Zatacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Wykaz podstawowych jednostek organizacyjnych, jednostek
mig¢dzywydziatlowych i jednostek ogélnouczelnianych
Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie,
wraz z zakresem zadan stuzb administracyjno-finansowych
w tych jednostkach.
1. Wydziat Teologiczny
- Instytut Studiéw nad Rodzina
Wydziatl Prawa Kanonicznego
Wydziat Filozofii Chrzescijanskiej
Wydziat Nauk Historycznych 1 Spotecznych
Wydziat Prawa i Administracji
Wydziat Nauk Humanistycznych
Wydziat Matematyczno-Przyrodniczy. Szkota Nauk Scistych
Wydziat Nauk Pedagogicznych

A S A o

Wydziat Biologii i Nauk o Srodowisku

10. Archiwum Uniwersytetu

11.Biblioteka Uniwersytetu

12. Centrum Ekologii Cziowieka 1 Bioetyki

13. Centrum Inicjatyw Uniwersyteckich ,,Pro memoriat et futuro”

14. Centrum Dialogu Migdzykulturowego

15. Osrodek Dokumentacji 1 Studiéw nad Osoba i Nauczaniem Kardynata Stefana
Wyszynskiego

16. Studium Jezykéw Obcych

17. Studium Wychowania Fizycznego

18. Studium Pedagogizacji

19. Wydawnictwo Uniwersytetu

20. Uniwersytet Otwarty



Podstawowymi zadaniami jednostek organizacyjnych, jednostek migdzywydzialowych
i jednostek ogdélnouczelnianych jest planowanie i realizowanie dzialan, z uwzglednieniem
posiadanych mozliwosci 1 kompetencji w szczegélnosci zwiazanych z efektywnym
ksztalceniem przez UKSW oraz prowadzeniem badan naukowych w szczeg6lnosci w zakresie
nauk humanistycznych, spolecznych 1 teologicznych, wychowywaniem studentow.
ksztalceniem i promowaniem kadr naukowych i dziataniem na rzecz spotecznos$ci lokalnych i
regionalnych, a przez to ksztaltowanie pozytywnego wizerunku Uczelni.
Szczegbétowo zadania okreslone sa w dalszej czgsci wobec poszczegdlnych jednostek.

Podstawowymi  zadaniami  administracji  jednostek  organizacyjnych, jednostek

migdzywydzialowych 1 jednostek ogélnouczelnianych jest, w szczeg6lnosci:

— prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga studentow i doktorantéw, w tym
przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z biezaca obstuga;

— uaktualnianie danych studentéw w Uniwersyteckim Systemie Obstugi Studiéw (USOS);

— prawidlowe prowadzenie dziatalnosci jednostek pod wzgledem legalnosci rzetelnosci,
celowosci i gospodarnosci dziatan;

— prowadzenie rejestru przychodéw i1 wydatkow jednostek oraz zapewnianie biezacej
kontroli przychodéw i wydatkow;

— sprawdzanie ptatnosci uiszczanych przez studentéw i doktorantéw;

— sporzadzanie kalkulacji finansowych;

— prowadzenie teczek akt osobowych studentéw wraz z dokumentacja przebiegu studiow
oraz prowadzenie ewidencji przebiegu studiéw w systemie USOS;

— archiwizacja akt studenckich.

Szczegbétowo zadania okre$lone sa w dalszej czeSci wobec administracji poszczegdlnych

jednostek.

UWAGA:

Pod pojeciem ,biezacy nadzér administracyjny” rozumie si¢ nadzér nad gospodarka i
zarzadzaniem mieniem, nad przestrzeganiem przepisOwW prawa pracy, ze szczegOlnym
uwzglednieniem Kodeksu pracy, z zastrzezeniem § 141 ust. 2 pkt. 1 1 2 Statutu UKSW, a
takze nadzor nad warunkami pracy w jednostkach.



Nazwa jednostki:

1.

WYDZIAL TEOLOGICZNY

Podstawowymi zadaniami Wydziatu Teologicznego (WT) sa:

1) ksztalcenie studentow w celu zdobywania i uzupetniania wiedzy;

2) przygotowanie ich do pracy zawodowej;

3) patriotyczne wychowywanie studentéw w poczuciu odpowiedzialnosci za panstwo
polskie;

4) ksztaltowanie postaw w duchu wartosci ogélnoludzkich, chrzescijanskich,
obywatelskich i narodowych;

5) prowadzenie badan naukowych 1 prac rozwojowych oraz $wiadczenie ustug
badawczych;

6) ksztalcenie i promowanie kadr naukowych.

2. Zadaniem administracji Wydzialu jest obstuga toku studiéw oraz koordynacja prac

administracyjnych zwiazanych ze studiami.

Do zadan administracji Wydziatu Teologicznego nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i prowadzenie dokumentacji nostryfikacji dyplomow;

2) zakladanie 1 prowadzenie akt osobowych oraz procedur administracyjnych
zwiazanych z przebiegiem przewodéw doktorskich, habilitacyjnych oraz postgpowan
o nadawanie tytulu naukowego profesora;

3) archiwizacja aktow prawnych odnoszacych si¢ do Wydzialu i wydanych przez organy
Wydziatu;

4) archiwizacja informacji osobowych 1 naukowo-dydaktycznych pracownikéw
Wydziatu;

5) przygotowywanie wnioskéw Dziekana do Rektora i innych podmiotéw;

6) prowadzenie korespondencji Dziekana;

7) prowadzenie rejestru przychodéw i wydatkéw Wydziatu;

8) sporzadzanie kalkulacji finansowej;

9) zapewnianie biezacej kontroli przychodéw i wydatkéw Wydziatu;

10) prowadzenie akt osobowych studentow WT w Warszawie oraz studentow Wyzszych
Seminariéow Duchownych afiliowanych do Wydzialu Teologicznego oraz
dokumentacji zwiazanej z przebiegiem ich studiow;

11) wspotpraca z osobami odpowiedzialnymi za przebieg studiow w Wyzszych
Seminariach Duchownych;

12) prowadzenie akt osobowych doktorantéow oraz dokumentacji zwiazanej
z przebiegiem ich studidw;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z obstluga studentéw i doktorantéw, w tym
przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z biezaca obstuga studentéw i
doktorantow;

14) prowadzenie sprawozdawczosci studenckiej 1 doktoranckiej;

15) przygotowywanie zestawien na potrzeby Wydziatu i Uczelni;

16) archiwizacja dokumentéw dotyczacych studidow;

17) zapewnienie obstugi sesji egzaminacyjnych oraz egzaminéw dyplomowych;

18) przestrzeganie przepisOw w zakresie wykonywanych obowiazkow;

19) wspétpraca z osobami odpowiedzialnymi za prowadzenie osrodkéw naukowo—
badawczych;

20) uaktualnianie danych studentéw w systemie USOS;

21) sprawdzanie platnosci uiszczanych przez studentéw i1 doktorantow;



22) przygotowanie 1 rozliczanie umow zlecenia 1 uméw o dzieto.

23)kontrola optat m.in. za powtarzanie przedmiotu, roku, uzupetnianie rdéznic
programowych, reaktywacj¢, wydawane dokumenty;

24) gospodarka drukami $cistego zarachowania (zamodwienia, rozchdd, kasacja);

25) wspétpraca z Dzialem Pomocy Materialnej dla studentow w sprawach stypendialnych,
przygotowywanie list studentéw, ktérzy spetnili warunki do otrzymania stypendium
za wyniki w nauce, sprawdzanie i potwierdzanie list studentéw ubiegajacych si¢ o
stypendium socjalne.

