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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okre$la szczegdlowa organizacje Uniwersytetu
Jana Kochanowskiego w Kielcach, w tym jego strukturg organizacyjng, podzial zadan w ramach tej
struktury, zasady i zakres dziatania jednostek organizacyjnych, zasady kierowania i sprawowania
nadzoru oraz obowigzki kierownik6éw jednostek organizacyjnych, a takze zasady podleglosci stuzbowe;j
1 merytorycznej.

§2
Podstawe prawng dziatania Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach stanowia:
1) ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2020 r.
poz. 85 ze zm.), zwana dalej ustawa,
2) Statut Uniwersytetu,
3) Regulamin organizacyjny.

§3
Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Uniwersytet lub Uczelnia — Uniwersytet Jana Kochanowskiego w Kielcach,

2) Statut — Statut Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach,

3) Senat — Senat Uniwersytetu,

4) Rada — Radg¢ Uczelni,

5) rektor — rektora Uniwersytetu,

6) kanclerz — kanclerza Uniwersytetu,

7) kwestor — kwestora Uniwersytetu,

8) MNIiSW — ministra wlasciwego do spraw nauki i szkolnictwa wyzszego,

9) system POL-on — Zintegrowany System Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym,

10) jednostka organizacyjna dziatalnosci podstawowej — wydziat oraz fili¢, w sktad ktorej moga
wchodzi¢: instytuty, katedry, katedry kliniczne, zaktady, pracownie, laboratoria, studium
oraz inne jednostki organizacyjne wykonujace zadania w ramach dziatalnosci badawczo-
dydaktycznej, badawczej lub dydaktyczne;,

11) kierownik jednostki organizacyjnej dziatalnosci podstawowej — dziekana wydziatu lub dziekana
filii, dyrektora lub kierownika innej jednostki organizacyjnej dziatalno$ci podstawowej,

12) administracja — zespol jednostek organizacyjnych wykonujacych zadania pomocnicze
i akcesoryjne stuzace realizacji zadan przez jednostki dziatalno$ci podstawowej oraz zatrudnieni
w nich pracownicy,

13) jednostka administracyjna — jednostke organizacyjna administracji,

14) kierownik jednostki administracyjnej — kierownika innej jednostki organizacyjnej niz jednostki
organizacyjnej dzialalno$ci podstawowej,

15) administracja centralna — zespot jednostek administracyjnych podlegajacych bezposrednio
rektorowi, prorektorom, kanclerzowi oraz pracownicy tych jednostek,

16) administracja jednostek organizacyjnych dziatalno$ci podstawowej (administracja wydziatowa)
— zespot jednostek administracyjnych podlegajacych dziekanowi,



17) biuro — inng jednostke o charakterze administracyjnym, w sktad ktérej moga wchodzi¢ jednostki

organizacyjne wymienione w Statucie z wylgczeniem jednostek dziatalno$ci podstawowe;.

§4
Wykaz jednostek organizacyjnych dziatalnosci podstawowej z ich wewnetrzng strukturg wraz z ich
symbolami okresla zatacznik nr 1 do Regulaminu.
Wykaz jednostek ogolnouczelnianych oraz innych jednostek wraz z ich symbolami okre$la
zatacznik nr 2 do Regulaminu.
Wykaz jednostek miedzywydziatlowych oraz pozawydzialowych wraz z ich symbolami okres$la
zatgcznik nr 3 do Regulaminu.
Wykaz jednostek administracji centralnej wraz z ich symbolami okre§la zalacznik
nr 4 do Regulaminu.
Schemat okreslajacy strukture organizacyjna Uniwersytetu okresla zatacznik nr 5 do Regulaminu.
Zakres zadan i kompetencji administracji centralnej okre$la zatacznik nr 6 do Regulaminu.
Zakres uprawnien i obowigzkow o0sob petniacych funkcje kierownicze na Uniwersytecie, kwestora
oraz kierownika katedry, kierownika katedry klinicznej, kierownika zaktadu, kierownika jednostki
ogo6lnouczelnianej 1 kierownika jednostki miedzywydzialowej okre§la zalacznik nr 7
do Regulaminu.
Ramowy zakres dziatania wydziatu okresla zatacznik nr 8 do Regulaminu.

§5

Na Uniwersytecie obowigzuja:

1) akty normatywne powszechnie obowigzujace,
2) akty prawne resortowe,
3) akty wewnatrzuczelniane.

§6
Akty wewnatrzuczelniane wydawane sg w formie pisemnej przez Senat, rektora lub z jego
upowaznienia przez inne osoby, a takze na podstawie szczegdtowych upowaznien, wynikajacych
z przepiséw prawnych lub w ramach kompetencji rektora do kierowania Uczelnig.
Wewnetrznymi aktami normatywnymi sg:
1) uchwaty,
2) zarzadzenia,
3) decyzje,
4) pisma okolne,
5) komunikaty.
Wewnatrzuczelniane akty normatywne moga dokonywaé regulacji prawnych w formie
regulaminow i instrukcji. Regulaminy ustalajg zadania i zasady dziatania jednostek dziatalnosci
podstawowe] oraz tryb postgpowania przy zatatwianiu okre$lonych spraw. Instrukcja ustala
w sposob szczegdtowy jednolite zasady i wzory postgpowania przy zatatwianiu spraw obejmujacych

zakres wezszy niz objety regulaminem.
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§7
Uchwaty wydawane sg przez organy kolegialne (Senat, Rad¢ Uczelni, rad¢ naukowa instytutu)
oraz przez funkcjonujace na Uczelni ciala kolegialne. Uchwaty, o ktorych mowa w zdaniu
poprzednim normujg sprawy nalezace do zakresu dziatania tych organéw lub cial kolegialnych,
wynikajace z ustawy, Statutu i przepisOw wewnatrzuczelnianych.
Uchwaly Senatu podejmowane sa w sprawach, ktorych uregulowanie wymaga decyzji Senatu.
Normuja one w szczegdlnosci sprawy, o ktorych mowa w § 47 Statutu.
Uchwaly Senatu sg wigzace dla rektora i innych organdéw Uczelni oraz dla wszystkich cztonkdéw
spotecznosci akademickie;.
Zarzadzenia reguluja zasadnicze dla Uniwersytetu sprawy wymagajace trwatego unormowania.
Zarzadzeniami rektora regulowane s3 sprawy Uniwersytetu wymagajace unormowania,
niezastrzezone do kompetencji innych organow.
Zarzadzenia kanclerza normujg sprawy dotyczace mienia Uniwersytetu w zakresie zwyktego
zarzadu okreslonego przez rektora lub niniejszy Regulamin.
Zarzadzeniami dziekana oraz dziekana filii regulowane sa sprawy dotyczace kierowanej przez nich
jednostki organizacyjne;j.
Decyzjami rozstrzygane sa sprawy o charakterze indywidualnym lub ktérych czas obowiazywania
jest Scisle okreslony.
Pisma okoélne powiadamiaja o sprawach niewchodzacych w zakres przedmiotowy zarzadzen
lub decyzji, a sg istotne dla sprawnego funkcjonowania Uniwersytetu, mogg rowniez zawierac
interpretacje obowigzujacych na Uczelni przepisow prawa Iub wytyczne zmierzajace
do ujednolicenia zasad postepowania i trybu zatatwiania spraw.
Komunikatami podawane sa do wiadomosci pracownikow, studentow, doktorantow informacje
dotyczace Uniwersytetu, pracownikéw, studentow i doktorantow, w szczegdlnosci o biezacej
dziatalnosci Uczelni.

§ 8
Zbior i ewidencj¢ uchwat Senatu, uchwat Rady Uczelni, zarzadzen, pism okoélnych i komunikatow
rektora oraz zarzadzen kanclerza prowadzi Dzial Organizacyjno-Prawny, ktory dokonuje
promulgacji aktow prawnych, pism okolnych i komunikatéw poprzez zamieszczenie ich na stronie
internetowej Uniwersytetu.
Umieszczenie wewngtrznego aktu normatywnego na stronie internetowej Uczelni
jest rownoznaczne z jego oficjalng publikacja.
Zbidr i ewidencje przepisow wewnatrzuczelnianych wydawanych w jednostkach organizacyjnych
prowadzi i dokonuje ich ogloszenia, w sposdb zwyczajowo przyjety, kierownik danej jednostki.
Jednostki organizacyjne Uniwersytetu zobowigzane sa do gromadzenia aktoéw normatywnych
powszechnie obowigzujacych, resortowych oraz aktdéw prawnych wewnatrzuczelnianych
dotyczacych zakresu dziatania danej jednostki.
Jednostki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 4, zobowigzane sa do umieszczania na swoich
stronach internetowych aktow prawnych wewnatrzuczelnianych dotyczacych zakresu dzialania
danej jednostki oraz wspolpracy z Dziatem Organizacyjno-Prawnym przy ustalaniu ich aktualnosci.
Centralng ewidencje¢ oraz rozpowszechnianie wewngtrznych aktow prawnych prowadzi i nadaje im
odpowiednig numeracj¢ Dziatl Organizacyjno-Prawny.



§9
1. Wszystkie jednostki organizacyjne zobowigzane sa do merytorycznego opracowywania projektow
aktow wewnatrzuczelnianych w zakresie swojej dziatalnosci.
2. W przypadku gdy akt, o ktdrym mowa w ust. 1, w swej tresci dotyczy roéwniez dzialalnosci innej
jednostki, przed jego ostatecznym wydaniem nalezy uzyskac akceptacje kierownika tej jednostki.

§ 10

1. Prawo inicjowania wewnetrznych aktow normatywnych na Uczelni posiadaja: rektor, Senat, Rada
Uczelni, komisje senackie, osoby petnigce na Uniwersytecie funkcje kierownicze w rozumieniu
Statutu, kwestor oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni.

2. Projekty wewngtrznych aktow normatywnych opracowuje, we wspolpracy z Dzialem
Organizacyjno-Prawnym, ktory dokonuje opracowania pod wzgledem formalno-prawnym
i redakcyjnym, jednostka administracyjna, w ktorej zakresie dziatania znajduje si¢ sprawa
wymagajaca unormowania.

3. Projekty wewngtrznych aktéw prawnych podpisywane sa przez kierownika jednostki
organizacyjnej lub kierownikow zainteresowanych jednostek organizacyjnych.

4. W sprawach znajdujacych si¢ w zakresie dziatania kilku jednostek administracyjnych projekt
wewnetrznego aktu normatywnego opracowuje jednostka wyznaczona przez rektora
lub wlasciwego prorektora.

5. Jednostka administracyjna opracowujaca wewngtrzny akt normatywny winna uzyska¢ opini¢
kwestora w zakresie skutkow finansowych wprowadzenia danego aktu normatywnego w zZycie.

