UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

75.0200.115.2017

Zarzadzenie nr 117
Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 16 listopada 2017 roku

w sprawie: zmiany nazwy i struktury organizacyjnej Centrum Wsparcia Dydaktyki

i Spraw Studenckich oraz zmian w Regulaminie organizacyjnym
Uniwersytetu Jagiellonskiego

Na podstawie § 451 § 46 w zwigzku z § 92 ust. 2 Statutu Uniwersytetu Jagiellonskiego

oraz w zwigzku z § 12 1 § 13 Regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu Jagiellonskiego,
w celu wsparcia jednostek organizacyjnych w zakresie realizacji zadan zwigzanych z dydaktyka
I sprawami studenckimi zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1

1. Zmienia si¢ nazwe Centrum Wsparcia Dydaktyki i Spraw Studenckich na Centrum
Wsparcia Dydaktyki, zwane dalej ,,Centrum”.
W strukturze organizacyjnej Centrum wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany:

2.

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

zmienia si¢ nazwe Biura Centrum Wsparcia Dydaktyki i Spraw Studenckich na Biuro
Centrum Wsparcia Dydaktyki;

zmienia si¢ nazwe¢ Dzialu Miedzynarodowej Wymiany Studenckiej na Dzial Obstugi
Studentow Zagranicznych;

z Dziatu Rekrutacji na Studia UJ wylacza si¢ Sekcje Systemu Elektronicznej Rejestracji
Kandydatow i zmienia si¢ jej nazwe na Sekcja Systemow Rejestracji Kandydatow;

w Dziale Rekrutacji na Studia UJ likwiduje sie:

a) Sekcje Obstugi Rekrutacji,

b) Sekcje Organizacji Rekrutacji;

zmienia si¢ nazwe Dzialu Rekrutacji na Studia UJ na Dziaf Rekrutacji na Studia,
likwiduje sig:

a) Sekcje ds. Rozliczen i Spraw Dyscyplinarnych Studentow i Doktorantow,

b) Sekcje Jakosci Ksztalcenia;

Sekcje Karier przeksztalca si¢ w Biuro Karier;

Sekcje Ksztalcenia przeksztalca si¢ w Dzial Obstugi Studiow;,

Sekcje Pomocy Materialnej 1 Spraw Stypendialnych przeksztalca si¢ w Dzial Spraw
Studenckich;

10) tworzy si¢ Biuro Doskonalenia Kompetencji.

§2

Do zakresu zadan Centrum nalezy wsparcie jednostek Uniwersytetu Jagiellonskiego
w zakresie prowadzenia spraw studenckich i dydaktyki na wszystkich poziomach studiow
oraz koordynowanie dzialan jednostek administracji ogolnouczelnianej podleglych
Prorektorowi UJ ds. dydaktyki w zakresie zadan Centrum.



2. W skiad Centrum wchodza:

1) Biuro Centrum Wsparcia Dydaktyki;

2) Biuro Doskonalenia Kompetencji;

3) Biuro Karier;

4) Dzial Obstugi Studentow Zagranicznych;

5) Dziat Obstugi Studiow;

6) Dzial Rekrutacji na Studia;

7) Dzial Spraw Studenckich;

8) Sekcja Systemoéw Rejestracji Kandydatow.

3. Do zadan Biura Centrum Wsparcia Dydaktyki nalezy w szczego6lnoSci:

1) obstuga administracyjna, w tym w zakresie finanséw i majatku, Centrum i jednostek
wchodzacych w sktad Centrum;

2) udzielanie informacji w zakresie dziatalnosci Centrum, w tym tworzenie zawarto$ci
stron internetowych Centrum i materiatéw informacyjnych;

3) prowadzenie rejestru organizacji studenckich i spraw z nim zwigzanych;

4) obstluga administracyjna postepowan dyscyplinarnych przeciwko studentom
i doktorantom oraz informowanie o regulacjach prawnych dotyczacych tego zakresu.

