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§ 1.
Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli (BAWiK)

Do zadan Biura nalezy:

1)

2)
a)

w zakresie audytu wewnetrznego:

a) opracowywanie rocznego planu audytu,

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

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

d) $wiadczenie czynno$ci doradczych,

e) gromadzenie dokumentacji dotyczacej prowadzonych dziatan audytowych;

w zakresie kontroli:

opracowywanie rocznego planu kontroli, w tym okre§lanie obszaréw ryzyka
zwigzanych z kontrola zarzadcza, ich analiza oraz wskazywanie obszarow
przewidzianych do kontroli,

b) przeprowadzanie czynnos$ci zwigzanych z kontrola zgodnie z zatwierdzonym planem,

Cc) przeprowadzanie kontroli doraznych wynikajacych z biezacych potrzeb oraz
sprawdzajacych realizacj¢ wnioskéw 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 (BBN)

Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

zapewnienie biezacej obstugi pracownikéw badawczych i badawczo-dydaktycznych,
doktorantow, studentow, a takze osdb bioragcych udziat w realizacji projektow
naukowo-badawczych (w ramach prowadzonej przez nich dziatalnosci naukowo-
badawczej) finansowanych przez Ministerstwo Edukacji i Nauki, Narodowe Centrum
Nauki, Narodowe Centrum Badan i Rozwoju, Fundacj¢ na rzecz Nauki Polskiej,
Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego, Narodowa Agencj¢ Wymiany
Akademickiej i inne instytucje finansujgce badania naukowe ze $rodkow krajowych,
zagranicznych i miedzynarodowych, w tym z Unii Europejskiej;

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

obstuga administracyjna komisji wiasciwych ds. badan naukowych w zakresie podziatu
srodkow z subwencji na badania naukowe;

prowadzenie ewidencji sympozjow 1 konferencji naukowych organizowanych
w ramach subwencji na badania naukowe i innych projektow naukowo-badawczych;
pomoc w procesie przygotowania wnioskéw konkursowych na projekty naukowo-
badawcze sktadane w ramach programéw oglaszanych przez Ministerstwo Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego, Narodowe Centrum Nauki, Narodowe Centrum Badan
i Rozwoju, Fundacj¢ na rzecz Nauki Polskiej, Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa
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Narodowego i inne instytucje finansujace badania naukowe ze $rodkow krajowych,
zagranicznych 1 mi¢gdzynarodowych, w tym z Unii Europejskiej;

6) pomoc w przygotowywaniu i ostateczna korekta harmonograméw i kosztorysow
wnioskow 1 umow projektow naukowo-badawczych;

7) obstuga merytoryczna i finansowa przebiegu rozliczen przyznanych srodkéw w ramach
programéw finansowanych przez Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,
Narodowe Centrum Nauki, Narodowe Centrum Badan i Rozwoju, Fundacj¢ na rzecz
Nauki Polskiej, Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego i inne instytucje
finansujace  badania  naukowe ze  $rodkow  krajowych, zagranicznych
I migdzynarodowych, w tym z Unii Europejskiej;

8) koordynacja procesu przygotowywania czesci finansowej rocznych i1 koncowych
raportow dotyczacych projektow naukowo-badawczych;

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

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

11) monitorowanie i analizowanie informacji dotyczacych biezacych aktow prawnych
(dokumentow) zwigzanych z dziatalnoscig naukowo-badawczg zamieszczanych przez
Ministerstwo Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego, Narodowe Centrum Nauki, Narodowe
Centrum Badan 1 Rozwoju, Fundacj¢ na rzecz Nauki Polskiej, Ministerstwo Kultury
i Dziedzictwa Narodowego oraz rozpowszechnianie tych informacji na stronie
internetowej Biura;

12) udostepnianie innym jednostkom organizacyjnym informacji o dostepnych projektach
i konkursach naukowo-badawczych finansowanych ze $rodkéw  krajowych,
zagranicznych i miedzynarodowych, w tym z Unii Europejskiej;

13) inicjowanie, planowanie 1 prowadzenie procedur aplikacyjnych projektow naukowo-
badawczych wspotfinansowanych ze Zrodet zewnetrznych;

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

15) udzial w pracach komisji senackiej wlasciwej ds. badan naukowych oraz w innych
zespotach zajmujacych si¢ pracami dotyczacymi dziatalno$ci naukowo-badawczej;

16) biezaca wspodlpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu.

§ 3.
Biuro ds. Ewaluacji Badan Naukowych (BEBN)

Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:
1) weryfikacja przeprowadzanego postepowania w zakresie oceny okresowej nauczycieli
akademickich w podstawowych jednostkach 1 jednostkach ogoélnouczelnianych UKSW
w zakresie podlegajacym kompetencjom Prorektora;
2) kontrola sytuacji w zakresie ewaluacji jednostek podstawowych i formutowanie zalecen
w tym zakresie;
3) wspieranie instytutow w przygotowaniu dyscypliny do ewaluacji.
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§ 4.
Biuro ds. osob z niepelnosprawnoscia (BON)

Do gléwnych zadan Biura nalezy:

1) prowadzenie rejestracji studentdow i doktorantdéw z niepelnosprawno$ciami oraz
przechowywanie 1 weryfikacja biezacych dokumentoéw uprawniajgcych do wsparcia;

2) informowanie na biezaco o prawach przyshugujacych studentom i doktorantom
z niepelnosprawno$ciami;

3) opiniowanie pism kierowanych do wtadz dziekanskich lub dyrektora szkoty doktorskiej
oraz wnioskbw o przyznanie stypendium specjalnego dla  studentéw
Z niepetlnosprawnos$ciami;

4) w uzasadnionych wypadkach, wspolnie z prowadzacymi zajecia, ustalanie
alternatywnych form przeprowadzenia egzaminow lub przesunigcia ich terminow;

5) wystawianie zaswiadczen dla opiekunow studentéw z niepelnosprawnosciami;

6) informowanie dziekanatow 1 wykladowcow o trudno$ciach zwigzanych
Z niepelnosprawnoscig studentow i doktorantow;

7) informowanie studentow i doktorantow z niepetnosprawnosciami o konferencjach,
szkoleniach, spotkaniach i wydarzeniach dla 0so6b z niepelnosprawnos$ciami;

8) wyszukiwanie, analizowanie, opiniowanie 1 inicjowanie wdrazania rozwigzan
utatwiajacych studiowanie studentom i doktorantom z niepetnosprawno$ciami,

9) nadzor nad dostosowywaniem przestrzeni Uczelni pod katem jej dostepnosci dla osob
z wszystkimi rodzajami niepetnosprawnos$ci oraz informowanie studentow
i doktorantow o zasadach korzystania ze specjalistycznego sprzetu dostepnego
na Uczelni;

10) przekazywanie kandydatom na studia, ktorzy sg osobami z niepelnosprawnosciami
informacji o warunkach 1 mozliwosciach ksztatcenia si¢ w UKSW;

11) wspotpraca z Biurem Rekrutacji i komisjami rekrutacyjnymi jednostek rekrutujacych
w zakresie dostosowania procesu rekrutacji do warunkow, potrzeb i mozliwosci
kandydatow z niepelnosprawnos$ciami;

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

13) wspolpraca z pelnomocnikami rektorow i pracownikami biur ds. 0sob
Z niepetnosprawnosciami innych Uczelni w zakresie wymiany doswiadczen i realizacji
wspolnych celow.

§5.
Biuro Kadr (BKA)

1. Biuro realizuje zadania z zakresu spraw osobowych pracownikow UKSW, w szczegdlnosci
poprzez:
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1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

13)

14)
15)
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prowadzenie i uzgadnianie pod wzgledem formalnym spraw zwigzanych z procedurg

zatrudnienia i rozwigzania stosunku pracy pracownikéw uczelni oraz sporzadzanie

dokumentoéw W tym zakresie;

prowadzenie akt osobowych dokumentujacych przebieg zatrudnienia tj. dokumentacji

zwigzanej z nawigzaniem, zmianami i rozwigzaniem stosunku pracy;

koordynowanie ewidencji czasu pracy i nadzor nad planowym wykorzystaniem urlopow

wypoczynkowych, przez kierownikow poszczegolnych jednostek organizacyjnych;

koordynowanie dziatan jednostek organizacyjnych uczelni w zakresie dyscypliny pracy;

prawidtowe i terminowe wprowadzanie do sytemu kadrowo-placowego:

a) danych o warunkach pracy i ptacy,

b) nieobecnosci pracownikow (z wyltaczeniem zwolnien lekarskich i zasitkow),

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

d) miejsc powstawania kosztow 1 zrodet finansowania zgodnie z posiadang
dokumentacja,

e) przyporzadkowania pracownikéw 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

kierownikoéw i wyznaczanie jednolitych standardow dzialan w tym obszarze;

wspolprace z wladzami uczelni oraz innymi jednostkami w tworzeniu i realizacji

polityki personalnej m.in. w zakresie: rekrutacji pracownikdéw, planowania i wdrazania

systemOéw motywacyjnych, systemu wynagradzania i premiowania, a takze systemu

okresowych ocen pracowniczych oraz szkolen;

wspolprace w tworzeniu regulacji dotyczacych organizacji pracy w uczelni — Regulamin

Pracy;

wspotpraca przy przygotowywaniu planu zatrudnien 1 wynagrodzen wg grup stanowisk

zgodnie z planem rzeczowo-finansowym;

prowadzenie analiz 1 sprawozdawczo$ci w zakresie zadan dzialu oraz przeprowadzanie

przegladow i ocen kadrowych;

ustalania wysokosci odpisu na ZFSS zgodnie z miejscami powstawania kosztow

| zZrodtami finansowania;

nadzoér funkcjonalny nad czg$cig kadrowa systemu kadrowo-ptacowego, portalem

pracowniczym;

archiwizacja danych i dokumentacji kadrowej;

realizacja czynnosci z zakresu obstugi administracyjnej ZFSS zgodnie z Regulaminem

