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Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Poznanska Akademia Medyczna im. Ksiecia Mieszka | z siedzibg w Poznaniu,
zwana dalej ,Uczelnig”, jest niepubliczng uczelnig zawodowa, utworzong
na podstawie decyzji Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego o dokonaniu wpisu
w rejestrze uczelni niepublicznych pod numerem 305 oraz dziatajgcg w oparciu
o ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U.
z 2018 r. poz. 1668) oraz Statut Poznanskiej Akademii Medycznej im. Ksiecia
Mieszka | okreslajgcy podstawowe zasady funkcjonowania Uczelni.

2. Uczelnia realizuje badania naukowe, prowadzi studia wyzsze, studia podyplomowe
w zakresie posiadanych uprawnien, kursy doksztalcajgce oraz dziatalnosc
gospodarczg w zakresie i formach okreslonych w Statucie.

§2

Regulamin organizacyjny, Poznanskiej Akademii Medycznej im. Ksiecia Mieszka |

zwany dalej Regulaminem, okreéla organizacje wewnetrzng oraz zakresy, dziatania

i zadania poszczegodlnych jednostek organizacyjnych Uczelni.

§3

1. Uczelnig kieruje Rektor poprzez: Prorektoréw, Petnomocnikéw Rektora, Dziekandéw
wydziatéw oraz kierownikow pozostatych jednostek organizacyjnych.

2. Rektor kieruje dziatalnoscig badawczo-dydaktyczng i wychowawczg Uczelni,
zarzadza jej strukturg organizacyjng oraz dokonuje w imieniu Uczelni wszelkich
czynnosci z zakresu prawa pracy.

3. Prorektorzy wspétuczestniczg w procesie kierowania Uczelnig w zakresie: jako$ci |
ksztatcenia i badan naukowych, relacji wewnetrznych i zewnetrznych, promocji oraz 1
budowania wizerunku, marki, zarzgdzania, administracji, spraw pracowniczych |
i studenckich. Majg prawo stawiania zadan stuzbowych wszystkim pracownikom
Uczelni.

4. Petnomocnicy rektora wspotuczestnicza w procesie kierowania Uczelnig w zakresie:
akredytacji, rozwoju Uczelni, badan naukowych, promocji oraz budowania
wizerunku Uczelni, probleméw o0s6b o szczegbélnych potrzebach w tym
z niepetnosprawnosciami. Majg prawo stawiania zadan stuzbowych wszystkim
pracownikom Uczelni, poza prorektorami, w zakresie ich stuzbowej
odpowiedzialnosci.

5. Dziekan wydziatu jest kierownikiem jednostek organizacyjnych wydziatu.

Rozdzial 2
STRUKTURA | ZADANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
§5
W sktad struktury Uczelni wchodzg nastepujgce jednostki organizacyjne:
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1. Podstawowe jednostki organizacyjne podlegajgce bezposrednio Rektorowi:
1) Wydziaty:
- Wydziat Nauk spotecznych,
- Wydziat Nauk Medycznych,
- Wydziat Lekarski,
- Wydziat Nauk Spotecznych i Medycznych w Filii w Nowym Tomyslu,
- Wydziat Nauk Spotecznych w Filii w \WWagrowcu,

- Wydziat Nauk Spotecznych w Filii w Warszawie.

2) Dziat Planowania.
3) Biuro karier/rekrutacja. |
4) Wydawnictwo PAM. |
5) Biblioteka.
6) Archiwum
7) Jako Organowi Prowadzgcemu podlegaja:

- Zespot Akademickich Szkot Mieszko,

- | Akademicka Szkota w Nowym Tomys$lu,

- Szkota Podstawowa w Jastrzebsku Starym.
8) Rektorat.
9) Dziekanat.

10) Biuro Petnomocnika ds. Oséb z Niepetnosprawno$ciami (Biuro Obstugi
Niepetnosprawnych)

2. Jednostki organizacyjne podlegajgce Zatozycielowi — Kanclerzowi
1) Wicekanclerz (Dziat IT).
2) Dziat Marketingu.
3) Dziat Kadr.
4) Kwestura.
5) Dyrektor ds. Inwestycji i Remontéw (Dziat ds. Inwestycji i Remontéw).
6) Dyrektor ds. Organizacji i Zarzgdzania (Dziat Organizacji i Zarzgdzania).
7) Osrodek Wypoczynkowy ,,Dom Sportowca”.
8) Dom Pracy Twérczej Chwaliszewo.
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9) Sekretariat Zatozyciela-Kanclerza.
§ 6.
1. Wydziat jest zasadniczg jednostkg organizacyjng Uczelni.

2. Wydziat organizuje prowadzenie studibw wyzszych w zakresie posiadanych
uprawnien.

3. Do zadan wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie, realizacja i dokumentowanie procesu badawczo-dydaktycznego
i wychowawczego;

2) organizowanie konferencji naukowych, sympozjow i seminariow;

3) prowadzenie spraw studenckich oraz wspieranie samorzgdu studenckiego;
4) prowadzenie spraw dotyczacych praktyk zawodowych studentow;

5) opracowanie strategii wydziatu zgodnej ze strategia Uczelni;

6) wspotuczestniczenie w opracowaniu strategii Uczelni;

7) uczestniczy w sprawach tworzenia regulaminu organizacyjnego Uczelni;

8) wspodtpraca z otoczeniem zewnetrznym;

9) wnioskowanie w sprawach tworzenia, przeksztatcania i znoszenia jednostek
organizacyjnych w wydziale;

10) uczestniczenie w opracowaniu regulaminu studiow oraz studiow
podyplomowych i szkolen specjalistycznych;

11) uczestniczenie w kampanii promocyjno-rekrutacyjnej kierunkéw studiow
prowadzonych w wydziale;

12) wnioskowanie w sprawach powotywania przedstawicieli wydziatu
w organach, w ktérych wystepujg

4. Wydziatem kieruje dziekan poprzez prodziekanéw, kierownikéw utworzonych
jednostek organizacyjnych oraz kierownika dziekanatu.
5. Dziekan wydziatu podlega rektorowi oraz prorektorom.
§7.

