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Regulamin organizacyjny Wydziatu Humanistycznego

Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Dtugosza w Czestochowie

|. Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Wydziatu Humanistycznego okresla strukture i tryb
powotywania podmiotéw tej jednostki oraz zasady organizacyjnej podlegtosci
pracownikdow, w tym nauczycieli akademickich.

Podstawy prawne niniejszego regulaminu stanowig: Ustawa Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce z dnia 20 lipca 2018 r. (Dz. U. 2 2020 r. poz. 85z pdzn. zm.), zwana dalej
Ustawg, Statut Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Dtugosza w
Czestochowie, przyjety uchwatg nr 60/2019 Senatu Uniwersytetu Humanistyczno-
Przyrodniczego im. Jana Dfugosza w Czestochowie (zwany dalej Statutem), Regulamin
organizacyjny Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Dtugosza w
Czestochowie (zwany dalej Regulaminem), bedacy zatgcznikiem do Zarzadzenia
wewnetrznego Nr R0161/77/2019 z dnia 24.07.2019 r. Rektora UJD w Czestochowie, a
takze inne obowigzujace akty prawne.

§2
Wydziat Humanistyczny (zwany dalej Wydziatem) jest jednostkg organizacyjng
Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Dfugosza w Czestochowie
(zwang dalej Uniwersytetem).
Wydziat nadzoruje dziatalnos$¢ badawczg, badawczo-dydaktyczng i dydaktyczna.
W ramach dziatalnosci dydaktycznej Wydziat prowadzi i nadzoruje studia stacjonarne i
niestacjonarne zgodnie z Ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym i odpowiednimi
rozporzadzeniami Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego.
Wydziat sprawuje nadzér merytoryczny nad studiami doktoranckimi rozpoczetymi
przed rokiem akademickim 2019/2020, nie dtuzej niz do dnia 31 grudnia 2023 r.
Na Wydziale prowadzone sg studia podyplomowe, warsztaty, szkolenia oraz kursy
doksztatcajgce, ktérych wykaz ogtaszany jest przez wtadze Wydziatu, Instytutow i
Katedr.
Prace naukowo-badawcze prowadzone sg w dziedzinie nauk humanistycznych, przede
wszystkim w zakresie dyscyplin: historia, jezykoznawstwo, literaturoznawstwo, filozofia,
nauki o kulturze i religii.

Il. Struktura organizacyjna Wydziatu

§3
Jednostkami organizacyjnymi Wydziatu sg: instytuty, katedry, zaktady. W instytutach,
katedrach i zaktadach mogg powstawacd jednostki lub zespoty pomocnicze niemajgce
podstawowego charakteru organizacyjnego.
Na Wydziale funkcjonujg Rady Dyscyplin, ktére majg moc opiniodawczo-doradcza.
Na Wydziale funkcjonujg Kierunkowe Zespoty ds. Jakosci Ksztatcenia.
Jednostki administracyjne Wydziatu, podporzadkowane w zakresie dziatalnosci
merytorycznej Dziekanowi, stanowig: Dziekanat i Centrum Obstugi Wydziatu.
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W sktad Wydziatu wchodzg: Instytut Historii, Instytut Literaturoznawstwa, Instytut
Jezykoznawstwa i Katedra Filozofii.

Jednostki wymienione w pkt. 1-4 funkcjonujg w szczegdlnosci w oparciu o Ustawe,
Statut, Regulamin.

§4
Utworzenie, przeksztatcenie i likwidacja jednostek organizacyjnych Wydziatu nastepuje
zgodnie ze Statutem.

§5
Dziekan jest przetozonym wszystkich pracownikéw i studentow Wydziatu.
Dziekan kieruje Wydziatem przy pomocy Prodziekandw powotanych przez Rektora.
Dyrektor Instytutu jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw Instytutu.
Dyrektor Instytutu kieruje Instytutem przy pomocy Zastepcy lub Zastepcow.
Kierownik Katedry jest przetozonym wszystkich pracownikéw Katedry.
Zakres kompetencji i obowigzkéw Dyrektorow Instytutow oraz Kierownikéw innych
jednostek wchodzacych w sktad Wydziatu okreslajg: Statut, Regulamin, zarzadzenia
Rektora.

