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Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

Wyzsza Szkota Zdrowia, Urody i Edukacji w Poznaniu, zwana dalej ,,Uczelnig”, jest niepubliczng
uczelnig zawodowa powotang w dniu 3.04.2000 r. na podstawie zezwolenia DNS-1-0145-
194/EK0/2000, i dziatajaca na podstawie ustawy z dnia 27 lipca 2005 r.- Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365, z p6zn. zm.) zwanej dalej ,,ustawa”, przepisow wydanych na jej
podstawie, statutu oraz na podstawie innych odrgbnych przepisow — w takim zakresie, w jakim
dotycza one struktury i dziatania niepublicznych uczelni zawodowych.

§2

1. Regulamin organizacyjny okresla organizacje Uczelni i zadania poszczegolnych jednostek
organizacyjnych i dziatéw w zakresie nieuregulowanym w przepisach, o ktérych mowa w § 1.

2. Jednostki organizacyjne i dziaty zobowiazane sg do realizowania zadan wynikajacych z tresci
niniejszego regulaminu oraz zadan, do wykonania ktorych zobowigzane sa odrebnymi przepisami
(W tym uchwatami senatu i zarzadzeniami rektora).

§3
Dziatalno$¢ administracji Uczelni stuzy realizacji zadan statutowych, a w szczegdlnosci:

1) realizacji zadan dydaktyczno-wychowawczych Uczelni i jej jednostek organizacyjnych;
2) zapewnieniu sprawnego funkcjonowania wszystkich jednostek organizacyjnych i Uczelni jako
catosci.

§4

1. Podstawg struktury organizacyjnej administracji Uczelni sg dziaty.
2. Na zasadach okreslonych dla dziatoéw funkcjonuja:
1) Dziat Stypendialny
2) Ksiggowosé
3) Kadry
3. Ponadto w Uczelni funkcjonuja:
1) Rektorat
2) Dziekanaty
3) Biblioteka
4) Biuro Kkarier
5) Pelnomocnik rektora ds. praktyk
4. Tlekro¢ w niniejszym Regulaminie organizacyjnym jest mowa o dziale nalezy przez to rozumiec¢
komorki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1, 21 3 pkt 1 - 4.



§5

W celu zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Uczelni oraz wykonywania zadan wszystkie
jednostki organizacyjne i dziaty sa zobowiazane do starannego wykonywania czynnosci wynikajacych
z zakresu dziatan ujetych w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym oraz do przestrzegania
przepisow wewnetrznych Uczelni.

N =

Rozdzial 11

Zasady tworzenia, przeksztalcania i likwidacji jednostek organizacyjnych o charakterze
administracyjnym, ustugowym i gospodarczym

§ 6

. Jednostki organizacyjne o charakterze administracyjnym, ustugowym i gospodarczym sa tworzone,

przeksztatcane i likwidowane w trybie okreslonym dla wprowadzania Regulaminu
Organizacyjnego ustalonego w Statucie Uczelni, z zastrzezeniem ponizszych ustepow.
Zasady tworzenia, przeksztatcania i likwidacji jednostek organizacyjnych prowadzacych
wydzielong dziatalno$¢ gospodarcza, o ktérych mowa w art. 7 ustawy, okresla Senat Uczelni.

. W kazdym przypadku utworzenia, przeksztatcenia lub likwidacji jednostki organizacyjnej o

charakterze administracyjnym, ustugowym i gospodarczym wymagana jest uprzednia zgoda
Zatozyciela-Kanclerza.

Zatozyciel-Kanclerz, po konsultacjach z Rektorem, w uzasadnionych merytorycznie sytuacjach,
moze przypisa¢ jednostkom organizacyjnym i dziatom zadania wykraczajace poza ich stuzbowy
zakres dziatan okre§lony w Regulaminie Organizacyjnym oraz dokonaé¢ zmiany zadan
wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego.

Rozdzial 111

System zarzgdzania Uczelnia

§7

Rektor jest organem jednoosobowym Uczelni.

Rektor kieruje dziatalnoscig Uczelni i reprezentuje ja na zewnatrz.

Rektor jest przetozonym pracownikow dydaktycznych, naukowo-dydaktycznych i studentow
Uczelni.

Rektor podejmuje decyzje odno$nie funkcjonowania Uczelni niezastrzezone dla Senatu i
Zatozyciela-Kanclerza.

