Zatacznik do Zarzadzenia nr 35/2020

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WYDZIALU PEDAGOGIKI I PSYCHOLOGII
UNIWERSYTETU JANA KOCHANOWSKIEGO W KIELCACH

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla szczegétowa organizacje
Wydzialu Pedagogiki i Psychologii Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach, w tym jego

strukture organizacyjna, podziat zadan w ramach tej struktury, zasady i zakres dzialania jednostek
organizacyjnych, zasady kierowania i sprawowania nadzoru oraz obowigzki kierownikoéw jednostek

organizacyjnych, a takze zasady podleglosci stuzbowej i merytoryczne;.

2. Oficjalnym skrotem nazwy Wydziatu jest: WPP.

3. Pelna nazwa Wydzialu w jezyku angielskim brzmi: Faculty of Education and Psychology.
4. Siedzibg Wydziatu jest budynek przy ulicy Krakowskiej 11, 25-029 Kielce.

§2

Podstawe prawna dzialania Wydziatu Pedagogiki i Psychologii Uniwersytetu Jana Kochanowskiego

w Kielcach stanowia:

1)

2)
3)

ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo 0 szKolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2020 r.
poz. 85), zwana dalej ,,ustawa”,

Statut Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach, zwany dalej ,,Statutem”,

Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach.

§3

1. Wydziat jest jednostka organizacyjng Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach, zwanego
dalej ,,Uniwersytetem”. Wydziat prowadzi dziatalnos¢ dydaktyczng i naukowo-badawcza.

2. Celem Wydziatu jest:

1)

2)

3)
4)

5)

koordynowanie dziatalnosci naukowo-badawczej oraz ksztalcenie kadry naukowej
w dziedzinie nauk spotecznych, w dyscyplinach pedagogika i psychologia lub w zakresie
pokrewnych dyscyplin w ramach istniejacych zaktadow, pracowni, laboratoriow,

zapewnienie odpowiedniej kadry nauczycieli akademickich niezbednej do prowadzenia
studiow na kierunkach prowadzonych na Wydziale, na kazdym poziomie i formie studiow,
organizacja procesu ksztatcenia dla kazdej formy ksztatcenia prowadzonej na Wydziale,
dbato$¢ o najwyzsza jako$¢ proponowanej oferty edukacyjnej ze szczegdlnym uwzglednieniem
dostosowania zamierzonych efektow ksztatcenia do potrzeb zmieniajgcego si¢ rynku pracy,
nawigzanie 1 utrzymywanie kontaktow z otoczeniem i instytucjami zewngtrznymi, w tym
z interesariuszami (wewngtrznymi i zewnetrznymi), ktore to kontakty wymagane sa do oceny

proponowanych efektow ksztatcenia dla prowadzonych na Wydziale kierunkach,



6) przygotowanie i realizacja strategii rozwoju Wydziatu, koordynowanie interdyscyplinarnej
dziatalnoéci naukowej w obrebie dyscyplin, dla ktorych Wydziat jest wiasciwy zgodnie
z przepisami Statutu,

7) gospodarowanie przydzielonym mieniem Uniwersytetu.

3. Wydziat prowadzi studia doktoranckie rozpoczgte przed rokiem akad. 2019/2020 na zasadach
dotychczasowych nie dtuzej jednak niz do 31 grudnia 2023 roku.

4. Na wydziale, w ramach Instytutu Pedagogiki, funkcjonuje Rada Naukowa Instytutu Pedagogiki,
ktora jest organem kolegialnym Uniwersytetu w rozumieniu §25 pkt 3 Statutu. Jej tryb
funkcjonowania okresla regulamin uchwalony przez Rade i zatwierdzony przez Senat.

5. Wydziatem kieruje dziekan Wydzialu, ktéry jest bezposrednim przetozonym stuzbowym
nauczycieli akademickich i pracownikow administracji zatrudnionych na Wydziale.

§ 4
Wydziat prowadzi dziatalno$¢ naukowo-badawcza w zakresie dyscyplin: pedagogika i psychologia.

ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna Wydzialu

§5

1. Jednostkami organizacyjnymi Wydziatu Pedagogiki i Psychologii sa: Instytut Pedagogiki
oraz Katedra Psychologii, ktore dzialajg na podstawie regulamindéw zatwierdzonych przez rektora.
Szczegdlowy schemat organizacyjny Wydziatu okres$la zatacznik do niniejszego Regulaminu.

