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Zarzadzenie nr 08/09/2019
Rektora Wyzszej Szkoly Menedzerskiej w Warszawie
z dnia 24 wrzes$nia 2019 roku
w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Wyiszej Szkole Menedzerskiej w Warszawie

§1

Na podstawie art. 23 ust. 3 Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce (Dz. U. poz. 1668 z p6zn. zm.) oraz § 9 ust. 3 Statutu Wyzszej Szkoty Menedzerskiej w
Warszawie z dnia 4 wrzes$nia 2019 r. (Zalagcznik do Zarzadzenia Zatozyciela-Prezydenta WSM
w Warszawie z dnia 4 wrzesnia 2019 r., nr 1/09/2019), za zgoda Prezydenta WSM w
Warszawie, nadaje Regulamin organizacyjny Wyzszej Szkole Menedzerskiej w Warszawie,
ktéory stanowi Zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia, zwany dalej "Regulaminem
organizacyjnym".

§2

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania niniejszego Zarzadzenia.

§3
Z dniem wejécia w zycie Regulaminu organizacyjnego, traca moc dotychczasowe przepisy
wewnetrzne obowigzujgce w Uczelni, w zakresie stanowigcym przedmiot niniejszego
Regulaminu.

§4
Ilekro¢ dotychczasowe przepisy wewnetrzne obowigzujace w Uczelni odwotujg si¢ do
przepisow uchylonych zgodnie z § 3 niniejszego Zarzadzenia albo sg na nich oparte, nalezy w
to miejsce stosowac odpowiednio postanowienia Regulaminu organizacyjnego.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Prof. dr hab. Henryk Stanczyk
Rektor
Wyzszej Szkoly Menedzerskiej
w Warszawie



Zatgcznik do Zarzgdzenia Rektora
Nr 08/09/2019
z dnia 24.09.2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY WYZSZE) SZKOtY MENEDZERSKIE) W WARSZAWIE
Dziat 1 Postanowienia ogolne
§1

1. Wyizsza Szkota Menedzerska w Warszawie zwana dalej Uczelnig, dziata na podstawie ustawy z
dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 1668, z pdzn. zm.), decyzji Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 22 czerwca 1995 r. nr DNS 3-0145PEBM/98/95 w sprawie utworzenia
Wyizszej Szkoly Menedzerskiej w Warszawie oraz Statutu Wyzszej Szkoty Menedzerskiej w
Warszawie.

2. Poza przepisami wymienionymi w ust, 1, poszczegdlne sfery funkcjonowania Uczelni
podlegaja rowniez innym przepisom prawa, a w szczegdlnosci obowigzujgcym przepisom w zakresie:

1) gospodarki finansowej Uczelni,
2) rachunkowosci.

3. Szczegbtowe zasady funkcjonowania Uczelni w poszczegdlnych sferach jej dziatalnosci, z
uwzglednieniem przepisdw, o ktérych mowa w ust. 1-2, regulowane sa wewnetrznymi aktami
normatywnymi, tj. Prezydenta, Rektora, Kanclerza i uchwatami Senatu Uczelni.

4, Zasady opracowania wewnetrznych aktéw normatywnych Uczelni, a takze zasady
reprezentowania Uczelni oraz zaciggania i realizacji zobowigzan przez Uczelnie uregulowane s
odrebnymi zarzadzeniami Kanclerza i Rektora.

§2

1. Regulamin organizacyjny okresla organizacje Uczelni i zadania poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych w zakresie nieuregulowanym w przepisach, o ktérych mowa w § 1.

2. Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do realizowania zadan wynikajgcych z tresci
niniejszego regulaminu oraz zadan, do wykonywania ktérych zobowigzane sg odrebnymi przepisami,
w tym zarzgdzeniami Prezydenta, Kanclerza, Rektora, uchwatami Senatu Uczelni.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie — nalezy przez to rozumied ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. 1668, z p6zn. zm.),

2) Uczelni - nalezy przez to rozumie¢ Wyiszg Szkote Menedzerskg w Warszawie,
3) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Wyizszej Szkoty Menedzerskiej w Warszawie,
4) Regulaminie - nalezy przez to rozumieé niniejszy regulamin organizacyjny Wyzszej Szkoty

Menedzerskiej w Warszawie,



5) Senacie - nalezy przez to rozumieé¢ Senat Wyzszej Szkoty Menedzerskiej w Warszawie,

6) jednostkach naukowo-dydaktycznych - nalezy przez to rozumiec jednostki, o ktérych mowa w
Statucie,
7) jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumiec jednostki badawczo-dydaktyczne i

jednostki administracji,

8) administracji centralnej - nalezy przez to rozumie¢ grupe jednostek administracji podlegtych
bezposrednio Kanclerzowi, Rektorowi i Prorektorom.

Dziat 2

Struktura i wtadze Uczelni, kierownictwo jednostek organizacyjnych, zasady zarzadzania
§3

1. Struktura organizacyjna Uczelni obejmuje nastepujgce grupy jednostek:

1) jednostki badawcze i jednostki badawczo-dydaktyczne, realizujgce podstawowe zadania
Uczelni, okreslone w ustawie i statucie,

2) jednostki dydaktyczne i lektorskie realizujgce podstawowe zadania Uczelni, okreslone w
ustawie i statucie,

3) jednostki administracji, wspomagajace funkcjonowanie Uczelni w obszarze, o ktérym mowa
w pkt 1, realizujgce zadania o charakterze organizacyjnym, finansowym, gospodarczym, technicznym
i ustugowym, zapewniajac realizacje procesu naukowego, naukowo-dydaktycznego, gospodarczo-
socjalnego, kulturalnego,

4) jednostki realizujgce dziatalno$¢ wydawniczg i poligraficzng,

5) biblioteka.

§4

1. Jednostki, o ktérych mowa w § 3 pkt 1, okresla ustawa i Statut.

2. Zasady tworzenia, przeksztatcania i likwidowania jednostek, o ktorych mowa w ust. 1 okresla
Statut.

3. Zadania jednostek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 okre$la Statut.

4, Ramowe zakresy dziatalnosci jednostek miedzywydziatowych i pozawydziatowych okresla

Statut, a ich szczegdtowe zadania okreslajg stosowne regulaminy.

5. Zadania biblioteki Uczelni okreéla Statut oraz Regulamin organizacyjny Biblioteki Uczelni.
6. Struktura organizacyjna Uczelni zawarta jest w zataczniku do niniejszego regulaminu.

§5

1. W Uczelni funkcjonuja nastepujace jednostki, o ktérych mowa w § 3 ust. 1:

1) Instytuty,

2) Filie,

3) jednostki miedzywydziatowe:



a) Studium Jezykdw Obcych,

b) Studium Wychowania Fizycznego.
3) jednostka ogdlnouczelniana:

a) Senat,

b) Sekretariat Prezydenta i Rektora,
c) Sekretariat Kanclerza,

d) Sekcja Spraw Bytowych Studentow i Oséb Niepetnosprawnych,

e) Sekcja Programow Zagranicznych i Wspotpracy Miedzynarodowe;.

