INICJATYWA DOSKONALOSCI

POLITECHNIKA UCZELNIA
GDANSKA qj BADAWCZA

Zarzadzenie
Rektora Politechniki Gdanskiej
nr 2/2024 z 8 stycznia 2024 r.

w sprawie: zmian organizacyjnych na Wydziale Chemicznym i zatwierdzenia nowego regulaminu
i schematu organizacyjnego Wydziatu Chemicznego.

Na podstawie § 57 ust. 2 Statutu Politechniki Gdanskiej, zarzadzam co nastepuje:

§1
1. Na Wydziale Chemicznym w wyniku potgczenia Katedry Biotechnologii Molekularnej
i Mikrobiologii (kod jednostki 166) z Katedrg Technologii Koloidéw i Lipidéw (kod jednostki
171) tworzy sie Katedre Biotechnologii i Mikrobiologii (kod 206).
2. W jezyku angielskim nazwa katedry otrzymuje brzmienie ,Department of Biotechnology and
Microbiology”.

§2
1. Zmianie ulega nazwa jednostki organizacyjne;j Sekcja Gospodarki
Materiatowo-Magazynowej (kod jednostki 185). Jednostka otrzymuje nazwe Sekcja
Techniczno-Magazynowa.
2. W jezyku angielskim nazwa jednostki otrzymuje brzmienie ,Technical and Warehouse
Section”.

§ 3 Likwiduje sie jednostke organizacyjng Sekcja Hali Technologicznej (kod jednostki 187)
i stanowisko Zastepcy Dyrektora Administracyjnego.

§ 4 Zatwierdzam regulamin i schemat organizacyjny Wydziatu Chemicznego stanowigcy zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 5 Traci moc regulamin i schemat organizacyjny Wydzialu Chemicznego wprowadzony
Zarzadzeniem Rektora PG nr 45/2022 z 27 czerwca 2022 r.

§ 6 Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z mocg obowigzujgcg od 1 stycznia 2024 r.

Rektor

prof. Krzysztof Wilde, czt. koresp. PAN



Zatgcznik
do Zarzgdzenia Rektora PG
nr 2/2024 z 8 stycznia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Wydzialu Chemicznego Politechniki Gdanskiej

Rozdziat |
Przepisy ogodlne

§1

Podstawe prawng dziatania oraz zasady organizacji i funkcjonowania Wydziatlu Chemicznego
Politechniki Gdanskiej okresla Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 742 ze zm.) oraz Statut Politechniki Gdanskiej uchwalony przez Senat
Politechniki Gdanskiej.

§2

Regulamin Organizacyjny Wydziatu Chemicznego, zwany dalej Regulaminem, okresla strukture
organizacyjng wydziatu, jego zadania i zakres dziatania.

§3

llekro¢ w dalszych przepisach Regulaminu jest mowa o:

1) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (tekst jednolity Dz.U. z 2023 r. poz. 742 z p6zn. zm.);

2) uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Politechnike Gdanska;

3) rektorze — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Politechniki Gdanskiej;

4) senacie — nalezy przez to rozumie¢ Senat Politechniki Gdanskiej;

5) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Politechniki Gdanskiej;

6) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Chemiczny Politechniki Gdanskiej;

7) dziekanie — nalezy przez to rozumie¢ Dziekana Wydziatu Chemicznego Politechniki Gdanskiej;

8) radzie wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Wydziatu Chemicznego Politechniki Gdanskiej;
9) radzie dyscypliny — nalezy przez to rozumie¢ Rade Dyscypliny Nauki Chemiczne i Rade

Dyscypliny Inzynieria Chemiczna;

10) jednostce organizacyjnej wydziatlu — nalezy przez to rozumie¢ katedry i inne jednostki

organizacyjne Wydziatu Chemicznego Politechniki Gdanskiej;

11) kierowniku jednostki organizacyjnej wydziatu — nalezy przez to rozumieé¢ kierownika katedry oraz

§4

1.

kierownika innej jednostki organizacyjnej Wydziatu Chemicznego Politechniki Gdanskiej.

Wydziat jest jednostkg organizacyjng Uczelni utworzong do prowadzenia ksztatcenia, badan
naukowych, badan przemystowych, prac badawczo-rozwojowych lub badan zleconych na rzecz
srodowiska spoteczno-gospodarczego.

