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Dziat I. Postanowienia ogdlne

§1

1. Uniwersytet WSB Merito w Poznaniu (dalej zwany rowniez Uczelnig) jest uczelnig niepubliczna,
dziatajgca na podstawie ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(dalej zwanej Ustawg), przepiséw wydanych na jej podstawie, Statutu Uczelni oraz niniejszego
Regulaminu organizacyjnego (dalej zwanego Regulaminem).

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa o Statucie, nalezy przez to rozumiec Statut
Uniwersytetu WSB Merito w Poznaniu z dnia 30 sierpnia 2023 r. przyjety na podstawie uchwaty
nr 2/40/2023 Zarzadu Centrum Rozwoju Szkét Wyzszych Merito sp. z o.0.

3. Regulamin organizacyjny Uniwersytetu WSB Merito w Poznaniu jest nadawany przez rektora
po uzyskaniu zgody Zatozyciela i opinii Senatu.
4, Regulamin okresla w szczegdlnosci:

1) zakres zadan i tryb pracy organdéw Uczelni,

2) strukture organizacyjng Uczelni oraz zakres dziatania poszczegdlnych jednostek i
komdérek organizacyjnych w zakresie nieuregulowanym w Statucie,

3) strukture procesowg Uczelni.

§2
Organy i jednostki Uczelni

W Uczelni funkcjonuja organy kolegialne i jednoosobowe.
Organami kolegialnymi Uczelni sg Senat i Rada Akademicka.
Organami jednoosobowymi sg: kanclerz, rektor, wicekanclerz i dziekan.
W Uczelni funkcjonuja:
1) jednostki ogdélnouczelniane, okreslone w zataczniku 1,
2)  jednostki lokalne, ktérymi sa:
a) jednostka lokalna w Poznaniu,
b) jednostka lokalna (filia) w Chorzowie,
c) jednostka lokalna (filia) w Szczecinie,
d) jednostka lokalna (filia) w Warszawie.
5. W Uczelni mogg funkcjonowacd inne jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w Dziale IV
niniejszego Regulaminu.
6. Schemat struktury organizacyjnej UWSB Merito w Poznaniu zawiera zatgcznik 1.
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Dziat II. Organy Uczelni

§3
Kompetencje i zadania organéw Uczelni mogg wynikac¢ z Ustawy, Statutu i niniejszego Regulaminu.

Rozdziat I. Kanclerz

§4

Kompetencje kanclerza wynikajg ze Statutu i niniejszego Regulaminu.



§5
KOMPETENCJE STATUTOWE KANCLERZA

1. Kanclerz w szczegdlnosci rozpatruje sprawy i podejmuje decyzje dotyczace Uczelni w zakresie:

1)

spraw zwigzanych z organizacjg Uczelni:

a) organizuje prace Senatu,

b) tworzy i likwiduje ciata doradcze, z wytgczeniem ciat doradczych okreslonych w
§ 13 ust. 2 Statutu,

c) przygotowuje sprawozdanie z realizacji strategii Uczelni,

d) opiniuje utworzenie spotki kapitatowej, zgodnie z art. 159 ust. 2 Ustawy,

e) tworzy i likwiduje, za zgoda Senatu, akademickie inkubatory przedsiebiorczosci
oraz centra transferu technologii,

f) zapewnia zgodne z prawem przetwarzanie danych osobowych w Uczelni;

2) spraw zwigzanych z regulacjami wewnetrznymi Uczelni:

a) ustala wzory umoéw zawieranych ze studentami i stuchaczami,

b) opracowuje regulamin organizacyjny,

c) whnioskuje do Senatu o nadanie regulaminu pracy,

d) opracowuje regulaminy wynagradzania i premiowania, z wytgczeniem regulaminu
wynagradzania i premiowania Naczelnej Kadry Kierowniczej Uczelni, o ktérej
mowa w § 5 ust. 3 pkt 3 lit. ¢ Statutu;

3) spraw personalnych Uczelni:

a) powotuje sktad osobowy ciat doradczych, o ktérych mowa w § 13 ust. 3 Statutu,

b) whnioskuje do Senatu o nadanie tytutu honorowego ,Zastuzony dla Uniwersytetu
WSB Merito w Poznaniu”,

c) whnioskuje do Zatozyciela o powotanie i odwotanie wicekanclerzy oraz zastepcow
kanclerza,

d) whioskuje do Zatozyciela o powotanie i odwotanie rektora,

e) whioskuje do Zatozyciela o powotanie i odwotanie cztonkéw Senatu,

f) whnioskuje do Zatozyciela o zawieszenie w petnieniu obowigzkéw rektora,
wicekanclerza, zastepcy kanclerza, cztonkdéw Senatu;

4) spraw zwigzanych z gospodarka Uczelni:

a) podejmuje decyzje dotyczace mienia i gospodarki Uczelni niezastrzezone do
kompetencji innych organéw Uczelni,

b) sprawuje nadzér nad administracjg i gospodarkg Uczelni,

c) odpowiada za realizacje planéw rzeczowo-finansowych,

d) podejmuje decyzje w sprawie wysokosci i trybu wnoszenia optat za kursy,
szkolenia iinne ustugi Uczelni, niezastrzezone do kompetencji innych organdéw
Uczelni.

2. Kanclerz jest wiceprzewodniczagcym Senatu.

§6
ZAKRES ZADAN POWIERZONYCH KANCLERZOWI

W zwigzku z wieloscig zadan rektora okreslonych Ustawg, w celu prawidtowego wykonywania tych
zadan rektor, dziatajgcy w dobrej wierze, powierza ich wykonywanie kanclerzowi w zakresie
zarzadzania Uczelnig, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

spraw personalnych Uczelni:

a) prowadzenia polityki kadrowej i ptacowej w Uczelni;
spraw zwigzanych z gospodarkg Uczelni:

a) prowadzenia gospodarki finansowej Uczelni;

spraw zwigzanych ze strategig Uczelni:

a) przygotowywania projektu strategii Uczelni,



b) sktadania Senatowi sprawozdania z realizacji strategii Uczelni;
4) w odniesieniu do podmiotéw zaleznych:

a) wykonywania praw i obowigzkéw wynikajgcych ze statusu wspdlnika w spoétce,
fundacji lub innej organizacji, z zastrzezeniem § 5 ust. 3 pkt 8 oraz § 24 pkt 8
Statutu,

b) wykonywania praw i obowigzkéw Zatozyciela Uczelni, o ktérych mowa w § 5 ust. 3
pkt 8 lit. a Statutu;

5) spraw pozostatych:

a) reprezentowania Uczelni w zakresie kierowania administracjg i gospodarka
Uczelni, z wyjatkiem spraw zastrzezonych w Statucie do kompetencji innych
organow,

b) zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy i ksztatcenia, w
szczegdlnosci przez udostepnienie odpowiedniej infrastruktury i prowadzenie
szkolen,

c) zwotywania, proponowania porzadku obrad i prowadzenia posiedzen Senatu.

§7
PELNOMOCNICTWA UDZIELONE KANCLERZOWI PRZEZ REKTORA

W celu umozliwienia wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy rektor udziela kanclerzowi

na czas okreslony petnomocnictw do:

1) nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy z pracownikami Uczelni;

2) zawierania, zmieniania i rozwigzywania umow-zlecen i uméw o dzieto;

3) wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy, w szczegdlnosci:

a) okreslania rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych nauczycieli akademickich,

b) udzielania nauczycielom akademickim ptatnych urlopéw naukowych, o ktérych
mowa w art. 130 Ustawy,

c) udzielania nauczycielom akademickim urlopu dla poratowania zdrowia, o ktérym
mowa w art. 131 Ustawy,

d) ustalania szczegétowego, indywidualnego zakresu obowigzkéw nauczyciela
akademickiego,

e) wydawania skierowania na przeprowadzenie badania lekarskiego w celu
udzielenia urlopu dla poratowania zdrowia,

f) zatrudniania dyrektora akademickiego inkubatora przedsiebiorczosci,

g) powotywania i odwotywania dyrektora biblioteki,

h) powotywania i odwotywania kierownikéw i dyrektoréw komoérek organizacyjnych,

i) w innych sprawach 2z zakresu prawa pracy na podstawie stosownego
petnomocnictwa.

W celu umozliwienia wykonywania zadan zwigzanych z gospodarka finansowg Uczelni rektor, z

uwzglednieniem kompetencji innych organdw, udziela petnomocnictwa kanclerzowi do:

1) zaciggania w imieniu Uczelni zobowigzah finansowych, w szczegdlnos$ci zaciggania
kredytow, pozyczek, zobowigzan wekslowych, udzielania pozyczek, poreczen, gwarancji,
zawierania umow dotyczacych biezgcej dziatalnosci Uczelni;

2) zawierania w imieniu Uczelni umdéw najmu i dzierzawy.

Jezeli do waznosci czynnosci prawnej potrzebna jest szczegdlna forma, petnomocnictwo do

dokonania tej czynnosci powinno by¢ udzielone w tej samej formie.

Rektor udziela petnomocnictwa kanclerzowi do reprezentowania Uczelni w czynnosciach

sgdowych. Petnomocnictwo to jest petnomocnictwem procesowym udzielonym na podstawie

art. 87 § 2 ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego i art. 35 § 2

ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. Prawo o postepowaniu przed sgdami administracyjnymi.

Rektor moze udzieli¢ petnomocnictwa procesowego rowniez  petnomocnikowi

profesjonalnemu.



10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

Rektor udziela kanclerzowi petnomocnictwa do dokonywania w imieniu Uczelni czynnosci
pozasgdowych, w szczegdlnosci reprezentowania Uczelni przed Gtéwnym Urzedem
Statystycznym, Zaktadem Ubezpieczenn Spotecznych, Paristwowym Funduszem Rehabilitacji
Oséb Niepetnosprawnych, Panstwowg Inspekcja Pracy, innymi podmiotami administracji
publicznej oraz przed organami podatkowymi we wszystkich sprawach zastrzezonych do
wiasciwosci tych organow.

Rektor udziela kanclerzowi petnomocnictwa w dniu rozpoczecia przez rektora petnienia swojej

funkcji w zakresie:

1) wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy;

2) zaciggania w imieniu Uczelni zobowigzan finansowych, w szczegdlnosSci zaciggania
kredytow, pozyczek, zobowigzan wekslowych, udzielania pozyczek, poreczen, gwarancji,
zawierania umow dotyczacych biezgcej dziatalnosci Uczelni;

3) zawierania w imieniu Uczelni uméw najmu i dzierzawy;

4) dokonywania w imieniu Uczelni czynnosci sadowych;

5) dokonywania w imieniu Uczelni czynnosci pozasgdowych, w szczegdlnosci
reprezentowania Uczelni przed Gtéwnym Urzedem Statystycznym, Zaktadem
Ubezpieczen Spotecznych, Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych, Panistwowa Inspekcja Pracy, innymi podmiotami administracji
publicznej oraz przed organami podatkowymi we wszystkich sprawach zastrzezonych do
wiasciwosci tych organdw.

Petnomocnictwa do dokonania poszczegdlnych czynnosci w sprawach innych niz w pkt 6

udzielane sg kanclerzowi przez rektora wéwczas, gdy zaistnieje taka potrzeba.

Petnomocnictwa udzielone kanclerzowi przez rektora powinny zosta¢ podpisane w 3

egzemplarzach: po jednym dla mocodawcy, petnomocnika i Zatozyciela.

Kanclerz moze wnioskowa¢ do rektora o udzielenie petnomocnictwa réwniez innej osobie w

zakresie czynnosci, do ktérych kanclerz zostat umocowany na podstawie petnomocnictwa

udzielonego przez rektora.

Petnomocnictwa udzielone przez rektora kanclerzowi mogg wymaga¢ udzielenia

petnomocnictw dalszych.

Wzory petnomocnictw udzielanych kanclerzowi przez rektora, o ktérych mowa w § 7 ust. 6

niniejszego Regulaminu, stanowig zatgcznik 9.

Kanclerz moze udzieli¢ petnomocnictw do dokonywania czynnosci, ktére sg w jego

kompetencjach.

Rektor wydaje zarzadzenia dotyczace mienia i gospodarki Uczelni w porozumieniu z

kanclerzem.

Rektor, na wniosek kanclerza, moze udzieli¢ petnomocnictw innych niz wyzej wymienione.

Podejmowanie przez kanclerza decyzji dotyczacych gospodarowania finansowymi srodkami

publicznymi  (procesy zwigzane z gromadzeniem S$rodkéw publicznych oraz ich

rozdysponowywaniem) wymaga uzgodnienia z rektorem. W przypadku braku porozumienia
miedzy kanclerzem a rektorem decyzje podejmuje Senat.

Rektor niezwfocznie zawiadamia Zatozyciela o kazdorazowym odwotaniu petnomocnictwa,

zamiarze odwotania petnomocnictwa lub udzieleniu petnomocnictwa kanclerzowi przez

rektora.



§8
ZAKRES ZADAN ZASTEPCY KANCLERZA
Zastepcy kanclerza zostajg powierzone zadania w nastepujacym zakresie:
1) spraw zwigzanych z organizacjg Uczelni:
a) wsparcia w zakresie opracowywania i wdrazania strategii Uczelni,
b) wsparcia w zarzadzaniu gospodarkg finansowag Uczelni, w tym nadzoru nad
opracowaniem i wniesieniem pod obrady Senatu Uniwersytetu WSB Merito w
Poznaniu planu rzeczowo-finansowego, spetnianiem przez plan rzeczowo-finansowy
podstawowych parametrow przychodowych oraz rentownos$ciowych okreslonych w
Sciezce dojécia do gtéwnych celdéw strategicznych Uczelni, monitorowaniem realizacji
planu rzeczowo-finansowego oraz nadzoru nad dziatalnoscig stuzb finansowych,
c) koordynacji wspétpracy miedzy wicekanclerzami,
d) petnienia funkcji cztonka Senatu Uczelni,
e) sprawowania nadzoru nad funkcjonowaniem podmiotéw zaleznych od Uniwersytetu
WSB Merito w Poznaniu;
2) spraw personalnych Uczelni:
a) opracowania i wdrozenia polityki personalnej w Uczelni oraz biezgcego nadzoru nad
nig i jej aktualizacji,
b) opracowania koncepcji i zasad zarzadzania przez cele w Uczelni oraz ich wdrazania i
aktualizacji;
3) spraw zwigzanych z gospodarkg Uczelni:
a) wsparcia w zakresie dziatalnosci inwestycyjno-rozwojowej Uczelni.

Rozdziat II. Rektor

§9
1. Rektor dziata na mocy Ustawy, Statutu i niniejszego Regulaminu.
2. W zwigzku z wieloscig zadan rektora, w celu prawidtowego wykonywania tych zadan rektor,

dziatajgcy w dobrej wierze, moze powierzy¢ ich wykonywanie na zasadach okreslonych w
niniejszym Regulaminie.

§10
KOMPETENCJE STATUTOWE REKTORA
1. Rektor rozpatruje sprawy i podejmuje dziatania w zakresie:
1) spraw zwigzanych z organizacjg Uczelni:
a) podejmuje decyzje o utworzeniu spétki kapitatowej, zgodnie z art. 159 ust. 2
Ustawy, za zgodg Senatu i po uzyskaniu opinii kanclerza,
b) tworzy spoétke celowg za zgodg Senatu i powotuje jej organy;
2) spraw zwigzanych z regulacjami wewnetrznymi Uczelni:
a) nadaje regulamin organizacyjny po uzyskaniu zgody Zatozyciela i opinii Senatu,
b) nadaje regulamin przyznawania swiadczen stypendialnych;
3) spraw zwigzanych z organizacjg dziatalnosci dydaktycznej w Uczelni:
a) tworzy studia na okreslonym kierunku, poziomie i profilu na wniosek Senatu i po
uzyskaniu opinii Zatozyciela oraz po uzyskaniu opinii dziekana,
b) whnioskuje o ustalenie przez Senat warunkdéw, trybu oraz terminu rozpoczecia i
zakonczenia rekrutacji na studia,
c) rozpatruje odwotania od decyzji komisji rekrutacyjnej w sprawie przyjecia na
studia,
d) wznawia postepowania administracyjne w sprawie nadania tytutu zawodowego,
7



e)
f)

g)

h)

j)

k)
1)
m)

n)
o)

stwierdza niewaznos¢ dyplomu,

uchyla decyzje komisji stypendialnej lub odwotawczej komisji stypendialnej
niezgodne z przepisami prawa,

stwierdza zgodnos¢ z Ustawg i Statutem regulaminu okreslajgcego organizacje i
sposéb dziatania samorzadu studenckiego oraz sposéb powotywania
przedstawicieli do organéw Uczelni,

uchyla wydawane przez samorzad studencki akty niezgodne z przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego, Statutem Uczelni, regulaminem studiéw lub
regulaminem samorzadu,

uchyla akty organu uczelnianej organizacji studenckiej niezgodne z przepisami
prawa powszechnie obowigzujgcego, Statutem Uczelni, regulaminem studiéw lub
regulaminem tej organizacji,

rozwigzuje uczelniang organizacje studencka, ktéra razgco lub uporczywie narusza
przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego, Statut Uczelni, regulamin studiéw
lub regulamin tej organizacji,

podejmuje decyzje administracyjne dotyczace podejmowania i odbywania
studiow przez cudzoziemcéw,

whnioskuje do ministra o przyznanie stypendium za znaczgce osiggniecia naukowe
lub artystyczne,

opracowuje i wprowadza, po zasiegnieciu opinii Senatu i dziekana, szczegdtowe
zasady funkcjonowania systemu zapewniania jakosci ksztatcenia,

okresla harmonogram roku akademickiego,

skresla studentéw z listy studentéw z powoddw okreslonych w Ustawie;

spraw zwigzanych z organizacjg dziatalnos$ci naukowej w Uczelni:

a)
b)

kieruje prowadzeniem dziatalnosci naukowej w ramach dyscyplin,
wspiera dziatania zwigzane z dziatalnoscig naukowg realizowane przez Federacje
Naukowag WSB-DSW Merito;

spraw personalnych Uczelni:

a)
b)

f)

j)

k)

whioskuje do Senatu o powotanie i odwotanie prorektoréw,

okresla kryteria oceny okresowej nauczycieli akademickich dla poszczegdlnych
grup pracownikéw i rodzajéw stanowisk oraz tryb i podmiot dokonujgcy oceny
okresowej po zasiegnieciu opinii Senatu i Rady Akademickiej,

rozpatruje odwotania od wyniku oceny okresowej nauczycieli akademickich,
okresla zasady dokonywania oceny nauczycieli akademickich przez studentéw w
zakresie wypetniania przez nich obowigzkéw zwigzanych z ksztatceniem,
podejmuje decyzje w sprawie nabycia uprawnien rownowaznych uprawnieniom
wynikajacym z posiadania stopnia doktora habilitowanego w stosunku do osoby
zatrudnionej w Uczelni,

powotuje rzecznikdw dyscyplinarnych do spraw nauczycieli akademickich i
rzecznikdw dyscyplinarnych do spraw studentéw w Uczelni po zasiegnieciu opinii
Rady Akademickiej,

zawiesza w petnieniu obowigzkéw nauczyciela akademickiego, przeciwko ktéremu
wszczeto postepowanie karne lub dyscyplinarne, a takze w toku postepowania
wyjasniajacego, jezeli ze wzgledu na wage i wiarygodnos$¢ przedstawionych
zarzutéw celowe jest odsuniecie go od wykonywania obowigzkow,

powotuje komisje stypendialng i odwotawczg komisje stypendialng,

whnioskuje do Senatu o nadanie tytutu honorowego ,Zastuzony dla Uniwersytetu
WSB Merito w Poznaniu”,

okresla tryb powotywania recenzentdw i zasady sporzadzania recenzji, o ktdrych
mowa w § 50 ust. 9 Statutu,

powotuje recenzentdéw, o ktérych mowa w § 50 ust. 9 Statutu,



) podejmuje decyzje o zatrudnieniu na stanowisku profesora Uczelni po uzyskaniu
opinii Rady Akademickiej i Senatu, zgodnie z § 50 Statutu,

m) wyraza zgode na przekroczenie maksymalnego rocznego wymiaru zajeé
dydaktycznych, o ktérych mowa w § 52 ust. 4 i 5 Statutu w odniesieniu do
nauczycieli akademickich petnigcych funkcje dziekana, prodziekana, wicekanclerza
i prorektora.

n) whnioskuje o powotanie przewodniczgcego Rady Akademickiej;

6) spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i bezpieczenstwa na terenie Uczelni:

a) dba o utrzymanie porzadku i bezpieczeristwa na terenie Uczelni,

b) okresla teren Uczelni w porozumieniu z wifasciwym organem samorzadu
terytorialnego, zgodnie z art. 50 ust. 2 Ustawy,

c) wyraza zgode na zorganizowanie zgromadzenia w lokalu Uczelni;

7) podmiotéw zaleznych w stosunku do Uczelni:

a) wykonuje prawa i obowigzki wynikajgce ze statusu wspdlnika w spoéice, fundacji
lub innej organizacji, z zastrzezeniem § 5 ust. 3 pkt 8 oraz § 24 pkt 8 Statutu,

b) wykonuje prawa i obowigzki Zatozyciela Uczelni, o ktérych mowa w § 5 ust. 3 pkt 8
lit. a Statutu;

8) spraw pozostatych:

a) zapewnia wykonywanie przepiséw obowigzujgcych w Uczelni,

b) wykonuje czynnosci z zakresu postepowania dyscyplinarnego, o ktérych mowa w
art. 282 Ustawy, po otrzymaniu zawiadomienia o popetnieniu czynu majgcego
znamiona przewinienia dyscyplinarnego lub powzieciu w inny sposéb informacji o
mozliwosci popetnienia takiego czynu,

c) zapewnia udostepnianie w BIP na stronie podmiotowej Uczelni informacji, o
ktorych mowa w art. 358 Ustawy,

d) zawiadamia ministra wiasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego oraz PKA o:

i. utworzeniu studidéw na podstawie art. 53 ust. 7-9 Ustawy,
ii. rozpoczeciu i zaprzestaniu prowadzenia studiéw na okreslonym kierunku,
poziomie i profilu,
iii. zaprzestaniu spetniania warunkéw do prowadzenia studiéw na okreslonym
kierunku, poziomie i profilu
— w terminie miesigca od dnia zaistnienia tych okolicznosci;
e) dokonuje czynnosci informacyjno-sprawozdawczych:
i. wprowadza dane do systemu POL-on,
ii.  wprowadza tresci pracy dyplomowej do repozytorium niezwtocznie po zdaniu
przez studenta egzaminu dyplomowego.

