promoaji zakresie
promowania dziatalrii wydawniczej,

2) opracowanie, monitorowanie, aktualizacja informacjiVydawnictwach oraz
publikacjach na stronie internetowej Uczelni,

3) planowanie i przedstawianie wphego budetu publikacji i jego ewentualne
modyfikacje,

4) edycja i aktualizacja katalogow wydawniczych,

5) redagowanie uczelnianego czasopisma naukowego,

6) caldciowa koordynacja procesu wydawniczego,

7) nawigzanie i podtrzymanie wspotpracy z instytucjami kot

8§ 48.
Klub Uczelniany AZS

Celem dziatalnéci Klubu Uczelnianego AZS jest upowszechnianie zw0j kultury
fizycznej wsrod miodziey akademickiej i pracownikbw Uczelni. Klub posiada
osobowd¢ prawry i dziata w oparciu o statut Klubu Uczelnianego AZS

§ 49.

Kota naukowe

Kofta naukowe dziatgj w oparciu o statut i regulamin na zasadzie wpisur@estru
organizacji dziatajcych w Uczelni. Celem dziatalda kot naukowych jest ustawiczny

rozwoj, zdobywanie i poszerzanie wiedzy orazvwdadcze i umiegtnosci niezlednych
w prowadzeniu badanaukowych i ich publikowaniu.
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§ 50.

Chér Uczelniany

1. Chér dziata w oparciu o statut i jest wpisany d@@seu organizacji dziatagych
w Uczelni.

2. Do zakresu dziatania Choéru najepropagowanie wirodowisku akademickim dziet
muzyki choralnej, a tade kultywowanie uniwersyteckich tradycji chéralnych.

3. Do zada Choru naley w szczegolngci:

1)
2)

3)
4)

organizowanie naboru kandydatéw do Chéru,

odbywanie regularnych préb, a t&kudziat w szkoleniach w celu
przygotowania nowych programow koncertowych,

udziat w uroczystéciach uczelnianych,

przyjmowanie choréw zagranicznych, organizacjapichytu i wys¢pow oraz
wspOtpraca artystyczna w zakresie koncertow okadjomeh.

PION PROREKTORA DS. STUDENCKICH | DYDAKTYKI

§51.

Prorektor ds. Studenckich i Dydaktyki

1. Prorektor ds. Studenckich i Dydaktyki wyznacza réala nadzoruje ich realizag]
w sprawach olgiych zakresem zadagodporadkowanych mu bezgeednio komorek
organizacyjnych administraciji.

2. Do zakresu obowizkow Prorektora ds. Studenckich i Dydaktyki rigle

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7
8)

9)

nadzoér nad realizagjzada dydaktycznych wynikagych z zatwierdzonych
planéw studidw i programow ksztatcenia,

nadzér i koordynowanie prowadzenia dokumentacjiydatej planow
studidw i programow ksztatcenia,

nadzér nad spogdzaniem zestawie zbiorczych dotycgcych godzin
ponadwymiarowych,

nadzor nad sprawami zgzianymi z akredytagjstudiow,

nadzor i koordynowanie ptazwigzanych z przygotowaniem wnioskow
i dokumentacji dotycxrej uruchamianych nowych kierunkoéw i specjakio
ksztafcenia,

koordynacja rekrutacji na pierwszy rok studiéw,

monitorowanie i inicjowanie dziatana rzecz podnoszenia j&koksztatcenia,
koordynowanie prac zwzanych z przyznawaniem pomocy materialnej dla
studentéw,

nadzor nad przestrzeganiem przez studentéw prasvskith przy realizacji
prac dyplomowych,
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10)

11)
12)

wspoipraca z dyrektorami Instytutow w zakresie pdéowej organizacii
przebiegu studiéw,

zarzdzanie bezpgednio podlegtymi jednostkami organizacyjnymi,
podejmowanie dziatazapewniajcych prawidtowe funkcjonowanie Uczelni
w zakresie i na zasadach ustalonych przez Rektora.

§ 52.

Sekretariat Prorektora ds. Studenckich i Dydaktyki

Sekretariat Prorektora ds. Studenckich i Dydaktyki:

1)
2)
3)

prowadzi obstug sekretarsk Prorektora,

ustala terminarz przgg interesantow,

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

§ 53.

Dzial Toku Studiéw

Do zada Dziatu Toku Studiéw naley w szczegolngci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)

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

prowadzenie albumu studenta i nadawanie numeroéw,

prowadzenie kghi dyploméw i nadawanie numerow,

rejestracja zaviadczé do WKU i banku,

opracowywanie projektdw odpowiedzi na odwotanialedyzji instytutowych
komisji rekrutacyjnych,

opracowywanie projektow decyzji Rektora i Proreftads. Studenckich
I Dydaktyki w sprawach studenckich wynikaeych z zakresu Regulaminu
Studiow,

rejestrowanie dyplomow w kgize dyplomow oraz wydawanie ich
absolwentom,

prowadzenie ewidencji studentow Uczelni [ obgruijacej
sprawozdawczei,

prowadzenie zbioru przepisow prawnych geinych z zakresem dziatakod
dziatu,

obstuga administracyjna senackiej Komisji ds. Tok&tudiow,
W szczegolnéci przygotowanie dokumentacji na posiedzenia oraz
sporadzanie protokotéw z posiedz&omisiji,

prowadzenie rejestru planéw studiéw dla poszczegbitkierunkow,
weryfikowanie realizacji planow studiow zatwierdych przez Senat,
generowanie przydziatéw zgjdla poszczegolnych Zaktadow,

prowadzenie catoksztaltu spraw zmanych z pensum dydaktycznym,
wspotpraca z placowkami sty zdrowia w zakresie dotygzym studentow,
wypisywanie skierow@na okresowe badania lekarskie studentow,
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16) prowadzenie gospodarki magazynowej, ewidencjonoavaniwydawanie
drukowscistego zarachowania,

17) elektroniczna personalizacja i prolongata legityynatudenckich oraz ich
ewidencja.

