Zatacznik do Uchwaty nr 3/2010
Senatu UKSW z dnia 28 stycznia 2010 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego
w Warszawie

Rozdzial 1. Postanowienia ogélne

§1

Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, zwany
dalej ,,Regulaminem”, zgodnie z § 95 ust. 3 Statutu UKSW, okres$la organizacje i zasady dziatania
jednostek organizacyjnych administracji ogélnouczelnianej i stuzb administracyjno - finansowych
w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu oraz zakres dziatania ich
kierownikow.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Uniwersytecie — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Kardynala Stefana
Wyszynskiego w Warszawie;
2) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Uniwersytetu.

§3

1. Do zadan administracji Uniwersytetu nalezy wykonywanie czynnosci administracyjnych,
finansowych, organizacyjnych, gospodarczych, technicznych i ustugowych, okreslonych
w aktach prawa wewngtrznego dotyczacych poszczegélnych obszaréw dziatalnosci
Uniwersytetu.

2. W sktad administracji Uniwersytetu wchodza:

1) jednostki administracji ogélnouczelnianej, tj. jednostki organizacyjne wykonujace
zadania, o ktérych mowa w ust. 1, na rzecz catego Uniwersytetu;
2) stuzby administracyjno-finansowe w poszczegélnych jednostkach Uniwersytetu
wykonujace zadania, o ktérych mowa w ust. 1, zwiazane bezposrednio z dziatalnoscia:
a) wydziatléw oraz miedzywydzialowych jednostek organizacyjnych,
b) Biblioteki Uniwersytetu,
¢) Studium Jezykéw Obcych,
d) Studium Wychowania Fizycznego,
e) Wydawnictwa Uniwersytetu,
f) Studium Pedagogizacji,
g) Archiwum Uniwersytetu,
h) innych jednostek utworzonych na podstawie § 24 ust. 1 Statutu
podlegte kierownikom tych jednostek.



§4

1. Struktur¢ organizacyjnag administracji ogoélnouczelnianej Uniwersytetu, wykaz
podstawowych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu, jednostek
migdzywydzialowych i ogélnouczelnianych oraz zakresy zadan stuzb administracyjno-
finansowych w tych jednostkach, okreslaja zalaczniki nr 1 1 2 do niniejszego
Regulaminu.

2. Struktur¢ organizacyjna administracji  podstawowe]  jednostki  organizacyjnej,

uwzgledniajaca jednostki 1 komorki organizacyjne utworzone przez jej kierownika,
okresla kierownik jednostki w drodze zarzadzenia.

§5

Zasady i procedury przygotowywania, wydawania, ewidencjonowania i publikowania
wewngtrznych aktéw prawnych okresla Rektor odrgbnym zarzadzeniem.

Kanclerz i jego zastepcy

§6
1. Zadania, kompetencje i uprawnienia Kanclerza okresla Statut Uniwersytetu i Rektor.

2. Kanclerz, na zasadach okreslonych w Statucie, ustala zakres obowiazkéw swoich zastgpcow.

§ 7

1. Skutki prawne czynnosci podejmowanych przez zastgpcow Kanclerza, mieszczacych si¢ w
zakresie ich zadan, sa r6wnowazne skutkom prawnym czynnos$ci podejmowanych przez
Kanclerza, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Postanowienia ust. 1 nie dotycza czynnosci prawnych dokonywanych w imieniu
Uniwersytetu, ktére moga by¢ dokonywane jedynie na podstawie odpowiedniego
petnomocnictwa Rektora.

3. Pod nieobecno$¢ Kanclerza czynno$ci nalezace do jego wytacznej kompetencji wykonuje
wyznaczony przez niego lub przez Rektora zastgpca Kanclerza, z wytaczeniem Kwestora.

4. Pod nieobecnos$¢ zastepcy Kanclerza czynnos$ci nalezace do jego kompetencji wykonuje
wyznaczony przez Kanclerza inny zastgpca Kanclerza, z wytaczeniem Kwestora, lub
Kanclerz.