2. Decyzje, o ktérych mowa w § 10 ust. 1 pkt 3 lit. e, f, j, k, o niniejszego Regulaminu, s3 decyzjami
administracyjnymi w rozumieniu ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego, dalej zwanej k.p.a.

3. Decyzje administracyjne moga by¢ wydawane przez osoby upowaznione przez rektora, zgodnie z
art. 268a k.p.a., przy czym wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy rozpatrywany jest przez
rektora.

§11
ZAKRES ZADAN POWIERZONYCH PROREKTOROW!I DS. NAUKI
W zwigzku z wieloscig zadan rektora, w celu prawidtowego wykonywania tych zadan rektor,
dziatajagcy w dobrej wierze, powierza ich wykonywanie prorektorowi ds. nauki w zakresie spraw
zwigzanych z organizacjg dziatalnos$ci naukowej w Uczelni:
1) kierowania prowadzeniem dziatalnosci naukowej w ramach dyscyplin, w szczegdélnosci:
a) planowania, organizowania i monitorowania badan naukowych,



b) nawigzywania i rozwijania kontaktéw naukowych Uczelni z podmiotami
zagranicznymi i krajowymi,

c) opracowywania projektéw przepiséw wewnetrznych w zakresie dziatalnosci
naukowo-badawczej,

d) podziatu na jednostki organizacyjne wewnetrznych srodkéw finansowych
przeznaczonych na dziatalnos$é naukowo-badawczg,

e) nadzoru nad dziatalnoscig instytutdw naukowych, w tym w szczegdlnosci nad ich
gospodarka finansowa,

f) rozpatrywania odwotan od decyzji dyrektora instytutu naukowego,

g) nadzoru nad wnioskami o finansowanie projektéw badawczych, kierowanymi do
podmiotéw zewnetrznych, zawierania uméw w tym zakresie oraz nadzoru nad ich
realizacjg i prawidtowym wykorzystaniem przyznanych srodkow,

h) nadzoru nad studenckimi kotami naukowymi,

i) przyjmowania rocznych plandw pracy instytutow naukowych,
j) przyjmowania rocznych sprawozdan z dziatalnosci instytutow,
k) przeprowadzania oceny pracowniczej w zakresie aktywnosci naukowo-badawczej,
) koordynacji dziatalnosci naukowej i proceséw administracyjnych Uczelni z

Federacjg Naukowg WSB-DSW Merito,
m)  uczestnictwa w procesach motywacyjnych, w tym:
- przyznawania nagrod rektora za wyniki w zakresie dziatalnosci naukowej,

- zZmiany grupy pracowniczej — przejscia z zatrudnienia o charakterze
dydaktycznym na zatrudnienie o charakterze badawczo-dydaktycznym lub
badawczym,

- udzielania urlopu naukowo-badawczego na dokoriczenie pracy awansowej;

w sprawach personalnych Uczelni:

a) okresla tryb powotywania recenzentéw i zasady sporzgdzania recenzji, o ktdrych
mowa w § 50 ust. 9 Statutu,

b) powotuje recenzentdéw, o ktérych mowa w § 50 ust. 9 Statutu.

§12

ZAKRES ZADAN POWIERZONYCH PROREKTOROWI DS. UMIEDZYNARODOWIENIA
W zwigzku z wieloscig zadan rektora, w celu prawidtowego wykonywania tych zadan rektor,
dziatajgcy w dobrej wierze, powierza ich wykonywanie prorektorowi ds. umiedzynarodowienia w
Uczelni:

w sprawach studenckich:

a) podejmuje decyzje administracyjne dotyczace podejmowania i odbywania studiéw
przez cudzoziemcow;

Prorektorowi ds. umiedzynarodowienia zostajg powierzone zadania w nastepujgcym zakresie:

2) ksztattuje i nadzoruje wdrazanie polityki umiedzynarodowienia uczelni, w szczegdlnosci:

a) w obszarze strategii:
i)  odpowiada za przygotowanie i realizacje strategii umiedzynarodowienia,

ii) aktywnie wptywa na rozwdj umiedzynarodowienia uczelni - petni role
sponsora / lidera / cztonka zespotu w projektach strategicznych, projektach
rozwojowych,
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b)

d)

e)

iii) wspottworzy polityke rekrutacji zagranicznej poprzez wspoétprace z Biurem
Konwersji,

iv)]  odpowiada za proces uzyskiwania / utrzymania akredytacji i certyfikacji
zagranicznych,

v) wspiera  pozyskiwanie grantdw i projektédw z dofinansowaniem
zewnetrznym;

w obszarze rozwoju produktéw dydaktycznych:
i) kreuje nowe produkty dydaktyczne wraz z zagranicznymi partnerami,
i) dba o rozwdj i nadzoruje koordynacje programéw edukacyjnych w jezykach
obcych;
w obszarze wymiany miedzynarodowej studentéw i kadry
i) rozwija i nadzoruje na uczelni Program Erasmus +,
ii)  odpowiada za wymiane miedzynarodows i internacjonalizacje studidw w tym
inicjuje proces pozyskiwania wyktadowcow zagranicznych;
w obszarze wsparcia nauki

i) stymuluje wspotprace miedzynarodowg w obszarze badawczym we
wspotpracy z prorektorem ds. nauki,

ii) nadzoruje planowanie i organizacje konferencji i seminariow
miedzynarodowych;

w obszarze PR i relacji

) odpowiada za nawigzywanie i podtrzymywanie relacji z partnerami
zagranicznymi,

i) bierze udziat w tworzeniu relacji z jednostkami konsularnymi, ambasadami,
posrednikami,

iii) kreuje i nadzoruje proces pozycjonowania w rankingach krajowych
dotyczacych umiedzynarodowienia oraz w rankingach miedzynarodowych,

iv) inicjuje / kreuje dziatania wizerunkowe Uniwersytetu w zakresie

umiedzynarodowienia.

§13
ZAKRES ZADAN POWIERZONYCH KIEROWNIKOWI REKTORATU

W zwigzku z wieloscig zadan rektora, w celu prawidtowego wykonywania tych zadan rektor,
dziatajagcy w dobrej wierze, powierza ich wykonywanie kierownikowi rektoratu w zakresie czynnosci
informacyjno-sprawozdawczych Uczelni:
1) zapewnienia udostepniania w BIP na stronie podmiotowej Uczelni informacji, o ktérych
mowa w art. 358 Ustawy;
2) administrowania i wprowadzania danych do systemu POL-on;
3) administrowania i wprowadzania danych do systemu ePUAP,
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§14
ZAKRES ZADAN POWIERZONYCH KIEROWNIKOW! BIURA REKRUTACII

W zwigzku z wieloscig zadan rektora okreslonych Ustawg, w celu prawidtowego wykonywania tych
zadan rektor, dziatajagcy w dobrej wierze, powierza ich wykonywanie kierownikowi Biura Rekrutacji w
zakresie:

1) podpisywania w imieniu rektora decyzji o przyjeciu cudzoziemca na studia wyzsze;

2) wystawiania i podpisywania zaswiadczenia o przyjeciu cudzoziemca na studia;

3) potwierdzania za zgodno$¢ z oryginatem dokumentdéw niezbednych w procesie rekrutacji

na studia wyzsze, studia podyplomowe i inne formy ksztatcenia.

§15
ZAKRES ZADAN POWIERZONYCH KIEROWNIKOWI DZIAtU STUDIOW PODYPLOMOWYCH | SZKOLEN
W zwigzku z wieloscig zadan rektora okreslonych Ustawg, w celu prawidtowego wykonywania tych
zadan rektor, dziatajgcy w dobrej wierze, powierza ich wykonywanie wtasciwemu kierownikowi lub
dyrektorowi Dziatu Studiéw Podyplomowych i Szkoler w zakresie:

1) podpisywania w imieniu rektora swiadectw ukonczenia studidw podyplomowych oraz
innych dokumentéw wydawanych w zwigzku z przebiegiem lub ukoriczeniem studidw
podyplomowych i ksztatcenia specjalistycznego;

2) potwierdzania za zgodnos¢ z oryginatem dokumentdw niezbednych w procesie rekrutacji
na studia podyplomowe i MBA.

Rozdziat III. Wicekanclerz

§16
Wicekanclerz dziata na mocy Statutu i niniejszego Regulaminu.

§17
KOMPETENCJE STATUTOWE WICEKANCLERZA
1. Wicekanclerz odpowiada za dziatalno$¢ jednostki lokalnej.
2. Wicekanclerz w stosunku do jednostki lokalnej, ktéra kieruje, w szczegdlnosci:
1) zawiera w imieniu Uczelni pisemne umowy o $wiadczenie ustug edukacyjnych ze
studentami i stuchaczami jednostek lokalnych, za ktérych dziatalno$¢ odpowiada;
2) podejmuje w trybie odwotawczym decyzje zwigzane z obowigzkami finansowymi
studentow wobec Uczelni;
3) whioskuje o powotanie i odwotanie dziekana;
4) prowadzi sprawy gospodarcze i administracyjne jednostki lokalnej w zakresie
wynikajgcym z petnomocnictw;
5) reprezentuje podlegte sobie jednostki na zewnatrz, a takze sktada oswiadczenia woli w
sprawach majgtkowych na podstawie udzielonych mu petnomocnictw;
6) opiniuje powotanie menedzerdw kierunkow.
2. Wicekanclerz jest zwierzchnikiem dziekana wydziatu wchodzgcego w sktad jednostki lokalnej i
kierownikéw innych jednostek organizacyjnych.

§18
ZAKRES ZADAN POWIERZONYCH WICEKANCLERZOWI
1. Wicekanclerz w stosunku do jednostki lokalnej, ktdrg kieruje, w szczegdlnosci:
1) odpowiada za rozwdj jednostki lokalnej,
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2) wypracowuje i wdraza projekty strategiczne jednostki lokalnej w zakresie wynikajgcym ze
strategii Uniwersytetu WSB Merito w Poznaniu,

3) nadzoruje realizacje czesci planu rzeczowo-finansowego w zakresie jednostki lokalnej, za
ktérg odpowiada,

4) nadzoruje realizacje polityki personalnej w jednostce lokalnej.

Rozdziat IV. Dziekan

§19
Dziekan dziata na mocy Statutu i niniejszego Regulaminu.
Dziekan kierujgcy wydziatem jest zwierzchnikiem nauczycieli akademickich swiadczacych prace
na danym wydziale.

§20
KOMPETENCIJE STATUTOWE DZIEKANA

Dziekan odpowiada za dziatalno$¢ dydaktyczng na wydziale w zakresie studiéw wyzszych.

Do zadan dziekana nalezy:

1) inicjowanie rozwoju oferty dydaktycznej;

2) wystepowanie z wnioskiem i opiniowanie zatrudnienia nauczycieli akademickich;

3) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia komodrek organizacyjnych wydziatu, w tym
sprawowanie nadzoru nad menedzerami kierunkéw odpowiedzialnymi za prowadzenie
kierunku;

4) sprawowanie nadzoru nad procesem dydaktycznym na studiach wyzszych;

5) podejmowanie decyzji zwigzanych ze sprawami studentdw, w tym z obowigzkami
finansowymi;

6) powotywanie menedzerdéw kierunkéw po zasiegnieciu opinii wicekanclerza;

7) whnioskowanie do Senatu o powotanie prodziekana;

8) opiniowanie warunkéw, trybu oraz terminu rozpoczecia i zakonczenia rekrutacji na
studia;

9) wykonywanie innych zadan okreslonych Statutem lub innymi aktami;

10) opiniowanie utworzenia i likwidacji kierunku studiow;

11) opiniowanie zasad funkcjonowania systemu zapewniania jakosci ksztatcenia;

12) wnioskowanie do Senatu o ustalenie programu studiow;

13) przygotowanie propozycji specjalnosci studiéw w ramach danego kierunku studiéw.

W zakresie okreslonym w § 20 zadania dziekana realizowane sg przez prodziekana.

§21
ZAKRES ZADAN POWIERZONYCH DZIEKANOWI
W zwigzku z wielos$cig zadan rektora, w celu prawidtowego wykonywania tych zadan rektor,
dziatajacy w dobrej wierze, powierza ich wykonywanie dziekanowi w zakresie:
1) spraw zwigzanych z organizacjg dziatalnosci dydaktycznej na wydziale:
a) whioskowania za posrednictwem rektora o ustalenie przez Senat warunkdw, trybu
oraz terminu rozpoczecia i zakonczenia rekrutacji na studia,
b) rozpatrywania odwotan od decyzji komisji rekrutacyjnej w sprawie przyjecia na
studia,
c) wystawiania i podpisywania zaswiadczenia o przyjeciu cudzoziemca na studia,
d) podejmowania decyzji administracyjnych dotyczacych rozpoczynania i odbywania
studiéw przez cudzoziemcow,
e) okreslania szczegdétowego harmonogramu roku akademickiego,
f) podpisywania w imieniu rektora swiadectw ukornczenia studidéw podyplomowych,
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4.

g) podpisywania suplementéw do dyploméw studiéw wyzszych na wydziale;
h) skresla studentéw z listy studentéw z powoddw okreslonych w Ustawie.
2) spraw personalnych wydziatu:
a) okreslania zasad dokonywania oceny nauczycieli akademickich przez studentéw w
zakresie wypetniania przez nich obowigzkéw zwigzanych z ksztatceniem.

§22
ZAKRES ZADAN PRODZIEKANOW
Prodziekan ds. jakosci ksztatcenia realizuje zadania w nastepujgcym zakresie:
1) organizowania dziatan w zakresie jakosci ksztatcenia i nadzorowania procesu pomiaru
jakosci ksztatcenia na wydziale;
2) organizowania procesu akredytacji wydziatu;
3) organizowania procesu zarzgdzania retencjg na wydziale;
4) podejmowania decyzji dotyczacych spraw studenckich.
Prodziekan ds. studentéw realizuje zadania w nastepujgcym zakresie:
) podejmowania decyzji w zakresie spraw studenckich zgodnie z posiadanymi
uprawnieniami;
2) organizowania i nadzorowania pracy podlegtych komérek organizacyjnych w zakresie
spraw studenckich;
3) organizowania procesu wyboru seminariow i procesu dyplomowania;
4) merytorycznego nadzoru nad dokumentacjg przebiegu studidw;
5) inicjowania zmian w regulaminie studiéw i modyfikacji procedur dotyczacych spraw
studenckich.
Prodziekan ds. dydaktyki realizuje zadania w nastepujgcym zakresie:
1) przygotowywania planow studiéw i programow nauczania wraz z efektami ksztatcenia;

[EEN

2) organizowania procesu wyboru specjalnosci i przedmiotdow;

3) nadzorowania realizacji praktyk zawodowych;

4) nadzorowania realizacji plandéw i programow studiow;

5) organizowania na wydziale i funkcjonowania zaktadéw dydaktycznych;
6) dbatosci o rozwéj oferty dydaktycznej;

7) rozwoju wspoétpracy z biznesem;

8) nadzorowania wspotpracy z partnerami biznesowymi;

9) podejmowania decyzji dotyczgcych spraw studenckich.

Ze wzgleddéw organizacyjnych dopuszcza sie taczenie funkcji wskazanych w ust. 1-3 przez

jedng osobe lub powierzanie wykonania wybranych dziatan wskazanych w ust. 1-3 pozostatym
prodziekanom.

N

Rozdziat V. Senat

§23
ORGANIZACJA SENATU
Senat jest organem kolegialnym Uczelni sktadajgcym sie z 7 cztonkow.
Przewodniczgcym Senatu jest rektor, a wiceprzewodniczagcym jest kanclerz.
Prace Senatu organizuje kanclerz, a szczegétowy tryb prac Senatu okresla regulamin nadawany
przez Zatozyciela.

