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Regulamin Biura ds. Ksztalcenia i Studentow

Postanowienia ogoélne

§1

Biuro ds. Ksztalcenia i Studentéw (KS) jest jednostka organizacyjng administracji centralnej
Uczelni, zgodnie z § 23 Regulaminu Organizacyjnego Uczelni.

Biurem KS kieruje Kierownik, ktory ustala podzial obowigzkéw dla zatrudnionych tam
pracownikéw, zgodnie z § 24 Regulaminu Organizacyjnego Uczelni i jest ich bezposrednim
przetozonym.

Nadzor merytoryczny nad KS sprawuje Prorektor ds. Ksztalcenia i Studentéw (PKS), ktory
ustala zakres obowigzkoéw dla Kierownika KS 1 jest jego bezposrednim przetozonym.
Pracownik podpisuje ustalony dla niego zakres obowigzkéw na dowdd przyjecia do
wiadomosci i przestrzegania.

Niniejszy Regulamin okresla wewngtrzng strukture organizacyjng, zakres dziatania oraz
funkcje i zadania Biura KS.

Do podstawowych zadan Biura ds. Ksztalcenia i Studentow naleza:

§2
Organizowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z realizacjg procesu dydaktycznego
Uczelni (studia I, 11, 111 stopnia), w tym studiéw podyplomowych i kursow doksztatcajacych.

Nadzorowanie planéow 1 programéw studiow na wszystkich kierunkach i1 poziomach
ksztatcenia.

Obstuga administracyjna zwigzana z dziatalno$cig naukows, artystyczng i sportowa studentow
(w tym Rada Uczelniana Samorzadu Studenckiego, Kota Naukowe).

Przygotowywanie rocznych i okresowych sprawozdan statystycznych studentow/doktorantow
dla Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, Gtownego Urzedu Statystycznego jak
i wewngtrznych sprawozdan na potrzeby Wiadz Uczelni i pozostatych jednostek
organizacyjnych.

Pomoc w zadaniach zwigzanych ze stwarzaniem studentom/doktorantom bgdacym osobami
niepelnosprawnymi warunkéw do pelnego udziatu w procesie ksztalcenia.

Organizacja i prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z rekrutacja na studia, w tym
wspolpraca z uczelnianymi komisjami rekrutacyjnymi.

Drukowanie, wydawanie dyploméw, $§wiadectw studiéw podyplomowych, kurséw jezykowych
oraz prowadzenie zwigzanych z nimi rejestrow i ksiag.

Opracowywanie projektow - dokumentow i dziatan Prorektora PKS wynikajacych z jego
obowigzkoéw i uprawnien okreslonych w wewnetrznych i zewngtrznych aktach prawnych.
Kontrola wewnetrzna procesu ksztalcenia realizowana na polecenie Prorektora PKS.
Rozliczanie dydaktyki Uczelni, w tym kontrola wykonania pensum i godzin
ponadwymiarowych oraz sporzadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie.

Nadzér nad prawidlowa organizacja praktyk studenckich krajowych, wspotpraca
z koordynatorami studenckich praktyk, opiekunami praktyk na poszczegdlnych latach studiow.
Organizacja i realizacja pomocy materialnej dla studentéw i doktorantow.

Realizacja planow finansowych zgodnie z przydzielonym funduszem na rzecz

studentéw/doktorantow.
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Nadzoér nad dziatajacymi w Uczelni podmiotami studenckimi (organizacje, agendy, kota, itp.),

prowadzenie spraw w tym zakresie, rozliczanie dzialalnosci, gromadzenie i przechowywanie

dokumentacji.

Wspoltpraca z Radg Uczelniang Samorzadu Studenckiego i Radami Wydziatowymi.

Rozpatrywanie skarg, wnioskow 1 odwotan studentow/doktorantow — w ramach dziatan

Prorektora PKS.

Wspolpraca z komisjami: Wewngtrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztalcenia, Senacka

Komisja  Dydaktyki, Migdzywydzialowag Komisja Oceniajaca oraz Rzecznikami

Dyscyplinarnymi ds. studentéw i doktorantow,

Obshuga wyznaczonych organizacji, komisji i zespolow zwigzanych z realizacja kompetencji

Prorektora PKS.

