Zalacznik nr 1 do Uchwaly Konwentu nr 6/2024 z dnia 9.02.2024 r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Lubelskiej Akademii WSEI

DZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Lubelska Akademia WSEI, zwana dalej takze Akademiag WSEI lub Uczelnia, dziala w oparciu o
przepisy Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 2023, poz.
742 z p6zn.zm. ) i wydanych na jej podstawie aktow wykonawczych oraz w oparciu o postanowienia
Statutu Lubelskiej Akademii WSEL
Poza przepisami wymienionymi w ust.1, poszczegélne sfery funkcjonowania Uczelni podlegaja
rOwniez innym przepisom prawa, a w szczegolnosci obowigzujacym przepisom w zakresie:

2.1.1 finans6éw publicznych,

2.1.2 zamowien publicznych,

2.1.3 gospodarki finansowej uczelni,

2.1.4 rachunkowosci,

2.1.5 stopni i tytutdéw naukowych.
. Szczegdtowe zasady funkcjonowania Uczelni w poszczegdlnych sferach jej dziatalno$ci,
z uwzglednieniem przepisow, o ktoérych mowa w ust.1-2, regulowane sa wewngtrznymi aktami
normatywnymi, tj. uchwatami Konwentu, Senatu oraz zarzadzeniami Rektora i Kanclerza.
. Zasady opracowywania wewnetrznych aktow normatywnych Uczelni, a takze zasady reprezentowania
Uczelni oraz zaciggania i realizacji zobowigzan przez Uczelni¢ uregulowane sg w Statucie Lubelskiej
Akademii WSEI Iub odrebnymi zarzadzeniami Rektora i Kanclerza.

§2

. Regulamin organizacyjny okresla organizacj¢ Uczeni i zadania poszczegdlnych jednostek

organizacyjnych w zakresie nieuregulowanym w przepisach, o ktérych mowa w § 1.

. Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do realizowania zadan wynikajacych z treSci niniejszego

regulaminu oraz zadan, do wykonywania ktorych zobowigzane sg odrebnymi przepisami (w tym

uchwatami Konwentu, Senatu i zarzadzeniami Rektora i Kanclerza oraz zakresami obowiazkow

odpowiedzialnosci i uprawnien nadanymi przez Rektora i Kanclerza Uczelni).

. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.1 Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
1 nauce,

1.2 Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Lubelska Akademiec WSEI,

1.3 Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Lubelskiej Akademii WSEI,

1.4 Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny Lubelskiej Akademii
WSEI,

1.5 Senacie — nalezy przez to rozumie¢ Senat Lubelskiej Akademii WSEI,

1.6 Jednostkach, jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki badawczo-
dydaktyczne i jednostki administracji.



DZIAL 11

ORGANY UCZELNI
§3
1. Organami kolegialnymi Uczelni s3:
1.1 Konwent
1.2 Senat

1.3 Rada Naukowa
. Organem jednoosobowym Uczelni s3:
2.1 Rektor
2.2 Kanclerz
3. Schemat zaleznoéci organow kolegialnych 1 jednoosobowych okresla schemat struktury
organizacyjnej Uczelni (Zatacznik nr 1 do Regulaminu).
4. Decyzje organow kolegialnych moga by¢ wstrzymane, uchylone lub zmienione w trybie
przewidzianym przepisami Ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce.
5. Sposob powotywania i odwolywania cztonkow organow kolegialnych okresla Statut Uczelni.

§4
Rektor

Zadania Rektora okresla § 23 Statutu Lubelskiej Akademii WSEI, zgodnie z ktorym do zadan Rektora

nalezy:

1.1 zapewnienie sprawnego i efektywnego funkcjonowania Uczelni;

1.2 zapewnienie wysokiego poziomu dydaktycznego i naukowo-badawczego Uczelni poprzez
sprawowanie nadzoru nad dzialalno$ciag dydaktyczng i badawcza jednostek organizacyjnych
Uczelni;

1.3 nadzor nad realizacja strategii rozwoju Uczelni uchwalonej przez Senat,

1.4 skladanie sprawozdania z realizacji strategii Uczelni i Konwentowi;

1.5 inicjowanie i wdrazanie nowych kierunkoéw ksztatcenia zgodnie ze strategia rozwoju Uczelni, w
tym w jezykach obcych

1.6 inicjowanie dziatan w zakresie pozyskiwania zewngtrznych $rodkow finansowych na badania
naukowe i projekty badawczo - rozwojowe,

1.7 nadzor nad jakoscig i efektywnoscig procesu dydaktycznego,

1.8 wystgpowanie o wnioski akredytacyjne krajowe i migdzynarodowe;

1.9 nadzor nad wykorzystaniem platformy e-lerningowej w procesie dydaktycznym przez
pracownikoéw akademickich i studentow;

1.10 nadzér nad rozbudowa i wykorzystaniem narzedzi do zdalnego ksztatcenia studentow;

1.11 inicjowanie i podejmowanie wspotpracy z krajowymi i zagranicznymi uczelniami, jednostkami
naukowymi i szkoleniowo — dydaktycznymi, stowarzyszeniami i organizacjami zawodowymi
oraz fundacjami, w tym zwlaszcza poprzez zawieranie umow o wspotpracy z tymi podmiotami;

2 nadzor nad ksztalceniem podyplomowym, kongresami, konferencjami;
przedstawianie co roku do zatwierdzenia konwentowi pisemnego projektu planu dziatalno$ci
naukowo-dydaktycznej Uczelni,

1.14 powotywanie do pelnienia funkcji kierowniczych w Uczelni w zakresie badawczo —
dydaktycznym, o ktorych mowa w § 28 ust 1 Statutu Uczelni - w porozumieniu z Kanclerzem;

5 powotywanie Rzecznika Dyscyplinarnego Studentow;
powolywanie i odwotywanie prorektorow i dziekanow, za zgoda konwentu, a prorektora ds.
studenckich po uzgodnieniu z samorzadem studenckim, ktory powinien zajac¢ stanowisko w
terminie 14 dni. Niezajecie stanowiska w terminie 14 dni uwaza si¢ za wyrazenie zgody.

7 nadzor nad dziatalno$cig wydawnicza Uczelni;

8 nadzor nad catoksztattem dziatania Wydzialu Administracji i Nauk Spolecznych i realizacja
budzetu podlegltego Wydziatu;

1.19 utrzymywanie kontaktu i relacji z absolwentami;

1.20 sktadanie pisemnych rocznych sprawozdan z dziatalnosci naukowo-dydaktycznej Uczelni
Senatowi i Konwentowi oraz ministrowi wtasciwemu do spraw szkolnictwa wyzszego;

1.21 dbanie o przestrzeganie prawa oraz zapewnienie bezpieczenstwa na terenie Uczelni,

1.22 podejmowanie decyzji w sprawach nie zastrzezonych dla innych organéw Uczelni,
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1.23 wykonywanie uchwat Senatu,

1.24 powotywanie i zatrudnianie pelnomocnika rektora za zgoda konwentu,

1.25 wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw bedacych
nauczycielami akademickimi.

1.26 nadzor nad realizacja strategii rozwoju zawodowego nauczycieli akademickich;

1.27 koordynacja przygotowania raportow samooceny pod potrzeby PKA na podleglym bezposrednio
Wydziale we wspotpracy z poszczegdlnymi jednostkami w zakresie ich odpowiedzialnos$ci
merytorycznej;

1.28 nadzor nad uczelnianym systemem zapewnienia jakos$ci ksztatcenia;

1.29 przewodniczenie pracy Rady Naukowej Wydawnictwa Lubelskiej Akademii WSEI.

1.30 Nadzor nad Szkota Doktorska i postepowaniami o nadawanie stopni i tytuléw naukowych;

Rektor wypenia swojg funkcje przy pomocy:

2.1 Prorektora ds. Ksztatcenia i Spraw Studenckich;

2.2 Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy Miedzynarodowe;;

2.3 Prorektora ds. Rozwoju i Strategii;

2.4 Dziekanow;

2.5 Dyrektoréw Instytutow, ZastgpcoOw Dyrektorow Instytutow;

2.6 Koordynatorow Kierunkow;

2.7 Dyrektora Szkoty Doktorskiej.

§5

Prorektorzy

Zakres zadan i kompetencji Prorektora okresla Rektor za zgoda Konwentu.

W zakresie swoich kompetencji, Prorektor reprezentuje Uczelni¢ na zewnatrz, co obejmuje

podpisywanie dokumentow, wnioskow projektowych, oraz dokonywanie innych czynno$ci prawnych

w imieniu Uczelni, w ramach posiadanych kompetenc;ji.

Prorektorzy w powierzonych przez Rektora zakresach dziatan:

3.1 podejmuja biezace decyzje w sprawach niezastrzezonych do kompetencji Rektora,

3.2 przygotowuja roczne plany i sprawozdania z ich realizacji z zakresu przydzielonych zadan,

3.3 nadzoruja i koordynujg prace Dziekanéw w zakresie swoich kompetenc;i,

3.4 sprawuja nadzor nad realizacjg budzetow podlegtych Wydziatow;

3.5 przygotowujg projekty zarzadzen i innych pisemnych decyzji,

3.6 opiniuja wnioski dziekanéw w sprawach kadrowych oraz wnioskuja do Rektora i Kanclerza,

3.7 koordynuja przygotowania raportdow samooceny na potrzeby PKA na podleglym bezposrednio
Wydziale we wspotpracy z poszczegdlnymi jednostkami w zakresie ich odpowiedzialno$ci
merytoryczne;j;

3.8 koordynuja przygotowania do ewaluacji dziatalno$ci naukowe;j i dydaktyczne;.

Do zadan Prorektora ds. Ksztalcenia i Spraw Studenckich w szczegdélnosci nalezy:
4.1 W zakresie organizacji, realizacji i doskonalenia procesu dydaktycznego:
4.1.1 przygotowanie rocznych planoéw i sprawozdan z dziatalnosci dotyczacej procesu rekrutacji i
procesu dydaktycznego,
4.1.2 wdrazanie nowych obszarow ksztalcenia,
4.1.3 nadzorowanie pracy dziekanéw w zakresie:

a) planowania i prowadzenia dziatalnosci dydaktycznej (w tym weryfikowania efektow uczenia
si¢ i ustalania punktow ECTS, prowadzenia dokumentacji planow i programow studiow,
zatwierdzania sylabusow, literatury obowigzkowej i zaje¢ w laboratoriach),

b) monitorowania procesu dydaktycznego ze szczegdlnym uwzglednieniem terminowos$ci
zaliczania i egzaminowania,

c) oceniania dziatalno$ci dydaktycznej nauczycieli akademickich (w tym hospitacja zajec i
ankietowa ocena zaje¢ przez studentow),

d) rozliczania zadan dydaktycznych nauczycieli akademickich (w tym pensow dydaktycznych,
godzin konsultacyjnych, promotorstwa i egzaminéw dyplomowych),

e) przygotowywania kierunkow ksztatcenia do ewaluacji jakosci ksztalcenia na bezposrednio
nadzorowanym Wydziale.

4.1.4  koordynacja uczelnianego systemu zapewnienia jakosci ksztalcenia,



4.1.5 przewodniczenie Uczelnianej Komisji ds. Doskonalenia Systemu Jakos$ci Ksztalcenia,
4.1.6 nadzor nad realizacjg budzetow podleglego Wydziatu;
4.1.7 nadzoér nad catoksztattem funkcjonowania:

a) Centrum Jezykéw Obcych

b) Wydzialu Nauk o Cziowieku.

4.2 Do zadan i kompetencji Prorektora ds. Ksztalcenia i Spraw Studenckich w zakresie
rozwiagzywania problemow socjalno-bytowych studentéw, dzialalno$ci samorzadu i organizacji
studenckich nalezy:

4.2.1 przygotowanie rocznych planow i sprawozdan z dzialalnosci dotyczacej dziatalnosci samorzadu
1 organizacji studenckich, pomocy materialnej i spraw socjalno-bytowych, odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej studentow;

4.2.2 wspomaganie wszystkich form dziatalno$ci studenckiej, w tym studenckiego ruchu naukowego;
w szczegoOlno$ci poprzez biezace kontakty z samorzadem i innymi przedstawicielami
studentow;

4.2.3 wspotpraca z Samorzadem Studenckim i innymi organizacjami studenckimi;

4.2.4 nadzor nad organizacjg i przebiegiem praktyk studenckich;

4.2.5 wspolpraca ze szkotami objetymi opiekg przez Uczelnig;

4.3 nadzorowanie wykorzystania funduszu pomocy materialne;j;

4.4  koordynacja pracy Uczelnianej Komisji Stypendialne;j;

4.5 nadzér nad funkcjonowaniem zintegrowanego systemu zarzadzania stazami i praktykami -
REACTIVATE;

4.6  nadzor nad procesem sprawozdawczosci w Uczelni — POL-on.

Do zadan Prorektora ds. Nauki i Wspélpracy Miedzynarodowej w szczegolnosci nalezy:
5.1  Organizacja, realizacja i doskonalenie dziatan naukowych i badawczych, a w tym:

5.1.1 przygotowywanie rocznych planéw i sprawozdan merytorycznych i finansowych
dotyczacych dziatalnosci naukowo-badawczej, wspolpracy z zagranicg, konferencji
naukowych Uczelni;

5.1.2 inicjowanie i wdrazanie nowych kierunkéw dziatalnosci naukowo-badawczej (w tym:
wspotpracy miedzyuczelnianej i migedzynarodowej — w porozumieniu z Rektorem);

a) merytoryczne przygotowywanie jednostek do ewaluacji dzialalno$ci naukowej i
dydaktycznej;

b) inicjowanie 1 realizacja dzialan w zakresie pozyskiwania zewnetrznych $rodkow
finansowych na badania naukowe i projekty badawczo — rozwojowe;

c) doskonalenie uczelnianego systemu zapewnienia efektywnosci dziatalnosci naukowo-
badawczej oraz kontrola jego wdrozenia.

d) nadzor nad praca studenckich kot naukowych, w tym wspotpraca z opiekunami kot w
celu prowadzenia badan w laboratoriach Akademii WSEIL.

e) opracowywanie i przedstawianie Rektorowi i Kanclerzowi sprawozdan i analiz z zakresu
badan naukowych, innowacyjnosci i prac rozwojowych realizowanych na Uczelni,

5.1.3 koordynacja funkcjonowania systemu ewaluacji i raportowania o potencjale naukowo —
badawczym Uczelni,

5.1.4 merytoryczne przygotowywanie dyscyplin do ewaluacji dziatalno$ci naukowo-badawcze;j,

5.1.5 wspolpraca z dziekanami wydzialow i dyrektorami instytutow przy opracowywaniu budzetu
Wydzialu w ramach $rodkoéw wiasnych Uczelni i jego realizacja w zakresie dziatalno$ci
badawczej;

5.1.6  nadzor nad wykorzystaniem §rodkow na Wydziatach Akademii WSEI przeznaczonych na
badania i prace badawczo - rozwojowe,

5.1.7 nadzor nad dyrektorami instytutow i dziekanami w zakresie realizacji zaplanowanych do
realizacji badan przez pracownikow badawczych i badawczo — dydaktycznych,

5.1.8 nadzor merytoryczny 1 zatwierdzanie dokumentacji z realizacji grantdéw naukowo
badawczych finansowanych ze Srodkéw wiasnych Uczelni.

5.1.9 przygotowywanie informacji dla Rektora, Senatu i Konwentu z dziatalnoséci naukowej kadry
badawczo dydaktycznej Akademii WSEI,

5.2 Koordynacja i realizacja caloksztattu ogélnouczelnianej wspolpracy miedzynarodowej w tym:

5.2.1 przygotowywanie rocznych planow i sprawozdan merytorycznych i finansowych dotyczacych

wspolpracy z zagranicag;



5.2.2 wspolpraca z uczelniami, osrodkami i placowkami naukowymi zagranicznymi i krajowymi w
zakresie badan naukowych i rozwoju kadry, konferencji i kongresow,

5.2.3 nadzor nad organizacja pobytow naukowych pracownikéw i studentow Uczelni, w tym takze
praktyk i stazy, w krajowych i zagranicznych jednostkach naukowych (sprawozdawczo$¢
merytoryczna i finansowa w tym zakresie);

5.2.4 wystegpowanie o akredytacje mi¢gdzynarodowe w porozumieniu z Rektorem;

5.3 Nadzoér nad caloksztattem funkcjonowania Wydzialu Transportu i Informatyki w tym realizacja
budzetu Wydziatu.

5.4 Przygotowanie i nadzor w zakresie ewaluacji jakosci ksztalcenia na Wydziale Transportu i
Informatyki.

5.5 Nadzér i kontrola dziatalno$ci Centrum Informacji Naukowe;.

5.6 Nadzor nad planowaniem i realizacjg Lubelskiego Festiwalu Nauki w Akademii WSEL

5.7 Nadzér nad procesem sprawozdawczosci w Uczelni — POL-on, SEDN.

5.8 Koordynacja prac uczelnianej komisji oceny pracownikdéw akademickich.

Do zadan Prorektora ds. Rozwoju i Strategii w szczegolnosci nalezy:
6.1 Inicjowanie dzialan majacych na celu rozwdj instytucjonalny, gospodarczy i naukowy Uczelni.
6.2 Inicjowanie i koordynacja dziatan w zakresie planowania strategicznego i nadzoér nad realizacja
strategii.
6.3 Opracowanie strategii rekrutacyjnej, nadzor nad realizacja jej zatozen.
6.4 Kreowania wizerunku marki Uczelni 1 inicjowanie dzialan marketingowych w tym zakresie:
6.4.1 nadzor nad przygotowaniem strategii marki Lubelskiej Akademii WSEI w celu stworzenia
spojnego wizerunku Uczelni.
6.4.2 Nadzoér nad przygotowanie Ksiegi systemu identyfikacji wizualnej (SIW) marki Lubelskiej
Akademii WSEL
6.4.3 Nadzér nad przygotowaniem strategii komunikacji marketingowej produktow Lubelskiej
Akademii WSEL
6.5 Inicjowanie, w zakresie powierzonych zadan, wspotpracy z instytucjami i podmiotami
zewnetrznymi,
6.6 Inicjowanie dzialah majacych na celu uruchomianie nowych kierunkéw studiow i studiow
podyplomowych.
6.7 Podejmowanie dziatan i inicjatyw w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych na dziatalnosc¢
wdrozeniowa, inwestycyjng oraz edukacyjna, finansowang z funduszy zewnetrznych.
6.8 Przedstawianie konwentowi Uczelni propozycji projektow i zrodet finansowania rozwoju Uczelni
w zakresie jej infrastruktury dydaktycznej 1 naukowe;.
6.9 Nadzor nad planowaniem, zarzadzaniem i realizacja projektow o charakterze strategicznym /
rozwojowym realizowanych w Uczelni.
6.10 Inicjowanie dzialan prowadzacych do budowania relacji z absolwentami.
6.11 Koordynacja dziatalno$ci gospodarczej podmiotdéw zaleznych od Uczelni.
6.12 Nadzor nad systemami informatycznymi Uczelni.
6.13 Inicjowanie dzialan zwigzanych z komercjalizacja wynikéw badan naukowych.
6.14 Nadzor nad realizacjg studiow podyplomowych, kursow doksztatcajacych.
6.15 Nadzor nad catoksztattem funkcjonowania Filii w Warszawie.
6.16 Nadzor nad catoksztattem funkcjonowania Wydzialu Administracji i Nauk Spotecznych.

§6

Dziekan

Do zadan dziekana wydziatu nalezy:

1.

(9%}

Kierowanie biezacg dziatalno$cia Wydziatu, ktory odpowiada za proces dydaktyczny na kierunkach
studiow realizowanych na wydziale.

Dziekan odpowiada takze za rozwoj dyscyplin naukowych reprezentowanych na Wydziale.
Zapewnienie prawidlowego przebiegu procesu dydaktycznego i jakosci ksztalcenia.

Opracowanie i weryfikacja programow studiow pod katem spetniania wymogoéw formalno-prawnych
we wspolpracy z koordynatorami kierunkow.

Aktualizacja programow ksztalcenia na podstawie wnioskow Wydziatowej Komisji ds. programow i
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24.
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26.

27.
28.

Jakosci Ksztatcenia.

Inicjowanie tworzenia nowych specjalnosci i kierunkéw ksztatcenia.

Nadzér nad wykorzystaniem Banku programow: aktualizacje, uprawnienia.

Nadzér nad wykorzystaniem platformy e-lerningowej w procesie dydaktycznym przez kadrg
akademicka realizujaca zajecia ze studentami.

Zatwierdzanie do realizacji semestralnych planoéw zajg¢ dydaktycznych wraz z obsada kadrowa oraz
przedtozenie kanclerzowi jako podstawy do zawarcia umdw, naliczenia wynagrodzen i zaplanowania
sal do zajec.

Opracowywanie strategii rozwoju wydziatu zgodnej ze strategia rozwoju Uczelni.

Pelnienie funkcji przetozonego stuzbowego nauczycieli akademickich wydziatu.

Nadzér merytoryczny i koordynacja pracy dziekanatu.

Petienie funkcji opiekuna studentoéw wydziatu.

Realizowanie polityki osobowej na wydziale, w szczegolnosci wystepowanie do rektora z wnioskami
o zwolnienie badz zatrudnienie nauczyciela akademickiego.

Podejmowanie decyzji w sprawach pracowniczych, niezastrzezonych do wiasciwosci organow lub
innych funkcji kierowniczych Uczelni.

Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia jednostek organizacyjnych wydziatu.

Reprezentowanie wydziatu na zewnatrz w ramach posiadanych kompetenc;ji.

Powotywanie komisji dziekanskich.

Powolywanie komisji wydziatlowych po zasiegnieciu opinii rady dziekanskiej (w sktad rady
dziekanskiej wchodza: dziekan, przewodniczacy wydziatowej komisji ds. jakosci ksztatcenia, opiekun
praktyk, koordynator kierunku, kierownik dziekanatu).

Zabezpieczanie obsady kadrowej do zaje¢ dydaktycznych realizowanych na wydziale.
Zabezpieczanie penséw dydaktycznych dla pracownikow akademickich Uczelni reprezentujacych
poszczegodlne kierunki studiow realizowane na wydziale.

