Zatacznik do Zarzadzenia Nr 57/2013 Rektora UKSW
z dnia 30 sierpnia 2013 r.

REGULAMIN

Biura Organizacyjnego

§1

Biuro Organizacyjne, dalej zwane ,,biurem”, jest jednostkg administracji ogélnouczelnianej
Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie.

§2

Do zadan biura w zakresie dziatan nalezy:

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

analizowanie struktury organizacyjnej w obszarze administracji Uniwersytetu.
Proponowanie usprawnien oraz koordynowanie procesu ich wdrazania w oparciu
o uchwatly Senatu i1 zarzadzenia Rektora oraz inne akty prawne;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w opracowywaniu analiz strategicznych dla
wtadz uczelni;

przygotowywanie w uzgodnieniu z jednostkami merytorycznymi uczelni projektéw
procedur, regulaminéw, instrukcji oraz innych normatywéw dotyczacych catoksztattu
dziatalnosci uczelni oraz projektéw nowelizacji tych przepisow;

monitorowanie efektéw wdrazanych rozwigzan i standardéw oraz analizowanie
zagrozen dla proceséw realizowanych w uczelni oraz skutecznosci podjetych
przeciwdziatan;

wspolpraca przy wykonywaniu zadan zwigzanych z realizacja wytycznych kontroli
zarzadczej w obszarze administracji Uniwersytetu, z uwzglednieniem biezacej analizy
stopnia realizacji strategii w poszczegdlnych obszarach jego funkcjonowania ;

udzial w przygotowywaniu raportéw wewnetrznych na potrzeby wtadz Uczelni oraz
koordynacja w zakresie przygotowywania raportow zewnetrznych;

wspotpraca w przygotowywaniu dokumentéw oraz informacji na posiedzenia Senatu
oraz obstuga administracyjna tychze posiedzen;

wspotpraca w przygotowywaniu projektow uchwat Senatu i prowadzenie ich ewidencji;



9)

10)

11)

12)

13)

obstuga strony internetowej Senatu;

prowadzenie dokumentacji i1 procedury zwigzanej z przyznawaniem odznaczen
panstwowych 1 resortowych;

wspotpraca z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania
i dystrybucji projektéw dokumentéw oraz informacji dla komisji senackich;

udzielanie informacji zainteresowanym jednostkom organizacyjnym lub komdrkom
administracyjnym na temat obowigzujacych wewnetrznych aktéw normatywnych;

wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez przelozonych z zakresu dziatania
biura.



