zatfqcznik do uchwaty Senatu 27.2020 z dnia 27 maja 2020r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY COLLEGIUM MEDICUM
im. WEADYSEAWA BIEGANSKIEGO

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Collegium Medicum zwany w dalszej czgsci ,,wydzialem” jest jednostka
organizacyjng Uniwersytetu im. Jana Dlugosza w Czgstochowie prowadzaca dziatalnosc¢
naukowg i dydaktyczna.

§2

1. Regulamin Collegium Medicum zwany dalej ,regulaminem”, okresla szczegdtowa
strukture collegium, rodzaj, zakres dziatania i tryb powolywania jego jednostek
wewnetrznych, kompetencje wiladz wydzialowych i jego jednostek, zakres dziatania
jednostek administracyjnych i obstugi oraz zasady organizacyjnej podlegtosci
pracownikow Wydziatu.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a) Ustawie o szkolnictwie wyzszym - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 lipca 2018
roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. 2018.1668 j. t. z p6z. zm.);

b) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ statut Uniwersytetu im. Jana Dlugosza w
Czgstochowie (Uchwata Nr 60/2019 Senatu UJD z dnia 17.04.2019r.);

c) Regulaminie organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny
Uniwersytetu im. Jana Dlugosza w Czgstochowie bedacego zatgcznikiem do zarzadzenia
wewnetrznego Nr R0161/77/2019 z dnia 24.07.2019 r. rektora UJD w Czgstochowie, W
sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Uniwersytetu Jana Dlugosza w
Czestochowie;

d) Regulaminie pracy - nalezy przez to rozumie¢ regulamin pracy Uniwersytetu Jana
Dhugosza w Czgstochowie bedgcego zalgcznikiem do Zarzadzenia wewnetrznego Nr
R0161/76/2019, w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy w Uniwersytecie Jana
Dhugosza w Czestochowie.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA COLLEGIUM

83
1. Jednostkami organizacyjnymi collegium sg katedry i zaktady.

2. Na wydziale moga by¢ tworzone jednostki lub zespoly pomocnicze niemajace
podstawowego charakteru organizacyjnego takie jak: centra, pracownie, laboratoria,
zespoly badawcze lub projektowe i jednostki ustugowe, jezeli wzgledy naukowe,
dydaktyczne czy ekonomiczne, przemawiajg za ich powstaniem.

3. Jednostki lub zespoly pomocnicze tworzone sa na podstawie wniosku, ktéry moze
ztozy¢ grupa pracownikow deklarujacych wolg wejscia w  sktad projektowanej
jednostki wydzialu. Wniosek ten powinien zawiera¢: proponowang nazwe, wskazanie
celu, potrzeby i zakresu dzialania jednostki; wskazanie zrodia pokrycia dodatkowych
kosztow funkcjonowania; opis zaplecza materialno-technicznego; sktad osobowy;
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wskazania dziedziny i dyscypliny naukowej lub artystycznej, ktorych bedzie dotyczy¢
funkcjonowanie jednostki.

Organem opiniujagcym zasadno$¢ utworzenia jednostki lub zespotu pomocniczego jest
rada dyscypliny (dla dyscypliny wskazanej we wniosku) oraz kolegium dziekanskie.

Jednostki i podmioty, dzialajace w ramach wydzialu sa tworzone, przeksztalcane i
likwidowane zgodnie ze statutem.

Katedry, zaklady oraz jednostki lub zespoly pomocnicze prowadza dziatalnos¢
naukowa i dydaktyczng w zakresie reprezentowanych przez siebie Kierunkdw i
specjalnosci.  Kierownikéw Kkatedr, zakladow oraz jednostek lub zespotow
pomocniczych niemajacych podstawowego charakteru organizacyjnego powotluje
rektor, zgodnie ze statutem.

Kierownicy katedr, =zakladow sa bezposrednimi przelozonymi  nauczycieli
akademickich wchodzacych w sktad tych jednostek.

W sktad Collegium Medicum wchodza:
a) Katedra Nauk o Zdrowiu i Fizjoterapii,

b) Katedra Nauk o Kulturze Fizycznej,

C) Zaktad Piclegniarstwa,

d) Zaktad Kosmetologii i Biologii Medycznej,
e) Katedra Kinezjologii i Profilaktyki Zdrowia.

