Zarzgdzenie Nr 7/2013
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Tarnowie
z dnia 11 lutego 2013 roku
w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Panstwowej Wyizszej Szkoly
Zawodowej w Tarnowie i ogloszenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego
Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Tarnowie

Na podstawie art. 66 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz. U. 22012 r., poz. 572 ze zm.) w zwigzku z § 21 Statutu Pafistwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej
w Tarnowie zatwierdzonego Uchwala Nr 10/2012 Senatu Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej
w Tarnowie z dnia 24 lutego 2012 r. oraz w zwigzku z Uchwalg Senatu Panstwowej Wyzszej Szkoly
Zawodowej w Tarnowie nr 5/2013 z dnia 01 lutego 2013 roku w sprawie wyrazenia opinii dotyczacej
zmian w Regulaminie Organizacyjnym w Panstwowe] Wyzszej Szkole Zawodowej
w Tarnowie zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1

W Regulaminie Organizacyjnym Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie
stanowigcym zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 34/2011 Rektora PWSZ w Tarnowie z dnia
10 pazdziernika 2011 r. w sprawie zmian Regulaminu Organizacyjnego Panstwowe] Wyzszej
Szkoly Zawodowej w Tarnowie i ogloszenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego
Pafistwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie wprowadzam nastepujgce zmiany:

1) Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego PWSZ w Tarnowie wprowadzonego
zarzadzeniem Rektora PWSZ w Tarnowie Nr 34/2011 z dnia 10 pazdziernika 2011 r.
otrzymuje brzmienie jak w zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2) Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego PWSZ w Tarnowie wprowadzonego
zarzadzeniem Rektora PWSZ w Tarnowie Nr 34/2011 z dnia 10 pazdziernika 2011 r.
otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3) Zalgcznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego PWSZ w Tarnowie wprowadzonego
zarzadzeniem Rektora PWSZ w Tarnowie Nr 34/2011 z dnia 10 paZzdziernika 2011 r.
otrzymuje brzmienie jak w zataczniku Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuj¢ Kierownikéw wszystkich jednostek organizacyjnych do zapoznania podlegtych
pracownikéw z Regulaminem Organizacyjnym i do jego stosowania.

§3
Oglaszam tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Panstwowej Wyzszej Szkoty

Zawodowej w Tarnowie po zmianach wprowadzonych niniejszym zarzadzeniem, ktdry
stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Regulamin Organizacyjny
Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Tarnowie
(tekst jednolity)

stan prawny na dzien 11 lutego 2013 r.
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1. REKTOR R
1) Rektorat R-r
2) Biuro Rektora R-b

Szkats Zawodowa

a".qzi

Zifgg nr 2 do Zarzadzenia Rektora Nr 7/2013

gt ot

a) Sekcja ds. informacji
b) Sekcja ds. promocji
C) Sekcja organizacyjna

3) Biuro karier i projektdow R-bkp
4) Radca prawny R-rp
5) Petnomocnik Rektora ds. rozwoju infrastruktury dydaktyczne]

i badawczej R-ri

6) Petnomocnik Rektora ds. ochrony informacji niejawnych R-in
7) Sekcja spraw obronnych R-so

8) Sekcja bhp R-bhp

9) Dyrektor Instytutu Administracyjno-Ekonomicznego IAE

a) Sekretariat Instytutu Administracyjno-Ekonomicznego IAE-s
b) Dziat obstugi studentéw IAE-dos
c) Zaktad administracji publicznej IAE- ap
d) Zaktad ekonomii IAE-ek
10) 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 romanskiej IH-fr
e) Zaktad filologii germanskiej IH-fg
f) Zaktad filologii polskiej IH-fp
11) Dyrektor Instytutu Matematyczno- Przyrodmczego IMP
a) Sekretariat Instytutu Matematyczno-Przyrodniczego IMP-s
b) Dziat obstugi studentéw IMP-dos
¢) Zaktad chemii IMP- che
d) Zaktad matematyki IMP-mt
e) Zaktad ochrony srodowiska IMP-0$
12) Dyrektor Instytutu Ochrony Zdrowia 10Z
a) Sekretariat Instytutu Ochrony Zdrowia 10Z-s
b) Dziat obstugi studentéw 10Z-dos
¢) Zaktad fizjoterapii I0Z-fz
d) Zaktad pielegniarstwa I0Z-pl
e) Zaktad wychowania fizycznego I0Z-wf
13) Dyrektor Instytutu Politechnicznego IP
a) Sekretariat Instytutu Politechnicznego IP-s
b) Dziat obstugi studentéw IP-dos
c) Zaktad elektrotechniki IP-et
d) Zakiad elektroniki i telekomunikacji IP-en
e) Zaktad informatyki IP-is
f) Zaktad technologii materiatdéw IP-tm
14) Dyrektor Instytutu Sztuki IS
a) Sekretariat Instytutu Sztuki IS-s
b) Dziat obstugi studentéw IS-dos
c) Zaktad wzornictwa IS-wz ‘
d) Zaktad grafiki IS-gf



Pafistweus Widszs Szioka Zoworows

2. BROREKTOR DS. WSPOLPRACY I ROZWOJU PRR
P01y CékiEtariat PRR-s
2) Studia podyplomowe PRR- spd
3) Biblioteka PRR-b
4) Dziat wspétpracy z zagranicg i podmiotami gospodarczymi PRR-wz
5) Sekcja praktyk studenckich PRR-ps
6) Dziat ds. jakosci ksztatcenia PRR-jkszt
7) Petnomocnik Rektora ds. badan naukowych i wydawnictw PRR-bnw
8) Petnomocnik Rektora ds. programoéw europejskich PRR-ppe

3. PROREKTOR DS. STUDENCKICH I DYDAKTYKI PRS
1) Sekretariat PRS-s

2) Dziat toku studidow PRS-dts

3) Dziat pomocy materialnej PRS-dpm

4) Sekcja ds. planowania i rozliczania zaje¢ PRS-prz

5) Studium wychowania fizycznego PRS-swf

6) Studium pedagogiczne PRS-sp

7) Studium jezykdéw obcych PRS-sjo

8) Kursy jezykowe PRS-kj

4. KANCLERZ K

1) Kancelaria K-k

2) Sekcja administracyjna K-ka

3) Kwestor K-kt

4) Kwestura K-kw

5) Dziat spraw osobowych K-so

5) Sekcja zaméwien publicznych K-zp

6) Sekcja inwestycji K-inw '

7) Dziat eksploatacji i obstugi obiektéw Instytutu Ochrony Zdrowia K-eo

8) Stanowiska naukowo-techniczne K-nt

- 9) Dziat obstugi informatycznej K-oi

10) Kierownik Dziatu Gospodarczego i Domu Studenta
a) Dom Studenta K-ds
b) Dziat gospodarczy K-g

11) Dziat techniczny i zaopatrzenia K-tz

12) Archiwum K-a
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w Taraowie

33100 TARNOW, ul. Mickiewicza 8
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Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Rektora Nr 7/2013

] REGULAMIN ORGANIZACYJINY
PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ W TARNOWIE

Rozdzial I Postanowienia ogolne

Rozdzial IT System zarzadzania uczelnia

Rozdzial III Struktura organizacyjna administracji
Rozdzial IV Zasady dzialania administracji

Rozdzial V Zakresy dzialania jednostek organizacyjnych

W

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1

. Na podstawie art. 83 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. ,,Prawo o szkolnictwie wyzszym”

(Dz.U. z 2012 r. poz. 572 z p6zn. zm.), oraz § 21 Statutu PWSZ w Tarnowie,
zwanego dalej statutem, ustanawia si¢ ,,Regulamin Organizacyjny Panstwowej
Wyzszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie" zwany dalej "Regulaminem
Organizacyjnym Uczelni".
Regulamin Organizacyjny Uczelni okresla organizacje, tryb i szczegbélowe zasady
dziatania administracji w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Tarnowie.
Pafistwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Tarnowie zwana jest dalej uczelnia.
Administracja w Pafistwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Tarnowie zwana jest
dalej administracjg uczelni.
Regulamin Organizacyjny Uczelni zawiera:
1) Schemat organizacyjny Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Tarnowie
Instytuty; Schemat organizacyjny Panstwowej Wyzsze] Szkoly Zawodowej
w Tarnowie Administracja (zatagcznik nr 1),
2) Strukture organizacyjng administracji uczelni oraz oznaczenia korespondencyjne
(zalgcznik nr 2).
§2

Dziatalno$¢ administracji uczelni shuzy:

1) zapewnieniu warunkéw organizacyjnych i technicznych dla realizacji zadan
dydaktyczno-wychowawczych uczelni,

2) sprawnemu funkcjonowaniu jednostek organizacyjnych uczelni, jako catosci.

Dziatalno§¢ administracji uczelni polega na organizowaniu bezposredniego

wykonania ustawowych i statutowych zadan uczelni, w szczeg6lnoscei:

1) podejmowaniu dziatan administracyjno-finansowych,

2) organizowaniu i wykonywaniu prac gospodarczo-technicznych,

3) wykonywaniu czynnosci kancelaryjno-biurowych,

4) prowadzeniu dziatalno$ci promocyjnej uczelni.