W czasie nieobecnosci Rektora jego obowiagzki petni Dziekan.



§8.

Rektor, w ramach swoich kompetencji, wydaje zarzadzenia o charakterze organizacyjno-
porzadkowym i normatywnym.

§9.

Rektor ustala zakres spraw, w ktorych dziekan i prodziekani reprezentuja Uczelnie na zewnatrz.

§ 10.

Rektor moze w uzgodnieniu z Kanclerzem — Zatozycielem, w celach koordynacji, powota¢:

1)
2)

3)

wyspecjalizowane stanowiska do realizacji wyodrebnionego tematycznie zagadnienia,;

komisje state lub dorazne, ktorych rola jest wypracowanie opinii, stanowiska lub koncepcji dla
zagadnienia wymagajacego szerszej konsultacji;

w celu realizacji zadan szczegdlnie waznych dla funkcjonowania Uczelni Rektor moze
powotywac pelnomocnika.

§11.

Rektor sprawuje swoja Whadzg przy zachowaniu nastgpujacej drogi stuzbowej:

Rektor — Dziekan — Prodziekan lub Kierownik Dziatu.

§ 12.

1. Do kompetencji Rektora nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

nadzor nad badaniami naukowymi i dziataniami zwigzanymi z opracowywaniem wnioskow o
dotacje na ich finansowanie lub dofinansowanie;

rozwoj kadry naukowo — dydaktycznej i dzialania zwigzane z opracowywaniem wnioskow o
dotacje na finansowanie lub dofinansowanie tych dziatan;

organizacja konferencji, sympozjow i wyktadow otwartych;

nadzor nad tworzeniem nowych kierunkow lub kierunkéw i specjalnosci ksztatcenia;
wspotpraca z innymi uczelniami w zakresie posiadanych kompetencji;

organizowanie i koordynacja wspotpracy z podmiotami zagranicznymi oraz ze
stowarzyszeniami, fundacjami, zakladami pracy, wladzami administracji samorzadowej i
administracji rzadowej w zakresie kompetencji;

organizowanie prac Senatu oraz zapewnienie wykonania jego uchwat;

nadzo6r nad Wydawnictwem Uczelnianym.

ZALOZYCIEL-KANCLERZ

§ 13.

1. Kompetencje Zatozyciela oraz Kanclerza okresla ustawa i Statut Uczelni.
2. Zatozyciel — Kanclerz w szczeg6lnosci:



1) kieruje administracjg i gospodarka Uczelni oraz podejmuje wszystkie decyzje dotyczace
mienia i gospodarki Uczelni;
2) reprezentuje Uczelni¢ i wystepuje na zewnatrz w sprawach administracji i gospodarki;
3) jest odpowiedzialny za zabezpieczenie calego majatku Uczelni;
4) jest odpowiedzialny za przestrzeganie prawa oraz utrzymanie porzadku i bezpieczenstwa na
terenie Uczelni;
. Zatozyciel — Kanclerz moze upowazni¢ pracownika Uczelni do wykonywania w jego imieniu
zadan i uprawnien z zakresu:
1) prawa pracy, z wylaczeniem spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku
pracy;
2) administracji, gospodarki oraz zamowien publicznych.
. Zatozyciel — Kanclerz moze taczy¢ stanowiska pracy powierzajac realizacje zadan wskazanemu
pracownikowi. Decyzja w tej sprawie wymaga zmiany Regulaminu Organizacyjnego.

§ 14.

Do obowiazkow Zatozyciela — Kanclerza nalezy:

1) nadzorowanie catoksztattu spraw gospodarki finansowej i realizacji planu Uczelni oraz
wlasciwa i racjonalna gospodarka majatkiem;

2) realizacja plandw wyposazenia jednostek organizacyjnych w aparaturg, sprzet, meble;

3) inicjowanie i kierowanie biezgcg dziatalno$cig inwestycyjng Uczelni;

4) inicjowanie dziatan w zakresie rozwoju bazy lokalowej Uczelni;

5) udzielanie informacji i opinii organom Uczelni w sprawach zwigzanych z gospodarowaniem
majatkiem i finansami;

6) zapewnienie odpowiednich warunkow w zakresie bhp i ppoz. dla wszystkich pracownikow i
studentow Uczelni;

7) podejmowanie decyzji dotyczacych mienia i gospodarki Uczelni;,

8) tworzenie, przeksztatcanie i likwidacja jednostek organizacyjnych w trybie okre§lonym w
Statucie Uczelni;

