Zarzadzenie nr 66/2019
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie
z dnia 31 padziernika 2019 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie

Na podstawie art. 23 wust. 3 Ustawy z dnia 20 Ilip2@18 r. Prawo
0 szkolnictwie wyszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1668 ze)z@® 7 ust. 1 Statutu
Paistwowej Wysze]j Szkoty Zawodowej w Tarnowie (prziggo Uchwad nr 100/2019
Senatu Piastwowe] Wyzszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie z dnia 24 wraa 2019 r.), po
zasegnieciu opinii Senatu Restwowe] Wy:sze] Szkoty Zawodowe]j w Tarnowie wyanej
w Uchwale nr 130/2019 SenaturiBtwowej Wy:szej Szkoty Zawodowej w Tarnowie z dnia
18 padziernika 2019 r., zaggdzam, co naspuje:

§1.
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny nBavowe] Wyszej Szkoly Zawodowej
w Tarnowie lgdacy zahcznikiem do niniejszego Zagdzenia, zwanym dalej Regulaminem
Organizacyjnym.

§ 2.
Zobowigzuje Kierownikow wszystkich jednostek organizacyjnyah zhpoznania podlegtych

pracownikow z Regulaminem Organizacyjnym i do jegmsowania.

8§ 3.
Traci moc Regulamin Organizacyjny ®3awowej] Wy:szej Szkoty Zawodowej w Tarnowie
stanowjcy zahcznik do Zarzdzenia nr 116/2015 Rektora PWSZ w Tarnowie z dnia
22 grudnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia Regulamirganizacyjnego Ratwowej

Wyzszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie z4pejszymi zmianami.

§ 4.
Zarzagdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.
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Rozdziat . POSTANOWIENIA OGOLNE



ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

1. Podstaw prawry dziatania oraz zasady organizacji i funkcjonowaRestwowe]

Wyzszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie reguluj
1) Ustawa Prawo o szkolnictwie wgzym i nauce z dnia 20 lipca 2018 r. (Dz.U.
2018 poz. 1668 z @a. zm.);
2) Statut Pastwowej Wy:szej Szkoty Zawodowej w Tarnowie;
3) akty prawne ministra wkaiwego do spraw szkolnictwa w§zego;
4) inne akty prawne regulage zagadnienia gospodarki materialowej
i finansowej uczelni publicznych;
5) niniejszy Regulamin Organizacyjny ixwowej Wy:szej Szkoty Zawodowej
w Tarnowie.
Podstawowym wewgtrznym aktem prawnym ustadglym organizag Uczelni oraz
zasady jej funkcjonowania jest Statut Uczelni.
Uczelnia jest publiczn uczelny zawodows w rozumieniu ustawy Prawo
0 szkolnictwie wyszym i nauce.
Uczelnia posiada osobowoprawnr.
Uczelnia posiada wtasny m#gk oraz sporglza roczne sprawozdanie finansowe
Z dziatalndci.
Dziatalna¢ Uczelni jest finansowana z dotacji lietl pastwa oraz z przychodow
wiasnych.

§ 2.

Okreslenia wyte w niniejszym Regulaminie OrganizacyjnymnBavowej Wy.sze]
Szkoty Zawodowej w Tarnowie oznacgaj

1) Uczelnia — Pastwowa Wysza Szkota Zawodowa w Tarnowie;

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

3) Jednostka administracji ogoélnouczelnianej — dzsakcja, biuro, rektorat,
sekretariat, kancelaria, dziekanat, zespdét, aramwwraz stanowiska
samodzielne;

4)  Wydziat — jednostka organizacyjna realgag proces ksztatcenia,

5) Katedra — jednostka organizacyjna Wydzialu;

6) Dziekan — Dziekan Wydziatu;

7)  Kierownik — kierownik jednostki organizacyjnej;

8) Statut — Statut Ratwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie;

9) Regulamin — Regulamin Organizacyjny nBavowe] Wysze] Szkoty
Zawodowej w Tarnowie;

10) Ustawa — Ustawa Prawo o szkolnictwiezasgym i nauce z dnia 20 lipca 2018
z p&n. zm.



1.

2.

1.

No OhA®

§ 3.

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

§4.

Wewretrznymi aktami normatywnymi obowzujacymi w Uczelni g:

1) Statut;

2) Regulamin Studiow;

3) Regulamin Organizacyjny;

4)  uchwaly Senatu;

5) zarzdzenia Rektora,

6) regulaminy wewgtrzne (regulamin pracy, regulamin wynagradzania;

regulamin zaktadowego fundusgwiadcze socjalnych itp.);

7) instrukcje;

8) decyzje;

9) pisma okdlne;

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



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

10. Regulaminy wprowadza wycie Rektor zarzdzeniem.

11. Instrukcje wprowadza vycie Rektor zargdzeniem.

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

13. Projekty wewstrznych aktéw normatywnych przygotowujwiasciwe jednostki
organizacyjne zgodnie z posiadanymi zadaniami, legenjami
I odpowiedzialnécia.

§ 5.

1. Dziatalnc¢ administracji Uczelni sty:

1) zapewnieniu warunkOw organizacyjnych i techniczngltzhrealizacji zada

dydaktycznych Uczelni;

2) sprawnemu funkcjonowaniu jednostek organizacyjriychelni jako catéci.

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

1) podejmowaniu dziafaadministracyjno-finansowych;

2) wykonywaniu czynngci kancelaryjno-biurowych;

3) prowadzeniu dziatalrsoi promocyjnej Uczelni;

4)  organizowaniu i wykonywaniu prac gospodarczo-tecimych.

§ 6.

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

z zakreséw dziata ujetych w niniejszym Regulaminie oraz przestrzegania

obowigzujacych przepisow prawa powszechnie obgamjacego i wewrtrznego.
§7.

1. Wszystkie wewntrzne akty normatywne adresowane do pracownikéweldezs
przekazywane przez Rektorat, Dziat Organizacyjraidly | odpowiednio

Sekretariaty Prorektoréw, Kancelkarilo poszczegélnych jednostek organizacyjnych

wedtug rozdzielnika, a tak do wszystkich pracownikédw pogztelektroniczg.
Otrzymanie w ten sposob aktéw prawa wetkanego Uczelni jest rbwnoznaczne
Z przygciem danych przepiséw do wiado#goi ich stosowania.

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



. Wszystkie wewntrzne akty normatywne adresowane do studentow Uiciélib
pracownikéw Uczelni gpodawane do publicznej wiadokeoona stronie internetowe;j
Uczelni.

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

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

§ 8.

Jednostki organizacyjne Uczelni to:

1) Jednostki realizage zadania dydaktyczne:
a) wydziak
b) katedra;
c) studium.

2) Jednostki og6lnouczelniane:
a) Studium gzykdéw Obcych;
b) Biblioteka;
c) Biuro Karier, Projektow i WspoOtpracy;
d) Wydawnictwa;
e) Akademicki Inkubator Przeddiiorczaci;
f)  Centrum Transferu Technologii.

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

2. Jednostkami realizagymi podstawowe zadania zwgane z ksztalceniemas
wydziaty oraz ogolnouczelniane jednostki dydaktyezn



ROZDZIAL II
SYSTEM ZARZ ADZANIA UCZELNI A

§0.

System zarglzania Uczelni w zakresie ksztatcenia oparty jest na schemacie
organizacyjnym Uczelni — Administracja oraz Schemagrganizacyjnym Uczelni —
Wydzialy, ktére stanowiZakczniki nr 1 i nr 2 do niniejszego Regulaminu.

w

§ 10.

Rektor i osoby zajmygge stanowiska kierownicze plagujmotywup, kontrolup,
koordynup i nadzorug wewretrzng i zewretrzng dziatalngé Uczelni w ramach
swoich zada, kompetencji i odpowiedzialsoi.
Rektor mae doranie przypisé jednostkom organizacyjnym zadania wykragzaj
poza ich stubowy zakres dziataokreslonych w niniejszym Regulaminie.
Rektor mae, w celach koordynacji dziatania administracji elcz oraz wykonywania
przez jej jednostki organizacyjne ustawowych igtawych zada Uczelni powoté:

1) wyspecjalizowane stanowiska;

2) komisje state lub dovae;

3) zespoty robocze.

§11.

. Dla czytelnego podzialu pracy w strukturze Uczelnydziela s¢ jednostki

organizacyjne  podpogdkowane  merytorycznie  Rektorowi,  Prorektorom,
Kanclerzowi i Dziekanom Wydziatéw.

Podporadkowanie = merytoryczne, naddnas¢  merytoryczna,  kierowanie
merytoryczne, kontrola merytoryczna, nadzor megdony zapewniaj realizacg
ustawowych i statutowych za&czelni, okrélonych normami prawa.

§12.

Dziatalng¢ Uczelni podlega kontroli.
Kontrok sprawug w zakresie swoich kompetencji i powierzonych obakow:
1) Rektor;
2) Prorektorzy;
3) Kanclerz;
4)  Kwestor;
5) Dziekani Wydziatow;
6) Kierownicy jednostek organizacyjnych podlegli begpdnio Rektorowi,
Prorektorom, Dziekanom Wydziatéw i Kanclerzowi.
Szczegobtowe zasady kontroli okia regulamin kontroli.



§13.

. Rektor mage w drodze pisemnej udziélipetnomocnictwa osobom zajmaym
stanowiska kierownicze do dziatania, w tym zatahwmaaspraw w jego imieniu,
a w szczegolnmi do wydawania decyzji administracyjnych, postaedw
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakreadministracji publicznej
I zaswiadczeé. Przedmiot, zakres i zasady wykonywania upowenia musz by¢
precyzyjnie okrélone.

. Petnomocnictwo, o ktérym mowa w ust. 1, nie zmdy¢ adresowane do komisiji
i zespotow.

§ 14.

. Zarzdzanie w Uczelni odbywaesprzy pomocy naspujacych aktow:
1) uchwat podejmowanych przez Senat;
2) zargdzen wydawanych przez Rektora;
3) decyzji i postanowie@ administracyjnych wydawanych przez Rektora,
Prorektorbw oraz Kanclerza i kierownikéw jednostalydaktycznych
w ramach swoich kompetencj;
4) polecaé stuzbowych wydawanych pracownikom Uczelni przez béepanich
przetazonych — kierownikéw jednostek organizacyjnych.
Kierownicy jednostek organizacyjnych postugsi w odniesieniu do pracownikow
systemem motywacyjnym i sankcjami zawartymi w raguhie pracy oraz w innych
regulaminach obowkzujacych w Uczelni.



