ZARZADZENIE REKTORA Nr 4/2019
WYZSZEJ SZKOLY MEDYCZNEJ W LEGNICY
z dnia 2 wrzes$nia 2019 roku

W sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Wyzszej Szkoty Medycznej w Legnicy

Na podstawie art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. 2 2020 r., poz. 85 z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuije:

§1.

Wprowadzam regulamin organizacyjny Wyzszej Szkoty Medycznej w Legnicy,
stanowigcy zatgcznik do zarzgdzenia.

§2.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

X FIXTOR

S

dr. Rysxdrd Peke,



Zatgcznik

do Zarzgdzenia nr 4/2019 Rektora
Wyzsze Szkoly Medycznej w Legnicy
z dnia 2 wrzesénia 2019 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WYZSZEJ SZKOLY MEDYCZNEJ
W LEGNICY

Legnica, 2019
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Rozdziat I.
Przepisy ogdlne.

§ 1.

Podstawowe zasady dziatania Wyzszej Szkoty Medycznej w Legnicy okresla ustawa
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce oraz Statut Wyzszej Szkoty Medycznej
w Legnicy. Niniejszy regulamin stanowi uzupetnienie zasad organizacji Uczelni
w zakresie administracji.

§ 2.

llekro¢ w dalszych przepisach regulaminu jest mowa o:

1. Uczelni — nalezy przez to rozumieé Wyzszg Szkote Medyczng w Legnicy.

2. Pracownikach — nalezy przez to rozumieé pracownikow poszczegdlnych komabrek
oraz samodzielnych pracownikéw.

3.  Komorka organizacyjna, bez blizszego okreslenia - nalezy rozumieé: biuro,
zaktad lub samodzielne stanowisko pracy.

Rozdziat Il.
Zarzadzanie uczelnig.

§ 3.

Rektor kieruje Uczelnig przy pomocy Prorektoréw, Kanclerza i Dziekanow, ktérych
zakres zadan zostat okreslony w Statucie Uczelni, zarzgdzeniu w sprawie podziatu
zadan pomiedzy rektora i prorektoréw oraz kompetencji w zakresie podpisywania
aktow normatywnych oraz innych dokumentéw i pism.

§4.

1. Kanclerz kieruje administracjg i gospodarkg Uczelni, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych dla innych organéw, w zakresie i na zasadach ustalonych przez
Rektora i przed Rektorem ponosi za te dziatania petng odpowiedzialnosé.

2. Zastgepca Kanclerza podejmuje dziatania zapewniajace prawidtowe
funkcjonowanie administracji w zakresie i na zasadach ustalonych przez
Kanclerza i przed Kanclerzem ponosi za te dziatania petng odpowiedzialnosé.

§ 5.

1. Kanclerz podpisuje:
1)  Zarzadzenia zgodnie z jego zakresem dziatania.
2)  Umowy wynikajgce z udzielonego upowaznienia (petnomocnictwa).
3) Pisma kierowane do instytucji zewnetrznych dotyczgce jego zakresu

dziatania.

2.  Zastepca Kanclerza podpisuje pisma dotyczgce wewnetrznej organizacji Uczelni
w zakresie i na zasadach ustalonych przez Kanclerza.

3. Wprzypadkach gdy Kanclerz nie moze petni¢ obowigzkéw stuzbowych, Zastepca
Kanclerza moze podpisa¢ dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 na podstawie
udzielonego upowaznienia.
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Rozdziat Ill.
Zasady funkcjonowania dziatow.

§6.

Pracownicy wszystkich komaérek organizacyjnych sg zobowiazani do Scistej
wspétpracy, celem zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Uczelni.

W przypadku, gdy wykonanie okreslonego zadania i zatatwienie sprawy wymaga
wspotdziatania dwadch lub wiecej komorek organizacyjnych, wiodgcym powinna
by¢ ta, z ktérego zakresem dziatania wigze sie ze wzgledoéw przedmiotowych
okreslona sprawa.

Spory pomiedzy dziatami rozstrzyga Kanclerz.

