Zarzadzenie Nr 7/2013
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie
z dnia 11 lutego 2013 roku
w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Pastwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej w Tarnowie i ogtoszenia tekstu jednoliteggRegulaminu Organizacyjnego
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie

Na podstawie art. 66 ust. 1 ustawy z dnia 27 i85 r. Prawo o szkolnictwie vgzym
(Dz. U.z2012r., poz. 572 ze zm.) w Z2ku z § 21 Statutu Ratwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej
w Tarnowie zatwierdzonego UchwaNr 10/2012 Senatu Rstwowej Wy:szej Szkoty Zawodowej
w Tarnowie z dnia 24 lutego 2012 r. oraz w &ku z Uchwad Senatu Pastwowej Wysszej Szkoty
Zawodowej w Tarnowie nr 5/2013 z dnia 01 lutego26dku w sprawie wyrgenia opinii dotycgcej
zmian w Regulaminie Organizacyjnym w Bawvowej Wyszej Szkole Zawodowej
w Tarnowie zargdzam, co naspuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Bstwowe] Wyszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie
stanowjcym zahcznik nr 3 do Zargdzenia Nr 34/2011 Rektora PWSZ w Tarnowie z dnia
10 pa&dziernika 2011 r. w sprawie zmian Regulaminu Oizrayjnego Pastwowej Wyzszej
Szkoty Zawodowej w Tarnowie i ogtoszenia tekstun@itego Regulaminu Organizacyjnego
Paistwowej Wy szej Szkoty Zawodowej w Tarnowie wprowadzam g@ghce zmiany:

1) Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego PWSZ wndarie wprowadzonego
zarzmdzeniem Rektora PWSZ w Tarnowie Nr 34/2011 z di@igp&dziernika 2011 r.
otrzymuje brzmienie jak w zgdzniku Nr 1 do niniejszego zadzenia.

2) Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego PWSZ wndarne wprowadzonego
zarzmdzeniem Rektora PWSZ w Tarnowie Nr 34/2011 z di@igp&dziernika 2011 r.
otrzymuje brzmienie jak w zgdzniku Nr 2 do niniejszego zadzenia.

3) Zafgcznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego PWSZ wndarne wprowadzonego
zarzdzeniem Rektora PWSZ w Tarnowie Nr 34/2011 z di@igp&dziernika 2011 r.
otrzymuje brzmienie jak w zgdzniku Nr 3 do niniejszego zadzenia.

§2
Zobowigzuje Kierownikow wszystkich jednostek organizacyjnyah zhpoznania podlegtych
pracownikow z Regulaminem Organizacyjnym i do jegmsowania.

§3
Ogtaszam tekst jednolity Regulaminu Organizacyjne@eistwowej Wyisze] Szkoty
Zawodowej w Tarnowie po zmianach wprowadzonych apziym zarzdzeniem, ktory
stanowi zadcznik nr 3 do niniejszego zadzenia.

§4

Zarzagdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.
REKTOR

prof. dr hab. Stanistaw Komornicki



Regulamin Organizacyjny
Panstwowe] Wyzsze] Szkoty Zawodowej w Tarnowie
(tekst jednolity)
stan prawny nadzien 11 lutego 2013 .



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Rektora Nr 7/2013
; S(_:HEMAT ORGANIZACYINY
PANSTWOWE] WYZSZEJ SZKOLY ZAWODOWE]J W TARNOWIE

ADMINISTRACIA
REKTOR SENAT KOMISIE
[ | I
— Rektorat R-r PROREKTOR DS. Instytut PROREKTOR DS. ] KANCLERZ
WSPOLRACY I F— Administracyjno- STUDENCKICH [
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Sekcja spraw obronnych || ksztatcenia IS — pedagogiczne PRS-sp
R-so PRR-ikszt | Stanowiska naukowo-
techniczne K-nt
Sekcja bhp R-bhp Petnomocnik Rektora L_| Studium jezykéw obcych . .
—{ ds. badan naukowych PRS-sjo —| _ Dziat obs+ug| _
i wydawnictw PRR-bnw | informatycznej K-oi
Kursy jezykowe Kierownik Dziatu Gospodarczego
Petnomocnik Rektora PRS-kj i Domu Studenta
- ds. programoéw
europejskich PRR-ppe Dom Studenta K-ds
Dziat gospodarczy K-g
| Dziat techniczny
i zaopatrzenia K- tz
L Archiwum K-a




i SCHEMAT ORGANIZACYIJNY
PANSTWOWEJ] WYZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ W TARNOWIE

INSTYTUTY
REKTOR
INSTYTUT INSTYTUT INSTYTUT INSTYTUT INSTYTUT INSTYTUT
HUMANISTYCZNY POLITECHNICZNY MATEMATYCZNO- ADMINISTRACYJNO - OCHRONY SZTUKI
PRZYRODNICZY EKONOMCZNY ZDROWIA
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Rektora Nr 7/2013

1. REKTORR
1) Rektorat R-r
2) Biuro Rektora R-b
a) Sekcja ds. informacji
b) Sekcja ds. promocji
c) Sekcja organizacyjna
3) Biuro karier i projektéw R-bkp
4) Radca prawny R-rp
5) Petnomocnik Rektora ds. rozwoju infrastruktury dydaktycznej
i badawczej R-ri
6) Pethomocnik 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 studentéow 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) Zak{ad filologii romanskiej IH-fr
e) Zaktad filologii germanskiej IH-fg
f) Zaktad filologii polskiej IH-fp
11) Dyrektor Instytutu Matematyczno-Przyrodniczego IMP
a) Sekretariat Instytutu Matematyczno-Przyrodniczego IMP-s
b) Dziat obstugi studentéw IMP-dos
c) Zaktad chemii IMP- che
d) Zaktad matematyki IMP-mt
e) Zakfad ochrony srodowiska IMP-0$
12) Dyrektor Instytutu Ochrony Zdrowia I0Z
a) Sekretariat Instytutu Ochrony Zdrowia I0Z-s
b) Dziat obstugi studentéw I0Z-dos
c) Zaktad fizjoterapii I0Z-fz
d) Zaktad pielegniarstwa I0Z-pl
e) Zaktad wychowania fizycznego 10Z-wf
13) Dyrektor Instytutu Politechnicznego IP
a) Sekretariat Instytutu Politechnicznego IP-s
b) Dziat obstugi studentéow IP-dos
c) Zaktad elektrotechniki IP-et
d) Zaktad elektroniki i telekomunikacji IP-en
e) Zakfad informatyki IP-is
f) Zaktad technologii materiatéw IP-tm
14) Dyrektor Instytutu Sztuki IS
a) Sekretariat Instytutu Sztuki IS-s
b) Dziat obstugi studentow IS-dos
c) Zaktad wzornictwa IS-wz
d) Zaktad grafiki IS-gf



2. PROREKTOR DS. WSPOLPRACY I ROZWOJU PRR

1) Sekretariat PRR-s

2) Studia podyplomowe PRR- spd

3) Biblioteka PRR-b

4) Dziat wspotpracy 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 studiéw 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 zamoéwien 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



Zatacznik nr 3 do Zarmzenia Rektora Nr 7/2013

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
PANSTWOWEJ WY ZSZEJ SZKOLY ZAWODOWEJ W TARNOWIE

Rozdziat | Postanowienia ogolne

Rozdziat Il System zaradzania uczelng

Rozdziat Ill Struktura organizacyjna administracji
Rozdziat IV Zasady dziatania administraciji

Rozdziat V Zakresy dziatania jednostek organizacyjgch

w N

ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne

§1
Na podstawie art. 83 ustawy z dnia 27 lipca 20QPrawo o szkolnictwie wiszym”
(Dz.U. z 2012 r. poz. 572 z pd. zm.), oraz § 21 Statutu PWSZ w Tarnowie,
zwanego dalej statutem, ustanawig@ $Regulamin Organizacyjny Ratwowe]
Wyzsze] Szkoty Zawodowej w Tarnowie" zwany dalej "Rlaguinem
Organizacyjnym Uczelni".

. Regulamin Organizacyjny Uczelni oklte organizagj, tryb i szczegdtowe zasady

dziatania administracji w Ratwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Tarnowie.

Paistwowa Wysza Szkota Zawodowa w Tarnowie zwana jest daleglnez

Administracja w Hestwowe] Wyzsze] Szkole Zawodowej w Tarnowie zwana jest

dalej administragj uczelni.

Regulamin Organizacyjny Uczelni zawiera:

1) Schemat organizacyjny Rstwowe] Wyisze] Szkolty Zawodowej w Tarnowie
Instytuty; Schemat organizacyjny md@wowe] Wyzszej Szkoty Zawodowe] w
Tarnowie Administracja (zag¢znik nr 1),

2) Struktue organizacyjg administracji uczelni oraz oznaczenia korespongeec
(zakcznik nr 2).

§2

. Dziatalnag¢ administracji uczelni sky:

1) zapewnieniu warunkéw organizacyjnych i techniczngtzhrealizacji zada
dydaktyczno-wychowawczych uczelni,

2) sprawnemu funkcjonowaniu jednostek organizacyjnyctelni, jako calfci.