ROZDZIAL IlI
STRUKTURA ORGANIZACYJNA UCZELNI

§ 15.

1. Rektorowi podlegajbezpdrednio:

1) Prorektorzy;

2) Dziekani Wydziatow;

3) Kanclerz;

4) Kwestor, jako gtéwny ksgowy;

5) Rektorat;

6) Dziat Organizacyjno-Prawny;

7) Radcy Prawni;

8) Audytor Wewrtrzny;

9) Rzecznik Prasowy;

10) Biuro Promocji;

11) Petnomocnicy Rektora;

12) Sekcja Spraw Obronnych;

13) Sekcja BHP i ochrony ppg

14) Inspektor Ochrony Danych;

15) komisje uczelniane.

2. Prorektorowi ds. Wspotpracy i Rozwoju podleggzpdrednio:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

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

Dziat Wspotpracy z Zagrani¢

Biuro Karier, Projektow i Wspotpracy;

Dziat Praktyk Studenckich;

Uczelniane Centrum Edukacji Ustawicznej;
Koordynator ds. Przeddiiorczaici Akademickiej;
Biblioteka;

Wydawnictwa;

Klub Uczelniany AZS;

Kota naukowe;

Chér Uczelniany;

inne organizacje studenckie.

3. Prorektorowi ds. Studenckich i Dydaktyki podigdoezpdrednio:

1)
2)
3)
4)
5)

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

Dziat Pomocy Materialnej;

Dziat Jakdci Ksztatcenia;

Studium gzykéw Obcych;



6)
7

Rada Uczelniana Samadu Studenckiego;
Dom Studenta.

4. Prorektorowi ds. Ogolnych podlegdjezpdrednio:

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

Sekretariat Prorektora ds. Ogolnych;
Kwestor;

Kwestura;

Dziat Spraw Osobowych;

Dziat Zaméwié Publicznych i Zaopatrzenia;
Dziat Obstugi Informatycznej.

5. Kanclerzowi podlegajbezpdrednio:

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

Kancelaria;

Sekcja Inwestycji;

Dziat Techniczny;

Dziat Gospodarczy;

Sekcja Poligraficzno-Reprograficzna;
Archiwum.
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ROZDZIAL IV
ZASADY DZIALANIA ADMINISTRACJI

§ 16.

W strukturze administracyjnej Uczelni wydziela:sjednostki organizacyjne Uczelni
(wydzialy), jednostki organizacyjne wydziatu (katgd pracownie), jednostki
0 charakterze administracyjnym i ustugowym oraz ngstki ogoélnouczelniane
I migdzywydziatowe.

§ 17.

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

§ 18.

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

§ 19.

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

2. Zakres zadakierownika jednostki organizacyjnej zatwierdza ®Relodpowiednio na
wniosek Prorektorow, Dziekana Wydzialu lub Kanctert jest réwnoznaczny
z rzeczowym zakresem zagdaistalonym dla danej jednostki organizacyjnej.
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§ 20.

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

§ 21.

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

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

2) prawidtowe organizowanie pracy na zajmowanym staskanpracy;

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

4)  znajomdc¢ i przestrzeganie przepisow dotgcych wykonywanych prac;

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

6) okazywanie wigciwego stosunku do interesantow i wspotpracownikow;

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

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

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

1. Osobami upowaionymi do podpisywania dokumentéw w imieniu Uczedyp poza
Rektorem: Prorektorzy, Dziekani Wydziatow, Kancleozaz Kwestor w ramach
udzielonych im petnomocnictw i upowien.

2. Rektor mae udziel¢ petnomocnictwa kierownikom jednostek lub poszchega
pracownikom Uczelni do podpisywania o#o:nych pism, sprawozda lub
dokumentow.

3 Wszystkie dokumenty i pisma przygotowane do pswlpRektora lub osoby
upowanionej powinny by oznaczone zgodnie z wymogami Instrukcji Kancefaajy
oraz zadcznika nr 3 do niniejszego Regulaminu.

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

1) staranne zalatwienie sprawy;
2) zgodnd¢ zatatwienia sprawy z obog#ujagcymi przepisami;
3) terminowa¢ zatatwienia spraw i ich waaiwg forme.
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ROZDZIAL V

ZAKRESY DZIAtLANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

PION REKTORA

§ 23.

Rektor

Rektor kieruje dziatalnieia Uczelni i reprezentujeyjna zewntrz.
Rektor podejmuje decyzje dotyre funkcjonowania Uczelni zgodnie z zapisami

Statutu oraz Ustawy.

1.

2.

1.
1)
2)
3)
4)

§ 24.

Rektor sprawuje swejfunkcje przy zachowaniu nagiujacych drég stubowych:

Rektor — jednostka organizacyjna podlegta Rektorowi

Rektor — Prorektor — jednostka organizacyjna pddl@gorektorowi;

Rektor — Dziekan Wydziatlu — jednostka organizacyjodlegta Dziekanowi
Wydziatu;

Rektor — Kanclerz — jednostka organizacyjna podléginclerzowi.

2. Do zada Rektora nal&g sprawy dotycgce uczelni, z wyjtkiem spraw zastrzenych
przez Ustaw lub Statut do kompetencji innych organow uczefziczegotowy zakres
dziataa Rektora zawarty jest w Statucie Uczelni.

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

§ 25.

Rektorat

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

1)

2)
3)
4)
5)

6)

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

przedktadanie Rektorowi korespondencji i dokumend@ypodpisu;
prowadzenie terminarza przyjinteresantéw przez Rektora;

prowadzenie korespondenciji zlecanej przez Rektora,

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji sprawataéhnych przez
Rektora, zgodnie z obow#ujagcymi zasadami kancelaryjnymi;
przyjmowanie stron zatatwiggych sprawy wymagage decyzji Rektora;
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7)

8)
9)

10)

prowadzenie dziennika ,Ewidencja skarg i wnioskéw”ewidencji skarg
kierowanych do Rektora, przekazywanie wnioskow daseiwvych jednostek
do wyjanienia i kontrola terminowéei zatatwiania skarg;

wiasciwe przechowywanie i aywanie piecgci Uczelni oraz drukow
uczelnianych pozostgjych w dyspozycji Rektoratu;

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

gromadzenie resortowych aktéw normatywnych orazyzjecorgandw
I instytucji szkolnictwa wyszego i nauki.

§ 26.

Dziat Organizacyjno-Prawny

Do zada Dziatu Organizacyjno-Prawnego najenv szczegolnsi:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7
8)

9)

10)
11)

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

sporzdzanie, ewidencjonowanie i przechowywanie protokotGoraz
wyciggow z protokotow posiedaeSenatu;

przygotowywanie uchwat Senatu;

przygotowywanie projektow wewtrznych aktow prawnych;

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

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

prowadzenie centralnej ewidencji oraz dystrybugawat Senatu i zagdzen
Rektora, w tym nadzor nad prawidio$ey merytoryczi i aktualndcia
informacyjrg w tym zakresie na stronie internetowej UczelnizoBauletynie
Informacji Publicznej;

przekazywanie informacji odpowiednim jednostkom amigacyjnym
0 zmianach prawa w zakresie szkolnictwazsaego;

koordynowanie organizacji uroczysto uczelnianych;

inne prace zlecone.

§ 27.

Radca Prawny

Do zada Radcy Prawnego natg w szczegolngci:

1)

udzielanie Rektorowi porad i konsultacji prawnych;
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2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

sporzdzanie opinii prawnych oraz interpretacji aktowvpngch powszechnie
obowigzujacych;

informowanie wiladz Uczelni o potrzebie wprowadzenmmian lub
dostosowania przepisow wewirenych do aktualnie obowzujacych;

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

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

opiniowanie pod wzgldem formalno-prawnym projektéw wewtrznych
aktébw normatywnych, przygotowanych lub przedstayabn do podpisu
Rektorowi przez jednostki organizacyjne i admimisyjne;

opiniowanie pod wzgdem formalno-prawnym nietypowych umoéw
w zakresie dziatalnei naukowo-badawczej, dydaktycznej 1 innej
prowadzonej przez Uczelnoraz przygotowanie wzoréw umow typowych;
opiniowanie i parafowanie uméw i porozumizawieranych przez Uczeni

§ 28.

Audytor Wewnetrzny

Do zada Audytora Wewstrznego nalgy w szczegolngi:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7
8)

9)
10)

wsparcie Rektora w realizacji celéw i zadarzez systematycznocere
kontroli zaradczej tzn. ocen jej adekwatnéci, skutecznéci i efektywndgci

w formie zadé zapewniajcych oraz czynriei doradczych;

prowadzenie analizy ryzyka;

opracowanie rocznego planu audytu oraz sprawozdgego wykonania;
prowadzenie dokumentacji dotycej zada audytowych;

prowadzenie zadaaudytowych poza planem, w przypadku identyfikacji
nowych ryzyk ladz zmiany oceny istniggego ryzyka,

przedstawianie zaletBekomendacji w celu usprawnienia funkcjonowania
kontroli zaradczej;

monitorowanie wdrzanych zalea@rekomendacji w formie czyngoi
sprawdzajcych;

koordynowanie prac zespotu ds. kontroli zaizej;

prowadzenie dokumentacji dotycej funkcjonowania komorki audytu;
wspollpraca z audytorami zeetrenymi oraz innymi instytucjami
kontrolnymi.

§ 29.

Rzecznik Prasowy

Do zada Rzecznika Prasowego najew szczegolngci:

1)

kierowanie pracami Biura Promocji;
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2)
3)
4)
5)
6)

reprezentowanie Uczelni w mediach;

ksztattowanie pozytywnego wizerunku Uczelni;

przygotowywanie odpowiedzi na e krytyczne lub interwencyjne;
prowadzenie i organizacja konferencji prasowychdziatem wiadz Uczelni;
biezagca analiza informacji medialnych zyganych z Uczelal

§ 30.

Biuro Promocji

1. Biuro Promocji prowadzi dziataldé6 zwigzara z promocy Uczelni oraz
udostpnianiem i upowszechnianiem informacji o jej dzia¢dci, zapewnia wisciwg
komunikacg wewretrzng w Uczelni, prowadzi dziataldé w zakresie ksztattowania
pozytywnego wizerunku i prezentacji Uczelngmdkach masowego przekazu.

