Zarzadzenie nr 66/2019
Rektora Panstwowej Wyiszej Szkoly Zawodowej w Tarnowie
z dnia 31 pazdziernika 2019 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Tarnowie

Na podstawie art. 23 wust. 3 Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1668 ze zm.), § 7 ust. 1 Statutu
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie (przyjetego Uchwalg nr 100/2019
Senatu Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie z dnia 24 wrzesnia 2019 r.), po
zasiggnigciu opinii Senatu Pafistwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Tarnowie wyrazonej
w Uchwale nr 130/2019 Senatu Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Tarnowie z dnia
18 pazdziernika 2019 r., zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej
w Tarnowie bedacy zatgcznikiem do niniejszego Zarzadzenia, zwanym dalej Regulaminem
Organizacyjnym.

§ 2.
Zobowigzuje¢ Kierownikdw wszystkich jednostek organizacyjnych do zapoznania podleglych

pracownikow z Regulaminem Organizacyjnym i do jego stosowania.

§ 3.

Traci moc Regulamin Organizacyjny Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Tarnowie
stanowiacy zalgcznik do Zarzadzenia nr 116/2015 Rektora PWSZ w Tarnowie z dnia
22 grudnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Panstwowej

Wyzszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie z pozniejszymi zmianami.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

1. Podstawg prawng dziatania oraz zasady organizacji i funkcjonowania Pafistwowej
Wyzszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie reguluja:
1) Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce z dnia 20 lipca 2018 r. (Dz.U.
2018 poz. 1668 z pdzn. zm.);
2)  Statut Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie;
3)  akty prawne ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego;
4) inne akty prawne regulujace zagadnienia gospodarki materiatowe;j
1 finansowej uczelni publicznych;
5)  niniejszy Regulamin Organizacyjny Pafistwowej Wyzszej Szkoly Zawodowe;
w Tarnowie.
2. Podstawowym wewnetrznym aktem prawnym ustalajacym organizacje Uczelni oraz
zasady jej funkcjonowania jest Statut Uczelni.
3. Uczelnia jest publiczng uczelniz zawodowa w rozumieniu ustawy Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce.
4. Uczelnia posiada osobowo$¢ prawna.
5. Uczelnia posiada wlasny majatek oraz sporzadza roczne sprawozdanie finansowe
z dziatalnosci.
6. Dzialalnos¢ Uczelni jest finansowana z dotacji budzetu panstwa oraz z przychodéw
wilasnych.

§ 2.

1. Okreslenia uzyte w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym Panstwowej Wyzszej
Szkoly Zawodowej w Tarnowie oznaczaja:

1) Uczelnia — Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Tarnowie;

2)  Senat - Senat Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie;

3)  Jednostka administracji ogdlnouczelnianej — dzial, sekcja, biuro, rektorat,
sekretariat, kancelaria, dziekanat, zesp6l, archiwum oraz stanowiska
samodzielne;

4)  Wydzial — jednostka organizacyjna realizujgca proces ksztalcenia;

5)  Katedra — jednostka organizacyjna Wydziatu;

6)  Dziekan — Dziekan Wydziatu;

7)  Kierownik — kierownik jednostki organizacyjne;j;

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

9)  Regulamin - Regulamin Organizacyjny Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej w Tarnowie;

10) Ustawa — Ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce z dnia 20 lipca 2018
z pozZn. zm.
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§ 3.

Niniejszy Regulamin okresla:
1) struktur¢ organizacyjng oraz podporzadkowanie jednostek organizacyjnych
administracji Uczelni;
2)  zasady funkcjonowania administracji, jej organizacje wewretrzng oraz
podporzadkowanie;
3)  zakresy dziatan jednostek administracji Uczelni podleglych Rektorowi,
Prorektorom i Kanclerzowi.
Zatacznikami do niniejszego Regulaminu jest:
1) Schemat organizacyjny Uczelni — Administracja (Zalgcznik nr 1);
2)  Schemat organizacyjny Uczelni — Wydziaty (Zatacznik nr 2);
3) Struktura organizacyjna  administracji  Uczelni oraz  oznaczenia
korespondencyjne (Zatgcznik nr 3).

§ 4.

Wewngtrznymi aktami normatywnymi obowigzujacymi w Uczelni sa:

1)  Statut;

2)  Regulamin Studidow;

3)  Regulamin Organizacyjny;

4)  uchwaty Senatu;

5)  zarzadzenia Rektora,

6)  regulaminy wewnegtrzne (regulamin pracy, regulamin wynagradzania;

regulamin zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych itp.);

7)  instrukcje;

8) decyzje;

9)  pisma okoélne;

10) komunikaty.
Uchwaly, zarzgdzenia, decyzje oraz pisma okélne wydawane sg na podstawie
obowigzujacych przepisow Ustawy, Statutu oraz niniejszego Regulaminu.
Senat podejmuje uchwaty.
Rektor wydaje zarzadzenia, komunikaty oraz pisma okélne.
Prorektorzy wydaja komunikaty oraz pisma okélne.
Kanclerz wydaje komunikaty.
Zarzadzenie Rektora — jest to akt normatywny regulujgcy sfere dziatalnosci Uczelni
niezastrzezong odrebnymi przepisami do kompetencji innych organéw Uczelni,
w szczegolnosei w zakresie: struktury organizacyjnej, wzajemnych relacji pomigdzy
podmiotami Uczelni, sposobu realizacji wyznaczonych kompetencji, ustalania zasad
1 procedur dzialania oraz realizowania w Uczelni przepiséw powszechnie
obowigzujgcych i innych.
Regulaminy ustalaja zadania i zasady dziatania jednostek organizacyjnych oraz
jednostek administracji, a takze tryb postgpowania przy zatatwianiu okreslonych
spraw.




9. Instrukcje ustalajg w sposob szczegdtowy jednolite zasady postepowania przy
zatatwianiu spraw obejmujgcych zakres wezszy niz regulamin.

10. Regulaminy wprowadza w zycie Rektor zarzgdzeniem.

11. Instrukcje wprowadza w zycie Rektor zarzadzeniem.

12. Pisma okélne sg to akty prawne o charakterze informujgcym, interpretujgcym,
wyjasniajagcym, porzadkujacym informacje w obszarach dziatalnosci Uczelni,
zawierajgce wskazowki, polecenia wydawane podlegtym jednostkom.

13. Projekty wewngtrznych aktéw normatywnych przygotowujg wilasciwe jednostki
organizacyjne zgodnie z posiadanymi zadaniami, kompetencjami
1 odpowiedzialnoscia.

§5.

1. Dzialalno$¢ administracji Uczelni stuzy:

1) zapewnieniu warunkéw organizacyjnych i technicznych dla realizacji zadan

dydaktycznych Uczelni;

2)  sprawnemu funkcjonowaniu jednostek organizacyjnych Uczelni jako calosci.

2. Dziatalnos¢ administracji Uczelni polega na organizowaniu bezposredniego
wykonania ustawowych i statutowych zadan Uczelni, w szczegdlnoscei:

1)  podejmowaniu dziatan administracyjno-finansowych;

2)  wykonywaniu czynnosci kancelaryjno-biurowych;

3)  prowadzeniu dziatalnosci promocyjnej Uczelni;

4)  organizowaniu i wykonywaniu prac gospodarczo-technicznych.

§ 6.

W celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Uczelni wszystkie jednostki
organizacyjne sa obowigzane do starannego wykonywania czynnosci wynikajacych
z zakresow dziatah ujetych w niniejszym Regulaminie oraz przestrzegania
obowigzujgcych przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego i wewnetrznego.

§7.

1. Wszystkie wewngtrzne akty normatywne adresowane do pracownikéw Uczelni sa
przekazywane przez Rektorat, Dziat Organizacyjno-Prawny i odpowiednio
Sekretariaty Prorektorow, Kancelari¢ do poszczegélnych jednostek orgenizacyjnych
wedlug rozdzielnika, a takze do wszystkich pracownikéw poczta elektroniczng.
Otrzymanie w ten sposob aktéw prawa wewnetrznego Uczelni jest réwnoznaczne
z przyjeciem danych przepiséw do wiadomosci i ich stosowania.

2. Przekazywanie wewngtrznych aktéw normatywnych adresowanych do pracownikéw
Uczelni, do poszczegolnych jednostek organizacyjnych wedhig rozdzielnika, nie
wylacza powinnosci opublikowania ich na stronie internetowej Uczelni.




—_

Wszystkie wewnetrzne akty normatywne adresowane do studentéw Uczelni i/lub
pracownikéw Uczelni sg podawane do publicznej wiadomosci na stronie internetowe;
Uczelni.

Rejestr obowigzujgcych wewngtrznych aktéw normatywnych w zaleznoscei od rodzaju
aktu 1 jego tematyki prowadzi: Rektorat, Sekretariaty Prorektoréw, Dziat
Organizacyjno-Prawny oraz Kancelaria.

Akty, o ktérych mowa w ust. 1 znajdujg sie do wgladu dla kazdego upowaznionego
do tego pracownika w Rektoracie, Sekretariatach Prorektoréw, Dziale Organizacyjno-
Prawnym oraz Kancelarii.

§ 8.

Jednostki organizacyjne Uczelni to:

1) Jednostki realizujgce zadania dydaktyczne:
a)  wydzial;
b)  katedra;
c)  studium.

2)  Jednostki ogdlnouczelniane:
a)  Studium Jezykéw Obceych;
b)  Biblioteka;
c)  Biuro Karier, Projektow i Wspdtpracy;
d) Wydawnictwa;
e)  Akademicki Inkubator Przedsiebiorczosci;
) Centrum Transferu Technologii.

3)  Jednostki administracji podlegte sg:
a)  Rektorowi;
b)  Prorektorowi ds. Studenckich i Dydaktyki;
¢)  Prorektorowi ds. Wspolpracy i Rozwoju;
d)  Prorektorowi ds. Ogélnych;
e) Kanclerzowi.

2. Jednostkami realizujgcymi podstawowe zadania zwigzane z ksztalceniem s

wydziaty oraz ogoélnouczelniane jednostki dydaktyczne.




ROZDZIAL 11
SYSTEM ZARZADZANIA UCZELNIA

§ 9.

System zarzgdzania Uczelnia w zakresie ksztalcenia oparty jest na schemacie
organizacyjnym Uczelni — Administracja oraz Schemacie organizacyjnym Uczelni —
Wydziaty, ktore stanowig Zalgczniki nr 1 i nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 10.

1. Rektor i osoby zajmujace stanowiska kierownicze planuja, motywuja, kontroluja,
koordynujg i nadzoruja wewngtrzng i zewnetrzng dziatalno$é Uczelni w ramach
swoich zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci.

2. Rektor moze doraznie przypisa¢ jednostkom organizacyjnym zadania wykraczajace
poza ich stuzbowy zakres dziatan okreslonych w niniejszym Regulaminie.

3. Rektor moze, w celach koordynacji dziatania administracji Uczelni oraz wykonywania
przez jej jednostki organizacyjne ustawowych i statutowych zadan Uczelni powotag:

1)  wyspecjalizowane stanowiska;
2)  komisje state lub dorazne;
3)  zespoly robocze.

§11.

1. Dla czytelnego podziatu pracy w strukturze Uczelni wydziela sie jednostki
organizacyjne  podporzadkowane  merytorycznie  Rektorowi,  Prorektorom,
Kanclerzowi i Dziekanom Wydziatdéw.

