Zarzadzenie Nr 13/2022
Dziekana Wydzialu Nauk Humanistycznych
Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie
z dnia 4 pazdziernika 2022 roku
w sprawie ustalenia struktury organizacyjnej i zakresu realizacji zadan
administracji wydzialowej

Na podstawie § 75 ust. 2 i 5 Statutu Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w
Warszawie oraz § 39, ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie, zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

1. W strukturze administracji Wydziatu Nauk Humanistycznych (zwanego dalej WNH)
wyodrebnia si¢ nastepujace jednostki administracji wydziatowej:

1) sekretariat dziekana
2) dziekanat

§2

W strukturze administracji WNH znajduje si¢ samodzielne stanowisko kierownika
administracji wydziatowej

§3

1. Do zadan sekretariatu dziekana nalezy w szczegolnosci:

1) bezposrednia obstuga dziekana;

2) gromadzenie i porzadkowanie dokumentacji zwigzanej z pracami komisji
wydziatowych;

3) obstuga dzialan zwigzanych z zapewnieniem pensum pracownikom WNH oraz
planami zaje¢ na WNH;

4) wspoélpraca z Administracjag UKSW;

5) przygotowywanie i opracowywanie dokumentow na Rad¢ WNH,;

6) zamieszczanie w Monitorze WNH: uchwal Rad WNH, uchwal Wydzialowe;j
Komisji Wyborczej oraz zarzadzen i decyzji dziekana;

7) przygotowanie sprawozdania rocznego dziekana z dziatalnosci WNH;

8) obstuga administracyjna strony WNH;

9) przygotowanie Graduacji na WNH,;

10) wspolpraca z sekretariatem prorektora ds. studenckich i ksztatlcenia — w zakresie
zatrudnienia pracownikéw na umowy cywilnoprawne na studiach stacjonarnych
prowadzonych na WNH.

2. Do zadan realizowanych przez dziekanat nalezy w szczegdlnosci:



1) wspotpraca z Dzialem Rekrutacji, wykonywanie prac zwigzanych z rekrutacjg na
studia stacjonarne i niestacjonarne WNH,;

2) obstuga toku studiéw stacjonarnych i niestacjonarnych WNH oraz wykonywanie
wszystkich wynikajacych z niego zadan;

3) przygotowywanie zestawien i sprawozdan na potrzeby WNH i UKSW;

4) przygotowywanie i przekazywanie akt studenckich do Archiwum UKSW

5) uaktualnianie danych w systemie POLON w zakresie spraw studenckich;

6) obstuga Uniwersyteckiego Systemu Obstugi Studenta w pelnym zakresie

7) przygotowywanie obron prac dyplomowych;

8) uktadanie harmonogramu obron prac dyplomowych na WNH;

9) wspodlpraca z prodziekanem przy przygotowywaniu dokumentacji dotyczacej
wylonienia najlepszej pracy licencjackiej i magisterskiej na WNH;

10) gromadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem Instytutow;

11) obstuga przewodow doktorskich oraz habilitacyjnych w zakresie dyscyplin
naukowych: literaturoznawstwo; jezykoznawstwo, nauki o kulturze i religii;

12) wspotpraca z Drzialem Kadr w zakresie przygotowywania, zbierania i
przekazywania o$wiadczen pracownikow WNH;

13) wspoétpraca z Wydawnictwem UKSW;

14) wspoétpraca przy ewaluacji dyscyplin;

15) obstuga Monitora WNH w zakresie uchwatl Rad Dyscyplin Naukowych:
Literaturoznawstwa, Jezykoznawstwa oraz Nauk o Kulturze i Religii, a takze
zarzadzen i1 decyzji Dyrektorow Instytutow;

16) obstuga bazy POLON;

17) przygotowanie dokumentacji dziatan finansowych w zakresie realizacji badan
naukowych;

18) wspotpraca z Biurem Badan Naukowych;

19) wspotpraca z dziatem Administracji UKSW;

20) obstuga administracyjna badan naukowych oraz dydaktyki prowadzonej w Centrum
Badan nad Dydaktyka Jezyka i Literatury;

21) obstuga administracyjna spraw przedktadanych kierownikom sciezek ksztalcenia w
Szkole Doktorskiej UKSW;

22) obstuga administracyjna spraw przedktadanych Radom Dyscyplin Naukowych
przez doktorantow Szkoty Doktorskiej UKSW;

23) obstuga administracyjna spraw zwigzanych z rekrutacjg do Szkoty Doktorskiej
UKSW w $ciezkach ksztatcenia w dyscyplinach uprawianych na WNH.

§ 4

. Do zadan kierownika administracji wydzialowej nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie, organizowanie i koordynowanie praca pracownikow administracji
wydziatowej oraz przeprowadzanie ich oceny okresowej;

2) obsluga administracyjna postepowan zmierzajacych do zatrudnienia, przedtuzenia
oraz postgpowania awansowego pracownikow WNH;

3) opracowywanie dokumentdéw po posiedzeniu Rady WNH,;



4) archiwizowanie aktow prawnych odnoszacych si¢ do WNH i wydanych przez
organy WNH;

5) przygotowanie sprawozdawczo$ci biezacej WNH dla poszczegdlnych komorek
UKSW;

6) wspolpraca z poszczegdlnymi biurami Uczelni oraz Instytucjami pozauczelnianymi.

§5
Traci moc Zarzadzenie Nr 6 Dziekana Wydzialu Nauk Humanistycznych Uniwersytetu

Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie z dnia 10 marca 2020 roku w sprawie
ustalenia struktury organizacyjnej z zakresu realizacji zadan administracji wydziatowe;.

§6

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.

Dziekan

dr hab. Dorota Kielak, prof. ucz



