Zarzadzenie nr 234/2024
Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach
z dnia 19 grudnia 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 2024 r. poz. 1571) 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 148/2024 z dnia 19 grudnia
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, zmienionego zarzadzeniem nr 133/2024 Rektora
Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 26 wrzesnia 2024 roku, dokonuje sie
nastepujgcych zmian:

1) w § 2w pkt. 1 Regulaminu wyrazy: ,,(Dz. U. 22023 r. poz. 742 ze zm.)” zastepuje sie wyrazami:
,»(Dz. U.z2024r. poz. 1571)”;

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

3) zatgcznik nr 5 do Regulaminu otrzymuje brzmienie zgodne z zatgcznikiem nr 2 do niniejszego
zarzadzenia;

4) w zatgczniku nr 6 do Regulaminu:
a) w § 1w ust. 3 uchyla sie pkt 10,
b) uchylasie § 14,
c) w § 16 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,,»2. Prorektorowi ds. Rozwoju i Finanséw podlegajg nastepujace jednostki administracyjne:
1) Dziat Innowacji i Transferu Technologii;
2) Dziat Projektéw Rozwojowych;
3) Stanowisko ds. Monitorowania Realizacji Strategii Rozwoju.”,

d) uchylasie § 18,
e) dodaje sie § 18a w brzmieniu:

,818a
Dziat Innowacji i Transferu Technologii
1. Dziat Innowacji i Transferu Technologii jest jednostkg wtasciwg do dziatan na rzecz wspotpracy
z otoczeniem spoteczno-gospodarczym oraz zapewnienia realizacji projektdw badawczo-



rozwojowych i wdrozeniowych, ktérych zrédtem finansowania sg $rodki pieniezne pochodzace

z zewnetrznych prywatnych i publicznych instytucji finansujgcych, w szczegdlnosci pochodzacych

z Unii Europejskie;j.

Dziatem Innowacji i Transferu Technologii kieruje kierownik.

Do zadan Dziatu Innowacji i Transferu Technologii nalezy w szczegdlnosci:

1) doradztwo i wspdtpraca z pracownikami naukowymi Uczelni w zakresie mozliwosci i zasad
pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na finansowanie wdrozeniowych projektéw badawczych;

2) pomoc w przygotowaniu wnioskdw o realizacje projektéw badawczo-rozwojowych
w zakresie budzetu oraz dokumentacji warunkujgcej ztozenie wniosku o finansowanie;

3) koordynowanie wspodtpracy z zewnetrznymi podmiotami gospodarczymi wspdtpracujgcymi
z Uczelnig w zakresie wdrozeniowych badan naukowych;

4) inicjowanie wspotpracy Uczelni z otoczeniem zewnetrznym w zakresie realizacji wspdlnych
przedsiewzieé naukowych o charakterze badawczo-rozwojowym;

5) obstuga administracyjna ustug komercyjnych realizowanych przez Uczelnie na rzecz
podmiotéw zewnetrznych;

6) monitorowanie wskaznikéw rezultatu projektéw B+R koordynowanych przez Dziat;

7) wspotpraca z Dziatem Organizacyjno-Prawnym w zakresie aktualizacji wewnetrznych aktéw
prawnych w obszarze dziatalnosci badawczo-rozwojowej oraz komercyjnej Uczelni;

8) prowadzenie dokumentacji w zakresie komercjalizacji badan naukowych oraz realizacji prac
zleconych, obejmujgcych w szczegdlnosci: umowy cywilnoprawne oraz wystawianie faktur;

9) zapewnienie obstugi administracyjnej i prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze zgtoszeniem
projektu wynalazczego, w tym m.in. kierowanie do oceny ztozonego projektu i zgtaszanie
projektéw do Urzedu Patentowego Rzeczypospolitej Polskiej;

10) archiwizacja dokumentacji projektow i prac zleconych obstugiwanych przez Dziat;

11) przygotowanie danych projektowych do planu rzeczowo-finansowego;

