Zatgcznik do zarzqdzenia nr 46/2022

REGULAMIN ORGANIZACYJNY WYDZIALU PEDAGOGIKI
| PSYCHOLOGII UNIWERSYTETU JANA KOCHANOWSKIEGO
W KIELCACH

|. Postanowienia ogdlne

§ 1

1. Regulamin Organizacyjny Wydziatu Pedagogiki i Psychologii Uniwersytetu Jana Kochanowskiego
w Kielcach, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla szczegdtowa organizacje Wydziatu Pedagogiki
i Psychologii Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach, zwanego dalej ,,Wydziatem”, w tym
jego strukture organizacyjng, podziat zadan w ramach tej struktury, zasady i zakres dziatania
jednostek organizacyjnych, zasady kierowania i sprawowania nadzoru oraz obowiazki kierownikow
jednostek organizacyjnych, a takze zasady podlegtosci stuzbowej i merytorycznej.

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
Uzywane w niniejszym Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Uniwersytet lub Uczelnia — Uniwersytet Jana Kochanowskiego w Kielcach;

2) Wydziat — Wydziat Pedagogiki i Psychologii Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach;

3) Statut — Statut Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach;

4) rektor — rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach;

5) system POL-on — Zintegrowany System Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym;

6) jednostka organizacyjna — jednostki organizacyjne dziatalnosci podstawowej wchodzace
w sklad Wydzialu, wykonujace zadania w ramach dziatalnos$ci badawczo-dydaktycznej,
badawczej lub dydaktycznej;

7) kierownik jednostki organizacyjnej — dziekana Wydziatu oraz dyrektora lub kierownika jednostek
organizacyjnych dziatalnosci podstawowej wchodzacych w sklad Wydziatu;

8) administracja Wydzialu — zesp6t jednostek administracyjnych podlegajacych dziekanowi,
wykonujacych zadania pomocnicze i1 akcesoryjne shuzace realizacji zadan przez jednostki
dzialalno$ci podstawowej oraz zatrudnieni w nich pracownicy;

9) jednostka administracyjna — jednostke organizacyjng administracji Wydziatu;

10) kierownik jednostki administracyjnej — kierownik innej jednostki organizacyjnej niz jednostki

organizacyjnej dziatalnosci podstawowej Wydziatu.



§3
Podstawe prawna funkcjonowania Wydziatu stanowig:
1) ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2022 r.
poz. 574 ze zm.), zwana dalej ustawa;
2) Statut;
3) Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu;

4) Regulamin Organizacyjny Wydziahu.

§4

1. Wydziat realizuje zadania okreslone w Statucie i Regulaminie Organizacyjnym Uniwersytetu
poprzez organizacje procesu ksztatcenia na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych I i Il stopnia,
jednolitych magisterskich, studiach podyplomowych oraz innych formach ksztatcenia.

2. W zakresie dziatalnosci naukowej Wydzial koordynuje interdyscyplinarng dziatalno$¢ naukowa
w obrebie dyscyplin, dla ktorych Wydziat jest wlasciwy zgodnie z przepisami Statutu.

3. Do zadan Wydziatu nalezy gospodarowanie przydzielonym mieniem Uniwersytetu.

4. Wydziat prowadzi studia doktoranckie rozpoczgte przed rokiem akademickim 2019/2020
na zasadach dotychczasowych, jednak nie dtuzej niz do 31 grudnia 2022 roku.

5. Na Wydziale, w ramach Instytutu Pedagogiki, funkcjonuje Rada Naukowa Instytutu Pedagogiki,
ktora jest organem kolegialnym Uniwersytetu w rozumieniu § 25 pkt 3 Statutu. Tryb funkcjonowania
Rady Naukowej Instytutu Pedagogiki okresla uchwalony przez nig Regulamin, ktory podlega
zatwierdzeniu przez Senat.

6. Na Wydziale, w ramach Katedry Psychologii, funkcjonuje Rada Katedry Psychologii.

7. Na Wydziale funkcjonuje Komisja ds. Etyki Badan Naukowych, ktorej tryb dziatania okresla

regulamin zatwierdzony przez rade wydziatu.