§3

. Uczelnia jest publiczng wyzsza szkola zawodowg w rozumieniu ustawy

»Prawo o szkolnictwie wyzszym”.
Uczelnia posiada osobowos$¢ prawng.

. Uczelnia posiada wlasny majatek oraz sporzadza roczne sprawozdanie finansowe

z dzialalnosci.



paisiwows Wyisza Stkola Zawodowa
w Tarnowie

33-100 TARNOW, ul. Mickiewicza 8
tel. (0-14) 63-16-620, 63-16621
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4. Dzialalno$¢ uczelni jest finansowana z dotacji budzetu panstwa oraz z przychodow
wlasnych.
§4
W celu zapewnienia uczelni prawidtowego funkcjonowania oraz wykonywania jej zadah
wszystkie jednostki organizacyjne sg obowigzane do starannego wykonywania czynnosci
wynikajacych z zakreséw dziatah ujetych w niniejszym regulaminie oraz przestrzegania
obowigzujgcych przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego i wewngtrznego.

§5
1. Status prawny uczelni okreslaja nastepujace akty prawne:

1) Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym, (Dz. U. z 2012 r.
poz. 572 z p6ézn. zm.),

2) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 2006 roku w sprawie
szczegdtowych zasad gospodarki finansowej uczelni publicznych (Dz. U. nr 246,
poz. 1796 z pézn. zm.),

3) Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 19 maja 1998 roku w sprawie utworzenia
Wyzszej Szkoly Zawodowej w Tarnowie (Dz. U. nr 65, poz. 418 z p6zn. zm.).

2. Podstawowymi wewnetrznymi aktami normatywnymi lub odpowiednio generalnymi

(prawem wewngetrznym) uczelni sg:

1) Statut,

2) Regulamin studiow,

3) Regulamin organizacyjny,

4) Uchwaty Senatu,

5) inne regulaminy wewnetrzne, (regulamin premiowania, regulamin zakladowego
funduszu $wiadczen socjalnych itp.),

6) inne zarzadzenia wewngtrzne,

7) instrukcje.

§6
1. W sprawach nieuregulowanych ustawowo i statutowo, tryb i szczegbtowe zasady
postepowania administracji uczelni ustalajg odrebne regulaminy.
2. Projekty tych regulaminéw opracowujg wlasciwe jednostki organizacyjne zgodnie
z kompetencjami lub powotane w tym celu zespoty.
3. Regulaminy wprowadza rektor zarzgdzeniem wewng¢trznym na wniosek kanclerza lub
kierownika danej jednostki organizacyjne;.

§7
1. Zarzadzenie wewngtrzne jest normatywng lub odpowiednio generalng pisemng forma
woli rektora lub kanclerza podjeta zgodnie z ich zadaniami, kompetencjami
i odpowiedzialnoscig okreslonymi w ustawie i statucie.
2. Na polecenie rektora lub kanclerza projekty zarzadzen wewngtrznych przygotowuja
wlasciwe jednostki organizacyjne zgodnie z posiadanymi zadaniami, kompetencjami
i odpowiedzialnoscig .

§8
1. Instrukcja ustala jednolite tryby i szczegbtowe zasady postgpowania jedynie
w odniesieniu do wybranych zagadnien.
2. Na polecenie rektora lub kanclerza projekty instrukcji przygotowujg wiasciwe
jednostki organizacyjne zgodnie z posiadanymi zadaniami, kompetencjami
i odpowiedzialnoscig.
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3. Rektor lub kanclerz wprowadza instrukcje w zycie zarzadzeniem wewngtrznym.

§9 .
Wszystkie wewngtrzne akty normatywne lub odpowiednio generalne adresowane do
pracownikow uczelni sg przekazywane przez biuro rektora i odpowiednio kancelari¢
do poszczegdlnych jednostek organizacyjnych wedhug rozdzielnika a takze do
wszystkich pracownikéw droga mailows. Otrzymanie w ten sposOb aktow prawa
wewnetrznego uczelni jest réwnoznaczne z przyjeciem danych przepisow do
wiadomosci i ich stosowania.

2. Przekazywanie aktow normatywnych lub odpowiednio generalnych adresowanych do
pracownikdw uczelni, do poszczegdlnych jednostek organizacyjnych wedlug
rozdzielnika, nie wylgcza powinnos$ci opublikowania ich na stronie www uczelni .

3. Wszystkie wewnetrzne akty normatywne lub odpowiednio generalne adresowane do
studentéw uczelni lub do studentéw uczelni i pracownikow uczelni sg podawane do
publicznej wiadomosci na stronie www uczelni.

4. Rejestr obowigzujacych aktéw normatywnych lub odpowiednio generalnych (prawa
wewnetrznego uczelni) w zaleznosci od rodzaju aktu i jego tematyki prowadzi
rektorat, biuro rektora oraz kancelaria. Kancelaria przekazuje niezwlocznie do
rektoratu zarzadzenia wewnetrzne kanclerza.

5. Akty, o ktorych mowa w ust. 1 znajdujg si¢ do wglagdu kazdego upowaznionego do
tego pracownika w rektoracie, biurze rektora oraz kancelarii.

[a—y

ROZDZIAL 11
System zarzadzania uczelnia

§10
System zarzadzania uczelnia w zakresie ksztalcenia oparty jest na Schemacie
organizacyjnym Pafistwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Tarnowie Instytuty;
Schemacie organizacyjnym Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowe] w Tarnowie
Administracja , ktory stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§11

1. Rektor i osoby zajmujgce stanowiska kierownicze planuja, motywuja, kontroluja,
koordynujg i nadzorujg wewnetrzng i zewnetrzng dziatalno$é uczelni w ramach
swoich zadan, kompetencjii odpowiedzialnosci.

2. Rektor moze doraznie przypisaé¢ jednostkom organizacyjnym zadania wykraczajace
poza ich stuzbowy zakres dziataf okreslonych w niniejszym regulaminie.

3. Rektor moze, w celach koordynacji dziatania administracji uczelni oraz wykonywania
przez jej jednostki organizacyjne ustawowych i statutowych zadan uczelni powolac:
1) wyspecjalizowane stanowiska,
2) komisje state lub dorazne,
3) zespoly robocze.

§12
1. Dla czytelnego podzialu pracy w strukturze uczelni wydziela si¢ jednostki
organizacyjne podporzgdkowane merytorycznie rektorowi, prorektorom, kanclerzowi
i dyrektorom instytutéw.
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odporzadkowanie = merytoryczne nadrzedno$¢  merytoryczna, kierowanie
merytoryczne, kontrola merytoryczna, nadzér merytoryczny zapewniaja realizacje
okreslonych normami prawa materialnego ustawowych i statutowych zadan uczelni.

§13
Dziatalno$¢ uczelni podlega kontroli.
Kontrole sprawujg w zakresie swoich kompetencji i powierzonych obowigzkow:
1) Rektor,
2) Prorektorzy,
3) Kanclerz,
4) Kwestor,
5) Dyrektorzy instytutéw, A
6) Kierownicy jednostek organizacyjnych podlegli bezposrednio rektorowi,
prorektorom, dyrektorom instytutéw i kanclerzowi.
Szczegbdtowe zasady kontroli okresla regulamin kontroli.

§ 14
Rektor moze w drodze pisemnej upowaznial osoby zajmujace stanowiska
kierownicze do dziatania, w tym zalatwiania spraw w jego imieniu, a w szczego6lnosci
do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej i za$wiadczen.
Przedmiot, zakres i zasady wykonywania upowaznienia musza by¢ 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.

§15

. Zarzadzanie w uczelni odbywa si¢ przy pomocy nastgpujacych aktow:

1) uchwat podejmowanych przez senat,

2) zarzadzeh wewnetrznych i instrukeji wydawanych przez rektora i kanclerza,

3) decyzji i postanowienh administracyjnych wydawanych przez rektora, prorektoréw
oraz kanclerza i kierownikéw jednostek organizacyjnych uczelni (tzw.
dydaktycznych) w ramach swoich kompetencji,

4) polecen shuzbowych wydawanych pracownikom uczelni przez bezposrednich
przetozonych - kierownikow jednostek organizacyjnych.

Kierownicy jednostek organizacyjnych postugujg si¢ w odniesieniu do spotecznosci

uczelni i pracownikéw systemem motywacyjnym 1 sankcjami zawartymi

w regulaminie pracy oraz w innych regulaminach obowigzujacych w uczelni.

