Zatacznik do Uchwaty Nr 237/2019 Senatu UKSW
z dnia 19 grudnia 2019 r.
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POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, zwany dalej
»Regulaminem”, okresla strukture organizacyjng Uczelni oraz podziat zadan w ramach tej struktury a takze
organizacje oraz zasady dziatania administracji Uczelni.

§2

Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, zwany dalej ,,uczelnig lub ,,UKSW” dziata
na podstawie:

1) ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r., poz. 1668,

z pdzn. zm.), zwanej dalej ,ustawg”;

2) przepisdw prawa powszechnego, w tym regulujacych dziatalnos¢ szkolnictwa wyzszego;
3) Statutu Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, zwanego dalej ,statutem”;
4) niniejszego Regulaminu oraz innych aktéw prawa wewnetrznego.

§3

1. Regulamin organizacyjny nadaje Rektor w formie zarzadzenia z wtasnej inicjatywy lub na wniosek
kanclerza, po uzyskaniu opinii Senatu Uczelni.

2. Poszczegdlne jednostki organizacyjne UKSW mogg posiada¢ witasne regulaminy organizacyjne,
ustalane w sposdb okreslony w Statucie lub niniejszym regulaminie.

§4

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

2)

administracji Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ administracje ogdlnouczelniang, wydziatowg
i administracje innych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu;

jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wyodrebniong organizacyjnie jednostke lub
samodzielne stanowisko pracy o okreslonych zadaniach w strukturze organizacyjnej
Uniwersytetu;

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

bezposrednim przetozonym — nalezy przez to rozumiec kierownika jednostki lub osobe petnigca
funkcje kierowniczg, ktéremu podlegajg pracownicy;

bezposredniej podlegtosci merytorycznej — nalezy przez to rozumie¢ podlegtos¢ wynikajgca
z realizowanych zadan, okreslong w Statucie UKSW i odrebnych aktach prawa wewnetrznego
o podziale kompetencji;

przetozonym merytorycznym - nalezy przez to rozumieé przetozonego w pionie w zwigzku z
podlegtoscig merytoryczng wynikajgcy z realizacjg zadan.



STRUKTURA ORGANIZACYJNA UCZELNI ORAZ PODZIAt ZADAN W RAMACH TEJ

STRUKTURY
§5
. Organami Uniwersytetu sg:
1) rektor
2) senat;
3) rada uczelni;
4) rady dyscyplin naukowych.

. Zadania organow Uczelni okresla ustawa, Statut oraz wskazane w nim regulaminy i inne akty prawa
wewnetrznego.

§6
. Funkcje kierownicze w Uniwersytecie petnia:
1) prorektorzy;

2) dziekani;

3) prodziekani;

4) dyrektorzy instytutow;

5) wicedyrektorzy instytutow;
6) kierownicy kierunkéw;

7) dyrektorzy szkdt doktorskich;

8) wicedyrektorzy szkdt doktorskich.

. Tryb, zasady i kompetencje oséb powotywanych na funkcje kierownicze wymienione w ust. 1 okresla
Statut.

. Stanowiska Kanclerza i Kwestora sg stanowiskami kierowniczymi.

§7
. Jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu sg w szczegdlnosci:
1) wydziaty;

2) instytuty;

3) szkota doktorska;

4) miedzywydziatowe jednostki dydaktyczne;

5) ogdlnouczelniane jednostki badawcze lub dydaktyczne;
6) ogdlnouczelniane jednostki ustugowe;

7) jednostki systemu biblioteczno-informacyjnego;

8) archiwum;

9) Wydawnictwo Naukowe UKSW;

10) jednostki prowadzgce dziatalno$¢ oswiatowg;
11) jednostki administracji uniwersyteckiej:
a) administracja ogdlnouczelniana,
b) administracja wydziatowa,
c) administracja innych jednostek uniwersyteckich;



12) inne jednostki tworzone na postawie Ustawy i statutu.

2. Jednostki organizacyjne Uniwersytetu, o ktorych mowa w ust. 1, tworzy, przeksztatca i likwiduje
rektor w drodze zarzgdzenia na zasadach okreslonych w Statucie i niniejszym Regulaminie.
3. Schemat struktury organizacyjnej Uczelni przedstawia Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

ZASADY ZARZADZANIA UCZELNIA

§8

1. Uczelnig kieruje Rektor, na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, z wyjatkiem spraw
zastrzezonych przez Ustawe lub Statut nalezgcych do kompetencji innych organéw Uczelni.

2. Nadzér nad dziatalnoscig Uniwersytetu i funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych sprawuje
Rektor, samodzielnie lub przy pomocy prorektorow oraz Kanclerza, z zastrzezeniem § 12.

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

4. Rektor w drodze zarzadzenia okresla zadania z zakresu swoich kompetencji, ktérych wykonanie
powierza prorektorom.

§9
Przy Rektorze dziata kolegium rektorskie jako zespdt opiniodawczy rektora. W sktad kolegium
rektorskiego wchodzg — oprdcz Rektora bedgcego jednoczesnie przewodniczgcym kolegium —
prorektorzy, kanclerz i kwestor. Rektor moze zapraszac na posiedzenia kolegium rektorskiego réwniez
osoby nie-nalezgce do jej sktadu.

§10

1. Podmiotem opiniodawczym rektora w sprawach dotyczacych Uniwersytetu, a zwtaszcza
funkcjonowania wydziatdw, jest rada rektorska.

2. W sktad rady rektorskiej wchodzg rektor, prorektorzy, dziekani, dyrektorzy szkét doktorskich,
kanclerz, kwestor, po jednym przedstawicielu samorzadu studentéw i doktorantéw.

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

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

5. W posiedzeniach rady rektorskiej uczestniczg z gtosem doradczym przedstawiciele zwigzkéw
zawodowych, dziatajgcych w Uniwersytecie, po jednym z kazdego zwigzku.

§11
1. Dziekan kieruje, koordynuje i nadzoruje dziatalno$¢ wydziatu, na podstawie petnomocnictwa
Rektora, zgodnie z kompetencjami, o ktorych mowa w Statucie UKSW.
2. Dziekana w zarzadzaniu wydziatem wspiera Rada wydziatu, ktéra petni funkcje opiniodawcza.
3. Dziekan kieruje administracjg wydziatowg w porozumieniu z kanclerzem.

§12
Kanclerz kieruje administracjg uczelniang w granicach okreslonych Statutem i niniejszym Regulaminem
oraz na podstawie petnomocnictwa rektora.



§13
1. Kanclerz w ramach posiadanych kompetencji, samodzielnie lub przy pomocy swoich zastepcéw,
wykonuje zadania okreslone, w statucie oraz powierzone przez rektora.
2. Do kompetencji kanclerza w zakresie kierowania administracjg nalezy:
1) organizowanie i nadzorowanie pracy jednostek administracji ogdlnouczelnianej
z zastrzezeniem § 50 ust.3 Statutu UKSW;
2) wspdtuczestniczenie w przygotowywaniu planow rozwoju Uczelni;
3) nadzorowanie stanu technicznego budynkéw uniwersyteckich oraz dziatalnosci remontowej
i inwestycyjnej;
4) nadzorowanie stanu  bezpieczenstwa pracy, zabezpieczenia  przeciwpozarowego
i ochrony obiektow;
5) w granicach posiadanych kompetencji zawieranie i rozwigzywanie umow dotyczgcych mienia
Uczelni;
6) w granicach posiadanych kompetencji zatwierdzanie dokumentéw finansowych;
7) petnienie funkcji kierownika zamawiajgcego przy zamodwieniach publicznych, zgodnie
z wewnetrznym regulaminem ich udzielania na podstawie stosownego petnomocnictwa
Rektora;
8) sprawowanie nadzoru nad stanem prawnym nieruchomosci Uniwersytetu;
9) nadzorowanie dziatalnosci socjalnej skierowanej do pracownikow;
10) powotywanie komisji i zespotow, sposrod podlegtych mu merytorycznie jednostek administracji
do realizacji zadan wynikajgcych z obszaru jego dziatalnosci;
11) petnienie funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikéw administracji ogdlnouczelnianej
niebedacych nauczycielami i podejmowanie decyzji zwigzanych z ich stosunkiem pracy.
3. Kanclerz moze wykonywaé¢ swoje funkcje przy pomocy zastepcéw i petnomocnikdw.
uwzglednieniem przepisow dotyczgcych kwestora.
4. Skutki prawne czynnosci podejmowanych przez zastepcédw kanclerza oraz petnomocnikéw kanclerza
w zakresie ich zadan sg réwnowazne skutkom prawnym czynnosci podejmowanych przez kanclerza

§14

1. Kwestor petni funkcje gtdwnego ksiegowego Uniwersytetu i podlega bezposrednio Rektorowi.

2. Obowigzki i uprawnienia kwestora okreslone sg w przepisach o finansach publicznych, w przepisach
o rachunkowosci, a takze w innych przepisach powszechnie obowigzujgcych i aktach prawa
wewnetrznego uniwersytetu.

3. Kwestor jest odpowiedzialny za przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie
gospodarki finansowe;.

4. Do obowigzkow Kwestora nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie i nadzorowanie polityki rachunkowosci Uniwersytetu;

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

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

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

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



6) nadzér nad wdrazaniem systemoéw informatycznych wspomagajgcych prowadzenie gospodarki
finansowej;

7) opiniowanie plandéw rozwoju uniwersytetu pod katem finansowych mozliwosci ich realizacji;
8) wykonywanie zadan zleconych przez rektora.

5. Kwestor wykonuje swoje obowigzki bezposrednio lub przy pomocy swoich zastepcéw w liczbie nie
wiekszej niz dwdch oraz przy pomocy petnomocnikow.

6. Skutki prawne czynnosci podejmowanych przez zastepcow kwestora oraz petnomocnikéw kwestora
w zakresie ich zadan sg réwnowazne skutkom prawnym czynnosci podejmowanych przez kwestora.

§ 15
Zadania Rektora, prorektoréw, kanclerza, kwestora i dziekanéw okreslajg w szczegdlnosci:
1) statut Uczelni;
2) zarzadzenie w sprawie okreslenia zakresu zadan Prorektorom wydawane przez Rektora na okres
kadencji;
3) niniejszy Regulamin;
4) inne akty prawne, w szczegdlnosci Regulamin Pracy.

§16

1. Rektor moze ustanawiac petnomocnikdw.

2. Rektor moze w formie pisemnej upowaznic¢ prorektorow oraz inne osoby do dokonywania w imieniu
Uczelni okreslonych czynnosci prawnych badz faktycznych lub do sktadania oswiadczen woli
w ustalonym zakresie.

3. Rektor moze upowaznic¢ kierownikéw jednostek organizacyjnych Uczelni do podejmowania decyzji
w okreslonych sprawach, a takze zleci¢ im nadzér nad realizacjg okreslonych zadan.

4. Zasady i tryb udzielania petnomocnictw i upowaznien okresla zarzgdzenie rektora.

§17
1. Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych udziela Rektor lub dziatajgcy w jego imieniu
Prorektor, na wniosek i w zakresie okreslonym przez kierownika lub dyrektora jednostki
organizacyjnej, po zatwierdzeniu przez ustanowionego Lokalnego Administratora.
3. Szczegdtowe zadania zwigzane z ochrong danych osobowych i bezpieczenstwem danych okresla
Polityka bezpieczenstwa informacji, ustalona odrebnym zarzgdzeniem Rektora.

NADZOR NAD DOKUMENTACIA

§18
1. Aktami prawa wewnetrznego na Uczelni sa:
1) uchwaty: Senatu, rady uczelni, rady wydziatu, rady dyscypliny naukowej;
2) zarzadzenia: rektora, dziekana, dyrektora instytutu, dyrektora szkoty doktorskiej, kanclerza;
3) decyzje: rektora, dziekana, dyrektora instytutu, dyrektora szkoty doktorskiej, kanclerza, kwestora.
2. W celu, interpretacji obowigzujacych przepiséw prawnych lub wytycznych zmierzajgcych do
ujednolicenia zasad postepowania i trybu zatatwiania spraw mogg by¢ wydawane Obwieszczenia,
Pisma okdlne, Informacje.



. Uchwaty i zarzadzenia wydawane sg na podstawie obowigzujgcych przepisow Ustawy oraz wydanych
na jej podstawie przepisdw oraz Statutu.

. Uchwaty Senatu podpisuje Rektor, uchwaty Rady Uczelni, Rad Dyscyplin Naukowych, Rady Wydziatu,
oraz rad w innych jednostkach podpisuje przewodniczacy wtasciwego organu.

. Rady, komisje i zespoty kolegialne tworzone w Uczelni mogg wyrazac swoje stanowisko w formie
opinii lub stanowisk, wedtug zasad okreslonych w Regulaminach nadanych przy ich ustanowieniu.

§19

. Zatozenia i projekty wewnetrznych aktéw prawnych, opracowuje jednostka organizacyjna wtasciwa
merytorycznie, we wspotpracy z innymi zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi, radcami
prawnymi oraz samorzgdami studentéw i/lub doktorantéw, zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi —w przypadku, gdy pozostaje to w ich kompetencji.

. Projekty wewnetrznych aktéw prawnych mogg by¢ opiniowane przez komisje senackie wedtug
wtasciwosci.

. Po opracowaniu ostatecznej wersji projekty sg przedktadane do akceptacji prorektorow, kanclerza
i kwestora, a nastepnie do podpisu Rektorowi.

. Projekty aktéw prawa wewnetrznego przygotowywanych przez jednostki, o ktérych mowa w § 7 ust.
1 pkt 1-8 mogg opiniowac organy kolegialne tych jednostek, zgodnie z kompetencjami okreslonymi
w Statucie lub regulaminach tych jednostek.

§ 20

. Akty prawa wewnetrznego publikowane sg na stronie internetowej Uczelni:

1) w Monitorze UKSW — akty dotyczgce ogdlnego zarzgdzania Uczelnig;

2) w Monitorach Wydziatowych, Rady Uczelni, Szkoty Doktorskiej - akty wydawane przez te
jednostki.

2. Ogodlne zasady wydawania aktow prawa wewnetrznego okresla Statut.

3. Trybiforme publikacji aktow prawa wewnetrznego okresla Rektor w drodze zarzgdzenia.

§21

. Monitor UKSW i Monitor Wydziatowy upowszechnia sie wsrdd wszystkich pracownikéw

Uniwersytetu w ramach systemu informatycznego.

. Zobowigzuje sie wszystkich kierownikéw jednostek organizacyjnych UKSW do wyznaczenia osdb,

ktére beda na biezgco Sledzity i upowszechniaty w jednostce akty prawa wewnetrznego ukazujgce

sie w Monitorze UKSW.

. Obowigzkiem kazdego pracownika Uniwersytetu jest znajomos$¢ prawa wewnetrznego

Uniwersytetu.

. W przypadku wydziatéw obowigzek upowszechniania Monitora Wydziatowego spoczywa na:

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

2) sekretarzach instytutéw — w odniesieniu do aktow prawa wewnetrznego wigzgcych dla jednostek
organizacyjnych instytutu, jego pracownikéw, doktorantéw i studentow.



§22

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

informatycznych i telekomunikacyjnych.

. Wewnetrzny obieg informacji w Uczelni odbywa sie za pomoca:

1) strony internetowe]j prowadzonej przez Biuro Informacji i Promocji;

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

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

. Sprawy biezgce zwigzane z funkcjonowaniem administracji Uczelni mogg by¢ ustalane w formie pism
stuzbowych.

§23

. Zasady itryb czynnosci zwigzanych z obiegiem spraw i pism w uczelni zawiera Instrukcja Kancelaryjna
UKSW, Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt oraz inne akty prawa wewnetrznego Uniwersytetu.

. Sposéb przygotowywania dokumentacji do przechowywania i przekazywania do archiwum Uczelni
okresla Instrukcja Archiwalna.

§24

. Jednostki organizacyjne oraz pracownicy majg prawo uzywac:

1) pieczeci Uczelni z nazwa jednostki organizacyjnej;

2) pieczeci imiennych - stanowiskowych z nazwg stanowiska lub petnionej funkcji;

3) pieczeci o praktycznym przeznaczeniu, np. z datg wptywu, numerem statystycznym.
. Zasady zamawiania, uzywania i zwrotu pieczeci okresla odrebne zarzgdzenie Rektora.

ORGANIZACJA JEDNOSTEK NAUKOWYCH, BADAWCZYCH, DYDAKTYCZNYCH |
UStUGOWYCH

WYDZIAL

§ 25

. Jednostkg organizacyjng realizujgcg podstawowe zadania Uczelni jest Wydziat, ktérego zadaniem jest
ksztatcenie studentdéw, doskonalenie kadry naukowej i dydaktycznej, prowadzenie badan
naukowych, rozwijanie i upowszechnianie wiedzy i kultury w spoteczenstwie.

. Wydziat tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor w drodze zarzadzenia na wniosek lub z witasnej
inicjatywy po zasiegnieciu opinii Senatu.

§ 26

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

Jednostkami organizacyjnymi instytutéw sg katedry.

3. Na Wydziale mogg by¢ tworzone: zaktady, centra badawcze i dydaktyczne, pracownie oraz

laboratoria.



. Szczegdtowe zasady dotyczace funkcjonowania poszczegdlnych jednostek organizacyjnych okreslajg
regulaminy tych wydziatow.
Strukture organizacyjng wydziatow okresla Zatgcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 27

. Jednostki organizacyjne wydziatu tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor w drodze zarzadzenia na
whniosek dziekana, po zasiegnieciu opinii rady wydziatu lub po zasiegnieciu opinii Senatu.

. Wniosek dziekana w sprawie utworzenia jednostki organizacyjnej wydziatu okresla nazwe tej
jednostki, jej usytuowanie w strukturze organizacyjnej wydziatu, charakter dydaktyczny lub naukowy,
sktad personalny, zakres dziatania, sposéb finansowania dziatalnosci. W przypadku utworzenia
jednostki o charakterze naukowym wymagana jest zgoda dyrektora instytutu.

. Wniosek dziekana w sprawie przeksztatcenia jednostki okresla jej dotychczasowy status,
proponowane zmiany oraz skutki personalne i finansowe zmian.

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

. Whniosek dziekana wydziatu nauk kosScielnych w sprawie utworzenia, przeksztatcenia lub likwidacji
jednostek organizacyjnych wydziatu wymaga uprzedniej zgody Wielkiego Kanclerza/Dykasterii.

. Szczegdtowe zadania i zasady tworzenia jednostek organizacyjnych wydziatu okresla Statut.

SZKOtA DOKTORSKA

§28
Szkota doktorska odpowiada za ksztatcenie doktorantdw oraz przygotowanie doktorantéow do
uzyskania stopnia naukowego doktora w dyscyplinach naukowych, w ktérych Uniwersytet posiada
uprawnienia do nadawania stopnia naukowego doktora.
Strukture, organizacje ksztatcenia doktorantéw, oraz osoby biorgce udziat w ksztatceniu okredla
Regulamin Szkoty Doktorskiej UKSW, uchwalany przez Senat UKSW.
Szkote Doktorska tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor w drodze zarzgdzenia po zasiegnieciu opinii
Senatu.

MIEDZYWYDZIALtOWE JEDNOSTKI DYDAKTYCZNE

§29

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

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

OGOLNOUCZELNIANE JEDNOSTKI BADAWCZE LUB DYDAKTYCZNE

§30

. Ogdlnouczelniane jednostki badawcze, w szczegdlnosci centra badawcze, realizujg zadania o
charakterze miedzydziedzinowym lub interdyscyplinarnym.



. Ogdlnouczelniane jednostki dydaktyczne realizujg zadania w zakresie prowadzenia studiéw
podyplomowych lub kursow o charakterze miedzydziedzinowym lub interdyscyplinarnym lub
wykonujg zadania dydaktyczne na rzecz wydziatéw lub innych jednostek organizacyjnych.

. Szczegdtowe zasady, organizacje i tryb funkcjonowania jednostek, o ktérych mowa w ust. 1 2
okreslajg Regulaminy tych jednostek przyjete zarzgdzeniem Rektora po zasiegnieciu opinii Senatu.
Tres¢ Regulaminéw w Zatgczniku Nr 3.

. Ogdlnouczelniane jednostki badawcze i/lub dydaktyczne tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor
w drodze zarzgdzenia po zasiegnieciu opinii Senatu.

OGOLNOUCZELNIANE JEDNOSTKI UStUGOWE

§31
. W Uniwersytecie mogg by¢ utworzone:
1) jednostki ogdélnouczelniane:
a) akademicki inkubator przedsiebiorczosci,
b) centrum transferu technologii;
2) spotki celowe.
. Jednostki, o ktérych mowa w ust. 1 powotuje, przeksztatca i likwiduje rektor w drodze zarzadzenia
za zgodg Senatu.
. Senat zatwierdza regulaminy jednostek, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1.

SYSTEM BIBLIOTECZNO-INFORMACYJNY

§32

. Jednostkami systemu biblioteczno-informacyjnego sa:

1) Biblioteka Gtowna;

2) biblioteki wydziatowe i biblioteki innych jednostek Uniwersytetu zwane bibliotekami
specjalistycznymi.

. Biblioteka Gtdéwna oraz biblioteki specjalistyczne gromadzag zbiory biblioteczne uwzgledniajac

i wspierajgc przede wszystkim potrzeby naukowe, dydaktyczne i kulturalne Uniwersytetu.

Szczegodtowe zasady, organizacje i tryb funkcjonowania systemu biblioteczno-informacyjnego

okresla rektor w drodze zarzadzenia w Regulaminie systemu biblioteczno-informacyjnego. Tres¢

Regulaminu w Zatgczniku Nr 3.

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

zarzadzenia po zasiegnieciu opinii Senatu.

ARCHIWUM

§33

. Archiwum UKSW jest jednostka organizacyjng UKSW, podlegta w strukturze panstwowej sieci
archiwalnej.

. Do zadan Archiwum nalezy gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie, opracowywanie
i udostepnianie materiatéw archiwalnych, wchodzgcych w sktad zasobu Archiwum.
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. Zasady, organizacje i tryb funkcjonowania Archiwum okresla rektor w drodze zarzadzenia
w Regulaminie Archiwum UKSW. Tres¢ Regulaminu w Zatgczniku Nr 3.

WYDAWNICTWO NAUKOWE UKSW

§34

. Wydawnictwo Naukowe UKSW, wykonuje zadania wydawnicze na rzecz Uniwersytetu i jego
jednostek organizacyjnych, poprzez publikacje ksigzek i czasopism naukowych w szczegdlnosci
poprzez upowszechnianie dorobku naukowego pracownikow.

. Organizacje i tryb dziatania wydawnictwa okresla rektor w drodze zarzadzenia w Regulaminie
Wydawnictwa Naukowego oraz w innych aktach prawa wewnetrznego dotyczgcych zasad
prowadzenia dziatalnosci wydawniczej. Tres¢ Regulaminu w Zatgczniku Nr 3.

. Wydawnictwo tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor w drodze zarzgdzenia na wniosek lub z wtasne;j
inicjatywy po zasiegnieciu opinii Senatu.

JEDNOSTKI PROWADZACE DZIAtALNOSC OSWIATOWA
§ 35

. Niepubliczne Przedszkole UKSW prowadzi dziatalnos¢ dydaktyczng oraz swiadczy ustugi opiekuncze
o charakterze przedszkolnym.

. Podstawg prawng dziatania Przedszkola sg akty prawa powszechnego obowigzujgcego dotyczace
zasad prowadzenia dziatalno$ci oswiatowo-wychowawczej.

. Organizacje i tryb dziatania Przedszkola okresla rektor w drodze zarzadzenia w Statucie
Niepublicznego Przedszkola UKSW.

. Przedszkole UKSW tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor w drodze zarzadzenia na wniosek lub z
wtasnej inicjatywy po zasiegnieciu opinii Senatu.

ORGANIZACIJA JEDNOSTEK ADMINISTRACII UNIWERSYTECKIEJ

§ 36

1. Administracja uniwersytecka zapewnia wsparcie realizacji zadan statutowych Uczelni oraz prowadzi

obstuge administracyjng, finansowa i gospodarczg zadan wykonywanych przez Uniwersytet.

2. Administracje uniwersytecka stanowig:

1) administracja ogdlnouczelniana;
2) administracja wydziatowa;
3) administracja innych jednostek uniwersyteckich.

§ 37

Zadania poszczegdlnych jednostek administracji ogdlnouczelnianej, organizacje wewnetrzng oraz

szczegotowy zakres dziatania poszczegdlnych jednostek administracji ogdlnouczelnianej i administracji

innych jednostek uniwersyteckich, okreslajg ich regulaminy wewnetrzne, stanowigce Zatgcznik Nr 4 do

niniejszego Regulaminu.



§ 38

W strukturze organizacyjnej administracji ogélnouczelnianej wyodrebnia sie:

1) piony - jako zespdt jednostek organizacyjnych wykonujgcych zadania pod kierunkiem
merytorycznym rektora, wtasciwych prorektorow, kanclerza i kwestora;

2) centra, kancelarie - jako zespdt jednostek organizacyjnych wyodrebnionych organizacyjne w
obszarze zadan;

3) dziaty, biura, inspektoraty - jako jednostki wyodrebnienie organizacyjne do realizacji
powierzonych zadan;

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

5) samodzielne stanowisko pracy.

§ 39
1. Jednostkami administracji wydziatowej sg w szczegdlnosci dziekanaty oraz sekretariaty.

2. Jednostki organizacji wydziatowej tworzy, przeksztatca i likwiduje dziekan w drodze zarzadzenia.

TWORZENIE, PRZEKSZTALCANIE | LIKWIDACJA JEDNOSTEK ORGANIZACYIJNYCH
ADMINISTRACII

§40
1. Jednostki administracji ogélnouczelnianej tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor w drodze zarzgdzenia
2. Wniosek, o utworzenie jednostki organizacyjnej administracji ogdlnouczelnianej, sktadany do
Rektora przez przetozonego merytorycznego, o ktérym mowa w § 38 pkt 1 niniejszego Regulaminu,
powinien zawierac:
1) uzasadnienie utworzenia jednostki lub samodzielnego stanowiska;
2
3
4
5

) nazwe, zakres dziatania;
) wskazanie podlegtosci bezposredniej i merytorycznej;
) opis struktury, sktad osobowy lub nazwy stanowisk;
) wskazanie Zrédta finansowania jednostki, potwierdzone opinig kwestora z zastrzezeniem, ze
Zasady finansowania i rozliczania regulujg przepisy zawarte w zarzadzeniu w sprawie organizacji
i zasad prowadzenia gospodarki finansowej uczelni;

6) regulamin organizacyjny jednostki;

7) opinie kanclerza, jesli nie jest on Wnioskodawca.
3. Jednostki organizacyjne administracji ogélnouczelnianej tworzy sie, jezeli tgcznie zostaty spetnione

nastepujgce przestanki:

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

2) realizacja zadan, o ktérych mowa w pkt. 1 wymaga organizacyjnego wyodrebnienia grupy
pracownikéw.

§41
1. Whniosek, o likwidacje jednostki organizacyjnej administracji ogélnouczelnianej, sktadany do Rektora



przez przetozonego merytorycznego, o ktorym mowa w § 38 pkt 1 niniejszego Regulaminu powinien

zawierac:

1) uzasadnienie;

2) wskazanie jednostki przejmujgcej zadania likwidowanej jednostki, chyba Ze likwidacja wynika
z zaprzestania wykonywania przez Uniwersytet zadan realizowanych przez te jednostke, wraz
z opinig kwestora w zakresie skutkdéw finansowych;

3) opinie kanclerza, jesli nie jest Wnioskodawca.

. Postanowienia ust. 1 stosuje sie odpowiednio w przypadku przeksztatcenia jednostki w odniesieniu

do wytgczenia i zmiany zakresu zadan jednostki organizacyjnej administracji ogdlnouczelniane;j.

§42

. W strukturze administracji ogélnouczelnianej oprocz jednostek wymienionych w § 38 pkt 2-5 mogg
by¢ tworzone zespoty zadaniowe, zespoty eksperckie, grupy robocze na zasadach okreslonych
w niniejszym Regulaminie.

. W uzasadnionych przypadkach jednostki organizacyjne administracji ogélnouczelnianej, o ktérych
mowa w ust. 1, mogg nosic¢ takze inne nazwy.

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

§43
Centrum tworzy sie, jako jednostke nadrzedng grupujgcg zespdt jednostek organizacyjnych
w obszarze zadan. W szczegdlnych przypadkach Dziat o rozbudowanej wewnetrznej strukturze
organizacyjnej, dla celdow specjalistycznego zakresu dziatania, moze przyjgé nazwe Centrum.
Dziat tworzy sie, sposrdd co najmniej pieciu zatrudnionych pracownikéw. Dziat o rozbudowanej
wewnetrznej strukturze organizacyjnej, dla celdw specjalistycznego zakresu dziatania, moze
tworzy¢ sekcje.
Biuro tworzy sie sposréd co najmniej trzech zatrudnionych pracownikéw. Biuro moze zostac
przeksztatcone w Dziat w przypadku rozszerzenia zakresu zadan biura lub zwiekszenia liczby jego
pracownikdw, na zasadach okreslonych w niniejszym Regulaminie.
Inspektorat tworzy sie na zasadach biura, jezeli taki obowigzek naktadajg przepisy prawa
powszechnie obowigzujgcego.
Sekcje i sekretariat tworzy sie jako jednostke organizacyjng funkcjonujgcg samodzielnie lub
w strukturze innej jednostki organizacyjnej, w ktérej zasadne jest zatrudnienie co najmniej dwdch
pracownikéw.
Samodzielne stanowisko pracy to jednoosobowe stanowisko pracy wykonujgce wydzielone zadania
w ramach wewnetrznej struktury jednostki organizacyjnej lub samodzielnie, podporzadkowane
przetozonemu merytorycznemu, o ktorym mowa w § 38 pkt 1 niniejszego Regulaminu lub
kierownikowi danej jednostki organizacyjnej.
Zespoty zadaniowe mogg by¢ utworzone sposréd samodzielnych stanowisk pracy i pracownikow
roznych jednostek organizacyjnych realizujgcych powierzone zadania. Pracownicy mogg realizowacd
powierzone zadania rownolegle z dotychczasowym zakresem obowigzkdw.
Zespoty eksperckie, grupy robocze mogg byc¢ tworzone w celu opiniowania, przygotowania, kontroli
okreslonych zadan lub opracowania zagadnien wymagajgcych wspodtdziatania pracownikow
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10.

zatrudnionych w poszczegélnych jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu, a takze oséb spoza
Uniwersytetu.

Zespoty, o ktorych mowa w ust. 6 i 7, powotywane odpowiednio na podstawie decyzji rektora,
wtasciwych prorektoréw, kanclerza i kwestora, ktora zawiera okreslenie sktadu osobowego,
zakresu powierzonych zadan oraz termin ich realizacji.

W uczelni, poza wskazanymi w ust. 1-6 mogg by¢ tworzone inne jednostki organizacyjne, zespoty
i grupy, ktérych zadania wynikajg z dziatalnosci Uniwersytetu i obowigzujgcych przepisow.

ZASADY KIEROWANIA ADMINISTRACIA

§44
Administracja ogdlnouczelniana funkcjonuje na zasadach stuzbowego podporzgdkowania, podziatu
czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci pracownikdéw za wykonywanie powierzonych zadan.
Jednostki administracji uniwersyteckiej wykonujg swoje zadania pod kierunkiem przetozonego
merytorycznego, o ktorym mowa w § 38 pkt 1 niniejszego Regulaminu oraz zgodnie z § 75 Statutu
UKSW, w przypadku administracji wydziatowej i innych jednostek Uniwersytetu .
Zakres czynnosci kierownikow i pracownikéw jednostek administracji ogdlnouczelnianej okreslajg
przetozeni merytoryczni, zgodnie z § 74 ust. 4 oraz § 75 ust. 5 Statutu UKSW.
Pracownika administracji uniwersyteckiej, na wniosek kierownika jednostki zaopiniowany przez
kanclerza i kwestora, zatrudnia rektor lub dziatajgcy z upowaznienia rektora, kanclerz,
z zastrzezeniem § 75 ust. 3 Statutu UKSW.

. W zakresie swoich zadan administracja ogdlnouczelniana jest zobowigzana do wzajemnej

wspotpracy z administracjg wydziatowa.
Watpliwosci i spory dotyczgce podziatu zadan miedzy jednostkami organizacyjnymi administracji
ogdlnouczelniane] i wydziatowej rozstrzyga rektor.

OBOWIAZKI | ODPOWIEDZIALNOSC KIEROWNIKOW

§45
Kierownicy jednostek administracji uniwersyteckiej oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach, wykonujg swoje zadania na podstawie szczegdtowych zakresdw czynnosci
okreslonych przez bezposrednich przetozonych merytorycznych i ponoszg przed nimi
odpowiedzialnos¢ stuzbowg z tytutu realizacji powierzonych im obowigzkéw, pod wzgledem:
1) zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami;
2) merytorycznej poprawnosci;
3) zachowania terminowosci realizowanych zadan.
Do ogdlnego zakresu obowigzkow kierownika jednostki administracji uniwersyteckiej, nalezy w
szczegdlnosci:
1) ustalenie zasad i organizacja pracy, ktére zapewnig efektywne dziatanie jednostki;
2) kontrolowanie prawidtowosci i terminowosci realizacji zadan;
3) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz obowigzujgcych przepiséw,
w szczegdlnosci przepiséw bhp, przeciwpozarowych, a takze przepiséw o ochronie informacji
niejawnych oraz o ochronie danych osobowych;
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4) ustalania szczegdtowych zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci zakresu obowigzkéw
podlegtych pracownikdw w taki sposdb, by suma zadan i obowigzkdw wszystkich pracownikow
wyczerpywata w petni ustalony zakres dziatania danej jednostki;

5) realizowanie obowigzkéw i uprawnien pracodawcy w zakresie przewidzianym
w Regulaminie Pracy UKSW i innych aktach prawa wewnetrznego Uniwersytetu;

6) monitorowanie zmian w przepisach prawa wewnetrznych i zewnetrznych ksztattujgcych
zadania jednostki organizacyjnej;

3. Kierownik jednostki organizacyjnej administracji uniwersyteckiej jest odpowiedzialny
za wykonanie catosci zadan tej jednostki i reprezentuje ja wobec bezposredniego przetozonego
merytorycznego.

4. Kierownik jednostki organizacyjnej administracji uniwersyteckiej jest bezposrednim przetozonym
pracownikéw jednostki, ktorg kieruje.

5. Kierownik ponosi odpowiedzialnos$¢ za prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej
w podlegtej jednostce w zakresie posiadanych kompetencji oraz realizowanych zadan jednostki.

§ 46
1. Kierownika jednostki administracji ogélnouczelnianej, zgodnie z zapisami Statutu UKSW, zatrudnia
rektor na wniosek Kanclerza lub dziatajgcy z upowaznienia rektora, kanclerz.
2. Kierownicy mogg wykonywaé¢ powierzone im zadania przy pomocy swoich zastepcéw Iub
upowaznionych pracownikow jednostki.

OBOWIAZKI | ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW

§47
Pracownicy administracji uniwersyteckiej wykonujg swoje zadania na podstawie szczegdtowych
zakreséw czynnosci okreslonych przez kierownikdéw jednostek. Do ogdlnego zakresu obowigzkéw
pracownikéw administracji ogdlnouczelnianej, nalezy:
1) terminowe wykonywanie przydzielonych zadan oraz polecen przetozonego;
2) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepiséow o ochronie informacji, danych osobowych, bhp

i ppoz.;
3) stosowny, kompetentny i kulturalny stosunek do interesantdéw, wspotpracownikow
i przetozonych;

4) informowanie kierownika o potrzebach niezbednych dla prawidtowego wykonania pracy;
5) odpowiedzialnos¢ za mienie Uniwersytetu oraz dbanie o estetyke miejsca i stanowiska pracy.

§48

1. Pracownik administracji uniwersyteckiej ktory otrzymat polecenie stuzbowe od przetozonego
merytorycznego powinien je wykonaé, zawiadamiajgc swojego kierownika. Zawiadomienie
powinno, w miare mozliwosci, nastgpi¢ przed wykonaniem polecenia.

2. Pracownicy jednostek administracji uniwersyteckiej zobowigzani sg do wzajemnej wspdtpracy oraz
uzgadniania postepowania w przypadkach realizacji zadan wymagajgcych wspodtudziatu réznych
jednostek.

§49



1. Niezaleznie od wymiaru zatrudnienia i zajmowanego stanowiska pracownicy administracji
uniwersyteckiej podlegajg okresowej ocenie pracy.

2. Kryteriaitryb dokonywania oceny, o ktérej mowa w ust. 1 okreslone sg w regulaminie dotyczgcym
ocen okresowych pracownikéw niebedgcych nauczycielami.

§ 50
Pracownicy Uczelni zobowigzani sg do starannego wykonywania zadan wynikajgcych z zakresu dziatania
ujetych w niniejszym regulaminie oraz przestrzegania obowigzujgcych przepiséw prawa i wewnetrznych

aktéw normatywnych Uczelni.
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego UKSW

KANCLERZ KWESTOR
Kancelaria Rektora = =—
Sekretariat Kanclerza
WYDZIALY — Sekretariat Sekretariat — Sekretariat — i Kwestora i
|
— Biuro Rektorskie
. . . Centrum Wsparcia . o .  —— Dziat Zamoéwier: Dziat Budzeowania
[—WYDZIAL TEOLOGICZNY| |— Biuro Organizacyjne | Studenta Biuro Polityki Naukowej =—— Publicznych —_ i Kontrolingu
L
Biuro Informacji i
— | Promocji —_— —
|| WYDZIAL PRAWA || Centrum Systeméw — Biuro Karier Biuro ds. Ewaluacji | __| I Centrum Inicjatyw Dziat Plac -
KANONICZNEGO Informatycznych Badar Naukowych Rozwojowych
- — Biuro Prasowe UKSW
Dziat Pomocy
WYDZIAL FILOZOFII . " — Materialnej dla . . — Biuro Inkubaciji i stanowisko ds.
CHRZESCIJANSKIE) Biuro Rekrutacji Studentéw Biuro Badafi Naukowych Rozwoju inwentaryzacji
- Osrodek Dokumentacji
| Studiéw nad Osobq i
nauczaniem Kardynata
p 5 Stefana Wyszynskiego
| | WYDZIAL NAUK | Dziat Kadr — Pe?nor;wcmk ds. 0s6b z Dziat Wspétpracy | . | BiuroZarzadzania Zastepca Kwestora
HISTORYCZNYCH niepeinosprawnosciq Miedzynarodowej Projektami &P
—
’— — Radio UKSW
Centrum Rozwoju samodzielne stanowisko
WYDZIAL SPOLECZNO- Inspektor Ochrony [ .  —— . L rA -
— EKONOMICZNY — Danych Dydaktyki Wydawnictwo Naukowe ds. prgjektow ﬁroker — Dziat Finansowy
informacji
 —
— stanowisko ds. Chéru
WYDZIAL PRAWA | l— Dziat Ksztatcenia L ] stanowisko ds. . . L.
ADMINISTRAC) Biblioteka | sogjalnych Dziat Ksiegowosci
L L
Biuro Audytu
—_— - Wewnetrznego i -
) i . Kontroli
|| WYDZIAL NAUK L OerdEk Ba‘dan'Jakosu Archiwum - — stanowisko ds. ochrony _| || Dziat ewidencji i
HUMANISTYCZNYCH sztafcenia ' p/poz. rozliczania projektow
L L
Zespot Radcow
Prawnych
WYDZIA Duszpasterstwo
MATEMATYCZNO- rst — ) . |
| PRZYRODNICZY. Akademickie Uniwersytet Otwarty — Zastepca Kanclerza
SZKOLA NAUK SCISLYCH
N Inspektorat BHP
Miedzynarodowe
WYDZIAt NAUK Przedszkole UKSW ~ — Centrum Dialogu | | L Dziat Administarcyjno-
PEDAGOGICZNYCH Miedzykulturowego i Gospodarczy
Miedzyreligijnego ——————
 —
Kancelaria Tajna ~
Studium Jezykéw
WYDZIAL BIOLOGII | — L . .
1 NAUK O SRODOWISKU Obcych Szkota Doktorska ~ f— —  Dziat Techniczny
Petnomocnicy Rektora -
| | wybziAt sTUDIOW St“di”Fr." Wychowania |
NAD RODZINA lzycznego
Centrum Anatomii
Wirtualnej i Symulacji H
Chirurgicznej
|| WYDZIAt MEDYCZNY. Studium Pedagogizacji —
COLLEGIUM MEDICUM

Centrum Cyfrowej Nauki_
i Technologii

Europejskie Centrum
Ochrony Danych
Osobowych i
Prywatnosci

Legenda:

Jednostki: naukowe, badawcze, dydaktyczne

Jednostki przeksztatcone

Jednostki nowo utworzone
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STRUKTURA WYDZIALtOW

WYDZIAt TEOLOGICZNY

1.

2.

INSTYTUT NAUK TEOLOGICZNYCH

Zaktad ma za zadanie koordynacje prowadzenia badan naukowych, a takze wypetniania
zadan dydaktycznych; zaktad jest jednostkg organizacyjng instytutu.

Katedra organizuje i prowadzi prace badawcze stanowigce przedmiot wyodrebnionej
specjalnosci naukowej; kierownikiem katedry moze by¢ nauczyciel akademicki zatrudniony
w Uniwersytecie w petnym wymiarze czasu pracy, posiadajacy tytut profesora lub stopien
naukowy doktora habilitowanego w zakresie nauk teologicznych lub innych, o ile wskazuje
na to specyfika katedry, pracujgcy na Wydziale i zatrudniony w UKSW jako podstawowym
miejscu pracy, przypisujacy do dyscypliny nauki teologiczne przynajmniej 50% dorobku
badawczego.

1.1. Zaktad Nauk Biblijnych:
1.1.1. Katedra Egzegezy Starego Testamentu;
1.1.2. Katedra Egzegezy Nowego Testamentu;
1.1.3. Katedra Hermeneutyki i Teologii Biblijnej;
1.1.4. Katedra Filologii, Historii Biblijnej i Literatury Miedzytestamentalnej.

1.2. Zaktad Teologii Systematyczne;:
1.2.1. Katedra Teologii Patrystycznej;
1.2.2. Katedra Teologii Dogmatycznej;
1.2.3. Katedra Mariologii;
1.2.4. Katedra Teologii Zycia Duchowego;
1.2.5. Katedra Mistyki Chrzescijanskiej;
1.2.6. Katedra Teologii Moralnej Fundamentalnej;
1.2.7. Katedra Teologii Moralnej Szczegdtowej;

1.3. Zakfad Teologii Praktycznej:
1.3.1. Katedra Teologii Liturgii;
1.3.2. Katedra Katechetyki Fundamentalnej i Materialnej;
1.3.3. Katedra Dydaktyki Katechetycznej;
1.3.4. Katedra Komunikacji Wiary i Historii Katechezy;
1.3.5. Katedra Teologii Pastoralnej i Nauk Pomocniczych;
1.3.6. Katedra Prakseologii Pastoralnej i Organizacji Duszpasterstwa;

1.4. Zaktad Dialogu Religijnego
1.4.1. Katedra Teologii Fundamentalnej i Prakseologii Apologijnej;
1.4.2. Katedra Misjologii;
1.4.3. Katedra Personalizmu Chrzescijanskiego;
1.4.4. Katedra Nauk Pomocniczych Teologii;
1.4.5. Katedra Religiologii i Ekumenizmui;
1.4.6. Katedra Dialogu Miedzyreligijnego i Pomocy Humanitarne;.

INSTYTUT EDUKACII MEDIALNEJ | DZIENNIKARSTWA
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Zaktad ma za zadanie koordynacje wypetniania zadan dydaktycznych, skupiajac
pracownikdw dydaktycznych (poza kierownikiem, ktéry moze by¢ pracownikiem badawczo-
dydaktycznym) oraz pracujacych na umowe; zaktad jest jednostkg organizacyjng instytutu.
Katedra organizuje i prowadzi prace badawcze stanowigce przedmiot wyodrebnionej
specjalnosci naukowej; kierownikiem katedry moze by¢ nauczyciel akademicki zatrudniony
w Uniwersytecie w petnym wymiarze czasu pracy, posiadajacy tytut profesora lub stopien
naukowy doktora habilitowanego w zakresie nauk o mediach i komunikacji spotecznej lub
innych, o ile wskazuje na to specyfika katedry, pracujgcy na Wydziale i zatrudniony w UKSW
jako podstawowym miejscu pracy, przypisujgcy do dyscypliny nauk o mediach i komunikacji
spotecznej przynajmniej 50% dorobku badawczego.

2.1. Katedra Teologii Srodkéw Spotecznego Przekazu i Edukacji Medialnej
2.2. Katedra Teorii, Jezyka i Etyki Mediow

2.3. Katedra Komunikacji Spotecznej, Public Relations i Nowych Mediéw
2.4. Katedra Komunikacji Religijnej, Marketingu i Reklamy

2.5. Katedra Komunikacji Kulturowej i Artystycznej

2.6. Zaktad Dydaktyki Mediow

3. JEDNOSTKI WYDZIAtOWE

3.1. Centrum Komunikacji Spotecznej i Cyfrowej
3.2. Centrum Teologii Apostolstwa , Pallottianum”
3.3. Centrum Studiéw Mariologicznych ,Kolbianum”
3.4. Centrum Dialogu Katolicko — Judaistycznego

WYDZIAL PRAWA KANONICZNEGO

INSTYTUT PRAWA KANONICZNEGO
1.1. KATEDRA HISTORII, TEORII | NORM OGOLNYCH PRAWA KANONICZNEGO
1.1.1. Zaktad Historii Zrodet i Literatury Prawa Kanonicznego
1.1.2. Zaktad Historii Prawa Kanonicznego
1.1.3. Zaktad Prawa Rzymskiego
1.1.4. Zaktad Teorii Prawa Kanonicznego
1.1.5. Zaktad Norm Ogdlnych Prawa Kanonicznego
1.2. KATEDRA USTROJU KOSCIOtA | KANONICZNYCH FORM ZYCIA KONSEKROWANEGO
1.2.1. Zaktad Ustroju Kosciota
1.2.2. Zaktad Kanonicznych Form Zycia Konsekrowanego
1.2.3. Zaktad Prawa Kosciotéw Wschodnich
1.2.4.Zaktad Praw i Obowigzkéw Wiernych
1.3. KATEDRA PRAWA O POStUDZE NAUCZANIA | UéWIECANIA
1.3.1. Zaktad Prawa o Postudze Nauczania
1.3.2. Zaktad Prawa o Postudze Uswiecania
1.4. KATEDRA KANONICZNEGO PRAWA MALZENSKIEGO | RODZINNEGO
1.4.1. Zaktad Prawa Matzenskiego
1.4.2. Zaktad Prawa Rodzinnego
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1.5. KATEDRA KANONICZNEGO PRAWA KARNEGO, ADMINISTRACYJNEGO | PROCESOWEGO

1.5.1. Zaktad Kanonicznego Prawa Karnego

1.5.2. Zaktad Kanonicznego Prawa Administracyjnego
1.5.3. Zaktad Prawa o Dobrach Doczesnych Kosciota
1.5.4.7Zaktad Kanonicznego Prawa Procesowego

1.6. KATEDRA PRAWA WYZNANIOWEGO | KOMPARYSTYKI PRAWNICZEJ

1.7.Poradnia Prawa Kanonicznego

. WYDZIAt FILOZOFII CHRZESCIJANSKIE)

1. INSTYTUTU FILOZOFII

1.1.

