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§1.
Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli (BAWiK)

Do zadan Biura nalezy:

1)

2)

w zakresie audytu wewngtrznego:

a) opracowywanie rocznego planu audytu,

b) realizacja zadan audytowych i przeprowadzanie czynnos$ci sprawdzajacych,

¢) przedstawianie wynikow audytu wewnetrznego w sprawozdaniu z wykonania planu audytu
wewnetrznego,

d) $wiadczenie czynnosci doradczych,

e) gromadzenie dokumentacji dotyczacej prowadzonych dziatan audytowych;

w zakresie kontroli: opracowywanie rocznego planu kontroli, w tym okreslanie obszaréw ryzyka

zwigzanych

z kontrolg zarzadcza, ich analiza oraz wskazywanie obszarow przewidzianych do kontroli,

b) przeprowadzanie czynno$ci zwigzanych z kontrolg zgodnie z zatwierdzonym planem,

c¢) przeprowadzanie kontroli doraznych wynikajacych z biezacych potrzeb oraz sprawdzajacych
realizacj¢ wnioskow pokontrolnych,

d) dokumentowanie wynikow  przeprowadzonych kontroli, opracowywanie zalecen
pokontrolnych i sprawozdania z przeprowadzonej kontroli oraz przedstawianie wynikow
pokontrolnych wtadzom UKSW,

e) gromadzenie dokumentacji dotyczacej prowadzonych dziatan kontrolnych.

§ 2.
Biuro ds. Badan Naukowych i Ewaluacji (BBNE)

Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)

zapewnienie biezacej obstugi pracownikow badawczych i badawczo-dydaktycznych,
doktorantow, studentéw, a takze osdb biorgcych udzial w realizacji projektow naukowo-
badawczych (w ramach prowadzonej przez nich dzialalno$ci naukowo-badawczej)
finansowanych przez Ministerstwo wilasciwe ds. nauki, Narodowe Centrum Nauki i inne
instytucje finansujgce badania naukowe ze S$rodkéw krajowych, zagranicznych
i migdzynarodowych;

obstuga merytoryczna i finansowa przebiegu rozliczen przyznanych $rodkow w ramach
subwencji na badania naukowe (projekty, konferencje, publikacje);

obsluga administracyjna komisji wilasciwych ds. badan naukowych w zakresie podziatu
srodkdéw z subwencji na badania naukowe;

prowadzenie ewidencji sympozjow i konferencji naukowych organizowanych w ramach
subwencji na badania naukowe i innych projektow naukowo-badawczych;

pomoc w procesie przygotowania wnioskow konkursowych na projekty naukowo-badawcze
sktadane w ramach programow ogtaszanych przez Ministerstwo wlasciwe ds. nauki, Narodowe
Centrum Nauki i inne instytucje finansujgce badania naukowe ze $rodkow krajowych,
zagranicznych i migdzynarodowych;

pomoc w przygotowywaniu i ostateczna korekta harmonogramow i kosztorysow wnioskow
1 umoéw projektow naukowo-badawczych;

obstuga merytoryczna i finansowa przebiegu rozliczen przyznanych $rodkow w ramach
programéw finansowanych przez Ministerstwo wlasciwe ds. nauki, Narodowe Centrum Nauki,
i inne instytucje finansujgce badania naukowe ze S$rodkow krajowych, zagranicznych
i migdzynarodowych;

Strona 3 z 30



Zatqcznik Nr 4 do Zarzgdzenia Nr 64/2026 Rektora UKSW z dnia 29 wrzesnia 2026 r.
Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego

8) koordynacja procesu przygotowywania czesci finansowej rocznych i koncowych raportow
dotyczacych projektow naukowo-badawczych;

9) systematyczne uzgadnianie kosztow dzialalnosci badawczej z wydrukami systemu finansowo-
ksiggowego;

10) prowadzenie i ewidencjonowanie dokumentacji dotyczacej projektéw naukowo-badawczych;

11) monitorowanie 1 analizowanie informacji dotyczacych biezacych aktow prawnych
(dokumentéw) zwigzanych z dzialalno$cia naukowo-badawczg zamieszczanych przez
Ministerstwo wlasciwe ds. nauki, Narodowe Centrum Nauki i inne instytucje finansujace
badania naukowe ze $rodkow  krajowych, zagranicznych i migdzynarodowych
oraz rozpowszechnianie tych informacji na stronie internetowej Biura;

12) udostgpnianie innym jednostkom organizacyjnym informacji o dostgpnych projektach
i konkursach naukowo-badawczych finansowanych ze srodkéw krajowych, zagranicznych
1 miedzynarodowych;

13) inicjowanie, planowanie i prowadzenie procedur aplikacyjnych projektow naukowo-
badawczych wspotfinansowanych ze zrodet zewnetrznych;

14) przygotowywanie dokumentacji do analiz przeprowadzanych przez audytoréw wewnetrznych
i zewnetrznych;

15) udziat w pracach komisji senackiej wtasciwej ds. badan naukowych oraz w innych zespotach
zajmujgcych si¢ pracami dotyczacymi dziatalnosci naukowo-badawczej;

16) biezaca wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu;

17) kontrola procesu ewaluacji jednostek podstawowych i formutowanie zalecen w tym zakresie;

18) wspieranie instytutow w przygotowaniu dyscypliny do ewaluacji.

§3.
Biuro ds. Oséb z Niepelnosprawnoscia (BON)

Do glownych zadan Biura nalezy:

1) prowadzenie rejestracji studentow 1 doktorantow 2z niepelnosprawnos$ciami oraz
przechowywanie i weryfikacja biezacych dokumentoéw uprawniajacych do wsparcia;

2) informowanie na biezagco o prawach przystugujacych studentom i doktorantom
z niepelnosprawnosciami;

3) opiniowanie pism kierowanych do wiadz dziekanskich lub dyrektora szkoty doktorskiej oraz
wnioskOw o przyznanie stypendium specjalnego dla studentdw z niepelnosprawnosciami;

4) wuzasadnionych wypadkach, wspdlnie z prowadzacymi zajgcia, ustalanie alternatywnych form
przeprowadzenia egzaminéw lub przesunigcia ich terminow;

5) wystawianie zaswiadczen dla opiekundéw studentéw z niepelnosprawnosciami;

6) informowanie dziekanatow i wykladowcow o trudnosciach zwigzanych z niepelnosprawnoscia
studentow i doktorantow;

7) informowanie studentéw i doktorantow z niepetnosprawnosciami o konferencjach, szkoleniach,
spotkaniach i wydarzeniach dla os6b z niepelnosprawnosciami;

8) wyszukiwanie, analizowanie, opiniowanie i inicjowanie wdrazania rozwigzan ulatwiajgcych
studiowanie studentom i doktorantom z niepetnosprawnos$ciami;

9) nadzér nad dostosowywaniem przestrzeni Uczelni pod katem jej dostepnosci dla osdb
z wszystkimi rodzajami niepelnosprawno$ci oraz informowanie studentéw i doktorantéw
o zasadach korzystania ze specjalistycznego sprzetu dostepnego na Uczelni;

10) przekazywanie kandydatom na studia, ktorzy sg osobami z niepelnosprawnosciami informacji
o warunkach i mozliwosciach ksztalcenia sic w UKSW;
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11) wspolpraca z Biurem Rekrutacji i komisjami rekrutacyjnymi jednostek rekrutujacych
w zakresie dostosowania procesu rekrutacji do warunkow, potrzeb i mozliwosci kandydatow
z niepelnosprawnosciami;

12) udzielanie pomocy wszystkim jednostkom UKSW, pracownikom i studentom w zakresie
obstugi 0s6b z niepelnosprawnosciami, o ile dotycza zadan dydaktycznych uczelni;

13) wspolpraca z pelnomocnikami rektoréw i pracownikami biur ds. 0s6b z niepetnosprawnosciami
innych Uczelni w zakresie wymiany do§wiadczen i realizacji wspolnych celow.

§ 4.
Biuro Innowacji Dydaktycznych, Szkolen i Jakosci Ksztalcenia (BID)

Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie i aktualizacja narzedzi badawczych w zakresie dydaktyki i jakosci ksztalcenia;

2) prowadzenie badan i ankiet w obszarze dydaktyki i jakos$ci ksztatcenia, w tym w szczegodlnosci:
a) ankiety oceny zaje¢ dydaktycznych przez studentow,

b) ankiety oceny jakoSci przeprowadzania zaliczen 1 egzamindw z zajec,

c) ankiety oceny satysfakcji ze studiow ukonczonych w UKSW,

d) ankiety dla kandydatow na studia w UKSW,

e) ankiety dotyczacej zjawiska porzucania studiow (drop out),

f) ankiety ,,Ocen Uczelni¢”,

g) karty samooceny kierunkéw i wydziatow,

h) analizy SWOT w zakresie jakosci ksztalcenia,

1) innych badan diagnostycznych i rozwojowych zwigzanych z dydaktyka i jako$cig ksztalcenia;

3) opracowywanie raportow zbiorczych i tematycznych na podstawie wynikow badan, o ktérych
mowa w ust. 2, w tym w szczegdlnosci:

a) raporty z oceny zaje¢ dydaktycznych (semestralne, kierunkowe);

b) raporty z oceny jakosSci egzaminow i zaliczen (semestralne, kierunkowe);

c) raport z oceny satysfakcji ze studiow ukonczonych w UKSW (roczny, ogélnouczelniany);

d) raport z badania kandydatoéw na studia w UKSW (roczny, ogdlnouczelniany);

e) raport dotyczacy zjawiska porzucania studiow — zjawisko drop-out (roczny,
ogolnouczelniany);

f) raport z badania ,,Ocen Uczelni¢” (roczny, ogdlnouczelniany);

g) raport z badania samooceny kierunkow i wydziatow (roczny, ogdlnouczelniany);

h) raport SWOT w zakresie jakoS$ci ksztalcenia (roczny, ogdlnouczelniany);

1) inne raporty diagnostyczne i tematyczne dotyczace dydaktyki i jakos$ci ksztatcenia;

4) formulowanie rekomendacji projakosciowych dla wladz Uczelni, na podstawie raportow,
o ktérych mowa w ust. 3;

5) zapewnianie wsparcia administracyjnego i eksperckiego dla Uczelnianej Komisji ds. Jakosci
Ksztalcenia (UKJK) oraz Wydziatowych Komisji Jakosci Ksztatcenia i Wydzialowych Komis;ji
Dydaktycznych;

6) organizacja i prowadzenie szkolen, warsztatow i konferencji w zakresie dydaktyki akademickiej
1 jakosci ksztalcenia;

7) opracowywanie i realizacja stalej oferty szkoleniowej Biura, w tym wydarzenia cyklicznego
,.Dzien szkoleniowy dla nowozatrudnionych nauczycieli akademickich”;

8) organizacja szkolen 1 warsztatdw na zgloszenie pracownikow, wynikajacych z ich
indywidualnych potrzeb dydaktycznych;

9) prowadzenie wykazu uczestnikéw szkolen organizowanych przez Biuro;
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przygotowywanie i publikowanie materiatow dydaktycznych i informacyjnych, w tym
poradnikéw, infografik i materiatdw promujacych innowacje dydaktyczne, udostgpnianych na
stronie internetowej Biura;

redakcja i publikacja ,,Biuletynu Dydaktycznego™;

organizacja ogélnouczelnianych wydarzen na rzecz jakosci ksztalcenia, w tym Tygodnia
Jakosci Ksztalcenia;

rozw0j dostgpnosci otwartych zasobow edukacyjnych;

rozwdj i obstuga systemu mikroposwiadczen wydawanych przez UKSW;

wsparcie pracownikow UKSW w zakresie pracy w systemach e-learningowych (Moodle, MS
Teams) oraz wykorzystywania technologii cyfrowych w dydaktyce;

wspoOlpraca z wydziatami w przygotowywaniu raportow samooceny kierunkow i wydziatow;
wsparcie merytoryczne i eksperckie w procesach akredytacyjnych prowadzonych przez Polska
Komisj¢ Akredytacyjna, AVEPRO i inne instytucje, w tym udziat w wizytacjach i koordynacja
kontaktow z zespotami oceniajgcymi;

wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi o$rodkami zajmujacymi si¢ dydaktyka akademicka
1 innowacjami edukacyjnymi;

udziat w projektach krajowych i migdzynarodowych dotyczacych innowacji dydaktycznych
1 jakosci ksztalcenia.

