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REGULAMIN
BIURA KSZTALCENIA (BKS)

§1.

Biuro Ksztalcenia jest jednostka administracji ogoélnouczelnianej Uniwersytetu Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie, powotang do organizacji toku studiéw, koordynowania procesu tworzenia
nowych studiow, prowadzenia ewidencji programow studiow, obstugi administracyjnej i raportowania
procesow ksztalcenia Uczelni.

§2.

Regulamin okresla organizacje i zadania Biura Ksztatcenia, zwanego dalej ,,Biurem”.

§ 3.

1. Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Biura.
2. Szczegodtowy zakres zadan pracownikow Biura, w tym Kierownika, zawarty jest w opisach stanowisk
oraz indywidualnych zakresach obowigzkow.

§ 4.
Do zadan Biura nalezy wsparcie procesu ksztatcenia, w szczego6lnosci:

1) w zakresie organizowania i nadzorowania toku studiow, studiow podyplomowych oraz innych
form ksztatcenia:

a) wspotdziatanie z pracownikami wydziatéw w zakresie tworzenia kierunkow studiow, studiow
podyplomowych i innych form ksztalcenia, w szczegolnosci wsparcie w przygotowaniu
opisow efektow uczenia si¢ zgodnych z Polskg Ramg Kwalifikacji, programow studiow i kart
opisu przedmiotu, oraz prowadzenie szkolen w tym zakresie,

b) przygotowywanie projektow wewngtrznych aktow prawnych dotyczacych dydaktyki i toku
studiow,

C) wspieranie merytoryczne spraw zwigzanych z obstuga systemow informatycznych w zakresie
toku studiow,

d) wspotpracowanie z pracownikami dziekanatéw w zakresie organizacji toku studiow, studiow
podyplomowych i innych form ksztatcenia oraz przestrzegania aktow wewngtrznych Uczelni
w zakresie ksztatcenia,

e) wsparcie pracownikow dziekanatow w zakresie prowadzenia dokumentacji przebiegu
studiow, w szczegolnosci dokumentéw poswiadczajacych wyksztatcenie,

f) koordynowanie dziatan zwigzanych z prowadzeniem katalogu ECTS,

g) koordynowanie dzialan zwigzanych z prowadzeniem elektronicznego albumu studentow,
doktorantow, uczestnikow studiow podyplomowych i elektronicznej ksiegi dyploméow
ukonczenia studiow,

h) koordynowanie dziatan zwigzanych z prowadzeniem ksiggi dyplomoéw doktora i doktora
habilitowanego

i) prowadzenie ewidencji programow studiow (w tym w POLon i katalogu ECTS);

2) w zakresie przebiegu procesu dydaktycznego:
a) opracowywanie projektu organizacji roku akademickiego,
b) koordynowanie dzialan zwigzanych z oferta zaje¢ ogélnouczelnianych;

3) w zakresie koordynacji i rozliczen obcigzen dydaktycznych:



4)

5)

6)

7)
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a) gromadzenie rocznych planow obcigzen dydaktycznych poszczegolnych wydziatow, w tym
planéw godzin ponadwymiarowych finansowanych ze §rodkéw publicznych,

b) rozliczanie pensum i godzin ponadwymiarowych nauczycieli akademickich, w tym analiza
zgodnosci obcigzen dydaktycznych z planami studiéw i wewnetrznymi zasadami i warunkami
organizacji procesu dydaktycznego;

w zakresie jakosci ksztalcenia:

a) zbieranie i rozpowszechnianie informacji dotyczacych wymogow jakosSci ksztatcenia,

b) promowanie idei podnoszenia jakos$ci ksztalcenia w Uniwersytecie,

€) opiniowanie projektowanych na wydziatach efektow uczenia si¢ w zakresie ich zgodnosci
z poziomem Polskiej Ramy Kwalifikacji dla szkolnictwa wyzszego,

d) wsparcie pracownikow wydzialow w przygotowaniu raportow samooceny, w szczegolnosci
z zakresu statystyk studenckich i uczelnianych zasad dotyczacych ksztatcenia oraz udziat
w spotkaniach z zespotami wizytujacymi PKA;

opracowywanie wymaganej odrgbnymi przepisami sprawozdawczosci dotyczacej studiow
oraz studentéw, doktorantéw i uczestnikow studiow podyplomowych;

koordynowanie prac zwiazanych z procedura nostryfikacji dyplomu ukonczenia studiow

za granicg:

a) gromadzenie dokumentacji i dbanie o jej prawidtowy obieg w uczelni,

b) wsparcie kandydatow oraz pracownikow wydzialow w zakresie przebiegu postgpowania
nostryfikacyjnego,

C) przygotowanie umowy na przeprowadzenie procesu nostryfikacji do podpisu przez obie
strony,

d) kontakt z kwesturg w sprawach optat za postepowanie nostryfikacyjne;

gospodarowanie drukami §cistego zarachowania zwigzanymi z tokiem studiow:

a) koordynacja zapotrzebowania na druki Scistego zarachowania i prowadzenie Magazynu,
w tym przygotowanie i wydawanie drukéw zgodnie z zaméwieniami jednostek uczelni,

b) ewidencja drukéw Scistego zarachowania w systemie SIMPLE ERP,

C) przeprowadzanie inwentaryzacji drukoéw $cistego zarachowania w uczelni.



