Zarzadzenie nr 45/2020
Rektora Wyzszej Szkoty Gospodarki Euroregionalnej
im. Alcide De Gasperi w Jozefowie

z dnia 16 grudnia 2020 r.

w sprawie zmiany Zarzgdzenia nr 4/2019 Rektora Wyzszej Szkoly Gospodarki
Euroregionalnej im. Alcide De Gasperi w Jozefowie z dnia 17 wrzesnia 2019 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu organizacyjnego

Wyzszej Szkoly Gospodarki Euroregionalnej im. Alcide De Gasperi w Jozefowie

Na podstawie §42 wust. 1 Statutu Wyzszej Szkoly Gospodarki Euroregionalnej

im. Alcide De Gasperi w J6zefowie, zarzadzam, co nastepuje:

§1
Powoluje si¢ Biuro ds. Oséb Niepelnosprawnych WSGE.

§2
W Regulaminie Organizacyjnym Wyzszej Szkoly Gospodarki Euroregionalnej im. Alcide De
Gasperi w Jozefowie wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
1. w § 20 ust. 1 dodaje si¢ pkt 18 w brzmieniu:
,,Biuro ds. Oséb Niepelnosprawnych”
2. dodaje si¢ § 32a w brzmieniu:
,, D0 zadan pelnomocnika rektora ds. Studentéw z Niepelnosprawnoscig nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie dzialan zwiazanych ze stwarzaniem studentom, bedacym osobami
niepelnosprawnymi, warunkéw do petnego udziatu w procesie ksztalcenia,

2) proponowanie zmian majacych na celu zwigkszenie dostepu do zaje¢ dydaktycznych
studentom z niepelnosprawnosciami i przewlekle chorym, ktérzy nie sq w stanie
standardowo realizowaé programu studiow,

3) kierowanie Biurem ds. Os6b Niepetnosprawnych,
4) wykonywanie innych zadan zwigzanych z zakresem dziatania.”
3. dodaje si¢ § 50a w brzmieniu:

Do zakresu zadan Biuro ds. Oséb Niepelnosprawnych (BON) nalezy:



1) podejmowanie dziatan zmierzajacych do likwidacji barier uniemozliwiajacych osobom z
niepelnosprawnosciami udzial w zyciu spol. akademickiej lub utrudniajacych ksztalcenie
sig,

2) biezaca obstuga studentéw i kandydatow niepetnosprawno$ciami,

3) integracja studentow z niepelnosprawnosciami,

4) promowanie WSGE jako instytucji przyjaznej osobom z niepelnosprawno$ciami, w tym w
szczegolnodci wérdd potencjalnych kandydatéow na studia (m.in. poprzez informowanie o
mozliwosciach 1 warunkach studiowania w WSGE dla os6b z niepelnosprawnosciami),

5) informowanie studentéw z niepelnosprawnosciami o biezacych sprawach, stypendiach
socjalnych, stypendiach specjalnych, zapomogach, stypendiach rektora dla najlepszych
studentéw oraz stypendiach Ministra za wybitne wyniki w nauce i w sporcie,

6) reprezentowanie uczelni m.in. w konferencjach, seminariach dot. tematu
niepelnosprawnosci,

7) ksztaltowanie postaw srodowiska akademickiego wobec 0s6b z niepetnosprawnosciami,

8) gromadzenie 1 weryfikacja dokumentacji dot. studentéw z niepetnosprawnosciami WSGE,

9) udzielanie pomocy pracownikom jednostek organizacyjnych WSGE prowadzacym zajecia
dydaktyczne, w ktorych biora udzial studenci z niepelnosprawnosciami,

10) opiniowanie wnioskow kierowanych przez studentéw z niepelnosprawnosciami do rektora,
komisji stypendialnych poszczegélnych wydzialow WSGE w sprawach objetych
regulaminem studiéw,

11) przygotowywanie sprawozdan z dzialalnosci BON dla wladz Uczelni.

12) wspolpraca  z  pozauczelnianymi  organizacjami  wspierajacymi ~ osoby = z
niepelnosprawnosciami,

13) wykonywanie innych czynnosci i zadan zwiazanych z zakresem dzialania.”

§3
Zarzadza si¢ publikacje tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Wyzszej Szkoly
Gospodarki Euroregionalnej im. Alcide De Gasperi w Jézefowie, ktory stanowi zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z mocg obowiazujaca od dnia 1 stycznia 2021 r.

Rektor
Wyzszej Szkoly Gospodarki Euroregionalne;j

im. Alcide De Gasperi w Jozefowie

dr hab. Magdalena Sitek
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Regulamin organizacyjny

Wyzszej Szkoly Gospodarki Euroregionalnej im. Alcide De Gasperi
w Jozefowie

ROZDZIAL 1. Postanowienia ogdlne

§1
[Definicje]

Ilekro¢ w przepisach Regulaminu organizacyjnego uzywa si¢ okreslenia:

1)

2)

3)

4)

5)

6

7)

Uczelnia lub WSGE — nalezy przez to rozumie¢ Wyzsza Szkote Gospodarki Euroregionalne;
im. Alcide De Gasperi w Jozefowie;

ustawa — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie

wyzszym 1 nauce (Dz. U. z 2018 r, poz. 1668, z pdzn. zm.);

statut — nalezy przez to rozumie¢ Statut Wyzszej Szkoly Gospodarki Euroregionalnej
im. Alcide De Gasperi w Jozefowie;

regulamin — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Wyzszej Szkoly Gospodarki
Euroregionalnej im. Alcide De Gasperi w Jézetfowie;

jednostka — nalezy przez to rozumie¢ jednostke administracyjna (np. dzial, biuro) Wyzszej
Szkoty Gospodarki Euroregionalnej im. Alcide De Gasperi w Jézefowie;

kierujacy jednostka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ rektora, wlasciwego prorektora,
dyrektora, kierownika, koordynatora lub przewodniczacego;

ministerstwo — nalezy przez to rozumie¢ urzad ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa
wyzszego 1 nauki.

§ 2.
[Ustréj Uczelni]

Wyzsza Szkota Gospodarki Euroregionalnej im. Alcide De Gasperi w Jézefowie WSGE, jest

uczelnia niepubliczna, dzialajaca na podstawie ustawy 1 innych przepisow prawa powszechnie

obowigzujacego regulujacych dzialalno$¢ szkol wyzszych oraz statutu 1 innych przepisow

wewnetrznych ustalonych przez organy WSGE.

§ 3.

[Zakres przedmiotowy regulaminu organizacyjnego]

Regulamin organizacyjny okresla szczegdtowa organizacje i zasady dzialania administracii

WSGE, w tym struktur¢ organizacyjna administracji, zasady jej funkcjonowania, kierowania

1 sprawowania nadzoru oraz zakresy zadan jednostek organizacyjnych administracji.

§ 4.



[Zakres pozaregulaminowy]

Zasady organizacji pracy, porzadek wewnetrzny 1 wzajemne obowigzki pracownikéw
1 pracodawcy okresla Regulamin pracy Uczelni.
Szczegodltowy wykaz uprawnien i obowigzkéw dla poszcezegdlnych stanowisk pracy okreslaja

indywidualne zakresy czynnosci.
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ROZDZIAL. 2. Wladze Uczelni

§ 5.
[Organy Uczelni]

W Uczelni dziataja organy kolegialne i jednoosobowe.

Organem kolegialnym WSGE jest Senat, a organem jednoosobowym — rektor.

Rektor jest przewodniczacym senatu.

Sklad senatu i jego kompetencije okresla statut WSGE.

§6.
[Rektor]

Rektor jest organem wykonawczym WSGE.

Rektor reprezentuje WSGE na zewnatrz 1 kieruje jej dziatalnoscia, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

)

zapewnia prawidlowe funkcjonowanie Uczelni w zakresie obslugi procesu
dydaktycznego 1 badawczego przez utrzymanie sprawnej i bezpiecznej infrastruktury

technicznej;

realizuje polityke osobowa 1 placowa Uczelni w stosunku do podleglych mu
pracownikow oraz dba o rozwoj zawodowy pracownikoéw administraciji,

doskonali prace administracji uczelnianej przez profesjonalizacje, racjonalizacje
struktury organizacyjnej i wykorzystanie informatycznych systeméw wspomagajacych
zarzadzanie;

monitoruje kierowana przez siebie dzialalnos$¢ w zakresie gospodarki majatkiem pod
katem zgodnosci z planem rzeczowo-finansowym oraz zalozonymi planami
strategicznymi.

Rektor jest przelozonym pracownikéw i studentéow WSGE. Podlegaja mu wszystkie

jednostki Uczelni.

Rektor podejmuje decyzje w sprawie funkcjonowania WSGE niezastrzezone dla innych

organow.

Zakres uprawnien 1 kompetencji Rektora okreslajg ustawa oraz statut WSGE.

Rektor podlega wyltacznie zalozycielowi Uczelni i ponosi przed nim odpowiedzialno$¢ za

skutki podjetych przez siebie decyzji lub ztozonych w imieniu Uczelni o§wiadczen woli.

Rektor wspoldziata z prorektorami i stalymi podmiotami pomocniczymi.

W razie okresowej nieobecnosci lub czasowej niemoznosci wykonywania przez rektora

obowigzkéw zastepuje go wskazany prorektor.