Bezposrednim przetozonym administracji Wydziatu Teologicznego jest Dziekan; biezacy
nadzér administracyjny sprawuje Kanclerz; bezposrednim przelozonym pracownikow
administracji Wydziatu jest kierownik administracji Wydziatu.



Nazwa jednostki:

1.

INSTYTUT STUDIOW NAD RODZINA

Podstawowymi zadaniami Instytutu Studiéw nad Rodzina (ISNAR), wchodzacego w

sktad Wydziatu Teologicznego, sa:

1) ksztalcenie studentéw w celu zdobywania i uzupetniania wiedzy;

2) przygotowanie ich do pracy zawodowej;

3) patriotyczne wychowywanie studentéw w poczuciu odpowiedzialnos$ci za panstwo
polskie;

4) ksztaltowanie postaw w duchu wartosci ogolnoludzkich, chrzescijanskich,
obywatelskich i narodowych;

5) prowadzenie badan naukowych i prac rozwojowych oraz $wiadczenie ustug
badawczych;

6) ksztatcenie i promowanie kadr naukowych;

Zadaniem administracji Instytutu jest obstuga toku studiéw oraz koordynacja prac
administracyjnych zwiazanych ze studiami.

Do zadan administracji Instytutu Studiéw nad Rodzing nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja rekrutacji kandydatéw na studia oraz promocja kierunku w Srodowisku
lokalnym:;

2) przygotowywanie organizacyjne inauguracji roku akademickiego w Instytucie, sesji
naukowych, sympozjéw, rad wydziatu;

3) planowanie organizacji roku akademickiego w Instytucie;

4) planowanie dla studentow Instytutu zaje¢ dydaktycznych oraz organizacja sesji
egzaminacyjnych i sesji egzaminacyjnych poprawkowych;

5) planowanie terminéw egzaminéw dyplomowych;

6) prowadzenie kontroli przebiegu procesu dydaktycznego i jego zgodnosci z planem i
programem studiow;

7) obstuga sekretarska i kancelaryjna wtadz instytutowych;

8) sporzadzanie sprawozdawczos$ci zewngtrznej i wewngetrznej;

9) wspotpraca z poszczegdlnymi jednostkami Uczelni (Kwestura, Dzial Pomocy
Materialnej dla Studentéw);

10) wspétpraca z sekcjami i katedrami wydzialowymi w zakresie umozliwiajacym
prawidtowa realizacje¢ zadan Sekretariatu;

11) wspétpraca z opiekunami grup studenckich i opiekunami praktyk;

12) wspotpraca z uczelnianymi organizacjami studenckimi z Biurem ds. Promocji i
Rekrutacji i z Biurem Karier;

13) wspotpraca z komisja rekrutacyjna, pomoc w organizacji obozu adaptacyjnego dla
nowo przyjetych studentows;

14) wspotpraca z administratorem instytutowej witryny internetowej;

15)nadzér nad wyposazeniem Instytutu (srodki trwale i1 nietrwale — wewngtrzna
inwentaryzacja);

16) prowadzenie teczek akt osobowych studentéw wraz z dokumentacja przebiegu
studiéw oraz prowadzenie ewidencji przebiegu studiéw w systemie USOS;

17) wypisywanie, opracowywanie elektroniczne oraz wydawanie dokumentow
potwierdzajacych statut studenta i absolwenta, m.in. legitymacji, indekséw, odpiséw z
indeksOw, zaswiadczen, dyploméw, potwierdzanie wyksztalcenia. Przedtuzanie
legitymacji studenckich, wystawianie duplikatow dokumentéw studenckich;



18) biezaca obstuga studentéw oraz obsluga w zakresie przyjmowania korespondencji
kierowanej do Dyrektora i informowanie studentéw o podj¢tych decyzjach;

19) przygotowywanie dokumentacji do sesji egzaminacyjnej oraz rozliczanie sesji
egzaminacyjnej m.in. wizowanie indekséw, zaliczanie semestréw, obliczanie $rednie;j
ocen, organizacja egzaminOw komisyjnych;

20) koordynacja zapisow do grup dziekanskich oraz administracyjna obstuga wyboru
przedmiotow;

21) opracowywanie oferty seminaryjnej i przeprowadzanie zapisOw na seminaria
dyplomowe;

22) opracowywanie i przygotowywanie dokumentacji do wyboru indywidualnego toku
studiéw oraz opracowywanie listy przedmiotéw do wyboru do uruchomienia, w tym w
jezykach obcych;

23) obstuga studentéw wyjezdzajacych i przyjezdzajacych na studia w ramach programu
Socrates/Erasmus w zakresie przygotowywania dokumentacji i rozliczania semestrow,
wspotpraca z wydziatowym koordynatorem ECTS;

24) przygotowywanie dokumentacji przed egzaminami dyplomowymi, organizacja
egzaminéw dyplomowych oraz prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z
wydaniem dokumentéw ukonczenia studidéw wyzszych;

25) archiwizacja akt studenckich;

26) kontrola optat m.in. za powtarzanie przedmiotu, roku, uzupetnianie rdéznic
programowych, reaktywacj¢, wydawane dokumenty;

27) gospodarka drukami $cistego zarachowania (zamdwienia, rozchdd, kasacja);

28) wspétpraca z Dzialem Pomocy Materialnej dla studentow w sprawach stypendialnych,
przygotowywanie list studentéw, ktérzy spetnili warunki do otrzymania stypendium
za wyniki w nauce, sprawdzanie i potwierdzanie list studentéw ubiegajacych si¢ o
stypendium socjalne.

4. Bezposrednim przetozonym administracji Instytutu jest Dziekan; biezacy nadzoér
administracyjny sprawuje Kanclerz; bezposrednim przetozonym pracownikéw administracji
Instytutu jest kierownik administracji Instytutu.



Nazwa jednostki:

1.

WYDZIAL PRAWA KANONICZNEGO

Podstawowymi zadaniami Wydziatu Prawa Kanonicznego (WPK) sa:

1) ksztalcenie studentow w celu zdobywania i uzupetniania wiedzy;

2) przygotowanie ich do pracy zawodowej;

3) patriotyczne wychowywanie studentéw w poczuciu odpowiedzialnos$ci za panstwo
polskie;

4) ksztaltowanie postaw w duchu wartosci ogélnoludzkich, chrzescijanskich,
obywatelskich i narodowych;

5) prowadzenie badan naukowych 1 prac rozwojowych oraz $wiadczenie ustug
badawczych;

6) ksztalcenie i promowanie kadr naukowych.

Zadaniem administracji Wydzialu jest obstluga toku studiéw oraz koordynacja prac
administracyjnych zwiazanych ze studiami.