. Wewnatrz wydziatu mogg byc¢ tworzone jednostki organizacyjne, powotywane i dziatajgce zgodnie ze

Statutem Politechniki Gdanskiej.

. Wydziatem kieruje dziekan, ktory okresla zadania jednostek organizacyjnych wydziatu oraz sprawuje

nadzér nad ich realizacja.

. Ciatem opiniodawczo-doradczym dziekana jest rada wydziatu. Kadencja rady wydziatu

i rady dyscypliny trwa cztery lata, rozpoczyna si¢ w dniu 1 wrzeénia roku wyboréw i konczy sie
z dniem 31 sierpnia ostatniego roku kadencji (za wyjgtkiem okresu przejsciowego).



5. Dla usprawnienia swych prac dziekan lub rada wydzialu mogg powotywac state i dorazne komisje,
okreslajgc ich sktad i zadania. Przewodniczacych komisji powotuje odpowiednio dziekan lub rada
wydziatu.

. Do wykonania niektérych zadanh dziekan moze powota¢ petnomocnikéw.

. Administracjg wydziatu kieruje dyrektor administracyjny wydziatu, podlegajgcy dziekanowi.

. Mienie wydziatu stanowi wydzielong cze$¢ mienia Politechniki Gdanskiej.

. Wydziat prowadzi gospodarke finansowg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz uchwatami
senatu i zarzgdzeniami rektora.
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. Dziekan wydziatu, prodziekani i dyrektor administracyjny wydziatu stanowig kolegium dziekanskie.

. W naradach kolegium mogg bra¢ udziat inne osoby zaproszone przez dziekana.

. Narady kolegium zwotuje dziekan, okreslajgc ich termin i tematyke.

. Dziekan opracowuije i realizuje strategie rozwoju wydziatu zgodng ze strategig rozwoju Uczelni.

. Dziekana w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego prodziekan.

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

7. Schemat struktury organizacyjnej Wydziatu Chemicznego przedstawiony jest w zalgczniku nr 1

do Regulaminu.
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Rozdziat I
Kompetencje wtadz wydziatu

Dziekan

§6

Dziekan jest przetozonym wszystkich pracownikédw wydziatu oraz przetozonym i opiekunem
doktorantéw i studentéw wydzialu w zakresie jego kompetencji i odpowiada przed rektorem za
wszystkie aspekty funkcjonowania wydzialu w ramach kompetencji okreslonych w Regulaminie
organizacyjnym Uczelni. Do zadanh i kompetencji dziekana nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie wydziatem;
) opracowanie i realizacja strategii rozwoju wydziatu zgodnej ze strategig rozwoju Uczelni;
) dbanie o range i pozycje wydziatu oraz rozwoj dyscypliny naukowej reprezentowanej na wydziale;
) reprezentowanie wydziatu na zewnatrz;
5) zwotywanie i prowadzenie posiedzen rady wydziatu;
) przedstawianie radzie wydziatu spraw wymagajacych zaopiniowania;
) wystepowanie z wnioskami w sprawach zatrudniania i zwalniania pracownikow w przypadkach
okre$lonych w statucie oraz nagradzania i awansowania pracownikow;
8) powotywanie komisji dziekahskich oraz pethomocnikéw dziekana zgodnie z przynaleznoscig
dziekana;
9) dysponowanie srodkami finansowymi wydziatu zgodnie z zasadami ustalonymi przez senat,
rektora i rade uczelni;
10) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych wydziatu;
11) podejmowanie dziatan niezbednych do prawidtowego funkcjonowania wydziatu;
12) dbanie o przestrzeganie prawa oraz porzadku i bezpieczenstwa na terenie wydziatu;
13) ustalanie szczegotowych planéw zaje¢ prowadzonych na wydziale;
14) rozdziat zaje¢ dydaktycznych miedzy jednostki organizacyjne wydziatu;
15) podejmowanie decyzji dotyczacych wspoétdziatania w sprawach dydaktycznych z innymi wydziatami
oraz uczelnianymi jednostkami organizacyjnymi;