ROZDZIAL 3. Organizacja dziatalnosci Uczelni

§7.
[Wewnetrzne akty normatywne]
W Uczelni wydawane sa wewnetrzne akty normatywne:
1) uchwaly senatu;
2)  zarzadzenia rektora;
3)  pisma okodlne rektora;
4)  komunikaty.

Wewnetrzne akty normatywne, o ktérych mowa w ust. 1, wydawane sa w szczegolnosci na
podstawie przepisow ustawy oraz wlasciwych rozporzadzen i statutu Uczelni.

Wewnetrzne akty normatywne wydawane sa w formie pisemne;j.

§ 8.

[Zakres wewngetrznych aktow normatywnych]

Uchwaly dotycza w szczegolnosci spraw fundamentalnych dla funkcjonowania Uczelni,
o ktérych mowa w ustawie 1 statucie Uczelni, bedacych w kompetencjach organéw
kolegialnych.

Zarzadzeniami regulowane sa zasadnicze dla Uczelni sprawy wymagajace trwalego,
szczegblowego unormowania, bedace w kompetencjach organdéw jednoosobowych.

Pisma okolne powiadamiaja o kwestiach nie wchodzacych w zakres przedmiotowy zarzadzen,
jednak istotnych dla sprawnego funkcjonowania Uczelni.

Komunikatami podawane sa do wiadomos$ci pracownikéw 1 studentéw informacje
o biezacej dziatalnosci Uczelni.

§9.
[Zbiory aktow normatywnych]

Zbiory aktéw normatywnych powszechnie obowiazujacych i resortowych, a takze
wewnetrznych aktéw normatywnych prowadzi wskazany przez rektora pracownik.
Jednostki zobowiazane s3 do gromadzenia aktéw normatywnych powszechnie
obowiazujacych i resortowych oraz wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych
dziatania danej jednostki.

§ 10.
[Projekty aktow normatywnych]

Wszystkie jednostki zobowigzane sa do merytorycznego opracowywania projektow
wewnetrznych aktow normatywnych w zakresie swojej dziatalnosci.

W przypadku gdy akt, o ktérym mowa w ust. 1, w swej tresci dotyczy rowniez dzialalno$ci
innej jednostki, przed jego ostatecznym wydaniem nalezy uzyskaé akceptacje kierownika tej
jednostki.



Po otrzymaniu projektu wlasciwy do spraw prawnych pelnomocnik rektora lub inny
wskazany przez rektora pracownik nadaje mu ostateczny ksztalt i po uzyskaniu podpisu
dokonuje dystrybuciji.

§ 11.
[Zasady kierownictwa]

W zarzadzaniu Uczelnia obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, co oznacza, ze
kazdy pracownik posiada tylko jednego bezposredniego przetozonego, od ktérego otrzymuje
polecenia i przed ktérym jest odpowiedzialny za ich wykonywanie.

Pracownik, kt6ry otrzymal polecenie bezposrednio od przelozonego wyzszego szczebla, jest
obowigzany polecenie to wykonaé, zawiadamiajac o tym swego bezposredniego
przetozonego, jezeli to mozliwe przed wykonaniem polecenia.

W przypadku niemoznosci wykonania wydanego polecenia, pracownik jest obowiazany
powiadomié o tym osobg, ktéra polecenie wydata oraz bezposredniego przetozonego.

§ 12.
[Obowigzki i uprawnienia pracownikow]
Wszyscy pracownicy sa zobowigzani i uprawnieni do:

1)  samodzielnego wykonywania pracy wchodzacej w zakres czynnosci przydzielonych im
indywidualnie przez bezposredniego przetozonego,

2)  zaznajamiania si¢ z obowiazujacymi przepisami 1 instrukcjami dotyczacymi
wykonywanej pracy oraz Scistego ich przestrzegania,

3)  wykonywania polecent otrzymanych od bezposrednich przelozonych, zasiggania
u nich informacji i porad w sprawach zwiazanych z wykonywana praca,

4)  zglaszania wnioskow w zakresie usprawnienia pracy,

5)  stosowania si¢ do postanowient obowiazujacego regulaminu pracy.

Kazdy pracownik z tytulu redagowania pism oraz opracowywania dokumentéw odpowiada
za:

1) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym,

2)  wlasciwa forme,

3)  terminowe zalatwienie sprawy.

§ 13.
[Reprezentowanie Uczelni]

Do samodzielnego reprezentowania Uczelni uprawniony jest rektor lub upowazniony przez
rektora pracownik.

Rektor moze udzieli¢ pelnomocnictw lub upowaznient do wykonywania czynnosci prawnych
w ramach realizowanych zadan wynikajacych ze statutu Uczelni i innych wewnetrznych

uregulowan.



Udzielenie pelnomocnictwa lub upowaznienia wymaga formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

Rektor udziela pelnomocnictwa lub upowaznienia na okres nie dluzszy niz okres swojej
kadencji.

Pelnomocnictwo lub upowaznienie powinno okresla¢ zakres umocowania, okres na jaki
udziela si¢ pelnomocnictwa lub upowaznienia oraz wskazanie, czy pelnomocnik lub osoba

upowazniona dziala samodzielnie, czy wspoélnie z inng osoba.

§ 14.
[Pelnomocnictwa i upowaznienia]

Pelnomocnictwa i upowaznienia s3 zwigzane wylacznie z osoba upowazniona oraz
zajmowanym przez nig stanowiskiem.

W przypadku zmiany osoby lub stanowiska, albo rozwigzania stosunku pracy
pelnomocnictwo lub upowaznienie wygasa.

Pelnomocnictwa lub upowaznienia wygasaja po uplywie terminu waznosci lub mogg by¢
odwolane w kazdej chwili.

Biezaca aktualizacja oraz przechowywanie pelhomocnictw i upowaznien niezbednych do
prawidlowej dzialalno$ci Uczelni nalezy do obowigzkéw Dziatu Kadr.

Pethomocnictwa i upowaznienia wiacza si¢ do akt osobowych pracownika.

Rejestr petnomocnictw i upowaznien prowadzi Dzial Kadr.

§ 15.
[Pieczatki i wizytowki]
Pracownicy maja prawo uzywac pieczatek Uczelni, pieczatek z nazwa jednostki
organizacyjnej, imiennych — stanowiskowych z nazwa jednostki organizacyjnej lub innych

o specjalnym przeznaczeniu (np. z data wplywu, numerem statystycznym itp.).
Rektor oraz osoby pelnigce funkcje kierownicze moga uzywacé wizytéwek pracowniczych.

Pieczecie oraz wizytowki zatwierdza Rektor.

§ 16.
[Nadzér i kontrola dziatalnos$ci jednostek]

Odpowiedzialno$¢ za nadzor i kontrole dziatalnosci jednostek organizacyjnych administracji
ponosi:

1)  kierujacy jednostka;
2)  przewodniczacy komisji lub zespotu.

Nadzér nad dzialalno$cia samodzielnych stanowisk pracy oraz pelnomocnikéw sprawuje
rektor.

§ 17.

[Przekazywanie i obejmowanie obowigzkow]

9



Przekazywanie i obejmowanie funkcji lub stanowiska, z wylaczeniem zastepstw, nastgpuje na

podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego.

Protokol powinien zawierac:

1)  wykaz zdawanych/przejmowanych akt i przekazywanych pieczeci oraz upowaznien;

2)  stan zdawanych/przejmowanych spraw, zadan i innych zagadnien;

3)  wykaz spraw niezalatwionych;

4)  w odniesieniu do o0séb materialnie odpowiedzialnych — wykaz skladnikow
majatkowych.

W przypadku, gdy udzial pracownika przekazujacego jest niemozliwy, przelozony winien

powolac¢ komisje celem przeprowadzenia spisu i protokolarnego przekazania dokumentacii 1

sktadnikow majatkowych.

10
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ROZDZIAL 4. Struktura organizacyjna Uczelni

§ 18.
[Tworzenie jednostek i stanowisk pracy]
Jednostki organizacyjne administracji Uczelni tworzy, przeksztalca i znosi rektor.

Administracja Uczelni wykonuje czynnosci administracyjne, finansowe, ksiggowe
1 gospodarcze oraz zapewnia sprawne funkcjonowanie Uczelni, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

Stanowisko pracy tworzy si¢ w przypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia
okreslonej problematyki, niewymagajacej powolania wigckszej komorki.

Stanowiska pracy o zblizonym zakresie i rodzaju zadan moga by¢ taczone w zespoly.
Uczelnia posiada strukture bezwydzialowa.

W celu prowadzenia dziatalnosci poza siedziba uczelni tworzy sie filie.

§ 19.
[Kierujacy pracami]
Filig kieruje prorektor wlasciwy do spraw ksztalcenia poza siedziba uczelni.
Pracami szkoly lub centrum kieruje dyrektor.
Pracami biura, dzialu lub studium kieruje kierownik.
Pracami zespolu kieruje koordynator.
Pracami komisiji kieruje przewodniczacy.

Zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci 1 uprawnien kierownika jednostki organizacyjnej
administracji zatwierdza rektor.

Zakres zadan 1 czynnosci poszczegdlnych pracownikéw w jednostkach organizacyjnych
zatwierdza rektor.

§ 20.

