Zarzadzenie Nr 0300.108.1.2024
Rektora Uniwersytetu Kaliskiego im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego
z dnia 12 lipca 2024 roku

w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Politechnicznego
Uniwersytetu Kaliskiego im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego

Na podstawie § 26 ust. 3 i § 48 ust. 3 Statutu Uniwersytetu Kaliskiego im. Prezydenta
Stanistawa Wojciechowskiego w zw. z § 11 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu
Kaliskiego im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Zatwierdza sie Regulamin Organizacyjny Wydziatu Politechnicznego Uniwersytetu Kaliskiego
im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego, zwany dalej ,Regulaminem”, stanowigcy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Okresla sie strukture organizacyjng Wydziatu Politechnicznego w brzmieniu zatacznika do
Regulaminu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0300.108.1.2024 Rektora Uniwersytetu Kaliskiego
im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego z dnia 12.07.2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
WYDZIALU POLITECHNICZNEGO UNIWERSYTETU KALISKIEGO IM. PREZYDENTA
STANIStAWA WOJCIECHOWSKIEGO

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Podstawe prawng dziatania oraz zasady organizacji i funkcjonowania Wydziatu
Politechnicznego Uniwersytetu Kaliskiego okreéla Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo
o szkolnictwie wyzszym inauce (tj. Dz.U. z 2023 r. poz. 742 ze zm.), Statut Uniwersytetu

Kaliskiego oraz Regulamin Organizacyjny Uniwersytetu Kaliskiego.

§2
Regulamin Organizacyjny Wydziatu Politechnicznego i jego jednostek wewngtrznych
Uniwersytetu Kaliskiego, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla strukture Wydziatu, jego
zadania i zakres dziatania.
Podstawowe pojecia uzyte w regulaminie:
1) Uniwersytet Kaliski — Uniwersytet Kaliski im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego;
2) Rektor — Rektor Uniwersytetu Kaliskiego;
3) Senat - Senat Uniwersytetu Kaliskiego;
4) Statut — Statut Uniwersytetu Kaliskiego;
5) Wydziat — Wydziat Politechniczny Uniwersytetu Kaliskiego;
6) Dziekan — Dziekan Wydziatu Politechnicznego Uniwersytetu Kaliskiego;
7) Regulamin studiéw — Regulamin studiéw Uniwersytetu Kaliskiego;
8) Rada dziekariska — Rada dziekariska Wydziatu Politechnicznego Uniwersytetu
Kaliskiego;
9) Instytut wydziatowy — jednostka wewnetrzna Wydziatu Politechnicznego Uniwersytetu
Kaliskiego;
10) Katedra — jednostka wewnetrzna Wydziatu Politechnicznego Uniwersytetu Kaliskiego;

ZADANIA WYDZIALU
§3
1. Wydziat jest jednostka organizacyjng Uniwersytetu Kaliskiego powotang do organizacji
prowadzenia i koordynacji dziatalnoéci dydaktycznej oraz badawczej.
2. W ramach dziatalnoéci dydaktycznej Wydziat prowadzi studia pierwszego i drugiego
stopnia w trybie stacjonarnym i niestacjonarnym. Moze réwniez prowadzi¢ studia
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podyplomowe, kursy i szkolenia.

3. Podstawa systemu ksztatcenia studentéw na Wydziale s3 programy studidéw
poszczegdlnych kierunkéw ustalane przez Senat.

4. Organizacje i tok studiow, a takze zwigzane z nimi prawa i obowigzki studentéw, okresla
Regulamin studiow.

5. Wydziat w ramach dziatari Uniwersytetu Kaliskiego prowadzi wspotprace krajowq
i miedzynarodowa z uczelniami i podmiotami gospodarczymi.

6. W ramach dziatalnosci badawczej Wydziat prowadzi badania naukowe, prace badawczo -
rozwojowe oraz wykonuje zlecone prace badawcze.

7. Wydziat moze realizowac rowniez inne zadania zlecone przez Rektora.

8. Wydziat prowadzi gospodarke finansowa zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi
przepisami prawa oraz wewngtrznymi aktami normatywnymi Uczelni. Mienie Wydziatu

stanowi wydzielong cze$é mienia Uniwersytetu Kaliskiego.

KOMPETENCIE WEADZ WYDZIALU
§4
1. Wydziatem kieruje Dziekan powofywany i odwotywany przez Rektora w drodze
zarzadzenia.
2. Dziekan organizuje i kieruje dziatalnoscia dydaktyczng i badawczg Wydziatu.
3. Osoba powotana na stanowisko Dziekana musi posiada¢ co najmniej stopieri naukowy
doktora.
4, Dziekan jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Woydziatu oraz przetozonym
i opiekunem studentow Wydziatu w zakresie swoich kompetencii.
5. Dziekan ponosi odpowiedzialno$é przed Rektorem w zakresie realizacji wykonywanych
zadan.
6. Do zadan i kompetencji Dziekana nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowanie strategii rozwoju Wydziatu zgodnej ze strategia rozwoju Uniwersytetu;
2) dbanie o range i pozycje Wydziafu oraz rozwéj dyscyplin naukowych reprezentowanych
przez pracownikéw Wydziatu;
3) nadzér nad pracy Prodziekandw, Kierownikéw jednostek organizacyjnych Wydziatu
oraz Kierownika Biura Organizacyjnego;
4) reprezentowanie Wydziatu na zewnatrz w zakresie ustalonym przez Rektora;
5) decydowanie w sprawach mienia i gospodarki Wydziatu w zakresie ustalonym przez
Rektora;
6) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig dydaktyczng, organizacyjng i naukowg
prowadzong przez jednostki organizacyjne Wydziatu;
7) realizowanie polityki personalnej Wydziatu i przedstawianie Rektorowi wnioskow

o zatrudnienie nauczycieli akademickich na Wydziale;
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8) wnioskowanie o zatrudnienie, zmiang wijnagrodzenia, przyznawanie premii i nagrod
dla pracownikéw Wydziatu;

9) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy;'

10) opracowywanie i aktualizowanie zakresu czynnosci podlegltym praco_wnikom;

11) okreslanie struktury organizacyjnej Wydziatu; '

12) dbanie o przestrzeganie prawa oraz porzadku i bezpieczernstwa na Wydziale;,

13} wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych studentow w sprawach, dla ktérych
odrebne przepisy przewidujy obowiazek zastosowania kodeksu postepowania
administracyjnego; '

14) ponoszenie odpowiedzialnosci za prowadzenie dokumentacji toku studiow;

15) koordynowanie dziatan sprzyjajacych rozwojowi dziedzin nauki i dyscyplin naukowych,
w ramach, ktérych prowadzone jest ksztatcenie oraz ewaluacja dziatalnosci naukowej;

16) zapewnienie prawidtowe]j organizacji toku studiow i procesu ksz‘;'afcenia, W' tym
wnioskowanie o utworzenie kierunku studiow, studiow podypldmbwych i zmiany
programéw studidw na kierunkach juz istniejacych oraz prowadzenie spraw z tym
zwigzanych;

17) powotywanie i odwolywanie stafych, doraZnych 'komisji d2|ekansk|ch lub zespotow,
ustalajac ich sktad, zadania i kadencjg, powolywanie petnomocnikdw okreslajgc zakres
ich dziatania; :

18) ustalanie szczegétowych rozktadéw zaje¢ dydaktycznych prowadzonych na Wydziale;

19) rozdziat zajeé dydaktycznych miedzy jednostkami organizacyjnymi Wydziatu; '

20) podejmowanie decyzji dotyczacych wspétdziatania w sprawach dydaktycznych z innymi
wydziatami oraz uczelnianymi jednostkami organizacyjnymi;

21) tworzenie warunkéw do udzlatu pracownikéw i studentéw we wspotpracy krajowej
i miedzynarodowej, naukowej i dydaktycznej; B -

22) wyrazanie zgody na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych przez osoby nlezatrudmone -
w Uczelni; )

23} wdrazanie i doskonalenie Wewngtrznego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia
oraz podejmowanie innych dziatati projakosciowych;

24) podejmowanie decyzji dotyczagcych Wydziatu, nienalezacych do kompetenciji oi‘gaﬁéw
Uniwersytetu Kaliskiego lub Kanclerza; ' | _

25) uchylanie lub zmiana decyzji kierownika podlegtej mu jednostkt orgamzacyjnej .
Wydziatu, jezeli decyzla ta jest sprzeczna z Ustawg, Statutem Iub narusza wainy .interes
Uniwersytetu lub Wydziatu;

26) wnioskowanie do Rektora o udzielenie petnomocnictw pracownikom ‘Wydziatu,,
w szczegdlnoscl Prodziekanom i kierownikom Instytutow; © o

27) przedstawianie Rektorowi sprawozdania z dziatalnosci Wydziatu i zapozname z nim
pracownikéw Wydziatu;
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28) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu Kaliskiego.
7. Rektor w drodze indywidualnych petnomocnictw moze okresli¢c szersze kompetencje
Dziekana np. w zakresie podpisywania w imieniu Uniwersytetu Kaliskiego:
1) uméw o studiowaniu ze studentami Wydziatu;
2) suplementow do dyplomu;
3} kart okresowych osiggnie¢ studenta;
4} decyzji w indywidualnych sprawach studentow;
5} zaswiadczen o ukoniczeniu studiow;
6) umow w sprawie praktyk studenckich.

§5

1. Dziekan kieruje dziatalnoscia Wydziatu przy pomocy Prodziekanéw w tym jednego do
spraw studenckich.

2. Prodziekanow powotuje i odwoluje Rektor w drodze zarzadzenia po zgftoszeniu ich
kandydatur przez Dziekana.

3. Prodziekanem moze by¢ nauczyciel akademicki Wydziatu Politechnicznego ze stopniem
naukowym, zatrudniony w Uniwersytecie jako podstawowym miejscu pracy.

