Uchwala Nr 104/2020
Senatu Panstwowej Wyiszej Szkoly Zawodowej w Tarnowie
z dnia 30 wrzesnia 2020 roku

W sprawie wyraZzenia opinii o wprowadzeniu zmian w Regulaminie Organizacyjnym
Panstwowej Wyizszej Szkoly Zawodowej w Tarnowie

Na podstawie §39 pkt. 23 Statutu Pafstwowe] Wyzszej Szkoly Zawodowej
w Tarnowie (tj. przyjety Uchwala Nr 37/2020 Senatu Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej w Tarnowie z dnia 19 maja 2020 r.), uchwala si¢ co nastepuje:

§1.

Senat Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowe] w Tarnowie pozytywnie opiniuje
wprowadzenie w Regulaminie Organizacyjnym Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej
w Tarnowie (tekst jednolity ogloszony Zarzadzeniem nr 70/2019 Rektora Panstwowej
Wyzszej Szkoly Zawodowej w Tarnowie z dnia 21 listopada 2019 roku) nastepujacych
Zzmian:

1. §1 ust. 1 pkt 1) otrzymuje brzmienie:

.»1) Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce z dnia 20 lipca 2018 r. (Dz.U. 2020
poz. 85 z péZn. zm.)”.

2. W §7 zmienia si¢ w ust. 1, 4 i 5 ,,Dzial Organizacyjno-Prawny” na ,Biuro Rektora”,
w ust. 2 i 3 zamiast zapisu ,,na stronie internetowej Uczelni” wpisuje si¢ ,, na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej Uczelni”.

3. W §8 ust. 1 pkt 3 skreéla sig lit. ,,d) Prorektorowi ds. Ogélnych” a dotychczasowy
lit. ) oznacza si¢ jako lit. d).

4. §13 otrzymuje brzmienie:

»§13

1. Rektor moze w drodze pisemnej udzieli¢ pelnomocnictwa osobom zajmujacym
stanowiska kierownicze do dzialania, w tym zalatwiania spraw w jego imieniu,
a w szczegdlnosci do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
i zaswiadczen. Przedmiot, zakres i zasady wykonywania upowaznienia muszg by¢
precyzyjnie okreslone.

2. Pelnomocnictwo, o ktorym mowa w ust. 1, nie dotyczy pelnomocnictw procesowych
udzielanym pelnomocnikom procesowym oraz nie moze byé adresowane do komisji
1 Zespolow.

3. Rektor udziela pelnomocnictw z wlasnej inicjatywy Iub na pisemny wniosek
pracownika Uczelni. Wniosek musi by¢ zatwierdzony przez bezposrednicgo
przetozonego.

4. Wniosek o udzielenie pelnomocnictwa nalezy sktada¢ w Rektoracie. Pracownik
Rektoratu na podstawie przedlozonego wniosku redaguje tres¢ pelnomocnictwa, po
czym przekazuje je radcy prawnemu celem zaopiniowania pod wzgledem formalno-
prawnym.

5. Po udzieleniu pelnomocnictwa przez Rektora jeden egzemplarz przekazuje sie¢
umocowanemu, drugi egzemplarz przekazuje si¢ do Dzialu Spraw Osobowych
a trzeci egzemplarz wraz z projektem pelnomocnictwa, parafowanym przez radce
prawnego oraz wnioskiem o udzielenie pelnomocnictwa pozostawia sie w
Rektoracie.



6.

9.

Osoba, ktérej Rektor udzielit pelnomocnictwa nie moze udzielaé dalszych
pelnomocnictw, chyba ze w dokumencie pelomocnictwa wyraznie wskazano, iz
pelnomocnictwo upowaznia do udzielania dalszych pelnomocnictw.

Petnomocnictwo moze zostaé¢ odwotane przez Rektora w kazdym czasie. Odwolanie
petnomocnictwa nastgpuje w formie pisemnej z dniem okreslonym w odwotaniu.

. Rektor moze upowazni¢ inne osoby do zalatwiania spraw w swoim imieniu, w tym

do wydawania decyzji administracyjnych w zakresie uprawnienn i kompetencji
wynikajgcych dla niego bezposrednio z obowiazujacych przepisow prawa,
w szczegolnosci ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.

Rejestr  wszystkich pelnomocnictw 1 upowaznien w formie papierowej
1 elektronicznej prowadzony jest w Rektoracie.”

5. §15 otrzymuje brzmienie:

»§15

1. Rektorowi podlegajg bezposrednio:

3.

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

Prorektorzy;

Dziekani Wydziatow;

Kanclerz;

Kwestor, jako gtowny ksiggowy;
Kwestura;

Rektorat;

Biuro Rektora;

Radca Prawny;

Biuro Karier, Projektow i Wspoipracy;

10) Dziat Spraw Osobowych;

11) Audytor Wewnetrzny;

12) Rzecznik Prasowy;

13) Biuro Promocji;

14) Pelmomocnicy Rektora;

15) Sekcja Spraw Obronnych;

16) Sekcja BHP i ochrony ppoz.;

17) Inspektor Ochrony Danych Osobowych;
18) komisje uczelniane.

2. Prorektorowi ds. Nauki i Rozwoju podlegaja bezposrednio:
1) Sekretariat Prorektora ds. Nauki i Rozwoju;
2) Dziat Badan Naukowych;

3) Dziat Wspotpracy z Zagranica;

4) Centrum Transferu Technologii;

5) Uczelniane Centrum Edukacji Ustawicznej;
6) Koordynator ds. Przedsigbiorczosci Akademickiej;
7) Biblioteka;

8) Wydawnictwa;

9) Klub Uczelniany AZS;

10) Kota naukowe;

11) inne organizacje studenckie.