2. Do zada Biura Promociji naley w szczegolngci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)

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

16)

zapewnianie aktualnej informacji o Uczelni;

gromadzenie informacji na temat Uczelni;

wspieranie przeptywu informacji do Uczelni i westnrz Uczelni;

wspotpraca z mediami  (koordynacja i organizacja t&kiow
Z przedstawicielami mediéw);

redagowanie materiatow prasowych, obstuga orgayjzaspotka

Zz mediami itp.;

koordynowanie aktualizacji strony internetowej Uaoze

prowadzenie oficjalnych profili Uczelni w mediaghadeczndciowych;
redagowanie aktualnych informacji o Uczelni (w aparo dane uzyskiwane
Z poszczegoblnych jednosiek

informowanie wtadz o publikacjach nt. Uczelni w rizeth;

obstuga informacyjna waych przedsiwzig¢ Uczelni;

wskazywanie zainteresowanyarodet informacji szczegétowych;
przygotowywanie materiatow reklamowych;

promowanie oferty edukacyjnej;

udziat w targach edukacyjnych;

organizowanie spotkaz kandydatami na studentéw, dni otwartych Uczelni,
wyjazdow promocyjnych do szkoét itp.;

organizacja imprez wzmacniaych pozytywny wizerunek Uczelni
propagujcych jej presti naukowy i dydaktyczny.
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§ 31.

Petnomocnicy Rektora

Do realizacji konkretnych zadaRektor powotuje petnomocnikéw i olta zakres ich
zada, dziatar, kompetencji oraz podledioi.

§ 32.

Petnomocnik ds. Osob Niepetnosprawnych

Do zada Petnomocnika ds. Oséb Niepetnosprawnychyake szczegolngci;

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7
8)

reprezentowanie interesow niepetnosprawnych stodent

udzielanie informacji kandydatom na studia orazlstiiom posiadagym
stopier niepetnosprawrii;

inicjowanie dziata mapcych na celu stworzenie osobom niepetnosprawnym
warunkow do petnego udziatu w procesie ksztatcenia;

pomoc w rozwgzywaniu bigacych problemow;

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

organizacja egzaminow vgginych w formie alternatywnej;

koordynowanie projektow radlzynarodowych zwjzanych z problematyk
niepetnosprawrkei.

§ 33.

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Ochrony Danych Osobowych

1. W zakresie ochrony informacji niejawnych Petnomécds. Ochrony Informaciji
Niejawnych i Ochrony Danych Osobowych odpowiadaaaewnienie przestrzegania
przepisdw ustawy o ochronie informaciji niejawnyalazkieruje podlegtym pionem
ochrony.

2. Do zada Petnomocnika naly w szczegolnéri:

1)
2)
3)
4)

5)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tynossiwanie srodkéw
bezpieczéstwa fizycznego;

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, kiorych g
przetwarzane informacje niejawne;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przesgania przepisow
o ochronie tych informacji;

opracowanie szczegoOlnych wymagaw zakresie ochrony informaciji
niejawnych oznaczonych klauayZASTRZEZONE”;

opracowanie i aktualizowanie planu ochrony inforjnaiejawnych;
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6) prowadzenie szkofew zakresie ochrony informacji niejawnych pracovavik
posiadajcych padwiadczenie bezpiecastwa lub upowznienie do dosjpu
do informacji niejawnych;

7) prowadzenie aktualnego wykazu oso6b zatrudnionychUezelni, ktére
posiadaj dostp do informacji niejawnych;

8) prowadzenie zwyktych pogtowai sprawdzajcych na polecenie Rektora.

3. Do obowpzkow Petnomocnika w zakresie ochrony danych osobbwpaley
wdrozenie i nadzér nad prawidiewrealizacy w imieniu Administratora Danych
Osobowych polityki bezpiecastwa obowdzujacej w Pastwowe] Wyiszej Szkole
Zawodowej w Tarnowie, w szczegOkui

1) przeprowadzenie i koordynowanie wykonania inwer#acyi zasobow
informacyjnych;

2) czuwanie nad prawidtowoig przyjetych podstaw prawnych przetwarzania
danych osobowych (art. 6 oraz 9 RODO), celow praetania, zakresu
zbieranych danych oraz czasu i przechowywania;

3) uzupetnianie i czuwanie nad aktualo@ wykazu obszaru przetwarzania
danych osobowych;

4) uzupetnienie i czuwanie nad aktuadog wykazu zbiorow danych
osobowych;

5) uzupetnienie i biggce prowadzenie rejestru czyrfooprzetwarzania danych
osobowych;

6) przeprowadzenie i koordynowanie wykonania ogolnegacowania ryzyka
dla dokumentow tradycyjnych (papierowych), w tymoiggdzenie planu
postpowania z ryzykiem wskazgego dodatkowe zabezpieczenia
redukupce poziom ryzyka — i przedstawienie protokotdw zacsmvania
ryzyka do zatwierdzenia ADO;

7) koordynowanie wykonania ogolnego szacowania ryzyka systemow
informatycznych i dokumentéw elektronicznych, w t@porzazdzenie planu
postpowania z ryzykiem wskazagego dodatkowe zabezpieczenia
redukupce poziom ryzyka — i przedstawienie protokotdbw zacsmvania
ryzyka do zatwierdzenia ADO;

8) zabezpieczanie dowodowwiadczcych o okolicznéciach potencjalnego
naruszenia ochrony danych osobowych orazlme i niezlkedne dziatania
stuzace do zminimalizowania stopnia dotkligad naruszenia ochrony danych
osobowych (chybaze naruszenie ma charakter informatyczny i powotano
ASI) oraz prowadzenie rejestru naruspehrony danych osobowych;

9) stwierdzanie Ilub wykluczanie naruszeochrony danych osobowych,
klasyfikowanie narusze ochrony danych osobowych oraz przedstawianie
ADO rekomendacji odrimie do ich zgtoszenia do organu nadzorczego lub
informowania 0s0b, ktoérych naruszenie dotyczyto;

10) przygotowywanie upowaien do przetwarzania danych osobowych.
Zapoznawanie aytkownikéw z podstawowymi zasadami bezpidstea
przetwarzania danych osobowych oraz odbieradgdaniczéd o zapoznaniu
sie z zakresem obowzkdéw i odpowiedzialngcia zwigzary z przetwarzaniem
danych osobowych sktadanymi przez osoby upowesme do przetwarzania
danych osobowych;

11) prowadzenie ewidencji 0s6b upammonych do przetwarzania danych
osobowych;

12) czuwanie nad prawidlowa #&g i formg realizacji obowjzkow
informacyjnych;
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13)

14)

15)

prowadzenie ewidencji podmiotow, ktorym powierzgmeetwarzanie danych
osobowych w trybie art. 28 RODO;

monitorowanie zmian przepisoéw prawa, wytycznychzBsa Urzdu Ochrony
Danych oraz Europejskiej Rady Ochrony Danych lulmisp Europejskiej —
moggcych mie€ wpltyw na zmiag wewretrznych procedur;

monitorowanie przestrzegania wepnmznych procedur dotygeych
przetwarzania danych osobowych.

§ 34.

Inspektor Ochrony Danych

Do zada Inspektora Ochrony Danych naje

1)

2)

3)
4)

5)

6)

informowanie Rektora oraz pracownikow, ktorzy pwaatzaj dane osobowe,
o obowhpzkach spoczywagych na nich na mocy RODO oraz innych
przepisow dotycgeych ochronie danych osobowych, oraz doradzani e
sprawach;

monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych psdep dotycacych
ochrony danych oraz polityk administratora lub pamton przetwarzajcego w
dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podat@wiazkéw, dziatania
zwickszapce swiadoma¢, szkolenia personelu uczestrjcego w operacjach
przetwarzania oraz pogdane z tym audyty;

udzielanie naigdanie zaleag co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

wspoOtpraca z organem nadzorczym tj. PrezesengdurOchrony Danych
Osobowych;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla orgaradrorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi kor&jgimi, o ktorych
mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkacbwadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla osob,rikbh dane dotycegz we
wszystkich sprawach ze#zanych z przetwarzaniem ich danych osobowych
oraz wykonywaniem praw przystugaych im na mocy RODO oraz innych
przepisow.

§ 35.

Sekcja Spraw Obronnych

1. Sekcja Spraw Obronnych prowadzi catoksztalt pragamzacyjno-obronnych
i obrony cywilnej, wynikajcych z aktéw normatywno-prawnych oraz wytycznych
jednostek nadggnych.

2. Do zada Sekcji Spraw Obronnych nalew szczegolngci:

1)

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

2) szkolenie kierowniczej kadry oraz pracownikow Uczek zakresie spraw
obronnych i obrony cywilnej;
3) opracowywanie planu obrony cywilnej;
4)  wykonywanie innych zadez zakresu obronsgoi i obrony cywilnej zleconych
przez Rektora;
5) opracowywanie sprawozfia meldunkow z dziatalniei obronnej.
3. Prowadzenie ewidencji i przechowywanie dokumentéwazo materiatdw

zawierajcych informacje niejawne zgodnie z aktami wykonaymez do ustawy
o ochronie informacji niejawnych.

§ 36.

Sekcja BHPi ochrony ppoz.

Do podstawowego zakresu zadgekcji BHP i ochrony ppo nalery w szczegolngci:

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

7

8)
9)
10)
11)

12)

przeprowadzanie kontroli warunkOéw pracy oraz przesfania przepisow
I zasad bezpiecastwa i higieny pracy;

sporzdzanie i przedstawianie Rektorowi okresowych anb#zpieczastwa

i higieny pracy;

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

I modernizacji oraz udziat w ocenie tych dokumejntac

udziat w przekazywaniu do zytkowania budynkéw, budowli, obiektéw
I urzadzen;

opiniowanie szczegotowych instrukcji dotycych BHP na poszczegodlnych
stanowiskach pracy;

udziat w ustalaniu okoliczréai i przyczyn wypadkow przy pracy, wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn wypadkéw i zachorowaa choroby
zawodowe, kontrola realizacji wnioskow, prowadzeniesjestrow,
kompletowanie i przechowywanie dokumentacji wypadk@rzy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrze takie choroby, a tak
przechowywanie wynikéw badai pomiaréw czynnikdw szkodliwych dla
zdrowia wsrodowisku pracy;

doradztwo w zakresie przepisOw i zasad bezpietwa i higieny pracy;

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego;

wspotdziatanie ze shig zdrowia przy organizowaniu okresowych bada
lekarskich pracownikow;

inicijowanie i koordynowanie realizacji zadaw zakresie ochrony
przeciwpaarowej w Uczelni;

przeprowadzanie kontroli realizacji szkbéle z zakresu ochrony
przeciwpaarowej oraz stanu ochrony przeciwpoowej w Uczelni;
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13) przedstawianie Rektorowi analiz stanu ochrony pvgeararowej oraz
biezace informowanie o stwierdzonych zagemiach wraz z wnioskami
zmierzagcymi do ich usunicia.

