Zatycznik nr 2 do Uchwaty nr 12/03/2025 Rady Wydziatu

Nauk o Zdrowiu i Psychologii z dnia 13 marca 2025 roku

REGULAMIN DZIEKANATU
WYDZIALU NAUK O ZDROWIU | PSYCHOLOGII
COLLEGIUM MEDICUM
UNIWERSYTETU RZESZOWSKIEGO

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Dziekanatu Wydziatu Nauk o Zdrowiu i Psychologii zwany dalej ,Regulaminem",

okresla organizacje, zadania oraz zasady funkcjonowania Dziekanatu.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)

9)

ustawie - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 20 lipca 2018 roku — Prawa
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2024 ., poz. 1571 z pdzn. zm.);

Statucie — nalezy przez to rozumiec Statut Uniwersytetu Rzeszowskiego z dnia 16
grudnia 2024 r.;

Uczelni lub Uniwersytecie lub UR — nalezy przez to rozumiel Uniwersytet
Rzeszowski;

Collegium — nalezy przez to rozumiec Collegium Medicum

Rektorze — nalezy przez to rozumied Rektora Uniwersytetu Rzeszowskiego.

Prorektorze — nalezy przez to rozumiec Prorektora ds. Collegium Medicum

Dziekanie — nalezy przez to rozumie¢ Dziekana Wydziatu Nauk o Zdrowiu
i Psychologii
Radzie Wydziatu — nalezy przez ta rozumie¢ Rade Wydziatu Nauk o Zdrowiu

i Psychologii

Kierowniku —nalezy przez to rozumiec Kierownika Dziekanatu

10) Dziekanacie — nalezy przez to rozumie¢ Dziekanat Wydziatu Nauk o Zdrowiu

i Psychologii



§3

Dziekanat jest jednostka pomocnicza Dziekana,

3. Prodziekani dziatajg w oparciu i w zakresie upowaznienia udzielonego przez Dziekana.
4. Zakres kompetencji prodziekandw okresla Dziekan.
5. Powotani Prodziekani, w zakresie swoich kompetencji, odbywaja co najmniejdwa razy

w tygodniu dyzur organizacyjny.

§4

1. Dziekanat stanowig pracownicy UR niebedgcy nauczycielami akademickimi.
2. Pracownicy Dziekanatu wykonujg samodzielnie zlecane im czynnosci na stanowiskach

pracy, ktdrych zakres ustala Dziekan, na wniosek Kierownika.

§5

Organizacja Dziekanatu

Do zadan Dziekanatu nalezy w szczegodlnosci:

1)prowadzenie biezacych spraw nalezgcych do kompetencji Dziekana,

2) koordynowanie i wspomaganie spraw zwigzanych z:

a) dziatalnosciag dydaktyczng;

b) tokiem studiow;

c) akredytacja;

d) praktykami;

e) dziatalnoscig naukowa/artystyczng wydziaty;

f) promocja kierunkow studiow;

g) obstuga administracyjng sekretariatu instytutow;

h) realizacja projektdw na wydziale;

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przebiegiem studidw,

4) obstuga toku studiow na poszczegdlnych kierunkach wydziatu,

5) prowadzenie ewidencji i dokumentacji zwigzanej z wydawaniem dyplomdw ukoriczenia
studiow,

6) przygotowywanie wstepnych i ostatecznych przydziatéw czynnosci pracownikéw
dydaktycznych,

7) uktadanie rozktadow zajec¢ dydaktycznych,



8) prowadzenie obcigzen sal dydaktycznych,

9) obstuga systemow informatycznych zwigzanych z ksztatceniem studentow,
10) wprowadzanie i uaktualnianie danych w systemie obstugi studentow,

11) prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania,

12) obstuga administracyjna posiedzen Rady Wydziatu,

14) prowadzenie spraw finansowych wydziatu,

16) sporzadzanie sprawozdan,

17) przygotowywanie i przekazywanie prowadzonej dokumentacji do Archiwum,

18) inne sprawy powierzone przez Dziekana.