Prorektorowi ds. Studenckich i Dydaktyki podlegaja bezposrednio:

1) Sekretariat Prorektora ds. Studenckich i Dydaktyki;
2) Dziat Toku Studiow;

3) Dziat Pomocy Materialnej;

4) Dziat Jakosci Ksztatcenia;

5) Dzial Praktyk Studenckich;

6) Studium Jezykow Obcych;
7) Rada Uczelniana Samorzadu Studenckiego;



8) Dom Studenta.
4, Kanclerzowi podlegaja bezposrednio:
1) Kancelaria;
2) Dziennik Podawczy;
3) Dziat Zamo6wien Publicznych i Zaopatrzenia;
4) Dzial Obstugi Informatycznej.
5) Sekcja Inwestycji;
6) Dziat Techniczny;
7) Dziat Gospodarczy;
&) Sekcja Poligraficzna;
NArchiwum.”

6. §25 otrzymuje brzmienie:

#3825
Rektorat

Rektorat wykonuje prace zlecone przez Rektora. Do zakresu obowiazkow Rektoratu nalezy
w szezegblnosci:

1)

2)
3)
4)
3)

6)
7

8)
9)

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

przedkladanie Rektorowi korespondencji i dokumentéw do podpisu;
prowadzenie terminarza przyjeé interesantow przez Rektora;

prowadzenie korespondencji zlecanej przez Rektora;

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

przyjmowanie stron zatatwiajacych sprawy wymagajgce decyzji Rektora;
prowadzenie dziennika ,Ewidencja skarg i wnioskéw” — ewidencji skarg
kierowanych do Rektora, przekazywanie wnioskow do wlasciwych jednostek
do wyjasnienia i kontrola terminowosci zalatwiania skarg;

prowadzenie rejestru pelnomocnictw;

wlasciwe przechowywanie 1 uzywanie pieczgei Uczelni oraz  drukow
uczelnianych pozostajacych w dyspozycji Rektoratu;

10) obstuga gosci Rektora oraz oficjalnych delegacji rektorskich (z zachowaniem

protokotu dyplomatycznego);

11) gromadzenie resortowych aktow normatywnych oraz decyzji organéw

i instytucji szkolnictwa wyzszego i nauki.”

7. §26 otrzymuje brzmienie:

»§26
Biuro Rektora

Biuro Rektora koordynuje wszystkie dzialania pozostajgce w gestii Rektora, zapewnia
obstuge Rektora oraz wlasciwag komunikacj¢ wewngtrzng w Uczelni. Do zakresu dziatania
Biura Rektora nalezy wykonywanie prac biezaco zleconych przez Rektora, przekazywanie
decyzji i polecen Rektora zainteresowanym osobom lub jednostkom, gromadzenie
dokumentacji niezbednej do biezacego zarzadzania Uczelnig oraz zalatwianie interesantow.
Do zadan Biura Rektora nalezy w szczegolnosci:

1) redagowanie pism stuzbowych;

2) opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji, komunikatow i pism okélnych Rektora;

3) koordynowanie organizacji uroczystosci i spotkan uczelnianych;

4) prowadzenie rejestru zarzadzen Rektora;

5) obstuga administracyjna Rady Uczelni;

6) prowadzenie rejestru Uchwat Rady Uczelni;



7) obsluga administracyjna Senatu;

8) prowadzenie rejestru Uchwat Senatu;

9) przekazywanie decyzji i polecen Rektora do wykonania wiasciwym osobom lub
jednostkom;

10)koordynacja gromadzenia danych niezbednych do sporzadzania sprawozdan
statystycznych oraz ich wysytka;

11)koordynacja prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej;

12)prowadzenie rejestru  wnioskéw o udostgpnienie informacji publicznej oraz
udzielonych odpowiedzi;

13)udzielanie odpowiedzi na wniosek o udost¢pnienie informacji publicznej, jesli to
niezbedne, we wspdlpracy z pozostatymi jednostkami Uczelni;

14) opracowywanie i rozpowszechnianie biuletynu informacyjnego.”

7. §28 otrzymuje brzmienie:

»$28
Biuro Karier, Projektéw i Wspélpracy

Do zadan Biura Karier, Projektow i Wspolpracy nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie obligatoryjnych wyktadow dla studentdéw 1 absolwentow
z zakresu wprowadzenia na rynek pracy;

2) prowadzenie fakultatywnych warsztatow dla studentow i absolwentow
ulatwiajacych wejscie na rynek pracy;

3) prowadzenie doradztwa indywidualnego dla studentéw 1 absolwentow;

4) organizowanie przedsiewzi¢¢ promujacych absolwentow i ulatwiajgcych im start
zawodowy;

5) badanie loséw zawodowych absolwentow;

6) prowadzenie badan rynku pracy w kontckécie potrzeb zatrudnieniowych
i zapotrzebowania na kompetencje absolwentow,

7) prowadzenie badan pracodawcéw w kontekscie modyfikacji programow
ksztatcenia;

8) opracowywanie raportow i analiz z zakresu rynku pracy i edukacji;

9) monitoring i analiza ofert pracy;

10) prowadzenie wspétpracy z pracodawcami w zakresie zadan realizowanych przez
Biuro;

11) organizowanie i udzial w przedsigwzigciach promujacych i podtrzymujacych
wspolprace Uczelni z podmiotami zewnetrznymi, w tym instytucjami rynku pracy;

12) wspélpraca z innymi jednostkami Uczelni w zakresie wspierania inicjatyw
dydaktyczno-rozwojowych,

13) informowanie o mozliwosciach ubiegania si¢ o zewngtrzne Zrodla finansowania;

14)udziat w opracowywaniu uczelnianych zasad korzystania ze srodkow
zewngtrznych;

15) prowadzenie ewidencji projektow realizowanych ze srodkéw zewnetrznych;

16) konsultacja projektéw migkkich (dydaktyczno-rozwojowych).”

