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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WYDZIALU ELEKTRONIKI, TELEKOMUNIKACJI
| INFORMATYKI
POLITECHNIKI GDA NSKIEJ

Rozdziat 1
Postanowienia i przepisy ogolne

81.
1. Wydziat Elektroniki, Telekomunikacji i Informatykjest jednostk organizacyja
Politechniki Gdaskie;.

2. Podstawowe zasady dziatania, organizacji i funkmjeemia Wydziatu Elektroniki,
Telekomunikacji i Informatyki Politechniki Gdakiej okréla ustawa ,Prawo o
szkolnictwie wyszym” z dnia 27 lipca 2005 r. (Dz. U. nr 164, pb365) oraz Statut
Politechniki Gdaskiej, uchwalony przez Senat Politechniki Gskde] w dniu 7
czerwca 2006 r.

3. Regulamin Organizacyjny Wydziatu Elektroniki, Tetskunikacji i Informatyki
Politechniki Gdaskiej stanowi zasady organizag pra¢ Wydziatlu w zakresie spraw
nieuregulowanych przepisami wymienionymi paey

Rozdziat 2
Kompetencje wiadz Wydziatu

8§2.
1. Wydziatem Elektroniki, Telekomunikacji i InformatiyRolitechniki Gdaskiej kieruje
Dziekan, ktory jest przefmnym wszystkich pracownikow i studentow Wydziatu.
2. Dziekan jest najwiszym organem jednoosobowym Wydziatu.

3. Dziekan wyznacza zadania jednostek organizacyjiygtiziatlu oraz sprawuje nadzoér
nad ich realizagj

4. Szczegotowy zakres kompetencji Dziekana érStatut uczelni.
5. Dziekan przewodniczy Radzie Wydziatu i Radzie Kdtagyjnej.

6. Dziekan podejmuje decyzje z ramach zwykltego @uzw biezacych sprawach
administracji, gospodarki i finanséw Wydziatu (wyelbnej czsci mienia uczelni) w
granicach petnomocnictw udzielonych przez Rektora.

7. Dziekanowi bezp&rednio podlegaj prodziekani, Dyrektor Administracyjny,
przewodniczcy komisji dziekaskich i kierownicy katedr.

8. Dziekana w czasie jego nieobeécdiazastpuje wyznaczony przez niego prodziekan.

9. Dziekan mae upowani¢ inne osoby do podejmowania w okomnych sprawach
decyzji w jego imieniu, a tale powierzy im nadzor nad realizacpiektorych zada
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8§3.

1. Do kompetencji Prodziekana ds. Badalery:
1) koordynacja badaDS i BW,
2) nadzo6r na dziataniami stymukbigiymi rozwoj kadry naukowej,
3) nadzor nad przebiegiem przewodow habilitacyjnydbkitorskich,
4) nadz6r nad procesem oceny wnioskéw o nagrody zdatizis¢ naukow,
5) kierowanie na stae i przyznawanie stypendiéw naukowych,
6) koordynacja planéw wydawniczych publikacji naukowvyc

7) wspotpraca z RadNauki przy Ministerstwie Nauki i Szkolnictwa \k§zego oraz
migdzynarodowymi organizacjami naukowymi,

8) przewodnictwo Wydziatowej Komisji ds. Batl&laukowych,
9) przewodnictwo Wydziatowej Komisji ds. Przewodéw Kawych,
10) inne zadania, ktorych realizacja powierzona zogietaz Dziekana.

2. Prodziekanowi ds. Badabezpdrednio podlega Petnomocnik Dziekana ds. Programéw
Unii Europejskiej.

84.

1. Do kompetencji Prodziekana ds. Wspétpracy i Rrgimalezy:
1) nadzor nad grantami badawczymi, rozwojowymi i infym

2) nadzér nad logistyk Wydziatu, w tym: przygotowaniem planu zakupow alizacph
zamowie publicznych,

3) sprawy organizacji pracy, przeptywu informacji, radtruktury wydzialowej oraz
inwestyciji,

4) organizacja wspétpracy z RadKonsultacyja i podmiotami gospodarczymi
niezrzeszonymi w Radzie Konsultacyjnej,

5) tworzenie warunkéw dla nowych form aktywéed naukowej oraz organizacji i
realizacji bada (np. konsorcja, centra i platformy),

6) inne zadania, ktérych realizacja powierzona zogietaz Dziekana.

2. Prodziekanowi ds. Wspoétpracy i Promocji bezpdnio podlega Petnomocnik Dziekana
ds. Wdraen i Wspotpracy z Przemystem.

§5.

1. Do kompetencji Prodziekana ds. Ksztatceniaayale
1) nadzor nad prowadzaniem rekrutacji na studia,

2) nadzor nad realizagjprocesu dydaktycznego na studiach stacjonarnymtacowanie
regulaminu studidéw, rozliczanie sesji egzaminacginyrozpatrywanie odwoha
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nadzor nad egzaminami dyplomowymi, rozdziat styp@nd przydziat miejsc w
akademikach, sprawy wojskowe, sprawy ubezpieczestudenckich kredytéw
bankowych,

3) nadzor nad praktykami studenckimi,

4) ocena procesu dydaktycznego: hospitacje, badanei gudentéw i nauczycieli o
przebiegu procesu dydaktycznego,

5) wspoétpraca z Wydziatlowv Rady Studentéw ETI, radami miesak@w domow
studenckich, kotami naukowymi studentéw i organjaa studenckimi,

6) organizowanie konkurséw, przyznawanie nagrod i wmgignh dla studentéw oraz
sprawy dyscyplinarne i interwencyjne studentow,

7) nadzo6r nad procesem oceny wnioskédw o nagrody zgristia dydaktyczne dla
nauczycieli akademickich,

8) przewodnictwo Wydziatowe] Komisji ds. Studenckich,
9) inne zadania, ktorych realizacja powierzona zogietaz Dziekana.

2. Prodziekanowi ds. Ksztatcenia bezpminio podlegajf
1) Kierownik Dziekanatu,
2) Peinomocnicy Dziekana ds. Praktyk Studenckich,
3) Petnomocnik Dziekana ds. Rekrutaciji.

86.

1. Do kompetencji Prodziekana ds. Organizacji Stwdialey:
1) nadzor nad opracowaniem programow studidw i iclygmowaniem do wdrgenia,

2) nadzo6r nad studiami niestacjonarnymi, podyplomowyrstudiami w ramach
ksztalcenia ustawicznego i na odleglo studiami indywidualnymi oraz
specjalistycznymi kursami doksztalgaymi,

3) organizacja toku studiéw: przygotowanie rozktadowaje& opracowanie
harmonograméw wykorzystania sal dydaktycznych, wiggeja i przygotowanie
harmonograméw sesji egzaminacyjnych, prowadzenikruta&cji na bloki
przedmiotow obieralnych, nadzér nad tematgkac dyplomowych,

4) nadzor nad przygotowaniem Wydziatu do procedurdikeyjnych,

5) opracowanie planéw wydawniczych skryptéw i pomoygsglaktycznych,

6) przewodnictwo Wydziatowej Komisji ds. Organizaciograméw Studidw,
7) przewodnictwo Wydziatowe] Komisji ds. Akredytacij,

8) inne zadania, ktérych realizacja powierzona zogietaz Dziekana.

2. Prodziekanowi ds. Organizacji Studiéw beggonio podlegaj
1) Pelnomocnicy Dziekana ds. Studiow Niestacjonarnych,
2) kierownicy studiéw podyplomowych,
3) Petnomocnik Dziekana ds. ECTS,
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4) Peinomocnik Dziekana ds. Wymiany Zagranicznej Sitfile,

5) Petnomocnik Dziekana ds. Ksztatcenia na Odkégto

6) Petnomocnik Dziekana ds. Akredytaciji.

§7.

. Dyrektor Administracyjny kieruje, organizuje i spraje nadzor bezgoedni oraz za
posrednictwem kierownikow (lub koordynatorow) sekcjiach catoksztalttem prac
administracyjno-technicznych i gospodarczych Wyidzia

. Dyrektor Administracyjny jest przetonym stib administracyjnych, technicznych
oraz obstugi Wydziatu.