2. Zakresy wspotpracy jednostek nie ujetych w § 3 ust. 1, znajdujgcych sie w pionie Rektora:
1) Senat, ktérego zadania okresla ustawa i Statut Uczelni,

2) Studium Jezykdw obcych, prowadzi dziatalnos$¢ dydaktyczng dla studentdéw i stuchaczy z

obszaru lektoratéw jezykéw obcych,

3) Studium wychowania Fizycznego prowadzi dziatalno$¢ dydaktyczng dla studentéw z obszaru
zajec fizycznych,
4) Sekretariat Prezydenta i Rektora koordynuje obstuge Prezydenta, Rektora, Prorektoréw

Kolegium Rektorskiego, Senatu, Zespotu Koordynacyjnego Prezydenta,

5) Sekcja Spraw Bytowych Studentdw i Osdb Niepetnosprawnych odpowiada za catoksztatt
procesu zwigzanego z pomocg materialng dla studentéw oraz wspétpracuje z Wtadzami Uczelni i
$rodowiskiem akademickim w zakresie szerzenia idei integracji spotecznej poprzez zwiekszenie
dostepni Uczelni dla oséb niepetnosprawnych,

6) Sekcja Programow Zagranicznych i Wspétpracy Miedzynarodowej odpowiada za catoksztatt
prac zwigzanych ze wspdtpracg miedzynarodowg Uczelni w ramach programoéw finansowych ze
$rodkdw unijnych oraz za catoksztatt prac zwigzanych ze wspdtpracg miedzynarodowa Uczelni w
ramach uméw bezposrednich, ktérych realizacja wymaga finansowania ze srodkéw ogélnych Uczelni

3. Do okreslonych zadan Rektor oraz Kanclerz mogg powotywac petnomocnikéw.

4, Kompetencje Prezydenta, Rektora i Kanclerza okresla ustawa i Statut Uczelni.

§6

1. Administracja funkcjonuje jako:

1) administracja centralna jednostek naukowo-dydaktycznych, podlegtych Rektorowi,

2) administracja centralna, ktéra tworza jednostki podlegte bezposrednio Kanclerzowi w

porozumieniu z Rektorem.

2. Jednostki o ktérych mowa w ust. 1 zgrupowane sg w pionach podlegtych Rektorowi i
Kanclerzowi.
3. W jednostkach badawczo-dydaktycznych administracja centralna funkcjonuje jako:

1) Biura obstugi studentdw,



2) jednostki w ramach Instytutdw lub Filii realizujgce zadania z zakresu obstugi procesu
ksztatcenia na studiach | i Il stopnia oraz studidw jednolitych magisterskich, a takze okreslone zadania
w zakresie obstugi procesu rozwoju kadr badawczych,

3) sekretariaty — realizujgce zadania o charakterze organizacyjno — administracyjnym w
jednostkach funkcjonujacych w ramach Instytutéw lub Filii, a takze w jednostkach
miedzywydziatowych, pozawydziatowych i ogdlnouczelnianych.

4, Jednostki, o ktérych mowa w pkt 1 ust. 2 funkcjonujg jako:

) Centra — réwnorzedne jednostki obstugujgce okreslony zakres merytoryczny funkcjonowania
Uczelni,

2) Sekcje — jednostki obstugujace okreslony jednorodny zakres zadan w ramach jednostek, o

ktorych mowa w pkt 1,

3) stanowiska w przypadku kiedy okreslony zakres merytoryczny funkcjonowania Uczelni
realizowany jest jednoosobowo.

5. W szczegdlnych przypadkach zadania jednostek wymienionych w ust. 4, Rektor w
porozumieniu z Kanclerzem moze powierzy¢ wyspecjalizowanym podmiotom zewnetrznym.

§7
1. Instytutem kieruje Dyrektor Instytutu.

2. Kompetencje Dyrektora Instytutu okresla Statut i Zakres kompetencji i obowigzkéw
zatwierdzony przez Rektora.

3. Dyrektor Instytutu moze wnioskowac do Prezydenta o powotanie Zastepcow.

4. Jednostka funkcjonujgca w ramach Instytutu kieruje odpowiednio Kierownik katedry,
zaktadu, pracowni, laboratorium.

5. Kompetencje i obowigzki Kierownika katedry, pracowni, laboratorium lub zaktadu okresla
Statut i Rektor, ktéry ustala szczegotowy zakres obowigzkéw odpowiedzialnosci i uprawnien na
wniosek wtasciwego Dyrektora.

§8

1. Jednostka ogdlnouczelniang kieruje Dyrektor, przy zmniejszonych zadaniach Kierownik.
2. Filig kieruje Dyrektor:

3. Zakresy obowigzkéw wymienionych w ust. 1 — 2 reguluje Statut uczelni i zarzgdzenia
Rektora.

4. Szczegodtowy zakres obowigzkdw, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika okresla

bezposredni przetozony.
Dziat 3
Obowigzki pracownikdéw i organizacja pracy

§9



1. Kazdy pracownik ponosi petng odpowiedzialnos$¢ za powierzony mu odcinek pracy oraz za
powierzone jego pieczy mienie Uczelni.

2. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) rzetelne, efektywne i terminowe wykonywanie swoich obowigzkéw, wynikajacych z zakresu
obowigzkdéw, odpowiedzialnosci i uprawnien oraz polecen przetozonego,

2) stosowanie sie do polecen przetozonych, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa,
3) prawidtowe organizowanie pracy na zajmowanym stanowisku pracy,

4) dbatos¢ o dobre imie Uczelni,

5) dbatos¢ o powierzone mienie Uczelni i uzytkowanie go zgodnie z przeznaczeniem,

6) dbatos¢ o racjonalne wykorzystanie materiatow niezbednych do wykonywania pracy,

7) dbatosc o estetyke miejsca i stanowiska pracy,

8) znajomosc¢ zwigzang z wykonywang pracg przepiséw prawa oraz wewnetrznych aktéw

normatywnych Uczelni,

9) state doskonalenie umiejetnosci zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami oraz podnoszenie
kwalifikacji zawodowych,

10) przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawa, a w szczegdlnosci zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych, tajemnicy stuzbowej, przepiséw dotyczacych
ochrony danych osobowych,

11) przestrzeganie wewnetrznych aktow normatywnych Uczelni (t]j. zarzadzen Prezydenta,
Rektora, Kanclerza, uchwat Senatu), w tym obowigzujgcego regulaminu pracy,

12) informowanie bezposredniego przetozonego o biezagcym stanie wykonania zadan,
napotykanych trudnosciach oraz potrzebach niezbednych do prawidtowego i sprawnego wykonania
pracy,

13) przedstawienie projektéw zmian w organizacji pracy, metodach pracy oraz technicznym
wyposazeniu stanowiska pracy, majacych na celu zwiekszenie efektywnosci pracy i usprawnienie
funkcjonowania Uczelni,

14) przestrzegania zasad wspotzycia spotecznego,
15) poddawanie sie badaniom lekarskim zleconym przez pracodawce,

16) realizowanie innych obowigzkéw, wynikajacych z Kodeksu pracy oraz powierzonych przez
przetozonego.