Wymienione zakresy funkcjonowania poszczegdinych komérek organizacyjnych
oraz samodzielnych stanowisk pracy maja charakter ramowy. Szczegoblowe
zakresy obowigzkéw na poszczegdlnych stanowiskach ustalajg kierownicy
komorek, ktorzy sg odpowiedzialni za ich uaktualnianie.

Rozdziat IV.
Szczegbtowy zakres dziatania komorek organizacyjnych.

§7.

Do zadari Kwestury nalezy prowadzenie rachunkowosci w sposob zapewniajacy
rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majagtkowej i finansowej, wyniku
finansowego oraz rentownosci Uczelni, a w szczegblnosci:

1) Opracowywanie dokumentacji zgodnie z zasadami rachunkowosci (m.in.
Zaktadowy Plan Kont).

2) Prowadzenie ksigg rachunkowych.

3) Sporzadzanie sprawozdan finansowych i innych, ktérych dane wynikaja
z ksigg rachunkowych.

4)  Opracowywanie niezbednych analiz i materiatéw finansowo-ksiegowych dla
potrzeb Uczelni.

5)  Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ksiggowej, ptacowej oraz
sprawozdar finansowych.

6) Wykonywanie dyspozycji dotyczacych Srodkow pienieznych
zgromadzonych na rachunkach bankowych.

7)  Terminowe rozliczanie naleznosci i zobowigzarn wobec budzetu i ZUS-u.

8) Wspotdziatanie z kierownictwem Uczelni i jednostkami organizacyjnymi
W opracowywaniu planu rzeczowo-finansowego Uczelni.

9) Analiza i kontrola przeplywdw pienieznych oraz lokowanie nadwyzek
finansowych w terminowych lokatach kapitatowych z uwzglednieniem
zasad zachowania ptynnosci i maksymalnych korzysci finansowych.

W zakresie ksiggowosci kwestura prowadzi w szczegolnosci sprawy dotyczace:

1)  Prowadzenia ewidencji syntetycznej i analitycznej zgodnie z przyjetymi
zasadami rachunkowo$ci.

2) Uzgadniania ewidencji analitycznej z ewidencjg syntetyczng w zakresie
rozliczen, kosztéw dotyczacych ptac, Srodkéw trwatych, naktadow
inwestycyjnych, udziatéw w innych podmiotach, wartosci niematerialnych
i prawnych, umorzen, ZFSS i innych, co najmniej dwa razy w roku.
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3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
1)
2)
3)
4)

o)
6)

Prowadzenia ewidencji wptat studentéw: studiow stacjonarnych
I niestacjonarnych, podyplomowych oraz réznego rodzaju kurséw, szkolen
i egzaminow.

Prowadzenia ewidencji dotyczgcej zakupu materiatéw | ustug oraz ich
sprzedazy.

Prowadzenia ewidengiji, rozliczen i przygotowywania informacji dotyczgce;
podatku od towarow i ustug, podatku dochodowego i podatku dochodowego
od os6b fizycznych.

Wystawiania faktur VAT i prowadzenia ich rejestru.

Kontrolowania dowodéw  ksiegowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym, a takze pod wzgledem zgodnosci z planem.
Kwalifikowania dowodéw ksiegowych do odpowiedniej grupy kosztow
wedtug rodzaju.

Wyptacania stypendiéw: socjalnych, naukowych oraz innych $wiadczen
z funduszu pomocy materialnej dla studentéw.

Sporzadzania wydrukéw z dochodéw i kosztéw dla jednostek
organizacyjnych.

Dokonywania biezgcych rozliczen z kontrahentami w formie gotowkowej
i bezgotéwkowe;.

Przygotowania prowizorium budzetowego, planu rzeczowo-finansowego
oraz ich korekty.

Sporzadzania sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego.

W zakresie ptac kwestura prowadzi w szczegdlnosci sprawy dotyczace:

Sporzadzania comiesigcznych list wynagrodzen za prace na podstawie
umdw o prace zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.
Dokonywania  potragcet z wynagrodzen zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

Rozliczen wynagrodzen i innych $wiadczen wyptacanych na podstawie
umow cywilnoprawnych.