1.2.

Katedry:

1.1.1. Katedra Ekofilozofii

1.1.2. Katedra Etyki

1.1.3. Katedra Filozofii Kultury i Religii
1.1.4. Katedra Filozofii Przyrody

1.1.5. Katedra Historii Filozofii

1.1.6. Katedra Metafizyki

1.1.7. Katedra Logiki i Metodologii Nauk
1.1.8. Katedra Teorii Poznania

Centra:

1.2.1. Centrum Etyki Stosowanej i Bioetyki , Dignitas”

2. INSTYTUT PSYCHOLOGII

2.1.

2.2.

2.3.

Katedry:

2.1.1. Katedra Metodologii Badan Psychologicznych
2.1.2. Katedra Psychologii Osobowosci

2.1.3. Katedra Psychologii Poznawczej

2.1.4. Katedra Psychologii Rozwojowej i Wychowawczej
2.1.5. Katedra Psychologii Roznic Indywidualnych

2.1.6. Katedra Psychologii Spoteczne;j

Zaktady

2.2.1. Zaktad Psychologii Klinicznej i Psychoterapii
2.2.2. Zaktad Psychologii Matzenstwa i Rodziny

2.2.3. Zaktad Psychologii Pracy i Organizacji

2.2.4. Zaktad Psychologii Religii

2.2.5. Zaktad Psychologii Sqdowej i Penitencjarnej
2.2.6. Zaktad Psychologii Wspomagania Rozwoju
Centra:

2.3.1. Centrum Badan nad Rozwojem i Osobowoscig , Personalitas”
2.3.2. Centrum Psychologii Antropologiczne;j

2.3.3. Centrum Psychologii Miedzykulturowej

2.3.4. Centrum Psychosomatyki i Psychologii Zdrowia
2.3.5. Centrum Badan Psychoanalitycznych

2.4. Laboratorium Metod Badawczych i Diagnostycznych
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2.5. Osrodek Projektowy Instytutu Psychologii

3. CENTRUM EKOLOGII | EKOFILOZOFII
3.1. Zespdt Przyrodniczych Podstaw Ochrony Srodowiska
3.2. Zespdt Filozoficznych Podstaw Ochrony Srodowiska
3.3. Zespdt Prawnych i Edukacyjnych Podstaw Ochrony Srodowiska
3.4. Laboratoria Centrum Ekologii i Ekofilozofii
3.4.1. Laboratorium Bezkregowcdw i Roslin
3.4.2. lLaboratorium Antropologii Pradziejowej
3.4.3. Laboratorium Ekologii i Ochrony Gleby
3.4.4. lLaboratorium Geologiczno-Hydrologiczne i GIS
3.4.5. Laboratorium Ekologii Behawioralnej i Ewolucyjnej
3.4.6. Laboratorium Mikrobiologii
3.4.7. Laboratorium Toksykologii i Technologii Srodowiskowych
3.4.8. Stacja Monitoringu Ekotoksykologicznego

V.  WYDZIAt NAUK HISTORYCZNYCH

1. INSTYTUT ARCHEOLOGII

1.1. Katedra Archeologii Starozytnych Cywilizacji Basenu Morza Srédziemnego i Swiata
Wczesnochrzescijanskiego

1.2. Katedra Archeologii Pradziejéw i Sredniowiecza Europy

1.3. Katedra Zarzadzania Dziedzictwem Kulturowym, Archeologii Krajobrazu i Archeologii
Niedestrukcyjnej

2. INSTYTUT HISTORII

2.1.Katedra Historii Starozytnej
2.1.1. Zakfad Badar nad Historig Cywilizacji Srédziemnomorskiej
2.1.2. Zaktad nad Historig Kosciota w Starozytnosci
2.2. Katedra Historii Sredniowiecznej
2.2.1. Zaktad Badan nad Historig Mazowsza
2.2.2. Zakfad Badar nad Historig Kosciota w Sredniowieczu
2.2.3. Zaktad Badan na Kulturg i pimiennictwem Sredniowiecza
2.3.Katedra Historii Nowozytnej
2.3.1. Zaktad Badan nad Historig Kosciota w epoce nowozytnej
2.4. Katedra Historii XIX i XX wieku
2.4.1. Zaktad Badan nad Wojskowoscig
2.4.2. Zaktad Badan nad Historig Kosciota w XIX i XX wieku
2.4.3. Zaktad Badan nad totalitaryzmami XX wieku
2.4.4. Zaktad Badan nad wychodzstwem polskim w XIX i XX wieku
2.5.Katedra Nauk Pomocniczych Historii
2.5.1. Zaktad Archiwistyki i Bibliotekoznawstwa
2.5.2. Zaktad Badan nad Historiografig i Metodologig Historii
2.5.3. Zaktad Historii i Kulturologii Muzyki
2.6. Katedra Historii Ksigzki, Bibliotek i Archiwow
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2.7. Katedra Historii Kosciota

3. INSTYTUT HISTII SZTUKI

3.1.Katedra Sztuki Sredniowiecznej

3.2.Katedra Sztuki Nowozytnej

3.3.Katedra Sztuki Nowoczesnej i Wspodtczesnej
3.4.Katedra Kultury Artystycznej

3.5.Katedra Konserwacji Zabytkow i Ochrony Krajobrazu

V. WYDZIAt SPOLECZNO-EKONOMICZNY

1. INSTYTUT EKONOMII | FINANSOW
1.1. Katedra Ekonomii
1.2.Katedra Finanséw
1.3. Katedra Ekonomii Menedzerskiej

2. INSTYTUT NAUK O POLITYCE | ADMINISTRACII

2.1.Katedra Stosunkéw Miedzynarodowych i Studiéw Europejskich
2.1.1. Zaktad Stosunkéw Miedzynarodowych
2.1.2. Zaktad Studiéw Europejskich

2.2.Katedra Polityk Publicznych
2.2.1. Zaktad Polityki Spoteczno-Gospodarczej

2.3.Katedra Polityki Bezpieczenstwa

2.4.Katedra Teorii Polityki i Mysli Politycznej
2.4.1. Zaktad Teorii Panstwa i Teorii Polityki
2.4.2. Zaktad Filozofii i Mysli Politycznej
2.4.3. Zaktad Kulturowych Podstaw Polityki

2.5.Katedra Instytucji i Zachowan Politycznych
2.5.1. Zaktad Instytucji, Aktorow i Proceséw Politycznych
2.5.2. Zaktad Socjologii Polityki

2.6.Research Network on European ldentity — miedzynarodowa sie¢ badawcza

3. INSTYTUT NAUK SOCJOLOGICZNYCH
3.1.Katedra Socjologii Ogdlnej
3.1.1. Zaktad Mysli Spotecznej
3.1.2. Zaktad Metodologii Badan i Analiz Socjologicznych
3.2. Katedra Socjologii Religii
3.3. Katera Socjologii Kultury
3.4. Katedra Socjologii Zdrowia i Pracy Socjalnej
3.5. Katedra Socjologii Rodziny, Edukacji | Wychowania
3.6. Zaktad Metod Badawczych | Ewaluacji
3.7. Zaktad Gerontologii | Polityki Spotecznej
3.8. Pracownia Spotecznych Problemdéw Wspdtczesnosci

4. MIEDZYNARODOWE CENTRUM BADAWCZO-DYDAKTYCZNE KATOLICKIEJ NAUKI SPOtECZNE)
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VI.  WYDZIAt PRAWA | ADMINISTRACII

1.

INSTYTUT NAUK PRAWNYCH

1.1.

1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.
1.9.
1.10.
1.11.
1.12.
1.13.
1.14.

1.15.
1.16.
1.17.
1.18.

1.19.
1.20.
1.21.

Katedra Historii Ustroju i Prawa w Polsce

1.1.1. Zaktad Historii Ustroju i Prawa w Polsce

1.1.2. Zaktad Powszechnej Historii Pafistwa i Prawa

Katedra Nauki Administracji i Ochrony Srodowiska

Katedra Postepowania Administracyjnego

Katedra Postepowania Cywilnego

Katedra Postepowania Karnego

Katedra Prawa Cywilnego i Prawa Prywatnego Miedzynarodowego
Katedra Prawa Finansowego

Katedra Prawa Informatycznego

Katedra Prawa Karnego

Katedra Prawa Konstytucyjnego

Katedra Prawa Pracy

Katedra Prawa Rodzinnego i Prawa Nieletnich

Katedra Prawa Rzymskiego

Katedra Prawa Gospodarczego i Gospodarki Cyfrowej

1.14.1. Zaktad Prawa Gospodarczego Prywatnego

1.14.2. Zaktad Prawa Gospodarczego Publicznego

1.14.3. Zaktad Gospodarki Cyfrowej

Katedra Teorii i Filozofii Prawa

Katedra Ochrony Praw Cztowieka i Prawa Miedzynarodowego Humanitarnego
Katedra Prawa Dyplomatycznego i Dyplomacji Publicznej

Katedra Prawa Konstytucyjnego Poréwnawczego i Wspotczesnych Systemadw
Politycznych

Katedra Prawa Miedzynarodowego i Europejskiego

Katedra Prawa Wyznaniowego i Konkordatowego

Katedra Prawa Administracyjnego i Samorzadu Terytorialnego

VII.  WYDZIALt NAUK HUMANISTYCZNYCH

1.

2.

INSTYTUT JEZYKOZNAWSTWA

1.1.
1.2.

1.3.

Katedra Jezykoznawstwa Historycznego

Katedra Jezykoznawstwa Wspdtczesnego i Ogdlnego
1.2.1. Zaktad Jezykoznawstwa Normatywnego
Katedra Badan nad Jezykiem Autoréw

INSTYTUT LITERATUROZNAWSTWA

2.1

2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

. Katedra Historii Literatury Staropolskiej
2.1.1. Zaktad Retoryki
Katedra Literatury Polskiego Oswiecenia
2.2.1. Zaktad Edytorstwa i Krytyki Tekstu
Katedra Badan nad Polskim Romantyzmem i Tworczoscig Cypriana Norwida
2.3.1. Zaktad Aksjologii i Estetyki Literackiej
Katedra Literatury Polskiej Drugiej Potowy XIX wieku
2.4.1. Zaktad Badan nad Literaturg dla Dzieci i Mtodziezy
Katedra Modernizmu Europejskiego
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2.5.1. Zaktad Literaturoznawstwa Transkulturowego
Katedra Polskiej Literatury Wspotczesnej i Krytyki Literackiej
Katedra Teorii Literatury
Katedra Literatury Greckiej i tacinskiej
Katedra Literatury Wtoskiej

2.10. Zaktad Metodologii Badan Literackich

3. INSTYTUT NAUK O KULTURZE | RELIGII

3.1.

3.2.
3.3.
3.4.
3.5.

Katedra Kultury XX i XXI wieku
3.1.1. Zaktad Antropologii Kultury Wspotczesnej
Katedra Teorii Kultury i Miedzykulturowosci
Katedra Zarzadzania Kulturg
Katedra Poetyki Intersemiotycznej i Komparatystyki Mediéw
Katedra Historii Kultury i Muzeologii

4. CENTRUM BADAN NAD DYDAKTYKA JEZYKA | LITERATURY (projektowana)
4.1.Zaktad Metodyki Nauczania Literatury i Jezyka Polskiego
4.2.7Zaktad Szkota Jezyka i Kultury Polskiej dla Cudzoziemcéw

VI, WYDZIAL MATEMATYCZNO-PRZYRODNICZY. SZKOtA NAUK SCIStYCH

HwnN e

INSTYTUT INFORMATYKI
INSTYTUT MATEMATYKI
INSTYTUT NAUK CHEMICZNYCH
INSTYTUT NAUK FIZYCZNYCH

IX.  WYDZIAt NAUK PEDAGOGICZNYCH

1. INSTYTUT NAUK PEDAGOGICZNYCH

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.

Katedra Filozofii | Socjologii Wychowania

Katedra Historii Wychowania | Dziejéw Oswiaty
Katedra Pedagogiki Ogdlnej | Dydaktyki

Katedra Pedagogiki Przedszkolnej | Wczesnoszkolnej
Katedra Psychologicznych Podstaw Wychowania
Katedra Pedagogiki Specjalnej

Katedra Resocjalizacji | Profilaktyki Spoteczne;j
Katedra Pedagogiki Spoteczne;j

X. WYDZIAL BIOLOGII | NAUK O SRODOWISKU

1. INSTYTUT NAUK BIOLOGICZNYCH

1.1.Katedra Biologii
1.1.1. Zaktad Biologii Ewolucyjnej
1.1.2. Zaktad Biologii Roslin
1.1.3. Zaktad Biologii Cztowieka
1.1.4. Zaktad Biologii Molekularnej, Genetyki i Immunologii
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1.1.5. Zaktad Fizjologii i Ekologii Zwierzat
1.1.6. Zaktad Biochemii i Biologii Komorki
1.2.Katedra Przyrodniczych podstaw Ochrony Srodowiska
1.2.1. Zaktad Ekologii i Ochrony Gleb
1.2.2. Zakfad Ekologii Srodowisk Wodnych i Ladowych
1.2.3. Zakfad Chemii Srodowiskowej
1.2.4. Zaktad Ekologii Cztowieka
1.2.5. Zaktad Modelowania i Waloryzacji Srodowiska
2. Centrum badawczo-dydaktyczne Biotechnologii Srodowiska i Biogospodarki (projektowana)

XI.  WYDZIAL STUDIOW NAD RODZINA
(brak jednostek)

X, WYDZIAt MEDYCZNY. COLLEGIUM MEDICUM
INSTYTUT NAUK MEDYCZNYCH
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1. REGULAMIN SZKOtY DOKTORSKIE]

Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszyriskiego W Warszawie

Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§1
Regulamin Szkoty Doktorskiej Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie
okresla organizacje ksztatcenia doktorantéw w Szkole Doktorskiej UKSW oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki doktorantow, strukture Szkoty Doktorskiej oraz osoby biorgce udziat
w ksztatceniu.
Sposéb postepowania w sprawie nadawania stopnia naukowego doktora regulujg odrebne

przepisy.

§2

llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

Regulaminie — nalezy przez to rozumiec¢ niniejszy Regulamin;

Szkole Doktorskiej—nalezy przez to rozumiec Szkote Doktorskg Uniwersytetu Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie;

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 lipca 2019 roku — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r. poz. 1668 z pdzni. zm.);

doktorancie — nalezy przez to rozumie¢ osobe odbywajacg ksztatcenie w Szkole Doktorskiej;
Statucie — nalezy przez to rozumiec Statut Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszyriskiego w
Warszawie;

Uniwersytecie — nalezy przez to rozumie¢ Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszynskiego w
Warszawie;

Rektorze — nalezy przez to rozumiec¢ Rektora Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w
Warszawie;

Senacie — nalezy przez to rozumie¢ Senat Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w
Warszawie;

Radzie Dyscypliny — nalezy przez to rozumie¢ wtasciwg Rade Dyscypliny Naukowej bedaca
organem Uniwersytetu uprawnionym, na mocy postanowien Statutu UKSW, do nadawania
stopnia naukowego doktora;

10) Dyrektorze Szkoty — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Szkoty Doktorskiej UKSW;

11) Kierowniku $ciezki — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow Sciezek ksztatcenia

w dyscyplinach prowadzonych w Szkole Doktorskiej;

12) Radzie Szkoty — nalezy przez to rozumiec Rade Szkoty Doktorskiej UKSW;

13) Koordynatorze — nalezy przez to rozumiec¢ Koordynatora Szkoty Doktorskiej UKSW.
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Rozdziat I
Struktura Szkoty Doktorskiej

§3

Dyrektor Szkoty Doktorskie]
Szkotg Doktorska kieruje Dyrektor Szkoty.
Kadencja Dyrektora trwa 4 lata i jest zwigzana z kadencjg Rektora.
Dyrektor Szkoty petni w Uniwersytecie funkcje kierowniczg w rozumieniu przepisow Statutu.
Dyrektora Szkoty powotuje Rektor po zasiegnieciu opinii Prorektora wiasciwego
ds. nauki. Przed powofaniem Dyrektora Rektor uzgadnia kandydature z wtasciwym organem
Samorzgdu Doktorantow UKSW. Niewyrazenie stanowiska przez Samorzad Doktorantéw UKSW
w terminie 14 dni od dnia przedstawienia kandydatury uwaza sie za wyrazenie zgody na jego
powotanie.
Rektor moze odwota¢ Dyrektora Szkoty przed uptywem kadencji po uzyskaniu opinii Senackiej
Komisji ds. Naukii Wspdtpracy Krajowej oraz Zagranicznej oraz Prorektora wtasciwego ds. nauki.
Wicedyrektora szkoty doktorskiej powotuje i odwotuje rektor na wniosek dyrektora. Przepisy
ust. 4 stosuje sie odpowiednio.

§4

Z zachowaniem art. 20 ust. 1 pkt 1-7 oraz ust. 4 ustawy, Dyrektorem i wicedyrektorem Szkoty moze

by¢ osoba, ktéra spetnia nastepujgce warunki:

1)

2)

jest zatrudniona w Uniwersytecie w petnym wymiarze czasu pracy na stanowisku nauczyciela
akademickiego w grupie pracownikéw badawczych lub badawczo-dydaktycznych;
posiada stopien naukowy doktora habilitowanego lub tytut profesora.

§5

1. Do zadan Dyrektora Szkoty nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

reprezentowanie Szkoty Doktorskiej;

organizowanie pracy Szkoty Doktorskiej, w szczegdlnosci zapewnienie wtasciwego i wysokiego
poziomu ksztatcenia zgodnie z najwyzszymi standardami oraz z zachowaniem przepiséw
powszechnie obowigzujgcych;

nadzorowanie procesu ksztatcenia oraz organizacja zaje¢ w Szkole Doktorskiej;

zapewnianie warunkéw do prowadzenia ksztatcenia w Szkole Doktorskiej w szczegdlnosci
poprzez Scistg wspodtprace z przedstawicielami wydziatéw i instytutow, w ktorych prowadzone
sg dyscypliny naukowe posiadajgce uprawnienia do nadawania stopnia naukowego doktora;
zapewnianie warunkéw do prowadzenia przez doktorantéw dziatalnosci naukowe]
w Uniwersytecie, obejmujgcej badania naukowe i prace rozwojowe;

tworzenie i przedstawianie Radzie Szkoty do zatwierdzania planu dziatania Szkoty Doktorskiej;
przygotowywanie ewaluacji Szkoty Doktorskiej;

publikowanie, na podstawie upowaznienia Rektora, listy doktorantow UKSW;

podejmowanie decyzji, w tym decyzji administracyjnych na podstawie upowaznienia Rektora,
we wszystkich sprawach dotyczgcych Szkoty Doktorskiej niezastrzezonych wprost do
kompetencji organdéw Uniwersytetu, podmiotéw kolegialnych lub innych funkcji kierowniczych;

10) rozstrzyganie odwotan od decyzji kierownikéw Sciezek;
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11) wyrazanie zgody na odbywanie przez doktorantow stazy zagranicznych i prowadzenia badan w
instytucjach naukowych poza Uniwersytetem, w tym wspieranie aktywnosci grantowe] oraz
mobilnosci krajowej i miedzynarodowej doktorantow;

12) wspodtpraca z Samorzadem Doktorantéw, szczegdlnie w zakresie spraw socjalno-bytowych
doktorantow;

13) powotywanie, po zasiegnieciu opinii wtasciwej Rady Dyscypliny oraz Rady Szkoty, komisji do
przeprowadzenia oceny srédokresowej;

14) wspodtpraca z Radami Dyscyplin oraz kierownikami Sciezek w zakresie wyznaczania promotora,
promotordw lub promotora pomocniczego oraz szczegdtowych czynnosci w postepowaniu o
nadanie stopnia naukowego doktora;

15) przedstawianie Rektorowi rocznego sprawozdania z dziatalnos$ci Szkoty Doktorskiej;

16) wprowadzanie, aktualizowanie oraz archiwizowanie danych w Zintegrowanym Systemie
Informacji o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce ,POL-on”;

17) nadzor nad gromadzeniem dokumentacji przebiegu ksztatcenia;

18) dysponowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na funkcjonowanie Szkoty Doktorskiej,
o ktérych mowa w § 28 oraz srodkami finansowymi, o ktérych mowa w § 31;

19) przedstawianie Senatowi, po zasiegnieciu opinii Rady Szkoty, projektu:

a) Regulaminu Szkoty Doktorskiej;
b) Programu Ksztatcenia w Szkole Doktorskiej;
c) Trybu, zasad i harmonogramu rekrutacji do Szkoty Doktorskiej;

20) prowadzenie i nadzorowanie we wspodtpracy z Komisjg Rekrutacyjng i Radg Szkoty

postepowania rekrutacyjnego do Szkoty Doktorskiej.
2. Dyrektor Szkoty w sprawach dotyczgcych Szkoty Doktorskiej oraz doktorantéow wspdtpracuje scisle z
Prorektorem wtasciwym ds. nauki, Kierownikami S$ciezek ksztatcenia, Dziekanami i Dyrektorami
Instytutow.

§6
Kierownik $ciezki ksztatcenia
1. Ksztatcenie w Szkole Doktorskiej prowadzone jest w ramach $ciezek ksztatcenia pod nadzorem
kierownikdw sciezek.
2. Kierownikiem sciezki moze by¢ osoba spetniajgca wymagania, o ktérych mowa w § 4.
3. Kierownika sciezki ksztatcenia powotuje, na wniosek Dyrektora Instytutu, zaopiniowany przez Rade
Dyscypliny oraz Dyrektora Szkoty, Rektor UKSW.

§7
Do zadan kierownikdw $ciezek nalezy w szczegdlnosci:

1) czuwanie nad realizacjg indywidualnego planu badawczego oraz programu ksztatcenia
doktorantéw nalezgcych do dyscypliny naukowej nadzorowanej przez kierownika;

2) wspodtpraca z Dyrektorem Szkoty oraz Wydziatami i Instytutami;

3) wyznaczanie sktadu Komisji ds. oceny seminarium state of the art, o ktérym mowa w § 23 ust.
6 zdanie drugie.

4) wskazywanie Dyrektorowi Szkoty kandydatéw do Komisji do przeprowadzenia oceny
srodokresowej doktorantow;

5) przygotowywanie, w porozumieniu z Dyrektorem Instytutu i przedstawianie Dyrektorowi Szkoty
do publikacji, listy nauczycieli akademickich uprawnionych do prowadzenia seminarium
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doktoranckiego i petnienia funkcji promotora;

nadzorowanie procesu ksztatcenia w ramach danej dyscypliny naukowej, w szczegdlnosci zas
proponowanie, w porozumieniu z Instytutami, poszczegélnych przedmiotow i innych zajec
dydaktycznych prowadzonych w Szkole Doktorskiej oraz ustalanie w porozumieniu z
promotorem zakresu praktyk dydaktycznych, o ile zostaty przewidziane w indywidualnym planie
badawczym;

opiniowanie wnioskow doktorantéw przed ich rozstrzygnieciem przez wtasciwe organy Uczelni,
w tym wniosku o przedtuzenie terminu ztozenia rozprawy doktorskiej;

udziat w posiedzeniach Rady Szkoty oraz wykonywanie zadan zleconych przez Dyrektora Szkoty
w zakresie ksztatcenia doktorantow;

udziat w postepowaniu rekrutacyjnym do Szkoty Doktorskie;j.

§8
Rada Szkoty Doktorskiej

W sktad Rady Szkoty wchodza:

1)
2)
3)
4)

Dyrektor Szkoty petnigcy funkcje Przewodniczgcego Rady Szkoty;

Kierownicy sciezek;

jeden doktorant wskazany przez wtasciwy organ Samorzadu Doktorantow UKSW;
Koordynator.

§9

Do zadan Rady Szkoty nalezy w szczegdlnosci:

1)

wyznaczanie kierunkdw prowadzenia Szkoty Doktorskiej UKSW, w tym uchwalanie misji
i strategii rozwoju Szkoty, z uwzglednieniem polityki naukowej Wydziatow, Instytutow
i Uniwersytetu;
wpieranie doradczo-eksperckie Dyrektora Szkoty w zakresie prowadzenia ksztatcenia
doktorantéw, w tym opiniowanie i rozstrzyganie w sprawach niezastrzezonych dla innych
organéw i podmiotdw kolegialnych Uniwersytetu, wniesionych pod jej obrady;
opiniowanie oraz wspotpraca w zakresie opracowywania i wdrazania:

a) Regulaminu Szkoty Doktorskiej;

b) Programu ksztatcenia w Szkole Doktorskiej;

c) Zasad, trybu i warunkow rekrutacji do Szkoty Doktorskiej;

d) Sktadu komisji ds. przeprowadzenia oceny $srddokresowej doktoranta;
przyjmowanie rocznego sprawozdania Dyrektora Szkoty z prowadzenia ksztatcenia w Szkole
Doktorskiej oraz sprawozdania finansowego;
wspotpraca z Dyrektorem Szkoty w zakresie nadzoru nad jakoscig ksztatcenia, w szczegdlnosci
zas przygotowywanie Szkoty Doktorskiej do ewaluacji;
inicjowanie, w porozumieniu z Rektorem, wspodtpracy miedzy Uczelnig a instytucjami
zewnetrznymi na ptaszczyznie naukowej i dydaktycznej w kontekscie doktorantéw;
opiniowanie indywidualnego planu badawczego doktorantdéw i przedstawianie go wtasciwe;j
Radzie Dyscypliny Naukowej;
inicjowanie dziatan zwigzanych z doskonaleniem kompetencji promotorow;
opracowywanie i monitorowanie funkcjonowania wewnetrznego systemu zapewniania jakosci
ksztatcenia doktorantéw;

10) udziat w prowadzeniu postepowania rekrutacyjnego do Szkoty Doktorskiej.
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§10
Posiedzenia Rady Szkoty zwotuje, nie rzadziej niz co dwa miesigce, Dyrektor Szkoty.
Rada Szkota podejmuje uchwaty przy obecnosci co najmniej potowy swojego sktadu zwyktg
wiekszoscig gtoséw. Gtosowania personalne, w tym w szczegdlnosci w przedmiocie opiniowania sktadu
komisji do spraw oceny srodokresowej oraz indywidualnego planu badawczego, s3 tajne.
W sprawach wymienionych w § 9 pkt 3 lit. d oraz pkt 7 doktorant oraz Koordynator bedgcy cztonkami
Rady nie majg prawa gtosu.
W przypadku réwnej liczby gtosdw rozstrzyga gtos Dyrektora Szkoty.

§11
Promotorzy

1. Opieka naukowa nad przygotowaniem rozprawy doktorskiej sprawowana jest przez:

1) promotora lub promotordéw, albo

2) promotora i promotora pomocniczego.
2. Promotorem moze by¢ osoba spetniajgca wymagania okreslone w § 4 i posiadajgca znaczacy dorobek
naukowy w zakresie dyscypliny.
3. Promotorem moze by¢ rowniez osoba spetniajgca wymagania art. 190 ust. 5 ustawy.
4.7 zachowaniem ust. 3 promotorem nie moze by¢ osoba, ktéra w okresie ostatnich 5 lat:

1) byta promotorem czterech doktorantéw, ktdérzy zostali skresleni z listy doktorantéw z powodu

negatywnego wyniku oceny srodokresowej, lub

2) sprawowata opieke nad przygotowaniem rozprawy doktorskiej przez co najmniej dwie

osoby ubiegajace sie o stopient doktora, ktdre nie uzyskaty pozytywnych recenzji.

5. Promotor moze przyjgé na seminarium maksymalnie 5 doktorantow.

6. Limitu okreslonego w ust. 5 nie stosuje sie do doktorantow przyjmowanych do Szkoty Doktorskiej w
ramach projektéw badawczych finansowanych ze Zrédet zewnetrznych, w ktérych przewidziano
stypendium doktoranckie.

7. Do obowigzkdéw promotora nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie i uzgodnienie z doktorantem indywidualnego planu badawczego,
z uwzglednieniem mozliwosci finansowania badan z okreslonych zrédet zewnetrznych;

2) udzielenie doktorantowi niezbednej pomocy merytorycznej i metodycznej w pracy
naukowej oraz w przygotowaniu rozprawy doktorskiej;

3) wspieranie doktoranta w jego rozwoju naukowym poprzez pomoc W hawigzywaniu
kontaktéw krajowych i miedzynarodowych z zespotami badawczymi i badaczami
realizujgcymi prace w podobnym obszarze badawczym;

4) recenzowanie i akceptowanie przygotowywanych przez doktoranta publikacji naukowych i

wystgpien naukowych, w tym przygotowania do prezentacji w ramach ~ seminarium state of

the art;

5) opiniowanie wnioskow i podan doktoranta dotyczgcych ksztatcenia w Szkole  Doktorskiej;

6)ocenianie  postepéw  doktoranta w realizacji indywidualnego planu  badawczego
i postepdw w przygotowaniu rozprawy doktorskiej, w tym ocena rocznych sprawozdan;

7) wspdtpracy z kierownikami Sciezek oraz Dyrektorem Szkoty;

8) wnioskowania o skreslenie doktoranta z listy doktorantéw w przypadku negatywnej  oceny

postepdw w przygotowaniu rozprawy doktorskiej lub realizacji indywidualnego  planu

badawczego;
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9) wyznaczanie zadan i sprawowanie nadzoru nad pracg promotora pomocniczego
w przypadku jego wyznaczenia;
10) doskonalenie swoich kompetenciji.

§12

1. Doktorant w terminie 30 dni od dnia podjecia ksztatcenia wystepuje do wtasciwej Rady Dyscypliny z
whnioskiem o wyznaczenie promotora, promotoréw lub promotora pomocniczego, zawierajgcym:

1) propozycje osdb do petnienia funkgji, o ktdrych mowa w ust. 2;

2) zgode 0s6b do petnienia funkcji, o ktérych mowa w ust. 2;

3) uzasadnienie, w ktérym wskazuje w szczegdlnosci doswiadczenie promotora zwigzane z
podjetym tematem badawczym doktoranta.
2. Wniosek o ktorym mowa w ust. 1 opiniuje Dyrektor Szkoty.
3. W terminie trzech miesiecy od dnia podjecia ksztatcenia Rada Dyscypliny w gtosowaniu tajnym
wyznacza promotora, promotordéw lub promotora pomocniczego.
4. Rada Dyscypliny moze podjac¢ decyzje w sprawie wyznaczenia innego promotora, promotoréow lub
promotora pomocniczego, w szczegdélnosci, gdy proponowany promotor przekroczyt limit przyjec¢ na
seminarium.
5. Rada Dyscypliny moze, w uzasadnionych przypadkach na wniosek promotora lub doktoranta dokona¢
zmiany promotora, promotoréw lub promotora pomocniczego. Wniosek doktoranta lub promotora,
wraz z uzasadnieniem, rozpatruje po zasiegnieciu opinii Dyrektora Szkoty, Rada Dyscypliny.

§13
Koordynator Szkoty Doktorskiej

1. Koordynator powotywany jest przez Rektora na wniosek Dyrektora Szkoty Doktorskiej sposréd
pracownikdw Uniwersytetu niebedgcych nauczycielami akademickimi lub jest zatrudniany po
przeprowadzeniu konkursu.
2. Koordynator wspiera Dyrektora Szkoty w realizacji zadan okreslonych w § 5 ust. 1 pkt 1-7, 12 oraz 16-
1820, a w szczegdlnosci:

1) odpowiada za prace Biura Szkoty Doktorskiej;

2) przygotowuje dokumenty zwigzane z ewaluacjg Szkoty Doktorskiej;

3) inicjuje zadania na rzecz doktorantow zwigzane z dziatalnoscig naukowa, organizacyjng, sprawami

socjalno-bytowymi i wymiang akademicka;

4) odpowiada za sprawy zwigzane ze sprawozdawczoscig Szkoty Doktorskiej, w tym systemem POL-

on.

§14
Biuro Szkoty Doktorskiej
1. Obstuge administracyjng Szkoty Doktorskiej, w tym Dyrektora Szkoty, Kierownikow $ciezek oraz Rady
Szkoty zapewnia Biuro Szkoty Doktorskie;.
2. Pracownicy Biura Szkoty Doktorskiej wykonujg zadania okreslone przez Dyrektora i Koordynatora, a w
szczegoblnosci dotyczace systemoéw: POL-on i USOS oraz wspierajg prawidtowos¢ funkcjonowania
procesu ksztatcenia oraz postepowanie rekrutacyjne do Szkoty Doktorskie;.

Rozdziat Il
Doktoranci
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§ 15
Prawa doktorantéw

Doktorant ma prawo do:

12)

13)

14)

15)
16)

17)

18)
19)

20)

opieki naukowej promotora lub promotorow w zakresie przygotowania rozprawy doktorskiej;
wnioskowania o zmiane promotora, promotorow lub promotora pomocniczego w uzasadnionych
przypadkach;

korzystania z laboratoriéw, sprzetu i aparatury naukowo-badawczej oraz ze zbioréw bibliotecznych
i zasobdw informatycznych w zakresie niezbednym do realizacji programu ksztatcenia,
indywidualnego planu badawczego i przygotowania rozprawy doktorskiej, na zasadach ustalonych
w odrebnych przepisach;

objecia ubezpieczeniem odpowiedzialnosci cywilnej za szkody powstate w czasie prowadzenia zajec
dydaktycznych, w tym laboratoryjnych, na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach;
realizowania, w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, czesci ksztatcenia poza Uczelnig, na
zasadzie oddelegowania;

wsparcia w przygotowywaniu wnioskéw grantowych;

odbywania stazy naukowych, po uzyskaniu pozytywnej opinii promotora i za zgodg Dyrektora
Szkoty;

uczestniczenia w pracach naukowo-badawczych, rozwojowych i wdrozeniowych realizowanych w
Uniwersytecie, w zakresie uzgodnionym z promotorem;

posiadania legitymacji doktoranta;

przerw wypoczynkowych w wymiarze nieprzekraczajgcym 8 tygodni w roku kalendarzowym;
zawieszenia ksztatcenia na okres odpowiadajgcy czasowi trwania urlopu macierzynskiego, urlopu
na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu ojcowskiego oraz urlopu rodzicielskiego,
okreslonych w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U. 1974 Nr 24 poz. 141 ze
pbézA. zm.);

przerw w odbywaniu ksztatcenia w razie czasowe] niezdolnosci do odbywania tego ksztatcenia
spowodowanej chorobg, sprawowania osobistej opieki nad chorym cztonkiem rodziny,
sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem do czwartego roku zycia lub dzieckiem o orzeczonej
niepetnosprawnosci —tgcznie nie dtuzej niz rok;

przedtuzenia terminu ztozenia rozprawy doktorskiej, nie dtuzej jednak niz o 2 lata na zasadach
okreslonych w § 26 ust. 1;

sktadania wnioskéw o ponowne rozpatrzenie sprawy w stosunku do wydanych decyzji
administracyjnych;

otrzymywania stypendium doktoranckiego, o ktérym mowa w § 29;

whnioskowania o zwiekszenie stypendium doktoranckiego, o ktéry mowa w § 30 ust. 1
z tytutu posiadania orzeczenia o niepetnosprawnosci;

whnioskowania o zwiekszenie stypendium doktoranckiego w wysokosci 15% podstawowe]j stawki
stypendium zgodnie z § 30 ust. 2;

wnioskowania o srodki finansowe, o ktérych mowa w § 31;

ubiegania sie o zakwaterowanie matzonka lub dziecka w domu studenckim Uniwersytetu, na
zasadach ustalonych w odrebnych przepisach;

ubiegania sie o zakwaterowanie w domu studenckim Uniwersytetu Ilub wyzywienie
w stotéwce studenckiej Uniwersytetu, na zasadach ustalonych w odrebnych przepisach;
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otrzymywania pomocy materialnej na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami oraz
regulaminami obowigzujgcymi w Uniwersytecie;

ubiegania sie o kredyt studencki na zasadach okreslonych w ustawie;

ubiegania sie o przyznanie stypendium przez jednostke samorzadu terytorialnego albo osobe
fizyczng lub osobe prawng niebedgcy panstwowg ani samorzgdowg osobg prawng;

oceny nauczycieli akademickich w zakresie wypetniania przez nich obowigzkéw zwigzanych
z ksztatceniem, na zasadach okreslonych przez Rektora;

zrzeszania sie w organizacjach, kotach naukowych lub stowarzyszeniach doktorantéw Uniwersytetu
oraz ubiegania sie o dofinansowania na dziatalno$¢ tych organizacji na podstawie odrebnych
przepiséw.

§16
Obowigzki doktorantéw

Doktorant jest obowigzany do:

1)

10)

11)

12)

13)

14)

przestrzegania  postanowienn  niniejszego  Regulaminu, regulamindw  obowigzujgcych
w Uniwersytecie oraz prawa powszechnie obowigzujgcego;

sumiennego i rzetelnego realizowania programu ksztatcenia oraz indywidualnego planu
badawczego;

postepowania zgodnie ze ztozonym $lubowaniem;

postepowania zgodnie z Kodeksem Etyki Doktoranta;

udziatu w zajeciach wynikajgcych z programu ksztatcenia i indywidualnego planu badawczego;
sktadania sprawozdania rocznego do kierownika $ciezki ksztatcenia wraz z opinig promotora lub
promotoréow z przebiegu realizacji programu ksztatcenia oraz z rezultatow i postepow prac ujetych
w indywidualnym planie badawczym;

sktadania o$wiadczenia, na potrzeby ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej, upowazniajgcego
Uczelnie do wykazania osiggnie¢ naukowych w ramach dyscypliny, w ktérej przygotowywana jest
rozprawa doktorska, albo w jednej z dyscyplin zawierajacych sie w dziedzinie, w ktorej
przygotowywana jest rozprawa doktorska, zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 1 do
Regulaminu;

sktadania oswiadczenia o dyscyplinie, w ktérej jest przygotowywana rozprawa doktorska — w
terminie 30 dni od rozpoczecia ksztatcenia w Szkole Doktorskiej, zgodnie ze wzorem nr 2 do
Regulaminu;

posiadania elektronicznego identyfikatora naukowca zgodnego z miedzynarodowymi standardami;
wzor o$wiadczenia okreslony jest w zatgczniku nr 3 do Regulaminu;

sprawozdawania osiggnie¢ naukowych, ktore powstaty w zwigzku odbywaniem ksztatcenia w
Szkole Doktorskiej na potrzeby ewaluacji jako$ci dziatalnosci naukowej;

zatozenia indywidualnego konta w Systemie Polskiej Bibliografii Naukowej (PBN) oraz jego
powigzanie z kontem Systemu ORCID - w terminie 30 dni od rozpoczecia ksztatcenia w Szkole
Doktorskiej;

sprawozdawania danych i informacji raportowanych do Zintegrowanego Systemu Informacji o
Szkolnictwie Wyzszym i Nauce ,,POL-on” oraz informowania o tym Koordynatora Szkoty Doktorskiej;
przestrzegania zasad i przepisow przeciwpozarowych oraz bezpieczerstwa i higieny pracy
panujgcych w Uniwersytecie;

dostarczania do Biura Szkoty Doktorskiej zwolnien lekarskich, informacji o urlopie macierzyriskim w
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terminie do 7 dni roboczych od daty rozpoczecia urlopu lub zwolnienia;
15) udziatu w pracach Samorzadu Doktorantdow UKSW oraz w innych zadaniach zleconych przez
Dyrektora Szkoty, promotora lub Dyrektora Instytutu zwigzanych z odbywanym ksztatceniem.

§17

1. Doktorant nabywa prawa i zacigga obowigzki z chwilg ztozenia Slubowania, ktérego tres¢ okredla
Statut. Ztozenie $lubowania doktorant potwierdza podpisem.
2. Prawa i obowigzki doktoranta wygasajg z dniem:

1) ztozenia rozprawy doktorskiej;

2) uprawomocnienia sie decyzji o skresleniu z listy doktorantéw.
3. Za naruszenie przepisoOw prawa powszechnie obowigzujgcego oraz przepiséw obowigzujgcych w
Uniwersytecie, doktorant ponosi odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng na zasadach okreslonych w
przepisach odrebnych.

§18

Samorzad Doktorantéw
1. Doktoranci ksztatcacy sie w Szkole Doktorskiej tworzg Samorzgd Doktorantow.
2. Strukture Samorzadu i zasady funkcjonowania okresla Regulamin Samorzadu Doktorantéw.
3. Organy Samorzgdu Doktorantdw sg wytgcznym reprezentantem ogotu doktorantow.
4. Organy Samorzadu Doktorantdw majg prawo do wystepowania z wnioskami do Dyrektora Szkoty oraz
innych witadz Uczelni w sprawach zwigzanych z odbywaniem ksztatcenia oraz socjalno-bytowych i
kulturalnych doktorantow.

Rozdziat IV
Organizacja procesu ksztatcenia

§19
Rekrutacja do Szkoty Doktorskiej

1. Do Szkoty Doktorskiej moze by¢ przyjeta osoba spetniajgca warunki okreslone w uchwale
rekrutacyjnej Senatu.
2. Projekt uchwaty rekrutacyjnej przygotowuje po zasiegnieciu opinii Rady Szkoty oraz Samorzadu
Doktorantéw, Dyrektor Szkoty.
3. Senat uchwala tryb, zasady i harmonogram rekrutacji do Szkoty Doktorskiej i podaje je rokrocznie do
wiadomosci publicznej najpdzniej do dnia 31 stycznia.

§20
Program ksztatcenia

1. Projekt programu ksztatcenia w Szkole Doktorskiej przygotowuje po zasiegnieciu opinii Rady Szkoty
oraz Samorzadu Doktorantéw, Dyrektor Szkoty.
2. Senat uchwala program ksztatcenia w Szkole Doktorskie;.
3.Zmiany w programie, o ktéorym mowa w ust. 2 winny by¢ podane do wiadomosci publicznej najpdzniej
do dnia 31 stycznia.

§21

Indywidualny plan badawczy

1. Indywidualny plan badawczy jest opracowywany przez doktoranta w porozumieniu
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z promotorem lub promotorami. Doktorat przedktada indywidualny plan badawczy do weryfikacji
formalnej Dyrektorowi Szkoty oraz do zaopiniowania Radzie Szkoty w terminie 12 miesiecy od dnia
rozpoczecia ksztatcenia w Szkole Doktorskie;.

2. Indywidualny plan badawczy zatwierdza Rada Dyscypliny, w ktérej doktorant przygotowuje
rozprawe doktorska.

3. W indywidualnym planie badawczym okresla sie:

1) zakres zajec przewidzianych do zaliczenia w toku ksztatcenia;

2) termin i tematyke zgtoszenia do druku co najmniej dwéch artykutdow naukowych do czasopism
objetych wykazem Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego lub jednej monografii naukowej do
wydawnictwa objetego wykazem Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego;

3) termin ztozenia wniosku o zewnetrzne finansowanie badan naukowych doktoranta, nie pdzniej jednak
niz przed oceng $rédokresows;

4) zadania badawcze niezbedne do realizacji projektu naukowego dotyczgcego przygotowywanej
rozprawy doktorskiej oraz inne aktywnosci naukowe zwigzane z krajowg lub miedzynarodowa
mobilnoscig doktoranta;

5) terminy zwigzane z procedurg doktoryzowania, w tym termin ztozenia rozprawy doktorskiej;

6) w dyscyplinach podlegajgcych zwierzchnosci koscielnej (nauki teologiczne, prawo kanoniczne)
uwzglednia sie postanowienia Konstytucji Apostolskiej Veritatis gaudium;

4. Indywidualny plan badawczy z zachowaniem ust. 3 moze okresla¢ dodatkowo:

1) obowigzek realizacji zaje¢ z dodatkowego jezyka obcego;

2) wymiar praktyk zawodowych w formie prowadzenia zaje¢ lub uczestniczenia w ich prowadzeniu,
ktére doktorant zrealizuje w ramach Wydziatu lub Instytutu w wymiarze nie przekraczajgcym 90 godzin
dydaktycznych w toku ksztatcenia, nie szybciej jednak niz po ocenie $rédokresowej;

3) inne zadania i aktywnosci doktoranta zwigzane z przygotowywang rozprawg doktorska,
w tym dziatalnos$¢ na rzecz Uniwersytetu, Szkoty Doktorskiej, Wydziatu lub Instytutu.

§22

Organizacja procesu ksztatcenia
Ksztatcenie doktorantéw w Szkole Doktorskiej:
1) odbywa sie w formie stacjonarnej i trwa 8 semestrow;
2) jest prowadzone w dyscyplinach na podstawie programu ksztatcenia oraz indywidualnego planu
badawczego;
3) przygotowuje do uzyskania stopnia naukowego doktora;
4) konczy sie ztozeniem rozprawy doktorskiej.
2. Okresem rozliczeniowym jest rok akademicki.

