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l. Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Wydziatu Humanistycznego Uniwersytetu Jana Kochanowskiego

w Kielcach, zwany dalej Regulaminem, okresla szczegblows organizacjec Wydziatu, w tym jego
strukturg, tj. podziat na jednostki organizacyjne dziatalnoSci podstawowej oraz jednostki
administracyjne, zakres zadan w ramach tej struktury, a takze zasady podleglosci stuzbowej
I merytorycznej w ramach Wydziahu.

§2

Uzywane w niniejszym Regulaminie okre$lenia oznaczaja:

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

7)

8)

9)

Uniwersytet — Uniwersytet Jana Kochanowskiego w Kielcach,

Wydzial — Wydziat Humanistyczny Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach,

Statut — Statut Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach,

rektor — rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach,

system POL-on — Zintegrowany System Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym,
jednostka organizacyjna — jednostki organizacyjne dziatalno$ci podstawowej wchodzace
w sktad Wydziatu, wykonujace zadania w ramach dziatalnosci badawczo-dydaktycznej,
badawczej lub dydaktycznej,

kierownik jednostki organizacyjnej — dziekana Wydziatu oraz dyrektorow lub kierownikow
innych jednostek organizacyjnych dziatalnosci podstawowej wchodzacych w sktad Wydziatu,
administracja Wydzialu — zespo6t jednostek administracyjnych podlegajacych dziekanowi,
wykonujacych zadania pomocnicze i akcesoryjne stuzace realizacji zadan przez jednostki
dzialalno$ci podstawowej oraz zatrudnieni w nich pracownicy,

jednostka administracyjna — jednostke organizacyjng administracji Wydziatu,

10) kierownik jednostki administracyjnej — kierownika innej jednostki organizacyjnej

niz jednostki organizacyjnej dzialalnosci podstawowe;.

§3

Podstawe prawng funkcjonowania Wydziatlu stanowig:

1)

2)
3)
4)

ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o0 szkolnictwie wyzszym 1 nauce
(Dz.U. 2 2018, poz. 1668 z p6zn. zm.), zwana dalej ustawa,

Statut,

Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu,

Regulamin Organizacyjny Wydziatu.

§4

Wyadziat realizuje zadania okreslone w Statucie i Regulaminie Organizacyjnym Uniwersytetu poprzez
organizacj¢ procesu ksztalcenia na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych 1 i II, studiach
podyplomowych oraz innych formach ksztalcenia.



1. Struktura organizacyjna Wydzialu

§5
Jednostkami organizacyjnymi Wydziatu sg instytuty, katedry, centra, zaktady i pracownie.
W sktad Wydzialu wchodza nastgpujace jednostki organizacyjne:
1) Instytut Literaturoznawstwa i Jezykoznawstwa,
2) Instytut Historii,
3) Katedra Dziennikarstwa i Komunikacji Spotecznej,
4) Centrum Kultury i Jezyka Polskiego,
5) Uniwersyteckie Centrum Mediow.
Pozostale jednostki organizacyjne, tj. zaktady i pracownie, funkcjonujg w ramach poszczegdlnych
instytutow 1 katedr. Zaktady skupiaja nauczycieli akademickich zatrudnionych na stanowiskach
badawczych lub badawczo-dydaktycznych, pracownie skupiaja nauczycieli akademickich
zatrudnionych na stanowiskach dydaktycznych.
Instytuty, katedry i centra dziataja na podstawie odrgbnych regulaminow zatwierdzonych
przez rektora, szczegdtowo okreslajacych zasady funkcjonowania tych jednostek oraz zadania
i kompetencje ich kierownictwa.
Szczegdlowy wykaz jednostek organizacyjnych wchodzacych w sklad Wydzialu wraz z ich
symbolami, nazwami angielskimi oraz wewnetrzng strukturg okresla Zalacznik nr 1
do Regulaminu.
Schemat przedstawiajacy strukture¢ organizacyjng Wydziatu okre$la Zalacznik nr 2
do Regulaminu.

