Zarzadzenie nr 133/2024

Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach

z dnia 26 wrzesnia 2024 roku

zmieniajace zarzadzenie nr 78/2024 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego
w Kielcach z dnia 17 lipca 2024 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach

Na podstawie art. 23 ust. 1, ust. 2 pkt 2, ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku — Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2023 r. poz. 742 ze zm.) oraz § 28 ust. 1-2, § 29 pkt 2, § 56,
§ 248, § 249 ust. 1 Statutu Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach, po zasiegnieciu opinii
Senatu Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach wyrazonej w uchwale nr 130/2024 z dnia 26
wrzesnia 2024 r. zarzadza sie, co nastepuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach (zwanym dalej
Regulaminem), stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia nr 78/2024 Rektora Uniwersytetu Jana
Kochanowskiego w Kielcach z dnia 17 lipca 2024 roku, dokonuje sie nastepujgcych zmian:

1) § 19 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

819
Kierownik jednostki organizacyjnej administracji jest przetozonym stuzbowym pracownikéw
jednostki.”;

2) zatacznik nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie zgodne z zatgcznikiem nr 1 do niniejszego
zarzadzenia;

3) zatacznik nr 2 do Regulaminu otrzymuje brzmienie zgodne z zatgcznikiem nr 2 do niniejszego
zarzadzenia;

4) zatacznik nr 3 do Regulaminu otrzymuje brzmienie zgodne z zatacznikiem nr 3 do niniejszego
zarzadzenia;

5) zatgcznik nr 5 do Regulaminu otrzymuje brzmienie zgodne z zatgcznikiem nr 4 do niniejszego
zarzadzenia;

6) w zataczniku nr 6 do Regulaminu:
a) w § 1 uchylasie ust. 2;
b) w § 1w ust. 3 pkt 4 otrzymuje brzmienie:

,,»4) Dziat Kadr i Spraw Socjalnych,”;

c) uchylasie§3i§4;



d)

§ 8 otrzymuje brzmienie:

II§ 8
Dziat Kadr i Spraw Socjalnych

Dziat Kadr i Spraw Socjalnych jest jednostka organizacyjng wtasciwg do obstugi administracyjnej

i organizacyjnej spraw kadrowych i socjalnych.

Dziatem Kadr i Spraw Socjalnych kieruje kierownik. W Dziale Kadr i Spraw Socjalnych moze zostaé

powotany zastepca kierownika.

Do zadan Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych nalezy w szczegdlnosci:

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

5)

a)
b)
c)

f)

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

przygotowywanie dokumentédw do nawigzywania stosunku pracy i innych dokumentéw
okreslajgcych warunki zatrudnienia oraz wszelkie zmiany w warunkach zatrudnienia,
a takze aktow powotan nauczycieli akademickich do petnienia funkcji w Uczelni,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem pracownikow (akt osobowych),
przygotowywanie skierowan, projektéw umoéw okreslajgcych wzajemne prawa i obowigzki
zaktadu pracy i pracownika oraz innych dokumentéw zwigzanych z podnoszeniem
kwalifikacji przez pracownikéw,

organizowanie badan wstepnych i okresowych pracownikéw Uczelni;

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

a)

b)

c)

nadzorowanie przestrzegania trybu postepowania obowigzujgcego przy rozwigzywaniu
stosunku pracy,

przygotowywanie dokumentdw o rozwigzaniu stosunku pracy oraz stwierdzajacych
wygasniecie stosunku pracy,

ustalenie prawa zwigzanego z ustaniem stosunku pracy pracownikéw, do: odpraw,
odszkodowan, ekwiwalentdw i innych wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow;

w zakresie polityki zatrudnieniowej:

a)

b)

c)

realizowanie zatozen polityki kadrowej Uczelni, w szczegdlnosci w zakresie stanu
i struktury zatrudnienia oraz doboru kandydatéw w Scistym wspétdziataniu z podmiotami,
posiadajgcymi uprawnienia do inicjatywy w sprawach kadrowych, podejmowanie
czynnosci  zwigzanych z ogfaszaniem konkursow na okresSlone stanowiska
nienauczycielskie,

tworzenie komputerowej bazy danych o pracownikach oraz prowadzenie innych rejestrow
i ewidencji zapewniajgcych rzetelng informacje w sprawach osobowych,

realizowanie obowigzkéw sprawozdawczych Uczelni w zakresie dotyczgcym zatrudnienia;

w zakresie wynagradzania i planowania osobowego funduszu pfac:

a)

b)

c)

d)
e)

wspotpraca w przygotowywaniu zasad ksztattowania wynagrodzen pracownikéw
oraz wdrazanie tych zasad,

ustalanie prawa pracownikéw do dodatku za staz pracy i innych dodatkéw wynikajacych
z obowigzujgcych przepiséw oraz okreslenie ich wysokosci, prowadzenie dokumentacji
w tym zakresie,

planowanie zatrudnienia,

ustalenie listy oséb uprawnionych do otrzymania dodatkowego rocznego wynagrodzenia,
kontrola listy ptac pod wzgledem merytorycznym;

w zakresie oceniania, nagradzania i karania pracownikéw:

a)

gromadzenie wynikéw oceny,



b)

e)
f)

nadzorowanie przygotowywania wnioskéw o nadanie pracownikom orderéw i odznaczen
panstwowych oraz medali Komisji Edukacji Narodowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami ministra, rektora i nagrodami
jubileuszowymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem kar pracownikom niebedacym
nauczycielami akademickimi,

obstuga administracyjna Komisji Dyscyplinarnej dla Nauczycieli Akademickich,

obstuga administracyjna rzecznikéw dyscyplinarnych do spraw nauczycieli akademickich;

6) w zakresie spraw osobowych:

a)

b)

c)
d)

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

gromadzenie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem nauczycielom akademickim urlopdéw
naukowych,

wystawianie pracownikom legitymacji przewidzianych odrebnymi przepisami,
wydawanie, na wniosek pracownikdéw, wszelkich zaswiadczen o zatrudnieniu;

7) w zakresie spraw socjalnych:

opracowywanie programow i planéw dziatalnosci socjalno-bytowej w ramach posiadanych

na ten cel érodkéw ZFSS, zgodnie z Regulaminem ZFSS;

realizowanie decyzji administratora ZFSS w zakresie podziatu $rodkéw funduszu;

organizowanie opieki i rdznych form pomocy dla pozostajgcych w trudnych warunkach

zyciowych pracownikdw i ich rodzin, bytych pracownikdéw (emerytow i rencistow) i ich

rodzin, a takze rodzin zmartych pracownikéw, ze $rodkéw ZFSS poprzez przyjmowanie

whnioskéw, przedstawianie ich Komisji Socjalnej i administratorowi ZFSS, sporzadzanie list

do wyptaty srodkéw na:

— zapomogi losowe,

— dofinansowanie opieki nad dzie¢cmi w ztobkach i przedszkolach;

wykonywanie zadan zwigzanych z udzielaniem pozyczek mieszkaniowych z zaktadowego

funduszu mieszkaniowego: przyjmowanie wnioskéw, prezentowanie ich na posiedzeniach

Komisji Socjalnej, sporzgdzanie umdw, sporzadzanie list wyptat pozyczek;

organizowanie i prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z réznymi formami

wypoczynku w ciggu roku zwigzanych z:

— dofinansowaniem krajowego i zagranicznego wypoczynku pracownikéw i ich rodzin,
emerytéw i rencistow i ich rodzin,

— dofinansowaniem wypoczynku dzieci pracownikéw na koloniach i obozach
oraz w formach organizowanych przez rodzicow we wtasnym zakresie,

— organizowaniem wycieczek, imprez sportowych, artystycznych i kulturalnych
dla pracownikéw, bytych pracownikéw Uczelni i cztonkéw ich rodzin,

— organizowaniem imprez dla dzieci pracownikow;

— prowadzenie dokumentacji ZFSS i Komisji Socjalnej,

z zastrzezeniem, ze szczegdtowe zasady przeznaczania $srodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych Uniwersytetu na poszczegdlne cele, rodzaje i formy dziatalnosci socjalnej oraz zasady

i warunki przyznawania $wiadczen finansowych z tego funduszu okresla Regulamin ZFSS;

8) wykonywanie prac objetych zakresem obowigzkéw zaktadu pracy, okreslonych w przepisach

emerytalno-rentowych, a w szczegdlnosci:



a) udzielanie pracownikom i cztonkom ich rodzin informacji o przystugujacych
im $wiadczeniach,
b) pomoc w przygotowywaniu wnioskdw o emerytury i renty;
9) wprowadzanie i aktualizowanie danych w systemie POL-on w zakresie okreslonym odrebnym
zarzadzeniem rektora.”;

e) w § 16 uchyla sie ust. 1;
f) uchylasie § 17;
g) w § 20 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,,2. Prorektorowi ds. ksztatcenia podlegajg nastepujgce jednostki miedzywydziatowe:
1) Centrum Edukacji Nauczycielskiej;