Dziatalng¢ administracji uczelni polega na organizowaniu loémainiego

wykonania ustawowych i statutowych zadaczelni, w szczegolsoi:

1) podejmowaniu dziataadministracyjno-finansowych,

2) organizowaniu i wykonywaniu prac gospodarczo-tecimych,

3) wykonywaniu czynngci kancelaryjno-biurowych,

4) prowadzeniu dziatalrsci promocyjnej uczelni.

§3

. Uczelnia jest publiczn wyzszz szkoh zawodow w rozumieniu ustawy

~Prawo o szkolnictwie wiszym”.

Uczelnia posiada osobowprawry.

Uczelnia posiada wlasny m#gk oraz sporgdza roczne sprawozdanie finansowe z
dziatalngci.



4. Dziatalnag¢ uczelni jest finansowana z dotacji ldetl pastwa oraz z przychodow
wiasnych.
§4
W celu zapewnienia uczelni prawidtowego funkcjonoi@aoraz wykonywania jej zada
wszystkie jednostki organizacyjne sbowgzane do starannego wykonywania czydono
wynikajacych z zakresow dziadaujetych w niniejszym regulaminie oraz przestrzegania
obowigzujacych przepisdw prawa powszechnie obgaujagcego i wewgtrznego.

§5
1. Status prawny uczelni okdlaja nastpujace akty prawne:

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

2) Rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2006 rokspsawie
szczegoOtowych zasad gospodarki finansowej uczeibliggznych (Dz. U. nr 246,
poz. 1796 z pi. zm.),

3) Rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 19 maja 1998 roku wagpe utworzenia
Wyzszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie (Dz. U. nr 65, p6¥8 z pan. zm.).

2. Podstawowymi wewgtrznymi aktami normatywnymi lub odpowiednio genaganhi

(prawem wewagtrznym) uczelni s

1) Statut,

2) Regulamin studiow,

3) Regulamin organizacyjny,

4) Uchwaty Senatu,

5) inne regulaminy wewgtrzne, (regulamin premiowania, regulamin zaktadaweg
funduszuswiadczé socjalnych itp.),

6) inne zaradzenia wewagtrzne,

7) instrukcje.

§6
1. W sprawach nieuregulowanych ustawowo i statutowyh i szczegotowe zasady
postpowania administracji uczelni ustajadrebne regulaminy.
2. Projekty tych regulamindéw opracovduptasciwe jednostki organizacyjne zgodnie
z kompetencjami lub powotane w tym celu zespoty.
3. Regulaminy wprowadza rektor zadzeniem wewegirznym na wniosek kanclerza lub
kierownika danej jednostki organizacyjnej.

8§87
1. Zarzmdzenie wewaetrzne jest normatywnlub odpowiednio generajrpisemm forma
woli rektora lub kanclerza paoglp zgodnie z ich zadaniami, kompetencjami
i odpowiedzialnécig okreslonymi w ustawie i statucie.
2. Na polecenie rektora lub kanclerza projekty zdrmn wewrgtrznych przygotowuy
wiasciwe jednostki organizacyjne zgodnie z posiadanyatdaniami, kompetencjami
i odpowiedzialnécig .

§8
1. Instrukcja ustala jednolite tryby i szczegolowe arhs posgpowania jedynie
w odniesieniu do wybranych zagadie
2. Na polecenie rektora lub kanclerza projekty instjukprzygotowup wiasciwe
jednostki organizacyjne zgodnie z posiadanymi zehan kompetencjami
i odpowiedzialnécia.



3. Rektor lub kanclerz wprowadza instrukey zycie zaradzeniem wewetrznym.

§9

1. Wszystkie wewntrzne akty normatywne lub odpowiednio generalneesmwvane do
pracownikow uczelnigprzekazywane przez biuro rektora i odpowiedniockéare
do poszczegolnych jednostek organizacyjnych wediogdzielnika a take do
wszystkich pracownikéw dragmailowg. Otrzymanie w ten sposéb aktéw prawa
wewretrznego uczelni jest réwnoznaczne z pggigm danych przepiséw do
wiadomdci i ich stosowania.

2. Przekazywanie aktéw normatywnych lub odpowiednioegalnych adresowanych do
pracownikdbw uczelni, do poszczegoélnych jednostelganizacyjnych wedtug
rozdzielnika, nie wyjcza powinnéci opublikowania ich na stronie www uczelni .

3. Wszystkie wewstrzne akty normatywne lub odpowiednio generalneesaolvane do
studentow uczelni lub do studentéw uczelni i prat@&Ow uczelni § podawane do
publicznej wiadomgci na stronie www uczelni.

4. Rejestr obowgzujgcych aktow normatywnych lub odpowiednio generalnfytawa
wewretrznego uczelni) w zammosci od rodzaju aktu i jego tematyki prowadzi
rektorat, biuro rektora oraz kancelaria. Kancelapi@zekazuje niezwtocznie do
rektoratu zargdzenia wewgtrzne kanclerza.

5. Akty, o ktdrych mowa w ust. 1 znajdugic do wghdu kazdego upowanionego do
tego pracownika w rektoracie, biurze rektora orazdelarii.

ROZDZIAL 11
System zaradzania uczelng

§10
System zarmlzania uczelmi w zakresie ksztatcenia oparty jest na Schemacie
organizacyjnym Pastwowe] Wysze] Szkoly Zawodowej w Tarnowie Instytuty;
Schemacie organizacyjnym #&awowe] Wyszej Szkoly Zawodowej w Tarnowie
Administracja , ktéry stanowi zgdznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§11

1. Rektor i osoby zajmygge stanowiska kierownicze plagumotywup, kontrolug,
koordynup i nadzorug wewretrzng i zewretrzng dziatalng¢ uczelni w ramach
swoich zada, kompetencji i odpowiedzialdoi.

2. Rektor mae doranie przypisé jednostkom organizacyjnym zadania wykragzej
poza ich stubowy zakres dziataokreslonych w niniejszym regulaminie.

3. Rektor mae, w celach koordynacji dziatania administracjieloz oraz wykonywania
przez jejjednostki organizacyjne ustawowych figtavych zada uczelni powota:
1) wyspecjalizowane stanowiska,
2) komisje state lub dorae,
3) zespoty robocze.

§12
1. Dla czytelnego podzialu pracy w strukturze uczeilmydziela s¢ jednostki
organizacyjne podpogdkowane merytorycznie rektorowi, prorektorom, kenobwi
i dyrektorom instytutow.



2. Podporadkowanie  merytoryczne naddnas¢  merytoryczna,  kierowanie
merytoryczne, kontrola merytoryczna, nadzor meggdony zapewniaj realizacg
okreslonych normami prawa materialnego ustawowych ustatych zada uczelni.

§13
Dziatalné¢ uczelni podlega kontroli.
2. Kontrok sprawuj w zakresie swoich kompetenciji i powierzonych obakdw:
1) Rektor,
2) Prorektorzy,
3) Kanclerz,
4) Kwestor,
5) Dyrektorzy instytutow,
6) Kierownicy jednostek organizacyjnych podlegli begpdnio rektorowi,
prorektorom, dyrektorom instytutow i kanclerzowi.
3. Szczegotowe zasady kontroli okli@ regulamin kontroli.

=

8§14
1. Rektor mae w drodze pisemnej upowdac osoby zajmujce stanowiska
kierownicze do dziatania, w tym zalatwiania spraviego imieniu, a w szczegolém
do wydawania decyzji administracyjnych, postandwieadministracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administragjiblgzne] i zawiadczé.
Przedmiot, zakres i zasady wykonywania upovienia musz by¢ precyzyjnie
okreslone.
Upowaznienie rektora nie m@ by adresowane do komisji i zespotow.
Postanowienia ust. 1 i 2 dotyce rektora stosuje siodpowiednio do kierownikow
jednostek organizacyjnych uczelni.

wn

§15
1. Zarzdzanie w uczelni odbywagsprzy pomocy nagpujacych aktow:

1) uchwat podejmowanych przez senat,

2) zaradzen wewretrznych i instrukcji wydawanych przez rektora i kbenza,

3) decyzji i postanowig administracyjnych wydawanych przez rektora, provekwv
oraz kanclerza i kierownikébw jednostek organizaggin uczelni (tzw.
dydaktycznych) w ramach swoich kompetencji,

4) polecé stwzbowych wydawanych pracownikom uczelni przez bémmnich
przetazonych - kierownikow jednostek organizacyjnych.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych postugsg w odniesieniu do spoteczém
uczelni i pracownikbw systemem motywacyjnym i sgaRd zawartymi

w regulaminie pracy oraz w innych regulaminach ofawjacych w uczelni.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna Uczelni

8§16
1. Rektorowi podlegajbezpdrednio:

1) Prorektorzy

2) Dyrektorzy instytutow

3) Kanclerz

4)  Kwestor, jako gtéwny ksgowy



5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

Rektorat

Biuro rektora

Biuro karier i projektéw

Radca prawny

Pelnomocnik Rektora ds. rozwoju infrastruktury dstgaznej i badawczej
Petnomocnik Rektora ds. ochrony informacji niejaamy
Sekcja spraw obronnych