1. Dziekan i prodziekani

§6
Dziekan kieruje Wydziatem i reprezentuje go na zewnatrz.
Dziekan stuzbowo podlega rektorowi.
Dziekan kieruje Wydziatem przy pomocy dwoch prodziekanow:
1) prodziekana do spraw ksztatcenia,
2) prodziekana do spraw ogdlnych i wspolpracy z zagranica.
Dziekan w zakresie okreslonych kompetencji moze wydawac zarzadzenia.
Dziekan powotuje Wydziatowa Komisj¢ do Spraw Ksztatcenia w celu organizacji i nadzorowania
prawidlowego funkcjonowania systemu jakosci ksztalcenia na Wydziale. Dziatalnosé
Wydziatowej Komisji do Spraw Ksztatcenia regulujg odrgbne przepisy.
Do kompetencji i obowigzkéw dziekana nalezy:
1) przygotowanie i realizacja strategii rozwoju Wydziatu oraz sktadanie rektorowi sprawozdania
z jej wykonania,
2) okreslenie zakresow obowigzkdéw i kompetencii prodziekanow oraz nadzor nad ich realizacja,
3) okreslenie zakresow obowigzkéw i kompetencji pracownikéw administracji wydziatowej
oraz nadzor nad ich realizacja,
4) opracowanie i wnioskowanie do rektora o zatwierdzenie regulaminu Wydzialu, ktory
uwzglednia jego strukture organizacyjna,



5)

6)

7)
8)

wspolpraca z kierownikami jednostek organizacyjnych wchodzacych w sktad Wydziatu
w zakresie polityki kadrowej, w tym wnioskow o utworzenie lub likwidacje istniejacych
stanowisk oraz wnioskow o przedhuzenie zatrudnienia,

wspotpraca z kierownikami studiow doktoranckich w zakresie przebiegu procesu ksztatcenia
na prowadzonych w ramach Wydziatu studiach doktoranckich rozpoczetych przed rokiem
akademickim 2019/2020,

wspoltpraca z Wydziatowa Komisja do Spraw Ksztalcenia,

kierowanie pracami Rady Wydziatu.

7. Odpowiedzialno$¢ dziekana w zakresie jego obowigzkow szczegotowo okresla Regulamin
Organizacyjny Uniwersytetu.

8. Dziekan jest bezposrednim przetozonym stuzbowym nauczycieli akademickich i pracownikow
administracji zatrudnionych na Wydziale.

§7

Do kompetencji i obowigzkéw prodziekana do spraw ksztatcenia nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie spraw dotyczacych studiéw stacjonarnych i niestacjonarnych I'i Il oraz studiami

doktoranckimi rozpoczetymi przed rokiem akademickim 2019/2020, w tym:

a) merytoryczny nadzor nad programami, planami, tokiem i organizacja studiow,

b) wydawanie biezacych rozstrzygni¢é i nadzor w sprawach dotyczacych wszystkich spraw
studenckich,

C) rozpatrywanie wnioskow studentow w sprawach dotyczacych studiow,

d) nadzor nad praktykami studenckimi i wydawanie rozstrzygnie¢ w tym zakresie

e) kierowanie wnioskbw w przedmiocie wszczecia postepowania dyscyplinarnego
studentow,

nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem studiéw podyplomowych:

a) nadzor nad obiegiem dokumentdéw dotyczacych studiow podyplomowych,

b) wspolpraca z kierownikami studiow podyplomowych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczo$cia Wydzialu w systemie POL-on —

sprawy dydaktyczne, w tym:

a) nadzor nad raportowaniem danych dotyczacych studentow studidw stacjonarnych
i niestacjonarnych,

b) nadzér nad raportowaniem danych dotyczacych prac dyplomowych,

nadzor nad funkcjonowaniem funduszu pomocy materialnej w zakresie stypendiow

dla studentow, w tym stypendiow dla studentow niepetnosprawnych,

wspotpraca z Wydziatlowg Radg Samorzadu Studentéw,

nadzor merytoryczny nad studenckimi kotami naukowymi funkcjonujacymi na Wydziale,

wspotpraca z Wydziatowa Komisja do Spraw Ksztalcenia,

nadzor nad rekrutacjg na studia stacjonarne i niestacjonarne I i II stopnia,

prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej procesu ksztatcenia i spraw studenckich,