Do zadan Wydziatu Prawa Kanonicznego nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga doktorantéw WPK w tym przygotowanie wszelkiej dokumentacji zwiazanej
ze wszczgciem przewodu doktorskiego oraz obrong pracy doktorskiej;

2) przygotowanie dokumentacji niezbednych do przeprowadzenia przewodoéw
habilitacyjnych, profesorskich oraz nostryfikacje dyplomoéw;

3) przygotowanie i obstuga administracyjna posiedzen Rady Wydziatu;

4) sporzadzanie oraz wydawanie dyploméw: magisterskich, doktorskich 1
habilitacyjnych;

5) organizowanie i obstuga konferencji naukowych;

6) obstuga studentéw studidw stacjonarnych i niestacjonarnych;

7) obstuga systemu USOS ( wystawianie zaswiadczen);

8) prace zwiazane 7z rekrutacja na studia stacjonarne, niestacjonarne oraz rok
doktorancki;

9) obstuga administracyjna pracownikéw (zatrudnienia, awanse, misje kanoniczne,
urlopy, zwolnienia, rozliczanie pensum);

10) dbatos¢ o prawidtowy obieg korespondencji na wydziale;

11) sporzadzanie statystyk wydziatowych;

12) przygotowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia obron prac
magisterskich;

13) sporzadzanie suplementéw do dyploméw;

14) sporzadzanie 1 wydawanie kart egzaminacyjnych dla studentéw studiéw stacjonarnych
oraz niestacjonarnych;

15) pomoc w organizowaniu 1 obstudze konferencji naukowych.

Bezposrednim przetozonym administracji Wydziatu Prawa Kanonicznego jest Dziekan;
biezacy nadzor administracyjny sprawuje Kanclerz; bezposrednim przetozonym
pracownikow administracji Wydziatu jest kierownik administracji Wydziatu.



Nazwa jednostki:

1.

2.

WYDZIAL FILOZOFII CHRZESCIJANSKIE]

Podstawowymi zadaniami Wydziatu Filozofii Chrzes$cijanskiej (WFCH) sa:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

ksztatcenie studentéw w celu zdobywania i uzupetniania wiedzy;

przygotowanie ich do pracy zawodowe;j;

patriotyczne wychowywanie studentéw w poczuciu odpowiedzialno$ci za panstwo
polskie;

ksztalttowanie postaw w duchu wartosci ogodlnoludzkich, chrzescijanskich,
obywatelskich i narodowych;

prowadzenie badan naukowych 1 prac rozwojowych oraz $wiadczenie ustug
badawczych;

ksztatcenie 1 promowanie kadr naukowych;

Zadaniem administracji Wydzialu jest obsluga toku studiéw oraz koordynacja prac
administracyjnych zwiazanych ze studiami.

Do zadan administracji Wydziatu Filozofii Chrzescijanskiej nalezy w szczegdlnosci:

1y

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)

obstuga kandydatéw na studia i studentéw wszystkich kierunkéw 1 lat studiéw

stacjonarnych i niestacjonarnych;

prowadzenie spraw finansowo — kadrowych WFCh, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie prac w zakresie niektérych spraw osobowych pracownikéw naukowo
— dydaktycznych Wydziatu;

b) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnieniem i wynagrodzeniem oséb za
prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych w ramach prac zleconych we wspdtpracy z
Kwesturg UKSW;

¢) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawozdawczoscia dotyczaca pracownikéw
naukowo - dydaktycznych Wydzialu (m.in. z wykonania przez nich pensum i
godzin ponadwymiarowych oraz okresowej oceny pracownikow naukowo-
dydaktycznych);

d) prowadzenie spraw zwiazanych z pomoca materialng dla studentéw (weryfikacja
list stypendialnych);

e) kontrolowanie wplat czesnego studentow w zakresie wyznaczonym przez
Dziekana;

f) prowadzenie rejestracji przychodow i wydatkow Wydziatu;

g) sporzadzanie kalkulacji finansowej zgodnie z wymogami UKSW;

prowadzenie biezace] korespondencji w zakresie podziatu listow wplywajacych i

odpowiedzi na pisma nadsytane z innych jednostek UKSW oraz innych instytucji —

poczta tradycyjna i elektroniczna;

prowadzenie spraw dotyczacych sprawozdawczo$ci w zakresie studiow stacjonarnych

1 niestacjonarnych (m.in. do GUS-u, prasy itp.);

prowadzenie archiwizacji w zakresie studiow stacjonarnych i niestacjonarnych;

dbanie o obstuge sekretarska Dziekana i Prodziekandw;

dbanie o przesylanie do administracji studidéw niestacjonarnych i podyplomowych

pism, rozporzadzen wtadz UKSW i przepiséw, dotyczacych zakresu ich pracy;

dbanie o wyposazenie Dziekanatu w potrzebne materialy kancelaryjne i druki;

dbanie o uaktualnianie tablic ogloszeniowych w Dziekanacie i w budynkach

dydaktycznych przy ul. Woycickiego;

10) udzial w organizacji procesu edukacyjnego poprzez:



a) porzadkowanie syllabusow odnoszacych si¢ do wszystkich przedmiotéw
realizowanych na studiach;
b) nadzor nad przebiegiem procesu oceny wyktadowcow przez studentow;
11) statle wspomaganie wyktadowcéw w zakresie potrzeb organizacyjnych i technicznych
zwiazanych z procesem dydaktycznym:;
12) realizacja innych prac zleconych;
13) wyszukiwanie i1 zakup nowych testow psychologicznych niezb¢dnych w realizacji
zaje¢ dydaktycznych
14) gromadzenie materiatdw zawierajacych informacje na temat zastosowania i
wlasciwosci psychometrycznych testow znajdujacych si¢ w zbiorach PMD;
15) pomoc studentom w poszukiwaniu informacji dotyczacych:
a) mozliwosci zastosowania testow psychologicznych,
b) sposobéw obliczania wynikéw uzyskanych w badaniach narz¢dziami diagnozy
psychologicznej,
c) wilasciwosci psychometrycznych testow psychologicznych.

Bezposrednim przetozonym administracji Wydziatu Filozofii Chrzescijanskiej jest
Dziekan; biezacy nadz6r administracyjny sprawuje Kanclerz; bezposrednim przetozonym
pracownikéw administracji Wydziatu jest kierownik administracji Wydziatu.



Nazwa jednostki:

1.

WYDZIAL NAUK HISTORYCZNYCH I SPOLECZNYCH

Podstawowymi zadaniami Wydzialu Nauk Historycznych i Spotecznych (WNHiS) sa:

1) ksztalcenie studentow w celu zdobywania i uzupetniania wiedzy;

2) przygotowanie ich do pracy zawodowej;

3) patriotyczne wychowywanie studentéw w poczuciu odpowiedzialnos$ci za panstwo
polskie;

4) ksztaltowanie postaw w duchu wartosci ogélnoludzkich, chrzescijanskich,
obywatelskich i narodowych;

5) prowadzenie badan naukowych 1 prac rozwojowych oraz $wiadczenie ustug
badawczych;

6) ksztatcenie i promowanie kadr naukowych;

Zadaniem administracji Wydzialu jest obstluga toku studiéw oraz koordynacja prac
administracyjnych zwiazanych ze studiami.

Do zadan administracji Wydziatu Nauk Historycznych i Spotecznych nalezy w

szczegllnosci:

1) obstuga przewodéw o nadanie stopnia doktora albo doktora habilitowanego;

2) obstuga postgpowan o nadanie tytutu profesora;

3) Scista wspotpraca z Rektorem oraz organami kolegialnymi uczelni;

4) obstuga sekretarska Dziekana i Rady Wydziatu;

5) nadzér nad strong organizacyjna i formalno-prawna posiedzen Rady w tym:
konsultacja z radca prawnym uchwal przewidzianych w porzadku obrad Rady
Wydziatu;

6) zalatwianie spraw studenckich, przyjmowanie wpiséw, prowadzenie dokumentacji
osobowej studentow, ewidencja stanu i wynikOw nauczania;

7) wydawanie studentom stosownych zaswiadczen;

8) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji.