Sekcja bhp

Stanowisko ds. kontroli wewtrznej

Rektorska komisja ds. jaka ksztatcenia

Komisja socjalna ds. pracownikow

2. Prorektorowi ds. wspoipracy i rozwoju podlegag¢zpdrednio:

1) Sekretariat prorektora ds. wspotpracy i rozwoju

2) Studia podyplomowe

3) Biblioteka

4) Dziat wspétpracy z zagranic¢ podmiotami gospodarczymi
5) Sekcja praktyk studenckich

6) Dziat ds. jakéci ksztatcenia

7) Pelnomocnik Rektora ds. badaaukowych i wydawnictw
8) Petnomocnik Rektora ds. programéw europejskich

3. Prorektorowi ds. studenckich i dydaktyki podigdezpdrednio:

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

Sekretariat prorektora ds. studenckich i dydaktyki
Dziat toku studiéw

Dziat pomocy materialne;j

Sekcja ds. planowania i rozliczaniagaj

Studium wychowania fizycznego

Studium pedagogiczne

Studium gzykow obcych

Kursy jezykowe

4. Kanclerzowi podlegajbezpdrednio:

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

Kancelaria

Sekcja administracyjna

Kwestor

Kwestura

Dziat spraw osobowych

Sekcja zamowig publicznych

Sekcja inwestycji

Dziat eksploatacji i obstugi obiektow Instytutu @oha Zdrowia
Stanowiska naukowo-techniczne

10) Dziat obstugi informatycznej
11) Dom studenta
12) Dziat gospodarczy



13) Dziat techniczny i zaopatrzenia
14) Archiwum

ROZDZIAL IV
Zasady dziatania administracji

8§17
W strukturze administracyjnej uczelni wydziela:sjednostki organizacyjne uczelni
(instytuty), jednostki organizacyjne instytutu (fmdky, pracownie), jednostki
o0 charakterze administracyjnym i ustugowym oraz ngsdki ogolnouczelniane
I migdzyinstytutowe.

§18

1. Administracja uczelni stwarza i utrzymuje warunkb dealizacji ustawowych i
statutowych zada uczelni, realizuje zadania wspomag®j proces dydaktyczny i
wychowawczy.

2. Ze wzgkdu na zakres dziatania administracja uczelni dzelina administragj
ogolnouczelniap i administragg jednostek organizacyjnych uczelni (tzw.
dydaktycznych).

3. Administracp uczelni kieruje kanclerz.

4. Rektor, prorektorzy i dyrektorzy instytutow kiegujmerytorycznie jednostkami
organizacyjnymi bezpgoednio im podlegtymi.

5. Administracja uczelni jest zorganizowana w jednbsikganizacyjne wykongpe
czynndci okreslone w rzeczowych zakresach ich dziatania.

§19
Dla sprawnego funkcjonowania uczelni wszystkie @siki organizacyjne as
zobowhgzane ze sapwspotpracowé przez uzgodnienia, opinie, wyjaenia oraz zgodne
z prawem powszechnie oba&ujagcym i wewrgtrznym udosgpnianie danych.

§ 20
1. Kierownik jednostki organizacyjnej organizuje, kdgnuje i nadzoruje jej prac
ponosac odpowiedzialn& za realizagj powierzonych zada
2. Zakres zada kierownika jednostki organizacyjnej zatwierdza toekna wniosek
dyrektora instytutu lub kanclerza i jest rownozmacz rzeczowym zakresem zada
ustalonym dla danej jednostki organizacyjnej.

§21
1. Do zada kierownika jednostki organizacyjnej naje zgodnie z zakresem zaga
kompetencji i odpowiedzialsoi, w szczegoIngci:
1) organizowanie, koordynowanie, kontrolowanie | nadm@nie pracy
pracownikow uczelni,
2) nadzorowanie prawidtovéai i terminowdci realizowanych zada
3) zapewnienie przestrzegania przez pracownikow uczerezadku i dyscypliny
oraz przepisbw o ochronie tajemnicy npawowej i shibowej, ochronie
przeciwpaarowej oraz bezpiecastwie i higienie pracy,
4) zapewnienie ochrony powierzonego mienia,
5) organizowanie wspotpracy z innymi jednostkami orgacyjnymi.
2. Kierownik jednostki organizacyjnej ma prawo:



=

1) wysepowa& z wnioskami w sprawach organizacji jednostki, udtiania
zwalniania pracownikow, nagradzania, karania, asaasia itp.,

2) decydowa w sprawach podzialu pracy, zakreséw obk@k®dw, uprawnié
i odpowiedzialnéci, urlopowania, udzielania zwolfiedla zatatwienia spraw
osobistych i stsbowych.

Kierownik jednostki organizacyjnej z tytulu podpiggnej Ilub parafowane]

korespondenciji odpowiada wobec przeloych w szczegdlrigi za:

1) staranne zatatwienie sprawy,

2) zgodng¢ zatatwienia sprawy z obogdujacymi przepisami,

3) terminowd¢ zatatwienia spraw i ich wéaiwg forme.

§22

Do podstawowych zadapracownikow administracji uczelni nale zgodnie z

zakresem zada kompetencji i odpowiedzialdoi, w szczegolnéi:

1) wykonywanie poleagstuzbowych przetaonych,

2) znajomac¢ i przestrzeganie przepisow dotycych wykonywanych prac,

3) przestrzeganie pogdku i dyscypliny oraz przepisbw o ochronie tajemnic
stuzbowej, 0 ochronie mienia a tak o bezpieczestwie i higienie pracy,

4) okazywanie wtgciwego stosunku do interesantow i wspotpracownikéw,

5) podnoszenie kwalifikacji zawodowych, doskonalemiedgjci wykonywanej pracy,
a take usprawnianie sposoboéw jej wykonywania,

6) wykazywanie inicjatywy w celu petnego i wkwego wykonywania zadana
powierzonym odcinku pracy.

Zakres zad® obowhgzkow, uprawni@ i odpowiedzialnéci przydzielony

pracownikowi uczelni winien kyzgodny z regulaminem organizacyjnym.

ROZDZIAL V
Zakresy dziatania jednostek organizacyjnych
PION REKTORA

REKTOR
§23
Rektor kieruje dziatalniia uczelni i reprezentuje na zewgtrz.
Rektor podejmuje decyzje dotyrz funkcjonowania uczelni zgodnie z 8 32 ust. 1i 4
Statutu PWSZ w Tarnowie.

§24

1. Rektor sprawuje swofunkcje przy zachowaniu nagiujacych drog stabowych:

1) Rektor - prorektorzy - jednostki organizacyjrasllegte prorektorom,

2) Rektor - dyrektorzy instytutébw - jednostki orggacyjne podlegte dyrektorom
instytutow,

3) Rektor - kanclerz -jednostki organizacyjne pgtekanclerzowi,

4) Rektor - jednostka organizacyjna podlegta rekior

2. Do kompetencji rektora nalew szczegolngci:

1) podejmowanie przejawow woli/decyzji dotycxch mienia i gospodarki uczelni
w sprawach przekraczaych zakres zwykiego zaydu,

2) sprawowanie nadzoru nad administgaggzelni i gospodagkuczelni w zakresie
zwyktego zarzdu,



3) tworzenie, przeksztatcanie i likwidacja jednostekgamizacyjnych w trybie
okreslonym w statucie,

4) powotywanie i odwotywanie w trybie przewidzianym statucie kierownikéw
jednostek organizacyjnych,

5) wydawanie i zmiana regulaminéw wegtrznych,

6) podejmowanie przejawdw woli/decyzji w sprawach vkapcych ze stosunku
pracy nauczycieli akademickich oraz pracownikownaggcych stanowiska
kierownicze,

7) organizowanie i nadzorowanie dziatadob dydaktycznej oraz ewentualnych
bada naukowych,

8) organizowanie prac senatu oraz zapewnienie wykarjagbd uchwat,

9) dbanie o przestrzeganie prawa, bezpigsizea i poradku na terenie uczelni,

10)organizowanie i nadzorowanie dziatadnopromocyjnej uczelni oraz doradztwa
dotyczcego planowania karier studentow i absolwentéw lncze

3. Rektor dokonuje podzialu kompetencji prorektorow formie zarzdzenia
wewretrznego .

Rektorat

§25
Rektorat wykonuje prace zlecone przez rektora. &lmesu obowizkdw rektoratu natey
w szczegolngci:

1) przyjmowanie, ewidencja i rozdzielanie, w ustalonytrybie, korespondenciji
wptywajacej do rektora,

2) przedkiadanie rektorowi korespondenciji i dokumenttaapodpisu,

3) prowadzenie terminarza preyjinteresantow przez rektora,

4) prowadzenie korespondenciji zlecanej przez rektora,

5) gromadzenie i prowadzenie rgstjgcych rejestrow:
a) zawartych porozumie uméw o wspotpracy z innymi uczelniami i podmiwia
b) zawartych umoéw o wspotpracy zagranicznej,

6) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji spwdatwianych przez rektora,
zgodnie z obowizujagcymi zasadami kancelaryjnymi,

7)1t przyjmowanie stron zatatwigjych sprawy wymagage decyzji rektora,

8) prowadzenie dziennika "Ewidencja skarg i wniogkdewidencji skarg kierowanych
do rektora, przekazywanie wnioskow do $davych jednostek do wyfmienia
i kontrola terminowéci zatatwiania skarg,

9) wiaéciwe przechowywanie i aywanie pieczci PWSZ w Tarnowie oraz drukéw
rektorskich pozostagych w dyspozycji sekretariatow,

10) obstuga gi rektora oraz oficjalnych delegacji rektorskicz gachowaniem
protokotu dyplomatycznego),

11) gromadzenie resortowych aktow normatywnych ateazyzji organdw i instytucji
szkolnictwa wyszego i nauki.

