Zarzadzenie Nr 35/2016/2017
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
z dnia 21 marca 2017 r.

w sprawie okresSlenia szczegotowych zakreséw zadan rzeczowych dla komorek
administracji wydzialowej Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy.

Na podstawie art. 66 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. z 2016 r., poz. 1842 z pdzn. zm.)

zarzadzam,

co nastepuje:

§1

Okreslam szczegOlowe zakresy zadan rzeczowych dla komorek organizacyjnych
administracji wydziatlowej stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Komoérkami administracji wydziatowej sg dziekanaty oraz sekretariaty.

2. Kazda komorka organizacyjna podejmuje i wykonuje prace odpowiednio do swojego
zakresu zadan rzeczowych na rzecz Uniwersytetu i jej organdéw oraz pracownikow,
studentow 1 doktorantow.

3. Dziekani moga doraznie ustala¢ dla podlegtej funkcjonalnie komodrki administracji
wydziatlowej zadania wykraczajagce poza zakres zadan rzeczowych wynikajacych z
niniejszego zarzadzenia.

4. Przetozony funkcjonalny moze przydziela¢ zadania i nadzorowaé ich wykonanie w
podlegtych funkcjonalnie komoérkach administracji wydziatowe;.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 6/2013/2014 Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego z dnia 2
pazdziernika 2013 r. w sprawie okre$lenia szczegdélowych zakreséw zadan rzeczowych dla
komorek administracji centralnej, ogolnej 1 pozostatych jednostek Uniwersytetu Kazimierza
Wielkiego w Bydgoszczy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu podpisania.

Rektor

prof. dr hab. Jacek Wozny



Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 35/2016/2017
Rektora UKW

z dnia 21 marca 2017 r.

§1
Dziekanaty

Do zakresu dziatania dziekanatow poszczegolnych podstawowych jednostek organizacyjnych
nalezy w szczegolnosci obstuga administracyjna studentow i doktorantow na prowadzonych
kierunkach studiow, w tym:

1) prowadzenie wydzialowej ewidencji studentow i absolwentow w systemie USOS i SOD;

2) weryfikacja ewidencji studentow w systemie POLon;

3) przygotowywanie indeksow oraz ich duplikatow, zlecanie i1 prolongata legitymacji
studenckich;

4) prowadzenie rejestru wydanych indeksow, legitymacji i dyplomows;

5) prowadzenie i przechowywanie teczek akt osobowych studentow;

6) archiwizacja teczek akt osobowych studentow i absolwentow;

7) prowadzenie dokumentacji przebiegu studiow indywidualnie dla kazdego studenta zgodnie z
nadrzednymi aktami prawnymi w tym zakresie;

8) weryfikacja danych zwigzanych z planami studiow wprowadzonych do systemu USOS,
definiowanie i obstuga internetowej rejestracji do grup zajeciowych;

9) biezaca obsluga studentow, m. in. wystawianie zaswiadczen, informowanie o sprawach
zwigzanych z tokiem studiéw oraz o decyzjach wtadz podstawowej jednostki organizacyjnej;

10) obstuga programu ksztalcenia w zakresie studiow doktoranckich;

11) sporzgdzanie uméw i anekséw do uméw o §wiadczenie ustug edukacyjnych dla studentow
I°, II°, III° oraz jednolitych studiow magisterskich i prowadzenie zwigzanej z umowami
ewidencji;

12) przyjmowanie od studentow wymaganych nadrzednymi aktami prawnymi o§wiadczen;

13) przygotowywanie kart okresowych osiagnie¢ studenta;

14) przygotowywanie na wniosek studentow kart przebiegu studiow;

15) rozliczanie studentow z zaliczen i egzamindéw po sesji egzaminacyjnej oraz sesji egzaminow

poprawkowych;

16) generowanie w systemie USOS protokolow do zaje¢; zbieranie, przechowywanie i
archiwizowanie protokotéw zaliczenia przedmiotow;

17) przygotowywanie rankingdw, list oraz stanéw studentow i absolwentow zgodnie z
przeznaczeniem;

18) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia egzaminow dyplomowych oraz
organizacja ich przebiegu;

19) przygotowywanie kart obiegowych dla studentow oraz udziat w monitorowaniu karier
zawodowych absolwentow UKW zgodnie z ogolnouczelniang procedura w tym zakresie;

20) sporzadzanie kompletu dyplomu ukonczenia studiow I°, 1I° oraz jednolitych studiow
magisterskich wraz z suplementem;

21) prowadzenie ewidencji i rozliczanie drukow wartosciowych zwigzanych z obstugg
studentow;

22) wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi (m. in. ZUS, KRUS, placowki oswiatowe, banki,
policja, shuzba wigzienna, wojsko 1 ich biura emerytalne);

23) sporzadzanie zaswiadczen dla absolwentow (m.in. dotyczacych naliczania kapitalu
poczatkowego, posiadania przygotowania pedagogicznego);

24) sporzadzanie danych statystycznych i sprawozdan na wniosek jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu oraz instytucji zewng¢trznych;

25) biezaca wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu (m. in. z Dziatlem
Dydaktyki, Dzialem Rekrutacji i Spraw Studenckich, Kwesturg, Biurem Wspolpracy
Migdzynarodowej,  Biurem  Karier,  Dzialem  Informatyzacji,  sekretariatami
dziekana/instytutow/katedr.



