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. Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin  Organizacyjny Wydzialu Nauk o Zdrowiu Uniwersytetu Jana
Kochanowskiego w Kielcach, zwany dalej Regulaminem, okresla szczegdétowa organizacje
Wydziatu, w tym jego strukture, a takie zasady podlegtosci stuzbowej i merytorycznej
w ramach Wydziatu.

§2
Uzywane w niniejszym Regulaminie okreslenia oznaczajg:
1) Uniwersytet lub Uczelnia — Uniwersytet Jana Kochanowskiego w Kielcach;
2) Wydziat — Wydziat Nauk o Zdrowiu Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach;
3) Statut — Statut Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach;
4) rektor — Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach.

§3

Podstawe prawng funkcjonowania Wydziatu stanowia:

1) ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (Dz. U.z 2024 r. poz. 1571 zezm.);
2) Statut;

3) Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu;
4) Regulamin Organizacyjny Collegium Medicum;

5) Regulamin OrganizacyjnyWydziatu.

§4

1. Wydziat jest jednostka organizacyjng Collegium Medicum Uniwersytetu Jana
Kochanowskiego w Kielcach.

2. Wydziat realizuje zadania okreslone w Statucie i Regulaminie Organizacyjnym
Uniwersytetu Uniwersytetu i Regulaminie Collegium Medicum poprzez organizacje
procesu ksztatcenia na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych |, Il stopnia, jednolitych
magisterskich, studiach podyplomowych oraz innych formach ksztatcenia.

3. W zakresie dziatalnosci naukowej Wydziat koordynuje dziatalnos¢ naukowg w obrebie
dyscypliny, dla ktérej Wydziat jest wiasciwy zgodnie z przepisami Statutu.

4. Do zadan Wydziatu nalezy réwniez gospodarowanie przydzielonym mieniem Uniwersytetu.

Il. Struktura organizacyjna Wydziatu

§5
1. W sktad Wydziatu wchodzg nastepujgce jednostki organizacyjne:
1) Instytut Nauk o Zdrowiu:
a) Katedra Fizjoterapii,
b) Katedra Onkologii,
c) Katedra Pielegniarstwa i Potoznictwa,
d) Katedra Profilaktyki Chordb Uktadu Krazenia,
e) Zaktad Medycyny Ratunkowej,
f) Zaktad Neurologii,
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g) Zaktad Psychologii Zdrowia,

h) Zaktad Rehabilitacji Klinicznej,

i) Zaktad Wychowania Fizycznego i Posturologii,

j) Zaktad Zdrowia Publicznego,

k) Zaktad Zywienia i Dietetyki,

[) Zaktad Edukacji Symulacyjnej i Interprofesjonalne;j.
2) Katedra Nauk Farmaceutycznych.
Schemat przedstawiajgcy strukture organizacyjng Wydziatu okresla Zatgcznik nr 1
do Regulaminu.

Il. Dziekan i prodziekani

§6

Dziekan kieruje Wydziatem i reprezentuje go na zewnatrz.

Dziekan stuzbowo podlega rektorowi.

Dziekan wspotpracuje z prorektorem ds. medycznych.

Dziekan kieruje Wydziatem przy pomocy dwdch prodziekandéw:

1) prodziekana do spraw ksztatcenia;

2) prodziekana do spraw ogdlnych i wspétpracy miedzynarodowe;j.

Dziekan w zakresie okreslonych kompetencji moze wydawac zarzadzenia.

Dziekan powotuje Wydziatowg Komisje do spraw Ksztatcenia w celu organizacji

i nadzorowania prawidtowego funkcjonowania systemu jakosci ksztatcenia na Wydziale.

Dziatalno$¢ Wydziatowej Komisji do Spraw Ksztatcenia regulujg odrebne przepisy.

