Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 90/2013 Rektora UKSW
z dnia 31 pazdziernika 2013r.

REGULAMIN KANCELARII REKTORA
§1

ORGANIZACJA KANCELARII

. Kancelaria Rektora, zwana dalej ,Kancelarig”, jest jednostka organizacyjna
administracji ogdlnouczelnianej Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego
w Warszawie.

. W sktad Kancelarii Rektora Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego
w Warszawie, zwanej dalej ,,Kancelarig”, wchodza:

1) jednostki organizacyjne:
a) Biuro Rektorskie;
b) Biuro Informacji i Promocji;
¢) Biuro Organizacyjne;
d) Osrodek Dokumentacji Studiow nad Osoba 1 Nauczaniem Kardynata
Stefana Wyszynskiego;
2) samodzielne stanowiska pracy:
a) samodzielne stanowisko do spraw Chéru UKSW;
b) samodzielne stanowisko do spraw wychowawczych i duszpasterskich;

¢) stanowisko - kierowca.

. Kancelaria podlega bezposrednio Rektorowi UKSW.
. Nadzo6r administracyjny nad Kancelarig sprawuje Kanclerz.

. Bezposrednim przetozonym jednostek, kierownikéw jednostek 1 pracownikéw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach wchodzacych w sktad Kancelarii jest
Dyrektor Kancelarii UKSW, zwany dalej ,,Dyrektorem”.

. Rektor moze na czas nieobecnosci Dyrektora powierzy¢ obowigzki zwigzane
z kierowaniem Kancelarig, wskazanemu 1 upowaznionemu przez siebie
pracownikowi, ktéry bedzie sprawowatl nad nig nadz6r merytoryczny.

§2

PODSTAWOWY ZAKRES DZIALANIA KANCELARII

. Kancelaria wykonuje zadania z zakresu obstugi spraw powstatych na plaszczyznie
kontaktow Rektora z wiladzami panstwowymi i instytucjami naukowymi oraz



spolecznymi, jak tez na ptaszczyznie wspodtpracy z kierownictwem podstawowych
jednostek organizacyjnych uczelni oraz administracji ogélnouczelniane;.

. Do podstawowych zadan Kancelarii nalezy realizacja kompetencji w obszarach
zwigzanych z zakresem dziatania wchodzacych w jej sktad jednostek organizacyjnych
1 samodzielnych stanowisk pracy, w szczegdélnosci:

1) w obszarze organizacyjnym - synchronizacja dziatan formalno-merytorycznych
zwigzanych ze strukturg, organizacja 1 funkcjonowaniem administracji
Uniwersytetu;

2) w obszarze analiz — wsparcie dziatan Rektora i pozostalych organéw statutowych
Uniwersytetu z uwzglednieniem analityki obszaru ich biezacej dziatalnosci,
dokonywanych pod katem ich wptywu na realizacje¢ strategii rozwojowych;

3) w obszarze prawnym — $wiadczenie na rzecz organdéw statutowych Uniwersytetu
pomocy prawnej w trybie 1 na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 6 lipca
1982 r. o radcach prawnych (tj.: Dz.U. z 2010 r., nr 10, poz. 65, z p6z. zm.);

4) w obszarze promocji — wspolpraca z przedstawicielami zycia gospodarczego
i spotecznego oraz ksztaltowanie wizerunku Uniwersytetu i budowanie jego
dobrej marki poprzez realizowanie wszelkich dziatan promocyjnych.

5) w obszarze administracyjnym — czynnosci z zakresu obstugi Rektora,
Prorektoréw, Kolegium Rektorskiego, Rady Rektorskiej, Senatu oraz koordynacja
obstugi uroczystosci i spotkan z udziatem wtadz Uniwersytetu;

6) w obszarze edukacyjnym i upowszechniania kultury — upowszechnianie
dziedzictwa Patrona uczelni oraz wspieranie dziatalnosci chéru UKSW poprzez
wspotprace z instytucjami kultury i dziedzictwa narodowego.

Szczegbétowy zakres dziatania jednostek organizacyjnych wchodzgcych w sktad
Kancelarii okres§laja regulaminy tych jednostek, wprowadzane odrebnymi
Zarzadzeniami Rektora.



Zatacznik Nr 2do Zarzadzenia Nr 90/2013 Rektora UKSW
z dnia 31 pazdziernika 2013r.

REKTOR
KANCLERZ
DYREKTOR
KANCELARII REKTORA
BIURO SAMODZIELNE STANOWISKO
REKTORSKIE ds. Chéru UKSW

SAMODZIELNE STANOWISKO

BIURO ORGANIZACYJNE ds. wychowawezych
i duszpasterskich
BIURO STANOWISKO
INFORMACII I PROMOCII kierowca
OSRODEK )
DOKUMENTACIJI I STUDIOW

nad Osoba i Nauczaniem
Kardynata Stefana Wyszynskiego