Systemu ubezpieczeri spotecznych | zdrowotnych oraz podatku od oséb
fizycznych.

Wyptacania réznego rodzaju zasitkow.

Sporzadzania sprawozdar dotyczacych wynagrodzen,

W zakresie ewidencji i inwentaryzacji kwestura prowadzi w szczegolnosci sprawy

dotyczace:

9)

1)

Ewidencji finansowo-ksiegowej $rodkéw majatkowych Uczelni.
Inwentaryzacji i rozliczania spiséw z natury.

Sprawozdawczosci w zakresie danych o $rodkach trwatych.

Sporzgdzania dokumentéw dotyczacych przyjecia rzeczowych sktadnikow
na podstawie rachunkéw zakupu oraz innych dokumentéw zZwigzanych
Z przemieszczaniem, przekazywaniem i likwidacja $rodkéw trwatych.
Przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych oraz spiséw
z natury i wyjasniania réznic inwentaryzacyjnych.

W zakresie projektow:

Obstugi finansowej projektéw realizowanych na Uczelni ze &rodkéw
zewnetrznych iwewnetrznych.

Kwestor podlega Rektorowi.
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§8.

Centrum Ustug Informatyczno — Technicznych prowadzi w szczegOlnosci sprawy
dotyczace:

L.

W zakresie obstugi informatyczne;j:

1)  Zapewnienia sprawnego dziatania sprzetu informatycznego
| oprogramowania oraz udzielania pomocy w zakresie jego eksploatacji.

2)  Zakup sprzetu informatycznego oraz oprogramowania.

3)  Modernizacji bazy informatyczne;.

4)  Wspdipracy z inspektorem ochrony danych w zakresie ochrony systemow
i sieci teleinformatycznych.

5)  Weryfikacji prac dyplomowych w programie antyplagiatowym.

W zakresie dziatalnosci promocyjnej:

1) Gromadzenia danych, artykutow prasowych oraz przetwarzania ich dla
potrzeb Uczelni.

2) Przygotowywania i zamieszczania ogloszen, tekstéw i audycji
sponsorowanych, a takze innych publikacji dotyczgcych Uczelni
z porozumieniu z komérkami organizacyjnymi Uczelni.

3) Gromadzenia i zamieszczania aktualnych informacji na stronach
internetowych  Uczelni oraz na portalach  spotecznosciowych
W porozumieniu z komérkami organizacyjnymi Uczelni.

4)  Wykonywania okolicznosciowych drukéw, ulotek, afiszy itp.

5) Przygotowywania tekstow do prezentacji, publikacji i wydawnictw
uczelnianych.

6) Uczestniczenia w imprezach zewnetrznych i promowania Uczelni.

7)  Wykonywania czynnosci zwigzanych z reklamami zewnetrznymi, wystrojem
wnetrz i przygotowywaniem uroczystosci Uczelni.

8) Fotograficznego dokumentowania najwazniejszych wydarzen z dziatalnosci
Uczelni.

9)  Opracowywania drobnych artykutow reklamowych.

10) Magazynowania wydawnictw i artykutow reklamowych.

11) Przygotowywania prezentacji targowych, reklamowych i innych.

12) Przygotowywania i prowadzenia kampanii promocyjnych dotyczacych m.in.
rekrutacji, studiéw podyplomowych i kurséw.

W zakresie dziatalno$ci wydawniczej:

1) Wykonywania zadan zwigzanych z wydawnictwem publikac;ji.

2)  Planowania publikacji ukazujgcych sie naktadem Uczelni.

3)  Koordynowania prac wydawniczych.

4)  Wspdipracy z bibliotekg Uczelniang i przekazywanie elektronicznych wersji
wydawnictw do bibliotek cyfrowych.

Pracownik Centrum podlega kanclerzowi.

§9.

Rektorat prowadzi w szczegélnosci sprawy dotyczace:

1.