Do kompetencji i obowigzkéw dziekana nalezg sprawy okreslone w Statucie

i Regulaminie Organizacyjnym Uniwersytetu, a takze:

1) okreslenie zakreséw obowigzkdéw i kompetencji prodziekandw oraz nadzér nad ich
realizacjg;

2) wspotpraca z Radg Collegium Medicum w sprawach wynikajgcych z Regulaminu
Organizacyjnego Collegium Medicum;

3) opracowanie i wnioskowanie do rektora o zatwierdzenie regulaminu Wydziatu, ktéry
uwzglednia jego strukture organizacyjng;

4) wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych wchodzacych w sktad
Wydziatu w zakresie polityki kadrowej, w tym wnioskéw o utworzenie lub likwidacje
istniejgcych stanowisk oraz wnioskéw o przedtuzenie zatrudnienia;

5) wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych Wydziatu w zakresie przebiegu
procesu ksztatcenia;

6) kierowanie pracami Rady Wydziatu.

Szczegdtowy zakres zadan i kompetencji dziekana okresla Regulamin Organizacyjny

Uniwersytetu.

§7

Do kompetencji i obowigzkéw prodziekana do spraw ksztatcenia nalezy w szczegélnosci:
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1) nadzdér nad ksztatceniem na studiach | i Il stopnia, jednolitych magisterskich, studiach
podyplomowych i innych formach ksztatcenia;

2) prowadzenie spraw dotyczacych studidow stacjonarnych i niestacjonarnych i Il
stopnia, jednolitych magisterskich w tym:
a) merytoryczny nadzér nad programami, harmonogramami i organizacja studiow,
b) wydawanie biezgcych rozstrzygnie¢ i nadzér w sprawach dotyczgcych wszystkich

spraw studenckich,

c) rozpatrywanie wnioskéw studentow w sprawach dotyczgcych studidw,
d) nadzér nad praktykami studenckimi i wydawanie rozstrzygnie¢ w tym zakresie,

e) kierowanie wnioskdéw w przedmiocie wszczecia postepowania dyscyplinarnego
studentow;

3) nadzér merytoryczny nad funkcjonowaniem studiow podyplomowych:
a) nadzor nad obiegiem dokumentéw dotyczacych studidw podyplomowych,
b) wspdtpraca z kierownikami studiéw podyplomowych;
4) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig Wydziatu w systemie POL-on —
sprawy dydaktyczne, w tym:
a) nadzoér nad raportowaniem danych dotyczgcych studentéw studidow
stacjonarnych i niestacjonarnych,
b) nadzor nad raportowaniem danych dotyczgcych prac dyplomowych;
5) nadzér nad funkcjonowaniem funduszu pomocy materialnej w zakresie
stypendiéw dla studentéw, w tym stypendidéw dla studentédw niepetnosprawnych;
6) wspotpraca z Wydziatowg Radg Samorzadu Studentow;
7) nadzér merytoryczny nad studenckimi kotami naukowymi funkcjonujgcymi na Wydziale;
8) wspodtpraca z Wydziatowg Komisjg do Spraw Ksztatcenia;
9) nadzér nad rekrutacjg na studia stacjonarne i niestacjonarne | i Il stopnia, jednolite
magisterskie;
10) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej procesu ksztatcenia i spraw studenckich;
11) wspotpracaz dyrektoreminstytutu, kierownikiem Katedry Nauk Farmaceutycznych w
sprawach projektow dydaktycznych;
12) nadzor nad strong internetowg Wydziatu, wprowadzanie informacji zwigzanych z
procesem ksztatcenia i sprawami studenckimi;
13) prowadzenie spraw biezgcych zleconych przez dziekana;
14) petnienie obowigzkdéw dziekana w czasie jego nieobecnosci.

