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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WYDZIALU ELEKTRONIKI, TELEKOMUNIKACJI
| INFORMATYKI
POLITECHNIKI GDANSKIEJ

Rozdzial 1
Postanowienia i przepisy ogélne

§1
. Wydziat Elektroniki, Telekomunikacji i1 Informatyki jest jednostka organizacyjng
Politechniki Gdanskie;.

Podstawowe zasady dzialania, organizacji i funkcjonowania Wydziatu Elektroniki,
Telekomunikacji 1 Informatyki Politechniki Gdanskiej okresla ustawa ,,Prawo o
szkolnictwie wyzszym” z dnia 27 lipca 2005 r. (Dz. U. nr 164, poz. 1365) oraz Statut
Politechniki Gdanskiej, uchwalony przez Senat Politechniki Gdanskiej w dniu 7 czerwca
2006 r. z p6zniejszymi zmianami.

. Regulamin Organizacyjny Wydzialu Elektroniki, Telekomunikacji i Informatyki
Politechniki Gdanskiej stanowi zasady organizujace prace Wydziatu w zakresie spraw
nieuregulowanych przepisami wymienionymi powyzej.

Rozdzial 2
Kompetencje wladz Wydzialu

§2
. Wydziatem Elektroniki, Telekomunikacji 1 Informatyki Politechniki Gdanskiej kieruje
Dziekan, ktory jest przetozonym wszystkich pracownikow i studentoéw Wydziatu.
. Dziekan jest najwyzszym organem jednoosobowym Wydziatu.

Dziekan wyznacza zadania jednostek organizacyjnych Wydzialu oraz sprawuje nadzor
nad ich realizacja.

Szczegotowy zakres kompetencji Dziekana okresla Statut uczelni.
Dziekan przewodniczy Radzie Wydziatu i Radzie Konsultacyjne;j.

Dziekan podejmuje decyzje z ramach zwyklego zarzadu w biezacych sprawach
administracji, gospodarki 1 finanséw Wydzialu (wydzielonej cze$ci mienia uczelni) w
granicach pelnomocnictw udzielonych przez Rektora.

Dziekanowi bezposrednio podlegaja: prodziekani, Dyrektor ~Administracyjny,
przewodniczacy komisji dziekanskich i kierownicy katedr.

Dziekana w czasie jego nieobecnosci zast¢puje wyznaczony przez niego prodziekan.

. Dziekan moze upowazni¢ inne osoby do podejmowania w okreslonych sprawach decyzji
W jego imieniu, a takze powierzy¢ im nadzér nad realizacjg niektorych zadan.



Regulamin Organizacyjny Wydziatu Elektroniki, Telekomunikacji i Informatyki Politechniki Gdanskiej

10. Dziekan powoluje komisje dziekanskie i ich przewodniczacych.

§3

1. Do kompetencji Prodziekana ds. Badan nalezy:

1) koordynacja badan DS i BW,

2) nadzoér na dziataniami stymulujgcymi rozwdj kadry naukowe;j,

3) nadzor nad przebiegiem przewodow habilitacyjnych i doktorskich,

4) nadzor nad procesem oceny wnioskOw o nagrody za dziatalno$¢ naukows,
5) kierowanie na staze i przyznawanie stypendidéw naukowych,

6) koordynacja planow wydawniczych publikacji naukowych,

7) wspolpraca z Radg Nauki przy Ministerstwie Nauki i Szkolnictwa Wyzszego oraz
migdzynarodowymi organizacjami naukowymi,

8) przewodnictwo Dziekanskiej Komisji ds. Badan Naukowych,
9) przewodnictwo Dziekanskiej Komisji ds. Przewodéw Naukowych,

10) inne zadania, ktorych realizacja powierzona zostata przez Dziekana.

2. Prodziekanowi ds. Badan bezposrednio podlega Petnomocnik Dziekana ds. Programéw

Unii Europejskiej.

§4

1. Do kompetencji Prodziekana ds. Wspotpracy i Promocji nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

nadzor nad grantami badawczymi, rozwojowymi i innymi,

nadzér nad logistyka Wydzialu, w tym: przygotowaniem planu zakupéw i realizacja
zamoOwien publicznych,

sprawy organizacji pracy, przeptywu informacji, infrastruktury wydzialowej oraz
inwestycji,

organizacja Wwspolpracy z Rada Konsultacyjng i podmiotami gospodarczymi
niezrzeszonymi w Radzie Konsultacyjnej,

tworzenie warunkow dla nowych form aktywnosci naukowej oraz organizacji i realizacji
badan (np. konsorcja, centra 1 platformy),

inne zadania, ktorych realizacja powierzona zostata przez Dziekana.

2. Prodziekanowi ds. Wspolpracy i Promocji bezposrednio podlega Pelnomocnik Dziekana ds.
Wdrozen i Wspolpracy z Przemystem.

§5

1. Do kompetencji Prodziekana ds. Ksztalcenia nalezy:

1)

nadzor nad prowadzaniem rekrutacji na studia,
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2) nadzor nad realizacja procesu dydaktycznego na studiach stacjonarnych: opracowanie
regulaminu studiéw, rozliczanie sesji egzaminacyjnych, rozpatrywanie odwotan, nadzor
nad egzaminami dyplomowymi, rozdziat stypendiow, przydziat miejsc w akademikach,
sprawy wojskowe, sprawy ubezpieczen i studenckich kredytéw bankowych,

3) nadzor nad praktykami studenckimi,

4) ocena procesu dydaktycznego: hospitacje, badanie opinii studentow i nauczycieli o
przebiegu procesu dydaktycznego,

5) wspolpraca z Wydzialowg Rada Studentow ETI, radami mieszkancow domow
studenckich, kotami naukowymi studentéw i organizacjami studenckimi,

6) organizowanie konkursow, przyznawanie nagrod i wyrdznien dla studentow oraz sprawy
dyscyplinarne i interwencyjne studentéw,

7) nadzoér nad procesem oceny wnioskow o nagrody za osiggniecia dydaktyczne dla
nauczycieli akademickich,

8) przewodnictwo Dzickanskiej Komisji ds. Studenckich,

9) inne zadania, ktorych realizacja powierzona zostata przez Dziekana.

2. Prodziekanowi ds. Ksztatcenia bezposrednio podlegaja:
1) Kierownik Dziekanatu,
2) Pelnomocnicy Dziekana ds. Praktyk Studenckich,

3) Pelnomocnik Dziekana ds. Rekrutacji.

§6
1. Do kompetencji Prodziekana ds. Organizacji Studiow nalezy:

1) nadzor nad opracowaniem programow studiow i ich przygotowaniem do wdrozenia,

2) nadzor nad studiami niestacjonarnymi, podyplomowymi, studiami w ramach ksztatcenia
ustawicznego 1 na odlegtos¢, studiami indywidualnymi oraz specjalistycznymi kursami
doksztalcajacymi,

3) organizacja toku studiow: przygotowanie rozkltadow  zaje¢, opracowanie
harmonogramow wykorzystania sal dydaktycznych, organizacja i przygotowanie
harmonograméw sesji egzaminacyjnych, prowadzenie rekrutacji na bloki przedmiotow
obieralnych, nadzor nad tematyka prac dyplomowych,

4) nadzoér nad przygotowaniem Wydziatu do procedur akredytacyjnych,

5) opracowanie planow wydawniczych skryptow i pomocy dydaktycznych,

6) przewodnictwo Dziekanskiej Komisji ds. Organizacji i Programéw Studiow,
7) przewodnictwo Dziekanskiej Komisji ds. Akredytacji,

8) inne zadania, ktorych realizacja powierzona zostata przez Dziekana.

2. Prodziekanowi ds. Organizacji Studidow bezposrednio podlegaja:
1) Pelnomocnicy Dziekana ds. Studiow Niestacjonarnych,
2) kierownicy studiow podyplomowych,
3) Petnomocnik Dziekana ds. ECTS,
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4) Pelnomocnik Dziekana ds. Wymiany Zagranicznej Studentow,
5) Pelnomocnik Dziekana ds. Ksztatcenia na Odlegtosc,

6) Pelnomocnik Dziekana ds. Akredytacji.

§7

Dyrektor Administracyjny kieruje, organizuje i sprawuje nadzor bezposredni oraz za
posrednictwem kierownikéw (lub koordynatorow) sekcji nad catoksztaltem prac
administracyjno-technicznych i gospodarczych Wydziatu.

. Dyrektor Administracyjny jest przetozonym stuzb administracyjnych, technicznych oraz
obstugi Wydziatu.