ROZDZIAL 111
KOLEGIUM DZIEKANSKIE

§4
Kolegium dziekanskie jest organem doradczo-opiniujagcym. Skiad, kompetencje i
zadania kolegium dziekanskiego okresla statut.
Przewodniczgcym kolegium dziekanskiego jest dziekan wydziatu.
Posiedzenia kolegium dziekanskiego zwoluje dziekan stosownie do potrzeb, nie
rzadziej niz raz na kwartal. Zawiadomienie o terminie posiedzenia kolegium
dziekanskiego wraz z porzadkiem obrad i niezbednym do podjecia uchwal materiatami,
powinny by¢ doreczone w formie elektronicznej wszystkim cztonkom nie p6zniej niz
na 5 dni przed wyznaczonym terminem.
Termin dostarczenia wszelkiej dokumentacji z katedr 1 zaktadow dotyczacych spraw
rozpatrywanych na kolejnym posiedzeniu kolegium dziekanskiego uptywa na 7 dni
przed terminem posiedzenia.
W sprawach waznych dla wydziatu, dziekan moze zwota¢ posiedzenie kolegium
dziekanskiego w trybie nadzwyczajnym z wlasnej inicjatywy, na wniosek rektora lub
pisemny wniosek 1/3 ogblnej liczby cztonkéw kolegium dziekanskiego.
Obradami kolegium dziekanskiego Kkieruje dziekan lub wyznaczony przez niego
prodziekan, z wyjatkiem spraw dotyczacych oceny jego dziatalnosci.
Proponowany przez dziekana porzadek obrad kolegium dziekanskiego zatwierdza si¢
na poczatku posiedzenia. Za zgoda zwyktej wigkszosci gloséw obecnych czlonkow
kolegium dziekanskiego do porzadku obrad moga by¢ dolaczone sprawy nieujete w
porzadku obrad.
Kolegium dziekanskie podejmuje uchwaty zwykla wigkszoscia waznie oddanych
glosow, W obecnosci, o najmniej potowy o0golnej liczby jej cztonkéw, chyba ze



10.

11.

12.

13.

b)

odrebne przepisy lub statut stanowig inaczej. W sprawach osobowych kolegium
dziekanskie podejmuje uchwaty bezwzgledng wickszoscia glosow.

Kolegium dziekanskie podejmuje uchwaly w glosowaniu jawnym i tajnym. Glosowanie
tajne moze by¢ réwniez zarzadzone w przypadku zgloszenia takiego wniosku przez
cztonka kolegium dziekanskiego popartego przez wigkszos¢ czlonkoéw kolegium
dziekanskiego.

Dziekan ma prawo zaprosi¢ na posiedzenia kolegium dziekanskiego osoby, ktore moga
by¢ pomocne przy rozpatrywaniu poszczegélnych spraw (bez prawa udziatu w
glosowaniu).

Uczestnictwo czlonkéw kolegium dziekanskiego w posiedzeniach jest obowigzkowe.
Czlonkowie kolegium dziekanskiego uczestnicza w posiedzeniach osobiscie. Dziekan
Collegium Medicum moze zwroci¢ si¢ do 0sob niecobecnych w tym dniu na kolegium
dziekanskim 0 usprawiedliwienie nieobecnosci.

Z kazdego posiedzenia kolegium dziekanskiego sporzadza si¢ protokolt Wszyscy
czlonkowie spofecznosci wydzialu majg prawo wgladu do protokotéw, ktore
przechowywane sg W centrum obshugi wydziahu.

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie w zakresie trybu pracy kolegium
dziekanskiego stosuje si¢ odpowiednio przepisy statutu uczelni.

§5
Kolegium dziekanskie na wniosek dziekana moze powota¢ komisje sposrod
cztonkow kolegium dziekanskiego i1 kandydatow zgloszonych do dziekana przez
Kierownikow katedr i zaktadow:
a) ds. oceny pracownikow,
b) ds. nagrdd,
c) ds. socjalnych.
Procedury dziatania i sktad liczbowy powotanych komisji precyzuja opracowane
przez dziekana regulaminy.
Kolegium dziekanskie wybiera cztonkow komisji zwykla wiekszoscig glosow
sposréd cztonkow kolegium dziekanskiego i1 kandydatow zgloszonych do dziekana
przez kierownikow katedr i zaktadow.

ROZDZIAL IV
DZIEKAN | PRODZIEKANI

86
Dziekan jest przetozonym wszystkich pracownikow i studentow Collegium Medicum,
reprezentuje go na zewnatrz i kieruje wydziatem.
Powotanie dziekana i prodziekanow reguluja przepisy statutu.
Dziekan podejmuje decyzje i wydaje komunikaty dotyczace funkcjonowania wydziatu
we wszystkich sprawach, ktdre nie sg zastrzezone dla innych organdéw uczelni.
Do zakresu dziatania dziekana nalezy W szczegdlnosci:
Organizacja, przeprowadzenie i nadzér procesu dydaktycznego na kierunkach,
podporzadkowanych do dyscyplin naukowych przypisanych do wydzialu, biezaca
wspotpraca z prorektorem wilasciwym ds. dydaktycznych i studenckich w zakresie
dziatalnosci dydaktycznej i zwigzanej ze sprawami studenckimi;
Biezacy nadzor nad realizacja programow studiow, w tym przeprowadzanie hospitacji
zajec dydaktycznych;
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Zatwierdzanie szczegdtowego planu zaje¢ dydaktycznych na wydziale oraz nadzor nad
jego wykonaniem;