10) wspoltpraca z dyrektorami instytutow i kierownikami katedr w sprawach projektow

dydaktycznych,

11) nadzér nad strong internetowa Wydziatu, wprowadzanie informacji zwigzanych

z procesem ksztalcenia i sprawami studenckimi,



12) nadzorowanie  pracownikow jednostek administracji Wydzialu odpowiedzialnych
za przebieg procesu ksztalcenia oraz sprawy studenckie.
13) prowadzenie spraw biezacych zleconych przez dziekana.

§ 8
Do kompetencji i obowigzkoéw prodziekana do spraw ogdlnych i wspotpracy z zagranicg nalezy:

1) organizowanie wspOlpracy Wydziatlu z zagranica,

2) peienie funkcji wydzialowego koordynatora ECTS,

3) pelnienie funkcji wydziatowego koordynatora programu Erasmus+,

4) pehienie funkcji wydziatowego koordynatora programu MOST,

5) koordynowanie opieki nad studentami obcokrajowcami studiujacymi na Wydziale,

6) pozyskiwanie srodkow unijnych na rozwoj form ksztatcenia,

7) wspolpraca z polskimi i zagranicznymi osrodkami naukowymi, obejmujaca wymiang
i pozyskiwanie kadry naukowej, oraz podejmowanie dziatan na rzecz poszerzenia naukowych
kontaktow z zagranica,

8) wspolpraca z jednostkami samorzadu lokalnego w zakresie:

a) pozyskiwania srodkow finansowych na realizacj¢ inicjatyw Wydziatu,
b) kreowania polityki ksztatcenia uwzglgdniajacej potrzeby regionu,
€) podejmowania wspolnych przedsiewzie¢ naukowych, szkoleniowych, popularyzatorskich,

9) nadzor nad planami studiow 1 organizacja roku na wszystkich formach studiow
w zakresie wymogdw zwigzanych z wymiang zagraniczna,

10) nadz6ér nad wydzialowa strong internetowa 1 wprowadzanie informacji zwiazanych
ze wspllpraca zagraniczng 1 inicjatywami naukowymi, zwlaszcza o charakterze
interdyscyplinarnym,

11) utrzymywanie na biezgco kontaktu z mediami w sprawach dotyczacych Wydziatu,

12) nadzorowanie pracownikow administracji Wydzialu w zakresie spraw powierzonych
do realizaciji,

13) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawozdawczos$cia Wydzialu w systemie POL-on —
nauka, w tym zwtaszcza nadzor nad raportowaniem danych w zakresie:

a) przewodoéw doktorskich, postepowan habilitacyjnych oraz o tytut profesora,
b) grantow,
¢) publikacji naukowych (Polska Bibliografia Naukowa),

14) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczo$cig Wydzialu w systemie ZSUN- OSF,

15) prowadzenie spraw dotyczacych studentéw studiow doktoranckich prowadzonych
w ramach Wydzialu, w tym koordynowanie przyznawania stypendiow doktoranckich
i projakosciowych,

16) petnienie obowigzkow dziekana w czasie jego nieobecnosci,

17) prowadzenie spraw biezacych zleconych przez dziekana.

V. Rada Wydziatu

§9

1. Cialem opiniodawczym dziekana jest Rada Wydziatu.



10.