§ 54.
Dziat Pomocy Materialnej

Do zada Dziatu Pomocy Materialnej nalg w szczegolngci:
1) prowadzenie catoksztaltu spraw zmanych z przyznawaniem wszystkich
form pomocy materialnej dla studentow studiébw staafnych
I niestacjonarnych, a w szczeg&no
a) przyjmowanie i sprawdzanie wnioskOw 0 przyznaniempoy
materialnej,
b) przygotowanie dokumentacji stypendialnej na posadz Komisji
Stypendialnych,
C) przyjmowanie odwola od decyzji Instytutowej Komisji
Stypendialnej do Odwotawczej Komisji Stypendialnej,
d) organizacja i koordynacja posiedze wszystkich Komis;ji
Stypendialnych,
e) sporzdzanie comiescznych list wyptat stypendiow oraz
wprowadzanie ewentualnych korekt,
2) prowadzenie spraw zedanych z przyznawaniem studentom zapomaog
losowych,
3) prowadzenie spraw zwaanych z przyznawaniem miejsc w Domu Studenta,
4)  sporzdzanie sprawozdawcga w zakresie pomocy materialnej.

8 55.
Dzial Jako$ci Ksztatcenia

Do zada Dziatu Jakéci Ksztatcenia naley w szczegoIngci:

1) zapewnienie obstugi administracyjnej prac Uczelejakomisji ds. Jakeci
Ksztatcenia,

2) prowadzenie i przetwarzanie informacji niedhych dla funkcjonowania
Uczelnianego Systemu Doskonalenia Jak&sztatcenia,

3) wsparcie administracyjne procesow akredytaciji,

4) opracowanie procedur Uczelnianego Systemu DoskoiaaleJakdci
Ksztatcenia,

5) przygotowanie raportow z realizacji Planu Jakdsztatcenia,

6) organizowanie i prowadzenie dziata konsultacyjno — doradczych
I szkoleniowych z zakresu technik, metod i procedapewnienia jakii
ksztatcenia na Uczelni,
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7) koordynacja dziala zwigzanych z uznawaniem efektow uczenis si
uzyskanych poza drgdormalrg.

§ 56.
Studium Pedagogiczne

. Zadania, kompetencje oraz wepnzng struktug organizacyjns Studium
Pedagogicznego okila jego regulamin ustalony agimym zarzdzeniem Rektora.
Do zada tych naley w szczegolngci:
1) organizacja, realizacja ksztatcenia pedagogiczretgdentéw Uczelni oraz
studentow i absolwentéw innych uczelni,
2) prowadzenie i organizacja odptatnych kurséw doskmyah nauczycieli
I pracownikow placowek swiatowo—wychowawczych,
3) podnoszenie kwalifikacji metodycznych kadry dydaktyej Uczelni.
. Do zada Kierownika Studium Pedagogicznego rglev szczegolngci:
1) organizacja dziatalrioi dydaktycznej Studium Pedagogicznego,
2) biezaca wspéitpraca w jednostkami organizacyjnymi w zsikr&oniecznym
do realizacji zadaStudium i zapewnienia procesu dydaktycznego wiStod
. Kierownik Studium Pedagogicznego skiada Rektoreprawozdanie z rocznej
dziatalngci.

§ 57.
Studium Jezykow Obcych

. Studium gzykéw Obcych prowadzi dziataléé dydaktyczm w zakresie nauczania

jezykdw obcych na wszystkich prowadzonych w Uczelierdnkach i formach

studidw. Zadania, kompetencje oraz wetwrng struktug organizacyjg Studium

Jezykdw Obcych okrda jego regulamin, ustalony agmym zarzdzeniem Rektora.

Do zada tych naley w szczegolngci prowadzenie lektoratow zZykow obcych dla

studentow Uczelni.

. Do zada Kierownika Studium gzykéw Obcych naley w szczegolngi:

1) organizacja dziatalrigi dydaktycznej Studiumedykéw Obcych,

2) biezaca wspéitpraca w jednostkami organizacyjnymi w zsikr&oniecznym
do realizacji zadaStudium i zapewnienia procesu dydaktycznego wiStud

. Kierownik Studium gdzykow Obcych sklada Rektorowi sprawozdanie z rogzne

dziatalngci.
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§ 58.
Rada Uczelniana Samorgdu Studenckiego

Rada Uczelniana Sama@gdu Studentow Restwowe] Wysze] Szkoly Zawodowej
w Tarnowie jest reprezentantem ogotu studentow iatdzna zasadach, oktenych
w Regulaminie Samogdu Studentéw.

8 59.
Dom Studenta

1. Do zada administracji Domu Studenta najew szczegolngci:
1) zakwaterowanie studentéw Uczelni na podstawie ge&yamisji Socjalnej
ds. Domu Studenta oraz zgodnie z Regulaminem DdonmleSta,
2) zapewnienie studentom odpowiednich warunkow bytdwyc
3) podejmowanie dziata w celu efektywnego wykorzystania miejsc
zakwaterowania w czasie roku akademickiego,
4)  prowadzenie w okresie wakacyjnym komercyjnego wynepokoi,
5) prawidiowa gospodarka sptem i wyposaeniem,
6) wnioskowanie o remonty i modernizagjbiektu,
7) ewidencja i rozliczanie optat za Dom Studenta.
2. Szczegotowy zakres dziatania Domu Studentastki®egulamin Domu Studenta.

PION PROREKTORA DS. OGOLNYCH

8§ 60.
Prorektor ds. Ogélnych

1. Prorektor ds. Ogollnych wyznacza zadania | nadzoriga realizac
w sprawach oljych zakresem zadapodporadkowanych mu bezgocednio
komorek organizacyjnych administraciji.

