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PRZEPISY OGOLNE

§ 1.
Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie, zwany dalej
,»Regulaminem”, okresla strukture organizacyjng Uniwersytetu oraz podziat zadan w ramach tej struktury,
a takze organizacj¢ oraz zasady dziatania administracji Uniwersytetu.

§ 2.
Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, zwany dalej ,,uczelnig”, ,,UKSW”
lub ,,Uniwersytetem”, dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2024 r. poz.
1571 z pézn. zm.), zwanej dalej ,,Ustawa”;
2) przepisOw prawa powszechnie obowigzujacego, w tym regulujacych dziatalnos¢ szkolnictwa
WYZSZego;
3) Statutu Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, zwanego dalej ,,Statutem
UKSW?;
4) niniejszego Regulaminu oraz innych aktow prawa wewnetrznego.

§ 3.
Poszczegolne jednostki organizacyjne UKSW posiadaja wilasne regulaminy, ustalane w sposob
okreslony w Statucie UKSW lub niniejszym Regulaminie.

§ 4.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) administracji Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ administracj¢ ogdlnouczelniang, wydzialowa
i administracj¢ innych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu;

2) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbniong organizacyjnie jednostke lub
samodzielne stanowisko pracy o okreslonych zadaniach w strukturze organizacyjnej
Uniwersytetu;

3) kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika kazdej jednostki
organizacyjnej UKSW, w tym w szczegdlnosci dyrektora, dziekana;

4) bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki lub osobe petnigca
funkcje kierownicza, ktéremu podlegaja pracownicy;

5) bezposredniej podlegtoéci merytorycznej — nalezy przez to rozumieé¢ podleglos¢ wynikajaca
z realizowanych zadan, okreslong w Statucie UKSW i odrgbnych aktach prawa wewngtrznego
0 podziale kompetenciji;

6) przetozonym merytorycznym - nalezy przez to rozumieé przetozonego w pionie w zwigzku
z podlegloscia merytoryczng wynikajaca z realizacji zadan.
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA UCZELNI
ORAZ PODZIAL. ZADAN W RAMACH TEJ STRUKTURY

§5.
1. Organami Uniwersytetu sa:
1) rektor;
2) senat;
3) rada uczelni;
4) rady dyscyplin naukowych.
2. Zadania organdéw Uczelni okresla ustawa, Statut UKSW, regulamin organizacyjny i inne akty prawa
wewngetrznego.

§ 6.
1. Funkcje kierownicze w Uniwersytecie petnia:
1) prorektorzy;
2) dziekani;
3) prodziekani;
4)  dyrektorzy instytutow;
5) wicedyrektorzy instytutow;
6) kierownicy kierunkow;
7) dyrektorzy szkot doktorskich;
8) wicedyrektorzy szkot doktorskich.
2. Tryb, zasady i kompetencje osob powotywanych na funkcje kierownicze wymienione w ust. 1
okresla Statut UKSW.
3. Stanowiska kanclerza i kwestora sa stanowiskami kierowniczymi.

§7.
1. Jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu sa:
1) wydzialy;
2) instytuty;
3) szkoty doktorskie;
4) miedzywydziatowe jednostki dydaktyczne;
5) ogodlnouczelniane jednostki badawcze lub dydaktyczne;
6) jednostki systemu biblioteczno-informacyjnego;
7) archiwum;
8) jednostki administracji uniwersyteckiej:
a) administracja ogolnouczelniana,
b) administracja wydziatowa,
¢) administracja innych jednostek uniwersyteckich;
9) ogodlnouczelniane jednostki ustugowe;
10) Wydawnictwo Naukowe UKSW;
11) jednostki prowadzace dziatalno$¢ o§wiatows;
12) inne jednostki tworzone na postawie i Statutu UKSW.
2. Jednostki organizacyjne Uniwersytetu, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-5 tworzy, przeksztatca
i likwiduje rektor w drodze zarzadzenia na zasadach okre$lonych w Statucie UKSW i niniejszym
Regulaminie.
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3. Schemat struktury organizacyjnej Uczelni okresla Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

ZASADY ZARZADZANIA UCZELNIA

§ 8.

1. Uczelnig kieruje rektor, na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych przez Ustawe lub Statut UKSW do kompetencji innych organow Uczelni.

2. Nadzor nad dziatalno$cig Uniwersytetu i funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych sprawuje
rektor, samodzielnie lub przy pomocy prorektorow oraz kanclerza, z zastrzezeniem § 12.