W zakresie obstugi biura Rektora

1) Obstugi kancelaryjnej Rektora.

2)  Prac zwigzanych z organizacjg i bezposrednig obstugg narad i spotkan.
3) Przyjmowania skarg i wnioskow.
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4)  Prowadzenia kancelarii ogélnej oraz ewidencji korespondencji.

5)  Obstugi organizacyjno-techniczne;.

6) Organizacji spotkan Rektora oraz prowadzenia kalendarza spotkan
Rektora.

7)  Rejestracji decyzji i zarzadzen Rektora oraz odwotan od decyzji sktadanych
do Rektora, jako organu Il instancji.

W zakresie obstugi kadrowe;j:

1) Przygotowania dokumentacji niezbednej do przyjecia do pracy, przebiegu
zatrudnienia oraz rozwigzania stosunku pracy.

8)  Przygotowania dokumentacji do awanséw.

9) Sporzgdzania sprawozdan w zakresie zatrudnienia.

10) Prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, dyscypling
pracy i absencja pracownikéw.

11) Realizacji zadan zwigzanych z ksztatceniem i doksztatcaniem pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi.

W zakresie petnienia przez kierownika rektoratu funkgcji sekretarza senatu:

1) Przygotowania posiedzer Senatu oraz sporzadzanie protokotéw.

2) Prowadzenia rejestru uchwat Senatu oraz rejestru zarzgdzen Rektora.

Kierownik rektoratu podlega rektorowi.

§ 10.

Dziekanat prowadzi w szczeg6lnosci sprawy dotyczace:

1.

W zakresie obstugi administracyjne;j:

1) Obstuga kancelaryjna dziekana i wydziatu.

2) Gromadzenie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z tokiem studidow dla
studentéw stacjonarnych i niestacjonarnych poszczegélnych kierunkow.

3)  Prowadzenie spraw zwigzanych z optatami studentéw za $wiadczone ustugi
edukacyjne.

4)  Przygotowywanie i wydawanie dokumentéw dla studentow.

5)  Prowadzenie komputerowej bazy danych studentéw Uczelni.

6) Wprowadzanie i aktualizowanie danych w systemie POL-on.

7) Sporzadzanie dokumentagji niezbednej do przeprowadzenia sesji
egzaminacyjnej i jej rozliczania.

8) Przygotowywanie i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z praca
dyplomowg i egzaminem dyplomowym.

9) Przygotowywanie zestawien i sprawozdan dotyczacych studentow
i absolwentéw.

10) Wspotpracy z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Uczelni.

W zakresie pomocy materialnej dla studentéw:

1)  Gromadzenie i prowadzenie dokumentacji studentéw w zakresie
przyznawania stypendiéw oraz zapomag.

2) Wspoipraca z dziekanami wydziatow w zakresie przyznawania $wiadczen
dla studentéw.

3) Przygotowywanie sprawozdan z zakresu pomocy materialne;.

W zakresie obstugi wszelkich form ksztatcenia ustawicznego:

1) Organizowanie rekrutacji i obstuga studiow podyplomowych, kurséw
doksztatcajgcych i szkolen.
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2)  Prowadzenie dokumentacji stuchaczy oraz przebiegu poszczegodinych form
ksztatcenia.
3)  Rozliczanie finansowe prowadzonych form ksztatcenia.

Kierownik dziekanatu podlega dziekanowi wydziatu.

§ 11.

Zaktad Praktyk Zawodowych prowadzi w szczegdlnosci sprawy dotyczace:

1.

Wspdtudziatu w opracowywaniu regulaminéw, instrukcji, zarzgdzen i decyzji
rektora oraz innych dokumentéw prawa wewnetrznego Uczelni, oraz biezace ich
aktualizowanie.

Koordynowania planowania zaje¢ w ramach praktyk studenckich, w tym
organizacji i tre$ci tych praktyk oraz nadzorowanie organizacyjnego
zabezpieczenia ich realizacji.