4. Kandydatura Prodziekana ds. studenckich musi zosta¢ uzgodniona z samorzadem
studenckim.

5. Rektor ustala kompetencje i zakres obowigzkéw Prodziekandw.

§6
Podstawowe zadania Prodziekana ds. Studenckich i Ksztatcenia:
1) nadzér nad dostosowaniem oferty edukacyjnej do strategii Wydziatu i oczekiwan
interesariuszy zewnetrznych;
2) nadzér nad programami i planami studiéw na poszczegélnych kierunkach studiow;
3) nadzdr nad realizacjg procesu dydaktycznego;
4) wspdtpraca z innymi wydziatami i filiag Uniwersytetu w zakresie realizacji zleconych zajed
dydaktycznych;
5) podejmowanie decyzji w sprawach studenckich, a w szczeglnosci:
a) egzaminéw komisyjnych;
b) indywidualnej organizacji studiow;
c) powtarzania przedmiotow;
d) powtarzania semestru;
e) zmiany specjalnosci;
f) wydtuzenia terminu oddania pracy dyplomowej;
6) nadzér nad realizacja praktyk zawodowych;
7} nadzér nad dziatalnoscig uczelnianych organizacji studenckich;
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8) wspdlipraca z samorzadem studenckim;
9) sporzadzanie raportow samooceny oraz przygotowanie dokumentacji zwigzanej’

z procedurg akredytacyjng;
10} wykonywanie innych powierzonych przez Dziekana lub Rektora obowigzkow.

§7

Podstawowe zadania Prodziekana ds. Nauki, Organizacji i Wspotpracy z Ot_oczeniem:

1) wspieranie dziatalnosci naukowo-badawcze] prowadzonej na Wydziale; -

2) nadzér nad dokumentowaniem osiggnigc badawczych | naukowych pracownikow
Wydziatu; ) ‘

3) przygotowywanie dla Dziekana i Rektora zestawier osiggnieé naukowych i badawczych
Wydziafu;

4) przygotowanie i nadzér nad aktualizacjg dokumentacji zwigzanej z organizacjy
Wydziatu; o k o

5) opracowanie strategii rozwoju Wydziatu i nadzér nad jej realizacja;

6) opracowanie i realizacja przedsiewziec promujacych Wydziat;

7) wspdlpraca z jednostkami zajmujacymi sig promocjg Uniwersytetu;

8) inicjowanie i nadzér nad wspdipraca z interesariuszami zewnetrzhymi, w tym przede
wszystkim ze $rodowiskiem gospodarczym i szkotami ponadpodstawowiymi; '

9) odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie strony internetowej Wydziatu;

10) dokumentowanie wydarzer zwigzanych z Wydziatem; ,

11) organizacyjny nadzdr nad przygotowanlem konferencji, spotkan z przedstawmtelaml-
otoczenia spoteczno-gospodarczego, nadzér nad przygotowaniem uroczystosu '
absolutoryjnych;

12) sporzgdzanie raportéw samooceny oraz przygotowame dokumentaql ZWquaneJ-
z procedurg akredytacyjna;

13) wykonywanie innych powierzonych przez Dziekana lub Rektora obowigzkéw.

§8

1. Rada dziekariska jest organem doradczo-opiniodawczym Dziekana.
2. Rade powotuje Dziekan w drodze decyzji i informuje o tym Rektora w terminle 7 dni.
3. W sktad Rady wchodza:

1) Dziekan;
2) Prodziekani;
3) Kierownicy Katedr;
4} Dyrektorzy Instytutow Wydziatowych;
5) dwdch przedstawmlell studentow.

. Do kompetencji opiniodawczo-doradczych Rady dziekanskiej na]ezy wyrazanie oplnu we -
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wszystkich sprawach dotyczacych procesu dydaktycznego i badawczego realizowanego na

Wydziale, a w szczegdlnosci opiniowanie:

1) programéw studidw oraz programodw studiow podyplomowych;

2) zmian w programach studiéw'i programach studiéw podyplomowych.

5. Do kompetencji Rady dziekariskiej nalezy réwniei:

1)} podejmowanie inicjatywy w zakresie zorganizowania nowego kierunku studiow,
studiéw podyplomowych [ub innych form ksztatcenia;

2} podejmowanie inicjatywy w zakresie zmian w programach studiéw na kierunkach
prowadzonych przez Wydziat, studiéw podyplomowych i innych form ksztatcenia.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE WYDZIALU
§9

1. Jednostkami wewnetrznymi Wydziatu sg Katedry oraz Instytuty wydziatowe.

2. W ramach Katedr i Instytutéw wydziatowych moina utworzy¢, w przypadkach
uzasadnionych wzgledami dydaktycznymi lub badawczymi, zespoty dydaktyczne, zespoty
naukowo-badawcze, pracownie laboratoryjne.

3. Kierownikdw jednostek wewnetrznych, o ktérych mowa w ust. 1 2 powotuje i odwotuje
Rektor w drodze zarzadzenia, na wniosek Dziekana.

4. Jednostki wewnetrzne, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 tworzy, likwiduje i przeksztatca Rektor
w drodze zarzadzenia, na wniosek Dziekana.