Dziekanat jest jednostka planistyczno-organizacyjng zabezpieczajgcg funkcjonowanie
wydziatu w zakresie planowania, organizowania, koordynowania, dokumentowania
oraz sprawozdawczosci z realizowanych zadan dydaktyczno-wychowawczych.

1. Do zadan dziekanatu nalezy w szczegdlnoSci:

1) koordynowanie zasadniczych przedsiewzie¢ realizowanych w wydziale;
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2) wspotuczestniczenie w planowaniu zaje¢ dydaktycznych;
3) prowadzenie dokumentacji studiow, w tym ewidencji wynikéw ksztatcenia;
4) prowadzenie ewidencji, akt osobowych i bazy teleadresowej studentéw;

S) przygotowywanie danych do opracowywania analiz, sprawozdan, informacji
oraz wnioskéw i propozycji z zakresu dziatalno$ci wydziatu;

6) przygotowywanie, gromadzenie oraz opracowywanie dokumentacji dotyczacej
pomocy materialnej dla studentow;

7) wspotuczestniczenie w promocji oraz rekrutacji kandydatéw na studia.

8) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych;

9) wspotpraca z jednostkami dziatajgcymi w Uczelni.

10) przygotowanie i wydawanie dyploméw ukonczenia studiow pierwszego
stopnia, drugiego stopnia, jednolitych studiéw magisterskich oraz $wiadectw
ukonczenia studiéw podyplomowych;

12) wspoétpraca z instytucjami obstugujgcymi programy stypendialne i
dokumentacje stypendialng.

13) prowadzenie ksiegi albumu studentéw.

14) Udzielanie studentom wszelkich informacji osobiscie, mailowo oraz
telefonicznie w zakresie wydawania i przedtuzania wazno$ci legitymagii
studenckich.

15) Biezgca obstuga administracyjna studentéw w Dziekanacie wg tabliczek dla
Wydziatéw i pracownikéw przydzielonych do poszczegélnych kierunkéw
studiéw. Kierowanie do Dziekana lub Prodziekandéw Wydziatu wytgcznie
w sprawach o duzym stopniu skomplikowania.

16) Udzielanie studentom informacji osobiscie, telefonicznie i mailowo co do
organizacji zaje¢ na Wydziale oraz przebiegu procesu dydaktycznego.

17) Zamieszczanie komunikatow Dziekana, Prodziekanéw Wydziatu oraz
wyktadowcdw w wirtualnym dziekanacie.

18) Udzielanie studentom wszelkich informacji nt. dziatania wirtualnego
dziekanatu, logowania, rozwigzywanie probleméw z niemoznoécig logowania
sie do wirtualnego dziekanatu (zgtoszenie probleméw technicznych
informatykowi).

19) Udzielanie studentom informacji nt. dyzuréw wyktadowcow zgtoszonych do
Dziekanatu, dyzuréw Dziekana i Prodziekanéw Wydziatu.

20) Aktualizacja biezgca komunikatéw zamieszczanych w  wirtualnym
dziekanacie.




21) Przygotowywania dokumentacji egzaminu dyplomowego, przygotowanie sali
i materiatbw na obrone, aktualizacja harmonogramu obron dla studentow
w wirtualnym dziekanacie, na wniosek Dziekana lub Prodziekana Wydziatu,
informowanie studentow i wyktadowcy o terminie obrony.

22) Odpowiedz biezgca na maile studentéw. Przekierowanie maili do Dziekana
lub Prodziekana Wydziatu "tgcznie w celu wydania decyzji administracyjne;j
lub w sprawach o duzym stopniu skomplikowania.

23) Biezgca analiza postepow w nauce studentéw - propozycje skreslen
studentow z uwagi na niezaliczenie semestru lub roku studiow.

24) Z koncem semestru wykaz protokotéw brakujgcych dla *Dziekana Wydziatu.
Kontakt z wyktadowcami w celu niezwtocznego przekazania brakujgcych
protokotéw.

25) Wykonywanie biezgcych polecen Dziekana lub Prodziekanéw Wydziatu
stosownie do potrzeb administracyjnych.

26) Informowanie studentow o obowigzujgcych procedurach na Wydziale np.
wpis warunkowy, przedtuzenie sesji, karty réznic programowych itd.

27) Podawanie studentom kontaktu mailowego do wyktadowcy wedtug listownika
przekazanego przez Wydziat — w celu biezgcego zaliczania zaje¢ oraz
roznic programowych (brak zgody na przekazanie telefonu - tylko Wydziat
moze przekazac¢ numer). W zakresie informacji o planie zaje¢ i dostepnosci
wyktadowcdw w danym dniu na uczelni skierowanie studenta do Dziatu
Planowania.

28) Informowanie studentdw na wniosek Dziekana lub Prodziekana Wydziatu
stosownie do potrzeb np. zmiana formy zaje¢, przetozenie zajeg,
przedtuzenie sesji, procedura przywrédcenia w prawach studenta (informacja
zwrotna do studenta, czy zostat przywrécony i na jakich zasadach, informacja
o réznicach programowych).

