Zalacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego KUL
Struktura organizacyjna administracji wydzialowej

§1
Administracja wydziatowa stuzy wsparciu proceséw: naukowego, ksztalcenia i obstugi
studenta.
Podziat zadan i stanowisk administracji wydziatowej odnosi si¢ do procesoéw, o ktorych
mowa w ust. 1.
Pracownicy przypisani do poszczegdlnych procesow tworza zespoty realizujgce zadania,
o ktorych mowa w § 2-4.
Administracja wydziatowa zorganizowana jest w formie sekretariatu wydziatu.

§2

Do zadan pracownikéw administracji wydzialowej wspierajacej proces naukowy nalezy w

szczegolnosci:

1) gromadzenie i ewidencjonowanie oswiadczen pracownikow Wydziatu w przedmiocie
wyrazenia zgody na zaliczenie do liczby N oraz reprezentowanej dziedzinie i
dyscyplinie;

2) gromadzenie, przetwarzanie, weryfikacja 1 wprowadzanie do systemow
sprawozdawczych danych wskazanych w przepisach dotyczacych funkcjonowania
zewnetrznej sprawozdawczosci naukowej w systemie PBN i POL-on;

3) uczestnictwo w przygotowaniu kwartalnych raportow dotyczacych dziatalno$ci
naukowej w Uniwersytecie;

4) gromadzenie, przetwarzanie, weryfikacja i wprowadzanie do systemu informatycznego
wspierajgcego proces ewaluacji  jakosci dziatalnosci jednostek naukowych
dodatkowych danych wymaganych przez przepisy powszechnie obowigzujace;

5) obstuga od strony dyscyplin ankiety w ramach procesu ewaluacji jako$ci dziatalnosci
naukowej: weryfikacja i zatwierdzanie danych;

6) obstuga wydzialowa wewngtrznego systemu grantowego;

7) obsluga wydziatlowa Srodkoéw przyznawanych na zadania badawcze;

8) obsluga sekretarska zespotow badawczych ds. komercjalizacji;

9) obstuga nauczycieli akademickich w zakresie korzystania z rozwigzan informatycznych
na potrzeby badan naukowych;

10) przygotowanie uméw cywilno-prawnych i obstuga rachunkéw do tych uméw;

11) wystawianie faktur za wykonane ustugi naukowo-badawcze i1 przesytanie do
kontrahentow, z ktérymi zawarto umowy;

12) wspomaganie deponowania prac naukowych i dyplomowych w Repozytorium
Instytucjonalnym KUL;

13) obstuga postgpowan o nadanie stopni naukowych i tytulu naukowego, w tym:
przyjmowanie i weryfikacja wnioskow, obstuga dokumentacji dla postgpowania,
obstluga spraw finansowych;



14) obstuga wnioskow awansowych nauczycieli akademickich, wnioskow zwigzanych z
urlopami i nieobecno$ciami.
2. Zadania, o ktorych mowa w ust. 1 realizuja sekretarze ds. procesu naukowego.

§3
1. Do zadan pracownikoéw administracji wydzialowej wspierajacej proces ksztalcenia nalezy

w szczegblnosci:

1) udzial w opracowywaniu i monitorowaniu koncepcji ksztalcenia: profil absolwenta,
efekty uczenia si¢, program studiow, karty przedmiotoéw, aktualizowanie w S4A
(wprowadzenie do systemu S4A efektow uczenia si¢ programow i planow studiow);

2) udzial w przygotowywaniu dokumentacji powotania nowego kierunku;

3) prowadzenie spraw dotyczacych akredytacji kierunkow;

4) udziat w przygotowywaniu raportu, przygotowywanie dokumentacji dla PKA i obstuga
zespolu wizytujacego;

5) obstuga procesu kodowania zaj¢é dydaktycznych przez studentow poprzez weryfikacje
wprowadzonych planow studiow w S4A z zatwierdzong dokumentacjg programowa i
weryfikacje wynikéw kodowania zaj¢¢;