Rad¢ Wydzialu tworzg: dziekan jako jej przewodniczacy, prodziekani, dyrektorzy instytutow,
kierownicy katedr, zastepcy dyrektorow instytutow i zastgpcy kierownikow katedr wilasciwi
do spraw ksztalcenia, przedstawiciel samorzadu studentéw oraz przedstawiciel pracownikdéw
niebedacy nauczycielem akademickim wskazany przez dziekana.

Zadaniem Rady Wydziatu jest wyrazanie opinii w sprawach przedstawianych do rozpatrzenia
przez dziekana, w tym zwlaszcza w sprawach zwigzanych z organizacja oraz przebiegiem procesu
ksztatcenia na wszystkich rodzajach studiow i1 innych formach ksztalcenia prowadzonych
w ramach Wydziatu, a takze we wszelkich innych sprawach okreslonych przez Statut i Regulamin
Organizacyjny Uniwersytetu badZz wynikajacych z biezacego toku funkcjonowania Wydziatu.
Opiniowanie Rady Wydziatu odbywa si¢ w glosowaniu jawnym, z wyjatkiem opiniowania spraw
personalnych wymagajacych gtosowania tajnego.

Terminy posiedzen Rady Wydziatu ustala dziekan w porozumieniu z pozostalymi czlonkami
Rady.

Z przebiegu posiedzenia Rady Wydziatu sporzadza sig¢ protokot.

Na wniosek dziekana czlonkowie Rady Wydzialu dokonuja wyboru stalego sekretarza Rady
odpowiedzialnego za sporzadzanie protokotu. W razie jego nieobecnosci dziekan doraznie
wskazuje osobe protokotujaca przebieg posiedzenia.

Do protokolu dofacza si¢ — jako zataczniki — dokumenty i materialy bedace przedmiotem
opiniowania, a takze listg¢ obecnosci.

Cztonkowie Rady Wydzialu majg wglad w sporzadzony protokdt, moga tez zglasza¢ uwagi
do protokolu nie pozniej niz do nastepnego posiedzenia Rady. O uwzglednieniu w protokole
zgltoszonych uwag decyduje dziekan.

Protokdt, do ktérego nie zgloszono uwag, uwaza si¢ za przyjety, co potwierdza podpisem dziekan
oraz sekretarz. Protokoty sa archiwizowane w Biurze Administracji Wydziatu.

V. Administracja Wydzialu

§ 10

Administracj¢ Wydziatu tworzy zesp6l jednostek administracyjnych, wchodzacych w sklad Biura
Administracji Wydzialu, ktére wykonuje zadania pomocnicze i akcesoryjne stuzace realizacji
zadan przez jednostki dziatalnosci podstawowej Wydziatu.
W sktad Biura Administracji Wydziatu wchodza:

1) Sekcja Nauki,

2) Sekcja Obstugi Studentow,

3) Sekcja Obstugi Dydaktyki,

4) Sekcja Finansow i Projektow,

5) Sekcja Informatyki i Infrastruktury Technicznej,

6) Sekcja Obstugi Administracyjno-Kancelaryjnej.
Kierownik Biura Administracji Wydzialu koordynuje prace jednostek administracyjnych,
o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1-6.
Pracownicy zatrudnieni w Biurze Administracji Wydzialu podlegaja stuzbowo dziekanowi.
Schemat przedstawiajacy strukture administracji Wydziatu okre$la Zatgcznik nr 3 do Regulaminu.



§11

Do zadan Sekcji Nauki nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

obstuga procedur zwigzanych z nadawaniem stopni naukowych oraz tytutu doktora honoris
causa w zakresie sporzgdzania uméw oraz wprowadzania danych do systemu POL-on,
przekazywanie wymaganych informacji do BIP,

nadzor nad wprowadzaniem danych o o§wiadczeniach w dziedzinie i dyscyplinie, w ktorych
pracownicy prowadza dziatalno$¢ naukowa,

nadzor nad wprowadzaniem, uzupeklnianiem i aktualizacja danych w systemach POL-on
oraz PBN,

przygotowywanie w systemie ZSUN-OSF wnioskdéw i sprawozdan,

nadzor nad wprowadzaniem danych ORCID,

sprawdzanie opisu faktur finansowanych z grantéw i minigrantéw rektora,

nadzor nad przygotowaniem dokumentacji zwigzanej z ankieta ewaluacyjna jednostki,

obsluga informacyjna i wspomagajaca w zakresie realizacji i rozliczania dziatalno$ci
badawczej,