4. Do zadan Biura Doskonalenia Kompetencji nalezy w szczegdlnosci:

1) wsparcie procesu doskonalenia kompetencji kadry administracyjnej UJ realizujacej
zadania zwigzane z dydaktyka i sprawami studenckimi;

2) wsparcie procesu doskonalenia kompetencji kadry dydaktycznej UJ:

a) planowanie i organizowanie cyklu warsztatow dydaktycznych Ars Docendi oraz
konferencji Ars Docendi,

b) obstuga administracyjna Nagrody Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego Pro Arte
Docendi oraz Rektorskiego Funduszu Rozwoju Dydaktyki ,,Ars Docendi”;

3) planowanie i organizowanie cyklu wyktadoéw Artes Liberales;

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze studiami  podyplomowymi, Kkursami
doksztatcajacymi i szkoleniami w UJ, w szczegolnosci informowanie o regulacjach
prawnych, sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych w drugiej instancji
w zakresie studiow podyplomowych oraz prowadzenie ich ewidencji;

5) uczestnictwo w migdzynarodowych i krajowych konferencjach, projektach oraz
programach dotyczacych doskonalenia kompetenc;ji;

6) obstuga administracyjna Wiasnych Funduszy Stypendialnych UJ, programu MOST
oraz nagrody im. Henryka Jordana;

7) przygotowanie dyploméw ukonczenia studiow wyzszych i $§wiadectw ukonczenia
studiow podyplomowych do podpisu przez Rektora UJ lub upowaznionego Prorektora;

8) prowadzenie albumu studentow i ksiggi dyplomow;

9) prowadzenie spraw dotyczacych wzoréw drukow dla studentow, doktorantow,
stuchaczy studiow podyplomowych i uczestnikow kurséw doksztatcajacych;

10) udzielanie informacji oraz tworzenie projektéw regulacji w zakresie potwierdzania
efektow uczenia,

11) koordynacja organizacji Tygodnia Jako$ci Ksztatcenia.

5. Do zadan Biura Karier nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie grupowego i indywidualnego poradnictwa zawodowego dla studentow
i absolwentow obejmujacego konsultacje dokumentéw aplikacyjnych, przygotowanie
do rozméw kwalifikacyjnych oraz diagnoze predyspozycji zawodowych;

2) gromadzenie i udostepnianie informacji o zawodach, rynku pracy oraz o mozliwosciach
zdobywania, uzupehiania i podwyzszania kwalifikacji zawodowych;

3) upowszechnianie informacji o mozliwo$ciach zatrudnienia oraz zdobycia
doswiadczenia zawodowego w ramach praktyk i stazy;



4) organizowanie szkolen rozwijajgcych umiejetno$ci interpersonalne, przygotowujacych
do efektywnego poruszania si¢ po rynku pracy oraz wspierajacych i rozwijajacych
przedsigbiorczos¢;

5) wspolpraca z instytucjami rynku pracy;

6) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z pracodawcami oraz instytucjami otoczenia
biznesu, m.in.: centrami transferu technologii, inkubatorami przedsigbiorczosci, izbami
gospodarczymi;

7) wymiana doswiadczen i informacji z biurami karier oraz organizacjami wspierajacymi
rozwo6j zawodowy studentow w szkotach wyzszych w kraju i za granica;

8) wspolpraca z przedstawicielami firm i instytucji w zakresie organizowania prezentacji
1 szkolen dla studentow;

9) uczestnictwo w konferencjach, seminariach i szkoleniach zwigzanych z rynkiem pracy
i edukacji;

10) wspotpraca ze stowarzyszeniami i gremiami skupiajacymi doradcow zawodowych
w Kkraju i za granica;

11) wspotpraca z absolwentami UJ;

12) prowadzenie badan dotyczacych wspotpracy UJ z rynkiem pracy m.in. w zakresie
oczekiwan pracodawcow i studentéw oraz analiza ofert pracy i praktyk;

13) prowadzenie badan loséw absolwentow na potrzeby Uczelni.

