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Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

1. Wyzsza Szkola Inzynierii i Zdrowia w Warszawie, zwana dalej ,,Uczelnia”, jest niepubliczng
Uczelig zawodowg dzialajaca na podstawie ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2023 r. poz. 212 z p6zn.zm.), aktow prawnych dotyczacych szkolnictwa
wyzszego, Statutu WSIiZ oraz przedmiotowego regulaminu.

2. Regulamin organizacyjny okresla struktur¢ organizacyjng Wyzszej Szkoly Inzynierii i Zdrowia
w Warszawie, a takze podziat zadan w ramach tej struktury, organizacje, a dalej zasady dzialania
administracji Uczelni.

§2

1. TIlekro¢ w Regulaminie mowa o:

1) Uczelni — oznacza to Wyzsza Szkole Inzynierii i Zdrowia w Wars zawie ;

2) Statucie — oznacza to Statut Wyzszej Szkoly Inzynierii i Zdrowia w Warszawie;

3) Rektorze — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Wyzszej Szkoly Inzynierii i Zdrowia
w Warszawie;

4) administracji Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne administracji,
jak i zespoly administracyjne oraz samodzielne stanowiska pracy, z wykluczeniem jednostek
organizacyjnych takich jak: jednostki badawcze, dydaktyczne czy tez jednostki badawczo-
dydaktyczne;

5) pracownikach administracji — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych
w poszczegolnych biurach administracyjnych Uczelni lub skupionych wokot wiasciwych
zespolow administracyjnych;

6) Ustawie — oznacza to ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz. U.z 2023 r. poz. 212, z p6zin.zm.);

7) funkcjach kierowniczych — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow pehigcych funkcje

Prorektorow oraz osobg sprawujgca funkcje Kanclerza.
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Rozdzial 11

Podstawowe zasady organizacji i funkcjonowania Uczelni

§3

W Wyzszej Szkole Inzynierii i Zdrowia w Warszawie zadania o charakterze administracyjnym
realizowane s3 przez wyodrgbnione jednostki organizacyjne, zespoly administracyjne
i samodzielne stanowiska pracy.

W strukturze administracji Uczelni mogg by¢ tworzone nastepujace jednostki organizacyjne:

1) centra;

2) biura.

Jednostki administracyjne Uczelni zobowigzane sg do realizowania zadan wynikajacych z tresci
niniejszego Regulaminu oraz zadan, do wykonywania ktorych zobowigzane sa odrgbnymi
przepisami (zewng¢trznymi i wewnetrznymi).

Zespoly administracyjne Iub samodzielne stanowiska tworzy sie w przypadku konieczno$ci
wyodrebnienia okreslonej problematyki, bez koniecznosci powolania wigkszej jednostki
organizacyjnej.

Jednostki organizacyjne, zespoly administracyjne oraz samodzielne stanowiska zobowigzane
sa do wspolpracy oraz do uzgadniania postepowania w przypadkach realizacji zadan wymagajacych
wspoldzialania, w tym do wzajemnego przekazywania sobie informacji, opinii oraz konsultacji
niezb¢dnych do prawidlowego funkcjonowania Uczelni.

Przy podejmowaniu dzialan w zakresie wlasciwym dla kilku jednostek, obowigzuje zasada,
7e wiodaca jest jednostka, ktorej zakres dziatania obejmuje wigckszo$¢ zagadnien wystepujacych
w okreslonej sprawie/ projekcie, badz tez jednostka wyznaczona przez Rektora.

Ewentualne spory pomigdzy jednostkami rozstrzyga Rektor lub osoba przez niego wyznaczona.

§4

Jednostki organizacyjne administracji tworzy, przeksztatca i likwiduje Rektor w drodze
zarzadzenia z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Kanclerza lub Dyrektora Uczelni.

W przypadku likwidacji komorki administracji Uczelni, likwidacji ulegaja stanowiska pracy
wchodzace w jej sklad. Decyzje dotyczace stosunku pracy pracownikow likwidowanej komorki
podejmuje Rektor lub dzialajgcy Kanclerz Uczeni.
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§5

1. Pracownicy jednostek administracyjnych wspolpracuja w zakresie koniecznym do zapewnienia
wihasciwego przeptywu informacji, prowadzenia spraw w trybie i formie okreslonej aktami
prawnymi, a poprzez to do wilasciwego funkcjonowania Uczelni.

2. Zadania i czynno$ci wykonywane przez administracj¢ okresla niniejszy regulamin oraz wewnetrzne
akty normatywne Uczelni.

3. Pracg jednostek organizacyjnych administracji kierujg kierownicy lub koordynatorzy tych
jednostek.

§6

1. Do kompetencji i obowigzkow kierownikow/koordynatorow jednostek organizacyjnych nalezy
przede wszystkim:
1) okre$lenie zadah dla wszystkich stanowisk pracy w ramach danej jednostki zgodnie
z przypisanym dla stanowiska zakresem obowigzkow;
2) organizacja pracy jednostki;
3) wspdlpraca z koordynatorami i kierownikami innych jednostek funkcjonujgcych w Uczelni;
4) formulowanie wnioskow personalnych;
5) doskonalenie pracy w jednostce;
6) zapewnienie aktualno$ci procedur administracyjnych oraz dokumentacji zgodnie z przepisami
prawa powszechnie obowigzujgcymi.
2. Kierownicy i koordynatorzy odpowiadaja merytorycznie za prawidlowe, rzetelne oraz terminowe
zalatwianie spraw przez jednostke oraz przez pracownikow jednostki.
3. Kierownicy i koordynatorzy jednostek ponosza odpowiedzialno$¢ za swoje dzialania w zakresie

spraw bedacych w ich kompetencjach.

Rozdzial 111

Zarzadzanie Uczelnia

§7

1. Zalozyciel Uczelni:
1) nadaje i zmienia statut Uczelni;
2) podoluje i odwoluje rektora;

3) podejmuje decyzje w sprawach okreslonych w ustawie i statucie Uczelni.
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§8

Rektor kieruje dziatalnoscia Uczelni i reprezentuje ja na zewnatrz.

. Rektor jest przelozonym wszystkich pracownikéw Uczelni.

. Do zadan Rektora nalezg sprawy dotyczace Uczehi, z wyjatkiem spraw zastrzezonych przez ustawe

lub statut do kompetencji innych organéw Uczelni.

§9

Rektor zarzadza Uczelnig i wykonuje swoje zadania przy pomocy:

1) jednostek organizacyjnych;

2) Prorektoréw lub Pemnomocnikdw;

3) Kanclerza;

4) Dyrektora Uczelni;

5) Kierownika ds. ksztalcenia i rozwoju;

6) samodzielnych stanowisk.

Co do zasady pierwszym zastepca Rektora jest Prorektor/ Pelnomocnik, ktorego Rektor wskaze
na swojego zastepce.

W przypadku nieobecnosci Rektora oraz Prorektora/ Pelnomocnika, wskazanego na zastepce,
obowigzki biezacego zarzadzania Uczelnig wykonuje Dyrektor Uczelni, a w dalszej kolejnosci
wskazany przez Rektora pracownik administracyjny, chyba ze Rektor uzna inaczej.

W celu realizowania okreslonych zadan, Rektor moze powotaé koordynatorow/ kierownikow,
wskazujac na pismie zakres powierzonych obowigzkow, w tym nadanych uprawnien.

Rektor w formie pisemnej moze upowaznia¢ imiennie pracownika Uczelni do podejmowania
okreslonych czynnosci prawnych lub do skfadania oswiadczen woli w ustalonym zakresie.

W przypadku odwolania, rezygnacji Prorektora/ Pelnomocnika jego zadania i kompetencje
przejmuje Rektor do czasu powolania nowej osoby funkcyjnej w tym zakresie. Oznacza to réwniez
podejmowanie wszelkich decyzji bedgcych w kompetencji danego Prorektora/ Pelnomocnika bez

konieczno$ci wprowadzania zmian w dokumentach wewngtrznych Uczeni.

§ 10

W zakresie gospodarki mieniem i reprezentacji Uczelni na zewnatrz w sprawach dotyczacych
mienia i gospodarki finansowej Rektor dziala przy pomocy Kanclerza Uczelni.

