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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1 Podstawa prawna

. Regulamin zostal opracowany na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2023
r. poz. 742 z p6zn. zm.),

2) Statutu WSHIU Akademii Nauk Stosowanych,

3) przepiséw Kodeksu pracy,

4) innych aktéw prawnych regulujacych dziatalno$¢ uczelni niepublicznych.

. Regulamin stanowi wewng¢trzny akt prawny Uczelni, obowiazujacy wszystkie jednostki
organizacyjne, pracownikow i studentow.

§2 Zakres regulaminu

. Regulamin okresla:

1) strukture organizacyjng Uczelni,

2) kompetencje wtadz i jednostek organizacyjnych,

3) zasady funkcjonowania administracji,

4) podzial obowiazkéw 1 zasady nadzoru,

5) tryb obiegu dokumentéw i wydawania aktéw wewnetrznych,

6) podstawowe obowiazki pracownikdéw 1 organizacje pracy.

. Postanowienia regulaminu stosuje si¢ odpowiednio do wszystkich jednostek i komorek
organizacyjnych, chyba ze Statut lub odrebne przepisy stanowia inaczej.

§3 Misja i zadania Uczelni

. Podstawowa misja WSHiU Akademii Nauk Stosowanych jest ksztalcenie studentow 1
stuchaczy na najwyzszym poziomie merytorycznym i metodycznym, na studiach
stacjonarnych i niestacjonarnych oraz studiach podyplomowych i kursach, realizowanie
skutecznego procesu ksztaltowania postaw obywatelskich, w tym aktywnego uczestnictwa
W rozwoju spoleczno-gospodarczym, opartego na nowoczesnych technologiach i
efektywnym zarzadzaniu, w skali regionu i kraju.

. Do podstawowych zadan Uczelni nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie studiow wyzszych, studiow podyplomowych i kurséw doksztatcajacych,
2) prowadzenie badan naukowych oraz dziatalnos$ci badawczo-rozwojowej,

3) ksztalcenie kadr dla potrzeb gospodarki i administracji,

4) wspieranie rozwoju kompetencji spotecznych 1 zawodowych studentow,

5) wspotpraca z instytucjami krajowymi i zagranicznymi,

6) realizacja projektow naukowych, edukacyjnych i spotecznych,

g) dziatania na rzecz spoteczno$ci akademickiej oraz lokalnego otoczenia.



Rozdzial 11

Wiladze i stanowiska kierownicze
§4 Organy i stanowiska kierujace Uczelnia

1. Wladzami i stanowiskami kierowniczymi Uczelni s3:
1) Rektor,
2) Senat,
3) Prorektorzy,
4) Kanclerz,
5) Dyrektor Zarzadzajacy,
6) Glowny Ksiggowy — Kwestor,
7) Dziekani,
8) Pelomocnicy Rektora.
2. Organy i stanowiska kierownicze dzialaja w granicach swoich kompetencji, okre§lonych
w Statucie, niniejszym Regulaminie oraz przepisach prawa.

§5 Rektor

Rektor kieruje catoksztattem dziatalno$ci Uczelni i reprezentuje ja na zewnatrz.
Do kompetencji Rektora nalezy w szczeg6lnosci:

1) okreslanie strategii rozwoju Uczelni,

2) zarzadzanie politykg kadrowa, dydaktyczng i finansowa,

3) nadzér nad jakoscig ksztalcenia i badaniami naukowymi,

4) wydawanie zarzadzen i powolywanie komisji,

5) udzielanie pelnomocnictw,

6) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Uczelni.
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§6 Prorektorzy

Prorektorzy dzialaja z upowaznienia Rektora 1 wspieraja go w realizacji zadan Uczelni.
. Zakres dziatania Prorektorow moze obejmowac w szczegolnosci:

1) nadz6r nad dydaktyka 1 jakoscig ksztalcenia,

2) nadzor nad dziatalno$cig naukowo-badawcza,

3) wspotprace miedzynarodowg 1 rozwoj programéw studiow,

4) promocje i budowanie wizerunku Uczelni,

5) zarzadzanie sprawami pracowniczymi i studenckimi.
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§7 Pelnomocnicy Rektora

Pelnomocnicy Rektora s3 powotywani przez Rektora do realizacji okreslonych zadan.

. W zakresie powierzonych kompetencji maja prawo wydawania polecen pracownikom
Uczelni, z wylaczeniem Prorektorow.

3. Do zadan Pelnomocnikéw Rektora naleze¢ moze w szczegdlnosci:

1) organizacja proceséw akredytacyjnych,

2) wspieranie rozwoju naukowego i projektowego,

3) wspolpraca z otoczeniem spoleczno-gospodarczym,

4) dziatania w zakresie zapewnienia jako$ci oraz innowacji.
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§8 Kanclerz

Kanclerz dziata z upowaznienia Rektora.