2) Studium Jezykdéw Obcych;

3) Uniwersyteckie Centrum Sportu.”;

h) dodaje sie § 24a w brzmieniu:

,»8 24a
Studium Jezykéw Obcych
1. Studium Jezykéw Obcych jest jednostkg wtasciwg do realizacji strategii nauczania jezykéw obcych
w Uniwersytecie, organizowania i prowadzenia dziatalnosci ustugowej w zakresie nauczania
jezykédw obcych.
2. Studium Jezykdéw Obcych kieruje kierownik.
Do zadan Studium Jezykéw Obcych nalezy w szczegdlnosci:
1) realizowanie strategii nauczania jezykdw obcych w Uniwersytecie;
2) prowadzenie lektoratdow i kurséw jezykéw obcych na poziomach okreslonych standardami
Europejskiego Systemu Opisu Ksztatcenia Jezykowego — ESOKJ;
3) realizacja programow studibw w zakresie nauczania jezyka obcego ogdlnego
i specjalistycznego w odniesieniu do wszystkich form ksztatcenia zgodnie z ESOKJ;
4) prowadzenieikoordynowanie lektoratéw jezyka tacinskiego na kierunkach studiéw, ktére tego
wymagaja;
5) przeprowadzanie egzamindéw potwierdzajgcych znajomos$¢ jezyka obcego niezbednych
do odbywania czesci studidw, stazy i praktyk zagranicznych;
6) przeprowadzanie wewnetrznych i zewnetrznych egzaminéw z jezykéw obcych zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami (np. licencje);
7) wydawanie zaswiadczen i innych dokumentéw potwierdzajgcych znajomosc¢ jezykdw obcych;
8) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci ustugowej w zakresie nauczania jezykdw obcych;
9) organizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu szerzenie idei wielojezycznosci
i wielokulturowosci wsréd spotecznosci akademickiej;
10) wspoétpraca przy organizacji przedsiewzie¢ Uczelni, ktére wymagajg wsparcia jezykowego;
11) udziat w projektach krajowych i miedzynarodowych;
12) nadzér merytoryczny nad Filig w Sandomierzu w zakresie prowadzenia lektoratéow
jezykowych, w tym opracowania i prowadzenia niezbednej dokumentacji;
13) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisow powszechnie obowigzujgcych i aktéw
wewnetrznych Uczelni.
4. Strukture oraz zasady kierowania Studium Jezykéw Obcych okresla regulamin tej jednostki
zatwierdzony przez rektora.”;



1.

i) dodaje sie § 24 b w brzmieniu:

,,§ 24b
Uniwersyteckie Centrum Sportu

Uniwersyteckie Centrum Sportu jest jednostkg wtasciwg do realizacji dziatalnosci dydaktyczne;j,

sportowej i rekreacyjnej oraz swiadczenia ustug edukacyjnych.

Uniwersyteckim Centrum Sportu kieruje kierownik.

Do zadan Uniwersyteckiego Centrum Sportu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

realizacja uniwersyteckiej strategii w zakresie wychowania fizycznego, sportu, turystyki
i rekreacji;

opracowywanie dokumentacji oraz realizacja obowigzkowych zaje¢ wychowania fizycznego
oraz innych przewidzianych w harmonogramach realizacji programéw studiéw zwigzanych
z kulturg fizyczng;

nadzor merytoryczny nad Filig w Sandomierzu w zakresie prowadzenia zaje¢ wychowania
fizycznego oraz innych zajeé przewidzianych w harmonogramie realizacji programéw studiéw
zwigzanych z kultura fizyczng, w tym opracowania i prowadzenia niezbednej dokumentacji;
przeprowadzanie sprawdzianu umiejetnosci sportowych dla kierunku wychowanie fizyczne;
zapewnienie, w toczacym sie procesie dydaktycznym w Uniwersytecie, wykwalifikowanej
kadry nauczycielskiej i trenersko-instruktorskiej;

inicjowanie rozwoju i pomnazanie bazy materiatowej niezbednej do realizacji uczelnianego
programu wychowania fizycznego, sportu i turystyki;

organizowanie i wspomaganie masowych imprez i przedsiewzie¢ sportowych organizowanych
dla studentdéw, doktorantéw i pracownikdéw Uniwersytetu;

prowadzenie sekcji sportowych i zaje¢ fakultatywnych w ramach zainteresowan studentéw;
wspotpraca z Klubem Uczelnianym oraz Zarzadem Gtownym Akademickiego Zwigzku
Sportowego;