§ 5.
Biuro Kadr (BKA)

. Biuro realizuje zadania z zakresu spraw osobowych pracownikow UKSW, w szczegodlnosci poprzez:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie i uzgadnianie pod wzgledem formalnym spraw zwigzanych z procedurg

zatrudnienia i rozwigzania stosunku pracy pracownikow uczelni oraz sporzadzanie dokumentow

w tym zakresie;

prowadzenie akt osobowych dokumentujacych przebieg zatrudnienia tj. dokumentacji

zwigzanej z nawigzaniem, zmianami i rozwigzaniem stosunku pracy;

koordynowanie ewidencji czasu pracy i nadzér nad planowym wykorzystaniem urlopow

wypoczynkowych, przez kierownikow poszczegdlnych jednostek organizacyjnych;

koordynowanie dziatan jednostek organizacyjnych uczelni w zakresie dyscypliny pracy;

prawidtowe i terminowe wprowadzanie do sytemu kadrowo-ptacowego:

a) danych o warunkach pracy i ptacy,

b) nieobecno$ci pracownikow (z wytaczeniem zwolnien lekarskich i zasitkow),

c¢) danych bedacych podstawa do zgloszenia i wyrejestrowania z ubezpieczenia pracownikow
i cztonkéw ich rodzin,

d) miejsc powstawania kosztow i zrodet finansowania zgodnie z posiadana dokumentacja,

e) przyporzadkowania pracownikow do grup stanowisk zgodnie z planem rzeczowo-
finansowym;

weryfikacje list ptac pod wzgledem kadrowym zgodnie z zawartymi umowami, rejestrem

nieobecnosci i stanem zatrudnienia;

koordynowanie procesu tworzenia zakresow obowigzkow, opisow stanowisk przez

kierownikow i wyznaczanie jednolitych standardow dziatan w tym obszarze;

wspotprace z wladzami uczelni oraz innymi jednostkami w tworzeniu i realizacji polityki

personalnej m.in. w zakresie: rekrutacji pracownikow, planowania i wdrazania systemow

motywacyjnych, systemu wynagradzania i premiowania, a takze systemu okresowych ocen

pracowniczych oraz szkolen;

wspotprace w tworzeniu regulacji dotyczacych organizacji pracy w uczelni — Regulamin Pracy;
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wspotpraca przy przygotowywaniu planu zatrudnien i wynagrodzen wg grup stanowisk zgodnie
z planem rzeczowo-finansowym;

prowadzenie analiz i sprawozdawczo$ci w zakresie zadan dzialu oraz przeprowadzanie
przegladow i ocen kadrowych;

ustalania wysokos$ci odpisu na ZFSS zgodnie z miejscami powstawania kosztow i zrodtami
finansowania;

nadzor funkcjonalny nad czescia kadrowag systemu kadrowo-ptacowego, portalem
pracowniczym,;

archiwizacja danych i dokumentacji kadrowej;

realizacja czynnosci z zakresu obstugi administracyjnej ZFSS zgodnie z Regulaminem
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w szczegodlnosci: przygotowywanie
i archiwizowanie dokumentacji z posiedzen Komisji ZFSS, uméw z pracownikami
korzystajacymi z ZFSS, monitorowanie splat i ustalanie zasad splat po zakonczeniu stosunku
pracy; obstuga systemu benefitow i $wiadczen dodatkowych, w szczegodlnosci wspodlpraca
z kontrahentami $wiadczacymi ustugi na rzecz Uniwersytetu w tym zakresie;

weryfikacja dokumentacji zwigzanej z postgpowaniem awansowym i przedluzeniem
zatrudnienia oraz z postepowaniami konkursowymi w odniesieniu do pracownikow
badawczych 1 badawczo-dydaktycznych UKSW, w tym pracownikow zagranicznych;
prowadzenie akt osobowych emerytowanych profesorow UKSW;

prowadzenie i uzgadnianie pod wzgledem formalnym spraw (w tym umoéw) zwigzanych
z wolontariatem.

2. Zadania o ktorych mowa w ust. 1 Biuro realizuje w oparciu o aktualne przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego oraz akty prawa wewnetrznego uczelni.

3. W szczegbélnych przypadkach do wykonywania zadan pracownikom biura przyznawane
sg przez rektora imiennie upowaznienia.

§ 6.
Biuro Karier (BKAR)

Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

prowadzenie poradnictwa zawodowego:

a) indywidualnego — konsultacje z doradcg zawodowym,

b) grupowego — warsztaty, szkolenia, prelekcje, wyktady, webinaria;

w zakresie praktyk studenckich:

a) nawigzywanie kontaktow z instytucjami i zaktadami pracy w celu pozyskiwania miejsc do
odbywania praktyk studenckich,

b) udzielanie informacji studentom, pracodawcom oraz pelnomocnikom dziekana ds. praktyk;

badanie karier zawodowych absolwentow UKSW metodg CAWI:

a) zgodnie z podzialem zadan zawartych w Zarzadzeniu Rektora UKSW w sprawie procedury
wewnetrznego badania karier zawodowych absolwentow UKSW,

b) z wylaczeniem badan zwigzanych z prowadzonymi projektami przez inne jednostki UKSW;

zbieranie, klasyfikowanie i udost¢pnianie ofert pracy, stazy i praktyk zawodowych za

posrednictwem Serwisu Akademickich Biur Karier;

biezaca wspotpraca ze wszystkimi jednostkami UKSW, a takze otoczeniem spoleczno-

gospodarczym o zasiggu ogoélnopolskim (KRASP, ZUS), europejskim (EPSO), regionalnym
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i lokalnym (WUP, organizacje pozarzadowe, stowarzyszenia i fundacje, instytucje kultury,

agencje rekrutacyjne, sie¢ biur karier);

wspoltpraca z pracodawcami 1 przedstawicielami biznesu, w tym:

a) organizowanie spotkan edukacyjno-informacyjnych 1 rekrutacyjnych ze studentami
i absolwentami UKSW,

b) pomoc w pozyskiwaniu odpowiednich kandydatow na wolne miejsca pracy, praktyki oraz
staze zawodowe,

¢) nawigzywanie kontaktow w celu pozyskania miejsc odbywania praktyk i stazy;

dostarczanie studentom i absolwentom UKSW informacji o rynku pracy, mozliwosciach

podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

nawigzywanie i podtrzymywanie wspotpracy z absolwentami;

udziat w wydarzeniach wynikajacych ze wspolpracy z interesariuszami zewnetrznymi;

10) prowadzenie sprawozdawczos$ci;
11) obstuga mediow spoleczno$ciowych i strony internetowej Biura Karier UKSW.

§7.
Biuro Komunikacji i Promocji (BKP)

1. Do zadan Biura nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

realizacja polityki promocyjnej Uczelni, w tym:

a) opracowanie i realizacja strategii komunikacji wewngtrznej i zewnetrznej Uczelni,

b) budowanie relacji z mediami,

c) przygotowywanie komunikatow prasowych i nadzor nad trescia komunikatow
marketingowych Uczelni,

d) udzielanie publicznych wypowiedzi w imieniu rektora i Uniwersytetu,

e) organizacja i prowadzenie konferencji prasowych z udzialem wtadz Uczelni,

f) posredniczenie w kontaktach migdzy mediami i przedstawicieli spolecznosci akademickiej,
w szczegolnosci wiadz Uczelni;

g) medialna obstuga uroczystosci ogoélnouniwersyteckich,

h) monitorowanie informacji medialnych na temat Uczelni,

1) wspotpraca z koordynatorami ds. komunikacji i promocji powotanymi w jednostkach Uczelni,

j) aktualizacja danych dotyczacych UKSW w wydawnictwach zewnetrznych,

k) zarzadzanie prawem do wykorzystywania znaku graficznego Uczelni.
redakcja strony internetowej, w tym:

a) przedkladanie rektorowi projektow zmian i ulepszen dotyczacych prowadzenia strony
internetowej Uczelni,

b) monitorowanie i opiniowanie dzialania stron internetowych prowadzonych przez jednostki
Uczelni,

¢) koordynacja prac nad przygotowaniem obcoj¢zycznych stron Uczelni,

d) aktualizacja informacji na stronie internetowej Uczelni,

e) wspotpraca z CSI UKSW w sprawach technicznych strony,

f) wspotpraca z osobami wyznaczonymi przez poszczegolne jednostki Uczelni ds. rozwoju stron
internetowych;

promocja Uczelni, w tym:

a) opracowanie strategii promocji Uczelni i jej wdrozenie,

b) wspieranie dziatan promocyjnych prowadzonych przez jednostki Uczelni,

¢) prowadzenie oficjalnego profilu UKSW w mediach spotecznosciowych,
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d) przygotowywanie materialow promocyjnych, w tym zapewnianie gadzetow promocyjnych
jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu,
e) koordynacja i organizacja imprez promujagcych UKSW.

2. Zadania, o ktorych mowa w ust. 1 biuro realizuje we wspotpracy z jednostkami podrzednymi,

o ktorych mowa w § 3 ust. 3.

