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SWWERSYy

PISMO OKOLNE
Nr 2/2019

Kanclerza
Uniwersytetu Marii Curie-Sklodowskiej
w Lublinie

z dnia 12 wrzes$nia 2019 r.

w sprawie organizacji i funkcjonowania administracji wydziatlowej

Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie

Na podstawie § 88 ust. 1 Statutu Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej z dnia
14 czerwca 2006 r. oraz § 2 ust. 4 Zarzadzenia Nr 50/2009 Rektora z dnia 21 lipca 2009 r.
w sprawie zasad opracowywania, redagowania i wydawania wewnetrznych aktow
normatywnych

okreslam, co nastepuje:

§1
W Uniwersytecie Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie zaleca si¢ wprowadzenie
zasad organizacji i funkcjonowania administracji obstugujacej dziatalnos¢ dydaktyczng
1 naukowa wydziatéw 1 instytutow (zwanej dalej ,,administracja wydzialowa”), okreslonych
niniejszym pismem okdlnym.

§2
1. W ramach administracji wydzialowej zaleca si¢ zorganizowanie specjalistycznych
stanowisk pracy wedlug nastepujacego schematu:
1) kierownik administracji wydziatlowej, ktoremu stuzbowo podlegaja wszystkie
stanowiska administracji wydziatowe;j;
2) do obstugi dziatalnosci dydaktycznej i naukowej tworzy si¢ stanowiska:
- ds. finanséw 1 zamowien publicznych;
- ds. informacji i promocji
3) w ramach obstugi dziatalnosci dydaktycznej tworzy si¢ stanowiska:
- asystenta dziekana,
- ds. obstugi studentow 1 doktorantow,
- ds. jakosci ksztatcenia,
- ds. obstugi procesu dydaktycznego:
4) w ramach obstlugi dziatalno$ci naukowej tworzy sig¢ stanowiska:
- asystenta dyrektora
- ds. obstugi badan naukowych i komercjalizacji.



2. Struktura administracji wydzialowe] w wersji graficznej stanowi zalacznik nr 1
do niniejszego pisma okdlnego.

3. Dopuszczalne jest przypisanie pracownikom obowigzkéw obejmujacych kilka stanowisk,
w ramach dziatalnosci dydaktycznej lub naukowej, okreslonych w § 3 niniejszego Pisma
Okodlnego.

4. Liczba pracownikow do obstugi dzialalnosci dydaktycznej uzalezniona jest od liczby
studentow i doktorantow oraz liczby kierunkéow studidow prowadzonych na danym
wydziale.

§3

Proponowane zakresy zadan realizowanych przez poszczegdlnych pracownikow w ramach
stanowisk administracji wydziatowej, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 sg nastepujace:

1) kierownik administracji wydzialowej

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

organizacja pracy administracji wydzialowej, w tym delegowanie biezacych zadan
oraz nadzér nad ich terminowg realizacja,

zapewnienie witasciwej komunikacji w ramach administracji wydziatowej oraz
pomigdzy ta administracjg, a jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu,

realizacja spraw kadrowych pracownikow administracji wydziatowe;,

prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;

przygotowanie oraz kontrola wnioskéw i sprawozdan do Ministerstwa Nauki
I Szkolnictwa Wyzszego oraz innych jednostek,

koordynowanie wspolpracy z otoczeniem zewngtrznym,

realizowanie innych czynno$ci, m.in. z zakresu finansow, zamowien publicznych
i promocji;

2) stanowisko ds. finanséw i zaméwien publicznych

a)
b)

9)
h)

)

sporzadzanie planu rzeczowo-finansowego w zakresie dziatalnosci dydaktycznej
i naukowej jednostki organizacyjnej oraz statle monitorowanie ich realizacji,
prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi, W tym
migdzy innymi: przygotowywanie wnioskOw na zamowienia publiczne
I wprowadzanie danych do systemu, przygotowanie, prowadzenie i rozliczanie
dokumentacji finansowej zwigzanej z zamowieniami publicznymi, w ramach
wlasciwych systemow informatycznych,

prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z umowami cywilnoprawnymi
(przygotowanie i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej, jak i rejestrow
sporzadzanych umow),

obstuga umoéw dotyczacych awansow naukowych realizowanych w jednostce
organizacyjnej,

obstuga umoéw lojalnosciowych zawieranych z pracownikami jednostki
organizacyjnej,

nadzor nad realizacjg budzetu kot naukowych oraz pomoc w przygotowywaniu
i rozliczaniu dokumentow finansowych,

obstuga dokumentéw finansowych w przewodach doktorskich 1 postgpowaniach
habilitacyjnych, w tym przygotowywanie wyplat, rozliczanie faktur itp.,
przygotowywanie list wyptat dla nauczycieli akademickich z tytutu godzin
ponadwymiarowych,

przygotowywanie m.in. kalkulacji studiéw niestacjonarnych, podyplomowych,
badan zleconych oraz kalkulacji zwigzanych z rekrutacja oraz ich rozliczanie,
naliczanie odsetek za nieterminowe optaty czesnego;