Do obowigzkéw Dyrektora Administracyjnego nalezy:
1) kierowanie, organizowanie i nadzor nad catoksztattem prac administracji Wydziatu,
2) doskonalenie systemu organizacji i zarzadzania Wydziatem,

3) zapewnienie obstugi administracyjnej dla wszystkich pracownikow Wydziatu, nadzor
nad dokumentacjg spraw osobowych,

4) prowadzenie aktywnej dzialalnosci finansowej Wydzialu z uwzglednieniem
samodzielnosci jednostek organizacyjnych, specyfiki dydaktycznej i badawczej katedr,

5) kierowanie, organizowanie i nadzor w zakresie prowadzenia spraw finansowych
Wydziatu, przygotowanie planu finansowo-rzeczowego Wydziahu,

6) nadzor nad prawidtowoscig i celowosciag gospodarki finansowej Wydziatu i jego
jednostek organizacyjnych,

7) realizacja okreslonej przez kierownictwo Wydziatu polityki kadrowej i ptacowej w
grupie pracownikow nie bedacych nauczycielami akademickimi (NNA), nadzoér nad
wlasciwym wykorzystaniem etatow NNA.

8) koordynacja przedsiewzig¢ organizacyjnych i nadzér merytoryczny nad realizacjg
zamowien publicznych na prace remontowo-budowlane, dostawy i ushugi,

9) organizowanie kontaktow i wspotpracy Wydziatu ze stuzbami administracji centralne;
Uczelni,

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

11) nadzér nad organizacyjnym 1 technicznym zabezpieczeniem realizacji zajec
dydaktycznych i prac naukowo-badawczych na Wyadziale,

12) nadzér i kontrola nad prawidtowym prowadzeniem spraw inwentarzowych,
wykorzystaniem aparatury kontrolno-pomiarowej i stanowisk dydaktyczno-badawczych
oraz magazynOw materiatowych,

13) opracowanie i koordynowanie kompleksowego planu potrzeb remontowych i
modernizacji Wydziahu,

14) wspotpraca z kierownictwem administracyjnym Uczelni w sprawach zwigzanych z
eksploatacjg 1 administrowaniem przydzielonych Wydziatowi pomieszczen 1 budynkow,
nadzor nad prowadzeniem Ksigzki Obiektu Budowlanego, analiza wykorzystania
pomieszczen zajmowanych przez jednostki organizacyjne Wydziatu,
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15) wspotpraca z wiladzami i stuzbami uczelni z zakresie ustalen dotyczacych prac
inwestycyjnych, remontowych i modernizacyjnych,

16) organizowanie kontaktoéw i wspotpracy z Dzialem Eksploatacji PG oraz Dzialem
Inwestycji i Remontéw W celu zapewnienia realizacji potrzeb technicznych Wydziatu,

17) wspotpraca ze shuzbami uczelni w sprawach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej Wydziatu i nadzor nad realizacjg zalecen pokontrolnych,

18) realizacja innych zadan powierzonych przez Dziekana lub Prodziekana.

4. Dyrektorowi Administracyjnemu bezposrednio podlegaja.
1) Kierownik Dziekanatu,
2) Kierownik Biura Wydziatu,
3) Koordynator Sekcji Finansowo-Ksiggowej,
4) Kierownik Sekcji Informatycznej,
5) Kierownik Sekcji Logistyczno-Inwentarzowej,
6) Kierownik Sekcji Obstugi Technicznej,

7) Koordynator Sekcji Utrzymania Gmachow.

bezposrednio Kierownikowi Katedry, a posrednio Dyrektorowi Administracyjnemu.

§8
Dziekan, prodziekani i Dyrektor Administracyjny stanowig Kolegium Dziekanskie.

2. W naradach Kolegium mogg bra¢ udziat inne osoby zaproszone przez Dziekana.

3. Narady Kolegium zwoluje Dziekan, okreslajac ich termin i tematyke.

Rozdzial 3
Kompetencje i zadania Rady Wydzialu

§9
1. Rada Wydziatu jest najwyzszym organem kolegialnym Wydziatu.

2. Czas trwania kadencji, sktad, kompetencje, tryb zwotywania posiedzen i pracy Rady
Wydziatlu oraz tryb powotywania Komisji Rady Wydziatlu okresla szczegdétowo Statut
uczelni.



Regulamin Organizacyjny Wydziatu Elektroniki, Telekomunikacji i Informatyki Politechniki Gdanskiej

Rozdzial 4
Zasady funkcjonowania jednostek organizacyjnych

§10

1. Katedra jest podstawowg jednostkg organizacyjng Wydziatu.

2. Zadania katedry oraz zasady tworzenia, zniesienia i przeksztalcania Katedry okresla
Statut uczelni.

3. Bezposrednim przetozonym pracownikéw wchodzacych w sktad Katedry jest Kierownik
Katedry.

4. Do zadan Kierownika Katedry nalezy:
1) kierowanie catoksztattem dziatalnosci Katedry,
2) reprezentowanie Katedry w stosunku do wladz wydziatu i sSrodowiska zewnetrznego,

3) czynne uczestnictwo w pracach Rady Wydzialu i wskazanych przez Dziekana
komisjach dziekanskich,

4) wykonywanie innych prac zleconych przez Dziekana na rzecz Wydziatu,
5) na wniosek lub za zgoda Dziekana uczestnictwo w pracach na rzecz calej uczelni,

srodowiska, regionu i kraju.

5. Kierownik Katedry jest uprawniony do wnioskowania o powotanie Zastepcy Kierownika
Katedry i cedowania w uzgodnieniu z Dziekanem cze¢$ci obowigzkow kierowniczych na
Zastepce.

6. Do zadan Zastepcy Kierownika Katedry nalezy:

1) sprawowanie pieczy nad sprawami powierzonymi przez Kierownika Katedry,
2) zastgpowanie Kierownika Katedry w czasie jego nieobecnosci,
3) reprezentowanie Katedry w zakresie okreslonym przez Kierownika Katedry.

4) uczestnictwo w pracach organéw wydziatowych: komisjach dziekanskich i komisjach
Rady Wydziatu do ktérych zostal wybrany.

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

7. Zastepce Kierownika Katedry powotuje Dziekan na wniosek Kierownika Katedry po
zasiggnieciu opinii Rady Wydziatu.

§11

1. Laboratorium Wydziatowe jest jednostka organizacyjng Wydziatu.

2. Laboratorium Wydzialowe powotywane jest do prowadzenia dziatalnosci badawczo-
rozwojowej, innowacyjno-wdrozeniowej i1 dydaktycznej w okreslonym zakresie
tematycznym.

3. Kazde Laboratorium Wydzialowe funkcjonuje na podstawie swojego regulaminu
organizacyjnego, zatwierdzonego przez Rad¢ Wydzialu. Regulamin taki powinien
zawiera¢ zasady powotywania, rozwigzywania, organizacji, kierowania i prowadzenia
gospodarki finansowej Laboratorium Wydzialowego. Wzor regulaminu organizacyjnego
Laboratorium Wydziatowego stanowi zatacznik nr 12.
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Rozdzial 5
Zadania administracji Wydzialu

§12

1. Jednostkami organizacyjnymi administracji Wydziatu s3:
1) Dziekanat,
2) Biuro Wydziatu,
3) Biuro Wspolpracy z Otoczeniem,
4) Sekcja Finansowo-Ksiggowa,
5) Sekcja Logistyczno-Inwentarzowa,
6) Sekcja Informatyczna,
7) Sekcja Obstugi Technicznej,
8) Sekcja Utrzymania Gmachow.
2. Zadania realizowane przez jednostki organizacyjne administracji Wydziatu
sformulowane s3 w Ramowych zakresach dziatania jednostek administracji Wydziatu,

stanowigcych zalaczniki do Regulaminu Organizacyjnego Wydzialu Elektroniki,
Telekomunikacji i Informatyki Politechniki Gdanskie;.

3. Przy wykonywaniu swoich zadan administracja wydzialowa, stuzby inzynieryjno-
techniczne 1 Katedry zobowigzane sg do Scistego wspotdziatania w drodze uzgodnien,
konsultacji, opiniowania, udostgpniania materiatow i danych oraz prowadzenia
wspolnych prac nad zadaniami.

4. Zakresy obowigzkoéw, odpowiedzialno$ci i uprawnien pracownikéw administracji
wydziatowej ustala Dyrektor Administracyjny w porozumieniu z Dziekanem i
odpowiednio prodziekanami.

§13

Czytelnia i1 Biblioteka Wydziatu Elektroniki, Telekomunikacji i Informatyki - Filia nr 2
Biblioteki Gtownej Politechniki Gdanskiej jest jednostka o zadaniach naukowych,
dydaktycznych i ustugowych i dziata na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki
Gtéwnej PG.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

§14
Integralne cze¢$ci niniejszego Regulaminu stanowig nastgpujace zalaczniki:

1) Schemat organizacyjny Wydziatu Elektroniki, Telekomunikacji i Informatyki,

2) Wykaz Petnomocnikéw Dziekana,
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3) Wykaz statych komisji dziekanskich,

4) Ramowy Zakres Dziatania Dziekanatu,

5) Ramowy Zakres Dziatania Biura Wydziatu,

6) Ramowy Zakres Dziatania Biura Wspotpracy z Otoczeniem,
7) Ramowy Zakres Dziatania Sekcji Finansowo-Ksiggowej,

8) Ramowy Zakres Dziatania Sekcji Logistyczno-Inwentarzowej,
9) Ramowy Zakres Dziatania Sekcji Informatyczne;j,

10) Ramowy Zakres Dziatania Sekcji Obstugi Technicznej,

11) Ramowy Zakres Dziatania Sekcji Utrzymania Gmachow,
12) Regulamin Laboratorium Wydziatowego,(wzor)

13) Zadania Rady Konsultacyjnej.