29) Podawanie studentom maili do starostow roku i wyktadowcoéw stosowanie do
listownikéw Wydziatu.

30) W przypadku niemozno$ci odpowiedzi na pytanie, spisanie danych studenta
| zgtoszenie sprawy na Wydziat. Telefon zwrotny do studenta z odpowiedzig
na pytanie.

31) Biezgca obs’(ugé wyktadowcow pod wzgledem administracyjnym (protokoty,
dyzury, rozliczenia zajeg, itd.)

Kierownik dziekanatu podlega dziekanowi wydziatu.



§8

Rektorat jest jednostkg zabezpieczajgcg dziatalno$¢ rektora, prorektoréw
i petnomocnikéw rektora oraz planujgcg, koordynujgcg i realizujgcg dziatalno$¢
z zakresu: zarzgdzania Uczelnig.

1. Do zadan Rektoratu nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie i organizacja biezgcej dziatalnoéci rektora i prorektorow;,

2) wspotudziat w opracowywaniu regulaminéw, instrukcji, zarzadzen i decyzji rektora
oraz innych dokumentéw prawa wewnetrznego Uczelni, oraz biezgcej ich
aktualizacji;

3) wspodtudziat w przygotowywaniu analiz i prognoz dotyczacych biezgcego

funkcjonowania oraz kierunkéw rozwoju Uczelni;

4) przygotowywanie i udzielanie odpowiedzi na oficjalne zapytania kierowane do
rektora;

5) koordynowanie obstugi prawnej jednostek organizacyjnych Uczelni;

6) organizowanie systemu obiegu informacji i dokumentéw poprzez kancelarie
gtéwna;

7) planowanie i organizowanie wymiany miedzynarodowej pracownikéw, nauczycieli
akademickich i studentow;

8) wspoétpraca z jednostkami dziatajgcymi w Uczelni.

2. Rektoratem kieruje asystent, ktéry podlega rektorowi, natomiast prorektorom
w zakresie ich stuzbowej odpowiedzialno$ci.

§9

Kwestura jest jednostkg zabezpieczajgce, planujgce, koordynujgce i realizujgce
dziatalno$¢ z zakresu: dziatalnosci finansowo-gospodarczej, organizacji procesu
przyznawania $wiadczen finansowych pracownikébw i pomocy materialnej dla
studentdéw oraz ich wyptaty.

1. Do zadan kwestury nalezy w szczegolnoSci:
1) prowadzenie ksigg rachunkowych,

2) sporzgdzanie deklaracji podatkowych,

3) przechowywanie dowoddéw ksiegowych,

4) wspodtpraca z instytucjami m.in. ZUS, US, GUS,
5) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych,

6) planowanie i organizacja biezgcej dziatalnosci finansowo-gospodarczej
Uczelni;




7) sporzgdzanie oraz biezgcy nadzor nad realizacjg planéw rzeczowo-
finansowych,

w tym prowadzenie spraw ksiegowo-finansowych i materiatowych,
8) koordynowanie zakupow towardéw i ustug,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami os6b i mienia,

10) prowadzenie finansowej obstugi Uczelni oraz windykacja naleznosci
wzgledem Uczelni,

11) prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych oraz wynikajgcych z umow
cywilnoprawnych,

12) finansowanie szkolen pracownikéw,

13) prowadzenie ksiegi albumu studenta oraz obstuga studentéw w zakresie

administracyjnoprawnym i  finansowym w tym  organizowanie
i kontrolowanie funkcjonowania systemu $wiadczen pomocy materialnej dla
studentow;

14) koordynowanie oraz realizowanie procesu pozyskiwania informaciji,
analizowania ich oraz przygotowywania analiz i prognoz finansowych
dotyczgcych biezgcego funkcjonowania oraz kierunkéw rozwoju Uczelni;

15) wspotuczestniczenie finansowe w realizacji przedsiewzie¢ promocyjnych
Uczelni.

2. Kwestor podlega Zatozycielowi - Kanclerzowi, pracownicy kwestury podlegajg
kwestorowi.

§ 10

Dziat Marketingu jest jednostkg zabezpieczajgca, planujgca, koordynujgca
i realizujgcg dziatalno$¢ z zakresu:

1) opracowania i realizacji kampanii reklamowych i promocyjnych;

2) aktualizowania tresci na stronie www i w mediach spotecznosciowych;
3) opracowania i zamawiania materiatbw promocyjnych;

4) organizacja eventéw uczelnianych;

5) wspoditpraca z mediami;

6) organizacja stoisk i uczestnictwo w targach edukacyjnych.

Pracownicy dziatu marketingu podlegajg Zatozycielowi - Kanclerzowi.




§ 11

Dziat planowania jest jednostkg =zabezpieczajgcg, planujgcg, koordynujgcg
i realizujgcg dziatalno$¢ z zakresu:

1) przygotowania projektu dokumentu Organizacja roku akademickiego,

2) planowanie zaje¢ dla prowadzonych w wydziatach kierunkéw studiow
stosownie do przekazanego obcigzenia nauczycieli akademickich
prowadzgcych zajecia w danym roku akademickim.

3) Scista wspotpraca z prodziekanami odpowiadajgcymi za kierunki studiow,

4) kontrola rygoru dyscypliny prowadzenia zaje¢ zgodnie z planem zajec, przez
nauczycieli akademickich.

Pracownicy dziatu planowania podlegajg dziekanom wydziatéw, dla ktérych planujg
zajecia na poszczegolnych kierunkach studiéw.

