Zatagcznik do Zarzadzenia nr 20/2020

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
FILII W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM
UNIWERSYTETU JANA KOCHANOWSKIEGO W KIELCACH

DZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla szczegétowa organizacje Filii
w Piotrkowie Trybunalskim Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach, zwanej dalej ,,Filig”
i ogolne zasady dziatalnosci administracji tej jednostki oraz zadania jednostek organizacyjnych
i kompetencje ich kierownikow w zakresie nieuregulowanym w ustawie z dnia 20 lipca 2018 r. —
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r. 1668 z pozn. zm.), Statucie Uniwersytetu
oraz w Regulaminie Organizacyjnym Uniwersytetu, a takze w innych wewngtrznych aktach
normatywnych.

§2
Dziatalno$¢ administracyjna zwiazana jest z zarzadzaniem mieniem i finansami oraz dziatalnoscia
techniczna, gospodarcza i ustugowa majaca na celu zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Filii
oraz wlasciwego, zgodnie z przepisami prawa, wykonywania przez Fili¢ wszystkich jej zadan.

§3

1. Pisma, dokumenty, informacje i sprawozdania wychodzace na zewnatrz Filii podpisuje dziekan
Filii lub inna osoba przez niego upowazniona.

2. Pisma i dokumenty przedktadane dziekanowi Filii do podpisu winny by¢ potwierdzone podpisem
pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za przygotowanie pisma oraz kierownika komorki
organizacyjnej przygotowujacej dane pismo lub dokument albo przez pracownika
odpowiedzialnego za samodzielng realizacj¢ zadania, ktorego pismo lub dokument dotyczy.

3. Parafowaniu, o ktorym mowa w ust. 2, podlega jeden egzemplarz dokumentu pozostajacego
w Filii.

DZIAL 11
ORGANIZACJA WEWNETRZNA
§ 4

1. Filia jest jednostka organizacyjng Uniwersytetu, prowadzacg dziatalno$¢ poza jego siedzibg.
2. Filia powstata w celu:

1) organizacji procesu ksztalcenia na studiach, studiach podyplomowych oraz innych formach

ksztalcenia realizowanych w Piotrkowie Trybunalskim,

2) koordynacji dziatalno$ci naukowej w obrebie dyscyplin, dla ktérych jest ona wlasciwa,

3) gospodarowania przydzielonym mieniem Uniwersytetu.
3. Fili¢ tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor za zgoda Senatu.
4. Filig kieruje dziekan Filii.



§5
Organizacja procesu ksztalcenia na studiach, studiach podyplomowych oraz innych formach
ksztatcenia odbywa si¢ w ramach Zespotow Dydaktycznych odpowiadajacych wiasciwym
kierunkom.
Zespotami Dydaktycznymi kieruja wlasciwi zastepcy dyrektorow instytutow oraz wiasciwi
zastgpcey kierownikow katedr.
Nauczyciel akademicki wlasciwego Zespotu Dydaktycznego wypelnia zadania powierzone
przez Centrum Edukacji Nauczycielskiej.

§6
Filia wspotpracuje z wlasciwymi Instytutami oraz Katedrami w ramach koordynacji dziatalnosci
naukowej w obrebie wlasciwych dyscyplin.
Wewnatrz Filii, odpowiednio do zadan w niej realizowanych, mogg by¢ tworzone dziaty, sekcje,
inne jednostki administracyjne lub samodzielne stanowiska pracy.
Strukturg organizacyjng Filii okresla zalgcznik nr 1 do Regulaminu.
Wykaz jednostek organizacyjnych Filii wraz z symbolami okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§7
W Filii dziata Rada Filii.
Kadencja Rady Filii odpowiada kadencji organéw Uniwersytetu.
W sktad Rady Filii wchodzi dziekan Filii jako jej przewodniczacy, prodziekani, zastepcy
dyrektorow instytutow 1 zastgpcy kierownikow katedr wiasciwi do spraw ksztalcenia
reprezentujacy dyscypliny, do ktorych przypisane sg kierunki studidow prowadzone w Filii,
przedstawiciel samorzadu studentdéw wskazany przez Przewodniczacego Samorzadu Filii
oraz przedstawiciel pracownikow niebedacych nauczycielem akademickim wskazany
przez dziekana Filii.
Rada Filii opiniuje sprawy przekazane jej do rozpatrzenia przez dziekana Filii.
W obradach Rady Filii mogg bra¢ udziat inne osoby zaproszone przez dziekana Filii.
Dziekan Filii moze powolywac stale i dorazne komisje, okres§lajac ich sktad i zadania
oraz powolujac ich przewodniczacych.

§ 8
W Filii dziata wtasciwa komisja ds. ksztatcenia.
Czlonkow komisji ds. ksztatcenia oraz przewodniczacego powotuje dziekan Filii po zasiegnigciu
opinii rady Filii 1 uzyskaniu akceptacji prorektora wlasciwego ds. ksztatcenia.
Strukture, zakres obowigzkow oraz kompetencje komisji ds. ksztalcenia okreslaja stosowne
regulacje prawne.

DZIAL 111
KOMPETENCJE DZIEKANA FILII, PRODZIEKANOW, ZASTEPCOW
DYREKTOROW INSTYTUTOW I KIEROWNIKOW KATEDR
§9



Dziekan Filii

Dziekan Filii kieruje Filig i reprezentuje ja na zewnatrz.