10) obstuga naukowa doktorantow na poziomie sekcji humanistycznej Szkoty Doktorskie;j,

wspotpraca naukowa z kierownikiem sekcji humanistycznej Szkoty Doktorskiej,

11) sporzadzanie projektow decyzji dotyczacych stypendiow doktoranckich i projakosciowych

na studiach 111 stopnia,

12) pomoc formalna w sporzadzaniu wniosku o dofinansowanie projektéw naukowych, w tym:

a) udziat w rekrutacji uczestnikow projektu,

b) wprowadzanie danych o uczestnikach projektu do wiasciwego systemu informatycznego,

C) wspolpraca z Dzialem Funduszy Europejskich, Dziatem Nauki i Sekcja Projektéw
Wdrozeniowych.

§12

Do zadan Sekcji Obstugi Studentow nalezy:

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

7)
8)

przyjmowanie i weryfikowanie dokumentacji 0sob przyjetych na studia,

tworzenie i uzupetnianie bazy danych dotyczacych przebiegu studiow,

prowadzenie dokumentacji z przebiegu studiow studentow wszystkich rodzajow i form
prowadzonych studiow (obstuga toku studidéw, zaliczanie roku studidow, wpis na kolejny rok
akademicki, wykonywanie decyzji w indywidualnych sprawach studiow i studentow),
prowadzenie ewidencji studentow, doktorantow, stuchaczy studiow podyplomowych
oraz uczestnikow innych form ksztatcenia,

Wystawianie 1 wydawanie studentom legitymacji studenckich, zaswiadczen, dyplomoéw,
suplementow do dyplomow,

wystawianie 1 wydawanie stuchaczom studiow podyplomowych, kursow zaswiadczen
1 Swiadectw ukonczenia studiow, kursow,

wystawianie i wydawanie doktorantom legitymacji, zaswiadczen i dyploméow,
przygotowywanie dokumentacji do egzamindéw dyplomowych:

a) obliczanie $rednich ocen,

b) przygotowywanie protokotéw do egzaminow,

C) sporzadzanie dyplomow wraz z suplementami,



9

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

przyjmowanie podan od studentéw, stuchaczy studiow podyplomowych i doktorantow,

przygotowanie materiatow dla dziekana niezbgdnych do podjgcia przez niego decyzji,

10) udzielanie informacji w sprawach wynikajacych z regulaminu studioéw,

11) wydawanie studentom zaswiadczen do bankow udzielajacych kredyty studenckie,

12) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z przepisami,

13) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania oraz rozliczanie si¢ z nich,

14) wprowadzanie danych do bazy POL-on i ich weryfikowanie przez uprawnionych

pracownikow,

15) prowadzenie dokumentacji toku studiéw dla studentow studiow zagranicznych,

16) wspotpraca z koordynatorami programu ERASMUS+, programu MOST, opiekunami

studentow obcokrajowcéw oraz z Dziatem Wymiany i Wspolpracy Miedzynarodowe;j
w zakresie prowadzenia dokumentacji toku studiow studentdéw obcokrajowcow,

17) obstuga studentow wizytujacych Uniwersytet w ramach uméw bilateralnych i innych

programéw,

18) wydawanie zaswiadczen dla absolwentow oraz osob skreslonych z listy studentow.