§ 8.
Biuro Koordynatora POL-on (BPOL)

Do glownych zadan Biura nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9)

organizacja i koordynacja w Uniwersytecie dzialan zwigzanych z systemem i catg siecig POL-

on (POL-on, Ludzie Nauki, RAD-on, PBN, systemami wlasciwymi do ewaluacji dziatalno$ci

instytucji, systemami wyborczymi, etc.), w tym monitorowanie zmian w istniejacych

systemach, implementowanie nowych systemow na grunt UKSW w razie potrzeb;

wykonywanie zadan wynikajacych z Zarzadzenia Rektora w sprawie Zintegrowanego Systemu

Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce POL-on, w tym:

a) sprawowanie kontroli nad prawidlowym i terminowym realizowaniem zadan przez jednostki
Uniwersytetu,

b) koordynacja i nadzor nad prawidlowa wspolpracg wszystkich uczestnikow procesu
raportowania danych Uniwersytetu do Systemu,

c) wyznaczanie jednostek wtasciwych do raportowania, uwzgledniajac zakres danych
sprawozdania oraz zakres dziatania jednostki,

d) prowadzenie szkolen dla pracownikéw Uniwersytetu z zakresu systemu POL-on;

kontakty z instytucjami zewnetrznymi w sprawach dotyczacych Zintegrowanego Systemu

Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i1 Nauce POL-on oraz sprawozdawczos$ci za ich

posrednictwem, w szczeg6lnosci z Ministerstwem wlasciwym ds. nauki i szkolnictwa

wyzszego, Osrodkiem Przetwarzania Informacji PIB, NAWA;

udzielanie informacji oraz odpowiedzi na zapytania i wnioski podmiotow zewngtrznych,

zwigzane z systemem w Uniwersytecie;

opiniowanie, przygotowywanie wewnetrznych aktow prawnych w zakresie ich zgodnos$ci

z wymagang sprawozdawczos$cia;

wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie prawidtowego przebiegu

procesow przetwarzania danych osobowych gromadzonych w systemach zewngtrznych

i raportowanych za ich posrednictwem;

dostarczanie Rektorowi danych wspomagajacych planowanie i procesy podejmowania decyzji;

opracowywanie dla Rektora analiz, wnioskow i rekomendacji w zakresie usprawniania

procesOw organizacyjnych i strategicznych w Uniwersytecie;

opracowywanie i udostgpnianie danych, raportow i informacji:

a) dla organdéw nadzorujacych Uczelnig,

b) dla wladz Uniwersytetu w celu wsparcia w procesie podejmowania decyzji zwigzanych
z zarzgdzaniem Uczelnig,

¢) dla wladz Uniwersytetu w celu wewngtrznej oceny dziatalnosci i osiggnie¢ Uniwersytetu
oraz jego jednostek organizacyjnych (samoocena),

d) dla celow uczestnictwa w rankingach,

e) dla celow promocji dziatalnosci i osiggnig¢ Uniwersytetu,

f) dla celoéw dokumentowania dziatalnosci Uniwersytetu.

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Rektora.
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§9.
Biuro Ksztalcenia (BKS)

Do zadan Biura nalezy wsparcie procesu ksztalcenia, w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

w zakresie organizowania i nadzorowania toku studiow, studiow podyplomowych oraz innych

form ksztatcenia:

a) wspotdziatanie z pracownikami wydziatow w zakresie tworzenia kierunkow studiow, studiow
podyplomowych i innych form ksztalcenia, w szczegolnosci wsparcie w przygotowaniu
opisow efektow uczenia si¢ zgodnych z Polskg Ramg Kwalifikacji, programow studiow i kart
opisu przedmiotu, oraz prowadzenie szkolen w tym zakresie,

b) przygotowywanie projektoéw wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych dydaktyki i toku
studiow,

¢) wspieranie merytoryczne spraw zwigzanych z obstugg systeméw informatycznych w zakresie
toku studiow,

d) wspotpracowanie z pracownikami dziekanatow w zakresie organizacji toku studiow, studiow
podyplomowych i innych form ksztatcenia oraz przestrzegania aktow wewnetrznych Uczelni
w zakresie ksztalcenia,

¢) wsparcie pracownikow dziekanatow w zakresie prowadzenia dokumentacji przebiegu
studiow, w szczegolnosci dokumentow poswiadczajacych wyksztatcenie,

f) koordynowanie dziatan zwigzanych z prowadzeniem katalogu ECTS,

g) koordynowanie dziatan zwigzanych z prowadzeniem elektronicznego albumu studentow,
doktorantow, uczestnikow studiow podyplomowych i elektronicznej ksiegi dyplomow
ukonczenia studiow,

h) koordynowanie dziatan zwigzanych z prowadzeniem ksiegi dyplomoéw doktora i doktora
habilitowanego

1) prowadzenie ewidencji programow studidw (w tym w POLon i katalogu ECTS);

w zakresie przebiegu procesu dydaktycznego:

a) opracowywanie projektu organizacji roku akademickiego,

b) koordynowanie dziatan zwigzanych z ofertg zaje¢ ogdlnouczelnianych;

w zakresie koordynacji i rozliczen obcigzen dydaktycznych:

a) gromadzenie rocznych planéw obcigzen dydaktycznych poszczegolnych wydziatow, w tym
planow godzin ponadwymiarowych finansowanych ze srodkow publicznych,

b) rozliczanie pensum i godzin ponadwymiarowych nauczycieli akademickich, w tym analiza
zgodnosci obcigzen dydaktycznych z planami studidéw 1 wewnetrznymi zasadami i warunkami
organizacji procesu dydaktycznego;

w zakresie jakosci ksztalcenia:

a) zbieranie i rozpowszechnianie informacji dotyczacych wymogow jakos$ci ksztatcenia,

b) promowanie idei podnoszenia jakos$ci ksztatlcenia w Uniwersytecie,

¢) opiniowanie projektowanych na wydziatach efektow uczenia si¢ w zakresie ich zgodnoSci
z poziomem Polskiej Ramy Kwalifikacji dla szkolnictwa wyzszego,

d) wsparcie pracownikéw wydzialdw w przygotowaniu raportOw samooceny, w szczegolnosci
z zakresu statystyk studenckich i uczelnianych zasad dotyczacych ksztalcenia oraz udziat
w spotkaniach z zespotami wizytujacymi PKA;

opracowywanie wymaganej odrgbnymi przepisami sprawozdawczosci dotyczacej studiow

oraz studentow, doktorantow i uczestnikow studiow podyplomowych;

koordynowanie prac zwigzanych z procedurg nostryfikacji dyplomu ukonczenia studiow

za granica:

Strona 10 z 30



7)

Zatqcznik Nr 4 do Zarzgdzenia Nr 64/2026 Rektora UKSW z dnia 29 wrzesnia 2026 r.
Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego

a) gromadzenie dokumentacji i dbanie o jej prawidlowy obieg w uczelni,

b) wsparcie kandydatow oraz pracownikow wydziatlow w zakresie przebiegu postgpowania
nostryfikacyjnego,

c) przygotowanie umowy na przeprowadzenie procesu nostryfikacji do podpisu przez obie
strony,

d) kontakt z kwesturg w sprawach oplat za postgpowanie nostryfikacyjne;

gospodarowanie drukami $cistego zarachowania zwigzanymi z tokiem studiow:

a) koordynacja zapotrzebowania na druki Scislego zarachowania i prowadzenie Magazynu,
w tym przygotowanie i wydawanie drukow zgodnie z zamdwieniami jednostek uczelni,

b) ewidencja drukow Scistego zarachowania w systemie SIMPLE ERP,

¢) przeprowadzanie inwentaryzacji drukow Scistego zarachowania w uczelni.

§ 10.
Biuro Organizacyjne (BOR)

Do zadan biura nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

koordynowanie prac w zakresie opracowywania projektow aktow prawa wewnetrznego
Uniwersytetu i wspolpraca w tym zakresie z wtasciwymi jednostkami organizacyjnymi;
opracowywanie projektow aktow prawa wewnetrznego Uniwersytetu niewchodzacych w zakres
kompetencji merytorycznych innych jednostek organizacyjnych;

prowadzenie zbioru aktow prawa wewnetrznego Uniwersytetu (uchwal Senatu, zarzadzen
Rektora, decyzji Rektora, obwieszczen Rektora, decyzji prorektorow, decyzji Kanclerza,
informacji kwestora);

udzial w zespotach zadaniowych dotyczacych opracowywania projektéw aktow prawa
wewnetrznego,

wspotpraca w przygotowywaniu dokumentow oraz informacji na posiedzenia Senatu oraz Rady
Uczelni oraz obstuga administracyjna tychze posiedzen;

obstuga administracyjna komisji senackich i Uniwersyteckiej Komisji Wyborcze;j;

wspotpraca z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania
1 dystrybucji projektow dokumentdéw oraz informacji dla komisji senackich;

publikowanie aktow prawa wewngtrznego w Monitorze UKSW;

udzielanie informacji zainteresowanym jednostkom organizacyjnym na temat obowigzujacych
aktow prawa wewngtrznego Uniwersytetu;

10) przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Rektora oraz prowadzenie

ich rejestru;

11) analizowanie struktury organizacyjnej w obszarze administracji Uniwersytetu; proponowanie

usprawnien oraz koordynowanie procesu ich wdrazania w oparciu o uchwaly Senatu
i zarzadzenia Rektora oraz inne akty prawne;

12) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w opracowywaniu analiz strategicznych dla wladz

uczelni;

13) wspotpraca przy wykonywaniu zadan zwigzanych z realizacjg wytycznych kontroli zarzadczej

w obszarze administracji Uniwersytetu;

14) udzial w przygotowywaniu raportow wewngtrznych na potrzeby witadz Uniwersytetu oraz

koordynacja w zakresie przygotowywania raportow zewngtrznych;

15) obsluga strony internetowej Senatu;
16) redagowanie strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Uniwersytetu;

17) realizacja zadan zwigzanych z o§wiadczeniami lustracyjnymi;

18) wykonywanie innych czynnos$ci zlecanych przez przetozonych z zakresu dziatania biura.
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§ 11.
Biuro Plac (BPL)

Do zadan biura nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

prowadzenie miesi¢cznych kart wynagrodzen oraz kompletowanie dokumentoéw zrodtowych
stanowigcych podstawe naliczania wynagrodzen w oparciu o przepisy prawa powszechnie
obowigzujacego oraz aktow prawa wewngtrznego UKSW;

przygotowywanie list ptac wynagrodzen osobowych i bezosobowych oraz sporzgdzanie
przelewo6w indywidualnych i zbiorczych, a takze przekazywanie polecen wyptaty;

ustalanie podstaw naliczania sktadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne, sporzgdzanie
deklaracji rozliczeniowych oraz realizacja przelewow;

ustalanie podstawy, naliczanie i przekazywanie zaliczki na podatek dochodowy od osob
fizycznych. Sporzadzanie informacji PIT. Dokonywanie rozliczenia rocznego podatku
dochodowego od osob fizycznych dla osob sktadajacych o$wiadczenia oraz sporzadzanie
rozliczenia rocznego podatku dochodowego od oso6b fizycznych ptatnika UKSW;

naliczanie wptat wynikajgcych z uczestnictwa w Pracowniczych Planach Kapitalowych,
przesytanie tych wptat do instytucji finansujgcej, archiwizacja dokumentacji stanowigcej
podstawe rozliczen, raportowanie i uzgadnianie z instytucjg finansowg prawidtowosci wplat;
przygotowywanie zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzen, sporzadzanie rocznych informacji
o przychodach emerytéw i rencistow oraz danych do Rp-7;

przygotowywanie danych do sprawozdan GUS, MNiSW i innych instytucji zewnetrznych;
raportowania danych z podleglego obszaru celem sprawozdan wewngtrznych i sporzadzanie
odpowiednich pism;

nalezyte zabezpieczenie i1 przechowywanie dokumentacji placowej oraz jej biezaca
archiwizacja;

wykonywanie innych czynno$ci zlecanych przez kierownika oraz wynikajacych ze zmian
w biezacych przepisach.

