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I. Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin Organizacyjny Wydziatu Sztuki Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach,
zwany dalej Regulaminem, okresla szczegotowa organizacje Wydziatu, w tym jego strukture,
zakres zadan w ramach tej struktury, a takze zasady podlegtosci stuzbowej i merytorycznej
w ramach Wydziatu.

§2
Uzywane w niniejszym Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Uniwersytet — Uniwersytet Jana Kochanowskiego w Kielcach;

2) Wydziat — Wydziat Sztuki Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach;

3) Statut — Statut Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach;

4) rektor —rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach;

5) system POL-on — Zintegrowany System Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym;

6) jednostka organizacyjna dziatalnosci podstawowej — Wydziat, w sktad ktérego
wchodzg jednostki okres$lone w statucie;

7) kierownik jednostki organizacyjnej dziatalnosci podstawowej — dziekana Wydziatu;

8) jednostka organizacyjna — jednostke organizacyjng wchodzgcg w sktad Wydziatu,
wykonujgcg zadania w ramach dziatalnosci badawczo-dydaktycznej, badawczej
lub dydaktycznej;

9) kierownik jednostki administracyjnej — dyrektora lub kierownika jednostki
organizacyjnej wchodzgcej w sktad Wydziatu;

10) administracja Wydziatu — zespdt jednostek administracyjnych, podlegajacych
dziekanowi, wykonujgcych zadania pomocnicze stuzgce realizacji zadan przez Wydziat
oraz zatrudnieni w nich pracownicy;

11) jednostka administracyjna — jednostke organizacyjng administracji Wydziatu.

§3
Podstawe prawng funkcjonowania Wydziatu stanowig:
1) ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U.z 2024
r. poz. 1571 ze zm.), zwana dalej ustawg;
2) Statut Uniwersytetu;
3) Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu;

4) Regulamin Organizacyjny Wydziatu.
§4

1. Wydziat realizuje zadania okreslone w Statucie i Regulaminie Organizacyjnym
Uniwersytetu poprzez organizacje procesu ksztatcenia na studiach stacjonarnych
i niestacjonarnych | i Il stopnia, jednolitych magisterskich, studiach podyplomowych
oraz innych formach ksztatcenia.



2.

1.

2.

E

W zakresie dziatalnosci naukowej Wydziat koordynuje interdyscyplinarng dziatalnos¢
naukowg w obrebie dyscyplin, dla ktérych Wydziat jest wtasciwy zgodnie z przepisami
Statutu.

Do zadan Wydziatu nalezy rdéwniez gospodarowanie przydzielonym mieniem
Uniwersytetu.

Il. Struktura organizacyjna Wydziatu

§5
W sktad Wydziatu wchodzg nastepujgce jednostki organizacyjne:
1) Instytut Sztuk Wizualnych;
2) Instytut Muzyki, w strukturze ktérego funkcjonuje:
a) Zaktad Praktyki Instrumentalnej;
b) Zaktad Sztuki Dyrygenckiej i Emisji Gtosu.

Instytuty dziatajg na podstawie odrebnych regulaminéw zatwierdzonych przez rektora,
szczegotowo okreslajgcych zasady funkcjonowania tych jednostek oraz zadania
i kompetencje ich kierownictwa.

Szczegdtowy wykaz jednostek organizacyjnych wchodzacych w sktad Wydziatu wraz z ich
symbolami, nazwami angielskimi oraz wewnetrzng strukturg okresla zatgcznik nr 1
do Regulaminu.

Wykaz przedstawiajgcy strukture administracyjng Wydziatu okresla zatgcznik nr 2
do Regulaminu.

lll. Dziekan i prodziekani
§6
Dziekan kieruje Wydziatem i reprezentuje go na zewnatrz.
Dziekan stuzbowo podlega rektorowi.
Dziekan kieruje Wydziatem przy pomocy dwdch prodziekandw: prodziekana
ds. ksztatcenia oraz prodziekana ds. naukowych i wspétpracy z zagranica.
Dziekan w zakresie okreslonych kompetencji moze wydawac zarzadzenia.
Dziekan powotuje Wydziatowg Komisje do spraw Ksztatcenia w celu organizacji
i nadzorowania prawidtowego funkcjonowania systemu jakosci ksztatcenia na Wydziale.
Dziatalnos¢ Wydziatowej Komisji do spraw Ksztatcenia regulujg odrebne przepisy.
Do kompetencji i obowigzkéw dziekana nalezg sprawy okreslone w Statucie i Regulaminie
Organizacyjnym Uniwersytetu, a takze:
1) przygotowanie i realizacja strategii rozwoju Wydziatu oraz sktadanie rektorowi
sprawozdania z jej wykonania;
2) okreslenie zakreséw obowigzkow i kompetencji prodziekandéw oraz nadzdér nad ich
realizacjg;
3) okreslenie zakresow obowigzkdw i kompetencji pracownikéw administracji
wydziatowej oraz nadzor nad ich realizacjg;
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4)