Biuro Rektora

§ 26
1. Biuro rektora koordynuje obstgg rektora, prowadzi dziataldé zwigzary
z promocy uczelni oraz udogpnianiem i upowszechnianiem informacji o jej
dziatalngci, zapewnia wigciwag komunikacg wewretrzng w uczelni, prowadzi



dziatalng¢ w zakresie ksztattowania wizerunku uczelni i jegzentacji wsrodkach
masowego przekazu.
2. W sktad biura rektora wchogz
1) sekcja ds. informacji,
2) sekcja ds. promocji,
3) sekcja organizacyjna.
3. Do zada sekcji ds. informacji nalsy w szczegolngci:
1) koordynowanie dziatabiura rektora,
2) zapewnianie aktualnej informacji o uczelni,
3) gromadzenie informacji na temat uczelni,
4) wspieranie przeptywu informacji do uczelni i wepnz uczelni,
5) wspotpraca z mediami  (koordynacja i organizacja t&kidow
z przedstawicielami mediow),
6) redagowanie materiatow prasowych, obstuga orgayjzacspotka z mediami
itp.,
7) koordynowanie aktualizowania strony www uczelni,
8) redagowanie aktualnych informacji o uczelni (w @paro dane uzyskiwane
z poszczegolnych jednostek),
9) informowanie wiadz o publikacjach nt. uczelni w nasth, przygotowywanie
odpowiedzi na treei krytyczne lub interwencyjne,
10)obstuga informacyjna waych przedsiwzigc¢ uczelni,
11)wskazywanie zainteresowanyirodet informacji szczegoétowych.
4. Do zada sekcji ds. promocji naly w szczegolnéci:
1) przygotowywanie materiatow reklamowych,
2) aktualizowanie informacji o uczelni w bazach danyclkatalogach
i informatorach pozauczelnianych,
3) promowanie oferty edukacyjnej,
4) udziat w targach edukacyjnych,
5) organizowanie spotkaz kandydatami na studentéw, dni otwartych uczelni,
wyjazdow promocyjnych do szkot itp.,
6) organizacja imprez wzmacnagych pozytywny wizerunek uczelni, propaggych
jej prestiz naukowy i dydaktyczny.
5. Do zada sekcji organizacyjnej natg w szczegolngci:
1) koordynowanie organizacji uroczystd uczelnianych, pomoc organizatorom
imprez wewmtrznych,
2) organizowanie uczelnianych spoik@amprez i warsztatow,
3) koordynowanie prac zwzanych z organizagimprez zewgtrznych,
4) prowadzenie rezerwacji oraz nadzér nad salami ACDQ,7, CO06,
5) przygotowywanie, powielanie i dystrybucja dokumentaa posiedzenia senatu
a take sporzdzanie, ewidencjonowanie i przechowywanie protokoto
i wyciggOw z protokotow posiedsesenatu,
6) przygotowywanie posiedaesenatu, przygotowywanie materialtdw na posiedzenia,
zawiadamianie uczestnikdw o terminie posiddzeorzydku obrad.

Biuro karier i projektéw

8§ 27
Do zada biura karier i projektow nakg w szczegolngci:



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

2) organizowanie warsztatow, seminariow i szkotia studentéw i absolwentow
uczelni w zakresie planowania i rozwoju ich kagawodowych,

3) opracowanie obowrkowego modutu w programie studiow: ,Wprowadzen&é n
rynek pracy”,

4) pozyskiwanie ofert pracy, praktyk i gta zawodowych dla studentow i
absolwentow uczelni,

5) przygotowywanie wnioskéw o granty edukacyjne,

6) przygotowanie projektdw unijnych.

Radca prawny

§28
Do zada radcy prawnego natg w szczegOIngci:

1) udzielanie rektorowi porad i konsultacji prawnysporzdzanie opinii prawnych
oraz wyjanien dotyczcych obowszujacego prawa,

2) opracowywanie pism procesowych w sprawach cywilnyohaz innych
postpowaniach sdowych,

3) zastpstwo prawne i procesowe w pgsbwaniu gdowym, administracyjnym oraz
przed innymi organami orzekaymi,

4) opiniowanie i parafowanie uméw zawieranych przezelrte,

5) opiniowanie projektow wewgtrznych aktow normatywnych, przygotowywanych
lub przedstawionych do podpisu rektorowi przez ¢eiki organizacyjne lub
komorki administracyjne.

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

§29
1. Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych zwalaej petnomocnikiem
ochrony podlega bezpeednio rektorowi i odpowiada za zapewnienie przegfania
przepisoéw ustawy o ochronie informaciji niejawnych.
2. Do zada petnomocnika nale w szczegolngci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki orgaoyzaej,

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

4) okresowa kontrola ewidencji, materiatdw i obiemkumentdw,

5) opracowywanie planu ochrony jednostki organipagy i nadzorowanie jego
realizaciji,

6) szkolenie pracownikéw uczelni w zakresie ochrorfgrmacji niejawnych wedtug
zasad okrdonych w w/w ustawie,

7) analiza realizacji zaplanowanych zadabronnych, przedstawianie wnioskow
rektorowi,

8) opracowywanie projektu wykazu informacji niejaggh dotycacych obronnéci
oraz wykazu stanowisk, na ktorych osoby winny pdeia whasciwe
poswiadczenie bezpiecastwa osobowego i przesytanie tych wykazow do
Stanowiska ds. ochrony informacji niejawnych,
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9) sprawowanie nadzoru nad wdava realizacy zada obronnych przez jednostki
organizacyjne i komorki administracyjne, na ktéki¢ zadania nakmno.

Sekcja spraw obronnych

§ 30
1. Sekcja spraw obronnych stanowi wygldiniorgs jednostle organizacyjn podlegh
bezpdrednio petnomocnikowi ochrony, odpowiedziglma wi&ciwe rejestrowanie,
przechowywanie, obieg i wydawanie takich dokument@awnionym osobom.
2. Sekcp kieruje kierownik kancelarii, wyznaczany przez togk na wniosek
petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych
3. Do obowizkdéw kierownika sekcji naly w szczegolngci:
1) Bezpdredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnyclecaelni,
2) udostpnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osolpmsiadajcym
stosowne p@wiadczenie bezpiecastwa,
3) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawigcgich informacje niejawne,
4) kontrola przestrzegania wl@wego oznaczania i rejestrowania dokumentéw
w kancelarii tajnej oraz uczelni,
5) wykonywanie poleag petnomocnika ochrony,
6) prowadzenie bimcej kontroli postpowania z dokumentami zawiegaymi
informacje niejawne, ktére zostaty udgmtione pracownikom.

Sekcja bhp

§31
Do podstawowego zakresu zadsekcji bhp naley w szczegolngci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przesfania przepisow i
zasad bezpiecastwa i higieny pracy,

2) sporadzanie i przedstawianie rektorowi okresowych andkzpieczéstwa
i higieny pracy,

3) biezace informowanie rektora o stwierdzonych w trakaatkoli zagraeniach
wraz z wnioskami zmierzagymi do usunjcia,

4) zgtaszanie wymaga do opracowywanych dokumentacji inwestycji i
modernizacji oraz udziat w ocenie tych dokumentaciji

5) udziat w przekazywaniu dozytkowania budynkow, budowli obiektéw i
urzadzen,

6) opiniowanie szczeg6towych instrukcji dotycych bhp na poszczegodlnych
stanowiskach pracy,

7) udziat w ustalaniu okoliczroi i przyczyn wypadkéw przy pracy, wnioskéw
wynikajacych z badania przyczyn wypadkow i zachorowaa choroby
zawodowe, kontrola realizacji wnioskéw, prowadzenieejestrow,
kompletowanie i przechowywanie dokumentacji wypadk@rzy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrze takie choroby, a tak
przechowywanie wynikow badai pomiarow czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia wsrodowisku pracy,

8) doradztwo w zakresie przepiséw i zasad bezpietaa i higieny pracy,

9) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego,
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10) wspotdziatanie ze sl zdrowia przy organizowaniu okresowych bada
lekarskich pracownikow,

11) inicjowanie i koordynowanie realizacji zadav zakresie ochrony pgow
uczelni,

12) przeprowadzanie kontroli realizacji szkéle zakresu ochrony ppo oraz
stanu ochrony przeciwgarowej w uczelni,

13) przedstawianie rektorowi analiz stanu ochrony zpporaz bieace
informowanie o stwierdzonych zagemiach wraz z wnioskami zmierzaymi
do ich usunycia.

Petnomocnicy Rektora

§32
Do realizacji konkretnych zadarektor powotuje petnomocnikéw i okila zakres ich
zada, dziatay, kompetencji oraz podlegio.

Dyrektor instytutu

§ 33

1. Dyrektor instytutu kieruje instytutem, odpowiada jego dziatalné i jest
przetozonym shibowym wszystkich nauczycieli akademickich i student na
prowadzonych przez instytuty kierunkach/specj&rach.

