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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WYZSZEJ SZKOLY NAUK SPOLECZNYCH
I BEZPIECZENSTWA

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Wyzsza Szkota Nauk Spolecznych i Bezpieczenstwa, zwana dalej ,,Uczelnig”,
jest niepubliczng uczelnig zawodowa, utworzong na podstawie decyzji Ministra
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 25 wrze$nia 2018 roku, wydanej dla
Wyzszej Szkoly Bezpieczenstwa Wewnetrznego w  Lodzi, dzialajaca
w oparciu o ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz. U. z 2018 r. poz. 1668) oraz Statut Wyzszej Szkoty Nauk
Spotecznych 1 Bezpieczenstwa okreslajacy podstawowe zasady funkcjonowania
Uczelni.

Uczelnia prowadzi studia wyzsze, realizuje badania naukowe, prowadzi studia
podyplomowe w zakresie posiadanych uprawnien, kursy doksztatcajgce oraz
posiada mozliwo$¢ prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej w zakresie 1 formach
okreslonych w Statucie.

§2

Regulamin organizacyjny Wyzszej Szkoty Nauk Spotecznych i Bezpieczenstwa, zwany

dalej Regulaminem, okre$la organizacj¢ wewnetrzng oraz zakresy, dziatania 1 zadania

poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Uczelni.

l.

§3

Uczelnig kieruje Rektor poprzez: Prorektoréw, Petnomocnikéw Rektora,
Koordynatorow  kierunku oraz kierownikow  pozostatych  jednostek
organizacyjnych.

Rektor kieruje dziatalnoscig dydaktyczno-wychowawcza 1 naukowo-badawcza
Uczelni, zarzadza jej strukturg organizacyjng oraz dokonuje w imieniu Uczelni
wszelkich czynnos$ci z zakresu prawa pracy.

Prorektorzy wspotuczestnicza w procesie kierowania Uczelnia w zakresie:
jakos$ci ksztatcenia 1 badan naukowych, relacji wewnetrznych i zewnetrznych,
promocji oraz budowania wizerunku, marki, zarzadzania, administracji, spraw
pracowniczych 1 studenckich. Maja prawo stawiania zadan stuzbowych
wszystkim pracownikom Uczelni.



4. Pelnomocnicy rektora wspotuczestnicza w procesie kierowania Uczelnig
w zakresie: akredytacji, rozwoju Uczelni, badan naukowych, promocji oraz
budowania wizerunku Uczelni. Maja prawo stawiania zadan stuzbowych
wszystkim pracownikom Uczelni, poza prorektorami, w zakresie swojej oraz ich
stuzbowej odpowiedzialnosci.

5. Koordynator kierunku i1 Kierownik jednostki organizacyjnej sa kierownikami
podmiotéw organizacyjnych.

Rozdzial 2
STRUKTURA I ZADANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

§ 4
L W skiad struktury Uczelni wchodza nastepujace podmioty:
1.1. Podmioty zarzadzajace:

a) Rektor
b) Prorektor
c) Senat

1.2. Podmioty wykonawcze:

a) Prorektor

b) Koordynator kierunku

c) Kierownik jednostki organizacyjne;j

d) Pelmomocnik rektora ds. praktyk
1.3. Podmioty organizacyjne:

a) Wydzial — kierunek studiow

b) Biuro Rektora

c) Komisja ds. Jakosci Ksztalcenia

d) Dzial badan 1 rozwoju

e) Dziat kadr

f) Dzial finansowy

g) Dziat Studiow Podyplomowych, Kursow 1 Szkolen

h) Biblioteka i wydawnictwo

1)  Dzial projektéw

j)  Biuro Karier

k) Kota naukowe

1)  Archiwum

§5

1. Wydziat jest zasadniczym podmiotem organizacyjnym Uczelni.
2. Wydzial organizuje prowadzenie studidow wyzszych w zakresie posiadanych
uprawnien.



3. Do zadan wydziatu nalezy w szczego6lnosci:

a) planowanie, realizacja i1 dokumentowanie procesu dydaktyczno-
wychowawczego;

b) organizowanie konferencji naukowych, sympozjow i seminariow;

¢) prowadzenie spraw studenckich oraz wspieranie samorzadu studenckiego;

d) prowadzenie spraw dotyczacych praktyk zawodowych studentow

e) zbierania podan zwigzanych z tokiem studiow (w tym: przedluzenie sesji
egzaminacyjnej, warunkowy wpis na kolejny semestr, egzamin
komisyjny, skre§lenie z listy studentow, powtarzanie semestru/ow,
ponowne wpisanie na list¢ studentow, przyznanie stypendium oraz
informowanie o decyzjach podjetych w w/w zakresie);

4. Wydzialem kieruje koordynator kierunku, ktérego funkcja odpowiada funkcji
dziekana wydziatu.
5. Kierownik kierunku podlega rektorowi oraz prorektorowi.