I1. Struktura organizacyjna Wydzialu

§5
1. Jednostkami organizacyjnymi Wydziatu Pedagogiki i1 Psychologii sa: Instytut Pedagogiki
oraz Katedra Psychologii, ktore dzialajg na podstawie regulaminéw zatwierdzonych przez rektora.
2. Zakres dziatalnosci Instytutu Pedagogiki i Katedry Psychologii okre§la Statut oraz regulaminy
organizacyjne tych jednostek zatwierdzone przez rektora.
3. Dzialalnoscig Instytutu Pedagogiki kieruje dyrektor, Katedry Psychologii — Kierownik.
4. Zakres uprawnien i obowigzkéw dyrektora Instytutu Pedagogiki oraz kierownika Katedry
Psychologii okresla Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach,

a takze regulaminy tych jednostek.



5. Schemat przedstawiajacy strukture organizacyjna Wydziatu okresla Zatacznik nr 1 do Regulaminu.

6. Schemat przedstawiajacy strukture administracji Wydziatu okresla Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

I11. Dziekan i prodziekani

§6

. Dziekan kieruje Wydziatem i reprezentuje go na zewnatrz.

N -

. Dziekan stuzbowo podlega rektorowi.
3. Dziekan kieruje Wydziatem przy pomocy dwoch prodziekanow:
1) prodziekana do spraw ksztalcenia;

2) prodziekana do spraw ogolnych.

I

. Dziekan w zakresie okreslonych kompetencji moze wydawac zarzadzenia.

(63

. Dziekan powoluje Wydzialowg Komisje do Spraw Ksztalcenia w celu organizacji i nadzorowania
prawidtowego funkcjonowania systemu jakosci ksztatcenia na Wydziale. Dziatalno$¢ Wydziatowe;j
Komisji do Spraw Ksztatcenia reguluja odrgbne przepisy.

6. Do kompetencji i obowigzkow dziekana nalezg sprawy okreslone w Statucie i Regulaminie

Organizacyjnym Uniwersytetu, a takze:

1) przygotowanie i realizacja strategii rozwoju Wydziatu oraz sktadanie rektorowi sprawozdania
z jej wykonania;

2) okre$lenie zakresow obowigzkow i kompetencji prodziekanow oraz nadzor nad ich realizacja;

3) okreslenie zakresow obowigzkow i kompetencji pracownikow administracji wydziatowej oraz
nadzor nad ich realizacja,

4) opracowanie i wnioskowanie do rektora o zatwierdzenie Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu,
ktory uwzglednia jego strukture organizacyjna,

5) wspoétpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych wchodzacych w sktad Wydziatu
w zakresie polityki kadrowej, w tym wnioskow o utworzenie lub likwidacje istniejacych
stanowisk oraz wnioskow o przedtuzenie zatrudnienia;

6) wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych Wydziatu w zakresie przebiegu procesu
ksztalcenia,

7) kierowanie pracami rady wydziatu.

7. Szczegodtowy zakres zadan i kompetencji dziekana okre$la Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu.

8. Dziekan jest bezposrednim przetozonym stuzbowym nauczycieli akademickich i pracownikow

administracji zatrudnionych na Wydziale.

9. Dziekan moze powierzy¢ takze innym wyznaczonym pracownikom wykonanie okreslonych prac

zwigzanych z realizacjg zadan Wydziatu.

10. Dziekan moze powotywac state lub dorazne komisje/zespoty oraz okre$la¢ ich zadania.



§7
Do kompetencji i obowigzkow prodziekana ds. ogolnych nalezy:

1) zastepowanie dziekana w czasie jego nieobecnosci,

2) nadzor nad poprawnoscia i terminowoscia raportowania danych dotyczacych spraw naukowych
(przewody doktorskie, granty, publikacje naukowe — Polska Bibliografia Naukowa) do systemu
POL-on;

3) wspotpraca z wydziatowymi koordynatorami ds. programu ERASMUS+, programu MOST,
ds. projektéw, z opiekunami studentéw cudzoziemcow;

4) koordynowanie opieki nad studentami obcokrajowcami studiujacymi na Wydziale, wsparcie
studentéw wizytujacych Uniwersytet w ramach umow bilateralnych i1 innych programéw;

5) koordynowanie i organizowanie pobytu oficjalnych delegacji zagranicznych;

6) we wspotpracy z wydzialowym koordynatorem programu ERASMUS+ podejmowanie dziatan
na rzecz poszerzenia naukowych kontaktow z zagranica;

7) monitorowanie pracy studenckich kot naukowych funkcjonujacych na Wydziale;

8) wspolpraca z Wydziatowsg Rada Samorzadu Studentow;

9) wspoéldziatanie z jednostkami samorzadowymi, organizacjami i instytucjami w zakresie
podejmowania wspolnych przedsiewzie¢ naukowych, szkoleniowych, popularyzatorskich;

10) monitorowanie publikowania informacji na wydziatowej stronie internetowej;
11) nadzoér nad rekrutacjg na studia stacjonarne i niestacjonarne I i II stopnia oraz jednolite
magisterskie;

12) prowadzenie spraw biezacych zleconych przez dziekana.

