Zatacznik do Zarzadzenia Nr 21/2017 Rektora UKSW z dnia 8 maja 2017 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
BIURA REKTORSKIEGO

§1
Biuro Rektorskie jest jednostka administracji ogdélnouczelnianej Uniwersytetu Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie, dzialajacg na zasadach okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym
UKSW, powotang do wykonywania zadan administracyjnych w zakresie zapewnienia obstugi spraw
zwigzanych z dziatalno$cig Rektora i Prorektorow.

§2

Regulamin okre$la organizacje i zadania Biuro Rektorskiego, zwanego dalej ,,Biurem”.

§3
1. Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikoéw Biura.
2. Szczegotowy zakres zadan pracownikow Biura, w tym Kierownika, zawarty jest w opisach stanowisk
oraz indywidualnych zakresach obowiazkow.

§4
Do zadan Biura Rektorskiego nalezy obstuga dziatalno$ci Rektora, a w szczegolnosci:

1) przyjmowanie, rozdzielanie i prowadzenie spraw wplywajacych do Biura, w tym miedzy
innymi spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow i rozwojem kadry naukowej;

2) rejestrowanie i archiwizowanie wszelkich dokumentéw wplywajacych do Biura, w tym
rejestrowanie skarg i wnioskow wraz z przygotowywaniem rocznego sprawozdania,

3) przygotowywanie, rejestrowanie i archiwizowanie korespondencji wychodzacej z Biura;

4) zapewnianie wilasciwego obiegu korespondencji w administracji rektorskiej, nadzor nad
zalatwieniem spraw kierowanych przez Rektora lub w jego imieniu do innych komorek
organizacyjnych;

5) przygotowywanie materialdow informacyjnych na posiedzenia Senatu, Rady Rektorskiej
i Kolegium Rektorskiego;

6) organizowanie lub wspotorganizowanie uroczystosci ogdlnouniwersyteckich oraz konferencji i
spotkan inicjowanych przez Rektora badz inne jednostki;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem tytutu doktora honoris causa;

8) prowadzenie i aktualizowanie adresowej bazy danych osob i instytucji zwiazanych
z dziatalno$cig UKSW;

9) przygotowywanie lub wspolpraca przy opracowywaniu umow zawieranych z instytucjami
zewnetrznymi oraz prowadzenie ich rejestru;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw cywilno-prawnych;

11) wspdtpraca przy sporzadzaniu rocznych i wieloletnich sprawozdan dotyczacych dziatalno$ci
uczelni oraz innych informacji okresowych;

12) pozyskiwanie niezbednych analiz i opinii;

13) prowadzenie terminarza spotkan Rektora, w tym przygotowywanie wyjazdéw stuzbowych.



