Zalgcznik do zarzgdzenia Rektora KUL z dnia 10 wrzesnia 2020 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
organizacyjnego KUL (Monitor KUL Poz. 454/2020)

Regulamin organizacyjny Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana Pawla I1

I. Postanowienia ogolne
§1
Niniejszy Regulamin okresla strukture organizacyjng Uniwersytetu, ramowe zakresy zadan,
czynnosci 1 kompetencje jednostek organizacyjnych oraz pracownikdéw, ze szczegdlnym
uwzglednieniem realizowanych na Uniwersytecie procesow: naukowego, ksztalcenia 1 obstugi
studenta.

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Uniwersytecie lub KUL — nalezy przez to rozumie¢ Katolicki Uniwersytet Lubelski Jana Pawta IT;

2) Senacie — nalezy przez to rozumie¢ senat Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana Pawta II;

3) Rektorze — nalezy przez to rozumie¢ rektora Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana Pawla
I1;

4) Prorektorze — nalezy przez to rozumie¢ wilasciwego prorektora Katolickiego Uniwersytetu
Lubelskiego Jana Pawta II;

5) Pelnomocniku — nalezy przez to rozumie¢ pelnomocnika powolywanego przez rektora;

6) Dziekanie — nalezy przez to rozumie¢ dziekana wtasciwego Wydziatu Katolickiego Uniwersytetu
Lubelskiego Jana Pawta II;

7) Dyrektorze administracyjnym — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora administracyjnego
Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana Pawta II;

8) Kwestorze — nalezy przez to rozumie¢ kwestora Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana
Pawta II;

9) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ podstawowe jednostki organizacyjne,
jednostki organizacyjne administracji oraz jednostki organizacyjne niebedace jednostkami
organizacyjnymi administracji;

10) administracji — nalezy przez to rozumie¢ administracj¢ ogoélnouniwersyteckg oraz wydziatowa;

11) jednostce organizacyjnej administracji — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
administracji ogélnouniwersyteckiej i jednostki organizacyjne administracji wydziatowej;

12) jednostce organizacyjnej administracji ogélnouniwersyteckiej — nalezy przez to rozumie¢ dziat a
takze kancelarie, biura, sekretariaty, centra, archiwum, stotowke, muzeum lub inne jednostki
organizacyjne funkcjonujace pod nazwa wlasng wynikajacg z charakteru dziatalnosci,

13) jednostce organizacyjnej administracji wydziatlowej — nalezy przez to rozumie¢ sekretariat
wydziatu;

14) kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Dziekana, dyrektora lub
kierownika innej, niebedacej wydziatem jednostki organizacyjnej;



15) kierowniku jednostki organizacyjnej administracji — nalezy przez to rozumie¢ kierownika lub
dyrektora jednostki organizacyjnej administracji;

16) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 85 ze zm.);

17) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana Pawta 11
uchwalony przez Senat KUL dnia 25 kwietnia 2019 roku.;

18) podleglosci stuzbowej — nalezy przez to rozumie¢ podleganie nadzorowi nad biezaca
dziatalno$cig realizowang w ramach stosunku pracy, w tym organizacja i dyscypling pracy oraz
realizacjg przypisanych zadan i celéw, wykonywang w stosunku do pracownikow przez
kierownika jednostki organizacyjnej administracji lub kierownika sekcji oraz przetozonych
wyzszych szczebli;

19) przetozonym stuzbowym — nalezy przez to rozumie¢ rektora, wiasciwego prorektora,
pelnomocnika, dziekana, dyrektora administracyjnego, Kwestora, kierownika wlasciwej
jednostki organizacyjnej administracji albo kierownika sekcji;

20) przetozonym wyzszego szczebla — nalezy przez to rozumie¢ rektora, wlasciwego prorektora,
petlnomocnika, dziekana albo dyrektora administracyjnego;

21) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin.

