Regulamin
Wydzialu Nauczycielskiego
Politechniki Radomskiej
im. Kazimierza Pulaskiego

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Wydziatu Nauczycielskiego Politechniki Radomskiej okresla:
1) zasady organizacji i funkcjonowania Wydziatu,
2) podziat kompetencji i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych organdéw i jednostek

organizacyjnych Wydziatu,

3) zasady kierowania administracjg i sprawowania nad nig nadzoru,
4) schemat struktury organizacyjnej Wydziatu Nauczycielskiego.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) statucie - nalezy przez to rozumie¢ statut Politechniki Radomskiej,
2) ustawie o szkolnictwie wyzszym - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 lipca

o

2005 1. - Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr. 164, poz. 1365 z pdzn. zm.).

Rozdzial 2
Organizacja wewnetrzna Wydzialu

§3

Wydziat jest podstawowa jednostka organizacyjna Uczelni. Zadaniem Wydziatu jest
tworzenie warunkow do prowadzenia dziatalnosci dydaktycznej poprzez organizacje
studiow stacjonarnych i niestacjonarnych, studiow podyplomowych oraz innych form
ksztatcenia 1 dziatalnosci naukowej oraz ksztatcenie kadry.

Wewnatrz Wydzialu moga by¢ tworzone instytuty, katedry, zaklady, pracownie,
laboratoria oraz inne jednostki organizacyjne.

Wydziatem kieruje Dziekan, ktory okresla zadania jednostek organizacyjnych
Wydziatlu oraz sprawuje nadzor nad ich realizacja.

Organem kolegialnym Wydziatlu jest Rada Wydzialu. Kadencja Rady Wydziatu trwa
cztery lata, rozpoczyna si¢ w dniu pierwszego wrzesnia roku wybordéw 1 konczy si¢ z
dniem 31 sierpnia ostatniego roku kadencji.

Dla usprawnienia swych prac Dziekan i Rada Wydzialu moga powotywac state
I dorazne komisje okreslajac ich sktad i zadania.

Do wykonywania niektorych zadan Dziekan moze powota¢ petnomocnikow.

§4

Dziekan, prodziekani oraz kierownicy katedr stanowig Kolegium Dziekanskie - jako
organ opiniodawczo-doradczy Dziekana.

W naradach Kolegium mogg bra¢ udziat inne osoby zaproszone przez Dziekana.
Narady Kolegium zwotuje Dziekan, okreslajac ich termin i tematyke.
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§5

1. Dziekana w czasie jego nicobecnosci zast¢puje wyznaczony przez niego prodziekan.
2. Dziekan moze upowazni¢ inne osoby do podejmowania w okreslonych sprawach
decyzji, a takze powierzy¢ im nadzor nad realizacjg niektorych zadan.

Rozdzial 3
Kompetencje wladz Wydzialu

§6
Rada Wydzialu

1. Do kompetencji Rady Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) ustalenie ogolnych kierunkow dziatalnosci Wydziatu,

2) uchwalanie, po zasiegnieciu opinii wlasciwego organu samorzadu studenckiego,
zgodnie z wytycznymi ustalonymi przez Senat, plandw studidw i1 programéw
nauczania,

3) uchwalanie, zgodnie z wytycznymi ustalonymi przez Senat, planow 1 programow
studiow podyplomowych oraz kursow doksztatcajacych,

4) opiniowanie dorobku naukowego i dydaktycznego nauczycieli akademickich - przy
zatrudnianiu na stanowiskach, ktorych opiniowania wymaga statut,

5) opiniowanie wnioskdw o utworzenie i likwidacje kierunku studiow,

6) podejmowanie decyzji o tworzeniu lub znoszeniu specjalnosci w ramach
prowadzonych kierunkow studiow.

2. Do kompetencji Rady Wydzialu nalezy réwniez:

1) uchwalanie planu rzeczowo - finansowego Wydziatu,

2) ocena dzialalnosci Dziekana oraz zatwierdzanie rocznego sprawozdania
Z dzialalno$ci Wydziatu.

§7
Tryb zwolywania posiedzen i tryb pracy Rady Wydzialu

1. Posiedzenia zwyczajne Rady Wydzialu zwotluje Dziekan raz w miesigcu,
Z wyltaczeniem okresOw wolnych od zaje¢ dydaktycznych.