Zatwierdzanie indywidualnych obcigzen nauczycieli akademickich oraz ich kontrola w
zakresie zgodno$ci z przepisami prawa, wytycznymi rektora oraz planami studiow;
Prowadzenie na biezaco kontroli realizacji zajg¢ dydaktycznych oraz terminowe i
zgodne ze stanem faktycznym ich rozliczanie;

Zatwierdzanie rozliczen z realizacji zaje¢ dydaktycznych w ramach pensum, godzin
ponadwymiarowych oraz realizowanych w ramach uméw cywilno-prawnych;
Sporzadzanie i przekazywanie do dzialu ptac miesigcznych zestawien zrealizowanych
godzin ponadwymiarowych przez pracownikow wydziatu;

Organizacja, przeprowadzenie i nadzor umiedzynarodowienia Kierunkow studiow;
Wspotpraca z rektorem w zakresie polityki kadrowej;

Whnioskowanie do rektora 0 zgode na prace w godzinach nadliczbowych dla
pracownikoOw niebedgcych nauczycielami akademickimi w zakresie niezbgednym dla
realizacji procesu dydaktycznego;

Whioskowanie do prorektora wilasciwego ds. dydaktyki w sprawie zawarcia umow
cywilnoprawnych dot. obstugi i prowadzenia zaje¢ dydaktycznych w przypadku braku
mozliwosci ich realizacji przez pracownikow zatrudnionych na wydziale w ramach
stosunku pracy;

Wydawanie decyzji w sprawach studenckich niezastrzezonych dla innych organow
uczelni zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

Nadzor nad wydawaniem decyzji w sprawach przyznawania pomocy materialnej dla
studentow;

Zwotywanie posiedzen kolegium dziekanskiego 1 przewodniczenie jego obradom, z
wyjatkiem posiedzen, na ktdrych ocenia si¢ dziatalnos¢ dziekanow;

Nadzor nad dziatalno$cig kierunkowych zespotow ds. jakosci ksztalcenia;
Whnioskowanie 0 powolanie przewodniczacego Kierunkowego zespotu ds. jakosci
ksztalcenia;

Powotywanie wydziatlowej komisji rekrutacyjnej;

Biezacy nadzér nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych wydzialu oraz
bezposrednio podlegtych pracownikow;

Biezacy nadzor nad praca dziekanatdbw i centrOw obshugi wydzialow oraz
organizowanie pracy centrow obstugi wydziatlow na rzecz podlegtych jednostek;
Nadzor nad wykorzystaniem czasu pracy przez pracownikOw niebedacych
nauczycielami akademickimi oraz prowadzenie w podleglych jednostkach prawidtowe;j
ewidencji czasu pracy i jego rozliczania,

Nadzor nad planowaniem, wykorzystaniem i rozliczaniem urlopéw wypoczynkowych
przez wszystkich pracownikow zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

Nadzor nad przestrzeganiem prawa oraz bezpieczenstwem i higieng pracy oraz
porzadkiem na terenie wydziatu,

Wydawanie na biezaco polecen podlegtlym jednostkom i pracownikom w celu
zapewnienia prawidlowej organizacji pracy oraz wnioskowanie do rektora 0 wydanie
odpowiednich zarzadzen w tym zakresie;

Opracowanie zatozen do planu rzeczowo-finansowego wydziatu i nadzoér nad jego
realizacja w trakcie roku budzetowego;

Kontrola merytoryczna wydatkow zwigzanych 2z dziatalnoscia wydzial, t].
nadzorowanie celowego, oszczednego, zgodnego z prawem, planem rzeczowo-
finansowym wydatkowania $rodkow oraz akceptowanie rachunkow, faktur i innych
dokumentéw stwierdzajacych poniesienie wydatkdw, w tym rowniez dotyczacych
dziatalnosci ~ badawczo-rozwojowej  pracownikow  katedr albo  zakladow;
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Nadzor nad racjonalnym i zgodnym z przeznaczeniem wykorzystaniem,
zabezpieczeniem pomieszczen 0raz wyposazenia przydzielonego wydzialowi;

w) Nadzoér nad prawidlowa ewidencja i terminowym egzekwowaniem opfat wnoszonych
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przez studentdw oraz stuchaczy studiéw podyplomowych wydziatu.

