Regulamin
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I. Postanowienia ogolne

Zadaniem Wydziatu, jako podstawowej jednostki organizacyjnej Politechniki
Radomskiej jest tworzenie warunkow do prowadzenia dziatalnosci naukowej
i dydaktycznej oraz ksztatcenia kadry naukowe;.

Wydziatem kieruje Dziekan. Rada Wydzialu, bedac najwyzszym organem kolegialnym
oraz organem naukowym Wydziatu, jest odpowiedzialna za jako$¢ zycia akademickiego
Wydziatu.

W sktad Wydziatu Mechanicznego wchodzg trzy instytuty: Instytut Budowy Maszyn,
Instytut Eksploatacji Pojazdow i Maszyn, Instytut Mechaniki Stosowanej i Energetyki
oraz Katedra Fizyki. W instytutach dzialaja zaklady. Schemat struktury organizacyjne;j
Wydziatu stanowi zatacznik Nr 1 do regulaminu.

Wydzial prowadzi dziatalno§¢ naukowo-dydaktyczng na kierunkach:

- energetyka,

- mechanika i budowa maszyn,

przy czym na kierunku mechanika i budowa maszyn rowniez w Zamiejscowym O$rodku
Dydaktycznym w Grojcu.

I1. Zakres dzialania Dziekana Wydzialu Mechanicznego

Do zakresu dziatania Dziekana w szczegdlnosci nalezy:

1) reprezentowanie Wydziatu w stosunkach wewnatrz Uczelni,

2) zwolywanie posiedzen Rad Wydzialu i przewodniczenie im, z wyjatkiem Rady
Wydziatu, na ktorym oceniana jest dziatalno$¢ Dziekana, ktorym przewodniczy
najstarszy wiekiem czlonek Rady posiadajacy tytul naukowy profesora lub stopien
naukowy doktora habilitowanego,

3) przedstawianie Radzie Wydzialu spraw wymagajacych rozpatrzenia przez ten
organ,

4) zapewnianie realizacji uchwat Rady Wydziatu,

5) wyznaczanie zakresow dziatania swoich zastepcow,

6) powotanie komisji dziatajacych poza strukturg Wydziatu,

7) sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowg Wydziatu,

8) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig Wydziatu,

9) podejmowanie dziatan niezb¢dnych do prawidlowego funkcjonowania Wydziatu,

10) dbanie o przestrzeganie prawa oraz porzadku i bezpieczenstwa na terenie
Wydziatu,

11) zapewnienie prawidlowego przebiegu procesu ksztatcenia w Wydziale,

12) ustalanie szczegdétowego planu zaje¢ dydaktycznych prowadzonych przez

Wydzial 1 nadzor jego realizacji,

13) dokonywanie przydziatlu zaje¢ dydaktycznych jednostkom organizacyjnym
Wydziatu 1 spoza Wydziatu, stosownie do ich mozliwosci i1 specjalnosci, oraz
sprawowanie nadzoru nad ich wykonaniem,

14) podejmowanie decyzji wspotdziatania Wydziatu z innymi wydziatami Uczelni,



15) wyrazenie zgody na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych przez osoby niebedace
pracownikami Uczelni,

16) podejmowanie decyzji w sprawach objetych regulaminem studidéw oraz
regulaminem przyznawania pomocy materialnej,

17) podejmowanie innych decyzji dotyczacych funkcjonowania Wydzialu, nie
nalezacych do kompetencji innych organéw Uczelni.

Dziekan jest przetozonym wszystkich pracownikéw Wydziatu oraz przelozonym,
opiekunem studentéw i doktorantow.

2.

Dziekan ponadto realizuje polityke kadrowa Wydziatu, w tym:

1) wystepuje do Rady Wydzialu o wyrazenie opinii w sprawie zatrudniania
nauczycieli akademickich,

2) wystepuje do Rady Wydzialu o wyrazenie opinii w sprawie powolywania
kierownikow jednostek organizacyjnych Wydziatu,

3) organizuje konkursy na stanowiska nauczycieli akademickich,

4) sktada Senatowi coroczne sprawozdanie z realizowanej przez siebie polityki
kadrowej, dzialalno$ci naukowej 1 rozwoju Wydziatu, zaopiniowane przez Rade
Wydziatu.

Dziekan kieruje dzialalnoscia Wydziatu przy pomocy prodziekandow, dyrektorow
instytutow lub kierownikow katedr. Prodziekani dziataja w ramach udzielonych
uprawnien i za dziatalno$¢ t¢ ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Dziekanem.