3. Szczegotowy zakres obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika okresla
bezposredni przetozony.

4, Pracownik otrzymuje polecenia stuzbowe od bezposredniego przetozonego, przed ktérym
odpowiada za ich wykonanie. Jezeli pracownik otrzyma polecenie stuzbowe od przetozonego
wyzszego szczebla, powinien je wykonaé, w miare mozliwosci zawiadamiajgc o tym uprzednio
bezposredniego przetozonego.

§10



1. Poza obowigzkami wskazanymiw § 9, do obowigzkéw nauczyciela akademickiego nalezy
state poszerzanie i pogtebianie wiedzy w reprezentowanej przez siebie dziedzinie i dyscyplinie
naukowej, a ponadto:

1) w przypadku pracownikéw z grupy pracownikéw badawczo-dydaktycznych:

a) ksztatcenie i wychowywanie studentdw,

b) prowadzenie badar naukowych i prac rozwojowych, rozwijanie twoérczosci naukowej,

c) podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania grantow,

d) nawigzywanie wspdtpracy z innymi uczelniami i oSrodkami naukowymi w kraju i poza jego
granicami,

e) uczestniczenie w pracach organizacyjnych Uczelni.

2) w przypadku pracownikéw z grupy pracownikéw dydaktycznych:

a) ksztatcenie i wychowywanie studentdw,

b) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

c) nawigzywanie wspodtpracy z innymi uczelniami i osrodkami naukowymi w kraju i poza jego
granicami,

d) uczestniczenie w pracach organizacyjnych Uczelni.

3) w przypadku pracownikéw z grupy pracownikéw badawczych:

a) prowadzenie badan naukowych i prac rozwojowych, rozwijanie twérczosci naukowej,

b) podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania grantéw,

c) nawigzywanie wspotpracy z innymi uczelniami i oSrodkami naukowymi w kraju i poza jego
granicami,

d) uczestniczenie w pracach organizacyjnych Uczelni.

2. Do obowigzkéw nauczycieli akademickich posiadajgcych tytut naukowy profesora lub stopien

naukowy doktora habilitowanego nalezy réwniez ksztatcenie kadry naukowej.
Dziat 4

Zakresy dziatania jednostek administracji wydzielonych poza Centra.

§11

1. Sekretariat Prezydenta i Rektora koordynuje obstuge Prezydenta i Rektora, Prorektorow,
Kolegium Rektorskiego i Senatu oraz Zespotu Koordynacyjnego Prezydenta, zapewnia wtasciwa
komunikacje wewnetrzng w Uczelni.

2. Do zadan Sekretariatu Prezydenta i Rektora nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie obstugi administracyjnej Prezydenta, Rektora i Prorektoréw, Kolegium
rektorskiego, senatu, Zespotu Koordynacyjnego Prezydenta, w tym w szczegdlnosci:



a) obstuga sekretarska Prezydenta, Rektora i Prorektoréw, w tym redagowanie pism, adreséw
okolicznosciowych i innych opracowan nie lezgcych w kompetencjach innych jednostek oraz
prowadzenie terminarza spotkan Prezydenta, Rektora i Prorektordw,

b) obstuga wspdtpracy Uczelni z urzedami i instytucjami w sprawach nadzorowanych przez
Prezydenta, Rektora i Prorektorow,

c) prowadzenie spraw wynikajgcych ze wspotpracy wtadz Uczelni z organami administracji
panstwowej, samorzadowej, innymi uczelniami oraz instytucjami krajowymi i zagranicznymi, w

zakresie nie nalezgcym do kompetencji innych jednostek organizacyjnych Uczelni lub w zakresie
ustalonym przez Prezydenta w porozumieniu z Rektorem,

d) nadzorowanie wykonania oraz terminowosci realizacji zadan zleconych jednostkom
bezposrednio przez Prezydenta i Rektora,

e) przygotowywanie, powielanie i dystrybucja dokumentacji na posiedzenia Senatu, Zespotu
Koordynacyjnego Prezydenta, Kolegium Rektorskiego, a takze sporzadzanie, ewidencjonowanie i
przechowywanie protokotéw i wyciggdw z posiedzen Senatu,

f) prowadzenie ewidencji skladu osobowego Senatu,

g) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig komisji rektorskich i
senackich (statych i doraznych) oraz petnomocnikéw Rektora, w tym w szczegdlnosci wydawanych
przez te ciata opinii, a takze prowadzenie ewidencji sktadu osobowego komisji oraz ewidencji
petnomocnikéw Prezydenta i Rektora,

2) prowadzenie rejestru uméw oraz porozumien krajowych i miedzynarodowych o charakterze
strategicznym, w szczegdlnosci w zakresie wspdtpracy naukowej i dydaktycznej,

3) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow wptywajgcych do Rektora i Prorektoréw a takze
sporzadzanie sprawozdan dotyczacych przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow w Uczelni,

4) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych i przechowywanie materiatéw pokontrolnych.
§12
1. Do zadan Sekretariatu Kanclerza nalezy prowadzenie administracyjno-biurowej obstugi

Kanclerza. W szczegdlnosci do obowigzkdow tych nalezy:
1) obstuga sekretarska Kanclerza,

2) prowadzenie rejestrow zawieranych przez Uczelnie umdw, na zasadach zawartych w
odrebnych przepisach wewnetrznych Uczelni,

3) opis rachunkdw wymagajgcych zatwierdzenia przez Kanclerza i Dyrektora Centrum ds.
Finansowo-Personalnych,

4) obstuga wspétpracy Uczelni z urzedami, instytucjami, kontrahentami w sprawach
nadzorowanych przez Kanclerza i Dyrektora Centrum ds. Finansowo-Personalnych,

5) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow wptywajgcych do Kanclerza,
6) organizowanie przewozow stuzbowych,

7) nadzdr i rozliczanie wykorzystania samochoddw prywatnych i stuzbowych,



8) realizacja zaopatrzenia Uczelni.

2. Dziat Audytu realizuje czynnosci audytowe o charakterze zapewniajgcym bezpieczerstwo
organizacji i doradztwo oraz zajmuje sie przeprowadzaniem kontroli wewnetrznej wszystkich
jednostek Uczelni.

Dziat 5

Statut uczelni przewiduje kierowanie uczelnig przez Rektora, a takze przez Kanclerza. Taki podziat
obowigzkéw i uprawnien pocigga za sobg koniecznos¢ istnienia dwéch réwnolegle istniejgcych,
wzajemnie wspomagajacych i uzupetniajgcych sie piondw organizacyjnych: Rektorskiego i
Kanclerskiego. Wspdtprace Rektora z Kanclerzem koordynuje Prezydent.

§13

1. W pionie Kanclerza znajdujg sie nastepujace jednostki i stanowiska administracji:
1) Centrum ds. finansowo-personalnych,

2) Centrum ds. administracyjno-technicznych,

3) Centrum ds. promocji i rozwoju oraz wspotpracy z jednostkami zewnetrznymi,

4) Centrum ds. obstugi dydaktycznej,

5) Centrum ds. doskonalenia i ksztatcenia ustawicznego.