§13

Do zadan Sekcji Obstugi Dydaktyki nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

obsluga w zakresie przygotowania harmonogramu zaje¢ dydaktycznych na kierunkach
prowadzonych na Wydziale,

sporzadzanie kart obcigzen,

przygotowanie dokumentacji do rozliczenia zaj¢¢ dydaktycznych,

przygotowywanie umow cywilnoprawnych dla osoéb prowadzacych zajecia niebedacych
nauczycielami akademickimi oraz osob spoza Uniwersytetu,

przygotowanie dokumentéw do rozliczenia realizacji umoéw cywilnoprawnych (rachunki,
kontrola wykonania obowiazkow dydaktycznych),

obstuga w zakresie ustalania i weryfikacji r6znic programowych,

sporzadzanie wykazu promotoréw oraz tematéw prac dyplomowych (licencjackich
i magisterskich),

wsparcie administracyjne w procesie realizacji i ewaluacji systemu jakosci ksztalcenia
na Wydziale, w tym koordynacja, organizacja i obsluga posiedzen Wydziatlowej Komis;ji
ds. Ksztalcenia,

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

10) wspolpraca 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.

§ 14

Do zadan Sekcji Finansow i Projektow nalezy:

1) przekazywanie informacji o mozliwosciach aplikowania o srodki finansowe,



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

3) udziat w rekrutacji uczestnikow projektu,

4) wprowadzanie danych o uczestnikach do wtasciwego systemu informatycznego,

5) wspolpraca z Dzialem Funduszy Europejskich, Dziatem Nauki i Sekcja Projektow
Wdrozeniowych,

6) kompleksowa obstluga dokumentacji zwigzanej z przyznawaniem i wyplata $wiadczen
dla studentow,

7) uczestnictwo w pracach komisji stypendialnej,

8) tworzenie i uzupetianie bazy danych dla spraw socjalno-bytowych studentow i doktorantow
oraz wszelkich oplat zwigzanych z tokiem studidéw, w tym na potrzeby projektow
realizowanych na Wydziale,

9) sporzadzanie raportow windykacyjnych,

10) windykacja zadtuzen studentow Wydziatu,

11) inwentaryzacja nadptat i zalegtosci studentow Wydziatu,

12) wprowadzanie faktur do wlasciwego systemu informatycznego i jego obstuga (SIMPLE),

13) wprowadzanie zapotrzebowan,

14) biezaca obstuga studentéw w zakresie stypendiow i spraw finansowych,

15) obstuga studentéw obcokrajowcoéw w zakresie finansow we wspOlpracy z Biurem
ds. Ksztalcenia oraz Dzialem Wymiany i Wspolpracy Miedzynarodowej (oplaty za studia,
naliczenia, odbior decyzji).

§ 15
Do zadan Sekcji Informatyki i Infrastruktury Technicznej nalezy:

1) diagnoza wystepujacych problemoéw i pomoc w ich usuwaniu,

2) zachowanie ciggtosci pracy programow uzytkowych,

3) zlecanie i nadzor nad naprawami sprzetu i infrastruktury technicznej na Wydziale,

4) pomoc uzytkownikom/operatorom w biezacej pracy,

5) pomoc w obstudze i udzial we wdrazaniu aplikacji wspomagajacych procesy dydaktyczne,
naukowe i administracyjne, w tym e-learning,

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

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

8) przyjmowanie zgloszen dotyczacych probleméw z siecia lokalng od uzytkownikow,

9) odbiory techniczne sprzetu komputerowego i multimedialnego i udzial w szkoleniach
z obstugi sprzetu,

10) prowadzenie inwentaryzacji sprzgtu IT i oprogramowania bedacego w dyspozycji Wydzialu
w sposOb umozliwiajacy biezace przygotowanie aktualnego wykazu,

11) obstuga infrastruktury technicznej,

12) prowadzenie serwisow www Wydziatu/jednostek organizacyjnych zgodnie z zasadami
obowigzujacymi w Uniwersytecie,

13) udziat w komisjach przetargowych,

14) opiniowanie wnioskoéw o likwidacje sprzetu bedacego w dyspozycji Wydziatu.
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3.

