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Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

. Wyzsza Szkota Bezpieczenstwa z siedzibg w Poznaniu, zwana dalej ,uczelnig” jest niepu-
bliczng uczelnig zawodowa, utworzong na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1997 r. o
wyzszych szkotach zawodowych (Dz.U. Nr 96, poz. 590, z p6zn. zm.), i pozwolenia Ministra
Edukacji Narodowej i Sportu nr DSW-3-4001-972/WB/04 z dnia 17 grudnia 2004 oraz dzia-
tajgcg w oparciu o ustawe z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz.U. Nr
164, poz. 1365, z p6zn. zm.) zwang dalej ,ustawg” oraz Statut Wyzszej Szkoly Bezpieczen-
stwa okreslajgcy podstawowe zasady funkcjonowania Uczelni.

Uczelnia realizuje badania naukowe, prowadzi studia wyzsze, studia podyplomowe w za-
kresie posiadanych uprawnien, kursy doksztalcajgce oraz wydzielong organizacyjnie i finan-
sowo dziatalno$¢ gospodarczg okreslong Statutem.

§2.
Regulamin organizacyjny Wyzszej Szkoty Bezpieczenstwa z siedzibg w Poznaniu, zwany
dalej Regulaminem, okresla organizacje wewnetrzng oraz zakresy dziatania i zadania po-
szczegOlnych jednostek organizacyjnych Uczelni.

8§ 3.
Ogélny nadzér na dziatalnoscig Uczelni sprawuje kanclerz.

§4.
Uczelnig kieruje rektor przy pomocy prorektora, biura rektora, dyrektorow dziatéw oraz dzie-
kanéw wydziatow.

. W skiad biura rektora wchodzi dyrektor biura, sekretariat rektora, zesp6t finanséw i kadr
oraz zespot audytu i bezpieczenstwa.

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

§5.
Prorektor wspotuczestniczy w procesie kierowania Uczelnig w zakresie spraw studenckich,
jakosci zarzgdzania, wewnetrznych i zewnetrznych relacji spotecznych. Ma prawo stawiania
zadan stuzbowych wszystkim pracownikom Uczelni w zakresie swojej stuzbowej odpowie-
dzialnosci.

Dyrektor biura rektora oraz dyrektorzy dzialdw wspétuczestniczg w procesie kierowania
Uczelnig w zakresie spraw bedgcych w ich kompetencji. Z upowaznienia i w imieniu rektora
majg prawo stawiania zadan stuzbowych wszystkim pracownikom Uczelni, poza prorekto-
rem, w zakresie swojej stuzbowej odpowiedzialnosci.

Dziekani wydziatéw sg kierownikami podstawowych jednostek organizacyjnych Uczelni.
Rozdziat 2
STRUKTURA | ZADANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

§ 6.
W skitad Uczelni wchodzg nastepujgce jednostki organizacyjne:
1) podstawowe jednostki organizacyjne:
a) Wydziat Studiéw Spotecznych w Poznaniu:

» katedra nauk o bezpieczenstwie,

» katedra nauk humanistycznych,

» katedra nauk spotecznych,

* dziekanat;
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b) Wydziat Spoteczno-Ekonomiczny:
» katedra nauk ekonomicznych,
» katedra nauk humanistycznych,
» katedra nauk spotecznych,
e dziekanat;

c) Wydziat Studiow Spotecznych w Gdansku:

» katedra nauk o bezpieczenstwie,
» katedra nauk humanistycznych,
» katedra nauk spotecznych,

e dziekanat;

d) Wydziat Studiéw Spotecznych w Gliwicach:

» katedra nauk o bezpieczenstwie,
» katedra nauk humanistycznych,
» katedra nauk spotecznych,
* dziekanat;
2) ogolnouczelniane jednostki organizacyjne:
a) biuro kanclerza;
b) sekretariat;
¢) biuro rektora:
» sekretariat,
» zespot finansow i kadr,
» zespOt audytu i bezpieczenstwa;
d) dziat administracyjny:
» kancelaria i archiwum,
» zespot ksiegowosci,
» zespot logistyki;
e) dziat jakosci ksztatcenia:
» zespot programowania,
» zespot organizacji,
» zespot oceny wynikow;
f) dziat promocji i rozwoju:
e zespoOt promociji i rekrutacii,
e zespot projektéw i wdrozen,
» zespot edukacji ustawicznej;

g) biblioteka wraz z filiami wydzialowymi w Gdansku oraz w Gliwicach.

