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I. Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Wydzialu Nauk Scistych i Przyrodniczych Uniwersytetu Jana
Kochanowskiego w Kielcach, zwany dalej Regulaminem, okresla szczegdtowa organizacj¢ Wydziatu,
w tym jego strukture, tj. podzial na jednostki organizacyjne dziatalno$ci podstawowej oraz jednostki
administracyjne, zakres zadan w ramach tej struktury, a takze zasady podleglosci shuzbowe;j
1 merytorycznej w ramach Wydziatu.

§2

Uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

Uniwersytet lub Uczelnia — Uniwersytet Jana Kochanowskiego w Kielcach,

Wydziat — Wydziat Nauk Scistych i Przyrodniczych Uniwersytetu Jana Kochanowskiego
w Kielcach,

Statut — Statut Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach,

rektor — Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach,

system POL-on — Zintegrowany System Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym,
jednostka organizacyjna — jednostki organizacyjne dziatalnosci podstawowej wchodzace
w sktad Wydziatu, wykonujgce zadania w ramach dziatalnosci badawczo-dydaktycznej,
badawczej lub dydaktycznej,

kierownik jednostki organizacyjnej — dziekana Wydzialu oraz dyrektorow lub kierownikow
innych jednostek organizacyjnych dzialalnosci podstawowej wchodzacych w sktad Wydziatu,
administracja Wydziatu — zesp6l jednostek administracyjnych podlegajacych dziekanowi,
wykonujacych zadania pomocnicze i1 akcesoryjne stuzace realizacji zadan przez jednostki
dziatalnosci podstawowej oraz zatrudnieni w nich pracownicy,

jednostka administracyjna — jednostke organizacyjna administracji Wydziatu,

10) kierownik jednostki administracyjnej - kierownika innej jednostki organizacyjnej niz jednostki

organizacyjnej dziatalno$ci podstawowe;j.

§3

Podstawe prawna funkcjonowania Wydziatu stanowig:

1))

2)
3)
4)

ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2021 r.
poz. 478 ze zm.), zwana dalej ustawa,

Statut,

Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu,

Regulamin Organizacyjny Wydziatu.

§ 4

Wydziat realizuje zadania okreslone w Statucie i Regulaminie Organizacyjnym Uniwersytetu poprzez:

)

2)

organizacj¢ procesu ksztalcenia na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych I i II stopnia,
studiach podyplomowych oraz innych formach ksztalcenia,
koordynacjg¢ interdyscyplinarnej dziatalnos$ci naukowej

II. Struktura organizacyjna Wydzialu
§5

1. Jednostkami organizacyjnymi Wydzialu sg instytuty, katedra, zaklady i inne jednostki
organizacyjne powolane przez rektora.

2. W sklad Wydziatu wchodza nastepujace jednostki organizacyjne:

1)

Instytut Biologii,



2) Instytut Chemii,

3) Instytut Fizyki,

4) Instytut Geografii i Nauk o Srodowisku,

5) Katedra Matematyki,

6) Centrum Badan i Analiz,

7) Centrum Obliczen i Modelowania Komputerowego.

3. Pozostale jednostki organizacyjne funkcjonujg w ramach poszczeg6lnych instytutow i katedry.

4. Instytuty, katedra, i inne jednostki organizacyjne powotane przez rektora dziatajg na podstawie
regulaminéw zatwierdzonych przez rektora, szczegotowo okreslajacych zasady funkcjonowania
tych jednostek oraz zadania i kompetencje ich kierownictwa.

5.  Szczegdétowy wykaz jednostek organizacyjnych wchodzacych w sktad Wydzialu wraz z ich
symbolami, nazwami angielskimi oraz wewnetrzng strukturg okresla Zatacznik nr 1
do Regulaminu.

6. Schemat przedstawiajacy strukture organizacyjna Wydziatu okresla Zatacznik nr 2 do Regulaminu.

II1. Dziekan i prodziekani
§6

1. Dziekan kieruje Wydzialem i reprezentuje go na zewnatrz.
Dziekan stuzbowo podlega rektorowi.

3. Dziekan kieruje Wydziatem przy pomocy dwoch prodziekanow:
1) prodziekana do spraw ksztalcenia,

2) prodziekana do spraw og6lnych i finansowych.