3) stanowisko ds. informacji i promocji

a)
b)

c)
d)

€)
f)

9)
h)

obstuga formularza kontaktowego na stronie wydzialowej (w wersji polskiegj
I angielskiej),

przygotowywanie informacji dla rzecznika prasowego UMCS, do Wiadomosci
Uniwersyteckich oraz na strong internetowg UMCS i innych,

prowadzenie strony internetowej oraz profili Wydziatu/Instytutow w socialmedia,
koordynacja oraz wsparcie imprez i dziatan promocyjnych podejmowanych przez
wydzial/instytuty, w tym konferencji naukowych,

przygotowywanie materiatlow promocyjnych i informacyjnych,

Wspolpraca ze srodowiskiem uczelni w zakresie pozyskiwania informacji,
promowanie oferty dla biznesu (otoczenia spoteczno-gospodarczego),

promowanie oferty edukacyjnej prowadzonej na wydziale;

Obsluga dzialalno$ci dydaktycznej

4) asystent dziekana

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

i)

obstuga sekretarska i kancelaryjna wladz dziekanskich,

obstuga korespondenc;ji - odbior, wysylanie, przygotowywanie pism itp.,
przygotowywanie protokotow z posiedzen kolegium dziekanskiego,

obstuga spraw kadrowych pracownikow podlegtych dziekanowi,

realizacja spraw zwigzanych z rekrutacjg na studia,

obstuga wspolpracy z otoczeniem zewnetrznym realizowanej przez wydziat,
obstuga administracyjna wspotpracy ze szkotami i innymi jednostkami/podmiotami
w zakresie patronatow nad konkursami, organizowania warsztatow dla uczniow
1 innych form aktywizacji uczniow,

przekazywanie informacji od wiladz dziekanskich do pracownikow jednostek
organizacyjnych, studentéw, doktorantow (rozsytanie informacji, ogloszen),
koordynowanie catego procesu dydaktycznego, ksztalcenia i obslugi studentéw
oraz doktorantow;

5) stanowiska ds. obstugi studentow i doktorantow

a)
b)
c)

d)

e)
9)
h)
j)
k)

1)

obstluga biezaca studentow i1 doktorantow,

weryfikacja dokumentacji rekrutacyjnej,

czynnosci zwigzane z obstuga legitymacji, w tym prowadzenie rejestru wydanych
legitymacii,

obstuga systemu USOS: m.in. wprowadzanie oferty dydaktycznej, generowanie
numeru kont dla studentéw, zapisywanie studenta na zajecia obowigzkowe,
tworzenie protokolow zajeciowych, obstuga procesu dyplomowania, tworzenie
rankingow, Srednich ocen, wprowadzanie informacji o skresleniu itp.,

zaktadanie i prowadzenie ,,dziennika studenta”,

obstuga toku studiow i decyzji administracyjnych z nim zwigzanych,

obstuga procesu dyplomowania,

przygotowanie dokumentacji do archiwum po zakonczonym cyklu ksztalcenia,
oObstuga studentow w ramach programu Erasmus i MOST i innych programow
mobilnosci,

wydawanie zaswiadczen m.in. karta przebiegu studiow, srednia ocen, ZUS,
naliczanie nalezno$ci za czesne 1 dodatkowe ustugi edukacyjne w systemie SAP
oraz state monitorowanie wnoszenia optat przez studentow,

obstuga procesu przyznawania pomocy materialnej i innych stypendiow,
sprawozdawczos$¢, w tym nanoszenie informacji do systemu POLON, USOS, SAP
i innych;



6) stanowiska ds. obslugi procesu dydaktycznego i jakosci ksztalcenia (oddzielne
stanowiska lub potaczone - wuzaleznione od liczby kierunkéw 1 specjalnosci
prowadzonych na danym wydziale)

a)
b)

c)
d)

€)

)
k)
1)

n)
0)

p)

obstuga oferty edukacyjnej i zapiséw na zajecia do wyboru (specjalnosci, fakultety,
seminaria i inne),

przygotowywanie powolan m.in. opiekunow roku, zespotow,

wprowadzanie planu godzin do SAP PENSUM nauczycieli akademickich,
wprowadzanie danych do systemu POLON dotyczacych kierunkéw ksztatcenia,
przekazywanie  zainteresowanym  pracownikom  informacji  dotyczacych
proponowanych tematow prac dyplomowych na etapie ich zglaszania
i zatwierdzania,

przygotowywanie wnioskdw W zakresie powierzenia realizacji zaje¢ specjalistom
zewnetrznym na podstawie umow cywilnoprawnych oraz zbieranie dokumentacji
potwierdzajacej osiagniecie zakladanych efektow ksztatcenia od tych osob,
przygotowanie techniczne programéow studiow do zatwierdzenia,