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w szczegblnoéci: 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 szczegdlnosci

wspolpraca z kontrahentami $wiadczacymi uslugi na rzecz Uniwersytetu w tym

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

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

§ 6.
Biuro Karier (BK)

1. Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja i nadzorowanie przebiegu praktyk studenckich w  zakresie
administracyjnym;

2) monitorowanie karier zawodowych absolwentéw UKSW oraz badanie rynku pracy;

3) nawigzywanie kontaktow z instytucjami i zakladami pracy w celu pozyskiwania ofert
praktyk dla studentow UKSW;

4) kierowanie studentow do wiasciwych instytucji w celu odbycia praktyk studenckich;

5) zbieranie, klasyfikowanie i udostepnianie ofert pracy, stazy i praktyk zawodowych
poprzez publikacj¢ na stronie internetowej www.biurokarier.uksw.edu.pl, umieszczanie
na tablicach informacyjnych Biura Karier oraz dystrybucje¢ materiatow informacyjnych
zawierajacych oferty pracy lub zwigzanych z rozwojem kariery zawodowe;:

6) gromadzenie i upowszechnianie informacji zawodowych opracowanych i wydawanych
przez centra informacji i planowania kariery zawodowej wojewodzkich urzedow pracy
oraz Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej, Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego, Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju;

7) prowadzenie bazy danych studentow 1 absolwentéw uczelni zainteresowanych
znalezieniem pracy;

8) pomoc pracodawcom w pozyskiwaniu odpowiednich kandydatow na wolne miejsca
pracy oraz staze zawodowe;

9) biezgca wspolpraca z partnerami rynku pracy;

10) organizowanie spotkan edukacyjno-informacyjnych lub rekrutacyjnych pracodawcow
ze studentami i absolwentami;

11) redagowanie 1 aktualizowanie tresci na stronie internetowe;j:
www.biurokarier.uksw.edu.pl;

12) prowadzenie programu dedykowanego absolwentom uczelni ,,Karta Absolwenta
UKSW”;

13) prowadzenie poradnictwa zawodowego: indywidualnego (konsultacje) i grupowego
(warsztaty, szkolenia);

14) prowadzenie zaj¢¢ fakultatywnych dla studentow UKSW zgodnie z decyzja rektora
UKSW w sprawie okreslenia liczby punktéw w systemie akumulacji i przenoszenia
osiggnie¢ studenta za zajecia fakultatywne prowadzone przez jednostki
ogolnouczelniane;

15) przeprowadzanie testow w zakresie badania zainteresowan 1 predyspozycji
zawodowych;

16) udzielanie porad psychologicznych w celu podniesienia samooceny, motywowania
1 inspirowania studentow do rozwoju osobistego i zawodowego;
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17) pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy;
18) dostarczanie studentom i absolwentom informacji o rynku pracy i mozliwosciach

podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

19) wspoltpraca z partnerami rynku pracy;

20) wyréwnywanie szans edukacyjnych i szans na rynku pracy studentdw i absolwentow

Z réznych srodowisk poprzez dostosowanie oferty edukacyjnej do ich potrzeb.

. Biuro Karier realizuje swoje zadania poprzez:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

redakcje  strony  internetowej  www.biurokarier.uksw.edu.pl  (aktualizacja,
zamieszczanie ogloszen, ofert pracy, praktyk, stazy oraz informacji o szkoleniach,
kursach, inicjatywach itp.);

nawigzywanie kontaktdéw z instytucjami i zaktadami pracy w celu podpisania
porozumien w sprawie praktyk studenckich oraz pozyskiwanie ofert praktyk, stazy
zawodowych i pracy;

wspotprace z petnomocnikami dziekanow ds. praktyk;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem organizacji praktyk studenckich oraz
jej ewidencjg;

biezacg obstuge studentéw w zakresie organizacji praktyk studenckich;

badanie karier zawodowych absolwentow UKSW,

wspotprace z instytucjami rynku pracy w zakresie posrednictwa pracy;
organizacj¢ spotkan z pracodawcami;
wspotprace z osobami 1 instytucjami o zblizonych do ,,BK” celach dziatania;

10) organizacje spotkan informacyjnych, edukacyjno-rekrutacyjnych, szkoleniowych.

§7.

Biuro Komunikacji i Promocji (BKiP)

. Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

realizacja polityki promocyjnej Uczelni, w tym:

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

b) budowanie relacji z mediami,

C) przygotowywanie komunikatow prasowych i nadzor nad treScig komunikatow
marketingowych Uczelni,

d) udzielanie publicznych wypowiedzi w imieniu rektora i Uniwersytetu,

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

f) posredniczenie w kontaktach miedzy mediami i przedstawicieli spoteczno$ci
akademickiej, w szczeg6lnosci wtadz Uczelni,

g) medialna obshuga uroczystosci ogélnouniwersyteckich,

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:
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a) przedktadanie 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 obcojezycznych stron Uczelni,
d) aktualizacja informacji na stronie internetowej Uczelni,
e) wspotpraca z CSI UKSW w sprawach technicznych strony,

f) wspolpraca z osobami wyznaczonymi przez poszczegdlne 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,

d) przygotowywanie materiatow promocyjnych, w tym zapewnianie gadzetow
promocyjnych jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu,
e) koordynacja i organizacja imprez promujacych UKSW.

2. Zadania, o ktérych mowa w ust. 1 biuro realizuje we wspotpracy z jednostkami
podrzednymi, o ktéorych mowa w § 3 ust. 3.

§ 8.
Biuro Organizacyjne (BO)

Do zadan biura nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

koordynowanie prac w zakresie opracowywania projektow aktéw prawa wewnetrznego
Uniwersytetu i wspotpraca w tym zakresie z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi;
opracowywanie projektow aktow prawa wewngtrznego 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 projektow aktow prawa
wewnetrznego,

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

obstuga administracyjna komisji senackich i Uniwersyteckiej Komisji Wyborczej;

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

publikowanie aktow prawa wewnetrznego w Monitorze UKSW;

udzielanie informacji zainteresowanym jednostkom organizacyjnym na temat obowiazujacych
aktéw prawa wewnetrznego Uniwersytetu;

10) przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Rektora oraz prowadzenie

ich rejestru;
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11)

12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)
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analizowanie struktury organizacyjnej w obszarze administracji Uniwersytetu; proponowanie
usprawnien oraz koordynowanie procesu ich wdrazania w oparciu o uchwaly Senatu
1 zarzadzenia Rektora oraz inne akty prawne;

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi w opracowywaniu analiz strategicznych dla wladz
uczelni;

wspotpraca przy wykonywaniu zadan zwigzanych z realizacja wytycznych kontroli zarzadczej
w obszarze administracji Uniwersytetu;

udzial w przygotowywaniu raportow wewnetrznych na potrzeby wiadz Uniwersytetu oraz
koordynacja w zakresie przygotowywania raportow zewngtrznych;

obstuga strony internetowej Senatu;

redagowanie strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Uniwersytetu;

realizacja zadan zwigzanych z oswiadczeniami lustracyjnymi;

wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez przelozonych z zakresu dziatania biura.

§09.
Biuro Plac (BPL)

Do zadan biura nalezy w szczeg6lnos$ci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie miesi¢cznych kart wynagrodzen oraz kompletowanie dokumentdéw
zrodlowych stanowigcych podstawe naliczania wynagrodzen w oparciu o przepisy
prawa powszechnie obowigzujacego oraz aktow prawa wewnetrznego UKSW,
przygotowywanie list ptac wynagrodzen osobowych 1 bezosobowych oraz
sporzadzanie przelewow indywidualnych i zbiorczych, a takze przekazywanie polecen
wyplaty;

ustalanie podstaw naliczania sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,
sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych oraz realizacja przelewow;

ustalanie podstawy, naliczanie i przekazywanie zaliczki na podatek dochodowy
od os6b fizycznych. Sporzadzanie informacji PIT. Dokonywanie rozliczenia rocznego
podatku dochodowego od oséb fizycznych dla osob sktadajacych o$wiadczenia oraz
sporzadzanie rozliczenia rocznego podatku dochodowego od 0s6b fizycznych ptatnika
UKSW;

naliczanie wptat wynikajacych z uczestnictwa w Pracowniczych Planach
Kapitatlowych, przesylanie tych wplat do instytucji finansujacej, archiwizacja
dokumentacji stanowigcej podstawe rozliczen, raportowanie 1 uzgadnianie z instytucja
finansowa prawidtowosci wptat;

przygotowywanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen, sporzadzanie rocznych
informacji o przychodach emerytéw i rencistow oraz danych do Rp-7;
przygotowywanie danych do sprawozdan GUS, MEIN i innych instytucji
zewngtrznych;

raportowania danych z podleglego obszaru celem sprawozdan wewngetrznych
I sporzadzanie odpowiednich pism;

nalezyte zabezpieczenie 1 przechowywanie dokumentacji ptacowej oraz jej biezaca
archiwizacja;

10) wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez kierownika oraz wynikajacych

ze zmian w biezacych przepisach.
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§ 10.
Biuro Polityki Naukowej (BPN)

Do zadan biura nalezy w szczego6lnos$ci:

1)

2)
3)

4)
5)

przygotowywanie projektow aktow prawa wewnetrznego w zakresie objetym
kompetencjami Prorektora ds. nauki i wspotpracy miedzynarodowej; koordynowanie
projektow przygotowywanych przez inne jednostki w pionie;

analizowanie projektow zmian w prawie W zakresie nauki;

weryfikacja dokumentacji zwigzanej z postgpowaniem awansowym i przedtuzeniem
zatrudnienia oraz z postgpowaniami konkursowymi w odniesieniu do pracownikow
badawczych i badawczo-dydaktycznych UKSW, w tym pracownikow zagranicznych;
nadzor nad postgpowaniami w zakresie uzyskania stopni i tytutu naukowego;
prowadzenie dokumentacji i procedury zwigzanej z przyznawaniem odznaczen
panstwowych i resortowych.

