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|. Postanowienia ogélne

§1
Regulamin Organizacyjny Wydziatu Prawa i Nauk Spotecznych Uniwersytetu Jana Kochanowskiego
w Kielcach, zwany dalej Regulaminem, okres§la szczegotowa organizacje Wydzialu, w tym jego
strukture, tj. podzial na jednostki organizacyjne dziatalnosci podstawowej oraz jednostki
administracyjne, zakres zadan w ramach tej struktury, a takze zasady podleglosci shuzbowej
I merytorycznej w ramach Wydziatu.

§2
Uzywane w niniejszym Regulaminie okre$lenia oznaczaja:

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

2) Wydziat — Wydzial Prawa i Nauk Spotecznych Uniwersytetu Jana Kochanowskiego
w Kielcach,

3) Statut — Statut Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach,

4) rektor — rektor Uniwersytetu,

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

6) jednostka organizacyjna — jednostki organizacyjne dzialalnosci podstawowej wchodzace
w sktad Wydzialu, wykonujgce zadania w ramach dziatalno$ci badawczo-dydaktycznej,
badawczej lub dydaktycznej,

7) kierownik jednostki organizacyjnej — dziekana Wydziatu oraz dyrektorow lub kierownikéw
innych jednostek organizacyjnych dziatalnosci podstawowej wchodzacych w sklad Wydziatu,

8) administracja Wydziatu — zespdt jednostek administracyjnych podlegajacych dziekanowi,
wykonujacych zadania pomocnicze i akcesoryjne stuzace realizacji zadan przez jednostki
dziatalnosci podstawowej oraz zatrudnieni w nich pracownicy,

9) jednostka administracyjna — jednostke organizacyjng administracji Wydziatu,

10) kierownik jednostki administracyjnej — kierownika innej jednostki organizacyjnej

niz jednostki organizacyjnej dzialalno$ci podstawowe;.

§3
Podstawg prawng funkcjonowania Wydziatu stanowia:
1) ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 2018 r.
poz. 1668 z pdzn. zm.), zwana dalej ustawa,
2) Statut Uniwersytetu,
3) Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu,
4) Regulamin Organizacyjny Wydziatu.

§4
1. Wpydzial realizuje zadania okreslone w Statucie i Regulaminie Organizacyjnym Uniwersytetu
poprzez organizacj¢ procesu ksztalcenia na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych I, 11 i 1ll
stopnia, studiach podyplomowych oraz innych formach ksztatcenia.



W zakresie dziatalnosci naukowej Wydzial koordynuje interdyscyplinarng dzialalno$é naukowa
W obrgbie dyscyplin, dla ktérych Wydziat jest wtasciwy zgodnie z przepisami Statutu.
Do zadan Wydziatu nalezy rowniez gospodarowanie przydzielonym mieniem Uniwersytetu.

I1. Struktura organizacyjna Wydzialu

§5
Jednostkami organizacyjnymi Wydziatu sg instytuty, katedry i zaktady.
W sktad Wydzialu wchodza nastepujace jednostki organizacyjne:
1) Instytut Nauk Prawnych,
2) Instytut Stosunkow Miedzynarodowych i Polityk Publicznych,
3) Katedra Ekonomii i Finansow,
4) Katedra Nauk o Bezpieczenstwie,
5) Katedra Zarzadzania.
Pozostate jednostki organizacyjne, tj. zaktady, funkcjonujg w ramach poszczegdlnych instytutow
i katedr. Zaktady skupiaja nauczycieli akademickich zatrudnionych na stanowiskach badawczych,
badawczo-dydaktycznych oraz dydaktycznych.
Instytuty i katedry dziataja na podstawie odrgbnych regulaminow zatwierdzonych przez rektora,
szczegbtowo okreslajacych zasady funkcjonowania tych jednostek oraz zadania i kompetencje ich
kierownictwa.
Szczegdlowy wykaz jednostek organizacyjnych wchodzacych w sklad Wydzialu wraz z ich
symbolami, nazwami angielskimi oraz wewngtrzng strukturg okresla Zalacznik nr 1
do Regulaminu.
Wykaz przedstawiajgcy strukture administracyjng Wydziatu okresla Zalacznik nr 2
do Regulaminu.