5)

6)

7)

8)
9)

opracowanie i wnioskowanie do rektora o zatwierdzenie regulaminu Wydziatu, ktéry
uwzglednia jego strukture organizacyjng;

wspotpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych wchodzgcych w sktad Wydziatu
w zakresie polityki kadrowej, w tym wnioskdw o utworzenie lub likwidacje istniejgcych
stanowisk oraz wnioskéw o przedtuzenie zatrudnienia;

wspotpraca z kierownikiem Sekcji Sztuki Szkoty Doktorskiej UJK w zakresie przebiegu
procesu ksztatcenia;

koordynacja i organizacja spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscia Wydziatu
w systemie POLON — nauka, w tym nadzér nad raportowaniem danych: dorobku
artystycznego i naukowego, przewodow doktorskich, grantow;

wspotpraca z Wydziatowg Komisjg do spraw Ksztatcenia;

kierowanie pracami Rady Wydziatu.

Dziekan jest przetozonym stuzbowym nauczycieli akademickich ipracownikow

administracji zatrudnionych na Wydziale.

§7

Do kompetencji i obowigzkéw prodziekana ds. ksztatcenia nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

zastepowanie i petnienie obowigzkdw dziekana w czasie jego nieobecnosci;
organizowanie i prowadzenie ksztatcenia na studiach | i Il stopnia, jednolitych
magisterskich, studiach podyplomowych i innych formach ksztatcenia, przestrzeganie
zgodnosci programow studidw z obowigzujgcymi przepisami oraz przestrzeganie
regulaminu studiow;

nadzorowanie realizacji procesu dydaktycznego przez jednostki Wydziatu (w tym
w zakresie przygotowania obsad, harmonogramow zajec i ich realizacji, powierzania
funkcji opiekuna roku w uzgodnieniu z dyrektorami instytutow, dokumentacji
przebiegu ksztatcenia, dokumentacji przebiegu praktyk zawodowych i stazy
studentow);

nadzorowanie Wewnetrznego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia na Wydziale;
wydawanie biezgcych rozstrzygnie¢ i nadzér nad wszystkimi sprawami studenckimi
w oparciu o Regulamin Studiéw, w tym opiniowanie wnioskow do rektora w sprawie
ulg w odpfatnosciach studentdw;

koordynowanie spraw socjalno-bytowych studentow w zakresie nalezgcym
do kompetencji Wydziatu;

nadzorowanie funkcjonowania strony internetowej Wydziatu, informacji na temat
oferty dydaktycznej i Wewnetrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia;
nadzér nad organizacjg i przebiegiem rekrutacji na studiach pierwszego i drugiego
stopnia, jednolitych magisterskich oraz studiow podyplomowych;

wspotpraca z samorzagdem studenckim oraz inicjowanie, promowanie i wspieranie
studenckiego ruchu naukowego i artystycznego;



10) reprezentowanie Wydziatu w dniach otwartych UJK, w spotkaniach z pracodawcami
we wspotpracy z Akademickim Biurem Karier Uniwersytetu;

11) nadzoér nad przebiegiem procesu dyplomowania na studiach | i Il stopnia, jednolitych
magisterskich we wspodtpracy z dyrektorami instytutow;

12) prowadzenie statej wspodtpracy z dziekanem we wszystkich istotnych sprawach
nieokreslonych niniejszym zakresem kompetencji.

