Uchwala Nr 53/2025
Senatu Akademii Tarnowskiej
z dnia 12 wrzesnia 2025 r.
W sprawie wyrazenia opinii o projekcie
Regulaminu Organizacyjnego Akademii Tarnowskiej

Na podstawie §21 ust. 2 pkt 21 w zwigzku z §7 ust. 3 Statutu Akademii Tarnowskiej
uchwalonego Uchwata Nr 82/2023 Senatu Akademii Tarnowskiej z dnia 28 wrzesnia 2023 r.
w sprawie uchwalenia Statutu Akademii tarnowskiej, uchwala sig, co nast¢puje:

§ 1.

Senat Akademii Tarnowskiej pozytywnie opiniuje projekt Regulaminu Organizacyjnego
Akademii Tarnowskiej, stanowigcy zatgcznik do uchwaty.

§ 2.

Senat Akademii Tarnowskiej powierza wykonanie uchwaly Rektorowi Akademii
Tarnowskiej.

§3.
Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.

Z up. Rektora Akademii Tarnowskiej

dr Malgorzata Martowicz, prof. AT
Prorektor ds. Studenckich i Dydaktyki



Zalacznik do Uchwaly nr 53/2025
Senatu Akademii Tarnowskiej
z dnia 12 wrze$nia 2025 roku

REGULAMIN ORGANIZACY]JNY
AKADEMII TARNOWSKIE]

Tarnow 2025



SPIS TRESCI:

Rozdzial I. POSTANOWIENIA OGOLNE



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Podstawe¢ prawng dzialania oraz zasady organizacji i funkcjonowania Akademii
Tarnowskiej reguluja:

1)  Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;

2)  Statut Akademii Tarnowskiej;

3)  akty prawne ministra wlasciwego do spraw nauki i szkolnictwa wyzszego;

4) inne akty prawne regulujace =zagadnienia gospodarki materialowe;j

i finansowej uczelni publicznych;
5)  niniejszy Regulamin Organizacyjny Akademii Tarnowskiej.

§ 2.

Okreslenia uzyte w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym Akademii Tarnowskiej
0znaczajg:

1)  Uczelnia — Akademia Tarnowska;

2)  Senat — Senat Akademii Tarnowskiej;

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

4)  Wydzial — jednostka organizacyjna realizujaca proces ksztalcenia;

5) Katedra — jednostka organizacyjna Wydziatu,

6) Dziekan — Dziekan Wydziatu;

7)  Kierownik — kierownik jednostki organizacyjnej;

8)  Statut — Statut Akademii Tarnowskiej;

9)  Regulamin — Regulamin Organizacyjny Akademii Tarnowskiej;

10) Ustawa — Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce.

§3.

1. Niniejszy Regulamin okresla:
1)  struktur¢ organizacyjng oraz podporzadkowanie jednostek organizacyjnych
administracji Uczelni;
2) zasady funkcjonowania administracji, jej organizacje wewnetrzng oraz
podporzadkowanie;
3)  zakresy dziatan jednostek administracji Uczelni podlegtych Rektorowi,
Prorektorom i Kanclerzowi.
2. Zalgcznikami do niniejszego Regulaminu jest:
1)  Schemat organizacyjny Uczelni — Administracja (Zatacznik nr 1);
2)  Schemat organizacyjny Uczelni — Wydziaty (Zalacznik nr 2);
3) Struktura  organizacyjna  administracji  Uczelni oraz  oznaczenia
korespondencyjne (Zatacznik nr 3).
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§ 4.

Wewnetrznymi aktami normatywnymi obowigzujacymi w Uczelni sg:

1)  Statut;

2)  Regulamin Studiow;

3)  Regulamin Organizacyjny;

4)  uchwaty Senatu,;

5)  zarzadzenia Rektora;

6) regulaminy wewngtrzne (regulamin pracy, regulamin wynagradzania,;

regulamin zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych itp.);

7)  instrukcje;

8)  decyzje;

9)  pisma okolne;

10) komunikaty;

11) uchwaty Rady Uczelni.
Uchwaty, zarzadzenia, decyzje oraz pisma okolne wydawane s3 na podstawie
obowigzujacych przepiséw, ustawy, Statutu oraz niniejszego Regulaminu.
Senat i Rada Uczelni podejmuja uchwaty.
Rektor wydaje zarzadzenia, komunikaty oraz pisma okoélne.
Prorektorzy wydaja komunikaty oraz pisma okoélne.
Kanclerz wydaje komunikaty.
Zarzadzenie Rektora — jest to akt normatywny regulujacy sfere dziatalnosci Uczelni
niezastrzezong odrgbnymi przepisami do kompetencji innych organéw Uczelni,
w szczegllnosci w zakresie: struktury organizacyjnej, wzajemnych relacji pomiedzy
podmiotami Uczelni, sposobu realizacji wyznaczonych kompetencji, ustalania zasad
i procedur dziatania oraz realizowania w Uczelni przepisow powszechnie
obowigzujacych i innych.
Regulaminy ustalajg zadania i zasady dziatania jednostek organizacyjnych oraz
jednostek administracji, a takze tryb postegpowania przy zatatwianiu okre§lonych
spraw.
Instrukcje ustalajg w sposob szczegdtowy jednolite zasady postgpowania przy
zalatwianiu spraw obejmujacych zakres wezszy niz regulamin.
Regulaminy wprowadza w zycie Rektor zarzadzeniem.
Instrukcje wprowadza w zycie Rektor zarzadzeniem.
Pisma okolne sa to akty o charakterze informujacym, interpretujacym,
wyjasniajagcym, porzadkujacym informacje w obszarach dziatalnosci Uczelni,
zawierajace wskazowki, polecenia wydawane podleglym jednostkom.

Projekty wewnetrznych aktow normatywnych przygotowuja wilasciwe jednostki
organizacyjne zgodnie z posiadanymi zadaniami, kompetencjami
I odpowiedzialnos$cig.

§ 5.

Dziatalno$¢ administracji Uczelni stuzy:

1)  zapewnieniu warunkéw organizacyjnych i technicznych dla realizacji zadan

dydaktycznych i badawczych Uczelni;

2)  sprawnemu funkcjonowaniu jednostek organizacyjnych Uczelni jako catosci.
Dzialalno$¢ administracji Uczelni polega na organizowaniu bezposredniego
wykonania ustawowych i statutowych zadan Uczelni, w szczegdlnosci:

1)  podejmowaniu dziatan administracyjno-finansowych;



2)  wykonywaniu czynnos$ci kancelaryjno-biurowych;
3)  prowadzeniu dziatalnosci promocyjnej Uczelni;
4)  organizowaniu i wykonywaniu prac gospodarczo-technicznych.

§6.

W celu zapewnienia prawidtlowego funkcjonowania Uczelni wszystkie jednostki
organizacyjne sg obowigzane do starannego wykonywania czynno$ci wynikajacych
z zakresOw dzialan ujetych w niniejszym Regulaminie oraz przestrzegania
obowigzujacych przepisOw prawa powszechnie obowigzujgcego i wewngtrznego.

§7.

1. Wszystkie wewnetrzne akty normatywne adresowane do pracownikow Uczelni sg
przekazywane przez Rektorat, Biuro Rektora i odpowiednio Sekretariaty
Prorektorow, Kancelari¢, do poszczegolnych jednostek organizacyjnych.

2. Wszystkie wewngtrzne akty normatywne adresowane do studentow Uczelni lub
pracownikow Uczelni sa podawane do publicznej wiadomosci na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Uczelni.

3. Rejestr obowigzujacych wewnetrznych aktow normatywnych w zalezno$ci od
rodzaju aktu i zakresu normowania prowadzi: Rektorat, Biuro Rektora, Sekretariaty
Prorektoréw oraz Kancelaria.

4. Akty, o ktorych mowa w ust. 1 znajduja si¢ do wgladu dla kazdego upowaznionego
do tego pracownika w Rektoracie, Biurze Rektora, Sekretariatach Prorektorow oraz
Kancelarii.

§8.

1. Jednostki organizacyjne Uczelni to:
1)  jednostki realizujace zadania dydaktyczne:

a)  wydzial;
b)  katedra;
C)  zaklad;

d)  studium.

2)  Jednostki ogdlnouczelniane:
a)  Studium Jezykoéw Obcych;
b)  Biblioteka;
c)  Biuro Karier, Projektow i Wspoélpracy;
d)  Wydawnictwa;
e)  Akademicki Inkubator Przedsigbiorczosci;
f)  Centrum Transferu Technologii;
g) Dzial Badan Naukowych.
3)  Jednostki administracji podlegte sa:
a)  Rektorowi;
b)  Prorektorowi ds. Studenckich i Dydaktyki;
c)  Prorektorowi ds. Nauki i Rozwoju;
d) Kanclerzowi.
2. Jednostkami realizujagcymi podstawowe zadania zwigzane z ksztalceniem sa
wydziaty oraz ogdlnouczelniane jednostki dydaktyczne.



ROZDZIAL 11
SYSTEM ZARZADZANIA UCZELNIA

§9.

System zarzadzania Uczelnig oparty jest na schemacie organizacyjnym Uczelni —
Administracja oraz Schemacie organizacyjnym Uczelni — Wydziaty, ktore stanowia
Zataczniki nr 1 i nr 2 do niniejszego Regulaminu.

N —

§ 10.

Rektor 1 osoby zajmujgce stanowiska kierownicze planuja, motywuja, kontroluja,
koordynuja i nadzoruja wewngtrzng i zewngtrzng dziatalnos¢ Uczelni w ramach
swoich zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci.
Rektor moze doraznie przypisa¢ jednostkom organizacyjnym zadania wykraczajace
poza ich stuzbowy zakres dziatan okre§lonych w niniejszym Regulaminie.
Rektor moze, w celach koordynacji dziatania administracji Uczelni oraz wykonywania
przez jej jednostki organizacyjne ustawowych i statutowych zadan Uczelni powotac:
1)  wyspecjalizowane stanowiska;
2)  komisje state lub dorazne;
3)  zespoty robocze.

§11.

Dla czytelnego podzialu pracy w strukturze Uczelni wydziela si¢ jednostki
organizacyjne  podporzadkowane  merytorycznie  Rektorowi,  Prorektorom,
Kanclerzowi i Dziekanom Wydziatow.

Podporzadkowanie = merytoryczne, nadrzedno$¢  merytoryczna,  kierowanie
merytoryczne, kontrola merytoryczna, nadzor merytoryczny zapewniajg realizacje
ustawowych 1 statutowych zadan Uczelni, okre§lonych normami prawa.

§12.

Dziatalnos¢ Uczelni podlega kontroli.

. Kontrole sprawuja w zakresie swoich kompetencji 1 powierzonych obowigzkow:

1)  Rektor;

2)  Prorektorzy;

3) Kanclerz;

4)  Kwestor;

5) Dziekani Wydziatow;

6) Kierownicy jednostek organizacyjnych podlegli bezposrednio Rektorowi,
Prorektorom, Kanclerzowi i Dziekanom Wydzialow.

§ 13.

Rektor moze w drodze pisemnej udzieli¢ pelnomocnictwa osobom zajmujagcym
stanowiska kierownicze do dziatania, w tym zalatwiania spraw w jego imieniu,
a w szczegOlnosci do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej



1 zaswiadczen. Przedmiot, zakres i zasady wykonywania upowaznienia musza by¢
precyzyjnie okreslone.

Pelnomocnictwo, o ktorym mowa w ust. 1, nie dotyczy petnomocnictw procesowych
udzielanym pelnomocnikom procesowym oraz nie moze by¢ adresowane do komisji
1 zespotow.

Rektor udziela pelnomocnictw z wlasnej inicjatywy lub na pisemny wniosek
pracownika Uczelni. Wniosek musi by¢ zatwierdzony przez bezposredniego
przetozonego.

Whniosek o udzielenie pelnomocnictwa nalezy sktada¢ w Rektoracie. Pracownik
Rektoratu na podstawie przedtozonego wniosku redaguje tres¢ petnomocnictwa, po
czym przekazuje je radcy prawnemu celem zaopiniowania pod wzgledem
formalnoprawnym.

Po udzieleniu pelnomocnictwa przez Rektora jeden egzemplarz przekazuje sig
umocowanemu, drugi egzemplarz przekazuje si¢ do Dziatu Spraw Pracowniczych
a trzeci egzemplarz wraz z projektem pelnomocnictwa, parafowanym przez radce
prawnego oraz wnioskiem o udzielenie pelnomocnictwa pozostawia si¢ w Rektoracie.
Osoba, ktorej Rektor wudzielit pelnomocnictwa nie moze udziela¢ dalszych
petnomocnictw, chyba ze w dokumencie pelnomocnictwa wyraznie wskazano, iz
petnomocnictwo upowaznia do udzielania dalszych pelnomocnictw.

Pelnomocnictwo moze zosta¢ odwotane przez Rektora w kazdym czasie. Odwotanie
petnomocnictwa nastepuje w formie pisemnej z dniem okreslonym w odwotaniu.
Rektor moze upowazni¢ inne osoby do zatatwiania spraw w swoim imieniu, w tym do
wydawania decyzji administracyjnych w zakresie uprawnien 1 kompetencji
wynikajacych dla niego bezposrednio z obowigzujacych przepisow prawa,
W szczegblnosci Ustawy.

Rejestr wszystkich pelnomocnictw i upowaznien w formie papierowe;j i elektronicznej
prowadzony jest w Rektoracie.

§ 14.

