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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Collegium Medicum Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach, zwany dalej
,Regulaminem", okresla strukture Collegium Medicum, rodzaj i zadania jego jednostek w zakresie
nieuregulowanym w ustawie z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz. U. 2023 r. poz. 574 ze zm.) oraz w Statucie Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach.

§2

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1)
2)

Uniwersytet — Uniwersytet Jana Kochanowskiego w Kielcach;

Ustawa — ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz. U. 2023 r. poz. 742 ze zm.);

Statut — Statut Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach;

Collegium Medicum — Collegium Medicum Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach;
administracja — zespot jednostek organizacyjnych wykonujacych zadania pomocnicze
i akcesoryjne stuzgce realizacji zadan przez jednostki dziatalnosci podstawowej oraz zatrudnieni
w nich pracownicy;

jednostka administracyjna — jednostke organizacyjng administracji.

§3

Podstawe prawng dziatania Collegium Medicum stanowia:

Ustawa;

Statut Uniwersytetu;

Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu;
Regulamin Collegium Medicum.

§4

Schemat okreslajgcy strukture organizacyjng Collegium Medicum okresla zatgcznik nr 1

do Regulaminu.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA COLLEGIUM MEDICUM

§5

1. Collegium Medicum jest jednostka organizacyjng Uniwersytetu.
2. Siedzibg Collegium Medicum sg budynki przy ul. Al. IX Wiekéw Kielc 19 oraz 19a, 25-317 Kielce.

§6

Collegium Medicum gospodaruje przydzielonym mieniem Uniwersytetu.
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§7
Collegium Medicum realizuje swoje zadania dydaktyczne poprzez organizowanie procesu
ksztatcenia na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych, podyplomowych oraz innych formach
ksztatcenia.
Misjg Collegium Medicum jest rozwdj nauk medycznych i nauk o zdrowiu ze szczegdlnym
uwzglednieniem szeroko pojetej profilaktyki poprzez ksztatcenie uniwersyteckie oparte
na badaniach i rozwoju wiedzy.

§8
Jednostkami organizacyjnymi Collegium Medicum sa:
1) Instytut Nauk Medycznych;
2) Instytut Nauk o Zdrowiu;
3) Katedra Nauk Farmaceutycznych.
W Collegium Medicum, na zasadach okreslonych Statutem, mogg by¢ tworzone instytuty
oraz katedry.
W ramach instytutow i katedr, na zasadach okreslonych Statutem, mogg by¢ powotywane inne
jednostki organizacyjne.

ROZDZIAt 1l
DZIEKAN, PRODZIEKANI, RADA COLLEGIUM MEDICUM

§9
Collegium Medicum kieruje dziekan.
Ciatem opiniodawczym dziekana jest Rada Collegium Medicum. Sktad i kompetencje Rady
Collegium Medicum okresla Statut.
Zakres dziatania i kompetencje dziekana okresla Statut i Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu.
Dziekan moze powotywac dorazne komisje oraz okresla¢ ich sktad i zadania.

§10
Rada Collegium Medicum obraduje na posiedzeniach.
Posiedzenia Rady Collegium Medicum s3g zwyczajne i nadzwyczajne.
Rada Collegium Medicum opiniuje w sprawach przekazanych do rozpatrzenia przez dziekana.
Dziekan zawiadamia o dacie, temacie i porzadku obrad posiedzenia najpdzniej na 7 dni przed
terminem posiedzenia.
Termin dostarczenia dokumentacji spraw rozpatrywanych na kolejnym posiedzeniu Rady Collegium
Medicum uptywa na 7 dni przed terminem posiedzenia.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach termin, o ktérym mowa w ust. 4 i 5, moze ulec

skréceniu.
Zawiadomienia o posiedzeniu Rady Collegium Medicum powinno zawieraé: date i miejsce
posiedzenia oraz porzgdek obrad, do ktérego nalezy dotaczy¢ materialy i dokumenty

rozpatrywane na zwotywanym posiedzeniu Rady Collegium Medicum.
Zawiadomienia dokonuje sie w formie pisemnej lub za pomocg poczty elektronicznej.
Obradami Rady Collegium Medicum kieruje dziekan lub wyznaczony przez niego prodziekan.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Proponowany przez dziekana porzadek obrad Rady Collegium Medicum zatwierdza sie na poczatku
posiedzenia. Za zgodg co najmniej potowy obecnych cztonkéw Rady Collegium Medicum
do porzadku obrad mogg by¢ dotgczone sprawy nieujete w porzadku obrad.

Dziekan ma prawo zaprosi¢ na posiedzenia Rady Collegium Medicum osoby, ktére mogg byc
pomocne przy rozpatrywaniu poszczegdlnych punktéw porzadku obrad.