2. Kanclerz poza Centrami moze powotywac inne jednostki organizacyjne np.:

1) Sekcje lub Dziaty bedgce komdrka administracyjng realizujgca jednolite zadania
merytoryczne,

2) Sekretariaty jako jednoosobowa lub dwuosobowa komoérka organizacyjna, realizujace

zadania okres$lone przez wtadze Uczelni,

3) Samodzielne stanowiska tworzone w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia
okreslonej problematyki, niewymagajgcej powotania wiekszej komarki.

3. Wewnetrzna organizacja komérki administracyjnej zawiera:

1) zakres dziatania okreslony w Regulaminie organizacyjnym oraz szczegétowy zakres dziatan
okreslony przez specjaliste komorki zaakceptowany przez Dyrektora jednostki i Kanclerza,

2) wykaz stanowisk stuzbowych,

3) zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci Dyrektora,

4) zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnos$ci pracownikéw.

§14

1. Jednostki zobowigzane sg do wspodtpracy oraz do uzgadniania postepowania w przypadkach

realizacji zadan wymagajgcych wspétdziatania, w tym do wzajemnego przekazywania sobie
informacji, opinii oraz konsultacji niezbednych do prawidtowego zatatwienia okreslonej sprawy.

2. Wspotprace jednostek w ramach piondéw koordynujg i nadzorujg wiasciwi dyrektorzy
centréw.



3. Ewentualne spory pomiedzy jednostkami, dotyczgce wspodtpracy, rozstrzyga wtasciwy
dyrektor centrum, a w przypadku wspoétpracy jednostek z réznych centréw — Kanclerz w
porozumieniu z Rektorem.

4, Przy zatatwianiu spraw wchodzgcych w zakres dziatania kilku jednostek administracji
obowigzuje zasada, ze wiodacg jest jednostka, ktérej zakres dziatania obejmuje gtéwne zagadnienia
lub wiekszos$¢ zagadnien wystepujacych w przedmiotowej sprawie.

5. Wiodgca w okreslonej sprawie jednostka administracji zobowigzana jest do przygotowania
projektéw odpowiednich wewnetrznych aktéw normatywnych Uczelni, decyzji, polecen, pism,
wystgpien na zewngatrz Uczelni oraz innych niezbednych dokumentéw, w formie uzgodnionej z
jednostkami wspotpracujgcymi oraz w zgodzie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa (w
tym wewnetrznego prawa Uczelni) ustawy i Statutu Uczelni.

§15
1. Centrum kieruje Dyrektor, a Sekcja Kierownik.
2. We wszystkich przypadkach, w ktérych w niniejszym regulaminie jest mowa o Kierowniku

jednostki administracji, dotyczy to Dyrektora danej jednostki administracyjnej.
3. W zespole moze zosta¢ wskazany Pracownik, ktéry koordynuje prace zespotu.

4, Zastepce Dyrektora Centrum mozna powotaé w jednostce administracji, ktorej zakres
dziatania jest wyjgtkowo szeroki, a jednostka liczy co najmniej 8 pracownikow.

5. W przypadku gdy w jednostce nie powotano zastepcy Dyrektora, Dyrektor Centrum
zobowigzany jest do wskazania osoby zastepujgcej go w razie nieobecnosci.

§16

1. Do podstawowych obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien Dyrektora Centrum nalezy:

1) organizowanie pracy podlegtej jednostki i odpowiedzialno$¢ za prawidtowa realizacje jej
zadan,
2) znajomos¢ obowigzujacych przepisow prawa oraz wewnetrznych aktéw normatywnych

Uczelni zwigzanych z wykonywang praca,

3) gromadzenie podstawowych aktéw normatywnych Uczelni, w tym w szczegdlnosci z zakresu
dziatalnosci kierowanej przez siebie jednostki,

4) wstepne opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych Uczelni (tj. uchwat
Senatu i zarzadzen Rektora lub Kanclerza) w zakresie dziatania podlegtej jednostki, z uwzglednieniem
przepiséw, o ktérych mowa w ust. 2,

5) opracowywanie i podpisywanie pism dotyczacych spraw wchodzacych w zakres dziatania
podlegtej jednostki lub opracowywanie projektow pism i przedktadanie ich do podpisu Rektora lub
Kanclerza, badz innych oséb uprawnionych w zgodzie z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym
wewnetrznymi aktami normatywnymi,

6) state doskonalenie umiejetnosci zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami oraz podnoszenie
kwalifikacji zawodowych,

7) ustalanie i aktualizowanie zakresu obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien podlegtych
pracownikow,



8) wyznaczanie oséb odpowiedzialnych za realizacje poszczegdlnych zadan,

9) wnioskowanie w sprawach przyjeé, zwolnien, przeszeregowan, nagrdd i kar dla podlegtych
pracownikow,

10) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw,

11) sktadanie wnioskow w zakresie usprawnienia funkcjonowania Uczelni, w tym przedstawianie
projektdw zmian w organizacji pracy, metodach pracy oraz technicznym wyposazeniu stanowisk
pracy, majgcych na celu zwiekszenie efektywnosci pracy,

12) sktadanie informacji bezposredniemu przetozonemu o stanie wykonania natozonych zadan i
ewentualnych trudnosciach w ich realizacji,

13) prawidtowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z zakresem dziatania
jednostki,
14) inicjowanie zmian w Regulaminie organizacyjnym, dotyczacych zakresu dziatania kierowanej

jednostki, w celu dostosowania przepiséw Regulaminu do obowigzujgcego stanu prawnego i do stanu
faktycznego,

15) nadzor i kontrola nad:
a) dyscypling pracy w podlegtej jednostce,

b) przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw obowigzujgcych przepiséw prawa oraz
wewnetrznych aktéw normatywnych Uczelni,

c) przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw tajemnicy stuzbowej i przepiséw dotyczacych
ochrony danych osobowych,

d) przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych,

e) prawidtowym i terminowym wykonywaniem obowigzkow przez podlegtych pracownikdw,
f) witasciwym sporzadzaniem, obiegiem i przechowywaniem dokumentdw w podlegtej
jednostce,

g) powierzonym jednostce mieniem i uzytkowaniem go zgodnie z przeznaczeniem,

h) aktualizacjg baz danych w systemach informatycznych Uczelni w zakresie obejmujgcym

dziatalnos¢ jednostki,
16) Wspdtpraca z sekcjami.

2. W miare potrzeb wynikajgcych ze specyfiki dziatania i organizacji danej jednostki, dyrektor
przygotowuje plany i harmonogramy pracy podlegtej jednostki, zawierajace cele i zadania, z
uwzglednieniem przydziatu poszczegdlnych zadan okreslonym pracownikom, a takze prowadzi
okresowe narady robocze z udziatem wszystkich pracownikdw jednostki w celach instruktazowych,
szkoleniowych i organizacyjnych.