Zarzadzanie w Uczelni odbywa si¢ przy pomocy nastgpujacych aktow:

1)  uchwatl podejmowanych przez Senat;

2)  zarzadzen wydawanych przez Rektora;

3) decyzji i postanowien wydawanych przez Rektora, Prorektorow oraz
Kanclerza i kierownikow jednostek dydaktycznych w ramach swoich
kompetencji;

4)  polecen stuzbowych wydawanych pracownikom Uczelni przez bezposrednich
przetozonych — kierownikéw jednostek organizacyjnych.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych postuguja si¢ w odniesieniu do pracownikow
systemem motywacyjnym i sankcjami zawartymi w regulaminie pracy oraz w innych
regulaminach obowiazujacych w Uczelni.



ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA UCZELNI

§ 15.

1. Rektorowi podlegaja bezposrednio:
1)  Prorektorzy;
2) Dziekani Wydziatow;
3) Kanclerz;
4)  Kwestor jako glowny ksiegowy;
5) Kwestura;
6) Rektorat;
7) Biuro Rektora;
8) Radca Prawny;
9) Biuro Karier, Projektow i Wspoélpracy;
10) Dziat Spraw Pracowniczych;
11) Audytor Wewnetrzny;
12) Rzecznik Prasowy;
13) Biuro Promocji;
14) Pelomocnicy Rektora;
15) Sekcja Spraw Obronnych;

16) Sekcja Bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

17) Inspektor Ochrony Danych Osobowych;
18) komisje uczelniane;
19) Uczelniane Centrum Dostepnosci i Wsparcia.

2. Prorektorowi ds. Nauki i Rozwoju podlegaja bezposrednio:
1)  Sekretariat Prorektora ds. Nauki i Rozwoju;
2)  Dziat Badan Naukowych;
3)  Dzial Wspolpracy z Zagranica,
4)  Centrum Transferu Technologii;
5)  Uczelniane Centrum Edukacji Ustawicznej;
6) Koordynator ds. Przedsi¢biorczosci Akademickiej;
7)  Biblioteka;
8)  Woydawnictwa;
9)  Klub Uczelniany AZS;
10) Akademickie Centrum Sportu;
11) kota naukowe;
12) inne organizacje studenckie.

3. Prorektorowi ds. Studenckich i Dydaktyki podlegaja bezposrednio:
1)  Sekretariat Prorektora ds. Studenckich i Dydaktyki;
2)  Daziat Toku Studiow;
3)  Dzial Pomocy Materialnej;
4)  Dzial Jako$ci Ksztalcenia;
5)  Daziat Praktyk Studenckich;
6)  Studium Jezykow Obcych;
7)  Rada Uczelniana Samorzadu Studentow.



4. Kanclerzowi podlegaja bezposrednio:

1)  Kancelaria;

2)  Dziennik Podawczy;

3)  Dzial Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia;
4)  Dzial Obstugi Informatycznej;

5)  Sekcja Inwestycji;

6)  Dzial Techniczny;

7)  Dziat Administracyjno-Gospodarczy;

8)  Archiwum;

9) Dom Studenta.

ROZDZIAL 1V
ZASADY DZIALANIA ADMINISTRACJI

§ 16.

W strukturze administracyjnej Uczelni wydziela si¢: jednostki organizacyjne Uczelni
(wydzialy), jednostki organizacyjne wydziatu (katedry, zaktady, pracownie), jednostki
o charakterze administracyjnym 1 ustlugowym oraz jednostki ogo6lnouczelniane
1 miedzywydziatowe.

§ 17.

Administracja Uczelni stwarza i utrzymuje warunki do realizacji ustawowych
i statutowych zadan Uczelni, realizuje zadania wspomagajace proces dydaktyczny.
Administracja Uczelni kieruje Rektor przy pomocy Prorektoréw, Kanclerza oraz
Kierownikéw jednostek organizacyjnych Uczelni.

Ze wzgledu na zakres dziatania administracja Uczelni dzieli si¢ na:

1) administracj¢ ogolnouczelniang w sktad, ktorej wchodza dziaty, sekcje, biura,
rektorat, sekretariaty, kancelari¢, zespoly, samodzielne stanowiska pracy,
archiwum,  podporzadkowane  bezposrednio  Rektorowi,  Prorektorom
i Kanclerzowi;

2) administracje¢ jednostek dydaktycznych, w sktad, ktorej wehodza dziekanaty.

Administracja Wydzialow i stanowiska naukowo-techniczne podlegaja Dziekanom

Wydziatoéw.

Rektor, Prorektorzy, Kanclerz i Dziekani Wydziatow kieruja merytorycznie

jednostkami organizacyjnymi bezposrednio im podlegltymi.

Administracja Uczelni jest zorganizowana w jednostki organizacyjne wykonujace

czynnosci okreslone w rzeczowych zakresach ich dziatania.

§ 18.
Dla sprawnego funkcjonowania Uczelni wszystkie jednostki organizacyjne sg

zobowigzane d0 wspolpracy, szczegoélnie poprzez uzgodnienia, Opinie, wyjasnienia
oraz udostgpnianie danych, zgodnie z prawem 1 przyjetymi zasadami.



§ 19.

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

2. Zakres zadan kierownika jednostki organizacyjnej zatwierdza Rektor odpowiednio na
wniosek Prorektorow, Dziekana Wydzialu lub Kanclerza i jest réwnoznaczny
z rzeczowym zakresem zadan, ustalonym dla danej jednostki organizacyjne;j.

§ 20.

1. Do zadan kierownika jednostki organizacyjnej nalezy, zgodnie z zakresem zadan,
kompetencji 1 odpowiedzialno$ci w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

organizowanie, koordynowanie, kontrolowanie i nadzorowanie pracy
pracownikow jednostki;

nadzorowanie prawidlowosci 1 terminowosci realizowanych zadan;
zapewnienie  przestrzegania przez pracownikow Uczelni  porzadku
I dyscypliny pracy oraz przepisOow o ochronie tajemnicy panstwowej
1 shuzbowej, ochronie przeciwpozarowej oraz bezpieczenstwie i higienie
pracy;

zapewnienie ochrony powierzonego mienia;

organizowanie wspotpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej ma prawo:

1)

2)

wystepowa¢ z wnioskami w sprawach organizacji jednostki, zatrudniania,
zwalniania pracownikow, nagradzania, karania, awansowania itp.;

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

§ 21.

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

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

2. Zakres

rzetelne, efektywne i terminowe wykonywanie swoich obowigzkéw
wynikajacych z zakresu obowigzkow, uprawnien oraz polecen przetozonego;
prawidlowe organizowanie pracy na zajmowanym stanowisku pracy;
dbatos¢ o racjonalne wykorzystanie materiatow niezbednych do wykonywania
pracy;
znajomos¢ 1 przestrzeganie przepisOw dotyczacych wykonywanych prac;
przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy oraz przepisow o ochronie
tajemnicy stuzbowej, o ochronie mienia, a takze o bezpieczenstwie i higienie
pracy;
okazywanie wlasciwego stosunku do interesantow 1 wspotpracownikow;
podnoszenie kwalifikacji zawodowych, doskonalenie jakosci wykonywane;j
pracy, a takze usprawnianie sposobow jej wykonywania;
wykazywanie inicjatywy w celu pelnego 1 wlasciwego wykonywania zadan
im powierzonych.

zadan, obowiazkéw, uprawnien 1 odpowiedzialnosci przydzielony

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

1. Przekazanie i objgcie stanowiska pracy lub funkcji nastepuje na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego, ktéry powinien zawierac:
1) wykaz zdawanych — przejmowanych akt (teczek sprawy);
2) wykaz zdawanych pieczgci i pieczatek, w tym réwniez imiennych;
3) informacje o stanie zdawanych spraw;
4) wykaz spraw niezalatwionych;
5) spis sktadnikow majgtkowych.

2. Protokdt przekazania objecia stanowiska pracy lub funkcji wraz ze spisem
zdawczo-odbiorczym sktadnikow majatkowych w odniesieniu do stanowisk
wymagajacych  odpowiedzialno$ci  materialnej, sporzadza si¢ wedhug
obowigzujacych w tym zakresie przepisow.

3. Protokoét sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach po jednym dla osoby zdajacej,
przejmujacej oraz bezposredniego przelozonego. Protokdét podpisuja: osoba
zdajaca i przejmujaca oraz bezposredni przetozony.

§ 23.

Osobami upowaznionymi do podpisywania dokumentéw w imieniu Uczelni sa, poza
Rektorem: Prorektorzy, Dziekani Wydziatow, Kanclerz oraz Kwestor w ramach
udzielonych im pelnomocnictw i upowaznien.
Rektor moze udzieli¢ petnomocnictwa kierownikom jednostek lub poszczegdlnym
pracownikom Uczelni do podpisywania okreslonych pism, sprawozdan Iub
dokumentow.
Wszystkie dokumenty i pisma przygotowane do podpisu Rektora lub osoby
upowaznionej powinny by¢ oznaczone zgodnie z wymogami Instrukcji Kancelaryjnej
oraz zatgcznika nr 3 do niniejszego Regulaminu.
Pisma i dokumenty przedktadane Rektorowi do podpisu winny by¢ zaparafowane
przez kierownika lub pracownika komorki organizacyjnej przygotowujacej dane
pismo, ktory jednoczes$nie odpowiada za:

1)  staranne zalatwienie sprawy;

2)  zgodno$¢ zatatwienia sprawy z obowigzujacymi przepisami;

3)  terminowos¢ zatatwienia spraw i ich wlasciwg forme.
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ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

PION REKTORA
§ 24.

Rektor

Rektor kieruje dziatalnoscig Uczelni i reprezentuje jg na zewnatrz.
Rektor podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania Uczelni zgodnie z przepisami

Statutu oraz Ustawy.

§ 25.

1. Rektor sprawuje swoja funkcje przy zachowaniu nastepujacych drog stuzbowych:

1)
2)
3)

4)

Rektor — jednostka organizacyjna podlegta Rektorowi;

Rektor — Prorektor — jednostka organizacyjna podlegta Prorektorowi;

Rektor — Dziekan Wydzialu — jednostka organizacyjna podlegta Dziekanowi
Wydzialu;

Rektor — Kanclerz — jednostka organizacyjna podlegta Kanclerzowi.

2. Do =zadan Rektora nalezg sprawy dotyczace Uczelni, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych przez Ustawe lub Statut do kompetencji innych organow Uczelni.
Szczegotowy zakres dziatah Rektora zawarty jest w Statucie Uczelni.

3. Rektor moze powota¢ pelnomocnika, ustalajac w akcie powotania zakres jego
kompetencji 1 zadan.

§ 26.

Rektorat

Rektorat wykonuje prace zlecone przez Rektora. Do zakresu obowigzkow Rektoratu
nalezy w szczegolnosci:

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

11)

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

przedktadanie Rektorowi korespondencji i dokumentéw do podpisu;
prowadzenie terminarza przyjec interesantow przez Rektora;

prowadzenie korespondencji zlecanej przez Rektora;

gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji spraw zatatwianych przez
Rektora, zgodnie z obowigzujacymi zasadami kancelaryjnymi;

przyjmowanie stron zatatwiajacych sprawy wymagajace decyzji Rektora;
prowadzenie dziennika ,,Ewidencja skarg i wnioskow” — ewidencji skarg
kierowanych do Rektora, przekazywanie wnioskow do wtasciwych jednostek
do wyjasnienia i kontrola terminowosci zatatwiania skarg;

prowadzenie rejestru pelnomocnictw;

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

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

gromadzenie decyzji organow i instytucji szkolnictwa wyzszego i nauki.
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§ 27.
Biuro Rektora

Biuro Rektora koordynuje wszystkie dzialania pozostajace w gestii Rektora,

zapewnia obstuge Rektora oraz witasciwag komunikacje wewnetrzng w Uczelni. Do

zakresu dzialania Biura Rektora nalezy wykonywanie prac biezaco zleconych przez

Rektora, przekazywanie decyzji i polecen Rektora zainteresowanym osobom lub

jednostkom, gromadzenie dokumentacji niezbednej do biezacego zarzadzania

Uczelnig oraz zatatwianie interesantow.

Do zadan Biura Rektora nalezy w szczegdlnosci:

1) redagowanie pism stuzbowych;

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

3) koordynowanie organizacji uroczystosci i spotkan uczelnianych;

4) prowadzenie rejestru zarzadzen Rektora;

5) obstuga administracyjna Rady Uczelni;

6) prowadzenie rejestru Uchwat Rady Uczelni;

7) obstuga administracyjna Senatu;

8) prowadzenie rejestru Uchwat Senatu;

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

10) koordynacja gromadzenia danych niezbgdnych do sporzadzania sprawozdan
statystycznych oraz ich wysylka;

11) koordynacja prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej;

12) prowadzenie rejestru wnioskOw o udost¢pnienie informacji publicznej oraz
udzielonych odpowiedzi;

13) udzielanie odpowiedzi na wniosek o udostgpnienie informacji publicznej, jesli to
niezbedne, we wspotpracy z pozostatymi jednostkami Uczelni.

§ 28.

Radca Prawny

Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1)  udzielanie Rektorowi porad i konsultacji prawnych;

2)  sporzadzanie opinii prawnych oraz interpretacji aktoéw prawnych powszechnie
obowiazujacych;

3) informowanie witadz Uczelni o0 potrzebie wprowadzenia zmian lub
dostosowania przepisow wewnetrznych do aktualnie obowigzujacych;

4)  obshuga prawna Uczelni, w tym reprezentowanie Uczelni w postgpowaniach
sagdowych i sgdowo-administracyjnych;

5) wystgpowanie z wnioskami o wszczecie postegpowan egzekucyjnych oraz
reprezentowanie Uczelni w tych postgpowaniach;

6) opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektow wewnetrznych
aktow normatywnych, przygotowanych lub przedstawionych do podpisu
Rektorowi przez jednostki organizacyjne i administracyjne;

7)  opiniowanie pod wzglgdem formalnoprawnym uméw w zakresie dziatalnosci
naukowo-badawczej, dydaktycznej i innej prowadzonej przez Uczelni¢ oraz
przygotowanie wzorow umow typowych;
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8)

opiniowanie i parafowanie uméw i porozumien zawieranych przez Uczelnig.
§29.