Dziekan wykonuje swoje zadania przy pomocy prodziekandw ds. studencko-
dydaktycznych, powotanych przez rektora zgodnie z zapisami ustawy, ktorym powierza
nadzér na poszczegolnymi obszarami dotyczgcymi spraw studenckich i dydaktyki.
Dziekan realizuje polityke kadrowa wydziahu. Przedstawia rektorowi po zaopiniowaniu
przez kolegium dziekanskie wnioski o zatrudnienie na wydziale nauczyciela
akademickiego, w przypadku 0séb zatrudnianych w grupie pracownikdéw badawczych i
badawczo-dydaktycznych po zaopiniowaniu przez wilasciwg rada dyscypliny.

Dziekan sprawuje nadzoér nad dzialalnoscig jednostek organizacyjnych wydziatu, dba o
jakos¢ ksztalcenia, przestrzeganie prawa, bezpieczenstwo oraz porzadek na terenie
wydziatu.

W przypadku nieobecnosci dziekana zast¢puje go wyznaczony przez niego prodziekan.

87
Dziekanowi podlegajg bezposrednio:
a) Prodziekani,
b) Kierownicy katedr, zaktadow oraz jednostek lub zespotow pomocniczych,
¢) Kierownicy studiow podyplomowych,
d) Kierownik administracyjny,
e) powotani pelnomocnicy.
Szczegbdlowe zakresy dziatania 1 kompetencje prodziekanow i pelnomocnikow okresla
dziekan w oparciu o przepisy statutu, regulaminu studiow i inne akty prawne
obowigzujace w uczelni.

ROZDZIAL V
RADY DYSCYPLIN

§8
Rady dyscyplin sa podmiotami opiniodawczo-doradczymi w sprawach dotyczacych
nauki 1 dydaktyki w zakresie danej dyscypliny nauki. Warunki powotania i kompetencje
rady dyscypliny reguluje statut.
Radg dyscypliny kieruje przewodniczacy wyznaczony przez rektora uczelni.
Do podstawowych zadan rad dyscyplin nalezg w szczegdlnosci:
Opiniowanie kierunkdw dziatalnosci naukowej lub artystycznej wydziatu,
katedry lub zaktadu (w zakresie danej dyscypliny);
Opiniowanie zasadnos$ci utworzenia, likwidacji oraz przeksztalcania kierunkow
studiow oraz studiow podyplomowych;
Opiniowanie sprawozdan finansowo-merytorycznych kierownikéw katedr i
zakladow;
Opiniowanie wnioskow dotyczacych zatrudniania nauczycieli akademickich w
ramach stosunku pracy w grupie pracownikéw badawczych i badawczo-
dydaktycznych;
Opiniowanie wnioskdéw o nagrody dla nauczycieli akademickich zatrudnionych
w  grupie  pracownikbw  badawczych i  badawczo-dydaktycznych;
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Opiniowanie wnioskéw w sprawie przyznania nauczycielom akademickim
zatrudnionych w grupie pracownikéw badawczych i badawczo-dydaktycznych,
stypendiow, stazy i urlopdw naukowych.

ROZDZIAL VI
KIERUNKOWE ZESPOLY DS. JAKOSCI KSZTALCENIA

§9
Na wydziale funkcjonujg kKierunkowe zespoty ds. jakosci ksztatcenia dla kierunkdw, w
ramach ktorych prowadzone jest ksztalcenie.
Sktad kierunkowych zespotow ds. jakosci ksztalcenia okresla statut.
Kierunkowe zespoty ds. jakosci ksztatcenia tworzy i likwiduje dziekan.
Przewodniczacego kierunkowego zespotu ds. jakosci ksztatcenia wskazuje dziekan.

8§10

Zespoly penig funkcje opiniodawczo-doradczg w sprawach dotyczacych dydaktyki i

ksztalcenia.
Zespoly realizujg zadania w zakresie dydaktyki i ksztalcenia, wynikajace ze statutu,
regulaminu studiow, uchwat senatu i zarzadzen rektora.

Do szczegotowych zadan przewodniczacego zespotu naleza:
Kierowanie pracg zespotu;
Zglaszanie wladzom dziekanskim propozycji dziatan na rzecz podnoszenia jakosci
ksztalcenia;
Opiniowanie zleconych przez dziekana lub wiasciwego prodziekana podan i wnioskow
studentow;
Przygotowywanie wstepnych obcigzen na podstawie tokdw studiéw i zlecen z innych
wydziatlow oraz szkoty doktorskiej i przekazywanie ich wlasciwemu prodziekanowi;
Opiniowanie uznawania efektéw uczenia si¢ na wczesniejszych etapach edukacji i
okreslanie programu wyréwnawczego;
Realizacja dziatan na rzecz wspolpracy migdzynarodowej i srodowiskowej w zakresie
procesu dydaktycznego;
Koordynacja praktyk studenckich na kierunku, proponowanie opiekunow i terminow
praktyk;
Aktualizacja informacji o kierunku zamieszczanych na stronach uczelni oraz realizacja
dziatan na rzecz promocji kierunku;
Opracowanie warunkow rekrutacji dla danego kierunku studiéw, w porozumieniu z
wilasciwym prodziekanem;