[Struktura organizacyjna Uczelni]
W sktad struktury organizacyjnej Uczelni wchodza:
1) Sekretariat Uczelni,
2)  Ksiggowos¢ 1 Kasa Uczelni,
3)  Duzial Kadr,
4)  Biuro Obstugi Ksztalcenia,
5)  Biuro Obslugi Ksztalcenia w Filii w Minsku Mazowieckim,
6)  Biuro Wspolpracy Zagranicznej i Studiéw Anglojezycznych,
7)  Duzial Ksztalcenia Specjalistycznego i Studiéw Podyplomowych,
8)  Dzial Wymiany Mi¢dzynarodowej i Projektow,
9)  Biuro Karter,
10)  Biblioteka Uczelni,
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11)  Wydawnictwo Uczelni,

12)  Archiwum Uczelni,

13)  Duzial IT,

14)  Pelnomocnicy Rektora,

15)  Redaktor Biuletynu Informacji Publicznej,
16)  Inspektor Ochrony Danych Osobowych,
17)  pracownicy techniczni,

18)  Biuro ds. Oséb Niepelnosprawnych.

Schemat struktury organizacyjnej Uczelni okresla zalacznik do Regulaminu.

§ 21.
[Jednostki podlegte rektorowi]
Rektor co najmniej raz w roku dokonuje oceny funkcjonowania administracji.

Rektorowi podlegaja wszystkie jednostki, w tym podlegajace bezposrednio prorektorom.

§ 22.
[Jednostki podlegte prorektorom]
Prorektorowi do spraw ksztalcenia podlega Biuro Obstugi Ksztatcenia.
Prorektorowi do spraw ksztalcenia poza siedzibg uczelni podlega Biuro Obstugi Ksztalcenia
w Filii w Minisku Mazowieckim.
Prorektorowi do spraw nauki podlegaja:
1) Biblioteka Uczelni,
2)  Wydawnictwo Uczelni.
Prorektorowi do spraw studenckich podlega Biuro Karier.
Prorektorowi do spraw kontaktow migdzynarodowych podlegaja:
1) Dzial Wymiany Miedzynarodowej i Projektéw;
2)  Biuro Wspolpracy Zagranicznej i Studiow Anglojezycznych (w zakresie planowania
1 organizacji ksztalcenia).
Ramowe zakresy zadan poszczegélnych prorektoréw i1 podlegajacych im jednostek okreslaja
Rozdziat 5 1 Rozdzial 7 Regulaminu.
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ROZDZIAL 5. Protektotzy

§ 23.
[Prorektorzy]

1. Prorektorzy wykonuja zadania ustalone przez rektora i w tym zakresie podejmuje decyzje

w imieniu Rektora. Dzialaja w obszarach:

1) ksztalcenia;
2) ksztalcenia poza siedziba uczelni;
3)  ewaluacji ksztalcenia;
4)  nauki;
5)  ewaluacji nauki;
6)  spraw studenckich;
7)  wspolpracy z otoczeniem;
8)  kontaktéw miedzynarodowych.
2. Rektor powoluje prorektoréw zgodnie z zasadami okreslonymi w statucie uczelni.

§ 24.

[Prorektor ds. ksztatcenia]

Do zadan prorektora do spraw ksztalcenia nalezy w szczegélnosci:

)
2)

3)

4)

monit

orowanie 1 koordynacja dziatalnosci dydaktycznej w siedzibie Uczelni;

ustalenie zasad, warunkéw technicznych i organizacyjnych prowadzenia i obslugi

procesu ksztalcenia i monitorowanie ich wdrozenia;

nadzo

r nad realizacja programow studiéw oraz realizacja dzialan zwiazanych

z wewngetrznym systemem oceny jakosci ksztalcenia i jej doskonaleniem w siedzibie

Uczelni, w szczegolnosci:

3
b)

0

f

g
h)

udzial w sporzadzaniu plandéw studiow,

gromadzenie zatwierdzonych programoéw studiéw,

nadz6r nad przydzialami godzin dydaktycznych, w tym sprawdzanie
przydziatéw dydaktycznych i sprawozdan z wykonania zaje¢ w siedzibie Uczelni,
wdrazanie procedur zapewniania jakosci ksztalcenia,

gromadzenie dokumentacji z akredytacji kierunkéw studidow w siedzibie Uczelni,
wspoldzialanie w opracowaniu wnioskéw o uruchomienie nowych kierunkéw
studiéw,  przygotowywaniu  ksztalcenia  specjalistycznego,  studiow
podyplomowych, kurséw doksztalcajacych i szkoler;,

udzial w szkoleniach dotyczacych programéw studiéw,

kontakt z kadra 1 wspieranie jej rozwoju,

przyjmowanie studentéw w sprawach zwiazanych z przebiegiem studiéw;

sprawowanie nadzoru organizacyjnego i merytorycznego nad realizacja praktyk

studenckich na kierunkach studiéw realizowanych w siedzibie Uczelni,

w szczegolnosci:

a)

opiniowanie kandydatéw na kierownikéw praktyk studenckich,
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5)
)

7
8)

b)  podejmowanie inicjatyw zwigzanych z praktykami w Uczelni,

c)  rozstrzyganie spraw spornych dotyczacych organizacji, realizacji, przebiegu lub
oceny praktyki,

d)  udzial w opracowywaniu wzoréw dokumentéw zwiazanych z praktykami,

wspolpraca dydaktyczna z o§rodkami krajowymi;

nadzor nad praca Biura Obstugi Ksztalcenia w siedzibie Uczelni 1 innych podleglych

jednostek;
rozliczenia finansowe, kontroling oraz zaméwienia publiczne zwiazane z dydaktyka;

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach studenckich w zakresie ksztalcenia.

§ 25.

[Prorektor ds. ksztatcenia poza siedzibg uczelni]

Do zadan prorektora do spraw ksztalcenia poza siedzibg uczelni nalezy w szczegdlnosci:

D
2

3)

monitorowanie i koordynacja dzialalno$ci dydaktycznej poza siedziba Uczelni;

nadzér nad realizacja programéw studiow oraz realizacja dzialan zwiazanych
z wewnetrznym systemem oceny jakosci ksztalcenia i jej doskonaleniem poza siedzibg
Uczelni, w szczegdlnosci:

a) udzial w sporzadzaniu planow studiow,
b)  gromadzenie zatwierdzonych programoéw studiow,

¢)  nadzér nad przydzialami godzin dydaktycznych, w tym sprawdzanie
przydzialéw dydaktycznych i sprawozdan z wykonania zaje¢ poza siedziba
Uczelni,

d)  wdrazanie procedur zapewniania jakosci ksztalcenia,

e)  gromadzenie dokumentacji z akredytacji kierunkéw studiow poza siedziba

Uczelni,
f) wspoldzialanie w opracowaniu wnioskéw o uruchomienie nowych kierunkéw
studiéw,  przygotowywaniu  ksztalcenia  specjalistycznego,  studiéw

podyplomowych i kurséw doksztatcajacych poza siedziba Uczelni,

Q) udzial w szkoleniach dotyczacych programéw studiéw,
h) kontakt z kadra i wspieranie jej rozwoju,
i) przyjmowanie studentéw w sprawach zwigzanych z przebiegiem studidw;

sprawowanie nadzoru organizacyjnego i merytorycznego nad realizacja praktyk

studenckich na kierunkach studiow realizowanych poza siedziba Uczelni,

w szczegolnoscei:

a)  opiniowanie kandydatow na kierownikow praktyk studenckich,

b)  podejmowanie inicjatyw zwiazanych z praktykami w Uczelni,

c)  rozstrzyganie spraw spornych dotyczacych organizacji, realizacji, przebiegu lub
oceny praktyki,

d)  udzial w opracowywaniu wzoréw dokumentéw zwigzanych z praktykami;
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4)

5)

wspolpraca dydaktyczna z osrodkami krajowymi w zakresie ksztalcenia poza siedzibg
Uczelni;

nadzér nad praca Biura Obstugi Ksztalcenia poza siedziba Uczelni 1 innych podleglych
jednostek.

§ 26.

[Prorektor ds. ewaluacji ksztalcenia]

Do zadan pelnomocnika rektora do spraw ewaluacji ksztalcenia nalezy w szczegélnosci:

D

2)

3)

4)

5)
0)

opracowywanie i doskonalenie procedur zapewniania jakosci ksztalcenia w celu

podnoszenia poziomu ksztalcenia,

podnoszenia rangi pracy dydaktycznej oraz inicjowanie dzialan zmierzajacych
do samodoskonalenia i samoksztalcenia nauczycieli akademickich i innych oséb
prowadzacych zajecia dydaktyczne w Uczelni,

powiazanie programéw z zapotrzebowaniem lokalnego i regionalnego rynku pracy,

podejmowania dzialan podnoszacych atrakcyjnos$¢ i konkurencyjnosé¢ Uczelni na
rynku szkolnictwa wyzszego,

przewodniczenie Komisji do spraw jakosci ksztalcenia,

wykonywanie innych zadan zwigzanych z zakresem dzialania.

