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POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, zwany dalej
,Regulaminem”, okresla strukture organizacyjng Uczelni oraz podziat zadan w ramach tej struktury a takze
organizacje oraz zasady dziatania administracji Uczelni.

§2

Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, zwany dalej ,uczelnig lub ,UKSW” dziata
na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r., poz. 1668,

z pézn. zm.), zwanej dalej ,ustawg”;

2) przepisdw prawa powszechnego, w tym regulujgcych dziatalnosé szkolnictwa wyzszego;

3) Statutu Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, zwanego dalej , statutem”;

4) niniejszego Regulaminu oraz innych aktéw prawa wewnetrznego.

§3
1. Regulamin organizacyjny nadaje Rektor w formie zarzadzenia z wtasnej inicjatywy lub na wniosek
kanclerza, po uzyskaniu opinii Senatu Uczelni.
2. Poszczegdlne jednostki organizacyjne UKSW mogg posiada¢ wtasne regulaminy organizacyjne,
ustalane w sposdb okreslony w Statucie lub niniejszym regulaminie.

§4
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) administracji Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ administracje ogdlnouczelniang, wydziatowa
i administracje innych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu;

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

3) kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé kierownika kazdej jednostki
organizacyjnej UKSW, w tym w szczegdlnosci dyrektora, dziekana;

4) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumiec kierownika jednostki lub osobe petnigca
funkcje kierowniczg, ktéremu podlegajg pracownicy;

5) bezposredniej podlegtosci merytorycznej — nalezy przez to rozumieé podlegtos¢ wynikajgca
z realizowanych zadan, okres$long w Statucie UKSW i odrebnych aktach prawa wewnetrznego
0 podziale kompetencji;

6) przetozonym merytorycznym - nalezy przez to rozumieé przetozonego w pionie w zwigzku
z podlegtoscig merytoryczng wynikajacg z realizacjg zadan.
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2.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA UCZELNI ORAZ PODZIAt ZADAN W RAMACH TEJ

STRUKTURY
§5
Organami Uniwersytetu sa:
1) rektor
2) senat;
3) rada uczelni;

4) rady dyscyplin naukowych.
Zadania organow Uczelni okresla ustawa, Statut oraz wskazane w nim regulaminy i inne akty prawa
wewnetrznego.

§6
Funkcje kierownicze w Uniwersytecie petnia:
1) prorektorzy;

2) dziekani;

3) prodziekani;

4)  dyrektorzy instytutow;

5) wicedyrektorzy instytutéw;
6) kierownicy kierunkéw;

7) dyrektorzy szkot doktorskich;

8) wicedyrektorzy szkot doktorskich.

Tryb, zasady i kompetencje oséb powotywanych na funkcje kierownicze wymienione w ust. 1 okredla
Statut.

Stanowiska Kanclerza i Kwestora sg stanowiskami kierowniczymi.

§7
Jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu sg w szczegdlnosci:
1) wydziaty;
2) instytuty;
3) szkota doktorska;
4) miedzywydziatowe jednostki dydaktyczne;
5) ogdlnouczelniane jednostki badawcze lub dydaktyczne;
6) ogdlnouczelniane jednostki ustugowe;
7) jednostki systemu biblioteczno-informacyjnego;
8) archiwum;
9) Wydawnictwo Naukowe UKSW;

10) jednostki prowadzace dziatalno$¢ oswiatowsg;
11) jednostki administracji uniwersyteckiej:
a) administracja ogdlnouczelniana,
b) administracja wydziatowa,
c) administracja innych jednostek uniwersyteckich;
12) inne jednostki tworzone na postawie Ustawy i statutu.
Jednostki organizacyjne Uniwersytetu, o ktorych mowa w ust. 1, tworzy, przeksztatca i likwiduje
rektor w drodze zarzgdzenia na zasadach okreslonych w Statucie i niniejszym Regulaminie.
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Schemat struktury organizacyjnej Uczelni przedstawia Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

ZASADY ZARZADZANIA UCZELNIA

§8

. Uczelnig kieruje Rektor, na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych przez Ustawe lub Statut nalezgcych do kompetencji innych organdw Uczelni.

. Nadzér nad dziatalnoscig Uniwersytetu i funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych sprawuje
Rektor, samodzielnie lub przy pomocy prorektorow oraz Kanclerza, z zastrzezeniem § 12.

. Rektora, w czasie nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego prorektor.

4. Rektor w drodze zarzadzenia okresla zadania z zakresu swoich kompetencji, ktorych wykonanie

powierza prorektorom.

§9

Przy Rektorze dziata kolegium rektorskie jako zespdt opiniodawczy rektora. W sktad kolegium

rektorskiego wchodzg — oprdécz Rektora bedacego jednoczesnie przewodniczagcym kolegium —

prorektorzy, kanclerz i kwestor. Rektor moze zapraszac na posiedzenia kolegium rektorskiego réwniez

osoby nie-nalezgce do jej sktadu.