6. Projekt wewnetrznego aktu normatywnego jest opiniowany przez zainteresowane merytorycznie
jednostki oraz organizacje zwigzkowe w zakresie wynikajacym z odrebnych przepisow.

7. Ostateczna redakcja wewnetrznych aktow normatywnych Senatu, rektora, Rady Uczelni i kanclerza
nalezy do Dzialu Organizacyjno-Prawnego.

8. Projekty wewngtrznych aktow normatywnych Dziat Organizacyjno-Prawny przedstawia do opinii
radcy prawnemu, a po jej uzyskaniu przedklada wilasciwemu organowi Uczelni celem jego
uchwalenia lub podpisania, a nastepnie dokonuje jego promulgacji i dystrybucji.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA ADMINISTRACIJI

§11
Administracja Uniwersytetu dziata:

1) na szczeblu ogolnouczelnianym, jako jednostki administracji centralnej wymienione
w zalagczniku nr 4 do niniejszego Regulaminu,

2) w jednostkach:
a) administracji wydziatowej wymienionych w zalaczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu,
b) ogdlnouczelnianych i innych jednostkach wymienionych w zalaczniku nr 2 do Regulaminu,
¢) migdzywydzialowych, pozawydzialowych wymienionych w zataczniku nr 3 do niniejszego

Regulaminu.



§ 12

Zadaniem administracji Uniwersytetu jest zapewnienie realizacji zadan Uczelni wynikajacych

Z przepisOw ustawy, w szczegolnosci:

1) realizacja dziatan o charakterze administracyjnym, finansowym, gospodarczym, technicznym
1 ustugowym dla stwarzania warunkow jak najlepszego wykonywania zadan przez Uczelnie
w zakresie dzialalno$ci dydaktycznej, badawczej i badawczo-dydaktyczne;,

2) uczestniczenie w zarzadzaniu mieniem Uniwersytetu,

3) organizowanie dziatalnosci socjalnej dla pracownikow, studentow i doktorantow,

4) wykonywanie innych zadan niezbednych do prawidlowego funkcjonowania Uczelni.

W ramach wykonywania zadan jednostki organizacyjne Uniwersytetu zobowigzane

sa w szczegolnosci do:

1) przygotowywania wnioskow, opinii i projektow dokumentow,

2) opracowywania materiatéw i informacji dla wladz Uniwersytetu,

3) opracowywania zalozen oraz projektoéw wewnatrzuczelnianych aktow normatywnych, decyz;ji,
umow, porozumien i wystapien,

4) realizacji, nadzoru i kontroli wykonywania zadan,

5) sprawozdawczos$ci z zakresu zadan jednostki,

6) przygotowywania i przekazywania akt jednostki do archiwum,

7) rozpatrywania i zatatwiania podan, skarg i wnioskow z uwzglednieniem zalezno$ci shuzbowe;,

8) wykonywania zadan zleconych przez rektora, prorektoréw, kanclerza lub jego zastgpcow,
kwestora lub jego zastepcow oraz kierownikoéw jednostek organizacyjnych Uniwersytetu
w zakresie dzialania danej jednostki przewidzianym obowigzujacymi przepisami Statutu,
niniejszego Regulaminu oraz innych obowigzujacych aktow normatywnych.

Jednostka organizacyjna administracji, ktorej powierzono zalatwienie okre§lonej sprawy,

odpowiedzialna jest za peing realizacj¢ zadania oraz udzielenie informacji o sposobie i terminie jej

zatatwienia.

Jezeli nalezyte wykonanie zadania wymaga wspolpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi

administracji, jednostka przyjmujagca zadanie we wlasnym zakresie podejmuje i1 organizuje

te wspolprace, ktora nadzoruje kierownik jednostki przyjmujacej zadanie.

Jednostka organizacyjna administracji, ktéra podjeta sie realizacji zadania niemieszczacego si¢

w zakresie spraw nalezacych do jej wlasciwosci, obowigzana jest przekaza¢ sprawe do zatatwienia

wiasciwej jednostce.

Przy wykonywaniu zadan jednostki organizacyjne administracji zobowigzane sa do Scistego

wspotdziatania, uzgodnien i konsultacji oraz udostgpniania materialdow i danych niezbednych

do prawidlowego wykonania zadania.

Jednostki organizacyjne administracji wydziatlowej 1 administracji pozostatych jednostek

organizacyjnych Uniwersytetu wykonuja zadania zgodnie z zaleceniami wtasciwych merytorycznie

jednostek organizacyjnych administracji centralne;j.

§13
Jednostki organizacyjne administracji wykonujg swoje zadania przy pomocy zatrudnionych w nich
pracownikéw na stanowiskach administracyjnych i obstugi.
Wszyscy pracownicy sg zobowigzani i uprawnieni do:
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1) samodzielnego wykonywania pracy wchodzacej w zakres czynno$ci przydzielonych
im indywidualnie przez bezposredniego przetozonego,

2) zaznajamiania si¢ z obowigzujgcymi przepisami prawa, uchwatami, zarzadzeniami
1 instrukcjami dotyczacymi wykonywanej pracy oraz $cistego ich przestrzegania,

3) wykonywania polecen otrzymanych od bezposrednich przetozonych, zasiegania u nich
informacji i porad w sprawach zwigzanych z wykonywang praca,

4) zglaszania wnioskow w zakresie usprawnienia pracy,

5) stosowania si¢ do postanowien obowiazujacego regulaminu pracy.

Kazdy pracownik z tytutu redagowania pism oraz opracowywania dokumentéw odpowiada za:

1) uzgodnienie ich tresci pod wzgledem merytorycznym,

2) witasciwg forme,

3) terminowe zalatwienie sprawy.

§ 14
Zasady organizacji pracy, porzadek wewnetrzny i wzajemne obowiazki pracownikoéw i pracodawcy
okresla regulamin pracy Uniwersytetu.
Szczegdlowy wykaz uprawnien i obowigzkoéw dla poszczegdlnych stanowisk pracy okreslaja
indywidualne zakresy czynnosci.

§ 15

Jednostkg administracyjng moze byc¢:

1) biuro — gdy w jego sktad wchodzg nie mniej niz 2 inne jednostki administracyjne, o ktérych
mowa ponizej,

2) dzial —liczacy co najmniej 4 pracownikow,

3) sekcja — liczaca co najmniej 2 pracownikow,

4) samodzielne stanowisko pracy — zajmowane przez 1 osobg z mozliwo$cia nadania nazwy
wynikajacej z zakresu wykonywanych zadan,

5) inna jednostka administracyjna dziatajagca w celu wykonania konkretnego zadania Uczelni,
powotana przez rektora w liczbie pracownikow ustalonej przez rektora.

W biurach, centrach i dziatach o znacznej liczbie stanowisk pracy lub o szerokim zakresie dziatania

mozna tworzy¢ sekcje i samodzielne stanowiska pracy.

Dziatem lub sekcja kieruje kierownik.

Biurem kieruje dyrektor albo kierownik. Biurem moze kierowac zastgpca kanclerza.

W dziale lub biurze moze zosta¢ powolany zastgpca dyrektora lub kierownika.

Dyrektorem lub kierownikiem moze by¢ osoba zatrudniona co najmniej na stanowisku specjalisty.

§ 16
Dla realizacji waznych zadan dla Uniwersytetu moga by¢ powolywane w administracji centralnej,
zespoty zadaniowe, ktore nie stanowig jednostek organizacyjnych okre$lonych w niniejszym
Regulaminie.
Pracownicy powolani do tych zespoldw w zakresie realizacji zadan powierzonych zespolowi
podlegaja powotujacemu zespot.
Zespoty okreslone w ust. 1 powotuje:



1) rektor, jezeli zespot powotywany jest z roznych jednostek, wydzialow lub jednostek
miedzywydziatowych, pozawydziatowych, ogdlnouczelnianych,

2) wilasciwy prorektor, kanclerz, kwestor, jezeli w sktad zespotu wchodza pracownicy z jednostek
im podlegtych.

§ 17

Ramowy zakres dziatania administracji wydzialowej okre$la zalacznik nr 7 do niniejszego
Regulaminu. Ramowy zakres dzialania administracji wydziatowej, o ktérym mowa w zdaniu
poprzednim, stanowi podstawe do ustalenia szczegdlowego zakresu podziatu zadan w Regulaminie
Wydziatu. Regulamin Wydzialu wprowadzony jest zarzadzeniem dziekana po zatwierdzeniu przez
rektora.

Ramowy zakres dzialania administracji wydziatowej, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi takze
podstawe do ustalenia szczegdétowego podzialu zadan w Regulaminie filii. Regulamin filii
wprowadzony jest zarzadzeniem dziekana filii po zatwierdzeniu przez rektora.

ROZDZIAL 111
ZASADY KIEROWANIA ADMINISTRACJA

§18
Nadzér nad administracja Uniwersytetu sprawuje rektor. Rektor jest przetozonym wszystkich
pracownikéw Uniwersytetu.
Rektor ustala zakres obowiazkow i kompetencji prorektorow oraz zakres obowigzkow i kompetencji
kanclerza w obszarze spraw administracyjnych w ramach podlegtych im jednostek.
Prorektorzy i kanclerz sa dysponentami czgsci srodkow budzetu Uczelni w zakresie okreslonym
przez rektora.
Prorektorzy kieruja administracja w podlegtych im jednostkach administracyjnych oraz wykonuja

zadania przekazane im przez rektora.

§19
Na Uniwersytecie obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, w mysl ktorej na czele kazdej
jednostki organizacyjnej stoi jeden kierownik, a kazdy pracownik otrzymuje polecenia stuzbowe
od jednego przelozonego i przed nim odpowiada za ich wykonanie.
Kierownik jednostki organizacyjnej administracji jest bezposrednim przetozonym stuzbowym
pracownikow jednostki.

§ 20
Za realizacj¢ zadan jednostki organizacyjnej administracji odpowiada jej kierownik,
w szczegolnosci za:
1) zapewnienie nalezytego funkcjonowania jednostki w zakresie zleconych zadan,
2) prawidlowe i terminowe wykonanie zadan,
3) sprawng organizacj¢ pracy,
4) okreslenie zakresow czynnosci podlegtych pracownikow,



5) wnioskowanie w sprawie zatrudniania, wynagradzania, premiowania 1 nagradzania,
kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy pracownikow podleglych komorek
administracyjnych oraz wnioskowanie w przedmiocie ukarania pracownika,

6) zabezpieczenie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

7) przestrzeganie przepisOw bhp i ochrony przeciwpozarowe;j,

8) zabezpieczenie mienia Uniwersytetu,

9) zapewnienie wspOtpracy i wspodtdziatania z innymi jednostkami organizacyjnymi administracji,

10) prowadzenie zbioru aktow prawnych dotyczacych dziatalnosci jednostki,

11) prawidlowe stosowanie wlasciwych przepisoéw prawa.