Opracowywanie we wspolpracy z dyrektorem Instytutu budzetu Wydziatu w ramach $rodkéw
wiasnych Uczelni i jego realizacja.

Whioskowanie do rektora o powotanie koordynatorow kierunkéw.

Przewodniczenie i organizowanie pracy rady dziekanskiej (w sktad rady dziekanskiej wchodza:
dziekan, przewodniczacy wydzialowej komisji ds. jako$ci ksztalcenia, opiekun praktyk, koordynator
kierunku, kierownik dziekanatu).

Nadzér nad opracowywaniem informacji i sprawozdan dotyczacych wydzialu na potrzeby
Kierownictwa Uczelni.

Przygotowania raportéw samooceny pod potrzeby PKA we wspolpracy z poszczegolnymi
jednostkami w zakresie ich odpowiedzialno$ci merytoryczne;.

Wykonywanie innych zadan wyznaczonych przez kanclerza lub rektora.

Dziekan sprawuje swoja funkcje przy pomocy koordynatoréw kierunkow.

§7
Dyrektor Instytutu

Do zadan Dyrektora Instytutu nalezy w szczegolnosci:

1.
2.
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10.

Dyrektor odpowiada za rozwoj dyscyplin naukowych reprezentowanych w Instytucie.
Opracowywanie na kazdy rok akademicki planéw dzialalno$ci naukowo — badawczej Instytutu i ich
realizacja.

Inicjowanie i zarzadzanie kierunkami badan naukowych i badawczo — wdrozeniowych.

Inicjowanie, organizowanie i monitorowanie dziatalnosci publikacyjnej i konferencyjne;.

Inicjowanie i monitorowanie rozwoju naukowego pracownikow Instytutu.

Dokonywanie okresowych ocen osiggni¢¢ pracownikdéw badawczo — dydaktycznych Instytutu.
Inicjowanie i organizowanie wspotpracy z instytucjami i placowkami naukowymi w kraju i za granicg.
Opracowywanie we wspotpracy z Dziekanem Wydzialu planu budzetu ze szczegdlnym
uwzglednieniem dziatalnosci badawczo-naukowej Instytutu zgodnie z zasadami obowigzujagcymi w
uczelni oraz zarzadzanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na dziatalno$¢ naukows.
Opracowywanie i przekazywanie Rektorowi i Prorektorowi ds. Nauki i Wspotpracy Migdzynarodowe;j
rocznych sprawozdan z dzialalno$ci merytorycznej Instytutu oraz Kanclerzowi z wykorzystania
srodkow finansowych.

Przygotowania wnioskow dotyczacych ewaluacji dziatalnosci naukowej uczelni we wtasciwych dla



Instytutu obszarach i1 dyscyplinach.
11.Dyrektor sprawuje swoja funkcj¢ przy pomocy Zastepcy Dyrektora Instytutu.
12.Zastepca Dyrektora Instytutu powotywany jest przez Rektora za zgoda Konwentu.

§8
Dyrektor Szkoly Doktorskiej

1. Szkota doktorska kierowana jest przez Dyrektora Szkoty Doktorskie;j.

2. Dyrektorem Szkoty Doktorskiej moze by¢ nauczyciel akademicki albo pracownik jednostki naukowej,
w ktorej prowadzone jest ksztalcenie, posiadajacy co najmniej stopien doktora habilitowanego,
zatrudniony w Uczelni jako podstawowym miejscu pracy oraz posiadajacy aktualny dorobek naukowy
opublikowany w okresie ostatnich pigciu lat lub co najmniej pi¢cioletnie dos§wiadczenie w prowadzeniu
dziatalnosci naukowo-badawcze;j.

3. Do zadan dyrektora szkoty doktorskiej nalezy w szczegdlnosci:

3.1 koordynowanie prac rady naukowej szkoty doktorskiej.

3.2 wspolpraca w sprawach dotyczacych szkoty doktorskiej i doktorantéw z radami naukowymi ds.
dyscyplin, w ktorych jest prowadzone ksztalcenie w szkole doktorskiej.

3.3 nadzoér nad catoksztattem funkcjonowania szkoty doktorskiej, w tym prawidlowoscia i jakoscia
realizacji procesu ksztalcenia oraz opieki naukowej i sposobem przeprowadzania oceny
srodokresowej;

3.4 zapewnienie warunkéw do prowadzenia ksztatcenia w szkole doktorskiej, w tym odbywaniu
praktyk zawodowych w formie prowadzenia zaj¢¢ lub uczestniczenia w ich prowadzeniu;

3.5 podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych szkoty doktorskiej;

3.6 wydawanie decyzji administracyjnych, w tym o odmowie przyjecia do szkoty doktorskiej, w
sprawach skreslenia z listy doktorantow oraz przypadkach uregulowanych w regulaminie szkoty
doktorskiej

3.7 wrazanie zgody na odbywanie przez doktorantdow stazy i prowadzenie badan w instytucjach
naukowych poza Uczelnig, w tym wspieranie aktywnosci grantowej oraz mobilnosci krajowe;j i
miedzynarodowej doktorantow;

3.8 opracowanie regulaminu szkoty doktorskie;j;

3.9 opracowanie szczegotowych zasad i konkursowego trybu rekrutacji do szkoty doktorskiej ;

3.10 opracowanie programu ksztatcenia w szkole doktorskiej;

3.11 wspolpraca z otoczeniem spoteczno-gospodarczym w zakresie ksztatcenia doktorantow;

3.12 wspolpraca z samorzadem doktorantow;

3.13 ustalenie obsady kadrowej w ramach programu ksztatcenia;

3.14 ustalenie sktadu komisji przeprowadzajacej oceng $rodokresowa doktorantow po czwartym
semestrze programu ksztatcenia;

3.15 przygotowanie sprawozdania rocznego z dziatalnosci szkoly doktorskiej, ktore sktadane jest
Kanclerzowi 1 Rektorowi do 30 wrzesnia kazdego roku kalendarzowego za poprzedni rok
akademicki

3.16 prawidlowe i terminowe wprowadzanie, aktualizowanie, archiwizowanie oraz usuwanie danych
w Zintegrowanym Systemie Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce ,,POL-on’*

3.17 nadzér nad gromadzeniem dokumentacji przebiegu ksztatcenia.

4. Dyrektora Szkoly Doktorskiej powotuje Rektor za zgoda Konwentu.

§9

Koordynator kierunku

1. Do obowigzkow Koordynatora kierunku studiow nalezy:

1.1 Systematyczne zapoznawanie si¢ z obowiazujagcymi regulacjami prawnymi zwigzanymi z
ksztalceniem na danym kierunku studiéw i zglaszanie Dziekanowi Wydziatu zapotrzebowania na
wprowadzenie koniecznych zmian.

1.2 Zapoznanie Studentow oraz Opiekunéw moduldéw na danym kierunku z organizacjg i realizacja
programu ksztatcenia;

1.3 Koordynacja przygotowania przez pracownikow Dziekanatu semestralnych harmonogramow zajec
oraz ich realizacja.

1.4 Planowanie obsady kadrowej dla poszczegdlnych tokéw ksztalcenia na kierunkach do



zatwierdzenia przez Dziekana.

1.5 Przygotowanie i modyfikacja, zgodnie z aktualnymi aktami prawnymi, w tym obowigzujacymi w
Akademii WSEI programéw studiow, w tym: kierunkowych efektéw uczenia si¢ w zakresie
wiedzy, umiejetnosci i kompetencji oraz planéow studiow oraz zasad i form odbywania praktyk
zawodowych.

1.6 Monitorowanie i biezaca weryfikacja zaktadanych efektow uczenia si¢ na kierunku.

1.7 Opracowanie harmonogramu hospitacji zajec i jego realizacja po zatwierdzeniu przez Dziekana.

1.8 Okresowa kontrola zaje¢ realizowanych w ramach kierunku studidéw, w szczegdlnos$ci pod katem:

— whasciwego doboru form zaje¢ dydaktycznych wymaganych do osiggnigcia zatozonych
efektow uczenia sie,

— ustalenia zgodno$ci efektéw przypisanych przedmiotom i modutom z efektami
kierunkowymi,

— sprawdzania tresci programowych przedmiotéw w odniesieniu do osiaggnigcia zalozonych
efektow ksztalcenia.

1.9 Koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem sylabusow do kierunku ksztatcenia i
przedktadanie Dziekanowi wnioskow w sprawie wprowadzania zmian programowych w
trwajacych cyklach ksztalcenia w danym roku akademickim, dbanie o jednolity wyglad
sylabusow przedmiotowych oraz aktualizacje tre§ci w nim zawartych — zgodnie z obowigzujacym
wzorem.

1.10 Przygotowywanie opinii w zakresie tworzenia i likwidacji specjalnosci na kierunku.

1.11 Biezace monitorowanie procesu dydaktycznego ze szczegdlnym uwzglednieniem terminowosci
zaliczania i egzaminowania.

1.12 Wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi i wewngtrznymi majaca na celu doskonalenie
programdw ksztalcenia pod katem dostosowania sylwetki absolwenta do potrzeb rynku pracy.

1.13 Wdrazanie zmian w planach i programach studiow zatwierdzonych przez Senat.

1.14 Wspolpraca z Komisjg ds. uznawania efektow uczenia si¢ w zakresie zaliczania pracy
zawodowej na rzecz praktyk zawodowych, ustalania r6znic programowych na danym kierunku
studiow, w przypadku wnioskow Studentéw zwigzanych z przeniesieniem, wznowieniem
studiow, po powrocie z urlopu dziekanskiego, wymian zagranicznych i krajowych.

1.15 Przygotowywanie Dziekanowi Wydziatu opinii i wnioskow we wszystkich sprawach zwigzanych
z procesem ksztalcenia na danym kierunku studiow.

1.16 Uczestniczenie w pracach zwigzanych z przygotowaniem danego kierunku studiow do
akredytacji.

1.17 Wspolpraca z opiekunem praktyk w zakresie organizacji, przebiegu i weryfikacji efektow uczenia
si¢ zwigzanych z praktykami zawodowymi.

Wspdtpraca ze szkotami objetymi opiekg przez Uczelnig.
Uczestnictwo w komisjach egzaminacyjnych dyplomowych 1 magisterskich w zakresie
wskazanym przez Dziekana.

1.20 Przygotowywanie sprawozdan dla dziekana z realizacji procesu ksztalcenia na poszczegdlnych
kierunkach z danego semestru i roku akademickiego.

Koordynator kierunku studiow jest odpowiedzialny za aktualizacje i ostateczny ksztalt catosci
dokumentacji dotyczacej programoéw 1 plandéw studidow, programu studiow na danym kierunku
studiow.

Koordynatorowi kierunku studiéw moze zosta¢ powierzone wykonanie innych prac zleconych przez
wtadze Uczelni zwigzane z koordynowaniem studiow.

Koordynatora kierunku powotuje Rektor na wniosek Dziekana.

§10
Kanclerz

Zadania Kanclerza okresla § 24 Statutu Lubelskiej Akademii WSEI, zgodnie z ktérym Kanclerz:

1.1  zarzadza majatkiem i finansami Uczelni w ramach zwyktego zarzadu, oraz ponad zwykty zarzad
za zgoda konwentu.

1.2 kieruje dziatalno$cig gospodarcza i1 administracyjng Uczelni, zawiera umowy w tym
projektowe, podpisuje wnioski o ptatnosc.

1.3 przygotowuje projekt planu rzeczowo-finansowego, ktory przedstawia Konwentowi do
zatwierdzenia i wspoélnie z rektorem odpowiada za jego wykonanie.



1.4 jest pracodawcg dla pracownikéw Uczelni nie bedacych nauczycielami akademickimi,
wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow Uczelni nie bedacymi
nauczycielami akademickimi.

1.5 wydaje regulamin pracy i regulamin wynagradzania pracownikoéw Uczelni.

1.6  sporzadza roczne sprawozdanie finansowe z dziatalnosci Uczelni i przedktada je do
zatwierdzenia konwentowi.

1.7  okres$la zasady i wysokos¢ optat pobieranych od kandydatow na studia, studentéw i innych
podmiotow, korzystajacych z mienia lub ustug Uczelni, w tym takze stosowane przez Uczelnie
wzorce umow o $wiadczenie nauki.

1.8 ustala w porozumieniu z rektorem limity ksztalcenia na poszczegolnych kierunkach
i specjalnosciach studidéw oraz poziomach ksztalcenia, a takze wymiar zaje¢ dydaktycznych
stanowigcych etat dla nauczycieli akademickich.

1.9  zabezpiecza $rodki finansowe na dzialalno$¢ wydawniczg Uczelni.

1.10 przygotowuje projekt statutu i regulaminu organizacyjnego Uczelni.

1.11 sprawuje nadzor nad procesem sprawozdawczosci w Uczelni.

2. Ponadto Kanclerz:

2.1 opracowuje i realizuje wspolnie z Rektorem strategie¢ rozwoju Uczelni zaopiniowang przez
Senat i uchwalong przez Konwent.

2.2 nadzoruje przestrzeganie prawa na Uczelni.

2.3 planuje i koordynuje dziatalno$¢ promocyjna i rekrutacje na Uczelni.

2.4  koordynuje przygotowanie Uczelni do kontroli instytucjonalne;j.

2.5 ustala poziom wynagrodzen dla poszczegolnych stanowisk akademickich i administracyjnych.

2.6 sklada o$wiadczenia woli w imieniu Uczelni (zawieranie umoéw, skutkujace zacigganiem
zobowigzan finansowych, zastrzezone jest do wylacznej kompetencji Kanclerza Uczelni).

2.7  wydaje Regulamin Biblioteki.

DZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA - SYSTEM ZARZADZANIA

§11

1. Struktura organizacyjna Uczelni obejmuje nastepujace grupy jednostek:
1.1  jednostki badawczo - dydaktyczne, realizujace podstawowe zadania Uczelni, okreslone w
Ustawie 1 Statucie;
1.2 jednostki administracji, wspomagajace funkcjonowanie Uczelni w obszarze, o ktdrym mowa w
pkt. 1, realizujace zadania o charakterze organizacyjnym, finansowym, gospodarczym,
technicznym i ustugowym.

§ 12

1. Zgodnie z przepisami Ustawy i Statutu, w Uczelni funkcjonuja jednostki, o ktorych mowa w § 10 ust. 1
Statutu:

1.1  wydziaty,
1.2 filie,

2. inne jednostki organizacyjne o charakterze badawczo — dydaktycznym, w szczegdlnoSci szkoty
doktorskie, instytuty, zaktady, ktore tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor za zgoda konwentu.
Podstawowa jednostka organizacyjng Uczelni naukowo dydaktyczng jest wydziat.

3. W ramach wydziatu mogg by¢ tworzone:

1.1  instytuty
1.2 zaklady
1.3 pracownie

4, Zasady tworzenia, przeksztalcania i likwidowania jednostek, o ktorych mowa w ustgpach
poprzedzajacych, okresla Statut.

5. Ramowe zakresy dziatalno$ci jednostek, o ktoérych mowa w ust. 1 pkt. 1.1-1.3, okresla Statut i
niniejszy Regulamin.

6. Zadania Biblioteki jako jednostki organizacyjnej o zadaniach naukowych, dydaktycznych i
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ustugowych okresla Statut oraz Regulamin Biblioteki Lubelskiej Akademii WSEIL.

§13

W Uczelni funkcjonujg nastgpujace podstawowe jednostki, o ktorych mowa w § 12 ust.1 Statutu
Uczelni:

1.1  Wydziat Administracji i Nauk Spotecznych.

1.2 Wydziat Transportu i Informatyki.

1.3 Wydziat Nauk o Cztowieku.

1.4 Filia w Warszawie Lubelskiej Akademii WSEL

1.5  Szkota Doktorska.

§ 14

Administracj¢ tworza jednostki administracyjne podlegte bezposrednio Kanclerzowi.

W ramach administracji jednostki funkcjonuja jako:

2.1. dziaty, biura lub centra —jednostki, obstlugujace okre§lony zakres merytoryczny funkcjonowania
Uczelni,

2.2. stanowiska — w przypadkach, gdy okreslony zakres merytoryczny funkcjonowania Uczelni
realizowany jest jednoosobowo,

2.3. dziekanaty.

. W jednostkach naukowo-dydaktycznych administracja funkcjonuje jako dziekanaty — jednostki w

ramach wydziatow, realizujace zadania z zakresu obstugi procesu ksztatcenia na studiach pierwszego
oraz drugiego stopnia i jednolitych studiach magisterskich.

Obstuge Szkoty Doktorskiej, seminariow doktorskich, postgpowan o nadanie stopni naukowych,
postepowan nostryfikacyjnych realizuje Biuro Szkoty Doktorskie;.

. Do realizacji okreslonych zadan administracyjnych Rektor i Kanclerz moga powotywaé

pelnomocnikow.
§15

. System zarzadzania Uczelnig w zakresie podstawowej dziatalno$ci ksztalcenia i wychowania studentow

wskazany jest na schemacie organizacyjnym, stanowigcym zalacznik do niniejszego Regulaminu.

. Podstawa zarzadzania jest jednoosobowe sterowanie dzialalno$cia poszczegdlnych jednostek

organizacyjnych przez:
1.1  rektora przy pomocy prorektorow,
1.2  kanclerza,
1.3  dziekanéw,
1.4  dyrektoréw instytutow,
1.5 dyrektora szkoty doktorskiej,
1.6  dyrektoréw/kierownikéw jednostek administracyjnych.
1.7  dyrektoréw jednostek zaleznych wspomagajacych dziatalnos¢ Uczelni.

§16

Rektor i Kanclerz sg jednoosobowymi organami wiadzy w Uczelni i reprezentujag Uczelni¢ na
zewnatrz, kazdy w zakresie swoich kompetencji zgodnie ze Statutem Akademii WSEI w Lublinie.
Rektor i Kanclerz zarzadzaja Uczelnia przy pomocy Kolegium Zarzadczego.

W sktad Kolegium Zarzadczego wchodza: rektor, kanclerz, prorektorzy, przewodniczacy konwentu,
dziekani oraz dyrektor dzialu wlasciwego ds. organizacyjno - prawnych. Sekretarzem Kolegium jest
Dyrektor Dziatu Organizacyjno-Prawnego, kadr i rozwoju.

Rektor, Kanclerz, Prorektorzy, Dziekani organizuja i nadzoruja dziatalno$¢ Uczelni w ramach swoich
kompetencji.

Zarzadzanie w Uczelni odbywa si¢ przy pomocy aktow prawnych:

5.1. Uchwata — akt prawny Konwentu lub Senatu Uczelni;

5.2. Zarzadzenie — akt prawny Kanclerza lub Rektora;

5.3. Decyzja administracyjna — akt prawny Kanclerza, Rektora Uczelni, Dziekana, Dyrektora Szkoty
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1.

Doktorskiej w zakresie udzielonych kompetencji przez Rektora.
§17

Wydziatem kieruje Dziekan.

Filig kieruje Dziekan ds. Filii

Szkota doktorska kieruje Dyrektor Szkoly Doktorskie;j.

Jednostka naukowo-dydaktycznag funkcjonujaca w ramach wydzialu kieruje odpowiednio: dyrektor
instytutu, kierownik zaktadu, pracowni.

Obowigzki Dziekana, okresla § 33 Statutu Akademii WSEI oraz zakres obowigzkow,
odpowiedzialno$ci i uprawnien nadany przez Rektora.

Obowiazki i kompetencje koordynatora kierunku, dyrektora instytutu okresla zakres obowigzkow,
odpowiedzialnosci i uprawnien nadany przez Rektora za zgoda Konwentu,

kierownika zakladu, kierownika pracowni okresla szczegdtowy zakres obowigzkow,
odpowiedzialnos$ci i uprawnien, nadany pracownikowi przez Rektora w porozumieniu z Dziekanem.
Obowiazki i kompetencje Dyrektora Szkoty Doktorskiej okresla szczegdtowy zakres obowigzkow,
nadany pracownikowi przez Rektora i Kanclerza po uzyskaniu pozytywnej opinii Konwentu.

§18

Dziatem, biurem lub centrum kieruje dyrektor lub kierownik.
Stanowiska kierownika i dyrektora jednostki administracji sg stanowiskami réwnorzednymi w
strukturze Uczelni. We wszystkich przypadkach, w ktorych w niniejszym regulaminie jest mowa o
kierowniku jednostki, dotyczy to rowniez dyrektora jednostki administracji.
W zespole moze zosta¢ wskazany pracownik wiodacy/kierownik zespotu.
Kierownik dziekanatu i pracownicy dziekanatu w zakresie realizacji procesu dydaktycznego podlegaja
Dziekanowi, ktory jest ich bezposrednim przelozonym.
Pracownicy dziekanatu stuzbowo w zakresie spraw pracowniczych i dyscyplinarnych podlegaja
Kanclerzowi.
W przypadku, gdy w jednostce nie powotano zastgpcy dyrektora/kierownika, dyrektor zobowigzany
jest do wskazania osoby zastepujacej go w razie nieobecnosci.