2. Posiedzenia nadzwyczajne Rady Wydziatu zwotuje Dziekan z wiasnej inicjatywy lub
na wniosek co najmniej polowy liczby cztonkéw Rady Wydzialu w terminie siedmiu
dni od dnia zgtoszenia wniosku.

3. Obradom Rady Wydzialu przewodniczy Dziekan. Podczas nieobecnosci Dziekana
obradom przewodniczy prodziekan. Tej czesci obrad, ktéra dotyczy oceny pracy
Dziekana, przewodniczy prodziekan.

4. Posiedzenia zwyczajne Rady Wydzialu zwotuje Dziekan wysylajac do wszystkich
cztonkow Rady oraz osob stale bioracych udziat w jego posiedzeniach z glosem
doradczym imiennych zawiadomien, okreslajagcych doktadny termin 1 miejsce
posiedzenia oraz projekt porzadku obrad — poczta wewngtrzng lub elektroniczng.

5. Powiadomienia o posiedzeniu dokonuje si¢ nie pdzniej niz na tydzien przed jego
przewidzianym terminem.

6. Projekt porzadku obrad posiedzenia zwyczajnego ustala Dziekan.

7. Projekt porzadku obrad posiedzenia zwyczajnego obejmuje:



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.
21.

22.

1.
2.

a) sprawy przewidziane w harmonogramie na dany rok akademicki,

b) sprawy wynikajace z biezacej pracy wniesione przez przewodniczacego, a takze za
jego posrednictwem — przez osoby uprawnione w zakresie wynikajagcym z ustawy
lub statutu,

¢) sprawy skierowane do rozpatrzenia przez Radg¢ na jej poprzednich posiedzeniach,

d) sprawy zgtoszone przewodniczacemu organu kolegialnego w pisemnym wniosku
ztozonym przez co najmniej 1/5 cztonkow Rady,

e) sprawy zgloszone we wniosku wszystkich przedstawicieli danej grupy
pracowniczej lub przedstawicieli studentow.

Whioski o ktérych mowa w ust. 7 pkt. b), d) i e) powinny by¢ zgtoszone w formie
pisemnej nie pozniej niz na 10 dni przed terminem posiedzenia.
Rada Wydzialu zatwierdza porzadek obrad posiedzenia zwyczajnego.

. Nieumieszczenie w porzadku obrad spraw objetych projektem porzadku obrad moze

nastapi¢ jedynie w wyniku uchwaty.

Do zwotania nadzwyczajnego posiedzenia Rady stosuje si¢ postanowienia ust. 2.
Whniosek o zwotanie nadzwyczajnego posiedzenia Rady powinien by¢ zlozony na
pismie do Dziekana Wydziatu.

Porzadek obrad nadzwyczajnego posiedzenia Rady i jego termin okresla Dziekan.
Porzadek ten powinien by¢ zgodny z treScig wniosku i termin nie powinien
przekraczaé 14 dni od daty ztozenia wniosku.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach przewodniczacy Rady moze, z wlasnej
inicjatywy, zwota¢ posiedzenie nadzwyczajne bez zachowania wymagan ust. 2.
Poszczegolne sprawy sa referowane przez tych czlonkow Rady, ktérzy wnosili o ich
umieszczenie w porzadku obrad. Pozostale sprawy referuje Dziekan Iub osoba przez
niego wskazana.
W glosowaniu tajnym podejmowane sg uchwaty:

- W sprawach osobowych,

- na zarzadzenie przewodniczacego,

- na wniosek cztonka Rady Wydzialu, poparty w glosowaniu przez co najmniej 1/5

cztonkoéw obecnych na posiedzeniu.

W pozostatych przypadkach uchwaty podejmowane sa w gtosowaniu jawnym.
Do podjecia uchwaty Rady konieczna jest obecno$¢ co najmniej potowy ogolnej liczby
uprawnionych do glosowania, jezeli przepis szczegdlny nie wymaga wyzszego
kworum.
Uchwaty Rada podejmuje bezwzgledng wigkszo$cig gltoséw, o ile przepis szczegdlny
nie stanowi inaczej. Przez bezwzgledna wigkszos¢ glosow nalezy rozumie¢, ze do
podjecia uchwaty niezbedne jest, aby za uchwalg oddano wiecej niz 50% waznie
oddanych glosow.

