Zatacznik do zarzadzenia nr 72/2025

REGULAMIN ORGANIZACYINY
FILIl W SANDOMIERZU
UNIWERSYTETU JANA KOCHANOWSKIEGO W KIELCACH

§1
Regulamin Organizacyjny Filii w Sandomierzu Uniwersytetu Jana Kochanowskiego
w Kielcach, zwany dalej Regulaminem, okresla strukture Filii, zakres zadan w ramach tej
struktury, a takze zasady podlegtosci stuzbowej i merytorycznej w Filii.

§2

1. Uzyte w niniejszym Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Uniwersytet — Uniwersytet Jana Kochanowskiego w Kielcach;

2) Filia — Filie Uniwersytetu w Sandomierzu;

3) Statut — Statut Uniwersytetu;

4) rektor — Rektora Uniwersytetu;

5) dziekan — Dziekana Filii;

6) ustawa — ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U.

22024 r. poz. 1571 ze zm.);

7) system POL-on — Zintegrowany System Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym.

2. Podstawg prawnag dziatania Filii jest:

1) ustawa;

2) Statut;

3) Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu;
4) Regulamin.

§3
1. Filia w Sandomierzu jest jednostkg organizacyjng Uniwersytetu, w ktérej dziatalno$é
prowadzona jest poza siedzibg Uniwersytetu.

2. Strukture organizacyjng Filii okresla zatgcznik do Regulaminu.
3. Filia realizuje swoje zadania poprzez:

1) organizacje procesu ksztatcenia na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych,
podyplomowych oraz w innych formach ksztatcenia;

2) koordynacje dziatalno$ci naukowej w obrebie dyscyplin, dla ktérych jest ona wtasciwa;

3) gospodarowanie przydzielonym mieniem Uniwersytetu.

§4
1. Funkcje kierowniczg w Filii petni dziekan. Zakres dziatania i kompetencje dziekana okresla
szczegdtowo Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu.

2. Dziekan kieruje Filig i reprezentuje jg na zewnatrz.



Dziekan jest przetozonym nauczycieli akademickich oraz pracownikéw administracji
zatrudnionych w Filii.

Dziekan wyznacza zadania jednostek organizacyjnych Filii oraz sprawuje nadzoér nad ich
realizacja.

Dziekan jest odpowiedzialny za realizowany w Filii proces ksztatcenia na kierunkach
studidw, studiach podyplomowych i innych formach ksztatcenia.

Dziekan podejmuje decyzje w sprawach okreslonych ustawg i Statutem, a takze w innych
sprawach zwigzanych z kierowaniem Filig, za wyjatkiem spraw zastrzezonych dla innych
organow Uniwersytetu.

§5
Ciatem opiniodawczym Filii jest Rada Filii, zwana dalej rada. Sktad rady okresla § 95
ust. 2 Statutu.

Zadaniem rady jest wyrazanie opinii w sprawach jej przekazanych do rozpatrzenia przez
dziekana.

Rada obraduje na posiedzeniach. Terminy posiedzen rady ustala dziekan w porozumieniu
z pozostatymi cztonkami rady.

Z przebiegu posiedzen rady sporzgdza sie protokét.

§6
Nauczyciele akademiccy przyporzagdkowani sg do odpowiednich instytutéw w jednostce
macierzystej, zgodnie ze ztozonym o$wiadczeniem o dyscyplinie naukowe;j.

W strukturze Filii funkcjonuje Samodzielny Zaktad Mechatroniki.

Procesem ksztatcenia na kierunkach studiéw prowadzonych w Filii kierujg (koordynuj3)
zastepcy dyrektorow poszczegdlnych instytutéw witasciwi ds. ksztatcenia na kierunkach
prowadzonych w Filii oraz kierownik samodzielnego zaktadu mechatroniki.

§7
Dziekan kieruje Filig przy pomocy dwdch prodziekanow:
1) prodziekan ds. ogdlnych i wspotpracy miedzynarodowej;
2) prodziekan ds. ksztatcenia.

Kompetencje i zakres obowigzkdéw prodziekandw okresla dziekan.

§8
Dziekan na poczatku kadencji wskazuje prodziekana, ktéry petni obowigzki dziekana
w czasie jego nieobecnosci.
Prodziekani dziatajg w ramach udzielonych uprawnien i za te dziatalno$é¢ ponosza
odpowiedzialnos¢ przed dziekanem.
Dziekan moze powierzy¢ takze innym wyznaczonym pracownikom Filii koordynacje
niektérych dziatan zwigzanych z realizacjg zadan Filii.
Dla usprawnienia prac, dziekan moze powotywac state i dorazne komisje oraz okreslac ich
sktad i zadania.



§9

W sktad struktury administracyjnej Filii wchodza:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Sekcja Obstugi Studenta;

Sekcja Obstugi Ksztatcenia;

Obstuga Sekretariatu Dziekana i Prodziekandw;
Obstuga Punktu Kancelaryjnego;

Stanowisko ds. Finansowych i Unijnych;
Stanowisko ds. Informatyki i Promocji.