3. Dyrektor jednostki organizacyjnej odpowiedzialny jest za prawidtowg realizacje zadan
jednostki, w zwigzku z czym zobowigzany jest do zapewnienia w jednostce prawidtowego podziatu
zadan, w tym do ustalenia szczegdtowych zakreséw obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikéw zatrudnionych w tej jednostce w taki sposdb, aby suma zadan i obowigzkéw wszystkich
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pracownikow pokrywata co najmniej w petni okreslony w niniejszym Regulaminie zakres dziatania
danej jednostki.

4, Dla nowo przyjetego pracownika zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
ustalany jest niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w ciggu 5 dni roboczych od momentu zatrudnienia.

5. Dyrektor jednostki administracyjnej odpowiedzialny jest za dostarczenie stosownych
informacji z zakresu dziatania podlegtej jednostki odpowiedzialnej za koordynowanie prac nad
sprawozdaniem Rektora z dziatalnosci Uczelni oraz jednostce odpowiedzialnej za przygotowanie
informatoréw dla studentéw.

§17

1. Dyrektor Centrum sprawuje w odniesieniu do kierowanej przez siebie jednostki ustawowy
obowigzek kontroli zarzgdczej oraz odpowiada za wypetnianie przez podlegtych mu pracownikéw
postanowien wewnetrznych aktow normatywnych Uczelni.

2. Dyrektor Centrum dba o ksztattowanie wtasciwych stosunkéw migdzyludzkich w kierowanej
jednostce.
3. Dyrektorowi Centrum przystugujg uprawnienia do wystepowania z wnioskami o zatrudnienie,

zwolnienie, przeszeregowanie, przeniesienie pracownika, a takze o przyznanie pracownikowi premii
lub nagrody, jak réwniez o ukaranie pracownika.

§18

1. Centrum ds. Finansowo-Personalnych ma za zadanie organizowac, wykonywac oraz
koordynowadé prace wynikajace z podporzgdkowanego jej zakresu dziatania w celu realizacji zadan
Uczelni oraz sprawnego funkcjonowania obstugi finansowej, a w szczegélnosci:

1) zapewnia zgodnos¢ prowadzonych dziatan z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) sporzadza analizy kosztdw oraz efektow prowadzonych dziatalnosci, prowadzi ewidencje
rejestry, wykazy i zestawienia,

3) dba o ochrone powierzonego mienia,

4) prowadzi niezbedng dokumentacje,

5) opracowuje sprawozdania, rozliczenia, opinie, wnioski i inne materiaty,

6) prowadzi zbiory przepiséw prawnych zwigzanych z zakresem swojego dziatania,

7) przechowuje, zabezpiecza i archiwizuje dokumenty, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
2. W skfad Centrum ds. Finansowo-Personalnego wchodza:

1) Sekcja Ksiegowosci prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa Uczelni, zajmuje sie organizacjg i
prowadzeniem ewidencji ksiegowe] operacji gospodarczych, prowadzi rozliczenia finansowe
bezgotéwkowe i gotdwkowe poprzez kasy i punkty kasowe, zajmuje sie ewidencjonowaniem majatku
Uczelni, zajmuje sie planowaniem przychoddw i kosztow oraz kontrolg wykonania planéw w tym
zakresie. Do gtéwnych zadan Sekcji Ksiegowosci nalezy w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rachunkowosci Uczelni na podstawie zaktadowego planu kont,
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b) sporzadzanie bilansu i sprawozdan finansowych przewidzianych obowigzujacym przepisami
oraz sprawozdawczos¢ na potrzeby wewnetrzne Uczelni,

c) kontrolowanie stanu naleznos$ci zobowigzan i roszczen,

d) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi i dziatami w zakresie ewidencji rozliczer kosztéw,
sktadnikdw majatkowych itp.,

e) zabezpieczenie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej przebiegu operacji gospodarczych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

f) wspotpraca przy opracowywaniu zatozen komputerowego systemu obstugi finanséw Uczelni,
g) wspotpraca przy opracowywaniu rocznych budzetéw Uczelni,

h) wspotpraca przy opracowywaniu finansowej dotacji Uczelni,

i) finansowa obstuga wszystkich operacji gospodarczych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

oraz w ramach $rodkéw bedgcych w dyspozycji Uczelni,

j) terminowe i prawidtowe regulowanie zobowigzan i naleznosci,

k) zabezpieczenie gotowki znajdujgcej sie w kasach ptatniczych i transporcie,

) kontrolowanie legalnosci, terminowosci operacji finansowych oraz obrotu gotéwkowego,
m) obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

n) obstuga finansowa Funduszu Pomocy Materialnej dla studentoéw,

o) wspotpraca z bankami prowadzgcymi rachunki bankowe Uczelni,

p) sporzadzenie deklaracji podatku od towardw i ustug, dochodowego, od nieruchomosci itp.
q) prowadzenie rozliczen zobowigzan publicznoprawnych Uczelni,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami osobowymi i bezosobowymi Uczelni,

s) rozliczanie polecen wyjazdéw stuzbowych,

t) prowadzenia ksiegowej, ogdlnouczelnianej ewidencji sSrodkéw trwatych, naliczanie odpisow

amortyzacyjnych i umorzen zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
u) dokonywanie rozliczen inwentaryzacyjnych,

V) sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu gospodarki srodkami majgtkowymi zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

w) przechowywanie i archiwizowanie ksigg inwentarzowych oraz dokumentacji ksiegowej
dotyczacej majatku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) Sekcja Kadr i Plac wspétpracuje z wtadzami Uczelni w zakresie ksztattowania polityki
kadrowej i realizuje jg we wspétpracy z kierownikami jednostek organizacyjnych, wspétpracuje z
instytucjami zewnetrznymi w zakresie dotyczacym spraw pracowniczych, zajmuje sie rozliczaniem
wynagrodzen pracowniczych, organizuje i realizuje dziatalnos¢ socjalng Uczelni, a takze zakres dziatan
przewidzianych obowigzujgcymi przepisami BHP i p. poz. Do gtéwnych zadan Sekcji Kadr i Ptac nalezy
w szczegblnosci:
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a) dopetnienie wszelkich formalnosci zwigzanych z przyjeciem do pracy, przebiegiem
zatrudnienia i rozwigzaniem stosunku pracy w odniesieniu do wszystkich grup pracownikéw oraz
wspotpraca w tym zakresie z jednostkami organizacyjnymi Uczelni,

b) prognozowanie, planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych w odniesieniu do dydaktyki

administracji,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem wyréznien, nagrdd i kar dla pracownikéw, z

wytgczeniem postepowan dyscyplinarnych nauczycieli akademickich,

d) dopetnienie wszelkich formalnosci zwigzanych z przejsciem na emeryture badz rente
(skompletowanie wniosku, przekazanie ZUS, ewentualne wyjasnienie w imieniu pracownika
powstatych niejasnosci),

e) wystawianie zaswiadczen zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw,

f) sporzadzanie list wynagrodzen, prac zleconych, zasitkéw i innych naleznosci dla
pracownikéw, dokonywanie potracen z wynagrodzen,

g) prowadzenie rozliczen wynagrodzen, godzin za ponadwymiarowe zajecia dydaktyczne
nauczycieli akademickich i nieakademickich,

h) sporzadzanie zaswiadczen do celdéw emerytalno-rentowych i innych dla pracownikéw,

i) prowadzenie catosci prac zwigzanych z podatkiem od oséb fizycznych zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

j) archiwizowanie i przechowywanie dokumentacji stanowigcej podstawe wyptat zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

k) prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych, z wytagczeniem umaow, ktorych rejestry
prowadzg inne dziaty.