9) powotywanie i odwotywanie w trybie przewidzianym w Statucie Uczelni kierownikow
jednostek organizacyjnych;

10) powierzenie petnienia obowigzkéw w razie czasowej niemozno$ci sprawowania funkcji
kierownika jednostki organizacyjnej do czasu ustania przeszkody w sprawowaniu funkcji
dotychczasowego kierownika jednostki nie dtuzej jednak jak na jeden rok;

11) podejmowanie decyzji w sprawach wynikajacych ze stosunku pracy pracownikéw Uczelni;,

12) opracowywanie gtéwnych kierunkéw dziatalnosci i rozwoju Uczelni oraz koordynacja prac
zwigzanych z ich realizacja;

13) opracowywanie planéw dziatan promocyjnych Uczelni i ich realizacja;

14) przygotowywanie i opracowywanie wnioskow do uruchomienia nowych kierunkow
ksztatcenia i kursow doksztatcajacych;

15) prowadzenie prac zwigzanych ze sktadaniem wnioskow do wlasciwego ministra o
uruchomienie nowych kierunkéw ksztatcenia;

16) koordynacja wspotpracy Uczelni ze stowarzyszeniami, fundacjami, zaktadami pracy,
wiadzami administracji samorzadowej i administracji rzadowe;;

17) organizowanie wspolpracy Uczelni z podmiotami zagranicznymi;

18) nawigzywanie wspotpracy z innymi uczelniami;

19) wspolpraca przy organizacji konferencji, sympozjow i wyktadow otwartych;

20) obstuga merytoryczna strony internetowej Uczelni;

21) prowadzenie kroniki Uczelni;

22) organizacja inauguracji roku akademickiego i innych uroczystosci ogdlnouczelnianych;

23) koordynacja dziatan zwigzanych z opracowywaniem rocznych sprawozdan Rektora z
dziatalnos$ci Uczelni;



24) sporzadzanie tygodniowych plandéw zaje¢ dydaktycznych na studiach stacjonarnych i
niestacjonarnych.

§15
Do obowigzkow Zatozyciela- Kanclerza nalezy ponadto:

1) inicjowanie zmian w Regulaminie Organizacyjnym;

2) podpisywanie sprawozdan finansowych i dokumentéw bankowych:

3) podejmowanie decyzji, w porozumieniu z Rektorem, w sprawach przydzialu pomieszczen
jednostkom organizacyjnym i dziatom Uczelni;

4) podejmowanie decyzji o przeniesieniu sktadnikow majatkowych miedzy jednostkami
organizacyjnymi i dziatami Uczelni w porozumieniu z kierownikiem jednostek i dziatow
uzytkujacych te sktadniki;

5) podejmowanie decyzji dotyczacych nabycia, zbycia lub likwidacji sktadnikow majatkowych
zgodnie z odrgbnymi przepisami;

§16

Zatozyciel-Kanclerz moze realizowa¢ swoje zadania przy pomocy Wicekanclerza.

§17

Zalozyciel-Kanclerz, w ramach swoich kompetencji wynikajacych z ustawy, Statutu Uczelni lub
ustalonych przez Rektora, wydaje zarzgdzenia regulujace szczegétowo dziatalnos¢ administracyjno-
gospodarczg i techniczng Uczelni, z wyjatkiem spraw zastrzezonych dla organow Uczelni.

DZIEKAN
§18

1. Dziekan podejmuje dziatania zapewniajace prawidtowe funkcjonowanie Uczelni w zakresie
posiadanych kompetencji na zasadach ustalonych przez Rektora i przed Rektorem ponosi za te
dziatania odpowiedzialnosc¢.

2. Dziekan nadzoruje bezposrednio podlegte jednostki organizacyjne i dzialy.

§19

1. Do kompetencji Dziekana nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzér nad organizacijg rekrutacji;
2) mnadzor nad dziatalno$cia, inicjowanie i koordynacja procesu dydaktycznego Uczelni;
3) nadzor nad systemem oceny jakosci ksztatcenia;
4) nadzor nad realizacjg plandéw i programéw studiow;



5)

6)
7)

8)

nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu Studiow oraz inicjowanie i koordynowanie prac
zwigzanych z jego zmianami,

nadzor nad organizacja praktyk studenckich;

nadzor nad zaopatrzeniem gabinetéw i pracowni oraz ocena wyposazenia Biblioteki
Uczelnianej w podreczne ksiggozbiory niezbedne dla celow dydaktycznych;

powolywanie doraznych komisji i ustalanie im zadan w sprawach nalezacych do kompetencji
Dziekana.

