UNIWERSYTET MARII CURIE-SKEODOWSKIEJ W LUBLINIE
Wyadziat Filozofii i Socjologii

Zalacznik nr 1

Szczegolowe zadania w systemie zarzadzania ksztalceniem oraz
jakoscia ksztalcenia na Wydziale Filozofii i Socjologii
UMCS w Lublinie

§1

Dziekan:

e koordynuje dziatalno§¢ dydaktyczng i odpowiada za jakos¢ ksztatcenia na Wydziale;

e jest przetozonym studentow na Wydziale i nauczycieli akademickich w zakresie
wykonywanych przez nich obowigzkéw dydaktycznych;

e organizuje biezacg prace Wydziatu w zakresie dziatalnosci dydaktycznej
1 organizacyjnej;

e dysponuje i zarzadza srodkami finansowymi Wydziatu przeznaczonymi na dziatalnos¢
dydaktyczna;

e sprawuje nadzor nad funkcjonowaniem administracji i obstugi Wydziatu;

e opracowuje strategi¢ rozwoju Wydzialu w obszarze ksztatcenia, zgodng ze strategia
Uniwersytetu oraz odpowiada za jej realizacje;

e dba o przestrzeganie prawa oraz o porzadek 1 bezpieczenstwo na terenie Wydziatu;

e podejmuje decyzje we wszystkich sprawach zwigzanych z realizacja procesu
ksztatcenia, w szczegdlnosci zarzadza powierzchnig lokalowa budynku Wydzialu
1 wyraza zgode na prowadzenie zaj¢¢ dydaktycznych przez osoby niezatrudnione
w Uniwersytecie;

e sprawuje nadzor nad zaspokojeniem potrzeb socjalno-bytowych studentow Wydziatu,

e przewodniczy i kieruje pracami Kolegium Dziekanskiego;

e inicjuje, koordynuje i nadzoruje prace nad monitorowaniem i korygowaniem systemu
jakosci ksztatcenia na WFiS;

e nadzoruje, koordynuje oraz, w wybranych przypadkach, inicjuje procedury hospitacji
zaje¢ dydaktycznych,;

e wykonuje inne dziatania w procedurze hospitacji, okreslone w Regulaminie hospitacji

na WFiS;

przewodniczy Wydzialowemu Zespotowi ds. Jako$ci Ksztatcenia;

powoluje Wydzialowa Komisje¢ Rekrutacyjna;

powotuje opiekunow lat, opiekunow praktyk zawodowych;

koordynuje prace nad projektowaniem nowych kierunkéw studiow na WFiS;

podejmuje decyzje w sprawie przydzialu zaje¢ dydaktycznych pracownikom Katedr,

wspoOltpracujac z Kierownikami Katedr;

e opracowuje i przedklada Rektorowi roczne sprawozdanie z dziatalno$ci dydaktyczne;j
Wydziatu;
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e powoluje komisje konkursowa rozstrzygajaca konkursy w sprawie zatrudnienia
pracownika dydaktycznego;

e sprawuje nadzor nad studiami doktoranckimi, prowadzonymi na Wydziale w okresie od
dnia 1 pazdziernika 2019 r. do dnia 31 grudnia 2023 r.;

e reprezentuje Wydzial;

e wykonuje inne dziatania okre§lone przez Statut UMCS, Uchwaly Senatu UMCS,
Zarzadzenia Rektora UMCS 1 inne regulacje obowigzujace na Uniwersytecie.

§2
Prodziekan ds. Studenckich:

e wykonuje dziatania zwigzane z obstugg toku studiow, przypisane do jego stanowiska,
m.in. zalicza semestr lub rok na podstawie dokumentacji potwierdzajacej okresowe
osiggnigcia studenta; podpisuje dyplomy oraz dokumenty dotyczace przebiegu procesu
ksztalcenia, praktyk, stazy oraz innych spraw studenckich; wyraza zgod¢ na
przedluzenie terminu sesji zaliczeniowo-egzaminacyjnej, a takze przywrocenie terminu
egzaminu lub zaliczenia zgodnie z warunkami okreslonymi przez Regulamin Studiow;
podejmuje decyzje o indywidualnej organizacji studiow, indywidualnym programie
i planie studidéw, odbywaniu czg¢sci studiow w ramach krajowych lub
mig¢dzynarodowych programow wymiany studentdéw w zakresie regulowanym
uchwatami organdéw kolegialnych; wydaje decyzje o warunkowym zezwoleniu na
podjecie studiow w nastgpnym semestrze lub roku, o zezwoleniu na powtarzanie
semestru lub roku studiéw, o skresleniu z listy studentow; okresla warunki wznowienia
studiow przez osobe skreslong z listy studentdw; podejmuje decyzje zwigzane
z przeniesieniem studenta na inny wydziat lub uczelni¢ oraz z przyjeciem studenta
z innego wydzialu lub uczelni; rozpatruje wnioski o przeprowadzenie egzaminu
komisyjnego; udziela studentom  urlopéw; przewodniczy  komisjom
przeprowadzajagcym egzamin dyplomowy lub wyznacza przewodniczacego oraz
wyznacza recenzenta pracy dyplomowej;