16) tworzenie warunkéw do udzialu pracownikéw i studentow we wspétpracy krajowej
i miedzynarodowej;

17) wyrazanie zgody na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych przez osoby niezatrudnione w Uczelni;

18) wdrazanie i doskonalenie wewnetrznych systemow jakosci ksztatcenia oraz podejmowanie innych
dziatan projakosciowych;

19) podejmowanie decyzji dotyczgcych wydziatu, nienalezgcych do kompetencji organéw Uczelni lub
kanclerza;

20) uchylanie lub zmiana decyzji kierownika podlegtej mu jednostki organizacyjnej, jezeli decyzja ta jest
sprzeczna z Ustawag, statutem lub narusza wazny interes Uczelni lub wydziatu;

21) na podstawie petnomocnictwa od rektora zawieranie w imieniu Politechniki Gdanskiej umoéw
cywilnoprawnych z krajowymi podmiotami prawa dotyczgcych: zaciggania zobowigzan finansowych
w zakresie dysponowania posiadanymi srodkami finansowymi, prac i ustug realizowanych przez
wydziat;

22) wykonywanie czynnos$ci okreslonych w dziale Il rozdziale 1 ustawy Prawo zamdwien publicznych
zastrzezone dla kierownika zamawiajgcego, w zakresie przygotowania i przeprowadzania
postepowan obejmujgcych roboty budowlane, dostawy i ustugi na potrzeby Uczelni w granicach
dysponowania srodkami finansowymi, w tym m.in. do zawierania uméw w sprawie zamdéwienh
publicznych;

23) dokonywanie przyjecia utworow stworzonych przez pracownikdw niebedgcych nauczycielami
akademickimi w ramach wykonywania obowigzkéw ze stosunku pracy oraz sktadania w imieniu
Politechniki Gdanskiej jako pracodawcy oswiadczen o przyjeciu wyzej wymienionych utwordw
zgodnie z art. 12 ust. 1 ustawy z dnia 4 lutego 1994 roku o prawie autorskim i prawach pokrewnych
(t.j. Dz.U. z 2022r., poz. 2509).

Prodziekani

§7
1. Rektor na wniosek dziekana powotuje prodziekana na zasadach i w trybie okreslonym w Statucie
PG i Regulaminie organizacyjnym PG.
2. Prodziekanem moze by¢ nauczyciel akademicki ze stopniem naukowym co najmniej doktora
i zatrudniony w Politechnice Gdanskiej jako podstawowym miejscu pracy.
3. Kompetencje i zakres obowigzkdéw prodziekandw zgodnie z ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce i Statutem Politechniki Gdanskiej okresla dziekan.

Prodziekan ds. nauki:
Do zadan i kompetencji prodziekana ds. nauki nalezg w szczegoélnosci:

1) przygotowanie wydziatowych wnioskéw subwencji badawczej;
2) doktoraty (przygotowanie materiatow do kolejnych etapéw postepowania kwalifikacyjnego);
3) przewodnictwo wydziatowej komisji ds. nagréd rektora za dziatalno$é naukowo-badawczg;
4) sprawdzanie kwalifikacji oraz podpisywanie rachunkéw (umowa zlecenia, umowa o dzieto,
promotorstwo);
5) inicjowanie i przygotowanie corocznych sprawozdan z dziatalnosci naukowej wydziatu (raporty);
6) przygotowanie i prowadzenie sesji sprawozdawczych;
7) przygotowanie propozycji podziatu kwot dotacji SB przeznaczonych na finansowanie dziatalno$ci
naukowo-badawczej (propozycje zatwierdza dziekan);
8) organizacja seminariow wydziatowych;
9) udziat w pracach Senackiej Komisji ds. nauki;
10) wspoétpraca naukowa z zagranicg — wyjazdy zagraniczne pracownikow wydziatu;
11) konferencje organizowane lub wspoétorganizowane przez wydziat;
12) udziat pracownikdéw w konferencjach krajowych;
13) poszukiwanie sponsoréw i darczyncéw;



14)

poszukiwanie nowych koncepcji i rozwigzah organizacyjnych w zakresie wspotpracy naukowej
(w ramach wydziatu oraz z jednostkami zewnetrznymi).