9) prowadzenie akcji informacyjnej i organizacja naboru kandydatéw na studia;

10) prowadzenie ewidencji studentow;

11) przygotowanie, ewidencja i wydawanie studentom indekséw, legitymacji i dyploméw;

12) wspotudzial w organizowaniu objazdéw i obozéw naukowych;

13) wspétpraca z pracownikiem realizujacym zadania z zakresu wspotpracy z zagranica w
sprawach studiowania w WNHiS studentéw zagranicznych i studentéw WNHiS
studiujacych na uczelniach zagranicznych oraz organizowanych w ramach wspoétpracy
migdzynarodowej stazy naukowych pracownikéw.

Bezposrednim przetozonym administracji Wydzialu Nauk Historycznych i Spotecznych
jest Dziekan; biezacy nadzor administracyjny sprawuje Kanclerz; bezposrednim
przetozonym pracownikéw administracji Wydzialu jest kierownik administracji
Wydziatu.
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Nazwa jednostki:

1.

WYDZIAL PRAWA I ADMINISTRACJI

Podstawowymi zadaniami Wydzialu Prawa i Administracji (WPiA) sa:

1) ksztalcenie studentow w celu zdobywania i uzupetniania wiedzy;

2) przygotowanie ich do pracy zawodowej;

3) patriotyczne wychowywanie studentéw w poczuciu odpowiedzialnosci za panstwo
polskie;

4) ksztaltowanie postaw w duchu wartosci ogélnoludzkich, chrzescijanskich,
obywatelskich i narodowych;

5) prowadzenie badan naukowych 1 prac rozwojowych oraz S$wiadczenie ustug
badawczych;

6) ksztatcenie i promowanie kadr naukowych;

Zadaniem administracji Wydzialu jest obstluga toku studiéw oraz koordynacja prac
administracyjnych zwiazanych ze studiami.

Do zadan administracji Wydziatu Prawa i Administracji nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga studentéw, w tym przygotowywanie
dokumentéw zwiazanych z biezaca obstuga studentéws;

2) uaktualnianie danych w systemie USOS w zakresie dotyczacym programu nauczania
danego kierunku;

3) uaktualnianie danych studentéw w systemie USOS;

4) prowadzenie sprawozdawczos$ci studenckiej;

S) przygotowywanie zestawien na potrzeby Wydziatu i Uczelni;

6) archiwizowanie dokumentéw dotyczacych studiéw;

7) zapewnianie obstugi sesji egzaminacyjnych oraz egzaminéw dyplomowych,
w przypadku studiéw ptatnych sprawdzanie ptatnosci studentow;

8) zapewnienie obstugi sekretarskiej poszczegdlnych katedr;

9) prowadzenie rejestru przychodéw i wydatkéw Wydziatu;

10) sporzadzanie kalkulacji finansowej;

11) zapewnienie biezacej kontroli przychodéw i wydatkéw Wydziatu, w tym parafowanie
dokumentéw finansowych wychodzacych z Wydzialu 1 uméw zawieranych przez
Dziekana;

12) przygotowywanie i prowadzenie rozliczen umoéw zlecen 1 uméw o dzieto;

13) sporzadzanie kalkulacji finansowej na podstawie obciazen godzinowych pracownikéw
naukowo-dydaktycznych na kolejny rok akademicki;

14) prowadzenie sprawozdawczosci i rozliczen w zakresie wykonania pensum oraz godzin
ponadwymiarowych.

Bezposrednim przetozonym administracji Wydziatu Prawa i Administracji jest Dziekan;
biezacy nadzér administracyjny sprawuje Kanclerz; bezposrednim przetozonym
pracownikow administracji Wydziatu jest kierownik administracji Wydziatu.
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Nazwa jednostki:

1.

WYDZIAL NAUK HUMANISTYCZNYCH

Podstawowymi zadaniami Wydzialu Nauk Humanistycznych (WNH) sa:

1) ksztalcenie studentow w celu zdobywania i uzupetniania wiedzy;

2) przygotowanie ich do pracy zawodowej;

3) patriotyczne wychowywanie studentéw w poczuciu odpowiedzialnos$ci za panstwo
polskie;

4) ksztaltowanie postaw w duchu wartosci ogélnoludzkich, chrzescijanskich,
obywatelskich i narodowych;

5) prowadzenie badan naukowych 1 prac rozwojowych oraz S$wiadczenie ustug
badawczych;

6) ksztatcenie i promowanie kadr naukowych;

Zadaniem administracji wydzialu jest obstuga toku studiéw oraz koordynacja prac
administracyjnych zwiazanych ze studiami.

Do zadan administracji Wydziatu Nauk Humanistycznych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z tokiem studidow realizowanych przez wydziat (studia
stacjonarne, studia niestacjonarne oraz podyplomowe;

2) prowadzenie ewidencji studentéw wydzialu i dokumentacji studiéw, obstuga systemu
USOS;

3) prowadzenie dokumentacji z zakresu procesu nauczania;

4) prowadzenie spraw studenckich w zakresie urlopéw, przeniesien, wznowien studidéw,
wydawania zaswiadczen dla wladz i instytucji;

5) przygotowywanie wnioskow dotyczacych spraw osobowych wszystkich pracownikéw
wydziatu;

6) przygotowywanie umoéw, rachunkéw (miesigcznie) na prowadzenie zajec
dydaktycznych zleconych, prowadzenie ewidencji tych zaj¢¢ oraz przygotowywanie
anekséw dla pracownikéw etatowych (naukowo-dydaktycznych), kalkulacji zbiorcze;j
dla dziatu ksiggowosci;

7) prowadzenie dokumentacji z zakresu rozwoju kadry naukowej;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy pracownikéw wydzialu
(koordynowanie sprawozdawczos$ci, planowanie urlopéw i ich realizacja);

9) wykonywanie obstugi sekretarskiej Dziekana, Prodziekana i Rady Wydziatu;

10) prowadzenie dziatalno$ci sprawozdawczej z zakresu pracy dziekanatu;

11) przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum Uniwersytetu;

12)wspotpraca w zakresie wykonywania czynnosci z jednostkami administracji
ogdllnouczelnianej;

13) udzielanie informacji bezposrednio w dziekanacie /w wyznaczonych godzinach pracy/
oraz telefonicznie.

Bezposrednim przetozonym administracji Wydziatu Nauk Humanistycznych jest Dziekan;
biezacy nadz6ér administracyjny sprawuje Kanclerz; bezposrednim przetozonym
pracownikéw administracji Wydziatu jest kierownik administracji Wydziatu.
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Nazwa jednostki:

1.

WYDZIAEL MATEMATYCZNO - PRZYRODNICZY
SZKOLA NAUK SCISLYCH

Podstawowymi zadaniami Wydzialu Matematyczno - Przyrodniczego Szkoty Nauk
Scistych (WMP SNS) sa:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

ksztalcenie studentéw w celu zdobywania i uzupetniania wiedzy;

przygotowanie ich do pracy zawodowej;

patriotyczne wychowywanie studentow w poczuciu odpowiedzialno$ci za panstwo
polskie;

ksztaltowanie postaw w duchu warto$ci ogolnoludzkich, chrzescijanskich,
obywatelskich i narodowych;

prowadzenie badan naukowych i1 prac rozwojowych oraz $wiadczenie ustug
badawczych;

ksztalcenie i promowanie kadr naukowych;

Zadaniem administracji wydziatu jest obsluga toku studiéw oraz koordynacja prac
administracyjnych zwiazanych ze studiami.