2. Dziekan realizuje swoje zadania przy pomocy jednostek organizacyjnych i dziatow.

PRODZIEKAN

§ 20

Prodziekan podejmuje dziatania zapewniajace prawidlowe funkcjonowanie Wydziatu w zakresie
posiadanych kompetencji na zasadach ustalonych przez Dziekana i przed Dziekanem ponosi za te
dziatania odpowiedzialno$¢.

§21

1. Do kompetencji Prodziekana nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
)
5)
)
7)
8)

9)

koordynowanie dziatan stuzacych zaspokajanie potrzeb bytowych, socjalnych i kulturalnych
studentow;

koordynacja dziatan z opracowaniem i wdrozeniem systemu oceny jakosci ksztatcenia oraz
analizy wnioskow i prowadzenie i stosownej dokumentacji;

koordynacja dziatan zwigzanych z przygotowaniem, przeprowadzeniem i analizg okresowe;j
oceny pracy nauczycieli;

wprowadzenie i koordynacja ECTS;

ksztatcenie na odleglos¢;

nadzor nad programami studiow na kierunkach i specjalnos$ciach ksztalcenia w zakresie
zgodnosci z obowigzujacymi standardami ksztatcenia i przepisami prawa;

koordynacja dziatan zwigzanych z dostosowaniem planéw i programow studiow do
obowiazujacych przepisOw prawa;

zapewnienie obshugi administracyjnej i organizacyjnej w zakresie nadzoru nad prawidtowa
realizacja planoéw studiow;

nadzor nad przygotowaniem i obstugg egzaminow dyplomowych.

BIBLIOTEKA UCZELNIANA

§ 22.

1. W Uczelni dziala system biblioteczno-informacyjny, ktdrego podstawe stanowi biblioteka
uczelniana bedaca jednostka ogdlnouczelniang.

N

Tryb powotywania i kompetencje kierownika biblioteki uczelnianej okresla Statut Uczelni.

3. Strukture i zadania biblioteki uczelnianej okresla jej Regulamin Organizacyjny ustalony w trybie
okreslonym w Statucie Uczelni.



WYDAWNICTWO UCZELNIANE

§ 23.

1. Wydawnictwem Uczelnianym kieruje redaktor naczelny.

2. Wydawnictwo podlega bezposrednio Rektorowi.

3. Tryb powolywania, kompetencje redaktora naczelnego, zadania i zakres dziatania oraz strukture
organizacyjng wydawnictwa uczelnianego okresla jego Regulamin.

19)

KSIEGOWOSC
§ 24.

Do obowigzkow dziatu — ksiegowos¢ nalezy w szczegdlnosci:

wspotpraca przy opracowywaniu zatozen komputerowego systemu obstugi finanséw Uczelni;
wspoOtpraca przy opracowywaniu rocznych budzetéw Uczelni;

wspotpraca przy opracowywaniu finansowej dotacji Uczelni;

terminowe i prawidtowe regulowanie zobowigzan i naleznosci;

zabezpieczenie gotowki znajdujacej sie w kasach platniczych;

kontrolowanie legalnosci, terminowos$ci operacji finansowych oraz obrotu gotéwkowego
1 bezgotowkowego;

obstuga finansowa Uczelnianego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

wspotpraca z bankami prowadzacymi rachunki bankowe Uczelni;

prowadzenie uméw najmu lokali i budynkow bedacych w uzytkowaniu Uczelni;
sporzadzenie deklaracji podatku od towarow i ustug;

sporzadzanie list wynagrodzen, prac zleconych, zasitkoéw i innych naleznos$ci

dla pracownikéw, dokonywanie potracen z wynagrodzen;
prowadzenie rozliczen wynagrodzen na podstawie wniosku osob odpowiedzialnych

za ponadwymiarowe zajecia dydaktyczne nauczycieli akademickich;
prowadzenie rozliczen zobowigzan publicznoprawnych Uczelni;

sporzadzanie zaswiadczen dla celow emerytalno-rentowych i innych dla pracownikow;
prowadzenie catosci prac zwigzanych z podatkiem od 0sob fizycznych zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji stanowigcej podstawe wyplat zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami;
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majatkowymi i osobowymi Uczelni;
prowadzenie rejestru polecen wyjazdow stuzbowych i ich rozliczanie;

prowadzenie rejestru umow cywilno-prawnych.