2. Do zakresu obowikow Prorektora ds. Ogoinych naje

1) wspoitworzenie polityki finansowo-kadrowej we wsp@cy z Rektorem
I innymi organami statutowymi Uczelni,

2) nadzorowanie caloksztaltu spraw gospodarki finamgowwiasciwa
i racjonalna gospodarka mt{iem,

3) nadzorowanie catoksztattu spraw kadrowych,

4)  nadzorowanie obstugi informatycznej i informatyzadgzelni,

5) wspotuczestniczenie w przygotowywaniu planéw roawdgzelni,
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6)

7
8)

9)
10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)

kierowanie gospodagkUczelni i podejmowanie decyzji dotygz/ch mienia
Uczelni w zakresie petnomocnictwa ogollnego z zestrriem spraw
dotyczicych innych organéw Uczelni.

udzielanie informacji i opinii organom Uczelni w ravach zwizanych
Z gospodarowaniegrodkami finansowymi,

powotywanie i odwotywanie cztonkow komisji inwenyaacyjnej,
wspotuczestniczenie w opracowaniu planu rzeczowoansowego Uczelni,
kontrola planowego i terminowego wykonania zadayospodarczo-
finansowych Uczelni, w szczegékw w zakresie planu rzeczowo-
finansowego,

sprawowanie nadzoru nad mieniem Uczelni,

sprawowanie kontroli nad racjonalnym wykorzystaniekeli i wyposaenia
Uczelni, w zakresie stawek odptatfm za: wynajem pomieszciae
korzystanie z miejsc na parkingu, dzere gruntu,

nadzér nad realizagj zaopatrzenia Uczelni w media niedbe do jej
funkcjonowania,

uczestnictwo w opracowywaniu strategii rozwoju Ungeprzeprowadzanie
analiz okrélajacych ekonomiczne, techniczne i organizacyjnezimmsci
realizacji strateqii,

uczestnictwo w opracowywaniu i rozliczaniu  projekt zwigzanych
z rozwojem Uczelni dofinansowywanych gedkow zewswtrznych,

analiza celowfci i odpowiedzialné¢ za przygotowanie i prawidtowé
zawieranych umow oraz zawieranie umow w ramach gmeétnictw
udzielonych przez Rektora.

§61.

Sekretariat Prorektora ds. Ogdélnych

Sekretariat Prorektora ds. Ogolnych:

1)
2)
3)

4)

prowadzi obstug sekretarsi Prorektora,

ustala terminarz przg§ interesantow,

prowadzi rejestr umoéw, Kkupna, dziawy, darowizny, reklamy itp.,
zawieranych w zakresie kompetencji Prorektora dgli®ych,

wykonuje inne prace zlecone przez Prorektoragzavie z zakresem spraw
pionu Prorektora ds. Ogéinych.

§ 62.

Kwestor

1. Kwestor petni funkej gtdwnego ksigowego Uczelni i z racji petnienia tej funkciji
podlega bezpwednio Rektorowi.
2. Kwestora powotuje i odwotuje Rektor w trybie przeaianym w Ustawie i Statucie.
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w

Kwestor merytorycznie podlega Prorektorowi ds. [@gcéh.

4. Decyzje finansowe o istotnym znaczeniu dla Uczetudejmuje Rektor, po
zaskgnigciu opinii Prorektora ds. Ogélnych i Kwestora or@mnych wiaciwych
organow Uczelni.

5. Kwestor zasfpuje Kanclerza w razie jego okresowej nieobéchdub czasowej
niemaznosci wykonywania przez niego oboyzkow.

§ 63.

Do obowhzkdéw Kwestora natey w szczegolngci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7

8)
9)

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

16)

prowadzenie rachunkowo Uczelni zgodnie z obowzujacymi przepisami

| zasadami,

prowadzenie kontroli wewitrznej w zakresie posiadanych kompetenciji
zgodnie z regulaminem kontroli,

kierowanie prag Kwestury,

opracowanie projektéw przepisow westirznych wydawanych przez Rektora,
a dotycacych prowadzenia rachunkows,

opracowywanie wspolnie z Prorektorem ds. Ogolnydanyp rzeczowo-
finansowego,

nadzor nad systemem wegtrznej informacji finansowej i ekonomicznej,
dokonywanie wsfpnej kontroli kompletnéci i rzetelndci dokumentow
dotyczcych operacji gospodarczych i finansowych,

wykonywanie dyspozycfrodkami piengznymi,

dokonywanie wsfpnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych
I finansowych z planem rzeczowo-finansowym,

sporadzanie sprawozda finansowych i z wykonania planu rzeczowo-
finansowego,

dokonywanie kontroli w zakresie ptynsw finansowej Uczelni oraz
identyfikacja i monitoring ryzyk finansowych,

sprawowanie nadzoru nad dyscypliwydatkowaniasrodkow pieng¢znych

Z uwzgkdnieniemzrodet finansowania,

dokonywanie analiz ekonomicznych optacabioprojektow finansowanych
zesrodkow zewwtrznych,

dokonywanie analiz kosztow jednostek organizacyjnywedtug zrodet
finansowania,

inicjowanie opracowania projektow przepisow wewmnych zwjzanych
z zakresem realizowanych spraw i ichZhea aktualizacja,

opracowanie zasad rachunkaen

§ 64.