14) Regulamin Laboratorium Wydzialowego Centrum Doskonatosci WiComm —
Inzynieria Systeméw Komunikacji Bezprzewodowe;j

§15

1. Regulamin Organizacyjny Wydzialu Elektroniki, Telekomunikacji i Informatyki
uchwalany jest przez Rade Wydzialu na wniosek Dziekana.

2. Regulamin wchodzi w zycie po zatwierdzeniu przez Rektora.
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DZIEKAN

Katedry
9| KAMS | Algorytméw i Modelowania Systeméw
9| KASK | Architektury Systeméw Komputerowych
9| KIBM | Inzynierii Biomedycznei
9| KIMA | Inzynierii Mikrofalowej i Antenowei
9| KIOP | Inzynierii Oprogramowania
->| KISI | Inteligentnvch Systemow Interaktywnych
9| KSDE | Systemow Decyzyinych
9| KMOE | Metrologii i Optoelektroniki
9| KSAT | Systeméw Automatyki
->| KSEM | Systemoéw Elektroniki Morskiei
9| KSGI | Systemow Geoinformatycznych
9| KTIN | Teleinformatyki
9| KSME | Systeméw Mikroelektronicznych
9| KSMM | Systeméw Multimedialnych
9| KSSR | Systemow i Sieci Radiokomunikacyjnych
9| KSTI | Sieci Teleinformatycznych
Laboratoria Wydziatowe
9| LNIK | Niezawodnosci Infrastruktur Krytycznych

L WICO Centrum Doskonatosci WiComm — Inzynieria
MM Systeméw Komunikaciji Bezprzewodowe;j

Zalacznik nr 1.

v

v

v

v

PRODZIEKAN
— DS. WSPOLPRACY
| PROMOCJI

PRODZIEKAN PRODZIEKAN PRODZIEKAN
DS. KSZTALCENIA — DS. ORGANIZACJI — DS. BADAN
STUDIOW
__________________ Y---------d---mmmm e -
| DA Dyrektor Administracyjny
> DK Kierownik Dziekanatu Dziekanat Studiow S Dziekanat Studiow > Dziekanat Studiéw
Stacijonarnych Niestacjonarnych Doktoranckich
> BW Kierownik Biura Wydziatu > Zespot Obstugi
Badan Naukowych
> SFK Kierownik Sekcji Finansowo-
Ksiegowej
S SLI Kierownik Sekcji
Logistyczno-Inwentarzowej
1> SOT Kierownik Sekcji Obstugi
Techniczneij
> SUG Kierownik Sekcji Utrzymania
Gmachoéw
SI Kierownik Sekcji P
> N Zesp6t ds. Planu
Informatycznej S Zajet
Miedzykatedralny
I>| Zespot Laboratoriow
Komputerowych

Sekcja Logistyczno-
Inwentarzowa

B Biuro Wspétpracy z
Otoczeniem

> Zesp6t ds.
Pracowniczych

> Sekcja Finansowo-
Ksiegowa

S Sekcja Obstugi
Technicznej

> Sekcja Utrzymania
Gmachoéw

Zespdt ds.

S| Infrastruktury i Ustug

Informatycznych

Filianr 2

Biblioteki Gtéwnej

PG

Rada

Konsultacyjna

SCHEMAT ORGANIZACYJNY WYDZIALU ELEKTRONIKI, TELEKOMUNIKACIJI I INFORMATYKI
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Zalacznik nr 2

WYKAZ PELNOMOCNIKOW DZIEKANA

Pelnomocnik Dziekana ds. Studiow Niestacjonarnych 1. Stopnia

* nadzor nad realizacjg procesu dydaktycznego studidow niestacjonarnych 1. stopnia,
rozliczanie sesji, rozpatrywanie odwotan

Pelnomocnicy Dziekana ds. Praktyk Studenckich

» kontrola przygotowania uméw w sprawie praktyk, kontrola i zaliczanie praktyk

Pelnomocnik Dziekana ds. Studiow Niestacjonarnych 2. Stopnia

= przygotowanie propozycji programu studidw niestacjonarnych 2.stopnia,
organizacja i nadzor nad przebiegiem studiow

Pelnomocnik Dziekana ds. Wymiany Zagranicznej Studentow

» realizacja procesu wymiany studentow z zagranicg w ramach miedzynarodowych
programow wymiany studentow

Pelnomocnik Dziekana ds. Ksztalcenia na Odleglo$¢

* nadzor nad programami nauczania realizowanymi w formie ksztatcenia na
odlegtos¢ (distance learning i blended learning)

Pelnomocnik Dziekana ds. ECTS

= ustalanie przyporzadkowania punktowego poszczegdlnym przedmiotom

realizowanych programow studiow; opracowywanie wydziatowego informatora
ECTS

Pelnomocnik Dziekana ds. Akredvtaciji

» organizacja przygotowan Wydziatu do akredytacji

Pelnomocnik Dziekana ds. Wdrozen i Wspolpracy z Przemyslem

* rozwdj i1 koordynacja wdrozen wynikow badan oraz komercjalizacji dziatalnosci
badawczej

Pelnomocnik Dziekana ds. Programow Unii Europejskiej

" monitorowanie inicjatyw i programow Unii Europejskiej

Pelnomocnik Dziekana ds. Projektu Grupowego

» ustalanie regulaminu i nadzor nad przebiegiem projektow grupowych, w tym
zespolowych projektow inzynierskich

Pelnomocnik Dziekana ds. Rekrutacji

= organizacja i monitorowanie procesu rekrutacji
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Zalacznik nr 3

WYKAZ STALYCH KOMISJI DZIEKANSKICH

Dziekanska Komisja ds. Studenckich

» Dziekanska Komisja ds. Organizacji i Programu Studiéw
» Dziekanska Komisja ds. Akredytacji

» Dziekanska Komisja ds. Badan Naukowych

» Dziekanska Komisja ds. Przewodow Naukowych

» Dziekanska Komisja ds. Rozwoju Kadry



Regulamin Organizacyjny Wydziatu Elektroniki, Telekomunikacji i Informatyki Politechniki Gdanskiej

Zalacznik nr 4

RAMOWY ZAKRES DZIALANIA DZIEKANATU

Sprawy rekrutacji na studia:

Wspotuczestnictwo w akcji kwalifikacyjnej kandydatow na studia i obsluga
administracyjna Wydziatowej Komisji Rekrutacyjnej.

Przygotowanie materiatow informacyjnych o studiach na Wydziale.

Przygotowanie Dni Otwartych Wydziatu.

Dokumentowanie przebiegu studiow:

Prowadzenie = dokumentacji  studiow  stacjonarnych,  niestacjonarnych,
podyplomowych,  studiéw  eksternistycznych,  specjalistycznych — kurséw
doksztatcajacych oraz studiow doktoranckich.

Utrzymanie i administrowanie systemu baz danych o studentach, prowadzenie
ewidencji studentow 1 doktorantow.

Prowadzenie ewidencji i rozliczanie drukéw $cislego zarachowania (dyplomy,
indeksy, legitymacje).

Archiwizacja dokumentow.

Sprawy biezace studentow:

Wystawianie legitymacji 1 indeksow.

Wystawianie zaswiadczen, m.in.: dla Wojskowej Komendy Uzupetnien i Zaktadu
Ubezpieczen Zdrowotnych, wystawianie za§wiadczen wymaganych przy ubieganiu
si¢ o kredyty studenckie oraz za§wiadczen w jezykach obcych.

Prowadzenie rejestru nagréd 1 wyrdznien oraz spraw interwencyjnych i
dyscyplinarnych studentow.

Sprawy toku studiow:

Obstuga toku i organizacji nauczania dla studiow stacjonarnych, niestacjonarnych,
podyplomowych, studiow  eksternistycznych,  specjalistycznych — kurséw
doksztatcajacych oraz studiow doktoranckich, w tym: przyporzadkowanie
programéw studidw poszczegdlnym studentom (réowniez indywidualnym),
przygotowanie i rozeslanie list studentéw prowadzacym zajgcia, przygotowanie i
rozestanie protokotow na sesje egzaminacyjne, rozliczanie wynikdw w nauce.
Przygotowanie i publikowanie wzoréw wpisow do indekséw dla wszystkich grup
studenckich.