Do zadan Kanclerza nalezy w szczego6lnosci:

1) planowanie i koordynacja inwestycji uczelnianych,

2) realizacja strategii rozwoju infrastruktury i zasobow,

3) inicjowanie projektéw rozwojowych 1 wspotpraca z partnerami zewng¢trznymi,
4) wspieranie Rektora w zarzadzaniu majatkiem Uczelni.

§9 Dyrektor Zarzadzajacy

Dyrektor Zarzadzajacy odpowiada za biezace funkcjonowanie administracji Uczelni.

. Do jego obowigzkoéw nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie pracy jednostek administracyjnych,

2) nadzor nad procesami kadrowymi, organizacyjnymi i obstuga studentow,

3) koordynacja dziatan wykonawczych i zapewnienie ciggtosci funkcjonowania Uczelni,
4) realizacja zadan zleconych przez Rektora i Kanclerza.

§10 Glowny Ksiegowy — Kwestor

. Gloéwny Ksiegowy — Kwestor odpowiada za prowadzenie gospodarki finansowej i

ksiegowej Uczelni zgodnie z przepisami prawa oraz politykg finansowa okreslong przez
Rektora.

Glowny Ksiggowy — Kwestor sprawuje nadzor nad prawidtowoscig 1 rzetelnoscia:

1) dokumentacji finansowo-ksiegowej,

2) sprawozdan finansowych,

3) rozliczen budzetowych i projektowych,

4) planowania finansowego 1 biezacej kontroli budzetu.

. Wspotpracuje z Rektorem, Dyrektorem Zarzadzajacym i kierownikami jednostek

w zakresie budzetowania, zakupow oraz inwestycji.

Pod jego nadzorem dziata Kwestura — Dzial Finansowo-Ksiegowy, odpowiedzialny za:
1) obstugg faktur, platno$ci oraz rejestréw,

2) ewidencje 1 archiwizacje dokumentacji ksiegowej,

3) przygotowanie danych sprawozdawczych 1 audytowych.

Rozdzial 111

Struktura organizacyjna

§11 Jednostki Uczelni

. W sklad struktury organizacyjnej Uczelni wchodza:

1) podstawowe jednostki organizacyjne:
a) Wydziaty,

2) jednostki organizacyjne:
a) Centrum Studiéw Podyplomowych,
b) Centrum Praktyk, Karier i Promocji,
c¢) laboratoria, pracownie,
d) Biblioteka Uczelniana;
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3) jednostki administracyjne:

a) Biuro Rektora,

b) Dziekanaty — Dziaty Nauczania,

¢) Biuro Obstugi Studenta, Rekrutacji,

d) Kwestura (Dzial Finansowo-Ksiggowy oraz Dziat Kadr i Ptac),

e) Dziat Techniczny i IT,

f) Archiwum,

g) Administrator Bezpieczenstwa Informac;ji.
Jednostki wymienione w ust. 1 dziatajg w oparciu o Statut, niniejszy Regulamin oraz
regulaminy szczegdtowe zatwierdzone przez Rektora.

§12 Dziekani

Dziekani kierujg wydziatami Uczelni.

Do zadan dziekandw nalezy w szczeg6lnosci:

1) organizowanie procesu dydaktycznego,

2) obsada kadry akademickiej,

3) zapewnianie jako$ci ksztatcenia,

4) wspotpraca z interesariuszami zewnetrznymi i otoczeniem spoteczno-zawodowym.

§13 Wydzialy

Wydziat jest podstawow3 jednostka organizacyjng Uczelni.

Do zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

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

2) prowadzenie badan naukowych, organizowanie konferencji, sympozjoéw i seminariow,
3) prowadzenie spraw studenckich oraz wspieranie samorzadu studenckiego,

4) organizowanie i nadzorowanie praktyk zawodowych studentow.

. Wydziatem kieruje Dziekan poprzez Prodziekanéw, kierownikéw utworzonych jednostek

organizacyjnych oraz kierownika dziekanatu.
§14 Biblioteka Uczelniana

Biblioteka jest jednostka ogolnouczelniang wspierajacg proces dydaktyczny 1 badawczy.
Do jej zadan nalezy gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i udost¢pnianie
zbioréw w formie tradycyjnej i elektroniczne;j.

Biblioteka prowadzi dziatalno$¢ informacyjna, szkoleniowa i wspiera rozwdj kompetencji
informacyjnych studentéw i pracownikéw.