§7.

1. Wydziat jest podstawowg jednostkg organizacyjng Uczelni.

. Wydziat prowadzi studia wyzsze w zakresie posiadanych uprawnien, studia podyplomowe

oraz kursy doksztalcajgce.

Do zadan wydziatu nalezy w szczegdélnosci:

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

2) prowadzenie dziatalnosci badawczo-wdrozeniowej,

3) organizowanie konferencji naukowych, sympozjow i seminariow,

4) prowadzenie spraw dotyczgcych praktyk zawodowych studentow,

5) prowadzenie spraw studenckich oraz wspieranie samorzgdu studenckiego,
6) prowadzenie rekrutacji kandydatéw na studia.

. Wydziatem kieruje dziekan przy pomocy prodziekandéw oraz dziekanatu.

§ 8.

Katedra jest podstawowg jednostkg dydaktyczng i badawczo-wdrozeniowg wydziatu.

Do zadan katedry nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja procesu ksztalcenia,
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2) prowadzenie prac badawczo-wdrozeniowych,
3) organizowanie sympozjow i seminariow naukowych,
4) inspirowanie studenckiego ruchu naukowego.

Kierownik katedry podlega dziekanowi wydziatu.

§09.
W katedrach mogg by¢ powotywane nieetatowe zaktady.

Zaktad jest jednostkg dydaktyczng katedry.
Zaktady powotuje i znosi sie zarzgdzeniem rektor na wniosek dziekana wydziatu.

Do zadan zaktadu nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja procesu ksztalcenia,
2) inspirowanie dziatalnosci studenckich sekcji i kot zainteresowan.

Kierownik zaktadu podlega kierownikowi katedry.

§ 10.
Dziekanat jest jednostkg planistyczno-organizacyjng zabezpieczajgcq funkcjonowanie wy-
dziatlu w zakresie planowania, organizowania, koordynowania, dokumentowania oraz spra-
wozdawczosci z realizowanych zadan dydaktyczno-wychowawczych.

W dziekanacie mogg by¢ tworzone nieetatowe zespoty adekwatne do kierunkow studiow
prowadzonych w wydziale lub poszczego6lnych rocznikow studentow.

3. Zespoly powoluje i znosi sie zarzgdzeniem rektor na wniosek dziekana wydziatu.

Do zadan dziekanatu nalezy w szczegdélnosci:

1) koordynowanie zasadniczych przedsiewziec realizowanych w wydziale,

2) prowadzenie kancelarii wydzialu,

3) wspobtuczestniczenie w planowaniu zaje¢ dydaktycznych,

4) prowadzenie dokumentacji studiow,

5) prowadzenie ewidencji wynikow ksztalcenia,

6) prowadzenie ewidenciji, akt osobowych i bazy teleadresowej studentéw,

7) przygotowywanie danych do opracowywania analiz, sprawozdan, informacji oraz wnio-
skéw i propozycji z zakresu dziatalnosci wydziatu,

8) gromadzenie oraz opracowywanie dokumentacji dotyczgcej pomocy materialnej dla stu-
dentow,

9) zalatwianie biezacych spraw administracyjnych studentéw,

10)wspdtuczestniczenie w rekrutacji kandydatow na studia.

Kierownik dziekanatu podlega dziekanowi wydzialu.

§11.
Biuro kanclerza jest jednostkg organizujgcg i zabezpieczajgcg dziatalnos¢ kanclerza.

Kierownik biura podlega kanclerzowi.

§12.
Biuro rektora jest jednostkg zabezpieczajgca dziatalnosS¢ rektora i prorektora oraz planujaca,
koordynujacg i realizujgca dziatalnos¢ z zakresu jakosci funkcjonowania Uczelni.