Prodziekan ds. organizacji studiow:

Do zadan i kompetencji prodziekana ds. organizacji studidw nalezg w szczegolnosci:

10)
11)
12)
13)

kierowanie pracami Wydziatowej Komisji Programowej;

przygotowanie podziatu na grupy i planéw zaje¢ (przed rozpoczeciem kolejnego semestru);
akcja informacyjna w szkotach srednich (wystannicy, materiaty informacyjne);

udziat w pracach Wydziatowej Komisji Rekrutacyjnej;

udziat w pracach Senackiej Komisji ds. ksztatcenia;

inicjowanie i zachecanie do wydawania nowych skryptéw PG;

nadzér nad programami oceny jakosci ksztatcenia, w tym ankietyzacji i hospitacii;
wspotpraca z Samorzadem Studenckim i Kotami Naukowymi dziatajgcymi przy wydziale;
promocja dziatalnosci dydaktycznej wydziatu (w kraju i za granicg);

nadzér nad przygotowaniem materiatdw do postepowan akredytacyjnych;

organizacja e-learningu;

nadzor nad organizacjg miedzynarodowej i krajowej wspotpracy dydaktycznej;
poszukiwanie sponsoréw i darczyncow.

Prodziekan ds. ksztatcenia:

Do zadan i kompetencji prodziekana ds. ksztatcenia nalezy w szczegdlnosci:

10)
Prodz

nadzor nad tokiem studiéw | i Il stopnia;

ksztatcenie ustawiczne (studia podyplomowe, kursy, seminaria);

rozliczanie (semestralne i roczne) zaje¢ dydaktycznych;

udziat w komisjach ds. egzaminéw dyplomowych;

przygotowanie sprawozdan z przebiegu sesji egzaminacyjnej;

przeprowadzanie hospitacji zajec;

udziat w pracach Senackiej Komisji ds. ksztatcenia;

przygotowanie wnioskéw o stypendia dla najlepszych studentéw finansowanych ze zrédet
zewnetrznych (wnioski podpisuje dziekan);

wspotpraca z Samorzgdem Studenckim i Kotami Naukowymi dziatajgcymi przy wydziale;
poszukiwanie sponsorow i darczyhcow.

iekan ds. wspélpracy i rozwoju:

Do zadan i kompetencji prodziekana ds. wspotpracy i rozwoju nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

opracowywanie koncepcji rozwoju infrastruktury dydaktycznej i naukowej wydziatu;

nadzor nad przygotowaniem wnioskéw o przyznanie srodkéw z funduszy strukturalnych, wnioskéw
aparaturowych i inwestycyjnych finansowanych z innych zrédet (we wspoipracy
z dyrektorem);

dziatanie na rzecz powigzania dydaktyki (przedmioty technologiczne) z potrzebami
i wymaganiami przemystu. Wykorzystanie fachowcéw — praktykéw w procesie dydaktycznym;
wspoipraca z otoczeniem gospodarczym, w tym w ramach Rady Konsultacyjnej, inicjowanie
i organizacja dtugoterminowej wspétpracy z przemystem;

nadzoér nad organizacjg i funkcjonowaniem infrastruktury technologicznej wydziatu;

nadzér nad dziataniami informacyjnymi i promocyjnymi: strona Internetowa wydziatu, telebimy,
wydawnictwa reklamowe i inne.



Rada Wydziatu

§8
1.
2.

Ciatem opiniodawczo-doradczym dziekana wydziatu jest rada wydziatu.

Do zadan rady wydziatu nalezy w szczegdlno$ci:

1) opiniowanie zaproponowanego przez rektora kandydata do petnienia funkcji dziekana;

2) opiniowanie strategii wydziatu i coroczne opiniowanie sprawozdania z jej realizacji;

3) opiniowanie programéw wszelkich form ksztatcenia prowadzonych na wydziale;

4) opiniowanie zasad dyplomowania;

5) opiniowanie zatrudnienia nauczycieli akademickich w grupie pracownikéw dydaktycznych.