§6
1. Pracami Dziekanatu kieruje Kierownik powotany przez Rektora w porozumieniu
z Dziekanem.
2. Kierownik odpowiada za organizacje, koordynacje i nadzoér nad funkcjonowaniem
Dziekanatu, w szczegolnosci:
1) w zakresie kontroli zarzadcze;:
a) zapewnia zgodnos¢ z ustawe i innymi aktami powszechnie obowigzujacymi oraz

wewnetrznymi aktami UR, projektéw uchwat Rady Wydziatu lub decyzji albo rozstrzygniec
Dziekana w zakresie ksztatcenia i spraw studenckich,

b) zgtasza Dziekanowi wszelkie zastrzezenia dotyczace spraw kierowanych do opinii
Rady Wydziatu badz do decyzji Dziekana; przesyta do Biura Prorektora ds. Studenckich
i Ksztatcenia uchwaty Rady Wydziatu oraz inne istotne dla funkcjonowania Wydziatu decyzje
lub rozstrzygniecia Dziekana, na polecenie Prorektora lub jedli wymagaja tego przepisy
odrebne;

d) publikuje uchwaty Rady Wydziatu lub decyzje albo rozstrzygniecia Dziekana majace istotne
znaczenie dla ksztatcenia prowadzonego w Wydziale; organizuje, koordynuje i nadzoruje

prawidtowy obieg dokumentow;

f) zapewnia spetnianie wymogow w zakresie sprawozdawczosci;
qg) sprawuje nadzor oraz posiada odpowiedzialnos¢ materialng za mienie Dziekanaty;
h) monitoruje ponoszone koszty dziatalnosci dydaktycznej i wspotpracuje

w tym zakresie z Biurem Collegium;

3) w zakresie spraw pracowniczych:



a)

kieruje Dziekanatem;

b) realizuje decyzje Dziekana w zakresie dotyczacym pracownikéw Dziekanatu; reprezentuje

Dziekanat w kontaktach z administracjg UR;

4) wykonuje inne zadania zlecone przez Dziekana.

1.

§7

Dziekanat sktada sie z:
a) Sekretariatu Dziekana;
b) Sekcji toku studiow i praktyk studenckich dla kierunku lub kilku kierunkow
prowadzonych w Wydziale;

c) Sekcji dziatalnosci dydaktycznej, jakoscii akredytacji.

2. Do zadan Sekretariatu Dziekana nalezy:

a)

h)

obstuga administracyjna pracownikdw Wydziatu (nauczycieli akademickich),
przekazywanie korespondencji przychodzacej do pracownikdw (nauczycieli
akademickich) Wydziaty;

gromadzenie oraz weryfikacja kart okresowej oceny nauczycieli akademickich,
gromadzenie terminow urlopowych pracownikéw (nauczycieli akademickich)
i sporzadzanie wykazu dla odpowiednich jednostek UR,

gromadzenie oraz weryfikacja wnioskow projakosciowych wraz z przekazaniem
whnioskow/raportu odpowiedniej komisji,

gromadzenie i weryfikacja wnioskow DS (Dziatalnos¢ Statutowa) wraz
z przekazaniem wnioskow/raportu odpowiedniej komisji,

gromadzenie i weryfikacja pod wzgledem finansowym sprawozdan pracownikow
Wydziatu z realizacji tematdw badawczych w ramach otrzymanej dotacji na badania
statutowe,

gromadzenie i przekazywanie o$wiadczen pracownikow Wydziatu o zadeklarowanej
dziedzinie i dyscyplinie do odpowiednich jednostek UR,

gromadzenie i przekazywanie informacji o dorobku naukowym pracownikow
Wydziatu do odpowiednich jednostek UR,

gromadzenie i aktualizacja dyzuréw nauczycieli akademickich,

aktualizacja struktury Wydziatu,



)

przeprowadzanie postepowan konkursowych (zewnetrznych i wewnetrznych) na
stanowiska nauczycieli akademickich, pracownikdw inzynieryjno-technicznych
i administracyjnych zgodnie z zapisami Statutu UR, dotyczacych procedury

konkursowe;j.