Do zadan biura rektora nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie i organizacja biezgcej dziatalnosci rektora oraz prorektora,

2) koordynowanie opracowywaniem regulaminéw, instrukcji i innych dokumentéw niezbed-
nych do funkcjonowania Uczelni jako zaktadu pracy, oraz biezgce ich aktualizowanie,

3) sporzadzanie oraz biezacy nadzor nad realizacjg plandw rzeczowo-finansowych,

4) planowanie, organizowanie oraz nadzor nad funkcjonowaniem dziatalnosci kontrolno-
rozliczeniowej,

5) organizowanie oraz biezacy nadzor nad funkcjonowaniem systemu rozpatrywania spraw
i wnioskow sktadanych do oséb funkcyjnych w Uczelni,
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6) prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych i ubezpieczeniowych pracownikéw oraz spraw
wynikajgcych z uméw cywilno-prawnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem jakoscig,

8) organizowanie systemu bezpieczenstwa Uczelni jako zakladu pracy, w tym zwigzanych
z BHP oraz bezpieczenstwem informacji,

9) organizowanie szkolen pracownikéw nie bedacych nauczycielami akademickimi,

10) przygotowywanie analiz i prognoz dotyczacych biezgcego funkcjonowania oraz kierun-
koéw rozwoju Uczelni,

11)przygotowywanie i udzielanie odpowiedzi na oficjalne zapytania ze strony podmiotow
zewnetrznych oraz srodkéw masowego komunikowania,

12)dbatos¢ o aktualizacje tresci strony internetowej Uczelni,

13)wspdbluczestniczenie w realizacji przedsiewzie¢ promocyjnych Uczelni.

Dyrektor biura podlega rektorowi oraz prorektorowi.

§13.
Dziat administracyjny jest jednostkg planujgca, koordynujgcy i realizujgcg dziatalnos¢ admi-
nistracyjng i logistyczng Uczelni.

Do zadan dziatu nalezy w szczegodlnosci:

1) planowanie i organizacja dziatalnosci administracyjnej Uczelni,

2) opracowywanie i aktualizacja przepisow prawa wewnetrznego normujgcych dziatalnosé
administracyjng Uczelni,

3) prowadzenie spraw ksiegowo-finansowych oraz ubezpieczeniowych studentow,

4) koordynowanie wydzielonej organizacyjnie i finansowo dziatalnosci gospodarczej Uczel-
ni, ktérej zakres okresla statut,

5) uczestniczenie w sporzgdzaniu oraz biezgcym nadzorze nad realizacjg planéw rzeczo-
wo-finansowych,

6) organizowanie systemu obiegu informaciji i dokumentdéw poprzez kancelarie giéwna,

7) organizowanie systemu archiwizowania dokumentow,

8) wspotuczestniczenie w prowadzeniu spraw wynikajgcych z uméw cywilno-prawnych,

9) obstuga studentow w zakresie administracyjno-prawnym i finansowym,

10) prowadzenie ksiegi albumu studenta,

11)prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg materiatlowa,

12) koordynowanie okresowych remontéw pomieszczen oraz napraw biezgcych sprzetu,

13)koordynowanie zakupow towarow i ustug,

14)wspotuczestniczenie w realizacji przedsiewzie¢ promocyjnych Uczelni.

Dyrektor dziatu podlega rektorowi oraz prorektorowi w zakresie jego oraz wiasnej stuzbowej
odpowiedzialnosci.

§ 14.

Dziat jakosci ksztatcenia jest jednostkg koordynujgcg zabezpieczajgcg i kontrolujgca reali-
zacje procesu ksztatcenia.

Do zadan dziatu nalezy w szczegdélnosci:

1) koordynowanie opracowywaniem i aktualizacjg tresci planéw studiébw oraz programow
ksztalcenia,

2) koordynowanie planowania zaje¢ dydaktycznych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem jakoscig ksztatcenia,

4) koordynowanie ewaluacji procesu ksztalcenia,

5) organizowanie, dokumentowanie oraz opracowywanie analiz i wnioskéw z okresowych i
doraznych ocen realizacji zaje¢ dydaktycznych,

6) organizowanie procesu dokumentowania realizacji i wynikow ksztalcenia oraz opraco-
wywanie na ich podstawie analiz i wnioskéw,

7) koordynowanie organizacji i tresci praktyk studenckich,

8) nadzorowanie organizacyjnego zabezpieczenia realizacji zaje¢ dydaktycznych,
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9) przygotowywanie dokumentow ukonhczenia studidw, studidw podyplomowych i kurséw
oraz prowadzenie ksiegi wydanych dyploméw i Swiadectw,
10)wspdbtuczestniczenie w realizacji przedsiewzie¢ promocyjnych Uczelni.

Dyrektor dziatu podlega rektorowi oraz prorektorowi w zakresie jego oraz wiasnej stuzbowej
odpowiedzialnosci.

§ 15.