3. Rektora, w czasie nieobecnosci, zastepuje wyznaczony przez niego prorektor.

4. Rektor moze w granicach swoich kompetencji, w trybie zarzadzenia, przydzieli¢ wykonywanie
niektorych jego kompetencji prorektorom.

§9.
Przy rektorze dziata kolegium rektorskie jako zespdt opiniodawczy rektora. W sktad kolegium
rektorskiego wchodza — oprocz rektora bedacego jednoczesnie przewodniczacym kolegium —
prorektorzy, kanclerz i kwestor. Rektor moze zaprasza¢ na posiedzenia kolegium rektorskiego rowniez
inne osoby.

§ 10.

1. Podmiotem opiniodawczym rektora w sprawach dotyczacych Uniwersytetu, w szczegolnosci
funkcjonowania wydziatow, jest rada rektorska.

2. W sklad rady rektorskiej wchodza rektor, prorektorzy, dziekani, dyrektorzy szkoét doktorskich,
kanclerz, kwestor, po jednym przedstawicielu samorzadu studentéw i doktorantow.

3. Posiedzeniom rady rektorskiej przewodniczy rektor. W jej posiedzeniach moga uczestniczy¢
— zaleznie od potrzeby — takze inne osoby zaproszone przez rektora.

4. Obrady rady rektorskiej sa protokotowane. Protokoty sa podpisywane przez rektora i protokolanta.

5. W posiedzeniach rady rektorskiej uczestnicza z glosem doradczym przedstawiciele zwigzkow
zawodowych, dziatajacych w Uniwersytecie, po jednym z kazdego zwigzku.

§ 11.

1. Dziekan kieruje, koordynuje i nadzoruje dziatalno$¢ wydzialu, na podstawie petnomocnictwa
rektora, zgodnie z kompetencjami, o ktorych mowa w Statucie UKSW.

2. Dziekana w zarzgdzaniu wydziatem wspiera rada wydziatu, ktéra petni funkcje opiniodawcza.

3. Dziekan kieruje administracjg wydzialowa w porozumieniu z kanclerzem.

§ 12.
Kanclerz kieruje administracjg uczelniang w zakresie okre$lonym w Statucie UKSW i niniejszym
Regulaminie oraz na podstawie pelnomocnictwa rektora.

§ 13.

1. Kanclerz w ramach posiadanych kompetencji, samodzielnie Iub przy pomocy swoich zastepcow,
wykonuje zadania okreslone, w Statucie UKSW, Regulaminie Organizacyjnym i innych aktach
prawa wewnetrznego oraz powierzone przez rektora.

2. Do kompetencji kanclerza w zakresie kierowania administracja nalezy:

1) organizowanie 1 nadzorowanie pracy jednostek administracji ogoélnouczelnianej
z zastrzezeniem § 50 ust. 3 Statutu UKSW,
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2) wspotuczestniczenie w przygotowywaniu planéw rozwoju Uczelni;

3) nadzorowanie stanu technicznego budynkéw uniwersyteckich oraz dziatalno$ci remontowej
i inwestycyijnej;

4) nadzorowanie stanu bezpieczenstwa pracy, zabezpieczenia przeciwpozarowego I ochrony
obiektow;

5) w granicach posiadanych kompetencji zawieranie i rozwigzywanie uméw dotyczacych mienia
Uczelni;

6) w granicach posiadanych kompetencji zatwierdzanie dokumentow finansowych;

7) sprawowanie nadzoru nad stanem prawnym nieruchomos$ci Uniwersytetu;

8) nadzorowanie dziatalnos$ci socjalnej skierowanej do pracownikow;

9) powotywanie komisji i zespolow, sposrod podleglych mu merytorycznie jednostek
administracji do realizacji zadan wynikajacych z obszaru jego dziatalnosci;

10) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow administracji
ogoblnouczelnianej niebedacych nauczycielami akademickimi na podstawie wlasciwego
pelnomocnictwa rektora.

. Kanclerz moze wykonywa¢ swoje funkcje przy pomocy zastepcoOw i pelnomocnikow.

. Skutki prawne czynnosci podejmowanych przez zastgpcow kanclerza oraz pelnomocnikow

kanclerza w zakresie udzielonego upowaznienia/pelnomocnictwa sa rownowazne skutkom prawnym

czynnosci podejmowanych przez kanclerza.

§ 14.