Prowadzenia spraw zwigzanych z zarzgdzaniem jakoscia  ksztatcenia,
a szczegolnie z zakresu: audytu wewnetrznego, ewaluacji procesu ksztafcenia
oraz organizowanie, dokumentowanie i opracowywanie analiz i wnioskéw
z okresowych oraz doraznych ocen realizacji praktyk studenckich.
Organizowania procesu analizowania wynikéw ksztatcenia oraz opracowywanie
na ich podstawie propozycji i wnioskéw wdrozeniowych.

Rozpoznawania, analizowania i ksztattowania nastrojow  spotfecznych
w srodowiskach pracownikéw i studentéw oraz biezacego nadzoru nad
funkcjonowaniem systemu rozpatrywania spraw i wnioskow sktadanych do oséb
funkecyjnych w Uczelni.

Koordynowania wspotpracy z instytucjami, urzedami oraz innymi podmiotami
krajowymi i migdzynarodowymi $rodowiska zewnetrznego Uczelni.
Przygotowywania porozumien o wspdtpracy z podmiotami zewnetrznymi oraz
koordynowania i organizowania biezacej wspétpracy z podmiotami w oparciu
0 te porozumienia.

Opracowywania i gromadzenia analiz, informacji i sprawozdan z zakresu
kontaktéw z otoczeniem Uczelni.

Aktualizacja tresci strony internetowej Uczelni w zakresie swojej dziatalnosci.
Wspétuczestniczenie w realizacji przedsiewzieé promocyjnych Uczelni.

Kierownik Zaktadu Praktyk Zawodowych podlega dziekanowi wydziatu.

§ 12.

Biblioteka jako jednostka stanowigca podstawe do funkcjonowania systemu
biblioteczno — informacyjnego Uczelni prowadzi w szczegdlnosci sprawy dotyczace:

1

2.

Prowadzenia dziatalnoSci  administracyjnej zapewniajgcej  sprawne
funkcjonowanie Biblioteki.

Opracowywania, przechowywania, udostepniania i zabezpieczania materiatow
bibliotecznych  w tym zapewnienie dostepu do globalnych zasobéw
informacyjnych w wersji elektroniczne;.

Udostepnianie zbiorow wtasnych oraz innych bibliotek poprzez uczestniczenie
W wypozyczeniach migdzybibliotecznych.

Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej oraz rejestracji publikacji naukowych
pracownikow Uczelni.
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S.  Promocja i popularyzacja Biblioteki — jej zbioréw i ustug.
6. Wspdipraca z bibliotekami w Polsce w zakresie udostepniania zbioréw i obstugi
informacyjnej uzytkownikéw.

Pracownik biblioteki podlega rektorowi.

§13.

Akademicki Inkubator Przedsiebiorczosci prowadzi w szczegdlnosci sprawy

dotyczace:

1. Promowania i wspierania przedsiebiorczo$ci studentéw i absolwentéw w okresie
do 3 lat od ukonczenia studiéw, jak réwniez pracownikéw uczelni, ktérzy
zamierzajg prowadzi¢ lub prowadzg dziatalno$¢ gospodarcza we wszelkich
prawem dozwolonych formach.

2. Efektywnego wykorzystywania potencjatu intelektualnego i technicznego uczelni
oraz transfer wynikéw prac naukowych do gospodarki.

3. Aktywizacji spotecznoéci akademickiej Legnicy do podejmowania dziatalnosci
gospodarczej.

4. Aktywnego przeciwdziatania bezrobociu wéroéd absolwentéw szkét wyzszych
poprzez wszechstronng pomoc zainteresowanym osobom w tworzeniu mikro
przedsigbiorstw i ich dziatalno$ci w pierwszym okresie funkcjonowania.

5. Wspierania tworzenia przez pracownikéw uczelni firm typu start-up i spin-off,
wspotpracujacych z uczelnig i wykorzystujgcych na zasadach odptatnosci
potencjat technologiczny i intelektualny uczelni.

6. Pozyskiwanie funduszy wspierajgcych dziatalnosé AlP.

7. Wspdtpraca i wymiana informacji z Akademickimi  Inkubatorami
Przedsiebiorczosci w innych uczelniach.

Kierownik Akademickiego Inkubatora Przedsiebiorczosci podlega kanclerzowi.
§ 14.

