Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

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

Pod pojeciem ,biezacy nadzér administracyjny” rozumie si¢ nadzér nad gospodarka i
zarzadzaniem mieniem, nad przestrzeganiem przepisOw prawa pracy, ze szczegOlnym
uwzglednieniem Kodeksu pracy, w tym prawo zawierania i rozwiagzywania umow o pracg w
porozumieniu z bezposrednimi przetozonymi pracownikéw, a takze nadzor nad warunkami
pracy w jednostkach, a w odniesieniu do jednostek miedzywydzialowych i
ogollnouczelnianych z zastrzezeniem § 141 ust. 2 pkt. 11 2 Statutu UKSW.



Nazwa jednostki:
BIURO REKTORSKIE

1. Biuro Rektorskie (BR) jest jednostka organizacyjna zapewniajaca obsluge spraw
zwiazanych z dziatalnos$cia Rektora, Prorektoréw, Senatu i komisji senackich.

2. Do zadan Biura Rektorskiego nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie, rozdzielanie, opracowywanie 1 prowadzenie terminarza spraw
wptywajacych do Rektora i Prorektoréws;

2) przygotowywanie 1 opracowywanie materialow na posiedzenia Senatu oraz zespolow
doradczych Rektora;

3) organizacja narad, spotkan i konferencji zwotywanych przez Rektora i Prorektoréw,

4) przekazywanie do realizacji uchwat Senatu, zarzadzen i decyzji Rektora;

5) ewidencjonowanie aktow normatywnych UKSW oraz zewngtrznych aktéw prawnych
dotyczacych funkcjonowania uczelni;

6) organizowanie uroczystosci uniwersyteckich (inauguracja, $wigto uczelni, promocje
doktorskie, doktoraty honoris causa);

7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskOw; przygotowanie rocznego sprawozdania z tego
zakresu;

8) prowadzenie rejestru organizacji studenckich; prowadzenie dokumentacji zwiazanej z
procesem rejestracji;

9) sporzadzanie rocznych 1 wieloletnich sprawozdan z dziatalnosci uczelni 1 wydzialow
nauk kos$cielnych.

10) doskonalenie systemu biezacej informacji ekonomicznej dla organéw uczelni;

11) sporzadzanie okresowych analiz z zakresu gospodarowania zasobami uczelni;

12) opracowywanie projektéw ocen i wnioskOw dotyczacych skutecznosci gospodarki
finansowej uczelni;

13) nadz6r nad sporzadzaniem projektéw plandéw rzeczowo-finansowych Uczelni;

14) opiniowanie wskazanych projektéw umow;

15) sporzadzanie analiz tematycznych dla organéw uniwersytetu;

16) sporzadzanie raportéw i symulacji zleconych przez przetozonych;

17) organizowanie okresowej oceny nauczycieli akademickich;

18) prowadzenie i ewidencja spraw kadrowych i wspétpraca w tym zakresie z Dziatem
Kadr i Spraw Socjalnych;

19) prowadzenie bazy danych przyznanych pracownikom odznaczen, nagréd i wyrdznien;

20) ewidencja i prowadzenie spraw zwiazanych z rozwojem kadry naukowej w tym spraw
dotyczacych studiéw doktoranckich (przyznawanie stopni i tytuléw naukowych
poszczegdlnym pracownikom);

21) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem przez UKSW tytulu doktora honoris
causa;

22)prowadzenie i ewidencja spraw zwiazanych z organizacja Uniwersytetu i jego
jednostek; organizacja wydziatébw i ich podstawowych uprawnien (prowadzenia
kierunkéw studiéw, nadawania stopni naukowych);

23) prowadzenie i aktualizacja bazy danych poszczegdlnych jednostek organizacyjnych i
ich statusu;

24) ewidencja i prowadzenie spraw zwiazanych z procesem dydaktycznym i oceng jako$ci
ksztalcenia w tym przygotowywanie dokumentacji dla Ministerstwa Nauki 1
Szkolnictwa Wyzszego, Rady Gtéwnej Szkolnictwa Wyzszego, Panstwowej Komisji
Akredytacyjnej oraz dla Kongregacji ds. Wiary 1 Wychowania w przypadku



wydziatéw podlegajacych jurysdykcji koscielnej (uruchamianie nowych kierunkéw,
nowych typow i form ksztatcenia, akredytacje, kontrole).

3. Radcy prawni wykonuja obstuge prawna Uniwersytetu, a w szczegdlnosci:

1) udzielaja pisemnych i ustnych opinii prawnych na zadanie organéw Uniwersytetu 1
kierownikéw jednostek organizacyjnych,

2) opiniuja pod wzgledem prawnym projekty uméw, uchwatl Senatu, zarzadzen, decyzji
Rektora, pism okdlnych i instrukcji,

3) informuja organy UKSW 1 administracj¢ o zmianach w obowiazujacym stanie
prawnym w zakresie dziatalnosci Uniwersytetu oraz uchybieniach w zakresie
przestrzegania prawa.

4. Bezposrednim przetozonym jednostki i pracownikow jednostki jest Rektor.



Nazwa jednostki:

BIURO INFORMACJI I PROMOCJI

1. Biuro Informacji i Promocji (BIPr) jest jednostka organizacyjna powotana
do prowadzenia dziatah informacyjnych i promocyjnych Uniwersytetu.

2. Do zadan biura nalezy w szczeg6lnosci:
1) promocja Uczelni, w tym:

a) wspieranie dzialan prowadzonych przez wydzialowych koordynatoréw
ds. promocji,
b) aktualizacja danych dotyczacych UKSW w  wydawnictwach

zewngetrznych,

c) koordynacja dziatalnosci reklamowej na terenie Uczelni,

d) koordynacja i organizacja imprez promujacych UKSW,

e) monitorowanie pod wzgledem tresci giéwnej strony internetowej
UKSW,

f) przygotowanie 1 negocjowanie umoéw handlowych dotyczacych

dziatalnosci reklamowej UKSW,
2) opracowanie strategii PR UKSW;

2) realizacja polityki informacyjnej Uczelni, w tym:

a)

b)

C)
d)

e)
f)
g)

h)
)

7
k)

organizacja komunikacji wewngetrznej i zewngtrznej w Uczelni, pozyskiwanie
informacji 1 zarzadzanie nig oraz jej przekazywanie;

merytoryczny nadzér nad treScia: o$wiadczen wiladz Uczelni, notatek
prasowych, zawartoscia gtéwnej strony internetowej UKSW, wydawanych w
Uczelni informatoréw, folderow, ulotek, magazynéws;

ksztattowanie zewngtrznego wizerunku Uczelni;

udzielanie publicznych oficjalnych wypowiedzi w imieniu Rektora i
Uniwersytetu (udzielanie wywiadéw 1 informacji przedstawicielom srodkéw
masowego przekazu);

organizacja 1 prowadzenie konferencji prasowych;

medialno-prasowa obstuga uroczystosci ogélnouniwersyteckich;
reprezentowanie Uczelni na waznych seminariach, sympozjach, konferencjach;
monitorowanie prasy i prowadzenie archiwum informacji prasowych na temat
Uniwersytetu;

prowadzenie dokumentacji waznych wydarzen zwiazanych z dziatalno$cia
Uczelni;

organizacja, koordynacja i prowadzenie wspétpracy z mediami;

wspotpraca z innymi osobami z Uczelni, ktérym powierzono obowiazki
promocji i zarzadzania informacja w obregbie danej jednostki organizacyjne;j.

3) redakcja strony internetowej, w tym:

a) przedktadanie rzecznikowi prasowemu i kierownikowi jednostki organizacyjnej
wnioskOw, projektéw zmian i1 ulepszen dotyczacych prowadzenia strony WWW
UKSW;

b) zbieranie koniecznych informacji z wydzialbw oraz z innych jednostek
organizacyjnych uczelni;

c¢) aktualizacja informacji na stronach WWW (po akceptacji rzecznika);



d) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej;

e) obstugiwanie adresu info@uksw.edu.pl;

f) koordynowanie dziatan WWW w skali catej uczelni;

g) koordynacja prac nad platformami do e-lerningu;

h) koordynacja prac nad przygotowaniem obcojgzycznych stron uczelni;

i) koordynacja prac nad opracowywaniem projektéw graficznych podstron;

j) pozycjonowanie strony uczelni w wyszukiwarkach;

k) indeksowanie podstron na potrzeby wyszukiwarki uczelnianej;

1) wspétpraca z CSI UKSW w sprawach technicznych strony;

m) wspotpraca z osobami wyznaczonymi przez poszczegdlne jednostki organizacyjne ds.
informacji i rozwoju stron internetowych;

n) wspotpraca z redaktorami stron internetowych innych uczelni (wymiana do§wiadczen,
podejmowanie wspdlnych inicjatyw.

3.Bezpos$rednim przetozonym jednostki i pracownikow jednostki jest Rektor.



Nazwa jednostki:

BIURO PROJEKTOW EUROPEJSKICH

1. Biuro Projektéw Europejskich (BPE) jest jednostka organizacyjna prowadzaca dziatalnos¢
w zakresie wyszukiwania, pozyskiwania, wykorzystania, gromadzenia, aktualizacji i
analizy funduszy z Unii Europejskiej oraz spoza Unii.

2. Zakres dziatania Biura Projektow Europejskich obejmuje:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

3.

gromadzenie informacji na temat programow i funduszy europejskich;

udzielanie jednostkom organizacyjnym Uczelni informacji o mozliwo$ciach udziatu w
programach europejskich;

gromadzenie dokumentacji dotyczacej udzialu jednostek Uczelni w programach
finansowanych przez Uni¢ Europejska;

przygotowywanie i realizacja projektow;

wspotpraca z instytucjami partnerskimi;

monitorowanie realizowanych w Uczelni projektéw finansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej;

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych udzialu poszczegdlnych jednostek Uczelni w
programach finansowanych przez Unig Europejska;

prowadzenie Branzowego Punktu Kontaktowego. Programu Ramowego Badan
1 Prezentacji Unii Europejskiej;

realizacja zadan zleconych przez przetozonych.

7. upowaznienia Rektora przetozonym jednostki jest Prorektor ds. Rozwoju i
Wspétpracy Miedzynarodowej; biezacy nadzor administracyjny nad jednostka sprawuje
Kanclerz; bezposrednim przetozonym pracownikéw jednostki jest kierownik jednostki.