Obstuga administracyjna procesu hospitacji zaje¢ dydaktycznych oraz ankietyzacji
1 zbierania opinii studenckich o dziatalnosci dydaktycznej na Wydziale.
Prowadzenie rejestru nagrod Rektora oraz innych nagrod i1 wyrdznien dla
studentow.

Naliczanie naleznos$ci za odptatne powtarzanie roku.

Sprawy socjalno-bytowe studentéw i doktorantow:

Nadzor 1 koordynacja prac Wydziatowej Komisji Stypendialne;.

Przygotowanie list do wyptat stypendiow dla studentéw i doktorantow.
Prowadzenie ewidencji ubezpieczen zdrowotnych 1 ubezpieczen od
nieszczesliwych wypadkow.

Prowadzenie ewidencji badan okresowych.

Wystawianie PIT-6w oraz prowadzenie dokumentacji i rozliczenia z Urzedem
Skarbowym.
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e Sprawy praktyk studenckich:
- Rozliczanie i zatatwianie formalno$ci zwigzanych z praktykami zawodowymi.
Obstuga administracyjna Pelnomocnika Dziekana ds. Praktyk Studenckich.

e Sprawy wspélpracy z zagranica:
- Prowadzenie ewidencji stypendidw zagranicznych (np. Socrates, Fullbright).
- Obstuga administracyjna wspotpracy dydaktycznej z zagranicg.
- Opieka nad studentami obcokrajowcami.
- Rozliczanie i zalatwianie formalno$ci zwigzanych z studencka wymiang
zagraniczng (praktyki IAESTE).
- Prowadzenie umow mig¢dzynarodowych dotyczacych wymiany studentow.

e Sprawy absolwentow:

- Wystawianie zaswiadczen dla celow emerytalno-rentowych i1 do naliczania kapitatu
poczatkowego.
Wystawianie innych dokumentow zwigzanych z dydaktyka.

e Sprawy organizacji studenckich:

Wspdlpraca z organizacjami studenckimi, kotami naukowymi, Wydzialowa Rada
Studentow ETI oraz radami mieszkancéw DS.

Wspieranie imprez studenckich.

¢ Inne zadania:

- Monitoring informacji multimedialnych o dziatalnosci dydaktycznej Wydziatu.

- Administrowanie strong internetowa WETI w czes$ci dotyczacej studentow i
procesu ksztalcenia.

- Organizowanie immatrykulacji 1 wuroczystosci wrgczenia dyplomow oraz
utrzymywanie kontaktéw z absolwentami Wydziatu.

- Przygotowanie statystyki dla GUS w zakresie dydaktyki i spraw socjalnych
studentow.

- Wspolpraca z Dziatem Ksztalcenia i Realizacji Dydaktyki oraz z Dziatem Karier
i Spraw Studenckich Wspotpraca z administracjg domow studenckich.

- Obsluga administracyjna Wydziatowej Komisji ds. Studenckich.

- Obstuga informacyjna Wydziatlu w zakresie decyzji Rektora lub Dziekana o
wprowadzeniu ,,godzin rektorskich” lub ,,godzin dziekanskich”.

- Prowadzenie sekretariatu prodziekanow odpowiedzialnych za poszczegdlne
rodzaje studiéw i ich petnomocnikow.

- Wspolpraca z Sekcja Finansowo-Ksiegowa 1 Sekcja Logistyczno-Inwentarzowa w
zakresie gospodarki finansowej 1 majatkowej Dziekanatu.

- Realizacja innych polecen Dziekana i prodziekanow.
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Zalacznik nr 5

RAMOWY ZAKRES DZIALANIA BIURA WYDZIALU

Prowadzenie sekretariatu:
Sprawy Dziekana, Prodziekana ds. Badan, Prodziekana ds. Wspoétpracy i Promocji.
Sprawy Dyrektora Administracyjnego.
Przygotowanie, obstuga i administracyjna realizacja decyzji i zarzadzen Dziekana.
Rozdzielanie i archiwizacja korespondencji pozapolitechnicznej
Obstuga poczty politechnicznej, z wyjatkiem poczty zwigzanej z rekrutacja.
Prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych WETI.
Prowadzenie kalendarza spraw biezacych.
Obstuga informacyjna Wydziatu.
Monitoring informacji multimedialnych o Wydziale oraz administrowanie strong
internetowa WETI w cze$ci odpowiadajacej zakresowi dziatania Biura Wydziatu.
Prowadzenie rejestru jednostek wspotpracujacych i umow o wspotpracy (bez
konsekwencji finansowych).
Prowadzenie sktadnicy zarzadzen wewnetrznych.
Obstuga delegacji stuzbowych.
Przyjmowanie zgloszen o awariach, przekazywanie informacji do Sekcji Obstugi
Technicznej i Sekcji Utrzymania Gmachow.
Wysylanie zlecen wewngtrznych na wykonanie ustug do jednostek administracji
Uczelni: Dzialu Eksploatacji PG, Dzialu Gospodarczego PG, Sekcji
Teletechnicznej PG

Sprawy osobowe pracownikéow wydzialu:
Zatatwianie formalno$ci zwigzanych z zatrudnieniem, przebiegiem zatrudnienia i
rozwigzaniem stosunku pracy w odniesieniu do wszystkich grup pracowniczych
oraz wspoélpraca w tym zakresie z Dziatem Spraw Pracowniczych PG.
Prowadzenie ewidencji obecnosci i czasu pracy pracownikow nie bedacych
nauczycielami akademickimi.
Prowadzenie ewidencji urlopéw i zwolnien lekarskich.
Wystawianie skierowan na okresowe badania lekarskie.
Prowadzenie ewidencji umow o pracg¢ obejmujacych prace o charakterze autorskim.
Wystawianie wnioskéw o zwigkszenie wynagrodzenia z rezerwy Dziekana.
Prowadzenie ewidencji przyznanych odznaczef, medali i wyr6znien.
Prowadzenie ewidencji wyjazdow zagranicznych (konferencje, staze).
Wydawanie biletow do celéw stuzbowych.
Sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej spraw osobowych.
Wspotpraca z Dziatem Spraw Pracowniczych PG.

Sprawy socjalno-bytowe:
Przyjmowanie zapisow na kolonie i zimowiska, basen oraz inne imprezy
finansowane z funduszu socjalnego.
Obstuga dokumentéw dotyczacych dofinansowania z funduszu socjalnego do
WCZasow.
Obstuga wnioskow o ulgi kolejowe.
Wspolpraca z sekcja Socjalng PG.

Sprawy BHP i ochrony przeciwpozarowej:
Przygotowanie zaopatrzenia apteczek.
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Zglaszanie wypadkow przy pracy do Sekcji BHP i Ochrony Przeciwpozarowej PG.
Wspotpraca z Sekcjg BHP 1 Ochrony Przeciwpozarowej PG.

Sprawy awansow naukowych pracownikow:
Prowadzenie dokumentacji przewodow doktorskich.
Prowadzenie dokumentacji przewodéw habilitacyjnych.
Obstuga administracyjna Wydziatowej Komisji ds. Przewodow Naukowych.
Prowadzenie dokumentacji wnioskéw awansowych o tytul naukowy profesora i na
stanowisko profesora nadzwyczajnego i zwyczajnego.
Przygotowanie wykazu nalezno$ci za promotorstwo i1 opracowanie recenzji
rozpraw doktorskich.
Przygotowanie wykazu naleznos$ci za opracowanie opinii rozpraw habilitacyjnych.
Przygotowanie wykazu nalezno$ci za opracowanie opinii do tytutu naukowego.
Wspotpraca z Dziatem Osobowym PG.
Obstuga administracyjna komisji doktorskich i habilitacyjnych.

Sprawy dzialalno$ci naukowe;j:

Obstuga wspotpracy Wydziatu z Ministerstwem Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w
zakresie badan naukowych.

Obstuga dzialalnosci naukowej (dotacje na dziatalno$¢ statutowa, badania wlasne,
inwestycje, projekty badawcze wlasne, projekty zamawiane i1 celowe, projekty Unii
Europejskiej).

Wspotpraca z katedrami w zakresie planowania, organizacji i finansowania badan
naukowych.

Prowadzenie ewidencji projektow badawczych oraz kontrola prawidlowosci
dokumentow.

Prowadzenie ewidencji i sprawozdawczos$ci w zakresie realizacji prac naukowych.
Obstuga wspolpracy naukowej z zagranica.

Przygotowanie sprawozdawczosci dla GUS, MNiSzW, OPI.

Prowadzenie ewidencji dotyczacej przyznawanych nagrdd za dzialalno$¢ naukowa,
dydaktyczna, organizacyjng i za catoksztatt dorobku.

Wspélpraca z Dziatem Obstugi Badan Naukowych 1 Dzialem Spraw
Migdzynarodowych PG.

Sprawy promocji Wydzialu i wspolpracy zewnetrznej:
Organizowanie akcji promocyjnych.

Koordynacja umoéw o wspotpracy Wydziatlu z przemystem 1 instytucjami
zewngtrznymi.