Samodzielne stanowisko pracy ds. techniczno - gospodarczych prowadzi

w szczegolnosci sprawy dotyczace:

1) Nadzoru nad technicznym funkcjonowaniem obiektow Uczelni.

2) Nadzorowania przestrzegania przepiséw p.poz. sanitarno-epidemiologicznych
i bhp na terenie obiektéw.

3)  Przygotowywania propozycji wyposazenia pomieszczen, wycen dokumentacii.

Pracownik ds. techniczno — gospodarczych podlega kanclerzowi.
§ 15.

Do zakresu funkcjonowania Archiwum nalezg w szczegdlnosci sprawy dotyczace:

1. Ksztaftowania i nadzoru nad narastajgcym zasobem archiwalnym.

2 Gromadzenia, przechowywania i zabezpieczania dokumentaciji.

3.  Ewidencjonowania i opracowywania dokumentacji.

4. Udostepniania dokumentacji, oraz wspierania dziatalnosci naukowej
I prowadzenia dziatalnosci informacyjno-popularyzatorskiej oraz wspoétpraca
z archiwami panstwowymi i jednostkami o pokrewnym charakterze.
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Pracownik archiwum podlega kanclerzowi.

§ 16.

Biuro Karier prowadzi w szczeg6lnosci sprawy dotyczace:

i
2.

O o

Doradztwa zawodowego - indywidualnego i grupowego.

Przekazywania informacji o rynku pracy i mozliwo$ciach podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

Zbierania, klasyfikowania i udostepniania ofert pracy, stazy zawodowych.
Prowadzenia bazy danych studentéw zgtaszajacych sie w celu znalezienia pracy.
Nawigzywania i utrzymania kontaktéw z pracodawcami.

Wymiany informacji, kontaktéow i wspdipracy z biurami nalezgcymi do
Ogolnopolskiej Sieci Biur Karier.

Pracownik Biura Karier podlega kanclerzowi.

§17.

Do zakresu dziatania Pemnomocnika ds. Studentéw Niepetnosprawnych nalezg
w szczegolnosci sprawy:

1.
2.
3.
4.

4

Organizowania na Uczelni form wsparcia dla studentéw niepetnosprawnych,
okreslonych przez Rektora w odrebnych przepisach wewnetrznych.
Podejmowania  dziatan na rzecz integracji spotecznej studentéw
niepetnosprawnych.

Organizowania konferencji, spotkarnt i szkolen zwigzanych z problematykg
studentéw niepetnosprawnych.

Wspbtpracy z wiadzami Uczelni, dziekanami i jednostkami organizacyjnymi
w zakresie zwigkszenia dostepnosci do edukacji niepetnosprawnym studentom.
Wspotpracy z instytucjami i organizacjami dziatajacymi na rzecz oséb
niepetnosprawnych.

Petnomocnik ds. Studentéw Niepetnosprawnych podlega rektorowi.

Rozdziat V.

Kompetencje w zakresie podpisywania aktéw normatywnych
oraz innych dokumentoéw i pism.

§ 18.
Pracownicy Uczelni sg zobowigzani do przygotowywania projektow:
1)  Pism.
2)  Umow.
3) Decyzji.

4) Petnomocnictw.

5)  Uchwat organu kolegialnego.

6) Zarzadzen stosownie do zakresu dziatania poszczegélnych jednostek
organizacyjnych i stanowisk pracy oraz sporzadzania projektow aktow
zgodnie z przepisami prawa.
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2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2, powodujgce powstanie zobowigzar

finansowych podpisywane sa przez rektora lub kanclerza w ramach posiadanego
upowaznienia.

Rozdziat VI.
Przepisy koricowe.
§ 19.

W  sprawach dotyczgcych nieprawidtowego dziatania administracji organem
wiasciwym do skarg i wnioskow jest Rektor.

C \REKTOR
dr. Ryszoydl Pekala
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