Kierownikowi jednostki organizacyjnej administracji przystuguja takze inne uprawnienia

wynikajace z obowigzujacych przepisow lub wewnatrzuczelnianych aktow prawnych, zwigzane

z petnieniem funkcji.

Kierownik jednostki organizacyjnej administracji zobowigzany jest do biezacego aktualizowania

zakresOw czynno$ci pracownikow oraz — w miarg potrzeby — zakresu dzialania jednostki, poprzez

wystapienie do rektora o dokonanie zmian w Regulaminie organizacyjnym Uniwersytetu.

Kierownik jednostki odpowiedzialny jest za aktualizacje¢ centralnej internetowej bazy danych

teleadresowych podleglych pracownikow.

Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do przyjmowania skarg i wnioskow

dotyczacych podlegtej jednostki.

Podczas nieobecnosci kierownika jednostki organizacyjnej administracji zastepuje go zastepca albo

wyznaczony pracownik.,

§21
Jednostki  administracji  centralnej  podporzadkowane sa  rektorowi  bezposrednio
oraz za posrednictwem prorektorow, kanclerza lub kwestora.
Jednostki administracji na wydziatach, w filii, w szkole doktorskiej, w jednostkach
pozawydziatowych, migdzywydzialowych, ogélnouczelnianych podlegaja wlasciwym dziekanom
lub kierownikom tych jednostek, ktorzy sa uprawnieni do wydawania decyzji i polecen w zakresie
dziatania danej jednostki.
Jednostki pomocnicze podlegaja kanclerzowi, chyba ze Regulamin stanowi inacze;j.
Rektor na mocy pisemnego upowaznienia moze czasowo powierzy¢ kanclerzowi nadzér nad praca

jednostek administracyjnych podlegtych rektorowi, prorektorom, kwestorowi.

§22
Rektor, osoby pelnigce na Uniwersytecie funkcje kierownicze w rozumieniu Statutu, kwestor
oraz kierownicy jednostek organizacyjnych, w zakresie swoich kompetencji, podejmuja decyzje
z wlasnej inicjatywy lub po przedstawieniu sprawy przez wtasciwa jednostke organizacyjng.
W przypadku wszczecia postepowania w danej sprawie pracownicy jednostek organizacyjnych nie
moga zadac¢ od interesantow dostarczania lub zwrotu dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu

innej jednostki administracyjnej Uczelni.



§23
Decyzje 1 polecenia mogg by¢ wydawane jednostkom organizacyjnym administracji centralnej
wylacznie przez Rektora, prorektoréw, kanclerza i zastgpcow kanclerza, kwestora i zastepcow
kwestora — zgodnie z kompetencjami.
Rektor, w porozumieniu z kanclerzem, moze upowazni¢ kierownikow jednostek organizacyjnych
administracji centralnej do podejmowania w jego imieniu okreslonych decyzji lub wydawania
polecen.

ROZDZIAL IV
ZASADY PODPISYWANIA DOKUMENTOW

§ 24

Pisma, dokumenty, informacje i sprawozdania wychodzace na zewnatrz Uniwersytetu podpisuje

rektor.

Podpisywanie dokumentéw, informacji i sprawozdan odbywa si¢ jednoosobowo, z wyjatkiem

przypadkow wynikajacych z przepiséw szczegolnych.

W czasie nieobecnos$ci rektora pisma i dokumenty podpisuje zastepujacy go prorektor.

Kanclerz, prorektorzy oraz dyrektor szkoty doktorskiej podpisuja pisma wedlug zakresu swojej

wlasciwosci lub na mocy petnomocnictwa, w zastepstwie rektora.

Pisma i dokumenty przedktadane rektorowi lub cztonkom witadz Uczelni do podpisu, winny by¢

potwierdzone podpisem pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za przygotowanie pisma oraz

kierownika komorki organizacyjnej przygotowujacej dane pismo lub dokument.

Dokumenty przedktadane do podpisu rektorowi, prorektorom i kanclerzowi winny by¢ uprzednio

parafowane pod trescig z lewej strony przez:

1) pracownika (referent sprawy) lub kierownika jednostki administracyjnej wykonawcy
dokumentu albo przez inng osobg odpowiedzialng za realizacj¢ zadania,

2) kierownikéw jednostek administracyjnych, z ktérymi tre$¢ opracowania uzgodniono
pod wzgledem merytorycznym (o ile uzgodnienie byto konieczne).

Umowy, dokumenty obrotu pieni¢znego, jak rowniez dokumenty o charakterze rozliczeniowym

stanowigce podstawe do otrzymania i wydatkowania $rodkow pienieznych podpisuje rektor,

kanclerz lub prorektor w zakresie swoich kompetencji albo osoba upowazniona przez rektora lub

kanclerza, dzialajaca tacznie z kwestorem.

Niektore dokumenty przed ich podpisaniem podlegaja bezwzglednie akceptacji radcy prawnego,

a w szczegblnosci:

1) umowy nietypowe i wzory umow, projekty zarzadzen, instrukcji oraz innych wewngtrznych
aktow normatywnych,

2) dokumenty dotyczace nawigzania lub rozwigzania stosunkow prawnych i majatkowych,
ktorych strong jest lub ma by¢ Uniwersytet,

3) sprawy kierowane do organow $cigania i sagdow lub innych organoéw orzekajgcych,

4) sprawy dotyczace rozwigzania umowy o prace bez wypowiedzenia,

5) sprawy dotyczace umorzenia wierzytelnosci lub spisania ich w straty,

6) decyzje o nieodptatnym przekazaniu lub sprzedazy srodkow trwatych,

7) dokumenty dotyczace zbycia lub nabycia nieruchomosci.



9. Dowodem akceptacji akt sprawy pod wzglgdem formalnym, merytorycznym jest podpis ztozony
na dokumencie lub pisemna opinia.

10. Kontrola formalno-prawna radcy prawnego w zakresie spraw niewymienionych w ust. § jest
fakultatywna.

11. Parafowaniu podlega 1 egzemplarz dokumentu pozostajacego na Uczelni.

§ 25
1. Zakres odpowiedzialnosci z tytulu podpisywania, parafowania lub przygotowywania pism
1 dokumentoéw okresla ust. 2.
2. Osoby podpisujgce lub parafujace pisma i dokumenty we wlasnym imieniu oraz w zastgpstwie
lub z upowaznienia rektora odpowiadaja za:
1) rzeczowe i terminowe zatatwienie sprawy zgodnie z interesem spotecznym i gospodarczym,
2) zgodno$¢ z obowiazujacymi przepisami,
3) tre$¢ merytoryczng zalatwianej sprawy,
4) wlasciwa forme i styl pisania.

§ 26
Dziekan wydziatu i dziekan filii uprawniony jest do podpisywania dokumentéw dotyczacych wydziatu
lub filii niezastrzezonych do podpisu przez rektora, kanclerza, prorektora.

ROZDZIAL V
ZASADY REPREZENTACJI UNIWERSYTETU

§ 27
Do samodzielnego reprezentowania Uniwersytetu uprawniony jest rektor.

2. Kanclerz uprawniony jest do samodzielnego reprezentowania Uniwersytetu w granicach zwyktego
zarzadu i moze podejmowaé samodzielnie decyzje dotyczace mienia jednorazowo o wartosci
nieprzekraczajgcej 1 (jednego) miliona ztotych, z wylaczeniem spraw zastrzezonych w ustawie lub
Statucie dla organow Uczelni.

3. Rektor udziela pelnomocnictw prorektorom, kanclerzowi i jego zastgpcom do wykonywania
czynnosci i dokonywania w imieniu Uniwersytetu czynno$ci prawnych w ramach realizowanych
zadan.

4. Rektor moze ustanowi¢ pelnomocnikéw do dokonywania poszczegolnych czynnos$ci lub czynnosci
okreslonego rodzaju, takze dla innych oso6b niz okre§lone w ust. 3.

5. Rektor udziela pelnomocnictw na okres nie dtuzszy niz okres swojej kadencji.

Pelnomocnictwo powinno zawiera¢ numer petnomocnictwa, zakres umocowania, maksymalng
kwote do zaciggnigcia zobowigzania lub dokonania rozporzadzenia, okres, na jaki udziela si¢
pelmomocnictwa oraz wskazanie, czy pelnomocnik dziala samodzielnie czy tacznie z inng osobg.

7. Dokumenty bankowe oraz inne dokumenty stanowigce podstawe do otrzymywania i wydawania
srodkoéw pienigznych, z zastrzezeniem ust. 2, podpisuje rektor albo osoba upowazniona przez
rektora lacznie z kwestorem lub zastepca kwestora.

8. Biuro Rektora prowadzi rejestr udzielanych pelnomocnictw.



1.

4.

ROZDZIAL VI
SYSTEM OCENY PRACOWNIKOW

§28

Niezaleznie od wymiaru zatrudnienia i zajmowanego stanowiska pracownicy administracji,

z wylaczeniem przepisow szczego6lnych, podlegaja ocenie pracy. Podstawe oceny stanowi realizacja

powierzonych pracownikowi zadan.

System oceny obejmuje:

1))

2)

3)

oceng wstepna — dotyczy kandydata do pracy i nowego pracownika (w okresie probnym)
w zakresie sprawdzenia w trakcie naboru rzeczywistych umiejetnosci kandydata w stosunku
do wymagan kwalifikacyjnych i pozadanych umiejetnosci zwigzanych ze stanowiskiem pracy
oraz oceny pracy po zakonczonym okresie probnym zgodnie z przyjetym programem wdrazania
nowego pracownika do docelowych zadan przewidzianych dla danego stanowiska,

ocen¢ biezaca — ocena nie ma charakteru sformalizowanego i jest wynikiem codziennej
obserwacji pracy pracownikow przez przetozonego,

ocen¢ okresowa — przeprowadzang z inicjatywy rektora, w odniesieniu do wszystkich
pracownikéw administracji lub w odniesieniu do okreslonych grup pracownikdéw administracji.
Ocena ta ma charakter sformalizowany i obejmuje kompleksowa opini¢ o pracy pracownikow
w zakresie kompetencji zawodowych i zachowan pracowniczych, w szczegolnosci:

a) okreslenie mocnych i stabych stron pracownika,

b) typowanie i kwalifikowanie pracownikow do nowych i bardziej odpowiedzialnych zadan,
¢) wzmocnienie motywacji pracownikow przez wskazanie $ciezki awansu zawodowego,

d) okreslenie potrzeb szkoleniowych,

e) racjonalizacja zatrudnienia.