Dziekan Filii przygotowuje i realizuje strategi¢ rozwoju Filii oraz sktada rektorowi sprawozdania

Z jej wykonania.

Dzickan w zakresie okre$lonych kompetencji moze wydawaé zarzadzenia w sprawach

dotyczacych Filii, niezastrzezonych do kompetencji innych organow i stanowisk kierowniczych

Uniwersytetu.

W  przypadku nieobecnosci dziekana Filii =zastepuje go prodziekan ds. ksztalcenia

badz pod niecobecnos¢ prodziekana ds. ksztatcenia inna osoba wyznaczona przez dziekana.

Dziekan Filii jest odpowiedzialny za:

1) okreslenie za zgoda rektora liczby prodziekandéw, w tym prodziekana do spraw ksztalcenia,
ich zakresow obowiazkow i kompetencji oraz nadzér nad ich realizacja,

2) okreslenie zakresow obowigzkow i kompetencji pracownikow administracji Filii oraz nadzor
nad ich realizacja,

3) opracowanie i wnioskowanie do rektora o zatwierdzenie regulaminu Filii, w tym jej struktury
organizacyjnej, a takze — jesli zaistnieje taka potrzeba — jego zmian,

4) zwotywanie i prowadzenie obrad Rady Filii,

5) dbanie o przydzielone Filii mienie oraz za przygotowanie budzetu kosztow Filii
do sporzadzenia planu rzeczowo-finansowego,

6) prawidlowe zorganizowanie pracy nauczycieli akademickich i pracownikéw niebgdacych
nauczycielami akademickimi, dla ktérych Filia jest miejscem wykonywania pracy,

7) przestrzeganie prawa, dyscypliny, bezpieczenstwa i porzadku pracy w Filii,

8) organizowanie i nadzorowanie sprawozdawczo$ci w zakresie zadan realizowanych w Filii,

9) nadzor nad poprawnoscia i terminowoscig aktualizacji informacji dotyczacych Filii z obszaru
dotyczacego procesu ksztalcenia przesytanych do systemu POL-o0n,

10) wykonywanie zadan przewidzianych Statutem Uniwersytetu oraz wynikajacych

z upowaznienia rektora.

Dziekan jest odpowiedzialny za realizowany w Filii proces ksztalcenia na kierunkach studiow,
studiach podyplomowych i innych formach ksztalcenia, w szczeg6lnosci za:
1) organizowanie i prowadzenie procesu ksztatlcenia w Filii, zgodno§¢ programéw studiow

i ich realizacj¢ z obowigzujacymi przepisami oraz przestrzeganie regulaminu studiow, w tym:

a) nadzorowanie przygotowania harmonograméw zajgé i ich realizacji,

b) sktadanie do rektora, po uzyskaniu opinii Rady Filii, wniosku o wyrazenie zgody
na utworzenie nowego kierunku studiow, studiow podyplomowych lub innych form
ksztalcenia,

€) nadzorowanie procesu przygotowania nowych programow studiow i ich modyfikacji,
programow studiow podyplomowych i innych form ksztalcenia,

d) zatwierdzanie, po uzyskaniu opinii Rady Filii, oferty zaje¢ fakultatywnych
i ich programow,

e) nadzorowanie przebiegu praktyk zawodowych i stazy studentow Filii,

2) sprawowanie nadzoru nad jakos$cig ksztatcenia, w tym za:

a) organizacje i nadzorowanie funkcjonowania systemu jakosci ksztatcenia w Filii i oceny
dziatalnosci dydaktycznej nauczycieli akademickich,

b) opracowanie harmonogramu hospitacji zaje¢ dydaktycznych i nadzor nad jego realizacja,



10.

11.

12.

13.

14.

2.

C) organizacje szkolen z zakresu funkcjonowania i doskonalenia systemu jakosci ksztatcenia,

d) nadzorowanie przygotowania dokumentacji na potrzeby oceny wewnetrznej i akredytacji
zewnetrznych,

e) powotywanie, po akceptacji prorektora ds. ksztalcenia, komisji i zespotow realizujacych
zadania zwigzane z jakoscia ksztalcenia w Filii i nadzorowanie ich pracy,

3) wlasciwg obsade zaje¢ dydaktycznych, w uzgodnieniu z dyrektorami instytutow
i kierownikami katedr, a takze wystgpowanie z wnioskami o zawarcie umoéw w sprawie
prowadzenia zaje¢ dydaktycznych z osobami zatrudnionymi poza Uniwersytetem,

4) przygotowanie materialow dla potrzeb przeprowadzenia oceny i akredytacji kierunkéw
studiow,

5) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z okresowg oceng pracownikow w zakresie
dziatalno$ci dydaktycznej i organizacyjnej,

6) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow studentow dotyczacych organizacji procesu
dydaktycznego,

7) wystgpowanie do rektora z wnioskami w sprawach dyscyplinarnych studentow,

8) podejmowanie decyzji w sprawach studenckich,

9) nadzorowanie procesu dyplomowania w Filii,

10) powierzanie, w uzgodnieniu z zastgpcami dyrektorow instytutow i zastgpcami kierownikow
katedr, funkcji opiekunéw lat i nadzor nad ich praca,

11) nadzorowanie dokumentacji przebiegu studiow, studidow podyplomowych i kursow
prowadzonych w Filii.

