ZARZADZENIE REKTORA
Wyzszej Szkoty Nauk Spotecznych z siedzibg w Lublinie

NR 06/2019
z dnia 30 czerwca 2019 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Wyzszej Szkoty Nauk Spotecznych
z siedzibg w Lublinie

Na podstawie Art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie i nauce (Dz.U. z 2018

r., poz. 1668 z p6zn. zm.) oraz § 3 ust. 2 pkt 8 Statutu Wyzszej Szkoty Nauk Spotecznych z siedzibg w
Lublinie, zarzadza sie co nastepuje:

§1

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Wyzszej Szkoty Nauk Spotecznych z siedzibg
w Lublinie, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Regulamin Organizacyjny Wyzszej Szkoty Nauk Spotecznych z siedzibg
w Lublinie, wprowadzony dnia 28.09.2013 roku, uchwatg zatozyciela nr 14/2013/NZW.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2019.
Lublin 30 czerwca 2019 roku
Rektor WSNS

dr Emilia Zerel



Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia Rektora WSNS nr 06/2019 z 30.06.2019 r.

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

. Wyzsza Szkota Nauk Spotecznych z siedzibg w Lublinie, zwana dalej ,,Uczelnig”, jest
niepubliczng uczelnig zawodowg, utworzong na podstawie decyzji Ministra Edukacji
Narodowej DSW-3-0145-49/Eko/2001 z dnia 30 stycznia 2001 r 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 Wyzszej Szkoty Nauk Spotecznych z siedzibg w Lublinie
okreslajgcy podstawowe zasady funkcjonowania Uczelni.

Uczelnia realizuje badania naukowe, prowadzi studia wyzsze, studia podyplomowe w
zakresie posiadanych uprawnien, kursy doksztatcajgce oraz wydzielong organizacyjnie i
finansowo dziatalnos¢ gospodarczg w zakresie i formach okreslonych w Statucie.

§2.

Regulamin organizacyjny Wyzszej Szkoty Nauk Spotecznych z siedzibg w Lublinie, zwany
dalej Regulaminem, okresla organizacje wewnetrzng oraz zakresy dziatania i zadania
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Uczelni.

§ 3.

Uczelnig kieruje rektor poprzez: kanclerza, dziekanéw wydziatéw, prodziekandw,
petnomocnikdw rektora, kwestora, dyrektorow, kierownikow.

Rektor kieruje dziatalnoécig dydaktyczno-wychowawczg i naukowo-badawczg Uczelni,
zarzgdza jej finansami i strukturg organizacyjng oraz dokonuje w imieniu Uczelni wszelkich
czynnosci z zakresu prawa pracy.

. W skiad biura rektora wchodzg: asystent rektora, inspektor ochrony danych osobowych,
koordynator wymiany miedzynarodowej — ERAZMUS +, kierownik Centrum Doradztwa
Zawodowego — Biuro Karier, Dyrektor Biblioteki.

Petnomocnicy rektora wspoétuczestnicza w procesie kierowania Uczelnig w zakresie:
akredytacji, rozwoju Uczelni, badan naukowych, projektéw, e-brendingu, promocji oraz
budowania marki w sieci oraz spraw studentow niepetnosprawnych. Majg prawo stawiania
zadan stuzbowych wszystkim pracownikom Uczelni, w zakresie swojej oraz ich stuzbowej
odpowiedzialnosci.

§ 4.

1. Kanclerz kieruje administracjg i gospodarkg Uczelni i reprezentuje jg w tych sprawach na
zewnatrz.

2. Kanclerz podejmuje decyzje dotyczgce mienia i gospodarki Uczelni w zakresie zwyktego

zarzadu.



§ 5.

Dziekani wydziatéw sg kierownikami jednostek organizacyjnych Uczelni.

H

Rozdziat 2
STRUKTURA | ZADANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

§ 6.

W sktad struktury Uczelni wchodzg nastepujgce jednostki organizacyjne:
1) podstawowe jednostki organizacyjne:
a) Wydziat Nauk Spotecznych,
b) Wydziat Nauk Medycznych.
2) uczelniane jednostki organizacyjne:
a) biuro Rektora,
b) biuro Kanclerza.
3) Dziat Jakosci Ksztatcenia.

§7.

Wydziat jest podstawowg jednostkg organizacyjna.

Wydziat organizuje prowadzenie studibw wyzszych w zakresie posiadanych przez
Uczelnig uprawnien, studiow podyplomowe i kurséw oraz ksztatcenie regulowane prawem
oswiatowym.