§8
1. Kwestor petni funkcje gltéwnego ksiggowego Uniwersytetu i jest zastgpca
Kanclerza. Zakres obowiazkéw i uprawnien Kwestora jako gtéwnego ksiggowego okresla

ustawa o finansach publicznych.

2. Kwestor jest uprawniony w szczegdlnosci do:



1) okreslania zasad wykonywania czynno$ci w sferze gospodarki finansowej,
ksiggowosci, kalkulacji wynikowej kosztéw oraz sprawozdawczos$ci finansowej;

2) uzyskania niezbednych informacji i wyjasnien, a takze udostgpnienia odpowiednich
dokumentéw i wyliczen;

3) zadania usunigcia w wyznaczonym terminie okreslonych nieprawidlowosci w zakresie
objetym pkt 1;

4) wystepowania do Rektora lub Kanclerza z wnioskami o przeprowadzenie kontroli
okreslonych obszaréw dziatalnosci Uniwersytetu.

§9

Kwestor moze mie¢ nie wigcej niz 2 zastgpcow, ktdrych zakres zadan okresla Kanclerz na
wniosek Kwestora.

Pod nieobecnos¢ kwestora czynnosci nalezace do jego wytacznej kompetencji wykonuje
wyznaczony przez niego, lub przez Kanclerza, zastgpca Kwestora.

§ 10

Kwestor kieruje Kwestura, w sktad ktérej wchodza jednostki organizacyjne administracji
ogolnouczelnianej wykonujace zadania finansowo-ksiggowe.

Kwestor moze ustanawia¢ swoich pelnomocnikéw w jednostkach organizacyjnych
Uniwersytetu, jezeli jest to uzasadnione charakterem dziatalnosci jednostki organizacyjnej.

Petnomocnika Kwestora ustanawia w zakresie swoich kompetencji Kwestor, na wniosek
kierownika jednostki organizacyjnej, a w jednostce administracji ogdlnouczelnianej na
wniosek Kanclerza, sposréd pracownikéw jednostki organizacyjne;j.

Kwestor okresla szczegdétowy zakres czynnosci pelnomocnika Kwestora i sprawuje nadzor
nad ich realizacja.

Kwestor ma prawo wystgpowac do kierownika jednostki organizacyjnej z wnioskami w
sprawach premii, nagréd i kar dla petnomocnika Kwestora.

Rozdzial 2. Administracja ogélnouczelniana
§11
Jednostkami organizacyjnymi administracji ogélnouczelnianej sa dziaty, biura, sekcje i

stanowiska pracy. W uzasadnionych przypadkach jednostki organizacyjne administracji
ogdblnouczelnianej moga nosi¢ takze inne nazwy.

W ramach jednostek, o ktérych mowa w ust. 1, moga by¢ tworzone w uzasadnionych
przypadkach inne komérki organizacyjne.

W administracji ogdlnouczelnianej moga by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy
podlegle bezposrednio Rektorowi lub Kanclerzowi.



Zasady tworzenia, przeksztalcania i likwidowania jednostek organizacyjnych
administracji ogélnouczelnianej

§ 12

Jednostki organizacyjne administracji ogdlnouczelnianej tworzy, przeksztalca i
likwiduje Rektor z wtasnej inicjatywy lub na wniosek Kanclerza.

Whniosek o utworzenie jednostki organizacyjnej administracji ogélnouczelnianej

powinien zawierac:

1) cel utworzenia jednostki, zakres jej dziatania i podporzadkowanie;

2) wskazanie zrodta finansowania kosztéw funkcjonowania oraz zapewnienia warunkow
materialnych;

3) wuzasadnienie przeksztatcenia lub likwidacji;

4) opini¢ Kanclerza.

Dziat moze by¢ utworzony, jezeli bedzie w nim zatrudnionych wigcej niz 4
pracownikow.