3. Do zadan administracji Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji studentéw wydzialu oraz spraw zwiazanych z obstuga
studentéw przy pomocy systemu USOS;

2) administracyjna obstuga spraw zwigzanych z tokiem studiéw realizowanych
przez wydzial;

3) prowadzenie dokumentacji z zakresu procesu nauczania;

4) prowadzenie spraw zwiazanych z przewodami doktorskimi na wydziale;

5) wspotpraca z jednostkami administracji ogélnouczelnianej w zakresie
wykonywania czynnosci o ktérych mowa w p.2 §21 Regulaminu;

6) sporzadzanie kalkulacji finansowych studiéw niestacjonarnych;

7) przygotowywanie i prowadzenie rozliczen uméw zlecen i uméw o dzieto;

8) przygotowywanie zestawien planowanych i realizowanych obciazen
dydaktycznych pracownikéw wydziatu:

9) administracyjna obstuga posiedzen Rad WMP SNS;

10) obstuga sekretarska pracy dziekana i prodziekanéw WMP SNS;

11) wspomaganie wyktadowcow w zakresie potrzeb organizacyjnych i technicznych
zwiazanych z procesem dydaktycznym.

4. Bezposrednim przelozonym administracji Wydzialu Matematyczno — Przyrodniczego
Szkoty Nauk Scistych jest Dziekan; biezacy nadzér administracyjny sprawuje Kanclerz;
bezposrednim przetozonym pracownikéw administracji Wydziatu jest kierownik
administracji Wydziatu.
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Nazwa jednostki:

1.

WYDZIAL NAUK PEDAGOGICZNYCH

Podstawowymi zadaniami Wydziatu Nauk Pedagogicznych (WNP) sa:

1) ksztalcenie studentow w celu zdobywania i uzupetniania wiedzys;

2) przygotowanie ich do pracy zawodowej;

3) patriotyczne wychowywanie studentéw w poczuciu odpowiedzialnos$ci za panstwo
polskie;

4) ksztaltowanie postaw w duchu wartosci ogélnoludzkich, chrzescijanskich,
obywatelskich i narodowych;

5) prowadzenie badan naukowych 1 prac rozwojowych oraz $wiadczenie ustug
badawczych;

6) ksztatcenie i promowanie kadr naukowych;

Zadaniem administracji Wydzialu jest obstluga toku studiéw oraz koordynacja prac
administracyjnych zwiazanych ze studiami.

Do zadan administracji Dziekanatu Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga studentéw, w tym przygotowywanie
dokumentéw zwiazanych z biezaca obstuga studentéws;

2) uaktualnianie danych w systemie USOS w zakresie dotyczacym programu nauczania
danego kierunku;

3) uaktualnianie danych studentéw w systemie USOS;

4) prowadzenie sprawozdawczos$ci studenckiej;

S) przygotowywanie zestawien na potrzeby Wydziatu i Uczelni;

6) archiwizowanie dokumentéw dotyczacych studiéw;

7) zapewnianie obstugi sesji egzaminacyjnych oraz egzaminéw dyplomowych,
w przypadku studiéw ptatnych sprawdzanie ptatnosci studentow;

8) przestrzeganie przepisOw w zakresie zwiazanymi z wykonywanymi obowigzkami;

9) zapewnienie obstugi sekretarskiej poszczeg6lnych katedr;

10) prowadzenie rejestru przychodéw 1 wydatkéw Wydziatu;

11) sporzadzanie kalkulacji finansowej;

12) zapewnienie biezacej kontroli przychodoéw 1 wydatkéw Wydziatu, w tym parafowanie
dokumentéw finansowych wychodzacych z Wydzialu i uméw zawieranych przez
Dziekana;

13) przygotowywanie i prowadzenie rozliczen uméw zlecen i uméw o dzieto;

14) sporzadzanie kalkulacji finansowej na podstawie obciazen godzinowych pracownikéw
naukowo-dydaktycznych na kolejny rok akademicki;

15) prowadzenie sprawozdawczosci 1 rozliczen w zakresie wykonania pensum oraz godzin
ponadwymiarowych.

Bezposrednim przetozonym administracji Wydziatu Nauk Pedagogicznych jest Dziekan;

biezacy nadz6ér administracyjny sprawuje Kanclerz; bezposrednim przetozonym
pracownikow administracji Wydziatu jest kierownik administracji Wydziatu.
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Nazwa jednostki:

1.

WYDZIAL BIOLOGII I NAUK O SRODOWISKU

Podstawowymi zadaniami Wydziatu Biologii i Nauk o Srodowisku (WBiNo$) sa:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

ksztatcenie studentéw w celu zdobywania i uzupetniania wiedzy;

przygotowanie ich do pracy zawodowe;j;

patriotyczne wychowywanie studentéw w poczuciu odpowiedzialno$ci za panstwo
polskie;

ksztalttowanie postaw w duchu wartosci ogodlnoludzkich, chrzescijanskich,
obywatelskich i narodowych;

prowadzenie badan naukowych 1 prac rozwojowych oraz $wiadczenie ustug
badawczych;

ksztatcenie 1 promowanie kadr naukowych;

Zadaniem administracji Wydzialu jest obstluga toku studiéw oraz koordynacja prac
administracyjnych zwiazanych ze studiami.

Do zadan administracji Wydziatu Biologii i Nauk o Srodowisku nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga studentéw, w tym przygotowywanie

dokumentéw zwiazanych z biezaca obstuga studentéws;

uaktualnianie danych studentéw w systemie USOS;

prowadzenie spraw finansowo — kadrowych WBiNoS, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwiagzanych z zatrudnieniem i wynagrodzeniem oséb za
prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w ramach prac zleconych we wspdlpracy z
Kwesturg UKSW;

b) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawozdawczoS$cia dotyczaca pracownikéw
naukowo - dydaktycznych Wydzialu (m.in. z wykonania przez nich pensum i
godzin ponadwymiarowych oraz okresowej oceny pracownikOw naukowo-
dydaktycznych);

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z pomoca materialng dla studentéw (weryfikacja
list stypendialnych);

d) kontrolowanie wplat czesnego studentow w zakresie wyznaczonym przez
Dziekana;

e) prowadzenie rejestracji przychodow i wydatkéw Wydziatu;

f) sporzadzanie kalkulacji finansowej zgodnie z wymogami UKSW;

g) przygotowywanie i prowadzenie rozliczen umow zlecen i umow o dzielo;

prowadzenie sprawozdawczos$ci studenckiej;

prowadzenie biezacej korespondencji w zakresie podziatu listow wplywajacych i

odpowiedzi na pisma nadsytane z innych jednostek UKSW oraz innych instytucji —

poczta tradycyjna i elektroniczna;

prowadzenie archiwizacji w zakresie studiow stacjonarnych;

dbanie o obstuge sekretarska Dziekana i Prodziekandw;

dbanie o wyposazenie Dziekanatu w potrzebne materialy kancelaryjne i druki;

dbanie o uaktualnianie tablic ogloszeniowych w Dziekanacie i w budynkach

dydaktycznych przy ul. Wéycickiego;

10) state wspomaganie wyktadowcow w zakresie potrzeb organizacyjnych i technicznych

zwiazanych z procesem dydaktycznym.