§23
Sposdb dokumentowania przebiegu ksztatcenia

1. Zaliczenia lub egzaminy przewidziane programem ksztatcenia i indywidualnym planem badawczym
przeprowadza sie w formie pisemnej lub ustnej.
2. Do oceny przedmiotdéw, o ktorych mowa w ust. 1 stosuje sie nastepujgcy skale ocen:

1) bardzo dobry (5,0);

2) dobry plus (4,5);

3) dobry (4);

4) dostateczny plus (3,5);
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5) dostateczny (3,0);

6) niedostateczny (2,0).
3. Egzaminy i zaliczenia podlegajg wpisowi do Uniwersyteckiego Systemu Organizacji Studidw. Za
prawidtowos¢ wpisywanych do Systemu danych odpowiadajg prowadzacy zajecia oraz Biuro Szkoty
Doktorskiej.
4. Doktorant sktada rokrocznie sprawozdanie z przebiegu ksztatcenia oraz realizacji indywidualnego
planu badawczego, jesli zostat zatwierdzony. Do sprawozdania zatgcza sie opinie promotora. Kierownik
Sciezki opiniuje sprawozdanie doktoranta i przekazuje wraz z rekomendacjg przyjecia lub odrzucenia
sprawozdania do Dyrektora Szkoty. Wzér sprawozdania okresla zatgcznik nr 4.
5. Do dnia 20 wrzesnia doktorant jest zobowigzany ztozy¢ dokumenty o ktérych mowa o ust. 4 do Biura
Szkoty Doktorskiej.
6. Zasady zaliczania poszczegdlnych przedmiotéw oraz sposéb przeprowadzania egzamindw
okreslajg prowadzacy zajecia w Karcie Przedmiotu w Uniwersyteckim Systemie Organizacji Studiow.
Zasady zaliczania  Seminarium  state of the art okresla ponadto Rada  Szkoty
z uwzglednieniem specyfiki dyscypliny naukowej, w ktorej doktorant przygotowuje rozprawe doktorska.
Propozycje zasad oceny przedstawia kierownik $ciezki.
7. Doktorantowi nadaje sie numer albumu oraz tworzy teczke osobowg oznaczong tym numerem, w
ktérej umieszcza sie w szczegdlnosci nastepujgce dane:

1) numer albumu;

2) imiona i nazwisko;

3) date i miejsce urodzenia;

4) numer PESEL, a w przypadku jego braku — nazwe i numer dokumentu

potwierdzajgcego tozsamosc oraz nazwe panstwa, ktore dokument wydato;

5) informacje o dokumencie stanowigcym podstawe ubiegania sie o przyjecie do Szkoty

Doktorskiej oraz  wszystkie dokumenty przedstawione w toku postepowania

rekrutacyjnego;

6) date rozpoczecia ksztatcenia w Szkole Doktorskiej;

7) date przeprowadzenia oceny $rédokresowej oraz jej wyniki;

8) date zakonczenia wraz z okresleniem powodu zakonczenia ksztatcenia w Szkole

Doktorskiej;

9) dokumenty zwigzane z tokiem ksztatcenia, w tym wydruki zaliczen gromadzone

w Uniwersyteckim Systemie Organizacji Studidw oraz podpisany przez doktoranta tekst
Slubowania.
8. Szczegdtowe zasady prowadzenia dokumentacji przebiegu ksztatcenia w Szkole Doktorskiej okresla
Dyrektor Szkoty w drodze zarzgdzenia.

§24
Wewnetrzny system zapewniania jakosci ksztatcenia doktorantéw

1. Rada Szkoty dokonuje rokrocznej oceny i analizy przebiegu ksztatcenia doktorantdw, w tym postepow
w przygotowaniu rozprawy doktorskiej oraz realizacji indywidualnego planu badawczego.
2. Rada Szkoty na biezgco analizuje podstawowe regulacje dotyczace ksztatcenia w Szkole Doktorskigj,
w szczegolnosci:

1) programu ksztatcenia;

2) zasad rekrutacji;

3) Regulaminu Szkoty.
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3. Analizy, o ktérych mowa w ust. 1i 2 dokonywane sg przez Rade Szkoty z uwzglednieniem:
1) wynikow badan ankietowych prowadzonych wsrdod doktorantéw;
2) wynikéw ocen $rédokresowych;
3) odsetka doktorantéw uzyskujgcych stopien naukowy doktora;
4) zgtaszanych przez doktorantéw uwag dotyczgcych funkcjonowania Szkoty Doktorskiej, w tym
administracji oraz promotoréw;
5) uwag zgtaszanych przez wtasciwe organy Samorzadu Doktorantéw;
6) informacji przekazywanych przez kierownikow s$ciezek ksztatcenia, Dyrektora Szkoty
i Koordynatora;
7) raportow krajowych i miedzynarodowych zespotdéw akredytacyjnych i ewaluacyjnych;
8) opinii zaproszonych ekspertéw zewnetrznych.
4. Wyniki przeprowadzonych analiz stanowig gtdwng przestanke do dokonania zmian w regulacjach
dotyczgcych ksztatcenia w Szkole Doktorskiej.

§ 25
Ocena $rédokresowa

1. Do dnia 31 pazdziernika drugiego roku ksztatcenia doktorant podlega ocenie sSrédokresowej.
Ocenie $rédokresowej podlega realizacja indywidualnego planu badawczego przez doktoranta, w
szczegblnosci terminowosé i jakos¢ wykonywanych zadan wynikajgcych z harmonogramu
przygotowania rozprawy doktorskiej.

3. Komisje do przeprowadzenia oceny srodokresowej powotuje Dyrektor Szkoty na wniosek kierownika
Sciezki po zasiegnieciu opinii wtasciwej Rady Dyscypliny oraz Rady Szkoty.

4. W sktad Komisji o ktorej mowa w ust. 3 wchodzg trzy osoby posiadajgce co najmniej stopien
naukowy doktora habilitowanego, w tym co najmniej jedna zatrudniona poza Uczelnia.

5. Na ocene Komisji poza sprawozdaniem doktoranta, opinig promotora oraz Dyrektora Szkoty sktada
sie autoreferat doktoranta w przedmiocie postepu prac nad przygotowaniem rozprawy doktorskiej
oraz dyskusji w trakcie ktérej doktorantowi zadawane sg pytania.

6. Ocena srédokresowa konczy sie wynikiem pozytywnym lub negatywnym.

7. Wozor sprawozdania srodokresowego stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu. Wzér protokotu oceny
stanowi zatgcznik nr 6 do Regulaminu.

8. 0d wyniku oceny s$rédokresowej doktorantowi stuzy w terminie 14 dni od dnia dostarczenia
wynikow oceny odwotanie do Rektora.

9. Rektor w terminie 14 dni od dnia dostarczenia odwotania od wynikéw oceny $rédokresowej moze
wydac decyzje utrzymujgcg wynik oceny srédokresowej lub kieruje wniosek do Rady Szkoty o
wyznaczenie sktadu Odwotawczej Komisji ds. Oceny Srodokresowej i wyznaczenie terminu oceny.

10. Decyzja Odwotawczej Komisji ds. Oceny Srédokresowej jest ostateczna. Decyzje administracyjna, na
podstawie przestanek wskazanych przez obie Komisje wydaje, na mocy upowaznienia Rektora,
Dyrektor Szkoty.

11. Szczegdtowe warunki oraz tryb oceny w poszczegdlnych dyscyplinach naukowych okresla Rada
Szkoty na wniosek kierownika $ciezki zaopiniowany przez Rade Dyscypliny.

§26
Warunki przedtuzenia terminu ztozenia rozprawy doktorskiej i zawieszania ksztatcenia
1. Dyrektor Szkoty, na wniosek doktoranta i po zasiegnieciu opinii promotora oraz Rady Szkoty moze
podjgc¢ decyzje o przedtuzeniu terminu ztozenia rozprawy doktorskiej, tgcznie nie dtuzej niz o 2 lata, w
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przypadku:
1) czasowej niezdolnosci doktoranta spowodowanej dtugotrwatg chorobg;
2) koniecznosci sprawowania osobistej opieki nad chorym cztonkiem rodziny;
3) koniecznosci sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem do 4. roku zycia lub
dzieckiem posiadajgcym orzeczenie o niepetnosprawnosci;
4) posiadania orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci;
5) koniecznosci dokonczenia badan naukowych niezbednych dla ukonczenia rozprawy
doktorskiej;
6) koniecznosci dokonczenia realizacji grantu badawczego finansowanego ze Zrédet
zewnetrznych.
2. Dyrektor Szkoty, na wniosek doktoranta, zezwala na zawieszenie ksztatcenia na okres odpowiadajgcy
czasowi trwania urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu
ojcowskiego oraz urlopu rodzicielskiego, okreslonych w ustawie z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy.
3. Sposdéb dokumentowania przypadkéw okreslonych w ust. 1 pkt 1 —3 i 5 — 6 okresli Dyrektor Szkoty w
drodze zarzadzenia.
4. Whniosek o przedtuzenie terminu rozprawy doktorskiej powinien zawieraé¢ uzasadnienie wraz z
okresleniem przewidywanego terminu ztozenia rozprawy doktorskie;.
5. Do wniosku o ktérym mowa w ust. 4 dofgcza sie:
1) opinie promotora lub promotoréw — w przypadkach o ktérych mowa w ust. 1 pkt5 i 6;
2) dokumenty uzasadniajgce przedtuzenie terminu ztozenia rozprawy doktorskiej
w przypadkach o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-4.
6. Dyrektor Szkoty w ciggu 14 dni od dnia dostarczenia wniosku wydaje decyzje w przedmiocie
przedtuzenia terminu rozprawy doktorskiej.
7.0d decyzji o ktérej mowa w ust. 6 stuzy odwotanie do Rektora w terminie 14 dni od otrzymania decyzji
Dyrektora. Decyzja Rektora jest ostateczna.

§27
Skreslenie z listy doktorantéw
1. Decyzje o skresleniu doktoranta z listy doktorantow podejmuje w drodze decyzji administracyjnej, na
podstawie upowaznienia Rektora, Dyrektor Szkoty. Od decyzji przystuguje wniosek o ponowne
rozpatrzenie sprawy.
2. Doktoranta skresla sie z listy doktorantow w przypadku:
1) negatywnego wyniku oceny $rodokresowej;
2) nieztozenia rozprawy doktorskiej w terminie okreslonym w indywidualnym planie
badawczym, z zastrzezeniem § 26.
3) rezygnacji z ksztatcenia w Szkole Doktorskiej ztozonego w formie pisemnej w Biurze Szkoty
Doktorskie;j.
3. Doktorant moze by¢ skreslony z listy doktorantéw w przypadku:
1) niezadowalajgcego postepu w przygotowaniu rozprawy doktorskiej, w tym nieztozenia
w terminie indywidualnego planu badawczego lub odrzucenia rocznego sprawozdania
doktoranta;
2) niewywigzywania sie z obowigzkdéw wynikajgcych z przepisow niniejszego Regulaminu oraz
Statutu Uczelni.
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RozdziatV
Finanse Szkoty Doktorskiej

§28
Finansowanie Szkoty Doktorskiej
1. Rektor przeznacza $rodki finansowe na dziatalno$¢ organizacyjng Szkoty Doktorskiej, w tym w
szczegblnosci na stypendia i dziatalnos¢ naukowa oraz organizacyjng doktorantéw.
2. Budzetem Szkoty Doktorskiej dysponujg Dyrektor i Koordynator Szkoty Doktorskie;j.

§29

Stypendia doktoranckie
1. Doktorant nieposiadajgcy stopnia naukowego doktora otrzymuje stypendium doktorancie na konto
bankowe wskazane przez doktoranta. Wyptata stypendium nastepuje do 10 dnia miesigca za ktoéry
stypendium te przystuguje.
2. tgczny okres otrzymywania stypendium doktoranckiego nie moze przekroczy¢ 4 lat.
3. Do okresu, o ktérym mowa w ust. 2 nie wlicza sie okresu zawieszenia ksztatcenia o ktérym mowa w §
26 ust. 2 oraz przestanek wynikajgcych z art. 206 ust. 2 ustawy.
4. Wysokos$¢ stypendium doktoranckiego wynosi co najmniej:

1) 37% wynagrodzenia profesora — do miesigca, w ktérym zostata przeprowadzona ocena
Srodokresowa;
2) 57% wynagrodzenia profesora — po miesigcu, w ktérym zostata przeprowadzona ocena
$rodokresowa,

z tym, ze przez wynagrodzenie profesora rozumie sie wynagrodzenie zasadnicze profesora w uczelni
publicznej ustalone na podstawie odrebnych przepiséw.

§30

Zwiekszenie stypendium doktoranckiego
1. Doktorant posiadajacy orzeczenie o niepetnosprawnosci, orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci
albo orzeczenie, o ktérym mowa w art. 5 oraz art. 62 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowe]j i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, otrzymuje stypendium
doktoranckie w wysokosci zwiekszonej o 30 % kwoty wskazanej w § 29 ust. 4 pkt 1.
2. Doktorant, ktory otrzymat miedzynarodowe wyrdznienie lub zdobyt inne wybitne osiggniecie
wptywajgce na pozycje miedzynarodowg Uniwersytetu, moze wnioskowac o zwiekszenie stypendium o
ktérym mowa w § 29 w wysokosci 15% kwoty podstawowej, o ktérej mowa w § 29 ust. 4 pkt 112, na
okres nie dtuzszy niz dwa lata.
3. Szczegdétowe warunki oraz tryb ubiegania sie o zwiekszenie stypendium, o ktérym mowa w ust. 2
wprowadza w drodze zarzgdzenia Dyrektor Szkoty po zasiegnieciu opinii Rady Szkoty.

§31
Srodki na dziatalnoé¢ badawczo-rozwojowa
1. Z zachowaniem § 28 Rektor przeznacza $rodki finansowe na wspieranie dziatalnosci badawczo-
rozwojowej, popularyzatorskiej i wymiany akademickiej doktorantéw.
2. Zasady oraz tryb ubiegania sie o $rodki o ktérych mowa w ust 1. wprowadza w drodze zarzadzenia
Dyrektor Szkoty po zasiegnieciu opinii Rady Szkoty, Samorzadu Doktorantdw oraz Kwestora.
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§32
W zakresie nieregulowanym w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego oraz Statutu.

§33

Przepisy przejsciowe i dostosowujgce
1. Od dnia powotania Dyrektora Szkoty do 31 sierpnia 2020 r. niestosuje sie § 3 ust. 2.
2.0d 1 pazdziernika 2019 r. do 31 grudnia 2023 r. do liczby, o ktérej mowa § 11 ust. 5 zalicza sie takze
doktorantéw odbywajgcych ksztatcenie na studiach doktoranckich, ktorzy wszczeli przewdd doktorski
do 30 kwietnia 2019 r.
3. Od 1 pazdziernika 2019 r. do 31 grudnia 2023 r. Samorzad Doktorantow, o ktorym mowa w § 18
tworzg wspodlnie doktoranci ksztatcgcy sie w Szkole Doktorskiej oraz doktoranci odbywajacy ksztatcenie
na studiach doktoranckich na podstawie przepiséw dotychczasowych.
4. 0d1 pazdziernika 2019 r. do 31 grudnia 2023 r. Srodkami finansowanymi, o ktorych mowa w § 15 pkt
25 dysponuje Prorektor wiasciwy ds. studenckich, sprawujgcy obok Rad Dyscyplin Naukowych
merytoryczny nadzor nad studiami doktoranckimi w rozumieniu przepiséw dotychczasowych.
5. Od dnia podjecia niniejszej uchwaty do 31 grudnia 2019 r. przy powotywaniu kierownikéw Sciezek
nie stosuje sie § 6 ust. 3; wniosek o powotanie kierownika Sciezki sktada Rektorowi Dziekan Wydziatu.
Whniosek opiniuje Dyrektor Szkoty.

§34
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2019 r., z wyjgtkiem § 34 ust. 5, ktéry wchodzi w
zycie z dniem uchwalenia.

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Szkoty Doktorskiej UKSW z dnia 27 czerwca 2019 r.

Oswiadczenie upowazniajace uczelnie do wykazania osiggnie¢ naukowych doktoranta na potrzeby
ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej

(Miejscowosc, data)

(Numer ORCID)

JA NIZEJ POAPISANY, weviiiiiiiiee e , zgodnie z art. 265 ust.
13 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. 2018 poz. 1668, z pézn. zm.) upowazniam do
wykazania na potrzeby ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej moich osiggnie¢ naukowych z lat 20.....-
20..... w ramach dyscypliny naukowej:

(Nazwa dziedziny/dyscypliny naukowej)
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przez Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, zgodnie z wykazem zamieszczonym
w zatgczniku do niniejszego oswiadczenia.

Oswiadczam, ze moje osiggniecia naukowe z lat 20..... - 20...., wskazane zgodnie z wykazem
zamieszczonym w zatgczniku do niniejszego oswiadczenia, powstaty w zwigzku z odbywaniem
ksztatcenia w Szkole Doktorskiej UKSW.

(Czytelny podpis)
POUCZENIE:
Zgodnie z art. 265 ust. 13 ustawy, na potrzeby ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej osiggniecia jednej
osoby mogg by¢ wykazywane w ramach dyscypliny naukowej, w ktérej przygotowywana jest rozprawa
doktorska
Wykaz osiggnie¢ naukowych przypisanych do dyscypliny naukowej

(Nazwa dziedziny/dyscypliny naukowej)

1) Artykuty naukowe opublikowane w czasopismach naukowych i w recenzowanych materiatach z
miedzynarodowych konferencji naukowych, zamieszczonych w wykazie sporzgdzonym zgodnie z
przepisami wydanymi na podstawie art. 267 ust. 2 pkt 2 lit. b ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku — Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce, zwanym dalej ,, wykazem czasopism”:

2) Artykuty naukowe opublikowane w czasopismach naukowych niezamieszczonych w wykazach o
ktérych mowa w pkt 1.

3) Monografie naukowe, redakcje naukowe takich monografii i autorstwa rozdziatéw w takich
monografiach wydane przez wydawnictwa zamieszczone w wykazie sporzgdzonym zgodnie z przepisami
wydanymi na podstawie art. 267 ust. 2 pkt 2 lit. a ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz.U. 2018 poz. 1668), zwanym dalej ,wykazem wydawnictw”, redakcji naukowych
takich monografii i rozdziatow w takich monografiach:

4) Monografie naukowe wydane przez wydawnictwa niezamieszczone w wykazie wydawnictw, o ktorym
mowa w pkt 3), redakcji naukowych takich monografii i autorstwa rozdziatéw w takich monografiach:

(Czytelny podpis)

Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Szkoty Doktorskiej UKSW z dnia 27 czerwca 2019 r.
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Oswiadczenie o dziedzinie/dyscyplinie naukowej, w ktdrej przygotowywana jest rozprawa doktorska
(Miejscowosc, data)

(Numer ORCID)

Oswiadczam, ze przygotowuje rozprawe doktorskg w dziedzinie/dyscyplinie naukowej:

(Czytelny podpis)

Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Szkoty Doktorskiej UKSW z dnia 27 czerwca 2019 r.

Oswiadczenie w przedmiocie posiadania elektronicznego identyfikatora naukowca zgodnego z
miedzynarodowymi standardami ORCID
(Open Researcher and Contributor ID)

(Miejscowosc, data)

(Numer albumu)

Zgodnie z art. 345 ust. 1 pkt. 3 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. 2018 poz. 1668, z
pdin. zm.) os$wiadczam, ze posiadam elektroniczny identyfikator naukowca zgodny z
miedzynarodowymi standardami - ORCID (Open Researcher and Contributor ID).
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(Numer elektronicznego identyfikatora naukowca - ORCID ID)

(czytelny podpis)

Zatfqcznik nr 4 do Regulaminu Szkoty Doktorskiej UKSW z dnia 27 czerwca 2019 r.
SPRAWOZDANIE ROCZNE ZA ROK AKADEMICKI

SZKOtA DOKTORSKA UKSW

CZESC |. INFORMACJE OGOLNE:

Imie i nazwisko doktoranta:

Numer albumu:

Dziedzina/dyscyplina naukowa:

Imie i nazwisko promotora lub promotorow:

Imie i nazwisko promotora pomocniczego?:

CZESC I1. ZREALIZOWANE ZADANIA BADAWCZE W RAMACH INDYWIDUALNEGO PLANU BADAWCZEGO W
ROKU AKADEMICKIM:

Rok Nazwa zadania o ) o -
. Okres realizacji zadania Efekt realizacji zadania
ksztatcenia badawczego

CZESC Ill. ETAPY PRZYGOTOWANIA ROZPRAWY DOKTORSKIEJ:

Rok

, Etapy przygotowania rozprawy doktorskiej Okres realizacji
ksztatcenia

'w przypadku powotania promotora pomocniczego.
2 Do sprawozdania nalezy dotgczy¢: wydruk artykutu naukowego, monografii, rozdzialu w monografii lub
potwierdzenie o przyjeciu do druku maszynopisu, potwierdzenie aktywnego udziatu w konferencji naukowej w
sesji posterowej lub prezentacji ustnej, potwierdzenie ztozenia wniosku o finansowanie badan do instytucji
zewngtrznej lub numer umowy na realizacj¢ grantu.
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CZESC IV. UDOKUMENTOWANE AKTYWNOSCI PODNOSZACE KOMPETENCIE PRZYGOTOWUJACE
DOKTORANTA DO PRACY O CHARAKTERZE BADAWCZYM LUB BADAWCZO-ROZWOJOWYM:

Rok _ . L Dokument potwierdzajgcy
, Rodzaj kompetencji Okres realizacji , 3
ksztatcenia uzyskanie kompetencji

CZESC V . WYKAZ PRZEDMIOTOW ZREALIZOWANYCH W RAMACH PROGRAMU KSZTALCENIA ORAZ
INDYWIDALNEGO PLANU BADAWCZEGO

Nazwa przedmiotu Prowadzacy ECTS Ocena

CZESC VI. DODATKOWE INFORMACJE DOTYCZACE REALIZACJI INDYWIDUALNEGO PLANU BADAWCZEGO |
PROGRAMU KSZTAtCENIA

(Data i czytelny podpis promotora/promotoréw)

Zatgcznik nr 5 do Regulaminu Szkoty Doktorskiej UKSW z dnia 27 czerwca 2019 r.

SPRAWOZDANIE SRODOKRESOWE Z REALIZACJI INDYWIDUALNEGO PLANU BADAWCZEGO
OBEJMUJACEGO OKRES KSZTAtCENIA W SZKOLE DOKTORSKIEJ

3 Do sprawozdania nalezy dolgczyé kopie dokumentu potwierdzajacego uzyskanie kompetencji np. certyfikat,
potwierdzenie udzialu w szkoleniu/kursie.
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CZESC I. INFORMACJE OGOLNE:

Imie i nazwisko doktoranta:

Numer albumu:

Dziedzina/dyscyplina naukowa:

Imie i nazwisko promotora lub promotoréw:

Imie i nazwisko promotora pomocniczego®*:

CZESC I1. ZREALIZOWANE ZADANIA BADAWCZE W RAMACH INDYWIDUALNEGO PLANU BADAWCZEGO:

Rok Nazwa zadania L ) L e
_ Okres realizacji zadania Efekt realizacji zadania
ksztatcenia badawczego

CZESC IIl. ETAPY PRZYGOTOWANIA ROZPRAWY DOKTORSKIEJ:

Rok

. Etapy przygotowania rozprawy doktorskiej Okres realizacji
ksztatcenia

CZESC IV. UDOKUMENTOWANE AKTYWNOSCI PODNOSZACE KOMPETENCIE PRZYGOTOWUJACE
DOKTORANTA DO PRACY O CHARAKTERZE BADAWCZYM LUB BADAWCZO-ROZWOJOWYM W TYM WYKAZ
PUBLIKACII | PROJEKTOW

Rok ) . o Dokument potwierdzajacy
] Rodzaj kompetencji Okres realizacji ) 6
ksztatcenia uzyskanie kompetencji

1. Informacja na temat ztozonego projektu o finansowanie badan naukowych w ramach grantéw

* w przypadku powolania promotora pomocniczego.

> Do sprawozdania nalezy dotgczy¢: wydruk artykutu naukowego, monografii, rozdziatlu w monografii lub
potwierdzenie o przyjeciu do druku maszynopisu, potwierdzenie aktywnego udziatu w konferencji naukowej w
sesji posterowej lub prezentacji ustnej, potwierdzenie ztozenia wniosku o finansowanie badan do instytucji
zewnetrznej lub numer umowy na realizacje grantu.

% Do sprawozdania nalezy dotgczy¢ kopie dokumentu potwierdzajacego uzyskanie kompetencji np. certyfikat,
potwierdzenie udzialu w szkoleniu/kursie.
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badawczych ze sSrodkéw zewnetrznych (instytucja, tytut, data, numer wniosku)

UWAGA! Do sprawozdania nalezy dotgczy¢ wydruk catego ztozonego wniosku

2. Artykuty opublikowane w czasopismach z wykazu Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

3. Artykutu przyjete do druku w czasopismach z wykazu Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

4. Monografie naukowe lub rozdziaty w monografiach opublikowane w wydawnictwach z wykazu
Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

5. Monografie naukowe lub rozdziaty w monografiach przyjete do druku w wydawnictwach z wykazu
Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

6. Wystgpienia na konferencjach ogdlnopolskich i miedzynarodowych, w tym postery.

UWAGA! Do sprawozdania nalezy dotgczy¢ wersje elektroniczne wszystkich opublikowanych i wystanych
do publikacji tekstow naukowych.

CZESC V. DODATKOWE INFORMACJE DOTYCZACE REALIZACII INDYWIDUALNEGO PLANU BADAWCZEGO:

(Data i czytelny podpis promotora/promotorow)

Zatfqcznik nr 6 do Regulaminu Szkoty Doktorskiej UKSW z dnia 27 czerwca 2019 r.

PROTOKOt Z OCENY SRODOKRESOWEJ Z REALIZACJI INDYWIDUALNEGO PLANU BADAWCZEGO
OBEJMUJACY OKRES KSZTAtCENIA W SZKOLE DOKTORSKIEJ

(Dziedzina/dyscyplina naukowa)

Komisja w sktadzie:
1) e s
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podstawie przedtozonych dokumentow oraz rozmowy z doktorantem.
W wyniku przeprowadzonej oceny $rédokresowej komisja ocenia pozytywnie/negatywnie* postepy
doktoranta w realizacji indywidualnego planu badawczego.

UZASADNIENIE OCENY:

(data i czytelny podpis)

*niewtasciwe skresli¢
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2. REGULAMIN ORGANIZACYJNY STUDIUM JEZYKOW OBCYCH

UNIWERSYTETU KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO
W WARSZAWIE

§1
Studium Jezykéw Obcych, zwane dalej ,Studium”, jest ogdlnouczelniang jednostkg organizacyjng
utworzong w celu prowadzenia lektoratow jezykdw obcych. Bezposredni nadzér nad dziatalnosciag
studium sprawuje prorektor wtasciwy ds. ksztatcenia.

§2
Dziatalnos$¢ Studium reguluja:
1) Statut UKSW,
2) niniejszy Regulamin.
§3

Do zadan Studium nalezy w szczegdlnosci:

1) ksztatcenie jezykowe studentéw UKSW;

2) ocena znajomosci jezykow obcych studentéw UKSW zgodnie z obowigzujgcymi
standardami ksztatcenia;

3) ocena znajomosci jezykdw obcych doktorantéw zgodnie z przepisami dotyczgcymi
egzaminu doktorskiego;

4) przeprowadzanie egzaminoéw z jezykéw obcych zgodnie z posiadanymi przez Studium
uprawnieniami;

5) wspodtpraca z innymi jednostkami prowadzgcymi dziatalnos¢ dydaktyczng w zakresie
kurséw jezykowych;

6) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z uchwat Senatu oraz zarzadzen Rektora.

§4
1. Dziatalnos¢ dydaktyczna Studium finansowana jest dla studiéw stacjonarnych z budzetu UKSW,
a dla studiow niestacjonarnych ze srodkéw wtasnych wydziatow, w wysokosci ustalonej w planie
rzeczowo-finansowym.
2. Studium moze prowadzi¢ odptatne kursy jezykdw obcych dla studentéw, doktorantéw i
pracownikéw UKSW. Srodki finansowe z tej dziatalnoéci pozostajg w dyspozycji Studium w
zakresie okreslonym uchwatg Senatu.

§5
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Na Uniwersytecie dziata Rada Studium Jezykéw Obcych jako organ opiniodawczy Rektora. Sktad
i kompetencje Rady Studium Jezykéw Obcych okresla Statut UKSW.

§6
Dziatalnoscig Studium kieruje kierownik Studium, ktérym moze by¢ nauczyciel akademicki
zatrudniony w UKSW w petnym wymiarze czasu pracy. Zasady powotywania i odwotywania kierownika
Studium oraz jego zadania okres$la Statut UKSW.

§7
1.W ramach Studium dziatajg nastepujgce zespoty:
1) zespdt ds. jakosci ksztatcenia, ktorego zadaniem jest dbanie o poziom oferty
dydaktycznej Studium;
2) zespot naukowy zrzeszajgcy pracownikow Studium zainteresowanych pracg naukows,
ktérego zadaniem jest upowszechnianie wiedzy filologicznej wsréd pracownikéw i
studentéw UKSW;
3) zespdt dydaktyczny zajmujacy sie koordynacja dziatalnosci dydaktycznej Studium oraz
wspieraniem rozwoju zawodowego pracownikow Studium.
2. Kierownik Studium moze powotac inne zespoty w ramach statutowych zadan Studium i zaopiniowane
przez Rade SJO.

3. REGULAMIN STUDIUM WYCHOWANIA FIZYCZNEGO
UNIWERSYTETU KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO W WARSZAWIE

ROZDZIAL I.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1.  Studium Wychowania Fizycznego, zwane dalej ”"Studium”, jest miedzywydziatowg jednostka
organizacyjng, ktéra organizuje i rozwija dziatalno$¢ dydaktyczng w zakresie wychowania
fizycznego i sportu dla studentéw, a takze rekreacji i sportu dla uczestnikéw studiow
doktoranckich i pracownikéw Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszyrnskiego w Warszawie.
2. Dziatalnos¢ Studium podlega nadzorowi prorektora wtasciwego ds. ksztatcenia.
3. Podstawe prawng dziatania Studium Wychowania Fizycznego, stanowig:
1) ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie Wyzszym (Dz. U. z 2012 r. poz. 572 z
pdin. zm.) oraz przepisy wykonawcze do tej ustawy;
2) Statut Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie;
3) niniejszy regulamin;
4) wtasciwe przepisy wewnetrzne organéw UKSW.

§2
Studium realizuje swoje zadania w oparciu o:
1) plan pracy Studium;
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2) program dydaktyczno-wychowawczy;
3) niniejszy regulamin.

ROZDZIAL II.
ZAKRES DZIAtANIA STUDIUM

§3
Dziatalnos$¢ Studium obejmuje:
1) organizacje pracy jednostki;
2) dziatalnos¢ dydaktyczng;
3) dziatalno$¢ w zakresie sportu, turystyki i rekreacji;
4) prace administracyjno-biurowe.

§4

Do zadan Studium nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja programu wychowania fizycznego dla studentéw, zgodnie ze standardami ksztatcenia;
2) prowadzenie fakultatywnych zajec¢ sportowo-rekreacyjnych dla studentow, uczestnikow studiéw
doktoranckich oraz dla pracownikéw uczelni;
3) inicjowanie dziatan zmierzajgcych do rozwoju bazy sportowo-materialnej niezbednej dla realizacji
uczelnianego programu wychowania fizycznego, sportu, turystki i rekreacji oraz rehabilitacji;
4) zapewnienie warunkow kadrowych dla wykonania zadan Studium oraz odpowiedniego sprzetu
umozliwiajgcego prowadzenie zaje¢ dydaktycznych;
5) prowadzenie fakultatywnych form z zakresu kultury fizycznej na wszystkich poziomach ksztatcenia,
organizowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych dla studentéw oraz uczestnikdow studiow
doktoranckich nie objetych obowigzkowymi zajeciami oraz dla pracownikéw Uczelni.

§5
Studium realizuje zadania wspdtpracujagc z Akademickim Zwigzkiem Sportowym, Samorzadem
Studentéw UKSW, Samorzadem Doktorantéw UKSW oraz innymi organizacjami i stowarzyszeniami

sportowymi, ktore zawarty porozumienie o wspotpracy.

ROZDZIAL 111,
STRUKTURA ORGANIZACYJNA STUDIUM

§6
Strukture organizacyjng stanowia:
1) kierownik;
2) Rada Studium;
3) pracownicy Studium, ktérymi sa:
a) nauczyciele akademiccy,
b) pracownicy niebedgacy nauczycielami akademickimi.

§7
1. Catoksztattem dziatalnosci Studium kieruje Kierownik i reprezentuje je na zewnatrz.
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2. Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikow oraz odpowiada za realizacje zadan
dydaktyczno-wychowawczych.

3. Kierownika powotuje Rektor po zasiegnieciu opinii Senatu na okres kadencji organdw
Uniwersytetu.
Kierownik odpowiada za majatek i przydzielone srodki.

5. Do kompetencji i obowigzkdw kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1) zwotywanie i przewodniczenie posiedzeniom Rady Studium;

2) koordynowanie i kierowanie dziatalno$cig dydaktyczno-wychowawczg;

3)zapewnienie odpowiedniej kadry dydaktycznej, kierowanie rozwojem i doskonaleniem

zawodowym pracownikéw;

4) zapewnienie wewnetrznej organizacji jednostki zgodnie z potrzebami

i programem dziatania oraz nadzér nad catoksztattem dziatalnosci;

5) zarzgdzanie mieniem oraz dysponowanie srodkami finansowymi;

6) wystepowanie z wnioskami w sprawach zatrudnienia, awansowania

i nagradzania pracownikow;

7) wystepowanie z wnioskami we wszystkich sprawach dotyczgcych Studium;

8) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych przepisami prawa, postanowieniami Statutu

UKSW oraz uchwatami Senatu i zarzagdzeniami Rektora;

9) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikdéw dyscypliny pracy oraz przepisow

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

10) kontrolowanie jakosci ksztatcenia;

11) organizowanie i prowadzenie zebran pracownikéw Studium;

12) opracowanie plandéw pracy dydaktyczno-wychowaweczej, zaje¢ wychowania fizycznego, sportu

oraz zapewnienie warunkéw do jej realizacji;

13) prowadzenie rocznych sprawozdan z pracy dydaktycznej i sportowej Studium i przedktadanie

ich prorektorowi wtasciwemu ds. ksztatcenia.

§8

1. Rada Studium jest jego organem opiniodawczym.
2. W sktad Rady Studium wchodzg:

1) kierownik;

2) pracownicy Studium zatrudnieni w petnym wymiarze czasu pracy;

3) przedstawiciel studentow.
3. Rada Studium dziata na posiedzeniach, ktére zwotywane sg przez kierownika Studium lub osobe przez
niego wyznaczona.
4. Cztonkowie Rady Studium majg prawo i obowigzek aktywnego udziatu
w pracach Rady, a w szczegdlnosci uczestniczenia w posiedzeniach Rady.
5. Rada rozpatruje sprawy, przekazane jej do zaopiniowania i wydaje opinie.
6. Z posiedzen Rady sporzgdzany jest protokdt, przechowywany w aktach Studium. Cztonek Rady ma
prawo zgdac zamieszczenia w protokole stwierdzenia o zajeciu przez niego odrebnego stanowiska.
7. Kierownik Studium zapewnia przekazanie opinii Rady Studium wyrazonych w formie uchwat
odpowiednim organom Uniwersytetu.

ROZDZIAt IV. PRACOWNICY STUDIUM
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§9

1. Do wykonywania zadan w Studium zatrudnieni sg nauczyciele akademiccy oraz pracownik
niebedacy nauczycielem akademickim.

2. W Studium mogg by¢ zatrudnione, jako nauczyciele akademiccy, osoby posiadajgce co
najmniej tytut zawodowy magistra wychowania fizycznego lub posiadajgce dyplom ukoniczenia
wyzszej uczelni na kierunku innym niz wychowanie fizyczne, posiadajgcy przygotowanie
pedagogiczne, dyplom trenera lub instruktora (wytacznie do prowadzenia zaje¢ w swojej
specjalnosci sportowej).

3. Kierownik Studium okresla szczegdétowy zakres obowigzkow dydaktycznych, wychowawczych,
organizacyjnych nauczycieli akademickich i pracownikow niebedgcych nauczycielami
akademickimi zatrudnionych w Studium.

4. Do obowigzkdw nauczycieli akademickich zatrudnionych w Studium nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie zaje¢ dydaktycznych w obowigzujgcym wymiarze godzin;
2) upowszechnianie osiggnie¢ nauki i praktyki z zakresu wychowania fizycznego i sportu oraz
ksztattowanie zainteresowan studentow wymieniong problematyka;
3) udziat w pracach organizacyjnych Studium zwigzanych z dydaktyka, badaniami naukowymi i
dziatalnoscig sportowg, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie zebran organizacyjnych ze studentami Il roku studiéw,
b) prowadzenie ewidencji studentdw objetych obowigzkowym wychowaniem fizycznym
w przeznaczonych do tego dziennikach,
c) petnienie statych dyzuréw w siedzibie Studium,
d) organizowanie i prowadzenie zawoddw sportowych,
e) prowadzenie zaje¢ w czasie obozéw sportowo-szkoleniowych i turystycznych
objetych planem pracy Studium,
f) prowadzenie prob sprawnosci fizycznej i sprawdziandw,
g) udziat w zebraniach pracownikéw Studium,
h) sktadanie semestralnych i rocznych sprawozdan z realizacji pensum dydaktycznego;
4) podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

ROZDZIAL V. WARUNKI ZALICZENIA

§10
Warunki zaliczenia przedmiotu Wychowanie Fizyczne sg okreslone w zasadach zaliczania przedmiotu
(www.swf.uksw.edu.pl), okreslone przez Kierownika Studium i zatwierdzone przez prorektora
wtasciwego ds. ksztatcenia.

ROZDZIAL VI. PRZEPISY KONCOWE

§11
1.Zmiany w niniejszym regulaminie mogg by¢ dokonywane na wniosek kierownika Studium lub
prorektora wtasciwego ds. ksztatcenia, w trybie wtasciwym dla zatwierdzenia tego regulaminu.
2.W przypadkach nieobjetych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy Regulaminu Pracy i
Regulaminu Studiow Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszyniskiego w Warszawie.
3. Instancjg odwotawczg we wszystkich sprawach, ktore sg objete tym regulaminem jest prorektor
wiasciwy ds. ksztatcenia.
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4. REGULAMIN STUDIUM PEDAGOGIZACII

REGULAMIN STUDIUM PEDAGOGIZACII

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Studium Pedagogizacji, zwane dalej ,Studium", jest ogdlnouczelniang jednostkg dydaktyczna
Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, zwanego dalej ,Uniwersytetem”,
powotang w celu umozliwienia uzyskania przygotowania psychologiczno-pedagogicznego:

1) studentom, ktdrzy realizujg specjalizacje nauczycielska przygotowujgcg do zawodu nauczyciela na
danym etapie edukacyjnym;

2) studentom oraz doktorantom, ktdrzy ksztatcy sie lub ukonczyli ksztatcenie na kierunkach, ktére
przygotowujg w zakresie merytorycznym do nauczania przedmiotu w szkole (prowadzenia zajec);

3) doktorantom, ktérzy rozwijajgc umiejetnosci dydaktyczne i zawodowe, zdobywajg kwalifikacje
w zakresie nowoczesnych metod i technik prowadzenia zaje¢ dydaktycznych.

§2

1. Zajecia w ramach Studium sg prowadzone tylko dla studentéw i doktorantéw Uniwersytetu.

Dla 0s6b, o ktorych mowa w §1 pkt 2 Studium organizuje kurs pedagogiczny, zwany dalej ,kursem”.

3. Uczestnikom, o ktérych mowa w ust. 2, po ukonczeniu kursu zrealizowane przedmioty wpisuje sie
do suplementu do dyplomu ukonczenia studiéw co stanowi poswiadczenie przygotowania
psychologiczno-pedagogicznego i dydaktycznego.

4. W przypadku studentéw, o ktérych mowa w §1 pkt 1 udziat w zajeciach Studium jest obowigzkowy,
a oceny uzyskane z tych zaje¢ i punkty ECTS sg zaliczane do toku studiow na kierunku, na ktérym
studiuja. O posiadaniu przygotowania psychologiczno-pedagogicznego $wiadczy dyplom oraz
suplement do dyplomu ukoriczenia studiéw wydany przez Uniwersytet.

5. Dlastudentéw i doktorantow studiow niestacjonarnych kurs jest ptatny.

§3

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

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Studium Pedagogizacji, zwane dalej ,Studium", jest ogdlnouczelniang jednostkg dydaktyczng
Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, zwanego dalej ,Uniwersytetem”,
powotang w celu umozliwienia uzyskania przygotowania psychologiczno-pedagogicznego:

4) studentom, ktérzy realizujg specjalizacje nauczycielskg przygotowujgcg do zawodu nauczyciela na
danym etapie edukacyjnym;

5) studentom oraz doktorantom, ktdrzy ksztatcg sie lub ukoniczyli ksztatcenie na kierunkach, ktére
przygotowujg w zakresie merytorycznym do nauczania przedmiotu w szkole (prowadzenia zajec);

6) doktorantom, ktérzy rozwijajgc umiejetnosci dydaktyczne i zawodowe, zdobywajg kwalifikacje
w zakresie nowoczesnych metod i technik prowadzenia zaje¢ dydaktycznych.

§2

6. Zajecia w ramach Studium sg prowadzone tylko dla studentow i doktorantow Uniwersytetu.

7. Dlaosdb, o ktérych mowa w §1 pkt 2 Studium organizuje kurs pedagogiczny, zwany dalej ,kursem”.

8. Uczestnikom, o ktérych mowa w ust. 2, po ukonczeniu kursu zrealizowane przedmioty wpisuje sie
do suplementu do dyplomu ukoniczenia studidéw co stanowi poswiadczenie przygotowania
psychologiczno-pedagogicznego i dydaktycznego.

9. W przypadku studentéw, o ktérych mowa w §1 pkt 1 udziat w zajeciach Studium jest obowigzkowy,
a oceny uzyskane z tych zaje¢ i punkty ECTS sg zaliczane do toku studidow na kierunku, na ktérym
studiuja. O posiadaniu przygotowania psychologiczno-pedagogicznego $wiadczy dyplom oraz
suplement do dyplomu ukoniczenia studiéw wydany przez Uniwersytet.

10. Dla studentdéw i doktorantow studidow niestacjonarnych kurs jest ptatny.

§3

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

§4

Limit przyje¢ do Studium ustala Kierownik biorgc pod uwage liczbe kandydatéw i mozliwosci
organizacyjne Studium.

§5
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Zajecia dydaktyczne w ramach Studium obejmujg liczbe godzin wymagang w standardach ksztatcenia
nauczycieli, realizowang w ciggu 3 lub 4 semestrow.

§6

Rozpoczecie zaje¢ w Studium nastepuje z poczatkiem roku akademickiego.

2. KIEROWNIK STUDIUM
| RADA PROGRAMOWA

§7

1. Dziatalnoscig Studium kieruje Kierownik Studium, ktérym moze by¢ nauczyciel akademicki
zatrudniony w Uniwersytecie w petnym wymiarze czasu pracy. Kierownika powotuje i odwotuje
Rektor po zasiegnieciu opinii Senatu.

W Studium tworzy sie Rade Programowa.

3. W sktad Rady Programowej wchodza:

1) dwdch nauczycieli akademickich posiadajgcych co najmniej stopien naukowy doktora,
wskazanych przez prorektora wtasciwego ds. ksztatcenia;

2) kierownik Studium jako jej przewodniczacy.

4. Do zadan Rady Programowej nalezy:
1) opracowanie szczegdtowego programu ksztatcenia na kursie pedagogicznym;
2) okreslanie zasad i trybu przyjmowania studentdw.
5. Pracami Rady kieruje kierownik Studium.
6. W pracach Rady mogg bra¢ udziat takze inne osoby zaproszone przez przewodniczgcego Rady.

3. WARUNKI KSZTAtCENIA ORAZ PRAWA
| OBOWIAZKI STUDENTOW

§8

Program ksztatcenia Studium jest opracowywany przez Rade Programowg Studium zgodnie ze
standardami ksztatcenia nauczycieli okreslonymi w odrebnych przepisach.

§9

1. Kandydaci ubiegajacy sie o przyjecie na kurs pedagogiczny do Studium sktadajg formularz
zgtoszeniowy (ankieta studenta), stanowigcy zatacznik do regulaminu, bezposrednio u Kierownika
Studium. Sekretariat Studium rejestruje zakwalifikowane na kurs osoby w systemie USOS.

2. Studentdw, o ktdorych mowa w §1 pkt 1, na kolejny rok akademicki zgtaszajg w formie pisemnej do
Kierownika Studium kierownicy kierunkéw studidw do korica maja poprzedniego roku
akademickiego, w celu zapewnienia studentom odpowiedniej liczby grup zajeciowych w Studium.

§10
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1. Zapisbw na poszczegdlne przedmioty dokonujg sami studenci poprzez rejestracje
w systemie USOSweb.

2. Organizacja praktyk w Studium przebiega zgodnie z Regulaminem praktyk na Uniwersytecie.

3. Zakonczenie nauki w Studium nastepuje z dniem zaliczenia wszystkich przedmiotéw objetych
programem ksztatcenia oraz praktyk pedagogicznych w wyznaczonych terminach.

§11
Przebieg procesu dydaktycznego w Studium jest dokumentowany:

1) w protokotach zaliczenia przedmiotu;
2) w karcie okresowych osiggniec studenta.

§12

1. Studenci, o ktorych mowa w §1 pkt 2, otrzymuja z sekretariatu Studium karte okresowych osiggnieé
studenta zawierajgcg nazwy przedmiotdw zaliczanych w ramach kursu.

2. Studenci, o ktérych mowa w §1 pkt 1, karty okresowych osiggnie¢ z przedmiotami zaliczanymi
w Studium otrzymujg w dziekanacie wtasciwego wydziatu.