2. Podporzadkowanie  merytoryczne, nadrzedno$¢  merytoryczna,  kierowanie
merytoryczne, kontrola merytoryczna, nadzér merytoryczny zapewnia’a realizacje
ustawowych i statutowych zadan Uczelni, okreslonych normami prawa.

§ 12.

1. Dziatalnos¢ Uczelni podlega kontroli.
2. Kontrolg sprawujg w zakresie swoich kompetencji i powierzonych obowigzkéw:
1)  Rektor;
2)  Prorektorzy;
3) Kanclerz;
4)  Kwestor;
5)  Dziekani Wydziatow;
6)  Kierownicy jednostek organizacyjnych podlegli bezposrednio Rektorowi,
Prorektorom, Dziekanom Wydziatéw i Kanclerzowi.
3. Szczegoblowe zasady kontroli okresla regulamin kontroli.




§ 13.

1. Rektor moze w drodze pisemnej udzieli¢ pelnomocnictwa osobom zajmujgcym
stanowiska kierownicze do dzialania, w tym zafatwiania spraw w jego imieniu,
a w szczegolnosci do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j
1 zadwiadczen. Przedmiot, zakres i zasady wykonywania upowaznienia musza byé
precyzyjnie okreslone.

2. Pelnomocnictwo, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze byé adresowane do komisji
1 zespotow.

§ 14.

1. Zarzgdzanie w Uczelni odbywa si¢ przy pomocy nastepujgcych aktow:
1)  uchwal podejmowanych przez Senat;
2)  zarzadzen wydawanych przez Rektora;
3) decyzji i postanowien administracyjnych wydawanych przez Rektora,
Prorektorow oraz Kanclerza i kierownikow jednostek dydaktycznych
w ramach swoich kompetenciji;
4)  polecen stuzbowych wydawanych pracownikom Uczelni przez bezposrednich
przetozonych — kierownikéw jednostek organizacyjnych.
2. Kierownicy jednostek organizacyjnych postuguja si¢ w odniesieniu do pracownikéw
systemem motywacyjnym i sankcjami zawartymi w regulaminie pracy oraz w innych
regulaminach obowigzujgcych w Uczelni.




ROZDZIAL 11X
STRUKTURA ORGANIZACYJNA UCZELNI

§ 15.

1. Rektorowi podlegajg bezposrednio:

1)  Prorektorzy;

2) Dziekani Wydziatow;

3) Kanclerz;

4)  Kwestor, jako gtowny ksiegowy;

5) Rektorat;

6) Dziat Organizacyjno-Prawny;

7)  Radcy Prawni;

8)  Audytor Wewnetrzny;

9) Rzecznik Prasowy;

10) Biuro Promocji;

11) Pelnomocnicy Rektora;

12) Sekcja Spraw Obronnych,;

13) Sekcja BHP i ochrony ppoz.;

14) Inspektor Ochrony Danych;

15) komisje uczelniane.

2. Prorektorowi ds. Wspdtpracy i Rozwoju podlegajg bezposrednio:

1)
2)
3)
4)
5)
0)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

Sekretariat Prorektora ds. Wspdlpracy i Rozwoju;
Dzial Badan Naukowych;

Dziat Wspoélpracy z Zagranics;

Biuro Karier, Projektéw i Wspotpracy;

Dziat Praktyk Studenckich;

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

Wydawnictwa;

Klub Uczelniany AZS;

Kota naukowe;

Chér Uczelniany;

inne organizacje studenckie.

3. Prorektorowi ds. Studenckich i Dydaktyki podlegajg bezposrednio:

)
2)
3)
4)
5)

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

Dziat Pomocy Materialne;j;

Dziat Jakosci Ksztalcenia;

Studium Jezykéw Obcych;




6)
7)

Rada Uczelniana Samorzadu Studenckiego;
Dom Studenta.

4. Prorektorowi ds. Ogdlnych podlegajg bezposrednio:

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

Sekretariat Prorektora ds. Ogoélnych;
Kwestor;

Kwestura;

Dziat Spraw Osobowych;

Dziat Zamdwien Publicznych i Zaopatrzenia;
Dzial Obstugi Informatyczne;j.

5. Kanclerzowi podlegajg bezposrednio:

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

Kancelaria;

Sekcja Inwestycji;

Dzial Techniczny;

Dziat Gospodarczy;

Sekcja Poligraficzno-Reprograficzna;
Archiwum.

oLz
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ROZDZIAL 1V
ZASADY DZIALANIA ADMINISTRACJI

§ 16.

W strukturze administracyjnej Uczelni wydziela si¢: jednostki organizacyjne Uczelni
(wydzialy), jednostki organizacyjne wydzialu (katedry, pracownie), jednostki
0 charakterze administracyjnym 1 ustugowym oraz jednostki ogolnouczelniane
1 migdzywydziatowe.

§17.

1. Administracja Uczelni stwarza i1 utrzymuje warunki do realizacji ustawowych
i statutowych zadan Uczelni, realizuje zadania wspomagajace proces dydzktyczny.
2. Administracjg Uczelni kieruje Rektor przy pomocy Prorektoréw, Kanclerza oraz
Kierownikéw jednostek organizacyjnych Uczelni.
3. Ze wzgledu na zakres dziatania administracja Uczelni dzieli si¢ na:
1) administracj¢ ogdélnouczelniang tj. dziaty, sekcje, biura, rektorat, sekretariaty,
kancelarig, zespoty, samodzielne stanowiska pracy, archiwum;
2) administracj¢ jednostek dydaktycznych: dziekanaty.
4. W sklad administracji ogdlnouczelnianej wchodzg komoérki organizacyjne
podporzadkowane bezposrednio Rektorowi, Prorektorom i Kanclerzowi.
5. Administracja Wydziatéw i stanowiska naukowo-techniczne podlegaja Dziekanom
Wydziatow.
6. Rektor, Prorektorzy i Dziekani Wydzialéw kierujg merytorycznie jednostkami
organizacyjnymi bezposrednio im podlegtymi.
7. Administracja Uczelni jest zorganizowana w jednostki organizacyjne wykonujace
czynnosci okreslone w rzeczowych zakresach ich dzialania.

§18.

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

§ 19.

1. Kierownik jednostki organizacyjnej organizuje, koordynuje i nadzoruje jej prace
ponoszac odpowiedzialno$¢ za realizacje powierzonych zadan.

2. Zakres zadan kierownika jednostki organizacyjnej zatwierdza Rektor odpowiednio na
wniosek Prorektoréw, Dziekana Wydzialu lub Kanclerza i jest réwnoznaczny
z rzeczowym zakresem zadaf, ustalonym dla danej jednostki organizacyijne;.
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1.

§ 20.

Do zadan kierownika jednostki organizacyjnej nalezy, zgodnie z zakresem zadan,
kompetencji i odpowiedzialnosci w szczegdlnosei:

1Y)
2)
3)

4)
5)

organizowanie, koordynowanie, kontrolowanie i nadzorowanie pracy
pracownikow jednostki;

nadzorowanie prawidlowosci 1 terminowosci realizowanych zadar;
zapewnienie przestrzegania przez pracownikow Uczelni  porzadku
1 dyscypliny oraz przepiséw o ochronie tajemnicy panistwowej i stuzbowe;j,
ochronie przeciwpozarowej oraz bezpieczenistwie i higienie pracy;
zapewnienie ochrony powierzonego mienia;

organizowanie wspolpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi.

Kierownik jednostki organizacyjnej ma prawo:

1y

2)

wystgpowac z wnioskami w sprawach organizacji jednostki, zatrudniania,
zwalniania pracownikdw, nagradzania, karania, awansowania itp.;

decydowa¢ w sprawach podziatu pracy, zakreséw obowigzkow, uprawnien
1 odpowiedzialnosci, urlopowania, udzielania zwolnien dla zalatwienia spraw
osobistych i stuzbowych.

§21.

Do podstawowych zadan pracownikéw administracji Uczelni nalezy, zgodnie
z zakresem zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci, w szczegdlnosci:

1))

2)
3)

4)
S)
6)

7)

8)

Zakres

rzetelne, efektywne i terminowe wykonywanie swoich obowigzkéw
wynikajgcych z zakresu obowigzkéw, uprawnien oraz polecen przetozonego;
prawidfowe organizowanie pracy na zajmowanym stanowisku pracy;
dbatos¢ o racjonalne wykorzystanie materialéw niezbednych do wykonywania
pracy;
znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw dotyczacych wykonywanych prac;
przestrzeganie porzadku i1 dyscypliny pracy oraz przepisdw o ochronie
tajemnicy stuzbowej, o ochronie mienia, a takze o bezpieczenstwie i higienie
pracy;
okazywanie wlasciwego stosunku do interesantéw i wspétpracownikow;
podnoszenie kwalifikacji zawodowych, doskonalenie jakosci wykonywanej
pracy, a takze usprawnianie sposobow jej wykonywania;
wykazywanie inicjatywy w celu pelnego i wlasciwego wykonywania zadan
im powierzonych.

zadan, obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci przydzielony

pracownikowi Uczelni winien by¢ zgodny z niniejszym Regulaminem.
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§22.

1. Osobami upowaznionymi do podpisywania dokumentéw w imieniu Uczelni sg, poza
Rektorem: Prorektorzy, Dziekani Wydziatéw, Kanclerz oraz Kwestor w ramach
udzielonych im pelnomocnictw i upowaznien.

2. Rektor moze udzieli¢ petnomocnictwa kierownikom jednostek lub poszczegdlnym
pracownikom Uczelni do podpisywania okre§lonych pism, sprawozdan lub
dokumentow.

3 Wszystkie dokumenty i pisma przygotowane do podpisu Rektora lub osoby
upowaznionej powinny by¢ oznaczone zgodnie z wymogami Instrukcji Kancelaryjnej
oraz zalgcznika nr 3 do niniejszego Regulaminu.

3. Pisma i dokumenty przedkladane Rektorowi do podpisu winny byé zaparafowane
przez kierownika/pracownika komérki organizacyjnej przygotowujgcej dane pismo,
ktéry jednoczesnie odpowiada za:

1)  staranne zatatwienie sprawy;
2)  zgodno$¢ zatatwienia sprawy z obowigzujacymi przepisami;
3)  terminowos¢ zalatwienia spraw i ich wiasciwg forme.

13




ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIAELANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

PION REKTORA

§ 23.
Rektor

1. Rektor kieruje dziatalnoscig Uczelni i reprezentuje jg na zewnatrz.
2. Rektor podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania Uczelni zgodnie z zapisami
Statutu oraz Ustawy.

§ 24.

1. Rektor sprawuje swoja funkcje przy zachowaniu nastepujacych drég stuzbowych:
1) Rektor — jednostka organizacyjna podlegta Rektorowi;
2)  Rektor — Prorektor — jednostka organizacyjna podlegta Prorektorowi;
3)  Rektor — Dziekan Wydziatu — jednostka organizacyjna podlegta Dziekanowi
Wydziahy;
4)  Rektor — Kanclerz — jednostka organizacyjna podlegta Kanclerzowi.

2. Do zadan Rektora nalezg sprawy dotyczace uczelni, z wyjatkiem spraw zastrzezonych
przez Ustawg lub Statut do kompetencji innych organdw uczelni. Szczegétowy zakres
dziatan Rektora zawarty jest w Statucie Uczelni.