§6
Powotanie Dziekana, Prodziekandw, Dyrektoréw Instytutéw, Kierownikéw Katedr i
innych jednostek wchodzgcych w sktad Wydziatu okresla Statut i odrebne przepisy
Uniwersytetu.

1. Kolegium Dziekanskie

§7
Na Wydziale funkcjonuje Kolegium Dziekanskie.
Kolegium Dziekanskie jest ciatem doradczo-opiniujgcym, ktorego zadaniem jest
wyrazanie opinii i rekomendacji w sprawach przekazanych do rozpatrzenia przez
Dziekana oraz wykonywanie zadan okreslonych w Statucie lub innych regulaminach.
Sktad i kompetencje Kolegium Dziekanskiego okreslajg przepisy Statutu.
Posiedzenia Kolegium Dziekanskiego, w tym podejmowanie uchwat i stanowisk, moga
by¢ przeprowadzane przy uzyciu srodkdw komunikacji elektronicznej, zapewniajgcych
w szczegolnosci:
a) transmisje posiedzenia w czasie rzeczywistym miedzy jego uczestnikami,
b) wielostronng komunikacje w czasie rzeczywistym, w ramach ktérej uczestnicy
posiedzenia mogg wypowiadac sie w jego toku — z zachowaniem niezbednych zasad
bezpieczenstwa.

§8
Dziekan moze powotywac state i dorazne komisje wydziatowe.
Przewodniczgcym statych komisji wydziatowych jest Dziekan lub Prodziekan.
Zakres prac komisji okresla Dziekan.
Termin posiedzen komisji okresla jej przewodniczacy.
Kolegium Dziekarskie wybiera cztonkdw komisji statych na kadencje czteroletnie.
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6. W sktad komisji mogg by¢ wybierane osoby sposréd pracownikow, doktorantéow i
studentow Wydziatu.

7. Dziekan okresla sktad oraz okres dziatania komisji konkursowych.

8. Kandydatow na cztonkow komisji konkursowych zgtasza Dziekan.

§9

1. Posiedzenia Kolegium Dziekariskiego zwotuje Dziekan.

Posiedzenia Kolegium Dziekanskiego odbywajg sie, stosownie do potrzeb, nie rzadziej
niz raz na kwartat.

3. Dziekan zwotuje posiedzenie Kolegium Dziekanskiego z wtasnej inicjatywy lub na
pisemny wniosek 1/5 ogdlnej liczby cztonkéw Kolegium Dziekanskiego.

4. Dziekan powiadamia pisemnie lub drogg elektroniczng cztonkdow Kolegium
Dziekanskiego o terminie i proponowanym porzadku dziennym posiedzenia Kolegium,
zatgczajgc materiaty na posiedzenie, co najmniej na 5 dni przed tym terminem.

5. Udziat w posiedzeniach Kolegium jest obowigzkowy dla kazdego cztonka Kolegium. W
razie przeszkody uniemozliwiajgcej udziat w posiedzeniu cztonek Kolegium zobowigzany
jest zwrdci¢ sie pisemnie do Dziekana o uznanie jego nieobecnosci za usprawiedliwiong.

6. Posiedzenia Kolegium odbywajg sie pod kierunkiem przewodniczacego.

7. Przewodniczgcym Kolegium Dziekanskiego jest Dziekan.

§10

1. Kolegium Dziekanskie podejmuje uchwaty i wyraza opinie poprzez gtosowanie, ktére
zapadajg zwyktg wiekszoscig gtosow przy obecnosci co najmniej potowy uprawnionych
do gtosowania, chyba ze przepisy Ustawy albo Statutu stanowig inaczej.

2. Gtosowania w sprawach osobowych s3 tajne, z wyjgtkiem sktadédw komisji, o ile Ustawa
i Statut nie stanowig inaczej.

3. Uchwaty i protokoty posiedzen Kolegium Dziekaniskiego sg jawne i dostepne dla
wszystkich cztonkéw spotecznosci akademickiej. Przyczynami wytgczenia jawnosci jest
ochrona informacji niejawnych.

§11
Z kazdego posiedzenia Kolegium sporzgdza sie protokdt, ktory jest jawny i moze byc
udostepniany do wgladu spotecznosci akademickiej. Protokoty przechowywane sg w
Dziekanacie.