§11.
Biuro Rekrutacji (BRE)

Do zadan Biura nalezy w szczegdlno$ci:

1)

2)

3)

4)

5)

przygotowanie projektow uchwal Senatu UKSW dotyczacych rekrutacji na studia
| stopnia, Il stopnia oraz jednolite studia magisterskie, zwanych dalej ,,studiami”;
przygotowanie projektow zarzadzen Rektora UKSW dotyczacych rekrutacji na studia,
w tym projektu harmonogramu rekrutaciji;

przygotowanie projektow aktéw administracyjnych zwigzanych z przyjeciem
I nieprzyj¢ciem na studia, w tym szablondow decyzji o nieprzyjeciu na studia, decyzji
0 przyjeciu na studia cudzoziemca oraz decyzji wygaszajacej decyzje o przyjeciu
na studia cudzoziemca oraz innych aktoéw administracyjnych zwigzanych z przyjeciem
na studia obywateli polskich i cudzoziemcow (wezwan i za§wiadczen stosowanych
W postgpowaniu rekrutacyjnym);

przygotowanie technicznego narzedzia umozliwiajacego prowadzenie rekrutacji
nastudia, tj. przygotowanie systemu Internetowej Rejestracji Kandydatow
(dalej ,,/RK”’) oraz administrowanie systemem IRK (projektowanie rozwigzan
w systemie IRK majacych na celu usprawnienia procesu rekrutacji oraz optymalizacje
dzialan wykonywanych przez jednostki zaangazowane w rekrutacj¢ oraz wdrazanie
tych rozwigzah w wylaczeniem wdrozen informatycznych, obstluga systemu
— Z wylaczeniem obstugi informatycznej);

projektowanie 1 wdrazanie rozwigzan organizacyjnych w obszarze rekrutacji na studia
oraz prowadzenie analiz majacych na celu optymalizacje¢ proceséw rekrutacyjnych,
tj. przygotowanie odpowiednich narzedzi 1 rozwigzan dla potrzeb organéw
prowadzacych postepowanie rekrutacyjne (komisji rekrutacyjnych jednostek
rekrutujacych), niezbednych do prowadzenia w sposob efektywny tego postepowania,
w tym réwniez przygotowanie materialow szkoleniowych, instrukcji 1 wytycznych
dla komisji rekrutacyjnych oraz prowadzenie szkolen dla komisji;
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6) projektowanie i realizowanie strategii informacyjnej o rekrutacji na studia, w tym
w szczegblnoscei:

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 kandydatoéw na studia z poziomu jednostki
centralnej;

7) obstuga niektorych proceséw rekrutacyjnych, majacych na celu umozliwienie organom
prowadzacym postepowanie rekrutacyjne przeprowadzenie kwalifikacji;

8) realizacja zadan zwigzanych z optatami rekrutacyjnymi, przed, w trakcie
I po zakonczeniu postgpowania rekrutacyjnego z wyltaczeniem zadan realizowanych
przez jednostke odpowiedzialng za system finansowo-ksiegowy;

9) realizacja zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych kandydatéw na studia,
bedacych we wlasciwosciach biura;

10) dbanie o zachowanie prawidlowos$ci przebiegu rekrutacji na studia (koordynowanie
i nadzor prac wykonywanych przez organy prowadzace postgpowanie rekrutacyjne
I inne jednostki zaangazowane w rekrutacje, realizowane we wspotpracy z prorektorem
nadzorujacym rekrutacje);

11) realizacja zadan podczas trwania postepowania rekrutacyjnego, bedacych
we wlasciwosciach biura, w tym m.in. koordynowanie uruchamiania kolejnych
naborow w ramach danej rekrutacji;

12) opracowanie oraz realizacja procedury zwigzane] z odwotaniami od decyzji
0 nieprzyjeciu na studia innymi pismami kandydatéw, bedacymi we wilasciwosciach
prorektora nadzorujagcego rekrutacj¢ na studia, jako =zaplecze merytoryczne
dla prorektora umocowanego do rozpatrywania odwotan;

13) koordynowanie procesow po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego;

14) sprawozdawczo$¢ z wynikow oraz przebiegu rekrutacji na studia.

§ 12.
Biuro Rektorskie (BR)
Do zadan biura nalezy obstuga dziatalnos$ci rektora, a w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie, rozdzielanie i prowadzenie spraw wplywajacych do biura,
w tym migdzy innymi spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikoéw 1 rozwojem
kadry naukowej;

2) rejestrowanie i archiwizowanie wszelkich dokumentéw wplywajacych do biura,
w tym rejestrowanie skarg i wnioskOw wraz z przygotowywaniem rocznego
sprawozdania;

3) przygotowywanie, rejestrowanie 1 archiwizowanie korespondencji wychodzacej
Z biura;
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4) zapewnianie wlasciwego obiegu korespondencji w administracji rektorskiej, nadzor
nad zatatwieniem spraw kierowanych przez rektora lub w jego imieniu do innych
komorek organizacyjnych;

5) przygotowywanie materiatow informacyjnych na posiedzenia senatu, rady rektorskiej
I kolegium rektorskiego;

6) organizowanie lub wspoélorganizowanie uroczysto$ci ogodlnouniwersyteckich oraz
konferencji i spotkan inicjowanych przez rektora;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem tytutlu doktora honoris causa,
na poziomie rektorskim po opracowaniu wnioskéw przez poszczegdlne jednostki
organizacyjne;

8) prowadzenie i aktualizowanie adresowej bazy danych oso6b i instytucji zwigzanych
z dziatalno$cig UKSW;

9) wspolpraca przy procedowaniu umow krajowych i zagranicznych kierowanych
do podpisu rektora, po ich merytorycznym opracowaniu i akceptacji przez inne
jednostki organizacyjne;

10) wspotpraca przy sporzadzaniu rocznych i wieloletnich sprawozdan dotyczacych
dziatalno$ci uczelni oraz innych informacji okresowych;

11) pozyskiwanie niezb¢dnych analiz i opinii;

12) prowadzenie terminarza spotkan rektora, w tym przygotowywanie wyjazdow
stuzbowych.

§ 13.
Centrum Inicjatyw Rozwojowych (CENTIR)

. W sktad Centrum wchodza:

1) Sekcja Inkubacji i Rozwoju;

2) Sekcja Zarzadzania Projektami;

3) Samodzielne stanowisko ds. Innowacji i Technologii — Broker ds. Innowacji i
Technologii.

. Do zadan Sekcji Inkubacji i Rozwoju (CENTIR-SIR) nalezy:

1) wspieranie edukacji w zakresie przedsiebiorczosci akademickiej, innowacyjnosci,
transferu technologii i komercjalizacji, w tym:

a) pobudzanie kreatywnos$ci i przedsigbiorczo$ci w $rodowisku akademickim poprzez
rozwijanie tworczych dziatan,
b) organizowanie szkolen, warsztatow, kursow;
2) sieciowanie nauki i biznesu— analiza wyzwan spotecznych i rozwiagzan technologicznych,
badanie potrzeb 1 oczekiwan nauki i1 biznesu, potrzeb pracodawcoOw zatrudniajgcych
absolwentow uczelni, prowadzenie badan rynkowych;
3) inicjowania projektow edukacyjnych, dydaktycznych, badawczo-rozwojowych, w tym:
a) przygotowanie koncepcji projektowych, dobor odpowiednich form wsparcia, badanie
potrzeb, oczekiwan oraz mozliwos$ci finansowania przedsiewziec,

b) nawigzywanie wspotpracy, w tym tworzenie partnerstw i konsorcjow,

¢) kompleksowe wspieranie procesu przygotowania dokumentacji aplikacyjnej projektu,
m.in. wniosku o dofinansowanie, budzetu i harmonogramu, a takze analizy
efektywnosci 1 trwato$ci projektu,
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d) monitoring procesu oceny formalnej i merytorycznej projektu.

3. Do zadan Sekcji Zarzadzania Projektami (CENTIR-SZP) nalezy:

1)

2)

monitorowanie zgodnosci realizacji projektu z zapisami umowy o dofinansowani oraz

wspieranie dziatan merytorycznych:

a) sprawowanie nadzoru nad realizacja obowigzkow wynikajacych z umowy o
dofinansowanie w zakresie rozliczen finansowo-ksiegowych, w tym ponoszonych
przez partnerow/cztonkow konsorcjum (o ile projekt realizowany jest w partnerstwie),

b) monitorowanie i zglaszanie zauwazonych niezgodnosci,

C) monitorowanie i kontrolowanie postepu rzeczowego, w tym potwierdzanie zgodnoS$ci
realizowanych dziatan z zakresem projektu, harmonogramem, zasobami, wskaznikami
produktu i rezultatu,

d) przekazywanie raportow o stanie wykonania prac merytorycznych oraz planow
kolejnych etapow,

e) kontrolowanie jakos$ci (ocena poziomu jako$ci wykonanych prac i ew. zlecanie
koniecznych zmian),

f) monitorowanie i kontrolowanie ryzyk (identyfikowanie, ocenianie, planowanie,
wdrazanie, komunikowanie),

g) administrowanie zamowieniami publicznymi (przygotowywanie plandw zamowien
publicznych na dany rok, zarzadzanie relacjami dotyczacymi zamoéwien,
monitorowanie wykonania planu, zglaszanie korekt),

h) koncowe rozliczenie projektu;

rozliczanie finansowe projektow:

a) nadzorowanie przeptywow i rozliczen finansowych, w tym:

— kontrola w zakresie merytorycznym operacji finansowych przeprowadzanych
w projekcie,

— monitorowania i potwierdzania kwalifikowalno$ci wktadu wlasnego,

b) przygotowanie i weryfikacja sprawozdan finansowych i wnioskéw o platnosé,
w tym wniosku o platnos¢ koncowa, w szczegdlnosci:

— weryfikowanie 1 aktualizowania harmonogramow ptatnosci, w tym potwierdzanie
70%  wydatkowania  $rodkobw w  ramach  poszczegdlnych  okresow
sprawozdawczych,