Biuro moze by¢ utworzone, jezeli bedzie w nim zatrudnionych od 2 do 4 pracownikéw.
W ramach dziatu lub biura moga by¢ tworzone sekcje i stanowiska pracy.
Sekcja jest tworzona z maksymalnie 3 stanowisk pracy.
Zesp6t zadaniowy moze by¢ utworzony z pracownikow dzialéw lub biur na czas
realizacji zadan projektowych o znaczeniu strategicznym dla Uniwersytetu. Realizuja oni
zadania rownolegle ze statymi zadaniami lub sa okresowo zwolnieni z tych zadan.

§ 13
W akcie utworzenia jednostki organizacyjnej administracji ogélnouczelnianej okresla sig
jej nazwe, sposob i zakres dziatania oraz podporzadkowanie organizacyjne i

merytoryczne.

Postanowienia wust. 1 stosuje si¢ odpowiednio przy przeksztatceniu jednostki
organizacyjnej administracji ogélnouczelnianej.

W akcie likwidujacym jednostke organizacyjng administracji ogélnouczelnianej okresla si¢
jednostki przejmujace zadania likwidowanej jednostki, chyba ze likwidacja wynika z
zaprzestania wykonywania przez Uniwersytet zadan realizowanych przez jednostke.

Postanowienia ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku przeksztatcenia polegajacego
na redukcji lub zmianie zadan jednostki organizacyjnej administracji ogélnouczelniane;.



L.

Podleglo$¢ jednostek organizacyjnych administracji ogélnouczelnianej
§ 14

Rektorowi bezposrednio podlega Dziat-Biuro Rektorskie oraz jednostki organizacyjne
administracji ogélnouczelnianej wykonujace zadania w zakresie:

1) kadri ochrony danych osobowych;

2) informacji i promocji;

3) bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) audytu wewngtrznego;

5) kontroli wewngtrznej;

6) ochrony informacji niejawnych.

Ponadto Rektorowi podlegaja bezposrednio jednostki organizacyjne okreslone w przepisach
prawa.

2.

3.

Jednostki, o ktérych mowa w ust. 1, w biezacej pracy wspotdziataja z Kanclerzem.

Pozostate jednostki administracji ogélnouczelnianej podlegaja Kanclerzowi.

§ 15

. Dziatalno$¢ jednostek organizacyjnych administracji ogdélnouczelnianej, podlegtych

bezposrednio Kanclerzowi, w obszarach wymagajacych decyzji Rektora lub Prorektorow
jest nadzorowana merytorycznie przez Rektora lub wiasciwego Prorektora.

W ramach nadzoru merytorycznego Rektor lub wiasciwy Prorektor moga zlecac
jednostkom organizacyjnym administracji ogdlnouczelnianej zadania dotyczace
dziatalnosci tych jednostek.

§ 16

Kanclerz jest bezposrednim przetozonym kierownikéw i przetozonym pracownikéw
jednostek organizacyjnych administracji ogdélnouczelnianej oraz sprawuje nadzor nad
poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi tej administracji.

Kanclerz zmienia lub uchyla decyzje kierownika jednostki organizacyjnej administracji
ogdlnouczelnianej sprzeczne z obowiazujacymi przepisami.

Kanclerz, z zastrzezeniem ust. 4, podejmuje decyzje w sprawach zwiazanych z
przyznawaniem nagréd i premii kierownikom jednostek administracji ogdlnouczelnianej i
pracownikom tych jednostek.

Kanclerz wnioskuje w sprawach zwigzanych z przyznawaniem nagrdd 1 premii kierownikom
jednostek administracji ogdélnouczelnianej i1 pracownikom jednostek nadzorowanych
merytorycznie przez prorektorow.



1.

3.

4.

5.

§ 17

Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji ogoélnouczelnianej z tytutu
zalatwiania powierzonych im spraw ponosza odpowiedzialno$¢ stuzbowa, zgodnie z
kodeksem pracy za:

1) zgodnos¢ zatatwienia spraw z obowiazujacymi przepisami;

2) merytoryczng poprawnos¢ zatatwienia spraw;

3) wlasciwa forme i terminowos$¢ zatatwienia spraw.

