REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Wyzszej Szkoly Informatyki i Zarzadzania

w Bielsku-Bialej

Rozdzial 1
Przepisy ogodlne

§1

Podstawe prawng Regulaminu organizacyjnego Wyzszej Szkoty Informatyki i Zarzadzania, zwanej

dalej ,,uczelnig”, stanowig:

1.1. Ustawa ,Prawo o szkolnictwie wyzszym” z dnia 20 lipca 2018 roku (z pdzniejszymi
zmianami),

1.2. Statut Wyzszej Szkoty Informatyki i Zarzgdzania w Bielsku-Biatej (dalej w skrécie WSIZ).

1.3. Integralng czescig Regulaminu sg zapisy regulujgce sprawy zwigzane z administracjg i
gospodarkg uczelni tj.: uchwaty Senatu, zarzgdzenia Rektora i Dziekana.

§2

Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” nadaje Rektor w formie zarzadzenia, po
zatwierdzeniu przez Senat.

Regulamin organizacyjny okresla:

2.1. szczegdétowa organizacje Uczelni,

2.2. zasady funkcjonowania oraz kompetencje i zakres uprawnien i obowigzkéw poszczegdlnych

jednostek organizacyjnych administracji Uczelni.

Zmiana Regulaminu wymaga zastosowania trybu okreslonego w Statucie uczelni, jak w przypadku
jego nadawania.

Rozdzial 2
Struktura organizacyjna uczelni
§3

Struktura organizacyjna uczelni zostata przedstawiona na schemacie stanowigcym zatgcznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.
Administracja uczelni sktada sie z:
2.1. Organdw kolegialnych, w ktérych sktad wchodza:
2.1.1.Senat
2.1.2.Rada finansowa
2.2. Organdw jednoosobowych
2.2.1.Rektor
2.2.2.Dziekan
2.2.3.Petnomocnik Rektora ds. Praktyk i Stazy,
Administracja Uczelni dziata w oparciu o:
3.1. Akty normatywne (powszechnie obowigzujace), do ktérych naleza:
3.1.1. Statut;



3.1.2. Regulamin organizacyjny Uczelni;
3.1.3. Regulamin studiow;
3.1.4. Regulamin Praktyk i Stazy;
3.1.5. Regulamin Finansowy;
3.2. Przy tworzeniu lub przeksztatcaniu jednostek administracji obowigzujg zasady polityki
kadrowej uchwalone przez Senat na podstawie Statutu uczelni.

§4

3.3. Akty wewnatrzuczelniane (wydawane przez Senat, Rektora lub Dziekana, a takze na
podstawie szczegdtowych upowaznien, wynikajgcych z przepiséw prawnych lub w ramach
kompetencji Rektora do kierowania uczelnig) s3 to:

3.3.1. Uchwaty Senatu;
3.3.2. Zarzadzenia Rektora;
3.3.3. Zarzadzenia Dziekana;
3.3.4.Pisma okdlne;

3.3.5. Decyzje;

3.3.6. Komunikaty.

3.4. Uchwaty Senatu rozstrzygajg sprawy okreslone w Statucie uczelni,

3.5. Rektor i Dziekan, w zakresie okreslonym przez Statut uczelni moga wydawad zarzadzenia
regulujace sprawne funkcjonowanie uczelni,

3.6. Decyzje wydawane przez organy jednoosobowe uczelni mogg by¢é wydawane na Scisle
okreslony okres czasu i dotyczg konkretnych spraw, ktére nie mogg by¢ rozstrzygniete
poprzez ogdlnie obowigzujgce akty normatywne,

3.7. Pisma okdlne informujg o istotnych dla sprawnego funkcjonowania uczelni rzeczach.

3.8. Komunikaty podajg do wiadomosci pracownikéw i studentéw uczelni istotne informacje
zwigzane z biezgcg dziatalnoscig uczelni.

