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[ Postanowienia ogdlne

§1

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

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 lipca 2005 r. - Prawo
o szkolnictwie wyzszym (Dz. U.z 2016 r. poz. 1842 z pdZzn. zm.);

2) Statucie UKSW - nalezy przez to rozumie¢ Statut Uniwersytetu Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie;

3) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong organizacyjnie
jednostke lub samodzielne stanowisko pracy o okres$lonych zadaniach w strukturze
organizacyjnej Uniwersytetu;

4) Dbezposredniej podleglo$ci merytorycznej - nalezy przez to rozumie¢ podlegtosc
wynikajaca z realizowanych zadan, okre$long w Statucie UKSW i odrebnych aktach
prawa wewnetrznego o podziale kompetencji;

5) bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumiec¢ kierownika jednostki, ktéremu

podlegaja pracownicy, a takze osobe nie zatrudniong na stanowisku kierownika
a petniaca obowiazki kierownika lub koordynatora.

§3

1. Nadzo6r nad administracjg i dziatalnoscig Uniwersytetu, zgodnie z kompetencjami, o ktérych
mowa w § 32 Statutu UKSW, sprawuje Rektor, samodzielnie lub przy pomocy prorektoréw.

2. Prorektorzy wykonujg przydzielone przez rektora zadania w trybie zarzadzenia, o ktorym
mowa w § 33 ust. 2 i 3 Statutu UKSW.

3. Kanclerz kieruje administracja Uniwersytetu w granicach okres$lonych Statutem i na
podstawie upowaznienia rektora.

4. Administracjg wydzialowg kieruje dziekan w porozumieniu z kanclerzem. Przepis ten
stosuje sie odpowiednio do jednostek organizacyjnych, o ktéorych mowa w § 15, 17 i 18
Statutu UKSW.

II. Organizacja administracji

§ 4

1. Administracje uniwersyteckg, zgodnie z § 21 Statutu UKSW, stanowi:

1) administracja ogélnouczelniana;

2) administracja wydziatowa;

3) administracja innych jednostek uniwersyteckich.
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2. Schemat struktury organizacyjnej administracji uniwersyteckiej okresla zalacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

§5

1. Administracja ogo6lnouczelniana zorganizowana jest na zasadzie dzialowej. Poszczegdlne
dziaty administracji ogélnouczelnianej i przyporzadkowane im jednostki okresla zatacznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu.

2. Podlegto$¢ merytoryczng jednostek administracji ogoélnouczelnianej, zajmujacych sie
poszczegdlnymi dziatami administracji og6lnouczelnianej okresla § 86 ust. 5 i 7 Statutu
UKSW.

3. Podlegto$¢ merytoryczng jednostek administracji ogdlnouczelnianej w przypadku
kanclerza, wtasciwych zastepcéw kanclerza i zastepcéw kwestora okresla zatacznik nr 3
do niniejszego Regulaminu.

§6

1. Administracja ogélnouczelniana funkcjonuje na zasadach stuzbowego podporzadkowania,
podziatu czynnos$ci i indywidualnej odpowiedzialnosci pracownikéw za wykonywanie
powierzonych zadan.

2. Strukture administracji ogélnouczelnianej tworza: dziaty, biura, sekcje, zespoty, sekretariaty,
kancelarie, samodzielne stanowiska pracy.

3. W strukturze administracji ogélnouczelnianej moga by¢ tworzone zespoty zadaniowe,
zespoty eksperckie, grupy robocze na zasadach okreslonych w § 10 niniejszego Regulaminu.

4. W uzasadnionych przypadkach jednostki organizacyjne administracji ogélnouczelnianej,
o ktérych mowa w ust. 2, mogg nosi¢ takze inne nazwy.

§7

Administracje wydziatlowa, oprocz jednostek wymienionych w § 87 ust. 2 Statutu UKSW, moga
tworzy¢ réwniez biura, sekcje i samodzielne stanowiska pracy.