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie, realizacja i dokumentowanie procesu dydaktyczno-wychowawczego;

2) prowadzenie dziatalnosci naukowo-badawczej;

3) organizowanie konferencji naukowych, sympozjéw i seminariéw;

4) prowadzenie spraw studenckich oraz wspieranie samorzgdu studenckiego;

5) prowadzenie spraw dotyczacych praktyk zawodowych studentow;

6) prowadzenie promocji oraz rekrutacji kandydatéw na studia.

Wydziatem kieruje dziekan poprzez prodziekandw oraz kierownika dziekanatu.

Dziekan wydziatu podlega rektorowi.

§ 8.

1. Dziekanat jest jednostkg planistyczno-organizacyjng zabezpieczajgcg funkcjonowanie
wydziatu w zakresie planowania, organizowania, koordynowania, dokumentowania oraz
sprawozdawczosci z realizowanych zadan dydaktyczno-wychowawczych.
2. W dziekanacie mogg by¢ tworzone nieetatowe zespoty adekwatne do kierunkéw
studiéw prowadzonych w wydziale lub poszczegdlnych rocznikow studentow.
3. Zespoty powotuje i znosi sie zarzgdzeniem rektor na wniosek dziekana wydziatu.
4. Do zadan dziekanatu nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie zasadniczych przedsiewzie¢ realizowanych w wydziale;

2) prowadzenie kancelarii wydziatu;

3) wspotuczestniczenie w planowaniu zaje¢ dydaktycznych;



4) prowadzenie dokumentacji studiow, w tym ewidencji wynikow ksztatcenia;

5) prowadzenie ewidencji, akt osobowych i bazy teleadresowej studentow;

6) przygotowywanie danych do opracowywania analiz, sprawozdan, informaciji
oraz wnioskow i propozyciji z zakresu dziatalnosci wydziatu;

7 prowadzenie ksigg wydanych dyplomow i Swiadectw;

8) gromadzenie oraz opracowywanie dokumentacji dotyczacej pomocy
materialnej dla studentéw;

9) zatatwianie biezgcych spraw administracyjnych studentéw;

10) aktualizacja tresci strony internetowej Uczelni w zakresie wydziatu;
11) wspétuczestniczenie w promocji oraz rekrutacji kandydatéw na studia.
5. Kierownik dziekanatu podlega dziekanowi wydziatu.

Biuro Rektora

§ 9.

1. Asystent rektora kieruje biurem rektora jest jednostkg zabezpieczajgcg dziatalno$é
rektora, pethnomocnikéw rektora oraz planujgcg, koordynujgcy i realizujgcg dziatalnos¢ z
zakresu: zarzadzania Uczelnig, w tym informacji i promocji, ksztattowania rozwoju
osobistego i zawodowego studentéw oraz absolwentéw, rozwijania kontaktéow i szeroko
rozumianej wspotpracy z otoczeniem Uczelni w wymiarze miedzynarodowym.
2. Do zadan biura nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie i organizacja biezgcej dziatalnosci rektora;
2) wspotudziat w opracowywaniu regulaminow, instrukcji, zarzadzen i decyzji
rektora oraz innych dokumentéw prawa wewnetrznego Uczelni, oraz biezgcej ich
aktualizacj;

3) wspétudziat 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 dokumentow;

7) organizowanie procesu dokumentowania realizacji i wynikéw ksztatcenia oraz

opracowywanie na ich podstawie analiz i wnioskéw, a takze przygotowywanie
dokumentdéw ukonczenia studiow, studidw podyplomowych i kursow;

8) planowanie i organizowanie wymiany miedzynarodowej pracownikéw,
nauczycieli akademickich i studentéw;
9) koordynowanie wspotpracy z dyrektorem Biblioteki, prowadzenie dziatalnosci

wydawniczej zgodnie z potrzebami Uczelni;

10) koordynowanie wspotpracy z Centrum Doradztwa Zawodowego — Biuro Karier
prowadzenie bazy absolwentéw Uczelni i monitorowanie ich rozwoju zawodowego oraz
organizowanie prezentacji firm na terenie Uczelni, nawigzywanie i utrzymywanie
kontaktéw z pracodawcami, mediami oraz udziat w targach pracy;

11) administrowanie gtéwng strong internetowg Uczelni oraz koordynowanie i
nadzorowanie prowadzenia pozostatych stron internetowych wybranych podmiotow
Uczelni;

12) prowadzenie kroniki Uczelni w wersji papierowej oraz elektronicznej.