5. Schemat struktury organizacyjnej Wydziatu okresla zatgcaniku do Regulaminu.

§10
1. Katedra prowadzi prace dydaktyczng w ramach kierunkéw studiow.
2. Kierownikiem katedry powinien byé pracownik danej Katedry Wydziatu Politechnicznego
posiadajgcy co najmniej stopier naukowy doktora.
3. Kierownik katedry kieruje pracg Katedry i odpowiada przed Dziekanem za organizacje,
prowadzenie i koordynacje wskazanego kierunku.
4. Do zadan kierownika katedry nalezy w szczegdlnosci:

1) w porozumieniu z Prodziekanem do Spraw Studenckich i Ksztatcenia, przydziat zajec
dydaktycznych, planowanie obcigzeri godzinowych pracownikéw dydaktycznych
Katedry;

2) inspirowanie i koordynacja zmian w programach studidw oraz przedstawianie ich
Dziekanowi;

3) merytoryczny nadzdr nad zajeciami dydaktycznymi przyporzadkowanymi do Katedry;

4) przedstawianie Dziekanowi kandydatéw na opiekunow roku i kierunkowego opiekuna

praktyk zawodowych;
5) zatwierdzenie tematow prac dyplomowych i nadzér nad prowadzeniem przez
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promotoréw prac dyplomowych;
6) nadzor nad wyborem przez studentow przedmlotow i modutdéw obieralnych;

7) udziat w sporzadzaniu raportu samooceny oraz przygotowania dokumentacji zwigzanej

z procedurg akredytacyjna;
8) udzial, na wniosek Dziekana, w hospitacjach zaje¢ dydaktycznych pracownikow

katedry;
9) wspieranie dziatan badawczych i naukowych, w tym projektow i prac rozwopwych

realizowanych przez Wydziat;

10) wspieranie, inicjowanie i rozwdj wspétpracy dydaktycznej i badawczej z innymi
jednostkami Uniwersytetu Kaliskiego, a w uzgodnieniu z Dziekanem, takie
z instytucjami zewnetrznymi, w tym miedzynarodowymi; '

11) wpieranie rozwoju dydaktycznego i naukowego pracownikow katedry oraz wyrazanie
w tym zakresie opinii; : '

12) wystepowanie do Dziekana z wnioskami w sprawach zatrudnienia, awansowania,
nagradzania, wyrézniania oraz zwalniania pracownikéw katedry; R

13) udziat w pracach komisji konkursowej powotywanej w celu przeprowadzenia konkursu
na stanowisko nauczyciela akademickiego w Katedrze; '

14) dbanie o rzetelne wykonywanie obowiazkow przez pracownikow katedry i studentow
kierunku; . S

15) wspieranie dziatania uczelnianych organizacji studenckich;

16) wspieranie, inspirowanie i organizowanie konferencji dydaktycznych technlcznych
I naukowych; '

17) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczgcych Katedry, nie zastrzezonych '
do kompetencji innych organéw Uniwersytetu Kaliskiego lub Dziekana; -

18) wnioskowanie do Dziekana w innych waznych dla funkcjonowania Katedry sprawach

19) wykonywanie innych czynnoséci potrzebnych do prawidtowego funkcjonowania
Wydziatu lub Uniwersytetu, zleconych odpowiednio przez Dziekana lub Rektora.

§11 .
1. Podstawowg formg organizacyjng funkcjonowania Katedr s3 zebrania pracow’nikéwl :
 katedry. | -
| 2. Zebrania zwolywane s z inicjatywy kierownika katedry lub na wnlosek 5 pracownlkow
katedry zgtoszony kierownikowi. Czestotliwo$¢ zebrari uzaleiniona jest-od potrgeb_ =
postrzeganych przez kierownika lub sugerowanych przez praf:ownikéw katedry. Zebrania
powinny odbywaé sie¢ nie rzadziej niz jeden raz w semestrze. w uzasadnionych’
przypadkach zebranie Katedry moze zwotaé réwniez Dziekan. '
‘3. Tematyke zebran ustala kierownik katedry, a w uzasadnionych przypadkach Dziekan.
4. O terminie, miejscu i tematyce zebrania kierownik informuje pracownikow z co najmniej
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tygodniowym wyprzedzeniem. Informacje otrzymuje réwniez Dziekan.

5. Kierownik katedry okresla formy bieigcego kontaktu z pracownikami i studentami.

6. Zebrania pracownikéw jak i biezgce kontakty moga odbywac si¢ w formie zdalnej
z wykorzystaniem platformy MS Teams lub Discord.

§12

1. Instytut wydziatowy prowadzi badania naukowe w dziedzinach naukowych w ramach co
najmniej jednej dyscypliny, prace badawczo — rozwojowe oraz wspiera podnoszenie
kwalifikacji kadry badawcze].

2. Kierownikiem Instytutu wydzialowego powinien by¢ pracownik danego Instytutu
wydziatowego posiadajacy co najmnie]j stopiefi naukowy doktora.

3. Funkcje kierownika Instytutu wydziatowego moze petni¢ Dziekan lub wyznaczony przez
niego Prodziekan.

4. Podstawowe zadania kierownika Instytutu:

1) zarzadzanie finansami powierzonymi przez Dziekana na dziatalno$¢ Instytutu;

2) kreowanie i koordynowanie dziatalnosci naukowo-badawczej i realizacja zadan
naukowo-badawczych;

3) inicjowanie i wspieranie pozyskiwania oraz prowadzenia projektéw i prac rozwojowych
realizowanych przez Wydziat i Instytut wydziatowy;

4) sprawowanie nadzoru nad mieniem Instytuty;

5) sprawowanie nadzoru nad bezpieczeristwem i porzadkiem na terenie [nstytuty,
a w szczegdlnodci w pomieszczeniach pracowni laboratoryjnych;