§10

W Filii funkcjonuje Archiwum Filii, stanowigce czes$¢ sktadowg jednostki ogbélnouczelnianej —

Archiwum Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach.

§11

1. Do zadan Sekcji Obstugi Studenta nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

przyjmowanie i weryfikowanie dokumentacji oséb przyjetych na studia;

tworzenie i uzupetnianie bazy danych dla potrzeb i przebiegu studidw, spraw socjalno-
bytowych studentow oraz wszelkich optat zwigzanych z tokiem studidw,
w tym na potrzeby projektéw realizowanych w Filii;

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

kompleksowa obstuga dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem Swiadczen
dla studentow (uczestnictwo w pracach komisji stypendialnej);

wystawianie i wydawanie studentom legitymacji studenckich, zaswiadczen, dyplomow,
suplementéw do dyplomoéw;

przygotowywanie dokumentacji do egzaminéw dyplomowych, tj.:

a) obliczanie srednich ocen,

b) przygotowywanie protokotéw do egzamindw,

c) sporzadzanie dyplomdéw wraz z suplementami,

d) przygotowywanie i wydawanie absolwentom zaswiadczen o odbytych studiach,
dyploméw i suplementéw, w tym obcojezycznych oraz wypiséw z indeksow,

e) przyjmowanie podan od studentéw, przygotowanie materiatéw dla dziekana,
niezbednych do podejmowania przez niego decyzji,

f) udzielanie informacji w sprawach wynikajgcych z regulaminu studiéw,

g) wydawanie studentom zaswiadczen do bankéw udzielajgcych kredytow
studenckich,

h) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z przepisami,

i) prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania oraz rozliczanie sie z nich,

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

k) obstuga systeméw informatycznych: Uczelnia XP, e-ustugi WEBCON,

[) prowadzenie dokumentacji toku studiow dla studentéw studidw zagranicznych,
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2.

m) wspotpraca z koordynatorami programu ERASMUS+, programu MOST, opiekunami
studentéw cudzoziemcow,

n) obstuga studentéw wizytujgcych Uniwersytet w ramach uméw bilateralnych
i innych programow.

Do zadan Sekcji Obstugi Ksztatcenia nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

obstuga w zakresie przygotowania harmonogramu zaje¢ dydaktycznych;

sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z planowaniem i organizacja zaje¢ dydaktycznych
w roku akademickim;

sporzadzanie dokumentacji obcigzen dydaktycznych nauczycieli akademickich,
sporzadzanie indywidualnych kart obcigzen, w przypadku zmian w planowanych
obcigzeniach: anekséw do indywidualnych kart obcigzen i organizacji roku;
przygotowanie dokumentacji do rozliczenia zaje¢ dydaktycznych;

kontrola obcigzen dydaktycznych nauczycieli akademickich;

przygotowywanie umoéw cywilnoprawnych dla oséb prowadzacych zajecia, bedacych
nauczycielami akademickimi;

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

obstuga administracyjna posiedzen Rady Filii, przygotowywanie i rejestr wszystkich
podjetych uchwat, sporzadzanie protokotu;

wsparcie administracyjne w procesie realizacji i ewaluacji systemu jakosci ksztatcenia
w Filii;

10) wsparcie administracyjne przy opracowywaniu wnioskdw do uruchomienia nowych

kierunkéow studiéw, studiow podyplomowych lub innych form ksztatcenia;

11) wprowadzanie, uzupetnianie, aktualizacja danych w systemie POL-on w zakresie

zatrudnienia;

12) petna obstuga systemu informatycznego w zakresie realizacji procesu dydaktycznego

(tok studiow).

Do zadan Obstugi Sekretariatu Dziekana i Prodziekandw nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

obstuga sekretariatu;

obstuga administracyjna spraw dotyczacych wspdtpracy miedzynarodowej;
koordynowanie, organizacja i obstuga spotkan, podrdzy stuzbowych;

organizacja i koordynowanie uroczystosci Filii;

biezgca obstuga dokumentdéw organizacji wewnetrznej;

sprawowanie opieki nad pieczeciami Filii;

prowadzenie spraw biezgcych zwigzanych z funkcjonowaniem Filii;
ewidencjonowanie skarg, wnioskéw i pism kierowanych do Dziekana i Prodziekanow;
prowadzenie dokumentacji sygnowanej podpisem elektronicznym Dziekana;

10) przygotowywanie dokumentacji do archiwum.



4. Do zadan Obstugi Punktu Kancelaryjnego Filii nalezy:
1) odbidr, dystrybucja i wysytka korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej;
2) prowadzenie ewidencji kancelaryjnej korespondencji;
3) zarzadzanie dokumentacjg w tym dokumentacjg elektroniczng, e-doreczenia;
4) przyjmowanie pism, faktur sktadanych bezposrednio przez interesantéw;
5) udzielanie informacji organizacyjnych i administracyjnych interesantom;
6) realizowanie zadan zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

5. Do zadan realizowanych na Stanowisku ds. Finansowych i Unijnych nalezy:

1) sporzadzanie rocznego planu zamoéwien publicznych Filii;

2) przygotowywanie i wprowadzanie do systemu wnioskéw o rezerwacje Srodkéw
zwigzanych z zakresem dziatania Filii i jednostek wchodzacych w jej sktad;

3) nadzér nad prawidlowym i terminowym obiegiem dokumentéw ksiegowych
zwigzanych z biezaca dziatalnoscig Filii;

4) biezaca analiza i kontrola realizacji budzetu Filii;

5) obstuga administracyjna zadan zwigzanych z realizacjg projektéw wspéfinansowanych
ze zrédet zewnetrznych w Filii;

6) przekazywanie informacji o mozliwosciach aplikowania o srodki;

7) wspotpraca z Dziatem Zamdwien Publicznych i Centrum Zarzadzania Projektami.