3. W sktad rady wydziatu wchodza:

No oA

1) dziekan;

2) prodziekani;

3) przedstawiciele profesoréw i doktoréw habilitowanych lub osoby posiadajgce uprawnienia
réwnowazne uprawnieniom wynikajgcym z posiadania stopnia doktora habilitowanego w liczbie od
5 do 10 osob;

4) przedstawiciele pozostatych nauczycieli akademickich w liczbie od 5 do 10 0sdb;

5) przedstawiciele pracownikéw niebedacych NA w liczbie od 3 do 5 os6b;

6) przedstawiciele studentéw, stanowigcy nie mniej niz 20% skfadu rady wydziatu.

. Harmonogram i tryb pracy rady wydziatu ustala dziekan.

Liczbe wybieralnych przedstawicieli w radzie wydziatu okresla sie wedtug zapiséw Statutu.
Kadencja rady wydziatu trwa 4 lata i pokrywa sie z kadencja rektora.

Zasady wyfaniania wybieralnych cztionkéw rady wydziatu sg okreslone w Regulaminie wyborczym
Politechniki Gdanskiej.

Dyrektor administracyjny wydziatu

§9

Obowigzki i uprawnienia dyrektora administracyjnego wydziatu okresla i aktualizuje rektor na wniosek
dziekana po zasiegnieciu opinii kanclerza obowigzki dyrektora obejmujg w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

nadzoér nad pracg stuzb technicznych i administracji wydziatu;

kontrola zarzgdcza na wydziale, zarzadzanie ryzykiem i sprawozdawczos¢ w tym zakresie;

nadzoér nad stanem organizacyjno-technicznym wydzialu ze szczegdlnym uwzglednieniem
remontow i dziatan inwestycyjnych;

podpisywanie faktur i rachunkéw (pod wzgledem formalnoprawnym), zgodnie z otrzymanym
upowaznieniem;

formalne przygotowanie materiatéw dotyczacych konkurséw na stanowiska pracownikéw nie
bedacych nauczycielami;

nadzér nad przestrzeganiem termindw zatrudnienia dydaktycznych i technicznych pracownikow
wydziatu;

przygotowanie wnioskow inwestycyjnych;

techniczne przygotowanie wnioskéw o zmiany uposazenia;

kierowanie akcjami przyznawania premii i nagrod dla pracownikdédw nie bedgcych nauczycielami
akademickimi;

nadzoér nad formalnym przygotowaniem wnioskéw dotyczgcych orderéw i odznaczen;

nadzér nad gospodarkg materiatowa;

nadzor nad gospodarkg finansowg;

biezgce sledzenie zmian w ustawach i przepisach dotyczacych prawa pracy;

uzupetnianie i nadzor nad danymi osobowymi wszystkich pracownikéw wydziatu;

nadzor nad komputeryzacijg prac biurowych;

kontrola dyscypliny pracy pracownikéw inzynieryjno-technicznych, administracyjnych i obstugi;



17) kontrola stanu wykorzystania urlopéw, okresowe przekazywanie informacji dziekanowi oraz

kierownikom katedr;

18) uczestnictwo w kolegium dziekanskim;
19) sprawozdanie z biezacej dziatalnosci wydziatu;
20) poszukiwanie sponsoréw i darczyncow.

Jednostki organizacyjne

§10

1.
2.

Jednostkami organizacyjnymi wydziatu sg katedry.
Zadaniem katedr jest prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej i naukowej oraz
ksztatcenie kadry naukowe;j i innych pracownikéw.

. Katedra moze by¢ utworzona, gdy zatrudniona w niej bedzie, jako podstawowym miejscu pracy, co

najmniej jedna osoba z tytutem naukowym profesora lub dwie osoby ze stopniem naukowym doktora
habilitowanego.