[II. Zakres zadan i tryb dziatania administracji

§8

1. Administracja uniwersytecka prowadzi obstuge zadan Uniwersytetu, o ktérych mowa w § 21
ust. 2 Statutu UKSW, w tym realizuje:

1) polityke rozwoju Uniwersytetu, zgodnie z postanowieniami Senatu i Rektora;

2) zadania z =zakresu spraw kadrowych, studenckich, studiéw doktoranckich
i podyplomowych, spraw finansowych, ksiegowych, technicznych, gospodarczych oraz
innych o charakterze ustugowym.

2. W administracji ogoélnouczelnianej ustala sie nastepujace dziaty, ktére odpowiadajg
dziedzinom dziatalnos$ci Uniwersytetu:

1) Dziatl organizacja i promocja obejmuje:

a) koordynacje spraw zwigzanych z decyzjami kolegium rektorskiego;
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

b) przygotowanie i obstuge posiedzen rady rektorskiej;

c) organizacje wydarzen Uniwersyteckich;

d) reprezentacje i promocje uczelni.

Dziat dydaktyka i sprawy studenckie obejmuje:

a) ksztatcenie i start na rynku pracy;

b) pomoc materialng studentom i doktorantom;

c) pomoc osobom z niepetnosprawnoscia.

Dziat finanse i budzet obejmuje:

a) opracowanie zalozen polityki finansowej uczelni;

b) realizacje spraw zwigzanych z systemem polityki finansowej uczelni;
c) kontrole realizacji budzetu uczelni i przygotowanie sprawozdan z jego wykonania;
d) prowadzenie ksiag na podstawie ewidencji dokumentacji finansowo-ksiegowe;.
Dziat gospodarka i zabezpieczenie obejmuje:

a) sprawy administrowania obiektami i ustugami;

b) zapewnienie logistyki i utrzymania bezpieczenistwa w uczelni;

c) zapewnienie sprawnosci technicznej obiektow;

d) sprawy zarzadzania w sytuacjach nadzwyczajnych.

Dziat informatyzacja obejmuje:

a) sprawy informatyzacji Uniwersytetu;

b) sprawy bezpieczenstwa systemow i sieci teleinformatycznych;

c) rozwdj ustug i obstugi elektronicznej;

d) sprawy zwiazane z telekomunikacja i systemem audiowizualnym uczelni.
Dziat nauka i dziatania wspomagajace obejmuje:

a) sprawy wydawnictwa i biblioteki;

b) sprawy nauki, badan naukowych i prac rozwojowych.

Dziat sprawy wewnetrzne i prawne obejmuje:

a) obstuge aktéw prawa wewnetrznego i spraw legislacyjnych;

b) sprawy sadowe;

c) sprawy kontroli zarzadczej;

d) ochrona danych osobowych;

e) sprawy polityki bezpieczenstwa informacji.

Dziat praca i zabezpieczenie socjalne obejmuje:

a) zatrudnienie i warunki pracy;
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b) wynagrodzenia i $wiadczenia pracownicze;
c) bezpieczenstwo pracy;
d) sprawy zwigzane z organizacjami zwigzkowymi uczelni;
9) Dziat rozwéj obejmuje:
a) opracowanie strategii rozwoju uczelni;
b) opracowanie dokumentéw programowych z zakresu realizacji polityki rozwoju;
c) opracowanie analiz i prognoz;
d) pozyskiwanie finasowania na realizacje strategii rozwoju uczelni;
e) wspolprace z otoczeniem Uniwersytetu.

Organizacje wewnetrzng oraz szczeg6towy zakres dzialania poszczegélnych jednostek
administracji ogélnouczelnianej i administracji innych jednostek uniwersyteckich, okreslajg
ich regulaminy wewnetrzne, zatwierdzone przez rektora w drodze zarzadzenia.

Dziekan ustala strukture organizacyjng i zakres realizacji zadan administracji wydzialowe;j.
§9

Obieg informacji i realizacja spraw w administracji uniwersyteckiej 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.

