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Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Wyzsza Szkota Handlu i Ustug z siedzibg w Poznaniu, zwana dalej ,,Uczelnig”, jest
niepubliczng uczelnig zawodowg, utworzong na podstawie decyzji Ministra Nauki i
Szkolnictwa Wyzszego o dokonaniu wpisu w rejestrze uczelni niepublicznych pod
numerem 130 oraz dziatajgcg w oparciu o ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o
szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r. poz. 1668) oraz Statut Wyzszej
Szkoty Handlu i Ustug w Poznaniu okreslajgcy podstawowe zasady funkcjonowania
Uczelni.

2. Uczelnia realizuje badania naukowe, prowadzi studia wyzsze, studia podyplomowe w
zakresie posiadanych uprawnien, kursy doksztatcajgce oraz dziatalno$¢ gospodarczg
w zakresie i formach okreslonych w Statucie.

§2

Regulamin organizacyjny Wyzszej Szkoty Handlu i Ustug w Poznaniu, zwany dalej
Regulaminem, okresla organizacje wewnetrzng oraz zakresy, dziatania i zadania
poszczegoblnych jednostek organizacyjnych Uczelni.

§3

1. Uczelnig kieruje Rektor poprzez: Prorektoréw, Peinomocnikéw Rektora, Dziekana
Prodziekana wydziatu oraz kierownikdéw pozostatych jednostek organizacyjnych.

2. Rektor kieruje dziatalnoscig dydaktyczno-wychowawczg i naukowo-badawczg Uczelni,
zarzadza jej strukturg organizacyjng oraz dokonuje w imieniu Uczelni wszelkich
czynnosci z zakresu prawa pracy.

3. Prorektorzy wspétuczestniczg w procesie kierowania Uczelnig w zakresie: jakoSci
ksztatcenia i badah naukowych, relacji wewnetrznych i zewnetrznych, promocji oraz
budowania wizerunku, marki, zarzgdzania, administracji, spraw pracowniczych i
studenckich. Majg prawo stawiania zadan stuzbowych wszystkim pracownikom
Uczelni.

4. Pelnomocnicy rektora wspotuczestniczg w procesie kierowania Uczelnig w zakresie:
akredytacji, rozwoju Uczelni, badan naukowych, promocji oraz budowania wizerunku
Uczelni. Majg prawo stawiania zadan stuzbowych wszystkim pracownikom Uczelni,
poza prorektorami, w zakresie swojej oraz ich stuzbowej odpowiedzialnosci.

Dziekan wydziatu jest kierownikiem jednostek organizacyjnych.

Prodziekan wydziatu jest zastepca kierownika jednostek organizacyjnych.

Rozdziat 2
STRUKTURA | ZADANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

8§85
W sktad struktury Uczelni wchodzg nastepujgce jednostki organizacyjne:
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1) podstawowe jednostki organizacyjne:

1) wydziaty (Spoteczno-ekonomiczny)
2) instytuty;

3) centrum ksztatcenia ustawicznego;

2) Jednostki organizacyjne instytutu:

1) centra badawcze;
2) centra wdrozeniowe;

3) laboratoria

3) uczelniane jednostki organizacyjne:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g9)

1. Wydziat jest zasadniczg jednostkg organizacyjng Uczelni.
2. Wydziat

Biuro rektora,

Dziekanat,

Biuro obstugi studenta,

Biuro promocji i marketingu,

Biuro kwestury,

Biuro studiéw podyplomowych,
Administrator bezpieczehstwa informaciji.

§ 6.

uprawnien.

3. Do zadanh wydziatu nalezy w szczegolno$ci:

organizuje prowadzenie studiow wyzszych w zakresie posiadanych

1) planowanie, realizacja i dokumentowanie procesu dydaktyczno-wychowawczego;

2) organizowanie konferencji naukowych, sympozjéw i seminariow;

3) prowadzenie spraw studenckich oraz wspieranie samorzgdu studenckiego;

4) prowadzenie spraw dotyczgcych praktyk zawodowych studentow.

4. Wydziatem kieruje dziekan poprzez prodziekanow,
jednostek organizacyjnych oraz kierownika dziekanatu.

5. Dziekan wydziatu podlega rektorowi oraz prorektorom.

Instytut jest jednostkg dydaktyczng i naukowo-badawcza.

§7.

2. Do zadan instytutu nalezy w szczegodlnosci:

1) realizacja procesu ksztatcenia;

kierownikéw utworzonych
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3.