6) wyznaczenie zakresu obowigzkéw kierownikowi pracowni;

7) tworzenie warunkéw sprzyjajacych podnoszeniu kwalifikacji kadry badawczej
Instytutu;

8) tworzenie warunkéw do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych realizowanych
w pracowniach Instytutu;

9) wspdtpraca z Kierownikiem Biura Organizacyjnego Wydziatu w zakresie: nadzoru nad
wykorzystaniem infrastruktury naukowo-badawczej Instytutu, koordynowania zakupu
aparatury i materiatéw niezbednych do prawidtowego funkcjonowania Instytutu,
prowadzenia badar i ksztatcenia na wysokim poziomie;

10) dbanie o istniejagce wyposaienie laboratoriow badawczych oraz ich modernizacja
w zaleznosci od potrzeb Instytutu;

11)inicjowanie i rozwoj wspotpracy naukowej i badawczej z innymi jednostkami
Uniwersytetu Kaliskiego, a w uzgodnieniu z Dziekanem, takize instytucjami
zewnetrznymi, w tym migdzynarodowymi;

12) wykonywanie innych czynnosci niezbgdnych do prawidtowego funkcjonowania
Whydziatu lub Uniwersytetu Kaliskiego, zleconych odpowiednio przez Dziekana lub
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Rektora.

5. Pracownicy Instytutu wspdtpracujg 2z Dziekanem i Prodziekanami oraz jednostkaml

administracyjnymi Wydziatu, szczegdlnie w zakresie:

1) organizacji konferencji, seminariéw, targdw, spotkan z przedstawicielami lokalnych
wiadz, przedsiebiorcami, jednostkami edukacyjnymi itp.

2) prowadzenia dzialalnosci promujacej ofertg edukacyjng Wydziaty;

3) pomocy w przeprowadzeniu zajgc dydaktycznych realizowanych w pracowniach
lnstytﬁtu;

4) wnioskowania do Dziekana w zakresie porozumien dotyczacych m.in.: wspotpracy
z jednostkami gospodarczymi, naukowymi i akademickimi, umoéw o wdrazaniu nowych ‘
technologii; . ’

5) zarzadzania mieniem Wydziatu bedacego w dyspozycji Instytutu (mfrastruktura
budowlana, érodki trwate, $rodki niskowartosciowe};

"6) przygotowania wnioskéw w zakresie projektow finansowanych ze ~zrédet

wewnetrznych i zewnetrznych;

7) tworzenia planéw zamowien publicznych; _

8) wykonywania innych czynnoéci potrzebnych do prawidtowego funkqonowanla
Wydziatu Jub Uniwersytetu Kaliskiego, zleconych odpowiednio przez Dziekana lub

Rektora.

. Dziatania badawczo-naukowe, prace rozwojowe i projekty moga byé prowadzone
“w zespotach naukowo-badawczych Instytutu, z wykorzystaniem infrastruktury pracowni

laboratoryjnych.

§13

. Pracownie laboratoryjne wydzialowe oraz instytutowe prowaa-'za dziatalnosé

dydaktyczng oraz naukowo-badawczg, odpowiednio w ramach Wydziatu lub Instytutu.

. Do zadan pracowni laborataryjnych nalezy:

1) wspieranie realizacji projektow badawczych, prac rozwojowych oraz badar zleconych
na rzecz $rodowiska spoteczno-gospodarczego; -

2) stwarzanie mozliwosci do awansu naukowego oraz podnoszenia kwallflkaql kadry
badawcze] i dydaktycznej;

3) organizacja specjalistycznego ksztatcenia, w szczegdlnosci na studiach Il stopnia. ‘

. Pracownie laboratoryjne wydziafowe [ub- instytutowe tworzy, przeksztatca i likwiduje -

Rektor na wniosek Dziekana, zaopiniowany przez Rade dziekanska.

. Kierownikiem pracowni powinien by¢ pracownik Wydziatu Politechniczn-ego zatrudniony

w Uniwersytecie jako podstawowym miejscu pracy.

. Kierownika Pracowni powotuje i odwotuje Rektor na wniosek Dziekana.
6. Do zadari Kierownika Pracowni nalezy w szczegdlnosci:
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1) nadzér nad prawidtowym dziataniem pracowni laboratoryjnych poprzez:
a} dbato$¢ o wiaéciwe wyposazenie badawcze oraz jego wiasciwe funkcjonowanie.

Zgtaszanie w tym zakresie potrzeb bezposredniemu przetozonemu oraz proponowa-
nie kierunku rozwoju infrastruktury pracowni laboratoryjnych;

b) dbatoéé o whaéciwa obsade personalna. Zgtaszanie w tym zakresie potrzeb bezpo-
$redniemu przetozonemu;

c) nadzorowanie pracy podlegtych pracownikéw;

d) zapewnienie wiasciwego wykorzystania wiedzy i czasu pracy pracownikow;

e) sprawowanie nadzoru nad zgodnym z przepisami i terminowym wykonywaniem
przez pracownikéw powierzonych im zadari i obowigzkéw oraz nad dyscypling pracy;

f) zapewnienie cdpowiedniej organizacji badan;

g) biezaca merytoryczng kontrole przebiegu badar;