9. W §32 ust. 2 skresla si¢ pkt 3)

10.

11.

W §34 pkt 8 po slowie ,,projektow” skresla si¢ stowo ,migdzynarodowych”

§36 otrzymuje brzmienie:

»836.
Pelnomocnik ds. etyki



12.

Do zadan Pelnomocnika do spraw etyki nalezy propagowanie wilasciwych postaw
etycznych oraz stuzenie pracownikom Uczelni w rozwigzywaniu dylematow natury
etyczne;j.

Pelnomocnik Rektora do spraw etyki dziala zgodnie z zasadg praworzgdnosci, a przy

prowadzeniu wszelkiego rodzaju spraw, w ktorych zwroci si¢ do niego pracownik

Uczelni, przestrzega zasady roéwnego traktowania.

Informacje uzyskane w zwiagzku z prowadzonymi sprawami Pelnomocnik Rektora do

spraw etyki wykorzystuje wytacznie do celéw shuzbowych.

Pelnomocnik Rektora do spraw etyki raz w roku przedstawia Rektorowi informacje

0 zakresie podjetych dziatan.

Pelnomocnik Rektora do spraw etyki w szczegdlnosci:

a) wspiera radg badz wydaje opinie w kwestiach dotyczacych problemdéw natury
etycznej zgloszonych przez pracownikéow Uczelni - opinia jest kazdorazowo
przekazywana osobie zglaszajace;j,

b) podejmuje inne dziatania zmierzajace do propagowania wilasciwych postaw
etycznych.

Pelnomocnik Rektora do spraw etyki jest uprawniony do:

a) analizy dokumentacji w zakresie zgltoszonego problemu,

b) wystuchania zainteresowanych stron w sprawie,

¢) uzyskania wyjasnien od innych pracownikéw Uczelni w zakresie niezbgdnym do

zajecia stanowiska, bgdZ wydania opinii w sprawie. ”

§37 otrzymuje brzmienie:

»§37
Pelnomocnik ds. sportu i komercjalizacji obiektéw sportowych

Do zadan Pelomocnika ds. sportu i komercjalizacji obiektow sportowych nalezy
w szczegolnosci:

13.
slowo ,,Osobowych”

1)
2)
3)
4)

5)

wspbtpraca z jednostkami Uczelni biorgcymi udzial w procesie udostgpniania i obstugi
budynku Wydziatu Ochrony Zdrowia oraz jednostkami korzystajacymi z obiektow
sportowych;

wspotpraca z podmiotami zainteresowanymi wynajmem obiektow sportowych;
koordynacja i obshuga administracyjna spraw zwigzanych z udziatem studentéw w
sporcie akademickim;

koordynacja wspotpracy Uczelni z klubami i stowarzyszeniami w zakresie dziatalnosci
sportowej;

inspirowanie przedsigwziec¢ na rzecz popularyzowania oraz rozwoju sportu
akademickiego.”

W §38 dodaje si¢ w nazwie Inspektor Ochrony Danych, po slowie ,Danych”

15.§43 zdanie pierwsze otrzymuje brzmienie:

,Obstuga administracyjna i organizacyjna Wydzialu, prowadzona przez Dziekanaty
Wydzialow, obejmuje w szczeg6lnosci:”

17.

§47 otrzymuje brzmienie:
w3 47.



Kwestura

1. Kwestura kierowana przez Kwestora jest jednostka organizacyjna administracji
Uczelni podlegajaca Rektorowi.
2, Podstawowymi zadaniami Kwestury jest prowadzenic caloksztaltu zagadnien

zwigzanych z kwestiami rachunkowosci finansowej, rachunkowosci zarzadezej,
wynagrodzen, $wiadczen socjalnych i controllingu Uczelni.
3 Zadania Kwestury w poszczegélnych obszarach:
1) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu plac i $wiadczen socjalnych Uczeln, a
w szczegolnosci:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

dokonywanie naliczen wyplat wynagrodzen osobowych,
bezosobowych, honorariéw oraz dodatkowych wynagrodzen rocznych z
uwzglednieniem wszystkich sktadnikéw wplywajacych na wynagrodzenia;

naliczanie skladek na ubezpieczenia spoleczne, skladek na
ubezpieczenia zdrowotne, zaliczek na podatek dochodowy od o0s6b
fizycznych;

biezace rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy o0s6b
fizycznych, sktadek ZUS od wyplat, sporzadzanie deklaracji ZUS, PIT
oraz innych wymaganych przepisami raportéw miesigcznych i rocznych;

sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu dla pracownikow;

prowadzenie  caloksztaltu spraw  dotyczacych  Swiadczen
przyshugujacych pracownikom z ubezpieczenia spolecznego zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

prowadzenie spraw zwigzanych z obshugg Pracowniczych Planow
Kapitatowych (PPK).

