Zatacznik do Zarzadzenia Nr 54/2016 Rektora UKSW
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Administracji Ogélnouczelnianej UKSW

z dnia 9 wrzesnia 2016 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ADMINISTRAC]JI OGOLNOUCZELNIANE]

UNIWERSYTETU
KARDANALA STEFANA WYSZYNSKIEGO
W WARSZAWIE




SPIS TRESCI

SPPIS LTESECT 1uveurreueereesrereesseeectse s esse bt eesse e sas e s s bbb s R AR R R £ A R E e R et
[ POStanOWIENIa OZOINE......ooiieeeeeeeeseeeesse sttt essss s ss b s bbb bbb e
[I.  SErUKLUIA OTZANIZACYIIIA cuueerieeeeeeuseeeeeseessessessesssessessssssssssessassse s ssse s s s s s e sbs s sss st bbb st a st
[II. Zasady fUNKCONOWANIA. ... s s s ssssss s s s s ssssas
IV. Zasady tworzenia, przeksztatcania i likwidacji jednostek......cnenneneeneenernneeseesseesseeesseessennnes
V. Zasady kierowania admiNiSEIaC)g ... eeereereessessereessessessesssesssessesssessessssssesssessssssessssssssssessessessssssssssesssessees
VI. Obowiagzki i odpowiedzialn0S¢ KIErOWNIKOW ......ceieeecerreereereesecseeesesseesseesssessessseesssesseessessesssessssssssees

VII. ObowigzKi i odpowiedzialn0oSC PraCcOWNIKOW ... ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssanes

2z10



[ Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny administracji Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie,
zwany dalej ,Regulaminem”, okre$la organizacje wewnetrzng, zakres zadan i zasady
funkcjonowania administracji ogélnouczelniane;.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie - nalezy rozumie¢ ustawe Prawo o szKkolnictwie wyzszym z dnia
27 lipca 2005 r. (Dz.U. z 2012, poz. 572 z p6Zn. zm.);

2) jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong organizacyjnie
jednostke lub samodzielne stanowisko pracy o okreslonych zadaniach w strukturze
organizacyjnej uniwersytetu;

3) bezposredniej podlegtoSci merytorycznej - nalezy przez to rozumie¢ podlegtosé
wynikajacg z realizowanych zadan, okre$long w niniejszym regulaminie lub odrebnych
aktach prawa wewnetrznego o podziale kompetencji;

4) podlegtosci bezposredniej - nalezy przez to rozumieé¢ podlegto$¢ w sprawach
wynikajacych ze stosunku pracy;

5) bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumiec¢ kierownika jednostki, ktéremu
podlegaja pracownicy w wyniku nawigzania stosunku pracy, a takze osobe nie
zatrudniong na stanowisku kierownika a pelnigca obowiazki kierownika lub
koordynatora.

[I. Struktura organizacyjna

§3
1. Administracje uniwersytecka, zgodnie ze Statutem UKSW, stanowi:
1) administracja og6lnouczelniana;
2) administracja wydziatowa;
3) administracja innych jednostek uniwersyteckich.

2. Administracja ogdlnouczelniana funkcjonuje na zasadach stuzbowego podporzadkowania,
podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialno$ci pracownikéw za wykonywanie
powierzonych zadan.

3. Administracja, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1 prowadzi obstuge administracyjng, finansowsg,
organizacyjng, gospodarczg, techniczng i ustugows, okreslong w aktach prawa
wewnetrznego dotyczacych poszczegdlnych obszaréw dziatalnosci Uniwersytetu w celu
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania uczelni.

4. Strukture administracji og6lnouczelnianej tworza: dziaty, biura, sekcje, zespoty, osrodki,
dziekanaty, sekretariaty, kancelarie, samodzielne stanowiska pracy.

5. Jednostki administracji ogélnouczelnianej, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1, wykonujg swoje
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zadania pod kierunkiem merytorycznym rektora, wiasciwych prorektoréw, kanclerza,
wilasciwych zastepcoéw kanclerza i kwestora.

Dzialy administracji ogélnouczelnianej podlegte kierownictwu merytorycznemu rektora
i whasciwych prorektoréw okresla odrebne zarzadzenie w sprawie szczegbétowego zakresu
dziatania rektora i prorektoréow.