2) organizacja i udziat w pracach dotyczacych Systemu Jakosci ISO —w tym w audy-
tach i przegladach zarzadzania;

3) nawigzywanie kontaktéw i wspotpraca, w uzgodnieniu z Dziekanem, z instytucjami
ewnetrznymi w zakresie spefnienia wymagani, opracowywania kalkulacji ofertowych,
terminu i kosztéw realizacji badan;

4) przygotowanie budzetu zakupéw, ustug i dostaw, wraz z okresleniem kryteriow oceny
dostawcow i ich wyborem;

5) inicjowanie prac badawczych w zakresie mozliwosci Pracowni;

6) opracowywanie planu pracy, szkoleri i konferencji podlegtych pracownikéw;

7) wnioskowanie w sprawach wynagrodzen, nagrdd i kar dla podlegtych pracownikéw;

8} wykonywanie innych obowigzkéw zleconych przez przetozonych;

9) udziat w zajeciach Iaboratoryjhych dla studentdw, a przede wszystkim:

a) przygotowanie stanowisk - urzadzer i narzedzi do realizacji ¢wiczen laboratoryjnych;
b) pomoc techniczna w celu sprawnego i bezpiecznego przeprowadzania zaje¢;
c) zapewnienie sprawnosci urzadzen, przyrzadéw w pracowniach laboratoryjnych;

10) wspdtpraca z bezposrednim przefozonym w zakresie pozyskiwania srodkow
finansowych ze Zrédet zewnetrznych oraz dotacii dla Uniwersytetu Kaliskiego na
rozw6j, modernizacje | naprawy aparatury, a takie jej biezaca eksploatacje oraz
dbanie o ich wtasciwe wykorzystanie;

11) wspotpraca przy organizowaniu badan naukowych i prac rozwojowych realizowanych
w pracowniach;

12) wspodtpraca przy pozyskiwaniu projektow badawczych i prac rozwojowych, a takie

badar zleconych na rzecz srodowiska spoteczno-gospodarczego.

§14

Dokumentacja funkcjonowania Katedry, Instytutu, Pracowni zawiera:
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1) plany pracy;
2) protokoty z zebran;
3) korespondencjg otrzymywang i wysytana z jednostki organizacyjnej,

4) inne dokumenty i informacje.

§15
Kierownik jednostki organizacyjnej Wydziatu skfada Dziekanowi sprawozdanie z dziatalnosci
jednostki w terminach: -
- do 31 stycznia (z catoksztattu dziatalnosci katedry za poprzedni rok);
- do 31 marca (z realizacji zadan dydaktycznych w semestrze zimowym);
- do 31 paZdziernika (z realizacji zadan dydaktycznych w semestrze letnim};

- w innych wskazanych przez Dziekana.

PRACOWNICY WYDZIALU
§16
Pracownicy Wydziatu stanowig cze$¢ wspdlnoty Uniwersytetu Kaliskiego, na ktéra _skfa‘daja
sie nauczyciele akademiccy, pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi, doktoranci

i studenci.

. §17

1. Pracownikami Wydziatu sq: ‘ ‘ ‘
1) nauczyciele akademiccy na stanowiskach w grupach pracownikc':wfdydaktytinw:_h,'

badawczo-dydaktycznych i badawczych; | '
2} pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi.

2. W grupie pracownikéw badawczych i badawczo-dydaktycznych nauczyciele akademiccy
zatrudniani s3 na stanowisku: S
1} profesora;

2} profesora uczelni;
3) adiunkta;
4) asystenta.

3. W grupie pracownikdw dydaktycznych nauczyciele akademiccy zatrudniani sa na
stanowiskach: '
1) profesora;

2) profesora uczelni;

3) adiunkta;

4) starszego wykiadowcy;
5) asystenta;

6) wyktadowcy;
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4.

7) lektora;
8) instruktora.
Nawiazanie i rozwigzywanie stosunku pracy z nauczycielem akademickim i warunki pracy

okresla Statut oraz Regulamin pracy.

. Nauczyciele akademiccy zatrudnieni na Wydziale zobowigzani sg:

a) ksztafcié i wychowywadé studentéw;

b) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe;

¢) uczestniczyé w pracach organizacyjnych prowadzonych na Wydziale i Uniwersytecie
Kaliskim; .

d) wspétpracowaé z Samorzadem Studenckim i Samorzadem Doktorantow;

e) stosowaé sie do zasad zawartych w Regulaminie pracy i Kodeksie Etyki Nauczyciela
Akademickiego.

Czas pracy nauczycieli akademickich i niebedacych nauczycielami akademickimi oraz

szczegétowe zasady odnoszace sie do zakresu obowigzkéw nauczycieli akademickich

okresla Regulamin pracy.

Praca nauczyciela akademickiego podlega ocenie. Zasady, wymogi oraz tryb oceny okreéla

Statut.

Ocena nauczyciela akademickiego w zaleznosci od grupy zatrudnienia obejmuje oceng

dziatalnoéci badawczej, dydaktyczne] i organizacyjnej. Kryteria oceny okresowej dla

poszczegdlnych grup pracownikéw i stanowisk oraz tryb i podmiot dokonujacy oceny

okresowe] okresla Rektor po zasiggnigciu opinii Senatu, zwigzkéw zawodowych

i samorzadu studenckiego.