§19

Do podstawowych kompetencji, obowigzkéw i odpowiedzialnosci dyrektora/kierownika jednostki

administracji nalezy:

1.1  prawidtowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z zakresem dziatania jednostki,
opracowywanie potrocznych i rocznych planoéw dziatalnosci jednostki administracyjnej zgodnie
z wytycznymi w tym zakresie,

1.2 organizowanie pracy podlegtej jednostki i odpowiedzialnos¢ za prawidtowa realizacje jej zadan,

1.3 znajomo$¢ obowigzujacych przepisow prawa oraz wewngtrznych aktow normatywnych Uczelni
zwigzanych z wykonywang praca,

1.4 gromadzenie podstawowych aktéw normatywnych Uczelni, w tym w szczegolnosci z zakresu
dzialalno$ci kierowanej przez siebie jednostki,

1.5 wstepne opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych Uczelni (tj. uchwat
Senatu i zarzadzen Rektora, Kanclerza) w zakresie dziatania podleglej jednostki,

1.6  opracowywanie i podpisywanie pism dotyczacych spraw wchodzacych w zakres dziatania
podleglej jednostki lub opracowywanie projektéw pism i przedktadanie ich do podpisu Kanclerza,
Rektora, badZ innych os6b uprawnionych — w zgodzie z obowigzujacymi przepisami prawa, w
tym wewnetrznymi aktami normatywnymi,

1.7  state doskonalenie umiejetnosci zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami oraz podnoszenie
kwalifikacji zawodowych,

1.8  wyznaczanie 0os6b odpowiedzialnych za realizacj¢ poszczegdlnych zadan,

1.9  dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

1.10 sktadanie wnioskoéw w zakresie usprawnienia funkcjonowania Uczelni, w tym przedstawianie
projektéw zmian w organizacji pracy, metodach pracy oraz technicznym wyposazeniu stanowisk
pracy, majacych na celu zwigkszenie efektywnosci pracy,
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1.11 sktadanie informacji bezposredniemu przetozonemu o stanie wykonania natozonych zadan i
ewentualnych trudnosciach w ich realizacji,

1.12 inicjowanie zmian w regulaminie organizacyjnym, dotyczacych zakresu dziatania kierowanej
jednostki, w celu dostosowania przepisoOw regulaminu do obowigzujacego stanu prawnego i do
stanu faktycznego,

1.13 nadzér i kontrola nad:

a) dyscypling pracy w podleglej jednostce,

b) przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw obowigzujacych przepiséw prawa oraz
wewngtrznych aktow normatywnych Uczelni,

c) przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw tajemnicy stluzbowej 1 przepiséw
dotyczacych ochrony danych osobowych,

d) przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisow przeciwpozarowych,

e) prawidlowym i terminowym wykonywaniem obowigzkéw przez podleglych pracownikdw,

f) wlasciwym sporzadzaniem, obiegiem i przechowywaniem dokumentow w podleglej
jednostce,

g) powierzonym jednostce mieniem i uzytkowaniem go zgodnie z przeznaczeniem,

h) aktualizacja baz danych w systemach informatycznych Uczelni w zakresie obejmujacym
dziatalnos¢ jednostki.

2. W miarg potrzeb wynikajacych ze specyfiki dziatania i organizacji danej jednostki, Kierownik/Dyrektor
przygotowuje plany i harmonogramy pracy podleglej jednostki, zawierajace cele i zadania, z
uwzglednieniem przydziatu poszczegolnych zadan okreslonym pracownikom, a takze prowadzi
okresowe narady robocze z udzialem wszystkich pracownikéw jednostki w celach instruktazowych i
organizacyjnych.

3. Kierownik jednostki organizacyjnej odpowiedzialny jest za prawidtowa realizacje zadan jednostki, w
zwiazku z czym zobowigzany jest do zapewnienia w jednostce prawidtowego podziatu zadan, w tym do
ustalenia szczegdtowych zakresow obowiazkow, uprawnien iodpowiedzialnosci pracownikow
zatrudnionych w tej jednostce w taki sposdb, aby suma zadan i obowiazkéw wszystkich pracownikéw
pokrywata co najmniej w petni okreslony w niniejszym regulaminie zakres dziatania danej jednostki.

4. Dla nowo przyjetego pracownika zakres obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci ustalany jest
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 5 dni roboczych od momentu zatrudnienia.

5. Kierownik jednostki administracyjnej odpowiedzialny jest za dostarczenie stosownych informacji z
zakresu dziatania podleglej sobie jednostki, jednostce odpowiedzialnej za koordynowanie prac do
sprawozdania Kanclerza oraz Rektora z dziatalnos$ci Uczelni oraz jednostkom odpowiedzialnym za
przygotowanie informacji dla studentéw 1 innych beneficjentow Uczelni.

§20

1. Kierownik/Dyrektor kazdej jednostki, zaréwno administracyjnej jak i naukowo-dydaktycznej,
sprawuje w odniesieniu do kierowanej przez siebie jednostki obowigzek kontroli zarzadczej oraz
odpowiada za wypekianie przez podlegtych mu pracownikoéw postanowien wewngtrznych aktow
normatywnych Uczelni.

2. Kierownik/Dyrektor kazdej jednostki powinien dba¢ o ksztalttowanie wilasciwych stosunkoéw
miedzyludzkich w kierowanej jednostce.

3. Kierownikowi/Dyrektorowi jednostki przystluguja uprawnienia do wystgpowania z wnioskami o
zatrudnienie, zwolnienie, przeszeregowanie, przeniesienie pracownika, atakze o przyznanie
pracownikowi premii lub nagrody, jak rowniez o ukaranie pracownika.

§21
1. W pionie Rektora znajdujg si¢ nastepujace jednostki i stanowiska:
1.1 naukowo-dydaktyczne:
a) Wydawnictwo,

b) Szkota Doktorska

1.2 administracyjne — nadzoér merytoryczny zgodnie ze schematem organizacyjnym stanowigcym
zatgcznik nr 1 do Regulaminu:

11



a) Pelnomocnik Rektora ds. 0sdb z niepetnosprawnos$ciami,
b) Petnomocnik Rektora Akademii WSEI ds. Przeciwdziatania Dyskryminacji, Mobbingowi i
Molestowaniu Seksualnemu Pracownikow i1 Studentow WSEL

§ 22

1. W pionie Prorektora ds. Ksztatcenia i Spraw Studenckich znajduja si¢ nastepujace jednostki:
1.1 badawczo — dydaktyczne:
a) Wydziat Nauk o Cztowieku,
b) Monoprofilowe Centrum Symulacji Medyczne;.
1.2 administracyjne — nadzoér merytoryczny:
a) Pelnomocnik Rektora ds. Jako$ci Ksztatcenia,
b) Centrum Jezykéw Obcych,
¢) Samorzad Studencki,
d) Biuro Studiow Anglojezycznych,
e) Biuro Karier i Spraw Studenckich.
f) Akademickie Centrum Bezpieczenstwa Wewnetrznego;

§ 23

1. W pionie Prorektora ds. Nauki i Spraw Migdzynarodowych znajduja si¢ nastepujace jednostki:
1.1 badawczo — dydaktyczne:
a) Wydziat Transportu i Informatyki,
b) Instytuty Naukowo - Badawcze.
1.2 administracyjne — nadzor merytoryczny:
a) Centrum Informacji Naukowej;
b) Centrum Projektow i Wspolpracy Miedzynarodowej w cze$ci dotyczacej wspotpracy
migdzynarodowej;

§ 24

1. W pionie Prorektora ds. Rozwoju 1 Strategii znajdujg si¢ nastepujace jednostki
1.1 badawczo — dydaktyczne :
a) Filia w Warszawie Lubelskiej Akademii WSEI:
b) Wydziat Administracji i Nauk Spotecznych
1.2 administracyjne — nadzor merytoryczny:
a) Centrum Projektow i Wspotpracy Migdzynarodowe;j,
b) Centrum Ksztatcenia Podyplomowego,
¢) Centrum Informatyczne,
d) Dziat Marketingu i PR.
e) Dzial organizacyjno-prawny, kadr i rozwoju w zakresie realizacji zadan zwigzanych ze
strategia Uczelni;

§ 25

W pionie Kanclerza znajdujg si¢ nastepujace jednostki i stanowiska:
1. Kwestura,
2. Dziat organizacyjno — prawny, kadr i rozwoju Uczelni,
3. Dzial Marketingu i PR,
4. Centrum Informatyczne;
5. Centrum Projektow i Wspodtpracy Miedzynarodowej,
6. Centrum Ksztalcenia Podyplomowego,
7. Biuro Studiow Anglojezycznych,
8.  Dzial Administracji,
9. Dom Studenta,

10. Akademickie Centrum Psychoprofilaktyki i Terapii,
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11. Dziekanaty w zakresie spraw pracowniczych i dyscypliny pracy,
12. Biuro Karier i Spraw Studenckich,

13. Centrum Informacji Naukowe;j,

14. Monoprofilowe Centrum Symulacji Medycznych,

15. Biuro Kanclerza i Rektoréw,

16. Biuro Konwentu Uczelni,

18. Inspektor Ochrony Danych Osobowych,

19. Filia w Warszawie Lubelskiej Akademii WSEL

20. Biuro Szkoty Doktorskiej

Jednostki i stanowiska administracyjne wymienione w pkt. 2, 3,4, 5, 6, 11, 12, 13, 14, 15, 19, 20 pozostaja
w nadzorze merytorycznym Rektora i Prorektoréw, pozostajac rownoczesnie w zaleznosci stuzbowej od
Kanclerza.

§ 26

1. Jednostki organizacyjne zobowiazane s3 do wspolpracy oraz do uzgadniania postgpowania w
przypadkach realizacji zadan wymagajacych wspodtdziatania, w tym do wzajemnego przekazywania
sobie informacji, opinii oraz konsultacji niezbednych do prawidlowego zatatwienia okreslonej sprawy.

2. Wspolprace  jednostek w  ramach  pionéw  koordynuja i  nadzoruja  wlasciwi
Dziekani/Kierownicy/Dyrektorzy jednostek.

3. Ewentualne spory pomigdzy jednostkami dotyczace wspolpracy rozstrzyga Rektor lub Kanclerz.

4. Przy zalatwianiu spraw wchodzacych w zakres dziatania kilku jednostek administracyjnych
obowigzuje zasada, ze wiodaca jest jednostka, ktorej zakres dziatania obejmuje glowne zagadnienia
lub wickszos$¢ zagadnien wystepujacych w przedmiotowej sprawie, badz jednostka wyznaczona przez
Kanclerza.

5. Wiodaca w okreslonej sprawie jednostka administracyjna zobowigzana jest do przygotowania
projektow odpowiednich wewnetrznych aktéw normatywnych Uczelni, decyzji, polecen, pism,
wystapien na zewnatrz Uczelni oraz innych niezbgdnych dokumentéw, w formie uzgodnionej z
jednostkami wspotpracujacymi oraz w zgodzie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa
(w tym wewnetrznego prawa Uczelni).

6. W sytuacji gdy dziatania podejmowane przez jednostke powodujg lub moga powodowaé dla Uczelni
skutki finansowe, badz wkraczaja w zakres dziatania innej jednostki, moga by¢ one podjete wytgcznie
za zgoda Kanclerza.

DZIAL IV
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW I ORGANIZACJA PRACY

§ 27

1. Kazdy pracownik ponosi pelng odpowiedzialno§¢ za powierzony mu odcinek pracy oraz za
powierzone jego pieczy mienie Uczelni.
2. Do obowiazkéw pracownika nalezy w szczego6lnosci:
2.1 rzetelne, efektywne i terminowe wykonywanie swoich obowiazkéw, wynikajacych z zakresu
obowigzkoéw, odpowiedzialno$ci i uprawnien oraz polecen przetozonego,
2.2  stosowanie si¢ do polecen przetozonych, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa,
2.3  prawidlowe organizowanie pracy na zajmowanym stanowisku pracy,
2.4  dbatos¢ o dobre imi¢ Uczelni,
2.5 dbalos¢ o powierzone mienie Uczelni i uzytkowanie go zgodnie z przeznaczeniem,
2.6  dbalos¢ o racjonalne wykorzystanie materiatow niezbednych do wykonywania pracy,
2.7  dbalos¢ o estetyke miejsca i stanowiska pracy,
2.8  znajomo$¢ zwigzanych z wykonywang pracg przepisOw prawa oraz wewngtrznych aktow
normatywnych Uczelni,
2.9 state doskonalenie umiejetnosci zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami oraz podnoszenie
kwalifikacji zawodowych,
2.10 przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa, a w szczegolnosci zasad bezpieczenstwa i
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higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, tajemnicy shuzbowej, przepisow
dotyczacych ochrony danych osobowych,

2.11 przestrzeganie wewnetrznych aktow normatywnych Uczelni (tj. uchwal Senatu, zarzadzen
Rektora i zarzadzen Kanclerza), w tym obowiazujacego regulaminu pracy,

2.12 informowanie bezposredniego przelozonego o biezagcym stanie wykonania zadan,
napotykanych trudnosciach oraz potrzebach niezbednych do prawidlowego i sprawnego
wykonania pracy,

2.13 przedstawianie projektdéw zmian w organizacji pracy, metodach pracy oraz technicznym
wyposazeniu stanowiska pracy, majacych na celu zwickszenie efektywno$ci pracy i
usprawnienie funkcjonowania Uczelni,

2.14 przestrzeganie zasad wspotzycia spolecznego,

2.15 poddawanie si¢ okresowym badaniom lekarskim zleconym przez pracodawce,

2.16 realizowanie innych obowigzkéw wynikajacych z Kodeksu pracy oraz powierzonych przez
przetozonego.

. Szczegotowy zakres obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika okresla Kanclerz lub

Rektor na wniosek bezposredniego przetozonego.

. Pracownik otrzymuje polecenia stuzbowe od bezposredniego przetozonego, przed ktérym odpowiada

za ich wykonanie.

4.1 Jezeli pracownik otrzyma polecenie stuzbowe zwigzane z zakresem wykonywanych
obowiagzkéw od przetozonego wyzszego szczebla, powinien je wykona¢, w miar¢ mozliwosci
zawiadamiajac o tym uprzednio bezposredniego przetozonego.

4.2 Jezeli pracownik otrzyma polecenie stuzbowe od bezposredniego przetozonego wykraczajace
poza zakres obowigzkow stuzbowych, powinien je w miar¢ mozliwosci wykonac,
zawiadamiajac o tym uprzednio przetozonego wyzszego szczebla.

§ 28

Poza obowigzkami wskazanymi w § 27, do obowiazkow nauczyciela akademickiego nalezy state

poszerzanie i poglebianie wiedzy w reprezentowanej przez siebie dziedzinie i dyscyplinie naukowe;j,

a ponadto:

1.1  ksztalcenie i wychowywanie studentow,

1.2 prowadzenie badan naukowych i prac rozwojowych, rozwijanie tworczosci naukowej,

1.3 uczestniczenie w pracach administracyjno-organizacyjnych Uczelni w wymiarze czasu pracy
okreslonym przy pensum dydaktycznym.

Do obowiazkow nauczycieli akademickich posiadajacych tytul naukowy profesora lub stopien

naukowy doktora habilitowanego nalezy rowniez ksztalcenie kadry naukowe;j.

DZIAL V
ZAKRES DZIALANIA JEDNOSTEK ADMINISTRACYJNYCH

§29
CENTRUM INFORMACJI NAUKOWEJ

I. Centrum Informacji Naukowej realizuje zadania z zakresu realizacji i doskonalenia badan naukowych,
ewaluacji dziatalno$ci naukowej kadry akademickiej, rejestrowania dziatalnosci naukowej 1 rozwoju
naukowego kadry akademickiej, gromadzenie i obstuga zbioréw bibliotecznych Uczelni oraz prowadzenie
Wydawnictwa Uczelni.

II. W sktad Centrum Informacji Naukowej wchodza Biblioteka i Wydawnictwo Naukowe Innovatio Press.

1. Do zadan Centrum w zakresie Programéw Ksztalcenia i Ewaluacji Dzialalno$ci Naukowej Kadry
Akademickiej nalezy:

1) Wspotpraca z rektorami, dziekanami i koordynatorami kierunkow ksztalcenia w zakresie
wprowadzania i ewidencjonowania zmian w programach ksztalcenia,
2) Prowadzenie Banku Programéw Ksztatcenia i zarzadzanie bazg programow;
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3) Zawieszanie zatwierdzonych przez Senat do realizacji programéw ksztalcenia w BIP Akademii
WSEI,

4) Przygotowywanie wnioskow dla nowotworzonych programow studiow we wspolpracy z
poszczegdlnymi Wydziatami w zakresie ich odpowiedzialno$ci merytorycznej;

5) Udziat w pracach zespotu roboczego wnioskujacego o granty finansowane ze Srodkdw zewnetrznych
i wewngtrznych, w tym wspolpraca w zakresie aplikowania nauczycieli akademickich o
finansowanie zewngtrznie prowadzonej dzialalno$ci naukowe;j,

6) Organizacja, realizacja i doskonalenie dziatan naukowych i badawczych prowadzonych
w Akademii WSEI, w tym m. in.:

6.1 merytoryczne przygotowywanie jednostek do ewaluacji jako$ci dziatalno$ci naukowe;j,

6.2 wdrazanie i doskonalenie uczelnianego systemu zapewnienia efektywnos$ci dziatalnosci
naukowo-badawczej,

6.3 opracowywanie raportow i analiz z zakresu badan naukowych, innowacyjnos$ci i1 prac
rozwojowych realizowanych na Uczelni.

7) Realizacja wewnetrznych projektow ewaluacyjnych 1 analitycznych na potrzeby Uczelni
(powierzonych zadan i posiadanych uprawnien); w tym przygotowywanie koncepcji i metodologii
przygotowywanych opracowan w ramach

8) Prezentacja i upowszechnianie wynikow prowadzonej w Akademii WSEI ewaluacji dziatalno$ci
naukowej w ramach Uczelni i poza nig

9) Szkolenie pracownikdéw 1 wspdtpraca w zakresie ewaluacji jako$ci dziatalno$ci naukowe;;

10) Wdrozenie Systemu Ewaluacji i Raportowania o Potencjale Naukowo — Badawczym Uczelni we
wspolpracy z pozostatymi upowaznionymi jednostkami organizacyjnymi;

11) Realizacja dziatan z zakresu zwigkszania potencjatu organizacji w zakresie ewaluacji  jakosci
dziatalno$ci naukowej;

12) Obstuga organizacyjno-administracyjng posiedzen Komisji Bioetycznej dziatajacej przy Lubelskiej
Akademii WSEI

13) Koordynacja Lubelskiego Festiwalu Nauki w Uczelni, w tym:

13.1 wspolpraca i kontakty z gtdwnymi organizatorami Lubelskiego Festiwalu Nauki;

13.2 opracowywanie koncepcji Lubelskiego Festiwalu Nauki 1 harmonogramu dziatan
festiwalowych oraz wspélpraca z nauczycielami akademickim oraz komoérkami
organizacyjnymi realizujacymi dzialania festiwalowe;

13.3 przygotowywanie pikniku naukowego i jego koordynacja

13.4 obstuga strony internetowej Lubelskiego Festiwalu Nauki oraz przygotowywanie informacji
o realizacji Lubelskiego Festiwalu Nauki na strong¢ internetowg Akademii WSEI.

14. Prowadzenie dokumentacji badan naukowych prowadzonych na Uczelni:

14. 1. prowadzenie rejestru badan i wspotpraca z Kwesturg w zakresie wydatkowanych srodkoéw

w instytutach WSEI oraz przedstawianie ich do zatwierdzenia Kanclerzowi Akademii
WSEI

14.2. obstuga kancelaryjna Uczelnianej komisji ds. Badan Akademii WSEI

14.3. wspolpraca z dziekanami i dyrektorami instytutow w zakresie realizacji badan przez

nauczycieli akademickich na wydziatach.

15. Przygotowywanie dokumentéw i danych do ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej oraz
przygotowywanie informacji o dziatalnoéci naukowej kadry akademickiej Lubelskiej Akademii
WSEI strong internetowa uczelni oraz dla instytucji zewngtrznych

16. Realizacja zadan w zakresie sprawozdawczosci:, w tym zbieranie, weryfikowanie, aktualizowanie,
wprowadzanie danych w systemie POL-on dotyczacych danych Uczelni.

2. Biblioteka:

1. Biblioteka Uczelni zapewnia studentom pomoc w ksztalceniu poprzez umozliwienie im
korzystania z ksiggozbioru wskazanego przez wykladowcow oraz poszerzajgcego wiedze w
zakresie prowadzonych kierunkow studiow.

2. Szczegotowy sposob funkcjonowania biblioteki okresla Regulamin Biblioteki wprowadzony

Zarzadzeniem Kanclerza.
Biblioteka tworzy baze informacji naukowej pracownikow akademickich Uczelni.
4. Do zadan Biblioteki nalezy:

4.1 organizowanie warsztatu pracy naukowej 1 dydaktycznej Uczelni poprzez odpowiedni dobor,
gromadzenie, fachowe opracowanie oraz udost¢pnianie zbioréw bibliotecznych, a takze
poprzez dziatalno§¢ dokumentacyjno-informacyjng, umozliwiajaca jak najszybszy dostep do

98]
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poszukiwanych Zzrodet naukowych,

4.2 prowadzenie dzialalno$ci sieci biblioteczno-informacyjnej Uczelni w zakresie spraw
organizacyjnych, gromadzenia zbioréw bibliotecznych i ich udostepniania oraz dziatalnosci
informacyjno - bibliograficznej i unifikacji techniki bibliotecznej, organizacja wspotpracy z
innymi bibliotekami, wymiany mig¢dzybibliotecznej w zakresie publikacji wydawnictw
uczelnianych.