Do zadan zespotow naleza:
Ocena skutecznos$ci wewnetrznego sytemu oceny jakos$ci ksztalcenia 1 jego wpltywu na
podnoszenie jakosci ksztalcenia na danym Kierunku studiow oraz wykorzystanie jej
wynikow do doskonalenia systemu;
Weryfikacja kompletnosci kart przedmiotéw zamieszczonych w systemie USOSweb;
Weryfikacja zgodnos$ci programu studiéw na danym kierunku z aktualnymi przepisami;
Przygotowywanie dla kierunku przedmiotéw do wyboru (PSW-OP, PSW-OA, PSW-OT,
PSW wydziatowe);
Monitorowanie planéw zaje¢ dla danego kierunku studiow;
Opiniowanie tematow prac dyplomowych;
Opracowanie zagadnien na egzamin dyplomowy;



h) Realizacja innych zadan dotyczacych jakosci ksztalcenia wynikajacych z biezacych

5.

potrzeb.
Zespoty wykonuja swoje zadania w Scistej wspotpracy z wilasciwym prodziekanem.

ROZDZIAL V11
KIEROWNIK KATEDRY, ZAKELADU

8§11

Kierownika katedry, zakladu powoluje rektor. Funkcj¢ kierownika moze pehli¢ osoba

zatrudniona w uczelni, jako podstawowym miejscu pracy. Wymagania dla kandydatow

na kierownika katedry reguluje statut.

Kierownikiem katedry moze zosta¢ o0soba posiadajaca co najmniej stopien doktora

habilitowanego. Kierownikiem zaktadu moze by¢ osoba posiadajgca co najmniej stopien

doktora.

Kierownicy katedr lub zaktadow odpowiadajg za planowanie i realizacj¢ dziatalno$ci

naukowej w zakresie dyscypliny albo dyscyplin, w ktérych pracownicy katedry lub

zakladu prowadza dziatalno$¢ naukowa.

Kierownicy zaktadow skupiajacych pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach

dydaktycznych odpowiadajg za dzialalnos¢ dydaktyczna, popularyzatorska i promocyjng

w zakresie dyscypliny lub dyscyplin, w ramach ktorej pracownicy zakladu prowadza

dziatalnos$¢ dydaktyczng.

Kierownicy Kkatedr lub zakladow mogg przedstawia¢c wnioski do rektora za

posrednictwem dziekana w sprawie zatrudniania, zwalniania, awansow, nagrdd,

wyréznien, stazy, urlopéw naukowych i stypendiow naukowych pracownikow katedry

lub zaktadu.

Do zadan kierownika katedry lub zaktadu nalezy m.in:

a) Tworzenie planu rzeczowo-finansowego katedry lub zaktadu w zakresie dziatalno$ci
naukowej oraz sprawozdan merytorycznych i finansowych wydatkowania srodkow;

b) Sprawowanie biezacego nadzoru nad dziatalnoscig katedry lub zaktadu;

c) Sprawowanie nadzoru nad mieniem katedry lub zaktadu;

d) Wspolpraca z prorektorem wilasciwym ds. nauki w zakresie dziatalno$ci badawczo-
rozwojowej i naukowej;

e) Podejmowanie dziatan zmierzajacych do rozwoju dziatalno$ci naukowo-badawczej,
w tym wspotpracy krajowej i migdzynarodowe;;

f) Przygotowanie przypisanej do jednostki dyscypliny naukowej lub artystycznej do
ewaluacji jakosci dziatalnosci naukowej;

g) Nadzor nad systematycznym upowszechnianiem dorobku naukowego przez
pracownikow;

h) Upowszechnianie dorobku naukowego katedry lub zaktadu;

i) Organizacja pracy jednostki przy pomocy centrum obstugi wydziatu, zgodnie z
przyporzadkowaniem okreslonym przez dziekana;

J) Biezacy nadzor nad dziatalnos$cia bezposrednio podlegtych pracownikow;

k) Wspolpraca z rektorem w ramach polityki kadrowej;

I) Nadzér nad planowaniem, wykorzystaniem i  rozliczaniem  urlopow
wypoczynkowych przez pracownikdéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

m) Nadzor nad przestrzeganiem prawa oraz bezpieczenstwem i higieng pracy oraz
porzadku na terenie jednostki;
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n) Opracowanie zatozen planu rzeczowo-finansowego katedry lub zaktadu w ramach
subwencji badawczo-rozwojowej oraz projektéw naukowych oraz nadzor nad jego
realizacja w trakcie roku budzetowego;