§6
1. Kierunek studiéw jest jednostka planistyczno-organizacyjng zabezpieczajaca
funkcjonowanie = wydziatu w  zakresie  planowania, organizowania,
koordynowania, dokumentowania oraz sprawozdawczos$ci z realizowanych
zadan dydaktyczno-wychowawczych.
2. Do zadan jednostki, o ktorej mowa w pkt. 1 nalezy w szczegdlnosci:
a) koordynowanie zasadniczych przedsiewzig¢ realizowanych w wydziale;
b) wspotuczestniczenie w planowaniu zaj¢¢ dydaktycznych;
c) prowadzenie dokumentacji studiow, w tym ewidencji wynikow
ksztalcenia;
d) prowadzenie ewidencji, akt osobowych i bazy teleadresowej studentow;
e) przygotowywanie danych do opracowywania analiz, sprawozdan,
informacji oraz wnioskéw 1 propozycji z zakresu dziatalnos$ci wydziatu;
f) przygotowywanie, gromadzenie oraz opracowywanie dokumentacji
dotyczacej pomocy materialnej dla studentow;
g) zalatwianie biezacych spraw administracyjnych studentow;
h) wspotuczestniczenie w promocji oraz rekrutacji kandydatow na studia.
1) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych;
j) przygotowanie i wydawanie dyplomow ukonczenia studiow pierwszego
stopnia;
k) wspdlpraca z instytucjami obstugujagcymi programy stypendialne
1 dokumentacjg¢ stypendialng;



1) obstuga studentow polskich jak i zagranicznych, podejmujacych nauke
w Uczelni poprzez wsparcie informacyjno-administracyjne w sprawach
zwigzanych z pobytem w WSNSIB;

m) prowadzenie ksiegi albumu studenta oraz obstuga studentow

§7
1. Biuro rektora jest jednostkg zabezpieczajacg dziatalnos¢ rektora i prorektora oraz
planujaca, koordynujaca 1 realizujacg dziatalno$¢ z zakresu: zarzadzania

Uczelnig.

2. Do zadan biura nalezy w szczegdlnosci:

a) planowanie 1 organizacja biezacej dziatalno$ci rektora;

b) wspotudzial w opracowywaniu regulamindw, instrukcji, zarzadzen i decyzji
rektora oraz innych dokumentow prawa wewnetrznego Uczelni, oraz biezace]
ich aktualizacji;

c) wspoéludzial w przygotowywaniu analiz i prognoz dotyczacych biezacego
funkcjonowania oraz kierunkéw rozwoju Uczelni;

d) przygotowywanie i1 udzielanie odpowiedzi na oficjalne zapytania kierowane
do rektora;

e) koordynowanie obstugi prawnej podmiotdw organizacyjnych Uczelni;

f) organizowanie systemu obiegu informacji i dokumentéw poprzez kancelari¢
glowna;

g) planowanie 1 organizowanie wymiany mi¢dzynarodowej pracownikow,
nauczycieli akademickich i studentéw;

h) wspotpraca z podmiotami dziatajagcymi w Uczelni oraz podmiotami
zewnetrznymi.

§8

1. Kanclerz i Kwestor lub odpowiadajace im jednostki organizacyjne Uczelni sa
podmiotami zabezpieczajacymi, planujacymi, koordynujacymi i realizujagcymi
dziatalno$¢ z zakresu: kierowania Uczelnig jako zaktadem pracy oraz
dziatalnosci administracyjnej 1 finansowo-gospodarczej, organizacji procesu
przyznawania §wiadczen pomocy materialnej dla studentéw oraz ich wypfaty.

2. Do zadan jednostek, o ktorych mowa w pkt. 1 nalezg w szczego6lnosci:

a. planowanie 1 organizacja biezacej dziatalnosci administracyjnej Uczelni;

b. sporzadzanie oraz biezacy nadzoér nad realizacja plandéw rzeczowo-
finansowych, w tym prowadzenie spraw ksiggowo-finansowych
1 materiatlowych;



—.

wspotpraca z Samorzadem Studentéw w zakresie podziatu funduszu pomocy
materialnej; koordynacji przyznawania $wiadczen pomocy materialnej dla
studentow;

przygotowywanie projektoéw decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczacych toku studiéw pierwszego stopnia, drugiego stopnia, jednolitych
studidéw magisterskich;

wspoOlpraca z krajami programu i krajami partnerskimi w ramach Programu
Erasmus+

koordynowanie zakupdéw towaréw 1 ustug, okresowych remontow
pomieszczen oraz napraw biezacych sprzetu;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami 0sob 1 mienia;
prowadzenie finansowe] obstugi Uczelni oraz windykacja naleznosci
wzgledem Uczelni;

prowadzenie dziatan administracyjnych, prawnych 1 finansowych w tym
organizowanie i kontrolowanie funkcjonowania systemu §wiadczen pomocy
materialnej dla studentoéw; organizowanie 1 prowadzenie procesu
archiwizowania dokumentéw; koordynowanie oraz realizowanie procesu
pozyskiwania informacji, analizowania ich oraz przygotowywania analiz
1 prognoz finansowych dotyczacych biezacego funkcjonowania oraz
kierunkéw rozwoju Uczelni;

wspotuczestniczenie finansowe w realizacji przedsigwzig¢ promocyjnych
Uczelni;

prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych oraz wynikajacych z umow
cywilnoprawnych;

prowadzenie dokumentacji pracowniczej wymaganej prawem pracy;
finansowanie szkolen pracownikow;