§2
Sekretariaty

1. Do zakresu dziatania sekretariatoéw funkcjonujgcych w strukturze administracji podstawowej
jednostki organizacyjnej nalezy w szczegolnosci petna obstuga administracyjna wiasciwych
organow jednoosobowych i kolegialnych jednostki oraz wtadz instytutu, w tym:

1) odbieranie, rejestrowanie i dystrybucja korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

2) prowadzenie catosci spraw i dokumentacji zwigzanej z posiedzeniami odpowiednio senatu
Uniwersytetu, rad wydziatow, rad instytutow oraz innych organéw kolegialnych;

3) prowadzenie terminarzy;

4) przekazywanie spraw do realizacji oraz dokumentéw zgodnie z ich dekretacja;

5) zapewnienie wyposazenia w niezb¢dne materiaty i sprzet biurowy;

6) planowanie zakupoéw srodkoéw trwatych.

2. Zakres dziatania sekretariatow poszczegdlnych kierownikéw podstawowych jednostek
organizacyjnych obejmuje w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych zatrudniania i mianowania na stanowiska nauczycieli
akademickich, a takze powotania do petnienia funkcji kierownikow;

2) prowadzenie spraw dotyczacych nadania stopni naukowych doktora i doktora
habilitowanego oraz tytutu doktora honoris causa, a takze obliczanie kosztow przewodow
1 sporzadzanie umow w sprawie odptatnosci;

3) prowadzenie spraw dotyczacych postegpowania o nadanie tytutu naukowego profesora i
opracowanie dokumentacji dla Centralnej Komisji do Spraw Stopni i Tytulow;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z nostryfikacja dyplomow oraz stopni naukowych;

5) wystawianie delegacji stuzbowych dla pracownikow funkcyjnych podstawowej jednostki
organizacyjnej;

6) prowadzenie spraw wydawniczych podstawowej jednostki organizacyjnej;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalno$cig naukowg podstawowej jednostki
organizacyjnej;

8) kompletowanie dokumentéw kandydatow starajacych si¢ o zatrudnienie w drodze
konkursow na stanowiska naukowo-dydaktyczne;

9) rejestrowanie umow cywilnoprawnych dotyczacych prowadzenia zaje¢ dydaktycznych;

10) opracowywanie preliminarzy budzetowych, a takze kontrola biezacych wpltywow i
wydatkow;

11) weryfikacja i korekty danych pracowniczych w systemie USOS.

3. Zakres dziatania sekretariatow dyrektorow poszczegdlnych instytutow obejmuje W
szczegolnosci:

1) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji dziatalnosci naukowej, dydaktycznej i
organizacyjnej instytutu w tym wykorzystania przyznanych srodkow;
2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalno$cig dydaktyczng pracownikow instytutu,
w tym:
a) zlecanie zajg¢ oraz biezace uzupelnianie programow zajeé realizowanych przez
pracownikow instytutu w ramach prowadzonego przedmiotu;
b) sporzadzanie planéw urlopéw 1 rozliczanie wykorzystania urlopéw przez
pracownikow instytutu;
C) prowadzenie i rozliczanie zbiorczych kart obcigzen dydaktycznych jednostek
prowadzacych zajgcia ze studentami i uczestnikami studiéw doktoranckich;
d) sporzadzanie i rozliczanie indywidualnych kart obcigzen pracownikéw i doktorantow
oraz ich terminowe przekazywanie do Dziatu Dydaktyki;
e) przygotowywanie umow cywilnoprawnych dotyczacych prowadzenia zajec
dydaktycznych;
f) wspotpraca z sekretariatem wlasciwego kierownika podstawowej jednostki
organizacyjnej w sprawach dotyczacych nadania stopni naukowych doktora i doktora
habilitowanego oraz tytutu doktora honoris causa, w tym przy obliczaniu kosztow



przewodow 1 sporzadzaniu uméw w sprawie odptlatnosci, a takze w sprawach
zwigzanych z nostryfikacja dyplomoéw oraz stopni naukowych.

3) prowadzenie spraw zwigzanych z tokiem studiow, w tym:

a) opracowywanie w systemie USOS planow studiéw oraz harmonogramow zajeé
dydaktycznych, wprowadzenie danych z planéw studiow i harmonograméw do
systemu USOS oraz wprowadzenie i weryfikacja limitdow miejsc w grupach
zajeciowych;

b) przygotowywanie terminarzy sesji egzaminacyjnej dla poszczegdlnych rocznikow
studiow oraz nadzor nad zabezpieczeniem sal dydaktycznych na egzaminy pisemne;

C) sporzadzanie list oraz prowadzenie terminarza dla grup studentow uczestniczacych w
proseminariach, seminariach, specjalizacjach i specjalno$ciach;

d) wprowadzenie limitow zapisow do zajec.

4) wystawianie delegacji stuzbowych dla nauczycieli akademickich i studentéw Instytutu;

5) udziat w opracowywaniu propozycji rozdzialu $rodkow finansowych dziatalnosci
dydaktycznej i w opracowywaniu preliminarzy budzetowych, a takze kontrola biezacych
wpltywow i1 wydatkow;

6) pobieranie materiatlow z magazynu oraz ewidencja majatku.