§13

Uczestnik kursu jest obowigzany znaé regulamin Studium i przestrzega¢ jego postanowien,

a w szczegolnosci:

1) uczestniczy¢ w zajeciach przewidzianych w planie zajec kursu;

2) w terminie uzyskiwac zaliczenia i zdawac egzaminy przewidziane w planie zaje¢ kursu;

3) ztozy¢ karte okresowych osiggnie¢ i inng dokumentacje w sekretariacie Studium, w terminach
wyznaczonych przez Kierownika.

§14

1. Student lub doktorant, o ktéorym mowa w §1 pkt 2, zostaje skreslony z listy uczestnikéw kursu
w przypadku:
1) niepodjecia zaje¢;
2) niezdania egzaminédw lub  nieuzyskania zaliczeA w  przewidzianym  terminie,
z zastrzezeniem §15 ust.3;

3) niedokonania opfaty za ustugi edukacyjne w okre$lonym terminie.
Przez niepodjecie zaje¢ rozumie sie nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ przez okres miesigca od
rozpoczecia semestru.

2. Skreslenia z listy uczestnikdw kursu dokonuje Kierownik Studium.
3. Od rozstrzygniecia o skreéleniu z listy uczestnikdw kursu przystuguje odwotanie do Rektora
w terminie 14 dni od doreczenia decyzji o skresleniu. Rozstrzygniecie Rektora jest ostateczne.
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§15

Sesja egzaminacyjna w Studium odbywa sie w terminie wyznaczonym przez Rektora.

2. Celem uzyskania zaliczen, student jest zobowigzany wypetni¢ wszystkie warunki
okreslone przez prowadzgcego zajecia.

3. W przypadku otrzymania oceny niedostatecznej, student moze jg poprawi¢ w sesji
poprawkowej. W razie ponownego otrzymania oceny niedostatecznej, student moze
przystgpi¢ do egzaminu komisyjnego przed komisjg powotang przez Kierownika
Studium. W przypadku niezdania tego egzaminu, student powtarza przedmiot.

Dla studentow, o ktorych mowa w §1 pkt 2 egzamin komisyjny nie wlicza sie do limitu egzaminow
komisyjnych, o ktérych mowa w Regulaminie studiow.

4. Powtarzanie przedmiotu z powodu niezadowalajgcych wynikéw w nauce jest odptatne,
zgodnie z zasadami okreslonymi w uchwale Senatu w sprawie szczegdtowych zasad
pobierania opfat za $wiadczone ustugi edukacyjne.

§16
Warunkiem ukoniczenia Studium jest:

1) uzyskanie wszystkich zaliczen oraz zdanie wszystkich egzamindw przewidzianych
w programie ksztatcenia Studium;

2) zaliczenie praktyki pedagogicznej przez wydziatowego petnomocnika ds. praktyk wpisem w
karcie okresowych osiggnie¢ studenta i indeksie (dotyczy specjalizacji nauczycielskiej) na
podstawie uzupetnionego dzienniczka praktyk;

3) uiszczenie przez studenta, wymaganych opfat zwigzanych z zajeciami dydaktycznymi w
Studium.

8§17

1. Studentom, o ktérych mowa w §1 pkt 1 i 2, na ich wniosek, Kierownik Studium moze wydaé
zaswiadczenie z wykazem wszystkich zaliczonych przedmiotow w Studium.

4. POSTANOWIENIA KONCOWE
§18

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sie Regulamin Studiow.
Ewentualne watpliwosci dotyczgce tresci niniejszego Regulaminu, powstate w trakcie jego realizacji
rozstrzyga Rektor.

§19

Zmiany niniejszego Regulaminu nastepujg w trybie przewidzianym do jego wprowadzenia.
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5. REGULAMIN UNIWERSYTETU OTWARTEGO

UNIWERSYTETU KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO W WARSZAWIE

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Uniwersytet Otwarty Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, zwany dalej
,UQ", jest jednostkg ogdlnouczelniang utworzong na podstawie zarzadzenia nr 56/2009 Rektora
UKSW z dnia 17 grudnia 2009 r. z pdzn. zm.

2. Misjg Uniwersytetu Otwartego jest prowadzenie ksztatcenia otwartego, stwarzajgcego warunki do
doskonalenia i uzupetniania wiedzy oraz podnoszenia kompetencji ogdlnych i zawodowych.

3. Uniwersytet Otwarty dziata na podstawie niniejszego Regulaminu, zwanego dalej ,,Regulaminem”.
§2
1. Nadzor nad dziatalnoscig Uniwersytetu Otwartego sprawuje Prorektor wskazany przez Rektora.

2. Kierownika Uniwersytetu Otwartego powotuje i odwotuje Rektor, na wniosek Prorektora, o ktérym
mowa w ust. 1.

3. Dziatalnoscig Uniwersytetu Otwartego kieruje Kierownik Uniwersytetu Otwartego, ktéry jest
bezposrednim przetozonym pracownikow sekretariatu UO, a takze koordynuje prace innych
pracownikéw zatrudnianych w UO.

4. Do obowigzkéw Kierownika Uniwersytetu Otwartego nalezy:
1) kierowanie dziatalnoscig Uniwersytetu Otwartego;

2) wspotpraca z Radg Programowg oraz wydziatowymi koordynatorami ds. wspdtpracy
z Uniwersytetem Otwartym;

3) ustalanie programu zaje¢ we wspotpracy z Radg Programowsa;

4) nadzér nad wtasciwag realizacjg planu zajeé;

5) dysponuje mieniem i finansami Uniwersytetu Otwartego;

6) sporzadzanie wiasciwej dokumentacji przebiegu procesu dydaktycznego;
7) reprezentowanie UO UKSW na zewnagtrz Uczelni;

8) wspodtpraca z innymi uniwersytetami otwartymi w kraju i za granica.

5. Dziatalno$¢ Uniwersytetu Otwartego prowadzona we wspotpracy z jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz z instytucjami kultury moze by¢ realizowana takze poza siedzibg UKSW.

DZIALALNOSC
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§3

1. Do zadan Uniwersytetu Otwartego UKSW nalezy:

1)

ksztatcenie w zakresie wiedzy ogdlnej i specjalistycznej;
upowszechnianie najnowszych osiggnie¢ nauki, sztuki i techniki;

wyréwnywanie szans edukacyjnych i szans na rynku pracy stuchaczy z réznych srodowisk
poprzez dostosowanie oferty edukacyjnej do ich potrzeb;

prowadzenie ksztatcenia z réznych dziedzin nauki takze z zastosowaniem nowoczesnych
technik, w tym e-learningu.

2. Uniwersytet Otwarty realizuje swoje zadania w formie:

wyktadéw otwartych;

kurséw doksztatcajgcych;

kurséw jezykdw obcych;

wykfaddéw i seminaridw z réznych dziedzin wiedzy;
warsztatow;

szkolen;

konferencji;

przedsiewzie¢ kulturalnych;

organizowania turystyki i zaje¢ fizyczno - ruchowych;

wspotpracy z Wydziatami i ogdlnouczelnianymi jednostkami UKSW oraz z osobami
i instytucjami o zblizonych do dziatalnosci Uniwersytetu Otwartego zadaniach i celach
dziatania, a w szczegdlnosci z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz instytucjami kultury.

3. Dziatalnos$¢ Uniwersytetu Otwartego stuzy idei uczenia sie przez cate zycie (LLL Lifelong Learning), a

takze krzewi i umacnia ws$rdod stuchaczy postawy etyczne, charakteryzujgce sie:

podmiotowym traktowaniem drugiego cztowieka;
poszanowaniem prawdy i wolnosci;

szacunkiem dla demokracji, réwnosci, tolerancji i akceptacji odmiennosci wynikajgcych
z roznic rasowych i kulturowych;

rzetelnym wykonywaniem pracy, troski o wtasny rozwdj;

wzajemnej zyczliwosci.

FINANSOWANIE

§4

1. Dziatalno$¢ UO jest finansowana gtéwnie ze zrédet zewnetrznych, w tym:

1) optat za ksztatcenie wnoszonych przez stuchaczy;

2) funduszy unijnych;
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3) budzetéw gmin i samorzadéw.
Uniwersytet moze oferowac ustugi dydaktyczne zarowno w formie nieodptatnej, jak tez odptatne;.

W przypadku zaje¢ odptatnych, stuchacz po zapisaniu sie na zajecia, o ktérych mowa w §3 ust. 2
pkt. 1-9 jest zobowigzany do wniesienia stosownej optaty nie pdzniej niz na 7 dni roboczych przed
ich rozpoczeciem.

Optata za zajecia trwajgce 30 godzin moze by¢ dokonana w systemie ratalnym. Pierwsza rata
w wysokosci 60% catkowitej optaty za kurs powinna by¢ dokonana w terminie okreslonym w ust. 3.
Druga rata, w wysokosci 40% catkowitej optaty za kurs powinna by¢ dokonana nie pdZniej niz na 7
dni roboczych przed ukoniczeniem kursu. Kandydat, ktory zamierza uisci¢ optate w ratach jest
zobowigzany ztozy¢ deklaracje, o ktérej mowa w §8 ust.1 pkt.4.

W przypadku nieuruchomienia kursu ze wzgledu na zbyt matg liczbe kandydatéw, osoby, ktére
whniosty optaty, otrzymajg zwrot 100% wptaconej kwoty.

Uczestnicy zaje¢, o ktérych mowa w §3 ust. 2 pkt. 1-9 pokrywajg dodatkowe koszty materiatow
potrzebnych na zajecia.

Optaty nalezy wnosi¢ w formie bezgotowkowej:

1) za zajecia, o ktérych mowa w §3 ust. 2 pkt. 1-3 na wygenerowany dla kandydata w systemie
USOS indywidualny rachunek bankowy, z dopiskiem:

Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie
ul. Dewaijtis 5

01-815 Warszawa

z dopiskiem: Uniwersytet Otwarty UKSW, kurs......(nazwa kursu);
2) za zajecia, o ktérych mowa w §3 ust. 2 pkt. 4-9 oraz zajecia, o ktorych mowa w ust. 9, a takze
za dyplom nalezy wnosi¢ na konto UO.
Kierownik Uniwersytetu Otwartego, w terminie do dnia 15 listopada kazdego roku, sktada
Prorektorowi, o ktorym mowa w § 2 ust. 1 sprawozdanie z biezgcej dziatalnosci merytorycznej
i finansowej oraz kalkulacje dotyczace oferty edukacyjne;.

W przypadku zaje¢ organizowanych przez zewnetrzng instytucje kwestie finansowe kazdorazowo
ustalane sg na podstawie oddzielnej umowy o wspdtpracy, zamdwienia ustugi dydaktycznej
i rachunku/faktury wystawionej przez UKSW.

Stawki optat za ustugi z oferty ksztatcenia otwartego ustawicznego zatwierdza Rektor w drodze
zarzadzenia.

RADA PROGRAMOWA

§5

1. W Uniwersytecie Otwartym tworzy sie Rade Programowa.

2.

W sktad Rady Programowej Uniwersytetu Otwartego wchodzg:
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1) koordynatorzy powotani przez dziekandw poszczegdlnych wydziatdw oraz kierownikow
jednostek ogdlnouczelnianych;

2) dwodch nauczycieli akademickich posiadajgcych tytut naukowy profesora lub zatrudnionych na
stanowisku profesora nadzwyczajnego, wskazanych przez Prorektora, o ktérym mowa w § 2
ust. 1;

3) Kierownik Uniwersytetu Otwartego petnigcy funkcje przewodniczgcego Rady Programowej;
3. W pracach Rady mogg bra¢ udziat takze inne osoby zaproszone przez przewodniczgcego Rady.
4. Do zadan Rady Programowej nalezy:

1) ustalanie gtéwnych kierunkéw dziatalnosci Uniwersytetu Otwartego;

2) opiniowanie zgtaszanych propozycji programoéw kurséw oraz innych form ksztatcenia
i wyrazanie zgody na ich prowadzenie;

3) okredlanie zasad i trybu przyjmowania stuchaczy na kursy oraz inne formy ksztatcenia
organizowane w ramach Uniwersytetu Otwartego;

4)  opiniowanie propozycji wysokosci optat wnoszonych przez stuchaczy;
5) dbanie o wysoki poziom prowadzonych kurséw i innych form ksztatcenia;
6) rozpatrywanie wnioskow i skarg stuchaczy;

7) opiniowanie rocznego sprawozdania merytorycznego i finansowego (zatwierdzonego przez
Kwestora) przygotowanego przez Kierownika Uniwersytetu Otwartego.

KOORDYNATORZY

§6

1. Dziekani oraz kierownicy jednostek ogdlnouczelnianych powotujg i odwotujg w kierowanych przez
nich jednostkach, koordynatoréw ds. wspdtpracy z Uniwersytetem Otwartym, zwanych dalej
,koordynatorami".

2. Koordynatorem moze zostac¢ nauczyciel akademicki pozostajgcy w stosunku pracy z UKSW.

3. Do zadan koordynatora nalezy:
1) opracowywanie wstepnej oferty edukacyjnej jednostki na podstawie zgtoszonych propozycji;
2) utrzymywanie statego kontaktu z kierownikiem i Radg Programowg Uniwersytetu Otwartego;
3) propagowanie idei Uniwersytetu Otwartego wsrdd pracownikow i studentow jednostki.

4. Zadania wykonywane przez koordynatoréw, o ktérych mowa w ust. 1 wykonywane sg w ramach
obowigzkéwwynikajgcych z umowy o prace bez dodatkowego wynagrodzenia.

WYKtADOWCY UNIWERSYTETU OTWARTEGO

§7
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Wyktadowcami Uniwersytetu Otwartego mogg by¢ pracownicy naukowo-dydaktyczni i dydaktyczni,
dyplomowani bibliotekarze UKSW, a takze w uzasadnionych przypadkach, nauczyciele akademiccy oraz
specjalisci z innych szkdét wyzszych oraz instytucji.

1. Dziekani oraz kierownicy jednostek ogdlnouczelnianych, za posrednictwem koordynatoréw,
przedstawiajg dwa razy w roku w terminie do dnia 31 maja i do dnia 30 listopada do akceptacji
Radzie Programowej oferty wyktadow i innych form dziatalnosci dydaktycznej Uniwersytetu
Otwartego, wraz z kosztorysem.

2. Nauczyciele akademiccy, dyplomowani bibliotekarze oraz doktoranci UKSW, niezaleznie od ofert, o
ktérych mowa w ust. 2, mogg sami zgtasza¢ propozycje programéw kursow do koordynatora
wiasciwego dla ich jednostki organizacyjne;.

3. Prawo do zgtaszania programow kurséw ma takze Kierownik Uniwersytetu Otwartego.

StUCHACZE
§8

1. Stuchaczem Uniwersytetu Otwartego moze zostac kazda osoba, ktéra ukonczyta 16 rok zycia,
niezaleznie od posiadanego wyksztatcenia i miejsca zamieszkania, jezeli:

1)  wypetni Karte zgtoszenia (zatgcznik nr 1 do Regulaminu);

2)  zapozna sie z niniejszym Regulaminem;

3)  w przypadku zaje¢ odptatnych, dokona optaty za zajecia, o ktorych mowa w §3 ust. 2 pkt. 1-3,
po otrzymaniu "Potwierdzenia zapisania sie na zajecia" na wygenerowany dla kandydata w
systemie USOS indywidualny rachunek bankowy z dopiskiem, o ktérym mowa w §4, ust.7 pkt.
1

4)  jezeli zajecia, o ktérych mowa w §3 ust. 2 pkt. 1-3 trwajg co najmniej 30 godzin mozna uiscic¢
optate w systemie ratalnym. W tym celu nalezy ztozy¢ w Sekretariacie UO Deklaracje pfatnosci
w formie dwdch rat (zatgcznik nr 2 do Regulaminu).

2. Stuchacze majg prawo do uczestnictwa w cyklu wyktaddw oraz do korzystania ze zbioréw biblioteki.

3. W razie przystgpienia do sekcji zainteresowan, stuchacz ma prawo do uczestniczenia w zajeciach
danej sekgji.

4. Kazdy stuchacz UO moze na zgdanie otrzymac zaswiadczenie o uczestnictwie w zajeciach.
5. Kazdy stuchacz moze studiowac¢ dowolng liczbe semestréw.

6. Stuchacze sg na biezgco informowani o wszystkich wydarzeniach Uniwersytetu Otwartego i mogg w
nich uczestniczyc.

7. Skreslenie stuchacza z listy uczestnikdw zajeé, o ktérych mowa w §3 ust. 2 pkt. 1-9 nastepuje
w przypadku:

1) niewniesienia w ustalonym terminie naleznej optaty;
2) nieprzestrzegania niniejszego regulaminu;

3) pisemnej rezygnacji z zajec.

REKRUTACIA

§9
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Etapy zapisywania sie na kurs:
1) wypetnienie Karty zgtoszenia (zatgcznik nr 1 do Regulaminu);

2) przed pierwszymi zajeciami kazdy Stuchacz powinien ztozy¢ w Sekretariacie UO UKSW
wypetniong i podpisang Deklaracje Stuchacza (zatgcznik nr 3 do Regulaminu) oraz
Oswiadczenie Stuchacza o zapoznaniu sie z Regulaminem UO UKSW (zatgcznik nr 4 do
Regulaminu), wtedy tez zostanie wydana Stuchaczowi Karta Stuchacza (zatacznik nr 5 do
Regulaminu).

O zakwalifikowaniu na zajecia, o ktérych mowa w §3 ust. 2 pkt. 1-3 decyduje kolejnosé zgtoszen
oraz terminowe uiszczenie optaty.

Rezygnacje z zaje¢, o ktorych mowa w §3 ust. 2 pkt. 1-9 w formie pisemnej skierowang do
Kierownika UO nalezy ztozy¢ w Sekretariacie UO. Za dzien ztozenia ww. rezygnacji uznaje sie dzien
jej ztozenia w UO.

Stuchacz moze ubiegac sie o zwrot wniesionej optaty po potraceniu kosztéw optat bankowych. W
tym celu niezbedne jest ztozenie Podania o zwrot optaty (zatgcznik nr 6 do Regulaminu)
i ztozenie go w Sekretariacie UO. Stuchacz otrzyma zwrot optaty w wysokosci proporcjonalnej do
udziatu stuchacza w zajeciach, po potrgceniu kosztéw optat bankowych.

Na prosbe Stuchacza wydawane sa:
1) Zaswiadczenie o uczestnictwie w kursie (zatgcznik nr 7 do Regulaminu);

2) Whniosek o wydanie faktury za ustuge edukacyjng (zatacznik nr 8 do Regulaminu). Jezeli
Stuchacz prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg wniosek o wydanie faktury za ustuge edukacyjng
jest nierozerwalnie zwigzany z wypetnieniem Oswiadczenia Stuchacza prowadzgcego
dziatalnos¢ gospodarczg (zatacznik nr 9 do Regulaminu).

W przypadku, gdy Stuchacz zostat skierowany na zajecia, o ktérych mowa w §3 ust. 2 pkt. 1-3 przez
Pracodawce powinien ztozy¢ w Sekretariacie UO Oswiadczenie Pracodawcy o przejeciu
zobowiqgzania ptatnosci (zatgcznik nr 10 do Regulaminu).

Przyjecie stuchacza na UO UKSW oraz skreslenie stuchacza z listy nie jest dokonywane w drodze
decyzji administracyjnej w rozumieniu przepisow Kpa.

W przypadku uczestnictwa w cyklu wyktaddw otwartych wystarczy wpisanie sie na liste obecnosci
przed kazdymi zajeciami.
ORGANIZACJA NAUKI
§10

Semestr letni trwa od marca do czerwca.

Semestr zimowy trwa od pazdziernika do lutego.

Zajecia w semestrze dzielg sie na wyktady oraz sekcje zainteresowan.

Wyktady odbywajg sie zgodnie z przygotowanym wczesniej harmonogramem zajec.

Zajecia, o ktérych mowa w §3 ust. 2 pkt. 1-10 odbywajg sie w jezyku polskim lub obcym.

Kursy realizowane sg w trybie stacjonarnym i niestacjonarnym, w tym w formie ksztatcenia na
odlegtosé.

Zajecia sekcji odbywajg sie:

39



Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego UKSW

1) zgodnie z zapotrzebowaniem i w terminach ustalonych z zainteresowanymi;

2) jezeli dana sekcja zostanie uruchomiona tj. jesli zbierze sie minimalna wymagana liczba
stuchaczy.

8. Stuchacze zostang poinformowani o pierwszych zajeciach sekcji oraz otrzymajg podczas zapiséw
szczegdtowe plany zajec.
SWIADECTWA
§11
Stuchacz Uniwersytetu Otwartego po spetnieniu okreslonych wymogdéw uzyskuje Swiadectwo
ukonczenia kursu lub uroczysty dyplom.

6. REGULAMIN CENTRUM ANATOMII WIRTUALNEJ | SYMULACII
CHIRURGICZNEJ IM. JANA PAWLA I

UNIWERSYTETU KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO W WARSZAWIE

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Centrum Anatomii Wirtualnej i Symulacji Chirurgicznej im. Jana Pawta Il Uniwersytetu Kardynata
Stefana Wyszynskiego w Warszawie, zwany dalej ,Centrum Anatomii”, jest ogdlnouczelniang
jednostky, ktora wykonuje zadania badawczo-rozwojowe i edukacyjne o charakterze
interdyscyplinarnym z zakresu symulacji i modelowania ludzkiego ciata.

2. Celem Centrum Anatomii jest prowadzenie ksztatcenia otwartego, stwarzajgcego studentom
medycyny oraz kierunkéw pokrewnych, warunki do doskonalenia i uzupetniania wiedzy oraz
podnoszenia kompetencji z zakresu wiedzy o ludzkim ciele, treningu chirurgicznego i
interwencyjnego.

3. Podstawe prawng dziatania Centrum Anatomii, stanowig:
1) ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie Wyzszym (Dz. U. z 2012 r. poz. 572 z
pdzn. zm.) oraz przepisy wykonawcze do tej ustawy;
2) Statut Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie;
3) niniejszy regulamin;
4)  wtasciwe przepisy wewnetrzne organéw UKSW.

ZAKRES | TRYB DZIALANIA
§2

1. Do zadan Centrum Anatomii nalezy:
1) prowadzenie prac badawczo-rozwojowych z zakresu budowy wirtualnych modeli ciata
ludzkiego, symulatordow chirurgicznych i symulatoréw radiologii interwencyjnej;
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2) ksztatcenie w zakresie wiedzy ogdlnej i specjalistycznej, stuzagcych stymulowaniu twoérczego
rozwoju stuchaczy;

3) ksztatcenie otwarte, takze z zastosowaniem techniki e-learningu;

4) upowszechnianie najnowszych osiggnie¢ nauki i techniki.

Centrum Anatomii realizuje swoje zadania w formie:

1) projektow badawczo-rozwojowych;

N

wyktadéw otwartych i seminaridw;

w

studiéw podyplomowych;

RN

warsztatow;

()]

)
)
)
) kurséw doksztatcajgcych;
)
) szkolen;

)

7
Nadzér nad dziatalno$cig Centrum Anatomii sprawuje Rektor.

konferencji.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§3

Pracami Centrum Anatomii kieruje Dyrektor we wspotpracy ze swoim zastepca.
Dyrektora Centrum zatrudnia Rektor.
Zastepce Dyrektora zatrudnia Rektor na wniosek Dyrektora.

Do obowigzkdéw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie dziatalnoscig i ustalanie gtéwnych kierunkdéw badawczo-rozwojowych Centrum
Anatomii;

2) inicjowanie wspdtpracy z innymi uczelniami oraz o$rodkami badawczymi i klinicznymi w kraju
i za granicg;

3) ustalanie programu zajec¢ i nadzor przebiegu procesu dydaktycznego we wspodtpracy z Rada
Naukowa.

Dziatalno$¢ Centrum Anatomii prowadzona we wspdtpracy z jednostkami UKSW moze byé
realizowana takze poza jego siedziba.

§4
Rektor na wniosek Dyrektora powotuje Rade Naukowg Centrum Anatomii (dalej: Rada) na okres
kadencji wtadz uczelni. Sktad Rady do zatwierdzenia Rektorowi zgtasza Dyrektor.

Rada jest organem doradczym Dyrektora i dziata na posiedzeniach oraz przez swoj organ, ktorym
jest prezydium.

W skfad prezydium Rady wchodzga: przewodniczacy i jego zastepca, sekretarz oraz Dyrektor.

Przewodniczgcego Rady, wiceprzewodniczgcego oraz sekretarza wybiera Rada na pierwszym
posiedzeniu. Dyrektor i jego zastepca nie mogg petni¢ funkcji przewodniczgcego Rady, jego
zastepcy lub sekretarza. W pracach Rady mogg bra¢ udziat takze inne osoby zaproszone przez
przewodniczgcego Rady.

Posiedzenia Rady odbywajg sie stosownie do potrzeb, jednak nie rzadziej niz dwa razy w roku.
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6. Podstawowym zadaniem Rady jest nadzér nad wysokim poziomem badan naukowych
prowadzonych w Centrum Anatomii oraz nad rozwojem kadry naukowej Centrum.

7. Do pozostatych zadan Rady nalezy, w szczegdlnosci:
1) uchwalenie regulaminu Rady;
2) opiniowanie planow badan naukowych;
3) opiniowanie zgtaszanych propozycji programéw kursow oraz innych form ksztatcenia i
wyrazanie zgody na ich prowadzenie;
4) okre$lanie zasad i trybu przyjmowania stuchaczy na kursy i inne formy ksztatcenia
organizowane w ramach Centrum Anatomii;
5) mozliwo$¢ powotywania koordynatoréw kurséow i innych form ksztatcenia sposréd
pracownikdw naukowo-dydaktycznych UKSW;
6) dbanie o wysoki poziom edukacyjny prowadzonych kurséw i innych form ksztatcenia;
7) zatwierdzanie sprawozdania z dziatalnosci merytorycznej i finansowej Centrum Anatomii;
8) rozpatrywanie wnioskow i skarg stuchaczy.
8. Dyrektor Centrum Anatomii, w terminie do 15 grudnia kazdego roku, opracowuje sprawozdanie z
dziatalnosci merytorycznej i finansowej Centrum Anatomii i po akceptacji czesci finansowej przez
Kwestora oraz zatwierdzeniu przez Rade, przedktada je Rektorowi.

§5

1. Wyktadowcami Centrum Anatomii mogg by¢ pracownicy naukowo-dydaktyczni i dydaktyczni
UKSW, a takze w uzasadnionych merytorycznie przypadkach, nauczyciele akademiccy oraz
specjalisci z innych uczelni, szkét wyzszych oraz instytuciji.

2. W Centrum Anatomii mogg by¢ zatrudnieni pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi.
FINANSOWANIE
§6

Zasady finansowania i rozliczania regulujg przepisy zawarte w zarzgdzeniu w sprawie organizacji i zasad
prowadzenia gospodarki finansowej uczelni.
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7. REGULAMIN CENTRUM CYFROWEJ NAUKI | TECHNOLOGI!
UNIWERSYTETU KARDYNAtA STEFANA WYSZYNSKIEGO W WARSZAWIE

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

. Centrum Cyfrowej Nauki i Technologii Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego
w Warszawie, zwane dalej ,CNT”, jest ogdlnouczelniang jednostkg badawczg, ktéra wykonuje
badania naukowe i prace rozwojowe o charakterze interdyscyplinarnym i transdyscyplinarnym
z zakresu dziedzin zwigzanych z zastosowaniem rozwigzan cyfrowych.

. Do zadan CNT nalezy réwniez prowadzenie ksztatcenia na studiach podyplomowych lub w innych
formach ksztatcenia, stwarzajgcych warunki do doskonalenia i uzupetniania wiedzy jak
i podnoszenia kompetencji w zakresie najnowszych wyzwan zwigzanych z cywilizacyjng
transformacjg cyfrows, jej implikacjami dla rozwoju nauki, innowacyjnej gospodarki oraz istotnych
problemow spotecznych, a takze upowszechnianie i pomnazanie osiggnie¢ nauki.

. Podstawe prawng dziatania CNT stanowig:

1) Statut Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie;
2) niniejszy regulamin;
3) wiasciwe przepisy wewnetrzne organow UKSW.

§2
ZAKRES | TRYB DZIAtANIA

. Zakres zadan CNT obejmuje:

1) prowadzenie badan naukowych i prac rozwojowych o charakterze interdyscyplinarnym
i transdyscyplinarnym w obszarach nauki, gospodarki i Zzycia spotecznego zwigzanych
z zastosowaniem rozwigzan cyfrowych;

2) podejmowanie zwigzanych z gospodarka cyfrowg projektdw prowadzacych do realizacji wdrozen
innowacyjnych przedsiewzie¢;

3) podejmowanie zadan w obszarach wykorzystujgcych osiggniecia cyfrowej nauki na rzecz sektora
akademickiego;

4) ksztatcenie;

5) upowszechnianie najnowszych osiggnie¢ nauki i techniki.

. CNT realizuje swoje zadania przede wszystkim w formie:

1
2

) badan naukowych i prac rozwojowych;
)
3) studiéw podyplomowych;
)

)

wyktaddw otwartych i seminaridw;

4
5

kurséw doksztatcajgcych;
warsztatow;
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6) szkolen;
7) konferencji;
8) przedsiewziec¢ innowacyjnych i udziatu w takich przedsiewzieciach.

. Nadzdr nad dziatalnoscig CNT sprawuje Rektor.

§3
STRUKTURA ORGANIZACYINA

. Strukture organizacyjng CNT okresla Dyrektor CNT odrebng decyzja.
. Pracami CNT kieruje Dyrektor.

. Dyrektora CNT zatrudnia Rektor.

. Zastepce Dyrektora zatrudnia Rektor na wniosek Dyrektora CNT.

. Do obowigzkdéw Dyrektora CNT nalezy w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie dziatalnoscig CNT;

2) ustalanie gtéwnych kierunkéw badan naukowych oraz prac rozwojowych prowadzonych przez
CNT;

3) inicjowanie wspodtpracy oraz wspodtpraca z jednostkami naukowymi i oSrodkami badawczymi
w kraju i za granicg;

4) inicjowanie wspotpracy oraz wspotpraca z podmiotami z sektora gospodarki w kraju i za granicg;

5) inicjowanie wspotpracy oraz wspotpraca z podmiotami z sektora administracji publicznej.

. Dziatalno$¢ CNT moze by¢ realizowana takze poza jego siedziba.

. W CNT moga by¢ zatrudniani pracownicy naukowi na etaty badawcze lub dydaktyczne oraz
pracownicy na etaty nienaukowe.

§4
WSPARCIE DORADCZE

. Rektor na wniosek Dyrektora powotuje Rade Naukowg CNT (dalej: ,Rada”) na okres kadencji wtadz
uczelni.

. Rada jest organem doradczym Dyrektora CNT i dziata na posiedzeniach.

. Rada na pierwszym posiedzeniu wybiera Prezydium Rady w sktadzie: Przewodniczacy Rady,
Wiceprzewodniczgcy oraz Sekretarz. Dyrektor i jego zastepca nie mogg petni¢ funkc;ji
przewodniczgcego Rady, jego zastepcy lub sekretarza.

. W pracach Rady mogg brac udziat takze inne osoby zaproszone przez przewodniczgcego Rady.

. Posiedzenia Rady odbywajg sie nie rzadziej niz dwa razy w roku. Rada moze dziata¢ w trybie
obiegowym.

. Do zadan Rady nalezy w szczegdlnosci:

1) uchwalenie regulaminu Rady;
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2) z zastrzezeniem procedur obowigzujgcych w UKSW, zgtaszanie i opiniowanie kandydatow

w konkursach na stanowiska naukowe;

) opiniowanie kierunkow badan naukowych;

4) opiniowanie propozycji programow edukacyjnych;

) dbatos¢ o wysoki poziom prowadzonych badan naukowych oraz rozwéj kadry naukowej CNT;

6) opiniowanie sprawozdania z dziatalnosci merytorycznej i finansowej CNT.

7. Dyrektor CNT, w terminie do 31 marca kazdego roku, opracowuje roczne sprawozdanie
z dziatalnosci merytorycznej i finansowej CNT i po akceptacji czesci finansowej przez Kwestora oraz
zaopiniowaniu przez Rade, przedktada je Rektorowi.

§5
FINANSOWANIE

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

8. REGULAMIN MIEDZYNARODOWEGO CENTRUM DIALOGU
MIEDZYKULTUROWEGO | MIEDZYRELIGIJNEGO

Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszyriskiego w Warszawie

Postanowienia ogdlne
§1

Miedzynarodowe Centrum Dialogu Miedzykulturowego i Miedzyreligijnego, zwane dalej,,Centrum”, jest
ogodlnouczelniang jednostkg organizacyjng Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie
wykonujagcg zadania naukowo-badawcze, dydaktyczne i ustugowe w zakresie dialogu
miedzykulturowego i miedzyreligijnego.

Zadania Centrum
§2
Do zadan Centrum nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie interdyscyplinarnych badan naukowych i prac rozwojowych, $wiadczenie ustug
badawczych;

2) inicjowanie i prowadzenie dialogu miedzyreligijnego przy zachowaniu pluralizmu teologicznego
i wyznaniowego;

3) popularyzacja idei dialogu miedzykulturowego i miedzyreligiinego w s$rodkach masowego
przekazu;

4) realizacja filmowa i programow telewizyjnych;

5) propagowanie idei wspdtpracy miedzynarodowej, a takze inicjowanie, wspieranie i
wspotuczestniczenie w wymianie mtodziezy i studentéw;
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prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej, m. in. w zakresie dialogu miedzykulturowego i
miedzyreligijnego, obrony praw cztowieka, nauczania Katolickiej Nauki Spotecznej, wychowania
do patriotyzmu;

upowszechnianie wiedzy o wzajemnych relacjach, historii, kulturze i dziedzictwie narodow na
poszczegdlnych kontynentach;

wspotpraca z ruchami i stowarzyszeniami regionalnymi;

promowanie idei regionalizmu i tworzenia ,matych ojczyzn”;

10) wspodtpraca z osrodkami naukowymi;

11) prowadzenie badan w zakresie polityki spotecznej i ochrony zdrowia;

12) podjecie wielofunkcyjnej wspdtpracy miedzynarodowej.

Sposoby dziatania Centrum
§3
Centrum realizuje swoje zadania poprzez:
1) prowadzenie prac badawczych;
2) wspotprace ze Srodowiskiem gospodarczym w zakresie badan naukowych;
3) wspodtprace z  krajowymi i zagranicznymi instytucjami naukowymi, kulturalnymi,
gospodarczymi;
4) rozwijanie miedzynarodowej wspodtpracy naukowej przez prowadzenie projektow
badawczych wspdlnie z partnerami zagranicznymi.
Zadania, o ktorych mowa w ust. 1, realizuje Koordynator wraz z Zespotem wspotpracownikow.

Struktura Centrum
§4
Pracami Centrum kieruje Koordynator.
Koordynator jest powotywany i odwotywany przez Rektora na czas kadencji wtadz rektorskich.
Do zadan Koordynatora nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie plandw dziatalnosci Centrum;
2) opracowywanie projektow badawczych, dydaktycznych i innych;
3) podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania zamodwien i $rodkéw finansowych dla
Centrum;

4) promocja dziatalnosci Centrum;
5) przedktadanie sprawozdan z dziatalnosci Centrum;
6) okreslenie zakresu obowigzkéw cztonkdw i pracownikéw Centrum.
Koordynator jest bezposrednim przetozonym pracownikdow administracyjnych Centrum, ktorzy
wchodzg w sktad sekretariatu Centrum i zapewniajg jego obstuge administracyjna.

§5
W Centrum dziata Zespot wspotpracownikow, zwany dalej ,,Zespotem”, ztozony z pracownikow
naukowych i naukowo-dydaktycznych UKSW.
Koordynator Centrum moze zwrdcic sie do wtasciwego dziekana z wnioskiem o oddelegowanie
do pracy w Centrum do 4 pracownikdw naukowych Ilub naukowo-dydaktycznych
specjalizujgcych sie w problematyce z zakresu dialogu miedzykulturowego i miedzyreligijnego,
za ich zgodg i zgodg bezposrednich przetozonych.
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3. Oddelegowanie moze dotyczy¢ wykonywania obowigzkéw naukowych, dydaktycznych
i organizacyjnych.

4. Sktad Zespotu i powotywanie poszczegdlnych jego cztonkdédw nastepuje na okres kadenc;i
Koordynatora Centrum.
Koordynator i koordynuje dziatalnos¢ wewnetrzng Zespotu.
Zespot wspotpracownikdw  zobowigzany jest do wspdtpracy z Koordynatorem i do
wspotdziatania z nim w wykonywaniu zadan, w szczegdlnosci w zakresie opracowywania
projektéw badawczych, dydaktycznych i innych.

7. Koordynator moze tworzy¢ podzespoty w celu wykonywania powierzonych im zadan.
Dla potrzeb oceny parametrycznej, wyniki badan naukowych, w tym realizowanych projektéw
badawczych, sg przypisywane wtasciwym wydziatom.

§6
1. W Centrum dziata Rada Programowa, zwana dalej ,Radg”, na ktdrej czele stoi przewodniczgcy

Rady, ktérym jest prorektor powotany przez Rektora, na czas kadencji wtadz rektorskich.

Rada petni role organu sprawujgcego nadzér nad dziatalnoscig Centrum.

W sktad Rady, oprdcz przewodniczgcego, wchodza:

1) Koordynator,

2) po jednym samodzielnym pracowniku naukowo-dydaktycznym lub naukowym z kazdego
wydziatu, wskazanym przez rade wydziatu, innym niz wspdtpracownicy wchodzgcy w sktad
Zespotu, o ktéorym mowa § 5.

Posiedzenia Rady odbywajg sie co najmniej dwa razy do roku.

5. Do zadan Rady nalezy:

1) inspirowanie i pomoc w okreslaniu kierunkéw dziatalnosci Centrum,

2) zatwierdzanie programu dziatalnosci Centrum na okres jednego roku,

3) przyjmowanie sprawozdan z dziatalnosci Centrum.

6. Nieprzyjecie przez Rade sprawozdania, o ktérym mowa w ust. 5 pkt. 3, skutkuje wstrzymaniem
srodkéw bedgcych w dyspozycji Centrum.

Sposoby finansowania Centrum
§7
Zasady finansowania i rozliczania regulujg przepisy zawarte w zarzgdzeniu w sprawie organizacji i zasad
prowadzenia gospodarki finansowej uczelni.

Postanowienia przejsciowe i koncowe
§8
Obecny Koordynator Centrum petni swojg funkcje do konca kadencji wtadz rektorskich, wybranych na
lata 2012-2020.
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9. REGULAMIN SYSTEMU BIBLIOTECZNO-INFORMACYIJNEGO
UNIWERSYTETU KARDYNAtA STEFANA WYSZYNSKIEGO W WARSZAWIE

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin systemu biblioteczno-informacyjnego, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla organizacje

wewnetrzng i tryb dziatania systemu biblioteczno-informacyjnego Uniwersytetu Kardynata Stefana

Wyszynskiego w Warszawie.

§2

llekro¢ w Regulaminie uzyto okreslenia:

1)

Statut — nalezy przez to rozumie¢ Statut Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego
w Warszawie z dnia 25 czerwca 2015 r.;

system — nalezy przez to rozumiec System biblioteczno-informacyjny UKSW;

biblioteki specjalistyczne — nalezy przez to rozumiec¢ biblioteki wydziatowe i biblioteki
jednostek, o ktorych mowa w § 15, 17-19 Statutu;

kierownik — nalezy przez to rozumie¢ dziekana wydziatu a takze kierownikdéw jednostek
organizacyjnych, o ktérych mowa w § 15, 17-19 Statutu;

zbiory biblioteczne — nalezy przez to rozumieé w szczegdlnosci dokumenty zawierajgce
utrwalony wyraz mysli ludzkiej, przeznaczone do rozpowszechniania, niezaleznie od nosnika
fizycznego i sposobu zapisu tresci, a zwtfaszcza: dokumenty graficzne (pismiennicze,
kartograficzne, ikonograficzne i muzyczne), diwiekowe, wizualne, audiowizualne
i elektroniczne, dokumenty cyfrowe, sieciowe, hipertekstowe, multimedialne, bazy danych,
e-booki.

§3

Podstawowe cele i zadania systemu okresla Statut.

Struktura Systemu biblioteczno-informacyjnego UKSW

§4

1. W sktad systemu wchodza:

1)
2)

Biblioteka Gtéwna;
biblioteki specjalistyczne w zakresie, w jakim zostaty powotane.

2. Struktura Biblioteki Gtéwnej wynika z petnienia przez nig funkcji ogdlnouczelnianej jednostki

Uniwersytetu oraz funkcji ogdélnodostepnej biblioteki naukowej.

3. Strukture organizacyjng Biblioteki Gtdwnej okresla Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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4. Struktura bibliotek specjalistycznych wynika przede wszystkim z potrzeb naukowych
i dydaktycznych oraz mozliwosci obstugi spotecznosci akademickiej wydziatu lub jednostek,
o ktorych mowa w § 15, 17-19 Statutu. Strukture bibliotek specjalistycznych okres$lajg ich
regulaminy.

§5

1. Biblioteka Gtéwna dziata na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego, Statutu
i Regulaminu organizacyjnego Biblioteki Gtdwnej UKSW, stanowigcego Zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

2. Biblioteki specjalistyczne dziatajg na podstawie przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego,
Statutu i witasnych regulamindw, wydanych na podstawie Regulaminu wzorcowego bibliotek
specjalistycznych systemu biblioteczno-informacyjnego UKSW, stanowigcego Zatgcznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

Powotywanie, przeksztatcanie i likwidowanie jednostek
Systemu biblioteczno-informacyjnego UKSW

§6

1. Biblioteka wydziatowa jest powotywana, przeksztatcana i likwidowana w drodze zarzadzenia
Rektora, na wniosek kierownika, po uprzednim zaopiniowaniu przez rade wydziatu oraz dyrektora
Biblioteki Gtéwnej i rade biblioteczng, na podstawie uzasadnionych potrzeb dydaktycznych
i naukowych wydziatu.

2. Biblioteki jednostek, o ktérych mowa w § 15, 17-19 Statutu, sg powotywane, przeksztatcane
i likwidowane w drodze zarzadzenia Rektora, na wniosek kierownika tej jednostki, po uprzednim
zaopiniowaniu przez rade tej jednostki oraz dyrektora Biblioteki Gtéwnej i rade biblioteczna.

3. Warunkiem powstania biblioteki specjalistycznej jest zapewnienie jej odpowiednich warunkdéw
lokalowych, wyposazenia i srodkéw na zatrudnienie wykwalifikowanego personelu bibliotecznego.

4. Rektor moze powotad biblioteke wspding dla dwdch lub wiecej wydziatdéw zgodnie ze Statutem.

Zarzadzanie i nadzér
nad Systemem biblioteczno-informacyjnym UKSW

§7
Systemem zarzgdza dyrektor Biblioteki Gtownej.
Tryb zatrudniania dyrektora Biblioteki Gtéwnej i jego zastepcy oraz zadania dyrektora Biblioteki
Gtownej okresla Statut.
3. Kierownik zarzadza bibliotekami specjalistycznymi w zakresie spraw organizacyjnych, finansowych
oraz w zakresie spraw pracowniczych okreslonych w niniejszym Regulaminie.

§8
Dyrektor Biblioteki Gtéwnej moze powotywad zespoty doradcze i zadaniowe wspomagajgce proces
funkcjonowania systemu sposrod wszystkich pracownikéw tego systemu.
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§9
Nadzdér nad systemem sprawuje prorektor wtasciwy ds. biblioteki.
Nadzér nad bibliotekami specjalistycznymi w zakresie merytorycznym (bibliotekarskim) sprawuje
dyrektor Biblioteki Gtéwnej, a nad sprawami organizacyjnymi i finansowymi sprawuje kierownik.
3.  Organem opiniodawczym Rektora w zakresie funkcjonowania systemu jest rada biblioteczna
dziatajgca na podstawie Statutu i przepiséw wydanych na jego podstawie.

§10
Dokumentacje dotyczgcy organizacji i funkcjonowania systemu oraz poszczegdlnych jego jednostek
organizacyjnych niepochodzgcg od dyrektora Biblioteki Gtownej przekazuje sie do sekretariatu
dyrektora Biblioteki Gtowne;j.

Zarzadzanie zbiorami bibliotecznymi

§11
Biblioteka Gtéwna oraz biblioteki specjalistyczne gromadzg zbiory biblioteczne uwzgledniajgc
i wspierajgc przede wszystkim potrzeby naukowe, dydaktyczne i kulturalne Uniwersytetu,
z uwzglednieniem mozliwosci finansowych, lokalowych i kadrowych bibliotek.

§12

1. Zakupu zbioréw bibliotecznych prowadzonych w Uniwersytecie dokonuje Biblioteka Gtéwna oraz
biblioteki specjalistyczne zgodnie z misjg i strategig Uniwersytetu oraz misjg i strategig systemu
z uwzglednieniem aktow prawa wewnetrznego UKSW oraz przepisdéw prawa powszechnie
obowigzujgcego dotyczgcych zamowien publicznych.

2. Dyrektor Biblioteki Gtownej podpisuje porozumienia z kierownikami wydziatéw nieposiadajgcych
wtasnych bibliotek, dotyczace polityki ksztattowania i udostepniania zbioréw bibliotecznych
w ramach Biblioteki Gtéwne;.

3. Zbiory biblioteczne podlegajg ewidencji w ramach systemu i muszg by¢é widoczne
w elektronicznym katalogu centralnym systemu.

§13

Wymiana zbioréw bibliotecznych jest realizowana przez Biblioteke Gtowna.
Biblioteka Gtowna oraz biblioteki specjalistyczne mogg pozyskiwa¢ depozyty. Warunki
pozyskiwania depozytow kazdorazowo okresla dyrektor Biblioteki Gtéwnej.

3. Dary w postaci zbiorow bibliotecznych moze przyjmowac Biblioteka Gtéwna i biblioteki
specjalistyczne. Decyzje o przyjeciu daréw podejmuje dyrektor Biblioteki Gtownej, okreslajac
w szczegdlnosci skutki finansowe oraz skutki kadrowe i lokalowe, a takze podajgc zrédto
finansowania zagospodarowania daru. W przypadku daréw o wielkosci powyzej 500 wolumindw,
dyrektor Biblioteki Gtéwnej, przed wydaniem decyzji, zasiega opinii kanclerza i kwestora. Jezeli
przyjmujgcym dary jest biblioteka specjalistyczna zobowigzana jest ona do przekazania spisu
zbiordow bibliotecznych Bibliotece Gtéwnej.