4.3 prowadzenie ewidencji ubytkow w zbiorach bibliotecznych i egzekucja nie zwrdconych
ksiazek,

4.4 popularyzowanie nowosci bibliotecznych,

4.5 prowadzenie i aktualizacja bazy dorobku naukowego nauczycieli akademickich zatrudnionych
we WSEI do jej synchronizacji z Polska Bibliografia Naukowa prowadzona przez
Ministerstwo Edukacji i Nauki,

4.6 prowadzenie zaje¢ dydaktycznych dla studentéw z zakresu przysposobienia bibliotecznego,

4.7 powielanie, zabezpieczenie i gromadzenie wtasnych materiatow dydaktycznych Uczelni,

4.8 prowadzenie rejestru zamowien czytelnikow,

4.9 dystrybucja podrecznikow i wydawnictw Uczelni, w tym sprzedaz na miegjscu oraz sprzedaz
wysyltkowa bibliotekom, hurtowniom, ksiggarniom i odbiorcom indywidualnym,

4.10 prowadzenie magazynu wydawnictwa i obowiazujacej w tym zakresie dokumentacji
dowodow obrotu magazynowego,

4.11  Ocena bibliometryczna opublikowanego dorobku naukowego.

5. Bibliotekg kieruje Z-ca Dyrektora Centrum Informacji Naukowej powotywany przez Kanclerza na
wniosek Rektora.

3. Wydawnictwo Naukowe Innovatio Press:

1) Wydawnictwo ,,Innovatio Press” organizuje i realizuje dziatalno$¢ wydawnicza Uczelni.
2) Do podstawowych zadan Wydawnictwa nalezy:
2.1  opracowywanie projektow planow dziatalnosci wydawniczej Uczelni i biezaca ich
realizacja;
2.2 ustalanie harmonograméw prac wydawniczych i kontrola ich realizacji;
2.3 organizacja i obstuga cyklu wydawniczego publikacji naukowych, dydaktycznych i
informacyjnych Uczelni;
24 przygotowanie uméw wydawniczych z autorami i prowadzenie korespondencji w tym
zakresie;
2.5 sporzadzanie umow z recenzentami oraz wykonawcami prac dodatkowych (redaktor,
plastyk, ttumacz i inni);
2.6  opracowywanie edytorskie wydawanych publikacji;
2.7  redakcja techniczna i rewizja tekstu przed oddaniem do druku;
2.8  wspolpraca z drukarniami;
2.9 prowadzenie — we wspotpracy z Kwestura — rozliczen finansowych przyjetych zlecen;
2.10 wspotpraca z Dzialem Marketingu i PR w zakresie marketingu i promocji wydawnictwa;
2.11 wspotpraca z redaktorami, wspotpraca z redaktorami naczelnymi czasopism Lubelskiej
Akademii WSEI
2.12 wspotpraca i racjonalne kosztowo dobieranie ustug zewnetrznych niezbednych do realizacji
technicznej fazy procesu wydawniczego m.in. redagowanie tekstow, korekta wydawnicza
2.13  obstuga platformy redakcyjnej Wydawnictwa
2.14 prowadzenie rejestru rejestrowanie utworow (artykutow, rozdziatow, ksigzek) zgtoszonych
do opublikowania w systemie DOI.
3) Dziatalno$¢ Wydawnictwa finansowana jest:
3.1.  ze srodkow wihasnych Uczelni — wydzielonych na realizacj¢ planu wydawniczego;
3.2. ze $rodkdw zewnetrznych — pozyskanych na wydawnictwa zlecone poza planem
wydawniczym;
3.3. zinnych $rodkow.
4) Za sprawy wydawnictwa odpowiada Sekretarz Wydawnictwa powotywany przez Kanclerza na wniosek
Rektora.
5) Sekretarz Wydawnictwa - przy realizacji zadan $cisle wspolpracuje z Dyrektorem Centrum Informacji
Naukowej i Dyrektorami Instytutow. Nadzor merytoryczny nad Wydawnictwem sprawuje Rektor.

16



7) Cennik ustug wydawniczych wprowadzany jest zarzadzeniem Kanclerza.
8) Dyrektora Centrum Informacji Naukowej powoluje Kanclerz na wniosek Rektora.
9) Dyrektor kieruje Centrum przy pomocy Z-cy Dyrektora ds. Biblioteki.

§30
BIURO STUDIOW ANGLOJEZYCZNYCH

1. Biuro Studiéw Anglojezycznych jest wydzielonym Dziekanatem do obshugi procesu dydaktycznego
realizowanego w jezyku angielskim.

2. Biuro realizuje zadania w zakresie rekrutacji zard6wno do siedziby Uczelni w Lublinie, jak i Filii w
Warszawie) , obstugi dziekanatowej tokdéw studiow realizowanych w jezyku angielskim oraz zajmuje
si¢ caloksztattem dziatan zwigzanych z obstugg studentéw anglojezycznych (zaczynajac od rekrutacji,
adaptacji, procesu dydaktycznego oraz dziatalnosci socjalno- bytowe;j).

3. Do zadan Biura nalezy prowadzenie dzialan zwigzanych z rekrutacja studentow na kierunki
anglojezyczne i budowaniem relacji z otoczeniem spoteczno - gospodarczym, w tym w szczegolnosci:

3.1. opracowanie strategii rekrutacyjnej studentéw na kierunki anglojezyczne,

3.2. udzial w targach edukacyjnych zagranicznych, wyjazdy zagraniczne w celu nawigzywania
kontaktéw z partnerami oraz rekrutacji nowych studentow,

3.3.  wspolpraca z otoczeniem spoteczo — gospodarczym oraz instytucjami w zakresie ksztalcenia
studentéw cudzoziemcow studiujacych w Lubelskiej Akademii WSEI,

3.4. nawigzywanie wspolpracy z podmiotami /rekruterami studentow zagranicznych,
przygotowywanie umoéw w tym zakresie oraz sporzadzanie okresowych informacji dla
Kierownictwa z planowanych i zrealizowanych dziatan,

3.5. prowadzenie rejestrow anglojezycznych kandydatéw na studia oraz rozliczen rekruteréw,

3.6. reprezentowanie interesow studentow-obcokrajowcow, studiujacych w Lubelskiej Akademii
WSEI, przed organami Uczelni oraz na zewnatrz Uczelni,

3.7. tlumaczenie materialdow rekrutacyjnych, promocyjnych i informacyjnych dot. zasad
studiowania,

3.8. opieka nad studentami-obcokrajowcami studiujgcymi w Lubelskiej Akademii WSEI,

3.9. inicjowanie akcji informacyjnych wsrdd studentow-obcokrajowcow, studiujgcych Lubelskiej
Akademii WSEI, w celu usprawnienia ich adaptacji na Uczelni,

3.10. pomoc przy formalno$ciach wizowych, przygotowywanie wiasciwych zaswiadczen dla
kandydatéw — cudzoziemcodw podejmujacych studia WSEI w Lublinie,

3.11. podejmowanie dzialan stuzacych likwidacji barier uniemozliwiajacych studentom-
obcokrajowcom, studiujacym w Lubelskiej Akademii WSEI, uczestniczenie w zaj¢ciach,

3.12. organizowanie i realizacja procedur rekrutacyjnych kandydatéw na studia wyzsze w tym:
opracowanie i aktualizacja dokumentéw potrzebnych w trakcie rekrutacji (listy zapraszajace,
umowy uczelnia - student, uczelnia-agent),

3.13. wspolpraca z Biurem Obstugi Studenta w procesie rekrutacji, weryfikacji dokumentéw
kandydatéw anglojezycznych,

3.14. nadzorowanie przyjazdu studentow obcokrajowcow.

4. Do zadan Biura jako wydzielonego dziekanatu nalezy obstuga procesu dydaktycznego realizowanego
w jezyku angielskim w $cistej wspotpracy z odpowiedzialnym merytorycznie za kierunek studiow
Dziekanem.

5. Do zadan dziekanatu nalezy w szczeg6lnosci:

5.1.  realizacja procesu dydaktycznego dla kierunkéw nadzorowanych przez Dziekana WANS,

Dziekana WTil. Dziekana WNoC zgodnie z przygotowanym planem i obsada przez
Dziekanaty WANS, WTil, WNoC;

5.2.  dbalos¢ o jakos¢ przygotowywanych planow, harmonograméw oraz terminowa ich realizacja;

5.3. prowadzenie akt osobowych studentow oraz ewidencji studentéw danego wydziatu,

5.4.  prowadzenie dokumentacji przebiegu studidow wyzszych, zgodnie z obowigzujacymi w tym

zakresie przepisami,

5.5. wydawanie studentom dokumentoéw zwigzanych z przebiegiem studiow (m. in. legitymacji

studenckich, dyplomow, itp.) oraz ich odpisow,

5.6.  oglaszanie i podawanie do wiadomosci studentow danego wydziatu wszelkich informacji

dotyczacych przebiegu studiow,

5.7.  przyjmowanie zapisOw na specjalnosci, przedmioty do wyboru i seminaria dyplomowe w
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5.8.
59

5.10.
5.11.
5.12.

5.13.

5.14.
5.15.

5.16.
5.17.
5.18.
5.19.
5.20.
5.21.

5.22.

ramach kierunku studiow,

przygotowywanie dokumentacji i organizowanie obron prac dyplomowych,

obliczanie $rednich ocen ze studidw i wydawanie stosownych za§wiadczen w tym zakresie,
wspoOtpraca z innymi jednostkami Uczelni w zakresie spraw dydaktycznych i1 organizacyjnych
zwigzanych z ksztalceniem na studiach wyzszych, w szczeg6élnosci w zakresie rekrutacji,
ksztalcenia, pomocy materialnej dla studentow, kontroli optat,

wspotpraca z jednostkg wlasciwg do spraw wymiany migdzynarodowej studentow w zakresie
kwalifikacji studentdw na wyjazdy zagraniczne,

dokonywanie skreslenia studentow z ewidencji w przypadkach przewidzianych odpowiednio
regulaminem studiéw wyzszych, na mocy decyzji odpowiednio dziekana,

obsluga administracyjna dziekana i koordynatorow kierunkéw i obstuga korespondencji
wplywajacej i wyplywajacej z wydziatu w zakresie studentow anglojezycznych,
prowadzenie ewidencji skarg 1 wnioskow wplywajacych do dziekana,

opracowywanie sprawozdan czastkowych i informacji z zakresu prowadzonej dziatalnosci (z
przeznaczeniem dla ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego, Glownego Urzedu
Statystycznego i innych upowaznionych instytucji) i przekazywanie ich w odpowiednich
terminach,

zapewnienie prawidtowos$ci merytorycznej i aktualno$ci informacji na stronie internetowe;j
Uczelni w zakresie objetym dziatalnos$cig dziekanatu.

przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie spraw administracyjnych dla potrzeb Uczelni,
opracowywanie sprawozdan czastkowych i informacji z zakresu prowadzonej dziatalno$ci, w
tym sporzadzanie biezacych wykazow cudzoziemcow studiujgcych w Lubelskiej Akademii
WSEI uprawnionym podmiotom

reprezentowanie interesOw studentoéw obcokrajowcow, studiujagcych na Uczelni przed
organami Uczelni oraz na zewnatrz

podejmowanie dziatan shuzagcych likwidacji barier, ktore stwarzajg studentom angloj¢zycznym
trudno$ci w uczestniczeniu w zajeciach.

Wdrozenie dzialan wynikajacych z opracowanej Strategii Uczelni w zakresie studentéw
obcokrajowcow studiujacych w jezyku angielskim.

Inicjowanie zmian, usprawnien, rozwigzan majacych na celu poprawe jakosci obstugi
studentéw anglojezycznych, jakosci procesu dydaktycznego oraz jakosci dzialan socjalno-
bytowych.

6. Za realizacje zadan Biura odpowiada Dyrektor Biura powotywany przez Kanclerza.
7. Nadzér nad realizacja procesu dydaktycznego realizowanego przez BSA odpowiadaja i nadzoruja
Dziekani, ktorzy zarzadzaja poszczegdlnymi kierunkami studiow.

§ 31
CENTRUM JEZYKOW OBCYCH

1. Centrum Jezykoéw Obcych powotane jest w celu organizacji i realizacji zaje¢ dydaktycznych z jezykow
obcych, zgodnie z obowigzujacymi w Uczelni programami i planami studiow na poszczegodlnych
kierunkach.

2. Centrum poza zadaniami okreslonymi w ust.1, realizowa¢ moze zadania zwigzane z prowadzeniem
kursow jezykowych.

3. W szczegodlnosci do zadah Centrum Jezykdéw Obcych nalezy:

3.1

3.2

33

34
3.5

organizowanie i prowadzenie lektoratow z jezykow obcych, zgodnie z obowigzujacymi w
Uczelni programami i planami studiow,

opracowywanie jednolitych programéw lektoratow dla poszczegolnych stopni zaawansowania
oraz nadzor nad ich realizacja (w tym hospitacje zaje¢),

opracowywanie dla Rektora propozycji i projektow zwigzanych z organizacja, narzedziami i
metodami nauczania j¢zykow obcych na Uczelni,

organizowanie egzamindéw konczacych cykl nauczania,

opracowywanie metod ksztalcenia i pomocy dydaktycznych dostosowanych do specyfiki
poszczegdlnych kierunkéw studiow oraz zapewnienie lektorom i studentom niezbednych
materialow dydaktycznych.

4. Centrum Jezykdéw Obcych kieruje Koordynator, powolywany przez Kanclerza na wniosek Rektora
sposrod pracownikow Centrum.
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5. Do zadan Koordynatora poza obowigzkami okre§lonymi w ust. 3 nalezy:

5.1 organizowanie i1 nadzorowanie obstugi organizacyjno-administracyjnej prowadzonych w

Centrum zajec,

5.2 sporzadzanie planow zaje¢ dla poszczegolnych kierunkoéw ksztalcenia w porozumieniu z

kierownikami dziekanatow,
5.3 dbanie o wlasciwy poziom $wiadczonych ustug edukacyjnych,
5.4 sporzadzanie i przedstawianie Prorektorowi sprawozdan z dziatalnosci Centrum,
5.5 dbanie o powierzone mienie Uczelni,

5.6 wykonywanie w stosunku do podlegtych pracownikow obowigzku kontroli realizacji zajgc,

5.7 sktadanie wnioskéw w zakresie usprawnienia funkcjonowania Centrum.

6. Nadzoér merytoryczny nad Centrum Jezykéw Obcych sprawuje Prorektor ds. Ksztatcenia i Spraw
Studenckich.

§32

PEENOMOCNIK REKTORA DS. OSOB Z NIEPEENOSPRAWNOSCIAMI

1. Pelnomocnik ds. Osob z Niepelnosprawnos$ciami wspoétpracuje z wiadzami Uczelni i Srodowiskiem
akademickim w zakresie szerzenia idei integracji spolecznej poprzez zwickszanie dostepnosci Uczelni
dla 0s6b z niepetnosprawno$ciami.

2. Do zadan Pelnomocnika ds. oséb z niepelnosprawno$ciami nalezy:

2.1  identyfikacja z niepelnosprawnosciami studentéw Uczelni,

2.2 rozwiazywanie biezacych problemow, udzielanie wszelkiego wsparcia niepelnosprawnym
studentom oraz opiniowanie ich wnioskéw kierowanych do wladz Uczelni,

2.3 udzielanie niepetnosprawnym studentom informacji o przyslugujacych im mozliwosciach
uzyskania pomocy ze strony Uczelni oraz o programach oglaszanych przez PFRON i inne
instytucje,

2.4 podejmowanie dzialan majacych na celu zwigkszenie dostgpnosci nalezagcych do Uczelni
obiektoéw dla studentéw z niepetnosprawnos$ciami,

2.5 zapewnianie — w miar¢ mozliwosci — dostepu do odpowiedniego sprzetu dydaktycznego
studentom niepelnosprawnym,

2.6  zapewnienie studentom niepelnosprawnym pomocy psychologicznej oraz — w miare
mozliwosci — wsparcia w postaci specjalistow odpowiednich do stopnia i rodzaju
niepelnosprawnosci,

2.7 organizowanie kurséw wspierajacych rozwdj osobisty oraz podnoszacych kwalifikacje
studentéw z niepelnosprawnosciami na rynku pracy,

2.8  wspolpraca z samorzagdami oraz organizacjami studenckimi oraz organizacjami zewngtrznymi
o podobnym profilu w zakresie dziatan na rzecz studentéw z niepelnosprawnosciami,

2.9 udzielanie wsparcia pracownikom dydaktycznym, odbywajacym zajecia
z niepetnosprawnymi studentami,

2.10 dziatania na rzecz integracji studentéw z niepetnosprawnosciami w srodowisku akademickim
poprzez organizacje réznego rodzaju spotkan, imprez, wyjazdow itp.,

2.11 promowanie Uczelni jako instytucji przyjaznej osobom z niepetnosprawno$ciami, w tym
w szczegolnosci wérdd potencjalnych kandydatéw na studia (m.in. poprzez informowanie o
mozliwos$ciach i warunkach studiowania w Uczeni 0sob z niepetnosprawno$ciami),

2.12 starania na rzecz pozyskiwania srodkow finansowych na dzialania na rzecz studentow z
niepelnosprawnosciami,

2.13 poszukiwanie nowych rozwigzan adekwatnych do pojawiajacych si¢ potrzeb studentow,

2.14 opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych do funduszu stypendialnego dla studentéw z

niepetnosprawnos$ciami oraz sporzadzanie potrocznych sprawozdan z ich realizacji dla wtadz
Uczelni.

3. Pelmomocnika ds. Osob z Niepetnosprawno$ciami powotuje Kanclerz na wniosek Rektora.
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§33
KWESTURA

1. Kwestura prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa dziatalno$ci Uczelni.
2. Do zdan Kwestury nalezy w szczegdlnosci:
2.1. organizacja i prowadzenie ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych:
a) prowadzenie ksiag rachunkowych Uczelni wedtug obowiazujacego planu kont,
b) prowadzenie rozliczen analitycznych oraz korespondencji w tym zakresie z:
— dostawcami i odbiorcami krajowymi i zagranicznymi,
— budzetem 1 ZUS,
— pracownikami,
— studentami,
c) ewidencja i rozliczanie spraw skierowanych na droge postepowania sadowego
1 windykacja nalezno$ci,
d) prowadzenie ewidencji analitycznej kosztow,
e) prowadzenie ewidencji analitycznej zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,
f) prowadzenie ewidencji analitycznej funduszu pomocy materialnej dla studentow,
g) prowadzenie ewidencji analitycznej i rozliczanie projektow krajowych i zagranicznych,
h) sporzadzanie deklaracji i rozliczen podatku VAT.
2.2 Prowadzenie rozliczen finansowych bezgotowkowych i gotowkowych (przy czym rozliczenia
gotowkowe realizowane sg poprzez kase 1 punkt kasowy Domu Studenta), w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie od jednostek organizacyjnych dokumentow ksiggowych i ich kontrola pod
wzgledem formalnym i rachunkowym,
b) rozliczanie podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych,
c¢) realizacja ptatnosci gotdéwkowych i bezgotdéwkowych,
d) biezaca wspoélpraca z bankami,
e) kontrola ptynnosci finansowej Uczelni,
f) dokonywanie platnosci zobowigzan wobec Skarbu Panstwa, bankéw i1 innych wierzycieli.
g) dochodzenie wierzytelnosci od wszystkich dtuznikéw Uczelni.
h) obstuga obrotu gotowkowego w Uczelni i jego ewidencjonowanie,
i) sporzadzanie i przechowywanie dowoddéw kasowych
j) przechowywanie gotowki i depozytow,
k) sporzadzanie raportow kasowych,
1) sporzadzanie wyciagéw bankowych,
m) wystawianie faktur i prowadzenie rejestru sprzedazy VAT.
2.3 Rozliczanie wynagrodzen pracowniczych, w szczegolnosci:
a) prowadzenie caloksztattu prac zwigzanych z naliczaniem wszelkiego rodzaju
wynagrodzen, a takze zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,
b) rozliczanie z budzetem w zakresie podatkow i $wiadczen ZUS,
c) przygotowywanie obowigzujacej sprawozdawczosci w zakresie wynagrodzen
pracowniczych, a takze sporzadzanie i udzielanie informacji uprawnionym organizacjom
kontrolnym.
2.4 Ewidencjonowanie majgtku Uczelni, w szczegdlnosci:
a) rozliczanie zakupu $rodkéw trwatych, ewidencja z podzialem na grupy rodzajowe,
ksiggowanie amortyzacji, likwidacji 1 sprzedazy $rodkéw  trwalych oraz
rozliczanie zrédet finansowania majatku Uczelni, rozliczanie inwentaryzacji,
b) obliczanie amortyzacji i umorzenia,
¢) wycena inwentaryzacji majatku i rozliczanie spisow inwentaryzacyjnych,
d) sporzadzanie planéow rzeczowo-finansowych oraz sprawozdan z ich realizacji dla
Kanclerza i Konwentu oraz innych uprawnionych instytucji (GUS; MEiN; US);
e) ubezpieczanie majatku Uczelni i studentéw oraz monitorowanie polis ubezpieczenia
majgtku  Uczelni 1 prowadzenie dokumentacji polis ubezpieczenia grupowego
pracownikow.
2.5 Opracowywanie projektu planu budzetu i cykliczna analiza jego wykonania.
2.6 Terminowe sporzadzanie rozliczen finansowych projektéw, wyplat, refundacji $rodkow,
wnioskow o platnos¢ w systemie SL2014 praz innych formach i systemach sprawozdawczosci
w zaleznosci od zrodta finansowania.
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2.7

2.8

29

2.10

2.11

Prowadzenie ewidencji analitycznej kosztoéw i przychodow indywidualnie dla kazdego projektu,
ze szczegolnym uwzglednieniem projektow finansowanych z EFS.

Sporzadzanie bilansow, sprawozdan na potrzeby wtadz Uczelni oraz instytucji zewnetrznych.
Opracowywanie projektow przepisdéw wewnetrznych migdzy innymi: zakladowego planu kont,
obiegu dokumentéow finansowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
egzekucji czesnego.

Nadzér i biezace wprowadzanie w zycie aktualnych postanowien ustaw, rozporzadzen,
przepisow, zarzadzen w zakresie pracy Kwestury Akademii WSEL

Nadzor pod wzgledem finansowym nad Liceum Ogolnoksztalcacym Lubelskiej Akademii
WSEI w Lublinie oraz Akademickim Liceum Mistrzostwa Sportowego w Lublinie jako organu
prowadzacego.

Kwesturg kieruje Kwestor powolywany i odwotywany przez Kanclerza po zasiggnigciu opinii
Konwentu.
Kwestor kieruje Kwestura przy pomocy Zastgpcy Kwestora.

§ 34
DZIAL ORGANIZACYJNO - PRAWNY, KADR i ROZWOJU UCZELNI

Dzial organizacyjno — prawny, kadr i rozwoju Uczelni prowadzi dziatalno$¢ kontrolng, ewidencyjna,
weryfikacyjng i informacyjna, w celu zapewnienia zgodnos$ci z prawem wydawanych w Uczelni
wewnetrznych aktow normatywnych, zawieranych przez Uczelnie uméw, prawidtowosci realizacji
programéw rozwoju Uczelni oraz podejmowanych przez Uczelni¢ dziatan.