Dziat promocji i rozwoju jest ogolnouczelniang jednostkg kreujgcg wizerunek Uczelni oraz
planujgcy, koordynujgcg zabezpieczajgca, realizujgca i kontrolujgca dziatalnos¢: promocyj-
no-rekrutacyjng, badawczo-wdrozeniowg, projektowo-rozwojowa, z zakresu edukacji usta-
wicznej, wydawniczg oraz monitorowania losow absolwentow.

Do zadan dziatu nalezy w szczegodlnosci:

1) opracowywanie dokumentacji do wnioskéw o nowe kierunki studiéw,

2) wspotuczestniczenie w opracowywaniu planow studiow i programéw ksztatcenia oraz ich
aktualizacji adekwatnie do rozwoju nauki i wiedzy,

3) opracowywanie projektow planu zadaniowo — finansowego dziatalnosci badawczo-
wdrozeniowej Uczelni,

4) przedstawianie projektow propozycji i wnioskow w zakresie gospodarowania srodkami
finansowymi zgodnie z obowigzujgcymi zasadami prowadzenia badan naukowych,

5) wspieranie organizacyjne dziatan zwigzanych z podwyzszaniem kwalifikacji zawodowych
i naukowych nauczycieli akademickich,

6) prowadzenie gtbwnej bazy dorobku naukowego pracownikow Uczelni,

7) planowanie i organizowanie wymiany naukowej nauczycieli akademickich i studentéw,

8) wspodtudziat w organizowaniu konferencji naukowych, sympozjéw i seminariéw,

9) prowadzenie dokumentacji dziatalnosci naukowo-badawczej realizowanej w Uczelni,

10)wspoétudziat prowadzenie dokumentacji pracy Senatu Uczelni,

11)koordynowanie opracowywaniem wnioskéw o dotacje na projekty rozwojowe oraz dzia-
tah zwigzanych z realizacjg projektow dotowanych,

12)inspirowanie i projektowanie réznych form ksztalcenia ustawicznego, pozyskiwanie part-
neréw do realizacji ksztalcenia ustawicznego oraz pozyskiwanie srodkéw finansowych
na doskonalenie szeroko rozumianej edukacji ustawicznej,

13)nadzor i koordynowanie realizowanych w wydziatach studiéw podyplomowych i kursow,

14)koordynowanie dziatalnosci uczelnianych placéwek oswiatowych i wychowawczych,

15)koordynowanie dziatalnosci Rady Wydawniczej, prowadzenie dziatalnosci wydawniczej
zgodnie z potrzebami Uczelni w tym profilowanie i przygotowywanie kolejnych numeréw
Przeglad Naukowo-Metodyczny ,Edukacja dla Bezpieczehstwa”,

16) prowadzenie doradztwa zawodowego, personalnego, poradnictwa indywidualnego i gru-
powego dla studentéw oraz absolwentéw Uczelni,

17)wspotorganizowanie kurséw, szkolen, warsztatow i treningébw ze studentami z zakresu
umiejetnosci interpersonalnych w réznych sytuacjach zawodowych,

18) prowadzenie bazy rozwoju zawodowego absolwentow Uczelni,

19)planowanie i organizowanie przedsiewzie¢ promocyjnych i marketingowych Uczelni, po-
pularyzowanie Uczelni w srodka masowego komunikowania, opracowywanie materiatow
reklamowych Uczelni, utrzymywanie biezgcej wspétpracy z agencjami reklamowymi i
Public Relations, koordynowanie wspoétpracy z instytucjami, urzedami oraz innymi pod-
miotami Srodowiska zewnetrznego Uczelni, przygotowywanie materiatbw oraz uczestnic-
two w targach edukacyjnych,

20)organizowanie prezentacji firm na terenie Uczelni, nawigzywanie i utrzymywanie kontak-
téw z mediami oraz udziat w targach pracy,

21)aktualizacja tresci strony internetowej Uczelni w zakresie dziatalnosci promocyjno-
rekrutacyjnej,

22)prowadzenie rekrutacji kandydatow na studia, studia podyplomowe i kursy oraz prowa-
dzenie centralnej bazy rekrutacyjnej,

23)prowadzenie kroniki Uczelni,
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24)opracowywanie i gromadzenie analiz, informacji, sprawozdan z zakresu dziatania.

Dyrektor dziatu podlega rektorowi oraz prorektorowi w zakresie jego oraz wlasnej stuzbowej
odpowiedzialnosci.