Bezposrednim przetozonym administracji Wydziatu Biologii i Nauk o Srodowisku jest
Dziekan; biezacy nadzor administracyjny sprawuje Kanclerz; bezposrednim przetozonym
pracownikéw administracji Wydziatu jest kierownik administracji Wydziatu.
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Nazwa jednostki:

ARCHIWUM UNIWERSYTETU

1. Archiwum Uniwersytetu (AUKSW) jest ogdlnouczelniang jednostka organizacyjna,
wlasciwa do gromadzenia, ewidencjonowania, przechowywania, opracowywania i
udostgpniania materiatow archiwalnych wchodzacych w sklad uczelnianego zasobu
archiwalnego.

2. Do zadan Archiwum nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7

8)
9)

nadzoér nad narastajacym zasobem archiwalnym, w tym:

a) dokonywanie archiwalnej oceny dokumentacji;

b) nadzoér nad sktadnicami akt jednostek organizacyjnych Uniwersytetu;

ksztattowanie 1 opracowywanie zasobu archiwalnego w tym:

a) zabezpieczanie, gromadzenie, scalanie 1 przechowywanie materiatlow
archiwalnych;

b) opracowywanie posiadanych materiatéw archiwalnych;

¢) prowadzenie prac badawczych dotyczacych metodyki opracowania materiatéw
archiwalnych szkoty wyzszej oraz prac badawczych i wydawniczych, zwiazanych
z dziejami Uniwersytetu;

udostepnianie materiatéw archiwalnych, w tym:

a) prowadzenie dzialalnosci informacyjnej;

b) udostgpnianie posiadanych materiatéw archiwalnych dla celé6w naukowo -
badawczych i innych;

przejmowanie materiatdw archiwalnych z poszczegdlnych jednostek organizacyjnych

Uniwersytetu na podstawie spisOw zdawczo — odbiorczych;

przejmowanie i opracowywanie spuscizn i daréw;

opracowywanie materialoéw archiwalnych;

ewidencjonowanie materiatow archiwalnych poszczegdlnych  jednostek

organizacyjnych Uniwersytetu;

sporzadzanie inwentarzy archiwalnych;

udostepnianie materialéw archiwalnych zgodnie z regulaminem udostgpniania zasobu

Archiwum UKSW;

10) udziat w Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji;
11) prowadzenie prac badawczych dotyczacych dziejéw Akademii Teologii Katolickiej i

Uniwersytetu;

12) wspotdziatanie z Archiwum Panstwowym m. st. Warszawy i archiwami innych szkot

wyzszych w opracowywaniu zasad dotyczacych przechowywania, inwentaryzacji
i udostepniania dokumentacji archiwalnej, znajdujacej si¢ w Archiwum UKSW;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja archiwaliow.

3.Z upowaznienia Rektora przelozonym jednostki jest Prorektor ds. Finansowych
i Naukowych; biezacy nadzor administracyjny sprawuje Kanclerz; bezposrednim
przetozonym pracownikéw jednostki jest kierownik jednostki.
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Nazwa jednostki:

1.

BIBLIOTEKA UNIWERSYTETU

Biblioteka Uniwersytetu (BUKSW) jest jednostka organizacyjna prowadzaca dziatalnos¢
w zakresie gromadzenia, przechowywania, ochrony, opracowywania i udostgpniania
zbior6w, prowadzenia prac  bibliograficznych,  badawczych, dydaktycznych
i wydawniczych oraz organizowania i prowadzenia informacji naukowe;j.

W sklad systemu biblioteczno-informacyjnego wchodza: Biblioteka Uniwersytetu
oraz biblioteki specjalistyczne.

Do zakresu dziatan i zadan Biblioteki Gtéwnej nalezy w szczegdlnosci:

1) gromadzenie, opracowywanie i udostgpnianie zbioréw z zakresu dyscyplin
naukowych uprawianych na UKSW;

2) prowadzenie dzialalnos$ci bibliotecznej i informacji naukowe;j;

3) koordynowanie  gromadzenia 1 udostgpniania  zbiorow w  bibliotekach
specjalistycznych;

4) prowadzenie i rozwijanie wspotpracy migdzybibliotecznej oraz wymiany wydawnictw
z innymi instytucjami krajowymi i zagranicznymi;

5) nadzor nad praca biblioteki wydziatu oraz jej koordynowanie.

Biblioteka Uniwersytetu, jest centralnym osrodkiem informacji naukowej i ma charakter
ogdlnodostepnej biblioteki naukowe;.

Biblioteki specjalistyczne wchodza w sklad wydziatéw, instytutéw, katedr, studidow
ogdlnouczelnianych lub innych jednostek organizacyjnych i sa tworzone dla gromadzenia,
opracowywania 1 udostgpniania zbiorOw oraz prowadzenia informacji naukowej w
zakresie dziatalnosci tych jednostek. Dyrektor Biblioteki Giéwnej sprawuje nadzor
merytoryczny nad dziatalnos$cia bibliotek specjalistycznych.

4. Z upowaznienia Rektora przelozonym jednostki jest Prorektor ds. Finansowych

i Naukowych; biezacy nadzor administracyjny sprawuje Kanclerz; bezposrednim
przetozonym pracownikow jednostki jest kierownik jednostki.
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Nazwa jednostki:

CENTRUM EKOLOGII CZ.OWIEKA I BIOETYKI

1. Centrum Ekologii Czlowieka i Bioetyki (CECB) jest ogdlnouczelniana jednostka
organizacyjna Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie.

2. Do zadan Centrum Ekologii Cztowieka i Bioetyki nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

3. Z

prowadzenie badan w dziedzinie ekologii i bioetyki;

organizowanie studiow, kurséw 1 konferencji, szczegdlnie o charakterze
interdyscyplinarnym;

dziatalno$¢ wydawnicza i edukacja w zakresie problematyki zwiazanej z ekologia
cztowieka 1 bioetyka;

$wiadczenie ustug naukowo-badawczych (ekspertyzy i doradztwo);

organizowanie interdyscyplinarnych zespoléw dla realizacji celowych zadan
(np. grantéw KBN).

upowaznienia Rektora przetozonym jednostki jest Prorektor ds. Finansowych i

Naukowych; biezacy nadzor administracyjny sprawuje Kanclerz; bezposrednim
przetozonym pracownikoéw jednostki jest kierownik jednostki.
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Nazwa jednostki:

1.

CENTRUM INICJATYW UNIWERSYTECKICH
»PRO MEMORIA ET FUTURO”

Centrum Inicjatyw Uniwersyteckich ,,Pro memoria et futuro” (CIU) jest ogdlnouczelniang
jednostka organizacyjna, ktéra powstala w celu wspierania inicjatyw i przedsiewzigc
srodowiska akademickiego UKSW, stuzacych rozwojowi nauki, doskonaleniu ksztatcenia
studentéw oraz budowaniu dobrego wizerunku Uczelni.