0) Kontrola merytoryczna wydatkow zwigzanych z dziatalnosciag katedry lub zaktadu,
tj. nadzorowanie celowego i oszczednego, zgodnego z prawem planem rzeczowo-
finansowym wydatkowania srodkow oraz akceptowanie rachunkoéw, faktur i innych
dokumentdw stwierdzajgcych poniesienie wydatkow;

p) Sporzadzanie sprawozdan merytorycznych i finansowych wydatkowania srodkow;

q) Nadzér nad racjonalnym i zgodnym z przeznaczeniem wykorzystaniem,
zabezpieczeniem pomieszczen Oraz wyposazenia przydzielonego katedrze albo
zakladowi;

r) Nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem i zabezpieczeniem aparatury badawczo-
naukowej pozostajacej w dyspozycji katedry albo zaktadu.

ROZDZIAL VIII
STUDIA I STUDENCI

8§12
Collegium Medicum prowadzi studia pierwszego i drugiego stopnia oraz jednolite
studiamagisterskie w trybie stacjonarnym, niestacjonarnym oraz studia podyplomowe i
kursy.Studia podyplomowe prowadzone sg w trybie niestacjonarnym.
Programy studiow przedstawione przez dziekana po zaopiniowaniu przez rady
dyscyplin 1 kolegium dziekanskie ustala senat. Ustalenie programu studidow wymaga
opinii samorzadu studenckiego uczelni w terminie okreslonym przez statut.
Studia podyplomowe na wydziale powotywane sa jako wyodrebnione jednostki
dydaktyczne.
Bezposredni nadzor nad organizacjg i przebiegiem studidbw podyplomowych peini
dziekan.
Kierownikdw studiow podyplomowych powotuje rektor na wniosek dziekana.
Organizacje i tok studiow oraz prawa i obowigzki studentow okreslajg: statut,
regulamin studiow, kodeks etyki oraz inne obowiazujace w uczelni regulacje prawne.
Na wydziale dziata wydzialowa rada samorzadu studentow.
Na wydziale moga dziata¢ kota naukowe zgodne z zainteresowaniami studentow.

ROZDZIAL IX
ADMINISTRACJA COLLEGIUM MEDICUM

§13

. Dziatalnoscig administracyjng Collegium Medicum Kieruje dziekan.
. Jednostkami administracyjnymi collegium sa dziekanat i centrum obstugi wydziatu.

Do zadan pracownikéw dziekanatéw naleza m.in:

Udzielanie kandydatom informacji zwigzanych z prowadzeniem rekrutacji na studia.
Przygotowywanie dokumentacji i ewidencji zwiagzanej z przebiegiem studiow.

Biezaca obstuga i ewidencja catoksztattu spraw dotyczacych toku studiow:

- biezgca obstuga studentow — wydawanie zaswiadczen wedhug potrzeb studenta,
udzielanie informacji, opieka nad nowo przyjetymi studentami;

- przygotowanie sesji egzaminacyjnej i zwiazanej z tym dokumentacji w systemie USOS
zgodnie z tokiem studiéw m.in: przygotowywanie i drukowanie kart okresowych



osiagni¢¢ studenta, dokumentacji egzaminéw komisyjnych, przygotowywanie wedtug
potrzeb réznego rodzaju list studenckich;

- dokonywanie odpowiednich wpiséw w indeksach: o zaliczeniach semestrow, lat,
urlopéw, wpiséw warunkowych, powtarzaniu semestru/roku itp.;

- prowadzenie ewidencji zaliczen i egzamindw sesyjnych oraz réznic programowych
(efektdéw uczenia si¢), przedmiotow powtarzanych itp.;

- przygotowywanie zawiadomien 0 zamiarze skreslenia i decyzji dotyczacych skreslenia z
listy studentow;

- sporzadzanie i rejestrowanie dokumentow dotyczacych urlopéw, skreslen, zmiany form
studiow, zmiany uczelni, itp.;

- wysytanie kopii decyzji o skresleniu, wznowieniu oraz zmian formy studiow do dziatu
spraw studenckich;

- prowadzenie $cistej ewidencji skreslen i przeniesien;

- biezacy nadzor nad prawidlowoscig prowadzenia dokumentacji dotyczacej urlopow,
indywidualnej organizacji zaje¢ dydaktycznych, indywidualnego planu studiow i
programu studiow;

- nadzor i kontrola dokumentacji studentow przenoszacych si¢ z innych uczelni —
przeniesienia, wznowienia studiéw, drugie fakultety, przy powtarzaniu semestru, roku
zgodnie z obowigzujacymi procedurami;