4. W przypadku bibliotek specjalistycznych decyzje o przyjeciu darow podejmuje dyrektor Biblioteki
Gtéwnej w porozumieniu z kierownikiem.

§14
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Zasady udostepniania zbioréw bibliotecznych Biblioteki Gtownej reguluje obowigzujgcy Regulamin
udostepniania zbiordw Biblioteki Gtownej.

Zasady udostepniania zbioréw bibliotecznych bibliotek specjalistycznych regulujg obowigzujgce
regulaminy tych bibliotek.

§15

Kontrola zbiorow bibliotecznych (skontrum) przeprowadzana jest w oparciu o Regulamin kontroli
zbiordw systemu biblioteczno-informacyjnego UKSW nadawany przez dyrektora Biblioteki Gtowne;j
na podstawie Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika
2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiatdw bibliotecznych (Dz. U. z 2008 r,,
Nr 205, poz. 1283).

Zgodnie z przyjeta przez Uniwersytet politykg rachunkowosci o zakresach i terminach planowanych
skontréw dyrektor Biblioteki Gtownej powiadamia w terminie do 15 stycznia kazdego roku
Zaktadowg Komisje Inwentaryzacyjng w celu wpisania ich do rocznego planu inwentaryzacji
zatwierdzonego przez Rektora.

Komisje skontrowg, w tym jej sktad osobowy i liczbe cztonkdw, powotuje i zatwierdza Kanclerz na

whniosek dyrektora Biblioteki Gtownej.

Pracownicy Systemu biblioteczno-informacyjnego UKSW

§16

Pracownicy Biblioteki Gtownej i bibliotek specjalistycznych sg pracownikami systemu.
W bibliotekach systemu sg zatrudniani:
1) nauczyciele akademiccy, w tym:

a) pracownicy naukowi i naukowo-dydaktyczni,

b) dyplomowani bibliotekarze,

c) dyplomowani pracownicy dokumentacji i informacji naukowej;
2) pracownicy systemu niebedacy nauczycielami akademickimi.
7 zastrzezeniem ust. 4, w odniesieniu do pracownikéw systemu biblioteczno-informacyjnego
zatrudnienie nastepuje w drodze postepowania konkursowego. Zatrudnienie w Bibliotece Gtéwnej
nastepuje na wniosek dyrektora Biblioteki Gtownej ztozony do Rektora, a w odniesieniu do
pracownikéw bibliotek specjalistycznych procedura zatrudnienia rozpoczyna sie na wniosek
kierownika ztozony do Rektora, po zasiegnieciu opinii dyrektora Biblioteki Gtéwnej.
Zatrudnienie na stanowiskach nauczycieli akademickich w ramach systemu okreslajg przepisy
prawa powszechnie obowigzujgcego oraz Statut.
Pracownicy systemu mogg by¢ delegowani na czas okreslony do pracy w innej jednostce
organizacyjnej systemu lub do wykonania okreslonych czynnosci bibliotekarskich poza siedzibg
UKSW — za wspdlng zgodg kierownika oraz dyrektora Biblioteki Gtowne;j.
W przypadku dtugotrwatej nieobecnosci pracownika jednoosobowej biblioteki specjalistycznej
kierownik jednostki moze zwrdci¢ sie z wnioskiem do dyrektora Biblioteki Gtownej z prosbg
o oddelegowanie do pracy innego pracownika systemu.

§17
Pracownicy Biblioteki Gtéwnej oraz bibliotek specjalistycznych powinni posiada¢ kwalifikacje

odpowiednie do zajmowanych stanowisk i petnionych funkcji. Kwalifikacje zawodowe potrzebne na
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poszczegdlnych stanowiskach pracownikéw bibliotecznych oraz pracownikéw dokumentaci
i informacji naukowej okreslajg przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

Dyrektor Biblioteki Gtéwnej okresla merytoryczne wymagania (zakres obowigzkow
bibliotekarskich) na poszczegdlinych stanowiskach wszystkich pracownikéw systemu po
zasiegnieciu opinii kierownika. Zakres obowigzkéw organizacyjnych okresla kierownik po
zasiegnieciu opinii dyrektora Biblioteki Gtownej.

Kierownicy bibliotek specjalistycznych okreslajg biezgce zadania podyktowane potrzebami
wtasciwej obstugi informacyjno-bibliotecznej jednostki i innych uzytkownikow systemu.

§18
Pracownicy zatrudnieni w systemie podlegajg okresowej ocenie zgodnie z zasadami okreslonymi
przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego, Statutu i innych aktow prawa wewnetrznego
UKSW, z rozréznieniem na pracownikéw systemu, o ktérych mowa w § 16 ust. 2 pkt 1
i pracownikéw systemu, o ktorych mowa w § 16 ust. 2 pkt 2. W przypadku pracownikdow systemu,
o ktérych mowa w § 16 ust. 2 pkt 2 ocena okresowa przeprowadzana jest, o ile przepisy prawa
wewnetrznego Uniwersytetu przewidujg takg ocene.
Pracownicy zatrudnieni w bibliotekach specjalistycznych podlegajg ocenie okresowej pod
wzgledem wykonywania obowigzkdéw organizacyjnych kierownikowi, a pod wzgledem
wykonywania obowigzkéw bibliotekarskich dyrektorowi Biblioteki Gtéwnej. Dwie kolejne oceny
negatywne w zakresie oceny bibliotekarskiej stanowig przestanke do rozwigzania stosunku pracy.
Zasady premiowania pracownikdéw systemu, o ktorych mowa w § 16 ust. 2 pkt 2, okresla regulamin
premiowania pracownikéw Uniwersytetu niebedgcych nauczycielami akademickimi.

§19
W przypadku pracownikow Biblioteki Gtownej, decyzje o awansie na stanowiskach w systemie
podejmuje Rektor na wniosek dyrektora Biblioteki Gtownej. W zakresie, w jakim taczy sie to
z podwyzszeniem wynagrodzenia, dyrektor Biblioteki Gtownej dziata na podstawie zarzadzenia
o gospodarce finansowej. Z wnioskiem o nagrody dla pracownikéw Biblioteki Gtownej wystepuje
dyrektor Biblioteki Gtéwne;.
W przypadku pracownikow bibliotek specjalistycznych, decyzje o awansie na stanowiskach
w systemie podejmuje Rektor na wniosek dyrektora Biblioteki Gtownej w porozumieniu
z kierownikiem, z zastrzezeniem ust. 3.
Decyzje o podwyzszeniu wynagrodzenia podejmuje Rektor na wniosek kierownika zgodnie
z zarzgdzeniem o gospodarce finansowe;.
Kierownik, po zasiegnieciu opinii dyrektora Biblioteki Gtownej, moze wystgpi¢ do Rektora
0 przyznanie pracownikowi biblioteki specjalistycznej dodatku specjalnego lub o zwiekszenie
wynagrodzenia na zasadach okreslonych w zarzadzeniu o gospodarce finansowej.

Zatgczniku Nr 1 do Regulaminu Sytemu Biblioteczno-informacyjnego UKSW

9.1. REGULAMIN ORGANIZACYINY BIBLIOTEKI GtOWNE]
UNIWERSYTETU KARDYNAtA STEFANA WYSZYNSKIEGO W WARSZAWIE

Postanowienia ogdlne
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§1
1. Regulamin organizacyjny Biblioteki Gtownej okresla szczegdtowq strukture organizacyjng oraz
zadania poszczegdlnych dziatéw i samodzielnych stanowisk podlegajacych bezposrednio
dyrektorowi Biblioteki Gtownej.
2. Zmiana postanowien regulaminu, o ktorym mowa w ust. 1, nastepuje w trybie analogicznym do
trybu ich zatwierdzenia.

§2
Biblioteka Gtéwna jest ogdinodostepng bibliotekg naukowg oraz podstawowg jednostka systemu.
Nadzér nad Bibliotekg Gtéwng i catym systemem sprawuje prorektor wtasciwy ds. biblioteki.
3.  Organem opiniodawczym Rektora w odniesieniu do organizowania i funkcjonowania systemu jest
rada biblioteczna dziatajaca na podstawie Statutu.

Zadania Biblioteki Gtéwnej

§3
Do zadan Biblioteki Gtéwnej jako podstawowej jednostki systemu nalezy:

1) koordynacja systemu i zapewnienie jego sprawnego funkcjonowania;

2) wsparcie pod wzgledem biblioteczno-informacyjnym dziatalnosci wydziatdéw oraz innych
jednostek naukowych i dydaktycznych Uniwersytetu;

3) wsparcie dziatania bibliotek specjalistycznych w zakresie usprawniania obstugi czytelnikow
oraz metod pracy bibliotecznej;

4) stworzenie pracownikom systemu mozliwosci podnoszenia kwalifikacji zawodowych
i rozwoju zawodowego;

5) w przypadku wydziatow lub jednostek, o ktorych mowa w § 15, 17-19 Statutu,
nieposiadajgcych bibliotek specjalistycznych gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie
i udostepnianie zbioréw bibliotecznych w Bibliotece Gtéwnej, o ile odrebne porozumienia
miedzy dyrektorem Biblioteki Gtéwnej i kierownikiem nie stanowig inaczej.

§4
Do zadan wtasnych Biblioteki Gtéwnej nalezy:

1) organizowanie warsztatu pracy naukowej dla pracownikéw naukowych, doktorantow
i studentéw Uniwersytetu oraz wszystkich innych uzytkownikéw i prowadzenie dziatalnosci
informacyjnej;

2) gromadzenie zbioréw bibliotecznych zgodnie z kierunkami studiéw i zadaniami naukowo-
badawczymi Uniwersytetu;

3) opracowanie i przygotowanie techniczne wszystkich rodzajow zbioréw bibliotecznych,
w oparciu o powszechnie stosowane standardy biblioteczne i przepisy prawa bibliotecznego;

4) udostepnianie zbiorow bibliotecznych w czytelniach i wypozyczalniach, zgodnie z potrzebami
uzytkownikow i Regulaminem udostepniania zbiorow Biblioteki Gtdwneyj;

5) prowadzenie szkolen, zaje¢ dydaktycznych w ramach informacji naukowej dla studentow,
doktorantdéw, pracownikow naukowych, bibliotekarzy, mtodziezy szkolnej, nauczycieli
i innych grup spotecznych oraz prowadzenie bibliotekarskich praktyk specjalistycznych;

6) ochrona dziedzictwa kulturowego przez konserwacje i zabezpieczanie wybranych zbiorow
bibliotecznych na nosnikach elektronicznych;
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10)

11)

12)

13)

Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego UKSW

aktywne uczestniczenie w komunikacji naukowej Uniwersytetu, w tym wspdttworzenie
uczelnianego repozytorium prac naukowych;

promocja zbioréw bibliotecznych przez organizowanie wydarzern kulturalnych oraz
digitalizacje i prezentacje kolekcji w bibliotece cyfrowej Uniwersytetu, a takze innych
bibliotekach cyfrowych, zgodnie z przepisami prawa autorskiego;

podejmowanie i realizowanie tematéw naukowo-badawczych z zakresu bibliotekoznawstwa,
bibliologii, czytelnictwa, bibliografii i informacji naukowej oraz nauk pokrewnych;
opracowywanie i wydawanie publikacji dotyczgcych dziatalnosci Biblioteki Gtownej i catego
systemu;

udziat w systemach informacji naukowej o zasiegu lokalnym, krajowym i miedzynarodowym
oraz udzielanie informacji o zbiorach bibliotecznych i ustugach systemdéw informacji naukowe;j
krajowej i zagranicznej;

udziat w dziataniach miedzybibliotecznych, w tym konsorcjéw umozliwiajgcych podejmowanie
wspolnych negocjacji i inicjatyw w zakresie zakupu zbioréw, dostepu do baz danych,
stosowania nowoczesnych systemow i technologii przechowywania i udostepniania
dokumentéw oraz innych przedsiewzie¢ innowacyjnych;

prowadzenie wspotpracy krajowej i zagranicznej z bibliotekami i instytucjami, w ramach
gromadzenia i wymiany zbioréw bibliotecznych, wypozyczern miedzybibliotecznych oraz
informacji naukowej, seminariow, konferencji naukowych, wymiany doswiadczen, praktyk,
stazy, doskonalenia zawodowego oraz rozwoju naukowego pracownikdéw Biblioteki Gtownej i
bibliotek specjalistycznych.

Struktura Biblioteki Gtéwne;j i zakresy dziatania dziatéw Biblioteki Gtéwnej

§5

W ramach struktury organizacyjnej Biblioteki Gtownej dziatajg:
1) dyrektor Biblioteki Gtéwnej;

U b~ W N

)
)
)
)
)

(©))

7)

zastepca dyrektora Biblioteki Gtéwnej;

Dziat Gromadzenia i Selekcji Zbioréw;

Dziat Opracowania Zbioréw;

Dziat Udostepniania i Przechowywania Zbioréw;

Dziat Informacji Naukowej i Transferu Wiedzy;
Filia Biblioteki Gtéwnej na kampusie UKSW przy ul. Wdycickiego.”;

Zakres dziatania, zadania i organizacje wewnetrzng dziatéw zatwierdza dyrektor Biblioteki Gtdwnej.

W strukturze Biblioteki Gtéwnej mogg by¢ tworzone samodzielne stanowiska oraz sekcje, bedgce

czescig dziatow.

§6

Zmiany struktury organizacyjnej Biblioteki Gtownej dokonuje Rektor na wniosek dyrektora Biblioteki

Gtéwnej UKSW, po zasiegnieciu opinii rady bibliotecznej.

1.
2.

§7

Bibliotekg Gtowng kieruje dyrektor Biblioteki Gtéwnej.

Dyrektor Biblioteki Gtownej wykonuje swoje funkcje przy pomocy zastepcy.
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§8

Dziatami Biblioteki Gtownej, o ktorych mowa w § 5 ust. 1 pkt 3-6, zarzgdzajg kierownicy.

Kierownikow dziatéw Biblioteki Gtéwnej i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych

stanowiskach powotuje dyrektor Biblioteki Gtéwne;.

3. Kierownicy dziatow Biblioteki Gtownej i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach

podlegajg bezposrednio dyrektorowi Biblioteki Gtownej i sg przed nim odpowiedzialni za wtasciwe

kierowanie powierzonymi im obszarami dziatania.

Zakres zadan kierownikow dziatow i pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach

ustala dyrektor Biblioteki Gtownej.

§9

Do zadan Dziatu Gromadzenia i Selekcji Zbioréw nalezy w szczegdlnosci:

1)

pozyskiwanie w drodze zakupu zbiorow bibliotecznych (ksigzek, wydawnictw ciggtych oraz
zbioréow specjalnych) zgodnie z politykg gromadzenia zbioréw Biblioteki Gtéwnej;
uzupetnianie brakéw w ksiegozbiorze;

$ledzenie rynku wydawniczego;

prenumerowanie czasopism drukowanych dla Biblioteki Gtéwnej oraz bibliotek
specjalistycznych;

prowadzenie wymiany miedzybibliotecznej z polskimi i zagranicznymi bibliotekami, osrodkami
naukowymi oraz wybranymi instytucjami kultury;

przyjmowanie daréw od instytucji oraz oséb prywatnych;

prowadzenie ewidencji nabytkéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

inicjowanie i nadzor w zakresie systematycznej kontroli zbioréw bibliotecznych w Bibliotece
Gtownej i w bibliotekach specjalistycznych;

przeprowadzanie systematycznej selekcji zbioréw bibliotecznych ksiegozbioru Biblioteki
Gtownej oraz pomoc w selekcji zbiordw bibliotecznych bibliotek specjalistycznych;
wspotdziatanie w zakresie polityki zakupodw z bibliotekami specjalistycznymi;

prowadzenie gospodarki dubletami i wydawnictwami zbednymi;

wspotpraca z kadrg naukowg w zakresie ksztattowania ksiegozbioru;

udzielanie informacji w czasie praktyk specjalistycznych i stazy dla bibliotekarzy z innych
bibliotek w zakresie pracy dziatu.

§10

Do zadan Dziatu Opracowania Zbioréw nalezy w szczegdlnosci:

1)

A NCUC AN

~

opracowywanie formalne i przedmiotowe zbiorow bibliotecznych Biblioteki Gtownej oraz
wptywow dla jednostek nieposiadajgcych bibliotek specjalistycznych;

wspotpraca z Narodowym Uniwersalnym Katalogiem Centralnym NUKAT;

opieka merytoryczna nad bibliotekami specjalistycznymi w zakresie opracowania zbiorow
bibliotecznych, w tym sprawowanie nadzoru nad poprawnoscia formatu opisu
bibliograficznego stosowanego dla poszczegdlnych rodzajow zbioréw bibliotecznych;
opracowywanie rekordéw kartoteki haset wzorcowych;

prowadzenie kartoteki haset wzorcowych formalnych i przedmiotowych;

przygotowywanie instrukcji niezbednych w procesie opracowania zbiordw bibliotecznych;
prowadzenie melioracji katalogu online;
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szkolenie pracownikéw Biblioteki Gtéwnej, bibliotek specjalistycznych w zakresie opracowania
zbiordéw bibliotecznych;

wspotpraca z innymi bibliotekami w zakresie specjalnosci dziatu;

prowadzenie praktyk specjalistycznych i stazy dla bibliotekarzy z innych bibliotek oraz
udzielanie konsultacji w zakresie pracy dziatu.

§11

Do zadan Dziatu Udostepniania i Przechowywania Zbiorow nalezy w szczegdélnosci:

1)

0 N o Ul b~

)
)
)
)
)
)

¢

10)

udostepnianie zbioréw bibliotecznych w czytelniach i Wypozyczalni Miejscowej oraz
Wypozyczalni Miedzybibliotecznej;

nadzor nad prawidtowym sposobem wykorzystywania zbiorow bibliotecznych na miejscu;
tworzenie bazy uzytkownikéw w zintegrowanym systemie bibliotecznym oraz nadzoér
wynikajgcy z przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego;

obstuga modutéw zwigzanych z udostepnianiem w zintegrowanym systemie bibliotecznym;
przygotowanie techniczne zbiordw bibliotecznych do udostepniania;

typowanie wydawnictw do wolnego dostepu;

przechowywanie zbiordow z zachowaniem obowigzujgcych standardéw;

utrzymanie porzadku w magazynach bibliotecznych;

typowanie i przekazywanie zbioréw bibliotecznych do oprawy i konserwacji;

wspotpraca z innymi bibliotekami w zakresie specjalnosci dziatu.

§12

Do zadan Dziatu Informacji Naukowej i Transferu Wiedzy nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

udzielanie informacji katalogowych, bibliograficznych i faktograficznych;

realizowanie kwerend w oparciu o zbiory biblioteczne Biblioteki Gtownej i inne
ogdlnodostepne zasoby;

prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, w tym szkolen dla uzytkownikow systemu;
tworzenie i udostepnianie warsztatu informacyjnego Biblioteki Gtéwnej, w tym prowadzenie
prac bibliograficznych;

realizacja ustug digitalizacyjnych dla uzytkownikéw;

redagowanie strony internetowej Biblioteki Gtownej oraz profilu Biblioteki Gtéwnej
w serwisach spotecznosciowych;

typowanie do zakupu zrdédet elektronicznych we wspétpracy z innymi jednostkami
organizacyjnymi Uniwersytetu — na podstawie analizy potrzeb uzytkownikéw, analizy statystyk
uzytkowania zrodet;

administrowanie zasobami elektronicznymi Biblioteki Gtéwnej, w tym bazami danych,
materiatami zdigitalizowanymi;

wspottworzenie uczelnianego repozytorium prac naukowych;

udziat w tworzeniu biblioteki cyfrowej Uniwersytetu;

monitorowanie oraz pozyskiwanie zewnetrznych zrédet finansowania, w tym opracowywanie
i sktadanie projektéw;

opieka merytoryczna nad starodrukami oraz ksiegozbiorami historycznymi;

organizowanie spotkan autorskich, wystaw tematycznych i okolicznosciowych;
koordynowanie praktyk bibliotecznych studentéw i bibliotekarzy;

wspotpraca z innymi bibliotekami w zakresie specjalnosci dziatu.

56



Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego UKSW

§13

Do zadan Filii Biblioteki Gtéwnej na kampusie UKSW przy ul. Wéycickiego nalezy:

1)

8)

udostepnianie i prowadzenie wypozyczen ze zbiorow Biblioteki Gtéwnej na kampusie
UKSW przy ul. Wdycickiego;

obstuga modutéw zwigzanych z udostepnieniem w zintegrowanym systemie
bibliotecznym;

udzielanie informacji katalogowych, bibliograficznych i faktograficznych;

zapewnienie dostepu i pomocy w przeszukiwaniu zasobdéw elektronicznych baz danych,
cyfrowej wypozyczalni miedzybibliotecznej Academica i innych platform elektronicznych
Biblioteki;

prowadzenie szkolen dla uzytkownikéw systemu biblioteczno-informacyjnego;
udzielanie pomocy bibliometrycznej;

wspotudziat i koordynowanie dziatarh w organizowaniu wydarzen zwigzanych z ksigzkg na
obydwu kampusach UKSW;

wspotpraca z bibliotekami wydziatowymi w zakresie ksztattowania ksiegozbioru
(w tym zakupu elektronicznych baz danych) i innych.

10. REGULAMIN ARCHIWUM
UNIWERSYTETU KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO W WARSZAWIE

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

1. Archiwum Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, zwane dalej ,, Archiwum”,

jest:

1) jednostka organizacyjng Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, zwanego

2)

dalej ,Uniwersytetem”, wchodzgcg w sktad systemu dokumentacji i informacji naukowe]
Uniwersytetu,
ogniwem panstwowej sieci archiwalnej.

2. Dziatalnos$¢ Archiwum reguluja:

1)

4)

ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2006 r.
Nr 97, poz.673, z pdin. zm.),

Statut Uniwersytetu,

Instrukcja kancelaryjna, Rzeczowy wykaz akt i Instrukcja archiwalna Uniwersytetu, zatwierdzone
pismem (znak: VI 401-17/06) Dyrektora Archiwum Panstwowego m. st. Warszawy z dnia 9
lutego 2006 r., stanowigce zatgczniki do zarzadzenia nr 5/06 Rektora UKSW z dnia 21 lutego
2006r.,

niniejszy regulamin.

§2

1. Nadzor nad dziatalnoscig Archiwum sprawuje Rektor Uniwersytetu.
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2. Archiwum podlega bezposrednio jednemu z Prorektoréw Uniwersytetu, wyznaczonemu przez
Rektora.
3. Nadzér zewnetrzny nad Archiwum sprawuje Archiwum Panstwowe m.st. Warszawy.

§3
Podstawowym zadaniem Archiwum jest: gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie,
opracowanie i udostepnianie materiatow archiwalnych, wchodzgcych w sktad zasobu Archiwum oraz
dziatalno$¢ informacyjna i prace badawcze oraz wydawnicze zwigzane z dziejami nauki, w tym
Uniwersytetu.

§4

Archiwum gromadzi i przechowuje materiaty archiwalne, wchodzgce w sktad panstwowego zasobu
archiwalnego, a mianowicie:

1) zespot archiwalny Akademii Teologii Katolickiej z lat 1954-1999,

2) zespot archiwalny Uniwersytetu od 1999 roku,

3) spuscizny po pracownikach, studentach i osobach zwigzanych z Uniwersytetem.

Rozdziat Il
Zakres dziatania Archiwum

§5
1. Archiwum wykonuje zadania przewidziane dla archiwdw panstwowych, w stosunku do
materiatow archiwalnych Uniwersytetu oraz materiatdw archiwalnych, wytworzonych przez
organizacje dziatajgce w Uniwersytecie.
2. Archiwum wykonuje zadania takze w stosunku do spuscizn po pracownikach, studentach
i osobach zwigzanych z Uniwersytetem, uzyskanych drogg daru, zakupu lub spadku.

§6
Do zadan pracownikdw Archiwum nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzér nad zasobem archiwalnym:
a) dokonywanie archiwalnej oceny dokumentacji,
b) wizytowanie jednostek organizacyjnych Uniwersytetu w celu przeprowadzenia instruktazu,
dotyczgcego zabezpieczenia dokumentacji,
c) nadzdr nad sktadnicami akt jednostek organizacyjnych Uniwersytetu,
2) ksztattowanie i opracowanie zasobu archiwalnego:
a) zabezpieczanie, gromadzenie, scalanie i przechowywanie materiatéw archiwalnych,

b) opracowywanie posiadanych materiatéw archiwalnych,
c) ewidencjonowanie materiatdow archiwalnych,
d) prowadzenie prac badawczych dotyczgcych metodyki opracowania materiatéw archiwalnych

szkoty wyzszej oraz prac badawczych i wydawniczych, zwigzanych z dziejami Uniwersytetu,
3) udostepnianie materiatéw archiwalnych:

a) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej,

b) udostepnianie posiadanych materiatow archiwalnych dla celéw naukowo - badawczych, potrzeb
biezgcych administracji Uniwersytetu, dla celdéw urzedowych organdéw administracji rzgdowej
i samorzadowej oraz dla potrzeb oséb fizycznych. Szczegdtowy sposdb udostepniania zasobu
okresla ,Regulamin udostepniania zasobu Archiwum Uniwersytetu Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie”.

§7
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1. Archiwum prowadzi dziatalno$¢ dydaktyczng oraz szkoleniowg dla studentéw na wniosek danej
jednostki naukowo - dydaktycznej Uniwersytetu.

2. Archiwum moze prowadzi¢ dziatalnos¢ szkoleniowg dla pracownikéw archiwéw innych szkot
wyzszych.

§8
Archiwum wspotpracuje z archiwami panfstwowymi oraz archiwami szkdt wyzszych w  kraju
i za granicg w zakresie dziatalnosci archiwalnej.

Rozdziat Il
Witadze Archiwum

Rada Archiwum

§9
Organem kolegialnym Archiwum jest Rada Archiwum, zwana dalej ,Radg”.

§10
Rada ustala ogdlne kierunki dziatalnosci Archiwum w drodze uchwat.

§11
Rada podejmuje uchwaty w zakresie:
1) organizacji wewnetrznej Archiwum,
2) rozwoju kadry archiwalnej,
3) plandéw dziatalnosci i kontroli ich realizacji.
§12

Rada ma prawo:
1) przedstawiania swego kandydata na stanowisko kierownika Archiwum,
2) wystepowania z wnioskiem o odwotanie kierownika Archiwum.

§13
1. W sktad Rady wchodza:
1) przedstawiciele Archiwum:
a) osoba kierujgca Archiwum,
b) jeden przedstawiciel Archiwum, wybrany przez ogoét pracownikéw Archiwum,

2) przedstawiciele Wydziatu Nauk Historycznych i Spotecznych Uniwersytetu:
a) kierownik katedry Nauk Pomocniczych Historii,

b) jeden pracownik naukowo-dydaktyczny Instytutu Nauk Historycznych, wybrany przez Rade
Wydziatu,
3) osoba wyznaczona przez Rektora.
2. W posiedzeniach Rady mogg uczestniczy¢ z gtosem doradczym inne osoby, zaproszone przez
przewodniczgcego Rady.

§14
Kadencja Rady trwa cztery lata; zaczyna sie i koficzy wraz z kadencjg organdw Uniwersytetu.

§15
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1. Przewodniczacy Rady jest wybierany przez Rade na pierwszym posiedzeniu nowej Rady zwykig
wiekszoscig gtosow w obecnosci co najmniej potowy sktadu Rady, sposrod o0sob,
o ktérych mowa w § 13 ust. 1 pkt 21 3.
2. Do zadan przewodniczgcego Rady nalezy:

1) zwotywanie posiedzen Rady,

2) prowadzenie posiedzen Rady,

3) reprezentowanie Rady na zewnatrz.

§16

Posiedzenia Rady odbywajg sie, co najmniej dwa razy w roku kalendarzowym.

§17
1. Uchwaty Rady sg podejmowane zwyktg wiekszoscig gtosow, w obecnosci co najmniej potowy skfadu
Rady.
2. Uchwaty Rady sg wigzace dla osoby kierujgcej Archiwum oraz dla pozostatych pracownikéw
Archiwum Uniwersytetu.
3. Uchwaty Rady dotyczace zarzgdzania dokumentacjg Uniwersytetu, po zatwierdzeniu ich przez
Rektora, obowigzujg wszystkich pracownikéw Uniwersytetu oraz uzytkownikéw Archiwum.

Kierownik

§18
1. Dziatalnoscig Archiwum kieruje kierownik.
2. Kierownika Archiwum powotuje na czas nieokreslony Rektor po zasiegnieciu opinii Rady.
3. Kierownika Archiwum odwotuje Rektor na wniosek Rady.

§19
Kierownik jest przetozonym wszystkich pracownikéw Archiwum.

§20
Kierownik sprawuje nadzér nad  ksztattowaniem  zasobu  archiwalnego, udostepnianiem i
konserwacjg zasobu, metodyka i technikg pracy archiwalnej, dziatalnoscig informacyjngi badawczg,
politykg etatowg i kadrowg oraz szkoleniem pracownikow.

§21
1. Rektor, na wniosek kierownika Archiwum zaopiniowany przez Rade, moze powofa¢ na czas
nieokreslony zastepce kierownika.
2. Odwotanie zastepcy kierownika nastepuje w trybie okreslonym w ust. 1.

Rozdziat IV
Pracownicy Archiwum

§22
Archiwum zatrudnia:
1) pracownikéw naukowych,
2) pracownikéw dokumentacji i informacji naukowej,
3) pracownikéw administracyjnych i obstugi.

Rozdziat V
Organizacja wewnetrzna Archiwum
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§23
1. W Archiwum mogg by¢ tworzone oddziaty.
2. Oddziaty tworzy Rada w drodze uchwaty.
§24
1. W Archiwum dziata Komisja Archiwalnej Oceny Dokumentacji, zwana dalej ,Komisjg”.

N~

Komisja zajmuje sie metodyka archiwalnej oceny dokumentacji Uniwersytetu.

Komisja opiniuje wnioski dotyczagce wydzielania dokumentacji niearchiwalnej na

makulature lub zniszczenie przez wszystkie jednostki organizacyjne Uniwersytetu.

4. W sktad Komisji wchodzi czterech cztonkow:

1) Prorektor, sprawujgcy nadzor nad Archiwum lub upowazniony przez niego przedstawiciel jako
przewodniczacy,

2) osoba kierujgca Archiwum,

3) kierownik jednostki organizacyjnej UKSW, ktérej dokumentacja podlega wydzieleniu na
makulature lub zniszczeniu,

4) pracownik jednostki organizacyjnej UKSW, ktérej dokumentacja podlega wydzieleniu na
makulature lub zniszczeniu.

w

§ 25
Archiwum posiada stanowisko udostepniania materiatow archiwalnych oraz podreczny zbior ksigzek.

§ 26
Dochody i wydatki Archiwum sg objete budzetem Uniwersytetu.

§ 27
Archiwum uzywa matej pieczeci okragtej Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie
oraz pieczeci podtuznej z napisem ,Archiwum Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w
Warszawie”.
Rozdziat VI
Postanowienia koricowe

§28
Zmiany w regulaminie Archiwum wprowadza Rektor na wniosek Rady Archiwum.

§29

Kadencja Rady, dziatajgcej w dniu wejscia w zycie niniejszego Regulaminu koriczy sie w dniu 31 sierpnia
2008 .
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11. REGULAMIN WEWNETRZNY WYDAWNICTWA
NAUKOWEGO UKSW

§1
Regulamin wewnetrzny Wydawnictwa Naukowego Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego
w Warszawie, zwanego dalej ,Wydawnictwem” okre$la organizacje wewnetrzng i tryb dziatania
Wydawnictwa.

§2

1. Dziatalnoscig wydawnictwa kieruje dyrektor Wydawnictwa, zwany dalej ,Dyrektorem”, zatrudniany
przez Rektora na podstawie umowy o prace.

2. Dyrektor odpowiada przed Rektorem za prawidtowos¢ dziatania Wydawnictwa oraz zgodnos¢ jego
dziatan z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego, Statutem Uniwersytetu Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie, zwanego dalej ,Statutem”, i z przepisami wydanymi na jego podstawie.

3. Na podstawie upowaznienia udzielonego przez Rektora, Dyrektor podejmuje decyzje i czynnosci
prawne zwigzane z dziatalnoscig Wydawnictwa, a w szczegdlnosci:

1) reprezentuje Wydawnictwo na zewnatrz;
2) zawiera umowy z osobami fizycznymi i prawnymi, w tym z autorami, ttumaczami, plastykami,
zaktadami poligraficznymi.

§3
Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) biezace zarzadzanie Wydawnictwem;

2) kierowanie pracownikami Wydawnictwa, w tym ustalanie zakreséw obowigzkéw pracownikdow
Wydawnictwa;

3) nawigzywanie kontaktéw i $cista wspotpraca z autorami, ttumaczami, recenzentami, grafikami;

4) przygotowywanie i przedstawianie do akceptacji Rektora planu dziatalnosci wydawniczej
Uniwersytetu i koncepcji jego dtugofalowego rozwoju, w tym planu wydawniczego;

5) wystepowanie do Rektora z wnioskami dotyczgcymi Wydawnictwa;

6) wnioskowanie o przyznawanie nagréd i dodatkow specjalnych dla pracownikéw Wydawnictwa;

7) inicjowanie wtasnych przedsiewzie¢ edytorskich Wydawnictwa.

§4
1. Nadzér merytoryczny nad dziatalnoscia Wydawnictwa sprawuje Rada Naukowa Wydawnictwa,
zwana dalej ,,Rada”. Przewodniczgcym Rady jest prorektor wtasciwy ds. Wydawnictwa.
2. W sktad Rady, oprécz przewodniczgcego, wchodza:
1) Dyrektor;
2)  po jednym nauczycielu akademickim z tytutem naukowym lub stopniem naukowym doktora
habilitowanego z kazdego wydziatu, wskazanym przez rade wydziatu;
3) po jednym nauczycielu akademickim z jednostek, o ktérych mowa w § 15, 17-19 Statutu.
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3. Posiedzenia Rady odbywajg sie co najmniej dwa razy w roku, chyba ze przewodniczgcy Rady ustali

inny harmonogram.

1)
2)
3)

4)

Do zadan Rady nalezy:

inspirowanie i pomoc w okreslaniu kierunkéw dziatania Wydawnictwa;

przeprowadzanie postepowania konkursowego, o ktérym mowa w § 149 ust. 2 Statutu;
przeprowadzanie uzupetniajgcego postepowania konkursowego, o ktérym mowa
w § 149 ust. 3 Statutu;

opiniowanie planu dziatalnosci wydawniczej, w tym planu wydawniczego.

§5

Strukture wewnetrzng Wydawnictwa tworzg nastepujace jednostki:

1)

A U B W N

)
)
)
)
)
)

~

sekretariat Wydawnictwa;

redakcja jezykowa i korekta;
pracownia sktadu komputerowego;
sekcja marketingu;

magazyn Wydawnictwa;

ksiegarnia uniwersytecka;

redakcja anglojezyczna.

§6

Do zadan sekretariatu Wydawnictwa nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

koordynowanie i biezgca kontrola pracy w jednostce, tj. redakcji i sktadu;

przyjmowanie wnioskdw o wigczenie dzieta do planu wydawniczego oraz opracowywanie
planéw wydawniczych Wydawnictwa;

przygotowywanie umow wydawniczych, licencyjnych, z grafikiem i innych umow zwigzanych
z realizacjg planu wydawniczego;

Scista wspodtpraca z drukarniami  w  zakresie realizacji ustug drukarskich zgodnie
Z zawartymi umowami;

odpowiedzialnos¢ za terminowa realizacje planu wydawniczego;

sporzgdzanie wymaganych wnioskow, raportéw i sprawozdan z dziatalnosci Wydawnictwa
na potrzeby Rektora oraz innych jednostek;

udziat w imprezach wystawienniczych, w tym w targach i promocjach;

koordynacja dziatan dotyczacych zapowiedzi i nowosci na stronie internetowej Wydawnictwa.

§7

Do zadan redakcji jezykowej i korekty nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

przeprowadzanie rzetelnej redakcji jezykowej utworu, po konsultacji z autorem,
i przekazywanie poprawnego tekstu do pracowni sktadu komputerowego;

przyjmowanie kompletnych i wtasciwie przygotowanych komputerowo maszynopiséw
wydawniczych wraz z ich zapisem elektronicznym;

wspotpraca z autorami, ttumaczami, grafikami i plastykami przy definitywnym ustalaniu
zawartosci

i postaci graficznej publikacji;

przekazywanie do pracowni sktadu komputerowego opracowanych merytorycznie materiatéw;
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wykonywanie korekt wydawniczych, w tym korekt szpaltowych, korekt kolumnowych,
materiatow ilustracyjnych;

udziat w imprezach wystawienniczych, w szczegdlnosci: w targach, kiermaszach, konferencjach,
podczas ktérych sprzedawane sg ksigzki.

§8

Do zadan pracowni sktadu komputerowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

w N

)
)
)

sprawdzanie kompletnosci otrzymanych materiatéw i uzupetnianie ich o adiustacje techniczng;
ustalanie layoutu publikacji;

wykonywanie korekty technicznej i podpisywanie wyczyszczonych z btedéw pozycji do druku;
wykonywanie sktadu publikacji na podstawie materiatéw opatrzonych jednoznaczng i petna
adiustacjg merytoryczng i techniczng;

poprawianie btedéw zauwazonych podczas korekty;

przygotowywanie materiatow do druku;

udziat w imprezach wystawienniczych.

§9

Do zadan sekcji marketingu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

00 N o U1 b

O
- = o = = =

koordynacja dziatan dotyczgcych promocji i imprez wystawienniczych;

organizacja i udziat w imprezach wystawienniczych;

koordynacja dziatan dotyczacych stron internetowych oraz promocji tytutdw w bazach
on-line;

dostarczanie i aktualizacja informacji na temat e-bookdéw;

wspotpraca z odbiorcami hurtowymi i detalicznymi oraz poszukiwanie nowych kontrahentéw;
drobne prace graficzne dotyczace promocji;

obstuga i redakcja biuletynu Wydawnictwa;

promocja tytutdw o najwyzszym potencjale marketingowym, wskazanym przez Dyrektora;
przekazywanie egzemplarzy recenzentom wskazanym przez Dyrektora, po konsultacji
z autorem, w celach promocji publikacji.

§10

Do zadan magazynu Wydawnictwa nalezy w szczegélnosci:

1)

prowadzenie magazynu Wydawnictwa i zwigzana z tym Scista biezgca ewidencja przychodéw
i rozchodow;

dostarczanie korespondencji przeznaczonej do wysytki do Kancelarii Ogdlnej UKSW;
pakowanie ksigzek Wydawnictwa do wysytki;

przygotowanie magazynu Wydawnictwa do rocznej oraz doraznej inwentaryzacji magazynu;
wspoétudziat w jej przebiegu;

udziat w imprezach wystawienniczych.

§11

Do zadan ksiegarni uniwersyteckiej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

monitorowanie przychoddw i rozchodéw dziatalnosci Wydawnictwa;
organizacja i nadzér nad sprawozdawczos$cig wewnetrzng;
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prowadzenie kalkulacji kosztéw produkcji na podstawie informacji otrzymywanych
z poszczegdlnych jednostek i wystawianie faktur za wykonane ustugi oraz wspdtpraca
z Kwesturg UKSW w zakresie prowadzenia terminowej windykacji naleznosci Wydawnictwa;
opracowywanie okresowych sprawozdan i rozliczen z dziatalnosci Wydawnictwa;

prowadzenie sprzedazy ksigzek podczas imprez wystawienniczych.

§12

Do zadan redakcji anglojezycznej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

redagowanie i korekta tekstéw anglojezycznych;

wspotpraca z autorami, grafikami i plastykami przy definitywnym ustalaniu zawartosci i postaci
graficznej publikacji;

przekazywanie do pracowni sktadu komputerowego opracowanych materiatéw;

wykonywanie korekt wydawniczych, w tym korekt szpaltowych, korekt kolumnowych,
materiatow ilustracyjnych;

zatwierdzanie abstraktéw, tresci, tytutdw, spisdw tresci wszystkich obcojezycznych artykutéw
w czasopismach wydawanych w Uniwersytecie przez zatrudnionego w Wydawnictwie redaktora
anglojezycznego.

§13

1. W jednostkach o ktorych mowa w § 5, na wniosek Dyrektora ztozony do Kanclerza w porozumieniu

z wiasciwym prorektorem mogg by¢ zatrudniani kierownicy.

2. Do obowigzkéw kierownikow nalezy organizacja prawidtowego przebiegu procesu wydawniczego

oraz bezposredni nadzér i ocena podlegtych pracownikow.

3. Kierownicy sg upowaznieni do przyjmowania zlecen spoza UKSW i do wystawiania faktur za ustugi

na podstawie cennika zatwierdzonego przez Dyrektora i Kwestora.

§14

Podczas nieobecnosci Dyrektora z powodu choroby, urlopu lub innej nieobecnosci w pracy, jego

obowigzki na ten czas przejmuje kierownik jednej z jednostek, o ktérych mowa w § 5, jesli nie zostat

wskazany inny pracownik, ktéry bedzie sprawowat nadzér merytoryczny nad zadaniami Wydawnictwa.

§15

Wszelkie pisma i dokumenty wychodzace z Wydawnictwa i kierowane do Rektora, Prorektorow,

Kanclerza, Kwestora, Dziekandw, kierownikdw jednostek organizacyjnych Uniwersytetu podpisuje

Dyrektor lub za jego zgodg sekretarz Wydawnictwa.
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12. REGULAMIN CENTRUM EDUKACII PRZEDSZKOLNEJ |
WCZESNOSZKOLNEJ

UNIWERSYTETU KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO W WARSZAWIE

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Centrum Edukacji Przedszkolnej i Wczesnoszkolnej Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w
Warszawie, zwane dalej , Centrum”, jest jednostka, ktdéra wykonuje zadania naukowo-badawcze
i dydaktycznych z obszaru pedagogiki przedszkolnej i wczesnoszkolnej, dziatajgcg przy Wydziale Nauk
Pedagogicznych.

. Celem Centrum jest podejmowanie i realizacja badan na rzecz doskonalenia systemu oswiaty
poprzez stworzenie odpowiednich warunkéw do doskonalenia kompetencji i uzupetniania wiedzy
w zakresie edukacji przedszkolnej i wczesnoszkolnej oraz prowadzenie dziatalnosci badawczej
w obszarze pedagogiki przedszkolnej i wczesnoszkolnej.

. Podstawe prawng dziatania Centrum, stanowig:

5) ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. z 2016 r. poz. 1842) oraz
przepisy wykonawcze do tej ustawy;
6) Statut UKSW oraz inne prawo wewnetrzne, w tym niniejszy regulamin.

ZAKRES | TRYB DZIAtANIA

§2
. Nadzédr nad dziatalnoscig Centrum sprawuje Dziekan Wydziatu Nauk Pedagogicznych.

. Do zadan Centrum nalezy:

1) wspieranie procesu ksztatcenia studentéw Wydziatu Nauk Pedagogicznych UKSW poprzez
umozliwienie kadrze Wydziatu Nauk Pedagogicznych prowadzenia zaje¢ dydaktycznych oraz
obserwacji pedagogicznych ze studentami na terenie Niepublicznego Przedszkola UKSW;

2) realizacja praktyk i szkolen dla studentow;

3) podejmowanie inicjatyw badawczych skoncentrowanych na styku teorii z praktyka,
w  szczegolnosci:  innowacje, eksperymenty, modyfikacje zaprojektowanych dziatan
wychowawczych, wypracowanie modelowych wzorcéw ksztatcenia nauczycieli pracujgcych
z matymi dziec¢mi;

4) prowadzenie dziatan metodycznych, szkoleniowych i doradczych skierowanych do kadry
nauczycielskiej, wspierajgcych rozwdj i doskonalenie nauczycieli wychowania przedszkolnego
i edukacji wczesnoszkolnej;

5) organizacja konferencji i modelowanie pfaszczyzn wymiany doswiadczen, prezentowania
najnowszych odkry¢ i badan oscylujgcych wokodt problematyki rozwoju dziecka w kazdym
z jego Srodowisk;
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6) podejmowanie dziatan wspierajgcych rodzicow dzieci uczeszczajgcych do Niepublicznego
Przedszkola UKSW, jak rowniez inne osoby - poprzez organizowanie rdznego typu spotkan, tj.:
wyktady, dyskusje, warsztaty, pokazy, ktére koncentrowaé sie bedg na wspomaganiu
i doskonaleniu postaw rodzicielskich oraz na rozwigzywaniu trudnosci, wynikajgcych z danej
sytuacji dziecka i rodziny;

6. Centrum realizuje swoje zadania w formie:
8) projektow naukowo-badawczych;
9) wyktaddéw i seminaridw;
10
1

) studiow podyplomowych;
)
2) warsztatow;
)
)

[EEN

kurséw doksztatcajgcych;

N o

3
4

szkolen;

[EEN

konferencji.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§3
8. Pracami Centrum kieruje Dyrektor.
9. Dyrektora Centrum zatrudnia Rektor.

10.Do obowigzkdéw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
4) kierowanie dziatalnoscig i ustalanie gtéwnych kierunkéw naukowo-badawczych Centrum;
5) inicjowanie wspdfpracy z innymi uczelniami oraz osrodkami naukowymi w kraju i za granicg;
6) ustalanie programu zajec i nadzér przebiegu procesu dydaktycznego Niepublicznego Przedszkola
UKSW.

11.Dziatalnos$¢ Centrum prowadzona we wspotpracy z jednostkami UKSW moze by¢ realizowana takze
poza jego siedziba.
§4

Dyrektor Centrum, w terminie do 15 grudnia kazdego roku, opracowuje sprawozdanie z dziatalnosci
merytorycznej i finansowej Centrum i po akceptacji czesci finansowej przez Kwestora, przedktada
je Rektorowi.