Do zadan Kanclerza Uczelni nalezy, w szczegdnosci:
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1) opracowanie i realizacja polityki finansowej Uczelni zgodnie z przyjeta strategia rozwoju,

aw tym:

a) nadzor nad sytuacja ekonomiczng Uczelni;
b) nadzor nad systemem finansowym Uczelni;

2) wsparcie materialne wszystkich jednostek administracyjnych i dzialan stuzacych realizacji

zadan statutowych;

3) realizacja polityki finansowej Uczelni poprzez:

a) prowadzenie kontroli racjonalno$ci i zasadnosci oraz prawidlowosci operacji
gospodarczych prowadzonych na Uczelni zarowno przed ich podjgciem, jak
i po ich wykonaniu;

b) przygotowanie rozwigzan finansowych stuzacych rentownosci Uczelni;

c¢) planowanie i monitorowanie plynnosci finansowej;

d) analizg, oceng i kontrole ryzyka finansowego;

e) optymalizacj¢ proceséw minimalizacji kosztow prowadzonej dziatalnosci Uczelni;

f) nadzoér 1 monitoring nad opracowywaniem analiz oraz przygotowywaniem raportow
finansowych;

g) nadzor nad egzekwowaniem naleznosci Uczelni;

4) wydawanie zarzadzen dotyczacych odplatnosci za studia oraz inne formy ksztalcenia;

5) wydawanie zarzadzen regulujacych dzialalno$¢ administracyjno-gospodarcza Uczelni;
Kanclerz Uczelni wspdlpracuje z Prorektorami/ Pemomocnikami, Dyrektorem Uczelni,
Kierownikiem ds. ksztalcenia i rozwoju oraz Koordynatorami jednostek organizacyjnych, w celu
zapewnienia sprawnego funkcjonowania i rozwoju Uczelni w obszarze gospodarczym.

Kanclerz Uczelni wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy.

§11

W kompetencji wszystkich osob sprawujgcych funkcje Prorektora oraz osoéb powotanych
na Pelnomocnika Rektora w danym zakresie jest udziat w zespolach przygotowujacych wnioski
o nadanie uprawnien do prowadzenia studiow na okre§lonym kierunku, poziomie i profilu
ksztalcenia, a takze udziat w prowadzonych akredytacjach, wizytacjach dotyczacych uprawnien
dla danego kierunku studiéw.
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§12

1. Do zakresu zadan Prorektora ds. Ksztalcenia i Dydaktyki lub Pelnomocnika Rektora

ds. Ksztalcenia i Dydaktyki nalezy sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig dydaktyczng

Uczelni poprzez:

1) monitorowanie realizacji strategii Uczelni w zakresie ksztalcenia;

2) podejmowanie decyzji administracyjnych w zakresie przebiegu procesu ksztalcenia;

3) nadzor nad realizacjg merytoryczng ksztalcenia (plany i programy studiow stacjonarnych

i niestacjonarnych 1 i II stopnia) oraz ksztalceniem ustawicznym (studia podyplomowe,

ksztalcenie specjalistyczne, kursy doksztalcajace i inne);

4) inicjowanie procesuunowoczesniania ksztalcenia;

5) wsparcie Rektora w zapewnieniu oraz utrzymanie standardow w odniesieniu do zasobdw

kadrowych;

6) wsparcie Prorektora ds. Jakosci Ksztalcenia lub Pelomocnika Rektora ds. Jako$ci

Ksztalcenia w zakresie hospitacji zaje¢ dydaktycznych;

7) rozstrzyganie spraw dotyczacych skarg, wnioskow dot. procesu dydaktycznego;

8) nadzor nad organizacja iprzebiegiem dyplomowego egzaminu zawodowego.

2. Prorektor ds. Ksztalcenia i Dydaktyki/ Pelnomocnik Rektora ds. Ksztalcenia i dydaktyki realizuje

powierzone przez Rektora zadania z udzialem jednostek wchodzacych w sklad Centrum Obstugi

Studiow oraz Koordynatorami Studiow.

§13

1. Glownym zadaniem Prorektorads. Jakosci Ksztalcenialub Pelnomocnika Rektorads. JakoSci

Ksztalcenia jest nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem Wewngtrznego Systemem

Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia i jego doskonalenie w tym:

1
2)

3)

4)
5)

6)

promowanie kultury jakosci ksztalcenia wsréd spotecznosci akademickiej Uczelni;
nawigzywanie relacji z interesariuszami zewnetrznymi Uczelni w sprawach zwigzanych
z jako$ciag ksztalcenia;

przygotowywanie rekomendacji i realizacja dzialanh w zakresie zarzadzania jakoscig
ksztalcenia;

przygotowywanie raportow z oceny jakosci ksztalcenia;

przygotowywanie procedur oraz opracowywanie wytycznych w zakresie zapewnienia
prawidlowej jakoSci ksztalcenia dla wszystkich jednostek administracyjnych Uczelni;
monitorowanie jako$ci procesu ksztalcenia, w tym organizacji i planowania procesu

dydaktycznego oraz obstugi administracyjnej tego procesu,
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7) nadzor nad okresowg analiza ioceng jakosci procesu i efektow uczenia sig/ksztatcenia;

8) nadzor nad okresowa analiza i oceng funkcjonowania i efektywnosci Wewnetrznego Systemu

Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia;

9) wdrazanie dziatan doskonalgcych jakos$¢ ksztalcenia;

10) nadzér nad dzialalno$cia organizacji studenckich, w tym kot naukowych i klubow praktycznego

przygotowania zawodowego;

11) nadzér nad realizacjg procesu dyplomowania;

12) nadzor nad dzialalno$cig systemu biblioteczno-informacyjnego Uczelni.

2. Prorektor ds. Jakosci Ksztalcenia/ Pelnomocnik Rektora ds. Jakosci Ksztalcenia realizuje

powierzone przez Rektora zadania z udzialem jednostek wchodzacych w sklad Centrum Jakosci

Ksztalcenia i Dydaktyki oraz Koordynatorami Studiow.

§ 14

3. Do zadan Koordynatoréw Studiow nalezy wsparcie Prorektora ds. Ksztalcenia i Dydaktyki/

Pelnomocnika Rektora ds. Ksztalcenia i dydaktyki oraz Prorektora ds. Jakosci Ksztalcenia/

Pelnomocnika Rektora ds. Jakosci Ksztalcenia poprzez:

1) §ledzenie Zmian w obowigzujacych przepisach prawnych  zwigzanych

z prowadzeniem studibw na okreslonym kierunku oraz uprawnien do wykonywania
konkretnego zawodu, a takze zglaszanie Wladzom Uczelni zapotrzebowania na wprowadzenia

koniecznych zmian w programach studiow;

2) dbanie o rozw¢j infrastruktury dydaktycznej wykorzystywanej w ramach ksztalcenia

3)

4)

5)

6)

praktycznego, w tym dokonywanie co najmniej raz w roku przegladu bazy ksztalcenia
praktycznego;

dobér i zaangazowanie w proces dydaktyczny przedstawicieli srodowiska spoteczno-
gospodarczego, w tym rowniez ocena o$rodkow zewngtrznych, w siedzibie ktorych
prowadzone sg zajgcia na okreslonym kierunku studiow;

czuwanie nad prawidlowym przebiegiem, organizacja 1 jakoScia  ksztalcenia
w ramach zajg¢ praktycznego przygotowania zawodowego;

biezaca analiza tre§ci merytorycznych omawianych w ramach modulow praktycznego
przygotowania zawodowego, jak rowniez zglaszanie propozycji zmian wynikajacych
Z rozwoju poszczegbdinych branz;

zaangazowanie w proces ewaluacji programéw studenckich praktyk zawodowych dla danego
kierunku studiow;
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7) prowadzenie konsultacji ze studentami, stuchaczami studiow podyplomowych oraz osobami
odpowiedzialnymi za prowadzenie zaje¢, w zakresie jakosci ksztalcenia praktycznego
na wybranym kierunku studiéw;

8) czuwanie nad trescig i przestrzeganiem regulaminéw poszczegdlnych laboratoriow/ pracowni
specjalistycznych;

9) wdrozenie do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych instruktorow praktycznego przygotowania
zawodowego, w tym rowniez pokazanie im niezbednej do realizacji zaje¢ infrastruktury
dydaktycznej i omowienie zasad korzystania z niej;

10) aktywny udziat w procesie akredytacji kierunku;

11) zaangazowanie w rozwdj oferty edukacyjnej o nowe kierunki studiow, ktore wpisujg si¢

w aktualng strategie rozwoju Uczelni;

12) udziat w posiedzeniach Rady Pracodawcow;

13) prowadzenie aktywnosci i dzialan promujacych Uczelie ze szczegdlnym uwzglednieniem

kierunku studiow, dla ktérego peti on funkcje koordynatora.