§ 16.
Biblioteka jest ogolnouczelniang jednostkg organizacyjng spelniajgcg zadania ustugowe,
naukowe i dydaktyczne. Stanowi ogniwo ogdlnokrajowej sieci bibliotecznej oraz ogolnokra-
jowej sieci dokumentaciji informacji naukowej. Gromadzi, opracowuje oraz udostepnia zbiory
i nosniki informacji oraz ich pochodne zgodnie z potrzebami dydaktycznymi i kierunkami ba-
dan naukowych Uczelni.

Gltownym celem dziatania biblioteki jest sprawne i efektywne uczestniczenie w petnieniu
podstawowych funkcji Uczelni: dydaktycznej, naukowo-badawczej i wychowawczej.

Dla realizacji tego celu biblioteka tworzy funkcjonalnie jednolity system gromadzenia, opra-
cowania, przechowywania, konserwacji oraz udostepniania materiatéw bibliotecznych, pro-
wadzenia dziatalnosci informacyjnej i upowszechniania czytelnictwa.

Do podstawowych zadan biblioteki nalezy w szczegoélnosci:

1) gromadzenie dokumentéw pismienniczych, audiowizualnych oraz elektronicznych,

2) opracowywanie zbioréw, tworzenie katalogow i kartotek bibliotecznych oraz elektronicz-
nych baz danych,

3) udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu i na zewnatrz poprzez wypozyczenia
indywidualne oraz wypozyczenia miedzybiblioteczne,

4) ochrona, konserwacja i selekcja materiatéw bibliotecznych,

5) popularyzacja i promocja dorobku wspéiczesnej i dawnej mysli spotecznej,

6) upowszechnianie ksigzki i czytelnictwa w srodowisku Uczelni,

7) prowadzenie dziatalnosci naukowo-informacyjnej, udzielanie uzytkownikom informacji
bibliotecznych i bibliograficznych,

8) prowadzenie — stosownie do potrzeb — dziatalnosci dydaktycznej, naukowo-badawczej,
popularyzacyjnej oraz instruktorsko-metodycznej,

9) sporzadzanie zestawien tematycznych niezbednych do prac naukowych, naukowo-
badawczych oraz do prac kwalifikacyjnych, udzielanie pomocy w doborze materiatéw
zrédtowych do prac dyplomowych,

10) udzielanie pomocy autorom w zakresie klasyfikacji oraz dokumentowania ich prac na-
ukowo-badawczych,

11) opracowywanie rocznych bibliografii zawartosci prac dyplomowych studentéw,

12) wspotpraca z innymi bibliotekami i instytucjami tego typu.

Szczego6towg organizacje biblioteki okresla jej regulamin.

Dyrektor biblioteki podlega rektorowi oraz prorektorowi w zakresie jego oraz wlasnej stuz-
bowej odpowiedzialnosci.

§17.
Merytoryczny zakres dziatania jednostek organizacyjnych, zakres odpowiedzialnosci stuz-
bowej oséb funkcyjnych, ich uprawnienia i obowigzki okresla Szczegdtowy Zakres Obowigz-
kéw Oso6b Funkcyjnych.

Rozdziat 3
PLANOWANIE | ORGANIZACJA DZIALALNO SCI BIEZACEJ

§ 18.
Dziatalno$¢ biezaca jest realizowana w Uczelni na podstawie:
1) ustawy,
2) rozporzadzen ministra wtasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego,
3) Statutu Uczelni,
4) regulamindw i instrukcji stanowigcych prawo wewnetrzne Uczelni,
5) zarzadzen organow jednoosobowych Uczelni.
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§ 19.
1. W Uczelni opracowuje sie i prowadzi nastepujgce dokumenty planistyczne:
1) piecioletni plan rozwoju Uczelni,
2) plan zasadniczych zamierzen w roku kalendarzowym, ktory sktada sie z czesci:
a) dziatalnos¢ dydaktyczno - wychowawcza,
b) dziatalnos¢ badawczo-wdrozeniowa,
c) dziatalnos¢ promocyjno-rekrutacyjna,
d) dziatalnos¢ administracyjna,
e) dziatalnos¢ kontrolno-rozliczeniowa,
f) zamierzenia rozne,
g) zalgcznik:
- organizacja kolejnego roku akademickiego,
3) plan rzeczowo-finansowy na rok kalendarzowy,
4) plan dziatalnosci dydaktyczno-wychowawczej w semestrze,
5) plan zasadniczych przedsiewzie¢ na dany miesigc.