1.

1.

2) prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej;

3) prowadzenie prac naukowo-badawczych;
4) organizowanie sympozjow i seminariow naukowych;
5) inspirowanie studenckiego ruchu naukowego.

Kierownicy podstawowych jednostek organizacyjnych podlegajg dziekanowi wydziatu.

§9

Dziekanat jest jednostkg planistyczno-organizacyjng zabezpieczajgcg funkcjonowanie
wydziatu w zakresie planowania, organizowania, koordynowania, dokumentowania
oraz sprawozdawczos$ci z realizowanych zadan dydaktyczno-wychowawczych.

Do zadan dziekanatu nalezy w szczegolno$ci:

1) koordynowanie zasadniczych przedsiewzie¢ realizowanych w wydziale;
2) wspotuczestniczenie w planowaniu zaje¢ dydaktycznych;

3) prowadzenie dokumentacji studidw, w tym ewidencji wynikéw ksztatcenia;
4) prowadzenie ewidencji, akt osobowych i bazy teleadresowej studentow;

5) przygotowywanie danych do opracowywania analiz, sprawozdan, informacji oraz
wnioskéw i propozycji z zakresu dziatalnosci wydziatu;

6) przygotowywanie, gromadzenie oraz opracowywanie dokumentacji dotyczgcej
pomocy materialnej dla studentow;

7) zatatwianie biezgcych spraw administracyjnych studentow;

8) wspdtuczestniczenie w promociji oraz rekrutacji kandydatéw na studia.
9) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych;

10) wspoétpraca z jednostkami dziatajgcymi w Uczelni.

11) przygotowanie i wydawanie dyplomoéw ukonczenia studiéw pierwszego stopnia,
drugiego stopnia, studiéw inzynierskich i jednolitych studiéw magisterskich;

12) wspétpraca z instytucjami obstugujgcymi programy stypendialne i dokumentacje
stypendialna.

Kierownik dziekanatu podlega dziekanowi wydziatu.

§10

Biuro rektora jest jednostkg zabezpieczajgcg dziatalno$¢ rektora, prorektorow i
petnomocnikéw rektora oraz planujgcg, koordynujgcg i realizujgcg dziatalnos¢ z
zakresu: zarzgdzania Uczelnig.

Do zadan biura nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie i organizacja biezgcej dziatalno$ci rektora;

2) wspotudziat w opracowywaniu regulamindw, instrukcji, zarzgdzen i decyzji rektora
oraz innych dokumentow prawa wewnetrznego Uczelni, oraz biezgcej ich
aktualizacji;

3) wspétudziat w przygotowywaniu analiz i prognoz dotyczgcych biezgcego
funkcjonowania oraz kierunkéw rozwoju Uczelni;
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4)

5)
6)

7

8)

przygotowywanie i udzielanie odpowiedzi na oficjalne zapytania kierowane do
rektora;

koordynowanie obstugi prawnej jednostek organizacyjnych Uczelni;

organizowanie systemu obiegu informacji i dokumentéw poprzez kancelarie
gtéwna;

planowanie i organizowanie wymiany miedzynarodowej pracownikdéw, nauczycieli
akademickich i studentow;

wspotpraca z jednostkami dziatajgcymi w Uczelni.

2. Dyrektor biura podlega rektorowi, natomiast prorektorom w zakresie ich oraz wtasnej
stuzbowej odpowiedzialnosci.

§11

Biuro obstugi studenta jest jednostkg zabezpieczajgcy, planujgcg, koordynujgcy i realizu-
jacq dziatalnos¢ z zakresu:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

obstugi studentow polskich jak i zagranicznych, podejmujgcych nauke w Uczelni
poprzez wsparcie informacyjno-administracyjne w sprawach zwigzanych z
pobytem w WSHiU;

wspotpracy z jednostkami dziatajgcymi w Uczelni;

wspotpracy z Samorzgdem Studentow WSHIU w zakresie podziatu funduszu
pomocy materialnej;

koordynacji przyznawania swiadczen pomocy materialnej dla studentow;

zbierania podan zwigzanych z tokiem studiow (w tym: przedtuzenie ses;i
egzaminacyjnej, warunkowy wpis na kolejny semestr, egzamin komisyjny,
skreslenie z listy studentow, powtarzanie semestru/éw, ponowne wpisanie na liste
studentow, przyznanie stypendium oraz informowanie o decyzjach podjetych w
w/w zakresie);

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach dotyczgcych
toku studiow pierwszego stopnia, drugiego stopnia, studiéw inzynierskich i
jednolitych studiéw magisterskich;

wspotpraca z krajami programu i krajami partnerskimi w ramach Programu
Erasmus+ w zakresie:

wyjazdéw studentdw na zagraniczne studia i praktyki;
przyjazdéw studentéw zagranicznych na studia;

wyjazdow pracownikow WSHiU i przyjazdow pracownikéw zagranicznych uczelni
do WSHiU w celu prowadzenia zaje¢ dydaktycznych.

