Wyzsza Szkola Stosunkdw

Migdzynarodowych

SN L S22

WSSMIA i Amerykanistyki w Warszawie

Zarzadzenie Rektora Nr 02/08/2024 z dnia 08.08.2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Wyzszej Stosunkow Miedzynarodowych

I Amerykanistyki Warszawie

Na podstawie art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(tekst jednolity: Dz. U. 2020, poz. 85 z p6zn. zm.) oraz §17 pkt 5 ust. 31 Statutu Wyzszej Szkoty

Stosunkow Miedzynarodowych i Amerykanistyki, zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢  Regulamin  organizacyjny Wyzszej Stosunkéw  Migdzynarodowych
I Amerykanistyki, ktorego tres¢ stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenie Rektora Nr 02/08/2024 z dnia 08.08.2024 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Wyzszej Stosunkéw Miedzynarodowych
i Amerykanistyki Warszawie

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Wyzsza Szkota Stosunkéw Miedzynarodowych i Amerykanistyki, zwana dalej ,,Uczelnig”,
jest niepubliczng uczelnia zawodowa, utworzong na podstawie decyzji Ministra Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego o dokonaniu wpisu w rejestrze uczelni niepublicznych pod numerem 124
oraz dziatajaca w oparciu o ustawg z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz. U. z 2018 r. poz. 1668 z pdézn. zm.) oraz Statutu Wyzszej Szkoly Stosunkow
Miedzynarodowych 1 Amerykanistyki w Warszawie okres§lajacy podstawowe zasady
funkcjonowania Uczelni.
2. Uczelnia realizuje badania naukowe, prowadzi studia wyzsze, studia podyplomowe
w zakresie posiadanych uprawnien, kursy doksztalcajace oraz dziatalnos¢ gospodarcza w zakresie
i formach okreslonych w Statucie.

§2
Regulamin organizacyjny Wyzszej Szkoty Stosunkéw Migdzynarodowych i Amerykanistyki
w Warszawie, zwany dalej Regulaminem, okresla organizacj¢ wewnetrzng oraz zakresy, dziatania
i zadania poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Uczelni.

§3
1. Uczelnig kieruje Rektor poprzez: Prorektoréw, Pelnomocnikoéw Rektora oraz kierownikow
pozostalych jednostek organizacyjnych.
2. Rektor kieruje dziatalno$cig dydaktyczno-wychowawcza i naukowo-badawcza Uczelni, zarzadza
jej struktura organizacyjng oraz dokonuje w imieniu Uczelni wszelkich czynno$ci z zakresu prawa
pracy.
3. Prorektorzy wspoétuczestnicza w procesie kierowania Uczelnig w zakresie: jakosci ksztalcenia
i badan naukowych, relacji wewngtrznych i zewnetrznych, promocji oraz budowania wizerunku,
marki, zarzadzania, administracji, spraw pracowniczych i studenckich. Majg prawo stawiania zadan
stuzbowych wszystkim pracownikom Uczelni.
4. Pelnomocnicy rektora wspotuczestniczg w procesie kierowania Uczelnig w zakresie: akredytacji,
rozwoju Uczelni, badan naukowych, promocji oraz budowania wizerunku Uczelni. Majg prawo
stawiania zadan stuzbowych  wszystkim pracownikom Uczelni, poza prorektorami,

w zakresie swojej oraz ich stuzbowej odpowiedzialnosci.



Rozdziat 2
STRUKTURA | ZADANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
§4

W sktad struktury Uczelni wchodza nastgpujace jednostki organizacyjne:

1)

2)

podstawowe jednostki organizacyjne

a. wydzialy
uczelniane jednostki organizacyjne:

a. Biuro rektora,

b. Dziekanat,

c. Biuro kwestury,

§5

Wydziat jest zasadnicza jednostka organizacyjng Uczelni.
Wydziat organizuje prowadzenie studiow wyzszych w zakresie posiadanych uprawnien.
Do zadan wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

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

2) organizowanie konferencji naukowych, sympozjow i seminariow;
3) prowadzenie spraw studenckich oraz wspieranie samorzadu studenckiego;
4) prowadzenie spraw dotyczacych praktyk zawodowych studentow.

§6

Dzickanat jest jednostkg planistyczno-organizacyjng zabezpieczajaca funkcjonowanie wydziatu

w zakresie planowania, organizowania, koordynowania, dokumentowania oraz sprawozdawczos$ci

Z realizowanych zadan dydaktyczno-wychowawczych.