Biuro Karier, Projektow i Wspolpracy

Do zadan Biura Karier, Projektéw i Wspotpracy nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)
10)
11)

12)

13)
14)
15)

16)
17)

prowadzenie obligatoryjnych zaje¢ dla studentow Wprowadzenie na rynek
pracy;

prowadzenie Studium Rozwoju Kluczowych Kompetencji Miekkich w ramach
ogblnouczelnianych zaje¢ z dziedzin nauk humanistycznych i spotecznych;
prowadzenie fakultatywnych warsztatow dla studentow 1 absolwentow
utatwiajacych wejscie na rynek pracy;

prowadzenie indywidualnego i grupowego doradztwa zawodowego dla
studentow;

organizowanie przedsiewzie¢ promujacych absolwentow 1 utatwiajacych im
start zawodowy;

prowadzenie monitoringu karier zawodowych absolwentow ;

prowadzenie badan rynku pracy w konteks$cie potrzeb zatrudnieniowych
1 zapotrzebowania na kompetencje absolwentow;

prowadzenie badan pracodawcoéw w kontek$cie modyfikacji programow
ksztalcenia;

opracowywanie raportéw i analiz z zakresu rynku pracy i edukacji,

monitoring i analiza ofert pracy;

prowadzenie wspotpracy z pracodawcami w zakresie zadan realizowanych
przez Biuro;

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

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

informowanie o mozliwosciach ubiegania si¢ o zewngtrzne Zrddla
finansowania;

udziat w opracowywaniu uczelnianych zasad korzystania ze S$rodkow
zewngtrznych;

prowadzenie ewidencji projektow realizowanych ze srodkow zewnetrznych;
konsultowanie i koordynowanie projektow dydaktyczno-rozwojowych
ukierunkowanych na wszechstronny rozwd¢j kompetencji.

§ 30.

Dzial Spraw Pracowniczych

Do zadan Dziatu Spraw Pracowniczych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

realizowanie zadan wynikajacych z polityki kadrowej Uczelni;

wykonywanie zadah zwigzanych z nawigzywaniem, przebiegiem oraz
ustaniem stosunku pracy;

prowadzenie ewidencji osobowej i etatowej pracownikow;

prowadzenie akt osobowych pracownikow;

wykonywanie zadan zwigzanych z zawieraniem umow cywilno-prawnych;
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6)

7)
8)

9)

wykonywanie zadan z zakresu ubezpieczen spolecznych pracownikow;
zleceniobiorcOw oraz ubezpieczenia zdrowotnego studentow;

obstuga systemu POL-on w zakresie posiadanego uprawnienia;

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie wnioskowania
0 zorganizowanie stazu;

dokonywanie obowigzujacej sprawozdawczos$ci statystyczne;.

§ 31.

Audytor Wewnetrzny

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

wsparcie Rektora w realizacji celow i zadan przez systematyczng oceng
kontroli zarzadczej tzn. ocen¢ jej adekwatnosci, skutecznosci 1 efektywnosci
w formie zadan zapewniajacych oraz czynnosci doradczych;

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

prowadzenie zadan audytowych poza planem, w przypadku identyfikacji
nowych ryzyk badz zmiany oceny istniejacego ryzyka;

przedstawianie zalecen/rekomendacji w celu usprawnienia funkcjonowania
kontroli zarzadczej;

monitorowanie wdrazanych zalecefi/rekomendacji w formie czynnosci
sprawdzajacych,;

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

§ 32.

Rzecznik Prasowy

Do zadan Rzecznika Prasowego nalezy w szczegdlnosci:

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

kierowanie pracami Biura Promocji;

reprezentowanie Uczelni w mediach;

ksztattowanie pozytywnego wizerunku Uczelni;

przygotowywanie odpowiedzi na tresci krytyczne lub interwencyjne;
prowadzenie i organizacja konferencji prasowych w udziatem wtadz Uczelni;
biezaca analiza informacji medialnych zwigzanych z Uczelnig.

§ 33.

Biuro Promocji

1. Biuro Promocji prowadzi dziatalno§¢ zwigzang z promocjag Uczelni oraz
udostgpnianiem i upowszechnianiem informacji o jej dziatalno$ci, zapewnia wiasciwa
komunikacje wewnetrzng w Uczelni, prowadzi dziatalno$¢ w zakresie ksztattowania
pozytywnego wizerunku i prezentacji Uczelni w srodkach masowego przekazu.

2. Do zadan Biura Promocji nalezy w szczegolnos$ci:

1)
2)

zapewnianie aktualnej informacji o Uczelni;
gromadzenie informacji na temat Uczelni;

15



3) wspolpraca z mediami (koordynacja i organizacja kontaktow
Z przedstawicielami mediow);

4)  redagowanie materiatbw prasowych, obstuga organizacyjna spotkan
z mediami itp.;

5)  koordynowanie aktualizacji strony internetowej Uczelni, w tym réwniez stron
poszczegbdlnych jednostek organizacyjnych;

6) prowadzenie oficjalnych profili Uczelni w mediach spoteczno$ciowych;

7)  redagowanie aktualnych informacji o Uczelni (w oparciu o dane uzyskiwane
Z poszczegolnych jednostek);

8) informowanie wtadz o publikacjach na temat Uczelni w mediach;

9) obstuga informacyjna waznych przedsiewzig¢ Uczelni;

10) wskazywanie zainteresowanym zrodet informacji szczegétowych;

11) przygotowywanie materialow reklamowych;

12) promowanie oferty edukacyjnej;

13) udziat w targach edukacyjnych;

14) organizowanie spotkan z kandydatami na studentéw, dni otwartych Uczelni,
wyjazdoéw promocyjnych do szkoét itp.;

15) organizacja imprez wzmacniajagcych pozytywny wizerunek Uczelni
propagujacych jej prestiz naukowy i dydaktyczny.

§ 34.

Pelnomocnicy Rektora

Do realizacji konkretnych zadan Rektor powotuje petnomocnikow i okresla zakres ich
zadan, dziatan, kompetencji oraz podlegtosci.

§ 35.

Pelnomocnik ds. Oséb z Niepelnosprawnosciami

Do zadaf Pelnomocnika ds. Oséb z Niepetnosprawnosciami nalezy w szczeg6lnos$ci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

reprezentowanie interesow studentow 1 doktorantow ze szczegdlnymi potrzebami,
w tym z niepetnosprawnosciami;

udzielanie informacji kandydatom na studia oraz studentom ze szczegdlnymi
potrzebami, w tym z niepetnosprawnosciami;

inicjowanie dziatan majacych na celu stworzenie osobom ze szczegdlnymi
potrzebami, w tym z niepetnosprawnosciami warunkéw do petnego udzialu
w procesie ksztatcenia lub prowadzeniu dziatalnos$ci naukowe;;

biezace wsparcie w obszarze dostgpnosci dla studentow 1 pracownikéw Akademii
Tarnowskiej, oraz wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni
w tym zakresie;

przygotowanie opinii odno$nie trudnos$ci organizacyjnych 1 technicznych
zwigzanych z funkcjonowaniem o0sob ze szczegdlnymi potrzebami, w tym
z niepelnosprawnosciami w Uczelni;

wspolpraca z innymi jednostkami Uczelni w celu poprawy sytuacji studentéw ze
szczegblnymi potrzebami, w tym z niepelnosprawno$ciami;

organizacja egzaminow 1 zaliczen w formie alternatywnej;
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8) przygotowanie i przekazanie danych dotyczacych osob ze szczegodlnymi
potrzebami, w tym =z niepelnosprawnosciami na potrzeby realizacji
sprawozdawczosci Uczelni;

9) koordynowanie projektow pozyskiwanych i realizowanych na rzecz osob ze
szczegblnymi potrzebami, w tym z niepelnosprawno$ciami;

10) koordynowanie prac zapewniajgcych dostepno$¢ architektoniczng, informacyjno-
komunikacyjng oraz cyfrows;

11) kierowanie pracami Uczelnianego Centrum Dostepnosci i Wsparcia.

§ 36.

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

1. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych odpowiada za zapewnienie
przestrzegania przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz kieruje
podleglym pionem ochrony.

2. Do zadan Pelnomocnika ds. Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkoéw
bezpieczenstwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji;

4) opracowanie szczegdlnych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,ZASTRZEZONE”;

5) opracowanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych pracownikoéw
posiadajacych poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie do dostepu do
informacji niejawnych;

7) prowadzenie aktualnego wykazu o0sob zatrudnionych w Uczelni, ktore posiadaja
dostep do informacji niejawnych;

8) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych na polecenie Rektora.

§37.

Pelnomocnik ds. Ochrony Danych Osobowych

Do obowigzkéw Pelmomocnika ds. Ochrony Danych Osobowych nalezy wdrozenie
1 nadzor nad prawidlowa realizacja w imieniu Administratora Danych Osobowych
polityki bezpieczenstwa obowigzujacej w Akademii Tarnowskiej, wykonywanie innych
obowiazkoéw Administratora wynikajacych z RODO w szczegolnosci:

1) przeprowadzenie i koordynowanie wykonania inwentaryzacji = zasobow
informacyjnych;

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

3) uzupehianie i czuwanie nad aktualnoscig wykazu obszaru przetwarzania danych
osobowych;

4) uzupehienie i czuwanie nad aktualnoscig wykazu zbioré6w danych osobowych;

5) uzupelnienie i1 biezace prowadzenie rejestru czynno$ci przetwarzania danych
osobowych;
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6) przeprowadzenie i koordynowanie wykonania ogélnego szacowania ryzyka dla
dokumentow tradycyjnych (papierowych), w tym sporzadzenie planu
postepowania z ryzykiem wskazujacego dodatkowe zabezpieczenia redukujace
poziom ryzyka — i przedstawienie protokolow z szacowania ryzyka do
zatwierdzenia ADO;

7) koordynowanie wykonania ogolnego szacowania ryzyka dla systemow
informatycznych i dokumentéow elektronicznych, w tym sporzadzenie planu
postepowania z ryzykiem wskazujacego dodatkowe zabezpieczenia redukujace
poziom ryzyka — i przedstawienie protokoldow z szacowania ryzyka do
zatwierdzenia ADO;

8) zabezpieczanie dowodow $wiadczacych o okoliczno$ciach potencjalnego
naruszenia ochrony danych osobowych oraz mozliwe i niezbedne dziatania
stuzace do zminimalizowania stopnia dotkliwos$ci naruszenia ochrony danych
osobowych (chyba, ze naruszenie ma charakter informatyczny i powotano ASI)
oraz prowadzenie rejestru naruszen ochrony danych osobowych;

9) stwierdzanie lub wykluczanie naruszen ochrony danych osobowych,
klasyfikowanie naruszen ochrony danych osobowych;

10) przygotowywanie  upowaznien do  przetwarzania danych  osobowych,
zapoznawanie uzytkownikéw z podstawowymi zasadami bezpieczenstwa
przetwarzania danych osobowych oraz odbieranie o$wiadczen o zapoznaniu si¢
z zakresem obowiazkow i1 odpowiedzialnoscia zwigzang z przetwarzaniem danych
osobowych sktadanymi przez osoby upowaznione do przetwarzania danych
osobowych;

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

12) czuwanie nad prawidtows trescig i forma realizacji obowigzkéw informacyjnych;

13) prowadzenie ewidencji podmiotow, ktérym powierzono przetwarzanie danych
osobowych w trybie art. 28 RODO.

§38.
Pelnomocnik ds. etyki

1. Do zadafh Petnomocnika do spraw etyki nalezy propagowanie wlasciwych postaw
etycznych oraz shuzenie pracownikom Uczelni w rozwigzywaniu dylematoéw
natury etycznej.

2. Pelnomocnik Rektora do spraw etyki dziata zgodnie z zasada praworzadnosci,
a przy prowadzeniu wszelkiego rodzaju spraw, w ktorych zwréci sie do niego
pracownik Uczelni, przestrzega zasady rownego traktowania.

3. Informacje uzyskane w zwigzku z prowadzonymi sprawami Pelnomocnik Rektora
do spraw etyki wykorzystuje wylacznie do celow stuzbowych.

4. Pelnomocnik Rektora do spraw etyki w szczegolnosci:

1) wspiera rada badz wydaje opinie w kwestiach dotyczacych probleméw natury
etycznej zgloszonych przez pracownikéw Uczelni - opinia jest kazdorazowo
przekazywana osobie zglaszajace;j,

2) podejmuje inne dziatania zmierzajace do propagowania wlasciwych postaw
etycznych.

5. Pelnomocnik Rektora do spraw etyki jest uprawniony do:

1) analizy dokumentacji w zakresie zgloszonego problemu,

2) wystuchania zainteresowanych stron w sprawie,
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3) uzyskania wyjasnien od innych pracownikow Uczelni w zakresie niezbednym
do zajecia stanowiska bagdz wydania opinii w sprawie.