§15

Do zadan Prorektora ds. Relacji z Otoczeniem Spoleczno-Gospodarczym lub
Pelnomocnika Rektora ds. Relacji z Otocze niem Spoleczno-Gospodarczym nalezy:
nawigzywanic wspolpracy pomiedzy Uczelnig, a $rodowiskiem spoleczno-gospodarczym,
nakierowanej na mnowacyjne dziatania, budowanie sieci powigzan z przedsiebiorcami,
instytucjami biznesu, podmiotami naukowymi, placowkami o$wiatowymi, administracjg
samorzadow3;
realizacja dziatan dotyczacych spolecznego i gospodarczego zaangazowania Uczelni w Zycie
regionu, nawigzywanie partnerstwa z organizacjami spolecznymi oraz mediami;
budowanie wizerunku Uczelni poprzez kontynuowanie i rozszerzanie istniejacych oraz
nawigzywanie nowych relacji z otoczeniem spoleczno-gospodarczym;
micjowanie kontaktow sluzacych realizacji przedsiewzig¢ migkkich takich jak: szkolenia,
konferencje, wizyty studyjne we wspdlpracy z partnerami zewnetrznymi;
inicjowanie dzialan stizacych inwestowaniu w infrastrukture Uczelni we wspolpracy
z partnerami z otoczenia spoleczno-gospodarczego przy jednoczesnym wykorzystaniu
zewngtrznych funduszy;
nadzor nad realizacjg studenckich praktyk zawodowych poprzez:
a) weryfikowanie dokumentacji potwierdzajacej odbycie studenckiej praktyki zawodowej;
b) prowadzenie hospitacji studenckich praktyk zawodowych;
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7) wsparcie Prorektora ds. Jako$ci Ksztalcenia lub Pelomocnika Rektora ds. Jakosci
Ksztalcenia w zakresie hospitacji zaje¢ dydaktycznych;

2. Prorektor ds. Relacji z Otoczeniem Spoleczno - Gospodarczym / Pemomocnik Rektora ds.
Relacji z Otoczeniem Spoleczno - Gospodarczym realizuje powierzone przez Rektora zadania

z udzialem Biura Rozwoju Uczelni i Wspolpracy z Otoczeniem Spoteczno — Gospodarczym.

§16

Pelnomocnik Rektora ds. Osob Niepelmosprawnych realizuje zadania zwigzane
Z zapewnieniem osobom niepelmosprawnym warunkéw do pelego udzialu w procesie
przyjmowania na studia, ksztalceniu na studiach, lub prowadzeniu dziatalno$ci naukowe;.
Pemomocnik podejmuje decyzje i sprawuje nadzor nad:

1) dyscypling wydatkéw z funduszu wsparcia osob niepelnosprawnych,

2) procesem pozyskiwania $rodkow na realizacje zadan i projektow w zakresie swoich
kompetencii.

Pelomocnik Rektora ds. Osob Niepelosprawnych realizuje powierzone przez Rektora

zadania z udziatem Biura ds. Oséb Niepetosprawnych.

§17

Dyrektor Ucze Ini monitoruje realizacj¢ strategii oraz zajmuje si¢ doradztwem strategicznym

dla Uczelni.

Do zadan Dyrektora Uczelni nalezy:

1) wspieranic Wiadz Uczelni w zakresie realizacji polityki personalnej, a w tym nadzor nad
funkcjonowaniem proceséw kadrowych, wynagrodzen;

2) wspolpraca z Wladzami Uczelni w zakresie zapewnienia wlasciwych standardow
w odniesieniu do zasobow kadrowych, warunkow materialnych i organizacyjnych;

3) organizacja wspllpracy i podejmowanie przedsiewzig¢ dla rozwoju Uczelni poprzez
nawigzywanie, podtrzymywanie kontaktow z otoczeniem zewngtrznym Uczelni w sferze
spofeczno-gospodarczej, w tym przemyst, biznesu, kultury, edukacii;

4) inicjowanie i organizowanie dzialan shizacych ksztattowaniu, utrwalaniu pozytywnego
wizerunku Uczelni oraz umacnianiu pozycji Uczelni na rynku ustug edukacyjnych;

5) prowadzenie analizy otoczenia zewnetrznego Uczelni, w tym analizy sytuacji

demograficznej oraz  gospodarczej, a takze obserwacji wszystkich obszarow
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z uwzglgdnieniem obszaru spolecznego majacych wplyw na sytuacje Uczehi
w odniesieniu do jej szans, wyzwan i ryzyk w dazeniu do osiggnigcia wyznaczonych celow;

6) inicjowanie zmian w procesach zarzadzania strategicznego;,

7) analiza systemow zarzadzania oraz formulowanie zalecen dla calego systemu zarzadzania;

8) nadzér nad strategia marketingowa Uczelni, w tym nadzor nad realizacja dziatan
promocyjnych;

9) udziat w przygotowaniu i koordynowanie projektow rozwojowych, dydaktycznych
ze szczegdinym uwzglednieniem projektow wspdlfinansowanych ze $rodkow Unii
Europejskiej oraz MEIN;

10) uczestnictwo w zespole przygotowujacym wnioski o nadanie uprawnien do prowadzenia
studiéw na okreslonym kierunku, poziomie i profilu ksztalcenia;

11) udziat w procesie unowocze$niania ksztalcenia oraz podnoszenia jego jakosci;

12) nadzor nad administracja w zakresie wskazanym przez Rektora;

13) prowadzenie inwestycji niezbednych dla rozwoju Uczelni, w tym organizacja dziatan,

zmierzajacych do powiekszania i modernizacji infrastruktury Uczeni.

§18

1. Kierownik ds. Ksztalcenia i Rozwoju realizuje zadania w zakresie:

1) wspolpracy z Wiadzami Uczelni w zakresie prowadzenia ksztalcenia na kierunkach
studiow oraz innych formach ksztalcenia realizowanych w Uczelni;

2) wspieranic Wladz Uczelni w zakresie zapewnianie wysokiej jakosci ksztalcenia
w ramach funkcjonujagcego Wewngtrznego Systemu Zapewniania Jako$ci Ksztalcenia;

3) udzialu wrozwoju programow studiow;

4) udzialu wplanowaniu obcigzen dydaktycznych dla nauczycieli akademickich oraz innych
0sob prowadzacych ksztalcenie w ramach istniejacych kierunkow studiow oraz innych
prowadzonych form ksztalcenia;

5) udzialu w procesie unowocze$niania ksztalcenia oraz podnoszenia jego jakosci;

6) inicjowania irozwijania innych form ksztalcenia;

7) formulowania rekomendacji w zakresie opracowywania nowych programéw studiow;

8) uczestnictwo w zespole przygotowujagcym wnioski o nadanie uprawnien do prowadzenia
studiow na okreslonym kierunku, poziomie i profilu ksztalcenia;

9) inicjonowania wspdlpracy z podmiotami mogacymi mie¢ wymierny wplyw na proces
ksztatcenia prowadzony na Uczelni;

10) inicjonowania projektow rozwojowych dotyczacych ksztalcenia;
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11) organizacja procesow administracyjnych i dydaktycznych w Uczelni, w tym ich
optymalizacja 1 adaptacja do aktualnie obowigzujacych przepisow zewnetrznych
1 wewngtrznych;

12) udziat w przygotowaniu projektow rozwojowych, dydaktycznych ze szczegolnym
uwzglednieniem projektow wspotfinansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej oraz
MEIN;

13) organizacja wykonania uchwatl Senatu, zarzadzen Rektora oraz zarzadzen Kanclerza

w zakresie swoich kompetenciji.

Rozdzial IV
Jednostki i komorki organizacyjne Uczelni

§19

1. Rektor sprawuje nadzor nad wszystkimi jednostkami organizacyjnymi  Uczelni
samodzielnie lub za po$rednictwem:
1) Prorektorow/Pemomocnikow;
2) Kanclerza;
3) Dyrektora Uczelni;
4) Kierownika ds. Ksztalcenia i Rozwoju.

§ 20

1. Rektorowi podlegaja nastepujace jednostki organizacyjne administraciji:
a) Biuro Rektora (Rektorat);
b) Biuro Kadry Zarzadzajacej;
c) Instytut Zdrowia;
d) Archiwum.

§21
1. Biuro Rektora (Rektorat) obejmuje wszystkie czynno$ci administracyjne shuzace realizacji

zadan przez Rektora, Senat, Rady Programowe.