Biuro Kanclerza
§ 10.

1. Biuro kanclerza jest jednostkg zabezpieczajgca, planujacg, koordynujgcy i realizujgca
dziatalnos¢ z zakresu: kierowania Uczelnig jako zaktadem pracy oraz dziatalnoSci
administracyjnej i finansowo-gospodarczej, organizacji procesu przyznawania $wiadczen
pomocy materialnej dla studentéw oraz ich wyptaty.
2. Do zadan biura kanclerza nalezy w szczego6lnosci:
1) planowanie i organizacja biezacej dziatalnosci administracyjnej Uczelni;
2) wspotudziat w opracowywaniem regulamindw, instrukcji, zarzgdzen i decyzji
rektora oraz innych dokumentéw prawa wewnetrznego Uczelni, oraz biezgce ich
aktualizowanie;

3) sporzgdzanie oraz biezgcy nadzor nad realizacjg planéw rzeczowo-
finansowych, w tym prowadzenie spraw ksiegowo-finansowych i materiatowych;

4) koordynowanie zakupéw towardw i ustug, okresowych remontéw pomieszczen
oraz napraw biezgcych sprzetu;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami oséb i mienia;

6) koordynowanie wydzielonej dziatalnosci gospodarczej;

7) prowadzenie finansowej obstugi Uczelni oraz windykacja naleznosci wzgledem
Uczelni;

8) organizowanie systemu bezpieczenstwa informacji Uczelni;

9) prowadzenie dokumentacji pracowniczej wymaganej prawem pracy;

10) prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych oraz wynikajgcych z uméw cywilno-
prawnych;
11) organizowanie  szkolen pracownikdbw nie bedacych nauczycielami
akademickimi;
12) obstuga studentéw w zakresie administracyjno-prawnym i finansowym w tym
organizowanie i kontrolowanie funkcjonowania systemu swiadczeh pomocy materialnej
dla studentow;
13) organizowanie i prowadzenie procesu archiwizowania dokumentow;
14) organizowanie systemu bezpieczenstwa Uczelni jako zaktadu pracy, w tym
BHP i ochrony danych;
15) koordynowanie oraz realizowanie procesu pozyskiwania informaciji,
analizowania ich oraz przygotowywania analiz i prognoz finansowych dotyczacych
biezgcego funkcjonowania oraz kierunkow rozwoju Uczelni;
16) aktualizacja tresci strony internetowej Uczelni w zakresie swojej dziatalnosci;
17) wspotuczestniczenie w realizacji przedsiewzie¢ promocyjnych Uczelni.
3. Pracownicy biura kanclerza, podlegajg kanclerzowi.
4. W przypadku stuzbowej nieobecnosci kanclerza obowigzki jego petni inspektor danych
osobowych lub kwestor.

Dziat Jakosci Ksztalcenia
§ 11.

1. Dziat Jakosci Ksztatcenia DJK jest jednostkg ogdlnouczelniang.
2. Zakres obowigzkow Dziatu Jakosci Ksztatcenia obejmuje m.in.:



1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

8)
9)

koordynowanie dziatan realizowanych w ramach Wewnetrznego Systemu
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia WSZJK;

opracowywanie narzedzi do realizacji badan i oceny jakosci ksztatcenia;
przygotowanie i realizacje badan stuzgcych pomiarowi jakosci ksztatcenia;
gromadzenie dokumentacji zwigzanej z WSZJK;

rozpowszechnianie informacji dotyczacych zagadnien zwigzanych z jakoscig
ksztatcenia;

wsparcie Wydzialowych Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia/Wydziatowych Komisji ds.
Programowych i Jakosci Ksztatcenia w zakresie planowania i wdrazania dziatan w
ramach WSZJK;

biezacg obstuge administracyjng zwigzang z wdrazaniem Systemu Zapewnienia
Jakosci Ksztatcenia;

formalne koordynowanie przygotowan do akredytacji PKA;

przygotowywanie wnioskow o nadanie uprawnien do prowadzenia studidw na
okreslonym kierunku, poziomie i profilu ksztatcenia;

10) realizacje lub koordynowanie innych dziatan realizowanych w ramach WSZJK

zleconych przez Rektora;

11) przedstawianie Rektorowi corocznych sprawozdan z zakresu podejmowanych przez

DJK dziatan i projektow stuzgcych podnoszeniu jakosci ksztatcenia.