4. Dziekan w zakresie okreslonych kompetencji moze wydawaé zarzadzenia.

5. Dziekan powotuje Wydziatlowg Komisj¢ do Spraw Ksztalcenia w celu organizacji i nadzorowania
prawidtowego funkcjonowania systemu jako$ci ksztalcenia na Wydziale. Dzialalno$¢
Wydzialowej Komisji do Spraw Ksztatcenia reguluja odrgbne przepisy.

6. Do kompetencji i obowiazkdw dziekana naleza sprawy okre§lone w Statucie i Regulaminie
Organizacyjnym Uniwersytetu, a takze :

1) przygotowanie i realizacja strategii rozwoju Wydziatu oraz sktadanie rektorowi sprawozdania
Z jej wykonania,

2) okreslenie zakresow obowigzkoéw 1 kompetencji prodziekanow oraz nadzor nad ich realizacja,

3) okreslenie zakres6w obowigzkow i kompetencji pracownikéw administracji wydzialowej
oraz nadzoér nad ich realizacja,

4) opracowanie i wnioskowanie do rektora o zatwierdzenie regulaminu Wydziatu, ktory
uwzglednia jego strukturg organizacyjna,

5) wspolpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych wchodzacych w sktad Wydziatu
w zakresie polityki kadrowej, w tym wnioskow o utworzenie lub likwidacje istniejacych
stanowisk oraz wnioskow o przedtuzenie zatrudnienia,

6) wspolpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych Wydzialu w zakresie przebiegu
procesu ksztalcenia.

7. Dziekan jest przetozonym stuzbowym nauczycieli akademickich i pracownikéw administracji
zatrudnionych na Wydziale.

§7

Do kompetencji i obowigzkéw prodziekana do spraw ksztatcenia nalezy:

1) pekienie funkcji wydziatlowego koordynatora programu MOST,

2) nadzor nad ksztatceniem na studiach I i II stopnia, studiach podyplomowych i innych formach
ksztalcenia,
3) prowadzenie spraw dotyczacych studiow I i Il stopnia, w tym:



4)
5)

6)
7)

8)
9)

a) nadzorowanie programow, harmonogramow i organizacji studiow,

b) nadzorowanie realizacji procesu dydaktycznego przez jednostki Wydzialu (w tym
w zakresie przygotowania obsady i1 planéw zajeé, ich organizacji i realizacji),

c) nadzor nad przebiegiem procesu dyplomowania na studiach I i II stopnia we wspolpracy
z dyrektorami instytutow i kierownikiem katedry,

d) rozpatrywanie wnioskow 1 wydawanie biezgcych rozstrzygnig¢ dotyczacych spraw
studenckich,

e) nadzoér nad praktykami i stazami studenckimi oraz wydawanie rozstrzygnie¢ w tym
zakresie,

f) nadzér nad funkcjonowaniem funduszu pomocy materialnej w zakresie stypendiow
dla studentow, w tym stypendiow dla studentow niepelnosprawnych,

nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem studiow podyplomowych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczos$cia Wydzialu w systemie POL-on

w zakresie spraw dydaktycznych, w tym: nadzér nad raportowaniem danych dotyczacych

przebiegu ksztatcenia i procesu dyplomowania,

nadzor nad organizacja i przebiegiem rekrutacji na studiach pierwszego i drugiego stopnia,

wspotpraca z Wydzialowa Rada Samorzadu Studentdéw, oraz inicjowanie, promowanie

1 wspieranie studenckiego ruchu naukowego i artystycznego,

wspolpraca z Wydzialowa Komisjg ds. Ksztatcenia,

wspolpraca z prodziekanem ds. ogoélnych i finansowych w sprawach realizacji projektow

dydaktycznych,

10) czynne uczestnictwo w pracach organdow kolegialnych w zakresie kompetencji,
11) nadzor nad strong internetowa Wydzialu w zakresie informacji zwigzanych z procesem

ksztatcenia i sprawami studenckimi,

12) nadzorowanie pracownikoéw jednostek administracji Wydziatu odpowiedzialnych za przebieg

procesu ksztalcenia oraz sprawy studenckie,

13) wspotpraca z innymi organami i jednostkami Uczelni w zakresie kompetencji,
14) prowadzenie spraw biezacych zleconych przez dziekana,

15) podpisywanie dokumentéw w zakresie udzielonego przez rektora petlnomocnictwa

z zachowaniem nalezytej staranno$ci w swych dziataniach i uwzglgdnieniem slusznego interesu
Uniwersytetu.