W celu realizacji zadaKwestor ma prawo:
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1) okreli¢ tryb i zasady, wedlug ktérych majby¢ wykonane prace
zapewniggce prawidiows¢ gospodarki finansowej oraz rachunkaeio
kalkulacji wynikowej kosztow i sprawozdawcob finansowej,

2) wymaga& udzielania w formie ustnej lub pisemnej niedbych informaciji
I wyjasnien jak rowniez udostpnienia do wgldu niezlednych dokumentow
oraz wylicze,

3) wymaga& usungcia w wyznaczonym terminie nieprawidtoyed dotyczcych
zwtaszcza:

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumtéw,
b) systemu kontroli wewgtrznej,
c) systemu informacji ekonomicznej,

4)  wystypi¢ do kierownika jednostki organizacyjnej z wnioskietatyczcym
przeprowadzenia kontroli olkdlenych zada, ktére nie leg w zakresie
dziatania Kwestora,

5) odmowi podpisu nierzetelnego dokumentu lub dokumentutomykn zostata
ujeta nielegalna operacja gospodarcza lub operacjandmwa niemaga
pokrycia w planie rzeczowo-finansowym,

6) wystpowa z wnioskami w sprawach pracowniczych w stosunku do
podlegtych sobie pracownikow.

8 65.
Kwestura

1. Kwestura kierowana przez Kwestora jest jednpstikganizacyjs administracji
Uczelni merytorycznie podleggjy Prorektorowi ds. Ogoélnych, a w pozostatych
sprawach Rektorowi.

2. Podstawowymi zadaniami Kwestury jest prowadzenidoksatattu zagadnie
zZwigzanych z kwestiami rachunkowe finansowej, rachunkoweci zarzdczej,
wynagrodze, swiadcze socjalnych i controllingu Uczelni.

3. Zadania Kwestury w poszczegolnych obszarach:

1) prowadzenie caloksztaltu spraw z zakresu ptaéwiadczér socjalnych
Uczelni, aw szczegoldoi:

a) dokonywanie nalicze wyptat wynagrodz& osobowych,
bezosobowych, honorariow oraz dodatkowych wynagiodz
rocznych z uwzgidnieniem wszystkich skiadnikdéw wptyweajych
na wynagrodzenia,

b) naliczanie skiadek na ubezpieczenia spoteczne, deaktana
ubezpieczenia zdrowotne, zaliczek na podatek damkpdd osob
fizycznych,

c) biezace rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy osdfeinych,
skltadek ZUS od wyptat, spadzanie deklaracji ZUS, PIT oraz
innych wymaganych przepisami raportow mgesnych i rocznych,

d) sporadzanie zé&wiadczé o wynagrodzeniu dla pracownikow,
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e)

prowadzenie  catoksztaltu spraw  dotycych  Swiadczé
przystugugcych pracownikom z ubezpieczenia spotecznego zgodni
z obowhzujgcymi przepisami,

2) prowadzenie spraw rachunkogeofinansowej Uczelni, a w szczegokoa

a)
b)

C)
d)

e)

f)

g)
h)

1)

)

k)

)

m)

przyjmowanie dowodow ksgowych, w celu ich dekretowania na
poszczegolne konta syntetyczne i odpowiednie iklsiggowanie,
dokonywanie ptatnici kontrahentom oraz dokonywanie rozliaze
gotowkowych w kasie Uczelni,

przyjmowanie do realizacji oraz rozliczanie zalicgwtowkowych,
kontrolowanie dowodow ksgowych pod wzgidem formalnym
i rachunkowym,

prowadzenie gospodarki kasowej Uczelni,

wystawianie faktur za realizacjustug przez Uczelni zleconych
przez podmioty zewgtrzne,

sporzdzenie wymaganych sprawozdi@nansowo—ksigowych,
dochodzenie nalmosci poprzez wezwania do zaptaty, potwierdzenia
sald, przygotowanie dokumentow dla Radcy Prawnegocelu
skierowania spraw na dregostpowania gdowego,

analizakont rozrachunkowych, wptat bankowych i gotdwkowych
prowadzenie ewidencji ikziowo-wartgciowe] maptku trwatego
Uczelni, zarowno nieruchoma jak tez maptku ruchomego,
naliczanie amortyzacji i umarzanieodkow trwatych oraz wartai
niematerialnych i prawnych,

prowadzenie ewidencji zakupéwrodkow trwatych i umorzenia
wedtugzrodet finansowania,

prowadzenie ewidencji ifgiowo-wartgciowej wyposaenia Uczelni

i ksiggozbiordw,

rozliczanie inwentaryzacji ustalanie ranic inwentaryzacyjnych,
nadawanie numeréw inwentarzowych dla nabywangobdkéw
majtkowych,

3) prowadzenie caloksztaltu spraw rachunkéevo zarzdczej Uczelni,
a w szczegolnai:

a)
b)

przygotowywanie prowizorium budtowego,

sporadzanie biegcych sprawozdaz wykonania bugktu w zakresie
planu wptywow i wydatkédw oraz przygotowywanie amaliych
sprawozda dla wiadz Uczelni,

sporadzanie na polecenie Kwestora zestadyie analiz
i symulaciji,

wprowadzanie danych do systemu POL-on daiygzh planu
rzeczowo-finansowego i sprawozdania z wykonanialplaeczowo-
finansowego Uczelni,

rozliczania przedswzig¢ dydaktycznych organizowanych przez
jednostki Uczelni (m.in. konferencje, studia podypbwe, granty
dydaktyczne itp.),
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f) opracowanie materiatdw statystycznych do sprawpzda
4) prowadzenie caloksztaltu spraw z  obstugi kasowej zel,
a w szczegolniwi:
a) przyjmowanie wptat i wyptat gotéwki,
b) przygotowywanie zestawiegotowkowych do banku,
c) sporzdzanie raportow kasowych,
5) realizacja zadasocjalnych na rzecz studentow:
a) realizacjaswiadczeér pomocy materialnej,
b) dokonywanie sprawozdawcE finansowe] w zakresie pomocy
materialnej,
C) prowadzenie spraw zwdanych z ubezpieczeniem studentéw.