§8
1. Sekcjg Dziekanatu kieruje Koordynator.
2. Do zadan Koordynatora sekcji nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig dziatalnosci Sekdji, tworzenie
harmonogramu prac Sekcji i przekazywanie go do zatwierdzenia Kierownikowi oraz
do wiadomosci pracownikom Sekgji,

2) dokonywanie podziatu zadan miedzy poszczegdlnych pracownikow Sekcji;

3) weryfikowanie pod wzgledem merytorycznym realizowanych  czynnosci
pracownikdw Sekcji;

4) uczestniczenie w spotkaniach z Kierownikiem, wtadzami Kolegium lub Uczelni,
w posiedzeniach wskazanych komisji lub zespotow jako gtos doradczy w zakresie
Sekcji;

5) koordynacja, monitoring oraz kontroli dziatan Sekcji;

6) opracowywanie procedur, instrukcji oraz tworzenie projektow wewnetrznych aktow
prawnych w zakresie dziatalnosci Sekcji;

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika,

§9

Do zadan Sekcji Toku Studiow i Praktyk Studenckich nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z:

1) obstuga studentow oraz powadzeniem dokumentacji przebiegu studiow, w szczegdlnosci:

prowadzenie teczek akt osobowych studentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prowadzenie dokumentacji przebiegu studidw, przygotowywanie dokumentacji
zwigzanej z ukonczeniem studiow i przystgpieniem do egzaminu dyplomowego;
sporzadzanie oraz wydawanie dyplomu suplementu do dyplomu, a takze innych
dokumentow zwigzanych z ukonczeniem studidw;

wspotpraca z Centralng Komisjg Rekrutacyjng UR oraz Kolegialnymi Zespotami

Rekrutacyjnymi w zakresie przekazywania dokumentacji osob przyjetych na studia;



weryfikacja danych osdéb przyjetych na studia w systemie Uczelniaio i odpowiednia
zmiana statusow;

5) prowadzenie ewidencji studentow, sporzadzanie wykazow studentdw;

6) przyjmowanie stron w godzinach otwarcia dziekanatu;

7) przedtuzanie terminu waznosci elektronicznej legitymacji studenckiej;

8) sporzadzanie i wydawanie wszelkich zaswiadczen, odpisow, wypisow, duplikatow
studentom i absolwentom zwigzanych z przebiegiem studidw;

9) catoksztatt spraw zwigzanych z przygotowaniem i zamknieciem sesji egzaminacyjnej
oraz weryfikacja danych wprowadzonych do systemu Uczelnia1o,

10) obstuga ksztatcenia studentdw zagranicznych;

11) aktualizacja danych studentow oraz statusow w systemie Uczelniaio;

12) przekazywanie oraz weryfikacja wykazu studentow i absolwentow w systemie POL-
on

2) realizacja i obstuga praktyk programowych lub  ponadprogramowych,
w szczegodlnosci:

a) wspotpraca z koordynatorami praktyk;

b) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do realizacji programowych
praktyk zawodowych (m, in, skierowania, umow, rachunkéw, porozumien oraz
innych dokumentdw niezbednych do rozpoczecia praktyki przez studentdw)
i wspotpraca w tym zakresie z Biurem Collegium;

c) przygotowanie do podpisu Dziekana porozumien jednorazowych
o prowadzenie praktyk programowych oraz skierowan na praktyka
przygotowanie umow  cywilnoprawnych na prowadzenie praktyk
programowych;

d) przygotowanie rozliczen dokumentéw finansowych w przypadku realizacji
odptatnych programowych praktyk zawodowych i wspétpraca w tym zakresie
z Biurem Collegium;

e) wprowadzanie do systemu Uczelniazo danych niezbednych do zaliczenia
praktyk przez koordynatorow; przekazywanie do wiasciwych jednostek
przygotowanego przez koordynatora praktyk wykazu studentéw zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami; prowadzenie rejestrow porozumien

jednorazowych, umow, rachunkow;



f) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie realizowanych zadan;

g) zabezpieczenie przed kradziezy, zniszczeniem i dostepem o0sdb trzecich
wszelkich dokumentow i drukdw znajdujgcych sie w Sekgji;

h) archiwizacja dokumentow zgodnie z obowigzujacymi przepisami wspotpraca
z administracjg centralng, w tym w szczegdlnosci z Biurem Prorektora ds.