§24

Kompetencje Senatu wynikajg z Ustawy, Statutu i niniejszego Regulaminu.
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§ 25
KOMPETENCJE STATUTOWE SENATU

Senat rozpatruje sprawy i podejmuje dziatania w zakresie:

1)

spraw zwigzanych ze strategig Uczelni:

a) uchwala strategie Uczelni po uzyskaniu zgody Zatozyciela i zatwierdza
sprawozdanie z jej realizacji,

b) odpowiada za inicjowanie i realizacje strategii Uczelni;

spraw zwigzanych z organizacjg Uczelni:

a) przeprowadza ocene funkcjonowania Uczelni,

b) wyraza zgode na utworzenie spotki celowej,

c) wyraza zgode na utworzenie spotki kapitatowej, innej niz spotka celowa,

d) wyraza zgode na utworzenie akademickich inkubatoréw przedsiebiorczosci i
centréw transferu technologii,

e) okresla liczbe prodziekanow,

f) tworzy i likwiduje jednostki miedzyuczelniane za zgodg Zatozyciela,

g) tworzy, przeksztatca, likwiduje, nadaje lub zmienia nazwy wydziatu lub filii za
zgodg Zatozyciela;

spraw zwigzanych z regulacjami wewnetrznymi Uczelni:

a) nadaje regulamin pracy na wniosek kanclerza,

b) opiniuje regulamin organizacyjny,

c) nadaje regulaminy wynagradzania i premiowania, z wyfaczeniem regulamindw, o
ktérych mowa w § 5 ust. 3 pkt 3 lit. ¢ Statutu, po zasiegnieciu opinii Zatozyciela,

d) opiniuje kryteria oceny okresowej nauczycieli akademickich dla poszczegdlnych
grup pracownikéw i rodzajéw stanowisk oraz tryb i podmiot dokonujgcy oceny
okresowej,

e) opiniuje zasady dokonywania oceny nauczycieli akademickich przez studentéw w
zakresie wypetniania przez nich obowigzkdéw zwigzanych z ksztatceniem,

f) uchwala regulamin studiéw po zasiegnieciu opinii Rady Akademickiej,

g) uchwala regulamin studiéw podyplomowych,

h) uchwala regulamin dziatania systemu biblioteczno-informacyjnego po zasiegnieciu
opinii Rady Akademickiej,

i) uchwala regulamin stypendiéw habilitacyjnych i doktorskich po zasiegnieciu opinii
Rady Akademickiej,

j) zatwierdza regulamin akademickiego inkubatora przedsiebiorczosci,

k) zatwierdza regulamin centrum transferu technologii,

) uchwala regulaminy optat za nauke,

m)  uchwala regulamin zarzadzania prawami autorskimi, prawami pokrewnymi i
prawami witasnosci przemystowej oraz zasad komercjalizacji, ktéry okresla w
szczegdlnosci:

i. prawa i obowigzki Uczelni, pracownikéw i studentéw w zakresie ochrony i
korzystania z praw autorskich, praw pokrewnych i praw witasnosci
przemystowej,

ii. zasady wynagradzania tworcow,

iii. zasady i procedury komercjalizacji,
iv. zasady korzystania z majatku Uczelni wykorzystywanego do komercjalizacji i
Swiadczenia ustug w zakresie dziatalnosci naukowej,

n) uchwala regulamin korzystania z infrastruktury badawczej, ktory okresla w
szczegolnosci:

i. prawa i obowigzki Uczelni, pracownikéw i studentéw w zakresie korzystania z
infrastruktury badawczej przy prowadzeniu dziatalnosci naukowej,
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ii. zasady korzystania i ustalania optat za korzystanie z infrastruktury badawczej
do prowadzenia dziatalnosci naukowej przez podmioty inne niz wskazane w
tirecie pierwszym;
4) spraw zwigzanych z organizacjg dziatalnosci dydaktycznej w Uczelni:
a) ustala warunki, tryb oraz termin rozpoczecia i zakonczenia rekrutacji na studia na
whniosek rektora po zasiegnieciu opinii dziekana,
b) ustala program studidw na wniosek dziekana oraz po zasiegnieciu opinii
samorzadu studenckiego,
c) ustala program studidéw podyplomowych,
d) okresla sposdb potwierdzania efektéw uczenia sie po uzyskaniu opinii Rady
Akademickiej,
e) zatwierdza wzor dyplomu ukonczenia studiéw i wzér swiadectwa ukonczenia
studiéw podyplomowych,
f) opiniuje szczegétowe zasady funkcjonowania systemu zapewniania jakosci
ksztatcenia,
g) whnioskuje do rektora o utworzenie kierunku studiéw,
h) okresla oferte studiéw podyplomowych po uzyskaniu opinii Zatozyciela,
i) likwiduje kierunki studidw po uzyskaniu opinii Zatozyciela i dziekana,
j) okresla specjalnosci studidw w ramach danego kierunku po zasiegnieciu opinii
Zatozyciela i dziekana;
5) spraw zwigzanych z organizacjg dziatalnos$ci naukowej w Uczelni:
a) wykonuje zadania zwigzane z:
i. przypisywaniem poziomoéw Polskiej Ramy Kwalifikacji do kwalifikacji
nadawanych po ukonczeniu studiéw podyplomowych,
ii. wilgczeniem do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji kwalifikacji nadawanych
po ukonczeniu studidw podyplomowych i innych form ksztatcenia
- zgodnie z ustawq z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji.
b) nadaje tytut doktora honoris causa, na wniosek Rady Akademickiej;

6) spraw personalnych:

a) opiniuje kandydatéow na rektora,

b) powotuje dziekana na wniosek wicekanclerza i po zasiegnieciu opinii Zatozyciela i
Rady Akademickiej,

c) odwotuje dziekana na wniosek wicekanclerza i po zasiegnieciu opinii Zatozyciela,

d) powotuje prorektoréw na wniosek rektora i po zasiegnieciu opinii Zatozyciela i
Rady Akademickiej,

e) odwotuje prorektoréw na wniosek rektora i po zasiegnieciu opinii Zatozyciela,

f) powotuje i odwotuje prodziekanéw na wniosek dziekana,

g) wskazuje na wniosek Rady Akademickiej kandydatéw do instytucji
przedstawicielskich srodowiska szkolnictwa wyzszego i nauki,

h) opiniuje kryteria oceny okresowej dla poszczegdlnych grup pracownikéw i
rodzajow stanowisk oraz tryb i podmiot dokonujgcy oceny okresowej,

i) wskazuje osobe do wykonywania praw i obowigzkédw wynikajgcych ze statusu
cztonkostwa w stowarzyszeniu,
j) okresla w porozumieniu z samorzgdem studentdow liczbe studentéw wchodzgcych

w sktad Rady Akademickiej,

k) powotuje w sktad Rady Akademickiej i odwotuje osoby, o ktérych mowa w § 25
ust. 2 i 3 Statutu,

) okresla liczbe cztonkéw Rady Akademickiej,
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p)
q)

r)

wyraza zgode na przekroczenie maksymalnego rocznego wymiaru zajeé
dydaktycznych, o ktérych mowa w § 52 ust. 4 i 5 Statutu w odniesieniu do
nauczycieli akademickich petnigcych funkcje kanclerza lub rektora,

powotuje i odwotuje cztonka Zgromadzenia Federacji reprezentujgcego Uczelnig,
wybiera cztonkéw Rady Naukowej Dyscypliny Federacji na wniosek Rady
Akademickiej,

opiniuje kandydatury na stanowisko profesora Uczelni,

nadaje honorowy tytut ,Zastuzony dla Uniwersytetu WSB Merito w Poznaniu” na
whniosek rektora, kanclerza lub Rady Akademickiej,

powotuje przewodniczgcego Rady Akademickiej;

spraw zwigzanych z gospodarka Uczelni:

a)

b)
c)

d)

f)

g)
h)

Vi.

przygotowuje, przedstawia i uchwala plany rzeczowo-finansowe za zgoda
Zatozyciela,
ocenia realizacje plandw rzeczowo-finansowych,
ustala wysokos¢ opfat za nauke na studiach i studiach podyplomowych po
zaopiniowaniu przez Zatozyciela,
wyraza zgode na prowadzenia przez Uczelnie wyodrebnionej dziatalnosci
gospodarczej i okresla jej zasady,
wyraza zgode na dokonanie przez Uczelnie nastepujgcych czynnosci prawnych:
przyjecie spadku lub zapisu,
nabycie lub zbycie obligacji,
zaciagniecie kredytu, zobowigzania wekslowego,
udzielenie poreczenia lub gwarancji,
udzielenie lub zaciggniecie pozyczki, z wytgczeniem pozyczek udzielanych z
funduszu socjalnego,
zawarcie umowy, ktérej przedmiotem jest nieruchomos$¢, innej niz umowa
dzierzawy lub umowa najmu,
wyraza zgode na dokonanie innych czynnosci prawnych dotyczgcych mienia i
gospodarki Uczelni w sytuacji, kiedy:
warto$¢ transakcji przekracza jednorazowo kwote 100 000 PLN netto, jesli
Statut nie stanowi inaczej,
wartos$¢ Swiadczen ciggtych przekracza kwote 250 000 PLN netto w skali roku, z
wytaczeniem zawierania umow o prace,
wartos$¢ darowizny na rzecz Uczelni przekracza kwote 50 000 PLN netto,
wartos$¢ grantu lub dotacji przekracza rdwnowartosé kwoty 500 000 PLN netto,
okres najmu, dzierzawy, ktérego przedmiotem jest nieruchomos¢, przekracza 3
lata oraz warto$¢ umowy przekracza kwote 100 000 PLN netto w skali roku,
zatwierdza sprawozdanie finansowe;
zatwierdza cele rekrutacyjne;

podmiotéw zaleznych w stosunku do Uczelni:

a)

b)

d)

wyraza zgode na zatozenie i likwidacje przez Uczelnie innej uczelni lub na wejscie
w prawa i obowigzki zatozyciela innej uczelni,

wyraza zgode na utworzenie, nabycie i zbycie udziatdw i akcji w spdtkach
kapitatowych oraz uczestnictwo w innych podmiotach prawnych, a takie na
likwidacje tych podmiotéw przez Uczelnie,

wyraza zgode na zmiane przez Uczelnie umowy spoétki lub statutu stowarzyszenia,
fundacji, federacji, w tym Federacji Naukowej WSB DSW Merito, innej uczelni lub
innej organizacji,

wyraza zgode na powotywanie i odwotywanie przez Uczelnie oséb do petnienia
funkcji w organach spotki, stowarzyszenia, fundacji, innej uczelni lub innej
organizacji oraz na ustalanie zasad i warunkéw wynagradzania tych osdb,
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wyznaczanie dla nich celéw i ocene ich realizacji,

e) wyraza zgode na powotywanie i odwotywanie przez Uczelnie oséb do petnienia
funkcji Prezydenta Federacji;

f) wyraza zgode na utworzenie lub przystapienie do federacji, w szczegdlnosci
wyraza zgode dotyczacg uczestnikéw federacji, jej zadan, sktadnikéw mienia
przekazywanych w celu wykonywania zadan federacji oraz tresci jej statutu,

g) wyraza zgode na wystgpienie z federacji,

h) wyraza zgode na dokonywanie przez Uczelnie, dziatajagcg jako zatozyciel innej
uczelni, czynnosci okreslonych w § 5 ust. 3 pkt 1-7 Statutu,

i) w stosunku do podmiotéw zaleznych, innych niz okreslone w § 24 pkt 8 lit. g)
Statutu, wyraza zgode na wyrazenie przez Uczelnie zgody na:
i. nabycie i zbycie przez podmiot zalezny nieruchomosci, uzytkowania

wieczystego lub udzialu w nieruchomosci oraz ustanowienie na nich
ograniczonego prawa rzeczowego,
ii. uchwalenie strategii podmiotu zaleznego,
iii. uchwalenie planéw rzeczowo-finansowych podmiotu zaleznego,
iv. uchwalenie standardéw ksiegowo-finansowych, polityki nieruchomosci i
standardéw informatycznych w podmiocie zaleznym,
v. uchwalenie polityki w zakresie logotypdéw, znakdw towarowych i domen
internetowych w podmiocie zaleznym;
9) spraw pozostatych:
a) przygotowuje i uchwala roczne sprawozdanie Senatu Uczelni z dziatalnosci
Uczelni,
b) whnioskuje do Zatozyciela o dokonanie czynnosci zastrzezonych do kompetenciji
Zatozyciela,
c) formutuje rekomendacje dla rektora w zakresie wykonywanych przez niego zadan;
d) opiniuje wstgpienie i wystgpienie z federacji innych niepublicznych uczelni
akademickich,
e) opiniuje zamiar likwidacji Uczelni;
10) Senat Uczelni moze ponadto wyrazac¢ opinie na kazdy temat zwigzany z dziatalnoscig
Uczelni.

Rozdziat VI. Rada Akademicka

§ 26

ORGANIZACJA RADY AKADEMICKIE)
Sktad Rady Akademickiej i tryb wyboru jej cztonkdéw reguluje Statut.
Przewodniczacy Rady Akademickiej, powotany sposrdd jej cztonkéw przez Senat na wniosek
rektora, organizuje prace tego organu.
W posiedzeniach Rady Akademickiej uczestniczy rektor z gtosem doradczym. Przekazuje on
Radzie Akademickiej informacje biezgce o Uczelni, w tym w szczegdlnosci o podjetych przez
Senat uchwatach.
Rada Akademicka okresla swdj tryb pracy w przyjmowanym przez siebie regulaminie.
Rada Akademicka moze powotaé wiceprzewodniczacego lub wiceprzewodniczgcych sposréd
swoich cztonkdw.
Rada Akademicka moze powotywac state i dorazne komisje oraz okreslac ich skfad i zadania. W
sktad komisji mogg wchodzi¢ osoby spoza Rady Akademickiej, a przewodniczagcym komisji jest
cztonek Rady Akademickiej.

§27

Rada Akademicka dziata na mocy Statutu i niniejszego Regulaminu.
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§28
KOMPETENCJE STATUTOWE RADY AKADEMICKIE)

Rada Akademicka posiada uprawnienia i realizuje zadania w zakresie:

1)

2)

spraw zwigzanych z organizacjg dziatalnos$ci naukowej w Uczelni:

a) opiniowania Polityki Naukowej Uczelni,

spraw zwigzanych z regulacjami wewnetrznymi Uczelni:

a) przyjmowania regulaminu pracy Rady Akademickiej,

b) opiniowania regulaminu okreslajgcego zasady dziatania systemu biblioteczno-
-informacyjnego,

c) opiniowania kryteriow oceny okresowej nauczycieli akademickich dla
poszczegblnych grup pracownikéw i rodzajéw stanowisk oraz trybu i podmiotu
dokonujgcego oceny okresowej,

d) opiniowania regulaminu stypendiéw habilitacyjnych i doktorskich,

e) opiniowania regulaminu studiéw;

spraw zwigzanych z organizacjg dziatalnosci dydaktycznej Uczelni:

a) uchwalania regulaminu odbywania praktyki studenckiej,

b) opiniowania sposobu potwierdzania efektéw uczenia sieg,

c) opiniowania efektdw uczenia sie dla programéw studidw poszczegdlnych
kierunkéw ksztatcenia,

d) opiniowania zasad funkcjonowania systemu zapewniania jakosci ksztatcenia;

spraw personalnych Uczelni:

a) opiniowania powotania rektora,

b) opiniowania powotania dziekana,

c) opiniowania powotania prorektordow,

d) powotywania trzech recenzentdw w postepowaniu w sprawie nadania tytutu
doktora honoris causa,

e) opiniowania kandydatur na stanowisko profesora Uczelni,

f) opiniowania kandydatur na rzecznika dyscyplinarnego nauczycieli akademickich,

g) wybierania cztonkéw komisji dyscyplinarnej nauczycieli akademickich,

h) opiniowania kandydatury na rzecznika dyscyplinarnego do spraw studentdw,

i) powotywania cztonkdw komisji dyscyplinarnej do spraw studentéw na wniosek
rektora i okreslania ich liczby,
j) whnioskowania do Senatu o nadanie tytutu honorowego ,Zastuzony dla

Uniwersytetu WSB Merito w Poznaniu”,

k) whnioskowania do Senatu o powotanie cztonkéw Rady Naukowej Dyscypliny
Federacji,

) whnioskowania o wskazanie przez Senat kandydatéw do instytucji
przedstawicielskich srodowiska szkolnictwa wyzszego i nauki,

m)  wnioskuje do Senatu o nadanie tytutu doktora honoris causa.
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Rozdziat VII. System zastepstw

§29

1. W przypadku nieobecnosci kanclerza jego zadania w zakresie biezgcej dziatalnosci Uczelni

wykonuje zastepca kanclerza lub osoba wskazana w petnomocnictwie udzielonym przez
kanclerza.

W przypadku nieobecnosci rektora jego zadania w zakresie biezgcej dziatalnosci Uczelni
wykonuje kanclerz lub osoba wskazana w petnomocnictwie udzielonym przez rektora.

W przypadku nieobecnosci wicekanclerza jego zadania w zakresie biezgcej dziatalnosci Uczelni
wykonuje kanclerz lub osoba wskazana w petnomocnictwie udzielonym przez wicekanclerza.
W przypadku nieobecnosci dziekana jego zadania w zakresie biezgcej dziatalnosci Uczelni
wykonuje prodziekan lub osoba wskazana w petnomocnictwie udzielonym przez dziekana.

Dziat Ill. Zasady powierzania zadan

10.

oraz udzielania petnomocnictw i upowaznien

§30
OGOLNE ZASADY UDZIELANIA PELENOMOCNICTW | UPOWAZNIEN
Organy jednoosobowe Uczelni mogg upowazniaé¢ lub udziela¢ petnomocnictw w formie
pisemnej.
Rektor moze udziela¢ upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych, o ktérych mowa
w § 20 ust. 1 pkt 3 lit. k oraz lit. o Statutu.
Uczelnia prowadzi rejestr upowaznien (dalej zwany Rejestrem), o ktdrych mowa w pkt 2
niniejszego paragrafu, i petnomocnictw, o ktérych mowa w niniejszym Regulaminie. Rejestr
jest prowadzony w formie elektronicznej i udostepniony Zatozycielowi.
Petnomocnictwa mogg by¢é w kazdym czasie odwotane, w szczegdlnosci w przypadku
naruszenia zasad udzielania petnomocnictw, okreslonych w niniejszym Regulaminie.
Kanclerz, na zadanie rektora, udostepnia informacje o zaciggnietych zobowigzaniach na
podstawie udzielonych przez rektora petnomocnictw.
Waznos¢ petnomocnictwa wygasa z chwilg:
1) uptywu terminu waznosci petnomocnictwa udzielonego na czas okreslony;
2) cofniecia petnomocnictwa;
3) odwotania petnomocnika z funkcji lub stanowiska, z ktédrym zwigzane jest
petnomocnictwo;
4) rozwigzania z petnomocnikiem stosunku pracy lub innego podobnego t3czacego
z Uczelnig;
5) $mierci petnomocnika lub likwidacji Uczelni;
6) zrzeczenia sie (wypowiedzenia) petnomocnictwa przez petnomocnika.
Petnomocnictwa state wymagajg formy zarzadzenia i odrebnej decyzji wskazujacej osobe
petnomocnika.
Petnomocnictwa i upowaznienia rejestrowane sg w Rejestrze przez biuro organu wydajgcego.
Wzory petnomocnictw zawiera zatgcznik 9 do niniejszego Regulaminu.
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Dziat IV. Ksztalcenie i dziatalnos¢ naukowa

Rozdziat . Menedzer kierunku

§31
1. Zaorganizacje ksztatcenia w ramach kierunku studidow wyzszych odpowiada menedzer kierunku.
2. Do zakresu odpowiedzialnosci menedzera kierunku nalezy facznie:
1) nadzor nad kierunkiem i jego rozwojem:

a) inicjowanie przygotowania programu kierunku studiéw, takze w jezyku obcym, i udziat
w tych pracach,

b) inicjowanie prac nad aktualizacjg i spdjnoscig programu kierunku studiéw (w tym
miedzy programami | i Il stopnia) i nadzér nad tymi pracami,

c) nadzoér nad przygotowaniem i aktualizowaniem kart przedmiotéow we wspoétpracy z
metodykiem zgodnie z obowigzujgca procedury,

d) przygotowywanie propozycji i rekomendacji oferty specjalnosci,

e) przygotowywanie i aktualizowanie opisu kierunku,

f) wspodtpraca przy pomiarze efektéw ksztatcenia,

g) wspodtpraca przy zapewnieniu praktycznego charakteru kierunku i poszczegdlnych
specjalnosci (m.in. poprzez wtgczanie do wspodtpracy partnerow biznesowych,
pozyskiwanie certyfikatow, specjalistycznego oprogramowania, gier biznesowych,
organizacje czesci zaje¢ w warunkach rzeczywistych, inicjowanie powotania kot
naukowych i nadzdér nad nimi),

h) monitorowanie biezgcej realizacji zaje¢ dydaktycznych,

i) przygotowywanie rekomendacji dotyczacych rozwoju kierunku (w tym certyfikacji i
akredytacji),

j)  wspétudziat w obsadzie zaje¢ dydaktycznych w zakresie wyznaczonym przez dziekana
wiasciwego wydziatu (zgodnie z procedurg obsady zajec),

k) udziat w realizacji celéw retencyjnych i przechodnio$ciowych,

I) merytoryczny nadzdér nad procesem zaliczania praktyk zawodowych,

m) inne zadania wynikajace ze specyfiki organizacji dydaktyki na wydziale;

2) podnoszenie jakosci pracy wyktadowcow:
a) pozyskiwanie kadry dydaktycznej kierunku, w tym powotywanie koordynatoréw
przedmiotow,
b) utrzymywanie biezgcego kontaktu ze studentami zwigzanymi z kierunkiem,
c) zapewnienie przeptywu wszelkich informacji dotyczacych Uczelni, wydziatu i kierunku
do pracownikéw dydaktycznych realizujgcych zajecia na kierunku,
d) planowanie i przeprowadzanie hospitacji zaje¢ dydaktycznych oraz przygotowywanie
informacji zwrotnej o hospitowanych zajeciach we wspétpracy z metodykiem,
e) udziat w procesie oceny pracy wyktadowcdéw na podstawie opinii studentow,
wynikéw hospitacji zajec i opinii metodyka,
f) rekomendowanie wyktadowcom udziatu w szkoleniach we wspotpracy z metodykiem,
g) wspodtudziat we wdrozeniu nowych pracownikéw dydaktycznych,
h) wspdétudziat w wypracowywaniu i wdrozeniu przyjetych na wydziale zatozen
metodycznych oraz rozwigzan wzmacniajgcych praktycznosé ksztatcenia,
i) inne zadania wynikajace ze specyfiki organizacji dydaktyki na wydziale;
3) komunikacja i wspdtpraca z interesariuszami:

a) biezacy kontakt ze studentami lub ich przedstawicielami,

b) inicjowanie i wspodtpraca ze srodowiskiem gospodarczym oraz wtadzami lokalnymi w
zwigzku z dostosowywaniem kierunku do wymagan rynku pracy przy wspédtpracy z
odpowiednimi komérkami w strukturze Uczelni/wydziatu,
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c) inicjowanie i wspétpraca z organizacjami branzowymi powigzanymi z danym
kierunkiem,

d) udziat w przygotowaniu materiatdw marketingowych promujacych kierunek we
wspotpracy z dziatem marketingu,

e) inicjowanie i wspotpraca z Biurem Rekrutacji w zakresie dostarczania informacji
potrzebnej w procesie sprzedazy oferty kierunku,

f) wspodtpraca w ramach Grupy Merito, Uczelni i wydziatu z osobami, zespotami i
dziatami powotanymi do realizacji zadan powigzanych z zadaniami menedzera
kierunku,

g) inne zadania wynikajgce ze specyfiki organizacji dydaktyki na wydziale.