e przedklada Dziekanowi Wydzialu wnioski o: wyrdznienie studenta pochwata lub
przyznanie studentowi nagrody pieni¢znej za wybitne osiggnigcia w nauce lub
pozytywnie wyrdzniajacg si¢ postawe w spotecznosci akademickiej, wydanie dyplomu
z wyrdznieniem za wybitne osiggni¢cia w nauce;

e przewodniczy komisji ds. pomocy materialnej dla studentow;

e wspolpracuje z samorzadem studentdw 1 samorzadem doktorantéw w zakresie
dziatalno$ci statutowej oraz organizowanych wydarzen i nadzoruje ich przebieg;

e wspoOlpracuje z kotami naukowymi w zakresie ich powotania, spraw naukowych,
organizacyjnych, kulturalnych oraz wspoétpracuje z redakcjami czasopism studenckich
1 doktoranckich, grup artystycznych dzialajacych na Wydziale;

e opiniuje wnioski kierowane do dziekana o finansowanie dziatalnosci studentow
1 doktorantow, w szczegdlnosci dzialajacych w kotach naukowych lub samorzadzie;

e opiniuje wnioski w sprawie organizacji konferencji, spotkan i innych wydarzen, ktoérych
organizatorami sg studenci lub doktoranci, czuwa nad ich prawidlowym przebiegiem;

e wspoOlpracuje z Kierownikiem studiow doktoranckich;
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e organizuje/wspotorganizuje spotkania ze studentami i opiekunami poszczegdélnych
rocznikéw studiow;

e uczestniczy w posiedzeniach zespotow programowych w sprawach dotyczacych
zgodnosci programéw i plandéw studiow z Regulaminem Studidw i innymi aktami
prawnymi regulujgcymi proces dydaktyczny;

e prowadzi postepowanie wyjasniajagce w sprawach skarg i1 zazalen skladanych przez
studentow i przedktada Dziekanowi wyniki postepowania;

e dba o warunki studiowania 0s6b niepetnosprawnych;

e reprezentuje Wydzial w zastgpstwie Dziekana;

e uczestniczy w pracach Kolegium Dziekanskiego 1 Wydzialowego Zespotu ds. Jakosci
Ksztalcenia;

e koordynuje wspodtprace z innymi jednostkami organizacyjnymi w sprawach naukowych
dotyczacych studentow;

e monitoruje 1 opiniuje funkcjonowanie administracji Wydziatu w zakresie obstugi
studentow;

¢ monitoruje baze lokalowg oraz informatyczno-techniczng procesu dydaktycznego;

e dba o terminowe sktadanie przez studentow plandéw pracy i sprawozdan z dziatalnosci
kot naukowych, opiniuje ich prace i przedktada wnioski Dziekanowi;

e przedklada Dziekanowi propozycje finansowania k&t naukowych, samorzadu
studentéw 1 samorzadu doktorantéw oraz przygotowuje opinie na temat prawidtowosci
gospodarowania §rodkami finansowymi przez studentow na potrzeby sprawozdania
z realizacji planu rzeczowo-finansowego;

e sprawuje nadzoér nad dokumentacjg dzialalno$ci naukowej, kulturalnej i artystycznej
studentow, sposobem jej przechowywania i dostepnoscia dla organéw kontrolnych;

e przygotowuje dokumentacj¢ dotyczacej obszaru dzialalno$ci naukowej, kulturalnej
1 artystycznej studentow do wizytacji PKA 1 do oceny parametrycznej jednostki.

§3

Kolegium Dziekanskie

e jest cialem opiniodawczo-doradczym i m.in.:

e podejmuje uchwaty w sprawie struktury Wewnetrznego Systemu Zapewnienia Jakos$ci
Ksztatcenia WFiS;

e okresla zasady studiow w trybie indywidualnym;

e zatwierdza liste zaje¢ fakultatywnych obowigzujacag w danym roku na WFiS;

okresla zasady zglaszania zaj¢¢ fakultatywnych dla poszczegdlnych kierunkow

studiow;

zatwierdza tematy prac dyplomowych;

formutuje opinie w sprawie zasad dyplomowania na WFiS;

formuluje opinie w sprawie zakresu i formy egzaminéw dyplomowych;

formuluje opinie w innych sprawach dotyczacych ksztalcenia, takich jak np. lista

przedmiotow, ktérych zaliczenie jest wymagane do wpisu warunkowego, lista

przedmiotow branych pod uwage przy ustalaniu $redniej;
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e formuluje opinie w innych sprawach dotyczacych jakosci ksztatcenia, takich jak raporty
WZdsJK, raporty Zespotdw programowych;

e formuluje opinie w innych sprawach dotyczacych organizacyjnego funkcjonowania
WEFiS.