§10

. Podmiotem opiniodawczym rektora w sprawach dotyczgcych Uniwersytetu, a zwifaszcza
funkcjonowania wydziatéw, jest rada rektorska.

. W sktad rady rektorskiej wchodzg rektor, prorektorzy, dziekani, dyrektorzy szkot doktorskich,
kanclerz, kwestor, po jednym przedstawicielu samorzadu studentow i doktorantéw.

. Posiedzeniom rady rektorskiej przewodniczy rektor. W jej posiedzeniach mogg uczestniczy¢ —
zaleznie od potrzeby — takze inne osoby zaproszone przez rektora.

4. Obrady rady rektorskiej sg protokotowane. Protokoty sg podpisywane przez rektora i protokolanta.

. W posiedzeniach rady rektorskiej uczestniczg z gtosem doradczym przedstawiciele zwigzkéw
zawodowych, dziatajgcych w Uniwersytecie, po jednym z kazdego zwigzku.

§11
. Dziekan kieruje, koordynuje i nadzoruje dziatalnos¢ wydziatu, na podstawie petnomocnictwa
Rektora, zgodnie z kompetencjami, o ktérych mowa w Statucie UKSW.

2. Dziekana w zarzadzaniu wydziatem wspiera Rada wydziatu, ktéra petni funkcje opiniodawcza.

3. Dziekan kieruje administracja wydziatowa w porozumieniu z kanclerzem.

§12

Kanclerz kieruje administracjg uczelniang w granicach okreslonych Statutem i niniejszym Regulaminem

oraz na podstawie petnomocnictwa rektora.

§13

1. Kanclerz w ramach posiadanych kompetencji, samodzielnie lub przy pomocy swoich zastepcéw,

wykonuje zadania okreslone, w statucie oraz powierzone przez rektora.

2. Do kompetencji kanclerza w zakresie kierowania administracjg nalezy:
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1) organizowanie i nadzorowanie pracy jednostek administracji ogdlnouczelnianej
z zastrzezeniem § 50 ust. 3 Statutu UKSW;

2) wspdtuczestniczenie w przygotowywaniu planéw rozwoju Uczelni;

3) nadzorowanie stanu technicznego budynkéw uniwersyteckich oraz dziatalnosci remontowe;j
i inwestycyjnej;

4) nadzorowanie stanu bezpieczenstwa pracy, zabezpieczenia przeciwpozarowego i ochrony
obiektéw;

5) w granicach posiadanych kompetencji zawieranie i rozwigzywanie umoéw dotyczgcych mienia
Uczelni;

6) w granicach posiadanych kompetencji zatwierdzanie dokumentéw finansowych;

7) petnienie funkcji kierownika zamawiajgcego przy zamdodwieniach publicznych, zgodnie
z wewnetrznym regulaminem ich udzielania na podstawie stosownego petnomocnictwa
Rektora;

8) sprawowanie nadzoru nad stanem prawnym nieruchomosci Uniwersytetu;

9) nadzorowanie dziatalnosci socjalnej skierowanej do pracownikow;

10) powotywanie komisji i zespotéw, sposréd podlegtych mu merytorycznie jednostek administracji
do realizacji zadan wynikajgcych z obszaru jego dziatalnosci;

11) petnienie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikéw administracji ogdlnouczelnianej
niebedacych nauczycielami i podejmowanie decyzji zwigzanych z ich stosunkiem pracy.

. Kanclerz moze wykonywac swoje funkcje przy pomocy zastepcow i petnomocnikéw.

4. Skutki prawne czynnosci podejmowanych przez zastepcéw kanclerza oraz petnomocnikéw kanclerza

w zakresie ich zadan sg rownowazne skutkom prawnym czynnosci podejmowanych przez kanclerza

§14

1. Kwestor petni funkcje gtéwnego ksiegowego Uniwersytetu i podlega bezposrednio Rektorowi.

2. Obowigzki i uprawnienia kwestora okreslone sg w przepisach o finansach publicznych, w przepisach

o rachunkowosci, a takze w innych przepisach powszechnie obowigzujgcych i aktach prawa

wewnetrznego uniwersytetu.

. Kwestor jest odpowiedzialny za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie

gospodarki finansowe].

. Do obowigzkéw Kwestora nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie i nadzorowanie polityki rachunkowosci Uniwersytetu;

2) opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych i monitorowanie ich wykonania;

3) organizowanie i przeprowadzanie kontroli finansowej Uniwersytetu, o ktérej mowa w przepisach
o finansach publicznych w zakresie kosztow i przychodoéw;

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz z zasadami racjonalnego gospodarowania;

5) przeprowadzanie analiz ekonomiczno-finansowych oraz dokonywanie oceny efektywnosci
finansowej dziatan i przedsiewzie¢ podejmowanych przez Uniwersytet;

6) nadzér nad wdrazaniem systemow informatycznych wspomagajgcych prowadzenie gospodarki
finansowej;

7) opiniowanie plandw rozwoju uniwersytetu pod katem finansowych mozliwosci ich realizacji;

8) wykonywanie zadan zleconych przez rektora.