§9

. Rektor lub Prorektor, z zachowaniem zapisow Statutu Uczelni moga tworzy¢

jednostki 1 biura, ktorych zadaniem jest prowadzenie prac zwigzanych
z administracjg 1 organizacjg Uczelni.

. Z chwilg utworzenia jednostki, o ktorej mowa w pkt. 1 Rektor lub Prorektor

okreslaja jej zakres zadan 1 odpowiedzialnosci.
. Pracownicy jednostki, o ktérej mowa w pkt. 1 podlegaja Rektorowi lub

Prorektorowi.



l.

§10

W Uczelni funkcjonuje Dzial Studiéw Podyplomowych, Kursow i Szkolen, ktory

jest podmiotem zabezpieczajagcym, planujagcym, koordynujagcym i realizujgcym

dziatalno$¢ z zakresu:

a) prowadzenia, nadzorowania, monitorowania prac w zakresie studiéw
podyplomowych;

b) obstugi administracyjnej studiow podyplomowych;

c) przygotowania 1  wydawania  dyplomow  ukonczenia  studidow
podyplomowych;

d) organizowanie roznych form szkoleniowych;

e) prowadzenia spraw dotyczacych tworzenia nowych studidw oraz zmiany
programow tych studiéw;

f) wspolpracy ze specjalistami, praktykami oraz instytucjami zewng¢trznymi
dziatajagcymi w obszarze edukacji.

Rozdzial 3
PLANOWANIE I ORGANIZACJA DZIALALNOSCI BIEZACEJ

§11
Dziatalno$¢ biezaca jest realizowana w Uczelni na podstawie:
1) ustawy,
2) rozporzadzehn ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego;
3) Statutu;
4) regulaminéw 1 instrukcji stanowigcych prawo wewnetrzne Uczelni;
5) zarzadzen organdow jednoosobowych Uczelni.

§ 12

. Jednostki organizacyjne Uczelni zobowigzane sa do wzajemnej wspdlpracy

w celu terminowego 1 prawidtowego realizowania swoich zadan.
Wspotdziatanie to obejmuje w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zarzadzen i polecen podmiotow zarzadzajacych;

2) opiniowanie 1 rozpatrywanie spraw, wnioskdw 1 propozycji podmiotow
zarzadzajacych, wykonawczych 1 organizacyjnych Uczelni w ramach
posiadanych kompetencji.

§13

. W Uczelni moga by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy dla realizacji

wyodrebnionych, doraznych lub dlugookresowych zagadnien o szczegdlnym
zakresie dziatania, niepozwalajacych - z uwagi na ich specyfike - na wiaczenie
do jednostek organizacyjnych.



2. Szczegotowy zakres obowigzkow 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 wskazanej.

§ 14
Do zasadniczych zadan kierownikow podmiotow Uczelni wymienionych w § 4
nalezy w szczeg6lnosci:
1) koordynowanie pracy w podlegtej jednostce;
2) kontrola 1 nadzér nad wtasciwym 1 terminowym wykonywaniem zadan
wchodzacych w zakres obowigzkdéw poszczegdlnych pracownikows;
3) podziat spraw wptywajacych do danej jednostki organizacyjnej;
4) udzielanie pracownikom wskazdéwek lub polecen co do sposobu ich realizacji.

§15

1. Przestrzeganie zasad 1 przepisow BHP oraz przeciwpozarowych, porzadku
i dyscypliny pracy oraz obowigzkéw i1 uprawnien pracownikoOw w tym zakresie
okres$laja przepisy Kodeksu pracy.

2. Nadzéor w Uczelni nad przestrzeganiem zasad 1 przepisow BHP,
przeciwpozarowych oraz z zakresu przechowywania i ochrony danych
osobowych sprawuje Rektor.

3. W przypadku stwierdzenia uchybien ma on prawo wydawania polecen
kierownikom jednostek organizacyjnych, co do sposobu 1 terminu ich usunigcia.

§16

Obieg dokumentow, zakres uprawnien do podpisywania korespondencji oraz zasady
1 procedury postepowania z dokumentami i aktami spraw okresla Rektor.

Rozdzial 4
POSTANOWIENIA KONCOWE

§17
Sposéb realizacji szczegdtowych zadan wynikajacych z postanowien niniejszego
Regulaminu organizacyjnego okresla Rektor w trybie zarzadzen i decyzji.



§18
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 30 czerwca 2025 roku.
2. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane poprzez zarzadzenie Rektora.