8§ 37.
Prorektorzy

1. Prorektorzy pehai swg funkcje w zakresie obowizkOw oraz kompetencji
powierzonych przez Rektora i ponesodpowiedzialnét za ich realizagj przed
Rektorem i Senatem.

2. Prorektorzy:

1) wykonujg swoje funkcje przy pomocy bezygednio im podlegtych jednostek
organizacyjnych;

2) sprawuj nadzor merytoryczny nad dziatakoy podporadkowanych
jednostek organizacyjnych oraz nad realizagpda przez Dziekandw
Wydziatdbw w zakresie wynikagym z przydziatu obowizkéw Prorektora; &
uprawnieni do wydawania polecezalecé stuzbowych w tym zakresie.

8§ 38.
Dziekani Wydziatow

1. Dziekan Wydzialu kieruje Wydzialem, odpowiada zagoedziatalnéé¢ i jest
przetazonym wszystkich pracownikéw zatrudnionych na Wyblzia studentow
studiupgcych na kierunkach studiéw realizowanych na Wydzial

2. Zadania, prawa, obowzki i kompetencje Dziekana Wydziatu, Prodziekana
Wydziatu, Kierownika Katedry oraz Zaggicy Kierownika Katedry oki&a Statut
i Regulamin Studidw.

§ 39.
Dziekanaty Wydziatow

Obstuga administracyjna i organizacyjna Wydziatejoiuje w szczegolrioi:

1) prowadzenie dokumentacji studenta zgodnie z odmygcymi przepisami
I wydawanie zéwiadcze;

2) przygotowywanie dyploméw i suplementow dla absoliden

3) prowadzenie terminarza spraw, pkgyjkonsultacji, dyurow itp.;

4) prowadzenie korespondencji Dziekana Wydziatu, Ask@dma, Kierownika
Katedry oraz Zagpcy Kierownika Katedry;

5) przygotowywanie materiatdbw zedanych z zakresem dziatania Wydziatu na
polecenie Dziekana Woydziatu, Prodziekana, KierowanilKatedry lub
Zastpcy Kierownika Katedry;
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6) przygotowywanie |1 obstuga zeldra posiedze, konferencji itp.
organizowanych przez Wydziat;

7) opracowanie analiz, sprawozdannych materiatow;

8) prowadzenie zbioru przepisow prawnych gzeinych z zakresem dziatania
Wydziatu;

9) odpowiedzialné¢ za powierzone mienie oraz zabezpieczenie materjato
sprztu i urzadzenr bedacych w uzytkowaniu Wydziatu;

10) wykonywanie innych czynrégi zwigzanych z prowadzanprzez Wydziat
dziatalnGcia dydaktycza.

PION PROREKTORA DS. WSPOtPRACY | ROZWOJU
8 40.
Prorektor ds. Wspotpracy i Rozwoju

. Prorektor ds. Wspotpracy i Rozwoju wyznacza zadamadzoruje ich realizagj
w sprawach oltych zakresem zadapodporadkowanych mu bezgoednio
komorek organizacyjnych administraciji.

. Do obowgpzkow Prorektora ds. Wspotpracy i Rozwoju rgte

1) dokonywanie oceny efektéw dzialakod Wydziatbw w zakresie prac
rozwojowych i dydaktycznych;

2) koordynowanie realizacji projektow dydaktyczno-ragewych i badawczych
Uczelni;

3) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem planéw aniaici naukowej
w zakresie i na zasadach atomych przez Senat;

4)  zatwierdzanie plandéw wyjazdéw zagranicznych nauetyicstudentow;

5) koordynowanie spraw dotygzych rozwoju zawodowego kadry dydaktycznej
ze szczegblnym uwzglnieniem systemu awansu zawodowego nhauczycieli
akademickich;

6) koordynowanie spraw dotygzych przyznawania nagrod i odznatzdla
nauczycieli akademickich i pracownikéw administjaggh;

7) koordynowanie prac zwranych z konkursami na stanowiska dydaktyczne
w Uczelni;

8) nadzor nad rozwojem systemu biblioteczno-informaegp Uczelni,

9) koordynowanie catoksztattu wspoOtpracy z podmiotaméwretrznymi
Krajowymi i zagranicznymi;

10) nadzor nad dziatalroig kot naukowych;

11) zarazdzanie bezpwednio podlegtymi jednostkami organizacyjnymi;
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12)

13)
14)

podejmowanie dziatazapewniaicych prawidtowe funkcjonowanie Uczelni
w zakresie i na zasadach ustalonych przez Rektora;

nadzér nad praktykami zawodowymi studentéw Uczelni;

powotywanie koordynatoréw studiow podyplomowych.

§41.

Sekretariat Prorektora ds. Wspotpracy i Rozwoju

Sekretariat Prorektora ds. Wspétpracy i Rozwoju:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

prowadzi obstug sekretarsk Prorektora;

ustala terminarz przgg¢ interesantéw;

przygotowuje, ogtasza i dokumentuje konkursy dajgez zatrudnienia
nauczycieli akademickich;

gromadzi i prowadzi rejestry zawartych porozuinmbdeaz umow o wspotpracy
Z innymi uczelniami i podmiotami;

prowadzi rejestr i dokumentaggpracy studenckich két naukowych;

wykonuje inne prace zlecone przez Prorektoragzavie z zakresem spraw
pionu Prorektora ds. Wspotpracy i Rozwoju.

§ 42.

Dziat Badan Naukowych

Do zada Dziatu Bada Naukowych nalgy w szczegolngci:

1)

2)
3)

4)

inicjowanie, doradztwo i motywowanie do aplikowamiaprojektach
badawczych;

koordynacja dzialaw kierunku ewaluacji naukowej Uczelni;
podejmowanie dziatazwigzanych z dofinansowaniem w zakresie
infrastruktury badawczej;

koordynacja dziakaw zakresie innowacji, wdeen, komercjalizacji bada
patentow.

§ 43.

Dziat Wspotpracy z Zagranica

Do zada Dziatu Wspotpracy z Zagranjmalezy w szczegolngci:

1)

2)

przygotowywanie wyjazdow sibowych za granici organizowanie wizyt
gasci zagranicznych w Uczelni;

organizowanie i koordynowanie wymiany pracownikostudentow Uczelni

w ramach mgdzynarodowych programéw edukacyjnych, badawczych
i innych form wspotpracy;
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3)
4)
5)

6)

7)

inicjowanie i koordynowanie wspotpracy z podmiotamagranicznymi
w zakresie zawartych przez Uczelnimow;

wspotdziatanie z innymi uczelniami w Polsce w zakee wspotpracy
zagranicznej;

inicjowanie dziatd mapcych na celu szeroko ptg internacjonalizagj
Uczelni;

wspotpraca z Dziatem BaflaNaukowych oraz Biurem Karier, Projektow
i Wspotpracy w zakresie wspieraniaciizynarodowych inicjatyw naukowych
oraz innych inicjatyw dydaktyczno-rozwojowych;

gromadzenie i prowadzenie rejestrow zawartych poroen i umow
0 wspoétpracy zagraniczne;j.

§ 44,

Biuro Karier, Projektow i Wspétpracy

Do zada Biura Karier, Projektow i Wspétpracy nalew szczegolngci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)

14)

prowadzenie  obligatoryjnych wyktadow dla studentéwabsolwentow
z zakresu wprowadzenia na rynek pracy;

prowadzenie fakultatywnych warsztatbw dla studentid absolwentow
utatwiajgcych wegcie na rynek pracy;

prowadzenie doradztwa indywidualnego dla studenté@solwentow;
organizowanie przedswzi¢¢ promupcych absolwentow i utatwiggych im
start zawodowy;

badanie loséw zawodowych absolwentdw;

prowadzenie badarynku pracy w kontelcie potrzeb zatrudnieniowych
i zapotrzebowania na kompetencje absolwentéw;

prowadzenie bada pracodawcow w kontgkie modyfikacji programéw
ksztafcenia;

opracowywanie raportéw i analiz z zakresu rynkicprieedukacii;

monitoring i analiza ofert pracy;

prowadzenie wspotpracy z pracodawcami w zakrestanzaealizowanych
przez Biuro;

wyszukiwanie meliwosci ubiegania si 0 zewrtrznezrodia finansowania;
informowanie, pomoc i doradztwo w zakresie przyga@nia wnioskéw
aplikacyjnych;

organizowanie i udziat w przedsizieciach promujcych i podtrzymujcych
wspotprag Uczelni z podmiotami zewtrznymi, w tym instytucjami rynku
pracy;

wspotpraca z innymi jednostkami Uczelni w zakresigpierania inicjatyw
dydaktyczno-rozwojowych
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8§ 45.
Dziat Praktyk Studenckich

Do zada Dziatu Praktyk Studenckich néilg
1) nadz6r nad prawidiogv organizacy studenckich praktyk zawodowych
przewidzianych w programie studiéw;
2) wspoOtpraca z opiekunami praktyk zawodowych;
3) Szczego6lowe zasady odbywania i organizacji prakofesla Regulamin
praktyk zawodowych Restwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie.

§ 46.
Uczelniane Centrum Edukacji Ustawicznej

Do zada Uczelnianego Centrum Edukacji Ustawicznej iplebstuga administracyjna:

1) studiéw podyplomowych;

2) ksztalcenia ustawicznego (kursy specjalistyczakolenia, warsztaty, Kurs
przygotowania pedagogicznego, kursyezykowe, kursy maturalne,
Uniwersytet Dziegjcy, Uniwersytet 11l Wieku);

3) konferencji organizowanych w porozumieniu z $eiavymi jednostkami

Uczelni;

4) imprez zewmtrznych oraz inne inicjatywy podejmowane z podmiata
zewrgtrznymi;

5) szkolex podwyzszapcych kompetencje kadry akademickiej i administracji
Uczelni.