Do zadan Centrum Inicjatyw Uniwersyteckich ,,Pro memoria et et futuro” nalezy w
szczegllnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

tworzenie warunkéw do podejmowania tworczych inicjatyw przez pracownikow

naukowo-dydaktycznych,  studentéw, jednostki  organizacyjne, organizacje

i stowarzyszenia dziatajace w Uczelni oraz pelnego popierania tych inicjatyw;

otoczenie organizacyjna opieka 1 udzielanie merytorycznej pomocy dziatajacym

w Srodowisku akademickim UKSW organizacjom, stowarzyszeniom i jednostkom

organizacyjnym, w szczegolnosci:

a) Osrodkowi Dokumentacji i Studiéw nad Osoba i Nauczaniem Kardynata Stefana
Wyszynskiego,

b) Towarzystwu Uniwersyteckiemu ,,Fides et Ratio”,

c) Stowarzyszeniu Absolwentow i Przyjaciot UKSW;

nawiazywanie wspotpracy z krajowymi uczelniami, srodowiskami twoérczymi, a takze

placowkami oswiatowymi;

inspirowanie i rozwijanie wspOtpracy z jednostkami samorzadu terytorialnego,

zawodowego, gospodarczego 1 organami panstwowymi oraz organizacjami

pozarzadowymi;

przygotowanie koncepcji Muzeum Uniwersytetu i jej realizacja;

zabieganie o dobry wizerunek Uczelni w srodkach spotecznego przekazu.

Z upowaznienia Rektora przetozonym jednostki jest Prorektor ds. Ksztalcenia; biezacy
nadzér administracyjny sprawuje Kanclerz; bezposrednim przetozonym pracownikow
jednostki jest kierownik jednostki.
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Nazwa jednostki:

1.

CENTRUM DIALOGU MIEDZYKULTUROWEGO

Centrum Dialogu Migdzykulturowego, dalej zwane ,,Centrum”, jest ogélnouczelniang
jednostka organizacyjna Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie
wykonujaca zadania dydaktyczne, naukowo — badawcze 1 ustugowe w zakresie dialogu
miedzykulturowego, pojmowanego glownie jako dialog miedzy tzw. wigkszymi
obszarami kulturowymi. Centrum prowadzi dziatalno$¢ ustugowa; szkoleniowa, doradcza
oraz wydawnicza.

Do zadan Centrum Dialogu Migdzykulturowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie badan w zakresie dialogu migdzykulturowego;

2) organizowanie we wspotpracy z wydziatami UKSW, studiéw podyplomowych,
kurséw konferencji, szczegdlnie o charakterze interdyscyplinarnym;

3) prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej w zakresie problematyki zwiazanej z
dialogiem migdzykulturowym;

4) organizowanie interdyscyplinarnych zespoléw dla realizacji celowych zadan
(np. grantow KBN).

Z upowaznienia Rektora przetozonym jednostki jest Prorektor ds. Finansowych i

Naukowych; biezacy nadzor administracyjny sprawuje Kanclerz; bezposrednim
przetozonym pracownikéw jednostki jest kierownik jednostki.
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Nazwa jednostki: )
OSRODEK DOKUMENTACJI I STUDIOW NAD OSOBA
I NAUCZANIEM KARDYNAEA STEFANA WYSZYNSKIEGO

1. Osrodek Dokumentacji i Studiéw nad Osoba i Nauczaniem Kardynata Stefana
Wyszynskiego (ODK) jest ogdlnouczelniana jednostka organizacyjna wiasciwa do
uobecniania tresci zycia Prymasa Tysiaclecia, patrona Uniwersytetu w dziatalnosci
naukowo-badawczej, dydaktycznej i wychowawczej Uniwersytetu.

2. Do zadan Osrodka Dokumentacji 1 Studiéow nad Osobg i Nauczaniem Kardynata Stefana

Wyszynskiego nalezy w szczegdlnosci:

1) inspirowanie prac naukowo-badawczych oraz popularyzatorskich dotyczacych Osoby
i dzialalnosci Kardynata Stefana Wyszynskiego, prowadzonych na poszczegélnych
wydziatach Uniwersytetu i przez studenckie kota naukowe;

2) wspotudzial w organizowaniu na Uniwersytecie konferencji, sesji, sympozjow
naukowych oraz innych inicjatyw po$wigconych Osobie i dzietu Prymasa Tysiaclecia;

3) wspotpraca z Wydawnictwem UKSW przy wydawaniu pozycji edytorskich
dotyczacych Kardynata Wyszynskiego;

4) prowadzenie listy prac habilitacyjnych, doktorskich, licencjackich i magisterskich
powstalych w UKSW na temat Osoby i nauczania Prymasa Tysiaclecia oraz stala
aktualizacja tej listy;

5) sporzadzenie 1 stala aktualizacja bibliografii publikacji dotyczacych Kardynata Stefana
Wyszynskiego zamieszczonych w Uniwersytecie;

6) sporzadzenie bibliografii  podmiotowej (adnotowanej) Kardynata  Stefana
Wyszynskiego;

7) sporzadzenie retrospektywnej 1 biezacej bibliografii przedmiotowej publikacji
polskich dotyczacych zycia i nauczania Kardynata Stefana Wyszynskiego;

8) zamieszczanie na stronie internetowej Uniwersytetu wynikow prac wymienionych
w pkt 1,2,4,5;

9) realizacja innych inicjatyw 1 przedsigwzigc;

10) wspétpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi UKSW w Warszawie w zakresie
udostepniania materialéw i1 danych niezb¢dnych do prowadzenie wspdlnych prac;

11) wspoétpraca z placéwkami naukowymi oraz z instytucjami i organizacjami
podejmujacymi problematyke zycia 1 nauczania Kardynata Wyszynskiego,
w szczegollnosci z Instytutem Prymasowskim im. Stefana Kardynata Wyszynskiego
(spadkobierca spuscizny Prymasa Tysiaclecia) oraz Fundacja Dziedzictwa Stefana
Kardynata Wyszynskiego.

3. Z upowaznienia Rektora przetozonym jednostki jest Prorektor ds. Ksztatcenia; biezacy
nadz6ér administracyjny sprawuje Kanclerz; bezposrednim przetozonym pracownikéw
jednostki jest kierownik jednostki.
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Nazwa jednostki: )
STUDIUM JEZYKOW OBCYCH UKSW

1. Studium Jezykéw Obcych (SJO), zwane dalej ,,Studium”, jest ogdlnouczelniang jednostka
organizacyjna utworzona w celu prowadzenia lektoratow jezykow obcych.

2. Do zadan Studium nalezy w szczegdlnosci:

1) ksztalcenie jezykowe studentow UKSW;

2) ocena znajomosci jezykéw obcych studentéw UKSW, zgodnie z obowiazujacymi
standardami ksztalcenia;

3) ocena znajomosci jezykéw obcych doktorantéw, zgodnie z przepisami dotyczacymi
egzaminu doktorskiego;

4) przeprowadzanie egzaminéw z jezykow obcych, zgodnie z posiadanymi przez
Studium uprawnieniami;

5) wspoétpraca z innymi jednostkami prowadzacymi dziatalno$¢ dydaktyczna w zakresie
kurséw jezykowych;

6) wykonywanie innych zadan wynikajacych z uchwat Senatu oraz zarzadzen Rektora.

3. Z upowaznienia Rektora przetozonym jednostki jest Prorektor ds. Ksztalcenia; biezacy
nadzér administracyjny sprawuje Kanclerz; bezposrednim przetozonym pracownikow
jednostki jest kierownik jednostki.