REKTORAT

§ 25.

1. Do zadan Rektoratu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

prowadzenie rejestru zarzadzen Rektora;
prowadzenie rejestru uchwatl Senatu;



3) prowadzenie rejestru protokotow posiedzen Senatu;
4) wysylanie zawiadomien wraz z materiatami na posiedzenia Senatu;
5) przygotowanie list obecnosci na posiedzenia Senatu;
6) przygotowanie merytoryczne i protokotowanie posiedzen Senatu;
7) opracowywanie komunikatow Rektora na posiedzenia Senatu;
8) przekazywanie do realizacji uchwat i zarzadzen organdéw Uczelni do wtasciwych
merytorycznie jednostek organizacyjnych i dziatow;
9) obstuga administracyjna i organizacyjna Rektora;
a) prowadzenie terminarza spraw;
b) przygotowywanie i zalatwianie spraw zwigzanych z biezaca dziatalnoscig prowadzona
przez Rektora i Dziekana;
10) prowadzenie korespondencji wptywajacej i wychodzacej Uczelni oraz stosownych rejestrow;
11) prowadzenie merytoryczne i formalne spraw zleconych przez Rektora, Dziekana, Kanclerza;
12) zatatwianie spraw technicznych zwigzanych z udziatem Rektora, Dziekan, Kanclerza
w uroczystosciach, konferencjach i sympozjach.

DZIEKANATY
§ 26.

1. Do zadan Dziekanatow nalezy w szczegdlnos$ci:

1) organizacja i przeprowadzenie rekrutacji na studia stacjonarne i niestacjonarne;

2) organizacja roku akademickiego;

3) przygotowanie i przeprowadzenie spotkan organizacyjnych ze studentami;

4) przygotowanie i obstuga postgpowan dyscyplinarnych studentow i nauczycieli akademickich;

5) przygotowanie i wydanie dokumentoéw studentom pierwszego roku oraz ich duplikatow,
w tym prowadzenie stosownych rejestrow;

6) prowadzenie albumu studenta;

7) obstuga spraw studenckich (np. stypendia rektora dla najlepszych studentow, urlopy,
skreslenia, przyjecia na studia, przeniesienia itp.).;

8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zawierania uméw w sprawie oplat za ustugi edukacyjne
ze studentami i stosowanych ulg, w tym rejestry zawieranych umow;

9) przygotowywanie dokumentéw wewnetrznych dotyczacych obiegu dokumentéw w sprawach
optat za ustugi edukacyjne;

10) podziat studentow na grupy ¢wiczeniowe, laboratoryjne, itp.;

11) przygotowywanie i wydawanie za§wiadczen dla studentow;

12) prowadzenie teczek osobowych studentow, dziennika studenta;

13) przygotowanie i obstuga egzamindéw dyplomowych;

14) przygotowanie i wydawanie dyplomow ukonczenia studiow, w tym odpiséw w jezykach
obcych wraz z suplementem oraz prowadzenie ksiegi dyplomow;

15) przygotowanie i przeprowadzanie sesji egzaminacyjnej;

16) kontrola ptatnosci;

17) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniem procesu dydaktycznego;

18) sporzadzanie sprawozdan i informacji dla potrzeb Uczelni;

19) inne sprawy zlecone przez Dziekana.

DZIAL STYPENDIALNY
§27.

1. Do zadan Dziatu Stypendialnego nalezy prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z pomoca
socjalng dla studentow, w szczegdlnosci:

10



1) koordynacja przyznawania pomocy materialnej dla studentow;

2) wspolpraca z samorzadem studenckim w zakresie podziatu dotacji na $wiadczenia pomocy
materialnej dla studentow;

3) opracowywanie projektow regulaminéw dotyczacych spraw bytowych studentow;

4) sporzadzanie list studentow do wyptaty i ich przekazywanie do ksiegowosci.

2. Sprawy z zakresu dydaktyki niewymienione w Regulaminie Organizacyjnym naleza do
kompetencji Dziekana.

PELNOMOCNIK REKTORA DS.PRAKTYK
§ 28.