Wspotpraca z Biurem ds. Karier i Wspolpracy z Gospodarkg w zakresie uméw o podwodjnym

dyplomowaniu, w obszarach studiowania, ukonczenia studiow oraz strategii promocji

miedzynarodowej.

Wspotpraca, w zakresie funkcjonowania Biura ds. Ksztalcenia i Studentow z pozostalymi

jednostkami organizacyjnymi.

Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie objetym przedmiotem dziatania KS.

Prawidlowe prowadzenie i archiwizacja dokumentacji zwigzanej z zakresem dziatan Biura KS.
§3

W sklad struktury organizacyjnej Biura ds. Ksztalcenia i Studentow wchodza Kierownik biura,

samodzielne stanowiska specjalistow oraz starszy referent. Caloksztaltem dziatalnosci Biura

kieruje Kierownik.

KS realizuje zadania w zakresie dziatalnosci dydaktycznej i praktyk studenckich, w zakresie

rekrutacji oraz w zakresie pomocy materialnej dla studentow i doktorantow.

§4
W zakresie pomocy materialnej do podstawowych zadan nalezy:

1) prowadzenie, koordynowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z realizacja $wiadczen
pomocy materialnej dla studentéw/doktorantow;

2) przyjmowanie, sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym i opracowanie wnioskow
studentow/doktorantéw o przyznanie pomocy materialnej, szczegdlnie w czgsci dotyczacej
dochodu w rodzinie studenta/doktoranta 1 spelniania wymogéw wynikajacych
z obowiazujacych przepisow;

3) przekazywanie kompletnych uporzadkowanych dokumentow na posiedzenie wiasciwej
komisji stypendialnej;

4) przygotowywanie decyzji w sprawach §wiadczen pomocy materialnej;

5) prowadzanie do systemu HMS danych z wnioskow studenta/doktoranta oraz decyzji
wlasciwej komisji dotyczacej przyznania badz nie przyznania $wiadczen pomocy
materialnej jak rowniez stypendium marszatka i stypendium Ministra;

6) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z wyplata $wiadczen pomocy materialnej;

7) przygotowywanie projektow wewngtrznych zarzadzen, wytycznych i innych dokumentéw
dotyczacych pomocy materialnej;

8) przygotowanie dla wiadz uczelni analiz, sprawozdan i innych materiatow analitycznych
i statystycznych zwigzanych z realizacja pomocy materialnej dla studentéw/doktorantow;

9) wydawanie studentom/doktorantom zaswiadczen o wysokosci pobranych $wiadczen
pomocy materialnej;



10) przygotowanie opinii i stanowisk dotyczacych odwotan studentéw/doktorantow od decyzji
WKS/DKS oraz przygotowanie dokumentow na posiedzenie OUKS/ODKS;

11) przyjmowanie  od  studentéw/doktorantow  wnioskow o  zarejestrowanie  lub
wyrejestrowanie z ubezpieczenia zdrowotnego, wydawanie zaswiadczen;

12) przesylanie raz w miesigcu sprawozdan do Kwestury dotyczacych liczby
zarejestrowanych/wyrejestrowanych  studentow/doktorantow  odno$nie  ubezpieczen
zdrowotnych;

13) przesylanie raz w miesigcu sprawozdan do Kwestury dotyczacych liczby
studentow/doktorantow niepetnosprawnych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatami stypendiow, wspotpraca z RUSS/RSD w
zakresie realizacji $wiadczen pomocy materialnej dla studentéw/doktorantow.