§ 27.
[Prorektor ds. nauki]

Do zadan prorektora do spraw nauki nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

nadzor nad dziatalnoscia naukowo-badawcza Uczelni, w szczegdlnodci:

a)  koordynacja procesow rozwoju 1 zarzadzania badaniami naukowymi
realizowanymi w uczelni,

b)  przygotowanie planu konferencji na dany rok akademicki i wyznaczenie oséb
odpowiedzialnych na przygotowywanie zalozen 1 organizacj¢ konferenci,

© rozliczanie §rodkéw na utrzymane potencjalu badawczego 1 badania naukowe
lub prace rozwojowe oraz zadania z nimi zwiazane, stuzace rozwojowi mlodych
naukowcow oraz uczestnikow studiow doktoranckich,

d) przygotowywanie wnioskow (pism) na rozliczenie badad oraz weryfikacja zlozonej
przez kadre dokumentacji pod katem jej kompletnosci,

e) wspblpraca przy przygotowywaniu dokumentacji do ewaluaciji naukowej Uczelni,
f) opiniowanie wnioskow kierowanych do rektora o udzielenie urlopéw dla celow
naukowych;

wspolpraca naukowa z osrodkami krajowymi;
wspolpraca z opiekunami kot naukowych;
rozliczenia finansowe, kontroling oraz zamoéwienia publiczne zwigzane z nauka;

nadzér nad praca podleglych jednostek Uczelni.
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§ 28.

[Prorektor ds. ewaluacji nauki]

Do zadan prorektora do spraw ewaluacji nauki nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4

opracowywanie i doskonalenie procedur zapewniania jakosci realizowanych badan

naukowych,

podnoszenia rangi pracy badawczej oraz inicjowanie dzialan zmierzajacych
do samodoskonalenia i samoksztalcenia oséb realizujacych badania naukowe
w Uczelni,

przewodniczenie Komisji do spraw nauki,

wykonywanie innych zadan zwigzanych z zakresem dzialania.

§ 29.
[Prorektor ds. studenckich]

Do zadan prorektora do spraw studenckich nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
0)
7)
8)

proces rekrutacji kandydatow na studia oraz inne formy ksztalcenia prowadzone przez
Uczelnig;

zapewnianie partycypacji studentéw w planowaniu i ewaluacji procesu dydaktycznego;
monitorowanie dziatalnosci uczelnianych organizacji studenckich;

animacja kultury oraz aktywnosci sportowej studentow;

przyjmowanie studentow w sprawach zwigzanych z przebiegiem studidéw;

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach studenckich;

poszukiwanie i organizowanie praktyk studenckich przy wspolpracy z Biurem Karier;

nadzér nad praca podleglych jednostek Uczelni.

§ 30.

[Prorektor ds. wspotpracy z otoczeniem]

Do zadan prorektora do spraw wspolpracy z otoczeniem nalezy w szczegdlnosci:

)
2
3)

4)

udzial w przygotowaniu i monitorowanie wdrozenia strategii promocyjnej Uczelni,
reprezentowanie Uczelni na zewnatrz wobec otoczenia spoleczno-gospodarczego,

wspolpraca z jednostkami administracji samorzadowej, o§wiatowymi i kulturalnymi,
przedsigbiorstwami oraz organizacjami pozarzadowymi, w szczegélnosci w celu
tworzenia partnerstwa nauki, administracji i biznesu,

nadz6r nad praca podleglych jednostek Uczelni, w tym realizujacych zadania
w zakresie wspolpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym.

§ 31.
[Prorektor ds. kontaktéw miedzynarodowych]

Do zadan prorektora do spraw kontaktéw miedzynarodowych nalezy w szczegblnosci:
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1)

2)
3)

4)

inicjowanie, realizacja 1 nadzor dzialan w  zakresie wspolpracy naukowej
1 dydaktycznej z uczelniami 1 organizacjami zagranicznymi,
nadzér nad sprawami zwigzanymi z wyjazdami zagranicznymi

inicjowanie, realizacja 1 nadzoér dzialan w zakresie mobilnosci pracownikéw
1 studentéw oraz innych projektow miedzynarodowych;

nadzér nad pracg podleglych jednostek organizacyjnych Uczelni.
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ROZDZIAL 6. Pelnomocnicy rektora i inne stanowiska samodzielne

§ 32.

[Petnomocnik rektora ds. studiéw zagranicznych]

Do zadan pelnomocnika rektora ds. studiéw zagranicznych nalezy w szczegdlno$ci:

D

2)
3)
4
5)

kontakt 2z agencjami zagranicznymi, przedstawicielami uczelni, instytucjami,

zainteresowanymi partnerami,

udzial w opracowaniu programoéw studiéw, ich wdrozeniu oraz udoskonalaniu;
pozyskiwanie dla uczelni studentéw z innych panstw,

kierowanie Biurem Wspolpracy Zagranicznej i Studiéw Anglojezycznych,

wykonywanie innych zadan zwiazanych z zakresem dziatania.

§ 32a.

[Pelnomocnik rektora ds. Studentéw z Niepelnosprawnoscia]

Do zadan pelnomocnika rektora ds. Studentow z Niepelnosprawnoscia nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4

podejmowanie dzialan zwigzanych ze stwarzaniem studentom, bedacym osobami

niepelnosprawnymi, warunkéw do petnego udzialu w procesie ksztalcenia,

proponowanie zmian majacych na celu zwigkszenie dostepu do zaje¢ dydaktycznych
studentom z niepelnosprawno$ciami i przewlekle chorym, ktérzy nie sa w stanie

standardowo realizowa¢ programu studiow,
kierowanie Biurem ds. Oséb Niepelnosprawnych,

wykonywanie innych zadan zwiazanych z zakresem dzialania.

§ 33.

[Redaktor Biuletynu Informacji Publicznej]

Do zakresu zadan Redaktora Biuletynu Informacji Publicznej nalezy:

P
2)

3)
4)

5)

6)

zalozenie oraz biezaca obsluga administracyjna strony BIP uczelni,

aktualizacja 1 zamieszczanie informacji na stronie BIP wuczelni zgodnie

z wymaganiami prawa o dostepie do informacji publicznej,
obstuga skrzynki pocztowej wsgebip@wsge.edu.pl,

rozpatrywanie zapytan o dostep do informacji publicznej sktadanych do Uczelni oraz
udzielanie odpowiedzi na nie w ustawowym terminie,

informowanie pracownikéw Uczelni o zasadach dzialania BIP oraz udost¢pniania
informacji publicznej,

wykonywanie innych zadan zwiazanych z zakresem dziatania.

§ 34.


mailto:wsgebip@wsge.edu.pl

Do zakresu

D

2)
3)
4
5)

6)
7
8)

9)

10)

Do zakresu

n
2)

3)
4)
5)
0)

[Inspektor Ochrony Danych Osobowych]
zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegoélnosci:

planowanie, organizacja, koordynowanie i nadzorowanie zasad postegpowania przy
przetwarzaniu  danych  osobowych metoda tradycyjna 1 w  systemach
teleinformatycznych,

kontrola stopnia zabezpieczenia danych osobowych,

kontrola procesu niszczenia no$nikéw z danymi osobowymi w WSGE,

$ledzenie 1 aktualizacja upowaznient dostepu do danych osobowych,

nadawanie uprawnient i ID do systeméw informatycznych po spetnieniu warunkéw
upowaznienia,

informowanie o pojawieniu si¢ wirusa,

informowanie UODO o naruszeniu ochrony danych,

prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w przypadku naruszenia przepiséw
o ochronie danych osobowych lub incydentu,

prowadzenie dzialan ewaluujacych przetwarzanie danych osobowych, w razie potrzeby
korygowanie ich, a potem ocena ich efektywnosci,

wykonywanie innych zadan zwigzanych z zakresem dzialania.

§ 35.
[Pracownik techniczny]
zadan pracownika technicznego nalezy:
prowadzenie biezacych napraw 1 konserwacja budynku,

zapewnienie wyposazenia budynkéw 1 obiektéw uczelni w sprzet pozarniczy
1 ratowniczy oraz $rodki gasnicze zgodnie z przepisami,

opieka nad terenem uczelni, w tym nad terenami zielonymi,
nadzér nad eksploatacja osobowych pojazdéw samochodowych uczelni,
kierowanie pojazdami samochodowymi uczelni,

wykonywanie innych zadan zwigzanych z zakresem dzialania.

19



ROZDZIAL 7. Ramowe zakresy obowiazkéw kierujacych jednostkami Uczelni 1
podlegajacych im jednostek

§ 36.
[Kierujacy jednostka]
Do podstawowych kompetenciji kierujacego jednostka Uczelni nalezy podejmowanie decyzji,

wydawanie polecen 1 wytycznych podleglym pracownikom, zgodnie z zakresem dziatania
jednostki.

Kierujacemu jednostka Uczelni przystuguja takze inne uprawnienia wynikajace
z obowigzujacych przepisow lub zarzadzen wewnetrznych wladz Uczelni, zwigzane
z kierowaniem jednostka.

Kierujacy jednostks jest odpowiedzialny za calos$¢ zdan powierzonych jednostce oraz za
zabezpieczenie powierzonego mienia.