12) wprowadzanie i aktualizowanie danych w systemie POL-on w zakresie okreslonym odrebnym
zarzadzeniem rektora;

13) niezwtoczne informowanie wtasciwego prorektora o zagrozeniach w realizacji projektow
koordynowanych przez Dziat;

14) udziat w pracach Uniwersyteckiej Komisji ds. Komercjalizacji Débr Intelektualnych.”,

f) dodaje sie § 18b w brzmieniu:

»818b
Dziat Projektéw Rozwojowych

Dziat Projektéow Rozwojowych jest jednostkg wtasciwg do zapewnienia realizacji projektéw,
ktorych Zrodtem finansowania sg srodki pieniezne pochodzace z zewnetrznych publicznych
instytucji finansujacych, w szczegdlnosci pochodzacych z Unii Europejskie;j.
Dziatem Projektdw Rozwojowych kieruje kierownik.
Do zadan Dziatu Projektdw Rozwojowych nalezy w szczegdlnosci:
1) informowanie jednostek organizacyjnych Uniwersytetu o mozliwosciach uzyskania

finansowania ze S$rodkéw Unii Europejskiej, w zakresie projektow dydaktycznych,

edukacyjnych oraz infrastrukturalnych;



2) prowadzenie doradztwa dotyczgcego przygotowania projektéw dydaktycznych, edukacyjnych
oraz infrastrukturalnych finansowanych lub wspétfinasowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,
w zakresie niezastrzezonym do kompetencji innych jednostek Uczelni;

3) wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi Uczelni w celu przygotowania projektéw
finansowanych lub wspoétfinansowanych ze srodkédw Unii Europejskiej, w zakresie projektow
dydaktycznych, edukacyjnych oraz infrastrukturalnych;

4) koordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowaniem wnioskéw aplikacyjnych o przyznanie
srodkdw Unii  Europejskiej, w zakresie projektdw dydaktycznych, edukacyjnych
oraz infrastrukturalnych;

5) koordynowanie dziatan zwigzanych z zawieraniem umow o dofinansowanie projektéw
ze S$rodkéw Unii Europejskiej, w zakresie projektow dydaktycznych, edukacyjnych
oraz infrastrukturalnych;

6) monitorowanie procesu oceny formalnej i merytorycznej ztozonych aplikacji do czasu
uzyskania decyzji o finansowaniu/dofinansowaniu projektu dydaktycznego, edukacyjnego
oraz infrastrukturalnego;

7) gromadzenie informacji o wszystkich realizowanych w Dziale projektach, przygotowanie
danych projektowych do planu rzeczowo-finansowego w zakresie projektéw dydaktycznych,
edukacyjnych oraz infrastrukturalnych;

8) obstuga realizacji projektow dydaktycznych, edukacyjnych oraz infrastrukturalnych, na ktore
uzyskano finansowanie, w szczegdlnosci potwierdzanie kwalifikowalnosci wydatkow,
przygotowywanie sprawozdan do wiasciwych instytucji zarzadzajacych;

9) monitorowanie rzeczowej i finansowe] realizacji projektéw dydaktycznych, edukacyjnych
oraz infrastrukturalnych oraz utrzymania wskaznikéw i efektéw w okresie trwatosci projektow,
we wspotpracy z innymi jednostkami Uczelni;

10) niezwtoczne informowanie wtasciwego prorektora o zagrozeniach w realizacji projektow
dydaktycznych, edukacyjnych oraz infrastrukturalnych;

11) prowadzenie dokumentacji kazdego projektu koordynowanego przez Dziat, umozliwiajgcej
petny monitoring i kontrole jego realizacji;

12) obstuga kontroli i udzielanie wszelkiej niezbednej pomocy w zakresie prawidtowosci realizacji
projektéw koordynowanych przez Dziat;

13) wspoétpraca z instytucjami zarzadzajgcymi, posredniczagcymi w zakresie realizacji i rozliczania
projektéw koordynowanych przez Dziat;

14) przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji realizowanych przez Dziat projektéw zgodnie
z umowa o dofinansowanie.”,

g) § 28 otrzymuje brzmienie:

828
Szkota Doktorska

Strukture oraz zadania Szkoty Doktorskiej w zakresie nieuregulowanym Statutem i Regulaminem
okresla Regulamin Szkoty Doktorskiej.