Dziekan Filii zatwierdza organizacje¢ zaje¢ dydaktycznych.

Dziekan Filii okresla formy i zakres wspotpracy w zakresie procesu dydaktycznego jednostek

Filii.

Dziekan Filii jest przetozonym shizbowym nauczycieli akademickich oraz pracownikow

administracji, dla ktérych Filia jest miejscem wykonywania pracy.

Dziekan Filii ustala sktad Filialnej Komisji Rekrutacyjne;.

Dziekan Filii kieruje administracjg i gospodarka Filii oraz podejmuje decyzje dotyczace mienia

Filii w zakresie zwyklego zarzadu z wylaczeniem spraw zastrzezonych w ustawie lub Statucie

dla organow Uniwersytetu.

Dziekan Filii reprezentuje Uniwersytet na zewnatrz w zakresie udzielonych mu przez rektora

pelomocnictw.

Dziekan Filii odpowiada za caloksztatt spraw Filii, o ile nie sg one zastrzezone dla rektora

i Senatu.

W sprawach istotnych dla sprawnego funkcjonowania Filii, a niewchodzacych w zakres

przedmiotowy innych wewngtrznych aktow normatywnych, dziekan Filii moze wydawa¢ pisma

okoélne i komunikaty.

§ 10
Prodziekani dzialaja w ramach udzielonych uprawnien i1 za t¢ dziatalno$¢ ponosza
odpowiedzialno$¢ przed dziekanem Filii.
Prodziekanéw Filii powotuje rektor na wniosek dziekana Filii.



§ 11
Zastepcy dyrektorow instytutow dziataja w ramach udzielonych uprawnien i za t¢ dziatalnos¢
ponosza odpowiedzialnos¢ przed dziekanem Filii.
ZastepcOw dyrektorow instytutow w Filii powotuje rektor na wniosek wiasciwego dyrektora
Instytutu po zasiggnigciu opinii dziekana Filii.

§12
Zastgpecy kierownikow katedr dzialaja w ramach udzielonych uprawnien i za t¢ dziatalnosé
ponosza odpowiedzialnos¢ przed dziekanem Filii.
Zastepcow kierownikow katedr w Filii powotuje rektor na wniosek wilasciwego kierownika
Katedry po zasig¢gnigciu opinii dziekana Filii.

DZIAL 1V
ZAKRESY DZIALANIA JEDNOSTEK ADMINISTRACYJNYCH FILII
§ 13
Sekretariat Dziekana Filii
Sekretariat Dziekana Filii jest jednoosobowym stanowiskiem powolanym do zapewnienia
prawidlowej obstugi sekretarsko-kancelaryjnej dziekana Filii oraz obstugi w zakresie dziatalnosci
naukowo-badawczej (realizowanej w porozumieniu z wiasciwymi instytutami oraz katedrami).
Do zadan Sekretariatu Dziekana Filii w szczeg6lnosci nalezy:
1) prowadzenie korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej jednostki,
2) ewidencjonowanie skarg, wnioskow i pism pracownikoéw Filii kierowanych do dziekana
i prodziekanow,
3) koordynacja, organizacja i obstuga spotkan, zebran i posiedzen Rady Filii, Komisji
ds. Ksztalcenia w Filii oraz zespotéw powolywanych przez dziekana,
4) prowadzenie dokumentacji sygnowanej podpisem elektronicznym dziekana,
5) wprowadzanie do systemu zapotrzebowan zwigzanych z zakresem dziatania Filii i jednostek
wchodzacych w jej sktad,
6) sprawowanie pieczy nad sktadnikami majatkowymi Filii i jednostek wchodzacych w jej sktad,
7) prowadzenie spraw biezacych zwigzanych z funkcjonowaniem Filii,
8) kompletowanie, prowadzenie i archiwizowanie akt jednostki,
9) wprowadzanie, uzupetnianie, aktualizacja danych w systemie POL-0n,
10) obstuga administracyjna w zakresie ewaluacji dyscyplin (realizowana w porozumieniu
z wlasciwymi instytutami oraz katedrami),
11) wspomaganie dziatan zwigzanych z jakos$cia ksztatcenia w Filii,
12) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych zestawien oraz sprawozdan na polecenie
wiadz Filii,
13) sporzadzanie planu zaméwien publicznych oraz budzetu Filii,
14) prowadzenie zbioru i ewidencji wewnetrznych aktéw normatywnych wydawanych
przez dziekana Filii.



§ 14
Dziekanat Filii

Dziekanat Filii jest jednostka organizacyjna powotang do zapewnienia prawidtowego toku studiéw

na kierunkach studiéw prowadzonych w Filii.

Dziekanat Filii obejmuje nastepujace jednostki organizacyjne:

1) Sekcje Obstugi Studenta i Absolwenta,

2) Sekcje Stypendiow, Windykacji oraz Praktyk Studenckich,

3) Sekcje Obstugi Kierunkow Studiow,

4) Sekcj¢ Finansow i Projektow,

5) Sekcje Wsparcia Informatycznego,

6) Stanowisko Wsparcia Nauki.

Kierownik Dziekanatu Filii kieruje Dziekanatem Filii oraz koordynuje prac¢ podlegtych

jednostek, a takze wspomaga dziatania zwigzane z jakoS$cig Ksztatcenia w Filii. Kierownik podlega

bezposrednio dziekanowi Filii i jest bezposrednim przelozonym pracownikow zatrudnionych

w dziekanacie.

