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im. Ksiecia Kazimierza Kujawskiego w Inowroctawiu

Rozdzial I. Postanowienia Ogolne.

§1

1. Wyzsza Szkota Przedsigbiorczosci im. Ksigcia Kazimierza Kujawskiego w Inowroctawiu,
zwana dalej ,,Uczelnig”, jest niepubliczng uczelnig zawodowa dziatajaca na podstawie:
a) przepiséw ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U.
z 2018 r., poz. 1668 ze zm.), zwanej dalej ,,Ustawa”,
b) Statutu Wyzszej Szkoly Przedsigbiorczosci im. Ksigcia Kazimierza Kujawskiego
w Inowroctawiu, zwanego dalej ,,Statutem”.
2. Regulamin Organizacyjny Wyzszej Szkoty Przedsigbiorczosci im. Ksiecia Kazimierza
Kujawskiego w Inowroctawiu, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla zadania, zakres dzialania
oraz strukture jednostek organizacyjnych wchodzacych w sktad Uczelni.
Schemat organizacyjny Uczelni przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§2
1. Jednostki organizacyjne Uczelni, stosownie do potrzeb, tworzy, przeksztatca i likwiduje
w drodze zarzadzenia Rektor, po zasiegnigciu opinii Konwentu i Senatu.
2. Podstawowa jednostka organizacyjna Uczelni jest wydzial, ktory prowadzi jeden lub kilka
kierunkow studiow.
3. W ramach wydzialu moga by¢ tworzone instytuty, katedry, studia i pracownie, ktore
uczestniczg w procesie dydaktycznym.
4. Jednostki organizacyjne Uczelni moga by¢ tworzone takze w formie dziatu, sekcji (jedno
lub wieloosobowej) lub samodzielnego stanowiska pracy.
5. W jednostkach organizacyjnych moga by¢ tworzone inne niz wymienione w ust. 4
struktury organizacyjne, np. biura.

Rozdzial I1. Zasady zarzadzania Uczelnia.

§3
1. Organami kolegialnymi Uczelni s3:
1) Senat,
2) Konwent.
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2. Kompetencje organdw kolegialnych okresla Statut.

§4
1. Organami jednoosobowymi Uczelni s3:
1) Rektor
2) Dziekan
3) Kanclerz, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Zatozyciel moze zadecydowac o niepowolywaniu Kanclerza, jako organu jednoosobowego
Uczelni. W takiej sytuacji obowigzki Kanclerza okreslone w Statucie peini Rektor.

§5
1. Rektor Kieruje dziatalno$cig dydaktyczng i badawczg Uczelni, reprezentuje ja na zewnatrz
i jest przelozonym pracownikow i studentow.
2. Rektor podejmuje decyzje we wszystkich sprawach zwigzanych z organizacja roku
akademickiego i dziatalnos$cig dydaktyczna Uczelni za wyjatkiem spraw powierzonych
kompetencji innych organéw Uczelni 1 Zatozyciela.
3. Rektor wykonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy, powotuje osoby do petnienia funkcji
kierowniczych w Uczelni i je odwotuje, prowadzi polityke kadrowa w Uczelni, prowadzi
gospodarke finansowa Uczelni.
4. Kompetencje Rektora okresla Ustawa 1 Statut.
5. Rektor moze powola¢ pelnomocnikow, okreslajac zakres ich dziatania w pisemnym
pelnomocnictwie lub w akcie wewnatrzuczelnianym.
6. Na czas swojej nieobecnosci Rektor moze powierzy¢ kierowanie dziatalnoscig Uczelni
1 reprezentowanie go na zewnatrz wyznaczonemu pracownikowi Uczelni, bedacemu
nauczycielem akademickim, udzielajac stosownego, pisemnego pelnomocnictwa.

