Zalacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego KUL
Struktura organizacyjna administracji wydzialowej

§1

Jednostki organizacyjne i stanowiska pracy w administracji wydzialowe;:
1) dziekanaty;
2) sekretarze instytutow.

Zadania administracji wydzialowej

§2

Wymienione ponizej zakresy dzialania jednostek organizacyjnych administracji wydzialowe;j

i stanowisk sekretarzy instytutow majg charakter ramowy i nie wykluczajg innych obowigzkoéw

jednostek organizacyjnych administracji wydzialowej wynikajacych z odrebnych aktow prawa

wewnetrznego.

§3

Do zadan dziekanatu nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

obsluga kandydatéw, studentdw i1 pracownikdw bedacych nauczycielami akademickimi,
w tym zapewnienie odpowiedniego standardu i jako$ci obstugi;

obsluga administracyjna Dziekana i Prodziekandw;

obstuga administracyjna Rady Wydziatu oraz komisji i zespotow dziatajagcych w ramach
wydziatu;

przygotowanie materialdw 1 informacji niezbednych dla podejmowania decyzji przez
Dziekana;

obsluga studentéw 1 doktorantow w zakresie toku studidéw, w tym w szczegdlnosci
prowadzenie dokumentacji toku studiow, przygotowywanie dokumentacji zwigzanej
Z przyznawaniem nagrod 1 wyroznien dla studentow 1 doktorantow, obstuga techniczna
egzamindw dyplomowych, prowadzenie spraw zwigzanych z wnoszeniem opfat za
ksztatcenie 1 uslugi edukacyjne, przygotowywanie i dorgczanie decyzji w indywidualnych
sprawach studentow i1 doktorantéw, przygotowywanie i przedktadanie do podpisu umow
w zakresie odptatnosci za studia i ustugi edukacyjne;

koordynowanie i1 prowadzenie prac zwigzanych z prawidlowym przebiegiem dziatalnosci
dydaktycznej wydzialdéw, w tym przygotowywanie harmonograméw zaje¢, rezerwacja sal
dydaktycznych, prowadzenie spraw dotyczacych akredytacji kierunkow 1 ubiegania si¢
0 uprawnienia do prowadzenia ksztalcenia na nowych kierunkach;

obstuga procesu nadawania stopni 1 tytutéw naukowych;

koordynowanie wtasciwego przeptywu informacji pomig¢dzy jednostkami organizacyjnymi
wchodzagcymi w sklad wydzialu, w tym koordynowanie komunikacji wewne¢trznej na
wydziale;

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi administracji ogdlnouniwersyteckiej w sprawach
wydziatu;

prowadzenie gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatkowymi dziekanatu;

organizowanie inauguracji roku akademickiego i1 immatrykulacji na wydziale oraz
uroczystosci wreczenia dyplomoéw ukonczenia studiow oraz promocji doktorskich;



12)

13)
14)

15)
16)
17)

prowadzenie spraw zwigzanych z wydatkowaniem $rodkow przeznaczonych na dziatalnos$¢
wydziatu w zakresie nieprzypisanym innym jednostkom organizacyjnym administracji;
archiwizacja dokumentow;

prowadzenie zbioru i ewidencji aktow prawa wewnetrznego wydawanych przez Rade
Wydziatu i Dziekana i niezwtoczne przekazywanie ich odpisow do Dziatu Organizacyjno-
Prawnego;

wspieranie Dzickana w realizacji zadan o charakterze administracyjno-finansowym;

biezaca aktualizacja tresci zawartych na stronie internetowej wydziatu;

obsluga instytutow, w szczegolnosci poprzez stanowiska pracy sekretarzy instytutow.

§4

. Sekretarze instytutow podlegaja kierownikom dziekanatow.

. Do zadan sekretarzy instytutow nalezy realizacja zadan dziekanatu w instytucie:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

10)

obstuga administracyjna Dyrektora instytutu i Zastepcy Dyrektora instytutu;

obstuga administracyjna Rady instytutu oraz komisji i zespoldw dziatajacych w ramach
instytutu;

koordynowanie i prowadzenie prac zwigzanych z prawidlowym przebiegiem dziatalnosci
dydaktycznej instytutu;

koordynowanie wlasciwego przeptywu informacji pomigdzy jednostkami organizacyjnymi
wchodzacymi w sktad instytutu;

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi administracji ogélnouniwersyteckie;j;
przygotowywanie obsady minimum kadrowego dla kierunkow;

ewidencja zaje¢ dydaktycznych prowadzonych przez nauczycieli akademickich;
prowadzenie spraw kadry naukowej i dydaktycznej, w tym przygotowywanie dokumentacji
dotyczacej zatrudniania, zwalniania, awansowania, nagradzania i oceniania nauczycieli
akademickich zatrudnionych na wydziale, urlopow dla celow naukowych, nagrod
I odznaczen;

obstuga dzialalnosci naukowo-badawczej, w tym gromadzenie informacji o dziatalnosci
naukowo-badawczej i artystycznej pracownikow, opracowywanie wnioskow do Ministerstwa
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego o dofinansowanie dziatalnosci statutowej oraz wymaganej
sprawozdawczosci z zakresu dziatalno$ci naukowo-badawczej;

zapewnienie biezacej aktualizacji treSci zawartych na stronie internetowej instytutu
I zorganizowanych w ramach niego katedr.