§39.
Pelnomocnik ds. sportu i komercjalizacji obiektow sportowych

Do zadan Pelnomocnika ds. sportu i komercjalizacji obiektow sportowych nalezy
w szczeg6lnosci:
1) kierowanie pracg Akademickiego Centrum Sportu,
2) wspoélpraca z jednostkami Uczelni biorgcymi udzial w procesie udostgpniania
1 obstugi budynku Wydzialu Lekarskiego 1 Nauk o Zdrowiu oraz jednostkami
korzystajacymi z obiektow sportowych,
3) wspoélpraca z podmiotami zainteresowanymi wynajmem obiektow sportowych,
4) koordynacja spraw zwigzanych z udziatem studentéw w sporcie akademickim,
5) koordynacja wspodtpracy Uczelni z Klubami i stowarzyszeniami w zakresie
dziatalnosci sportowe;j,
6) inspirowanie przedsiewzig¢ na rzecz popularyzowania oraz rozwoju Sportu
akademickiego.

§ 40.
Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1) informowanie Rektora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe
o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepisow
dotyczacych ochronie danych osobowych oraz doradzanie im w tych sprawach;

2) monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepiséw dotyczacych ochrony
danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow, dziatania zwickszajace
swiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania
oraz powiazane z tym audyty;

3) udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

4) wspotpraca z organem nadzorczym tj. Prezesem Urzedu Ochrony Danych
Osobowych;

5) peienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych
mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach;

6) pemienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
wykonywaniem praw przyshugujacych im na mocy RODO oraz innych przepisow;

7) przedstawianie ADO rekomendacji odnosnie zgloszenia do organu nadzorczego
naruszen ochrony danych osobowych lub informowania oséb, ktorych naruszenie
dotyczyto;

8) monitorowanie zmian przepisow prawa, wytycznych Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych oraz Europejskiej Rady Ochrony Danych lub Komisji Europejskiej —
mogacych mie¢ wplyw na zmiang wewnetrznych procedur;
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9) monitorowanie przestrzegania wewnetrznych procedur dotyczacych przetwarzania
danych osobowych.

§ 41.

Sekcja Spraw Obronnych

1. Sekcja Spraw Obronnych prowadzi caloksztalt prac organizacyjno-obronnych
I obrony cywilnej, wynikajacych z aktow normatywno-prawnych oraz wytycznych
jednostek nadrzednych.

2. Do zadan Sekcji Spraw Obronnych nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

opracowanie planu operacyjnego funkcjonowania Uczelni w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny, w tym
opracowanie procedur postgpowania na wypadek wystgpienia potencjalnych
zagrozen kryzysowych lub wystapienia stanu kleski zywiolowej; opracowanie
instrukcji statego dyzuru oraz koordynowanie dziatan po jego uruchomieniu,
biezgca aktualizacja opracowanych planow, procedur i instrukcji;

szkolenie kierowniczej kadry oraz pracownikow Uczelni w zakresie spraw
obronnych i obrony cywilnej;

opracowywanie planu obrony cywilnej;

wykonywanie innych zadan z zakresu obronnosci i obrony cywilnej zleconych
przez Rektora;

opracowywanie sprawozdan i meldunkow z dziatalno$ci obronne;.

3. Prowadzenie ewidencji 1 przechowywanie dokumentow oraz materialéw
zawierajacych informacje niejawne zgodnie z aktami wykonawczymi do ustawy
o ochronie informacji niejawnych.

§ 42.

Sekcja Bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

Do podstawowego zakresu zadan Sekcji nalezy w szczegodlnosci:

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

7)

przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow

i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

sporzadzanie 1 przedstawianie Rektorowi okresowych analiz bezpieczenstwa
I higieny pracy;

biezace informowanie Rektora o stwierdzonych w trakcie kontroli
zagrozeniach oraz przedstawianie wnioskow zmierzajacych do ich usuniecia,
zglaszanie wymagan do opracowywanych dokumentacji ppoz. inwestycji
I modernizacji oraz udziat w ocenie tych dokumentacji;

udziat w przekazywaniu do uzytkowania budynkoéw, budowli, obiektéw
1 urzadzen;

opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych BHP na poszczegdlnych
stanowiskach pracy;

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy, wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn wypadkow i zachorowan na choroby
zawodowe, kontrola realizacji wnioskéw, prowadzenie rejestrow,
kompletowanie 1 przechowywanie dokumentacji wypadkéw przy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych i1 podejrzen o takie choroby, a takze
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przechowywanie wynikéw badan i pomiaréow czynnikow szkodliwych dla
zdrowia w $rodowisku pracy;

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

9) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego;

10) wspoéldziatanie ze stuzbg zdrowia przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikow;

11) inicjowanie 1 koordynowanie realizacji zadan w zakresie ochrony
przeciwpozarowej W Uczelni;

12) przeprowadzanie kontroli realizacji szkolen z =zakresu ochrony
przeciwpozarowej oraz stanu ochrony przeciwpozarowej w Uczelni;

13) przedstawianie Rektorowi analiz stanu ochrony przeciwpozarowej o0raz
biezgce informowanie 0 stwierdzonych zagrozeniach wraz z wnioskami
zmierzajacymi do ich usunigcia;

14) wspotpraca z Dziatem Spraw Pracowniczych w zakresie realizacji
obowigzkow pracodawcy dotyczacych szkolen BHP;
15) dokonywanie obowigzujacej sprawozdawczosci statystycznej.

§ 43.
Prorektorzy

Prorektorzy pelnia swa funkcje w zakresie obowigzkéw oraz kompetencji
powierzonych przez Rektora i ponosza odpowiedzialnos¢ za ich realizacje przed
Rektorem i Senatem.

Prorektorzy:

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

2) sprawuja nadzor merytoryczny nad dziatalno$cig podporzadkowanych
jednostek organizacyjnych oraz nad realizacja zadan przez Dziekanow
Wydziatow w zakresie wynikajacym z przydziatu obowiazkow Prorektora, sa
uprawnieni do wydawania polecen i1 zalecen stuzbowych w tym zakresie.

§ 44.
Dziekani Wydzialow i Kierownicy Katedr

Dziekan Wydziatu kieruje Wydzialem, odpowiada za jego dziatalno$¢ i jest
przetozonym wszystkich pracownikow zatrudnionych na Wydziale i studentow
studiujacych na kierunkach studiow realizowanych na Wydziale.

Zadania, prawa, obowiazki 1 kompetencje Dziekana Wydzialu, Prodziekana Wydzialu
oraz Kierownika Katedry okresla Statut i Regulamin Studiow.

Na wniosek Kierownika Katedry Rektor moze powotaé Zastepce Kierownika
Katedry. Rektor powotuje Zastgpce Kierownika Katedry na czas okreslony do
czterech lat, lecz nie dtuzej niz do 31 sierpnia roku, w ktorym uptywa kadencja
Rektora. Szczegotowy zakres zadan Zastepcy Kierownika Katedry okresla Kierownik
Katedry.
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§ 45.
Dziekanaty Wydzialow

Obstuga administracyjna i organizacyjna Wydzialu, prowadzona przez Dziekanaty
Wydziatow, obejmuje w szczegolnosci:

1)  prowadzenie dokumentacji studenta zgodnie z obowigzujacymi przepisami
| wydawanie zaswiadczen;

2) przygotowywanie dyplomow i suplementéw dla absolwentow;

3) prowadzenie terminarza spraw, przyje¢, konsultacji, dyzurow itp.;

4)  prowadzenie korespondencji Dziekana Wydziatu, Prodziekana, Kierownika
Katedry oraz Zastepcy Kierownika Katedry;

5) przygotowywanie materialow zwigzanych z zakresem dzialania Wydzialu na
polecenie Dziekana Wydziatu, Prodziekana, Kierownika Katedry lub
Zastegpey Kierownika Katedry;

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

7)  opracowywanie analiz, sprawozdan i innych materiatow;

8)  monitoring waznos$ci badan lekarskich studentow, z zastrzezeniem §67 ust. 1
pkt 6;

9) prowadzenie zbioru przepisow prawnych zwigzanych z zakresem dziatania
Wydzialu;

10) odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie oraz zabezpieczenie materiatow,
sprzetu 1 urzadzen bedacych w uzytkowaniu Wydziatu;

11) opracowywanie dla Kwestury danych w zakresie naliczen optat dotyczacych
toku studidw oraz wspotpraca w tym zakresie;

12) wykonywanie innych czynnos$ci zwiazanych z prowadzona przez Wydzial
dziatalnoscig dydaktyczna.

§46.
Centrum Symulacji Medycznych

1. Centrum Symulacji Medycznych (CSM) jest jednostka organizacyjna,
odpowiedzialng za realizacj¢ procesu dydaktycznego =z wykorzystaniem
nowoczesnych metod symulacji medycznej na kierunkach medycznych
prowadzonych w Uczelni, na Wydziale Lekarskim i Nauk o Zdrowiu.

2. Do zadan CSM nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie dziatalno$ci dydaktycznej zwigzanej z ksztalceniem praktycznym na
kierunkach studiow prowadzonych na Wydziale Lekarskim i Nauk o Zdrowiu;

2) tworzenie warunkow do prowadzenia i rozwoju metod nauczania opartych na
symulacji medycznej

3) przygotowanie studentoéw do egzaminoéw prowadzonych metodag OSCE (Objective
Structured Clinical Examination, Obiektywny Ustrukturyzowany Egzamin
Kliniczny);

4) organizacja egzamindéw praktycznych;

5) przygotowywanie studentow do pracy w zespotach interprofesjonalnych poprzez
prowadzenie zaje¢ z udziatem réznych grup zawodowych;

6) zapewnienie bezpieczenstwa i standaryzacji procesu ksztalcenia z wykorzystaniem
symulacji, zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi i standardami;
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7) wspieranie rozwoju kompetencji praktycznych, komunikacyjnych i decyzyjnych
studentéw w warunkach odzwierciedlajgcych realne sytuacje kliniczne;

8) prowadzenie dzialah w zakresie doskonalenia zawodowego pracownikow
w formie kursow, szkolen i warsztatow;

9) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie doskonalenia
jakosci ksztalcenia;

10) rozwoj nowoczesnych technologii wykorzystywanych w dydaktyce;

11)szczegotowe zasady funkcjonowania CSM, w tym organizacja zaje¢, Sposob
rezerwacji sal 1 sprzetu, obowigzki pracownikéw oraz zasady korzystania
z infrastruktury, okresla odrgbny Regulamin CSM zatwierdzony przez Dziekana
Wydziatu Lekarskiego i Nauk o Zdrowiu.

3. Praca CSM kieruje Kierownik, podlegly bezposrednio Dziekanowi Wydzialu
Lekarskiego i Nauk o Zdrowiu.
4. Do zadan Kierownika CSM nalezy w szczego6lnosci:

1) organizowanie i nadzorowanie dziatalnosci dydaktycznej prowadzonej w CSM;

2) nadzor nad opracowywaniem i wdrazaniem scenariuszy zaj¢¢ symulacyjnych;

3) opracowywanie i wdrazanie regulamindéw oraz procedur funkcjonowania CSM;

4) wspotpraca z kierownikami kierunkéw medycznych i koordynatorami zajec
w zakresie planowania i realizacji zaje¢;

5) koordynowanie organizacji egzamindéw praktycznych typu OSCE;

6) koordynowanie wykorzystania bazy lokalowej i sprzetowej CSM oraz nadzor nad
jej prawidtowg eksploatacja;

7) zapewnienie bezpieczenstwa studentow i pracownikow podczas realizacji zajeé
w CSM;

8) sprawowanie nadzoru nad majatkiem CSM, w tym sprzetem i wyposazeniem;

9) nadzorowanie konserwacji i serwisu sprzetu zgodnie z zaleceniami producentow;

10) dokonywanie zaméwien sprzgtu oraz materialdw zuzywalnych niezbednych do
realizacji zaje¢;

11)inicjowanie i wspieranie dzialan na rzecz doskonalenia jakosci ksztalcenia
w zakresie symulacji medycznej;

12) podejmowanie dziatan na rzecz ustawicznego rozwoju CSM i kadry w obszarze
symulacji medycznej;

13)organizowanie i nadzorowanie pracy podleglych pracownikéw, w tym
instruktorow 1 technikow symulacji;

14)wspotpraca z jednostkami Uczelni w zakresie integracji metod symulacyjnych
w programach ksztalcenia;

15) reprezentowanie CSM na forum wewngtrznym i zewngtrznym, w tym wspotpraca
z instytucjami 1 osrodkami zewne¢trznymi;

16) opracowywanie sprawozdan z dzialalnoSci CSM oraz przedstawianie ich
Dziekanowi Wydziatu Lekarskiego i Nauk o Zdrowiu.

§47.
Dzial Obstugi Laboratoriow Chemicznych
Do zadan Dzialu Obstugi Laboratoriow Chemicznych nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie 1 obsluga naukowo-techniczna zaje¢ laboratoryjnych
realizowanych w laboratoriach zlokalizowanych w budynku B;

2) przygotowywanie zaméwien na odczynniki chemiczne, drobny sprzet i szkto
laboratoryjne wykorzystywane podczas zaj¢¢ laboratoryjnych;
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3) magazynowanie odczynnikow chemicznych, sprzgtu i szkla laboratoryjnego
przeznaczonych do obstugiwanych zaje¢ laboratoryjnych;

4) wspoétpraca w zakresie swoich obowigzkéw z jednostkami organizacyjnymi
Uczelni;

5) wspotpraca z odpowiednimi Dziatami w zakresie zglaszania wszelkich napraw
1 uszkodzen sprzetu;

6) nadzorowanie sprzetu bedacego w dyspozycji Dziatu.

§ 48.

Kwestor

1. Kwestor pelni funkcje gtownego ksiggowego Uczelni 1 z racji pelnienia tej funkcji
podlega bezposrednio Rektorowi.

N

Kwestora powotuje i odwotuje Rektor w trybie przewidzianym w Statucie.

