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|. JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE REKTOROWI

1. Kancelaria Rektora (KR)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY KANCELARII REKTORA
§1
ORGANIZACJA KANCELARII

. Kancelaria Rektora, zwana dalej ,Kancelarig”, jest jednostka organizacyjna administracji
ogédlnouczelnianej Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie.

. W sktad Kancelarii Rektora Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, zwanej dalej
,Kancelarig”, wchodza:

1) Biuro Rektorskie;

No

Rzecznik Prasowy UKSW;

w

)

)

) Biuro Informacji i Promocji;
) Radio UKSW;
)

)

)

GRS

Chor UKSW;
Osrodek Dokumentacji Studidow nad Osobg i Nauczaniem Kardynata Stefana Wyszynskiego;
Biuro Prasowe UKSW.

~N 3

. Kancelaria podlega bezposrednio Rektorowi UKSW.

. Bezposrednim przetozonym jednostek, kierownikéw jednostek i pracownikéw zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach wchodzgcych w sktad Kancelarii jest Dyrektor Kancelarii UKSW, zwany
dalej , Dyrektorem”.

§2
PODSTAWOWY ZAKRES DZIAtANIA KANCELARII

. Kancelaria wykonuje zadania z zakresu obstugi spraw powstatych na ptaszczyznie kontaktow Rektora
z wiadzami panfstwowymi i instytucjami naukowymi oraz spotecznymi, jak tez na ptaszczyZnie
wspotpracy z kierownictwem podstawowych jednostek organizacyjnych uczelni oraz administracji

ogélnouczelnianej, w szczegdlnosci:

1) w obszarze promocji — wspodtpraca z przedstawicielami zycia gospodarczego i spotecznego oraz
ksztattowanie wizerunku Uniwersytetu i budowanie jego dobrej marki poprzez realizowanie
wszelkich dziatan promocyjnych;
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2) w obszarze administracyjnym — czynnosci z zakresu obstugi Rektora, Prorektoréw, Kolegium

Rektorskiego, Rady Rektorskiej, Senatu oraz koordynacja obstugi uroczystosci i spotkan
z udziatem wtadz Uniwersytetu;

3) w obszarze edukacyjnym i upowszechniania kultury — upowszechnianie dziedzictwa Patrona

uczelni oraz wspieranie dziatalnosci Radia UKSW i choru UKSW poprzez wspdtprace
z instytucjami kultury i dziedzictwa narodowego.

2. Szczegdtowy zakres dziatania jednostek organizacyjnych wchodzgcych w sktad Kancelarii okreslaja

regulaminy tych jednostek, wprowadzane odrebnymi Zarzgdzeniami Rektora.

1.1. Biuro Rektorskie (BR)

REGULAMIN ORGANIZACYINY BIURA REKTORSKIEGO
§1

Biuro Rektorskie jest jednostkg administracji ogdlnouczelnianej Uniwersytetu Kardynata Stefana

Wyszynskiego w Warszawie, powotang do wykonywania zadan administracyjnych w zakresie

zapewnienia obstugi spraw zwigzanych z dziatalnoscig Rektora i Prorektorow.

§2

Regulamin okresla organizacje i zadania Biuro Rektorskiego, zwanego dalej ,,Biurem”.

§3

1. Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Biura.

2. Szczegodtowy zakres zadan pracownikéw Biura, w tym kierownika, zawarty jest w opisach stanowisk

oraz indywidualnych zakresach obowigzkdéw.

§4

Do zadan Biura Rektorskiego nalezy obstuga dziatalnosci Rektora, a w szczegdlnosci:

1)

przyjmowanie, rozdzielanie i prowadzenie spraw wptywajgcych do Biura, w tym miedzy innymi
spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw i rozwojem kadry naukowej;

rejestrowanie i archiwizowanie wszelkich dokumentéw wptywajgcych do Biura, w tym
rejestrowanie skarg i wnioskdw wraz z przygotowywaniem rocznego sprawozdania;
przygotowywanie, rejestrowanie i archiwizowanie korespondencji wychodzacej z Biura;
zapewnianie wtasciwego obiegu korespondencji w administracji rektorskiej, nadzér nad
zatatwieniem spraw kierowanych przez Rektora lub w jego imieniu do innych komorek
organizacyjnych;

przygotowywanie materiatéw informacyjnych na posiedzenia Senatu, Rady Rektorskiej
i Kolegium Rektorskiego;

organizowanie lub wspoétorganizowanie uroczystosci ogdlnouniwersyteckich oraz konferencji i
spotkan inicjowanych przez Rektora badz inne jednostki;
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prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem tytutu doktora honoris causa;

prowadzenie i aktualizowanie adresowej bazy danych oséb i instytucji zwigzanych
z dziatalnoscig UKSW;

przygotowywanie lub wspoétpraca przy opracowywaniu umoéw zawieranych z instytucjami
zewnetrznymi oraz prowadzenie ich rejestru;

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow cywilno-prawnych;

wspotpraca przy sporzadzaniu rocznych i wieloletnich sprawozdan dotyczacych dziatalnosci
uczelni oraz innych informacji okresowych;

pozyskiwanie niezbednych analiz i opinii;

prowadzenie terminarza spotkan Rektora, w tym przygotowywanie wyjazdéw stuzbowych.

1.2. Biuro Informacji i Promocji (BIPr)

REGULAMIN ORGANIZACYINY BIURA INFORMACII | PROMOCII

§1
formacji i Promocji jest jednostkg administracji ogdlnouczelnianej Uniwersytetu Kardynata
Wyszynskiego w Warszawie, powotang do prowadzenia dziatarh informacyjnych i promocyjnych
ytetu.

§2

Regulamin okresla organizacje i zadania Biura Informacji i Promocji, zwanego dalej ,Biurem”.

§3

1. Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Biura.

2. Szczegodtowy zakres zadan pracownikéw Biura, w tym kierownika, zawarty jest w opisach stanowisk

oraz

indywidualnych zakresach obowigzkdw.

§4

1. Do zadan Biura nalezy w szczegdélnosci:

1) realizacja polityki informacyjnej Uczelni, w tym:

a
b

o O

e

opracowanie strategii wizerunkowej Uczelni i wdrozenie jej przy wsparciu wtadz UKSW,

ksztattowanie wizerunku Uniwersytetu,

zarzgdzanie informacjga,

)
)
) realizacja strategii komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej w Uczelni,
)
)

zarzgdzanie prawem do wykorzystywania znaku graficznego Uczelni,
budowanie relacji z mediami,

merytoryczny nadzoér nad trescig komunikatéw prasowych i marketingowych Uczelni,

h) udzielanie publicznych wypowiedzi w imieniu Rektora i Uniwersytetu (udzielanie wywiaddw i

informacji przedstawicielom srodkéw masowego przekazu),
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i) organizacja i prowadzenie konferencji prasowych,

i) medialno-prasowa obstuga uroczystosci ogdlnouniwersyteckich,

k) reprezentowanie Uczelni na waznych seminariach, sympozjach, konferencjach,

[} monitorowanie prasy i prowadzenie archiwum informacji prasowych na temat Uniwersytetu,
m) prowadzenie dokumentacji waznych wydarzen zwigzanych z dziatalnoscig Uczelni,

n) wspdtpraca z innymi osobami z Uczelni, ktérym powierzono obowigzki promocji
i zarzadzania informacjg w obrebie danej jednostki organizacyjnej;

2) redakcja strony internetowej, w tym:

a) przedktadanie wtasciwemu Prorektorowi wnioskdw, projektéw zmian i ulepszen dotyczacych
prowadzenia strony www UKSW,

b) koordynowanie dziatan serwisdéw internetowych w skali catej uczelni,

¢) koordynacja prac nad przygotowaniem obcojezycznych stron uczelni,

d) zarzadzanie informacjami z wydziatéw oraz z innych jednostek organizacyjnych uczelni,
e) aktualizacja informacji na stronie internetowej Uczelni,

f) wspdtpraca z CSI UKSW w sprawach technicznych strony,

g) wspdtpraca z osobami wyznaczonymi przez poszczegdélne jednostki organizacyjne ds.
informacji i rozwoju stron internetowych;

h) redagowanie biuletynu informacji publicznej Uczelni;

w

promocja Uczelni, w tym:
a) wspieranie dziatan prowadzonych przez wydziaty i jednostki uczelni,
b

)

) aktualizacja danych dotyczacych UKSW w wydawnictwach zewnetrznych,
c) prowadzenie oficjalnego profilu UKSW w mediach spotecznosciowych,
)

)

[oN

koordynacja dziatalnosci reklamowej na terenie Uczelni,
e) koordynacja i organizacja imprez promujgcych UKSW.

1.3. Biuro Prasowe (BP)

Do zadan Biura Prasowego nalezy inicjowanie kontaktéw z mediami catej spotecznosci akademickiej, w
szczegblnosci wtadz Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego oraz organizacje $niadan prasowych
i konferencji prasowych przy wspotpracy z Biurem Informacji i Promocji.

1.4. Osrodek Dokumentacji i Studiow nad Osobg i Nauczaniem Kardynata Stefana
Wyszynskiego (ODKSW)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA DOKUMENTACI!I | STUDIOW NAD OSOBA | NAUCZANIEM KARDYNALA STEFANA
WYSZYNSKIEGO
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Osrodek Dokumentacji i Studiow nad Osobg i nauczaniem Kardynata Stefana Wyszynskiego,
zwany dalej ,0srodkiem” jest ogdlnouczelniang jednostkg organizacyjng Uniwersytetu Kardynata
Stefana Wyszynskiego w Warszawie, powotang na podstawie § 21 ust. 2 Statutu UKSW przez Rektora
UKSW, po uzyskaniu zgody Senatu Uczelni.

§1

1. Osrodek wykonuje zadania naukowo-badawcze oraz promujgce Osobe i dzieto Patrona Uczelni —
Kardynata Stefana Wyszynskiego.

2. Celem Osrodka jest takze wspieranie dziatalnosci naukowej, dydaktycznej i wychowawczej innych
jednostek Uniwersytetu w pracach badawczych oraz promocji Osoby i dzieta Patrona Uczelni.

3. Osrodek moze takze prowadzi¢ prace naukowo-badawcze poswiecone innym arcybiskupom
warszawskim.

§2
Osrodek wykonuje nastepujace zadania:

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

2) wspdtudziat w organizowaniu na Uniwersytecie konferencji, sesji, sympozjéw naukowych oraz
innych inicjatyw poswieconych Osobie i dzietu Prymasa Tysigclecia;

3) wspodtpraca 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 i publikacjach ksigzkowych Uniwersytetu;

6) sporzadzenie bibliografii podmiotowe]j (adnotowanej) kardynata Wyszynskiego;

7) sporzadzenie retrospektywnej i biezgcej bibliografii przedmiotowe] publikacji polskich
dotyczacych zycia i nauczania kard. S. Wyszynskiego;

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

9) realizacja innych inicjatyw i przedsiewziec.

§3

Osrodek wspotpracuje z placowkami naukowymi oraz z instytucjami i organizacjami
podejmujgcymi problematyke zycia i nauczania Kardynata Wyszyriskiego, w szczegdlnosci z Instytutem
Swieckich Pomocnic Maryji Jasnogdrskiej Matki Kosciofa (spadkobiercg spuscizny Prymasa Tysigclecia)
oraz Fundacjg Dziedzictwa Stefana Kardynata Wyszynskiego.

§4
Osrodek zobowigzany jest do Scistego wspodtdziatania, udostepniania materiatéw i danych
niezbednych do wspdlnych prac podejmowanych z innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu.

§5

1. Pracami Osrodka kieruje kierownik, powotany na trzyletnig kadencje i odwotywany przez Rektora
UKSW.
2. Kierownik Osrodka jest odpowiedzialny za wtasciwe wypetnianie zadan Os$rodka oraz za gromadzenie

literatury specjalistycznej i pomocniczej dotyczacej kard. Wyszynskiego. Kierownik osrodka dokonuje
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nabycia poszczegdlnych pozycji po konsultacji z Dyrektorem Biblioteki Gtéwnej, w ramach srodkow
przyznawanych w budzecie UKSW.

3. Kierownik Osrodka raz w roku przedstawia Rektorowi Uniwersytetu pisemne sprawozdanie
z dziatalnosci Osrodka i plany dziatalnosci z preliminarzem wydatkdéw na rok nastepny.

§6

1. Rektor na wniosek kierownika Osrodka, powotuje Rade Programowg, zwang dalej ,Radg” i jej
przewodniczacego.
2. Rada jest organem programujgcym dziatalnos¢ Osrodka i organem doradczym kierownika Osrodka.
W sktad Rady mogg wchodzi¢ kompetentne osoby spoza UKSW.
4. Do zadan Rady nalezy:
1) okreslanie perspektywicznych kierunkow dziatalnosci Osrodka;
2) ocena dziatalnosci Osrodka;
3) dziatania na rzecz pozyskiwania srodkéw finansowych dla Osrodka.
5. Rada zbiera sie nie rzadziej niz raz w semestrze; posiedzenia zwotuje przewodniczacy Rady z wtasnej
inicjatywy lub na wniosek kierownika Osrodka.

w

§7

1. Osrodek, w granicach upowaznienia udzielonego przez Rektora dysponuje Srodkami przyznawanymi
przez Rektora UKSW, uzyskanymi na drodze odptatnej dziatalnosci oraz pochodzgcymi z dotacji i
darowizn.

2. Osrodek prowadzi gospodarke finansowg na ogdlnych zasadach obowigzujgcych w UKSW.

3. Wynagrodzenie kierownika Osrodka i innych pracownikéw Osrodka ustala Rektor UKSW.

1.5. Radio UKSW (RUKSW)

REGULAMIN RADIA UNIWERSYTETU KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO W WARSZAWIE

MISJA

§1

Misjg Radia Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, (dalej Radio UKSW) jest
wspieranie  strategii rozwoju Uniwersytetu poprzez upowszechnianie jego dziatalnosci
i stuzenie dobru spotecznosci akademickiej za posrednictwem programéw radiowych i oferowanych
ustug w zakresie informacji, publicystyki, kultury i edukacji. Realizujgc ten cel pracownicy Radia UKSW
majg obowigzek kierowac sie odpowiedzialnoscig za stowo, rzetelnie i obiektywnie przedstawiac
wydarzenia zwigzane z zyciem Uniwersytetu, jego spotecznosci i otoczenia spotecznego, stuzac
rozwojowi kultury, wiedzy i nauki oraz ksztattowaniu sie pogladéw w duchu respektowania
chrzescijanskiego systemu wartosci, przyjmujac za podstawe uniwersalne zasady etyki, przyczyniac sie
do szeroko pojetej edukacji stuchaczy.

STRUKTURA | ZASADY FUNKCJONOWANIA
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§2
Radio UKSW jako ogdlnouczelniana jednostka organizacyjna Uczelni wykonuje swoje zadania
informacyjne, szkoleniowe i ustugowe pod bezposrednim kierunkiem merytorycznym wiasciwego
prorektora.
Radio UKSW dziata na zasadzie radia internetowego oraz w oparciu o witryne internetowg radia.
Kierownikiem Radia UKSW jest redaktor naczelny ustanawiany przez rektora na wniosek dziekana,
sposrod pracownikéw Wydziatu Teologicznego, na czas kadencji wtadz uczelni.
W sktad Radia UKSW wchodzi zespot redakeyjny pod kierownictwem redaktora naczelnego.
Szeféw i zastepcdw jednostek, o ktorych mowa w § 3 ust. 2 powotuje redaktor naczelny.

§3
Zespot Redakceyjny tworzg pracownicy, studenci i doktoranci Uczelni.
W sktad struktury Zespotu Redakcyjnego wchodzg nastepujace jednostki:
1) sekretarz redakcji oraz jego zastepca;

2) szef muzyczny oraz jego zastepca;

3) wydawcy oraz cztonkowie poszczegélnych redakcji;
4) prezenterzy programowi;

5) reporterzy;

6) realizatorzy programow radiowych;

7) szefipracownicy dziatu produkcji;

8) szefipracownicy dziatu promocji;

9) administrator strony internetowej radia;

10) redaktor programowy.
W procesie tworzenia struktury radia i w okreslaniu zasad jego funkcjonowania w uczelni majg
zastosowanie przepisy Regulaminu Organizacji Administracji UKSW oraz akty prawa wewnetrznego
Uniwersytetu.
Wsparciem technicznym dziatalnosci radia, o ktérym mowa w § 2 ust. 2 zajmuje sie Centrum
Systemow Informatycznych UKSW w zakresie dostawy tgcz i utrzymania serwisow internetowych.

ZAKRES DZIAtANIA | ZADANIA
§4

Do zakresu dziatalnosci Radia UKSW nalezy:

1) promocja Uniwersytetu w wewnetrznym oraz zewnetrznym obszarze jego dziatalnosci, przez
budowanie wizerunku Uczelni w otoczeniu instytucjonalnym biznesowym i spotecznym;

2) wspieranie procesu dydaktycznego na Wydziale Teologicznym ze szczegdlnym
uwzglednieniem Instytutu Edukacji Medialnej i Dziennikarstwa;

3) dokumentowanie i prowadzenie archiwum materiatow radiowych.

Radio UKSW realizuje swoje zadania po przez:

1) prowadzenie biezgcej dziatalnosci medialnej zwigzanej z wydarzeniami dotyczgcymi
Uniwersytetu;

2) prezentowanie oferty dydaktycznej Wydziatow i jednostek naukowo-badawczych UKSW;

3) prezentowanie osiggnie¢ naukowych i wynikéw prac naukowo-badawczych realizowanych
przez jednostki Uczelni;

4) integracje spotecznosci akademickiej ze srodowiskiem lokalnym;
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5) wspodtprace z jednostkami i pracownikami Uniwersytetu zajmujgcymi sie zagadnieniami jego
promocji, w tym w szczegdlnosci z Biurem Informacji i Promocji oraz rzecznikiem UKSW;

6) szkolenie adeptow sztuki radiowej w ramach praktyk zawodowych, stazy i wolontariatu;

7) wspdtprace z podmiotami zewnetrznymi oraz redakcjami zajmujgcymi sie upowszechnianiem
informacji o szkolnictwie wyzszym i nauce.

§5

Do zadan redaktora naczelnego nalezy zarzadzanie dziatalnoscig Radia UKSW poprzez:

[N

kierowanie Zespotem Redakcyjnym, w tym okreslenie zakresu czynnosci jego pracownikéw;

N

wspofpraca z w wtasciwym prorektorem w zakresie planowania dziatalnosci radia;

AW

)

)

) nadzorowanie produkcji i emisji programéw radiowych;

) nadzdr nad strong merytoryczng i graficzng serwisu internetowego radia;
)

ul

wspofpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni, Samorzgdem Studentéw, Samorzgdem

Doktorantéw oraz z organizacjami studenckimi;

6) nadzor nad szkoleniami i praktykami zawodowymi realizowanymi w jednostce;

7) sktadanie wtasciwemu prorektorowi plandw i sprawozdan z dziatalnosci merytorycznej
i finansowej radia.

Do zadan Zespotu Redakcyjnego nalezy:

=

pozyskiwanie informacji, przygotowywanie i prowadzenie programoéw radiowych;

w N

)

) realizacja, prowadzenie, nagrywanie i retransmisja blokéw programowych;
) szkolenie nowych adeptéw sztuki radiowej w ramach praktyk zawodowych;
)

N

przygotowanie i umieszczanie materiatdow audio w serwisie internetowym radia.

DOSTEPNOSC | ZASADY PROWADZENIA PROGRAMOW RADIOWYCH

§6
Programy radiowe emitowane sg w internecie za pomocg transmisji strumieniowej.

Audycje sg dodatkowo udostepniane w postaci plikéw audio (tzw. podcastow), umieszczanych
w multimedialnym serwisie internetowym Radia UKSW, utworzonym w domenie radiouksw.p!
i utrzymywanym na serwerach UKSW.

§7
Autorzy emitowanych audycji oraz prezenterzy sg zobowigzani do:

1) dbania o dobre imie UKSW;

2) stosowania ogdlnie przyjete normy obyczajowe i grzecznosciowe dotyczgce komunikacji
na antenie;

3) traktowania swoich rozmdéwcéw z szacunkiem, nie dopuszczajgc do naruszenia ich godnosci
osobistej;

4) nie wykorzystywania czasu antenowego do celéw osobistych.

W emisji programow radiowych zabrania sie naruszania norm spotecznych, etycznych
i obyczajowych lub wuczuc¢ religijnych. Zabrania sie rdéwniez nawotywania w audycjach
do nienawisci na tle etnicznym, rasowym lub wyznaniowym.
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§8

Cztonkowie zespotu redakcyjnego, upowaznieni pisemnie przez redaktora naczelnego korzystajg
ze studia radiowego do celow emisyjnych i nagraniowych, na zasadach okreslonych w Zarzgdzeniu
Rektora w sprawie wprowadzenia regulaminu Pracowni Podstawowych Technik Radiowo-Telewizyjnych.

FINANSOWANIE DZIAtANOSCI

§9

Zasady finansowania i rozliczania regulujg przepisy zawarte w zarzadzeniu w sprawie organizacji i zasad
prowadzenia gospodarki finansowej uczelni.

1.6. Stanowisko ds. Chéru

Specjalista ds. chéru zajmuje sie:

1) ksztattowania repertuaru Choru;

2) harmonogramu prob i obozéw szkoleniowych;

3) przedstawianie propozycji repertuarowych;

4) koordynowanie pracy instruktoréw;

5) udziatu w konkursach, festiwalach i przegladach chéréw;

6) innych koncertdw krajowych i zagranicznych Chéru;

7) kwalifikowania chorzystow na obozy i koncerty;

8) przyjmowania nowych chdrzystow;

9) nawigzywanie wspdtpracy, w porozumieniu z Dyrektorem Kancelarii Rektora, kontaktow

z krajowymi i zagranicznymi zespotami oraz organizacjami kulturalno-muzycznymi.

2. Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli (BAWiK)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA AUDYTU WEWNETRZNEGO | KONTROLI

§1

Biuro Audytu i Kontroli Wewnetrznej (dalej: biuro) jest jednostka administracji ogdlnouczelnianej
Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszyniskiego w Warszawie, dziatajgcg na podstawie ustawy
o finansach publicznych, powotang do prowadzenia dziatarh w zakresie badania i oceny systemu kontroli
zarzadczej w Uniwersytecie.

§2
Szczegdtowe zakresy zadan pracownikdw biura znajdujg sie w indywidualnych zakresach obowigzkdw.

§3

Strona 12z71



Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego UKSW

1. Celem biura jest wykonywanie zadann majgcych na celu zapewnienie systematycznej oceny
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w UKSW oraz wykonywanie ustug i
czynnosci doradczych.