4. Jezeli przez okres trzech lat katedra nie spetnia wymogu okreslonego w ust. 3, podlega likwidacji lub
przeksztatceniu.
5. Jednostki organizacyjne wchodzgce w sktad wydziatu tworzy, przeksztatca i znosi rektor na wniosek
dziekana, zaopiniowany przez rade wydziatu.
6. Kierownikiem katedry moze by¢ profesor lub doktor habilitowany zatrudniony w Politechnice
Gdanskiej jako podstawowym miejscu pracy.
7. Kierownika jednostki organizacyjnej wydziatu powotuje rektor na czas nie dtuzszy niz cztery lata, na
wniosek dziekana zaopiniowany przez rade wydziatu. Powotanie moze by¢ odnawialne.
8. Kierownika jednostki organizacyjnej odwotuje rektor na wniosek dziekana.
9. Do zadan kierownika jednostki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej i naukowej oraz dbanie
o wiasciwy poziom tej dziatalnosci;
2) dbanie o staty rozwdj naukowy podlegtych pracownikow;
3) dbanie o rzetelne wykonywanie obowigzkéw naukowych i dydaktycznych przez pracownikow
i doktorantow;
4) wystepowanie z wnioskami w sprawach zatrudniania, awansowania i nagradzania pracownikéw
jednostki
10. Kierownik jednostki organizacyjnej jest przetozonym pracownikéw zatrudnionych w tej jednostce.
Rozdziat i

Ramowe zakresy dzialania administracji wydziatu

§ 11
1.

2.
3.

4.
5.

W administracji wydziatu mogg by¢ tworzone:

a) sekcje,

b) dziekanat, biura i zespoty jako jednostki réwnorzedne sekgciji,

) sekretariaty,

d) samodzielne stanowiska pracy.

Jednostki administracji wydziatu tworzy, znosi lub przeksztatca rektor na wniosek dziekana,
zaopiniowany przez rade wydziatu.

Jednostkami administracji wydziatu z wyjatkiem dziekanatu, ktéry podlega bezposrednio dziekanowi,
kieruje dyrektor administracyjny wydziatu.

Dyrektor administracyjny wydziatu podlega bezposrednio dziekanowi.

W sprawach, ktére wymagajg decyzji kierownikéw jednostek organizacyjnych wydziatu, sekretariaty
tych jednostek podlegajg nadzorowi merytorycznemu kierownikéw jednostek.



§12

Zakres dziatalnosci administracji wydziatu obejmuje m.in.:

1) przygotowanie, obstuge administracyjng i realizacje decyzji wiadz wydziatu i rady wydziatu;

2) obstuge administracyjng spraw pracowniczych, w tym kadrowo-ptacowych, kierowanych do dziatu
osobowego i dziatu ptac uczelni;

3) przygotowanie, dokumentowanie i prowadzenie gospodarki finansowej wydziatu;

4) ewidencje i analize przychoddéw i rozchodéw;

5) obstuge procedury zaméwien publicznych;

)
)
)
) obstuge administracyjng dydaktyki i studentéw, w tym pomocy materialnej i bytowej;
)
)
)

D

7) realizacje zakupow aparatury i materiatéw;
8) obstuge administracyjng inwentaryzacji i likwidacji mienia wydziatu;
9) zarzgdzanie mieniem wydzialu, w tym prowadzenie obstugi technicznej obiekiéw i gospodarke
materiatowa;
10) obstuge administracyjng zwigzang z badaniami naukowymi oraz pracami zleconymi;
11) obstuge administracyjng zwigzang z procedurami dotyczgcymi uzyskiwania stopni i tytutu
naukowego.

§13

Do zakresu dziatania Sekcji Finansowej nalezy m.in.:

1) prowadzenie biezgcej kontroli stanu finanséw wydziatu;

2) przygotowanie projektu: planu rzeczowo - finansowego wydziatu i opracowywanie rocznych planow
finansowych dla wszystkich typow dziatalnosci wydziatu;

3) przygotowanie opracowan i analiz z wykorzystania srodkéw finansowych przydzielanych wydziatowi
z budzetu i innych zrédet;

4) wspotpraca z kwesturg uczelni w zakresie prawidiowosci gospodarki Srodkami finansowymi,
ewidencji rozliczen kosztéw, sktadnikow majgtkowych itp., uzgodnienia w zakresie obiegu
dokumentac;ji finansowej;

5) zabezpieczanie i archiwizowanie dokumentacji finansowej wydziatu;

6) wspltpraca z dzialem badan naukowych wuczelni w zakresie planowania, organizacji
i finansowania badan naukowych;

7) prowadzenie ewidencji i rozliczanie projektéw badawczych, uméw zawartych z przemystem oraz
pozostatych dziatalnosci prowadzonych na wydziale oraz kontrola prawidtowosci dokumentéw;