8 47.
Koordynator Uczelniany ds. Przedsgbiorczosci Akademickiej

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

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

2) koordynowanie w skali catej Uczelni zéjz zakresu przedsiiorczaci;

3) koordynacja dziakaAkademickiego Inkubatora Prze¢lsiorczaci.
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8 48.
Biblioteka

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

8§ 49.
Wydawnictwa

Do zada Wydawnictw naley w szczegolngci:

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

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

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

4) edycja i aktualizacja katalogow wydawniczych;

5) redagowanie uczelnianego czasopisma naukowego;

6) caldciowa koordynacja procesu wydawniczego;

7) nawigzanie i podtrzymanie wspotpracy z instytucjami kot

8§ 50.
Klub Uczelniany AZS

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

§ 51.

Kota naukowe

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

rozwoj, zdobywanie i poszerzanie wiedzy orazvwdadcze i umiegtnosci niezlednych
w prowadzeniu badanaukowych i ich publikowaniu.
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§ 52.

Chér Uczelniany

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

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

3. Do zada Choru naley w szczegolngci:

1)
2)

3)
4)

organizowanie naboru kandydatéw do Chéru;

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

udziat w uroczystéciach uczelnianych;

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

PION PROREKTORA DS. STUDENCKICH | DYDAKTYKI
§ 53.

Prorektor ds. Studenckich i Dydaktyki

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

2. Do zakresu obowezkow Prorektora ds. Studenckich i Dydaktyki rigtte

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

nadzoér nad realizagcjzada dydaktycznych wynikagych z zatwierdzonych

programOw studibw i harmonograméw realizacji tychroggamow

w poszczegolnych semestrach i latach cyklu ksatéce

nadzor i koordynowanie prowadzenia dokumentacjydatej programow

studiow i harmonograméw realizacji tych programoéw peszczegdélnych

semestrach i latach cyklu ksztatcenia;

nadzor nad spogdzaniem zestawie zbiorczych dotycgrych godzin

ponadwymiarowych;

nadzoér nad sprawami zgwanymi z akredytagjkierunkow studiow;

nadzoér i koordynowanie prac zyganych z przygotowaniem wnioskow
i dokumentacji dotycegeej uruchamianych nowych kierunkéw i specjalrio

ksztalcenia;

koordynacja rekrutacji na pierwszy rok studiéw;

monitorowanie i inicjowanie dziatana rzecz podnoszenia j&koksztatcenia,
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8)
9)
10)

11)
12)

koordynowanie prac zwzanych z przyznawaniem pomocy materialnej dla
studentow;

nadzor nad przestrzeganiem przez studentéw prawvskith przy realizacji
prac dyplomowych;

wspotpraca z Dziekanami Wydziatow w zakresie préoviej organizacji
przebiegu studiéw;

zarzdzanie bezpwednio podlegtymi jednostkami organizacyjnymi;
podejmowanie dziatazapewniagicych prawidtowe funkcjonowanie Uczelni
w zakresie i na zasadach ustalonych przez Rektora.

§ 54.

Sekretariat Prorektora ds. Studenckich i Dydaktyki

Sekretariat Prorektora ds. Studenckich i Dydaktyki:

1)
2)
3)

prowadzi obstug sekretarsi Prorektora;

ustala terminarz przgg¢ interesantéw;

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

§ 55.

Dzial Toku Studiow

Do zada Dziatu Toku Studiow nafe w szczegolngci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7
8)
9)

10)

prowadzenie Albumu Studenta,;

prowadzenie Ksgi Dyplomow;

prowadzenie ewidencji studentéw Uczelni;

prowadzenie ewidencji absolwentéw Uczelni;

opracowywanie projektow decyzji Rektora i Prorefatads. Studenckich
i Dydaktyki w sprawach studenckich wynikaych z zakresu Regulaminu
Studiow;

opracowywanie projektow decyzji i postanowiewigzanych z rekrutagjna
studia w zakresie odwatai postanowié o przywrdceniu terminu wpisu na
studia;

opracowywanie sprawozilatatystycznych,

piecztowanie i wydawanie dyplomow ukozenia studiow absolwentom
Uczelni;

prowadzenie rejestru @aiadczeér studenckich do banku, do Wojskowej
Komendy Uzupetnig oraz dla cudzoziemcow;

elektroniczna personalizacja i prolongata Elektonych Legitymacji
Studenckich oraz ich ewidencja,
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11)

12)

13)

14)

15)
16)
17)
18)
19)

ustalanie wzorow skierowiana badania lekarskie dla kandydatéw na studia
i studentéw, wystawianie skierowana badania dla studentow oraz
monitoring wanosci badai lekarskich studentéw;

gospodarowanie drukamicistego zarachowania /dyplomy ulazenia
studidw, indeksy, legitymacje instruktora sportaldgramy/;

obstuga administracyjna senackiej Komisji ds. Tok&tudiow,

W szczegolnéci przygotowanie dokumentacji na posiedzenia oraz
sporadzanie protokotéw z posiedzé&omisji;

przygotowywanie uchwat Senatu oraz ggahikbw do uchwatl Senatu
dotyczicych programow studiéw;

prowadzenie rejestru programéw studiéw dla poszaipnggh kierunkdw,
weryfikowanie realizacji programow studiow zatwizothych przez Senat;
generowanie przydziatéw zgjdla poszczegolnych Katedr;

prowadzenie catoksztaltu spraw zmanych z pensum dydaktycznym;
sporadzanie wykazu godzin ponadwymiarowych przepracowhnprzez
nauczycieli akademickim n studiach stacjonarnyctestacjonarnych.

§ 56.

Dziat Pomocy Materialnej

Do zada Dziatlu Pomocy Materialnej nalg w szczegOIngi:

1)

2)

opracowywanie aktéw prawa wewlrenego z zakresu: pomocy materialnej
dla studentéw oraz przyznawania miejsc w Domu Sttadg. regulaminow,
zarzmdze i uchwat,

prowadzenie caloksztattu spraw zmanych z przyznawaniem wszystkich
form pomocy materialnej dla studentdw studiébw staajnych

i niestacjonarnych, a w szczeg&no

a) przyjmowanie i sprawdzanie pod wgdém  formalnym
i rachunkowym wnioskbw o0 przyznaniegwiadczér pomocy
materialnej;

b) przygotowanie dokumentacji na posiedzenia poszdagdgd
Zespotow Uczelniane] Komisji Stypendialnej;

c) przyjmowanie odwoka od decyzji wydawanych przez Uczelnan
Komisje Stypendialp;

d) sporadzanie indywidualnych decyzji administracyjnych yaatcych
swiadczeé pomocy materialnej;

e) organizacja, koordynacja i uczestnictwo w posiedEEn
poszczegolnych Zespotow Uczelnianej Komisji Stypaimej;

f) sporazdzanie comiegcznych list wyptat stypendiow oraz
wprowadzanie korekt do tych list;

g) prowadzenie spraw zwdanych 2z przyznawaniem studentom
zapomaog;
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3)
4)
5)

6)

prowadzenie spraw zwdanych z przyznawaniem miejsc w Domu Studenta
PWSZ w Tarnowie;

sporzdzanie sprawozdawcgd dotyczcej pomocy materialnej dla
studentow,

sporadzanie zestawie dotyczcych proponowanych kwotswiadcze
pomocy materialnej;

wspotpraca z Samagdem Studenckim w zakresie spraw dotygyrh
pomocy materialnej dla studentéw.

§ 57.

Dziat Jakosci Ksztatcenia

Do zada Dziatu Jakéci Ksztatcenia naley w szczegolnéci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

zapewnienie obstugi administracyjnej prac Uczelejakiomisji ds. Jaksri
Ksztatcenia i Zespotu ds. Audytu JdakpKsztatcenia;

wsparcie administracyjne procesow akredytacji;

prowadzenie i przetwarzanie informacji niedhych dla funkcjonowania
Uczelnianego Systemu Doskonalenia Jak&sztatcenia;

opracowanie procedur Uczelnianego Systemu DoskoizaleJakdci
Ksztalcenia,;

opracowywanie dokumentéw, raportow i analiz dotdgygzh jakdci
ksztalcenia w tym z pagiow i efektow wdraania systemu zapewniania
jakaosci ksztatcenia oraz ich rozpowszechnianie;

organizowanie i  prowadzenie  dziata konsultacyjno-doradczych
i szkoleniowych z zakresu technik, metod i procedapewnienia jakdi
ksztatcenia na Uczelni;

doradztwo w zakresie dzid@awigzanych z potwierdzaniem efektow uczenia
sie uzyskanych poza systemem studiow.

§ 58.

Studium Jezykdéw Obcych

1. Studium gzykow Obcych prowadzi dziatalééd dydaktyczig w zakresie nauczania
jezykdw obcych na wszystkich prowadzonych w Uczelierdnkach i formach
studiow. Zadania, kompetencje oraz wetkrng struktue organizacyjn Studium
Jezykdw Obcych okrda jego regulamin, ustalony admym zaradzeniem Rektora.
Do zada tych naley w szczegolnéci prowadzenie lektoratow zzykow obcych dla
studentow Uczelni.

2. Do zada Kierownika Studium gzykéw Obcych natey w szczegolngxi:

1)

organizacja dziatalrsoi dydaktycznej Studiumedykéw Obcych;
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2) biezaca wspéitpraca w jednostkami organizacyjnymi w zsikr&oniecznym
do realizacji zadaStudium i zapewnienia procesu dydaktycznego wiStod
3. Kierownik Studium ¢§zykéw Obcych skiada Rektorowi sprawozdanie z rogzne
dziatalngci.

§ 59.
Rada Uczelniana Samoradu Studentow

Rada Uczelniana Samagdu Studentow Restwowej Wyszej Szkoly Zawodowej
w Tarnowie jest reprezentantem ogotu studentéw iatdzna zasadach, oktenych
w Regulaminie Samogdu Studentow.