3. Decyzje finansowe o istotnym znaczeniu dla Uczelni podejmuje Rektor, po
zasiggnieciu opinii Kwestora oraz innych wtasciwych organéw Uczelni.

§ 49.

Do obowiazkéw Kwestora nalezy w szczegdlnosci:

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

8)
9)

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

16)

prowadzenie rachunkowosci Uczelni zgodnie z obowigzujacymi przepisami
I zasadami;

prowadzenie kontroli wewnetrznej w zakresie posiadanych kompetenciji;
kierowanie pracag Kwestury;

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

opracowywanie planu rzeczowo- finansowego;

nadzor nad systemem wewngtrznej informacji finansowej i ekonomicznej,
dokonywanie wstgpnej kontroli kompletno$ci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;

dokonywanie wstgpnej kontroli  zgodnosci operacji  gospodarczych
i finansowych z planem rzeczowo-finansowym;

sporzadzanie sprawozdah finansowych i1 z wykonania planu rzeczowo-
finansowego;

dokonywanie kontroli w zakresie plynnosci finansowej Uczelni oraz
identyfikacja i monitoring ryzyka finansowego;

sprawowanie nadzoru nad dyscypling wydatkowania $rodkéw pienigznych
z uwzglednieniem Zrddel finansowania;

dokonywanie analiz ekonomicznych optacalno$ci projektow finansowanych
ze srodkow zewnetrznych;

dokonywanie analiz kosztow jednostek organizacyjnych wedlug Zrodet
finansowania;

inicjowanie opracowania projektow przepisOw wewngtrznych zwigzanych
z zakresem realizowanych spraw 1 ich biezaca aktualizacja;

opracowanie zasad rachunkowosci.
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§ 50.

W celu realizacji zadan Kwestor ma prawo:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

okreslic tryb 1 =zasady, wedlug ktorych maja by¢ wykonane prace
zapewniajace prawidlowos¢ gospodarki finansowej oraz rachunkowosci,
kalkulacji wynikowej kosztow i sprawozdawczosci finansowej;
wymagac udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbgdnych informacji
1 wyjasnien jak rowniez udostepnienia do wgladu niezbednych dokumentéw
oraz wyliczen;
wymagac¢ usuni¢cia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci dotyczacych
zwlaszcza:

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow,

b) systemu kontroli wewnetrzne;j;

c) systemu informacji ekonomicznej;
wystapi¢ do kierownika jednostki organizacyjnej z wnioskiem dotyczacym
przeprowadzenia kontroli okre$lonych zadan, ktore nie leza w zakresie
dziatania Kwestora;
odmoéwi¢ podpisu nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktorym zostata
ujeta nielegalna operacja gospodarcza lub operacja finansowa niemajaca
pokrycia w planie rzeczowo-finansowym;
wystepowaé z wnioskami w sprawach pracowniczych w stosunku do
podleglych sobie pracownikow.

§ 51.

Kwestura

1. Kwestura kierowana przez Kwestora jest jednostka organizacyjng administracji
Uczelni podlegajaca Rektorowi.

2. Podstawowymi zadaniami Kwestury jest prowadzenie catoksztattu zagadnien
zwigzanych z kwestiami rachunkowosci finansowej, rachunkowosci zarzadczej,
wynagrodzen, §wiadczen socjalnych i controllingu Uczelni.

3. Zadania Kwestury w poszczego6lnych obszarach:

1)

prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu plac 1 $wiadczen socjalnych
Uczelni, a w szczegdlnosci:

a) dokonywanie  naliczen  wyplat  wynagrodzen  osobowych,
bezosobowych, honoraridow oraz dodatkowych wynagrodzen rocznych
z uwzglednieniem wszystkich sktadnikow wptywajacych na
wynagrodzenia,;

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

c) biezace rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy osob fizycznych,
sktadek ZUS od wyptat, sporzadzanie deklaracji ZUS, PIT oraz innych
wymaganych przepisami prawa podatkowego, sporzadzanie raportéw
miesiecznych i rocznych;

d) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu dla pracownikow;

e) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych swiadczen
przystugujacych pracownikom z ubezpieczenia spotecznego zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;
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f)

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Pracowniczych Planow
Kapitatowych (PPK),

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

a)
b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)
i)

)

n)

0)
P)

przyjmowanie dowodow ksiegowych, w celu ich dekretowania na
poszczegdlne konta syntetyczne i odpowiednie ich zaksiegowanie;
dokonywanie ptatnosci kontrahentom oraz dokonywanie rozliczen
gotowkowych i bezgotowkowych ;

przyjmowanie do realizacji oraz rozliczanie zaliczek gotoéwkowych
oraz bezgotowkowych;

kontrolowanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym;

prowadzenie gospodarki kasowej Uczelni;

wystawianie faktur za realizacj¢ ushug przez Uczelni¢ zleconych przez
podmioty zewnetrzne;

ewidencja naliczen oplat dotyczacych toku studiéow, dekretowanie na
poszczegdlne konta ksiegi gldwnej i pomocnicze oraz odpowiednie ich
zaksiggowanie

sporzadzenie wymaganych sprawozdan finansowo-ksiggowych;
monitoring rozrachunkow, dochodzenie nalezno$ci poprzez wezwania
do zaptaty, potwierdzenia sald, przygotowanie dokumentow dla Radcy
Prawnego w celu skierowania spraw na droge postepowania
sadowego;

analiza  kont  rozrachunkowych, wplat  bezgotdéwkowych
1 gotowkowych;

naliczanie amortyzacji i umarzanie $rodkéw trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych;

prowadzenie ewidencji zakupow $rodkow trwatych i1 umorzenia
wedtug zrodet finansowania;

prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej ksiegozbiordéws;
rozliczanie inwentaryzacji i ustalanie roznic inwentaryzacyjnych,
ksiegozbiorow;

obstuga skarbowych papieréw warto$ciowych;

ksiggowanie dokumentéw dotyczacych gospodarki magazynowej,
wspotpraca z jednostka odpowiedzialng za gospodarke magazynowa
w tym zakresie.

3) prowadzenie catoksztattu spraw rachunkowosci zarzadczej Uczelni,
a w szczeg6lnosci:

a) przygotowywanie wstepnego planu rzeczowo-finansowego
(prowizorium);

b) sporzadzanie biezacych sprawozdan z wykonania szczegoétowego
planu rzeczowo-finansowego — planu zakupoéw, sprawozdania
z wykonania planu rzeczowo-finansowego Uczelni, przygotowywanie
analiz tych sprawozdan dla wtadz Uczelni;

c) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych

i finansowych ze szczegdétowym planem rzeczowo-finansowym - planem

zakupow;

d) sporzadzanie na  polecenic = Kwestora  zestawien,  analiz

I symulacji;
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e) wprowadzanie danych do systemu POL-on dotyczacych planu
rzeczowo-finansowego i sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-
finansowego Uczelni i innych sprawozdan finansowo-ksiegowych;

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

g) opracowanie materialow statystycznych do sprawozdan,

4)  prowadzenie  caloksztaltu spraw z  obslugi  kasowej  Uczelni,
a w szczeg6lnosci:

a) przyjmowanie wptat i wyptat gotowki;

b) rozliczanie ptatnosci kartg ptatnicza;

C) wyplata oraz rozliczanie zaliczek pieni¢znych pracownikow Uczelni

d) sporzadzanie raportow kasowych;

5) realizacja zadan socjalnych na rzecz studentow:

a) wykonywanie dyspozycji przelewoéw dotyczacych pomocy materialnej

studentow;

b) dokonywanie sprawozdawczosci finansowej w zakresie pomocy

materialnej;
6) prawidtowe obliczanie zobowigzan podatkowych Uczelni, w szczegdlnosci:

a) w zakresie obliczania podatku od towaré6w i ustug, sporzadzanie

deklaracji JPK_V7 zgodnie z przepisami podatkowymi w tym zakresie

b) obliczania prognozowanej  wysokosci  pre-wspotczynnika  oraz

wspotczynnika podatku VAT naliczonego oraz sporzadzanie rocznej
korekty podatku w tym zakresie

c) prawidtowe kwalifikowanie kosztow uzyskania przychodéw oraz

kosztéw niestanowigcych koszty uzyskania przychodu zgodnie z ustawag
o podatku dochodowym od oséb prawnych, sporzadzanie rocznej
deklaracji CIT zgodnie z przepisami podatkowymi

d) identyfikowanie podatku u zrodta dla nierezydentow podatkowych,

obliczenie podatku, sporzadzanie deklaracji podatkowych w tym
zakresie

e) wypetnianie wnioskow do ministerstwa potwierdzajacych zastosowanie

stawki 0% dla zakupow wymienionych w zat. 8 do ustawy o podatku od
towaru 1 uslug, ewidencja tych wnioskow.

§ 52.
Uczelniane Centrum Dostepnosci i Wsparcia

1. Do zadan Uczelnianego Centrum Dostgpnosci 1 Wsparcia nalezy w szczegolnosci.
podejmowanie dziatah zwigzanych ze stwarzaniem osobom ze szczegdlnymi
potrzebami, w tym z niepelnosprawnosciami, warunkéow do pelnego udziatu
W procesie rekrutacji, ksztatcenia i badan naukowych.

2. Szczegdtowe zadania, kompetencje oraz wewnetrzng strukture organizacyjng
okresla Regulamin Uczelnianego Centrum Dostgpnosci i Wsparcia.
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PION PROREKTORA DS. NAUKI | ROZWOJU
§ 53.

Prorektor ds. Nauki i Rozwoju

1. Prorektor ds. Nauki i Rozwoju wyznacza zadania i nadzoruje ich realizacje
w sprawach objetych zakresem zadan podporzadkowanych mu bezposrednio
komorek organizacyjnych administracji.

2. Do obowigzkow Prorektora ds. Nauki i Rozwoju nalezy:

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

8)
9)

10)
11)
12)

13)

dokonywanie oceny efektow dzialalnosci Wydzialow w zakresie prac
rozwojowych i dydaktycznych;

koordynowanie realizacji projektow dydaktyczno-rozwojowych i badawczych
Uczelni;

sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem plandéw dziatalno$ci naukowej
w zakresie i na zasadach okreslonych przez Senat;

zatwierdzanie planow wyjazdow zagranicznych pracownikow i studentow;
koordynowanie spraw dotyczacych rozwoju zawodowego kadry dydaktyczne;j
ze szczegblnym 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 wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi
krajowymi i zagranicznymi;

nadzor nad dziatalnos$cig kot naukowych;

zarzadzanie bezposrednio podleglymi jednostkami organizacyjnymi;
podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidtowe funkcjonowanie Uczelni
w zakresie i na zasadach ustalonych przez Rektora;

powolywanie koordynatoréw studiow podyplomowych.

§ 54.

Sekretariat Prorektora ds. Nauki i Rozwoju

Sekretariat Prorektora ds. Nauki i Rozwoju:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

prowadzi obstuge sekretarska Prorektora;

ustala terminarz przyje¢ interesantow;

przygotowuje, oglasza 1 dokumentuje konkursy dotyczace zatrudnienia
nauczycieli akademickich;

gromadzi i prowadzi rejestry zawartych porozumien oraz umow o wspolpracy
z innymi uczelniami i podmiotami;

prowadzi rejestr studenckich kot naukowych i dokumentacje ich pracy;
wykonuje inne prace zlecone przez Prorektora zwigzane z zakresem spraw
pionu Prorektora ds. Nauki i Rozwoju.
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§ 55.

Dzial Badan Naukowych

Do zadan Dzialu Badan Naukowych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9

inicjowanie, doradztwo i motywowanie do aplikowania w projektach badawczych;
upowszechnianie informacji o mozliwosciach finansowania dzialalno$ci
naukowej;

udzielanie  wsparcia  administracyjnego  jednostkom  organizacyjnym
I pracownikom Uczelni w zakresie przygotowania 1 realizacji projektow
badawczych i upowszechniajacych nauke;

podejmowanie dziatan zwigzanych z dofinansowaniem w zakresie infrastruktury
badawczej;

prowadzenie biezacego monitoringu i1 analizy osiggni¢¢ naukowych pracownikoéw
oraz wspolpraca w tworzeniu systemow informacji naukowej;

obstuga administracyjna procesu ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej Uczelni;
udzielanie wsparcia zespolom badawczym i pracownikom w przygotowaniu do
oceny jakos$ci dziatalno$ci naukowej;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni, w tym Centrum Transferu
Technologii, w zakresie dziatan zwigzanych z innowacjami, wdrozeniami,
komercjalizacjg badan i patentowaniem;

uczestnictwo w dziataniach upowszechniajagcych nauke, w tym wsparcie
w publikowaniu uczelnianych czasopism naukowych;

10)udziat w przygotowywaniu projektow wewngtrznych aktow normatywnych

dotyczacych dziatalnosci naukowe;.

§ 56.