Do zadan Sekcji Obstugi Studenta 1 Absolwenta w zakresie obstugi dziekanatowe;j,

w szczegolnosci nalezy:

1) zapewnienie biezacej obstugi studenta i absolwenta,

2) przyjmowanie i weryfikowanie dokumentacji osob przyjetych na studia,

3) tworzenie i uzupehianie bazy danych dla potrzeb i przebiegu studiow oraz wszelkich optat
zwiazanych z tokiem studiéw, w tym na potrzeby projektow realizowanych w Filii,

4) prowadzenie dokumentacji z przebiegu studiow studentow wszystkich rodzajow i form
prowadzonych studiéw (obstuga toku studiow zaliczanie semestru studiow, wpis na kolejny
semestr/rok akademicki, wykonywanie decyzji w indywidualnych sprawach studiow
i studentow),

5) przedluzanie waznos$ci legitymacji studenckich,

6) uzupetlnianie ocen w ZSI na podstawie wnioskow do dziekana Filii zlozonych
przez prowadzacych zajecia dydaktyczne,

7) sporzadzanie wydrukow elektronicznych indeksow, kart okresowych osiggnie¢ studenta,

8) przygotowanie i aktualizacja deklaracji wyboru przedmiotéw do wyboru w ramach $ciezki
ksztatcenia,

9) ustalanie roéznic programowych na podstawie wytycznych wihasciwego zastepcy dyrektora
lub wlasciwego zastepcy kierownika katedry,

10) obstuga studiow niestacjonarnych w zakresie odptatnosci (faktury, koszty proporcjonalne,
ulgi, korekty),

11) gromadzenie protokotow zaliczeniowych i egzaminacyjnych po sesjach egzaminacyjnych,

12) przyjmowanie podan od studentéw, przygotowanie materiatdw dla dziekana niezbednych
do podjecia przez niego decyzji,

13) udzielanie informacji w sprawach wynikajacych z regulaminu studiow,

14) obstuga i wprowadzanie danych do systemu Uczelnia XP w ramach wyzej wymienionych
zadan,

15) prowadzenie ewidencji studentéw za posrednictwem systemu Uczelnia XP,



16) prowadzenie dokumentacji w zakresie oplat za ustugi edukacyjne, monitorowanie wptat
studentéw, uczestnikow studiow podyplomowych, kurséw doksztatcajacych, czuwanie
nad terminowym egzekwowaniem wplat,

17) przygotowywanie danych i weryfikacja odptatnosci z teczka studenta w zwiazku
z inwentaryzacjg odptatnosci za rok kalendarzowy,

18) wydawanie studentom zaswiadczen do bankow udzielajacych kredyty studenckie,

19) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw studentdéw oraz absolwentéw wplywajacych
do dziekana Filii,

20) wystawianie i wydawanie studentom legitymacji studenckich, zaswiadczen, dyplomow,
suplementow do dyplomdw,

21) przygotowywanie dokumentacji do egzaminéw dyplomowych:

a) obliczanie $rednich ocen,

b) przygotowywanie protokotow do egzaminéw,

C) sporzadzanie dyplomoéw wraz z suplementami,

d) przygotowywanie i wydawanie absolwentom zaswiadczen o odbytych studiach,
dyplomoéw i suplementow, w tym obcoj¢zycznych oraz wypiséw z indeksow,

e) wystawianie kart oceny pracy dyplomowej dla promotoréw i recenzentow,

22) prowadzenie rejestrow prac magisterskich i licencjackich,

23) obstuga administracyjna absolwentow, o0sob skreslonych (wystawianie za$wiadczen
o kwalifikacjach pedagogicznych, zaswiadczen o latach studiowania),

24) sporzadzanie duplikatow dyplomow, suplementow,

25) obstuga administracyjna stuchaczy studiow podyplomowych i kurséw w zakresie obshugi
dziekanatoweyj,

26) prowadzenie ewidencji drukéw S$cistego zarachowania i holograméw do elektronicznych
legitymacji studenckich oraz rozliczanie si¢ z nich,

27) wprowadzanie i danych do bazy POL-on i ich weryfikowanie oraz dbato$¢ o aktualizacje
danych zawartych w systemie POL-on,

28) prowadzenie dokumentacji toku studiow dla studentow studiow zagranicznych,

29) wspoétpraca z koordynatorami programu ERASMUS+, programu MOST, opiekunami
studentow cudzoziemcow,

30) obstuga studentéw wizytujacych Uniwersytet w ramach umoéw bilateralnych i innych
programow,

31) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych zestawien oraz sprawozdan na polecenie
wiadz Filii,

32) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z przepisami.