8 60.
Dom Studenta

1. Do zada administracji Domu Studenta najew szczegolngci:
1) zakwaterowanie studentéw Uczelni na podstawie ziomaenia Komisji ds.
Domu Studenta oraz zgodnie z Regulaminem Domu Stape
2) zapewnienie studentom bezpiecznych i w miarazliwosci komfortowych
warunkéw do zamieszkania;
3) podejmowanie dziata w celu efektywnego wykorzystania miejsc
zakwaterowania w czasie roku akademickiego;
4) catloroczne prowadzenie wynajmu pokoi hotelowych, wa okresie
wakacyjnym réwnie komercyjnego wynajmu pokoi studenckich;
5) prawidiowa gospodarka sptem i wyposaeniem;
6) czuwanie nad bigcym usuwaniem awarii i usterek na terenie obiektumD
Studenta;
7)  wnioskowanie o terminowe przeprowadzenie prabal;
8) wnioskowanie o remonty i modernizagbiektu;
9) ewidencja i rozliczanie optat za Dom Studenta.
2. Szczegotowy zakres dziatania Domu StudentastkiiRegulamin Domu Studenta.
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PION PROREKTORA DS. OGOLNYCH
§ 61.

Prorektor ds. Ogélnych

. Prorektor ds. Ogolnych wyznacza zadania i nadzorigh realizac}
w sprawach oljych zakresem zadapodporadkowanych mu bezgoednio
komorek organizacyjnych administraciji.

. Do zakresu obowrkdéw Prorektora ds. Ogélnych naje

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

9)
10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

wspottworzenie polityki finansowo-kadrowej we wsp@cy z Rektorem
I innymi organami statutowymi Uczelni;

nadzorowanie caloksztattu spraw gospodarki finaegowwiasciwa
i racjonalna gospodarka mt{iem;

nadzorowanie catoksztattu spraw kadrowych;

nadzorowanie obstugi informatycznej i informatyzadgzelni;
wspoétuczestniczenie w przygotowywaniu planéw roawdgzelni;
kierowanie gospodagkUczelni i podejmowanie decyzji dotygz/ch mienia
Uczelni w zakresie petnomocnictwa ogollnego z zestrriem spraw
dotyczicych innych organéw Uczelni;

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

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

sprawowanie nadzoru nad mieniem Uczelni;

sprawowanie kontroli nad racjonalnym wykorzystaniekali i wyposaenia
Uczelni, wzakresie stawek odptatém za wynajem pomieszcizekorzystanie
Z miejsc na parkingu, dzieawe gruntu;

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

uczestnictwo w opracowywaniu i rozliczaniu  profekt zwigzanych
z rozwojem Uczelni dofinansowywanych gedkdéw zewwtrznych;

analiza celowgci i odpowiedzialné za przygotowanie i prawidtowod
zawieranych umow oraz zawieranie umow w ramach gmeétnictw
udzielonych przez Rektora, odpowiedzigiha@a prawidiovg i terminowg
realizacg umow;

sprawowanie merytorycznego nadzoru nad prawidéciyo udzielania
zamowia publicznych;

sprawowanie czynrici kontrolnych, nadzorczych Dzialu Zamoéwie
Publicznych;
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18) odpowiedzialné =za terminow realizacg postpowar przetargowych

realizowanych na podstawie ob@atljacych przepiséw prawa.
8§ 62.

Sekretariat Prorektora ds. Ogolnych

Sekretariat Prorektora ds. Ogolnych:

1)
2)
3)

4)

prowadzi obstug sekretarsk Prorektora;

ustala terminarz przg¢ interesantéw;

prowadzi rejestr umoéw, kupna, dziawy, darowizny, reklamy itp.,
zawieranych w zakresie kompetencji Prorektora adgl@ych;

wykonuje inne prace zlecone przez Prorektoragzawvie z zakresem spraw
pionu Prorektora ds. Ogolnych.

§ 63.

Kwestor

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

w

Kwestor merytorycznie podlega Prorektorowi ds. [@gcéh.

4. Decyzje finansowe o0 istotnym znaczeniu dla Uczetddejmuje Rektor, po
zaskgnigciu opinii Prorektora ds. Ogélnych i Kwestora or@mnych wiaciwych
organdéw Uczelni.

§ 64.

Do obowigzkéw Kwestora naley w szczegolnsxi:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie rachunkowo Uczelni zgodnie z obowzujagcymi przepisami

| zasadami;

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

kierowanie prag Kwestury;

opracowanie projektow przepisow westiznych wydawanych przez Rektora,
a dotycacych prowadzenia rachunkows,

opracowywanie wspolnie z Prorektorem ds. Ogolnydanyp rzeczowo-
finansowego;

nadzoér nad systemem wegtrznej informaciji finansowej i ekonomicznej,
dokonywanie wsfpnej kontroli kompletnéci i rzetelndci dokumentow
dotyczcych operacji gospodarczych i finansowych;

wykonywanie dyspozycfrodkami piengznymi;

dokonywanie wsfpnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych
I finansowych z planem rzeczowo-finansowym;
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10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

sporadzanie sprawozda finansowych i z wykonania planu rzeczowo-
finansowego;

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

sprawowanie nadzoru nad dyscypliwydatkowaniasrodkow pieng¢znych
Z uwzgkdnieniemzrodet finansowania;

dokonywanie analiz ekonomicznych optacabioprojektow finansowanych
zesrodkéw zewstrznych;

dokonywanie analiz kosztow jednostek organizacyjnywedtug zrodet
finansowania;

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

opracowanie zasad rachunkaen

§ 65.

W celu realizacji zadaKwestor ma prawo:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

okresli¢ tryb i zasady, wedtug ktérych majby¢ wykonane prace
zapewniaggce prawidiows¢ gospodarki finansowej oraz rachunkaaio
kalkulacji wynikowej kosztow i sprawozdawcob finansoweyj;
wymaga udzielania w formie ustnej lub pisemnej niedbych informacji
I wyjasnien jak rowniez udostpnienia do wgjdu niezlednych dokumentow
oraz wylicze;
wymaga& usungcia w wyznaczonym terminie nieprawidto$ed dotyczcych
zwtaszcza:

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumh@w,

b) systemu kontroli wewgtrznej;

c) systemu informacji ekonomicznej;
wystgpi¢ do kierownika jednostki organizacyjnej z wnioskiettyczcym
przeprowadzenia kontroli oldlenych zada, ktére nie leg w zakresie
dziatania Kwestora;
odmowi podpisu nierzetelnego dokumentu lub dokumentutosykn zostata
ujeta nielegalna operacja gospodarcza lub operacjandmwa niemaga
pokrycia w planie rzeczowo-finansowym;
wystepowa z wnioskami w sprawach pracowniczych w stosunku do
podlegtych sobie pracownikow.

§ 66.

Kwestura

1. Kwestura kierowana przez Kwestora jest jednpstkganizacyjs administracji
Uczelni merytorycznie podleggja Prorektorowi ds. Ogodlnych, a w pozostatych
sprawach Rektorowi.
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2. Podstawowymi zadaniami Kwestury jest prowadzenidoksatattu zagadnie
zwigzanych z kwestiami rachunkowm finansowej, rachunkowei zarzdczej,
wynagrodze, swiadcze socjalnych i controllingu Uczelni.

3. Zadania Kwestury w poszczegolnych obszarach:

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

a)

b)

d)
e)

dokonywanie  nalicze wyptat wynagrodz&  osobowych,
bezosobowych, honorariéw oraz dodatkowych wynagiodacznych
z uwzgkdnieniem wszystkich sktadnikébw wplywagiych na
wynagrodzenia;

naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, dekia na
ubezpieczenia zdrowotne, zaliczek na podatek damkpdod oséb
fizycznych;

biezace rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy osjrZnych,
sktadek ZUS od wyptat, spaydzanie deklaracji ZUS, PIT oraz innych
wymaganych przepisami raportow migznych i rocznych;
sporadzanie zéwiadczeé o wynagrodzeniu dla pracownikow;
prowadzenie catoksztattu spraw dotycych  $wiadczeéh
przystugugcych pracownikom z ubezpieczenia spotecznego zgadni
obowigzujacymi przepisami;

2) prowadzenie spraw rachunkoseofinansowej Uczelni, a w szczegokoa

a)
b)

C)
d)

e)

f)

9)
h)

1)
)

k)

przyjmowanie dowodow kegowych, w celu ich dekretowania na
poszczegolne konta syntetyczne i odpowiednie i&isiggowanie;
dokonywanie pfatniwi kontrahentom oraz dokonywanie rozligze
gotowkowych w kasie Uczelni;

przyjmowanie do realizacji oraz rozliczanie zalicggtowkowych;
kontrolowanie dowodow ksgjowych pod wzgidem formalnym
I rachunkowym;

prowadzenie gospodarki kasowej Uczelni;

wystawianie faktur za realizacystug przez Uczelaizleconych przez
podmioty zewatrzne;

sporadzenie wymaganych sprawozd@nansowo-ksigowych;
dochodzenie nakmosci poprzez wezwania do zaptaty, potwierdzenia
sald, przygotowanie dokumentow dla Radcy Prawnegoceiu
skierowania spraw na dregostpowania gdowego;

analizakont rozrachunkowych, wptat bankowych i gotdwkowych
prowadzenie ewidencji ikziowo-wartgciowe]j magtku trwatego
Uczelni, zarowno nieruchomo jak tez maptku ruchomego,
naliczanie amortyzacji i umarzangodkéw trwatych oraz warkoi
niematerialnych i prawnych;

prowadzenie ewidencji zakupowrodkow trwatych i umorzenia
wedtugzrédet finansowania;

prowadzenie ewidencji ifgiowo-wartgciowej wyposaenia Uczelni i
ksiegozbiorow;
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m) rozliczanie inwentaryzacjii ustalanie rénic inwentaryzacyjnych,
nadawanie numeréw inwentarzowych dla nabywanytbdkéw
majgtkowych;

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

a) przygotowywanie prowizorium budtowego;

b) sporadzanie biegcych sprawozdaz wykonania bugketu w zakresie
planu wptywow i wydatkbw oraz przygotowywanie amaliych
sprawozda dla wiadz Uczelni;

c) sporadzanie na  polecenie  Kwestora  zestawie analiz
I symulacji;

d) wprowadzanie danych do systemu POL-on defggeh planu
rzeczowo-finansowego i sprawozdania z wykonaniapleeczowo-
finansowego Uczelni;

e) rozliczania przedswzig¢ dydaktycznych organizowanych przez
jednostki Uczelni (m.in. konferencje, studia podypbwe, granty
dydaktyczne itp.);

f) opracowanie materiatow statystycznych do sprawizda

4) prowadzenie caloksztaltu spraw z obstugi kasowej zel,
a w szczegolniei:

a) przyjmowanie wpfat i wyptat gotowki;

b) przygotowywanie zestawiegotowkowych do banku;

c) sporadzanie raportéw kasowych;

5) realizacja zadasocjalnych na rzecz studentow:

a) realizacjaswiadczeé pomocy materialnej;

b) dokonywanie sprawozdawcam finansowej w zakresie pomocy
materialnej;

c) prowadzenie spraw zwdanych z ubezpieczeniem studentéw.