§3

1. Rektor kieruje dziatalno$cig Uniwersytetu 1 reprezentuje go na zewnatrz. Zadania, o ktorych mowa
w zdaniu poprzedzajacym, rektor realizuje przy pomocy prorektoréw, dziekanow,
petlnomocnikow, dyrektora administracyjnego oraz kwestora.

2. Zakres kompetencji prorektoréw i petnomocnikow okresla odrebne zarzadzenie.

3. Obowiazki 1 uprawnienia kwestora jako gtownego ksiggowego reguluja odrebne przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego 1 akty prawa wewnetrznego. Zakres zadan kwestora, o ktorych
mowa w zdaniu poprzedzajacym okre$la zatagcznik nr 1 do regulaminu.

I1. Organizacja Uniwersytetu
§4

1. Na Uniwersytecie funkcjonuja nastepujace jednostki organizacyjne: wydzialy, instytuty,
katedry, Szkota Doktorska, jednostki administracyjne, badawcze 1 dydaktyczne.

2. Wydziat prowadzi dzialalno$¢ badawcza i1 dydaktyczng oraz ksztalci i promuje kadrg
naukowa.

3. Zasady tworzenia, przeksztatcania i likwidacji wydzialow okresla Statut.

4. Wydzialem kieruje Dziekan, ktorego zakres kompetencji okres$la Statut. Kompetencje
Dziekana w zakresie zarzadzania administracjg wydzialowa okresla niniejszy regulamin.

5. W ramach wydziatow dziataja instytuty. Zadaniem instytutu jest prowadzenie dziatalno$ci
badawczej 1 dydaktycznej, ksztalcenie i promowanie kadry naukowej, koordynowanie
dziatalnosci katedr i innych zespotéw badawczych oraz podejmowanie dziatah zwigzanych z
ewaluacjg jakos$ci dziatalno$ci naukowej w okreslonej dyscyplinie lub dyscyplinach.

6. Zasady tworzenia, przeksztatcania i likwidacji instytutow okresla Statut.

7. Instytutem kieruje dyrektor. Tryb powolywania dyrektora instytutu oraz zakres jego
kompetencji okresla Statut i odrgbny regulamin instytutu.



8. W ramach instytutu dzialajag katedry, ktorych zadaniem jest prowadzenie dziatalno$ci
badawczej, badawczo-dydaktycznej i dydaktycznej w zakresie dyscypliny lub dyscyplin
pokrewnych oraz ksztatcenie kadry naukowe;.

9. Zasady tworzenia, przeksztatcania i likwidacji katedr okresla Statut.

10. Katedrg kieruje kierownik. Tryb powotywania kierownika katedry oraz okresla statut.

11. Ksztalcenie doktorantéw odbywa si¢ w Szkole Doktorskie;.

12. Obstuge administracyjng Szkoty Doktorskiej prowadzi Sekretariat Szkoty Doktorskie;.

13. W celu wypetniania zadan dydaktycznych na Uniwersytecie moze by¢ utworzone studium
jako jednostka og6lnouniwersytecka lub wydziatlowa.

14. W celu wypekniania zadan badawczych na Uniwersytecie moze by¢ utworzona pracownia,
laboratorium, centrum Iub o$rodek badan jako jednostka ogdlnouniwersytecka lub
wydziatowa.

15. Zasady tworzenia i likwidacji jednostek, o ktorych mowa w § 4 ust. 13-14
okresla Statut i inne przepisy prawa wewngtrznego.

§5

. Integralng cze¢$cia Uniwersytetu jest Biblioteka Uniwersytecka.

. Biblioteke Uniwersytecka tworza: Biblioteka Gtowna oraz biblioteki specjalistyczne, stanowigc
jednolity system biblioteczno-informacyjny Uniwersytetu.

. Organizacje, zasady 1 zakres zadan Biblioteki okresla jej regulamin.