§12
Biuro Karier/rekrutacja realizuje zadania:

1) prowadzenie doradztwa zawodowego, szkolen, gromadzenie i udostepnianie
informaciji o rynku pracy a takze posrednictwo pracy,

2) dostarczajg informacji o rynku pracy: procedurach rekrutacyjnych firm,
o wymaganiach kwalifikacyjnych wobec kandydatdw na oferowane stanowiska,
o mozliwosci podwyzszenia swoich kwalifikacji zawodowych, jezykowych,
szkoleniach w kraju i za granica,

3) pozyskujg od pracodawcéw oferty pracy, praktyk i stazy w kraju i zagranica,

4) prowadzg doradztwo zawodowe w formie grupowej oraz indywidualnej dla
studentéw i absolwentéw: na podstawie testow psychologicznych okre$lajg
predyspozycje do pracy na danym stanowisku oraz pomagajg ustali¢ $ciezke
kariery,

5) uczg autoprezentacji: pomagajg jak najlepiej zaprezentowac sie pracodawcy,
sporzgdzi¢ zyciorys oraz list motywacyjny, pomysinie odbyé rozmowe
kwalifikacyjng,

6) budujg bazy danych pracodawcéw oraz studentédw i absolwentéw, w celu
wyselekcjonowania  potencjalnych  pracownikbw o  umiejetnosciach
i predyspozycjach najbardziej odpowiadajgcych wymaganiom pracodawcy,

7) monitorujg dziatania zawodowe i osiggniecia absolwentéw na rynku pracy, a na
podstawie zgromadzonych danych i statystyk informujg uczelnie wyzsze
o zaobserwowanych tendencjach na rynku pracy oraz potrzebach tworzenia
wymaganego na rynku profilu ksztatcenia,

8) inicjujg spotkania studentéw i absolwentéw z pracodawcami tj. konferencje,
seminaria, prezentacje firm na terenie uczelni, Targi Pracy,

9) promujg wizerunek uczelni wyzszych w $rodowisku akademickim oraz poza
jego obrebem,

10) realizuje zadania zwigzane z oferowaniem podmiotéw, w ktérych studenci

mogg odbywacé, praktyki zawodowe przygotowujgc stosowne porozumienia
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dotyczace ich odbywania. Scisle wspdipracuje z pracownikami wydziatow
zajmujgcymi sie praktykami zawodowymi na poszczegélnych kierunkach
studiow,

11) rekrutacja jest $cisle powigzana wspotpracg z Dziatem marketingu i realizuje
zadania szczegolowe wyszczegolnione na stronie Uczelni, zgodnie
z postanowieniami obowigzujacych aktéw prawnych.

§13
Biblioteka realizuje zadania:
I. Do podstawowych zadan biblioteki nalezy:

1) gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i ochrona materiatow
bibliotecznych,

2) obstuga uzytkownikdw, przede wszystkim udostgpnianie zbiorow oraz
prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej, zwtaszcza informowanie o zbiorach
wtasnych, innych bibliotek, o$rodkéw informacji naukowej, a takze
wspotdziatanie z archiwami w tym zakresie,

3) badanie stanu i stopnia zaspokajania potrzeb uzytkownikéw, analizowanie
stanu, organizacji,

4) zajecia ze studentami | roku z Przysposobienia bibliotecznego,
5) obstuga studentéw, wypozyczanie ksigzek,
6) analiza rynku wydawniczego w zakresie $ledzenia nowoéci wydawniczych,

7) zakupy dokonywane w oparciu o literature programowg, sugestie wyktadowcow
i studentow oraz katalogi ksiegari, hurtowni i wydawnictw,

8) zapewnianie bezpieczenstwa materiatéw bibliotecznych poprzez wiasciwg
organizacje uzytkowania i przechowywania,

9) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej o wtasnych zasobach oraz zbiorach
innych bibliotek i osrodkéw informagiji,

10) wspieranie proceséw dydaktycznych oraz  naukowo-badawczych
realizowanych w Uczelni poprzez zapewnianie dostepu on-line do globalnych
zasobow informacyjnych i informacji z zakresu nauk medycznych i nauk
o zdrowiu,

11) prowadzenie wspotpracy miedzybibliotecznej, szczegélnie w zakresie
wymiany wydawnictw, tworzenia wspolnych katalogéw oraz innych zrédet
informacji naukowej,

12) promocja i popularyzacja zasoboéw i ustug Biblioteki Gtowne;j,

11




13) zapewnianie bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych okreslonych
w Statucie Uczelni osobom korzystajgcym z systemu biblioteczno —
informacyjnego.

§14
Archiwum realizuje zadania zwigzane z:

1) gromadzeniem, ewidencjonowaniem, przechowywaniem i udostepnianiem,
dokumentacji powstatej w ramach dziatalno$ci Uczelni,

2) dokumentami obejmujgcymi m.in. akta administracyjne, materialy dotyczgce
procesu ksztatcenia, dokumentacje pracownikéw, studentéw i stuchaczy,
a takze niektére materiaty o wartoéci historyczne;j,

3) zapewnieniem odpowiednich warunkéw przechowywania oraz wspierania
uzytkownikéw w dostepie do informacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa.

Dziatalnos¢ Archiwum reguluje Instrukcja o Organizacji i Zakresie Dziatania Archiwum
Uczelni. Kierownik Archiwum podlega Rektorowi Uczelni.

§15
Wydawnictwo realizuje zadania:

1) Zapoznawanie sie z konspektem ksigzki lub wstepne czytanie maszynopisu
dziefa oryginalnego lub ttumaczenia.

