Zarzadzenie Nr 51/2018

Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach
z dnia 20 sierpnia 2018 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Jana Kochanowskiego
w Kielcach

Na podstawie art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2017 r. poz. 2183 ze zm.) oraz § 69 ust. 3 pkt 8) Statutu Uniwersytetu Jana
Kochanowskiego w Kielcach, na wniosek kanclerza, zarzadza sig, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach stanowiacym
zalacznik do zarzadzenia Nr 45/2013 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia
1lipca 2013 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Jana Kochanowskiego
w Kielcach, zmienionego zarzadzeniem Nr 92/2013 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego
w Kielcach z dnia 25 listopada 2013 roku, zarzadzeniem Nr 9/2014 Rektora Uniwersytetu Jana
Kochanowskiego w Kielcach z dnia 3 lutego 2014 roku, zarzadzeniem Nr 84/2015 Rektora
Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 10 listopada 2015 roku, zarzadzeniem
Nr 88/2015 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 20 listopada 2015 roku,
zarzadzeniem Nr 6/2016 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 24 lutego
2016 roku, zarzadzeniem Nr 24/2016 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia
17 maja 2016 roku, zarzadzeniem Nr 54/2016 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego
w Kielcach z dnia 1 wrzesnia 2016 roku, zarzadzeniem Nr 107/2016 Rektora Uniwersytetu Jana
Kochanowskiego w Kielcach z dnia 30 grudnia 2016 roku, zarzadzeniem Nr 34/2017 Rektora
Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 23 marca 2017 roku, zarzadzeniem
Nr 51/2017 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 8 maja 2017 roku,
zarzadzeniem Nr 58/2017 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 31 maja
2017 roku, zarzadzeniem Nr 73/2017 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach
z dnia 6 lipca 2017 roku oraz zarzadzeniem Nr 9/2018 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego
w Kielcach z dnia 31 stycznia 2018 r. wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:
1) dotychczasowa tres¢ § 6 otrzymuje brzmienie:

,,Jednostkami administracyjnymi dziatajagcymi w ramach administracji centralnej, ktore podlegaja

rektorowi sa:

1) Kancelaria og6lna wraz z zespotem ds. obstugi sekretarskiej rektora i prorektorow,

2) Dziat Kadr,

3) Biuro Organizacyjno-Prawne,

4) Biuro Promocji i Informacji,

5) Radca Prawny,

6) Biuro Audytu Wewnetrznego,

7) Sekcja ds. BHP i PPOZ.,

8) Stanowisko ds. Obronnych,

9) Pelnomocnik Rektora ds. Informacji Niejawnych,

10) Inspektor Ochrony Danych,



2)

3)

4)
5)

6)

11) Rzecznik Prasowy Rektora.”,
dotychczasowa tres¢ § 7 otrzymuje brzmienie:
,,Jednostkami administracyjnymi dzialajacymi w ramach administracji centralnej, ktore podlegaja

prorektorowi ds. rozwoju i finansow sa:

1) Dziat Funduszy Europejskich.”,
dotychczasowa tres¢ § 9 otrzymuje brzmienie:
,,Jednostkami administracyjnymi dzialajacymi w ramach administracji centralnej, ktére podlegaja

prorektorowi ds. nauki i wspotpracy z zagranicg sg:

1) Dziat Nauki i Wspolpracy z Zagranicag,

a) Biuro Krajowych Programéw Badawczych,

b) Biuro Wspolpracy z Zagranicg i Migdzynarodowych Programéw Badawczych,

2) Dziat Innowacji i Transferu Technologii.”,
skresla si¢ § 11 ust. 1 pkt 4 lit. a),
w § 11 ust. 1 dodaje si¢ pkt 10) o nastgpujacym brzmieniu:

»Stanowisko ds. Bezpieczenstwa Teleinformatycznego.”,

dotychczasowa tres¢ § 37 otrzymuje brzmienie:

,,Do zadan Kancelarii ogélnej wraz z zespotem ds. obstugi sekretarskiej rektora i prorektorow

nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie zadan kancelarii ogdlnej:

a)

f)
9)

h)

i)
)

k)