§8
Do kompetencji i obowigzkéw prodziekana ds. spraw naukowych i wspétpracy z zagranica
nalezy:

1) zastepowanie i petnienie obowigzkdéw dziekana w czasie jego nieobecnosci;

2) koordynowanie i wspieranie dziatalnosci naukowej, badawczej oraz artystyczno-
naukowej prowadzonej przez pracownikdw Wydziatu; koordynowanie dziatan
zwigzanych z parametryzacjg, ewaluacjq i sprawozdawczoscig naukowa Wydziatu;

3) inicjowanie dziatan stuzgcych rozwojowi potencjatu naukowego i artystycznego
Wydziatu;

4) wspieranie inicjatyw dotyczgcych organizacji konferencji, sympozjéw, seminaridéw,
wystaw, koncertow, warsztatow oraz innych przedsiewzie¢ o charakterze naukowym,
artystycznym i popularyzatorskim;

5) inicjowanie i  wspieranie interdyscyplinarnych  projektéw  badawczych
oraz artystyczno-naukowych;

6) inicjowanie dziatan majgcych na celu pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych
na dziatalnos$é¢ naukowa, artystyczng i miedzynarodowg;

7) koordynowanie wspotpracy Wydziatu z zagranicznymi uczelniami, instytucjami
artystycznymi, badawczymi i kulturalnymi;

8) opracowywanie propozycji dziatan zwiekszajgcych  widoczno$¢  Wydziatu
w miedzynarodowym srodowisku akademickim i artystycznym;

9) przygotowywanie lub koordynowanie przygotowywania sprawozdan dotyczacych
dziatalnosci naukowej, artystycznej i miedzynarodowej Wydziatu;

10) wspotpraca z koordynatorami programow wymiany miedzynarodowej;

11) opiniowanie dorobku artystycznego i naukowego studentéw kierunkéw studiow
i stuchaczy innych form ksztatcenia;

12) wspdtpraca z zagranicznymi uczelniami, obejmujgca wymiane studentow i nauczycieli
akademickich, organizowanie wspodtpracy Wydziatu z zagranicg, w tym:
koordynowanie opieki nad studentami obcokrajowcami studiujgcymi na Wydziale,
nadzér nad ofertg i procesem ksztatcenia obcokrajowcéw;

13) prowadzenie statej wspodtpracy z dziekanem we wszystkich istotnych sprawach
nieokreslonych niniejszym zakresem kompetencji.

IV. Rada Wydziatu

§9
1. Gremium opiniodawczym dziekana jest Rada Wydziatu.



10.

Rade Wydziatu tworzg: dziekan jako jej przewodniczacy, prodziekan ds. ksztatcenia,
prodziekan ds. naukowych i wspotpracy z zagranicg, dyrektorzy instytutow, zastepcy
dyrektoréw instytutow, kierownicy zaktaddw, kierownicy innych jednostek wchodzacych
w sktad wydziatu, przedstawiciel samorzadu studentéw oraz przedstawiciel pracownikéw
niebedacy nauczycielem akademickim, wskazany przez dziekana.

Zadaniem Rady Woydziatu jest wyrazanie opinii w sprawach przedstawianych
do rozpatrzenia przez dziekana, w tym zwtaszcza w sprawach zwigzanych z organizacjg
oraz przebiegiem procesu ksztatcenia na wszystkich rodzajach studiow i innych formach
ksztatcenia prowadzonych w ramach Wydziatu, a takze we wszelkich innych sprawach
okreslonych przez Statut i Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu badZz wynikajgcych
z biezgcego toku funkcjonowania Wydziatu.

Opiniowanie Rady Wydziatu odbywa sie w gtosowaniu jawnym, z wyjatkiem opiniowania
spraw personalnych wymagajgcych gtosowania tajnego.

Terminy posiedzen Rady Wydziatu ustala dziekan.

Z przebiegu posiedzenia Rady Wydziatu sporzadza sie protokdét (dopuszcza sie
dokumentowanie posiedzenia w formie zapisu elektronicznego).

Na wniosek dziekana cztonkowie Rady Wydziatu dokonujg wyboru statego sekretarza Rady
odpowiedzialnego za sporzgdzanie protokotu. W razie jego nieobecnosci dziekan doraznie
wskazuje osobe protokotujgca przebieg posiedzenia.

Do protokotu dotacza sie — jako zatgczniki — dokumenty i materiaty bedgce przedmiotem
opiniowania, a takze liste obecnosci.

Cztonkowie Rady Wydziatu majg wglad w sporzadzony protokot, moga tez zgtasza¢ uwagi
do protokotu nie pdzniej niz do nastepnego posiedzenia Rady. O uwzglednieniu
w protokole zgtoszonych uwag decyduje dziekan.