2. Zakres dziatalnosci Instytutu i Katedry okresla Statut oraz regulaminy organizacyjne tych jednostek
zatwierdzone przez rektora.

3. Dziatalno$ciag Instytutu Pedagogiki kieruje dyrektor, Katedry Psychologii kierownik,
a bezposredni nadzor nad ich dzialalnos$cig sprawuje dziekan Wydziatu Pedagogiki i Psychologii.

4. Zakres uprawnien i obowigzkow dyrektora Instytutu, kierownika Katedry okresla Regulamin
Organizacyjny Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach oraz regulaminy tych jednostek.

§6
Rada Wydzialu

1. Cialem opiniodawczym dziekana jest Rada Wydziatu.
W sklad Rady Wydziatu wchodzi dziekan jako jej przewodniczacy, prodziekani, dyrektor instytutu,
kierownik katedry, zastgpcy dyrektorow instytutow i zastepcy kierownikow katedr wiasciwi do
spraw ksztalcenia, przedstawiciel samorzadu studentow oraz przedstawiciel pracownikow
niebgdacy nauczycielem akademickim wskazany przez dziekana.

3. W posiedzeniach Rady Wydzialu moze, z glosem doradczym, uczestniczy¢ zastepca dyrektora
instytutu ds. ogodlnych oraz zastgpca kierownika katedry ds. ogélnych.

4. Zadaniem Rady jest wyrazanie opinii w sprawach przekazanych Radzie do rozpatrzenia
przez dziekana.

5. Do kompetencji Rady Wydziatlu nalezy w szczegdlnosci:
1) ustalanie gtéwnych kierunkéw dziatalnosci Wydziatu,
2) proponowanie strategii rozwoju dyscyplin,



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

opiniowanie planéw studiéw i programow nauczania na prowadzonych kierunkach studiow
w roznych formach i poziomach, planéw i programéow studiow podyplomowych i kursow
doksztatcajgcych,

opiniowanie wnioskoOw w sprawie tworzenia lub znoszenia kierunkow studiow na Wydziale,
dokonywanie okresowych ocen realizacji procesu dydaktycznego realizowanego
na Wyadziale,

prowadzenie analizy warunkow i kierunkéw rozwoju mtodej kadry badawczo-dydaktycznej
1 dydaktycznej Wydziahu,

wydawanie opinii, na prosbe dziekana, w sprawach dotyczacych zatrudniania, rozwigzywania
stosunkow pracy, udzielania urlopéw, awansowania, nagradzania i wyr6zniania pracownikow
Wydziatu,

ocena dziatalno$ci dziekana oraz zatwierdzanie rocznego sprawozdania dziekana
z dziatalno$ci Wydziatu,

wydawanie opinii w sprawach uznanych przez dziekana za wazne dla funkcjonowania
i rozwoju Wydziatu.

6. Posiedzenia Rady Wydziatu zwotuje dziekan, nie rzadziej niz raz w miesigcu.

7. Dziekan powiadamia w formie elektronicznej czlonkéw Rady Wydzialu o terminie

i proponowanym porzadku dziennym posiedzenia co najmniej na siedem dni przed terminem
posiedzenia.

8. Rada Wydziatu wydaje opinie w przedktadanych sprawach, wigkszoscig waznie oddanych glosow,

w obecnosci co najmniej polowy ogolnej liczby jej cztonkéw z tym, ze w sprawach osobowych

przeprowadza si¢ glosowanie tajne.

9. Z posiedzenia Rady Wydzialu sporzadza si¢ protokot, ktoéry po zatwierdzeniu na nastepnym

posiedzeniu Rady podpisywany jest przez dziekana i osobe sporzadzajacg protokot.

10. Udziat w posiedzeniach Rady Wydziatu jest obowigzkowy. W razie nieobecnosci nalezy

przedstawic¢ dziekanowi pisemne usprawiedliwienie.