§4

Kierownik studiow doktoranckich:

e organizuje realizacj¢ programu studiow doktoranckich, ustalajac organizacj¢ zajgé
w roku akademickim;

e sprawuje nadzoér nad realizacjg programéw studiow doktoranckich;

e prowadzi biezagcg kontrole realizacji programu studidéw doktoranckich przez
uczestnikow studidow doktoranckich;

e dokonuje oceny realizacji programu studiéw doktoranckich, w tym prowadzenia badan

naukowych przez doktorantéw;

zalicza doktorantom kolejne okresy rozliczeniowe studiow doktoranckich;

podejmuje decyzje o skresleniu z listy doktorantow;

przedtuza okres odbywania studiow doktoranckich;

petni funkcje przewodniczacego komisji powotanej do opiniowania i punktowania

wnioskoOw o przyznawanie stypendium doktoranckiego oraz zwickszania stypendium

doktoranckiego z dotacji podmiotowej na dofinansowanie zadan projakosciowych dla
uczestnikow stacjonarnych studiow doktoranckich;

e przyjmuje wnioski doktorantow dotyczace stypendidw;

e opiniuje podania doktorantow do innych organéw Uniwersytetu oraz wystepuje do
Dziekana lub Rektora z wnioskami o podjecie decyzji w sprawach nalezacych do ich
kompetencji;

e sklada Prorektorowi wykaz doktorantéw prowadzacych zajecia dydaktyczne na
zasadach okreslonych zarzadzeniem Rektora;

e do dnia 1 pazdziernika danego roku akademickiego przedktada Rektorowi imienny
wykaz doktorantow, z podziatem na lata i kierunki studiéw wpisanych na biezacy rok
akademicki wraz ze wskazaniem ocen z egzaminOw i zaliczen objetych programem
studiow doktoranckich uzyskanych w poprzednim roku akademickim;

e sklada roczne sprawozdania z przebiegu studiow doktoranckich Kolegium
Dziekanskiemu i Prorektorowi;

e przedklada Kolegium Dziekanskiemu do zaopiniowania i zatwierdzenia liste zajec
fakultatywnych dla doktorantéw;

e prowadzi biezaca kontrole realizacji praktyk oraz przygotowuje roczne zestawienie
zrealizowanych obcigzen dydaktycznych doktorantow, ktore przekazuje do Dziekana
oraz do Biura ds. Ksztatcenia Centrum Ksztatcenia i Obstugi Studiéw do 30 czerwca
kazdego roku akademickiego;

e wykonuje inne zadania wynikajace z przepisow obowigzujacych na Uniwersytecie.
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§5

Kierownik studiow podyplomowych:

e jest bezposrednim opiekunem stuchaczy studiow;

e promuje studia;

e przedstawia do akceptacji Dziekana protokét z postepowania kwalifikacyjnego na
studia;

¢ informuje kandydatoéw o przyjeciu lub nieprzyjeciu na studia;

e opracowuje wstepng kalkulacje kosztow oraz wymaganych korekt kalkulacji studiow
lub kursu danej edycji, w porozumieniu z Kwesturg oraz Centrum Ksztatcenia i Obstugi
Studidéw;

e przygotowuje szczegotowy harmonogram zajec i podaje go do wiadomosci stuchaczom
studiow lub uczestnikom kursu przed rozpoczgciem kazdego semestru;

e zapoznaje stuchaczy studiow z Regulaminem studiéw podyplomowych oraz przepisami
obowigzujacymi w Uniwersytecie;

e prowadzi biezaca kontrole jakosci ksztatcenia;

e prowadzi biezaca kontrole i analiz¢ wyniku finansowego studiow;

e nadzoruje obsluga administracyjna stuchaczy i prowadzeniem dokumentacji toku
studiow lub kursu obejmujacej: ewidencje stuchaczy lub uczestnikdéw, teczki osobowe,
protokoty 1 karty zaliczeniowo-egzaminacyjne oraz inne dokumenty obrazujace
przebieg studiow, w tym z wykorzystaniem USOS;

e przekazuje Dziekanowi informacje o nieuruchomieniu danej edycji studiow;

e sporzadza koncowe rozliczenie studiow w porozumieniu z Kwesturg w terminie
3 miesig¢cy od zaksiggowania ostatniego wydatku przewidzianego w kalkulacji studiow
lub kursu;

e przygotowuje dla Dziekana na koniec roku akademickiego raport dotyczacy jakosci
ksztatcenia na studiach.

§6

Kierownicy Katedr:

e konstruuja plany obcigzenia dydaktycznych podleglych im pracownikow, ktore
przedktadaja do akceptacji Dziekana;

e dbajg o rownomierne przydzielanie zaje¢ pracownikom, zgodnie z ich kompetencjami
oraz w zgodzie z regulacjami okre§lonymi w Regulaminie Pracy UMCS;

e uwzgledniaja w planach dydaktycznych zajecia dla doktorantow pozostajacych pod
opieka pracownikow Katedry;

e sprawuja nadzor nad dydaktyka prowadzong przez podlegtych im pracownikow
Katedry, rowniez pod katem jej terminowosci;

e podejmuja dziatania aktywizujace podlegtych im pracownikow do podnoszenia
kompetencji dydaktycznych;

e sprawuja nadzor nad przekazywaniem przez podlegtych im pracownikow informacji do
Dziekana, Prodziekana ds. Studenckich i administracji Wydziatu;
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e sprawujg nadzor nad terminowym przekazywaniem przez podleglych im pracownikow
informacji do systemow informatycznych, w tym nad terminowym umieszczaniem
przez nich sylabuséw w systemie USOS;

e koordynuja przekazywanie aktualnych informacji o Katedrze na stron¢ internetowa
WFiS;

e opracowujg dla Katedry harmonogram hospitacji na dany rok akademicki;

e przeprowadzajg okresowe hospitacje podlegtych im pracownikow;

e podejmujg inne dzialania okre§lone w Regulaminie hospitacji WFiS;

e sprawuja nadzor nad terminowoscig 1 wtasciwym wymiarem konsultacji dydaktycznych
prowadzonych przez pracownikow Katedry;

e wykonujg inne dziatania okreslone przez Statut UMCS 1 inne regulacje obowigzujace
w Uniwersytecie.