W zakresie wskazanym w ust. 1 do zadan Dzialu nalezy:

2.1

2.2

23

24
25

2.6

2.7

2.8

2.9

2.10

2.11

2.12

2.13

2.14
2.15

2.16

2.17

podejmowanie prac w zakresie wewnetrznej legislacji, wspotpraca w tym zakresie z
jednostkami merytorycznymi;

prowadzenie ewidencji, gromadzenie i przechowywanie aktdow normatywnych wewnetrznych
i zewnetrznych, aktéw notarialnych, uméw o wspotpracy z jednostkami krajowymi i
zagranicznymi;

obsluga organizacyjno-prawna Wtadz Uczelni, w tym obstuga posiedzen Senatu i Kolegium
Zarzadczego Lubelskiej Akademii WSEI,

nadzor nad realizacja ustalen z Kolegium Zarzadczego;

udzielanie komoérkom organizacyjnym Uczelni wyjasnien shuzacych prawidlowemu
wykonywaniu obowigzkow, w tym pomocy prawnej;

sporzadzanie na potrzeby wladz Uczelni i jednostek organizacyjnych interpretacji przepisow
prawa i wewnetrznych przepisow Uczelni, informowanie o istotnych dla dziatalnosci Uczelni
nowo wydanych przepisach prawnych;

opracowywanie i ewidencja pelnomocnictw i upowaznien udzielanych przez Rektora i
Kanclerza;

sporzadzanie i1 weryfikowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw umow
zawieranych przez Uczelnig;

przygotowywanie projektow zmian w strukturze organizacyjnej jednostek organizacyjnych
Uczelni;

opiniowanie projektow aktow prawnych opracowywanych przez inne jednostki organizacyjne
Uczelni;

wspolpraca z wiadzami Uczelni 1 zainteresowanymi jednostkami Uczelni w zakresie
rozwigzan organizacyjnych;

opracowywanie projektow aktow prawnych i dokumentoéw dotyczacych organizacji Uczelni,
nie wchodzacych w zakres kompetencji innych jednostek;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni przy organizowaniu wyboréw organdow
Uczelni;

prowadzenie rejestru skarg i zalatwianie spraw zwigzanych z tymi skargami;

uzupelnienie i aktualizowanie informacji 1 danych w Biuletynie Informacji Publicznej
Lubelskiej Akademii WSEI w zakresie wynikajgcym z przepisow prawa;

biezaca kontrola terminowej realizacji przez komorki organizacyjne Uczelni obowigzkow
wynikajacych z ustawy oraz innych wlasciwych przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego i wewnetrznego;

prowadzenie spraw wynikajacych ze wspotpracy wladz Uczelni z organami administracji
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2.18
2.19

2.20

221
2.22

panstwowej, samorzadowej, wladzami innych uczelni oraz innymi instytucjami krajowymi i

zagranicznymi, w zakresie nie nalezagcym do kompetencji innych jednostek organizacyjnych

Uczelni,

gromadzenie aktéw prawnych oraz decyzji organ6éw i instytucji szkolnictwa wyzszego i nauki;

nadzor nad pracg dziekanatow w zakresie:

a) realizacji i przestrzegania zewnetrznych i wewngtrznych aktéw prawnych,

b) prawidlowos$cig stosowania instrukcji kancelaryjnej oraz gromadzenia i przechowywania
dokumentow,

wspotpraca z Kancelarig Prawng w zakresie postepowan sadowych i egzekucyjnych i spraw

zleconych;

opracowywanie sprawozdan czastkowych i informacji z zakresu dziatan jednostki.

sporzadzanie umow o nauke i aneksow do umow.

3. W zakresie wykonywania zadan zwigzanych z rozwojem Uczelni, opracowywaniem i
aktualizowaniem strategii Uczelni nalezy:

3.1 Koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem i aktualizowaniem strategii rozwoju
nadzorowanie gromadzonych danych dotyczacych jej realizacji,

3.2 Koordynacja i rozliczanie programow operacyjnych przyjetych do realizacji programow
w ramach strategii Uczelni;

3.3 Wspolpraca z Centrum Projektow przy pozyskiwaniu funduszy zewngtrznych na
realizacje programow operacyjnych przyjetych w strategii;

3.4 Stala wspotpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni, w zakresie
tworzenia i monitorowania realizacji przyjetych programéow.

3.5 Wspolpraca z Prorektorem ds. rozwoju i strategii w zakresie tych zadan.

5. Nadzoér nad dzialalno$cia Samorzadu Studenckiego pod wzgledem formalno-prawnym.
6. W zakresie audytu wewnetrznego:
6.1 opracowywanie rocznych planow plany audytu oraz sprawozdan z przeprowadzonych audytow
dla Kierownictwa Uczelni,
6.2 przeprowadzanie audytow we wspolpracy i z udziatem pracownikow z innych komoérek
organizacyjnych, wynikajacych z planu audytu;
6.3 przeprowadzanie doraznych kontroli na zlecenie Kanclerza i Rektora w celu ustalenia stanu
faktycznego i wyeliminowania nieprawidtlowosci;
6.4 dokumentowanie wynikéw audytu wewnetrznego zgodnie z obowiagzujacymi w tym zakresie
przepisami,
6.5 opracowywanie zalecen pokontrolnych i przeprowadzanie czynnos$ci sprawdzajacych realizacje
zalecen sformutowanych w wyniku przeprowadzonych zadan audytowych;
6.6 przygotowywanie rekomendacji dla Kanclerza i Rektora na podstawie wynikow audytow;
6.7 przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych realizacje zalecen z przeprowadzonych zadan
audytowych

7. W zakre

sie kadrowym prowadzi wszelkie sprawy pracownicze nauczycieli akademickich oraz

pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi, zatrudnionych w Lubelskiej Akademii WSEI,
nie zastrzezone do wlasciwosci innych jednostek.
7.1 Dziat wspétpracuje z wltadzami Uczelni w zakresie ksztattowania polityki kadrowe;j i realizuje ja
we wspotpracy z dyrektorami/kierownikami jednostek Uczelni. W szczegdlnosci do zadan dziatu w
tym zakresie nalezy:

7.1

7.1
7.1

7.1

.1 planowanie i bilansowanie potrzeb kadrowych Uczelni oraz opracowywanie zbiorczych
planéw obsady etatowej poszczegdlnych jednostek organizacyjnych,

.2.planowanie i kontrolowanie gospodarki etatami

.3.wspoétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi w utrzymywaniu wlasciwej struktury
zatrudnienia oraz efektywnego wykorzystania czasu pracy,

4 prowadzenie wykazow zatrudnienia nauczycieli akademickich na poszczegdlnych
wydzialach i kierunkach i przekazywanie ich do zatwierdzenia Kanclerzowi.

8. Dzial prowadzi obstuge administracyjng spraw wynikajgcych z nawigzania, trwania, zmian i ustania
stosunku pracy pracownikow Lubelskiej Akademii WSEIL. W tym zakresie do zadan dzialu nalezy:

8.1

8.2

prowadzenie akt osobowych pracownikoéw, w tym sporzadzanie i ewidencja dokumentacji
potwierdzajacej zatrudnienie pracownikow,

rekrutacja, dobor i rozmieszczanie pracownikow, oglaszanie konkurséw na stanowiska
nauczycieli akademickich,

22



8.3

8.4
8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.11

8.12

8.13

8.14

8.15

8.16
8.17

8.18

8.19

sporzgdzanie 1 aktualizacja zakresow czynno$ci, opisOw stanowisk pracy oraz
z przeprowadzanie ocen okresowych pracownikow administracyjnych;

prowadzenie ewidencji i rozliczania czasu pracy pracownikow,

prowadzenie dokumentacji awanséw pracownikow nie bedacych nauczycielami
akademickimi,

organizowanie badan lekarskich (wstepnych, okresowych, kontrolnych) oraz wspotpraca w
tym zakresie z specjalista ds. BHP, nadzorowanie posiadania przez pracownikow Uczelni
aktualnych badan lekarskich i kierowanie pracownikéw na te badania,

przygotowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia i czasu pracy,
sporzadzanie 1 udzielanie informacji uprawnionym organizacjom kontrolnym oraz
jednostkom wewnetrznym wedtug potrzeb,
gromadzenie aktualnych danych kadrowych dotyczacych nauczycieli akademickich na
potrzeby PKA,KRASP, POL-on i innych systemow sprawozdawczych;
nadzor nad planowaniem i wykorzystaniem przez pracownikdéw urlopéw w zgodzie z
obowigzujacymi przepisami prawa, w tym rowniez wewnetrznymi aktami normatywnymi,
sporzadzanie dokumentacji kadrowej 0s6b wspotpracujacych z Lubelskiej Akademii WSEI
na podstawie uméw cywilnoprawnych (w tym m.in. przygotowywanie umow
cywilnoprawnych oraz dokumentacji niezbednej do ustalenia uprawnien w zakresie
zobowigzan, prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych zawieranych z Lubelska
Akademie WSEI z osobami fizycznymi),

rozliczanie godzin zaje¢ dydaktycznych osob wspotpracujacych z Akademia WSEI na
podstawie uméw cywilnoprawnych zgodnie z ustalonymi zasadami,

budzetowanie wynagrodzen dla pracownikow Lubelskiej Akademii WSEI, rozliczanie
pensum dla pracownikoéw akademickich na kazdy rok akademicki,

sporzadzanie i1 przekazywanie do ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego i
nauki dokumentacji wnioskéw o ordery i odznaczenia panstwowe, nagrody ministra dla
nauczycieli akademickich,

opracowywanie zbiorczych planow wydatkéw zwigzanych z naleznymi wyptatami nagrod
jubileuszowych i dodatkow stazowych dla pracownikow Lubelskiej Akademii WSEI w
danym roku akademickim,

organizacja praktyk, stazy i wolontariatu kandydatéw do pracy w Lubelskiej Akademii
WSEL,
realizacja zadan z zakresu spraw socjalnych pracownikdow,
planowanie rozwoju zawodowego pracownikdéw, prowadzenie ewidencji szkolen
pracownikow i udziat w realizowanej polityce rozwoju kompetencji zatrudnionych osob,
nadzorowanie przestrzegania przepisOw prawa pracy, regulaminu pracy, zasad zatrudnienia
i plac, oraz prowadzenie w tym zakresie dziatalnosci informacyjnej;
kontrola nad dziekanatami w zakresie merytorycznej pracy dziatu.

9. Nadzor pod wzgledem formalno - prawnym nad Liceum Ogolnoksztatcagcym Lubelskiej Akademii
WSEI w Lublinie oraz Akademickim Liceum Mistrzostwa Sportowego w Lublinie jako organu
prowadzacego.

10. Dziatem organizacyjno — prawnym, kadr i rozwoju Uczelni kieruje Dyrektor powotywany przez
Kanclerza przy pomocy Zastepcy Dyrektora ds. kadr.

§ 35
PELNOMOCNIK REKTORA DS. JAKOSCI KSZTALCENIA

Do zadan Petnomocnika ds. Jakosci Ksztatcenia nalezy w szczegolnosci:
1. Realizacja dzialan zwigzanych z wewngtrznym systemem zapewnienia oraz doskonalenia jakos$ci
ksztalcenia:
1.1.  wspotpraca z Dziekanami Wydziatow w zakresie realizacji zadan wynikajacych z
Wewnetrznego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia,
1.2.  pehienie funkcji statlego zastepcy przewodniczacego Uczelnianej Komisji ds. Doskonalenia
Systemu Jakosci Ksztalcenia,
1.3.  organizacja pracy Uczelnianej Komisji ds. Doskonalenia Systemu Jako$ci Ksztatcenia,
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1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

1.10.

1.11.
1.12.

koordynacja pracy Wydzialowych Komisji ds. Programéw Nauczania i Zapewnienia JakoS$ci
Ksztalcenia,

inicjowanie oraz opracowywanie metod i narzedzi oceny jakosci ksztalcenia oraz wdrazanie
procedur, i przedktadanie Kierownictwu Uczelni do zatwierdzenia,

opracowywanie rocznych raportow oceny jakosci ksztalcenia na podstawie raportow
przewodniczacych Wydziatowych Komisji ds. Programéw Nauczania i Zapewnienia Jakosci
Ksztalcenia,

prowadzenie i aktualizacja strony WWW w zakresie jako$ci ksztalcenia,

przygotowywanie i prowadzenie szkolen dla pracownikow Uczelni w zakresie jako$ci procesu
dydaktycznego,

na podstawie raportow z Wydziatowych Komisji ds. Programow nauczania opracowywanie
rekomendacji 1 przedktadanie Kierownictwu Uczelni majacych na celu podniesienie jakosSci
ksztatcenia i doskonalenia procesu ksztatcenia,

aktualizacja Uczelnianej Ksiggi Zintegrowany System Jakosci Ksztalcenia w Akademii WSEI
informatyzacja systemu jakosci ksztatcenia,

w zakresie jakoSci ksztalcenia pelnomocnik merytorycznie podlega Prorektorowi ds.
ksztatcenia.

2. Pelnomocnik ds. Jakosci Ksztatcenia powotywany jest przez Rektora w uzgodnieniu z Kanclerzem.
3. Nadzor nad pracg Pelnomocnika ds. Jakosci Ksztalcenia sprawuje Prorektor ds. ksztalcenia i spraw
studenckich.

1.

§36
DZIAL MARKETINGU I PR

Do zadan Dzialu Marketingu i PR nalezy prowadzenie dzialan zwigzanych z promocjg i prezentacja
Uczelni oraz dziatan marketingowych Uczelni, w szczeg6lnosci:

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.

1.9.

realizacja przyjetej Strategii Marki Lubelskiej Akademii WSEI w celu stworzenia spdjnego
wizerunku Uczelni.

realizacja przyjetej Ksiegi Systemu Identyfikacji Wizualnej (SIW) marki Lubelskiej Akademii
WSEL

realizacja przyjetej strategii komunikacji marketingowej produktow Lubelskiej Akademii
WSEL

przygotowanie rocznych plandw operacyjnych shuzacych realizacji zadan wynikajacych z
dokumentow skazanych w pkt. 1.1, 1.21 1.3.

projektowanie i realizacja dzialan, zgodnie z przyjeta przez wiladze Uczelni strategia i
ustanowionymi w tym zakresie standardami wskazanymi w dokumentach w pkt. 1.1, 1.21 1.3,
realizowanie spojnej polityki tozsamosci wizualnej wewnatrz i na zewnatrz Uczelni,
opracowywanie planu budzetu dziatalnosci marketingowe;j i jego realizacja,

prowadzenie analiz prowadzonych dziatan marketingowych Lubelskiej Akademii WSEIL
opracowywanie plandéw poszczeg6lnych kampanii marketingowych,

opracowywanie 1 przygotowanie graficzne materialdow promocyjnych i rekrutacyjnych
(wizytowki, papier firmowy, ulotki, kalendarze, ksiega jubileuszowa, itp.),

10. opracowywanie informatoréw na poszczegolne lata akademickie,

1.13.

1.14.

. aktualizacja i weryfikacja tre$ci dotyczacych poszczegolnych kierunkéw ksztatcenia na strone

www Uczelni i do ulotek promocyjnych,

. organizacja kampanii internetowych — plany, uzgodnienia, projektowanie i wykorzystywanie

nowoczesnych instrumentéw e-marketingu (pozycjonowanie, social media, ad words, kontekst
marketing, optymalizacja),

wspotorganizacja z Dzialem Administracji przy organizacji waznych uroczystosci uczelnianych
(inauguracje; jubileusze),

przygotowywanie, projektowanie i dystrybuowanie materialdw promocyjnych w zakresie
kampanii/reklamy:

a) ATL (skierowane do odbiorcy masowego) — prasowe, radiowe, telewizyjne, informatory
internetowe - plany, uzgodnienia, projektowanie i dystrybuowanie materiatow (np.
reklamy w mediach)

b) BTL (skierowane do odbiorcy indywidualnego) - ulotki, plakaty, katalogi, gadzety
promocyjne,
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1.15

1.16

1.17

1.18

1.19

1.20

1.21

1.22
1.23

1.24

1.25

1.26

1.27

1.28

c) przygotowanie do wysylki ofert promocyjnych i rekrutacyjnych;

d) reklama ambientowa - wszelkie formy reklamy niestandardowej: reklama na $rodkach
komunikacji miejskiej (taksowki, autobusy) na przystankach, samochdd z banerem na
dachu, caty outdoor oraz indoor) dotyczacych Uczelni i jej obszaréw dziatalnosci;

wspotpraca z wydawnictwami, drukarniami, agencjami reklamowymi oraz prowadzenie dziatan
zwigzanych z tworzeniem reklam radiowych, prasowych i telewizyjnych, gadzetow, itp.
czuwanie nad spojnoscia informacji prezentowanych na stronie przez poszczego6lne komorki
organizacyjne,

inicjowanie i wspieranie dzialan majacych na celu budowanie dynamicznego i pozytywnego
wizerunku Uczelni,

systematyczne monitorowanie rynku ustlug edukacyjnych oraz opracowywanie wnioskow,
zalecen i prognoz dla przysztych dziatan marketingowych,

realizowanie szeroko rozumianych dziatan marketingowych, wykorzystujacych zintegrowane,
specyficzne i dedykowane instrumenty,

ocena efektywnos$ci 1 skutecznosci prowadzonych dziatan w zakresie komunikacji
marketingowe;j,

prowadzenie i aktualizacja tresci strony internetowej Uczelni we wspotpracy w tym zakresie z
Centrum Informatyki oraz wspotpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w
zakresie promocji zadan Uczelni, ze szczegdlnym uwzglednieniem rekrutacji kandydatow na
studia;, w tym gromadzenie i aktualizacja informacji na stronie internetowej Uczelni
prowadzonej w jezykach obcych,

aktualizacja informacji o Lubelskiej Akademii WSEI na zewngtrznych stronach internetowych,
wspolpraca marketingowa z poszczegdlnymi Wydziatami na Uczelni przy organizacji
konferencji, uroczystosci cyklicznych i okolicznosciowych,

utrzymywanie kontaktow z mediami - prowadzenie dziatan z zakresu Public Relations,
prowadzenie kanatéw social media Lubelskiej Akademii WSEI, w tym przygotowywanie i
aktualizacja tresci merytorycznych (Facebook; INSTAGRAM; YOU TUBE; TWITTER, TIK
TOK),

przygotowywanie tre§ci merytorycznych, ofert, dziatan skierowanych do studentéw i otoczenia
na potrzeby: newsletterow, app-ek, komunikatoréw, WD,

tworzenie i aktualizacja baz danych np. baz szkot §rednich, szkot wyzszych, absolwentdw,
potencjalnych pracodawcow, baz okolicznosciowych,

organizowanie seminariow i konferencji wraz z Partnerami, stuzacych wymianie do§wiadczen
1 promocji wlasnych osiggnie¢,

1.29 pozyskiwanie honorowych patronatow nad wydarzeniami organizowanymi w Lubelskiej

Akademii WSEI,

1.30 Opracowywania ankiet do rankingow edukacyjnych i konkurséw.

2. Wspieranie dziatan marketingowych podmiotow gospodarczych zaleznych od Uczelni:

2.1 Fundacja WSEI,

2.2 Fundacja Siegaj Gwiazd z ALMS ,

2.3 K.S. ,,LUBLINIANKA” Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia,

2.4 Centrum Partnerstwa Wschodniego Sp. z o.0.,

2.6 Akademickie Liceum Mistrzostwa Sportowego w Lublinie,

2.7 Liceum Ogolnoksztatcace Lubelskiej Akademii WSEI w Lublinie,

2.8 Filia w Warszawie Lubelskiej Akademii WSEIL.

3. Dzialem Marketingu i Komunikacji i PR kieruje Dyrektor powolywany przez Kanclerza przy pomocy
zastgpcy dyrektora.

[S—

§ 37
CENTRUM INFORMATYCZNE

Centrum Informatyczne zarzadza programami i sieciami informatycznymi Uczelni.

Opracowywanie koncepcji integrowania i usprawniania funkcjonalnos$ci systemow informatycznych,
kosztow wdrozenia.

Opracowywanie na bazie APR i Systemu FK analiz dla Kierownictwa Uczelni dla celdéw zarzadczych..
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4. Centrum organizuje i nadzoruje eksploatacj¢ sprzetu informatycznego oraz uczelnianej sieci
informatycznej, a takze realizuje zadania z zakresu zabezpieczania uczelnianych zasobow
informatycznych. W szczeg6lnosci do zadan Centrum nalezy:

4.1.

4.2.

43.
4.4,
4.5.
4.6.
47,

4.8.

4.9

4.10.
4.11.
4.12.
4.13.
4.14.
4.15.

4.16.
4.17.

4.18.
4.19.
4.20.

4.21.
4.22.

4.23.
4.24.
4.25.
4.26.

4.27.