10) prowadzenie studiow podyplomowych w zakresie wychowania fizycznego, kurséw

instruktorskich, kursdw doksztatcajgcych i innych w zakresie ksztatcenia kadr kultury fizycznej;

11) organizowanie obozdw narciarskich, obozéw letnich oraz rejséw zeglarskich;

12) wykonywanie innych zleconych ustug edukacyjnych i badawczych na podstawie umoéw

zawartych przez Uniwersytet z innymi podmiotami.

Strukture oraz zasady kierowania Uniwersyteckim Centrum Sportu okresla regulamin tej jednostki

zatwierdzony przez rektora.”;



i) § 33 otrzymuje brzmienie:

833
Prorektorowi ds. wspotpracy miedzynarodowej podlegajg nastepujgce jednostki administracyjne:
1) Dziat Wymiany i Wspdtpracy Miedzynarodowej,
2) Welcome Centre,
3) Sekcja ds. Rozliczen Aktywnosci Miedzynarodowej,
4) Stanowisko ds. Kontaktéw Miedzynarodowych.”;

k) § 34 otrzymuje brzmienie:

.8 34
Dziat Wymiany i Wspétpracy Miedzynarodowej
Dziat Wymiany i Wspétpracy Miedzynarodowej jest jednostkg wtasciwg do obstugi
administracyjnej programu Erasmus+, miedzynarodowych programéw wymiany akademickiej,
zagranicznych wyjazdéw edukacyjnych, projektdw mobilnosci edukacyjnej i innych przedsiewziec
w ramach wspétpracy miedzynarodowej.
Dziatem Wymiany i Wspoétpracy Miedzynarodowej kieruje kierownik.
Do zadan Dziatu Wymiany i Wspdtpracy Miedzynarodowej nalezy w szczegdélnosci:
1) koordynowanie miedzynarodowych programéw wymiany akademickiej, studentéw,
doktorantéw i pracownikow Uczelni;
2) obstuga wymiany akademickiej studentéw, doktorantéw i pracownikéw Uczelni
w ramach miedzynarodowych programéw edukacyjnych:
a) koordynowanie wyjazdéw do zagranicznych uczelni i instytucji,
b) rekrutacja studentow i doktorantéw na zagraniczne studia i praktyki w ramach programoéw
wymiany akademickiej,
c) rekrutacja pracownikéw Uczelni na wyjazdy dydaktyczne i szkoleniowe do zagranicznych
uczelni i instytucji;
d) przyjmowanie wnioskéw wyjazdowych i ich weryfikacja,
e) opracowywanie procedur wyjazdowych i rozliczeniowych,
f) wspodtpraca z jednostkami podlegtymi kwestorowi w zakresie rozliczen wyjazdow
zagranicznych,
g) prowadzenie ewidencji przyjazdow i wyjazdow zagranicznych,
h) przygotowywanie dokumentéw i rozliczen finansowych zwigzanych z zagranicznymi
wyjazdami studentéw, doktorantéw i pracownikéw Uczelni,
3) obstuga wymiany akademickiej studentéw obcokrajowcéw odbywajacych studia lub praktyki
w Uczelni:
a) koordynowanie przyjazdéw i organizacja pobytéw w Uczelni,
b) przygotowywanie dokumentéw i rozliczenn finansowych zwigzanych z zagranicznymi
przyjazdami studentow,
¢) obstuga administracyjna studentéw obcokrajowcéw;
4) koordynowanie i organizacja pobytu oraz obstuga wymiany akademickiej pracownikéw uczelni
partnerskich w ramach programu Erasmus+ i innych programéw miedzynarodowych:
a) koordynowanie przyjazdéw i organizacja pobytow pracownikéw uczelni partnerskich
w Uczelni,



6)

7)

8)

9)

b) przygotowywanie dokumentdw i rozliczenn finansowych zwigzanych z przyjazdami
pracownikéw uczelni partnerskich;

przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktdw normatywnych w obszarze wymiany

studentdéw, doktorantéw i pracownikéw Uczelni oraz aktualizacja istniejgcych;

opracowywanie danych statystycznych i sprawozdan dotyczacych udziatu studentow,
doktorantéw i pracownikéw w wymianie miedzynarodowej, na potrzeby wewnetrzne, POL-on,