2. Do zakresu dziatania Biura nalezy przede wszystkim:
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2)
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wykonywanie czynno$ci zwigzanych z posiedzeniami Senatu, Rad Programowych,
w szczegOlno$ci: organizacja i obsluga posiedzen, przygotowywanie projektow uchwat
Senatu, sprawozdan oraz protokolowanie obrad,;

obstuga administracyjna pracy Rektora;

przygotowywanie projektow pism oraz wewngtrznych aktow prawnych tj. regulaminow,

zarzadzen, procedur;

4) opracowywanie projektow pelnomocnictw i upowaznien Rektora;

5) wspdlpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni przy tworzeniu

wewnetrznych aktow normatywnych;

6) obsluga Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie upubliczniania wewngetrznych aktow

7)
8)

9

normatywnych Rektora;

wsparcie logistyczne zadan Prorektorow/Pemmomocnikow Rektora;

organizacja i realizacja wspolpracy z podmiotami zewnetrznymi, z ktorymi wspdlpracujg
Wiadze Uczelni;

prowadzenie rejestrow 1 baz danych, ktorych prowadzenie wynika z przepisow

powszechnie obowigzujacych i podlega bezposrednio Rektorowi;

10) koordynowanie sprawozdawczo$ci na potrzeby Ministerstwa Edukacji i Nauki;

11) wspolpraca z Samorzadem Studenckim w zakresie realizacji zadan statutowych;

12) prowadzenie rejestru i archiwizowanie umow i porozumien o wspolprace, zawieranych

przez Uczelig z innymi uczelniami i podmiotami zewngtrznymi oraz monitorowanie

procesdéw zwigzanych z realizacjg tych umow;

13) prowadzenie spraw kadrowych oraz doskonalenie zawodowe i promowanie kadr poprzez:

a) monitorowanie dorobku naukowego nauczycieli akademickich oraz ich do$wiadczenia
zawodowego zdobytego poza Uczelnia, w zakresie oceny ich kwalifikacji w procesie
ksztalcenia prowadzonym na Uczelni;

b) stwarzanie warunkoéw do podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow;

c) analizowanie i opiniowanie wnioskow o dofinansowanie rozwoju naukowego nauczycieli
akademickich oraz studentow;

d) rozliczanie godzin dydaktycznych pracownikow etatowych oraz innych osob prowadzacych
zajecia dydaktyczne zatrudnianych w Uczelni na podstawie uméw cywilnoprawnych;

e) prowadzenie ewidencji urlopow Wiadz Uczehi i kadry akademickiej;

f) zakladanie teczek osobowych kadry akademickiej;

g) sporzadzaniec umow oraz aneksow do umow cywilnoprawnych na prowadzenie zajeé
dydaktycznych i innych form ksztalcenia;

h) prowadzenie procesu oceny okresowej nauczycieli akademickich;
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14) opracowywanie ogolnych wzoréw dyploméw ukonczenia studiow 1 suplementow
do dyplomow oraz §wiadectw ukonczenia studiow podyplomowych;

15) udziat w zespole przygotowujacym wnioski o nadanie uprawnien do prowadzenia studiow;

16) prowadzenie spraw dotyczacych skarg studentow, zleconych przez Rektora;

17) gospodarka drukami S$cistego zarachowania zwigzanymi 2z obslugg toku
studiow/ksztatcenia.

§22

1. Biuro Kadr Zarzadzajacej koordynuje i nadzoruje prowadzenie oraz rozw¢j dziatalno$ci
Uczelni roéwniez w obszarze wspdlpracy z otoczeniem akademickim, biznesowym,
administracjg  publiczng, organizacjami pozarzadowymi, absolwentami oraz mnymi
podmiotami spolecznymi 1 publicznymi w zakresie realizacji strategii Uczelni, w tym
wspolnych projektow i wspolpracy partnerskiej oraz biznesowe;.

2. Biuro Kadry Zarzadzajacej realizuje powierzone przez Rektora zadania z udzialem jednostek
wchodzacych w sklad:

a) Centrum Obslugi Studiow;
b) Centrum Jakosci Ksztalcenia i Dydaktyki;

c) Centrum Inicjatyw Rozwojowych.

§23

1. Instytut Zdrowia prowadzi caloksztalt spraw zwigzanych z administrowaniem procesu
dydaktycznego w ramach studiow wyzszych prowadzonych na wybranych kierunkach
przyporzadkowanych do dyscyplin naukowych tj.: nauki o zdrowiu, nauki medyczne.

2. Instytut Zdrowia realizuje powierzone przez Rektora zadania z udziatem Kierownikéw
Instytutu Zdrowia ds. poszczegolnych kierunkow s tudiow, ktorych kompetencje skupiaja sig
na:

1) opracowywaniu projektow wewngtrznych aktow normatywnych, a takze regulaminow
porzadkowych wlasciwych dla kierunku;

2) zapewnieniu wysokiej jakosci ksztalcenia i prawidlowosci merytorycznej w zakresie
tresci programowych wlasciwych dla poszczegélnych modutdéw/ przedmiotow
ksztalcenia;

3) koordynacji procesu przydzialu zaje¢ dydaktycznych dla poszczegdnych nauczycieli
akademickich i innych osob prowadzacych zajecia dydaktyczne;
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4) wspolpracy z Biurem Kadry Zarzadzajacej w zakresie wsparcia i rozwoju kierunkow
studiow, doskonalenia pracownikow prowadzacych dzialalnos¢ dydaktyczng oraz
mnych kwestii zwigzanych z procesem ksztalcenia;

5) koordynacji  procesow  akredytacyjnych we  wspllpracy z  jednostkami
administracyjnymi i samodzielnymi pracownikami wskazanymi przez Rektora;

6) udzielaniu wyjasnien interesariuszom wewngtrznym i zewnetrznym Uczelni
w sprawach zwigzanych z procesem ksztalcenia, a takze interpretacja i stosowaniem

przepisOw obowigzujgcych w tym zakresie.

§24

Archiwum wspiera realizacje zadan w odniesieniu do archiwizacji informacji oraz jej
udostepniania w zakresie zadan statutowych Wyzszej Szkoly Inzynierii i Zdrowia
w Warszawie.
Do zadan Archiwum nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie, porzadkowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie
1 zabezpieczanie dokumentacji z poszczegéinych jednostek administracyjnych;

2) udostepnianie dokumentacji na zasadachi w granicach okreslonych przez Rektora.

§ 25

1. Biuro Platno$ci podlega Kanclerzowi.
2. Biuro Platno$ci prowadzi sprawy zwigzane z platnoSciami studentéw, w tym obstuge
administracyjng studentow w w/w zakresie m.in.:
1) przygotowuje projekty zarzadzen Kanclerza dotyczace oplat za studia i inne formy
ksztalcenia;
2) prowadzi modul platnosci w informatycznym systemie obstugi studiow;
3) redaguje i aktualizuje informacje zwigzane z wnoszeniem oplat za studia i inne formy
ksztalcenia;
4) nadzoruje terminowos$¢ wplat z tytulu czesnego;
5) przygotowuje raporty, zestawienia dot. zaleglosci z tytutu czesnego;
6) przyjmuje wplaty gotowkowe od studentow w zakresie zgodnym z zarzadzeniem Kanclerza;
7) przygotowuje wnioski dotyczace oplat z tytutu czesnego;
8) prowadzi biezagcy monitoring oplat z tytulu czesnego;

9) przyjmuje i opiniuje wnioski studentow w zakresie oplat czesnego;
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10) sporzadza dokumentacje kasowa;

11)  sporzadza wykaz studentow do wszczecia postepowania w zakresie skreslenia z listy

studentéw za brak ptatno$ci wymaganych umowg o warunkach odplatnosci za studia;

12) prowadzi postgpowania w zakresie Sciggania zaleglych naleznosci, a takze obshiguje proces

1
D

2)
2.

1)

podpisywania ugody pomigdzy stronami (student — Uczelnia).

§ 25

Centrum Obslugi Studiow (COS) realizuje zadania na rzecz pelnej obstugi administracyjnej
procesu ksztalcenia w ramach funkcjonujacych jednostek administracyjnych:

Biura Spraw Studenckich — dotyczy studiow 11 II stopnia;

Collegium Studiéw Podyplomowych — dotyczy ksztalcenia ustawicznego.

W ramach COS zadania realizowane sa przez Zespoly ds. obslugi studiow i rekrutacij.

W sklad COS wchodzi Biuro Stypendiow organizujgce dziatalnos¢ Uczelni w zakresie
$wiadczen dla studentéw, w tym nadzoruje proces przyznawania stypendiow dla studentow

studiow [ 11I stopnia.

§ 26

Zakres dziatania Biura Spraw Studenckich obejmuje sprawy zwigzane z obstuga
administracyjng procesu ksztalcenia i jego raportowaniem oraz zapewnienia warunkow
administracyjnych sprawnej realizacji procesu dydaktycznego Uczelni w oparciu
0 obowigzujace przepisy ogolne i wewnetrzne Uczelni.