§8

Do kompetencji i obowiazkow prodziekana do spraw ogdlnych i finansowych nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

petienie funkcji wydziatowego koordynatora programu Erasmus+,

koordynowanie opieki nad studentami obcokrajowcami studiujacymi na Wydziale
i wizytujacymi Uniwersytet w ramach umoéw bilateralnych i innych programow,

wspotpraca z polskimi i zagranicznymi organizacjami i placowkami edukacyjnymi, obejmujaca
wymiang i pozyskiwanie studentow, oraz podejmowanie dziatan na rzecz poszerzenia takich
kontaktow oraz uatrakcyjnienia oferty ksztalcenia dla studentéw z zagranicy,

pozyskiwanie $rodkow na rozwdj form ksztatcenia z zewnetrznych zrédel, w tym $rodkow
unijnych,

popularyzacja dziatalno$ci dydaktycznej i naukowej wydziatu, w tym informacji zwigzanych
z realizowanymi projektami oraz inicjatywami naukowymi, zwlaszcza o charakterze
interdyscyplinarnym i miedzynarodowym,

wspolpraca z jednostkami samorzadu lokalnego w zakresie:

a) pozyskiwania srodkow finansowych na realizacje¢ inicjatyw Wydziatu,

b) kreowania polityki ksztalcenia uwzgledniajacej potrzeby regionu,



10.
11.

12.

13.

c) podejmowania wspolnych przedsigwzie¢ naukowych, szkoleniowych, popularyzatorskich,

7) nadzoér nad wydziatowa strong internetowa, wprowadzanie informacji zwigzanych z aktualng
dziatalnoscig Wydziatu,

8) wspolpraca z Wydziatowg Komisja ds. Ksztalcenia w zakresie dziatan projakosciowych,

9) nadzor merytoryczny nad studenckimi kotami naukowymi funkcjonujgcymi na Wydziale,

10) nadzor i koordynacja prac zwigzanych z realizowanymi na Wydziale projektami,

11) koordynowanie prac w zakresie funkcjonowania e-learningu,

12) pehienie obowiazkoéw dziekana w czasie jego nieobecnosci,

13) prowadzenie spraw biezgcych zleconych przez dziekana.

IV. Rada Wydzialu
§9

Ciatem opiniodawczym dziekana jest Rada Wydziatu.

Rad¢ Wydziatu tworzg: dziekan jako jej przewodniczacy, prodziekani, dyrektorzy instytutow,

kierownicy katedr, zastgpcy dyrektoréw instytutéw i zastgpcy kierownikow katedr, kierownicy

zaktadow, kierownicy jednostek organizacyjnych wchodzgcych w sktad wydziatu, przedstawiciel
samorzadu studentéw, przedstawiciel pracownikoéw niebedacy nauczycielem akademickim
wskazany przez dziekana.

W posiedzeniach Rady Wydziatu, z gtosem doradczym, mogg uczestniczy¢ inne osoby zaproszone

przez dziekana.

Zadaniem Rady Wydziatu jest wyrazanie opinii w sprawach przedstawianych do rozpatrzenia przez

dziekana.

W szczegodlnosci do kompetencji Rady Wydziatlu nalezy:

1) opiniowanie planu dziatan operacyjnych Wydziatu,

2) wydawanie opinii w sprawie zmiany struktury organizacyjnej Wydziatu, w tym tworzenia
nowych 1 likwidacji istniejgcych jednostek organizacyjnych Wydziatu,

3) wydawanie opinii, na prosb¢ dziekana, w sprawach dotyczacych zatrudniania, przedtuzania
1 rozwigzywania stosunkOw pracy, awansowania oraz nagradzania 1 wyrozniania
pracownikow Wydziahu,

4) opiniowanie wnioskOw w sprawie tworzenia i zaprzestania prowadzenia studiow wyzszych
1 studiow podyplomowych na Wydziale,

5) opiniowanie nowych i1 zmodyfikowanych programoéw studiow wyzszych 1 studiow
podyplomowych,

6) opiniowanie spraw bedacych we wlasciwosci Rady Wydziatu zgodnie z Regulaminem
studiow, procedurami WSZJK lub innymi aktami prawa wewnetrznego.

Terminy posiedzen Rady Wydziatu ustala dziekan.

Dziekan zawiadamia o dacie, temacie i porzadku obrad posiedzenia najp6zniej na 7 dni przed
terminem posiedzenia.