ROZDZIAYL. 11X
Struktura organizacyjna Uczelni

§16
Rektorowi podlegajg bezposrednio:

1)  Prorektorzy

2) Dyrektorzy instytutow

3) Kanclerz

4)  Kwestor, jako glowny ksiggowy
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6) Biuro rektora
7)  Biuro karier 1 projektow
8) Radca prawny
9) Pelnomocnik Rektora ds. rozwoju infrastruktury dydaktycznej i badawczej
10) Pelnomocnik Rektora ds. ochrony informacji niejawnych '
11) Sekcja spraw obronnych
12) Sekcja bhp
13) Stanowisko ds. kontroli wewnetrzne;j
14) Rektorska komisja ds. jakos$ci ksztalcenia

15) Komisja socjalna ds. pracownikéw

2. Prorektorowi ds. wspolpracy i rozwoju podlegajg bezposrednio:

1) Sekretariat prorektora ds. wspotpracy i rozwoju

2) Studia podyplomowe

3) Biblioteka

4) Dzial wspélpracy z zagranicg i podmiotami gospodarczymi
5) Sekcja praktyk studenckich

6) Dziat ds. jakosci ksztalcenia

7) Pelnomocnik Rektora ds. badan naukowych i wydawnictw
8) Pelnomocnik Rektora ds. programéw europejskich

3. Prorektorowi ds. studenckich i dydaktyki podlegaja bezposrednio:

1) Sekretariat prorektora ds. studenckich i dydaktyki
2) Dziat toku studiéw

3) Dzial pomocy materialnej

4) Sekcja ds. planowania i rozliczania zajeé

5) Studium wychowania fizycznego

6) Studium pedagogiczne

7) Studium jezykow obcych

8) Kursy jezykowe

4. Kanclerzowi podlegaja bezposrednio:

1) Kancelaria

2) Sekcja administracyjna

3) Kwestor

4) Kwestura

5) Duziat spraw osobowych

6) Sekcja zaméwien publicznych
7) Sekcja inwestycji

8) Duziat eksploatacji i obstugi obiektéw Instytutu Ochrona Zdrowia
9) Stanowiska naukowo-techniczne
10) Dzial obstugi informatycznej

11) Dom studenta

12) Dziat gospodarczy
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13) Dziat techniczny i zaopatrzenia
14) Archiwum

ROZDZIAL. IV
Zasady dzialania administracji

§17
W strukturze administracyjnej uczelni wydziela si¢: jednostki organizacyjne uczelni
(instytuty), jednostki organizacyjne instytutu (zaklady, pracownie), jednostki
o charakterze administracyjnym i uslugowym oraz jednostki ogoélnouczelniane
i migdzyinstytutowe.

§18

1. Administracja uczelni stwarza i utrzymuje warunki do realizacji ustawowych
i statutowych zadan uczelni, realizuje zadania wspomagajace proces dydaktyczny
i wychowawczy.

2. Ze wzgledu na zakres dziatania administracja uczelni dzieli si¢ na administracje

ogolnouczelniang 1 administracj¢ jednostek organizacyjnych uczelni (tzw.

dydaktycznych). :

Administracjg uczelni kieruje kanclerz.

4. Rektor, prorektorzy i dyrektorzy instytutow kieruja merytorycznie jednostkami
organizacyjnymi bezposrednio im podlegtymi.

5. Administracja uczelni jest zorganizowana w jednostki organizacyjne wykonujace
czynnosci okreslone w rzeczowych zakresach ich dziatania.

W

§19
Dla sprawnego funkcjonowania uczelni wszystkie jednostki organizacyjne sa
zobowigzane ze sobg wspolpracowaé przez uzgodnienia, opinie, wyjasnienia oraz zgodne
z prawem powszechnie obowigzujacym i wewngtrznym udostepnianie danych.

§20
1. Kierownik jednostki organizacyjnej organizuje, koordynuje i nadzoruje jej prace
ponoszac odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ powierzonych zadan.
2. Zakres zadan kierownika jednostki organizacyjnej zatwierdza rektor na wniosek
dyrektora instytutu lub kanclerza i jest rownoznaczny z rzeczowym zakresem zadan
ustalonym dla danej jednostki organizacyjne;j.

§21
1. Do zadan kierownika jednostki organizacyjnej nalezy, zgodnie z zakresem zadan,
kompetencji i odpowiedzialnosci, w szczeg6lnoscei:

1) organizowanie, koordynowanie, kontrolowanie 1 nadzorowanie pracy
pracownikow uczelni,

2) nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci realizowanych zadan,

3) zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw uczelni porzadku i dyscypliny
oraz przepisOw o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, ochronie
przeciwpozarowe] oraz bezpieczenstwie i higienie pracy,

4) zapewnienie ochrony powierzonego mienia,

5) organizowanie wspolpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej ma prawo:
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1) wystgpowa¢ z wnioskami w sprawach organizacji jednostki, zatrudniania
zwalniania pracownikéw, nagradzania, karania, awansowania itp.,
2) decydowa¢ w sprawach podzialu pracy, zakresow obowigzkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci, urlopowania, udzielania zwolniefi dla zalatwienia spraw
osobistych i stuzbowych.
3. Kierownik jednostki organizacyjnej z tytulu podpisywanej lub parafowanej
korespondencji odpowiada wobec przetozonych w szczegdlnosci za:
1) staranne zatatwienie sprawy,
2) zgodno$¢ zalatwienia sprawy z obowigzujacymi przepisami,
3) terminowos¢ zalatwienia spraw i ich wlasciwg forme.

§ 22
1. Do podstawowych zadan pracownikéw administracji uczelni nalezy, zgodnie
z zakresem zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci, w szczegdlnosci:
1) wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych,
2) znajomo$é i przestrzeganie przepisow dotyczacych wykonywanych prac,
3) przestrzeganie porzadku i dyscypliny oraz przepisow o ochronie tajemnicy
stuzbowej, o ochronie mienia a takze o bezpieczenstwie i higienie pracy,
4) okazywanie wlasciwego stosunku do interesantow i wspétpracownikow,
5) podnoszenie kwalifikacji zawodowych, doskonalenie jakosci wykonywanej pracy,
a takze usprawnianie sposobow jej wykonywania,
6) wykazywanie inicjatywy w celu pelnego i wlasciwego wykonywania zadan na
powierzonym odcinku pracy.
2. Zakres zadan, obowigzkéw, uprawnieh 1 odpowiedzialnosci przydzielony
pracownikowi uczelni winien by¢ zgodny z regulaminem organizacyjnym.

‘ ROZDZIAL V
Zakresy (?zialania jednostek organizacyjnych
. PION REKTORA

REKTOR

‘ §23
Rektor kieruje dziatalnoscig uczelni i reprezentuje ja na zewnatrz.
. Rektor podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania uczelni zgodnie z § 32 ust. 11 4

Statutu PWSZ w Tarnowie.

N =

; §24
1. Rektor sprawuje swoja funkd;jf; przy zachowaniu nastgpujacych drég stuzbowych:
1) Rektor - prorektorzy - jednostki organizacyjne podlegle prorektorom,
2) Rektor - dyrektorzy instytutow - jednostki organizacyjne podlegle dyrektorom
instytutow, |
3) Rektor - kanclerz -jednostki organizacyjne podlegle kanclerzowi,
4) Rektor - jednostka organizacyjna podlegta rektorowi.
2. Do kompetencji rektora nalezy w szczegolnos$ci:
1) podejmowanie przejawdw woli/decyzji dotyczacych mienia i gospodarki uczelni
w sprawach przekraczajacych zakres zwyklego zarzadu,
2) sprawowanie nadzoru r‘lad administracjg uczelni i gospodarkg uczelni w zakresie
zwyklego zarzadu,
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3) tworzenie, przeksztalcanie i likwidacja jednostek organizacyjnych w trybie
okre$lonym w statucie,

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

5) wydawanie i zmiana regulaminéw wewnetrznych,

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

7) organizowanie i1 nadzorowanie dzialalno$ci dydaktycznej oraz ewentualnych

- badan naukowych,

8) organizowanie prac senatu oraz zapewnienie wykonania jego uchwat,

9) dbanie o przestrzeganie prawa, bezpieczenstwa i porzadku na terenie uczelni,

10) organizowanie i nadzorowanie dziatalnosci promocyjnej uczelni oraz doradztwa
dotyczacego planowania karier studentéw i absolwentéw uczelni.

3. Rektor dokonuje podziatu kompetencji prorektoréw w formie zarzadzenia

wewnetrznego .

Rektorat

§25
Rektorat wykonuje prace zlecone przez rektora. Do zakresu obowigzkéw rektoratu nalezy
w szczegdlnoscei:

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

2) przedkladanie rektorowi korespondencji i dokumentéw do podpisu,,

3) prowadzenie terminarza przyjec¢ interesantow przez rektora,

4) prowadzenie korespondencji zlecanej przez rektora,

5) gromadzenie i prowadzenie nastgpujgcych rejestrow:
a) zawartych porozumien i uméw o wspdtpracy z innymi uczelniami i podmiotami,
b) zawartych uméw o wspélpracy zagranicznej,

6) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji spraw zalatwianych przez rektora,
zgodnie z obowigzujgcymi zasadami kancelaryjnymi,

7) przyjmowanie stron zalatwiajgcych sprawy wymagajace decyzji rektora,

8) prowadzenie dziennika “Ewidencja skarg i wnioskéw”- ewidencji skarg kierowanych
do rektora, przekazywanie wnioskéw do wiasciwych jednostek do wyjasnienia
i kontrola terminowosci zalatwiania skarg,

9) wilasciwe przechowywanie i uzywanie pieczgci PWSZ w Tarnowie oraz drukéw
rektorskich pozostajacych w dyspozycji sekretariatow,

10) obstuga gosci rektora oraz oficjalnych delegacji rektorskich (z zachowaniem
protokotu dyplomatycznego),

11) gromadzenie resortowych aktow normatywnych oraz decyzji organdéw i instytucji
szkolnictwa wyzszego i nauki.