§8
Do kompetencji i obowigzkow prodziekana ds. ksztatcenia nalezy:

1) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej procesu ksztatcenia i spraw studenckich,
w oparciu o dane opracowane w Instytucie Pedagogiki i Katedrze Psychologii;

2) nadzor nad raportowaniem danych dotyczacych studentéw studidow stacjonarnych
i niestacjonarnych do systemu POL-on;

3) nadzor nad realizacja programéw studiow na kierunkach prowadzonych w Instytucie
Pedagogiki i Katedrze Psychologii;

4) nadzor nad przygotowaniem dokumentacji na potrzeby oceny wewnetrznej i akredytacji
zewnetrznych;

5) nadzor nad funkcjonowaniem jakosci ksztatcenia na Wydziale;

6) wspolpraca z Wydziatowag Komisja do Spraw Ksztalcenia;

7) wydawanie biezacych rozstrzygni¢é¢ w sprawach studentow;

8) nadzor nad rekrutacjg na studia stacjonarne i niestacjonarne I i II stopnia oraz jednolite

magisterskie;



10.

9) prowadzenie spraw biezacych zleconych przez dziekana.

V. Rada wydzialu

§9
Cialem opiniodawczym dziatajagcym przy dziekanie jest rada wydziatu.
W sktad rady wydzialu wchodzi dziekan jako jej przewodniczacy, prodziekani, dyrektor instytutu,
kierownik katedry, zastepcy dyrektora instytutu i zastgpcy kierownika katedry, kierownicy
zakladow, przedstawiciel samorzadu studentéw oraz przedstawiciel pracownikow niebedacych
nauczycielami akademickimi, wskazany przez dziekana, Kkierownicy innych jednostek
organizacyjnych wchodzacych w sktad wydziatu.
W posiedzeniach rady wydziatu moga, z gtosem doradczym, uczestniczy¢ osoby zaproszone przez
dziekana.
Zadaniem rady wydziatu jest wyrazanie opinii w sprawach przedstawianych do rozpatrzenia przez
dziekana, w tym zwlaszcza w sprawach zwigzanych z organizacjg oraz przebiegiem procesu
ksztalcenia na wszystkich rodzajach studiow i innych formach ksztatcenia prowadzonych
w ramach Wydzialu, a takze we wszelkich innych sprawach okreslonych przez Statut i Regulamin
Organizacyjny Uniwersytetu badZz wynikajacych z biezacego toku funkcjonowania Wydziatu.
Posiedzenia rady wydzialu zwotuje dziekan.
Dziekan powiadamia w formie elektronicznej cztonkow rady wydziatu o terminie i proponowanym
porzadku dziennym posiedzenia co najmniej na siedem dni przed terminem posiedzenia.
Udziat w posiedzeniach rady wydziatu jest obowiazkowy. W razie nieobecnosci nalezy przedstawic¢
dziekanowi pisemne usprawiedliwienie.
Rada wydzialu wydaje opinie w przedktadanych sprawach zwykta wiekszoscia waznie oddanych
gloséw, w obecnosci co najmniej potowy ogolnej liczby jej czlonkéw z tym, ze w sprawach
osobowych przeprowadza si¢ gtosowanie tajne. Glosowanie tajne moze by¢ rowniez zarzadzone
na wniosek cztonka rady wydziatu, poparty przez wigkszos$¢ cztonkow rady wydziatu.
Z posiedzenia rady wydzialu sporzadza si¢ protokot, ktory po zatwierdzeniu na nastepnym
posiedzeniu podpisywany jest przez dziekana i osobe sporzadzajaca protokot.

Protokoty sg archiwizowane w Biurze Dziekana.

V. Administracja Wydziatu

§ 10

Jednostkami administracyjnymi Wydziatu sa:

1) Biuro Dziekana:

a) Sekretariat Dziekana;



b) Dziekanat:

— Sekcja ds. Toku Studiow;

— Sekcja ds. Socjalnych i Finansowych Studentow;
2) Sekcja ds. Planowania, Obstugi i Rozliczania Dydaktyki;
3) Sekcja Ewaluacji Nauki, Projektow i Zamowien Publicznych;
4) Sekretariat Instytutu Pedagogiki;
5) Sekretariat Katedry Psychologii;
6) Stanowisko ds. Infrastruktury.