3. Rektor moze powofa¢ pelnomocnika, ustalajgc w akcie powotania zakres jego
kompetencji 1 zadan.

§ 25.
Rektorat

Rektorat wykonuje prace zlecone przez Rektora. Do zakresu obowigzkéw Rektoratu
nalezy w szczegdlnosci:
1)  przyjmowanie, ewidencja i rozdzielanie w ustalonym trybie korespondencji
wplywajacej do Rektora;
2)  przedktadanie Rektorowi korespondencji i dokumentéw do podpisu;
3)  prowadzenie terminarza przyjec interesantéw przez Rektora;
4)  prowadzenie korespondencji zlecanej przez Rektora;
5)  gromadzenie i przechowywanie dokumentacji spraw zatatwianych przez
Rektora, zgodnie z obowigzujacymi zasadami kancelaryjnymi;
6)  przyjmowanie stron zatatwiajacych sprawy wymagajace decyzji Rektora;
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7)

8)
9

10)

prowadzenie dziennika ,Ewidencja skarg i wnioskéw” — ewidencji skarg
kierowanych do Rektora, przekazywanie wnioskéw do wiasciwych jednostek
do wyjasnienia i kontrola terminowosci zatatwiania skarg;

wlasciwe przechowywanie i uzywanie pieczeci Uczelni oraz drukéw
uczelnianych pozostajacych w dyspozycji Rektoratu;

obstuga gosci Rektora oraz oficjalnych delegacji rektorskich (z zachowaniem
protokotu dyplomatycznego);

gromadzenie resortowych aktéw normatywnych oraz decyzji organéw
1 instytucji szkolnictwa wyzszego i nauki.

§ 26.

Dzial Organizacyjno-Prawny

Do zadan Dziatu Organizacyjno-Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1Y)

2)

3)
4)
S)

6)
7)
8)

9

10)
11)

przygotowywanie 1 obstuga posiedzen Senatu, w tym przygotowywanie
materialow na posiedzenia, zawiadamianie uczestnikéw o terminie posiedzen
1 porzadku obrad;

sporzadzanie, ewidencjonowanie 1 przechowywanie protokotéw oraz
wyciggoéw z protokotow posiedzen Senatu;

przygotowywanie uchwat Senatu;

przygotowywanie projektéw wewngtrznych aktow prawnych;

weryfikowanie oraz dopracowywanie pod wzgledem formalno-prawnym
projektow wewnetrznych aktéw prawnych Uczelni, przygotowywanych przez
jednostki organizacyjne Uczelni, celem przediozenia ich Radcy Prawnemu do
ostatecznego zaopiniowania;

wspolpraca z Radcg Prawnym w zakresie tworzenia prawa wewnetrznego,
prowadzenie rejestru wszystkich opinii prawnych;

prowadzenie centralnej ewidencji oraz dystrybucja uchwat Senatu i zarzadzen
Rektora, w tym nadzor nad prawidtowoscia merytoryczng i aktualno$cia
informacyjng w tym zakresie na stronie internetowej Uczelni oraz Biuletynie
Informacji Publiczne;j;

przekazywanie informacji odpowiednim jednostkom organizacyjnym
o zmianach prawa w zakresie szkolnictwa wyzszego;
koordynowanie organizacji uroczystosci uczelnianych;
inne prace zlecone.

§ 27.

Radca Prawny

Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

Y

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

6)

7

8)

sporzadzanie opinii prawnych oraz interpretacji aktéw prawnych powszechnie
obowigzujgcych;

informowanie wtadz Uczelni o potrzebie wprowadzenia zmian lub
dostosowania przepiséw wewnetrznych do aktualnie obowigzujacych;

obstuga prawna Uczelni, w tym reprezentowanie Uczelni w postepowaniu
sadowym i administracyjnym;

wystepowanie z wnioskami o wszczecie postgpowan egzekucyjnych oraz
reprezentowanie Uczelni w tych postepowaniach;

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw wewnetrznych
aktow normatywnych, przygotowanych lub przedstawionych do podpisu
Rektorowi przez jednostki organizacyjne i administracyjne;

opiniowanie pod wzglgdem formalno-prawnym nietypowych umoéw
w  zakresie dzialalnoSci naukowo-badawczej, dydaktycznej i innej
prowadzonej przez Uczelnig oraz przygotowanie wzoréw uméw typowych;
opiniowanie i parafowanie umoéw i porozumien zawieranych przez Uczelnie.

§ 28.

Audytor Wewnetrzny

Do zadan Audytora Wewngtrznego nalezy w szczegdlnosci:

1))

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)
10)

wsparcie Rektora w realizacji celéw i zadaf przez systematvczng ocene
kontroli zarzadczej tzn. oceng jej adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
w formie zadan zapewniajgcych oraz czynnos$ci doradczych;

prowadzenie analizy ryzyka;

opracowanie rocznego planu audytu oraz sprawozdania z jego wykonania;
prowadzenie dokumentacji dotyczacej zadah audytowych;

prowadzenie zadan audytowych poza planem, w przypadku identyfikacji
nowych ryzyk badZ zmiany oceny istniejgcego ryzyka;

przedstawianie zalecen/rekomendacji w celu usprawnienia funkcjonowania
kontroli zarzadczej;

monitorowanie wdrazanych zalecef/rekomendacji w formie czynnosci
sprawdzajacych;

koordynowanie prac zespotu ds. kontroli zarzadczej;

prowadzenie dokumentacji dotyczacej funkcjonowania komérki audytu;
wspolpraca z audytorami zewnetrznymi oraz innymi instytucjami
kontrolnymi.

§ 29.

Rzecznik Prasowy

Do zadan Rzecznika Prasowego nalezy w szczegodlnosci:

1Y)

kierowanie pracami Biura Promocji;
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1.

2.

2)
3)
4)
5)
6)

reprezentowanie Uczelni w mediach;

ksztaltowanie pozytywnego wizerunku Uczelni;

przygotowywanie odpowiedzi na tresci krytyczne lub interwencyjne;
prowadzenie i organizacja konferencji prasowych w udzialem wiadz Uczelni;
biezaca analiza informacji medialnych zwigzanych z Uczelnia.

§ 30.

Biuro Promocji

Biuro Promocji prowadzi dzialalno$¢ zwigzang z promocjg Uczelni oraz
udostepnianiem i upowszechnianiem informacji o jej dziatalnosci, zapewnia wiasciwg
komunikacje wewngtrzng w Uczelni, prowadzi dzialalno$é w zakresie ksztattowania
pozytywnego wizerunku i prezentacji Uczelni w $rodkach masowego przekazu.

Do zadan Biura Promocji nalezy w szczegdlnosci:

1y
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 wewngtrz Uczelni;

wspoipraca z  mediami  (koordynacja 1 organizacja  kontaktéw
z przedstawicielami mediow);

redagowanie materiatéw prasowych, obstuga organizacyjna spotkan

z mediami itp.;

koordynowanie aktualizacji strony internetowej Uczelni;

prowadzenie oficjalnych profili Uczelni w mediach spolecznosciowych;
redagowanie aktualnych informacji o Uczelni (w oparciu o dane uzyskiwane
z poszczegdlnych jednostek);

informowanie wiadz o publikacjach nt. Uczelni w mediach;
obstuga informacyjna waznych przedsiewzie¢ Uczelni;
wskazywanie zainteresowanym zrddet informacji szczegdtowych;
przygotowywanie materiatow reklamowych;

promowanie oferty edukacyjne;j;

udzial w targach edukacyjnych;

organizowanie spotkan z kandydatami na studentow, dni otwartych Uczelni,
wyjazdoéw promocyjnych do szkét itp.;

organizacja imprez wzmacniajagcych pozytywny wizerunek Uczelni
propagujgcych jej prestiz naukowy i dydaktyczny.
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§ 31.

Pelnomocnicy Rektora

Do realizacji konkretnych zadan Rektor powotuje pelnomocnikéw 1 okresla zakres ich
zadan, dziatan, kompetencji oraz podlegtosci.

§ 32.

Pelnomocnik ds. Os6b Niepelnosprawnych

Do zadan Pelnomocnika ds. Osob Niepelnosprawnych nalezy w szczegdlnoscei;

Y
2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

reprezentowanie interesow niepetnosprawnych studentow;

udzielanie informacji kandydatom na studia oraz studentom posiadajgcym
stopien niepetnosprawnosci;

inicjowanie dzialan majgcych na celu stworzenie osobom niepelnosprawnym
warunkéw do petnego udziatu w procesie ksztatcenia;

pomoc w rozwigzywaniu biezgcych problemoéw;

przygotowanie opinii odnosnie trudnosci organizacyjnych i technicznych
zwigzanych z funkcjonowaniem o0s6b niepetnosprawnych w Uczelni;
wspoipraca z innymi jednostkami Uczelni w celu poprawy sytuacji studentéw
niepetnosprawnych;

organizacja egzamindéw wstepnych w formie alternatywne;j;

koordynowanie projektéw migdzynarodowych zwigzanych z problematyka
niepetnosprawnosci.

§ 33.

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Ochrony Danych Osobowych

1. W zakresie ochrony informacji niejawnych Petnomocnik ds. Ochrony Informacii
Niejawnych i Ochrony Danych Osobowych odpowiada za zapewnienie przestrzegania
przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz kieruje podlegtym pionem
ochrony.

2. Do zadan Pelnomocnika nalezy w szczeg6lnosei:’

1)
2)
3)
4)

5)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkdéw
bezpieczenstwa fizycznego;

zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych s
przetwarzane informacje niejawne;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdéw
o ochronie tych informacji;

opracowanie szczegblnych wymagan w zakresie ochrony informaciji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,,ZASTRZEZONE”;

opracowanie 1 aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych;
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6)

7)

8)

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych pracownikéw
posiadajacych poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie do dostepu
do informacji niejawnych;

prowadzenie aktualnego wykazu osdb zatrudnionych w Uczelni, ktdre
posiadaja dostep do informacji niejawnych;

prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajgcych na polecenie Rektora.