6. Do zadan Dziatu Obstugi Studentéw Zagranicznych nalezy w szczego6lnosci:

1) obstuga zagranicznych studentow i doktorantow, a takze stuchaczy studiow
podyplomowych przyjezdzajacych do Uniwersytetu Jagiellonskiego poprzez wsparcie
informacyjno-administracyjne w sprawach zwigzanych z pobytem w UJ;

2) wspolpraca z instytucjami obstugujacymi programy stypendialne dla cudzoziemcow
w zakresie skierowan, dokumentacji stypendialnej, refundacji i innych dokumentow
rozliczeniowych w tym zakresie;

3) zarzadzanie projektami: Mobilnos¢ edukacyjna w sektorze szkolnictwa wyzszego,
mobilnos¢ studentéw i pracownikow — wspotpraca z krajami programu i Krajami
partnerskimi w ramach Programu Erasmus+ w zakresie:

a) wyjazdow studentéw i doktorantéw na zagraniczne studia i praktyki oraz wyjazdow
absolwentow na praktyki,

b) przyjazdow studentéw zagranicznych na studia,

c) wyjazdow pracownikow UJ i przyjazdow pracownikow zagranicznych uczelni do
UJ w celu prowadzenia zaje¢ dydaktycznych lub w celach szkoleniowych;

4) zarzadzanie projektem Zagraniczna mobilno$¢ studentow niepetnosprawnych oraz
znajdujacych si¢ w trudnej sytuacji materialnej w ramach Programu Operacyjnego
Wiedza Edukacja Rozwoj;

5) zarzadzanie projektem Mobilnos¢ Studentdow i Pracownikéw Uczelni w ramach
Funduszu Stypendialnego i Szkoleniowego;

6) koordynacja we wspotpracy z Sekcja Systemoéw Obstugi Studiow modutow:

a) USOSweb i USOS BWZ w zakresie wyjazdéw studentéow i doktorantdéw na
zagraniczne studia i praktyki oraz wyjazdoéw absolwentow na praktyki w ramach
projektow 1 programow wskazanych w pkt 3-5,

b) IRK BWZ w zakresie przyjazdow studentéw i doktorantow na studia do UJ
W ramach projektow i programéw wskazanych w pkt 3-5;

7) promocja programéw wymian oraz dzialania wspierajace wyjezdzajacych
I przyjezdzajacych do UJ studentow i doktorantow, w szczegdlnosci w aspekcie roznic
migdzykulturowych i probleméw adaptacyjnych.

7. Do zadan Dziatu Obstugi Studiow nalezy w szczegolnosci:



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych w drugiej instancji w sprawach
dotyczacych toku studidw pierwszego stopnia, drugiego stopnia i jednolitych studiow
magisterskich, wspotdziatanie z wydziatami UJ w zakresie powolywania kierunkow
I specjalnosci studiow, prowadzenie ich ewidencji, koordynowanie dziatan w zakresie
przygotowywania sprawozdan dotyczacych minimum kadrowego, informowanie
o regulacjach prawnych dotyczacych tego zakresu;

sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych w drugiej instancji dotyczacych toku
studiow doktoranckich, informowanie o regulacjach prawnych dotyczacych tego
zakresu 1 powotywania studiow doktoranckich, prowadzenie ewidencji studidw
doktoranckich, prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendium
doktoranckiego i zwigkszenia stypendium doktoranckiego z dotacji podmiotowej na
dofinansowanie zadan projakosciowych;

przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych spraw
dydaktyki;

sporzadzanie projektow decyzji administracyjnych wydawanych przez Rektora UJ
w sprawach dotyczacych zwolnien z optat za ustugi edukacyjne oraz umorzen, wsparcie
merytoryczne jednostek UJ w tym zakresie;

obstluga programow pozyczek, kredytow i §wiadczen bezzwrotnych przeznaczonych dla
studentdow zagranicznych w ramach U.S. Department of Education's Direct Loan
Program, U.S. Department of Veterans Affairs - Educational Benefit Programs, Sallie
Mae (SLM Corporation) i Canada-Ontario Integrated Students Loans;

wsparcie merytoryczne spraw zwigzanych z obstlugg systemow informatycznych
Uczelni w zakresie toku studiow;

informowanie o przepisach w zakresie jako$ci ksztalcenia;

koordynacja podpisywania umow o wspdlnym prowadzeniu przewodéw doktorskich
z jednostkami zagranicznymi;

pomoc W interpretacji i stosowaniu regulacji prawnych z zakresu dydaktyki i spraw
studenckich;

10) kontrola wtasciwego wydatkowania kwot zwickszen stypendiow doktoranckich

W ramach dotacji projakosciowej zgodnie z przyjeta w UJ procedurg.