Wykaz jednostek organizacyjnych administracji ogélnouczelnianej stanowi zatqcznik
do niniejszego Regulaminu.

§4

W uniwersytecie moga by¢ tworzone zespoty zadaniowe, zespoty eksperckie, grupy robocze
na zasadach okreslonych w § 9 ust. 5-8.

W uzasadnionych przypadkach jednostki organizacyjne administracji ogélnouczelnianej,
o ktérych mowa w § 3 ust. 4 mogg nosi¢ takze inne nazwy.

[II. Zasady funkcjonowania

§5

Administracja ogélnouczelniana petni funkcje porzadkowa, ustugows i regulujaca.
Administracja ogélnouczelniana dziata na zasadzie:

1) zwiazania z prawem, tj. na podstawie przepisOw prawa i w granicach okreslonych tymi
przepisami;

2) kierownictwa, tj. dziatan organizacyjnych, inicjatywnych, koordynacyjnych,
nadzorczych, sprawdzajacych, kadrowych i kontrolnych;

3) koordynaciji, tj. harmonizowania dziatan réznych jednostek;
4) decentralizacji, tj. roztozenia zadan na poszczego6lne jednostki;
5) odpowiedzialnosci, tj. kierowniczej, karnej, majatkowej, stuzbowe;j.

Struktura organizacyjna administracji ogélnouczelnianej jest zbudowana na zasadzie
hierarchicznego podporzadkowania i wyraza sie w dwoch rodzajach zaleznosci:

1) stuzbowej tj. obowigzku respektowania postanowien aktéw prawa wewnetrznego oraz
indywidualnej, tj. wykonywania polecen stuzbowych;

2) osobowej, wynikajacej ze stosunku zatrudnienia, tj. przeniesienie, mianowanie,
nagradzanie, karanie.

§6

Komunikacja informacji i realizacja spraw w administracji og6lnouczelnianej odbywa sie
z wykorzystaniem technologii informatycznych i telekomunikacyjnych.

Zasady i tryb czynnoSci zwigzanych z obiegiem spraw i pism w uczelni zawiera Instrukcja
Kancelaryjna UKSW, Instrukcja Archiwalna, Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt oraz inne akty
prawa wewnetrznego Uniwersytetu.
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IV. Zasady tworzenia, przeksztatcania i likwidacji jednostek

§7

Jednostki organizacyjne administracji ogélnouczelnianej tworzy, przeksztatca i likwiduje
Rektor, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek przetoZzonego merytorycznego, o ktérym mowa
w § 3 ust. 5.

Whniosek o utworzenie jednostki organizacyjnej, o ktérej mowa w § 9, sktadany przez
przetozonego merytorycznego, powinien zawierac:

1) uzasadnienie utworzenia jednostki;

2) nazwe, zakres dziatania;

3) wskazanie podlegtosci bezposredniej i merytorycznej;
4) opis struktury, sktad osobowy lub nazwy stanowisk;
5) wskazanie Zrédta finansowania jednostki;

6) regulamin organizacyjny jednostki;

7) opinie kanclerza.

Jednostki organizacyjne administracji ogélnouczelnianej tworzy sie, jezeli facznie zostaty
spetnione nastepujace przestanki:

1) wydzielenie zakresu zadan z obszaru dziatalnosci uczelni jest merytorycznie zasadne;

2) realizacja zadan, o ktérych mowa w pkt. 1 wymaga organizacyjnego wyodrebnienia
grupy pracownikow.

§8
Whniosek o likwidacje jednostki organizacyjnej, o ktérej mowa w § 9 sktadany przez

przetozonego merytorycznego, powinien zawierac:

1) wskazanie jednostki przejmujacej zadania likwidowanej jednostki, chyba zZe likwidacja
wynika z zaprzestania wykonywania przez Uniwersytet zadan realizowanych przez
te jednostke;

2) uzasadnienie;
3) opinie kanclerza.

Postanowienia ust. 1 stosuje sie odpowiednio w przypadku przeksztatcenia jednostki
w odniesieniu do wylgczenia i zmiany zakresu zadan jednostki organizacyjnej administracji
ogolnouczelniane;.