IV. Rady dyscyplin naukowych

§12

1. Na Woydziale Humanistycznym funkcjonujg Rady Dyscyplin Naukowych, powotane
zgodnie z warunkami okreslonymi w Statucie.

2. Przewodniczgcego Rady Dyscypliny Naukowej wyznacza Rektor.

3. Do zadan przewodniczagcego Rady Dyscypliny Naukowej nalezy projektowanie i
ksztattowanie polityki naukowej i badawczej danej dyscypliny.

4. Rady Dyscyplin Naukowych majg charakter opiniodawczo-doradczy w sprawach
dotyczgcych nauki i dydaktyki w zakresie danej dyscypliny.

5. Szczegdtowe zadania Rady Dyscypliny Naukowej okreslone sg w Statucie.
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V. Kierunkowe Zespoty ds. Jakosci Ksztatcenia

§13

1. Na Wydziale Humanistycznym funkcjonujg Kierunkowe Zespoty ds. Jakosci Ksztatcenia
dla kierunkow studiéw, w ramach ktorych prowadzone jest ksztatcenie.

2. Kierunkowe Zespoty ds. Jakosci Ksztatcenia tworzy i likwiduje Dziekan.

3. Cztonkdéw Kierunkowych Zespotdéw ds. Jakosci Ksztatcenia i ich przewodniczacych
wskazuje Dziekan zgodnie z warunkami okreslonymi w Statucie.

4. Zespoty realizujg zadania w zakresie spraw dotyczgcych dydaktyki i ksztatcenia,
wynikajgce ze Statutu oraz regulamindw.

5. Zespoty mogg petni¢ rowniez funkcje opiniodawczo-doradczg w sprawach dotyczacych
dydaktyki i ksztatcenia.

VI. Dziekanat

§14
1. Do zadan Dziekanatu nalezy w szczegdlnosci:

a) udzielanie kandydatom informacji zwigzanych z prowadzeniem rekrutacji na studia,
b) przygotowywanie dokumentacji i ewidencji zwigzanej z przebiegiem studidw,

c) biezgca obstuga i ewidencja catoksztattu spraw dotyczgcych toku studidw,

d) przyjmowanie i rejestracja wnioskow stypendialnych,

e) prowadzenie studiow doktoranckich zgodnie z Regulaminem Studiow

Doktoranckich, realizowanych na Wydziale do dnia 31 grudnia 2023 r.,

f)  nadzér nad obiegiem dokumentéw dotyczgcych spraw kadrowych — zatrudnienia,
urlopy i staze naukowe; prowadzenie ewidencji czasu pracy,

g) nadzér nad przygotowywaniem rozktadéw zaje¢ poszczegdlnych kierunkow
wydziatu i wykorzystaniem sal dydaktycznych,

h) zamieszczanie informacji o konkursach dotyczgcych zatrudnienia zgodnie z ustawg
Prawo o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce,

i) witasciwe zabezpieczenie, przechowywanie i uzywanie pieczeci, pieczatek i drukdw
Scistego zarachowania pozostajgcych w dyspozycji Dziekanatu,

j) wtasciwe zabezpieczenie, przechowywanie i korzystanie z dokumentacji
studenckiej/doktoranckiej zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

k) obstuga i wiasciwe wykorzystanie sprzetu technicznego oraz komputerowego do
realizacji powierzonych zadan,

l)  wspdtdziatanie z innymi jednostkami Uczelni w zakresie powierzonych zadan,

m) wykonywanie innych prac administracyjnych zleconych przez Dziekana w celu
zapewnienia prawidtowej obstugi studentow i doktorantéw oraz toku studiéw.

n) opracowywanie projektéw i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych
dotyczacych zakresu dziatania jednostki,

o) archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki,

p) prowadzenie ksiegi inwentarzowej dziekanatu.