Pracownicy biura podlegajg dziekanowi wydziatu.

§12

Biuro kwestury jest jednostkg zabezpieczajgce, planujgce, koordynujace i realizujgce
dziatalnos¢ z zakresu: kierowania Uczelnig jako zaktadem pracy oraz dziatalnosci
administracyjnej i finansowo-gospodarczej, organizacji procesu przyznawania
Swiadczenh pomocy materialnej dla studentéw oraz ich wyptaty.

1. Do zadan biura nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie i organizacja biezgcej dziatalnosci administracyjnej Uczelni;

2) sporzadzanie oraz biezacy nadzér nad realizacjg planéw rzeczowo-finansowych,

w tym prowadzenie spraw ksiegowo-finansowych i materiatowych;

6



Regulamin organizacyjny WSHiU w Poznaniu

3) koordynowanie zakupéw towarow i ustug, okresowych remontéw pomieszczen

oraz napraw biezgcych sprzetu;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami osob i mienia;

5) prowadzenie finansowej obstugi Uczelni oraz windykacja naleznosci wzgledem

Uczelni;
6) prowadzenie dokumentacji pracowniczej wymaganej prawem pracy;

7) prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych oraz wynikajgcych z umoéw cywilno-

prawnych;
8) finansowanie szkolen pracownikow;

9) prowadzenie ksiegi albumu studenta oraz obstuga studentow w zakresie
administracyjnoprawnym i finansowym w tym organizowanie i kontrolowanie

funkcjonowania systemu swiadczen pomocy materialnej dla studentow;

10) organizowanie i prowadzenie procesu archiwizowania dokumentow;

11) koordynowanie oraz realizowanie procesu pozyskiwania informacji, analizowania
ich oraz przygotowywania analiz i prognoz finansowych dotyczacych biezgcego

funkcjonowania oraz kierunkéw rozwoju Uczelni;

12) wspotuczestniczenie finansowe w realizacji przedsiewzie¢ promocyjnych Uczelni.

Pracownicy kwestury podlegajg kwestorowi.

§13

Biuro Promociji i Marketingu jest jednostkg zabezpieczajacg, planujgca, koordynujgcy i

realizujgcg dziatalno$¢ z zakresu:
1) opracowania i realizacji kampanii reklamowych i promocyjnych;
2) aktualizowania tresci na stronie www i w mediach spotecznosciowych;
3) opracowania i zamawiania materiatdbw promocyjnych;
4) organizacja eventéw uczelnianych;
5) wspotpraca z mediami;
6) organizacja stoisk i uczestnictwo w targach edukacyjnych;

Pracownicy biura podlegajg kanclerzowi.

§14
Administrator Bezpieczenstwa Informacji

Biuro Administratora Bezpieczenstwa Informaciji jest jednostkg zabezpieczajgca,
planujgcy, koordynujgca i realizujgca dziatalnos¢ z zakresu:

1) okreslenia zasady ochrony danych osobowych;

2) nadzorowania, przestrzegania zasad ochrony danych opisanych w art.36 ustawy o
ochronie danych osobowych;

3) nadzorowania sposobu prowadzenia dokumentacji wymaganej ustawa.
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§15

Biuro Studiéw Podyplomowych jest jednostkg zabezpieczajaca, planujgca, koordynujacy i
realizujgcy dziatalnos¢ z zakresu:

1) prowadzenia, nadzorowania, monitorowania prac w zakresie studiéw podyplomowych;
2) obstugi administracyjnej studiow podyplomowych;

3) przygotowania i wydawania dyploméw ukonczenia studiow podyplomowych;

4) organizowanie roznych form szkoleniowych;

5) prowadzenia spraw dotyczgcych tworzenia nowych studiéw oraz zmiany programéw
tych studiow;

6) wspotpracy ze specjalistami, praktykami oraz instytucjami zewnetrznymi dziatajgcymi

w obszarze edukacji.