§7
Dziekan i Prodziekani

1. Dziekan kieruje Wydzialem i reprezentuje go na zewnatrz.

2. Do podstawowych zadan dziekana nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

opracowanie strategii rozwoju Wydzialu, zgodnej ze strategia rozwoju Uniwersytetu oraz
sktadanie rektorowi sprawozdania z jej wykonania,

zapewnienie prawidlowej organizacji toku studiow i czuwanie nad prawidtowym przebiegiem
procesu ksztatcenia,

wspotpraca z Rada Naukows Instytutu oraz Radg Katedry w ksztaltowaniu polityki i ewaluacji
dziatalno$ci naukowej w ramach dyscyplin objetych zakresem ich dziatania,

whnioskowanie 0 powotanie i odwotanie prodziekanow,

wydawanie zarzadzen w zakresie okre§lonych kompetencji,

opiniowanie wnioskéw dyrektora instytutu/kierownika katedry o utworzenie lub likwidacje
istniejacych stanowisk oraz wnioskow o przedhuzenie zatrudnienia,

proponowanie i przedstawienie rektorowi do zatwierdzenia sktadu wydziatlowej komisji
rekrutacyjnej oraz limitow przyje¢ na pierwszy rok studiéw na okreslonym kierunku, poziomie
i profilu.



3. Do kompetencji i obowigzkow dziekana nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9

okreslenie zakresow obowiazkoéw i kompetencji prodziekanéw i nadzor nad ich realizacja,
okreslenie zakres6w obowiazkow 1 kompetencji pracownikow administracji wydziatowej oraz
nadzor nad ich realizacja,

opracowanie 1 wnioskowanie do rektora o zatwierdzenie regulaminu wydzialu, ktory
uwzglednia jego strukturg organizacyjna,

powotywanie, po akceptacji prorektora ds. ksztatcenia, komisji i zespotow realizujacych
zadania zwigzane z jakoscia ksztatcenia na wydziale i nadzorowanie ich pracy,

tworzenie, w miarg potrzeby zespotéw doradczych,

sktadanie do przewodniczacej Uniwersyteckiej Komisji ds. Ksztatcenia, po uzyskaniu opinii
Rady Wydziatu, wniosku o wyrazenie zgody na utworzenie nowego kierunku studiow, studiow
podyplomowych lub innych form ksztatcenia,

przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow studentéw dotyczacych organizacji procesu
dydaktycznego,

wystepowanie do rektora z wnioskami w sprawach dyscyplinarnych studentéw,
podejmowanie decyzji w sprawach studenckich na podstawie przyznanych mu przez rektora

upowaznien,

10) nadzorowanie procesu dyplomowania na wydziale,

11) powierzanie, w uzgodnieniu z dyrektorem instytutu i kierownikiem katedr funkcji opiekunow

lat i nadzor nad ich praca.

4. Dziekan jest odpowiedzialny za:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

zwolywanie i prowadzenie obrad Rady Wydziatu,

dbanie o przydzielone wydziatlowi mienie,

koordynacje interdyscyplinarnej dzialalno$ci naukowej w obrebie dyscyplin, dla ktorych
wydzial jest wlasciwy,

prawidtowe zorganizowanie pracy nauczycieli akademickich i pracownikéw niebedgcych
nauczycielami akademickimi zatrudnionych na wydziale,

przestrzeganie prawa, dyscypliny, bezpieczenstwa i porzadku pracy na wydziale,
organizowanie 1 nadzorowanie sprawozdawczosci w zakresie zadan realizowanych
na wydziale,

nadzor nad poprawnoscia i terminowoscig aktualizacji informacji dotyczacych wydziatu
z obszaru dotyczacego procesu ksztatcenia przesylanych do systemu POL-on,

wykonywanie zadan przewidzianych Statutem lub wynikajacych z upowaznienia rektora.

5. Szczegdlowe regulacje dotyczace kompetencji, obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci dziekana

uregulowane zostaty w Regulaminie Organizacyjnym UJK w Kielcach.

6. Dziekan kieruje Wydziatem z udziatem dwoéch prodziekandw, ktdérym przekazuje okre§lone zadania

zwigzane z dziatalnoscig Wydziatu.

7. Prodziekan ds. ogélnych zastepuje dziekana w razie jego nieobecnosci. Przejmuje zadania zwigzane

z:
1)

2)