. Do obowhzkdéw Dyrektora Administracyjnego nake

1) kierowanie, organizowanie i nadzor nad catoksatajpeac administracji Wydziatu,

2) doskonalenie systemu organizacji i zalzania Wydziatem,

3) zapewnienie obstugi administracyjnej dla wszystkipracownikéw Wydziatu,
nadzér nad dokumentacgpraw osobowych,

4) prowadzenie aktywnej dziatalfm finansowej Wydzialu z uwzgtinieniem
samodzielnéci jednostek organizacyjnych, specyfiki dydaktygzmebadawczej
katedr,

5) kierowanie, organizowanie i nadzér w zakresie pumeaia spraw finansowych
Wydziatu, przygotowanie planu finansowo-rzeczow®gydziatu,

6) nadzor nad prawidiowgia i celowascia gospodarki finansowej Wydziatu i jego
jednostek organizacyjnych,

7) realizacja okréonej przez kierownictwo Wydziatu polityki kadroweptacowej w
grupie pracownikow niedaacych nauczycielami akademickimi (NNA), nadzér nad
wiasciwym wykorzystaniem etatow NNA.

8) koordynacja przedswzie¢ organizacyjnych i nadzOr merytoryczny nad reajizac
zamOwié publicznych na prace remontowo-budowlane, dosiavejugi,

9) organizowanie kontaktow i wspotpracy Wydziatlu zeuzBami administracji
centralnej Uczelni,

10) kierowanie, organizowanie i nadzor nad catoksataitprac pionu techniczno-
gospodarczego Wydziatu,

11) nadzér nad organizacyjnym i technicznym zabezpigere realizacji zay
dydaktycznych i prac naukowo-badawczych na Wydziale

12) nadzér i kontrola nad prawidlowym prowadzeniem wprinwentarzowych,
wykorzystaniem aparatury kontrolno-pomiarowej i nstaisk dydaktyczno-
badawczych oraz magazynow materiatowych,

13) opracowanie i koordynowanie kompleksowego planurzett remontowych i
modernizacji Wydziatu,

14) wspotpraca z kierownictwem administracyjnym Uczelnsprawach zwizanych z
eksploatagg i administrowaniem przydzielonych Wydzialowi posuezé i



Regulamin Organizacyjny Wydziatu Elektroniki, Telakinikacji i Informatyki Politechniki Gdakiej

budynkoéw, nadzér nad prowadzeniem dgki Obiektu Budowlanego, analiza
wykorzystania pomieszcaeajmowanych przez jednostki organizacyjne Wydziatu

15) wspotpraca z wladzami i sthami uczelni z zakresie ustalalotyczicych prac
inwestycyjnych, remontowych i modernizacyjnych,

16) organizowanie kontaktow i wspotpracy z Dziatem dstruktury PG oraz Dziatem
Remontowo-Budowlanym w celu zapewnienia realizgojitrzeb technicznych
Wydziatu,

17) wspotpraca ze shibami uczelni w sprawach bezpiegiva i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpzarowej Wydziatu i nadzér nad realizagjalec@ pokontrolnych,

18) realizacja innych zadgpowierzonych przez Dziekana lub Prodziekana.

4. Dyrektorowi Administracyjnemu bezpednio podlegaj
1) Kierownik Biura Wydziatu,
2) Koordynator Sekcji Finansowo-kKgowej,
3) Kierownik Sekcji Informatycznej,
4) Kierownik Sekcji Logistyczno-Inwentarzowej,
5) Kierownik Sekcji Obstugi Technicznej,
6) Koordynator Sekcji Utrzymania Gmachow.

5. Pracownicy administracyjni i Zagnieryjno-techniczni pracagy w katedrach podleggj
bezpdrednio Kierownikowi Katedry, a goednio Dyrektorowi Administracyjnemu.

§8.

1. Dziekan, prodziekani i Dyrektor Administracyjny stavia Kolegium Dziekaskie.
2. W naradach Kolegium magrat udziat inne osoby zaproszone przez Dziekana.
3. Narady Kolegium zwotuje Dziekan, oktajac ich termin i tematyk

Rozdziat 3
Kompetencje i zadania Rady Wydziatu

8§9.

1. Rada Wydziatu jest najwgzym organem kolegialnym Wydziatu.

2. Czas trwania kadenciji, sktad, kompetencje oraz zwybtywania posiedzei pracy
Rady Wydziatu okréda szczegdtowo Statut uczelni.
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Rozdziat 4
Zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych

§10.

1. Katedra jest podstawawednostlq organizacyja Wydziatu.

2. Zadania katedry oraz zasady tworzenia, zniesiepizeksztalcania Katedry okia
Statut uczelni.

3. Bezpdrednim przetaonym pracownikbw wchodzych w sklad Katedry jest
Kierownik Katedry.

4. Do zada Kierownika Katedry naley:
1) kierowanie catoksztattem dziatakoy Katedry,

2) reprezentowanie Katedry w stosunku do wiadz wydziat srodowiska
zewrgtrznego,

3) czynne uczestnictwo w pracach Rady Wydziatu i wakgzh przez Dziekana
komisjach dziekaskich,

4) wykonywanie innych prac zleconych przez Dziekanazeaz Wydziatu,
5) na wniosek lub za zgadziekana uczestnictwo w pracach na rzecz categlogz
srodowiska, regionu i kraju.

5. Kierownik Katedry jest uprawniony do wnioskowania mowotanie Zasjpcy
Kierownika Katedry i cedowania w uzgodnieniu z Daeem cgsci obowazkow
kierowniczych na Zasgpcx.

6. Do zada Zastpcy Kierownika Katedry nalsy:

1) sprawowanie pieczy nad sprawami powierzonymi pkaerownika Katedry,
2) zastpowanie Kierownika Katedry w czasie jego nieobé&cino
3) reprezentowanie Katedry w zakresie dlarym przez Kierownika Katedry.

4) uczestnictwo w pracach organow wydziatowych: koatbj dziekaskich,
komisjach Rady Wydziatu i innych wskazanych przezeRana,

5) wykonywanie innych prac zleconych przez Kierowniatedry na rzecz Katedry.

7. Zastpce Kierownika Katedry powotuje Dziekan na wniosek towenika Katedry po
zaskgnieciu opinii Rady Wydziatu.

8§11.

1. Laboratorium jest jednosilorganizacyja Wydziatu.

2. Laboratorium powotywane jest do prowadzenia dzwkai badawczo-rozwojowej,
innowacyjno-wdraeniowej i dydaktycznej w okénym zakresie tematycznym.

3. Zasady powotywania, rozwaywania, organizacji, kierowania i prowadzenia
gospodarki finansowej Laboratorium oflee Regulamin Laboratorium Wydziatu
Elektroniki, Telekomunikaciji i Informatyki Politedliki Gdanskiej.
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§12.

1. Zespdt Badawczy jest wydziatayjednostly organizacyja.

2. Zespot powotywany jest do realizacji bada ramach umowy lub grantu na czas ich
realizaciji.

3. Pracami Zespotu kieruje Kierownik Zespotu Badawczeg

4. Do zada Kierownika Zespotu Badawczego nafe
1) kierowanie badaniami w ramach umowy lub grantu,
2) reprezentowanie Zespotu w stosunku do zamaueegjo lub grantodawcy,
3) publikowanie wynikéw badai dazenie do ich wdrgenia,

4) zlecanie i rozliczanie prac cztonkéw zespotu.

Rozdziat 5
Zadania administracji Wydziatu

§13.

1. Jednostkami organizacyjnymi administracji Wydzisdu
1) Dziekanat,
2) Biuro Wydziatu,
3) Sekcja Finansowo-Ksjowa,
4) Sekcja Logistyczno-Inwentarzowa,
5) Sekcja Informatyczna,
6) Sekcja Obstugi Technicznej,
7) Sekcja Utrzymania Gmachow.
2. Zadania realizowane przez jednostki organizacyjnémiaistracji Wydziatu
sformutowane & w Ramowych zakresach dziatania jednostek admaustr

Wydziatu, stanowicych zaiczniki do Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu
Elektroniki, Telekomunikaciji i Informatyki Politedliki Gdanskiej.