. Kwestor peni funkcje gtéwnego ksiggowego Uniwersytetu i podlega bezposrednio rektorowi.

. Obowiazki i uprawnienia kwestora okreslone sa w przepisach o finansach publicznych, w przepisach

o rachunkowos$ci, a takze w innych przepisach powszechnie obowigzujacych i aktach prawa

wewngtrznego uniwersytetu.

. Kwestor jest odpowiedzialny za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie

gospodarki finansowej.

. Do obowigzkow kwestora nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie i nadzorowanie polityki rachunkowos$ci Uniwersytetu;

2) opracowywanie planow rzeczowo-finansowych i monitorowanie ich wykonania;

3) organizowanie i przeprowadzanie kontroli finansowej Uniwersytetu, o ktorej mowa w przepisach
o finansach publicznych w zakresie kosztow i przychodow;

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz z zasadami racjonalnego gospodarowania;

5) przeprowadzanie analiz ekonomiczno-finansowych oraz dokonywanie oceny efektywnosci
finansowej dziatan i przedsiewzie¢ podejmowanych przez Uniwersytet;

6) nadzor nad wdrazaniem systemow informatycznych wspomagajacych prowadzenie gospodarki
finansowej;

7) opiniowanie planéw rozwoju uniwersytetu pod katem finansowych mozliwosci ich realizacji;

8) wykonywanie zadan zleconych przez rektora.

. Kwestor wykonuje swoje obowiazki bezposrednio lub przy pomocy swoich zastepcéw w liczbie nie

wiegkszej niz dwoch oraz przy pomocy petnomocnikow.

. Skutki prawne czynnos$ci podejmowanych przez zastgpcéw kwestora oraz pelnomocnikow kwestora

w zakresie udzielonego upowaznienia/petnomocnictwa sa réwnowazne skutkom prawnym

czynno$ci podejmowanych przez kwestora.
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§ 15.
Zadania rektora, prorektorow, kanclerza, kwestora i dziekanow okreslaja w szczegolnosci:
1) statut Uczelni UKSW;
2) zarzadzenie w sprawie okreslenia szczegotowego zakresu zadan prorektoréw wydawane przez
rektora na okres kadencji;
3) niniejszy Regulamin;
4) inne akty prawa wewnetrznego UKSW, w szczegolnosci Regulamin Pracy.

§ 16.

1. Rektor moze ustanawia¢ pelnomocnikow.

2. Rektor moze w formie pisemnej upowazni¢ prorektoréw oraz inne osoby do dokonywania w imieniu
Uczelni okre$lonych czynnosci prawnych badz faktycznych lub do sktadania o§wiadczen woli
w ustalonym zakresie.

3. Rektor moze upowazni¢ kierownikow jednostek organizacyjnych Uczelni do podejmowania decyzji
w okreslonych sprawach, a takze zleci¢ im nadzor nad realizacjg okreslonych zadan.

4. Zasady i tryb udzielania pelnomocnictw i upowaznien okresla zarzadzenie rektora.

§ 17.

1. Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych udziela rektor lub dzialajacy w jego imieniu
prorektor, na wniosek i w zakresie okreslonym przez kierownika lub dyrektora jednostki
organizacyjnej, po zatwierdzeniu przez ustanowionego Lokalnego Administratora.

3. Szczegodtowe zadania zwigzane z ochrong danych osobowych i bezpieczenstwem danych okresla
rektor w drodze zarzadzenia.

§ 18.
Kazda jednostka organizacyjna, w ramach swojej wlasciwosci, obowiazana jest do:
1) wspoélpracy w zakresie planowania obronnego z komodrka wtasciwg w sprawach obronnych;
2) zapewnienia realizacji zadan okreslonych w stosownych dokumentach dotyczacych spraw
obronnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnos$ci oraz cyberbezpieczenstwa.

§ 19.
1. W przypadku kontroli przez podmiot kontroli panstwowej, tzw. kontroli zewngtrznej - pracownicy
zobowigzani sa do poinformowania kierownika jednostki, Rektora lub Kanclerza.
2. Ksiega Kontroli, ktérg powinni wypetnié¢ kontrolujacy przed przystapieniem do kontroli, znajduje
si¢ w Sekretariacie Kanclerza.
3. Procedura w sprawie postepowania w przypadku przeprowadzania kontroli zewngtrznych zostata
okreslona w pismie okolnym Rektora.