Sekcja Stypendiow, Windykacji oraz Praktyk Studenckich wykonuje zadania w zakresie obshugi

dziekanatowej, stypendiow, odptatnosci i windykacji oraz praktyk studenckich. Do zadan Sekcji

Stypendiow, Windykacji oraz Praktyk Studenckich w szczegolnosci nalezy:

1) kompleksowa obstuga dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem $wiadczen dla studentow,

2) przyjmowanie dokumentéw od studentow i prowadzenie dokumentacji dotyczacej $wiadczen
dla studentow,

3) przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych  dotyczacych przyznawania
badz nieprzyznawania §wiadczen dla studentow,

4) przekazywanie niezbednych informacji, dotyczacych przyznawania $wiadczen dla studentow,



5) przygotowywanie comiesi¢cznych list do wyptat dla stypendidéw socjalnych, socjalnych
w zwigkszonej wysokosci, stypendiow rektora oraz zapomog,

6) uczestnictwo w pracach komisji stypendialnej,

7) tworzenie i uzupetnianie bazy danych dla spraw socjalno-bytowych studentow,

8) wydawanie zaswiadczen o pobieraniu badZ niepobieraniu stypendium,

9) wprowadzanie danych dotyczacych $wiadczen dla studentow do sytemu Uczelnia XP,

10) weryfikowanie i wprowadzanie brakujacych danych do bazy POL-on w zakresie stypendiow
oraz dbato$¢ o aktualizacje danych zawartych w systemie POL-on,

11) przyjmowanie i kompletowanie dokumentacji zwigzane z procesem odwotawczym od decyzji
administracyjnych Komisji Stypendialnej,

12) obstuga administracyjna studentow cudzoziemcow w zakresie $§wiadczen socjalnych,

13) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zapomogami losowymi dla studentow,

14) sporzadzanie list rankingowych, dotyczacych stypendium rektora,

15) zapewnienie biezgcej obstugi studenta,

16) przygotowywanie danych i weryfikacja odptatnosci oséb objetych windykacja oraz
postgpowaniem egzekucyjnym w zwigzku z inwentaryzacja odptatnosci za rok kalendarzowy,

17) przygotowywanie comiesi¢gcznych raportdéw windykacyjnych,

18) informowanie studentow o brakach w optatach za studia,

19) wysytanie wezwan do zaptaty oraz zabezpieczenie przed ich przedawnieniem,

20) przygotowywanie ugod ze studentami, ktore dotycza odptatnosci,

21) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z praktykami zawodowymi i pedagogicznymi studentow
Filii,

22) rejestrowanie porozumien dotyczacych praktyk i umow o dzieto dla opiekundéw praktyk
w rejestrze ogdlnym w Filii,

23) sprawdzanie porozumien oraz umoéw i rachunkéw pod wzgledem formalnym
oraz przekazywanie rachunkow do wyptaty,

24) wprowadzanie do systemu Uczelnia XP szczegétowych danych dotyczacych danych
dotyczacych rachunkow oraz praktyk odbywanych przez studentow,

25) wykonywanie czynnosci zwigzanych z uzyskaniem informacji z Rejestru Przestepstw
na tle Seksualnym studentow skierowanych na praktyki zwigzane z wychowaniem, edukacja,
wydruk zaswiadczen,

26) przedtuzanie waznosci legitymacji studenckich,

27) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych zestawien oraz sprawozdan na polecenie
wiadz Filii,

28) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z przepisami.

Sekcja Obstugi Kierunkow Studiow wykonuje zadania obstugi sekretarsko-kancelaryjnej

oraz w zakresie obstugi ksztalcenia. Do zadan Sekcji Obshugi Kierunkéow  Studiow

w szczegolnosci nalezy:

1) obstuga w zakresie przygotowania harmonogramu i organizacji zaje¢ dydaktycznych,

2) sporzadzanie kart obcigzen,

3) przygotowanie dokumentacji do rozliczenia zaje¢ dydaktycznych,

4) przygotowywanie uméw cywilnoprawnych dla oséb prowadzacych zajecia niebedacych
nauczycielami akademickimi,



5) przygotowanie dokumentéw do rozliczenia realizacji uméw cywilnoprawnych (rachunek,
kontrola  wykonania  obowigzkow  dydaktycznych na  podstawie  sprawozdania
zaakceptowanego przez dziekana oraz wlasciwego zastepcy dyrektora lub wlasciwego
zastepcy kierownika katedry),

6) weryfikacja roznic programowych na podstawie wytycznych wlasciwego zastepcy dyrektora
lub wlasciwego zastepcy kierownika katedry,

7) sporzadzanie wykazu promotorow oraz tematow prac dyplomowych (licencjackich
i magisterskich),

8) obstuga i wprowadzanie danych do Systemu Uczelnia XP w ramach w/w zadan,

9) wspolpraca z koordynatorami programu ERASMUS+ w zakresie dokumentacji i obstugi
nauczycieli akademickich oraz studentéw przyjezdzajacych i wyjezdzajacych w ramach
tego programu,

10) wspotpraca z koordynatorami programu MOST w zakresie obstugi studentow
przyjezdzajacych i wyjezdzajacych w ramach tego programu,

11) obstuga 0so6b wizytujacych Uniwersytet w ramach uméw bilateralnych i innych programéw,

12) obstuga sekretarsko-kancelaryjna zastepcow dyrektorow instytutow, zastepcoOw kierownikoéw
katedr,

13) sporzadzanie i prowadzenie wykazu sal dydaktycznych,

14) kompletowanie i przechowywanie prac etapowych studentow,

15) obstuga w zakresie przygotowania harmonogramu dyzuréw, konsultacji, zaliczen
oraz egzaminOw podczas sesji egzaminacyjnej oraz poprawkowej,

16) prowadzenie korespondencji zewngtrznej i wewnetrznej zwigzanej z kierunkami studiow,

17) koordynacja, organizacja i obstuga spotkan, zebran i posiedzen kierunkowych zespotow
ds. jakosci ksztatcenia,

18) sprawowanie pieczy nad sktadnikami majgtkowymi Filii i jednostek wchodzacych w jej sktad,

19) prowadzenie spraw biezacych zwigzanych z funkcjonowaniem kierunkéw studiow
prowadzonych w Filii,

20) kompletowanie, prowadzenie i archiwizowanie akt zwigzanych z kierunkami studiow
prowadzonymi w Filii,

21) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych zestawien oraz sprawozdan na polecenie
wiadz Filii,

22) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z przepisami.