§9

Dzial tworzy sie, sposréd co najmniej pieciu zatrudnionych pracownikow.
Dziat o rozbudowanej wewnetrznej strukturze organizacyjnej dla celéw specjalistycznego
zakresu dziatania moze przyja¢ nazwe Centrum.
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Biuro tworzy sie spos$réd co najmniej trzech zatrudnionych pracownikéw. Biuro moze
zostaC przeksztatcone w Dzial w przypadku rozszerzenia zakresu zadan biura lub
zwiekszenia liczby jego pracownikéw, na zasadach okres$lonych w § 8 ust. 2.

Sekcje i sekretariat tworzy sie jako jednostka organizacyjna funkcjonujaca samodzielnie lub
w strukturze innej jednostki organizacyjnej, w ktérej zasadne jest zatrudnienie co najmniej
dwoéch pracownikow.

Samodzielne stanowisko pracy to jednoosobowe stanowisko pracy realizujace samodzielnie
zadania w ramach wewnetrznej struktury jednostki organizacyjnej lub jako jednostka
niezalezna podporzadkowana przetozonemu merytorycznemu, o ktérym mowa w § 3 ust. 5
lub kierownikowi jednostki.

Zespoly zadaniowe moga by¢ utworzone sposréd samodzielnych stanowisk pracy
i pracownikéw rdéznych jednostek organizacyjnych realizujgcych wspdélne zadania
w okres$lonym czasie. Pracownicy moga realizowa¢ powierzone zadania rdéwnolegle
z dotychczasowym zakresem obowigzkéw.

Zespoty eksperckie, grupy robocze moga by¢ tworzone w celu opiniowania, przygotowania,
kontroli okre$lonych zadan lub opracowania zagadnien wymagajacych wspoétdziatania
pracownikéw zatrudnionych w poszczeg6lnych jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu,
a takze osdb spoza Uniwersytetu.

Zespoty, o ktérych mowa w ust. 5 i 6 powotywane s3g odpowiednio na podstawie decyzji
rektora, wtasciwych prorektoréw, kanclerza, ktéra zawiera okreslenie sktadu osobowego,
zakresu powierzonych zadan oraz termin ich realizacji.

W uczelni, poza wskazanymi w ust. 1-6 moga by¢ tworzone inne jednostki organizacyjne,
zespoty i grupy, ktérych zadania wynikaja z dziatalnosci Uniwersytetu i obowigzujgcych
przepiséw.

V. Zasady kierowania administracja

§10

Jednostki administracji ogo6lnouczelnianej wykonuja swoje zadania pod kierunkiem
bezposredniego przetozonego merytorycznego, o ktérym mowa w § 3 ust. 5.

Przetozeni merytoryczni okre$lajg zakres czynnosci kierownikéw jednostek administracji
ogoélnouczelnianej oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.
Z kolei kierownicy okres$laja zakresy czynnos$ci pracownikéw podleglych im jednostek.
Zakresy czynnos$ci pracownikow podlegaja  zatwierdzeniu przez wlasciwego,
bezposredniego przetozonego merytorycznego, o ktdrym mowa w ust. 1.

Pracownika administracji ogélnouczelnianej lub pracownika administracji innej jednostki
uniwersyteckiej, na wniosek kierownika jednostki zaopiniowany przez kanclerza zatrudnia
rektor lub dziatajacy z upowaznienia rektora, kanclerz.

Pracownika na samodzielnym stanowisku pracy zatrudnia rektor na wniosek kanclerza lub
dziatajacy z upowaznienia rektora, kanclerz.
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W zakresie swoich zadan administracja ogélnouczelniana jest zobowigzana do wzajemnej
wspoltpracy z administracjg wydziatowa.

Watpliwosci i spory dotyczace podziatu zadan miedzy jednostkami organizacyjnymi
administracji ogélnouczelnianej i wydziatowej rozstrzyga rektor.

§11

Administracjg ogolnouczelniang kieruje kanclerz, w tym na podstawie upowaznienia
udzielonego przez Rektora i w granicach okreslonych Statutem i niniejszym Regulaminem.

Kanclerz podlega bezposrednio rektorowi i ponosi przed nim odpowiedzialnosé
za skutki podjetych przez siebie decyzji i dziatan.

Kanclerz nadzoruje dzialania swoich zastepcéw oraz kieruje praca merytorycznie
podporzadkowanych jednostek administracji ogdlnouczelniane;j.