Nazwa jednostki:
BIURO KONTROLI WEWNETRZNE]

1. Biuro Kontroli Wewnetrznej (BKW) jest jednostka organizacyjna administracji
ogllnouczelnianej witasciwa do przeprowadzania kontroli dzialalnosci jednostek
organizacyjnych Uczelni pod wzgledem legalnosci rzetelnosci, celowosci i gospodarnosci
dziatan.

2.Do podstawowych zadan Biura Kontroli Wewngtrznej nalezy w szczegdlnosci
przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych Uczelni, dotyczacych
poszczegdlnych obszaréw dziatalnos$ci, w tym gospodarki finansowej, zgodnie z ustalonym
programem kontroli lub tematyka kontroli doraznie zleconych przez Rektora lub Kanclerza
w uzgodnieniu z Rektorem.

3. Zadania, o ktérych mowa w ust. 2, sa realizowane poprzez:

1) przygotowywanie propozycji okresowych planéw kontroli w uktadzie przedmiotowo —
podmiotowym;

2) przygotowywanie projektow programéw kontroli planowanych i tematyki kontroli
doraznie zlecanych;

3) przeprowadzanie planowanych i1 doraznych kontroli w jednostkach organizacyjnych
Uniwersytetu w zakresie:
a) prawidlowosci wykonywania zadan,
b) zgodnosci dziatania z obowiazujacymi przepisami prawa,
c) efektywnosci wykorzystania zasobow, ktérymi dysponuje jednostka;

4) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien;

5) przekazywanie kierownikowi jednostki kontrolowanej ustalen kontroli po jej
zakonczeniu;

6) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych kontroli;

7) przygotowywanie projektow wystapien pokontrolnych;

8) przeprowadzenie kontroli sprawdzajacych realizacj¢ wnioskow pokontrolnych;

9) sporzadzanie sprawozdan z wykonywania planu kontroli za rok poprzedni.

4. Bezposrednim przetozonym jednostki i pracownikéw jednostki jest Rektor.



Nazwa jednostki:

BIURO AUDYTU WEWNETRZNEGO

1. Biuro Audytu Wewngtrznego (BAW) jest jednostka organizacyjna, ktéra bada i ocenia
systemy zarzadzania i kontroli oraz procedury kontroli finansowej w UKSW. Zadaniem
Biura Audytu jest dostarczenie Rektorowi rzetelnego przedstawienia, ze systemy te dziataja
prawidtowo. Biuro Audytu wykonuje czynnosci majace na celu usprawnienie
funkcjonowania Uczelni, w tym sktadanie wnioskéw, udzielanie konsultacji, doradzanie.

2. Do podstawowych zadan Biura Audytu Wewngtrznego UKSW nalezy w szczegdlnosci:
1 ) niezalezne badanie systeméw zarzadzania i kontroli w UKSW, w tym procedur

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

kontroli finansowej, obejmujace:

a) przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych
1 dokonywania wydatkow;

b) badanie iporéwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym proceséw pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciagania
zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych,
udzielania zamdwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych;

c) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych
procesOw, o ktérych mowa w lit. b; w wyniku badania Rektor winien uzyskiwac
obiektywna 1 niezalezna ocen¢ adekwatnos$ci, efektywnosci i skuteczno$ci
wymienionych systemow.

Ocena, o ktérej mowa powyzej, dotyczy w szczegdlnosci:

- zgodnos$ci prowadzone] dzialalnosci z przepisami prawa oraz obowiazujacymi
w UKSW procedurami wewngtrznymi;

- efektywnosci 1 gospodarnosci podejmowanych dzialan w zakresie systemow
zarzadzania i kontroli;

- wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
planu rzeczowo-finansowego (budzetu) UKSW;

przekazywanie Rektorowi sprawozdan z przeprowadzenia audytu wewngtrznego
zawierajacych wyniki audytu wraz - w wypadkach uzasadnionych - z propozycjami
dziatan majacych na celu usunigcie stwierdzonych uchybien lub usprawnienie
funkcjonowania UKSW; w razie skierowania dziatah do wdrozenia Audytor
wewngtrzny UKSW, z upowaznienia Rektora, sprawuje nadzor nad przebiegiem
wdrazania;

przygotowywanie i przedstawianie Rektorowi do konca pazdziernika kazdego roku

planu audytu na rok nast¢pnys;

przygotowywanie 1 przedstawianie Rektorowi do konca marca kazdego roku

sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni;

opracowywanie 1 wdrazanie procedur kontroli dotyczacych wykonywania audytu

wewngetrznego w UKSW;

prowadzenie akt audytu wewngtrznego;

wspotpraca, w porozumieniu z Rektorem, z audytorami zewngtrznymi;

wspotpraca z audytorami innych szkét wyzszych w Polsce.

3. Audytor wewnetrzny UKSW realizuje swoje obowiazki w drodze wykonywania tematow
(zadan) audytu wewngetrznego ujetych w rocznym planie audytu UKSW; w uzasadnionych
przypadkach audyt wewngtrzny przeprowadza si¢ poza rocznym planem audytu, po
uprzednim porozumieniu z Rektorem.



4. Obowiazkiem Audytora wewngtrznego UKSW jest rzetelne, obiektywne i niezalezne:
1) ustalenie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania UKSW;
2) okreslenie oraz analiza przyczyn i skutkéw stwierdzonych uchybien;
3) przedstawienie zalecen w sprawie usunigcia uchybien lub wprowadzenia usprawnien;

5. W zakresie ogdlnych obowiazkéw pracowniczych Audytor wewnetrzny UKSW
obowiazany jest w szczegdlnosci do:

1) stalego dbania o wzmacnianie dobrego imienia Uniwersytetu w otoczeniu i wsrdd
pracownikow oraz studentow;

2) przestrzegania dyscypliny pracy, przepisOw bhp i ppoz.;

3) wlasciwego zabezpieczenia powierzonego mienia przed zniszczeniem lub kradzieza,
przestrzeganie Statutu UKSW, regulaminu organizacyjnego oraz przepiséw o ochronie
informacji niejawnych.

6. Audytor wewnetrzny UKSW podlega bezposrednio Rektorowi, ktoéry zapewnia
organizacyjna odr¢gbno$¢ wykonywania przez Audytora zadan okreslonych w ustawie.

7. Do przeprowadzania audytu wewngtrznego uprawnia Audytora wewnegtrznego UKSW
imienne upowaznienie wystawione przez Rektora oraz dowod tozsamosci.

8. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji Audytor wewngtrzny UKSW
moze, po uprzednim uzyskaniu pisemnej zgody Rektora, powota¢ rzeczoznawcg.



Nazwa jednostki:

BIURO DS. BADAN NAUKOWYCH

1. Biuro ds. Badan Naukowych (BBN) jest jednostka organizacyjna powotana do
wykonywania zadan administracyjnych w zakresie dziatalno$ci naukowej 1 badawczej
prowadzonej w Uczelni.

2. Zakres dziatania Biura ds. Badan Naukowych obejmuje:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

przygotowywanie projektow zarzadzen dotyczacych wnioskowania, realizacji
irozliczania dziatalnoSci naukowej poszczegdlnych jednostek organizacyjnych
UKSW;

gromadzenie informacji na temat przepiséw prawnych dotyczacych badan naukowych;
udzielanie jednostkom organizacyjnym UKSW informacji o mozliwosciach
1 warunkach uczestniczenia w naukowych projektach badawczych;

gromadzenie dokumentacji dotyczacej przyznawanych dotacji dla UKSW na
dziatalno$¢ badawcza;

merytoryczna obstuga, przygotowywanie i realizacja projektow badawczych;
sporzadzanie sprawozdan dotyczacych prowadzonej na UKSW dziatalnosci naukowe;j
poszczegblnych jednostek.

3. Do podstawowych zadan Biura ds. Badan Naukowych nalezy w szczegdlnoSci:
1) koordynowanie spraw zwiazanych z dzialalnoScia naukowo-badawcza, w tym

obstuga merytoryczna i posredniczenie w réznych typach finansowania badan przez

Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego i1 inne podmioty krajowe i zagraniczne,

w tym sporzadzanie:

a) wnioskéw na badania statutowe (w tym dzialalnos¢ wspomagajaca badania) i
wlasne,

b) wnioskéw o zgloszenie tematu do programu lub protokotu wykonawczego do
umowy miedzynarodowej o wspotpracy naukowej 1 naukowo-technicznej
Z zagranica,

¢) wnioskéw o przyznanie $rodkéw finansowych na optacenie sktadki narzecz
instytucji lub organizacji mi¢gdzynarodowych (FIUC; FUCE),

d) wnioskéw o finansowanie projektéw badawczych: wtasnych, habilitacyjnych
1 promotorskich,

e) wnioskbw o przyznanie dotacji na utrzymanie specjalnego urzadzenia
badawczego (SPUB-y),

f) wnioskéw o przyznanie dotacji na finansowanie lub dofinansowanie inwestycji
aparaturowej,

g) wnioskéw o przyznanie dotacji na finansowanie lub dofinansowanie inwestycji
budowlane;,

h) wnioskéw na wykonanie projektéw badawczych zamawianych (PBZ);.

2) sporzadzanie dokumentacji prac badawczych w tym:

a) ewidencjonowanie wnioskéw dotyczacych badan statutowych (w tym dziatalnos¢
wspomagajaca badania) i wlasnych z uwzglednieniem wszystkich wydzialow
UKSW,

b) sporzadzanie uméw dotyczacych badan statutowych i wilasnych (w dwdéch
egzemplarzach dla kazdego 2z uprawnionych pracownikéw naukowo-
dydaktycznych UKSW),

c) sporzadzanie protokoléw zdawczo-odbiorczych po wykonaniu, z przyznanych
na dany rok srodkéw, badan statutowych i wtasnych,

10



d) obstuga merytoryczna puli rektorskiej badan wtasnych wraz ze sporzadzaniem
i prowadzeniem aktualnego rejestru decyzji wydanych w tym wzgledzie przez
Prorektora ds. Finansowych i Naukowych,

e) sporzadzanie raportéw merytorycznych (dla MNiSW) z realizacji badan
naukowych (statutowych 1 wiasnych),

f) prowadzenie i ewidencjonowanie dokumentacji realizowanych przez UKSW prac
badawczych,

g) przygotowywanie sprawozdan dla Rektora,

h) indywidualne rozliczanie dotacji przyznanych w ramach badan statutowych
i whasnych poszczegdélnym kierownikom projektéw badawczych wszystkich
jednostek organizacyjnych UKSW,

i) przygotowanie i ostateczna korekta harmonograméw i kosztoryséw projektéw
badawczych (wlasnych, habilitacyjnych i promotorskich),

j) rozliczanie finansowej strony dotacji przyznanej na dofinansowanie konferencji
1 sympozjéw naukowych,

k) wyliczanie kosztéw wynikajacych z decyzji wydanych przez Prorektora ds.
Finansowych i Naukowych w ramach puli rektorskiej badan wiasnych.