. Kwestor wykonuje swoje obowigzki bezposrednio lub przy pomocy swoich zastepcéw w liczbie nie

wiekszej niz dwdch oraz przy pomocy petnomocnikdéw.

Strona 5z 16



6. Skutki prawne czynnosci podejmowanych przez zastepcdéw kwestora oraz petnomocnikéw kwestora
w zakresie ich zadan sg rownowazne skutkom prawnym czynnosci podejmowanych przez kwestora.

§ 15
Zadania Rektora, prorektoréw, kanclerza, kwestora i dziekanéw okreslajg w szczegdlnosci:
1) statut Uczelni;
2) zarzadzenie w sprawie okreslenia zakresu zadan Prorektorom wydawane przez Rektora na okres
kadencji;
3) niniejszy Regulamin;
4) inne akty prawne, w szczegdlnosci Regulamin Pracy.

§16

1. Rektor moze ustanawiac petnomocnikéw.

2. Rektor moze w formie pisemnej upowazni¢ prorektoréw oraz inne osoby do dokonywania w imieniu
Uczelni okreslonych czynnosci prawnych badz faktycznych lub do sktadania oswiadczen woli
w ustalonym zakresie.

3. Rektor moze upowazni¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych Uczelni do podejmowania decyzji
w okreslonych sprawach, a takze zleci¢ im nadzér nad realizacjg okreslonych zadan.

4. Zasady i tryb udzielania petnomocnictw i upowaznien okresla zarzgdzenie rektora.

§17
1. Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych udziela Rektor lub dziatajgcy w jego imieniu
Prorektor, na wniosek i w zakresie okreslonym przez kierownika lub dyrektora jednostki
organizacyjnej, po zatwierdzeniu przez ustanowionego Lokalnego Administratora.
3. Szczegdtowe zadania zwigzane z ochrong danych osobowych i bezpieczenstwem danych okredla
Polityka bezpieczenstwa informacji, ustalona odrebnym zarzgdzeniem Rektora.

NADZOR NAD DOKUMENTACIA

§18
1. Aktami prawa wewnetrznego na Uczelni sa:
1) uchwaty: Senatu, rady uczelni, rady wydziatu, rady dyscypliny naukowej;
2) zarzadzenia: rektora, dziekana, dyrektora instytutu, dyrektora szkoty doktorskiej, kanclerza;
3) decyzje: rektora, dziekana, dyrektora instytutu, dyrektora szkoty doktorskiej, kanclerza, kwestora.
2. W celu, interpretacji obowigzujgcych przepisdw prawnych lub wytycznych zmierzajgcych do
ujednolicenia zasad postepowania i trybu zatatwiania spraw mogg by¢ wydawane Obwieszczenia,
Pisma okdlne, Informacje.
3. Uchwaty izarzadzenia wydawane sg na podstawie obowigzujgcych przepiséw Ustawy oraz wydanych
na jej podstawie przepiséw oraz Statutu.
4. Uchwaty Senatu podpisuje Rektor, uchwaty Rady Uczelni, Rad Dyscyplin Naukowych, Rady Wydziatu,
oraz rad w innych jednostkach podpisuje przewodniczacy wtasciwego organu.
5. Rady, komisje i zespoty kolegialne tworzone w Uczelni mogg wyrazac swoje stanowisko w formie
opinii lub stanowisk, wedtug zasad okreslonych w Regulaminach nadanych przy ich ustanowieniu.
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§ 19

. Zatozenia i projekty wewnetrznych aktéw prawnych, opracowuje jednostka organizacyjna witasciwa
merytorycznie, we wspofpracy z innymi zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi, radcami
prawnymi oraz samorzgdami studentéw i/lub doktorantéw, zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi—w przypadku, gdy pozostaje to w ich kompetenciji.

. Projekty wewnetrznych aktéw prawnych mogg by¢ opiniowane przez komisje senackie wedtug
wiasciwosci.

. Po opracowaniu ostatecznej wersji projekty sg przedktadane do akceptacji prorektorow, kanclerza
i kwestora, a nastepnie do podpisu Rektorowi.

. Projekty aktéw prawa wewnetrznego przygotowywanych przez jednostki, o ktérych mowa w § 7 ust.
1 pkt 1-9 mogg opiniowac organy kolegialne tych jednostek, zgodnie z kompetencjami okreslonymi
w Statucie lub regulaminach tych jednostek.

§20

. Akty prawa wewnetrznego publikowane sg na stronie internetowej Uczelni:

1) w Monitorze UKSW — akty dotyczgce ogdlnego zarzadzania Uczelnig;

2) w Monitorach Wydziatowych, Rady Uczelni, Szkoty Doktorskiej - akty wydawane przez
te jednostki.