4.28.

administrowanie zasobami sprzetowymi i systemowymi serweréw administracyjnych i
dydaktycznych,

prowadzenie rejestrow programéw 1 licencji na oprogramowanie, jako wartosci
niematerialnych i prawnych oraz sprzetu dydaktycznego i okresowa ich inwentaryzacja we
wspotpracy z kwestura,

ochrona danych gromadzonych w pamigciach dyskowych serwerow, w tym w szczegolnosci
realizacja zasad bezpieczenstwa z zakresie technicznej ochrony danych osobowych,
prowadzenie rejestru sprzetu IT i programéw komputerowych;

administrowanie kontami uzytkownikow serweréw administracyjnych, nadzorowanie,
kontrola i egzekwowanie przestrzegania zasad korzystania z zasobow serweréw
administracyjnych i dydaktycznych Uczelni,

konfigurowanie stacji roboczych w dydaktycznych laboratoriach komputerowych Uczelni,
udostepnianie zasobow wydzielonych serwerow do celow zwigzanych z ustugami w sieci
Internet 1 procesem zarzadzania Uczelnia,

administrowanie zasobami sprzgtowymi i systemowymi urzadzen sieciowych i serweréw
internetowych Uczelni, w tym projektowanie, budowanie i nadzér nad eksploatacja
uczelnianej sieci komputerowe;,

administrowanie strong internetowa Uczelni (obstuga techniczna),

realizacja zasad bezpieczenstwa z zakresie ochrony zasobow sieciowych,

wspolpraca z administratorami zewnetrznych sieci komputerowych,

rejestrowanie 1 administrowanie kontami poczty elektronicznej na serwerach
ogoblnouczelnianych,

wykonywanie drobnych prac modernizacyjnych uczelnianej sieci komputerowej,

drobne modyfikacje okablowania strukturalnego sieci komputerowej Uczelni,

tworzenie oprogramowania wspomagajacego zarzadzanie ustugami sieciowymi oraz
bazodanowymi, na zlecenie i przy wspoétudziale innych jednostek organizacyjnych Uczelni,
kontrola i egzekwowanie przestrzegania regulaminow i zarzadzen uczelnianych oraz
zewnetrznych w sprawach dotyczacych korzystania z uczelnianej sieci komputerowej oraz
Internetu

kontrola stanu i dzialania sprzetu komputerowego w Uczelni, w tym diagnostyka,
konserwacja i naprawa sprzetu komputerowego we wilasnym zakresie lub kierowanie do
naprawy na zewnatrz,

konfigurowanie stanowisk komputerowych w Uczelni oraz sprzg¢tu informatycznego
stanowigcego wlasnos¢ Uczelni,

konserwacja i drobne naprawy sprzetu informatycznego, a takze — w miare potrzeb — zlecanie
napraw na zewnatrz,

wykonywanie modernizacji sprzgtu i oprogramowania w zakresie powierzonych materiatow
sprzetowych i programowych,

udzielanie konsultacji dotyczacych dzialania sprzgtu i oprogramowania,

biezaca kontrola stanowisk komputerowych pod wzgledem legalnosci uzytkowanego
oprogramowania,

prowadzenie i biezace uzupetianie rejestru sprzgtu komputerowego i licencjonowanego
oprogramowania.

zarzadzanie zasobami laboratoriow komputerowych, w tym nadzoér nad dziataniem stacji
roboczych 1 wyposazenia dodatkowego komputerowych laboratoriow dydaktycznych oraz
nad zasobami sprzgtowymi i programowymi w trakcie prac indywidualnych studentow,
nadzorowanie przestrzegania zasad i regulamindéw dotyczacych zabezpieczenia danych
osobowych w systemach informatycznych eksploatowanych w Uczelni, wtym w
szczegoblnosci przeciwdziatanie dostgpowi 0sob niepowotanych do systemow, w ktdrych
przetwarzane sa dane osobowe — zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
opracowywanie we wspolpracy z dziekanatami w okresach semestralnych grafikow
obtozenia sal dydaktycznych niezbednych dla realizacji procesu ksztatcenia;

sporzadzanie okresowych informacji dla Kierownictwa Uczelni z wykorzystania sal
dydaktycznych wraz z wnioskami dotyczacymi prawidtowosci ich wykorzystania.
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4.29. kontrola nad dziekanatami w zakresie merytorycznej pracy Centrum.
5. Administruje platformg Moodle:
5.1.  pomoc merytoryczna wyktadowcom Akademii WSEI w przygotowaniu kursow i szkolen na
platformie zdalnego nauczania,
5.2. przygotowywanie techniczne kursow i szkolen w ramach programow ksztalcenia
realizowanych na Uczelni na platforme zdalnego nauczania,
5.3. pomoc techniczna wykltadowcom Akademii WSEI w zakresie konfigurowania ocen
formujacych i importu tych ocen do systemu dziekanatowego.
6. Administruje pod wzgledem technicznym wszystkimi systemami informatycznymi w tym m.in.
Platformg Reactivate, E-nova, EDOK, system dostepowy itd.
7. Help desk dla studentow w zakresie obstugi systemow informatycznych Lubelskiej Akademii WSEI
oraz dystrybucji oprogramowania.
8. Centrum Informatycznym kieruje Dyrektor powotywany przez Kanclerza przy pomocy zastepcy
dyrektora.

§38
CENTRUM PROJEKTOW i WSPOLPRACY MIEDZYNARODOWEJ

1. Centrum Projektow Wspolpracy Miedzynarodowej organizuje irealizuje zadania zwigzane z
opracowywaniem i realizacja projektow finansowanych ze $rodkow zewngtrznych krajowych i
zagranicznych. Do zadan Centrum w tym zakresie nalezy w szczegdlno$ci:

1.1  state monitorowanie mozliwos$ci pozyskiwania $rodkoéw zewng¢trznych, w tym unijnych

1.2 wystepowanie do wladz Uczelni z inicjatywami dotyczacymi pozyskiwania S$rodkow
zewngetrznych na realizacj¢ okreslonych zadan,

1.3  organizowanie, i wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji wymaganej
przy ubieganiu si¢ o srodki finansowe zewnetrzne,

1.4 przygotowanie organizacyjne realizacji umow zwigzanych z przyznanymi Uczelni §rodkami na
realizacje projektow,

1.5 peknienie funkcji ,,biura projektow” przy realizacji projektow, a zwlaszcza:

1.5.1 monitorowanie realizacji zadan zawartych w umowie o finansowaniu projektu,

1.5.2 monitorowanie zgodnosci wydatkow ponoszonych na realizacj¢ zadan, z budzetem
projektu,

1.5.3 wspolpraca z Kwestura przy rozliczaniu finansowym projektow i ponoszonych
wydatkow,

1.5.4 wykonywanie czynnosci zwigzanych z rozliczaniem i sprawozdawczos$cia finansowa
realizowanych projektow,

1.5.5 raportowanie o przebiegu realizacji projektow do instytucji finansujacej realizacje
projektow,

1.5.6 prowadzenie archiwizacji dokumentacji projektowej, zgodnie z zapisami umowy
o finansowanie projektu,

1.6  przekazywanie innym jednostkom organizacyjnym i pracownikom Uczelni informacji o
mozliwos$ciach finansowania projektow ze srodkow zewnetrznych,

1.7  biezaca wspotpraca z instytucjami finansujacymi projekty w obszarze szkolnictwa wyzszego,
zardwno na szczeblu centralnym jak tez regionalnym.

1.8  pozyskiwanie $rodkow, w tym unijnych, z przeznaczeniem na rozwoj programéow ksztalcenia
oraz na projekty edukacyjne i badawcze, a takze obstuga organizacyjno-administracyjna i
informacyjna tych programoéw i projektow;

1.9 opracowywanie sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonej dziatalnosci dla instytucji
zarzadzajacych i kierownictwa Uczelni,

1.10 zapewnienie prawidtowosci merytorycznej i aktualno$ci informacji na stronie internetowej
Uczelni w zakresie objetym dziatalnoscig Centrum.

2. Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych ze wspotpraca miedzynarodowsa, w tym akademicka.

2.1 przygotowywanie projektow umow (rowniez w jezyku angielskim) oraz nadzorowanie ich

realizacji.

2.2 Inicjowanie kontaktéw migdzynarodowych Uczelni w zakresie:

2.2.1 wspolpracy z podmiotami zagranicznymi w tym przedstawicielami uczelni
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zagranicznych
2.2.2  koordynowania wspolpracy bilateralnej z uczelniami zagranicznymi,
2.2.3 wspolpraca z dyrektorami Instytutéw w pozyskiwaniu $rodkéw z projektéw
migdzynarodowych dla Uczelni,
2.3 Realizacja zadan wynikajacych z Programu Erasmus+ mobilno$ci pracownikow i studentow w
ramach:
2.3.1 obshugi wyktadowcoéw krajowych i zagranicznych przyjezdzajacych i wyjezdzajacych
w zwigzku z realizacja projektow lub na podstawie uméw miedzyuczelnianych,
2.3.2 obstugi studentéw krajowych i zagranicznych przyjezdzajacych i wyjezdzajacych w
zwiazku z realizacjg projektow lub na podstawie umoéw miedzyuczelnianych
Kontrola nad jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie merytorycznej pracy Centrum.
Centrum Projektow i Wspotpracy Miedzynarodowej kieruje Dyrektor powotywany przez Kanclerza.
Dyrektor kieruje Centrum Projektow i Wspotpracy Miedzynarodowej przy pomocy Zastgpcy.

§39
CENTRUM KSZTALCENIA PODYPLOMOWEGO

. Centrum Ksztatlcenia Podyplomowego zostalo powotane w celu organizacji i obstugi studiow

podyplomowych, studiow MBA, kurséw kwalifikacyjnych, kurséw doszkalajacych, kursow
specjalistycznych, szkolen specjalistycznych, konferencji itp. Uslugi edukacyjne prowadzone przez
Centrum Ksztalcenia Podyplomowego sa odptatne. Wysokos¢ optat, zasady pobierania oraz sposéb ich
wnoszenia okresla Kanclerz.

. Kazdy projekt edukacyjny musi si¢ samofinansowaé. Uruchomienie kazdej kolejnej edycji studiow

podyplomowych, studiow MBA, kurséw kwalifikacyjnych, kurséw doszkalajacych, kursow
specjalistycznych, szkolen i konferencji wymaga zatwierdzenia przez Kanclerza.
Do zadan Centrum Ksztatcenia Podyplomowego nalezy:

3.1.Koordynacja procesu dydaktycznego realizowanego w obszarze studiéw podyplomowych:

3.1.1.  opracowywanie programow nauczania wszystkich kierunkow studiow podyplomowych
z obowigzujgcymi standardami,

3.1.2.  opracowywanie harmonogramu zjazdow poszczegolnych kierunkow studiow
podyplomowych,

3.1.3.  prowadzenie dokumentacji stuchaczy studiow podyplomowych,

3.1.4.  ustalanie w porozumieniu z Kanclerzem kosztow poszczegolnych kierunkow studidw
podyplomowych,

3.1.5.  opracowywanie rocznych i kwartalnych planow rzeczowo — finansowych Centrum
Ksztalcenia Podyplomowego,

3.1.6.  sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji zadan Centrum Ksztatcenia
Podyplomowego dla Kierownictwa Uczelni oraz opracowywanie danych do
sprawozdan zewnetrznych (GUS, Ministerstwo Edukacji i Nauki),

3.1.7.  sporzadzanie zestawien potrzebnych materiatdéw i drukdéw do zatwierdzenia przez
Kanclerza oraz dokonywanie zamowien,

3.1.8.  koordynacja egzaminéw koncowych oraz uczestniczenie w pracach komisji
egzaminacyjnych w charakterze cztonka,

3.1.9.  poszukiwanie i gromadzenie informacji na temat zapotrzebowania na nowe kierunki
studiow podyplomowych,

3.1.10. wystepowanie do Kierownictwa Uczelni z inicjatywg tworzenia nowych kierunkow
studiow podyplomowych oraz udziatl w ich przygotowywaniu,

3.1.11. nawigzywanie wspOlpracy z przedsigbiorcami w zakresie upowszechniania
w przedsigbiorstwach oferty Centrum Ksztalcenia Podyplomowego Lubelskiej
Akademii WSEI oraz podejmowania przez pracownikow przedsigbiorstw studiow
podyplomowych, studiow MBA i innych form Uczelni,

3.1.12. opracowywanie wnioskow o dofinansowanie studiow podyplomowych z funduszy
pomocowych Unii Europejskiej,

3.1.13. przygotowywanie dla Dzialu Marketingu i PR informacji o wszystkich kierunkach
studiow podyplomowych realizowanych w Uczelni na potrzeby kampanii promocyjnej,
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3.3.

3.4.

3.1.14. opracowywanie projektow innowacyjnych ofert i programow ksztatcenia dla nowych
kierunkow studiow oraz aktualizowanie programow studidow podyplomowych
realizowanych w Uczelni we wspotpracy z Dziekanami Wydzialéw i partnerami

Koordynacja pracy nauczycieli akademickich prowadzacych zajgcia na studiach podyplomowych

prowadzonych w Uczelni tj.:

3.2.1.  ustalanie z nauczycielami akademickimi terminéw zaje¢ na wszystkich kierunkach
studiow podyplomowych,

3.2.2. egzekwowanie od nauczycieli akademickich materiatow dla shichaczy oraz
odpowiedzialno$¢ za ich podwieszenie na platformie i udostepnienie stuchaczom

3.2.3.  nadzor nad prawidlowg realizacja zajec¢ przez wyktadowcow,

3.2.4. egzekwowanie od nauczycieli akademickich punktualnosci oraz organizowanie
ewentualnych zastgpstw w przypadku niedyspozycji wyktadowcy,

3.2.5. przygotowywanie dla Kanclerza Uczelni miesigcznych zestawien zrealizowanych
godzin na poszczegodlnych kierunkach studiow podyplomowych oraz nadzér nad
przygotowywaniem umow i rachunkow imiennych w celu dokonania wyplaty
wynagrodzen.

Prowadzenie i stale rozwijanie platformy do sprzedazy i realizacji studiéw podyplomowych i

szkolen on line, w tym stata wspolpraca z autorami programoéw i materiatow edukacyjnych ,

kursow, szkolen i studiow podyplomowych, rozwijanie oferty, ustalanie warunkow

przygotowania oferty komercyjnej oraz umow z autorami . Przygotowanie budzetu planowanych
przychodow oraz planow rozwoju Platformy sprzedazowe;.

Przygotowywanie i realizacja kursow doszkalajacych, specjalistycznych i kwalifikacyjnych,

realizacja oraz ich pelna obstuga administracyjna i sprawozdawczo$¢ do MZ.

4. Centrum Ksztatcenia Podyplomowego kieruje Dyrektor przy pomocy zastepcy Dyrektora
powotywanego przez Kanclerza.

§ 40
DZIAYL. ADMINISTRACJI

Dziat Administracji odpowiada za zabezpieczenie i wlasciwe gospodarke majatkiem trwalym Uczelni we
wszystkich lokalizacjach oraz zabezpiecza potrzeby Uczelni we wszystkich lokalizacjach w zakresie
wyposazenia w sprzet dydaktyczny 1 materiaty biurowe oraz materiaty eksploatacyjne do laboratoriow oraz
inne materialty niezbedne do funkcjonowania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Uczelni
niezaleznie od ich lokalizacji .

1. Do zadan Dziatu Administracji nalezy w szczegdlnosci:

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.
1.5.

1.6.

1.7.

realizacja zakupow celem biezgcego zaopatrzenia jednostek organizacyjnych Uczelni, w
oparciu o zawarte umowy lub zakup dorazny z wyborem najkorzystniejszej oferty,
przygotowywanie planéw zaopatrzenia Uczelni oraz realizowanie zatwierdzonych planow
zaopatrzenia i przyjmowanie dostaw,

prowadzenie magazynu materialdéw biurowych opartego na pelnej ewidencji ilosciowo-
warto$ciowej,

rejestrowanie faktur zakupu i ewidencjonowanie ich w systemie komputerowym,
ewidencjonowanie dokumentéw wydania materialbw z magazynu w oparciu o plan kont
ksiggowych,

przygotowywanie comiesi¢cznych raportow dla kwestury, dotyczacych rozliczenia zakupow,
gospodarki magazynowej, kosztow oraz innych wedtug potrzeb,

opracowywanie analiz w zakresie zaopatrzenia i magazynowania pod katem celowosci zakupow
1 ich zgodno$ci z prawem, efektywnosci, oszczednos$ci i terminowosci dla Kanclerza.

2. Dzial Administracji odpowiada za efektywne wykorzystanie pomieszczen laboratoriow oraz
komercyjny wynajem zasoboéw Uczelni;

3. Dziat Administracji organizuje, nadzoruje i prowadzi stata wspotpracg z firmami $wiadczacymi dla
Uczelni ustugi ochrony budynku, z policja, straza pozarng oraz podmiotami $§wiadczacymi na rzecz
Uczelni ustugi w zakresie mediow.

4. Dzial Administracji realizuje zadania zwigzane z przygotowaniem plandw i realizacjg inwestycji oraz
prac remontowych i konserwatorskich w Uczelni, a takze opracowuje analizy kosztow wszystkich prac
remontowo-budowlanych wykonywanych w Uczelni w celu ich racjonalizacji, w szczegolnosci:
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4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7
4.8

opracowywanie planow inwestycyjnych, remontow i konserwacji wszystkich obiektow Uczelni
oraz wspoéldziatanie z jednostkami zewngtrznymi i nadzoér nad opracowaniem projektow
inwestycyjnych i remontowych,

przygotowywanie dokumentacji, w tym kosztorysowej, remontdw i konserwacji oraz wnioskéw
o dofinansowanie inwestycji i prac remontowych,

przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan przetargowych na wybdér wykonawcow
zlecen w celu wyboru ofert najbardziej racjonalnych kosztowo.

Nadzér (wraz z rozliczaniem kosztow) nad pracami remontowymi, budowlanymi,
konserwacyjno-naprawczymi i awaryjnymi, wykonywanymi przez firmy zewngtrzne lub
wlasne zasoby Uczelni, w tym kontrola obmiaréw oraz sprawdzanie faktur pod wzgledem
merytorycznym i formalnym,

odbiory obiektow przekazywanych Uczelni przez wykonawcow oraz kontrola stanu
technicznego tych obiektow,

wykonywanie zalecen pokontrolnych instytucji zewnetrznych, uprawnionych do kontroli
warunkow bezpiecznego uzytkowania obiektow Uczelni,

prowadzenie dokumentacji urzadzen poddozorowych,

prowadzenie archiwum dokumentacji technicznej obiektéw Uczelni, istniejacych i w budowie,
prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych oraz dokumentacji dotyczacej utrzymania
obiektéw Uczelni, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa budowlanego,

Dziat Administracji sprawuje nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem i eksploatacja oraz
wlasciwym stanem technicznym majatku Uczelni, w tym: gruntéw, budynkow, maszyn i urzadzen oraz
wyposazenia na Uczelni we wszystkich lokalizacjach 1 w Domu Studenta.

Dziat Administracji prowadzi obstuge administracyjna i gospodarcza Uczelni. W tym zakresie do
zadan Dzialu nalezy:

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6
6.7

gospodarowanie wydzielong do dyspozycji cze$cig majatku ruchomego Uczelni, sprzgtu i

wyposazenia sal dydaktycznych, pomieszczen ogélnego przeznaczenia i innych pomieszczen

bedacych w gestii Dziatu;

nadzor nad utrzymaniem porzadku i nalezytego stanu obiektow oraz ich otoczenia;

ewidencja i rozliczanie mediow zasilajacych Uczelnie oraz rozmoéw telefonicznych w sieciach

obstugujacych Uczelnig;

nadzorowanie ochrony mienia w obiektach Uczelni oraz nadzorowanie ochrony zewngetrznej

Uczelni;

zabezpieczenia Mienia Uczelni we wszystkich lokalizacjach w zakresie:

6.5.1 prowadzenia portierni i nadzoru nad korzystaniem z pomieszczen usytuowanych w
nalezacych do Uczelni obiektach

6.5.2 dozorowanie pomieszczen usytuowanych w nalezagcych do Uczelni obiektach, pod
nieobecnos¢ ich uzytkownikow,

6.5.3 mozliwie skuteczne zapobieganie aktom wandalizmu i kradziezom,

6.5.4 eliminowanie sytuacji stwarzajacych zagrozenie pozarowe lub zalania,

6.5.5 prowadzenie dystrybucji kluczy w obiekcie oraz jej ewidencjonowanie,

6.5.6 udzielanie informacji dotyczgcych rozmieszczenia pomieszczen i miejsca pracy
poszczegdlnych 0sob w danym obiekcie,

6.5.7 nadzorowanie systemOw zabezpieczania obiektow i postgpowanie zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie procedurami,

6.5.8 prowadzenie szatni na potrzeby studentdéw i gosci Uczelni, tj.

utrzymanie czystosci wewnatrz obiektow Uczelni,

prace gospodarcze w zakresie:

6.7.1 utrzymanie porzadku i czystosci na terenie Uczelni (poza budynkami),

6.7.2 wykonywanie prac ciezkich i specjalistycznych (mycie okien i elementow konstrukcji
wewngtrznej, od$niezanie dachow),

6.7.3 pielggnacja szaty roslinnej terenow zielonych Uczelni,

6.7.4 dostarczanie do jednostek organizacyjnych materiatdw i umeblowania, zgodnie ze
zgloszonym zapotrzebowaniem,

6.7.5 dostarczanie na poczte przesytek o duzych gabarytach;

6.7.6 przygotowywanie budynkdéw, pomieszczen i terenu Uczelni do uroczystoSci
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10.

11.

12.

13

uczelnianych i §wiat panstwowych,
6.7.7 pomoc w organizacji imprez zewngtrznych na terenie Uczelni.

Dziat Administracji koordynuje inwentaryzacje majatku Uczelni.

Dziat Administracji zabezpiecza odpowiedzialno$¢ materialng pracownikdéw za mienie Uczelni.

Dziat Administracji prowadzi dziatalnos¢ w zakresie administrowania nieruchomosciami nalezacymi

do Uczelni. W szczeg6lnosci do zadan Dziatlu nalezy:

9.1. kompletowanie dokumentacji formalno-prawnej nalezacych do Uczelni nieruchomosci,

9.2. nadzorowanie i realizacja dziatan wynikajacych z przepisoéw dotyczacych uzytkowania
nieruchomos$ci, w tym obowiazkowych przegladéw okresowych i aktualizacji ksiazek
obiektow,

9.3. realizacja dzialan wynikajacych z przepisow podatkowo-skarbowych w odniesieniu do
nieruchomosci nalezacych do Uczelni,

9.4. realizacja czynno$ci majacych na celu ubezpieczenie majatku Uczelni oraz wykonywanie
procedur dotyczacych pokrycia szkdd objetych ubezpieczeniem,

9.5. realizacja 1 rozliczanie umoéw zwigzanych z najmem lub dzierzawa powierzchni
w nieruchomosciach nalezacych do Uczelni,

9.6. obstuga oraz nadzor nad prawidtowoscig dziatania zamontowanych w Uczelni elektronicznych
systemow dozoru, bezpieczenstwa,

9.7. opracowywanie propozycji 1 skladanie wnioskow w zakresie bardziej efektywnego
wykorzystania bazy majatkowej Uczelni,

9.8. opracowywanie materialow analityczno-informacyjnych na zlecenie wladz Uczelni.

Dziat Administracji prowadzi obstuge Archiwum Uczelni w szczegdlnosci:

10.1 przyjmowanie dokumentacji z jednostek organizacyjnych Uczelni,

10.2 inicjowanie likwidacji dokumentacji nie archiwalnej,

10.3 udzial w komisyjnym likwidowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na
makulature, po uprzednim uzyskaniu zezwolenia.