W czasie nieobecnosci Dziekana trwajacej ponad 7 dni obowiagzki jego petni
wyznaczony przez Dziekana prodziekan.

W Wydziale dziata Kolegium Dziekanskie jako organ opiniodawczo-doradczy
powotany przez Dziekana.

W Wydziale dziata Kolegium Wydawnicze, ktérego zadaniem jest opracowywanie
planu wydawniczego na rok akademicki.

I1l. Kompetencje Rady Wydzialu

1. Do kompetencji Rady Wydzialu nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

ustalenie ogdlnych kierunkow dziatalnosci Wydziatu,

uchwalanie, po zasiggnigciu opinii wlasciwego organu samorzadu studenckiego,
zgodnie z wytycznymi ustalonymi przez Senat, planéw studidow 1 programow
nauczania,

uchwalanie, po zasiegnigciu opinii wlasciwego organu samorzadu doktorantow,
zgodnie z wytycznymi ustalonymi przez Senat, planéw 1 programow studiow
doktoranckich 1 programéw nauczania na tych studiach,

uchwalanie, zgodnie z wytycznymi ustalonymi przez Senat, plandw i programow
studiow podyplomowych oraz kursow doksztalcajacych,

opiniowanie dorobku naukowego i dydaktycznego nauczycieli akademickich przy
zatrudnieniu na stanowiskach, ktoérych opiniowania wymaga statut,

opiniowanie wnioskow o utworzenie i likwidacj¢ kierunkow studiow,

podejmowanie decyzji o tworzeniu lub znoszeniu specjalno$ci w ramach
prowadzonych kierunkow studiow.

2. Do kompetencji Rady Wydziatu nalezy ponadto:

1)
2)

uchwalanie planu rzeczowo-finansowego Wydziatu,
ocena dziatalnosci Dziekana oraz zatwierdzanie rocznego sprawozdania z dziatalnos$ci
Wydziatu.



IV. Zakres dzialania jednostek organizacyjnych Wydzialu

1. Zakres dziatania i zadania Instytutu:

1) zadaniem Instytutu jest prowadzenie dziatalno$ci naukowej i dydaktycznej oraz
ksztalcenie kadr naukowych w zakresie okreslonej dziedziny nauki, dyscypliny lub kilku
pokrewnych dyscyplin,

2) w ramach Instytutu mogg istnie¢ zaklady, zespoty badawcze, zespoly dydaktyczne,
pracownie, laboratoria, studia oraz biblioteki specjalistyczne,

3) Instytutem kieruje dyrektor, ktory jest przelozonym wszystkich pracownikow Instytutu.

2. Zakres dzialania i zadania Katedry:

1) zadaniem Katedry jest prowadzenie dziatalnoSci naukowej w ramach dyscypliny lub
specjalnosci naukowej, ksztalcenie kadry naukowej oraz dziatalnos¢ dydaktyczna,

2) w ramach Katedr mogg istnie¢ zaktady, zespoty badawcze, zespoty dydaktyczne,
pracownie i laboratoria,

3) kierownik Katedry jest przetozonym pracownikow zatrudnionych w Katedrze.

4) kierownik przeprowadza hospitacje zaje¢ dydaktycznych pracownikow Katedry nie
posiadajacych stopnia naukowego doktora habilitowanego lub tytut profesora.

3. Zakres dzialania i zadania Zaktadu:

1) zadaniem Zakladu jest prowadzenie badan naukowych w zakresie specjalnosci
naukowej i uczestnictwo w procesie dydaktycznym,

2) w ramach Zaktadu mogg istnie¢ zespoty badawcze, zespoty dydaktyczne, pracownie
i laboratoria,

3) kierownik Zaktadu jest przetozonym pracownikow zatrudnionych w Zaktadzie,

4) kierownik przeprowadza hospitacje zaje¢ dydaktycznych pracownikow Zaktadu nie
posiadajacych stopnia naukowego doktora habilitowanego lub tytut profesora.