Przewodniczacy udziela gtosu wedtug kolejnosci zgtoszen. W przypadku wnioskéw formalnych
przewodniczacy udziela gtosu poza kolejnoscia.

Przewodniczgcy moze odebraé gtos, jezeli wypowiedZ odbiega od tematu dyskusji lub narusza
zasady dobrych obyczajow.

Udziat w posiedzeniach Rady Collegium Medicum jest obowigzkowy. W razie nieobecnosci nalezy
przedstawi¢ dziekanowi pisemne usprawiedliwienie.

Rada Collegium Medicum podejmuje uchwaty zwykig wiekszoscig gtoséw przy obecnosci co
najmniej potowy ogélnej liczby cztonkdw, chyba ze odrebne przepisy lub Statut stanowig inacze;j.
Rada Collegium Medicum podejmuje uchwaty w gtosowaniu jawnym. Wyjatek stanowig sprawy
personalne, ktére wymagajg gtosowania tajnego. Gtosowanie tajne moze by¢ réwniez zarzadzone
w przypadku zgtoszenia takiego wniosku przez cztonka Rady Collegium Medicum i popartego przez
bezwzgledng wiekszo$¢ cztonkéw Rady Collegium Medicum.

Z posiedzen Rady Collegium Medicum sporzadzany jest protokét dostepny w dziekanacie
dla wszystkich cztonkéw Rady Collegium Medicum.

Kierownik dziekanatu prowadzi rejestr wszystkich podjetych przez Rade Collegium Medicum
uchwat.

Uchwaty Rady Collegium Medicum podaje sie do wiadomosci spotecznosci Collegium Medicum.

§11

Dziekan kieruje dziatalnoscig Collegium Medicum i reprezentuje je na zewnatrz, a w szczegdlnosci:

1) zwotuje i prowadzi posiedzenia Rady Collegium Medicum;
2) sprawuje nadzér nad administracjg Collegium Medicum.

§12

Dziekan jest bezposrednim przetozonym stuzbowym nauczycieli akademickich i pracownikow

administracji zatrudnionych w Collegium Medicum.

§13
Dziekan na poczatku kadencji okresla zakres dziatania i kompetencji prodziekanow.
Dziekan na poczatku kadencji wyznacza jednego prodziekana, ktéry petni obowigzki dziekana
W czasie jego nieobecnosci.
Dziekan moze powierzyc takze innym wyznaczonym pracownikom Collegium Medicum koordynacje
niektdrych dziatan zwigzanych z realizacjg zadan Collegium Medicum.
Dziekan wspdtpracuje z Komisjg do spraw Ksztatcenia w Collegium Medicum w celu organizacji
i nadzorowania prawidtowego funkcjonowania systemu jakosci ksztatcenia w Collegium Medicum.
Dziatalnos$¢ Komisji do spraw Ksztatcenia w Collegium Medicum regulujg odrebne przepisy.



ROZDZIAL IV
ADMINISTRACIJA COLLEGIUM MEDICUM

§14
Jednostki administracyjne Collegium Medicum podlegte dziekanowi poprzez prodziekandéw
i kierownikéw, zapewniaja:
1) obstuge procesu dydaktyczno-wychowawczego i socjalnego studentow oraz stuchaczy studiéw
podyplomowych, kurséw i szkolen;
2) przygotowywanie dokumentacji, zwigzanej z badaniami naukowymi;
3) obstuge kadry naukowej i wspdtpracy z zagranica;
4) wiasciwe warunki do pracy i bytowe w Collegium Medicum;
5) wykonywanie zadan okreSlonych w Regulaminie oraz Regulaminie Organizacyjnym
Uniwersytetu.
W ramach Collegium Medicum mogg istnie¢ jednostki administracyjne, ustugowe i gospodarcze.
Przy ustalaniu zadan jednostek administracyjnych Collegium Medicum, dziekani, prodziekani
dyrektorzy instytutéw oraz wtasciwi kierownicy s$cisle wspodtdziataja z kanclerzem w celu
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Uniwersytetu.

§15
Administracje Collegium Medicum tworzy zespdét jednostek administracyjnych, wchodzgcych
w sktad Biura Administracji Collegium Medicum, ktére wykonuje zadania pomocnicze i akcesoryjne
stuzace realizacji zadan przez jednostki dziatalnosci podstawowej Collegium Medicum.
W skfad Biura Administracji Collegium Medicum wchodza:
1) Sekcja Obstugi Administracyjno-Kancelaryjnej;
2) Dziekanat;
3) Sekcja Obstugi Ksztatcenia;
4) Dziat Planowania Dydaktycznego i Rozliczania;
5) Sekcja Nauki i Projektow.
Kierownik Biura Administracji Collegium Medicum koordynuje prace jednostek administracyjnych,
o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1-5.
Jednostkami administracyjnymi, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 i 4, kierujg kierownicy.
Pracownicy zatrudnieni w Biurze Administracji Collegium Medicum podlegajg stuzbowo
dziekanowi.
Schemat przedstawiajgcy strukture administracji Collegium Medicum okresla zatgcznik nr 2
do Regulaminu.