2. Do zadan biura nalezy:

1) w zakresie audytu wewnetrznego:
a) opracowywanie rocznego planu audytu,
b) realizacja zadan audytowych i przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych,

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

d) Swiadczenie czynnosci doradczych,
e) gromadzenie dokumentacji dotyczgcej prowadzonych dziatan audytowych;

2) w zakresie kontroli: opracowywanie rocznego planu kontroli, w tym okres$lanie obszaréw ryzyka
zwigzanych z kontrolg zarzadczg, ich analiza oraz wskazywanie obszaréw przewidzianych do
kontroli,

b) przeprowadzanie czynnosci zwigzanych z kontrolg zgodnie z zatwierdzonym planem,

c) przeprowadzanie kontroli doraznych wynikajgcych z biezgcych potrzeb oraz sprawdzajgcych
realizacje wnioskéw pokontrolnych,

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

e) gromadzenie dokumentacji dotyczgcej prowadzonych dziatan kontrolnych.

§4

Pracownicy biura oraz Audytor Wewnetrzny dziatajg na podstawie odrebnego upowaznienia Rektora,
ktére zezwala na petny, wolny i nieograniczony dostep do wszelkich dokumentéw poszczegdlnych
jednostek UKSW, niezbednych do wykonania zadan, o ktérych mowa w § 3.

3. Zespo6t Radcow Prawnych (ZRP)

REGULAMIN ZESPOtU RADCOW PRAWNYCH
§1

1. Zespot Radcdw Prawnych, zwany dalej ,Zespotem”, jest jednostkg organizacyjng Uniwersytetu
Stefana Kardynata Wyszynskiego, dalej ,, UKSW”.

2. Do zadan Zespotu nalezy zorganizowane Swiadczenie pomocy prawnej w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 6 lipca 1982 o radcach prawnych (tj.: Dz. U. z 2010 r., nr 10, poz. 65 z pézn. zm.) na
rzecz UKSW, przez co rozumie sie obstuge prawng jego statutowych organdw, Kanclerza i Kwestora
oraz S$wiadczenie pomocy prawnej pracownikom Uniwersytetu w zakresie wykonywanych
obowigzkdéw pracowniczych, a w szczegdlnosci:
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1) opiniowanie projektdw aktéw prawnych statutowych organéw Uniwersytetu i oséb petnigcych
funkcje kierownicze oraz kanclerza i kwestora;

2) udziat w pracach Senatu UKSW i komisji senackich na polecenie Rektora UKSW;

3) obstuga prawna posiedzern Kolegium Rektorskiego, Rady Rektorskiej oraz komisji
przetargowych;

4) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym dokumentéw dotyczgcych
dziatalnosci statutowej Uniwersytetu, w tym zwigzanych z prowadzong przez Uniwersytet
dziatalnoscig gospodarczg;

5) sprawowanie zastepstwa prawnego w postepowaniach prowadzonych z udziatem
Uniwersytetu;

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

7) Swiadczenie bezposrednich konsultacji prawnych przy podejmowaniu decyzji o istotnym
znaczeniu dla Uniwersytetu;

8) wspotpraca z komorkg organizacyjng UKSW do spraw pracowniczych w opracowywaniu
projektow rozstrzygniec spraw i sporéw pracowniczych;

9) wspofpraca z komaérka organizacyjng UKSW do spraw finansowych przy prowadzeniu spraw
windykacyjnych;

10) udzielanie instruktazu i pomocy pracownikom, ktérzy nie bedgc radcami prawnymi podejmujg
czynnosci na podstawie udzielonych im petnomocnictw do uczestniczenia w postepowaniach
prawnych z udziatem Uniwersytetu.

W razie braku potrzeby rozstrzygniecia kwestii prawnej radca prawny sporzadza informacje prawng,
wskazuje przepis prawa lub kwalifikuje sprawe do zatatwienia przez wskazang jednostke
organizacyjng UKSW, wedtug jej wtasciwosci merytorycznej; kwalifikacja nie jest wigzgca dla oséb
sprawujgcych nadzér nad Zespotem.

§2

Zespot oraz zatrudnieni w Zespole radcowie prawni podlegajg bezposrednio Rektorowi.
Uprawnienia pracodawcy wzgledem zatrudnionych w Zespole radcéw prawnych wykonuje
bezposrednio Rektor lub dziatajgcy z umocowania Rektora — Dyrektor Kancelarii Rektora.

Sprawy zatrudnienia, zmiany tresci stosunku pracy lub zakonczenia stosunku pracy z radca
prawnym, a takze ustalanie wynagrodzenia radcy prawnego oraz przyznawanie wyroznien i
udzielanie radcy prawnemu kar przewidzianych prawem pracy nalezy do wytgcznej kompetencji
Rektora UKSW; wniosek w kazdej z wymienionych wyzej spraw moze ztozy¢ Prorektor, Kanclerz lub
Dyrektor Kancelarii Rektora.

§3

Radcowie prawni zatrudnieni w Zespole $wiadczg pomoc prawng w trybie i na zasadach okreslonych
przepisami ustawy ktorej mowa w § 1 ust. 2 oraz zasadami deontologii zawodowej wynikajgcymi
z postanowien prawa korporacyjnego, wydanych z upowaznienia ustawowego i obowigzujgcych
cztonkéw samorzadu zawodowego radcéw prawnych (kodeks etyki radcy prawnego).

Radcy prawnemu nie mozna poleci¢ zatatwienia sprawy wykraczajgcej poza ustawowy zakres
pomocy prawnej, a takze wydac polecenia co do tresci opinii prawnej. Radca prawny moze przyjac
do zatatwienia sprawe wykraczajacg poza ustawowy zakres pomocy prawnej jedynie w wypadku gdy
nie sprzeciwia sie to zasadom wykonywania zawodu o ktérych mowa w ust. 1, w granicach
statutowe] dziatalnosci UKSW lub jego organdw oraz w celu osiggniecia skutkdw spotecznie
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akceptowalnych; radca prawny podejmuje takie czynnosci wytgcznie z inicjatywy lub na podstawie
pisemnie wyrazonej zgody Rektora UKSW, zas w wypadku podejmowania dziatan pro publico bono
radcy prawnemu nalezy sie zwrot wydatkow.
Radca prawny prowadzi samodzielnie powierzone mu do zatatwienia sprawy z zakresu pomocy
prawnej; radca prawny nie jest odpowiedzialny za ostateczny skutek przyjetej do zatatwienia
sprawy, o ile postepowat zgodnie z prawem i najwyzszg starannoscig zawodowa, obowigzujgca
osobe wykonujaca zawdd zaufania publicznego.
Polecenie zatatwienia sprawy w okreslony sposéb moze wydaé na pismie Rektor UKSW lub
z upowaznienia Rektora, Dyrektor Kancelarii Rektora; w takim wypadku radca prawny jest zwolniony
z ponoszenia odpowiedzialnosci okreslonej w ust. 3, o ile na pismie uprzedzit o mozliwych skutkach
prawnych wydanego mu polecenia; uprawnienia 0sob, o ktérych mowa powyzej nie przystuguja
osobie, o ktorej mowa w § 4 ust. 1.
W razie przemijajgcej nieobecnosci radcy prawnego zastepuje go inny radca prawny wskazany przez
Rektora.

§4

Rektor UKSW powierza jednemu z radcéw prawnych zatrudnionych w Zespole funkcje
koordynatora.

Koordynator zapewnia wtasciwg organizacje pracy radcéw prawnych zatrudnionych w Zespole oraz
sprawuje nadzér nad wykonywaniem czynnosci technicznych przez osobe zatrudniong w Zespole na
stanowisku do spraw administracyjnych.

W wypadku zatrudnienia w Zespole osoby z kwalifikacjami w zawodzie prawnika, w celu Swiadczenia
pracy obejmujgcej elementy pomocy prawnej lub w celu wykonywania czynnosci zwigzanych z
zatatwianiem spraw z elementem prawnym, koordynator organizuje prace tej osoby w granicach
czynnosci stanowigcych $wiadczenie pomocy prawne;j.

Koordynator moze wnioskowac do Rektora UKSW w zakresie sprawowanego przez Rektora nadzoru
merytorycznego nad zatrudnionymi w Zespole radcami prawnymi w kazdej sprawie nalezgcej do
kompetencji Rektora UKSW.

Koordynator nie jest kierownikiem jednostki organizacyjnej w rozumieniu przepiséw prawa pracy i
postanowien aktow prawnych wydawanych przez organy UKSW; w zakresie ochrony stosunku pracy
korzysta z uprawnien przewidzianych dla radcy prawnego w trybie i na zasadach okreslonych
przepisami ustawy, o ktéorej mowa w § 1 ust. 2. W razie przemijajgcej nieobecnosci koordynatora
zastepuje radca prawny wskazany przez Rektora.

§5

W Zespole zatrudnia sie radcéw prawnych oraz pracownikéw do spraw administracyjnych.

W Zespole mozna zatrudni¢ osobe z kwalifikacjami w zawodzie prawnika i powierzy¢ tej osobie
zakres obowigzkéw okreslonych w § 4 ust. 3.

Zespodt prowadzi administracje wifasng obejmujacg dokumentacje prowadzonych spraw
i archiwum spraw zatatwionych.

Do administracji wtasnej prowadzonej w Zespole zalicza sie: repertorium spraw procesowych,
rejestr opinii prawnych, dziennik wptywu/wyjscia spraw lub korespondencji, a takze terminarz
Zespotu i terminarze radcow prawnych; w zakresie administracji wtasnej i w celu wykonania
powierzonych zadan Zespot dorecza i odbiera pisma oraz korespondencje zewnetrzna.
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5. Wptyw spraw do Zespotu nastepuje wytgcznie w drodze dekretacji Rektora i podlega ujawnieniu w
dzienniku o ktérym mowa w ust. 4. Jezeli Rektor nie zadekretowat sprawy do zatatwienia przez
wskazanego radce prawnego, przydziatu sprawy do zatatwienia dokonuje koordynator; o ile Rektor
nie wskazat inaczej, kolejnos¢ zatatwiania spraw przez radce prawnego ustala na pismie
koordynator Zespotu.

6. Zatatwienie sprawy z zakresu pomocy prawnej, o ktérej mowa w § 1 ust. 2 i 3 nastepuje stosownie
do obowigzujgcych w UKSW procedur zatatwiania spraw i obiegu dokumentdéw; przekazanie
zatatwionej sprawy zainteresowanej komdrce organizacyjnej nastepuje za posrednictwem
Dyrektora Kancelarii lub bezposrednio do zainteresowanej komérki organizacyjnej, po
odnotowaniu we wtasciwym rejestrze lub ewidencji.

7. W Zespole mogg by¢ prowadzone inne podreczne urzadzenia ewidencyjne, rejestry
i kartoteki, ktérymi zarzadza koordynator lub zainteresowany ich prowadzeniem radca prawny.

8. Swobodny dostep do urzadzern administracyjnych, o ktérych mowa w ust. 4 i 6 ma Dyrektor
Kancelarii Rektora, radcowie prawni i pracownicy ds. administracyjnych zatrudnieni w Zespole, zas
— po upowaznieniu przez Dyrektora Kancelarii Rektora, inny pracownik Kancelarii Rektora; za zgoda
Dyrektora Kancelarii Rektora dostep do tych urzagdzen mogg posiadac takze inni pracownicy UKSW.

9. 0Osoby majgce dostep do urzadzenn administracyjnych Zespotu obowigzane sg zachowywac
tajemnice stuzbowg co do wiadomosci powzietych z tych urzadzen; radcowie prawni zatrudnieni w
Zespole zwigzani sg ponadto tajemnicg zawodowg w rozumieniu przepisdw ustawy o ktérej mowa
w § 1 ust. 2.

§6

Radca prawny zatrudniony w Zespole nie moze odmowi¢ wykonania czynnosci pomocy prawnej
Swiadczonej przez Zespot w zakresie wskazanym w § 1 ust. 2.

§7

1. Radcowie prawni zatrudnieni w Zespole otrzymujg wynagrodzenie w trybie i na zasadach
dotyczacych  pracownikéw UKSW ze zmianami wynikajgcymi  z  przepiséw  ustawy,
o ktérej mowa w § 1 ust. 2, oraz wydanych na jej podstawie przepisdw wykonawczych.

2. Czas pracy oraz prawo do dodatkowego wynagrodzenia radcow prawnych zatrudnionych w Zespole
okreslajg przepisy ustawy, o ktorej mowa w § 1 ust. 2 oraz przepisy wydanych na jej podstawie
przepisow wykonawczych.

§8

Naruszenie postanowien niniejszego Regulaminu stanowi naruszenie podstawowych obowigzkéw
pracowniczych; zakres przewinienia oraz jego wage dla interesow UKSW ocenia Rektor, podejmujac
decyzje w przedmiocie zastosowania srodkéw przewidzianych prawem pracy, w trybie i na zasadach
okreslonych w przepisach ustawy o ktorej mowa w § 1 ust. 2; postanowienie powyzsze nie dotyczy
odpowiedzialnosci pracowniczej osoby, o ktérej mowa w § 4 ust. 3 oraz pracownika zatrudnionego na
stanowisku do spraw administracyjnych, w tym wypadku majg zastosowanie wytgcznie powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa pracy.
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4. Inspektorat BHP (BHP)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY INSPEKTORATU BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY

§1

Inspektorat Bezpieczenstwa i Higieny Pracy jest jednostkg administracji ogdélnouczelnianej Uniwersytetu
Kardynata Stefana Wyszyniskiego w Warszawie, petnigcy role doradcza i kontrolng w zakresie
przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy na Uczelni.

§2

Regulamin okresla organizacje i zadania Inspektoratu Bezpieczeristwa i Higieny Pracy, zwanego dalej
,Inspektoratem”.

§3

Szczegdtowy zakres zadan pracownikéw Inspektoratu zawarty jest w opisach stanowisk oraz
w indywidualnych zakresach obowigzkdw.

§4
Do zadan Inspektoratu nalezy:
1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy,

na ktorych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, mtodociani,
niepetnosprawni, pracownicy wykonujgcy prace zmianowg, w tym pracujgcy w nocy, oraz osoby
fizyczne wykonujgce prace na innej podstawie niz stosunek pracy w zaktadzie pracy lub
W miejscu wyznaczonym przez pracodawce;

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

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ technicznych
i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz
poprawe warunkoéw pracy;

4) udziat w opracowywaniu planow modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno-organizacyjnych
zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczgcych modernizacji zaktadu pracy albo jego czesci,
a takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia wymagan
bezpieczenistwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji;

6) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow
budowlanych albo ich czeséci, w ktérych przewiduje sie pomieszczenia pracy, urzadzen
produkcyjnych oraz innych urzadzen majgcych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo
pracownikéw;

7) zgtaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w stosowanych oraz
nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych;
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10)

11)

12)

13)
14)
15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego UKSW

przedstawianie pracodawcy wnioskdow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy;

udziat w opracowywaniu zaktadowych uktadéw zbiorowych pracy, wewnetrznych zarzadzen,
regulaminéw i instrukcji ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
w ustalaniu zadan oséb kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczeistwa i higieny pracy
na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
whnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz zachorowan na
choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw;

prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikow badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy;

doradztwo w zakresie stosowania przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;
udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang pracg;

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepujg
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru
najwtasciwszych srodkdw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

wspotpraca z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikéw;

wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do dokonywania
badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw uciazliwych,
wystepujagcych  w  srodowisku  pracy, w zakresie organizowania tych badan
i pomiarow oraz sposobdw ochrony pracownikéw przed tymi czynnikami lub warunkami;

wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi sie pomiarami stanu srodowiska

naturalnego, dziatajgcymi w systemie paristwowego monitoringu Srodowiska, okreslonego w

odrebnych przepisach;

wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,

a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw;

wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi

przy:

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

b) podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majgcych na celu poprawe
warunkow pracy;

uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komisji zajmujgcych
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sie problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym
i wypadkom przy pracy;

inicjowanie i rozwijanie na terenie zaktadu pracy réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii.

§5

Pracownicy Inspektoratu BHP sg uprawnieni sg do:

1)

Przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przestrzegania
przepisdw oraz zasad w tym zakresie w zaktadzie pracy i w kazdym innym miejscu wykonywania
pracy,

Wystepowania do osdb kierujgcych pracownikami z zaleceniami usuniecia stwierdzonych
zagrozen wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy,

Wystepowania do pracodawcy z wnioskami o nagradzanie pracownikow wyrdzniajgcych sie w
dziatalnosci na rzecz poprawy warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy,

Wystepowania do pracodawcy o zastosowanie kar porzgdkowych w stosunku do pracownikéw
odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkdéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
Niezwtocznego wstrzymania pracy maszyny lub innego urzadzenia technicznego w razie
wystgpienia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych oséb,
Niezwtocznego odsuniecia od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej,
Niezwtocznego odsuniecia od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub sposobem
wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia wtasnego albo innych
0sob,

Whnioskowania do pracodawcy o niezwtoczne wstrzymanie pracy w zaktadzie pracy, w jego
czescilub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy, w wypadku
stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw albo innych oséb.

Kancelaria Tajna (KT)

Kancelaria jest odpowiedzialna za wtasciwy obieg, w tym rejestrowanie, przechowywanie,

udostepnianie i wydawanie uprawnionym osobom, oraz przetwarzanie dokumentéw zawierajgcych

informacje niejawne.

6.

Petnomocnik Rektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych (POIN)

Zadania Petnomocnika:

1)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

ochrona systemdw i sieci teleinformatycznych;

zapewnienie bezpieczenstwa fizycznego;

okresowa kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji;

okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw;

prowadzenie szkolen dla pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
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. JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE PROREKTOROWI DS.
OGOLNYCH | ROZWOJU

1. Sekretariat

Prowadzenie w porozumieniu z przetozonym spraw administracyjnych zwigzanych z obstuga
sekretariatu, w tym:

1) przyjmowanie, rejestrowanie wszelkich dokumentéw wptywajgcych i przygotowywanie
korespondencji wychodzacej oraz jej archiwizowanie;

2) zapewnianie wtasciwego obiegu korespondencji w administracji, nadzor nad zatatwieniem
spraw kierowanych przez bezposredniego przetozonego lub w jego imieniu do innych komaérek
organizacyjnych;

3) prowadzenie terminarza spotkan bezposredniego przetozonego, w tym wyjazdow.

2. Biuro Organizacyjne (BO)

REGULAMIN BIURA ORGANIZACYJNEGO

§1

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

§2

Do zadan biura w zakresie dziatan nalezy:

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

2) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi w opracowywaniu analiz strategicznych dla wtadz
uczelni;

3) przygotowywanie w uzgodnieniu z jednostkami merytorycznymi uczelni projektéw procedur,
regulamindw, instrukcji oraz innych normatywéw dotyczgcych catoksztattu dziatalnosci uczelni
oraz projektéw nowelizacji tych przepiséw;

4) monitorowanie efektow wdrazanych rozwigzan i standardow oraz analizowanie zagrozen dla
procesow realizowanych w uczelni oraz skutecznosci podjetych przeciwdziatan;

5) wspodtpraca przy wykonywaniu zadan zwigzanych z realizacjg wytycznych kontroli zarzgdczej w
obszarze administracji Uniwersytetu, z uwzglednieniem biezgcej analizy stopnia realizacji
strategii w poszczegdlnych obszarach jego funkcjonowania;
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16)

17)

3.

1) Cent

Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego UKSW

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

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

wspofpraca w przygotowywaniu projektéw uchwat Senatu i prowadzenie ich ewidencji;
obstuga strony internetowej Senatu;

publikowanie aktéw prawa wewnetrznego na Monitorze UKSW;

przygotowywanie i prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien rektora;

udziat w komisjach senackich i Uniwersyteckiej Komisji Wyborczej oraz obstuga
administracyjna tych komisji;

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

udziat w zespotach zadaniowych dotyczacych opracowywania aktéw prawa wewnetrznego;
prowadzenie dokumentacji i procedury zwigzanej z przyznawaniem odznaczen paristwowych
i resortowych;

udzielanie informacji zainteresowanym jednostkom organizacyjnym lub komodrkom
administracyjnym na temat obowigzujgcych wewnetrznych aktéw normatywnych;
wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez przetozonych z zakresu dziatania biura.

Centrum Systemow Informatycznych (CSI)

3.1. zespot sieciowy

3.2. zespot biezgcej obstugi informatyczne;j

3.3. zespot ds. Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiow

3.4. zespot ds. stron internetowych i komunikacji elektronicznej

REGULAMIN ORGANIZACYJNY CENTRUM SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH UKSW

§1

rum Systeméw Informatycznych UKSW, zwane dalej “Centrum”, jest ogdlnouczelniang

jednostka organizacyjng wykonujgcg zadania ustugowe.

2) Do zadan Centrum nalezy nadzér nad zasobami informatycznymi sieci uczelnianej, adaptacja

nowoczesnych technologii informatycznych dla potrzeb UKSW oraz administrowanie komputerami,

Serw

erami, siecig i stronami internetowymi UKSW.

§2

1. Do zakresu dziatania Centrum nalezy w szczegdlnosci:

1)
2

3
4

)
)
)
5)

administrowanie urzgdzeniami sieci oraz serwerami UKSW;

komputeryzacja proceséw zarzgdzania UKSW;

adaptacja nowoczesnych technologii sieciowych i multimedialnych dla potrzeb UKSW;
koordynacja i pomoc we wdrazaniu systemu USOS;

koordynacja prac instalacji sieciowych;
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6) administrowanie i tworzenie stron internetowych pod wzgledem informatycznym;
7) audyt legalnosci oprogramowania;
)
)

8) koordynacja serwisu sprzetu i oprogramowania na stacjach roboczych;

Y]

tworzenie specyfikacji na potrzeby przetargéw na sprzet komputerowy oraz nadzér nad jakoscia

i ceng kupowanego sprzetu oraz oprogramowania;

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

11) tworzenie plandw rozbudowy i modernizacji systemu informatycznego UKSW;

12) udzielanie pomocy pracownikom UKSW w zakresie obstugi komputerdw oraz oprogramowania

biurowego;

13) nawigzywanie wspétpracy z podobnymi jednostkami uczelnianymi oraz innymi instytucji.

§3
Dziatalnos¢ Centrum nadzoruje prorektor wtasciwy ds. ogdlnych i rozwoju przy pomocy powotanej przez
siebie Komisji ds. Informatyzacji Uczelni.

§4
Dziatalnoscia  Centrum  kieruje  Kierownik Centrum, do obowigzkéw ktérego nalezy
w szczegolnosci:
1) organizowanie dziatalnosci Centrum i kierowanie nig w ramach zatwierdzonych planéw oraz
ponoszenie odpowiedzialnosci za ich wykonanie;
2) koordynowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych administracji UKSW w zakresie
realizacji zadan Centrum;
3) okreslanie zakresu czynnosci pracownikéw Centrum;
4) zbieranie, porzadkowanie, przechowywanie i udostepnianie informacji zwigzanych
z zadaniami Centrum;
5) zgtaszanie nadzorujgcemu Prorektorowi i Komisji wymienionej w § 3 propozycji, wnioskow
i inicjatyw w zakresie dziatania Centrum;
6) utrzymywanie roboczych kontaktéw z innymi instytucjami, organizacjami i osobami
fizycznymi.