1)

przyjmowanie oraz rozdzielanie przychodzacej korespondencji wewngtrznej i zewngtrznej
oraz przesylek, odpowiedzialnos¢ za dostarczenie ich do wlasciwej jednostki
organizacyjnej Uniwersytetu,

prowadzenie rejestru wplywow specjalnych i wartosciowych,

przyjmowanie i nadawanie listow i przesytek,

wysylanie pism i przesylek,

rozprowadzanie pism, materiatow, zaproszen itp., kierowanych bezposrednio
przez wiladze Uczelni do jednostek organizacyjnych lub imiennie do pracownikow
Uczelni,

przyjmowanie pism sktadanych bezposrednio przez interesantow (faktury itp.),

obstuga elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP, zapewnianie wysylki i odbioru
przesytek elektronicznych,

koordynacja wspodtpracy z operatorem pocztowym realizujagcym ushugi pocztowe na rzecz
Uniwersytetu.

wspolpraca z archiwum w zakresie przekazywania dokumentaciji,

prowadzenie obstugi w zakresie potwierdzenia uczestnictwa w uroczysto$ciach
organizowanych na Uniwersytecie,

prowadzenie Biuro Obslugi Interesanta — przez w szczegdlnosci udzielanie informacji
0 sposobie zalatwienia sprawy, kierowanie do wlasciwych komorek organizacyjnych
Uniwersytetu, informacji o numerach telefonu,

wykonywanie czynnosci zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej Uczelni,

2) w zakresie zadan zespotu ds. obstugi sekretarskiej rektora i prorektoréw Wykonywanie obstugi

sekretarskiej rektora 1 prorektorow z wylaczeniem prorektora ds. medycznych,

a w szczegodlnosci:

a)

bezposrednia i pelna wspolpraca z rektorem i prorektorami w zakresie wszystkich

czynnos$ci zwigzanych z zewnetrzng i wewnetrzng jego dzialalnos$cig i1 aktywnoscia,



b)

c)

obstuga sekretarska rektora i prorektorow, w tym organizacja i koordynacja spotkan
rektora oraz przygotowanie korespondencji rektora i prorektorow,

$cista wspotpraca i koordynacja pracy z wszystkimi jednostkami organizacyjnymi uczelni
w zakresie niezbednym do prawidlowego funkcjonowania i kontaktow z rektorem
i prorektorami.”,

7) dotychczasowa tre$¢ § 39 otrzymuje brzmienie:

,,Do zadan Biura Organizacyjno-Prawnego nalezy w szczego6lnosci
1) w zakresie spraw prawnych:

a)

b)

f)

9)

wstepna kontrola zgodno$ci wewngtrznych aktdéw normatywnych opracowywanych
merytorycznie przez poszczegélne jednostki organizacyjne Uczelni z wewngtrznymi
1 powszechnie obowigzujacymi przepisami, ostateczna redakcja wewnetrznych aktow
normatywnych,

monitorowanie zgodno$ci wewnetrznych aktow normatywnych z powszechnie
obowigzujacymi przepisami prawa,

prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem tytutdéw prawnych do nieruchomosci
Uczelni,

przygotowanie, rejestrowanie i przechowywanie pelmomocnictw udzielanych
przez rektora i dziekanéw poszczegolnych wydziatléw uczelni,

$wiadczenie pomocy organom Uczelni i jednostkom organizacyjnym w przygotowaniu
projektow nietypowych umow, w szczegodlnosci uméw o wspotpracy, ktorych strong
bedzie Uczelnia,

przekazywanie organom Uczelni i kanclerzowi informacji o zmianach regulacji prawnych
dotyczacych ich zakresu dziatania,

gromadzenie literatury prawniczej oraz orzecznictwa sadowego zwigzanego

z dziatalno$cig Uczelni oraz wspotpraca z radca prawnym w tym zakresie,

2) zakresie spraw organizacyjnych:

a)

b)

c)

d)

€)

f)
9)

h)
i)