W szczegolnosci do zadan BSS nalezy:

wykonywanie czynnosci administracyjnych umozliwiajacych sprawowanie
funkcji Pelnomocnikowi/Prorektorowi ds. Ksztatcenia i Dydaktyki;

2.1. wzakresie obslugi spraw studenckich:

a) dokumentowanie przebiegu studiow I i Il stopnia;

b) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow studentow;

c¢) prowadzenie spraw w zakresie przeniesien, skreslen, urlopow, powtarzania semestru,
przywrdcen itp.;

d) monitorowanie i rozliczanie réznic programowych pomigdzy cyklami ksztatcenia oraz

monitorowanie irozliczanie powtarzania modulow;

¢) monitorowanie irozliczanie modulow przyporzadkowanych do kursow wyréwnawczych

realizowanych na studiach I1 stopnia;
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f) prowadzenie teczek osobowych studentéw oraz ich archiwizacja;

g) prowadzenie i monitorowanie albumu studenta;

h) ewidencjonowanie przebiegu studiow;

i) prowadzenie i przygotowywanie statystyki studentéw wedlug okreslonych kryteriow;

) przekazywanie informacji i biezacy kontakt ze studentami i kadrg dydaktyczna,
w zakresie sprawach dotyczacych dydaktyki;

k) prowadzenie spraw dotyczacych skarg studentéw, zleconych przez Rektora;

1) aktualizowanie informacji i wzordw dokumentacji w internetowym systemie obstugi
studiow APR;

D wystawianie zaswiadczen o statusie studenta, przebiegu studiow oraz udzielanie
odpowiedzi na zapytania podmiotdw zewnetrznych [zgodnie z przepisami prawa]

we wskazanym zakresie;

2.2 wzakresie obslugi administracyjnej procesu ksztalcenia:

1) wszczynanie  postgpowan  administracyjnych, przygotowywanie decyzji
administracyjnych dotyczacych procesu ksztalcenia;

2) przygotowywanie umoéw o warunkach odplatno$ciach za studia oraz wydanie
niezbednych dokumentéw zwigzanych z uzyskaniem statusu studenta: umowy,
zaswiadczenia
o0 przyjeciu na studia, Slubowania, wydawanie ELS;

3) wystawianie uméw dla osob przywracajacych si¢ w prawach studenta;

4) sprawozdawczo$¢ w systemic POLON oraz sprawozdawczo$¢ przewidziana
przepisami prawa powszechnie obowigzujacego na rzecz: MEIN, PKA oraz innych

jednostek administracji publicznej.

2.3. wzakresie organizacji i rozlicze nia procesu ksztalcenia:

a) przygotowywanie i przechowywanie protokotdow egzaminacyjnych i kart okresowych
osiggnig¢ Studenta;
b) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej weryfikacji osiggania efektow

uczenia si¢ i ewaluacji osiggnicc.

2.4. wzakresie studenckich praktyk zawodowych:

a) administrowanie procesem realizacji studenckiej praktyki zawodowej poprzez
przygotowywanie niezbednej dokumentacji w tym zakresie;
c¢) opiniowanie studenckiej praktyki zawodowej do rozliczenia (wspodtpraca w tym zakresie

z Prorektorem/ Pelnomocnikiem ds. Relacji z Otoczeniem Spoteczno-Gospodarczym);
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2.5. wzakresie innych spraw:

a) przygotowywanie danych niezbednych do wykonywania zadan przez inne biura
administracyjne: m.in.: przygotowanie $rednich studenckich na potrzeby realizacji
procesu dyplomowego (Biuro Nauki), procesu stypendialnego - sporzadzanie rankingu
studentéw wedlig uzyskanej $redniej z ocen do stypendium Rektora dla najlepszych
studentéw (Biuro Stypendiéw), a takze wszystkich innych danych dotyczacych spraw
studenckich prowadzonych przez BSS;

b) udziat w wizytacjach prowadzonych w Uczelni, a dotyczacych procesu wsparcia obstugi
administracyjnej ksztalcenia;

c) obstuga administracyjna Komisji Dyscyplinarnych ds. Studenckich;

d) przedluzanie waznosci legitymacji studenckiej po weryfikacji stanu platnosci oraz
rejestracji na kolejny semestr.

§27

1. Collegium Studiow Podyplomowych koordynuje nauczanie ustawiczne prowadzone na
Uczelni tj.:
1) prowadzi sprawy dotyczace ksztalcenia podyplomowego, a w tym inicjuje dzialania
majace na celu tworzenie i rozw¢j studiow podyplomowych;
2) prowadzi pelng obsluge administracyjng i organizacyjng studiow podyplomowych m.in.:

a) prowadzenie, aktualizowanie informacji i wzoréw dokumentacji dla studiow
podyplomowych w internetowym systemie obstugi studiow APR;

b) dokumentowanie przebiegu studiow podyplomowych oraz innych form ksztalcenia;

C) przyjmowanie irozpatrywanie wnioskow stuchaczy studiow podyplomowych;

d) prowadzenie teczek osobowych stuchaczy studiow podyplomowych oraz dla
uczestnikow innych form ksztatcenia;

e) prowadzenie, monitorowanie albumu stuchaczy studiéw podyplomowych;

f) przekazywanie informacji i biezacy kontakt z sluchaczami studiow podyplomowych
w zakresie spraw dotyczacych dydaktyki oraz organizacji procesu ksztalcenia;

g) wystawianie zaswiadczen o statusie stuchacza studiow podyplomowych, przebiegu
studiéw oraz udzielanie odpowiedzi na zapytania podmiotdw zewnetrznych [zgodnie
zZ przepisami prawa] we wskazanym zakresie;

h) przygotowanie i przechowywanie protokolow egzaminacyjnych i kart okresowych
osiggnie¢ stuchacza;

I) przygotowanie podzialu grup dla studiéw podyplomowych;
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J) przygotowanie i przechowywanie protokolow egzaminacyjnych i kart okresowych
osiggnie¢ stuchacza;

K) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczgcej weryfikacji osiggania
efektow ksztalcenia i ewaluacji osiggnic¢;

) rozliczanie sesji egzaminacyjnych;

m) przygotowanie  egzamindéw  koficowych dla  studiow  podyplomowych
tj. przygotowanie dokumentacji niezbgdnej do przeprowadzenia egzaminu
koncowego (kompletowanie dokumentacji procesu dyplomowania oraz jego

bezposrednia organizacja, udziat w komisjach dyplomowych).

§28

1. Funkcjonujgce w ramach COS Zespoly ds. obshlugi studiéow i rekrutacji podejmuja
réwniez dzialania inne niz wskazane w § 261 § 27, w tym w zakresie obstugi procesu
rekrutacji, w tym w szczegomosci:

1) prowadzenie rekrutacji na studia I i Il stopnia, studia podyplomowe oraz inne formy
ksztalcenia, w tym dedykowane rowniez dla przedstawicieli kadry dydaktycznej;

2) prowadzenie polityki informacyjnej Uczelni w zakresie procesu rekrutacyjnego;

3) prowadzenie pelej obstugi [telefonicznej, emaliowej, systemowej] kandydatow na
studia;

4) prowadzenie i aktualizacja informacji w internetowym systemie obstugi studiow (modut
rekrutacja);

5) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji rekrutacyjnej, nadawanie nr albumu oraz
przygotowanie teczki kandydata do przekazania do Biura Spraw Studenckich oraz
Collegium Studiow Podyplomowych;

6) opracowywanie danych, sporzadzanie raportow rekrutacyjnych oraz innych dokumentow
dotyczacych prowadzonej rekrutacj;

7) realizacja zadan wplywajacych na zwickszenie liczby kandydatéw na studia (m.in.
wspolpraca z Biurem Marketingu);

8) monitoruje rynek szkolnictwa wyzszego w zakresie tozsamego ksztalcenia prowadzonego

na innych uczelniach.
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§29

Biuro Stypendiow prowadzi sprawy zwigzane z obshiga $wiadczen dla studentow, w tym
obstuga administracyjng komisji stypendialnej dla studentow m.in.:
a) opracowuje regulamin $wiadczen dla studentow oraz wzory dokumentow (wnioskow,
o$wiadczen itp.) dotyczacych przedmiotowych $§wiadczen;
b) gromadzi i przechowuje dokumentacj¢ zwigzang z obshuga $wiadczen dla studentow;
€) prowadzi sprawozdawczo$¢ w zakresie obstugi Swiadczen dla studentow;
d) przyjmuje i weryfikuje wnioski stypendialne w pelnym zakresie przyznawanych $wiadczen
okreslonych w regulaminie pomocy materialnej;
e) prowadzi konsultacje dla studentow w zakresie mozliwosci uzyskania Swiadczen socjalnych;
f) wspomaga Rektora oraz Samorzad Studentow w podziale $rodkow pochodzagcych z dotaci;
g) prowadzi bazy danych niezbedne do wyliczenia naleznych $wiadczen, a takze bazy realizacji
wyplat stypendialnych;
h) opracowuje wzory decyzji administracyjnych dot. podstawy prawnej przyznawanych
Swiadczen;
i) raportuje dane dotyczace przyznanych $wiadczen dla studentow w systemic POLON;

J) gromadzi i przechowuje dokumentacj¢ zwigzang ze $wiadczeniami dla studentow.