AKTY PRAWA WEWNETRZNEGO UKSW

§ 20.
1. Akty prawa wewngtrznego Uczelni okresla Statut UKSW.
2. W celu interpretacji obowigzujacych przepisow prawnych lub wytycznych zmierzajgcych do
ujednolicenia zasad postgpowania i trybu zatatwiania spraw lub poinformowania moga by¢
wydawane obwieszczenia, pisma okélne, informacje.
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. Uchwaly i zarzadzenia wydawane sa na podstawie obowigzujacych przepisow Ustawy oraz
wydanych na jej podstawie przepisow oraz Statutu UKSW.

. Uchwaty Senatu podpisuje rektor, uchwaty rady uczelni, rad dyscyplin naukowych, rady wydziatu,
oraz rad w innych jednostkach podpisuje przewodniczacy wlasciwego organu.

. Rady, komisje i zespoty kolegialne tworzone w Uczelni moga wyrazaé swoje stanowisko w formie
opinii lub stanowisk, wedtug zasad okreslonych w regulaminach nadanych przy ich ustanowieniu.

. Ogolne zasady wydawania aktow prawa wewngtrznego okresla Statut UKSW.

§ 21.

. Akty prawa wewnetrznego publikowane sg na stronie internetowej Uczelni:

1) w Monitorze UKSW - akty dotyczace ogodlnego zarzadzania Uczelnia;

2) w Monitorach wydzialowych, Rady Uczelni, Szkoty Doktorskiej — akty wydawane przez
te jednostki.

. Tryb i formg publikacji aktow prawa wewnetrznego okresla rektor w drodze zarzadzenia.

§ 22.

. Monitor UKSW oraz pozostale Monitory upowszechnia si¢ wsérod wszystkich pracownikow

Uniwersytetu w ramach systemu informatycznego.

. Zobowiazuje si¢ wszystkich kierownikow jednostek organizacyjnych UKSW do wyznaczenia oséb,

ktore beda na biezaco Sledzity i upowszechnialy w jednostce akty prawa wewnetrznego ukazujace

si¢ w Monitorze UKSW.

. Obowiazkiem kazdego pracownika Uniwersytetu jest znajomo$¢ prawa wewnetrznego

Uniwersytetu.

. W przypadku wydziatow obowigzek upowszechniania Monitora Wydzialowego spoczywa na:

1) kierownikach dziekanatow lub wyznaczonych przez nich osobach —w odniesieniu do aktow prawa
wewnetrznego wigzacych dla jednostek organizacyjnych wydzialu, jego pracownikow,
doktorantow i studentow;

2) sekretarzach instytutéw — w odniesieniu do aktow prawa wewngtrznego wigzacych dla jednostek
organizacyjnych instytutu, jego pracownikoéw, doktorantéw i studentow.

§ 23.

. Obieg informacji i realizacja spraw w uczelni odbywa si¢ z wykorzystaniem technologii

informatycznych i telekomunikacyjnych.

. Wewngtrzny obieg informacji w Uczelni odbywa si¢ za pomocg:

1) strony internetowej prowadzonej przez Biuro Komunikacji i Promociji;

2) korespondencji wewnetrznej w formie papierowej i elektronicznej za pomocg poczty stuzbowej;

3) pism okolnych, informacji, komunikatow przekazywanych do jednostek elektronicznie lub
w formie papierowej.

. Sprawy biezace zwiazane z funkcjonowaniem administracji Uczelni moga by¢ ustalane w formie

pism stuzbowych.

§ 24.

. Zasady 1 tryb czynno$ci zwigzanych z obiegiem spraw i pism w uczelni zawiera Instrukcja
Kancelaryjna UKSW, Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt oraz inne akty prawa wewnetrznego
Uniwersytetu.

. Sposob przygotowywania dokumentacji do przechowywania i przekazywania do archiwum Uczelni
okresla Instrukcja Archiwalna.
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§ 25.
. Jednostki organizacyjne oraz pracownicy maja prawo uzywac:
1) pieczeci Uczelni z nazwa jednostki organizacyjne;j;
2) pieczeci imiennych - stanowiskowych z nazwg stanowiska lub petnionej funkcji;
3) pieczeci o praktycznym przeznaczeniu, np. z data wptywu, numerem statystycznym.
. Zasady zamawiania, uzywania i zwrotu pieczeci okresla rektor w zarzadzeniu.