§12.
Biuro Rektorskie (BREK)

Do zadan biura nalezy obstuga dziatalnos$ci rektora, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

przyjmowanie, rozdzielanie i prowadzenie spraw wptywajacych do biura, w tym migdzy innymi
spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow i rozwojem kadry naukowe;;

rejestrowanie 1 archiwizowanie wszelkich dokumentow wptywajacych do biura,
w tym rejestrowanie skarg i wnioskow wraz z przygotowywaniem rocznego sprawozdania;
przygotowywanie, rejestrowanie i archiwizowanie korespondencji wychodzacej z biura;
zapewnianie wlasciwego obiegu korespondencji w administracji rektorskiej, nadzor
nad zalatwieniem spraw kierowanych przez rektora lub w jego imieniu do innych komorek
organizacyjnych;

przygotowywanie materialdow informacyjnych na posiedzenia senatu, rady rektorskiej
1 kolegium rektorskiego;

organizowanie lub wspdtorganizowanie uroczystosci ogdlnouniwersyteckich oraz konferencji
i spotkan inicjowanych przez rektora;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem tytutu doktora honoris causa, na poziomie
rektorskim po opracowaniu wnioskow przez poszczeg6lne jednostki organizacyjne;
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prowadzenie i aktualizowanie adresowej bazy danych o0s6b 1 instytucji zwigzanych
z dziatalnosciag UKSW;

wspolpraca przy procedowaniu umow krajowych i zagranicznych kierowanych do podpisu
rektora, po ich merytorycznym opracowaniu i akceptacji przez inne jednostki organizacyjne;
wspoltpraca przy sporzadzaniu rocznych i wieloletnich sprawozdan dotyczacych dziatalnosSci
uczelni oraz innych informacji okresowych;

pozyskiwanie niezb¢dnych analiz i opinii;

prowadzenie terminarza spotkan rektora, w tym przygotowywanie wyjazdow stuzbowych.

§ 13.
Biuro Rekrutacji (BRE)

Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

przygotowanie projektow uchwat Senatu UKSW dotyczgcych rekrutacji na studia I stopnia,
II stopnia oraz jednolite studia magisterskie, zwanych dalej ,,studiami”;
przygotowanie projektow zarzadzen Rektora UKSW dotyczacych rekrutacji na studia, w tym
projektu harmonogramu rekrutacji;
przygotowanie projektow aktéw administracyjnych zwigzanych z przyjeciem i nieprzyjeciem
na studia, w tym szablonéw decyzji o nieprzyjeciu na studia, decyzji o przyjeciu na studia
cudzoziemca oraz decyzji wygaszajacej decyzje o przyjeciu na studia cudzoziemca oraz innych
aktow administracyjnych zwigzanych z przyjeciem na studia obywateli polskich
i cudzoziemcow (wezwan i zaswiadczen stosowanych w postgpowaniu rekrutacyjnym);
przygotowanie technicznego narz¢dzia umozliwiajagcego prowadzenie rekrutacji na studia, tj.
przygotowanie systemu Internetowej Rejestracji  Kandydatéw (dalej ,,JRK”) oraz
administrowanie systemem IRK (projektowanie rozwigzan w systemie IRK majacych na celu
usprawnienia procesu rekrutacji oraz optymalizacj¢ dziatan wykonywanych przez jednostki
zaangazowane w rekrutacj¢ oraz wdrazanie tych rozwigzan w wylaczeniem wdrozen
informatycznych, obsluga systemu — z wylgczeniem obstugi informatycznej);
projektowanie i wdrazanie rozwigzan organizacyjnych w obszarze rekrutacji na studia oraz
prowadzenie analiz majacych na celu optymalizacje procesOw rekrutacyjnych,
tj. przygotowanie odpowiednich narzedzi i rozwigzan dla potrzeb organdéw prowadzacych
postgpowanie rekrutacyjne (komisji rekrutacyjnych jednostek rekrutujacych), niezb¢dnych do
prowadzenia w sposob efektywny tego postgpowania, w tym rowniez przygotowanie
materialow szkoleniowych, instrukcji 1 wytycznych dla komisji rekrutacyjnych oraz
prowadzenie szkolen dla komisji;

projektowanie 1 realizowanie strategii informacyjnej o rekrutacji na studia, w tym

w szczegoblnosci:

a) prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego dla kandydatow na studia,

b) opracowanie materiatbw informacyjnych o rekrutacji na studia do publikacji
w informatorach dla kandydatow, internecie (portale edukacyjne) oraz gablocie Biura
Rekrutacji, a takze na potrzeby publikacji przygotowanych przez jednostke zajmujaca si¢
promocjg UKSW,

c) obstuga procesu informowania kandydatow na studia z poziomu jednostki centralne;j;

obstuga niektorych procesow rekrutacyjnych, majacych na celu umozliwienie organom

prowadzacym postgpowanie rekrutacyjne przeprowadzenie kwalifikacji;

realizacja zadan zwigzanych z optatami rekrutacyjnymi, przed, w trakcie i po zakonczeniu

postgpowania rekrutacyjnego z wylgczeniem zadan realizowanych przez jednostke

odpowiedzialng za system finansowo-ksiggowy;
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12)
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realizacja zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych kandydatow na studia, bedacych we
wlasciwosciach biura;

dbanie o zachowanie prawidlowosci przebiegu rekrutacji na studia (koordynowanie i nadzor
prac wykonywanych przez organy prowadzace postepowanie rekrutacyjne iinne jednostki
zaangazowane w rekrutacje, realizowane we wspolpracy z prorektorem nadzorujgcym
rekrutacje);

realizacja zadan podczas trwania postgpowania rekrutacyjnego, bedacych we wtasciwosciach
biura, w tym m.in. koordynowanie uruchamiania kolejnych naboréw w ramach danej rekrutacji;
opracowanie oraz realizacja procedury zwigzanej z odwolaniami od decyzji o nieprzyj¢ciu na
studia innymi pismami kandydatow, bedgcymi we wlasciwosciach prorektora nadzorujacego
rekrutacje na studia, jako zaplecze merytoryczne dla prorektora umocowanego do
rozpatrywania odwotan;

koordynowanie procesdOw po zakonczeniu postgpowania rekrutacyjnego;

sprawozdawczo$¢ z wynikow oraz przebiegu rekrutacji na studia.

§ 14.
Biuro Pomocy Materialnej dla Studentow (BPMS)

Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnos$ci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)
10)

11)

przyjmowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przydzieleniem pomocy materialnej dla
studentow i1 doktorantow;

przyjmowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przydzielaniem miejsc w domach
studenckich;

sporzadzanie list wyptat stypendiow finansowanych z Funduszu Stypendialnego dla:

a) studentow studiéw stacjonarnych i niestacjonarnych,

b) doktorantéw studiow stacjonarnych i niestacjonarnych;

sporzadzanie list wyptat stypendiow dla stypendystow z NAWA oraz stypendystow Ministra;
przyjmowanie drukow ZZA 1 ZWUA (rejestracji oraz wyrejestrowania) dotyczacych
ubezpieczen zdrowotnych studentow i doktorantow;

sporzagdzanie analiz i sprawozdan dla potrzeb Uniwersytetu, MNiSW, GUS-u, NAW;
wspotpraca z Samorzadem Studenckim, Samorzadem Doktorantow oraz uczelnianymi
wydziatlowymi komisjami stypendialnymi dla studentow i doktorantow;

wspotpraca z kwesturg;

przygotowanie projektu podzialu funduszu stypendialnego;

prowadzenie dokumentacji tj. protokotéw z posiedzen uczelnianych i odwotawczych komisji
stypendialnej;

przeprowadzanie szkolen dla uczelnianych komis;ji stypendialnych.

§ 15.
Biuro Prawne (BPR)

Do zakresu dzialania Biura Prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych (Dz.U. z 2024 r. poz. 499), tym w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

wydawanie opinii prawnych;

udzielania porad i konsultacji prawnych;

opracowywanie wzoré6w umow zawieranych przez UKSW oraz wzoréow decyzji
administracyjnych;
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4)
5)
6)
7)
8)

9)
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wykonywanie zastgpstwa prawnego 1 procesowego Ww postepowaniach sadowych
i administracyjnych, ktorych strong jest UKSW;

opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektdéw umow cywilnoprawnych i decyzji
administracyjnych;

opracowywanie 1 opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektow petlnomocnictw
1 upowaznien udzielanych przez Rektora;

opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym projektow porozumien o wspotpracy naukowo
—badawczej UKSW;

opracowywanie pod wzgledem formalnoprawnym wewnetrznych aktow normatywnych,
regulaminéw i zarzadzen Rektora oraz ich opiniowanie;

obstluga prawna postepowan windykacyjnych;

10) uczestnictwo 1 wsparcie jednostek organizacyjnych w negocjacjach w sprawach

i postepowaniach ktorych UKSW jest strona;

11) prowadzenie rejestru wydawanych opinii prawnych;
12) wykonywanie zadan zleconych przez Rektora.

§ 16.
Biuro Zarzadzania Infrastruktura (BZI)

Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

prowadzenie ewidencji majatku trwatego i jego wyposazenia, w tym laboratoriow;

planowanie i koordynacja zakupow, wymiany, napraw aparatury oraz likwidacja majatku;
analiza stopnia wykorzystania infrastruktury;

weryfikacja zasadno$ci utrzymania aparatury, w tym ocena i1 opracowanie kosztow jej
funkcjonowania;

koordynowanie dziatan w zakresie komercjalizacji niewykorzystanych lub niedostatecznie
eksploatowanych przestrzeni uczelnianych oraz sprzetu, w tym aparatury badawczej;
poszukiwanie podmiotéw zewngtrznych jako potencjalnych najemcow czy dzierzawcow majatku
oraz koordynowanie procesu przygotowania i realizacji uméw komercyjnych.