§5

3. Wyktadowcami Centrum mogg by¢ pracownicy naukowo-dydaktyczni i dydaktyczni UKSW, a takze w
uzasadnionych merytorycznie przypadkach, nauczyciele akademiccy oraz specjalisci z innych uczelni,
szkodt wyzszych oraz instytuciji.

4. W Centrum mogg by¢ zatrudnieni pracownicy niebedgcy nauczycielami akademickimi.

FINANSOWANIE

§6

Centrum jest finansowane z:
1) optat wnoszonych przez stuchaczy;
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2) innych Zrédet zewnetrznych, w tym, w szczegdlnosci z projektdow badawczych i ustug
Swiadczonych na rzecz podmiotdow zewnetrznych;

3) s$rodkow wtasnych UKSW z zastrzezeniem, ze zasady finansowania i rozliczania reguluja
przepisy zawarte w zarzgdzeniu w sprawie organizacji i zasad prowadzenia gospodarki
finansowej uczelni.

13. STATUT NIEPUBLICZNEGO PRZEDSZKOLA
UNIWERSYTETU KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO W WARSZAWIE

§1

POSTANOWIENIA OGOLNE

Niepubliczne Przedszkole Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie zwane dalej

,Przedszkolem" prowadzi dziatalno$¢ dydaktyczng oraz $wiadczy ustugi opiekuncze

o charakterze przedszkolnym w budynku o adresie ul. Wéycickiego 1/3 (01-983) Warszawa, za$

adresem siedziby Przedszkola jest ul. Wéycickiego 1/3, (01-983) Warszawa.

Prowadzenie Przedszkola ma wytacznie charakter prowadzenia dziatalnosci oswiatowo-

wychowaweczej i nie stanowi prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;.

Ustalona nazwa Przedszkola brzmi: Niepubliczne Przedszkole UKSW

Podstawg prawng dziatania Przedszkola jest:

1) Ustawa z dnia 07 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty ( t.. j Dz. U. z 2015, poz. 2156,
z pézn. zm. ), zwana dalej ustawg o systemie oswiaty;

2) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 27 sierpnia 2015 r. w sprawie nadzoru
pedagogicznego (Dz. U. z 2015, poz. 1270);

3) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowejz dnia 12 marca 2009 r. w sprawie szczegétowych
kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz okreslenia szkét i wypadkdw, w ktérych mozna
zatrudnic nauczycieli niemajgcych wyzszego wyksztatcenia lub ukonczonego zaktadu ksztatcenia
nauczycieli (t. j. Dz. U. z 2015,. poz. 1264.);

4) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej i Sportu z dnia 31 grudnia 2002 r.
w sprawie bezpieczenstwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach
(Dz.U.2003. nr 6, poz..69 z pdin.zm.);

5) Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 17 czerwca 2016 r. r. w sprawie podstawy
programowej wychowania przedszkolnego oraz ksztatcenia ogdlnego w poszczegdlnych typach
szkoét (Dz. U.z 2016, poz. 895);

6) Inne rozporzadzenia majgce zastosowanie do przedszkoli niepublicznych;

7) Statut Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie;

8) niniejszy Statut Niepublicznego Przedszkola UKSW nadany przez Organ Prowadzgcy, zwany dalej
Statutem;

9) wpis do ewidencji szkot i placowek niepublicznych prowadzonej przez witasciwg jednostke
samorzgdu terytorialnego.
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11.
12.
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Osobg Prowadzacg Przedszkole jest Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszynskiego
w Warszawie, reprezentowany przez Rektora.

UKSW prowadzi Przedszkole zgodnie z § 13 ust. 3 Statutu Uniwersytetu Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie.

Do zadan UKSW nalezy:

1) koordynacja zgodnosci realizowanych przez Przedszkole celéw z zatozeniami Statutu

2) podejmowanie zobowigzan majgtkowych w imieniu Przedszkola.

Nadzér nad dziatalnosciag Przedszkola wykonuje UKSW reprezentowany przez Rektora,
uwzgledniajgc opinie Rady Powierniczej, ktéra czuwa na prawidtowym dziataniem Przedszkola, w
zakresie kompetencyjnym okreslonym w § 5 niniejszego Statutu.

Przedszkole zapewnia $wiadczenia zgodnie z obowigzujgcymi normami i standardami opieki
przedszkolnej okreslonymi w odpowiednich przepisach prawa.

Podstawg do $wiadczenia ustug wymienionych w ust. 1 jest umowa w sprawie korzystania z ustug,
ktéra powinna by¢ zawarta po przeprowadzeniu rekrutacji, najpdzniej trzy dni przed rozpoczeciem
korzystania przez dziecko ze swiadczen Przedszkola.

Nadzér pedagogiczny nad Przedszkolem sprawuje Mazowiecki Kurator O$wiaty.

Utworzenie Przedszkola mozliwe byto dzieki zaangazowaniu prywatnego inwestora, spofki
PROFBUD EDUKACIJA Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie (dalej ,Inwestor”), reprezentowanej przez
Pana Pawta Malinowskiego, ktdra w dniu 23 wrzesnia 2015 r. zawarta z UKSW umowe wspotpracy,
zgodnie z ktdérg Inwestor zobowigzat sie m.in. do wybudowania na rzecz UKSW
w stanie ,pod klucz” budynku placéwki przedszkolnej wraz z placem zabaw usytuowanym przed
budynkiem, za$ UKSW zobowigzat sie m.in. do nie dokonywania zmian przeznaczenia budynku,
wykonanego przez Inwestora, na cele inne niz Przedszkole (dalej ,Umowa”).

§2

CELE |1 ZADANIA PRZEDSZKOLA

Nadrzednym celem Przedszkola jest dobro dziecka wynikajgce z Konwencji o prawach dziecka

z dnia 20 listopada 1989 r. (Dz.U.1991 nr 120 poz. 526).

Przedszkole realizuje cele i zadania okreslone w Ustawie o systemie o$wiaty oraz rozporzadzeniach

o ktorych mowa w § 1 ust. 4 Statutu.

Celem Przedszkola jest wspomaganie indywidualnego rozwoju i wczesna edukacja dzieci, ktéra ma

przygotowacd dzieci do nauki w szkole, a takze wspomaganie rodziny w wychowywaniu dziecka oraz

petnienie funkcji doradczej wobec rodzicow/ opiekundw prawnych

W szczegdlnosci zadaniem Przedszkola jest:

1) zapewnienie bezpieczenstwa i odpowiednich warunkow do rozwoju dziecka, co wigze sie
miedzy innymi z witasciwym urzgdzeniem i wyposazeniem obiektu Przedszkola oraz placu
zabaw i utrzymywanie ich w nalezytym stanie;

2) zatrudnienie odpowiedniej kadry oraz dbatos$¢ o rozwdj i podnoszenie kwalifikacji personelu z
uwzglednieniem korzysci, jakie mogg z tego wyniknac¢ dla dzieci;

3) wspieranie harmonijnego, indywidualnego rozwoju dziecka poprzez pobudzanie proceséow
rozwojowych, rozbudzanie wyobrazni, a takze stymulowanie i zaspokajanie naturalne;j
dzieciecej ciekawosci $wiata;

4) wspomaganie dzieci w rozwijaniu uzdolnien oraz ksztattowanie czynnosci intelektualnych
potrzebnych im w codziennych sytuacjach i w dalszej edukacji;
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15)
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wychowywanie dzieci tak, zeby lepiej orientowaty sie w tym, co jest dobre, a co zte, potrafity
zgodnie bawié sie i uczy¢, kulturalnie zwracac¢ sie do innych w domu, w przedszkolu,
na ulicy;

ksztattowanie u dzieci odpornosci emocjonalnej koniecznej do radzenia sobie w nowych
i trudnych sytuacjach, w tym takze do tagodniejszego znoszenia streséw i porazek;

rozwijanie umiejetnosci spotecznych dzieci, niezbednych w poprawnych relacjach z dzie¢mi i
dorostymi;

stwarzanie warunkow sprzyjajacych wspodlnej i zgodnej zabawie oraz nauce dzieci
o zréznicowanych mozliwosciach fizycznych i intelektualnych;

troska o zdrowie dzieci, ich rozwdj fizyczny oraz sprawnos¢ fizyczng, aby mogly
i chciaty uczestniczy¢ w zabawach i grach sportowych;

budowanie dzieciecej wiedzy o S$wiecie spotecznym, przyrodniczym i technicznym,
a takze rozwijanie umiejetnosci prezentowania swoich przemyslen w sposéb zrozumiaty dla
innych;

wprowadzenie dzieci w $wiat wartosci estetycznych i rozwijanie umiejetnosci wypowiadania
sie poprzez muzyke, taniec, $piew, mate formy teatralne oraz sztuki plastyczne;
ksztattowanie poczucia przynaleznosci spotecznej (do rodziny, grupy réwiesniczej, wspolnoty
religijnej i narodowej) oraz postawy patriotycznej;

zapewnienie dzieciom lepszych szans edukacyjnych poprzez wspieranie ich ciekawosci,
aktywnosci i umiejetnosci, a takze ksztattowanie tych wiadomosci i umiejetnosci;
przygotowanie dzieci do postugiwania sie jezykiem obcym nowozytnym poprzez rozbudzanie
ich Swiadomosci jezykowej i wrazliwosci kulturowej oraz budowanie pozytywnej motywacji do
nauki jezykéw obcych na dalszych etapach edukacyjnych;

ksztattowanie u dzieci umiejetnosci czytania i przygotowanie do nabywania umiejetnosci
pisania;

umozliwianie dzieciom nalezgcym do mniejszosci narodowych i etnicznych oraz spotecznosci
postugujacej sie jezykiem regionalnym, o ktérych mowa w ustawie z dnia
6 stycznia 2005 r. o mniejszosciach narodowych i etnicznych oraz o jezyku regionalnym (Dz. U.
Nr 17, poz. 141, z pdin. zm.1)), podtrzymywanie i rozwijanie poczucia tozsamosci narodowe],
etnicznej i jezykowej — przygotowanie dzieci do postugiwania sie jezykiem mniejszosci
narodowej lub etnicznej lub jezykiem regionalnym poprzez rozbudzanie ich swiadomosci
narodowej, etnicznej i jezykowej oraz budowanie pozytywnej  motywacji
do nauki jezyka mniejszosci narodowej lub etnicznej lub jezyka regionalnego na dalszych
etapach edukacyjnych.

Zadania Przedszkola sg realizowane w szczegdlnosci przez:

1)

2)

tworzenie przez nauczyciela sytuacji sprzyjajgcych wyzwalaniu i doskonaleniu réznych form
aktywnosci dzieci;

zapobieganie nieprawidtowosciom w rozwoju — poprzez szeroko pojetg profilaktyke oraz
czuwanie nad prawidtowym rozwojem;

zapewnienie opieki, wychowania i uczenia sie w atmosferze szacunku, akceptacji
i bezpieczenstwa;

rozwijanie indywidualnych uzdolnien i umiejetnosci wspétpracy;

rozwijanie samodzielnosci i wiary we wtasne sity;

wypracowanie szacunku do tadu i porzadku i do pracy, postaw poszanowania dla innych
opartego na samokontroli, a nie na zewnetrznym przymusie;
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formowanie postaw wzajemnej pomocy bez rywalizacji, uczenie wrazliwosci na drugiego
cztowieka;

rozwijanie sprawnosci, zdolnosci i mozliwosci dziecka poprzez zajecia i zabawy umozliwiajgce
obserwowanie i wielozmystowe poznawanie otaczajgcego je Swiata, zabaw edukacyjnych,
twdrczych i zajec ruchowych;

promowanie zdrowego trybu zycia poprzez odpowiednie odzywanie, higiene, ruch, akcje
prozdrowotne, dziatania proekologiczne;

prowadzenie wnikliwych obserwacji dzieci majgcych na celu indywidualizacje podejscia do
dziecka;

pomaganie rodzicom w rozpoznawaniu mozliwosci rozwojowych dziecka i podjeciu wczesnej
interwencji specjalistycznej, informowanie o postepach dziecka, uzgadnianie wspdlnie z nimi
kierunku i zakreséw realizowanych w przedszkolu zadan.

§3

ZAKRES | SPOSOB WYKONYWANIA ZADAN

1. Przedszkole zapewnia dzieciom bezpieczenstwo i opieke w nastepujgcy sposob:

1)

10)

11)

praca opiekunczo-wychowawczo-dydaktyczna odbywa sie wedtug ustalonego porzadku dnia,
opracowanego oddzielnie dla kazdego z oddziatdow, z zachowaniem wtasciwych proporc;ji
pomiedzy  czynno$ciami  zwigzanymi z  wysitkiem  fizycznym i umystowym,
a odpoczynkiem;

kazdy oddziat przedszkolny jest powierzony opiece dwdch nauczycieli, o ile przekracza
dziesiecioro dzieci;

w grupie najmtodszej moze zostac¢ zatrudniona dodatkowo osoba jako pomoc nauczyciela,
ktdora pomaga w sprawowaniu opieki;

nauczyciel jest w petni odpowiedzialny za bezpieczeristwo powierzonych mu dzieci;
nauczyciel moze opusci¢ dzieci w sytuacji nagtej tylko wtedy, gdy zapewni w tym czasie opieke
upowaznionej osoby nad powierzonymi mu dzie¢mi;

obowigzkiem nauczyciela jest udzielenie natychmiastowej pomocy dziecku w sytuacji gdy
ta pomoc jest niezbedna oraz powiadomienie Dyrektora Przedszkola i Rodzicéw/ Opiekundw
Prawnych o zaistniatym wypadku i zaobserwowanych niepokojgcych symptomach;

w wypadkach nagtych wszelkie dziatania pracownikow Przedszkola bez wzgledu na zakres ich
czynnosci stuzbowych w pierwszej kolejnosci skierowane sg na zapewnienie bezpieczenstwa
dzieciom;

podczas pobytu dzieci na placu zabaw zajecia i zabawy dzieci z poszczegdlnych oddziatow
(grup), odbywajg sie na wyznaczonych terenach ze sprzetem dostosowanym do potrzeb
i mozliwosci dzieci;

w trakcie zaje¢ poza terenem Przedszkola (spacery, wycieczki) zapewniona jest opieka
nauczycieli; szczegdty sprawowania opieki nad dzieckiem podczas wycieczek okresla Dyrektor
Przedszkola w porozumieniu z Rodzicami/Opiekunami Prawnymi;

obowigzkiem nauczyciela jest znajomos$é i przestrzeganie przepiséw BHP, PPOZ, przepiséw
ruchu drogowego;

dzieci uczeszczajace na zajecia dodatkowe organizowane w Przedszkolu sg pod opieka osoby
odpowiedzialnej za prowadzenie tych zajec.
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W sprawowaniu opieki nad dzieémi konieczne jest przestrzeganie przez Rodzicdw /Opiekundw
Prawnych obowigzku osobistego przyprowadzania i odbierania dzieci z Przedszkola Iub
przyprowadzanie i odbieranie ich przez osoby petnoletnie wskazane przez Rodzicéw/Opiekunow
Prawnych na podstawie pisemnego upowaznienia.

Osoba odbierajgca dziecko nie moze by¢ pod wptywem alkoholu lub innych $rodkdéw odurzajgcych.
Nauczyciel moze odmodwi¢ wydania dziecka osobie upowaznionej do odbioru
w przypadku, gdy stan osoby odbierajgcej dziecko bedzie wskazywat, ze nie moze ona zapewnic
dziecku bezpieczenstwa.

Kazdej odmowie wydania dziecka osobom upowaznionym, o ktérych mowa w ust. 4 nauczyciel
niezwtocznie informuje Dyrektora Przedszkola.

W chwili, gdy Rodzic/Opiekun Prawny zgtasza odbiér dziecka nauczycielowi, to Rodzic /Opiekun
Prawny przejmuje odpowiedzialnos$¢ za dziecko.

Kazda wycieczka dzieci poza teren Przedszkola jest wczesniej zgtoszona i uzgodniona
z Dyrektorem Przedszkola.

Najpdiniej na dzien przed wycieczkg Rodzice/Opiekunowie Prawni dzieci powiadamiani
S 0 wycieczce i wyrazajg swojg zgode na uczestnictwo dziecka w wycieczce na pismie. Przyjmuje
sie, ze zgoda jednego z Rodzicdw/Opiekundw Prawnych jest wystarczajgca i wigzgca.
Dopuszczalna jest jednorazowa, wazna do odwotania, wyrazona na pismie zgoda Rodzica/Opiekuna
Prawnego na wyjscia dziecka na spacery w poblizu Przedszkola.

W sytuacji gdy dziecko nie zostanie odebrane w godzinach pracy Przedszkola nauczyciel petnigcy
dyzur sprawuje opieke nad dzieckiem podejmujgc dziatania zgodne z Procedurg postepowania
na wypadek pozostawienia dziecka w Przedszkolu. Procedure, o ktorej mowa w zdaniu pierwszym,
umieszcza sie w Przedszkolu w miejscu ogdlnodostepnym oraz na stronie internetowej Przedszkola.

§4

ORGANY PRZEDSZKOLA | ZAKRES ICH DZIAtANIA

. Organami Przedszkola s3:

1) Dyrektor Przedszkola;

2) Rada Pedagogiczna;

3) Rada Rodzicow;

Dyrektora powotuje i odwotuje UKSW , zgodnie z trybem i na zasadach okreslonych przez Rade

Powierniczg i po uzyskaniu ostatecznej opinii Rady Powierniczej na powotanie Dyrektora Przedszkola.

Odwotanie Dyrektora nastepuje w przypadku niezatwierdzenia przez Rade Powierniczg corocznego

sprawozdania z dziatalnosci Przedszkola oraz w innych przypadkach wskazanych w przepisach prawa.

Do zadan Dyrektora Przedszkola nalezy:

1) sporzadzenie projektu Regulaminu dziatania Przedszkola we wspdtpracy z Radg Powierniczg;

2) biezace kierowanie dziatalnoscig wychowawczo-dydaktyczng Przedszkola;

3) realizowanie zatozen i koncepcji funkcjonowania Przedszkola ustalonych przez Rade
Pedagogiczng w porozumieniu z Radg Powierniczg i UKSW;

4) przewodniczenie Radzie Pedagogicznej i realizacja uchwat podjetych w ramach jej kompetencji,
zgodnych z przepisami prawa;

5) sprawowanie nadzoru pedagogicznego;

6) zapewnienie bezpieczenstwa i higienicznych warunkdéw pracy;
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przygotowanie arkusza organizacji Przedszkola i przedstawienie do zatwierdzenia UKSW
i Radzie Powierniczej do dnia 30.09 kazdego roku;

przygotowanie corocznego sprawozdania z dziatalnosci Przedszkola, w terminie nie pdzniejszym
niz 3 miesigce od zakonczenia petnego roku kalendarzowego funkcjonowania Przedszkola, i
przedtozenie tego sprawozdania do akceptacji Rady Powierniczej;

wspotpraca z Rodzicami/Opiekunami Prawnymi, Radg Pedagogiczng, Radg Powierniczg
i UKSW oraz instytucjami nadzorujgcymi i kontrolujgcymi;

zawieranie uméow o $wiadczenie ustug przedszkolnych z Rodzicami/Opiekunami Prawnymi
dziecka, z zastrzezeniem uwzglednienia wysokosci opfaty miesiecznej za uczeszczanie dziecka
do Przedszkola, na poziomie opiniowanym i akceptowanym przez Rade Powierniczg ;
podejmowanie decyzji w sprawach przyjecia, nieprzyjecia lub skreslenia dziecka z listy
uczeszczajgcych zgodnie z zasadami ustalonymi w regulaminie naboru do Przedszkola
opiniowanym i akceptowanym przez Rade Powierniczg;

wtasciwe prowadzenie i przechowywanie dokumentacji przebiegu nauczania, dziatalnosci
wychowawczej i opiekunczej;

wspotpraca merytoryczna w zakresie programu nauczania, sposobu jego realizacji oraz
dziatalnosci dydaktycznej i opiekunczo — wychowawczej w Przedszkolu ze wskazanym
pracownikiem Wydziatu Nauk Pedagogicznych UKSW;

wykonywanie innych zadan wynikajgcych z ustawy o systemie oswiaty oraz rozporzadzen,

o ktorych mowa w § 1 ust. 4 Statutu.

. Rada Pedagogiczna jest organem kolegialnym, powotanym w celu realizacji statutowych zadan

Przedszkola dotyczgcych ksztatcenia, wychowania i opieki nad dzie¢mi.

1)

Rada Pedagogiczna dziata na podstawie uchwalonego przez siebie Regulaminu Rady
Pedagogicznej Przedszkola, ktory okresla jej kompetencje.

uchwaty Rady Pedagogicznej podejmowane sg wiekszoscig gtoséw.

Rada Pedagogiczna ustala zatozenia i wytyczne edukacyjne (wychowawcze) oraz programy
dydaktyczne na dany rok przedszkolny.

Zebrania plenarne Rady Pedagogicznej odbywajg sie nie rzadziej niz raz na kwartat lub
w miare biezgcych potrzeb. Dyrektor przekazuje informacje o terminie zebrania plenarnego na
co najmniej 3 dni przed planowanym spotkaniem.

Przewodniczacy Rady Pedagogicznej prowadzi i przygotowuje zebranie Rady Pedagogicznej oraz
jest odpowiedzialny za zawiadomienie jej wszystkich cztonkéw o terminie i porzadku zebrania
zgodnie z Regulaminem Rady Pedagogicznej.

W sktad Rady Pedagogicznej wchodza:

1) Dyrektor Przedszkola jako jej przewodniczacy;

2) pracownicy pedagogiczni zatrudnieni w Przedszkolu.

Do zadan Rady Pedagogicznej nalezy w szczegdlnosci:

1

U b W N

)
)
)
)
)
)

©))

opiniowanie pod wzgledem merytorycznym rocznych i miesiecznych planéw pracy Przedszkola;
podejmowanie uchwat w sprawie innowacji i eksperymentdéw pedagogicznych;

ustalenie organizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli Przedszkola;

proponowanie zmian w statucie;

opiniowanie organizacji pracy placéwki, przydziatu zaje¢ dodatkowych nauczycielom;
opracowywanie i zatwierdzanie Regulaminu Rady Pedagogicznej, ktéry nie moze byc¢ sprzeczny
z przepisami prawa i niniejszym Statutem.
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Cztonkowie Rady Pedagogicznej zobowigzani s3 do zachowania tajemnicy stuzbowej dotyczgcej

uchwat, spostrzezen i wnioskéw z posiedzenia Rady Pedagogicznej.

Rada Rodzicow jest organem spotecznym dziatajgcym na rzecz Przedszkola.

Rada Rodzicéw wspédtpracuje z Dyrektorem Przedszkola i Radg Pedagogiczng w celu ujednolicenia

oddziatywan na dzieci przez rodzine i Przedszkole.

W Radzie Rodzicéw zasiadajg przedstawiciele Rodzicow (Opiekundw Prawnych) wybierani

po dwéch z kazdej grupy wiekowej (oddziatu), w trybie gtosowania na pierwszym zebraniu

w kazdym roku przedszkolnym.

Prawa Rady Rodzicow:

1) weglad w roczne plany pracy Przedszkola;

2) uczestniczenie w spotkaniach z Dyrektorem Przedszkola, Radg Pedagogiczng w celu wymiany
informacji oraz w dyskusjach na tematy wychowawcze i dydaktyczne;

3) wyrazanie oraz przekazywanie opinii i uwag na temat pracy Przedszkola UKSW Spotkania
z Rodzicami/Opiekunami Prawnymi odbywajg sie w miare potrzeb, nie rzadziej jednak, niz raz
w roku.

Wydziat Nauk Pedagogicznych UKSW sprawuje merytoryczng opieke nad programem przedszkola.

Na terenie przedszkola UKSW mogg odbywac¢ sie hospitacje i zajecia edukacyjne

z dzie¢mi prowadzone przez pracownikéw i studentéw Wydziatu Nauk Pedagogicznych UKSW.

Na terenie Przedszkola, w wyznaczonych do tego pomieszczeniach odbywad sie beda zajecia

i obserwacje pedagogiczne dla studentéw kierunku Pedagogika, specjalnosé: Edukacja przedszkola

i wczesnoszkolna z edukacjg wtgczajgca. Zajecia te prowadzone przez wyktadowcéw WNP UKSW i

nie bedg miaty wptywu na organizacje czasu i aktywnosci dzieci.

§5

INNE ORGANY | ICH KOMPETENCIJE

Innym Organem Przedszkola jest Rada Powiernicza

Do kompetencji Rady Powierniczej, niezastrzezonych dla innych organdw Przedszkola, o ktérych

mowa w § 4 Statutu nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie i akceptowanie zasad funkcjonowania Przedszkola;

2) opiniowanie i akceptowanie regulaminu naboru do Przedszkola;

3) opiniowanie i akceptowanie wysokosci optaty miesiecznej za uczeszczanie dziecka
do Przedszkolg;

4) okreslanie trybu oraz zasad powotywania Dyrektora Przedszkola;

5) wyrazanie ostatecznej opinii na powotanie Dyrektora Przedszkola;

6) akceptacja corocznego sprawozdania z dziatalnosci Przedszkola oraz wynikow pracy Dyrektora
Przedszkola;

7) wnioskowanie o odwotanie Dyrektora Przedszkola w przypadku niezatwierdzenia sprawozdania,
o ktérych mowa w pkt 6) ;

8) opiniowanie i akceptowanie decyzji o przekazaniu pozytkdw z tytutu funkcjonowania
Przedszkola na cele zwigzane z rozwojem oraz edukacjg dzieci, zgodnie z dziatalnoscig Statutowa
UKSW;

9) opiniowanie i akceptacja regulaminu dziatania Przedszkola;

10) opracowanie Regulaminu Rady Powierniczej.
Rada Powiernicza realizuje swoje zadania we wspodtpracy z UKSW w granicach kompetencji ich obu.
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§6

ORGANIZACJA PRZEDSZKOLA
Przedszkole funkcjonuje przez caty rok przedszkolny, ktéory obejmuje okres: od 1 wrzesnia
do 31 sierpnia roku nastepnego, w dni robocze, tj. od poniedziatku do pigtku, z wyjgtkiem dni
ustawowo wolnych od pracy oraz z wyjgtkiem przerw ustalonych z UKSW. Do konca wrze$nia
Dyrektor zobowigzany jest zawiadomi¢ Rodzicow / Opiekundw Prawnych o dniach wolnych.
Przedszkole jest czynne 11 godzin dziennie (od godziny 7.00 do godziny 18.00).
Przedszkole przyjmuje dzieci w wieku od 2,5 lat do 6 lat.
Przedszkole jest wielooddziatowe.
Jezeli w sezonie wakacyjnym (lipiec - sierpien) wystgpi zmniejszenie frekwencji uczeszczajgcych do
Przedszkola dzieci przynajmniej o 50%, to Przedszkole zastrzega sobie prawo tgczenia oddziatow. W
przypadku zmniejszenia frekwencji do 20% Przedszkole zastrzega sobie prawo zawieszenia
dziatalnosci na okres wakacyjny.

. Szczegdtowq organizacje wychowania, nauczania i opieki w danym roku przedszkolnym okresla

"Arkusz organizacji przedszkola" opracowany przez Dyrektora Przedszkola i przedstawiony
do akceptacji Radzie Powierniczej i UKSW w terminie do 30.09 kazdego roku.
W arkuszu organizacyjnym, o ktérym mowa w ust. 6, Przedszkola okresla sie w szczegdlnosci:
1) czas pracy Przedszkola;
2) liczbe pracownikdw z podziatem na  nauczycieli oraz pracownikéw  obstugi
i administracji;

w

) o0gdlng liczbe dzieci;

N

) liczbe oddziatéw;

Ul

) terminy przerw w pracy Przedszkola;

6) godziny pracy specjalistow i zaje¢ dodatkowych.

Organizacje pracy Przedszkola w ciggu dnia okresla Ramowy Rozktad Dnia opracowany przez
Dyrektora Przedszkola i zaakceptowany przez Rade Pedagogiczng.

W Ramowym Rozktadzie Dnia podanym do wiadomosci Rodzicéw/Opiekundw Prawnych
na tablicy informacyjnej okresla sie godziny positkdw i czas realizacji poszczegdlnych zajec
prowadzonych w Przedszkolu.

Przedszkole moze w czasie trwania roku przedszkolnego modyfikowa¢ oferte edukacyjng
w zaleznosci od biezgcych potrzeb.

W wakacje letnie Przedszkole nie prowadzi zaje¢ dydaktycznych, co nie wptywa na wysokosc
czesnego. Przedszkole w tym czasie poszerza prowadzenie zaje¢ opiekuriczo-wychowawczych
o zabawy relaksacyjne; gry i zabawy integracyjne; aktywnosci plastyczne i muzyczne.

W  Przedszkolu mogg by¢ prowadzone zajecia dodatkowe po wniesieniu przez
Rodzicdw/Opiekunéw Prawnych dodatkowej optaty. Zajecia dodatkowe zostajg uruchomione w
przypadku zgtoszenia sie minimum 10 dzieci.

Propozycje w zakresie, o ktérym mowa w ust. 13 zgtasza ogdétowi Rodzicéw i Opiekundw Prawnych
Dyrektor Przedszkola.

Sposdb dokumentowania zaje¢ prowadzonych w Przedszkolu ustala Dyrektor Przedszkola.
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Obecnos$¢ dziecka w Przedszkolu jest sprawdzana raz dziennie i odnotowana
w dzienniku. Na rodzicach spoczywa obowigzek informowania o nieobecnosci lub spdznieniu
dziecka najpdzniej do godziny 7.30 w dniu absencji.

Koszty wyzywienia dziecka w petni pokrywane sg przez Rodzicow/Opiekundéw Prawnych.
Przedszkole zapewnia wyzywienie dostarczane przez zewnetrzng firme cateringowa.

Dzienna stawka zywieniowa ustalana jest przez Dyrektora Przedszkola. Nie wywigzanie
sie z obowigzku okreslonego w ust.15 skutkuje naliczeniem stawki zywieniowej na ten dzien.
Odptatnos¢ za ustugi Swiadczone przez Przedszkole obejmuje w szczegdlnosci koszty zwigzane
z opieka i wychowaniem dziecka w Przedszkolu, z wyzywieniem dziecka i ustalana jest przez
Dyrektora Przedszkola w porozumieniu z UKSW.

Z wyzywienia mogg rowniez korzysta¢ pracownicy Przedszkola wnoszac optate w wysokosci
ustalonej stawki dla osoby dorostej.

§7

ZASADY PRZYJECIA DO PRZEDSZKOLA
Dyrektor Przedszkola opracowuje szczegdtowe kryteria oraz zasady przyjecia dzieci
do Przedszkola z uwzglednieniem postanowien okreslonych w § 6 ust. 2-4, w formie Regulaminu
Przedszkola. Zasady nabory do Przedszkola wymagajg opinii i akceptacji Rady Powierniczej. Zasady
rekrutacji podawane sg do publicznej wiadomosci poprzez zamieszczenie Regulaminu Rekrutacji na
stronie internetowej Przedszkola.
Decyzje o przyjeciu dziecka do Przedszkola podejmuje Dyrektor Przedszkola. Postepowanie
rekrutacyjne obejmuje ztozenie wniosku o przyjecie dziecka do Przedszkola wraz z wymaganymi
dokumentami, wptate wpisowego, rozmowe Dyrektora Przedszkola z Rodzicami/Opiekunami
Prawnymi, a w razie potrzeby spotkanie z dzieckiem i przedstawienie dokumentow o stanie zdrowia
dziecka.
3. Whniosek o przyjecie dziecka do Przedszkola powinien w szczegélnosci zawierac:
1) Zaswiadczenie o statusie pracownika lub doktoranta wzglednie studenta Uniwersytet
Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie przynajmniej jednego z rodzicéw;
2) Oswiadczenie o braku aktywnosci zawodowej matki lub ojca dziecka (urlop macierzynski,
rodzicielski, wychowawczy, brak pracy, studia doktoranckie) oraz wola powrotu na rynek

pracy.

§8

NAUCZYCIELE | POZOSTALI PRACOWNICY PRZEDSZKOLA
Dyrektor Przedszkola na podstawie osobnego petnomocnictwa i za zgodg UKSW zawiera umowy o
zatrudnienie: nauczycieli, Koordynatora ds. pedagogicznych oraz pracownikéw administracji i obstugi
Przedszkola.
Liczbe nauczycieli i innych pracownikéw okresla sie co roku w Arkuszu Organizacyjnym.
Studenci Wydziatu Nauk Pedagogicznych UKSW, ktérzy przejdg pozytywnie proces weryfikacyjny
bedg odbywac praktyki zawodowe w Przedszkolu, S$wiadczgc tym samym dodatkowa pomoc w opiece
nad dzie¢mi. Szczegdtowy proces weryfikacyjny ustalajg: wskazany, zgodnie z § 4 ust. 13 Statutu,
pracownik Wydziatu Nauk Pedagogicznych UKSW oraz Dyrektor Przedszkola.
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4. Prawa i obowigzki osdb zatrudnionych okreslajg umowy zawarte z pracownikami Przedszkola na

10.

podstawie obowigzujgcych przepisow.

Nauczyciel prowadzi prace dydaktyczno-wychowawczg i opiekuriczg zgodnie z obowigzujgcymi

programami nauczania, a takze odpowiada za wyniki tej pracy oraz bezpieczenstwo powierzonych

jego opiece dzieci.

Nauczyciele Przedszkola zobowigzani sg do:

1)

U b

Lxxda2a 2

(¢

10)
11)
12)

tworzenia warunkow do optymalnego rozwoju kazdego dziecka we wszystkich sferach jego
rozwoju;

rozpoznawania potrzeb, mozliwosci, zdolnosci i zainteresowan wychowankdéw;

wspétdziatania z Rodzicami/Opiekunami Prawnymi w sprawach wychowania i nauczania dzieci,
z uwzglednieniem prawa Rodzicéw/Opiekundw Prawnych do znajomosci zadan wynikajgcych z
programu wychowania przedszkolnego i uzyskiwania informacji dotyczacych dziecka, jego
zachowania i rozwoju szczegdlnie w ramach indywidualnych konsultacji nauczycieli z Rodzicami
/ Opiekunami Prawnymi;

wykonywania swoich obowigzkow ze szczegdlnym uwzglednieniem troski o dzieci;
przestrzegania dyscypliny pracy i polecen Dyrektora Przedszkola;

udziatu w pracach Rady Pedagogicznej, realizacji jej postanowien i uchwat;

prowadzenia dokumentacji pedagogicznej obowigzujgcej w Przedszkolu;

planowania i prowadzenia pracy wychowawczo-dydaktycznej;

prowadzenia obserwacji pedagogicznych majgcych na celu poznanie i zabezpieczenie potrzeb
rozwojowych dzieci oraz dokumentowania tych obserwacji;

przestrzegania tajemnicy stuzbowej;

realizowania zasad i czynnosci wynikajgcych ze statutu Przedszkola;

Sprawowania opieki nad studentami WNP UKSW odbywajacymi praktyki zawodowe
w Przedszkolu.

Nauczyciel ma prawo w szczegdlnosci do:

1)
2)
3)

4)

doksztatcania i doskonalenia zawodowego;

realizacji Sciezki awansu zawodowego;

korzystania z pomocy merytorycznej i metodycznej ze strony Dyrektora Przedszkola, Rady
Pedagogicznej, wyspecjalizowanych poradni i instytucji;

wyboru programoéw wychowania przedszkolnego lub tworzenia i realizacji wtasnych programow
nauczania, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy o systemie oswiaty.

Podstawowymi zadaniami pracownikéw administracji i obstugi jest:

1)

dbatos¢ o sprawne dziatanie Przedszkola, utrzymanie tadu i czystosci w budynku oraz otoczeniu
Przedszkola;

dbatos¢ o zdrowie, bezpieczenstwo i dobre samopoczucie wszystkich wychowankow
Przedszkola;

wspotpraca z nauczycielami w zakresie opieki i wychowania dzieci;

rzetelne wykonywanie zadan okreslonych w szczegdétowym zakresie obowigzkow okreslonym
przez Dyrektora Przedszkola;

wykonywanie innych polecen Dyrektora Przedszkola zwigzanych z prawidtowg organizacja
tej jednostki.

Przedszkole organizuje pomoc psychologiczno-pedagogiczng dla dzieci z opinig o potrzebie

wczesnego wspomagania dzieci potrzebujgcych wsparcia w miare posiadanych mozliwosci.

Przedszkole moze $wiadczy¢ za dodatkowa optatg rozszerzong ustuge logopedyczna.
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§9

WYCHOWANKOWIE

1. Na wniosek Rodzicow/Opiekunédw Prawnych Dyrektor Przedszkola moze podjgé decyzje

o przyjecie dziecka mtodszego, ktére ukonczyto 2,5 roku, jezeli wedtug swej najlepszej wiedzy uzna,

ze takie dziecko moze uczeszczac¢ do Przedszkola.

2. Dzieci majg prawo do:

1)

6)
7)

poszanowania godnosci osobistej, zyczliwego i podmiotowego traktowania, uwzgledniajgcego
ich indywidualne potrzeby i mozliwosci.;

troskliwej opieki oraz warunkdéw pobytu zapewniajgcych mozliwo$é utrzymania higieny,
bezpieczeristwa i komfortu dziecka;

zabawy i zaje¢ ruchowych;

zaje¢ dydaktyczno — wychowawczych wspierajgcych ich rozwdj, prowadzonych przez osoby z
odpowiednim przygotowaniem pedagogicznym;

korzystania z mozliwosci przebywania na S$Swiezym powietrzu i zabawy w ogrodzie
na bezpiecznym placu zabaw;

relaksu, odpoczynku lub snu w ciggu dnia;

4 positkéw i dostepu do napojoéw i owocow sezonowych w ciggu dnia.

3. W Przedszkolu nie wolno stosowa¢ wobec dziecka zadnych zabiegdw lekarskich poza nagtymi

przypadkami bezposrednio ratujgcymi zycie lub zdrowie dziecka, zgodnie z ustalong procedura.

Rodzice wyrazajg w formie pisemnej zgode na badanie przez logopede.

5.  Wychowankowie Przedszkola sg ubezpieczeni od nastepstw nieszczesliwych wypadkdw.

6. Optate z tytutu ubezpieczenia dziecka, o ktéorym mowa w ust. 5, uiszczajg Rodzice badz

Opiekunowie Prawni na poczatku roku przedszkolnego we wrzesniu.

7. Zuwagi na bezpieczenstwo wszystkich dzieci, do Przedszkola przyjmuje sie dzieci zdrowe.

Dziecko moze zostac skreslone z listy dzieci przyjetych do Przedszkola w przypadku, gdy:

zachowanie dziecka powoduje zagrozenie zdrowia lub zycia wychowankdéw Przedszkola.
Rodzice/Opiekunowie Prawni zataili informacje o stanie zdrowia dziecka, co uniemozliwia
prawidtowy proces wychowawczo — dydaktyczny;

nieobecnosc¢ dziecka jest nieusprawiedliwiona i powtarzajaca sie i trwa dtuzej niz 2 miesigce;
Rodzice/Opiekunowie Prawni zalegajg z uregulowaniem ptatnosci za Przedszkole,
co najmniej za dwa miesigce;

Rodzice/Opiekunowie Prawni nie przestrzegajg postanowien niniejszego Statutu.

Decyzje o skresleniu podejmuje Dyrektor Przedszkola na podstawie uchwaty Rady Pedagogicznej.

§10

SPOSOB UZYSKANIA SRODKOW FINANSOWYCH NA DZIAYALNOSC

1. Srodki finansowe przeznaczane na dziatalno$¢ Przedszkola pochodza z:

1)

optat Rodzicéw i Opiekundw Prawnych dzieci uczeszczajgcych do Przedszkola (czesne
i wpisowe);
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2) darowizn na rzecz Przedszkola;
3) dotacji z budzetu gminy;
4) $rodkéw przeznaczonych na dziatalnos$¢ Przedszkola przez UKSW;

5) innych zrodet.

Wysoko$¢ optat wnoszonych przez Rodzicéw/Opiekundw Prawnych dzieci jest opiniowana
i akceptowana przez Rade Powierniczg w umowie o opieke przedszkolng i moze by¢ zmieniana
co rok. O zmianie wysokosci czesnego informuje Dyrektor Przedszkola na miesigc przed
rozpoczeciem roku szkolnego na podstawie indywidualne informacji pisemnej o zmianie wysokosci
czesnego do Rodzicdw / Opiekundw Prawnych.

Optata za pobyt dziecka w Przedszkolu jest pobierana z géry do 10 dnia kazdego miesigca.

§11

POSTANOWIENIA KONCOWE

Przedszkole prowadzi i przechowuje dokumentacje przedszkolna.

Zasady gospodarki finansowej i materiatowej Przedszkola okreslajg odrebne przepisy.
Statut obowigzuje w réwnym stopniu wszystkich cztonkéw spotecznosci przedszkolnej:
1) Nauczycieli;

2) Rodzicéw / Opiekundow Prawnych;

3) Pracownikéw obstugi i administracji.

Zmiany Statutu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla przyjecia Statutu

14. REGULAMIN EUROPEJSKIEGO CENTRUM OCHRONY DANYCH

OSOBOWYCH | PRYWATNOSCI
UNIWERSYTETU KARDYNAEA STEFANA WYSZYNSKIEGO W WARSZAWIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Europejskie Centrum Ochrony Danych Osobowych i Prywatnosci Uniwersytetu Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie, zwane dalej ,Centrum”, jest ogdlnouczelniang jednostka, ktdra
wykonuje zadania badawczo-rozwojowe, wdrozeniowe i edukacyjno-szkoleniowe o charakterze
interdyscyplinarnym z zakresu dziedzin ochrony danych osobowych i prywatnosci.

. Celem Centrum jest podejmowanie i realizacja dziatan badawczo-rozwojowych w obszarach nauki,
gospodarki i zycia spotecznego na rzecz doskonalenia poziomu ochrony danych osobowych.

. Podstawe prawng dziatania Centrum, stanowig:

1) Statut Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie;

2) niniejszy regulamin;
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3) wiasciwe przepisy wewnetrzne organow UKSW.

[I. ZAKRES | TRYB DZIAtANIA

§2

. Do zadan Centrum nalezy:

1)

10)
11)
12)
13)

14)

15)
16)

prowadzenie dziatalnosci badawczej i badawczo-rozwojowej o charakterze interdyscyplinarnym
w obszarach nauki, gospodarki i zycia spotecznego zwigzanych z ochrong danych osobowych;
podejmowanie projektéw prowadzacych do realizacji wdrozen oraz tworzeniem innowacyjnych
rozwigzan w zakresie skutecznej i efektywnej ochrony danych osobowych;

prowadzenie badan nad problemami ochrony danych osobowych i prywatnosci w sektorze
publicznym i prywatnym,

udzielanie pomocy we wskazywaniu kierunkéw rozwigzan legislacyjnych umozliwiajgcych
prawidtowe przetwarzanie danych osobowych i bezpieczenstwa danych osobowych oraz
opiniowanie projektow ustawodawczych zwigzanych z ochrong danych osobowych
i problematyka prawa do prywatnosci,

realizacja badan i analiz na zlecenie Komisji Europejskiej,

wypetnianie luki informacyjnej miedzy organami Unii Europejskiej i jej beneficjentami,
w Polsce. Centrum bedzie dziata¢ w celu zapewnienia transferu wiedzy, opierajgc sie na
bezposrednim doswiadczeniu w UE,

podejmowanie prac badawczych nad praktycznym znaczeniem danych osobowych
i prywatnosci w kontekscie pojawiajgcych sie trendéw wykorzystywania cyfrowych technologii,
opracowywanie raportéw dotyczgcych ochrony danych osobowych i probleméw z tym
zwigzanych, odnoszacych sie do poszczegdlnych branz i sektoréw,

prowadzenie krajowych i europejskich projektéw badawczych w zakresie nauk (prawnych,
socjologicznych, politologicznych, medycznych), cyberprzestrzeni, technologii, etyki
i spoteczenstwa, uwzgledniajgcych rozwdj technologiczny i jego konsekwencje, ktore
konfrontujg jednostki z nieodwracalnymi procesami decyzyjnymi, majgcymi znaczacy wptyw na
ich zycie,

prowadzenie odptatnych szkolen, warsztatdw, kursdw, sporzgdzanie opinii prawnych i procedur
przetwarzania danych osobowych,

organizowanie debat, seminariow i konferencji naukowych,

wspotpraca z osrodkami naukowymi, europejskimi organami nadzorczymi, organizacjami
zajmujgcymi sie badaniami nad prywatnoscig i ochrong danych osobowych zaréwno w krajach
UE, jak i poza jej obszarem,

przygotowywanie publikacji naukowych bedacych wynikiem dziatalnosci naukowo - badawcze;j.
podejmowanie i realizacja zadan w obszarach wykorzystujgcych osiggniecia cyfrowej nauki na
rzecz catego sektora akademickiego;

ksztatcenie otwarte, takze z zastosowaniem techniki e-learningu;

upowszechnianie najnowszych osiggnie¢ nauki i techniki.

. Centrum realizuje swoje zadania w formie:

1)

w N

)
)
)

N

projektéw badawczo-rozwojowych;
wyktaddw otwartych i seminariéw;
studiow podyplomowych;
warsztatéw i szkolen;
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Ul

konferencji;

©))

)
) przedsiewziecia wdrozeniowe (audyty, kursy doksztatcajgce);
)

~

dziatalnos¢ lobbingowa w mys$| ustawy o prowadzeniu dziatalnosci lobbingowej;
8) ustug doradczych.
3. Nadzor nad dziatalnoscig Centrum sprawuje Rektor.

[Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§3

1. Pracami Centrum kieruje Dyrektor.
2. Dyrektora Centrum zatrudnia Rektor.
3. Do obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie dziatalnoscig i ustalanie gtéwnych kierunkéw badawczo-rozwojowych Centrum;

2) inicjowanie wspdtpracy z innymi uczelniami oraz osrodkami naukowymi i badawczymi

w kraju i za granicg;

3) inicjowanie wspodtpracy z innymi podmiotami w ramach zadan realizowanych przez Centrum.