Do ogélnych zadan kierujacych jednostkami Uczelni nalezy:

1) organizacja, podzial zadan i kierowanie caloksztaltem prac podleglej jednostki,
2)  nadzor nad prawidlowq realizacja zadan i praca podleglych pracownikow,

3)  biezaca analiza stopnia zaawansowania i wykonywania zadan jednostki,

4)  usprawnianie pracy podleglych pracownikéw w celu nalezytego i terminowego
wykonywania zadan przewidzianych w zakresach dzialania poszczegdlnych jednostek,

5)  organizowanie pracy podleglych pracownikéw w sposob zapewniajacy przestrzeganie
przepiséw bhp i przeciwpozarowych,

6) analiza potrzeb jednostki w zakresie zatrudnienia, racjonalne planowanie oraz
sporzadzanie opisu stanowisk pracy,

7)  udzielanie instruktazu stanowiskowego nowo zatrudnionym pracownikom jednostki,

8)  zapoznawanie podleglych pracownikéw z biezacymi aktami normatywnymi
wydawanymi w Uczelni oraz przepisami dotyczacymi funkcjonowania jednostki
organizacyjnej administracji oraz egzekwowanie ich stosowania,

9)  biezace informowanie przelozonego o aktualnym stanie realizacji zadan kierowanej
jednostki, ewentualnych zakléceniach badZ zagrozeniach ich terminowego lub
prawidlowego wykonania,

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci jednostki —organizacyjne;j
administracji,

11) przygotowywanie projektow aktow normatywnych zwigzanych z funkcjonowaniem

jednostki,

12) przygotowywanie informacji do umieszczenia na stronie internetowej Uczelni
zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki organizacyjnej administraciji,

13) nadz6ér 1 kontrola nad prawidlowym przekazywaniem, wykorzystywaniem
1 zabezpieczeniem przez pracownikéw mienia powierzonego jednostce,

14) nadzoér nad przekazywaniem zadan przez pracownikéw odchodzacych z pracy lub
przeniesionych w zwigzku ze zmianami struktury organizacyjnej Uczelni,

15) planowanie i rozliczanie czasu pracy podleglych pracownikow,
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16) opracowywanie planéw urlopéw wlasnego 1 pracownikéw jednostki,

17)  przekazywanie okresowych ocen podleglych pracownikéw, przekazywanie wnioskow
rektorowi, realizacja wnioskow wynikajaca z przegladu kadr,

18)  zglaszanie przelozonym wnioskéw zmierzajacych do usprawnienia pracy administracji
Uczelni,

19) prowadzenie ewidencji przeprowadzonych w jednostce kontroli lub audytéw oraz
protokoléw z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych,

20) organizowanie szkolen wewngtrznych,
21) wykonywanie innych zadan zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem.

Kierujacy jednostka upowazniony jest do zlecania podleglym pracownikom doraznych prac
nieprzewidzianych w indywidualnych zakresach czynnosci.

§ 37.
[Zastepstwa]

Kierujacego jednostka w czasie nieobecnosci zastgpuje zastepca, a w przypadku nieobecnosci
zastepcy lub niepowolania zastepcy - upowazniony przez kierujacego pracownik.

Na zastepujacego przechodza wszelkie prawa i obowigzki osoby zastgpowanej wynikajace
z przepiséw ogolnych i niniejszego Regulaminu.

Osoby zastepujace pracownikow na stanowiskach kierowniczych ponosza odpowiedzialno$¢

za  decyzje  podejmowane w  ramach  udzielonych im  pelnomocnictw

1 upowaznien.

§ 38.
[Sekretariat Uczelni]

Do zakresu zadan Sekretariatu Uczelni nalezy:
1) obsluga posiedzen senatu i spotkan zwolywanych przez rektora,
2)  nadzorowanie prawidlowego obiegu informacji w jednostkach Uczelni,
3)  wspolpraca ze wszystkimi jednostkami Uczelni w zakresie prowadzonych przez nie

zagadnien,
4) koordynowanie prac o charakterze ogélnouczelnianym zleconych przez rektora,
5)  zamawianie i ewidencja pieczeci urzedowych oraz wizytowek pracowniczych,
6)  prowadzenie czynnosci kancelaryjnych, a w szczegdlnosci:

a)  przyjmowanie przesylek i merytoryczny podzial korespondencj,

b)  rejestrowanie i przekazywanie korespondencii,

€)  przyjmowanie i taczenie telefondw, wysylanie 1 odbieranie faksow,

d)  przyjmowanie i rozsylanie maili,

e)  prowadzenie elektronicznej skrzynki podawczej Uczelni,

7)  prowadzenie spraw bezpoSrednio zwiazanych z praca Wladz Uczelni,

a w szczegolnosci:
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8)

9)

10)

11)
12)
13)

14)
15)

16)

17)
18)

a)  prowadzenie i kontrola terminarza spotkan,

b)  obstuga organizacyjna spotkan w powierzonym zakresie, przygotowywanie
poczestunkow,

c)  recepcja interesantéw i gosci, podawanie kawy, herbaty, napojow,

d) informowanie z wyprzedzeniem jednostek o planowanych spotkaniach,
zebraniach, szkoleniach, naradach itp.,

e)  przygotowywanie spotkan i wizyt zagranicznych ,

f) przekazywanie waznych informacji jednostkom i poszczegélnym pracownikom,

@)  przygotowywanie 1  organizacja  wyjazdow  stuzbowych  krajowych
1 zagranicznych wladz Uczelni w powierzonym zakresie,

wspoluczestnictwo w przygotowaniu uroczysto$ci ogélnouczelnianych z udzialem
Witadz Uczelni.

przygotowywanie i realizacja zakupu materialéw biurowych, gospodarstwa domowego
1 technicznych,

wykonywanie zadan wchodzacych w zakres obstugi administracyjnej, gospodarczej
1 techniczno-eksploatacyjnej infrastruktury Uczelni,

prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych 1 wyposazenia bedacych na stanie Uczelni,
prowadzeni kancelarii ogélnej Uczelni,

koordynowanie spraw konferenciji, zjazdow, posiedzen i uroczystosci organizowanych
przez Uczelnig,

nadzoér nad przygotowaniem i wydawaniem publikacji uczelnianych o charakterze
promocyjnym lub informacyjnym,

dbatos¢ o spéjnosé wizerunku Uczelni w sieci internetowej,

zlecanie opracowania i zamawianie reklam Uczelni, a w szczegdlnosci reklam
w mediach, reklam zewnetrznych oraz reklam w informatorach edukacyjnych
iinnych publikacjach drukowanych,

nadzor nad zamawianiem materialéw promocyjnych o Uczelni,

wykonywanie innych zadan zwigzanych z zakresem dzialania.

§ 39.

[Ksiegowos¢ i Kasa Uczelni]

Do zakresu zadan Ksiggowosci Uczelni nalezy:

1)

2)
3)
9
5
0)

przygotowanie projektu planu rzeczowo-finansowego 1 zapewnienie obslugi
finansowo-ksicgowej zwiazanej z jego realizacja, a takze przygotowanie bilansu,
sprawozdawczo$ci 1 statystyki finansowej,

sporzadzanie sprawozdan dla GUS,

wspodlpraca z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych,

prowadzenie ewidencji ksiggowych dotyczacych zakupu i sprzedazy,
kontrola rozrachunkoéw i platnosci,

rozliczanie projektéw unijnych pod wzgledem finansowym,
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7)

8)

9)
10)
11)

12)

13)

14)

przygotowanie bilansu rachunkéw zyskow 1 strat oraz dodatkowych informacji
zwigzanych z zamknieciem roku obrotowego,

prowadzenie spraw placowych pracownikéw zatrudnionych na podstawie stosunku
pracy lub umoéw cywilnoprawnych, a takze spraw zwigzanych z ubezpieczeniem
spolecznym pracownikéw i ich rodzin,

wspolpraca z Zakltadem Ubezpieczen Spotecznych,
ewidencja zwolnien lekarskich pracownikéw,

tworzenie funduszu S$wiadczen pomocy materialnej i wykorzystywania dotacji
budzetowej na zadania zwigzane z bezzwrotna pomoca materialng dla studentow,

przygotowanie projektu sprawozdania skladanego ministrowi wlasciwemu ds.
szkolnictwa wyzszego z wykorzystania srodkéw dotacji budzetowej przeznaczonej na
zadania zwigzane z bezzwrotna pomoca materialng dla studentéw,

we wspolpracy z Dzialem Kadr przygotowanie i przedktadanie do podpisu rektora
sprawozdawczo$ci w zakresie spraw pracowniczych oraz materialow i dokumentow
przekazywanych ministrowi wiasciwemu ds. szkolnictwa wyzszego oraz innym
organom 1 instytucjom,

organizacja calodci spraw zwigzanych z ksiggowoscia Uczelni.

Do zakresu zadan Kasy Uczelni:

1)
2)
3)
4)
5)
0)

7)
8)

9)

10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

ustalanie zobowigzan finansowych,

ksiegowanie wyciagdw, wplat i wyplat,

wpisywanie informacji dotyczacych zobowigzan studentéw zagranicznych,
ksiegowanie faktur wypltacanych gotéwkowo (np. dla PZU),

rozliczanie faktur z biezacych zakupow rozliczanych gotéwkowo,

tworzenie wzorcow platnosci czesnego, generowanie rat czesnego, oplat
rekrutacyjnych, za wydawanie dokumentéw zwiazanych z przebiegiem studiéw oraz
dodatkowych,

wystawianie faktur dla studentow,

wystawianie faktur dla podmiotéw zewnetrznych, w tym dotyczacych konferencii
1 publikaciji ,

opisywanie podan, prowadzenie rejestru podan, wpisywanie do systemu informacji po
rozpatrzeniu podan,

wysylanie wezwan do zaplaty,

wprowadzanie znizek, bonifikat, umorzen na podstawie podan i wynikajacych
z regulaminow,

prowadzenie rejestru wplat z tytulu konferenciji i publikacji,

prowadzenie rejestru diuznikow,

prowadzenie rejestru konta 249,

prowadzenie wykazu umorzen i bonifikat,

wykonywanie okresowych raportéw kasowych i rozliczen kasy,

comiesi¢czne wprowadzanie danych do uzgodnienia miesiaca poprzedniego,
wykonywanie innych zadan zwigzanych z zakresem dzialania.
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§ 40.
[Dziat Kadr]