§ 30

Centrum Jakosci Ksztalcenia i Dydaktyki (CJKiD) realizuje zadania na rzecz jakosci,
doskonalenia i organizacji procesu ksztalcenia w ramach funkcjonujgcych jednostek
administracyjnych:

Biura ds. Doskonalenia Jakosci Ksztalcenia;

Biura ds. Planowania i Organizacji Studiow;

Biura Nauki, w sklad ktorego wchodzi rowniez Biblioteka z Czytelnia.
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§31

1. Biuro ds. Doskonalenia Jakosci Ksztalcenia wypracowuje rozwigzania nadzoru merytorycznego
i pelnowymiarowej kontroli jako$ci procesu dydaktycznego oraz wdraza rozwigzania proceduralne
podnoszace skuteczno$¢ zarzadzania jakoScig ksztatcenia w Uczelni, a w szczegolnosci realizuje
zadania zwigzane z:

1) wsparciem jakosci procesu dydaktycznego od strony administracyjnej;

2) wsparciem merytorycznym Komisji ds. JakoSci Ksztalcenia w realizacji zadan;

3) doskonaleniem Wewnetrznego Systemu Zapewnienia Jako$ci Ksztalcenia (WSZJK);

4) przygotowywaniem projektow wewnetrznych aktow prawnych, dokumentow
we wspotpracy z Wiadzami Uczelni;

5) obstuga dokumentacji oraz danych zawartych w informatycznym systemie obstugi
studiow istotnych dla zapewnienia jako$ci ksztalcenia;

6) niezbedng sprawozdawczo$cig dotyczacg WSZJK

7) przygotowaniem dokumentacji oraz raportow na zlecenie Komisji ds. Jakosci
Ksztalcenia;

8) monitoringiem dzialan/zadan prowadzonych w zakresie jako$ci ksztalcenia;

9) prowadzeniem  monitoringu  administracyjnego  zaje¢  prowadzonych  z
wykorzystaniem metod i technik ksztalcenia na odleglos¢;

10) prowadzeniem monitoringu administracyjnego studenckich praktyk zawodowych;

11) przygotowaniem dokumentacji do hospitacji wykladowcow akademickich i innych
0s0b prowadzacych zajecia oraz nadzor nad jej organizacja;

12) nadzorowaniem ewaluacji ksztatcenia;

13) wspieraniem i zapewnianiem warunkow doskonalenia kompetencji dydaktycznej
wsréd kadry akademickies;

14) opracowywanie statystyk, raportow w zakresie ewaluacji studenckich praktyk
zawodowych;

15) monitorowanie karier zawodowych, absolwentow Uczelni w celu rozwoju
programéw  ksztalcenia i dostosowywania oferty edukacyjnej Uczelni do potrzeb
rynku pracy;

16) organizowaniem i wsparciemadministracyjnym dzialalno$ci organizacji studenckich,
a takze gromadzenie sprawozdan z dziatalno$ci we wspélpracy z Biurem Rozwoju i
Wspolpracy z Otoczeniem Spoleczno-Gospodarczym.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 40/2023 Rektora Wyzszej Szkoty Inzynierii i Zdrowia w Warszawie z dnia 1 pazdziernika2023r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Wyzszej Szkoty Inzynierii i Zdrowia w W arszawie

§32

1. Biuro ds. Planowania i Organizacji Studiéw skoncentrowane jest na realizacji planow

studiow 1 programow nauczania, w tym przygotowywania obcigzen dydaktycznych (pensum)

dla nauczycieli akademickich i innych oséb prowadzacych ksztalcenie w ramach istniejacych

w Uczeli kierunkéw studiow i innych form ksztalcenia oraz wsparciu administracyjnym

1 organizacyjnym nauczycieli akademickich i inych os6b prowadzacych ksztalcenie

w realizacji dydaktyki. Ponadto Biuro odpowiada za monitoring i stan infrastruktury

wykorzystywanej w procesie ksztalcenia.

2. W ramach Biura funkcjonuja:

1)

Zespol ds. planowania i organizacji studiow, ktory odpowiada za:

2.1.1. wzakresie planowania ks ztalce nia:

a)

b)

c)

d)

9)

organizowanie procesu dydaktycznego poprzez opracowywanie organizacji roku
akademickiego;

przygotowywanie, koordynowanie oraz uzgadnianic obcigzen dydaktycznych
nauczycieli akademickich oraz innych oséb prowadzgcych zajecia;

przygotowywanie planéw zaje¢ w module plany w systemie informatycznym Uczelni
oraz ich aktualizacja;

prowadzenie spraw dotyczacych skarg, wnioskow w sprawie planowania procesu
dydaktycznego na wniosek Rektora;

przygotowanie limitow przyje¢ na I semestr studiow, ktéore wymagaja akceptacji
Rektora;

monitoring zaje¢ dydaktycznych pod wzgledem zgodnosci z harmonogramem;
pozyskiwanie podmiotéw z otoczenia spoteczno-gospodarczego, z udziatem ktorych

Uczelia prowadzi ksztalcenie [dotyczy zaje¢ prowadzonych na Uczelni i poza nig].

2.1.2 wzakresie organizacji ksztalce nia:

a) biezaca konserwacja budynkéw Uczelni poprzez:

» drobne naprawy;

» Dbiezacy monitoring zasobow infrastruktury;

» okresowy przeglad wyposazenia sal dydaktycznych, pracowni i laboratoriow;

» nadzor nad wilasciwym utrzymaniem funkcjonalno$ci sprzgtu i urzadzen
uzytkowanych podczas zaj¢¢ dydaktycznych;

b) zglaszanie nieprawidlowosci w funkcjonowaniu urzgdzen, instalacji i systeméw niezbednych

dla prawidlowego funkcjonowania budynku;
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C) wspolpraca z firmami serwisujgcym, technicznymi, budowlanymi wykonujacymi prace
zlecone na Uczelni;
d) administrowanie parkingiem;
e) nadzorowanie i kontrolowanie porzadku i czystoSci na terenie Uczelni;
f) wdrazania, monitorowanic i aktualizowanie rozwigzan informatycznych, a takze
specjalistycznego oprogramowania wspomagajacego proces dydaktyczny;
g) dziatania w zakresie unowocze$nienia infrastruktury dydaktycznej;
h) dziatania w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa BHP i sanitarno-epiemiologicznego;
i) prowadzenie magazynu wyposazenia w materialy niezbedne do prowadzenia zajgé
dydaktycznych;
J) prowadzenie ewidencji zasobow infrastruktury oraz wyposazenia dla pracownikow (Srodkow
ochrony indywidualnej, odziezy) i studentow w zakresie wyposazenia w odziez ochronng;
K) negocjowanic umoéw z dostawcami,
I) prowadzenie bazy dostawcow towarow i ushug;
m) zbieranie, weryfikowanie zamowien od nauczycieli akademickich iinnych osob prowadzacych
zajecia dydaktyczne;
n) zabieranic i weryfikowanic zamoéwien od poszczegdlnych jednostek administracyjnych
Uczelni
0) realizowanie zamoéwien zgodnie ze specyfikacja;
p) dokonywanie zakupdw;
g) biezgce dostarczanie materialow dydaktycznych i wyposazenia do realizacji zajeé

dydaktycznych.

2) Zesp6lds. obstugi administracyjnej procesu organizacji studiéw, ktory odpowiada za:

a) przekazywanie wszystkich niezbgdnych informacji dla nauczycieli akademickich
i innych o0sob prowadzacych zajecia w sprawach zwigzanych z dydaktyka
1 organizacja procesu ksztatcenia;

- zakladanie kont w systemie APR oraz adresow mailowych;
- szkolenie z obstugi systemu APR (modut wykladowca);
- szkolenie z obstugi platform internetowych wspomagajacych ksztalcenie zdalne;

b) potwierdzanie obcigzen dydaktycznych i harmonograméw zajec;

C) prowadzenie bazy kontaktow nauczycieli akademickich oraz innych o0sob
prowadzacych zajecia dydaktyczne, a takze wyszukiwanie kadry do realizacji
poszczegdinych modulow zaje¢;

d) wsparcie administracyjne iorganizacyjne nauczycieli akademickich oraz innych osob

prowadzacych zajecia dydaktyczne w zakresie spraw dotyczacych wilasciwego
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prowadzenia zaje¢, w tym rowniez zapewnienie dostgpu do oprogramowania
wspomagajgcego proces dydaktyczny, odpowiedniej ilosci licencji, w tym metod
i technik ksztalcenia na odleglosé;

e) wspllpraca z nauczyciclami akademickimi oraz innymi osobami prowadzgcymi
zajecia  dydaktyczne w zakresie aktualizacji kart poszczegdinych modulow
(przedmiotow);

f) wspolpraca z Biurem Spraw Studenckich oraz Collegium Studiéw Podyplomowych
w zakresie przygotowywania grup studenckich i kontroli ich liczebnosci;

g) organizowanie zapisow studentow i sluchaczy na zajecia do wyboru;

h) organizacja obcigzen dydaktycznych 1 planéw studentow i wykladowcow
odbywajacych ksztatcenie w ramach procesu internacjonalizacji

i) przygotowanie iorganizacja sesji egzaminacyjnych w porozumieniu z Biurem Spraw
Studenckich oraz Collegium Studiéw Podyplomowych;

) inicjowanie, opracowywanie i wdrazanie rozwigzan z zakresu metod i technik
ksztalcenia na odleglos¢ (e-learning), w tym odpowiedzialnos¢ za ich zgodno$¢
z obowigzujacymi przepisami prawa oraz programami studiow;

k) koordynacja indywidualnych $ciezek ksztalcenia realizowanych w ramach
uznawalnosci efektow uczenia sie;

[) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami studentow;

m) prowadzenie polityki informacyjnej Uczelni dedykowanej studentom, sluchaczom
studiow podyplomowych oraz stuchaczom innych form ksztatcenia.