Biuro Rektora

§26
1. Biuro rektora koordynuje obstuge rektora, prowadzi dzialalno$¢ zwigzang
z promocja uczelni oraz udostgpnianiem i upowszechnianiem informacji o jej
dzialalno$ci, zapewnia wlasciwg komunikacj¢ wewngtrznag w uczelni, prowadzi
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dziatalno$¢ w zakresie ksztaltowania wizerunku uczelni i _]e_] prezentacji w srodkach
masowego przekazu.
2. W sklad biura rektora wchodza:

1) sekcja ds. informacji,
2) sekcja ds. promocji,
3) sekcja organizacyjna.

3. Do zadan sekcji ds. informacji nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie dziatan biura rektora,

2) zapewnianie aktualnej informacji o uczelni,

3) gromadzenie informacji na temat uczelni,

4) wspieranie przeplywu informacji do uczelni i wewnatrz uczelni,

5) wspdtpraca z mediami (koordynacja 1  organizacja  kontaktow
z przedstawicielami medidw),

6) redagowanie materiatéw prasowych, obstuga organizacyjna spotkan z mediami
itp.,

7) koordynowanie aktualizowania strony www uczelni,

8) redagowanie aktualnych informacji o uczelni (w oparciu o dane uzyskiwane
z poszczeg6lnych jednostek),

9) informowanie wladz o publikacjach nt. uczelni w mediach, przygotowywanie
odpowiedzi na tresci krytyczne lub interwencyjne,

10) obstuga informacyjna waznych przedsigwzieé uczelni,

11) wskazywanie zainteresowanym zrodel informacji szczegélowych.

4. Do zadan sekcji ds. promocji nalezy w szczego6lnoscei:

1)
2)

3)
4
3)

6)

przygotowywanie materiatdw reklamowych,

aktualizowanie informacji o wuczelni w bazach danych, katalogach
1 informatorach pozauczelnianych,

promowanie oferty edukacyjne;,

udziat w targach edukacyjnych,

organizowanie spotkan z kandydatami na studentéw, dni otwartych uczelni,
wyjazdow promocyjnych do szkét itp.,

organizacja imprez wzmacniajacych pozytywny wizerunek uczelni, propagujacych
jej prestiz naukowy i dydaktyczny.

5. Do zadan sekcji organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
3)

6)

koordynowanie organizacji uroczysto$ci uczelnianych, pomoc organizatorom
imprez wewnetrznych,

organizowanie uczelnianych spotkan, imprez i warsztatow,

koordynowanie prac zwigzanych z organizacjg imprez zewngtrznych,

prowadzenie rezerwacji oraz nadzér nad salami A110, C017, C06,
przygotowywanie, powielanie i dystrybucja dokumentacji na posiedzenia senatu
a takze sporzadzanie, ewidencjonowanie i przechowywanie protokolow
i wyciagow z protokoléw posiedzen senatu,

przygotowywanie posiedzen senatu, przygotowywanie materialéw na posiedzenia,
zawiadamianie uczestnikOw o terminie posiedzen i porzadku obrad.

Biuro Kkarier i projektéow

§27

Do zadan biura karier i projektow nalezg w szczeg6lnosci:
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Do

1) doradztwo indywidualne dla studentéw i absolwentéw uczelni w zakresie
planowania i rozwoju ich karier zawodowych,

2) organizowanie warsztatow, seminariéw i szkolen dla studentéw i absolwentow
uczelni w zakresie planowania i rozwoju ich karier zawodowych,

3) opracowanie obowigzkowego modutu w programie studiéw: ,,Wprowadzenie na
rynek pracy”,

4) pozyskiwanie ofert pracy, praktyk i stazy zawodowych dla studentow i
absolwentéw uczelni,

5) przygotowywanie wnioskéw o granty edukacyjne,

6) przygotowanie projektow unijnych.

Radca prawny

§28
zadan radcy prawnego nalezy w szczego6lnosci:

1) udzielanie rektorowi porad i konsultacji prawnych, sporzadzanie opinii prawnych
oraz wyjasnien dotyczgcych obowigzujgcego prawa,

2) opracowywanie pism procesowych w sprawach cywilnych oraz innych
postepowaniach sgdowych,

3) zastepstwo prawne i procesowe w postepowaniu sadowym, administracyjnym oraz
przed innymi organami orzekajgcymi,

4) opiniowanie i parafowanie uméw zawieranych przez uczelnie,

5) opiniowanie projektéw wewnetrznych aktow normatywnych, przygotowywanych
lub przedstawionych do podpisu rektorowi przez jednostki organizacyjne lub
komorki administracyjne.

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

§29

Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych zwany dalej pelnomocnikiem

ochrony podlega bezposrednio rektorowi i odpowiada za zapewnienie przestrzegania

przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych.

Do zadan petnomocnika nalezy w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji,

4) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentéw,

5) opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego
realizacji,

6) szkolenie pracownikoéw uczelni w zakresie ochrony informacji niejawnych wedlug
zasad okreslonych w w/w ustawie,

7) analiza realizacji zaplanowanych zadan obronnych, przedstawianie wnioskow
rektorowi, » :

8) opracowywanie projektu wykazu informacji niejawnych dotyczacych obronnosci
oraz wykazu stanowisk, na ktérych osoby winny posiada¢ wilasciwe
poswiadczenie bezpieczefistwa osobowego i przesylanie tych wykazéw do
Stanowiska ds. ochrony informacji niejawnych,

10
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9) sprawowanie nadzoru nad wlasciwg realizacjg zadan obronnych przez jednostki
organizacyjne i komoérki administracyjne, na ktére takie zadania natozono.

Sekcja spraw obronnych

§30

1. Sekcja spraw obronnych stanowi wyodrebniong jednostke organizacyjng podlegla
bezposrednio pelnomocnikowi ochrony, odpowiedzialng za wlasciwe rejestrowanie,
przechowywanie, obieg i wydawanie takich dokumentéw uprawnionym osobom.

2. Sekcjg kieruje kierownik kancelarii, wyznaczany przez rektora na wniosek
pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych.

3. Do obowigzkow kierownika sekcji nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

3)
6)

Bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych w uczelni,
udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajagcym
stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,

egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne,
kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow
w kancelarii tajnej oraz uczelni,

wykonywanie polecen pelnomocnika ochrony,

prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne, ktére zostaty udostepnione pracownikom.

Sekeja bhp

§ 31

Do podstawowego zakresu zadan sekcji bhp nalezy w szczegolnosci:

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

7

8)

10)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

sporzadzanie i przedstawianie rektorowi okresowych analiz bezpieczefistwa
i higieny pracy,

biezgce informowanie rektora o stwierdzonych w trakcie kontroli zagrozeniach
wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usunigcia,

zglaszanie wymagan do opracowywanych dokumentacji inwestycji
i modernizacji oraz udziat w ocenie tych dokumentacji,

udzial w przekazywaniu do uzytkowania budynkéw, budowli obiektow
i urzadzen,

opiniowanie szczegélowych instrukcji dotyczacych bhp na poszczegélnych
stanowiskach pracy,

udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, wnioskow
wynikajgcych z badania przyczyn wypadkéw i zachorowan na choroby
zawodowe, kontrola realizacji wnioskow, prowadzenie rejestréw,
kompletowanie i przechowywanie dokumentacji wypadkéw przy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikéw badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w $rodowisku pracy,

doradztwo w zakresie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego,

wspotdziatanie ze stuzbg zdrowia przy organizowaniu okresowych badaf
lekarskich pracownikow,

11



Panstivews Wyisza Szkala Zawodows

w Tarmowis

33100 TARNOW, ul. Mickiewicza 8

tel (14} 6316820,

8316621

taws (4.4 6348600

Do

11) inicjowanie i koordynowanie realizacji zadan w zakresie ochrony ppoz.
w uczelni,

12) przeprowadzanie kontroli realizacji szkolen z zakresu ochrony ppoz. oraz
stanu ochrony przeciwpozarowej w uczelni,

13) przedstawianie rektorowi analiz stanu ochrony ppoz. oraz Dbiezace
informowanie o stwierdzonych zagrozeniach wraz z wnioskami zmierzajagcymi
do ich usunigcia.

Pelnomocnicy Rektora

§ 32
realizacji konkretnych zadan rektor powotuje pelnomocnikéw i okresla zakres ich

zadan, dziatan, kompetencji oraz podlegtosci.