3. Do obowigzkéw Petnomocnika w zakresie ochrony danych osobowych nalezy
wdrozenie i nadzér nad prawidlowa realizacja w imieniu Administratora Danych
Osobowych polityki bezpieczenstwa obowigzujacej w Panstwowej Wyzszej Szkole
Zawodowej w Tarnowie, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
S)

6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

przeprowadzenie 1 koordynowanie wykonania inwentaryzacji zasobow
informacyjnych;

czuwanie nad prawidtowoscig przyjetych podstaw prawnych przetwarzania
danych osobowych (art. 6 oraz 9 RODO), celéw przetwarzania, zakresu
zbieranych danych oraz czasu i przechowywania;

uzupetnianie i czuwanie nad aktualnoscig wykazu obszaru przetwarzania
danych osobowych;

uzupetnienie i czuwanie nad aktualnoscia wykazu zbioréw danych
osobowych;

uzupelnienie 1 biezace prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych
osobowych;

przeprowadzenie i koordynowanie wykonania ogolnego szacowania ryzyka
dla dokumentow tradycyjnych (papierowych), w tym sporzgdzenie planu
postepowania z ryzykiem wskazujacego dodatkowe zabezpieczenia
redukujgce poziom ryzyka — i przedstawienie protokoléw z szacowania
ryzyka do zatwierdzenia ADO;

koordynowanie wykonania ogdlnego szacowania ryzyka dla systeméw
informatycznych i dokumentéw elektronicznych, w tym sporzadzenie planu
postepowania z ryzykiem wskazujacego dodatkowe zabezpieczenia
redukujace poziom ryzyka — i przedstawienie protokoléw z szacowania
ryzyka do zatwierdzenia ADO;

zabezpieczanie dowodéw Swiadczacych o okolicznosciach potencjalnego
naruszenia ochrony danych osobowych oraz mozliwe i niezbedne dziatania
stuzgce do zminimalizowania stopnia dotkliwo$ci naruszenia ochrony danych
osobowych (chyba, ze naruszenie ma charakter informatyczny i powotlano
ASI) oraz prowadzenie rejestru naruszen ochrony danych osobowych;
stwierdzanie lub wykluczanie naruszen ochrony danych osobowych,
klasyfikowanie naruszen ochrony danych osobowych oraz przedstawianie
ADO rekomendacji odnosnie do ich zgloszenia do organu nadzorczego lub
informowania oséb, ktorych naruszenie dotyczyto;

przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych.
Zapoznawanie uzytkownikéw z podstawowymi zasadami bezpieczefistwa
przetwarzania danych osobowych oraz odbieranie o$wiadczen o zapoznaniu
si¢ z zakresem obowigzkow i odpowiedzialnoscig zwigzang z przetwarzaniem
danych osobowych sktadanymi przez osoby upowaznione do przetwarzania
danych osobowych;

prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych;

czuwanie nad prawidlowa trescig i forma realizacji obowigzkow
informacyjnych;
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13)

14)

15)

prowadzenie ewidencji podmiotéw, ktdrym powierzono przetwarzanie danych
osobowych w trybie art. 28 RODO;

monitorowanie zmian przepisow prawa, wytycznych Prezesa Urzedu Ochrony
Danych oraz Europejskiej Rady Ochrony Danych lub Komisji Europejskiej —
mogacych mie¢ wplyw na zmiang wewnetrznych procedur;

monitorowanie  przestrzegania ~wewngtrznych  procedur  dotyczacych
przetwarzania danych osobowych.

§ 34.

Inspektor Ochrony Danych

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

0)

informowanie Rektora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzajg dane osobowe,
o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych
przepisdw dotyczacych ochronie danych osobowych, oraz doradzanie im w tej
sprawach;

monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepiséw dotyczacych
ochrony danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w
dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania
zwigkszajace Swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

wspolpraca z organem nadzorczym tj. Prezesem Urzedu Ochrony Danych
Osobowych;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych
mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach orowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych
oraz wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy RODO oraz innych
przepiséw.

§ 35.

Sekcja Spraw Obronnych

1. Sekcja Spraw Obronnych prowadzi catoksztalt prac organizacyjno-obronnych

iobrony cywilnej, wynikajacych z aktéw normatywno-prawnych oraz wytycznych
jednostek nadrzednych.

2. Do zadan Sekcji Spraw Obronnych nalezy w szczegdlnosci:

1Y)

opracowanie planu operacyjnego funkcjonowania Uczelni w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczefstwa panstwa i w czasie wojny, w tym
opracowanie procedur postgpowania na wypadek wystgpienia potencjalnych
zagrozen kryzysowych lub wystgpienia stanu kleski zywiotowej; opracowanie
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instrukcji statego dyzuru oraz koordynowanie dziatai po jego uruchomieniu,
biezgca aktualizacja opracowanych plandw, procedur i instrukciji;
2)  szkolenie kierowniczej kadry oraz pracownikéw Uczelni w zakresie spraw
obronnych i obrony cywilnej;
3)  opracowywanie planu obrony cywilnej;
4)  wykonywanie innych zadan z zakresu obronnosci i obrony cywilnej zleconych
przez Rektora;
5)  opracowywanie sprawozdan i meldunkéw z dziatalnosci obronne;.
3. Prowadzenie ewidencji i przechowywanie dokumentéw oraz materialow
zawierajgcych informacje niejawne zgodnie z aktami wykonawczymi do ustawy
o ochronie informacji niejawnych.

§ 36.
Sekeja BHP i ochrony ppoz.

Do podstawowego zakresu zadan Sekcji BHP i ochrony ppoz. nalezy w szczegélnoscei:

1)  przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw
1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

2)  sporzadzanie i przedstawianie Rektorowi okresowych analiz bezpieczenstwa
1 higieny pracy;

3) biezace informowanie Rektora o stwierdzonych w trakcie kontroli
zagrozeniach oraz przedstawianie wnioskow zmierzajacych do ich usuniecia,

4)  zglaszanie wymagafn do opracowywanych dokumentacji ppoz. inwestycji
1 modernizacji oraz udzial w ocenie tych dokumentacji;

5) udzial w przekazywaniu do uzytkowania budynkéw, budowli, obiektow
1 urzadzen;

6)  opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych BHP na poszczegdinych
stanowiskach pracy;

7)  udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn wypadkéw i zachorowan na choroby
zawodowe, kontrola realizacji wnioskéw, prowadzenie rejestrow,
kompletowanie i przechowywanie dokumentacji wypadkéw przy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w $rodowisku pracy;

8)  doradztwo w zakresie przepisow i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy;

9)  udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego;

10) wspotdzialanie ze stuzbg zdrowia przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikéw;

11) inicjowanie i koordynowanie realizacji zadan w zakresie ochrony
przeciwpozarowej w Uczelni;

12) przeprowadzanie kontroli realizacji szkoled 2z  zakresu ochrony
przeciwpozarowej oraz stanu ochrony przeciwpozarowej w Uczelni;
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13) przedstawianie Rektorowi analiz stanu ochrony przeciwpozarowej oraz

biezace informowanie o stwierdzonych zagrozeniach wraz z wnioskami
zmierzajgcymi do ich usunigcia.

§ 37.

Prorektorzy

1. Prorektorzy pelig swa funkcje w zakresie obowigzkéw oraz kompetenciji
powierzonych przez Rektora i ponoszg odpowiedzialno$é za ich realizacje przed
Rektorem i Senatem.

2. Prorektorzy:

D

2)

wykonujg swoje funkcje przy pomocy bezposrednio im podlegtych jednostek
organizacyjnych;

sprawujg nadzor merytoryczny nad dziatalno$cig podporzadkowanych
jednostek organizacyjnych oraz nad realizacjg zadan przez Dziekanow
Wydzialow w zakresie wynikajacym z przydziatu obowigzkoéw Prorektora; sg
uprawnieni do wydawania polecen i zalecen stuzbowych w tym zzkresie.

§ 38.

Dziekani Wydzialow

1. Dziekan Wydzialu kieruje Wydzialem, odpowiada za jego dzialalnosé i jest
przetozonym wszystkich pracownikéw zatrudnionych na Wydziale i studentow
studiujgcych na kierunkach studiéw realizowanych na Wydziale.

2. Zadania, prawa, obowigzki i kompetencje Dzickana Wydziatu, Prodziekana
Wydziatu, Kierownika Katedry oraz Zastgpcy Kierownika Katedry okresla Statut
1 Regulamin Studiéw.

§ 39.

Dziekanaty Wydzialéw

Obstuga administracyjna i organizacyjna Wydziatu obejmuje w szczegélnoscei:

1)
2)
3)
4)

S)

prowadzenie dokumentacji studenta zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
1 wydawanie zaswiadczen;

przygotowywanie dyploméw i suplementéw dla absolwentdw;

prowadzenie terminarza spraw, przyjeé, konsultacii, dyzurdw itp.;
prowadzenie korespondencji Dziekana Wydziatu, Prodziekana, Kierownika
Katedry oraz Zastgpcy Kierownika Katedry;

przygotowywanie materialéw zwigzanych z zakresem dziatania Wydziatu na
polecenie Dziekana Wydzialu, Prodziekana, Kierownika Katedry lub
Zastepcy Kierownika Katedry;
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6)

7)
8)

9

10)

przygotowywanie 1 obstuga zebran, posiedzen, konferencji itp.
organizowanych przez Wydziat;

opracowanie analiz, sprawozdan i innych materialéw;

prowadzenie zbioru przepiséw prawnych zwigzanych z zakresem dziatania
Wydziahy;

odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz zabezpieczenie materiatdw,
sprzgtu i urzadzen bedacych w uzytkowaniu Wydziatu;

wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z prowadzong przez Wydzial
dziatalnoscig dydaktyczna.

PION PROREKTORA DS. WSPOLPRACY I ROZWOJU
§ 40.

Prorektor ds. Wspélpracy i Rozwoju

Prorektor ds. Wspdlpracy i Rozwoju wyznacza zadania i nadzoruje ich realizacje
w sprawach objetych zakresem zadan podporzgdkowanych mu tezposrednio
komorek organizacyjnych administracji.

: |
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)
11)

Do obowigzkéw Prorektora ds. Wspotpracy i Rozwoju nalezy:

dokonywanie oceny efektéw dziatalnosci Wydzialéw w zakresie prac
rozwojowych i dydaktycznych;

koordynowanie realizacji projektéw dydaktyczno-rozwojowych i badaweczych
Uczelni;

sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem plandéw dziatalnosci naukowe;
w zakresie i na zasadach okreslonych przez Senat;

zatwierdzanie planéw wyjazdow zagranicznych nauczycieli i studentdw;
koordynowanie spraw dotyczacych rozwoju zawodowego kadry dydaktycznej
ze szczegdlnym uwzglednieniem systemu awansu zawodowego nauczycieli
akademickich;

koordynowanie spraw dotyczacych przyznawania nagréd i odznaczen dla
nauczycieli akademickich i pracownikéw administracyjnych;

koordynowanie prac zwigzanych z konkursami na stanowiska dydaktyczne
w Uczelni;

nadzor nad rozwojem systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni,
koordynowanie catoksztattu wspolpracy z podmiotami zewngtrznymi
krajowymi i zagranicznymi;

nadzor nad dziatalno$cig két naukowych;

zarzadzanie bezposrednio podlegtymi jednostkami organizacyjnymi;
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12)

13)
14)

podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidtowe funkcjonowanie Uczelni
w zakresie 1 na zasadach ustalonych przez Rektora;

nadzor nad praktykami zawodowymi studentéw Uczelni;

powotywanie koordynatoréw studiéw podyplomowych.

§ 41.

Sekretariat Prorektora ds. Wspélpracy i Rozwoju

Sekretariat Prorektora ds. Wspétpracy i Rozwoju:

Y]
2)
3)

4)

5)
6)

prowadzi obstuge sekretarskg Prorektora;

ustala terminarz przyjeé interesantow;

przygotowuje, oglasza i dokumentuje konkursy dotyczace zatrudnienia
nauczycieli akademickich;

gromadzi i prowadzi rejestry zawartych porozumien oraz uméw o wspdtpracy
z innymi uczelniami 1 podmiotami;

prowadzi rejestr i dokumentacj¢ pracy studenckich kot naukowych;

wykonuje inne prace zlecone przez Prorektora zwigzane z zakresem spraw
pionu Prorektora ds. Wspolpracy i Rozwoju.

§ 42.