ADMINISTRACIA WYDZIALU
§18

Pracownicy niebedacy nauczycielami akademickimi realizujg zadania okreslone w zakresie
ich obowigzkéw, w niniejszym regulaminie, Statucie, Regulaminie pracy, Kodeksie Pracy
i innych obowiazujacych aktach prawnych.

Do zakresu dziatania pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi nalezg
zadania administracyjne, gospodarcze, techniczne i finansowo-ekonomiczne, zwiazane
z dziatalnoécia Wydzialu oraz gospodarka sSrodkami finansowymi pozostajacymi
w dyspozycji Dziekana i przydzielonym mieniem wydziatowym.

Nadrzednym zadaniem administracji Wydziatu jest wspieranie ksztatcenia oraz badan

naukowych i prac rozwojowych realizowanych na Wydziale.

§19
Administracjag Wydziatu kieruje Kierownik Biura Organizacyjnego Wydziatu, podlegajacy

bezposrednio Dziekanowi.
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- 2. W skiad Biura Organizacyjnego wchodza nastepujace jednostki:
1) Sekretariat;
2) Dziekanat;
3) Stanowisko administracyjne ds. planowania zajec.
3. Jednostki organizacyjne administracji tworzy, przeksztatca i likwiduje Rektor z wtasnej

inicjatywy, na wniosek Prorektoréw lub Kanclerza.

§20
1. Kierownik Biura Organizacyjnego Wydziatu jest bezposrednim przetozonym p’racownikc')w'
administracyjnych Wydziatu.
2. Obowigzki i uprawienia Kierownika Biura Organizacyjnego Wydziatu okreéla i aktuallzu1e
Rektor na wniosek Dziekana. o '
3. Obowiazki Kierownika Biura Organizacyjnego Wydziatu obejmuja w szczegolnosci: -

1) zapewnienie wtasciwe] organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania jedhostki
organizacyjnej; - '

2) nadzor nad zgodnym z przepisgmi i terminowym wykonywaniem przez pracowqikéw
powierzonych im zadan i obowigzkow; -

3) zapewnienie wspdtdziatania z innymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu‘
Kaliskiego, jezeli obowigzek taki wynika z odrebnych uregulowari lub gdy wymaga tego
charakter prowadzonej sprawy;

4) wnioskowanie w sprawach personalnych pracownikéw;

5) ustalanie zakreséw obowigzkdéw pracownikéw, ich bieigca aktualizacja oraz
przekazywanie ich do Dziatu Kadr; ' ' '

6) zatatwianie formalnosci zwigzanych z postepowaniami konkursowymi na stanowiska
nauczycieli akademickich i pracownikéw niebgdacych nauczycielami akademickimi oraz
wspdipraca w tym zakresie z Dziatem Kadr; ' a '

7) przetwarzanie danych osobowych nauczycieli akademickich w zakresie niezbednym do
prawidfowego funkcjonowania Wydziatu; o '

8) przygotowywanie zestawieri obsady zaje¢ dydaktycznych na dany rok akademicki;

9} sporzadzanie sprawozdari i bilanséw semestralnych z wykonania ZanC dydaktycznych
przez nauczycieli akademickich;

10) obstuga administracyjna okresowej oceny nauczycieli akademickich;

11) obstuga administracyjna przygotowania wnioskow o finansowanie dziatalnosci

naukowe;j oraz infrastruktury; ‘ R
12) obstuga administracyjna prac zwiazanych z ewaluacja dyscyplin naukowych
13) nadzér nad prawidlowosécia funkcjonowania Wydzialu pod wzgledem finansowo-
kmegowym w tym: '
a) opisywaniem faktur i rachunkow (pod wzgledem formalnoprawnym), zgodme z
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otrzymanym upowaznieniem;

b) prowadzenie bieiacej analizy stanu finansow Wydziatu w zakresie kosztoéw
wydziatowych;

¢) przygotowanie okresowych (rocznych) sprawozdan finansowych oraz okresowych
na potrzeby Dziekana;

d) opracowanie projektéw rocznych planow finansowych w zakresie kosztdw
wydziatowych, Scista wspétpraca z Kwesturg w zakresie gospodarki finansoweyj;

14) nadzér nad przestrzeganiem procedur z zakresu prawa pracy, w tym:

a) kontrola dyscypliny pracy pracownikéw administracyjnych Wydziaty;

b) akceptowanie planéw urlopéw oraz zatwierdzanie wnioskéw urlopowych
pracownikéw administracyjnych Wydziatu (w porozumieniu z bezposrednim
przetozonym pracownika), optymalizacja struktury zatrudnienia pracownikow
administracji;

15) inne obowigzki zwigzane z funkcjonowaniem Wydziatu lub Uniwersytetu Kaliskiego
powierzone odpowiednio przez Dziekana lub Rektora;

16) przygotowywanie wnioskéw, opinii i projektéw umdw, porozumieri i innych
dokumentow;

17) tworzenie i opiniowanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych, zwanych
dalej ,,aktami wewnatrzuczelnianymi”;

18) opracowywanie materiatéw i informacji dla wtadz Uniwersytetuy;

19) sprawozdawczoéé z zakresu zadar jednostki.