Do zadan Dziatu Rekrutacji na Studia nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

organizacja i obstuga procesu rekrutacji na studia w UJ;

obstuga spraw kandydatow na studia;

reprezentowanie UJ podczas targéw edukacyjnych oraz prezentacja oferty UJ
w szkotach;

organizowanie, koordynowanie i obstuga prac komisji rekrutacyjnych oraz innych
organdéw Uczelni uczestniczacych w postepowaniu rekrutacyjnym,;

realizowanie dziatan w obszarze uregulowan prawnych, w tym przygotowywanie
procedur oraz wytycznych dotyczacych procesu rekrutacji;

diagnozowanie, monitorowanie i raportowanie procesu rekrutacji w celu poprawy jego
jakosci 1 skutecznos$ci oraz dostosowywania go do potrzeb kandydatéw 1 potrzeb UJ;
zbieranie 1 weryfikacja kosztorysow studiow niestacjonarnych, odptatnych studiow
prowadzonych w jezyku obcym, studiow podyplomowych oraz kursow w zakresie
liczby studentéw z dolnym limitem przyje¢ oraz wysokos$ci optat za jednego studenta.

. Do zadan Dziatu Spraw Studenckich nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

koordynacja przyznawania §wiadczen pomocy materialnej dla studentow i doktorantow
uJ;

wspotpraca z Samorzadem Studentow UJ oraz Towarzystwem Doktorantow UJ
w zakresie podziatu Funduszu Pomocy Materialnej oraz podziatu miejsc w domach
studenckich;



10.

11.

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

opracowywanie projektow regulaminow dotyczacych spraw bytowych studentow
i doktorantéw oraz zarzadzen w sprawie wylaniania 5% najlepszych absolwentow
studiow 1 studiow doktoranckich UJ;

zbieranie wnioskOw o przyznanie stypendium ministra dla studentow i doktorantéw za
wybitne osiggni¢cia oraz informowanie o decyzjach podjetych w tym zakresie;
obsluga administracyjna:

a) Odwotawczej Komisji Stypendialnej UJ,

b) Komisji Ekonomiczno-Socjalnej Towarzystwa Doktorantow UJ;

prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen zdrowotnych studentow i doktorantow
powyzej 26. roku zycia;

prowadzenie biura Zarzadu Samorzadu Studentow UJ 1 biura Towarzystwa
Doktorantow UJ;

rozliczanie finansowe dziatalnosci Samorzadu Studentéw UJ oraz projektow
uczelnianych organizacji studenckich, w tym kot naukowych, a takze projektow
Towarzystwa Doktorantow UJ;

organizowanie szkolen dla pracownikoOw zajmujacych si¢ pomoca materialng
w zakresie obowigzujacych przepisow oraz przeprowadzanie okresowych kontroli
prawidtowego prowadzenia dokumentacji dotyczacej swiadczen pomocy materialnej;

10) kontrola wtasciwego wydatkowania kwot z Funduszu Pomocy Materialnej zgodnie

z przyjeta w UJ procedura.

Do zadan Sekcji Systemow Rejestracji Kandydatow nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

monitorowanie, utrzymywanie, zarzadzanie konfiguracja i zabezpieczanie potrzeb
prawidtowego funkcjonowania systemu rejestracji kandydatéw na studia;
implementowanie zmian sposobu dzialania systemu, udost¢pnianic ich do testow
i akceptacji w srodowisku testowym oraz wdrazanie do uzytku w wersji produkcyjnej;
dziatania na rzecz bezpieczenstwa systemu, w tym przeprowadzenie szkolen dla
uzytkownikdw systemu oraz monitorowanie zagrozen;

implementowanie zmian na stronach internetowych Centrum;

wsparcie graficzne jednostek Centrum w zakresie przygotowania materialow
informacyjnych;

wsparcie programistyczne w zakresie tworzenia i utrzymania aplikacji internetowych
na potrzeby Centrum.