Dokumentowanie obrad Rady Konsultacyjnej.

Prowadzenie serwisu ,,Wydarzenia” na stronie internetowej WETI.
Wspotpraca z Dzialem Biuro Rektora.

Wspodtpraca z Wydziatowa Radg Studentow ETI.

Inne zadania:
Wspotorganizowanie immatrykulacji 1 uroczystosci wreczenia dyplomow
(przygotowanie 1 wysylka zaproszen dla wiladz uczelni, przedstawicieli Rady
Konsultacyjnej i zaproszonych gosci).
Przygotowywanie dokumentéw na Rad¢ Wydziatu i dokumentowanie obrad.
Obsluga administracyjna komisji dziekanskich: Wydziatlowe; Komisji ds.
Akredytacji, Wydzialowej Komisji ds. Badan Naukowych, Wydziatlowej Komisji
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ds. Rozwoju Kadry, Wydzialowej Komisji ds. Wspolpracy i Rozwoju oraz innych
komisji powotywanych przez Dziekana.

- Obstuga administracyjna pelnomocnikéw Dziekana podlegajacych Prodziekanowi
ds. Badan i Prodziekanowi ds. Wspétpracy i Rozwoju.

- Obsluga administracyjna uroczystosci wydzialowych.

- Wspdlpraca z Sekcjg Finansowo-Ksigegowa 1 Sekcja Logistyczno-Inwentarzowa w
zakresie gospodarki finansowej i majatkowej Biura Wydziatu.

- Realizacja  innych  polecen  Dziekana, prodzieckanow 1  Dyrektora
Administracyjnego.
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Zalacznik nr 6

RAMOWY ZAKRES DZIALANIA BIURA WSPOLPRACY Z
OTOCZENIEM

Udzielanie konsultacji dotyczacych zasad wspotfinansowania projektow, kryteriow
oceny 1 wyboru projektow oraz obowigzujacych procedur aplikacyjnych.

Doradztwo w zakresie opracowania wnioskow aplikacyjnych w ramach projektow
planowanych na Wydziale Elektroniki, Telekomunikacji i Informatyki Politechniki
Gdanskie;j.

Doradztwo w zakresie realizacji projektow prowadzonych na Wydziale Elektroniki,
Telekomunikacji i Informatyki Politechniki Gdanskie;.

Pomoc w kompletowaniu zatgcznikow i innych materialow o charakterze ogdlnym,
wilasciwych dla kazdego konkursu, w ktérym  sktadany jest wniosek o
dofinansowanie.

Zbieranie i udostgpnianie pracownikom Wydzialu Elektroniki, Telekomunikacji i
Informatyki Politechniki Gdanskiej biezacych informacji dotyczacych uczestnictwa
w projektach w ramach procedur aplikacyjnych.

Przygotowywanie blokéw informacyjnych, mailowych oraz spotkan informacyjnych
dotyczacych zasad pozyskiwania $rodkéw finansowych w ramach funduszy
strukturalnych, programéw mi¢dzynarodowych i grantow krajowych.

Kompletowanie 1 udostgpnianie aktualnych aktow prawnych dotyczacych procedur
aplikacyjnych.

Wspotpraca z Instytucjami Posredniczacymi 1 Instytucjami Wdrazajacymi
wiasciwymi dla realizowanych projektow (kazdy priorytet IP lub IW ma odrebnego
opiekuna).

Prowadzenie bazy danych w zakresie projektow planowanych i realizowanych na
Woyadziale Elektroniki, Telekomunikacji i Informatyki Politechniki Gdanskie;.

Biezace monitorowanie przygotowania i realizacji projektow prowadzonych na
Wydziale Elektroniki, Telekomunikacji i Informatyki Politechniki Gdanskie;.
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Zalacznik nr 7

RAMOWY ZAKRES DZIALANIA SEKCJI FINANSOWO-KSIEGOWEJ

Planowanie wykorzystania Srodkéw finansowych:

Sporzadzanie planéw rzeczowo-finansowych dotyczacych realizacji wydatkow w
ramach dziatalno$ci dydaktycznej, badawczej 1 kosztow wydziatowych.

Nadzor nad stanem wydatkowania posiadanych s$rodkow finansowych przez
poszczegolne komorki organizacyjne Wydziatu.

Rozliczanie finansowe dzialalnosci Wydziatlu:

Przygotowanie wnioskéw o otwarcie umow:
= dzialalnos$ci badawczo-ustugowe;,
= projektow badawczych, grantoéw,
= programéw badawczych UE,
= dziatalno$ci wspomagajacej badania,
= projektéw celowych,
= projektéw fundacji,
= badan wilasnych,
= dziatalno$ci statutowe;.
Rozliczanie finansowe umow dotyczacych ww. grup dziatalnosci.

Dekretacja i likwidacja kosztow:

Sprawdzanie faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Opracowanie faktur dotyczacych zakupdéw aparatury, materiatow, ustug, udzialu w
konferencjach, innych.

Rozliczanie wyjazdow stuzbowych.

Rozliczanie zaliczek.

Zatatwianie formalno$ci zwigzanych z refundacjg kosztow delegacji, ustug
telefonicznych, ustug hotelowych, przewodow doktorskich, innych.

Dokonywanie przedptat (wyjazdy na konferencje, inne).

Sprawy biezace:

Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Wydzialu w zakresie dyspozycji
srodkami finansowymi, nadzor nad stanem wydatkowania posiadanych srodkow.
Prowadzenie ewidencji zaangazowania $rodkow finansowych na dokonywanie
zakupow 1 podwyzszanie wynagrodzenia.

Sporzadzanie sprawozdan o stanie finansowym umow.

Kontrolowanie stanu naleznos$ci, zobowigzan i roszczen finansowych w stosunku
do wszystkich komorek organizacyjnych Wydziatu, jednostek organizacyjnych PG
1 kontrahentow zewnetrznych.

Wysylanie wezwan do zaplaty.

Rozliczanie plac:

Prowadzenie ewidencji zwiekszonych wynagrodzen.
Prowadzenie ewidencji umow zlecenia i umow o dzieto.
Opracowanie ww. umow.

Prowadzenie dokumentacji zarobkowej pracownikow.
Sporzadzanie kart pracy.

Rozliczanie ptac.



Regulamin Organizacyjny Wydziatu Elektroniki, Telekomunikacji i Informatyki Politechniki Gdanskiej

e Fakturowanie:
- Wystawianie faktur zewnetrznych (w tym faktur dotyczacych najmu).
- Wystawianie faktur wewnetrznych.
- Nadzoér nad fakturami wystawianymi w katedrach (dot. konferencji i ksztatcenia
odptatnego).
- Prowadzenie rejestru faktur.

e Umowy najmu:

- Obstuga umow dotyczacych najmu powierzchni firmom zewngtrznym oraz
udostepniania sal wyktadowych i laboratoriéw innym wydzialom PG.
Sporzadzanie rejestru uméw najmu.

e Sprawozdawczos¢:

- Sporzadzanie sprawozdan (GUS, ankieta PNT).
Analiza przychodow i rozchodow z rozbiciem na poszczeg6lne zadania.
Inne sprawozdania o charakterze finansowym.

¢ Inne zadania:
- Wspolpraca z Kwesturg PG.
- Administrowanie strong internetowg WETI w cz¢$ci dotyczacej Sekcji Finansowo-
Ksiggowe;.
- Realizacja innych polecen Dziekana i Dyrektora Administracyjnego w zakresie
finansowo-ksiggowym.
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Zalacznik nr 8

RAMOWY ZAKRES DZIALANIA SEKCJI LOGISTYCZNO-
INWENTARZOWE]

Planowanie zaméwien publicznych:
Przyjmowanie od komorek organizacyjnych i bilansowanie w skali Wydzialu
rocznych planow zaméwien dostaw sprzgtu, materiatow, ksigzek, oprogramowania
1 ustug (sporzadzanie planu zamoéwien publicznych Wydziatu).
Aktualizowanie (korekta) planu zamowien publicznych Wydzialu na wniosek
komorek organizacyjnych.

Zamawianie dostaw i ushug:
Prowadzenie ewidencji wnioskow wewnetrznych o wszczecie postepowania na
dostawe, ustuge.
Okreslanie procedury i trybu udzielania zamowienia publicznego.
Realizowanie zamowien na dostawy i ustugi prowadzone w trybie ustawy Prawo
Zamowien Publicznych:
» Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdowienia publicznego:

o

@)
@)
@)
@)

(@)

o

o

Opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia (SIWZ).
Szacowanie zbiorczej warto$ci zamowienia.

Opracowywanie umow dotyczacych zamowien.

Prowadzenie rejestru zamowien publicznych Wydziatu.

Zamieszczanie ogloszen o zaméwieniu na tablicy ogloszen, na stronie
internetowej WET]I oraz na stronie internetowej PG.