4. Pod nieobecnoéé Kierownika Biura Organizacyjnego czynnosci nalezace do jego wylgcznej

kompetencji, wykonuje Dziekan lub wyznaczony przez Dziekana pracownik.

§21
Do zakresu dziatania Dziekanatu nalezy miedzy innymi.

1) obstuga administracyjna toku studiéw | i Il stopnia oraz studiéw podyplomowych;

2) wspomaganie Prodziekana ds. Studenckich i Ksztafcenia w realizacji jego zadan
okreslonych w regulaminie;

3) wprowadzanie danych osobowych studentéw, ich ocen oraz informacji o przebiegu
studiow do bazy danych systemu dziekanatowego;

4) sprawdzanie dokumentacji studentéw w tym poprawnosci wpisow do systemu
dziekanatowego;

5) zlecenie wykonania, wydawanie legitymacji studenckich i ewidencjonowanie ich;

6) sporzadzanie kart okresowych osiagnig¢ studentow i protokoldw egzaminacyjnych;

7) zakladanie teczek osobowych studentéw oraz ich staranne kompletowanie
i przechowywanie;

8) przygotowanie danych do sprawozdari;
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9) przygotowanie protokotow i innej niezbgdnej dokumentacji w celu przeprowadzenia .

egzaminu dyplomowego;
10} zabezpieczanie 1 archiwizowanie dokumentacii Wydziatu dotyczacej ksztatcenia
w zakresie okreslanym prawem;
11) wspoétdziatanie z wladzami Wydziatu;
12) wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych.

§22
Do zakresu dziatania Sekretariatu nalezy miedzy innymi:

1) przygotowanie, obstuga administracyjna i realizacja decyzji wiadz ,_Wy'dziafu,'- Rady
dydaktycznej, kierownikéw Katedr, Instytutéw, Pracowni laboratoryjnych i Zespotéw
naukowo-badawczych i dydaktycznych; '

2) kompleksowa obstuga administracyjna posiedzen Rady diiekaﬁskiej;

3) przygotowanie oraz kolportai korespondencji wptywajacej i wychodzacej, a takze
korespondencji Dziekana, Prodziekandw oraz Kierownikéw Katedr [ Instytutow; h -

4) archiwizacja dokumentéw Wydziatu;

5) przechowywanie i odpowiednie zabezpieczenie powierzonych drukéw i pieczeci; '

6) pomoc przy obstudze projektéw i wydarzeri realizowanych przez Wydziat;

7) prowadzenie ewidencji urlopowej nauczycieli akademickich Wydziatu oraz
monitorowanie wykorzystania urlopéw wypoczynkowych;

8) sporzadzanie sprawozdan i bilanséw semestralnych z wykonania zajg¢ dydakti/éznych
przez nauczycieli akademickich; S

9) obsfuga administracyjna praktyk i stazy studentéw;

10) organizacja dziatai majacych na celu promocje Wydziatu oraz wspdtpraca w tym

zakresie z Biurem Promocji | Biurem Rzecznika Prasowego Uniwersytetu Kaliskiego;

11) prowadzenie strony internetowej oraz serwisdw spotecznosciowych Wydziatu' oraz

Instytutow; o
12) przygotowywanie i przekazywanie akt jednostki do Archiwum Uniwer'sytétu
Kaliskiego; ' '
13) inne zadania zwigzane z funkcjonowaniem Wydziaiu lub Uniwersytetu powierzone

przez przetozonych.

§23
Do zakresu dziatania stanowiska administracyjnego ds. planowania zaje¢ naleiy miedzy‘
innymi: L
1) sporzadzanie rozkladéw zaje¢ dydaktycznych dla wszystkich rodzajow studidw,
wspétpraca zinnymi jed_nostkami Uniwersytetu oraz ‘podmiotami 'zewnetrznymi,.
éwiadczacymi dydaktyke dla studentow Wydziatu; o
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2) zabezpieczenie sal na zajecia dydaktyczne;

3) obstuga wydarzeri wydziatowych zwigzanych z procesem ksztatcenia (np. spotkania
organizacyjne dla | roku, absolutoria, inauguracja roku akademickiego itp.);

4) obstuga 0s6b z niepetnosprawnosciami;

5) inne zadania zwigzane z funkcjonowaniem Wydziatu lub Uniwersytetu Kaliskiego
powierzone przez przetozonych;

6) wprowadzenie danych do systemu POLON w zakresie wprowadzania liczby godzin

nauczycieli akademickich na danych kierunkach studiéw.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§24
Sprawy nie uregulowane w niniejszym Regulaminie rozstrzygane bedg w oparciu o Statut,
ustawe Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, Kodeks postgpowania administracyjnego,
Kodeks pracy i inne obowigzujgce akty prawne.
§25
Regulamin Organizacyjny Wydziatu Politechnicznego wchodzi w ycie z dniem zatwierdzenia

przez Rektora.
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Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Politechnicznego Uniwersytetu Kaliskiego im. Prezydenta Stanistawa Wojciechowskiego
Schemat struktury organizacyjnej Wydziatu Politechnicznego

RADA DZIEKANSKA

q SEKRETARIAT )
\—{ DZIEKANAT )

STANOWISKO ADMINISTRACYJNE
DS. PLANOWANIA ZAJEG
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