§8

Do kompetencji i obowigzkow prodziekana do spraw ogdlnych i wspotpracy
miedzynarodowej nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie wspotpracy Wydziatu z zagranicg;

2) petnienie funkcji wydziatowego koordynatora ECTS;

3) petnienie funkcji wydziatowego koordynatora programu Erasmus+;

4) petnienie funkcji wydziatowego koordynatora programu MOST;

5) koordynowanie opieki nad studentami obcokrajowcami studiujgcymi na Wydziale;

6) pozyskiwanie srodkéw unijnych na rozwoj form ksztatcenia;
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7) wspotpraca z polskimi i zagranicznymi osrodkami naukowymi, obejmujaca
wymiane i pozyskiwanie kadry naukowej oraz podejmowanie dziatan na rzecz
poszerzenia naukowych kontaktéw z zagranicg;

8) wspodtpraca z jednostkami samorzgdu lokalnego w zakresie:

a) pozyskiwania srodkow finansowych na realizacje inicjatyw Wydziatu,

b) kreowania polityki ksztatcenia uwzgledniajgcej potrzeby regionu,

c) podejmowania wspolnych przedsiewzieé naukowych, szkoleniowych,
popularyzatorskich;

9) nadzér nad planami studidw i organizacjg roku na wszystkich formach studiow w
zakresie wymogdw zwigzanych z wymiang zagraniczng;

10) nadzér nad wydzialowa strong internetowa i wprowadzanie informacji
zwigzanych ze wspoéfpracg miedzynarodowa i inicjatywami naukowymi, zwfaszcza o
charakterze interdyscyplinarnym;

11) utrzymywanie na biezgco kontaktu z mediami w sprawach dotyczgcych Wydziatu;

12) prowadzenie spraw biezgcych zleconych przez dziekana.

lll. Rada Wydziatu
§9

1. Ciatem opiniodawczym dziekana jest Rada Wydziatu.
Sktad i kompetencje Rady Wydziatu okresla Statut.

3. W posiedzeniach Rady Wydziatu, z gtosem doradczym, mogg uczestniczy¢ inne osoby
zaproszone przez dziekana.

4. Zadaniem Rady Wydziatu jest wyrazanie opinii w sprawach przedstawianych do
rozpatrzenia przez dziekana, w tym zwtaszcza w sprawach zwigzanych z organizacjg oraz
przebiegiem procesu ksztatcenia na wszystkich rodzajach studiow i innych formach
ksztatcenia prowadzonych w ramach Wydziatu, a takze we wszelkich innych sprawach
okreslonych przez Statut i Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu badz wynikajgcych z
biezgcego toku funkcjonowania Wydziatu.

5. Terminy posiedzen Rady Wydziatu ustala dziekan.

6. Dziekan zawiadamia o dacie, temacie i porzgdku obrad posiedzenia najpdzniej na 7 dni
przed terminem posiedzenia.

7. Zawiadomienia dokonuje sie w formie pisemnej lub za pomocg poczty elektroniczne;j.

8. Udziat w posiedzeniach Rady Wydziatu jest obowigzkowy. W razie nieobecnosci nalezy
przedstawic dziekanowi pisemne usprawiedliwienie.

9. Obradami Rady Wydziatu kieruje dziekan lub prodziekan (w przypadku nieobecnosci
dziekana).

10. Proponowany porzadek obrad Rady Wydziatu zatwierdza sie na poczatku posiedzenia. Za
zgoda co najmniej potowy obecnych cztonkéw Rady Wydziatu, do porzadku obrad moga
by¢ dofaczone sprawy nieujete w porzadku obrad.

11. Rada Wydziatu podejmuje uchwaty zwykta wiekszoscig gloséw przy obecnosci co
najmniej potowy ogdlnej liczby cztonkdéw, chyba ze odrebne przepisy lub Statut stanowig
inaczej.

12. Rada Wydziatu podejmuje uchwaty w gtosowaniu jawnym. Wyjatek stanowig sprawy
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13.

14.

personalne, ktére wymagaja glosowania tajnego. Gfosowanie tajne moze byc
rowniez zarzadzone na wniosek cztonka Rady Wydziatu, poparty przez wiekszos¢
cztonkéw Rady Wydziatu.