3. Przy wykonywaniu swoich zadaadministracja wydziatowa, sthy inzynieryjno-
techniczne i Katedry zobowdane g doscistego wspotdziatania w drodze uzgodnie
konsultacji, opiniowania, udaginiania materiatbw i danych oraz prowadzenia
wspolnych prac nad zadaniami.

4. Zakresy obowizkow, odpowiedzialngi i uprawnié pracownikow administracii
wydziatowej ustala Dyrektor Administracyjny w potomieniu z Dziekanem i
odpowiednio prodziekanami.
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§14.

Czytelnia i Biblioteka Wydziatu Elektroniki, Telekaunikacji i Informatyki - Filia nr 2
Biblioteki Gtdéwnej Politechniki Gdaskiej jest jednostk o zadaniach naukowych,
dydaktycznych i ustugowych i dziala na podstawiegi®@minu Organizacyjnego
Biblioteki Gtownej PG.

Rozdzial 6
Postanowienia kacowe

8§15.
Integralne czsici niniejszego Regulaminu stanawiastpujace zasczniki:

1) Schemat organizacyjny Wydziatu Elektroniki, Telekorikacji i Informatyki,
2) Wykaz Petnomocnikéw Dziekana,

3) Wykaz statych komisji dziekakich,

4) Ramowy Zakres Dziatania Dziekanatu,

5) Ramowy Zakres Dziatania Biura Wydziatu,

6) Ramowy Zakres Dziatania Sekcji Finansowoggsiwej,

7) Ramowy Zakres Dziatania Sekcji Logistyczno-Inwentave),

8) Ramowy Zakres Dziatania Sekcji Informatycznej,

9) Ramowy Zakres Dziatania Sekcji Obstugi Technicznej,

10)Ramowy Zakres Dziatania Sekcji Utrzymania Gmachow,

11) Regulamin Laboratorium Wydzialu Elektroniki, Telekonikacji i
Informatyki,

12) Zadania Rady Konsultacyjnej.

§16.

1. Regulamin Organizacyjny Wydziatu Elektroniki, Tetgkunikacji i Informatyki
uchwalany jest przez RadVydziatu na wniosek Dziekana.

2. Regulamin wchodzi vizycie po zatwierdzeniu przez Rektora.
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DZIEKAN RADA
RADA Prodziekan ds. Badan fF---------------
WYDZIALU Prodziekan ds. Wspétpracy i Promacji KONSULTACYJNA
Prodziekan ds. Ksztatcenia
Prodziekan ds. Organizacji Studiéw
MIEDZYKATEDRALNY ]
ZEESPOL KOMISJE DZIEKANSKIE
LABORATORIOW = ds. Studenckich
KOMPUTEROWYCH = ds. Organizacji i Programéw Studiow DZIEKANAT Dyrektor Petnomocnicy Dziekana:
= ds. Akredytacji o ; y
= ds. Badan Naukowych Administracyjny = ds.Studiow _
= ds. Przewodoéw Naukowych Niestacjonarnych 1.Stopnia
= ds. Rozwoju Kadry = ds. Praktyk Studenckich
LABORATORIUM = ds. Promogciji = ds.Studiéw
NIEZAWODNOSCI = ds. Wspbtpracy i Rozwoju STUDIUM Niestacjonarnych 2.Stopnia
INFRASTRUKTUR » Rada Studium Doktoranckiego DOKTORANCKIE BIURO WYDZIALU DI
: o * ds. Wymiany Zagranicznej
KRYTYCZNYCH = Kierunkowe Komisje Programowe Studentow
SEKCJA FINANSOWO- = ds. Ksztalcenia na
KSIEGOWA Odlegtos¢
KATEDRY * ds. ECTS
, . - B = ds. Akredytacji
ALGORYTMOW | INZYNIERII SYSTEMOW SYSTEMOW « ds. Wdrozen i Wspéipracy
MODELOWANIA OPROGRAMOWANIA AUTOMATYKI MIKROELEKTRONICZNYCH SEKCJA LOGISTYCZNO- 7 |5rzem stem
SYSTEMOW INWENTARZOWA ystem
= ds. Programéw Unii
- - - Europejskiej
ARCHITEKTURY INZYNIERII WIEDZY SYSTEMOW SYSTEMOW = ds. Projektéw Grupowych
SYSTEMOW ELEKTRONIKI MULTIMEDIALNYCH SEKCJA OBSLUGI « ds.Rekrutaj
KOMPUTEROWYCH MORSKIEJ TECHNICZNEJ
INZYNIERII SYSTEMOW SYSTEMOW SYSTEMOW | SIECI
BIOMEDYCZNEJ DECYZYJNYCH GEOINFORMATYCZ- RADIOKOMUNIKACYJNYCH SEKCJA INFORMATYCZNA OTWARTE LABORATORIUM
NYCH KOMPUTEROWE
INZYNIERII OPTOELEKTRONIKI TELEINFORMATYKI SIECI
MIKROFALOWEJ | i SYSTEMOW TELEINFORMACYJNYCH SEKCJA UTRZYMANIA FILANR2
ANTENOWEJ ELEKTRONICZNYCH GMACHOW BIBLIOTEKI GLOWNEJ PG

Zatacznik nr1. SCHEMAT ORGANIZACYJNY WYDZIALU ELEKTRONIKI, TELEKOMUNIKACJI | INFORMATYKI
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Zalacznik nr 2

WYKAZ PELNOMOCNIKOW DZIEKANA

Peihomocnik Dziekana ds. Studiéw Niestacjonarnych. IStopnia

» nadzér nad realizagprocesu dydaktycznego studidow niestacjonarnychapnia,
rozliczanie ses;ji, rozpatrywanie odwnta

Pethomocnicy Dziekana ds. Praktyk Studenckich

= Kkontrola przygotowania uméw w sprawie praktyk, kol i zaliczanie praktyk

Pethomocnik Dziekana ds. Studiéw Niestacjonarnych. BStopnia

» przygotowanie propozycji programu studiow niestagymych 2.stopnia,
organizacja i nadzor nad przebiegiem studidéw

Peihomocnhik Dziekana ds. Wymiany Zagranicznej Studaéw

» realizacja procesu wymiany studentow z zagramicamach midzynarodowych
programow wymiany studentéw

Pethomocnhik Dziekana ds. Ksztalcenia na Odlegié

» nadzér nad programami nauczania realizowanymi mi@ksztatcenia na
odlegta¢ (distance learning blended learning)

Pelnomocnik Dziekana ds. ECTS

= ustalanie przyportlkowania punktowego poszczegolnym przedmiotom
realizowanych programoéw studiéw; opracowywanie vigidevego informatora
ECTS

Pethomocnik Dziekana ds. Akredytacii

= organizacja przygotowaWydziatu do akredytacji

Pethomocnik Dziekana ds. Wdraen i Wspotpracy z Przemystem

» rozwoOj i koordynacja wdrgen wynikow bada oraz komercjalizacji dziatalgoi
badawczej

Peihomocnik Dziekana ds. Programéw Unii Europejskiie

* monitorowanie inicjatyw i programow Unii Europejeki

Peihomocnik Dziekana ds. Projektu Grupowego

= ustalanie regulaminu i nadzo6r nad przebiegiem gtoye grupowych, w tym
zespotowych projektow itynierskich

Peihomocnik Dziekana ds. Rekrutacji

= organizacja i monitorowanie procesu rekrutacji
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Zalacznik nr 3

WYKAZ STALYCH KOMISJI DZIEKANSKICH
» Kierunkowe Komisje Programowe dla kierunkow: Autdyka i Robotyka,
Informatyka, Elektronika i Telekomunikacja
» Woydzialowa Komisja ds. Studenckich
» Woydziatlowa Komisja ds. Organizacji i Programu Séwdi
» Wydzialowa Komisja ds. Akredytacji
» Wydzialowa Komisja ds. Bada
» Woydziatlowa Komisja ds. Przewodow Naukowych
» Woydziatlowa Komisja ds. Rozwoju Kadry
»  Woydziatlowa Komisja ds. Promocji

» Rada Studium Doktoranckiego
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Zalacznik nr 4

RAMOWY ZAKRES DZIALANIA DZIEKANATU

Sprawy rekrutacji na studia:

Wspotuczestnictwo w akcji kwalifikacyjnej kandydatdéna studia i obstuga
administracyjna Wydziatowej Komisji Rekrutacyjne;.