3)

nadzorem nad poprawnoscig i terminowoscia aktualizacji informacji dotyczacych wydziatu
z obszaru dotyczacego procesu ksztatcenia przesytanych do systemu POL-0n,

wspotpracg z koordynatorem programu ERASMUS+, programu MOST, opiekunami
studentow cudzoziemcow,

wsparciem studentéw wizytujacych Uniwersytet w ramach uméw bilateralnych i innych

programéw,
4



4) koordynacjg i organizacjg pobytu oficjalnych delegacji zagranicznych,
5) wspoldziatanie z jednostkami samorzadowymi, organizacjami i instytucjami w zakresie
wspoOlpracy migdzynarodowej.
8. Prodziekan ds. ksztalcenia jest odpowiedzialny za realizowany na wydziale proces ksztatcenia
na kierunkach studidow, studiach podyplomowych i innych formach ksztatcenia, w szczegdlnosci za:
1) nadzorowanie przygotowania harmonogramow zajec i ich realizacji,
2) nadzorowanie przebiegu praktyk zawodowych i stazy studentow wydziatu,
3) organizacj¢ i sprawowanie nadzoru nad jako$cia ksztatcenia, w szczeg6lnosci:
a) organizacja i nadzorowanie funkcjonowania systemu jakosci ksztalcenia na wydziale
i ocena dziatalnosci dydaktycznej nauczycieli akademickich,
b) opracowanie harmonogramu hospitacji zaje¢ dydaktycznych i nadzor nad jego realizacja,
C) organizacja szkolen z zakresu funkcjonowania i doskonalenia systemu jako$ci ksztatcenia,
d) nadzorowanie przygotowania dokumentacji na potrzeby oceny wewngtrznej i akredytacji
zewnetrznych,
4) wuzgodnieniu z dyrektorem instytutu i kierownikiem katedry za wtasciwag organizacje procesu
dydaktycznego, w tym obsad¢ zaje¢ dydaktycznych, a takze wystepowanie
z wnioskami o zawarcie umowy w sprawie prowadzenia zaje¢ dydaktycznych z osobami
zatrudnionymi poza Uniwersytetem,
5) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z okresowg oceng pracownikOw w zakresie
dziatalnosci dydaktycznej i organizacyjnej,
6) nadzorowanie dokumentacji przebiegu studiéw, studiow podyplomowych i kursow
prowadzonych przez wydzial.

§8

Wydzialowa Komisja ds. Ksztalcenia

1. Wydziatlowa Komisja ds. Ksztalcenia podlega dziekanowi.
W sktad Wydziatowej Komisji ds. Ksztalcenia (WKK) wchodza:
1) kierunkowe zespoly ds. jakosci ksztalcenia (KZJK) powotywane do realizowanych
na Wydziale kierunkéw studiow,
2) Zespot ds. Ewaluacji Jakosci Ksztatcenia na Wydziale (ZEJKW).
3. Cztonkéw WKK oraz dziatajagcych w ich ramach KZJK oraz ZEJKW powotuje dziekan wydziatu,
natomiast zadania WKK oraz dziatajacych w ich ramach KZJK oraz ZEJKW okres$la rektor

odrebnym zarzadzeniem.

§9
Wydzialowy Koordynator ds. Obstugi Studentéw Erasmus +

Do zadan wydzialowego koordynatora ds. obstugi studentow Erasmus + nalezy:
1) Scista wspoltpraca z Dziatem Wymiany i Wspolpracy Migdzynarodowej w zakresie:
a) koordynacji przyjazdow i organizacji pobytow studentéw na Wydziale Pedagogiki
i Psychologii w ramach Programu Erasmus+,
b) koordynacji i organizacji pobytu oraz obstuga wymiany akademickiej pracownikow uczelni
partnerskich w ramach programu Erasmus+,



2)

3)

opracowywanie danych statystycznych i sprawozdan dotyczacych udzialu studentow,
doktorantow i pracownikow Wydziatu Pedagogiki i Psychologii w wymianie mi¢dzynarodowej
na potrzeby wewnetrzne Wydziatu i Uniwersytetu,

organizacja dziatan integracyjnych dla studentéw, doktorantow i pracownikow zagranicznych
instytucji oraz studentow i pracownikéw Uniwersytetu.

§ 10
Administracja Wydzialu

Jednostkami administracyjnymi wydziatu sa:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

Biuro Dziekana,

a) Sekretariat Dziekana,

b) Dziekanat:

- Sekcja ds. Toku Studiow,

- Sekcja ds. Socjalnych i Finansowych Studentéw,
Sekcja ds. Planowania, Obstugi i Rozliczania Dydaktyki,
Sekcja Ewaluacji Nauki i Projektéw Naukowych,
Sekretariat Instytutu Pedagogiki,

Sekretariat Katedry Psychologii,

Sekcja ds. Zabezpieczenia Techniczno-Informatycznego.