- wnoszenie do ewidencji studentow decyzji wydziatowej studenckiej komisji
stypendialnej o przyznanych miejscach w domu studenckim (DS), informowanie
kierownika DS o tych decyzjach oraz o skresleniach z listy studentow;

- przygotowanie petnej dokumentacji do egzaminow dyplomowych;

- wypisywanie dyplomow i odpisow, suplementéw, prowadzenie ksiegi dyplomow;

- przygotowywanie do archiwum dokumentdw zwigzanych z przebiegiem studiow;

- sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej studidw, pomocy materialnej;

- prowadzenie ewidencji drukdw $cistego zarachowania (indeksy, legitymacje, dyplomy);
- przyjmowanie podan studentow i informowanie o decyzji dziekana;

- kontrola terminowosci uiszczanych optat i wspoipraca z dziatem finansowo-ksiegowym
w kwestii sprawdzania zgodnosci opfat i faktur z systemem Egeria;

- planowanie i wykonywanie zlecen na zaj¢cia dydaktyczne dla katedr i zaktadow;

- prowadzenie dokumentacji aktualnych planéw studiow;

- sporzadzanie ogloszen dotyczacych rozktadow zaje¢ dydaktycznych, harmonogramow
zjazdow dla studiow niestacjonarnych, obowigzujacych zaliczen i egzamindw oraz
wszelkich innych informacji dotyczacych toku studiow;

- wystawianie faktur za optaty wnoszone przez studentow.

Przyjmowanie i rejestracja wnioskdw stypendialnych:

- udziat w pracach wydzialowej studenckiej komisji stypendialnej w sprawie
przyznawania, cofni¢cia lub wstrzymania $wiadczen pomocy materialnej;

- prowadzenie ewidencji oraz sporzadzanie list platniczych zwigzanych z wyplata
swiadczen dla studentow m.in: stypendia socjalne, stypendia specjalne dla o0séb
niepetnosprawnych, stypendia Rektora dla najlepszych studentéw, zapomogi, stypendia
Ministra za wybitne osiagniecia;

- kontrolowanie dokumentéw wydziatowej studenckiej komisji stypendialnej w sprawie
przyznania, wstrzymania lub cofniecia §wiadczen pomocy materialnej;

- sporzadzanie i sprawdzanie $rednich ocen bedacych podstawg stypendiow rektora dla
najlepszych studentow;
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- prowadzenie dokumentacji ZUS dla studentéw podlegajacych obowigzkowemu
ubezpieczeniu zdrowotnemu, za ktorych sktadke odprowadza uczelnia;
- prowadzenie $cistej ewidencji studentow ubiegajacych sie 0 kredyt studencki oraz
wydawanie i rejestracja zaswiadczen w trakcie pobierania tego kredytu;
d. Nadz6r nad obiegiem dokumentéw dotyczacych spraw kadrowych — zatrudnienia, urlopy i
staze naukowe; prowadzenie ewidencji czasu pracy.
e. Nadz6r nad przygotowywaniem rozktadéw zaje¢ poszczegdlnych Kierunkdw wydziatu i
wykorzystaniem sal dydaktycznych.
f. Zamieszczanie informacji o konkursach dotyczacych zatrudnienia zgodnie z ustawg
prawo o szkolnictwie wyzszym 1 nauce.
g. Wiasciwe zabezpieczenie, przechowywanie i uzywanie pieczgci, pieczatek i drukow
$cistego zarachowania pozostajgcych w dyspozycji dziekanatu.
h. Wiasciwe zabezpieczenie, przechowywanie i korzystanie z dokumentacji studenckiej
zgodnie z ustawg 0 ochronie danych osobowych.
I. Obshluga i wlasciwe wykorzystanie sprzgtu technicznego oraz komputerowego do
realizacji powierzonych zadan.
J.  Wspoblidziatanie z innymi jednostkami uczelni w zakresie powierzonych zadan.
k. Wykonywanie innych prac administracyjnych zleconych przez dziekana w celu
zapewnienia prawidtowej obstugi studentéw oraz toku studiow.
I.  Opracowywanie projektow i aktualizacja wewnegtrznych aktow normatywnych
dotyczacych zakresu dziatania jednostki.
m. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.
n. Prowadzenie ksiegi inwentarzowej dziekanatu.
4. Do zadan pracownikow centrum obstugi wydziatu nalezy:
a) Obstuga rad dyscyplin naukowych, zgodnie z przydziatem rad dyscyplin okreslonym
przez dziekana:
- sporzadzanie zawiadomien oraz programow posiedzen rad dyscyplin naukowych,
- przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji na posiedzenia rad dyscyplin
naukowych, przygotowywanie materiatdéw do przeprowadzenia tajnych glosowan,
- protokolowanie obrad, sporzadzanie uchwat i1 protokotdw rad dyscyplin naukowych
dotyczacych spraw bedacych przedmiotem posiedzenia oraz przekazywanie ich wraz z
pelng dokumentacja do dalszego postepowania,
- przechowywanie protokotow i uchwat i ich archiwizacja.
b) Obstuga kolegium dziekanskiego:
- sporzadzanie zawiadomien oraz programow posiedzen kolegium dziekanskiego,
- przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji na posiedzenia kolegium
dziekanskiego,
- przygotowywanie materiatow do przeprowadzenia tajnych glosowan,
- protokotowanie obrad,
- sporzadzanie uchwat i protokotow Kkolegium dziekanskiego dotyczacych spraw
bedacych przedmiotem posiedzenia oraz przekazywanie ich wraz z petng dokumentacja
do dalszego postepowania. Przechowywanie protokotow i uchwat i ich archiwizacja.