IV. Tworzenie, przeksztatcanie i likwidacja jednostek
organizacyjnych administracji

§10

Jednostki administracji, o ktdrych mowa w § 4 niniejszego Regulaminu tworzy sie i przeksztatca
zgodnie z postanowieniami w § 86 ust. 4, § 87 ust. 2 i § 88 Statutu UKSW.

Whiosek, o utworzenie jednostki organizacyjnej administracji ogélnouczelnianej, sktadany
do Rektora przez przetoZzonego merytorycznego, o ktorym mowa w § 5 ust. 2 i 3 niniejszego
Regulaminu, powinien zawierac:

1) uzasadnienie utworzenia jednostki lub samodzielnego stanowiska;

2) nazwe, zakres dziatania;

3) wskazanie podlegtosci bezposredniej i merytorycznej;

4) opis struktury, sktad osobowy lub nazwy stanowisk;

5) wskazanie Zrddta finansowania jednostki, potwierdzone opinig kwestora;
6) regulamin organizacyjny jednostki;

7) opinie kanclerza, je$li nie jest Wnioskodawca.
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Jednostki organizacyjne administracji uniwersyteckiej tworzy sie, jezeli 1acznie zostaty
spelnione nastepujgce przestanki:

1) wydzielenie zakresu zadan z obszaru dziatalnos$ci uczelni jest merytorycznie zasadne;

2) realizacja zadan, o ktéorych mowa w pkt. 1 wymaga organizacyjnego wyodrebnienia
grupy pracownikéw.

§11

Whniosek, o likwidacje jednostki organizacyjnej administracji ogélnouniwersyteckiej,
sktadany do Rektora przez przetozonego merytorycznego, o ktérym mowa w § 5 ust. 2 i 3
niniejszego Regulaminu powinien zawierac¢:

1) uzasadnienie;

2) wskazanie jednostki przejmujacej zadania likwidowanej jednostki, chyba ze likwidacja
wynika z zaprzestania wykonywania przez Uniwersytet zadan realizowanych przez
te jednostke, w raz z opinig kwestora w zakresie skutkéw finansowych;

3) opinie kanclerza, jesli nie jest Wnioskodawca.

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

§12

Dzial tworzy sie, sposréd co najmniej pieciu zatrudnionych pracownikdéw.
Dziat o rozbudowanej wewnetrznej strukturze organizacyjnej, dla celéw specjalistycznego
zakresu dziatania, moze przyjaé nazwe Centrum.

Biuro tworzy sie spo$réd co najmniej trzech zatrudnionych pracownikéw. Biuro moze
zosta¢ przeksztalcone w Dzial w przypadku rozszerzenia zakresu zadan biura lub
zwiekszenia liczby jego pracownikéw, na zasadach okreSlonych w § 10 niniejszego
Regulaminu.

Sekcje i sekretariat tworzy sie jako jednostke organizacyjna funkcjonujaca samodzielnie lub
w strukturze innej jednostki organizacyjnej, w ktorej zasadne jest zatrudnienie co najmniej
dwdch pracownikéw.

Samodzielne stanowisko pracy to jednoosobowe stanowisko pracy wykonujgce wydzielone
zadania w ramach wewnetrznej struktury jednostki organizacyjnej lub samodzielnie,
podporzadkowane przetozonemu merytorycznemu, o ktérym mowa w § 5 ust. 2 i 3
niniejszego Regulaminu lub kierownikowi danej jednostki organizacyjne;j.

Zespoly zadaniowe moga by¢ utworzone sposréd samodzielnych stanowisk pracy
i pracownikow rdznych jednostek organizacyjnych realizujgcych powierzone zadania.
Pracownicy moga realizowa¢ powierzone zadania réwnolegle z dotychczasowym zakresem
obowiagzkéow.

Zespoty eksperckie, grupy robocze mogg 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.
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Zespoty, o ktéorych mowa w ust. 5 i 6, powolywane odpowiednio na podstawie decyzji
rektora, wtasciwych prorektoréw i 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,
zespoly i grupy, ktorych zadania wynikaja z dziatalnos$ci Uniwersytetu i obowigzujacych
przepisow.