§5
Centrum realizuje swoje zadania przy petnym wsparciu wiasciwych biur i jednostek organizacyjnych
administracji UKSW.

§6
1. W sktad Centrum wchodza:
1) zespodt sieciowy;
2) zespdt biezgcej obstugi informatycznej;
3) zespdt ds. Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studidw;
4)  zespdt ds. stron internetowych i komunikacji elektroniczne;j.
2. Kierownik Centrum powierza jednemu z pracownikow zespotu obowigzki koordynatora zespotu. Do
zadan koordynatora nalezy planowanie i nadzorowanie realizacji zadan zespotu.
3. Do zadan zespotu sieciowego nalezy:
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testowanie i udziat w odbiorze sprzetu sieciowego oraz nowych przytaczy do sieci Centrum;
nadzér nad pracg catosci urzadzen sieciowych i zasilajgcych;

udziat w projektowaniu, rozbudowie i rekonfiguracji sieci Centrum;

monitorowanie ruchu oraz obcigzenia sieci;

)
)
)
)
5)  staty nadzér wraz ze zdalnym monitorowaniem poprawnosci dziatania sieci;
) prowadzenie systemu zarzgdzania adresami internetowymi oraz rozdziat numerdw Internetu;
) opiniowanie projektéw nowych przytgczy sieci uniwersyteckiej z internetem;
) instalowane i aktualizowanie oprogramowania urzgdzen sieciowych;

) udzielanie konsultacji dla uzytkownikow w zakresie rodzajéw tgczy urzadzen oraz protokotow

sieciowych niezbednych do wspdtpracy z sieci uniwersyteckiej z internetem;

10) zapewnienie tgcznosci miedzy wszystkimi lokacjami UKSW;

11) nawigzywanie kontaktow z innymi jednostkami o podobnym charakterze;
12) administrowanie serwerami UKSW;

13) przygotowywanie platformy technicznej dla innych zespotéw Centrum.

. Do zadan zespotu biezgcej obstugi informatycznej nalezy:

1) usuwanie awarii;

2) prowadzenie szkolen  pracownikdw w  zakresie podstaw  uzytkowania  sprzetu
i oprogramowania uzywanego w UKSW;

3) zapewnienie poprawnego dziatanie sieci informatycznej na poziomie komputera uzytkownika;

4) zapewnienie poprawnego dziatanie komputeréw uzytkownikéw, umozliwiajgce wykonywanie

pracy;

zapewnienie dziatania dyskéw sieciowych i programow instalowanych na serwerach;

A U

nadzér nad doborem sprzetu;

o0

)
)
) przygotowywanie specyfikacji na potrzeby przetargdw na sprzet komputerowy;
) dobdr odpowiedniego oprogramowania;

)

\¢]

stata kontrola legalnosci uzywanego przez pracownikow oprogramowania;
10) zbieranie zapotrzebowan na sprzet.
. Do zadan zespotu ds. Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studidéw nalezy:

1) wdrazanie modutéw Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studidéw, zwanego dalej “USOS”;

No

prowadzenie szkolen dla uzytkownikéw;

w

pomoc w integracji USOS z oprogramowaniem kwestury;

U b

wdrazanie systemodw USOS-Lektoraty i portalu studenckiego opartego o dane z USOS;

(9))

nadzér nad funkcjonowaniem systemu Internetowej Rejestracji Kandydatow;

~

)

)

)

) nadzdr nad poprawnym funkcjonowaniem systemu;

)

)

) udzielanie konsultacji dla wydziatéw w zakresie dziatania ww. systeméw;
)

8
. Do zadan zespotu ds. stron internetowych i komunikacji elektronicznej nalezy:

udzielanie biezgcej pomocy pracownikom w zakresie funkcjonowania USOS.

1) przygotowywanie grafiki na potrzeby strony gtownej UKSW;

2) utrzymanie poprawnosci kodu strony gtéwnej UKSW oraz jego optymalizacja;

3) administrowanie serwerami WWW uczelni w zakresie ustug zwigzanych z serwisami
internetowymi;

4) wydawanie kont ftp jednostkom i podmiotom uczelnianym — zgodnie z regulaminem
przyznawania kont;

5) przygotowywanie wymagan jakie muszg spetnia¢ serwisy internetowe, aby mogty byc
utrzymywane na serwerach uczelnianych;
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audyt bezpieczenstwa oprogramowania przyjmowanego na serwery UKSW;

dostarczanie i przygotowywanie oprogramowania do samodzielnego administrowania stronami
internetowymi;

prowadzenie szkolen dla oséb wyznaczonych na moderatordéw stron;

przygotowywanie i testowanie aplikacji internetowych na potrzeby jednostek uczelnianych;
administrowanie pocztg UKSW w zakresie wydawania kont pocztowych;

administrowanie systemem zdalnego dostepu do poczty przez przegladarke internetowg
(Webmail);

konsultacje dla wydziatéw i innych jednostek chcacych zaktadaé wtasne strony, portale
internetowe lub portale internetowe.

4. Biuro Rekrutacji (BRE)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA REKRUTACII

§1

Biuro Rekrutacji jest jednostkg administracji ogdlnouczelnianej Uniwersytetu Kardynata Stefana

Wyszynskiego w Warszawie, powotang do organizacji i koordynowania rekrutacji na studia wyzsze tj.

studia pierwszego stopnia, drugiego stopnia oraz jednolite studia magisterskie, zwanej dalej , rekrutacja

na studia”.

§2

Regulamin okresla organizacje i zadania Biura Rekrutacji, zwanego dalej ,,Biurem”.

§3

1. Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Biura.

2. Szczegodtowy zakres zadan pracownikéw Biura, w tym kierownika, zawarty jest w opisach stanowisk

oraz indywidualnych zakresach obowigzkéw.

§4

Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

przygotowanie projektéw uchwat Senatu UKSW dotyczgcych rekrutacji na studia | stopnia, |l
stopnia oraz jednolite studia magisterskie, zwanych dalej ,studiami”;

przygotowanie projektow zarzgdzen Rektora UKSW dotyczacych rekrutacji na studia, w tym
projektu harmonogramu rekrutacji;

przygotowanie projektéw aktéw administracyjnych zwigzanych z przyjeciem i nieprzyjeciem na
studia, w tym szablonéw decyzji o nieprzyjeciu na studia, decyzji o przyjeciu na studia
cudzoziemca oraz decyzji wygaszajgcej decyzje o przyjeciu na studia cudzoziemca oraz innych
aktéw administracyjnych zwigzanych z przyjeciem na studia obywateli polskich i cudzoziemcow
(wezwan i zaswiadczen stosowanych w postepowaniu rekrutacyjnym);

przygotowanie technicznego narzedzia umozliwiajgcego prowadzenie rekrutacji na studia, tj.
przygotowanie systemu Internetowej Rejestracji Kandydatéow (dalej ,/RK”) oraz
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administrowanie systemem IRK (projektowanie rozwigzan w systemie IRK majgcych na celu
usprawnienia procesu rekrutacji oraz optymalizacje dziatan wykonywanych przez jednostki
zaangazowane w rekrutacje oraz wdrazanie tych rozwigzan w wyfgczeniem wdrozen
informatycznych, obstuga systemu — z wytgczeniem obstugi informatycznej);

projektowanie i wdrazanie rozwigzan organizacyjnych w obszarze rekrutacji na studia oraz
prowadzenie analiz majgcych na celu optymalizacje procesoéw rekrutacyjnych, tj. przygotowanie
odpowiednich narzedzi i rozwigzan dla potrzeb organdw prowadzgcych postepowanie
rekrutacyjne (komisji rekrutacyjnych jednostek rekrutujgcych), niezbednych do prowadzenia w
sposdb efektywny tego postepowania, w tym rowniez przygotowanie materiatoéw
szkoleniowych, instrukcji i wytycznych dla komisji rekrutacyjnych oraz prowadzenie szkolen dla
komisji;

projektowanie i realizowanie strategii informacyjnej o rekrutacji na studia, w tym
w szczegolnosci:

a) prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego dla kandydatéw na studia,

b) opracowanie materiatéw 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 zajmujgcg sie
promocjg UKSW,

c) obstuga procesu informowania kandydatéw na studia z poziomu jednostki centralnej;

obstuga niektdrych procesdow rekrutacyjnych, majgcych na celu umozliwienie organom
prowadzgcym postepowanie rekrutacyjne przeprowadzenie kwalifikacji;

realizacja zadan zwigzanych z optatami rekrutacyjnymi, przed, w trakcie i po zakoriczeniu
postepowania rekrutacyjnego z wytgczeniem zadan realizowanych przez jednostke
odpowiedzialng za system finansowo-ksiegowy;

realizacja zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych kandydatéw na studia, bedgcych we
wiasciwosciach biura;

10) dbanie o zachowanie prawidtowosci przebiegu rekrutacji na studia (koordynowanie i nadzér

prac wykonywanych przez organy prowadzgce postepowanie rekrutacyjne i inne jednostki
zaangazowane w rekrutacje, realizowane we wspodtpracy z prorektorem nadzorujgcym
rekrutacje);

11) realizacja zadan podczas trwania postepowania rekrutacyjnego, bedgcych we wtasciwosciach

biura, w tym m.in. koordynowanie uruchamiania kolejnych naboréw w ramach danej rekrutacji;

12) opracowanie oraz realizacja procedury zwigzanej z odwotaniami od decyzji o nieprzyjeciu na

studia innymi pismami kandydatow, bedgcymi we wiasciwosciach prorektora nadzorujgcego
rekrutacje na studia, jako zaplecze merytoryczne dla prorektora umocowanego do
rozpatrywania odwotan;

13) koordynowanie procesow po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego;

14) sprawozdawczos¢ z wynikdw oraz przebiegu rekrutacji na studia.
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5. Dziat Kadr (DK)

5.1. sekcja kadr dla nauczycieli akademickich

5.2. sekcja kadr dla pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi

5.3. stanowisko ds. analiz i szkolen

REGULAMIN ORGANIZACYINY DZIAtU KADR

§1

Dziat Kadr jest jednostkg organizacyjng administracji ogdélnouczelnianej Uniwersytetu Kardynata Stefana

Wyszyniskiego w Warszawie, powotang do realizacji zadan z zakresu spraw osobowych pracownikdw.

§2

Regulamin okresla zasady organizacje i zadania Dziatu Kadr, zwanego dalej ,,Dziatem” w tym:

1)

A U1 bW N

)
)
)
)
)
)

~

organizacje dziatu;

zadania dziatu;

zadania kierownika i zastepcow;

organizacje pracy i porzadek pracy;

zasady wspotpracy wewnatrz dziatu;

zasady obiegu dokumentow w dziale;
planowanie urlopdw i organizacje zastepstw.

§3

Pracami Dziatu kieruje kierownik, ktory jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Dziatu.

Szczegdtowy zakres zadan pracownikdéw Dziatu, w tym kierownika, zawarty jest w opisach stanowisk

oraz indywidualnych zakresach obowigzkow.

§4

1. W sktad Dziatu Kadr wchodza:

1)

U A~ W N

)
)
)
)

6)

kierownik dziatu;

zastepcy kierownika;

sekcja kadr dla nauczycieli akademickich;

sekcja kadr dla pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi;
stanowisko ds. analiz i szkolen;

stanowisko ds. socjalnych.

2. Strukture organizacyjng Dziatu okresla Zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§5

1. Dziat realizuje zadania z zakresu spraw osobowych pracownikéw UKSW, w szczegdlnosci poprzez:

1)

prowadzenie i uzgadnianie pod wzgledem formalnym spraw zwigzanych z procedurg
zatrudnienia i rozwigzania stosunku pracy pracownikdw uczelni oraz sporzgdzanie dokumentow

w tym zakresie;
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14)
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prowadzenie akt osobowych dokumentujgcych 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 poszczegdlnych jednostek organizacyjnych;

koordynowanie dziatan jednostek organizacyjnych uczelni w zakresie dyscypliny pracy;

prawidtowe i terminowe wprowadzanie do sytemu kadrowo-ptacowego:

a) danych o warunkach pracy i ptacy,

b) nieobecnosci pracownikdw (z wytgczeniem zwolnien lekarskich i zasitkow),

c) danych bedacych podstawg do zgtoszenia i wyrejestrowania z ubezpieczenia pracownikéw
i cztonkéw ich rodzin,

d) miejsc powstawania kosztow i zrodet finansowania zgodnie z posiadang dokumentacjg,

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 zakreséw obowigzkdw, opiséw stanowisk przez kierownikdw

i wyznaczanie jednolitych standarddw dziatan w tym obszarze;

wspofprace z wtadzami uczelni oraz innymi jednostkami w tworzeniu i realizacji polityki

personalnej m.in. w zakresie: rekrutacji pracownikéw, planowania i wdrazania systemoéw

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

pracowniczych oraz szkolen;

wspotprace w tworzeniu regulacji dotyczgcych organizacji pracy w uczelni - Regulamin Pracy;

wspotpraca przy przygotowywaniu planu zatrudnien i wynagrodzen wg grup stanowisk zgodnie

z planem rzeczowo-finansowym;

prowadzenie analiz i sprawozdawczosci w zakresie zadan dziatu oraz przeprowadzanie

przegladdéw i ocen kadrowych;

ustalania wysokosci odpisu na ZFSS zgodnie z miejscami powstawania kosztéw i zrédfami

finansowania;

nadzér funkcjonalny nad czescig kadrowg systemu kadrowo-ptacowego, portalem

pracowniczym;

archiwizacja danych i dokumentacji kadrowe;.

Zadania o ktérych mowa w ust. 1 Dziat realizuje w oparciu o aktualnie przepisy powszechnie

obowigzujgce oraz przepisy prawa wewnetrznego uczelni.

W  szczegdlnych przypadkach do wykonywania zadan pracownikom Dziatu przyznawane

sg przez Rektora imiennie upowaznienia.

§6

Kierownik realizuje zakres obowigzkow okreslony w Regulaminie Organizacyjnym UKSW.

Kierownik podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych dziatu.

Do zadan Kierownika Dziatu i Zastepcow nalezy:

1)
2)
3)

ustalanie zakresow obowigzkdw pracownikéw i biezgcych zadan;
organizacja pracy i nadzér nad podlegtymi pracownikami;
kontrola terminowej realizacji przydzielonych zadan nadzorowanych pracownikéw;
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4) wdrazanie pracownikéw w realizacje zadan dziatu i dbanie o ich rozwdéj zawodowy;
5) promowanie postawy pracownikow ukierunkowanej na wzajemng wspodtprace i realizacje

zadan;
6) zapewnienie prawidtowego przeptywu informacji;
7) planowanie i kontrola czasu pracy;
8) motywowanie pracownikow;
9) dokonywanie okresowej oceny pracownikéw;
10) wystepowanie z wnioskami — odpowiednio do rektora, kanclerza i kierownika dziatu

o przydzielanie premii, nagrod, podwyzek, upomnien, nagan;
11) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz dazenie do rozwoju pracownikow
i usprawniania systemu pracy.

§7
W celu terminowej realizacji zadan dziatu kierownik i zastepcy sg zobowigzani do przygotowania
planu zadan na dany okres.
Pracownicy Dziatu otrzymujg zadania do wykonania od kierownika dziatu i zastepcy
z wyznaczonym terminem ich realizacji.
Do realizacji bardziej ztozonych zadan mogg by¢ tworzone zespoty zadaniowe sktadajgce sie
z pracownikow, ktérzy ze sobg wspodtpracujg przy ich realizacji.
Kierownik i zastepcy organizujg spotkania wewnetrzne i przydzielajg zadania do realizacji na
poszczegdlnych stanowiskach pracy.
W okresach wzmozonej pracy zadania dla pracownikéw sg im przekazywane na biezgco.
Kazdy pracownik dziatu obowigzany jest do udzielania informacji interesantom w sposéb rzetelny i
uprzejmy wedtug posiadanych kompetencji lub skierowanie zainteresowanego do wtasciwej
komarki UKSW.

§8
Polecenia stuzbowe kierownika i zastepcy sa wigzace dla pracownikow.
Wszyscy pracownicy dziatu sg zobowigzani do wzajemnej wspdtpracy i aktywnego wspotdziatania
w celu terminowe] i nalezytej realizacji wszelkich spraw z zakresu zadan dziatu oraz do
informowania kierownika i zastepcow o wszelkich przeszkodach w ich realizacji oraz
o innych dostrzezonych nieprawidtowosciach moggcych mie¢ wptyw na funkcjonowanie dziatu
i realizacje jego zadan.
Pracownicy powinni wykazywa¢ gotowo$¢ do podjecia dodatkowych aktywnosci zwigzanych
z unowocze$nianiem, wprowadzaniem nowych rozwigzan i narzedzi usprawniajgcych prace dziatu.

§9
Pracownicy zgodnie z przydzielonym zakresem obowigzkdw:
1) prowadzg ewidencje korespondencji przychodzacej i wychodzacej;
2) potwierdzajg pieczecig wptywu i podpisem przyjmowane dokumenty;
3) podpisujg sporzgdzone dokumenty;
4) potwierdzajg za zgodnos¢ z oryginatem dokumenty na uzytek wewnetrzny Dziatu.
Kierownik podpisuje pisma kierowane do wtadz uczelni i kierownikéw jednostek organizacyjnych.
Wszystkie pisma wychodzgce z dziatu sg nadzorowane i akceptowane przez kierownika dziatu,
a w przypadku jego nieobecnosci przez wyznaczonego zastepce lub upowaznionego pracownika.
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§10
Plan urlopéw w Dziale przygotowuje kierownik, zapewniajgc system zastepstw w celu zapewnienia
ciggtosci pracy w kierowanej jednostce.
Dla stanowisk, ktérych prace bezposrednio nadzorujg zastepcy kierownika, zastepstwa
pracownikéw ustala kierownik w uzgodnieniu z zastepca.
Kierownika dziatu podczas nieobecnosci, zastepuje wskazany przez niego zastepca lub
upowazniony pracownik.

Inspektor Ochrony Danych (IOD)

Zadaniami Inspektora jest:

1.

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikdw, ktdrzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panistw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkdéw, dziatania zwiekszajgce
Swiadomosé, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane
z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35;

4) wspdtpraca z organem nadzorczym;

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

JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE PROREKTOROWI DS.
STUDENCKICH | KSZTAtCENIA

Sekretariat

Prowadzenie w porozumieniu z przetozonym spraw administracyjnych zwigzanych z obstuga

sekretariatu, w tym:
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1) przyjmowanie, rejestrowanie wszelkich dokumentow wptywajgcych i przygotowywanie
korespondencji wychodzacej oraz jej archiwizowanie;

2) zapewnianie witasciwego obiegu korespondencji w administracji, nadzér nad zatatwieniem
spraw kierowanych przez bezposredniego przetozonego lub w jego imieniu do innych komadrek
organizacyjnych;

3) prowadzenie terminarza spotkan bezposredniego przetozonego, w tym wyjazddw.

2. Centrum Wsparcia Studenta (CWS)

Centrum Wsparcia Studenta jest jednostkg administracji ogélnouczelnianej Uniwersytetu Kardynata
Stefana Wyszynskiego w Warszawie. W sktad Centrum wchodzg Biuro Karier, Dziat Pomocy Materialne;
dla studentéw oraz Petnomocnik ds. oséb z niepetnosprawnoscia.

§3

1. Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Centrum.
2. Szczegdtowy zakres zadan pracownikow Centrum, w tym kierownika, zawarty jest w opisach
stanowisk oraz indywidualnych zakresach obowigzkdw.

§4

Do zadan Centrum nalezy w szczegdlnosci:

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

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

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

4) wspodtpraca z Samorzadem Studentdéw i Samorzagdem Doktorantow;

5) wsparcie administracyjne Petnomocnika rektora ds. oséb z niepetnosprawnoscia;

6) wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi: Fundacjg Niezaleznych Inicjatyw Studenckich oraz
Stowarzyszeniem Absolwentéw;

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

8) nadzdr nad dziatalnoscig pomocy psychologicznej dla studentéw;

9) organizowanie szkolen wewnetrznych i zewnetrznych dotyczgcych obstugi studenta;

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

11) przygotowanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych zadan jednostki
i kontrola juz istniejgcych;

12) wspodtpraca 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 wspdtdziatania ze srodowiskiem studenckim i doktoranckim:
a) pomoc w realizacji studenckiej i doktoranckiej dziatalnosci kulturalnej, naukowej, sportowe;j

i innych form dziatalnosci,

b) prowadzenie punktu informacyjnego dla studentéw.
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2.1.  Biuro Karier (BK)

REGULAMIN ORGANIZACYJINY BIURA KARIER UKSW

POSTANOWIENIA OGOLNE

. Biuro Karier UKSW jest jednostkg administracji ogélnouczelnianej odpowiedzialng za monitorowanie
karier zawodowych absolwentéw UKSW oraz nadzorujgce organizacjg praktyk ze strony UKSW.

. Biuro Karier UKSW jest akademickim biurem karier w rozumieniu ustawy o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy.

. Regulamin okresla organizacje i zadania Biura Karier UKSW, zwanego dalej ,BK UKSW”.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA

1. Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikéw BK UKSW.

2. Szczegdtowy zakres zadan pracownikéw BK UKSW, w tym kierownika, zawarty jest w opisach

stanowisk oraz indywidualnych zakresach obowigzkdw.

PRZEDMIOT | ZAKRES DZIALALNOSCI

. Z ustug ,BK UKSW” mogg korzysta¢ studenci, absolwenci UKSW oraz pracodawcy

i instytucje szkoleniowe rynku pracy.

Do zadan ,,BK UKSW” nalezy m.in.:

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 zaktadami pracy w celu pozyskiwania ofert praktyk dla
studentow UKSW;

4)  kierowanie studentéw do wtasciwych instytucji w celu odbycia praktyk studenckich;

5) zbieranie, klasyfikowanie i udostepnianie ofert pracy, stazy i praktyk zawodowych poprzez
publikacje na stronie internetowej www.biurokarier.uksw.edu.pl, umieszczanie na tablicach
informacyjnych Biura Karier oraz dystrybucje materiatéw informacyjnych zawierajgcych oferty
pracy lub zwigzanych z rozwojem kariery zawodowej:

6) gromadzenie i upowszechnianie informacji zawodowych opracowanych i wydawanych przez
centra informacji i planowania kariery zawodowe] wojewddzkich urzedéw pracy oraz
Ministerstwo Pracy i Polityki Spotecznej, Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,
Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju;

7) prowadzenie bazy danych studentéow i absolwentéw uczelni zainteresowanych znalezieniem
pracy;

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

9) biezgca wspodtpraca z partnerami rynku pracy;

10) organizowanie spotkan edukacyjno-informacyjnych Iub rekrutacyjnych pracodawcow ze
studentami i absolwentami;
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11) redagowanie i aktualizowanie tresci na stronie internetowej: 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 zaje¢ fakultatywnych dla studentéw UKSW zgodnie z decyzjg Rektora UKSW
w sprawie okreslenia liczby punktow w systemie akumulacji i przenoszenia osiggnie¢ studenta
za zajecia fakultatywne prowadzone przez jednostki ogdlnouczelniane,

15) przeprowadzanie testéw w zakresie badania zainteresowan i predyspozycji zawodowych;

16) udzielanie porad psychologicznych w celu podniesienia samooceny, motywowania
i inspirowania studentéw do rozwoju osobistego i zawodowego;

17) pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy;

18) dostarczanie studentom i absolwentom informacji o rynku pracy i mozliwosciach podnoszenia
kwalifikacji zawodowych;

19) wspodtpraca z partnerami rynku pracy;

20) wyrownywanie szans edukacyjnych i szans na rynku pracy studentéw i absolwentéw z réznych
Srodowisk poprzez dostosowanie oferty edukacyjnej do ich potrzeb.