Przekazywanie ogloszen o zamodwieniu Prezesowi Urzedu Zamoéwien
Publicznych oraz Urzedowi Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich.
Whnioskowanie w sprawach rozstrzygnie¢ protestow w postegpowaniach o
udzielenie zamowienia publicznego.

Sporzadzanie wymaganej przepisami dokumentacji prowadzonych
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego.

Wspodlpraca z Urzedem ZamoéOwien Publicznych i1 Dziatem Zamoéwien
Publicznych PG w zakresie prowadzonych postepowan.

Wspodtpraca z MNiSzW w zakresie uzyskiwania zezwolen na zastosowanie
,,0” stawki podatku VAT.

= Obstuga zamoéwien wspolnych:
o Przygotowywanie zbiorczych zapotrzebowan Wydzialu do zamowien

@)
@)

wspodlnych (prowadzonych przez jednostki administracji centralnej PG).
Rozdysponowywanie dostaw do jednostek organizacyjnych WETI.
Prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zamowien wspolnych.

» Obstuga administracyjna zamowien ksigzek (wspotpraca z Sekcjg Gromadzenia

i Opracowania Zbioréw Tradycyjnych Biblioteki Gtownej PG).
Realizacja zamowien na dostawy 1 ustugi zwolnione z obowigzku stosowania
ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych:

» Wykonywanie drobnych zakupdw na potrzeby komorek wnioskujacych.

= Zlecanie napraw sktadnikéw majatkowych.

» Rozliczanie gotdwkowe dokonywanych zakupoéw 1 napraw.
Prowadzenie ewidencji zakupoéw 1 ushlug wedlug grup i kategorii Wspdlnego
Stownika Zamowien (CPV).
Prowadzenie sprawozdawczosci wymaganej przez Dzial Zamoéwien Publicznych
PG w zakresie zamowien publicznych.
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Gospodarka magazynowa:
Zamawianie materiatow w ilo$ciach zapewniajacych cigglo§¢ zaopatrzenia
komorek organizacyjnych WETI.
Prowadzenie ewidencji iloSciowej zapasOw magazynowych, analiza i
monitorowanie stanéw magazynowych.
Przyjmowanie i wydawanie towaru z magazynu na podstawie obowigzujacych
dowodoéw obrotu materiatowego.
Monitorowanie informacji o aktualnym stanie zasobéw magazynu na potrzeby
komorek organizacyjnych WETI.
Biezace uzgadnianie z Kwesturg PG stanéw i1 obrotéw magazynowych.
Likwidacja zbednych zapasow magazynowych.

Ewidencja inwentarzowa:
Rozliczanie sktadnikéw inwentarza Wydziatu.
Prowadzenie ewidencji aparatury 1 wyposazenia, ksiegozbioru, licencji i
oprogramowania.
Oznakowywanie sktadnikow inwentarza.
Prowadzenie sktadnicy kart inwentarzowych.
Wspdlpraca z Kwesturg PG w zakresie rozliczen i ewidencji inwentarza.

Inne zadania:
Ubezpieczanie sktadnikow inwentarza wynoszonych (wywozonych) poza teren PG,
sporzadzanie sprawozdawczo$ci dotyczacej ubezpieczen.
Likwidacja zbednych sktadnikéw majatkowych Wydziatu.
Sporzadzanie dokumentu INTRASTAT.
Administrowanie strong internetowa WETI w cze$ci dotyczacej Sekcji
Logistyczno-Inwentarzowej.
Wspdlpraca z uczelniang komisja ds. inwentaryzacji i likwidacji.
Wspotpraca z Sekcja Finansowo-Ksiegowa WETI w zakresie rozliczen kosztow
sktadnikow majatkowych.
Transport poczty pozapolitechnicznej wychodzacej i przychodzacej do/z
politechnicznego punktu pocztowego.
Realizacja innych polecen Dziekana i Dyrektora Administracyjnego dotyczacych
zamoOwien oraz gospodarki materiatlowej 1 inwentarzowe;.
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Zalacznik nr 9

RAMOWY ZAKRES DZIALANIA SEKCJI INFORMATYCZNEJ

Sprawy rozwoju i obstugi sprzetowej bazy komputerowej Wydziahu:
- Opracowywanie planéw modernizacji i rozwoju wydziatowej sieci komputerowe;.
- Wdrazanie planéw modernizacji.

- Zapewnienie funkcjonowania posiadanej bazy komputerowej Wydziatu poprzez
obsluge eksploatacyjng serweroOw 1 urzadzen sieciowych wydziatowej sieci

komputerowej, w szczegolnosci:

= obstuga serwerow ogdlnowydzialowych stuzacych pracownikom i studentom
Wydziatu, serweréw systemu =zarzadzania Wydzialem, serwerow obstugi

Dziekanatu,

= pomoc w obstudze urzadzen komputerowych w jednostkach administracyjnych

Wydziatu,

= uysuwanie awarii sprzetu komputerowego w jednostkach administracyjnych

Wydziatu,
= usuwanie awarii sprzetu komputerowego w laboratoriach ogélnowydziatowych,
= doradztwo w usuwaniu awarii sprzetu komputerowego w katedrach.

Sprawy rozwoju i utrzymywania oprogramowania dla Wydzialu:

- Opracowywanie i wdrazanie $rodkéw ochrony systemoéw wydziatlowych przed

atakami.
- Administrowanie i utrzymanie systemu antywirusowego i antyspamowego.

- Opracowanie i wdrozenie internetowych ustug dla studentéw oraz administrowanie

tymi ushugami.

- Administrowanie serwisem WWW Wydziatu, w tym prowadzenie strony domowej

(wymiana informacji publicznych).

- Opracowanie 1 wdrazanie zintegrowanego systemu zarzadzania Wydziatem oraz

administrowanie tym systemem.

- Utrzymanie i prace nad rozwojem oprogramowania Systemow Obstlugi Dziekanatu,

a w szczegolnosci systemu planowania 1 realizacji dydaktyki.

- Prowadzenie wydzialowego katalogu licencjonowanego oprogramowania
uzywanego na Wydziale (numery licencji, uzytkownicy, miejsce uzytkowania,

prawa objete licencja).
- Prowadzenie polityki zakupdéw oprogramowania standardowego.

Sprawy planowania i realizacji dydaktyki:
Archiwizacja i aktualizacja planow studiow stacjonarnych, niestacjonarnych 1. i 2.

stopnia, podyplomowych, eksternistycznych i indywidualnych oraz udostgpnianie

ich w odpowiedniej formie na tablicach ogloszen i1 na stronie domowej WETIL.

- Organizowanie zapisow na bloki przedmiotow obieralnych, tworzenie list

przedmiotow 1 list studentow na podstawie wynikdw wyborow.

- Organizowanie 1 przeprowadzanie podzialu studentdow na makrospecjalnosci,
specjalnosci 1 profile dyplomowania na poszczegolnych kierunkach 1 rodzajach

studiow.

- Aktualizacja komputerowych baz danych Systemu Obstugi Dziekanatu (SOD) na

podstawie analizy planow studidw oraz katedralnych projektow dydaktycznych.
- Przygotowanie danych do wpisow do indeksow dla wszystkich grup studenckich.

- Weryfikacja katedralnych projektow wykonania zaj¢¢ dydaktycznych i sprawozdan

z wykonania zaje¢¢ dydaktycznych.
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Opracowywanie 1 udostgpnianie rozktadow zaje¢ dydaktycznych dla studidw
dziennych, wieczorowych i zaocznych.

Opracowywanie i udostepnianie harmonogramow sesji egzaminacyjnych.

Przydziat sal dydaktycznych na zajecia planowe, zaliczenia, egzaminy i imprezy.
Rezerwacja sal dydaktycznych innych wydzialow na potrzeby procesu
dydaktycznego WETI.

Monitoring strony domowej WETI w zakresie informacji o planach studiow,
rozktadach zaj¢¢ 1 harmonogramach ses;ji.

Opracowywanie bilanséw wykonania zaj¢¢ dydaktycznych WETTI i sprawozdan na
potrzeby jednostek PG.

Stata wspotpraca z Dziekanatem WETI i1 Dzialem Ksztalcenia i Realizacji
Dydaktyki PG.

Realizacja innych polecen Dziekana i Prodziekana ds. Organizacji Studiow.

e Inne zadania:

Prowadzenie otwartego laboratorium komputerowego.

Wspotpraca z Centrum Ustug Informatycznych PG oraz z ClI TASK w sprawach
zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem sieci uczelnianej 1 TASK.

Realizacja innych polecen Dziekana i Dyrektora Administracyjnego w zakresie
gospodarki komputerowej i wydziatowej sieci komputerowe;.
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Zalacznik nr 10

RAMOWY ZAKRES DZIALANIA SEKCJT OBSEUGI TECHNICZNEJ

¢ Obsluga audiowizualna i multimedialna Wydzialu:

- Obstuga audiowizualna i multimedialna wyktadow z przedmiotéw podstawowych i
kierunkowych.