§6
1. Dziekan kieruje wydziatem i reprezentuje go na zewnatrz. Dziekan jest przetozonym
pracownikow 1 studentow wydziatu.
2. Dziekan podejmuje decyzje dotyczace funkcjonowania wydziatu niezastrzezone dla innych
organdéw Uczelni.
3. Kompetencje Dziekana okresla Ustawa i Statut.
4. Dziekan w szczegdlnosci:
1) odpowiada za prawidlowy przebieg procesu dydaktycznego i jego dokumentacje na
wydziale;
2) odpowiada za realizacj¢ planéw studidow i programdéw nauczania na poszczegdlnych
kierunkach studiow;
3) sprawuje bezposredni nadzor merytoryczno-organizacyjny nad praca dziekanatu,
4) wystepuje do Rektora z wnioskiem o zatrudnienie i zwolnienie pracownikow wydziatu;
5) podejmuje decyzje w sprawach studentow w zakresie okres§lonym przez regulamin
studiow;
6) wystepuje do Rektora z wnioskami dotyczacymi struktury organizacyjnej wydziatu;
7) ustala szczegdtowe harmonogramy zaje¢ dydaktycznych prowadzonych przez wydziat;
8) nadzoruje studia podyplomowe 1 kursy doksztalcajace oraz organizuje seminaria,
konferencje i kongresy;
9) zarzadza przeprowadzenie okresowej oceny nauczycieli akademickich;
10) wykonuje uchwaty Senatu i decyzje Rektora dotyczace funkcjonowania wydziatu;
11) wykonuje inne zadania okreslone w Ustawie lub Statucie.
5. Dziekan podlega bezposrednio Rektorowi.
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§7
1. Kanclerz kieruje administracjg i gospodarka Uczelni z wyjatkiem spraw zastrzezonych dla
Rektora i Zatozyciela.
2. Kompetencje Kanclerza okresla Ustawa i Statut.
3. Kanclerz w szczego6lnosci:
1) podejmuje decyzje dotyczace mienia i gospodarki Uczelni w zakresie zwyktego
zarzadu, jak rowniez we wszystkich sprawach przekraczajacych zwykly zarzad, za zgoda
Zatozyciela;
2) wspotpracuje z Rektorem przy opracowywaniu rocznego planu rzeczowo-finansowego
Uczelni;
3) zawiera umowy o $wiadczenie ustug dydaktycznych ze studentami, dokonuje
zmian w tych umowach i je rozwigzuje oraz reprezentuje Uczelnie przed sadami
oraz organami administracji publicznej w sprawach zwigzanych z tymi umowami;
4) wnioskuje do Rektora w sprawie powotania cztonkoéw Senatu sposrod pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi;
5) wspotpracuje z Rektorem przy ustalaniu regulaminéw przyznawania stypendiow
z funduszu stypendialnego, funduszu wsparcia oséb niepetnosprawnych oraz wtasnego
funduszu stypendialnego Uczelni;
6) rozstrzyga wszelkie kwestie zwigzane z obowigzkami finansowymi studentow;
7) koordynuje, we wspoltpracy z Rektorem, dziatalno$¢ wydawniczg i promocyjna
Uczelni;
8) ustala regulamin okres$lajacy zasady prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze;j
Uczelni, zatwierdzony przez Zatozyciela, po zaopiniowaniu przez Rektora;
9) zapewnia przestrzeganie w Uczelni przepisow zwigzanych z bezpieczenstwem
1 porzadkiem na jej terenie, w zakresie okreslonym przez Rektora;
10) wykonuje inne uprawnienia okreslone w Ustawie lub w Statucie.
4. Na czas nieobecnosci Kanclerz moze powierzy¢ wykonywanie swoich funkcji
wyznaczonemu pracownikowi Uczelni, za zgoda Rektora, udzielajac stosownego, pisemnego
petnomocnictwa.

§8
1. Podstawowa jednostka organizacyjng Uczelni jest wydziat.
2. Dziekan kieruje wydziatem i reprezentuje go na zewnatrz.
3. Kompetencje Dziekana okresla Ustawa i Statut.
4. Dziekan podlega bezposrednio Rektorowi.

§9
Pracownicy jednostek organizacyjnych we wszystkich sprawach wynikajacych ze stosunku
pracy (podlegto$¢ stuzbowa) podlegaja Rektorowi, zas odpowiednio Rektorowi, Dziekanowi,
Kanclerzowi 1 kierownikom jednostek organizacyjnych w zakresie merytorycznego
wykonywania obowigzkoéw (podlegtos¢ funkcjonalna).

§10

1. Do podstawowych zadan jednostek organizacyjnych nalezy w szczegolnosci:

1) realizowanie przydzielonego zakresu dziatan;

2) przygotowanie dokumentow, w tym wewnetrznych aktéw prawnych, pod wzgledem
merytorycznym;

3) stosowanie ustalonego w Uczelni obiegu dokumentow i ich archiwizacja;

4) przestrzeganie ochrony danych osobowych i informacji niejawnych;

5) doskonalenie metod i organizacji pracy;
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6) ochrona powierzonego mienia i zapewnienie jego sprawnos$ci technicznej, wlasciwe
gospodarowanie drukami $Scistego zarachowania, zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej;
7) aktualizacja 1 stosowanie przepisOw prawnych zwigzanych z zakresem dziatan.
2. Zakresy dzialania jednostek organizacyjnych okreslone w Regulaminie majg charakter
ramowy.
3. Szczegotowe zakresy dziatah 1 obowiazkéw ustalaja  kierownicy jednostek
organizacyjnych, ktorzy sg odpowiedzialni za ich uaktualnianie.