1.
2.

§ 16
Sekcja Obslugi Administracyjno-Kancelaryjnej jest jednostka administracyjng wtasciwa
do obstlugi sekretariatu Wydzialu (dziekana i prodziekanéw) oraz sekretariatdéw pozostatych
jednostek organizacyjnych wchodzacych w sktad Wydziaty, tj. instytutow, katedr i centréw.
Do zadan Sekretariatu Wydziatu nalezy:
1) obstuga sekretarsko-kancelaryjna dziekana i prodziekanéw,
2) prowadzenie korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej Wydziatu,
3) ewidencjonowanie skarg, wnioskow i pism kierowanych do dziekana,
4) organizacja i obstuga posiedzen Rady Wydziatu oraz Wydziatowej Komisji Rekrutacyjne;j,
5) prowadzenie dokumentacji sygnowanej podpisem elektronicznym dziekana,
6) przygotowanie wnioskoOw o zamoOwienia publiczne zwigzane z zakresem dziatania Wydziatu
i jednostek wchodzacych w jego sktad,
7) sprawowanie pieczy nad mieniem Wydziatu i jednostek wchodzacych w jego sktad,
8) prowadzenie spraw biezgcych zwigzanych z funkcjonowaniem Wydziatu,
9) kompletowanie, prowadzenie i archiwizowanie akt Wydziatu,
10) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych zestawien na polecenie wtadz Wydziatu.
Do zadan Sekretariatow Instytutow/Katedr/Centrow nalezy:
1) obstuga sekretarsko- kancelaryjna dyrektorow instytutow/ kierownikow katedr, kierownikow
centrow,
2) wprowadzanie danych o o$wiadczeniach w dziedzinie i dyscyplinie, w ktorych pracownicy
prowadza dziatalno$¢ naukowa,
3) wprowadzanie, uzupetnianie i aktualizacja danych w systemie POL-on, PBN,
4) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z ankietg ewaluacyjng jednostki,
5) prowadzenie korespondencji zewnetrznej i wewnetrznej jednostki,
6) ewidencjonowanie skarg, wnioskow 1 pism kierowanych do dyrektoréw instytutow/
kierownikow katedr/ kierownikow centrow,
7) organizacja i obstuga posiedzen Rady Naukowej Instytutu/Rady Katedry oraz Kierunkowych
Zespolow ds. Jakosci Ksztalcenia,
8) przygotowanie wnioskow o zamowienia publiczne zwigzane z zakresem dziatania jednostki,
9) sprawowanie pieczy nad mieniem jednostki,
10) prowadzenie spraw biezgcych zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki,
11) kompletowanie, prowadzenie i archiwizowanie akt jednostki,
12) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych zestawien na polecenie wiladz
Wydziatlu/instytutow/katedr/centrow.

VI. Postanowienia koncowe

§17

Regulamin Organizacyjny Wydziatu opiniuje Rada Wydziatu.

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

Regulamin Organizacyjny Wydziatu wchodzi w zycie po zatwierdzeniu przez rektora.
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§ 18

Wydzial prowadzi studia doktoranckie rozpoczete przed rokiem akademickim 2019/2020 na zasadach
dotychczasowych nie dtuzej jednak niz 31 grudnia 2023 r.
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Zalgcznik nr 1do Regulaminu
Wydzialu Humanistycznego UJK

Wykaz jednostek organizacyjnych dzialalnosci podstawowej wchodzacych w sklad
Wydzialu Humanistycznego — Faculty of Humanities (symbol WH) wraz z ich
wewnetrzng strukturg oraz thumaczeniem nazw na jezyk angielski.