§7
Wydzialowy Zespot ds. Jakosci Ksztalcenia:

e wspiera Dziekana w projektowaniu i wdrazaniu polityki zapewniania i podnoszenia
jakosci ksztalcenia na Wydziale;

¢ inicjuje dzialania na rzecz doskonalenia jako$ci ksztalcenia;

e inicjuje dzialania na rzecz podnoszenia efektywnos$ci systemu zarzadzania dydaktyka
na Wydziale;

e opracowuje szczegblowe rozwigzania na rzecz doskonalenia jakosci ksztalcenia na
prowadzonych na Wydziale kierunkach studiéw;

e organizuje szkolenia dla pracownikow w zakresie podnoszenia jakosci ksztalcenia;

e opiniuje nowe programy studidow i zmiany w programach studiow juz istniejacych;

e analizuje wyniki ewaluacji jako$ci ksztatcenia;

e opracowuje zakres i szczegotowy harmonogram dziatan naprawczych oraz ustala
zasady ich monitorowania;

e opracowuje rekomendacje dotyczace jakosci ksztatcenia dla zespotow programowych;

e przygotowuje wydzialowe raporty na temat jakosci ksztatcenia wchodzace w sktad
corocznych sprawozdan z dziatalno$ci dydaktycznej Wydziatu;

e Dbierze udzial przygotowaniu materiatlow do raportu samooceny na potrzeby akredytacji;

e podejmuje dzialania na rzecz podnoszenia wsrod spotecznosci akademickiej Wydziatu
poziomu $wiadomosci na temat potrzeb doskonalenia jako$ci ksztatcenia.

§8

Zespoly programowe:

e wspierajg Dziekana w projektowaniu i wdrazaniu polityki zapewniania i podnoszenia
jakosci ksztalcenia na Wydziale, w szczegolnosci w odniesieniu do podlegtego
Zespotowi kierunku studiow;

e inicjuja i realizujg dziatania na rzecz doskonalenia jakos$ci i efektywnos$ci ksztalcenia
na podlegtym mu kierunku studiow;
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e opracowuja szczegblowe rozwigzania na rzecz doskonalenia jakosci ksztalcenia na
podlegtym im kierunku studiéw;

e opracowujg nowe programy studidw 1 zmiany w programach studiow juz istniejacych;

e opracowuja dokumentacje nowych kierunkow studiéw, jak réwniez dokonujg zmian
w dokumentacji kierunkoéw juz istniejacych;

e analizujg wyniki ewaluacji jako$ci ksztatcenia;

e opracowujg zakres i szczegélowy harmonogram dziatah naprawczych;

e przygotowuja raporty na temat jakosci ksztalcenia na podlegtych im kierunkach
studiow;

e biorg udziat przygotowaniu materialdow do raportu samooceny na potrzeby akredytacji;

e monitorujg poprawnos¢ i aktualno$¢ sylabuséw umieszczonych w systemie USOS.

§9
Opiekunowie praktyk:

e nadzorujg realizacj¢ praktyki zgodnie z efektami praktyki;

e dokonujg zaliczenia praktyki na podstawie przedlozonego przez praktykanta dziennika
praktyk, zaswiadczenia, zgodnie z obowigzujacymi na danym Wydziale zasadami
zaliczenia praktyk;

e prowadza ewidencje udzielonych zaliczen;

e przeprowadzaja w razie potrzeby hospitacje praktyki; sposob hospitacji praktyki
ustalaja z praktykodawca;

e przeprowadzaja spotkanie informacyjne dla praktykantow, nad ktoérymi sprawuja
opieke i ktérych realizacje praktyk nadzoruja;

e objasniajg praktykantom zasady realizacji praktyki, w tym w szczegolnosci
przedstawiaja efekty praktyk, terminy realizacji, warunki zaliczenia i oceny praktyki;

e informuja o koniecznosci zarejestrowania praktyki w systemie oraz o zasadach
korzystania z systemu;

e sprawdzaja, pod katem mozliwosci zrealizowania efektéw praktyki przewidzianych dla
danego kierunku studiéw, praktykodawce wybranego przez praktykanta oraz akceptuja
badz odrzucaja jego wybor;

e reprezentujg Uczelnie w zakresie realizowanej przez praktykanta praktyki w kontaktach
z praktykodawca, w tym w szczeg6lno$ci udzielaja wyjasnien w zakresie efektow
praktyk, ktore praktykant powinien osiaggnac;