Obrady Rady Wydziatu sg protokotowane. Protokot podpisuje Dziekan 1 protokolant.
Uchwaty Rady sa jawne dla wszystkich czlonkéw spotecznosci akademickiej Uczelni.
Uchwaty Rady Wydziatu w sprawach nalezacych do jej kompetencji sa wigzace dla
Dziekana, pracownikéw i studentow Wydziatu.

Od uchwatl Rady Wydziatu Dziekanowi stuzy odwotanie do Senatu Uczelni w terminie
14 dni od daty powzigcia uchwaty.

§ 8

Dziekan

Organem jednoosobowym Wydziatu jest Dziekan.
Dziekan kieruje Wydziatem, a w szczego6lnosci:



1) reprezentuje Wydziat w stosunkach wewnatrz Uczelni,
2) zwoluje posiedzenia Rady Wydzialu i im przewodniczy (wyjatek stanowi
posiedzenie Rady Wydzialu, na ktorych oceniana jest dziatalno$¢ Dziekana,
posiedzeniu przewodniczy senior, sposrod cztonkéw Rady posiadajacych tytut
naukowy profesora lub stopien naukowy doktora habilitowanego),
3) przedstawia Radzie Wydzialu sprawy wymagajace rozpatrzenia przez ten organ,
4) zapewnia realizacj¢ uchwat Rady Wydziatu,
5) wyznacza zakresy dzialania prodziekanow,
6) powotuje komisje dziekanskie,
7) sprawuje nadzor nad gospodarka finansowa Wydziatu,
8) sprawuje nadzor nad dziatalnos$cig jednostek organizacyjnych Wydziatu,
9) podejmuje dziatania niezbedne do prawidtowego funkcjonowania Wydziatu,
10) dba o przestrzeganie prawa oraz porzadek i bezpieczenstwo na terenie Wydziatu,
11) zapewnia prawidlowy przebieg procesu ksztatcenia w Wydziale,
12) ustala szczegblowy plan zaje¢ dydaktycznych prowadzony przez Wydzial
I nadzoruje jego realizacje,

13) dokonuje przydziatu zaje¢ dydaktycznych jednostkom organizacyjnym Wydzialu
I spoza Wydziatu, stosownie do ich mozliwos$ci i specjalno$ci, oraz sprawuje
nadzor nad wykonaniem tych zajec,

14) podejmuje decyzje wspotdziatania Wydzialu z innymi jednostkami

organizacyjnymi Uczelni,

15) wyraza zgod¢ na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych przez osoby niebedace

pracownikami Uczelni,

16) jest przetozonym wszystkich pracownikéw i studentow Wydziatu,

17) podejmuje decyzje w sprawach objetych regulaminem studiéw oraz regulaminem

przyznawania pomocy materialnej,

18) podejmuje inne decyzje dotyczace funkcjonowania Wydziatu, nienalezace do

kompetencji innych organoéw Uczelni,

19) wnioskuje do Rektora o przyznanie premii i nagrod dla pracownikéw Wydziatu,

20) wnioskuje o zawieranie uméw cywilno-prawnych o prace wykonywane na rzecz

Wydziatu,

21) wnioskuje do Rektora o zatrudnianie w drodze mianowania lub umowy o prace

nauczycieli akademickich oraz zatrudnianie pozostalych pracownikéw Wydziatu,

22) wnioskuje o dokonywanie ze srodkow Wydziatu zakupow przez Dzial Aparatury,

Zaopatrzenia i Transportu w pionie kanclerza z uwagi na konieczno$é
przeprowadzania zakupow w trybie ustawy o zamowieniach publicznych,

23) organizuje prace w Wydziale, dokonuje podziatu zadan miedzy pracownikow lub

podporzadkowanej jednostki oraz nadzoruje ich wykonanie,

24) sprawuje nadzor i kontrole nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz tajemnicy

stuzbowej przez podleglych pracownikow,

25) podejmuje inne czynno$ci przewidziane w statucie Uczelni.

. Dziekan ponadto realizuje polityke kadrowa Wydziatu, w tym:

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

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

3) organizuje konkursy na stanowiska nauczycieli akademickich,

4) sktada Senatowi coroczne sprawozdanie z realizowanej przez siebie polityki
kadrowej, dziatalnos$ci naukowej 1 rozwoju Wydziatu, zaopiniowane przez Rade
Wydziatu.
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Dziekan moze uchyli¢ lub zmieni¢ decyzje kierownika podlegtej mu jednostki
organizacyjnej, jezeli decyzja ta jest sprzeczna z ustawa, statutem Uczelni, uchwata
Senatu, uchwatg Rady Wydziatu lub innymi przepisami wewngtrznymi, lub gdy
narusza wazny interes Wydziatu i Uczelni.