V. Zasady kierowania administracja

§13

Jednostki administracji uniwersyteckiej wykonuja swoje zadania pod Kkierunkiem
przetozonego merytorycznego, o ktérym mowa w § 5 ust. 2 i 3 niniejszego Regulaminu oraz
zgodnie z § 87 ust. 4 i § 88 Statutu UKSW, w przypadku administracji wydziatowej i innych
jednostek Uniwersytetu .

Zakres czynnosci kierownikobw i  pracownikéw  jednostek  administracji
ogo6lnouniwersyteckiej okreslaja przetozeni merytoryczni, zgodnie z § 86 ust. 6 Statutu
UKSW, oraz zgodnie z § 87 ust. 4, ust. 5 i § 88 Statutu UKSW, w przypadku administracji
wydzialowej i innych jednostek Uniwersytetu.

Pracownika administracji uniwersyteckiej, na wniosek kierownika jednostki zaopiniowany
przez kanclerza i kwestora, zatrudnia rektor lub dziatajagcy z upowaznienia rektora,
kanclerz, z zastrzezeniem § 87 ust. 3 Statutu UKSW.

W zakresie swoich zadan administracja ogélnouczelniana jest zobowigzana do wzajemnej
wsp6tpracy z administracjag wydziatowa.

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

§14

Administracjg uniwersytecka kieruje kanclerz zgodnie z postanowieniami w § 81 i § 83 ust.
2 pkt. 1i 2 Statutu UKSW i § 15 niniejszego Regulaminu.

§ 15
Kanclerz w ramach posiadanych kompetencji, samodzielnie lub przy pomocy swoich
zastepcow, wykonuje zadania okre$lone w Ustawie, w § 83 Statutu UKSW i powierzone
przez Rektora.

Do kompetencji kanclerza w zakresie kierowania administracjg nalezy:

1) organizowanie i nadzorowanie pracy jednostek administracji ogélnouczelnianej
z zastrzezeniem § 83 ust. 3 Statutu UKSW;

2) wspbtuczestniczenie w przygotowywaniu planéw rozwoju Uczelni;

3) nadzorowanie stanu technicznego budynkow uniwersyteckich oraz dziatalnos$ci
remontowej i inwestycyjnej;

4) nadzorowanie stanu bezpieczenstwa pracy, zabezpieczenia przeciwpozarowego
i ochrony obiektow;
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5) w granicach posiadanych kompetencji zawieranie i rozwigzywanie uméw dotyczacych
mienia Uczelni oraz zatwierdzanie dokumentoéw finansowych;

6) pekienie funkcji kierownika zamawiajgcego przy zamdéwieniach publicznych, zgodnie
z wewnetrznym regulaminem ich udzielania na podstawie stosownego
petnomocnictwa Rektora;

7) sprawowanie nadzoru nad stanem prawnym nieruchomosci Uniwersytetu
i przygotowywanie wystgpien o przekazanie Uniwersytetowi nieruchomosci;

8) nadzorowanie dziatalnos$ci socjalnej skierowanej do pracownikow;

9) powotywanie komisji i zespotéw, sposréd podleglych mu merytorycznie jednostek
administracji do realizacji zadan wynikajacych z obszaru jego dziatalnosci;

10) pelnienie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikéw administracji
ogo6lnouczelnianej i podejmowanie decyzji zwigzanych z ich stosunkiem pracy,
z zastrzezeniem § 83 ust. 3 Statutu UKSW, w tym zatwierdzanie listy ptac.

Kompetencje zastepcéw kanclerza okresla rektor na wniosek kanclerza, zgodnie z § 84 ust.
5 Statutu UKSW, z uwzglednieniem przepiséw dotyczacych kwestora.

§16

. Kwestor - zastepca kanclerza petni funkcje gtéwnego ksiegowego Uniwersytetu i jako gtowny
ksiegowy podlega Rektorowi zgodnie z ustawg o finansach publicznych oraz wykonuje
zadania natoZone ustawg o rachunkowosci.