Cztonkowi Rady Wydziatu uczestniczacemu w posiedzeniu nie wolno uchyli¢ sie od
udziatu w gtosowaniu. Gtosowa¢ wolno tylko osobiscie.

Z przebiegu posiedzenia Rady Wydziatu sporzgdza sie pisemny protokdt, ktéry stanowi
udokumentowanie przebiegu obrad. Przebieg posiedzenia moze by¢ takze
dokumentowany w formie zapisu elektronicznego.

IV. Administracja Wydziatu
§10

Administracje Wydziatu tworzy zespdt jednostek administracyjnych, wchodzgcych w
sktad Biura Administracji Wydziatu, ktére wykonuje zadania pomocnicze i akcesoryjne
stuzgce realizacji zadan przez jednostki dziatalnosci podstawowej Wydziatu.
W skfad Biura Administracji Wydziatu wchodza:
1) Dziat Obstugi Administracyjno-Kancelaryjnej;
2) Dziat Obstugi Studentéw;
3) Dziat Obstugi Ksztatcenia;
4) Dziat Planowania Dydaktycznego i Rozliczania;
Kierownik Biura Administracji Wydziatu koordynuje prace jednostek administracyjnych, o
ktorych mowa w ust. 2 pkt 1-4.
Jednostkami administracyjnymi, o ktédrych mowa w ust. 2 pkt 2 i 4, kierujgkierownicy.
Pracownicy zatrudnieni w Biurze Administracji Wydziatu podlegaja stuzbowo dziekanowi.

Schemat przedstawiajgcy strukture administracji Wydziatu okresla zatgcznik nr 2 do
Regulaminu.

§11
Dziat Obstugi Administracyjno-Kancelaryjnej jest jednostka administracyjng wtasciwg do
obstugi sekretariatu dziekana i prodziekandw oraz sekretariatu instytutu i sekretariatu
Katedry Nauk Farmaceutycznych.
Do zadan Sekretariatu Dziekana i Prodziekandw nalezy:
1) obstuga sekretarsko-kancelaryjna dziekana i prodziekanow;
2) prowadzenie korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej wydziatu;
3) ewidencjonowanie skarg, wnioskdw i pism kierowanych do dziekana;
4) prowadzenie dokumentacji sygnowanej podpisem elektronicznym dziekana;
5) przygotowanie wnioskdw o zamodwienia publiczne zwigzane z zakresem dziatania
wydziatu;
6) sprawowanie pieczy nad mieniem wydziatu i jednostek wchodzacych w jegosktad;
7) prowadzenie spraw biezgcych zwigzanych z funkcjonowaniem wydziatu;
8) kompletowanie, prowadzenie i archiwizowanie akt wydziatu;
9) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych zestawien.
Do zadan Sekretariatu Instytutu Nauk o Zdrowiu i Sekretariatu Katedry Nauk
Farmaceutycznych nalezy:



1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9
10)

11)

12)

1)

2)

3)
4)

5)
6)

obstuga sekretarsko-kancelaryjna dyrektora instytutu/kierownika Katedry Nauk
Farmaceutycznych;

wprowadzanie danych o oswiadczeniach w dziedzinie i dyscyplinie, w ktérych
pracownicy prowadzg dziatalnos¢ naukows;

przygotowanie dokumentacji zwigzanej z ankietg ewaluacyjng instytutu/ Katedry
Nauk Farmaceutycznych;

wprowadzanie, uzupetnianie i aktualizacja danych w systemie POL-on, PBN;

obstuga procedur zwigzanych z nadawaniem stopni naukowych oraz tytutu doktora
honoris causa w zakresie sporzgdzania umoéw oraz wprowadzania danych do systemu
POL-on;

przekazywanie wymaganych informacji do BIP;

przygotowywanie w systemie ZSUN-OSF wnioskow i sprawozdan;

wprowadzanie danych ORCID;

sprawdzanie opisu faktur finansowanych z grantéw i minigrantow rektora;

obstuga informacyjna i wspomagajgca w zakresie realizacji i rozliczania dziatalnosci