e monitorujg dziatania prowadzone przez praktykanta w systemie, zwigzane z realizacja
praktyki oraz zglaszajg ewentualne uwagi,

e przekazujg dokumenty potwierdzajace odbycie przez praktykanta praktyki do jednostki
administracji Wydziatu;

o skladaja Dziekanowi/Prodziekanowi ds. Studenckich wymagane sprawozdania
z przebiegu praktyk.
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§10
Opiekunowie roku:

e wykonuja swoje obwigzki w zakresie wyznaczonym przez Zarzadzenie,
a w szczegblnosci:

e informujg studentdéw o strukturze 1 wewnetrznych przepisach Uniwersytetu
dotyczacych toku studiow;

e organizuja nie rzadziej niz dwa razy w roku spotkania ze wszystkimi studentami
rocznika, ktorego sg opiekunami;

e wspoélorganizujg uroczystosci uniwersyteckie 1 wydziatlowe z udziatem studentow
objetych opieka;

e utrzymujg staty kontakt ze starostg roku;

e utrzymujg kontakt ze studentami przewlekle chorymi przy wspoétpracy z Zespotem ds.
Studentéw Niepelnosprawnych Biura Spraw Studenckich Centrum Ksztatcenia
1 Obstugi Studiow;

e nadzorujg zapisy na specjalnosci, zajecia fakultatywne 1 inne zaj¢cia wskazane dla
danego roku studidow jako do wyboru, w tym poprzez system USOS;

e promujg wérdd studentéw udziat w badaniach jakosci ksztatcenia;

e w przypadku pierwszego roku studiow dodatkowo: a) organizuja we wspolpracy
z samorzadem studentéw dla danego wydziatu wyboréw starosty roku; b) promujg
udziat w organizowanych przez samorzad studentow szkoleniach z zakresu praw
1 obowigzkow studentow, w tym zawierajgcych informacje o istniejgcych na wydziale
organizacjach studenckich i1 kotach naukowych; ¢) zapoznaja studentéw z organizacja
procesu ksztatcenia, w tym z lokalizacja miejsc odbywania zaje¢ dydaktycznych;

e stuza radg 1 pomoca w rozwigzywaniu problemow zgtaszanych przez studentow;

e posredniczg, o ile potrzeba, w kontaktach studentow z nauczycielami oraz wtadzami
Wydziatu;

o skiladajg Dziekanowi wymagane coroczne sprawozdania ze swej dziatalnos$ci.

§11
Nauczyciele akademiccy (w tym koordynatorzy przedmiotow):

e uczestniczg aktywnie w pracach zespotow programowych;

e uczestniczg w pracach innych zespotow powolywanych w celu poprawy jakosci
ksztalcenia;

e opracowuja efekty uczenia si¢ dla prowadzonych przez siebie zaj¢¢;

e opracowuja petne sylabusy zaje¢ i publikuja je w systemie USOS przed rozpoczeciem
Z3)ec;

e doktadajg staran, by realizowac zajecia zgodnie z opisami zawartymi w sylabusach;

e zapoznaja si¢ z wynikami Ankiety Oceny Zaje¢ i wprowadzajg rozwigzania majgce na
celu korekte wszelkich nieprawidtowosci;

e uwzgledniajg wnioski zawarte w protokotach z hospitacji;
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e podejmuja dziatania majace na celu podnoszenie jakosci prowadzonych zaje¢ oraz
doskonalg swoje kompetencje dydaktyczne;

e wykonujg swoje obowiazki dydaktyczne zgodnie z Regulaminem pracy i obowigzkami
przypisanymi do zajmowanego stanowiska.

§12
Asystent Dziekana:

e obstuga sekretarska i kancelaryjna wtadz Dziekanskich Wydziatu Filozofii i Socjologii;

e przygotowywanie spraw i kompletowanie dokumentacji objetej porzadkiem obrad
Kolegium Dziekanskiego;

e przygotowywanie protokotow z posiedzen Kolegium Dziekanskiego;

e obstuga spraw kadrowych pracownikow dydaktycznych podlegtych Dziekanowi;

prowadzenie dokumentacji w sprawie nagrod i odznaczen pracownikow podlegtych

Dziekanowi;

obstuga rekrutacji na studia;

przygotowywanie pism i zamawianie zaje¢¢ na innych wydziatach;

przygotowywanie wnioskOw na zajecia dla pracownikow zewnetrznych;

zbieranie dokumentacji potwierdzajacej osiagnigcie zaktadanych efektow ksztalcenia

od pracownikéw zatrudnionych na umowy zlecenia;

sprawozdawczo$¢, w tym nanoszenie informacji do systemu POLON, USOS, SAP;

e przygotowanie dokumentacji na potrzeby PKA 1 innych instytucji kontrolujacych
z zakresu powierzonych zadan;

e obstuga biezaca doktorantow (ze studiéw doktoranckich); obstuga systemu SELS
doktorantow, obstuga systemu USOS w czesci dotyczacej doktorantow: np.
wprowadzanie oferty dydaktycznej, zapisywanie doktoranta na zajgcia, tworzenie
protokotéw zajeciowych, wprowadzanie informacji o skresleniu itp., rozliczanie
doktorantow; przygotowywanie rozktadow zaje¢ na studiach doktoranckich; obstuga
procesu przyznawania doktorantom pomocy materialnej i1 stypendiow;

e kontakt wladze-nauczyciele-studenci (rozsytanie informacji, ogtoszen);

e obsluga systemu SELS — zamawianie wedlug potrzeb (po konsultacji z osobami ds.
obstugi studentow) holograméw do legitymacji studenckich i doktoranckich; odbior
legitymacji z Sekcji ds. Systeméw Toku Studiow.