Do zadan Sekcji Finansow i Projektow w szczego6lno$ci nalezy:

1) przekazywanie informacji o mozliwosciach aplikowania o $rodki,

2) pomoc formalna w sporzadzaniu wniosku o dofinansowanie (projekty naukowe, dydaktyczne,
wdrozeniowe),

3) udziat w rekrutacji uczestnikow projektu,

4) wprowadzanie danych o uczestnikach do wtasciwego systemu informatycznego,

5) stata wspotpraca z Dziatem Funduszy Europejskich, Dziatem Nauki i Sekcja Projektow
Wdrozeniowych,

6) przygotowanie dokumentacji do rozliczenia projektéw wdrozeniowych,

7) prowadzenie korespondencji zewnetrznej 1 wewnetrzne] zwigzanej z  projektami

wdrozeniowymi,



8) koordynacja, organizacja i obstuga spotkan, zebran i posiedzen zespotéw ds. projektéw
wdrozeniowych,

9) sprawowanie pieczy nad sktadnikami majatkowymi Filii i jednostek wchodzacych w jej sktad,

10) prowadzenie spraw biezacych zwigzanych z funkcjonowaniem kierunkéw studiow
prowadzonych w Filii,

11) kompletowanie, prowadzenie i archiwizowanie akt zwigzanych z kierunkami studiow
prowadzonymi w Filii,

12) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych zestawien oraz sprawozdan na polecenie
wladz Filii,

13) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z przepisami.

Do zadan Sekcji Wsparcia Informatycznego w szczeg6lnosci nalezy:

1) diagnoza wystepujacych problemow i pomoc w ich usuwaniu,

2) zachowanie cigglosci pracy programow uzytkowych,

3) zlecanie i nadzor nad naprawami sprzetu i infrastruktury technicznej Filii,

4) pomoc uzytkownikom/operatorom w biezgcej pracy,

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

6) udziat w dystrybucji i instalacji = oprogramowania  zarzadzanego  centralnie
(np. antywirusowego),

7) pomoc techniczna w zakresie sprawozdawczos$ci Filii do systemu POL-on,

8) przyjmowanie zgtoszen dotyczacych problemow z siecig lokalng od uzytkownikow,

9) odbiory techniczne sprzetu komputerowego i multimedialnego,

10) prowadzenie inwentaryzacji sprzetu IT i oprogramowania bedgcego w dyspozycji Filii,
W sposob umozliwiajacy biezace przygotowanie aktualnego wykazu,

11) obstuga infrastruktury technicznej,

12) prowadzenie serwisow www filii/jednostek organizacyjnych zgodnie z obowigzujgcymi
na Uniwersytecie zasadami,

13) udziat w komisjach przetargowych,

14) odbiory techniczne i udziat w szkoleniach z obstugi sprzgtu,

15) opiniowanie wnioskow o likwidacje sprzetu bedacego w dyspozyc;ji Filii,

16) wykonywanie prac zleconych przez Dziat Zabezpieczenia Informatycznego w Kielcach
zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem Filii.

Stanowisko Wsparcia Nauki wykonuje zadania w zakresie dziatalno$ci naukowo-badawczej

(realizowane w porozumieniu z wlasciwymi instytutami oraz katedrami). Do zadan Stanowiska

Wsparcia Nauki w szczegolnosci nalezy:

1) obstuga administracyjna w zakresie ewaluacji dyscyplin,

2) wprowadzanie, uzupetnianie, aktualizacja danych w systemie POL-on,

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewaluacja dyscyplin,

4) obstuga informacyjna i wspomagajgca w zakresie realizacji i rozliczania dziatalno$ci
badawczej,

5) wsparcie pracownikow w zakresie pozyskiwania srodkéw w ramach projektow zewnetrznych,
w tym wspoétfinansowanych z UE,

6) pomoc formalna w sporzadzaniu wniosku o dofinansowanie projektow naukowych,



7) prowadzenie spraw biezacych zwigzanych z dziatalno$cig naukowa prowadzong w Filii,
W porozumieniu z wlasciwymi instytutami oraz katedrami,

8) kompletowanie, prowadzenie i archiwizowanie akt zwigzanych z dziatalnosciag naukowa
prowadzona w Filii, w porozumieniu z wlasciwymi instytutami oraz katedrami,

9) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych zestawien oraz sprawozdan na polecenie
wiadz Filii,

10) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z przepisami.