4. Z upowaznienia Rektora przetozonym jednostki jest Prorektor ds. Finansowych i
Naukowych; biezacy nadzér administracyjny nad jednostka sprawuje Kanclerz;
bezposrednim przetozonym pracownikow jednostki jest kierownik jednostki.
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Nazwa jednostki:
DZIAL. KSZTALCENIA

1. Dziat Ksztalcenia (DKS) jest jednostka organizacyjna powotana do organizacji toku
studiow, prowadzenia ewidencji programow naukowych, obstugi administracyjnej 1
raportowania proceséw ksztalcenia.

2. Do zadan Dziatu Ksztatcenia nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie organizowania i nadzorowania toku studiéw, studiéw doktoranckich
i studiow podyplomowych:

a) wspotpraca z dziekanatami w zakresie organizacji toku studidow, studiéw
doktoranckich i studiow podyplomowych oraz przestrzegania Regulaminu
Studiéw, Regulaminu Studiéw Doktoranckich 1 Regulaminu Studiéw
Podyplomowych;

b) prowadzenie ewidencji programéw nauczania i planéw studiow;

¢) organizacja przysposobienia obronnego dla studentow;

d) koordynacja krajowej wymiany studentéw w ramach programu MOST;

e) koordynacja dzialan zwiazanych z prowadzeniem elektronicznego albumu
studentéw i elektronicznej ksiggi dyploméw ukonczenia studidw;

f) prowadzenie centralnego rejestru uczestnikéw studiéw podyplomowych,

g) prowadzenie albumu doktorantéw i ksiggi dyploméw doktora;

h) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania;

2) w zakresie przebiegu procesu dydaktycznego:

a) opracowywanie organizacji roku akademickiego;

b) koordynacja planéw studiéw i obstuga elektronicznego systemu rezerwacji sal
dydaktycznych;

3) w zakresie koordynacji 1 rozliczen obciazen dydaktycznych:

a) gromadzenie rocznych planéw obciazen dydaktycznych poszczegdlnych
wydziatéw, w tym planéw wykonania godzin ponadwymiarowych
finansowanych ze §rodkéw ogélnouczelnianych;

b) rozliczanie pensum 1 godzin ponadwymiarowych nauczycieli akademickich,
wtym analiza zgodnosci obcigzen dydaktycznych z planami studiéw
1 wewngtrznymi zasadami organizacji procesu dydaktycznego;

4) w zakresie jakoS$ci ksztatcenia:

a) zbieranie i gromadzenie informacji dotyczacych wymogdéw jakosci ksztalcenia;

b) promowanie idei podnoszenia jakosci ksztalcenia w Uniwersytecie;

c) przeprowadzanie ws$rdd studentow badan ankietowych i sporzadzanie analiz
z wynikéw tych badan;

d) obstuga administracyjna wewngtrznego systemu zapewnienia jakosci ksztalcenia;

5) opracowywanie wymaganej odrgbnymi przepisami sprawozdawczosci;
6) w zakresie wspodtdziatania ze srodowiskiem studenckim:

a) pomoc w realizacji studenckiej dziatalnosci kulturalnej, naukowej, sportowe;j
1 innych form dziatalnosci;

b) prowadzenie punktu informacyjnego dla studentow.

3. Z upowaznienia Rektora przetozonym jednostki jest Prorektor ds. Ksztalcenia; biezacy
nadz6ér administracyjny nad jednostka sprawuje Kanclerz; bezposrednim przetozonym
pracownikéw jednostki jest kierownik jednostki.
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Nazwa jednostki:
BIURO REKRUTACJI

1.  Biuro Rekrutacji (BRe) jest jednostka organizacyjna powotana do prowadzenia
dziatan w zakresie rekrutacji i obstugi procesu rekrutacji.

2. Do zadan Biura Rekrutacji nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga procesu rekrutacji;

2) obstuga procesu informacji i sprawozdawczosci;

3) opracowywanie materialéw na posiedzenia Senatu — w tym projektéw uchwat:
w sprawie zasad przyjmowania na studia finalistow 1 laureatéw olimpiad oraz w
sprawie zasad i trybu rekrutacji na pierwszy rok studiéw stacjonarnych i
niestacjonarnych a takze zakresu postgpowania kwalifikacyjnego na studia;

4) gromadzenie informacji o zasadach rekrutacji z poszczegdlnych wydziatow
1 jednostek przeprowadzajacych rekrutacjg;

5) przygotowywanie materiatow dotyczacych zasad rekrutacji do zarzadzen Rektora;

6) wdrazanie i obstuga systemu Internetowej Rejestracji Kandydatéw /IRK/;

7) organizowanie szkolen informacyjnych dotyczacych systemu Internetowej
Rejestracji Kandydatéw;

8) wspotpraca z przedstawicielami komisji rekrutacyjnych;

9) monitorowanie przepisOw dotyczacych zasad przyj¢¢ na studia;

10) aktualizacja informacji dotyczacych zasad rekrutacji;

11) udzielanie koniecznych informacji i wyjasnien przedstawicielom poszczegélnych
jednostek przeprowadzajacych rekrutacj¢ oraz osobom zainteresowanym,;

12) rozliczenie finansowe procesu rekrutacji;

13) przygotowywanie sprawozdan dla Rektora, GUS, itp.;

14) wspotpraca przy opracowywaniu informatoréw dla kandydatéw na studia;

15) przygotowanie skrétowych informacji dla kandydatéw na studia w poszczegdlnych
wydziatach;

16) gromadzenie sprawozdan z przebiegu rekrutacji, przekazywanie ich m.in.
do Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego;

17) opracowywanie materiatéw informacyjnych na temat zasad rekrutacji na strong
internetowa i do gablot;

18) informacja telefoniczna oraz e-mailowa dotyczaca rekrutacji;

19) wspétpraca przy organizacji Dnia Otwartych Drzwi w ramach Uczelni;

20) udziat w targach edukacyjnych;

21) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow;

22) opracowywanie oraz realizacja strategii informacyjno-promocyjnej dotyczacej
zasad iform rekrutacji na Uczelnig, w skali poszczegélnych wojewddztw, jak
i catego kraju;

23) wspdtpraca z pelnomocnikami ds. IRK na wydziatach.

3. Z upowaznienia Rektora przetozonym jednostki jest Prorektor ds. Rozwoju i Wspdtpracy
Migdzynarodowej; biezacy nadzér administracyjny nad jednostka sprawuje Kanclerz;
bezposrednim przetozonym pracownikéw jednostki jest kierownik jednostki.
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Nazwa jednostki:

1.

BIURO KARIER

Biuro Karier (BKR) jest jednostka organizacyjna, ktéra prowadzi dziatania edukacyjne i
informacyjne w zakresie zawodowej promocji studentéw i absolwentéw UKSW, a takze
udziela pomocy w wyborze drogi rozwoju zawodowego oraz ulatwia zatrudnienie
odpowiadajace ich kwalifikacjom 1 aspiracjom.

Do zadan Biura Karier nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7

8)
9)

dostarczanie studentom i absolwentom UKSW informacji o rynku pracy i
mozliwos$ciach podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

zbieranie, klasyfikowanie i udostgpnianie ofert pracy, stazy i praktyk zawodowych;
prowadzenie bazy danych studentow 1 absolwentéw Uczelni zainteresowanych
znalezieniem pracy;

pomoc pracodawcom w pozyskiwaniu odpowiednich kandydatéw na wolne miejsca
pracy oraz staze zawodowe;

pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy;

nawiazywanie kontaktéw z instytucjami w celu znalezienia miejsc odbywania
studenckich praktyk zawodowych, zwanych dalej ,,praktykami”;

przygotowanie i przestawienie Rektorowi projektéw porozumien z podmiotami
przyjmujacymi studentéw na praktyki;

kierowanie studentéw do wtasciwych instytucji w celu odbycia praktyk;

nadzorowanie przebiegu praktyk;

10) wspotpraca z wlasciwymi wydziatami UKSW w zakresie praktyk studentéw danego

wydziatu.

7 upowaznienia Rektora przelozonym jednostki jest Prorektor ds. Ksztalcenia; biezacy
nadz6ér administracyjny nad jednostka sprawuje Kanclerz; bezposrednim przetozonym
pracownikéw jednostki jest kierownik jednostki.
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Nazwa jednostki:

1.

DZIAE. WSPOELPRACY MIEDZYNARODOWE]

Dzial Wspdlpracy Migedzynarodowej (DWM) — jest jednostka organizacyjna wtasciwa do
koordynacji 1 obstugi administracyjnej wspétpracy migdzynarodowej UKSW. Dziatalnos¢
DWM ukierunkowana jest na wspdlprace zagraniczna w zakresie dydaktyki oraz
wynikajacej z niej mobilnosci krétkoterminowej, tj. do jednego roku akademickiego.