8§ 66.
Dziat Spraw Osobowych

Do zada Dziatu Spraw Osobowych nalew szczegolnéci:

1) realizowanie zadawynikajacych z polityki kadrowej Uczelni,

2) wykonywanie zada zwigzanych z nawizywaniem, przebiegiem oraz
ustaniem stosunku pracy,

3) prowadzenie ewidencji osobowej i etatowej pracodéwk

4) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

5) wykonywaniezada zwigzanych z zawieraniem umow cywilno-prawnych,

6) wykonywanie zada z zakresu ubezpieazespotecznych pracownikow,
zleceniobiorcéw oraz ubezpieczenia zdrowotnegoestidv,

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

8) wspolpraca z Powiatowym Uydem Pracy w zakresie wnioskowania
0 zorganizowanie sta,

9) dokonywanie obowzujacej sprawozdawczci statystycznej.

8§ 67.
Dziat Zaméwien Publicznych i Zaopatrzenia

Do zada Dziatu Zamowi@é Publicznych i Zaopatrzenia najew szczegolngci:

1) klasyfikowanie zaméwig wybor trybu udzielania zamowierealizowanych
przez jednostki organizacyjne Uczelni, zgodnie faws Prawo zamowi@
publicznych, Regulaminem udzielania zamdwie wart@gci mniejszej ni
kwoty, o ktorych mowa w art. 11 ust. 8 ustawy Praamowié publicznych
oraz innymi wytycznymi, w szczegoOlfm mapgcymi zastosowanie do
zamowie udzielanych w ramach projektéw europejskich,
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2) koordynowanie przygotowaplanu zaméwig publicznych w porozumieniu
ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelnian nadzorowanie
rejestru zamoéwie

3) koordynowanie przygotowa przygotowywanie dokumentacji nieginej do
przeprowadzenia pagiowania 0 udzielenia zamowienia publicznego,
zgodnie z ustagyPrawo zamowie publicznych oraz innymi wytycznymi,

4) przeprowadzanie i nadzorowanie procedur zaméwi@ublicznych
przeprowadzanych w Uczelni,

5) wspotdziatanie z Urdem Zamowié Publicznych w ramach oboyzkéw
wynikajacych z ustawy Prawo zamoéuie publicznych, w szczegélsa
w zakresie sprawozdawnioskéw i zapyta,

6) koordynowanie i kontrolowanie czyné@ zwigzanych z przygotowaniem
zamoOwienia lub zawarciem umowy z wykonawcprzygotowywanie
i dokonywanie kontroli projektéw umow przed przediniem do akceptacji
Radcy Prawnemu,

7) zakupy materiatow wedtug skladanych zapotrzebiowezez poszczegolne
dziaty,

8) zlecanie ustug, zakupu materiatdw zwanych z utrzymaniem wdzen,
instalacji i sieci infrastruktury techniczne.

§ 68.
Dziat Obstugi Informatycznej

Do zada Dziatu Obstugi Informatycznej nalg w szczegolngci:
1) administrowanie nagbujacymi systemami:
a) zintegrowany system informatyczny,
b) system informacji o szkolnictwie wgzym POL-on (w zakresie
przekazywania danych wymaganych Ustgw
c) elektroniczna legitymacja studencka,
2) administrowanie siegikomputerowy i stronami www:
a) obstuga techniczna stron www Uczelni,
b) zarzdzanie serwerami uczelnianymi,
c) zarzgdzanie siea bezprzewodow
3) zarzdzanie telefonj stacjonarg oraz komérkow,
4)  obstuga oraz administracja systemu monitoringu,
5) wsparcie informatyczne dla pracownikéw administpaggh,
6) administrowanie spgzem komputerowym Uczelni,
7) nadzorowanie zakupu sgta komputerowego, oprogramowania, audio-video,
8) nadzorowanie i koordynowanie sprawozdasktadanych w formie
elektronicznej zgodnie z oboyziujgcymi przepisami.
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PION KANCLERZA

§ 69.

Kanclerz

1. Kanclerz podlega Rektorowi, ktéremu sktada corocapeawozdanie ze swojej
dziatalngci.

2. Kanclerzowi podlegajjednostki administracji z wyezeniem jednostek administracji
bezpdrednio podporgdkowanych Rektorowi, Prorektorom, Dyrektorom Instgtv.

3. Kanclerz w ramach posiadanych kompetencji wykoza@ania okrdone w Ustawie,
Statucie i powierzone przez Rektora, a w szczegbino

1)

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

8)
9)

10)
11)

12)

kieruje administragj i gospodark Uczelni w zakresie okéonym przez
Statut oraz Rektora, podejmuje decyzje daigez mienia i gospodarki
w zakresie udzielonego przez Rektora petnomocaictw

reprezentuje Uczelai i wystepuje na zewsgirz w zakresie udzielonych
petnomocnictw lub upowanien,

nadzoruje stan techniczny budynkédw oraz dziakfinoremontovy

i inwestycyjry we wspotpracy z Prorektorem ds. Ogolnych,

nadzoruje stan bezpiegmtwa pracy i zabezpieczenia przeciw@mwego,
nadzoruje ochranobiektow,

sprawuje nadzor nad stanem prawnym nieruclomao przygotowuje
wysfgpienia o przekazanie nieruchofog

nadzoruje wykonanie zawieranych umow z jednostkaewrgtrznymi pod
katem jakdci i terminowdci wykonanych prac,

jest odpowiedzialny za zabezpieczeniegtkaj Uczelni,

kieruje dziatalnécig inwestycyjy Uczelni i wspétpracuje w tym zakresie
z Prorektorem ds. Ogolnych i Kwestorem,

nadzoruje  wykonanie prac remontowo-modernizacyjnych jest
odpowiedzialny za naigte i terminowe wykonanie,

podejmuje dziatania w celu zapewnienia bezpiwstrea i poradku
publicznego w zwgzku z imprez masow,

poszukuje mgliwosci dofinansowania remontow i inwestycji zeodkow
zewrgtrznych.

§ 70.