. Obowiazki i uprawnienia kwestora jako gtéwnego ksiegowego okreslaja odrebne przepisy
prawa powszechnie obowigzujacego, z zastrzezeniem § 85 ust. 6 Statutu UKSW.

. Kwestor wykonuje swoje obowigzki bezposrednio lub przy pomocy swoich zastepcow
w liczbie nie wiekszej niz dwoch.

. Kwestor moze, na wniosek kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej Uniwersytetu,
zatwierdzony przez wtasciwego prorektora, ustanowic¢ w tej jednostce swego petnomocnika.
Kwestor okres$la szczegotowy zakres obowigzkéw petnomocnika kwestora.

. Skutki prawne czynno$ci podejmowanych przez zastepcow kwestora oraz pelnomocnikéw
kwestora w zakresie ich zadan s3 réwnowazne skutkom prawnym czynnosci
podejmowanych przez kwestora.

VI. Obowigzki i odpowiedzialno$¢ kierownikow

§17

Kierownicy jednostek administracji uniwersyteckiej oraz pracownicy zatrudnieni
na samodzielnych stanowiskach, wykonujg swoje zadania na podstawie szczegétowych
zakresow czynnoSci okre§lonych przez bezpos$rednich przetozonych merytorycznych
i ponosza przed nimi odpowiedzialno$¢ stuzbowg z tytutu realizacji powierzonych im
obowigzkéw, pod wzgledem:

1) zgodnosci z obowigzujacymi przepisami;

2) merytorycznej poprawnosci;
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3) zachowania terminowo$ci realizowanych zadan.

2. Do ogoélnego zakresu obowigzkdéw kierownika jednostki administracji uniwersyteckiej,
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 przepisow,
w  szczegllnoSci przepisow bhp, przeciwpozarowych, a takze przepiséw
o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych;

4) ustalania szczeg6towych zakreséw czynno$ci i odpowiedzialnosci zakresu obowigzkow
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 organizacyjnej administracji uniwersyteckiej jest odpowiedzialny
za wykonanie cato$ci zadan tej jednostki i reprezentuje ja wobec bezposredniego
przetozonego merytorycznego.

5. Kierownik jednostki organizacyjnej administracji uniwersyteckiej jest bezpos$rednim
przetozonym pracownikéw jednostki, ktora kieruje.

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

§18

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

2. Kierownicy mogg wykonywa¢ powierzone im zadania przy pomocy swoich zastepcow lub
upowaznionych pracownikéw jednostki.

VII. Obowigzki i odpowiedzialno$¢ pracownikéw

§19

Pracownicy administracji uniwersyteckiej wykonujg swoje zadania na podstawie szczegétowych
zakresow czynno$ci okres$lonych przez kierownikéw jednostek. Do ogdlnego zakresu
obowigzkéw pracownikéw administracji ogélnouczelnianej, nalezy:

1) terminowe wykonywanie przydzielonych zadan oraz polecen przetozonego;

2) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepiséw o ochronie informacji, danych
osobowych, bhp i ppoz.;
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3) stosowny, kompetentny i kulturalny stosunek do interesantéw, wspotpracownikéw
i przetozonych;
4) informowanie kierownika o potrzebach niezbednych dla prawidtowego wykonania
pracy;
5) odpowiedzialno$¢ za mienie Uniwersytetu oraz dbanie o estetyke miejsca i stanowiska
pracy.
§ 20
Pracownik administracji uniwersyteckiej ktéry otrzymat polecenie stuzbowe
od przetozonego merytorycznego powinien je wykonaé¢, zawiadamiajac swojego
kierownika. Zawiadomienie powinno, w miare mozliwosci, nastapi¢ przed wykonaniem
polecenia.
Pracownicy jednostek administracji uniwersyteckiej zobowigzani s3 do wzajemnej
wspotpracy oraz uzgadniania postepowania w przypadkach realizacji zadan wymagajgcych
wspotudziatu r6znych jednostek.

§21

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

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

11z 10