Studenckich i Ksztatcenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§10
Do zadan Sekcji Dziatalnosci Dydaktycznej, Jakosci i Akredytacji nalezy catoksztatt spraw
zwigzanych z:
1) nadzorem nad planowaniem i rozliczaniem dydaktyki w Wydziale we wspodtpracy
z zespotami programowymi kierunkow, w szczegdlnosci:
a) planowanie godzin dydaktycznych na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych oraz
obcigzen dydaktycznych z wykorzystaniem systemu Uczelnia1o,
b) wprowadzanie i aktualizacja harmonogramow studidw (planow studidw systemie
Uczelni1o oraz kontrola ich zgodnosci obowigzujgcymi przepisami;
C) podziat studentow na grupy (wiczeniowe, laboratoryjne i projektowe
z wykorzystaniem systemu Uczelnia1o;
d) sporzadzanie harmonogramow zajec dla kazdego kierunku studidw;
e) sporzadzanie wykazu nauczycieli akademickich do zatrudnienia na umowe
cywilnoprawng na prowadzenie zajec¢ dydaktycznych i przekazywanie do odpowiedniego
Dziatu UR;
f) weryfikacja zgodnosci obcigzen dydaktycznych nauczycieli akademickich
z harmonogramami studidw (planami studidw) oraz przepisami w sprawie liczebnosci grup;
qg) biezacy monitoring danych dotyczacych nauczycieli akademickich (urlopy, obnizki
pensum, zwolnienia lekarskie);
h) weryfikacja niedocigzen w zakresie pensum dydaktycznego;
i) rozliczanie pensum dydaktycznego nauczycieli akademickich; przygotowywanie
sprawozdan indywidualnych
j) wspotpraca przy okreslaniu kosztow ksztatcenia studenta na studiach stacjonarnych
i niestacjonarnych oraz wspotpraca w tym zakresie z Biurem Collegium, Biurem

Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia oraz Kwestura UR;



k) sprawozdawczo$¢ dla Biura Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia i innych
jednostek zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

1) zabezpieczenie przed kradziezg, zniszczeniem i dostepem osob trzecich wszelkich
dokumentow i drukow znajdujacych sie w Sekcji;

b archiwizacja dokumentow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

m)  wspotpraca z administracja centralng, w tym w szczegdlnosci z Biurem Prorektora ds.
Studenckich i Ksztatcenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2) dziataniami majgcymi na celu podnoszenie jakosci ksztatcenia w Kolegium we wspotpracy
z zespotami programowymi kierunkow, w szczegdlnosci:

a) monitorowanie projektowania, okresowego przegladu i doskonalenia programdw
studiow oraz przechowywanie dokumentacji z tego zakresu;

b) kontrola zgodnosci programdéw  studidw oraz sylabusow  przedmiotow
z obowigzujgcymi przepisami;

C) obstuga administracyjna zwigzang z procedurg potwierdzania efektdw uczenia sie;

d) dokonywanie zbiorczej analizy zasobdw Kolegium w zakresie bazy dydaktycznej oraz
srodkdw wsparcia dla studentow na podstawie danych przekazanych przez zespoty
programowe kierunkdw studiow;

e) zamieszczanie na stronie podmiotowej Uczelni aktualnych informacji o programach
studiow, w tym harmonogramow studidw, sylabuséw etc.