2. Ogdlne zasady wydawania aktow prawa wewnetrznego okresla Statut.

. Tryb i forme publikacji aktéw prawa wewnetrznego okresla Rektor w drodze zarzadzenia.

§21

. Monitor UKSW oraz pozostate Monitory upowszechnia sie wsréd wszystkich pracownikéw

Uniwersytetu w ramach systemu informatycznego.

. Zobowigzuje sie wszystkich kierownikéw jednostek organizacyjnych UKSW do wyznaczenia oséb,

ktére bedg na biezgco $ledzity i upowszechniaty w jednostce akty prawa wewnetrznego ukazujgce

sie w Monitorze UKSW.

. Obowigzkiem kazdego pracownika Uniwersytetu jest znajomos$¢ prawa wewnetrznego

Uniwersytetu.

. W przypadku wydziatéw obowigzek upowszechniania Monitora Wydziatowego spoczywa na:

1) kierownikach dziekanatow lub wyznaczonych przez nich osobach —w odniesieniu do aktéw prawa
wewnetrznego wigzacych dla jednostek organizacyjnych wydziatu, jego pracownikéw,
doktorantow i studentéw;

2) sekretarzach instytutéw — w odniesieniu do aktow prawa wewnetrznego wigzgcych dla jednostek
organizacyjnych instytutu, jego pracownikdw, doktorantow i studentéw.

§22

. Obieg informacji i realizacja spraw w uczelni odbywa sie z wykorzystaniem technologii
informatycznych i telekomunikacyjnych.
. Wewnetrzny obieg informacji w Uczelni odbywa sie za pomoca:
1) strony internetowej prowadzonej przez Biuro Informacji i Promocji;
2) korespondencji wewnetrznej w formie papierowej i elektronicznej za pomocg poczty stuzbowej;
3) pism okélnych, informacji, komunikatow przekazywanych do jednostek elektronicznie lub

w formie papierowe;j.
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. Sprawy biezgce zwigzane z funkcjonowaniem administracji Uczelni mogg by¢ ustalane w formie pism
stuzbowych.

§23

. Zasady i tryb czynnosci zwigzanych z obiegiem spraw i pism w uczelni zawiera Instrukcja Kancelaryjna
UKSW, Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt oraz inne akty prawa wewnetrznego Uniwersytetu.

. Sposéb przygotowywania dokumentacji do przechowywania i przekazywania do archiwum Uczelni
okresla Instrukcja Archiwalna.

§24

. Jednostki organizacyjne oraz pracownicy majg prawo uzywac:

1) pieczeci Uczelni z nazwg jednostki organizacyjnej;

2) pieczeci imiennych - stanowiskowych z nazwg stanowiska lub petnionej funkcji;

3) pieczeci o praktycznym przeznaczeniu, np. z datg wptywu, numerem statystycznym.
. Zasady zamawiania, uzywania i zwrotu pieczeci okresla odrebne zarzadzenie Rektora.

ORGANIZACIJA JEDNOSTEK NAUKOWYCH, BADAWCZYCH, DYDAKTYCZNYCH |
UStUGOWYCH

WYDZIAL

§ 25

. Jednostkg organizacyjng realizujgcg podstawowe zadania Uczelni jest Wydziat, ktérego zadaniem jest
ksztatcenie studentéw, doskonalenie kadry naukowej i dydaktycznej, prowadzenie badan
naukowych, rozwijanie i upowszechnianie wiedzy i kultury w spoteczenstwie.

. Wydziat tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor w drodze zarzadzenia na wniosek lub z witasnej
inicjatywy po zasiegnieciu opinii Senatu.

§ 26
. Jednostka organizacyjng wydziatu, odpowiedzialng za dziatalnos¢ badawczg w ramach jednej
dyscypliny naukowej, jest instytut.

2. Jednostkami organizacyjnymi instytutdw sg katedry.

3. Na Wydziale mogg by¢ tworzone: zaktady, centra badawcze i dydaktyczne, pracownie oraz

laboratoria.

. Szczegdtowe zasady dotyczace funkcjonowania poszczegdlnych jednostek organizacyjnych okreslajg
regulaminy tych wydziatéw.

Strukture organizacyjng wydziatdow okresla Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§27

. Jednostki organizacyjne wydziatu tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor w drodze zarzgdzenia na
wniosek dziekana, po zasiegnieciu opinii rady wydziatu lub po zasiegnieciu opinii Senatu.

. Wniosek dziekana w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej wydziatu okresla nazwe tej
jednostki, jej usytuowanie w strukturze organizacyjnej wydziatu, charakter dydaktyczny lub naukowy,
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sktad personalny, zakres dziatania, sposdb finansowania dziaftalnosci. W przypadku utworzenia
jednostki o charakterze naukowym wymagana jest zgoda dyrektora instytutu.