Rozdzial I11. Struktura i zadania jednostek organizacyjnych.

§11
W skitad Uczelni wchodza nastgpujace jednostki organizacyjne:

Pion dydaktyczny

I) Podstawowa jednostka organizacyjna — Wydzial Nauk Sosowanych:
1) Zaktad Administracji;

2) Zaktad Kryminologii;

3) Zaktad Zarzadzania

4) Zaktad Ogolnouczelniany:

a) Studium Interdyscyplinarne,

b) Studium Jezykéw Obcych,

5) Dziekanat:

- sekcja ds. studenckich,

- sekcja ds. marketingu, promocji, informacji oraz wspotpracy zewnetrzne;j,
- pelnomocnik ds. praktyk studenckich.

6) Biuro Edukacji Ustawicznej:

- biuro studiow podyplomowych,

- biuro szkolen i1 konferencji naukowych,

- biuro ds. kursu przygotowawczego z metodyki pisania prac doktorskich,
I1) Ogodlnouczelniane jednostki organizacyjne:

a) Biuro Rektora,

b) biblioteka:

- Rada Biblioteczna,

c¢) Archiwum Uczelniane,

d) Redakcja czasopisma ,,Przedsigbiorstwo i Prawo”.

Pion ds. ogdlnych

1) Dziat Finansowo-Kadrowy:

- Glowny Ksiggowy,

- sekcja finansowo-kadrowa,

- sekcja ds. obstugi prawnej i windykacyjnej,
2) dziat organizacyjno-administracyjny:

- administrator systemow informatycznych.

§12

Wydziat
1. Wydziat jest podstawowa jednostkg organizacyjng Uczelni.
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2. Wydziat prowadzi studia pierwszego stopnia, studia podyplomowe oraz kursy
doksztatcajace.
3. Do zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie, realizacja i dokumentowanie procesu dydaktyczno-wychowawczego,
2) organizowanie konferencji szkoleniowych, sympozjéw i seminariow,
3) prowadzenie spraw dotyczacych praktyk zawodowych studentow,
4) prowadzenie spraw studenckich oraz wspieranie samorzadu studenckiego,
5) prowadzenie rekrutacji kandydatow na studia.
4. Wydziatem kieruje Dziekan przy pomocy Dziekanatu i pelnomocnikéw Dziekana.

§13
1. Zaktad jest jednostka dydaktyczng wydziatu.
2. Tryb powotywania i znoszenia zaktadu okresla Statut.
3. Do zadan zaktadu nalezy w szczegolnosci:
1) realizacja procesu ksztatcenia,
2) inspirowanie dziatalnos$ci studenckich sekcji 1 kot zainteresowan.
4. Zaktadem kieruje Kierownik Zaktadu. Tryb powolywania i odwotywania Kierownika
Zaktadu okresla Statut.
5. Kierownik Zaktadu podlega bezposrednio Dziekanowi.

§14
1. Dzicekanat jest jednostkg planistyczno — organizacyjng, zabezpieczajaca funkcjonowanie
wydziatlu w zakresie planowania, organizowania, koordynowania, dokumentowania oraz
sprawozdawczosci z realizowania zadan dydaktyczno-wychowawczych.
2. Do zadan Dziekanatu nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynowanie zasadniczych przedsigwzig¢ realizowanych w wydziale,
2) wspotuczestniczenie w planowaniu zaje¢ dydaktycznych,
3) prowadzenie dokumentacji studiow,
4) prowadzenie ewidencji wynikow ksztalcenia,
5) przygotowywanie danych do opracowywania analiz, sprawozdan, informacji oraz
wnioskOw 1 propozycji z zakresu dzialania wydziatu,
6) zalatwianie spraw studenckich zwigzanych z procesem nauczania oraz z pomocg
materialna,
7) prowadzenie ewidencji, akt osobowych 1 bazy teleadresowej studentow,
8) wspoluczestniczenie w rekrutacji kandydatow na studia oraz w organizowaniu uroczystosci

wydzialowych,

9) prowadzenie kancelarii wydziatu, w tym ewidencji skarg i wnioskow wplywajacych do
Dziekana,

10) realizacja zadan z zakresu marketingu, promocji, informacji oraz wspotpracy zewngtrznej,
aw tym:

- kreowanie wizerunku Uczelni 1 dbanie o poprawne uzywanie znakow firmowych Uczelni,

- wspoOlpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie pozyskiwania danych do
przygotowywania materiatéw promocyjnych i informacyjnych,

- przygotowywanie materialdow promocyjnych i informacyjnych,

- wspotpraca z mediami,

- przygotowywanie i koordynacja prac zwigzanych z obslugg promocyjng wydarzen
kulturalno-naukowych,

- redakcja strony WWW Uczelni i jej stala aktualizacja,

- wspolpraca w organizowaniu i przeprowadzaniu rekrutacji,
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- wspolpraca z samorzadem i organizacjami studenckimi,
- nawigzywanie wspotpracy ze szkotami srednimi oraz udziat w targach edukacyjnych,
- staly monitoring rynku edukacyjnego i gromadzenie dokumentacji prasowej na temat
Uczelni.
3. Kierownik dziekanatu podlega Dziekanowi.
4. Pelnomocnik Dziekana ds. praktyk studenckich prowadzi caloksztatt spraw zwigzanych
z praktykami studenckimi, w tym zawiera umowy z instytucjami, wystawia skierowania
na praktyki, wspotpracuje z opiekunami praktyk, prowadzi rejestr praktyk.

§15
1. Biuro Rektora jest jednostka organizacyjng zabezpieczajaca dziatalno$¢ Rektora.
2. Kierownik Biura Rektora podlega bezposrednio Rektorowi.
3. Do kompetencji kierownika w szczegdlnosci nalezy:
1) zapewnienie obstugi organizacyjnej i sekretarskiej Senatowi, Konwentowi i innym ciatom
doradczym Rektora,
2) prowadzenie dokumentacji prawnej, korespondencji oraz rejestru spraw,
3) wspotpraca z kierownikami jednostek dydaktycznych Uczelni,
4) prowadzenie spraw zlecanych przez Rektora.

§16
Biblioteka
1. Biblioteka jest ogolnouczelniang jednostka organizacyjna speiniajaca zadania uslugowe,
naukowe i dydaktyczne. Gromadzi, opracowuje oraz udostgpnia zbiory i nosniki informacji
zgodnie z potrzebami dydaktycznymi Uczelni.
2. Do podstawowych zadan biblioteki nalezy w szczegdlnosci:
1) gromadzenie dokumentow piSmienniczych, audiowizualnych oraz na no$nikach
elektronicznych,
2) opracowywanie zbiorow, tworzenie katalogow 1 kartotek bibliotecznych oraz
elektronicznych baz danych,
3) udostepnianie zbioréw bibliotecznych na miejscu 1 na zewnatrz poprzez wypozyczenia
indywidualne oraz wypozyczenia mig¢dzybiblioteczne,
4) ochrona, konserwacja i selekcja materiatow bibliotecznych,
5) upowszechnianie ksigzki i czytelnictwa w srodowisku Uczelni,
6) udzielanie uzytkownikom informacji bibliotecznych i bibliograficznych,
7) prowadzenie - stosownie do potrzeb - dziatalno$ci dydaktycznej, popularyzacyjnej oraz
instrukcyjno — metodycznej,
8) udzielanie pomocy w doborze materialow Zrodtowych do prac dyplomowych,
9) wspolpraca z innymi bibliotekami 1 instytucjami tego typu.
3. Szczegotowa organizacje¢ biblioteki okresla jej regulamin.
4. Biblioteka kieruje Dyrektor Biblioteki powotywany i odwotywany przez Rektora
W porozumieniu z Kanclerzem.
5. Tryb pracy Biblioteki ustala Rektor w porozumieniu z Dyrektorem Biblioteki, Dziekanem
I kierownikami Zaktadow.

§17
1. Nadzor nad dzialalno$cig Biblioteki pelni Rektor oraz Rada Biblioteczna.
2. Rada Biblioteczna powotywana jest przez Rektora 1 jest jego organem opiniodawczym
I nadzorczym w zakresie dzialania biblioteki, a w tym w sprawach systemu biblioteczno-
informacyjnego Uczelni.
3. Kompetencje i sktad Rady Bibliotecznej okresla Statut.
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§18
1. Archiwum Uczelniane wykonuje zadania, ktore reguluja odrgbne przepisy,
a w szczegblnosci:
1) przyjmuje od wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni materiaty archiwalne,
2) przechowuje, ewidencjonuje i konserwuje akta,
3) udostepnia lub wypozycza akta zainteresowanym jednostkom organizacyjnym Uczelni,
4) wspotpracuje w zakresie dziatalnosci archiwalnej z innymi archiwami, w tym archiwami
panstwowymi,
5) pracownik odpowiedzialny za archiwum podlega Dyrektorowi Biblioteki.

