Zarzadzenie wewnetrzne Nr R.021.1.66.2025
Rektora Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie
z dnia 17 czerwca 2025 r.
zmieniajace
Zarzadzenie wewnetrzne Nr R.021.1.118.2024 Rektora Uniwersytetu Jana Dtugosza w
Czestochowie z dnia 31 pazdziernika 2024 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie.

Na podstawie art. 23 ust.3 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j.
Dz. U.z2024r., poz. 1571 z pdzn. zm.) w zwigzku z § 24 ust. 3 pkt. 19 Statutu Uczelni zarzadza sie, co
nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie wprowadzonym
Zarzadzeniem wewnetrznym Nr R.021.1.118.2024 Rektora Uniwersytetu Jana Dtugosza w
Czestochowie z dnia 31 pazdziernika 2024 r. stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia,
wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) X. Zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych: wydziatéw, instytutéw, katedr, katedr
klinicznych, zaktadéw, zaktadow klinicznych, kolegium, szkoty doktorskiej oraz jednostek
ogdlnouczelnianych

zmienia sie w § 38

ust.1, ktéry otrzymuje nastepujace brzmienie:

,»1. Interdyscyplinarne Centrum Naukowo-Badawcze podlega prorektorowi ds. Collegium Medicum”

Ust.2, ktéry otrzymuje nastepujace brzmienie:
,»2. Centrum kieruje dyrektor podlegajgcy prorektorowi ds. Collegium Medicum”

2) XI. Funkcje kierownicze

W § 44 Prorektor ds. wspétpracy i umiedzynarodowienia, wykresla sie w ust. 2
nazwe jednostki , Interdyscyplinarne Centrum Naukowo-Badawcze”.

W § 46 Prorektor ds. organizacji i rozwoju, ust. 2 pkt 3. ppkt. n otrzymuje nastepujgce brzmienie:
n) kontrola nad nadawaniem uprawnien pracownikom wskazanym przez Rektora/prorektora ds.
nauki i badan naukowych w Systemie Ewaluacji Dorobku Naukowego (SEDN), Polskiej Bibliografii
Naukowe] (PBN) oraz w Systemie Ewaluacji Szkét Doktorskich (SEDOK),

W § 47 Prorektor ds. Collegium Medicum, dodaje sie w ust. 2 pkt 7
,7) nadzorowanie dziatan bedacych w obowigzkach Interdyscyplinarnego Centrum Naukowo-
Badawczego.”

W & 50 Dziekani, ust. 2 pkt 5 otrzymuje brzmienie:
5) Zatwierdzanie szczegétowego planu zaje¢ dydaktycznych na wydziale/kolegium, planowanie
wykorzystania sal dydaktycznych oraz nadzdr nad realizacjg tego planu.

W § 50 Dziekani, wykresla sie w ust. 2 pkt 14 w brzmieniu:
14) nadzér nad wydawaniem decyzji w sprawach przyznawania pomocy materialnej dla studentéw,
doktorantéw. W zwigzku z tym dotychczasowe punkty 15-32 stajg sie odpowiednio punktami 14-31.

3) XIl. Zakresy dziatania jednostek administracji

W § 56 Jednostki administracyjne w pionie Rektora (R) w Biurze Rektora (RB)



w ust. 5 Obstuga sekretarska

pkt 1 otrzymuje nastepujgce brzmienie:

1) Gabinetéw Rektora, prorektora ds. wspdtpracy i umiedzynarodowienia
i prorektora ds. Collegium Medicum.

dodaje sie: pkt 6 w nastepujgcym brzmieniu:
6) Komisji ds. Spotecznej Odpowiedzialnosci Nauki.

W § 58 Jednostki administracyjne w pionie prorektora ds. wspétpracy i umiedzynarodowienia (RU) w
Dziale Wspotpracy z Otoczeniem Spoteczno-Gospodarczym (UW) wykresla sie ust. 8 w brzmieniu:
,,Obstuga sekretarska gabinetu prorektora ds. wspdétpracy i umiedzynarodowienia oraz Komisji ds.
Spotecznej Odpowiedzialnos$ci Nauki.”

W zwigzku z tym dotychczasowe punkty 9-17 stajg sie odpowiednio punktami 8-16.

W § 58 Jednostki administracyjne w pionie prorektora ds. wspétpracy i umiedzynarodowienia (RU)
wykresla sie Interdyscyplinarne Centrum Naukowo - Badawcze (Ul).