ORGANIZACJA JEDNOSTEK NAUKOWYCH, BADAWCZYCH,
DYDAKTYCZNYCH I USLUGOWYCH

WYDZIAL

§ 26.

. Jednostkg organizacyjng realizujaca podstawowe zadania Uczelni jest wydziatl, ktorego zadaniem
jest ksztalcenie studentow, doskonalenie kadry naukowej i dydaktycznej, prowadzenie badan
naukowych, rozwijanie i upowszechnianie wiedzy i kultury w spoteczenstwie.

. Wydzial tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor w drodze zarzadzenia na wniosek lub z wlasnej
inicjatywy po zasiggnigciu opinii Senatu.

§ 27.

. Na wydziale mogg by¢ tworzone: instytuty, katedry, zaklady, centra badawcze i dydaktyczne,
pracownie oraz laboratoria.

. Jednostka organizacyjng wydziatu, odpowiedzialng za dziatalno$¢ badawcza w ramach jednej
dyscypliny naukowej, jest instytut.

. Jednostkami organizacyjnymi instytutow sa katedry.

. Szczegotowe zasady dotyczace funkcjonowania poszczegélnych jednostek organizacyjnych
okreslaja regulaminy tych wydziatow.

. Strukture organizacyjng wydziatow okresla Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 28.

. Jednostki organizacyjne wydziatu tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor w drodze zarzadzenia na
wniosek dziekana, po zasiggnigciu opinii rady wydziatu oraz opinii Senatu, gdy Statut UKSW tak
stanowi.

. Whniosek dziekana w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej wydziatu okre§la nazwe tej
jednostki, jej usytuowanie w strukturze organizacyjnej wydzialu, charakter dydaktyczny lub
naukowy, sktad personalny, zakres dziatania, sposob finansowania dziatalnosci. W przypadku
utworzenia jednostki o charakterze naukowym wymagana jest zgoda wtasciwego dyrektora instytutu
oraz opinia wlasciwej rady dyscypliny.

. Whniosek dziekana w sprawie przeksztatcenia jednostki okre$la jej dotychczasowy status,
proponowane zmiany oraz skutki personalne i finansowe zmian.

. Wniosek dziekana w sprawie likwidacji jednostki organizacyjnej wydziatu okresla przyczyny
likwidacji jednostki oraz wnioski personalne.

. Wniosek dziekana wydziatu nauk koscielnych w sprawie utworzenia, przeksztatcenia lub likwidacji
jednostek organizacyjnych wydzialu wymaga uprzedniej zgody Wielkiego Kanclerza.

. Szczegotowe zadania i zasady tworzenia jednostek organizacyjnych wydziatu okresla Statut UKSW.
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SZKOLA DOKTORSKA

§ 29.
Szkota doktorska odpowiada za ksztalcenie doktorantow oraz przygotowanie doktorantéw do
uzyskania stopnia naukowego doktora w dyscyplinach naukowych, w ktérych Uniwersytet posiada
uprawnienia do nadawania stopnia naukowego doktora.
Strukturg, organizacje ksztalcenia doktorantéw oraz osoby biorace udzial w ksztalceniu okresla
Regulamin Szkoty Doktorskiej UKSW, uchwalany przez Senat UKSW.
Szkote Doktorskg tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor w drodze zarzadzenia po zasig¢gnigciu
opinii Senatu.

MIEDZYWYDZIALOWE JEDNOSTKI DYDAKTYCZNE

§ 30.

. Miedzywydzialowe  jednostki  dydaktyczne mogg  prowadzi¢ indywidualne  studia
miedzydziedzinowe, z zastrzezeniem z art. 59 ust. 1 ustawy.

. Miedzywydziatlowe jednostki dydaktyczne tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor w drodze
zarzadzenia po zasiegnieciu opinii Senatu.

OGOLNOUCZELNIANE JEDNOSTKI BADAWCZE LUB DYDAKTYCZNE

§ 31
Ogodlnouczelniane jednostki badawcze, w szczegdlnosci centra badawcze, realizuja zadania
o charakterze mi¢dzydziedzinowym lub interdyscyplinarnym.
Ogolnouczelniane jednostki dydaktyczne realizuja zadania w zakresie prowadzenia studiow
podyplomowych lub kursow o charakterze miedzydziedzinowym lub interdyscyplinarnym
lub wykonuja zadania dydaktyczne na rzecz wydziatow lub innych jednostek organizacyjnych.
Szczegotowe zadania, zasady, organizacje i tryb funkcjonowania jednostek, o ktoérych mowa
wust. 1 i 2 okreslaja Regulaminy tych jednostek przyjete zarzadzeniem Rektora po zasiegnieciu
opinii Senatu.
Ogodlnouczelniane jednostki badawcze i/lub dydaktyczne tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor
w drodze zarzadzenia po zasiggnigciu opinii Senatu.