. ,BKUKSW” realizuje swoje zadania poprzez:

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

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

3) wspodtprace z petnomocnikami dziekandw ds. praktyk;

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem organizacji praktyk studenckich oraz jej

ewidencje;
5) biezgca obstuge studentéw w zakresie organizacji praktyk studenckich;
6) badanie karier zawodowych absolwentéw UKSW;
7) wspdtprace z instytucjami rynku pracy w zakresie posrednictwa pracy;
8) organizacje spotkan z pracodawcami;
9) wspotprace z osobami i instytucjami o zblizonych do ,,BK UKSW” celach dziatania;

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

ZASADY PLANOWANIA PRACY

. Organizacja pracy ,,BK UKSW” i kontrola realizacji zadan odbywa sie miedzy innymi na podstawie:
1) zewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych obowigzkdw sprawozdawczych Uniwersytetu;
2) wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych obowigzkéw sprawozdawczych poszczegdinych

jednostek;
3) polecen przetozonego merytorycznego;
4) polecen i plandw pracy okreslonych przez kierownika ,,BK UKSW”;
5) okresowej oceny pracownikéw;
6) raportowania przez pracownikéw wykonania zadan kierownikowi ,,BK UKSW”;
7) raportowania przez kierownika ,,BK UKSW” wykonania zdan przetozonemu merytorycznie;
8) wymiany informacji miedzy kierownikiem ,, BK UKSW” a przetozonym merytorycznym w zakresie

omawiania biezgcych zadan i priorytetdw dziatan biura;
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9) zalecen z przeprowadzonych kontroli
10) samooceny kontroli zarzadczej;
11) sprawozdawczosci z realizacji zadan ,BK UKSW” wysytanej do przetozonego merytorycznego.

. Kierownik, biorgc pod uwage jako$¢ wykonania i terminowos$¢ powierzonych zadan, dokonuje oceny
pracy podlegtych pracownikéw oraz wnioskuje o ich wyrdznienie, wynagrodzenie, awansowanie oraz
karanie.

. W przypadku nieobecnosci kierownika z powodu choroby, urlopu lub innej nieobecnosci
W pracy, jego obowigzki na ten czas przejmuje zastepca kierownika, lub inny wyznaczony przez
przetozonego merytorycznego pracownik, ktory bedzie go zastepowat wg zakresu obowigzkow
wyznaczonych przez bezposredniego przetozonego.

. W razie nieobecnosci pracownika z powodu choroby, urlopu lub innej nieobecnosci w pracy,
kierownik wyznacza pracownika, ktéry bedzie go zastepowat i okresla dla niego zakres obowigzkdw.
. Wszelkie pisma i dokumenty kierowane do Rektora, Prorektoréw, Kanclerza, Kwestora, kierownikdw
podstawowych jednostek organizacyjnych oraz partneréw zewnetrznych osobiscie podpisuje
kierownik ,BK UKSW” lub zastepca kierownika ,BK UKSW”. Pozostali pracownicy ,BK UKSW”
podpisujg korespondencje kierowang do petnomocnikéw dziekana ds. praktyk, petnomocnikéw
dziekana ds. absolwentow, dziekanatdéw, jak rowniez innych instytucji w sprawach powierzonych im
przez kierownika.

FINANSOWANIE

Zasady finansowania i rozliczania regulujg przepisy zawarte w zarzgdzeniu w sprawie organizacji i
zasad prowadzenia gospodarki finansowej uczelni.

POSTANOWIENIA KONCOWE

. W sprawach dotyczgcych funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez ,,BK UKSW” nieobjetych
niniejszym regulaminem, decyduje przetozony merytoryczny.

,BK UKSW” zastrzega sobie prawo do odmowy publikacji lub do usuwania informacji dotyczacych
instytucji zewnetrznych ze strony internetowej: www.biurokarier.uksw.edu.pl bez podania
przyczyny.

,,BK UKSW” nie ponosi odpowiedzialnosci za tresci ogtoszen przesytanych przez pracodawcéw oraz
za warunki zatrudnienia przez nich oferowane.

Dziatalnos¢ ,BK UKSW” moze by¢ prowadzona we wspodtpracy z jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz z innymi instytucjami.

2.2.Dziat Pomocy Materialnej dla Studentow (DPMS)

REGULAMIN ORGANIZACYINY DZIALU POMOCY MATERIALNEJ DLA STUDENTOW

§1

Dziat Pomocy Materialnej dla Studentéw jest jednostkg administracji ogélnouczelnianej Uniwersytetu

Kardynata Stefana Wyszyiskiego w Warszawie, powofang do organizowania, realizowania,
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koordynowania i prowadzenia zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej studentom
i doktorantom Uczelni.

§2
Regulamin okresla organizacje i zadania Dziatu Pomocy Materialnej dla Studentéw, zwanego dalej
,Dziatem”.

§3
1. Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Dziatu.

2. Szczegdtowy zakres zadan pracownikéw Dziatu, w tym kierownika, zawarty jest w opisach stanowisk
oraz indywidualnych zakresach obowigzkdw.

§4
Do zadan Dziatu Pomocy Materialnej dla Studentéw nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przydzieleniem pomocy materialnej dla
studentéw i doktorantéw;
2) przyjmowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przydzielaniem miejsc w domach
studenckich;
3) sporzadzanie list wyptat stypendidw finansowanych z Funduszu Stypendialnego dla:
a) studentdéw studidw stacjonarnych i niestacjonarnych,
b) doktorantdw studidéw stacjonarnych i niestacjonarnych;
4) sporzadzanie list wyptat stypendidéw dla stypendystéw z NAWA oraz stypendystéw Ministra;
5) przyjmowanie drukéw ZZA i ZWUA (zarejestrowan oraz wyrejestrowan) dotyczacych
ubezpieczen zdrowotnych studentéw i doktorantéw;
6) sporzadzanie analiz i sprawozdan dla potrzeb Uniwersytetu, MNiSW, GUS-u, NAWA
7) wspdtpraca z Samorzadem Studenckim, Samorzadem Doktorantéw oraz uczelnianymi
wydziatowymi komisjami stypendialnymi dla studentéw i doktorantéw;
8) wspdtpraca z Kwesturg;
9) przygotowanie projektu podziatu funduszu stypendialnego;
10) prowadzenie dokumentacji tj. protokotéw z posiedzeri uczelnianych i odwotawczych komisji
stypendialnej
11) przeprowadzanie szkolen dla uczelnianych komisji stypendialnych.

2.3.Petnomocnik ds. oséb z niepetnosprawnoscia

Zadania Petnomocnika ds. 0sdb z niepetnosprawnoscia:

1) inicjowanie, nadzorowanie i koordynowanie zadar dotyczacych rozwigzywania probleméw
0s6b z niepetnosprawnoscig wynikajgcych z ustawy - Prawo o szkolnictwie wyzszym;

2) opiniowanie projektéw aktoéw normatywnych dotyczgcych oséb z niepetnosprawnoscia na
uczelni;

3) organizowanie konferencji i szkoler dotyczgcych tematu niepetnosprawnosci;

4) uczestnictwo w konferencjach, seminariach dotyczacych tematu niepetnosprawnosci;

5) reprezentowanie intereséw studentdw z niepetnosprawnoscig przed organami Uczelni
i na zewnatrz;

Strona34:z71



Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego UKSW

6) usuwanie barier w dostepie do zasobdw informacyjnych i edukacyjnych;

7) prowadzenie dziatari informacyjnych i doradztwa w zakresie praw i dostepnych ustug
przystugujgcych w UKSW studentom i pracownikom z niepetnosprawnoscig;

8) informowanie kandydatéw na studia o mozliwosciach ksztatcenia sie w UKSW przez osoby
z niepetnosprawnoscig;

9) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do likwidacji barier uniemozliwiajgcych osobom
Z niepetnosprawnoscia, udziat w zyciu spotecznosci akademickiej;

10) podejmowanie dziatan zmierzajagcych do zapewnienia pomocy technicznej lub ustug
specjalistycznych, zwiekszajgcych niezaleznos¢ studentdow z niepetnosprawnoscig lub
przewlekle chorych;

11) podejmowanie dziatari zmierzajacych do zapewnienia dostepu do zaje¢ dydaktycznych
studentom z niepetnosprawnoscia i przewlekle chorym, ktdrzy nie sg w stanie standardowo
realizowac programu studiow;

12) udzielanie pomocy pracownikom prowadzacym zajecia dydaktyczne, w ktérych biorg udziat
studenci z niepetnosprawnoscig;

13) zapewnianie osobom z niepetnosprawnoscig odpowiednich warunkdéw technicznych
podczas zdawania egzamindw oraz catego toku studidw;

14) opiniowanie  wnioskéw  kierowanych do organéw Uczelni dotyczacych 0s6b
Zz niepetnosprawnoscia, m.in. wnioskdw o stypendium specjalne dla 0sdb
niepetnosprawnych;

15) wydawanie opinii na temat trudnosci organizacyjnych i technicznych zwigzanych
z niepetnosprawnoscig studentow;

16) dziatanie na rzecz przestrzegania wtasciwego traktowania osdb niepetnosprawnych
na UKSW;

17) $wiadczenie pomocy doraznej w zakresie rozwigzywania problemow studentéw
z niepetnosprawnoscig;

18) przydzielanie pomocy asystujacej osobie z niepetnosprawnoscia podczas zajeé
dydaktycznych oraz w trakcie trwania egzaminéw;

19) wspétpraca z Petnomocnikami do spraw Osdéb Niepetnosprawnych i Studentéw
Niepetnosprawnych innych uczelni wyiszych w celu wymiany doswiadczen
i realizowania wspdlnych dziatan;

20) wspodtpraca z przedstawicielami instytucji rzagdowych tj. Petnomocnik Rzadu ds. Osdb
Niepetnosprawnych, Rzecznik Praw Obywatelskich, PFRON i jednostek samorzgdowych, tj.
Wydziat ds. Oséb Niepetnosprawnych Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Mazowieckiego oraz z organizacjami pozarzadowymi i fundacjami dziatajgcymi na rzecz
0s6b niepetnosprawnych;

21) monitorowanie aktualnych programow i $Srodkéw docelowych stuzgcych wyréwnywaniu
szans edukacyjnych, inicjowanie i realizacja dziatart zmierzajgcych do ograniczenia skutkéw
niepetnosprawnosci i barier utrudniajgcych osobom niepetnosprawnym funkcjonowanie w
spoteczenstwie; podejmowanie dziatan na rzecz petnej integracji spotecznej i aktywizacji
zawodowej 0séb niepetnosprawnych;
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3. Centrum Rozwoju Dydaktyki (CDR)

Centrum Rozwoju Dydaktyki jest jednostkg administracji ogdlnouczelnianej Uniwersytetu Kardynata
Stefana Wyszyniskiego w Warszawie.

W sktad Centrum wchodzg Dziat Ksztatcenia i Osrodek Badan Jakosci Ksztatcenia.

3.1. Dziat Ksztatcenia (DKs)

REGULAMIN ORGANIZACYINY DZIAtU KSZTALCENIA

§1

Dziat Ksztatcenia jest jednostkg administracji ogdlnouczelnianej Uniwersytetu Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie, powotfang do organizacji toku studidéw, prowadzenia ewidencji programow
ksztatcenia, obstugi administracyjnej i raportowania procesow ksztatcenia Uczelni.

§2
Regulamin okresla organizacje i zadania Dziatu Ksztatcenia, zwanego dalej ,Dziatem”.
§3

3. Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Dziatu.
4. Szczegdtowy zakres zadan pracownikdw Dziatu, w tym kierownika, zawarty jest w opisach stanowisk
oraz indywidualnych zakresach obowigzkdéw.
§4

Do zadan Dziatu Ksztatcenia nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie organizowania i nadzorowania toku studidw, studiéw doktoranckich i studiow
podyplomowych:
a) wspodtpraca z dziekanatami w zakresie organizacji toku studidw, studiéw doktoranckich
i studiow podyplomowych oraz przestrzegania Regulaminu Studiéw, Regulaminu Studiow
Doktoranckich i Regulaminu Studiéw Podyplomowych,
b) koordynowanie dziatant zwigzanych z prowadzeniem katalogu ECTS,
c) koordynacja dziatan zwigzanych z prowadzeniem elektronicznego albumu studentéw,
doktorantéw, uczestnikow studidw podyplomowych i elektronicznej ksiegi dyplomdw
ukonczenia studiéw,
d) koordynacja dziatan zwigzanych z prowadzeniem ksiegi dyplomdéw doktora i doktora
habilitowanego,
e) gospodarowanie drukami scistego zarachowania;
2) w zakresie przebiegu procesu dydaktycznego:

a) opracowywanie projektu organizacji roku akademickiego,

b) koordynacja dziatan zwigzanych z ofertg zaje¢ ogdlnouczelnianych;
3) w zakresie koordynacji i rozliczen obcigzen dydaktycznych:
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a) gromadzenie rocznych plandw obcigzen dydaktycznych poszczegdlnych wydziatéw, w tym
planéw wykonania godzin ponadwymiarowych finansowanych ze srodkéw publicznych,

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

4) w zakresie jakosci ksztatcenia:

a) zbieranie i gromadzenie informacji dotyczacych wymogdw jakosci ksztatcenia,

b) promowanie idei podnoszenia jakosci ksztatcenia w Uniwersytecie,

c) opiniowanie projektowanych na wydziatach efektéw ksztatcenia w zakresie ich zgodnosci
z Polskg Rama Kwalifikacji,

d) opiniowanie nowotworzonych programoéw ksztatcenia;

5) opracowywanie wymaganej odrebnymi przepisami sprawozdawczosci.

3.2. Osrodek Badan Jakosci Ksztatcenia (OBJK)

REGULAMIN OSRODKA BADAN JAKOSCI KSZTALCENIA

. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Osrodek Badan Jakosci Ksztatcenia, zwany dalej ,, Osrodek”, jest ogdlnouczelniang jednostka
naukowo-badawczg dziatajacg w  Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego
w Warszawie, zwany dalej ,Uniwersytetem” lub ,, UKSW”.

2. Celem Osrodka jest wspomaganie procesu podnoszenia jakosci ksztatcenia na UKSW.

3. Cel, o ktérym mowa w ust. 2, bedzie realizowany poprzez przeprowadzanie badan, z
wykorzystaniem réznych metod i technik badawczych, wéréd studentow, doktorantéw oraz
pracownikéw naukowo-dydaktycznych i administracyjnych Uniwersytetu, przygotowywanie
raportéw z badan wraz z propozycjg dziatan naprawczych.

IIl. PRZEDMIOT | ZAKRES DZIAtALNOSCI

§2

1. Do zadan, Osrodka nalezy:
1) opracowanie wzoru kwestionariusza ankiety oceny zaje¢ dydaktycznych przez studentéw i
doktorantow;
2) przygotowywanie procedur metodologicznych, realizacja i opracowywanie wynikdéw badan:
a) przeprowadzanych wsérdd studentdw i doktorantéw Uniwersytetu, dotyczgcych oceny
elementéw organizacji procesu dydaktycznego, dokonywanej wedtug kryteriow
okreslonych w zarzadzeniu w sprawie wewnetrznego systemu zapewniania jakosci
ksztatcenia na UKSW i jego doskonalenia,
b) przeprowadzanych wsréd pracownikow naukowo-dydaktycznych UKSW, dotyczacych
oceny uczelni,
c) przeprowadzanych wsrdd pracownikéw administracyjnych, dotyczacych oceny uczelni,
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d) samooceny wydziatéw i jednostek ogdlnoksztatcgcych prowadzacych ksztatcenie,
e) innych badan przeprowadzanych wsrdd spotecznosci uniwersyteckiej, majacych na celu
ocene jakosci ksztatcenia;
3) promocja przeprowadzanych badan i zachecanie do udziatu w nich;
4) gromadzenie materiatéw z przeprowadzanych badan;
5) sporzadzanie raportow z badan, o ktérych mowa w pkt 2, wraz z propozycjg dziatan
naprawczych i przedstawianie ich prorektorowi wiasciwemu ds. ksztatcenia;
6) rozpowszechnianie wynikdéw przeprowadzonych badan wsrdd spotecznosci akademickiej,
szczegdlnie poprzez strone internetowg UKSW;
7) wspomaganie pracownikow i jednostek organizacyjnych UKSW w przeprowadzaniu ankiet
innych niz te, o ktorych mowa w pkt 2.

2. Osrodek wspdtdziata w realizacji swoich zadan z Uczelniang Komisjg ds. Jakosci Ksztatcenia, a takze
z wydziatowymi komisjami ds. jakosci ksztatcenia.

[1Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§3

Strukture organizacyjng stanowia:
1) kierownik;
2) pracownicy Osrodka, ktérymi sa:
a) nauczyciele akademiccy,
b) pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi.

§4

1. Pracami Osrodka kieruje kierownik powotywany i odwotywany przez Rektora na okres kadencji
organow Uniwersytetu.
2. Do obowigzkdw kierownika Osrodka nalezy w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie dziatalnoscig Osrodka;

2) ustalanie zakresu obowigzkéw podlegtych pracownikdw i kontrola ich realizacji;

3) reprezentowanie OBJ wewnatrz i na zewnatrz Uniwersytetu, m.in. udziat w konferencjach,
seminariach i innych spotkaniach dotyczacych zapewniania wysokiej jakosci ksztatcenia na
uczelniach wyzszych;

4) organizowanie wewnetrznych spotkan, stuzgcych podnoszeniu jakosci ksztatcenia i pracy,
w oparciu o wyniki badan przeprowadzanych przez Osrodek;

5) nadzoér merytoryczny nad studentami odbywajgcymi praktyki w Osrodku.

V. FINANSOWANIE

§5
Zasady finansowania i rozliczania regulujg przepisy zawarte w zarzadzeniu w sprawie organizacji i zasad
prowadzenia gospodarki finansowej uczelni.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§6

Nadzor nad Osrodkiem sprawuje — z upowaznienia Rektora — prorektor wtasciwy ds. ksztatcenia.
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4. Stanowisko ds. wychowawczych i duszpasterskich

Zadaniem duszpasterza jest:

1) opieka duchowa nad studentami i pracownikami UKSW w Warszawie;
2)
3) przygotowanie do zycia w rodzinie;
4) formacje trzech Wspdlnot dziatajgcych w ramach duszpasterstwa UKSW (Jeshua, Miriam,

opieka duszpasterska zwigzana z poszczegdlnymi okresami liturgicznymi w Kosciele katolickim;

Nazaret);

5) stata wspdtpraca z duszpasterzami i warszawskimi duszpasterstwami akademickimi;

6) przygotowanie, udziat i wspétorganizacja Konferencji, kongreséw, pielgrzymek, dni skupien,
warsztatéw i rekolekcji;

7) aktualizacja strony internetowej Duszpasterstwa Akademickiego;

8) prowadzenie strony na serwisie spoteczno$ciowym Facebook;

9) dziatalnos$é ewangelizacyjna.

IV. JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE PROREKTOROWI DS. NAUKI |
WSPOLPRACY MIEDZYNARODOWE!

1. Sekretariat
Prowadzenie w porozumieniu z przetozonym spraw administracyjnych zwigzanych z obstuga
sekretariatu, w tym:

1) przyjmowanie, rejestrowanie wszelkich dokumentéw wptywajgcych i przygotowywanie
korespondencji wychodzacej oraz jej archiwizowanie;

2) zapewnianie wifasciwego obiegu korespondencji w administracji, nadzér nad zatatwieniem
spraw kierowanych przez bezposredniego przetozonego lub w jego imieniu do innych komadrek
organizacyjnych;

3) prowadzenie terminarza spotkan bezposredniego przetozonego, w tym wyjazdéw.

2. Biuro Polityki Naukowej (BPN)

Biuro Polityki Naukowej, zwane dalej ,Biurem”, jest jednostkg organizacyjng administracji

ogéblnouczelniane;j.
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Do zadan Biura nalezy wspieranie Prorektora, w wykonywaniu jego zadan i kompetencji, zgodnie z

zarzadzeniem w sprawie okreslenia szczegdtowego zakresu dziatania Rektora i Prorektorow, jak réwniez

wspotpraca z biurami i dziatami podlegtymi nadzorowi merytorycznemu Prorektora, a w szczegdlnosci:

1)

3.

przygotowywanie dokumentacji z zakresu badan naukowych i rozwoju, w tym rozwigzan
koncepcyjnych, zwtaszcza wykonujgcych strategie UKSW, projektow aktéw prawa
wewnetrznego w zakresie objetym kompetencjami Prorektora;

analizowanie projektdw zmian w miedzynarodowych, zagranicznych, krajowych i regionalnych
strategiach naukowych i dotyczgcych szkolnictwa wyzszego, a takze w zakresie projektowanych
zmian w prawie obowigzujgcym w odniesieniu do szans i zagrozen dla UKSW i jego jednostek
podstawowych oraz sygnalizowanie o nich Prorektorowi;

iniciowanie dziatan w zakresie kierunkdéw pozyskiwania $rodkéw finansowych na badania
naukowe, rozwdj systemu bibliotecznego i wydawnictwa UKSW;

analizowanie sytuacji w zakresie badan naukowych, uprawnien naukowych i dydaktycznych
podstawowych jednostek UKSW, zatrudnienia z perspektywy badan i uprawnien;

weryfikacja dokumentacji zwigzanej z postepowaniem awansowym i przedtuzeniem
zatrudnienia w odniesieniu do nauczycieli akademickich UKSW i formutowanie zalecen dla
Prorektora;

weryfikacja dokumentacji konkursowych nauczycieli akademickich UKSW;

weryfikacja dokumentacji dotyczacej wyksztatcenia/tytutdw nauczycieli akademickich
zagranicznych zatrudnianych w UKSW;

inicjowanie dziatan w zakresie komercjalizacji wynikéw badan naukowych w UKSW;
analizowanie dokumentacji miedzynarodowej, zagranicznej i krajowej dotyczacej wspotpracy
miedzynarodowej UKSW i jednostek podstawowych oraz inicjowanie dziatan w tym zakresie;
sprawozdawczo$¢ wewnetrzna i zewnetrzna w zakresie objetym kompetencjami Prorektora,
chyba ze wchodzi ona w zakres obowigzkéw innych jednostek administracji ogdlnouczelniane;j.