§ 15
Stanowisko Promocji i Wspélpracy Srodowiskowej
Pracownik zatrudniony na Stanowisku Promocji i Wspotpracy Srodowiskowej podlega bezposrednio
dziekanowi Filii i do jego zadan nalezy w szczeg6lnosci:

1) planowanie i realizacja kampanii promocyjnych na szczeblu filialnym,

2) przygotowanie i aktualizacja informacji o dziatalnosci Filii w mediach,

3) zapewnienie aktualnego serwisu na stronach internetowych, profilach spotecznosciowych
oraz wewngtrznych nosnikach informacji,

4) opracowanie 1 upowszechnianie materialdow promocyjnych i informacyjnych; udziat
w organizacji uroczystosci filialnych,

5) zapewnienie wykonywania dokumentacji fotograficznej i audiowizualnej wydarzen z zycia
Filii,

6) redagowanie, w porozumieniu z dziekanem Filii, treSci wstgpien, oswiadczen i informacji
dotyczacych Filii,

7) opracowywanie, gromadzenie, upowszechnianie w mediach informacji o dziatalnosci Filii,

8) organizowanie/uczestniczenie w targach pracy oraz gromadzenie i udostepnianie informacji
na temat regionalnych i ogélnopolskich targow oraz gield pracy,

9) nawigzywanie kontaktow z instytucjami rynku pracy w celu aktualizacji oferty dydaktycznej
w zakresie kierunkow studiow, a zwlaszcza w zakresie studiow podyplomowych i kursow
doksztalcajacych,

10) stata wspolpraca z interesariuszami zewngetrznymi,

11) koordynacja, organizacja i obsluga spotkan, zebran i posiedzen Filialnej Komisji
Rekrutacyjnej,

12) wsparcie procesu rekrutacyjnego,

13) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych zestawien oraz sprawozdan na polecenie
wiadz Filii,

14) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z przepisami.

§ 16
Stanowisko Spraw Studenckich
Pracownik zatrudniony na Stanowisku Spraw Studenckich podlega bezposrednio dziekanowi Filii
i do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga administracyjna stypendiéw ministerialnych,
2) obstuga administracyjna Rady Samorzadu Studentéw Filii i organizacji studenckich,
3) obstuga administracyjna zwigzana z przyznawaniem nagrod dla studentow,

4) kierowanie wnioskow do komisji dyscyplinarnej i odwotawczej dla studentow,



5)
6)

7)

8)

nadzoér nad prawidtowym funkcjonowaniem klubu studenckiego,

wykonywanie  zadan zwigzanych z  dzialalno§cia  Centrum  Wsparcia  Osob

z Niepetlnosprawno$ciami, a zwlaszcza:

a) konsultowanie i opiniowanie indywidualnych dostosowan i rozwigzan alternatywnych
w studiowaniu niezbgdnych do realizacji standardu dydaktycznego przez osoby
z niepetnosprawnos$ciami,

b) adaptacja materiatéw dydaktycznych wynikajacg ze specjalnych potrzeb studentow
z niepelnosprawnosciami,

C) organizowanie uslugi asystencji i wsparcia specjalistycznego w studiowaniu o0sob
z niepelnosprawnosciami,

d) organizowanie/wspotorganizowanie szkolen, warsztatow oraz konferencji
dla pracownikéw Uniwersytetu w zakresie wyrOwnywania szans w studiowaniu osob
z niepetnosprawnos$ciami,

wykonywanie zadan zwigzanych z dziatalnoscig Akademickiego Biura Karier, a zwtaszcza:

a) organizowanie warsztatow promujgcych i rozwijajacych przedsigbiorczo$¢ akademickg
wsrod studentdéw i absolwentow,

b) dokonywanie analiz potrzeb studentow w kontekscie aktualnych trendow rynku pracy
oraz organizowanie szkolen i warsztatow uwzgledniajacych zdiagnozowane oczekiwania,

C) utrzymywanie kontaktu z pracodawcami, realizowanie wspélnych projektoéw na rzecz
rozwoju kompetencji zawodowych studentéw i absolwentow,

d) gromadzenie baz danych studentow i absolwentow celem wspierania pracodawcow
w pozyskiwaniu kandydatow na zglaszane miejsca praktyk, stazy i pracy,

e) nawigzywanie kontaktow z instytucjami rynku pracy oraz prezentowanie ich inicjatyw
w Srodowisku akademickim,

f) uczestniczenie w targach pracy oraz gromadzenie i udostgpnianie informacji na temat
regionalnych i ogolnopolskich targéw oraz gietd pracy,

g) wykonywanie zadan zwigzanych z procesem monitorowania karier zawodowych
absolwentow Uniwersytetu,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych zestawien oraz sprawozdan na polecenie

wiadz Filii.

§ 17
Studium Jezykow Obcych Filii

Studium Jezykow Obcych Filii jest jednostka prowadzaca nauczanie jezykow obcych w Filii,

organizowanie i prowadzenie dzialalno$ci ustugowej w zakresie nauczania jezykow obcych

1 tlumaczen.

Kierownik Studium Jezykow Obcych Filii koordynuje dziatalnos¢ Studium.