OGOLNOUCZELNIANE JEDNOSTKI USLUGOWE

§ 32.
. W Uniwersytecie moga by¢ utworzone:
1) jednostki ogdlnouczelniane:
a) akademicki inkubator przedsigbiorczosci,
b) centrum transferu technologii;
2) spotki celowe;
3) inne jednostki ustugowe.
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2. Jednostki, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 i 2 - powotuje, przeksztatca i likwiduje rektor w drodze
zarzadzenia za zgoda Senatu.
3. Senat zatwierdza regulaminy jednostek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1.

SYSTEM BIBLIOTECZNO-INFORMACYJNY

§ 33.

1. System biblioteczno-informacyjny tworzy Biblioteka Uniwersytetu Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie, zwana dalej ,Biblioteka” wraz z systemami gromadzacymi,
archiwizujacymi i upowszechniajagcymi dorobek naukowo-badawczy i dydaktyczny Uczelni.

2. Biblioteka gromadzi zbiory biblioteczne uwzglgdniajac i wspierajac przede wszystkim potrzeby
naukowe, dydaktyczne i kulturalne Uniwersytetu.

3. Szczegodtowe zasady, organizacje i tryb funkcjonowania systemu biblioteczno-informacyjnego
okresla rektor w drodze zarzadzenia w Regulaminie systemu biblioteczno-informacyjnego.

4. Jednostki systemu biblioteczno-informacyjnego tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor w drodze
zarzadzenia.

ARCHIWUM

§ 34.
1. Archiwum UKSW jest jednostka organizacyjng Uniwersytetu, podlegta w strukturze panstwowej
sieci archiwalnej.
2. Do zadan Archiwum nalezy gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie, opracowywanie
i udostepnianie materiatéw archiwalnych, wchodzacych w sktad zasobu Archiwum.
3. Zasady, organizacje i tryb funkcjonowania Archiwum okres$la rektor w drodze zarzadzenia
w Regulaminie Archiwum UKSW.

WYDAWNICTWO NAUKOWE

§ 35.

1. Wydawnictwo Naukowe UKSW, zwane dalej ,,Wydawnictwem”, wykonuje zadania wydawnicze
na rzecz Uniwersytetu i jego jednostek organizacyjnych poprzez publikacje ksigzek 1 czasopism
naukowych w szczegolnosci poprzez upowszechnianie dorobku naukowego pracownikow.

2. Organizacj¢ i tryb dziatania wydawnictwa okresla rektor w drodze zarzadzenia w Regulaminie
Wydawnictwa Naukowego oraz w innych aktach prawa wewnetrznego dotyczacych zasad
prowadzenia dziatalnosci wydawnicze;.

3. Wydawnictwo Naukowe tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor w drodze zarzadzenia na wniosek
lub z wlasnej inicjatywy po zasiggnigciu opinii Senatu.

§ 36.
Zadania jednostek ogolnouczelnianych 1 migdzywydzialowych (naukowych, badawczych,
dydaktycznych, ustugowych) i innych jednostek organizacyjnych UKSW okresla Zatacznik nr 3 do
niniejszego regulaminu.
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ORGANIZACJA JEDNOSTEK ADMINISTRACJI UNIWERSY TECKIEJ

§ 37.
1. Administracja uniwersytecka zapewnia wsparcie realizacji zadan statutowych Uczelni oraz prowadzi
obstuge administracyjna, finansowa i gospodarcza zadan wykonywanych przez Uniwersytet.
2. Administracj¢ uniwersytecka stanowig:
1) administracja ogolnouczelniana;
2) administracja wydziatowa;
3) administracja innych jednostek uniwersyteckich.