) przygotowywanie dla wiadz Uczelni materiatéw oraz sporzgdzanie analiz dotyczacych
zatrudnienia,

m) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan dla GUS,
n) prowadzenie sktadnicy akt osobowych,
o) prowadzenie dokumentacji i wykonywanie zadan wynikajgcych z Regulaminu Zaktadowego

Funduszu Swiadczen Socjalnych,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikéw na badania lekarskie,
q) organizacja szkolen bhp pracownikow,
r) opracowywanie dokumentéw zwigzanych z ryzykiem zawodowym pracownikdéw, instrukcji

bhp na stanowiskach pracy,

s) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wypadkow w pracy i ich ewidencja,
t) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej przydziatu odziezy roboczej,
u) prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych z nauczycielami akademickimi i

nieakademickimi,
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) wystawianie polecen wyjazddw stuzbowych oraz prowadzenie ich rejestru,

w) dopetnienie wszelkich formalnosci zwigzanych ze stanowieniem minimum kadrowego i
udokumentowaniem dorobku naukowego pracownikéw naukowych, naukowo-dydaktycznych i
dydaktycznych,

X) realizuje zadania zwigzane z analizami, planowaniem i sprawozdawczoscig (plany rzeczowo-
finansowe, analizy strategiczne i sprawozdawczo$¢ MNiSW, GUS itp.).

3. W szczegodlnych przypadkach zadania centrum w catosci badz w czesci, Rektor w
porozumieniu z Kanclerzem moze powierzy¢ wyspecjalizowanym podmiotom zewngtrznym.

§19
1. Centrum ds. Administracyjno-Technicznych realizuje dziatania w zakresie:
1) zabezpiecza potrzeby jednostek Uczelni w zakresie wyposazenia technicznego i

materiatowego, w tym sprzet komputerowy, aparature naukowo-badawczg i zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i akceptacjg Kanclerza,

2) realizuje zadania zwigzane z przygotowaniem i koordynowaniem inwestycji oraz prac
remontowych w Uczelni, ktérych wykonanie zlecane jest podmiotom zewnetrznym, analizuje koszty
wszystkich prac remontowych wykonywanych z Uczelni w celu ich racjonalizacji,

3) kompletuje dokumentacje formalno-prawng nalezgcych do Uczelni nieruchomosci,
nadzoruje, koordynuje i realizuje dziatania wynikajgce z przepiséw dotyczacych uzytkowania
nieruchomosci, w tym obowigzkowych przegladdéw okresowych i aktualizacji ksigzek obiektow,

4) prowadzi obstuge techniczno-konserwatorskg budynkéw i pomieszczen Uczelni, prowadzi
obstuge administracyjng i gospodarcza Uczelni,

5) prowadzi dziatania zabezpieczajgce mienie Uczelni oraz zapewnia porzadek i czystos¢ na
terenie Uczelni oraz poza jej budynkami, administruje nieruchomosciami nalezagcymi do Uczelni badz
bedacymi w jej dyspozycji,

6) zawiera i rozlicza umowy zwigzane z najmem lub dzierzawa powierzchni w nieruchomosciach
nalezacych do Uczelni, ktdre wymagaja akceptacji Kanclerza,

7) realizuje zadania zwigzane z zabezpieczeniem potrzeb jednostek organizacyjnych Uczelni w
zakresie aparatury naukowo-badawczej i dydaktycznej oraz sprzetu IT i oprogramowania oraz
zarzgdzania techniczng infrastrukturg teleinformatyczng Uczelni, w szczegdlnosci:

a) zapewnienia ciggtego funkcjonowania uczelnianych sieci, administrowania wszystkimi
serwerami uzytkowanymi przez Uczelnie,

b) utrzymywania ciggtej gotowosci infrastruktury informatycznej w pomieszczeniach
pozadydaktycznych i dydaktycznych,

c) zarzadzania oprogramowaniem wykorzystywanym przez Uczelnie,

d) okreslania i planowania potrzeb w zakresie oprogramowania sieciowego, programow
uzytkowych oraz pomoc w takim samym zakresie w odniesieniu do oprogramowania dydaktycznego,

e) instalowania i konfiguracji oprogramowania stosowanego w Uczelni,
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f) administrowania zintegrowanymi systemami informatycznymi (systemy zakresu
zabezpieczenia uczelnianych zasobdéw informatycznych, stosowanych w dziekanatach, systeméw
finansowo-ksiegowych i kadrowo-ptacowych),

g) prowadzenia polityki licencyjnej w odniesieniu do catosci oprogramowania stosowanego w
Uczelni, za zgoda Kanclerza,

h) doradztwa i instruktazu stanowiskowego uzytkowania zainstalowanych systeméw,
i) zarzadzania bazami danych i informacjami przetwarzanymi w zasobach sieci komputerowej,
i) zarzadzania ustugami sieci teleinformatycznych (w tym: poczta elektroniczng, ustugami

WWW), zapewnienia petnej ochrony danych osobowych, przetwarzanych w formie elektronicznej,

k) systemowe zapewnienie bezpieczeristwa przechowywania danych (kopie bezpieczenstwa)
zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych oraz przepisami wewnetrznymi Uczelni,

) merytoryczne opiniowanie i uzasadnianie planéw zakupdw sprzetu i oprogramowania na
potrzeby wszystkich komdrek organizacyjnych Uczelni, po uzyskaniu akceptacji Kanclerza,

m) prowadzania dokumentacji techniczno-eksploatacyjnej wynikajacej z powyzszego zakresu.

8) realizuje catoksztatt zadan zwigzanych ze zintegrowanym systemem bezpieczeristwa oraz
wykonuje zadania zwigzane z ochrong informacji objetych tajemnicg pafstwowa lub stuzbowg —
niezaleznie od formy i sposobu ich wyrazania — przed nieuprawnionym ujawnieniem, a takze z
obrong cywilng w Uczelni, zgodnie z obowigzujacymi w tych zakresach przepisami, w tym Ustawa o
ochronie danych osobowych,

9) prowadzi obstuge w zakresie gromadzenia, przechowywania, zabezpieczania i udostepniania
dokumentéw podlegajacych archiwizacji, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
aktualizuje rzeczowy wykaz akt oraz regulamin i instrukcje Archiwum Zaktadowego,

10) realizuje zadania w zakresie ewidencji i rozliczania mediéw zasilajagcych Uczelnie,

11) prowadzi gospodarke zasobami mieszkaniowymi DS, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
ogodlnymi i wewnetrznymi Uczelni, w szczegdlnosci w zakresie analizy optat i kosztow za
zakwaterowanie, kontroli wykorzystania miejsc i optat wniesionych przez studentéw i innych
mieszkancow DS oraz wszelkich spraw zwigzanych z zakwaterowaniem i biezgcg ewidencja
mieszkancow,

12) realizuje catoksztatt zadan zwigzanych z zapewnieniem w Uczelni bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, dziatajgc zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, z uwzglednieniem przepiséw dotyczgcych szkét wyzszych.