§19

1. Obstuge prawng Uczelni, a w tym obsluge prawng w zakresie doradztwa prawnego,
interpretacji  przepisow prawnych, zastepstw procesowych w sprawach sadowych,
administracyjnych, nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Uczelni zapewnia Kancelaria
Prawna.

2. Szczegbtowe zasady obstugi prawnej uregulowane s3 w umowie cywilnoprawnej zawartej
pomiedzy Uczelnig a Kancelarig Prawna.

§20
Dziat Finansowo-Kadrowy
1. Dzialem Finansowo-Kadrowym kieruje Gtowny Ksiegowy, ktory podlega bezposrednio
Rektorowi.
2. Do zadan Gltownego Ksiegowego nalezy prowadzenie gospodarki finansowej Uczelni zgodnie
z obowigzujagcymi zasadami, prawidtowe wydatkowanie $rodkéw finansowych i wiasciwa
organizacja systemu ewidencji rachunkowosci, a w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci Uczelni zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
w tym:
- okres$lenie zasad obiegu, archiwizowania i1 kontroli dokumentéw finansowych,
- biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowe]
kosztow wykonywanych zadan,
2) terminowe opracowywanie planow finansowych Uczelni we wspolpracy z Rektorem
i Kanclerzem, w tym planu rzeczowo-finansowego stanowigcego podstawe prowadzenia
gospodarki finansowej Uczelni,
3) nadzér nad terminows realizacja zobowigzan publicznoprawnych Uczelni oraz kontrola
biezaca wydatkow,
4) kontrola i analiza wynikéw finansowych Uczelni,
5) monitorowanie i egzekucja zobowigzan finansowych studentéw wobec Uczelni,
6) przygotowanie do zatwierdzenia przez Rektora lub Kanclerza dokumentéw finansowych
Uczelni, a w tym:
- umow o dzieto, umow zlecenia, listy ptac,
- honorariéw,
- rachunkow gospodarczych,
7) sporzadzanie sprawozdan finansowych Uczelni we wspotpracy z Rektorem 1 Kanclerzem,
8) wspolpraca z bankami i urzgdami skarbowymi, w tym podpisywanie wspolnie
z Rektorem lub Kanclerzem sprawozdan i dokumentow bankowych.
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§21
Do zadan Dzialu Finansowo-Kadrowego nalezy w szczegdlnosci:
1) rzetelne prowadzenie ksigg rachunkowych,
2) ubezpieczenie majatku Uczelni,
3) sprawozdawczo$¢ wewnetrzna i zewnetrzna (GUS, US, ZUS i in.),
4) nalezyte zabezpieczenie dokumentow ksiegowych (archiwizacja),
5) rozliczanie podatkéw w tym podatku VAT,
6) dokonywanie biezacych ptatnosci,
7) wspotpraca z bankami,
8) rozliczanie delegaciji,
9) sporzadzanie listy plac,
10) przekazywanie wynagrodzen na konta pracownikéw,
11) zglaszanie i wyrejestrowywanie w ZUS umow o pracg, umow zlecenia, uméw o dzieto
oraz zatatwianie formalnosci zwigzanych z ubezpieczeniem zdrowotnym studentdéw, jak
réwniez rozliczanie sktadek ZUS i podatku od os6b fizycznych,
12) prowadzenie indywidualnych kont pracowniczych (wynagrodzen 1 sktadek
na ubezpieczenia spoteczne),
13) wystawianie — na zgdanie pracownika — zaswiadczen o wysokosci dochodu,
14) rozliczanie indywidualne pracownikéw z dochodu rocznego (PIT),
15) sporzadzanie i rozliczanie funduszu PFRON,
16) ksiegowanie wyciggéw bankowych,
17) windykacja nalezno$ci od studentéw zgodnie z ustalong procedurg oraz wspotpraca
z Dziekanatem, Katedrami, Biurem Edukacji Ustawicznej oraz innymi jednostkami
realizujagcymi proces dydaktyczny w Uczelni w zakresie platnosci czesnego,
18) wyplata stypendiow,
19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora lub Kanclerza.