Dzial Badan Naukowych

Do zadan Dziatu Badan Naukowych nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)
3)

4)

inicjowanie, doradztwo i motywowanie do aplikowania w projektach
badawczych;

koordynacja dziatan w kierunku ewaluacji naukowej Uczelni;
podejmowanie dziatan zwigzanych z dofinansowaniem w zakresie
infrastruktury badawczej;

koordynacja dziatan w zakresie innowacji, wdrozen, komercjalizacji badan,
patentow.

§ 43.

Dzial Wspélpracy z Zagranicg

Do zadan Dziatu Wspolpracy z Zagranicg nalezy w szczegdlnoscei:

1Y)

2)

przygotowywanie wyjazdoéw stuzbowych za granice i organizowanie wizyt
gosci zagranicznych w Uczelni;

organizowanie i koordynowanie wymiany pracownikéw i studentéow Uczelni
w ramach migdzynarodowych programéw edukacyjnych, badawczych
i innych form wspoétpracy;
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3)
4)
5)

6)

7)

inicjowanie i koordynowanie wspéipracy z podmiotami zagranicznymi
w zakresie zawartych przez Uczelnie uméw;

wspotdziatanie z innymi uczelniami w Polsce w zakresie wspolpracy
zagranicznej;

inicjowanie dziatani majacych na celu szeroko pojetg internacjonalizacje
Uczelni;

wspdtpraca z Dziatem Badan Naukowych oraz Biurem Karier, Projektow
1 Wspélpracy w zakresie wspierania migdzynarodowych inicjatyw naukowych
oraz innych inicjatyw dydaktyczno-rozwojowych;

gromadzenie 1 prowadzenie rejestrOw zawartych porozumien i umoéw
0 wspolpracy zagranicznej.

§ 44.

Biuro Karier, Projektow i Wspélpracy

Do zadan Biura Karier, Projektdw 1 Wspolpracy nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9
10)

11)
12)

13)

14)

prowadzenie  obligatoryjnych wyktadéw dla studentéw i absolwentow
z zakresu wprowadzenia na rynek pracy;

prowadzenie  fakultatywnych warsztatdéw dla studentdow i absolwentéow
ulatwiajacych wejscie na rynek pracy;

prowadzenie doradztwa indywidualnego dla studentdéw i absolwentéw;
organizowanie przedsigwzigé promujacych absolwentéw i ulatwiajgcych im
start zawodowy;

badanie loséw zawodowych absolwentdéw;

prowadzenie badan rynku pracy w kontekscie potrzeb zatrudnieniowych
1 zapotrzebowania na kompetencje absolwentdw;

prowadzenie badan pracodawcéw w kontekscie modyfikacji programéw
ksztatcenia;

opracowywanie raportdw i analiz z zakresu rynku pracy i edukacji;
monitoring i analiza ofert pracy;

prowadzenie wspolpracy z pracodawcami w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro;

wyszukiwanie mozliwosci ubiegania si¢ o zewnetrzne zrodta finarsowania;
informowanie, pomoc i doradztwo w zakresie przygotowania wnioskow
aplikacyjnych;

organizowanie i udziat w przedsigwzigciach promujacych i podtrzymujacych
wspoiprace Uczelni z podmiotami zewng¢trznymi, w tym instytucjami rynku
pracy;

wspolpraca z innymi jednostkami Uczelni w zakresie wspierania inicjatyw
dydaktyczno-rozwojowych.

25




§ 45.

Dzial Praktyk Studenckich

Do zadan Dzialu Praktyk Studenckich nalezy:

1y

2)
3)

nadzor nad prawidlowa organizacja studenckich praktyk zawodowych
przewidzianych w programie studiow;

wspolpraca z opiekunami praktyk zawodowych;

Szczegdtowe zasady odbywania i1 organizacji praktyk okresla Regulamin
praktyk zawodowych Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie.

§ 46.

Uczelniane Centrum Edukacji Ustawicznej

Do zadan Uczelnianego Centrum Edukacji Ustawicznej nalezy obstuga administracyjna:

1Y)
2)
3)
4)

5)

studiéw podyplomowych;

ksztalcenia ustawicznego (kursy specjalistyczne, szkolenia, warsztaty, Kurs
przygotowania pedagogicznego, kursy jezykowe, kursy maturalne,
Uniwersytet Dzieciecy, Uniwersytet 111 Wieku);

konferencji organizowanych w porozumieniu z wilasciwymi jednostkami
Uczelni;

imprez zewngtrznych oraz inne inicjatywy podejmowane z podmiotami
zewngtrznymi;

szkolen podwyzszajacych kompetencje kadry akademickiej i administracji
Uczelni.

§ 47.

Koordynator Uczelniany ds. Przedsi¢biorczo$ci Akademickiej

Do zadan Koordynatora Uczelnianego ds. Przedsigbiorczosci Akademickiej nalezy:

1)

2)
3)

inspirowanie i  organizowanie przedsigwzie¢ na rzecz rozwoju
przedsigbiorczosci srodowiska akademickiego wérdd studentéw i nauczycieli
akademickich;

koordynowanie w skali catej Uczelni zaje¢ z zakresu przedsiebiorczosci;
koordynacja dziatai Akademickiego Inkubatora Przedsiebiorczosci.
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§ 48.
Biblioteka

Zadania, kompetencje oraz wewnetrzng struktur¢ organizacyjng Biblioteki okresla
Regulamin Biblioteki Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Tarnowie.

§ 49.
Wydawnictwa

Do zadan Wydawnictw nalezy w szczegdlnosci:

1)  wspolpraca z Rzecznikiem Prasowym i Biurem Promocji w zakresie
promowania dziatalno$ci wydawniczej;

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

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

4)  edycjai aktualizacja katalogéw wydawniczych;

5) redagowanie uczelnianego czasopisma naukowego;

6)  caloSciowa koordynacja procesu wydawniczego;

7)  nawigzanie i podtrzymanie wspélpracy z instytucjami kultury.

§ 50.
Klub Uczelniany AZS

Celem dziafalnosci Klubu Uczelnianego AZS jest upowszechnianie i rozwéj kultury
fizycznej wéréd miodziezy akademickiej i pracownikéw Uczelni. Klub posiada
osobowos¢ prawng i dziata w oparciu o statut Klubu Uczelnianego AZS.

§ 51.

Kola naukowe

Kota naukowe dzialaja w oparciu o statut i regulamin na zasadzie wpisu do rejestru
organizacji dziatajgcych w Uczelni. Celem dziatalnosci két naukowych jest ustawiczny

rozwj, zdobywanie i poszerzanie wiedzy oraz doswiadczen i umiejetnosci niezbednych
w prowadzeniu badan naukowych i ich publikowaniu.
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§ 52.

Choér Uczelniany

1. Choér dziata w oparciu o statut i jest wpisany do rejestru organizacji dziatajacych
w Uczelni.

2. Do zakresu dziatania Choru nalezy propagowanie w $rodowisku akaderickim dziet
muzyki choéralnej, a takze kultywowanie uniwersyteckich tradycji chéralnych.

3. Do zadan Chéru nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

organizowanie naboru kandydatow do Chéru;

odbywanie regularnych prob, a takze udziat w szkoleniach w celu
przygotowania nowych programéw koncertowych;

udzial w uroczystosciach uczelnianych;

przyjmowanie chéréw zagranicznych, organizacja ich pobytu i wystepdw oraz
wspolpraca artystyczna w zakresie koncertéw okazjonalnych.

PION PROREKTORA DS. STUDENCKICH I DYDAKTYKI
§ 53.

Prorektor ds. Studenckich i Dydaktyki

1. Prorektor ds. Studenckich i Dydaktyki wyznacza zadania i nadzoruje ich realizacje
w sprawach objetych zakresem zadan podporzadkowanych mu bezposrednio komérek
organizacyjnych administracji.

2. Do zakresu obowigzkoéw Prorektora ds. Studenckich i Dydaktyki nalezy:

1))

2)

3)

4)

5)

6)
7)

nadzor nad realizacjg zadan dydaktycznych wynikajacych z zatwierdzonych

programéw  studiow i harmonograméw realizacji tych programéw

w poszczegodlnych semestrach i latach cyklu ksztatcenia;

nadzor i koordyncwanie prowadzenia dokumentacji dotyczacej programéw

studiéw i harmonograméw realizacji tych programéw w poszczegdlnych

semestrach i latach cyklu ksztalcenia;

nadzor nad sporzadzaniem zestawien zbiorczych dotyczacych godzin

ponadwymiarowych;

nadzor nad sprawami zwigzanymi z akredytacja kierunkéw studiéw;

nadzor i koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem. wnioskéw
1 dokumentacji dotyczacej uruchamianych nowych kierunkéw i specjalnosci

ksztatcenia;

koordynacja rekrutacji na pierwszy rok studiow;

monitorowanie i inicjowanie dziatan na rzecz podnoszenia jakosci ksztalcenia,
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8)  koordynowanie prac zwigzanych z przyznawaniem pomocy materialnej dla
studentows;

9)  nadzor nad przestrzeganiem przez studentéw praw autorskich przy realizacji
prac dyplomowych;

10) wspolpraca z Dziekanami Wydziatéw w zakresie prawidtowe; organizaciji
przebiegu studidw;

11) zarzadzanie bezposrednio podlegtymi jednostkami organizacyjnymi;

12) podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidiowe funkcjonowanie Uczelni
w zakresie i na zasadach ustalonych przez Rektora.

§ 54.
Sekretariat Prorektora ds. Studenckich i Dydaktyki

Sekretariat Prorektora ds. Studenckich i Dydaktyki:
1)  prowadzi obstuge sekretarskg Prorektora;
2)  ustala terminarz przyje¢ interesantow;
3)  wykonuje inne prace zlecone przez Prorektora zwigzane z zakresem spraw
pionu Prorektora ds. Studenckich i Dydaktyki.

§ 55.
Dzial Toku Studiéw

Do zadan Dziatu Toku Studidow nalezy w szczegdlnoscei:

1)  prowadzenie Albumu Studenta;

2)  prowadzenie Ksiggi 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;

0)  opracowywanie projektéw decyzji i postanowien zwiazanych z rekrutacjg na
studia w zakresie odwotan i postanowien o przywréceniu terminu wpisu na
studia;

7)  opracowywanie sprawozdan statystycznych,

8)  pieczgtowanie i wydawanie dyploméw ukonczenia studidw absolwentom
Uczelni;

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

10) elektroniczna personalizacja i prolongata Elektronicznych Legitymacji
Studenckich oraz ich ewidencja;
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11)

12)

13)

14)

15)
16)
17)
18)
19)

ustalanie wzorow skierowan na badania lekarskie dla kandydatow na studia
1 studentéw, wystawianie skierowan na badania dla studentdw oraz
monitoring waznosci badan lekarskich studentdow;

gospodarowanie drukami $cistego zarachowania /dyplomy ukonfczenia
studiéw, indeksy, legitymacje instruktora sportu, hologramy/;

obstuga administracyjna  senackiej Komisji ds. Toku Studiow,
w szczegblnosci przygotowanie dokumentacji na posieczenia oraz
sporzadzanie protokoléw z posiedzen Komisji;

przygotowywanie uchwat Senatu oraz zalgcznikow do uchwal Senatu
dotyczacych programéw studidéw;

prowadzenie rejestru programow studiow dla poszezegdlnych kierunkow,
weryfikowanie realizacji programéw studiéw zatwierdzonych przez Senat;
generowanie przydziatléw zajec¢ dla poszczegdlnych Katedr;

prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z pensum dydaktycznym;
sporzadzanie wykazu godzin ponadwymiarowych przepracowanych przez
nauczycieli akademickim n studiach stacjonarnych i niestacjonarnych.