2. Zadania, prawa, obowzki i kompetencje dyrektora instytutu, zgsty dyrektora
instytutu i kierownika zaktadu ok§ka ustawa Prawo o szkolnictwie wszym, statut i
regulamin studiow.

3. Pracownicy instytutow w zakresie obstugi studeni@ekretariatu instytutu wykonal
zadania powierzone przez kanclerza na wniosek thyr@knstytutu.

Sekretariaty instytutow - obstuga studentéw

§34
1. Obstuga administracyjna i organizacyjna instytubejmuje w szczegolsoi:

1) prowadzenie terminarza spraw, pkgyjkonsultacji, dyuréw itp.,

2) prowadzenie korespondencji dyrektora instytutu jergstpcy i kierownika
zaktadu,

3) przygotowywanie materialtdbw zwaanych z zakresem dziatania instytutu na
polecenie dyrektora instytutu, jego zgty lub kierownika zaktadu,

4) zalatwianie czynnai zwigzanych z organizagjzebra, posiedza, konferencji
itp. organizowanych przez instytuty,

5) zabezpieczenie materiatow, sgitzi urzzdzen bedacych w wytkowaniu instytutu,

6) prowadzenie dokumentacji studenta zgodnie z odmygcymi przepisami i
wydawanie zéwiadcze,

7) opracowanie analiz, sprawozdiainnych materiatow,

8) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych gzginych z zakresem dziatania
instytutu,

9) odpowiedzialnét za powierzone mienie,

10)przekazywanie akt do archiwum,

11)prace przygotowawcze zyzane z prolongatlegitymaciji i prolongat ksigzek
zdrowia studentow,

12)przygotowywanie dyplomow i suplementéw dla absoligen
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2. Wykonywanie innych czynrgi zwigzanych z prowadzan przez instytuty
dziatalnGcia dydaktycza.

PION PROREKTORA DS. WSPOLPRACY | ROZWOJU

§35
Do obowhzkow prorektora ds. wspotpracy i rozwoju nglev szczegolnsci:

1) podejmowanie dziata zapewnigcych prawidiowe funkcjonowanie uczelni
w zakresie i na zasadach ustalonych przez rektora,

2) zaradzanie bezpwednio podlegtymi mu jednostkami organizacyjnymi,

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

4) sprawowanie nadzoru nad dziatalog instytutbw w zakresie swoich
kompetencji, opiniowanie odwataod decyzji dyrektorow i przekazywanie ich do
rozpatrzenia rektorowi.

Sekretariat prorektora ds. wspotpracy i rozwoju

§ 36
Sekretariat prorektora ds. wspotpracy i rozwoju:
1) prowadzi obstugsekretarsk prorektora,
2) ustala terminarz przyjinteresantéw,
3) wykonuje inne prace zlecone przez promekravgzane z zakresem spraw pionu
prorektora ds. wspétpracy i rozwoju.

Studia podyplomowe

§ 37
1. Studia podyplomowe oraz kursy specjalne tworzy Seczelni.
2. Rektor ustala zasady organizacji studiow podyplogatwi kurséw specjalnych oraz
ustala kryteria kwalifikacji uczestnikow na te sadkursy.

Biblioteka

§ 38
Zadania, kompetencje oraz wepnzng struktug organizacyjn Biblioteki okresla
Regulamin Biblioteki Pa@stwowej Wy:szej Szkoty Zawodowej w Tarnowie.

Dziat wspétpracy z zagranig i podmiotami gospodarczymi

§ 39
Do zada sekcji naley w szczegolngi:

1) koordynacja wspoipracy uczelni w ramach ¢dziynarodowych programow
edukacyjnych,

2) prowadzenie korespondencji i realizacja zadgnikajgcych z podpisanych umow
dotyczcych wymiany bilateralnej,

3) prowadzenie certyfikacjegykowej,

4) prowadzenie rejestru umow ¢dizynarodowych,
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5) sporadzanie sprawozdaiaz prowadzonych dziaka
6) wspoétpraca z biurem rektora w zakresie przygotowyaa materiatow
promocyjnych uczelni.

Sekcja praktyk studenckich

§ 40
1. Nadzér nad prawidtogvorganizacj studenckich praktyk programowych, wspoétpraca
z jednostkami organizacyjnymi.
2. Szczegotowe zasady odbywania i organizacji pkakikresla Regulamin praktyk
zawodowych.

Dziat ds. jakdéci ksztatcenia

8§41
Do zada dziatu ds. jakéci ksztatcenia naley w szczegolngci:

1) zapewnienie obstugi administracyjnej prac UczelgjarRady ds. Jakaoi
Ksztalcenia,

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

3) wsparcie administracyjne procesow akredytaciji,

4) opracowanie procedur Uczelnianego Systemu Doskoiaalakdéci Ksztatcenia,

5) przygotowanie raportow z realizacji Planu Jakdsztalcenia,

6) organizowanie i prowadzenie dziatkonsultacyjno — doradczych i szkoleniowych
z zakresu technik, metod i procedur zapewnienias@ka Uczelni.

PION PROREKTORA DS. STUDENCKICH | DYDAKTYKI

§42
Do obowizkdéw prorektora ds. studenckich i dydaktyki nglev szczegolIngci:

1) podejmowanie dziata zapewniajcych prawidtowe funkcjonowanie uczelni
w zakresie i na zasadach ustalonych przez rektora,

2) zarzdzanie bezp@ednio podlegtymi jednostkami organizacyjnymi,

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

4) sprawowanie nadzoru nad dziatadoig instytutdow w zakresie swoich kompetencji,
opiniowanie odwota od decyzji dyrektorow i przekazywanie ich do razpenia
rektorowi.

Sekretariat prorektora ds. studenckich i dydaktyki

8§43
Sekretariat prorektora ds. studenckich i dydaktyki:
1) prowadzi obstug sekretarsk prorektora,
2) ustala terminarz przg¢ interesantow,
3) wykonuje inne prace zlecone przez prorektoraazane z zakresem spraw pionu
prorektora ds. studenckich i dydaktyki.
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Dziat toku studiow

§ 44
Do zada dziatu toku studiéw naky w szczegolngxi:

1) prowadzenie albumu studenta i nadawanie numeréw,

2) elektroniczna personalizacja i prolongata legityjretadenckich oraz ich
ewidencja,

3) rejestracja wysytanych do WKU informacji o studeta

4) rejestracja zaviadczéh do WKU, bankdéw i innych instytuciji,

5) przygotowywanie odpowiedzi na odwotania od deckajnisji rekrutacyjnych,

6) przygotowywanie decyzji o skileniu z listy studentow,

7) rejestrowanie dyplomow w kgize dyplomow oraz wydawanie ich absolwentom,

8) prowadzenie ewidencji studentow uczelni i obgruigcej sprawozdawczai,

9) prowadzenie zbioru przepisow prawnych gzeinych z zakresem dziatakod
dziatu,

10)przekazywanie akt do archiwum,

11)wspoétpraca z placéwkami sty zdrowia w zakresie dotygzym studentow,

12)ewidencjonowanie i dystrybucja do instytutéw druk&mistego zarachowania oraz
hologramow,

13) wysytanie skierowana okresowe badania lekarskie studentow,

14) piecztowanie dyplomoéw i indekséw.

Dziat pomocy materialnej

§ 45
Do zada dzialu pomocy materialnej nalew szczegOIngi:
1) Prowadzenie catoksztattu spraw zmanych z przyznawaniem wszystkich form
pomocy materialnej dla studentéw, a w szczegdino

a) przyjmowanie i sprawdzanie wnioskow o przyznanimpoy materialnej,

b) przygotowanie dokumentacji stypendialnej na posadz Instytutowych
Komisji Stypendialnych,

c) przyjmowanie odwoka od decyzji Instytutowej Komisji Stypendialnej do
Odwotawczej Komisji Stypendialnej,

d) wuczestnictwo w posiedzeniach wszystkich Instytutchvy Komisji
Stypendialnych, Odwotawczej Komisji Stypendialmdfomisji Socjalnej ds.
Domu Studenta,

e) obstuga systemu pomocy materialnej,

f) sporadzanie comiegscznych list wyptat, oraz wprowadzanie korekt na
podstawie informacji dotygzych studentéw przekazanych przez
upowanionych pracownikéw poszczegolnych instytutéw,

g) parafowanie Zaviadczé studenckich dotyeych pobieranych stypendidw.

2) Prowadzenie spraw zyzianych z przyznawaniem studentom zapomog losowych,

a w szczegolriei:

a) przyjmowanie podao przyznanie zapomogi losowej,

b) przygotowanie zaopiniowanych przez Instytutowe KgjeiStypendialne poda
w formie zbiorowych zestawtedo decyzji rektora,

c) sporzdzanie list wyptat przyznanych zapomadg losowych,

d) prowadzenie ewidencji wszystkich przyznanych zappiosowych.