I11. Dziekan i prodziekani

§6
Dziekan kieruje Wydziatem i reprezentuje go na zewnatrz.
Dziekan stuzbowo podlega rektorowi.
Dziekan kieruje Wydziatem przy pomocy dwoch prodziekanow:
1) prodziekana do spraw ksztatcenia,
2) prodziekana do spraw studenckich.
Dziekan w zakresie okre§lonych kompetencji moze wydawac zarzadzenia.
Dziekan powotuje Wydziatowa Komisj¢ do spraw Ksztalcenia w celu organizacji i nadzorowania
prawidlowego funkcjonowania systemu jakosci ksztalcenia na Wydziale. Dziatalnos¢
Wydziatowej Komisji do spraw Ksztatcenia regulujg odrebne przepisy.
Do kompetencji i obowigzkow dziekana nalezy:
1) przygotowanie i realizacja strategii rozwoju Wydziatu oraz sktadanie rektorowi sprawozdania
Z jej wykonania,
2) okreslenie zakresow obowigzkdéw i kompetencji prodziekanow oraz nadzor nad ich realizacja,
3) okreslenie zakresow obowigzkow i kompetencji pracownikow administracji wydzialowej

oraz nadzor nad ich realizacja,



4)

5)

6)

7)
8)

opracowanie i wnioskowanie do rektora o zatwierdzenie regulaminu Wydzialu, ktory
uwzglednia jego strukturg organizacyjna,

wspotpraca 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,

wspotpraca z kierownikami studiéw doktoranckich w zakresie przebiegu procesu ksztalcenia
na prowadzonych w ramach Wydziatu studiach doktoranckich rozpoczgtych przed rokiem
akademickim 2019/2020,

wspolpraca z Wydziatowa Komisja do spraw Ksztatcenia,

kierowanie pracami Rady Wydziatu.

7. Odpowiedzialno$¢ dziekana w zakresie jego obowigzkow szczegotowo okresla Regulamin
Organizacyjny Uniwersytetu.

8. Dziekan jest bezposrednim przetozonym stuzbowym nauczycieli akademickich i pracownikow
administracji zatrudnionych na Wydziale.

§7

Do kompetencji i obowigzkéw prodziekana do spraw ksztatcenia nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

zastepowanie i pelnienie obowigzkow dziekana w czasie jego nieobecnosci,

podpisywanie, w ramach udzielonego upowaznienia, dokumentacji wydzialowe;,

dbanie o realizacje na Wydziale procesu ksztalcenia na wszystkich kierunkach studiow,
studiach podyplomowych i innych formach ksztalcenia, w szczeg6lnosci: organizowanie
i prowadzenie procesu ksztalcenia na Wydziale oraz przestrzeganie zgodnosci programow
studiow z obowigzujacymi przepisami, nadzorowanie przygotowania harmonograméw zajec,
nadzorowanie realizacji procesu dydaktycznego przez jednostki Wydziatu,

nadzorowanie jakosci ksztatcenia na Wydziale,

opiniowanie wnioskow do rektora w sprawie ulg w odptatnosciach studentow,

podejmowanie decyzji w sprawie organizowania na Wydziale wystaw, pokazow, promocji
itp.,

nadzorowanie funkcjonowania internetowej strony Wydziatu,

prowadzenie statej wspolpracy z dziekanem i prodziekanem ds. studenckich we wszystkich
istotnych sprawach nie okreslonych niniejszym zakresem kompetencyjnym.

§8

Do kompetencji i obowigzkow prodziekana do spraw studenckich nalezy:

1

2)

3)
4)

5)

podejmowanie decyzji w sprawach studenckich, wynikajacych z Regulaminu Studiow
oraz rozpatrywanie innych, indywidualnych spraw studentow Wydziatu,

nadzor nad przebiegiem egzamindéw licencjackich/magisterskich na studiach I/II stopnia
przy wspotpracy z dyrektorami instytutéw i kierownikami katedr,

sprawowanie opieki nad sprawami socjalno-bytowymi i zdrowotnymi studentow,
sprawowanie opieki nad dziatalnoScig samorzadu studenckiego oraz inicjowanie, promowanie
i wspieranie studenckiego ruchu naukowego, sportowego i kulturalnego,

wspolpraca z koordynatorami programu ERASMUS+ oraz MOST w zakresie dokumentacji
I obstugi nauczycieli akademickich oraz studentow przyjezdzajacych iwyjezdzajacych
w ramach tych programéw,



10.