§ 56.

Dzial Pomocy Materialnej

Do zadan Dziatu Pomocy Materialnej nalezy w szczegdlnosci:

)

2)

opracowywanie aktdw prawa wewnetrznego z zakresu: pomocy materialne;
dla studentéw oraz przyznawania miejsc w Domu Studenta tj. regulamindw,
zarzadzen 1 uchwal;
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z przyznawaniem wszystkich
form pomocy materialnej dla studentéw = studiéw  stacjonarnych
1 niestacjonarnych, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie i  sprawdzanic pod  wzgledem formalnym
1 rachunkowym wnioskéw o przyznanie $wiadczen pomocy
materialnej;
b) przygotowanie dokumentacji na posiedzenia poszczegdlnych
Zespotow Uczelnianej Komisji Stypendialnej;
¢) przyjmowanie odwotan od decyzji wydawanych przez Uczelniang
Komisj¢ Stypendialng;
d) sporzadzanie indywidualnych decyzji administracyjnych dotyczacych
swiadczen pomocy materialne;j;
¢) organizacja, koordynacja i uczestnictwo w  posiedzeniach
poszczegdlnych Zespotdéw Uczelnianej Komisji Stypendialne;;
f) sporzadzanie comiesigcznych list  wyptat  stypendiéw  oraz
wprowadzanie korekt do tych list;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem studentom
Zapomog;
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3)
4)
5)

6)

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

sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej pomocy materialnej dla
studentow,

sporzadzanie zestawien dotyczacych proponowanych kwot $wiadczen
pomocy materialnej;

wspolpraca z Samorzadem Studenckim w zakresie spraw dotyczacych
pomocy materialnej dla studentéw.

§57.

Dzial Jakosci Ksztalcenia

Do zadan Dziatu Jakosci Ksztatcenia nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

zapewnienie obstugi administracyjnej prac Uczelnianej Komisji ds. Jakosci
Ksztatcenia i Zespotu ds. Audytu Jakosci Ksztalcenia;

wsparcie administracyjne procesoéw akredytacji;

prowadzenie i przetwarzanie informacji niezb¢dnych dla funkcjonowania
Uczelnianego Systemu Doskonalenia Jakosci Ksztalcenia;

opracowanie procedur Uczelnianego Systemu Doskonalenia Jakosci
Ksztalcenia;

opracowywanie dokumentéw, raportdéw 1 analiz dotyczgcych jakosci
ksztalcenia w tym z postepow i efektdow wdrazania systemu zapewniania
Jakosci ksztalcenia oraz ich rozpowszechnianie;

organizowanie i prowadzenie  dziatan  konsultacyjno-doradczych
i szkoleniowych z zakresu technik, metod i procedur zapewnienia jakosci
ksztalcenia na Uczzlni;

doradztwo w zakresie dziatan zwigzanych z potwierdzaniem efektéw uczenia
si¢ uzyskanych poza systemem studidéw.

§ 58.

Studium Jezykéw Obcych

1. Studium Jezykéw Obcych prowadzi dziatalno$é dydaktyczna w zakresie nauczania
jezykow obcych na wszystkich prowadzonych w Uczelni kierunkach i formach
studiow. Zadania, kompetencje oraz wewnetrzng strukture organizacyjna Studium
Jezykéw Obeych okredla jego regulamin, ustalony odrebnym zarzadzeniem Rektora.
Do zadan tych nalezy w szczegdlnodci prowadzenie lektoratow z jezykéw obcych dla
studentéw Uczelni.

2. Do zadan Kierownika Studium Jgzykéw Obcych nalezy w szczegdlnosei:

Y

organizacja dziatalnosci dydaktycznej Studium Jezykow Obceych;
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2)

biezgca wspotpraca w jednostkami organizacyjnymi w zakresie koniecznym
do realizacji zadan Studium i zapewnienia procesu dydaktycznege w Studium.

3. Kierownik Studium Jezykéw Obcych sklada Rektorowi sprawozdanie z rocznej
dziatalnosci.

§ 59.

Rada Uczelniana Samorzgdu Studentow

Rada Uczelniana Samorzadu Studentéw Pafstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej
w Tarnowie jest reprezentantem ogétu studentéw i dziala na zasadach, okreslonych
w Regulaminie Samorzadu Studentow.

§ 60.

Dom Studenta

1. Do zadan administracji Domu Studenta nalezy w szczegdlnosci:

D)

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

2)  zapewnienie studentom bezpiecznych i w miarg mozliwosci kemfortowych
warunkow 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)  prawidtowa gospodarka sprzetem i wyposazeniem;

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

7)  wnioskowanie o terminowe przeprowadzenie przegladow;

8)  wnioskowanie o remonty i modernizacije obiektu;

9) ewidencja i rozliczanie optat za Dom Studenta.

2. Szezegdlowy zakres dziatania Domu Studenta okresla Regulamin Domu Studenta.
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PION PROREKTORA DS. OGOLNYCH
§ 61.
Prorektor ds. Ogélnych

Prorektor ds. Ogblnych wyznacza zadania 1 nadzoruje ich realizacje
w sprawach objetych zakresem zadan podporzadkowanych mu bezposrednio
komorek organizacyjnvch administracji.

Do zakresu obowigzkéw Prorektora ds. Ogolnych nalezy:

1)  wspottworzenie polityki finansowo-kadrowej we wspdlpracy z Rektorem
1 innymi organami statutowymi Uczelni;

2)  nadzorowanie catoksztaltu spraw gospodarki finansowej, wlasciwa
i racjonalna gospodarka majgtkiem,;

3)  nadzorowanie catoksztattu spraw kadrowych;

4)  nadzorowanie obstugi informatycznej i informatyzacji Uczelni;

5)  wspdluczestniczenie w przygotowywaniu planéw rozwoju Uczelni;

6)  kierowanie gospodarkg Uczelni i podejmowanie decyzji dotyczacych mienia
Uczelni w zakresie pelnomocnictwa ogolnego z zastrzezeniem spraw
dotyczacych innych organow Uczelni;

7)  udzielanie informacji i opinii organom Uczelni w sprawach zwigzanych
z gospodarowaniem $rodkami finansowymi;

8)  powolywanie i odwolywanie cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej;

9)  wspoluczestniczenie w opracowaniu planu rzeczowo-finansowege Uczelni;

10) kontrola planowego i terminowego wykonania zadan gospodarczo-
finansowych Uczelni, w szczegélnosci w zakresie planu rzeczowo-
finansowego;

11) sprawowanie nadzoru nad mieniem Uczelni;

12)  sprawowanie kontroli nad racjonalnym wykorzystaniem lokali i wyposazenia
Uczelni, w zakresie stawek odptatnosci za wynajem pomieszczen, korzystanie
z miejsc na parkingu, dzierzawe gruntu;

13)  uczestnictwo w opracowywaniu strategii rozwoju Uczelni, przepsrowadzanie
analiz okreslajacych ekonomiczne, techniczne i organizacyjne mozliwosci
realizacji strategii,

14)  uczestnictwo w opracowywaniu i rozliczaniu  projektéw zwiazanych
z rozwojem Uczelni dofinansowywanych ze srodkow zewnetrznych;

15) analiza celowodci i odpowiedzialno$¢ za przygotowanie i prawidlowosé
zawieranych uméw oraz zawieranie uméw w ramach pelmomocnictw
udzielonych przez Rektora, odpowiedzialnos¢ za prawidlows - terminowg
realizacje umow;

16) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad prawidlowoscig udzielania
zamowien publicznych;

17) sprawowanie czynnosci kontrolnych, nadzorczych Dzialu Zamdwien
Publicznych;
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18) odpowiedzialno$¢ za terminows realizacje postepowan przetargowych

realizowanych na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa.
§ 62.

Sekretariat Prorektora ds. Ogélnych

Sekretariat Prorektora ds. Ogoélnych:

1y
2)
3)

4)

prowadzi obstuge sekretarskg Prorektora;

ustala terminarz przyje¢é interesantow;

prowadzi rejestr umoéw, kupna, dzierzawy, darowizny, reklamy itp.,
zawieranych w zakresie kompetencji Prorektora ds. Ogdlnych;

wykonuje inne prace zlecone przez Prorektora zwigzane z zakresem spraw
pionu Prorektora ds. Ogdlnych.

§ 63.

Kwestor

1. Kwestor pemi funkcje gtdwnego ksiggowego Uczelni i z racji pelnienia tej funkcji
podlega bezposrednio Rektorowi.
2. Kwestora powoluje i odwoluje Rektor w trybie przewidzianym w Ustawie i Statucie.

[9¥]

Kwestor merytorycznie podlega Prorektorowi ds. Ogolnych.

4. Decyzje finansowe o istotnym znaczeniu dla Uczelni podejmuje Rektor, po
zasiggnigciu opinii Prorektora ds. Ogoélnych i Kwestora oraz innych wiasciwych
organdéw Uczelni.

§ 64.

Do obowigzkdéw Kwestora nalezy w szczeg6lnosci:

Y
2)

3)
4)

S)

0)
7)

8)
9)

prowadzenie rachunkowos$ci Uczelni zgodnie z obowigzujacymi przepisami
1 zasadami;

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

kierowanie pracg Kwestury;

opracowanie projektow przepisoéw wewnetrznych wydawanych przez Rektora,
a dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

opracowywanie wspolnie z Prorektorem ds. Ogélnych planu rzeczowo-
finansowego;

nadzor nad systemem wewnetrznej informacji finansowej i ekonomicznej,
dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

dokonywanie  wstepnej kontroli  zgodnosci  operaci gospodarczych
i finansowych z planem rzeczowo-finansowym;
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10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

sporzadzanie sprewozdan finansowych i z wykonania planu rzeczowo-
finansowego;

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

sprawowanie nadzoru nad dyscypling wydatkowania $rodkéw pienieznych
z uwzglednieniem Zrdédet finansowania;

dokonywanie analiz ekonomicznych optacalnosci projektéw finansowanych
ze srodkéw zewnerznych;

dokonywanie analiz kosztéw jednostek organizacyjnych wedtug Zrédet
finansowania;

inicjowanie opracowania projektow przepisow wewnetrznych zwigzanych
z zakresem realizowanych spraw i ich biezgca aktualizacja;

opracowanie zasad rachunkowosci.

§ 65.

W celu realizacji zadan Kwestor ma prawo:

1

2)

3)

4)

5)

0)

okresli¢ tryb i =zasady, wedhlig ktérych maja byé wykcnane prace
zapewniajgce prawidlowos$¢ gospodarki finansowej oraz rachunkowosci,
kalkulacji wynikowej kosztow i sprawozdawczosci finansowe;;
wymaga¢ udzielaria w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacii
1 wyjasnien jak réwniez udostepnienia do wgladu niezbednych dokumentow
oraz wyliczen;
wymaga¢ usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci dotyczacych
zwlaszcza:

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw,

b) systemu kontroli wewnetrzne;j;

¢) systemu informacji ekonomicznej;
wystapi¢ do kierownika jednostki organizacyjnej z wnioskiem dotyczacym
przeprowadzenia xontroli okreslonych zadaf, ktére nie leza w zakresie
dzialania Kwestora;
odmoéwic¢ podpisu nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktorym zostata
ujeta nielegalna operacja gospodarcza lub operacja finansowa niemajgca
pokrycia w planie rzeczowo-finansowym;
wystgpowaé z wnioskami w sprawach pracowniczych w stosunku do
podleglych sobie pracownikow.