Protokdt, do ktorego nie zgtoszono uwag, uwaza sie za przyjety, co potwierdza podpisem
dziekan oraz sekretarz.

V. Administracja Wydziatu

§10
Administracje Wydziatu tworza:
1) Sekcja Obstugi Dziekanatowej i Obstugi Dziatalnosci Naukowo-Badawczej i Projektéw;
2) Sekretariat Dziekana;
3) Sekretariat Instytutu Muzyki;
4) Sekretariat Instytutu Sztuk Wizualnych;
5) Sekcja Planowania, Obstugi i Rozliczania Dydaktyki.

Sekcjg Obstugi Dziekanatowej i Obstugi Dziatalnosci Naukowo-Badawczej i Projektow
kieruje kierownik.



1.

2.

§11
Do zadan Sekcji Obstugi Dziekanatowej i Obstugi Dziatalnosci Naukowo-Badawczej
i Projektow w ramach obstugi dziekanatowej nalezy:

1) przyjmowanie i weryfikowanie dokumentacji oséb przyjetych na studia;

2) tworzenie i uzupetnianie bazy danych dla potrzeb i przebiegu studidow, spraw socjalno-
bytowych studentow i doktorantéw oraz wszelkich optat zwigzanych z tokiem
studiow, w tym na potrzeby projektéw realizowanych na Wydziale;

3) prowadzenie dokumentacji z przebiegu studiéw studentdw wszystkich rodzajéw
i form prowadzonych studiéw (obstuga toku studiéw, zaliczanie roku studidow, wpis
na kolejny rok akademicki, wykonywanie decyzji w indywidualnych sprawach studiéw
i studentow);

4) obstuga w zakresie tworzenia i weryfikacji réznic programowych;

5) prowadzenie ewidencji studentdéw;

6) kompleksowa obstuga dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem $wiadczen dla
studentéw (uczestnictwo w pracach komisji stypendialnej);

7) wystawianie i wydawanie studentom legitymacji studenckich, zaswiadczen,
dyplomow, suplementéw do dyplomédw;

8) przygotowywanie dokumentacji do egzaminéw dyplomowych: obliczanie $rednich
ocen, przygotowywanie protokotow do egzamindw, sporzadzanie dyplomow
wraz z suplementami, przygotowywanie i wydawanie absolwentom zaswiadczen
o odbytych studiach, dyplomow i suplementdw, w tym obcojezycznych oraz wypisow
z indeksow;

9) przyjmowanie podan od studentéw i doktorantow lub uczestnikédw innych form
ksztatcenia, przygotowanie materiatdw dla dziekana niezbednych do podjecia przez
niego decyzji;

10) udzielanie informacji w sprawach wynikajgcych z Regulaminu Studiéw;

11) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z przepisami;

12) prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania oraz rozliczanie sie z nich;

13) wprowadzanie danych do bazy POL-on i ich weryfikowanie;

14) prowadzenie dokumentacji toku studiéw dla studentéw studiéw zagranicznych;

15) wspodtpraca z koordynatorami programu ERASMUS+, programu MOST, opiekunami
studentéw cudzoziemcow w zakresie dokumentacji i obstugi nauczycieli akademickich
oraz studentéw przyjezdzajacych i wyjezdzajgcych w ramach tego programu;

16) obstuga studentéw i innych oséb wizytujgcych Uniwersytet w ramach umoéw
bilateralnych i innych programoéw;

17) koordynacja prac Wydziatowej Komisji do spraw Ksztatcenia.

Do zadan Sekcji Obstugi Dziekanatowej i Obstugi Dziatalnosci Naukowo-Badawczej

i Projektow w ramach obstugi dziatalnosci naukowo-badawczej i projektéw nalezy:

1) obstuga administracyjna w zakresie procedur zwigzanych z nadawaniem stopni
naukowych;

2) obstuga administracyjna, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewaluacjg dyscyplin;
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3)

4)

5)
6)

wprowadzanie, uzupetnianie, aktualizacja danych dotyczacych dorobku naukowego
i artystycznego w systemie POL-on;

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

wprowadzanie danych o uczestnikach do wtasciwego systemu informatycznego;

koordynacja i obstuga posiedzen Rady Wydziatu.