Przygotowanie materiatow informacyjnych o studiaehWydziale.
Przygotowanie Dni Otwartych Wydziatu.

Dokumentowanie przebiegu studiow:

Prowadzenie = dokumentacji  studidow  stacjonarnych, stagonarnych,
podyplomowych, studidw eksternistycznych, spedjdisnych  kurséw
doksztatcajcych oraz studiow doktoranckich.

Utrzymanie i administrowanie systemu baz danychtumlentach, prowadzenie
ewidencji studentow i doktorantow.

Prowadzenie ewidencji i rozliczanie drukdgistego zarachowania (dyplomy,
indeksy, legitymacje).

Archiwizacja dokumentow.

Sprawy biezace studentow:

Wystawianie legitymacji i indekséw.

Wystawianie zéwiadczeé, m.in.: dla Wojskowe]j Komendy Uzupetié Zaktadu
Ubezpieczé Zdrowotnych, wystawianie gaiadczér wymaganych przy ubieganiu
si¢ 0 kredyty studenckieraz zdawiadcze w jezykach obcych.

Prowadzenie rejestru nagréd i wynien oraz spraw interwencyjnych i
dyscyplinarnych studentéw.

Sprawy toku studiow:

Obstuga toku i organizacji nauczania dla studiGacjsinarnych, niestacjonarnych,
podyplomowych, studidw eksternistycznych, spedjdsnych  kurséw
doksztatcajcych oraz studiow doktoranckich, w tym: przypmiowanie
programéw studidbw poszczegdélnym studentom (réwnimdywidualnym),
przygotowanie i rozestanie list studentow prowgym zagcia, przygotowanie i
rozestanie protokotéw na sesje egzaminacyjne,azatiie wynikow w nauce.
Przygotowanie i publikowanie wzorow wpiséw do indél dla wszystkich grup
studenckich.

Obstuga administracyjna procesu hospitacje&aydaktycznych oraz ankietyzacji
I zbierania opinii studenckich o dziatakeo dydaktycznej na Wydziale.
Prowadzenie rejestru nagrod Rektora oraz innychraohg wyr@znien dla
studentow.

Naliczanie nalenosci za odptatne powtarzanie roku.

Sprawy socjalno-bytowe studentéw i doktorantéw:

Nadzér i koordynacja prac Wydziatowej Komisji Stypélne;.

Przygotowanie list do wyptat stypendiow dla student doktorantow.
Prowadzenie ewidencji ubezpieaze zdrowotnych i ubezpiecze od
nieszczsliwych wypadkow.

Prowadzenie ewidencji baglakresowych.

Wystawianie PIT-Ow oraz prowadzenie dokumentacipzliczenia z Urzdem
Skarbowym.
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Sprawy praktyk studenckich:
- Rozliczanie i zatatwianie formalda zwiazanych z praktykami zawodowymi.
- Obstuga administracyjna Petnomocnika Dziekana dktiZk Studenckich.

Sprawy wspotpracy z zagraniq:
- Prowadzenie ewidencji stypendiow zagranicznych Sgurates, Fullbright).
- Obstuga administracyjna wspotpracy dydaktyczneagrania.
- Opieka nad studentami obcokrajowcami.
- Rozliczanie i zatatwianie formaldc zwiazanych z studengk wymiam
zagraniczn (praktyki IAESTE).
- Prowadzenie umow rgiizynarodowych dotyezych wymiany studentow.

Sprawy absolwentéw:
- Wystawianie zawiadczeé dlacelow emerytalno-rentowych i do naliczania kapitatu
pocatkowego.
- Wystawianie innych dokumentéw zyzanych z dydaktyk

Sprawy organizacji studenckich:
- Wspdtpraca z organizacjami studenckimi, kotami rmaumi, Wydziatows Rady
Studentéw ETI oraz radami miesakaw DS.
Wspieranie imprez studenckich.

Inne zadania:

- Monitoring informacji multimedialnych o dziataldéa dydaktycznej Wydziatu.

- Administrowanie strom internetowys WETI w czsci dotyczcej studentow i
procesu ksztatcenia.

- Organizowanie immatrykulacji i uroczystw wreczenia dyploméw oraz
utrzymywanie kontaktéw z absolwentami Wydziatu.

- Przygotowanie statystyki dla GUS w zakresie dydakty spraw socjalnych
studentow.

- Wspdtpraca z Dziatem Ksztatcenia i Biurem Kariand&nckich PG.

- Wspodtpraca z administracgomow studenckich.

- Obstuga administracyjna Wydziatowej Komisji ds. &tackich.

- Obstuga informacyjna Wydzialu w zakresie decyzjikiRea lub Dziekana o
wprowadzeniu ,godzin rektorskich” lub ,godzin dzagéiskich”.

- Prowadzenie sekretariatu prodziekanow odpowiedgialn za poszczegolne
rodzaje studiéw i ich petnomocnikéw.

- Wspodtpraca z SekgjFinansowo-Ksigowa i Sekcp Logistyczno-Inwentarzosvw
zakresie gospodarki finansowej i mipwej Dziekanatu.

- Realizacja innych poleéeDziekana i prodziekanow.
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Zalacznik nr 5

RAMOWY ZAKRES DZIAtANIA BIURA WYDZIALU

Prowadzenie sekretariatu:
Sprawy Dziekana, Prodziekana ds. BgdRrodziekana ds. Wspoétpracy i Promocji.
Sprawy Dyrektora Administracyjnego.
Przygotowanie, obstuga i administracyjna realizaigeayzji i zaradzen Dziekana.
Rozdzielanie i archiwizacja korespondencji pozapohnicznej
Obstuga poczty politechnicznej, z wifiem poczty zwazanej z rekrutaagj
Prowadzenie rejestru pism przychacdygch i wychodacych WETI.
Prowadzenie kalendarza sprawAamych.
Obstuga informacyjna Wydziatu.
Monitoring informacji multimedialnych o Wydziale ax administrowanie strgn
internetovsa WETI w czs$ci odpowiadajcej zakresowi dziatania Biura Wydziatu.
Prowadzenie rejestru jednostek wspotpracygh i umow o wspotpracy (bez
konsekwencji finansowych).
Prowadzenie sktadnicy zadzer wewrgtrznych.
Obstuga delegacji shbowych.
Przyjmowanie zgtoszeo awariach, przekazywanie informacji do Sekcji 10
Technicznej i Sekcji Utrzymania Gmachow.
Wysytanie zlecé wewretrznych na wykonanie ustug do jednostek adminigtrac
Uczelni: Dziatu Infrastruktury Technicznej PG, Dmid&ospodarczego PG, Dziatu
Teletechnicznego PG.

Sprawy osobowe pracownikow wydziatu:
Zatatwianie formalngéci zwiazanych z zatrudnieniem, przebiegiem zatrudnienia i
rozwiazaniem stosunku pracy w odniesieniu do wszystkiakp goracowniczych
oraz wspotpraca w tym zakresie z Dziatem Osobow@n P
Prowadzenie ewidencji obedimdb i czasu pracy pracownikow niegdacych
nauczycielami akademickimi.
Prowadzenie ewidencji urlopow i zwolniéekarskich.
Wystawianie skierow@ana okresowe badania lekarskie.
Prowadzenie ewidencji uméw o peaabejmuacych prace o charakterze autorskim.
Wystawianie wnioskow o zwkszenie wynagrodzenia z rezerwy Dziekana.
Prowadzenie ewidencji przyznanych odznaczeedali | wyr&nien.
Prowadzenie ewidencji wyjazdow zagranicznych (kuatieje, stae).
Wydawanie biletow do celow sthowych.
Sporadzanie sprawozdawcga dotyczcej spraw osobowych.
Wspotpraca z Dziatem Osobowym PG.

Sprawy socjalno-bytowe:
Przyjmowanie zapisbw na kolonie i zimowiska, baseraz inne imprezy
finansowane z funduszu socjalnego.
Obstuga dokumentéw dotygzych dofinansowania z funduszu socjalnego do
wczasow.
Obstuga wnioskéw o ulgi kolejowe.
Wspoipraca z Dzialem Socjalnym PG.