4. Dziatalnos¢ Centrum moze by¢ realizowana takze poza jego siedziba.

§4
1. Dyrektor moze wnioskowac o powotanie wspdtpracownikow oraz okreslac ich kompetencje.
2. W Centrum mogg by¢ zatrudnieni:
1) pracownicy na podstawie umowy o prace w grupach pracownikéw: badawczych, badawczo-
dydaktycznych, dydaktycznych, administracyjnych;

2) osoby do realizacji projektow badawczych, jesli zrédtem finansowania sg $rodki pozyskane
w ramach projektdéw - na podstawie umowy cywilno-prawne;.

V. FINANSOWANIE
§5

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

1. Kancelaria Rektora (KR)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY KANCELARII REKTORA
§1
ORGANIZACJA KANCELARII

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

. W sktad Kancelarii Rektora Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, zwanej dalej

»Kancelarig”, wchodza:

1
2
3) Biuro Informacji i Promocji;

) Biuro Rektorskie;
)
)
4) Radio UKSW;
)
)
)

Rzecznik Prasowy UKSW;

5) Choér UKSW;
6) Osrodek Dokumentacji Studiéw nad Osobg i Nauczaniem Kardynata Stefana Wyszynskiego;

7) Biuro Prasowe UKSW.

. Kancelaria podlega bezposrednio Rektorowi UKSW.

. Bezposrednim przetozonym jednostek, kierownikdw 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 kontaktoéw Rektora
z wiadzami panstwowymi i instytucjami naukowymi oraz spotecznymi, jak tez na ptaszczyznie
wspotpracy z kierownictwem podstawowych jednostek organizacyjnych uczelni oraz administracji

ogdlnouczelnianej, w szczegdlnosci:

1) w obszarze promocji — wspdtpraca z przedstawicielami zycia gospodarczego i spotecznego oraz
ksztattowanie wizerunku Uniwersytetu i budowanie jego dobrej marki poprzez realizowanie
wszelkich dziatari 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 wspotprace
z instytucjami kultury i dziedzictwa narodowego.

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

regulaminy tych jednostek, wprowadzane odrebnymi Zarzgdzeniami Rektora.

1.1. Biuro Rektorskie (BR)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA REKTORSKIEGO
§1

Biuro Rektorskie jest jednostkg administracji ogdlnouczelnianej Uniwersytetu Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie, powotfang do wykonywania zadan administracyjnych w zakresie

zapewnienia obstugi spraw zwigzanych z dziatalnoscig Rektora i Prorektoréow.

§2

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

§3

1. Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikow Biura.

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

oraz indywidualnych zakresach obowigzkow.

§4

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

1)

przyjmowanie, rozdzielanie i prowadzenie spraw wptywajacych 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 wychodzgcej z Biura;
zapewnianie wtasciwego obiegu korespondencji w administracji rektorskiej, nadzér nad
zatatwieniem spraw kierowanych przez Rektora lub w jego imieniu do innych komdérek
organizacyjnych;

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

organizowanie lub wspodtorganizowanie uroczystosci ogdlnouniwersyteckich oraz konferencji i
spotkan inicjowanych przez Rektora badz inne jednostki;



10)
11)

12)
13)

Biuro In
Stefana
Uniwers
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prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem tytutu doktora honoris causa;

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

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

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow cywilno-prawnych;

wspoétpraca przy sporzadzaniu rocznych i wieloletnich sprawozdan dotyczgcych 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 dziatar informacyjnych i promocyjnych
ytetu.

§2

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

§3

1. Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikow Biura.

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

oraz

indywidualnych zakresach obowigzkéw.

§4

1. Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja polityki informacyjnej Uczelni, w tym:

a

O

d

)

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

ksztattowanie wizerunku Uniwersytetu,

zarzadzanie informacjg,

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

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

merytoryczny nadzor 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,

j) 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 dziatalnos$cig Uczelni,

n) wspodtpraca z innymi osobami z Uczelni, ktérym powierzono obowigzki promocji
i zarzadzania informacjg w obrebie danej jednostki organizacyjne;j;

2) redakcja strony internetowej, w tym:

a) przedktadanie wtasciwemu Prorektorowi wnioskow, projektéw zmian i ulepszen dotyczgcych
prowadzenia strony www UKSW,

b) koordynowanie dziatan serwisow 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) wspodtpraca z CSI UKSW w sprawach technicznych strony,

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

h) redagowanie biuletynu informacji publicznej Uczelni;
3) promocja Uczelni, w tym:

a

b

wspieranie dziatan prowadzonych przez wydziaty i jednostki uczelni,

aktualizacja danych dotyczacych UKSW w wydawnictwach zewnetrznych,

o

koordynacja dziatalnosci reklamowej na terenie Uczelni,

)
)
c) prowadzenie oficjalnego profilu UKSW w mediach spotecznosciowych,
)
e)

koordynacja i organizacja imprez promujgcych UKSW.

1.3. Biuro Prasowe

Do zadan Biura Prasowego nalezy inicjowanie kontaktéw z mediami catej spotecznosci akademickiej, w
szczegdblnosci wtadz Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszyriskiego oraz organizacje $niadan prasowych
i konferencji prasowych przy wspoétpracy z Biurem Informacji i Promociji.

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

REGULAMIN ORGANIZACYINY
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 ,Osrodkiem” 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 wychowawcze]j 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 nastepujgce zadania:

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

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

3) wspotpraca z Wydawnictwem UKSW przy wydawaniu pozycji edytorskich dotyczgcych 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 podmiotowej (adnotowanej) kardynata Wyszynskiego;

7) sporzadzenie retrospektywnej i biezgcej bibliografii przedmiotowej 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 wspodtpracuje z placowkami naukowymi oraz z instytucjami i organizacjami
podejmujgcymi problematyke zycia i nauczania Kardynata Wyszyniskiego, w szczegdlnosci z Instytutem
Swieckich Pomocnic Maryji Jasnogdrskiej Matki Kosciota (spadkobiercg spuécizny 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 wifasciwe wypetnianie zadan Osrodka oraz
za gromadzenie literatury specjalistycznej i pomocniczej dotyczacej kard. Wyszynskiego. Kierownik
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o$rodka dokonuje nabycia poszczegdlnych pozycji po konsultacji z Dyrektorem Biblioteki Gtownej, w
ramach srodkéw przyznawanych w budzecie UKSW.

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

§6

1. Rektor na wniosek kierownika Osrodka, powotuje Rade Programowsg, zwang dalej ,Radg” i jej
przewodniczgcego.
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 $srodkéw finansowych dla Os$rodka.
5. Rada zbiera sie nie rzadziej niz raz w semestrze; posiedzenia zwotuje przewodniczgcy Rady z wtasne;j
inicjatywy lub na wniosek kierownika Osrodka.

w

§7

1. Os$rodek, 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 finansowa 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 KARDYNAtA 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. Realizujac 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, stuzgc
rozwojowi kultury, wiedzy i nauki oraz ksztattowaniu sie pogladéw w duchu respektowania
chrzescijanskiego systemu wartosci, przyjmujgc 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 witasciwego
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,
sposréd pracownikow Wydziatu Teologicznego, na czas kadencji wiadz uczelni.
W sktad Radia UKSW wchodzi zesp6t redakcyjny pod kierownictwem redaktora naczelnego.
Szefow i zastepcdw jednostek, o ktorych mowa w § 3 ust. 2 powotuje redaktor naczelny.

§3
Zespodt Redakeyjny 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 poszczegdlnych redakcji;
4) prezenterzy programowi,

5) reporterzy;

6) realizatorzy programoéw 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
Systemoéw 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 materiatéw radiowych.

Radio UKSW realizuje swoje zadania po przez:

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

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

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

4) integracje spotecznosci akademickiej ze srodowiskiem lokalnym;

10
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wspotprace z jednostkami i pracownikami Uniwersytetu zajmujgcymi sie zagadnieniami jego
promocji, w tym w szczegdlnosci z Biurem Informacji i Promocji oraz rzecznikiem UKSW;
szkolenie adeptow sztuki radiowej w ramach praktyk zawodowych, stazy i wolontariatu;
wspotprace z podmiotami zewnetrznymi oraz redakcjami zajmujgcymi sie upowszechnianiem
informacji o szkolnictwie wyzszym i nauce.

§5

Do zadan redaktora naczelnego nalezy zarzgdzanie dziatalnoscig Radia UKSW poprzez:

A W N R

)
)
)
)
)

ul

6)
7)

kierowanie Zespotem Redakcyjnym, w tym okreslenie zakresu czynnosci jego pracownikow;
wspotpraca z w wiasciwym prorektorem w zakresie planowania dziatalnosci radia;
nadzorowanie produkcji i emisji programoéw radiowych;

nadzor nad strong merytoryczng i graficzng serwisu internetowego radia;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni, Samorzadem Studentéw, Samorzgdem
Doktorantéw oraz z organizacjami studenckimi;

nadzor nad szkoleniami i praktykami zawodowymi realizowanymi w jednostce;

sktadanie witasciwemu prorektorowi planéw i sprawozdan z dziatalnosci merytorycznej
i finansowej radia.

Do zadan Zespotu Redakcyjnego nalezy:

w N

)
)
)
)

o

pozyskiwanie informacji, przygotowywanie i prowadzenie programow radiowych;
realizacja, prowadzenie, nagrywanie i retransmisja blokow programowych;
szkolenie nowych adeptow sztuki radiowej w ramach praktyk zawodowych;
przygotowanie i umieszczanie materiatdw 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 plikdéw audio (tzw. podcastéw), umieszczanych

w multimedialnym serwisie internetowym Radia UKSW, utworzonym w domenie radiouksw.pl

i utrzymywanym na serwerach UKSW.

§7

Autorzy emitowanych audycji oraz prezenterzy sg zobowigzani do:

4)

dbania o dobre imie UKSW;

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

traktowania swoich rozmoéwcow z szacunkiem, nie dopuszczajgc do naruszenia ich godnosci
osobistej;

nie wykorzystywania czasu antenowego do celéw osobistych.

W emisji programoéw radiowych zabrania sie naruszania norm spotecznych, etycznych

obyczajowych lub uczu¢ religijnych. Zabrania sie rowniez nawotywania w audycjach

do nienawisci na tle etnicznym, rasowym lub wyznaniowym.

11
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§8

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

FINANSOWANIE DZIAtANOSCI

§9

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

1.6. Stanowisko ds. Chéru

Specjalista ds. chdéru zajmuje sie:

1) ksztattowania repertuaru Chéru;

N

harmonogramu prob i obozow szkoleniowych;

w

przedstawianie propozycji repertuarowych;

o

koordynowanie pracy instruktorow;

a U

innych koncertéw krajowych i zagranicznych Choru;

~

kwalifikowania chorzystéw na obozy i koncerty;

00

)
)
)
)
) udziatu w konkursach, festiwalach i przeglgdach chéréw;
)
)
) przyjmowania nowych choérzystéw;

)

O

nawigzywanie wspotpracy, w porozumieniu z Dyrektorem Kancelarii Rektora, kontaktéw
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 jednostkg administracji ogdlnouczelniane;
Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszyniskiego w Warszawie, dziatajgcg na podstawie ustawy
o finansach publicznych, powotang do prowadzenia dziatan w zakresie badania i oceny systemu kontroli
zarzadczej w Uniwersytecie.

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

§3

12
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1. Celem biura jest wykonywanie zadan majacych 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) $wiadczenie czynnosci doradczych,
e) gromadzenie dokumentacji dotyczacej prowadzonych dziatar audytowych;

2) w zakresie kontroli: opracowywanie rocznego planu kontroli, w tym okreslanie obszaréow 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  wynikdéw  przeprowadzonych kontroli, opracowywanie zalecen
pokontrolnych i sprawozdania z przeprowadzonej kontroli oraz przedstawianie wynikow
pokontrolnych wtadzom UKSW,

e) gromadzenie dokumentacji dotyczacej prowadzonych dziatan kontrolnych.

§4

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

3. Zespdt Radcow Prawnych (ZRP)

REGULAMIN ZESPOtU RADCOW PRAWNYCH
§1

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

2. Do zadan Zespotu nalezy zorganizowane $wiadczenie pomocy prawnej w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 6 lipca 1982 o radcach prawnych (tj.: Dz. U. z 2010 r., nr 10, poz. 65 z pdzn. zm.) na
rzecz UKSW, przez co rozumie sie obstuge prawng jego statutowych organéw, Kanclerza i Kwestora
oraz s$wiadczenie pomocy prawnej pracownikom Uniwersytetu w zakresie wykonywanych
obowigzkéw pracowniczych, a w szczegdlnosci:
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1) opiniowanie projektéw 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 posiedzen Kolegium Rektorskiego, Rady Rektorskiej oraz komisji
przetargowych;

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

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 komérky organizacyjng UKSW do spraw pracowniczych w opracowywaniu
projektdw rozstrzygniec spraw i sporéw pracowniczych;

9) wspotpraca z komodrka organizacyjng UKSW do spraw finansowych przy prowadzeniu spraw
windykacyjnych;

10) udzielanie instruktazu i pomocy pracownikom, ktérzy nie bedac radcami prawnymi podejmuja
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 osob
sprawujgcych nadzor 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 zakoriczenia stosunku pracy zradcg
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 ktérej mowa w § 1 ust. 2 oraz zasadami deontologii zawodowej wynikajgcymi
z postanowien prawa korporacyjnego, wydanych z upowaznienia ustawowego i obowigzujgcych
cztonkéw samorzgdu 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 wykraczajgcg 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 organdéw oraz w celu osiggniecia skutkdw spotecznie
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akceptowalnych; radca prawny podejmuje takie czynnos$ci 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 zawodowsa, obowigzujgca
osobe wykonujacg zawdd zaufania publicznego.
Polecenie zatatwienia sprawy w okreslony sposéb moze wyda¢ na pismie Rektor UKSW lub
z upowaznienia Rektora, Dyrektor Kancelarii Rektora; w takim wypadku radca prawny jest zwolniony
z ponoszenia odpowiedzialnosSci okreslonej w ust. 3, o ile na piSmie uprzedzit o mozliwych skutkach
prawnych wydanego mu polecenia; uprawnienia oséb, o ktérych mowa powyzej nie przystuguja
osobie, o ktérej 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 radcow prawnych zatrudnionych w Zespole funkcje
koordynatora.

Koordynator zapewnia wtasciwg organizacje pracy radcow 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 $wiadczenia
pracy obejmujacej 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 prawnej.

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 aktéw 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 ktérej mowa w § 1 ust. 2. W razie przemijajacej 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 obowigzkow okreslonych w § 4 ust. 3.

Zespot prowadzi administracje wtasng obejmujgcg 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 radcéw prawnych; w zakresie administracji wtasnej i w celu wykonania
powierzonych zadan Zespdt dorecza i odbiera pisma oraz korespondencje zewnetrzna.
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5. Whptyw 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, kolejno$¢ zatatwiania spraw przez radce prawnego ustala na pismie
koordynator Zespotu.

6. Zafatwienie 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 dokumentéw; przekazanie
zatatwionej sprawy zainteresowanej komodrce organizacyjnej nastepuje za posrednictwem
Dyrektora Kancelarii lub bezposrednio do zainteresowanej komorki 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 urzgdzen administracyjnych, o ktérych mowa w ust. 4 i 6 ma Dyrektor
Kancelarii Rektora, radcowie prawni i pracownicy ds. administracyjnych zatrudnieni w Zespole, za$
— 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. Osoby majgce dostep do urzadzen administracyjnych Zespotu obowigzane sg zachowywad
tajemnice stuzbowa co do wiadomosci powzietych z tych urzadzen; radcowie prawni zatrudnieni w
Zespole zwigzani sg ponadto tajemnicg zawodowg w rozumieniu przepisow ustawy o ktérej mowa
w § 1 ust. 2.

§6

Radca prawny zatrudniony w Zespole nie moze odmodwi¢ 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  pracownikdw UKSW ze zmianami wynikajgcymi z  przepiséw  ustawy,
o ktérej mowa w § 1 ust. 2, oraz wydanych na jej podstawie przepiséw 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
przepiséw wykonawczych.

§8

Naruszenie postanowien niniejszego Regulaminu stanowi naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych; zakres przewinienia oraz jego wage dla intereséw UKSW ocenia Rektor, podejmujgc
decyzje w przedmiocie zastosowania srodkow 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 ogdInouczelnianej Uniwersytetu
Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, petnigcy role doradcza i kontrolng w zakresie
przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy na Uczelni.

§2
Regulamin okresla organizacje i zadania Inspektoratu Bezpieczenstwa 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 warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczeistwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy,

na ktérych 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) biezgce 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 pracownikéw oraz
poprawe warunkdéw 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 bezpieczenistwa i higieny pracy;

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

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

7)  zgtaszanie wnioskéw dotyczgcych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy w stosowanych oraz
nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych;
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przedstawianie pracodawcy wnioskdw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy;

udziat w opracowywaniu zaktadowych uktaddéw zbiorowych pracy, wewnetrznych zarzgdzen,
regulamindw i instrukcji ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
w ustalaniu zadan oséb kierujgcych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
opiniowanie szczegdétowych instrukcji dotyczacych bezpieczeistwa i higieny pracy
na poszczegdlnych stanowiskach pracy;

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy oraz w opracowywaniu
whnioskow 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
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy;

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

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

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

wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do dokonywania
badan i pomiardow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia Iub warunkéw ucigzliwych,
wystepujagcych  w  $rodowisku  pracy, w zakresie organizowania tych badan
i pomiaréw oraz sposobow ochrony pracownikdéw przed tymi czynnikami lub warunkami;

wspotpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi sie pomiarami stanu srodowiska

naturalnego, dziatajgcymi w systemie panstwowego monitoringu srodowiska, okreslonego w

odrebnych przepisach;

wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,

a w szczegolnosci 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
warunkéw pracy;

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

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

bezpieczeristwa 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 osdéb kierujgcych pracownikami z zaleceniami usuniecia stwierdzonych
zagrozen wypadkowych i szkodliwos$ci zawodowych oraz uchybient w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy,

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

Wystepowania do pracodawcy o zastosowanie kar porzgdkowych w stosunku do pracownikow
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
czesci lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy, w wypadku
stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikéw albo innych osdéb.

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 systemow i sieci teleinformatycznych;

zapewnienie bezpieczenstwa fizycznego;

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

okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentoéw;

prowadzenie szkolen dla pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
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JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE PROREKTOROWI DS.
OGOLNYCH | ROZWOIU

Sekretariat

Prowadzenie w porozumieniu z przetozonym spraw administracyjnych zwigzanych z obstuga

sekretariatu, w tym:

1)

2)

przyjmowanie, rejestrowanie wszelkich dokumentow wptywajgcych i przygotowywanie
korespondencji wychodzgcej oraz jej archiwizowanie;

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

prowadzenie terminarza spotkan bezposredniego przetozonego, w tym wyjazdow.

Biuro Organizacyjne (BO)

REGULAMIN BIURA ORGANIZACYJNEGO

§1

Biuro Organizacyjne, dalej zwane ,biurem”, jest jednostkg administracji ogdéInouczelnianej 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;

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

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

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

wspotpraca przy wykonywaniu zadan zwigzanych z realizacjg wytycznych kontroli zarzgdczej w
obszarze administracji Uniwersytetu, z uwzglednieniem biezacej analizy stopnia realizacji
strategii w poszczegdlnych obszarach jego funkcjonowania;
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6) udziat w przygotowywaniu raportdéw wewnetrznych na potrzeby witadz Uczelni oraz
koordynacja w zakresie przygotowywania raportéw zewnetrznych;

7) wspodtpraca w przygotowywaniu dokumentdw oraz informacji na posiedzenia Senatu oraz
obstuga administracyjna tychze posiedzen;

8) wspodtpraca w przygotowywaniu projektéw uchwat Senatu i prowadzenie ich ewidencji;

9) obstuga strony internetowej Senatu;

10) publikowanie aktow prawa wewnetrznego na Monitorze UKSW;

11) przygotowywanie i prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien rektora;

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

13) wspdtpraca z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania
i dystrybucji projektéw dokumentow oraz informacji dla komisji senackich;

14) udziat w zespotach zadaniowych dotyczgcych opracowywania aktéw prawa wewnetrznego;

15) prowadzenie dokumentacji i procedury zwigzanej z przyznawaniem odznaczen panstwowych
i resortowych;

16) udzielanie informacji zainteresowanym jednostkom organizacyjnym Iub komodrkom
administracyjnym na temat obowigzujgcych wewnetrznych aktéw normatywnych;

17) wykonywanie innych czynnosci zlecanych przez przetozonych z zakresu dziatania biura.

3. Centrum Systemow Informatycznych (CSI)
3.1. zespot sieciowy
3.2. zespot biezgcej obstugi informatyczne;j
3.3. zespot ds. Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studidw

3.4. zespot ds. stron internetowych i komunikacji elektronicznej

REGULAMIN ORGANIZACYJNY CENTRUM SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH UKSW

§1
1) Centrum Systemdéw 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,
serwerami, siecig i stronami internetowymi UKSW.

§2
1. Do zakresu dziatania Centrum nalezy w szczegdlnosci:
1) administrowanie urzadzeniami sieci oraz serwerami UKSW;
2) komputeryzacja proceséw zarzadzania UKSW;
3) adaptacja nowoczesnych technologii sieciowych i multimedialnych dla potrzeb UKSW;
4)
)

5

koordynacja i pomoc we wdrazaniu systemu USQS;

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;

O

tworzenie specyfikacji na potrzeby przetargdw na sprzet komputerowy oraz nadzoér 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 wspdtpracy z podobnymi jednostkami uczelnianymi oraz innymi instytucji.

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

§4
Dziatalnoscig  Centrum  kieruje  Kierownik Centrum, do obowigzkéw ktdorego 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 wtasciwych biur i jednostek organizacyjnych
administracji UKSW.

§6
1. W sktad Centrum wchodza:
1) zespot 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 przytgczy do sieci Centrum;
nadzor 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 przytaczy sieci uniwersyteckiej z internetem;
) instalowane i aktualizowanie oprogramowania urzgdzen sieciowych;

) udzielanie konsultacji dla uzytkownikow w zakresie rodzajow tgczy urzadzen oraz protokotéw
sieciowych niezbednych do wspdtpracy z sieci uniwersyteckiej z internetem;
10) zapewnienie tgcznosci miedzy wszystkimi lokacjami UKSW;
11) nawigzywanie kontaktéw z innymi jednostkami o podobnym charakterze;
12)
13)

. Do zadan zespotu biezgcej obstugi informatycznej nalezy:

administrowanie serwerami UKSW;
przygotowywanie platformy technicznej dla innych zespotéw Centrum.

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 komputerow uzytkownikdw, umozliwiajgce wykonywanie

pracy;

zapewnienie dziatania dyskéw sieciowych i programow instalowanych na serwerach;

a U

nadzor nad doborem sprzetu;

o0

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

)

Y]

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

1) wdrazanie modutéw Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studiéw, zwanego dalej “USOS”;
2) prowadzenie szkolen dla uzytkownikéw;

3) pomoc w integracji USOS z oprogramowaniem kwestury;

4) nadzoér nad poprawnym funkcjonowaniem systemu;

5) wdrazanie systemdéw USOS-Lektoraty i portalu studenckiego opartego o dane z USQS;
6) nadzor nad funkcjonowaniem systemu Internetowej Rejestracji Kandydatow;

7) udzielanie konsultacji dla wydziatéw w zakresie dziatania ww. systemow;

8) udzielanie biezgcej pomocy pracownikom w zakresie funkcjonowania USOS.

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

1) przygotowywanie grafiki na potrzeby strony gtéwnej 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 spetniaé serwisy internetowe, aby mogty by¢
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 moderatoréw 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 internetowq
(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 ogélnouczelnianej 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

Lrekrutacjg na studia”.

§2

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

§3

1. Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikow Biura.

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

oraz indywidualnych zakresach obowigzkow.

§4

Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

przygotowanie projektow uchwat Senatu UKSW dotyczacych rekrutacji na studia | stopnia, Il
stopnia oraz jednolite studia magisterskie, zwanych dalej , studiami”;

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

przygotowanie projektéw aktéw administracyjnych zwigzanych z przyjeciem i nieprzyjeciem na
studia, w tym szablondéw 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 Kandydatéw (dalej ,/RK”) oraz
administrowanie systemem IRK (projektowanie rozwigzan w systemie IRK majgcych na celu

24



9)

Zatacznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego UKSW

usprawnienia procesu rekrutacji oraz optymalizacje dziatan wykonywanych przez jednostki
zaangazowane w rekrutacje oraz wdrazanie tych rozwigzan w wytgczeniem 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 procesow rekrutacyjnych, tj. przygotowanie
odpowiednich narzedzi i rozwigzann dla potrzeb organdw prowadzgcych postepowanie
rekrutacyjne (komisji rekrutacyjnych jednostek rekrutujgcych), niezbednych do prowadzenia w
sposéb efektywny tego postepowania, w tym rowniez przygotowanie materiatéw
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 kandydatéow 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 zajmujaca sie
promocjg UKSW,

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

obstuga niektérych proceséow rekrutacyjnych, majgcych na celu umozliwienie organom
prowadzgcym postepowanie rekrutacyjne przeprowadzenie kwalifikacji;

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

prac wykonywanych przez organy prowadzace postepowanie rekrutacyjne i inne jednostki
zaangazowane w rekrutacje, realizowane we wspotpracy 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 kandydatéw, bedgcymi we wtasciwosciach prorektora nadzorujgcego
rekrutacje na studia, jako zaplecze merytoryczne dla prorektora umocowanego do
rozpatrywania odwotan;

13) koordynowanie proceséw po zakorczeniu postepowania rekrutacyjnego;

14) sprawozdawczos¢ z wynikow 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
Wyszynskiego w Warszawie, powotang do realizacji zadan z zakresu spraw osobowych pracownikéw.

§2
Regulamin okresla zasady organizacje i zadania Dziatu Kadr, zwanego dalej , Dziatem” w tym:
1) organizacje dziatu;

2) zadania dziatu;

3) zadania kierownika i zastepcow;

4) organizacje pracy i porzadek pracy;

5) zasady wspotpracy wewnatrz dziatu;

6) zasady obiegu dokumentéw w dziale;

7) planowanie urlopdw i organizacje zastepstw.

§3
Pracami Dziatu kieruje kierownik, ktory jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Dziatu.
Szczegdtowy zakres zadan pracownikow Dziatu, w tym kierownika, zawarty jest w opisach stanowisk
oraz indywidualnych zakresach obowigzkow.
§4
1. W sktad Dziatu Kadr wchodza:
1) kierownik dziatu;

2) zastepcy kierownika;

3) sekcja kadr dla nauczycieli akademickich;

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

6) 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 procedura
zatrudnienia i rozwigzania stosunku pracy pracownikéw uczelni oraz sporzgdzanie dokumentow
w tym zakresie;
2) prowadzenie akt osobowych dokumentujacych przebieg zatrudnienia tj. dokumentacji
zZwigzanej z nawigzaniem, zmianami i rozwigzaniem stosunku pracy;
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koordynowanie ewidencji czasu pracy i nadzor nad planowym wykorzystaniem urlopow

wypoczynkowych, przez kierownikéw 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 pracownikéw (z wytgczeniem zwolnien lekarskich i zasitkow),

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

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

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

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

nieobecnosci i stanem zatrudnienia;

koordynowanie procesu tworzenia zakreséw obowigzkow, opiséw stanowisk przez kierownikéw

i wyznaczanie jednolitych standardéw dziatann w tym obszarze;

wspotprace 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

przegladow i ocen kadrowych;

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

finansowania;

nadzor funkcjonalny nad czesciag kadrowa systemu kadrowo-ptacowego, portalem

pracowniczym;

archiwizacja danych i dokumentacji kadrowe;j.

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 obowigzkéw okreslony w Regulaminie Organizacyjnym UKSW.

Kierownik podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych dziatu.

Do zadan Kierownika Dziatu i Zastepcow nalezy:

1

B~ W N

)
)
)
)
)

Ul

ustalanie zakresow obowigzkdw pracownikéw i biezgcych zadan;

organizacja pracy i nadzér nad podlegtymi pracownikami;

kontrola terminowej realizacji przydzielonych zadan nadzorowanych pracownikow;
wdrazanie pracownikow w realizacje zadan dziatu i dbanie o ich rozwéj zawodowy;
promowanie postawy pracownikéw ukierunkowanej na wzajemng wspotprace i realizacje
zadan;
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6) zapewnienie prawidtowego przeptywu informacji;

7) planowanie i kontrola czasu pracy;

8) motywowanie pracownikow;

9) dokonywanie okresowej oceny pracownikow;

10) wystepowanie z wnioskami — odpowiednio do rektora, kanclerza i kierownika dziatu

0 przydzielanie premii, nagréd, 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, ktorzy 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 wiasciwej
komorki UKSW.
§8

Polecenia stuzbowe kierownika i zastepcy sg wigzace dla pracownikow.
Wszyscy pracownicy dziatu sg zobowigzani do wzajemnej wspdtpracy i aktywnego wspoétdziatania
w celu terminowej 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 mogacych mie¢ wptyw na funkcjonowanie dziatu
i realizacje jego zadan.
Pracownicy powinni wykazywa¢ gotowo$¢ do podjecia dodatkowych aktywnosci zwigzanych
z unowoczes$nianiem, wprowadzaniem nowych rozwigzan i narzedzi usprawniajgcych prace dziatu.

§9
Pracownicy zgodnie z przydzielonym zakresem obowigzkow:
1) prowadzg ewidencje korespondencji przychodzacej i wychodzacej;
2) potwierdzajg pieczecig wptywu i podpisem przyjmowane dokumenty;
3) podpisujg sporzadzone 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.

§10

Plan urlopdw w Dziale przygotowuje kierownik, zapewniajgc system zastepstw w celu zapewnienia
ciggtosci pracy w kierowanej jednostce.
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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 (I0OD)

Zadaniami Inspektora jest:

1)

3)

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

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 obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce
Swiadomosc, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane
z tym audyty;

udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkdéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35;

4) wspbtpraca 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 | KSZTALCENIA

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

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

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 Materialnej
dla studentow 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 materiatdow niezbednych do podjecia decyzji przez prorektora w przypadku skarg
i odwotan;

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

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

4) wspdtpraca z Samorzagdem Studentéw i Samorzgdem Doktorantéw;

5) wsparcie administracyjne Petnomocnika rektora ds. 0oséb z niepetnosprawnoscia;

6) wspotpraca 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 studentow;

9) organizowanie szkolen wewnetrznych i zewnetrznych dotyczgcych obstugi studenta;

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

11) przygotowanie projektéw wewnetrznych aktdw 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, sportowej

i innych form dziatalnosci,

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

REGULAMIN ORGANIZACYINY BIURA KARIER UKSW

POSTANOWIENIA OGOLNE

. Biuro Karier UKSW jest jednostkg administracji ogélnouczelnianej odpowiedzialng za monitorowanie
karier zawodowych absolwentow 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 pracownikow BK UKSW, w tym kierownika, zawarty jest w opisach

stanowisk oraz indywidualnych zakresach obowigzkdw.

PRZEDMIOT | ZAKRES DZIAtALNOSCI

. Z ustug ,BK UKSW” mogag 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
studentéw 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 studentéw i absolwentéw uczelni zainteresowanych znalezieniem
pracy;

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

9) biezgca wspdtpraca z partnerami rynku pracy;

10) organizowanie spotkan edukacyjno-informacyjnych lub rekrutacyjnych pracodawcéw 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 zajec¢ 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 ogdélnouczelniane,

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) wyrdéwnywanie szans edukacyjnych i szans na rynku pracy studentow 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 kontaktdw z instytucjami i zaktadami pracy w celu podpisania porozumien w
sprawie praktyk studenckich oraz pozyskiwanie ofert praktyk, stazy zawodowych i pracy;

3) wspdtprace z petnomocnikami dziekandw ds. praktyk;

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

ewidencje;
5) biezacg obstuge studentdow 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) wspodtprace 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 aktow prawnych dotyczgcych obowigzkéw sprawozdawczych Uniwersytetu;
2)  wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych obowigzkéw sprawozdawczych poszczegdlnych

jednostek;
3) polecen przetozonego merytorycznego;
4) polecen i planéw pracy okreslonych przez kierownika ,BK UKSW”;
5) okresowej oceny pracownikow;
6) raportowania przez pracownikow 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 priorytetow dziatan biura;
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9) zalecen z przeprowadzonych kontroli
10) samooceny kontroli zarzagdczej;
11) sprawozdawczosci z realizacji zadan ,BK UKSW” wysytanej do przetozonego merytorycznego.

. Kierownik, biorgc pod uwage jakos¢ 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 obowigzkéw
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 obowigzkéw.
. Wszelkie pisma i dokumenty kierowane do Rektora, Prorektoréw, Kanclerza, Kwestora, kierownikow
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, petnomocnikow
dziekana ds. absolwentéw, dziekanatéw, jak réwniez innych instytucji w sprawach powierzonych im
przez kierownika.

FINANSOWANIE

Zasady finansowania i rozliczania regulujg przepisy zawarte w zarzadzeniu 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 dotyczgcych
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 wspotpracy z jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz z innymi instytucjami.

2.2.Dziat Pomocy Materialnej dla Studentow (DPMS)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY DZIALU POMOCY MATERIALNEJ DLA STUDENTOW

§1

Dziat Pomocy Materialnej dla Studentéw jest jednostka administracji ogdlnouczelnianej Uniwersytetu

Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, powotang 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 Studentdéw, 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 obowigzkow.

§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) studentéw studidw stacjonarnych i niestacjonarnych,
b) doktorantéw studidw stacjonarnych i niestacjonarnych;
4) sporzadzanie list wyptat stypendidw dla stypendystéw z NAWA oraz stypendystéw Ministra;
5) przyjmowanie drukéw ZZA i ZWUA (zarejestrowan oraz wyrejestrowari) dotyczgcych
ubezpieczen zdrowotnych studentdow i doktorantow;
6) sporzadzanie analiz i sprawozdan dla potrzeb Uniwersytetu, MNiSW, GUS-u, NAWA
7) wspodtpraca z Samorzgdem Studenckim, Samorzadem Doktorantdéw oraz uczelnianymi
wydziatowymi komisjami stypendialnymi dla studentéw i doktorantéw;
8) wspodtpraca z Kwesturg;
9) przygotowanie projektu podziatu funduszu stypendialnego;
10) prowadzenie dokumentacji tj. protokotéw z posiedzen uczelnianych i odwotawczych komisji
stypendialnej
11) przeprowadzanie szkolen dla uczelnianych komisji stypendialnych.

2.3.Petnomocnik ds. oséb z niepetnosprawnoscig

Zadania Petnomocnika ds. 0séb z niepetnosprawnoscia:

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

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

3) organizowanie konferencji i szkolen dotyczgcych tematu niepetnosprawnosci;

4) uczestnictwo w konferencjach, seminariach dotyczacych tematu niepetnosprawnosci;

5) reprezentowanie interesdéw studentéw z niepetnosprawnos$cig przed organami Uczelni
i na zewnatrz;
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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 kandydatdw na studia o mozliwosciach ksztatcenia sie w UKSW przez osoby
Z niepetnosprawnosciy;

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

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

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

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

13) zapewnianie osobom z niepetnosprawnoscig odpowiednich warunkéw technicznych
podczas zdawania egzamindw oraz catego toku studiéw;

14) opiniowanie  wnioskéw  kierowanych do organdéw Uczelni dotyczacych 0sdb
z niepetnosprawnoscig, m.in. wnioskdw o stypendium specjalne dla 0s6b
niepetnosprawnych;

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

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

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

18) przydzielanie pomocy asystujgcej osobie z niepetnosprawno$cig podczas zajed
dydaktycznych oraz w trakcie trwania egzaminow;

19) wspdtpraca z Petnomocnikami do spraw Oséb Niepetnosprawnych i Studentéw
Niepetnosprawnych innych uczelni wyzszych w celu wymiany doswiadczen
i realizowania wspdlnych dziatan;

20) wspodtpraca z przedstawicielami instytucji rzagdowych tj. Petnomocnik Rzadu ds. Oséb
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 programoéw i $Srodkéw docelowych stuzgcych wyréwnywaniu
szans edukacyjnych, inicjowanie i realizacja dziatart zmierzajgcych do ograniczenia skutkow
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 ORGANIZACYJNY DZIAtU KSZTALCENIA

§1

Dziat Ksztatcenia jest jednostkg administracji ogdlnouczelnianej Uniwersytetu Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie, powotang do organizacji toku studiow, 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 pracownikdéw Dziatu, w tym kierownika, zawarty jest w opisach stanowisk
oraz indywidualnych zakresach obowigzkow.
§4

Do zadan Dziatu Ksztatcenia nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie organizowania i nadzorowania toku studiéw, studidéw doktoranckich istudiow
podyplomowych:
a) wspotpraca z dziekanatami w zakresie organizacji toku studiow, studiéw doktoranckich
i studiow podyplomowych oraz przestrzegania Regulaminu Studiow, Regulaminu Studiow
Doktoranckich i Regulaminu Studidow Podyplomowych,
b) koordynowanie dziatant zwigzanych z prowadzeniem katalogu ECTS,
c) koordynacja dziatann zwigzanych z prowadzeniem elektronicznego albumu studentéw,
doktorantow, uczestnikow studiéw podyplomowych i elektronicznej ksiegi dyplomdw
ukonczenia studidw,
d) koordynacja dziatan zwigzanych z prowadzeniem ksiegi dyplomoéw doktora i doktora
habilitowanego,
e) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania;
2) w zakresie przebiegu procesu dydaktycznego:

a) opracowywanie projektu organizacji roku akademickiego,

b) koordynacja dziatan zwigzanych z ofertg zajec¢ ogdlnouczelnianych;
3) w zakresie koordynacji i rozliczen obcigzen dydaktycznych:
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a) gromadzenie rocznych planéw obcigzen dydaktycznych poszczegdlnych wydziatow, w tym
plandw 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 dotyczgcych wymogdw jakosci ksztatcenia,

b) promowanie idei podnoszenia jakosci ksztatcenia w Uniwersytecie,

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

d) opiniowanie nowotworzonych programow 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 ,0srodek”, jest ogdlnouczelniang jednostka
naukowo-badawczg dziatajagcg 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 roznych metod i technik badawczych, wsrdd studentéw, doktorantéw oraz
pracownikdw naukowo-dydaktycznych i administracyjnych Uniwersytetu, przygotowywanie
raportow z badan wraz z propozycjg dziatart naprawczych.

IIl. PRZEDMIOT | ZAKRES DZIALALNOSCI

§?2

1. Do zadan, Osrodka nalezy:
1) opracowanie wzoru kwestionariusza ankiety oceny zaje¢ dydaktycznych przez studentow i
doktorantow;
2) przygotowywanie procedur metodologicznych, realizacja i opracowywanie wynikow badan:
a) przeprowadzanych wsréd studentéw 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 wsrdd pracownikow naukowo-dydaktycznych UKSW, dotyczgcych
oceny uczelni,
c) przeprowadzanych wsréd pracownikéw administracyjnych, dotyczacych oceny uczelni,
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d) samooceny wydziatow i jednostek ogdlnoksztatcgcych prowadzgcych ksztatcenie,
e) innych badan przeprowadzanych wsréd spotecznosci uniwersyteckiej, majgcych na celu
ocene jakosci ksztatcenia;
3) promocja przeprowadzanych badan i zachecanie do udziatu w nich;
4) gromadzenie materiatéw z przeprowadzanych badan;
5) sporzgdzanie raportdw z badan, o ktérych mowa w pkt 2, wraz z propozycjg dziatan
naprawczych i przedstawianie ich prorektorowi wtasciwemu 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 ktérych mowa w pkt 2.

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

[Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§3

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

§4

1. Pracami Osrodka kieruje kierownik powotywany i odwotywany przez Rektora na okres kadencji
organdw Uniwersytetu.
2. Do obowigzkdéw kierownika ,0srodka nalezy w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie dziatalnoscig Osrodka;

2) ustalanie zakresu obowigzkow 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) nadzér merytoryczny nad studentami odbywajgcymi praktyki w Osrodku.

IV. FINANSOWANIE

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

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§6

Nadzdr 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 dziatajagcych w ramach duszpasterstwa UKSW (Jeshua, Miriam,

opieka duszpasterska zwigzana z poszczegdlnymi okresami liturgicznymi w Kosciele katolickim;

Nazaret);

5) stata wspétpraca z duszpasterzami i warszawskimi duszpasterstwami akademickimi;

6) przygotowanie, udziat i wspdtorganizacja Konferencji, kongresdw, pielgrzymek, dni skupien,
warsztatéw i rekolekc;ji;

7) aktualizacja strony internetowej Duszpasterstwa Akademickiego;

8) prowadzenie strony na serwisie spotecznosciowym Facebook;

9) dziatalnos$¢ ewangelizacyjna.

IV. JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE PROREKTOROW!I DS. NAUKI |
WSPOtPRACY MIEDZYNARODOWE

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

1) przyjmowanie, rejestrowanie wszelkich dokumentdéw 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 wyjazdow.

2. Biuro Polityki Naukowej (BPN)

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

ogolnouczelniane;.

39



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego UKSW

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

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

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

1)

3.

przygotowywanie dokumentacji z zakresu badar naukowych i rozwoju, w tym rozwigzan
koncepcyjnych, zwtaszcza wykonujgcych strategie UKSW, projektéw aktow prawa
wewnetrznego w zakresie objetym kompetencjami Prorektora;

analizowanie projektéw 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;

inicjowanie dziatan w zakresie kierunkow pozyskiwania srodkéw finansowych na badania
naukowe, rozwéj 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 wynikow badan naukowych w UKSW;
analizowanie dokumentacji miedzynarodowej, zagranicznej i krajowej dotyczgcej wspdtpracy
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 obowigzkdw innych jednostek administracji ogélnouczelnianej.

Biuro ds. Ewaluacji Badan Naukowych

Biuro ds. Ewaluacji Badan Naukowych, zwane dalej ,Biurem”, jest jednostkg organizacyjng

administracji ogdélnouczelnianej.

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

zarzgdzeniem w sprawie okreslenia szczegdtowego zakresu dziatania Rektora i Prorektoréw, 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 zalecer w tym
zakresie;

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

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA DS. BADAN NAUKOWYCH
§1

Biuro ds. Badan Naukowych jest jednostkg administracji ogdélnouczelnianej Uniwersytetu Kardynata

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

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

finansowanych ze srodkdéw krajowych, zagranicznych i miedzynarodowych.

§2

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

§3

3. Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikdéw Biura.

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

oraz indywidualnych zakresach obowigzkow.

§4

W sktad Biura wchodza:

1) Sekcja ds. Dziatalnosci Statutowej;

2) Sekcja Projektéw Naukowo-Badawczych finansowanych z innych Zrddet niz dziatalnosé
statutowa;

3) Sekcja ds. rozliczen.

§5
1. Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie biezace] obstugi pracownikéw naukowych i naukowo-dydaktycznych,
doktorantdow, studentéw, a takze oséb 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 $rodkow
krajowych, zagranicznych i miedzynarodowych, w tym z Unii Europejskiej;

2) obstuga merytoryczna i finansowa przebiegu rozliczeri 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 sympozjéw i konferencji naukowych organizowanych w ramach
subwencji na badania naukowe i innych projektow naukowo-badawczych;

5) pomoc w procesie przygotowania wnioskdw 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

41



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego UKSW

Polskiej, Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego i inne instytucje finansujgce badania
naukowe ze srodkow krajowych, zagranicznych i miedzynarodowych, w tym z Unii Europejskiej;

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

7) obstuga merytoryczna i finansowa przebiegu rozliczeri przyznanych $rodkéw w ramach
programéw finansowanych przez Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Narodowe
Centrum Nauki, Narodowe Centrum Badan i Rozwoju, Fundacje na rzecz Nauki Polskigj,
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 raportow
dotyczagcych projektdéw 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
Badan 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 $rodkdéw krajowych, zagranicznych
i miedzynarodowych, w tym z Unii Europejskiej;

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

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

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

16) biezgca wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu.

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

5.2. Sekcja ds. programu Erasmus

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
DZIALU WSPOtPRACY MIEDZYNARODOWE)

§1
Dziat Wspodtpracy Miedzynarodowe] jest jednostkg organizacyjng administracji ogdlnouczelnianej
Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, powotang do koordynowania wspdtpracy
miedzynarodowej Uniwersytetu.
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§2

Regulamin okresla organizacje i zadania Dziatu Wspdtpracy Miedzynarodowej, 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 obowigzkow.

§4

W sktad Dziatu wchodza:

1)
2)

Sekcja ds. Wspdtpracy Miedzynarodowej;
Sekcja ds. programu Erasmus +.

§5

1. Dziatalnos¢ Dziatu ukierunkowana jest na wspdtprace miedzynarodowg w zakresie dydaktyki oraz

wynikajgcg z niej mobilnos¢ , krotkoterminows”, tj. do jednego roku akademickiego.