2. Opracowaniem piecioletniego planu rozwoju Uczelni koordynuje rektor. Plan zatwierdza
Zatozyciel po uprzedniej opinii Senatu oraz akceptacji kanclerza.

3. Opracowaniem planu rzeczowo-finansowego na rok kalendarzowy koordynuje rektor. Plan
zatwierdza kanclerz.

4. Opracowaniem planu zasadniczych zamierzen w roku kalendarzowym koordynuje prorektor.
Plan zatwierdza rektor.

5. Plan dziatalnosci dydaktyczno-wychowawczej w semestrze opracowuje sie na szczeblu wy-
dziatu. Plan opracowuje dziekan wydziatu. Plan zatwierdza rektor.

6. Plan zasadniczych przedsiewzie¢ na dany miesigc opracowuje sie we wszystkich jednost-
kach organizacyjnych Uczelni. Plan opracowuje kierownik jednostki a zatwierdza jego bez-
posredni przetozony.

7. Zakonczeniem opracowywania dokumentow planistycznych, o ktérych mowa w ust. 1 jest
dzien zatwierdzenia przez wiasciwego przetozonego.

8. Dokumenty planistyczne wymienione w ust. 1 opracowuje sie w nastepujgcych terminach:
1) piecioletni plan rozwoju Uczelni — do 15 grudnia, poczynajac od 2005 roku,
2) plan rzeczowo-finansowy na rok kalendarzowy — do 30 pazdziernika,
3) plan zasadniczych zamierzeh w roku kalendarzowym — do 15 grudnia,
4) plan dziatalnosci dydaktyczno-wychowawczej w semestrze — do 30 sierpnia i stycznia,
5) plan zasadniczych przedsiewzie¢ na dany miesigc — do 25 kazdego miesigca.

§ 20.
1. Podstawowymi formami dziatalnosci stuzbowej w zakresie kierowania jednostkami organi-
zacyjnymi Uczelni sa:
1) posiedzenia,
2) spotkania srodowiskowe,
3) narady metodyczne,
4) zebrania rozliczeniowo-zadaniowe.

Statym dniem dziatalnosci, o ktérej mowa w ust. 1 jest poniedziatek.

Podstawowy wymiar przedsiewzieé, o ktérych mowa w ust. 1 obejmuje:
1) posiedzenia:
a) Senatu — trzeci poniedziatek marca oraz wrzesnia,
b) Rady Wydziatu — trzeci poniedziatek czerwca, pazdziernika oraz stycznia,
2) spotkania srodowiskowe:
a) kanclerza z pracownikami Uczelni — trzeci poniedziatek grudnia,
b) rektora z pracownikami Uczelni — trzeci poniedziatek pazdziernika oraz maja,
3) narady metodyczne:
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a) na szczeblu Uczelni — trzeci poniedziatek wrzesnia i lutego (prorektor, uczestnicza:
dyrektor biura rektora, dyrektorzy dziatéw, dziekani, prodziekani i kierownicy katedr,

b) na szczeblu wydzialu — trzeci poniedziatek: stycznia, marca, maja, listopada (prowa-
dzi dziekan, uczestniczg: prodziekani, kierownicy katedr, nauczyciele akademiccy
wydziatu zatrudnieni na umowe o prace, kierownik dziekanatu),

c) na szczeblu katedry — trzeci poniedziatek: lutego, kwietnia, czerwca, pazdziernika,
grudnia (prowadzi kierownik katedry, uczestniczg pracownicy katedry),

d) na szczeblu biura rektora oraz dziatbw — w kazdy ostatni poniedziatek miesigca (pro-
wadzg dyrektorzy, uczestniczg kierownicy podlegtych jednostek organizacyjnych),

4) zebrania rozliczeniowo-zadaniowe:

a) rektora i prorektora — w kazdy drugi poniedziatek miesigca: marca, czerwca, wrzesnia
i grudnia (prowadzi rektor, uczestniczg: prorektor, dyrektorzy oraz dziekani),

b) dyrektoréw dziatdw: jakosci ksztalcenia oraz promocji i rozwoju — w kazdy drugi po-
niedziatek miesigca: lutego, maja, sierpnia i listopada (prowadzg dyrektorzy, uczest-
niczg osoby wskazane przez prowadzacych),

c) dyrektorow: biura rektora oraz dzialu administracyjnego — w kazdy drugi poniedziatek
miesigca: stycznia, kwietnia, lipca i pazdziernika (prowadzg dyrektorzy, uczestniczg
osoby wskazane przez prowadzacych),

d) dziekana wydzialu — w kazdy pierwszy i trzeci poniedzialek miesigca (prowadzi dzie-
kan wydzialu, uczestniczg: prodziekani oraz pracownicy dziekanatu),

e) kierownikow wszystkich jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w § 6, z bezpo-
srednio podleglymi pracownikami — w kazdy poniedziatlek miesigca.