§15 Centrum Praktyk, Karier i Promocji

Centrum koordynuje proces praktyk zawodowych i wspotprace z otoczeniem spoteczno-
gospodarczym. Prowadzi rowniez dziatania promocyjne 1 marketingowe na rzecz Uczelni.
Do zadan Centrum nalezy w szczeg6lnosci:

1) organizowanie praktyk i stazy studenckich,

2) monitorowanie loséw absolwentéw,

3) prowadzenie doradztwa zawodowego 1 wspotpraca z pracodawcami,

4) wspieranie studentow w rozwoju kompetencji migkkich i przedsiebiorczosci,

5) opracowywanie i realizacja kampanii promocyjnych,



[a—

N =

N =

N —

6) aktualizacja tresci na stronie internetowej i w mediach spotecznos$ciowych,
7) organizacja eventow uczelnianych, stoisk i udziatu w targach edukacyjnych,
8) wspotpraca z mediami oraz instytucjami partnerskimi.

§16 Dziekanat — Dzial Nauczania

Dziekanat jest jednostkg planistyczno-organizacyjng wspierajacg wydziat.

Do zadan dziekanatu nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji przebiegu studiow i ewidencji wynikéw ksztatcenia,
2) prowadzenie akt osobowych studentéw,

3) przygotowywanie danych do analiz, sprawozdan 1 raportow,

4) obstuga spraw administracyjnych studentéw, w tym pomocy materialnej,

5) wspotpraca z jednostkami Uczelni oraz instytucjami obstlugujacymi programy
stypendialne,

6) przygotowanie i wydawanie dyplomow ukonczenia studiow.

§17 Biuro Rektora

Biuro Rektora zabezpiecza dziatalno$¢ Rektora, Prorektorow i Pelnomocnikow Rektora.
Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow aktéw wewnetrznych Uczelni,

2) planowanie 1 organizacja biezacej dzialalnosci Rektora,

3) obstuga kancelaryjna i prawna Uczelni,

4) przygotowywanie analiz 1 prognoz dotyczacych kierunkow rozwoju Uczelni,

5) organizowanie systemu obiegu informacji oraz dokumentéw,

6) wspotpraca z jednostkami Uczelni oraz instytucjami zewn¢trznymi.

§18 Biuro Obslugi Studenta, Rekrutacji

Biuro prowadzi obstuge administracyjng studentow polskich 1 zagranicznych.
Do jego zadan nalezy:

1) przyjmowanie 1 rozpatrywanie podan studenckich,

2) obstluga procesu rekrutacji na studia,

3) koordynacja przyznawania §wiadczen pomocy materialnej,

4) wspotpraca z Samorzadem Studentow,

5) obstuga wyjazdow i1 przyjazdéw w ramach programdéw miedzynarodowych,
6) prowadzenie dzialan promocyjnych i marketingowych.

§19 Kwestura (Dzial Finansowo-Ksiegowy oraz Dzial Kadr i Plac)

Kwestura odpowiada za finanse i administracj¢ kadrowa Uczelni.

Do zadan Kwestury nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw ksiggowo-finansowych, kadrowo-ptacowych i materiatowych,
2) sporzadzanie 1 kontrola planow rzeczowo-finansowych,

3) obstuga platnosci, windykacji oraz ubezpieczen,

4) prowadzenie dokumentacji pracowniczej zgodnie z prawem pracy,

5) organizowanie procesu archiwizacji dokumentow,

6) przygotowywanie analiz i prognoz finansowych.
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§20 Administrator Bezpieczenstwa Informacji

ABI odpowiada za przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych oraz informacji
niejawnych.

Do jego zadan nalezy:

1) okreslanie i monitorowanie procedur ochrony danych,

2) kontrola zgodnosci przetwarzania danych z przepisami prawa,

3) prowadzenie szkolen i nadzor nad dokumentacja ochrony danych.

§21 Centrum Studiow Podyplomowych

Centrum organizuje i obstuguje administracyjnie studia podyplomowe.

Do jego zadan nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie dokumentacji studiéw podyplomowych,

2) nadzor nad ich programami i jako$cia,

3) przygotowanie i wydawanie dyploméw ukonczenia studiow podyplomowych,
4) organizacja kursow 1 szkolen specjalistycznych,

5) wspoélpraca z praktykami oraz instytucjami zewnetrznymi.

Rozdzial IV
Pracownicy i organizacja pracy
§22 Zatrudnienie pracownikow

Pracownicy Uczelni sg zatrudniani zgodnie z przepisami Kodeksu pracy, ustawa Prawo o
szkolnictwie wyzszym 1 nauce oraz innymi przepisami prawa pracy.
W Uczelni zatrudnia sig:

1) nauczycieli akademickich,

2) pracownikéw administracyjnych,

3) pracownikéw technicznych i pomocniczych.

. Zakres obowigzkow pracownika okre§la umowa o prace, zakres czynno$ci oraz regulaminy

1 instrukcje wewngtrzne.
§23 Obowigzki pracownikéw

Kazdy pracownik jest zobowiazany do rzetelnego i sumiennego wykonywania obowiazkow
wynikajacych z umowy o prace oraz powierzonych zadan.