W § 59 Jednostki administracyjne w pionie prorektora ds. ksztatcenia i spraw studenckich (RS) po
Biurze Rekrutacji na Studia (SR), a przed Centrum Ksztatcenia na Odlegtos¢ (SO), dodaje sie Biuro
Obstugi Studenta (SB) w nastepujgcym brzmieniu:

»Biuro Obstugi Studenta (SB)

1. Obstuga administracyjna zwigzana z przyznawaniem $wiadczen dla studentow:

1) przyjmowanie i kompletowanie wnioskow,

2) weryfikacja formalna wnioskow,

3) udziat w pracach komisji stypendialnej,

4) przygotowanie decyzji i doreczenie studentowi,

5) prowadzenie ewidencji oraz sporzadzanie list ptatniczych zwigzanych z wyptatg swiadczen dla
studentéw.

2. Obstuga administracyjna w zakresie drukowania i wydawania dyploméw absolwentom, ktérzy
ztozyli egzamin dyplomowy po 1 czerwca 2026 roku oraz prowadzenie ksiegi dyplomow.

3. Pracownicy Biura Obstugi Studenta podlegajg Kierownikowi Dziatu Spraw Studenckich.”

W § 60 Jednostki administracyjne w pionie prorektora ds. organizacji i rozwoju (RO)

Dziat Organizacyjno-Prawny (OP)

ust.16. otrzymuje brzmienie:

,16. Nadawanie uprawnien pracownikom wskazanym przez Rektora/prorektora ds. nauki i badan
naukowych w Systemie Ewaluacji Dorobku Naukowego (SEDN) i Polskiej Bibliografii Naukowe] (PBN)
oraz w Systemie Ewaluacji Szkét Doktorskich (SEDOK).”

ust. 19. otrzymuje brzmienie:
,19.0bstuga sekretarska gabinetu prorektora ds. organizacji i rozwoju.”

W § 61 Jednostki administracyjne w pionie prorektora ds. Collegium Medicum (RM) wykresla sie
Biuro Prorektora ds. Collegium Medicum (MC) i dodaje sie Interdyscyplinarne Centrum Naukowo -
Badawcze (MI) w nastepujgcym brzmieniu:

Interdyscyplinarne Centrum Naukowo - Badawcze (Ml)

1. Aktywizowanie dziatan w zakresie wykorzystania potencjatu intelektualnego, naukowego

i infrastruktury badawczej dla rozwoju badan naukowych, zwtaszcza tych o charakterze
interdyscyplinarnym, realizowanych w UJD oraz koordynowanie dziatan zwigzanych z optymalnym
wykorzystaniem infrastruktury badawczej Uczelni.

2. Tworzenie przestrzeni wspotpracy w ramach realizowanych projektéw naukowych o charakterze
interdyscyplinarnym.



3. Poprawa rozpoznawalnosci prac badawczych prowadzonych przez pracownikéw, studentéw

i doktorantéw UJD.

4. Dbatos¢ o wizerunek UJD poprzez zwiekszenie dostepu do informacji o prowadzonych w Uczelni
badaniach i projektach naukowych.

5. Koordynowanie dziatar zwigzanych z optymalnym wykorzystaniem infrastruktury badawczej
pomiedzy jednostkami Uczelni.

W § 63 Administracja wydziatéw/kolegiow/szkoty doktorskiej, pozycja Dziekanaty zmienia swoje
brzmienie na:

»Dziekanaty

1. Udzielanie kandydatom informacji zwigzanych z prowadzeniem rekrutacji na studia.

2. Przygotowywanie dokumentacji i ewidencji zwigzanej z przebiegiem studiow.

3. Biezgca obstuga i ewidencja catoksztattu spraw dotyczgcych toku studidw:

1) biezgca obstuga studentéw — wydawanie zaswiadczen wedtug potrzeb studenta, udzielanie
informacji, opieka nad nowo przyjetymi studentami,

2) przygotowanie sesji egzaminacyjnej i zwigzanej z tym dokumentacji w systemie USOS zgodnie z
tokiem studidw min: przygotowywanie okresowych osiggniec¢ studenta, protokotéw
egzaminacyjnych, dokumentacji egzamindw komisyjnych, przygotowywanie wedtug potrzeb réznego
rodzaju list studenckich,

3) dokonywanie odpowiednich wpiséw dotyczacych zaliczenia semestrow, lat, urlopéw, wpiséw
warunkowych, powtarzania semestru/roku, réznic programowych (efektéw uczenia sie) itp.,

4) przygotowywanie zawiadomien o zamiarze skreslenia i decyzji dotyczacych skreslenia z listy
studentow,