Ocene okresowa przeprowadza si¢ nie cze$ciej niz co 4 lata, zgodnie z zasadami i trybem

okreslonym w regulaminie oceny pracownikow.

Whioski wynikajace z oceny maja wptyw na:

)
2)

3)

wysoko$¢ uposazenia,
awanse 1 wyrdznienia,

powierzanie stanowisk kierowniczych.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 29

Watpliwosci interpretacyjne dotyczace przedmiotowego Regulaminu organizacyjnego rozstrzyga

rektor.



Zatgcznik nr 1

Wykaz jednostek organizacyjnych dzialalnosci podstawowej wraz z ich wewnetrzna
struktura, ttumaczeniem nazw na jezyk angielski oraz symbolami.

Wydzial Pedagogiki i Psychologii — Faculty of Education and Psychology - WPP:

1) Instytut Pedagogiki — Institute of Education - PP,

2) Katedra Psychologii — Department of Psychology - PPS.

Wydzial Sztuki — Faculty of Arts - WS:

1) Instytut Sztuk Wizualnych — Institute of Visual Arts - SSW,

2) Katedra Muzyki — Department of Music - SSM.

Wydzial Prawa i Nauk Spolecznych — Faculty of Law and Social Sciences - WPN:

1) Instytut Nauk Prawnych — Institute of Law - PNP,

2) Instytut Nauk o Bezpieczenstwie — Institute of Security Studies - PNB,

3) Instytut Stosunkéw Miedzynarodowych i Polityk Publicznych — Institute of International
Relations and Public Policy - PNS,

4) Katedra Ekonomii i Finanséw — Department of Economics and Finance - PNE,

5) Katedra Zarzadzania — Department of Management - PNZ.

Collegium Medicum — CM:

1) Instytut Nauk Medycznych — Institute of Medical Sciences - CMM,

2) Instytut Nauk o Zdrowiu — Institute of Health Sciences - CMZ.

Wydzial Humanistyczny — Faculty of Humanities - WH:

1) Instytut Literaturoznawstwa i Jezykoznawstwa — Institute of Linguistics and Literary Studies -

HL,
2) Instytut Historii — Institute of History - HH,
3) Katedra Dziennikarstwa i Komunikacji Spolecznej — Department of Journalism

and Communication - HD.

Wydzial Nauk Scistych i Przyrodniczych — Faculty of Natural Sciences - WSP:

1) Instytut Biologii — Institute of Biology - SPB,

2) Instytut Chemii — Institute of Chemistry - SPC,

3) Instytut Fizyki — Institute of Physics - SPF,

4) Instytut Geografii i Nauk o Srodowisku — Institute of Geography and Environmental Sciences -
SPG,

5) Katedra Matematyki — Department of Mathematics SPM.

Filia w Piotrkowie Trybunalskim — University Branch in Piotrkéw Trybunalski - FP.

Filia w Sandomierzu — University Branch in Sandomierz - FS.



Zatgcznik nr 2
Wykaz jednostek ogélnouczelnianych oraz innych jednostek wraz z ich symbolami.

Biblioteka Uniwersytecka — NBU.

Archiwum Uniwersyteckie — NA.

Wydawnictwo Uniwersyteckie — NW.

Centrum Edukacji Nauczycielskiej — MCN.

Akademickie Biuro Karier - MBK.

Centrum Nauki i Kultury - MK.

Centrum Wsparcia Osob z Niepelnosprawnosciami — MO.
Uniwersytet Otwarty — UO.

Szkota Doktorska — ND.

L RN R WD



Zatgcznik nr 3

Wykaz jednostek mi¢dzywydzialowych oraz pozawydzialowych wraz z ich symbolami.

1. Uniwersyteckie Centrum Sportu — MCS.

2. Studium Jezykéw Obcych — MJ.



1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

1)
2)

1)

2)

3)

Zatgcznik nr 4

Wykaz jednostek administracji centralnej wraz z ich symbolami.

Jednostkami administracyjnymi dzialajacymi w ramach administracji centralnej,
podlegajacymi REKTOROWI (R), sa:

Biuro Rektora — RR:

a) Sekcja Sekretariatow Rektora i Prorektorow — RRS,
b) Kancelaria — RRK,

c) Dziat Organizacyjno-Prawny — RRO,

d) Sekcja Promocji — RRP.

Zespot Radcéw Prawnych — RP.

Biuro Spraw Osobowych — RO:

a) Dzial Kadr — ROK,

b) Dziat Ptac — ROP.

Sekcja Audytu Wewnetrznego — RD.
Stanowisko ds. Obronnych — RC.
Stanowisko ds. Informacji Niejawnych — RT.
Inspektor Ochrony Danych — RI.

Jednostkami administracyjnymi, dzialajacymi w ramach administracji centralnej,
podlegajacymi PROREKTOROWI ds. ROZWOJU i FINANSOW (RB), s3:

Centrum Zarzadzania Projektami — BP,
Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej — BZ.

Jednostkami administracyjnymi, dzialajacymi w ramach administracji centralnej,
podlegajacymi PROREKTOROWI ds. KSZTALCENIA (RM), sa:

Dziat Spraw Studenckich i Doktoranckich — MS:

a) Sekcja ds. Obstugi Swiadczen — MSS,

b) Sekcja Obstugi Doméw Studenta — MDS.

Biuro ds. Ksztatcenia - MMK:

a) Sekcja Jakosci Ksztalcenia — MKJ,

b) Sekcja Rekrutacji — MKR,

c) Sekcja Rozliczen Dydaktyki — MKD,

d) Sekcja Praktyk, Stazy i Umow Dydaktycznych — MKP.
Dziat Wymiany i Wspotpracy Miedzynarodowej — MWW.

Jednostka administracyjna, dzialajaca w ramach administracji centralnej, podlegajaca

1)

PROREKTOROWI ds. NAUKI (RN), jest:

Dziat Nauki — NN,



Jednostka administracyjna, dzialajaca w ramach administracji centralnej, podlegajaca
PROREKTOROWI ds. MEDYCZNYCH (RL), jest:

1) Dziatl Infrastruktury Medycznej — LM.

Jednostkami administracyjnymi, dzialajacymi w ramach administracji centralnej,
podlegajacymi KANCLERZOWI (KA), sa:

1) Biuro Zarzadzania Nieruchomo$ciami — AB:
a) Dziat Administrowania Nieruchomos$ciami — ABN,
b) Dzial Administrowania Nieruchomo$ciami Miasteczka Studenckiego — ABM,
¢) Dziat Techniczno-Budowlany — ABB,
d) Sekcja Eksploatacji Nieruchomosci — ABE;
2) Dziat Zamoéwien Publicznych — ADP;
3) Biuro Obstugi Administracyjnej Filii w Piotrkowie Trybunalskim — AF:
a) Sekcja Administrowania Nieruchomo$ciami — AFN,
b) Sekcja Transportu — AFT,
¢) Samodzielne Stanowisko ds. Socjalnych — AFS,
d) Samodzielne Stanowisko ds. Inwentaryzacji — AFI;
4) Dziat Zabezpieczenia Informatycznego — Al
a) Sekcja Infrastruktury Teleinformatycznej — AlL:
b) Sekcja Infrastruktury Serwerowej — AIS,
c) Sekcja Aplikacji i Wsparcia Informatycznego — AIW,
d) Stanowisko ds. Rozliczen i Dokumentacji Teleinformatycznej — AIR;
5) Dzial Transportu i Zaopatrzenia — AT;
6) Sekcja ds. Inwentaryzacji — AR;
7) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa Teleinformatycznego — AL;
8) Stanowisko ds. Socjalnych — AW;
9) Sekcja ds. bhp i ppoz. — AH,
10) Sekretariat Kanclerza — AS.

Jednostkami administracyjnymi dzialajacymi w ramach administracji centralnej, ktore
podlegaja KWESTOROWI (KF), sa:

1) Dziat Ksieggowosci — FK;

2) Dziat Finansowy — FF:
a) Sekcja Weryfikacji i Kontroli — FFK,
b) Sekcja Finansowa — FFF;

3) Sekcja Planowania i Analiz — FPA;

4) Sekcja Ewidencji Majatkowej — FEM.



Zatgcznik nr 5

Schemat okreslajacy strukture¢ organizacyjna Uniwersytetu



Zatgcznik nr 6

Zakres zadan i kompetencji administracji centralnej

Rozdzial 1
JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE REKTOROWI

§1
Rektorowi podlegaja bezposrednio nastepujace jednostki administracyjne:
1) Biuro Rektora,
2) Zesp6t Radcow Prawnych,
3) Biuro Spraw Osobowych,
4) Sekcja Audytu Wewngtrznego,
5) Stanowisko ds. Obronnych,
6) Stanowisko ds. Informacji Niejawnych,
7) Inspektor Ochrony Danych.
Rektorowi podlega bezposrednio jednostka ogdélnouczelniana — Uniwersytet Otwarty.

§2

Biuro Rektora

Biuro rektora jest jednostka organizacyjna wtasciwa do obstugi administracyjnej i organizacyjnej

rektora, Senatu i uroczysto$ci uniwersyteckich, rady uczelni, prorektoréw, pelnomocnikéw rektora,

komisji powolywanych przez rektora oraz obstugi prawnej i kancelaryjnej Uniwersytetu.

Biuro Rektora obejmuje nastepujace jednostki organizacyjne:

1) Sekcje Sekretariatéw Rektora i Prorektorow,

2) Kancelarig,

3) Dziat Organizacyjno-Prawny,

4) Sekcjg promocji.

Dyrektor Biura Rektora kieruje jednostkami, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i pkt 2, oraz koordynuje

dziatalno$¢ Biura.

Dyrektor Biura Rektora jest przetozonym pracownikéw zatrudnionych w Biurze Rektora.

Jednostkami, o ktoérych mowa w ust. 2 pkt 3 i pkt 4, kieruja kierownicy.

Zakres dziatania Sekcji Sekretariatow Rektora i Prorektoréow obejmuje w szczegolnosci:

1) obsluge sekretarsko-kancelaryjng rektora i prorektoréw, w tym korespondencji rektora
i prorektorow,

2) prowadzenie korespondencji zewngtrznej i wewnetrznej rektora i prorektorow,

3) ewidencjonowanie skarg, wnioskow i pism kierowanych do rektora i prorektorow, koordynacje,
organizacje¢ i obstuge spotkan, zebran i podrozy stuzbowych rektora i prorektoréw,

4) prowadzenie dokumentacji sygnowanej podpisem elektronicznym rektora i prorektorow,

5) planowanie i monitorowanie budzetu rektora i prorektorow,

6) koordynacje¢ i organizacj¢ uroczystosci uniwersyteckich,

7) przygotowanie wnioskow o zamowienia publiczne zwigzane z zakresem dziatania sekcji,



8)

9)

biezaca obstuge dokumentow finansowych rektora i prorektorow w zakresie zakupow, ustug
i materiatow, delegacji oraz sktadek cztonkowskich organizacji zewngtrznych,
sprawowanie pieczy nad sktadnikami majatkowymi wtasciwych sekretariatow,

10) sprawowanie opieki nad pieczgciami, insygniami i symbolami Uniwersytetu.