Zawiadomienia dokonuje si¢ w formie pisemnej lub za pomoca poczty elektronicznej.

Udziat w posiedzeniach Rady Wydzialu jest obowigzkowy. W razie nieobecnosci nalezy
przedstawic¢ dziekanowi pisemne usprawiedliwienie.

Obradami Rady Wydziatu kieruje dziekan lub wyznaczony przez niego prodziekan.

Proponowany przez dziekana porzadek obrad Rady Wydziatu zatwierdza si¢ na poczatku
posiedzenia. Za zgoda co najmniej polowy obecnych cztonkéw Rady Wydziatu do porzadku obrad
moga by¢ dotaczone sprawy nieujgte w porzadku obrad.

Rada Wydzialu podejmuje uchwaty zwykla wickszoscig glosow przy obecnosci co najmniej
potowy ogolnej liczby cztonkdéw, chyba ze odrgbne przepisy lub Statut stanowig inaczej.

Rada Wydziatu podejmuje uchwaty w gtosowaniu jawnym. Wyjatek stanowig sprawy personalne,



ktore wymagaja glosowania tajnego. Gtosowanie tajne moze by¢ rowniez zarzadzone w przypadku
zgloszenia takiego wniosku przez czlonka Rady Wydziatu i popartego przez wickszos¢ cztonkow
Rady Wydziatu.

14. Z przebiegu posiedzenia Rady Wydziatu sporzadza si¢ pisemny protokol, ktéry stanowi
stwierdzenie przebiegu obrad. Przebieg posiedzenia moze by¢ takze dokumentowany w formie
zapisu elektronicznego.

V. Administracja Wydzialu
§10
1. Administracj¢ Wydzialu tworzy zespdt jednostek administracyjnych, ktore wykonuja zadania
zwigzane z funkcjonowaniem Wydziatu.
2. W sklad jednostek administracyjnych Wydziatu wchodza:
1) Dziekanat, ktory tworza:
a) kierownik Dziekanatu,
b) Sekretariat Dziekanow,
¢) Sekcja do Spraw Toku Studiow,
d) Sekcja Nauki i Projektow,
e) Sekcja do Spraw Informatyki i Wsparcia Technicznego,
f) Samodzielne Stanowisko do Spraw Socjalnych i Finansowych Studentow,
2) Dziat Planowania i Rozliczenia Dydaktyki,
3) Dzial Obshlugi Sekretarsko-Kancelaryjne;.

§11
Do zadan kierownika Dziekanatu nalezy:

1) kierowanie pracg Dziekanatu,

2) wspbdlpraca z Radami Naukowymi Jednostek w zakresie nadawania stopni naukowych,

3) koordynacja procedur zwigzanych z nadawaniem stopni naukowych oraz tytutu doktora honoris
causa,

4) przygotowywanie umow i wprowadzanie danych do systemu POL-on zwiazanych
z nadawaniem stopni,

5) przekazywanie wymaganych informacji do BIP,

6) prowadzenie spraw biezacych zleconych przez dziekana.

§ 12
Do zadan Sekretariatu Dziekana nalezy:
1) obshluga sekretarsko-kancelaryjna dziekana i prodziekanow,
2) prowadzenie korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej Wydziatu,
3) ewidencjonowanie skarg, wnioskow i pism kierowanych do dziekana,
4) organizacja i obstuga posiedzen Rady Wydzialu oraz Wydziatowej Komisji ds. Ksztalcenia,
5) prowadzenie spraw biezacych zwigzanych z funkcjonowaniem Wydziatu,
6) kompletowanie, prowadzenie i archiwizowanie akt Wydziatu,
7) prowadzenie spraw biezacych zleconych przez dziekana.