§11

. Sekretariat Dziekana prowadzi obstugg sekretarsko-kancelaryjng dziekana i prodziekanow, wtym:

1) prowadzi korespondencj¢ zewnetrzng i wewngtrzng jednostki;

2) ewidencjonuje skargi, wnioski i pisma kierowane do dziekana;

3) koordynuje, organizuje i obstuguje spotkania, zebrania i posiedzenia rady wydziatu,;

4) prowadzi dokumentacje sygnowang podpisem elektronicznym dziekana;

5) prowadzi sprawy biezace zwigzane z funkcjonowaniem Wydziatu;

6) kompletuje, prowadzi i archiwizuje akta jednostki;

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

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

1) Sekcje ds. Toku Studidow;

2) Sekcje ds. Socjalnych i Finansowych Studentow.

. Kierownik Dziekanatu:

1) kieruje pracg Dziekanatu zgodnie z zakresem zadan i obowigzujacymi przepisami;

2) odpowiada za terminowo$¢ wykonywania pracy w Dziekanacie, nadzoruje prowadzenie
dokumentacji toku studiow zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

3) opracowuje pisma oraz wzory dokumentow dotyczace spraw wchodzacych w zakres dziatania
Dziekanatu, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz wewnetrznymi aktami
normatywnymi;

4) kontroluje zgodno$¢ danych toku studiow z danymi w systemie POL-on oraz obstuguje system
POL-on w zakresie zwigzanym z dydaktyka;

5) inicjuje rozwigzania usprawniajace dzialania Dziekanatu;

6) monitoruje zmiany w przepisach ksztattujacych zadania Wydziatu;

7) gromadzi akty normatywne oraz informacje niezbedne do biezacego zarzadzania pracami
Dziekanatu;

8) archiwizuje zgromadzona dokumentacj¢ zgodnie z instrukcja kancelaryjna;

9) odpowiada za prawidlowos¢, kompletnos¢ i terminowos¢ sktadania po sesjach protokotow

zaliczeniowych i egzaminacyjnych;



10) organizuje immatrykulacj¢ i uroczyste wreczenia dyploméw studentom;
11) sporzadza harmonogram egzamindéw dyplomowych;

12) prowadzi sprawy dotyczace doktoryzowania w dyscyplinie pedagogika;
13) wspotdziata z jednostkami organizacyjnymi Uczelni i Wydziatu;

14) wykonuje inne zadania zlecone przez dziekana Wydziatu.

§ 12
Do zadan Sekcji ds. Toku Studidéw nalezy w szczeg6lnos$ci:

1) przyjmowanie i weryfikowanie dokumentacji 0sob przyjetych na studia;

2) tworzenie i uzupetianie bazy danych dla potrzeb i przebiegu studiow, w tym na potrzeby
projektow realizowanych na Wydziale;

3) prowadzenie dokumentacji z przebiegu studiow studentéw wszystkich rodzajow i form
prowadzonych studiow (obstuga toku studiow, zaliczanie roku studiow, wpis na kolejny rok
akademicki, wykonywanie decyzji w indywidualnych sprawach studiéw i studentow,
przygotowywanie protokotow do zaliczen i egzaminéw komisyjnych);

4) prowadzenie ewidencji studentéw i doktorantow;

5) wystawianie i wydawanie studentom legitymacji studenckich, zaswiadczen;

6) wystawianie i wydawanie doktorantom legitymacji, za§wiadczen i dyplomow;

7) przygotowywanie dokumentacji do egzaminow dyplomowych:

a) obliczanie $rednich ocen;
b) przygotowywanie protokotow do egzaminow dyplomowych;

8) przygotowywanie i wydawanie absolwentom zaswiadczen o odbytych studiach, dyplomow
i suplementow, w tym obcojezycznych, oraz wypiséw z indeksow;

9) przyjmowanie podan od studentow i doktorantéw, 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 kredytéw studenckich;

12) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z przepisami;

13) wprowadzanie danych do bazy POL-on i ich weryfikowanie;

14) prowadzenie dokumentacji toku studiow dla studentoéw studiow zagranicznych;

15) wspoélpraca z koordynatorami programu ERASMUS+, programu MOST, opiekunami
studentow cudzoziemcow;

16) obstuga studentow wizytujacych Uniwersytet w ramach umoéw bilateralnych i innych
programow;

17) zamawianie i prowadzenie ewidencji drukéw S$cislego zarachowania przeznaczonych

do dokumentacji przebiegu toku studiow.