Dzial Wspolpracy z Zagranica

Do zadah Dziatu Wspoélpracy z Zagranicg nalezy w szczeg6lnosci:

1)  przygotowywanie wyjazdow shuzbowych za granice i organizowanie wizyt
gosci zagranicznych w Uczelni;

2) organizowanie i koordynowanie wymiany pracownikow i studentow Uczelni
w ramach migdzynarodowych programéw edukacyjnych, badawczych
I innych form wspolpracy;

3) inicjowanie i koordynowanie wspotpracy z podmiotami zagranicznymi
w zakresie zawartych przez Uczelni¢ umow;

4)  wspotdziatanie z innymi uczelniami w Polsce w zakresie wspotpracy
zagranicznej;

5) inicjowanie dzialan majacych na celu szeroko pojeta internacjonalizacje
Uczelni;

6)  wspolpraca z Dzialem Badan Naukowych oraz Biurem Karier, Projektow
1 Wspolpracy w zakresie wspierania mi¢dzynarodowych inicjatyw naukowych
oraz innych inicjatyw dydaktyczno-rozwojowych;

7) gromadzenie i1 prowadzenie rejestrow zawartych porozumien i umow
0 wspolpracy zagraniczne;.
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§ 57.
Centrum Transferu Technologii

Do zadan Centrum Transferu Technologii nalezy w szczegolnosci:

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

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

3) opracowywanie oferty technologicznej Akademii Tarnowskiej w zakresie
projektéw o potencjale wdrozeniowym,;

4) dbanie o ochron¢ prawng dobr intelektualnych Akademii Tarnowskiej, zgodnie
z wewnetrznymi uregulowaniami Uczelni;

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

6) tworzenie kontaktow z przemystem oraz nawigzywanie relacji biznesowych
w zakresie oferty technologicznej Akademii Tarnowskiej;

7) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi, w tym z partnerami zagranicznymi,
w zakresie innowacyjno$ci oraz kreowania i realizacji dzialan proinnowacyjnych,

8) negocjowanie, przygotowywanie i nadzor nad wykonaniem umow zwigzanych
z komercjalizacjag wynikow badan;

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

10) szkolenia dla studentow i pracownikow Uczelni z zakresu ochrony wilasnosci
intelektualnej i komercjalizacji wynikow badan naukowych;

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

12) upowszechnianie w srodowisku lokalnym wiedzy oraz osiagni¢¢ nauki i techniki
w obszarze innowacji technologicznych, organizacyjnych, procesowych
i produktowych oraz nowych metod badania, projektowania, konstruowania
I wytwarzania;

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

14)ustugi  doradczo-szkoleniowe dla przedsiebiorstw 1 innych podmiotow
w obszarach zwigzanych z zapleczem intelektualnym pracownikow Akademii
Tarnowskiej;

15) doradztwo technologiczne dla przedsigbiorstw;

16) wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi o$rodkami zajmujacymi si¢ transferem
wiedzy i technologii,

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

§ 58.
Uczelniane Centrum Edukacji Ustawicznej
Do zadan Uczelnianego Centrum Edukacji Ustawicznej nalezy obstuga administracyjna:
1)  studiow podyplomowych;

2)  ksztalcenia ustawicznego (kursy specjalistyczne, szkolenia, warsztaty, kursy
jezykowe, kursy maturalne, Uniwersytet Dziecigcy, Uniwersytet 111 Wieku);
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3)
4)

5)

konferencji organizowanych w porozumieniu z wlasciwymi jednostkami
Uczelni;

imprez zewnetrznych oraz innych inicjatyw podejmowanych z podmiotami
zewngtrznymi,

szkolen podwyzszajacych kompetencje kadry akademickiej i administracji
Uczelni.

§ 59.

Koordynator Uczelniany ds. Przedsi¢biorczosci Akademickiej

Do zadan Koordynatora Uczelnianego ds. Przedsiebiorczosci Akademickiej nalezy:

1)

2)
3)
4)

inspirowanie i organizowanie  przedsigwzie¢ na rzecz rozwoju
przedsigbiorczosci srodowiska akademickiego wsrdd studentow i nauczycieli
akademickich;

koordynowanie zaje¢ z zakresu przedsigbiorczosci w skali catej Uczelni;
koordynacja dziatan Akademickiego Inkubatora Przedsi¢biorczosci;
wspotpraca z  osrodkami  wspierajagcymi  przedsigbiorczo$¢  oraz
interesariuszami zewnetrznymi.

§ 60.

Biblioteka

Biblioteka jest ogoélnouczelniang jednostka organizacyjng shuzaca potrzebom nauki

1 ksztalcenia.

Zadania, kompetencje oraz wewnetrzng struktur¢ organizacyjng Biblioteki okresla

Regulamin Biblioteki Akademii Tarnowskiej.

§ 61.

Wydawnictwa

Do zadan Wydawnictw nalezy w szczeg6lnosci:

1) wydawanie monografii, tomow zbiorowych oraz podrecznikoéw akademickich
—w szczegolnosci autoréw bedacych pracownikami Akademii Tarnowskiej;

2) catos$ciowa koordynacja procesu wydawniczego;

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

4) promowanie poszczegdlnych publikacji oraz Wydawnictw;

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

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

7) edycja i aktualizacja katalogéw wydawniczych;

8) wspotpraca z Rzecznikiem Prasowym i Biurem Promocji w zakresie
promowania dziatalno$ci wydawnicze;j.
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§ 62.
Klub Uczelniany AZS

Celem dzialalnosci Klubu Uczelnianego AZS jest upowszechnianie i rozwoj kultury
fizycznej wsrod milodziezy akademickiej i pracownikow Uczelni. Klub posiada
0sobowos$¢ prawng i1 dziata w oparciu o statut Klubu Uczelnianego AZS.

§63.
Akademickie Centrum Sportu

Do zadan Akademickiego Centrum Sportu nalezy w szczegdlnoSci:

1) obstuga administracyjna spraw zwigzanych z udzialem studentdow w sporcie
akademickim;

2) obstuga administracyjna spraw zwigzanych z wynajmem obiektow sportowych;

3) wspotpraca z jednostkami Uczelni biorgcymi udzial w procesie udostepniania
i obstugi budynku Wydziatu Lekarskiego i Nauk o Zdrowiu oraz jednostkami
korzystajacymi z obiektow sportowych;

4) obstuga administracyjna spraw zwigzanych ze wspolpracg Uczelni z klubami
| stowarzyszeniami w zakresie dziatalnosci sportowe;;

5) obstuga i organizacja kursow, szkolen, warsztatow lub konferencji zwigzanych
z obszarem sportu;

6) obstuga i organizacja przedsiewzig¢ i wydarzen w obszarze sportu akademickiego.

§ 64.
Kola naukowe
Kota naukowe dziataja w oparciu o statut i regulamin na zasadzie wpisu do rejestru
organizacji dziatajacych w Uczelni. Celem dziatalnosci kot naukowych jest ustawiczny

rozwdj, zdobywanie i poszerzanie wiedzy oraz do§wiadczen i umiejg¢tnosci niezbednych
w prowadzeniu badan naukowych i ich publikowaniu.
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PION PROREKTORA DS. STUDENCKICH | DYDAKTYKI
§ 65.

Prorektor ds. Studenckich i Dydaktyki

1. Prorektor ds. Studenckich i Dydaktyki wyznacza zadania i nadzoruje ich realizacj¢
w sprawach objetych zakresem zadan podporzagdkowanych mu bezposrednio komoérek
organizacyjnych administracji.

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

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)
10)
11)

12)
13)

nadzor nad realizacja zadan dydaktycznych wynikajacych z zatwierdzonych
programow  studiow i harmonograméw realizacji tych programéw
w poszczegdlnych semestrach i latach cyklu ksztatcenia;

nadzor i koordynowanie prowadzenia dokumentacji dotyczacej programow
studiow 1 harmonogramow realizacji tych programéw w poszczegdlnych
semestrach i latach cyklu ksztalcenia;

nadzoér nad sporzadzaniem zestawien zbiorczych dotyczacych godzin
ponadwymiarowych;

nadzor nad sprawami zwigzanymi z akredytacjg kierunkow studiow;,

nadzor i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem wnioskow
I dokumentacji dotyczacej uzyskania pozwolenia na utworzenie nowych
studiow;

koordynacja rekrutacji na pierwszy rok studiow;

monitorowanie i inicjowanie dziatan na rzecz podnoszenia jakosci ksztatcenia,
koordynowanie prac zwigzanych z przyznawaniem pomocy materialnej dla
studentow;

nadzor nad przestrzeganiem przez studentoéw praw autorskich przy realizacji
prac dyplomowych;

wspotpraca z Dziekanami Wydzialow w zakresie prawidlowej organizacji
przebiegu studiow;

nadzoér nad praktykami zawodowymi studentow Uczelni;

zarzadzanie bezpo$rednio podleglymi jednostkami organizacyjnymi,
podejmowanie dziatan zapewniajacych prawidiowe funkcjonowanie Uczelni
w zakresie i na zasadach ustalonych przez Rektora.

§ 66.

Sekretariat Prorektora ds. Studenckich i Dydaktyki

Sekretariat Prorektora ds. Studenckich i Dydaktyki:

prowadzi obstuge sekretarska Prorektora;

ustala terminarz przyje¢ interesantow;

koordynuje sprawy zwigzane z wyrdznieniami dla absolwentow,

przygotowuje projekty wewngtrznych aktow prawnych oraz pisma dot. procesu
ksztalcenia;

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

1)
2)
3)
4)

5)
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§ 67.

Dzial Toku Studiow

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

1) prowadzenie Albumu Studenta i Ksiegi Dyploméw;

2) prowadzenie ewidencji studentow i absolwentow;

3) opracowywanie projektow decyzji Rektora i1 Prorektora ds. Studenckich
1 Dydaktyki w sprawach studenckich wynikajacych z Regulaminu studiéw;

4) opracowywanie projektow decyzji zwigzanych z rekrutacja na studia w zakresie
odwotan od decyzji komisji rekrutacyjnej, a takze postanowien o przywroceniu
terminu wpisu na studia;

5) prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen studenckich;

6) ustalanie wzoré6w skierowan na badania lekarskie dla kandydatow na studia
1 studentéw kierunkéw okreslonych wiasciwym zarzadzeniem Rektora oraz
wystawianie skierowan na badania dla studentéw, na podstawie wykazu
przekazanego przez pracownika Dziekanatu;

7) przeprowadzanie prolongaty elektronicznych legitymacji studenckich;

8) przygotowywanie i wydawanie dyplomow ukonczenia studiow absolwentom;

9) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania m.in. dyplomami ukonczenia
studiow 1 hologramami do zabezpieczenia elektronicznych legitymacji
studenckich;

10)realizacja procedury zabezpieczen dokumentow publicznych w  zakresie
formalnoprawnym;

11)sporzadzanie sprawozdawczosci Uczelni w systemie POL-on, a takze
przygotowywanie innych informacji, zestawien i sprawozdan w zakresie
dotyczacym studentow;

12)inicjowanie i czynny udzial w tworzeniu aktéw prawnych dotyczacych spraw
studenckich;

13)scista wspoélpraca z dziekanatami w celu zapewnienia jednolitosci procedur
w postepowaniach w sprawach studenckich 1 czuwanie nad przestrzeganiem na
Uczelni przepisOw prawa w tym zakresie;

14)wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi, w zakresiec obowigzkow
1 spraw wynikajacych z zakresu prac Dzialu/Sekcji;

15)wykonywanie innych prac zleconych przez Prorektora ds. Studenckich
1 Dydaktyki zwigzanych z zakresem spraw Dzialu/Sekcji.

2. Do zadan Sekcji toku studiéw Dziatu Toku Studiow nalezy w szczegdlnosci:

1)  obstuga administracyjna Komisji ds. Toku Studiow,
w szczegblno$ci przygotowanie dokumentacji na posiedzenia oraz
sporzadzanie protokotow z posiedzen Komisji;

2) przygotowywanie uchwal Senatu oraz zalagcznikobw do uchwal Senatu
dotyczacych programéw studiow;

3)  prowadzenie rejestru programow studiow dla poszczegdlnych kierunkow,

4)  weryfikowanie realizacji programow studiow zatwierdzonych przez Senat;

5)  generowanie przydziatow zaje¢ dla poszczegdlnych Katedr;
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6)

7)

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z rocznym wymiarem zaj¢c
dydaktycznych;

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

§ 68.

Dzial Pomocy Materialnej

Do zadan Dzialu Pomocy Materialnej nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

opracowywanie aktow prawa wewnetrznego z zakresu: pomocy materialnej
dla studentéw oraz przyznawania miejsc w Domu Studenta tj. regulaminow,
zarzadzen 1 uchwat,
prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z przyznawaniem wszystkich
form pomocy materialnej dla studentéw studidow  stacjonarnych
I niestacjonarnych, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie i sprawdzaniec pod wzgledem  formalnym
i rachunkowym wnioskbw o przyznanie $wiadczen pomocy
materialnej;
b) przygotowaniec dokumentacji na posiedzenia poszczegodlnych
Zespotow Uczelnianej Komisji Stypendialnej;
C) przyjmowanie odwotan od decyzji wydawanych przez Uczelniang
Komisj¢ Stypendialng;
d) sporzadzanie indywidualnych decyzji administracyjnych dotyczacych
$wiadczen pomocy materialnej;
e) organizacja, koordynacja i uczestnictwo w  posiedzeniach
poszczego6lnych Zespotow Uczelnianej Komisji Stypendialne;;
f) sporzadzanie comiesigcznych list wyptat  stypendiow  oraz
wprowadzanie korekt do tych list;
g) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem studentom
zapomog;
h) prowadzenie spraw zwigzanych 2z przyznawaniem stypendiow
pochodzacych z funduszy wewnetrznych i zewnetrznych.
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem miejsc w Domu Studenta
Akademii Tarnowskiej;
sporzadzanie sprawozdawczos$ci dotyczacej pomocy materialnej dla
studentow;
sporzadzanie zestawien dotyczacych proponowanych kwot $wiadczen
pomocy materialnej;
wspotpraca z Samorzagdem Studenckim w zakresie spraw dotyczacych
pomocy materialnej dla studentow.
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§ 69.