Biuro ds. Ewaluacji Badan Naukowych (BEBN)

Biuro ds. Ewaluacji Badann Naukowych, zwane dalej ,Biurem”, jest jednostkg organizacyjna

administracji ogélnouczelniane;.

Do zadan Biura nalezy wspieranie Prorektora, w wykonywaniu jego zadan i kompetencji, zgodnie z

zarzadzeniem w sprawie okreslenia szczegdtowego zakresu dziatania Rektora i Prorektorow, jak réwniez

wspotpraca z biurami i dziatami podlegtymi nadzorowi merytorycznemu Prorektora, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

weryfikacja przeprowadzanego postepowania w zakresie oceny okresowej nauczycieli
akademickich w podstawowych jednostkach i jednostkach ogdlnouczelnianych UKSW
w zakresie podlegajgcym kompetencjom Prorektora;

kontrola sytuacji w zakresie ewaluacji jednostek podstawowych i formutowanie zalecen w tym
zakresie;

wspieranie instytutéw w przygotowaniu dyscypliny do ewaluacji.
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Biuro ds. Badant Naukowych (BBN)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA DS. BADAN NAUKOWYCH

§1

Biuro ds. Badan Naukowych jest jednostkg administracji ogdélnouczelnianej Uniwersytetu Kardynata

Stefana Wyszynskiego w Warszawie, powofang do wykonywania zadan administracyjnych w zakresie

koordynowania i nadzorowania prac zwigzanych z realizacjg w Uczelni projektdow naukowo-badawczych

finansowanych ze srodkdéw krajowych, zagranicznych i miedzynarodowych.

§2

Regulamin okresla organizacje i zadania Biuro ds. Badart Naukowych, zwanego dalej ,Biurem”.

§3

3. Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Biura.

4. Szczegdtowy zakres zadan pracownikdw Biura, w tym kierownika, zawarty jest w opisach stanowisk

oraz indywidualnych zakresach obowigzkdw.

§4

W sktad Biura wchodza:

1) Sekcja ds. Dziatalnosci Statutowej;

2) Sekcja Projektéw Naukowo-Badawczych finansowanych z innych Zrédet niz dziatalnosc
statutowa;

3) Sekcja ds. rozliczen.

§5
1. Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie biezacej obstugi pracownikéw naukowych i naukowo-dydaktycznych,
doktorantdéw, studentdw, a takze osob biorgcych udziat w realizacji projektéw naukowo-
badawczych (w ramach prowadzonej przez nich dziatalnosci naukowo-badawczej)
finansowanych przez Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Narodowe Centrum Nauki,
Narodowe Centrum Badan i Rozwoju, Fundacje na rzecz Nauki Polskiej, Ministerstwo Kultury
i Dziedzictwa Narodowego i inne instytucje finansujgce badania naukowe ze s$rodkow
krajowych, zagranicznych i miedzynarodowych, w tym z Unii Europejskiej;

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

3) obstuga administracyjna komisji wtasciwych ds. badan naukowych w zakresie podziatu $rodkéw
z subwencji na badania naukowe;

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

5) pomoc w procesie przygotowania wnioskdow konkursowych na projekty naukowo-badawcze

sktadane w ramach programow ogtaszanych przez Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,
Narodowe Centrum Nauki, Narodowe Centrum Badan i Rozwoju, Fundacje na rzecz Nauki
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Polskiej, Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego i inne instytucje finansujgce badania
naukowe ze srodkéw krajowych, zagranicznych i miedzynarodowych, w tym z Unii Europejskiej;

6) pomoc w przygotowywaniu i ostateczna korekta harmonogramow i kosztoryséw do wnioskow
i umow projektéw naukowo-badawczych;

7) obstuga merytoryczna i finansowa przebiegu rozliczed przyznanych $rodkéw w ramach
programoéw finansowanych przez Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Narodowe
Centrum Nauki, Narodowe Centrum Badan i Rozwoju, Fundacje na rzecz Nauki Polskiej,
Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego i inne instytucje finansujgce badania naukowe
ze srodkéw krajowych, zagranicznych i miedzynarodowych, w tym z Unii Europejskiej;

8) koordynacja procesu przygotowywania czesci finansowej rocznych i koricowych raportéw
dotyczgcych projektéw naukowo-badawczych;

9) systematyczne uzgadnianie kosztéw dziatalnosci badawczej z wydrukami systemu finansowo-
ksiegowego;

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

11) monitorowanie i analizowanie informacji dotyczacych biezacych aktéw prawnych
(dokumentéw) zwigzanych z dziatalnoscia naukowo — badawczg zamieszczanych przez
Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Narodowe Centrum Nauki, Narodowe Centrum
Badarn i Rozwoju, Fundacje 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 s$rodkdéw krajowych, zagranicznych
i miedzynarodowych, w tym z Unii Europejskiej;

13) inicjowanie, planowanie i prowadzenie procedur aplikacyjnych projektéw naukowo-
badawczych wspoétfinansowanych ze zrédet zewnetrznych;

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

15) udziat w pracach komisji senackiej wtasciwej ds. badai naukowych oraz w innych zespotach
zajmujgcych sie pracami dotyczgcymi dziatalnosci naukowo-badawczej;

16) biezgca wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu.

5. Dziat Wspodtpracy Miedzynarodowej (DWM)
5.1. Sekcja ds. Wspdtpracy Miedzynarodowej

5.2. Sekcja ds. programu Erasmus + mobilnos¢ edukacyjna ,,Akcja 1” Szkolnictwo Wyzsze

REGULAMIN DZIAtU WSPOtPRACY MIEDZYNARODOWE)
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Dziat Wspdtpracy Miedzynarodowej, zwany dalej ,Dziatem”, jest jednostkg organizacyjng
administracji ogélnouczelniane;.
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2. Dziat wchodzi w skfad pionu prorektora wtasciwego, zwanego dalej ,Prorektorem”, ktory
sprawuje nad nim nadzér merytoryczny.

3. W skfad Dziatu wchodzi kierownik, zastepcy kierownika i pracownicy administracyjni.

Dziat sktada sie z:

1) Sekcji ds. Wspdtpracy Miedzynarodowej;

2) Sekcji ds. programu Erasmus + mobilnos¢ edukacyjna ,Akcja 1”7 Szkolnictwo Wyzsze.

Pracg Dziatu zarzadza kierownik.

Kancelaryjne oznaczenie Dziatu to ,DWM”.

Kancelaryjne oznaczenie Sekcji ds. Wspoétpracy Miedzynarodowej ,DWM-D1”.

© N o

Kancelaryjne oznaczenie Sekcji ds. programu Erasmus + mobilno$¢ edukacyjna ,Akcja 1”7
Szkolnictwo Wyzsze ,DWM-E1”.

PRZEDMIOT | ZAKRES DZIAtALNOSCI

§2
Do zadan Dziatu nalezy koordynowanie wspotpracy miedzynarodowej Uniwersytetu. Dziatalno$¢ Dziatu
ukierunkowana jest na wspdétprace miedzynarodowg w zakresie dydaktyki oraz wynikajgcg z niej
mobilnos¢ ,krétkoterminows”, tj. do jednego roku akademickiego.
1. Do zadan Sekcji ds. Wspdtpracy Miedzynarodowej nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja dziatan z podmiotami zagranicznymi dotyczagcymi umow bilateralnych
o bezposredniej wspotpracy akademickiej;

2) koordynacja wymiany osobowej w ramach ogdlnouniwersyteckich umow bilateralnych
0 bezposredniej wspdtpracy akademickiej oraz umoéw rzadowych w porozumieniu
z przedstawicielami wydziatdw odpowiedzialnymi za wspoétprace miedzynarodowg na
wydziatach;

3) koordynacja w Uniwersytecie dziatarh w ramach programoéow miedzynarodowych innych niz
programy Unii Europejskiej, dotyczacych dydaktyki i mobilnosci, w tym w szczegdlnosci
programdw Narodowg Agencje Wymiany Akademickiej jak np. CEEPUS, Miedzynarodowego
Funduszu Wyszehradzkiego, Fulbright;

4) obstuga stypendidow pozauczelnianych wymagajgcych zaangazowania Uniwersytetu, w tym
w  szczegolnosci  stypendia  DAAD, Stypendia  Miedzynarodowego  Funduszu
Wyszehradzkiego;

5) udziat w pracach komisji senackiej wtasciwej ds. wspotpracy miedzynarodowej;

6) wspotpraca z jednostkami dydaktycznymi Uniwersytetu w zakresie organizacji wyjazdéw
i przyjazdoéw studentéw , krétkoterminowych” tzw. ,,Free Movers”;

7) udziat w wydarzeniach wynikajgcych ze wspdtpracy z podmiotami zagranicznymi;

8) przygotowywanie sprawozdan dotyczagcych wspdtpracy miedzynarodowej Uniwersytetu;

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

10) prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem w organizacjach miedzynarodowych,
w tym w szczegdlnosci w FIUC oraz FUCE, EUA,

11) prowadzenie wykazu nauczycieli akademickich wyjezdzajgcych z UKSW/ przyjezdzajgcych
na UKSW w ramach prowadzonej wspétpracy miedzynarodowej;

12) prowadzenie wykazu studentéw wyjezdzajgcych z UKSW/ przyjezdzajgcych na UKSW
w ramach prowadzonej wspotpracy miedzynarodowej;
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13) obstuga systemu IRK DWM do celéw obstugi procesu aplikacyjnego studentow
przyjezdzajacych;

14) obstuga systemu USOS i USOSweb do celéw koordynacji umow oraz przyjazdéw/wyjazdow
studentow;

Do zadan Sekcji ds. Programu Erasmus+ mobilnos$¢ edukacyjna , Akcja 1” Szkolnictwo Wyzsze

nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga programéw Mobilnos¢ edukacyjna wyjazdy/przyjazdy studentéw i pracownikéw
Uniwersytetu Erasmus+ Akcja | (KA1) - KA103 i KA107;

2) koordynacja i obstuga umow Erasmus+;

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

4) monitorowanie i rozliczanie funduszy w trakcie realizacji programu;

5) prowadzenie sprawozdawczosci w systemie Mobility Tool opracowanym przez KE;

6) przygotowanie i rozliczanie zlecen pfatniczych dla  wszystkich kategorii dziatan

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

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

8) koordynacja mobilnosci studentéw i doktorantow (wyjazdy i przyjazdy) w celu realizacji
czesci toku studidw, w tym przygotowanie centralnych wytycznych dotyczgcych rekrutacji
prowadzonej na wydziatach;

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

10) opracowanie i wdrozenie zasad ogdlnych programu zgodnie z wytycznymi KE;

11) organizacja wymiany osobowe] w celu prowadzenia zaje¢ dydaktycznych STA: nauczyciele
akademiccy — wyjazdy / przyjazdy;

12) koordynacja mobilnosci nauczycieli akademickich wyjezdzajgcych w celu prowadzenia zajec
dydaktycznych w uczelniach partnerskich (STA);

13) koordynacja mobilnosci pracownikow administracyjnych wyjezdzajgcych do instytucji
zagranicznych w celach szkoleniowych (STT);

14) wspotpraca z wydziatowymi koordynatorami programu Erasmus+;

15) przygotowanie i udziat w spotkaniach z koordynatorami wydziatowymi programu
Erasmus+;

16) wspotpraca z organizacja studenckg Erasmus Student Network — Sekcja UKSW;

17) prowadzenie wykazéw:

a) studentéw wyjezdzajgcych z UKSW i przyjezdzajgcych na UKSW w ramach dziatania SMS
(bazy studentdow outgoing/incoming),

b) studentow wyjezdzajgcych z UKSW i przyjezdzajgcych na UKSW w ramach dziatania SMP
(bazy studentdw outgoing/incoming),

¢) nauczycieliakademickich wyjezdzajgcych z UKSW i przyjezdzajgcych na UKSW w ramach
dziatania STA (bazy nauczycieli akademickich outgoing/incoming),

d) pracownikéw administracyjnych wyjezdzajgcych z UKSW w ramach dziatania STT (bazy
pracownikéw administracyjnych outgoing/incoming);

18) obstuga systemu IRK do celéw obstugi procesu aplikacyjnego studentéw przyjezdzajgcych
(SMS incoming);
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19) obstuga systemu USOS i USOSweb do celdéw koordynacji przyjazdow/wyjazdow studentow
(SMS incoming / SMS outgoing);

20) przygotowanie dokumentacji na potrzeby audytéw zewnetrznych zlecanych przez KE/FRSE
wynikajgcych z realizacji projektu;

21) Pomoc jednostkom dydaktycznym w procesie aplikacyjnym o finansowanie wspdlnych
studidw magisterskich Erasmus Mundus ramach programu Erasmus+ Akcja | (KA1) Projekty
wielostronne, w tym sprawdzanie wnioskéw pod katem wymogdéw formalnych oraz
przekazanie do podpisu przez Prorektora;

V. JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE KANCLERZOWI

1. Sekretariat Kanclerza i Kwestora

Sekretariat Kanclerza i Kwestora prowadzi w porozumieniu z przetozonymi sprawy administracyjne
zwigzane z obstugg sekretariatu, w tym:

1) przyjmowanie, rejestrowanie wszelkich dokumentéw wptywajgcych i przygotowywanie
korespondencji wychodzgcej oraz jej archiwizowanie;

2) zapewnianie wtasciwego obiegu korespondencji w administracji, nadzér nad zatatwieniem
spraw kierowanych przez bezposredniego przetozonego lub w jego imieniu do innych komadrek
organizacyjnych;

3) prowadzenie terminarza spotkan bezposredniego przetozonego, w tym wyjazddw.

2. Dziat Zamowien Publicznych (DZP)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY DZIAtU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
§1

Dziat Zamoéwien Publicznych jest jednostkg administracji ogdlnouczelnianej Uniwersytetu Kardynata
Stefana Wyszynskiego w Warszawie, dziatajaca na zasadach okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym
UKSW, powotang do prowadzenia postepowan o udzielenie zamowien publicznych Uczelni.

§2
Regulamin okresla organizacje i zadania Dziatu Zamdwien Publicznych, zwanego dalej ,Dziatem”.
§3

1. Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Dziatu.
2. Szczegdtowy zakres zadan pracownikéw Dziatu, w tym kierownika, zawarty jest w opisach stanowisk
oraz indywidualnych zakresach obowigzkdw.
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§4

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci :

1)

2)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

przygotowywanie rocznych planéw zamdwiern publicznych na dostawy, ustugi i roboty
budowlane na podstawie plandw zamoéwien publicznych jednostek organizacyjnych Uczelni;
przyjmowanie, rejestracja i sprawdzanie poprawnosci formalnej wnioskéw sktadanych przez
jednostki organizacyjne Uczelni na dostawy, ustugi i roboty budowlane;

okresdlenie trybu realizacji zamoéwienn publicznych zgodnie z ustawa Prawo zamowien
publicznych, zwanej dalej ,,ustawg Pzp”;

organizowanie procesu udzielania zamowien publicznych na podstawie zaakceptowanych do
realizacji wnioskéw o udzielenie zamdwienia publicznego;

przygotowywanie SIWZ we wspdtpracy 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 ustawg Pzp;

udziat w pracach komisji przetargowych;

prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizowanymi postepowaniami
o udzielenie zamdwien publicznych;

po uptywie termindw oznaczonych w ustawie Pzp lub w dokumentach programowych
projektow wspétfinansowanych ze zrédet zewnetrznych (w tym ze $rodkéw UE) sukcesywne
przekazywanie dokumentacji do Archiwum UKSW;

terminowe przekazywanie wymaganych ustawg Pzp informacji do Urzedu Zamdwien
Publicznych;

prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczos$ci, w tym sporzadzenie i przekazanie do Urzedu
Zamoéwien Publicznych rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych;
prowadzenie rejestru wnioskéw o udzielenie zamowien publicznych;

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

prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych i rejestru uméw zawieranych w wyniku
przeprowadzonych procedur o udzielenie zamowien publicznych;

prowadzenie niezbednej korespondencji z wykonawcami i jednostkami organizacyjnymi
Uczelni;

sporzadzanie sprawozdan na potrzeby wtadz Uczelni.

Centrum Inicjatyw Rozwojowych (CENTIR)
3.1. Sekcja Inkubacji i Rozwoju
3.2. Sekcja Zarzadzania Projektami

3.3. Stanowisko ds. Innowacji i Technologii — Broker ds. Innowacji i Technologii
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Centrum jest jednostkg organizacyjng administracji ogélnouczelnianej Uniwersytetu Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie, dziatajgcg na zasadach dziatu w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego
UKSW.

§1
1. Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Dziatu.
2. Szczegdtowy zakres zadan pracownikéow Centrum, w tym kierownika, zawarty jest w opisach
stanowisk oraz indywidualnych zakresach obowigzkdw.

§2
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.

§3

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 kreatywnosci i przedsiebiorczosci w srodowisku akademickim poprzez rozwijanie
twdrczych dziatan;
b) organizowanie szkolen, warsztatow, kurséw.

2. Sieciowanie nauki i biznesu— analiza wyzwan spotecznych i rozwigzan technologicznych, badanie
potrzeb i oczekiwan nauki i biznesu, potrzeb pracodawcéw zatrudniajgcych absolwentow uczelni,
prowadzenie badan rynkowych.

3. Inicjowania projektéw edukacyjnych, dydaktycznych, badawczo-rozwojowych, w tym:

a) przygotowanie koncepcji projektowych, dobdér odpowiednich form wsparcia, badanie potrzeb,
oczekiwan oraz mozliwosci finansowania przedsiewziec;

b) nawigzywanie wspdtpracy, w tym tworzenie partnerstw i konsorcjow;

c) kompleksowe wspieranie procesu przygotowania dokumentacji aplikacyjnej projektu, m.in.
wniosku o dofinansowanie, budzetu i harmonogramu, a takze analizy efektywnosci i trwatosci
projektu;

d) monitoring procesu oceny formalnej i merytorycznej projektu.

§4
Do zadan Sekcji Zarzadzania Projektami (CENTIR-SZP) nalezy:
1. Monitorowanie zgodnosci realizacji projektu z zapisami umowy o dofinansowani oraz wspieranie
dziatat merytorycznych:
1) sprawowanie nadzoru nad realizacjg obowigzkdéw wynikajgcych z umowy o dofinansowanie
w zakresie rozliczen finansowo-ksiegowych, w tym ponoszonych przez partnerow/cztonkéw
konsorcjum (o ile projekt realizowany jest w partnerstwie),
2) monitorowanie i zgtaszanie zauwazonych niezgodnosci,
3) monitorowanie i kontrolowanie postepu rzeczowego, w tym potwierdzanie zgodnosci
realizowanych dziatan z zakresem projektu, harmonogramem, zasobami, wskaznikami produktu

i rezultatu;

4) przekazywanie raportéw o stanie wykonania prac merytorycznych oraz plandéw kolejnych
etapow;

5) kontrolowanie jakosci (ocena poziomu jakosci wykonanych prac i ew. zlecanie koniecznych
zmian);
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monitorowanie i kontrolowanie ryzyk (identyfikowanie, ocenianie, planowanie, wdrazanie,
komunikowanie);

administrowanie zamowieniami publicznymi (przygotowywanie planéw zamowien publicznych
na dany rok, zarzadzanie relacjami dotyczgcymi zamdéwien, monitorowanie wykonania planu,
zgtaszanie korekt).

koncowe rozliczenie projektu.

Rozliczanie finansowe projektow:

1)

Nadzorowanie przeptywow i rozliczen finansowych, w tym:
a) kontrola w zakresie merytorycznym operacji finansowych przeprowadzanych w projekcie,
b) monitorowania i potwierdzania kwalifikowalnosci wktadu wtasnego,

Przygotowanie i weryfikacja sprawozdan finansowych i wnioskéw o ptatnos¢, w tym wniosku o

ptatnosc korcowa, w szczegdlnosci:

a) weryfikowanie i aktualizowania harmonogramow ptatnosci, w tym potwierdzanie 70%
wydatkowania $rodkéw w ramach poszczegdlnych okreséw sprawozdawczych,

b) przygotowywanie i opisywanie dokumentow  finansowo-ksiegowych  zgodnie
z obowigzujgcymi wytycznymi,

c) weryfikowania wnioskdéw o ptatnosé w zakresie postepu rzeczowego, bazy personelu, bazy
zamoéwien publicznych oraz monitorowania uczestnikow,

d) przygotowywanie dokumentacji i wypetnianie wnioskdw o ptatnos$¢ w czesci dotyczacej
postepu finansowego, w tym kontaktowanie sie z instytucjg finansujgcg oraz innymi
instytucjami zewnetrznymi, w zwigzku z przedktadanymi whnioskami
i sprawozdaniami/zestawieniami oraz wyjasnieniami,

e) wysytania zatwierdzonych wnioskdw o ptatno$¢ do Instytucji Posredniczgcej/Instytuciji
Zarzadzajacej,

f) sporzadzanie i dostarczanie do Instytucji Posredniczgcej/Instytucji Zarzgdzajgcej do analizy
pogtebionej wszystkich dokumentow zrédtowych, w tym sprawozdan, raportéw i zestawien
finansowych oraz stosownych potwierdzen,

g) wspdtpraca z Kwesturg w sporzadzaniu planéw rzeczowo-finansowych, sprawozdan z
wykonania planu, sprawozdan do GUS-u (PNt-O1,itp.) i innych zestawien wymaganych
przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego i prawa wewnetrznego Uczelni.

Prowadzenie zestawien i analiza dokumentéw finansowo-ksiegowych, wprowadzanych do

systeméw rozliczajgcych wnioski o ptatnosé, w tym:

a) dokumentacji ptacowej zawierajgcej opisy do list i zestawienia dekretéw,

) raportow i wnioskéw o ptatnosé wraz z ich archiwizacjg,

c) planéw rzeczowo-finansowych i innych kosztoryséw oraz zestawien projektowych,

) ewidencji zawieranych umoéw, ktérych wartosé (netto) nie przekracza réwnowartosci kwoty,
do ktérej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami nie stosuje sie ustawy Prawo zamoéwien
publicznych,

e) potwierdzanie kwalifikowalnosci wydatkow,

f)  weryfikowanie parafowanie umow zawieranych w ramach projektow,

g) potwierdzanie wktadu wtasnego wnoszonego do projektu,

h) stosowanie procedur zwigzanych z obiegiem dokumentdw finansowo-ksiegowych projektu,
w tym: opisywanie, dekretowanie i ich archiwizowanie zgodnie z przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego, prawa wewnetrznego oraz wytycznymi dotyczgcymi
realizowanych projektéw.