Dyrektor instytutu

§33
Dyrektor instytutu kieruje instytutem, odpowiada za jego dzialalno$¢ 1 jest
przetozonym stuzbowym wszystkich nauczycieli akademickich i studentéw na
prowadzonych przez instytuty kierunkach/specjalnosciach.
Zadania, prawa, obowigzki i kompetencje dyrektora instytutu, zastgpcy dyrektora
instytutu i kierownika zaktadu okresla ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym, statut
i regulamin studiow.
Pracownicy instytutéw w zakresie obstugi studentow i sekretariatu instytutu wykonuja
zadania powierzone przez kanclerza na wniosek dyrektora instytutu.

Sekretariaty instytutéw - obstuga studentow

| §34

Obshuga administracyjna i organizacyjna instytutu obejmuje w szczeg6lnosci:

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

2) prowadzenie korespondencji dyrektora instytutu jego zastgpcy i kierownika
zakladu,

3) przygotowywanie materiatow zwigzanych z zakresem dzialania instytutu na
polecenie dyrektora instytutu, jego zastepcy lub kierownika zakladu,

4) zalatwianie czynno$ci zwigzanych z organizacjg zebran, posiedzen, konferencji
itp. organizowanych przez instytuty,

5) zabezpieczenie materiatow, sprzetu i urzadzen bedacych w uzytkowaniu instytutu,

6) prowadzenie dokumentacji studenta zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i wydawanie za§wiadczen,

7) opracowanie analiz, sprawozdan i innych materialéw,

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

9) odpowiedzialno$é za powierzone mienie,

10) przekazywanie akt do archiwum,

11) prace przygotowawcze zwigzane z prolongatg legitymaciji i prolongata ksigzek
zdrowia studentoéw,

12) przygotowywanie dyploméw i suplementéw dla absolwentdw.

Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z prowadzong przez instytuty

dziatalnoscig dydaktyczna.

12
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PION PROREKTORA DS. WSPOLPRACY I ROZWOJU

§35

Do obowigzkéw prorektora ds. wspdlpracy i rozwoju nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie dzialan zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanie uczelni
w zakresie i na zasadach ustalonych przez rektora,

2) zarzadzanie bezposrednio podlegtymi mu jednostkami organizacyjnymi,

3) podejmowanie decyzji w odniesieniu do innych jednostek organizacyjnych
w ramach posiadanych kompetencji,

4) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig instytutow w zakresie swoich
kompetencji, opiniowanie odwotan od decyzji dyrektoréw i przekazywanie ich do
rozpatrzenia rektorowi.

Sekretariat prorektora ds. wspélpracy i rozwoju

§ 36

Sekretariat prorektora ds. wspdltpracy i rozwoju:

[\ I

1) prowadzi obstluge sekretarskg prorektora,

2) ustala terminarz przyjec¢ interesantow,

3) wykonuje inne prace zlecone przez prorektora zwigzane z zakresem spraw pionu
prorektora ds. wspolpracy i rozwoju.

Studia podyplomowe

§37
Studia podyplomowe oraz kursy specjalne tworzy Senat uczelni.

. Rektor ustala zasady organizacji studiow podyplomowych i kurséw specjalnych oraz

ustala kryteria kwalifikacji uczestnikéw na te studia i kursy.
Biblioteka

§ 38

Zadania, kompetencje oraz wewngtrzng strukture organizacyjna Biblioteki okresla
Regulamin Biblioteki Panstwowej Wyzszej Szkolty Zawodowej w Tarnowie.

Dzial wspélpracy z zagranicg i podmiotami gospodarczymi

§39

Do zadan sekcji nalezy w szczegdlnoscei:

1) koordynacja wspolpracy uczelni w ramach miedzynarodowych programéw
edukacyjnych,

2) prowadzenie korespondencji i realizacja zadan wynikajacych z podpisanych uméw
dotyczacych wymiany bilateralnej,

3) prowadzenie certyfikacji jezykowe;,

4) prowadzenie rejestru uméw miedzynarodowych,

5) sporzadzanie sprawozdan z prowadzonych dziatan,

6) wspdlpraca z biurem rektora w zakresie przygotowywania materiatow
promocyjnych uczelni.
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Sekcja praktyk studenckich

§ 40
1. Nadz6r nad praw1diowq orgamzaqq studenckich praktyk programowych, wspdtpraca
z jednostkami organizacyjnymi.
2. Szczegdlowe zasady odbywania i organizacji praktyk okresla Regulamin praktyk
zawodowych.

Dzial ds. jakosci ksztalcenia

§41
Do zadan dziatu ds. jakosci ksztalcenia nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie obstugi administracyjnej prac Uczelnianej Rady ds. Jakosci
Ksztalcenia,

2) prowadzenie i przetwarzanie informacji niezbednych dla funkcjonowania
Uczelnianego Systemu Doskonalenia Jako$ci Ksztalcenia,

3) wsparcie administracyjne proceséow akredytacji,

4) opracowanie procedur Uczelnianego Systemu Doskonalenia Jakosci Ksztalcenia,

5) przygotowanie raportéw z realizacji Planu Jakosci Ksztalcenia,

6) organizowanie i prowadzenie dziatan konsultacyjno — doradczych i szkoleniowych
z zakresu technik, metod i procedur zapewnienia jakosci na Uczelni.

PION PROREKTORA DS. STUDENCKICH I DYDAKTYKI

§ 42
Do obowigzkow prorektora ds. studenckich i dydaktyki nalezy w szczeg6lnosci:

1) podejmowanie dzialan zapewniajgcych prawidlowe funkcjonowanie uczelni
w zakresie 1 na zasadach ustalonych przez rektora,

2) zarzadzanie bezposrednio podlegtymi jednostkami organizacyjnymi,

3) w ramach posiadanych kompetencji podejmowanie decyzji w odniesieniu do innych
jednostek organizacyjnych,

4) sprawowanie nadzoru nad dzialalnos$cig instytutow w zakresie swoich kompetencji,
opiniowanie odwolan od decyzji dyrektoréw i przekazywanie ich do rozpatrzenia
rektorowi.

Sekretariat prorektora ds. studenckich i dydaktyki

§ 43
Sekretariat prorektora ds. studenckich i dydaktyki:
1) prowadzi obstuge sekretarskq prorektora,
2) ustala terminarz przyje¢c interesantow,
3) wykonuje inne prace zlecone przez prorektora zwigzane z zakresem spraw pionu
prorektora ds. studenckich i dydaktyki.

Dzial toku studiow
§ 44

Do zadani dziatu toku studiow nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie albumu studenta i nadawanie numero6w,
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2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

elektroniczna personalizacja i prolongata legitymacji studenckich oraz ich
ewidencja,

rejestracja wysytanych do WKU informacji o studentach,

rejestracja zaswiadczen do WKU, bankdéw i innych instytucji,

przygotowywanie odpowiedzi na odwotania od decyzji komisji rekrutacyjnych,
przygotowywanie decyzji o skresleniu z listy studentow,

rejestrowanie dyploméw w ksiedze dyploméw oraz wydawanie ich absolwentom,
prowadzenie ewidencji studentéw uczelni i obowigzujacej sprawozdawczoscl,
prowadzenie zbioru przepisow prawnych zwigzanych z zakresem dziatalnosci
dziahu,

10) przekazywanie akt do archiwum,
11) wspélpraca z placowkami stuzby zdrowia w zakresie dotyczacym studentéw,
12) ewidencjonowanie i dystrybucja do instytutéw drukéw $cistego zarachowania oraz

holograméw,

13) wysylanie skierowan na okresowe badania lekarskie studentow,
14) pieczgtowanie dyplomow 1 indeksow.

Dzial pomocy materialnej

§ 45

Do zadan dzialu pomocy materialnej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z przyznawaniem wszystkich form

pomocy materialnej dla studentéw, a w szczego6lnosci:

a) przyjmowanie i sprawdzanie wnioskdw o przyznanie pomocy materialne;j,

b) przygotowanie dokumentacji stypendialnej na posiedzenia Instytutowych
Komisji Stypendialnych,

¢) przyjmowanie odwolan od decyzji Instytutowej Komisji Stypendialnej do
Odwotawczej Komisji Stypendialne;j,

d) uczestnictwo w posiedzeniach wszystkich Instytutowych Komisji
Stypendialnych, Odwotawczej Komisji Stypendialnej i Komisji Socjalnej ds.
Domu Studenta,

e) obsluga systemu pomocy materialnej,

f) sporzadzanie comiesiecznych list wyplat, oraz wprowadzanie korekt na
podstawie  informacji = dotyczacych  studentéw  przekazanych  przez
upowaznionych pracownikéw poszczegdlnych instytutéw,

g) parafowanie za§wiadczen studenckich dotyczacych pobieranych stypendiow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem studentom zapomoég losowych,

a w szczegoOlnoscei:

a) przyjmowanie podan o przyznanie zapomogi losowe;j,

b) przygotowanie zaopiniowanych przez Instytutowe Komisje Stypendialne podan
w formie zbiorowych zestawien do decyzji rektora,

¢) sporzadzanie list wyptat przyznanych zapomég losowych,

d) prowadzenie ewidencji wszystkich przyznanych zapomog losowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem miejsc w Domu Studenta,

a w szczegollnosci:

a) przyjmowanie wnioskéw o przyznanie miejsc w Domu Studenta,

b) przygotowanie list zbiorowych studentéw ubiegajacych si¢ o Dom Studenta, na
posiedzenia Komisji Socjalnej ds. Domu Studenta,

c) przyjmowanie odwolan od decyzji Komisji Soqalne] ds. Domu Studenta do
Odwotawczej Komisji Stypendialne;.
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4) Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie pomocy materialne;j.