§6
. Do zadan administracji Uniwersytetu nalezy wspieranie procesOw: naukowego, ksztalcenia 1
obstugi studenta.
. Jednostki organizacyjne administracji wykonuja swoje zadania, zachowujac tradycje 1 zwyczaje
akademickie.

§7
. Na Uniwersytecie obowiazujg akty prawa powszechnie obowigzujacego oraz akty prawa
wewnetrznego.
. Akty prawa wewngtrznego wydawane sa w formie pisemnej przez rektora, prorektorow, senat,
dziekanow oraz dyrektorow instytutow.
. Akty prawa wewngtrznego stanowig:
1) uchwaty senatu;
2) zarzadzenia rektora, prorektoréw, dyrektorow instytutow i dziekanow.
. Uchwaly senatu rozstrzygaja w szczego6lnosci sprawy okreslone w ustawie 1 statucie.
. Zarzadzeniami regulowane sg zasadnicze dla Uniwersytetu sprawy wymagajace trwatego
unormowania, w szczegolnosci okreslone w ustawie 1 statucie.
. Prorektorzy sg uprawnieni do wydawania zarzadzen w ramach zakresu kompetencji okreslonego
przez rektora lub regulamin.
. Dziekani sa uprawnieni do wydawania zarzadzen w zakresie organizacji 1 funkcjonowania
wydzialow i jednostek podlegtych, z uwzglednieniem kompetencji senatu, rektora, prorektorow,
dyrektoréw instytutow, jak rowniez przepisOw prawa wewnetrznego.



Dyrektorzy instytutow sa uprawnieni do wydawania zarzadzen w zakresie organizacji i
funkcjonowania instytutow i jednostek podlegtych, z uwzglednieniem kompetencji rektora,
prorektorow, senatu i dziekanow, jak rOwniez przepisOw prawa wewnetrznego.

Zbidr 1 ewidencje aktow prawa wewnetrznego wydawanych przez senat, rektora i prorektoréw
prowadzi Dziat Organizacyjno-Prawny.

10. Akty prawa wewnetrznego oglaszane s3 w Monitorze Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego

[

Jana Pawla IL

§8
Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji uczestnicza w procesie stanowienia prawa
wewnetrznego.

. Wniosek o podjecie uchwaty przez senat wraz z projektem uchwaty i jej uzasadnieniem sktadany

jest do rektora za posrednictwem Dzialu Organizacyjno-Prawnego; w sprawach zwigzanych z
kompetencjami realizowanymi przez wlasciwych prorektorow — wymagane jest uzyskanie opinii
wlasciwego Prorektora, za§ w sprawach zadan realizowanych przez okre$lone jednostki
organizacyjne — wymagane jest uzyskanie opinii przetozonego wyzszego szczebla dla
whnioskodawcy.

. Wniosek o wydanie zarzadzenia rektora wraz z projektem zarzadzenia i jego uzasadnieniem

sktadany jest do rektora za posrednictwem Dziatu Organizacyjno-Prawnego; w sprawach
zwigzanych z kompetencjami realizowanymi przez wlasciwych prorektorow — wymagane jest
uzyskanie opinii wlasciwego prorektora, za§ w sprawach zadan realizowanych przez okreslone
jednostki organizacyjne — wymagane jest uzyskanie opinii przelozonego wyzszego szczebla.

. Projekty uchwat 1 zarzadzen, ktérych skutkiem jest powstanie zobowigzan finansowych,

wymagajg uzyskania opinii kwestora.

. Zasady okreslone w § 8 ust. 3 1 4 stosuje si¢ odpowiednio do zarzadzen wydawanych przez

prorektoréw, dyrektorow instytutow, dziekanéw, z tym Ze wniosek o wydanie zarzadzenia
dyrektora instytutu i dziekana sktadany jest za posrednictwem wilasciwego sekretariatu instytutu
lub wydziatu.

