Zarzadzenie Nr 13/2019/2020
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
z dnia 15 pazdziernika 2019 r.

w sprawie okreslenia szczegotowych zakresow zadan rzeczowych dla dziekanatow i
sekretariatow Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy.

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2) ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r., poz. 1668 z p6zn. zm.)

zarzadzam,

co nastepuje:

§1

Okreslam szczegOlowe zakresy zadan rzeczowych dla dziekanatow 1 sekretariatow,
stanowigce zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Kazda komorka organizacyjna podejmuje i wykonuje prace odpowiednio do swojego
zakresu zadan rzeczowych na rzecz Uniwersytetu i jej organdw oraz pracownikow,
studentéw i1 doktorantow.
2. Przelozony funkcjonalny moze przydziela¢ zadania 1 nadzorowa¢ ich wykonanie w
podleglych funkcjonalnie dziekanatach i sekretariatach.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 35/2016/2017 Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego z dnia
21 marca 2017 r. w sprawie okreslenia szczegdtowych zakreséw zadan rzeczowych dla

komorek administracji wydziatowej Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu podpisania.
Rektor

prof. dr hab. Jacek Wozny



Zatqcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 13/2019/2020
Rektora UKW

z dnia 15 pazdziernika 2019 r.

§1
Dziekanaty
1. Do zakresu dziatania dziekanatow poszczegolnych Kolegiow nalezy w szczegodlnosci
obsluga administracyjna studentéw 1 doktorantow studiow doktoranckich na
prowadzonych kierunkach studiow, w tym:

1) prowadzenie kolegialnej ewidencji studentow i absolwentéw w systemie USOS;

2) zlecanie i1 prolongata legitymacji studenckich;

3) prowadzenie rejestru wydanych legitymacji;

4) prowadzenie, przechowywanie i archiwizacja teczek akt osobowych studentéw i
absolwentow;

5) prowadzenie dokumentacji przebiegu studiow indywidualnie dla kazdego studenta
zgodnie z nadrz¢dnymi aktami prawnymi w tym zakresie;

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

7) biezaca obstuga studentdw, m. in. wystawianie zaswiadczen, informowanie o
sprawach zwigzanych z tokiem studidow oraz o decyzjach wladz jednostki
organizacyjnej;

8) obstuga programu ksztalcenia w zakresie studiow doktoranckich, w tym:

— wystawianie za§wiadczen, rOwniez zaswiadczen o $redniej

— dopisywanie doktorantéw do przedmiotow

— rozliczanie indeksow, przedtuzanie legitymacji

— wystawianie decyzji (w tym: o przedtuzeniu toku studiéw doktoranckich,
o skresleniu z listy doktorantow)

— obstuga toku studiéw doktoranckich

— archiwizowanie dokumentacji

9) sporzadzanie umow i1 aneksow do umoéw o $wiadczenie ushug edukacyjnych dla
studentow I°, II © oraz jednolitych studiow magisterskich 1 prowadzenie zwigzanej z
umowami ewidencji;

10) przygotowywanie kart okresowych osiggnie¢ studenta;

11) rozliczanie studentow z zaliczen i egzamindw po sesji egzaminacyjnej oraz sesji
egzaminOw poprawkowych;

12) zbieranie, przechowywanie i archiwizowanie protokotow zaliczenia przedmiotow;

13) przygotowywanie rankingdw, list oraz stanow studentow i absolwentow zgodnie z
przeznaczeniem;

14) przygotowywanie dokumentacji do przeprowadzenia egzaminéw dyplomowych oraz
administracyjna organizacja ich przebiegu;

15) przygotowywanie kart obiegowych dla studentow oraz udziat w monitorowaniu
karier zawodowych absolwentéw UKW zgodnie z ogdlnouczelniang procedurg w
tym zakresie;

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

17) prowadzenie ewidencji i rozliczanie drukdw wartosciowych zwigzanych z obstuga
studentow;

18) wspotpraca z instytucjami zewngtrznymi;

19) sporzadzanie na wniosek zaswiadczen dla studentow 1 absolwentow (m.in.

dotyczacych naliczania kapitalu  poczatkowego, posiadania przygotowania
pedagogicznego, kart przebiegu studiow);



20) sporzadzanie danych statystycznych 1 sprawozdan na wniosek jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu oraz instytucji zewngtrznych;
21) biezaca wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu.

2. Do zakresu dziatania dziekanatow poszczegdlnych Kolegiow w zakresie obstugi
Dyrektora Kolegium nalezy w szczeg6élnosci Obstluga administracyjna wiasciwych
organdéw jednoosobowych (Dyrektor Kolegium II) i kolegialnych (Rada Kolegium 1), w
tym:

{) Odbieranie, rejestrowanie 1 dystrybucja korespondencji przychodzacej i
wychodzace;.

2) Prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z posiedzeniami Rady Kolegium, w
tym m.in. informowanie o terminach posiedzen, protokolowanie posiedzen,
przygotowywanie wyciagow z protokotow, prowadzenie spraw dotyczacych
zatrudniania na stanowiska nauczycieli akademickich, umieszczanie ogloszen
0 konkursach na stronie ministerstwa i stronie Komisji Europejskiej Euraxess oraz na
stronie UKW.