3. Z tytutu powierzenia funkcji menedzera kierunku pracownik jest zobowigzany do wypetnienia
obowigzkéw wynikajgcych z zakresu odpowiedzialnosci menedzera kierunku i procedury obsady
zaje¢ wprowadzonej odrebnym zarzgdzeniem dziekana wtasciwego wydziatu.

4. Szczegbétowy zakres obowigzkéw i kompetencji menedzera kierunku okresla uchwata Senatu
Uniwersytetu WSB Merito w Poznaniu oraz szczegétowy indywidualny zakres obowigzkéw
danego menedzera.

Dzial V. Struktura organizacyjna Uczelni

§32
JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE
1. Strukture organizacyjng Uczelni tworzg:
1) Jednostka Ogdlnouczelniana;

2)  jednostki lokalne;
3) wydziaty dziatajgce w obrebie jednostki lokalnej;
4) komorki organizacyjne;
5) samodzielne jednoosobowe stanowiska;
6) funkcje o charakterze stanowiska.
2. Zmiany struktury organizacyjnej dokonuje sie przez zmiane Regulaminu organizacyjnego.
§33
1. W Uczelni funkcjonuje pieé¢ jednostek organizacyjnych:

1) Jednostka Ogdlnouczelniana,

2) jednostka lokalna w Poznaniu (nazwa wtasna: Jednostka Wydziatowa w Poznaniu),

3) jednostka lokalna (filia) w Chorzowie (nazwa wifasna: Jednostka Wydziatowa w
Chorzowie,)

4) jednostka lokalna (filia) w Szczecinie (nazwa wtasna: Jednostka Wydziatowa w Szczecinie).

5) Jednostka lokalna (filia) w Warszawie (nazwa wtasna: Jednostka Wydzialowa w

Warszawie)
2. Jednostkag Ogdlnouczelniang kieruje kanclerz.
3. Jednostka lokalng kieruje wicekanclerz.
4, Jednostka Ogdlnouczelniana jest rozumiana jako zespdt funkcji o charakterze stanowisk,

samodzielnych stanowisk i komodrek organizacyjnych, ktére odpowiadajg za zarzadzanie
Uczelnig i zapewniajg obstuge jednostek lokalnych w zakresie m.in. kadrowym, ksiegowym i
finansowym.
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§34

Podstawowg jednostka organizacyjng w zakresie dziatalnosci dydaktycznej jest wydziat.

W ramach jednostek lokalnych funkcjonujg cztery wydziaty:

1) Wydziat Finanséw i Bankowosci (WFiB), bedacy czescig Jednostki Wydziatowej w
Poznaniu;

2) Wydziat Zamiejscowy w Chorzowie (WZ), bedacy czescig Jednostki Wydziatowej w
Chorzowie;

3) Wydziat Ekonomiczny w Szczecinie (WE), bedacy czescig Jednostki Wydziatowej w
Szczecinie.

4) Wydziat Przedsiebiorczosci i Innowacji (WPil), bedacy czescig Jednostki Wydziatowej w
Warszawie

Wydziatem kieruje dziekan.

§35
W ramach jednostek organizacyjnych Uczelni powotfane sg komérki organizacyjne wyznaczone
do realizacji okre$lonych zadan o charakterze statym.
Komodrkg organizacyjng kieruje dyrektor albo kierownik lub inna wskazana przez kanclerza lub
wicekanclerza osoba.
Kanclerz lub wicekanclerz w szczegdlnych sytuacjach moze podjgé decyzje o:
1) niepowotywaniu kierownika lub dyrektora lub
2) zwiekszeniu zakresu zadan komorki organizacyjnej o dziatania przypisane innym
komérkom organizacyjnym.

§36
Nauczyciel akademicki moze dodatkowo zostaé¢ powotany do petnienia funkcji o charakterze
stanowiska, z zastrzezeniem zapiséw Ustawy.
Funkcjami o charakterze stanowiska sg: rektor, prorektor dziekan i prodziekan, dyrektor ds.
rozwoju dydaktyki. Funkcjami o charakterze stanowiska mogg by¢: kanclerz, zastepca kanclerza
i wicekanclerz. Ze wzgledu na systemowe znaczenie zadan realizowanych w ramach petnienia
funkcji o charakterze stanowiska witacza sie je do struktury organizacyjne;j.

§37
Kazdy z pracownikdw moze otrzymac dodatkowgq funkcje organizacyjna.
Funkcja organizacyjna, co do zasady, moze wystepowac jedynie w obrebie komorki
organizacyjnej. Funkcje organizacyjng powierza sie w celu rozszerzenia lub doprecyzowania
zakresu obowigzkow i zadan pracownika, z zastrzezeniem, ze zadania wynikajace z powierzenia
funkcji organizacyjnej mieszczga sie w zakresie podstawowych zadan komérki organizacyjnej, do
ktorej pracownik nalezy.
Pracownik realizujgcy swe zadania w ramach funkcji organizacyjnej nie czerpie z zasobdw
pozostatych komérek organizacyjnych lub stanowisk bgdz funkcji o charakterze stanowiska.
Funkcje organizacyjng powierza sie na wniosek bezposredniego przetozonego. Decyzje o
powierzeniu funkcji organizacyjnej podejmuje odpowiednio kanclerz dla Jednostki
Ogdlnouczelnianej, a wicekanclerz dla jednostki lokalnej. Zakres zadan w ramach funkcji
organizacyjnej okresla bezposredni przetozony. Wykaz dodatkowych funkcji organizacyjnych
prowadzi Dziat Personalny.

§38
W ramach Jednostki Ogdlnouczelnianej wyrdznia sie:
1) funkcje o charakterze stanowiska:
a) rektor,
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2)

b) prorektor ds. nauki;

c) prorektor ds. umiedzynarodowienia
d) dyrektor ds. rozwoju dydaktyki
samodzielne (jednoosobowe) stanowiska:
a) kanclerz,

b) zastepca kanclerza,

c) specjalista ds. bhp i ppoz.;

komoérki organizacyjne bedgce jednostkami administracyjnymi:
a) Biuro Obstugi Ptatnosci,

b) Biuro Konwersji

c) Biuro Senatu,

d) Biuro Strategii,

e) Centrum Innowacji,

f) Centrum Rozwoju Dydaktyki,

g) Dziat Finansowy,

h) Dziat Nauki,

i) Dziat Personalny,

j) Dziat Produktéw Online,

k) Kwestura,

) Rektorat.

W ramach Jednostki Wydziatowej w Poznaniu wyrdznia sie Wydziat Finanséw i Bankowosci w
Poznaniu, w sktad ktérego wchodza:

1)

2)

3)

funkcje o charakterze stanowiska:

a) dziekan,

b) prodziekan ds. jakosci ksztatcenia,
c) prodziekan ds. studentow,

d) prodziekan ds. dydaktyki;
samodzielne (jednoosobowe) stanowiska:
a) wicekanclerz,

b) dyrektor operacyjny;

komorki organizacyjne bedgce jednostkami administracyjnymi:

a) Biblioteka Wydziatowa,

b) Biuro Karier i Praktyk,

c) Biuro Rekrutacji,

d) Dziat Administracji,

e) Dziat Informatyki,

f) Dziat Metodyki Nauczania,

g) Dziat Organizacji Dydaktyki,
h) Dziat Projektow,

i) Dziat Studiow Podyplomowych i Szkolen,
i) Dziat Wspotpracy z Zagranica,
k) Dziekanat,

1) Kancelaria.

W ramach Jednostki Wydziatowej w Chorzowie wyrdznia sie Wydziat Zamiejscowy w
Chorzowie, w sktad ktérego wchodza:

1)

funkcje o charakterze stanowiska:

a) dziekan,

b) prodziekan ds. jakosci ksztatcenia,
c) prodziekan ds. studentow,
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2)

d) prodziekan ds. dydaktyki;

samodzielne (jednoosobowe) stanowiska:

a) wicekanclerz,

b) dyrektor ds. operacyjnych,

c) dyrektor ds. rozwoju;

komoérki organizacyjne bedace jednostkami administracyjnymi:
a) Biblioteka Wydziatowa,

b) Biuro Karier i Praktyk,

c) Biuro Rekrutacji,

d) Dziat Administracji,

e) Dziat Informatyki,

f) Dziat Jakosci i Rozwoju Dydaktyki,

g) Dziat Metodyki Nauczania,

h) Dziat Organizacji Dydaktyki,

i) Dziat Projektéw,

j) Dziat Studidow Podyplomowych i Szkolen,
k) Dziat Wspotpracy z Zagranicg,

) Dziekanat,

m)  Kancelaria.

W ramach Jednostki Wydziatowej w Szczecinie wyrdznia sie Wydziat Ekonomiczny w Szczecinie,
w sktad ktérego wchodza:

1)

funkcje o charakterze stanowiska:

a) dziekan,

b) prodziekan ds. jakosci ksztatcenia,

c) prodziekan ds. studentow i dydaktyki;
samodzielne (jednoosobowe) stanowiska:

a) wicekanclerz,

b) dyrektor ds. rozwoju;

komorki organizacyjne bedace jednostkami administracyjnymi:
a) Biblioteka Wydziatowa,

b) Biuro Karier i Praktyk,

c) Biuro Rekrutacji,

d) Dziat Administracji.

e) Dziat Informatyki,

f) Dziat Metodyki Nauczania,

g) Dziat Organizacji Dydaktyki.

h) Dziat Projektow,

i) Dziat Studiow Podyplomowych i Szkolen,
j) Dziekanat,

k) Kancelaria.

W ramach Jednostki Wydziatowej w Warszawie wyrdznia sie Wydziat Przedsiebiorczosci i
Innowacji w Warszawie, w sktad ktérego wchodzg:

1)

2)

funkcje o charakterze stanowiska:

a) dziekan,

b) prodziekan ds. jakosci ksztatcenia,
c) prodziekan ds. studentow,

d) prodziekan ds. dydaktyki;
samodzielne (jednoosobowe) stanowiska:
a) wicekanclerz,

25



b) dyrektor ds. rozwoju;

3) komorki organizacyjne bedgce jednostkami administracyjnymi:

a) Biblioteka Wydziatowa,

b) Biuro Karier i Praktyk,

c) Biuro Rekrutacji,

d) Dziat Administracji,

e) Dziat Informatyki,

f) Dziat Rozwoju,

g) Dziat Metodyki Nauczania,

h) Dziat Organizacji Dydaktyki,

i) Dziat Studiéw Podyplomowych i Szkolen,
j) Dziat Sprzedazy,

k) Dziat Wspotpracy z Zagranicg,
) Dziat Zarzadzania Projektami,
m)  Dziekanat,

n) Kancelaria.

§39

Podstawowe zadania w ramach funkcji o charakterze stanowiska, samodzielnych stanowisk i

komérek organizacyjnych, z wytaczeniem zadan
wicekanclerza i dziekana, okreslaja:

i kompetencji

rektora,

kanclerza,

1) zatgcznik 2: Zadania i dysponenci zasobéw materialnych o podstawowym znaczeniu w

Jednostce Ogdlnouczelniane;j;

2) zatgcznik 3: Zadania i dysponenci zasobéw materialnych o podstawowym znaczeniu w

Jednostce Wydziatowej w Poznaniu;

3) zatgcznik 4: Zadania i dysponenci zasobéw materialnych o podstawowym znaczeniu w

Jednostce Wydziatowej w Chorzowie;

4) zatgcznik 5: Zadania i dysponenci zasobéw materialnych o podstawowym znaczeniu w

Jednostce Wydziatowej w Szczecinie,

5) zatgcznik 5: Zadania i dysponenci zasobéw materialnych o podstawowym znaczeniu w

Jednostce Wydziatowej w Warszawie

Organizacje ksztatcenia w innych formach dydaktycznych okreslajg regulaminy tychze form

dydaktycznych.

Dziat VI. Procesy

§40
W Uczelni realizowane sg procesy gtéwne i podprocesy.
Szczegdtowe wskazanie procesdw  gtédwnych i

podprocesow,

definicja

zakres

odpowiedzialnosci wiasciciela procesu, a takzie okreslenie roli poszczegdlnych stanowisk,
funkcji o charakterze stanowiska i komdrek organizacyjnych w procesach okresla zatacznik 9 do

niniejszego Regulaminu.
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Dziat VII. Zasady zarzadzania Uczelnig

§41
ZARZADZANIE PRZEZ CELE

1. Zasady zarzadzania przez cele na Uniwersytecie WSB Merito w Poznaniu majg zapewnic
optymalng realizacje celéw wynikajgcych ze strategii i zadan kluczowych Uniwersytetu WSB
Merito w Poznaniu.

2. Zasady zarzadzania przez cele reguluje odrebne zarzadzenie kanclerza.

Dziat VIII. Struktura funkcjonalna
§42
1. Strukture funkcjonalng Uczelni tworza:
1) zespoty funkcjonalne wykonawcze;
2) zespoty funkcjonalne opiniodawczo-kontrolne;
3) funkcje wykonawcze;
4) funkcje opiniodawczo-kontrolne.

2. Zespoty funkcjonalne wykonawcze w swojej nazwie powinny zawierac stowo: instytut, katedra,
zaktad lub zespdt. Pracami zespotéw wykonawczych powinni kierowac: instytutu — dyrektor;
katedry, zaktadu lub zespotu — kierownik, przy czym dopuszcza sie inne nazewnictwo
powyzszych.

3. Zespoty funkcjonalne opiniodawczo-kontrolne w swojej nazwie powinny zawierac stowo: rada,
komisja lub komitet. Pracg zespotu opiniodawczo-kontrolnego powinien kierowac
przewodniczacy, przy czym dopuszcza sie inne nazewnictwo powyzszych.

4, Zespoty funkcjonalne i funkcje tworzone sg na podstawie zarzadzen albo uchwat wydawanych
przez organy Uczelni.
5. W przypadku zespotdw funkcjonalnych i funkcji tworzonych przez organy dziatajgce w ramach

Jednostki Ogdlnouczelnianej wicekanclerz badz dziekan, w porozumieniu z organem
whnioskujgcym, deleguja pracownika lub pracownikéw do pracy w zespole lub do wykonywania
zadan w ramach danej funkgji.

§43
1. Zespoty funkcjonalne lub pracownicy dziatajagcy w ramach funkcji do realizacji swych zadan
czerpig z zasobow struktury organizacyjne;.
2. Zespoty funkcjonalne lub funkcje powotywane s3 do realizacji dodatkowych zadan

wynikajacych z obowigzku ustawowego, uczelnianych regulacji wewnetrznych lub potrzeb
Uczelni i jednostek organizacyjnych, ktére nie sg realizowane procesowo przez strukture
organizacyjng (tj. zadan wykraczajgcych poza podstawowy zakres zadan funkcji o charakterze
stanowiska, stanowisk i komérek organizacyjnych, okreslony w zatgcznikach 2, 3, 4 oraz 5 do
niniejszego Regulaminu). Zespotu funkcjonalnego lub funkcji nie powotuje sie w przypadku, gdy
zakres powyzszych zadan realizowany jest przez strukture organizacyjna.

3. Zespoty funkcjonalne wykonawcze i funkcje wykonawcze tworzone sg do realizacji zadan o
charakterze ciggtym i osiggniecia okreslonego celu lub celow.
4. Zespoty funkcjonalne opiniodawczo-kontrolne i funkcje opiniodawczo-kontrolne tworzone s3

do realizacji zadan o charakterze doraznym, po utworzeniu pozostajg w gotowosci i dziatajg
jedynie na wniosek.
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§ 44
Zespoty funkcjonalne wykonawcze i pracownicy petnigcy funkcje wykonawcze dziatajg na
podstawie przygotowanych przez siebie planéw pracy. Kierujgcy pracami zespotoéw
funkcjonalnych wykonawczych i pracownicy petnigcy funkcje wykonawcze opracowuja
sprawozdanie z realizacji planu pracy po uptywie okresu, na jaki przygotowany zostat plan.
Plany pracy sg podstawg do wykorzystywania zasobdéw organizacyjnych przez strukture
funkcjonalna.
Plan pracy powstaje przez okreslenie planowanych w danym okresie dziatan dla kazdego z
zadan wskazanych w akcie prawa wewnetrznego powofujgcym dany zespdt funkcjonalny
wykonaweczy albo funkcje wykonawcza.

§ 45
Zespoty opiniodawczo-kontrolne i pracownicy petnigcy funkcje opiniodawczo-kontrolne
dziatajg z mocy prawa lub na wniosek.
Przewodniczacy zespotu funkcjonalnego opiniodawczo-kontrolnego opracowuje sprawozdanie
podsumowujgce prace zespotfu na koniec roku akademickiego.
Pracownik petnigcy funkcje opiniodawczo-kontrolng opracowuje sprawozdanie na koniec roku
akademickiego lub z czestotliwos$cig ustalong w akcie prawa wewnetrznego powotujacym
funkcje.
Sprawozdanie zatwierdza osoba zajmujgca stanowisko lub petnigca funkcje o charakterze
stanowiska, wskazana w akcie prawa wewnetrznego tworzgcego dany zespdt lub funkcje.
Sprawozdania przechowuje petnomocnik kanclerza ds. jakosci.

§46

Strukture funkcjonalng, zawierajgcg wykaz dziatajgcych zespotéw funkcjonalnych i petnionych

funkcji, okresla zarzadzenie kanclerza dla Jednostki Ogdlnouczelnianej oraz zarzadzenie

wicekanclerza dla jednostki wydziatowej. Aktualizacja zarzadzenia w sprawie struktury
funkcjonalnej nastepuje po wydaniu aktu prawa tworzgcego zespot lub funkcje oraz po
powotaniu osoby lub osdb do petnienia funkcji lub pracy w zespole.

Rozpoczecie pracy przez zespdt funkcjonalny albo osobe powotang do petnienia funkcji

wymaga wydania:

1) przez organ powotujgcy zarzadzenia albo uchwaty o utworzeniu zespotu albo funkcji;

2) decyzji okreslajacej imienny sktad osobowy zespotu ze wskazaniem kierujgcego pracami
zespotu lub decyzji okreslajgcej z imienia i nazwiska osobe powotang do petnienia
funkcji. Decyzja nie jest wymagana w przypadku, gdy zarzadzenie lub uchwata o
utworzeniu zespotu lub funkcji precyzyjnie okresla sktad zespotu, a takze w przypadku,
gdy kierujacy pracami zespotu petni jednoczesnie funkcje organu jednoosobowego,
powotujgcego dany zespdt. Przyjmuje sie zasade, ze dla okreslenia sktadu osobowego
zespotu wydaje sie jedna decyzje.

Zarzadzenie albo uchwata o utworzeniu zespotu funkcjonalnego zawiera co najmniej:

1) nazwe wiasng zespotu;

2) okreslenie, czy jest to zespdt funkcjonalny wykonaweczy, czy opiniodawczo-kontrolny;

3) czas, na jaki zostaje utworzony zespot;

4) wewnetrzng organizacje i zakres dziatalnosci zespotu;

5) zakres zadan zespotu;

6) w przypadku zespotéw funkcjonalnych wykonawczych — czestotliwo$¢ opracowywania
plandéw pracy, tryb ich uzgadniania i zatwierdzania, a takze czestotliwos¢ opracowywania
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sprawozdan z realizacji tych planéw oraz wskazanie organu lub osoby zatwierdzajgcej
plan pracy i sprawozdania z jego realizacji;

7) w przypadku zespotéw funkcjonalnych opiniodawczo-kontrolnych — okreslenie osdéb
uprawnionych do sktadania wnioskdw o rozpoczeciu pracy zespotu i wskazanie osoby
zatwierdzajacej sprawozdanie roczne.

4, Zarzadzenie albo uchwata o utworzeniu funkcji zawiera co najmnie;j:

1) nazwe wtasng funkcji;

2) okreslenie, czy jest to funkcja wykonawcza, czy opiniodawczo-kontrolna;

3) czas, na jaki zostaje utworzona funkcja;

4) zakres zadan;

5) w przypadku funkcji wykonawczych — czestotliwo$¢ opracowywania planéw pracy i

sprawozdan z ich realizacji oraz tryb ich uzgadniania i zatwierdzania;
6) w przypadku funkcji opiniodawczo-kontrolnych — wskazanie osoby zatwierdzajjcej
sprawozdanie roczne.