Sprawy BHP i ochrony przeciwpaarowej:
Przygotowanie zaopatrzenia apteczek.
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- Zgtaszanie wypadkow przy pracy do Dziatu BHP i @ety Przeciwpgarowej PG.
- Wspotpraca z Dzialem BHP i Ochrony Przeciwpmwej PG.

* Sprawy awanséw naukowych pracownikow:

- Prowadzenie dokumentacji przewodow doktorskich.

- Prowadzenie dokumentacji przewodow habilitacyjnych.

- Obstuga administracyjna Wydziatowej Komisji ds. @mddéw Naukowych.

- Prowadzenie dokumentacji wnioskow awansowych a tyawkowy profesora i na
stanowisko profesora nadzwyczajnego i zwyczajnego.

- Przygotowanie wykazu naleosci za promotorstwo i opracowanie recenzji
rozpraw doktorskich.

- Przygotowanie wykazu naleosci za opracowanie opinii rozpraw habilitacyjnych.

- Przygotowanie wykazu naleosci za opracowanie opinii do tytutu naukowego.

- Wspolpraca z Dziatlem Osobowym PG.

- Obstuga administracyjna komisji doktorskich i hahdyjnych.

. Sprawy dziatalnasci naukowej:
- Obstuga wspotpracy Wydziatu z Ministerstwem Naukizkolnictwa Wyszego w
zakresie badanaukowych.
- Obstuga dziatalniei naukowej (dotacje na dziataktostatutow, badania wtasne,
inwestycje, projekty badawcze wiasne, projekty 2araae i celowe, projekty Unii

Europejskiej).

- Wspolpraca z katedrami w zakresie planowania, orgaj i finansowania bada
naukowych.

- Prowadzenie ewidencji projektow badawczych oraz tihkabe prawidtowdci
dokumentow.

- Prowadzenie ewidencji i sprawozdawéziov zakresie realizacji prac naukowych.

- Obstuga wspoétpracy naukowej z zagranic

- Przygotowanie sprawozdawcézodla GUS, MNiSzW, OPI.

- Prowadzenie ewidencji dotygzej przyznawanych nagrod za dziatdihoaukovs,
dydaktyczi, organizacyja i za catloksztatt dorobku.

- Wspolpraca z Dzialem BafldNaukowych i Dziatem Wspétpracy z ZagranRG.

. Sprawy promocji Wydziatu i wspotpracy zewrgtrznej:
- Organizowanie akcji promocyjnych.
- Koordynacja umow o wspotpracy Wydziatu z przemystenstytucjami
zewrgtrznymi.
- Dokumentowanie obrad Rady Konsultacyjnej.
- Prowadzenie serwisu ,Wydarzenia” na stronie intewej WETI.
- Wspoipraca z Biurem Rektora.
- Wspolpraca z WydziatowwRady Studentéw ETI.

* Inne zadania:

- Wspodlorganizowanie immatrykulacji i uroczy&to wreczenia dyplomow
(przygotowanie i wysytka zaproszedla wtadz uczelni, przedstawicieli Rady
Konsultacyjnej i zaproszonych gu).

- Przygotowywanie dokumentéw na Radydziatu i dokumentowanie obrad.

- Obstuga administracyjna komisji dzidiskich: Wydziatlowej Komisji ds.
Akredytacji, Wydziatowej Komisji ds. Bada Wydziatowej Komisji ds. Rozwoju
Kadry, oraz innych komisji powotywanych przez Dzek.
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- Obstuga administracyjna petnomocnikow Dziekana @gajicych Prodziekanowi
ds. Badé i Prodziekanowi ds. Wspotpracy i Promocji.

- Obstuga administracyjna uroczy&towydziatowych.

- Wspolpraca z SekgjFinansowo-Ksigowa i Sekcp Logistyczno-Inwentarzogw
zakresie gospodarki finansowej i mtipwej Biura Wydziatu.

- Realizacja innych poleae Dziekana, prodziekanéw i  Dyrektora
Administracyjnego.
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Zalacznik nr 6

RAMOWY ZAKRES DZIALANIA SEKCJI FINANSOWO-KSEGOWEJ

* Planowanie wykorzystaniasrodkow finansowych:

Sporadzanie plandéw rzeczowo-finansowych dotyozch realizacji wydatkéw w
ramach dziatalniei dydaktycznej, badawczej i kosztow wydziatowych.

Nadzor nad stanem wydatkowania posiadanyobdkéw finansowych przez
poszczegolne komorki organizacyjne Wydziatu.

* Rozliczanie finansowe dziatalnéci Wydziatu:
Przygotowanie wnioskéw o otwarcie umow:
= dziatalngci badawczo-ustugowej,
= projektow badawczych, grantow,
programow badawczych UE,
dziatalngci wspomagajcej badania,
projektéw celowych,
projektéw fundacii,
bada wtasnych,
= dziatalngci statutowe.
Rozliczanie finansowe umow dotyez/ch w/w grup dziatalngi.

» Dekretacja i likwidacja kosztow:

- Sprawdzanie faktur pod wzglem formalnym i rachunkowym.

- Opracowanie faktur dotygzych zakupow aparatury, materiatow, ustug, udziatu
konferencjach, innych.

- Rozliczanie wyjazdéw shbowych.

- Rozliczanie zaliczek.

- Zalatwianie formalnéci zwiazanych z refundagj kosztow delegacji, ustug
telefonicznych, ustug hotelowych, przewodéw doktanis, innych.

- Dokonywanie przedptat (wyjazdy na konferencje, jnne

* Sprawy biezace:

- Wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi Wydzialu 2akresie dyspozycji
srodkami finansowymi, nadzor nad stanem wydatkowpngiadanyckrodkow.

- Prowadzenie ewidencji zaargavania srodkéw finansowych na dokonywanie
zakupow i podwyszanie wynagrodzenia.

- Sporadzanie sprawozdeo stanie finansowym umow.

- Kontrolowanie stanu nateosci, zobowazan i roszczé finansowych w stosunku
do wszystkich komoérek organizacyjnych Wydziatu,nestek organizacyjnych PG
I kontrahentéw zewgirznych.

- Wysylanie wezwa do zaptaty.

* Rozliczanie ptac:
- Prowadzenie ewidencji zekszonych wynagrodze
- Prowadzenie ewidencji umoéw zlecenia i umow o dzieto
- Opracowanie w/w uméw.
- Prowadzenie dokumentacji zarobkowej pracownikow.
- Sporadzanie kart pracy.
- Rozliczanie ptac.
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* Fakturowanie:
- Woystawianie faktur zewgtrznych (w tym faktur dotyccych najmu).
- Wystawianie faktur wewgtrznych.
- Nadzor nad fakturami wystawianymi w katedrach (dainferencji i ksztalcenia
odptatnego).
- Prowadzenie rejestru faktur.

* Umowy najmu:

Obstuga umow dotyazych najmu powierzchni firmom zewtnznym oraz
udostpniania sal wyktadowych i laboratoriow innym wydpia PG.
Sporadzanie rejestru umow najmu.

* Sprawozdawczd¢:

Sporadzanie sprawozaa(GUS, ankieta PNT).

Analiza przychodow i rozchodow z rozbiciem na pasgolne zadania.
Inne sprawozdania o charakterze finansowym.

* Inne zadania:
- Wspolpraca z KwestarPG.
- Administrowanie strominternetova WETI w czsci dotyczicej Sekcji Finansowo-
Ksiggowej.
- Realizacja innych poleéeDziekana i Dyrektora Administracyjnego w zakresie
finansowo-ksigowym.
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Zalacznik nr 7

RAMOWY ZAKRES DZIALANIA SEKCJI LOGISTYCZNO-
INWENTARZOWEJ

Planowanie zaméwiaé publicznych:

Przyjmowanie od komorek organizacyjnych i bilansowwaw skali Wydziatu
rocznych planéw zamowiedostaw sprgu, materiatow, ksizek, oprogramowania
i ustug (sporzdzanie planu zaméwiepublicznych Wydziatu).

Aktualizowanie (korekta) planu zamowuiepublicznych Wydzialu na wniosek
komorek organizacyjnych.