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

a)
b)

c)
d)

€)
f)

g)
h)

i
i)

k)

D

przyjmowanie dowodéw ksiegowych, w celu ich dekretowania na
poszczegblne konta syntetyczne i odpowiednie ich zaksiggowanie;
dokonywanie pfatnosci kontrahentom oraz dokonywanie rozliczen
gotowkowych w kasie Uczelni;

przyjmowanie do realizacji oraz rozliczanie zaliczek gotdéwkowych;
kontrolowanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym;

prowadzenie gospodarki kasowej Uczelni;

wystawianie faktur za realizacje ustug przez Uczelni¢ zleconych przez
podmioty zewnetrzne;

sporzgdzenie wymaganych sprawozdan finansowo-ksiggowych;
dochodzenie naleznosci poprzez wezwania do zaplaty, potwierdzenia sald,
przygotowanie dokumentow dla Radcy Prawnego w celu skierowania
spraw na droge¢ postgpowania sadowego;

analiza kont rozrachunkowych, wptat bankowych i gotowkowych;
prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej majatku trwatego Uczelni,
zarbwno nieruchomosci jak tez majatku ruchomego, naliczanie
amortyzacji i umarzanie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych;

prowadzenie ewidencji zakupoéw $rodkéw trwalych i umorzenia wedtug
zrodel finansowania;

prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej wyposazenia Uczelni i
ksiggozbiorow;

rozliczanie inwentaryzacji i wustalanie roznic inwentaryzacyjnych,
nadawanie numeréw inwentarzowych dla nabywanych Srodkow
majgtkowych, ksi¢gozbiorow;



n) obstuga skarbowych papierow wartosciowych.

3) prowadzenie caloksztaltu spraw  rachunkowosci zarzadczej Uczelni,
a w szczegolnoscei:

a) przygotowywanie prowizorium budzetowego;

b) sporzadzanie biezacych sprawozdan z wykonania budzetu w zakresie
planu wplywow 1 wydatkéw oraz przygotowywanie analiz tych
sprawozdan dla wtadz Uczelni;

¢) sporzgdzanie na polecenie Kwestora zestawien, analiz
i symulacji;

d) wprowadzanie danych do systemu POL-on dotyczacych planu rzeczowo-
finansowego 1 sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego
Uczelni;

€) rozliczania przedsiewzie¢ dydaktycznych organizowanych przez jednostki
Uczelni (m.in. konferencje, studia podyplomowe, granty dydaktyczne itp.);

f) opracowanie materialdw statystycznych do sprawozdan,

4) prowadzenie  caloksztattu  spraw  z  obslugi  kasowej  Uczelni,
a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie wplat i wyplat gotowki;

b) przygotowywanie zestawien gotéwkowych do banku;

¢) sporzadzanie raportow kasowych;

5) realizacja zadan socjalnych na rzecz studentow:

a) realizacja Swiadczen pomocy materialnej;

b) dokonywanie sprawozdawczosci finansowe] w zakresie pomocy

materialnej;

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem studentow.

18. W §48 nazwe ,PION PROREKTORA DS WSPOLPRACY I ROZWOJU”
zamienia si¢ na nazwe ,,PION PROREKTORA DS. NAUKI 1 ROZWOJU”

19.  §52 otrzymuje brzmienie:

»§52
Centrum Transferu Technologii
Do zadan Centrum Transferu Technologii nalezy w szczegdlnosci:

1) gromadzenie, przetwarzanic oraz ocena warto$ci komercyjnej prowadzonych
w Uczelni badaniach naukowych i pracach rozwojowych;

2) przygotowanie wynikéw badan naukowych i prac rozwojowych do komercjalizacji;

3) opracowywanie oferty technologicznej PWSZ w Tarnowie w zakresie projektow
o potencjale wdrozeniowym;

4) dbanie o ochrong prawng dobr intelektualnych PWSZ w Tarnowie, zgodnie
z wewnetrznymi uregulowaniami Uczelni;

5) promowanie oferty technologicznej podczas targéw, konferencji oraz bezposrednich
spotkan z przedstawicielami biznesu;

6) tworzenie kontaktow z przemyslem oraz nawigzywanie relacji biznesowych
w zakresie oferty technologicznej PWSZ w Tarnowie;

7) wspolpraca z podmiotami zewngtrznymi, w tym z partnerami zagranicznymi,
w zakresie innowacyjnosci oraz kreowania i realizacji dzialan proinnowacyjnych,

8) negocjowanie, przygotowywanie i nadzoér nad wykonaniem uméw zwigzanych
z komercjalizacjg wynikéw badan;

9) przygotowanie i negocjowanie uméw dotyczacych badan zleconych przez podmioty
zewnetrzne;

7



20.

21.

10)szkolenia dla studentow i pracownikéw Uczelni z zakresu ochrony wlasnosci
intelektualnej 1 komercjalizacji wynikéw badan naukowych;

11)inicjowanie, inspirowanie oraz udzial w opracowywaniu i realizacji krajowych
i miedzynarodowych programéw badawczych dla pracownikéw Uczelni;

12)upowszechnianie w $rodowisku lokalnym wiedzy oraz osiagnie¢ nauki i techniki
w  obszarze innowacji technologicznych, organizacyjnych, procesowych
i produktowych oraz nowych metod badania, projektowania, konstruowania
1 wytwarzania;

13) wspieranie merytoryczne przedsiebiorstw w zakresie tworzenia i wdrazania innowacji;

14)ustugi doradczo-szkoleniowe dla przedsigbiorstw i innych podmiotéw w obszarach
zwiazanych z zapleczem intelektualnym pracownikoéw PWSZ w Tarnowie;

15)doradztwo technologiczne dla przedsigbiorstw;

16)wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi os$rodkami zajmujacymi si¢ transferem
wiedzy i technologii,

17)wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi inkubatorami i parkami naukowymi,
technologicznymi i przemystowymi.”

W §53 pkt 2 otrzymuje nastepujace brzmienie:
»2) ksztalcenia ustawicznego (kursy specjalistyczne, szkolenia, warsztaty, kursy
jezykowe, kursy maturalne, Uniwersytet Dzieciecy, Uniwersytet I11 Wieku);”

§54 otrzymuje nastepujgce brzmienie:
»§34
Koordynator Uczelniany ds. Przedsi¢biorczos$ci Akademickiej

Do zadan Koordynatora Uczelnianego ds. Przedsiebiorczo$ci Akademickiej nalezy:

22.