f) wspotpraca z Biurem Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia w zakresie realizacji
ogolnouczelnianych badan ankietowych w ramach wewnetrznego systemu zapewnienia
jakosci ksztatcenia;

g) opracowanie, w porozumieniu z kierownikami kierunkéw, wytycznych w zakresie
zapewnienia jakosci procedury dyplomowania w Wydziale;

h) obstuga administracyjna w zakresie gromadzenia i analizy przez zespdt programowy
kierunku opinii od podmiotdw zewnetrznych w zakresie sylwetki absolwenta;

i) budowanie i doskonalenie wewnetrznego systemu zapewniania jakosci ksztatcenia
w ramach Wydziaty;

j) analiza wynikow ankiet pracownikow dydaktycznych, administracji, przedktadanie
whnioskow Dziekanowi na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach;

k) sporzadzanie porozumien dotyczacych wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi

w zakresie realizowanego procesu ksztatcenia;



3) koordynacja spraw z procesem akredytacji w Wydziale, w tym przygotowywanie raportow
samooceny wspolnie z zespotami programowymi kierunkow studiow oraz przechowywanie
dokumentacji z tego zakresu

4) wprowadzanie i aktualizacja w systemie Uczelniaio efektow uczenia sie dla kierunkdow
studiow, matryc przedmiotow; monitorowanie i upowszechnianie zmian w przepisach prawa
jakosci ksztatcenia;

5) zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem i dostepem osdéb trzecich wszelkich
dokumentow i drukéw znajdujacych sie w Sekcji; archiwizacja dokumentow zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami; wspotpraca z administracja centralng, w tym w szczegolnosci

z Biurem Prorektora d s. Studenckich i Ksztatcenia zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§12
Zasady funkcjonowania Dziekanatu
Dziekanat pozostaje w scistym kontakcie administracje centralng, w szczegolnosci Biurem
Prorektora ds. Studenckich i Ksztatcenia;
a) z Dziatem Ksztatcenia w sprawach dotyczacych toku studidw, obstugi dydaktyki
i spraw socjalnych studentow;
b) z Dziatem Jakosci i Akredytacji w sprawach dotyczacych jakosci i akredytacji
prowadzonego ksztatcenia w ramach Wydziaty;
c) z Dziatem Rekrutacji i Karier Studenckich w sprawach dotyczacych rekrutacji na studia

w zakresie ksztatcenia prowadzonego w Wydziale i praktyk studentow Wydziatu.

§14
1. Dziekanat jest czynny dla interesantéw co najmniej 5 dni w tygodniu, z wytgczeniem dni
ustawowo wolnych od pracy oraz ustalonych jako wolne od pracy przez Rektora UR.
2. Kierownik Dziekanatu podaje do wiadomosci publicznej informacji o godzinach
urzedowania w siedzibie oraz na stronie internetowe;.
3. W przypadku zmiany godzin urzedowania, Kierownik zobowigzany jest do podania

informacji w tym zakresie na co najmniej 2 dni przez dokonaniem zmiany.



§15
1. Podanie wszelkich informacji dotyczacych pracy Dziekanatu nastepuje przez
zamieszczenie na jego stronie internetowej oraz w inny przyjety sposob.
2. Wywieszanie na tablicy informacyjnej Dziekanatu plakatoéw i innych materiatow przez

osoby niebedace pracownikami Dziekanatu dopuszczalne jest jedynie za zgoda Kierownika.

§16
Dziekanat funkcjonuje w oparciu o przepisy ustawy oraz innych aktow prawnych
powszechnie obowigzujacych, w szczegdlnosci Kodeksu postepowania administracyjnego w
sprawach wskazanych w ustawie oraz aktéow wykonawczych do ustawy, a takze odrebnych
przepisach wewnetrznych UR oraz Collegium w sprawach wtasciwych wedtug przydzielonych

kompetencji.

§17
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem obowiazujg przepisy ustawy oraz

Statutu.

§18
Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Rektora Uniwersytetu

Rzeszowskiego.

Przewodniczaca Rady Wydziatu Nauk o Zdrowiu i Psychologii
Collegium Medicum Uniwersytetu Rzeszowskiego

Dr hab. n. o zdr. Edyta tuszczki, prof. UR
Dziekan