Do zakresu zadan Dziatu Kadr nalezy:

D

2)

3)

9
5)

6)
7)

8)

prowadzenie caloksztattu spraw kadrowych nauczycieli akademickich, w tym:

a)

b)

d)

administracyjne prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem, zwalnianiem,

zaszeregowaniem, awansowaniem oraz nagradzaniem i karaniem nauczycieli

akademickich, zgodnie z Kodeksem Pracy i ustawg Prawo o szkolnictwie

wyzszym 1 nauce,

przygotowanie materialow i analiz dotyczacych stanu i struktury zatrudnienia

nauczycieli akademickich oraz ich dostosowania do zakresu zadan realizowanych

przez poszczegodlne jednostki organizacyjne,

opracowywanie i przekazywanie informacji 1 danych statystycznych dotyczacych

stanu zatrudnienia,

we wspolpracy z Ksiegowoscig przygotowanie i przedkladanie do podpisu

rektora sprawozdawczosci w zakresie spraw pracowniczych oraz materialéw

1 dokumentéw przekazywanych ministrowi wlasciwemu ds. szkolnictwa

WYyZszego oraz innym organom 1 instytucjom,

prowadzenie spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikéw

zatrudnionych w oparciu o umowy o prace, w tym:

—  przygotowywanie uméw o prace i innych dokumentéw wynikajacych
z nawigzania, przebiegu i rozwigzania stosunku pracy wraz ze stosowng
ewidencja,

—  prowadzenie akt osobowych, harmonograméw czasu pracy, planow
urlopéw, oraz spraw zwigzanych z ochrona zdrowia pracownikéw i ich
rodzin, oraz ewidencja zatrudnionych nauczycieli akademickich, emerytow
1 rencistow,

- prowadzenie spraw zwiazanych z odpowiedzialnoscia dyscyplinarna
nauczycieli akademickich,

zalatwianie wszelkich formalno$ci dokumentowych zwiazanych z zatrudnieniem

nauczycieli akademickich na podstawie uméw cywilnoprawnych (umowa zlecenia,

umowa o dzielo),

ewidencja czasu pracy pracownikow (utlopy wypoczynkowe, okolicznosciowe,

macierzynskie, wychowawcze, delegacje itp.),

potwierdzanie realizacji zaje¢ dydaktycznych,

wydawanie 1 ewidencjonowanie delegacji krajowych w celach naukowych

1 administracyjnych pracownikom Uczelni,

kierowanie na badania lekarskie,

prowadzenie akt osobowych oraz ewidencja zatrudnionych pracownikéw, emerytow

1 rencistow,

obsluga administracyjna spraw zwiazanych z ocena pracy nauczycieli akademickich oraz

spraw zwigzanych z procedurami dyscyplinarnymi,
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9

10)
11)
12)

13)
14)

15)

16)

17)

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu pracownikom i bylym pracownikom Uczelni,
okreslanie uprawnien przystugujacych na podstawie przepiséw prawa pracy,
organizowanie i nadzoér okresowych badan lekarskich,

sporzadzanie analiz, wykazow, zestawien z zakresu spraw kadrowych dla potrzeb
Uczelni,

prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikéw,
sporzadzanie i kompletowanie wnioskéw o nadanie medali, orderéw 1 odznaczen oraz
nagroéd ministerialnych,

prowadzenie ewidencji pracownikéw dla potrzeb Wojskowej Komisji Uzupelnien
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

wspolpraca z Inspektorem BHP w zakresie aktualizacji bazy danych zwolnionych
1 zatrudnionych,

wykonywanie innych zadan zwiazanych z zakresem dziatania.

§ 41.
[Biuro Obstugi Ksztalcenia]

Do zakresu zadan Biura Obslugi Ksztalcenia nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

0)

7)

8)

9)

obsluga procesu rekrutacji na studia,

prowadzenie i obstuga administracyjna ksztatcenia,

przygotowywanie i wydawanie dokumentéw zwiazanych z przebiegiem studiow,
prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci dotyczacej ksztalcenia;

obsluga seckretarska prorektoréw i pelnomocnikow rektora w  zakresie zadan
zwigzanych z ksztalceniem,

przyjmowanie teczek 2z pisemnymi pracami studenckimi i innymi zapisami
potwierdzajacymi osiagniecie przez studenta efektéw uczenia si¢ w ramach
konkretnego przedmiotu,

przyjmowanie dokumentéw dotyczacych §wiadczen pomocy materialnej dla
studentow,

wspolpraca z organizacjami studenckimi 1 samorzadem studentéw, w tym prowadzenie
rejestru uczelnianych organizacji studenckich,

wykonywanie innych czynnosci i zadan zwiazanych z zakresem dzialania.

Biurem Obstugi Ksztalcenia kieruje prorektor wlasciwy do spraw ksztalcenia.

§ 42.

[Biuro Obstugi Ksztalcenia w Filii w Minsku Mazowieckim]

Do zakresu zadan Biura Obslugi Ksztalcenia Filit w Minsku Mazowieckim nalezy:

1
2)
3)

obsluga procesu rekrutacji na studia,
prowadzenie i obstuga administracyjna ksztalcenia,

przygotowywanie 1 wydawanie dokumentéw zwiazanych z przebiegiem studiow,
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4)
5)

0)

7)

8)

9)

prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci dotyczacej ksztalcenia;

obsluga sckretarska prorektoréw i pelnomocnikéw rektora w zakresie zadan
zwigzanych z ksztalceniem,

przyjmowanie teczek 2z pisemnymi pracami studenckimi i innymi zapisami
potwierdzajacymi osiagni¢cie przez studenta efektow uczenia si¢ w ramach
konkretnego przedmiotu,

przyjmowanie dokumentéw dotyczacych $wiadczenn pomocy materialnej dla
studentow,

wspolpraca z organizacjami studenckimi 1 samorzadem studentéw, w tym prowadzenie
rejestru uczelnianych organizacji studenckich,

wykonywanie innych czynnosci i zadan zwiazanych z zakresem dzialania.

Biurem Obslugi Ksztalcenia kieruje prorektor wiasciwy do spraw ksztalcenia poza siedziba

uczelni.

§ 43.
[Dziat Ksztatcenia Specjalistycznego i Studiéw Podyplomowych]

Do zakresu zadan Dzialu Ksztalcenia Specjalistycznego 1 Studiéw Podyplomowych nalezy:

1)

2)

3)

)

5)

0)

7)

8)

9)

10)

11)

koordynacja 1 wspolpraca w zakresie rekrutacji na ksztalcenie specjalistyczne, studia
podyplomowe, kursy i szkolenia,

kontrola jakosci ksztalcenia, przeprowadzanie ankiet ewaluacyjnych,

koordynacja i wspolpraca w zakresie przygotowywania programow ksztalcenia
specjalistycznego 1 studiéw podyplomowych oraz obsady kadrowej poszczegdlnych
przedmiotow,

koordynacja realizacji ustalonej organizacji roku akademickiego, w tym obsady zaje¢é
1 rezerwacja sal,

biezace badanie rynku w celu aktualizowania oferty studiéw podyplomowych,
wspolpraca przy tworzeniu projektow wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych
ksztalcenia specjalistycznego, studiow podyplomowych, kurséw i1 szkoled oraz ich
zmian,

opracowywanie szczegbtowych rozktadéw zaje¢ dydaktycznych, sesji zaliczeniowych i
egzaminacyjnych oraz podawanie ich do wiadomosci uczestnikow ksztalcenia,
zapewnienie wladciwej organizacji egzaminu koncowego, jesli jest przewidziany
programem,

opracowywanie wzorow S$wiadectwa ukoficzenia studiéw podyplomowych,
swiadectwa dyplomowanego specjalisty oraz swiadectwa dyplomowanego specjalisty
technologa, certyfikatow ukoniczenia szkolenia lub kursu,

wspolpraca przy opracowywaniu zasad zarzadzania ksztalceniem specjalistycznym,
studiami podyplomowymi, kursami i szkoleniami,

wykonywanie innych czynnosci i zadan zwigzanych z zakresem dzialania.

Dzialem Ksztalcenia Specjalistycznego i Studiéw Podyplomowych kieruje kierownik.
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§ 44.
[Biuro Wspotpracy Zagranicznej i Studiow Anglojezycznych]

Do zakresu zadan Biura Wspolpracy Zagranicznej i Studiéw Anglojezycznych nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
0)
7)
8)
9)
10)

kontakt z agencjami zagranicznymi, przedstawicielami uczelni, instytucjami,
zalnteresowanymi partnerami,

przygotowywanie i sprawdzanie zestawient dotyczacych studentéw zagranicznych,
wspoltworzenie dokumentéw na potrzeby Biura Wspolpracy Zagranicznej i Studidw
Anglojezycznych,

udzial w opracowaniu programéw studiéw, ich wdrozeniu oraz udoskonalaniu,
pozyskiwanie dla uczelni studentéw z innych panstw,

organizowanie rekrutacji na studia anglojezyczne,

nadzorowanie przyjazdu studentow,

organizowanie ,,Orientation Days”, kursow jezykowych oraz szkoly letniej,
organizowanie praktyk i szkolen dla studentéw anglojezycznych,

wykonywanie innych czynnosci i zadan zwiazanych z zakresem dzialania.