Dziatl IX. Pracownicy

§ 47
ZATRUDNIANIE PRACOWNIKOW

1. Rektor udziela kanclerzowi petnomocnictwa do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy,
zgodnie z § 7 niniejszego Regulaminu.

2. Rektor w porozumieniu z Zatozycielem nawigzuje stosunek pracy z Naczelng Kadrg
Kierownicza, o ktérej mowa w Statucie.

3. Zatrudnienie pracownikdw niebedgcych nauczycielami akademickimi moze nastgpi¢ na

whniosek kanclerza, kierownika jednostki organizacyjnej lub komaérki organizacyjnej.
4, Zatrudnienie nauczycieli akademickich w grupie pracownikéw dydaktycznych opiniowane jest
przez dziekana.

5. Zatrudnienie nauczycieli akademickich w grupie pracownikéw badawczych opiniowane jest
przez koordynatora dyscypliny.

6. Zatrudnienie nauczycieli akademickich w grupie pracownikéw badawczo-dydaktycznych
opiniowane jest przez Dziekana oraz koordynatora dyscypliny.

7. Dziekan mogg wnioskowac¢ o zatrudnienie nauczyciela akademickiego do rektora. Rektor
przekazuje wniosek, o ktdrym mowa w zdaniu poprzedzajgcym do kanclerza.

8. Zatrudnienie nauczycieli akademickich na stanowiskach badawczych i badawczo-

dydaktycznych w uczelni, jako jednostce uczestniczgcej w Federacji Naukowej WSB-DSW
Merito, nastepuje na wniosek rektora uczelni i po uzyskaniu zgody Prezydenta Federacji
Naukowej WSB-DSW Merito.

Dziat X. Struktura projektowa

§48
1. Zespoty projektowe tworzy sie w celu realizacji ztozonych zadan jednorazowych o charakterze
niestandardowym.
2. Zespotem projektowym kieruje menedzer projektu:

1) powotywany przez kanclerza w przypadku projektow realizowanych w ramach Jednostki
Ogdlnouczelnianej;

2) powotywany przez wicekanclerza w przypadku projektéw lokalnych;

3) powotywany przez Senat w przypadku projektéw strategicznych, miedzywydziatowych
lub ogdlnoszkolnych.
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3. Oddelegowanie pracownika do zespotu projektowego nastepuje po uprzednich uzgodnieniach
kanclerza lub wicekanclerza z dyrektorem Ilub kierownikiem komdrki organizacyjnej
delegowanego.

4, Dokumentem zatwierdzajgcym podstawowe uzgodnienia dotyczace projektu jest karta
projektu. Zawiera ona informacje na temat celu projektu, oczekiwanych rezultatéw, zakresu
zadan, czasu trwania, budzetu, sponsora i sktadu zespotu projektowego. Karte projektu
zatwierdza:

1) kanclerz w przypadku projektéw realizowanych w ramach Jednostki Ogdlnouczelnianej;
2) wicekanclerz w przypadku projektéw lokalnych;
3) Senat w przypadku projektéw strategicznych, miedzywydziatowych lub ogélnoszkolnych.

5. Egzemplarz karty projektu przekazywany jest do wiadomosci Biura Strategii, dyrektora ds.
strategii w Jednostce Ogdlnouczelnianej lub wtasciwego dyrektora ds. rozwoju albo dyrektora
operacyjnego w jednostce lokalnej.

6. Dyrektor ds. rozwoju, dyrektor operacyjny oraz dyrektor ds. strategii systematycznie dokonujg
przegladu zbioru aktywnych projektow.

Dziat XI. Prawo wewnetrzne

§ 49
ZASADY OGOLNE

1. W przypadku, gdy do podjecia decyzji wymagana jest opinia innego organu Uczelni lub
Zatozyciela, organ podejmujacy decyzje kieruje formalny wniosek o opinie do wskazanego w
Statucie organu. Organ podejmujgcy decyzje nie jest zwigzany trescig wyrazonej opinii. W
przypadku braku wyrazenia opinii w terminie 14 dni od ztozenia wniosku uznaje sie, ze opinia
jest pozytywna.

2. W przypadku, gdy Statut Uczelni okresla, ze decyzja podejmowana jest na wniosek innego
organu, to decyzja ta nie moze byc sprzeczna z trescig wniosku. Organ podejmujacy decyzje
moze wniosek odrzucic.

3. Szczegdtowe zasady w procesie legislacyjnym w przypadkach wskazanych w ust. 1 i 2 powyzej
wskazane sg w zarzadzeniu kanclerza.

§50

1. Najwazniejsze ustalenia dotyczace dziatalnosci Uczelni ogtasza sie w formie aktdw prawa
wewnetrznego.

2. Przez akty prawa wewnetrznego rozumie sie zbiér aktéw prawa wydanych przez organy
jednoosobowe i organy kolegialne Uczelni, a takze zbiér aktdw prawa wydanych przez organy
Zatozyciela i organy Grupy Merito, wynikajacych z kompetencji statutowych i kompetenc;ji
wskazanych w Statucie Grupy Merito, a dotyczgcych Uczelni.

3. Prawo wewnetrzne stanowione przez organy Uczelni moze przybraé nastepujaca forme:

1) uchwata — akt o charakterze generalnym podejmowany przez organy kolegialne Uczelni:
Senat i Rade Akademicka;

2) zarzadzenie — akt o zasadniczym znaczeniu podejmowany przez organ jednoosobowy.
Podstawg prawng do wydania zarzadzenia jest Regulamin organizacyjny;

3) decyzja — akt rozstrzygajacy indywidualng sprawe, z zastrzezeniem § 46 ust. 2 pkt 2
Regulaminu, podejmowany przez organ jednoosobowy. Decyzje dzielg sie na wydane:
i w trybie zwyktego zarzadu,
ii. w trybie k.p.a.

4. Kanclerz w formie zarzadzenia ustala procedure tworzenia aktdw prawa wewnetrznego
stanowionych przez organy Uczelni.
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5. Przy prowadzeniu rejestrow aktéw prawa wewnetrznego jako podstawowg jednostke czasu
przyjmuje sie rok kalendarzowy.

§51
PUBLIKACJA AKTOW PRAWA WEWNETRZNEGO

1. Akty prawa wewnetrznego, z wyjatkiem decyzji wydanych w trybie k.p.a., publikowane sg w
Intranecie w porzadku chronologicznym, w podziale na organy wydajgce. Przez opublikowanie
nalezy rozumie¢ umieszczenie w Intranecie elektronicznej wersji dokumentu. Od opublikowania
do wygasniecia albo uchylenia aktu prawa wewnetrznego pracownicy zobowigzani s3
przestrzega¢ zawartych w nim postanowien. Szczegdétowe zasady zwigzane z publikowaniem
aktéw prawa wewnetrznego wskazane sg w zarzadzeniu kanclerza.

2. W celu utatwienia wyszukiwania publikowany jest zbiér obowigzujgcych aktéw prawa
wewnetrznego. Zbiér publikowany jest w podziale na kategorie przedmiotowe lub w podziale na
akty prawa obowigzujgce czasowo albo bezterminowo i w ramach tych podzbioréw — w podziale
na kategorie przedmiotowe.

3. Kancelarie wydziatowe przechowujg w formie papierowej oryginaty aktéw prawa wewnetrznego
tworzonych przez wicekanclerza i dziekana. Biuro Senatu przechowuje w formie papierowej
oryginaty aktéw prawa wewnetrznego tworzonych przez Senat, Zarzad Centrum Rozwoju Szkét
Wyzszych Merito i kanclerza. Rektorat przechowuje w formie papierowej oryginaty aktéw prawa
wewnetrznego tworzonych przez Rade Akademickg i rektora. Pozostate oryginaty aktéw prawa
wewnetrznego w formie papierowej przechowuje Biuro Senatu.

4. Akty prawa wewnetrznego wydane przez organy nieistniejgce w obecnej strukturze Uczelni sg
przechowywane w archiwum.

§52
AUDYTY WEWNETRZNE JAKOSCI

1. Audyty wewnetrzne jakosci sg podstawg do oceny skutecznosci wdrozenia postanowien
zawartych w aktach prawa wewnetrznego.

2. Audyty wewnetrzne jakosSci dotyczace prawa wewnetrznego sg prowadzone przez pracownikow
wedtug udokumentowanej procedury okreslonej zarzadzeniem kanclerza.

3. Celem oceny skutecznosci wdrozenia postanowien zawartych w aktach prawa wewnetrznego
ustanawia sie punkty kontrolne. Umiejscowienie punktéw kontrolnych i zakres prowadzonego w
nich badania okresla zarzadzenie kanclerza.

Dziat XII. Zarzadzanie zasobami

§ 53
1. Kierujgcy komodrka organizacyjng odpowiada za zarzadzanie podlegtym zespotem, w tym:
1) organizacje pracy i organizacje stanowisk pracy;
2) motywowanie i wspieranie rozwoju zawodowego pracownikéw;
3) przestrzeganie przez podlegtych pracownikdédw prawa zewnetrznego i wewnetrznego;
4) efektywne wykorzystanie zasobdw, w szczegélnosci czasu pracy;
5) realizacje wyznaczonych celdw i zadan podlegtej komérki.
2. Zakres zadan kierujgcego komédrka organizacyjng, w tym dotyczacych prawa pracy, zawiera
zatgcznik 7.
§54
Kierujacy zespotem funkcjonalnym wykonawczym odpowiada za:
1) opracowanie planu pracy i jego uzgodnienie z kierujgcymi komdrkami i jednostkami
organizacyjnymi Uczelni;
2) realizacje planu pracy i opracowanie sprawozdania z jego realizacji;
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3)
4)

przestrzeganie prawa zewnetrznego i wewnetrznego;
efektywne wykorzystanie zasobdw, w szczegdlnosci czasu pracy.

§ 55

Kierujacy zespotem funkcjonalnym opiniodawczo-kontrolnym odpowiada za:

1)

H W N

)
)
)
)

Ul

zwotywanie spotkan roboczych zespotu;

kierowanie pracami zespotu podczas rozpatrywania przedtozonych spraw;
przechowywanie dokumentacji;

przestrzeganie prawa zewnetrznego i wewnetrznego;

opracowanie na koniec roku akademickiego rocznego sprawozdania podsumowujgcego
prace zespotu, a po jego zatwierdzeniu przekazanie go do petnomocnika kanclerza ds.
jakosci.

§ 56

Kierujgcy zespotem projektowym odpowiada za:

1)

B W N

)
)
)
)

Ul

zarzadzanie podlegtym zespotem;

prawidtowq realizacje projektu;

przechowywanie dokumentacji;

przestrzeganie prawa zewnetrznego i wewnetrznego;

przygotowanie karty projektu i przekazanie jej odpowiednio do dyrektora ds. rozwoju
lub dyrektora operacyjnego w jednostce lokalnej, lub dyrektora ds. strategii w Jednostce
Ogdlnouczelnianej.

§57

1. Polecenia stuzbowe wydawane sg przez przetozonego podwtadnemu.

2. W uzasadnionych przypadkach przetozony wydaje podwtadnemu polecenie stuzbowe na
pismie.

3. Informacja o wydaniu polecenia stuzbowego na pismie jest przekazywana do Dziatu
Personalnego.

§58

Dysponentéw zasobéw materialnych o podstawowym znaczeniu wskazano w zatgcznikach 2-6.

1. Zasobami materialnymi o podstawowym znaczeniu s3:

Ea

1)

oONO UL B WN
e ==

druki $cistego zarachowania;

pieczecie urzedowe i pieczatki stuzbowe;

sale dydaktyczne;

wyposazanie sal dydaktycznych;

wyposazenie biur, z wytgczeniem sprzetu informatycznego;
sprzet informatyczny;

telefony komodrkowe;

inne zasoby wskazane przez kanclerza lub wicekanclerza.

Dysponentem zasobdw jest kierujacy komdrka organizacyjng, pracownik komérki lub osoba
wskazana przez kanclerza lub wicekanclerza.

Dysponowanie zasobami wpisane jest do zadan odpowiednich komadrek organizacyjnych.
Dysponent prowadzi ewidencje zasobow i podejmuje decyzje zwigzane z ich uzytkowaniem.
Uzytkownik zasobdw jest zobowigzany dba¢ o powierzone zasoby i uzytkowac¢ je do celéw
stuzbowych.
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§ 59
1. Dla poszczegdlnych rodzajow danych wskazano zbiory danych pewnych. Przez zbiér danych
pewnych rozumie sie baze danych, w ktérej dany rodzaj informacji jest uwazany za w petni
odzwierciedlajacy stan rzeczywisty. Inne bazy danych w zakresie danego rodzaju informacji
powinny by¢ poréwnywane i ujednolicane ze zbiorem danych pewnych.
2. Zbiory danych pewnych dla poszczegélnych rodzajéw danych:
1) student, stuchacz — baza danych KS (kartoteka studentéw);

2) kandydat na studia — baza CRM (SalesForce);

3) pracownik administracyjny — baza danych SAP;

4) pracownik akademicki — baza danych SAP;

5) $rodki trwate i wyposazenie — baza danych SAP;

6) dane finansowo-ksiegowe — baza danych SAP;

7) obieg i opisy faktur zakupowych — elektroniczny obieg dokumentacji finansowo-

ksiegowej (EOD);

8) upowaznienia i rejestry zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych —SODa;

9) akty prawa wewnetrznego — rejestr aktow prawa wewnetrznego UWSB Merito w
Poznaniu.

Dziat XIII. Zasada réwnosci szans i niedyskryminacji

§ 60

1. Uniwersytet WSB Merito w Poznaniu przeciwdziata dyskryminacji, zapewnia réwne
traktowanie wszystkich cztonkéw wspdlnoty Uczelni i stosuje zasade réwnosci szans i
niedyskryminacji, w tym dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnosciami.

2. W Uczelni zabronione jest stosowanie mowy nienawisci, w szczegdélnosci ze wzgledu na
narodowos$é, kolor skéry, pochodzenie etniczne, religie lub bezwyznaniowos¢, pteé, orientacje
seksualng, tozsamosc¢ ptciowg, niepetnosprawnosé, stan zdrowia, przynaleznos$é polityczng, a
takze nawotywanie do dyskryminacji lub przemocy lub stosowanie jej.

3. Uczelnia za posrednictwem wydziatowych petnomocnikéw rektora ds. studentéw z
niepetnosprawnosciami dziata na rzecz studentéw i uczestnikéw studiéw podyplomowych z
niepetnosprawnosciami, stwarzajac im warunki do petnego udziatu w procesie rekrutacji na
uczelnie, w ksztaftceniui prowadzeniu dziatalnosci naukowej, oraz wdraza racjonalne
dostosowania przy uwzglednieniu potrzeb o0séb z niepetnosprawnosciami bedacych
studentami, uczestnikami studiow podyplomowych i innych form ksztatcenia, pracownikami i
wspotpracownikami Uczelni.

Dzial XIV. Przepisy koncowe

§61
1. Pracownik, ktéry narusza postanowienia Regulaminu organizacyjnego, podlega karom
porzagdkowym przewidzianym w Regulaminie pracy.
2. Osoba wspodtpracujgca na podstawie umowy cywilnoprawnej lub umowy o wspédtpracy, ktéra

narusza postanowienia Regulaminu organizacyjnego, zagrozona jest sankcjami wynikajgcymi
bezposrednio z zawartych umow.

3. Zasady i tryb tworzenia centrum naukowego, akademickich inkubatoréw przedsiebiorczosci,
centrum transferu technologii i spoétki celowej okresla uchwata Senatu Uniwersytetu WSB
Merito w Poznaniu.

4, Integralng cze$¢ Regulaminu stanowig zatgczniki:
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1) zatgcznik 1: Schemat struktury organizacyjnej UWSB Merito w Poznaniu;

2) zatgcznik 2: Zadania i dysponenci zasobédw materialnych o podstawowym znaczeniu w
Jednostce Ogdlnouczelniane;j;

3) zatacznik 3: Zadania i dysponenci zasobéw materialnych o podstawowym znaczeniu w
Jednostce Wydziatowej w Poznaniu;

4) zatgcznik 4: Zadania i dysponenci zasobéw materialnych o podstawowym znaczeniu w
Jednostce Wydziatowej w Chorzowie;

5) zatgcznik 5: Zadania i dysponenci zasobéw materialnych o podstawowym znaczeniu w
Jednostce Wydziatowej w Szczecinie;

6) zatgcznik 6: Zadania i dysponenci zasobéw materialnych o podstawowym znaczeniu w
Jednostce Wydziatowej w Warszawie;

7) zatgcznik 7: Zakres zadan kierujgcego komadrkg organizacyjng;

8) zatgcznik 8: Szczegdtowe wskazanie terenu regionu, za ktéry odpowiada wicekanclerz;

9) zatgcznik 9: Wykaz proceséw gtéwnych i podproceséw wraz z okresleniem ich wtasciciela
oraz roli komérek organizacyjnych, stanowisk i funkcji o charakterze stanowiska w
procesach;

10) zatgcznik 10: Wzory petnomocnictw udzielanych kanclerzowi przez rektora.

§62
Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2023 roku.

Zatacznik 1 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu WSB Merito w Poznaniu
Schemat struktury organizacyjnej UWSB Merito w Poznaniu — osobny plik xIs
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Zatacznik 2 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu WSB Merito w Poznaniu

Zadania i dysponenci zasobéw materialnych o podstawowym znaczeniu
w Jednostce Ogodlnouczelnianej

BIURO OBStUGI PLATNOSCI
1. Do podstawowych zadan Biura Obstugi Ptatnosci nalezy nadzér i modyfikacja systemu opfat za
nauke, naliczanie czesnego i innych optat studentom i stuchaczom oraz monitorowanie ptatnosci i
egzekwowanie zobowigzan finansowych studentéw i stuchaczy wobec Uczelni.
2. Biuro Obstugi Ptatnosci podlega zastepcy kanclerza.

BIURO KONWERSII

1. Do podstawowych zadan Biura Konwersji nalezy obstuga procesu rekrutacji kandydatéw na sciezki
anglojezyczne, obstuga administracyjna procesu oraz komunikacja z klientami podczas
kompletowania dokumentéw. Biuro konwersji prowadzi rowniez scentralizowane dziatania
majgce na celu pozyskiwanie kandydatéw oraz zwiekszenie konwers;ji z kandydata na przyjetego.
Do zadan Biura Konwersji nalezy réwniez organizacja targéw edukacyjnych i innych dziatan
majgcych na celu pozyskanie kandydata lub partnera, ktéry pozyskiwat bedzie kandydatéw na
studia.

2. Biuro Konwersji podlega zastepcy kanclerza.

BIURO SENATU
1. Do podstawowych zadan Biura Senatu nalezy koordynacja pracy i obstuga administracyjna Senatu
Uniwersytetu WSB Merito w Poznaniu, zapewnienie przebiegu procesdw administracyjnych pracy
kanclerza, w tym przygotowywanie aktéw prawa wewnetrznego, obstuga administracyjna i
organizacyjna procesow inwestycyjnych dotyczgcych Uczelni lub Jednostki Ogdlnouczelnianej,
takze w zakresie fuzji i przejec.
2. Biuro Senatu podlega kanclerzowi.

BIURO STRATEGII
1. Do podstawowych zadan Biura Strategii nalezy wsparcie w przygotowaniu i realizacji Strategii oraz
wsparcie metodyczne w zakresie zarzgdzania projektowego.
2. Biuro Strategii podlega kanclerzowi.

CENTRUM INNOWACII

1. Do podstawowych zadan Centrum Innowacji nalezy realizacja zamierzenn innowacyjnych
Uniwersytetu, poszukiwanie partnerstw dla dziatalnosci innowacyjnej oraz realizacja pomystéw
opartych na wspétpracy i innowacjach. Centrum odpowiada za krzewienie i popularyzacje kultury
innowacji oraz wspiera modyfikacje tozsamosci Uniwersytetu poprzez realizacje projektow
innowacyjnych.