Od decyzji Dziekana przystuguje odwotanie do Rektora, ktére nalezy wniesé
w terminie 14 dni od dnia dorgczenia lub ogloszenia decyzji zainteresowanej osobie.
Dziekan w zakresie ustalonym przez Rektora - decyduje o wydatkowaniu $rodkoéw
finansowych przydzielonych Wydziatowi zgodnie z planem finansowym
uchwalonym przez Rade Wydziatu.

§ 9

Prodziekani

Prodziekanem moze by¢ nauczyciel akademicki ze stopniem naukowym co najmniej
doktora, zatrudniony w Uczelni jako podstawowym miejscu pracy, ktory nie osiggnat
wieku emerytalnego.

Kompetencje i zakres obowigzkow prodziekanow okresla Dziekan.

Prodziekani po otrzymaniu petlnomocnictw od Dziekana, s3 odpowiedzialni za
realizacj¢ tych spraw, co do ktérych otrzymali pelnomocnictwa.

§ 10
Prodziekan ds. dydaktycznych i studenckich

Prodziekan ds. dydaktycznych i studenckich nadzoruje cato$¢ spraw zwigzanych

Z realizacja programu studidow przez studentow na wszystkich poziomach studiow

I odpowiada za realizacj¢ procesu dydaktycznego Wydziatu na wszystkich poziomach

studiow stacjonarnych, w tym w szczegolnos$ci:

1) nadzoruje sprawy zwigzane ze standardami ksztalcenia i systemem punktow ECTS,

2) inicjuje zmiany organizacyjne i programowe dla potrzeb ksztalcenia i tworzenia
nowych kierunkéw studidw, kierujac wnioski na posiedzenie Wydziatlowej Komisji
Programowej,

3) ocenia i kontroluje prace poszczegolnych jednostek organizacyjnych Wydziatu oraz
nauczycieli akademickich pod katem realizacji programu nauczania,

4) dokonuje rozliczenia i klasyfikacji studentéw studiow stacjonarnych,

5) kontroluje przebieg studiow zagranicznych prowadzonych w ramach wymiany,

6) wspolpracuje z samorzadem studenckim Wydziatu,

7) sprawuje opieke nad studencka dziatalnos$cig naukows 1 kulturalna,

8) nadzoruje merytoryczng dziatalno$¢ dziekanatu Wydzialu w zakresie studiow
stacjonarnych,

9) realizuje inne zadania powierzone przez Dziekana.

§11
Prodziekan ds. nauki, studiow niestacjonarnych i spraw ogolnych

Prodziekan ds. nauki, studidow niestacjonarnych i spraw ogoélnych nadzoruje cato$¢
spraw zwigzanych z realizacjg programu studiéw przez studentow na wszystkich
poziomach studidéw niestacjonarnych 1 odpowiada za realizacj¢ procesu



dydaktycznego Wydzialu na wszystkich poziomach studiéw niestacjonarnych, w tym

w szczeg6lnosci:

1) nadzoruje sprawy zwigzane ze standardami ksztalcenia i systemem punktow ECTS,

2) inicjuje zmiany organizacyjne i programowe dla potrzeb ksztalcenia i tworzenia
nowych kierunkéw studidw, kierujagc wnioski na posiedzenie Wydziatowej Komisji
Programowej,

3) ocenia i kontroluje prace poszczegdlnych jednostek organizacyjnych Wydziatlu oraz
nauczycieli akademickich pod katem realizacji programu nauczania na studiach
niestacjonarnych,

4) dokonuje rozliczenia i klasyfikacji studentow studiow niestacjonarnych,

5) kontroluje przebieg studiéw zagranicznych prowadzonych w ramach wymiany,

6) nadzoruje merytoryczng dziatalno$¢ dziekanatu w  zakresie studiow

niestacjonarnych i zagranicznych.