Do zadan pracownikéw zajmujgcych sie obstugg administracyjng w Szkole Doktorskiej nalezy
w szczegodlnosci:

1) obstuga sekretarsko-kancelaryjna dyrektora Szkoty Doktorskiej i jego zastepcy

oraz prowadzenie korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej;



2) prowadzenie kalendarza dyrektora Szkoty Doktorskiej i jego zastepcy;

3) udzielanie kandydatom informacji na temat rekrutacji do Szkoty Doktorskiej;

4) koordynowanie procesu rekrutacji do Szkoty Doktorskiej i oceny srodokresowej doktorantdw;

5) przygotowanie planu zaje¢ i prowadzenie dokumentacji doktorantéw odbywajgcych
ksztatcenie w Szkole Doktorskiej;

6) obstuga doktorantéw 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 Efektow Uczenia sie na Poziomie 8 PRK;

8) opracowywanie projektu planu rzeczowo-finansowego w zakresie funkcjonowania Szkoty
Doktorskiej;

9) terminowe przygotowywanie list ptac stypendiéw dla doktorantéw odbywajacych ksztatcenie
w Szkole Doktorskiej;

10) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych, uméw z podmiotami zewnetrznymi
dotyczacych wspodtpracy naukowej, a takze sprawozdan i innych opracowan statystycznych
w obszarze Szkoty Doktorskiej oraz studiéw doktoranckich;

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

12) obstuga administracyjna rzecznikdéw 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 lub jego zastepce.”,

h) w § 44 w ust. 1 w pkt 4 lit. d otrzymuje brzmienie:

,,d) Sekcja Utrzymania Teleinformatycznej Infrastruktury Wydziatéw;”,

i) w §44 w ust. 1dodaje sie pkt 12 w brzmieniu:

,»12) Sekcja ds. Zarzadzania Dokumentacjg Elektroniczna.”,

j)  w § 44 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,,»3. Zastepca Kanclerza ds. Ogélnych nadzoruje i koordynuje dziatalnos¢ jednostek, o ktérych mowa
w ust. 1 pkt4,10i12.”,

k) w §48 w ust. 2 pkt 4 otrzymuje brzmienie:

,,»4) Sekcje Utrzymania Teleinformatycznej Infrastruktury Wydziatéw.”,

8.

1)  w §48 ust. 8 otrzymuje brzmienie:

Do zadan Sekcji Utrzymania Teleinformatycznej Infrastruktury Wydziatéw nalezy

w szczegolnosci:



1) ewidencjonowanie i inwentaryzowanie sktadnikdbw majgtku w zakresie infrastruktury
teleinformatycznej, tj. sieci szkieletowej, strukturalnej i bezprzewodowej Uniwersytetu,
oraz sprzetu IT i oprogramowania bedgcego w dyspozycji wydziatéw w sposdb umozliwiajacy
przygotowanie aktualnego wykazu;

2) diagnozowanie wystepujgcych probleméw w dziataniu sprzetu IT i oprogramowania
oraz pomoc w ich usuwaniu;

3) zachowanie ciggtosci pracy programéw uzytkowych;

4) zlecanie i nadzoér nad naprawami sprzetu i infrastruktury technicznej na wydziale;

5) pomoc w obstudze i udziat we wdrazaniu aplikacji wspomagajacych procesy dydaktyczne,

naukowe i administracyjne;

6) udziat w dystrybucji i instalacji oprogramowania zarzgdzanego centralnie
(np. antywirusowego, statystycznego, Microsoft 365, Zoom, GLPI);