6) reprezentowanie Wydziatu w dniach otwartych Uniwersytetu, w spotkaniach z pracodawcami
we wspotpracy z Akademickim Biurem Karier Uniwersytetu,

7) organizowanie i nadzor nad pracg pracownikow, we wspotpracy z kierownikiem dziekanatu,

8) prowadzenie stalej wspotpracy z dziekanem i prodziekanem ds. ksztatcenia we wszystkich
istotnych sprawach nie okreslonych niniejszym zakresem kompetenc;ji.

IV. Rada Wydzialu

§9
Cialem opiniodawczym dziekana jest Rada Wydziatu.
Rad¢ Wydziatu tworza: dziekan jako jej przewodniczacy, prodziekani, dyrektorzy instytutow,
kierownicy katedr, zastepcy dyrektorow instytutdow i zastgpcy kierownikow Katedr wihasciwi
do spraw ksztalcenia, przedstawiciel samorzadu studentoéw oraz przedstawiciel pracownikow
niebedacy nauczycielem akademickim wskazany przez dziekana.
Zadaniem Rady Wydziatu jest wyrazanie opinii w sprawach przedstawianych do rozpatrzenia
przez dziekana, w tym zwlaszcza w sprawach zwigzanych z organizacja oraz przebiegiem procesu
ksztalcenia na wszystkich rodzajach studiow i innych formach ksztalcenia prowadzonych
w ramach Wydziatu, a takze we wszelkich innych sprawach okreslonych przez Statut i Regulamin
Organizacyjny Uniwersytetu badz wynikajacych z biezacego toku funkcjonowania Wydziatu.
Opiniowanie Rady Wydziatu odbywa si¢ w glosowaniu jawnym, z wyjatkiem opiniowania spraw
personalnych wymagajacych gtosowania tajnego.
Terminy posiedzen Rady Wydziatu ustala dziekan w porozumieniu z pozostalymi czlonkami
Rady.
Z przebiegu posiedzenia Rady Wydziatu sporzadza si¢ protokot.
Na wniosek dziekana czlonkowie Rady Wydzialu dokonuja wyboru stalego sekretarza Rady
odpowiedzialnego za sporzadzanie protokotu. W razie jego nieobecnosci dziekan doraznie
wskazuje osobg¢ protokotujaca przebieg posiedzenia.
Do protokotu dotgcza si¢ — jako zatgczniki — dokumenty i materialy be¢dace przedmiotem
opiniowania, a takze listg¢ obecnosci.
Cztonkowie Rady Wydzialu majg wglad w sporzadzony protokdt, mogg tez zglasza¢ uwagi
do protokotu nie podzniej niz do nastepnego posiedzenia Rady. O uwzglednieniu w protokole
zgltoszonych uwag decyduje dziekan.
Protokdt, do ktérego nie zgloszono uwag, uwaza si¢ za przyjety, co potwierdza podpisem dziekan
oraz sekretarz. Protokoty sa archiwizowane w Biurze Administracji Wydziatu.

V. Administracja Wydzialu

§ 10
Kierownik dziekanatu kieruje sprawami funkcjonowania dziekanatu i czuwa nad wlasciwg
obstugg pracownikéw naukowo-dydaktycznych.
Wykaz przedstawiajgcy strukture administracyjng Wydziatu:
1) Dziekanat,
2) Dziat Dydaktyki,
3) Sekcja Dziatalnosci Naukowo-Badawczej i Obstugi Projektow,
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4)
5)

Obstuga Sekretarsko-Kancelaryjna Dziekana, Prodziekanéw, Instytutow i Katedr,
Sekcja Informatyki i Wsparcia Technicznego.