6. Do zadan realizowanych na Stanowisku ds. Informatyki i Promocji nalezy:

1) diagnoza wystepujacych problemdw informatycznych i pomoc w ich usuwaniu;

2) zachowanie ciggtosci pracy programéw uzytkowych;

3) zlecanie i nadzdér nad naprawami sprzetu i infrastruktury teleinformatycznej w Filii;

4) pomoc uzytkownikom/operatorom w biezgcej pracy;

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

6) udziat w dystrybucji i instalacji oprogramowania zarzgdzanego centralnie
(np. antywirusowego);

7) pomoc techniczna w zakresie sprawozdawczosci Filii do systemu POL-on;

8) przyjmowanie zgtoszen dotyczacych problemoéw z siecig lokalng od uzytkownikdéw;

9) odbiory techniczne sprzetu komputerowego i multimedialnego;

10) prowadzenie inwentaryzacji sprzetu IT i oprogramowania bedacego w dyspozyciji Filii,
w sposOb umozliwiajacy biezgce przygotowanie aktualnego wykazu;

11) udziat w komisjach przetargowych w zakresie informatycznym;

12) opiniowanie wnioskéw o likwidacje sprzetu bedgcego w dyspozyc;ji Filii;

13) planowanie i realizacja kampanii promocyjnych na szczeblu Filii oraz udziat w targach
i prezentacjach promocyjnych;

14) przygotowanie i aktualizacja informacji o dziatalnosci Filii w mediach;

15) opracowanie i upowszechnianie materiatdw promocyjnych i informacyjnych;

16) zapewnienie wykonywania dokumentac;ji fotograficznej oraz audiowizualnej wydarzen
z zycia Filii;



17) organizowanie/uczestniczenie w targach pracy oraz gromadzenie i udostepnianie
informacji na temat regionalnych i ogdlnopolskich targdéw oraz gietd pracy;

18) wspodtpraca logistyczna i obstuga techniczna w zakresie organizacji uroczystosci
organizowanych w Filii;

19) prowadzenie serwisow www Filii/jednostek organizacyjnych oraz serwiséow
spotecznosciowych zgodnie z obowigzujgcymi w Uniwersytecie zasadami.

§12
Administracja Filii podlega dziekanowi za posrednictwem prodziekandéw. Administracja Filii
zapewnia obstuge procesu dydaktyczno-wychowawczego i socjalnego studentéw
oraz uczestnikdw studidéw podyplomowych, kurséw doksztatcajgcych oraz wykonuje inne
czynnosci administracyjne w zakresie dziatalnosci Filii.

§13
1. Pracownikami Filii s3 nauczyciele akademiccy oraz pracownicy niebedgcy nauczycielami
akademickimi.
2. Uprawnienia i obowigzki pracownikéw, a takze zasady zatrudnienia i wynagradzania
oraz rozwigzywania stosunkow pracy regulujg przepisy ustawy, Statutu oraz Kodeksu pracy.

§14
Szczegodtowy zakres obowigzkéow dydaktycznych, naukowych i organizacyjnych nauczyciela
akademickiego, uwzgledniajagc wymiar i rodzaj zaje¢, ustala bezposredni przetozony.

§ 15

1. Podanie informacji do wiadomosci ogétu pracownikdw nastepuje poprzez: wywieszenie
informacji na tablicy ogtoszen w budynkach Filii lub zamieszczenie na stronach
internetowych Uniwersytetu/ Filii lub wystanie jej poczta elektroniczng na stuzbowe adresy
e-mail.

2. Wywieszanie na tablicach informacyjnych Filii plakatéw i innych materiatéw, przez osoby
niebedace pracownikami Uniwersytetu, dopuszczalne jest jedynie za zgodg dziekana
lub prodziekana.

§ 16
W sprawach skarg i wnioskéw pracownicy i studenci Filii przyjmowani sg przez dziekana
lub prodziekandw, w dniach i godzinach podanych na tablicach informacyjnych.

§17
Symbolem Filii jest FS.



§18
Organizacja na terenie i w obiektach Filii zgromadzen, bez wzgledu na ich charakter, jest

mozliwa wytgcznie za wiedzg i uprzednio wyrazong zgodg dziekana, w uzasadnianych
przypadkach, po spetnieniu warunkoéw okreslonych w odrebnych przepisach.

§19
Regulamin Filii wchodzi w zycie po jego zatwierdzeniu przez rektora.