3) Prowadzenie terminarzy.

4) Wspolpraca z jednostkami Kolegium i Uczelni.

5) Przekazywanie spraw do realizacji oraz dokumentoéw zgodnie z ich dekretacja.

6) Sporzadzanie lub przepisywanie pism wychodzacych z sekretariatu.

7) Skiadanie zapotrzebowan na artykuty spozywcze, materialy oraz sprzet biurowy.

8) Przygotowanie planu i harmonogramu dostaw na materialy biurowe i papiernicze,
ushugi.

9) Zajmowanie si¢ sprawami promocji Kolegium, w tym strong internetowa Kolegium.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig dydaktyczng Kolegium II, w tym
m.in. pomoc Dyrektorowi Kolegium przy sporzadzaniu:

— sprawozdania z dziatalnos$ci Kolegium,

— sprawozdan dotyczacych wspotpracy z zagranica,

— kompletowanie dokumentéw o przyznanie nagrod Rektora, odznaczen
panstwowych, prezydenta miasta.

11) Organizowanie (w miar¢ potrzeb) indywidualnych kontaktow pracownikow
I studentow studiow stacjonarnych i niestacjonarnych z Dyrektorem Kolegium.

12) Przygotowanie i przekazywanie dokumentéw do Archiwum Uczelnianego.

13) Parafowanie wszystkich przyjetych do zatatwienia i sporzadzonych dokumentow.

14) Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych.

§2
Sekretariaty
1. Do podstawowego zakresu dziatania sekretariatow kierownikow 1 zastgpcoOw
kierownikow ds. ksztatcenia podstawowych jednostek organizacyjnych nalezy:
1) odbieranie, rejestrowanie i dystrybucja korespondencji przychodzacej i wychodzacej;
2) prowadzenie calosci spraw i1 dokumentacji zwigzanej z posiedzeniami organdow
kolegialnych;
3) prowadzenie terminarzy;
4) przekazywanie spraw do realizacji oraz dokumentoéw zgodnie z ich dekretacja;
5) zapewnienie wyposazenia w niezbedne materialy i sprzet biurowy;
6) planowanie zakupoéw srodkéw trwatych;
7) pobieranie materialdw z magazynu i ich ewidencja majatku;



8) wudzial w udzial w opracowywaniu propozycji rozdziatu srodkow finansowych
dziatalno$ci naukowej 1 dydaktycznej i w opracowywaniu preliminarzy
budzetowych, a takze kontrola biezacych wplywow 1 wydatkow;

9) informowanie nauczycieli akademickich o terminach sktadania planow rocznych
zgodnie z wytycznymi komorek organizacyjnych Uniwersytetu;

10) prowadzenie terminarzy i opracowywanie planow zbiorczych jednostki na podstawie
indywidualnych planoéw pracownikows;

11) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji dzialalno$ci naukowej, dydaktycznej i
organizacyjnej instytutu w tym wykorzystania przyznanych srodkow;

12) aktualizacja publicznej informacji dotyczacej podstawowej jednostki organizacyjnej
na stronie internetowe;j;

13) przygotowanie sprawozdawczosci dziatalnosci podstawowej  jednostki
organizacyjnej;

14) uczestniczenie w przygotowaniu ankiety jednostki naukowej, danych do
kategoryzacji oraz raportu samooceny;

15) wspotpraca z dziekanatem oraz innymi komorkami organizacyjnymi uczelni zgodnie
z ich zakresem rzeczowym.

Zakres dziatania sekretariatow poszczegolnych kierownikow i zastgpcow kierownikoéw
podstawowych jednostek organizacyjnych zwigzany z obstugg administracyjng spraw
pracowniczych obejmuje w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie wnioskow wyjazdowych oraz wystawianie i rejestrowanie delegacji
stuzbowych dla pracownikéw podstawowej jednostki organizacyjnej;

2) prowadzenie spraw dotyczacych zatrudniania na stanowiska nauczycieli akademickich
tj.: przygotowywanie dokumentacji konkursowej, publikacja informacji o konkursie na
stronie uczelni, zglaszanie informacji o konkursie do BIP, przyjmowanie zgloszen
konkursowych kandydatow, publikacja wyniku konkursu na stronie uczelni, zglaszanie
wyniku konkursu do BIP;

3) przygotowywanie i przekazywanie do Dzialu Kadr i Szkolenia wykazu nauczycieli
akademickich, ktorym konczy si¢ stosunek pracy na koniec semestru (dwa razy w
roku, w terminie okreslonym przez Dzial Kadr i Szkolenia);

4) przygotowywanie na polecenie kierownika jednostki wnioskéw dotyczacych
awansOw, wypowiedzenia lub przedtuzenia zatrudnienia nauczycieli akademickich;

5) prowadzenie rejestru planéw urlopow 1 rozliczanie wykorzystania urlopéw przez
pracownikow jednostki;

6) wprowadzanie do systemu POL-on, we wspolpracy z Biurem Rektora, informacji o
karach dyscyplinarnych i wyrokach pracownikow jednostki;

7) wprowadzanie do systemu POL-on informacji o pelnionych funkcjach kierowniczych
w uczelni pracownikéw jednostki;

8) informowanie nauczycieli akademickich o obowigzujacych na UKW procedurach
administracyjnych 1 kierowanie ich do wlasciwych jednostek administracyjnych
uczelni;

9) weryfikacja i korekty danych pracowniczych w systemie USOS.