Biurem Wspolpracy Zagranicznej 1 Studidw Anglojezycznych kieruje pelnomocnik rektora

wlasciwy do spraw studiéw zagranicznych.

§ 45.
[Dziat Wymiany Miedzynarodowej i Projektow]

Do zakresu zadan Dzialu Wymiany Miedzynarodowej i Projektow nalezy:

D

2)

3)

9
5

gromadzenie i upowszechnianie wsréd pracownikéw Uczelni informacji na temat
programéw finansowanych ze $rodkow zewnetrznych,

przygotowywanie 1 koordynacja tworzenia nowych projektéw i inicjatyw edukacyjnych
1 badawczych ze srodkéw zewngetrznych,

wspolpraca z pracownikami Uczelni przy przygotowaniu propozycji wnioskow
o dofinansowanie projektow ze srodkéw zewnetrznych,

obserwacja trendow zarzadzania uczelniami wyzszymi i ich otoczeniem,
realizacja zadan zwigzanych ze wspolpraca miedzynarodowa:

a)  koordynowanie spraw zwigzanych ze wspolpraca Uczelni z innymi uczelniami
1 o§rodkami zagranicznymi,

b)  nawiazywanie kontaktéw miedzynarodowych i1 wspolpracy ponadnarodowe;
o charakterze naukowym i dydaktycznym,

¢)  przygotowywanie i obstuga umoéw dotyczacych wspotpracy badawczo-naukowej
z zagranicznymi podmiotami gospodarczymi,

d)  przygotowanie i obsluga umoéw realizowanych w ramach migdzynarodowych
programoéw edukacyjnych, w tym obstuga administracyjna programu Erasmus+,

27



0)

7)
8)

9)

e)  pozyskiwanie i rozpowszechnianie informaciji o miedzynarodowych programach
edukacyjnych 1 dydaktycznych, w tym w szczegdlnosci o mozliwosciach
pozyskiwania §rodkéw i1 zasadach realizacji uméw w ramach miedzynarodowych
programoéw edukacyjnych,

obstuga administracyjna i kontrola formalna projektéw realizowanych w ramach

mi¢dzynarodowych programéw edukacyjnych,

wspolorganizowanie miedzynarodowych spotkan naukowych, konferencji,

udzial w opracowywaniu tre$ci merytorycznej materialéw informacyjno-promocyjnych
dla odbiorcy zagranicznego,

wykonywanie innych czynnos$ci i zadan zwiazanych z zakresem dzialania.

Dzialem Wymiany Miedzynarodowej i Projektow kieruje prorektor wlasciwy do spraw

kontaktéw miedzynarodowych.

§ 46.

[Biuro Karier]

Do zakresu zadan Biura Karier nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

monitorowanie karier zawodowych absolwentéw w celu dostosowywania programéw
studiéw do potrzeb rynku pracy,

promocja zawodowa studentdéw i absolwentéw oraz przygotowanie ich do wejscia na
rynek pracy,

pomoc w wejsciu 1 efektywnym funkcjonowaniu na rynku pracy, ograniczenie
bezrobocia wsréd absolwentéw Uczelni oraz pomoc w nawigzywaniu kontaktéw
pomiedzy Swiatem nauki a sfera przemystu,

ksztaltowanie umiejetnodci niezbednych w procesie poszukiwania pracy poprzez
prowadzenie doradztwa zawodowego, w formie indywidualnej i grupowej,

wspieranie w poszukiwaniu 1 organizowanie praktyk studenckich,

nawiazywanie i utrzymywanie kontaktéw 2z pracodawcami, poprzez zbieranie,
klasyfikowanie i udostepnianie ofert pracy, praktyk, stazy zawodowych,

wspolpraca z wladzami Uczelni, wiadzami miasta, powiatu i wojewodztwa,
organizacjami pracodawcéw, organizacjami studenckimi oraz ministerstwami
wlasciwymi do spraw pracy i gospodarki, celem organizacji wspolnych przedsigwziec i
rozpowszechniania projektéw przeznaczonych dla szukajacych pracy, praktyk, stazy,
gromadzenie aktualnych informacji na temat rynku pracy, pojawiajacych si¢ na nim
wymagan oraz kierunkéow jego rozwoju,

prowadzenie bazy danych zainteresowanych znalezieniem pracy, praktyk, stazu,
a takze bazy obrazujacej losy zawodowe absolwentow,

organizowanie spotkan informacyjnych, prezentacji firm, szkolen i warsztatow, jak
réwniez podawanie terminéw podobnych inicjatyw w innych placéwkach (urzedy,
szkoly wyzsze, osrodki szkoleniowe itp.),

organizowanie lub czynny udzial w gieldach 1 targach pracy,
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12)

13)

14)

15)

16)
17)

informowanie o konkursach przeznaczonych dla studentéw oraz absolwentow,
ktérych gléwnymi nagrodami sq oferowane przez firmy praktyki i staze,
udostepnianie przykladowych dokumentéw aplikacyjnych, informacji dotyczacych
procesu rekrutacyjnego oraz porad dotyczacych rozpoczecia wlasnej dziatalnosci
gospodarczej,

udostepnianie wykazu kwalifikacji zawodowych uzyskiwanych po ukoficzeniu

ksztalcenia,

przedstawianie perspektyw dalszego ksztalcenia oraz innych mozliwosci podnoszenia
posiadanych kwalifikacji zawodowych,

kontakty z absolwentami uczelni,

wykonywanie innych czynnosci i zadan zwiazanych z zakresem dzialania.

Biurem Karier kieruje prorektor wlasciwy do spraw wspolpracy z otoczeniem.

§ 47.
[Biblioteka Uczelni]

Do zakresu zadan Biblioteki Uczelni nalezy:

1)
2)

3)

)

5)
0)

7)

8)

gromadzenie, przechowywanie 1 uzupelnianie zbioréw bibliotecznych zgodnie
z kierunkami badan oraz potrzebami dydaktycznymi Uczelni;

opracowanie, magazynowanie i ochrona zbioréw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami 1 normami;

organizacja udostepniania, w tym rowniez udostepniania elektronicznego oraz ochrona
zbioréw 1 zrédel informacji niezbednych do prac naukowych, nauczania i uczenia si¢ i
popularyzacji wiedzy;

organizacja 1 zarzadzanie centralnym katalogiem = zintegrowanego systemu
biblioteczno-informacyjnego Uczelni;

udzielanie informacji o zbiorach i innych zasobach wiedzy;

prowadzenie szkolen dla studentéw i pracownikéw Uczelni w zakresie korzystania
z ksiggozbioru i bibliotekoznawstwa;

obsluga uzytkownikéw, a w tym przede wszystkim udostgpnianie zbioréow
oraz prowadzenie dzialalnosdci informacyjnej, zwlaszcza informowanie o zbiorach

wlasnych 1 o§rodkéw informacji naukowej,

wykonywanie innych czynnosci i zadan zwiazanych z zakresem dzialania.

Biblioteka Uczelni kieruje prorektor wlasciwy do spraw nauki we wspolpracy

z pelnomocnikiem rektora wlasciwym do spraw ewaluacji nauki.

§ 48.
[Wydawnictwo Uczelni]

Do zakresu zadan Wydawnictwa Uczelni nalezy:

D

przejmowanie materialow skladajacych si¢ na publikacje wraz z jej dokumentacja,

29



2)  przygotowywanie do druku i wydawanie prac naukowych, podrecznikéw i skryptéw
stanowiacych materialy dydaktyczne dla studentéw Uczelni oraz $rodowiska
akademickiego,

3)  wspolpraca z autorami 1 recenzentami prac,

4)  tworzenie elektronicznej bazy danych na temat dorobku pracownikéw macierzystej
Uczelni oraz aktualizowanie 1 udostgpnianie informacji o niej,

5)  zlecanie i odbieranie ustug zewngtrznych koniecznych dla realizacji technicznej fazy
procesu wydawniczego,

6)  popularyzacja Uczelni w zakresie dziatalno$ci naukowej i dydaktycznej,

7)  promowanie i upowszechnianie informacji na temat publikacj,

8)  dystrybucja i sprzedaz wydawanych pozycii,

9)  sporzadzanie sprawozdan z wykonania planéw i z dzialalno$ci wydawniczej,

10)  archiwizowanie dokumentacji wydawniczej,

11) wykonywanie innych czynnosci administracyjnych, zwigzanych 2z wlasciwym
funkcjonowaniem Wydawnictwa,

12)  wykonywanie innych czynnos$ci i zadan zwiazanych z zakresem dzialania.

2. Wydawnictwem Uczelni kieruje prorektor wlasciwy do spraw nauki we wspolpracy

z pelnomocnikiem rektora wlasciwym do spraw ewaluacji nauki.

§ 49.

[Archiwum Uczelni]

Do zakresu zadan Archiwum Uczelni nalezy:

1)

2)

3)
9
5)
0)

7)
8)

prowadzenie archiwum zakladowego zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami,
wspolpraca z jednostkami Uczelni w  zakresie prawidlowego postgpowania
z dokumentacja archiwalng 1 pomoc przy przygotowaniu jej do przekazania do
archiwum w przypadku, gdy przejmowane akta nie sa prawidlowo przygotowane do
przekazania;

przyjmowanie uporzadkowanych akt z poszczegélnych jednostek organizacyjnych;
prowadzenie i aktualizowanie ewidencji zasobu aktowego;
przechowywanie i zabezpieczenie materialow archiwalnych;

udostepnianie zasobu aktowego upowaznionym osobom do celéw stuzbowych,
urzedowych, prywatnych i badawczych;

brakowanie dokumentacji archiwalnej,

wykonywanie innych czynnosci i zadan zwigzanych z zakresem dziatania.

