Zarzadzenie nr 37/2023
Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach
z dnia 23 lutego 2023 roku

zmieniajace zarzadzenie nr 168/2021 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego
w Kielcach z dnia 16 grudnia 2021 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 2022 r. poz. 574 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 7/2023 z dnia 23 lutego
2023 roku, zarzadza sie, co nastepuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach (zwanym dalej
Regulaminem), stanowigcym zatgcznik do zarzadzenia nr 168/2021 Rektora Uniwersytetu Jana
Kochanowskiego w Kielcach z dnia 16 grudnia 2021 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach, dokonuje sie nastepujgcych zmian:
1) zatacznik nr 1 do Regulaminu zastepuje sie nowym, stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia;
2) zatacznik nr 2 do Regulaminu zastepuje sie nowym, stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia;
3) zatgcznik nr 5 do Regulaminu zastepuje sie nowym, stanowigcym zatgcznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia;
4) w zatgczniku nr 6 do Regulaminu w § 17 w ust. 3 pkt 2 otrzymuje brzmienie:

,»,2) Dziat Spraw Studenckich:
a) Sekcja Obstugi Doméw Studenta,
b) Sekcja Obstugi Swiadczen i Toku Studiéw,”;

5) w zataczniku nr 6 do Regulaminu § 23 otrzymuje brzmienie:

»8 23
Dziat Spraw Studenckich

1. Dziat Spraw Studenckich jest jednostkg wtasciwg do obstugi administracyjnej w zakresie
Swiadczen pomocy materialnej, spraw dyscyplinarnych i obstugi domoéw studenta.

2. Dziat Spraw Studenckich obejmuje nastepujace jednostki organizacyjne:
1) Sekcje Obstugi Doméw Studenta,
2) Sekcje Obstugi Swiadczen i Toku Studiéw.



3. Kierownik Dziatu Spraw Studenckich kieruje jednostkg, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 2,

oraz koordynuje dziatalnosé Dziatu.

4. Jednostka, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 1, kieruje kierownik.

5. Do zadan Sekcji Obstugi Doméw Studenta nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem domoéw studenta w zakresie rozdziatu

i wykorzystania miejsc w domach studenta;

2) przyjmowanie wnioskow studentéw i doktorantéw w sprawie przyznania miejsca w domu

studenta oraz kwaterowanie w domach studenta studentéw, doktorantéw i innych osdb,

w tym spoza Uczelni;

3) organizacja posiedzen komisji ds. przydziatu miejsc w domach studenta;

prowadzenie ewidencji mieszkaricéw oraz ksiegi gosci, a takze ich zabezpieczenie;

pomoc mieszkaricom we wszelkich sprawach zwigzanych z ich pobytem w domu studenta;
wspotpraca z Radg Mieszkancow w sprawach okreslonych w Regulaminie Domu Studenta;
prowadzenie spraw zwigzanych z naruszeniem przepisow porzgdkowych, okreslonych

w Regulaminie Domu Studenta;

8) niezwtoczne zawiadamianie osoby administrujgcej domami studenta o powstatych awariach

i usterkach;

9) przedktadanie wnioskéw do prorektora ds. ksztatcenia o pozbawienie studenta/doktoranta

miejsca w domu studenta;

w zakresie rozliczer doméw studenta:

a) naliczanie i monitorowanie odptatnosci za miejsce w domu studenta,

b) sporzadzanie i ewidencjowanie umoéow najmu pokoi w domu studenta osobom
i podmiotom spoza UJK,

c) sporzadzanie sprawozdan na potrzeby wewnetrzne,

d) wystawianie faktur w zakresie wynajmu pomieszczen i powierzchni w domach studenta,

e) windykacja naleznosci z tytutu opfat za domy studenta (wezwania do zaptaty,
monitorowanie wptat dtuznikdw, wnioski o wszczecie windykacji sgdowej, sprawozdania
z prowadzonych spraw sgdowych),

f) sporzadzanie sprawozdan z zadtuzenia studentow i doktorantéw, oséb skreslonych z listy
studentéw/doktorantdw, osdb fizycznych,

g) merytoryczna obstuga dokumentow dotyczgcych zwrotu optat za miejsce w domach

studenta oraz kaucji osob zakwaterowanych w domach studenta.