§13
Do zadan Sekcji ds. Socjalnych i Finansowych Studentéw nalezy w szczegolnosci:

1) tworzenie i uzupetnianie bazy danych spraw socjalno-bytowych studentow i doktorantow oraz
wszelkich optat zwiagzanych z tokiem studiow, w tym na potrzeby projektow realizowanych na
Wydziale;

2) kompleksowa obstuga dotyczaca odptatnosci  zwigzanych z  tokiem  studiow,
a W szczegbOlnosci: przypisywanie optat, wystawianie faktur za ustugi edukacyjne,
przeprowadzanie inwentaryzacji naleznosci i prowadzenie wszelkich czynno$ci windykacyjnych
wobec o0sob, ktére zostaly skreslone z listy doktorantow/studentow/uczestnikow studiow
podyplomowych;

3) kompleksowa obstuga dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem $§wiadczen dla studentow
(uczestnictwo w pracach wydziatowej komisji stypendialnej);

4) udzielanie informacji w sprawach wynikajacych z Regulaminu $wiadczen dla studentéw
Uniwersytetu;

5) wydawanie zaswiadczen studentom o przyznanych §wiadczeniach i wysokos$ci nalezno$ci wobec
Uniwersytetu za ustugi edukacyjne;

6) sporzadzanie sprawozdawczosci stypendialnej realizowanej na Wydziale;

7) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przyznawaniem studentom i doktorantom stypendium
ministra wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego do czasu przekazania dokumentow
do rektora;

8) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z przepisami.

§ 14
Do zadan Sekcji ds. Planowania, Obstugi i Rozliczania Dydaktyki nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie organizacji zaje¢ na podstawie obowigzujacych harmonograméw realizacji
programoéw studiow oraz wprowadzenie ich do systemu Uczelnia XP i monitorowanie zmian
w obcigzeniach indywidualnych pracownikow oraz planow studiow;
2) planowanie zaje¢ dydaktycznych dla kierunkow prowadzonych na Wydziale na kazdym poziomie
i w kazdej formie ksztalcenia zgodnie z przygotowanym harmonogramem zaje¢ dydaktycznych;
3) 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 osob prowadzacych zajecia niebedacych
nauczycielami akademickimi;
d) rozliczanie realizacji uméw cywilnoprawnych zgodnie z zapisami umowy;
4) przygotowanie dokumentacji do opracowania réznic programowych;

5) sporzadzanie wykazu promotoréw oraz tematéow prac dyplomowych (licencjackich
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i magisterskich);

6) wspotpraca z koordynatorami programu ERASMUS+ w zakresie dokumentacji i obstugi
nauczycieli akademickich oraz studentéw przyjezdzajacych i wyjezdzajacych w ramach tego
programu,

7) wspotpraca z koordynatorami programu MOST w zakresie obstugi studentow przyjezdzajacych
i wyjezdzajacych w ramach tego programu;

8) obstuga 0sob wizytujacych Uniwersytet w ramach umow bilateralnych i innych programow.

§ 15
Zadania Sekcji Ewaluacji Nauki, Projektéw i Zamdwien Publicznych obejmuja w szczegolnosci:
1) obstuge administracyjng w zakresie ewaluacji dyscyplin;
2) wprowadzanie, uzupelnianie, aktualizacja danych w systemie POL-on, PBN, ankiecie
ewaluacyjnej jednostki;
3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewaluacja dyscyplin;
4) obstuge administracyjng w zakresie procedur zwigzanych z nadawaniem stopni naukowych;
5) obstuge informacyjng i wspomagajacg W zakresie realizacji i rozliczania dziatalnosci badawczej
oraz pozyskiwanie informacji o zrodtach finansowania nauki i projektow badawczych;
6) pomoc formalng w sporzadzaniu wniosku o dofinansowanie (projekty naukowe, dydaktyczne,
wdrozeniowe);
7) ewidencjonowanie wnioskow 0 organizacjc na Wydziale konferencji naukowych oraz
wystawianie faktur dla uczestnikdow;
8) obstuge generatora wnioskow w ZSUN OSF;
9) przygotowywanie wnioskow 0 zamdowienia publiczne zwigzane z zakresem dziatania Wydziatu,;
10) wspolprace z komorkami UJK w Kielcach w zakresie budzetow, planow, zapotrzebowan

dla Wydziatu, wprowadzanie ich do systemu i monitorowanie.