Zakres dzialania Kancelarii obejmuje w szczegolnoSci:

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

7)

odbidr, dystrybucje i wysylke korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej,

przyjmowanie i wysytanie korespondencji za posrednictwem platformy e-PUAP,

ekspedycje i odbior przesylek,

prowadzenie ewidencji kancelaryjnej korespondencji,

zarzadzanie dokumentacjg (w tym dokumentacjg elektroniczng),

udzielanie informacji interesantom w zakresie struktury organizacyjnej i administracyjnej
Uniwersytetu oraz danych kontaktowych jednostek,

realizowanie zadan zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Zakres dziatania Dzialu Organizacyjno-Prawnego obejmuje w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

koordynacje prac zwigzanych z opracowaniem projektéw wewnatrzuczelnianych aktéw

prawnych, w szczeg6lnosci Regulaminu organizacyjnego oraz regulamindéw jednostek

organizacyjnych Uniwersytetu;

analiz¢ funkcjonowania struktury organizacyjnej, w szczegolnosci struktury administracyjne;j

Uniwersytetu i jego jednostek oraz formutowanie wnioskéw usprawniajacych ich prace;

prowadzenie spraw zwigzanych z regulowaniem tytutéw prawnych do nieruchomosci

Uniwersytetu;

przygotowywanie i redakcje we wspodlpracy z jednostkami merytorycznymi, wewnetrznych

aktow normatywnych oraz ich ewidencja i upowszechnianie;

opiniowanie tre§ci pieczatek jednostek organizacyjnych i administracyjnych zgodnie

z zatwierdzong strukturg Uniwersytetu i wewnetrznymi aktami normatywnymi;

zamawianie pieczeci i pieczatek, prowadzenie ich ewidencji, likwidacja pieczatek;

obstuge Senatu i uroczystosci uniwersyteckich, Rady Uczelni oraz posiedzen zwotywanych

przez rektora, w szczegdlnosci:

a) organizacyjng obstuge posiedzen senatu i uroczystosci uniwersyteckich,

b) organizacyjna obstuge posiedzen zwotywanych przez rektora,

c) prowadzenie rejestru posiedzen i dokumentacji senatu,

d) przygotowywanie materiatow na posiedzenia senatu, Rady Uczelni, kolegium rektora,

e) prowadzenie rejestru i dokumentacji posiedzen zwolywanych przez rektora,

f) promulgacj¢ uchwat organéw Uczelni, zarzadzen rektora i kanclerza, pism okolnych,
komunikatow, stanowisk, a takze prowadzenie ich ewidencji oraz ich rozpowszechnianie,

g) organizacj¢ i obstuge posiedzen komisji senackich i uniwersyteckich,

h) organizacyjng i kancelaryjng obstuge Rady Uczelni;

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz nadzor nad poprawno$cia i terminowoscia

jego aktualizacji przez upowaznione jednostki Uniwersytetu, w szczego6lnosci:

a) terminowe publikowanie aktualnych informacji na stronie internetowej BIP,

b) zapewnienie identyfikacji tozsamosci autoréw tresci zamieszczanych w BIP,

c) nadzorowanie dostgpnosci stron BIP, a w przypadku jej braku, zawiadamianie
administratora strony podmiotowej BIP,

d) przyjmowanie i analizowanie uwag dotyczacych strony BIP,



e) archiwizowanie i przechowywanie kopii wprowadzanych informacji,

f) przyjmowanie, ewidencj¢ wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej,

g) przygotowanie projektow odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publiczne;j
w uzgodnieniu z merytorycznymi jednostkami Uniwersytetu, udzielanie i ewidencja
odpowiedzi;

9) prowadzenie centralnego rejestru umow oraz nadzoér nad poprawnoscia jego aktualizacji przez
upowaznione jednostki Uniwersytetu;

10) zapewnienie ochrony stanu prawnego nieruchomos$ci (gruntow i budynkow) bedacych
we wladaniu Uniwersytetu;

11) przygotowywanie pelnomocnictw udzielanych przez rektora i kanclerza oraz prowadzenie
rejestru udzielonych pelnomocnictw;

12) obstuge i nadzor nad poprawnoscig i terminowos$cig aktualizacji informacji przesylanych
do systemu POL-on przez upowaznione jednostki Uniwersytetu;

13) ewidencjonowanie skarg i wnioskow kierowanych do Uniwersytetu, wsparcie prawne przy
opracowaniu odpowiedzi w uzgodnieniu z jednostkami merytorycznymi;

14) wspolprace z zespolem radcow prawnych;

15) opracowanie zbiorczych zestawien dotyczacych liczby, tematyki i sposobu zatatwienia skarg
i wnioskow wplywajacych do Uniwersytetu i przekazywanie sprawozdan w tym zakresie
do MNiSW;

16) obstuge administracyjng podpisu kwalifikowanego;

17) opracowanie danych do rankingéw, wypetianie ankiet rankingowych oraz analizowanie ich
wynikoéw;

18) biezace monitorowanie zmian w ustawodawstwie dotyczacym zakresu dziatalnosci
Uniwersytetu i informowanie o tych zmianach rektora.

Zakres dziatania Sekcji Promocji obejmuje w szczegolnosci:

1) planowanie i realizacj¢ kampanii promocyjnych na szczeblu ogélnouczelnianym;

2) koordynacje dziatan promocyjnych Uczelni we wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi
Uniwersytetu;

3) przygotowanie i aktualizacja informacji o dziatalno$ci Uniwersytetu w mediach;

4) zapewnienie aktualnego serwisu na stronach internetowych, profilach spotecznosciowych
oraz wewnetrznych nosnikach informacji;

5) opracowanie i upowszechnianie materiatow promocyjnych i informacyjnych;

6) udziat w organizacji uroczystosci ogolnouczelnianych;

7) prowadzenie rejestru i obstuga wnioskow o wykorzystanie znakow i godla Uniwersytetu
oraz patronaty honorowe;

8) zapewnienie wykonywania dokumentacji fotograficznej i audiowizualnej wydarzen z zycia
Uniwersytetu,

9) wykonywanie zadan rzecznika prasowego rektora, w szczegoélnosci:

a) redakcje, w porozumieniu z jednostkami merytorycznymi, treSci wstgpien, o$wiadczen
i informacji dla Rektora i prorektorow,

b) inspirowanie mediow do podjgcia tematow szczegolnie istotnych dla promowania osiagnieé¢
Uniwersytetu,

¢) opracowywanie, gromadzenie, upowszechnianic w mediach informacji o dziatalnosci

Uniwersytetu, przygotowywanie i prowadzenie konferencji prasowych.



§3
Zespol Radcow Prawnych

Do zakresu dziatania Zespolu Radcéw Prawnych nalezy $wiadczenie pomocy prawnej,

w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

udzielanie organom Uczelni, kanclerzowi i kierownikom jednostek Uczelni konsultacji i porad

prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

sporzadzanie na pisemny wniosek organdw Uczelni, kanclerza lub kierownikéw jednostek

Uczelni opinii prawnych;

wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postepowaniu sgdowym i administracyjnym oraz

przed innymi organami orzekajacymi;

informowanie organow Uczelni o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych

uchybien;

uczestniczenie w negocjacjach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie

stosunku prawnego, w tym zwlaszcza zawieranych przez Uczelni¢ umow dlugoterminowych

lub nietypowych albo dotyczacych przedmiotu znacznej wartosci;

opiniowanie pod wzglgdem prawnym:

a) wydawanych wewnetrznych aktow normatywnych,

b) spraw indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

c) rozwigzywania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

d) odmowy uznania zgloszonych roszczen,

e) zawierania i rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym,

f) zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

g) umorzenia wierzytelnosci,

h) zawiadomienia organu powotanego do $cigania przestepstw o stwierdzeniu popelnienia
przestepstwa Sciganego z urzedu,

i) zawieranych przez Uczelni¢ uméw w zakresie realizowanych inwestycji, remontow,
modernizacji, dzierzaw i najmu pomieszczen,

j) zawieranych umow dtugoterminowych lub nietypowych albo dotyczacych przedmiotu
0 znacznej wartosci,

zastegpowanie Uniwersytetu przed sgdami powszechnymi, sagdami administracyjnymi i innymi

organami wymiaru sprawiedliwosci oraz w  postgpowaniach administracyjnych:

administracyjnych, egzekucyjnych, arbitrazowych, polubownych, z zakresu prawa zamdwien

publicznych — przed innymi organami orzekajacymi;

zabezpieczenie roszczen Uniwersytetu w stosunku do dtuznikow poprzez wystepowanie

na droge postepowania sagdowego oraz dochodzenie naleznosci jemu przystugujacych;

sprawowanie nadzoru nad wszczetym postgpowaniem egzekucyjnym dotyczacym

prawomocnie zasadzonych nalezno$ci na rzecz Uniwersytetu;

10) udzielanie pomocy prawnej w zakresie zarzgdzania wlasnoscia intelektualng;

11) informowanie organéw Uczelni o uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych

uchybien;

12) opracowanie pod wzgledem formalno-prawnym innych spraw powierzonych przez rektora.



§4

Biuro Spraw Osobowych

Biuro Spraw Osobowych jest jednostka organizacyjna wilasciwa do obslugi administracyjnej

1 organizacyjnej spraw kadrowych i ptacowych.

Biuro Spraw Osobowych obejmuje nastgpujace jednostki organizacyjne:

1) Dziat Kadr,

2) Dziat Plac.

Dyrektor Biura Spraw Osobowych koordynuje dziatalnoscig Biura Spraw Osobowych, kieruje

jednoczesnie bezposrednio Dziatem Kadr.

Dziatem Plac kieruje kierownik.