6) analiza i weryfikacja liczebno$ci grup zajeciowych, zawieszanie zaje¢ w S4A wraz z
usuni¢ciem zaje¢ niewykorzystanych na danym kierunku z zestawu zajec;

7) dokonywanie korekt powierzen zaje¢ dydaktycznych;

8) odwotywanie i przenoszenie zaje¢ w S4A i na e-kul;

9) opracowywanie harmonogramow sesji egzaminacyjnych;

10) obstuga finansowa studidéw niestacjonarnych (opracowywanie preliminarzy
budzetowych 1 budzetow studiow, fakturowanie, okreslanie planowanej liczby miejsc 1
wysokosci czesnego);

11) Obstuga postepowan nostryfikacyjnych, w tym spraw finansowych;

12) weryfikowanie i monitorowanie obsady kadrowej , koordynowanie i wprowadzanie
zmian;

13) kompletowanie dokumentacji w sprawie postepowania konkursowego, zatrudnienia lub
przedluzenia zatrudnienia nauczyciela akademickiego;

14) prowadzenie procedury zamoéwien zwigzanej z powierzaniem zaje¢ w ramach umow
cywilno-prawnych;

15) wsparcie powierzania zaje¢ dydaktycznych wraz z okre§leniem pensum dydaktycznego;

16) koordynowanie i weryfikowanie rozliczen godzin ponadwymiarowych nauczycieli
akademickich;

17) przygotowanie raportu o wstepnym zakonczeniu procesu powierzania zaje¢ wraz z
zestawieniem zawierajagcym informacje o wystepujacych na wydziale nadwyzkach lub
niedoborach kadrowych;

2. Zadania, o ktorych mowa w ust. 1 realizujg sekretarze ds. procesu ksztatcenia.



§4
1. Do zadan pracownikdéw administracji wydziatowej wspierajacej proces obstugi studenta
nalezy w szczegdlnosci:

1) Wsparcie przygotowania postepowania rekrutacyjnego: warunki rekrutacji, planowana
liczba miejsc, harmonogram rekrutacji, opis profili absolwenta;

2) Obstuga Komisji Rekrutacyjnej: drukowanie protokotéw indywidualnych, kwalifikacja
kandydatéw, publikowanie list przyjetych, wydruk i wysytka decyzji negatywnych;

3) Obstuga kandydatow przyjetych na studia: przyjmowanie dokumentoéw, weryfikowanie
zgodno$ci wynikoéw matur z danymi w S4A, wydawanie /wysytanie decyzji o przyjeciu,
przyjmowanie rezygnacji z podjecia studiow 1 wystawianie decyzji o skresleniu,

4) Pomoc studentom I roku w adaptacji na Uczelni, udzial w przygotowaniu tygodnia
adaptacyjnego;

5) Wystawianie i wydawanie dokumentéw i duplikatow dokumentow: legitymacje,
indeksy dla doktorantow, legitymacje dla studentow przyjezdzajacych w ramach
wymian mi¢dzynarodowych, prolongowanie legitymacji;

6) Wystawianie i wydawanie zaswiadczen zwyktych o przebiegu studiow i innych z S4A
oraz na drukach zewnetrznych;

7) Monitorowanie i weryfikacja realizacji programow ksztalcenia;

8) Przyjmowanie i opisywanie wnioskow studenckich wymagajacych decyzji Dziekana,
redagowanie i przygotowywanie decyzji;

9) przyjmowanie zapisOw na zaj¢cia do wyboru i specjalizacje;

10) nanoszenie i egzekwowanie optat za ustugi edukacyjne i ubezpieczenie NNW,
wystawianie 1 wysytanie upomnien finansowych;

11) pomoc studentom odbywajacym studia w ramach wymian migdzynarodowych;

12) wprowadzanie do indeksu elektronicznego studenta informacji dodatkowych,
pozaprogramowych (wymiany mi¢dzynarodowe, dodatkowe aktywnosci studentow);