— przygotowywanie i opisywanie dokumentéw finansowo-ksiegowych zgodnie
Z obowigzujacymi wytycznymi,

— weryfikowania wnioskow o platnos¢ w zakresie postgpu rzeczowego, bazy
personelu, bazy zamowien publicznych oraz monitorowania uczestnikow,

— przygotowywanie dokumentacji i wypelnianie wnioskow o platnos¢ w czesci
dotyczacej postepu finansowego, w tym kontaktowanie si¢ Z instytucja finansujaca
oraz innymi instytucjami zewngtrznymi, w zwiagzku z przedktadanymi wnioskami
I sprawozdaniami/zestawieniami oraz wyjasnieniami,

— wysylania  zatwierdzonych  wnioskow o  platno$¢ do  Instytucji
Posredniczacej/Instytucji Zarzadzajace;j,

— sporzadzanie i1 dostarczanie do Instytucji Posredniczacej/Instytucji Zarzadzajace;j
do analizy poglebionej wszystkich dokumentéw zrodtowych, w tym sprawozdan,

Strona 14 z 35



Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego UKSW

raportow i zestawien finansowych oraz stosownych potwierdzen,

wspotpraca z Kwestura w sporzadzaniu planow rzeczowo-finansowych,
sprawozdan z wykonania planu, sprawozdan do GUS-u (PNt-OLl,itp.) i innych
zestawien wymaganych przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego i prawa
wewngtrznego Uczelni,

C) prowadzenie  zestawien i analiza dokumentéw  finansowo-ksiegowych,
wprowadzanych do systeméw rozliczajacych wnioski o ptatnos¢, w tym:

d)

e)

dokumentacji ptacowej zawierajacej opisy do list i zestawienia dekretow,
raportoOw 1 wnioskow o ptatnos$¢ wraz z ich archiwizacja,

planoéw rzeczowo-finansowych i1 innych kosztorysow oraz zestawien projektowych,
ewidencji zawieranych umow, ktorych warto$¢ (netto) nie przekracza
réwnowartos$ci kwoty, do ktorej zgodnie z obowigzujacymi przepisami nie stosuje
si¢ ustawy Prawo zamowien publicznych,

potwierdzanie kwalifikowalnos$ci wydatkow,

weryfikowanie parafowanie uméw zawieranych w ramach projektow,
potwierdzanie wktadu wlasnego wnoszonego do projektu,

stosowanie procedur zwigzanych z obiegiem dokumentéw finansowo-ksiggowych
projektu, w tym: opisywanie, dekretowanie i ich archiwizowanie zgodnie
Z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego, prawa wewnetrznego oraz
wytycznymi dotyczacymi realizowanych projektow,

utrzymywanie $cistej wspotpracy z kierownikiem/koordynatorem projektu poprzez
comiesi¢czne aktualizowanie:

postepu rzeczowego 1 planowanego przebiegu realizacji dziatan w kolejnym okresie
sprawozdawczym,

wskaznikow produktu i rezultatu,

rejestru problemow,

harmonogramu realizacji projektu,

bazy personelu,

bazy monitorowania uczestnikow,

bazy zamowien publicznych,

utrzymywanie Scistej wspotpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi UKSW
w zakresie spraw dotyczacych projektow, w szczegolnosci z:

Dziatem Ksiggowosci w celu:

biezacego monitorowania wydatkow i ewidencji ksiggowej,

comiesigcznego potwierdzania stanu konta bankowego,

weryfikacji 1 akceptacji wnioskoOw o ptatno$¢ w zakresie finansowym,
Biurem Kadr i Biurem Plac w zakresie:

= potwierdzania danych dot. stawek wynagrodzenia,

= form zatrudnienia,

= o$wiadczen o zaangazowaniu zawodowym,

= list ptac,

= dodatkowego rocznego wynagrodzenia personelu projektu,

— Dziatem Zamoéwien Publicznych w zakresie:
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corocznego przedktadania planu zamowien publicznych, korekt do planu,

potwierdzanie dostgpnosci $rodkow finansowych na realizacje zamdOwienia
publicznego,
f) uczestniczenie w audycie i kontroli projektu, w tym:

— zlecanie audytu zewnetrznego projektu, w przypadku istnienia takiej koniecznosci,
I aktywne w nim uczestniczenie,

— udzielanie stosownych wyjasnien podczas przeprowadzanych przez instytucje
finansujaca oraz inne uprawnione instytucje kontroli, w tym przygotowywanie
pisemnych uzasadnien,

— przekazywanie kopii raportow z audytu oraz informacji pokontrolnych dla kwestor;

3) monitorowanie zasady trwaloSci projektow poprzez prowadzeniec bazy projektow
podlegajacych kontroli trwatosci;
4) archiwizacja dokumentacji projektowe;j.
4. Zadania na samodzielnym stanowisku ds. Innowacji i Technologii — Broker ds. Innowacji
i Technologii:
1) monitorowanie zrodet informacji i przetwarzanie danych:

2)

3)

a) selekcjonowanie i weryfikowanie informacji sposrod ,,informacyjnego szumu”,

b) upowszechnianie informacji wérdd réoznych interesariuszy,

) aktualizowanie danych przekazywanych do serwisow internetowych, portali
uczelnianych, wydawnictw i biuletynow,

d) tworzenie raportow, baz danych i innych opracowan infobrokerskich,

e) uzupehianie i aktualizowanie danych wprowadzanych do Zintegrowanego Systemu
Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym POLon i innych wewngtrznych
repozytoriéw nauki i wiedzy;

sieciowanie nauki i biznesu:

a) identyfikowanie potencjatu intelektualnego UKSW,

b) prezentowanie potencjatu Uczelni (technologii, know-how, patentow, infrastruktury
badawczej) podczas wydarzen promocyjnych 1 informacyjnych (targi i konferencje),

) poszukiwanie odbiorcéw dla technologii opracowanych na Uczelni,

d) uczestniczenie w spotkaniach, wystawach, inicjatywach branzowych w celu
nawigzania wspotpracy,

e) uzupelnianie bazy ofert komercyjnych UKSW dedykowanych dla biznesu/przemystu,

f) budowanie trwatych relacji na rzecz komercjalizacji wynikéw badan i rozwoju (B+R),

g) wspieranie ~ pomystodawcow ~w  procesie  przygotowywania  wnioskow
0 dofinansowanie projektow B+R oraz projektow innowacyjnych, w tym badanie
czysto$ci patentowe;j;

zarzadzanie procesem zglaszania projektow wynalazczych i1 komercjalizacji wynikow

pracy intelektualne;.

§ 14.
Centrum Systemow Informatycznych (CSI)

Do zakresu zadan Centrum nalezy w szczego6lnosci:
1) administrowanie infrastrukturg teleinformatyczna;
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2) opiniowanie merytoryczne wszystkich zakupow zwigzanych z IT i audio video;

3) komputeryzacja procesoOw zarzadzania;

4) adaptacja nowoczesnych technologii IT, w tym sieciowych i multimedialnych;

5) koordynacja prac instalacji sieciowych;

6) uczestnictwo w procesach inwestycyjnych w zakresie IT i audio wideo;

7) administrowanie i tworzenie stron internetowych pod wzgledem informatycznym;

8) audyt legalno$ci oprogramowania;

9) koordynacja serwisu sprzgtu i oprogramowania na stacjach roboczych;

10) tworzenie specyfikacji na potrzeby przetargow na sprzet komputerowy oraz nadzor
nad jakoscig i ceng kupowanego sprzetu oraz oprogramowania,;

11)doradztwo w doborze oprogramowania dopuszczonego do pracy w sieci oraz
opracowywanie standardéw wymiany danych elektronicznych;

12) tworzenie planow rozbudowy i modernizacji systemoéw informatycznych;

13) udzielanie pomocy pracownikom w zakresie obstugi komputerow;

14) administrowanie infrastrukturg i sprzetem audio wideo.

§ 15.
Centrum Wsparcia Dydaktyki (CWD)

. Centrum Wsparcia Dydaktyki jest jednostka administracji ogélnouczelnianej Uniwersytetu
Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie oferujaca kadrze akademickiej oraz
pracownikom administracyjnym wsparcie w zakresie doskonalenia kompetencji
dydaktycznych 1 obstugi studiow.

. Centrum koordynuje proces ksztatcenia poczawszy od utworzenia studiéw przez organizacj¢
toku studiow az do procesu dyplomowania studentéw konczacych studia.

. Celem dziatalno$ci Centrum jest wspOlpraca ze wszystkimi jednostkami Uniwersytetu
przy realizacji wymienionych zadan oraz zapewnianie najwyzszej jako$ci ksztalcenia.

. W sktad Centrum wchodza:

1) Dziat Ksztalcenia;
2) Dziat Innowacji Dydaktycznych, Szkolen i Jakosci Ksztatcenia,;

§ 16.
Centrum Wsparcia Studenta (CWS)

Do zadan Centrum nalezy w szczeg6lnosci:

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

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

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

4) wspolpraca z Samorzadem Studentow i Samorzadem Doktorantow;

5) wsparcie administracyjne Petlnomocnika rektora ds. 0sob z niepelnosprawnoscia;

6) wspélpraca z podmiotami zewnetrznymi: Fundacjg Niezaleznych Inicjatyw
Studenckich oraz Stowarzyszeniem Absolwentow;
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7) koordynowanie i nadzor nad realizacjg programu ,,MOST”;
8) nadzor nad dziatalnoscig pomocy psychologicznej dla studentow;
9) organizowanie szkolen wewnetrznych i zewnetrznych dotyczacych obstugi studenta;
10) wdrazanie nowych rozwigzan majacych na celu poprawe wspotpracy ze studentem;
11) przygotowanie projektow wewngtrznych aktow prawnych dotyczacych zadan jednostki
i kontrola juz istniejacych;
12) wspotpraca 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 i innych form dziatalno$ci,
b) prowadzenie punktu informacyjnego dla studentow.