Rozdziat 3
PLANOWANIE | ORGANIZACJA DZIALALNOSCI BIEZACEJ

§16
Dziatalno$¢ biezaca jest realizowana w Uczelni na podstawie:
1) ustawy;
2) rozporzadzen ministra wtasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego;
3) Statutu;
4) regulamindw i instrukcji stanowigcych prawo wewnetrzne Uczelni;

5) zarzadzen organow jednoosobowych Uczelni.

§17

1. Podstawowymi formami dziatalnosci stuzbowej w zakresie kierowania jednostkami
organizacyjnymi Uczelni s3:

1) posiedzenia,
2) spotkania srodowiskowe,
3) narady metodyczne,
4) zebrania rozliczeniowo-zadaniowe.
2. Podstawowy wymiar przedsiewziec¢, o ktdorych mowa w ust. 1 obejmuije:
1) posiedzenia:
a) Senatu,
2) spotkania srodowiskowe:
a) wiadz Uczelni z jej pracownikami
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3) narady metodyczne:

a) na szczeblu Uczelni - uczestnicza: rektor, prorektorzy, dziekani, prodziekani,
kierownicy instytutow.

b) na szczeblu wydzialu — uczestnicza: dziekani, prodziekani, kierownicy
utworzonych jednostek organizacyjnych, nauczyciele akademiccy wydziatu
zatrudnieni na umowe o prace, kierownik dziekanatu,

c) na szczeblu instytutu - uczestniczg: kierownicy instytutow, pracownicy
instytutow,

d) na szczeblu centrum ksztatcenia ustawicznego- uczestnicza: kierownik
centrum, pracownicy centrum.

§18

1. Jednostki organizacyjne Uczelni zobowigzane sg do wzajemnej wspotpracy w celu
terminowego i prawidtowego realizowania swoich zadan.

2. Wspoidziatanie to obejmuje w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zarzgdzen i polecen kanclerza oraz rektora;

2) opiniowanie i rozpatrywanie spraw, wnioskow i propozycji poszczegélnych
jednostek organizacyjnych Uczelni w ramach posiadanych kompetencji.

§19

1. W Uczelni mogg by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy dla realizacji
wyodrebnionych, doraznych lub dtugookresowych zagadnieh o szczegdlnym zakresie
dziatania, niepozwalajgcych - z uwagi na ich specyfike - na wigczenie do jednostek
organizacyjnych.

2. Szczegobtowy zakres obowigzkow zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ustala
rektor.

3. W zakresie wykonywanych na danym stanowisku zadan, osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach podlegajg bezposrednio rektorowi lub osobie przez
niego wskazanej.

§ 20

Do zasadniczych zadan kierownikow jednostek organizacyjnych wymienionych w § 5
nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie pracy w podlegtej jednostce;

2) kontrola i nadzoér nad wiasciwym i terminowym wykonywaniem zadan
wchodzgcych w zakres obowigzkéw poszczegdlnych pracownikéw;

3) podziat spraw wptywajgcych do danej jednostki organizacyjnej;

4) udzielanie pracownikom wskazowek lub poleceh co do sposobu ich realizaciji.

§21
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1. Przestrzeganie zasad i przepisow BHP oraz przeciwpozarowych, porzadku i
dyscypliny pracy oraz obowigzkow i uprawnien pracownikow w tym zakresie okreslajg
przepisy Kodeksu pracy.

2. Nadzér w Uczelni nad przestrzeganiem zasad i przepiséw BHP, przeciwpozarowych
oraz z zakresu przechowywania i ochrony danych osobowych sprawuje Rektor. W
przypadku stwierdzenia uchybieh ma on prawo wydawania polecen kierownikom
jednostek organizacyjnych, co do sposobu i terminu ich usuniecia.

§ 22

Obieg dokumentéw, zakres uprawnieh do podpisywania korespondencji oraz zasady i
procedury postepowania z dokumentami i aktami spraw okresla Rektor.

Rozdziat 4
POSTANOWIENIA KONCOWE

§23

Sposéb realizacji szczegdtowych zadan wynikajgcych z postanowieh niniejszego
Regulaminu organizacyjnego okresla Rektor w trybie zarzadzen i decyzji.

§24

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 pazdziernika 2019 roku.

2. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane poprzez zarzadzenie Rektora.

10