1) inspirowanie i organizowanie przedsiewzie¢ na rzecz rozwoju przedsigbiorczosci
srodowiska akademickiego wérod studentéw i nauczycieli akademickich;

2)  koordynowanie zajeé z zakresu przedsigbiorczosci w skali catej Uczelni;

3)  koordynacja dziatan Akademickiego Inkubatora Przedsigbiorczosci;

4)  wspdlpraca z osrodkami wspierajacymi przedsigbiorczo$¢ oraz interesariuszami

zewnetrznymi”
§56 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:
»§ 56.
Wydawnictwa

Do zadan Wydawnictw nalezy w szczegolnosci:

1) wydawanie monografii, toméw zbiorowych oraz podrecznikéw akademickich —
w szezegblnosei autoréw bedgcych pracownikami PWSZ w Tarnowie;

2) catosciowa koordynacja procesu wydawniczego;

3) kompleksowa wspolpraca z autorami, recenzentami, podmiotami wykonawczymi;

4) promowanie poszczegolnych publikacji oraz Wydawnictw;

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

6) planowanie i przedstawianie wstgpnego budzetu publikacji i jego ewentualne
modyfikacje;

7) edycja i aktualizacja katalogéw wydawniczych;

8) wspolpraca z Rzecznikiem Prasowym i Biurem Promocji w zakresie promowania
dziatalnosci wydawniczej.”



23.

§61 otrzymuje nastepujace brzmienie:
»§ 61.

Dzial Toku Studiow

1. Do zadan Sekcji spraw studenckich Dziatu Toku Studidéw nalezy w szczegdlnosci:

1)  prowadzenie Albumu Studenta;

2)  prowadzenie Ksi¢gi Dyplomow;

3)  prowadzenie ewidencji studentéw Uczelni;

4)  prowadzenie ewidencji absolwentéw Uczelni;

5) opracowywanie projektow decyzji Rektora i Prorektora ds. Studenckich
1 Dydaktyki w sprawach studenckich wynikajacych z zakresu Regulaminu Studiow;

6) opracowywanie projektow decyzji i postanowien zwigzanych z rekrutacja na
studia w zakresie odwolan i postanowien o przywroceniu terminu wpisu na studia;

7)  opracowywanie sprawozdan statystycznych,

8) przygotowywanie do wydania (w tym pieczg¢towanie) i wydawanie dyplomow
ukonczenia studiow absolwentom Uczelni;

9) prowadzenie rejestru zaswiadczen studenckich do banku, do Wojskowej
Komendy Uzupelnien oraz dla cudzoziemcow;

10) personalizacja i prolongata Elektronicznych Legitymacji Studenckich oraz ich
ewidencja;

11) ustalanie wzoréw skierowan na badania lekarskie dla kandydatéw na studia
i studentow, wystawianie skierowann na badania dla studentéw oraz monitoring
waznosci badan lekarskich studentow;

12)  gospodarowanie drukami $cistego zarachowania /dyplomy ukonczenia studiow,
indeksy, legitymacje instruktora sportu, hologramy/;

13) Dbiezaca wspdlpraca z poszczeg6lnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
koniecznym do prawidtowej realizacji zadan;

14) wykonywanie innych prac zleconych przez Prorektora zwigzanych z zakresem
spraw Dziahu/Sekeji;

2. Do zadan Sekcji toku studiow Dzialu Toku Studiow nalezy w szczegodlnosci:

26.

1) obstuga administracyjna Komisji ds. Toku Studiéw, w szczegdlnosci
przygotowanie dokumentacji na posiedzenia oraz sporzadzanie protokolow
z posiedzen Komisji;

2) przygotowywanie uchwal Senatu oraz zalacznikow do uchwatl Senatu
dotyczacych programow studiow;

3) prowadzenie rejestru programow studiéw dla poszezegélnych kierunkow,

4) weryfikowanie realizacji programow studidw zatwierdzonych przez Senat;

5) generowanie przydzialéw zajec dla poszczegdlnych Katedr;

6) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z pensum dydaktycznym;

7) sporzadzanie wykazu godzin zrealizowanych na studiach oraz godzin
ponadwymiarowych przepracowanych przez nauczycieli akademickich na studiach
stacjonarnych i niestacjonarnych.”

§64 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:
»304

1. Do zadan Dzialu Praktyk Studenckich nalezy:

1) nadzér nad prawidlowg organizacjg studenckich praktyk zawodowych
przewidzianych w programie studiow;
2) wspolpraca z opiekunami praktyk zawodowych.



2. Szczegolowe zasady odbywania i organizacji praktyk okresla Regulamin praktyk
zawodowych Pafistwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie.”

27.  §67 otrzymuje nastepujace brzmienie:

~§67
1. Do zadan administracji Domu Studenta nalezy w szczegdlnosci:

1)  zakwaterowanie studentéw Uczelni na podstawie zawiadomienia Komisji ds.
Domu Studenta oraz zgodnie z Regulaminem Domu Studenta;

2)  zapewnienie studentom bezpiecznych i w miar¢ mozliwosci komfortowych
warunk6éw do zamieszkania;

3) podejmowanie dziatan w celu efektywnego wykorzystania miejsc zakwaterowania
w czasie roku akademickiego;

4)  caloroczne prowadzenie wynajmu pokoi hotelowych, a w okresie wakacyjnym
réwniez komercyjnego wynajmu pokoi studenckich;

5) prawidlowa gospodarka sprze¢tem i wyposazeniem;

6) czuwanie nad biezacym usuwaniem awarii i usterek na terenie obiektu Domu
Studenta;

7)  wnioskowanie o remonty i modernizacj¢ obiektu;

8) ewidencja i rozliczanie oplat za Dom Studenta.