. Wniosek dziekana w sprawie przeksztatcenia jednostki okresla jej dotychczasowy status,
proponowane zmiany oraz skutki personalne i finansowe zmian.

. Whniosek dziekana w sprawie likwidacji jednostki organizacyjnej wydziatu okresla przyczyny likwidacji
jednostki oraz wnioski personalne.

. Whniosek dziekana wydziatu nauk koscielnych w sprawie utworzenia, przeksztatcenia lub likwidacji
jednostek organizacyjnych wydziatu wymaga uprzedniej zgody Wielkiego Kanclerza/Dykasterii.

. Szczegodtowe zadania i zasady tworzenia jednostek organizacyjnych wydziatu okresla Statut.

SZKOtA DOKTORSKA

§28
Szkota doktorska odpowiada za ksztatcenie doktorantdw oraz przygotowanie doktorantow do
uzyskania stopnia naukowego doktora w dyscyplinach naukowych, w ktérych Uniwersytet posiada
uprawnienia do nadawania stopnia naukowego doktora.
Strukture, organizacje ksztatcenia doktorantdw, oraz osoby biorgce udziat w ksztatceniu okresla
Regulamin Szkoty Doktorskiej UKSW, uchwalany przez Senat UKSW.
Szkote Doktorskg tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor w drodze zarzadzenia po zasiegnieciu opinii
Senatu.

MIEDZYWYDZIALtOWE JEDNOSTKI DYDAKTYCZNE

§29

. Miedzywydziatowe jednostki dydaktyczne mogga prowadzi¢ indywidualne studia miedzydziedzinowe,
z zastrzezeniem z art. 59 ust. 1 ustawy.

. Miedzywydziatowe jednostki dydaktyczne tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor w drodze
zarzadzenia po zasiegnieciu opinii Senatu.

OGOLNOUCZELNIANE JEDNOSTKI BADAWCZE LUB DYDAKTYCZNE

§ 30

. Ogdlnouczelniane jednostki badawcze, w szczegdlnosci centra badawcze, realizujg zadania
o charakterze miedzydziedzinowym lub interdyscyplinarnym.

. Ogédlnouczelniane jednostki dydaktyczne realizujg zadania w zakresie prowadzenia studiéw
podyplomowych lub kurséw o charakterze miedzydziedzinowym lub interdyscyplinarnym lub
wykonujg zadania dydaktyczne na rzecz wydziatéw lub innych jednostek organizacyjnych.

. Szczegdtowe zasady, organizacje i tryb funkcjonowania jednostek, o ktorych mowa w ust. 1 i 2
okreslajg Regulaminy tych jednostek przyjete zarzgdzeniem Rektora po zasiegnieciu opinii Senatu.
Tres¢ Regulaminéw w Zatgczniku Nr 3.

. Ogdlnouczelniane jednostki badawcze i/lub dydaktyczne tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor
w drodze zarzadzenia po zasiegnieciu opinii Senatu.
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OGOLNOUCZELNIANE JEDNOSTKI UStUGOWE

§31
. W Uniwersytecie mogg by¢ utworzone:
1) jednostki ogdlnouczelniane:
a) akademicki inkubator przedsiebiorczosci,
b) centrum transferu technologii;
2) spétki celowe.
. Jednostki, o ktérych mowa w ust. 1 powotuje, przeksztatca i likwiduje rektor w drodze zarzgdzenia
za zgodg Senatu.
. Senat zatwierdza regulaminy jednostek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1.

SYSTEM BIBLIOTECZNO-INFORMACYINY

§32
. Jednostkami systemu biblioteczno-informacyjnego sa:
1) Biblioteka Gtéwna;
2) biblioteki wydziatowe i biblioteki innych jednostek Uniwersytetu zwane bibliotekami
specjalistycznymi.

. Biblioteka Gtéwna oraz biblioteki specjalistyczne gromadzg zbiory biblioteczne uwzgledniajgc
i wspierajgc przede wszystkim potrzeby naukowe, dydaktyczne i kulturalne Uniwersytetu.

. Szczegdtowe zasady, organizacje i tryb funkcjonowania systemu biblioteczno-informacyjnego okresla
rektor w drodze zarzgdzenia w Regulaminie systemu biblioteczno-informacyjnego. Tre$¢ Regulaminu
w Zatgczniku Nr 3.

. Jednostki systemu biblioteczno-informacyjnego tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor w drodze
zarzadzenia po zasiegnieciu opinii Senatu.

ARCHIWUM

§33
. Archiwum UKSW jest jednostkg organizacyjng UKSW, podlegta w strukturze panstwowej sieci
archiwalnej.
. Do zadan Archiwum nalezy gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie, opracowywanie
i udostepnianie materiatow archiwalnych, wchodzgcych w sktad zasobu Archiwum.
. Zasady, organizacje i tryb funkcjonowania Archiwum okreéla rektor w drodze zarzadzenia
w Regulaminie Archiwum UKSW. Tres¢ Regulaminu w Zatgczniku Nr 3.
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WYDAWNICTWO NAUKOWE

§34

. Wydawnictwo Naukowe UKSW, wykonuje zadania wydawnicze na rzecz Uniwersytetu i jego
jednostek organizacyjnych, poprzez publikacje ksigzek i czasopism naukowych w szczegdlnosci
poprzez upowszechnianie dorobku naukowego pracownikéw.

