
Załącznik nr 1 do Zarządzenia Nr 90/2013 Rektora UKSW 
z dnia 31 października 2013r. 

 
 

REGULAMIN KANCELARII REKTORA 
 

§1 
 

ORGANIZACJA KANCELARII 
 

1. Kancelaria Rektora, zwana dalej „Kancelarią”, jest jednostką organizacyjna 
administracji ogólnouczelnianej Uniwersytetu Kardynała Stefana Wyszyńskiego  
w Warszawie. 

2. W skład Kancelarii Rektora Uniwersytetu Kardynała Stefana Wyszyńskiego  
w Warszawie, zwanej dalej „Kancelarią”, wchodzą:  

1) jednostki organizacyjne: 

a) Biuro Rektorskie; 

b) Biuro Informacji i Promocji; 

c) Biuro Organizacyjne; 

d) Ośrodek Dokumentacji Studiów nad Osobą i Nauczaniem Kardynała 

Stefana Wyszyńskiego; 

2) samodzielne stanowiska pracy: 

a) samodzielne stanowisko do spraw Chóru UKSW; 

b) samodzielne stanowisko do spraw wychowawczych i duszpasterskich; 

c) stanowisko - kierowca. 

3. Kancelaria podlega bezpośrednio Rektorowi UKSW. 

4. Nadzór administracyjny nad Kancelarią sprawuje Kanclerz. 

5. Bezpośrednim przełożonym jednostek, kierowników jednostek i pracowników 
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach wchodzących w skład Kancelarii jest 
Dyrektor Kancelarii UKSW, zwany dalej „Dyrektorem”. 

6. Rektor może na czas nieobecności Dyrektora powierzyć obowiązki związane  
z kierowaniem Kancelarią, wskazanemu i upoważnionemu przez siebie 
pracownikowi, który będzie sprawował nad nią nadzór merytoryczny. 

§2 
 

PODSTAWOWY ZAKRES DZIAŁANIA KANCELARII 
 

1. Kancelaria wykonuje zadania z zakresu obsługi spraw powstałych na płaszczyźnie 
kontaktów Rektora z władzami państwowymi i instytucjami naukowymi oraz 



społecznymi, jak też na płaszczyźnie współpracy z kierownictwem podstawowych 
jednostek organizacyjnych uczelni oraz administracji ogólnouczelnianej. 

2. Do podstawowych zadań Kancelarii należy realizacja kompetencji w obszarach 
związanych z zakresem działania wchodzących w jej skład jednostek organizacyjnych 
i samodzielnych stanowisk pracy, w szczególności:  

1) w obszarze organizacyjnym - synchronizacja działań formalno-merytorycznych 
związanych ze strukturą, organizacją i funkcjonowaniem administracji 
Uniwersytetu; 

2) w obszarze analiz – wsparcie działań Rektora i pozostałych organów statutowych 
Uniwersytetu z uwzględnieniem analityki obszaru ich bieżącej działalności, 
dokonywanych pod kątem ich wpływu na realizację strategii rozwojowych; 

3) w obszarze prawnym – świadczenie na rzecz organów statutowych Uniwersytetu 
pomocy prawnej w trybie i na zasadach określonych w ustawie z dnia 6 lipca 
1982 r. o radcach prawnych (tj.: Dz.U. z 2010 r., nr 10, poz. 65, z póz. zm.); 

4) w obszarze promocji – współpraca z przedstawicielami życia gospodarczego 
i społecznego oraz kształtowanie wizerunku Uniwersytetu i budowanie jego 
dobrej marki poprzez realizowanie wszelkich działań promocyjnych. 

5) w obszarze administracyjnym – czynności z zakresu obsługi Rektora, 
Prorektorów, Kolegium Rektorskiego, Rady Rektorskiej, Senatu oraz koordynacja 
obsługi uroczystości i spotkań z udziałem władz Uniwersytetu; 

6) w obszarze edukacyjnym i upowszechniania kultury – upowszechnianie 
dziedzictwa Patrona uczelni oraz wspieranie działalności chóru UKSW poprzez 
współpracę z instytucjami kultury i dziedzictwa narodowego. 

3. Szczegółowy zakres działania jednostek organizacyjnych wchodzących w skład 
Kancelarii określają regulaminy tych jednostek, wprowadzane odrębnymi 
Zarządzeniami Rektora. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



     Załącznik Nr 2do Zarządzenia Nr 90/2013 Rektora UKSW 
z dnia 31 października 2013r.  
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