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Zarzadzenie nr 89/2011
Panstwowej Wyzszej Szkoly Techniczno-Ekonomicznej
w Jarostawiu
z dnia 7 listopada 2011r.

w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu Organizacyjnego PWSZ w Jaroslawiu.

Dzialajac na podstawie art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz.
U. Nr 164, poz. 1365, z pézn. zm.) oraz §39 ust.1 Statutu PWSTE w Jarostawiu w zwiazku z §51
Regulaminu organizacyjnego PWSZ w Jarostawiu zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym PWSZ w Jarostawiu wprowadzonym zarzadzeniem nr 71/2007
Rektora z dnia 18 pazdziernika 2007r. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w §24:

- wust. 3 w pkt. 9 wyraz ,.dziekanaty” zastgpuje si¢ wyrazami ,Sekretariaty Instytutu”.

- Pkt. 4 otrzymuje brzmienie:
4. Do zadan Sekretariatu Instytutu nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

obstuga administracyjna procesu dydaktycznego i badan naukowych jednostki.

Obstuga komisji dydaktycznej do spraw tworzenia programéw ksztalcenia zgodnie z
krajowymi normami kwalifikacji i aktualnymi uregulowanymi prawnymi.

zapewnienie warunkéw do prowadzenia dzialalnosci dydaktyczne;j.

Biezace zglaszanie usterek w pomieszczeniach instytutu do dziatu inwestycyjno-
eksploatacyjnego.

prowadzenie ewidencji przechowywania dokumentéw w Instytucie.

sporzadzanie wykazow obowiazujacych przedmiotow i os6b prowadzacych zajecia
dydaktyczne.

organizowanie przyje¢ interesantow Instytutu.

prowadzenie dokumentacji pracownikéw jednostki: m.in. urlopy, ewidencja zwolnien
lekarskich, zastepstw dydaktycznych).

prowadzenie dokumentacji przebiegu studiow studenta.

10) wypisywanie i wydawanie indekséw oraz legitymacji studenckich.

11) prowadzenie rejestru i wydawanie zaswiadczen w sprawach indywidualnych studentow.
12) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen studentow.

13) sporzadzanie list studentéw z podzialem na grupy ¢wiczeniowe i jezykowe.

14) sporzadzanie wykazéw obowiazujacych zaliczen i egzaminow.

15) przygotowywanie protokotow zaliczeniowych i egzaminacyjnych.

16) przygotowywanie kart okresowych osiagnig¢ studentow.



17) przygotowywanie dokumentacji do egzaminu dyplomowego.

18) prowadzenie akcji informacyjnej w zakresie kredytow i pozyczek studenckich.

19) wspétorganizowanie konkursu na najlepszych absolwentow Uczelni, ktérym przystugiwaé
bedzie umorzenie wyzej wymienionych kredytow studenckich (pozyczek).

20) wydawanie zaswiadczen do zaktadow pracy.

21)sporzadzanie harmonogramow egzamindw.

22) przyjmowanie odwotan kandydatéw oraz wspolpraca z Uczelniana Komisja Rekrutacyjna.

W zakresie spraw bytowych studentéw:

1) przyjmowanie i sprawdzanie wnioskow o przyznanie pomocy materialnej i socjalnej
studentéw w tym o0s6b niepetnosprawnych oraz prowadzenie catej dokumentacji.

2) wydawanie decyzji w tym zakresie.

3) sporzadzanie protokotéw z dziatalnosci komisji stypendialnych Uczelni.

4) sporzadzanie list stypendialnych.

§2

Zarzadzenie w chodzi w zycie z dniem podpisania.