Zakres dzialania Dzialu Kadr obejmuje w szczegolnosci:

1) w zakresie spraw zwigzanych z nawigzywaniem i przebiegiem stosunkow pracy:

2)

3)

4)

a)
b)

¢)

d)

f)

nadzorowanie przestrzegania trybu postepowania obowigzujacego przy zatrudnianiu,
kompletowanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem,

przygotowywanie dokumentéw do nawigzywania stosunku pracy (aktéw mianowania,
powotan, uméw o prace) i innych dokumentéw okreslajacych warunki zatrudnienia oraz
okreslajacych wszelkie zmiany w warunkach zatrudnienia, a takze aktéw powotan
nauczycieli akademickich do peienia funkcji na Uczelni,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem pracownikéw (akt osobowych),
przygotowywanie skierowan, projektéw umow okreslajacych wzajemne prawa i obowigzki
zaktadu pracy i pracownika oraz innych dokumentow zwigzanych z podnoszeniem
kwalifikacji przez pracownikow,

organizowanie badan wstgpnych i okresowych pracownikéw Uczelni;

w zakresie spraw zwigzanych z ustaniem stosunku pracy, a w szczeg6lnosci:

a)

b)

¢)

nadzorowanie przestrzegania trybu postgpowania obowigzujacego przy rozwigzywaniu
stosunku pracy,

przygotowywanie dokumentéw o rozwigzaniu stosunku pracy oraz stwierdzajacych
wygasnigcie stosunku pracy,

ustalenie prawa zwigzanego z ustaniem stosunku pracy pracownikow do: odpraw,

odszkodowan, ekwiwalentéw i innych wynikajacych z obowiazujacych przepisow;

w zakresie polityki zatrudnieniowe;j:

a)

b)

¢)

realizowanie zatozen polityki kadrowej Uczelni, w szczeg6lno$ci w zakresie stanu
1 struktury zatrudnienia oraz doboru kandydatéw w $cistym wspotdziataniu z podmiotami,
posiadajacymi uprawnienia do inicjatywy w sprawach kadrowych, podejmowanie
czynno$ci zwigzanych z oglaszaniem konkurséw na okreSlone stanowiska
nienauczycielskie,

tworzenie komputerowej bazy danych o pracownikach oraz prowadzenie innych rejestrow
i ewidencji zapewniajacych rzetelng informacj¢ w sprawach osobowych,

realizowanie obowigzkoéw sprawozdawczych Uczelni w zakresie dotyczacym zatrudnienia;

w zakresie wynagradzania i planowania osobowego funduszu plac:

a)

wspotudzial w wypracowywaniu zasad ksztaltowania wynagrodzen pracownikow

oraz wdrazanie tych zasad,



b) ustalanie prawa pracownikow do dodatku za staz pracy i innych dodatkéw wynikajacych
z obowigzujacych przepisow oraz okreslenie ich wysokos$ci, prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie,

¢) planowanie zatrudnienia i wynagrodzen wraz z pochodnymi wedlug zrodet finansowania,

d) ustalenie listy osob uprawnionych do otrzymania dodatkowego rocznego wynagrodzenia,

e) kontrola listy ptac pod wzgledem merytorycznym;

5) w zakresie oceniania, nagradzania i karania pracownikow:

a) gromadzenie wynikow oceny,

b) nadzorowanie przygotowywania wnioskdw o nadanie pracownikom orderdw i odznaczen
panstwowych oraz medali Komisji Edukacji Narodowe;j,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami ministra wlasciwego ds. szkolnictwa
wyzszego, rektora i nagrodami jubileuszowymi,

d) zalatwianie spraw zwigzanych z udzielaniem kar pracownikom niebedacym nauczycielami
akademickimi,

e) obsluge administracyjna Komisji Dyscyplinarnej dla Nauczycieli Akademickich;

6) w zakresie spraw osobowych:

a) ustalanie prawa pracownikow do urlopéw wypoczynkowych (okreslenie ich wymiaru),
urlopéw dla poratowania zdrowia, uprawnien zwigzanych z macierzynstwem
i rodzicielstwem oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

b) gromadzenie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem nauczycielom akademickim urlopow
naukowych,

c) wystawianie pracownikom legitymacji przewidzianych odrebnymi przepisami,

d) wydawanie na wniosek pracownikow wszelkich zaswiadczen o zatrudnieniu;

7) wykonywanie prac objetych zakresem obowigzkoéw zakladu pracy okreslonych w przepisach
emerytalno-rentowych, a w szczegdlnosci:

a) udzielanie pracownikom 1 czlonkom ich rodzin informacji o przyshigujacych
im $wiadczeniach,

b) pomoc w przygotowywaniu wnioskdw o emerytury i renty.

6. Zakres dziatania Dzialu Plac obejmuje w szczegdlnosci:
1) w zakresie spraw ptacowych:

a) naliczanie wynagrodzen i innych §wiadczen zwigzanych z pracg pracownikow Uczelni
i prowadzenie obstugi placowej pracownikéw na podstawie dokumentéw ptacowych,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) sporzadzanie list plac oraz dyspozycji przelewoéw na konta osobiste pracownikow,

¢) prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow i ich comiesigczng aktualizacje,

d) naliczanie $wiadczen w okresie czasowej niezdolno$ci do pracy pracownikdéw
oraz prowadzenie kart zasitkowych,

e) ustalanie prawa i naliczanie §wiadczen pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby 1 macierzynstwa oraz naliczanie §wiadczen z tytulu wypadkow przy pracy i choréb
zawodowych, a takze prowadzenie wymaganej przez ZUS dokumentacji w tym zakresie,

f) sporzadzanie i wysylanie miesigcznych deklaracji ZUS oraz sporzadzanie dyspozycji
przelewow do ZUS,

g) zglaszanie do ubezpieczenia zdrowotnego studentéw, uczestnikow studiow doktoranckich
doktorantow ksztatcacych si¢ w szkole doktorskiej, naliczanie sktadek,



2)

h)

i)

k)

Q)

)

sporzadzanie dla kazdego pracownika miesi¢cznych informacji o przychodach
i odprowadzonych sktadkach na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie zdrowotne,
sporzadzanie zestawien zbiorczych do ustalenia kwoty przelewu zaliczki na podatek
dochodowy,

sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach i pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy oraz dokonywanie rocznego rozliczenia podatku pracownikéw,
ktorzy ztozyli wymagane oswiadczenie,

wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikéw Uczelni i wykonawcow umédw
cywilnoprawnych,

wystawianie drukéw do ZUS pracownikow Uczelni w czes$ci dotyczacej wynagrodzen
i innych $wiadczen pieni¢znych zwigzanych z praca,

sporzadzanie sprawozdan w czeséci dotyczacej wynagrodzen,

wprowadzanie i aktualizowanie danych ptacowych w systemie kadrowo-ptacowym,
gromadzenie biezacej dokumentacji ptacowej pracownikéw Uczelni,

utrzymywanie informatycznego systemu kadrowo-ptacowego w zakresie administracji
merytorycznej, a w szczegolnosci dokonywanie modyfikacji, zmian biezacych i zmian
wynikajacych z przepisOw prawa oraz ze zmian organizacyjnych na Uczelni; sporzadzanie
rozliczen kosztéw wynagrodzen pracownikow realizujgcych na Uczelni projekty unijne,
terminowa realizacj¢ zobowigzan publiczno-prawnych w wysokosci wynikajacej
z prawidlowego obliczenia,

obstuge Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;.

w zakresie spraw zwigzanych z funduszem bezosobowym:

a)

b)

naliczanie 1 sporzadzanie list ptac na podstawie rachunkéw do zawartych umoéw
cywilnoprawnych,

zglaszanie do ubezpieczen spotecznych i wyrejestrowywanie z tych ubezpieczeh uméw
cywilnoprawnych,

obsluge umow stazowych studentow w zakresie sporzadzania list ptac,

naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne doktorantow szkoty doktorskiej,
naliczanie skladek na ubezpieczenia zdrowotne studentéw 1 uczestnikow studiow
doktoranckich,

wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu i ubezpieczeniu dla wykonawcow umow

cywilnoprawnych.

§5
Sekcja Audytu Wewnetrznego

Do zakresu dziatania Sekcji Audytu Wewnetrznego naleza zagadnienia i sprawy dotyczace

realizacji zadan w zakresie audytu wewnetrznego w Uniwersytecie, okreslone w przepisach ustawy

o finansach publicznych.

W szczegdlnos$ci do zadan Sekcji nalezy:

1) przygotowanie rocznego planu audytu wewngtrznego w uzgodnieniu z rektorem,

2) przeprowadzanie audytu wewngtrznego na podstawie planu audytu, a w uzasadnionych

przypadkach — poza planem,



3) wykonywanie czynno$ci doradczych oraz sktadanie wnioskow majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania Uczelni,

4) prowadzenie biezgcych i statych akt audytu,

5) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych, w celu oceny dostosowania dziatan jednostki
do zgloszonych uwag i wnioskow,

6) przedktadanie sprawozdan zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

7) opracowywanie i aktualizacja procedur, zasad organizacji, szczegdélowych celéw i zakresu
audytu wewngetrznego w Karcie Audytu Wewnetrznego.

§6

Stanowisko ds. Obronnych

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na Stanowisku ds. Obronnych nalezy:

1) dzialalno§¢ planistyczna w zakresie zadan obronnych, ochrony ludno$ci i powszechnej
samoobrony,

2) przygotowanie zarzadzen i wytycznych dotyczacych realizowanych zadan,

3) organizowanie 1 koordynowanie dzialan zwigzanych z przygotowaniem jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu do realizacji zadan obronnych, ochrony ludnosci i powszechne;j
samoobrony,

4) organizacja przedsiewzig¢ dotyczacych stanow gotowosci obronnej Uniwersytetu,

5) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i szkolen z uwzglednieniem zadan w zakresie
obronnosci, ochrony ludnos$ci i powszechnej samoobrony,

6) prowadzenie ewidencji pracownikoéw podlegajacych powszechnemu obowiazkowi obrony.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zadania z zakresu obrony cywilnej osoby

zatrudnionej na Stanowisku ds. Obronnych okreslaja odrebne przepisy.

§7

Stanowisko ds. Informacji Niejawnych

Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na Stanowisku ds. Informacji Niejawnych nalezy:

1) organizowanie 1 nadzorowanie ochrony informacji niejawnych na Uczelni zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

2) nadzor nad prowadzeniem kancelarii tajne;j.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zadania z zakresu ochrony informacji

niejawnych osoby zatrudnionej na stanowisku pelnomocnika rektora ds. informacji niejawnych

okreslaja odrgbne przepisy.

Wspolpraca z odpowiednimi jednostkami organizacyjnymi panstwowymi i samorzadowymi

w zakresie dziatalno$ci obronnej, ochrony ludnos$ci i powszechnej samoobrony.