- Obstuga audiowizualna i multimedialna posiedzenh Rady Wydziatu, konferencji
naukowych oraz imprez wydziatlowych.

- Obstuga audiowizualna 1 multimedialna obron prac doktorskich i kolokwiow
habilitacyjnych.

- Kontrola stanu technicznego sprz¢tu audiowizualnego i sprzetu obstugi multimedialne;j
w audytoriach i w salach wyktadowych.

e Administrowanie systemami sterowania mediami i systemami bezpieczenstwa

budynku:

- Administrowanie i utrzymanie systemu BMS.

- Administrowanie i utrzymanie systemow sygnalizacji wtamania i napadu.

- Administrowanie i utrzymanie systemow telewizji przemystowej (monitoringu).

- Kontrola i utrzymanie systemow ochrony przeciwpozarowe;.

- Administrowanie systemem integrujagcym systemy bezpieczenstwa MM8000.

- Administrowanie systemem wydawania kluczy ,,Key watcher”.

- Opracowywanie planéw modernizacji i rozwoju systemow bezpieczenstwa budynkow i
systemu BMS.

- Nadzoér nad pracami zwigzanymi z serwisem i konserwacja systemow bezpieczenstwa
budynkéw 1 systemu BMS.

- Wspdlpraca z Dziatem Ochrony Mienia PG w zakresie bezpieczenstwa budynkow
WETI.

e Inne zadania:

- Wykonywanie drobnych remontéw i napraw.

- Prowadzenie warsztatu mechanicznego.

- Wspotpraca z Dziatem Eksploatacji PG w zakresie utrzymania infrastruktury
technicznej w budynkach WETI (w tym: obstlugi i konserwacji urzadzen
klimatyzacyjnych 1 wentylacyjnych oraz obstugi 1 modernizacji instalacji
elektrycznych).

- Wspotpraca z Sekcjg Informatyczng WETI i Sekcja Teletechniczna PG w zakresie
utrzymania i modernizacji okablowania strukturalnego.

- Administrowanie strong internetowa WETI w cze$ci dotyczacej Sekcji Obstugi
Technicznej.

- Wnioskowanie pisemne o0 usuwanie usterek gwarancyjnych i wykonywanie
niezbednych napraw infrastruktury technicznej WETIL.

- Wysylanie zlecen wewnetrznych na usuwanie awarii do jednostek administracji
Uczelni: Dzialu Eksploatacji PG, Dziatu Gospodarczego PG, Sekcji Teletechnicznej
PG w zakresie odpowiadajacym zakresowi dziatania Sekcji Obstugi Techniczne;.

- Egzekwowanie usunigcia przez stuzby administracyjne PG lub firmy zewnetrzne
zgloszonych niesprawnosci lub awarii.

- Wykonywanie innych polecen Dziekana i Dyrektora Administracyjnego w zakresie
obstugi technicznej budynkow.
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Zalacznik nr 11

RAMOWY ZAKRES DZIALANIA SEKCJI UTRZYMANIA GMACHOW

Sprzatanie i utrzymanie porzgdku w gmachach WETI:

Codzienne sprzatanie 1 utrzymanie czystosci w pomieszczeniach gmachow WETI:

» w pokojach: sprzatanie podldg, $cieranie kurzu z mebli i parapetoéw okiennych,
Scieranie kurzu (mycie) grzejnikow, mycie umywalek i §cian malowanych farbag
zmywalng, podlewanie kwiatow,

» w salach wyktadowych i pracowniach: sprzatanie podtég, Scieranie kurzu z tawek
1 stotow, usuwanie $mieci z szuflad 1 potek pod tawkami, mycie tablic, parapetow
okiennych, umywalek, S$cieranie kurzu (mycie) grzejnikow, wietrzenie
pomieszczen,

» w korytarzach, holach i klatkach schodowych: sprzatanie podestow, posadzek,
usuwanie zanieczyszczen, $cieranie kurzu z gablot ogloszeniowych, mycie szyb
w gablotach, zmywanie parapetow i1 grzejnikoOw, oczyszczanie porgczy, mycie
drzwi mycie balustrad szklanych,

» w ubikacjach: sprzatanie i mycie podtdg, muszli klozetowych i pisuarow, mycie
umywalek, $cian kafelkowych lub malowanych farbg zmywalng, odkazanie
urzadzen sanitarnych dozwolonymi §rodkami.

Codzienne opréznianie koszy na $mieci, codzienne oczyszczanie wycieraczek,

wynoszenie $§mieci do wyznaczonych §mietnikow.

Uzupetnianie materiatéw sanitarnych (mydlo w ptynie, papier toaletowy, reczniki

papierowe).

Co najmniej dwa razy w roku mycie okien zgodnie z przepisami BHP.

Zamawianie i racjonalne wykorzystywanie srodkow inwentarzowych, srodkow do

utrzymania czysto$ci oraz materiatéw konserwacyjnych.

Prace porzadkowe na terenie PG w otoczeniu WETTI:
W okresie letnim: zamiatanie chodnikow, wykonywanie prac ogrodniczych,
sprzatanie terenu wokot budynku.
W okresie zimowym: skuteczne usuwanie S$niegu 1 gotoledzi, posypywanie
chodnikow piaskiem w sposob przeciwdziatajacy poslizgom.
Na polecenie przelozonego udzial w pracach ogoélnoporzadkowych na rzecz
uczelni.

Obsluga szatni:
Przyjmowanie na przechowanie odziezy i przedmiotow.
Wydawanie za okazaniem zetonu-numerka oddanej na przechowanie odziezy i
przedmiotow.
Utrzymanie czystosci 1 porzadku w szatni oraz przed szatnig.

Calodobowa ochrona gmachéw WETI:
Wydawanie i przyjmowanie kluczy do sal i pomieszczen osobom upowaznionym.
Przechowywanie kluczy zapasowych i1 kluczy do pomieszczen specjalnych w
zaplombowanych woreczkach (wydawanie tych kluczy w wypadkach wyzszej
koniecznosci).
Udzielanie informacji interesantom w sprawach lokalizacji poszczegoélnych
pomieszczen.
Zatrzymywanie w portierni przedmiotow wynoszonych z gmachow bez
zezwolenia, odnotowywanie tych faktow w ksigzce petnienia stuzby.
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Podejmowanie interwencji i powiadamianie Dzialu Ochrony Mienia PG w
przypadku stwierdzenia dewastacji mienia.

Powiadamianie odpowiednich shluzb o zauwazonych kradziezach, wlamaniach,
pozarach, awariach urzadzen  wodno-kanalizacyjnych,  wentylacyjnych,
klimatyzacyjnych, elektrycznych i o$wietlenia.

Zamykanie o godz. 22%° wszystkich drzwi wejsciowych prowadzacych do
gmachéw WETI i1 wpuszczanie wylacznie osoOb posiadajacych zezwolenia na
wykonywanie pracy po godz.22%, odnotowywanie tych faktow w ksiazce raportow.
Wygaszanie zbednego o$wietlenia w pomieszczeniach i salach wyktadowych.
Dokonywanie obchodow wewnatrz gmachéw WETI: w porze nocnej - codziennie
oraz w ciggu dnia - w dni wolne od zajec.

Obstuga wydziatlowych systemdéw monitoringu, systemow sygnalizacji wtamania i
napadu, systemow ochrony przeciwpozarowej oraz systemu integrujacego systemy
bezpieczenstwa MMS8000.

Oznakowanie drog ewakuacyjnych.

Wspotpraca z Dzialem Ochrony Mienia PG w zakresie wlasciwego zabezpieczenia
gmachow WETI przed kradziezg i zniszczeniem.

Powiadamianie Dzialu Ochrony Mienia PG o zaistniatych zdarzeniach, w
szczegblnych ~ wypadkach  réwniez  pogotowia:  ratunkowego,  wodno-
kanalizacyjnego, gazowego i elektrycznego oraz strazy pozarne;.

Racjonalna eksploatacja zasobéw lokalowych:

Prowadzenie Ksigzki Obiektu Budowlanego.

Inicjowanie i kontrola wykonania wymaganych przepisami przegladow instalacji i
stanu technicznego gmachow.

Racjonalne gospodarowanie inwentarzem, materiatami i innymi $rodkami
zwigzanymi z funkcjonowaniem gmachow, prowadzenie ewidencji i kontroli
zuzycia w tym zakresie.

Biezaca kontrola zgodnosci z ewidencja ilosciowa ogoélnodostepnych Srodkow
trwatych 1 wyposazenia gmachow.

Uczestniczenie w pracach Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej i Uczelnianej
Komisji Likwidacyjnej.

Zglaszanie do Dyrektora Administracyjnego oraz wlasciwym stuzbom wnioskow
majacych wplyw na podniesienie bezpieczenstwa i higieny pracy w gmachach
WETI.

Wspotpraca z dziatami: Gospodarczym, Inwestycji i Remontow, Eksploatacji,
Sekcja BHP i Ochrony Przeciwpozarowej i Teletechniczng PG.