§ 17.
Centrum Dostepnosci (CDO)

Do zadan Centrum nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

wdrazanie dostepnosci, wsparcie 0sob ze szczegolnymi potrzebami i regut rownego traktowania
wszystkich cztonkéw wspolnoty Uniwersytetu oraz monitorowanie przestrzegania zasad
zapewniajagcych dostgp do dobr i ustug Uczelni jak najszerszej grupie os6b w mozliwie
najwiekszym stopniu oraz rowne traktowanie we wszystkich sferach zycia akademickiego;
podejmowanie wspotpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie
realizacji standardow przyjetych w Uczelni, polegajacej w szczegolnosci na: koordynowaniu
dziatan zwigzanych z wdrazaniem standardéw dostgpnosci i wsparcia, w tym: dotyczacych
ushug, takich jak: rekrutacja, ksztatcenie, prowadzenie badan naukowych, zatrudnienie, czy
szkolenie;
monitorowanie dziatan prowadzonych przez wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni
w zakresie wdrazania standardow dostgpnosci i wsparcia, w tym:
a) monitorowanie realizacji standardow dostepnosci i wsparcia w dziataniach innych jednostek
organizacyjnych,
b) reagowanie na zgloszenia sygnalizacyjne o nieprawidlowosciach w zakresie standardow
dostgpnosci i wsparcia,
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4)

5)

6)

7)
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¢) planowanie dzialan dostgpnosciowych 1 wspierajacych na poziomie o0golnym
1 szczegotowym.

wyznaczanie dziatan dostgpnosciowych i wspierajacych osoby ze szczegdlnymi potrzebami,

w tym z niepelnosprawnos$ciami m. in.: aktualizacja standardu dostgpnosci, w tym dostepnosci

architektonicznej, dostepnosci cyfrowej, dostepnosci informacyjno-komunikacyjnej, wsparcia

dydaktyczno-badawczego, indywidualnego i edukacyjnego;

wsparcie 0s0b ze szczegdlnymi potrzebami, w tym z niepelnosprawno$ciami, w dostepie

do ustug Uczelni, w tym:

a) opracowanie procedur dostosowania ustug do potrzeb osoby w szczegélnej sytuacii,
np. programu ksztalcenia lub jego elementdw czy miejsca pracy,

b) diagnoza potrzeb i potencjatu 0sob ze szczegdlnymi potrzebami — wspdlnie z dang osoba,

¢) wydawanie zaswiadczen o przyznanych uprawnieniach i ustugach,

d) biezace konsultacje dla 0sob ze szczegdlnymi potrzebami,

e) wsparcie w zakresie zatatwiania spraw administracyjnych na Uczelni,

f) mediacja w sytuacjach konfliktowych na linii kadra Uczelni i osoba ze szczegdlnymi
potrzebami;

akceptacja inwestycji i obiektow na kazdym etapie ich realizacji pod katem standardow

dostgpnosci i wsparcia;

przygotowywanie wytycznych 1 materiatdw informacyjnych, podnoszenie wiedzy

i $wiadomosci w zakresie potrzeb o0sOb ze szczegdlnymi potrzebami, w tym o0sob

z niepelnosprawnosciami.

§18.
Centrum Systemow Informatycznych (CSI)

Do zakresu zadan Centrum nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)
12)
13)
14)

administrowanie infrastrukturg teleinformatyczng UKSW;

merytoryczna ocena potrzeb zakupowych w zakresie sprzetu i ustug IT w ramach catej uczelni;
komputeryzacja procesow zarzadzania UKSW;

adaptacja nowoczesnych technologii IT, w tym sieciowych i multimedialnych dla potrzeb
UKSW;

koordynacja prac instalacji sieciowych;

administrowanie i tworzenie stron internetowych pod wzgledem informatycznym;

audyt legalno$ci oprogramowania;

koordynacja serwisu sprzgtu i oprogramowania na stacjach roboczych;

tworzenie specyfikacji na potrzeby przetargéw na sprzet komputerowy oraz nadzor nad jakoscia
i ceng kupowanego sprzgtu oraz oprogramowania;

doradztwo w doborze oprogramowania dopuszczonego do pracy w sieci UKSW oraz
opracowywanie standardow wymiany danych elektronicznych;

tworzenie planow rozbudowy i modernizacji systemow informatycznych UKSW;

udzielanie pomocy pracownikom UKSW w zakresie obstugi komputerow;

nawigzywanie wspolpracy z podobnymi jednostkami uczelnianymi oraz z innymi instytucjami;
administrowanie infrastrukturg i sprzgtem audio wideo.

§ 19.
Centrum Wsparcia Dydaktyki (CWD)

1. Centrum Wsparcia Dydaktyki jest jednostka administracji ogolnouczelnianej Uniwersytetu
Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie oferujacg kadrze akademickiej oraz pracownikom
administracyjnym wsparcie w zakresie doskonalenia kompetencji dydaktycznych i obstugi studiow.
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2. Centrum koordynuje proces ksztatcenia poczawszy od utworzenia studidw przez organizacj¢ toku
studiow az do procesu dyplomowania studentéw konczacych studia.

3. Celem dziatalno$ci Centrum jest wspotpraca ze wszystkimi jednostkami Uniwersytetu przy realizacji
wymienionych zadan oraz zapewnianie najwyzszej jakosci ksztatcenia.

4. W sktad Centrum wchodza:
1) Biuro Ksztalcenia;
2) Biuro Innowacji Dydaktycznych, Szkolen i Jakosci Ksztalcenia;

§ 20.
Centrum Wsparcia Studenta (CWS)

Do zadan Centrum nalezy w szczegdlnoSci:

1) przygotowanie materiatow niezbednych do podjecia decyzji przez prorektora w przypadku
skarg 1 odwotan;

2) prowadzenie rejestru organizacji studenckich oraz wszelkiej dokumentacji kot naukowych;

3) nadzor nad funduszem organizacji studenckich i przeprowadzanie konkursow o dofinansowanie
inicjatyw studenckich;

4) wspoltpraca z Samorzadem Studentow i Samorzgdem Doktorantow;

5) wsparcie administracyjne Pelnomocnika rektora ds. osdb z niepetnosprawnoscig;

6) wspolpraca z podmiotami zewngtrznymi: Fundacjg Niezaleznych Inicjatyw Studenckich oraz
Stowarzyszeniem Absolwentow;

7) koordynowanie i nadzor nad realizacjg programu ,,MOST”;

8) nadzor nad dziatalno$cig pomocy psychologicznej dla studentow;

9) organizowanie szkolen wewngtrznych i zewnetrznych dotyczacych obstugi studenta;

10) wdrazanie nowych rozwigzan majgcych na celu poprawe wspotpracy ze studentem;

11) przygotowanie projektoéw wewngtrznych aktow prawnych dotyczacych zadan jednostki
1 kontrola juz istniejacych;

12) wspolpraca z dziekanatami w zakresie spraw studenckich;

13) koordynowanie i dokumentacja studenckich i doktoranckich spraw dyscyplinarnych;

14) wsparcie studenta zagranicznego;

15) bezposrednie wsparcie studenta — spotkania indywidualne;

16) w zakresie wspotdziatania ze srodowiskiem studenckim i doktoranckim:
a) pomoc w realizacji studenckiej i doktoranckiej dziatalnosci kulturalnej, naukowej, sportowej

1 innych form dziatalnosci,

b) prowadzenie punktu informacyjnego dla studentow.

§ 21.
Dzial Administracyjno—Gospodarczy (DAG)

Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnos$ci:

1) zapewnienie prawidlowej eksploatacji obiektow powierzonych do administrowania;

2) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki nieruchomosciami UKSW (pozyskiwanie, zbycie),
rozliczanie kosztow eksploatacji i naleznos$ci z tytutu najmu i udostgpnienia obiektow);

3) wystawianie obcigzen finansowych (faktur, not ksiggowych) oraz nalezno$ci za wynajem
powierzchni i wyposazenia w obiektach UKSW;

4) wspolpraca z kwesturg w zakresie windykacji naleznosci, ewidencji kosztow i obiegu
dokumentow ksiggowych;
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9)
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wspotpraca z dziatem zaméwien publicznych w zakresie przygotowania procedur zakupowych,
realizacji i odbioru ustug i dostaw koniecznych do utrzymania i eksploatacji obiektow, w tym
rowniez potwierdzenie merytoryczne dokumentéw finansowo — ksiggowych;
przygotowywanie rocznych planéw wydatkow i1 planu zaméwien publicznych na dostawy
1 ustugi w zakresie utrzymania i eksploatacji obiektow;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku;

prowadzenie spraw w zakresie ochrony s$rodowiska i gospodarki odpadami, organizacja
utylizacji odpadow i1 sprzedazy surowcoOw wtornych, prowadzenie ewidencji przekazanych
odpadow, sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;

wspoltpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz podmiotami zewngtrznymi w zakresie
organizacji zaje¢ dydaktycznych, uroczystosci i innych imprez w UKSW — przygotowywanie
obiektow do uroczystosci, wspolpraca przy ich obstudze w zakresie organizacyjno-
porzadkowym,;

realizacja zadan z zakresu obstugi pocztowej i kolportazu prasy;

wsparcie merytoryczne w realizacji zadan inwestycyjnych UKSW.

§ 22.
Dzial Budzetowania i Kontrolingu (KDBK)

Do zadan Dzialu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)

13)

tworzenie i wdrazanie systemow, narzedzi i instrumentdw kontrolingowych, w tym zasad
gospodarki finansowej;

sterowanie procesami kontrolingowymi w celu ich optymalizacji;

koordynowanie dziatan i proceséw kontrolingowych w obszarze finansowo-ekonomicznym na
wszystkich poziomach zarzadzania;

wspomaganie procesow decyzyjnych uczelni w zakresie biezacej oceny sytuacji ekonomicznej
Uniwersytetu przez przygotowywanie m.in. prognoz, analiz, raportow, rekomendacji i opinii
w uktadzie krotko 1 dlugookresowym;

opracowywanie we wspoélpracy z pozostalymi jednostkami organizacyjnymi UKSW planow
finansowych, budzetéw, projektow ekonomicznych itp., na potrzeby zarzadzania w wymiarze
operacyjnym i strategicznym,;

realizacja przy wspotpracy z Dzialem Ksiggowo$ci zobowigzan sprawozdawczych uczelni,
wynikajacych z zakresu prawa o szkolnictwie wyzszym oraz rozporzadzenia rady ministrow
w sprawie szczegotowych zasad gospodarki finansowej uczelni publicznych i innych;

stale monitorowanie wykonania planu rzeczowo-finansowego wraz z jego raportowaniem
wladzom uczelni oraz jednostkom budzetujacym,;

weryfikowanie, monitorowanie i kontrola realizacji budzetow wszystkich jednostek objetych
planem rzeczowo-finansowym,;

weryfikowanie, monitorowanie 1 kontrola realizacji wyznaczonych celow 1 zalozen
w relacji do wykonywanych proceséw i projektow, w ramach dzialu na kazdym etapie ich
trwania;

cykliczne monitorowanie, kontrola i ocena zgodno$ci wykonania realizowanych procesow
i projektow z budzetem oraz analiza odchylen;

wykonywanie analiz finansowych nowo otwieranych Iub realizowanych projektow
1 dziatan;

wspieranie oraz udzielanie informacji zainteresowanym jednostkom organizacyjnym lub
komoérkom administracyjnym zwigzanych z budzetowaniem i kontrolingiem tych jednostek;
uczestniczenie w tworzeniu oraz weryfikowaniu wewnetrznych aktow normatywnych majacych
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wplyw na procesy budzetowania i systemy kontrolingowe;

14) monitorowanie efektow finansowych wdrazanych rozwigzan i standardow;

15)

inicjowanie dziatan innowacyjnych oraz korygujacych systemy i struktury w obszarze finansowo-

ekonomicznym, wspomagajacych podejmowanie decyzji w procesie zarzadzania.