Rektor
85
Administracjg uczelni kieruje Rektor przy wspétudziale Senatu i Rady finansowej, ktérych
szczegdtowe kompetencje okresla Statut Uczelni. Rektor jest przewodniczagcym Senatu oraz
zwierzchnikiem Dziekana.
Zakres odpowiedzialnosci i uprawnien Rektora okresla ustawa o szkolnictwie wyzszym oraz Statut
Uczelni.
W szczegdlnosci do zadan rektora nalezy:
3.1. Reprezentowanie uczelni na zewnatrz,
3.2. Nawigzywanie, zmiana i rozwigzywanie stosunku pracy z pracownikami uczelni,
3.3. Okreslanie zakresu zadan, uprawnien i kompetencji pracownikéw uczelni,
3.4. Kontrola dziatalnosci uczelni i wydawanie wewnetrznych zarzadzen regulujacych prace
uczelni,
3.5. Prowadzenie polityki finansowej i kadrowej uczelni,
3.6. Zatwierdzanie struktury przychoddéw i kosztow dziatalnosci dydaktycznej, naukowe;j i
administracyjnej uczelni.
3.7. Planowanie i podejmowanie dziatan zapewniajacych rozwdj uczelni,



3.8. Nadzorowanie okresowych ocen nauczycieli akademickich. Podejmowanie decyzji w
sprawach odpowiedzialnosci dyscyplinarnej nauczycieli akademickich w zakresie okreslonym
odrebnymi przepisami.

Senat
§6

Senat jest najwyzszym organem kolegialnym uczelni, dziatajgcym na podstawie przepiséow

Ustawy oraz Statutu WSIZ.

W zakresie uprawnien Senatu jest podejmowanie uchwat regulujgcych prace uczelni, aw

szczegoblnosci:

2.1. wspomaganie Rektora w realizacji misji uczelni i opiniowanie strategicznych kierunkéw
rozwoju dziatalnosci uczelni.

2.2. Opiniowanie i uchwalanie nowych wytycznych dotyczacych planéw studiéw, programéw i
efektéw ksztatcenia.

Rada finansowa

§7

Rada finansowa Uczelni jest gtdwnym przedstawicielem Zatozyciela w WSIZ.

Szczegdtowy zakres kompetencji oraz jej sktad regulujg zapisy Statutu. W szczegélnosci:

2.1. Rada finansowa wspomaga Rektora w prowadzeniu gospodarki finansowej uczelni (na
podstawie analizy biezgcej sytuacji finansowej uczelni na tle zjawisk ekonomicznych w kraju
).

2.2. Wptywa na ksztattowanie polityki zarzadzania finansami uczelni poprzez opiniowanie decyzji
dotyczacych znacznych inwestycji lub zbycia mienia uczelni.

Rada finansowa przekazuje swoje uwagi w formie pism okdlnych do Rektora lub do Senatu WSIZ.

Dziekan

§8

Dziekan jest przetozonym pracownikéw naukowo-dydaktycznych oraz opiekunem studentéw

uczelni.

Szczegdtowy zakres zadan Dziekana okresla Statut uczelni.

Dziekan odpowiada za planowanie i realizacje zadan w zakresie dziatalnosci dydaktycznej uczelni.

Rektor moze przydzieli¢ Dziekanowi inne zadania zwigzane z administracjg i funkcjonowaniem

uczelni.

W szczegdlnosci Dziekan:

5.1. Tworzy projekt organizacji roku akademickiego oraz plany studiow: grupowych i
indywidualnych,

5.2. Prowadzi wraz z Rektorem polityke kadrowg i rozdziela obowigzki dydaktyczne pomiedzy
pracownikéw uczelni,

5.3. Sprawuje nadzdr nad realizacjg procesu rekrutacji na uczelni,

5.4. Okresla strukture organizacyjng Dziekanatu i planuje zadania dla pracownikéow biura,
realizujgc misje i strategie uczelni,



5.5. Planuje i podejmuje dziatania w zakresie rozwijania wspdtpracy ze srodowiskiem pracy oraz
koordynuje dziatania uczelnianego biura karier studenckich,

5.6. Nadzoruje i ocenia realizacje prawidtowego procesu ksztatcenia studentéw,

5.7. Sprawuje nadzér nad rozdzielaniem pomocy materialnej dla studentéw,

5.8. Planuje i koordynuje dziatanie biura promocji w zakresie przygotowania materiatow
reklamowych i prowadzenia dziatan marketingowych,