§11

Do zadan Dziekanatu nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

przyjmowanie i weryfikowanie dokumentacji 0sob przyjetych na studia,

tworzenie i uzupelnianie bazy danych dla potrzeb i przebiegu studiow, spraw socjalno-
bytowych studentow i doktorantow oraz wszelkich optat zwigzanych z tokiem studiow, w tym
na potrzeby projektow realizowanych na Wydziale,

prowadzenie dokumentacji z przebiegu studiow studentow wszystkich rodzajow i1 form
prowadzonych studiéw (obstuga toku studidéw zaliczanie roku studiéw, wpis na kolejny rok
akademicki, wykonywanie decyzji w indywidualnych sprawach studiow i studentéw),
prowadzenie ewidencji studentéw 1 doktorantow,

kompleksowa obstluga dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem $wiadczen dla studentéw
(uczestnictwo w pracach komisji stypendialnej),

wystawianie i wydawanie studentom legitymacji studenckich, dyploméw, suplementéw
do dyplomow,

wystawianie i wydawanie doktorantom legitymacji, zaswiadczen i dyplomow,
przygotowywanie dokumentacji do egzamindéw dyplomowych: obliczanie s$rednich ocen,
przygotowywanie protokotéw do egzaminow, sporzadzanie dyplomow wraz z suplementami,
przygotowywanie i wydawanie absolwentom zaswiadczen o odbytych studiach, dyplomow
i suplementow, w tym obcojezycznych oraz wypisow z indeksow,

przyjmowanie podan od studentéw i doktorantow, przygotowanie materiatdw dla dziekana
niezbednych do podjgcia przez niego decyzji,

10) udzielanie informacji w sprawach wynikajgcych z Regulaminu Studiow,

11) wydawanie studentom zaswiadczen do bankow udzielajacych kredyty studenckie i innych

instytucji,

12) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do dziekana,

13) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z przepisami,

14) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania oraz rozliczanie si¢ z nich,

15) wprowadzanie danych do bazy POL-on i ich weryfikowanie,

16) prowadzenie dokumentacji toku studiow dla studentow studiow zagranicznych,

17) wspétpraca z koordynatorami programu ERASMUS+, programu MOST, opiekunami

studentéw cudzoziemcow,

18) obstuga studentow wizytujacych Uniwersytet w ramach umoéw bilateralnych i innych

programow.

§12

Do zadan Dzialu Dydaktyki nalezy:

1)
2)
3)
4)

obstuga w zakresie przygotowania harmonogramu zaje¢ dydaktycznych,

sporzadzanie kart obcigzen,

przygotowanie dokumentacji do rozliczenia zaje¢ dydaktycznych,

wspolpraca z opiekunami praktyk przy dokumentacji dot. praktyk wynikajacych z programu
studiow,



5)

6)

7)

8)
9

przygotowywanie umow cywilnoprawnych dla osoéb prowadzacych zajecia niebedacych
nauczycielami akademickimi,

przekazywanie podpisanych uméw do wiasciwej jednostki do spraw obstugi praktyk i stazy
studenckich,

przygotowanie dokumentéw do rozliczenia realizacji uméw cywilnoprawnych (rachunek,
kontrola wykonania obowiazkow dydaktycznych),

obstuga w zakresie weryfikacji roznic programowych,

sporzadzanie wykazu promotorow oraz tematow prac dyplomowych (licencjackich
i magisterskich),

10) wsparcie administracyjne w procesie realizacji i ewaluacji Systemu jako$ci ksztalcenia

na Wyadziale,

11) wspoélpraca z koordynatorami programu ERASMUS+ w zakresie dokumentacji i obstugi

nauczycieli akademickich oraz studentow przyjezdzajacych i wyjezdzajacych w ramach tego
programu,

12) wspoltpraca z koordynatorami programu MOST w zakresie obstugi studentow

przyjezdzajacych i wyjezdzajacych w ramach tego programu,

13) obstuga 0so6b wizytujacych Uniwersytet w ramach uméw bilateralnych i innych programéow.

§13

Do zadan Sekcji Dziatalnosci Naukowo-Badawczej i Obstugi Projektow nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

obstuga administracyjna w zakresie procedur zwigzanych z nadawaniem stopni naukowych,
obstuga administracyjna w zakresie ewaluacji dyscyplin,

wprowadzanie, uzupetnianie, aktualizacja danych w systemie POL-on,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewaluacja dyscyplin,

obstluga informacyjna i wspomagajagca w zakresie realizacji i rozliczania dzialalno$ci
badawczej,

przekazywanie informacji o mozliwo$ciach aplikowania o §rodki,

pomoc formalna w sporzadzaniu wniosku o dofinansowanie (projekty naukowe, dydaktyczne,
wdrozeniowe),

udziat w rekrutacji uczestnikow projektu,

wprowadzanie danych o uczestnikach do wlasciwego systemu informatycznego.