Kancelaria

1. Do obowhzkow Kancelarii naley w szczegolngci:

1)

2)

prowadzenie rejestru wszystkich umoéw: kupna, dawey, darowizny,
reklamy itp., zawieranych przez Uczelni

przyjmowanie, wysytanie korespondencji i innych gsyek oraz
prowadzenie ewidencji korespondenciji przychyoez i wychodacej,
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3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

otwieranie korespondencji adresowane] do Uczelrodage z Instrukg
Kancelaryjn, rozdziat otrzymanej poczty i dostarczenie jejadipowiednich
jednostek organizacyjnych Uczelni,

przygotowywanie korespondencji Kanclerza,

prowadzenie terminarza spraw,

prowadzenie ewidencji zakupionych znaczkow pocztiwy

przyjmowanie i wysytka faksow,

ekspedycja przesytek i odbiér z wdz pocztowego,

prowadzenie dziennika korespondenciji i pocztowysihgknadawczych,
prowadzenie ewidencji drukéwPplecenie wyjazdu sthowego”,
prowadzenie gospodarki pokojamisgmnymi,

prowadzenie gospodarki miejscami parkingowymi.

2. Szczegobtowe zadania Kancelarii ateelnstrukcja Kancelaryjna.

§ 71

Sekcja Inwestycji

Do zada Sekcji Inwestycji naley w szczegolngci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7
8)

9)
10)

opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw remimt inwestycji
i modernizacji obiektéow Uczelni zgodnie z obawmijgcymi przepisami
I uzyskanymirodkami finansowymi,

opiniowanie analiz ekonomicznych przegezic¢ inwestycyjnych,
uzyskiwanie zgodnie z prawem budowlanym decyzji ezwole
warunkugcych prace remontowo-inwestycyjne,

prowadzenie bimcej ewidencji poniesionych kosztow na dziatdtho

inwestycyjra,
udziat w odbiorach robo6t, kontrolowanie obmiarévaoisprawdzanie faktur
za wykonywane roboty budowlane i instalacyjne podzgledem

merytorycznym i formalnym, we wspétpracy z Procekim ds. Ogolnych,
prowadzenie spraw zw#anych z opracowaniem przez biura projektowe
dokumentacji projektowo-kosztorysowe] oraz zlecamalzoréw autorskich
we wspotpracy z Prorektorem ds. Ogélnych,

sporzdzanie obowjzujacej sprawozdawczai,

konsultowanie w zakresie prawidtowego opracowanmagm@mamow budowy
nowych obiektow,

nadzor nad prowadzonymi inwestycjami,

opracowywanie dokumentacji i wnioskow w celu poaysinia funduszy we
wspOtpracy z Prorektorem ds. Ogélnych.
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§72.

Dziat Techniczny

Do zada Dzialu Technicznego naig w szczegolngci:

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

zapewnienie bezpiecastwa obiektow i terenu Uczelni,
usuwanie usterek i awarii oraz dokonywanie n¢elmlych napraw i remontéw,
prowadzenie dokumentacji technicznej Uczelni,

gospodarka spegem technicznym,

wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Uckeln
prowadzenie nadzoru i przegbw technicznych,

prowadzenie ewidencji technicznej sieci, instalagjizadzen,
nadzorowanie maiku ruchomego ddacego w dyspozycji Dziatu,
zabezpieczanie uroczystm organizowanych przez Uczedni
udziat w komisjach technicznych,

instalowanie i administrowanie spta audio-video.

§73.

Dziat Gospodarczy

Do zada Dziatu Gospodarczegumalezy w szczegolngi:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

planowanie i wspoétdziatanie w realizacji remontomwestycj,

dbanie o utrzymanie czyst i porzadku w obiektach i na terenie Uczelni
tacznie z utrzymaniem terendw zielonych,

wspoipraca z Dziatem Technicznym w zakresie zglaszarszelkich napraw
I uszkodzé sprz:tu,

wspotdziatanie w  zakresie swoich obgmkéw z  jednostkami
organizacyjnymi Uczelni,

obstuga pokoi giinnych w zakresie utrzymania czy&to wymiany pdcieli
tgcznie z jej praniem,

nadzorowanie maiku ruchomego ddacego w dyspozycji Dziatu,
wspotdziatanie w zakresie zabezpieczenia urocigstwganizowanych przez
Uczelnk.

§ 74.

Dziat Eksploatacji i Obstugi Obiektow Instytutu Ochrony Zdrowia

1. Zakres obowjzkéw Dziatu Eksploatacji i Obstugi Obiektow Instydu Ochrony
Zdrowia (do ktorego naig: hala sportowa, zespot sportowo-rekreacyjny, phpvea
budynek dydaktyczny, garapodziemny) obejmuje prowadzenie caio spraw
zwigzanych z utrzymaniem i administrat¢ych obiektéw, a w szczegolém:
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1)
2)

3)
4)

5)

prowadzenie prawidtowej eksploatacji obiektéw,adiza i instalacji zgodnej

z przepisami sanitarnymi, BHP i przecivaoowymi,

przygotowanie hali i ptywalni oraz sgite sportowego wraz z zapleczem do
prowadzenia zag,

nadzoér nad stanem technicznym obiektow sportowych,

zabezpieczenie obiektow i pomiesztzarzed wtamaniem, kradzig oraz
przed wykorzystywaniem przez osoby nieupamiane,

scista wspoOtpraca z kierownictwem instytutow, zakk jednostek
dydaktycznych ogélnouczelnianych i KU AZS PWSZ arffowie w zakresie
zapewnienia wigciwych warunkéw odbywania zgj dydaktycznych,

2. Wspotpraca z Dzialem Gospodarczym, w szczed@ine zakresie:

1)
2)

3)

zapewnienia utrzymania obiektéw w naftej czystdci,

organizacji i wykonywania prac padkowych, odniezania drog

i chodnikow wewstrznych oraz parkingow,

organizacji i wykonywania prac zgdanych z utrzymaniem terenow
zielonych (wraz z parkingami i chodnikami), w tynfamowaniu zakupéw
urzadzen, srodkéw ochrony rélin, nasion, sadzonek.