8§ 67.
Dziat Spraw Osobowych

Do zada Dziatu Spraw Osobowych nalew szczegolnéci:

1) realizowanie zadawynikajacych z polityki kadrowej Uczelni;

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

3) prowadzenie ewidencji osobowej i etatowej pracoéwk

4) prowadzenie akt osobowych pracownikow;

5) wykonywaniezada zwigzanych z zawieraniem umow cywilno-prawnych;

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

7) obstuga systemu POL-on w zakresie posiadanego npgaia,;

8) wspoilpraca z Powiatowym Uydem Pracy w zakresie wnioskowania
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9)

0 zorganizowanie sia;
dokonywanie obowzujacej sprawozdawczai statystycznej.

§ 68.

Dziat Zaméwien Publicznych i Zaopatrzenia

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

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

klasyfikowanie zamowig wyboér trybu udzielania zaméwierealizowanych
przez jednostki organizacyjne Uczelni, zgodnie faws Prawo zamowi@
publicznych, wewsgtrznymi regulaminami oraz obogdujacymi przepisami
prawa, w szczegolsoi magcymi zastosowanie do zamowieidzielanych
w ramach projektoéw europejskich;

koordynowanie przygotowaplanu zamoéwig publicznych w porozumieniu
ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelnian nadzorowanie
rejestru zamowie

koordynowanie przygotowa przygotowywanie dokumentacji nieginej do
przeprowadzenia pagiowania 0 udzielenia zamowienia publicznego,
zgodnie z ustawPrawo zaméwig publicznych oraz innymi wytycznymi,
przeprowadzanie i nadzorowanie procedur zam@wi@ublicznych
przeprowadzanych w Uczelni;

wspotdziatanie z Urdem Zamowié Publicznych w ramach oboyakow
wynikajacych z ustawy Prawo zamowuie publicznych, w szczegdéldo
w zakresie sprawozdawnioskéw i zapyta;

koordynowanie i kontrolowanie czyné@ zwigzanych z przygotowaniem
zamoOwienia lub zawarciem umowy z wykonawcprzygotowywanie
i dokonywanie kontroli projektow umow przed przeginiem do akceptacii
radcy prawnemu;

zakupy materiatdbw wedtug sktadanych zapotrzebowezez poszczegodlne
dziaty;

Zlecanie ustug, zakupu materiatdw zwanych z utrzymaniem wdzen,
instalacji i sieci infrastruktury technicznej;

obligatoryjny udziat w pogpowaniach odwotawczych, skargowych oraz
innych zwizanych z pogpowaniami przetargowymi.

§ 69.

Dziat Obstugi Informatycznej

Do zada Dziatu Obstugi Informatycznej naig w szczegolngi:

1)

administrowanie nagpujgcymi systemami:
a) zintegrowany system informatyczny;
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b) system informacji o szkolnictwie vgzym POL-on (w zakresie
przekazywania danych wymaganych Ustgw
c) elektroniczna legitymacja studencka;
2) administrowanie siegikomputerowy i stronami www:
a) obstuga techniczna stron www Uczelni;
b) zarzdzanie serwerami uczelnianymi;
C) zarzdzanie sieg bezprzewodow
3) zarzdzanie telefonj stacjonarg oraz komérkow;
4)  obstuga oraz administracja systemu monitoringu;
5) wsparcie informatyczne dla pracownikéw administpaggh;
6) administrowanie spetem komputerowym Uczelni;
7) nadzorowanie zakupu spta komputerowego, oprogramowania, audio-video,
8) nadzorowanie i koordynowanie sprawozdasktadanych w formie
elektronicznej zgodnie z oboyziujgcymi przepisami.

PION KANCLERZA
8 70.
Kanclerz

1. Kanclerz podlega Rektorowi, ktéremu sktada corocapeawozdanie ze swojej
dziatalngci.
2. Kanclerzowi podlegajjednostki administracji z wyezeniem jednostek administracji
bezpdrednio podporgdkowanych Rektorowi, Prorektorom, Dziekanom Wydaiat
3. Kanclerz w ramach posiadanych kompetencji wykomagania okrdone w Statucie
i powierzone przez Rektora, a w szczegétmno
1) kieruje administragj i gospodark Uczelni w zakresie oks®nym przez
Statut oraz Rektora, podejmuje decyzje daigez mienia i gospodarki
w zakresie udzielonego przez Rektora petnomocnictwa
2) reprezentuje Uczelaii wystepuje na zewgirz w zakresie udzielonych
petnomocnictw lub upowanien;
3) nadzoruje stan techniczny budynkéw oraz dziakdinoremontowy
I inwestycyjrg we wspotpracy z Prorektorem ds. Ogolnych;
4) nadzoruje realizagj zaopatrzenia Uczelni w media niedbne do jej
funkcjonowania;
5) nadzoruje stan bezpiedmstwa pracy i zabezpieczenia przeciw@mwego,
nadzoruje ochranobiektéw;
6) sprawuje nadzér nad stanem prawnym nieruckoma przygotowuje
wysfgpienia o przekazanie nieruchofog
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7)

8)
9)

10)
11)

12)

nadzoruje wykonanie zawieranych umow z jednostkaewretrznymi pod
katem jakdci i terminowdci wykonanych prac;

jest odpowiedzialny za zabezpieczeniegtkaj Uczelni;

kieruje dziatalnécig inwestycyjm Uczelni i wspoétpracuje w tym zakresie
z Prorektorem ds. Ogolnych i Kwestorem;

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

podejmuje dziatania w celu zapewnienia bezpiesteea i poradku
publicznego w zwgzku z imprez masowy;

poszukuje mgliwosci dofinansowania remontow i inwestycji Zeodkow
zewrgtrznych.

§71.

Kancelaria

1. Do obowihzkdéw Kancelarii nalgy w szczegolngci:

1)
2)

3)

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

prowadzenie rejestru wszystkich umow: kupna, daiey, darowizny,
reklamy itp., zawieranych przez Uczelni

przyjmowanie, wysytanie korespondencji i innych gsgek oraz
prowadzenie ewidencji korespondencji przychyef i wychodzcej;
otwieranie korespondencji adresowanej do Uczelrodage z Instrukg
Kancelaryjn, rozdziat otrzymanej poczty i dostarczenie jejatipowiednich
jednostek organizacyjnych Uczelni;

przygotowywanie korespondencji Kanclerza;

prowadzenie terminarza spraw;

prowadzenie ewidencji zakupionych znaczkéw pocztiwy

przyjmowanie i wysytka fakséw;

ekspedycja przesytek i odbior z wdz pocztowego;

prowadzenie dziennika korespondenciji i pocztowysihgknadawczych;
prowadzenie ewidencji drukéw ,Polecenie wyjazdusawego”;
prowadzenie gospodarki pokojamisgmnymi;

prowadzenie gospodarki miejscami parkingowymi.

2. Szczegdbtowe zadania Kancelarii ateelnstrukcja Kancelaryjna.

§72.

Sekcja Inwestycji

Do zada Sekcji Inwestycji naley w szczegoIngi:

1)

2)

opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw renmamt inwestycji
i modernizacji obiektow Uczelni zgodnie z obewmijagcymi przepisami
I uzyskanymirodkami finansowymi;

opiniowanie analiz ekonomicznych przegazic¢ inwestycyjnych;
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3)
4)

5)

6)

7
8)

9)
10)

uzyskiwanie zgodnie z prawem budowlanym decyzji ezwoleé
warunkugcych prace remontowo-inwestycyjne;
prowadzenie bimcej ewidencji poniesionych kosztow na dziatdtho

inwestycyjr;
udziat w odbiorach robot, kontrolowanie obmiarévaoisprawdzanie faktur
za wykonywane roboty budowlane i instalacyjne podzgledem

merytorycznym i formalnym, we wspoétpracy z Procekim ds. Ogolnych;
prowadzenie spraw zwaanych z opracowaniem przez biura projektowe
dokumentaciji projektowo-kosztorysowej oraz zlecamalzoréw autorskich
we wspotpracy z Prorektorem ds. Ogélnych;

sporadzanie obowjzujace] sprawozdawczai;

konsultowanie w zakresie prawidtowego opracowanagm@mmow budowy
nowych obiektow;

nadzoér nad prowadzonymi inwestycjami;

opracowywanie dokumentacji i wnioskow w celu pozaysinia funduszy we
wspOtpracy z Prorektorem ds. Ogélnych.

§73.

Dziat Techniczny

Do zada Dzialu Technicznego nalg w szczegolngci:

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

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

gospodarka spetem technicznym;

wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Uckeln
prowadzenie nadzoru i przegbw technicznych;

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

instalowanie i administrowanie spta audio-video.

§ 74.

Dziat Gospodarczy

Do zada Dziatu Gospodarczegualezy w szczegoIngi:

1)
2)

3)

planowanie i wspoétdziatanie w realizacji remontonwestycii;

dbanie o utrzymanie czyst i porzadku w obiektach i na terenie Uczelni
tacznie z utrzymaniem terenow zielonych;

wspoipraca z Dziatem Technicznym w zakresie zglaszarszelkich napraw
I uszkodzé sprz:tu;
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4) wspoéldziatanie w  zakresie swoich obgwkow z  jednostkami
organizacyjnymi Uczelni;

5) obstuga pokoi ga&innych w zakresie utrzymania czy&tn wymiany pdgcieli
tacznie z jej praniem;

6) nadzorowanie maiku ruchomego dacego w dyspozycji Dziatu;

7) wspotdziatanie w zakresie zabezpieczenia uroczgstwganizowanych przez
Uczelnk.

8 75.
Sekcja Poligraficzno-Reprograficzna

Do zada Sekcji Poligraficzno-Reprograficznej nayew szczegolngci:
1) przygotowywanie matryc i obstugiwanie powielaczam@owego;
2) powielanie tekstow i pomocy dydaktycznych;
3) przygotowywanie materiatdbw do skladania, zszywanie bindowanie
materiatébw dydaktycznych, laminowanie dokumentéw;
4) prowadzenie ewidencji wykonywanych ustug;
5) sporadzanie miesicznych sprawozdezuzytych srodkdw poligraficznych;
6) wykonywanie prostych napraw i konserwacji powielgm Sprztu;
7)  wykonywanie innych czynrigi zleconych.