§ 14

Do zadan Obstugi Sekretarsko-Kancelaryjnej Dziekana, Prodziekanow, Dyrektorow Instytutow

i Kierownikow Katedr nalezy:

1
2)

3)

4)
5)

prowadzenie korespondencji zewnetrznej 1 wewnetrznej jednostki,

ewidencjonowanie skarg, wnioskéw 1 pism kierowanych do dziekana, dyrektorow instytutow
i kierownikow katedr,

koordynacja, organizacja i obstuga spotkan, zebran posiedzen Rady Wydzialu, Rady
Naukowej Instytutu, Rady Katedry, Wydzialowej Komisji Rekrutacyjnej, Wydzialowej
Komisji do spraw Ksztatcenia oraz kierunkowych zespotéw do spraw jakoéci ksztalcenia,
prowadzenie dokumentacji sygnowanej podpisem elektronicznym dziekana,

przygotowanie wnioskéw o zamowienia publiczne zwigzane z zakresem dziatania Wydziatu
i jednostek wchodzacych w jego sktad,



6) sprawowanie pieczy nad skladnikami majgtkowymi Wydziatu, instytutow, katedr i innych
jednostek wchodzacych w jego sktad,

7) prowadzenie spraw biezacych zwigzanych z funkcjonowaniem Wydziatu, instytutow, katedr,

8) kompletowanie, prowadzenie i archiwizowanie akt jednostki,

9) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych zestawien oraz sprawozdan na polecenie
wiadz Wydziatu.

§ 15
Do zadan Sekcji Informatyki i Wsparcia Technicznego nalezy:

1) diagnoza wystepujacych problemow i pomoc w ich usuwaniu,

2) zachowanie cigglosci pracy programéw uzytkowych,

3) zlecanie i nadzor nad naprawami sprzetu i infrastruktury technicznej na Wyadziale,

4) pomoc uzytkownikom/operatorom w biezgcej pracy,

5) pomoc w obstudze i udzial we wdrazaniu aplikacji wspomagajacych procesy dydaktyczne,
naukowe i administracyjne (m.in. e-learning),

6) udziat w  dystrybucji i instalacji  oprogramowania  zarzadzanego  centralnie
(np. antywirusowego),

7) pomoc techniczna w zakresie sprawozdawczosci Wydziatu do systemu POL-on,

8) przyjmowanie zgtoszen dotyczacych problemow z siecig lokalng od uzytkownikow,

9) odbiory techniczne sprzetu komputerowego i multimedialnego,

10) prowadzenie inwentaryzacji sprzgtu IT i oprogramowania bedacego w dyspozycji Wydziatu,
w sposob umozliwiajgcy biezace przygotowanie aktualnego wykazu,

11) obstuga infrastruktury technicznej,

12) prowadzenie serwisow www Wydziatu/jednostek organizacyjnych zgodnie z obowigzujacymi
na Uczelni zasadami,

13) udziat w komisjach przetargowych,

14) odbiory techniczne i udziat w szkoleniach z obstugi sprzgtu,

15) opiniowanie wnioskow o likwidacje sprzetu bedacego w dyspozycji Wydziatu.

V1. Postanowienia koncowe

§ 16

1. Regulamin Organizacyjny Wydziatu opiniuje Rada Wydziatu.

2. W sprawach nieregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ Statut Uniwersytetu
oraz Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu.

3. Wywieszanie na tablicach informacyjnych Wydzialu plakatow 1 innych materialow
oraz prowadzenie akcji reklamowych i promocyjnych dopuszczalne jest jedynie za zgoda
dziekana.

4. Regulamin Organizacyjny Wydzialu wchodzi w Zycie po zatwierdzeniu przez rektora.

§ 17
Wydzial prowadzi studia doktoranckie rozpoczete przed rokiem akademickim 2019/2020 na zasadach
dotychczasowych nie dtuzej jednak niz do 31 grudnia 2023 r.