Do zadan Dzialu Wspoétpracy Migdzynarodowej nalezy w szczegdlnosci:

1) wspotpraca z  podmiotami  zagranicznymi  dot. umdéw  Dbilateralnych
o bezposredniej wspotpracy akademickiej; uruchamianie procedury zawierania umow;
uzgadnianie tekstOw umoéw z podmiotem zagranicznym z radca prawnym UKSW;
wspotpraca z jednostkami dydaktycznymi i nauczycielami akademickimi w
przygotowywaniu projektéw uméw  wydziatowych dotyczacych  wspétpracy
migdzynarodowej; prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja uméw we wspotpracy
z koordynatorem umowy na danym wydziale;

2) organizacja wymiany osobowej (wyjazdy, przyjazdy w ramach
ogdlnouniwersyteckich uméw bilateralnych o bezposredniej wspétpracy akademickiej
oraz umoéw rzadowych) we wspétpracy z przedstawicielami wydzialowymi
odpowiedzialnymi za wspotprac¢ migdzynarodowa na wydziatach;

3) wspotpraca z jednostkami dydaktycznymi UKSW w zakresie przygotowania i obstugi
wizyt gosci zagranicznych; wystawianie za§wiadczen o pobycie gosci zagranicznych
na UKSW;

4) wspotpraca z sekretariatem Prorektora ds. Rozwoju i Wspdtpracy Miedzynarodowej w
zakresie przygotowywania 1 realizacji wizyt gosci zagranicznych Prorektora ds.
Rozwoju i Wspdlpracy Miedzynarodowe;j

5) wspétpraca z sekretariatem Prorektora ds. Rozwoju 1 Wspdétpracy Migdzynarodowej w
zakresie organizacji i obstugi zagranicznych wyjazdéw stuzbowych Prorektora ds.
Rozwoju i Wspodtpracy Migdzynarodowej;

6) wspotpraca z podmiotami zagranicznymi w ramach programéw mig¢dzynarodowych
innych niz programy Unii Europejskiej dot. dydaktyki i mobilnosci (np. CEEPUS,
Fundusz Wyszehradzki, Fulbright itp.), opracowywanie dokumentéw dotyczacych
poszczegdlnych stypendystow, prowadzenie korespondencii, itp.;

7) wspotpraca z jednostkami dydaktycznymi UKSW w zakresie spraw zwiazanych z
obstuga stypendiéw oferowanych przez Biuro Uznawalnosci Wyksztalcenia i
Wymiany Migdzynarodowej; prowadzenie spraw cudzoziemcow bedacych
stypendystami strony polskiej, przygotowywanie list wyplat stypendiéw oraz
zestawien stypendidw, stanowiacych podstawe udokumentowania prawidlowego
wydatkowania $rodkéw przez Kwestur¢ UKSW oraz dla Biura Uznawalnosci
Wyksztatcenia i Wymiany Mig¢dzynarodowej w celu uzyskania refundacji srodkow;

8) obsluga stypendiéw pozauczelnianych wymagajacych zaangazowania uczelni,
prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga stypendystéw wnioskujacych o tego typu
stypendia (np.:DAAD, Copernicus itp.);

9) udziat w pracach Komisji Senackiej ds. Wspétpracy Migdzynarodowe;j;

10) wspétpraca z jednostkami dydaktycznymi UKSW w zakresie organizacji przyjazdéw
studentéw zagranicznych ,.krétkoterminowych” tzw. ,,guest students”;

11) prowadzenie katalogu przedmiotéw obcojezycznych zglaszanych do DWM przez
wydziaty; ogtaszanie katalogu na stronie internetowej DWM;

12) przygotowywanie wniosku w sprawie wszczgcia postgpowania o udzielenie
zamOwienia publicznego dotyczacego zakupu i dostawy biletow na kazdy rok
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kalendarzowy; uczestnictwo w komisji przetargowej; realizacja zamoéwien
publicznych w zakresie zakupu biletéw lotniczych, kolejowych i autokarowych dla
nauczycieli akademickich UKSW 1 pracownikéw administracyjnych UKSW
delegowanych na wyjazdy stuzbowe w kraju i zagranica;

13) prowadzenie korespondencji i przygotowywanie materialéw (tekstow) w jezykach
obcych, dotyczacych wspotpracy migdzynarodowe;j;

14) udziat w wydarzeniach wynikajacych ze wspoélpracy z podmiotami zagranicznymi;
reprezentowanie UKSW (np.UNICA, EAIE);

15)udziat w wydarzeniach wynikajacych ze wspotpracy z podmiotami krajowymi;
reprezentowanie UKSW (np. IROs FORUM);

16) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych wspétpracy migdzynarodowej UKSW:
rocznego dla Rektora; dla potrzeb Biura Uznawalnosci Wyksztatcenia i Wymiany
Migdzynarodowej; Fundacji Rozwoju Systemu Edukacji i innych; przygotowanie
danych statystycznych dotyczacych ilosci studentéw i wyktadowcéw wyjezdzajacych
z UKSW 1 przyjezdzajacych na UKSW dla potrzeb Biura Promocji UKSW (np.
rankingi szk6t wyzszych) i innych jednostek;

17) prowadzenie strony internetowej dziatu (tworzenie 1 aktualizacja strony internetowej)
w jezyku polskim i jezyku angielskim;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem w organizacjach migdzynarodowych
FIUC, FUCE, EUA;

19) pomoc jednostkom dydaktycznym w weryfikacji autentycznosci dyploméw
przedktadanych do nostryfikacji w UKSW we wspétpracy z BUWiIWM;

20) prowadzenie wykazu nauczycieli akademickich wyjezdzajacych z UKSW/
przyjezdzajacych na UKSW w ramach prowadzonej wspotpracy migdzynarodowej;
21) prowadzenie wykazu studentéw wyjezdzajacych z UKSW/ przyjezdzajacych na

UKSW w ramach prowadzonej wspotpracy miedzynarodowe;;

22) prowadzenie bazy wyjazdow zagranicznych realizowanych przez pracownikow
UKSW w danym roku kalendarzowym:;

23)udzial w ceremoniach uczelnianych - pomoc w obstudze ceremonii.

. Do zadan Sekcji ds. Programu Erasmus nalezy:

1) koordynacja i obstuga uméw Erasmus;

2) opracowywanie projektu 75065 Erasmus; corocznie - wniosku o fundusze na dzialania
zdecentralizowane;

3) rozliczanie funduszy programu, monitorowanie funduszy w trakcie realizacji
programu;

4) przygotowanie 1 rozliczanie zlecen ptatniczych dla wszystkich kategorii dziatan
realizowanych w programie (SMS, SMP, STA, STT, OM);

5) opracowanie  sprawozdan  merytorycznych i1 finansowych  (okresowych
i rocznych) dla projektu 75065;

6) opracowywanie projektu strategii UKSW w zakresie polityki europejskiej na potrzeby
EUC;

7) organizacja wymiany osobowej na nauk¢ SMS: (studenci + doktoranci) wyjazdy /
przyjazdy;

8) przygotowanie i przeprowadzenie rekrutacji studentéw UKSW na wyjazdy na nauke
(SMS);

9) organizacja wymiany osobowej w celu prowadzenia zaj¢¢ dydaktycznych STA:
nauczyciele akademiccy — wyjazdy / przyjazdy;

10) przygotowanie i przeprowadzenie rekrutacji nauczycieli akademickich na wyjazdy w
celu prowadzenia zaje¢ dydaktycznych (STA);
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11) opracowanie 1 rozpowszechnianie informacji statystycznych 1 materialow
informacyjnych, w tym dla przyjezdzajacych i wyjezdzajacych (np. ,,Krok po kroku”,
»SMS 1 SMP w pytaniach i odpowiedziach”);

12) wspoétpraca z wydzialowymi koordynatorami programu Erasmus;

13) przygotowanie i udzial w spotkaniach koordynatoréw wydzialowych Erasmus na
temat dziatan SMS, SMP, STA, STT;

14) wspoétpraca z organizacja studencka Erasmus Student Network — Sekcja UKSW, w
tym organizacja ,,Orientation Trainings”;

15) organizacja wymiany osobowej na praktyki SMP: studenci + doktoranci — wyjazdy /
przyjazdy;

16) przygotowanie i przeprowadzenie rekrutacji studentow UKSW na wyjazdy na
praktyki (SMP);

17) organizacja wymiany osobowej na szkolenia STT (wyjazdy / przyjazdy)
pracownikéw administracyjnych;

18) przygotowywanie 1 przeprowadzanie rekrutacji pracownikéw administracyjnych
UKSW na wyjazdy na szkolenia (STT);

19) prowadzenie wykazu studentow wyjezdzajacych z UKSW 1 przyjezdzajacych na
UKSW w ramach dziatania SMS (bazy studentéw outgoing/incoming);

20) prowadzenie wykazu studentéow wyjezdzajacych z UKSW 1 przyjezdzajacych na
UKSW w ramach dziatania SMP (bazy studentéw outgoing/incoming);

21) prowadzenie wykazu nauczycieli akademickich wyjezdzajacych z UKSW 1
przyjezdzajacych na UKSW w ramach dziatania STA (bazy nauczycieli akademickich
outgoing/incoming);

22) prowadzenie wykazu pracownikow administracyjnych wyjezdzajacych z UKSW w
ramach dziatania STT (bazy pracownikéw administracyjnych outgoing/incoming);

23) Realizacja zadan zleconych przez przetozonych.

. Z upowaznienia Rektora przetozonym jednostki jest Prorektor ds. Rozwoju i Wspdtpracy
Migdzynarodowej; biezacy nadzoér administracyjny nad jednostka sprawuje Kanclerz;
bezposrednim przetozonym pracownikow jednostki jest kierownik jednostki.
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Nazwa jednostki:

1.

CENTRUM SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

Centrum Systemow Informatycznych (CSI) jest jednostka organizacyjna wiasciwa
do obstugi sieci teleinformacyjnych i stanowisk komputerowych Uniwersytetu.

Do zadan Centrum Systeméw Informatycznych nalezy w szczegdlnosci:

1) administrowanie systemami informatycznymi;

2) wdrazanie technologii informatycznych do proceséw zarzadzania Uniwersytet;

3) dobdr i adaptacja nowoczesnych technologii informatycznych;

4) koordynacja wdrazania kolejnych wersji systemu USOS, monitorowanie
funkcjonowania i konserwacja tego systemu; prowadzenie zwiazanych z tym
konsultacji 1 szkolen;

5) monitorowanie dziatania i konserwacja infrastruktury sieciowe;j;

6) administrowanie i wytwarzanie stron internetowych; wspieranie redaktoréw stron
internetowych w sprawach technicznych;

7) audyt legalnosci licencji 1 oprogramowania;

8) prowadzenie audytu w zakresie bezpieczenstwa informacyjnego, legalnosci
oprogramowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego;

9) okreslenie standardéw kupowanego sprzgtu i oprogramowania oraz débr standardéw
wymiany danych elektronicznych;

10) monitorowanie zachowania tych standardow we wnioskach o zakup sprzgtu
komputerowego 1 oprogramowania;

11) udzielanie merytorycznej pomocy w organizacji przetargéw na sprz¢t komputerowy i
oprogramowanie;

12) analiza rozdysponowania sprz¢tu komputerowego;

13) udzielanie pomocy pracownikom Uniwersytetu w zakresie obstugi komputerow 1
oprogramowania;

14) prowadzenie wspotpracy z podobnymi jednostkami innych instytucji;

15)biezaca konserwacja i standardowe serwisowanie sprzgtu komputerowego oraz
oprogramowania;

16) dokonywanie zakupéw cze$ci zamiennych i1 narzedzi serwisowych w ramach
przyznanej zaliczki.