Zamawianie dostaw i ustug:

Prowadzenie ewidencji wnioskow wegirenych o wszcozcie pos¢powania na
dostaw, ustug;.
Okreslanie procedury i trybu udzielania zamowienia pcdoiego.
Realizowanie zamowiena dostawy i ustugi prowadzone w trybie ustawyn@ra
Zamowier Publicznych:
» Prowadzenie pogbowar 0 udzielenie zamowienia publicznego:
o Opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow zarema (SIWZ).
Szacowanie zbiorczej wakm zamowienia.
Opracowywanie uméw dotygeych zamowie.
Prowadzenie rejestru zamowipublicznych Wydziatu.
Zamieszczanie ogtoszeo zamowieniu na tablicy ogtoszena stronie
internetowej WETI oraz na stronie internetowej PG.
Przekazywanie ogloszeo zamowieniu Prezesowi UWmdu Zamowié
Publicznych oraz Urddowi Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich.
o Whnioskowanie w sprawach rozstrzyghiprotestow w pogpowaniach o
udzielenie zamowienia publicznego.
o Sporadzanie wymaganej przepisami dokumentacji prowadzony
postpowar 0 udzielenie zamowienia publicznego.
o Wspodlpraca z Urdem Zamowié Publicznych i Dzialem Zamoéwhe
Publicznych PG w zakresie prowadzonych gostva.
o Wspolpraca z MNiSzW w zakresie uzyskiwania zezwala zastosowanie
,0” stawki podatku VAT.
= Obstuga zamowiewspolnych:
o Przygotowywanie zbiorczych zapotrzebdwaVydzialu do zamowie
wspolnych (prowadzonych przez jednostki adminigitimtralnej PG).
0 Rozdysponowywanie dostaw do jednostek organizaciWETI.
o Prowadzenie sprawozdawaézow zakresie zamowiewspolnych.
= Obstuga administracyjna zamOwie ksiazek (wspétpraca z Dzialem
Gromadzenia i Opracowania Zbiorow Biblioteki GIOWRES).
Realizacja zamowie na dostawy i ustugi zwolnione z obazku stosowania
ustawy Prawo ZamowiePublicznych:
= Wykonywanie drobnych zakupdw na potrzeby komoreioskujacych.
» Zlecanie napraw sktadnikow maggowych.
» Rozliczanie gotéwkowe dokonywanych zakupéw i napraw
Prowadzenie ewidencji zakupow i ustug wedtug pgiiu kategorii Wspolnego
Stownika Zamowié (CPV).
Prowadzenie sprawozdaw@zd wymaganej przez Dziat ZamoéwiePublicznych
PG w zakresie zamowigoublicznych.

O O OO

(@)
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Gospodarka magazynowa:

- Zamawianie materialtbw w ifoiach zapewniapych caglos¢ zaopatrzenia

komorek organizacyjnych WETI.

- Prowadzenie ewidencji iciowej zapaséw magazynowych, analiza

monitorowanie stanéw magazynowych.

- Przyjmowanie i wydawanie towaru z magazynu nasfalie obowizujacych

dowodow obrotu materiatowego.

- Monitorowanie informacji o aktualnym stanie zadabmagazynu na potrzeby

komoérek organizacyjnych WETI.
- Biezace uzgadnianie z KwestuPG standw i obrotow magazynowych.
- Likwidacja zlzgdnych zapaséw magazynowych.

Ewidencja inwentarzowa:
- Rozliczanie sktadnikow inwentarza Wydziatu.

- Prowadzenie ewidencji aparatury 1 wyposaia, ks¢gozbioru, licencii

oprogramowania.
- Oznakowywanie sktadnikéw inwentarza.
- Prowadzenie sktadnicy kart inwentarzowych.
- Wspdipraca z KwestaPG w zakresie rozlicha ewidencji inwentarza.

Inne zadania:

- Ubezpieczanie sktadnikdw inwentarza wynoszonychneapnych) poza teren PG,

sporadzanie sprawozdawcga dotyczcej ubezpiecze
- Likwidacja zlednych sktadnikow majkowych Wydziatu.
- Sporadzanie dokumentu INTRASTAT.

- Administrowanie strom internetoa  WETI w czsci dotycace] Sekcji

Logistyczno-Inwentarzowe).
- Wspdlpraca z uczelniarkomisp ds. inwentaryzaciji i likwidacji.

- Wspolpraca z SekgjFinansowo-Ksigowa WETI w zakresie rozlicze kosztow

sktadnikow majtkowych.

- Transport poczty pozapolitechnicznej wychaol i1 przychodzce] do/z

politechnicznego punktu pocztowego.

- Realizacja innych poleéeDziekana i Dyrektora Administracyjnego dotycych

zamOwié oraz gospodarki materialowej i inwentarzowe;j.
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Zalacznik nr 8

RAMOWY ZAKRES DZIALANIA SEKCJI INFORMATYCZNEJ

Sprawy rozwoju i obstugi spratowej bazy komputerowej Wydziatu:

- Opracowywanie planéw modernizacji i rozwoju wyatniwvej sieci komputerowej.

- Wdrazanie planow modernizaciji.

- Zapewnienie funkcjonowania posiadanej bazy koemowiej Wydziatu poprzez
obstug eksploatacyjm serweréw i urzdzen sieciowych wydziatowej sieci
komputerowej, w szczegolba:
= obstuga serwerdéw ogolnowydziatowych staych pracownikom i studentom

Wydzialu, serwerOow systemu zadzania Wydzialem, serweréw obstugi

Dziekanatu,

= pomoc w obstudze ugdzen komputerowych w jednostkach administracyjnych
Wydziatu,

= usuwanie awarii spetu komputerowego w jednostkach administracyjnych
Wydziatu,

= usuwanie awarii speru komputerowego w laboratoriach ogélnowydziatowych
= doradztwo w usuwaniu awarii sgta komputerowego w katedrach.

Sprawy rozwoju i utrzymywania oprogramowania dla Wydziatu:

- Opracowywanie i wdraanie srodkéw ochrony systemow wydziatowych przed
atakami.

- Administrowanie i utrzymanie systemu antywirusowegatyspamowego.

- Opracowanie i wdrgenie internetowych ustug dla studentow oraz adrimowsnie
tymi ustugami.

- Administrowanie serwisem WWW Wydziatu, w tym prowzadie strony domowej
(wymiana informacji publicznych).

- Opracowanie i wdranie zintegrowanego systemu z@zania Wydziatem oraz
administrowanie tym systemem.

- Utrzymanie i prace nad rozwojem oprogramowaniaedyéiv Obstugi Dziekanatu,
a w szczegolni systemu planowania i realizacji dydaktyki.

- Prowadzenie wydzialowego katalogu licencjonowanegmprogramowania
uzywanego na Wydziale (numery licencjizygtkownicy, miejsce #ytkowania,
prawa obgte licench).

- Prowadzenie polityki zakupéw oprogramowania statholaego.

Sprawy planowania i realizacji dydaktyki:

- Archiwizacja i aktualizacja planéw studiéw stacjomgch, niestacjonarnych 1. i 2.
stopnia, podyplomowych, eksternistycznych i indywébhych oraz udogpnianie
ich w odpowiedniej formie na tablicach ogtoszena stronie domowej WETI.

- Organizowanie zapisow na bloki przedmiotow obieyaln tworzenie list
przedmiotow i list studentow na podstawie wynikéwbarow.

- Organizowanie i przeprowadzanie podzialu studenitav makrospecjalrioi,
specjalnéci i profile dyplomowania na poszczegélnych kierack i rodzajach
studiow.

- Aktualizacja komputerowych baz danych Systemu Qpdbriekanatu (SOD) na
podstawie analizy planéw studiéw oraz katedralnyajektow dydaktycznych.

- Przygotowanie danych do wpiséw do indeksow dla wtkigh grup studenckich.

- Weryfikacja katedralnych projektow wykonaniagaglydaktycznych i sprawozda
z wykonania zai dydaktycznych.
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- Opracowywanie i udogpnianie rozktadow zg¢ dydaktycznych dla studiow
dziennych, wieczorowych i zaocznych.