§ 23.
Dzial Finansowy (KDF)

Do zadan dziatu nalezy w szczego6lnoSci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)

24)

kontrola kompletnosci oraz weryfikacja pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym
dokumentow finansowo — ksiegowych;

biezaca rejestracja w ERP — Rejestr dokumentow przychodzacych, dokumentow stanowigcych
podstawe do ksiggowania i/lub do ptatnosci;

terminowe dokonywanie platnosci krajowych i zagranicznych;

rozliczanie podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych;

realizacja wyptat zaliczek, rozliczanie i kontrola pobranych zaliczek;

biezace prowadzenie analizy rozrachunkow i uzgadnianie zapiséw na kontach ksiggowych;
terminowe dochodzenie nalezno$ci, wystawianie not odsetkowych, potwierdzanie sald
otrzymanych oraz wysytanie potwierdzen sald, wezwan do zapfaty itp.;

wystawianie faktur sprzedazy oraz not ksiegowych w powierzonym zakresie;

import i wydruk wyciaggdow bankowych z systemu bankowego oraz dekretacja w systemie ERP
dla rachunkéw: czesne, rekrutacja, legitymacije;

wprowadzanie oplat rekrutacyjnych do systemu IRK (Internetowa Rejestracja Kandydatow);
rozliczanie naleznos$ci studenckich;

potwierdzanie kart obiegowych studentom studidw stacjonarnych i niestacjonarnych,
doktorantom i uczestnikom studiéw podyplomowych;

wprowadzanie cennika optat za ustugi edukacyjne do systemu USOS;

ewidencja ksiggowa faktur zakupu sktadnikow majgtku Uczelni;

ewidencja ksiegowa naktadow inwestycji budowlanych ze szczegdlnym uwzglednieniem
i rozliczeniem zrodet finansowania;

generowanie w systemie ERP dowodoéw OT (dokument przyjecia z zakupu/przyjecie
nieodptatne nowego sktadnika majatku) oraz ich weryfikacja i zatwierdzanie;

weryfikacja i zatwierdzanie dowodow LT (likwidacja sktadnikéw majatku) oraz zatwierdzanie
dowodow ZM (zmiana migjsca), ZO (zmiana osoby) w systemie ERP;

prowadzenie ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej sktadnikoéw majatku trwatego i obrotowego;
naliczanie amortyzacji, umorzen S$rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych z podzialem na amortyzacj¢ bilansowa i podatkowsa, sporzadzanie rocznych
planow amortyzacji;

prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowej przychodow przysztych okresow w zakresie
srodkow trwatych;

obstluga finansowo - ksiggowa Wydawnictwa Naukowego UKSW;

rozliczanie inwentaryzacji majatku trwatego i obrotowego;

obstluga finansowa podatkéw m.in. podatku od nieruchomosci, podatku od przychodow
z budynkoéw, podatku u zrodta;

dokonywanie czynno$ci zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT (uzgadnianie rejestrow
VAT — zakupu, sprzedazy; terminowe sporzadzanie deklaracji i regulowanie zobowigzan;
ustalanie wysokos$ci wskaznika, prewskaznika zgodnie z obowigzujagcymi przepisami; nadzor
nad prawidlowos$cig wystawianych faktur);
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sporzadzanie sprawozdawczo$ci zewngtrznej oraz wewngtrznej w zakresie powierzonych
obszarow tematycznych, a w szczego6lnosci majatek trwaty Uczelni i rozrachunki;

nadzor nad funkcjonowaniem kas fiskalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
przechowywanie 1 zabezpieczanie dowodow ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

wykonywanie innych polecen kwestora i zastepcy kwestora wynikajgcych ze zmian
w biezacych przepisach.

§ 24.
Dzial Ksiegowosci (KDK)

Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnos$ci:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)

18)

19)

prowadzenie ksigg Uczelni poprzez ewidencje wszystkich dokumentéw finansowo -
ksiggowych zgodnie z planem kont 1 przyjeta politykg rachunkowosci, z uwzglednieniem
wymogow prawa podatkowego oraz innych przepisow powszechnie obowiazujacych;
ewidencja wyciggow bankowych oraz biezace uzgadnianie sald rachunkéw bankowych;
analiza kosztow i przychodow dziatalnosci dydaktycznej, badawczej 1 pozostatej;
comiesi¢czne rozliczanie kosztow i przychodow poszczegélnych jednostek i dziatalnosci,
w tym dydaktycznej, badawczej i pozostate;j;

biezaca analiza prawidlowos$ci zapisow na kontach ksiggowych;

prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowej i rozliczen dotyczacych funduszy wiasnych
i specjalnych Uczelni;

prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowej i rozliczen dotyczacych projektow
finansowanych ze srodkow Unii Europejskiej i innych zrodet zewngtrznych;

prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowe;j 1 rozliczen dotyczacych konferencji, olimpiad,
przewodow doktorskich oraz postgpowan habilitacyjnych i profesorskich;

prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej i rozliczen dotyczacych wynagrodzen
z osobowego funduszu ptac i bezosobowego funduszu ptac oraz ZUS i podatku dochodowego
od 0s6b fizycznych;

prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowej 1 rozliczen dotyczacych rozliczen
miedzyokresowych kosztow czynnych i biernych;

prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej i rozliczen dotyczacych przychoddéw przysztych
okresow w zakresie rozliczen dziatalno$ci dydaktycznej, badawczej i pozostate;j;

biezaca analiza rozrachunkoéw dotyczacych funduszy wlasnych i specjalnych, wynagrodzen,
ZUS i podatku dochodowego od 0s6b fizycznych;

zamykanie w systemie finansowo — ksiggowym okresow sprawozdawczych i sporzadzanie
odpowiednich raportow z zamknigcia;

wycena aktywow 1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego zgodnie z ustawg
o rachunkowosci;

weryfikacja rzetelnosci i1 prawidtowosci dokumentéw ksiggowych bedacych podstawa
ewidencji na kontach ksiggowych;

wspotpraca z innymi komoérkami Uczelni w zakresie prowadzonej dziatalnosci ksieggowej;
naliczanie podatku dochodowego od 0s6b prawnych, terminowe sporzadzanie deklaracji
i regulowanie zobowigzan;

sporzadzenie sprawozdan finansowych wynikajagcych z obowigzujacych przepisdéw mi.in.:
kwartalne sprawozdanie o mi¢dzynarodowej wymianie ushug (DNU-K), inne

przechowywanie 1 zabezpieczanie dowodow ksiggowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;
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20) wykonywanie innych polecen kwestora i zastepcy kwestora wynikajacych ze zmian
w biezacych przepisach

§ 25.
Dzial Personalny (DPR)

Do zadan dziatu nalezy w szczegdlnos$ci:

1) inicjowanie i realizowanie polityki kadrowej, ptacowej i socjalnej UKSW;

2) prowadzenie obstugi spraw osobowych, ptacowych i socjalnych pracownikéw oraz informowanie
ich o prawach i obowigzkach pracowniczych;

3) wspoéldziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi UKSW, organizacjami i komisjami
spolecznymi w dziedzinie rozwigzywania spraw pracowniczych i zapobiegania powstawaniu
konfliktéw indywidualnych i zbiorowych.

4) weryfikacja przeprowadzanego postgpowania w zakresie oceny okresowej nauczycieli
akademickich w podstawowych jednostkach i jednostkach ogodlnouczelnianych UKSW
w zakresie podlegajagcym kompetencjom Prorektora.

5) prowadzenie dokumentacji i procedury zwiazanej z przyznawaniem odznaczen panstwowych
i resortowych.

§ 26.
Dzial Rozwoju Nauki (DRN)

Do zadan Dzialu nalezy, w szczego6lnosci:

1) upowszechnianie informacji o dziataniach naukowych UKSW;

2) monitorowanie osiggni¢¢ naukowych pracownikéw badawczych i badawczo-dydaktycznych,
zespotow 1 jednostek organizacyjnych UKSW;

3) koordynowanie udzielania pomocy Instytutom w prowadzonych badaniach naukowych;

4) wspieranie wiadz Uczelni i jej jednostek organizacyjnych w dziataniach na rzecz
przeprowadzenia ewaluacji jakoSci dziatalno$ci naukowej;

5) wspolpraca z jednostkami wewngtrznymi Uczelni w zakresie prowadzonych badan naukowych;

6) przekazywanie informacji w zakresie programéw i konkursow Narodowego Centrum Nauki,
programdw ministerstwa wlasciwego ds. nauki oraz innych programéw badawczych;

7) koordynowanie dziatan dotyczacych wsparcia czasopism naukowych Uczelni;

8) wspolpraca z wlasciwymi komisjami senackimi i rektorskimi zwigzanymi z dziatalnoscig
naukowo-badawcza;

9) wsparcie w przygotowaniu danych dotyczacych dziatalnosci naukowej Uczelni w zakresie
informacji niezb¢dnych do biezgcej sprawozdawczosci uczelni — wewnetrznych jak rowniez
na potrzeby instytucji zewnetrznych;

10) przygotowywanie projektow aktow prawa wewnetrznego w zakresie objetym kompetencjami
Prorektora ds. nauki 1 wspolpracy migdzynarodowej, koordynowanie projektow
przygotowywanych przez inne jednostki w pionie;

11) analizowanie projektow zmian w prawie w zakresie nauki;

12) nadzor nad postgpowaniami w zakresie uzyskania stopni naukowych w tym przygotowanie
odpowiedniej dokumentacji dla postgpowan prowadzonych na Senacie UKSW;

13) nadzor nad postgpowaniami nostryfikacji stopni naukowych.
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§27.
Dzial Techniczny (DTE)

Do zakresu zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie planu remontow;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z projektowaniem, przygotowaniem i realizacja inwestycji,
w tym gromadzenie niezbednej dokumentacji i zatatwianie formalnosci wymaganych do podjecia
i prowadzenia inwestycji;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem nadzoru inwestorskiego nad prowadzonymi
pracami budowlanymi i instalacyjnymi;

4) zapewnienie odbioréw przejsciowych i koncowych zrealizowanych inwestycji, uzyskiwanie
ewentualnego pozwolenia na uzytkowanie oraz przekazywanie zrealizowanej inwestycji
w uzytkowanie — do eksploatacji (Dziat Administracyjno-Gospodarczy) wraz z dokumentacja
budowy i dokumentacjg powykonawcza;

5) przygotowanie wnioskow i sprawozdan dotyczgcych planowanych i realizowanych inwestycji na
potrzeby wtadz UKSW oraz instytucji zewngtrznych;

6) prowadzenie kontroli obiektow w okresie rekojmi i gwarancji — przygotowanie odpowiednich
dokumentow;

7) przygotowywanie i nadzor nad realizacja umoéw zawieranych przez UKSW w zakresie
konserwacji instalacji oraz mediow;

8) zapewnienie nalezytego stanu technicznego obiektow i instalacji oraz infrastruktury terenowej
Uczelni.