. Organizacje i tryb dziatania wydawnictwa okresla rektor w drodze zarzadzenia w Regulaminie
Wydawnictwa Naukowego oraz w innych aktach prawa wewnetrznego dotyczacych zasad
prowadzenia dziatalnosci wydawniczej. Tres¢ Regulaminu w Zatgczniku Nr 3.

. Wydawnictwo tworzy, przeksztafca i likwiduje rektor w drodze zarzadzenia na wniosek lub z wtasnej
inicjatywy po zasiegnieciu opinii Senatu.

JEDNOSTKI PROWADZACE DZIAtALNOSC OSWIATOWA

§ 35

. Niepubliczne Przedszkole UKSW prowadzi dziatalnos¢ dydaktyczng oraz $wiadczy ustugi opiekuricze
o charakterze przedszkolnym.

. Podstawg prawng dziatania Przedszkola sg akty prawa powszechnego obowigzujgcego dotyczgce
zasad prowadzenia dziatalno$ci oswiatowo-wychowawcze;.

. Organizacje i tryb dziatania Przedszkola okresla rektor w drodze zarzadzenia w Statucie
Niepublicznego Przedszkola UKSW.

. Przedszkole UKSW tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor w drodze zarzadzenia na wniosek lub
z wtasnej inicjatywy po zasiegnieciu opinii Senatu.

ORGANIZACJA JEDNOSTEK ADMINISTRACII UNIWERSYTECKIEJ

§ 36

. Administracja uniwersytecka zapewnia wsparcie realizacji zadan statutowych Uczelni oraz prowadzi
obstuge administracyjng, finansowa i gospodarcza zadan wykonywanych przez Uniwersytet.

. Administracje uniwersytecka stanowia:

1) administracja ogélnouczelniana;

2) administracja wydziatowa;

3) administracja innych jednostek uniwersyteckich.

§37

Zadania poszczegdlnych jednostek administracji ogdlnouczelnianej, organizacje wewnetrzng oraz

szczegbtowy zakres dziatania poszczegdlnych jednostek administracji ogdlnouczelnianej i administrac;ji

innych jednostek uniwersyteckich, okreslajg ich regulaminy wewnetrzne, stanowigce Zatgcznik Nr 4 do

niniejszego Regulaminu.

§38

W strukturze organizacyjnej administracji ogdlnouczelnianej wyodrebnia sie:
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1) piony - jako zespdt jednostek organizacyjnych wykonujgcych zadania pod kierunkiem
merytorycznym rektora, wtasciwych prorektorow, kanclerza i kwestora;

2) centra, kancelarie - jako zespdét jednostek organizacyjnych wyodrebnionych organizacyjne
w obszarze zadan;

3) dziaty, biura, inspektoraty - jako jednostki wyodrebnienie organizacyjne do realizacji
powierzonych zadan;

4) sekcje, sekretariaty - jako jednostki organizacyjne nizszego szczebla, niz dziat oraz biuro, ktére
mozna utworzy¢, jezeli jej wyodrebnienie organizacyjne znajduje uzasadnienie w zakresie
powierzonych zadan;

5) samodzielne stanowisko pracy.

§ 39
1. Jednostkami administracji wydziatowej sg w szczegdlnosci dziekanaty oraz sekretariaty.
2. Jednostki organizacji wydziatowej tworzy, przeksztatca i likwiduje dziekan w drodze zarzadzenia.

TWORZENIE, PRZEKSZTALCANIE | LIKWIDACIJA JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH
ADMINISTRACII

§40
1. Jednostki administracji ogélnouczelnianej tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor w drodze zarzadzenia.
2. Whniosek, o utworzenie jednostki organizacyjnej administracji ogdlnouczelnianej, sktadany do
Rektora przez przetozonego merytorycznego, o ktérym mowa w § 38 pkt 1 niniejszego Regulaminu,
powinien zawierac:
1) uzasadnienie utworzenia jednostki lub samodzielnego stanowiska;
2
3

) nazwe, zakres dziatania;
)

4) opis struktury, sktad osobowy lub nazwy stanowisk;
)

wskazanie podlegtosci bezposredniej i merytorycznej;

ul

wskazanie Zrédta finansowania jednostki, potwierdzone opinig kwestora z zastrzezeniem, ze
zasady finansowania i rozliczania regulujg przepisy zawarte w zarzadzeniu w sprawie organizacji
i zasad prowadzenia gospodarki finansowej uczelni;

6) regulamin organizacyjny jednostki;

7) opinie kanclerza, jesli nie jest on Wnioskodawca.
3. Jednostki organizacyjne administracji ogdélnouczelnianej tworzy sie, jezeli facznie zostaty spetnione

nastepujgce 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
pracownikéw.