Utrzymywanie Scistej wspodtpracy z  kierownikiem/koordynatorem projektu poprzez

comiesieczne aktualizowanie:

a) postepu rzeczowego i planowanego przebiegu realizacji dziatan w kolejnym okresie
sprawozdawczym,
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) wskaznikdw produktu i rezultatu,

) rejestru problemow,

d) harmonogramu realizacji projektu,
e) bazy personelu,

f)  bazy monitorowania uczestnikéw,
g) bazy zamdwien publicznych.

Utrzymywanie Scistej wspotpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi UKSW w zakresie spraw
dotyczgcych projektéw, w szczegdlnosci z:
a) Dziatem Ksiegowosci w celu:
— biezgcego monitorowania wydatkow i ewidencji ksiegowej,
— comiesiecznego potwierdzania stanu konta bankowego,
— weryfikacji i akceptacji wnioskow o ptatnosé w zakresie finansowym.
b) Dziatem Kadr i Dziatem Ptac w zakresie:
— potwierdzania danych dot. stawek wynagrodzenia,
— form zatrudnienia,
— os$wiadczen o zaangazowaniu zawodowym,
— list ptac,
— dodatkowego rocznego wynagrodzenia personelu projektu.
c) Dziatem Zamdwien Publicznych w zakresie:
— corocznego przedktadania planu zamdwien publicznych, korekt do planu.
— potwierdzanie dostepnosci $rodkéw finansowych na realizacje zamdwienia
publicznego.
Uczestniczenie w audycie i kontroli projektu, w tym:
a) zlecanie audytu zewnetrznego projektu, w przypadku istnienia takiej konicznosci, i aktywne
W nim uczestniczenie,
b) udzielanie stosownych wyjasnien podczas przeprowadzanych przez instytucje finansujgca
oraz inne uprawnione instytucje kontroli, w tym przygotowywanie pisemnych uzasadnien,
c) przekazywanie kopii raportow z audytu oraz informacji pokontrolnych dla Kwestor.

3. Monitorowanie zasady trwatosci projektdow poprzez prowadzenie bazy projektéw podlegajgcych
kontroli trwatosci.
4. Archiwizacja dokumentacji projektowe;.

§5

Zadania na samodzielnym stanowisku ds. Innowacji i Technologii — Broker ds. Innowacji i Technologii:
1. Monitorowanie zrodet informacji i przetwarzanie danych:

1)
2)
3)

4)
5)

selekcjonowanie i weryfikowanie informacji sposrdéd ,informacyjnego szumu”;
upowszechnianie informacji wsrdd réznych interesariuszy;

aktualizowanie danych przekazywanych do serwiséw internetowych, portali uczelnianych,
wydawnictw i biuletynow;

tworzenie raportéw, baz danych i innych opracowan infobrokerskich;

uzupetnianie i aktualizowanie danych wprowadzanych do Zintegrowanego Systemu Informacji
o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym POLon i innych wewnetrznych repozytoriéw nauki i wiedzy.

2. Sieciowanie nauki i biznesu:

identyfikowanie potencjatu intelektualnego UKSW;

prezentowanie potencjatu Uczelni (technologii, know-how, patentow, infrastruktury
badawczej) podczas wydarzen promocyjnych i informacyjnych (targi i konferencje);
poszukiwanie odbiorcéw dla technologii opracowanych na Uczelni;

uczestniczenie w spotkaniach, wystawach, inicjatywach branzowych w celu nawigzania
wspotpracy;

uzupetnianie bazy ofert komercyjnych UKSW dedykowanych dla biznesu/przemystu;
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6) budowanie trwatych relacji na rzecz komercjalizacji wynikow badan i rozwoju (B+R);
7) wspieranie pomystodawcéw w procesie przygotowywania wnioskow o dofinansowanie
projektdw B+R oraz projektow innowacyjnych, w tym badanie czystosci patentowe;.
3. Zarzadzanie procesem zgtaszania projektéw wynalazczych i komercjalizacji wynikdw pracy
intelektualnej.

4. Stanowisko ds. socjalnych

Pracownik na stanowisku do spraw socjalnych jest sekretarzem komisji ds. socjalnych oraz wypetnia
zadania przewidziane w Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych, a w szczegdlnosci:
1) zajmuje sie przygotowaniem dokumentéw sktadanych zgodnie z Regulaminem Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych do:
a) zaopiniowania przez Komisje ds. Socjalnych,
b) decyzji Kanclerza,
c) wyptaty $wiadczen;
2) prowadzeniem imiennej ewidencji dotyczacej dziatalnosci socjalnej, zawierajgcej informacje
o rodzajach i wysokosciach Swiadczen socjalnych przyznanych poszczegélnym osobom;
Ponadto do zakresu zadan nalezy:
1) obstuga administracyjna pracownikow w zakresie ptatnej opieki medycznej;
2) obstuga w zakresie ustug sportowo-rekreacyjnych z udziatem pracownikéw w Programie
Multisport;
3) obstuga pracownikdéw w zakresie nabycia legitymacji PKP z ulgg 50%.

5. Stanowisko ds. p/poz.

Pracownik na stanowisku do spraw przeciw pozarowych wykonuje nastepujgce zadania:

1) Kontroluje i doradza pracodawcy w kwestiach przestrzegania wymagan przeciwpozarowych,
techniczno-budowlanych, instalacyjnych oraz technologicznych.

2) Doradza w zakresie wyposazenia budynku (sprzet ppoz.), obiektu lub terenu, ktérym zarzadza
jego wiasciciel.

3) Nadzoruje wykonywang konserwacje i ewentualne naprawy urzadzen gasniczych, by w razie
koniecznosci uzycia byty zawsze sprawne.

4) Przygotowuje stosowne procedury w zakresie przygotowania budynkéw lub terenu wokét nich
na wypadek koniecznosci przeprowadzenia akcji ratowniczej lub innych wydarzen losowych.

5) Przedstawia pracownikom przepisy oraz procedury, przeprowadza szkolenia wewnetrzne.

6) Aktywnie uczestniczy w przygotowaniu instrukcji bezpieczenstwa pozarowego, majgc na
uwadze rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji.

7) Organizuje prébne ewakuacje (minimum raz na dwa lata w obiekcie, w ktérym przebywa ponad
50 oséb).

8) W uzgodnieniu z wtadzami uczelni kontroluje wydziaty, komorki zaktadu pracy w celu
sprawdzenia, czy przestrzegane sg wymagania dotyczgce ochrony ppoz.

9) Zgtasza wnioski o usuniecie nieprawidfowosci oraz wystepuje do pracodawcy o ukaranie 0sob,
ktdre stwarzajg zagrozenie pozarowe.
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6. Zastepca Kanclerza:

6.1. Dziat Administracyjno—Gospodarczy (DAG)
6.1.1. Sekcja administracyjno-ekonomiczna
6.1.2. Sekcja obstugi eksploatacyjnej obiektow
6.1.3. Sekcja gospodarcza
6.1.4. Sekcja obstugi pocztowe;j

REGULAMIN ORGANIZACYJNY DZIAtU ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZEGO

Postanowienia ogdlne
§1

Dziat Administracyjno-Gospodarczy jest jednostkg organizacyjng administracji ogdlnouczelnianej
realizujgcg zadania z zakresu obstugi administracyjno-ekonomicznej i gospodarczo-technicznej
Uczelni.

Regulamin okresla strukture, organizacje i zasady funkcjonowania Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego, zwanego dalej ,,DAG”.

Organizacja dziatu

§2
Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Dziatu.

Szczegdtowy zakres zadan pracownikéw Dziatu, w tym kierownika, zawarty jest
w opisach stanowisk oraz indywidualnych zakresach obowigzkow.

§3

Pracg DAG kieruje kierownik zwany dalej , kierownikiem DAG” przy pomocy dwdch zastepcow.
Kierownik DAG jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikow DAG.
Do obowigzkéw i kompetencji kierownika DAG nalezy:

1) organizowanie i nadzorowanie pracy DAG, podziat zadan pomiedzy sekcje oraz poszczegdlne
stanowiska pracy;

2) dbanie o rozwdj zawodowy pracownikéw oraz motywacje do pracy, a takze promowanie
postaw ukierunkowanych na wspodtprace i przestrzeganie zasad etyki i wspofzycia
spotecznego;

3) dokonywanie oceny jakosci pracy podlegtych pracownikow;

4) sporzadzanie i parafowanie zakresow obowigzkdéw podlegtych pracownikdw;

5) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych DAG, niezastrzezonych dla
kompetencji organéw UKSW lub Kanclerza;

6) wystepowanie do Kanclerza UKSW z wnioskami w sprawach dotyczgcych DAG;

7) okreslanie uprawnien oraz kwalifikacji wymaganych na poszczegdlnych stanowiskach pracy
w DAG;

Strona51z71



Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego UKSW

wnioskowanie do Kanclerza o przyznanie premii, nagrod lub natozenie kar podlegtym
pracownikom, a takze o przeszeregowanie lub zmiane wynagrodzen pracownikow DAG;
udzielanie urlopow podlegtym pracownikom i nadzorowanie czasu pracy pracownikéw DAG;
przyjmowanie od jednostek organizacyjnych administracji ogdlnouczelnianej wszelkich
informacji, danych i dokumentéw niezbednych do realizacji zadan DAG.

4. Zastepca kierownika DAG ds. eksploatacji obiektéw odpowiada za zapewnienie nalezytego stanu
i prawidfowego funkcjonowania obiektéw i terenu UKSW, wiasciwe przygotowanie obiektéw
i terenu (w zakresie zadan DAG) do uroczystosci organizowanych w UKSW oraz sprawne i zgodne
z obowigzujgcymi przepisami i procedurami UKSW funkcjonowanie sekcji eksploatacji obiektéw
DAG. Do obowigzkéw i kompetencji zastepcy kierownika DAG ds. eksploatacji obiektéw nalezy:

1)

12

~—

13

—

14)

15)

organizowanie, nadzorowanie i koordynacja pracy sekcji eksploatacji obiektow i przydzielanie
biezgcych zadan pracownikom;

kontrola pracownikdw w zakresie przestrzegania obowigzkéw pracowniczych, w tym
przestrzegania przepiséw bhp przy realizacji zadan;

wdrazanie nowych pracownikéow w wykonywanie obowigzkdéw, zapoznawanie pracownikéw
sekcji z procedurami i przepisami obowigzujgcymi w UKSW w zakresie realizacji zadan sekcji
eksploatacji obiektow;

organizowanie i koordynacja dziatan DAG zwigzanych z przygotowaniami do uroczystosci
organizowanych w UKSW;

kontrola i nadzér nad prawidtowym zabezpieczeniem obiektéw UKSW przed dostepem oséb
niepowofanych oraz prawidtowym przechowywaniem i udostepnianiem kluczy do obiektéw
i pomieszczen;

kontrola i nadzér nad przestrzeganiem w obiektach i na terenie UKSW obowigzujgcych
przepiséw m.in. sanitarnych, bhp (w tym nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem
i uzupetnianiem apteczek pierwszej pomocy), p.poz., ochrony $rodowiska i gospodarki
odpadami, wspodtpraca z jednostkami uprawnionymi do kontroli w tym zakresie, nadzor nad
realizacjg zalecen tych jednostek w zakresie eksploatacji w obiektach i na terenie UKSW,
prowadzenie ewidencji przekazanych odpadéw;

kontrola prawidtowosci i stanu realizacji oraz sposobu dokumentowania i rozliczania umow
o ustugi ciggte wykonywane w obiektach i na terenie UKSW;

przygotowywanie projektéw rocznych plandw zakupéw towaréw i ustug (wraz
z kosztami i harmonogramem ich wykonania) niezbednych do realizacji zadan sekc;ji
eksploatacji obiektéw z uwzglednieniem potrzeb zgtoszonych przez administratorow obiektow,
nadzér nad wykonaniem zatwierdzonych plandw zamodwien publicznych w  zakresie
eksploatacji obiektow;

zapewnienie prawidtowej, racjonalnej i ekonomicznej obstugi obiektéw UKSW;

wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz ze wspdétuzytkownikami terenu
UKSW w zakresie dotyczgcym funkcjonowania uczelni na terenie miasta;

nadzér nad prawidtowym gospodarowaniem sktadnikami majgtku UKSW stanowigcymi
wyposazenie obiektow i terenu UKSW, scista wspdtpraca w tym zakresie z sekcjg gospodarczg
DAG, nadzér i koordynacja dziatan przy wyjasnianiu réznic inwentaryzacyjnych;

zapewnienie racjonalnego i ekonomicznego wykorzystania powierzchni terenu oraz obiektow
UKSW, podejmowanie efektywnych dziatan w zakresie pozyskiwania srodkéw finansowych
z najmu powierzchni, kontrola i nadzér nad prawidtowoscig realizacji zawartych umow najmu,
dzierzawy, podnajmu lub uzyczenia powierzchni UKSW;

zapewnienie utrzymania terenu UKSW, w tym ciggdw komunikacyjnych, dachéw obiektéw
i studzienek $ciekowych, w czystosci i w stanie umozliwiajgcym bezpieczne ich uzytkowanie
oraz prowadzenie akcji ratowniczych w obiektach i na terenie przez odpowiednie stuzby;
planowanie, kontrola i rozliczanie czasu pracy pracownikow sekcji eksploatacji obiektow
w uzgodnieniu z kierownikiem DAG, ustalanie zastepstw za nieobecnych pracownikéw;
zapewnienie prawidtowe]j wspotpracy pracownikéw sekcji eksploatacji obiektow z pozostatymi
pracownikami DAG i jednostkami organizacyjnymi UKSW oraz w ramach sekcji. Planowanie i
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kontrola czasu pracy pracownikéw sekcji eksploatacji obiektéw w uzgodnieniu z kierownikiem
DAG:

16) ocenianie jakoSci pracy nadzorowanych pracownikéw;

17) zastepowanie zastepcy ds. technicznych w przypadku jego nieobecnosci oraz zastepowanie
kierownika DAG we wszystkich sprawach dotyczgcych eksploatacji obiektow w przypadku
kazdorazowej nieobecnosci kierownika, jesli kierownik Dziatu nie zadecyduje inaczej.

5. Zastepca kierownika DAG ds. technicznych odpowiada za prawidfowaq i terminowg realizacje spraw
dotyczgcych technicznego utrzymania i zabezpieczenia obiektow UKSW, zapewnienie ciggtosci
dostaw mediow do obiektow UKSW, kompletnosé i prawidtowe prowadzenie dokumentacji
technicznej oraz sprawne i zgodne z obowigzujgcymi przepisami i procedurami UKSW
funkcjonowanie sekcji technicznej DAG. Do obowigzkdw i kompetencji zastepcy kierownika DAG ds.
technicznych nalezy:

1) organizowanie, nadzorowanie i koordynacja pracy sekcji technicznej i przydzielanie biezgcych
zadan pracownikom;

2) kontrola pracownikow w zakresie przestrzegania obowigzkdw pracowniczych, w tym
przestrzegania przepiséw bhp przy realizacji zadan;

3) wdrazanie nowych pracownikéw w wykonywanie obowigzkdow, zapoznawanie pracownikow
sekcji z procedurami i przepisami obowigzujgcymi w UKSW w zakresie realizacji zadan sekcji
eksploatacji obiektow;

4) zapewnienie prawidtowej wspotpracy pracownikow sekcji technicznej z pozostatymi
pracownikami DAG i jednostkami organizacyjnymi UKSW oraz w ramach sekcji;

5) planowanie, kontrola i rozliczanie czasu pracy pracownikdéw sekcji technicznej w uzgodnieniu
z kierownikiem DAG, ustalanie zastepstw za nieobecnych pracownikow;

6) ocenianie jakosci pracy nadzorowanych pracownikow;

7) koordynacja i nadzér nad realizacjg zadan technicznych DAG, w szczegdlnosci pod katem
prawidtowosci i terminowosci realizacji oraz racjonalnego i efektywnego wykorzystywania
zasobow i srodkéw finansowych uczelni, zapewnienie witasciwej realizacji potrzeb jednostek
organizacyjnych UKSW w zakresie robdt budowlanych, prac konserwacyjnych i naprawczych,
nadzor nad zapewnieniem ciggtosci dostaw mediow do UKSW;

8) kontrola  prawidtowosci i stopnia realizacji oraz sposobu dokumentowania
i rozliczania umoéw o wykonanie drobnych robét budowlanych oraz o konserwacje instalacji i
urzadzen w obiektach i na terenie UKSW realizowanych przez sekcje techniczng;

9) kontrola i nadzér nad prawidtowym prowadzeniem i przechowywaniem ksigzek obiektow
budowlanych, ksigzek serwisowych urzadzen i instalacji oraz dokumentacji technicznej
obiektéw i dokumentéw z zakresu zadan realizowanych przez sekcje techniczng;

10) zastepowanie kierownika DAG we wszystkich sprawach nienalezgcych do kompetencji zastepcy
ds. eksploatacji obiektéw, w przypadku kazdorazowej nieobecnosci kierownika, oraz
zastepowanie zastepcy ds. eksploatacji obiektow w przypadku jego nieobecnosci, jesli
kierownik DAG nie zadecyduje inacze;.

§4
1. W skfad Dziatu Administracyjno-Gospodarczego wchodzg nizej wymienione sekcje zadaniowe:
1) Sekcja administracyjno-ekonomiczna;

3
4) Sekcja obstugi pocztowe].

)
2) Sekcja obstugi eksploatacyjnej obiektow;
) Sekcja gospodarcza;

)

2. Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy prowadzenie spraw obstugi
administracyjnej i gospodarczo-technicznej UKSW, a w szczegdlnosci:
1) Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki nieruchomosciami UKSW (pozyskiwanie, zbycie,

udostepnianie obiektow, terenu lub pomieszczen), rozliczanie kosztéw eksploatacji
i naleznosci z tytutu najmu i udostepnienia obiektéw, przygotowywanie projektéw umow
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i wystgpien, prowadzenie ewidencji umow zawartych w tym zakresie oraz ewidencji obiektow
i gruntow UKSW;

Wspotpraca robocza z terenowymi organami administracji pafistwowej i samorzagdowej oraz
innymi podmiotami zewnetrznymi, przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktow
prawnych oraz wystgpied do organdw panstwowych, samorzgdowych i innych instytucji
zewnetrznych

w sprawach dotyczacych infrastruktury miejskiej zwigzanej z nieruchomosciami UKSW
i funkcjonowania uczelni na terenie miasta

Merytoryczna kontrola, weryfikacja rzeczowo kosztowa, opisywanie i ewidencjonowanie
faktur wystawianych przez podmioty zewnetrzne z tytutu uméw i zamdwien realizowanych
przez DAG.

Wystawianie obcigzen finansowych (faktur, not ksiegowych) z tytutu kar umownych oraz
naleznosci za wynajem powierzchni i wyposazenia w obiektach UKSW, sprzedaz sktadnikow
majgtku. Wspodtpraca z Kwesturg w zakresie windykacji naleznosci, ewidencji kosztéw i obiegu
dokumentéw ksiegowych;

Prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych - przygotowywanie dokumentéw do
wszczecia postepowan na zakup ustug ogdlnouczelniane (przewozy autokarowe, catering,
ustugi pocztowe itp.) ustug i dostaw koniecznych z zakresu obstugi i wyposazenia obiektow
oraz dostawy sukcesywne (materiaty biurowe, S$rodki czystosci itp.) dla potrzeb
ogdlnouczelnianych. Nadzoér nad realizacja zawartych umow, bilansowanie kwot okreslonych
w umowach.

Przygotowywanie rocznych plandw wydatkéw DAG (w tym na utrzymanie i eksploatacje
budynkow) i planu zamodwien publicznych na dostawy i ustugi ogdlnouczelniane.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku UKSW i likwidacjg szkdéd.
Prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami, organizacja

utylizacji odpaddéw i sprzedazy surowcodw wtdrnych, prowadzenie ewidencji przekazanych

odpadodw, sporzgdzanie sprawozdan w tym zakresie,

Prowadzenie ewidencji i sporzadzanie kalkulacji kosztow oraz sprawozdan z zakresu

eksploatacji obiektow i terenu UKSW (w tym z zakresu korzystania ze Srodowiska oraz

ewidencji odpadow), rozliczanie podatku od nieruchomosci;

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania obiektéw UKSW powierzonych do administrowania

DAG:

a) biezaca kontrola stanu administrowanych budynkow i infrastruktury terenu pod katem
zgodnosci  z obowigzujgcymi przepisami, miedzy innymi sanitarnymi, bezpieczeristwa
i higieny pracy, ochrony pozarowej oraz ustawy Prawo budowlane — wspdtpraca w tym
zakresie
z Dziatem Technicznym, Inspektoratem BHP i stuzbami ochrony pozarowej oraz
z jednostkami uprawnionymi do kontroli w tym zakresie; realizacja nakazow i zalecen
wydanych przez Rektora i inne uprawnione jednostki;

b) utrzymanie administrowanych budynkéw i ich wyposazenia w stanie niepogorszonym,
zapewniajgcym wtasciwe i bezpieczne ich uzytkowanie;

c) utrzymanie porzadku i czystosci w budynkach i na terenie;

d) utrzymanie ciggdw komunikacyjnych na terenach UKSW administrowanych przez DAG
w stanie umozliwiajgcym bezpieczne poruszanie sie 0osdb i pojazdow oraz prowadzenie
akcji ratunkowych, nadzor nad przestrzeganiem obowigzujgcych na terenie UKSW
przepisdw dotyczacych organizacji ruchu pojazddéw oraz nadzoér nad funkcjonowaniem
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i racjonalne gospodarowanie miejscami parkingowymi, prowadzenie ewidencji
wykorzystania miejsc parkingowych;

e) organizacja obstugi, konserwacji, napraw biezgcych i zakupow niezbednego wyposazenia
(z wytgczeniem aparatury badawczo-naukowej, sprzetu IT i AV) administrowanych przez
DAG budynkéw i terenu w zakresie niezbednym do prawidtowego ich funkcjonowania oraz
wtasciwej realizacji procesu dydaktycznego;

f) kontrola i nadzér nad prawidtowym zabezpieczeniem obiektow UKSW przed dostepem
0s6b niepowotanych oraz prawidtowym przechowywaniem i udostepnianiem kluczy do
obiektow i pomieszczen, prowadzenie ewidencji kluczy i 0oséb upowaznionych do dostepu
do poszczegdlnych pomieszczen obiektéw;

g) wspdtpraca z uzytkownikami budynkéow w sprawach realizacji ich potrzeb w zakresie
funkcjonowania lub wyposazenia budynkéw — przyjmowanie zgtoszen.

h) zabezpieczenie i nadzér nad wiasciwg eksploatacjg mienia w obiekcie;

i) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi UKSW i ustugodawcami spoza Uczelni
w zakresie usuwania awarii technicznych w obiektach i na terenie UKSW oraz
w zakresie wykonania prac remontowych i modernizacyjnych w obiektach. Udziat we
wprowadzeniach na roboty, odbiorach i przeglgdach technicznych w obiektach UKSW
bedacych w administrowaniu Dziatu.

Wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz podmiotami zewnetrznymi w zakresie

organizacji zaje¢ dydaktycznych, uroczystosci i innych imprez w UKSW — przygotowywanie
obiektow do uroczystosci, wspotpraca przy ich obstudze w zakresie organizacyjno-
porzagdkowym;

Realizacja potrzeb uczelni w zakresie zaopatrzenia w artykuty biurowe i srodki czystosci oraz
drobne zakupy biezgce.

Prowadzenie spraw dotyczgcych ewidencjonowania i gospodarowania sktadnikami majgtku
w zakresie zgodnym z odrebnymi wewnetrznymi aktami prawnymi UKSW.

Realizacja potrzeb jednostek UKSW w zakresie transportu i przewozéw autokarowych,
prowadzenie spraw dotyczacych eksploatacji floty samochodowej UKSW; nadzdr nad stanem
technicznym, obstuga, rozliczanie i prowadzenie ewidencji kosztéw eksploatacji srodkéw
transportu wtasnego UKSW i kosztéw zakupu paliwa;

Prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem, ewidencjonowaniem i kasacjg pieczeci
i stempli urzedowych w UKSW.

Dostarczanie $rodkdéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla
uprawnionych pracownikow UKSW, sporzgdzanie wnioskéw o wyptate pracownikom UKSW
ekwiwalentéw

za pranie odziezy roboczej oraz za uzywanie wtasnej odziezy roboczej.

Realizacja zadan z zakresu obstugi pocztowej i kolportazu prasy.

Wspodtudziat w realizacji zadan inwestycyjnych UKSW,

Prowadzenie ewidencji dokumentacji Dziatu — zgodnie z wymogami Archiwum Panstwowego.
Realizacja innych zadan zleconych przez Rektora lub Kanclerza UKSW.

Procedury wewnetrzne
§5

W Dziale Administracyjno-Gospodarczym przy realizacji zadan funkcjonujg ponizsze ogdlne procedury
wewnetrzne DAG.

1.

W zakresie obstugi obiektow:
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wszelkie potrzeby i uwagi dotyczgce stanu lub funkcjonowania obiektéw, wyposazenia
pomieszczen oraz dostepu do obiektéw lub pomieszczen nalezy zgtasza¢ do administratorow
poszczegolnych obiektow, lub wpisywac do ksigzek zgtoszen znajdujgcych sie w portierniach
obiektéw. Administrator obiektu niezwtocznie przekazuje zgtoszenie wtasciwym stuzbom
technicznym lub pracownikom obstugi i nadzoruje ich realizacje;

wszelkie uwagi i dostrzezone nieprawidtowosci w zakresie wykonania ustug ciggtych
w obiektach (ochrona, sprzatanie, obstuga szatni itp.), nalezy zgtasza¢ do administratorow
obiektéw sprawujgcych bezposredni nadzér nad realizacjg tych ustug zgodnie z zawartymi
umowami;

telefoniczne zgtoszenia awarii i potrzeb napraw oraz wszelkie uwagi od jednostek
organizacyjnych dotyczace funkcjonowania obiektdéw zobowigzani sg przyjmowac wszyscy
pracownicy DAG i niezwtocznie przekazywac informacje wraz z danymi kontaktowymi osoby
zgtaszajgcej administratorowi obiektu;

zgtoszenia o awariach i potrzeby napraw instalacji mozna kierowac rowniez do merytorycznie
wiasciwych pracownikow sekcji technicznej DAG, sprawujgcych bezposredni nadzor nad
realizacjg ustug konserwacji instalacji i urzadzen podlegajgcych UDT oraz nad realizacjg
drobnych robét remontowych w obiektach i na terenie, lub do zastepcy kierownika DAG
ds. technicznych. Pracownicy sekcji technicznej sg zobowigzani do biezgcego informowania
administratorow obiektéw o otrzymanych zgtoszeniach i terminach wszelkich prac
prowadzonych w obiektach (remonty, przeglady, konserwacje, pomiary itp.);

odbioru wszelkich prac dotyczacych remontu, modernizacji lub rozbudowy instalacji
elektrycznych, sanitarnych i teletechnicznych w obiektach na terenie UKSW dokonujg: zastepca
kierownika DAG ds. technicznych, administrator obiektu, merytorycznie wtasciwy pracownik
sekcji technicznej DAG. W przypadku instalacji komputerowych i telefonicznych odbioru
dokonuje Centrum Systemow Informatycznych;

odbioru wszelkich prac zwigzanych z montazem sprzetu lub instalacji AV dokonujg: pracownik
sekcji eksploatacji obiektéw zatrudniony na stanowisku obstugi audiowizualnej, administrator
obiektu oraz pracownik sekcji technicznej petnigcy funkcje teletechnika (w zakresie instalacji).
W przypadku pomieszczen bedgcych w dyspozycji innej jednostki organizacyjnej odbiér musi
by¢ dokonany przy udziale przedstawiciela uzytkownika pomieszczenia;

potwierdzenia nalezytego wykonania i celowosci zakupu ustug z zakresu obstugi realizowanych
w obiektach dokonuje administrator obiektu;

potwierdzenia nalezytego wykonania i celowosci zakupu ustug konserwacji i napraw instalacji
teletechnicznych (z wyjatkiem sieci komputerowych i telefonicznych), elektrycznych i
sanitarnych w obiektach i na terenie dokonuje merytorycznie wtasciwy pracownik sekcji
technicznej DAG. Potwierdzenia nalezytego wykonania ustug w zakresie instalacji
komputerowych i telefonicznych dokonuje Centrum Systemow Informatycznych;

potwierdzenia nalezytej realizacji i celowosci dostaw mediéw do obiektéw UKSW dokonuje
merytorycznie wtasciwy pracownik sekcji technicznej DAG lub administrator obiektu;

10) dostawy wyposazenia dla UKSW wykonywane w ramach zawartych umow przetargowych

powinny by¢ realizowane pod nadzorem DAG. Pracownik DAG zatrudniony na stanowisku ds.
gospodarowania majatkiem ruchomym organizuje i koordynuje odbiory wyposazenia
i uczestniczy w nich. Odbidr jakosciowy wyposazenia kazdorazowo musi odbywac sie
z udziatem przedstawiciela jednostki zamawiajgcej oraz z udziatem:

a) przedstawiciela Centrum  Systemdéw Informatycznych w  przypadku sprzetu
komputerowego i telefonicznego,

b) pracownika obstugi audiowizualnej w przypadku sprzetu AV,
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c) przedstawiciela sekcji obstugi technicznej i/lub przedstawiciela Dziatu Technicznego
w przypadku dostaw urzgdzen stanowigcych elementy instalacji grzewczych, cieplnych,
wentylacyjnych, parkingowych itp.,

d) administratora obiektu w przypadku mebliiinnego wyposazenia.
W zakresie obiegu dokumentow:

1) wszelkie dokumenty ksiegowe (faktury, noty, wezwania do zaptaty itp.) przyjete przez
upowaznionych pracownikdéw DAG lub przekazane do DAG z innych jednostek organizacyjnych
UKSW musza by¢ niezwtocznie przekazane do sekcji administracyjno-ekonomicznej na
stanowiska ds. ekonomicznych;

2) na kazdej fakturze dotyczacej zakupu wyposazenia musi by¢ potwierdzenie wprowadzenia do
ewidencji wyposazenia dokonane przez pracownika na stanowisku ds. gospodarowania
majgtkiem ruchomym;

3) do faktur za realizacje dostaw, ustug lub robdt budowlanych musi by¢ dotgczony komplet
oryginatéw dokumentow szczegétowo okreslajgcych podstawe dokonania zakupu, zakres
rzeczowy ustug, dostaw lub robdt budowlanych, stopien i jakos¢ ich realizacji, prawidtowosé
zastosowanych w fakturze stawek kosztowych oraz zrédto finansowania. Dokumenty te
zobowigzany jest skompletowac lub przygotowaé pracownik prowadzacy sprawe. Oryginaty
dokumentéw dotaczone powinny by¢ do faktury, kopie pracownik prowadzacy przechowuje
w DAG, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng;

4) do sekcji administracyjno-ekonomicznej muszg by¢ przekazywane wszelkie dokumenty
zwigzane z rozliczaniem podnajemcdéw, kosztéw eksploatacji obiektéw oraz zakupu towardw i
ustug np. protokoty przekazania i przejecia powierzchni lub wyposazenia, montazu i
demontazu licznikéw i podlicznikdow mediow, podtgczenia linii telefonicznych uzytkownikom,
protokoty wykonania umowy, wnioski o naliczenie kar umownych itp. Pracownicy sekcji
administracyjno-ekonomicznej maja prawo zadania tych dokumentéw od jednostek
organizacyjnych;

5) zapotrzebowania na materiaty (art. biurowe, srodki czystosci, art. spozywcze)
z magazynu nalezy przekazywac¢ do sekcji gospodarczej na stanowisko ds. zaopatrzenia i
gospodarki magazynowej, gdzie sg one wyceniane, weryfikowane, a nastepnie, po
zatwierdzeniu przez uprawnione osoby, przekazywane do magazynu do realizacji;

6) wszelkie inne dokumenty i korespondencja biezgca wptywajgce do DAG muszg by¢ dostarczane
do sekcji administracyjno-ekonomicznej:

a) dokumenty dotyczace zamdwien publicznych (wnioski, zapotrzebowania, zaméwienia,
umowy itp.) — na stanowiska ds. zamowien publicznych;

b) pozostate dokumenty: umowy, zamdwienia, protokoty, decyzje, biezgca korespondencja
— na stanowiska ds. administracyjnych;

7) dokumenty po zarejestrowaniu, ostemplowaniu datg wptywu i nadaniu numeréw
ewidencyjnych przekazywane sg pracownikom DAG wg wtasciwosci merytorycznych;

8) dokumenty wychodzace z DAG lub sporzadzane przez pracownikdéw DAG (np. protokoty, notatki,
whnioski itp.) muszg by¢ sktadane (przekazywane) do sekcji administracyjno-ekonomicznej w
celu zarejestrowania, nadania numerdéw, przekazania do parafowania i zatwierdzenia lub
podpisu przez upowaznionych przedstawicieli UKSW oraz wystania lub doreczenia adresatom
lub merytorycznie wtasciwym jednostkom organizacyjnym UKSW:

a) na stanowiskach ds. zamdwien publicznych — rejestrowane sg dokumenty dotyczgce
zamowien publicznych (wnioski, zapotrzebowania, zamoéwienia, umowy itp.);
b) na stanowiskach ds. administracyjnych — pozostate dokumenty;
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9) realizowane przez DAG umowy o ustugi oraz dostawy materiatébw i wyposazenia s3

10)

11)

12)

13)

14)

ewidencjonowane przez pracownika ds. zamdwien publicznych;

wptywajgce do DAG umowy najmu lub podnajmu powierzchni sg rejestrowane
w sekcji administracyjno-ekonomicznej na stanowisku ds. administracyjnych. Kopie umow
przekazywane sg do realizacji jednostkom organizacyjnym UKSW wg wiasciwosci
merytorycznych;

pracownik przyjmujgcy umowe wptywajagcg do DAG zobowigzany jest do sprawdzenia
kompletnosci umowy (numer umowy, data zawarcia, podpisy, komplet zatgcznikow,
potwierdzenie wptaty zabezpieczenia itp.);

oryginaty umdw realizowanych przez DAG wraz 1z kompletem zatgcznikow
i dokumentéw potwierdzajgcych prawidtowosc przebiegu ich realizacji przechowywane sg u
kierownika DAG;

kopie wszystkich umow przyjetych w DAG sg przekazywane przez pracownikow sekc;ji
administracyjno-ekonomicznej merytorycznie wtasciwym pracownikom DAG oraz innych
jednostek organizacyjnych biorgcym udziat w realizacji uméw, za potwierdzeniem w ,Karcie
przekazania umowy do realizacji”;

za terminowe przekazanie uméw odpowiada pracownik na stanowisku ds. administracyjnych.

3. W zakresie pozostatych zadan:

1)

karty obiegowe pracownikéw UKSW podpisywane sg na stanowisku ds. gospodarowania
majgtkiem ruchomym. Pracownik podpisujacy karte ma obowigzek sprawdzenia stanu konta
pracownika réowniez w oparciu o informacje od: administratora obiektu (karty dostepowe,
przepustki, klucze, piloty itp.), pracownika ds. zaopatrzenia i transportu (pieczatki, odziez
robocza) — przed podpisaniem karty obiegowej;

w ramach bezposredniego nadzoru nad realizacjg umdéw pracownicy DAG zobowigzani sg do
wykonywania nastepujgcych czynnosci:

a) kontrola wykorzystywania przedmiotu najmu pod katem zgodnosci sposobu i celu
wykorzystania z przeznaczeniem i warunkami umowy — w przypadku umoéw najmu i
podnajmu;

b) kontrola poziomu i zakresu swiadczonych ustug pod katem terminowosci wykonania i
zgodnosci z warunkami umowy — w przypadku umoéw o $wiadczenie ustug;

c) kontrola ilosci, jakosci, asortymentu i parametréw dostarczanego towaru oraz
terminowosci wykonania dostawy — w przypadku umdéw o dostawy materiatéw lub
Wyposazenia;

d) sporzadzanie dokumentéw;

e) egzekwowanie od kontrahenta wszelkich dokumentéw, jakie zobowigzany jest on
dostarczy¢ w trakcie trwania umowy zgodnie z jej warunkami (polisy ubezpieczeniowe,
zaswiadczenia, wykazy pracownikow itp.);

f)  przeciwdziatanie wszelkim procesom zachodzagcym w wyniku realizacji umowy i
majgcym niekorzystny wptyw na funkcjonowanie uczelni, lub obiektéw;

g) egzekwowanie obcigzenia kontrahenta wszelkimi naleznosciami dodatkowymi,
wynikajgcymi z umowy (kary umowne, odszkodowania itp.);

h) wnioskowanie o rozwigzanie umowy, jesli zajdg okreslone w umowie okolicznosci,
stanowigce podstawe do jej rozwigzania;
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i) przekazywanie kontrahentowi, w sposéb okreslony w umowie, wszelkich informacji
niezbednych do nalezytej realizacji umowy;

i) sporzadzenie wszelkich, okresSlonych w umowie dokumentéw, potwierdzajgcych
rozpoczecie, lub zakonczenie realizacji umowy (protokoty przekazania pomieszczen i
mienia, protokoty nalezytego wykonania umowy itp.).

3)  Wszyscy pracownicy DAG sg zobowigzani do wspodtpracy i aktywnego wspodtdziatania w celu
terminowej i nalezytej realizacji wszelkich spraw z zakresu zadarn DAG oraz do informowania
kierownika DAG o wszelkich przeszkodach w ich realizacji i o innych dostrzezonych
nieprawidtowosciach moggacych mie¢ wptyw na funkcjonowanie Dziatu i realizacje jego zadan.

6.2. Dziat Techniczny (DT)

REGULAMIN ORGANIZACYINY DZIAtU TECHNICZNEGO

§1

Dziat Techniczny jest jednostkg administracji ogdlnouczelnianej Uniwersytetu Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie, powotang do nadzoru nad zadaniami inwestycyjnymi, remontowymi
prowadzonymi na Uczelni oraz do dziatalnosci w zakresie eksploatacji obiektow.

§2
Regulamin okresla organizacje i zadania Dziatu Technicznego, zwanego dalej ,Dziatem”.
§3

3. Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Dziatu.
4. Szczegdtowy zakres zadan pracownikdéw Dziatu, w tym kierownika, zawarty jest w opisach stanowisk
oraz indywidualnych zakresach obowigzkéw.
§4

Do zadan Dziatu Technicznego nalezy w szczegdélnosci:

1) przygotowanie zatozen polityki inwestycyjnej UKSW w Warszawie;

2) prowadzenie i nadzoér nad problematyka spraw zwigzanych z przysztymi inwestycjami;

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

4) przygotowanie zatozen technicznych do przetargéw zwigzanych z projektowaniem, realizacjg
inwestycji, remontow i modernizacji obiektéw UKSW;

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

6) czuwanie nad przygotowaniem inwestycji i przebiegiem ich realizacji zgodnie z dokumentacjg
projektows, zasadami wiedzy i sztuki budowlanej i umowami oraz ingerowanie w przebieg
przygotowania i realizacji jezeli zagrozone jest dobro inwestycji;
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7) opisywanie faktur za roboty inwestycyjne, remontowe i eksploatacyjne zgodnie z procedursg,
pod wzgledem zgodnosci z wydanymi zaleceniami, zawartymi umowami, z odniesieniem do
odpowiednich kategorii kosztow;

8) zapewnienie odbiorow przejsciowych i korncowych zrealizowanych inwestycji, uzyskiwanie
ewentualnego pozwolenia na uzytkowanie oraz przekazywanie zrealizowanej inwestycji
w uzytkowanie — do eksploatacji (Dziat Administracyjno-Gospodarczy) wraz z dokumentacjg
budowy i dokumentacjg powykonawczg;

9) przygotowanie wnioskdéw i sprawozdan dotyczgcych planowanych i realizowanych inwestycji na
potrzeby wtadz UKSW oraz instytucji zewnetrznych;

10) prowadzenie kontroli obiektéw w okresie rekojmi i gwarancji — przygotowanie odpowiednich
dokumentéw;

11) przygotowywanie i nadzor nad realizacjg uméw zawieranych przez UKSW w zakresie
konserwacji instalacji;

12) zapewnienie nalezytego stanu technicznego obiektdw i instalacji oraz infrastruktury terenowej
Uczelni:

a) kontrola stanu technicznego obiektow,

b) opracowywanie planu remontdéw biezgcych i prac modernizacyjnych nie wymagajgcych
pozwolenia na budowe,

c) realizacja zatwierdzonych planéw robdt remontowych i modernizacyjnych nie
wymagajacych pozwolenia na budowe oraz usuwanie awarii technicznych i wykonywanie
napraw biezgcych w obiektach i na terenie,

d) wnioskowanie o wykonanie prac remontowych i modernizacyjnych wymagajgcych
pozwolenia na budowe,

e) zapewnienie realizacji potrzeb uczelni w zakresie prac konserwacyjnych obiektow
i instalacji,

f) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych UKSW oraz kompletowanie, przechowywanie i
biezace uaktualnianie dokumentacji technicznej obiektow i instalacji.

JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE KWESTOROWI

1. Kwestura (K)
§1

Kwestura jest jednostkg organizacyjng, ktérej gtdwnym zadaniem jest prowadzenie wszystkich
zadan nalezgcych do  zakresu rzeczowego jednostki na podstawie i zgodnie
z zasadami rachunkowosci okreslonymi w ustawie o rachunkowosci. Realizujgc swoje zadania
Kwestura dziata w szczegdlnosci zgodnie z przepisami:

1) prawa finanséw publicznych;

2) prawa podatkowego;

3) prawa o szkolnictwie wyzszym;

4) rozporzadzeniem Ministra Nauki Szkolnictwa Wyzszego w sprawie szczegdtowych zasad
gospodarki finansowej uczelni publicznych.
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5) rozporzadzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie warunkéw wynagradzania za
prace i przyznawania innych $wiadczen zawigzanych z pracg dla pracownikéw zatrudnionych w
uczelni publicznej.

2. Do zadan Kwestury nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksigg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i przyjeta Polityka Rachunkowosci;

2) sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci;

3) sporzadzanie sprawozdan wymaganych przez Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,

Gtéwny Urzad Statystyczny itp.;

) sporzadzanie Planu rzeczowo-finansowego;

5) kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z Planem rzeczowo-finansowym;

) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiza;

) opracowywanie projektow wewnetrznych dokumentéw wydawanych przez Rektora
dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentéw (dowoddw ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

8) prowadzenie ewidencji operacji gospodarczych z uwzglednieniem wymogdéw prawa
podatkowego i sporzgdzanie deklaracji podatkowych;

9) wspodtpraca z  komdrkami  merytorycznymi  w  zakresie  uzgadniania  wydatkow
i przychoddéw jednostek organizacyjnych, z podziatem na dziatalnosci, zadania, projekty
badawcze, projekty Unii Europejskiej i inne;

10) sporzadzanie raportdéw, analiz ekonomicznych w zakresie kosztéw i przychoddéw dziatalnosci
dydaktycznej, badawczej, wydzielonych funduszy i innych dziatai na polecenie przetozonych;

11) udzielanie informacji finansowych niezbednych do prawidtowego funkcjonowania jednostek
organizacyjnych, w zakresie wynikajgcym z prowadzonej ewidenc;ji;

12) sprawdzanie kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentow;

13) wykonywanie dyspozycji srodkéw pienieznych, a w szczegdlnosci realizacji zatwierdzonych
przez Rektora wyptat.

14) obstuga w zakresie naliczania i realizacji wyptat wynagrodzen, zwigzanych z nimi sktadek

i podatku dochodowego od 0sdb fizycznych oraz pozostatymi czynnosciami z tym zwigzanymi.

w

. Kancelaryjne oznaczenie Kwestury to ,, K”.

§2

Kwesturg kieruje Kwestor.

Kwestor wykonuje swoje zadania przy pomocy maksymalnie dwdch zastepcow.
Kwestor wspétdziata z wtadzami Uczelni i kierownikami jednostek organizacyjnych.
Nadzoér administracyjny nad Kwesturg sprawuje Kanclerz.

HwnNpe

§3
W sktad struktury Kwestury wchodza:

1) jednostki organizacyjne:
a) Dziat Ksiegowosci -,KDK”,
b) Dziat Finansowy -,KDF”,
c) Dziat Budzetowania i Kontrolingu -,KDBK”,
d) Dziat Ptac— ,KDP”,
e) Dziat Ewidencji i Rozliczania Projektow — ,KDERP”;

2) samodzielne stanowisko pracy ds. inwentaryzacji.

Strona 61271



Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego UKSW

§4

1. Jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w § 3 pkt 1, podlegajg bezposrednio Kwestorowi.

2. Osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku pracy, o ktérej mowa w § 3 pkt 2, podlega
bezposrednio Kwestorowi i wykonuje czynnosci w zakresie powierzonych jej obowigzkéw
pracowniczych.

3. Szczegdtowy zakres zadan i organizacji jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa § 3 pkt 1,
okreslajg regulaminy organizacyjne tych jednostek, wprowadzone odrebnym zarzadzeniem Rektora.

1.1

Dziat Budzetowania i Kontrolingu (KDBK)

REGULAMIN DZIAtU BUDZETOWANIA | KONTROLINGU

§1

1. Dziat BudzetowaniaiKontrolingu, zwane dalej ,Dziatem”, jest jednostka organizacyjng administracji

ogodlnouczelnianej Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, dziatajgcg w

ramach Kwestury.

v kWS

W sktad Dziatu wchodzi kierownik i pracownicy administracyjni.