§ 75.

Sekcja Poligraficzno-Reprograficzna

Do zada Sekcji Poligraficzno-Reprograficznej nayew szczegolngci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7

przygotowywanie matryc i obstugiwanie powielaczany@wego,
powielanie tekstow i pomocy dydaktycznych,

przygotowywanie materiatbw do sktadania, zszywarie bindowanie
materiatébw dydaktycznych, laminowanie dokumentéw,

prowadzenie ewidencji wykonywanych ustug,

sporadzanie miesicznych sprawozdezuzytych srodkéw poligraficznych,
wykonywanie prostych napraw i konserwacji powiegm sprztu,
wykonywanie innych czynrigi zleconych.

§ 76.

Archiwum

1. Do podstawowych zadaArchiwum naley w szczegolnéci:

1)

2)
3)
4)
5)

wspOtpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakregieki nad aktami
I przygotowanie ich w celu przekazania do archiwum,

przyjmowanie akt z jednostek organizacyjnych Uczeln
porzadkowanie akt oraz ich konserwacja,

podziat akt na kategorie,

wspotpraca z Archiwum Ratwowym,
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6) sporzdzanie wnioskéw o likwidagj akt oraz przekazywanie akt na
makulatug po otrzymaniu zgody Archiwum Rstwowego,

7) przekazywanie akt kategorii ,A” do Archiwum f&wowego,

8) wydzielanie akt kategorii ,B”, ktorych terminy pradeowywania ja minety,

9) ewidencja i opracowywanie akt,

10) udostpnianie akt do celow ugdowych i naukowych,

11) wydawanie zéwiadcze na podstawie dokumentow archiwalnych,

12) prowadzenie ewidencji prac dyplomowych — repozutori

2. Zadania szczegoOtowe okte Instrukcja o organizacji i zakresie dziatanighwvum
Parstwowej Wy.szej Szkolty Zawodowej w Tarnowie.

8 77.
Postanowienia kaicowe

Interpretacja postanowieniniejszego Regulaminu naledo Rektora.

40



Zalacznik Nr1 Schemat organizacyjny Uczelni - Administracja

REKTOR

Rektorat

Prorektor ds.
Wspétpracy i Rozwoju

Dziat Organizacyjno -
Prawny

Sekretariat

Prorektor ds. Studenckich
i Dydaktyki

Prorektor ds. Ogdlnych

Kanclerz

Dziat Badan Naukowych

Sekretariat

Sekretariat

Kancelaria

Radca Prawny

Dziat Wspétpracy
z Zagranica

Dziat Toku Studidéw

Kwestor — Z-ca Kanclerza

Sekcja Inwestycji

Audytor Wewnetrzny

Biuro Karier, Projektéw
i Wspotpracy

Dziat Pomocy Materialnej

Kwestura

Dziat Techniczny

Dziat Jakosci Ksztatcenia

Dziat Spraw Osobowych

Dziat Gospodarczy

Rzecznik Prasowy

Uczelniane Centrum
Edukaciji Ustawicznej

Studium Pedagogiczne

Dziat Zamoéwien
Publicznych i Zaopatrzenia

Dziat Eksploatacji i Obstugi
Obiektéw 10Z

Biuro Promocji

Petnomocnik ds.
Ochrony Informacji
Niejawnych

Koordynator ds.
Przedsiebiorczosci
Akademickiej

Studium Jezykdéw Obcych

Dziat Obstugi
Informatycznej

Sekcja Poligraficzno-
Reprograficzna

Archiwum

Biblioteka

Rada Uczelniana
Samorzadu Studenckiego

Petnomocnik ds. Oséb
Niepetnosprawnych

Wydawnictwa

Klub Uczelniany AZS

Dom Studenta

Sekcja Spraw
Obronnych

Kota naukowe

Chér Uczelniany

Sekcja BHP i ochrony
ppoz.

Instytut Administracyjno-Ekonomiczny

Instytut Humanistyczny

Instytut Matematyczno-Przyrodniczy

Instytut Ochrony Zdrowia

Instytut Politechniczny

Instytut Sztuki




Zakacznik nr 2 Schemat organizacyjny Uczelni - Instytuty

REKTOR
INSTYTUT INSTYTUT INSTYTUT INSTYTUT INSTYTUT INSTYTUT
HUMANISTYCZNY POLITECHNICZNY MATEMATYCZNO- ADMINISTRACYJNO - OCHRONY SZTUKI
PRZYRODNICZY EKONOMCZNY ZDROWIA
Dyrektor Dyrektor
— Instytutu Instytutu Dyrektor Dyrektor Dyrektor Dyrektor
Humanistycznego Politechnicznego Instytutu Instytutu Instytutu Instytutu Sztuki
IH P Matematyczno- Administracyjno- Ochrony Zdrowia IS
| I Przyrodniczego Ekonomicznego 10z
IMP IAE |