Whnioskowanie pisemne o usuwanie usterek gwarancyjnych oraz o wykonywanie
niezbgdnych napraw i remontow.

Wysylanie zlecen wewngtrznych na usuwanie awarii 1 wykonywanie ustug do
jednostek administracji Uczelni: Dziatu Eksploatacji PG, Dzialu Gospodarczego
PG, Sekcji Teletechnicznej PG w zakresie odpowiadajacym zakresowi dziatania
Sekcji Utrzymania Gmachow.

Egzekwowanie usunigcia przez stluzby administracyjne PG lub firmy zewngtrzne
zgloszonych niesprawnosci lub awarii.

- Udziat w odbiorach wykonanych rob6t budowlanych.

Egzekwowanie usunigcia usterek gwarancyjnych.
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e Inne zadania:

- Przygotowywanie sal i pomieszczen w budynku WETI na konferencje, narady,
uroczystosci uczelniane oraz wykonywanie prac w zakresie dekoracji budynku z
okazji §wigt panstwowych.

- Administrowanie strong internetowa WETI w czgéci dotyczacej Sekcji Utrzymania
Gmachow.

-  Wykonywanie innych polecen Dziekana i Dyrektora Administracyjnego w zakresie
gospodarczym.
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Zalacznik nr 12

REGULAMIN LABORATORIUM WYDZIALOWEGO

(wzor)

§ 1. Postanowienia ogolne

1. Laboratorium Wydziatowe, zwane dalej Laboratorium, jest jednostka wydziatowa
uczelni powotang do prowadzenia dziatalnosci badawczo-rozwojowej (R&D),
innowacyjno-wdrozeniowej i dydaktycznej w zakresie technologii informacyjnych i
komunikacyjnych.

2. Laboratorium, jako jednostke organizacyjng Wydzialu powoluje i rozwiazuje
Dziekan po uzyskaniu opinii Rady Wydziatu.

3. Dziatalnoé¢ Laboratorium jest prowadzona na zasadach okre§lonych przez Statut
Politechniki Gdanskiej, a w szczegdlnosci § 13 wust. 2 1 § 21 ust. 1 statutu oraz
Regulamin Organizacyjny Wydziatu.

4. Laboratorium kieruje Dyrektor powolywany przez Rektora PG na wniosek
Dziekana Wydzialu ETI zaopiniowany przez Rad¢ Wydziatu ETI PG.

5. Dyrektor wspomagany moze by¢ przez Rad¢ Naukowa Laboratorium, ktorej sktad
na wniosek Dyrektora zatwierdza Rada Wydziatu.

6. Laboratorium w zakresie swojej dziatalnosci moze korzysta¢ z zespotéw i urzadzen
bedacych w posiadaniu innych jednostek organizacyjnych wydziatu i uczelni
zgodnie z odplatnoscia ustalong na podstawie poniesionych kosztow wlasnych
jednostek $wiadczacych ustugi.

7. Bezposredni nadzor nad dziatalno$cig Laboratorium sprawuje Dziekan Wydzialu
ETI PG.

§ 2. Zasady gospodarki finansowej

Laboratorium dziata na zasadach jednostki samo-finansujace;j si¢.

2. Gospodarka finansowa Laboratorium jest prowadzona na podstawie planu
rzeczowo-finansowego sporzadzanego na kazdy rok kalendarzowy zgodnie z
ogolnie obowigzujaca w Politechnice Gdanskiej procedurg.

3. Koszty ushug $wiadczone przez Laboratorium na rzecz jednostek uczelni oraz
jednostek uczelni na rzecz Laboratorium sg rozliczane po kosztach wtasnych
(koszty bezposrednie i1 koszty posrednie bez naliczania zysku).

4. Wypracowany zysk (nadwyzka przychodow nad kosztami) zasila fundusz
zasadniczy ,,rozwoju” Laboratorium w terminach i na zasadach obowiazujacych w
uczelni.
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§ 3.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ bezposrednio
przepisy ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164 poz.
1365 wraz z pdzniejszymi zmianami) i rozporzadzenia Rady Ministrow z 27 sierpnia
1991 r. w sprawie gospodarki finansowej uczelni (Dz. U. Nr 84 poz. 380 wraz z
pézniejszymi zmianami).
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Zalacznik nr 13

ZADANIA RADY KONSULTACYJNEJ

1. Rada Konsultacyjna pelni funkcje opiniujgco-doradcze. W jej sktad wchodza
przedstawiciele  znaczacych  podmiotow  gospodarczych  Wybrzeza i
przedstawiciele Wydziatu.

2. Zadaniem Rady Konsultacyjnej jest wspieranie wspoOtpracy pomigdzy
zainteresowanymi  instytucjami  Wybrzeza 1 Wydzialem  Elektroniki,
Telekomunikacji i Informatyki Politechniki Gdanskiej, w szczegdlno$ci:

1)

2)

3)

4)

5)

dokonywanie ustalen na temat mozliwosci podejmowania wspolnych prac
naukowo-badawczych, na warunkach korzystnych dla  wszystkich
zainteresowanych stron,

wymiana do§wiadczen w zakresie potrzeb rynkowych absolwentéw Wydziatu,
oraz dokonywanie oceny wynikow ksztalcenia przez rynek absolwentow i
wplywanie na ofert¢ dydaktyczng Wydziatu, w szczeg6lnosci — wptywanie na
formacje zawodowa absolwentéw (sylwetki absolwentéw) poprzez programy
nauczania,

okreslanie potrzeb w zakresie doskonalenia kadry przedsigbiorstw, a takze
kierunkow 1 specjalnosci ksztalcenia podyplomowego (studia podyplomowe,
studia niestacjonarne 2. stopnia, studia doktoranckie) i ustawicznego (kursy
specjalistyczne), zorientowanego na potrzeby zainteresowanych instytucji a
prowadzonego na Wydziale,

wypracowywanie form wspierania procesu dydaktycznego na Wydziale
poprzez zapewnienie dostgpu do nowoczesnej techniki, realizacje praktyk,
formowanie tematow prac dyplomowych,

wspotdzialanie z Dziekanem 1 Rada Wydzialu w organizacji konkursu ,,Laur
dla pracodawcy”.
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Zalacznik nr 14

REGULAMIN
LABORATORIUM WYDZIALOWEGO

»Centrum Doskonalo$ci WiComm - InZynieria Systemow Komunikacji
Bezprzewodowej”

§1. Postanowienia ogdlne

8. Laboratorium: ,,Centrum Doskonalosci WiComm - Inzynieria Systeméw
Komunikacji Bezprzewodowej”, zwane dalej Laboratorium, jest jednostka
wydziatowa uczelni powotang do prowadzenia dziatalnosci badawczo-rozwojowej i
innowacyjno-wdrozeniowej ~w  zakresie  technologii  informacyjnych i
komunikacyjnych, w szczeg6lnosci w odniesieniu do uktadow i systemow

komunikacji bezprzewodowej.

9. Laboratorium ma status Centrum Doskonato$ci przyznany przez Komitet Badan

Naukowych uchwatg z dnia 16 wrze$nia 2004 r.

10. Laboratorium, jako jednostke organizacyjna Wydzialu tworzy i znosi Rektor na

wniosek Dziekana zaakceptowany przez Rade Wydziatu.

11. Dziatalno$¢ Laboratorium jest prowadzona na zasadach okreslonych przez Statut
Politechniki Gdanskiej, a w szczegdlnosci §13 wust. 2 1 §21 ust. 1 statutu oraz przez

Regulamin organizacyjny Wydziatu.

12. Laboratorium kieruje dyrektor powotywany przez rektora PG na wniosek dziekana

wydzialu ETI zaopiniowany przez Rad¢ Wydziatu ETI PG.

13. Laboratorium w zakresie swojej dziatalnosci moze korzysta¢ z zasobow begdacych
w posiadaniu innych jednostek organizacyjnych wydziatu i uczelni na zasadach
uzgodnionych w porozumieniu zawartym pomigdzy Laboratorium a odpowiednig

jednostka

14. Bezposredni nadzor nad dziatalnoscig Laboratorium sprawuje dziekan wydziatu
ETI PG.

§2. Zasady gospodarki finansowe]j
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Koszty ustug $wiadczone przez Laboratorium na rzecz jednostek uczelni oraz
jednostek uczelni na rzecz Laboratorium sg rozliczane po kosztach wtasnych (koszty

bezposrednie i koszty posrednie bez naliczania zysku).

§3.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ bezposrednio
przepisy ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz. U. Nr 164
poz. 1365 wraz z pdzniejszymi zmianami) i rozporzadzenia Rady Ministréw z 27
sierpnia 1991 r. w sprawie gospodarki finansowej uczelni (Dz. U. Nr 84 poz. 380 wraz

z p6zniejszymi zmianami) oraz Statut Politechniki Gdanskie;j.