Sekcja ds. planowania i rozliczania zaje¢

§46

Do zadan sekcji ds. planowania i rozliczania zaje¢ nalezy w szczegolnosci:

1) rejestr plandw studiéw dla poszczegblnych kierunkow,

2) weryfikowanie realizacji planéw studiéw zatwierdzonych przez Senat,

3) weryfikowanie wykonania pensum dydaktycznego przez nauczycieli akademickich,

4) prowadzenie analiz realizowanego pensum,

5) przekazywanie informacji, sprawozdan, analiz dotyczacych planéw studiéw i ich
realizacji do rektora.

Studium Wychowania Fizycznego

§47

. Zadania, kompetencje oraz wewnetrzng strukture organizacyjng Studium Wychowania

Fizycznego okresla jego regulamin ustalony odrebnym zarzadzeniem rektora.

Zadania kierownika Studium Wychowania Fizycznego okresla regulamin. Do zadan
tych w szczegdlnosci nalezy:

1) organizacja dziatalnosci dydaktycznej Studium Wychowania Fizycznego,

2) nadzér nad dyscypling pracy pracownikéw Studium Wychowania Fizycznego.

Studium Pedagogiczne

§48

. Zadania, ‘kompetencje oraz wewngtrzng  strukture c;rganizacyjnq Studium

Pedagogicznego okresla jego regulamin ustalony odrgbnym zarzadzeniem rektora.
Zadania kierownika Studium Pedagogicznego okresla regulamin. Do zadan tych
w szczegollnosci nalezy:

1) organizacja dziatalno$ci dydaktycznej Studium Pedagogicznego,

2) nadzor nad dyscypling pracy pracownikéw Studium Pedagogicznego.

Studium Jezykéw Obceych

§ 49

. Zadania, kompetencje oraz wewnetrzng strukture organizacyjng Studium Jezykow

Obcych okresla jego regulamin ustalony odrebnym zarzadzeniem rektora.

Zadania kierownika Studium Jezykéw Obcych okresla regulamin. Do zadan tych
w szczegblnosci nalezy:

1) organizacja dziatalnosci dydaktycznej Studium Jezykow Obcych,

2) nadz6r nad dyscypling pracy pracownikoéw Studium Jezykow Obcych.

Kursy jezykowe

§ 50

. Zadania, kompetencje oraz wewngtrzng struktur¢ organizacyjng kurséw jezykowych

okresla jego regulamin ustalony odrebnym zarzgdzeniem rektora.
Zadania kierownika kurséw okresla regulamin. Do zadan tych w szczeg6lnosci nalezy:
1) organizacja kurs6w jezykowych,
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2) nadzér nad dyscypling pracy lektoréw,
3) rozliczenie zadan i finanséw kursow.

PION KANCLERZA

§ 51

1. Kompetencje kanclerza okresla ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym oraz statut.
2. Kanclerz w szczego6lnosci:

1) kieruje administracjg i gospodarka uczelni oraz podejmuje decyzje dotyczace
mienia i gospodarki w zakresie zwyktego zarzadu, ,

2) jest przelozonym shuizbowym wszystkich pracownikéw administracyjnych,
naukowo - technicznych i obstugi - jednostek organizacyjnych jemu podleglych,

3) stuzbowe podporzadkowanie pracownikéw wymienionych w pkt 2 kanclerzowi -
nie wyklucza podporzqdkowania funkcjonalnego pracownikéw kierownikom
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,

4) reprezentuje uczelmq i wystepuje na zewnatrz zgodnie z p051adanym1 zadaniami,
kompetencjami i zakresem odpowiedzialnosci,

5) nadzoruje wykonanie zawieranych uméw z jednostkami zewnetrznymi,

6) jest odpowiedzialny za zabezpieczenie majatku uczelni,

7) jest odpowiedzialny przed rektorem za powierzony mu zakres zadan.

Przez zwykly zarzgd rozumie si¢ biezace administrowanie mieniem uczelni

zmierzajgce do zachowania substancji i racjonalnego jej wykorzystania.

W szczegoblnosci zwykly zarzad obejmuje:

1) konserwacje, remonty, zabezpieczenie mienia uczelni,

2) dostawe do obiektéw uczelnianych wody, gazu, energii elektrycznej i cieplnej itp.,

3) zakup urzadzen, sprzg¢tu, mebli i wyposazenia w zakresie ustalonym planem
rzeczowo - finansowym uczelni.

§ 52

Do obowiazkoéw, uprawnien i kompetencji kanclerza nalezy w szczegélnosci:
1) nadzorowanie catoksztaltu spraw gospodarki finansowej i realizacji planu rzeczowo

2)
3)
4
3)

6)
7

8)
9

finansowego uczelni oraz wlasciwa i racjonalna gospodarka majatkiem,

nadzor nad wyposazeniem jednostek dydaktycznych w aparature, sprzet, meble itp.
oraz wspotdziatanie w tym zakresie z kierownikami jednostek,

kierowanie dziatalnoscig inwestycyjng uczelni i wspolpraca w tym zakresie
z kwestorem, ,

udzielanie informacji i opinii organom uczelni w sprawach zwigzanych
z gospodarowaniem srodkami,

zapewnienie odpowiednich warunkéw w zakresie bhp i p. ppoz. dla wszystkich
pracownikow i studentow uczelni,

zabezpieczenie $wiadczen socjalnych na rzecz pracownikéw uczelni,

wspolpraca z organizacjami pracowniczymi na zasadach okreslonych w odpowiednich
przepisach,

zapewnienie obiegu informacji i dokumentacji,

inicjowanie zmian organizacyjnych i dziatan usprawniajacych,

10) tworzenie, przeksztalcanie i likwidowanie za zgodg rektora jednostek organizacyjnych

bezposrednio mu podlegtych,

11) podejmowanie decyzji w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy, ksztaltowanie

polityki kadrowej i ptacowej w stosunku do podleglych mu pracownikéw,
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12) ustalanie zakresow czynnosci kierownikow sekcji 1 zatwierdzanie zakres6w czynnosci
podleglych mu pracownikow,

13) podpisywanie wspdlnie z kwestorem sprawozdan finansowych i dokumentow
bankowych,

14) zatwierdzanie premii pracownikom uczelni i wystgpowanie do rektora o premig
dodatkowa dla kierownikéw jednostek organizacyjnych, zgodnie z regulaminem
premiowania,

15) wnioskowanie o nagrody z uczelnianego funduszu nagréd dla pracownikéw mu
podlegtych, zgodnie z regulaminem nagrod dla pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi,

16) wspoldecydowanie w sprawach lokalowych uczelni w tym:

a) pomieszczen przeznaczonych na cele dydaktyczne, socjalne i kulturalne
b) pomieszczen na cele administracyjne, gospodarcze i techniczne

17)podejmowanie decyzji o przeniesieniu skladnikow majatkowych pomig¢dzy
jednostkami organizacyjnymi uczelni w porozumieniu z kierownikami jednostek
uzytkujacych te sktadniki,

18) podejmowanie decyzji dotyczgcych nabycia lub zbycia skladnikéw majatkowych
zgodnie z okre$lonymi przepisami,

19) podejmowanie decyzji w sprawie likwidacji sktadnikéw majatkowych zgodnie
z aktualng instrukcja likwidacyjna,

20) powotywanie i odwolywanie cztonkdéw komisji inwentaryzacyjne;.

Kancelaria

§53
1. Do obowigzkéw kancelarii nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie, wysylanie korespondencji i innych przesylek oraz prowadzenie
ewidencji korespondencji przychodzgcej i wychodzacej,
2) otwieranie korespondencji adresowanej do uczelni, podzial otrzymanej poczty
i dostarczenie jej do odpowiednich jednostek organizacyjnych uczelni,
3) prowadzenie ewidencji zakupionych znaczkéw pocztowych,
4) przyjmowanie i wysytka faksow,
5) ekspedycja przesylek i odbiér z urzedu pocztowego,
6) prowadzenie dziennika korespondencji i pocztowych ksiag nadawczych,
7) przygotowywanie korespondencji kanclerza,
8) prowadzenie terminarza spraw,
9) prowadzenie ewidencji drukoéw ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego”,
10) prowadzenie gospodarki pokojami go$cinnymi,
11) nadz6r nad rozprowadzaniem materiatow dydaktycznych dla studentow.
2. Szczegdltowe zadania kancelarii okresla Instrukcja kancelaryjna.