Dziat Administracji odpowiada za organizacje transportu w przypadku organizowania wystaw, targow,

piknikow, festiwali itp. w przypadki kiedy zachodzi taka koniecznos¢.

Dyrektor Dziatu realizuje dzialania z zakresu obrony cywilnej wynikajace z przepisoéw prawa

powszechnie obwigzujacego oraz z regulacji wewnetrznych Uczelni.

. Kontrola nad dziekanatami w zakresie merytorycznej pracy Dziatu.

14.

Dziatem Administracji kieruje Dyrektor powotywany przez Kanclerza.

§ 41
DOM STUDENTA

Do zakresu zadan Domu Studenta nalezy zabezpieczenie i wlasciwa gospodarka majatkiem trwalym i
zasobami mieszkaniowymi domu studenckiego Uczelni. Dom Studenta nie posiada osobowosci prawne;j,
dziata jako wewngtrzna jednostka organizacyjna na cze¢$ciowo wydzielonym rozrachunku gospodarczym.

1.

2.

Dyrektor Domu Studenta sporzadza plany rzeczowo - finansowe na okresy roku akademickiego dla
Domu Studenta i odpowiada za ich realizacje.

Administracja Domu Studenta prowadzi gospodarke zasobami mieszkaniowymi domu studenckiego,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami wewnetrznymi Uczelni.

Do zadan administracji Domu Studenta nalezy:

3.1 Obstuga techniczna i administracyjna nieruchomosci:

3.1.1 nadzér nad utrzymaniem nieruchomos$ci w nalezytym stanie technicznym oraz
utrzymaniem porzadku i czysto$ci pomieszczen, a takze urzadzen stuzacych do
wspolnego uzytku wewnatrz budynku oraz na zewnatrz budynku,

3.1.2 staly nadzor nad wykonywaniem uméw  zawartych przez  Uczelni¢
z osobami trzecimi dotyczacych budynku,

3.1.3 utrzymanie nieruchomosci w stanie niepogorszonym, w tym wlasciwe zabezpieczenie
stanu techniczno-sanitarnego, biezaca konserwacja urzadzen i instalacji, nadzor nad
stanem technicznym urzadzen, instalacji oraz konstrukcji budynku, w szczegdlnosci
dokonywanie napraw budynku, jego pomieszczen 1iurzadzen technicznych
umozliwiajacych korzystanie z o$wietlenia, ogrzewania, biezacej cieptej i zimnej wody
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3.14

3.1.8

3.19
3.1.10

3.1.11

3.1.12

3.1.13
3.1.14

3.1.15

3.1.16

3.1.17

3.1.18

3.1.19

3.1.20

oraz innych urzadzen nalezacych do wyposazania,

opracowanie 1 realizacja planu remontowo - finansowego na dany rok akademicki do
zatwierdzenia przez Kanclerza,

zlecanie kontroli technicznych i okresowych przegladow nieruchomos$ci zgodnie
z wymogami art. 62 ust 1 i 2 ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (Dz.U.
1994, Nr 89, poz. 414, z pozn. zm.) oraz urzadzen stanowiacych jej wyposazenie
techniczne zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

zapewnienie warunkow bezpieczenstwa w zakresie ochrony przeciwpozarowej zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

przygotowywanie i kontrola uméw juz zawartych z dostawcami energii cieplnej, energii
elektrycznej, wody oraz uméw dotyczacych odprowadzania $ciekow i wywozu
nieczystosci statych z nieruchomosci, kontrolowanie oraz rozliczanie tych umow,
przygotowanie i kontrola umoéw juz zawartych dotyczacych ustug kominiarskich
1 innych uslug zwigzanych z funkcjonowaniem urzadzen technicznych nieruchomosci.
opracowywanie biezacych i rocznych planow remontdéw oraz ich realizacja,
wystepowanie do najemcow lokali z Zgdaniem o zezwolenie na wstep do lokalu ilekro¢
jest to niezbedne do przeprowadzenia konserwacji, remontu albo usunigcia awarii w
nieruchomosci, a takze wyposazenia budynku, jego czesci lub innych lokali w
dodatkowe instalacje,

ustalanie stanu prawnego i faktycznego nieruchomosci, prowadzenie wykazu lokali,
wykazu najemcow, wypetnianie obowiazku meldunkowego - w razie takiej potrzeby w
stosunku do najemcow i innych 0s6b zajmujacych lokale,

prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego oraz dokumentacji administracyjnej
finansowej, eksploatacyjnej i technicznej nieruchomos$ci wymaganej zgodnie z Ustawa
z dnia 07 lipca 1994 r. Prawo budowlane,

prowadzenie i kontrola rozliczen z dostawcami mediow,

sporzadzanie protokolu zdawczo-odbiorczego przyjecia nieruchomosci, w tym
dokumentacji technicznej (min budowlanej, ksigzki obiektu budowlanego wraz
z zalacznikami) eksploatacyjnej i finansowo - ksiggowej nieruchomosci,
przechowywanie i zabezpieczanie, a w stosownym czasie archiwizowanie dokumentow
i dokumentacji dotyczacej nieruchomo$ci, a takze sporzadzanie lub zlecanie
sporzadzenia takiej dokumentacji odpowiednio do wymogoéw przewidzianych
przepisami prawa,

dbanie i sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem na terenie nieruchomosci i w jej
bezposrednim otoczeniu, w tym miedzy innymi o bezpieczenstwo najemcéow, ich lokali,
pojazdow, a takze instalacji technicznej obiektu,

utrzymywanie czystosci pomieszczen ogolnodostepnych, z wyjatkiem pokoi
mieszkalnych,

dbanie o nalezyty stan urzadzen wyposazenia i aparatury bedacych na stanie domu
studenckiego,

zglaszanie konieczno$ci przeprowadzania remontdw kapitalnych 1 biezacych
w tym wynikajacych z realizacji polecen Sanepidu, Strazy Pozarnej i innych
uprawnionych podmiotow,

naprawa sprzetu i wyposazenia bedgcego wlasnoscig Uczelni.

3.2 Obstuga administracyjna najemcow:

3.2.1
322
323
324
325
3.2.6

3.2.7
3.2.8

zawieranie umow najmu ze studentami Lubelskiej Akademii WSEI w przypadku
udzielenia stosownego pelnomocnictwa przez Kanclerza Uczelni;

pozyskiwanie najemcow lokali;

prowadzenie negocjacji z potencjalnymi najemcami;

staly nadzor nad prawidlowym wykonywaniem umoéw najmu zawartych
z planem z najemcami poszczeg6lnych lokali potozonych w budynku;

kwaterowanie i wykwaterowanie studentdéw oraz prowadzenie w tym zakresie
wymaganej ewidencji;

wykonywanie prac zwigzanych z meldowaniem i wymeldowaniem mieszkancéw domu
studenckiego;

przekazywanie i odbidr pokoi i segmentow mieszkalnych przyznanych studentom;
prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z pobieraniem oplat za zamieszkanie w

32



domu studenckim;

3.2.9 przekazywanie studentom w formie protokolu zdawczo-odbiorczego pomieszczen i
znajdujacego sie w nich sprzetu, oznakowanie sprzetu, mebli oraz prowadzenie ksiag
inwentarzu sprzetu;

3.2.10 sporzadzanie protokotéw zniszczen i egzekwowanie naprawienia szkod od studentow
w przypadku nieuzasadnionego zniszczenia lub uszkodzenia sprzetu,

3.2.11 wystepowanie z wnioskami o wypowiedzenie umowy najmu do Kanclerza Uczelni w
przypadku naruszenia norm wspotzycia spolecznego 1 regulaminu na terenie
nieruchomosci;

3.2.12 wystepowanie z wnioskiem do najemcow o uregulowanie zaleglych optat,

3.2.13 zapewnienie ochrony i statej kontroli os6b wchodzacych i wychodzacych z domu
studenckiego.

4., Za catoksztalt spraw zwigzanych z administrowaniem Domu Studenta odpowiada Dyrektora Domu

Studenta powotywany przez Kanclerza.

§ 42
AKADEMICKIE CENTRUM PSYCHOPROFILATYKI I TERAPII

Akademickie Centrum Psychoprofilaktyki i Terapii nie posiada osobowosci prawnej, dziata jako
wewnetrzna jednostka organizacyjna na czesciowo wydzielonym rozrachunku gospodarczym.

1.

2.

Za catoksztalt spraw zwigzanych z administrowaniem Akademickim Centrum Psychoprofilaktyki i
Terapii odpowiada Dyrektor powotywany przez Kanclerza.
Dyrektor sporzadza plany rzeczowo - finansowe na okresy roku akademickiego dla Akademickiego
Centrum Psychoprofilaktyki i Terapii oraz odpowiada za ich realizacjg.
Celem dziatania Akademickiego Centrum Psychoprofilaktyki i Terapii jest udzielanie terapii i
wsparcia w ramach szeroko rozumianego zdrowia psychicznego.
W sktad Centrum wchodza:

4.1. Osrodek Psychoprofilaktyki Srodowiskowej

4.2. Osrodek Psychoterapii

4.3. Lubelska Szkota Psychoterapii Humanistyczno — Egzystencjalnej Akademii WSEI

4.4. Osrodek Wolontariatu

4.5. Akademickie Centrum Wsparcia Rowiesniczego

5. Do zadan Centrum nalezy realizacja nast¢pujacych dziatan:

=

*®

10.

11.

12.

13.
14.

5.1. naukowo-badawczych — diagnozy $rodowiska, badanie zapotrzebowania na profilaktyke
srodowiskowa,
5.2. innowacyjno-wdrozeniowych — w zakresie ekspertyz i programéw s$rodowiskowych oraz
doradczo-szkoleniowych
5.3. rozwojowo-terapeutycznych — wsparcie, zajgcia rozwojowe i terapia indywidualna oraz
grupowa
Powotanie i prowadzenie Szkoty Psychoterapii;
Swiadczenie ushug komercyjnych dla réznych grup: dzieci, rodzicow, opiekunéw, 0sob
indywidualnych, firm.
Wspélpraca przy realizacji programow dla szkot patronackich.
Pozyskiwanie s$rodkow, zewngtrznych, z przeznaczeniem na rozwdj Akademickiego Centrum
Psychoprofilaktyki i Terapii, przygotowywanie Planow dziatania, budzetéw i harmonograméow
realizacji zaplanowanych w ramach Centrum dziatan;
Obstuga organizacyjno-administracyjna i informacyjna dziatan prowadzonych przez Akademickie
Centrum Psychoprofilaktyki i Terapii ;
Opracowywanie budzetow, sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonej dzialalnosci dla
kierownictwa Uczelni,
Zapewnienie prawidlowo$ci merytorycznej i aktualno$ci informacji na stronie internetowej Uczelni w
zakresie objetym dziatalnoscig Centrum.
Realizacja programu psychoprofilaktycznego we wspolpracy z partnerami.
Wspolpraca z Dziatam Marketingu i PR, Dzialam Administracji, Dzialem organizacyjno — prawnym,
kadr i rozwoju Uczelni, Dziekanem WNoC, Prorektorem ds. rozwoju i strategii w zakresie zadan
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15.

16.

17.

przypisanych Centrum
Odpowiedzialni za realizacj¢ poszczegolnych dziatan realizowanych przez Akademickie Centrum
Psychoprofilaktyki i Terapii beda Koordynatorzy merytoryczni powotlywani przez Kanclerza na
wniosek Dyrektora Centrum.
Zespot Akademickiego Centrum Psychoprofilaktyki i Terapii tworza pracownicy Lubelskiej Akademii
WSEI oraz osoby z zewnatrz zatrudniane do realizacji poszczegdlnych zadan.
Akademickim Centrum kieruje Dyrektor przy pomocy zastgpcy dyrektora.

§43
DZIEKANATY

Dziekanat prowadzi obstuge administracyjng procesu dydaktycznego realizowanego na wydziale oraz
obstuge rady dziekanskiej, Dziekana i Koordynatorow kierunkow.

Na Uczelni funkcjonuja nastepujace Dziekanaty:

2.1  Dziekanat Administracji i Nauk Spotecznych,

2.2  Dziekanat Nauk o Czlowieku,

2.3 Dziekanat Transportu i Informatyki,

2.4 Dziekanat Filii,

2.5 Biuro Szkoty Doktorskiej.

3. Do zadan dziekanatu nalezy w szczegolnoSci:

3.1 planowanie procesu dydaktycznego dla poszczegolnych kierunkow studiow polskojezycznych
i anglojezycznych przypisanych do danego Wydziatu zgodnie z obowigzujacym programem
studiow 1 terminowe wprowadzanie danych do systemu informatycznego APR,

3.2 dbalos¢ o jakos¢ przygotowywanych planow, harmonogramoéw oraz terminowa ich realizacja,

3.3 prowadzenie akt osobowych studentow oraz ewidencji studentow danego wydziatu, z
uwzglednieniem cudzoziemcow,

3.4 prowadzenie dokumentacji przebiegu studidéw wyzszych, zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami oraz udzielanie biezacych informacji studentom na temat procesu
ksztalcenia,

3.5 wydawanie studentom dokumentéw zwigzanych z przebiegiem studiow (m. in. legitymacji
studenckich, dyplomoéw, itp.) oraz ich odpisow,

3.6 monitorowanie prawidlowego przygotowania sal do zaje¢ oraz przekazywanie informacji o
problemach organizacyjno — technicznych do Centrum Informatycznego,

3.7 udzielanie informacji nauczycielom akademickim dotyczacych trybu rozwiazywania
problemoéw organizacyjno - technicznych w salach dydaktycznych,

3.8 przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen studentom oraz prowadzenie rejestru wydanych
zaswiadczen,

3.9 oglaszanie i podawanie do wiadomosci studentow danego wydzialu wszelkich informacji
dotyczacych przebiegu studiow dla studentéw i wyktadowcow,

3.10 przyjmowanie zapisOw na specjalnosci, przedmioty do wyboru i seminaria dyplomowe w
ramach kierunku studiow,

3.11 przygotowywanie dokumentacji i organizowanie obron prac dyplomowych,

3.12 obliczanie $rednich ocen ze studiéw i wydawanie stosownych zaswiadczen w tym zakresie,

3.13 wspolpraca z innymi jednostkami Uczelni w zakresie spraw dydaktycznych i organizacyjnych
zwigzanych z ksztalceniem na studiach wyzszych, w szczegdlnosci w zakresie rekrutacji,
ksztatcenia, pomocy materialnej dla studentow, kontroli optat,

3.14 wspolpraca z jednostkg wlasciwa do spraw wymiany mi¢dzynarodowej studentow w zakresie
kwalifikacji studentow na wyjazdy zagraniczne,

3.15 dokonywanie skreslenia studentow z ewidencji w przypadkach przewidzianych odpowiednio
regulaminem studiéw wyzszych, na mocy decyzji odpowiednio dziekana,

3.16 obstuga administracyjna dziekana i koordynatorow kierunkow i obstuga korespondencji
wplywajacej i wyplywajacej z wydziatu,

3.17 prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow wptywajacych do dziekana,

3.18 opracowywanie sprawozdan czastkowych i informacji z zakresu prowadzonej dziatalnosci (z
przeznaczeniem dla ministra wtasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego, Gléwnego Urzedu
Statystycznego 1 innych upowaznionych instytucji) i przekazywanie ich w odpowiednich
terminach,
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3.19 zapewnienie prawidtowo$ci merytorycznej i aktualno$ci informacji na stronie internetowej
Uczelni w zakresie objetym dziatalnoscig dziekanatu.
4. Obstuga administracyjna procesu dydaktycznego w tym przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie
spraw administracyjnych dla potrzeb Uczelni.
5. Za realizacj¢ zadan Dziekanatu odpowiada Kierownik Dziekanatu zatrudniany przez Kanclerza w
uzgodnieniu z Rektorem.
6. Nadzor merytoryczny na realizacja zadan dziekanatow sprawuja Dziekani.

§ 44
BIURO KARIER I SPRAW STUDENCKICH

Biuro Karier i Spraw Studenckich realizuje wszystkie dziatania zwigzane z promowaniem studentow i
absolwentéw Uczelni na rynku pracy.
1. Do zadan Biura w zakresie wspolpracy z rynkiem pracy nalezy:

1.1 systematyczne monitorowanie rynku pracy oraz rynku ustug edukacyjnych i opracowywanie

wnioskow, zalecen i prognoz dla przysztych dziatan,

1.2 inicjowanie i prowadzenie wspotpracy z otoczeniem spoteczno-gospodarczym Uczelni:

1.2.1  instytucjami samorzadu lokalnego, administracji rzgdowej i samorzadowe;j,

1.2.2  pracodawcami, organizacjami pracodawcow, biznesem, przedsigbiorcami,

1.2.3 stowarzyszeniami pozarzagdowymi, izbami gospodarczymi, przemystowymi,
handlowymi;

1.2.4  Absolwentami: opracowanie i realizacja programu kierowanego do absolwentow
Akademii WSEIL

1.3  nawigzywanie nowych kontaktow 1 wspotpracy z otoczeniem spoteczno- gospodarczym celem
tworzenia nowych kierunkow studiow, zgodnie ze strategia Uczelni;

1.4  pozyskiwanie ofert pracy, praktyk i stazy dla studentow i absolwentow Uczelni poprzez
nawigzywanie kontaktéw z pracodawcami oraz rozwijanie dlugofalowej wspolpracy z
potencjalnymi pracodawcami, a takze prowadzenie bazy ofert w $cistej wspolpracy z firmami i
instytucjami,

1.5  organizacja praktyk i stazy dla studentow we wspodlpracy z firmami i instytucjami
edukacyjnymi, w ramach programéw edukacyjnych,

1.6  prowadzenie bazy danych studentow i absolwentow oraz monitoring losow absolwentow
Uczelni,

1.7  prowadzenie doradztwa zawodowego 1 posrednictwa pracy dla absolwentow, w tym
zabezpieczanie stazy zawodowych lub pracy oraz kojarzenie ich z ofertami, o ktorych mowa w
pkt.1,

1.8  gromadzenie, analizowanie i udostgpnianie studentom i absolwentom informacji na temat
szkolen, seminariow, warsztatow planowania kariery i aktywnego poszukiwania pracy, a takze
szkolen z zakresu doskonalenia zawodowego, organizowanych przez inne instytucje,

1.9  promowanie studentow i absolwentéw Uczelni na rynku pracy,

1.10 udzial w konferencjach i szkoleniach organizowanych przez urzedy pracy, zrzeszenia
pracodawcow, instytucji dziatajacych na rzecz zatrudnienia i biura karier innych uczelni,

1.11 wspoélpraca z instytucjami dzialajacymi na rzecz wspierania przedsigbiorczosci wsrod
absolwentow i studentow wyzszych uczelni,

1.12 wspotpraca z urzedami pracy i innymi instytucjami dzialajacymi na rzecz przeciwdziatania
bezrobociu,

1.13  promocja pracodawcow wspotpracujacych z Biurem za posrednictwem wykorzystywanych
przez biuro kanalow komunikacji oraz wspomaganie prowadzonych przez nich proceséw
rekrutacyjnych kandydatow do pracy,

1.14 udziat w targach pracy oraz prezentacja Uczelni na targach pracy i innych podobnych
imprezach, w ktorych Uczelnia bierze udzial we wspdlpracy z osoba odpowiedzialng za
organizacjg.

1.15 Realizacji programu ,,Paszport do Kariery”

1.16 wspomaganie studentow i absolwentow Uczelni w zakresie ich wszechstronnego rozwoju
edukacyjno-zawodowego, w tym poszukiwania pracy zgodnej z uzyskanymi kwalifikacjami,

1.17 przygotowywanie analiz i ekspertyz odno$nie zmian na rynku pracy.
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2. Do zadan Biura w zakresie stypendiéw i pomocy materialnej dla studentow nalezy:

2.1
22

23

24

2.5
2.6

2.7

2.8

Nadzér merytoryczny nad dziataniem samorzadu studenckiego,

opracowywanie wydatkow z funduszu pomocy materialnej dla studentow oraz kontrolowanie
ich realizacji,

przyjmowanie dokumentacji i opracowywanie wnioskow dotyczacych przyznania pomocy
materialnej dla studentow,

realizacja przyznanych $wiadczen pienieznych z funduszu pomocy materialnej, stypendiow
ministra wtasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego, stypendiow studentow cudzoziemcow,
wspotpraca z dziekanatami w zakresie $wiadczen pomocy materialnej dla studentow,
wspoOtpraca z komisja stypendialng, oraz organami samorzadu studenckiego w zakresie spraw
bytowych studentow,

opracowywanie zestawien dotyczacych refundacji wydatkéw poniesionych z tytutu wyptat
stypendiow dla studentéw cudzoziemcoéw — stypendystow rzadu polskiego oraz z tytutu sktadek
na ubezpieczenia zdrowotne,

opracowywanie sprawozdan i informacji z zakresu prowadzonej dzialalno$ci dla ministra
wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego, Gtownego Urzedu Statystycznego i innych
upowaznionych instytucji.

3. Do zadan Biura w zakresie studenckich praktyk zawodowych nalezy:

3.1
3.2
33
34
35
3.6
3.7
3.8
3.9
3.10
3.11
3.12

3.13
3.14

© NNk

nawigzywanie i organizacja wspOlpracy z pracodawcami w celu zabezpieczenia praktyk
zawodowych dla studentéw Uczelni,

opracowywanie projektow umow pomigdzy Uczelnig a pracodawcg oraz studentem w sprawie
praktyki zawodowe;j,

zabezpieczenie miejsc do odbywania praktyk zawodowych zgodnie z potrzebami
poszczegdlnych wydziatow i tokow studiow na Uczelni,

przeprowadzanie kontroli realizacji praktyk zawodowych u pracodawcoéw we wspolpracy z
wydziatlowymi opiekunami praktyk,

prowadzenie Platformy REACTIVATE, Biura Karier, w tym rejestrow studentow skierowanych
do odbycia praktyki zawodowe;j,

prowadzenie rejestru zawartych umoéw z pracodawcami w sprawie praktyk zawodowych,
badanie skutecznos$ci praktyk zawodowych — ocena przez studenta i pracodawce,

biezgca wspotpraca z opiekunami studentow w zaktadach pracy,

badanie zapotrzebowania na konkretne praktyki zawodowe w regionie,

pomoc i informowanie firm o zewngtrznych mozliwosciach finansowania praktyk i stazy
zawodowych,

opracowywanie wzorcowych przyktadow dobrych praktyk zawodowych dla pracodawcow i
studentow Uczelni,

opracowywanie informacji i analiz dotyczacych rynku pracy, studentéw, absolwentéw zgodnie
z przyjetymi uregulowaniami wewnetrznymi na Uczelni;

prowadzenie strony internetowej Biura Karier,

kontrola realizacji zadan przez dziekanaty w zakresie merytorycznej pracy dziatu;

Pozyskiwanie $rodkow zewnetrznych na zadania wynikajace z zakresu Biura Karier;

Prowadzenie rejestru kot naukowych;

Biurem Karier i Spraw Studenckich kieruje Dyrektor powotywany przez Kanclerza.