1. Instytut Literaturoznawstwa i Jgzykoznawstwa — Institute of Linguistics and Literary Studies
(symbol HL), w sktad ktérego wchodza:
1) Zaktad Komunikacji J¢zykowej — Division of Linguistic Communication,
2) Zaktad  Jezykoznawstwa  Synchronicznego i  Diachronicznego —  Division
of Synchronous and Diachronic Linguistics,
3) Zaktad Badan na Dyskursem — Division of Discourse Research,
4) Zaktad Literatury Polskiej — Division of Polish Literature,
5) Zaktad Literatur Obcych — Division of Foreign Literature,
6) Zaktad Badan Kuturowych — Division of Cultural Research,
7) Pracownia Dydaktyki Literatury i Jezyka — Section of Literary and Linguistic Didactics.

2. Instytut Historii — Institute of History (symbol HH), w sktad ktorego wchodza:
1) Zaklad Dziejow Kultury i Spoteczenistwa Epoki Przedindustrialnej — Division
of Social and Cultural History of the Pre-Industrial Era,
2) Zaktad Historii XIX wieku — Division of the Nineteenth Century History,
3) Zaktad Historii XX wieku — Division of the Twentieth Century History,
4) Zaklad Historii Polski i Swiata po 1945 roku — Division of Polish and World History after

1945,
5) Zaktad Badan Przemian Kulturowych i Nauki — Division of Cultural Transformation and
Science.
3. Katedra Dziennikarstwa i Komunikacji Spotecznej — Department of Journalism and

Communication (symbol HD), w sktad ktorej wchodza:

1) Zaktad Medioznawstwa — Division of Media Studies,

2) Zaktad Komunikacji Spotecznej — Division of Communication,

3) pracownia Dydaktyki Dziennikarstwa, Reklamy i PR — Section of Journalism, Advertising
and PR Teaching.

4. Centrum Kultury i Jezyka Polskiego — Polish Culture and Language Centre (symbol HIP)

5. Uniwersyteckie Centrum Mediow — University Media Centre (symbol HM).
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Schemat struktury organizacyjnej Wydzialu Humanistycznego

WYDZIAt HUMANISTYCZNY

Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Wydzialu Humanistycznego UJK

Instytut Literaturoznawstwa
i Jezykoznawstwa

Instytut Historii

Zaktad Komunikacji

Jezykowej

Zaktad Jezykoznawstwa

Zaktad Dziejow Kultury
i Spoteczenstwa Epoki
Przedindustrialnej

Synchronicznego
i Diachronicznego

Zaktad Badari nad
Dyskursem

Zaktad Historii XIX wieku

Zaktad Historii XX wieku

Zaktad Literatury Polskiej

Zaktad Historii Polski
i Swiata po 1945 roku

Zakfad Literatur Obcych

Zaktfad Badar Przemian
Kulturowych i Nauki

Zaktad Badan Kuturowych

Pracownia Dydaktyki

Literatury i Jezyka

Katedra Dziennikarstwa

i Komunikacji Spotecznej

Uniwersyteckie Centrum
Mediow

Centrum Kultury i Jezyka
Polskiego

Zaktad Medioznawstwa

Zaktad Komunikacji

Spotecznej

Pracownia Dydaktyki

Dziennikarstwa, Reklamy
i Public Relation

14




Schemat struktury administracji Wydzialu Humanistycznego

Biuro Administracji Wydziatu Humanistycznego

Kierownik Biura

Zaktacznik nr 3do Regulaminu

Wydziatu Humanistycznego UJK

Sekcja Nauki

Sekcja Obstugi Studentéw

Sekcja Obstugi Administracyjno-
Kancelaryjnej

Sekcja Finanséw i Projektow

Sekcji Informatyki i Infrastruktury
Technicznej

I

Sekcja Obstugi Dydaktyki

Sekretariat Wydziatu —

Sekretariat Instytutu —
Literaturoznawstwa i
Jezykoznawstwa

Sekretariat Instytutu Historii

Sekretariat Katedry Dziennikarstwa i
Komunikacji Spotecznej

Sekretariat Centrum Kultury
iJezyka Polskiego

obstuga administracyjno- —

yjna Unil yteckiego
Centrum Mediow