§ 38.
1. Zadania poszczegdlnych jednostek administracji ogdlnouczelnianej, Organizacje wewnetrzng oraz
szczegotowy zakres dziatania poszczegélnych jednostek administracji  ogdlnouczelniangj
i administracji innych jednostek uniwersyteckich, okreslaja regulaminy tych jednostek
organizacyjnych, zatwierdzonych przez rektora w drodze zarzadzenia.
2. Zadania jednostek, o ktorych mowa w ust. 1, okresla Zatacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 39.
W strukturze organizacyjnej administracji ogélnouczelnianej wyodrebnia sig:

1) piony — jako zespdt jednostek organizacyjnych wykonujacych zadania pod kierunkiem
merytorycznym rektora, whasciwych prorektorow, kanclerza i kwestora;

2) centra, kancelarie — jako zespot jednostek organizacyjnych wyodrebnionych organizacyjne
W obszarze zadan;

3) dziaty, biura, inspektoraty — jako jednostki wyodrebnione organizacyjne do realizacji
powierzonych zadan;

4) sekcje, sekretariaty — jako jednostki organizacyjne nizszego szczebla, niz dziat oraz biuro,
ktore mozna utworzy¢, jezeli ich wyodrebnienie organizacyjne znajduje uzasadnienie w zakresie
powierzonych zadan;

5) samodzielne stanowisko pracy.

§ 40.
1. Jednostkami administracji wydziatowej sg w szczegolnosci dziekanaty oraz sekretariaty.
2. Jednostki organizacji wydziatowej tworzy, przeksztatca i likwiduje dziekan w drodze zarzadzenia.

TWORZENIE, PRZEKSZTALCANIE I LIKWIDACJA JEDNOSTEK
ORGANIZACYJINYCH ADMINISTRACIJI

§ 41.
1. Jednostki administracji ogélnouczelnianej tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor w drodze zarzadzenia
na zasadach okreslonych w statucie UKSW 1 niniejszym Regulaminie.
2. Wniosek, o utworzenie jednostki organizacyjnej administracji ogolnouczelnianej, sktadany
do rektora przez przetozonego merytorycznego, o ktorym mowa w § 37 pkt 1, powinien zawierac:
1) uzasadnienie utworzenia jednostki lub samodzielnego stanowiska;
2) nazwe, zakres dziatania;
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3) wskazanie podlegtosci bezposredniej i merytorycznej;

4) opis struktury, sktad osobowy lub nazwy stanowisk;

5) wskazanie zrodla finansowania jednostki, potwierdzone opinig kwestora z zastrzezeniem,
ze zasady finansowania i rozliczania reguluja przepisy zawarte w zarzadzeniu w sprawie
organizacji i zasad prowadzenia gospodarki finansowej uczelni;

6) regulamin tworzonej jednostki organizacyjnej;

7) opini¢ kanclerza, jesli nie jest on wnioskodawca.

. Jednostki organizacyjne administracji ogélnouczelnianej tworzy sig, jezeli tacznie zostaty spetnione

nastepujace przestanki:

1) wydzielenie zakresu zadan z obszaru dziatalnosci uczelni jest merytorycznie zasadne;

2) realizacja zadan, o ktorych mowa w pkt 1, wymaga organizacyjnego wyodrgbnienia grupy
pracownikow.

§ 42.

. Wniosek, o likwidacje jednostki organizacyjnej administracji ogodlnouczelnianej, sktadany

do rektora przez przetozonego merytorycznego, o ktorym mowa w § 37 pkt 1, powinien zawierac:

1) uzasadnienie;

2) wskazanie jednostki przejmujacej zadania likwidowanej jednostki, chyba ze likwidacja wynika
z zaprzestania wykonywania przez Uniwersytet zadan realizowanych przez t¢ jednostke, wraz
Z opinig kwestora w zakresie skutkéw finansowych;

3) opini¢ kanclerza, jesli nie jest wnioskodawca.

. Postanowienia ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku przeksztatcenia jednostki w odniesieniu

do wytaczenia i zmiany zakresu zadan jednostki organizacyjnej administracji ogoélnouczelniane;.

§ 43.

. W strukturze administracji ogélnouczelnianej oprocz jednostek wymienionych w § 37 pkt 2-5 moga
by¢ tworzone zespoly zadaniowe, zespoty eksperckie, grupy robocze na zasadach okreslonych
W niniejszym Regulaminie.

. W uzasadnionych przypadkach jednostki organizacyjne administracji ogdlnouczelnianej,
o ktérych mowa w ust. 1, moga nosi¢ takze inne nazwy.

. Kazdej jednostce nadawany jest symbol jednostki utworzony z liter nazwy i uzywany jako skrot
kancelaryjny. Rektor w decyzji okresla zasady nadawania skrotow kancelaryjnych.