§17.
Dzial Administracyjno—Gospodarczy (DAG)

Do zadan dziatu nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie prawidlowej eksploatacji obiektow powierzonych do administrowania;

2) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki nieruchomosciami UKSW (pozyskiwanie,
zbycie, udost¢pnianie obiektow, terenu lub pomieszczen), rozliczanie kosztow
eksploatacji i naleznosci z tytulu najmu i udostgpnienia obiektow);

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

4) wspotpraca z kwesturg w zakresie windykacji nalezno$ci, ewidencji kosztow i obiegu
dokumentow ksiggowych;

5) wspolpraca z dzialem zamowien publicznych w zakresie przygotowania procedur
zakupowych, realizacji i odbioru ustug i dostaw koniecznych do utrzymania
i eksploatacji obiektdéw, w tym rowniez potwierdzenie merytoryczne dokumentow
finansowo — ksiggowych;

6) przygotowywanie rocznych planéw wydatkow i planu zaméwien publicznych
na dostawy i ustugi w zakresie utrzymania i eksploatacji obiektow;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku;

8) prowadzenie spraw w zakresie ochrony srodowiska i gospodarki odpadami, organizacja
utylizacji odpadéw 1 sprzedazy surowcoOw wtornych, prowadzenie ewidencji
przekazanych odpadéw, sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;

9) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz podmiotami zewngtrznymi
w zakresie organizacji zaj¢¢ dydaktycznych, uroczystosci 1 innych imprez w UKSW
— przygotowywanie obiektow do uroczystosci, wspoOtpraca przy ich obstudze w zakresie
organizacyjno-porzadkowym,;

10) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencjonowania i gospodarowania sktadnikami
majatku w zakresie zgodnym z odrebnymi wewngtrznymi aktami prawnymi UKSW;
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11) realizacja zadan z zakresu obstugi pocztowe;j i kolportazu prasy;
12) wspotudziat w realizacji zadan inwestycyjnych UKSW.

§ 18.
Dzial Budzetowania i Kontrolingu (KDBK)

Do zadan Dziatlu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)
15)

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

sterowanie procesami kontrolingowymi w celu ich optymalizacji;

koordynowanie dziatan i procesow 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 wspOlpracy z pozostalymi jednostkami organizacyjnymi UKSW
planéw finansowych, budzetoéw, projektow ekonomicznych itp., na potrzeby zarzadzania
W wymiarze operacyjnym i strategicznym;

realizacja przy wspoipracy z Dzialem Ksiggowosci zobowigzan sprawozdawczych
uczelni, wynikajacych z zakresu prawa o szkolnictwie wyzszym oraz rozporzadzenia
rady ministrow w sprawie szczegdlowych zasad gospodarki finansowej uczelni
publicznych i innych;

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

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

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

cykliczne monitorowanie, kontrola i ocena zgodno$ci wykonania realizowanych
procesow 1 projektow z budzetem oraz analiza odchylen;

wykonywanie analiz finansowych nowo otwieranych lub realizowanych projektow
1 dzialan;

wspieranie oraz udzielanie informacji zainteresowanym jednostkom organizacyjnym lub
komoérkom administracyjnym zwigzanych z budzetowaniem 1 kontrolingiem tych
jednostek;

uczestniczenie w tworzeniu oraz weryfikowaniu wewnetrznych aktow normatywnych
majacych wptyw na procesy budzetowania i systemy kontrolingowe;

monitorowanie efektow finansowych wdrazanych rozwigzan i standardow;

inicjowanie dziatan innowacyjnych oraz korygujacych systemy i struktury w obszarze
finansowo-ekonomicznym, wspomagajacych podejmowanie decyzji w procesie
zarzadzania.
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§ 19.
Dzial Finansowy (KDF)

Do zadan dzialu nalezy w szczegolnosci:

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

7)

8)
9

10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)

19)

20)

21)
22)
23)

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

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

terminowe dokonywanie ptatno$ci krajowych i zagranicznych;

rozliczanie podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych;

realizacja wyptat zaliczek, rozliczanie i kontrola pobranych zaliczek;

biezace prowadzenie analizy rozrachunkow i uzgadnianie zapisow na kontach
ksiggowych;

terminowe dochodzenie naleznosci, wystawianie not odsetkowych, potwierdzanie sald
otrzymanych oraz wysytanie potwierdzen sald, wezwan do zaptaty itp.;

wystawianie faktur sprzedazy oraz not ksiggowych w powierzonym zakresie;

import i wydruk wyciggéw bankowych z systemu bankowego oraz dekretacja
w systemie ERP dla rachunkow: czesne, rekrutacja, legitymacje;

wprowadzanie optat rekrutacyjnych do systemu IRK (Internetowa Rejestracja
Kandydatow);

rozliczanie naleznosci studenckich;

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

wprowadzanie cennika optat za ustugi edukacyjne do systemu USOS;

ewidencja ksiegowa faktur zakupu sktadnikow majatku Uczelni;

ewidencja ksiggowa nakladow inwestycji budowlanych ze szczegdlnym
uwzglednieniem i rozliczeniem zrodet finansowania;

generowanie w systemie ERP dowodoéw OT (dokument przyjecia z zakupu/przyjecie
nicodptatne nowego sktadnika majatku)oraz ich weryfikacja i zatwierdzanie;
weryfikacja i zatwierdzanie dowodow LT (likwidacja sktadnikoéw majatku ) oraz
zatwierdzanie dowodoéw ZM (zmiana miejsca), ZO (zmiana osoby) w systemie ERP;
prowadzenie ewidencji ilosciowo-warto$ciowej sktadnikéw majatku trwatego
i obrotowego;

naliczanie amortyzacji, umorzen $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
1 prawnych z podzialem na amortyzacj¢ bilansowa 1 podatkowa, sporzadzanie
rocznych planow amortyzacji;

prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej przychodoéw przysztych okresow
w zakresie srodkoéw trwatych;

obstuga finansowo - ksiggowa Wydawnictwa Naukowego UKSW;

rozliczanie inwentaryzacji majatku trwatego i obrotowego;

obstuga finansowa podatkbw m.in. podatku od nieruchomosci, podatku
od przychodow z budynkow, podatku u zrodta;
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24) dokonywanie czynnosci zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT (uzgadnianie
rejestrow VAT — zakupu, sprzedazy; terminowe sporzadzanie deklaracji i regulowanie
zobowigzan;  ustalanie = wysokos$ci  wskaznika,  prewskaznika  zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami; nadzor nad prawidtowosciag wystawianych faktur);

25) sporzadzanie sprawozdawczo$ci zewngtrznej oraz wewnetrznej w  zakresie
powierzonych obszaréw tematycznych, a w szczegdélnosci majatek trwaty Uczelni
I rozrachunki;

26) nadzor nad funkcjonowaniem kas fiskalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

27) przechowywanie i zabezpieczanie dowodow ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

28) wykonywanie innych polecen kwestora i zastepcy kwestora wynikajacych ze zmian
w biezacych przepisach.

§ 20.
Dzial Innowacji Dydaktycznych, Szkolen i Jakosci Ksztalcenia (DIK)

1. Do zadan dziatu nalezy w szczegolnosci:

1) upowszechnianie wiedzy i dobrych praktyk z zakresu nowoczesnej dydaktyki;

2) wspolpraca z jednostkami uczelni w zakresie dzialan jako$ciowych w obszarze
dydaktyki;

3) prowadzenie analizy wynikéw badan z zakresu dydaktyki oraz tworzenie narzgdzi
edukacyjnych;

4) organizacja i rozw0j uczelnianej oferty dydaktycznej w trybie e-learningu (e-UKSW);

5) wsparcie pracownikow dydaktycznych UKSW w zakresie wykorzystywania nowych
form 1 metod ksztalcenia w procesie dydaktycznym,;

6) utworzenie platformy do kursow on-line w ramach ,,Uniwersytetu Otwartego”
I koordynacja dzialan w tym zakresie;

7) wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi o$rodkami zajmujacymi si¢ rozwojem
programow, metod i1 form ksztatcenia;

8) koordynowanie oferty studiow podyplomowych i wspotpraca z jednostkami
merytorycznymi w zakresie prowadzonych studiow;

9) organizacja warsztatow, szkolen i konferencji poswigeconych podnoszeniu kompetencji
dydaktycznych kadry akademickiej UKSW (zar6wno wewngtrznych jak i o charakterze
ogo6lnopolskim);

10) projektowanie, organizowanie i prowadzenie zaj¢¢ wspierajacych ksztalcenie
nauczycieli akademickich;

11) udziat w projektach z zakresu dydaktyki i podnoszenia jako$ci ksztalcenia;

12) wsparcie pracownikow UKSW w zakresie umiejetnosci pracy w systemie e-UKSW
(m.in. platforma Moodle, aplikacje MS Office i in.);

13) organizacja cyklicznych wydarzen (np. Tydzien Jakosci Ksztalcenia) zwigzanych
z upowszechnianiem dziatan jakosciowych w obszarze dydaktyki w UKSW;

14) upowszechnianie informacji nt. prowadzonych dziatan w obszarze jakosci ksztalcenia
w UKSW i komunikacja ze $rodowiskiem akademickim poprzez r6zne kanaly: strona
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crd.uksw.edu.pl, Newsletter dydaktyczny UKSW, media spoteczno$ciowe (np. FB,
Instagram), dedykowane fora dyskusyjne, itp.;
15) dbatos¢ o aktywizacje na rzecz kultury jakosci ksztalcenia i dodatkowa oferte
rozwojowg dla studentéw, doktorantdw i pracownikoéw administracyjnych;
16) wspotpraca z Uczelniang Komisjg ds. Jakosci Ksztalcenia i zespolami ds. jakoscli
ksztalcenia na wydziatach,;
17) wspotpraca z zespotami przygotowujacymi raporty do PKA.
2. Dzial prowadzi swojg dziatalnos$¢ przy wsparciu powotanych zespotdw. Do zadan zespotow,
nalezy przede wszystkim:
1) Zespot ds. e-learningu:
a) organizacja i rozwo6j uczelnianej oferty dydaktycznej w trybie e-learningu (e-UKSW),
b) wsparcie pracownikow UKSW w zakresie umiejetnosci pracy w systemie e-UKSW
(m.in. platforma Moodle, aplikacje MS Office i in.);
2) Zespot ds. badan jakosci ksztalcenia:
a) prowadzenie badan z zakresu dydaktyki,
b) opracowywanie ~wynikow badan  jakosciowych prowadzonych ~w UKSW
| przygotowywanie raportow;
3) Zespot ds. studiow podyplomowych:
a) tworzenie oferty studiow podyplomowych 1 wspolpraca z jednostkami
merytorycznymi w tym zakresie;
4) Zespot ds. otwartych zasoboéw edukacyjnych:
a) utworzenie platformy do kurséw on-line w ramach ,,Uniwersytetu Otwartego”
i koordynacja dziatan w tym zakresie,
b) wspotpraca z wyktadowcami w zakresie gromadzenia zasobéw otwartych.