§ 66.

Kwestura

1. Kwestura kierowana przez Kwestora jest jednostka organizacyjna administracji

Uczelni merytorycznie podlegajagca Prorektorowi ds. Ogolnych, a w pozostatych
sprawach Rektorowi.
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2. Podstawowymi zadaniami Kwestury jest prowadzenie -caloksztaltu zagadnien
zwigzanych z kwestiami rachunkowosci finansowej, rachunkowosci zarzadezej,
wynagrodzen, Swiadczen socjalnych i controllingu Uczelni.

3. Zadania Kwestury w poszczeg6lnych obszarach:

1)  prowadzenie caloksztaltu spraw z zakresu plac i $wiadczefi socjalnych
Uczelni, a w szczegdlnosci:

a) dokonywanie  naliczen  wyptat  wynagrodzen  osobowych,
bezosobowych, honorariéw oraz dodatkowych wynagrodzen rocznych
z uwzglednieniem wszystkich skladnikéw  wplywajacych na
wynagrodzenia,

b) naliczanie skladek na ubezpieczenia spoteczne, sktadek na
ubezpieczenia zdrowotne, zaliczek na podatek dochodowy od o0séb
fizycznych;

¢) biezgce rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy oséb fizycznych,
sktadek ZUS od wyptlat, sporzadzanie deklaracji ZUS, PIT oraz innych
wymaganych przepisami raportéw miesigcznych i rocznych;

d) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu dla pracownikéw;

e) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych Swiadczen
przystugujgcych pracownikom z ubezpieczenia spotecznego zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

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

a) przyjmowanie dowodéw ksiegowych, w celu ich dekretowania na
poszczegodlne konta syntetyczne i odpowiednie ich zaksiegowanie;

b) dokonywanie ptatnosci kontrahentom oraz dokonywanie rozliczeh
gotowkowych w kasie Uczelni;

¢) przyjmowanie do realizacji oraz rozliczanie zaliczek gotdwkowych;

d) kontrolowanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym;

¢) prowadzenie gospodarki kasowej Uczelni;

f) wystawianie faktur za realizacj¢ ustug przez Uczelnie zleconych przez
podmioty zewnetrzne;

g) sporzadzenie wymaganych sprawozdan finansowo-ksiegowych;

h) dochodzenie naleznosci poprzez wezwania do zaptaty, potwierdzenia
sald, przygotowanie dokumentéw dla Radcy Prawnego w celu
skierowania spraw na droge postgpowania sagdowego;

1) analiza kont rozrachunkowych, wplat bankowych i gotdwkowych;

J) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej majatku trwatego
Uczelni, zaréwno nieruchomosei jak tez majatku ruchomego,
naliczanie amortyzacji i umarzanie $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych;

k) prowadzenie ewidencji zakupoéw srodkéw trwatych i umorzenia
wedlug zrédet finansowania;

1) prowadzenie ewidencji ilosciowo-warto$ciowej wyposazenia Uczelni i
ksiggozbiorow;
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m) rozliczanie inwentaryzacji i ustalanie réznic inwentaryzacyjnych,

nadawanie numerdw inwentarzowych dla nabywanych $rodkow
majatkowych;

3) prowadzenie caloksztattu spraw rachunkowosci zarzadczej Uczelni,
a w szczegolnosci:

a)
b)

f)

przygotowywanie prowizorium budzetowego;

sporzadzanie biezagcych sprawozdan z wykonania budzeta w zakresie
planu wptywéw i wydatkéw oraz przygotowywanie analiz tych
sprawozdan dla wtadz Uczelni;

sporzadzanie na  polecenie = Kwestora  zestawien,  analiz
1 symulacji;

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

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

opracowanie materiatow statystycznych do sprawozdan,

4)  prowadzenie  caloksztaltu spraw z  obstugi  kasowej  Uczelni,
a w szczegolnosci:

a)
b)

c)

przyjmowanie wplat i wyptat gotowki;
przygotowywanie zestawien gotowkowych do banku;
sporzadzanie raportow kasowych;

5)  realizacja zadan socjalnych na rzecz studentow:

a) realizacja swiadczen pomocy materialnej;
b) dokonywanie sprawozdawczosci finansowej w zakresie pomocy

materialnej;

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem studentow.

§ 67.

Dzial Spraw Osobowych

Do zadan Dziatu Spraw Osobcwych nalezy w szczegdlnosei:

1) realizowanie zadar: wynikajacych z polityki kadrowej Uczelni;

2)  wykonywanie zadan zwigzanych z nawigzywaniem, przebiegiem oraz
ustaniem stosunku pracy;

3)  prowadzenie ewidencji osobowe;j i etatowej pracownikéw:

4)  prowadzenie akt osobowych pracownikéw;

5)  wykonywanie zadan zwigzanych z zawieraniem umow cywilno-prawnych;

6)  wykonywanie zadan z zakresu ubezpieczen spotecznych pracownikow;
zleceniobiorcow oraz ubezpieczenia zdrowotnego studentow;

7)  obstuga systemu POL-on w zakresie posiadanego uprawnienia;

8)  wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie wnioskowania
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9)

0 zZorganizowanie stazu;
dokonywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystyczne;.

§ 68.

Dzial Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia

Do zadan Dziatu Zaméwien Publicznych i Zaopatrzenia nalezy w szczegdlnoscei:

1

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

klasyfikowanie zamoéwien, wybor trybu udzielania zamdéwien realizowanych
przez jednostki organizacyjne Uczelni, zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien
publicznych, wewnetrznymi regulaminami oraz obowigzujacymi przepisami
prawa, w szczegodlnosci majacymi zastosowanie do zaméwien udzielanych
w ramach projektow europejskich;

koordynowanie przygotowan planu zamoéwien publicznych w porozumieniu
ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz nadzorowanie
rejestru zamowien;

koordynowanie przygotowan i przygotowywanie dokumentacji niezbednej do
przeprowadzenia postepowania o udzielenia zamoéwienia publicznego,
zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych oraz innymi wytycznymi,
przeprowadzanie 1 nadzorowanie procedur zamdéwien publicznych
przeprowadzanych w Uczelni,

wspoldziatanie z Urzgdem Zamoéwien Publicznych w ramach obowigzkéw
wynikajgcych z ustawy Prawo zamoéwien publicznych, w szczegdlnosci
w zakresie sprawczdan, wnioskow i zapytan;

koordynowanie i kontrolowanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem
zamoOwienia lub zawarciem umowy 2z wykonawca, przygotowywanie
1 dokonywanie kontroli projektéw uméw przed przedtozeniem co akceptacji
radcy prawnemu;

zakupy materiatéw wedtug skladanych zapotrzebowan przez poszczegélne
dziaty;

zlecanie ustug, zakupu materiatéw zwigzanych z utrzymaniem urzadzen,
instalacji i sieci infrastruktury technicznej;

obligatoryjny udzial w postgpowaniach odwotawczych, skargowych oraz
innych zwigzanych z postgpowaniami przetargowymi.

§ 69.

Dzial Obslugi Informatycznej

Do zadani Dziatu Obstugi Informatycznej nalezy w szczegdlnoscei:

1Y)

administrowanie nastepujgcymi systemami:
a) zintegrowany system informatyczny;
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2)

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

b) system informacji o szkolnictwie wyzszym POL-on (w zakresie
przekazywania danych wymaganych Ustawg);

c) elektroniczna legitymacja studencka;
administrowanie siecig komputerowg i stronami www:

a) obstuga techniczna stron www Uczelni;

b) zarzadzanie serwerami uczelnianymi;

c) zarzadzanie siecig bezprzewodowa,
zarzadzanie telefonig stacjonarng oraz komoérkowsa;
obsluga oraz administracja systemu monitoringu;
wsparcie informatyczne dla pracownikéw administracyjnych;
administrowanie sprzetem komputerowym Uczelni;
nadzorowanie zakupu sprz¢tu komputerowego, oprogramowania, audio-video,
nadzorowanie i koordynowanie sprawozdan sktadanych w formie
elektronicznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

PION KANCLERZA
§ 70.

Kanclerz

1. Kanclerz podlega Rektorowi, ktéremu sktada coroczne sprawozdanie ze swojej
dziatalnosci.

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

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

)

2)
3)
4)
5)

6)

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

reprezentuje Uczelni¢ i wystepuje na zewnatrz w zakresie udzielonych
pelnomocnictw lub upowaznien;

nadzoruje stan techniczny budynkéw oraz dziatalno$¢ remontows
1 inwestycyjng we wspolpracy z Prorektorem ds. Ogélnych;

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

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

sprawuje nadzér nad stanem prawnym nieruchomosci i przygotowuje
wystgpienia o przekazanie nieruchomosci;
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7)

8)
9)

10)
11)

12)

nadzoruje wykonanie zawieranych umoéw z jednostkami zewnetrznymi pod
katem jakosci i terminowosci wykonanych prac;

jest odpowiedzialny za zabezpieczenie majgtku Uczelni;

kieruje dzialalnoécig inwestycyjna Uczelni i wspdlpracuje w tym zakresie
z Prorektorem ds. Ogolnych i Kwestorem;

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

podejmuje  dziatania w celu zapewnienia bezpieczefistwa i porzadku
publicznego w zwiazku z impreza masows;

poszukuje mozliwosci dofinansowania remontow 1 inwestycji ze $rodkéw
zewnetrznych.

§ 71.

Kancelaria

1. Do obowiazkéw Kancelarii nalezy w szczegodlnosci:

1y
2)

3)

4)
3)
0)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

prowadzenie rejestru wszystkich uméw: kupna, dzierzawy, darowizny,
reklamy itp., zawieranych przez Uczelnie;

przyjmowanie, wysylanie korespondencji 1 innych przesylek oraz
prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej;
otwieranie korespondencji adresowanej do Uczelni zgodnie z Instrukcia
Kancelaryjna, rozcziat otrzymanej poczty i dostarczenie jej do odpowiednich
Jjednostek organizacyjnych Uczelni;

przygotowywanie korespondencji Kanclerza;

prowadzenie terminarza spraw;

prowadzenie ewidencji zakupionych znaczkéw pocztowych;
przyjmowanie i wysytka faksow;

ekspedycja przesytek i odbior z urzedu pocztowego;

prowadzenie dziennika korespondencji i pocztowych ksigg nadawczych;
prowadzenie ewidencji drukéw ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego™;
prowadzenie gospodarki pokojami goscinnymi;

prowadzenie gospoedarki miejscami parkingowymi.

2. Szczegbtowe zadania Kancelarii okresla Instrukcja Kancelaryjna.

§72.