§ 13
Do zadan Sekcji do Spraw Toku Studiéw nalezy obsluga procesu ksztatcenia realizowanego
na Wydziale, w tym:
1) prowadzenie dokumentacji z przebiegu studiow,
2) wystawianie i wydawanie studentom legitymacji studenckich, zaswiadczen, dyplomow,



suplementow do dyplomow,

3) wystawianie 1 wydawanie stuchaczom studidow podyplomowych, kursow zaswiadczen
i $wiadectw ukonczenia studiow, kursow,

4) przygotowywanie dokumentacji do egzaminow dyplomowych:
a) obliczanie Sredniej ocen,
b) przygotowywanie protokotow do egzaminow,
¢) sporzadzanie dyploméw wraz z suplementami,

5) przygotowywanie i wydawanie absolwentom zas§wiadczen o odbytych studiach, dyplomow
i suplementow, w tym obcojezycznych, oraz wypisow z indeksow,

6) udzielanie informacji w sprawach wynikajacych z regulaminu studiow,

7) wydawanie studentom zaswiadczen do bankéw udzielajacych kredyty studenckie,

8) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z przepisami,

9) prowadzenie ewidencji drukoéw S$cistego zarachowania oraz rozliczanie si¢ z nich,

10) wprowadzanie danych do bazy POL-on w zakresie przyznanych uprawnien i ich
weryfikowanie,

11) wspolpraca z koordynatorami programu ERASMUS+, programu MOST, opiekunami
studentow obcokrajowcéw oraz z Dzialem Wymiany i Wspolpracy Miedzynarodowej
w zakresie prowadzenia dokumentacji toku studiow studentow obcokrajowcow,

12) obstuga studentow wizytujagcych Uniwersytet w ramach umow bilateralnych 1 innych
programow,

13) wydawanie zaswiadczen dla absolwentow oraz osob skreslonych z listy studentow.

§ 14
Do zadan Sekcji Nauki i Projektow nalezy obstuga administracyjna dziatalno$ci naukowej i projektow
realizowanych na Wydziale, w tym:

1) wprowadzanie o$wiadczen o dziedzinie i dyscyplinie, w ktorych nauczyciele akademiccy
prowadza dziatalno$¢ naukowa,

2) uzupehianie i aktualizacja danych w systemie POL-on w zakresie przyznanych uprawnien,

3) wsparcie administracyjne w przygotowywaniu wnioskow 1 sprawozdan w systemie
ZSUN-OSF,

4) wsparcie administracyjne kierownika dziekanatu w zakresie przygotowania i aktualizacji
procedur nadawania stopni naukowych na Wydziale,

5) obstuga informacyjna i wspomagajagca w zakresie realizacji i rozliczania dziatalno$ci
badawczej,

6) wprowadzanie zapotrzebowan i faktur do wlasciwego systemu informatycznego i jego obstuga,

7) obstuga administracyjna w zakresie przygotowaniu dokumentacji zwigzanej z ankieta
ewaluacyjna jednostki,

8) stata wspotpraca z Centrum Zarzadzania Projektami i Dzialem Nauki,

9) przekazywanie informacji o mozliwosciach aplikowania o $rodki finansowe,

10) udziat w rekrutacji uczestnikow projektow,

11) wprowadzanie danych o uczestnikach do wlasciwego systemu informatycznego,

12) wsparcie administracyjne koordynatoréw programu ERASMUS+, programu MOST.

§ 15
Do zadan Sekcji do Spraw Informatyki i Wsparcia Technicznego nalezy zapewnienie, we wspolpracy
z informatykami w jednostkach, ciagglosci dziatania oprogramowania i sprz¢tu teleinformatycznego
na Wydziale, w tym:
1) zachowanie sprawnosci programow uzytkowych w administracji wydziatowe;,



2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

nadzor nad dziataniem i obstugg infrastruktury technicznej Wydziatu,

zlecanie napraw i nadzor nad naprawami sprzetu i infrastruktury technicznej na Wydziale,
sporzadzanie specyfikacji na zakup oprogramowania i sprzgtu teleinformatycznego do obstugi
administracji wydziatowej,

instalacja, konfiguracja i zarzgdzanie sprzgtem aktywnym i serwerami zarzadzanymi lokalnie,
udzial w dystrybucji i instalacji oprogramowania, w szczegolnosci zarzadzanego centralnie,
pomoc techniczna w zakresie sprawozdawczosci Wydziatu do systemu POL-on,

pomoc w sporzadzaniu specyfikacji 1 zapotrzebowan na zakup sprzetu komputerowego
1 oprogramowania oraz na remonty komputeréw w jednostkach Wydziatu,

pomoc w obstudze i udziat we wdrazaniu aplikacji wspomagajacych procesy dydaktyczne,
naukowe 1 administracyjne, w tym e-learning w jednostkach Wydziatu,

10) przyjmowanie zgloszen dotyczacych problemow z siecig lokalng od pracownikow Wydziatu,
11) udzielanie porad pracownikom Wydzialu zwigzanych z obstuga oprogramowania i sprzetu

teleinformatycznego,

12) prowadzenie ewidencji oprogramowania i sprzetu teleinformatycznego na Wydziale,

13) prowadzenie serwisow www Wydziatu zgodnie z zasadami obowigzujagcymi w Uniwersytecie.