2. Centrum Innowacji podlega kanclerzowi.

CENTRUM ROZWOJU DYDAKTYKI
1. Do podstawowych zadan Centrum Rozwoju Dydaktyki nalezy realizacja kluczowych proceséw
zwigzanych z zarzadzaniem i organizacjg dydaktyki, w tym utrzymanie i rozwdéj produktéw online,
nadzor nad procesem akredytacji zewnetrznych oraz koordynacja obszaru z poziomu Jednostki
Ogdlnouczelnianej na rzecz Wydziatow.
2. Centrum Rozwoju Dydaktyki podlega dyrektorowi ds. rozwoju dydaktyki.
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DZIAt FINANSOWY
1. Do podstawowych zadan Dziatu Finansowego nalezy opracowanie planu rzeczowo-finansowego i
nadzorowanie jego realizacji, opracowanie raportdw zarzgdczych, zarzadzanie systemem
informacji zarzadczej, w tym nadawanie oznaczenia MPK-a i numerdéw zlecen,
2. Dziat Finansowy podlega zastepcy kanclerza.

DZIAt NAUKI

1. Do podstawowych zadan Dziatu Nauki nalezy obstuga kancelaryjna Prorektora ds. nauki i
Prorektora ds. umiedzynarodowienia oraz Rady Akademickiej, wspieranie dziatalnosci naukowej
Uczelni, rozwoju naukowego kadry, upowszechnianie dorobku naukowego, Scista wspétpraca z
Federacja Naukowag WSB-DSW Merito, a takze opracowanie i wdrozenie zasad podziatu oraz
nadzor nad wykorzystaniem i rozliczeniem srodkéw z subwencji na utrzymanie i rozwéj potencjatu
badawczego na Uniwersytecie WSB Merito w Poznaniu. W zakresie czynnosci informacyjno-
sprawozdawczych Uczelni: publikowanie informacji w systemie POL-on.

2. Dziat Nauki podlega prorektorowi ds. nauki.

DZIAt PERSONALNY
1. Do podstawowych zadan Dziatu Personalnego nalezy rozwdj polityki personalnej i zapewnienie
prawidtowego funkcjonowania Uczelni w zakresie obstugi kadrowo-ptacowe;j.
2. Dziat Personalny podlega zastepcy kanclerza.

DZIAt PRODUKTOW ONLINE
1. Do podstawowych zadan Dziatu Produktéw Online nalezy wytwarzanie i utrzymanie kurséw e-
learning do produktéw online oraz rozwdj i koordynacja miedzywydziatowa produktow online
2. Dziat Produktow Online podlega dyrektorowi ds. rozwoju dydaktyki.

DYREKTOR DS. ROZWOJU DYDAKTYKI
1. Do podstawowych zadan dyrektora ds. rozwoju dydaktyki nalezy: koordynacja prac Centrum
Rozwoju Dydaktyki, wyznaczanie zadan priorytetowych w porozumieniu z Dziekaniami Wydziatow,
dziatania na rzecz budowy miedzywydziatowej bazy kadry dydaktycznej wyktadowcow i zasad jej
wspdlnego wykorzystania.
2. Dyrektor ds. rozwoju dydaktyki podlega rektorowi.

KWESTURA
1. Do podstawowych zadan Kwestury nalezy prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa oraz polityka rachunkowosci, a takze sporzadzanie sprawozdan
finansowych Uczelni.
2. Kwestura podlega zastepcy kanclerza.

SPECJALISTA DS. BHP | PPOZ.

1. Do podstawowych zadan specjalisty ds. bhp i ppoz. nalezy: realizacja obowigzkdw wynikajacych z
przepiséw bhp i ppoz. natozonych na pracodawce, kontrola i doradztwo w zakresie przestrzegania
prawa i procedur w celu zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy pracownikom
i bezpieczenstwa instytucjonalnego Uczelni.

2. Specjalista ds. bhp i ppoz. podlega kanclerzowi.
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REKTORAT

1. Do podstawowych zadahn Rektoratu nalezy obstuga kancelaryjna rektora, zapewnienie
prawidtowej obstugi dokumentacji zwigzanej z procesami dydaktycznymi wydziatéw, ze
szczegbélnym uwzglednieniem dokumentacji oficjalnej. W zakresie czynnosci informacyjno-
sprawozdawczych Uczelni: publikowanie informacji w BIP, w systemie POL-on oraz ePUAP.
Rektorat dysponuje nastepujgcymi zasobami na potrzeby wszystkich wydziatéw: blankiety
dyploméw i swiadectw studidw podyplomowych, pieczecie urzedowe.

2.Rektorat podlega rektorowi.

Dysponenci zasobéw materialnych o podstawowym znaczeniu w Jednostce Ogdlnouczelnianej

Nazwa zasobu Dysponent
Blankiety dyploméw i swiadectw studiéw podyplomowych Rektorat
Pieczecie urzedowe Rektorat

Pieczatki stuzbowe

Dziat Administracji WFiB

Wyposazenie biur (z wytgczeniem sprzetu informatycznego)

Dziat Administracji WFiB

Sprzet informatyczny

Dziat Informatyki WFiB

Telefony komdrkowe

Dziat Administracji WFiB
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Zatacznik 3 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu WSB Merito w Poznaniu

Zadania i dysponenci zasobow materialnych o podstawowym znaczeniu w Jednostce Wydziatowej
w Poznaniu

BIBLIOTEKA WYDZIALOWA
1. Do zadan Biblioteki Wydziatowej nalezy prowadzenie dokumentacji zbioréw wtasnych,
organizowanie warsztatu pracy i informacji naukowej oraz dydaktycznej, dokumentacja dorobku
naukowego WFiB.
2. Biblioteki wydziatowe Uczelni tworzg jednolity system biblioteczno-informacyjny. Nadzér nad
systemem biblioteczno-informacyjnym Uczelni sprawuje rektor.
3. Biblioteka Wydziatowa podlega dziekanowi.

BIURO KARIER | PRAKTYK
1. Do podstawowych zadan Biura Karier i Praktyk nalezy inicjowanie i realizacja dziatan, ktdrych
celem jest przygotowanie studentéw i absolwentéw Uczelni do wejscia na rynek pracy,
organizacja praktyk i stazy dla studentéw i absolwentéw, wspdtpraca z otoczeniem biznesowym i
stowarzyszeniami.
2. Biuro Karier i Praktyk podlega dziekanowi.

BIURO REKRUTACII
1. Do podstawowych zadann Biura Rekrutacji nalezy koordynowanie dziatan zwigzanych z
przyjmowaniem kandydatéw na studia wyzsze i podyplomowe poprzez promowanie oferty
Uczelni, organizacja procesu rekrutacyjnego i sprzedaz oferty edukacyjnej Uczelni.
2. Biuro Rekrutacji podlega wicekanclerzowi.

DZIAt ADMINISTRACII
1. Do podstawowych zadan Dziatu Administracji nalezy zapewnienie funkcjonalnej i dobrze
zorganizowanej bazy naukowo-dydaktycznej, sprawnej obstugi administracyjnej pracownikéw
oraz wiasciwego i efektywnego wykorzystania mienia Uczelni. Dziat dysponuje nastepujgcymi
zasobami: pieczatki stuzbowe, wyposazenie sal dydaktycznych i biur (z wylgczeniem sprzetu
informatycznego), telefony komadrkowe.
2. Dziat Administracji podlega dyrektorowi operacyjnemu.

DZIAt INFORMATYKI
1. Do podstawowych zadan Dziatu Informatyki nalezy zapewnienie sprawnego dziatania i rozwoju
systeméw informatycznych koniecznych do funkcjonowania Uczelni. Dziat dysponuje zasobem,
ktérym jest sprzet informatyczny.
2. Dziat Informatyki podlega wicekanclerzowi.

DZIAL METODYKI NAUCZANIA
1. Do podstawowych zadan Dziatu Metodyki Nauczania nalezy organizacja szkolen i poradnictwa
metodycznego dla pracownikéw WFiB, przeprowadzanie hospitacji i konsultacji metodycznych,
udzielanie wsparcia w zakresie wykorzystania platformy Moodle.
2. Dziat Metodyki Nauczania podlega dziekanowi.

DZIAL ORGANIZAC)I DYDAKTYKI
1. Do podstawowych zadan Dziatu Organizacji Dydaktyki nalezy zapewnienie sprawnej organizacji
przebiegu procesu dydaktycznego w ramach zadan dziatu: planowania i rozliczania realizacji zajec
dydaktycznych, przygotowania umoéw cywilnoprawnych z wyktadowcami. Dziat dysponuje
zasobem, ktdrym sg sale dydaktyczne.
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. Dziat Organizacji Dydaktyki podlega dziekanowi.

DZIAt PROJEKTOW

. Do podstawowych zadan Dziatu Projektéw nalezy zarzadzanie procesem aplikowania i realizacji
projektéw finansowanych ze srodkéw funduszy zewnetrznych.

. Dziat Projektéw podlega wicekanclerzowi.

DZIAt STUDIOW PODYPLOMOWYCH | SZKOLEN

. Do podstawowych zadan Dziatu Studiéw Podyplomowych i Szkole nalezy rozwdj oferty
edukacyjnej, z wytgczeniem studidw wyiszych, obstuga stuchaczy i uczestnikdw, organizacja
procesu dydaktycznego w ramach studidw podyplomowych, Executive MBA, MBA, Uniwersytetu
Kazdego Wieku oraz kurséw i szkolen.

. Dziat Studiéw Podyplomowych i Szkolen podlega wicekanclerzowi.

DZIAt WSPOtPRACY Z ZAGRANICA

. Do podstawowych zadan Dziatu Wspétpracy z Zagranicg nalezy wspodtpraca miedzynarodowa z
uczelniami (réwniez w zakresie kadry akademickiej), pozyskiwanie studentéw zagranicznych i ich
obstuga (w tym Erasmus), wspotudziat w ksztattowania strategii umiedzynarodowienia i jej
realizacji. Dziat Wspotpracy z Zagranicg wspotpracuje ze specjalista ds. wspotpracy i projektow
miedzynarodowych na poziomie ogdlnouczelnianym.

. Dziat Wspotpracy z Zagranicag podlega wicekanclerzowi.

DZIEKANAT

. Do podstawowych zadan Dziekanatu nalezy biezgca obstuga studentéw, zapewnienie sprawnej
realizacji procesu dydaktycznego, dbatos¢ o prawidtowy przeptyw informacji miedzy
wyktadowcami, studentami a Uczelnig, wspdtpraca z nauczycielami akademickimi.

. Dziekanat podlega dziekanowi.

DYREKTOR OPERACYJNY
Do podstawowych zadan dyrektora operacyjnego nalezy prowadzenie projektéw strategicznych,

inwestycyjnych, rozwojowych i optymalizacyjnych Jednostki Wydziatowej w Poznaniu,
nawigzywanie i utrzymywanie relacji biznesowych, wspieranie wicekanclerza w realizacji zadan
podstawowych.

Dyrektor operacyjny podlega wicekanclerzowi.

KANCELARIA

. Do podstawowych zadan Kancelarii nalezy: koordynacja przebiegu proceséw administracyjnych
oraz wsparcie asystenckie pracy wicekanclerza i dziekana, obstuga formalno-organizacyjna
Kancelarii, Scista wspotpraca z kancelariami pozostatych jednostek wydziatowych oraz Biurem
Senatu Uczelni, zapewnienie prawidtowego i efektywnego funkcjonowania Kancelarii oraz
sprawnego przeptywu informacji na wydziale.

. Kancelaria podlega wicekanclerzowi.

PRODZIEKAN DS. DYDAKTYKI

. Do podstawowych zadan prodziekana ds. dydaktyki nalezy podejmowanie decyzji dotyczacych
spraw studenckich, dbatos¢ o rozwdj oferty dydaktycznej, a takze rozwdéj wspdtpracy z biznesem,
nadzor nad przygotowywaniem i realizacjg plandéw studidw i programdéw nauczania wraz z
efektami ksztatcenia oraz organizowanie na WFiB funkcjonowania zaktadéw dydaktycznych.

. Prodziekan ds. dydaktyki podlega dziekanowi.

PRODZIEKAN DS. JAKOSCI KSZTAtCENIA

. Do podstawowych zadan prodziekana ds. jakosci ksztatcenia nalezy podejmowanie decyzji
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dotyczacych spraw studenckich, organizowanie dziatan w zakresie jakoSci

nadzorowanie procesu pomiaru jakosci

ksztatcenia na wydziale, organizowanie procesu
akredytacji WFiB, organizowanie procesu zarzadzania retencjg na WFiB.
. Prodziekan ds. jakosci ksztatcenia podlega dziekanowi.

PRODZIEKAN DS. STUDENTOW
. Do podstawowych zadan prodziekana ds. studentéw nalezy podejmowanie decyzji w zakresie
spraw studenckich zgodnie z posiadanymi uprawnieniami, organizowanie proceséw wyboru
seminariéw i procesu dyplomowania, a takze merytoryczny nadzér nad dokumentacjg przebiegu
studidw, inicjowanie zmian w regulaminie studidw i modyfikacje procedur dotyczacych spraw

studenckich.

Dysponenci zasobéw materialnych o podstawowym znaczeniu w Jednostce Wydziatowej w

2. Prodziekan ds. studentéw podlega dziekanowi.

Poznaniu
Nazwa zasobu Dysponent
Druki Scistego zarachowania Rektorat
Pieczecie urzedowe Rektorat

Pieczatki stuzbowe

Dziat Administracji WFiB

Sale dydaktyczne

Dziat Organizacji Dydaktyki WFiB

Wyposazenie sal dydaktycznych

Dziat Administracji WFiB

Wyposazenie biur (z wytgczeniem sprzetu
informatycznego)

Dziat Administracji WFiB

Sprzet informatyczny

Dziat Informatyki WFiB

Telefony komdrkowe

Dziat Administracji WFiB
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Zatacznik 4 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu WSB Merito w Poznaniu

Zadania i dysponenci zasobow materialnych o podstawowym znaczeniu w Jednostce Wydziatowej
w Chorzowie

BIBLIOTEKA WYDZIALOWA
1. Do zadan Biblioteki Wydziatowej nalezy prowadzenie dokumentacji zbioréw wtasnych,
organizowanie warsztatu pracy i informacji naukowej oraz dydaktycznej, dokumentacja dorobku
naukowego WZ.
2. Biblioteki wydziatowe Uczelni tworzg jednolity system biblioteczno-informacyjny. Nadzér nad
systemem biblioteczno-informacyjnym Uczelni sprawuje rektor.
3. Biblioteka Wydziatowa podlega dziekanowi.

BIURO KARIER | PRAKTYK
1. Do podstawowych zadan Biura Karier i Praktyk nalezy inicjowanie i realizacja dziatan, ktérych
celem jest przygotowanie studentéw i absolwentéw Uczelni do wejscia na rynek pracy,
organizacja praktyk i stazy dla studentéw i absolwentdw, wspdtpraca z otoczeniem biznesowym i
stowarzyszeniami.
2. Biuro Karier i Praktyk podlega dziekanowi.

BIURO REKRUTACII
1. Do podstawowych zadan Biura Rekrutacji nalezy koordynowanie dziatan zwigzanych z
przyjmowaniem kandydatéw na studia wyzsze, podyplomowe i szkolenia poprzez promowanie
oferty Uczelni i organizacje procesu rekrutacyjnego oraz sprzedaz oferty edukacyjnej Uczelni.
2. Biuro Rekrutacji podlega wicekanclerzowi.

DYREKTOR DS. OPERACYJNYCH
1. Do podstawowych zadan dyrektora ds. operacyjnych nalezy bezposrednie wsparcie prac
wicekanclerza w wymiarze operacyjnym i taktycznym, wspotpraca z dziatami w celu realizacji
strategii wydziatu, osigganie zatozonych celéw, ciggte usprawnianie wewnetrznych
mechanizmdéw organizacji pracy i koordynacja na poziomie taktycznym realizacji projektow
rozwojowych.
2. Dyrektor ds. operacyjnych podlega wicekanclerzowi.

DYREKTOR DS. ROZWOJU
1. Do podstawowych zadan dyrektora ds. rozwoju nalezy prowadzenie projektéw strategicznych,
rozwojowych i optymalizacyjnych WZ oraz wsparcie wicekanclerza w realizacji zadan
podstawowych.
2. Dyrektor ds. rozwoju podlega wicekanclerzowi.

DZIAL ADMINISTRACII
1. Do podstawowych zadaA Dziatu Administracji nalezy zapewnienie funkcjonalnej i dobrze
zorganizowanej bazy naukowo-dydaktycznej, sprawnej obstugi administracyjnej pracownikéw
oraz wifasciwego i efektywnego wykorzystania mienia Uczelni. Dziat dysponuje nastepujgcymi
zasobami: wyposazenie sal dydaktycznych i biur (z wytgczeniem sprzetu informatycznego),
telefony komorkowe.
2. Dziat Administracji podlega wicekanclerzowi.
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DZIAL INFORMATYKI

. Do podstawowych zadan Dziatu Informatyki nalezy zapewnienie sprawnego dziatania i rozwoju
systemow informatycznych koniecznych do funkcjonowania Uczelni. Dziat dysponuje zasobem,
ktérym jest sprzet informatyczny.

. Dziat Informatyki podlega wicekanclerzowi.

DZIAt JAKOSCI | ROZWOJU DYDAKTYKI
Do podstawowych zadan Dziatu Jakosci i Rozwoju Dydaktyki nalezy nadzér nad wewnetrznym
systemem zapewniania jakosci ksztatcenia oraz rozwojem dydaktyki, organizowanie na WZ
funkcjonowania zaktadéw dydaktycznych, a takze nadzér nad procesem akredytacji wydziatu.
Dziat Jakosci i Rozwoju Dydaktyki podlega prodziekanowi ds. jakosci ksztatcenia.

DZIAt METODYKI NAUCZANIA

. Do podstawowych zadan Dziatu Metodyki Nauczania nalezy: organizacja szkoleri i poradnictwa
metodycznego dla pracownikéw WZ, przeprowadzanie hospitacji i konsultacji metodycznych,
udzielanie wsparcia w zakresie wykorzystania platformy Moodle.

. Dziat Metodyki Nauczania podlega dziekanowi.

DZIAt ORGANIZACII DYDAKTYKI

. Do podstawowych zadan Dziatu Organizacji Dydaktyki nalezy zapewnienie sprawnej organizacji
przebiegu procesu dydaktycznego w ramach zadan dziatu: planowania i rozliczania realizacji zajec
dydaktycznych, przygotowania uméw cywilnoprawnych z wyktadowcami. Dziat dysponuje
zasobem, ktdrym sg sale dydaktyczne.

. Dziat Organizacji Dydaktyki podlega dziekanowi.

DZIAt PROJEKTOW

. Do podstawowych zadan Dziatu Projektéw nalezy zarzadzanie procesem aplikowania i realizacji
projektéw finansowanych ze srodkéw funduszy zewnetrznych.

. Dziat Projektéw podlega wicekanclerzowi.

DZIAt STUDIOW PODYPLOMOWYCH | SZKOLEN

. Do podstawowych zadan Dziatu Studiéw Podyplomowych i Szkoleh nalezy rozwdj oferty
edukacyjnej, z wytgczeniem studidw wyziszych, obstuga stuchaczy i uczestnikdw, organizacja
procesu dydaktycznego w ramach studidw podyplomowych, MBA oraz kurséw i szkolen.

. Dziat Studiéw Podyplomowych i Szkolen podlega dziekanowi.

DZIAt WSPOLPRACY Z ZAGRANICA

. Do podstawowych zadan Dziatu Wspétpracy z Zagranica nalezy wspétpraca miedzynarodowa z
uczelniami (réwniez w zakresie kadry akademickiej), pozyskiwanie studentéw zagranicznych i ich
obstuga (w tym Erasmus), wspoétudziat w ksztattowania strategii umiedzynarodowienia i jej
realizacji. Dziat Wspodtpracy z Zagranicg wspodtpracuje ze specjalistg ds. wspotpracy i projektéow
miedzynarodowych na poziomie ogélnouczelnianym.

. Dziat Wspdtpracy z Zagranicag podlega Dyrektorowi ds. operacyjnych.

DZIEKANAT

. Do podstawowych zadan Dziekanatu nalezy biezgca obstuga studentdw, zapewnienie sprawnej
realizacji procesu dydaktycznego, dbatos¢ o prawidtowy przeptyw informacji miedzy
wyktadowcami, studentami a Uczelnig, wspdtpraca z nauczycielami akademickimi.

. Dziekanat podlega dziekanowi.
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KANCELARIA

. Do podstawowych zadan Kancelarii nalezy: koordynacja przebiegu proceséw administracyjnych
oraz wsparcie asystenckie pracy wicekanclerza i dziekana, obstuga formalno-organizacyjna
Kancelarii, Scista wspétpraca z kancelariami pozostatych jednostkami wydziatowymi i Biurem
Senatu Uczelni, zapewnienie prawidtowego i efektywnego funkcjonowania Kancelarii oraz
sprawnego przeptywu informacji na wydziale.