badawczej;

prowadzenie korespondencjizewnetrznej i wewnetrznej instytutu/ Katedry Nauk
Farmaceutycznych;

ewidencjonowanie skarg, wnioskédw i pism kierowanych do dyrektora
instytutu/kierownika Katedry Nauk Farmaceutycznych;

organizacja i obstuga posiedzen rady naukowej instytutu/rady Katedry Nauk
Farmaceutycznych;

przygotowanie wnioskow o zamdwienia publiczne zwigzane z zakresem dziatania instytutu/
Katedry Nauk Farmaceutycznych;

sprawowanie pieczy nad mieniem instytutu/ Katedry Nauk Farmaceutycznych;

prowadzenie spraw biezgcych zwigzanych z funkcjonowaniem instytutu/ Katedry Nauk
Farmaceutycznych;

kompletowanie, prowadzenieiarchiwizowanie aktinstytutu/ Katedry Nauk Farmaceutycznych;
sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych zestawien na polecenie wiadz
wydziatu/instytutu/ Katedry Nauk Farmaceutycznych.

§12

Do zadan Dziatu Obstugi Studentow nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

przyjmowanie i weryfikowanie dokumentacji oséb przyjetych na studia;

tworzenie i uzupetnianie bazy danych dotyczacych przebiegu studiow;

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

prowadzenie ewidencji studentéw, uczestnikow studidow podyplomowych oraz
uczestnikow innych form ksztatcenia;

wystawianie i wydawanie studentom legitymacji studenckich, zaswiadczen,
dyploméw, suplementéw do dyplomow;
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6) wystawianie i wydawanie uczestnikom studiéw podyplomowych, kurséw
zaswiadczen i Swiadectw ukonczenia studiéw, kurséw;
7) wystawianie i wydawanie legitymacji, zaswiadczen i dyplomoéw;
8) przygotowywanie dokumentacji do egzaminéw dyplomowych:
a) obliczanie srednich ocen,
b) przygotowywanie protokotéw do egzaminow,
c) sporzadzanie dyplomoéw wraz z suplementami,
d) przygotowywanie i wydawanie absolwentom zaswiadczen o odbytych studiach,
dyplomow i suplementow, w tym obcojezycznych, oraz wypiséw z indekséw,
9) przyjmowanie podan od studentéw, uczestnikow studidéw podyplomowych,
przygotowanie materiatéw dla dziekana niezbednych do podjecia przez niego decyzji;
10) udzielanie informacji w sprawach wynikajacych z regulaminu studiow;
11) wydawanie studentom zaswiadczen do bankdw udzielajgcych kredytystudenckie;
12) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z przepisami;
13) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania oraz rozliczanie sie znich;

14) wprowadzanie danych do bazy POL-on i ich weryfikowanie przez uprawnionych
pracownikéw;

15) prowadzenie dokumentacji toku studiéw dla studentéw studiéw zagranicznych;

16) wspotpraca z koordynatorami programu ERASMUS+, programu MOST, opiekunami
studentow obcokrajowcéw oraz z Dziatem Wymiany i Wspotpracy Miedzynarodowej
w zakresie prowadzenia dokumentacji toku studiow studentéw obcokrajowcow;

17) obstuga studentéw wizytujgcych Uniwersytet w ramach umoéw bilateralnych i innych
programow;

18) wydawanie zaswiadczen dla absolwentéw oraz osob skreslonych z listystudentow;

19) kompleksowa obstuga dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem i wyptatg
Swiadczen dla studentéw;

20) uczestnictwo w pracach komisji stypendialnej;

21) tworzenie i uzupetnianie bazy danych dla spraw socjalno-bytowych studentéw oraz
wszelkich optat zwigzanych z tokiem studiow, w tym na potrzeby projektéw
realizowanych na Wydziale;

22) sporzadzanie raportow windykacyjnych;

23) windykacja zadtuzen studentéw Wydziatu;

24) inwentaryzacja nadptat i zalegtosci studentow Wydziatu;

25) biezgca obstuga studentdéw w zakresie stypendiéw i spraw finansowych;

26) obstuga studentéw obcokrajowcow w zakresie finanséw we wspotpracy z Dziatem
Ksztatcenia oraz Dziatem Wymiany i Wspdtpracy Miedzynarodowej (opfaty za studia,
naliczenia, odbior decyzji).