§8
Inspektor Ochrony Danych

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:



1) informowanie administratora, podmiotu, ktéoremu administrator powierzyl przetwarzanie
danych osobowych oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe o obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepisé6w Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych i doradzanie im w tym zakresie,

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

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

4) doradztwo w zakresie podziatu obowigzkéw (np. miedzy administratorem a podmiotem,
ktéremu administrator powierzyt przetwarzanie danych osobowych lub pomiedzy czlonkami
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 uczestniczacego w operacjach
przetwarzania danych,

7) przeprowadzanie audytow w zakresie przestrzegania RODO i polityk przez administratora
lub podmiot, ktoremu 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) pelienie 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, ktoérych dane dotycza, 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 szczegolnosci
uczestniczenie w konsultacjach dotyczacych zagadnien w zakresie ochrony danych osobowych,

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

2. Inspektor Ochrony Danych zobowiazany 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.

§ 8a
Uniwersytet Otwarty

1. Uniwersytet Otwarty (zwany dalej UO UJK) jest jednostka wtasciwa ds. upowszechniania nauki
w ramach edukacji otwartej dzieci, mlodziezy i osob dorostych, a w szczegdlnosci zapewnienia
stuchaczom mozliwosci ksztalcenia ustawicznego na poziomie akademickim w ramach wspotpracy
z otoczeniem spotecznym.

2. UO UJK stanowi jednostk¢ ogdlnouczelniang Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach.

3. Duziatalno$¢ UO UJK koordynuje kierownik.



4. Do zakresu dziatalnosci UO UJK nalezy:

1) wspoéldzialanie w zakresie projektowania, organizacji i prowadzenia kursow, warsztatow,
wyktadow 1 innych wydarzen cyklicznych Iub okazjonalnych w ramach Uniwersytetu
Dziecigcego, Uniwersytetu Mtlodych, Uniwersytetu Seniorow na podstawie programow
wlasnych oraz w odniesieniu do programoéw europejskich, ministerialnych, samorzadowych
1 innych,

2) projektowanie wydarzen naukowo-edukacyjnych popularyzujacych wiedze naukowa
we wspolpracy z otoczeniem spotecznym, tj. podmiotami edukacyjnymi, samorzadowymi
1 gospodarczymi oraz z innymi jednostkami promujacymi nauke i kulture,

3) wspolpraca z osobami, zespotami i jednostkami organizacyjnymi w ramach Uniwersytetu
inicjujacymi dziatania na rzecz upowszechnienia nauki i kultury w Uniwersytecie oraz poza
nim,

4) promocja wydarzen upowszechniajgcych wiedz¢ w srodowisku lokalnym w ramach inicjatyw
zespotow edukacyjno-naukowych, powotanych do realizacji poszczegdlnych zadan
inicjowanych przez pracownikow jednostek naukowych i organizacyjnych Uniwersytetu,

5) prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej i1 sprawozdawczej w mediach tradycyjnych
i elektronicznych, dotyczacej oddziatywania spolecznego Uniwersytetu w zakresie
popularyzacji nauki.

5. Strukturg oraz zasady kierowania UO UJK okres$la regulamin zatwierdzony przez rektora.

Rozdzial 11
JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE PROREKTOROM

JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE PROREKTOROWI ds. ROZWOJU i FINANSOW

§9

Prorektorowi ds. Rozwoju i Finansow podlegaja nastgpujace jednostki administracyjne:

1) Centrum Zarzadzania Projektami,

2) Stanowisko ds. Kontroli Zarzadcze;j.

§10
Centrum Zarzadzania Projektami
Centrum Zarzadzania Projektami jest jednostka wtasciwg do zapewnienia realizacji:
1) projektow, ktorych zrodtem finansowania sg w szczegolnosci Srodki pienigzne pochodzace
z zewnetrznych instytucji finansujacych,
2) projektow wdrozeniowych.
Centrum Zarzadzania Projektami kieruje kierownik.
Przedmiot dziatania Centrum Zarzadzania Projektami obejmuje w szczegdlnosci:
1) w zakresie spraw zwigzanych z realizacjg projektow, ktorych Zzréodlem finansowania sa
w szczegolnosci $rodki pieni¢zne pochodzace z zewngtrznych instytucji finansujacych:
a) informowanie jednostek organizacyjnych Uniwersytetu o mozliwosciach uzyskania
finansowania z funduszy zewnetrznych, w tym o aktualnych konkursach i wytycznych,



b)

g)

h)

)
k)

)

p)

q)

prowadzenie doradztwa w zakresie wnioskow dotyczacych projektow badawczych,
dydaktycznych, edukacyjnych oraz infrastrukturalnych finansowanych
lub wspotfinasowanych ze srodkow zewnetrznych,

wspolprace z jednostkami organizacyjnymi Uczelni przygotowujagcymi projekty,
finansowane lub wspotinansowane ze zrédet zewnetrznych,

koordynowanie dziatan zwigzanych z zawieraniem uméw o dofinansowanie projektow
z funduszy zewnetrznych,

koordynowanie dzialan zwigzanych z przygotowaniem wnioskéw aplikacyjnych
o przyznanie §rodkéw w ramach funduszy zewnetrznych,

monitorowanie procesu oceny formalnej i merytorycznej (merytoryczno-technicznej)
ztozonych aplikacji do czasu uzyskania decyzji o finansowaniu/dofinansowaniu projektu,
gromadzenie informacji o wszystkich realizowanych na Uczelni projektach, zadaniach
i inicjatywach finansowanych z funduszy zewngtrznych,

przygotowanie danych projektowych do planu rzeczowo-finansowego,

obsluge realizacji projektow, na ktore uzyskano finansowanie, w zakresie zadan
niezastrzezonych do kompetencji innych jednostek Uczelni, w szczegdlnosci
przygotowywanie  wnioskow o  platnos¢, prefinansowanie 1 potwierdzanie
kwalifikowalnos$ci wydatkéw, przygotowywanie sprawozdan do wlasciwych instytucji
zarzadzajacych,

wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z realizacja projektow ze wzgledu na ich
specyfike,

monitorowanie rzeczowej i finansowej realizacji projektow oraz utrzymania wskaznikow
efektow w okresie trwatosci projektow we wspotpracy z innymi jednostkami Uczelni,
niezwloczne informowanie wlasciwego prorektora o zagrozeniach w realizacji projektow,
prowadzenie dokumentacji kazdego projektu umozliwiajacej pelny monitoring
i kontrole jego realizacji w zakresie niezastrzezonym do kompetencji innych jednostek
Uczelni,

obstuge kontroli i udzielanie wszelkiej niezbednej pomocy w zakresie prawidtowosci
realizacji projektow,

analizowanie sprawozdan z realizacji projektow, konstruowanie i przedstawianie
wnioskow z analizy wlasciwemu prorektorowi,

wspotprace z instytucjami zarzadzajacymi, posredniczacymi i platniczymi w zakresie
realizacji i rozliczania projektow,

przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji realizowanych projektow zgodnie
z umowg o dofinansowanie, w zakresie niezastrzezonym do kompetencji innych jednostek

Uczelni,

2) w zakresie spraw zwigzanych z realizacja projektow wdrozeniowych:

a)

b)

doradztwo 1 wspotprace z pracownikami naukowymi Uczelni w zakresie mozliwosci
i zasad pozyskiwania §rodkow zewnetrznych na finansowanie wdrozeniowych projektow
badawczych,

pomoc w przygotowaniu wnioskow o realizacj¢ projektow badawczo-wdrozeniowych

w zakresie budzetu oraz dokumentacji warunkujacej ztozenie wniosku o finansowanie,



1.

g)
h)

3

k)

D

przygotowywanie dokumentacji oraz koordynowanie wspolpracy z zewnetrznymi
podmiotami gospodarczymi wspotpracujagcymi z Uczelnia w zakresie wdrozeniowych
badan naukowych,

inicjowanie wspotpracy Uczelni zotoczeniem zewne¢trznym w zakresie realizacji
wspodlnych przedsiewzie¢ naukowych o charakterze badawczo-wdrozeniowym,
upowszechnianie oferty komercyjnej Uczelni w obszarze badawczo-wdrozeniowym,
obsluge administracyjna ustug komercyjnych realizowanych przez Uczelni¢ na rzecz
podmiotow zewnetrznych,

monitorowanie wskaznikow rezultatu projektow wdrozeniowych,

wspotprace z Dziatem Organizacyjno-Prawnym w zakresie aktualizacji wewnetrznych
aktow prawnych w obszarze dziatalnosci badawczo-wdrozeniowej oraz komercyjnej
Uczelni,

wspotprace z innymi jednostkami w zakresie dziatan na rzecz wspotpracy z gospodarka,
prowadzenie dokumentacji w zakresie komercjalizacji badan naukowych oraz realizacji
prac zleconych obejmujacych w szczego6lnosci: umowy cywilnoprawne, wystawianie
faktur,

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 Rzeczypospolitej Polskiej i innych urzedow
patentowych,

archiwizacj¢ dokumentacji projektow i prac zleconych obstugiwanych przez Centrum
Zarzadzania Projektami.

§ 11
Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej

Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej jest jednostka wtasciwa do zapewnienia monitorowania

realizacji strategii rozwojowej Uczelni, zarzadzania ryzykiem i samooceny Systemu Kontroli

Zarzadczej.

Do zakresu dziatania Stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej nalezy, w szczegdlnosci:

1) organizacja i koordynacja kontroli zarzadczej na Uczelni,

2) obstuga administracyjna Zespotu ds. Kontroli Zarzadcze;j,

3) opracowywanie, aktualizacja i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z kontrola zarzadcza

na Uczelni,

4) przygotowanie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;j,

5) koordynacja i przygotowywanie sprawozdan z realizacji kontroli zarzadcze;.

W zakresie monitorowania realizacji strategii rozwojowej Uczelni:

1) koordynacja sporzadzania planow zadan do strategii przez jednostki organizacyjne,

2) koordynacja sprawozdan z realizacji planow zadan oraz ich analiza,

3) koordynacja i opracowywanie sprawozdania z realizacji misji i strategii Uczelni,

4) przygotowanie sprawozdan rocznych z realizacji strategii celem przedstawienia wlasciwym

organom.

W zakresie zarzadzania ryzykiem:

1) organizacja i koordynacja procesu zarzadzania ryzykiem na Uczelni,



2) koordynacja procesu identyfikowania ryzyka zwigzanego z realizacja wyznaczonych celow
i zadan Uczelni,

3) opracowanie, ujednolicanie 1 prowadzenie zbiorczego rejestru ryzyka obejmujacego
zidentyfikowane ryzyka Uczelni,

4) zbieranie czastkowych rejestrow ryzyka od dziekanow, kierownikoéw jednostek
ogolnouczelnianych, kierownikéw jednostek miedzywydziatowych i kanclerza,

5) sporzadzanie okresowych raportow i zestawien dotyczacych zarzadzania ryzykiem,

6) coroczny przeglad procedur zarzadzania ryzykiem w celu ich aktualizacji,

7) sprawowanie nadzoru nad kompletno$cig i zgodno$ciag z prawem dokumentacji dotyczacej
zarzadzania ryzykiem,

8) przygotowanie projektow aktow prawnych w zakresie zarzadzania ryzykiem,

9) opracowanie i przedstawienie Zespolowi ds. Kontroli Zarzadczej raportu rocznego
z zarzadzania ryzykiem.