Do zadan Pelnomocnika Rektora ds. praktyk nalezy prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z
praktykami studenckimi, w tym zawieranie umow z instytucjami, wystawianie skierowan na praktyki,
w tym prowadzenie rejestru zawieranych umow.

BIURO KARIER
§29.
Do zadan Biura Karier nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowywanie i prowadzenie r6znorodnych form aktywnego poszukiwania ofert pracy dla
studentow 1 absolwentéw Uczelni;

2) opracowywanie i przeprowadzanie ankiet wsrod studentéw i absolwentéw w zakresie ich
predyspozycji zawodowych;

3) gromadzenie, opracowywanie i udostgpnianie informacji o rynku pracy i mozliwosciach
podnoszenia kwalifikacji zawodowych (kursach zawodowych, szkoleniach, stypendiach, stazy i
praktyk zawodowych itp.)

4) nawigzanie i prowadzenie wspolpracy z Wojewddzkim Urzedem Pracy w Poznaniu oraz z
powiatowymi urzedami pracy i biurami posrednictwa pracy;

5) nawigzanie i prowadzenie wspotpracy z mediami lokalnymi i ogdlnopolskimi w zakresie
popularyzacji dziatalno$ci Biura Karier;

6) organizacja szkolen dla studentéw i absolwentow w zakresie predyspozycji zawodowych,
metod aktywnego poszukiwania pracy i autoprezentacji przysztym pracodawcom;

7) tworzenie i prowadzenie baz danych studentéw, absolwentéw i pracodawcow
wspotpracujacych z Biurem Karier;

8) pomoc pracodawcom w pozyskiwaniu odpowiednich kandydatow na wolne miejsca pracy
oraz staze zawodowe;

9) wspolpraca z samorzadem studenckim w zakresie ubezpieczenia studentow;

10) obstuga administracyjna wyboréw do samorzadu studenckiego;

11) wspolpraca z organizacjami studenckimi.
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DZIAL KADR
§30
Do zadan Dziatu Kadr nalezy w szczego6lnosci:

1) =zalatwianie wszelkich formalnosci zwigzanych z przyjeciem do pracy, przebiegiem
zatrudnienia i rozwigzaniem stosunku pracy w odniesieniu do wszystkich grup pracownikow oraz
$cista wspolpraca w tym zakresie z jednostkami organizacyjnymi Uczelni;

2) prognozowanie, planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych w odniesieniu do
administracji;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem wyrdznien, nagrod i kar z wytaczeniem
postgpowan dyscyplinarnych dla pracownikows;

4) zatatwienie wszelkich formalnos$ci zwigzanych z przej$ciem na emeryture badz rente
(skompletowanie wniosku, przekazanie ZUS, ewentualne wyjasnienie w imieniu pracownika
powstatych niejasno$ci);

5) ewidencja pracownikéw dla potrzeb wojskowych (WKU) — zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami;

6) wystawianie zaswiadczen zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow;

7) przygotowywanie dla Wiadz Uczelni materiatdéw oraz sporzadzanie analiz dotyczacych
zatrudnienia;

8) sporzadzanie kwartalnych, rocznych sprawozdan do GUS;

9) prowadzenie sktadnicy akt osobowych;

10) prowadzenie dokumentacji i wykonywanie zadan wynikajacych z Regulaminu Uczelnianego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikéw na badania lekarskie;

12) organizacja szkolen bhp pracownikow;

13) opracowywanie dokumentéw zwigzanych z ryzykiem zawodowym pracownikow; instrukcji
bhp na stanowiskach pracy;

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkdéw w pracy i ich ewidencja;

15) prowadzenie dokumentacji dotyczacej przydziatu odziezy roboczej;

16) obstuga komisji powotanych przez Senat lub Rektora, ktorych przedmiot dziatalnosci
zwigzany jest z zakresem merytorycznym dziatu;

17) sporzadzanie projektow aktow wewnetrznych dotyczacych organizacji Uczelni i jednostek
ogolnouczelnianych oraz obiegu dokumentow;

18) wspolpraca w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego.