Zakres dzialania sekretariatow kierownikow 1 zastepcow ds. ksztalcenia podstawowych
jednostek organizacyjnych zwigzany z prowadzeniem dzialalno$ci naukowej obejmuje
w szczegblnosci:
1) obstuga administracyjna rad naukowych;
2) przekazywanie informacji o zatrudnieniu nowego pracownika prowadzacego
dziatalno$¢ naukowa do Dziatu Nauki;



3) przyjmowanie o$wiadczen dotyczacych prowadzenia dziatalno$ci naukowej i1 ich
kopiowanie, przechowywanie kopii oraz wprowadzanie o$wiadczen do systemu POL-
on (zgodnie z § 2 ust. 3 rozporzadzenia dotyczacego systemu POL-on);

4) wprowadzanie do systemu POL-on danych pracownikow dotyczacych prowadzenia
dzialalnosci naukowej (m.in. nr ORCID, prowadzenie lub branie udzialu w
prowadzeniu dziatalno$ci naukowej, zrodlo finansowania stanowiska pracy, udziat
czasu pracy zwigzanej z prowadzeniem dzialalnosci naukowej w poszczegdlnych
dyscyplinach uzyskanych nagrodach i wyr6znieniach zwigzanych z dziatalno$cia
naukowg oraz zewnetrznych projektach naukowych);

5) wprowadzanie do systemu POL-on danych dotyczacych prowadzenia dziatalnosci
naukowej jednostki (m.in. zrealizowanych konferencjach naukowych; infrastrukturze
naukowo/badawczej/informatycznej; wdrozeniach wynikow badan naukowych lub
prac rozwojowych realizowanych w jednostce, nagrodach 1 wyr6znieniach
otrzymanych przez jednostke);

6) prowadzenie spraw wydawniczych jednostki: przyjmowanie kompletnych zgloszen
wydawniczych,  przekazywanie ich do  zaopiniowania,  przekazywanie
zaakceptowanych zgloszen do Wydawnictwa UKW;

7) informowanie pracownikow jednostki o obowigzku wprowadzania do systemu POL-
on informacji o uzyskanych patentach, prawach ochronnych, wytacznych prawach
hodowcy, artykutach naukowych, monografiach, redakcjach naukowych monografii i
osiggnieciach artystycznych;

8) zbieranie danych dotyczacych pracownikow zaangazowanych w dziatalnos¢ B+R,
wprowadzanie ich do systemu POL-on, przygotowywanie sprawozdan, w tym
sprawozdan na potrzeby GUS;

9) prowadzenie obstugi administracyjnej oceny dzialalnosci naukowej pracownikow
jednostki.

4. Zakres dzialania sekretariatow kierownikow i zastgpcow ds. ksztalcenia podstawowych
jednostek organizacyjnych zwigzany z prowadzeniem dziatalnosci dydaktycznej
obejmuje w szczegodlnosci:

1) obsluga administracyjna rad kierunkow,
2) prowadzenie dokumentacji zwigzane] z dziatalno$cig dydaktyczng pracownikow
instytutu, w tym:

a) koordynacja rozliczania indywidualnych 1 zbiorczych kart obcigzen dydaktycznych
obcigzen pracownikow i doktorantéw oraz ich terminowe przekazywanie do Dziatu
Jakosci 1 Organizacji Ksztalcenia;

b) przygotowywanie 1 rejestrowanie uméw  cywilnoprawnych  dotyczacych
prowadzenia zaje¢ dydaktycznych;

c) rejestrowanie umoéw  cywilnoprawnych  dotyczacych prowadzenia zajec¢
dydaktycznych,;

d) wprowadzanie do systemu POL-on informacji o posiadanych kompetencjach
pracownikow jednostki oraz 0sob zatrudnionych na umowy cywilno-prawne do
prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w jednostce.

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

a) wprowadzanie do systemu USOS planéw studiow, harmonogramow zajgc
dydaktycznych oraz wprowadzenie 1 weryfikacja limitdw miejsc w grupach
zajgciowych;

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



c¢) sporzadzanie list oraz prowadzenie terminarza dla grup studentéw uczestniczacych
w proseminariach, seminariach, specjalizacjach i specjalno$ciach;
d) obstuga elektronicznej rejestracji studentdw na zajgcia;
e) wprowadzenie limitéw zapiséw do zajec;
f) obstuga studiow doktoranckich w zakresie:
— Wprowadzanie przedmiotéw oraz prowadzacych do USOS
— Przygotowanie programu (harmonogramu) studiéw doktoranckich oraz planu
zajgc;
— Przyjmowanie wnioskow, pism i przekazywanie ich kierownikowi studiow
doktoranckich;
— Obstuga stypendidow — listy stypendialne (doktoranckie, projakosciowe).