Sekcja administracyjna

§ 54
1. Do zadan sekcji administracyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1) weryfikowanie oraz dopracowywanie pod wzgledem formalno-prawnym
projektow wewnetrznych aktéw normatywnych uczelni, przygotowywanych przez
jednostki organizacyjne uczelni, celem przedtozenia ich radcy prawnemu do
ostatecznego zaopiniowania,

2) wspolpraca z radcg prawnym w zakresie tworzenia prawa wewnetrznego,
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3) opracowanie projektow aktow prawa wewnetrznego dotyczacych dziatalnosci
jednostek pionu kanclerza,

4) prowadzenie rejestru wszystkich opinii prawnych, :

5) wspolpraca z biurem rektora w zakresie obstugi strony internetowej uczelni —
Biuletynu Informacji Publicznej — w odniesieniu do aktualnych danych
dotyczacych aktéw prawnych,

6) prowadzenie centralnej ewidencji oraz dystrybucja zarzgdzen rektora, w tym
nadzor nad prawidlowoscia merytoryczng i aktualnosécig informacjg w tym
zakresie na stronie internetowej uczelni,

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

8) prowadzenie rejestru uméw najmu, kupna, dzierzawy, darowizny, reklamy itp.,

9) inne prace zlecone przez kanclerza.

Kwestor

§ 55
1. Kwestor, zgodnie z art. 82 ust.1 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym, pelni funkcje
Glownego Ksiegowego i jest zastepca kanclerza.
2. Kwestora powotuje i odwoluje rektor na wniosek kanclerza.
Kwestor stuzbowo podlega bezposrednio kanclerzowi.
4, DCCYZ]e finansowe o istotnym znaczeniu dla uczelni podejmuje rektor, po
zasiggnieciu opinii kanclerza i kwestora oraz innych wlasciwych organéw uczelni.

(98]

§ 56

Do obowigzkéw kwestora nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci uczelni zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 zasadami,

2) nadzorowanie i prowadzenie gospodarki finansowej,

3) opracowanie planéw finansowych uczelni,

4) analiza gospodarki finansowej uczelni,

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

6) kierowanie pracg kwestury,

7) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez rektora,
a dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

8) Opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu 1ich analiza,

9) nadzor nad systemem wewnetrznej informacji finansowej i ekonomiczne;.

§ 57

W celu realizacji swych zadan kwestor ma prawo:

1) okresli¢ tryb i zasady, wedlug ktorych majg by¢ wykonane prace zapewniajace
prawidlowo$¢ gospodarki finansowej oraz ksiggowos$ci, kalkulacji wynikowej
kosztéw 1 sprawozdawczo$ci finansowe;j,

2) wymaga¢ udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji 1 wyjasnien
jak réwniez udostepnienia do wgladu niezbg¢dnych dokumentéw i wyliczen,

3) wymaga¢ usuni¢gcia w wyznaczonym terminie nieprawidlowosci dotyczacych
zwlaszcza:

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokument6w,
b) systemu kontroli wewnetrznej,
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4)

¢) systemu informacji ekonomicznej.

wystgpi¢ do kierownika jednostki organizacyjnej z wnioskiem dotyczgcym
przeprowadzenia kontroli okreslonych zadaf, ktére nie lezg w zakresie dzialania
kwestora,

5) odméwié podpisu nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktérym zostala ujeta

6)

nielegalna operacja gospodarcza lub operacja finansowa niemajgca pokrycia
w budzecie lub w planie,

opiniowaé wnioski kierownikéw jednostek organizacyjnych przynoszace skutki
finansowe,

7) wystepowa¢ z wnioskami w sprawach pracowniczych w stosunku do podlegltych sobie

pracownikow.

Kwestura

§ 58

Do podstawowych zadan kwestury nalezy w szczeg6lnosci:

1.

Prowadzenie catoksztalttu spraw zwigzanych z obliczaniem wynagrodzenia
pracownikom uczelni, ewidencja tych wynagrodzen, planowanie funduszu plac
i kontrola jego wykonania:

1) wspolpraca z dziatem spraw osobowych,

2) przekazywanie niezb¢dnych informacji i dokumentéw do urzgdéw skarbowych,

3) opracowywanie deklaracji i informacji dotyczacych ubezpieczen spotecznych
i podatkéw,

4) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi uczelni w zakresie planowania
i realizacji funduszu ptac.

Opracowywanie planéw rzeczowo -. finansowych uczelni oraz sprawozdan z ich

realizacji.

Prowadzenie ewidencji finansowo - ksieggowej uczelni zgodnie z zasadami

rachunkowosci, w szczegdlnosci:

1) analiza kosztow dziatalnosci dydaktycznej i pomocnicze;,

2) biezgca analiza naleznos$ci i zobowigzan uczelni,

3) prowadzenie ewidencji $rodkéw pomocy materialnej dla studentéw,

4) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej,

5) prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkéw trwatych i nadawanie numerdw
inwentarzowych, wspoélpraca i szkolenie pracownikéw innych dzialow w tym
zakresie,

6) prowadzenie ksiggowosci materialowej, uzgadnianie stanu ilosciowo -
wartos$ciowego magazynow.

Prowadzenie dzialalnosci finansowej uczelni obejmujace;:

1) prowadzenie obstugi kasowej uczelni,

2) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw
finansowych oraz opracowanie dokumentéw stanowiacych podstawe do wyplaty,

3) regulowanie ptatnosci uczelni,

4) uzgadnianie stanéw rachunkéw bankowych,

5) nadzor finansowy nad realizacjag umow uczelni z kontrahentami.

Realizacja zadan socjalnych na rzecz studentow:

1) realizacja $§wiadczen pomocy materialnej,

2) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej w zakresie pomocy materialnej,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem studentow.
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Dzial spraw osobowych

§59
Do zadan dziatu nalezy w szczeg6lnosci:

1) realizacja zadan wynikajacych z polityki kadrowej wladz uczelni,

2) przestrzeganie przepiséw prawa pracy i ich stosowanie,

3) wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

4) wspoélpraca z Zakladem Ubezpieczefi Spolecznych w zakresie spraw osobowych
pracownikéw uczelni,

5) prowadzenie spraw osobowych pracownikow uczelni,

6) prowadzenie spraw z zakresu sporzgdzania umow cywilno-prawnych,

7) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z tworzeniem i refundacja stanowisk
ze Srodkow Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych,

8) opracowywanie projektow regulaminéw wewnetrznych wynikajacych z przepiséw
prawa pracy, ’

9) sporzadzanie obowiazujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informacji.

Dzial techniczny i zaopatrzenia

§ 60
Do zadan dziatu technicznego i zaopatrzenia nalezy w szczegdlnoscei:
1) zapewnienie bezpieczenstwa obiektow i terenu uczelni,
2) wusuwanie usterek i awarii oraz dokonywanie niezbednych napraw
i remontow,
3) prowadzenie dokumentacji technicznej uczelni,
4) gospodarka sprzetem technicznym,
5) wspdtdzialanie z jednostkami organizacyjnymi uczelni,
6) prowadzenie dziatalnosci nadzoru i przegladow technicznych,
7) opracowywanie wnioské6w ptacowych i premiowych pracownikéw dziatu,
8) prowadzenie ewidencji technicznej sieci, instalacji i urzadzen,
9) zlecanie ustug, zakupu materialéw zwigzanych z utrzymaniem urzadzen, instalacji
i sieci infrastruktury techniczne;j,
10) nadzorowanie majgtku ruchomego bedacego w dyspozycji dziatu,
11) zabezpieczanie uroczystosci organizowanych przez uczelnie,
12) analiza gospodarki materiatowej i kosztéw energii,
13) prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych,
14) opiniowanie projektéw inwestycyjnych,
15) udzial w komisjach technicznych,
16) zakupy materiatéw wedtug sktadanych zapotrzebowan przez poszczeg6lne dzialy,
17) administrowanie budynkami uczelni i wynajmowanymi obiektami.

Sekcja zaméwien publicznych

§o61
Do zadan sekcji zaméwien publicznych nalezy w sz¢zego6lnosci:
1) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postgpowania
przetargowego,
2) nadzorowanie procedur zaméwien publicznych przeprowadzanych w uczelni,
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toes e G3689C wspoldzialanie z Urzedem Zaméwieni Publicznych w ramach obowiazkéw
wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych, w szczeg6lnosci w zakresie
wnioskéw i zapytan sktadanych do tego urzedu,
4) koordynowanie i kontrolowanie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy
z wybranym oferentem, poprzez dokonywanie wstepnej kontroli projektéw uméw
przed przedtozeniem do akceptacji radcy prawnemu.