§16

Do zadan Samodzielnego Stanowiska do Spraw Socjalnych i Finansowych Studentow nalezy obstuga

administracyjna w zakresie spraw socjalnych i finansowych studentow Wydziatu, w tym:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

przekazywanie informacji o mozliwos$ciach aplikowania o $rodki finansowe,

pomoc formalna w sporzadzaniu wniosku o dofinansowanie,

kompleksowa obsluga dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem i wyplatg Swiadczen
dla studentow,

uczestnictwo w pracach komisji stypendialne;j,

tworzenie i uzupetnianie bazy danych dla spraw socjalno-bytowych studentéw oraz optat
zwigzanych z tokiem studiéw, w tym na potrzeby projektow realizowanych na Wydziale,
sporzadzanie raportow windykacyjnych,

windykacja zadtuzen studentow Wydziatu,

inwentaryzacja nadptat i zaleglosci studentow Wydziatu,

§17

Do zadan Dziatu Planowania i Rozliczenia Dydaktyki nalezy obstuga administracyjna procesu

ksztatcenia realizowanego na Wydziale, w tym:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)

9)

obsluga w zakresie przygotowania harmonogramu zaje¢ dydaktycznych na kierunkach
prowadzonych w jednostkach Wydziatu,

sporzadzanie kart obcigzen,

przygotowanie dokumentacji do rozliczenia zaje¢ dydaktycznych,

przygotowywanie umow cywilnoprawnych dla os6b prowadzacych zajecia niebedacych
nauczycielami akademickimi oraz oso6b spoza Uniwersytetu,

przygotowanie dokumentdéw do rozliczenia realizacji umow cywilnoprawnych,

sporzadzanie wykazu promotoréw oraz tematow prac dyplomowych,

prowadzenie dokumentacji zwigzane] z procesem ksztalcenia oraz obstuga posiedzen
Kierunkowych Zespolow ds. Jakosci Ksztalcenia,

gromadzenie dokumentacji zwigzanej z potwierdzaniem osiggania efektow ksztalcenia przez
studentow,

organizacja procesu ankietyzacji studentow w zakresie osiggania efektow ksztatcenia,

10) obstluga 0s6b wizytujacych wydziat w ramach umoéw bilateralnych i innych programoéw,



11) obstuga administracyjna hospitacji,

12) wspomaganie techniczne i administracyjne prowadzenia praktyk.

§18

Do zadan Dziatu Obstugi Sekretarsko-Kancelaryjnej nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

obstuga sekretarsko-kancelaryjna dyrektorow instytutow i kierownika katedry,

wprowadzanie danych o o$wiadczeniach w dziedzinie i dyscyplinie, w ktorych pracownicy
prowadza dziatalno$¢ naukowa,

wprowadzanie, uzupetnianie i aktualizacja danych w systemie POL-on w zakresie przyznanych
kompetencii,

przygotowanie dokumentacji zwigzanej z ankietg ewaluacyjng jednostki,

prowadzenie korespondencji zewnetrznej 1 wewnetrznej dyrektorow instytutow i kierownika
katedry,

ewidencjonowanie skarg, wnioskow i pism kierowanych do dyrektorow instytutow i kierownika
katedry,

organizacja i obstuga posiedzen Rady Naukowej Instytutu/Rady Katedry,

przygotowanie wnioskOw o wszczgcie postgpowan w trybie zamowien publicznych zwigzanych
z zakresem dziatania jednostki,

sprawowanie pieczy nad mieniem jednostki,

10) prowadzenie spraw biezacych zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki,
11) kompletowanie, prowadzenie i archiwizowanie akt jednostki,

12) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych zestawief na polecenie wtadz jednostki.

VI. Postanowienia koncowe
§19

1. Regulamin Organizacyjny Wydziatu opiniuje Rada Wydziahu.

W sprawach nieregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ Statut oraz Regulamin

Organizacyjny Uniwersytetu.

Regulamin Organizacyjny Wydziatu wchodzi w zycie po zatwierdzeniu przez rektora.
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