Komisji Europejskiej, ministra, Narodowej Agencji Programu Erasmus+, rankingdw itd.;

prowadzenie strony internetowej i medidw spotecznosciowych Erasmus+ UJK, w tym wersji

anglojezycznej;

koordynowanie Programu Erasmus+:

a) zarzadzanie projektami mobilnosci edukacyjnej, tj. sktadanie wnioskéw, obstuga
administracyjna, organizacyjna, prawna i finansowa, raportowanie i rozliczanie projektéw,
promocja i upowszechnianie rezultatéw projektdw Erasmus+,

b) opracowywanie, zawieranie i prowadzenie rejestru umow w ramach programu
Erasmus+;

c) realizacja budzetu projektéw w ramach Programu Erasmus+;

d) organizacja dziatan integracyjnych dla studentéw, doktorantéw i pracownikéw
zagranicznych instytucji oraz studentdéw i pracownikéw Uczelnis

koordynowanie i opracowywanie projektdw umdw o wspotpracy z instytucjami zagranicznymi;

10) prowadzenie rejestru uméw miedzynarodowych;
11) koordynowanie programu MOST i MOSTUM, obstuga i organizacja wyjazdow i przyjazdow

studentow;

12) wspodtdziatanie z jednostkami samorzadowymi, organizacjami i instytucjami w zakresie

wspotpracy miedzynarodowej.”;

I) dodaje sie § 35a w brzmieniu:

»§ 35a
Sekcja ds. Rozliczen Aktywnosci Miedzynarodowej

Do zadan Sekcji ds. Rozliczen Aktywnosci Miedzynarodowej nalezy w szczegdlnosci obstuga

administracyjno-finansowa wyjazdéw zagranicznych pracownikéw, doktorantéw, studentéw

a takze innych uczestnikéw projektéw realizowanych w Uczelni, w tym m.in.:

przyjmowanie wnioskow wyjazdowych i ich weryfikacja,

opracowywanie procedur wyjazdowych i rozliczeniowych,

udzielanie informacji o zasadach kalkulacji wyjazdéw zagranicznych,

przygotowywanie zaliczek finansowych na potrzeby realizacji wyjazdow,

prowadzenie ewidencji wyjazddw zagranicznych,

wspotpraca z jednostkami podlegtymi kwestorowi w zakresie rozliczen wyjazdow
zagranicznych,

rozliczanie zrealizowanych wyjazdéw zagranicznych.”;



m) dodaje sie § 35b w brzmieniu:

,,§ 35b
Stanowisko ds. Kontaktow Miedzynarodowych

Do zadan osoby zatrudnionej na Stanowisku ds. Kontaktéw Miedzynarodowych nalezy

w szczegoblnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

nawigzywanie wspotpracy i pozyskiwanie nowych partneréw miedzynarodowych dla Uczelni;
obstuga gosci i delegacji zagranicznych;

obstuga umoéw i projektow w zakresie wspétpracy miedzynarodowych;

monitoring wspdtpracy miedzynarodowej Uczelni;

inne zadania powierzone przez prorektora ds. wspotpracy miedzynarodowe;.

n) w § 44 w ust. 1 uchyla sie pkt 11;
o) w § 44 dodaje sie ust. 3 w brzmieniu:

,,»3. Zastepca Kanclerza ds. Ogdlnych nadzoruje i koordynuje dziatalnos¢ jednostek,
o ktérych mowa w ust. 1 pkt 4, 5,6 i10.’;

p) uchyla sie § 55;

w zatgczniku nr 7 do Regulaminu:

a) w § 8 ust.5 otrzymuje brzmienie:

,,5. Dziekan jest przetozonym stuzbowym nauczycieli akademickich i pracownikow
administracji zatrudnionych na wydziale/w filii.”.

b) w § 16 w ust. 11 dodaje sie pkt 1a w brzmieniu:

,,1a) zastepca kanclerza ds. ogélnych,

c) w § 16 ust. 13 otrzymuje brzmienie:

,»13. Kanclerz ustala szczegdétowe zakresy zadan i kompetencji zastepcy kanclerza, zastepcy
kanclerza ds. ogdlnych i zastepcy kanclerza ds. Collegium Medicum.”.

§2

Tekst jednolity Regulaminu, uwzgledniajacy zmiany okreslone w § 1, stanowi zatgcznik nr 5

do niniejszego zarzgdzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2024 roku.

Rektor
Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach

prof. dr hab. Beata Wojciechowska