. Kancelaria podlega wicekanclerzowi.

PRODZIEKAN DS. DYDAKTYKI

. Do podstawowych zadan prodziekana ds. dydaktyki nalezy podejmowanie decyzji dotyczacych
spraw studenckich, przygotowywanie plandw studidw i programdw nauczania wraz z efektami
ksztatcenia i nadzorowanie realizacji plandw i programoéw studiow.

. Prodziekan ds. dydaktyki podlega dziekanowi.

PRODZIEKAN DS. JAKOSCI KSZTALCENIA

. Do podstawowych zadan prodziekana ds. jakosci ksztatcenia nalezy organizowanie dziatan w
zakresie jakosci ksztatcenia i nadzorowanie procesu pomiaru jakosci ksztatcenia, organizowanie
procesu akredytacji, organizowanie procesu zarzadzania retencja i organizowanie funkcjonowania
zaktaddéw dydaktycznych i menedzeréw kierunkdw na wydziale.

. Prodziekan ds. jakosci ksztatcenia kieruje Dziatem Jakosci i Rozwoju Dydaktyki.

. Prodziekan ds. jakosci ksztatcenia podlega dziekanowi.

PRODZIEKAN DS. STUDENTOW

. Do podstawowych zadan prodziekana ds. studentéw nalezy podejmowanie decyzji w zakresie
spraw studenckich zgodnie z posiadanymi uprawnieniami, organizowanie i nadzorowanie pracy
podlegtych komérek organizacyjnych w zakresie spraw studenckich, organizowanie proceséw
wyboru specjalnosci, seminariow, przedmiotéw do wyboru i procesu dyplomowania.

. Prodziekan ds. studentéw podlega dziekanowi.

Dysponenci zasobow materialnych o podstawowym znaczeniu w Jednostce Wydziatowej
w Chorzowie

Nazwa zasobu Dysponent
Druki $cistego zarachowania Rektorat
Pieczecie urzedowe Rektorat
Pieczatki stuzbowe Kancelaria WZ
Sale dydaktyczne Dziat Organizacji Dydaktyki WZ
Wyposazenie sal dydaktycznych Dziat Administracji WZ
Wyposazenie biur (z wytgczeniem sprzetu Dziat Administracji WZ
informatycznego)
Sprzet informatyczny Dziat Informatyki WZ
Telefony komdrkowe Dziat Administracji WZ
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Zatacznik 5 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu WSB Merito w Poznaniu

Zadania i dysponenci zasobow materialnych o podstawowym znaczeniu w Jednostce Wydziatowej
w Szczecinie

BIBLIOTEKA WYDZIALOWA
1. Do zadan Biblioteki Wydziatowej nalezy prowadzenie dokumentacji zbioréw wtasnych,
organizowanie warsztatu pracy i informacji naukowej oraz dydaktycznej, dokumentacja dorobku
naukowego WE.
2. Biblioteki wydziatowe Uczelni tworzg jednolity system biblioteczno-informacyjny. Nadzér nad
systemem biblioteczno-informacyjnym Uczelni sprawuje rektor.
3. Biblioteka Wydziatowa podlega dziekanowi.

BIURO KARIER | PRAKTYK
1. Do podstawowych zadan Biura Karier i Praktyk nalezy inicjowanie i realizacja dziatan, ktdrych
celem jest przygotowanie studentéw i absolwentéw Uczelni do wejscia na rynek pracy,
organizacja praktyk i stazy dla studentéw i absolwentdw, wspdtpraca z otoczeniem biznesowym i
stowarzyszeniami, organizacja kursow jezykowych.
2. Biuro Karier i Praktyk podlega dziekanowi.

BIURO REKRUTACII
1. Do podstawowych zadan dotyczacych rekrutacji nalezy koordynowanie dziatan zwigzanych z
przyjmowaniem kandydatéw na studia wyzsze i podyplomowe poprzez promowanie oferty
Uczelni i organizacje procesu rekrutacyjnego oraz sprzedaz oferty edukacyjnej Uczelni.
2. Biuro Rekrutacji podlega dyrektorowi ds. rozwoju.

DYREKTOR DS. ROZWOJU
1. Do podstawowych zadan dyrektora ds. i rozwoju nalezy: prowadzenie projektéw strategicznych,
rozwojowych WE i wsparcie wicekanclerza w realizacji zadan podstawowych.
2. Dyrektor ds. rozwoju podlega wicekanclerzowi.

DZIAt ADMINISTRACII
1. Do podstawowych zadan Dziatu Administracji nalezy zapewnienie funkcjonalnej i dobrze
zorganizowanej bazy naukowo-dydaktycznej, sprawnej obstugi administracyjnej pracownikéw
oraz wiasciwego i efektywnego wykorzystania mienia Uczelni. Dziat dysponuje nastepujgcymi
zasobami: wyposazenie sal dydaktycznych i biur (z wytgczeniem sprzetu informatycznego),
telefony komdrkowe.
2. Dziat Administracji podlega wicekanclerzowi.

DZIAL INFORMATYKI
1. Do podstawowych zadan Dziatu Informatyki nalezy zapewnienie sprawnego dziatania i rozwoju
systemow informatycznych koniecznych do funkcjonowania Uczelni. Dziat dysponuje zasobem,
ktérym jest sprzet informatyczny.
2. Dziat Informatyki podlega wicekanclerzowi.

DZIAt METODYKI NAUCZANIA
1. Do podstawowych zadan Dziatu Metodyki Nauczania nalezy: organizacja szkolen i poradnictwa
metodycznego dla pracownikéw WE, przeprowadzanie hospitacji i konsultacji metodycznych,
udzielanie wsparcia w zakresie wykorzystania platformy Moodle.
2. Dziat Metodyki Nauczania podlega dziekanowi.
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DZIAt ORGANIZAC]I DYDAKTYKI
. Do podstawowych zadan Dziatu Organizacji Dydaktyki nalezy zapewnienie sprawnej organizacji
przebiegu procesu dydaktycznego w ramach dziatu: planowania i rozliczania realizacji zajec
dydaktycznych, przygotowania uméw cywilnoprawnych z wykfadowcami. Dziat dysponuje
zasobem, ktérym sg sale dydaktyczne.
. Dziat Organizacji Dydaktyki podlega dziekanowi.

DZIAt PROJEKTOW
. Do podstawowych zadan Dziatu Projektéw nalezy zarzadzanie procesem aplikowania i realizacji
projektéw finansowanych ze srodkéw funduszy zewnetrznych.
. Dziat Projektéw podlega wicekanclerzowi.

DZIAt STUDIOW PODYPLOMOWYCH | SZKOLEN
. Do podstawowych zadan Dziatu Studiéw Podyplomowych i Szkoled nalezy rozwdj oferty
edukacyjnej, z wytgczeniem studidw wyzszych, obstuga stuchaczy i uczestnikdw, organizacja
procesu dydaktycznego w ramach: studiéw podyplomowych, MBA, kursow i szkolen oraz
zarzadzanie procesem aplikowania i realizacji projektéw finansowanych ze s$rodkéw funduszy
zewnetrznych
. Dziat Studidw Podyplomowych i Szkolen podlega dyrektorowi ds. rozwoju.

DZIEKANAT
. Do podstawowych zadan Dziekanatu nalezy biezgca obstuga studentéw, zapewnienie sprawnej
realizacji procesu dydaktycznego, dbatos¢ o prawidtowy przeptyw informacji miedzy
wyktadowcami, studentami a Uczelnig, wspdtpraca z nauczycielami akademickimi.
. Dziekanat podlega dziekanowi.

KANCELARIA
. Do podstawowych zadan Kancelarii nalezy: koordynacja przebiegu proceséw administracyjnych
oraz wsparcie asystenckie pracy wicekanclerza i dziekana, obstuga formalno-organizacyjna
Kancelarii, Scista wspotpraca z kancelariami pozostatych jednostek wydziatowych oraz Biurem
Senatu Uczelni, zapewnienie prawidtowego i efektywnego funkcjonowania Kancelarii oraz
sprawnego przeptywu informacji na wydziale.
. Kancelaria podlega wicekanclerzowi.

PRODZIEKAN DS. JAKOSCI KSZTALCENIA
. Do podstawowych zadan prodziekana ds. nauki i jakosci ksztatcenia nalezy organizowanie dziatan
w zakresie jakosci ksztatcenia i nadzorowanie procesu pomiaru jakosci ksztatcenia, organizowanie
procesu akredytacji, organizowanie procesu zarzgdzania retencjg na WE i podejmowanie decyzji
dotyczacych spraw studenckich.
. Prodziekan ds. jakosci ksztatcenia podlega dziekanowi.

PRODZIEKAN DS. STUDENTOW | DYDAKTYKI
. Do podstawowych zadan prodziekana ds. studentéw nalezy:

a) podejmowanie decyzji dotyczacych spraw studenckich zgodnie z posiadanymi uprawnieniami,
organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtych komdrek organizacyjnych w zakresie spraw
studenckich, organizowanie procesdow wyboru specjalnosci, seminaridow, przedmiotéw do
wyboru i procesu dyplomowania,

b) przygotowywanie planéw studiéw i programdéw nauczania wraz z efektami ksztatcenia,
nadzorowanie realizacji planéw i programéw studidow oraz organizowanie na WE
funkcjonowania zaktadéw dydaktycznych.

. Prodziekan ds. studentéw i dydaktyki podlega dziekanowi.
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Dysponenci zasobow materialnych o podstawowym znaczeniu w Jednostce Wydziatowej w

Szczecinie
Nazwa zasobu Dysponent
Druki scistego zarachowania Rektorat
Pieczecie urzedowe Rektorat

Pieczatki stuzbowe

Dziat Administracji WE

Sale dydaktyczne

Dziekanat WE

Wyposazenie sal dydaktycznych

Dziat Administracji WE

Wyposazenie biur (z wytgczeniem sprzetu
informatycznego)

Dziat Administracji WE

Sprzet informatyczny

Dziat Informatyki WE

Telefony komérkowe

Dziat Administracji WE
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Zatacznik 6 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu WSB Merito w Poznaniu

Zadania i dysponenci zasobéw materialnych o podstawowym znaczeniu w Jednostce Wydziatowej
w Warszawie

BIBLIOTEKA WYDZIALOWA
1. Do zadan Biblioteki Wydziatowej nalezy prowadzenie dokumentacji zbioréw wtasnych,
organizowanie warsztatu pracy i informacji naukowej oraz dydaktycznej, dokumentacja dorobku
naukowego WPIl.
2. Biblioteki wydziatowe Uczelni tworzg jednolity system biblioteczno-informacyjny. Nadzér nad
systemem biblioteczno-informacyjnym Uniwersytetu sprawuje rektor.
3. Biblioteka Wydziatowa podlega dziekanowi.

BIURO KARIER | PRAKTYK
1. Do podstawowych zadan Biura Karier i Praktyk nalezy inicjowanie i realizacja dziatan, ktérych
celem jest przygotowanie studentdw i absolwentéw Uniwersytetu do wejscia na rynek pracy,
organizacja praktyk i stazy dla studentéw i absolwentdw, wspdtpraca z otoczeniem biznesowym i
stowarzyszeniami.
2. Biuro Karier i Praktyk podlega dziekanowi.

BIURO REKRUTACII
1. Do podstawowych zadan Biura Rekrutacji nalezy koordynowanie dziatan zwigzanych z
przyjmowaniem kandydatéw na studia wyzsze i podyplomowe poprzez promowanie oferty
Uczelni, organizacja procesu rekrutacyjnego i sprzedaz oferty edukacyjnej Uczelni.
2. Biuro Rekrutacji podlega dyrektorowi ds. rozwoju.

DZIAt ADMINISTRACII
1. Do podstawowych zadan Dziatu Administracji nalezy zapewnienie funkcjonalnej i dobrze
zorganizowanej bazy naukowo-dydaktycznej, sprawnej obstugi administracyjnej pracownikéw
oraz wiasciwego i efektywnego wykorzystania mienia Uczelni. Dziat dysponuje nastepujgcymi
zasobami: pieczatki stuzbowe, wyposazenie sal dydaktycznych i biur (z wylgczeniem sprzetu
informatycznego), telefony komadrkowe.
2. Dziat Administracji podlega dyrektorowi ds. rozwoju.

DZIAL INFORMATYKI
1. Do podstawowych zadan Dziatu Informatyki nalezy zapewnienie sprawnego dziatania i rozwoju
systemow informatycznych koniecznych do funkcjonowania Uczelni. Dziat dysponuje zasobem,
jakim jest sprzet informatyczny.
2. Dziat Informatyki podlega wicekanclerzowi.

DZIAt ROZWOJU
1. Do podstawowych zadan Dziatu Rozwoju nalezy koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacja
projektéw uczelnianych (strategicznych, rozwojowych, operacyjnych) oraz grupowych, zarzadzanie
wdrazaniem strategii oraz monitorowanie i raportowanie w tym zakresie, a takze koordynacja prac
dla projektéw uczelnianych i projektéw grupowych.
2. Dziat Rozwoju podlega dyrektorowi ds. rozwoju.
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DZIAt METODYKI NAUCZANIA

. Do podstawowych zadan Dziatu Metodyki Nauczania nalezy: organizacja szkolen i poradnictwa
metodycznego dla pracownikdw WPil, przeprowadzanie hospitacji i konsultacji metodycznych,
udzielanie wsparcia w zakresie wykorzystania platformy Moodle.

. Dziat Metodyki Nauczania podlega dziekanowi.

DZIAt ORGANIZAC)I DYDAKTYKI

. Do podstawowych zadan Dziatu Organizacji Dydaktyki nalezy zapewnienie sprawnej organizacji
przebiegu procesu dydaktycznego w ramach dziatu: planowania i rozliczania realizacji zajec
dydaktycznych, przygotowania uméw cywilnoprawnych z wykfadowcami. Dziat dysponuje
zasobem, ktdrym sg sale dydaktyczne.

. Dziat Organizacji Dydaktyki podlega dziekanowi.

DZIAL STUDIOW PODYPLOMOWYCH | SZKOLEN

. Do podstawowych zadan Dziatu Studiéw Podyplomowych i Szkolen nalezy rozwdj oferty
edukacyjnej, z wytgczeniem studidw wyzszych, rekrutacja i obstuga stuchaczy i uczestnikdw,
organizacja procesu dydaktycznego w ramach studiéw podyplomowych, MBA oraz kurséw i
szkolen.

. Dziat Studiéw Podyplomowych i Szkoler podlega wicekanclerzowi.

DZIAt SPRZEDAZY

. Podstawowym zadaniem Dziatu Sprzedazy jest pozyskiwanie klienta indywidualnego i
biznesowego.

. Dziat Sprzedazy podlega dyrektorowi ds. rozwoju.

DZIAt WSPOtPRACY Z ZAGRANICA

. Do podstawowych zadan Dziatu Wspétpracy z Zagranicg nalezy wspdtpraca miedzynarodowa z
uczelniami (réwniez w zakresie kadry akademickiej), pozyskiwanie studentéw zagranicznych i ich
obstuga (w tym Erasmus), wspoétudziat w ksztattowaniu strategii umiedzynarodowienia i jej
realizacji. Dziat Wspodtpracy z Zagranicg wspodtpracuje ze specjalistg ds. wspotpracy i projektéw
miedzynarodowych na poziomie ogélnouczelnianym.

. Dziat Wspétpracy z Zagranicg podlega dyrektorowi ds. rozwoju.

DZIAt ZARZADZANIA PROJEKTAMI

. Do podstawowych zadan Dziatu Zarzadzania Projektami nalezy zarzadzanie procesem aplikowania
i realizacji projektow finansowanych ze srodkéw funduszy zewnetrznych.

. Dziat Zarzadzania Projektami podlega wicekanclerzowi.

DZIEKANAT

. Do podstawowych zadan Dziekanatu nalezy biezgca obstuga studentdw, zapewnienie sprawnej
realizacji procesu dydaktycznego, dbatos¢ o prawidtowy przeptyw informacji miedzy
wyktadowcami, studentami a Uczelnig, wspdtpraca z nauczycielami akademickimi.

. Dziekanat podlega dziekanowi.

KANCELARIA

. Do podstawowych zadan Kancelarii nalezy: koordynacja przebiegu proceséw administracyjnych
oraz wsparcie asystenckie pracy wicekanclerza i dziekana, obstuga formalno-organizacyjna
Kancelarii, Scista wspotpraca z kancelariami pozostatych jednostek wydziatowych oraz Biurem
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Senatu, zapewnienie prawidtowego i efektywnego funkcjonowania Kancelarii oraz sprawnego
przeptywu informacji na wydziale.
2. Kancelaria podlega wicekanclerzowi.

PRODZIEKAN DS. STUDENTOW
1. Do podstawowych zadan prodziekana ds. studentdow nalezy podejmowanie decyzji w zakresie
spraw studenckich zgodnie z posiadanymi uprawnieniami, organizowanie i nadzorowanie pracy
podlegtych komdrek organizacyjnych w zakresie spraw studenckich, organizowanie proceséw wyboru
specjalnosci, seminariéw, przedmiotéw do wyboru i procesu dyplomowania.
2. Prodziekan ds. studentéw podlega dziekanowi.

PRODZIEKAN DS. JAKOSCI KSZTAtCENIA
1. Do podstawowych zadan prodziekana ds. jakosci ksztatcenia nalezy organizowanie dziatan w
zakresie jakosci ksztatcenia i nadzorowanie procesu pomiaru jakosci ksztatcenia, organizowanie
procesu akredytacji, organizowanie procesu zarzgdzania retencjg i organizowanie funkcjonowania
menedzeréw kierunkéw na wydziale.
2. Prodziekan ds. jakosci ksztatcenia podlega dziekanowi.

PRODZIEKAN DS. DYDAKTYKI
1.Do podstawowych zadan prodziekana ds. dydaktyki nalezy podejmowanie decyzji dotyczacych
spraw studenckich, dbatosé o rozwdj oferty dydaktycznej, a takze rozwdj wspdtpracy z biznesem,
nadzér nad przygotowywaniem i realizacjg plandéw studiéw i programdw nauczania wraz z efektami
ksztatcenia oraz organizowanie na WPil funkcjonowania zaktadéw dydaktycznych.
2.Prodziekan ds. dydaktyki podlega dziekanowi.

DYREKTOR DS. ROZWOJU
1. Do podstawowych zadan dyrektora ds. rozwoju nalezy: realizacja projektow rozwojowych
Uniwersytetu, w tym uczestniczenie w projektach Grupy Merito, prowadzenie spraw
gospodarczych i administracyjnych, wspieranie wicekanclerza w zakresie opracowywania i
wdrazania strategii Uczelni.
2. Ponadto Dyrektor ds. Rozwoju odpowiada za procesy rekrutacji, sprzedazy i obstugi kandydatow;
3. Dyrektor ds. rozwoju podlega wicekanclerzowi.

Dysponenci zasobow materialnych o podstawowym znaczeniu w Jednostce Wydziatowej
w Warszawie

Nazwa zasobu Dysponent
Druki scistego zarachowania Dziekanat WPIl
Pieczecie urzedowe Dziekanat / Dziat Studiow

Podyplomowych i Szkolerr WPil

Pieczatki stuzbowe Kancelaria WPil

Sale dydaktyczne Dziat Organizacji Dydaktyki WPil
Wyposazenie sal dydaktycznych Dziat Administracji WPil
Wyposazenie biur (z wytgczeniem sprzetu Dziat Administracji WPil
informatycznego)

49



Sprzet informatyczny Dziat Informatyki WPil

Telefony komdrkowe Dziat Administracji WPil

Zatacznik 7 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu WSB Merito w Poznaniu

Zakres zadan kierujacego komarka organizacyjng

Do zadan kierujgcego komédrka organizacyjng nalezy realizacja funkcji kierowniczych i koordynacja
zadan okreslonych zakresem dziatania podlegtej komorki organizacyjnej, a w szczegdlnosci:

I. Organizacja pracy i organizacja stanowisk pracy:

1.
2.

Podejmowanie decyzji w ramach powierzonych zadan oraz uprawnien i odpowiedzialnosci.
Koordynowanie pracy wewnatrz podlegtej komodrki organizacyjnej i wspdtdziatanie z innymi
komdérkami organizacyjnymi Uczelni.

. Planowanie i organizowanie pracy podlegtej komérki organizacyjnej oraz state usprawnianie

metod i technik pracy.

. Sprawowanie nadzoru i kontroli nad obiegiem dokumentacji wewnetrznej i zewnetrznej w

zakresie dotyczagcym kierowanej komérki organizacyjne;.