. Proces uzgodnien i akceptacji aktow prawa wewnetrznego, pod wzgledem merytorycznym i

formalno-prawnym, wydawanych przez senat, rektora i prorektorow koordynuje Dziat
Organizacyjno-Prawny, za$ wydawanych przez Dyrektoréw instytutow i dziekana — administracja
wydziatowa.

I11. Struktura organizacyjna administracji

§9

. Jednostka organizacyjng administracji ogélnouniwersyteckiej jest dziat. W sktad dzialu moga

wchodzi¢ sekcje 1 stanowiska pracy. Dzialalno$¢ administracyjna moze by¢ takze prowadzona w
formie samodzielnych stanowisk pracy.

. Jednostkami organizacyjnymi administracji wydziatlowej sg sekretariaty wydziatow.

§10

. Dzial tworzy si¢ w celu realizowania wyodrgbnionych, istotnych zadan dotyczacych dziatalnosci

Uniwersytetu.



w

Dziatem kieruje kierownik dziatu.

Dzial moze zosta¢ utworzony, jezeli jest w nim zatrudnionych minimum 5 0sob.

Rektor moze utworzy¢ dziat, ktéry nie spelnia wymogow okreslonych w ust. 3, jezeli przemawiajg
za tym wzgledy merytoryczne, w szczegdlnos$ci zakres zadan dziatu.

W przypadkach uzasadnionych zakresem zadan realizowanych przez jednostke organizacyjng
administracji, w dziale mozna powota¢ zastepce kierownika.

§11
W ramach dziatu mogg by¢ tworzone sekcje, taczace stanowiska o zblizonym zakresie i rodzaju
zadan.
Sekcja moze kierowaé kierownik sekcji, o ile w sktad sekcji wchodzi minimum 5 osob
1 przemawiaja za tym wzgledy merytoryczne, w szczegolnosci ztozono$¢ zadan sekcji.
W przypadku braku kierownika sekcji, sekcja kieruje kierownik dziatu.

§12
W celu realizacji okreslonych zadan w Uniwersytecie moga by¢ tworzone zespoty robocze o
charakterze statym lub doraznym.
Zespot sktadajacy si¢ z pracownikow jednego dzialu moze utworzy¢ kierownik dziatu.
Zespot skladajacy si¢ z pracownikow wielu jednostek organizacyjnych administracji moze
utworzy¢ wspolny przetozony wyzszego szczebla, a w przypadku jednostek o roznych
przetozonych wyzszego szczebla — rektor.
Pracami zespotu kieruje koordynator wyznaczony przez osob¢ powotujaca zespot.

§13
Jednostki organizacyjne administracji ogdélnouniwersyteckiej tworzy, przeksztalca i likwiduje
rektor.
Jednostki organizacyjne administracji wydziatowej tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor.
Jednostki organizacyjne administracji tworzy sig¢, jezeli wydzielenie zakresu zadan jest
merytorycznie, organizacyjnie i ekonomicznie zasadne lub determinowane przepisami prawa
powszechnie obowigzujacego.
Czynnosci, o ktorych mowa w § 13 ust. 1 1 2 dokonuje rektor w formie zarzadzenia.
Utworzenie jednostki organizacyjnej administracji nastgpuje wraz z okre$leniem daty utworzenia
jednostki, zakresu jej zadan oraz powinno by¢ poprzedzone okresleniem liczby etatow 1 Zrodta
finansowania dziatalnosci jednostki.
Przepisy § 13 ust. 1-3 1 5 stosuje si¢ odpowiednio do tworzenia, przeksztatcania i1 likwidacji sekcji,
z tym ze czynnosci, o ktorych mowa w § 13 ust. 1 1 2 nie wymagaja wydania zarzadzenia.

§14

. Stanowiska pracy w jednostkach organizacyjnych administracji ogdlnouniwersyteckiej tworzy,

przeksztalca 1 likwiduje rektor.
Stanowiska pracy w jednostkach organizacyjnych administracji wydziatowej tworzy i likwiduje
rektor.