§5
W zakresie dzialalnosci dydaktycznej i praktyk studenckich do podstawowych zadan
nalezy:

1) organizowanie i koordynowanie poszczegolnych zagadnien zwigzanych z realizacjg
procesu dydaktycznego na studiach stacjonarnych, niestacjonarnych i podyplomowych;

2) planowanie organizacji roku akademickiego;

3) sprawdzanie programéw z sylabusami na wszystkich kierunkach i poziomach ksztalcenia
w zakresie sprawdzania liczby godzin, pkt ECTS na dany cykl ksztalcenia;

4) biezaca informacja i nadzor nad rozkladem zaje¢ pod wzgledem zgodnosci z planami
studiow z przydziatem godzin dydaktycznych i podziatem na grupy;

5) kompletowanie i prowadzenie oraz nadzorowanie spraw zwigzanych z przydziatami
godzin dydaktycznych dla nauczycieli akademickich i ich uzasadnionymi zmianami;

6) prowadzenie ewidencji godzin pracy dydaktycznej, godzin ponadwymiarowych
i zaleconych dla nauczycieli akademickich;

7) prowadzenie rozliczen godzin pracy dydaktycznej i sprawdzanie ich z planem,
przydziatem, rozktadem zaje¢ i sprawozdaniem z wykonania godzin dydaktycznych po
zakonczeniu roku akademickiego;

8) naliczenie wynagrodzen z tytulu godzin ponadwymiarowych wynikajacych z ustawy oraz
honorariéw uméw cywilno — prawnych;

9) czuwanie nad prawidlowo$cig zawieranych uméw cywilno - prawnych, sprawdzanie
zgodno$ci rachunkow;

10) zatwierdzanie zgodno$ci zestawien wynagrodzen za godziny ponadwymiarowe;

11) kompletowanie wymaganej dokumentacji, prowadzenie, nadzorowanie oraz rozliczanie
godzin dydaktycznych na studiach podyplomowych;

12) wspotpraca z metodykami i opiekunami w zakresie terminowego organizowania praktyk
pedagogicznych, zawodowych i $rodrocznych dla studentow studiow stacjonarnych
i niestacjonarnych;

13) przygotowanie porozumien dotyczacych praktyk zawodowych oraz sporzadzanie umow
cywilno - prawnych dla opiekunow placowek na praktyki pedagogiczne o specjalizacji
nauczycielskiej,

14) kierowanie studentow na praktyki pedagogiczne, zawodowe i $rodroczne na podstawie list
od opiekunow praktyk z poszczegolnych Instytutdw,

15) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z wyptata wynagrodzen dla opiekunéw praktyk i
metodykoéw nadzorujacych przebieg praktyk,

16) nadzor nad wykorzystaniem sal dydaktycznych;



§6
W zakresie rekrutacji do podstawowych zadan nalezy:

1) organizowanie i koordynowanie prac zwigzanych z rekrutacjg na studia wyzsze, w tym
studia doktoranckie;

2) prowadzenie elektronicznego systemu rekrutacyjnego;

3) przygotowywanie raportow z rekrutacji i ich dystrybucja do Wtadz Uczelni i innych osob;

4) wspotpraca z Uczelniang Komisja Rekrutacyjna;

§7
W zakresie Kierownika Biura ds. Ksztalcenia i Studentow:

Kierownik KS odpowiada za prawidlowe kierowanie catoksztalttem spraw objetych zakresem
dziatania KS, w tym w szczegolnosci za:
1) monitorowanie przestrzegania regulamindw, przepiséw zewnetrznych, instrukcji, uchwat,
zarzadzen, pism okdlnych i innych waznych pism zwigzanych z prawidtowym
funkcjonowaniem KS i komunikowanie wynikéw tego monitoringu podlegltym
pracownikom;
2) opracowywanie projektow uchwat, zarzadzen zwigzanych z zadaniami KS;
3) prowadzenie ewidencji oraz monitorowanie udzielania odpowiedzi na skargi i wnioski;
4) prawidlowg gospodarke finansowo-materialng;
5) wystepowanie z wnioskami w sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy osob
zatrudnionych w KS;
6) prawidtowy obieg dokumentow;
7) koordynowanie prac zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych;
8) nadzo6r i kontrole nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych ochrony pracy oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy.

I11. Postanowienia koncowe

§8
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Prorektora ds. Ksztalcenia
1 Studentow.
2. W sprawach dotyczacych funkcjonowania oraz wykonywania zadan KS, nieobjetych
niniejszym Regulaminem, decyduja Rektor i Prorektor KS w ramach swoich kompetencji.
3. Zmiany niniejszego Regulaminu wymagaja formy pisemnej poprzez wprowadzenie aneksu
do Regulaminu.