- Opracowywanie i udogpnianie harmonogramow sesji egzaminacyjnych.

- Przydziat sal dydaktycznych na geip planowe, zaliczenia, egzaminy i imprezy.

- Rezerwacja sal dydaktycznych innych wydziatbw natrzay procesu
dydaktycznego WETI.

- Monitoring strony domowej WETI w zakresie informiagj planach studiow,
rozktadach zaj i harmonogramach sesji.

- Opracowywanie bilansow wykonania gagdydaktycznych WETI i sprawozdana
potrzeby jednostek PG.

- Stata wspotpraca z Dziekanatem WETI i Dzialem Kisetaia PG.

- Realizacja innych poleéeDziekana i Prodziekana ds. Organizacji Studiow.

Inne zadania:

- Prowadzenie otwartego laboratorium komputerowego.

- Wspotpraca z @odkiem Informatycznym PG oraz z CI TASK w sprawach
zwiazanych z bigacym funkcjonowaniem sieci uczelnianej i TASK.

- Realizacja innych poleéeDziekana i Dyrektora Administracyjnego w zakresie
gospodarki komputerowej i wydziatowej sieci kompatee|.
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Zalacznik nr 9

RAMOWY ZAKRES DZIALANIA SEKCJI OBStUGI TECHNICZNEJ

* Obstuga audiowizualna i multimedialna Wydziatu:

- Obstuga audiowizualna i multimedialna wyktadoéw zgamiotow podstawowych i
kierunkowych.

- Obstuga audiowizualna i multimedialna posiadzRady Wydziatu, konferencji
naukowych oraz imprez wydziatowych.

- Obstuga audiowizualna i multimedialna obron pracktdiskich i kolokwiow
habilitacyjnych.

- Kontrola stanu technicznego sgiz audiowizualnego i spgiu obstugi multimedialnej
w audytoriach i w salach wyktadowych.

* Administrowanie systemami sterowania mediami i systmami bezpieczastwa

budynku:

- Administrowanie i utrzymanie systemu BMS.

- Administrowanie i utrzymanie systeméw sygnalizagamania i napadu.

- Administrowanie i utrzymanie systeméw telewizji enzystowej (monitoringu).

- Kontrola i utrzymanie systemow ochrony przeciugmwe;.

- Administrowanie systemem integgaym systemy bezpiecastwa MM8000.

- Administrowanie systemem wydawania kluczy ,Key vieec.

- Opracowywanie planéw modernizacji i rozwoju systentiezpieczastwa budynkow i
systemu BMS.

- Nadzér nad pracami zwdanymi z serwisem i konserwagysteméw bezpiecastwa
budynkow i systemu BMS.

- Wspétpraca z Dziatem Ochrony Mienia PG w zakresepieczéstwa budynkow
WETIL.

* Inne zadania:

- Wykonywanie drobnych remontéw i napraw.

- Prowadzenie warsztatu mechanicznego.

- Wspodlpraca z Dzialem Infrastruktury Technicznefs Pw zakresie utrzymania
infrastruktury technicznej w budynkach WETI (w tyobstugi i konserwacji usdlzea
klimatyzacyjnych i wentylacyjnych oraz obstugi | dernizacji instalacji
elektrycznych).

- Wspodlpraca z Sekgjinformatyczm WETI i Dziatem Teletechnicznym PG w zakresie
utrzymania i modernizacji okablowania strukturalmeg

- Administrowanie strom internetova WETI w czs$ci dotycace] Sekcji Obstugi
Techniczne,.

- Wnioskowanie pisemne o0 usuwanie usterek gwaragckj i wykonywanie
niezlezdnych napraw infrastruktury technicznej WET].

- Wysylanie zlecé wewrktrznych na usuwanie awarii do jednostek adminigtrac
Uczelni: Dzialu Infrastruktury Technicznej PG, DmiaGospodarczego PG, Dziatu
Teletechnicznego PG w zakresie odpowiackan zakresowi dziatania Sekcji Obstugi
Techniczne,.

- Egzekwowanie usuetia przez stadby administracyjne PG lub firmy zewtnzne
zgtoszonych niesprawsa lub awarii.

- Wykonywanie innych poleéeDziekana i Dyrektora Administracyjnego w zakresie
obstugi technicznej budynkow.
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Zalacznik nr 10

RAMOWY ZAKRES DZIALANIA SEKCJI UTRZYMANIA GMACHOW

» Sprzatanie i utrzymanie porzadku w gmachach WETI:
- Codzienne spatanie i utrzymanie czysoi w pomieszczeniach gmach®iETI:

» w pokojach: spratanie podtogscieranie kurzu z mebli i parapetow okiennych,
scieranie kurzu (mycie) grzejnikdw, mycie umywalefcian malowanych fatb
zmywalmy, podlewanie kwiatow,

= w salach wyktadowych i pracowniach: sgiemie podtdgscieranie kurzu z tawek
i stotdw, usuwanigmieci z szuflad i pétek pod tawkami, mycie tabj@rapetow
okiennych, umywalek, scieranie kurzu (mycie) grzejnikdw, wietrzenie
pomieszcze,

= w korytarzach, holach i klatkach schodowych: sfamie podestow, posadzek,
usuwanie zanieczyszazescieranie kurzu z gablot ogtoszeniowych, mycie szyb
w gablotach, zmywanie parapetdéw i grzejnikOw, ogzyanie pagczy, mycie
drzwi mycie balustrad szklanych,

» w ubikacjach: spranie i mycie podtdg, muszli klozetowych i pisuarawycie
umywalek, scian kafelkowych lub malowanych farbzmywalrs, odkaanie
urzadzen sanitarnych dozwolonynsrodkami

- Codzienne opthianie koszy nasmieci, codzienne oczyszczanie wycieraczek,
wynoszenigmieci do wyznaczonyckmietnikow.

- Uzupelnianie materiatébw sanitarnych (mydio w péyrpapier toaletowy,cczniki
papierowe).

- Co najmniej dwa razy w roku mycie okien zgodnigrzepisami BHP.

- Zamawianie i racjonalne wykorzystywarsidkow inwentarzowychsrodkéw do
utrzymania czys&ei oraz materiatdw konserwacyjnych.

» Prace poradkowe na terenie PG w otoczeniu WETI:

W okresie letnim: zamiatanie chodnikéw, wykonywearprac ogrodniczych,

spratanie terenu wokot budynku.

- W okresie zimowym: skuteczne usuwanimiegu i gotoledzi, posypywanie
chodnikéw piaskiem w sposéb przeciwdziatg) paslizgom.

- Na polecenie przelonego udziat w pracach ogoélnopgdkowych na rzecz
uczelni.

* Obstuga szatni:
- Przyjmowanie na przechowanie odzie przedmiotow.
-  Wydawanie za okazaniemetonu-numerka oddanej na przechowanie agzie
przedmiotow.
- Utrzymanie czystei i porzadku w szatni oraz przed szatni

» Catodobowa ochrona gmachéw WETI:

- Wydawanie i przyjmowanie kluczy do sal i pomieszgcosobom upowaionym.

- Przechowywanie kluczy zapasowych i kluczy do psmczé specjalnych w
zaplombowanych woreczkach (wydawanie tych kluczywypadkach wyszej
konieczndci).

- Udzielanie informacji interesantom w sprawach aliacji poszczegolnych
pomieszcze.

- Zatrzymywanie w portierni przedmiotow wynoszonych gmachow bez
zezwolenia, odnotowywanie tych faktow wdésie petnienia stby.
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- Podejmowanie interwencji i powiadamianie Dziatuich@bny Mienia PG w
przypadku stwierdzenia dewastacji mienia.

- Powiadamianie odpowiednich shi 0 zauwaonych kradzieach, wilamaniach,
pozarach, awariach ugdzen  wodno-kanalizacyjnych,  wentylacyjnych,
klimatyzacyjnych, elektrycznych swietlenia.

- Zamykanie o godz. 22 wszystkich drzwi weiciowych prowadacych do
gmachow WETI i wpuszczanie wycznie osOb posiadgjych zezwolenia na
wykonywanie pracy po godz.%2 odnotowywanie tych faktow w kgice raportow.

- Wygaszanie zfiinego éwietlenia w pomieszczeniach i salach wyktadowych.