. Zapewnienie odpowiedniego podziatu zadan miedzy pracownikdw podlegtej komorki

organizacyjne;.

. W zakresie spraw osobowych podlegtych pracownikow:

a) dokonywanie oceny kandydatow na pracownikdw w podlegtej komorce organizacyjnej w
zakresie ich przydatnosci i kwalifikacji zawodowych oraz realizacja zadarn wynikajacych z
procedury rekrutacji,

b) opracowanie karty opisu stanowiska pracy i jej aktualizowanie,

c) planowanie i realizacja procesu wdrozenia na podstawie procedury adaptacji,

d) przekazywanie niezbednych informacji pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej,

e) wystepowanie z wnioskami o zakonczenie wspdtpracy z pracownikami zatrudnionymi w
podlegtej komodrce organizacyjnej.

Il. Motywowanie i wspieranie rozwoju zawodowego pracownikow:
W zakresie spraw osobowych podlegtych pracownikéw:

a) realizacja zadan wynikajacych z procedury administracji kadrami, w szczegdélnosci
wystepowanie z wnioskami o przyznanie dodatkowej gratyfikacji, zmiane stanowiska,
wynagrodzenia itp.,

b) motywowanie i dbatos¢ o rozwdj podlegtych pracownikdw w zakresie kwalifikacji i
kompetencji zawodowych,

c) wyznaczanie, aktywne wspieranie realizacji oraz rozliczanie celéw pracownikéw podlegtej
komorki organizacyjnej,

d) dokonywanie oceny pracy pracownikéw podlegtej komorki organizacyjnej i udzielanie statej
informacji zwrotne;j.

lll. Przestrzeganie prawa zewnetrznego i wewnetrznego:

1.

2.

Sprawowanie nadzoru i kontroli nad:

a) przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy,

b) przestrzeganiem zasad dotyczgcych ochrony danych osobowych,

c) przestrzeganiem tajemnicy stuzbowe] zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

d) przestrzeganiem zasad i przepisow bhp oraz ppoz., w szczegdlnosci dyscyplinowanie do
terminowego wykonywania badan lekarskich oraz szkolen z zakresu bhp i ppoz.

W zakresie spraw osobowych podlegtych pracownikéw:
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a) wystepowanie z wnioskami o ukaranie pracownikéw za nieprzestrzeganie ustalonego
porzadku i dyscypliny pracy, regulaminu pracy, przepiséw bhp i ppoz. i innych.

IV. Efektywne wykorzystanie zasobow, w szczegdlnosci czasu pracy:

1. Sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacjg zadan przez poszczegdlnych pracownikéw.
2. W zakresie spraw osobowych podlegtych pracownikow:

a) ustalanie harmonogramu czasu pracy podlegtej komodrki organizacyjnej i zatrudnionych w
niej pracownikéw, a takze dbanie o jego wykonanie przez staranne prowadzenie ewidencji
czasu pracy, stosujac przepisy Kodeksu pracy oraz wewnetrzne regulacje i procedury,

b) delegowanie zadan i wspieranie ich realizacji oraz powotywanie i rozwigzywanie zespotéw
roboczych w obszarze podlegtej komadrki organizacyjnej.

3. Tworzenie witasciwych stosunkdw wspodtpracy w kierowanej komdrce organizacyjnej (relacje i
atmosfera pracy).

4. Angazowanie sie w sytuacje problemowe wystepujgce w podlegtej komdrce organizacyjnej; w
przypadku konfliktu podejmowanie odpowiednich dziatan w celu rozwigzania problemu i
zminimalizowania negatywnych skutkéw.

5. Planowanie budzetu podlegtej komérki organizacyjnej i nadzér nad jego realizacja.

6. Zapewnienie niezbednych zasobdéw i narzedzi do wykonania zadan natozonych na komoérke
organizacyjna.

7. Dbatos¢ o powierzone mienie.

V. Realizacja wyznaczonych zadan i celéw podlegtej komérki

Ponadto:

1. Realizowanie innych obowigzkdéw okreslonych przepisami ustawodawstwa pracy (w szczegdélnosci
Kodeksem pracy i regulaminem pracy Uczelni) oraz wynikajacych z rodzaju wykonywanej pracy i
zajmowanego stanowiska.

2. Przekazywanie spraw przekraczajgcych zakres zadan komérki organizacyjnej bezposredniemu
przetozonemu.
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Zatacznik 8 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu WSB Merito w Poznaniu

Szczegétowe wskazanie terenu regionu, za ktéry odpowiada wicekanclerz

Miasta
Kalisz
Konin
Leszno
Poznan

Miasta
Bielsko-Biata
Bytom
Chorzéow
Czestochowa
Dabrowa Goérnicza
Gliwice
Jastrzebie-Zdro;j
Jaworzno
Katowice

Miasta
Koszalin
Szczecin
Swinoujscie

Miasta
Ostroteka
Ptock
Radom

Szczegotowe wskazanie terenu regionu poznanskiego
Wojewddztwo wielkopolskie — wszystkie powiaty

Powiaty Powiaty Powiaty
chodzieski koscianski poznanski
czarnkowsko-trzcianecki | krotoszynski rawicki
gnieznienski leszczynski stupecki
gostynski miedzychodzki szamotulski
grodziski nowotomyski Sredzki
jarocinski obornicki turecki
kaliski ostrowski wagrowiecki
kepinski ostrzeszowski wolsztynski
kolski pilski wrzesinski
koninski pleszewski ztotowski

Szczegotowe wskazanie terenu regionu slaskiego
Wojewaddztwo slgskie — wszystkie powiaty
Miasta Powiaty Powiaty
Mystowice bedzinski myszkowski
Piekary Slaskie bielski pszczynski
Ruda Slaska bierunsko-ledzinski raciborski
Rybnik cieszynski rybnicki
Siemianowice Slgskie czestochowski tarnogérski
Sosnowiec gliwicki wodzistawski
Swietochtowice ktobucki zawiercianski
Tychy lubliniecki zywiecki
Zabrze mikotowski
Zory

Szczegotowe wskazanie terenu regionu szczecinskiego
Wojewodztwo zachodniopomorskie — wszystkie powiaty

Powiaty
biatogardzki
choszczenski
drawski
goleniowski
gryficki

Powiaty
kamienski
kotobrzeski
koszalinski
tobeski
mysliborski
policki

Powiaty
pyrzycki
stawienski
stargardzki
szczecinecki
Swidwinski
watecki

Szczegotowe wskazanie terenu regionu warszawskiego

Wojewodztwo mazowieckie — wszystkie powiaty

Powiaty
biatobrzeski
ciechanowski
garwolinski

Powiaty
nowodworski
ostrotfecki
ostrowski

Powiaty
sierpecki
sochaczewski
sokotowski
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Siedlce

gostyninski

otwocki

szydtowiecki

Warszawa grodziski piaseczynski warszawski zachodni
grojecki ptocki wegrowski
kozienicki ptonski wotominski
legionowski pruszkowski wyszkowski
lipski przasnyski zurominski
tosicki przysuski zwolenski
makowski puttuski zyrardowski
minski radomski
mtawski siedlecki

Wojewodztwo lubuskie — wybrane powiaty
Miasta Powiaty Powiaty
Gorzéw gorzowski strzelecko-drezdenecki
Wielkopolski

miedzyrzecki sulecinski
stubicki sSwiebodzinski



Zatacznik 9 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu WSB Merito w Poznaniu

Wykaz proceséw gtéwnych i podproceséw wraz z okresleniem ich wtasciciela oraz roli komérek
organizacyjnych, stanowisk i funkcji o charakterze stanowiska w procesach

Definicje i opis rél w procesach na Uniwersytecie WSB Merito w Poznaniu

1. Wiasciciel procesu:
a) zakres odpowiedzialnosci i kompetencje wtasciciela procesu:

i. posiada moc sprawczg i jest wyposazony w odpowiednie kompetencje
decyzyjne w zakresie ksztattowania procesu, jego optymalizacji,
doskonalenia, zarzgdzania zmianami,

ii. odpowiada za cele diugoterminowe i mierniki procesu,

iii. petni funkcje sponsora,

iv. jest decydentem w kluczowych sprawach dotyczgcych procesu.;

b) zadania wtasciciela procesu:
i. nadzoruje realizacje procesu, zapewnia zasoby do realizacji procesu,

ii. definiuje, jak ma przebiegac proces,

iii. okresla cele krétkoterminowe dla procesu/menedzera procesu,

iv. okre$la ramy dziatania dla menedzera procesu,

v. monitoruje osigganie zamierzonych celdw, w razie potrzeby podejmuje
odpowiednie dziatania.

2. Menedzer procesu:
a) zakres odpowiedzialnosci oraz kompetencje menedzera procesu:
i. zarzadza biezgca realizacjq procesu,
ii. odpowiada za utrzymanie procesu,
iii. odpowiada za realizacje celéw krétkoterminowych procesu,
iv. organizuje zasoby ludzkie i inne do realizacji procesu;
b) zadania menedzera procesu:
i. planuje i koordynuje czynnosci zmierzajace do prawidtowe] realizacji
procesu,
ii. na biezaco monitoruje proces,
iii. raportuje do wtasciciela procesu,
iv. planuje i organizuje zasoby niezbedne do realizacji procesu.

3. Realizator procesu:
a) realizuje proces zgodnie z wytycznymi menedzera procesu, na podstawie
procedur/instrukcji/utartych zasad dziatania.

Dodatkowo plik xls
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Zatacznik 10 do Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu WSB Merito w Poznaniu

Wzory petnomocnictw udzielanych kanclerzowi przez rektora
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Pelnomocnictwa udzielane przez rektora kanclerzowi w dniu
rozpoczecia kadencji przez rektora

1. Wz6r petlnomocnictwa do dokonywania w imieniu Uczelni czynnosci
pozasadowych, w szczego6lnosci reprezentowania Uczelni przed Gléwnym
Urzedem  Statystycznym, Zakltadem = Ubezpieczen  Spotecznych,
Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych oraz
przed organami podatkowymi we wszystkich sprawach podatkowych i w
innych sprawach nalezgcych do wtasciwosci organéw podatkowych

miejscowosé, data

PELNOMOCNICTWO

Ja, ..., dziatajacy jako Rektor ... [nazwa Uczelni] z siedzibg w ... przy ul. ..., wpisanej do Ewidencji
uczelni niepublicznych pod numerem ... (dalej zwanej Uczelnig), dziatajgc na podstawie art. 23 ust. 2

pkt 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce

niniejszym udzielam petnomocnictwa Pani(-u) ..., legitymujgcej(-mu) sie dowodem osobistym o

numerze: ..., posiadajgcej(-mu) numer PESEL ... do:

sktadania w imieniu Uczelni wszelkich oswiadczenn i wnioskow, odbierania zaswiadczen oraz
reprezentowania Uczelni przed organami administracji panstwowej i samorzadowej, jednostkami
organizacyjnymi nieposiadajacymi osobowosci prawnej, w szczegdlnosci przed Gtéwnym Urzedem
Statystycznym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Panstwowym Funduszem Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych oraz przed organami podatkowymi we wszystkich sprawach podatkowych i w

innych sprawach nalezgcych do wtasciwosci organéw podatkowych.
Petnomocnictwo niniejsze jest udzielone na czas okreslony od ... do ....

Petnomocnictwo umozliwia udzielanie petnomocnictwa dalszego.
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2. Wz6r petnomocnictwa do dokonywania w imieniu Uczelni czynnosci
sgdowych

miejscowosé, data

PELNOMOCNICTWO

Ja, ..., dziatajacy jako Rektor ... [nazwa Uczelni] z siedzibg w ... przy ul. ..., wpisanej do Ewidencji
uczelni niepublicznych pod numerem ... (dalej zwanej Uczelnig), dziatajagc na podstawie art. 23 ust. 2

pkt 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce

niniejszym udzielam petnomocnictwa Pani(-u) ..., legitymujgcej(-mu) sie dowodem osobistym o

numerze: ..., posiadajgcej(-mu) numer PESEL ... do:

reprezentowania Uczelni przed sadami powszechnymi wszystkich instancji, organami

egzekucyjnymi i sgdami administracyjnymi.
Petnomocnictwo niniejsze jest udzielone na czas okreslony od ... do .....

Petnomocnictwo umozliwia udzielanie petnomocnictwa dalszego.
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3. Wz6r peltnomocnictwa do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy

miejscowos¢, data

PELNOMOCNICTWO

Ja, ..., dziatajacy jako Rektor ... [nazwa Uczelni] z siedzibg w ... przy ul. ..., wpisanej do Ewidencji

uczelni niepublicznych pod numerem ... (dalej zwanej Uczelnig), dziatajgc na podstawie art. 23 ust. 2

pkt 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce

niniejszym udzielam petnomocnictwa Pani(-u) ..., legitymujgcej(-mu) sie dowodem osobistym o

numerze: ..., posiadajgcej(-mu) numer PESEL ... do:

1. Nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy z pracownikami Uczelni.

2. Zawierania, zmieniania i rozwigzywania umdéw-zlecen oraz umow o dzieto w imieniu Uczelni.

3. Wykonywania czynnos$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Uczelni, w

szczegdlnosci:

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

okreslania rocznego wymiaru zaje¢ dydaktycznych nauczycieli akademickich;
udzielania nauczycielowi akademickiemu ptatnych urlopéw naukowych, o ktérych
mowa w art. 130 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;
udzielania nauczycielowi akademickiemu urlopu dla poratowania zdrowia, o ktérym
mowa w art. 131 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;
ustalania szczegétowego, indywidualnego zakresu obowigzkéw nauczyciela
akademickiego;

wydawania skierowania na przeprowadzenie badania lekarskiego w celu udzielenia
urlopu dla poratowania zdrowia;

zatrudniania dyrektora akademickiego inkubatora przedsiebiorczosci;

powotywania i odwotywania dyrektora biblioteki;

powotywania i odwotywania kierownikéw i dyrektoréw komarek organizacyjnych.

Petnomocnictwo niniejsze jest udzielone na czas okreslony od ... do .....

Petnomocnictwo umozliwia udzielanie petnomocnictwa dalszego.
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4. Wz6r petnomocnictwa do zaciggania w imieniu Uczelni zobowigzan
finansowych, w szczegdlnosci zaciggania kredytow, pozyczek, zobowigzan
wekslowych, udzielania pozyczek, poreczen, gwarancji, zawierania umow
dotyczacych biezacej dziatalnosci Uczelni

miejscowosé, data

PELNOMOCNICTWO
Ja, ..., dziatajacy jako Rektor ... [nazwa Uczelni] z siedzibg w ... przy ul. ..., wpisanej do Ewidencji
uczelni niepublicznych pod numerem ... (dalej zwanej Uczelnig), dziatajagc na podstawie art. 23 ust. 2

pkt 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce

niniejszym udzielam petnomocnictwa Pani(-u) ..., legitymujgcej(-mu) sie dowodem osobistym o

numerze: ..., posiadajgcej(-mu) numer PESEL ... do:

zaciggania w imieniu Uczelni zobowigzan finansowych, w szczegdlnosci zaciggania kredytéw,
pozyczek, zobowigzan wekslowych, udzielania pozyczek, poreczen, gwarancji, zawierania umoéw i

sktadania oswiadczen dotyczacych biezgcej dziatalnosci Uczelni.

Petnomocnictwo niniejsze jest udzielone na czas okreslony od ... do .....

Petnomocnictwo umozliwia udzielanie petnomocnictwa dalszego.
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5. Wz6r petnomocnictwa do zawierania w imieniu Uczelni uméw najmu i
dzierzawy

miejscowosé, data

PELNOMOCNICTWO

Ja, ..., dziatajacy jako Rektor ... [nazwa Uczelni] z siedzibg w ... przy ul. ..., wpisanej do Ewidencji
uczelni niepublicznych pod numerem ... (dalej zwanej Uczelnig), dziatajagc na podstawie art. 23 ust. 2

pkt 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce

niniejszym udzielam petnomocnictwa Pani(-u) ..., legitymujgcej(-mu) sie dowodem osobistym o

numerze: ..., posiadajgcej(-mu) numer PESEL ... do:

zawierania w imieniu Uczelni uméw najmu i dzierzawy.

Petnomocnictwo niniejsze jest udzielone na czas okreslony od ... do .....

Petnomocnictwo umozliwia udzielanie petnomocnictwa dalszego.
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Pelnomocnictwa udzielane przez rektora kanclerzowi na wniosek
kanclerza

1. Wzér pelnomocnictwa do sprzedazy nieruchomosci

Forma aktu notarialnego
Miejscowos¢, data

1. ... [imie i nazwisko] — Rektor ... [nazwa Uczelni] dziatajgcy w imieniu i na rzecz niepublicznej uczelni

... 0Swiadcza, ze:

... [nazwa Uczelni] jest ... [np. uzytkownikiem wieczystym/wtascicielem] do dnia ..., nieruchomosci

stanowigcej ..., potozonej w ..., przy ul. ..., dla ktérej Sgd Rejonowy dla ... prowadzi ksiege wieczystg nr

— w dziale lll ksiegi wieczystej ... wpisana jest ...,
— w dziale IV ksiegi wieczystej ... wpisana jest ...,

2. ... [imie i nazwisko] — Rektor ... [nazwa Uczelni] dziatajgcy w imieniu i na rzecz niepublicznej uczelni
wyzszej ... udziela ... [imie i nazwisko], synowi/cérce ..., PESEL ..., legitymujgcemu(-ej) sie dowodem

osobistym o serii i numerze ..., petnomocnictwa do:

— sprzedazy przystugujgcego ... prawa ... nieruchomosci, potozonej w..., przy ul. ..., objetej ksiega

wieczystg nr ..., prowadzong przez Sad Rejonowy dla ...,

—w tym do zawarcia umowy przedwstepnej sprzedazy, jej zmiany i rozwigzania, umowy sprzedazy, za
kwote .... ptatng na rachunek bankowy ..., badZ do pokwitowania odbioru ceny sprzedazy oraz na

pozostatych warunkach wedtug uznania petnomocnika,

— poddania sie wszelkiej egzekucji, jaka okaze sie konieczna, a z zakresem tego petnomocnictwa

zwigzana, wydania praw bedacych przedmiotem petnomocnictwa,

— sktadania w imieniu ... [nazwa Uczelni] wszelkich oswiadczen i wnioskdéw, reprezentowania przed
organami administracji panstwowej i samorzadowej, osobami fizycznymi i prawnymi, jednostkami
organizacyjnymi nieposiadajgcymi osobowosci prawnej, Sgdem Rejonowym dla ... Wydziat Ksiagg
Wieczystych, w charakterze strony lub uczestnika postepowania, w sprawach ktérych zatatwienie

okaze sie niezbedne, a z zakresem niniejszego petnomocnictwa zwigzane.
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2. Wz6r petnomocnictwa do zakupu nieruchomosci
Forma aktu notarialnego
Miejscowos¢, data
... [imie i nazwisko] — Rektor ... [nazwa Uczelni] dziatajgcy w imieniu i na rzecz niepublicznej uczelni
wyzszej ... udziela ... [imie i nazwisko], synowi/cérce ..., PESEL ..., legitymujgcemu(-ej) sie dowodem

osobistym o serii i numerze ..., petnomocnictwa do:

— zakupu prawa ... nieruchomosci, potozonej w..., przy ul. .., objetej ksiegg wieczystg nr ...,

prowadzong przez Sad Rejonowy dla ...,

—w tym do zawarcia umowy przedwstepnej sprzedazy, jej zmiany i rozwigzania, umowy sprzedazy, za
kwote .... ptatng na rachunek bankowy ..., bgdZz do pokwitowania odbioru ceny sprzedazy oraz na

pozostatych warunkach wedtug uznania petnomocnika,

— poddania sie wszelkiej egzekucji, jaka okaze sie konieczna, a z zakresem tego petnomocnictwa

zwigzana, wydania praw bedgacych przedmiotem petnomocnictwa,

— sktadania w imieniu ... [nazwa Uczelni] wszelkich oswiadczen i wnioskdw, reprezentowania przed
organami administracji panstwowej i samorzagdowej, osobami fizycznymi i prawnymi, jednostkami
organizacyjnymi nieposiadajgcymi osobowosci prawnej, Sgdem Rejonowym dla ... Wydziat Ksiag
Wieczystych, w charakterze strony lub uczestnika postepowania, w sprawach ktérych zatatwienie

okaze sie niezbedne, a z zakresem niniejszego petnomocnictwa zwigzane.

Elektronicznie

Rysza rd podpisany przez

Ryszard Sowinski

SoWiNskij pate:2023.1030

15:36:42 +01'00'
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