§22
Dzial Finansowo-Kadrowy wypelnia rowniez nast¢pujace obowigzki:
1) wykonuje zadania wynikajace z polityki kadrowej Uczelni prowadzonej przez Rektora,
Dziekana lub Kanclerza,
2) zalatwia sprawy zwigzane z zatrudnianiem, przebiegiem zatrudnienia i rozwigzywaniem
stosunku pracy w odniesieniu do wszystkich pracownikow,
3) przygotowuje umowy cywilno-prawne i umowy zawarte przekazuje do komorki ptac,
4) prowadzi akta osobowe pracownikow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
5) zapewnia ochron¢ dokumentacji osobowej pracownikow Uczelni,
6) planuje terminy i przygotowuje skierowania dla pracownikéw na okresowe badania
lekarskie oraz na szkolenia BHP i P.POZ.,
7) przygotowuje zestawienie urlopow pracownikow na dany rok kalendarzowy na podstawie
wnioskow kierownikéw jednostek organizacyjnych,
8) wystawia zaswiadczenia zwigzane z potwierdzeniem zatrudnienia pracownika Uczelni,
9) zalatwia wszelkie formalno$ci zwigzane z przejSciem pracownika na emeryture lub rente
i przekazuje wnioski do ZUS,
10) prowadzi rejestr delegacji krajowych i zagranicznych,
11) sporzadza obowigzujaca sprawozdawczos¢ dla potrzeb MNiSW, GUS, ZUS, PFRON
I innych instytucji oraz prowadzi uczelniang statystyke zgodnie z wymaganiami
obowigzujagcymi w Uczelni,
12) wspotpracuje z Powiatowym Urzgdem Pracy,
13) przetwarza i chroni dane osobowe,
14) dba o dyscypling pracy pracownikoéw administracji,
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15) wspotpracuje w opracowywaniu planu rzeczowo-finansowego w zakresie zatrudnienia,
16) zabezpiecza przed utratg prowadzonej dokumentacji i przed nieuprawnionym do niegj
dostepem oraz czuwa nad prawidtowym obiegiem dokumentow,
17) wykonuje inne zadania okres$lone przez Rektora lub Kanclerza.

§23
Dzial Organizacyjno-Administracyjny
1. Do zadan Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy:
1) organizacja i nadzorowanie dzialalno$ci administracyjno-gospodarczej, zaopatrzeniowej
1 materiatowe;,
2) inicjowanie i organizowanie przedsiewzi¢¢ gospodarczych wspierajacych budzet Uczelni,
3) nadzorowanie spraw dzierzawy i najmu nieruchomosci,
4) wspoOlpraca w zakresie obstugi administracyjnej ze wszystkimi jednostkami
organizacyjnymi Uczelni,
5) sprawowanie nadzoru nad prawidlowg eksploatacja obiektow i sprzgtu Uczelni,
6) nadzorowanie zadan z zakresu BHP oraz ochrony P.POZ.,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami oraz inwentaryzacja majatku Uczelni,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systeméw informatycznych
w Uczelni,
9) zamawianie materialtdow biurowych, dokonywanie zakupow towaréw i ustug oraz
prowadzenie ewidencji w tym wzgledzie,
10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora lub Kanclerza.
2. Ponadto do zadan Dzialu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy zapewnienie
materialnych i porzadkowych warunkéw funkcjonowania Uczelni, a w szczeg6lnosci:
1) utrzymywanie porzadku na terenie Uczelni,
2) usuwanie usterek, dokonywanie drobnych napraw biezacych i usuwanie awarii medidw
1 urzadzen technicznych,
3) nadzorowanie stanu technicznego pomieszczen z zachowaniem przepiséw BHP i P.POZ.
4) przygotowanie spraw zwigzanych z zawieraniem umoéw dotyczacych ustug, dzierzawy,
wynajmu pomieszczen Uczelni itp.,
5) zapewnienie realizacji umow 1 ich rozliczanie z dostawcami energii, ciepta, wody itp.
6) zapewnienie obstugi pocztowej Uczelni,
7) nadzorowanie wlasciwego przebiegu remontow 1 inwestycji,
8) inwentaryzowanie majatku Uczelni 1 prowadzenie rejestru zwigzanego z ewidencja
majatkowa,
9) przygotowywanie infrastruktury technicznej do obstugi systeméw komputerowych w
Uczelni,
10) utrzymywanie wymaganego standardu sal dydaktycznych 1 pomieszczen
administracyjnych,
11) organizowanie szkolen z zakresu BHP dla pracownikéw Uczelni,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, rozwojem i zabezpieczeniem sprawnego
funkcjonowania sieci informatycznych w Uczelni,
13) przechowywanie i archiwizacja dokumentaciji,
14) dokonywanie zakupu towardéw i ustug,
15) zamawianie materiatéw biurowych oraz prowadzenie ewidencji wydanych materiatow,
16) wykonywanie innych zadan okre$lonych przez przetozonych.
3. Do zadan administratora systeméw informatycznych nalezy:
1) wspolpraca przy przygotowaniu, wdrazaniu oraz respektowaniu przez pracownikow
dokumentacji ochrony danych osobowych;
2) wspotpraca podczas przeprowadzania procesu analizy ryzyka,
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3) zapewnienia ciaglosci dzialania systemu,
4) zapewnienie awaryjnego zrodla zasilania oraz zabezpieczenia przed zakldceniami w sieci
zasilajacej;
5) nadzor nad naprawg oraz likwidacjg urzgdzen komputerowych;
6) kontrola przegladu i konserwacji systeméw informatycznych stuzacych do przetwarzania
danych osobowych;
7) zabezpieczenie systemow stuzacych do przetwarzania danych osobowych przed dziataniem
oprogramowania zlos§liwego;
8) dostosowanie systemow informatycznych stuzacych do przetwarzania danych osobowych;
9) zabezpieczenie pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe;
10) ochrona przed zagrozeniami pochodzacymi z sieci publiczne;.