§11
Biuro Dziekana

1. Sekretariat Dziekana prowadzi obsluge sekretarsko-kancelaryjng dziekana i prodziekanow, w tym:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

prowadzi korespondencj¢ zewngtrzng i wewngtrzng jednostki,

ewidencjonuje skargi, wnioski i pisma kierowane do dziekana,

koordynuje, organizuje i obstuguje spotkania, zebrania i posiedzenia Rady Wydziatu,
prowadzi dokumentacj¢ sygnowang podpisem elektronicznym dziekana,

przygotowuje wnioski o zamowienia publiczne zwigzane z zakresem dziatania wydziatu,
prowadzi sprawy biezacych zwigzane z funkcjonowaniem wydziatu,

kompletuje, prowadzi i archiwizuje akta jednostki,

sporzadza sprawozdania statystyczne i inne zestawienia i sprawozdania na polecenie dziekana.

2. Dziekanat realizuje zadania zwigzane z obstuga studentéw i obejmuje nastepujace jednostki:

1)
2)

Sekcje ds. Toku Studiow,
Sekcje ds. Socjalnych i Finansowych Studentow.

3. Kierownik Dziekanatu kieruje Dziekanatem i koordynuje jego dziatalnos¢.

4. Do zadan Sekcji ds. Toku Studidéw nalezy w szczegolnosci:

1
2)

3)

przyjmowanie i weryfikowanie dokumentacji osob przyjetych na studia,

tworzenie 1 uzupetnianie bazy danych dla potrzeb i przebiegu studiow, w tym na potrzeby
projektow realizowanych na wydziale,

prowadzenie dokumentacji z przebiegu studiow studentow wszystkich rodzajow i form
prowadzonych studiow (obstuga toku studiow zaliczanie roku studidw, wpis na kolejny rok
akademicki, wykonywanie decyzji w indywidualnych sprawach studiow i studentow,

przygotowywanie protokolow do zaliczen i egzaminow komisyjnych),
6



4)
5)

6)
7)

8)

9

prowadzenie ewidencji studentéw i1 doktorantow,

wystawianie i wydawanie studentom legitymacji studenckich, zaswiadczen, dyplomow,
suplementow do dyploméw,

wystawianie i wydawanie doktorantom legitymacji, zaswiadczen i dyplomow,
przygotowywanie dokumentacji do egzamindéw dyplomowych:

a) obliczanie $rednich ocen,

b) przygotowywanie protokotow do egzaminéw dyplomowych,

€) sporzadzanie dyplomow wraz z suplementami,
przygotowywanie i wydawanie absolwentom zaswiadczen o odbytych studiach, dyplomow
i suplementow, w tym obcojezycznych oraz wypisow z indeksow,
przyjmowanie podan od studentéw i1 doktorantdow, przygotowanie materiatow
dla dziekana niezbednych do podjecia przez niego decyzji,

10) udzielanie informacji w sprawach wynikajacych z regulaminu studiow,

11) wydawanie studentom zaswiadczen do bankow udzielajacych kredyty studenckie,

12) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do dziekana,

13) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z przepisami,

14) wprowadzanie danych do bazy POL-on i ich weryfikowanie,

15) prowadzenie dokumentacji toku studiow dla studentow studiow zagranicznych,

16) wspétpraca z koordynatorami programu ERASMUSH+, programu MOST, opiekunami

studentow cudzoziemcow,

17) obstuga studentow wizytujacych Uniwersytet w ramach umoéw bilateralnych i innych

programéw,

18) zamawianie i prowadzenie ewidencji drukow S$cistego zarachowania przeznaczonych

do dokumentacji przebiegu toku studiow.

5. Do zadan Sekcji ds. Socjalnych i Finansowych Studentéw nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

tworzenie i uzupetianie bazy danych spraw socjalno-bytowych studentéw i doktorantéw oraz
wszelkich optat zwigzanych z tokiem studiéw, w tym na potrzeby projektdw realizowanych na
wydziale,

kompleksowa obstuga dotyczaca odptatnosci zwigzanych z tokiem studiow,
a w szczegolnosci: przypisywanie optat, wystawianie faktur za ustugi edukacyjne,
przeprowadzanie inwentaryzacji naleznosci i prowadzenie wszelkich czynnos$ci
windykacyjnych wobec 0so6b, ktore zostaly skreslone z listy doktorantow/studentow/stuchaczy,
kompleksowa obstuga  dokumentacji zwigzanej 2z przyznawaniem $wiadczen
dla studentow (uczestnictwo w pracach wydzialowej komisji stypendialne;j),