1.

Do zadan dziekanatu nalezy w szczego6lnosci:

1) koordynowanie zasadniczych przedsigwzie¢ realizowanych w wydziale;
2) wspotuczestniczenie w planowaniu zaje¢ dydaktycznych;
3) prowadzenie dokumentacji studiow, w tym ewidencji wynikdéw ksztatcenia;

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

5) przygotowywanie danych do opracowywania analiz, sprawozdan, informacji oraz
wnioskOw 1 propozycji z zakresu dziatalnosci wydziatu;

6) przygotowywanie, gromadzenie oraz opracowywanie dokumentacji dotyczacej
pomocy materialnej dla studentow;

7) zatatwianie biezacych spraw administracyjnych studentow;



8)
9)
10)
11)

wspotuczestniczenie w promocji oraz rekrutacji kandydatéw na studia.
przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych;
wspotpraca z jednostkami dziatajagcymi w Uczelni.

przygotowanie i wydawanie dyploméw ukonczenia studiow pierwszego stopnia,

drugiego stopnia, studidw inzynierskich i jednolitych studiéw magisterskich;

12)

wspoOltpraca z instytucjami obstugujacymi programy stypendialne i dokumentacje

stypendialna.

2. Kierownik dziekanatu podlega Rektorowi i Prorektorowi Uczelni.

§7

Biuro rektora jest jednostka zabezpieczajaca dziatalno$¢ rektora, prorektoréw i pelnomocnikow

rektora oraz planujaca, koordynujaca i realizujaca dziatalno$¢ z zakresu: zarzadzania Uczelnia.

1. Do zadan biura nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie i organizacja biezacej dziatalno$ci rektora;
2) wspotudzial w opracowywaniu regulaminéw, instrukcji, zarzadzen i decyzji rektora oraz
innych dokumentéw prawa wewnetrznego Uczelni, oraz biezacej ich aktualizacji;
3) wspotudziat w  przygotowywaniu analiz i prognoz dotyczacych biezacego
funkcjonowania oraz kierunkéw rozwoju Uczelni;
4) przygotowywanie i udzielanie odpowiedzi na oficjalne zapytania kierowane do rektora;
5) koordynowanie obstugi prawnej jednostek organizacyjnych Uczelni;
6) organizowanie systemu obiegu informacji i dokumentow poprzez kancelari¢ gtowna;
7) planowanie i organizowanie wymiany mi¢dzynarodowej pracownikoéw, nauczycieli
akademickich i studentow;
8) wspotpraca z jednostkami dziatajacymi w Uczelni.
2. Dyrektor biura podlega rektorowi, natomiast prorektorom w zakresie ich oraz wlasnej

stuzbowej odpowiedzialnosci.

§8

Biuro kwestury jest jednostka zabezpieczajace, planujace, koordynujace i realizujace dziatalnos¢

z zakresu:

finansowo-

kierowania Uczelnig jako zaktadem pracy oraz dziatalno$ci administracyjnej i

gospodarczej, organizacji procesu przyznawania $wiadczen pomocy materialnej dla

studentoéw oraz ich wyplaty.

1. Do zadan biura nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

planowanie i organizacja biezgcej dziatalnosci administracyjnej Uczelni;

sporzadzanie oraz biezacy nadzor nad realizacjag planow rzeczowo-finansowych,

w tym prowadzenie spraw ksiegowo-finansowych 1 materiatowych;



3) koordynowanie zakupdw towarow i ustug, okresowych remontéw pomieszczen

4) oraz napraw biezacych sprzetu;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami 0sob i mienia;
6) prowadzenie finansowej obstugi Uczelni oraz windykacja nalezno$ci wzgledem
Uczelni;