8) przyjmowanie i sprawdzanie dokumentacji dotyczgcej obrotu materiatow;

9) sporzadzanie okresowych sprawozdan przewidzianych obowigzujgcymi przepisami i potrzebami
wewnetrznymi;

10) sporzadzanie dokumentéw stanowigcych dla dziatu ptac uczelni podstawe do sporzgdzania list
wynagrodzen, podwyzszonego wynagrodzenia, prac zleconych i innych naleznos$ci dla pracownikow
wydziatu i doktorantow;

11) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi wydziatu w zakresie gospodarki finansowej wydziatu;

12) prowadzenie ewidenciji i rozliczanie wyjazdow stuzbowych pracownikéw i studentéw wydziatu;

13) przygotowanie umdw o dzierzawe lokali i sprzetu (do akceptacji przez dziekana);

14) prowadzenie ksiegowosci dochodoéw wiasnych i biezgca ich kontrola;

15) akceptacja wszystkich dokumentéw finansowych dotyczacych dziatalnosci finansowej wydziatu;

16) monitorowanie gospodarki kosztami posrednimi, sprawozdanie z ich wykorzystania, okreslanie
wysokosci narzutow dla poszczegolnych katedr i innych jednostek organizacyjnych wydziatu oraz
biezgca ich kontrola;

17) sledzenie przepiséw z zakresu gospodarki finansowej i odpowiedzialnos¢ za ich przestrzeganie;

18) wykonywanie innych polecen kierownictwa wydziatu.



§14

Do zakresu dziatania Dziekanatu nalezy m.in.:

1) przygotowanie, obstuga i administracyjna realizacja decyzji wiladz wydzialu, dziekana
i prodziekandw i przewodniczgcego rady dyscypliny w zakresie spraw dydaktycznych i naukowych
(przewody i postepowania) obstuga administracyjno-organizacyjna rady wydzialu oraz rady
dyscypliny (z wyjatkiem protokotowania);

2) koordynacja prac organizacyjnych i bezposrednia obstuga uroczystych posiedzen rady wydziatu
(inauguracja roku akademickiego, rozdanie dyploméw);

3) przygotowanie oraz kolportaz korespondencji dziekana i prodziekanéw wydziatu wylgcznie

w zakresie spraw dotyczacych dydaktyki i spraw naukowych (przewody doktorskie, habilitacyjne

i wnioski o tytut naukowy);

) sporzadzanie planéw zaje¢ dydaktycznych;

) sporzadzanie sprawozdan i bilansu semestralnych z wykonania zaje¢ dydaktycznych;

) wspotpraca z wydziatowg komisjg rekrutacyjng, obstuga konkursu ,Wygraj Indeks”;

7) wspotpraca z jednostkami centralnymi w zakresie dydaktyki i spraw naukowych;

) wspotpraca z dziatem wspétpracy miedzynarodowej;

) obstuga administracyjna praktyk studenckich oraz wspodtpraca z petnomocnikiem dziekana
ds. praktyk studenckich;

10) sporzadzanie stypendialnych list ptatniczych dla kwestury;

11) wystawianie zaswiadczen do ZUS o okresie odbytych studiow;

12) wspotdziatanie z organizacjami studenckimi, kotami naukowymi oraz samorzgdem studenckim;

13) obstuga ksztatcenia cudzoziemcow;

14) prowadzenie ksiegi inwentarzowej drukéw Scistego zarachowania: dyplomow;

15) obstuga administracyjna wnioskéw kierowanych do komisji dyscyplinarnych;

16) obstuga administracyjna wydziatowych komisji ds. nagréd za dziatalnos¢ dydaktyczng
i organizacyjna;

17) prowadzenie spraw naukowych: przewodéw doktorskich i habilitacyjnych;

18) wykonywanie innych polecen kierownictwa wydziatu.

