
Załącznik  do Zarządzenia Nr 41/2021 Rektora UKSW z dnia 6 maja 2021 r. 

REGULAMIN  

KANCELARII REKTORA (KR) 

 

§ 1. 

ORGANIZACJA KANCELARII 

1. Kancelaria Rektora, 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) Biuro Rektorskie; 

2) Biuro Organizacyjne; 

3) Biuro Komunikacji i Promocji. 

3. Kancelaria podlega bezpośrednio Rektorowi UKSW. 

4. Bezpośrednim przełożonym jednostek, kierowników jednostek i pracowników zatrudnionych  

na samodzielnych stanowiskach wchodzących w skład Kancelarii jest Dyrektor Kancelarii UKSW, 

zwany dalej „Dyrektorem”. 

§ 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, w szczególności: 

1) w obszarze promocji – współpraca z przedstawicielami życia gospodarczego 

i społecznego oraz kształtowanie wizerunku Uniwersytetu i budowanie jego dobrej marki 

poprzez realizowanie wszelkich działań promocyjnych; 

2) w obszarze administracyjnym – czynności z zakresu obsługi rektora, kolegium 

rektorskiego, rady rektorskiej, senatu, rady uczelni oraz koordynacja obsługi uroczystości 

i spotkań z udziałem władz Uniwersytetu, w tym dekretacja pism wpływających 

do rektora do innych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu; sprawy związane  

z tworzeniem aktów prawa wewnętrznego Uniwersytetu; 

3) w obszarze audytu i kontroli – współpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu,  

w szczególności z audytorami i kontrolerami, w zakresie realizacji misji i strategii UKSW 

oraz kontroli zarządczej; 

4) w obszarze dostępu do informacji publicznej – wykonywanie, z upoważnienia rektora, 

spraw z zakresu dostępu do informacji publicznej, w tym nadzór nad redakcją Biuletynu 

Informacji Publicznej.  

2. Szczegółowy zakres działania jednostek organizacyjnych wchodzących w skład Kancelarii określają 

regulaminy tych jednostek, wprowadzane odrębnymi Zarządzeniami Rektora. 