3) Prowadzenie spraw zywianych z przyznawaniem miejsc w Domu Studenta,

a w szczegolnai:
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a) przyjmowanie wnioskéw o przyznanie miejsc w Do&tudenta,
b) przygotowanie list zbiorowych studentow ubigggch se o Dom Studenta, na
posiedzenia Komisji Socjalnej ds. Domu Studenta,
c) przyjmowanie odwold od decyzji Komisji Socjalnej ds. Domu Studenta do
Odwotawczej Komisji Stypendialne;j.
4) Sporadzanie sprawozdawcga w zakresie pomocy materialnej.

Sekcja ds. planowania i rozliczania zag

846
Do zada sekcji ds. planowania i rozliczania gapalezy w szczegolngci:
1) rejestr planow studiow dla poszczegoélnych kierunkow
2) weryfikowanie realizacji planéw studiéw zatwierdych przez Senat,
3) weryfikowanie wykonania pensum dydaktycznego prmazczycieli akademickich,
4) prowadzenie analiz realizowanego pensum,
5) przekazywanie informaciji, sprawozgdanaliz dotycgcych planéw studioéw i ich
realizacji do rektora.

Studium Wychowania Fizycznego

8§47
. Zadania, kompetencje oraz wexnzng struktue organizacyjp Studium Wychowania
Fizycznego okrda jego regulamin ustalony agimym zaradzeniem rektora.
. Zadania kierownika Studium Wychowania Fizycznegoed& regulamin. Do zada
tych w szczegolni nalery:
1) organizacja dziatalgoi dydaktycznej Studium Wychowania Fizycznego,
2) nadzér nad dyscyplirpracy pracownikow Studium Wychowania Fizycznego.

Studium Pedagogiczne

§48
. Zadania, kompetencje oraz wesnzng struktug organizacyjn Studium
Pedagogicznego okdla jego regulamin ustalony agimym zaradzeniem rektora.
. Zadania kierownika Studium Pedagogicznego dareegulamin. Do zadatych w
szczegolnéci nalezy:
1) organizacja dziatalrsgi dydaktycznej Studium Pedagogicznego,
2) nadzor nad dyscyplinpracy pracownikéw Studium Pedagogicznego.

Studium Jezykow Obcych

§ 49
. Zadania, kompetencje oraz wepmng struktug organizacyjp Studium gzykow
Obcych okréla jego regulamin ustalony agtmym zarzdzeniem rektora.
. Zadania kierownika Studiumedykéw Obcych okrda regulamin. Do zada tych
w szczegOIngci nalery:
1) organizacja dziataldoi dydaktycznej Studiumedykéw Obcych,
2) nadz6r nad dyscyphrpracy pracownikéw Studiunedykdéw Obcych.
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2.

1.
2.

Kursy j ezykowe

§ 50
Zadania, kompetencje oraz westnzng struktue organizacyjg kursow gzykowych
okresla jego regulamin ustalony agimym zarzdzeniem rektora.
Zadania kierownika kursow olgla regulamin. Do zadetych w szczegolnii nalezy:
1) organizacja kursévweiykowych,
2) nadzoér nad dyscyphlrpracy lektorow,
3) rozliczenie zadai finanséw kursow.

PION KANCLERZA

§51

Kompetencje kanclerza okla ustawa Prawo o szkolnictwie #gzym oraz statut.

Kanclerz w szczegoldoi:

1) kieruje administragj i gospodark uczelni oraz podejmuje decyzje dotyce
mienia i gospodarki w zakresie zwyktego zahz,

2) jest przetgonym shibowym wszystkich pracownikow administracyjnych,
naukowo - technicznych i obstugi - jednostek orgaayjnych jemu podlegtych,

3) stuzbowe podporgdkowanie pracownikéw wymienionych w pkt 2 kanclewke
nie wyklucza podposdkowania funkcjonalnego pracownikow kierownikom
poszczegolnych jednostek organizacyjnych,

4) reprezentuje uczelgii wystepuje na zewstrz zgodnie z posiadanymi zadaniami,
kompetencjami i zakresem odpowiedzidgicip

5) nadzoruje wykonanie zawieranych umoéw z jednostkaewiretrznymi,

6) jest odpowiedzialny za zabezpieczeniedtkaj uczelni,

7) jest odpowiedzialny przed rektorem za powierzonyzakres zada

Przez zwykly zargd rozumie si biezgce administrowanie mieniem uczelni

zmierzagce do zachowania substancji i1 racjonalnego jej wz§stania.

W szczegolnéci zwykly zarad obejmuje:

1) konserwagj, remonty, zabezpieczenie mienia uczelni,

2) dostawe do obiektow uczelnianych wody, gazu, energii elgdnej i cieplnej itp.,

3) zakup urzdzen, sprztu, mebli i wyposaenia w zakresie ustalonym planem
rzeczowo - finansowym uczelni.

§52

Do obowizkdw, uprawnié i kompetencji kanclerza nafgw szczegolnci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

nadzorowanie catoksztattu spraw gospodarki Boarej i realizacji planu rzeczowo

finansowego uczelni oraz wigwa i racjonalna gospodarka rgidgem,

nadzér nad wyposaniem jednostek dydaktycznych w aparatwprzt, meble itp.

oraz wspotdziatanie w tym zakresie z kierownikaedrjostek,

kierowanie dziatalnwia inwestycyjy uczelni i wspoipraca w tym zakresie
z kwestorem,

udzielanie informacji i opinii organom uczelni w ramach zwizanych

z gospodarowaniesgrodkami,

zapewnienie odpowiednich warunkow w zakresie bhp. ippe. dla wszystkich

pracownikéw i studentow uczelni,

zabezpieczenigviadczeé socjalnych na rzecz pracownikéw uczelni,

wspotpraca z organizacjami pracowniczymi na zadadaosglonych w odpowiednich

przepisach,
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8) zapewnienie obiegu informacji i dokumentacji,

9) inicjowanie zmian organizacyjnych i dziatasprawnigcych,

10)tworzenie, przeksztatcanie i likwidowanie za zgoektora jednostek organizacyjnych
bezpdrednio mu podlegtych,

11)podejmowanie decyzji w sprawach wyni@jch ze stosunku pracy, ksztattowanie
polityki kadrowej i ptacowej w stosunku do podlegtymu pracownikéw,

12)ustalanie zakresOw czynsod kierownikdw sekcji i zatwierdzanie zakreséw cagéti
podlegtych mu pracownikow,

13)podpisywanie wspolnie z kwestorem sprawazd@nansowych i dokumentow
bankowych,

14)zatwierdzanie premii pracownikom uczelni i wystwanie do rektora o premmi
dodatkows dla kierownikow jednostek organizacyjnych, zgodmieregulaminem
premiowania,

15)wnioskowanie o nagrody z uczelnianego funduszu guhgtla pracownikéw mu
podlegtych, zgodnie =z regulaminem nagrod dla pragedw nieledacych
nauczycielami akademickimi,

16)wspotdecydowanie w sprawach lokalowych uczelni m:ty
a) pomieszcaeprzeznaczonych na cele dydaktyczne, socjalnetutalhe
b) pomieszczena cele administracyjne, gospodarcze i techniczne

17)podejmowanie decyzji o przeniesieniu skladnikow gtkawych pomedzy
jednostkami organizacyjnymi uczelni w porozumieraukierownikami jednostek
uzytkujacych te sktadniki,

18)podejmowanie decyzji dotygeych nabycia lub zbycia sktadnikéw mtkjowych
zgodnie z okrdonymi przepisami,

19)podejmowanie decyzji w sprawie likwidacji sktadnikbmaptkowych zgodnie
z aktualn instrukcp likwidacyjna,

20)powotywanie i odwotywanie cztonkéw komisji inwenyaacyjnej.

Kancelaria

§ 53
1. Do obowizkdéw kancelarii natey w szczegolnsxi:
1) przyjmowanie, wysytanie korespondencji i innych gayglek oraz prowadzenie
ewidencji korespondenciji przychagzj i wychodzcej,
2) otwieranie korespondencji adresowanej do uczelogziat otrzymanej poczty
i dostarczenie jej do odpowiednich jednostek orgaryjnych uczelni,
3) prowadzenie ewidencji zakupionych znaczkdéw pocztdwy
4) przyjmowanie i wysyika faksow,
5) ekspedycja przesytek i odbior z edn pocztowego,
6) prowadzenie dziennika korespondencji i pocztowysiigknadawczych,
7) przygotowywanie korespondencji kanclerza,
8) prowadzenie terminarza spraw,
9) prowadzenie ewidencji drukéwPplecenie wyjazdu sthowego”,
10)prowadzenie gospodarki pokojamisgmnymi,
11)nadzor nad rozprowadzaniem materiatow dydaktycziojatstudentow.
2. Szczegotowe zadania kancelarii gtaelnstrukcja kancelaryjna.
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Sekcja administracyjna

§54
1. Do zada sekcji administracyjnej natg w szczegolngci:

1) weryfikowanie oraz dopracowywanie pod wagm formalno-prawnym
projektéw wewgtrznych aktow normatywnych uczelni, przygotowywamyrzez
jednostki organizacyjne uczelni, celem przedlna ich radcy prawnemu do
ostatecznego zaopiniowania,

2) wspdtpraca z radgprawnym w zakresie tworzenia prawa wewmnego,

3) opracowanie projektéw aktow prawa wesmnego dotycgcych dziatalnéci
jednostek pionu kanclerza,

4) prowadzenie rejestru wszystkich opinii prawnych,

5) wspétpraca z biurem rektora w zakresie obstuginstrmternetowej uczelni —
Biuletynu Informacji Publicznej — w odniesieniu daktualnych danych
dotyczcych aktow prawnych,

6) prowadzenie centralnej ewidencji oraz dystrybuegaszlzer rektora, w tym
nadzor nad prawidtowsgia merytoryczi i aktualndgcia informacp w tym
zakresie na stronie internetowej uczelni,

7) przekazywanie informacji odpowiednim jednostkomasrigacyjnym o zmianach
prawa w zakresie szkolnictwa wszego,

8) prowadzenie rejestru umow najmu, kupna, daety, darowizny, reklamy itp.,

9) inne prace zlecone przez kanclerza.