WICEKANCLERZ
§31

1. Do zadan nalezy w szczego6lnosci:
1) administracja obiektow Uczelni i terendéw przylegtych, w tym:
a) utrzymywanie porzadku na terenie Uczelni i jej posesjach,
b) nadzorowanie stanu technicznego budynkow i pomieszczen,
€) usuwanie usterek, dokonywanie drobnych napraw biezacych i usuwanie awarii sieci (np. wod.
—kan., elektrycznej), mediow i urzgdzen technicznych zgodnie z zasadami sztuki i bhp,
d) zapewnienie realizacji uméw i ich rozliczanie z dostawcami energii elektrycznej, ciepta,
wody, gazu i itp.,
e) prowadzenie ksigzek obiektow,
f) prowadzenie dokumentacji technicznej budynkéw Uczelni i jej posesji,
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g) zapewnienie nadzoru eksploatacji lokalnych systeméw typu monitoring, alarmy, dozér, ppoz.
itp.,
h) przygotowanie projektow umow najmu powierzchni w obiektach Uczelni.

2) zadania remontowo-budowlane:
a) opracowanie planu robot z rozbiciem na remonty biezace i kapitalne,
b) zlecanie opracowania dokumentacji technicznej planowanych remontow,
¢) nadzor techniczny nad zleconymi robotami wraz z ich rozliczeniem,
d) uczestniczenie w odbiorach i przekazywaniu do eksploatacji obiektoéw wykonywanych w
ramach remontow,

3) gospodarka samochodowa;

4) biezace zakupy, w tym:
a) realizacja zakupow materiatow biurowych, wyposazenia pomieszczen w meble, sprzet
komputerowy i biurowy oraz inne materiaty,
b) zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczeci i drukow Scistego zarachowania;
5) wykonywanie zadan z zakresu bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej,
polegajace m. in. na przeprowadzaniu kontroli warunkéw pracy i nauczania oraz przestrzegania
zasad 1 przepisdOw bhp i ppoz., opiniowaniu szczegdtowych instrukcji dotyczacych
bezpieczenstwa , higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej na poszczeg6élnych stanowiskach
pracy;

6) ubezpieczenia majgtkowe Uczelni;

7) obstuga pocztowa Uczelni;

8) informatyzacja Uczelni, w tym:
a) obstuga techniczna strony internetowej Uczelni,
b) administrowanie siecia informatyczng Uczelni,
c) prowadzenie ewidencji uzytkownikow i rozliczanie wszystkich abonentow z kosztow
realizowanych potaczen telefonicznych,
d) biezace naprawy sieci informatycznej i sprzetu, instalacji sprzetu na stanowiskach,
e) zadania administratora bezpieczenstwa informacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa, w tym: przygotowanie i uaktualnianie polityki bezpieczenstwa, przygotowanie i
uaktualnianie instrukcji dla systemow informatycznych stuzgcych przetwarzaniu danych
osobowych, zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych w systemie
informatycznych Uczelni,
f) zadania inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

Rozdzial IV
Struktura organizacyjna administracji Uczelni
§32

1. Rektorowi podlegaja bezposrednio
1) Rektorat

2) Dziekan

3) Dziat stypendialny

4) Biuro Karier

5) Wydawnictwo Uczelni



§33

1. Zalozyciel-Kanclerzowi podlegaja bezposrednio:
1) Dziekan

2) Wicekanclerz

3) Ksiggowosé

4) Dziat Kadr

§ 34
1. Dziekanowi podlegaja bezposrednio:
1) Prodziekani
2) Dziekanaty
3) Duziat Stypendialny
4) Biblioteka
§35

Ogo6lny schemat struktury organizacji uczelni przedstawia zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego.

Rozdzial V
Postanowienia przejsciowe i koncowe
§ 36
1. Wiazacej interpretacji Regulaminu Organizacyjnego dokonuje Zatozyciel-Kanclerz.

2. W sprawach spornych wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego rozstrzyga Zatozyciel-
Kanclerz.

§ 37

Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Wyzszej Szkoty Zawodowej Pielegnacji
Zdrowia i Urody w Poznaniu.
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Zalgcznik

WYZSZA SZKOLA ZDROWIA, URODY I EDUKACJI
W POZNANIU

SCHEMAT ORGANIZACYJINY

Rektor ) ( Zalozyciel - Kanclerz ]

_[ Rektorat ]__ _{ Dziekan
‘ Dziat ]
Stypendialny J
[ Prodziekani }

Wicekanclerz }

Ksiegowos¢
Pelnomocnik
— Rektora ds.

praktvk

[ Dziekanaty }

IR

Dziat Kadr }
——| Biuro Karier

—— Wydawnictwo
Uczelniane

[ Biblioteka }
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