5.9. Wspétpracuje z samorzadem studenckim i sprawuje piecze nad réznymi formami
dziatalnosci studenckie;j.

Kwestura
§9
Kwestura podlega bezposrednio Rektorowi uczelni, ktdry zleca i egzekwuje wykonywanie zadan
w zakresie sprawnego obiegu dokumentoéw i rozliczen finansowych uczelni.
Kwestura do prowadzenia rachunkowosci i gospodarki finansowej uczelni stosuje przepisy
wynikajgce z ustawy o finansach publicznych i jej rozporzadzeniach wykonawczych oraz
przepisach zawartych w ustawie o rachunkowosci.
Kwestura prowadzi obstuge ksiegowg uczelni a w szczegdlnosci:
3.1. Wspdtpracuje z Rektorem przy opracowywaniu projektu rocznego budzetu Uczelni,
3.2. Sporzadza plan rzeczowo — finansowy uczelni oraz sprawozdanie z jego wykonania,
3.3. Zajmuje sie kontrolowaniem stanu naleznosci, rozliczeniem zobowigzan i ewidencjg kosztow
z dziatalnosci uczelni,
3.4. Koordynuje i inicjuje wykonywanie zadan przez wszystkie jednostki administracji uczelni w
zakresie obiegu dokumentow dotyczacych dziatalnosci gospodarczej i finansowej uczelni,
3.5. Wspdtpracuje z Dziekanem w zakresie naliczania i wyptacania wynagrodzen pracownikom
dydaktyczno-naukowym uczelni,
3.6. Zajmuje sie rozliczeniem pracownikdéw administracyjnych uczelni,
3.7. Wylicza i wyptaca stypendia studenckie.

Pelnomocnik Rektora ds. Stazy i Praktyk studenckich
§10

Petnomocnik Rektora ds. Stazy i Praktyk studenckich jest powotywany przez Rektora na okres 4
lat (okres kadencji Senatu uczelni) i odpowiada za ogét zadan zwigzanych z procesem organizacji i
realizacji praktyk studenckich w uczelni.

W zakresie obowigzkdéw Petnomocnika Rektora ds. Stazy i Praktyk lezg m.in.:

2.1. Poszukiwanie firm oraz instytucji do wspdtpracy z uczelnig w zakresie przyjmowania
studentdw danej specjalizacji na praktyki i staze, oraz publikowanie tych informacji na
stronie internetowej uczelni,

2.2. Opracowanie Regulaminu Praktyk i Stazy WSIZ oraz dokumentéw niezbednych do odbycia i
zaliczenia praktyki (porozumienia dot. realizacji praktyk zawodowych studenckich, podania o
zaliczenie praktyki zawodowej)

2.3. Ocenianie i zatwierdzanie dokumentacji z odbytej praktyki studenckie;j,

2.4. Wspotpraca z Dziekanatem w zakresie przyjmowania i gromadzenia dokumentéw
zwigzanych z praktykami;

2.5. Konsultacje dla studentéw, spotkania informujgce o wymogach dotyczacych realizacji
praktyk studenckich.



Administrator budynku
§11

1. Administrator budynku podlega Rektorowi i wykonuje obowigzki przez niego zlecane
zapewniajgce prawidtowe funkcjonowanie budynku uczelni.

2. W zakresie obowigzkéw Administratora budynku lezy m.in.:
2.1. Sprawdzanie stanu technicznego urzadzen i instalacji oraz dbanie o ich prawidtowe

funkcjonowanie i terminowe przeglady,

2.2. Prace konserwatorskie i usuwanie awarii,
2.3. Dbanie o czystos¢ na terenie nalezgcym do uczelni oraz utrzymanie porzadku na parkingach,
2.4. Dbanie o bezpieczenstwo pracownikow i studentéw przebywajgcych na terenie uczelni,

3. Administrator zgtasza w Kwesturze planowane zapotrzebowanie na materiaty budowlane
niezbedne do wykonywania prac konserwatorskich.

4. Wieksze prace remontowo-inwestycyjne na terenie uczelni wymagaja procedury uzgodnienia
projektu inwestycji z Rektorem, ktéry przedktada jg do konsultacji na Senacie. Po pozytywnym
rozpatrzeniu wniosku przez Senat inwestycja jest przekazana do realizacji.