)

koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem zarzadzen rektora, uchwal Senatu
zarzadzen kanclerza,

prowadzenie ewidencji i zbiorow wewnetrznych aktow normatywnych organow
oraz Centralnego Rejestru Umow,

przygotowanie wewngtrznych aktéw normatywnych do zamieszczenia na stronie
internetowej Uczelni i nadzor nad ich umieszczaniem,

przygotowanie  projektow  struktury  organizacyjnej  Uczelni  podstawowej
i administracyjnej, Statutu Uczelni,

aktualizacja schematow struktury organizacyjnej Uczelni i jednostek dziatalno$ci
podstawowej i administracyjnej,

ustalanie i opracowywanie projektow planéw pracy Senatu,

kompletowanie i dystrybucja  materialdbw na posiedzenia Senatu, na spotkania
kierownictwa Uczelni oraz obstuga administracyjna orgaznizowanych posiedzen,
aktualizacja sktadu osobowego Senatu,

wspotudzial z wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni przy organizowaniu
wyborow organdéw kolegialnych oraz organow jednoosobowych Uczelni,

organizacja statych statutowych uroczysto$ci obchodzonych Uczelni (inauguracja roku
akademickiego, $wieto uczelni, nadanie tytutu Doktora Honoris Causa uczelni,
konferencje srodowiskowe i narady zwolywane przez rektora),



K)

m)

n)

0)

opiniowanie tresci pieczatek jednostek organizacyjnych Uczelni dziatalno$ci podstawowe;j
i administracyjnej, wynikajacej z zatwierdzonej struktury Uczelni, uchwat Senatu
lub zarzadzen rektora i kanclerza,

koordynacja spraw dotyczacych wptywajacych do Uczelni skarg i wnioskoéw
oraz przekazywanie do MNiSW syntetycznych sprawozdan w tym zakresie,
przedstawianie rektorowi wnioskow w zakresie usprawnien systemu zarzadzania,
prowadzenie rejestru licencji (podpis elektroniczny),

obsluga administracyjna dziatalno$ci Rektora,

3) w zakresie Kontroli Zarzadczej, a w szczegolnosci Zarzadzania Ryzykiem:

a)
b)

c)

d)
€)
f)
9)
h)
i)
)

organizacja i koordynacja kontroli zarzadczej w Uczelni,

obsluga administracyjna Zespotu ds. Kontroli Zarzadcze;,

opracowywanie, aktualizacja i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z kontrolg
zarzgdcza w Uczelni,

organizacja i koordynacja procesu zarzadzania ryzykiem w Uczelni,
opracowywanie sprawozdanie z realizacji misji i strategii Uczelni,
peienie funkcji administratora uczelnianego systemu POL-0n,
opracowywanie rocznego sprawozdania Rektora z dziatalnosci Uczelni,
koordynacja i przygotowywanie sprawozdan,

przygotowanie o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej,

opracowywanie innych raportéw i sprawozdan na zlecenie wladz Uczelni.”,

8) dotychczasowa tres¢ § 42 otrzymuje brzmienie:
,»1. Do zadan Biura Audytu Wewnetrznego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

prowadzenie audytu wewnetrznego na podstawie rocznego planu audytu,
a w uzasadnionych przypadkach poza planem, poprzez:
a) badanie systemow zarzadzania i kontroli zarzadczej, w tym procedur kontroli
pod wzgledem adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci ich dzialania,
b) czynnosci doradcze.
dokonywanie oceny w zakresie:
a) zgodnosci prowadzonej dziatalno$ci z przepisami prawa oraz obowigzujacymi
na Uczelni procedurami wewnetrznymi,
b) efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatlan w zakresie systemow
zarzadzania 1 kontroli zarzadczej,
sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonego audytu, w ktorym przedstawia zalecenia
W sprawie usuniecia uchybien lub wprowadzenia usprawnien,
przeprowadzanie czynno$ci sprawdzajacych dokonujgc oceny dziatan jednostki
organizacyjnej, w ktorej przeprowadzone byto zadanie audytowe,
przygotowywanie na podstawie analizy ryzyka planu audytu na rok nastgpny,
sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni,
gromadzenie i przechowywanie dokumentow z kontroli zewnetrznych,
inicjowanie i opracowanie projektow przepisow wewnetrznych  zwigzanych
z wykonywaniem audytu i ich biezacg aktualizacje,

2. Szczegbdtowe zasady funkcjonowania audytu wewngtrznego reguluje odrebne zarzadzenie

rektora.”,
9) dotychczasowa tres¢ § 46 otrzymuje brzmienie:
,» 1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:



1) informowanie administratora, podmiotu, ktéremu administrator powierzyt przetwarzanie
danych osobowych oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tym zakresie,

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych wilasciwych przepisow Unii Europejskiej
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych osobowych,

3) monitorowanie przestrzegania polityk ochrony danych administratora lub podmiotu,
ktoremu administrator powierzyt przetwarzanie danych osobowych,

4) doradztwo w zakresie podziatu obowiazkéw (np. miedzy administratorem a podmiotem,
ktoremu administrator powierzyt przetwarzanie danych osobowych lub pomiedzy
cztonkami personelu tych podmiotow),

5) prowadzenie dziatan zwigkszajacych $wiadomo$¢ personelu w zakresie obowigzkow
wynikajacych z RODO lub przyjetych polityk,

6) przeprowadzanie lub organizowanie szkolen dla personelu uczestniczgcego w operacjach
przetwarzania danych,

7) przeprowadzanie audytow w zakresie przestrzegania RODO i polityk przez administratora
lub podmiot, ktéremu administrator powierzyt przetwarzanie danych osobowych i ich
personel,

8) udzielanie na zadanie administratora zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych,

9) monitorowanie wykonania oceny skutkow dla ochrony danych,

10) wspotpraca z organem nadzorczym,

11) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach,

12) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy przepisow prawa,

13) udziat we wszystkich sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych,
W szczegllnosci uczestniczenie w konsultacjach dotyczacych zagadnien w zakresie
ochrony danych osobowych,

14) wykonywanie innych zadan i obowigzkow, z zastrzezeniem by takie zadania i obowigzki
nie powodowaly konfliktu interesow.

2. Inspektor ochrony danych zobowigzany jest do uwzgledniania w kazdym przypadku,

w ramach wykonywania przez niego zadan, takich elementow, jak:

1) ryzyko zwigzane z przetwarzaniem danych,

2) charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.”,

10) skresla si¢ § 48,
11) skresla si¢ § 50,
12) dotychczasowa tres¢ § 58 otrzymuje brzmienie:
,,Do zadan Dzialu Innowacji i Transferu Technologii nalezy w szczegdlnos$ci:
1) gromadzenie i rozpowszechnianie informacji o mozliwosciach finansowania badan
naukowych ze szczegélnym uwzglednieniem projektoéw badawczych i wdrozen na rzecz
gospodarki,



2) nawigzywanie wspotpracy, przygotowywanie dokumentacji (wnioskow, projektow umow),
koordynowanie ich realizacji i prowadzenie rejestru podmiotow zewnetrznych, w tym
gospodarczych wspotpracujacych z Uczelnig w zakresie badan naukowych,

3) wspolpraca z pracownikami naukowymi Uczelni w celu przygotowania wnioskow
o dofinansowanie projektow badawczych, w tym miedzynarodowych, w zakresie interpretacji
wytycznych dotyczacych opracowania oraz pozyskania wymaganych danych niezbednych
do ztozenia wniosku,

4) wspieranie dziatan majgcych na celu wspolprace Uczelni z otoczeniem zewnetrznym, w tym
gospodarczym, w zakresie przygotowania prac dyplomowych i doktoranckich realizowanych
na potrzeby tych podmiotéw i rozwoju innowacyjnej gospodarki,

5) wspieranie pracownikow przy przygotowywaniu grantow,

6) aktualizacja komercyjnej oferty naukowo-badawczej Uczelni,

7) obstuga informacyjna i administracyjna ustug komercyjnych realizowanych przez Uczelni¢
na rzecz podmiotdw zewngtrznych,

8) wspieranie pracownikow Uczelni w przygotowywaniu dokumentacji projektow badawczych
w jezykach obcych,

9) aktualizacja wewng¢trznych aktéw normatywnych wraz z zalgcznikami w postaci umow
0 wspolpracy z podmiotami gospodarczymi oraz umow zwigzanych z procesem transferu
technologii,

10) wspotpraca z innymi jednostkami w zakresie dziatan na rzecz wspotpracy z gospodarka,

11) opracowanie i prowadzenie dokumentacji zwiazanej z komercjalizacja badan naukowych
oraz prowadzenie dokumentacji prac zleconych,