§ 21.
Dzial Ksiegowosci (KDK)

Do zadan dzialu nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie ksiag Uczelni poprzez ewidencj¢ wszystkich dokumentow finansowo —
ksiggowych zgodnie z planem kont 1 przyjeta polityka rachunkowosci,
Z uwzglednieniem wymogow prawa podatkowego oraz innych przepisOw powszechnie
obowigzujacych;

2) ewidencja wyciaggdow bankowych oraz biezace uzgadnianie sald rachunkow bankowych;

3) analiza kosztow i przychodéw dziatalnosci dydaktycznej, badawczej i pozostate;j;

4) comiesigczne rozliczanie kosztow 1 przychoddw poszczegdlnych jednostek
I dziatalno$ci, w tym dydaktycznej, badawczej i pozostatej;

5) biezaca analiza prawidtowos$ci zapisow na kontach ksiegowych;

6) prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowej i rozliczen dotyczacych funduszy
wlasnych i specjalnych Uczelni;

7) prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowej i1 rozliczen dotyczacych projektow
finansowanych ze §rodkow Unii Europejskiej i innych zrodet zewnetrznych;

8) prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowej i rozliczen dotyczacych konferencji,
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olimpiad, przewodow doktorskich oraz postepowan habilitacyjnych i profesorskich;

9) prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowej i rozliczen dotyczacych wynagrodzen
z osobowego funduszu plac i bezosobowego funduszu ptac oraz ZUS i podatku
dochodowego od 0so6b fizycznych;

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

11) prowadzenie ewidencji finansowo — ksiggowej i rozliczen dotyczacych przychodow
przysztych okreséw w zakresie rozliczen dzialalnosci dydaktycznej, badawczej
I pozostatej;

12) biezaca analiza rozrachunkéw dotyczacych funduszy wiasnych 1 specjalnych,
wynagrodzen, ZUS i podatku dochodowego od 0séb fizycznych;

13) zamykanie w systemie finansowo — ksiggowym okresow sprawozdawczych
I sporzadzanie odpowiednich raportdw z zamknigcia;

14) wycena aktywoOw 1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego zgodnie z ustawa
o rachunkowosci;

15) weryfikacja rzetelno$ci 1 prawidlowosci dokumentow ksiggowych bedacych podstawa
ewidencji na kontach ksiggowych;

16) wspolpraca z innymi komoérkami Uczelni w zakresie prowadzonej dziatalno$ci
ksiggowej;

17) naliczanie podatku dochodowego od o0s6b prawnych, terminowe sporzadzanie
deklaracji i regulowanie zobowigzan;

18) sporzadzenie sprawozdan finansowych wynikajacych z obowigzujacych przepiséw
mi.in.: kwartalne sprawozdanie o migdzynarodowej wymianie ustug (DNU-K), inne

19) przechowywanie i zabezpieczanie dowoddéw ksiegowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

20) wykonywanie innych polecen kwestora i zastepcy kwestora wynikajacych ze zmian
w biezacych przepisach

§ 22.
Dzial Ksztalcenia (DKS)

Do zadan dziatu nalezy koordynacja procesu ksztatcenia, w szczegolnosci:
1) w zakresie organizowania i nadzorowania toku studiow, studiow doktoranckich i studiow

podyplomowych oraz innych form ksztatcenia:

a) wspotdziatanie z wydzialami w zakresie tworzenia kierunkow studiow, studiow
podyplomowych 1 innych form ksztalcenia oraz prowadzenie ich ewidencji
(w tym w POLon i katalogu ECTYS),

b) przygotowywanie projektoéw wewnetrznych aktow prawnych dotyczacych dydaktyki
1 toku studiéw, w tym wsparcie kierownikéw kierunku przy projektowaniu programow
studiow,

C) wspieranie merytoryczne spraw zwigzanych z obshuga systemow informatycznych
w zakresie toku studiow,
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d) wspotpracowanie z dziekanatami w zakresie organizacji toku studiow, studiow
doktoranckich oraz studidw podyplomowych i1 innych form ksztalcenia oraz
przestrzegania aktow wewnetrznych Uczelni w zakresie studiow,

e) koordynowanie dziatan zwigzanych z prowadzeniem katalogu ECTS,

f) koordynowanie dziatan zwigzanych z prowadzeniem elektronicznego albumu
studentoéw, doktorantéw, uczestnikow studiow podyplomowych i elektronicznej ksiegi
dyploméw ukonczenia studidow,

g) koordynowanie dziatan zwigzanych z prowadzeniem ksiegi dyplomow doktora
i doktora habilitowanego;

2) w zakresie przebiegu procesu dydaktycznego:

a) opracowywanie projektu organizacji roku akademickiego,

b) koordynowanie dziatan zwigzanych z ofertg zajg¢ ogélnouczelnianych;
3) w zakresie koordynacji i rozliczen obcigzen dydaktycznych:

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

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

4) w zakresie jakoS$ci ksztatcenia:

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

b) promowanie idei podnoszenia jakosci ksztatcenia w Uniwersytecie,

C) opiniowanie projektowanych na wydziatach efektow uczenia si¢ w zakresie ich
zgodnosci z Polska Ramg Kwalifikacji dla szkolnictwa wyzszego;

5) opracowywanie wymaganej odrgbnymi przepisami sprawozdawczo$ci dotyczacej
studiow oraz studentéw, doktorantow i uczestnikow studidow podyplomowych;
6) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania.

§ 23.
Dzial Personalny (DPR)

Do zadan dzialu nalezy w szczeg6lnosci:
1) inicjowanie i realizowanie polityki kadrowej, ptacowe;j i socjalnej UKSW;
2) prowadzenie obstugi spraw osobowych, ptacowych i socjalnych pracownikoéw oraz
informowanie ich o prawach i obowiazkach pracowniczych;
3) wspoldziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi UKSW, organizacjami
i komisjami spotecznymi w dziedzinie rozwigzywania spraw pracowniczych
I zapobiegania powstawaniu konfliktow indywidualnych i zbiorowych.

§ 24.
Dzial Pomocy Materialnej dla Studentow (DPMS)

Do zadan dzialu nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przydzieleniem pomocy
materialnej dla studentow i doktorantow;
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9)
10)

11)
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przyjmowanie 1 prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przydzielaniem miejsC
w domach studenckich;

sporzadzanie list wyptat stypendiow finansowanych z Funduszu Stypendialnego dla:

a) studentow studiow stacjonarnych i niestacjonarnych,

b) doktorantow studidow stacjonarnych i niestacjonarnych;

sporzadzanie list wyplat stypendiow dla stypendystow z NAWA oraz stypendystow
Ministra;

przyjmowanie drukow ZZA i ZWUA (rejestracji oraz wyrejestrowania) dotyczacych
ubezpieczen zdrowotnych studentéw i doktorantows;

sporzadzanie analiz i sprawozdan dla potrzeb Uniwersytetu, MEIN, GUS-u, NAWA,;
wspolpraca z Samorzagdem Studenckim, Samorzgdem Doktorantow oraz uczelnianymi
wydzialowymi komisjami stypendialnymi dla studentow i doktorantow;

wspolpraca z kwestura;

przygotowanie projektu podziatu funduszu stypendialnego;

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

przeprowadzanie szkolen dla uczelnianych komisji stypendialnych.

§ 25.
Dzial Rozwoju Nauki (DRN)

Do zakresu zadan dzialu nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

upowszechnianie informacji o dziataniach naukowych UKSW;

monitorowanie osiggni¢¢ naukowych pracownikow badawczych i1 badawczo-
dydaktycznych, zespotow i jednostek organizacyjnych UKSW;

koordynowanie udzielania pomocy Instytutom w prowadzonych badan naukowych;
przeprowadzenia ewaluacji jakosci dzialalno$ci naukowej;

wspolpraca z jednostkami wewnetrznymi Uczelni w zakresie prowadzonych badan
naukowych;

przekazywani informacji w zakresie programow i konkursow Narodowego Centrum
Nauki, Narodowego Centrum Nauki i Rozwoju, programéw Ministerstwa Edukacji
i Nauki, Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej oraz innych programow
badawczych;

koordynowanie realizacji zadan Uczelni zwigzanych z danymi przetwarzanymi
w Zintegrowanym Systemie Informacji o Szkolnictwie Wyzszym 1 Nauce POL-0n;
koordynowanie dziatan dotyczacych wsparcia czasopism naukowych Uczelni,
wspotpraca z wlasciwymi komisjami senackimi 1 rektorskimi zwigzanymi

zZ dziatalno$cig naukowo-badawcza;

10) wsparcie w przygotowaniu danych dotyczacych dziatalnosci naukowej uczelni

w zakresie informacji niezbednych do biezacej sprawozdawczosci uczelni:
wewnetrznych i zewnetrznych.
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§ 26.
Dzial Techniczny (DT)