2. Szczegdlowy zakres dziatania Domu Studenta okresla Regulamin Domu Studenta.”

28.  §68 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»§ 68.

Kanclerz

1. Kanclerz podlega Rektorowi, ktoremu sklada coroczne sprawozdanie ze swojej
dziatalnosci.

2. Kanclerzowi podlegaja jednostki administracji z wylaczeniem jednostek administracji
bezposrednio podporzadkowanych Rektorowi, Prorektorom, Dziekanom Wydziatow.

3. Kanclerz w ramach posiadanych kompetencji wykonuje zadania okreslone w Statucie
i powierzone przez Rektora, a w szczegdlnosci:

1y

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

8)

kieruje administracjg i gospodarkg Uczelni w zakresie okreslonym przez Statut oraz
Rektora, podejmuje decyzje dotyczace mienia i gospodarki w zakresie udzielonego
przez Rektora pelnomocnictwa;

reprezentuje  Uczelnie 1 wystepuje na zewnatrz w zakresie udzielonych
petnomocnictw lub upowaznien;

nadzoruje stan techniczny budynkéw oraz  dzialalnos¢ remontowa
i inwestycyjna;

nadzoruje realizacj¢ zaopatrzenia Uczelni w media niezbedne do jej
funkcjonowania;

nadzoruje stan bezpieczenstwa pracy i zabezpieczenia przeciwpozarowego,
nadzoruje ochrong obiektow;

sprawuje nadzor nad stanem prawnym nieruchomosci i przygotowuje wystapienia o
przekazanie nieruchomosct;

nadzoruje wykonanie zawieranych umow z jednostkami zewngtrznymi pod katem
jakoscei i terminowosci wykonanych prac;

jest odpowiedzialny za zabezpieczenie majatku Uczelni;
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9)

10)
11)
12)
13)

14)
15)

16)
17)
18)

19)

20)

21)

22)
23)

kieruje  dzialalnoscia inwestycyjng Uczelni 1 wspoélpracuje w tym zakresie
z Kwestorem;

nadzoruje wykonanie prac remontowo-modernizacyjnych i jest odpowiedzialny za
ich nalezyte i terminowe wykonanie;

podejmuje dziatania w celu zapewnienia bezpieczenstwa i porzadku publicznego w
zwigzku z impreza masowa;

poszukuje mozliwosci dofinansowania remontow 1 inwestycji ze Srodkow
zewnetrznych.

nadzoruje obstuge informatyczng i informatyzacj¢ Uczelni;

wspdhuczestniczy w przygotowywaniu planéw rozwoju Uczelni;

kieruje gospodarka Uczelni 1 podejmuje decyzje dotyczace mienia Uczelni w
zakresie petnomocnictwa ogélnego z zastrzezeniem spraw dotyczacych innych
organéw Uczelni;

powoluje i odwoluje cztonk6w komisji inwentaryzacyjnej;

sprawuje nadzér nad mieniem Uczelni;

sprawuje kontrole nad racjonalnym wykorzystaniem lokali i wyposazenia Uczelni,
w zakresie stawek odplatnosci za wynajem pomieszczen, korzystanie z miejsc na
parkingu, dzierzawe gruntu;

uczestniczy w opracowywaniu strategii rozwoju Uczelni, przeprowadza analizy
okreslajace ekonomiczne, techniczne i organizacyjne mozliwosci realizacji
strategii;

analizuje celowos$ei i odpowiada za przygotowanie i prawidlowosé zawieranych
umoOw oraz zawieranie uméw w ramach petnomocnictw udzielonych przez Rektora,
odpowiada za prawidlowa i terminowg realizacj¢ umow;

sprawuje merytoryczny nadzor nad prawidlowoscig udzielania zamowien
publicznych;

sprawuje czynnosci kontrolne, nadzorcze Dziatu Zamowien Publicznych;
odpowiada za terminowg realizacje postgpowan przetargowych realizowanych na
podstawie obowigzujacych przepisdw prawa.”

29. §69 otrzymuje nast¢pujgce brzmienie:

8§ 69.

Kancelaria

1. Do obowigzkow Kancelarii nalezy w szczeg6lnosei:

1)
2)

3)
4)
3)

prowadzenie obstugi sekretarskiej Kanclerza

prowadzenie rejestru umoéw: kupna, dzierzawy, darowizny, reklamy itp.,
zawieranych przez Uczelnig;

przygotowywanie korespondencji Kanclerza,

prowadzenie terminarza spraw;

prowadzenie gospodarki miejscami parkingowymi.

2. Szczegodlowe zadania Kancelarii okresla Instrukcja Kancelaryjna.”

30. §70 otrzymuje nastepujace brzmienie:

»§70.
Dziennik podawczy

Do obowigzkéw Dziennika podawczego nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie, wysylanie korespondencji i innych przesylek oraz prowadzenie
ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej;
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2) otwieranie korespondencji adresowanej do Uczelni zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjna,
rozdzial otrzymanej poczty 1 dostarczenie jej do odpowiednich jednostek
organizacyjnych Uczelni;

3) prowadzenie ewidencji zakupionych znaczkOw pocztowych;

4) przyjmowanie i wysylka faksow;

5) ekspedycja przesylek i odbiér z urzedu pocztowego;

6) prowadzenie dziennika korespondencji i pocztowych ksiag nadawczych;

7) prowadzenie ewidencji drukow ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego™;

8) prowadzenie gospodarki pokojami goscinnymi.”