IV. Zasady funkcjonowania administracji Uniwersytetu
§ 15

1. Bezposrednim przetozonym stuzbowym pracownikow zatrudnionych w jednostce organizacyjnej
administracji ogélnouniwersyteckiej jest jej kierownik, z zastrzezeniem § 15 ust. 2.

2. Bezposrednim przetozonym stuzbowym pracownikow zatrudnionych w sekcji  jednostki
organizacyjnej administracji ogolnouniwersyteckiej jest kierownik sekcji, a w przypadku jego
braku, kierownik lub =zastgpca kierownika jednostki organizacyjnej administracji
ogolnouniwersyteckie;j.

3. Bezposrednim przetozonym stuzbowym kierownika jednostki organizacyjnej administracji
og6lnouniwersyteckiej moze by¢ rektor, wlasciwy prorektor, pelnomocnik, wiasciwy dyrektor
oraz kwestor.

4. Bezposrednim przetozonym stuzbowym pracownikow sekretariatu wydziatu jest dziekan.

§16
1. Przetozeni stuzbowi, w celu realizacji swoich kompetencji, mogg wydawaé polecenia stuzbowe.
2. Przetozeni shuzbowi realizuja biezace zadania z zakresu organizacji i dyscypliny pracy w
podleglych im jednostkach oraz moga przedstawia¢ wnioski w zakresie nawigzania lub
rozwigzania stosunku pracy, wynagradzania, nagrdd i premii.

§17

1. Podczas wykonywania zadan poszczegdlne jednostki organizacyjne administracji sa zobowigzane
do wspoéldziatania w drodze uzgodnien, konsultacji, opiniowania, udostepniania materialow 1
danych oraz wspdlnego prowadzenia prac nad wykonaniem okre$lonych zadan.

2. Pracownicy jednostek organizacyjnych administracji wykonuja zadania okreslone przepisami
prawa powszechnie obowigzujacego, wewnetrznymi aktami prawnymi Uniwersytetu oraz
ustalonym zakresem obowigzkéw. Kazdy z pracownikdw moze zostaé zobowiazany przez
bezposredniego przetozonego stuzbowego do wykonywania dodatkowych obowigzkow,
zwigzanych z zadaniami danej jednostki organizacyjnej administracji.

§18
Spory kompetencyjne miedzy jednostkami organizacyjnymi administracji rozstrzyga rektor.

§19
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji kierujg praca podleglych jednostek,
ponoszac odpowiedzialno$¢ za realizacj¢ przez podleglych pracownikéw zadan w sposédb

prawidlowy pod wzgledem merytorycznym 1 formalnym, rzetelny, terminowy i zgodny z

przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego i aktami prawa wewngtrznego Uniwersytetu.

Ponadto odpowiadaja za powierzone mienie oraz dyscypling pracy podleglych pracownikow.

2. Do zadan kierownikow jednostek organizacyjnych administracji nalezy w szczego6lnosci:

1) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania jednostki w okreslonym zakresie zadan
wynikajacym z regulaminu oraz innych aktow prawa wewngtrznego, przyjetych strategii i
decyzji, udzielonych upowaznien;

2) dbalos¢ o jakos¢ obstugi interesantow;



3) organizowanie pracy i ustalanie zakresu obowigzkoéw podlegtych pracownikow oraz ich biezace
dostosowywanie 1 zapewnienie spdjnosci z realizowanymi przez jednostke zadaniami;

4) nadzor nad prawidtowg i terminowg realizacja zadan powierzonych pracownikom;

5) podpisywanie lub parafowanie pism, projektow decyzji i projektow wewngtrznych aktow
prawnych oraz innych dokumentéw zwigzanych z zakresem zadan kierowanej jednostki
organizacyjnej administracji;

6) wnioskowanie o przyznanie $rodkéw finansowych na zadania objete zakresem dziatania
jednostki organizacyjnej administracji;

7) rozpatrywanie skarg i wnioskow w zakresie dziatania jednostki,

8) nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem mienia pozostajacego w dyspozycji jednostki
organizacyjnej administracji.