VII. Centrum Obstugi Wydziatu

§ 15
1. Do zadan Centrum Obstugi Wydziatu nalezy:
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obstuga Rad Dyscyplin, zgodnie z przydziatem okreslonym przez Dziekana,

obstuga sekretarska Kolegium Dziekanskiego,

obstuga sekretarska instytutow, katedr i zaktadéw, zgodnie z przydziatem jednostek
okreslonym przez Dziekana (we wszystkich zakresach obowigzkéw, wskazanych
ponizej), podejmowana na zlecenie Dziekana, Prodziekanéw, Dyrektorow
instytutow oraz Kierownikow katedr lub zaktadow,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej godzin dydaktycznych oraz indywidualnych
obcigzen pracownikow Wydziatu,

prowadzenie ewidencji pracownikdow prowadzacych prace dyplomowe i
zgtoszonych przez nich tematow prac,

nadzér nad tablicg ogtoszen Wydziatu w zakresie okreslonym przez Dziekana,
przekazywanie studentom informacji o terminach dyzurdéw, konsultacji i
nieobecnosci nauczycieli akademickich,

obstuga administracyjna pracownikow Wydziatu, w tym przekazywanie biezgcych
informacji pracownikom, udzielanie im informacji o terminie i miejscu zajec
dydaktycznych,

comiesieczne sporzgdzanie list obecnosci pracownikow Wydziatu niebedacych
nauczycielami akademickimi oraz przekazywanie list do Dziatu Kadr i Spraw
Socjalnych,

biezgce ewidencjonowanie czasu nieobecnosci w pracy pracownikéw Wydziatu
oraz niezwtoczne przekazywanie potwierdzonej dokumentacji do Dziatu Kadr i
Spraw Socjalnych,

prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych pracownikow Wydziatu,
wystawianie i przekazywanie kart urlopowych do Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych,
prowadzenie ewidencji wydatkéw jednostek organizacyjnych Wydziatu,
wystawianie delegacji stuzbowych pracownikom Wydziatu i prowadzenie ich
ewidencji,

prowadzenie ksiegi inwentarzowej jednostek Wydziatu,

wprowadzanie do systemu USQOS programow studidw i ich aktualizacja,
opracowywanie obcigzen sal dydaktycznych, udostepnianie informacji o mozliwosci
wykorzystania sal dydaktycznych dla celdw organizacji egzamindw w sesji,
konferencji, szkolen, spotkan itp. oraz wprowadzanie danych do komputerowego
programu ewidencji sal dydaktycznych (CELKAT),

obstuga administracyjna projektéow badawczych, zgodnie z przydziatem okreslonym
przez Dziekana,

wprowadzanie do systemu Egeria plandw i wnioskéw pracownikéw Wydziatu,
prowadzenie rejestru pism przychodzgcych i wychodzacych,

opracowywanie projektéw i aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych
dotyczgcych zakresu dziatania jednostki,

archiwizowanie dokumentacji z obszaru objetego zakresem dziatania jednostki.

VIll. Dziekan i Prodziekani

§16

1. Dziekan reprezentuje Woydziat na zewnatrz i podejmuje decyzje dotyczgce
funkcjonowania Wydziatu okreslone w Statucie, z wyjgtkiem spraw zastrzezonych do
decyzji innych organdow.
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Szczegotowe zadania Dziekana okreslone sg w Statucie.

Decyzje Dziekana sg obowigzujace dla catej spotecznosci Wydziatu.

Dziekan co roku sktada Kolegium Dziekariskiemu sprawozdanie ze swojej dziatalnosci.
Dziekan moze powierzy¢ wyznaczonym pracownikom Wydziatu koordynacje niektérych
dziatan zwigzanych z realizacjg zadan Wydziatu.

W przypadku nieobecnosci Dziekana zastepuje go wyznaczony przez niego Prodziekan,
na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Rektora.

Od decyzji Dziekana przystuguje prawo odwotania do Rektora.

§17
Prodziekani ponosza odpowiedzialnos¢ przed Dziekanem.
Kazdy z Prodziekanéw odpowiada za organizacje dydaktyki na nadzorowanych przez
niego kierunkach studiow.
Szczegdtowe kompetencje Prodziekandw okresla Dziekan.
Dziekan moze przekazac¢ Prodziekanom czes¢ kompetencji okreslonych w Statucie.

IX. Dyrektorzy Instytutéw i Kierownicy Katedr

§18
Dyrektor Instytutu i Kierownik Katedry podejmuje decyzje w sprawach dotyczgcych
funkcjonowania odpowiednio Instytutu lub Katedry okreslone w Statucie, z wyjatkiem
spraw zastrzezonych do decyzji innych organow.
Decyzje te sg obowigzujgce dla catej spotecznosci Instytutu lub Katedry.