- Dokonywanie obchodow wewtiz gmachowWWETI: w porze nocnej - codziennie
oraz w cagu dnia - w dni wolne od z&j.

- Obstuga wydziatowych systemow monitoringu, sysiensygnalizacji wlamania i
napadu, systeméw ochrony przeciwpmwej oraz systemu integggego systemy
bezpieczastwa MMB000.

- Oznakowanie drog ewakuacyjnych.

- Wspotpraca z Dzialem Ochrony Mienia PG w zakredegciwego zabezpieczenia
gmachOwWWETI przed kradzigs i zniszczeniem.

- Powiadamianie Dzialu Ochrony Mienia PG o zaistrdhtyzdarzeniach, w
szczegllnych  wypadkach  rownie pogotowia: ratunkowego, wodno-
kanalizacyjnego, gazowego i elektrycznego orazgipazarnej.

* Racjonalna eksploatacja zasobow lokalowych:

- Prowadzenie Kgiki Obiektu Budowlanego.

- Inicjowanie i kontrola wykonania wymaganych priagpni przegidow instalacji i
stanu technicznego gmachow.

- Racjonalne gospodarowanie inwentarzem, materiataminnymi $rodkami
zwiazanymi z funkcjonowaniem gmachow, prowadzenie emggei kontroli
zuzycia w tym zakresie.

- Biezaca kontrola zgodnmi z ewidencja iléciowa ogoélnodosipnych srodkow
trwatych i wyposaenia gmachow.

- Uczestniczenie w pracach Uczelnianej Komisji Inteeyzacyjnej i Uczelnianej
Komisji Likwidacyjnej.

- Zgtaszanie do Dyrektora Administracyjnego oraaseivym stuzbom wnioskow
majacych wptyw na podniesienie bezpieagava i higieny pracy w gmachach
WETI.

- Wspoipraca z dziatami: Gospodarczym, RemontowdeBdanym, Infrastruktury
Technicznej, BHP i Ochrony Przeciwgaowej i Teletechnicznym PG.

- Wnioskowanie pisemne o usuwanie usterek gwaragckj oraz o wykonywanie
niezkednych napraw i remontéw.

- Wysytanie zlecé wewrgtrznych na usuwanie awarii i wykonywanie ustug do
jednostek administracji Uczelni: Dziatu Infrastruit Technicznej PG, Dziatu
Gospodarczego PG, Dziatu Teletechnicznego PG wegakrodpowiadagym
zakresowi dziatania Sekcji Utrzymania Gmachow.

- Egzekwowanie usuetia przez staby administracyjne PG lub firmy zewtnzne
zgtoszonych niesprawia lub awarii.

- Udziat w odbiorach wykonanych robét budowlanych.

- Egzekwowanie usuegtia usterek gwarancyjnych.
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* Inne zadania:

- Przygotowywanie sal i pomieszeézev budynku WETI na konferencje, narady,
uroczystdci uczelniane oraz wykonywanie prac w zakresie dmdjobudynku z
okazji swiat paastwowych.

- Administrowanie strog internetows WETI w czs$ci dotyczacej Sekcji Utrzymania
Gmachow.

- Wykonywanie innych polegéeDziekana i Dyrektora Administracyjnego w zakresie
gospodarczym.
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Zalacznik nr 11

=

REGULAMIN LABORATORIUM < ... > WYDZIALU
ELEKTRONIKI, TELEKOMUNIKACJI | INFORMATYKI
POLITECHNIKI GDA NSKIEJ

§ 1. Postanowienia ogolne

Laboratorium < ... >, zwane daldjaboratorium, jest jednostk wydziatowa

uczelni powotan do prowadzenia dziataléa badawczo-rozwojowej (R&D),
innowacyjno-wdraeniowej i dydaktycznej w zakresie technologii imf@cyjnych i

komunikacyjnych w zastosowaniu do < ... >.

Laboratorium, jako jednostk organizacyja Wydziatu powotuje i rozwazuje
Dziekan po uzyskaniu opinii Rady Wydziatu.

Dziatalna¢ Laboratoriumjest prowadzona na zasadach ékmeych przez Statut
Politechniki Gdaskiej, a w szczegéldoi 8§ 13 ust. 2 i § 21 ust. 1 statutu oraz
Regulamin Organizacyjny Wydziatu.

Laboratorium kieruje Dyrektor powotywany przez Rektora PG na asek
Dziekana Wydziatu ETI zaopiniowany przez Ratlydziatu ETI PG.

Dyrektor wspomagany nie by przez Rad Naukows Laboratorium ktérej sktad
na wniosek Dyrektora zatwierdza Rada Wydziatu.

Laboratoriumw zakresie swojej dziataldo maze korzysté z zespotdw i urgdzen
bedacych w posiadaniu innych jednostek organizacyjnyeydziatu i uczelni
zgodnie z odptatrimia ustalom na podstawie poniesionych kosztow wiasnych
jednostekswiadczcych ustugi.

Bezparedni nadzér nad dziatalécia Laboratoriumsprawuje Dziekan Wydziatu
ETI PG.

§ 2. Zasady gospodarki finansowej

1. Laboratoriumdziata na zasadach jednostki samo-finaqt®yjjsk.

Gospodarka finansowd.aboratorium jest prowadzona na podstawie planu
rzeczowo-finansowego spadzanego na kaly rok kalendarzowy zgodnie z
0golnie obowizujaca w Politechnice Gdaskiej proceduy.

Koszty ustugswiadczone przead.aboratorium na rzecz jednostek uczelni oraz
jednostek uczelni na rzecz.aboratorium sa rozliczane po kosztach wiasnych
(koszty bezpgérednie i koszty pg&rednie bez naliczania zysku).

Wypracowany zysk (nadwia przychodéw nad kosztami) zasila fundusz
zasadniczy ,rozwojuLaboratoriumw terminach i na zasadach obarujacych w
uczelni.
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§ 3.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminsgtosuje si bezpdrednio
przepisy ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. o szkolmietwyzszym (Dz. U. Nr 164 poz.
1365 wraz z péniejszymi zmianami) i rozposglzenia Rady Ministrow z 22.12. 2006
w sprawie zasad gospodarki finansowej uczelni pabiich (Dz. U. Nr 246 poz. 1796
z dn. 28.12.2006 wraz z pdiejszymi zmianami).
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Zalacznik nr 12

ZADANIA RADY KONSULTACYJNEJ

1. Rada Konsultacyjna petni funkcje opiriap-doradcze. W jej skiad wchagdz
przedstawiciele podmiotow gospodarczych i instytudjVybrzeza oraz
przedstawiciele Wydziatu.

2. Zadaniem Rady Konsultacyjnej jest wspieranie ws@@yp pomedzy
zainteresowanymi instytucjami  Wybrze |  Wydziatem  Elektroniki,
Telekomunikacji i Informatyki Politechniki Gdakiej, w szczegolnii:

1)

2)

3)

4)

5)

dokonywanie ustafe na temat maiwosci podejmowania wspolnych prac
naukowo-badawczych, na warunkach korzystnych dla zystkich
zainteresowanych stron,

wymiana déwiadczeé w zakresie potrzeb rynkowych absolwentéw Wydziatu,
oraz dokonywanie oceny wynikéw ksztatcenia przemeky absolwentéw i
wptywanie na ofert dydaktyczia Wydziatu, w szczegolrsai — wptywanie na
formacg zawodow absolwentow (sylwetki absolwentéw) poprzez program
nauczania,

okreslanie potrzeb w zakresie doskonalenia kadry przbdsistw, a take
kierunkow i specjalnixi ksztatcenia podyplomowego (studia podyplomowe,
studia niestacjonarne 2. stopnia, studia doktorahdkustawicznego (kursy
specjalistyczne), zorientowanego na potrzeby zagstavanych instytucji a
prowadzonego na Wydziale,

wypracowywanie form wspierania procesu dydaktyceneta Wydziale
poprzez zapewnienie depu do nowoczesnej techniki, realizagpraktyk,
formowanie tematow prac dyplomowych,

wspotdziatanie z Dziekanem i RadVydziatu w organizacji konkursu ,Laur
dla pracodawcy”.