5) sporzadzanie i rejestrowanie dokumentdéw dotyczacych urlopow, skreslen, zmiany form studiow,
zmiany uczelni, itp.,

6) wysytanie kopii decyzji o skresleniu, wznowieniu oraz zmian formy studiow do Dziatu Spraw
Studenckich,

7) prowadzenie Scistej ewidencji skreslen i przeniesien,

8) prowadzenia dokumentacji dotyczgcej urlopdéw, indywidualnej organizacji studiéw oraz
indywidualnego programu studidw,

9) prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizacji studiow,

10) wnoszenie do ewidencji studentéw decyzji o przyznanych miejscach w Domu Studenta Skrzat
oraz informowanie Kierownika Domu Studenta ,,Skrzat” o skresleniach z listy studentéw osdéb
zakwaterowanych w Domu Studenta ,Skrzat”,

11) prowadzenie ewidencji pracownikéw prowadzacych prace dyplomowe,

12) przygotowanie petnej dokumentacji do egzaminéw dyplomowych,

13) przygotowywanie suplementéw do dyplomow,

14) przygotowywanie do archiwum dokumentéw zwigzanych z przebiegiem studiow,

15) sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczgcej studiow,

16) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

17) przyjmowanie podan studentéw i informowanie o decyzji dziekana,

18) kontrola terminowosci uiszczanych optat i wspétpraca z Kwesturg w kwestii sprawdzania
zgodnosci optat i faktur z systemem Egeria,

19) prowadzenie dokumentacji aktualnych plandw studiow,

20) sporzadzanie informacji i ogtoszen dotyczacych toku studiow,

21) wystawianie faktur za optaty wnoszone przez studentow.

4. Przyjmowanie wnioskdéw o obowigzkowe ubezpieczenie zdrowotne ZUS, za ktére sktadke
odprowadza uczelnia oraz przekazywanie ich do Dziatu Spraw Studenckich.

5. Prowadzenie scistej ewidencji studentdéw ubiegajacych sie o kredyt studencki oraz wydawanie i
rejestracja zaswiadczen w trakcie pobierania tego kredytu.

6. Wtasciwe zabezpieczenie, przechowywanie i uzywanie pieczeci, pieczgtek i drukdw sScistego
zarachowania pozostajgcych w dyspozycji dziekanatu.

7. Wtasciwe zabezpieczenie, przechowywanie i korzystanie z dokumentacji studenckiej/doktoranckiej



zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych.

8. Obstuga i wtasciwe wykorzystanie sprzetu technicznego oraz komputerowego do realizacji
powierzonych zadan.

9. Wspdtdziatanie z innymi jednostkami Uczelni w zakresie powierzonych zadan.

10. Wykonywanie innych prac administracyjnych zleconych przez dziekana w celu zapewnienia
prawidtowej obstugi studentéw oraz toku studiéw.

11. Opracowywanie projektéw i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych
zakresu dziatania jednostki zgodnie z ustawg o dostepnosci cyfrowej.

12. Prowadzenie ksiegi inwentarzowej dziekanatu.

13. Archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.”

§2

Pozostate zapisy Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie pozostajg
bez zmian.

§3

Zmienia sie zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Jana Dtugosza w
Czestochowie stanowigcy Schemat organizacyjny Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie.

§4
1. Wprowadza sie tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego stanowigcy zatacznik do Zarzadzenia
oraz obejmujacy zmiany wprowadzone niniejszym Zarzgdzeniem.
2. Sposdb merytorycznego podporzadkowania jednostek Uczelni przedstawia:
- schemat organizacyjny Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie stanowigcy
zatgcznik nr 1 do regulaminu,
- schemat struktury Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie stanowigcy zatgcznik
nr 2 do regulaminu.

§5

W zwigzku z wprowadzonymi zmianami w Regulaminie Organizacyjnym Uczelni zobowigzuje
Prorektoréw, Dziekanéw, Kanclerza oraz kierownikéw pozostatych jednostek do
wprowadzenia zmian w:

- zakresach obowigzkéw podlegtych pracownikéw ,

- wewnetrznych aktach normatywnych w celu ich dostosowania do zmian

w strukturze i zadaniach jednostek Uczelni w terminie 14 dni od daty wejscia w zycie
Regulaminu Organizacyjnego.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 wrzesnia 2025 r.

p.o. Rektora
Uniwersytetu Jana Dtugosza w Czestochowie
Prorektor ds. Nauki i Badarnn Naukowych

dr hab. Bogustaw Przywora, prof. UJD