12) sporzadzanie faktur i prowadzenie ich rejestru z komercyjnej oraz zleconej dziatalnosci
naukowo-badawczej,

13) przygotowywanie aktualizacji wewngtrznych aktow prawnych Uczelni w obszarze naukowo-
badawczym,

14) prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych finansowanych w zakresie prowadzonej
w Uczelni komercyjnej dziatalno$ci naukowo-badawczej i gromadzenie dokumentacji z tego
zakresu (umowy o dzieto, umowy zlecenia, rachunki w ramach realizowanych projektow
badawczych),

15) kontrola formalno-rachunkowa realizacji prac badawczych dotyczacych zadan realizowanych
przez Dziat,

16) zapewnienie obstugi i prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zgloszeniem projektu
wynalazczego, w tym m.in. kierowanie do oceny zlozonego projektu i zglaszanie projektow
do Urzedu Patentowego Rzeczpospolitej Polskiej i innych urzedéw patentowych,

17) zapewnienie prowadzenie dokumentacji zwigzanej z projektami wynalazczymi
oraz przyznanymi patentami, prawami ochronnymi i prawami z rejestracji.”,

13) dotychczasowa tres¢ § 64 otrzymuje brzmienie:

,,Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. Bezpieczenstwa Teleinformatycznego

nalezy:

1) analiza zabezpieczen informatycznych shuzgcych do zapewnienia poufnosci, integralnosci
danych, dostepnosci i odpornosci systemow i ustug przetwarzania,

2) analiza zdolnosci do szybkiego przywrdcenia dostepno$ci danych przetwarzanych
w systemach informatycznych i dostepu do nich w razie incydentu fizycznego
lub technicznego,



3) analiza zagrozen dla bezpieczenstwa danych, w tym w szczegodlnosci przetwarzanych
w systemach informatycznych,
4) testowanie, mierzenie i ocenianie skutecznosci srodkow informatycznych majacych zapewnic
bezpieczenstwo przetwarzania danych w systemach teleinformatycznych,
5) okreslanie wymagan oraz wsparcie komorek organizacyjnych w zakresie bezpieczenstwa
teleinformatycznego.”,
14) skresla si¢ § 65 pkt 1 lit. h),
15) skresla sie § 66.

§2

1. W zarzadzeniu Nr 45/2013 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 1 lipca
2013 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Jana Kochanowskiego
w Kielcach, zmienionym zarzadzeniem Nr 92/2013 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego
w Kielcach z dnia 25 listopada 2013 roku, zarzadzeniem Nr 9/2014 Rektora Uniwersytetu Jana
Kochanowskiego w Kielcach z dnia 3 lutego 2014 roku, zarzadzeniem Nr 84/2015 Rektora
Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 10 listopada 2015 roku, zarzadzeniem
Nr 88/2015 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 20 listopada 2015
roku, zarzadzeniem Nr 6/2016 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia
24 lutego 2016 roku, zarzadzeniem Nr 24/2016 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego
w Kielcach z dnia 17 maja 2016 roku, zarzadzeniem Nr 54/2016 Rektora Uniwersytetu Jana
Kochanowskiego w Kielcach z dnia 1 wrzesnia 2016 roku, zarzadzeniem Nr 107/2016 Rektora
Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 30 grudnia 2016 roku, zarzadzeniem
Nr 34/2017 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 23 marca 2017 roku,
zarzadzeniem Nr 51/2017 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 8 maja
2017 roku, zarzadzeniem Nr 58/2017 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach
z dnia 31 maja 2017 roku, zarzadzeniem Nr 73/2017 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego
w Kielcach z dnia 6 lipca 2017 roku oraz zarzadzeniem Nr 9/2018 Rektora Uniwersytetu Jana
Kochanowskiego w Kielcach z dnia 31 stycznia 2018 r. dotychczasowe zataczniki nr 1, 2, 3 i 4
zastepuje si¢ nowymi zatacznikami nr 1, 2, 31 4.

2. Nowe zalgczniki nr 1, 2, 3 i 4, o ktorych mowa w ust. 1, stanowia zatgczniki do niniejszego

zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujaca od 1 wrzesnia 2018 r.