Z upowaznienia Rektora przelozonym jednostki jest Prorektor ds. Studenckich
i Informatyzacji; biezacy nadzér administracyjny nad jednostka sprawuje Kanclerz;
bezposrednim przetozonym pracownikow jednostki jest kierownik jednostki.
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Nazwa jednostki:

1.

DZIAL. ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

Dzial Administracyjno — Gospodarczy (DAG) jest jednostka organizacyjna prowadzaca
dziatalno$¢ w zakresie eksploatacji obiektéw, archiwizacji, zaopatrzenia oraz uslug
transportowych.

Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7

8)

prowadzenie ewidencji obiektow bedacych w dyspozycji UKSW, przygotowywanie
i nadz6r nad realizacja uméw zawieranych przez UKSW w zakresie najmu, dzierzawy
lub uzyczenia obiektéw, lokali 1 gruntow;
wspotpraca z terenowymi organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie
spraw zwigzanych z dziatalnoscig Uczelni na terenie miasta;
przygotowywanie i nadzor nad realizacja uméw zawieranych przez UKSW w zakresie
konserwacji instalacji i wyposazenia obiektéw, ochrony obiektéw, prac porzadkowych
i innych ustug $wiadczonych na rzecz Uczelni;
prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem majatku UKSW;
zapewnienie nalezytego stanu technicznego obiektow i instalacji oraz infrastruktury
terenowej Uczelni:
a) kontrola stanu technicznego obiektow;
b) opracowywanie planu remontéow biezacych 1 prac modernizacyjnych
nie wymagajacych pozwolenia na budowg;
c) realizacja zatwierdzonych planéw robdot remontowych i1 modernizacyjnych
nie wymagajacych pozwolenia na budow¢ oraz usuwanie awarii technicznych
1 wykonywanie napraw biezacych w obiektach i na terenie;
d) wnioskowanie o wykonanie prac remontowych i modernizacyjnych
wymagajacych pozwolenia na budoweg;
e) zapewnienie realizacji potrzeb uczelni w zakresie prac konserwacyjnych
obiektéw i instalacji, zapewnienie ciagtosci dostaw mediéw do uczelni;
f) prowadzenie ksiazek obiektow budowlanych UKSW oraz kompletowanie,
przechowywanie 1 biezace uaktualnianie dokumentacji technicznej obiektow
i instalacji;
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie organizacji zajec
dydaktycznych, uroczystosci i innych imprez w UKSW — polegajaca na realizacji
potrzeb techniczno-administracyjnych i technicznej obstugi sprzgtu audio-wizualnego;
realizacja wymogéw z zakresu bhp 1 ppoz. oraz wymogéw sanitarno-
epidemiologicznych i przepisow dotyczacych ochrony srodowiska i gospodarowania
odpadami w obiektach i na terenie UKSW;
zapewnienie obstugi obiektow i terenu UKSW w zakresie niezbgdnym
dla prawidtowego ich funkcjonowania tj. w zakresie:
a) utrzymania porzadku i czystosci oraz wywozu i utylizacji odpadéw zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,
b) obstugi multimedialnej audytoriéw i sal wyktadowych,
¢) ochrony obiektow i obstugi szatni,
d) nadzoru przeciwpozarowego,
e) konserwacji i napraw urzadzen i systemOw bezpieczenstwa zainstalowanych
w obiektach;

9) zapewnienie wlasciwego wyposazenia obiektow i pomieszczen, w tym:
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a) sporzadzanie wnioskOw o0 wszczgcie postgpowan o udzielenie zamoéwien
publicznych na dostawy wyposazenia 1 ustugi realizowane ze S$rodkow
og6lnouczelnianych,

b) nadzorowanie realizacji uméw o dostawy wyposazenia zawartych w wyniku
postgpowania przetargowego,

c) realizowanie potrzeb UKSW w zakresie zakupéw materialéw i drobnego
wyposazenia dokonywanych z wytaczeniem stosowania procedur ustawy Prawo
zamOwien publicznych;

10) realizacja potrzeb Uczelni w zakresie zaopatrzenia w artykuly biurowe, s$rodki
czystosci i inne materialty eksploatacyjne; szacowanie zapotrzebowania w skali
Uczelni, sporzadzanie wnioskow o zakup, realizacja zawartych uméw o dostawy tych
materialow;

11) magazynowanie, ewidencjonowanie 1 dystrybucja artykuléw  biurowych
i spozywczych, materialéw eksploatacyjnych i $rodkéw czystosci zakupionych dla
potrzeb Uczelni;

12) ewidencjonowanie i racjonalne gospodarowanie ruchomymi sktadnikami majatku
Uczelni w uzytkowaniu:

a) prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych,

b) sporzadzanie dokumentéw przyjecia sktadnikow majatkowych do uzytkowania,
ich likwidacji lub zmiany miejsca uzytkowania,

c) wspollpraca z merytorycznie wilasciwymi komérkami  administracji
ogdlnouczelnianej UKSW w zakresie inwentaryzowania srodkéw trwatych,

d) przechowywanie i nadz6r nad wyposazeniem i sprzgtem UKSW czasowo
wylaczonym z uzytkowania — prowadzenie tzw. magazynu rotacyjnego;

13) weryfikacja formalna i1 merytoryczna oraz realizacja zaméOwien na wyrobienie
pieczeci dla potrzeb UKSW. Prowadzenie ewidencji pieczgci UKSW;

14) dostarczanie $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla
uprawnionych pracownikéw UKSW, prawidlowe gospodarowanie odzieza i
srodkami ochrony, sporzadzanie wnioskow o wyptatg pracownikom UKSW
ekwiwalentow za pranie odziezy roboczej oraz za uzywanie wlasnej odziezy
roboczej;

15) utrzymanie we wlasciwym stanie technicznym §rodkéw transportu wiasnego UKSW
oraz zapewnienie sprawnej realizacji potrzeb jednostek i komérek organizacyjnych Uczelni
w zakresie wykorzystania transportu;

16) realizacja potrzeb Uczelni w zakresie dystrybucji korespondencji i kolportazu prasy;

17) merytoryczna kontrola i weryfikacja rzeczowo kosztowa faktur wystawianych przez
wynajmujacych i zleceniobiorcéw z tytulu zawartych uméw i realizacji zamowien,
oraz wystawianie faktur za wynajem wyposazenia i powierzchni w obiektach
UKSW. Wspétpraca z Kwestura w zakresie windykacji naleznosci;

18) wspétudziat w tworzeniu planu rzeczowo-finansowego Uczelni oraz sprawozdan z
jego wykonania;

19) zbieranie zapotrzebowania na materialy ciaglego uzycia dostawy i ushugi od
kierownikow jednostek organizacyjnych UKSW (zgodnie z regulaminem udzielania
zamOwien publicznych) i przekazywanie opracowanego zestawienia zbiorczego do
DZP;

20) wspoétpraca z Dzialem Zamoéwien Publicznych w zakresie planowania i realizacji
zamoOwien publicznych;

21) wspoétpraca z CSI w zakresie informatyzacji obiektéw przy ul. Dewaijtis;

22) wspotpraca z DEC w zakresie zadan eksploatacyjnych zgodnie z wlasciwo$ciami DAG i DEC;

23) wspotudzial w realizacji zadan inwestycyjnych UKSW;

24)prowadzenie ewidencji dokumentacji Dziatu — zgodnie z wymogami Archiwum Panstwowego;
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25) realizacja innych zadan zleconych przez Rektora lub Kanclerza.
Z upowaznienia Rektora przelozonym jednostki i pelniacym biezacy nadzor

administracyjny nad jednostka jest Kanclerz; bezposrednim przetozonym pracownikéw
jednostki jest kierownik jednostki.
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Nazwa jednostki:
DZIAE. EKSPLOATACJI CENTRUM EDUKACJI I BADAN
INTERDYSCYPLINARNYCH

1. Dzial Eksploatacji Centrum Edukacji i Badan Interdyscyplinarnych (DEC) jest jednostka
organizacyjna powotana do nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem Centrum
Edukacji i Badan Interdyscyplinarnych oraz zapewnienia realizacji potrzeb jego
uzytkownikow w zakresie eksploatacji obiektow 1 terenu, zaopatrzenia i organizacji
obstugi procesu dydaktycznego, wspdipraca w tym zakresie z merytorycznie wiasciwymi
jednostkami 1 komoérkami organizacyjnymi UKSW.