6. Do zadan Sekcji Obstugi Swiadczen i Toku Studiéw nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

wspotdziatanie z wiasciwym prorektorem ds. ksztatcenia w zakresie gospodarowania srodkami
finansowymi Funduszu Stypendialnego;

przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych dziatalnosci

jednostki oraz, w razie potrzeby, wnioskowanie o ich aktualizacje;

obstuga swiadczen dla studentéw;
uczestnictwo w pracach Odwotawczej Komisji Stypendialnej dla Studentéw;

obstuga projektéw zleconych przez ministra, skierowanych do studentéw;



6) obstuga administracyjna rzecznikdw dyscyplinarnych do spraw studentéw, a takze komisji
dyscyplinarnych dla studentéw, w tym komisji odwotawczej;

7) wspodtpraca z Narodowa Agencjg Wymiany Akademickiej (NAWA) w zakresie programéw
stypendialnych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem i wyrejestrowywaniem studentéw
do ubezpieczenia zdrowotnego;

9) sporzadzanie sprawozdawczosci stypendialnej;

10) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przyznawaniem studentom stypendium ministra;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z umarzaniem kredytow studenckich;

12) wykonywanie  prac  administracyjnych  zwigzanych z odwotaniami  studentéw
od rozstrzygnieé/decyzji administracyjnych dziekana/rektora w zakresie toku studidw,
przygotowywanie projektow rozstrzygnieé/decyzji administracyjnych rektora w tym zakresie;

13) wykonywanie prac administracyjnych zwigzanych z wnioskami studentéw w zakresie zwolnien

z optat za ustugi edukacyjne.”;

6) w zataczniku nr 6 do Regulaminu § 26 otrzymuje brzmienie:

»8 26
Szkota Doktorska
1. Strukture oraz zadania Szkoty Doktorskiej w zakresie nieuregulowanym Statutem
i Regulaminem okresla Regulamin Szkoty Doktorskiej.
2. W ramach Szkoty Doktorskiej funkcjonuje Sekcja ds. Doktorantéw, do ktérej zadan nalezy
w szczegdblnosci:
1) obstuga sekretarsko-kancelaryjna dyrektora Szkoty Doktorskiej oraz prowadzenie
korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej;
2) prowadzenie kalendarza dyrektora Szkoty Doktorskiej;
3) udzielanie kandydatom informacji na temat rekrutacji do Szkoty Doktorskiej;
4) koordynowanie procesu rekrutacji do Szkoty Doktorskiej i oceny s$rodokresowej
doktorantow;
5) przygotowanie planu zaje¢ i prowadzenie dokumentacji doktorantéw odbywajacych
ksztatcenie w Szkole Doktorskiej;
6) obstuga doktorantow w zakresie spraw zwigzanych z odbywaniem ksztatcenia w Szkole
Doktorskiej;
7) obstuga Rady Naukowej Szkoty Doktorskiej, Komisji ds. Jakosci Ksztatcenia w Szkole
Doktorskiej oraz Uczelnianego Zespotu ds. Uzupetniania Efektdw Uczenia sie na Poziomie
8 PRK;
8) opracowywanie projektu planu rzeczowo-finansowego w zakresie funkcjonowania Szkoty
Doktorskiej;
9) terminowe przygotowywanie list ptac stypendidow dla doktorantéw odbywajgcych

ksztatcenie w Szkole Doktorskiej;



10) przygotowywanie projektow aktéw prawnych, umoéw z podmiotami zewnetrznymi
dotyczacych wspdtpracy naukowej, a takie sprawozdann i innych opracowan
statystycznych w obszarze Szkoty Doktorskiej oraz studiéw doktoranckich;

11) wprowadzanie do systemu POL-on danych dotyczacych Szkoty Doktorskiej, w tym
doktorantéw odbywajgcych ksztatcenie;

12) obstuga administracyjna rzecznikéw dyscyplinarnych do spraw doktorantéw, a takze
komisji dyscyplinarnych dla doktorantéw, w tym komisji odwotawczej;

13) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przyznawaniem doktorantom stypendium ministra;

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem i wyrejestrowywaniem doktorantéw
do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego;

15) wykonywanie innych prac zleconych przez dyrektora Szkoty Doktorskiej.”;

7) w zataczniku nr 6 do Regulaminu w § 40 w ust. 1 uchyla sie pkt 21;
8) w zataczniku nr 7 do Regulaminu w § 3 w ust. 3 w pkt 2 skresla sie wyrazy: ,,i doktorantéw”.

§2
Tekst jednolity Regulaminu, uwzgledniajacy powyzsze zmiany, stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