§ 28.
Dzial Wspélpracy Miedzynarodowej (DWM)

Do zadan dziatu nalezy koordynowanie wspotpracy miedzynarodowej Uniwersytetu. Dziatalno$¢ dziatu
ukierunkowana jest na wspOtprace migdzynarodowg w zakresie dydaktyki oraz wynikajaca z niej
mobilnos¢ , krotkoterminowa”, tj. do jednego roku akademickiego.

1) do zadan Sekcji ds. Wspotpracy Miedzynarodowej nalezy w szczegolnosci:

a) koordynacja dziatan z podmiotami zagranicznymi dotyczgcymi umoéw bilateralnych
0 bezposredniej wspolpracy akademickiej;

b) koordynacja wymiany osobowej w ramach ogolnouniwersyteckich uméw bilateralnych
o bezposredniej wspotpracy akademickiej oraz uméw rzadowych w porozumieniu
z przedstawicielami wydziatow odpowiedzialnymi za wspotprace mig¢dzynarodowa na
wydzialach;

c) koordynacja w Uniwersytecie dziatan w ramach programéw mig¢dzynarodowych innych niz
programy Unii Europejskiej, dotyczacych dydaktyki i mobilno$ci, w tym w szczegdlno$ci
programoéw  Narodowa Agencj¢ Wymiany Akademickiej, jaknp. CEEPUS,
Migdzynarodowego Funduszu Wyszehradzkiego, Fulbright;

d) obstuga stypendidow pozauczelnianych wymagajacych zaangazowania Uniwersytetu, w tym
w  szczegOlnosci  stypendia DAAD, Stypendia Migdzynarodowego  Funduszu
Wyszehradzkiego;

¢) udziatl w pracach komisji senackiej wtasciwej ds. wspotpracy migdzynarodowej;

f) wspotpraca z jednostkami dydaktycznymi Uniwersytetu w zakresie organizacji wyjazdow
1 przyjazdow studentoéw ,.krotkoterminowych” tzw. ,,Free Movers”;

g) udzial w wydarzeniach wynikajacych ze wspotpracy z podmiotami zagranicznymi;

h) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych wspotpracy miedzynarodowej Uniwersytetu;

1) prowadzenie strony internetowej Dziatu w jezyku polskim i jezyku angielskim;
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j) prowadzenie spraw zwigzanych z czlonkostwem w organizacjach mi¢dzynarodowych,
w tym w szczegolnosci w FIUC oraz FUCE, EUA,;

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

1) prowadzenie wykazu studentow wyjezdzajacych z UKSW/ przyjezdzajagcych na UKSW
w ramach prowadzonej wspotpracy migdzynarodowe;;

m)obstuga systemu IRK DWM do celow obstugi procesu aplikacyjnego studentow

przyjezdzajacych;
n) obstuga systemu USOS i USOSweb do celow koordynacji umow oraz przyjazdow/wyjazdow
studentow;
2) do zadan Sekcji ds. Programu Erasmus+ mobilnos¢ edukacyjna ,,Akcja 1” Szkolnictwo Wyzsze
nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

2)

h)

)
k)

h

n)
0)

p)
Q

obstuga programow Mobilno$¢ edukacyjna wyjazdy/przyjazdy studentéw i pracownikow

Uniwersytetu Erasmus+ Akcja [ (KA1) - KA103 i KA107;

koordynacja i obstuga umow Erasmus+;

opracowywanie 1 wysytanie wniosku o fundusze na dziatania zdecentralizowane;

monitorowanie i rozliczanie funduszy w trakcie realizacji programu;

prowadzenie sprawozdawczo$ci w systemie Mobility Tool opracowanym przez KE;

przygotowanie i rozliczanie zlecen platniczych dla wszystkich kategorii dzialan

realizowanych w programie (SMS, SMP, STA, STT, OS);

opracowanie sprawozdan merytorycznych i finansowych (okresowych i rocznych) dla

projektu realizowanego w danym roku akademickim;

koordynacja mobilnosci studentow i doktorantow (wyjazdy i przyjazdy) w celu realizacji

czesei toku studidw, w tym przygotowanie centralnych wytycznych dotyczacych rekrutacji

prowadzonej na wydziatach;

koordynacja mobilnosci studentow i doktorantow (wyjazdy i przyjazdy) w celu realizacji

praktyk;

opracowanie i wdrozenie zasad ogdlnych programu zgodnie z wytycznymi KE;

organizacja wymiany osobowej w celu prowadzenia zaj¢¢ dydaktycznych STA:

nauczyciele akademiccy — wyjazdy / przyjazdy;

koordynacja mobilnosci nauczycieli akademickich wyjezdzajacych w celu prowadzenia

zaj¢¢ dydaktycznych w uczelniach partnerskich (STA);

koordynacja mobilno$ci pracownikow administracyjnych wyjezdzajacych do instytucji

zagranicznych w celach szkoleniowych (STT);

wspotpraca z wydzialowymi koordynatorami programu Erasmus+;

przygotowanie i udzial w spotkaniach z koordynatorami wydzialowymi programu

Erasmus+;

wspolpraca z organizacja studencka Erasmus Student Network — Sekcja UKSW;

prowadzenie wykazow:

— studentow wyjezdzajacych z UKSW i przyjezdzajacych na UKSW w ramach dziatania
SMS (bazy studentéw outgoing/incoming),

— studentow wyjezdzajacych z UKSW 1 przyjezdzajgcych na UKSW w ramach dziatania
SMP (bazy studentéw outgoing/incoming),

— nauczycieli akademickich wyjezdzajacych z UKSW i przyjezdzajacych na UKSW
w ramach dziatania STA (bazy nauczycieli akademickich outgoing/incoming),

— pracownikow administracyjnych wyjezdzajacych z UKSW w ramach dziatania STT
(bazy pracownikoéw administracyjnych outgoing/incoming);
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r) obshuga systemu IRK do celow obstugi procesu aplikacyjnego studentow przyjezdzajacych
(SMS incoming);

s) obstuga systemu USOS i USOSweb do celow koordynacji przyjazdow/wyjazdow studentow
(SMS incoming / SMS outgoing);

t) przygotowanie dokumentacji na potrzeby audytow zewngtrznych zlecanych przez KE/FRSE
wynikajacych z realizacji projektu;

u) pomoc jednostkom dydaktycznym w procesie aplikacyjnym o finansowanie wspolnych
studiow magisterskich Erasmus Mundus ramach programu Erasmus+ Akcja I (KA1) Projekty
wielostronne, w tym sprawdzanie wnioskow pod katem wymogéw formalnych oraz
przekazanie do podpisu przez Prorektora.

§ 29.
Dzial Zamowien Publicznych (DZP)

Do zadan dziatu nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

przygotowywanie rocznych planow zamowien publicznych na dostawy, uslugi i roboty
budowlane na podstawie planéw zamowien publicznych jednostek organizacyjnych Uczelni;
przyjmowanie, rejestracja i sprawdzanie poprawnosci formalnej wnioskow sktadanych przez
jednostki organizacyjne Uczelni na dostawy, ustugi i roboty budowlane;

okreslenie trybu realizacji zamowien publicznych zgodnie z ustawa Prawo zamowien
publicznych, zwanej dalej ,,ustawa Pzp”’;

organizowanie procesu udzielania zamoéwien publicznych na podstawie zaakceptowanych do
realizacji wnioskow o udzielenie zamowienia publicznego;

przygotowywanie SWZ we wspoOlpracy z jednostkami organizacyjnymi UKSW,
w tym weryfikacja projektow umow tworzonych przez jednostki organizacyjne Uczelni
w odniesieniu do przepiséw ustawy Pzp;

przeprowadzanie procedury realizacji zamowien publicznych zgodnie z ustawg Pzp;

udziat w pracach komisji przetargowych;

prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizowanymi postgpowaniami
o0 udzielenie zamowien publicznych;

po uplywie terminow oznaczonych w ustawie Pzp lub w dokumentach programowych
projektow wspotfinansowanych ze zrodel zewnetrznych (w tym ze srodkéw UE) sukcesywne
przekazywanie dokumentacji do Archiwum UKSW;

terminowe przekazywanie wymaganych ustawg Pzp informacji do Urzedu Zamowien
Publicznych;

prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci, w tym sporzadzenie i przekazanie do Urzedu
Zamowien Publicznych rocznego sprawozdania o udzielonych zamdwieniach publicznych;
prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenie zamowien publicznych;

prowadzenie rejestru faktur ze szczegdlnym uwzglednieniem informacji niezbednych do
sporzadzenia rocznego sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach publicznych, w tym
wartosci netto zamowien oraz podstawy prawnej ich udzielenia;

prowadzenie rejestru zamowien publicznych 1 rejestru umoéw zawieranych w wyniku
przeprowadzonych procedur o udzielenie zamowien publicznych;

prowadzenie niezbednej korespondencji z wykonawcami i jednostkami organizacyjnymi
Uczelni;

sporzadzanie sprawozdan na potrzeby wtadz Uczelni.
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§ 30.
Gwardia Uniwersytecka UKSW (GWA)

Do zadan Gwardii nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie bezpieczenstwa wspolnocie akademickiej UKSW i innym osobom przebywajacym
na terenie Uniwersytetu, a takze podejmowanie w tym zakresie zgodnych z obowigzujgcym
prawem dziatan prewencyjnych;

2) weryfikowanie uprawnien osob do przebywania w obiektach i na terenie Uniwersytetu w trybie
i na zasadach okreslonych przepisami prawa;

3) kontrola budynkow, pomieszczen i innych obiektow stanowigcych wlasnos¢ lub uzytkowanych
przez Uniwersytet w zakresie nalezytego wyposazenia w odpowiednie $rodki ochrony mienia
oraz ich prawidlowego funkcjonowania;

4) zabezpieczenie przed bezprawnym udostepnianiem, przekazywaniem i ujawnianiem informacji
dotyczacych urzadzen, rzeczy i zbiorow Uniwersytetu;

5) zglaszanie awarii, zaklocen w funkcjonowaniu medidow i urzadzen komunalnych,
nieprawidlowosci oznakowania ulic, obiektow, dzialajacego os$wietlenia, a takze innych
zdarzen majgcych wptyw na bezpieczenstwo chronionych obiektéw i obszarow UKSW,

6) reagowanie na naruszanie przepisOw ruchu drogowego, w tym sprawowanie kontroli
nad racjonalnym wykorzystaniem miejsc parkingowych na terenie Uniwersytetu;

7)  ochrona informacji dotyczacych systemow zabezpieczen budynkow i mienia Uniwersytetu;

8) wspotdziatanie z podmiotami odpowiedzialnymi za ratowanie zycia i zdrowia obywateli, pomoc
w usuwaniu awarii technicznych, skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen miejscowych;

9) zabezpieczenie miejsc przestepstw i wykroczen do momentu przybycia wlasciwych stuzb;