. Szczegotowe zakresy obowigzkoéw kierownikow jednostek organizacyjnych administracji

zatwierdza przetozony stuzbowy danego kierownika jednostki.

. Kierujacy jednostka organizacyjna administracji, nieposiadajacy zastgpcy, na czas swojej

planowej nieobecno$ci powierza sprawowanie zast¢pstwa jednemu z pracownikéw. W przypadku

nieobecnosci kierownika wynikajacej z nagtych okolicznosci zastepce wyznacza jego przetozony
stuzbowy.

§20

. Wszelkie sprawy sporne w zakresie wewngtrznego funkcjonowania jednostki organizacyjnej
administracji rozstrzyga kierownik tej jednostki.

. Od decyzji kierownika jednostki organizacyjnej administracji stuzy odwotanie do jego
bezposredniego przetozonego stuzbowego, z zachowaniem drogi stuzbowe;.

§21

. Do obowiagzkéw wszystkich pracownikéw jednostek organizacyjnych administracji nalezy w

szczegblnosci:

1) wykonywanie zadan okreslonych dla danego stanowiska pracy, a w miar¢ potrzeby pomoc w
wykonywaniu innych zadan;

2) znajomosc¢ i stosowanie przepisOw obowigzujacych w powierzonym zakresie dziatania;

3) wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych;

4) dbatos¢ o jakos¢ obstugi interesantow;

5) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych, doskonalenie jakosci i sposobu wykonywania
powierzonych zadan;

6) przestrzeganie ustalonych zasad organizacji i trybu postgpowania;

7) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy;

8) dbalos¢ o uzytkowane mienie, czystos¢ i estetyke miejsca pracy.

. Kazdy pracownik odpowiada za terminowo$¢, tres¢ i forme¢ zalatwiania spraw. Sprawy nalezy

zalatwia¢ niezwlocznie. Jezeli terminy zalatwienia sprawy wynikaja z przepisOw prawa

powszechnie obowigzujacego, sprawy nalezy zatatwia¢ w terminach okreslonych tymi przepisami.

. Kazdego pracownika Uniwersytetu, bez wzglgdu na zajmowane stanowisko pracy, rodzaj pracy i

charakter stosunku pracy, obowigzuja przepisy o ochronie informacji niejawnych, tajemnicy

zawodowe]j 1 stuzbowe;.



4. Szczegblowe zasady organizacji pracy oraz prawa i obowigzki pracownikoéw i pracodawcy okresla
regulamin pracy.

§22
Szczegdtowe zasady obiegu dokumentéw na Uniwersytecie regulujg odrgbne przepisy.

§23
Niezaleznie od wymiaru zatrudnienia 1 zajmowanego stanowiska, pracownicy jednostek
organizacyjnych administracji podlegaja ocenie. Zasady oceny pracownicze] reguluja odrgbne

przepisy.

V. Postanowienia koncowe
§ 24
1. Struktur¢ organizacyjng administracji ogoélnouniwersyteckiej i jednostek organizacyjnych
niebgdacych jednostkami organizacyjnymi administracji wspierajacych dziatanie Uniwersytetu
okresla zatgcznik do regulaminu nr 1.
2. Strukture organizacyjng administracji wydziatlowej okresla zalacznik do regulaminu nr 2.
3. Schemat struktury organizacyjnej Uniwersytetu okresla zatacznik do regulaminu nr 3.

§ 25
Przepisy paragrafow poprzedzajacych, dotyczace jednostek organizacyjnych administracji,
kierownikow jednostek organizacyjnych administracji i pracownikow jednostek organizacyjnych
administracji, stosuje si¢ odpowiednio do pracownikoéw zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy.

Rektor KUL:
ks. prof. dr hab. Mirostaw Kalinowski