8§ 76.
Archiwum

1. Do podstawowych zadaArchiwum naley w szczegolnéci:

1) wspoipraca z jednostkami organizacyjnymi w zakregieki nad aktami
I przygotowanie ich w celu przekazania do archiwum;

2) przyjmowanie akt z jednostek organizacyjnych Uczeln

3) porzdkowanie akt oraz ich konserwacja;

4) podziat akt na kategorie;

5) wspotpraca z Archiwum Ratwowym;

6) sporzdzanie wnioskéw o likwidagj akt oraz przekazywanie akt na
makulatug po otrzymaniu zgody Archiwum Rstwowego;

7) przekazywanie akt kategorii ,A” do Archiwum fswowego;

8) wydzielanie akt kategorii ,B”, ktorych terminy pra@owywania ja minety;

9) ewidencja i opracowywanie akt;

10) udostpnianie akt do celow ugdowych i naukowych;

11) wydawanie zéwiadcze na podstawie dokumentow archiwalnych;

12) prowadzenie ewidencji prac dyplomowych — repozyiori
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2. Zadania szczego6towe okta regulamin dziatania archiwum iswowe] Wyszej
Szkoty Zawodowej w Tarnowie.

877.
Postanowienia kaicowe

Interpretacja postanowfieniniejszego Regulaminu naledo Rektora.
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Zalacznik Nr1 Schemat organizacyjny Uczelni - Administracja

REKTOR

Rektorat

Dziat Organizacyjno-
Prawny

Prorektor ds.
Wspétpracy i Rozwoju

Prorektor ds. Studenckich
i Dydaktyki

Prorektor ds. Ogdlnych Kanclerz

Sekretariat

Radcy Prawni

Dziat Badan Naukowych

Sekretariat

Sekretariat Kancelaria

Audytor Wewnetrzny

Dziat Wspétpracy
z Zagranica

Dziat Toku Studiow

Sekcja Inwestycji

Rzecznik Prasowy

Biuro Karier, Projektéw
i Wspotpracy

Dziat Pomocy Materialnej

Dziat Jakosci Ksztatcenia

Biuro Promocji

Petnomocnik ds.
Ochrony Informacji
Niejawnych i Ochrony

Danych

Dziat Praktyk
Studenckich

Studium Jezykéw Obcych

Uczelniane Centrum
Edukacji Ustawicznej

Rada Uczelniana
Samorzgdu Studenckiego

Inspektor Ochrony
Danych

Koordynator ds.
Przedsiebiorczosci
Akademickiej

Dom Studenta

Kwestor
Dziat Techniczny
Kwestura
Dziat Gospodarczy
Dziat Spraw Osobowych
Sekcja Poligraficzno-
Dziat Zamoéwien Reprograficzna
Publicznych i Zaopatrzenia Archiwum
Dziat Obstugi
Informatycznej

Petnomocnik ds. Osdéb
Niepetnosprawnych

Biblioteka

Sekcja Spraw
Obronnych

Wydawnictwa

Klub Uczelniany AZS

Sekcja BHP i ochrony
ppoz.

Kota naukowe

Chér Uczelniany

Inne organizacje

Wydziat Administracyjno-Ekonomiczny

Wydziat Humanistyczny

Wydziat Matematyczno-Przyrodniczy

Wydziat Ochrony Zdrowia

Woydziat Politechniczny

Wydziat Sztuki




Zakacznik nr 2 Schemat organizacyjny Uczelni - Wydziaty

REKTOR
WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL
ADMINISTRACYJNO- HUMANISTYCZNY MATEMATYCZNO- OCHRONY ZDROWIA POLITECHNICZNY SZTUKI
EKONOMICZNY PRZYRODNICZY
Dzielfap Wydziatu Dziekan Wydziatu Dziekan Wydziatu Dziekan Wydziatu Dziekan Wydziatu Dziekan Wydziatu
A mlnlst['acyjno- Humanistycznego Matematyczno- Ochrony Zdrowia Politechnicznego Sztuki
Ekonomicznego WH Przyrodniczego WP
y g WOz WS
WAE | WMP |
| . I |
Dziekanat | ; -
- : ] Dziekanat Dziekanat
I\DN2|edk§n+at Wydziatu Dziekanat Dziekanat Wydziatu Wydziatu Sztuki
Admi Y tz'a ¢ Humanistycznego Wydziatu Wydziatu Politechnicznego WS-d
ministracyJno WH-d Matematyczno- Ochrony Zdrowia WP-d
Ekonomicznego Przyrodniczego WOZ-d
WAE-d WMP-d
Katedra Filologii Kated Katedra
WH-f atedra Grafiki
| Automatyki i WS-
Katedra o Robotyki 9
Administracji Katedra Chemii Katedra obotyki
! s . WP-ar
WAE-a WMP-ch Fizjoterapii
Katedra Filologii woz-f Katedra
Polskiej Katedra Wzornictwa
Katedra Ekonomii WH-fp Katedra || Elektroniki, WS-w
WAE-e MatematyKki Telekomunikacji
WMP-m ~ Katedra i Mechatroniki
Pielegniarstwa WP-etm
WOZ-p
Katedra Katedra Ochrony
Katedra Pracy Pedagogiki Srodowiska Katedra
Socjalnej WH-p WMP-0$ Katedra — Elektrotechniki
WAE-ps Wychowania WP-et
Fizycznego
Dziat Obstugi WOZ-wf
Laboratoriéw Katedra
Chemicznych —1 Informatyki
WMP-olc WP-i
Katedra

Inzynierii
L Materiatowej

WP-im




Zatacznik nr 3

Struktura organizacyjna administracji Uczelni oraz oznaczenia korespondencyjne

1. REKTORR
1) Rektorat R-r
2) Dziat Organizacyjno-Prawny R-dop
3) Radca Prawny R-rp
4) Audytor Wewrgtrzny R-aw
5) Rzecznik Prasowy R-rzp
6) Biuro Promocji R-bp
7) Petnomocnik ds. Osob Niepetnosprawnych R-on
8) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych i @aty Danych Osobowych R-indo
9) Inspektor Ochrony Danych R-iod
10)Sekcja Spraw Obronnych R-so
11)Sekcja BHP i ochrony pgoR-bhp
12)Dziekan Wydziatu Administracyjno-Ekonomicznego WAE
a) Dziekanat Wydziatu Administracyjno-Ekonomiczn&yéE-d
b) Dziat obstugi studentow WAE-dos
c) Katedra Administracji WAE-a
d) Katedra Ekonomii WAE-e
e) Katedra Pracy Socjalnej WAE-ps
13)Dziekan Wydziatu Humanistycznego WH
a) Dziekanat Wydziatu Humanistycznego WH-d
b) Dziat obstugi studentéw WH-dos
c) Katedra Filologii WH-f
d) Katedra Filologii Polskiej WH-fp
e) Katedra Pedagogiki WH-p
14)Dziekan Wydziatu Matematyczno-Przyrodniczego WMP
a) Dziekanat Wydziatu Matematyczno-Przyrodniczego WWP-
b) Dziat obstugi studentow WMP-dos
c) Katedra Chemii WMP-ch
d) Katedra Matematyki WMP-m
e) Katedra Ochrongrodowiska WMP-6
f) Dziat Obstugi Laboratoriow Chemicznych WMP-olc
15)Dziekan Wydziatu Ochrony Zdrowia WOZ
a) Dziekanat Wydziatu Ochrony Zdrowia WOZ-d
b) Dziat obstugi studentow WOZ-dos
c) Katedra Fizjoterapii WOZ-f
d) Katedra Pielgniarstwa WOZ-p
e) Katedra Wychowania Fizycznego WOZ-wf
16)Dziekan Wydziatu Politechnicznego WP
a) Dziekanat Wydziatu Politechnicznego WP-d
b) Dziat obstugi studentow WP-dos
c) Katedra Automatyki i Robotyki WP-ar
d) Katedra Elektroniki, Telekomunikacji i MechatrkinWWVP-etm
e) Katedra Elektrotechniki WP-et
f) Katedra Informatyki WP-i



g) Katedra laynierii Materiatowej WP-im
17)Dziekan Wydziatu Sztuki WS

a) Dziekanat Wydziatu Sztuki WS-d

b) Dziat obstugi studentow WS-dos

c) Katedra Grafiki WS-g

d) Katedra Wzornictwa WS-w

2. PROREKTOR DS. WSPOLPRACY | ROZWOJU PRWR
1) Sekretariat PRWR-s

2) Dziat Bad& Naukowych PRWR-dbn

3) Dziat Wspotpracy z Zagranj®PRWR-dwz

4) Biuro Karier, Projektéw i Wspotpracy PRWR-bkpiw

5) Dziat Praktyk Studenckich PRWR-dps

6) Uczelniane Centrum Edukacji Ustawicznej PRWR-uceu
7) Koordynator ds. Przedsiiorczaci Akademickiej PRWR-kpa
8) Biblioteka PRWR-b

9) Wydawnictwa PRWR-w

10)Klub Uczelniany AZS PRWR-azs

11)Kota Naukowe — PRWR-kn

12)Chér Uczelniany — PRWR-ch

13)Pozostate Uczelniane Organizacje Studenckie PRW&R-uo

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

2) Dziat Toku Studiéw PRSD-dts

3) Dziat Pomocy Materialnej PRSD-dpm

4) Dziat Jakdci Ksztatcenia PRSD-djk

5) Studium g§zykéw Obcych PRSD-sjo

6) Rada Uczelniana Samadu Studenckiego PRSD-russ

7) Dom Studenta PRSD-ds

4. PROREKTOR DS. OGOLNYCH PRO

1) Sekretariat PRO-s

2) Kwestor PRO-kt

3) Kwestura PRO-kw

4) Dziat Spraw Osobowych PRO-dso

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

5. KANCLERZ K

1) Kancelaria K-k

2) Sekcja Inwestycji K-inw

3) Dziat Techniczny K-dt

4) Dziat Gospodarczy K-dg

5) Sekcja Poligraficzno-Reprograficzna K-pr
6) Archiwum K-a