2. Do zadan Sekcji ds. Wspotpracy Miedzynarodowej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

koordynacja dziatan z podmiotami zagranicznymi dotyczacymi umow bilateralnych
0 bezposredniej wspodtpracy akademickiej;

koordynacja wymiany osobowej w ramach ogdlnouniwersyteckich uméw bilateralnych
o bezposredniej wspodtpracy akademickiej oraz umdéw rzadowych w porozumieniu
z przedstawicielami wydziatdw odpowiedzialnymi za wspotprace miedzynarodowg na
wydziatach;

koordynacja w Uniwersytecie dziatan w ramach programdéw miedzynarodowych innych niz
programy Unii Europejskiej, dotyczgcych dydaktyki i mobilnosci, w tym w szczegdlnosci
programoéw CEEPUS, Miedzynarodowego Funduszu Wyszehradzkiego, Fulbright;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu, w tym z Kwesturg, w zakresie spraw
zwigzanych z obstugg stypendidw oferowanych przez Biuro Uznawalnosci Wyksztatcenia i
Wymiany Miedzynarodowej;

obstuga stypendiéw pozauczelnianych wymagajacych zaangazowania Uniwersytetu, w tym
w szczegolnosci stypendia DAAD, Stypendia Miedzynarodowego Funduszu Wyszehradzkiego;
opracowywanie informacji o europejskich programach edukacyjnych oraz doradztwo
w zakresie opracowywania wnioskéw aplikacyjnych;

udziat w pracach komisji senackiej wtasciwej ds. wspdtpracy miedzynarodowej;

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

koordynacja dziatan w ramach programu Wspdlne studia magisterskie Erasmus Mundus
Akcja 1 (E+ KA1), w tym sprawdzanie wnioskéw pod kgtem wymogdéw formalnych oraz
przekazanie do podpisu osobom upowaznionym;

udziat w wydarzeniach wynikajgcych ze wspdtpracy z podmiotami zagranicznymi;
przygotowywanie sprawozdan dotyczgcych wspotpracy miedzynarodowej Uniwersytetu;
prowadzenie strony internetowej Dziatu w jezyku polskim i jezyku angielskim;

prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem w organizacjach miedzynarodowych, w tym w
szczegblnosci w FIUC oraz FUCE;
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prowadzenie wykazu nauczycieli akademickich wyjezdzajgcych z UKSW/ przyjezdzajgcych na
UKSW w ramach prowadzonej wspotpracy miedzynarodowej;

prowadzenie wykazu studentdw wyjezdzajgcych z UKSW/ przyjezdzajgcych na UKSW
w ramach prowadzonej wspétpracy miedzynarodowej;

obstuga systemu IRK DWM do celdw obstugi procesu aplikacyjnego studentéw przyjezdzajgcych;
obstuga systemu USOS i USOSweb do celéw koordynacji umoéw oraz przyjazdéw/wyjazdow
studentéw;

przekazywanie do Biura Polityki Naukowej i Analiz Strategicznych informacji o dostepnych
projektach i konkursach obejmujacych wspdtprace miedzynarodowa.

. Do zadan Sekcji ds. Programu Erasmus+ nalezy w szczegdlnosci:

1)

w N

Ul

Qs er

N
Jaou s

obstuga programéw Mobilno$é edukacyjna wyjazdy/przyjazdy studentdéw i pracownikéw

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

koordynacja i obstuga umdéw Erasmus+;

opracowywanie i wysytanie wniosku o fundusze na dziatania zdecentralizowane;

monitorowanie i rozliczanie funduszy w trakcie realizacji programu;

prowadzenie sprawozdawczosci w systemie Mobility Tool opracowanym przez KE;

przygotowanie i rozliczanie zlecen ptatniczych dla wszystkich kategorii dziatan realizowanych w

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

opracowanie sprawozdan merytorycznych i finansowych (okresowych i rocznych) dla projektu

realizowanego w danym roku akademickim;

koordynacja mobilnosci studentéw i doktorantéow (wyjazdy i przyjazdy) w celu realizacji czesci

toku studidw, w tym przygotowanie centralnych wytycznych dotyczacych rekrutacji

prowadzonej na wydziatach;

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

opracowanie i wdrozenie zasad ogdlnych programu zgodnie z wytycznymi KE;

organizacja wymiany osobowej w celu prowadzenia zaje¢ dydaktycznych STA: nauczyciele

akademiccy — wyjazdy / przyjazdy;

koordynacja mobilnosci nauczycieli akademickich wyjezdzajgcych w celu prowadzenia zajec

dydaktycznych w uczelniach partnerskich (STA);

koordynacja mobilnosci pracownikéw administracyjnych wyjezdzajacych do instytucji

zagranicznych w celach szkoleniowych (STT);

wspotpraca z wydziatowymi koordynatorami programu Erasmus+;

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

wspotpraca z organizacjg studencka Erasmus Student Network — Sekcja UKSW;

prowadzenie wykazow:

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

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

c) nauczycieli akademickich 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);
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obstuga systemu IRK do celéw obstugi procesu aplikacyjnego studentéw przyjezdzajgcych (SMS
incoming);

obstuga systemu USOS i USOSweb do celéw koordynacji przyjazdéw/wyjazddéw studentow (SMS
incoming / SMS outgoing);

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

koordynacja dziatan w ramach programu Partnerstwa strategiczne  Erasmus+
Akcja II (KA2) Projekty wielostronne, w tym sprawdzanie wnioskéw pod katem wymogow
formalnych oraz przekazanie do podpisu osobom upowaznionym;

koordynacja dziatan w ramach programu Budowanie potencjatu w sektorze szkolnictwa
wyzszego Erasmus+ Akcja Il (KA2), w tym sprawdzanie wnioskow pod katem wymogow
formalnych oraz przekazanie do podpisu osobom upowaznionym;

koordynacja dziatan w ramach programu Jean Monnet - Popularyzacja wiedzy o Unii
Europejskiej, w tym sprawdzanie wnioskéw pod katem wymogow formalnych oraz przekazanie
do podpisu osobom upowaznionym;

przygotowanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzania audytow.

JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE KANCLERZOWI

Sekretariat Kanclerza i Kwestora

ariat Kanclerza i Kwestora prowadzi w porozumieniu z przetozonymi sprawy administracyjne

zwigzane z obstugg sekretariatu, w tym:

2.

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

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

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

Dziat Zamdwien Publicznych (DZP)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY DZIAtU ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
§1

Dziat Zamoéwien Publicznych jest jednostkg administracji ogélnouczelnianej Uniwersytetu Kardynata

Stefan

a Wyszynskiego w Warszawie, dziatajgcg na zasadach okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym

UKSW, powotang do prowadzenia postepowan o udzielenie zamdwien publicznych Uczelni.

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

§3

3. Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikdéw Dziatu.

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

oraz indywidualnych zakresach obowigzkow.

§4

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci :

1)

2)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

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

okreslenie trybu realizacji zamdéwien publicznych zgodnie z ustawg 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
projektéw umow tworzonych przez jednostki organizacyjne Uczelni w odniesieniu do przepisow
ustawy Pzp;

przeprowadzanie procedury realizacji zamoéwien 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
projektéw wspotfinansowanych ze Zzrédet zewnetrznych (w tym ze $rodkéw UE) sukcesywne
przekazywanie dokumentacji do Archiwum UKSW;

terminowe przekazywanie wymaganych ustawg Pzp informacji do Urzedu Zamowien
Publicznych;

prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci, w tym sporzgdzenie i przekazanie do Urzedu
Zamowien Publicznych rocznego sprawozdania o udzielonych zamdwieniach publicznych;
prowadzenie rejestru wnioskdw o udzielenie zamowien publicznych;

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

prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych i rejestru umdéw zawieranych w wyniku
przeprowadzonych procedur o udzielenie zamodwien publicznych;

prowadzenie niezbednej korespondencji z wykonawcami i jednostkami organizacyjnymi
Uczelni;

sporzadzanie sprawozdan na potrzeby wtadz Uczelni.
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3. 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

Centrum jest jednostka 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 pracownikéw 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
tworczych 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 pracodawcow zatrudniajgcych absolwentéw uczelni,
prowadzenie badan rynkowych.

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

a) przygotowanie koncepcji projektowych, dobdr odpowiednich form wsparcia, badanie potrzeb,
oczekiwan oraz mozliwosci finansowania przedsiewzie¢;

b) nawigzywanie wspotpracy, w tym tworzenie partnerstw i konsorcjéw;

c) kompleksowe wspieranie procesu przygotowania dokumentacji aplikacyjnej projektu, m.in.
whniosku 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
dziatanh merytorycznych:
1) sprawowanie nadzoru nad realizacjg obowigzkéw wynikajgcych z umowy o dofinansowanie
w zakresie rozliczent finansowo-ksiegowych, w tym ponoszonych przez partneréw/cztonkéw
konsorcjum (o ile projekt realizowany jest w partnerstwie),
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monitorowanie i zgtaszanie zauwazonych niezgodnosci,

monitorowanie i kontrolowanie postepu rzeczowego, w tym potwierdzanie zgodnosci
realizowanych dziatan z zakresem projektu, harmonogramem, zasobami, wskaznikami produktu
i rezultatu;

przekazywanie raportow o stanie wykonania prac merytorycznych oraz planéw kolejnych
etapow;

kontrolowanie jakosci (ocena poziomu jakosci wykonanych prac i ew. zlecanie koniecznych
zmian);

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

administrowanie zamowieniami publicznymi (przygotowywanie planéw zamowien publicznych
na dany rok, zarzgdzanie relacjami dotyczacymi zamdwien, monitorowanie wykonania planu,
zgtaszanie korekt).

koncowe rozliczenie projektu.

Rozliczanie finansowe projektow:

1)

2)

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

ptatnos¢ korncowa, w szczegdlnosci:

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

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

c) weryfikowania wnioskéw o ptatnos¢ w zakresie postepu rzeczowego, bazy personelu, bazy
zamoéwien publicznych oraz monitorowania uczestnikow,

d) przygotowywanie dokumentacji i wypetnianie wnioskow o ptatnosé¢ 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 ptatnosé¢ do Instytucji Posredniczgcej/Instytuci
Zarzadzajacej,

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

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

Prowadzenie zestawien i analiza dokumentow finansowo-ksiegowych, wprowadzanych do

systemoéw rozliczajgcych wnioski o ptatnosé, w tym:

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

) raportéw i wnioskdw o ptatnos$é wraz z ich archiwizacja,

) plandw rzeczowo-finansowych i innych kosztoryséw oraz zestawien projektowych,

) ewidencji zawieranych umow, ktérych wartosc (netto) nie przekracza rownowartosci kwoty,
do ktérej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami nie stosuje sie ustawy Prawo zamodwien
publicznych,

e) potwierdzanie kwalifikowalnosci wydatkow,

f)  weryfikowanie parafowanie umow zawieranych w ramach projektéw,

g) potwierdzanie wktadu wtasnego wnoszonego do projektu,

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

Utrzymywanie Scistej wspdtpracy z  kierownikiem/koordynatorem projektu poprzez

comiesieczne aktualizowanie:

a) postepu rzeczowego i planowanego przebiegu realizacji dziatan w kolejnym okresie

sprawozdawczym,

) wskaznikdéw produktu i rezultatu,

) rejestru problemow,

d) harmonogramu realizacji projektu,

) bazy personelu,

f)  bazy monitorowania uczestnikéw,

g) bazy zamdwien publicznych.

Utrzymywanie scistej wspétpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi UKSW w zakresie spraw
dotyczacych projektow, w szczegdlnosci z:
a. Dziatem Ksiegowosci w celu:
— biezgcego monitorowania wydatkéw 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 Zamoéwien Publicznych w zakresie:
— corocznego przedktadania planu zamodwien publicznych, korekt do planu.
— potwierdzanie dostepnosci Srodkéw 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 projektéw poprzez prowadzenie bazy projektow podlegajgcych
kontroli trwatosci.
4. Archiwizacja dokumentacji projektowe;j.

§5

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

1)
2)
3)

4)
5)

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

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

tworzenie raportow, 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.
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2. Sieciowanie nauki i biznesu:
1) identyfikowanie potencjatu intelektualnego UKSW;
2) prezentowanie potencjatu Uczelni (technologii, know-how, patentdow, infrastruktury
badawczej) podczas wydarzen promocyjnych i informacyjnych (targi i konferencje);
3) poszukiwanie odbiorcéw dla technologii opracowanych na Uczelni;
4) uczestniczenie w spotkaniach, wystawach, inicjatywach branzowych w celu nawigzania
wspotpracy;
5) uzupetnianie bazy ofert komercyjnych UKSW dedykowanych dla biznesu/przemystu;
6) budowanie trwatych relacji na rzecz komercjalizacji wynikow badan i rozwoju (B+R);
7) wspieranie pomystodawcow w procesie przygotowywania wnioskdw o dofinansowanie
projektéw B+R oraz projektdow innowacyjnych, w tym badanie czystosci patentowe;.
3. Zarzadzanie procesem zgtaszania projektéw wynalazczych i komercjalizacji wynikéw 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 dokumentow sktadanych zgodnie z Regulaminem Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych do:
a) zaopiniowania przez Komisje ds. Socjalnych,
b) decyzji Kanclerza,
c) wypfaty $wiadczer;
2) prowadzeniem imiennej ewidencji dotyczacej dziatalnosci socjalnej, zawierajgcej informacje
o rodzajach i wysokosciach swiadczen socjalnych przyznanych poszczegdlnym osobom;
Ponadto do zakresu zadan nalezy:
1) obstuga administracyjna pracownikow w zakresie ptatnej opieki medycznej;
2) obstuga w zakresie ustug sportowo-rekreacyjnych z udziatem pracownikdw w Programie
Multisport;
3) obstuga pracownikéw w zakresie nabycia legitymacji PKP z ulgg 50%.

5. Stanowisko ds. p/poz.

Pracownik na stanowisku do spraw przeciw pozarowych wykonuje nastepujace 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 urzgdzen gasniczych, by w razie
koniecznosci uzycia byty zawsze sprawne.

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

5) Przedstawia pracownikom przepisy oraz procedury, przeprowadza szkolenia wewnetrzne.
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6) Aktywnie uczestniczy w przygotowaniu instrukcji bezpieczenstwa pozarowego, majgc na
uwadze rozporzgdzenia 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 dotyczace ochrony ppoz.

9) Zgtasza wnioski o usuniecie nieprawidtowosci oraz wystepuje do pracodawcy o ukaranie osdb,
ktdre stwarzajg zagrozenie pozarowe.

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 ORGANIZACYINY DZIAtU ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZEGO

Postanowienia ogdlne
§1

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

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

Organizacja dziatu

§2
Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Dziatu.

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

§3

1. Praca DAG kieruje kierownik zwany dalej , kierownikiem DAG” przy pomocy dwdch zastepcow.
2. Kierownik DAG jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw DAG.
3. Do obowigzkdéw i kompetencji kierownika DAG nalezy:
1) organizowanie i nadzorowanie pracy DAG, podziat zadan pomiedzy sekcje oraz poszczegdine
stanowiska pracy;
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dbanie o rozwdj zawodowy pracownikéw oraz motywacje do pracy, a takze promowanie
postaw ukierunkowanych na wspdtprace i przestrzeganie zasad etyki iwspodtzycia
spotecznego;

dokonywanie oceny jakosci pracy podlegtych pracownikow;

sporzadzanie i parafowanie zakreséw obowigzkéw podlegtych pracownikéw;

podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczgcych DAG, niezastrzezonych dla
kompetencji organdow UKSW lub Kanclerza;

wystepowanie do Kanclerza UKSW z wnioskami w sprawach dotyczgcych DAG;

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

wnioskowanie do Kanclerza o przyznanie premii, nagréd lub natozenie kar podlegtym
pracownikom, a takze o przeszeregowanie lub zmiane wynagrodzen pracownikéw DAG;
udzielanie urlopow podlegtym pracownikom i nadzorowanie czasu pracy pracownikdw 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 prawidtowego funkcjonowania obiektow i terenu UKSW, wtasciwe przygotowanie obiektow
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 obowigzkdéw i kompetencji zastepcy kierownika DAG ds. eksploatacji obiektéw nalezy:

1)

8)

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

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

wdrazanie nowych pracownikéw w wykonywanie obowigzkéw, zapoznawanie pracownikéw
sekcji z procedurami i przepisami obowigzujagcymi 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 osdb
niepowofanych oraz prawidtowym przechowywaniem i udostepnianiem kluczy do obiektow
i pomieszczen;

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

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

przygotowywanie projektéw rocznych plandw zakupéw towaréw i ustug (wraz
z kosztami iharmonogramem ich wykonania) niezbednych do realizacji zadan sekcji
eksploatacji obiektow z uwzglednieniem potrzeb zgtoszonych przez administratoréw obiektéw,
nadzér nad wykonaniem zatwierdzonych plandw zamoéwien publicznych w  zakresie
eksploatacji obiektow;

zapewnienie prawidtowe], racjonalnej i ekonomicznej obstugi obiektéw UKSW;

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

nadzér nad prawidtowym gospodarowaniem sktadnikami majatku UKSW stanowigcymi
wyposazenie obiektow i terenu UKSW, $cista wspdtpraca w tym zakresie z sekcjg gospodarczg
DAG, nadzér i koordynacja dziatan przy wyjasnianiu rdznic inwentaryzacyjnych;
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12) zapewnienie racjonalnego i ekonomicznego wykorzystania powierzchni terenu oraz obiektéw
UKSW, podejmowanie efektywnych dziatan w zakresie pozyskiwania srodkow finansowych
z najmu powierzchni, kontrola i nadzér nad prawidtowoscia realizacji zawartych umow najmu,
dzierzawy, podnajmu lub uzyczenia powierzchni UKSW;

13) zapewnienie utrzymania terenu UKSW, w tym ciggdw komunikacyjnych, dachow obiektéw
i studzienek Sciekowych, w czystosci i w stanie umozliwiajgcym bezpieczne ich uzytkowanie
oraz prowadzenie akcji ratowniczych w obiektach i na terenie przez odpowiednie stuzby;

14) planowanie, kontrola i rozliczanie czasu pracy pracownikdw sekcji eksploatacji obiektow
w uzgodnieniu z kierownikiem DAG, ustalanie zastepstw za nieobecnych pracownikéw;

15) zapewnienie prawidtowej wspodtpracy pracownikow sekcji eksploatacji obiektéw z pozostatymi
pracownikami DAG i jednostkami organizacyjnymi UKSW oraz w ramach sekcji. Planowanie i
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 inacze;j.

5. Zastepca kierownika DAG ds. technicznych odpowiada za prawidtowgq i terminowa realizacje spraw
dotyczacych technicznego utrzymania izabezpieczenia obiektow UKSW, zapewnienie ciggtosci
dostaw mediéw do obiektéw UKSW, kompletnosé¢ i prawidtowe prowadzenie dokumentac;i
technicznej oraz sprawne i zgodne zobowigzujgcymi przepisami i procedurami UKSW
funkcjonowanie sekcji technicznej DAG. Do obowigzkéw 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 obowigzkéw, zapoznawanie pracownikow
sekcji z procedurami i przepisami obowigzujgcymi w UKSW w zakresie realizacji zadan sekgji
eksploatacji obiektow;

4) zapewnienie prawidtowej wspotpracy pracownikdéw 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 pracownikéw;

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
zasoboéw i srodkow finansowych uczelni, zapewnienie wtasciwe] realizacji potrzeb jednostek
organizacyjnych UKSW w zakresie robét budowlanych, prac konserwacyjnych i naprawczych,
nadzér nad zapewnieniem ciggtosci dostaw mediow do UKSW;

8) kontrola  prawidtowosci i stopnia realizacji oraz sposobu  dokumentowania
i rozliczania umow 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
obiektow 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 inaczej.

§4
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1. W sktad Dziatu Administracyjno-Gospodarczego wchodzg nizej wymienione sekcje zadaniowe:

1)
2)
3)
4)
2. Do

Sekcja administracyjno-ekonomiczna;
Sekcja obstugi eksploatacyjnej obiektéw;
Sekcja gospodarcza;
Sekcja obstugi pocztowej.
zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy prowadzenie spraw obstugi

administracyjnej i gospodarczo-technicznej UKSW, a w szczegdlnosci:

1)

10)

Prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarki nieruchomosciami UKSW (pozyskiwanie, zbycie,
udostepnianie obiektow, terenu lub pomieszczen), rozliczanie kosztow eksploataci
i naleznosci z tytutu najmu i udostepnienia obiektdéw, przygotowywanie projektow umow
i wystgpien, prowadzenie ewidencji umow zawartych w tym zakresie oraz ewidencji obiektow
i gruntow UKSW;

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

w sprawach dotyczgcych 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 umow i zamowien 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
majatku. Wspodtpraca z Kwesturg w zakresie windykacji naleznosci, ewidencji kosztow i obiegu
dokumentéw ksiegowych;

Prowadzenie spraw z zakresu zamoéwien 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
ogodlnouczelnianych. Nadzér nad realizacja zawartych umodw, bilansowanie kwot okreslonych
w umowach.

Przygotowywanie rocznych planéow wydatkéw DAG (w tym na utrzymanie i eksploatacje
budynkéw) i planu zamowien publicznych na dostawy i ustugi ogdlnouczelniane.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku UKSW i likwidacjg szkdd.
Prowadzenie spraw z zakresu ochrony Srodowiska i gospodarki odpadami, organizacja

utylizacji odpaddw i sprzedazy surowcow wtornych, prowadzenie ewidencji przekazanych
odpaddw, sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,
Prowadzenie ewidencji i sporzgdzanie kalkulacji kosztéw oraz sprawozdan z zakresu
eksploatacji obiektéw i terenu UKSW (w tym z zakresu korzystania ze $rodowiska oraz
ewidencji odpaddw), rozliczanie podatku od nieruchomosci;
Zapewnienie sprawnego funkcjonowania obiektéw UKSW powierzonych do administrowania
DAG:
a) biezgca kontrola stanu administrowanych budynkdéw i infrastruktury terenu pod katem
zgodnosci  z obowigzujgcymi przepisami, miedzy innymi sanitarnymi, bezpieczeristwa
i higieny pracy, ochrony pozarowej oraz ustawy Prawo budowlane — wspodtpraca w tym
zakresie
z Dziatem Technicznym, Inspektoratem BHP i stuzbami ochrony pozarowej oraz
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11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)
18)

Zatacznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego UKSW

z jednostkami uprawnionymi do kontroli w tym zakresie; realizacja nakazow i zalecen
wydanych przez Rektora i inne uprawnione jednostki;

b) utrzymanie administrowanych budynkow i ich wyposazenia w stanie niepogorszonym,
zapewniajgcym wiasciwe 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 0séb i pojazdéw oraz prowadzenie
akcji ratunkowych, nadzér nad przestrzeganiem obowigzujgcych na terenie UKSW
przepiséw dotyczacych organizacji ruchu pojazdéw oraz nadzér nad funkcjonowaniem
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 0séb upowaznionych do dostepu
do poszczegdlnych pomieszczen obiektow;

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

h) zabezpieczenie i nadzér nad wtasciwg 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.

Wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz podmiotami zewnetrznymi w zakresie

organizacji zaje¢ dydaktycznych, uroczystosci i innych imprez w UKSW — przygotowywanie

obiektow do uroczystosci, wspoétpraca przy ich obstudze w zakresie organizacyjno-

porzadkowym;

Realizacja potrzeb uczelni w zakresie zaopatrzenia w artykuty biurowe i $rodki 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; nadzdér nad stanem
technicznym, obstuga, rozliczanie iprowadzenie ewidencji kosztéw eksploatacji Srodkéow
transportu wtasnego UKSW i kosztéw zakupu paliwa;

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

Dostarczanie $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla
uprawnionych pracownikéw UKSW, sporzgdzanie wnioskow o wyptate pracownikom UKSW
ekwiwalentow

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,
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19) Prowadzenie ewidencji dokumentacji Dziatu — zgodnie z wymogami Archiwum Panstwowego.
20) 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 obiektéw:

1)

wszelkie potrzeby i uwagi dotyczace stanu lub funkcjonowania obiektéw, wyposazenia
pomieszczen oraz dostepu do obiektow lub pomieszczen nalezy zgtasza¢ do administratorow
poszczegdlnych obiektow, lub wpisywad 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
obiektédw sprawujgcych bezposredni nadzér nad realizacjg tych ustug zgodnie z zawartymi
umowami;

telefoniczne zgtoszenia awarii i potrzeb napraw oraz wszelkie uwagi od jednostek
organizacyjnych dotyczgce 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 réowniez do merytorycznie
wtasciwych pracownikow sekcji technicznej DAG, sprawujacych bezposredni nadzér nad
realizacjg ustug konserwacji instalacji i urzadzen podlegajgcych UDT oraz nad realizacja
drobnych robdt remontowych w obiektach i na terenie, lub do zastepcy kierownika DAG
ds. technicznych. Pracownicy sekcji technicznej sg zobowigzani do biezgcego informowania
administratoréw obiektdow 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 dokonuja: 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 bedacych w dyspozycji innej jednostki organizacyjnej odbidor 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 witasciwy 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;
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10) dostawy wyposazenia dla UKSW wykonywane w ramach zawartych uméw przetargowych
powinny by¢ realizowane pod nadzorem DAG. Pracownik DAG zatrudniony na stanowisku ds.
gospodarowania majgtkiem ruchomym organizuje i koordynuje odbiory wyposazenia
i uczestniczy w nich. Odbiér jakosciowy wyposazenia kazdorazowo musi odbywacd 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,

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 mebli i innego wyposazenia.
W zakresie obiegu dokumentow:

1) wszelkie dokumenty ksiegowe (faktury, noty, wezwania do zaptaty itp.) przyjete przez
upowaznionych pracownikéw DAG lub przekazane do DAG z innych jednostek organizacyjnych
UKSW muszg 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
majatkiem ruchomym;

3) do faktur za realizacje dostaw, ustug lub robdt budowlanych musi by¢ dotgczony komplet
oryginatow dokumentdow szczegétowo okreslajgcych podstawe dokonania zakupu, zakres
rzeczowy ustug, dostaw lub robdt budowlanych, stopien i jakos¢ ich realizacji, prawidtowos¢
zastosowanych w fakturze stawek kosztowych oraz Zrédto finansowania. Dokumenty te
zobowigzany jest skompletowac lub przygotowaé pracownik prowadzgcy sprawe. Oryginaty
dokumentéw dotgczone 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 podnajemcoéw, kosztoéw eksploatacji obiektéw oraz zakupu towardw i
ustug np. protokoty przekazania i przejecia powierzchni lub wyposazenia, montazu i
demontazu licznikéw i podlicznikdw mediéw, podtaczenia linii telefonicznych uzytkownikom,
protokoty wykonania umowy, wnioski o naliczenie kar umownych itp. Pracownicy sekcji

administracyjno-ekonomicznej majg prawo zgdania tych dokumentéw od jednostek
organizacyjnych;

5) zapotrzebowania na materiaty (art. biurowe, S$rodki czystosci, art. spozywcze)
z magazynu nalezy przekazywaé 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 zamodwien publicznych (wnioski, zapotrzebowania, zamdwienia,
umowy itp.) — na stanowiska ds. zamowien publicznych;

b) pozostate dokumenty: umowy, zamodwienia, protokoty, decyzje, biezgca korespondencja
—na stanowiska ds. administracyjnych;
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7) dokumenty po zarejestrowaniu, ostemplowaniu datg wptywu i nadaniu numeréw
ewidencyjnych przekazywane sg pracownikom DAG wg wtasciwos$ci merytorycznych;

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

a) na stanowiskach ds. zamdéwien publicznych — rejestrowane sg dokumenty dotyczgce
zamowien publicznych (wnioski, zapotrzebowania, zamdwienia, umowy itp.);
b) na stanowiskach ds. administracyjnych — pozostate dokumenty;

9) realizowane przez DAG umowy o ustugi oraz dostawy materiatéw i wyposazenia s3
ewidencjonowane przez pracownika ds. zamowien publicznych;

10) wptywajagce 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 wtasciwosci
merytorycznych;

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

12) oryginaty umodw realizowanych przez DAG wraz z kompletem zatgcznikéw
i dokumentow potwierdzajgcych prawidtowosc przebiegu ich realizacji przechowywane sg u
kierownika DAG;

13) kopie wszystkich umow przyjetych w DAG sg przekazywane przez pracownikow sekcji
administracyjno-ekonomicznej merytorycznie witasciwym pracownikom DAG oraz innych
jednostek organizacyjnych biorgcym udziat w realizacji umow, za potwierdzeniem w ,Karcie
przekazania umowy do realizacji”;

14) 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
majatkiem ruchomym. Pracownik podpisujacy karte ma obowigzek sprawdzenia stanu konta
pracownika rowniez 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;

2) wramach bezposredniego nadzoru nad realizacjg umow pracownicy DAG zobowigzani sg do
wykonywania nastepujgcych czynnosci:

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

b) kontrola poziomu i zakresu Swiadczonych ustug pod kgtem terminowosci wykonania i
zgodnosci z warunkami umowy — w przypadku umow o $wiadczenie ustug;

c) kontrola ilosci, jakosci, asortymentu i parametréw dostarczanego towaru oraz
terminowosci wykonania dostawy — w przypadku umow o dostawy materiatow lub
wyposazenia;

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

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

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;

i) przekazywanie kontrahentowi, w sposéb okreslony w umowie, wszelkich informacji
niezbednych do nalezytej realizacji umowy;

j)  sporzadzenie wszelkich, okreslonych 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 wspdtpracy i aktywnego wspotdziatania w celu
terminowej i nalezytej realizacji wszelkich spraw z zakresu zadan DAG oraz do informowania
kierownika DAG o wszelkich przeszkodach w ich realizacji ioinnych dostrzezonych
nieprawidtowosciach moggcych mie¢ wptyw na funkcjonowanie Dziatu i realizacje jego zadan.

6.2. Dziat Techniczny (DT)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 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 pracownikdéw Dziatu.
4. Szczegdtowy zakres zadan pracownikdw Dziatu, w tym kierownika, zawarty jest w opisach stanowisk
oraz indywidualnych zakresach obowigzkow.
§4

Do zadan Dziatu Technicznego nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie zatozen polityki inwestycyjnej UKSW w Warszawie;
2) prowadzenie i nadzér nad problematyka spraw zwigzanych z przysztymi inwestycjami;
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prowadzenie spraw zwigzanych z projektowaniem, przygotowaniem i realizacjg inwestycji,

w tym gromadzenie niezbednej dokumentacji i zatatwianie formalnosci wymaganych do

podjecia i prowadzenia inwestycji;

przygotowanie zatozen technicznych do przetargéow zwigzanych z projektowaniem, realizacjg

inwestycji, remontdw i modernizacji obiektéw UKSW;

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem nadzoru inwestorskiego nad prowadzonymi

pracami budowlanymi i instalacyjnymi;

czuwanie nad przygotowaniem inwestycji i przebiegiem ich realizacji zgodnie z dokumentacjg

projektowa, zasadami wiedzy i sztuki budowlanej i umowami oraz ingerowanie w przebieg

przygotowania i realizacji jezeli zagrozone jest dobro inwestycji;

opisywanie faktur za roboty inwestycyjne, remontowe i eksploatacyjne zgodnie z procedurg,

pod wzgledem zgodnosci z wydanymi zaleceniami, zawartymi umowami, z odniesieniem do

odpowiednich kategorii kosztéw;

zapewnienie odbioréw przejsciowych i koncowych zrealizowanych inwestycji, uzyskiwanie

ewentualnego pozwolenia na uzytkowanie oraz przekazywanie zrealizowane] inwestycji

w uzytkowanie — do eksploatacji (Dziat Administracyjno-Gospodarczy) wraz z dokumentacja

budowy i dokumentacjg powykonawczg;

przygotowanie wnioskow i sprawozdan dotyczgcych planowanych i realizowanych inwestycji na

potrzeby wtadz UKSW oraz instytucji zewnetrznych;

prowadzenie kontroli obiektdéw w okresie rekojmi i gwarancji — przygotowanie odpowiednich

dokumentéw;

przygotowywanie i nadzér nad realizacjag umow zawieranych przez UKSW w zakresie

konserwacji instalacji;

zapewnienie nalezytego stanu technicznego obiektow i instalacji oraz infrastruktury terenowej

Uczelni:

a) kontrola stanu technicznego obiektéw,

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 obiektdéw budowlanych UKSW oraz kompletowanie, przechowywanie i
biezgce uaktualnianie dokumentacji technicznej obiektow i instalacji.

JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE KWESTOROWI

1. Kwestura (K)
§1
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Kwestura jest jednostkg organizacyjng, ktérej gtéwnym zadaniem jest prowadzenie wszystkich
zadan nalezagcych  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
2
3
4

prawa finanséw publicznych;

prawa podatkowego;

prawa o szkolnictwie wyzszym;

rozporzadzeniem Ministra Nauki Szkolnictwa Wyzszego w sprawie szczegdtowych zasad
gospodarki finansowej uczelni publicznych.

5) rozporzgdzenia Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w sprawie warunkéw wynagradzania za

= — —

prace i przyznawania innych $wiadczen zawigzanych z pracg dla pracownikow zatrudnionych w
uczelni publicznej.

Do zadan Kwestury nalezy w szczegdlnosci:

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

2) sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci;

3) sporzadzanie sprawozdan wymaganych przez Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,
Gtéwny Urzad Statystyczny itp.;

4) sporzadzanie Planu rzeczowo-finansowego;

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

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

7) opracowywanie projektéw wewnetrznych dokumentéw wydawanych przez Rektora

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentéw (dowodow ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;

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

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

10) sporzadzanie raportéw, analiz ekonomicznych w zakresie kosztéw i przychodéw dziatalnosci
dydaktycznej, badawczej, wydzielonych funduszy i innych dziatan na polecenie przetozonych;

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

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

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.

. Kancelaryjne oznaczenie Kwestury to ,, K”.

§2

Kwesturg kieruje Kwestor.

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

2) samodzielne stanowisko pracy ds. inwentaryzacji.
§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 obowigzkow
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 Budzetowania i Kontrolingu, zwane dalej ,Dziatem”, jest jednostkg organizacyjng
administracji ogdlnouczelnianej Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie,
dziatajgcg w ramach Kwestury.

W sktad Dziatu wchodzi kierownik i pracownicy administracyjni.

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

vk W

Kancelaryjne oznaczenie literowe Dziatu to ,KDBK”.

§2
Do zadan KDBK nalezy:

1) tworzenie i wdrazanie systemow, narzedzi i instrumentéw kontrolingowych, w tym zasad
gospodarki finansowej;

2) sterowanie procesami kontrolingowymi w celu ich optymalizacji;

3) koordynowanie dziatan i procesow kontrolingowych w obszarze finansowo-ekonomicznym na
wszystkich poziomach zarzadzania;

4)  wspomaganie proceséw decyzyjnych uczelni w zakresie biezgcej oceny sytuacji ekonomicznej
Uniwersytetu przez przygotowywanie m.in. prognoz, analiz, raportow, rekomendacji i opinii w
uktadzie krotko i dtugookresowym:;

5)  opracowywanie we wspotpracy z pozostatymi jednostkami organizacyjnymi UKSW plandow
finansowych, budzetow, projektéw ekonomicznych itp., na potrzeby zarzadzania w wymiarze
operacyjnym i strategicznym;

6) realizacja przy wspotpracy z Dziatem Ksiegowosci zobowigzan sprawozdawczych uczelni,

62



10)

11)

12)

13)

14)
15)

1.2.

Zatacznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego UKSW

wynikajgcych z zakresu prawa o szkolnictwie wyzszym oraz rozporzadzenia rady ministrow 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 proceséw i projektéw, w ramach Dziatu na kazdym etapie ich trwania;
cykliczne monitorowanie, kontrola i ocena zgodnosci wykonania realizowanych procesow i
projektéw z budzetem oraz analiza odchylen;

wykonywanie analiz finansowych nowo otwieranych lub realizowanych projektéw
i dziatan.

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

monitorowanie efektéw finansowych wdrazanych rozwigzan i standardéw;

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

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

REGULAMIN ORGANIZACYINY DZIAtU PtAC

§1

Dziat Pfac, jest jednostka 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 o0sdb fizycznych
oraz pozostatymi czynnosciami z tym zwigzanymi.

§2

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

ORGANIZACIA DZIALU

§3

Pracami Dziatu kieruje kierownik, ktory jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Dziatu.
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Szczegdtowy zakres zadan pracownikow Dziatu, w tym kierownika, zawarty jest w opisach stanowisk

oraz indywidualnych zakresach obowigzkow.

§4

Dziat podlega Kwestorowi UKSW.
W sktad Dziatu Ptac wchodza:

1)
2)
3)

Sekcja Wynagrodzen Osobowych,
Sekcja Wynagrodzen Bezosobowych,
Sekcja Rozliczen Sktadek ZUS.
ZADANIA DZIAtU

§5

Do gtéwnych zadan Dziatu naleza:

1)

~N O

Lxd2

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

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

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

ustalanie podstawy, naliczanie i przekazywanie zaliczki na podatek dochodowy od o0sdb
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;
przygotowywanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen, sporzgdzanie rocznych informacji o
przychodach emerytow i rencistow oraz danych do Rp-7;

przygotowywanie danych do sprawozdan GUS, MNiSW i innych instytucji zewnetrznych;
raportowania danych z podlegtego obszaru celem sprawozdan wewnetrznych;

udziat w przygotowywaniu pism i przepisow wewnetrznych w zakresie realizowanych zadan;
nalezyte zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji ptacowej oraz jej biezgca
archiwizacja;

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 Sladéw poprawek, jest sporzgdzony na odpowiednim

formularzu, ma date i numer, czy przeprowadzona zostata kontrola merytoryczna.
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Sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu poprawnosci danych
liczbowych, w celu potwierdzenia prawidtowosci wyliczen.

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

Do zadan Sekcji Wynagrodzen Osobowych nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem
wynagrodzen osobowych i dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikow jednostek
sektora finansow publicznych, a takze honorariéw (z tytutu korzystania lub rozporzgdzania prawami
autorskimi lub prawami pokrewnymi) w ramach wynagrodzen osobowych.

Do szczegdtowych zadan sekcji nalezg:

1) 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;

2) naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac dla nauczycieli akademickich
i pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi;

3) wprowadzanie do systemu kadrowo-pftacowego nieobecnosci zwigzanych ze swiadczeniami w
razie choroby i macierzynstwa;

4) obliczanie wynagrodzen za czas choroby, zasitkdw chorobowych i innych zasitkéw
wyptaconych z tytutu ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa;

5) sprawdzanie list ptac pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym;
6) przygotowywanie i wprowadzanie przelewdw do systemu bankowego;

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

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

wyptaconych wynagrodzen;

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

11) prowadzenie imiennych kartotek wynagrodzen i zasitkdw;

12) sporzadzanie informacji o rocznych dochodach pracownikéw (PIT-11, PIT-8C), dokonywanie
rozliczenia rocznego podatku dochodowego od oséb fizycznych dla oséb sktadajgcych
os$wiadczenia (PIT-40) a takze sporzadzanie rozliczenia rocznego podatku dochodowego od
0s6b fizycznych ptatnika UKSW (PIT-4R).
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13) sporzadzanie informacji o wykonaniu praw autorskich do US (stanowigcych zatgcznik do
PIT-11 dla pracownikow);

14) przekazywanie pracownikom i do Urzeddéw Skarbowych informacji PIT.

15) sporzadzanie 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 rencistéw do ZUS, danych do Rp-7;

16) potwierdzanie wynagrodzen na wnioskach o pozyczki z ZFSS;

17) przygotowywanie danych ptacowych do sprawozdan GUS, w szczegdlnosci: PNT-01; RB-70; Z-
02; 72-03; Z-06, Z-12 oraz RB-70;

18) sporzadzanie wykonania wynagrodzen z dziatu IV planu rzeczowo-finansowego oraz
w szczegotowosci 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 Wynagrodzern 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 nalezg:

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

2) prowadzenie kartotek wynagrodzen zgodnie z obowigzujgcg szczegdtowoscia;

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 $rodkdow na koncie ptacowym
(w przypadku realizacji naleznosci z innych kont dostepnos¢ $Srodkéw zabezpiecza osoba
rozliczajgca projekt od strony finansowej);

7) sporzadzanie zaswiadczen o dochodach oséb fizycznych z tytutu umow;

8) wspdtpraca z Dziatem Kadr w zakresie potwierdzania absencji w czasie zawartych umow;
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wspotpraca z innymi jednostkami Uniwersytetu w zakresie dokumentacji stanowigcej
podstawe wyptat wynagrodzen i innych swiadczen zwigzanych z realizacjg umdw;

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

naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne od wynagrodzen;

przygotowywanie danych do sporzgdzania deklaracji w zakresie podatku dochodowego od
0s6b fizycznych;

sporzadzanie informacji PIT-11, PIT-8C o rocznych dochodach zleceniobiorcéw
i wykonawcéw umow o dzieto oraz honorariéw, sporzadzanie rocznej deklaracji
o zryczattowanym podatku dochodowym (PIT-8AR);

sporzadzanie informacji IFT o wysokosSci 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 SKtADEK ZUS

§9

Do zadan Sekcji Rozliczen Sktadek ZUS nalezy:

1)

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

biezgca analiza dokumentéw zleceniobiorcéw stanowigcych podstawe do rozliczen z ZUS,
w szczegdlnosci 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 pfac i w uzgodnieniu z ewidencjg ksiegowg;

terminowe przekazywanie naleznych sktadek na poszczegdlne konta ZUS;

sporzgdzanie list ptac dotyczgcych korekt z tytutu przekroczenia podstawy wymiaru sktadek na
ubezpieczenia emerytalne i rentowe (zwroty skfadek), a takze wynikajgcych
z koniecznosci doptat sktadek;

przygotowywanie wezwan do zaptaty zalegtych sktadek przez ubezpieczonych;
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10) sporzadzanie miesiecznych i rocznych informacji dla ubezpieczonych o odprowadzonych
sktadkach (RMUA);

11) prowadzenie korespondencji z ZUS;

12) Realizacja rozliczen z ZUS za pomocg programu PYATNIK i profilu e-PUE.

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 sktadnikéw majgtku uczelni;

3) sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych inwentaryzacji;

4) udziat w rozliczaniu przeprowadzanych inwentaryzacji poprzez przekazywanie do Zaktadowe]
Komisji Inwentaryzacyjnej wnioskdw do analizy roznic 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”.

A w N e

§3
Dziat podlega kwestorowi.
Zastepca kwestora jest bezposrednim przetozonym kierownika Dziatu.
Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Dziatu.
Szczegdtowy zakres zadan  pracownikéw Dziatu, w tym kierownika, zawarty jest
w opisach stanowisk oraz indywidualnych zakresach obowigzkdw.

§4
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Do zadan Dziatu nalezy:

1)

Jads

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

23)

24)

25)

26)
27)

Kontrola kompletnosci oraz weryfikacja pod wzgledem formalnym i rachunkowym
dokumentdéw finansowo — ksiegowych;

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

Terminowe dokonywanie ptatnosci krajowych i zagranicznych;

Rozliczanie podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych;

Realizacja wyptat zaliczek, rozliczanie i kontrola pobranych zaliczek;

Biezgce prowadzenie analizy rozrachunkéw 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 rachunkow: czesne, rekrutacja, legitymacije;

Wprowadzanie opfat rekrutacyjnych do systemu IRK (Internetowa Rejestracja Kandydatow);
Rozliczanie naleznosci studenckich;

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

Wprowadzanie cennika opfat za ustugi edukacyjne do systemu USQOS;

Ewidencja ksiegowa faktur zakupu sktadnikow majatku Uczelni;

Ewidencja ksiegowa naktaddw inwestycji budowlanych ze szczegdlnym uwzglednieniem i
rozliczeniem zrddet finansowania;

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

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

Prowadzenie ewidencji ilosSciowo-wartosciowe] sktadnikdw majatku trwatego i obrotowego;
Naliczanie amortyzacji, umorzen S$rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych z podziatem na amortyzacje bilansowg i podatkowa, sporzgdzanie rocznych planéw
amortyzacji;

Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej przychodow przysztych okreséw w zakresie
srodkow trwatych;

Obstuga finansowo - ksiegowa Wydawnictwa Naukowego UKSW;

Rozliczanie inwentaryzacji majatku trwatego i obrotowego;

Obstuga finansowa podatkdow m.in. podatku od nieruchomosci, podatku od przychodow
z budynkow, 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
obszaréw tematycznych, a w szczegdlnosci majgtek trwaty Uczelni i rozrachunki;

Nadzoér nad funkcjonowaniem kas fiskalnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
Przechowywanie i zabezpieczanie dowoddéw ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;
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28) Wykonywanie innych polecerr kwestora i zastepcy kwestora wynikajgcych ze zmian
w biezgcych przepisach.

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 okres$la organizacje i zadania Dziatu Ksiegowosci, zwanego dalej ,Dziatem”.

© N o u

§3
Dziat podlega kwestorowi
Zastepca kwestora jest bezposrednim przetozonym kierownika Dziatu
Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Dziatu
Szczegodtowy zakres zadan pracownikéw Dziatu, w tym kierownika, zawarty jest w opisach stanowisk
oraz indywidualnych zakresach obowigzkow.

§4

Do zadan Dziatu nalezy:

1) Prowadzenie ksigg Uczelni poprzez ewidencje wszystkich dokumentéw finansowo — ksiegowych
zgodnie z planem kont i przyjetg polityka rachunkowosci, z uwzglednieniem wymogow prawa
podatkowego oraz innych przepiséw powszechnie obowigzujgcych;

2) Ewidencja wyciggdw bankowych oraz biezgce uzgadnianie sald rachunkow bankowych;

3) Analiza kosztow i przychoddw dziatalnosci dydaktycznej, badawczej i pozostatej;

4) Comiesieczne rozliczanie kosztéw i przychoddéw poszczegdlnych jednostek i dziatalnosci, w tym
dydaktycznej, badawczej i pozostatej;

5) Biezaca analiza prawidtowosci zapiséw na kontach ksiegowych;

6) Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej i rozliczern dotyczgcych funduszy wtasnych
i specjalnych Uczelni;

7) Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej i rozliczen dotyczacych projektédw finansowanych
ze Srodkéw Unii Europejskiej i innych zrodet zewnetrznych;

8) Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej i rozliczert dotyczgcych konferencji, olimpiad,
przewoddw doktorskich oraz postepowan habilitacyjnych i profesorskich;

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

10) Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej i rozliczen dotyczgcych rozliczen
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11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)

18)

19)
20)
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miedzyokresowych kosztow czynnych i biernych;

Prowadzenie ewidencji finansowo — ksiegowej i rozliczen dotyczgcych przychoddw przysztych
okreséw w zakresie rozliczen dziatalnosci dydaktycznej, badawcze] i pozostatej;

Biezgca analiza rozrachunkdéw dotyczgcych funduszy wtasnych i specjalnych, wynagrodzen, ZUS
i podatku dochodowego od 0sdb fizycznych;

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

Wycena aktywow i pasywéw oraz ustalanie wyniku finansowego zgodnie z ustawg
o rachunkowosci;

Weryfikacja rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow ksiegowych bedgcych podstawg ewidenc;i
na kontach ksiegowych;

Wspdtpraca z innymi komdérkami Uczelni w zakresie prowadzonej dziatalnosci ksiegowej;
Naliczanie podatku dochodowego od oséb prawnych, terminowe sporzadzanie deklaracji
i regulowanie zobowigzan;

Sporzadzenie sprawozdan finansowych wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw 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)

(jednostka projektowana - zadania zostang ustalone)
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