Do zakresu dziatan Studium nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)

realizowanie strategii nauczania jezykéw obcych w Filii,

prowadzenie lektoratow i kurséw jezykoéw obcych na poziomach okre$lonych standardami
Europejskiego Systemu Opisu Ksztatcenia Jezykowego (zwanego dalej ESOKJ),

realizacja programow studiow w zakresie nauczania jezyka obcego o0goélnego
i specjalistycznego w odniesieniu do wszystkich form ksztalcenia zgodnie z ESOKJ,



4) prowadzenie i koordynacja lektoratow jezyka tacinskiego na kierunkach studiow, ktore
tego wymagajg,

5) przeprowadzanie egzamindow potwierdzajacych znajomos$¢ jezyka obcego niezbednych
do odbywania czesci studiow, stazy i praktyk zagranicznych,

6) przeprowadzanie wewngtrznych i zewngtrznych egzamindow z jezykow obcych zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami (np. licencje),

7) wydawanie zaswiadczen i innych dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezykdéw obeych,

8) s$wiadczenie ustug tlumaczeniowych na rzecz jednostek organizacyjnych Uniwersytetu,

9) organizowanie i prowadzenie dziatalnosci ustugowej w zakresie nauczania jezykdéw obeych,

10) organizowanie przedsiewzieg¢ majacych na celu szerzenie idei wielojgzyczno$ei
i wielokulturowos$ci wsrod spotecznosci akademickiej,

11) wspotpraca przy organizacji przedsigwzig¢ Filii, wymagajacych wsparcia jezykowego,

12) udziat w projektach krajowych i miedzynarodowych,

13) wspotpraca merytoryczna ze Studium Jezykdéw Obceych w Kielcach w zakresie prowadzenia
lektoratow jezykowych, w tym opracowania i prowadzenia niezbe¢dnej dokumentacii,

14) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow powszechnie obowigzujacych i aktow
wewnetrznych Uniwersytetu.

§ 18
Centrum Sportu Filii

Centrum Sportu Filii jest jednostka organizacyjng Filii prowadzaca dziatalno$¢ dydaktyczna,

sportow3 i rekreacyjng oraz §wiadczaca inne ustugi edukacyjne.

Kierownik Uniwersyteckiego Centrum Sportu koordynuje dziatalnos¢ Centrum Sportu Filii.

Do zakresu dziatan Centrum Sportu Filii nalezy w szczegdlnos$ci:

1) realizacja uniwersyteckiej strategii w zakresie wychowania fizycznego, sportu, turystyki
i rekreaciji,

2) opracowywanie dokumentacji oraz realizacja obowigzkowych zaje¢ wychowania fizycznego
oraz innych przewidzianych w harmonogramach realizacji programéw studiow zwigzanych
z kultura fizyczna,

3) wspodlpraca merytoryczna z Uniwersyteckim Centrum Sportu w zakresie prowadzenia zajec
wychowania fizycznego, oraz innych zaje¢ przewidzianych w harmonogramie realizacji
programow studidow zwigzanych z kulturg fizyczna, w tym opracowania i prowadzenia
niezbednej dokumentacji,

4) przeprowadzanie sprawdzianu umiejetnosci sportowych dla kierunku wychowanie fizyczne,

5) zapewnienie w toczacym si¢ procesie dydaktycznym w Filii wykwalifikowanej kadry
nauczycielskiej i trenersko-instruktorskiej,

6) inicjowanie rozwoju i pomnazanie bazy materialowej niezbgdnej do realizacji uczelnianego
programu wychowania fizycznego, sportu i turystyki,

7) organizowanie i wspomaganie masowych imprez i przedsigwzie¢ sportowych organizowanych
dla studentow i pracownikow Filii,

8) prowadzenie sekcji sportowych i zaje¢ fakultatywnych w ramach zainteresowan studentow,

9) wspotpraca z Klubem Uczelnianym oraz Zarzadem Gtéwnym Akademickiego Zwigzku
Sportowego,



10) prowadzenie studiow podyplomowych w zakresie wychowania fizycznego, kursow
instruktorskich, kursow doksztatcajacych i innych w zakresie ksztalcenia kadr kultury
fizycznej,

11) organizowanie obozow narciarskich, obozow letnich oraz rejsow zeglarskich,

12) wykonywanie innych zleconych ustug edukacyjnych i badawczych na podstawie umow
zawartych przez Uniwersytet z innymi podmiotami.

DZIAL V
INNE JEDNOSTKI
§ 19
1. W Filii funkcjonuja nastepujace jednostki i stanowiska stanowigce czeg$ci sktadowe jednostek
ogolnouczelnianych i innych jednostek Uniwersytetu:
1) Biblioteka Filii,
2) Archiwum Filii,
3) Woydawnictwo Filii,
2. Zakres zadan jednostek i stanowisk, o ktorych mowa w ust. 1, okresla Regulamin Organizacyjny
Uniwersytetu.

DZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 20
Wywieszanie w obiektach Filii plakatow, obwieszczen, zarzadzen, regulamindéw, réznego rodzaju
zawiadomien i informacji dotyczacych dziatalnosci pozauczelnianej moze mie¢ miejsce wylacznie

za wiedzg i uprzednio wyrazong zgodg dziekana Filii.

§21
Organizacja na terenie i w obiektach Filii zgromadzen bez wzgledu na ich charakter jest mozliwa
wylacznie za wiedza i uprzednio wyrazong zgoda dziekana Filii, w uzasadnionych przypadkach

po spetieniu warunkow okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 22
Udostepnianie materiatow (dane liczbowe, informacje statystyczne i inne) oraz udzielanie wywiadow
w sprawach dotyczacych dziatalno$ci Filii moze si¢ odbywaé wylacznie za zgoda dziekana Filii

lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 23
W sprawach skarg i wnioskow pracownikow Filii przyjmuje dziekan Filii lub witasciwy prodziekan
w dniach i godzinach podanych do wiadomos$ci w sposob zwyczajowo przyjety w Filii.