§33

1. Biuro Nauki prowadzi swoje zadania w zakresie:
1) czynnosci administracyjnych stuzacych realizacji zadan przez Pelnomocnika/Prorektora ds.
Ksztalcenia i Dydaktyki oraz Pelnomocnika/ Prorektora ds. Jakosci Ksztalcenia,

2) obstugi 1 wsparcia administracyjnego procesu dyplomowego poprzez:

a) przygotowanic egzaminow dyplomowych dla wszystkich kierunkéw 1 form studiow
tj. przygotowanie dokumentacji niezb¢dnej do przeprowadzenia egzaminu dyplomowego, W tym
przygotowanie czg$citeoretycznej i praktycznej dyplomowego egzaminu zawodowego oraz jego
bezposrednia organizacja, udziat w komisjach dyplomowych;

b) weryfikacje prac dyplomowych od strony edytorskiej i technicznej;

C) przyjmowanie prac do oceny promotora i recenzenta;

d) nadzér nad procesem weryfikacji prac dyplomowych przed egzaminem dyplomowym

z wykorzystaniem Jednolitego Systemu Antyplagiatowego, o ktorym mowa w art. 46 ust. 4
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ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolictwie wyzszym inauce (Dz. U. poz. 2023 z p6zn.
zm.);

¢) ewaluacje prac dyplomowych i egzaminu dyplomowego;

f) przygotowanie do druku dyplomow i suplementéw oraz ich wydawanie;

3) nauki i rozwoju:

a) organizowanie wydarzen naukowych o charakterze konferencji, sympozjow, itp. oraz ich
organizacyjne i administracyjne zabezpieczanie;

b) organizacyjne i administracyjne  koordynowanie procesu upubliczniania  dorobku
pracownikow Uczelni poprzez uczeliang dziatalnos¢ wydawniczg i pomoc w publikacjach
prac naukowych;

C) upowszechnianie informacji o przedsiewzigciach o charakterze naukowym oraz programach,
konkursach, grantach w$rdd pracownikéw;

d) organizowanie dziatalno$ci szkoleniowej stuzgcej podnoszeniu kompetencji badawczych
pracownikow i studentow Uczelni;

e) opracowywanie projektow wewnetrznych uregulowan prawnych w zakresie organizacji
dzialalno$ci naukowej;

4) archiwizacji teczek absolwentow;

5) sprawozdawczo$ci wewngtrzneji zewnetrznej na potrzeby podmiotow kontrolujgcych.

§34

Biblioteka z czytelnig stuzy spotecznosci akademickiej do realizowana pracy dydaktycznej

i pracy naukowej prowadzonej na Uczelni.

Do zadan Biblioteki nalezy:

a) gromadzenie i uzupehianie zbiorow bibliotecznych, w tym drukowanych i cyfrowych;

b) zarzadzanie zintegrowanym systemem biblioteczno-informacyjnym Uczelni;

C) udzielanie informacji o zbiorach i innych zrodtach wiedzy, niezbgdnych do zachowania
cigglodci procesu dydaktycznego oraz badawczo-rozwojowego;

d) organizacja dostgpu do elektronicznych publikacji ibaz danych;

e) prowadzenie szkolen dla studentow i pracownikow Uczelni;

f) wspolpraca z bibliotekami, instytucjami i organizacjami naukowymi, kulturalnymi,
spolecznymi, w tym w ramach wypozyczen miedzybibliotecznych;

g) zakladanie kont czytelnika;

h) weryfikacja dostepnych zasobow literaturowych z pozycjami wskazanymi w sylabusie;

i) sprawozdawczo$¢ wewnetrzna i zewngtrzna na potrzeby podmiotéw kontrolujgcych.
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3. Zbiory biblioteczne podlegaja okresowej lub ciaglej kontroli, w tym wymagajg prowadzenia
biezacej ewidencii.

4. Podstawowymi zrodlami pozyskiwania zbiorow bibliotecznych sa: zakupy, dary, wymiana
pomigdzy bibliotekami 1 wydawnictwami oraz depozyt.

5. Biblioteka dziala na podstawie regulaminu korzystania ze zbioréw bibliotecznych Wyzszej
Szkoly Inzynierii i Zdrowia w Warszawie.

§35

1. Centrum Inicjatyw Rozwojowych (CIR) prowadzi organizacyjng i administracyjng
obstuge dzialalnosci w zakresie nawigzywania kontaktow i wspdlpracy na szczeblu
krajowym 1 migdzynarodowym, w tym podejmuje dzialania majgce na celu budowanie
pozytywnego wizerunku wsrod interesariuszy wewngtrznych i zewnetrznych Uczelni.

2. W ramach CIR funkcjonujg nastepujgce jednostki:

1) Biura Rozwoju Uczelni i Wspdlpracy z Otoczeniem Spoleczno — Gospodarczym;

2) Biuro Marketingu;

3) Biuro Wspolpracy Miedzynarodowe;j;

4) Biuro Projektow.

§ 36

1. Biuro ds. Rozwoju Uczelni i Wspélpracy z Otoczeniem Spole czno-Gospodarczym realizuje
postanowienia polityki wspdlpracy z otoczeniem spoleczno-gospodarczym, a takze projekty
rozwojowe, w tym przede wszystkim zadania, ktorych efektem jest nawigzywanie oraz
podtrzymywanie sieci wspolpracy 1 jej ustalen migdzy Uczelni, a pracodawcami,
przedsiebiorcami, podmiotami naukowymi oraz nnymi podmiotami w zakresie rozwoju
ksztalcenia, przedsigwzig¢ proinnowacyjnych oraz dziatalnosci rozwojowej Uczelni.

2. W kompetencjach Biura znajduje sig¢:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z posiedzeniami Rady Pracodawcow
W szczegoOno$ci: organizacja i obshuga posiedzen, przygotowywanie sprawozdan;
2) pozyskiwanie informacji niezb¢dnych do realizacji polityki jako$ci ksztatcenia przez zespoty
do tego powotane, m.in. w zakresie:
a) aktualnych potrzeb na rynku pracy, w tym potrzeb zglaszanych przez dany sektor
gospodarki;
b) przydatnosci dla otoczenia spoteczno-gospodarczego efektow uczenia sie¢/ ksztatcenia

realizowanych na poszczegdlnych kierunkach studiow;
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C) oceny przygotowania absolwentow Uczelni do podjgcia pracy zawodowej w danej

branzy;

d) skladanie rekomendacji w zakresie nowych kierunkow studiow, ktorych

zapotrzebowanie jednoznacznie zostanie wskazane w prowadzonych konsultacjach;

e) innych informacji z otoczenia spoleczno-gospodarczego mogacych mie¢ wplyw

na doskonalenie i zapewnianie jakosci ksztatcenia;
wsparcie jednostek administracyjnych Uczelni w realizacji ksztalcenia praktycznego,
odpowiadajacego na potrzeby pracodawcow i realizowanego z udziatem przedsigbiorcow ;
wsparcie procesu realizacji studenckich praktyk zawodowych poprzez:

a) nawigzywanie wspolpracy z podmiotami realizujgcymi studenckie praktyki zawodowe
na podstawie porozumien o wspolpracy;

b) prowadzenie bazy podmiotéw wspolpracujgcych z Uczelnia w zakresie realizacji
praktyki studenckiej;

c) prowadzenie opisuw/charakterystyki podmiotow, o ktorych mowa powyzej;

d) rozwigzywanie probleméw natury organizacyjnej dotyczacej realizowanej praktyki;

e) ewidencjonowanie indywidualnych — uméw/porozumien  dotyczacych  praktyki
studenckiej;

f) udziat w procesie certyfikacji podmiotu realizujacego studenckie praktyki zawodowe;

g) organizowanie roznych form aktywizacji zawodowej studentow i absolwentow;

h) udostepnianie informacji o rynku pracy i mozliwosciach podnoszenia kwalifikacji
zawodowych;

i) wspodlprace z pracodawcamiw procesach rekrutacyjnych na praktyki, staze zawodowe
oraz do pracy, w tym zamieszczanie tych ofert na portalach spolecznosciowych Uczelni
dot. promocji zawodowej;