Do zadan Sekretariatu Studium Jgzykéw Obcych nalezy obstluga administracyjna Studium
Jezykéw Obcych, w tym:

a) Prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi w UKSW zasadami kancelaryjnymi
1 archiwizacji.

b) Wprowadzanie danych do Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studium (USOS)
dotyczacych prowadzonych zajec.

c¢) Przechowywanie i archiwizacja protokoléw zaliczeniowych 1 egzaminacyjnych
przekazywanych przez pracownikéw Studium.

d) Przekazywanie jednostkom merytorycznym UKSW materialéw przygotowywanych przez
kierownika Studium Jgzykéw Obcych.

e) Zamieszczanie materiatéw informacyjnych dotyczacych SJO i jego oferty dydaktycznej na
stronie internetowej Studium.
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Nazwa jednostki:
STUDIUM WYCHOWANIA FIZYCZNEGO

1. Studium Wychowania Fizycznego (SWF) jest ogélnouczelniang jednostka organizacyjna,
utworzona w celu prowadzenia zaje¢ wychowania fizycznego oraz podejmowania dziatan
stuzacych szerzeniu kultury fizycznej wsréd studentéw UKSW.

2. Do zadan Studium nalezy w szczegdlnosci:

1) petne wykorzystanie walorow wychowania fizycznego 1 sportu dla pracy
wychowawczej;

2) zapewnienie, w miar¢ mozliwosci uczelni, doskonalenia sprawnos$ci fizycznej
1 umiejgtnosci ruchowych kazdego studenta w nawiazaniu do jego mozliwosci
fizycznych i zdrowotnych;

3) wzmacnianie zdrowia 1 utrwalanie nawykow higienicznych studentow;

4) podejmowanie dziatan stuzacych promocji zdrowia;

5) przekazywanie studentom wiedzy w zakresie szeroko rozumianej kultury fizycznej,
ze szczegOlnym uwzglednieniem podstawowych probleméw oceny i samooceny
zdrowia, sprawnosci 1 wydolnosci organizmu;

6) dziatanie na rzecz rozwoju sportu akademickiego, wykorzystanie réznych form
organizacyjnych sportu dla ksztalttowania wigzi studentéw z Uczelnia;

7) rozwijanie wspdétzawodnictwa sportowego obejmujacego réznego rodzaju zawody,
spotkania sportowe, spartakiady, itp.;

8) prowadzenie ewidencji studentéw:

a) objetych obowiazkowym wychowaniem fizycznym,

b) zwolnionych z obowigzkowych zaje¢ przez lekarza,

¢) zawodnikow startujacych w zawodach systemu panstwowego;
9) prowadzenie podrgcznego magazynu sprzgtu sportowego.

3. Z upowaznienia Rektora przetozonym jednostki jest Prorektor ds. Ksztalcenia; biezacy
nadzér administracyjny sprawuje Kanclerz; bezposrednim przetozonym pracownikow
jednostki jest kierownik jednostki.

Do zadan Sekretariatu Studium Wychowania Fizycznego nalezy obstuga administracyjna
Studium, w tym:

a) rejestrowanie spraw studenckich, prowadzenie ewidencji studentéw zwolnionych z
zaje¢ wychowania fizycznego, w tym protokotow;

b) pomoc w przygotowaniu planu zaje¢ dydaktycznych oraz wprowadzanie danych do
systemu USOS,

c) pomoc w zapewnieniu bazy materialnej (sale, sprzet sportowy);

d) pomoc w przygotowaniu raportu rocznego (sprawozdanie finansowe, ewidencja
studentéw);

e) przekazywanie instruktorom list dziennikow na poczatku kazdego semestru;

f) rejestrowanie pism przychodzacych i wychodzacych, archiwizacja danych zgodnie z
obowiazujacymi na UKSW zasadami ;

g) wspotpraca z innymi jednostkami merytorycznymi UKSW;

h) przygotowanie materialéw informacyjnych dotyczacych Wychowania Fizycznego,
oferty dydaktycznej na stronie internetowej SWF.

23



Nazwa jednostki:
STUDIUM PEDAGOGIZACJI

1. Studium Pedagogizacji, zwane dalej ,,Studium”, jest ogdlnouczelniang jednostka
organizacyjna, powotang w celu umozliwienia uzyskania przygotowania pedagogicznego
studentom Uniwersytetu:

1) ktoérzy realizuja specjalizacj¢ nauczycielska uprawniajaca do zajmowania stanowiska
nauczyciela;
2) innym niz wymienieni w pkt 1, ktérzy chca uzyska¢ przygotowanie pedagogiczne.

2. Z upowaznienia Rektora przetozonym jednostki jest Prorektor ds. Ksztalcenia; biezacy
nadzér administracyjny sprawuje Kanclerz; bezposrednim przetozonym pracownikow
jednostki jest kierownik jednostki.

Do zadan Sekretariatu Studium Pedagogizacji nalezy obstuga administracyjna Studium, w
tym:

a) utrzymywanie kontaktéw z Wydziatami
b) wspétpraca z wyktadowcami Studium
¢) prowadzenie spraw studenckich

d) obstuga programu USOS

e) ukladanie planu zajec

f) wykonywanie prac administracyjnych
g) troska o biuro

24



Nazwa jednostki:

3

WYDAWNICTWO UNIWERSYTETU

. Wydawnictwo Uniwersytetu (WUKSW) jest jednostka organizacyjna wtasciwa

do prowadzenia dziatalnosci wydawniczej w zakresie czasopism naukowych,
podrecznikéw, skryptow, dziet naukowych, materiatdéw z konferencji naukowych,
rozpraw habilitacyjnych 1 doktorskich, a takze pozycji informacyjnych 1 materialéw
dotyczacych dziatalnosci Uniwersytetu.

Do zadan Wydawnictwa Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie

nalezy w szczegdlnosci:

1) publikowanie i rozpowszechnianie wydawnictw (naukowych, dydaktycznych,
informacyjnych 1 innych);

2) udzielanie wszechstronnej i fachowej pomocy pracownikom Uniwersytetu w ich
przedsigwzigciach wydawniczych;

3) inicjowanie i realizowanie wlasnych przedsigwzie¢ wydawniczych;

4) prowadzenie planéw i rozliczen procesu wydawniczego.

Z upowaznienia Rektora przetozonym jednostki jest Prorektor ds. Rozwoju 1

Wspétpracy Migdzynarodowej; biezacy nadzér administracyjny sprawuje Kanclerz;
bezposrednim przetozonym pracownikow jednostki jest kierownik jednostki.
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Nazwa jednostki:
UNIWERSYTET OTWARTY

1. Uniwersytet Otwarty Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie jest
ogdlnouczelniang jednostka, ktorej celem jest prowadzenie ksztalcenia otwartego,
stwarzajacego osobom dorostym warunki do doskonalenia i uzupelniania wiedzy oraz
podnoszenia kompetencji ogélnych i zawodowych.

2. Do zadan Uniwersytetu Otwartego UKSW nalezy:
a) ksztalcenie w zakresie wiedzy ogélnej i specjalistycznej, stuzacych stymulowaniu
twoérczego rozwoju stuchaczys;
b) upowszechnianie najnowszych osiagnie¢ nauki, sztuki i techniki;
c) wyréwnywanie szans edukacyjnych i szans na rynku pracy stuchaczy z réznych
srodowisk poprzez dostosowanie oferty edukacyjnej do ich potrzeb;
d) ksztalcenie otwarte, takze z zastosowaniem techniki e-learningu.

3. Z upowaznienia Rektora przetozonym jednostki jest Prorektor ds. Ksztatcenia; biezacy

nadz6ér administracyjny sprawuje Kanclerz; bezposrednim przelozonym pracownikéw
jednostki jest kierownik jednostki.
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