§13
Do zadan Dziatu Obstugi Ksztatcenia nalezy:
1) sporzadzanie kart obcigzen;
2) przygotowanie dokumentacji do rozliczenia zaje¢ dydaktycznych;

3) obstuga w zakresie weryfikacji réznic programowych;
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4)
5)

6)

7)

8)

9)

przypisywanie studentéw do grup w liczebnosci zgodnej z obowigzujgcymiprzepisami;
sporzadzanie wykazu promotorow oraz tematow prac  dyplomowych
(licencjackich i magisterskich);

wsparcie administracyjne w procesie realizacji i ewaluacji systemu jakosci
ksztatcenia na wydziale;

wspotpraca z koordynatorami programu ERASMUS+ w zakresie dokumentacji i obstugi
nauczycieli akademickich oraz studentow przyjezdzajgcych i wyjezdzajacych w
ramach tego programu;

wspotpraca z koordynatorami programu MOST w zakresie obstugi studentow
przyjezdzajgcych i wyjezdzajgcych w ramach tego programu;

obstuga o0sOb wizytujacych Uniwersytet w ramach uméw bilateralnych i innych
programoéw.

§14

Do zadan Dziatu Planowania Dydaktycznego i Rozliczania nalezy:

1)

2)

3)

obstuga w zakresie przygotowania harmonogramu zaje¢ dydaktycznych oraz rozliczania
pracownikéw z odbytych zajeé;

przygotowywanie uméw cywilnoprawnych dla oséb prowadzacych zajecia niebedacych
nauczycielami akademickimi;

przygotowanie dokumentéw do rozliczenia realizacji umow cywilnoprawnych
(rachunek, kontrola wykonania obowigzkéw dydaktycznych);

4) wprowadzanie faktur do wtasciwego systemu informatycznego i jego obstuga (SIMPLE);
5) wprowadzanie zapotrzebowan.

Postanowienia koncowe
§ 15

1. W sprawach nieregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie Statut, Regulamin

Organizacyjny Uniwersytetu oraz Regulamin Collegium Medicum.

2. Regulamin Organizacyjny Wydziatu wchodzi w zycie po zatwierdzeniu przezrektora.
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Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 158/2026
»Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Nauk o Zdrowiu”

Schemat struktury organizacyjnej Wydziatu Nauk o Zdrowiu

Wydziat Nauk o Zdrowiu

Instytut Nauk o Zdrowiu Katedra Nauk Farmaceutycznych

Katedra Fizjoterapii

Katedra Onkologii

Katedra Pielegniarstwa

i Potoznictwa

Katedra Profilaktyki Choréb
Uktadu Krazenia

Zaktad Medycyny Ratunkowe;j

Zaktad Neurologii

Zaktad Psychologii Zdrowia

Zaktad Rehabilitacji Klinicznej

Zaktad Wychowania Fizycznego
i Posturologii

Zaktad Zdrowia Publicznego —

Zaktad Edukacji Symulacyjnej

Zakfad Zywienia i Dietetyki i Interprofesjonalnej




Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Nauk o Zdrowiu

Schemat struktury administracyjnej Wydziatu Nauk Zdrowiu

Biuro Administracji Wydziatu

Dziat Obstugi

Administracyjno-Kancelaryjnej T P (LD I SR

Sekretariat Dziekana Dziat Obstugi Ksztatcenia

i Prodziekandéw

Sekretariat Instytutu Nauk

Dziat Planowania
Dydaktycznego i Rozliczania

o Zdrowiu

Sekretariat Katedry Nauk

Farmaceutycznych
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