§24
1. Kierownik jednostki organizacyjnej jest bezposrednim przelozonym pracownikow
zatrudnionych w tej jednostce organizacyjnej, ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za realizacje
powierzonych zadan, sprawuje kierownictwo nad jednostkg organizacyjna, a w szczegolnosci:
1) zapewnia wlasciwg organizacje pracy oraz sprawne i prawidlowe wykonywanie
powierzonych zadan,
2) wyznacza zadania dla poszczegdlnych stanowisk pracy w ramach zakresu obowigzkow,
3) sprawuje kontrole¢ nad prawidlowym wykonywaniem obowigzkow stuzbowych przez
zatrudnionych w jednostce pracownikéw,
4) zabezpiecza mienie Uczelni pozostajace do dyspozycji kierowanej jednostki oraz sprawuje
nadzor nad prawidlowa eksploatacja tego mienia,
5) organizuje prace zgodnie z przepisami i zasadami BHP i P.POZ., a takze egzekwuje ich
przestrzeganie,
6) sporzadza sprawozdania z zakresu dziatalno$ci jednostki organizacyjnej,
7) archiwizuje dokumenty dotyczace dziatalno$ci jednostki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

§25
1. Do obowiazkow pracownika administracji w szczegolnosci nalezy:
1) rzetelne i terminowe wykonywanie przydzielonych zadan,
2) przestrzeganie ustalonych procedur postepowania w trakcie realizacji zadan,
3) przestrzeganie zasad wynikajacych z regulaminu pracy,
4) wspodlpraca z innymi pracownikami przy wykonywaniu zadan.
2. Wszyscy pracownicy administracji ponosza odpowiedzialnos¢ w zakresie:
1) terminowego 1 prawidtowego wykonywania obowigzkéw stuzbowych i1 powierzonych
zadan,
2) zabezpieczenia powierzonego mienia oraz prawidtowosci jego wykorzystania,
3) przestrzegania przepisow i zasad BHP oraz P.POZ.

§26
1. Pracownicy wszystkich jednostek organizacyjnych na wszystkich stanowiskach pracy
zobowigzani sg do wspolpracy w celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Uczelni.
2. Przy zalatwianiu spraw wymagajacych wspoéldziatania kilku jednostek organizacyjnych
obowigzuje zasada wyznaczania jednostki koordynujacej, odpowiedzialnej za wykonanie
catosci zadania.
3. Jednostka koordynujaca ma prawo zada¢ pisemnych informacji dotyczacych postepow
w realizacji zadania od innych jednostek, w terminie gwarantujgCym wykonanie zadania.
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§27
Niektére z wymienionych w Regulaminie zadan moga by¢ zlecane wykonawcom
zewngtrznym.

Rozdzial IV. Organizacja dzialalnoS$ci biezacej.

§28
1. We wszystkich sprawach w Uczelni obowigzuje droga stuzbowa. Wyjatek stanowig skargi
1 zazalenia.
2. Przedkiadane pisma i dokumenty Rektorowi, Dziekanowi lub Kanclerzowi do podpisu
przez kierownika jednostki organizacyjnej przygotowujacej dane pisma lub dokumenty winny
by¢ przez niego parafowane.
3. Osoby podpisujace i parafujace pisma i dokumenty odpowiadajg za:
1) celowe, rzetelne i terminowe zalatwienie przedstawionej sprawy,
2) zgodnos$¢ z obowigzujacymi przepisami.

§29
Do podpisywania dokumentéw w imieniu Rektora, Dziekana lub Kanclerza upowaznione
sg osoby w ramach udzielonych im pelnomocnictw.