Sekretariat
Instytutu
Humanistycznego
TH-s

Dziat obstugi
studentow
IH-dos

Zaktad Filologii
Angielskiej
IH-fa

Sekretariat
Instytutu
Politechnicznego
IP-s

——  Dziat obstugi

studentow
IP-dos

Zaktad
Elektroniki i

Zaktad Filologii
Germanskiej
IH-fg

Telekomunikacji
IP-en

Sekretariat
Instytutu
Matematyczno-
Przyrodniczego
IMP-s

Dziat obstugi

studentow
IMP-dos

Sekretariat
Instytutu
Administracyjno-
Ekonomicznego
IAE-s

Sekretariat
Instytutu
Ochrony Zdrowia
10Z-s

Sekretariat
Instytutu Sztuki
IS-s

Dziat obstugi

Zaktad Chemii

Zaktad Filologii
Polskiej
IH-fp

Zakfad
Elektrotechniki
IP-et

IMP-che

studentow
IAE-dos

Dziat obstugi
studentéw
10Z-dos

Dziat obstugi
studentow
I1S-dos

Zaktad
Administracji

Zakfad

Zaktad Filologii
Romanskiej
IH-fr

Zaktad
Informatyki
IP-is

Matematyki
IMP-mt

Publicznej IAE-ap

Zaktad
Fizjoterapii
10Z-fz

Zaktad
Grafiki
IS-gf

Zaktad Ekonomii

Zaktad
Technologii
Materiatow

IP-tm

Zaktad Ochrony
Srodowiska
IMP-0$

IAE-ek

Zaktad
Pielegniarstwa
10Z-pl

Zakfad
Wzornictwa
1S-wz

Dziat Obstugi
Laboratoriéw

Chemicznych
IMP-olc

Zaktad
Wychowania
Fizycznego
10Z-wf




Zalgcznik nr 3

Struktura organizacyjna administracji Uczelni oraz oznaczenia korespondencyjne

1. REKTOR R
1) Rektorat R-r
2) Dziat Organizacyjno-Prawny R-dop
3) Radca Prawny R-rp
4) Audytor Wewgtrzny R-aw
5) Rzecznik Prasowy R- rzp
6) Biuro Promocji R-bp
7) Peinomocnik ds. Os6b Niepetnosprawnych R-on
8) Petnomocnik Rektora ds. Ochrony Informacji Nv&jgch R-in
9) Sekcja Spraw Obronnych R-so
10) Sekcja BHP i ochrony ppoR-bhp
11) Dyrektor Instytutu Administracyjno-Ekonomiczmelh\E
a) Sekretariat Instytutu Administracyjno-Ekonomiego IAE-s
b) Dziat obstugi studentow IAE-dos
c) Zaktad Administracji Publicznej IAE-ap
d) Zaktad Ekonomii IAE-ek
12) Dyrektor Instytut Humanistycznego IH
a) Sekretariat Instytutu Humanistycznego IH-s
b) Dziat obstugi studentéw IH-dos
c) Zaktad Filologii Angielskiej IH-fa
d) Zaktad Filologii Germaskiej IH-fg
e) Zaktad Filologii Polskiej IH-fp
d) Zaktad Filologii Romaskiej IH-fr
13) Dyrektor Instytutu Matematyczno-Przyrodniczégié
a) Sekretariat Instytutu Matematyczno-Przyrodniczég®s
b) Dziat obstugi studentow IMP-dos
c) Zaktad Chemii IMP- che
d) Zaktad Matematyki IMP-mt
e) Zaktad Ochrongrodowiska IMP-6
f) Dziat Obstugi Laboratoriow Chemicznych IMP-olc
14) Dyrektor Instytutu Ochrony Zdrowia 10Z
a) Sekretariat Instytutu Ochrony Zdrowia 10Z-s
b) Dziat obstugi studentéw 10Z-dos
c) Zaktad Fizjoterapii I0Z-fz
d) Zaktad Piglgniarstwa 10Z-pl
e) Zaktad Wychowania Fizycznego 10Z-wf
15) Dyrektor Instytutu Politechnicznego IP
a) Sekretariat Instytutu Politechnicznego IP-s
b) Dziat obstugi studentow IP-dos
c) Zaktad Elektroniki i Telekomunikacji IP-en
d) Zaktad Elektrotechniki IP-et
e) Zaktad Informatyki IP-is



f) Zaktad Technologii Materiatéw IP-tm
16) Dyrektor Instytutu Sztuki IS

a) Sekretariat Instytutu Sztuki IS-s

b) Dziat obstugi studentow IS-dos

c) Zaktad Grafiki IS-gf

d) Zaktad Wzornictwa 1S-wz

2. PROREKTOR DS. WSPOLPRACY | ROZWOJU PRWR
1) Sekretariat PRWR-s
2) Dziat Bada Naukowych PRWR-dbn
3) Dziat Wspotpracy z Zagrani®RWR-dwz
4) Biuro Karier, Projektéw i Wspotpracy PRWR-bkpiw
5) Uczelniane Centrum Edukacji Ustawicznej PRWRuuce
6) Koordynator ds. Przedsiorczaci Akademickiej PRWR-kpa
7) Biblioteka PRWR-b
8) Wydawnictwa PRWR-w
9) Klub Uczelniany AZS PRWR-azs
10) Uczelniane Organizacje Studenckie PRWR-uos
a) Kota naukowe — PRWR-kn
b) Chor Uczelniany — PRWR-ch

3. PROREKTOR DS. STUDENCKICH | DYDAKTYKI PRSD
1) Sekretariat PRSD-s

2) Dziat Toku Studiow PRSD-dts

3) Dziat Pomocy Materialnej PRSD-dpm

4) Dziat Jakdci Ksztatcenia PRSD-djk

5) Studium Pedagogiczne PRSD-sp

6) Studium gzykéw Obcych PRSD-sjo

7) Rada Samogdu Studenckiego PRSD-russ

8) Dom Studenta PRSD-ds

4. PROREKTOR DS. OGOLNYCH PRO

1) Sekretariat PRO-s

2) Kwestor PRO-kt

3) Kwestura PRO-kw

4) Dziat Spraw Osobowych PRO-dso

5) Dziat Zaméwié Publicznych i Zaopatrzenia PRO-dzpz
6) Dziat Obstugi Informatycznej PRO-doi

5. KANCLERZ K

1) Kancelaria K-k

2) Sekcja Inwestycji K-inw

3) Dziat Techniczny K-dt

4) Dziat Gospodarczy K-dg

5) Dziat Eksploatacji i Obstugi Obiektow Instytuichrony Zdrowia K-deo
6) Sekcja Poligraficzno-Reprograficzna K-pr

7) Archiwum K-a