Do og6lnego zakresu obowiazkéw kierownika jednostki organizacyjnej administracji
ogdllnouczelnianej nalezy:

1) ustalenie zasad organizacji pracy w jednostce zapewniajacych najwigksza efektywnosc;

2) organizowanie pracy w podlegtej jednostce, w szczegdlnosci przydzielanie komérkom
organizacyjnym i pracownikom zadan do wykonania, koordynowanie ich pracy oraz
kontrolowanie jej przebiegu i efektow;

3) nadzorowanie i kontrolowanie prawidlowos$ci i terminowosci realizacji zadan w
podlegtej jednostce;

4) sktadanie informacji bezposredniemu przetozonemu o stanie realizacji zadan i o
ewentualnych trudnosciach w ich realizacji;

5) nadzorowanie obiegu i przechowywania dokumentéw;

6) nadzorowanie prowadzenia w podleglej jednostce obowiazujacej ewidencji
1 sprawozdawczosci;

7) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz obowiazujacych przepiséw, w
szczegblnosci przepisOw bhp, przeciwpozarowych, a takze przepiséw o ochronie
informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych;

8) okreSlanie zakresu zadan, odpowiedzialnosci, uprawnien oraz kwalifikacji
wymaganych na kazdym stanowisku pracy;

9) sprawowanie nadzoru nad wlasciwym uzytkowaniem i zabezpieczeniem pomieszczen
i innych sktadnikéw majatku przekazanego jednostce;

10) realizowanie obowiazkdéw 1 uprawnien pracodawcy w zakresie przewidzianym w
Regulaminie Pracy Uniwersytetu i innych aktach prawa wewnetrznego Uniwersytetu,

11) monitorowanie zmian w przepisach ksztaltujacych zadania jednostki organizacyjnej;

12) zgtaszanie Kanclerzowi potrzeb w zakresie opracowywania lub nowelizacji
wewngtrznych aktéw prawnych;

13) zapewnienie zatatwiania spraw w czasie nieobecnosci podlegltych pracownikéws;

14) opracowanie zakresu obowiazkéw podlegtych pracownikéw;

15) dbatos¢ o przechowywanie dokumentacji z zakresu zadan jednostki;

16) przygotowywanie od strony merytorycznej projektéw aktéw prawnych dotyczacych
zakresu zadan jednostki;

17) przekazywanie wtasciwych spraw jednostce organizacyjnej Uniwersytetu nie
nalezacych do kompetencji kierowanej przez niego jednostki organizacyjne;j.

Kierownik  jednostki  organizacyjnej  administracji ~ ogdlnouczelnianej  jest
odpowiedzialny za wykonanie calosci zadan tej jednostki i reprezentuje ja wobec
przetozonego z zastrzezeniem postanowien § 15 ust. 2.

Kierownik jednostki organizacyjnej administracji ogdélnouczelnianej jest bezposrednim
przetozonym pracownikéw tej jednostki.

Kierownik odpowiada tez za wlasciwe protokolarne przekazywanie i obejmowanie
funkcji w kierowanej jednostce.



§ 18

Kierownika jednostki administracji ogolnouczelnianej zatrudnia Rektor na wniosek
Kanclerza lub dziatajacy z upowaznienia Rektora Kanclerz.

Kierownika komorki organizacyjnej w jednostce organizacyjnej administracji
ogllnouczelnianej zatrudnia Kanclerz na wniosek kierownika tej jednostki lub z
wlasnej inicjatywy po zasig¢gnigciu opinii kierownika tej jednostki.

Pracownika na samodzielnym stanowisku pracy zatrudnia Rektor na wniosek
Kanclerza lub dziatajacy z upowaznienia Rektora Kanclerz.