§ 44.
Centrum tworzy si¢ jako jednostke nadrzedng grupujaca zespo6l jednostek organizacyjnych
w obszarze zadan. W szczegolnych przypadkach dziat o rozbudowanej wewnetrznej strukturze
organizacyjnej, dla celow specjalistycznego zakresu dzialania, moze przyja¢ nazwe centrum.
Dziat tworzy sig, sposréd co najmniej pigciu zatrudnionych pracownikow. Dziat o rozbudowane;j
wewnetrznej strukturze organizacyjnej, dla celow specjalistycznego zakresu dziatania, moze
tworzy¢ sekcje.
Biuro tworzy si¢ jako jednostke organizacyjng funkcjonujaca samodzielnie, w ktorej zatrudniony
jest co najmniej jeden pracownik. Biuro moze zosta¢ przeksztalcone w dziat w przypadku
rozszerzenia zakresu zadan biura lub zwiekszenia liczby jego pracownikow, na zasadach
okreslonych w niniejszym Regulaminie.
Inspektorat tworzy sie na zasadach biura, jezeli taki obowigzek naktadajg przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego.
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10.

Sekcje 1 sekretariat tworzy si¢ jako jednostke organizacyjng funkcjonujgcg samodzielnie lub
w strukturze innej jednostki organizacyjnej, w ktorej zasadne jest zatrudnienie co najmniej jednego
pracownika.

Samodzielne stanowisko pracy to jednoosobowe stanowisko pracy wykonujace wydzielone
zadania w ramach wewnetrznej struktury jednostki organizacyjnej lub samodzielnie,
podporzadkowane przetozonemu merytorycznemu, o ktorym mowa w § 37 pkt 1, lub kierownikowi
danej jednostki organizacyjnej.

Zespoty zadaniowe moga by¢ utworzone sposrod samodzielnych stanowisk pracy i pracownikow
réznych jednostek organizacyjnych realizujacych powierzone zadania. Pracownicy moga
realizowac powierzone zadania réwnolegle z dotychczasowym zakresem obowiazkow.

Zespoty eksperckie, grupy robocze moga by¢ tworzone w celu opiniowania, przygotowania,
kontroli okreslonych zadan lub opracowania zagadnien wymagajacych wspotdziatania
pracownikow zatrudnionych w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu,
a takze osob spoza Uniwersytetu.

Zespoty, o ktorych mowa w ust. 7 i 8, moga by¢ powotywane odpowiednio na podstawie decyzji
rektora, wilasciwych prorektorow, kanclerza i kwestora, ktora zawiera okreslenie sktadu
osobowego, zakresu powierzonych zadan oraz termin ich realizacji.

W uczelni, poza jednostkami wskazanymi w ust. 1-6 mogg by¢ tworzone inne jednostki
organizacyjne, zespoly i grupy, ktorych zadania wynikaja z dzialalnosci Uniwersytetu
i obowigzujacych przepisow.

ZASADY KIEROWANIA ADMINISTRACJA

§ 45.

. Administracja ogdlnouczelniana funkcjonuje na zasadach stuzbowego podporzadkowania, podziatu

czynnosci i indywidualnej odpowiedzialno$ci pracownikéw za wykonywanie powierzonych zadan.
Jednostki administracji uniwersyteckiej wykonuja swoje zadania pod kierunkiem przelozonego
merytorycznego, o ktorym mowa w § 37 pkt 1 oraz zgodnie z § 75 Statutu UKSW, w przypadku
administracji wydziatowej i innych jednostek Uniwersytetu.

. Zakres czynnosci kierownikow i pracownikow jednostek administracji ogolnouczelnianej okreslaja

przetozeni merytoryczni, zgodnie z § 74 ust. 4 oraz § 75 ust. 5 Statutu UKSW.

Pracownika administracji uniwersyteckiej, na wniosek kierownika jednostki zaopiniowany przez
kanclerza i kwestora, zatrudnia rektor lub dziatajacy z upowaznienia rektora prorektor wiasciwy ds.
kadr z zastrzezeniem § 75 ust. 3 Statutu UKSW.

. W zakresie swoich zadan administracja ogolnouczelniana jest zobowigzana do wzajemnej

wspoOlpracy z administracjg wydziatowa.
Watpliwosci i spory dotyczace podzialu zadan migdzy jednostkami organizacyjnymi administracji
ogolnouczelnianej i wydziatowej rozstrzyga rektor.
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