§16
Sekcja Obstugi Administracyjno-Kancelaryjnej jest jednostkg administracyjng wtasciwg do obstugi
sekretariatu dziekana i prodziekandéw oraz sekretariatow instytutéw i sekretariatu katedry.
Do zadan Sekretariatu Dziekana nalezy:
1) obstuga sekretarsko-kancelaryjna dziekana i prodziekanow;
2) prowadzenie korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej Collegium Medicum;
3) ewidencjonowanie skarg, wnioskéw i pism kierowanych do dziekana;
4) prowadzenie dokumentacji sygnowanej podpisem elektronicznym dziekana;



1)
2)

9)

przygotowanie wnioskéw o zamdwienia publiczne zwigzane z zakresem dziatania Collegium
Medicum i jednostek wchodzgcych w jego sktad;

sprawowanie pieczy nad mieniem Collegium Medicum i jednostek wchodzgcych w jego skfad;
prowadzenie spraw biezgcych zwigzanych z funkcjonowaniem Collegium Medicum;
kompletowanie, prowadzenie i archiwizowanie akt Collegium Medicum;

sporzgdzanie sprawozdan statystycznych i innych zestawien na polecenie wtadz Collegium
Medicum.

Do zadan Sekretariatow Instytutéw/Sekretariatu Katedry nalezy:

obstuga sekretarsko-kancelaryjna dyrektoréw instytutéw/kierownika katedry;

wprowadzanie danych o o$wiadczeniach w dziedzinie i dyscyplinie, w ktérych pracownicy
prowadzg dziatalnos¢ naukowg;

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

przygotowanie dokumentacji zwigzanej z ankietg ewaluacyjng instytutow/katedry;
prowadzenie korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej instytutow/katedry;
ewidencjonowanie skarg, wnioskéw i pism kierowanych do dyrektoréw instytutéw/kierownika
katedry;

organizacja i obstuga posiedzen rady naukowej instytutu/rady katedry;

przygotowanie wnioskdw o zamodwienia publiczne zwigzane 1z zakresem dziatania
instytutow/katedry;

sprawowanie pieczy nad mieniem instytutow/katedry;

10) prowadzenie spraw biezgcych zwigzanych z funkcjonowaniem instytutow/katedry;

11) kompletowanie, prowadzenie i archiwizowanie akt instytutow/katedry;

12) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych zestawien na polecenie wtadz Collegium

Medicum/instytutéw/katedry.

§17

Do zadan Dziekanatu nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

przyjmowanie i weryfikowanie dokumentacji oséb przyjetych na studia;
tworzenie i uzupetnianie bazy danych dotyczacych przebiegu studiéw;
prowadzenie dokumentacji z przebiegu studidw studentéw wszystkich rodzajow i form
prowadzonych studiéw (obstuga toku studiéw, zaliczanie roku studiéw, wpis na kolejny rok
akademicki, wykonywanie decyzji w indywidualnych sprawach studiéw i studentow);
prowadzenie ewidencji studentéw, doktorantdw, stuchaczy studiow podyplomowych
oraz uczestnikdw innych form ksztatcenia;
wystawianie i wydawanie studentom legitymacji studenckich, zaswiadczen, dyplomdw,
suplementéw do dyplomow;
wystawianie i wydawanie stuchaczom studiéw podyplomowych, kurséw zaswiadczen
i Swiadectw ukonczenia studidw, kursow;
wystawianie i wydawanie doktorantom legitymacji, zaswiadczen i dyploméw;
przygotowywanie dokumentacji do egzaminéw dyplomowych:

a) obliczanie $rednich ocen,

b) przygotowywanie protokotéw do egzamindw,

c) sporzadzanie dyplomow wraz z suplementami,

d) przygotowywanie i wydawanie absolwentom zaswiadczen o odbytych studiach,

dyplomodw i suplementdéw, w tym obcojezycznych, oraz wypisow z indekséw,



9) przyjmowanie podan od studentéw, stuchaczy studiow podyplomowych i doktorantdw,
przygotowanie materiatéw dla dziekana niezbednych do podjecia przez niego decyzji;

10) udzielanie informacji w sprawach wynikajgcych z regulaminu studiow;

11) wydawanie studentom zaswiadczen do bankdw udzielajgcych kredyty studenckie;

12) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z przepisami;

13) prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania oraz rozliczanie sie z nich;

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

15) prowadzenie dokumentac;ji toku studidow dla studentéw studiow zagranicznych;

16) wspodtpraca z koordynatorami programu ERASMUS+, programu MOST, opiekunami studentéw
obcokrajowcéw oraz z Dziatem Wymiany i Wspdtpracy Miedzynarodowej w zakresie
prowadzenia dokumentacji toku studidow studentéw obcokrajowcow;

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

18) wydawanie zaswiadczen dla absolwentéw oraz oséb skreslonych z listy studentéw.