§13
Kierownik administracyjny:

e - nadzoér nad pracownikami administracji wydzialowej;

e - przygotowanie szczegdlowych zakresow obowiazkow podleglych pracownikéw
w oparciu o podstawowe zadania przypisane do danego stanowiska;

e - kontrola oraz nadzor nad wykonywaniem zadan przez pracownikéw administracji
wydzialowej, wtym nad dyscypling pracy. Powierzanie biezacych obowigzkow
podlegtym pracownikom:;
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e prowadzenie spraw kadrowych pracownikow administracyjnych wydziatu;

e biezaca wspolpraca z Centrum Kadrowo-Ptacowym w zakresie biezacych spraw
pracowniczych podleglych Dziekanowi;

e dbatos¢ o prawidlowos¢ i rzetelnos¢ dokumentacji dotyczacej dziatalnosci Wydziatu
Filozofii i Socjologii i Instytutéw Filozofii i Socjologii;

e biezaca i nastgpcza kontrola oraz nadzoér nad rzetelnoscig i1 prawidlowoscia
dokumentacji przebiegu studiow oraz dokumentacji pomocy materialnej, w tym
prawidtowos$cia, rzetelnoscig iterminowoscia wprowadzania danych do systemow
informatycznych Uczelni;

e prowadzenie dokumentacji dotyczacej posiadanych uprawnien do nadawania stopni
doktora 1 doktora habilitowanego w zakresie dyscyplin naukowych reprezentowanych
w Instytucie Filozofii i Instytucie Socjologii;

e przedstawianie Dziekanowi oraz Kanclerzowi wnioskéw w sprawach organizacyjnych
administracji wydziatlowej; organizacja i1 obsluga administracyjna uroczystosci
wydzialowych oraz narad i posiedzen organizowanych na Wydziale;

e nadzor nad poprawno$cig i1 aktualno$cig informacji na stronach internetowych
Wydziatu, Instytutu Filozofii i Instytutu Socjologii, kierunkéw studiow;

e dbatos¢ o podnoszenie jakosci pracy administracji wydziatowej oraz rozwo6j zawodowy
kadry administracyjnej; przedstawianie Dziekanowi strategii i rejestru konkretnych
dziatah w tym zakresie; przedstawianie Dziekanowi, a w przypadku pracownikow
Instytutu Filozofii 1 Instytutu Socjologii rowniez Dyrektorowi, wnioskow w sprawach
osobowych, ptacowych, nagrod 1 kar dotyczacych podleglych pracownikéws;

e nadzor nad prowadzeniem dokumentacji w sprawie nagrdd i odznaczen pracownikow
Wydziatu Filozofii i Socjologii i Instytutu Filozofii i Instytutu Socjologii oraz spraw
zwigzanych z konkursami na stanowiska nauczycieli akademickich;

e wspoOlpraca z innymi jednostkami Uczelni, w tym jednostkami administracji centralne;,
dbanie o prawidtowy przeptyw informacji i wymian¢ do§wiadczen;

e nadzor nad sporzadzaniem protokoléw z posiedzen Kolegium Dziekanskiego i rad
naukowych Instytutu Filozofii i Instytutu Socjologii;

e nadzor nad sprawami zwigzanymi z postepowaniami habilitacyjnymi 1 przewodami
doktorskimi;

e nadzor nad przygotowywaniem pism, w sprawach dotyczacych zarzadzania kadrami
Wydziatu Filozofii i Socjologii oraz Instytutu Filozofii i Instytutu Socjologii (konkursy,
awanse, przeszeregowania itp.);

e nadzor nad przeptywem tematow prac dyplomowych na etapie zglaszania
1 zatwierdzania;

e nadzor nad obstugg praktyk i ¢wiczen terenowych;

e planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie wynikajacym z powierzonych zadan;

e biezaca analiza zmian w przepisach powszechnie obowiazujacych i wewngtrznych
i przedstawianie wynikow Dziekanowi oraz Dyrektorom Instytutow Filozofii
i Socjologii;

e nadzor nad administrowaniem wspolpracy z otoczeniem zewnetrznym, w tym umowy
z partnerami zewnetrznymi;
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e przygotowywanie wszelkiej dokumentacji dla potrzeb jednostek kontrolujacych;
e wykonywanie innych zadan zleconych przez Dziekana dotyczacych spraw zwigzanych
z funkcjonowaniem Wydziatu Filozofii i Socjologii oraz Instytutu Filozofii i Socjologii.