§12

Do zadan Sekretariatu Dziekana nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

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

9)

prowadzenie korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej Wydziatu;

obstuga Krajowego Systemu Doreczen Elektronicznych — punktu kancelaryjnego
w zakresie przesytek wychodzacych i przychodzacych na Wydziale Sztuki;

ewidencjonowanie skarg, wnioskéw i pism kierowanych do dziekana;
prowadzenie dokumentacji sygnowanej podpisem elektronicznym dziekana;
sprawowanie pieczy nad mieniem Wydziatu;

prowadzenie spraw biezgcych zwigzanych z funkcjonowaniem Wydziatu;
kompletowanie, prowadzenie i archiwizowanie akt Wydziatu;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz innych zestawien i sprawozdan
na polecenie wtadz Wydziatu;

wparcie merytoryczne i analiza zawartosci serwisu www Wydziatu.

§13

Do zadan Sekretariatu Instytutu Muzyki/ Instytutu Sztuk Wizualnych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej Instytutu;
ewidencjonowanie skarg, wnioskéw i pism kierowanych do dyrektora Instytutu;

koordynacja, organizacja i obstuga spotkan, zebran posiedzern Rady Naukowej
Instytutu oraz Kierunkowych Zespotéw do spraw Jakosci Ksztatcenia;

prowadzenie dokumentacji sygnowanej podpisem elektronicznym dyrektora
Instytutu;

prowadzenie spraw biezgcych zwigzanych z funkcjonowaniem Instytutu;
kompletowanie, prowadzenie i archiwizowanie akt Instytutu;

sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz innych zestawien i sprawozdan
na polecenie dyrektora Instytutu;

pomoc formalna w sporzadzaniu wnioskéw (projekty badawcze artystyczno-
naukowe);

w zakresie obstugi dydaktyki:

a) obstuga administracyjna hospitacji nauczycieli akademickich.



§14
Do zadan Sekcji Planowania, Obstugi i Rozliczania Dydaktyki nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie zaje¢ dydaktycznych dla kierunkéw prowadzonych na Wydziale na kazdym
poziomie i formie ksztatcenia zgodnie z przygotowanym harmonogramem zajec
dydaktycznych; przygotowanie organizacji zaje¢ na podstawie obowigzujgcych
harmonograméw programow studiow oraz wprowadzenie ich do systemu Uczelnia XP
oraz monitorowanie zmian w obcigzeniach indywidualnych pracownikéw oraz zmian
w planach zaje¢;

2) rozliczanie zaje¢ dydaktycznych prowadzonych przez nauczycieli akademickich:

a) sporzadzanie kart obcigzen indywidualnych, aneksow i monitorowanie zmian,
b) przygotowanie dokumentacji do rozliczenia zaje¢ dydaktycznych,

c) przygotowywanie umow cywilnoprawnych dla oséb prowadzacych zajecia
niebedacych nauczycielami akademickimi,

d) rozliczanie realizacji uméw cywilnoprawnych zgodnie z zapisami umowy.
VI. Postanowienia koricowe

§ 15
1. Regulamin Organizacyjny Wydziatu opiniuje Rada Wydziatu.

2. W sprawach nieregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie Statut oraz Regulamin
Organizacyjny Uniwersytetu.

3. Regulamin Organizacyjny Wydziatu wchodzi w zycie po zatwierdzeniu przez rektora.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu

Szczegotowy wykaz jednostek organizacyjnych wchodzgcych w sktad Wydziatu Sztuki

WYDZIAL SZTUKI — WS

Faculty of Arts

Instytut Sztuk Wizualnych - SSW

Institute of Visual Arts

Instytut Muzyki - SSM

Institute of Music

Zaktad Praktyki
Instrumentalne;j

Zaktad Sztuki Dyrygenckiej
i Emisji Gtosu
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Wykaz przedstawiajacy strukture administracyjng Wydziatu Sztuki

WYDZIAL SZTUKI

Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Sekcja Obstugi
Dziekanatowej
i Obstugi
Dziatalnosci
Naukowo-
Badawczej
i Projektow

Sekcja
Planowania,
Obstugi
i Rozliczania
Dydaktyki

Sekretariat
Dziekana

Sekretariat
Instytutu
Muzyki

Sekretariat
Instytutu Sztuk
Wizualnych
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