§ 16

Sekretariat Instytutu Pedagogiki prowadzi obstuge sekretarsko-kancelaryjng dyrektora instytutu i jego
zastepcOw, w tym:

1) prowadzi korespondencje zewnetrzng i wewnetrzng jednostki;

2) ewidencjonuje skargi, wnioski i pisma kierowane do dyrektora;

3) koordynuje, organizuje i obstuguje spotkania, zebrania i posiedzenia Rady Naukowej Instytutu

Pedagogiki;

4) prowadzi sprawy biezace zwigzane z funkcjonowaniem instytutu;

5) kompletuje, prowadzi i archiwizuje akta jednostki;

6) sporzadza sprawozdania statystyczne i inne zestawienia na polecenie dziekana lub dyrektora

instytutu;



7) zapewnia wsparcie administracyjne w procesie realizacji i ewaluacji systemu jakosci

ksztalcenia na Wydziale.

§ 17

Sekretariat Katedry Psychologii prowadzi obstuge sekretarsko-kancelaryjng kierownika katedry i jego
zastepcow, w tym:

1) prowadzi korespondencj¢ zewnetrzng i wewngtrzng jednostki;

2) ewidencjonuje skargi, wnioski i pisma kierowane do kierownika;

3) koordynuje, organizuje i obstuguje spotkania, zebrania i posiedzenia Rady Katedry Psychologii;

4) prowadzi sprawy biezace zwigzane z funkcjonowaniem Katedry;

5) kompletuje, prowadzi i archiwizuje akta jednostki;

6) sporzadza sprawozdania statystyczne i inne zestawienia na polecenie dziekana lub kierownika

katedry;
7) zapewnia wsparcie administracyjne w procesie realizacji i ewaluacji systemu jakosci ksztalcenia

na Wydziale.

§ 18
Osoba zatrudniona na Stanowisku ds. Infrastruktury wykonuje zadania zwigzane z obsluga z zakresu
infrastruktury technicznej i multimedialnej, do ktérych w szczeg6lno$ci nalezy:
1) wsparcie dla wladz Wydzialu w zwigzku z planowaniem zakupu oraz uzytkowaniem sprzgtu
multimedialnego ze szczegdlnym uwzglednieniem specjalizowanego sprzgtu typu broadcast;
2) przygotowywanie specyfikacji technicznych zwigzanych z infrastruktura multimedialng
Wydziatu;
3) zabezpieczenie cigglosci pracy programow uzytkowych;
4) odbiory techniczne i udzial w szkoleniach z obstugi sprzetu, opiniowanie wnioskow
o likwidacje sprzetu bedacego w dyspozycji;
5) instalacja, konfiguracja, zarzadzanie i usuwanie awarii w obrebie instalacji multimedialne;
na Wyadziale;
6) wsparcie dla pracownikow Wydzialu w zakresie eksploatacji sprzetu multimedialnego
(udzielanie pomocy, porad i wskazowek);
7) produkcja i upowszechnianie materiatdéw informacyjnych (audio-wideo) rejestrowanych
na Wyadziale;
8) opracowywanie dokumentacji fotograficznej i wideo dla celow archiwalnych;
9) przygotowanie do udostepniania w sieci informatycznej materiatéw multimedialnych;
10) wspolpraca logistyczna 1 obsluga techniczna w zakresie organizacji uroczystosci
organizowanych na Wyadziale;

11) udziat w komisjach przetargowych;
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12)
13)

14)

wspolpraca z Centrum Informatyki i innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni;
wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Centrum Edukacji Artystyczne;j,
w tym: instalacja, konfiguracja, zarzadzanie i usuwanie awarii w obrebie instalacji
multimedialnych; wsparcie organizacyjne podczas konferencji i wydarzen odbywajacych sig
w budynku CEART; rejestrowanie ich oraz montaz komputerowy 1 udostepnianie
w sieci informatycznej;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Dziekana.

§19

Kazdy pracownik jest zobowigzany do monitorowania aktoéw prawnych (wewnetrznych i zewnetrznych)

dotyczacych realizowanych przez niego zadan.

V1. Postanowienia koncowe

§ 20

1. Regulamin Organizacyjny Wydziatu opiniuje rada wydziatu.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje sie Statut UJK oraz Regulamin

Organizacyjny UJK.

3. Regulamin wchodzi w zycie po zatwierdzeniu przez rektora.
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