Sekcja Inwestycji

Do zadan Sekcji Inwestycji nalezy w szczegdlnoscei:

1y

2)

opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw remontéw, inwestycji
1 modernizacji obiektéw Uczelni zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
1 uzyskanymi $rodkami finansowymi;

opiniowanie analiz ekonomicznych przedsigwzie¢ inwestycyjnych;
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3)
4)

5)

0)

7)
8)

9)
10)

uzyskiwanie zgodnie z prawem budowlanym decyzji i zezwolen
warunkujacych prace remontowo-inwestycyjne;

prowadzenie biezgcej ewidencji poniesionych kosztéw na dziatalnosé
inwestycyjna;

udziat w odbiorach robot, kontrolowanie obmiaréw oraz sprawdzanie faktur
za wykonywane roboty budowlane i instalacyjne pod wzgledem
merytorycznym i formalnym, we wspétpracy z Prorektorem ds. Ogélnych;
prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem przez biura projektowe
dokumentacji projektowo-kosztorysowej oraz zlecanie nadzoréw autorskich
we wspoipracy z Prorektorem ds. Ogdélnych;

sporzadzanie obowigzujace] sprawozdawczosci;

konsultowanie w zakresie prawidtowego opracowania programéw budowy
nowych obiektow;

nadzor nad prowadzonymi inwestycjami;

opracowywanie dokumentacji i wnioskéw w celu pozyskiwania funduszy we
wspotpracy z Prorektorem ds. Ogolnych.

§73.

Dzial Techniczny

Do zadan Dziatu Technicznego nalezy w szczegdlnosci:

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

zapewnienie bezpisczenstwa obiektdw i terenu Uczelni;

usuwanie usterek i awarii oraz dokonywanie niezbednych napraw i remontéw;
prowadzenie dokumentacji technicznej Uczelni;

gospodarka sprzgtem technicznym;

wspoltdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Uczelni;
prowadzenie nadzoru i przegladéw technicznych;

prowadzenie ewidencji technicznej sieci, instalacji i urzadzen;
nadzorowanie majgtku ruchomego bedacego w dyspozycji Dziatu;
zabezpieczanie uroczystosci organizowanych przez Uczelnie;
udzial w komisjach technicznych;

instalowanie i administrowanie sprzetu audio-video.

§ 74.

Dzial Gospodarczy

Do zadan Dziatu Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

)
2)

3)

planowanie i wspéidziatanie w realizacji remontéw i inwestycji;
dbanie o utrzymanie czysto$ci i porzadku w obiektach i na terenie Uczelni
tgcznie z utrzymaniem terendw zielonych;

wspotpraca z Dziatem Technicznym w zakresie zgltaszania wszelkich napraw
1 uszkodzen sprzetu;
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4)
5)

0)
7)

wspotdziatanie w  zakresie swoich  obowigzkow z  jednostkami
organizacyjnymi Uczelni;

obstuga pokoi goscinnych w zakresie utrzymania czystosci, wymiany poscieli
facznie z jej praniem,;

nadzorowanie majatku ruchomego bedacego w dyspozycji Dziatu;
wspotdziatanie w zakresie zabezpieczenia uroczystosci organizowanych przez
Uczelnig.

§ 75.

Sekcja Poligraficzno-Reprograficzna

Do zadan Sekcji Poligraficzno-Reprograficznej nalezy w szczegdlnoscei:

1))
2)
3)

4)
>)
6)
7)

przygotowywanie matryc i obstugiwanie powielacza matrycowego;
powielanie tekstow i pomocy dydaktycznych;

przygotowywanie materialtdéw do sktadania, zszywanie i bindowanie
materiatow dydaktycznych, laminowanie dokumentéw;

prowadzenie ewidencji wykonywanych ustug;

sporzadzanie miesigcznych sprawozdan zuzytych srodkéw poligraficznych;
wykonywanie prostych napraw i konserwacji powierzonego sprzetu;
wykonywanie innych czynnosci zleconych.

§ 76.

Archiwum

1. Do podstawowych zadan Archiwum nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
S)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)

wspdipraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad aktami

1 przygotowanie ich w celu przekazania do archiwum;

przyjmowanie akt z jednostek organizacyjnych Uczelni;

porzadkowanie akt oraz ich konserwacja;

podziat akt na kategorie;

wspolpraca z Archiwum Panstwowym;

sporzadzanie wnioskéw o likwidacje akt oraz przekazywanie akt na
makulaturg po otrzymaniu zgody Archiwum Panstwowego;

przekazywanie akt kategorii ,,A” do Archiwum Panstwowego;

wydzielanie akt kategorii ,,B”, ktorych terminy przechowywania juz minety;
ewidencja i opracowywanie akt;

udostgpnianie akt do celow urzedowych i naukowych;

wydawanie zaswiadczen na podstawie dokumentéw archiwalnych;
prowadzenie ewidencji prac dyplomowych — repozytorium.
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2. Zadania szczegétowe okresla regulamin dziatania archiwum Pafstwowej Wyzszej
Szkoty Zawodowej w Tarnowie.

§ 77.
Postanowienia koncowe

Interpretacja postanowien niniejszego Regulaminu nalezy do Rektora.
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Zalacznik Nr 1 Schemat organizacyjny Uczelni - Administracja

REKTOR

Rektorat

Dziat Organizacyjno-
Prawny

Prorektor ds.
Wspétpracy i Rozwoju

Prorektor ds. Studenckich
i Dydaktyki

Prorektor ds. Ogéinych ) Kanclerz

Sekretariat

Radcy Prawni

Dziat Badan Naukowych

Sekretariat

Sekretariat Kancelaria

Audytor Wewnetrzny

Dziat Wspodtpracy
z Zagranica

Dziat Toku Studiow

Kwestor Sekcja Inwestycji

Rzecznik Prasowy

Biuro Karier, Projektéw
i Wspotpracy

Dziat Pomocy Materialnej

Dziat Techniczny

Dziat Jakosci Ksztalcenia

Biuro Promocji

Petnomocnik ds.
Ochrony Informacji
Niejawnych i Ochrony
Danych

Dziat Praktyk
Studenckich

Studium Jezykéw Obcych

Uczelniane Centrum
Edukacji Ustawicznej

Rada Uczelniana
Samorzadu Studenckiego

Inspektor Ochrony
Danych

Koordynator ds.
Przedsiebiorczosci
Akademickiej

Dom Studenta

Kwestura
Dziat Gospodarczy
Dziat Spraw Osobowych
Sekcja Poligraficzno-
Dziat Zaméwien Reprograficzna
Publicznych i Zaopatrzenia Archiwum
Dziat Obstugi
Informatycznej

Petnomocnik ds. Oséb
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

Whydziat Politechniczny

Wydziat Sztuki




Zalacznik nr 2 Schemat organizacyjny Uczelni - Wydzialy

REKTOR
WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL
ADMINISTRACYINO- HUMANISTYCZNY MATEMATYCZNO- OCHRONY ZDROWIA POLITECHNICZNY SZTUKI
EKONOMICZNY PRZYRODNICZY
Drlekan Wydzialu Deiekan Wydzlatu Dziekan Wydziatu Dziekan Wydziatu —| Dziekan Wydziatu Dziekan Wydziatu
racy] Humanistycznego Matematyczno- Ochrony Zdrowia Politechnicznego Sztuki
Ekonomicznego WH Przyrodniczego WOZ WP WS
WAE I WMP |
l . | '
Dziekanat [ Dziekanat Dziekanat
'\D/vz;%l;?;it H Wydgla{u Dziekanat Dziekanat Wydziatu Wydziatu Sztuki
Administracyjno- e ede Wydziatu Wydziatu Politechnicznego ws-d
racy) WH-d Matematyczno- Ochrony Zdrowia Wp-d
Ekonomicznego Przyrodniczego WOZ-d
WAE-d WMP-d
Katedra Filologii Katedra
WH-f Katedra Grafiki
1 Automatyki i WS-g
Katedra " Robotyki
| Administracji Katedra Chemii Katedra oboty
WMP-ch iz i Wp-ar
WAE-a Fizjoterapii
Katedra Filologii woz-f Katedra
Polskiej Katedra Wzornictwa
___| 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-0$ Katedra —— Elektrotechniki
WAE-ps Wychowania WP-et
Fizycznego
Dziat Obstugi WOZ-wf
Laboratoriow Katedra
Chemicznych —1 Informatyki
WMP-olc WP-i
Katedra
Inzynierii
L | Materialowej
WP-im




Zalgcznik nr 3

Struktura organizacyjna administracji Uczelni oraz oznaczenia korespondencyjne

1. REKTOR R
1) Rektorat R-r
2) Dziat Organizacyjno-Prawny R-dop
3) Radca Prawny R-rp
4) Audytor Wewngtrzny R-aw
5) Rzecznik Prasowy R-rzp
6) Biuro Promocji R-bp
7) Petnomocnik ds. Oséb Niepetnosprawnych R-on
8) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Ochrony Danych Osobowych R-indo
9) Inspektor Ochrony Danych R-iod
10) Sekcja Spraw Obronnych R-so
11) Sekcja BHP i ochrony ppoz. R-bhp
12) Dziekan Wydziatu Administracyjno-Ekonomicznego WAE
a) Dziekanat Wydziatu Administracyjno-Ekonomicznego WAE-d
b) Dziat obstugi studentow WAE-dos
c) Katedra Administracji WAE-a
d) Katedra Ekonomii WAE-¢
e) Katedra Pracy Socjalnej WAE-ps
13) Dziekan Wydziatu Humanistycznego WH
a) Dziekanat Wydziatu Humanistycznego WH-d
b) Dziat obstugi studentow WH-dos
¢) Katedra Filologii WH-f
d) Katedra Filologii Polskiej WH-fp
e) Katedra Pedagogiki WH-p
14) Dziekan Wydzialu Matematyczno-Przyrodniczego WMP
a) Dziekanat Wydziatu Matematyczno-Przyrodniczego WMP-d
b) Dzial obstugi studentow WMP-dos
¢) Katedra Chemii WMP-ch
d) Katedra Matematyki WMP-m
e) Katedra Ochrony Srodowiska WMP-0$
f) Dzial Obstugi Laboratoriéow Chemicznych WMP-olc
15) Dziekan Wydziatu Ochrony Zdrowia WOZ
a) Dziekanat Wydziatu Ochrony Zdrowia WOZ-d
b) Dziat obstugi studentéw WOZ-dos
c) Katedra Fizjoterapii WOZ-f
d) Katedra Pielegniarstwa WOZ-p
¢) 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 Mechatroniki WP-etm
e) Katedra Elektrotechniki WP-et
f) Katedra Informatyki WP-i




g) Katedra Inzynierii Materialowej WP-im
17) Dziekan Wydziatu Sztuki WS

a) Dziekanat Wydziatu Sztuki WS-d

b) Dziat obstugi studentéw WS-dos

c) Katedra Grafiki WS-g

d) Katedra Wzornictwa WS-w

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

2) Dziat Badan Naukowych PRWR-dbn

3) Dzial Wspdlpracy z Zagranica PRWR-dwz

4) Biuro Karier, Projektow i Wspdtpracy PRWR-bkpiw

5) Dziat Praktyk Studenckich PRWR-dps

6) Uczelniane Centrum Edukacji Ustawicznej PRWR-uceu

7) Koordynator ds. Przedsigbiorczosci 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 PRWR-uos

3. PROREKTOR DS. STUDENCKICH I DYDAKTYKI PRSD

1) Sekretariat PRSD-s

2) Dzial Toku Studiow PRSD-dts

3) Dziat Pomocy Materialnej PRSD-dpm

4) Dziat Jakos$ci Ksztatcenia PRSD-djk

5) Studium Jezykéw Obcych PRSD-sjo

6) Rada Uczelniana Samorzadu 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) Dzial Zamo6wien Publicznych i Zaopatrzenia PRO-dzpz
6) Dzial 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

Aorone