Dyrektor kieruje Biurem przy pomocy Zastepcy Dyrektora ds. Studenckich

Dyrektor przy realizacji zadan wspotpracuje z Prorektorem ds. Ksztalcenia i Spraw Studenckich,

Prorektorem ds. rozwoju i strategii, z Dziekanami Wydzialow oraz Samorzadem Studenckim w
zakresie dziatan merytorycznych.

§ 45 ,
BIURO DS. WSPOLPRACY Z OSWIATA

1. Do zadan Dyrektora ds. wspolpracy z o§wiatg nalezy inicjowanie i prowadzenie wspotpracy szkotami,
placowkami o$wiatowymi, w tym:
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1.4.

L.5.

1.6.

1.7.

pozyskiwanie sponsorow i wspotpraca z powyzszymi podmiotami,

organizacja Projektu ,,Szkota Innowacji” oraz innych konkursow dla szkot,

przygotowanie koncepcji realizacji dni otwartych dla kandydatow na studia, i innych konkursow
we wspolpracy z Dzialem Marketingu i PR, Dzialem Administracji, Dziekanami i
Koordynatorami kierunkow. itp.;

planowanie dzialan w tym, opracowanie programow wspotpracy ze szkotami objetymi
patronatami na kazdy rok szkolny, planowanie i organizacja, i monitorowanie postgpu w
realizacji;

organizacja wizyt przedstawicieli Uczelni w szkolach objetych patronatami Lubelskiej Akademii
WSEI i wizyt uczniéw na Uczelni 1 w Filii Uczelni,

organizacja targow pracy z udzialem Uczelni oraz prezentacja Uczelni na targach pracy i innych
podobnych imprezach, w ktérych Uczelnia bierze udziat.

organizowanie dziatan w ramach Lubelskiego Festiwalu Nauki.

Dyrektor przy realizacji zadan wspotpracuje z Prorektorem ds. Ksztatcenia i Spraw Studenckich,
Prorektorem ds. Rozwoju i Strategii, z Dziekanami Wydzialow, Dzialem Marketingu i PR w zakresie
dziatan merytorycznych.

§ 46
PELNOMOCNIK REKTORA AKADEMII WSEI DS. PRZECIWDZIALANIA

DYSKRYMINACJI, MOBBINGOWI I MOLESTOWANIU SEKSUALNEMU PRACOWNIKOW

2.

3.

I STUDENTOW

Pelnomocnik Rektora Akademii WSEI ds. Przeciwdziatania Dyskryminacji, Mobbingowi
i Molestowaniu Seksualnemu Pracownikéw 1 Studentow Akademii WSEI dziala w celu
zagwarantowania w Lubelskiej Akademii WSEI przyjaznej i wolnej od jakichkolwiek przejawow
dyskryminacji, mobbingu i molestowania seksualnego przestrzeni akademickie;j.

Do zadan Pelnomocnika nalezy w szczeg6lnosci:

2.1

2.2

23

24

2.5

2.6

2.7

2.8

29

promowanie wsréd pracownikéw Uczelni oraz spoteczno$ci akademickiej pozadanych,
zgodnych z zasadami wspodltzycia spolecznego, postaw i zachowan;

upowszechnianie wiedzy na temat dyskryminacji, mobbingu i molestowania seksualnego,
metod ich zapobiegania oraz konsekwencji ich wystapienia;

monitorowanie zjawiska dyskryminacji, mobbingu i molestowania seksualnego na terenie
Uczelni i stosowania metod zapobiegawczych w praktyce;

udzielanie pomocy merytorycznej osobom dotknietym zdarzeniem dyskryminacji, mobbingu
lub molestowania seksualnego;

przedstawianie informacji dotyczacej funkcjonowania regulacji obowiazujacych w zakresie
przeciwdzialania dyskryminacji, mobbingowi i molestowaniu seksualnemu na terenie Uczelni;
doskonalenie wewnetrznych procedur obowigzujacych z zakresie zapobiegania zjawisku
dyskryminacji, mobbingu i molestowania seksualnego na terenie Uczelni oraz zglaszanie
potrzeby zmiany ich tresci;

rozpowszechnianie w$rdd spotecznosci akademickiej wiedzy z zakresu praktycznych aspektow
dbatosci o wilasne bezpieczenstwo w obliczu roznorodnych zagrozen i sposobow zachowania
si¢ w sytuacjach niebezpiecznych, a takze miejsc i instytucji, w ktéorych mozna uzyskaé¢ pomoc;
przeprowadzenie ws$rdd studentdéw i1 stuchaczy Lubelskiej Akademii WSEI corocznej
anonimowe]j ankiety dotyczacej poczucia bezpieczenstwa 1 wystepowania zjawisk
dyskryminacji, mobbingu lub molestowania seksualnego na terenie Uczelni i w Domu Studenta
1 przedstawienie Rektorowi Lubelskiej Akademii WSEI wnioskow z przeprowadzonego
badania.

Wzér Ankiety stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury;

udzielanie stronom postgpowania wszczetego w wyniku wplyniecia skargi wsparcia i pomocy
we wzajemnej komunikacji - jezeli wykazuja taka gotowos¢;

Podejmowanie wszelkich krokoéw celem wyjasnienia zgtoszonych przez pracownikoéw lub studentow
albo stuchaczy w formie skargi sytuacji jako dyskryminacja, mobbing lub molestowanie seksualne, w
szczegodlnosci:

3.1

prowadzenie postepowania oraz ztozenie do Rektora Lubelskiej Akademii WSEI — w
przypadku sprawy szczegdlnie skomplikowanej - wniosku o powotanie do wyjasnienia danej
sprawy 1ijej rozstrzygni¢gcia Komisji ds. Przeciwdziatania Dyskryminacji, Mobbingowi
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i Molestowaniu Seksualnemu Pracownikow i Studentow.

3.2 niezwloczne przekazanie Komisji zgromadzonej w sprawie dokumentacji w celu
rozstrzygniecia danej sprawy.

3.3 przygotowywanie dla Rektora Lubelskiej Akademii WSEI propozycji i wnioskéw w sprawach
rozwigzywania problemow powstalych w zwigzku z zaistnieniem zagrozenia lub z przypadkami
dyskryminacji, mobbingu lub molestowania seksualnego na Uczelni;

34 przedkladanie Rektorowi WSEI sprawozdania ze swojej dziatalnosci za poprzedni rok
kalendarzowy do 31 stycznia nastgpnego roku.

4  Pelnomocnik podejmuje niezwlocznie wszelkie czynno$ci z zachowaniem zasady dyskrecji i
poufnosci co do wszystkich faktow poznanych w ich toku oraz bezstronnosci.

5 Pelnomocnik Rektora Lubelskiej Akademii WSEI do Spraw Przeciwdzialania Dyskryminacji,
Mobbingowi i Molestowaniu Seksualnemu Pracownikow 1 Studentow WSEI podlega bezposrednio
Rektorowi Akademii WSEIL

6 Pelnomocnik Rektora Akademii WSEI ds. Przeciwdziatania Dyskryminacji, Mobbingowi
i Molestowaniu Seksualnemu Pracownikéw i Studentow powolywany jest przez Rektora Uczelni w
uzgodnieniu z Kanclerzem.

§ 47 ,
BIURO KANCLERZA I REKTOROW

Biuro Kanclerza i Rektoréw realizuje zadania w zakresie obstugi administracyjno-kancelaryjnej Uczelni.
W sktad Biura Kanclerza i Rektoréw wchodza: Sekretariat Kanclerza i Biuro Rektorow, Punkt Rekrutacji
Kandydatéw na Studia.

1. Do zadan Sekretariatu Kanclerza w szczegélnosci nalezy:

1.1  prowadzenie obstugi kancelaryjnej Uczelni:

1.2 prowadzenie ksiegi korespondencji wychodzacej i przychodzacej,

1.3 przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej oraz innych przesytek
pocztowych i kurierskich, prowadzenie rejestru faktur, przesytek i paczek,

1.4 przyjmowanie i ekspedycja przesylek pocztowych, kurierskich (listy, paczki)
i telekomunikacyjnych (faksy),

1.5 obstuga firmowej poczty elektronicznej,

1.6  prenumerata i rozdzielanie czasopism, periodykow urzgdowych i prasy codziennej,

1.7  rozdzielanie wydawnictw urzedowych i specjalistycznych,

1.8  obstuga wewnetrznego i zewngtrznego systemu tacznosci i informacji w Uczelni,

1.9 udzielanie informacji o ofercie Uczelni w zakresie posiadanych informacji.

1.10 tworzenie i aktualizacja baz danych np. baz szkét $rednich, szkot wyzszych, absolwentow,
potencjalnych pracodawcéw, baz okoliczno$ciowych

2. Prowadzenie asystenckiej obstugi Kanclerza:

2.1 prowadzenie terminarza spotkan Kanclerza,

2.2 umawianie spotkan Kanclerza, organizacja przyje¢ interesantow w sprawach wymagajacych
decyzji Kanclerza,

2.3 koordynacja realizacji przez poszczegdlne jednostki organizacyjne sprawozdan wymaganych
przez Kierownictwo,

2.4 egzekwowanie przestrzegania przez poszczegdlne jednostki terminéw zalatwiania spraw
wynikajacych z korespondencji przychodzacej do Uczelni,

2.5 obstuga wspotpracy Uczelni z urzgdami, instytucjami, kontrahentami w sprawach
nadzorowanych przez Kanclerza,

2.6 prowadzenie ewidencji skarg i wnioskdw wplywajacych do Kierownictwa Uczelni,

2.7 organizacja pobytu gosci Kanclerza i Rektora na terenie Uczelni,

2.8 prowadzenie ewidencji wyj$¢ prywatnych i stuzbowych pracownikow.

3. Do zadan Biura Rektor6w nalezy w szczego6lnoSci
3.1 Obstuga administracyjna Rektora i Prorektorow, w tym w szczegdlnosci: obstuga sekretarska
rektora i prorektorow, w tym redagowanie pism okoliczno$ciowych iinnych opracowan nie
lezacych w kompetencjach innych jednostek oraz prowadzenie terminarza spotkan rektora i
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3.2
33

prorektorow,

prowadzenie ksiegi korespondencji przychodzacej od studentow;

Przyjmowanie korespondencji, rejestrowanie korespondencji otrzymywanej od studentow,
przygotowywanie poczty do dekretacji dla rektorow oraz i przekazywanie jej po dekretacji
odpowiednich dziekanatow.

4. Punkt Rekrutacji Kandydatéw na Studia:

4.1

4.2

4.3
4.4

4.5

4.6

4.7

prowadzenie dzialan zwigzanych z rekrutacja kandydatow na kierunki polskojezyczne, studia
podyplomowe, kursy i szkolenia bedace w ofercie Lubelskiej Akademii WSEI,

organizowanie i realizacja procedur rekrutacyjnych kandydatow na studia wyzsze w tym
opracowanie i aktualizacja dokumentéw potrzebnych w trakcie rekrutacji,

udzielanie osobom zainteresowanym informacji o ofercie studiow w Uczelni,

faczenie telefonéw i udzielanie informacji o produktach, na temat procesu ksztalcenia w
Lubelskiej Akademii WSEI w Lublinie,

przyjmowanie i kompletowanie dokumentow od kandydatow na studia w Uczelni oraz
wprowadzanie danych kandydatow do systemu informatycznego /Proacademia/,

zakladanie akt osobowych kandydatow na studia oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z
procesem rekrutacji do Lubelskiej Akademii WSEI,

przekazywanie kompletnych teczek studentow do dziekanatow.

5. Biurem Kanclerza i Rektoréw Uczelni kieruje Kierownik Biura powotywany przez Kanclerza Uczelni.

§ 48
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

1. Inspektor Ochrony Danych Lubelskiej Akademii WSEI dziala w celu prawidtowej realizacji
obowiazkéw wynikajacych z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO) i innych przepisow obowiazujacych w tym zakresie, maksymalizacji poziomu
bezpieczenstwa danych osobowych administrowanych w Uczelni.

2. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

2.1

2.2

23

24
2.5
2.6

okreslenie standardow i zasad postgpowania obowigzujacych w obszarze przetwarzania danych
osobowych w Lubelskiej Akademii WSEI oraz nadzér nad ich przestrzeganiem;
informowanie Administratora Danych Osobowych oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepiséw Unii
Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;
monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii Europejskiej lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podzial obowiazkéw, dziatania zwigkszajace $wiadomosé, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;
udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie;
wspotpraca z organem nadzorczym;

petienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem oraz w stosownych przypadkach we wszystkich innych sprawach zwiazanych
z przetwarzaniem danych;

3. Inspektor Danych Osobowych wykonuje swoje zadania z nalezytym uwzglgdnieniem ryzyka
zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania.

4. Inspektor Danych Osobowych podlega bezposrednio Kanclerzowi i Rektorowi Uczelni.

§49
BIURO KONWENTU AKADEMII WSEI

1. Biuro Konwentu Uczelni realizuje zadania w zakresie obstugi administracyjno-kancelaryjnej Konwentu
Akademii WSEL
2. Do zadan Biura w szczeg6lnosci nalezy:

2.1.

obstuga administracyjno-techniczna Konwentu Uczelni, w tym: obstuga sekretarska Konwentu,
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Przewodniczgcego Konwentu 1 jego Zastepcy , w tym redagowanie pism okoliczno$ciowych
i innych opracowan oraz prowadzenie terminarza spotkan,

2.2. przygotowywanie projektow uchwat i innych dokumentéw na posiedzenia Konwentu,

2.3. prowadzenie ewidencji, gromadzenie i przechowywanie wewnetrznych i zewngtrznych aktow
prawnych i dokumentow z dziatalnosci Konwentu Uczelni,

2.4. udzielanie Kierownictwu Uczelni i poszczegdlnym komorkom organizacyjnym wyjasnien
shuzacych prawidlowemu wdrazaniu i realizacji uchwat i wytycznych Konwentu,

2.5. gromadzenie aktéw prawnych oraz decyzji organoéw i instytucji szkolnictwa wyzszego i1 nauki,

2.6. nadzor nad prowadzonym przez Dzial Administracji Archiwum Uczelni,

2.7. nadzoér nad przygotowaniem dokumentacji do przekazania w celu archiwizacji do Dzialu
Administracji,

2.8. nadzor nad wykonawcag zewnetrznym w zakresie archiwizacji dokumentacji,

2.9. obstuga administracyjna i prawna Fundacji Wyzszej Szkoly Ekonomii i Innowacji, w tym
prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z dziatalno$cia Fundacji w $cistej wspotpracy z
Prezesem Zarzadu Fundacji.

3. Biurem Konwentu kieruje Dyrektor Biura powotywany przez Kanclerza Uczelni.

§ 50
SPECJALISTA DS. BHP

W zakresie BHP do zadan Dziatu sprawdzanie warunkow pracy w zakresie przestrzegania przepisow i
zasad BHP oraz informowanie kierownictwa o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych:

1.

2.

1.

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy,

informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

. udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow

wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow,

. prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy

pracy,

. wspotpraca z Dziatem organizacyjno — prawnym, kadr i rozwoju Uczelni w zakresie organizowania i

zapewnienia szkolen wstgpnych i okresowych w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow.

§ 51
BIURO SZKOLY DOKTORSKIEJ

W zakresie wykonywania zadan zwiazanych z prowadzeniem ksztalcenia w szkole doktorskiej,

nadawaniem stopni naukowych oraz postepowan nostryfikacyjnych realizuje Biuro Szkoly
Doktorskiej:

1.1 Prowadzenie obstugi formalnej — prawnej postepowan o nadawanie stopni naukowych

1.2 Prowadzenie obstugi formalnej i merytorycznej postgpowan nostryfikacyjnych.

2. Prowadzenie obslugi formalnej i merytorycznej Szkoty Doktorskiej oraz doktoratow
eksternistycznych.

2.1 Pelnienie funkcji dziekanatu dla doktorantow, stuchaczéw seminariow 1 doktoratow
eksternistycznych.

2.2 Obstuga APR w zakresie wprowadzania danych dotyczacych uczestnikdw, planow zajec,
rozliczania zaje¢; Wspodlpraca przy planowaniu zaje¢ i realizacji procesu dydaktycznego we
wspotpracy z Dyrektorem Szkoly Doktorskiej.

3. Przygotowywanie projektow dokumentow niezbgdnych do prawidtowej realizacji zadan pod
wzgledem merytorycznym, regulaminéw, uchwat itd.

4. Prowadzenie pelnej dokumentacji zwigzanej wykonywania zadan zwigzanych z prowadzeniem
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ksztatcenia w szkole doktorskiej, nadawaniem stopni naukowych oraz postepowan

nostryfikacyjnych realizuje Biuro Szkoly Doktorskiej

Obstuga organizacyjna sekretarska posiedzen Rady Naukowe;.

Wspotpraca z RDN.

Wspotpraca z samorzadem doktorantow.

Przygotowywanie plandow i budzetéw zwigzanych z procesem dydaktycznym.

Wspotpraca z Biurem Karier, Kwestura, Kadrami w zakresie realizacji zadan.

0. Przygotowanie sprawozdania rocznego z dziatalno$ci szkoty doktorskiej, ktore skladane jest
Kanclerzowi i Rektorowi do 30 wrzesnia kazdego roku kalendarzowego za poprzedni rok
akademickim

11. Prawidlowe i terminowe wprowadzanie, aktualizowanie, archiwizowanie oraz usuwanie danych w

Zintegrowanym Systemie Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce ,,POL-on”e

12. Gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji przebiegu ksztalcenia.

13. Wspdtpraca z Pelnomocnikiem ds. jakoSci w zakresie procedur zwigzanych z ksztatceniem

doktorantow.

14. Przygotowywanie raportow samooceny w przypadku ewaluacji szkoty doktorskiej;

15. Biurem kieruje Dyrektor powotywany przez Rektora Uczelni za zgoda Konwentu.

=0 0o

§ 52
PELNOMOCNIK KANCLERZA DS. BEZPIECZENSTWA

W zakresie zadan Pelnomocnika Kanclerza ds. bezpieczenstwa do obowiazkéw nalezy:

1. W zakresie bezpieczenstwa informacji:

1.1 budowa i doskonalenia Systemu Zarzadzania Ciaglo$cia i Dostgpnoscia Ustug;

1.2 weryfikacja i kontrola czynnosci realizowanych przez 10D;

1.3 wparcie dziatan prowadzonych w zakresie zgodnosci obszaru IT z przepisami RODO, w
tym udzial w procesach przygotowywania i uzgadniania dokumentacji wymaganej
przepisami RODO;

1.4 wparcie dziatan prowadzonych w zakresie analizy ryzyk dla aktywow
teleinformatycznych;

1.5 tworzenie wewngtrznych regulacji i procedur oraz ich ewaluacja w obszarze systemow
bezpieczenstwa teleinformatycznego.

2. Cyberbezpieczenstwo;

2.1 definiowanie, inicjowanie oraz koordynacja dziatan prowadzonych w zakresie rozwoju
systemu cyberbezpieczenstwa;

2.2 prowadzenie audytéw wewnetrznych z obszaru bezpieczenstwa teleinformatycznego;
2.3 udziat w audytach zewnetrznych prowadzonych w obszarze bezpieczenstwa
teleinformatycznego;

2.4 definiowanie wymagan oraz prowadzenie projektoéw wdrozeniowych i rozwojowych w
obszarze systemow bezpieczenstwa teleinformatycznego;

2.5 zapewnienie wsparcia w obszarze cyberbezpieczenstwa dla projektéw IT prowadzonych
w obszarze IT;

2.6 ocena 1 rozw0j architektury systemow bezpieczenstwa;

2.7 ocena i rozw0j architektury zabezpieczen kryptograficznych;

2.8 budowa i1 rozw0j systemu obstugi incydentéw bezpieczenstwa;

3. Realizacja zadan wynikajacych z punktow 1i 2, dotyczy:

3.1.Akademia WSEI;
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3.2 Fundacja OIC
3.3 Akademickie Liceum Mistrzostwa Sportowego w Lublinie,
3.4 Liceum Ogodlnoksztalcace Lubelskiej Akademii WSEI w Lublinie.

4. Pelnomocnik sporzadza kwartalne raporty wraz z rekomendacjami i przedktada je Kanclerzowi.

DZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§53

Zakres obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikdéw okreslony w szczegotowym zakresie
czynno$ci nie moze by¢ sprzeczny z niniejszym regulaminem.

§ 54

Jednostki i komorki organizacyjne Uczelni zobowigzane sg do prowadzenia teczek rzeczowych i
organizacyjnych wilasnej jednostki zawierajacych:

Statut Lubelskiej Akademii WSEI,

Regulamin organizacyjny,

Schemat struktury organizacyjnej uczelni,

Zakresy obowigzkow poszczegdlnych pracownikdéw jednostki lub komorki organizacyjnej,
Instrukcje kancelaryjna Lubelskiej Akademii WSEI.

NS

§ 55

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie majg og6lnie obowigzujace
przepisy.

§ 56
1. Niniejszy Regulamin zostat zatwierdzony Uchwata Konwentu nr 6/2024 z dnia 09.02.2024 roku.
2. Zmiany w strukturze organizacyjnej obowiazuja od dnia 12.02.2024 r.

KANCLERZ
Lubelskiej Akademii WSEI

mgr Teresa Bogacka

Lublin, 09.02.2024 1.
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