2) Przekazywanie maszynopiséw/wydrukéw prac naukowych do opiniodawcow
merytorycznych, przekazywanie ttumaczen do weryfikacji jezykowej.

3) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z opracowywanymi publikacjami.

4) Sprawdzanie, czy autor wprowadzit do tekstu poprawki sugerowane przez
recenzentéw.

5) Opracowywanie edytorskie dzieta, tj. tworzenie koncepcji ksigzki, ustalenie jej
ksztattu zewnetrznego i uktadu wewnetrznego, zréznicowania graficznego
poszczegobinych elementéw tekstu, kolejnosci oraz sposobu zamieszczania
tekstow i materiatbw wchodzacych w sktad dzieta (ilustracji, tabel, bibliografii,
skorowidzéw, indeksow itp.).

6) Weryfikacje tekstow pod wzgledem logicznym, tj. sprawdzanie uktadu logicznego
dzieta, odpowiedniosci tytutu gtdwnego i tytutéw rozdziatéw do tresci, hierarchii
waznos$ci rozdziatow, sposoboéw definiowania, objasniania uzytych oznaczen,
petnosci opisdw elementdw ilustraciji, tabel itp.

7) Opracowywanie jezykowe, polegajgce na likwidacji btedéw ortograficznych,
interpunkcyjnych, gramatycznych, stylistycznych, zbednego zargonu lub zwrotéw
obcojezycznych, dbanie o jednoznaczno$¢ sformutowan i przystepno$é tekstu
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dla czytelnika; sygnalizowanie autorowi watpliwosci dotyczacych poprawnosci
merytorycznej i jezykowej, proponowanie wprowadzenia zmian i ulepszen.

8) Ustalanie tresci okfadki, stron tytutowych i obwoluty, wspotprace z grafikiem przy
projektowaniu tych elementow.

9) Wykonywanie korekty redakcyjnej sktadu oraz podpisywanie dzieta do druku;
stosowanie sie do konwencji edytorskich i norm wydawniczych dotyczgcych
kompozycji ksigzki, opisu bibliograficznego, stosowanych skrétow itp.

10) Wykonywanie innych, niezbednych czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem do
druku publikacji ksigzkowych (zwartych) oraz publikacji ciggtych, w tym serii
wydawniczych i czasopism; opracowywanie tekstow pod wzgledem edytorskim,
merytorycznym i jezykowym; odpowiadanie za forme, w jakiej tres¢ dzieta
autorskiego zostanie skierowana do druku.

11) Aktualizowanie tresci dotyczacych Wydawnictwa na stronie internetowe;.

12) Przygotowywanie zamoéwien i wysytek ksigzkowych do kontrahentow wraz
z prowadzeniem stosownej dokumentaciji.

13) Wysytka egzemplarzy obowigzkowych do bibliotek.

14) Zbieranie materiatdow do Pulsu Uczelni, redagowanie tresci we wspotpracy
z Dziekanami wydziatow i dziatem Marketingu. '

15) Opracowanie graficzne i przekazanie do druku.

16) Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych w zakresie swoich
kompetenciji.

§16

Petnomocnik ds. 0séb niepetnosprawnych jest odpowiedzialny za prace Biura Obstugi
Niepetnosprawnych. Zadania realizowane przez BON okresla Regulamin Biura
Obstugi Niepetnosprawnych (Zatgcznik do Zarzadzenia Rektora nr 16/2020/2021 z 25

lutego 2021 r.).

Petnomocnik ds. o0séb  niepetnosprawnych  kierujgc  Biurem  Obstugi
Niepetnosprawnych realizuje zakres swoich obowigzkéw funkcyjnych poszerzonych
0 nizej wyszczegolnione zadania:

1) wsparcie os6b ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug $wiadczonych
przez Uczelnie,

2) opiniowanie wptywu inwestycji i remontéw na dostepnos¢ dla osob ze
szczegolnymi potrzebami w tym oséb z niepetnosprawnosciami,

3) wdrazanie wynikdéw audytéw dostepnosci w Uczelni,

4) prowadzenie wewnetrznych audytéw dostepnosci,
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5) przygotowanie planu dziatania na rzecz poprawy dostepnoéci zgodnie
z przepisami ustawy o zapewnieniu dostepno$ci osobom ze szczegodlnymi
potrzebami, dostosowanymi do podmiotu niepublicznego,

6) wdrazanie zaakceptowanego przez Wtadze Uczelni planu dziatania na rzecz
poprawy dostepnoéci oraz odpowiedzialnosci za utrzymanie tego planu na
odpowiednim poziomie,

7) biezace informowanie wifadz uczelni o wszelkich zmianach prawnych
i wytycznych  zwigzanych z zapewnieniem dostepno$ci osobom ze
szczegblnymi potrzebami w tym osobom z niepetnosprawnosciami,

8) przygotowywanie odpowiednich raportow dotyczacych wsparcia
przystosowania architektonicznego, komunikacyjnego Uczelni w zakresie
zapewnienia dostepnosci,

9) przygotowywanie projektow aktdbw prawnych zwigzanych z zapewnieniem
dostepnosci dla oséb ze szczegdblnymi potrzebami,

10) wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie dziatan na rzecz
poprawy dostepnosci,

11) wspotpraca z pracownikiem (pracownikami) sprawujgcym/i opieke nad
studentami i pracownikami z niepetnosprawnos$ciami,

12) wsparcie pracownikéw dydaktycznych w zakresie pracy z osobami ze
szczegolnymi potrzebami w tym z osobami z niepetnosprawnos$ciami,

13) wspotpraca z ekspertami i organizacjami w zakresie spetniania przez uczelnie

kryteriow dostepnosci dla os6b ze szczegdlnymi potrzebami w tym z osobami
Z niepetnosprawnoéciami.
Pozostali wyznaczani pethomocnicy Rektora realizujg zadania okreslone
w obowigzkach funkcyjnych.