10) ochrona imprez masowych organizowanych 1 realizowanych przez Uniwersytet
lub wspoéldziatanie w tym zakresie z podmiotami zabezpieczajagcymi imprezy masowe
realizowane na terenie Uniwersytetu;

11) obserwowanie i rejestrowanie przy uzyciu srodkow technicznych obrazu zdarzen w obiektach
i na terenie Uniwersytetu podlegajacych ochronie, zgodnie z obowigzujacymi w UKSW
procedurami RODO;

12) biezgce informowanie wladz UKSW i wspolnoty akademickiej o stwierdzonych zagrozeniach
bezpieczenstwa,

13) wspolpraca ze stuzbami technicznymi Uniwersytetu przy projektowaniu, instalowaniu
i uzytkowaniu technicznych $rodkéw ochrony mienia;

14) szkolenie w zakresie zasad ochrony mienia i sposobu petnienia obowigzkow stuzbowych przez
gwardzistow;

15) transportowanie dokumentéw lub przedmiotow wartosciowych Uniwersytetu, a takze
transportowanie wartosci pieni¢znych, do wysokosci okreslonych w przepisach szczeg6lnych;

16) egzekwowanie zakazu spozywania alkoholu w miejscach zabronionych;

17) kontrolowanie pracownikéw obstugi obiektow w zakresie przestrzegania czasu pracy,
prawidtowego zabezpieczenia obicktow, niedopuszczania do pracy osob pod wplywem
alkoholu lub srodkoéw odurzajacych;

18) nadzorowanie przestrzegania przepisOw okre$lonych w aktach prawa wewngtrznego
Uniwersytetu;

19) prowadzenie dzialan ograniczajacych koszty funkcjonowania Gwardii;

20) organizowanie i prowadzenie praktyk zawodowych dla studentéw Uniwersytetu;

21) organizowanie szkolen dla pracownikow UKSW z zakresu bezpieczenstwa Uniwersytetu;

22) organizowanie szkolen z zakresu bezpieczenstwa imprez;
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23) na polecenie Rektora UKSW wigczanie si¢ w organizacj¢ imprez religijnych organizowanych

przez wlasciwych terenowo przedstawicieli Kosciota Katolickiego w Rzeczypospolitej Polskiej.

24) pelnienie funkcji asysty honorowej Rektora UKSW.

§ 31.
Inspektorat Bezpieczenstwa Higieny Pracy (BHP)

Do zadan inspektoratu nalezy, w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisOw 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem stanowisk pracy,
na ktorych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, mtodociani,
niepelnosprawni, pracownicy wykonujacy prac¢ zmianowag, w tym pracujgcy w nocy, oraz
osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz stosunek pracy w zakladzie pracy lub
W miejscu wyznaczonym przez pracodawce;

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

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

udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych
zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

udzial w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego
czgsel, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji;

udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow
budowlanych albo ich czgsci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy, urzadzen
produkcyjnych oraz innych urzadzen majgcych wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo
pracownikow;

zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w stosowanych
oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych;

przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy;

udzial w opracowywaniu zaktadowych uktadow zbiorowych pracy, wewnetrznych zarzadzen,
regulaminow i instrukeji ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu
zadan o0sob kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy
na poszczeg6lnych stanowiskach pracy;

udzial w ustalaniu okoliczno$ci 1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz zachorowan
na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikow badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy;

doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg;
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15) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja

czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru
najwlasciwszych srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej;

16) wspolpraca z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci

w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wiaSciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow;

17) wspdlpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do dokonywania

badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw ucigzliwych,
wystepujacych w Srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan i pomiaréw oraz
sposobdw ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub warunkami;

18) wspolpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu srodowiska

naturalnego, dzialajagcymi w systemie panstwowego monitoringu $rodowiska, okreslonego
w odrebnych przepisach;

19) wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,

a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow;

20) wspoldziatanie ze spoleczng inspekcjg pracy oraz z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi

przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatan majgcych na celu przestrzeganie przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrgbnych przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawce przedsigwzigciach majgcych na celu poprawe warunkoéw

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
1 wypadkom przy pracy;

22) inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji problematyki

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

§ 32.
Inspektor Ochrony Danych (I0D)

Do zadan inspektora nalezy w szczegdlnosci:

1))

2)

3)

4)

informowanie administratora, podmiotu  przetwarzajacego oraz  pracownikow,
ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) oraz innych przepisow Unii lub panstw czlonkowskich
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawice;

monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkow, dziatania zwigkszajace Swiadomos$¢,
szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;
udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35;

wspolpraca z organem nadzorczym;
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5) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

§ 33.
Kancelaria Niejawna (KNI)

Zakres zadan Kancelarii Niejawnej:

1) Kancelaria Niejawna jest odpowiedzialna za przetwarzanie i przechowywanie oraz wlasciwy
obieg dokumentdéw zawierajacych informacje niejawne zgodnie z Ustawg o ochronie informacji
niejawnych;

2) w Kancelarii Niejawnej mozna przetwarza¢ informacje niejawne tylko o klauzuli ,,zastrzezone”;

3) przetwarzanie dokumentdéw niejawnych odbywa si¢ tylko w kancelarii niejawne;j;

4) Kancelarie Niejawng obstuguje Pelnomocnik ds. Obronnych i Ochrony Informacji Niejawnych;

5) Pelnomocnik ds. Obronnych i Ochrony Informacji Niejawnych wykonuje zadania w oparciu
0 przepisy zawarte w:

a) ustawie o ochronie informacji niejawnych oraz przepisach wykonawczych do tej ustawy,
b) planie ochrony informacji niejawnych Uczelni,
c) aktach prawa wewnetrznego UKSW;

6) Pelnomocnik ds. Obronnych i Ochrony Informacji Niejawnych prowadzi sprawy dotyczace

obronnosci i zarzgdzania kryzysowego w Uczelni.

§ 34.
Kancelaria Rektora (KREK)

Kancelaria wykonuje zadania z zakresu obstugi spraw powstatych na plaszczyznie kontaktow rektora
z wladzami panstwowymi i instytucjami naukowymi oraz spolecznymi, jak tez na plaszczyznie
wspolpracy z kierownictwem podstawowych jednostek organizacyjnych uczelni oraz administracji
ogolnouczelnianej, w szczegolnosci:

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

2) w obszarze administracyjnym — czynnos$ci z zakresu obstugi rektora, kolegium rektorskiego, rady
rektorskiej, senatu, rady uczelni oraz koordynacja obshugi uroczystosci i spotkan z udziatem
wladz Uniwersytetu; sprawy zwigzane z tworzeniem aktow prawa wewnetrznego Uniwersytetu;

3) w obszarze audytu i kontroli — wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu,
w szczegolnosci z audytorami i kontrolerami, w zakresie realizacji misji 1 strategii UKSW oraz
kontroli zarzadczej;

4) w obszarze dostepu do informacji publicznej — wykonywanie, z upowaznienia rektora, spraw
z zakresu dostgpu do informacji publicznej, w tym nadzor nad redakcjg Biuletynu Informacji
Publiczne;.

§ 35.
Osrodek Zarzadzania Projektami (OZP)

Do zadan o$rodka nalezy, w szczegdlnoSci:
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1) maksymalizowanie efektow dziatan m.in. w projektach badawczo-naukowych oraz wspieranie
kadry UKSW;

2) odpowiedzialnos¢ za zarzgdzanie calym procesem projektowym, tj. jego zakresem, ryzykiem,
komunikacjg wewnatrz UKSW, konfiguracjg i zmianami;

3) zapewnienie biezgcej obstugi pracownikéw badawczych, badawczo-dydaktycznych
i dydaktycznych doktorantéw, studentow, a takze osob biorgcych udzial w realizacji projektow
naukowo-badawczych finansowanych przez Ministerstwo Edukacji i Nauki, Narodowe Centrum
Badan i Rozwoju i inne instytucje finansujace badania naukowe ze Srodkdéw krajowych,
zagranicznych i mi¢dzynarodowych, w tym z Unii Europejskiej;

4) pomoc w procesie przygotowania wnioskoOw konkursowych na projekty sktadane w ramach
programéw oglaszanych przez Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Narodowe Centrum
Badan iRozwoju 1 inne instytucje finansujace badania naukowe ze $rodkow krajowych,
zagranicznych i mi¢gdzynarodowych, w tym z Unii Europejskie;j;

5) obstuga merytoryczna i1 finansowa przebiegu rozliczen przyznanych $rodkow w ramach
programéw finansowanych przez Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Narodowe
Centrum Badan i Rozwoju i inne instytucje finansujgce badania naukowe ze srodkow krajowych,
zagranicznych i mi¢dzynarodowych, w tym z Unii Europejskiej;

6) monitorowanie i analizowanie informacji dotyczacych biezacych aktow prawnych i dokumentow
zwigzanych z dziatalnoscia naukowo-badawcza zamieszczanych przez Ministerstwo Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego oraz Narodowe Centrum Badan i Rozwoju.

§ 36.
Pion Ochrony Informacji Niejawnych (POIN)

Zakres zadan Pionu Ochrony Informacji Niejawnych okres$lony jest w ustawie o ochronie informacji
niejawnych.

§37.
Sekretariaty

1. Sekretariaty:
1) Sekretariat Kanclerza i Kwestora (KAN-S)
2) Sekretariat Prorektora ds. kadr i projektow (PKIP-S)
3) Sekretariat Prorektora ds. nauki i wspotpracy miedzynarodowej (PNWM-S)
4) Sekretariat Prorektora ds. pracowniczych i organizacyjnych (PPO-S)
5) Sekretariat Prorektora ds. promocji i wspolpracy z otoczeniem (PWO-S)
6) Sekretariat Prorektora ds. studenckich i ksztatcenia (PSIK-S)

2. Do zadan Sekretariatu nalezy:

1) wykonywanie i odbieranie potgczen telefonicznych, poczty elektronicznej;

2) przyjmowanie 1 wysytanie korespondencji firmowej oraz prowadzenie ich rejestrow;

3) przygotowywanie pism i prowadzenie biezacej korespondenc;ji;

4) zapewnianie prawidlowego obiegu korespondencji, w tym nadzor nad obiegiem dokumentow
kierowanych przez przetozonego lub w jego imieniu do innych komorek organizacyjnych;

5) gromadzenie 1 archiwizowanie dokumentacji z zakresu prowadzonych spraw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;
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6) prowadzenie terminarza spotkan przetozonego, w tym rejestracja i organizacja wizyt gosci oraz
ich przyjmowanie;

7) przygotowywanie wyjazdow stuzbowych;

8) przygotowywanie analiz, raportow i korespondencji dla przetozonego;

9) monitorowanie stanu zaopatrzenia biura i zamawianie artykutow;

10) udzielanie w sposob rzetelny i uprzejmy wszelkich informacji wg posiadanych kompetencji

w zakresie prowadzonego odcinka pracy lub skierowanie zainteresowanego do wilasciwej
jednostki.
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