Dzial Jakos$ci Ksztalcenia

Do zadan Dziatu Jakos$ci Ksztalcenia nalezy w szczegdlnosci:

1)  zapewnienie obslugi administracyjnej prac Uczelnianej Rady ds. Jakosci
Ksztalcenia oraz wsparcie administracyjne Pelnomocnika Rektora ds. Jakosci
Ksztalcenia;

2) wsparcie podczas wizytacji Polskiej Komisji Akredytacyjnej oraz innych
komisji akredytacyjnych na kierunkach;

3)  wsparcie przy przygotowywaniu raportOow samooceny, analiza raportow
zespotéw oceniajacych PKA oraz innych komisji akredytacyjnych, wnioski
z akredytacji dotyczace doskonalenia jako$ci ksztalcenia w Uczelni;

4)  wsparcie formalnoprawne przy przygotowywaniu wnioskOw o pozwolenie na
utworzenie nowych studiow w Uczelni;

5) gromadzenie i przetwarzanie informacji niezbednych do funkcjonowania
Uczelnianego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia (USZJK), w tym
opracowywanie dokumentow, raportow 1 analiz dotyczacych jakosci
ksztatcenia oraz ich rozpowszechnianie;

6) tworzenie projektow regulacji wewnatrzuczelnianych, dla zapewniania
i doskonalenia jako$ci ksztalcenia, w tym opracowanie procedur USZJK;

7) organizowanie i  prowadzenie  dziatan  konsultacyjno-doradczych
i szkoleniowych z zakresu technik, metod i procedur zapewniania jako$ci
ksztatcenia na Uczelni;

8) organizowanie ankiet oceniajacych jako$¢ ksztalcenia, w tym warunkoéw
studiowania;

9) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej Uczelni dedykowanej jakosci
ksztalcenia;

10) wsparcie formalnoprawne w zakresie prac dotyczacych programow studiow.

§ 70.

Dzial Praktyk Studenckich

1. Dzial Praktyk Studenckich zajmuje si¢ obsluga administracyjng obowigzkowych
studenckich praktyk zawodowych wynikajacych z programu studidow oraz
nadzorowaniem nad ich prawidtowa organizacja.

2. Do zadan Dziatu Praktyk Studenckich nalezy w szczegoélnosci:

1)
2)

3)

4)

wspotpraca z uczelnianymi opiekunami praktyk;

sporzagdzanie umow o prowadzenie praktyk zawodowych pomigdzy Uczelnig
a instytucja przyjmujaca na praktyki zawodowe oraz skierowan na praktyki na
podstawie informacji przekazywanych przez opiekundéw praktyk,

prowadzenie ewidencji uméw o prowadzeniu praktyk zawodowych 1 zajgé
praktycznych zawartych pomiedzy Uczelnig a instytucjami przyjmujacymi na
praktyki zawodowe i zajecia praktyczne oraz skierowan na praktyki zawodowe,
przygotowywanie i ewidencja dokumentow zwigzanych z powotywaniem
uczelnianych opiekunéw 1 kierownikow praktyk oraz dokumentéw po
zakonczonych praktykach zawodowych, stanowigcych podstawe do wyptaty
wynagrodzenia dla opiekunéw i kierownikow praktyk.
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3. Szczegotowe zasady odbywania i organizacji praktyk okre§la Regulamin Praktyk
Zawodowych Akademii Tarnowskiej.

§71.
Studium Jezykéw Obcych

1. Studium Jezykow Obcych prowadzi dziatalno$¢ dydaktyczng w zakresie nauczania
jezykdéw obcych na wszystkich prowadzonych w Uczelni kierunkach i formach
studiow. Zadania, kompetencje oraz wewnetrzng struktur¢ organizacyjng Studium
Jezykoéw Obcych okresla jego regulamin, ustalony odrebnym zarzadzeniem Rektora.
Do zadan tych nalezy w szczeg6lnos$ci prowadzenie lektoratow z jezykdéw obcych dla
studentow Uczelni.

2. Do zadan Kierownika Studium Jezykow Obcych nalezy w szczegdlnosci:

1)  organizacja dzialalno$ci dydaktycznej Studium Jezykow Obcych;

2)  biezgca wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie koniecznym do
realizacji zadan Studium i zapewnienia procesu dydaktycznego w Studium,

3) przygotowanie i przekazanie danych w zakresie lektoratow jezykow obcych
dla studentow na potrzeby realizacji sprawozdawczosci Uczelni w systemie
POL-on.

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

PION KANCLERZA
§72.
Kanclerz

1. Kanclerzowi podlegajg jednostki administracji z wytagczeniem jednostek administracji
bezposrednio podporzadkowanych Rektorowi, Prorektorom, Dziekanom Wydziatow.
2. Kanclerz w ramach posiadanych kompetencji wykonuje zadania okre$lone w Statucie
| powierzone przez Rektora, a w szczegolnosci:

1)  kieruje administracjg i gospodarka Uczelni w zakresie okre§lonym przez
Statut oraz Rektora, podejmuje decyzje dotyczace mienia i gospodarki
w zakresie udzielonego przez Rektora pelnomocnictwa;

2)  reprezentuje Uczelni¢ i wystepuje na zewnatrz w zakresie udzielonych
petnomocnictw lub upowaznien;

3) nadzoruje stan techniczny budynkow oraz dziatalno$¢ remontowa
1 inwestycyjna;

4)  nadzoruje realizacj¢ zaopatrzenia Uczelni w media niezbgdne do jej
funkcjonowania;

5) nadzoruje stan bezpieczenstwa pracy i zabezpieczenia przeciwpozarowego,
nadzoruje ochrone obiektow;

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

7)  nadzoruje wykonanie zawieranych umow z jednostkami zewnetrznymi pod
katem jako$ci i terminowo$ci wykonanych prac;

8)  jest odpowiedzialny za zabezpieczenie majgtku Uczelni;
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10)
11)
12)
13)

14)
15)

16)
17)
18)

19)

20)

21)

22)
23)

kieruje dziatalnoscig inwestycyjng Uczelni i wspotpracuje w tym zakresie
z Kwestorem;

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

podejmuje dzialania w celu zapewnienia bezpieczenstwa i porzadku
publicznego w zwigzku z imprezg masows;

poszukuje mozliwosci dofinansowania remontdw i inwestycji ze $rodkow
zewnetrznych;

nadzoruje obstugg informatyczng i informatyzacj¢ Uczelni;

wspotuczestniczy w przygotowywaniu planéw rozwoju Uczelni;

kieruje gospodarka Uczelni i podejmuje decyzje dotyczace mienia Uczelni
w zakresie pelnomocnictwa ogoélnego z zastrzezeniem spraw dotyczacych
innych organéw Uczelni;

powoluje i odwotuje cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej;

sprawuje nadzor nad mieniem Uczelni;

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

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

analizuje celowos¢ 1 odpowiada za przygotowanie i prawidlowos¢
zawieranych uméw oraz zawieranie uméw w ramach pelnomocnictw
udzielonych przez Rektora, odpowiada za prawidtowg i terminowg realizacj¢
umow;

sprawuje merytoryczny nadzor nad prawidlowoscig udzielania zamowien
publicznych;

sprawuje czynno$ci kontrolne, nadzorcze Dziatu Zamowien Publicznych;
odpowiada za terminowg realizacj¢ postepowan przetargowych realizowanych
na podstawie obowiazujacych przepisow prawa.

§ 73.

Kancelaria

1. Do obowigzkéw Kancelarii nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

prowadzenie obstugi sekretarskiej Kanclerza;

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

przygotowywanie korespondencji Kanclerza;

prowadzenie terminarza spraw;

prowadzenie gospodarki miejscami parkingowymi.

2. Szczegbdtowe zadania Kancelarii okresla Instrukcja Kancelaryjna.
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§74.
Dziennik podawczy

Do obowigzkéw Dziennika podawczego nalezy w szczego6lnosci:

1) przyjmowanie, wysylanie korespondencji i innych przesylek oraz prowadzenie
ewidencji  korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej, w tym takze
korespondencji elektronicznej;

2) otwieranie korespondencji adresowanej do Uczelni zgodnie z Instrukcja
Kancelaryjng, rozdzial otrzymanej poczty i dostarczenie jej do odpowiednich
jednostek organizacyjnych Uczelni;

3) prowadzenie ewidencji zakupionych znaczkéw pocztowych;

4) przyjmowanie i wysytka faksow;

5) ekspedycja przesytek i odbior z urzedu pocztowego;

6) prowadzenie dziennika korespondencji i pocztowych ksiag nadawczych;

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

8) powielanie, zszywanie, bindowanie oraz laminowanie dokumentéw i materiatlow
dydaktycznych.

§ 75.
Dzial Zaméwien Publicznych i Zaopatrzenia

Do zadan Dzialu Zaméwien Publicznych i Zaopatrzenia nalezy w szczeg6lnosci:

1)  klasyfikowanie zamowien, wybor trybu udzielania zamowien realizowanych
przez jednostki organizacyjne Uczelni, zgodnie z ustawg Prawo zaméwien
publicznych, wewngtrznymi regulaminami oraz obowigzujgcymi przepisami
prawa, w szczegolnosci majacymi zastosowanie do zamdéwien udzielanych
w ramach projektow europejskich;

2)  przygotowanie planu postepowan o udzielenie zaméwien w porozumieniu
z Kanclerzem;

3)  koordynowanie przygotowan i przygotowywanie dokumentacji niezbednej do
przeprowadzenia postgpowania o udzielenia zamowienia publicznego,

4)  udostepnianie aktualnych aktow prawnych, obowigzujacych wzorow i drukow
w zakresie zamowien publicznych;

5) opracowywanie 1 aktualizowanie przepisow wewngtrznych Uczelni
dotyczacych zamowien publicznych;

6) przesylanie i publikacje wymaganych ogloszen;

7) prowadzenie Rejestru Zamoéwien Publicznych oraz przechowywanie
dokumentacji postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego;

8)  wspoldziatanie z Urzedem Zamowien Publicznych w ramach obowiazkow
wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych, w szczegdlnosci
w zakresie sprawozdan, wnioskow i zapytan;

9) dokonywanie biezacych zakupoéw produktéw dla jednostek organizacyjnych
(art. spozywcze, techniczne, gospodarcze);

10) obligatoryjny udzial w postgpowaniach odwotawczych, skargowych oraz
innych zwigzanych z postgpowaniami przetargowymi.
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§ 76.

Dzial Obstugi Informatycznej

Do zadan Dziatu Obstugi Informatycznej nalezy w szczegodlnosci:

1)

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

administrowanie nast¢pujgcymi systemami:

a) zintegrowany system informatyczny;

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 komérkows;
obsluga oraz administracja systemu monitoringu;
wsparcie informatyczne dla pracownikoéw administracyjnych;
administrowanie sprzetem komputerowym Uczelni;
nadzorowanie zakupu sprzetu komputerowego, oprogramowania, audio-video;
nadzorowanie 1 koordynowanie sprawozdan skladanych w formie
elektronicznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§77.

Sekcja Inwestycji

Do zadan Sekcji Inwestycji nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9
10)

opracowywanie wieloletnich i rocznych plandw remontoéw, inwestycji
1 modernizacji obiektow Uczelni zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
1 uzyskanymi §rodkami finansowymi;

opiniowanie analiz ekonomicznych przedsigwzig¢ inwestycyjnych;
uzyskiwanie zgodnie z prawem budowlanym decyzji 1 zezwolen
warunkujgcych prace remontow0-inwestycyjne;

prowadzenie biezacej ewidencji poniesionych kosztow na dziatalno$¢
inwestycyjna;

udzial w odbiorach robot, kontrolowanie obmiaréw oraz sprawdzanie faktur
za wykonywane roboty budowlane 1 instalacyjne pod wzgledem
merytorycznym i formalnym;

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem przez biura projektowe
dokumentacji projektowo-kosztorysowej oraz zlecanie nadzoréw autorskich;
sporzadzanie obowiazujace]j sprawozdawczosci,

konsultowanie w zakresie prawidtowego opracowania programéw budowy
nowych obiektow;

nadzor nad prowadzonymi inwestycjami,

opracowywanie dokumentacji 1 wnioskdw w celu pozyskiwania funduszy na
inwestycje.
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§ 78.

Dzial Techniczny

Do zadan Dziatu Technicznego nalezy w szczegdlnosci:

1)  zapewnienie bezpieczenstwa obiektow i terenu Uczelni;

2)  usuwanie usterek i awarii oraz dokonywanie niezbg¢dnych napraw i remontow;
3)  prowadzenie dokumentacji technicznej Uczelni;

4)  gospodarka sprzg¢tem technicznym,;

5)  wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Uczelni;

6) prowadzenie nadzoru i przegladow technicznych;

7)  prowadzenie ewidencji technicznej sieci, instalacji i urzadzen;

8)  nadzorowanie majatku ruchomego bedacego w dyspozycji Dziaty;
9)  zabezpieczanie uroczystosci organizowanych przez Uczelnig;

10) wudziat w komisjach technicznych;

11) instalowanie i administrowanie sprzetem audio-video.

§ 79.