) Obstuga sekretarska katedr i zaktadow oraz kierunkowych zespotow jakosci ksztalcenia
zgodnie z przydzialem jednostek okreslonym przez dziekana, podejmowana na zlecenie
dziekana, prodziekandw, kierownikdw katedr lub zaktadow.

d) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej godzin dydaktycznych oraz indywidualnych
obcigzen pracownikow katedry i zaktadu.
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e) Prowadzenie ewidencji pracownikow prowadzacych prace magisterskie, tematow prac,
magistrantow.

f) Nadzdr nad tablica ogloszen wydziatu w zakresie okreslonym przez dziekana.

g) Prowadzenie strony internetowej jednostek i umieszczanie materialow przekazywanych
przez dziekana, prodziekanow, kierownikoéw katedr lub zaktadow.

h) Przekazywanie studentom informacji o terminach dyzuréw i konsultacji nauczycieli
akademickich oraz nieobecnosci nauczyciela akademickiego.

1) Udzielanie informacji nauczycielom akademickim o terminie i miejscu zajgc
dydaktycznych.

j) Przekazywanie informacji mailowych pracownikom.

k) Comiesi¢czne sporzadzanie list obecnos$ci dla pracownikow niebedacych nauczycielami
akademickim zatrudnionych w jednostce oraz przekazywanie ich do dziatu kadr 1 spraw
socjalnych.

[) W zakresie urlopdw wypoczynkowych pracownikdw katedry lub zaktadu:

- wystawianie kart urlopowych oraz biezace ewidencjonowanie udzielonych urlopow
wypoczynkowych,

- przekazywanie do dzialu kadr i spraw socjalnych wystawionych w danej jednostce kart
urlopowych.

m)Wsparcie katedr i zaktadow w obstudze finansowej.

n) Wystawianie delegacji stuzbowych pracownikom, katedry lub zaktadu i prowadzenie ich
ewidencji.

0) Przechowywanie ksiegi inwentarzowej katedry lub zaktadu.

p) Wprowadzanie do systemu USOS planow studidw i ich aktualizacja.

q) Udostepnianie informacji o mozliwosci wykorzystania sal dydaktycznych dla celéw
organizacji egzaminow w sesji, konferencji, szkolen, spotkan itp. oraz wprowadzanie
danych do komputerowego programu ewidencji sal dydaktycznych (PLANISTA).

r) Obstuga administracyjna projektow badawczych, zgodnie z przydzialem okre§lonym
przez dziekana.

s) Wprowadzanie do systemu Egeria planow i wnioskdw pracownikdw katedry lub zaktadu.

t) Prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych.

u) Opracowywanie projektow i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych
dotyczacych zakresu dziatania jednostki.

v) Archiwizowanie dokumentacji z obszaru obj¢tego zakresem dziatania jednostki.

5. Dziekan moze zmieni¢ przydziat zadan okre§lonych w punktach 3 1 4 w zaleznos$ci od
sytuacji kadrowej i organizacyjnej wydziatu.

§ 14

Na wydziale moga by¢ zatrudniani informatycy oraz specjalisci ds. obstugi technicznej.
2. Zakres obowigzkoéw pracownikow wymienionych w punkcie 1. okresla dziekan.

=

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE

8§15
1. Regulamin organizacyjny wydzialu i jego zmiany uchwala kolegium dziekanskie po
zaopiniowaniu przez rady dyscyplin, a zatwierdza senat.
2. W sprawach nieuwzglednionych w regulaminie wydzialu nalezy kierowaé si¢ zapisami
obowigzujacych ustaw, statutu i innych zarzadzen wykonawczych wiadz uczelni.
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