13) sprawdzanie w Rejestrze Sprawcow Przestepstw na tle Seksualnym informacji o
studentach majacych kontakt z dzie¢mi (gtéwnie odbywajacych praktyki);

14) wprowadzanie do indeksu elektronicznego studenta informacji dodatkowych,
pozaprogramowych (wymiany mi¢dzynarodowe, dodatkowe aktywnosci studentow);

15) Prowadzenie spraw zwiagzanych z dyplomowaniem, organizacja i obstuga egzaminow
dyplomoéw;

16) opracowywanie dokumentacji po obronie: weryfikacja i wpisywanie wynikow
koncowych w indeksie, weryfikacja uprawnief do przyznawanego wyroznienia, zmiana
statusu studenta na absolwenta w S4A,

17) drukowanie i wypisywanie dyplomow i suplementow w jezyku polskim i angielskim,
weryfikacja poprawnosci danych;

18) wydawanie dyploméw i suplementow;

2. Zadania, o ktorych mowa w ust. 1 realizujg sekretarze ds. obstugi studentow.



§5
1. Bezpo$rednim przetozonym pracownikéw administracji wydziatowej jest Dziekan.
2. Poszczegolne zespoly przypisane do obstugi procesow podlegaja merytorycznie
odpowiednio:
a. proces naukowy — dyrektorowi instytutu;
b. proces ksztalcenia — prodziekanowi ds. ksztalcenia, a w przypadku braku
prodziekana dziekanowi;
C. proces obshugi studenta — prodziekanowi ds. studenckich, a w przypadku braku
prodziekana dziekanowi.

§6
1. W ramach administracji wydziatlowej powotuje si¢ sekretarza wydziatu, ktéry wykonuje
obowiazki zlecone przez Dziekana.
2. Sekretarz wydziatu podlega Dziekanowi.

§7
1. Dla kierunku studiow dziekan sposrod nauczycieli akademickich powotuje koordynatora
kierunku (najwyzej jeden koordynator dla wszystkich poziomow i trybow ksztalcenia na
kierunkach o tej samej nazwie, w tym dla I i 11 stopnia).
2. Do zadan koordynatora, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie koncepcji ksztatcenia na kierunku, w tym praktyk zawodowych;
2) ksztattowanie programow i planow studiow;
3) wspolpraca z Kapitutg Pracodawcow;
4) opracowywanie raportOw na potrzeby akredytacji kierunku;
5) opracowywanie zatozen promocji kierunku;
6) okreslanie potrzeb kadrowych kierunku;
7) wspotpraca przy konstruowaniu projektu siatki powierzen zajec;
8) monitorowanie jakos$ci pracy prowadzacych zajgcia na kierunku;
9) opracowywanie koncepcji ksztatcenia podyplomowego oraz uzyskiwania kwalifikacji
rynkowych;
10) dbato$¢ o wprowadzanie nowoczesnych metod i narzedzi dydaktycznych.

§8
1. Do ustalenia liczby pracownikéw administracji wydziatowej na dzien wejscia w zycie ww.
przepisOw przyjmuje si¢ nastgpujace zasady:
1) na 1 sekretarza ds. procesu naukowego przypada odpowiednio:
a. dla dyscyplin posiadajacych uprawnienia do nadawania stopni naukowych - 50
nauczycieli akademickich;
b. dla pozostatych dyscyplin - 60 nauczycieli akademickich;
2) na 1 sekretarza ds. procesu ksztatcenia przypada 6 programow studiow;
3) na 1 sekretarza ds. obstugi studenta przypada $rednio 400 studentow.



2. Decyzje w sprawie liczby poszczegdlnych stanowisk podejmuje Rektor z uwzglednieniem
wspotczynnikéw, o ktorych mowa w ust. 1.

§9
Obstuge Kolegium MISHuS prowadzi Sekretariat Wydziatu Filozofii.