§17

Wicekanclerz kieruje dziatem |IT (Information Technology), zajmujgcym sie
catoksztattem zagadnien, metodami, $rodkami i dziataniami zwigzanymi
z przetwarzaniem informacji w Uczelni.

W zwigzku z Zarzgdzeniem nr 15/2020/2021 Rektora Wyzszej Szkoty Pedagogiki
i Administracji im. Mieszka | w Poznaniu, zakres zostaje poszerzony o nastepujgce
zadania:

1. Koordynowanie spraw zwigzanych z zapewnieniem dostepnosci cyfrowej
w Uczelni,

2. Opracowanie wytycznych w zakresie zapewnienia dostepnosci intranetu
ekstranetu w Uczelni,

3. Opracowanie wytycznych w zakresie zapewnienia dostepno$ci serwiséw
internetowych prowadzonych przez Uczelnie

4. Podejmowanie dziatan na rzecz prowadzenia strony internetowej Uczelni
zgodnie z wymaganiami przepiséw o dostepnosci cyfrowej.

5. Wydawanie opinii na temat barier i trudnosci cyfrowo-komunikacyjnych
zwigzanych z funkcjonowaniem Uczelni.
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6. Udziat w tworzeniu ewidencji dostepnosci w tym strony internetowej
i dokumentéw elektronicznych,

7. Wdrazanie wynikéw audytow dostepnoséci cyfrowej i komunikacyjnej w Uczelni.

8. Prowadzenie wewnetrznych audytéw dostepnoéci cyfrowej i informacyjno-
komunikacyjnej,

9. Udziat w przygotowaniu planu dziatania na rzecz poprawy dostepnosci cyfrowe;
PAM, zgodnie z postanowieniami ustawy o zapewnieniu dostepno$ci osobom
ze szczeg6lnymi potrzebami oraz postanowieniami o dostepnosci cyfrowej,
dostosowanymi do potrzeb podmiotu niepublicznego,

10.Wdrazanie zaakceptowanego przez wtadze uczelni planu dziatania na rzecz
poprawy dostepnoéci cyfrowo-komunikacyjnej oraz odpowiedzialno$¢ za
utrzymanie tego planu na odpowiednim poziomie,

11.Udziat w przygotowaniu odpowiednich raportéw dotyczgcych wsparcia oraz
przystosowania komunikacyjnego cyfrowego uczelni w zakresie zapewnienia
dostepnoéci,

12.Prowadzenie bezptatnej wypozyczalni sprzetu wspierajgcego osoby
o szczegolnych potrzebach w tym z niepetnosprawno$ciami,

13.Wspodtpraca z jednostkami i organizacjami Uczelni w zakresie dziatan na rzecz
poprawy dostepnosci,

Wspdtpraca z wiasciwymi pracownikami zajmujgcymi sie koordynacjg dziatan
zwigzanych z dostepnoscig oraz pracownikiem sprawujgcym opieke nad studentami
Z niepetnosprawno$ciami.

§18
Dziat Kadr realizuje zadania zwigzane z:
1) obstugg kadrowg Uczelni.
2) nadzorem nad przestrzeganiem przepisow kodeksu pracy,

3) nadzorem nad stosowaniem zapiséw wynikajgcych z Regulaminu Pracy oraz
Regulaminu Wynagrodzen,

4) inicjowaniem i wdrazaniem zmian w polityce kadrowej wynikajgcych
z biezgcych potrzeb,

5) rzetelnym i zgodnym z przepisami prowadzeniem akt osobowych
pracownikéw w tym:

- sporzgdzanie umow o prace,

- sporzgdzanie umow cywilno-prawnych (dzieto, zlecenia),
- sporzadzanie Swiadectw pracy,

- wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,

6) naliczaniem wynagrodzen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
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7) nadzorem i kontrolg nad realizacjg planu urlopéw,
8) prowadzeniem ewidencji czasu pracy,
9) prowadzeniem ewidencji absencji (urlopy, chorobowe, inne),

10) kierowaniem na badania lekarskie i szkolenia BHP w obowigzujgcych
terminach,

11) sporzadzaniem sprawozdan statystycznych (GUS, ZUS, POLON),

12) wspodtpracg z dostawcami oprogramowania i wykonawcami ustug
informatycznych niezbednych do prawidtowego funkcjonowania
dziatu kadr.

Dyrektor Dziatu Kadr podlega Zatozycielowi - Kanclerzowi, personel Dziatu Kadr
podlega Dyrektorowi.

§19
Dyrektor ds. Inwestycji i Remontéw kierujgc polegtym Dziatem realizuje zadania:
- realizuje zlecone przez Zatozyciela remonty infrastruktury uczelni,

- realizuje zlecone przez Zatozyciela inwestycje zgodnie z przekazanymi
zatwierdzonymi przez ustawowe instytucje projektami ich realizacji,

- wspotpracuje z instytucjami i firmami realizujgcymi przekazane projekty inwestycyjne,

- przygotowuje stosowng dokumentacje do odbioru zakonczonych inwestycji w celu
przekazania ich do uzytkowania,

W zwigzku z implementacjg Zarzgdzenia nr 15/2020/2021 Rektora Wyzszej Szkoty
Pedagogiki i Administracji im. Mieszka | w Poznaniu, zakres dziatania zostaje
poszerzony o nastepujgce zadania:

1) Wydawanie opinii na temat barier architektonicznych zwigzanych
z funkcjonowaniem oso6b ze szczegblnymi potrzebami w Uczelni.