W zakresie samooceny Systemu Kontroli Zarzadczej:

1) koordynacja przebiegu procesu samooceny Systemu Kontroli Zarzadczej,

2) zbieranie kwestionariuszy samooceny i oswiadczen czastkowych od dziekanow, kierownikow
jednostek ogolnouczelnianych, kierownikéw jednostek miedzywydziatlowych, kanclerza
i przekazanie ich rektorowi,

3) udzielanie odpowiedzi i wyjasnien zwigzanych z samooceng kontroli zarzadczej.

JEDNOSTKI PODPORZADKOWANE PROREKTOROWI ds. KSZTALCENIA

§12
Prorektorowi ds. ksztalcenia podlegaja nastepujace jednostki administracyjne:
1) Dziat Spraw Studenckich i Doktoranckich,
2) Biuro ds. Ksztalcenia,
3) Dzial Wymiany i Wspolpracy Migdzynarodowe;.
Prorektorowi ds. ksztalcenia podlegaja nastepujace jednostki migdzywydziatowe:
1) Studium Jezykow Obcych,
2) Uniwersyteckie Centrum Sportu.
Prorektorowi ds. ksztalcenia podlegaja nastepujace jednostki ogdlnouczelniane:
1) Centrum Edukacji Nauczycielskiej,
2) Centrum Wsparcia Osob z Niepelnosprawnosciami,
3) Centrum Nauki i Kultury,
4) Akademickie Biuro Karier.

§13
Dzial Spraw Studenckich i Doktoranckich

Dzial Spraw Studenckich i Doktoranckich jest jednostka wtasciwa do obstugi administracyjnej
w zakresie $wiadczen pomocy materialnej, spraw dyscyplinarnych i obstugi domow studenta.
Dziat Spraw Studenckich i Doktoranckich obejmuje nastepujgce jednostki organizacyjne:

1) Sekcje ds. Obstugi Swiadczen,



2) Sekcje¢ Obstugi Domoéw Studenta.

Kierownik Dziatu Spraw Studenckich i Doktoranckich kieruje jednostka, o ktorej mowa w ust. 2

pkt 1, oraz koordynuje dziatalno§¢ Dziatu.

Jednostka, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 2, kieruje kierownik ds. mieszkancoéw domow studenta.

Do zadan Sekeji ds. Obstugi Swiadczen nalezy w szczegolnosci:

1) wspodldziatanie z wlasciwym prorektorem ds. ksztatcenia w zakresie gospodarowania srodkami
finansowymi Funduszu Stypendialnego,

2) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych dotyczacych dziatalnosci
jednostki oraz, w razie potrzeby, wnioskowanie o ich aktualizacje,

3) obstluga swiadczen dla studentoéw i doktorantow,

4) uczestnictwo w pracach Odwotawczej Komisji Stypendialnej dla Studentow,

5) obstuga projektow zleconych przez MNiSW dedykowanych studentom,

6) obsluga administracyjna i merytoryczna Rzecznika Dyscyplinarnego do spraw studentow
i doktorantow, a takze Komisji Dyscyplinarnych dla Studentéw i Doktorantow, w tym komisji
odwotawczych,

7) wspodtpraca z Narodowa Agencja Wymiany Akademickiej (NAWA) w zakresie programow
stypendialnych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem 1 wyrejestrowywaniem studentow
i doktorantow do ubezpieczenia zdrowotnego,

9) sporzadzanie sprawozdawczos$ci stypendialne;j,

10) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przyznawaniem studentom i doktorantom stypendium
ministra wtasciwego ds. szkolnictwa wyzszego,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem kredytéw studenckich.

Do zadan Sekcji Obstugi Doméw Studenta nalezy w szczegolnosci:

1) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem doméw studenta w zakresie rozdzialu
1 wykorzystania miejsc w domach studenta,

2) przyjmowanie wnioskow studentow i doktorantow w sprawie przyznania miejsca w domu
studenta oraz kwaterowanie w domach studenta studentéw, doktorantow i innych oséb, w tym
spoza Uczelni,

3) organizacja posiedzen komisji ds. przydziatu miejsc w domach studenta,

4) prowadzenie ewidencji mieszkancow oraz ksiggi gosci, a takze ich zabezpieczenie,

5) pomoc mieszkancom we wszelkich sprawach zwiazanych z ich pobytem w domu studenta,

6) wspolpraca z Radg Mieszkancow w sprawach okreslonych w Regulaminie Domu Studenta,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem przepisow porzadkowych, okreslonych
w Regulaminie Domu Studenta,

8) niezwloczne zawiadamianie osoby administrujgcej domami studenta o powstalych awariach
i usterkach,

9) sporzadzanie zapotrzebowan na zakup materiatow, wyposazenia lub ustug dla potrzeb domow
studenta i przedkladanie ich osobie administrujgcej domami studenta,

10) przedktadanie wnioskéw do prorektora ds. ksztalcenia o pozbawienie studenta/doktoranta
zakwaterowania w domu studenta,

11) naliczanie i monitorowanie odptatnosci za miejsce w domu studenta,

12) sporzadzanie i ewidencjowanie umow najmu pokoi w domu studenta osobom i podmiotom
spoza UJK,



13) sporzadzanie sprawozdan na potrzeby wewngtrzne,

14) wystawianie faktur w zakresie wynajmu pomieszczen i powierzchni w domach studenta,

15) windykacja naleznos$ci z tytulu optat za domy studenta (wezwania do zaptaty, monitorowanie
wplat dtuznikéw, wnioski o wszczecie windykacji sadowej, sprawozdania z prowadzonych
spraw sgdowych),

16) sporzadzanie sprawozdan z zadluzenia studentow i doktorantéw, oséb skre§lonych z listy
studentéw/doktorantdw, osob fizycznych,

17) merytoryczna obstuga dokumentéw dotyczacych zwrotu optat za miejsce w domach studenta
oraz kaucji osdb zakwaterowanych w domach studenta.

§ 14
Biuro ds. Ksztalcenia

Biuro ds. Ksztalcenia jest jednostka wtasciwa do obstugi administracyjnej w zakresie organizacji,
monitorowania i rozliczania procesu ksztatcenia oraz dziatan zwiazanych z jako$cia ksztatcenia
na Uczelni.

Biuro ds. Ksztalcenia obejmuje nastepujace jednostki organizacyjne:

1) Sekcje Jakosci Ksztatcenia,

2) Sekcje Rekrutacji,

3) Sekcje Rozliczen Dydaktyki,

4) Sekcje Praktyk, Stazy i Uméw Dydaktycznych.

Kierownik Biura ds. Ksztalcenia kieruje jednostkami, o ktéorych mowa w ust. 2 pkt 1-4,

oraz koordynuje dziatalno$¢ Biura.

Do zadan Sekcji Jakos$ci Ksztalcenia nalezy w szczego6lnosci:

1) wykonywanie zadan zwiazanych z zapewnianiem i doskonaleniem jako$ci ksztalcenia
oraz obsluga administracyjng Wewngtrznego Systemu Zapewniania JakoSci Ksztalcenia
(WSZJK) na poziomie uczelnianym,;

2) obstuga administracyjna Uniwersyteckiej Komisji ds. Ksztatcenia:

a) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych zwigzanych z jako$cig
ksztatcenia oraz aktualizacja istniejacych,

b) przygotowywanie wzoréw dokumentow zwigzanych z jakoscig ksztatcenia,

c) prowadzenie i aktualizowanie informacji dotyczacych jakosci ksztalcenia na stronie
internetowej Uczelni;

3) wspieranie administracyjne/informacyjne w opracowywaniu wnioskow dotyczacych
uruchomienia przez Uczelni¢ nowych kierunkow studiow oraz studiow podyplomowych;

4) wspieranie administracyjne/informacyjne przy wprowadzaniu modyfikacji w programach
studiow oraz przygotowywaniu raportow samooceny dotyczacych akredytacji zewnetrznych;

5) opracowywanie raportow z ewaluacji jakosci ksztatcenia, w tym raportdw z badan ankietowych
na poziomie uczelnianym.

Zadania Sekcji Rekrutacji obejmujg w szczego6lnosci:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z promocjg oferty edukacyjnej Uczelni w tym przygotowanie
i weryfikacj¢ materiatéw do informatorow i folderéw dla kandydatow na studia;

2) wykonywanie zadan zwigzanych z rekrutacjg na studia, tj.:



6.

3)

4)
5)

a) zapewnienie zgodnosci przebiegu rekrutacji z uchwalg Senatu w sprawie warunkow i trybu
rekrutacji na studia,

b) wspotprace z komisjami rekrutacyjnymi,

c) przyjmowanie protokotow komisji rekrutacyjnych oraz analizowanie ich zgodnos$ci
z ustalonym limitem przyj¢¢ 1 przepisami wewng¢trznymi,

d) sporzadzanie sprawozdan z rekrutacji;

wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem studidéw podyplomowych/kurséw

doksztatcajacych w zakresie:

a) weryfikowania dokumentacji studiéw podyplomowych/kurséw doksztalcajacych,

b) wspotpracy z komisjami rekrutacyjnymi i kierownikami studiow podyplomowych/kurséw;

sporzadzania zbiorczych sprawozdan statystycznych;

przygotowywania projektow wewnetrznych aktow prawnych zwigzanych z procesem rekrutacji

oraz aktualizacja istniejgcych.

Zadania Sekcji Rozliczen Dydaktyki obejmuja w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

rozliczanie zaje¢ dydaktycznych prowadzonych przez nauczycieli akademickich:

a) przyjmowanie kart obcigzen dydaktycznych nauczycieli akademickich 1 analiza
ich zgodno$ci z organizacjami zaje¢ oraz obowiazujacymi przepisami,

b) prowadzenie w ramach jednostek organizacyjnych ewidencji zleconych zajec,

¢) monitorowanie zmian w obcigzeniach dydaktycznych,

d) przygotowywanie zlecen wyplat za godziny ponadwymiarowe,

e) sporzadzanie zlecen wyptat za godziny przeliczeniowe z tytutu innych zajgé nauczycieli
akademickich;

rozliczanie zaje¢¢ dydaktycznych realizowanych w ramach uméw cywilnoprawnych:

a) sprawdzenie umow pod wzgledem zgodno$ci z organizacja zajec,

b) rejestrowanie umow,

¢) sporzadzenie w ramach jednostek organizacyjnych ewidencji zleconych zajgc,

d) ewidencjonowanie w kazdym miesigcu liczby godzin