J) inicjowanie i prowadzenie wspolpracy z zewnetrznymi podmiotami zajmujgcymi si¢
aktywnoscig zawodowg m.in. Wojewodzkim Urzedem Pracy, Powiatowymi Urzedami
Pracy oraz biurami po$rednictwa pracy;

k) wspieranie przedsiebiorczos¢ akademickie;j.

realizacja inicjatyw, przedsigwzig¢ shizacych budowaniu pozytywnego wizerunku i
promocja Uczelni w otoczeniu spoleczno-gospodarczym przy wspdlpracy z Biurem
Marketingu;

reprezentowanie Uczelni na zewnatrz w sprawach zwigzanych z realizacja polityki
wspolpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym m.in. targi, kongresy, seminaria itp.;
inicjowanie dziatan slzacych zacieSnianiu wspdlpracy z gospodarka; organizowanie
1 wsparcie administracyjne dziatalnosci organizacji studenckich, a takze gromadzenie

sprawozdan z dziatalno$ci we wspolpracy z Biurem ds. Doskonalenia Jakosci Ksztatcenia.
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§37

1. Biuro Marketingu wykonuje zadania zwigzane z promocja dzialalnosci Uczelni,
pozyskiwaniem kandydatow na studia i mne formy ksztalcenia, a w szczegdnosci:
1) buduje i dba o pozytywny wizerunek w otoczeniu spoleczno-gospodarczym, w przestrzeni
internetowej ze szczegdinym uwzglednieniem mediow spoleczno$ciowych;
2) prowadzi komunikacje marketingowa;
3) prowadzi stron¢ internetowg Uczelni oraz profile publiczne Uczelni w mediach
spoleczno$ciowych;
4) realizuje strategic marketingowa Uczelni;
5) monitoruje skuteczno$¢ prowadzonych kampanii reklamowych;
6) buduje i rozwija relacje i wspolprace z interesariuszami i podmiotami zaufania spolecznego,
angazujgc ich w dzialania promocyjne na rzecz Uczelni;
7) realizuje zadania dotyczace pozycji Uczelni w rankingach uczelni wyzszych;
9) nadzoruje stosowanie Systemu Identyfikacji Wizualnej Uczelni oraz dba o oprawe wizualng
Uczelni;
10) przygotowuje projekty graficzne, materialy informacyjne na potrzeby promocji Uczelni,
a takze na potrzeby wydarzen i przedsigwzig¢ podejmowanych przez Uczelig;
11) organizuje uroczystosci ogolnouczeliane izajmuje si¢ ich obstuga;
12) organizuje warsztaty tematyczne, dni otwarte, a takze inne wydarzenie branzowe dla
studentow i kandydatéw na studia;
13) negocjuje i ustala warunki wspolpracy z dostawcami produktow, rozwigzan promocyjnych;
14) reprezentuje Uczelni¢ na targach branzowych, konferencjach i innych wydarzeniach, w ktore
zaangazowala si¢ Uczelnia w charakterze partnera, patronatu czy uczestnika;

15) koordynuje iorganizuje wspotpraca ze szkotami patronackimi.

§38

1. Biuro Wspélpracy Miedzynarodowe j realizuje polityke internacjonalizacji, a w tym zajmuje
si¢ inicjowaniem, organizowaniem oraz koordynowaniem wspolpracy dydaktycznej
I naukowej Uczelni z zagranicznymi podmiotami.

2. Biuro Wspolpracy Miedzynarodowej realizuje zadania w zakresie:
1) pozyskiwania $rodkéw finansowych na programy mobilno$ci;
2) wspoludzialu w pracach nad strategia Uczelni w zakresie umiedzynarodowienia i jej

wdrazania;
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3) wspolpracy z instytucjami finansujgcymi programy edukacyjne, programy wymiany
z bezzwrotnych $rodkow zagranicznych;
4) migdzynarodowych programéw edukacyjnych — prowadzi sprawy dotyczace wymiany,
stazy zawodowych studentéw, wykladowcow akademickich i pracownikéw administracii,
5) obslugi administracyjnej oraz finansowej wyjazdow zagranicznych;
6) programéw wymiany — realizuje przyjecia i pobyty studentéw zagranicznych, w tym
odpowiada za organizacje programu dni adaptacyjnych dla studentéw zagranicznych;
7) inicjowania udzialu Uczelni w miedzynarodowych programach edukacyjnych;
8) przygotowywania w jezyku angielskim materialow dotyczacych Uczelni ze szczegbinym
uwzglednieniem oferty ksztalcenia;
9) organizacji spotkan, pobytow, delegacji i interesariuszy uczeli partnerskich;
10) udziatu przedstawicieli Uczelni w seminariach i konferencjach dotyczacych spraw
umi¢dzynarodowienia;
11) sprawozdawczoséci z wykorzystanych srodkoéw przyznanych na programy mobilno$ci oraz
sprawozdawczo$ci wewngtrznej i zewnetrznej na potrzeby podmiotow kontrolujacych;
12) promowanie polityki umi¢dzynarodowienia wsrod studentow i pracownikow Uczelni;

13) prowadzenie testow poziomujgcych z jezyka obcego.

§39

Biuro Proje ktow skupia swoje dzialania na pozyskiwaniu §rodkow na realizacje projektow (w tym
migdzynarodowych) oraz prowadzeniu obstugi administracyjnej dziatalno$ci badawczo-
ustugowe;j, konsultingowej, doradczej oraz eksperckiej realizowanej we wspotpracy lub na zlecenie
mteresariuszy zewnetrznych, w szczegolnosci dla realizacji zadan zwigzanych z transferemwiedzy
i komercjalizacji.
Biuro Projektow realizuje zadania w zakresie:
a) monitorowania mozliwosci ubieganie si¢ o dofinansowanie zewnetrzne na realizacje
projektow dydaktycznych, badawczych, rozwojowych, wdrozeniowych;
b) wspomaganiem poszczegdlnych jednostek lub pracownikow Uczelni w procesie
przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie zewngtrzne projektow;
C) obstuga administracyjng realizowanych projektow, w tym w zakresie opracowywania
pehnej dokumentaciji, rozliczen finansowych oraz upowszechnienia efektow;
d) wspdlpraca z poszczegblnymi jednostkami Uczelni w zakresie realizowanych
projektow;
e) prowadzenia rejestru inicjowanych irealizowanych projektow, w ktorych mowa w ust.

a,
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§40

W zakresie Biuro ds. Osob Niepelnosprawnych (B ON) znajduja si¢ zadania:
1) przygotowywanie informacji w zakresie wydatkow z funduszu wsparcia 0s6b
niepetnosprawnych;

2) pozyskiwanie $rodkow na realizacje zadan i projektow w zakresie swoich kompetencji;

3) reprezentowanie intereso6w osob niepelnosprawnych i 0sob ze szczegdlnymi potrzebami
przed organami Uczelni, spoteczno$cia akademicka i podmiotami zewnetrznymi;

4) rozpoznawanie potrzeb, problemow i oczekiwan studentéw niepemlosprawnych i osob
7e szczegdnymi potrzebami oraz udzielenie pomocy w zakresie biezacych problemows;

5) wdrazanie i zapewnienie udogodnien umozliwiajacych osobom niepetnosprawnym
oraz osobom ze szczegblnymi potrzebami dostepu do procesu ksztatcenia;

6) udzielanie wsparcia pracownikom dydaktycznym, odbywajacym zajecia ze studentami
7z niepelosprawnosciami;

7) podejmowanie dzialan na rzecz przestrzegania i wlasciwego traktowania studentow
z niepelosprawnoscig;

8) podejmowanie dziatah majgcych na celu zwigkszenie dostgpnosci infrastruktury
dydaktycznej dla studentow z niepelosprawnosciami,

9) nawigzywanie i prowadzenie wspdlpracy z przedsigbiorcami, instytucjami publicznymi
i organizacjami spotecznymi w kwestii wsparcia studentow z niepelnosprawno$ciami

1 szczegolnymi potrzebami.

§41

1. Uczelnia zleca outsourcing w zakresie:

1) ustug kadrowo — ksie gowych obejmujacych calo$¢ spraw dotyczacych obslugi spraw
wynagrodzen i ich pochodnych dla pracownikéw, naleznosci osob wspolpracujacych

oraz realizacje polityki rachunkowosci Uczelni;

2) ushug informatycznych obejmujacych calo$¢ ustug zwigzanych z zapewnieniem

bezpieczenstwa teleinformatycznego i administrowaniem siecig, serwerami uczeli oraz

wszystkimi systemami informatycznymi Uczelni.
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Rozdzial V

Postanowienia koncowe

§ 42

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2023 r.

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu, traci moc Regulamin Organizacyjny
wprowadzony Zarzadzeniem Rektora nr 41b/2022 z dnia 01.12.2022 r.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja przepisy ogolne
oraz wewnetrzne Uczelni.

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonuje si¢ w trybie przewidzianym Statutem
odpowiednim dla jego wydania.