31. W §76 zamiast nazwy dzialu ,,Sekcja Poligraficzno-Reprograficzna” wpisuje si¢
nazwe ,,Sekcja Poligraficzna”.

32.Dokonuje si¢ zmiany oznaczenia numeracji paragrafow regulaminu w ten sposéb, ze:
a) dotychczasowe §28- §33 oznacza sie odpowiednio jako ,,§30-§35”,
b) dotychczasowe §34- §43 oznacza sie odpowiednio jako ,,§38-§517,
¢) dotychczasowy §44 oznacza sie jako ,,§28”,
d) dotychczasowy §45 oznacza sig jako ,,§647,
¢) dotychczasowy §46-§51 oznacza sie odpowiednio jako ,,§53-§587,
f) dotychczasowy §52 skresla sie,
g) dotychczasowy §53-§57 oznacza si¢ odpowiednio jako ,,§59-§63™,
h) dotychczasowy §58 oznacza sig¢ jako ,,§657,
1) dotychczasowy §59- §60 oznacza si¢ odpowiednio jako ,,§66-§67”,
7) dotychczasowy §61 i §62 skresla sie,
k) dotychczasowy §63-§66 oznacza si¢ odpowiednio jako ,,§44-§477,
1) dotychczasowy §67 oznacza si¢ o jako ,,§29”,
m) dotychczasowy §68- §69 oznacza si¢ odpowiednio jako ,,§71-§72”,
n) dotychczasowy §70-§71 oznacza si¢ odpowiednio jako ,,§68-§69”,
0) dotychczasowy §72-§77 oznacza si¢ odpowiednio jako ,,§73-§78”.

33.Zatgczniki do Regulaminu organizacyjnego nr 1, nr 2, nr 3 otrzymuja brzmienie jak
zalaczniki nr 1, nr 2, nr 3 do niniejszej Uchwaly.

§2.
Senat Panstwowe] Wyzsze] Szkoly Zawodowe] w Tarnowie powierza wykonanie
Uchwaly Rektorowi Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Tarnowie 1 zobowigzuje do
ogloszenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego.

§3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

oM
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Zalacznik nr 1

REKTOR Schemat organizacyjny Uczelni - Administracja
REKTORAT PELNOMOCNICY -ds. ochrony informacji niejawnych i
ochrony danych osobowych
-ds. 0s0b niepelnosprawnych
BIURO REKTORA -ds. etyki
-ds. sportu i komercjalizacji obiektow
; sportowych
RADCA PRAWNY 2 N | SEKCIE
BIURO KARIER, PROJEKTOW - BHP I PPOZ.
[ WSPOLPRACY - spraw obronnych
DZIAL SPRAW INSPEKTOR OCHRONY
OSOBOWYCH DANYCH OSOBOWYCH
AUDYTOR WEWNETRZNY -ADMINISTRACYINO-EKONOMICZNY
WYDZIALY -HUMANISTYCZNY
-MATEMATYCZNO-PRZYRODNICZY
BIURO PROMOCII -OCHRONY ZDROWIA
RZECZNIK PRASOWY -POLITECHNICZNY
-SZTUKI
PROREKTOR DS. PROREKTOR DS. KANCLERZ KWESTOR
NAUKI T ROZWOJU STUDENCKICH I
DYDAKTYKI
SEKRETARIAT SEKRETARIAT KANCELARIA KWESTURA
DZIAL BADAN DZIAL TOKU STUDIOW DZIENNIK PODAWCZY
NAUKOWYCH
DEEwe -SEKCJA SPRAW
STUDENCKICH SEKCJA INWESTYCIJI
DZIAL WSPOLPRACY -SEKCJA TOKU STUIOW
Z ZAGRANICA DZIAL ZAMOWIEN
iconen!
CENTRUM TRANSFERU MATERIALNEJ
TECHNOLOGII
= DZIAL. OBSLUGI
DZIAL JAKOSCI INFORMATYCZNE]
UCZELNIANE CENTRUM KSZTALCENIA
EDUKACI USTAWICZNEI
—— —— DZIAY. TECHNICZNY
KOORDYNATOR DS. STUDENCKICH
PRZEDSIEBIORCZOSCI DZIAL GOSPODARCZY |
AKADEMICKIE] .
STUDIUM JEZYKOW SEKCJA
BIBLIOTEKA OBCYCH POLIGRAFICZNA
RADA UCZELNIANA ARCHIWUM l
WYDAWNICTWA SAMORZADU
STUDENCKIEGO
KLUB UCZELNIANY AZS
DOM STUDENTA
KOLA NAUKOWE
INNE ORGANIZACIE

STUDENCKIE




Zalacznik nr 2 Schemat organizacyjny Uczelni - Wydzialy

WP-im

REKTOR
..... WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL
ADMINISTRACYINO- HUMANISTYCZNY MATEMATYCZNO- OCHRONY ZDROWIA POLITECHNICZNY SZTUKI
EKONOMICZNY PRZYRODNICZY
== Driekam Wyrziahy Dziekan Wydziatu Dziekan Wydziatu Driekan Wydziah | Dziekan Wydziatu Dziekan Wydziatu
Administracyjno- Humanistycznego Matematyczno- Ochrony Zdrowia Politechnicznego Sztuki
Ekonomicznego WH Przyrodniczego W0z WP ws

WAE I WMP _

] ; I |
Dziekanat [ Dziekanat :

; : : Dziekanat
_UN_m_Am.DmH .<<<.n_N~m__E Dziekanat Dziekanat Wrydziatu Wydziatu Sztuki
Wydzialu Humanistycznego Wydziatu Wydziatu Politechnicznego WS-d