Podczas nieobecnosci kanclerza lub czasowej niemozno$ci wykonywania przez niego
obowigzkéw w miejscu pracy, zastepuje go zastepca kanclerza, w zakresie okreslonym
w§12.

Skutki prawne czynnos$ci podejmowanych przez zastepce kanclerza, mieszczacych sie
w zakresie jego zadan, sg réwne skutkom prawnym czynnos$ci podejmowanych przez
kanclerza.

§12
Do kompetencji kanclerza w zakresie kierowania administracja nalezy:

1) dziatanie w celu usprawnienia obstugi administracyjnej poprzez racjonalizacje
struktury organizacyjnej administracji ogo6lnouczelnianej z wykorzystaniem
informatycznych systeméw wspomagajacych zarzadzanie;

2) powotywanie komisji i zespotdw, sposrdod podlegtych mu merytorycznie jednostek
administracji do realizacji zadan wynikajgcych z obszaru jego dziatalnosci;

3) kierowanie i koordynowanie dziatalno$ci podporzadkowanych merytorycznie
jednostek administracji ogo6lnouczelnianej oraz sprawowanie nadzoru nad ich
funkcjonowaniem, w tym przeprowadzanie oceny dziatalnosci podleglych jednostek
organizacyjnych i ich pracownikdéw;

4) petienie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikéw administracji
ogolnouczelnianej, w szczeg6lnosci w przypadkach:

a) nawigzywanie, zmienianie i rozwigzywanie stosunku pracy;

b) ocene pracy pracownikéw;

c) wnioskowanie o przyznanie nagréd i wyrdznien;

d) =zatwierdzanie zakreséw obowigzkéw podleglych pracownikéw;
e) naktadanie kar za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy;

5) umozliwianie rozwoju zawodowego i kompetencyjnego pracownikéw administracji.

Kanclerz moze zmieni¢ lub uchyli¢ decyzje kierownika jednostki organizacyjnej
administracji ogélnouczelnianej, je$li sa sprzeczne z obowigzujacymi przepisami prawa
powszechnie obowigzujacego i aktem prawa wewnetrznego Uniwersytetu.
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§13

1. Zastepca kanclerza odpowiedzialny jest za catoksztatt spraw okreslonych w zakresie
przydzielonych mu przez rektora kompetencji i pelnomocnictw, z zastrzezeniem § 14
w  szczegllnosci kierowanie, organizowanie i kontrolowanie cato$ci dziatan
administracyjnych i ekonomicznych.

2. Zastepca Kkanclerza jest bezposrednim przelozonym merytorycznym jednostek
wykonujgcych zadania administracyjne, techniczne i ekonomiczne.

3. Pod nieobecno$¢ zastepcy kanclerza czynno$ci nalezace do jego kompetencji moze
wykonywa¢ wytacznie kanclerz lub wyznaczony przez zastepce kanclerza lub kanclerza
inny pracownik, na podstawie upowaznienia.

§14

1. Kwestor pelni funkcje gtdwnego ksiegowego. Zakres obowigzkéw i uprawnien kwestora jak
gtownego ksiegowego okresla ustawa o finansach publicznych.

2. Z racji powierzonego stanowiska kwestor jest zastepca kanclerza. Zakres jego kompetenc;ji
ustala rektora po zasiegnieciu opinii kanclerza.

3. Kwestor jest bezposrednim przeloZzonym merytorycznym jednostek administracji
ogolnouczelnianej wykonujgcych zadania finansowe, ksiegowe i rachunkowe.

4. Pod nieobecnos$¢ kwestora czynnosci nalezace do jego wylacznej kompetencji wykonuje
zastepca kwestora.

5. Zastepca kwestora podporzadkowany jest bezposrednio kwestorowi, przed ktérym
odpowiada za wykonanie powierzonych zadan.

6. ZastepcoOw Kkwestora, zatrudnia i zwalnia rektor na wniosek kwestora uzgodniony
z kanclerzem. Kwestor moze mie¢ nie wiecej niz dwdch zastepcédw.

§15

W kazdym przypadku, watpliwosci co do osoby i zakresu zastepstw, o ktérych mowa
w § 13 i 14, sprawy te rozstrzyga rektor.