2. Do zadan Dziatu Eksploatacji Centrum Edukacji i Badan Interdyscyplinarnych nalezy:

1) zapewnienie nalezytego, tj. zgodnego z obowiazujacymi przepisami prawa, stanu
technicznego obiektow bedacych w dyspozycji UKSW na terenie CEiBI
oraz infrastruktury terenowej, z ktérej korzysta Uczelnia, we wspotpracy z DAG 1 DT;

2) nadzér nad terminowym przeprowadzaniem kontroli stanu technicznego obiektow
i instalacji przesylowych mediéw — wspétpraca z DAG w tym zakresie, realizacja
zalecen pokontrolnych lezacych w zakresie zadan Dziatu;

3) planowanie i zgtaszanie do DAG potrzeb w zakresie remontow biezacych i prac
naprawczych 1 modernizacyjnych w obiektach CEiBI oraz wspétludziat
we wprowadzaniu ekip remontowych i odbiorach wykonanych prac remontowych
1 modernizacyjnych;

4) wykonywanie drobnych napraw w obiektach nie wymagajacych szczegdlnych
uprawnien (np. naprawy zamkow drzwiowych, naprawy mebli itp.);

5) prowadzenie ksiazek obiektéw budowlanych UKSW na terenie CEiBI zgodnie
z ustawa Prawo budowlane 1 innymi przepisami w tym zakresie oraz kompletowanie i
przechowywanie kopii dokumentacji technicznej obiektéw i instalacji oraz oryginaléw
instrukcji obstugi urzadzen, atestow, certyfikatow i1 innych dokumentéw zwigzanych z
obiektami lub stanowiacych zataczniki do ksiazek obiektow budowlanych;

6) zapewnienie ciaglosci dostaw mediow do obiektow CEiBI — zglaszanie do DAG
zaistniatych awarii i potrzeb napraw w zakresie instalacji przesylowych mediéw
w obiektach 1 na terenie CEiBI oraz wspoéltpraca przy ich usuwaniu;

7) zapewnienie prawidtowej eksploatacji obiektow uzytkowanych przez UKSW
na terenie CEiBI — dbanie o wykorzystywanie obiektow zgodnie z ich przeznaczeniem
oraz o przestrzeganie warunkéw gwarancji i postanowien zawartych umoéw (w
przypadku obiektow wynajmowanych), zabezpieczanie obiektow 1 pomieszczen przed
dostgpem 0séb niepowotanych;

8) prowadzenie na biezaco wykazu wszystkich pomieszczen w poszczegdlnych
obiektach zawierajacego dane o ich przeznaczeniu, powierzchni, liczbie miejsc
1 uzytkowniku, niezbgdnego do sporzadzania sprawozdan, kalkulacji kosztow itp.,
i przekazywanie tych danych do DAG;

9) realizacja zawartych uméw podnajmu powierzchni w obiektach i na terenie CEiBI
zgodnie z warunkami tych umoéw, biezaca wspdlpraca z podnajemcami w tym
zakresie, zglaszanie do DAG wnioskéw o dokonanie zmian w umowach lub ich
rozwiazanie, przekazywanie do DAG wszelkich informacji i dokumentéw
koniecznych do egzekwowania od podnajemcéw naleznosci UKSW wynikajacych
zZ umow;

10)kontrola 1 nadzoér nad prawidlowa eksploatacja 1 funkcjonowaniem urzadzen
podlegajacych UDT i innych urzadzen i systeméw zainstalowanych w obiektach i na
terenie CEiBI (dzwigi, urzadzenia klimatyzacji, wentylacji, telewizji przemystowej,
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systemOw alarmowych systemOw zarzadzania budynkami itp.), zapewnienie
niezbednych konserwacji, napraw i przegladéw technicznych, przechowywanie i
nadzoér nad prowadzeniem ksiazek serwisowych i dozorowych urzadzen i systemow;

11) zapewnienie ciagtosci dostaw mediéw do obiektow CEiBI, oraz realizacji potrzeb
CEiBI w zakresie prac konserwacyjnych 1 napraw biezacych dotyczacych instalacji
dosylowych i przesytlowych mediéw — wnioskowanie do DAG o przeprowadzenie
procedury zawarcia stosownych umoéw na ustugi konserwacji statych, dbanie
o prawidtowa eksploatacj¢ i zabezpieczenie instalacji, zgtaszanie zaistniatych awarii
do odpowiednich stuzb technicznych i do DAG;

12) biezaca wspotpraca z wykonawcami ustlug konserwacyjnych instalacji w zakresie
wymiany i uzupelniania materiatéw eksploatacyjnych (zaréwki, filtry itp.) i napraw
urzadzen zewngtrznych instalacji (oprawy o$wietleniowe, krany, urzadzenia sanitarne
telefony itp.);

13) prowadzenie racjonalnej gospodarki mediami w obiektach 1 na terenie CEiBI-
wspotpraca z DAG i1 DT w tym zakresie, proponowanie dziatah oszcz¢dnosciowych,
comiesi¢gczne dokonywanie odczytéw licznikow i podlicznikéw medidw i
przekazywanie ich do DAG w celu dokonania rozliczen kosztow;

14) biezaca wspétpraca z terenowymi organami administracji rzadowej, samorzadowej
oraz ze wspoOtuzytkownikami terenu przy ul. Woycickiego 1/3 w zakresie spraw
zwiazanych z dziatalno$cia CEiBI na tym terenie;

15) zapewnienie obstugi obiektéw 1 terenu CEiBI w zakresie niezbgdnym
dla prawidtowego ich funkcjonowania tj. w zakresie:

a) utrzymanie porzadku 1 czystoSci oraz wywoéz 1 utylizacja odpadéw zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

b) zapewnienie obstugi multimedialnej audytoridw i sal wyktadowych,

c) zapewnienie ochrony obiektéw i obstugi szatni,

d) zapewnienie nadzoru pozarowego,

e) zapewnienie obstugi systemow zarzadzania budynkami,

f) zapewnienie konserwacji 1 napraw urzadzen 1 systemOw bezpieczenstwa
zainstalowanych w obiektach;

16) wspoétpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie organizacji zajgc
dydaktycznych, uroczystosci i innych imprez w UKSW na terenie Dewajtis polegajaca
na realizacji potrzeb techniczno-administracyjnych i technicznej obstugi sprzgtu
audio-wizualnego;

17) zgtaszanie do DAG wnioskow o przeprowadzenie procedury zawarcia umow
w zakresie ustug ciaglych realizowanych w obiektach i na terenie CEiBI: konserwacji
instalacji urzadzen i1 systemow w obiektach, ochrony obiektéw i terenu, nadzoru
pozarowego, sprzatania obiektéw, pielegnacji zieleni i innych ustug ciagtych
koniecznych dla funkcjonowania CEiBI, wraz z propozycja zakresu rzeczowego i
innych wymogéw dotyczacych realizacji ustugi (opis przedmiotu zamdéwienia);

18) realizacja uméw na ustugi wykonywane w obiektach i na terenie CEiBI (ochrona,
prowadzenie szatni, pielegnacja zieleni itp.), kontrola jakosci wykonywanych ustug i
zgodnos$ci wykonywanych czynnosci z warunkami uméw, biezaca wspélpraca z
wykonawcami, wnioskowanie do DAG o naliczenie kar umownych;

19) przygotowywanie zlecen, zgodnie z procedurami obowigzujacymi w UKSW, na
dorazne (jednorazowe) ustugi konieczne do wykonania w CEiBI, nie obj¢te umowami
na ustlugi ciagle (prace transportowe, odsniezenie dachéw, wykonanie oznakowania
itp.) i nadzér nad ich realizacja;

20)racjonalne 1 wlasciwe gospodarowanie majatkiem ruchomym znajdujacym sig
w obiektach CEiBI lub oddanym do dyspozycji DEC, wspétpraca z DAG w zakresie
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ewidencji sktadnikow majatkowych (tj. nabywania, uplynniania i przemieszczania),
wspotudziat w przeprowadzaniu i rozliczaniu inwentaryzacji;

21)nadz6ér nad przestrzeganiem przepisOw z zakresu bhp 1 p.poz na terenie CEiBI,
realizacja wymogéw z zakresu bhp 1 ppoz. oraz wymogéw sanitarno-
epidemiologicznych i przepisow dotyczacych ochrony srodowiska i gospodarowania
odpadami w obiektach i na terenie CEiBI;

22) zapewnienie wlasciwego wyposazenia obiektow 1 pomieszczen — sporzadzanie
zapotrzebowan 1 wnioskOw o wszczgcie postgpowan o udzielenie zamdwien
publicznych na dostawy wyposazenia 1 materialy realizowane ze Srodkéw
ogdlnouczelnianych;

23)realizacja potrzeb CEiBI ~w zakresie zaopatrzenia w artykuly biurowe, srodki
czystosci, narzedzia i1 inne materialy, racjonalne gospodarowanie pobranymi
materiatami;

24) realizacja potrzeb CEiBI w zakresie dystrybucji korespondencji i kolportazu prasy;

25) wspétudziat w tworzeniu planu rzeczowo-finansowego Uczelni oraz sprawozdan
Z jego wykonania;

26) wspétpraca z Dzialem Zamoéwien Publicznych 1 DAG w zakresie planowania
i realizacji zaméwien publicznych;

27) wspétudziat w realizacji zadan inwestycyjnych UKSW na terenie CEiBI;

28) wspotpraca z CSI w zakresie informatyzacji obiektéw na terenie CEiBI;

29) wspotpraca z DAG w zakresie zadan eksploatacyjnych zgodnie z wlasciwosciami
DEC i DAG;

30) prowadzenie ewidencji dokumentacji Dzialu — zgodnie z wymogami Archiwum
Panstwowego;

31) dokonywanie zakupu drobnych materialoéw eksploatacyjnych w ramach przyznanych
zaliczek, do kwoty na kazdy rok budzetowy przyznawanej decyzja Kanclerza;

32)sporzadzanie sprawozdan z prac Dzialu na potrzeby wewngtrzne UKSW oraz
przekazywanie do DAG danych do celéw sprawozdawczosci wymaganej przez
instytucje zewngtrzne;

33)realizacja innych zadan zleconych przez Rektora lub Kanclerza.

. Z upowaznienia Rektora przetozonym jednostki 1 pelniacym biezacy nadzor
administracyjny nad jednostka jest Kanclerz; bezposrednim przetozonym pracownikow
jednostki jest kierownik jednostki.
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Nazwa jednostki:

1.

DZIAL KADR I SPRAW SOCJALNYCH

Dzial Kadr i Spraw Socjalnych (DK) jest jednostka organizacyjna wtasciwa do
prowadzenia spraw osobowych pracownikéw UKSW dotyczacych przebiegu rekrutacji i
zatrudnienia, oraz do organizowania i realizowania dzialalnos$ci socjalnej w UKSW.

Do zadan Dzialu Kadr i Spraw Socjalnych nalezy w szczeg6lnosci:

1) zaktadanie 1 prowadzenie akt osobowych zwiazanych =z przyjmowaniem,
awansowaniem i zwalnianiem pracownikéw;

2) prowadzenie ewidencji osobowej (zaswiadczenia w sprawach osobowych, legitymacje
stuzbowe i1 ubezpieczeniowe);

3) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw (absencje, urlopy, delegacje
stuzbowe, szkolenia);

4) ustalanie uprawnien pracownikéw do nagrdod jubileuszowych 1 odpraw emerytalnych;

5) nadzor nad ustalaniem zakresu obowiazkéw pracownikow;

6) opracowanie informacji z zakresu dyscypliny pracy;

7) obstuga administracyjna Komisji ds. Socjalnych Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych zgodnie z Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

8) prowadzenie ewidencji dziatalnosci socjalnej;

9) sporzadzanie sprawozdan 1 wykazéw dla potrzeb GUS, Ministerstwa Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego oraz innych instytucji;

10) analiza stanu 1 struktury zatrudnienia w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych
UKSW w Warszawie;

11) wspétdziatanie z Kwestura przy rejestracji i wyrejestrowaniu pracownikéw w ZUS
oraz aktualnych danych dla ZUS;

12) wspétpraca z dziatem Plac w zakresie wystawiania zaswiadczen dokumentujacych
przebieg zatrudnienia.