Pracg Dziatu zarzadza kierownik, ktory jest bezposrednim przetozonym pracownikow jednostki.
Kierownik podlega bezposrednio Kwestorowi UKSW.

Kancelaryjne oznaczenie literowe Dziatu to ,KDBK”.

§2

Do zadan KDBK nalezy:

1)

tworzenie i wdrazanie systemoéw, narzedzi i instrumentéw 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 biezgcej oceny sytuacji ekonomicznej
Uniwersytetu przez przygotowywanie m.in. prognoz, analiz, raportéw, rekomendacji i opinii w
uktadzie krétko i dtugookresowym;

opracowywanie we wspodtpracy z pozostatymi jednostkami organizacyjnymi UKSW planéw
finansowych, budzetow, projektéw ekonomicznych itp., na potrzeby zarzadzania w wymiarze
operacyjnym i strategicznym;

realizacja przy wspodtpracy z Dziatem Ksiegowosci zobowigzan sprawozdawczych uczelni,
wynikajacych z zakresu prawa o szkolnictwie wyzszym oraz rozporzadzenia rady ministréow w
sprawie szczegdtowych zasad gospodarki finansowej uczelni publicznych i innych.

state monitorowanie wykonania planu rzeczowo-finansowego wraz z jego raportowaniem
wtadzom uczelni oraz jednostkom budzetujgcym;

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

weryfikowanie, monitorowanie i kontrola realizacji wyznaczonych celéw i zatozen
w relacji do wykonywanych procesow i projektdw, w ramach Dziatu na kazdym etapie ich trwania;
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10) cykliczne monitorowanie, kontrola i ocena zgodnosci wykonania realizowanych proceséw i
projektow z budzetem oraz analiza odchylen;

11) wykonywanie analiz finansowych nowo otwieranych lub realizowanych projektéw
i dziatan.

12) wspieranie oraz udzielanie informacji zainteresowanym jednostkom organizacyjnym lub
komarkom administracyjnym zwigzanych z budzetowaniem i kontrolingiem tych jednostek;

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

14) monitorowanie efektéw finansowych wdrazanych rozwigzan i standardéw;

15) inicjowanie dziatat innowacyjnych oraz korygujgcych systemy i struktury w obszarze finansowo-
ekonomicznym, wspomagajgcych podejmowanie decyzji w procesie zarzadzania.

1.2. Dziat Ptac (KDP)
1.2.1. Sekcja Wynagrodzen Osobowych
1.2.2. Sekcja Wynagrodzen Bezosobowych
1.2.3. Sekcja Rozliczen Skfadek ZUS

REGULAMIN ORGANIZACYINY DZIAtU PtAC

§1

Dziat Ptac, jest jednostkg organizacyjng administracji ogélnouczelnianej Uniwersytetu Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie, dziatajgcg w ramach Kwestury, powotang do obstugi w zakresie naliczania
i realizacji wyptat wynagrodzen, zwigzanych z nimi sktadek i podatku dochodowego od osdb fizycznych
oraz pozostatymi czynnosciami z tym zwigzanymi.

§2

Regulamin okresla organizacje i zadania Dziatu Ptac, zwanego dalej , Dziatem”.
ORGANIZACIA DZIALU

§3

1. Pracami Dziatu kieruje kierownik, ktéry jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Dziatu.
Szczegdtowy zakres zadan pracownikow Dziatu, w tym kierownika, zawarty jest w opisach stanowisk
oraz indywidualnych zakresach obowigzkéw.

§4

Dziat podlega Kwestorowi UKSW.
W sktad Dziatu Ptac wchodzg:

1) Sekcja Wynagrodzert Osobowych,
2) Sekcja Wynagrodzen Bezosobowych,
3) Sekcja Rozliczen Sktadek ZUS.
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ZADANIA DZIAtU

§5

Do gtdownych zadan Dziatu naleza:

1) prowadzenie miesiecznych kart wynagrodzen oraz kompletowanie dokumentow zrédtowych
stanowigcych podstawe naliczania wynagrodzen w oparciu o powszechnie obowigzujgce
przepisy wewnetrzne i zewnetrzne;

2) przygotowywanie list ptac wynagrodzen osobowych i bezosobowych oraz sporzadzanie
przelewow indywidualnych i zbiorczych, a takze przekazywanie polecen wyptaty.

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

4) ustalanie podstawy, naliczanie i przekazywanie zaliczki na podatek dochodowy od oséb
fizycznych. Sporzadzanie informacji PIT. Dokonywanie rozliczenia rocznego podatku
dochodowego od oséb fizycznych dla osdb sktadajgcych oswiadczenia oraz sporzadzanie
rozliczenia rocznego podatku dochodowego od 0séb fizycznych ptatnika UKSW;

5) przygotowywanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen, sporzadzanie rocznych informacji o
przychodach emerytow i rencistow oraz danych do Rp-7;

6) przygotowywanie danych do sprawozdan GUS, MNiSW i innych instytucji zewnetrznych;

7) raportowania danych z podlegtego obszaru celem sprawozdan wewnetrznych;

8) udziat w przygotowywaniu pism i przepiséw wewnetrznych w zakresie realizowanych zadan;
9) nalezyte zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji ptacowej oraz jej biezaca

archiwizacja;
10) wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez kierownika oraz wynikajgcych ze zmian
w biezgcych przepisach.

ZASADY OGOLNE

§6

1. Listy ptac sprawdzane sg pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym.

2. Sprawdzenie pod wzgledem formalnym polega na sprawdzeniu, czy dokument spetnia wszystkie
wymogi okreslone przepisami prawa, czy odpowiada stawianym mu wymogom co do formy, czy
zawiera kompletne dane, nie wykazuje $ladow poprawek, jest sporzadzony na odpowiednim
formularzu, ma date i numer, czy przeprowadzona zostata kontrola merytoryczna.

3. Sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu poprawnosci danych
liczbowych, w celu potwierdzenia prawidtowosci wyliczen.

4. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu, czy przeliczone na listach ptac
wynagrodzenia i inne $wiadczenia sg obliczone prawidtowo i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

SEKCJA WYNAGRODZEN OSOBOWYCH

§7
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Do zadan Sekcji Wynagrodzenn Osobowych nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem

wynagrodzen osobowych i dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikéw jednostek

sektora finanséw publicznych, a takze honoraridw (z tytutu korzystania lub rozporzadzania prawami

autorskimi lub prawami pokrewnymi) w ramach wynagrodzen osobowych.

Do szczegdtowych zadan sekcji naleza:

1)

10)

11)

12)

13)

14)
15)

wprowadzanie danych ptacowych do systemu kadrowo-ptacowego z zakresu rozliczen
z Urzedem Skarbowym (dalej ,,US”) i zaliczki na podatek dochodowy, adreséw US, adreséw
pracownikéw do celéw rozliczen PIT;

naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac dla nauczycieli akademickich
i pracownikdéw niebedgcych nauczycielami akademickimi;

wprowadzanie do systemu kadrowo-ptacowego nieobecnosci zwigzanych ze swiadczeniami w
razie choroby i macierzynstwa;

obliczanie wynagrodzern za czas choroby, zasitkbw chorobowych i innych zasitkéw
wyptaconych z tytutu ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa;

sprawdzanie list ptac pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym;
przygotowywanie i wprowadzanie przelewdéw do systemu bankowego;

przygotowywanie zestawien wyptat wynagrodzen gotéwka w Kasie UKSW. Przed dokonaniem
przelewu zweryfikowanie dostepnosci sSrodkow na koncie ptacowym
(w przypadku realizacji wyptat z innych kont dostepnos¢ srodkow zabezpiecza osoba
rozliczajgca projekt od strony finansowej);

obliczanie zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;
obliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz sktadek na ubezpieczenia zdrowotne od

wyptaconych wynagrodzen;

naliczanie i dokonywanie potrgcen wynagrodzen, w tym z tytutu: zaje¢ komorniczych, rat
pozyczek z ZFSS, sktadek PZU, sktadek od dobrowolnych pakietéw medycznych;

prowadzenie imiennych kartotek wynagrodzen i zasitkdw;

sporzadzanie informacji o rocznych dochodach pracownikéw (PIT-11, PIT-8C), dokonywanie
rozliczenia rocznego podatku dochodowego od oséb fizycznych dla osdb sktadajgcych
os$wiadczenia (PIT-40) a takze sporzadzanie rozliczenia rocznego podatku dochodowego od
0s6b fizycznych ptatnika UKSW (PIT-4R).

sporzadzanie informacji o wykonaniu praw autorskich do US (stanowigcych zatgcznik do
PIT-11 dla pracownikow);

przekazywanie pracownikom i do Urzedéw Skarbowych informacji PIT.

sporzgdzanie zaswiadczen o wynagrodzeniach pracownikéw, danych ptacowych do wnioskow
o $wiadczenia rehabilitacyjne (ZUS Np-7), zaswiadczen ZUS Z-3 celem ustalenia prawa do
zasitku chorobowego i obliczeniu jego wysokosci po ustaniu zatrudnienia, rocznych informacji
o przychodach emerytéw i rencistow do ZUS, danych do Rp-7;
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16) potwierdzanie wynagrodzen na wnioskach o pozyczki z ZFSS;

17) przygotowywanie danych ptacowych do sprawozdan GUS, w szczegdlnosci: PNT-01; RB-70; Z-
02; Z-03; Z-06, Z-12 oraz RB-70;

18) sporzadzanie wykonania wynagrodzen z dziatu IV planu rzeczowo-finansowego oraz
w szczegdtowosci wynikajgcej z Zarzadzenia w sprawie gospodarki finansowej UKSW;

19) prowadzenie korespondencji z komornikami, ZUS, US i innymi jednostkami.

SEKCJA WYNAGRODZEN BEZOSOBOWYCH

§8

Do zadan Sekcji Wynagrodzen Bezosobowych nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z naliczaniem wynagrodzen z tytutu umowy zlecenia i umowy o dzieto, a takze honorariéw
(z tytutu korzystania lub rozporzadzania prawami autorskimi lub prawami pokrewnymi)
w ramach wynagrodzen bezosobowych.

Do szczegdtowych zadan sekcji naleza:

1) obstuga wyptat umow zlecen i uméw o dzieto oraz umow z przeniesieniem praw autorskich
i praw pokrewnych oraz rachunkéw;

2) prowadzenie kartotek wynagrodzen zgodnie z obowigzujgcg szczegdtowoscig;

3) prowadzenie ewidencji danych z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych na cele
rozliczen z ZUS;

4) prawidtowe sporzadzanie list ptac z tytutu zawartych umdw, zgodnie z rachunkami
i przypisanymi do nich miejscami powstawania kosztéw;

5) sprawdzanie list ptac pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym;

6) przygotowywanie przelewow z tytutu wynagrodzen i wykazéw wyptat do Kasy UKSW. Przed
dokonaniem przelewu zweryfikowanie dostepnosci $Srodkéw na koncie ptacowym
(w przypadku realizacji naleznosci z innych kont dostepnos¢ srodkéw zabezpiecza osoba
rozliczajgca projekt od strony finansowej);

7) sporzadzanie zaswiadczen o dochodach osob fizycznych z tytutu umow;
8) wspodipraca z Dziatem Kadr w zakresie potwierdzania absencji w czasie zawartych umoéw;

9) wspodtpraca z innymi jednostkami Uniwersytetu w zakresie dokumentacji stanowigcej
podstawe wyptat wynagrodzen i innych swiadczen zwigzanych z realizacjg umow;

10) prowadzenie korespondencji z komornikami, ZUS, US i innymi jednostkami;

11) naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od osdb fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenia
spotfeczne i zdrowotne od wynagrodzen;

12) przygotowywanie danych do sporzadzania deklaracji w zakresie podatku dochodowego od
0s6b fizycznych;
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sporzadzanie informacji PIT-11, PIT-8C o rocznych dochodach zleceniobiorcéw
i wykonawcéw umow o dzieto oraz honoraridw, sporzadzanie rocznej deklaracji
o zryczattowanym podatku dochodowym (PIT-8AR);

sporzadzanie informacji IFT o wysokosci przychodu (dochodu) uzyskanego na terytorium
Rzeczypospolitej przez osoby fizyczne niemajgce w Polsce miejsca zamieszkania;

przygotowywanie danych ptacowych do sprawozdan GUS, w szczegdlnosci: Z-06.

SEKCJA ROZLICZEN SKEADEK ZUS

§9

Do zadan Sekcji Rozliczen Sktadek ZUS nalezy:

1)

9)
10)

11)

12)

prawidtowe i terminowe dokonywanie zgtoszen do ubezpieczen i wyrejestrowan pracownikow
i cztonkéw ich rodzin, a takze zleceniobiorcow na podstawie  danych
z systemu kadrowo-ptacowego i dokumentow zrodtowych;

biezgca analiza dokumentéw zleceniobiorcow stanowigcych podstawe do rozliczen z ZUS,
w szczegodlnosci w aspekcie zgtoszen, korekt i wyrejestrowan z ubezpieczen;

dokonywanie zgtoszen do ubezpieczenia zdrowotnego studentéw i doktorantéw UKSW oraz
wyrejestrowan w systemie Ptatnik;

korekty dokumentéw rozliczeniowych zwigzanych z biezgcymi korektami wynagrodzen,
korekty zwigzane z przekroczeniami kwoty ograniczenia rocznej podstawy wymiaru sktadek
emerytalno-rentowych oraz korekty wynikajgce ze zmiany rodzaju podlegania
ubezpieczeniom w ramach osobowego i bezosobowego funduszu ptac;

analiza zawiadomien z ZUS o btedach dotyczacych lat ubiegtych oraz ich korekta w celu
prawidtowego zapisu danych na kontach ubezpieczonych;

dokonywanie miesiecznych rozliczen sktadek spotecznych, zdrowotnych oraz Funduszu Pracy
na podstawie list ptac i w uzgodnieniu z ewidencjg ksiegowg;

terminowe przekazywanie naleznych sktadek na poszczegdlne konta ZUS;

sporzadzanie list ptac dotyczacych korekt z tytutu przekroczenia podstawy wymiaru sktadek na
ubezpieczenia emerytalne i rentowe (zwroty sktadek), a takize wynikajgcych
z koniecznosci doptat sktadek;

przygotowywanie wezwan do zaptaty zalegtych sktadek przez ubezpieczonych;

sporzgdzanie miesiecznych i rocznych informacji dla ubezpieczonych o odprowadzonych
sktadkach (RMUA);

prowadzenie korespondencji z ZUS;

Realizacja rozliczen z ZUS za pomocg programu PATNIK i profilu e-PUE.
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1.3. Stanowisko ds. Inwentaryzacji

Zadaniem pracownika na stanowisku ds. inwentaryzacji jest:

1) przygotowanie dla Zaktadowej Komisji Inwentaryzacyjnej danych dla potrzeb:
a) opracowania i biezgcej aktualizacji rocznego planu inwentaryzacji,
b) rozliczenia rocznego planu inwentaryzacji;

2) organizacja i przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikow majgtku uczelni;

3) sporzadzanie protokotdw z przeprowadzonych inwentaryzacji;

4) udziat w rozliczaniu przeprowadzanych inwentaryzacji poprzez przekazywanie do Zaktadowej
Komisji Inwentaryzacyjnej wnioskéw do analizy réznic inwentaryzacyjnych i przyczyn ich
powstawania.

1.4. Zastepca Kwestora

1.4.1. Dziat Finansowy (KDF)

REGULAMIN ORGANIZACYINY DZIAtU FINANSOWEGO

§1

Dziat Finansowy, jest jednostkg organizacyjng administracji ogélnouczelnianej Uniwersytetu Kardynata
Stefana Wyszynskiego w Warszawie, dziatajgcg w ramach Kwestury.

§2

Regulamin okresla organizacje i zadania Dziatu Finansowego, zwanego dalej , Dziatem”.

§3
Dziat podlega kwestorowi.
Zastepca kwestora jest bezposrednim przetozonym kierownika Dziatu.
Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Dziatu.

Hw N e

Szczegdtowy zakres zadan pracownikéw Dziatu, w tym kierownika, zawarty jest
w opisach stanowisk oraz indywidualnych zakresach obowigzkdw.

§4

Do zadan Dziatu nalezy:
1) Kontrola kompletnosci oraz weryfikacja pod wzgledem formalnym i rachunkowym
dokumentéw finansowo — ksiegowych;
2) Biezacarejestracja w ERP — Rejestr dokumentow przychodzgcych, dokumentdw stanowigcych
podstawe do ksiegowania i/lub do ptatnosci;
3) Terminowe dokonywanie ptatnosci krajowych i zagranicznych;
4) Rozliczanie podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych;
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11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)

24)

25)

26)
27)

28)
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Realizacja wyptat zaliczek, rozliczanie i kontrola pobranych zaliczek;

Biezgce prowadzenie analizy rozrachunkdéw i uzgadnianie zapiséw na kontach ksiegowych;
Terminowe dochodzenie naleznosci, wystawianie not odsetkowych, potwierdzanie sald
otrzymanych oraz wysytanie potwierdzen sald, wezwan do zapfaty itp.;

Wystawianie faktur sprzedazy oraz not ksiegowych w powierzonym zakresie;

Import i wydruk wyciggdw bankowych z systemu bankowego oraz dekretacja w systemie ERP
dla rachunkoéw: czesne, rekrutacja, legitymacije;

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 opfat za ustugi edukacyjne do systemu USOS;

Ewidencja ksiegowa faktur zakupu sktadnikdow majatku Uczelni;

Ewidencja ksiegowa naktadéw inwestycji budowlanych ze szczegdlnym uwzglednieniem i
rozliczeniem zrédet finansowania;

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

Weryfikacja i zatwierdzanie dowodow LT (likwidacja sktadnikdw majgtku ) oraz zatwierdzanie
dowodow ZM (zmiana miejsca), ZO (zmiana osoby) w systemie ERP;

Prowadzenie ewidencji ilosSciowo-wartosciowej sktadnikéw majatku trwatego i obrotowego;
Naliczanie amortyzacji, umorzern S$rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych z podziatem na amortyzacje bilansowg i podatkowa, sporzadzanie rocznych planow
amortyzacji;

Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowe] przychoddw przysztych okreséw w zakresie
Srodkow trwatych;

Obstuga finansowo - ksiegowa Wydawnictwa Naukowego UKSW;

Rozliczanie inwentaryzacji majgtku trwatego i obrotowego;

Obstuga finansowa podatkéw m.in. podatku od nieruchomosci, podatku od przychodéw
z budynkoéw, podatku u Zrodta;

Dokonywanie czynnosci zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT (uzgadnianie rejestrow VAT —
zakupu, sprzedazy; terminowe sporzadzanie deklaracji i regulowanie zobowigzan; ustalanie
wysokosci wskaznika, prewskaZnika zgodnie z obowigzujgcymi przepisami; nadzér nad
prawidtowoscig wystawianych faktur);

Sporzadzanie sprawozdawczosci zewnetrznej oraz wewnetrznej w zakresie powierzonych
obszardow tematycznych, a w szczegdlnosci majatek trwaty Uczelni i rozrachunki;

Nadzér nad funkcjonowaniem kas fiskalnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
Przechowywanie i zabezpieczanie dowoddw ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

Wykonywanie innych polecen kwestora i zastepcy kwestora wynikajgcych ze zmian
w biezgcych przepisach.
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1.4.2. Dziat Ksiegowosci (KDK)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY DZIALU KSIEGOWOSCI

§1

Dziat Ksiegowosci, jest jednostka organizacyjng administracji ogélnouczelnianej Uniwersytetu Kardynata

Stefana Wyszynskiego w Warszawie, dziatajgcg w ramach Kwestury.

§2

Regulamin okresla organizacje i zadania Dziatu Ksiegowosci, zwanego dalej ,,Dziatem”.

© N o,

§3

Dziat podlega kwestorowi

Zastepca kwestora jest bezposrednim przetozonym kierownika Dziatu

Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Dziatu

Szczegdtowy zakres zadan pracownikdw Dziatu, w tym kierownika, zawarty jest w opisach stanowisk

oraz indywidualnych zakresach obowigzkdw.

§4

Do zadan Dziatu nalezy:

10)

11)

12)

Prowadzenie ksigg Uczelni poprzez ewidencje wszystkich dokumentdéw finansowo — ksiegowych
zgodnie z planem kont i przyjeta polityka rachunkowosci, z uwzglednieniem wymogdéw prawa
podatkowego oraz innych przepisdw powszechnie obowigzujgcych;

Ewidencja wyciggdw bankowych oraz biezgce uzgadnianie sald rachunkdéw bankowych;

Analiza kosztéw i przychoddw dziatalnosci dydaktycznej, badawczej i pozostatej;

Comiesieczne rozliczanie kosztow i przychoddw poszczegdlnych jednostek i dziatalnosci, w tym
dydaktycznej, badawczej i pozostatej;

Biezgca analiza prawidtowosci zapisow na kontach ksiegowych;

Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej i rozliczenn dotyczacych funduszy witasnych
i specjalnych Uczelni;

Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej i rozliczer dotyczacych projektow finansowanych
ze srodkéw Unii Europejskiej i innych zrédet zewnetrznych;

Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej i rozliczen dotyczacych konferencji, olimpiad,
przewodow doktorskich oraz postepowan habilitacyjnych i profesorskich;

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

Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej i rozliczen dotyczacych rozliczen
miedzyokresowych kosztéw czynnych i biernych;

Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej i rozliczen dotyczacych przychoddéw przysztych
okreséw w zakresie rozliczen dziatalnosci dydaktycznej, badawczej i pozostatej;

Biezgca analiza rozrachunkéw dotyczgcych funduszy wtasnych i specjalnych, wynagrodzen, ZUS
i podatku dochodowego od o0sdb fizycznych;
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14)

15)

16)
17)

18)

19)
20)
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Zamykanie w systemie finansowo — ksiegowym okreséw sprawozdawczych i sporzadzanie
odpowiednich raportéw z zamkniecia;

Wycena aktywow i pasywdéw oraz ustalanie wyniku finansowego zgodnie z ustawa
o rachunkowosci;

Weryfikacja rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw ksiegowych bedgcych podstawg ewidencji
na kontach ksiegowych;

Wspodtpraca z innymi komdrkami Uczelni w zakresie prowadzonej dziatalnosci ksiegowej;
Naliczanie podatku dochodowego od oséb prawnych, terminowe sporzgdzanie deklaracji
i regulowanie zobowigzan;

Sporzadzenie sprawozdan finansowych wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow mi.in.:
Kwartalne sprawozdanie o miedzynarodowej wymianie ustug (DNU-K), inne

Przechowywanie i zabezpieczanie dowodow ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
Wykonywanie innych polecen kwestora i zastepcy kwestora wynikajgcych ze zmian w biezgcych
przepisach

1.4.3. Dziat Ewidencji i Rozliczania Projektow (KDERP)
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