§14
Pracownik administracyjny — stanowisko ds. obshugi procesu dydaktycznego
i jakosci ksztalcenia:

e wprowadza do systemu USOS grupy i obsade¢ zaje¢;

e obstuguje ofert¢ i zapisy na zajecia do wyboru (specjalnos$ci, fakultety, seminaria,
proseminaria itp.), w tym przygotowuje i obsluguje zapisy na te zajecia w systemie
USOS;

e dokonuje podziatu poszczegdlnych rocznikow na grupy (np. konwersatoryjne,
¢wiczeniowe, laboratoryjne);

e wprowadza dane do systeméw informatycznych dotyczace kierunkow ksztalcenia;

e wspolpracuje przy przygotowaniu dokumentéw dla PKA i innych instytucji
kontrolujacych;

e przygotowuje rozne zestawienia wynikow ksztalcenia oraz wynikoéw prowadzonych

w UMCS-ie badan dla celow analiz dotyczacych jakosci ksztalcenia;

przygotowuje rozklady zaje¢;

wprowadza plany godzin do SAP pensum nauczycieli akademickich;

rezerwuje sale, przygotowuje informacje o odwotaniu, przelozeniu zajec;

wykonuje inne zadania zlecone przez przetozonych.

§15
Pracownicy administracyjni — stanowiska ds. obshlugi studenta

e obsluga biezaca studentow;

e dzialania zwigzane z obstugg legitymacji, w tym prowadzenie rejestru wydanych
legitymac;ji;

e obstuga systemu USOS: np. wprowadzanie oferty dydaktycznej, generowanie numeru
kont dla studentéw, zapisywanie studenta na zajecia obowigzkowe, tworzenie
protokotow zajgciowych, obstuga procesu dyplomowania, tworzenie rankingdw,
srednich ocen, wprowadzanie informacji o skresleniu itp., rozliczanie studentow,
wydruk kart okresowych, uzupehlianie zapisow studentéw na wyklady
ogolnouniwersyteckie, monitorowanie zapisOw na zajecia;

e obsluga toku studiow i1 decyzje administracyjne z nim zwigzane np.: zaktadanie teczek
aktowych nowo przyjetych studentdw, biezace prowadzenie akt osobowych studentow,
harmonograméw poszczegdlnych kierunkow;

e weryfikacja dokumentacji rekrutacyjnej;

e sprawdzanie formalnej poprawnos$ci wnioskow studentéw kierowanych do Prodziekana
ds. Studenckich;

e obsluga procesu dyplomowania;
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przygotowanie dokumentacji do archiwum po zakonczonym cyklu ksztatcenia;

obstuga studentéw w ramach programu Erasmus i MOST;

wydawanie za§wiadczen np. karta przebiegu studidow, $rednia ocen, ZUS, KRUS;

obstuga procesu przyznawania studentom pomocy materialnej i stypendiow;

sprawozdawczos¢, w tym nanoszenie informacji do systemu POLON, USOS, SAP,

SELS, GUS;

e przygotowanie dokumentacji na potrzeby PKA i innych instytucji kontrolujacych
z zakresu powierzonych zadan;

e wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

§16
Pracownik administracyjny — stanowisko ds. informacji i promocji:

e prowadzi stron¢ internetowa oraz profile Wydziatu i Instytutow Filozofii i Socjologii
w social media;

e redaguje, w wersji polskiej i angielskiej, strony internetowe kierunkow studiow
istniejgcych na WFiS;

e koordynuje, inicjuje i wspiera imprezy oraz dzialania promocyjne podejmowane na
Wydziale Filozofii i Socjologii i w Instytutach Filozofii i Socjologii;

e wspotpracuje z Centrum Promocji;

e administruje wspotprace z otoczeniem zewnetrznym, w tym umowy z partnerami
zewngtrznymi (np. ze szkotami i1 innymi jednostkami/podmiotami w zakresie
patronatow nad konkursami, organizowania warsztatow dla uczniow i innych form
aktywizacji uczniow);

e przygotowuje materialy promocyjne i informacyjne o Wydziale i Instytutach;

e wspolpracuje ze Srodowiskiem uczelni w zakresie pozyskiwania informacji;

e promuje oferte dla biznesu (otoczenia spoteczno-gospodarczego) z zakresu dziatalnosci
naukowej Instytutow;

e promuje oferte edukacyjng Wydziatu;

e wspiera administracyjne i promocyjne konferencje krajowe oraz zagraniczne (m.in.
zamieszczanie informacji na stronach internetowych Wydzialu Filozofii i Socjologii,
budowa stron internetowych konferencji, prace organizacyjne, w tym przygotowywanie
i realizacja zamowien na materialy biurowe i promocyjne konferencji);

e wspolpracuje z ,,Wiadomosciami Uniwersyteckimi”, gromadzi i przekazuje teksty oraz
informacje dotyczace dzialalnosci Wydziatu;

e wykonuje inne dzialania zlecane przez przetozonych.

