Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 74./2012 Rektora UKSW
z dnia 30 pazdziernika 2012 1.

REGULAMIN

Biura Organizacyjnego Uniwersytetu Kardynata Stefana
Wyszynskiego

§1

Biuro Organizacyjne, dalej zwane ,Biurem”, jest jednostkq administracji ogdlnouczelnianej
Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszyniskiego w Warszawie.

§2

Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.

(A

12.

13.

analizowanie struktur organizacyjnych Uczelni, proponowanie usprawnieni i koordynowanie
procesu ich wdrazania w oparciu o uchwaty Senatu i zarzadzenia Rektora;

koordynowanie wspélpracy Uczelni z otoczeniem instytucjonalnym;

koordynacja i wsparcie organizacyjne procesu planowania strategicznego oraz proponowanie
systemowych rozwiazan;

wspdtpraca z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania
projektow dokumentéw komisji senackich;

opracowywanie od strony merytorycznej w porozumieniu z jednostkami organizacyjnymi
projektéw decyzji Kanclerza oraz prowadzenie ich rejestrow;

przygotowywanie materialow oraz sporzadzanie protokotow z posiedzen i narad pionu
Kanclerza;

wspélpraca z pozostalymi jednostkami Uczelni w zakresie realizowanych zadan,
w szczegblnosci identyfikowanie procesdw, wystepujacych powiazan, obiegu dokumentdw
i informacji w obszarze dziatalno$ci Uczelni;

przygotowywanie w porozumieniu z pozostalymi jednostkami Uczelni projektéw procedur,
regulaminéw iinstrukcji dotyczacych caloksztaitu dzialalnosci uczelni oraz projektéw
aktualizacji tych przepiséw, a takze opracowywanie narzedzi systemu zapewniania jakosci
funkcjonowania administracji uczelnianej;

monitorowanie efektow wdrazanych rozwigzan oraz analizowanie zagrozen realizacji
standardow jakosci proceséw realizowanych w Uczelni oraz skutecznosci podjetych
przeciwdziatan;

opracowywanie w porozumieniu z Dziatem Kadr i Spraw Socjalnych projektéow zakresow
obowigzkdow dla kierownikdw jednostek organizacyjnych administracji;

sporzadzanie w oparciu o dane przekazane przez jednostki organizacyjne sprawozdan
odnosnie funkcjonowania administracji;

administrowanie strong internetows http://underconstruction-woycickiego.uksw.edu.pl/user
oraz http://underconstruction-dewajtis.uksw.edu.pl/user;

sprawowanie merytorycznej opieki nad strong internetowa Biuletynu Informacji Publicznej;



14, prowadzenie rejestru skarg i wnioskow kierowanych do uczelni.

§3
1. Pracami Biura kieruje Kierownik we wspolpracy ze swoim zastepca.
2. Do zadan Kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy w Biurze, w szczegolnosci przydzielanie pracownikom zadan do
wykonania, koordynacja pracy zespotu oraz kontrolowanie jej przebiegu i efektow;

2) nadzér nad prawidtowoscia realizacji zadan Biura;

3) wystgpowanie z wnioskami w sprawach dotyczacych Biura.

Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Biura.

4.  Kierownik podlega bezposrednio Kanclerzowi.

§4

Kancelaryjne oznaczenie literowe Biura to ,,BO™.
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ks. dr hab. Stanisto Dzickeszhn, proe |