VI. Obowigzkii odpowiedzialno$¢ kierownikow

§16

1. Kierownicy jednostek administracji ogdélnouczelnianej oraz pracownicy zatrudnieni
na samodzielnych stanowiskach, wykonuja swoje zadania na podstawie szczegétowych
zakres6w czynno$ci okres$lonych przez bezposrednich przetozonych merytorycznych
i ponosza przed nimi odpowiedzialnos¢ stuzbowa z tytulu realizacji powierzonych im
obowigzkéw, pod wzgledem:

1) zgodnosci z obowigzujacymi przepisami;
2) merytorycznej poprawnosci;

3) wiasciwej formy realizacji terminowosci.
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2. Do ogdlnego zakresu obowigzkow kierownika jednostki administracji ogélnouczelnianej,
nalezy w szczeg6lnosci:

1) ustalenie zasad i organizacja pracy, ktére zapewnig efektywne dziatanie jednostki;
2) kontrolowanie prawidtowosci i terminowoSci realizacji zadan;

3) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz obowigzujacych przepiséw,
w szczegdlnosSci przepisow bhp, przeciwpozarowych, a takze przepisow o ochronie
informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych;

4) ustalania szczeg6towych zakresdw czynnosci i odpowiedzialno$ci zakresu obowigzkéow
podlegtych pracownikéw w taki sposéb, by suma zadan i obowigzkéw wszystkich
pracownikéw wyczerpywata w petni ustalony zakres dziatania danej jednostki;

5) realizowanie obowigzkéw i uprawnien pracodawcy w zakresie przewidzianym
w Regulaminie Pracy UKSW i innych aktach prawa wewnetrznego Uniwersytetu;

6) monitorowanie zmian w przepisach prawa wewnetrznych i zewnetrznych
ksztattujacych zadania jednostki organizacyjnej;

4. Kierownik jednostki administracyjnej jest odpowiedzialny za wykonanie catos$ci zadan tej
jednostki i reprezentuje ja wobec bezpos$redniego przetozonego merytorycznego.

5. Kierownik jednostki administracyjnej jest bezposrednim przetozonym pracownikéw tej
jednostki.

6. Kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli
zarzadczej w podlegtej jednostce w zakresie posiadanych kompetencji oraz realizowanych
zadan jednostki.

§17

1. Kierownika jednostki administracji ogélnouczelnianej, zgodnie z zapisami Statutu,
zatrudnia rektor na wniosek Kanclerza lub dziatajacy z upowaznienia rektora, kanclerz.

2. Kierownicy moga wykonywa¢ powierzone im zadania przy pomocy swoich zastepcéw lub
upowaznionych pracownikéw jednostki.

VII. Obowigzki i odpowiedzialno$¢ pracownikow

§18

Pracownicy administracji ogdlnouczelnianej wykonujg swoje zadania na podstawie
szczegOtowych zakresdw czynno$ci okreslonych przez kierownikow jednostek. Do ogdlnego
zakresu obowigzkow pracownikéw administracji ogélnouczelnianej, nalezy:

1) terminowe wykonywanie przydzielonych zadan oraz polecen przetozonego;

2) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisbw o ochronie informacji, danych
osobowych, bhp i ppoz.;

3) stosowny, kompetentny i kulturalny stosunek do interesantéw, wspotpracownikéw
i przetozonych;
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4) informowanie kierownika o potrzebach niezbednych dla prawidtowego wykonania
pracy;
5) odpowiedzialno$¢ za mienie Uniwersytetu oraz dbanie estetyke miejsca i stanowiska
pracy.
§19
Pracownik administracji ogo6lnouczelnianej ktéry otrzymat polecenie stuzbowe
od przetozonego merytorycznego powinien je wykonaé¢, zawiadamiajgc swojego
kierownika. Zawiadomienie powinno, w miare mozliwo$ci, nastgpi¢ przed wykonaniem
polecenia.
Pracownicy jednostek administracji ogélnouczelnianej zobowigzani s3 do wzajemnej
wspétpracy oraz uzgadniania postepowania w przypadkach realizacji zadan wymagajacych
wspoétudziatu réznych jednostek.

§20

Niezaleznie od wymiaru zatrudnienia i zajmowanego stanowiska pracownicy administracji
podlegaja okresowej ocenie pracy.

Kryteria i tryb dokonywania oceny, o ktérej mowa w ust. 1 okre$lone sg w regulaminie
dotyczacym ocen okresowych pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi.
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