§41
1. Whniosek, o likwidacje jednostki organizacyjnej administracji ogdlnouczelnianej, sktadany do Rektora
przez przetozonego merytorycznego, o ktéorym mowa w § 38 pkt 1 niniejszego Regulaminu powinien
zawierac:
1) uzasadnienie;
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2) wskazanie jednostki przejmujgcej zadania likwidowanej jednostki, chyba ze likwidacja wynika
z zaprzestania wykonywania przez Uniwersytet zadan realizowanych przez te jednostke, wraz
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 wytaczenia i zmiany zakresu zadan jednostki organizacyjnej administracji ogélnouczelnianej.

§42

. W strukturze administracji ogélnouczelnianej oprocz jednostek wymienionych w § 38 pkt 2-5 moga
by¢ tworzone zespoty zadaniowe, zespoty eksperckie, grupy robocze na zasadach okreslonych
w niniejszym Regulaminie.

. W uzasadnionych przypadkach jednostki organizacyjne administracji ogélnouczelnianej, o ktérych
mowa w ust. 1, mogg nosic¢ takze inne nazwy.

. Kazdej jednostce nadawany jest symbol jednostki utworzony z liter nazwy i uzywany jako skrét
kancelaryjny. Rektor w decyzji okresla zasady nadawania skrétow kancelaryjnych.

§43
Centrum tworzy sie, jako jednostke nadrzedng grupujgcy zespdt jednostek organizacyjnych
w obszarze zadan. W szczegdlnych przypadkach Dziat o rozbudowanej wewnetrznej strukturze
organizacyjnej, dla celdw specjalistycznego zakresu dziatania, moze przyjgé nazwe Centrum.
Dziat tworzy sie, sposrdd co najmniej pieciu zatrudnionych pracownikéw. Dziat o rozbudowanej
wewnetrznej strukturze organizacyjnej, dla celdw specjalistycznego zakresu dziatania, moze
tworzy¢ sekcje.
Biuro tworzy sie sposréd co najmniej trzech zatrudnionych pracownikéw. Biuro moze zostacd
przeksztatcone w Dziat w przypadku rozszerzenia zakresu zadan biura lub zwiekszenia liczby jego
pracownikéw, na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie.
Inspektorat tworzy sie na zasadach biura, jezeli taki obowigzek naktadajg przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego.
Sekcje i sekretariat tworzy sie jako jednostke organizacyjng funkcjonujacg samodzielnie lub
w strukturze innej jednostki organizacyjnej, w ktérej 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, podporzgdkowane
przetozonemu merytorycznemu, o ktérym mowa w § 38 pkt 1 niniejszego Regulaminu lub
kierownikowi danej jednostki organizacyjnej.
Zespoty zadaniowe mogg by¢ utworzone sposréd samodzielnych stanowisk pracy i pracownikow
réznych jednostek organizacyjnych realizujgcych powierzone zadania. Pracownicy moga realizowacd
powierzone zadania réwnolegle z dotychczasowym zakresem obowigzkow.
Zespoty eksperckie, grupy robocze mogg by¢ tworzone w celu opiniowania, przygotowania, kontroli
okreslonych zadan lub opracowania zagadnien wymagajgcych wspdtdziatania pracownikéw
zatrudnionych w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu, a takze oséb spoza
Uniwersytetu.
Zespoty, o ktérych mowa w ust. 6 i 7, powotywane odpowiednio na podstawie decyzji rektora,
wiasciwych prorektoréw, kanclerza i kwestora, ktdra zawiera okreslenie sktadu osobowego,
zakresu powierzonych zadan oraz termin ich realizacji.
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10. W uczelni, poza wskazanymi w ust. 1-6 mogg by¢ tworzone inne jednostki organizacyjne, zespoty
i grupy, ktérych zadania wynikajg z dziatalnosci Uniwersytetu i obowigzujgcych przepisow.

ZASADY KIEROWANIA ADMINISTRACIA

§ 44

1. Administracja ogdlnouczelniana funkcjonuje na zasadach stuzbowego podporzadkowania, podziatu
czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci pracownikdéw za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Jednostki administracji uniwersyteckiej wykonujg swoje zadania pod kierunkiem przetozonego
merytorycznego, o ktdrym mowa w § 38 pkt 1 niniejszego Regulaminu oraz zgodnie z § 75 Statutu
UKSW, w przypadku administracji wydziatowej i innych jednostek Uniwersytetu .

3. Zakres czynnosci kierownikéw i pracownikow jednostek administracji ogélnouczelnianej okreslajg
przetozeni merytoryczni, zgodnie z § 74 ust. 4 oraz § 75 ust. 5 Statutu UKSW.