2) Sktadanie propozycji rozwigzan architektonicznych zwiekszajgcych dostepnosc
Uczelni dla os6b ze szczegdblnymi potrzebami.

3) Udziat w przygotowaniu opisu przedmiotdbw zamoéwien zwigzanych
dostepnoscig architektoniczna.

4) Opiniowanie wptywu inwestycji i remontdw na dostepno$¢ dla oséb ze
szczegOlnymi potrzebami.

5) Udziat w tworzeniu ewidencji dostepnosci tych budynkéw, procedur ewakuacji
oraz miejsc obstugi oséb ze szczegblnymi potrzebami.

6) Wdrazanie wynikéw audytéw dostepnosci architektonicznej.

7) Prowadzenie wewnetrznych audytéw dostepnosci architektonicznej.

8) Udziat w przygotowaniu planu dziatania na rzecz poprawy dostepnosci zgodnie
z przepisami ustawy o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami.
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9) Wdrazanie zaakceptowanego przez witadze uczelni planu dziatania na rzecz
poprawy dostepnosci architektonicznej oraz odpowiedzialno$¢ za utrzymanie
tego planu na odpowiednim poziomie.

10)Udziat w przygotowaniach odpowiednich raportéw dotyczgcych przystosowania
architektonicznego uczelni oraz odpowiedzialno$ci za utrzymanie tego planu na
odpowiednim poziomie.

11)Wspoipraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie dziatan na rzecz
poprawy dostepnosci.

12)Wspotpraca z wiasciwymi osobami koordynujgcymi zadania zwigzane
z dostepnoscig oraz osobg koordynujgcg sprawy zwigzane ze studentami
Z niepetnosprawnosciami.

Dyrektor ds. Inwestycji i Remontéw podlega Zatozycielowi.
§ 20
Dyrektor ds. Organizacji i Zarzgdzania kierujgc polegtym Dziatem realizuje zadania:

- realizuje zadania gospodarczo — porzadkowe uczelni,

- odpowiada za wiasciwe funkcjonowanie taboru osobowo — transportowego
i przestrzegania zasad jego uzywania zgodnego przeznaczeniem stosownymi
przepisami,

- przestrzega terminowos$ci obowigzujgcych przegladdw infrastruktury uczelni,
- przygotowuje i zabezpiecza organizacyjnie i materialowo uroczystosci uczelni,
- sprawuje nadzér nad przestrzeganiem BHP na terenie Kampusu uczelni,

- prowadzi dokumentacje materiatowg $rodkéw trwatych przekazanych do
uzytkowania w obiektach uczelni,

- prowadzi okresowe treningi zwigzane z ewakuacjg stanu osobowego na wypadek
mozliwych zagrozen,
- realizuje zadania dorazne zlecone przez Zatozyciela

- sprawuje nadzér nad eksploatacjg infrastruktury uczelni zgodnie z jej
przeznaczeniem,

- sprawuje nadzér nad funkcjonowaniem pracownikow ochrony i bezpieczenstwem
na uczelnianych parkingach,

- prowadzi okresowe inwentaryzacje materialowe $rodkéw trwatych uczelni
i przygotowuje stosowne materiaty i wnioski dotyczace wybrakowania sprzetu po
utracie ich uzywalno$ci.

W zwigzku z implementacjg Zarzadzenia nr 15/2020/2021 Rektora Wyzszej Szkoty
Pedagogiki i Administracji im. Mieszka | w Poznaniu, zakres dziatania zostaje
poszerzony o nastepujgce zadania:
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1) Wydawanie opinii na temat barier i trudnosci organizacyjnych oraz technicznych
zwigzanych z funkcjonowaniem os6b ze szczegdlnymi potrzebami w Uczelni.

2) Opiniowanie wptywu inwestycji i remontéw na dostepno$¢ dla osoéb ze
szczegolnymi potrzebami.

3) Tworzenie ewidencji dostepnosci, w tym budynkdéw, procedur ewakuacji,
dokumentdéw elektronicznych raz miejsc obstugi oséb ze szczegdlnymi
potrzebami.

4) Prowadzenie wewnetrznych audytoéw dostepnosci.

5) Wdrazanie zaakceptowanego przez Wtadze Uczelni planu dziatania na rzecz
poprawy dostepnosci oraz odpowiedzialnoSci za utrzymanie tego planu na
odpowiednim poziomie.

6) Przygotowywanie odpowiednich raportow dotyczgcych wsparcia
przystosowania architektonicznego, komunikacyjnego Uczelni w zakresie
zapewnienia dostepnosci.

7) Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie dziatan na rzecz
poprawy dostepno$ci.

8) Wspodtpraca z pracownikiem sprawujgcym opieke nad studentami
niepetnosprawnosciami.

Dyrektor ds. Organizaciji i Zarzadzania podlega Zatozycielowi.
§ 21

Osrodek Wypoczynkowy ,,Dom Sportowca” Kwiejce.

Realizuje zadania i dziata w oparciu o ustalenia wprowadzone przez Zatozyciela.
§ 22

Dom Pracy Twoérczej Chwaliszewo.