Kwestor

§55
1. Kwestor, zgodnie z art. 82 ust.1 ustawy Prawo @lsugtwie wyzszym, petni funkg
Glownego Ksggowego i jest zagpcg kanclerza.
2. Kwestora powotuje i odwotuje rektor na wniosek Karza.
3. Kwestor stibowo podlega bezpgrednio kanclerzowi.
4. Decyzje finansowe o0 istotnym znaczeniu dla uczehaddejmuje rektor, po
zasegnieciu opinii kanclerza i kwestora oraz innych davych organéw uczelni.

§ 56
Do obowizkdéw kwestora naley w szczegolngci:
1) prowadzenie rachunkodw@m uczelni zgodnie z obowgdujgcymi przepisami
I zasadami,
2) nadzorowanie i prowadzenie gospodarki finanspwej
3) opracowanie planow finansowych uczelni,
4) analiza gospodarki finansowej uczelni,
5) prowadzenie kontroli wewitrznej w zakresie posiadanych kompetencji zgodnie
z regulaminem kontroli,
6) kierowanie pragkwestury,
7) opracowanie projektow przepisow wedmnych wydawanych przez rektora,
a dotycacych prowadzenia rachunkowa,
8) Opracowanie zbiorczych sprawoadmansowych z wykonania buetu i ich analiza,
9) nadzor nad systemem wegtrznej informaciji finansowej i ekonomiczne.

§ 57
W celu realizacji swych zad&westor ma prawo:
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1) okreli¢ tryb i zasady, wedlug ktorych majpy¢ wykonane prace zapewriag
prawidiowa¢ gospodarki finansowej oraz kgowasci, kalkulacji wynikowej
kosztow i sprawozdawczoi finansowej,

2) wymaga udzielania w formie ustnej lub pisemnej niedbych informacji i wyjanien
jak rowniez udostpnienia do wgjdu niezlgdnych dokumentow i wylicze

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

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokentow,
b) systemu kontroli wewgtrznej,
c¢) systemu informacji ekonomicznej.

4) wysgpic do kierownika jednostki organizacyjne] z wnioskiewhotyczcym
przeprowadzenia kontroli okdlenych zada, ktére nie leg w zakresie dziatania
kwestora,

5) odmowe podpisu nierzetelnego dokumentu lub dokumentu,tévykn zostata ujta
nielegalna operacja gospodarcza lub operacja fovesms niemajca pokrycia
w budzecie lub w planie,

6) opiniowa& wnioski kierownikdéw jednostek organizacyjnych pmpgzace skutki
finansowe,

7) wysepowa z wnioskami w sprawach pracowniczych w stosunkyadlegtych sobie
pracownikow.

Kwestura

§ 58
Do podstawowych zadekwestury naley w szczegolngci:
1. Prowadzenie caloksztaltu spraw zwanych 2z obliczaniem wynagrodzenia
pracownikom uczelni, ewidencja tych wynagroglzeolanowanie funduszu ptac

i kontrola jego wykonania:

1) wspotpraca z dziatem spraw osobowych,

2) przekazywanie niezllnych informacji i dokumentow do wadw skarbowych,

3) opracowywanie deklaracji i informacji dotygzch ubezpiecze spotecznych
i podatkow,

4) wspoipraca z jednostkami organizacyjnymi uczelni 2akresie planowania
i realizacji funduszu ptac.

2. Opracowywanie planéw rzeczowo - finansowych uczelraz sprawozda z ich
realizaciji.

3. Prowadzenie ewidencji finansowo - égowej uczelni zgodnie z zasadami
rachunkowéci, w szczegolngi:

1) analiza kosztow dziatalsoi dydaktycznej i pomocniczej,

2) biezagca analiza natanosci i zobowhgzan uczelni,

3) prowadzenie ewidencjrodkdéw pomocy materialnej dla studentéw,

4) prowadzenie sprawozdawcodfinansowej,

5) prowadzenie kgg inwentarzowychsrodkdéw trwatych i nadawanie numeréw
inwentarzowych, wspotpraca i szkolenie pracownikinmych dziatbw w tym
zakresie,

6) prowadzenie ksgowasci materialowej, uzgadnianie stanu steowo -
wartasciowego magazynow.

4. Prowadzenie dziataldoi finansowej uczelni obejmagej:

1) prowadzenie obstugi kasowej uczelni,
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2) kontrolowanie pod wzgtem formalnym i rachunkowym dokumentow
finansowych oraz opracowanie dokumentow stagoyah podstaw do wyptaty,
3) regulowanie ptatnéi uczelni,
4) uzgadnianie stanow rachunkow bankowych,
5) nadzor finansowy nad realizaajmow uczelni z kontrahentami.
5. Realizacja zadasocjalnych na rzecz studentow:
1) realizacjawiadczeé pomocy materialnej,
2) sporadzanie sprawozdawcgad finansowej w zakresie pomocy materialnej,
3) prowadzenie spraw zwianych z ubezpieczeniem studentow.

Dziat spraw osobowych

§ 59
Do zada dziatu naley w szczegolngci:

1) realizacja zadawynikajacych z polityki kadrowej wtadz uczelni,

2) przestrzeganie przepisOw prawa pracy i ich stos@yan

3) wspotpraca z Powiatowym Usdem Pracy,

4) wspotpraca z Zaktadem Ubezpieiz8potecznych w zakresie spraw osobowych
pracownikéw uczelni,

5) prowadzenie spraw osobowych pracownikow uczelni,

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

7) prowadzenie caloksztattu spraw zmanych z tworzeniem i refundagtanowisk
zesrodkow Pastwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych

8) opracowywanie projektow regulaminéw westniznych wynikagcych z przepisow
prawa pracy,

9) sporadzanie obowjzujacej sprawozdawczei statystycznej, analiz i informacji.

Dziat techniczny i zaopatrzenia

§ 60
Do zada dziatu technicznego i zaopatrzenia ngler szczegolngci:
1) zapewnienie bezpiecastwa obiektéw i terenu uczelni,
2) usuwanie usterek i awarii oraz dokonywanie ngelrlych napraw
i remontow,
3) prowadzenie dokumentacji technicznej uczelni,
4) gospodarka sperem technicznym,
5) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi ucgeln
6) prowadzenie dziataloi nadzoru i przegddw technicznych,
7) opracowywanie wnioskéw ptacowych i premiowych pranikow dziatu,
8) prowadzenie ewidencji technicznej sieci, instalagjizadzen,
9) zlecanie ustug, zakupu materiatdw zmanych z utrzymaniem wdzen, instalaciji
i sieci infrastruktury technicznej,
10) nadzorowanie majku ruchomego ddagcego w dyspozycji dziatu,
11) zabezpieczanie uroczystw organizowanych przez uczedni
12) analiza gospodarki materiatowej i kosztéw energii,
13) prowadzenie ewidencjrodkéw trwatych,
14) opiniowanie projektéw inwestycyjnych,
15) udziat w komisjach technicznych,
16) zakupy materiatow wedtug sktadanych zapotrzeliopraez poszczegoélne dziaty,
17) administrowanie budynkami uczelni i wynajmowanyrniektami.
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Sekcja zamowiaé publicznych

§ 61
Do zada sekcji zamowigé publicznych nalgy w szczegolngi:

1) przygotowywanie dokumentacji niezimej do przeprowadzenia pgsbwania
przetargowego,

2) nadzorowanie procedur zaméwiaublicznych przeprowadzanych w uczelni,

3) wspotdziatanie z Urzlem Zamowié Publicznych w ramach oboyakow
wynikajagcych z ustawy o zamdwieniach publicznych, w szclre6i w zakresie
wnioskow i zapyta sktadanych do tego wdu,

4) koordynowanie i kontrolowanie czymimp zwigzanych z zawarciem umowy
z wybranym oferentem, poprzez dokonywaniegmsej kontroli projektow umow
przed przedipeniem do akceptacji radcy prawnemu.