Do zakresu zadan dzialu 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 odbiorow przejsciowych 1 koncowych zrealizowanych inwestycji,
uzyskiwanie ewentualnego pozwolenia na uzytkowanie oraz przekazywanie
zrealizowanej inwestycji w uzytkowanie — do eksploatacji (Dzial Administracyjno-
Gospodarczy) wraz z dokumentacja budowy 1 dokumentacja powykonawcza;

5) przygotowanie wnioskow i sprawozdan dotyczacych planowanych i realizowanych
inwestycji na potrzeby wiadz UKSW oraz instytucji zewnetrznych;

6) prowadzenie kontroli obiektow w okresie r¢kojmi i gwarancji — przygotowanie
odpowiednich dokumentow;

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

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

§27.
Dzial Wspolpracy Miedzynarodowej (DWM)

Do zadan dzialu nalezy koordynowanie wspolpracy miedzynarodowej Uniwersytetu.
Dziatalno$¢ dziatu ukierunkowana jest na wspolprace miedzynarodowsg w zakresie dydaktyki
oraz wynikajaca z niej mobilnos¢ , krétkoterminowa”, tj. do jednego roku akademickiego.
1) do zadan Sekcji ds. Wspolpracy Miedzynarodowej nalezy w szczegdlnoscei:
a) koordynacja dziatan z podmiotami zagranicznymi dotyczacymi umow bilateralnych
o bezposredniej wspolpracy akademickiej;
b) koordynacja wymiany osobowej w ramach ogdlnouniwersyteckich umow
bilateralnych o bezposredniej wspdlpracy akademickiej oraz umoéw rzadowych
W porozumieniu z przedstawicielami wydzialéw odpowiedzialnymi za wspdlprace
miedzynarodowg na wydziatach;
c) koordynacja w Uniwersytecie dziatah w ramach programéw miedzynarodowych
innych niz programy Unii Europejskiej, dotyczacych dydaktyki i mobilnosci,
W tym w szczeg6lnosci programoéw Narodowa Agencje Wymiany Akademickiej,
jak np. CEEPUS, Migdzynarodowego Funduszu Wyszehradzkiego, Fulbright;
d) obstluga stypendiéw pozauczelnianych wymagajacych zaangazowania Uniwersytetu,
w tym w szczegdlnosci stypendia DAAD, Stypendia Miedzynarodowego Funduszu
Wyszehradzkiego;
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e) udzial w pracach komisji senackiej wtasciwej ds. wspotpracy miedzynarodowe;;

f) wspotpraca z jednostkami dydaktycznymi Uniwersytetu w zakresie organizacji
wyjazdow i przyjazdéw studentow ,,krotkoterminowych” tzw. ,,Free Movers”;

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

h) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych  wspélpracy miedzynarodowej
Uniwersytetu;

i) prowadzenie strony internetowej Dziatu w jezyku polskim i jezyku angielskim;

j) prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem 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 migdzynarodowe;;

I) prowadzenie wykazu studentow wyjezdzajacych z UKSW/ przyjezdzajacych
na UKSW w ramach prowadzonej wspotpracy miedzynarodowej;

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

n) obstuga systemu USOS i USOSweb do celow koordynacji uméw oraz
przyjazdow/wyjazdow studentow;

2) do zadan Sekcji ds. Programu Erasmus+ mobilnos$¢ edukacyjna ,,Akcja 1” Szkolnictwo

Wyzsze nalezy w szczego6lnosci:

a) obsluga programoéw Mobilnos¢ edukacyjna wyjazdy/przyjazdy studentow
I pracownikow Uniwersytetu Erasmus+ Akcja | (KAL) - KA103 i KA107;

b) koordynacja i obstuga uméw Erasmus+;

C) opracowywanie i wysytanie wniosku o fundusze na dziatania zdecentralizowane;

d) monitorowanie i rozliczanie funduszy w trakcie realizacji programu;

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

f) przygotowanie i rozliczanie zlecen ptatniczych dla wszystkich kategorii dziatan
realizowanych w programie (SMS, SMP, STA, STT, OS);

g) opracowanie sprawozdan merytorycznych i finansowych (okresowych i rocznych)
dla projektu realizowanego w danym roku akademickim;

h) koordynacja mobilnosci studentow i doktorantow (wyjazdy i przyjazdy) w celu
realizacji czg$ci toku studidow, w tym przygotowanie centralnych wytycznych
dotyczacych rekrutacji prowadzonej na wydziatach;

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

J) opracowanie i wdrozenie zasad og6lnych programu zgodnie z wytycznymi KE;

k) organizacja wymiany osobowej w celu prowadzenia zajg¢ dydaktycznych STA:
nauczyciele akademiccy — wyjazdy / przyjazdy;

I) koordynacja mobilno$ci nauczycieli akademickich wyjezdzajacych w  celu
prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w uczelniach partnerskich (STA);

m) koordynacja mobilnosci pracownikow administracyjnych  wyjezdzajacych
do instytucji zagranicznych w celach szkoleniowych (STT);

n) wspolpraca z wydzialowymi koordynatorami programu Erasmus+;

0) przygotowanie i udzial w spotkaniach z koordynatorami wydzialowymi programu
Erasmus+;
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p) wspolpraca z organizacjg studenckg Erasmus Student Network — Sekcja UKSW;
q) prowadzenie wykazow:

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

— studentdw wyjezdzajacych z UKSW i przyjezdzajacych na UKSW w ramach
dziatania SMP (bazy studentoéw outgoing/incoming),

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

— pracownikéw administracyjnych wyjezdzajacych z UKSW w ramach dziatania
STT (bazy pracownikoéw administracyjnych outgoing/incoming);

) obstuga systemu IRK do celow obstugi procesu aplikacyjnego studentow
przyjezdzajacych (SMS incoming);

S) obstuga systemu USOS i USOSweb do celéw koordynacji przyjazdow/wyjazdéw
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 | (KAl) Projekty wielostronne, w tym sprawdzanie wnioskow pod katem
wymogow formalnych oraz przekazanie do podpisu przez Prorektora.

§ 28.
Dzial Zamoéwien Publicznych (DZP)

Do zadan dzialu nalezy w szczegdlnosci :

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

przygotowywanie rocznych planow zamowien publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane na podstawie plandw zamoéwien publicznych jednostek organizacyjnych
Uczelni;

przyjmowanie, rejestracja i sprawdzanie poprawnos$ci formalnej wnioskow skladanych
przez jednostki organizacyjne Uczelni na dostawy, ustugi i roboty budowlane;
okreslenie trybu realizacji zamowien publicznych zgodnie z ustawg Prawo zamowien
publicznych, zwanej dalej ,,ustawg Pzp”;

organizowanie procesu udzielania zamdéwien publicznych na  podstawie
zaakceptowanych do realizacji wnioskéw o udzielenie zamowienia publicznego;
przygotowywanie SWZ we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi UKSW,
w tym weryfikacja projektow umow tworzonych przez jednostki organizacyjne Uczelni
W odniesieniu do przepisOw ustawy Pzp;

przeprowadzanie procedury realizacji zamowien publicznych zgodnie z ustawa Pzp;
udziat w pracach komisji przetargowych;

prowadzenie 1 przechowywanie dokumentacji zwigzane] z realizowanymi
postepowaniami o udzielenie zamowien publicznych;
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9) po uplywie termindow oznaczonych w ustawie Pzp lub w dokumentach programowych
projektow wspotfinansowanych ze zrodet zewnetrznych (w tym ze $rodkéw UE)
sukcesywne przekazywanie dokumentacji do Archiwum UKSW;

10) terminowe przekazywanie wymaganych ustawa Pzp informacji do Urzgdu Zaméwien
Publicznych;

11) prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci, w tym sporzadzenie i przekazanie
do Urzgdu Zamoéwien Publicznych rocznego sprawozdania o udzielonych
zamoOwieniach publicznych;

12) prowadzenie rejestru wnioskéw o udzielenie zaméwien publicznych;

13) prowadzenie rejestru faktur ze szczeg6lnym uwzglednieniem informacji niezbg¢dnych
do sporzadzenia rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych,
W tym warto$ci netto zamowien oraz podstawy prawnej ich udzielenia;

14) prowadzenie rejestru zamowien publicznych i rejestru umow zawieranych w wyniku
przeprowadzonych procedur o udzielenie zamoéwien publicznych;

15) prowadzenie niezb¢dnej korespondencji z wykonawcami i jednostkami
organizacyjnymi Uczelni;

16) sporzadzanie sprawozdan na potrzeby wtadz Uczelni.

§ 29.
Gwardia UKSW (GWA)

Do zadah Gwardii nalezy w szczegdlnosci :

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

2) weryfikowanie uprawnien osob do przebywania na terenie i w obiektach Uniwersytetu
w trybie 1 na zasadach okreslonych przepisami prawa;

3) kontrola budynkéw, pomieszczenn i innych obiektow stanowigcych wlasnosc
lub uzytkowanych przez Uniwersytet w zakresie nalezytego wyposazenia
W odpowiednie srodki ochrony mienia oraz ich prawidtowego funkcjonowania;

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

5) zglaszanie awarii, zaklocen w funkcjonowania mediow i urzadzen komunalnych,
nieprawidlowos$ci oznakowania ulic, obiektow, dziatajacego oswietlenia, a takze innych
zdarzen majacych wplyw 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 budynkoéw 1 mienia
Uniwersytetu;

8) wspoldziatanie z podmiotami odpowiedzialnymi za ratowanie zycia i zdrowia
obywateli, pomoc w usuwaniu awarii technicznych, skutkéow klgsk zywiotowych
1 zagrozen miejscowych;

9) zabezpieczenie miejsc przestepstw 1 wykroczen do momentu przybycia wiasciwych
shuzb;
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10) ochrona imprez masowych organizowanych i realizowanych przez Uniwersytet
lub w tym zakresie z podmiotami zabezpieczajagcymi imprezy masowe realizowane
na terenie Uniwersytetu;

11) obserwowanie i rejestrowanie przy uzyciu Srodkéw technicznych obrazu zdarzen
w obiektach i na terenie Uniwersytetu podlegajacych ochronie, zgodnie
z obowigzujagcymi w UKSW przepisami prawa w zakresie ochrony danych osobowych;

12) biezace informowanie wiladz UKSW 1 wspolnoty akademickiej o stwierdzonych
zagrozeniach bezpieczenstwa;

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

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

15) transportowanie dokumentoéw lub przedmiotow wartoSciowych Uniwersytetu, a takze
transportowanie wartosci pieni¢znych, do wysokosci okreslonych w przepisach
szczegllnych;

16) egzekwowanie zakazu spozywania alkoholu w miejscach zabronionych;

17) kontrolowanie pracownikéw obstugi obiektow w zakresie przestrzegania czasu pracy,
prawidtowego zabezpieczenia obiektow, niedopuszczania do pracy os6b pod wptywem
alkoholu;

18) nadzorowanie przestrzegania przepisow okreslonych w regulaminie porzadkowym
Uniwersytetu;

19) prowadzenie dziatan ograniczajacych koszty funkcjonowania Gwardii;

20) organizowanie i prowadzenie praktyk zawodowych dla studentow Uniwersytetu,

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

22) organizowanie szkolen z zakresu bezpieczenstwa imprez religijnych;

23)na polecenie rektora UKSW wilaczanie si¢ w organizacje imprez religijnych
organizowanych przez wlasciwych terenowo przedstawicieli Kosciota Katolickiego
w Rzeczypospolitej Polskiej.