Sekcja inwestycji

§ 62
Do zadan sekcji inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw remontéw, inwestycji
i modernizacji obiektéw uczelni zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 uzyskanymi $rodkami finansowymi, ;

2) opiniowanie analiz ekonomicznych przedsigwzig¢ inwestycyjnych,

3) przygotowywanie przetargbw na roboty budowlano-montazowe, sporzadzanie
protokotu z posiedzen komisji,

4) uzyskiwanie zgodnie z prawem budowlanym decyzji i zezwolen warunkujacych
prace remontowo-inwestycyjne, :

5) prowadzenie Dbiezacej ewidencji poniesionych kosztow na dzialalno$é
inwestycyjna,

6) udzial w odbiorach robot, kontrolowanie obmiaréw oraz sprawdzanie faktur za
wykonywane roboty budowlane i instalacyjne pod wzgledem merytorycznym
i formalnym,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem przez biura projektowe
dokumentacji projektowo-kosztorysowej oraz zlecanie nadzoréw autorskich,

8) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci,

9) konsultowanie w zakresie prawidlowego opracowania programéw budowy nowych
obiektow,

10) nadz6r nad prowadzonymi inwestycjami,

11) opracowywanie dokumentacji i wnioskéw w celu pozyskiwania funduszy.

Dzial Eksploatacji i Obslugi Obiektéw Instytutu Ochrony Zdrowia

§ 63
1. Zakres obowigzkoéw dzialu eksploatacji i obstugi obiektow Instytutu Ochrony Zdrowia
(do ktérego naleza: hala sportowa, zespét sportowo-rekreacyjny, ptywalnia, budynek
dydaktyczny, garaz podziemny) obejmuje prowadzenie calosci spraw zwigzanych
z utrzymaniem i administracjg tych obiektow.
2. Do zadan dzialu eksploatacji i obstugi obiektéw Instytutu Ochrony Zdrowia nalezy
w szczegblnosci: ,
1) prowadzenie prawidtowej eksploatacji obiektow, urzadzen i instalacji oraz
przestrzeganie przepisoéw sanitarnych, bhp i przeciwpozarowych,
2) zapewnienie wzorowego stanu czysto$ci urzadzen sanitarnych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, normami itp.,
3) zapewnienie pracownikom odziezy ochronnej i roboczej, zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami, zabezpieczenie organizacyjne zajec
dydaktycznych,
4) przygotowanie hali i ptywalni oraz sprzetu sportowego wraz z zapleczem do
prowadzenia zajeé,
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5) nadzér nad stanem technicznym obiektéw sportowych,

6) zabezpieczenie obiektéw i pomieszczen przed wlamaniem, kradzieza oraz
przed wykorzystywaniem przez osoby nieupowaznione,

7) Scista wspdlpraca z kierownictwem instytutéw, zaktadéw, studiow i KU AZS
PWSZ w Tarnowie w zakresie zapewnienia wlasciwych warunkéw
odbywania zaje¢ dydaktycznych,

8) prowadzenia calo$ci spraw zwigzanych z udostepnianiem obiektow
uzytkownikom.

3. Wspolpraca z Dzialem Gospodarczym, w szczeg6lnosci w zakresie:

Do

1) zapewnienia utrzymania obiektéw w nalezytej czystosci,

2) organizacji i1 wykonywania prac porzadkowych, od$niezania drog
i chodnikéw wewnetrznych oraz parkingow,

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

Stanowiska naukowo-techniczne

§ 64
podstawowego  zakresu zadan stanowisk naukowo-technicznych nalezy

w szczegllnosci:

1)
2)
3)

4)

3)

na podstawie zgloszen jednostek organizacyjnych bilansowanie potrzeb w zakresie
zakupOw wyposazenia i opracowywanie rocznych planéw zakupoéw aparatury
i odczynnikow,

przedkladanie do zatwierdzenia rektorowi opracowanych planéw zakupéw
w uJ¢c1u rzeczowym i finansowym .

opiniowanie wykazu pierwszego wyposazema w aparatur¢ dla nowych obiektoéw,
realizacja zakupoéw zgodnie z procedurami okreslonymi w ustawie o zaméwieniach
publicznych, wspolpraca z sekcjg zamdéwien publicznych w zakresie procedury
prowadzenia przetargow,

dokonywanie odbioru jakos$ciowego i iloSciowego zakupionej aparatury zgodnie
z zamdwieniem oraz ewentualne prowadzenie postgpowania reklamacyjnego
w razie stwierdzonych usterek lub brakéw, obshuga techniczna laboratoriow.

Dziatl obshugi informatycznej

§ 65

Do zadan dziatu obstugi informatycznej nalezy w szczego6lnoscei:

1) administrowanie, pomoc i szkolenia w zakresie Zintegrowanego systemu
informatycznego: dziekanat, stypendia, planowanie i rozliczanie zaje¢, oplaty,
wirtualna uczelnia, harmonogramowanie zaj¢¢, finanse i ksiggowo$¢, kadry, place,
$rodki trwate, kasa, eksport danych do systemu POLON, eksport/import danych
do elektronicznej legitymacji studenckiej,

2) administrowanie siecig komputerowa i stronami www:

a) obshuga techniczna stron www Uczelni, BIP, Opac Patron, Inwestycje, poczta,

b) administrowanie serwerowniami w salach: A202, A106, A118, C300d, B109,

c) zarzadzanie 11 serwerami uczelnianymi: poczta, WWW, 4 serwery do ZSI,
biblioteka, 2 serwery do DHCP, Lex, Statistica,

d) zarzadzanie urzagdzeniami do sieci WiFi.
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3) instalowanie i administrowanie sprzetu audio-video, komputeréw w salach
wykladowych oraz terminali katalogowych w bibliotece,
4) obsluga centrali telefonicznej (bilingi telefonii stacjonarnej i komorkowe;j,
podiaczanie nowych linii),
5) obstluga oraz administracja systemu monitoringu,
6) wsparcie techniczne dla pracownikéw administracyjnych (instalacja i konfiguracja
nowego sprzgtu, pomoc techniczna w biezgcej pracy),
7) administrowanie sprzetem komputerowym (prowadzenie ewidencji sprzetu
i licencji na oprogramowanie, serwis gwarancyjny i pogwarancyjny),
6) nadzorowanie zakupu sprzetu komputerowego, oprogramowania, audio-video
a) opiniowanie wnioskéw na zakup,
b) przygotowywanie specyfikacji techniczne;.
7) nadzorowanie i koordynowanie sprawozdan skladanych w formie elektroniczne;
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Kierownik Dzialu Gospodarczego i Domu Studenta
Dzial gospodarczy

§ 66
Do zadan dziatu gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie i wspdtdziatanie w realizacji remontoéw i inwestycji,

2) dbanie o utrzymanie czystosci i porzadku w obiektach i na terenie uczelni lacznie
z utrzymaniem terendw zielonych, '

3) . wspdlpraca z dzialem technicznym i zaopatrzenia w zakresie zglaszania wszelkich
napraw i uszkodzen sprzetu,

4) wspoldzialanie w. zakresie swoich obowigzkéw z jednostkami organizacyjnymi
uczelni,

5) obsluga hotelu w zakresie utrzymania czystosci, wymiany poscieli lacznie z jej
praniem,

6) opracowywanie wnioskéw placowych i premiowych pracownikéw dziahu,

7) skladanie zapotrzebowan na zakup materialéw 1 $rodkéw potrzebnych do
utrzymania czystosci oraz $rodkow spozywcezych,

8) nadzorowanie majgtku ruchomego bedacego w dyspozycji dziatu,

9) gospodarowanie meblami bgdgcymi wyposazeniem poszczegdlnych pomieszczen

w budynkach uczelni,
10) wspéltdziatanie w zakresie zabezpieczenia uroczystosci organizowanych przez
uczelnie.
Dom Studenta
§ 67

1. Szczegdtowy zakres dziatania Domu Studenta okresla jego regulamin.
2. Do zakresu dziatalno$ci administracji Domu Studenta nalezy w szczego6lnosci:
1) kwaterowanie studentéw uczelni na podstawie decyzji komisji socjalnej
ds. Domu Studenta,
2) wnioskowanie o remonty i modernizacje¢ obiektu,
3) ewidencja i rozliczanie oplat za Dom Studenta,
4) dbanie o dobry stan techniczny obiektu i wyposazenia,
5) wspoldzialanie z Radg Mieszkancéw i Radg Uczelniang Samorzadu Studentow.
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Archiwum

§ 68
1. Do podstawowych zadan archiwum nalezy w szczegdlnosci: -
1) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad aktami
i przygotowanie ich w celu przekazania do archiwum,
2) przyjmowanie akt z jednostek organizacyjnych uczelni,
3) porzadkowanie akt oraz ich konserwacja,
4) podziat akt na kategorie,
5) wspotpraca z Archiwum Pafistwowym,
6) sporzadzanie wnioskdw o likwidacje akt oraz przekazywanie akt na makulaturg po
otrzymaniu zgody Archiwum Panstwowego,
7) przekazywanie akt kategorii ,,A” do Archiwum Panistwowego,
8) wydzielanie akt kategorii ,,B”, ktorych terminy przechowywania juz minety,
9) ewidencja i opracowywanie akt,
10) udostepnianie akt do celow urzgdowych i naukowych,
11) wydawanie zaswiadczen na podstawie dokumentoéw archiwalnych.
2. Zadania szczegélowe okresla Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum
zakladowego Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Tarnowie.

Postanowienia kontcowe

§ 69
Interpretacja postanowien niniejszego regulaminu nalezy do rektora.
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