Realizuje zadania i dziata w oparciu o ustalenia wprowadzone przez Zatozyciela

§ 23

Biuro Studidw Podyplomowych jest jednostkg zabezpieczajgcg, planujgca,
koordynujgcg i realizujgcg dziatalno$¢ z zakresu:

1) prowadzenia, nadzorowania, monitorowania prac w zakresie studidw
podyplomowych;

2) obstugi administracyjnej studiéw podyplomowych;

3) przygotowania Swiadectw ukonczenia studiéw podyplomowych;
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4) organizowanie réznych form szkoleniowych;

5) prowadzenia spraw dotyczgcych tworzenia nowych studiow oraz zmiany
programoéw tych studiow;,

6) wspotpracy ze specjalistami, praktykami oraz instytucjami zewnetrznymi
dziatajgcymi w obszarze edukaciji.

Kierownik studiéw podyplomowych podlega rektorowi.

Rozdzial 3
PLANOWANIE | ORGANIZACJA DZIALALNOSCI BIEZACEJ
§ 24
Dziatalno$¢ biezgca jest realizowana w Uczelni na podstawie:
1) ustawy;,
2) rozporzgdzen ministra wtasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego;
3) Statutu;
4) regulaminow i instrukcji stanowiacych prawo wewnetrzne Uczelni;
5) zarzgdzen organdw jednoosobowych Uczelni.
§ 25
1. Podstawowymi formami dziatalno$ci stuzbowej w zakresie kierowania jednostkami
organizacyjnymi Uczelni sg:

1) posiedzenia,

2) spotkania $rodowiskowe,

3) narady metodyczne,

4) zebrania rozliczeniowo-zadaniowe.

2. Podstawowy wymiar przedsiewzie¢, o ktérych mowa w ust. 1 obejmuje:

1) posiedzenia: |

a) Senatu,
2) spotkania srodowiskowe:
a) spotkania wtadz Uczelni z jej pracownikami

3) narady metodyczne:

a) na szczeblu Uczelni - uczestnicza: rektor, prorektorzy, dziekani, prodziekani,

19




kierownicy jednostek organizacyjnych.

b) na szczeblu wydziatu — uczestnicza: dziekani, prodziekani, kierownicy
utworzonych jednostek organizacyjnych, nauczyciele akademiccy wydziatu
zatrudnieni na umowe o prace, kierownik dziekanatu,

§ 26
1. Jednostki organizacyjne Uczelni zobowigzane sg do wzajemnej wspotpracy w celu
terminowego i prawidtowego realizowania swoich zadan.
2. Wspotdziatanie to obejmuje w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zarzgdzen i polecen kanclerza oraz rektora i prorektorow;

2) opiniowanie i rozpatrywanie spraw, wnioskéw i propozycji poszczegolnych
jednostek organizacyjnych Uczelni w ramach posiadanych kompetenciji.

§ 27

1. W Uczelni mogg by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy dla realizacji
wyodrebnionych, doraznych lub dtugookresowych zagadnien o szczegdlnym
zakresie dziatania, niepozwalajgcych - z uwagi na ich specyfike - na wtgczenie do
jednostek organizacyjnych.

2. Szczego6towy zakres obowigzkéw zatrudnionego na samodzielnym stanowisku
ustala Zatozyciel na wniosek Rektora.

3. W zakresie wykonywanych na danym stanowisku zadan, osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach podlegajg bezposrednio rektorowi lub osobie przez
niego wskazanej.

§ 28

Do zasadniczych zadan kierownikéw jednostek organizacyjnych wymienionych w § 5

nalezy w szczegolnoci:

1) koordynowanie pracy w podlegtej jednostce;

2) kontrola i nadzér nad wiasciwym i terminowym wykonywaniem zadan wchodzgcych
w zakres obowigzkdéw poszczegdlnych pracownikéw;

3) podziat spraw wptywajgcych do danej jednostki organizacyjnej;
4) udzielanie pracownikom wskazéwek lub polecen co do sposobu ich realizacji.
§ 29

1. Przestrzeganie zasad i przepisbw BHP oraz przeciwpozarowych, porzgdku
i dyscypliny pracy oraz obowigzkéw i uprawnien pracownikéw w tym zakresie
okreslajg przepisy Kodeksu pracy.

20




2. Nadzor w Uczelni nad przestrzeganiem zasad i przepisow BHP, przeciwpozarowych
oraz z zakresu przechowywania i ochrony danych osobowych sprawuje Rektor.
W przypadku stwierdzenia uchybiern ma on prawo wydawania polecen kierownikom
jednostek organizacyjnych, co do sposobu i terminu ich usuniecia.

§ 30

Obieg dokumentow, zakres uprawnien do podpisywania korespondencji oraz zasady
i procedury postepowania z dokumentami i aktami spraw okresla Rektor.

Rozdzial 4
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 31
Sposob realizacji szczegétowych zadan wynikajgcych z postanowien niniejszego
Regulaminu organizacyjnego okre$la Rektor w trybie zarzadzen i decyzji.
§ 32
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 lutego 2024 roku.

2. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane poprzez zarzgdzenie Rektora.

Zatgcznik:

1. Schemat struktury organizacyjnej uczelni.

REKTOR
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY
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STARYM 1 ZARZADZANIA
WYDZIAL WYDZIAL WYDZIAL FILIA PAM FILIA PAM FILIA PAM
NAUK NAUK LEKARSKI W WAGROWCU WNOWYM W WARSZAWIE
SPOLECZNYCHCH MEDYCZNYCH TOMYSLU PRACOWNICY
TECHNICZNI
1 PERSONEL
_ _ _ % _ _ SPRZATAJACY
7 DZIEKAN 7 DZIEKAN _ DZIEKAN 7 f DZIEKAN _ DZIEKAN _ DZIEKAN _
7 PRODZIEKAN _ 7 PRODZIEKAN _ _ BIURO DZIEKANA PRODZIEKAN

DZIEKANAT