7) prowadzenie dokumentacji pracowniczej wymaganej prawem pracy;
8) prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych oraz wynikajgcych z uméw cywilno-
prawnych;
9) finansowanie szkolen pracownikoéw;
10)  obstuga studentow w zakresie administracyjnoprawnym i finansowym w tym
organizowanie i kontrolowanie funkcjonowania systemu $wiadczen pomocy materialnej dla
studentow;
11)  organizowanie i prowadzenie procesu archiwizowania dokumentow;
12)  koordynowanie oraz realizowanie procesu pozyskiwania informacji, analizowania
ich oraz
13)  przygotowywania analiz i prognoz finansowych dotyczacych biezacego
funkcjonowania oraz kierunkéw rozwoju Uczelni;
14)  wspotuczestniczenie finansowe w realizacji przedsiewzig¢ promocyjnych Uczelni.
2. Pracownicy kwestury podlegaja kwestorowi.
Rozdziat 3
PLANOWANIE I ORGANIZACJA DZIALALNOSCI BIEZACE]J
§9
Dziatalno$¢ biezaca jest realizowana w Uczelni na podstawie:
1) ustawy;
2) rozporzadzen ministra whasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego;
3) Statutu;
4) regulaminow i instrukcji stanowigcych prawo wewnetrzne Uczelni;
5) zarzadzen organéw jednoosobowych Uczelni.
§ 10
1. Podstawowymi formami dziatalnosci stuzbowej w zakresie kierowania jednostkami
organizacyjnymi Uczelni sa:
1) posiedzenia,
2) spotkania srodowiskowe,

3) narady metodyczne,



4) zebrania rozliczeniowo-zadaniowe.
2. Podstawowy wymiar przedsiewzi¢¢, o ktérych mowa w ust. 1 obejmuje:
1) posiedzenia:
a) Senatu,
2) spotkania srodowiskowe:
a) wladz Uczelni z jej pracownikami
3) narady metodyczne:
a) na szczeblu Uczelni - uczestnicza: rektor, prorektorzy, kicrownicy instytutow.
b) na szczeblu wydziatu — uczestnicza: rektor, kierownicy utworzonych jednostek
organizacyjnych, nauczyciele akademiccy wydziatu zatrudnieni na umowe¢ o prace,
kierownik dziekanatu,
§11
1. Jednostki organizacyjne Uczelni zobowigzane sag do wzajemnej wspolpracy w celu terminowego
i prawidtowego realizowania swoich zadan.
2. Wspoldzialanie to obejmuje w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zarzadzen i polecen rektora;
2) opiniowanie i rozpatrywanie spraw, wnioskow i propozycji poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych Uczelni w ramach posiadanych kompetenciji.
§12
1. W Uczelni moga by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy dla realizacji wyodregbnionych,
doraznych lub dlugookresowych zagadnien o szczegdlnym zakresie dziatania, niepozwalajacych -
z uwagi na ich specyfike - na wiaczenie do jednostek organizacyjnych.
2. Szczegdtowy zakres obowigzkoéw zatrudnionego na samodzielnym stanowisku ustala rektor.
3. W zakresie wykonywanych na danym stanowisku zadan, osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach podlegaja bezposrednio rektorowi lub osobie przez niego wskazane;.
§ 13
Do zasadniczych zadan kierownikow jednostek organizacyjnych wymienionych w § 5 nalezy
w szczegblnoscei:
1) koordynowanie pracy w podlegtej jednostce;
2) kontrola i nadzor nad wiasciwym i terminowym wykonywaniem zadan wchodzacych
w zakres obowigzkow poszczegolnych pracownikows;
3) podziat spraw wptywajacych do danej jednostki organizacyjnej;
4) udzielanie pracownikom wskazowek Iub polecen co do sposobu ich realizacji.

§ 14



1. Przestrzeganie zasad i przepisow BHP oraz przeciwpozarowych, porzadku i dyscypliny pracy
oraz obowiagzkoéw i uprawnien pracownikéw w tym zakresie okreslaja przepisy Kodeksu pracy.
2. Nadzér w Uczelni nad przestrzeganiem zasad i przepisow BHP, przeciwpozarowych oraz
z zakresu przechowywania i ochrony danych osobowych sprawuje Rektor. W przypadku
stwierdzenia uchybief ma on prawo wydawania polecen kierownikom jednostek organizacyjnych,
co do sposobu i terminu ich usunig¢cia.

§ 15
Obieg dokumentow, zakres uprawnien do podpisywania korespondencji oraz zasady i procedury
postgpowania z dokumentami i aktami spraw okresla Rektor.

Rozdziat 4
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 16
Sposoéb realizacji szczegotowych zadan wynikajacych z postanowien niniejszego Regulaminu
organizacyjnego okresla Rektor w trybie zarzgdzen i decyzji.

§ 17
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 08 sierpnia 2024 roku.

2. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane poprzez zarzadzenie Rektora.