§30
1. Akceptacji lub opinii Radcy Prawnego obligatoryjnie wymagaja nastepujace dokumenty:
1) umowy,
2) projekty wewnetrznych aktéw normatywnych,
3) pisma kierowane do organéw $cigania, organdow sadowych lub innych organow
orzekajacych,
4) pisma dotyczace rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia,
5) pisma dotyczace spraw majatkowych Uczelni,
6) pisma dotyczace umorzenia wierzytelnosci,
7) pisma dotyczace nieodplatnego przekazania lub sprzedazy przedmiotow majatkowych o
charakterze $rodka trwatego.

§31
1. Organizacj¢ zatatwiania spraw oraz tryb i zasady obiegu dokumentéw reguluje oddzielna
instrukcja kancelaryjna oraz instrukcja obiegu dokumentow.
2. Sposob przekazywania 1 przechowywania dokumentéw w archiwum okreslaja odrgbne
przepisy.
3. Zasady zamawiania, ewidencjonowania, uzywania i likwidacji pieczgci urzedowych
1 pieczatek okreslajg odrebne zarzadzenia Rektora.
4. Zasady redagowania i tryb opracowywania aktow prawnych okreslaja odrebne zarzadzenia
Rektora.

§32
1. Wewnetrznymi aktami normatywnymi obowigzujacymi w Uczelni s3:
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1) uchwaty Senatu i Konwentu,
2) zarzadzenia Rektora, Dziekana lub Kanclerza,
3) zalecenia pokontrolne Rektora, Dziekana lub Kanclerza,
4) instrukcje,
5) pisma okolne Rektora, Dziekana lub Kanclerza.

§33
1. Uchwaty Senatu i Konwentu podejmowane sg zgodnie z kompetencjami okreslonymi przez
Ustawe 1 Statut. Sg one wigzace dla innych organéw Uczelni.
2. Zarzadzenia Rektora, Dziekana lub Kanclerza zawieraja postanowienia regulujace sprawy
o zasadniczym znaczeniu dla dzialalnosci Uczelni, a niezastrzezone do kompetencji organow
kolegialnych Uczelni. Zarzadzenia te reguluja tez biezaca dziatalnos¢ jednostek
organizacyjnych Uczelni.
3. Zalecenia pokontrolne Rektora, Dziekana lub Kanclerza zawieraja zobowigzania w sprawie
wykonania doraznych zadan zwigzanych z usuwaniem nieprawidtowosci stwierdzonych
w toku czynnos$ci kontrolnych.
4. Instrukcje wydaje Rektor, Dziekan lub Kanclerz w ramach swoich kompetencji,
w sprawach wymagajacych uregulowania szczegdélowego trybu postepowania w okreslonej
sprawie.
5. Pismo okolne jest dokumentem wewnetrznym o charakterze informacyjno-wykonawczym.

§34
Rodzaj, sposob opracowania 1 prowadzenia dokumentéw planistycznych Uczelni okreslaja
odrebne przepisy.

§35

Podstawowe formy dzialalno$ci shluzbowej w zakresie kierowania jednostkami
organizacyjnymi  Uczelni reguluja oddzielne instrukcje kierownikéw  jednostek
organizacyjnych.

§36
1. Jednostki organizacyjne Uczelni zobowigzane sa do wzajemnej wspOlpracy w celu
terminowego 1 prawidtowego wykonywania ich zadan.
2. Wspoldziatanie to obejmuje w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zarzadzen i polecen Rektora, Dziekana oraz Kanclerza.
2) opiniowanie i rozpatrywanie spraw, wnioskOw i propozycji poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych Uczelni w ramach posiadanych kompetencji.

Rozdzial V. Postanowienia koncowe.

§37
1. Wiazacej interpretacji Regulaminu dokonuje Rektor.
2. W sprawach spornych wynikajacych ze stosowania Regulaminu rozstrzyga Rektor.
3. Sposob realizacji szczegdotowych zadan wynikajagcych z postanowien niniejszego
Regulaminu okresla Rektor w trybie zarzadzen i decyzji.

§38
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.10.2019 r.
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2. Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane poprzez zarzadzenie Rektora.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani sa do zapoznania z Regulaminem

podlegtych sobie pracownikéw w ciggu 14 dni od jego wejscia w zycie lub zatrudnienia
nowego pracownika.

Do Regulaminu Organizacyjnego WSP dotaczono:
e Zalacznik nr 1 — Schemat organizacyjny WSP w Inowroctawiu.
ZATWIERDZAM
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Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego

/ ZALOZYCIEL \
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WSP Schemat organizacyjny
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