Dzial Administracyjno-Gospodarczy

Do zadaf Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegodlnosci:

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

8)
9)

wspotdzialanie w planowaniu 1 realizacji remontéw i inwestycji w zakresie
obowiazkow Dziatu,

dbanie o utrzymanie czystosci i porzadku w obiektach i na terenie Uczelni, tgcznie
z utrzymaniem terenow zielonych;

wspotpraca z Dziatem Technicznym w zakresie zglaszania wszelkich napraw
infrastruktury Uczelni i uszkodzen sprzetu;

wspotdziatanie w zakresie swoich obowigzkow z jednostkami organizacyjnymi
Uczelni;

prowadzenie gospodarki magazynowej Uczelni;

weryfikacja zapotrzebowan pod katem stanéw magazynowych;

prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowe] majatku trwatego Uczelni,
zarowno nieruchomosci jak tez majatku ruchomego;

prowadzenie ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej wyposazenia Uczelni;

nadawanie numeroéw inwentarzowych dla nabywanych §rodkow majatkowych;

10) weryfikacja dowodow ksiegowych pod katem gospodarki magazynowej i ksiggi

inwentarzowej;

11) nadzorowanie majatku ruchomego bedacego w dyspozycji Dziatu;
12) wspétdziatanie w zakresie zabezpieczenia uroczystosci organizowanych przez

Uczelnig.
§ 80.

Archiwum

1. Do zadan Archiwum nalezy w szczegdlnoSci:

1)  wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad aktami
I przygotowanie ich w celu przekazania do archiwum,;
2)  przyjmowanie akt z jednostek organizacyjnych Uczelni;
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3)
4)
5)
6)

7)
8)
9
10)
11)

porzadkowanie akt oraz ich konserwacja,

podzial akt na kategorie;

wspotpraca z Archiwum Panstwowym;

sporzadzanic wnioskoOw o likwidacje akt oraz przekazywanie akt na
makulature po otrzymaniu zgody Archiwum Panstwowego;

przekazywanie akt kategorii ,,A” do Archiwum Panstwowego;

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

udostepnianie akt do celéw urzedowych i naukowych;

wydawanie zaswiadczen na podstawie dokumentow archiwalnych.

2. Zadania szczeg6lowe okresla Instrukcja o organizacji i zakresie dzialania Archiwum
Akademii Tarnowskiej zatwierdzona przez Archiwum Panstwowe w Krakowie.

§ 81.
Dom Studenta

1. Do zadan administracji Domu Studenta nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

zakwaterowanie  studentow  Uczelni na podstawie zawiadomienia
Komisji ds. Domu Studenta oraz zgodnie z Regulaminem Domu Studenta;
zapewnienie studentom bezpiecznych i w miare¢ mozliwosci komfortowych
warunkéw do zamieszkania;

podejmowanie dzialan w celu efektywnego wykorzystania miejsc
zakwaterowania w czasie roku akademickiego;

catoroczne prowadzenie wynajmu pokoi hotelowych, a w okresie
wakacyjnym rowniez komercyjnego wynajmu pokoi studenckich;

prawidlowa gospodarka sprzetem 1 wyposazeniem;

czuwanie nad biezagcym usuwaniem awarii i usterek na terenie obiektu Domu
Studenta;

wnioskowanie o remonty i modernizacj¢ obiektu;

ewidencja i rozliczanie optat za Dom Studenta.

2. Szczegotowy zakres dziatania Domu Studenta okre$la Regulamin Domu Studenta.

§ 82.

Postanowienia koncowe

Interpretacja postanowien niniejszego Regulaminu nalezy do Rektora.
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REKTOR

REKTORAT

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego
Schemat organizacyjny Uczelni - Administracja

BIURO REKTORA

KWESTOR

L] KWESTURA

PELNOMOCNICY REKTORA

UCZELNIANE CENTRUM DOSTEPNOSCI
I WSPARCIA

PRACOWNICZYCH

- BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

ORAZ OCHRONY PRZECTWPOZAROWEJ
- SPRAW OBRONNYCH

AUDYTOR WEWNETRZNY

RADCA PRAWNY

BIURO KARIER, PROJEKTOW

I WSPOLPRACY SEKCIJE

DZIAL SPRAW INSPEKTOR OCHRONY

DANYCH OSOBOWYCH

-PRAWA, ADMINISTRACII | EKONOMII
-NAUK HUMANISTYCZNYCH

BIURO PROMOCII
RZECZNIK PRASOWY

WYDZIALY

I SPOLECZNYCH
-NAUK CHEMICZNYCH

I PRZYRODNICZYCH
-LEKARSKI I NAUK O ZDROWIU

-NAUK TECHNICZNYCH
-SZTUKI

PROREKTOR DS. PROREKTOR DS. KANCLERZ
NAUKI I ROZWOJU STUDENCKICH
| DYDAKTYKI
SEKRETARIAT SEKRETARIAT KANCELARIA

DZIAL BADAN
NAUKOWYCH

DZIAL WSPOLPRACY
Z ZAGRANICA

CENTRUM TRANSFERU
TECHNOLOGI!I

UCZELNIANE CENTRUM
EDUKACJI USTAWICZNEJ

KOORDYNATOR DS.
PRZEDSIEBIORCZOSCI
AKADEMICKIEJ

BIBLIOTEKA

WYDAWNICTWA

KLUB UCZELNIANY AZS

AKADEMICKIE
CENTRUM SPORTU

KOLA NAUKOWE

INNE ORGANIZACJE
STUDENCKIE

DZIAL. TOKU STUDIOW

-SEKCJA SPRAW
STUDENCKICH
-SEKCJA TOKU STUIOW

DZIENNIK PODAWCZY

SEKCJA INWESTYCIJI

DZIAL POMOCY
MATERIALNEJ

DZIAL ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH I
ZAOPATRZENIA

RN DZIAL OBSLUGI
DZIAL ] I INFORMATYCZNEJ
KSZTALCENIA

DZIAL TECHNICZNY
DZIAL PRAKTYK CHNICZN

STUDENCKICH

STUDIUM JEZYKOW
OBCYCH

DZIAL
ADMINISTRACYJNO -
GOSPODARCZY

ARCHIWUM

RADA UCZELNIANA
SAMORZADU
STUDENCKIEGO

DOM STUDENTA




Zakacznik nr 2 Schemat organizacyjny Uczelni - Wydzialy

REKTOR
WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL
PRAWA, ADMINISTRACIJI NAUK NAUK CHEMICZNYCH LEKARSKI NAUK TECHNICZNYCH SZTUKI
| EKONOMII HUMANISTYCZNYCH | PRZYRODNICZYCH I NAUK O ZDROWIU
| SPOLECZNYCH
Dziekan Wydziatu : : Dziekan Wydziatu Dziekan Wydziatu ___ | Dziekan Wydziatu Dziekan Wydziatu
Pl_'awa, ) Dziekan Wydziatu Nauk Lekarskiego Nauk Sztuki
Administracji Nauk Chemicznych i Nauk o Zdrowiu Technicznych WS
i Ekonomii Humanistycznych i Przyrodniczych WLZ WT
WPAE i Spotecznych WCHP | l
WHS .
| | Dziekanat Wydziatu . | W Igz_le:(agai ki
Dziekanat [ Dziekanat Lekarskiego Dziekanat y z\llssu_dz uki
Wydziatu Prawa, Dziekanat Wydziatu Nauk i Nauk o Zdrowiu V_Y_ydﬁ'a.*u Nal;‘k
Administragcji Wydziatu Nauk ~ Chemicznych WLZ-d ec VUEI(.:_ZdnyC
i Ekonomii Humanistycznych i Przyrodniczych Katedra
WPAE-d i Spotecznych WCHP-d Katedra Grafiki
WHS-d Fizjoterapii Katedra WS-g
Katedra — WLZ-f Automatyki,
L " - ~ Katedra Chemii — Robotyki i
Administracji Katedra Filologii WCHP-ch Inzynierii
WPAE-a WHS-f Katedra Elektr . Katedra Designu
N ycznej
Kosmetologii WT-are WS-de
Katedra Ekonomii WLZ-k
at??:iianscév\? Katedra Filologii Katedra Ochrony
WPAE-ef Polskiej S\;\?gﬂglsga Katedra Kierunku Katedra
WHS-fp -0s Lekarskiego Elektroniki i
WLZ-1 1 Technologii
Inteligentnych
Katedra Pracy Katedra Zaktad WT-eti
Socjalnej Pedagogiki Matematyki
WPAE-ps WHS-p WCHP-m _ Katedra
Pielegniarstwa Katedra
WLZ-p —1 Informatyki
Katedra Dziat Obstugi WT-i
Katedra Prawa Psychologii Laboratoriéow Katedra
WPAE-pr WHS-ps Chemicznych Potoznictwa
WCHP-olc WLZ-pz Katedra
Technologii
i Zarzadzania
Katedra Produkcja
Wychowania L WT-tzp
Fizycznego
WLZ-wf
Centrum
Symulacji
Medycznych
WLZ-csm




Zalacznik nr 3 do Regulaminu organizacyjnego

Struktura organizacyjna administracji Uczelni oraz oznaczenia korespondencyjne

1. REKTORR
1) Rektorat R-r
2) Biuro Rektora R-br
3) Radca Prawny R-rp
4) Biuro Karier, Projektow i Wspotpracy R-bkpiw
5) Dziat Spraw Pracowniczych R-dsp
6) Audytor Wewngetrzny R-aw
7) Rzecznik Prasowy R-rzp
8) Biuro Promocji R-bp
9) Petnomocnik ds. Osob z Niepelnosprawno$ciami R-on
10) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych R-oin
11) Pelnomocnik ds. Ochrony Danych Osobowych R-odo
12) Pelnomocnik ds. etyki R-e
13) Pelnomocnik ds. sportu i komercjalizacji obiektow sportowych R-sk
14) Inspektor Ochrony Danych R-iod
15) Sekcja Spraw Obronnych R-so
16) Sekcja Bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej R-bhp
17) Kwestor K-kt
18) Kwestura K-kw
19) Dziekan Wydziatu Prawa, Administracji i Ekonomii WPAE
a) Dziekanat Wydziatu Prawa, Administracji i Ekonomii WPAE-d
b) Dziat obstugi studentéw WPAE-dos
c) Katedra Administracji WPAE-a
d) Katedra Ekonomii i Finansow WPAE-ef
e) Katedra Pracy Socjalnej WPAE-ps
f) Katedra Prawa WPAE-pr
20) Dziekan Wydziatu Nauk Humanistycznych i Spotecznych WHS
a) Dziekanat Wydziatu Nauk Humanistycznych i Spotecznych WHS-d
b) Dziat obstugi studentow WHS-dos
c) Katedra Filologii WHS-f
d) Katedra Filologii Polskiej WHS-fp
e) Katedra Pedagogiki WHS-p
f) Katedra Psychologii WHS-ps
21) Dziekan Wydziatu Nauk Chemicznych i Przyrodniczych WCHP
a) Dziekanat Wydzialu Nauk Chemicznych i Spotecznych WCHP-d
b) Dziat obsthugi studentow WCHP-dos
c¢) Katedra Chemii WCHP-ch
d) Katedra Ochrony Srodowiska WCHP-0§
e) Zaktad Matematyki WCHP-m
f) Dziat Obstugi Laboratoriow Chemicznych WCHP-olc
22) Dziekan Wydziatu Lekarskiego i Nauk o Zdrowiu WLZ
a) Dziekanat Wydziatu Lekarskiego i Nauk o Zdrowiu WLZ-d
b) Dzial obstugi studentow WLZ-dos
c) Katedra Fizjoterapii WLZ-f



d) Katedra Kosmetologii WLZ-k
e) Katedra Kierunku Lekarskiego WLZ-I
f) Katedra Pielegniarstwa WLZ-p
g) Katedra Potoznictwa WLZ-pz
h) Katedra Wychowania Fizycznego WLZ-wf
i) Centrum Symulacji Medycznych WLZ-csm
23) Dziekan Wydziatu Nauk Technicznych WT
a) Dziekanat Wydziatu Nauk Technicznych WT-d
b) Dzial obstugi studentow WT-dos
c) Katedra Automatyki, Robotyki i Inzynierii Elektrycznej WT-are
d) Katedra Elektroniki i Technologii Inteligentnych WT-eti
e) Katedra Informatyki WT-i
f) Katedra Technologii i zarzadzania produkcja WT-tzp
24) Dziekan Wydziatu Sztuki WS
a) Dziekanat Wydziatu Sztuki WS-d
b) Dziat obstugi studentoéw WS-dos
c¢) Katedra Grafiki WS-g
d) Katedra Designu WS-de
25) Uczelniane Centrum Dostepnosci i Wsparcia R-ucdw

2. PROREKTOR DS. NAUKI | ROZWOJU PRNR

1) Sekretariat PRNR-s

2) Dziat Badan Naukowych PRNR-dbn

3) Dziat Wspotpracy z Zagranica PRNR-dwz

4) Centrum Transferu Technologii PRNR-ctt

5) Uczelniane Centrum Edukacji Ustawicznej PRNR-uceu
6) Koordynator ds. Przedsigbiorczosci Akademickiej PRNR-kpa
7) Biblioteka PRNR-b

8) Wydawnictwa PRNR-w

9) Klub Uczelniany AZS - PRNR-azs

10) Akademickie Centrum Sportu — PRNR-acs

11) Kota Naukowe — PRNR-kn

12) Inne Organizacje Studenckie PRNR-ios

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

2) Dziat Toku Studiow PRSD-dts

3) Dziat Pomocy Materialnej PRSD-dpm

4) Dziat Jako$ci Ksztatcenia PRSD-djk

5) Dziat Praktyk Studenckich PRSD-dps

6) Studium Jezykow Obcych PRSD-sjo

7) Rada Uczelniana Samorzadu Studenckiego PRSD-russ

4. KANCLERZ K

1) Kancelaria K-k

2) Dziennik podawczy K-dp

3) Dziat Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia K-dzpz



4) Dziat Obstugi Informatycznej K-doi

5) Sekcja Inwestycji K-inw

6) Dzial Techniczny K-dt

7) Dziat Administracyjno-Gospodarczy K-dag
8) Archiwum K-a

9) Dom Studenta K-ds