. Prodziekan ds. nauki, studiéw niestacjonarnych i spraw ogo6lnych ponadto:

1) nadzoruje przygotowanie wnioskow o finansowanie podstawowej dziatalno$ci
statutowej jednostek organizacyjnych Wydzialu oraz badan wtasnych,

2) przygotowuje materialy do parametrycznej oceny dzialalnosci jednostek
organizacyjnych Wydziatu przedstawiane we wnioskach o przyznanie $rodkow
finansowych na nauke,

3) wspoélpracuje w imieniu Wydziatu z Prorektorem ds. Badan Naukowych, Dzialem
Badan Naukowych oraz z Prorektorem ds. Rozwoju Kadry i1 Wspdlpracy
Z Zagranica,

4) nadzoruje gospodarke srodkami finansowymi, zwigzanymi z realizacja dziatalnos$ci
statutowej, badan wilasnych, projektow badawczych itp.,

5) nadzoruje wykonanie plandw remontow na Wydziale,

6)nadzoruje  wykonanie planu wydawniczego Wydzialu w  porozumieniu
z Wydawnictwem Politechniki Radomskiej,

7) realizuje inne zadania powierzone przez Dziekana.

Rozdzial 4
Struktura organizacyjna Wydzialu

§ 12

. W ramach Wydziatu funkcjonuja katedry z zaktadami i laboratoriami:
1) Katedra Edukacji Technicznej:

- Laboratorium Dydaktyki Techniki,

- Laboratorium Technicznych Srodkéw Ksztatcenia,
2) Katedra Informatyki:

- Zaktad Podstaw Informatyki,

- Zaklad Zastosowan Informatyki,

- Laboratorium Informatyki,
3) Katedra Matematyki:

- Laboratorium Komputerowe Zastosowan Matematyki,
4) Katedra Pedagogiki i Psychologii,
5) Katedra Wychowania Fizycznego i Zdrowotnego.

. W Wydziale dziala Studium Doksztatlcania i1 Doskonalenia przeksztatcone
zarzadzeniem R -3b/2006 z dnia 28 kwietnia 2006 r. ze Studium Doksztalcania
I Doskonalenia Nauczycieli utworzonego zarzadzeniem R-11/95 z dnia 7 lipca 1995 r.
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2.

Schemat struktury organizacyjnej Wydziatu stanowi zatgcznik Nr 1 do regulaminu.

§13
Katedry i zaklady

Katedra jest jednostka wydziatows.

Zadaniem katedry jest prowadzenie dzialalnos$ci naukowej w ramach dyscypliny lub

specjalnosci naukowej, ksztalcenie kadry naukowej oraz dziatalno$¢ dydaktyczna.

Zasady tworzenia 1 funkcjonowania katedry okresla statut Politechniki Radomskie;.

W ramach katedr moga by¢ tworzone: zaklady, zespoty badawcze, zespoty

dydaktyczne, pracownie i laboratoria.

Zaktad prowadzi badania naukowe w zakresie specjalnosci naukowej i uczestniczy

w procesie dydaktycznym.

Zasady 1 warunki tworzenia i funkcjonowania zaktadow okresla statut Politechniki

Radomskiej.

Kierownicy katedr i1 zakladow sa bezposrednimi przetozonymi pracownikoéw

zatrudnionych w tych jednostkach.

Do zadan kierownika jednostki organizacyjnej Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

- organizowanie dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej i naukowej oraz dbanie
0 wlasciwy poziom tej dziatalnosci;

- dbanie o staly rozw¢j naukowy pracownikow;

- dbanie o rzetelne wykonywanie obowigzkéw naukowych i dydaktycznych przez
pracownikow oraz zaangazowanych w prac¢ dydaktyczng i naukowa studentow;

- wystepowanie do Dziekana z wnioskami w sprawach zatrudnienia, awansowania
I nagradzania pracownikoéw jednostki.

Rozdzial 5
Ramowe zakresy dzialania administracji Wydzialu

§ 14

W sktad administracji Wydziatu wchodza:

1) dziekanat,

2) sekretariaty,

3) samodzielne stanowisko pracy ds. budzetowych.

Jednostki te podporzadkowane sa Dziekanowi 1 prodziekanom.