V. Zakres dzialania jednostek administracyjnych Wydzialu

1. Do zakresu dziatania Dziekanatu nalezy:
1) prowadzenie dokumentacji dotyczace;j:
- toku studiéw,
- pomocy materialnej dla studentow,

2) prowadzenie ewidencji studentow (listy, dzienniki),

3) naliczanie stypendiéw socjalnych i za wyniki w nauce oraz sporzadzanie list wyptat,

4) wystawianie i wydawanie studentom indeksoéw, legitymacji studenckich, kart
egzaminacyjnych, zaswiadczen, dyploméw 1 ksigzeczek zdrowia (w tym réwniez
legitymacji ubezpieczeniowych dla cztonké6w rodzin studenta),

5) wuktadanie  semestralnych  rozktadow  zaje¢ dla  studidw  stacjonarnych
I niestacjonarnych w tym:

a) ustalanie liczby grup na poszczegdlnych latach,
b) wykaz rygorow obowigzujacych na danym roku,
C) sporzadzanie grafiku sal,

6) przygotowanie dla Dzialu Nauczania danych dotyczacych obcigzen dydaktycznych
(liczby studentéw z podzialem na kierunki, lata, specjalnosci 1 kierunki
dyplomowania, ustalanie liczby grup, wykazéw wybranych przedmiotéw spotecznych
oraz grup jezykowych),

7) przygotowanie dokumentacji do egzaminéw dyplomowych:
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- obliczanie $rednich z ocen,
- wystawienie kart ,,Ocena pracy dyplomowej” dla promotordw i recenzentow,
- przygotowanie protokoldw do egzaminow,
- obliczanie ostatecznego wyniku studiow po egzaminie dyplomowym,
- sporzadzanie wykazu absolwentdw o nadanie numeréw dyplomu,
- sporzadzanie wykazu promotoroéw,
- wydawanie zaswiadczen o odbytych studiach,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpisaniem konkursOw na stanowiska
mianowanych nauczycieli akademickich,
9) prowadzenie dokumentacji dotyczacej przygotowania si¢ studentow w charakterze
stazystow do podjecia obowiazkow nauczycieli akademickich i sporzadzanie list ptac,
10) przyjmowanie podan od studentow i przygotowanie ich dla Dziekana,
11) udzielanie informacji w sprawach wynikajacych z regulaminu studiow,
12) sekretarska obstuga posiedzen Rad Wydziatu,
13) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci,
14) przedktadanie wymaganych informacji do Wojskowej Komendy Uzupetnien,
15) prowadzenie rejestru skarg i zazalen,
16) sporzadzanie wykazu absolwentow do Stacji Lacznosci Komputerowej,
17) prowadzenie dokumentacji toku studiéw dla studentow studiéw zagranicznych.

2. Do zakresu dziatania sekretariatu Dziekana nalezy:

1) prowadzenie i ewidencjonowanie korespondencji, przesytanie jej do zatatwienia
wlasciwym jednostkom zgodnie z dekretacja,

2) prowadzenie terminarza spraw, zebran, spotkan i narad,

3) udzial w przygotowaniu oraz protokotowaniu zebran i narad organizowanych przez
przetozonego,

4) obstuga komputerowa dla potrzeb bezposredniego przetozonego,

5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do przetozonego.

3. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska pracy ds. budzetowych nalezy:

1) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i1 przedmiotéw nietrwalych znajdujacych sie¢
w dyspozycji Wydziatu,

2) wykonywanie obowigzkow ptatnika dla pracownikow i studentow Wydziatu,

3) udzial w sporzadzaniu planu wydatkow zwigzanych z dziatalno$ciag podstawowa
Wydziatu oraz prowadzenie ewidencji rozliczen tych wydatkow,

4) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentow finansowych
dotyczacych dziatalnosci Wydziatu, przedstawianie ich do =zatwierdzenia oraz
przekazywanie do kwestury,

5) obstuga administracyjna przy sporzadzaniu wieloletnich i rocznych projektéw planow
prac naukowo-badawczych,

6) prowadzenie ewidencji i rozliczen prac naukowo-badawczych, a w szczegolnosci:

a) sprawdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym sktadanych wnioskow
I projektow umow na prace zlecone z jednostkami gospodarczymi oraz prace
wlasne,

b) sprawdzanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym umoéw zlecen, rachunkow
I kart pracy,

€) prowadzenie ewidencji kosztow poszczegdlnych zlecen,

d) sporzadzanie miesi¢cznych zestawien wydatkéw na prace badawcze,

e) rozliczanie prac zakonczonych i wystawianie faktur po uprzednim uzgodnieniu
kosztow z kwesturg.



VI. Przepisy koncowe

. Regulamin zostat zaopiniowany przez Rade Wydziatu na posiedzeniu w dniu 20 stycznia

2009 r. oraz przez Senat uchwatg Nr 000-2/10/2010 z dnia 25 marca 2010 r.
Wprowadzenie zmian regulaminu wymaga zachowania trybu przewidzianego w § 13 ust.
6 statutu. Nie dotyczy to zmian zatacznika wskazanego w tekscie regulaminu.
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