W odniesieniu do Uniwersytetu Jagiellonskiego — Collegium Medicum zadania Centrum
w zakresie, o ktorym mowa w § 3 w zalgczniku nr 2 w czeSci Zakres zadan jednostek
administracji ogolnouczelnianej Collegium Medicum, realizuje Sekcja ds. DydaktyKi
i Karier Akademickich CM.

§3

W Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu Jagiellonskiego, wprowadzonym zarzadzeniem
nr 15 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 28 lutego 2008 roku (z p6zn. zm.), wprowadza
si¢ nastepujace zmiany:

1)

w zalgczniku nr 1 w cze$ci Wykaz jednostek administracji ogélnouczelnianej grupa
Jednostki podporzgdkowane prorektorowi ds. dydaktyki otrzymuje brzmienie:
,,Jednostki podporzadkowane prorektorowi ds. dydaktyki
1. Biuro Prorektora ds. DydaktykKi
2. Centrum Wsparcia Dydaktyki

1) Biuro Centrum Wsparcia Dydaktyki

2) Biuro Doskonalenia Kompetencji

3) Biuro Karier




4) Dziat Obstugi Studentow Zagranicznych
5) Dziat Obstugi Studiow

6) Dzial Rekrutacji na Studia

7) Dziat Spraw Studenckich

8) Sekcja Systemoéw Rejestracji Kandydatow

3. Biuro ds. obstugi projektu Interdyscyplinarne Studia Doktoranckie Spoteczenstwo-
Technologie-Srodowisko

4. Dziat Infrastruktury Sieciowe;j

5. Dziat Ustug Informatycznych

6. Sekcja ds. Portalu Uniwersyteckiego”;

2) W zalgczniku nr 2:

a) W czeéci Zakres zadazn jednostek administracji ogolnouczelnianej Uniwersytetu
Jagiellonskiego:

— W Rozdziale 1l Jednostki podporzqdkowane prorektorowi ds. dydaktyki § 11b
otrzymuje brzmienie okreslone w § 2 niniejszego zarzadzenia,
— W Rozdziale V Jednostki podporzqdkowane prorektorowi ds. rozwoju w § 24d

w ust. 2 pkt 5 otrzymuje brzmienie:

,»J) wspotpraca z innymi jednostkami UJ w celu polepszenia sytuacji studentow
niepelnosprawnych — Centrum Wsparcia Dydaktyki, instytuty, dziekanaty,
biblioteki;”,

b) w czgéci Zakres zadan jednostek administracji ogolnouczelnianej Collegium
Medicum w Rozdziale | Jednostki podporzqdkowane prorektorowi ds. Collegium
Medicum w § 3 w ust. 1:

— w pkt 1 wyrazy ,,Dzialem Nauczania i Dzialem Rekrutacji na Studia UJ”
zastgpuje si¢ wyrazami ,,Centrum Wsparcia Dydaktyki”,
— w pkt 4 wyrazy ,,Dzialem Nauczania” zastepuje si¢ wyrazami ,,Centrum

Wsparcia Dydaktyki”;

3) w zakresie uregulowanym niniejszym zarzadzeniem ulega zmianie zalacznik nr 8

Schemat struktury organizacyjnej Uniwersytetu Jagiellonskiego.

§4
W zakresie uregulowanym niniejszym zarzadzeniem traci moc zarzadzenie nr 8 Rektora
Uniwersytetu Jagiellonskiego z 17 stycznia 2017 roku w sprawie utworzenia Centrum Wsparcia
Dydaktyki i Spraw Studenckich oraz zmian w Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu

Jagiellonskiego.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 1 listopada 2017 roku.

Rektor

Prof. dr hab. med. Wojciech Nowak