§ 30.
Inspektor Ochrony Danych (10D)

Do zadan inspektora nalezy w szczegolnoSci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow,
ktorzy przetwarzaja 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 osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych 1 doradzanie im w tej sprawie;

2) 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 §wiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;
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3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz

monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35;

4) wspotpraca z organem nadzorczym;
5) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych

z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

§ 31.
Inspektorat ds. BHP (BHP)

Do zadan inspektoratu nalezy, w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przeprowadzanie kontroli warunkOéw pracy oraz przestrzegania przepisOw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy,
na ktorych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmiace dziecko piersig, mtodociani,
niepetnosprawni, pracownicy wykonujacy prace zmianowg, w tym pracujacy w nocy,
oraz osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz stosunek pracy
w zaktadzie 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 przedsigwzigc
technicznych 1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkoéw pracy;

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

udziat w ocenie zatozen 1 dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo
jego czgsci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w tych zalozeniach
i dokumentacji;

udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czesci, w ktdrych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy,
urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wptyw na warunki pracy
I bezpieczenstwo pracownikow;

zgtaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych;

przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy;

udzial w opracowywaniu zaktadowych ukladéw zbiorowych pracy, wewngtrznych
zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogoélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz w ustalaniu zadan o0so6b kierujacych pracownikami w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy;
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10) opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczeg6lnych stanowiskach pracy;

11) udziat w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
W opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow;

12) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan i1 pomiarow czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia w §rodowisku pracy;

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

14) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywang
pracg;

15) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe,
oraz doboru najwlasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;;

16) wspotpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczego6lnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow;

17) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
do dokonywania badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan
1 pomiaréw oraz sposobow ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami
lub warunkami;

18) wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dziatajacymi w systemie panstwowego monitoringu
srodowiska, okreslonego w odrebnych przepisach;

19) wspotdziatanie =z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opiekg zdrowotna
nad pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikow;

20) wspotdziatanie ze spoleczng inspekcja pracy oraz z zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepisow oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odr¢gbnych
przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawce przedsigwzigciach majacych na celu poprawe
warunkow 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 i wypadkom przy pracy;

22) inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy réznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.
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§ 32.
Kancelaria Rektora (KR)

Kancelaria wykonuje zadania z zakresu obstugi spraw powstatych na ptaszczyznie kontaktow
rektora z wladzami panstwowymi i instytucjami naukowymi oraz spotecznymi, jak tez
na plaszczyznie wspodtpracy z kierownictwem podstawowych jednostek organizacyjnych
uczelni oraz administracji ogélnouczelnianej, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

w obszarze promocji — wspodtpraca z przedstawicielami zycia gospodarczego
I spotecznego oraz ksztattowanie wizerunku Uniwersytetu i budowanie jego dobrej marki
poprzez realizowanie wszelkich dzialan promocyjnych;

W obszarze administracyjnym — czynno$ci z zakresu obstugi rektora, kolegium
rektorskiego, rady rektorskiej, senatu, rady uczelni oraz koordynacja obstugi uroczystosci
I spotkan z udzialem wladz Uniwersytetu, w tym dekretacja pism wpltywajacych
do rektora do innych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu; sprawy zwigzane z
tworzeniem aktow prawa wewngtrznego Uniwersytetu,;

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

w obszarze dostepu do informacji publicznej — wykonywanie, z upowaznienia rektora,
spraw z zakresu dostepu do informacji publicznej, w tym nadzor nad redakcja Biuletynu
Informacji Publiczne;j.

§ 33.
Kancelaria Tajna (KT)

1. Kancelaria jest odpowiedzialna za wlasciwy obieg, w tym rejestrowanie, przechowywanie,
udostgpnianie 1 wydawanie uprawnionym osobom oraz przetwarzanie dokumentow
zawierajacych informacje niejawne. Kancelari¢ obstuguje Pelnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych.

2. Zadania Petnomocnika Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych (POIN):

1)
2)
3)
4)

5)
6)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;

zapewnienie bezpieczenstwa fizycznego;

okresowa kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o0 ochronie tych informacji;

okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentows;

prowadzenie szkolen dla pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.
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§ 34.

Osrodek Dokumentacji i Studiéow nad Osoba i Nauczaniem Kardynala Stefana
Wyszynskiego (ODKSW)
Do zadan osrodka nalezy, w szczego6lnosci:

1) inspirowanie prac naukowo-badawczych oraz popularyzatorskich dotyczacych osoby
i dziatalnosci Kardynata Stefana Wyszynskiego, prowadzonych na poszczegoélnych
wydziatach Uniwersytetu i przez studenckie kota naukowe;

2) wspotudzial w organizowaniu na Uniwersytecie konferencji, sesji, sympozjow
naukowych oraz innych inicjatyw poswigconych osobie i dzietu Prymasa Tysigclecia;

3) wspotpraca z Wydawnictwem UKSW przy wydawaniu pozycji edytorskich dotyczacych
Kardynata Wyszynskiego;

4) prowadzenie listy prac habilitacyjnych, doktorskich, licencjackich i magisterskich
powstatych w UKSW na temat Osoby i nauczania Prymasa Tysigclecia oraz stata
aktualizacja tej listy;

5) sporzadzenie i stata aktualizacja bibliografii publikacji dotyczacych kard. Wyszynskiego
zamieszczonych w czasopismach 1 publikacjach ksiagzkowych Uniwersytetu,

6) sporzadzenie bibliografii podmiotowej (adnotowanej) kardynata Wyszynskiego;

7) sporzadzenie retrospektywnej i biezacej bibliografii przedmiotowej publikacji polskich
dotyczacych zycia 1 nauczania kard. S. Wyszynskiego;

8) zamieszczanie na stronie internetowej Uniwersytetu wynikoéw prac wymienionych
w pkt. 1, 2, 4, 5;

9) realizacja innych inicjatyw i przedsigwzigc.

§ 35.
Osrodek Zarzadzania Projektami (OZP)

Do zadan osrodka nalezy, w szczeg6lnosci:
1) maksymalizowanie efektow dziatan m.in. w projektach badawczo-naukowych oraz
wspieranie kadry UKSW,
2) odpowiedzialno§¢ za zarzadzanie calym procesem projektowym, tj. jego zakresem,
ryzykiem, komunikacja wewnatrz UKSW, konfiguracja i zmianami.

§ 36.
Zespol Radcow Prawnych (ZRP)

Do zadan Zespotu nalezy zorganizowane $wiadczenie pomocy prawnej W rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (tj.: Dz. U.z 2020 r. poz. 75 z pozn.
zm.) na rzecz UKSW, przez co rozumie si¢ obstuge prawng jego organdéw, podmiotow
kolegialnych oraz $wiadczenie pomocy prawnej pracownikom Uniwersytetu w zakresie
wykonywanych obowigzkow pracowniczych, a w szczegdlnosci:
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3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)
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opiniowanie projektow aktow prawnych statutowych organéw Uniwersytetu,
podmiotow kolegialnych i1 0séb petnigcych funkcje kierownicze;

udzial w pracach senatu UKSW i komisji senackich oraz rady uczelni na polecenie
rektora UKSW;

obstuga prawna posiedzen kolegium rektorskiego, rady rektorskiej oraz komisji
przetargowych;

opiniowanie pod wzglegdem formalno-prawnym 1 redakcyjnym dokumentéw
dotyczacych dziatalnosci statutowej Uniwersytetu, w tym zwigzanych z prowadzong
przez Uniwersytet dzialalnoscig gospodarcza;

sprawowanie zastgpstwa prawnego w postepowaniach prowadzonych z udzialem
Uniwersytetu;

rozstrzyganie kwestii prawnych w drodze wydawania opinii prawnych i wydawanie
informacji prawnych;

Swiadczenie bezposrednich konsultacji prawnych przy podejmowaniu decyzji
0 istotnym znaczeniu dla Uniwersytetu;

wspotpraca z komoérka organizacyjng UKSW do spraw pracowniczych
W opracowywaniu projektow rozstrzygnie¢ spraw i sporéw pracowniczych;
wspotpraca z komorka organizacyjng UKSW do spraw finansowych przy prowadzeniu
spraw windykacyjnych;

wspotpraca z Biurem Organizacyjnym w zakresie tworzenia aktéw prawa
wewnetrznego UKSW;

udzielanie instruktazu i pomocy pracownikom, ktorzy nie bedac radcami prawnymi
podejmuja czynnosci na podstawie udzielonych im pelnomocnictw do uczestniczenia
W postepowaniach prawnych z udzialem Uniwersytetu.
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