X. Petnomocnicy dziekana ds. kierunkdw studidw

§19
Dziekan za zgodg Rektora moze powotywac¢ Petnomocnikéw dziekana ds. kierunkdéw
studiéw.
Petnomocnicy dziekana ds. kierunkow studidow wypetniajg zadania powierzone przez
Dziekana oraz wtasciwego prodziekana ds. studencko-dydaktycznych zwigzane z
organizacjg procesu dydaktycznego.
Szczegdtowe zadania Petnomocnikow dziekana ds. kierunkéw studidw okresla
odrebne zarzadzenie Rektora.

XI. Pracownicy Wydziatu

§ 20
Pracownikami Wydziatu sg nauczyciele akademiccy oraz pracownicy niebedacy
nauczycielami akademickimi.
Uprawnienia i obowigzki pracownikow, o ktérych mowa w ust. 1, a takze zasady
zatrudniania i wynagradzania oraz rozwigzywania stosunkéw pracy regulujg przepisy
Ustawy prawo o szkolnictwie wyzszym, Statutu oraz kodeksu pracy.

§21
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1. Podstawowy zakres obowigzkow nauczyciela akademickiego okresla Ustawa prawo o
szkolnictwie wyzszym, Statut oraz Regulamin Pracy w Uniwersytecie Humanistyczno-
Przyrodniczym im. Jana Dfugosza w Czestochowie.

2. Szczegdtowy zakres obowigzkdw nauczyciela akademickiego ustala Rektor. Rektor moze
upowazni¢ osoby petnigce funkcje kierownicze w Uczelni do realizacji obowigzku, o
ktérym mowa w zdaniu pierwszym.

3. Nauczyciele akademiccy zatrudniani sg w jednostkach organizacyjnych Wydziatu
zgodnie z zakresem swojej dyscypliny naukowe;.

4. Nauczyciel akademicki moze zostaé przeniesiony na swoéj wniosek lub wniosek
przetozonych z jednostki organizacyjnej Wydziatu, w ktdrej jest zatrudniony, do innej
jednostki organizacyjnej Wydziatu za porozumieniem pracownika i kierownikdw
jednostek organizacyjnych.

5. Przejscie pracownika z Wydziatu na Wydziat odbywa sie na jego wniosek lub na wniosek
przetozonych za obopdlng zgody Dziekandw. W przypadkach spornych decyzje
podejmuje Rektor Uniwersytetu.

6. Nauczyciele akademiccy zatrudnieni na Wydziale podlegaja okresowym ocenom
zgodnie z Ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym, Statutem oraz uchwatami Senatu
Uniwersytetu.

§22

1. Pracownicy niebedgcy nauczycielami akademickimi wspotuczestniczg w realizacji zadan
statutowych Wydziatu.

2. Pracownicy Wydziatu niebedacy nauczycielami akademickimi podlegajg w zakresie
dziatalnosci merytorycznej Dziekanowi (w odniesieniu do pracownikéw Dziekanatu oraz
Centrum Obstugi Wydziatu) oraz kierownictwu jednostek administracyjnych.

3. Szczegdtowe zakresy obowigzkow pracownikéw wymienionych w ust. 1 opracowujg ich
bezposredni przetozeni.

XII. Mienie i gospodarka finansowa Wydziatu

§ 23

1. Mienie Wydziatu jest wydzielonym mieniem Uniwersytetu.

2. Uprawnienia i obowigzki Dziekana do podejmowania decyzji w sprawach dotyczgcych
mienia Wydziatu okreslone sg w zarzgdzeniu Rektora Uniwersytetu.

3. Dziekan podejmuje decyzje o przekazaniu sktadnikdow mienia jednostkom
organizacyjnym Wydziatu i okresla forme przekazania.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych Wydziatu sg odpowiedzialni za prawidtowe
wykorzystanie i zabezpieczenie mienia przydzielonego kierowanym przez nich
jednostkom.

Xlll. Postanowienia koricowe
§ 24

Niniejszy Regulamin wchodzi w Zzycie po zatwierdzeniu przez Senat Uniwersytetu w
trybie uregulowanym w Statucie.