4. Pracownika administracji uniwersyteckiej, na wniosek kierownika jednostki zaopiniowany przez
kanclerza i kwestora, zatrudnia rektor lub dziatajgcy z upowaznienia rektora, kanclerz,
z zastrzezeniem § 75 ust. 3 Statutu UKSW.

5. W zakresie swoich zadan administracja ogdlnouczelniana jest zobowigzana do wzajemnej
wspotpracy z administracjg wydziatowa.

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

OBOWIAZKI | ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNIKOW

§ 45
1. Kierownicy jednostek administracji uniwersyteckiej oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych

stanowiskach, wykonujg swoje zadania na podstawie szczegdtowych zakreséw czynnosci okreslonych

przez bezposrednich przetozonych merytorycznych i ponosza przed nimi odpowiedzialnos¢ stuzbowa

z tytutu realizacji powierzonych im obowigzkdéw, pod wzgledem:

1) zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami;

2) merytorycznej poprawnosci;

3) zachowania terminowosci realizowanych zadan.

2. Do ogdlnego zakresu obowigzkdéw kierownika jednostki administracji uniwersyteckiej, nalezy

w szczegolnosci:

1) ustalenie zasad i organizacja pracy, ktére zapewnig efektywne dziatanie jednostki;

2) kontrolowanie prawidtowosci i terminowosci realizacji zadan;

3) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz obowigzujgcych przepiséw, w szczegdlnosci
przepisdw bhp, przeciwpozarowych, a takze przepisdéw o ochronie informacji niejawnych oraz
o ochronie danych osobowych;

4) ustalania szczegotowych zakresdw czynnosci i odpowiedzialnosci zakresu obowigzkow podlegtych
pracownikéw w taki sposéb, by suma zadan i obowigzkéw wszystkich pracownikow wyczerpywata
w petni ustalony zakres dziatania danej jednostki;

5) realizowanie obowigzkow i uprawnien pracodawcy w zakresie przewidzianym w Regulaminie
Pracy UKSW i innych aktach prawa wewnetrznego Uniwersytetu;
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6) monitorowanie zmian w przepisach prawa wewnetrznych i zewnetrznych ksztattujgcych zadania
jednostki organizacyjnej;

3. Kierownik jednostki organizacyjnej administracji uniwersyteckiej jest odpowiedzialny za wykonanie
catosci zadan tej jednostki i reprezentuje jg wobec bezposredniego przetozonego merytorycznego.

4. Kierownik jednostki organizacyjnej administracji uniwersyteckiej jest bezposrednim przetozonym
pracownikéw jednostki, ktorg kieruje.

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

§ 46
1. Kierownika jednostki administracji ogdlnouczelnianej, zgodnie z zapisami Statutu UKSW, zatrudnia
rektor na wniosek Kanclerza lub dziatajacy z upowaznienia rektora, kanclerz.
2. Kierownicy mogg wykonywaé powierzone im zadania przy pomocy swoich zastepcéw lub
upowaznionych pracownikow jednostki.

OBOWIAZKI | ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW

§47
Pracownicy administracji uniwersyteckiej wykonujg swoje zadania na podstawie szczegdtowych
zakreséw czynnosci okreslonych przez kierownikéw jednostek. Do ogdlnego zakresu obowigzkdow
pracownikéw administracji ogdélnouczelnianej, nalezy:
1) terminowe wykonywanie przydzielonych zadan oraz polecen przetozonego;
2) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisow o ochronie informacji, danych osobowych, bhp

i ppoz.;
3) stosowny, kompetentny i kulturalny stosunek do interesantéw, wspotpracownikéow
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.

§48
1. Pracownik administracji uniwersyteckiej ktéry otrzymat polecenie stuzbowe od przetozonego
merytorycznego powinien je wykonac, zawiadamiajgc swojego kierownika. Zawiadomienie powinno,
w miare mozliwosci, nastapi¢ przed wykonaniem polecenia.
2. Pracownicy jednostek administracji uniwersyteckiej zobowigzani sg do wzajemnej wspdtpracy oraz
uzgadniania postepowania w przypadkach realizacji zadan wymagajacych wspdétudziatu réznych
jednostek.

§ 49
1. Niezaleznie od wymiaru zatrudnienia i zajmowanego stanowiska pracownicy administracji
uniwersyteckiej podlegajg okresowej ocenie pracy.
2. Kryteria i tryb dokonywania oceny, o ktérej mowa w ust. 1 okreslone sg w regulaminie dotyczacym
ocen okresowych pracownikdéw niebedgcych nauczycielami.
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§ 50
Pracownicy Uczelni zobowigzani sg do starannego wykonywania zadan wynikajgcych z zakresu dziatania
ujetych w niniejszym regulaminie oraz przestrzegania obowigzujgcych przepiséw prawa i wewnetrznych
aktéw normatywnych Uczelni.
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