Administracyjno- WH-d Mat < : -
' atematyczno Ochrony Zdrowia WP-d
Ekonomicznego Przyrodniczego WOZ-d
WAE-d WMP-d
Katedra Filologii Katedra
WH-f Katedra Grafiki
L1 Automatykii WS-
Katedra - Robotyki g
L1 Administracji Katedra Chemii Katedra
5 ‘s o WP-ar
WAE-a WMP-ch _u_N,W%MmNJu__
. “ = Katedra
Katedra Filologii :
ﬂo_w_h_mu —Amﬂmﬂ—.m S\NO_-H—_th
|| Katedra Ekonomii WH-fp Katedra || Elektroniki, WS-w
WAE-e Matematyki Telekomunikacji
WMP-m ~ Katedra i Mechatroniki
Pielegniarstwa WP-etm
WOZ-p
Katedra Katedra Ochrony
| | Katedra Pracy Pedagogiki Srodowiska Katedra
Socjalnej WH-p WMP-04 Katedra — Elektrotechniki
WAE-ps Wychowania WP-et
Fizycznego
Dziat Obstugi WOE-wt
Laboratoriow Katedra
Chemicznych Centrum —1  Informatyki
WMP-olc Symulacii WP-i
Medycznej
Katedra
Inzynierii
Materiatowej




Zalacznik nr 3

Struktura organizacyjna administracji Uczelni oraz oznaczenia korespondencyjne

1. REKTOR R
1) Rektorat R-r
2) Biuro Rektora R-br
3) Radca Prawny R-rp
4) Biuro Karier, Projektow 1 Wspotpracy R-bkpiw
5) Dziat Spraw Osobowych R-dso
6) Audytor Wewngtrzny R-aw
7) Rzecznik Prasowy R-rzp
8) Biuro Promocji R-bp
9) Pelnomocnik ds. Oso6b Niepelnosprawnych R-on
10)  Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Ochrony Danych Osobowych R-indo
11)  Petnomocnik ds. etyki R-e
12)  Petlnomocnik ds. sportu i komercjalizacji obiektow sportowych R-sk
13)  Inspektor Ochrony Danych R-iod
14) Sekcja Spraw Obronnych R-so
15) Sekcja BHP 1 ochrony ppoz. R-bhp
16) Kwestor K-kt
17) Kwestura K-kw
18) Dziekan Wydziatu Administracyjno-Ekonomicznego WAE
a) Dziekanat Wydzialu Administracyjno-Ekonomicznego WAE-d
b) Dzial obstugi studentéw WAE-dos
¢) Katedra Administracji WAE-a
d) Katedra Ekonomii WAE-e
e) Katedra Pracy Socjalnej WAE-ps
19) Dziekan Wydziatu Humanistycznego WH
a) Dziekanat Wydzialu Humanistycznego WH-d
b) Dzial obstugi studentéw WH-dos
¢) Katedra Filologii WH-f
d) Katedra Filologii Polskiej WH-fp
¢) Katedra Pedagogiki WH-p
20) Dziekan Wydziatu Matematyczno-Przyrodniczego WMP
a) Dziekanat Wydzialu Matematyczno-Przyrodniczego WMP-d
b) Dziat obstugi studentow WMP-dos
¢) Katedra Chemii WMP-ch
d) Katedra Matematyki WMP-m
¢) Katedra Ochrony Srodowiska WMP-0§
f) Dziat Obstugi Laboratoriow Chemicznych WMP-ole
21) Dziekan Wydziatu Ochrony Zdrowia WOZ
a) Dziekanat Wydziatu Ochrony Zdrowia WOZ-d
b) Dzial obstugi studentéw WOZ-dos
¢) Katedra Fizjoterapii WOZ-f
d) Katedra Pielegniarstwa WOZ-p
¢) Katedra Wychowania Fizycznego WOZ-wf
f) Centrum Symulacji Medycznej] WOZ-csm



22) Dziekan Wydziatu Politechnicznego WP
a) Dziekanat Wydziatu Politechnicznego WP-d
b) Dzial obstugi studentéw WP-dos
c¢) Katedra Automatyki i Robotyki WP-ar
d) Katedra Elektroniki, Telekomunikacji i Mechatroniki WP-etm
e) Katedra Elektrotechniki WP-et
f) Katedra Informatyki WP-i
¢) Katedra Inzynierii Materialowej WP-im
23) Dziekan Wydzialu Sztuki WS
a) Dziekanat Wydziatu Sztuki WS-d
b) Dzial obshugi studentéw WS-dos
c) Katedra Grafiki WS-g
d) Katedra Wzornictwa WS-w

2. PROREKTOR DS. NAUKI I ROZWOJU PRWR
1) Sekretariat PRNR-s
2) Dziat Badan Naukowych PRNR-dbn
3) Dziat Wspotpracy z Zagranica PRNR-dwz
4) Centrum Transferu Technologii PRNR-ctt
5) Uczelniane Centrum Edukacji Ustawicznej PRNR-uceu
6) Koordynator ds. Przedsigbiorczosci Akademickiej PRNR-kpa
7) Biblioteka PRNR-b
8) Wydawnictwa PRNR-w
9) Klub Uczelniany AZS - PRNR-azs
10) Kota Naukowe — PRNR-kn
11) Inne Organizacje Studenckie PRNR-ios

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

2) Dzial Toku Studiéw PRSD-dts

3) Dzial Pomocy Materialnej PRSD-dpm

4) Dziat Jakosci Ksztalcenia PRSD-djk

5) Dzial Praktyk Studenckich PRSD-dps

6) Studium Jezykéw Obcych PRSD-sjo

7) Rada Uczelniana Samorzadu Studenckiego PRSD-russ

8) Dom Studenta PRSD-ds

4. KANCLERZ K

1) Kancelaria K-k

2) Dziennik podawczy K-dp

3) Dzial Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia K-dzpz
4) Dzial Obstugi Informatycznej K-doi

5) Sekcja Inwestycji K-inw

6) Dziat Techniczny K-dt

7) Dziat Gospodarczy K-dg

8) Sekcja Poligraficzno-Reprograficzna K-pr

9) Archiwum K-a