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

8) obstuga dystrybucji sprzetu telekomunikacyjnego;

9) przyjmowanie zgtoszen dotyczgcych probleméw z siecig lokalng od uzytkownikéw;

10) obstuga infrastruktury teleinformatycznej, koordynowanie biezgcych napraw i konserwacji
sprzetu w ramach infrastruktury IT i multimedialnej;

11) prowadzenie serwiséw www wydziatu i jednostek organizacyjnych zgodnie z obowigzujgcymi
na Uczelni zasadami;

12) udziat w komisjach przetargowych, odbiory techniczne sprzetu IT i multimedialnego
oraz udziat w szkoleniach z obstugi tego sprzetu;

13) opiniowanie wnioskéw o likwidacje sprzetu bedacego w dyspozycji wydziatu;

14) weryfikacja prawidtowosci zabezpieczenia sktadnikdw majatku w zakresie infrastruktury
teleinformatycznej, zgtaszanie szkdd do ubezpieczyciela i nadzorowanie ich opracowywania,
obstuga dystrybucji sprzetu telekomunikacyjnego;

15) rozliczanie opfat za eksploatacje systemodw teleinformatycznych, wykorzystywanych
w Uniwersytecie, zgodnie z przyjetymi zasadami przytaczy i transmisji danych oraz opisywanie
faktur zgodnie z miejscem powstawania kosztow;

16) dbatosé o prawidtowy obieg dokumentacji teleinformatycznej, jej nalezyte zabezpieczenie,
przechowywanie i archiwizowanie zgodnie z obowigzujacg instrukcjg kancelaryjng;

17) udziat w przygotowaniu planu zamoéwien publicznych oraz planu rzeczowo-finansowego
poprzez pozyskiwanie danych finansowych od wtasciwych merytorycznie pracownikéow dziatu;

18) obstuga procesu ubezpieczania sprzetu IT, multimedialnego i oprogramowania oraz zgtaszanie
szkéd i nadzorowanie wyptat odszkodowan w tym zakresie.”,

m) dodaje sie § 55a w brzmieniu:

,,855a
Do zadan Sekcji ds. Zarzagdzania Dokumentacjg Elektroniczna nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie projektowania i wdrazania rozwigzan zwigzanych z zarzadzaniem
dokumentacjg w systemie klasy Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD);

2) koordynowanie procesu wdrozenia rozwigzan zwigzanych z obstugg e-doreczen;

3) administrowanie $ciezkami/procesami elektronicznymi w systemie klasy EZD;

4) planowanie obiegu dokumentdw oraz inicjowanie i konsultowanie zmian w procedurach
wewnetrznych w zakresie zarzgdzania dokumentacjg;

5) udziat w tworzeniu normatywdw kancelaryjno-archiwalnych i przetwarzania dokumentacji;



6) udziat w procesie gromadzenia, archiwizowania oraz udostepniania rdinych typdéw
dokumentacji papierowej i elektronicznej, zgodnie z wymogami prawa w zakresie zarzadzania
dokumentacjg;

7) nadzor nad prawidtowoscig realizacji czynnosci kancelaryjnych wynikajacych z wewnetrznych
aktéw normatywnych, w tym Instrukcji Kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt;

8) szkolenie i informowanie pracownikéw Uniwersytetu w zakresie zarzadzania dokumentacjg,
w tym elektroniczna.”;

5) w zataczniku nr 8 do Regulaminu w § 4 pkt 5 otrzymuje brzmienie:

,,5) stata wspodtpraca z Dziatem Innowacji i Transferu Technologii, Dziatem Projektéw Rozwojowych
i Dziatem Nauki.”.

§2
Tekst jednolity Regulaminu, uwzgledniajgcy zmiany okreslone w zarzadzeniu nr 133/2024 Rektora
Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach z dnia 26 wrzesnia 2024 roku oraz w § 1 niniejszego
zarzadzenia, stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 roku.

Rektor

Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach

prof. dr hab. Beata Wojciechowska