Rozdziat 3. Stuzby administracyjno-finansowe w wydziatach i innych jednostkach
organizacyjnych Uniwersytetu

§ 19
Stuzby administracyjno-finansowe w wydziatach i innych jednostkach organizacyjnych,
zwane dalej ,,administracja wydziatlowa”’, moga funkcjonowac¢ w formie:
1) dziekanatu w przypadku podstawowych jednostek organizacyjnych;
2) dziatu;
3) innej jednostki organizacyjne;j.

W celu usprawnienia pracy w jednostkach organizacyjnych wymienionych w ust. 1, moga
by¢ tworzone wewngtrzne komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy.

§ 20

Administracja wydziatowa wykonuje wszystkie czynno$ci administracyjne, finansowe,
techniczne 1 ustlugowe zwiazane bezposrednio z dziatalnoscig tych jednostek, z wyjatkiem
czynnosci zastrzezonych dla jednostek administracji ogélnouczelniane;.

Administracja wydzialowa dostarcza jednostkom administracji ogdélnouczelnianej
niezbg¢dnych danych zrédtowych.

Watpliwosci i spory dotyczace podziatu zadan migdzy jednostkami organizacyjnymi
administracji ogélnouczelnianej i administracji wydziatowej rozstrzyga Rektor.

§ 21

Szczegbétowe zadania oraz organizacj¢ wewngtrzng administracji w podstawowej jednostce
organizacyjnej Uniwersytetu okresla, w drodze zarzadzenia, dziekan z zachowaniem zasad
okreslonych w niniejszym Regulaminie.

Do zadan administracji wydzialowej naleza w szczeg6lno$ci czynnosci w zakresie:
1) organizacji toku studidow;

2) spraw osobowych pracownikéw;

3) bezpieczenstwa i higieny pracy oraz nauki;

4) spraw socjalno-bytowych studentéw i doktorantow;

5) spraw finansowo - ksiggowych;



6) spraw organizacyjnych;

7)zamoéwien publicznych w zakresie planowania zamdéwien i1 wnioskowania o
wszczecie postgpowania o udzielenie zaméwien publicznych;

8) innych spraw wynikajacych z aktéw prawa wewnetrznego Uniwersytetu.

§22

Szczegotowe zadania oraz organizacj¢ wewngtrzng administracji jednostek organizacyjnych,
dla ktérych Statut przewiduje wydanie regulaminéw, okreslaja te regulaminy. W sprawach
nieuregulowanych w tych regulaminach stosuje si¢ postanowienia niniejszego Regulaminu.

Zasady tworzenia, przeksztalcania i znoszenia komérek organizacyjnych
administracji wydzialowej i innych jednostek organizacyjnych.

§23

1. Jednostki 1 komérki organizacyjne administracji wydzialowej tworzy, przeksztalca i
likwiduje, w drodze zarzadzenia, kierownik podstawowe]j jednostki organizacyjnej z
zastrzezeniem § 4 ust. 2.

2. Jednostki 1 komorki organizacyjne administracji w jednostkach organizacyjnych
innych niz podstawowe, tworzy, przeksztalca i znosi Rektor na wniosek kierownika tej
jednostki.

3. W podstawowych oraz innych jednostkach organizacyjnych moga réwniez wystgpowac
samodzielne administracyjne stanowiska pracy, tworzone na zasadach okreslonych w ust. 1
lub 2.

§ 24

Nadzo6r nad administracja podstawowej jednostki organizacyjnej sprawuje Dziekan, a
innej jednostki organizacyjnej jej kierownik.

Zataczniki:

1. Wykaz podstawowych jednostek organizacyjnych, jednostek migdzywydziatlowych i
jednostek ogdlnouczelnianych Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w
Warszawie, wraz z zakresem zadan stuzb administracyjno-finansowych w tych
jednostkach.

2. Struktura organizacyjna jednostek administracji ogélnouczelnianej Uniwersytetu
Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie oraz zakres ich zadan.