przygotowywanie zestawiania wynikow ksztalcenia oraz wynikéw prowadzonych
w UMCS badan dla celéw analiz dotyczacych, jakosci ksztatcenia,
przygotowywanie rozktadow zaje¢ dydaktycznych, w tym grup zajeciowych i ich
obsady oraz wprowadzenie tych danych do systemu USOS,

opracowywanie zestawien dotyczacych obcigzen dydaktycznych dla danego
kierunku,

obstuga praktyk i ¢wiczen terenowych,

obsluga Umow z partnerami zewngtrznymi,

zbieranie oswiadczen o przekroczeniu pensum od nauczycieli akademickich,
rezerwacja sal w celu realizacji zaj¢¢ dydaktycznych,

przekazywanie informacji o odwolaniu zaj¢¢ dydaktycznych oraz o zmianie
terminu ich realizacji,

przygotowywanie korespondencji dt. zamawiania zaje¢ na innych wydziatach;

Obshuga dzialalnos$ci naukowej

7) asystent dyrektora

a)
b)

c)

d)

obstuga sekretarska i kancelaryjna wtadz instytutu,
obstuga rady instytutu,
prowadzenie spraw zwigzanych z przewodami i postepowaniami naukowymi,
— weryfikacja dokumentow dotyczacych kolejnych etapow przewodu
doktorskiego 1 postepowania habilitacyjnego przekazywanych na posiedzenia
rady instytutu,
obstuga administracyjna przewodoéw doktorskich i postepowan habilitacyjnych
oraz wprowadzanie danych o nich do systemu POLON,
— Obstuga administracyjna promocji doktoréw i doktoréw habilitowanych,
— przygotowanie dokumentacji do archiwum,
obstuga kadrowa pracownikow podlegtych dyrektorowi instytutu, w tym ich
delegacji,
obstuga administracyjna wyjazdow zagranicznych pracownikow 1 przyjazdoéw
gosci,



f)

wsparcie administracyjne konferencji krajowych i zagranicznych oraz innych
wydarzen realizowanych w instytucie;

8) stanowisko ds. obslugi badan naukowych i komercjalizacji — jest tworzone

w

zaleznosci  od  liczby  zatrudnionych ~w  Instytucie  pracownikow.

W przypadku matych Instytutow zadania przypisane do tego stanowiska moga by¢
realizowane prze asystenta Dyrektora lub moze zosta¢ utworzone jedno takie stanowisko
do obstugi kilku Instytutéw w ramach danego Wydziatu.

a)

b)

wprowadzanie do systemu i biezaca korekta danych o dziatalnosci i osiggnigciach
naukowych pracownikoéw w systemach informatycznych,

Monitoring osiagni¢¢ pracownikow badawczych i badawczo-dydaktycznych
w kontekscie okresowej karty oceny pracownika oraz przygotowanie informacji
1 materiatlow zwigzanych z dziatalnoscig badawcza, publikacyjng, konferencyjng
i inng aktywnos$cig naukows, w tym miedzynarodowsa (dla wewnetrznej, okresowej
oceny osiggniec),

sprawozdawczo$¢ w zakresie wskaznikow umiedzynarodowienia badan i1 efektow
poprojektowych oraz wspotpraca w tym zakresie z odpowiednimi jednostkami
UMCS,

biezacy  monitoring, koordynacja i  wsparcie dziatah  pracownikow
komercjalizujacych wyniki badan, wspotpraca z wilasciwym centrum, obstuga
zlecen zewnetrznych,

obsluga umoéw z partnerami zewnetrznymi, ewidencja opisOw  wpltywu
1 potwierdzen wykonanych nieodptatnych ekspertyz,

wsparcie dyrektora instytutu w przygotowaniu materiatdéw do ewaluacji osiggni¢é
w ramach dyscypliny.

§4

1. W zwigzku ze zmiang funkcjonowania administracji wydzialowej nalezy dostosowac
stanowiska pracy zajmowane przez pracownikOw niniejszej administracji
do aktualnie obowigzujacych na Uniwersytecie.

Osoby petigce funkcje kierownicze w ramach administracji wydziatlowej powinny by¢

zatrudnione na stanowisku specjalisty, starszego specjalisty lub glownego specjalisty.

Pozostale osoby powinny zajmowaé stanowiska odpowiadajagce im kompetencjom

| stazowi pracy.

Administracja wydzialowa ma za zadanie zabezpieczy¢ wlasciwg realizacje procesow

w funkcjonujacych 1 wdrazanych systemach informatycznych.

§5

Powyzszych zmian w organizacji administracji wydziatlowej nalezy dokona¢ tak, aby
z dniem 1 pazdziernika 2019 r. rozpoczgta swoje funkcjonowanie w nowym ksztalcie.

§6

Z dniem 1 pazdziernika 2019 r. traci moc Pismo Okolne Nr 14/2013 Kanclerza
Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie z dnia 20 listopada 2013 r. w sprawie
zalecen W zakresie funkcjonowania administracji podstawowych jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu Marii Curie-Skfodowskiej w Lublinie.



§7

Pismo okolne wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KANCLERZ

mgr Grazyna Elzbieta Fiok