§ 50.
[Dziat IT]

Do zakresu zadan Dzial I'T nalezy:
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2)

3)

D

zarzadzanie techniczng infrastruktura teleinformatyczna Uczelni, w tym:

)
b)
0
d

g
h)

zapewnienie ciaglego funkcjonowania uczelnianej sieci komputerowej,
administrowanie serwerami uzytkowanymi przez uczelnie,

utrzymywanie w ciaglej gotowosci infrastruktury informatycznej;
monitorowanie 1 kontrola sposobu wykorzystywania zasobéw uczelni w zakresie
sprzetu teleinformatycznego;

wspieranie pracownikéw Uczelni w rozwigzywaniu probleméw dotyczacych
komputerowego stanowiska pracy i podstawowych ogolnouczelnianych ustug
informatycznych Uczelni;

nadzor nad stosowaniem mechanizméw technicznych 1 organizacyjnych
stuzacych zapewnieniu bezpieczenstwa i cigglosci dziatania ogélnouczelnianych
systemow informatycznych, przestrzeganiem stosowania srodkéw technicznych i
organizacyjnych zapewniajacych przetwarzanie danych osobowych w sposéb
odpowiedni do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona;

konfiguracja telefonéw systemowych, obstuga systemu telefonii komérkowej;
pomoc jednostkom organizacyjnym Uczelni przy wideokonferencjach, instalacja
1 konfiguracja terminali wideokonferencyjnych;

nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem sprzetu;

nadzor 1 wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni i zespotami
wskazanymi przez rektora w zakresie calo$ci uslug i infrastruktury
teleinformatycznej Uczelni.

zarzadzanie oprogramowaniem wykorzystywanym przez Uczelnig, w tym:

)

b)

d

okreslanie 1 planowanie potrzeb w zakresie oprogramowania sieciowego,
programow uzytkowych oraz pomoc w takim samym zakresie w odniesieniu do
oprogramowania dydaktycznego,

instalowanie 1 konfiguracja oprogramowania stosowanego w Uczelni,

zapewnienie bezpieczefstwa, wydajnosci i niezawodnosci ogélnouczelnianych
aplikacji komputerowych oraz administrowanie zintegrowanymi systemami
informatycznymi;

tworzenie standardéw, planowanie rozwoju, dokumentowanie konfiguracji,
utrzymanie i administrowanie ogoélnouczelnianymi aplikacjami komputerowymi,
wspierajacymi zintegrowany system zarzadzania Uczelnia;

nadz6ér nad inwestycjami, odbior, obstuga uméw i rozliczent z kontrahentami
dostarczajacymi ustugi i elementy ogélnouczelnianych aplikacji komputerowych;

organizowanie zakupu 1 dystrybucji ogélnouczelnianego oprogramowania
i licencji, certyfikatow i podpiséw elektronicznych, standardowego sprzetu

komputerowego.

utrzymanie portalu internetowego Uczelni, w tym:

a)
b)

)

administrowanie infrastruktura portalu,
planowanie i rozwoj portalu,

nadzor nad integracja z portalem innych systeméw informatycznych,
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d)  rozwdj aplikacji i portletow,
e)  wprowadzenie i szerokie udostepnianie nowych mediow,
f)  tworzenie i monitorowanie polityk bezpieczenistwa dla portalu,

@)  zarzadzanie uzytkownikami i spolecznosciami oraz systemem r6l 1 uprawnief

W systemie.

4) koordynacja zadan zwigzanych z realizacja ksztalcenia z wykorzystaniem metod
1 technik ksztalcenia na odleglos¢, w szczegdlnosci:

a)  wspolpraca z Wladzami Uczelni na rzecz rozwoju ksztalcenia na odleglosc,

b)  monitoring procesu ksztalcenia z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na
odleglos¢,

c)  nadzor nad terminowa realizacja procesu tworzenia elektronicznych materialow
dydaktycznych;

d)  nadzor nad terminowsq realizacjq zobowiazan wynikajacych z nawiazania stosunku
pracy z nauczycielami akademickimi realizujacymi zadania w systemie ksztalcenia
na odleglosé,

e)  nawigzywanie wspolpracy z podmiotami zewnetrznymi realizujacymi ksztalcenie
z wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odlegtosc,

f)  przygotowywanie materialow szkoleniowych z zakresu ksztalcenia na odleglosc
dla studentéw i pracownikéw naukowo-dydaktycznych;

5)  wykonywanie innych czynnosci i zadan zwiazanych z zakresem dzialania.

§ 50a.
[Biuro ds. Oséb Niepetnosprawnych]
Do zakresu zadan Biuro ds. Oséb Niepelnosprawnych (BON) nalezy:

14) podejmowanie dziatan zmierzajacych do likwidacji barier uniemozliwiajacych osobom z
niepelnosprawnosciami udzial w zyciu spol. akademickiej lub utrudniajacych ksztalcenie
sig,

15) biezaca obstuga studentéw i kandydatéw niepetnosprawnosciami,

16) integracja studentéw z niepelnosprawnosciami,

17) promowanie WSGE jako instytucji przyjaznej osobom z niepelnosprawnosciami, w tym w
szczegblnosci wérdd potencjalnych kandydatéow na studia (m.in. poprzez informowanie o
mozliwosciach 1 warunkach studiowania w WSGE dla oséb z niepelnosprawnos$ciami),

18) informowanie studentéw z niepelnosprawnosciami o biezacych sprawach, stypendiach
socjalnych, stypendiach specjalnych, zapomogach, stypendiach rektora dla najlepszych
studentéw oraz stypendiach Ministra za wybitne wyniki w nauce i w sporcie,

19) reprezentowanie  uczelni m.n. w konferencjach, seminariach dot. tematu
niepetnosprawnosci,

20) ksztaltowanie postaw $rodowiska akademickiego wobec 0séb z niepelnosprawnosciami,

21) gromadzenie i weryfikacja dokumentacji dot. studentéw z niepetnosprawnosciami WSGE,

22) udzielanie pomocy pracownikom jednostek organizacyjnych WSGE prowadzacym zajecia
dydaktyczne, w ktorych biora udziat studenci z niepelnosprawnosciami,
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23) opiniowanie wnioskow kierowanych przez studentow z niepelnosprawnosciami do rektora,
komisji stypendialnych poszczegélnych wydzialéw WSGE w sprawach objetych
regulaminem studiow,

24) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci BON dla wiadz Uczelni.

25) wspolpraca  z  pozauczelnianymi ~ organizacjami  wspierajacymi  osoby =z
niepelnosprawnosciami,

26) wykonywanie innych czynnodci i zadan zwiazanych z zakresem dzialania.
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ROZDZIAZ. 8. Postanowienia koacowe

§ 51.
[Szczegbétowe zakresu obowigzkow]

Szczegbltowe zakresy uprawnien 1 obowiazkow pracownikéow Uczelni w poszczegdlnych
jednostkach organizacyjnych Uczelni okreslajg zakresy obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci.

§ 52.
[Spory kompetencyjne]

Spory kompetencyjne pomigdzy jednostkami Uczelni rozstrzyga rektor.

§ 53.
[Laczenie zadan]

W przypadku braku zrédel finansowania dla niektérych komoérek organizacyjnych uczelni,
Rektor moze taczy¢ zadania na stanowiskach pracy.

§ 54.
[Zasady pracy i wspotdziatanial]
Wszystkie jednostki Uczelni maja obowiazek wspéldziatania w ramach przypisanych im

zakresow dzialania oraz promowania spolecznie przyjetych zasad etyki 1 ponosza
odpowiedzialno$¢ za realizacje ustalonych dla nich zadan i obowiazkow.

§ 55.
[Ochrona danych osobowych]

Pracownicy Uczelni sa zobowiazani do ochrony danych osobowych, ktére sq gromadzone
1 przetwarzane w Uczelni zgodnie z zasadami zawartymi w ustawie z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000, z pézn. zm.).
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Komisja ds. jakosci Ksztatcenia
(organ doradczy)

Prorektor ds.
ksztafcenia i ewaluacji
nauki

- Biuro Obstugi
Ksztatcenia

Rektor

Zatacznik do Regulaminu organizacyjnego Wyzszej Szkoly Gospodarki Euroregionalnej im. Alcide De Gasperi w Jozefowie

- Pethomocnik Rektora ds.

studiow zagranicznych
- Redaktor BIP

Prorektor ds.
studenckich, ksztafcenia
poza siedzibg uczelni i
wspotpracy z

- Biuro Karier

- Biuro Obstugi Ksztatcenia w Filii
w Minsku Mazowieckim

- Biuro Obstugi Ksztatcenia w Filii
w Biatymstoku
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- Inspektor Ochronych Danych
Osobowych

- Dziat Ksztatcenia
Specjalistycznego i
Studiéw Podyplomowych

- Biuro ds. Oséb
Niepetnosprawnych

Prorektor ds. kontakto
miedzynarodowych,
nauki i ewaluacji
ksztatcenia

Biblioteka
Wydawnictwo

Dziat Wymiany Miedzynarodowej i
Projektow

Biuro Wspétpracy Zagranicznej i Studiow
Anglojezycznych (w zakresie planowania i
organizacji ksztatcenia)