udzielanie informacji w sprawach wynikajacych z Regulaminu $wiadczen dla studentow
Uniwersytetu,

wydawanie zaswiadczen studentom o przyznanych $wiadczeniach i wysokosci naleznos$ci
wobec Uniwersytetu za ustugi edukacyjne,

sporzadzanie sprawozdawczosci stypendialnej realizowanej na Wydziale,

wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z przyznawaniem studentom i doktorantom stypendium
ministra wlasciwego ds. nauki i szkolnictwa wyzszego do czasu przekazania dokumentow
do rektora,

archiwizowanie dokumentacji zgodnie z przepisami.

§12
7



Sekcja ds. Planowania, Obstugi i Rozliczania Dydaktyki

Zadania Sekcji ds. Planowania, Obstugi i Rozliczania Dydaktyki obejmuja w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

Zadania

przygotowanie organizacji zaje¢ w oparciu o obowigzujagce harmonogramy studiow

oraz wprowadzenie ich do systemu Uczelnia XP i monitorowanie zmian w obciagzeniach

indywidualnych pracownikow oraz planow studidow.

planowanie zaje¢ dydaktycznych dla kierunkoéw prowadzonych na Wydziale na kazdym

poziomie i1 kazdej formie ksztalcenia zgodnie z przygotowanym harmonogramem zajeé

dydaktycznych.

rozliczanie zaje¢ dydaktycznych prowadzonych przez nauczycieli akademickich:

a) sporzadzanie kart obcigzen indywidualnych, anekséw i monitorowanie zmian,

b) przygotowanie dokumentacji do rozliczenia zaje¢ dydaktycznych,

C) przygotowywanie umow cywilnoprawnych dla oséb prowadzacych zajecia niebedacych
nauczycielami akademickimi,

d) rozliczenie realizacji umow cywilnoprawnych zgodnie z zapisami umowy,

przygotowanie dokumentacji do opracowania rdznic programowych,

Sporzadzanie wykazu promotorow oraz tematow prac dyplomowych (licencjackich

i magisterskich).

wsparcie administracyjne w procesie realizacji i ewaluacji systemu jako$ci ksztalcenia

na wydziale,

wspoélpraca z koordynatorami programu ERASMUS+ w zakresie dokumentacji i obstugi

nauczycieli akademickich oraz studentéw przyjezdzajacych i wyjezdzajacych w ramach tego

programu.

Wspotpraca z koordynatorami programu MOST w zakresie obstugi studentow

przyjezdzajacych i wyjezdzajacych w ramach tego programu,

obstuga osdb wizytujacych Uniwersytet w ramach umoéw bilateralnych i innych programow.

§13
Sekcja Ewaluacji Nauki i Projektow Naukowych

Sekcji Ewaluacji Nauki i Projektow Naukowych obejmuja

w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

obstuge administracyjna w zakresie ewaluacji dyscyplin,

wprowadzanie, uzupelnianie, aktualizacja danych w systemie POL-on, PBN, ankiecie
ewaluacyjnej jednostki,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewaluacjg dyscyplin,

obstuge informacyjng i wspomagajaca w zakresie realizacji i rozliczania dziatalnoSci
badawczej oraz pozyskiwanie informacji o zrodtach finansowania nauki 1 projektow
badawczych,

pomoc formalna w sporzadzaniu wniosku o dofinansowanie (projekty naukowe, dydaktyczne,
wdrozeniowe),

ewidencjonowanie wnioskdw o organizacj¢ na Wydziale konferencji naukowych,

obstuga generatora wnioskow w ZSUN OSF.

§ 14
8



Sekretariat Instytutu Pedagogiki

Sekretariat Instytutu Pedagogiki prowadzi obstuge sekretarsko-kancelaryjng dyrektora instytutu

ijego zastepcOw, w tym:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

prowadzi korespondencje zewnetrzng i wewnetrzna jednostki,

ewidencjonuje skargi, wnioski i pisma kierowane do dyrektora,

koordynuje, organizuje i obstuguje spotkania, zebrania i posiedzenia Rady Naukowej Instytutu
1 kierunkowych zespotow ds. jakosci ksztalcenia,

prowadzi sprawy biezace zwigzane z funkcjonowaniem Instytutu,

kompletuje, prowadzi i archiwizuje akta jednostki,

sporzadza sprawozdania statystyczne i inne zestawienia i sprawozdania na polecenie dziekana
lub dyrektora Instytutu,

obstuge administracyjng w zakresie procedur zwigzanych z nadawaniem stopni naukowych.