2. Organizacje Centrum ds. Administracyjno-Technicznych reguluje wewnetrzny regulamin
zatwierdzony przez Kanclerza.

3. W szczegdlnych przypadkach zadania centrum w catosci bgdz w czesci, Rektor w
porozumieniu z Kanclerzem moze powierzy¢ wyspecjalizowanym podmiotom zewnetrznym.

§20

1. Centrum ds. Promocji i Rozwoju oraz Wspétpracy z Jednostkami Zewnetrznymi realizuje w
szczegOlnosci nastepujgce zadania:
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1) promuje i wspiera studentéw oraz absolwentéw na rynku pracy, prowadzi analizy
srodowiskowe i rynkowe w tym zakresie,

2) pozyskuje oferty pracy, praktyk i stazy dla studentéw i absolwentéw Uczelni poprzez
nawigzywanie kontaktéw z pracodawcami oraz rozwijanie dtugofalowej wspdtpracy z potencjalnymi
pracodawcami, biurami posrednictwa pracy, agencjami zatrudnienia, firmami rekrutacyjnymi w kraju
oraz na terenie UE, a takze prowadzenie bazy tych ofert,

3) posredniczy i organizuje praktyki i staze dla studentow we wspdtpracy z jednostkami
wewnetrznymi i zewnetrznymi,

4) przygotowuje niezbedng dokumentacje — wniosek -- zwigzang z ubieganiem sie o $rodki
unijne i krajowe oraz realizuje zapisy wynikajace z zawartych przez Uczelnie umdéw na finansowanie
realizacji projektéw,

5) prowadzi dziatania zwigzane z promocjg Uczelni, analizy rynkowe i srodowiskowe, utrzymuje
kontakty Uczelni na zewnatrz, koordynuje realizacje umdw i zlecen zewnetrznych w zakresie
udostepniania zasobéw Uczelni

6) projektuje, planuje i uruchamia specjalistyczne programy szkoleniowe oraz kursy.

2. W szczegdlnych przypadkach zadania centrum w catosci bgdZ w czesci, Rektor w
porozumieniu z Kanclerzem moze powierzy¢ wyspecjalizowanym podmiotom zewnetrznym.

§21
1. Centrum ds. Obstugi Dydaktycznej realizuje w szczegdlnosci nastepujace dziatania:
1) zwigzane z organizowaniem i prowadzeniem spraw dotyczgcych toku studiéw (plandéw oraz

programdw nauczania) zgodnie z zapisami ustawy oraz aktami wykonawczymi do ustawy i
zarzadzeniami Rektora,

2) prowadzenie, w zakresie administracyjnym spraw zwigzanych z realizowanym przez Uczelnie
procesem dydaktycznym w ramach studidw pierwszego i drugiego stopnia oraz studidéw jednolitych
magisterskich,

3) prowadzi dokumentacje studencka, gromadzi, przechowuje, zabezpiecza, archiwizuje i
udostepnia zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami, aktualizuje rzeczowy wykaz akt,

4) prowadzi dokumentacje zwigzang z rozliczeniem procesu dydaktycznego,

5) obstuguje sprawy studenckie (przyjecia na studia - w tym prowadzenie bazy danych
osobowych kandydatéw na studia wyzsze, urlopy, skreslenia, przeniesienia, itp.),

6) przygotowuje i wydaje dokumenty studentom (legitymacje, dyplomy) oraz prowadzi
odpowiednie rejestry,

7) wspotpracuje z innymi jednostkami organizacyjnymi, w zakresie obowigzkdw i spraw
wynikajacych z zakresu dziatarh komaérki organizacyjnej,

8) odpowiada za proces zwigzany z rozliczeniami finansowymi studentéw oraz kontrole
prawidtowosci naliczer wynikajgcych z procesu ksztatcenia.

9) gromadzi i analizuje przepisy dotyczace procesu dydaktycznego, form ksztatcenia oraz
organizuje, koordynuje i nadzoruje realizacje tego procesu w Uczelni,
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10) opracowuje sprawozdania czgstkowe i informacje z zakresu prowadzonej dziatalnosci (z
przeznaczeniem dla ministra wtasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego, Gtdwnego Urzedu
Statystycznego i innych upowaznionych instytucji) i dokonuje przekazania ich w odpowiednich
terminach do Centrum ds. Finansowo-personalnych,

11) organizuje, koordynuje i nadzoruje proces ustalania obcigzen dydaktycznych, w tym w
szczegolnosci: przekazuje jednostkom dydaktycznym plany zajeé w celu przyporzadkowania
planowanych godzin dydaktycznych wtasciwym nauczycielom akademickim, weryfikuje otrzymane
plany obcigzen pod katem zgodnosci z przekazanymi jednostkom planami zajeé, gromadzi wnioski o
dokonanie korekt w planach obcigzen dydaktycznych, prowadzi elektroniczng baze plandéw obcigzen
dydaktycznych,

12) nadzoruje prace zwigzane ze sporzgdzaniem dokumentdw zwigzanych z przebiegiem procesu
dydaktycznego, w tym przygotowuje dyplomy i suplementy oraz dokonuje ich kontroli pod wzgledem
formalnym, a takze prowadzi stosowne rejestry.

2 Nadzér merytoryczny nad realizacjg zadan Centrum ds. Obstugi Dydaktycznej sprawuje
Rektor w zakresie kompetencji okreslonych w ustawie oraz Statucie Uczelni.

3. Pracami centrum kieruje Dyrektor, ktéry podlega Kanclerzowi w wykonywaniu czynnosci
administracyjnych.

4, Szczegodtowe zadania i zakres dziatania oraz sprawy z zakresu dydaktyki niewymienione w
niniejszym Regulaminie organizacyjnym, a nalezgce do kompetencji Centrum ds. Obstugi
Dydaktycznej okresla jego wewnetrzny regulamin zatwierdzony przez Kanclerza.

5. W szczegdlnych przypadkach zadania centrum w catosci bgdZ w czesci, Rektor w
porozumieniu z Kanclerzem moze powierzy¢ wyspecjalizowanym podmiotom zewnetrznym.