Sekcja inwestycji

§ 62
Do zada sekcji inwestycji naley w szczegolngci:

1) opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw mtdw, inwestyciji
i modernizacji obiektéw uczelni zgodnie z oberujacymi przepisami
I uzyskanymirodkami finansowymi,

2) opiniowanie analiz ekonomicznych przegisic¢ inwestycyjnych,

3) przygotowywanie przetargbw na roboty budowlammtezowe, sporzdzanie
protokotu z posiedzekomisji,

4) uzyskiwanie zgodnie z prawem budowlanym decyzezwolé warunkugcych
prace remontowo-inwestycyjne,

5) prowadzenie bigcej ewidencji poniesionych kosztow na dziatdtho
inwestycyjr,

6) udziat w odbiorach robét, kontrolowanie obmiaroraz sprawdzanie faktur za
wykonywane roboty budowlane i instalacyjne pod wdgm merytorycznym
| formalnym,

7) prowadzenie spraw zyzdanych z opracowaniem przez biura projektowe
dokumentaciji projektowo-kosztorysowej oraz zlecaradzoréw autorskich,

8) sporadzanie obowjzujgcej sprawozdawcZzoi,

9) konsultowanie w zakresie prawidtowego opracoagmograméow budowy nowych
obiektow,

10) nadz6r nad prowadzonymi inwestycjami,

11) opracowywanie dokumentacji i wnioskéw w celzyskiwania funduszy.

Dziat Eksploatacji i Obstugi Obiektow Instytutu Ochrony Zdrowia

§ 63

1. Zakres obowjzkow dziatu eksploatacji i obstugi obiektéw InstytiOchrony Zdrowia
(do ktérego natey: hala sportowa, zespot sportowo-rekreacyjny, phpvea budynek
dydaktyczny, gara podziemny) obejmuje prowadzenie c&alospraw zwizanych
Z utrzymaniem i administragciych obiektéw.

2. Do zada dziatu eksploatacji i obstugi obiektow Instytuticl®ony Zdrowia natey
w szczegolngci:

1) prowadzenie prawidiowej eksploatacji obiektow, aglzen i instalacji oraz
przestrzeganie przepiséw sanitarnych, bhp i przaziarowych,
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2) zapewnienie wzorowego stanu czysio urzagdzen sanitarnych zgodnie
Z obowgzujagcymi przepisami, normami itp.,

3) zapewnienie pracownikom odzie ochronnej i roboczej, zgodnie
Z obownzujgcymi przepisami, zabezpieczenie organizacyjne ¢¢zaj
dydaktycznych,

4) przygotowanie hali i ptywalni oraz spta sportowego wraz z zapleczem do
prowadzenia za¢,

5) nadzor nad stanem technicznym obiektéw sportowych,

6) zabezpieczenie obiektéw i pomiesztzprzed wikamaniem, kradzig oraz
przed wykorzystywaniem przez osoby nieupgmane,

7) scista wspotpraca z kierownictwem instytutow, zakag studiow i KU AZS
PWSZ w Tarnowie w zakresie zapewnienia dehaych warunkow
odbywania zay¢ dydaktycznych,

8) prowadzenia cakmi spraw zwizanych 2z udogpnianiem obiektow
uzytkownikom.

3. Wspotpraca z Dziatem Gospodarczym, w szczedgine zakresie:

1) zapewnienia utrzymania obiektéw w nafeej czystdci,

2) organizacji i wykonywania prac padkowych, odniezania drog
i chodnikow wewstrznych oraz parkingow,

3) organizacji i wykonywania prac zwdanych z utrzymaniem terenow
zielonych (wraz z parkingami i chodnikami), w tyntaipowaniu zakupow
urzadzen, srodkow ochrony rélin, nasion, sadzonek.

Stanowiska naukowo-techniczne

§ 64
Do podstawowego zakresu z&édastanowisk naukowtechnicznych naley
w szczegolngci:

1) na podstawie zgtosagednostek organizacyjnych bilansowanie potrzelakresie
zakupOw wyposgenia i opracowywanie rocznych plandéw zakupow apayat
i odczynnikow,

2) przedkiadanie do zatwierdzenia rektorowi opracowhnyplanéw zakupow
W ujeciu rzeczowym i finansowym,

3) opiniowanie wykazu pierwszego wypasaia w aparatgrdla nowych obiektow,

4) realizacja zakupow zgodnie z procedurami élioreymi w ustawie o0 zamowieniach
publicznych, wspotpraca z sekcgamoéwigé publicznych w zakresie procedury
prowadzenia przetargéw,

5) dokonywanie odbioru jakoiowego i ilGciowego zakupionej aparatury zgodnie
z zamdwieniem oraz ewentualne prowadzenie ¢postania reklamacyjnego
w razie stwierdzonych usterek lub brakow, obshegdmiczna laboratoriow.

Dziat obstugi informatycznej

§ 65
Do zada dziatu obstugi informatycznej natew szczegoIngi:
1) administrowanie, pomoc i szkolenia w zakresi@tejrowanego systemu
informatycznego: dziekanat, stypendia, planowani®zliczanie zaj¢, opfaty,
wirtualna uczelnia, harmonogramowaniegZafinanse i ksigowas¢, kadry, ptace,
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srodki trwate, kasa, eksport danych do systemu POLEK$port/import danych
do elektronicznej legitymacji studenckiej,
2) administrowanie siegkomputerovg i Stronami www:
a) obstuga techniczna stron www Uczelni, BIP, OpacdPatinwestycje, poczta,
b) administrowanie serwerowniami w salach: A202, A18618, C300d, B109,
c) zarzdzanie 11 serwerami uczelnianymi: poczta, WWW, Avegy do ZSI,
biblioteka, 2 serwery do DHCP, Lex, Statistica,
d) zarzdzanie urgdzeniami do sieci WiFi.
3) instalowanie i administrowanie spta audio-video, komputerow w salach
wyktadowych oraz terminali katalogowych w biblioggc
4) obstuga centrali telefonicznej (bilingi telefonstacjonarnej i komaorkowej,
podiczanie nowych linii),
5) obstuga oraz administracja systemu monitoringu,
6) wsparcie techniczne dla pracownikdéw administiragh (instalacja i konfiguracja
nowego sprau, pomoc techniczna w ligcej pracy),
7) administrowanie spg¢gem komputerowym (prowadzenie ewidencji  spuz
i licencji na oprogramowanie, serwis gwarancyjmpgwarancyjny),
6) nadzorowanie zakupu sgta komputerowego, oprogramowania, audio-video
a) opiniowanie wnioskow na zakup,
b) przygotowywanie specyfikacji technicznej.
7) nadzorowanie i koordynowanie sprawozdsktadanych w formie elektronicznej
zgodnie z obowizujgcymi przepisami.

Kierownik Dziatu Gospodarczego i Domu Studenta
Dziat gospodarczy

§ 66
Do zada dziatu gospodarczegmlezry w szczegolngci:

1) planowanie i wspotdziatanie w realizacji remontoinwestycji,

2) dbanie o utrzymanie czyst i porzadku w obiektach i na terenie uczelgcinie
z utrzymaniem terenow zielonych,

3) wspotpraca z dzialem technicznym i zaopatrzeniaalwresie zgtaszania wszelkich
napraw i uszkodzesprz:itu,

4) wspotdziatanie w zakresie swoich obgwkéw z jednostkami organizacyjnymi
uczelni,

5) obstuga hotelu w zakresie utrzymania cz§stowymiany pdcieli tagcznie z jej
praniem,

6) opracowywanie wnioskow ptacowych i premiowych pranikow dziatu,

7) sktadanie zapotrzebowana zakup materiatéw isrodkéw potrzebnych do
utrzymania czyskei orazsrodkow spaywczych,

8) nadzorowanie majku ruchomego édacego w dyspozycji dziatu,

9) gospodarowanie meblamiedycymi wyposaeniem poszczegoélnych pomiesztze
w budynkach uczelni,

10)wspotdziatanie w zakresie zabezpieczenia urocggstorganizowanych przez
uczelng.

Dom Studenta

§ 67
1. Szczegodtowy zakres dziatania Domu Studentastzkjego regulamin.
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2. Do zakresu dziataldoi administracji Domu Studenta najew szczegolnéci:
1) kwaterowanie studentéw uczelni na podstawie degymjiisji socjalnej
ds. Domu Studenta,
2) wnioskowanie o remonty i modernizagbiektu,
3) ewidencja i rozliczanie optat za Dom Studenta,
4) dbanie o dobry stan techniczny obiektu i wypessa,
5) wspotdziatanie z RadMieszkacow i Rad Uczelniaa Samorzadu Studentdw.

Archiwum

§ 68
1. Do podstawowych zadaarchiwum nalgy w szczegolngci:
1) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zale®pieki nad aktami
i przygotowanie ich w celu przekazania do archiwum,
2) przyjmowanie akt z jednostek organizacyjnychelinz
3) poradkowanie akt oraz ich konserwacja,
4) podziat akt na kategorie,
5) wspotpraca z Archiwum Ratwowym,
6) sporadzanie wnioskéw o likwida¢jakt oraz przekazywanie akt na makulatpo
otrzymaniu zgody Archiwum Ratwowego,
7) przekazywanie akt kategorii ,A” do Archiwum #&wowego,
8) wydzielanie akt kategorii ,B”, ktorych terminyzechowywania ja minety,
9) ewidencja i opracowywanie akt,
10) udostpnianie akt do celow ugdowych i naukowych,
11) wydawanie Zwiadczé na podstawie dokumentéw archiwalnych.
2. Zadania szczegotowe oki@ Instrukcja o organizacji i zakresie dziatanighsawum
zaktadowego Restwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie.

Postanowienia kacowe

§ 69
Interpretacja postanowfieniniejszego regulaminu nakedo rektora.
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