§ 12.

Merytoryczny zakres dziatania jednostek organizacyjnych, zakres odpowiedzialnosci
stuzbowej osob funkcyjnych, ich uprawnienia i obowigzki okresla Szczegotowy Zakres
Obowigzkéw Osoéb Funkcyjnych.

Rozdziat 3
PLANOWANIE | ORGANIZACJA DZIALALNOSCI BIEZACEJ

§13.

Dziatalno$¢ biezgca jest realizowana w Uczelni na podstawie:

1)
2)
3)
4)
5)

ustawy;

rozporzgdzen ministra wtasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego;
Statutu;

regulamindw i instrukcji stanowigcych prawo wewnetrzne Uczelni;
zarzadzen organow jednoosobowych Uczelni.

§14.

W Uczelni opracowuije sie i prowadzi nastepujgce dokumenty planistyczne:
1) piecioletni plan rozwoju Uczelni;
2) plan zasadniczych zamierzeh w roku kalendarzowym, ktéry skfada sie z cze$ci:
a) dziatalno$¢ dydaktyczno-wychowawcza,
b) dziatalnos¢ naukowo-badawcza,
C) dziatalno$¢ w obszarze kontaktow z otoczeniem,
d) dziatalno$¢ promocyjno-rekrutacyjna,
e) dziatalno$¢ administracyjna,
f) dziatalno$¢ kontrolno-rozliczeniowa,
g) zamierzenia rézne,
h) zafgcznik:



- organizacja kolejnego roku akademickiego;

3) plan rzeczowo-finansowy na rok kalendarzowy;
4) plan dziatalnosci dydaktyczno-wychowawczej w semestrze;
5) plan zasadniczych przedsiewzie¢ na dany miesigc.

2. Opracowaniem piecioletniego planu rozwoju Uczelni koordynuje rektor. Plan
zatwierdza zatozyciel po uprzedniej opinii Senatu oraz akceptacji kanclerza.

3. Opracowaniem planu rzeczowo-finansowego na rok kalendarzowy koordynuje rektor.
Plan zatwierdza kanclerz.

4. Opracowaniem planu zasadniczych zamierzen w roku kalendarzowym koordynuje
kanclerz. Plan zatwierdza rektor.

5. Plan dzialalnosci dydaktyczno-wychowawczej w semestrze opracowuje sie na
szczeblu wydziatu. Plan opracowuje dziekan wydziatu. Plan zatwierdza rektor.

6. Plan zasadniczych przedsiewzie¢ na dany miesigc opracowuje sie we wszystkich
jednostkach organizacyjnych Uczelni. Plan opracowuje kierownik jednostki, a zatwierdza
jego bezposredni przetozony.

7. Zakonczeniem opracowywania dokumentow planistycznych, o ktérych mowa w ust. 1
jest dzien zatwierdzenia przez wtasciwego przetozonego.

8. Dokumenty planistyczne wymienione w ust. 1 opracowuje sie w nastepujgcych
terminach:

1) piecioletni plan rozwoju Uczelni — do 15 grudnia;

2) plan rzeczowo — finansowy na rok kalendarzowy — do 30 pazdziernika;

3) plan zasadniczych zamierzen w roku kalendarzowym — do 15 grudnia;

4) plan dziatalno$ci dydaktyczno — wychowawczej w semestrze — do 30 sierpnia i

stycznia;

5) plan zasadniczych przedsiewzie¢ na dany miesigc — do 25 kazdego miesigca.
§ 15.

1. Podstawowymi formami dziatalnosci stuzbowej w zakresie kierowania jednostkami
organizacyjnymi Uczelni sa:

1) posiedzenia,

2) spotkania srodowiskowe,

3) narady metodyczne,

4) zebrania rozliczeniowo-zadaniowe.