. Do podstawowych obowigzkow pracownikow nalezy w szczego6lnosci:

1) przestrzeganie przepisOw prawa i aktow wewnetrznych Uczelni,
2) dbanie o dobro Uczelni 1 poszanowanie jej mienia,

3) zachowanie tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,
4) przestrzeganie zasad wspotpracy i kultury akademickie;.

§24 Organizacja pracy

Organizacja pracy w Uczelni opiera si¢ na planowaniu, koordynowaniu i dokumentowaniu
dziatalnos$ci dydaktycznej, naukowej i administracyjne;.

Podstawowymi formami dziatalnos$ci stuzbowej w zakresie kierowania jednostkami
organizacyjnymi sg:
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1) posiedzenia Senatu i innych organéw kolegialnych,

2) spotkania wtadz Uczelni z pracownikami,

3) narady metodyczne,

4) zebrania zadaniowe i sprawozdawcze.

Nadzor nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych sprawujg ich kierownicy, ktorzy
odpowiadajg za:

1) koordynowanie pracy podleglej jednostki,

2) kontrol¢ 1 nadzor nad terminowym wykonywaniem zadan,

3) podzial obowigzkéw w jednostce,

4) udzielanie pracownikom wskazowek i polecen.

§25 Czas pracy

Czas pracy ustalany jest zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

. Rozktad zaj¢¢ dydaktycznych oraz plan zaje¢ ustalany jest odrgbnie w harmonogramach

organizacyjnych poszczegdlnych jednostek.
§26 Nadzor nad pracownikami

Rektor sprawuje nadzor nad nauczycielami akademickimi.

Dyrektor Zarzadzajacy sprawuje nadzor nad pracownikami administracyjnymi.

Kwestor nadzoruje pracownikéw Kwestury 1 dzialéw podlegtych.

Kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiadaja za nadzor nad pracownikami im
podleglymi.

§27 Bezpieczenstwo i higiena pracy

. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania zasad i przepisow bezpieczenstwa

1 higieny pracy (BHP), ochrony przeciwpozarowej oraz porzadku i dyscypliny pracy.
Nadzor nad przestrzeganiem zasad BHP, przeciwpozarowych oraz z zakresu
przechowywania i ochrony danych osobowych sprawuje Rektor.

W przypadku stwierdzenia uchybien Rektor ma prawo wydawania polecen kierownikom
jednostek co do sposobu i terminu ich usunigcia.

Rozdzial V
Dokumentacja i akty wewnetrzne

§28 Obieg dokumentow i archiwizacja

W Uczelni obowigzuje instrukcja kancelaryjna i archiwalna zatwierdzona przez Rektora.

. Obieg dokumentéw odbywa si¢ zgodnie z procedurami ustalonymi przez Rektora,

z uwzglednieniem systemu elektronicznego obiegu dokumentow.

. Dokumentacja finansowa prowadzona jest zgodnie z przepisami prawa o rachunkowosci

oraz zasadami nadzorowanymi przez Kwestora.

Dokumentacja kadrowa prowadzona jest zgodnie z przepisami prawa pracy.

Jednostki organizacyjne Uczelni zobowigzane sa do terminowego przekazywania
dokumentéw zgodnie z ustalonym trybem.

Organizowanie 1 prowadzenie procesu archiwizowania dokumentow nalezy do wlasciwych
jednostek administracyjnych podleglych Rektorowi i Kwestorowi.
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§29 Akty prawne i decyzje wewnetrzne

Rektor wydaje w szczegodlnosci:

1) zarzadzenia,

2) decyzje,

3) komunikaty.

Kanclerz, Dyrektor Zarzadzajacy 1 Kwestor moga wydawac instrukcje i wytyczne w zakresie
swojej wlasciwosci.

Regulaminy, procedury oraz instrukcje wewngtrzne wymagaja zatwierdzenia przez Rektora.
Uprawnienia do podpisywania korespondencji oraz tryb postgpowania z dokumentami
okresla Rektor.

Rozdzial VI

Postanowienia koncowe

§30 Realizacja zadan

Sposob realizacji szczegdtowych zadan wynikajacych z postanowien niniejszego Regulaminu
okresla Rektor w trybie zarzadzen i decyz;ji.
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§31 Zmiany w regulaminie

. Zmiany w niniejszym Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie zarzadzenia Rektora,

po zaopiniowaniu przez Senat Uczelni.
Rektor zapewnia aktualizacje¢ Regulaminu w przypadku zmian przepisow prawa lub Statutu
Uczelni.

§32 Wejscie w zycie

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem zatwierdzenia przez Senat Uczelni.
Traci moc Regulamin Organizacyjny WSHiU w Poznaniu z dnia 1 pazdziernika 2019 r.



