REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SZKOLY DOKTORSKIEJ NAUK SPOLECZNYCH
UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

§ 1

Zakres przedmiotowy Regulaminu

Regulamin Szkoty Doktorskiej Nauk Spotecznych (dalej jako: ,SDNS” lub
,Szkota”) okresla w szczegodlnosci:
1) zakres dziatania SDNS;
2) strukture wewnetrzng SDNS;
3) sposoéb kierowania SDNS;
4) podstawowe obowigzki kierownika SDNS;
5) podstawowe obowigzki pozostatych pracownikow SDNS.

§2

Zakres dziatania
1. SDNS jest jednostkg organizacyjng Uniwersytetu Warszawskiego.

2. Podstawowym zadaniem Szkoty jest ksztatcenie doktorantéw
przygotowujgce do uzyskania stopnia doktora.

3. Do zadan SDNS nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie indywidualnych spraw doktorantow SDNS;

2) prowadzenie indywidualnych spraw kandydatéw do Szkoty;

3) przeprowadzanie procedur okreslonych w Regulaminie Szkoty Doktorskiej Nauk
Spotecznych na Uniwersytecie Warszawskim (tekst jednolity: Monitor UW
z 2021 r. poz. 213) oraz w uchwale Senatu Uniwersytetu Warszawskiego w
sprawie zasad rekrutacji do szkét doktorskich Uniwersytetu Warszawskiego (tekst
jednolity: Monitor UW z 2024 r. poz. 120);

4) organizacja procesu ksztatcenia doktorantéw we wspoétpracy z jednostkami
oferujgcymi zajecia;

5) opracowanie i wdrazanie programu ksztatcenia zgodnie z obowigzujgcymi
standardami nauczania;

6) wspotpraca z jednostkami Uniwersytetu Warszawskiego zgodnie z witasciwymi
przepisami regulujgcymi strukture organizacyjng i zakres dziatania jednostek
Uniwersyteckich;

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora.

§3
Struktura wewnetrzna

1. Dyrektor Szkoty (dalej jako: ,Dyrektor”) jest bezposrednim przetozonym
wszystkich pracownikéw SDNS z zachowaniem przepiséw nadrzednych.

2. W Szkole dziata Rada Szkoty Doktorskiej Nauk Spotecznych.

3. Zakres obowigzkéw Dyrektora i Rady Szkoty okresla Regulamin Szkoty
Doktorskiej Nauk Spotecznych na Uniwersytecie Warszawskim.

4. Prace sekretariatu SDNS (dalej jako: ,Sekretariat”) organizuje i koordynuje
kierownik Sekretariatu.

5. W strukturze SDNS wyodrebnia sie poszczegolne stanowiska lub funkcje
pracownikow w miare potrzeby do realizacji okreslonych zadan.



6. W strukturze SDNS mozna wyodrebni¢ sekcje i koordynatorow sekcji do
realizacji okreslonych zadan.

§4
Sposob kierowania Sekretariatem Szkoty

1. Kierownik Sekretariatu przy wspotpracy z Dyrektorem kieruje pracg
Sekretariatu.

2. W przypadku nieobecnosci kierownika, zadania kierownika Sekretariatu
petni pracownik wyznaczony przez kierownika.

3. Dyrektor i kierownik Sekretariatu mogg wydawacC decyzje i polecania
w stosunku do wszystkich pracownikéw SDNS.

§5

Podstawowe obowiazki kierownika

1. Kierownik Sekretariatu odpowiada za efektywne i terminowe wykonywanie
zadan SDNS, dziatajgc zgodnie z powierzonym mu zakresem obowigzkow.

2. Do zadan kierownika Sekretariatu nalezy w szczegolnosci:
1) dokonywanie w porozumieniu z Dyrektorem podziatu pracy miedzy pracownikow
Szkoty, w tym ustalenie zakreséw obowigzkéw oraz nadzorowanie wykonania
poszczegolnych zadan przez pracownikéw Szkoty;

2) zapewnienie wtasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania
Sekretariatu;
3) nadz6ér nad zgodnym 2z przepisami i terminowym wykonywaniem przez

pracownikow Sekretariatu powierzonych im zadan i obowigzkow;

4) zapewnienie wspotdziatania z innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu
Warszawskiego, gdy wymaga tego charakter prowadzonej sprawy;

5) podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych w porozumieniu z Dyrektorem
Szkoty;

6) w razie koniecznosci przedstawienie Dyrektorowi opinii i wnioskow w sprawach
kadrowych pracownikéw Szkoty.

§6

Podstawowe obowigzki pracownikéw

1. Pracownicy Szkoty odpowiadajg za rzetelne i terminowe wykonanie
powierzonych im zadan i obowigzkow.

2. Pracownicy Szkoty zobowigzani sg w szczegolnosci do:

1) obstugi kancelaryjnej i administracyjnej Szkoty;

2) prowadzenia dokumentacji Szkoty;

3) prowadzenie indywidualnych spraw doktoranckich oraz prowadzenie akt
osobowych;

4) przestrzegania ustalonych zakreséw obowigzkow, o ktérych mowa w § 6 ust. 3;

5) nadzoru nad sprzetem bedgcym w dyspozycji Szkoty;

6) zatatwiania spraw biezgcych zleconych przez Dyrektora, jego zastepce oraz
kierownika Sekretariatu;

7) zachowania zasad podlegtosci stuzbowej oraz stosowania sie do decyzji i polecen
Dyrektora, jego zastepcy i kierownika Sekretariatu;

8) przestrzegania Regulaminu Organizacyjnego Szkoty.



3. Szczegotowy zakres obowigzkow pracownikdw Szkoty okreslajg zakresy
obowigzkéw ustalone przez Dyrektora oraz kierownika Sekretariatu.

§7

Postanowienia koncowe

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.

Warszawa, dnia 6 sierpnia 2025 r.