2. Statym dniem dziatalnosci, o ktérej mowa w ust. 1 jest poniedziatek.

3. Podstawowy wymiar przedsiewziec¢, o ktorych mowa w ust. 1 obejmuije:
1) posiedzenia:
a) Senatu — trzeci poniedziatek marca oraz wrzesnia,
2) spotkania srodowiskowe:

a) kanclerza z pracownikami Uczelni — trzeci poniedziatek grudnia,
b) rektora z pracownikami Uczelni — trzeci poniedziatek pazdziernika oraz
maja,

3) narady metodyczne:
a) naszczeblu Uczelni — trzeci poniedziatek wrzesnia i lutego (organizuje — rektor,
uczestniczg: dziekani, prodziekani, kanclerz oraz dyrektorzy,
b) na szczeblu wydziatu — trzeci poniedziatek: stycznia, marca, maja, listopada
(prowadzi dziekan, uczestniczg: prodziekani, nauczyciele akademiccy wydziatu
zatrudnieni na umowe o prace, kierownik dziekanatu),



c) DJK — trzeci poniedziatek: lutego, kwietnia, czerwca, pazdziernika, grudnia
(prowadzi dziekan, uczestniczg pracownicy DJK),
d) w biurze rektora — w kazdy ostatni poniedziatek miesigca (prowadzi Rektor,
uczestniczg pracownicy jednostki organizacyjnej);
e) w biurze kanclerza — w kazdy ostatni poniedziatek miesigca (prowadzi kanclerz,
uczestniczg pracownicy jednostki organizacyjnej);
4) zebrania rozliczeniowo-zadaniowe:
a) rektora — w kazdy ostatni poniedziatek miesigca (prowadzi rektor, uczestnicza:
dziekani ;
b) kierownikow wszystkich jednostek organizacyjnych, o ktéorych mowa w § 5, z
bezposrednio podleglymi pracownikami — w kazdy poniedziatek miesigca.
4. Szczegotowe terminy oraz zakres problemowy przedsiewzieé, o ktérych mowa w ust.
3 okre$lone sg w planie zasadniczych zamierzen w roku kalendarzowym oraz planie
zasadniczych przedsiewzie¢ na dany miesigc.

§ 16.

1. Jednostki organizacyjne Uczelni zobowigzane sg do wzajemnej wspotpracy w celu
terminowego i prawidtowego realizowania swoich zadan.
2. Wspodidziatanie to obejmuje w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zarzgdzen i polecen kanclerza oraz rektora;
2) opiniowanie i rozpatrywanie spraw, wnioskéw i propozycji poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych Uczelni w ramach posiadanych kompetencji.

§ 17.

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 wigczenie do jednostek
organizacyjnych.

2. Szczegodtowy zakres obowigzkéw zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ustala
rektor.

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

§ 18.

Do zasadniczych zadan kierownikéw jednostek organizacyjnych wymienionych w § 5
nalezy w szczegoélnosci:

1) koordynowanie pracy w podlegtej jednostce;

2) kontrola i nadzér nad wiasciwym i terminowym wykonywaniem zadan
wchodzgcych w zakres obowigzkéw poszczegolnych pracownikow;

3) podziat spraw wptywajgcych do danej jednostki organizacyjnej;

4) udzielanie pracownikom wskazéwek lub polecen co do sposobu ich realizaciji.



N

§ 19.

1. Przestrzeganie zasad i przepiséw BHP oraz przeciwpozarowych, porzadku i dyscypliny
pracy oraz obowigzkow i uprawnien pracownikow w tym zakresie okresla Regulamin pracy.
2. Nadzoér w Uczelni nad przestrzeganiem zasad i przepisow BHP, przeciwpozarowych
oraz z zakresu przechowywania i ochrony danych osobowych sprawuje w imieniu i z
upowaznienia rektora — kanclerz. W przypadku stwierdzenia uchybiern ma on prawo
wydawania polecen kierownikom jednostek organizacyjnych, co do sposobu i terminu ich
usuniecia.

§ 20.

Obieg dokumentéw, zakres uprawnien do podpisywania korespondencji oraz zasady i
procedury postepowania z dokumentami i aktami spraw okreslaja: Instrukcja kancelaryjna;
Instrukcja archiwalna; Jednolity rzeczowy wykaz akt oraz zarzgdzenia rektora.

Rozdziat 4
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 21.

Sposbb realizacji szczegétowych zadah wynikajgcych z postanowien niniejszego
Regulaminu organizacyjnego okresla rektor w trybie zarzgdzen i decyz;ji.

§ 22.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 pazdziernika 2019 roku.

Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane poprzez zarzgdzenie rektora.

Dziekani wydziatow, dyrektorzy zobowigzani sg do zapoznania z Regulaminem podlegtych
sobie pracownikow w ciggu dwoéch tygodni od wejscia jego w zycie lub zatrudnienia
nowego pracownika.

REKTOR WSNS

dr Emilia Zerel
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