Szczegdblowe terminy oraz zakres problemowy przedsiewzieé¢, o ktdrych mowa w ust. 3
okreslone sg w planie zasadniczych zamierzen w roku kalendarzowym oraz planie zasadni-
czych przedsiewzie¢ na dany miesigc.

§ 21.
. Jednostki organizacyjne Uczelni zobowigzane sg do wzajemnej wspotpracy w celu termino-
wego i prawidtowego realizowania swoich zadan.

. Wspodldziatanie to obejmuje w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zarzadzen i polecenh kanclerza oraz rektora,
2) opiniowanie i rozpatrywanie spraw, wnioskow i propozycji poszczegoélnych jednostek or-
ganizacyjnych Uczelni w ramach posiadanych kompetenciji.
8§ 22.
. W Uczelni moga byc¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy dla realizacji wyodrebnionych,

doraznych lub dtugookresowych zagadnien o szczeg6inym zakresie dziatania, niepozwala-
jacych — z uwagi na ich specyfike — na wigczenie do jednostek organizacyjnych.

Szczegdblowy zakres obowigzkdéw zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ustala rektor.

3. W zakresie wykonywanych na danym stanowisku zadan, osoby zatrudnione na samodziel-

nych stanowiskach podlegajg bezposrednio rektorowi lub osobie przez niego wskazanej.

8§ 23.
Do zasadniczych zadan kierownikéw jednostek organizacyjnych wymienionych w 8§ 6 nalezy
w szczegolnosci:
1) koordynowanie pracy w podlegtej jednostce,
2) kontrola i nadzér 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 polecen co do sposobu ich realizaciji.

§ 24.
Dziatalno$¢ kontrolno-rozliczeniowa w Uczelni realizowana jest w oparciu o Regulamin
przeprowadzania audytu wewnetrznego, Procedure przeprowadzania hospitacji i ewaluacji
oraz zarzadzenia rektora.
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Koordynatorem dziatalnosci kontrolno-rozliczeniowej jest prorektor.

§ 25.
Przestrzeganie zasad i przepiséw BHP oraz przeciwpozarowych, porzadku i dyscypliny pra-
cy oraz obowigzkdéw i uprawnien pracownikéw w tym zakresie okresla Regulamin pracy.

Nadzér w Uczelni nad przestrzeganiem zasad i przepisow BHP oraz przeciwpozarowych
sprawuje w imieniu i z upowaznienia rektora dyrektor biura rektora. W przypadku stwierdze-
nia uchybien ma on prawo wydawania polecen kierownikom jednostek organizacyjnych, co
do sposobu i terminu ich usuniecia.

Rektor wyznacza osobe do sprawowania nadzoru i kontroli w zakresie przechowywania i
ochrony danych osobowych w Uczelni.

§ 26.
Obieg dokumentéw, zakres uprawnieh do podpisywania korespondencji oraz zasady i pro-
cedury postepowania z dokumentami i aktami spraw okreslaja: Instrukcja o zasadach pracy
biurowej, Instrukcja archiwum zakladowego oraz zarzgdzenia rektora.

Rozdziat 4
POSTANOWIENIA KO NCOWE

8§ 27.
Sposoéb realizacji szczegdtowych zadan wynikajgcych z postanowien niniejszego Regulami-
nu organizacyjnego okresla rektor w trybie zarzadzenh i decyz;ji.

§ 28.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 10.10.2011 roku.

Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane poprzez zarzadzenie rektora.

Kierownicy jednostek organizacyjnych wymienionych w 8§ 6 zobowigzani sg do zapoznania z
Regulaminem podlegtych sobie pracownikéw w ciggu dwdch tygodni od wejscia jego w zy-
cie lub zatrudnienia nowego pracownika.

REKTOR

dr Andrzej ZDUNIAK