§15
Sekretariat Katedry Psychologii

Sekretariat Katedry Psychologii prowadzi obstuge sekretarsko-kancelaryjng kierownika Katedry

1jego zastepcOw, w tym:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

prowadzi korespondencj¢ zewngetrzng i wewngtrzng jednostki,

ewidencjonuje skargi, wnioski i pisma kierowane do kierownika,

koordynuje, organizuje i obstuguje spotkania, zebrania i posiedzenia Rady Katedry
i kierunkowego zespotu ds. jakosci ksztalcenia

prowadzi sprawy biezace zwigzane z funkcjonowaniem Katedry,

kompletuje, prowadzi i archiwizuje akta jednostki,

sporzadza sprawozdania statystyczne i inne zestawienia i sprawozdania na polecenie dziekana
lub kierownika Katedry.

§ 16
Sekcja ds. Zabezpieczenia Techniczno-Informatycznego

Sekcja ds. Zabezpieczenia Techniczno-Informatycznego podlega bezposrednio dziekanowi i sprawuje
nadzor techniczny nad:

1)

bezpieczenstwem dziatania sprzgtu i systemow informatycznych na Wydziale, w tym poczty

elektronicznej, sieci komputerowej i strony internetowej, w szczegolnosci obejmuje to:

a) diagnoze wystepujacych probleméw i pomoc w ich usuwaniu,

b) zachowanie ciggtosci pracy programéw uzytkowych w administracji wydzialowe;j,

€) zlecanie i nadzor nad naprawami sprzetu i infrastruktury technicznej na wydziale,

d) pomoc uzytkownikom/operatorom w biezacej pracy,

e) pomoc w obstudze i udziat we wdrazaniu aplikacji wspomagajacych procesy dydaktyczne,
naukowe i administracyjne (m.in. e-learning),

f) wudzial w dystrybucji 1 instalacji oprogramowania zarzadzanego centralnie
(np. antywirusowego),

g) dystrybucja i instalacja oprogramowania na potrzeby Wydziatu,



h) instalacja, konfiguracja i zarzadzanie sieciowym sprzgtem aktywnym zarzadzanym
lokalnie,

i) instalacja, konfiguracja i zarzadzanie serwerami zarzadzanymi lokalnie,

J) pomoc techniczng w zakresie sprawozdawczosci wydziatu do systemu POL-on,

K) przyjmowanie zgloszen dotyczacych problemow z siecig lokalng od uzytkownikow,

1) odbiory techniczne sprzg¢tu komputerowego i multimedialnego,

m) prowadzenie inwentaryzacji sprzetu IT i oprogramowania bedacego w dyspozycji
wydziatu, w sposob umozliwiajacy biezace przygotowanie aktualnego wykazu,

n) obstuga infrastruktury techniczne;j,

0) prowadzenie serwisow www  wydziatu/jednostek  organizacyjnych  zgodnie
z obowigzujagcymi W Uniwersytecie zasadami,

p) odbiory techniczne i udziat w szkoleniach z obstugi sprzgtu,

g) opiniowanie wnioskoéw o likwidacje sprzetu bedacego w dyspozycji wydziatu,

2) wykonywaniem zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Centrum Edukacji Artystycznej,

w szczegolnosci obejmuje to:

a) instalacje, konfiguracj¢, zarzadzanie 1 usuwanie awarii w obrgbie instalacji
multimedialnych ze szczegdélnym uwzglednieniem instalacji broadcast w budynku
CEART,

b) wsparcie organizacyjne podczas konferencji i wydarzen odbywajacych si¢ w budynku
CEART,

C) rejestrowanie przy pomocy sprzetu typu broadcast waznych wydarzen
z zycia wydziatu, odbywajacych si¢ w CEART oraz ich p6zniejszy montaz komputerowy
i udostgpnianie w sieci informatyczne;j.

Postanowienia koncowe
§ 17
Regulamin Organizacyjny Wydziatu opiniuje Rada Wydziatu.
W sprawach nieregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie Statut oraz Regulamin
Organizacyjny Uniwersytetu.

Regulamin wchodzi w zycie po zatwierdzeniu przez rektora.
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