§22

1. Centrum ds. Doskonalenia i Ksztatcenia Ustawicznego, prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z
realizacjg form doskonalenia (kursy, szkolenia, studia podyplomowe), Uniwersytetu Il Wieku oraz
Szkote Podstawowg i Liccum WSM w Warszawie. W szczegdlnosci do zadan Centrum ds.
Doskonalenia i Ksztatcenia Ustawicznego nalezy;

1) stata wspotpraca z Rektorem w zakresie kreowania oferty dotyczacej ksztatcenia
ustawicznego,

2) opracowywanie i przekazywanie do Dziatu Marketingu materiatéw do informatoréw dla
kandydatéw na studia podyplomowe oraz inne formy doskonalenia i doksztatcania, Uniwersytet Il
Wieku oraz do Szkoty Podstawowej i Liceum WSM w Warszawie,

3) prowadzenie ewidencji stuchaczy studiéw podyplomowych i innych form ksztatcenia
ustawicznego,

4) rzetelne prowadzenie dokumentacji dotyczacej prowadzonych form ksztatcenia
ustawicznego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

5) dostosowanie dokumentacji studiéw podyplomowych do zapiséw ustawy oraz przepisow
Uczelni,
6) wydawanie dyplomdw i prowadzenie ewidencji ich wydawania,
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7) opracowywanie harmonogramoéw zajec¢ dydaktycznych i podawanie ich do wiadomosci
uczniom i stuchaczom oraz nauczycielom, w tym nauczycielom akademickim i wtasciwym jednostkom
organizacyjnym oraz biezgce kontrolowanie odbywania zaje¢ dydaktycznych w zakresie zgodnosci z
ustalonym harmonogramem,

8) opracowywanie zbiorczych informacji o realizacji procesu dydaktycznego, z uwzglednieniem
planéw obcigzen dydaktycznych i sprawozdan z wykonania zaje¢ dydaktycznych — w porozumieniu z
wiasciwymi jednostkami,

9) opracowywanie sprawozdan czastkowych i informacji z zakresu prowadzonej dziatalnosci (z
przeznaczeniem dla ministra wtasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego, Gtéwnego Urzedu
Statystycznego i innych upowaznionych instytucji) przekazywanie ich w odpowiednich terminach
upowaznionemu pracownikowi,

10) zabezpieczenie akt osobowych absolwentéw studidw podyplomowych oraz innych form
doskonalenia i doksztatcania, Uniwersytetu Il Wieku oraz Szkoty Podstawowej i Liceum WSM w
Warszawie pod wzgledem prawidtowosci sporzgdzanych dokumentéw zwigzanych z przebiegiem
ksztatcenia,

11) zapewnienie prawidtowosci merytorycznej i aktualnosci informacji.
§23

Dziat Marketingu obstuguje cato$¢ Uczelni w zakresie promocji i dziatart marketingowych. Do zadan
Dziatu nalezy w szczegélnosci:

1) inicjowanie, przygotowanie i koordynacja dziatan dotyczgcych tworzenia i realizacji strategii
Uczelni w zakresie promogji,

2) projektowanie i koordynowanie dziatan w zakresie prezentacji Uczelni, zgodnie z przyjeta
przez wiadze Uczelni strategig i ustanowionymi w tym zakresie standardami,

3) inicjowanie i koordynowanie wspotpracy z praktyka gospodarczg, towarzystwami naukowymi
oraz instytucjami samorzadu lokalnego w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig Uczelni, a takze
pozyskiwanie sponsoréw i wspétpraca z nimi,

4) prowadzenie dziatat promocyjnych skierowanych do uczniow szkét ponadpodstawowych,
studentdw i absolwentdw innych uczelni, w tym organizacja dni otwartych Uczelni,

5) koordynowanie i organizowanie spotkan, sympozjéw, konferencji, zjazdédw oraz innych
uroczystosci cyklicznych i okolicznosciowych organizowanych przez wtadze Uczelni,

6) koordynowanie i sprawowanie pieczy nad konkursami organizowanymi przez wiadze Uczelni,
z wytgczeniem konkursow zwigzanych ze sprawami osobowymi,

7) organizacja spotkan srodowisk opiniotwdrczych i biznesowych wspierajgcych Uczelnie, w tym
wspotpraca ze zwigzanymi z Uczelnig stowarzyszeniami,

8) przygotowanie i realizacja prezentacji Uczelni podczas imprez promocyjnych i innych
uroczystosci,

9) projektowanie oraz koordynowanie opracowania i produkcji materiatéw promocyjnych i
reklamowych Uczelni, a takze wizytdwek i papieréw firmowych,
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10) koordynowanie dziatalnosci reklamowej podmiotéw zewnetrznych na terenie Uczelni, w tym
zarzgdzanie powierzchnig reklamowgq oraz nadzér nad przeprowadzaniem na terenie Uczelni akcji
promocyjnych przez instytucje zewnetrzne,

11) przygotowanie i realizacja strategii w zakresie prezentacji Uczelni w srodkach masowego
przekazu,

12) projektowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z zamieszczanymi przez Uczelnie
ogtoszeniami prasowymi,

13) zapewnienie prawidtowosci wizualnej i merytorycznej oraz aktualnosci informacji na stronie
internetowej Uczelni oraz stronie Biuletynu Informacji Publicznej Uczelni w zakresie objetym
dziatalnoscia sekcji oraz czuwanie nad spdjnoscia prezentowanych informacji,

14) wspotpraca z partnerami zewnetrznymi w zakresie przygotowywania i promocji wydawnictw,

15) przygotowanie analiz przekrojowych i specjalistycznych w obszarze edukacji oraz planéw
rozwojowych innych uczelni i szkdt wyzszych,

16) monitorowanie aktywnosci uczestnikdw rynku edukacji.
§24

Wydawnictwo Uczelni w zakresie dziatalnosci wydawniczej prowadzi poligraficzng edycje
wydawnictw uczelnianych i zleconych z zewnatrz, wykonujgc swoje zadania zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa. W szczegélnosci:

1) organizuje i realizuje dziatalno$¢ wydawniczg Uczelni,
2) opracowuje projekty plandw dziatalnosci wydawniczej Uczelni,
3) ustala harmonogramy prac wydawniczych i kontroluje ich realizacje,

4) organizuje i obstuguje cykl wydawniczy publikacji naukowych, dydaktycznych i
informacyjnych Uczelni,

5) opracowuje edytorsko wydawane publikacje,

6) zajmuje sie wysytka publikacji Uczelni w ramach wymiany miedzyuczelnianej i wymiany z
innymi instytucjami,

7) zajmuje sie dystrybucjg podrecznikéw i wydawnictw Uczelni oraz sprzedazg wysytkowg
bibliotekom, hurtowniom, ksiegarniom i odbiorcom indywidualnym,

8) prowadzi dziatalno$¢ marketingowa i promocyjng w zakresie, o ktérym mowa w pkt 7, w tym
promocja wydawnictw poprzez udziat w targach ksigzki itp.,

9) wykonuje prace poligraficzne zwigzane z publikacjg wydawnictw uczelnianych,
10) wykonuje materiaty pomocnicze do prac badawczo-dydaktycznych,

11) wykonuje materiaty dla potrzeb informacyjnych, promocyjnych, organizacyjnych i
administracyjnych Uczelni,

12) prowadzi dokumentacje zwigzang z wykonywanymi pracami poligraficznymi,
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13) realizuje przyjete przez Uczelnie zlecenia zewnetrzne w zakresie prac poligraficznych, w tym
sporzadza kalkulacje,

14) prowadzi — we wspotpracy z Sekcjg Ksiegowosci — rozliczenia finansowe przyjetych zlecen.
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