§17
Pracownik administracyjny

e stanowisko ds. finansowych i zamdéwien publicznych, m.in.:
e sporzadzanie planu rzeczowo-finansowego Wydziatu Filozofii i Socjologii i Instytutow
Filozofii 1 Socjologii oraz stale monitorowanie budzetu;
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e sporzadzanie planu rzeczowo-finansowego w zakresie dzialalno$ci dydaktycznej
1 naukowej Wydziatu Filozofii 1 Socjologii 1 Instytutéw Filozofii i Socjologii;

e prowadzenie rejestrow umow sporzadzanych na Wydziale Filozofii 1 Socjologii oraz w
Instytucie Filozofii i Instytucie Socjologii, w szczegdlnosci dotyczace umow
cywilnoprawnych;

e prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi;

e nadzor nad realizacja budzetu két naukowych oraz pomoc w przygotowywaniu
i rozliczaniu dokumentéw finansowych;

e obstuga administracyjna uméw lojalnosciowych z pracownikami Wydziatu Filozofii
i Socjologii;

e przygotowywanie kalkulacji zwigzanych z rekrutacjg oraz ich rozliczanie;

e naliczanie nalezno$ci za dodatkowe ustugi edukacyjne w systemie SAP oraz state
monitorowanie poprawnosci wnoszenia optat przez studentéw, w porozumieniu ze
stanowiskiem ds. obstugi studenta;

e naliczanie odsetek w systemie SAP za nieterminowe wplaty dokonywane przez
studentéw za dodatkowe ustugi edukacyjne;

e przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji finansowej zwigzanej z zamowieniami;

e wystawianie faktur i not obcigzeniowych;

e obstluga delegacji w SAP pracownikow podleglych Dziekanowi Wydziatu Filozofii
1 Socjologii (administracja, pracownicy dydaktyczni);

e wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

§18
Studenci i doktoranci:

e uczestniczg poprzez swoich przedstawicieli w pracach Kolegium Dziekanskiego oraz

Wydziatlowego Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia;

biorg udziat w ewaluacji procesu ksztalcenia poprzez udziat w Ankietach Oceny Zaje¢;

uczestniczg w spotkaniach organizowanych przez wtadze Wydziatu;

wyrazaja swoje opinie, oceny i sugestie poprzez starostow;

wyrazaja swoje opinie, oceny i sugestie w kontaktach z opiekunami roku;

wyrazaja swoje opinie, oceny i sugestie poprzez Samorzad Studentéw WFiS, Samorzad

Doktorantow;

e zglaszaja nieprawidlowosci w przebiegu procesu ksztalcenia w formie pisemne;,
kierujac je do Prodziekana ds. Studenckich/ Kierownika studiow doktoranckich.

§19

1. Wszystkie wskazane podmioty wspotdziatajg 1 wspotpracujg ze sobg w realizacji celow
ksztatcenia, monitorowania i podnoszenia jego jakosci.

2. Na poziomie Wydziatu Filozofii 1 Socjologii za realizacj¢ zadan przypisanych do
poszczegolnych podmiotéw sa odpowiedzialni: Dziekan, Prodziekan ds. Studenckich;
Przewodniczacy Wydzialowego Zespotu ds. Jakosci Ksztatcenia; Kolegium
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Dziekanskie; Przewodniczacy Zespotow programowych prowadzonych na Wydziale
kierunkow studiow; Kierownik Studiow Doktoranckich; Kierownicy Studiow
Podyplomowych; Kierownicy Katedr, Koordynatorzy przedmiotéw, opiekunowie
praktyk studenckich, opiekunowie lat, Kierownik administracyjny i pracownicy
administracji, nauczyciele akademiccy.

Podstawy prawne:

e Statut Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej z dnia 29 maja 2019 r.

e Uchwata nr XXIV — 30.5/19 Senatu Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie
z dnia 16 pazdziernika 2019 r. w sprawie Wewngtrznego Systemu Zapewnienia Jakosci
Ksztalcenia.

e Zarzadzenie nr 62/2019 Rektora Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie z dnia
29 listopada 2019 r. w sprawie szczegdlowych zadan Wewngtrznego Systemu Zapewnienia
Jakos$ci Ksztatcenia w Uniwersytecie Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie.

e Regulamin studiow — zatacznik do UCHWALY Nr XXIV — 26.5/19 Senatu Uniwersytetu
Marii Curie — Sktodowskiej w Lublinie z dnia 24 kwietnia 2019 r. w sprawie regulaminu
studiow.

e Regulamin studiow doktoranckich - UCHWALA Nr XXIV — 6.5/17 Senatu Uniwersytetu
Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie z dnia 26 kwietnia 2017 r. w sprawie regulaminu
studiow doktoranckich.

e UCHWALA Nr XXIV — 26.12/19 Senatu Uniwersytetu Marii Curie-Sklodowskiej
w Lublinie z dnia 24 kwietnia 2019 r. zmieniajagca Uchwat¢ Senatu UMCS Nr XXIV —
6.5/17 z dnia 26 kwietnia 2017 r. w sprawie regulaminu studiéw doktoranckich.

e Regulamin pracy — ZARZADZENIE Nr 38/2019 Rektora Uniwersytetu Marii Curie-
Sktodowskiej w Lublinie z dnia 17 wrzes$nia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Pracy Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskie;.

e Zarzadzenie Nr 53/2019 Rektora Uniwersytetu Marii Curie-Sklodowskiej w Lublinie
z dnial pazdziernika 2019 r. w sprawie studiéw podyplomowych 1 kursow
doksztatcajacych.
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