Dziekanat
§12

1. Dziekanat, ktory bezposrednio podlega Dziekanowi odpowiada za catoksztatt obstugi
administracyjnej studentéw uczelni.
2. Pracownicy Dziekanatu w szczegélnosci powinni:

2.1. Prowadzi¢ biezgce sprawy studentdw i stuchaczy studiow podyplomowych studiow
stacjonarnych i niestacjonarnych, zapewniajgc wysokiej jakosci obstuge dziatalnosci
dydaktycznej uczelni,

2.2. Prowadzi¢ i utrzymywac dane studentéw i stuchaczy studiéw podyplomowych w zgodzie ze
stanem faktycznym,

2.3. Brac¢ udziat w planowaniu zaje¢ dydaktycznych,

2.4. Koordynowad i prowadzi¢ ewidencje z realizacji zajec¢ na studiach stacjonarnych i
niestacjonarnych, oraz podejmowac dziatania zwigzane z zapewnieniem wysokiej jakosci
ksztatcenia,

2.5. Obstugiwac internetowy system Wirtualnego Dziekanatu oraz strone internetowg uczelni,

2.6. Brac udziat w procesie rekrutacji na studia | stopnia i podyplomowe,

2.7. Brac udziat w organizowaniu i przeprowadzaniu dziatann promocyjno-marketingowych
uczelni,

2.8. Brac¢ udziat w organizacji i planowaniu procesu dyplomowania,

2.9. Wykonywac analizy i zestawienia dla celéw statystycznych dotyczacych dziatalnosci
dydaktycznej na potrzeby Dziekana.

Archiwum i Kancelaria Tajna
§13

1. Archiwum jest komérka organizacyjng WSIZ zajmujacy sie gromadzeniem i przechowywaniem
dokumentacji uczelni, jej pracownikéw i studentéw.



10.

Dziatalnos$¢ Archiwum reguluja:

2.1. Przepisy ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce ( z
pozniejszymi zmianami),

2.2. Statut WSIZ,

Nadzdér nad Archiwum uczelni sprawuje bezposrednio Rektor a posrednio Dziekan.

Wszystkie jednostki administracji uczelni majg obowigzek przechowywania dokumentdow przez

dwa lata dla zachowania ciggtosci w obiegu dokumentacji.

Archiwum wspétpracuje z innymi jednostkami organizacyjnymi uczelni w zakresie przejmowania i

zabezpieczania dokumentdéw zwigzanych z bytg dziatalnoscig uczelni (po okresie dwdch lat).

Archiwum zawiera dokumenty w formie ,,papierowej”:

6.1. teczki absolwentéw i bytych studentow uczelni,

6.2. akta osobowe bytych pracownikéw uczelni,

6.3. dokumentacje przebiegu procesu dydaktycznego za poprzednie lata akademickie,

6.4. dokumenty ksiegowe i finansowe Kwestury,

6.5. dokumentacje z posiedzen Senatu i RWI z poprzednich kadencji,

6.6. dokumentacje techniczng budynku uczelni.

W systemie katalogowania dokumentéw przechowywanych w Archiwum stosuje sie:

7.1. Uktad alfabetyczny- dla akt osobowych pracownikéw,

7.2. Uktad numeryczny- dla pozostatych dokumentéw z zachowaniem uktadu chronologicznego.

Na prosbe bytego studenta/pracownika mozliwe jest wydanie dokumentu zaswiadczajgcego o

okresie studiéw/pracy (na potrzeby ZUS oraz innych organdéw panstwowych). Zaswiadczenia

wydaje Archiwum WSIZ po ztozeniu wniosku przez zainteresowanego (wzdr wniosku stanowi

zatgcznik do Zarzadzenia Rektora w sprawie przechowywania ). Za wydanie zaswiadczenia WSIZ

pobiera jednorazowg optate w wysokosci okreslonej w Regulaminie finansowym.

§14

Kancelaria Tajna WSIZ podlega bezposrednio Dziekanowi. Pracownicy Dziekanatu dziatajac z
upowaznienia Dziekana przekazujg do niej dokumenty o przebiegu studiow bytych studentéw
uczelni oraz teczki osobowe jej absolwentdow.

Dokumenty przechowywane sg w Kancelarii Tajnej maksymalnie przez okres dwéch lat, zanim
zostang przekazane do Archiwum uczelni.



Zatacznik nr.1

Schemat struktury organizacyjnej uczelni

RADA
FINANSOWA REKTOR SENAT
PEENOMOCNIK
ARCHIWUM ADMINISTRATOR REKTORA DS. PRAKTYK DZIEKAN KWESTURA
i STAZY
DZIEKANAT
KANCELARIA
TAINA