§15

Do zakresu dzialania Dziekanatu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

prowadzenie dokumentacji dotyczace;j:

- toku studiéw,

- pomocy materialnej dla studentow.

prowadzenie ewidencji studentow (listy, dzienniki studentow),

naliczanie stypendiow socjalnych 1 za wyniki w nauce oraz sporzadzanie list
stypendialnych,

przygotowanie do podpisu przez Dziekana 1 wydawanie studentom indeksow,
legitymacji studenckich, kart egzaminacyjnych, zaswiadczen, dyplomow wraz
z suplementami,

ustalanie grup na poszczego6lnych latach studiéw, zgodnie z wytycznymi Senatu,



6) sporzadzanie wykazu rygoréw obowigzujacych na danym roku na podstawie planow
studiow 1 programdw nauczania,
7) przygotowywanie dla Dzialu Nauczania danych dotyczacych liczby studentow, liczby
grup na poszczeg6lnych kierunkach i latach studiow itp.,
8) przygotowywanie dokumentacji do egzaminéw dyplomowych:
- obliczanie $rednich ocen,
- przygotowywanie kart ,,Ocena pracy dyplomowej” dla promotoréw i recenzentow,
- przygotowanie protokotéw do egzaminow,
- obliczanie ostatecznego wyniku studiow po egzaminie dyplomowym,
- sporzadzanie wykazu absolwentow o nadanie numeru dyplomu,
- sporzadzanie wykazu promotorow,
- wypisywanie zaswiadczen o odbytych studiach,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpisaniem konkurso6w na stanowiska mianowanych
nauczycieli akademickich,
10) przyjmowanie podan od studentow 1 przygotowanie dla Dziekana opinii
merytorycznych do tych podan,
11) udzielanie informacji w sprawach wynikajacych z regulaminu studidéw,
12) sekretarska obstuga posiedzen Rad Wydziatu,
13) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci,
14) wypisywanie zaswiadczen do WKU, Banku, ZUS itp.,
15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dziekana lub prodziekanow.
§16

Do zakresu dziatania o0s6b zatrudnionych na samodzielnym stanowisku pracy ds.
budzetowych nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji $rodkoéw trwatych i przedmiotow nietrwatych, stuzacych dla
celow badawczych 1 dydaktyki,

2) udziat w sporzadzaniu planu wydatkéw zwigzanych z dziatalnosciag podstawowsa
Wydziatu oraz prowadzenie ewidencji rozliczen tych wydatkéw,

3) sprawdzanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym dokumentow finansowych
dotyczacych dziatalnosci Wydzialu, przedstawianie ich do zatwierdzania oraz
przekazywanie do kwestury,

4) obshuga administracyjna przy sporzadzaniu wieloletnich i rocznych projektéw plandéw
prac naukowo-badawczych,

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

- sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym sktadanych wnioskéw na prace
statutowe 1 prace wilasne,
sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym umoéw zlecen i rachunkéw,
- prowadzenie ewidencji kosztéw poszczegbdlnych zlecen,
sporzadzanie zestawien wydatkow na prace badawcze,

- rozliczanie prac zakonczonych i uzgadnianie kosztow z kwestura,

6) sporzadzanie planéw finansowych dla potrzeb Wydzialu, kwestury i innych organow

Uczelni,

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dziekana lub prodziekanow.

§17

Do zakresu dziatania sekretariatow Dziekana, kierownikow katedr nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie i ewidencjonowanie korespondencji, przesytanie jej do zatatwienia
wlasciwym jednostkom zgodnie z dekretacja,



2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie terminarza spraw, zebran, spotkan i narad,

udzial w przygotowaniu oraz protokotowaniu zebran oraz narad organizowanych
przez przetozonego,

obstuga komputera dla potrzeb bezposredniego przetozonego,

przygotowanie materiatbw niezbednych do sporzadzania sprawozdan i1 ankiet dla
potrzeb ministerstwva, KBN, Senatu, Rektora i Rady Wydziatu itp.,

przygotowanie dla przetlozonego materiatéw do korespondenc;ji,

przygotowanie dla przelozonego materialdw niezbednych do podjecia decyzji,
informowanie o decyzji osob odpowiedzialnych za ich realizacjg,

obsluga administracyjna spraw pracowniczych, prowadzenie sekretariatu,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Dziekana lub prodziekanow.

Rozdzial 6
Przepisy koncowe
§18

Regulamin zostal pozytywnie zaopiniowany przez Rad¢ Wydziatu na posiedzeniu
w dniu 18 marca 2010 r. oraz przez Senat uchwata Nr 000-2/11/2010 z dnia 25 marca
2010 .

Wprowadzenie zmian regulaminu wymaga zachowania trybu przewidzianego w § 13
ust. 6 statutu. Nie dotyczy to zmian zatgcznika wskazanego w tekscie regulaminu.



Zatacznik Nr 1

Schemat struktury organizacyjnej Wydzialu Nauczycielskiego

wg stanu na dzien 25.03.2010 r.
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