Bezposrednim przetozonym jednostki jest Rektor; biezacy nadzér administracyjny nad
jednostka sprawuje Kanclerz; bezposrednim przetozonym pracownikéw jednostki jest
kierownik jednostki.

25



Nazwa jednostki:

1.

DZIAE. POMOCY MATERIALNEJ DLA STUDENTOW

Dzial Pomocy Materialnej dla Studentéw (DPS) jest jednostka organizacyjna powotana do
organizowania, realizowania, koordynowania i prowadzenia zadan zwiazanych z
udzielaniem pomocy materialnej studentom 1 doktorantom.

Do zadan Dzialu Pomocy Materialnej dla Studentéw nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z przydzieleniem pomocy materialnej
w zakresie $wiadczen stypendialnych;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przydzielaniem miejsc w domach studenckich;
sporzadzanie list wyptat stypendidow dla studentéw studiéw stacjonarnych
i niestacjonarnych zgodnie z procedurami systemu USOS;

sporzadzanie list wyptat stypendiéw dla obcokrajowcéw oraz stypendystow Ministra
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego;

sporzadzanie list wyptat stypendidow finansowych z FPMSiD dla doktorantéw studiéw
stacjonarnych i niestacjonarnych;

rejestrowanie studentéw i doktorantéw do ubezpieczenia zdrowotnego oraz naliczanie
sktadek ZUS;

sporzadzanie analiz 1 sprawozdania S 11 dla potrzeb Uniwersytetu, MNiSW oraz
GUS-u;

wspotpraca z Samorzadem Studenckim, Samorzadem Doktorantéw oraz uczelnianymi
wydziatlowymi komisjami stypendialnymi dla studentéw i doktorantéws;

wspotpraca z Kwestura;

10) przygotowanie materiatéw do projektu podzialu FPMSiD oraz analiza wykorzystania

Z

ich FPMSiD.

upowaznienia Rektora przetozonym jednostki jest Prorektor ds. Studenckich

i Informatyzacji; biezacy nadzoér administracyjny nad jednostka sprawuje Kanclerz;
bezposrednim przetozonym pracownikow jednostki jest kierownik jednostki.
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Nazwa jednostki:

1.

DZIAL TECHNICZNY

Dzial Techniczny (DT) jest jednostka organizacyjna powotana do nadzoru nad zadaniami
inwestycyjnymi i remontowymi prowadzonymi na Uczelni.

Do zadan Dzialu Technicznego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7

8)

9)

przygotowanie zalozen polityki inwestycyjnej UKSW w Warszawie;

prowadzenie i nadzér nad problematyka spraw terenowo-prawnych zwiazanych
z przysztymi inwestycjami;

prowadzenie spraw zwigzanych z projektowaniem, przygotowaniem 1 realizacja
inwestycji, w tym gromadzenie niezbednej dokumentacji i zalatwianie formalno$ci
wymaganych do podjgcia i prowadzenia inwestycji;

przygotowanie zalozen technicznych do przetargéw zwiazanych z projektowaniem,
realizacja inwestycji, remontoéw i modernizacji obiektéw UKSW;

prowadzenie spraw zwiazanych z wykonaniem nadzoru inwestorskiego
nad prowadzonymi pracami budowlanymi i instalacyjnymi;

czuwanie nad przygotowaniem inwestycji 1 przebiegiem ich realizacji zgodnie
z dokumentacja projektowa, zasadami wiedzy i sztuki budowlanej i umowami
oraz ingerowanie w przebieg przygotowania i realizacji jezeli zagrozone jest dobro
inwestycji;

opisywanie faktur za roboty inwestycyjne i remontowe zgodnie z procedura,
pod wzgledem zgodnosci z wydanymi zaleceniami, zawartymi umowami,
z odniesieniem do odpowiednich kategorii kosztow;

zapewnienie odbior6w przejsciowych 1 koncowych zrealizowanych inwestycji,
uzyskiwanie ewentualnego pozwolenia na uzytkowanie oraz przekazywanie
zrealizowanej inwestycji w uzytkowanie — do eksploatacji (Dzial Administracyjno-
Gospodarczy) wraz z dokumentacja budowy i dokumentacja powykonawcza;
przygotowanie wnioskéw i sprawozdan dotyczacych planowanych i realizowanych
inwestycji na potrzeby wtadz UKSW oraz instytucji zewngtrznych;

10) prowadzenie kontroli obiektéw w okresie r¢kojmi 1 gwarancji — przygotowanie

odpowiednich dokumentéw.

Z upowaznienia Rektora przetozonym jednostki i petniacym biezacy nadzoér nad jednostka
jest Kanclerz; bezposrednim przetozonym pracownikéw jednostki jest kierownik
jednostki.
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Nazwa jednostki:

1.

DZIAE. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Dzial Zamoéwien Publicznych (DZP) jest jednostka organizacyjna wtasciwa do
prowadzenia postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych.

Do zadan Dzialu Zaméwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci :

1) przygotowywanie rocznych planéw zaméwien publicznych na dostawy, ustugi i
roboty budowlane;

2) przyjmowanie, rejestracja 1 sprawdzanie poprawnosci formalnej wnioskow
zgtoszonych przez jednostki organizacyjne Uczelni na dostawy towaréw, ustug i
roboty budowlane;

3) okreslenie trybu realizacji zaméwien zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych;

4) przeprowadzanie procedury realizacji zaméwien zgodnie z ustawa Prawo zaméwien
publicznych;

5) prowadzenie prac, organizowanie i udzial w komisjach przetargowych;

6) uzgadnianie parametréw technicznych sprzetu komputerowego z Centrum Systemow
Informatycznych;

7) prowadzenie, gromadzenie i przechowywanie niezbgdnej dokumentacji zwigzanej z
przeprowadzonymi przetargami;

8) terminowe przekazywanie informacji do Urzgdu Zamowien Publicznych;

9) przygotowywanie projektéw umow z kontrahentami w zakresie zadan realizowanych
przez Dziat;

10) opisywanie faktur w zakresie dotyczacym pracy DZP za zakupione towary, ustugi i
roboty budowlane, ich wtasciwa klasyfikacja, tj. okreslenie sposobu realizacji zakupu,
zrodia finansowania, zgodnosci z zapotrzebowaniem, przekazywanie zaopiniowanych
zaewidencjonowanych faktur do Kwestury;

11) prowadzenie obowiazujacej sprawozdawczos$ci, w tym sporzadzenie rocznego
sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych — druk ZP-S;

12) prowadzenie rejestru uméw z kontrahentami, dotyczacych zakupu towaréw, ustug i
robo6t budowlanych;

13) opiniowanie uméw tworzonych przez inne jednostki organizacyjne Uczelni
w odniesieniu do przepisOw ustawy Prawo zamdwien publicznych;

14) prowadzenie niezbgdne;j korespondencji z kontrahentami i jednostkami
organizacyjnymi Uczelni;

15) sporzadzanie sprawozdan na potrzeby wtadz Uczelni;

16) prowadzenie rejestru zamdéwien w grupach wg stownika CPV oraz wg jednostek
realizujacych zamdéwienie w uktadzie narastajacym:;

17) przygotowanie SIWZ we wspoélpracy z jednostkami organizacyjnymi UKSW.

Z upowaznienia Rektora przetozonym jednostki 1 pelniacym biezacy nadzor nad jednostka
jest Kanclerz; bezposrednim przetozonym pracownikéw jednostki jest kierownik
jednostki.
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Nazwa jednostki:

1.

INSPEKTORAT DS. BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

Inspektorat Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (BHP) jest jednostka organizacyjna powotana
do realizowania zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

Do zadan Inspektoratu Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ze szczeglélnym uwzglednieniem stanowisk pracy,
na ktérych sa zatrudnione kobiety w ciazy lub karmiace dziecko piersia, mtodociani,
niepetnosprawni, pracownicy wykonujacy pracg zmianowa, w tym pracujacy w nocy,
oraz osoby fizyczne wykonujace prac¢ na innej podstawie niz stosunek pracy w
zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawcg;

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzigl
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i
zdrowia pracownikOw oraz poprawg¢ warunkow pracy;

4) udzial w opracowywaniu planéw modernizacji 1 rozwoju zaktadu pracy
oraz przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwiazan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy;

5) udzial w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zakladu pracy
albo jego cze$ci, a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskéw dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w tych zatozeniach
1 dokumentacji;

6) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czgsci, w ktérych przewiduje si¢ pomieszczenia
pracy, urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wptyw na warunki
pracy 1 bezpieczenstwo pracownikow;

7) zgtaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych;

8) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy;

9) udzial w opracowaniu zakladowych uktadéw zbiorowych pracy, wewngtrznych
zarzadzen, regulamindéw 1 instrukcji ogdélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

10) opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegOlnych stanowiskach pracy;

11)udziat w ustalaniu  okolicznosci 1 przyczyn wypadkéw przy pracy
oraz w opracowywaniu wnioskdw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci
tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji
tych wnioskow;

12) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, a takze przechowywanie wynikow badan i1 pomiaréw czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy;
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13) doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczefnstwa 1 higieny
pracy;

14)udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wiaze si¢ z wykonywana
praca;

15) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystgpuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe,
oraz doboru najwtasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej 1 indywidualnej;

16) wspotpraca z wtasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci
w zakresie organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w
dziedzinie bezpieczenstwa 1 higieny pracy, w tym przeprowadzanie szkolen
wstepnych ogdlnych dla nowo zatrudnionych pracownikéw;

17) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
do dokonywania badan 1 pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
lub warunkéw uciazliwych, wystepujacych w $rodowisku pracy, w zakresie
organizowania tych badan i pomiaréw oraz sposobow ochrony pracownikéw przed
tymi czynnikami lub warunkami;

18) wspotpraca z laboratoriami i1 innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dzialajacymi w systemie panstwowego monitoringu
srodowiska, okreslonego w odregbnych przepisach;

19) wspoétdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke zdrowotna
nad pracownikami, w szczeg6lnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow;

20) wspotdziatanie ze spolecznag inspekcja pracy oraz z zaktadowymi organizacjami
zwiazkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dzialan majacych na celu przestrzeganie przepisOw
oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym
w odrgbnych przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawcg przedsigwzigciach majacych na celu
poprawe warunkOow pracy.

21) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komisji
zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

22) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy ré6znych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

Zakres uprawnien Inspektoratu BHP obejmuje:

1) przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przestrzegania
przepisOw oraz zasad w tym zakresie w zakladzie pracy i w kazdym innym miejscu
wykonywania pracy;

2) wystgpowanie do o0s6b kierujacych pracownikami z zaleceniami usunigcia
stwierdzonych zagrozen wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) wystgpowanie do pracodawcy z wnioskami o nagradzanie pracownikow
wyrézniajacych si¢ w dzialalno$ci na rzecz poprawy warunkéw bezpieczenstwa i
higieny pracy;

4) wystgpowanie do pracodawcy o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku
do pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanie obowiazkéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;
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5)

6)
7)

8)

niezwloczne wstrzymanie pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie
wystapienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych
0sob;

niezwtoczne odsunigcie od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej;
niezwloczne odsunigcie od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem
lub sposobem wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia
wlasnego albo innych osob;

wnioskowanie do pracodawcy o niezwloczne wstrzymanie pracy w zaktadzie pracy, w
jego czesci lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawcg do wykonywania
pracy w wypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia
pracownikow albo innych oséb.

Bezposrednim przelozonym jednostki jest Rektor; biezacy nadzér administracyjny nad
jednostka sprawuje Kanclerz; bezposrednim przetozonym pracownikéw jednostki jest
kierownik jednostki.
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Nazwa jednostki:
KWESTURA

1. Kwestura (K) jest jednostka organizacyjna, ktérej gléwnym zadaniem jest prowadzenie
wszystkich spraw nalezacych do zakresu rzeczowego Dzialu na podstawie i zgodnie z
zasadami rachunkowos$ci okre§lonymi w ustawie o rachunkowos$ci. Realizujac swoje
zadania Kwestura dziata zgodnie z przepisami:

1) prawa finans6w publicznych,

2) prawa podatkowego,

3) rozporzadzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie szczegétowych
zasad gospodarki finansowej uczelni publicznych.

2. Do zadan Kwestury nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
Zaktadowym Planem Kont UKSW;

2) sporzadzanie sprawozdania finansowego;

3) sporzadzanie sprawozdan wymaganych przez Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego, Giéwny Urzad Statystyczny itp.;

4) prowadzenie ewidencji operacji gospodarczych z uwzglednieniem wymogoéw prawa
podatkowego i sporzadzanie deklaracji podatkowych;

5) wspétpraca z komoérkami merytorycznymi w zakresie uzgadniania wydatkéw i
przychodéw jednostek organizacyjnych, z podzialem na dzialalno$ci, zadania,
projekty badawcze, projekty Unii Europejskiej;

6) sporzadzanie raportéw, analiz ekonomicznych w zakresie kosztéw i przychodéw
dziatalnosci dydaktycznej, badawczej, wydzielonych funduszy i innych dzialan na
polecenie przetozonych;

7) sprawdzanie zgodno$ci zaewidencjonowanych wydatkéw 1 wplywéw z raportami
przygotowanymi przez kierownikow projektow;

8) udzielanie informacji finansowych niezbednych do prawidlowego funkcjonowania
jednostek organizacyjnych, w zakresie wynikajacym z prowadzonej ewidencji;

9) analiza prawidlowosci ksiggowania kosztéw 1 przychodéw wedtug kierunkéw
dziatalnosci 1 miejsc powstawania kosztow;

10) przygotowania dokumentéw finansowych, rozliczeniowych otrzymanych z jednostek
merytorycznych do zatwierdzenia;

11) terminowe naliczanie wynagrodzen osobowych, umoéw cywilnoprawnych oraz
sporzadzanie list wyptat;

12) naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych i sktadek ZUS;

13) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw;

14) rozliczanie zaliczek, delegacji;

15) ewidencja rzeczowych sktadnikow majatku;

16) prowadzenie ewidencji gospodarki magazynowej oraz systematyczne uzgadnianie
standw magazynowych 1 analiza stanu zapaséw magazynowych;

17) obstuga i dokumentowanie obrotu kasowego;

18) przeprowadzenie inwentaryzacji aktywow 1 pasywoéw w terminach wymaganych
przepisami;

19)nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczenie dokumentéw finansowych oraz
sprawozdan;

20) terminowe wprowadzanie do systemoéw bankowych przelewéw na podstawie
zatwierdzonych dokumentéw finansowych.

3. Kwestura kieruje Kwestor.
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AN

Kwestor wykonuje swoje zadania przy pomocy dwdch zastgpcow.

Kwestor wspotdziata z wtadzami Uczelni i kierownikami jednostek organizacyjnych.
Kwestor bezposrednio kieruje jednostkami administracji centralnej wykonujacymi zadania
finansowo-ksiggowe, tworzacymi Kwesturg: Sekretariatem Kwestora, Dziatem
Finansowym 1 Rozliczen Wydawnictw, Dzialem Rozliczen Studiéw Platnych, Dzialem
Ksiggowosci i Rozliczen Programéw UE, Dzialem Plac, Samodzielnym Stanowiskiem
Pracy ds. Inwentaryzacji oraz Samodzielnym Stanowiskiem Pracy Administratora ds.
Informatycznych Systeméw Finansowo-Ksiggowych.

Z upowaznienia Rektora przetozonym jednostki 1 pelniacym biezacy nadzor nad jednostka
jest Kanclerz; bezposrednim przetozonym pracownikéw jednostki jest Kwestor.
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Nazwa jednostki:

1.

KANCELARIA OGOLNA

Kancelaria Ogolna (KO) jest jednostka organizacyjna prowadzaca dzialalno$¢ w zakresie
obstugi korespondenc;ji.

Do zadan Kancelarii Ogélnej nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji adresowanej do UKSW odbieranej z
poczty, dostarczanej do kancelarii przez dorgczycieli pocztowych, kurieréw i
interesantOow;

2) otwieranie wszystkich przesylek z wyjatkiem przesylek poufnych oraz adresowanych
imiennie do poszczegdlnych pracownikéw UKSW;

3) stemplowanie przychodzacych pism datownikiem wplywu i ewidencjonowanie ich w
dzienniku korespondencji;

4) dokonywanie rozdzialu korespondencji na poszczegdlne jednostki organizacyjne
UKSW wg wskazania w adresie lub wg wtasciwosci;

5) dostarczanie (roznoszenie) korespondencji przychodzacej 1 wewngtrznej wlasciwym
jednostkom UKSW za pokwitowaniem w dzienniku korespondencji;

6) przyjmowanie i rejestrowanie pism przeznaczonych do wystania przekazywanych
przez jednostki organizacyjne UKSW i terminowe wysylanie przesylek zgodnie z
dyspozycja nadawcy (zwykte, polecone, priorytet, poufne itp.);

7) przygotowywanie do wysylki ksiazek wymiany migdzybibliotecznej oraz
Wydawnictwa UKSW (pakowanie, frankowanie 1 rejestrowanie w ksiggach
nadawczych) i wysylanie tj. przekazywanie do urzedu nadawczego;

8) pobieranie i rozliczanie zaliczki pienigznej na optacanie przesytek pocztowych nie
podlegajacych frankowaniu — zgodnie z procedurami obowiazujacymi w UKSW;

9) dokonywanie optat za wysylane przesylki pocztowe przy uzyciu frankownicy —
zgodnie z warunkami umoéw zawartych z Poczta Polska, lub gotéwka z pobrane;j
zaliczki (np. przesyiki kurierskie);

10) wnioskowanie do Kwestury o dokonanie wplat na poczet optat pocztowych
uiszczanych przy uzyciu frankownicy — zgodnie z procedurami obowiazujacymi w
UKSW, w terminach zapewniajacych ciagtos¢ pracy frankownicy;

11) prowadzenie ewidencji wystanych przesytek:

12) dbanie o stan techniczny i wtasciwe, tj. zgodne z instrukcja obstugi i zaleceniami
producenta uzytkowanie frankownicy, organizowanie przegladéw technicznych i
konserwacji w wymaganych terminach — zgodnie z zawartymi umowami;

13) zbieranie zapotrzebowan od jednostek organizacyjnych UKSW na prasg i czasopisma,
przygotowywanie zbiorczego wniosku o wszczecie postgpowania przetargowego na
zakup prenumeraty prasy i czasopism dla UKSW i przekazywanie go do sekcji
zamOwien publicznych DAG;

14) prowadzenie obstugi polaczen telefonicznych przychodzacych do centrali
telefonicznej UKSW (na numery ogdlne), udzielanie informacji i przekierowywanie
polaczen do wiasciwych jednostek 1 komorek organizacyjnych UKSW;

15) prowadzenie obstugi telefaksowe;.

Z upowaznienia Rektora przetozonym jednostki i petniacym biezacy nadzo6r nad jednostka

jest Kanclerz; bezposrednim przetozonym pracownikéw jednostki jest kierownik
jednostki.
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Nazwa jednostki:

1.

KANCELARIA TAJNA

Kancelaria Tajna jest jednostka organizacyjna wtasciwa do gromadzenia dokumentéw o
charakterze niejawnym, ktorymi rozporzadza kierownik kancelarii.

Do zadan Kancelarii Tajnej nalezy w szczeg6lnosci:

1) przyjmowanie dokumentéws;

2) rejestrowanie dokumentow;

3) przechowywanie dokumentéw;

4) przekazywanie dokumentow;

5) wysylanie dokumentéw i prowadzenie ksiag, rejestréw, ewidencji, dziennikéw o
charakterze niejawnym.

Bezposrednim przelozonym jednostki jest Rektor; biezacy nadzor administracyjny nad

jednostka sprawuje Kanclerz; bezposrednim przetozonym pracownikéw jednostki jest
kierownik jednostki.
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