§18
Do zadan Sekcji Obstugi Ksztatcenia nalezy:

1) sporzadzanie kart obcigzen;

2) przygotowanie dokumentacji do rozliczenia zaje¢ dydaktycznych;

3) przygotowywanie umoéw cywilnoprawnych dla oséb prowadzacych zajecia niebedacych
nauczycielami akademickimi;

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

5) obstuga w zakresie weryfikacji réznic programowych oraz przypisywanie studentéw do grup
w liczebnosci zgodnej z obowigzujgcymi przepisami;

6) sporzadzanie wykazu promotordw oraz tematéw prac dyplomowych (licencjackich
i magisterskich);

7) wsparcie administracyjne w procesie realizacji i ewaluacji systemu jakosci ksztatcenia
w Collegium Medicum;

8) wspodtpraca z koordynatorami programu ERASMUS+ w zakresie dokumentacji i obstugi
nauczycieli akademickich oraz studentédw przyjezdzajgcych i wyjezdzajgcych w ramach tego
programu;

9) wspdtpraca z koordynatorami programu MOST w zakresie obstugi studentéw przyjezdzajgcych
i wyjezdzajgcych w ramach tego programu;

10) obstuga oséb wizytujacych Uniwersytet w ramach umadw bilateralnych i innych programaoéw.

§19
Do zadan Dziatu Planowania Dydaktycznego i Rozliczania nalezy obstuga w zakresie przygotowania
harmonogramu zaje¢ dydaktycznych oraz rozliczania pracownikéw z odbytych zajec.

§20
Do zadan Sekcji Nauk i Projektow nalezy:
1) obstuga procedur zwigzanych z nadawaniem stopni naukowych oraz tytutu doktora honoris
causa w zakresie sporzgdzania umow oraz wprowadzania danych do systemu POL-on;
2) przekazywanie wymaganych informacji do BIP;



3) nadzér nad wprowadzaniem danych o oswiadczeniach w dziedzinie i dyscyplinie, w ktdrych
pracownicy prowadzg dziatalnos¢ naukows;

4) nadzor nad wprowadzaniem, uzupetnianiem i aktualizacja danych w systemach POL-on
oraz PBN;

5) przygotowywanie w systemie ZSUN-OSF wnioskdw i sprawozdan;

6) nadzér nad wprowadzaniem danych ORCID;

7) sprawdzanie opisu faktur finansowanych z grantéw i minigrantéw rektora;

8) nadzér nad przygotowaniem dokumentacji zwigzanej z ankietg ewaluacyjng jednostki;

9) obstuga informacyjna i wspomagajgca w zakresie realizacji i rozliczania dziatalnosci badawczej;

10) pomoc formalna w sporzadzaniu wniosku o dofinansowanie projektéw naukowych, w tym:
a) udziat w rekrutacji uczestnikdéw projektu,
b) wprowadzanie danych o uczestnikach projektu do wtasciwego systemu informatycznego,
c) wspdtpraca z Centrum Zarzadzania Projektami i Dziatem Nauki.

ROZDZIAL V

PRZEPISY ORGANIZACYINE

§21
Podanie informacji do wiadomosci ogétu pracownikéw nastepuje poprzez: wywieszenie informacji
na tablicy ogtoszen w budynkach Collegium Medicum, badZ zamieszczenie na stronach
internetowych Uniwersytetu.
Wywieszanie na tablicach informacyjnych Collegium Medicum plakatéw i innych materiatéw przez
osoby niebedgce pracownikami Uniwersytetu dopuszczalne jest jedynie za zgodag dziekana
Collegium Medicum.

§22

W sprawach skarg i wnioskdw pracownikéw i studentéw Collegium Medicum przyjmujg prodziekani

w dniach i godzinach podanych na tablicach informacyjnych.

1.
2.

§23
Regulamin opiniuje Rada Collegium Medicum.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie Statut oraz Regulamin
Organizacyjny Uniwersytetu.
Regulamin wchodzi w zycie po zatwierdzeniu przez rektora.