§15
Do zakresu dziatania Biura Wydziatu nalezy m.in.:
I. Sekcja Spraw Pracowniczych:

1) przygotowanie, obstuga administracyjna i realizacja decyzji wladz wydziatu;

2) obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzgcej dotyczacej m.in. spraw osobowych
pracownikéw i pism ogdlnowydziatowych kierowanych do dziekana i dyrektora (z wytgczeniem
korespondencji merytorycznie wchodzacej w zakres obowigzkéw pozostatych jednostek administraciji
wydziatu, np. zamowienia publiczne, dokumenty finansowe, sprawy studenckie);

3) zatatwianie formalnosci zwigzanych z przyjeciem, przebiegiem zatrudnienia i rozwigzaniem stosunku
pracy w odniesieniu do wszystkich grup pracownikéw oraz wspotpraca w tym zakresie z Centrum HR
uczelni;

4) zatatwianie formalnosci zwigzanych z postepowaniami konkursowymi na stanowiska nauczycieli
akademickich i pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi (w tym m.in. kontrola
formalna podan i wymogdw konkursowych, tworzenie i publikacja ogtoszeh konkursowych na
stronach internetowych PG, MEiN, Komisji Europejskiej, ustalanie harmonogramu posiedzen komisji
konkursowych, przygotowanie i wysytka zaproszeh do czionkéw komisji konkursowych,
przygotowanie protokotéw konkursowych, tworzenie i publikacja informacji o wynikach postepowan
konkursowych dla BIP MEIN, i BIP PG);

5) prowadzenie pomocniczej dokumentacji osobowej pracownikow dla potrzeb wydziatu;

6) monitorowanie wykorzystania urlopéw wypoczynkowych, tworzenie biezgcych zestawien, symulacji
i statystyk;



7) rozliczanie czasu pracy pracownikow, prowadzenie miesiecznej ewidencji czasu pracy, tworzenie list
obecnosci;
8) przygotowanie porzgdkéw: rad dyscyplin i rady wydziatu w zakresie spraw osobowych;
9) prowadzenie ewidencji i dokumentacji dotyczgcej badan z zakresu medycyny pracy, kierowanie
pracownikéw na badania lekarskie;
10) prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkoleh BHP i wypadkéw przy pracy;
11) rozsytanie zarzadzen rektora, pism okdlnych, pism wg rozdzielnika do jednostek organizacyjnych
wydziatu;
12) kolportaz Biuletynu Dziekana Wydziatu Chemicznego;
13) obstuga administracyjna rady konsultacyjnej;
14) obstuga administracyjna wydziatowej komisji ds. rozwoju;
15) wspotpraca z Zespotem ds. socjalnych Centrum HR w zakresie prowadzenia spraw socjalnych
pracownikow wydziatu;
16) okresowa ocena nauczycieli akademickich — obstuga administracyjna;
17) aneksy do uméw o prace/aktéw mianowania (prawa autorskie) — obstuga administracyjna;
18) wnioski w sprawie nadania orderéw i odznaczen panstwowych oraz Medali Komisji Edukacji
Narodowej — obstuga administracyjna;
19) prenumerata gazet i czasopism krajowych dla potrzeb wydziatu;
20) nekrologi i kondolencje (publikacja w gazetach, klepsydry, informacje na strone www, itp.);
21) wykonywanie innych polecen dyrektora administracyjnego wydzialu zwigzanych z biezacg
dziatalnoscig wydziatu.

Il. Sekcja Spraw Naukowych:

1) Scista wspétpraca z prodziekanem ds. nauki;
2) protokotowanie posiedzen rad dyscyplin;
3) sporzadzanie uchwat z posiedzen rad dyscyplin i rady wydziatu;
4) obstuga korespondencji przychodzgcej i wychodzgcej dotyczgcej spraw naukowych;
5) obstuga administracyjna wnioskow:
a) grantowych, aparaturowych, inwestycyjnych dotyczgcych dziatalnosci naukowej,
b) podjecie decyzji w sprawie zgtoszenia projektu wynalazczego,
c) nagrody Dziekana, JM Rektora PG, z czesci subwencji przeznaczonej na finansowanie badan
naukowych oraz premii.

6) wspolpraca z jednostkami wydziatowymi i centralnymi w zakresie prawidtowej obstugi
administracyjnej wyzej wymienionych wnioskow oraz w zakresie przygotowania informacji na cele
sprawozdawcze;

7) pomoc w przygotowywaniu danych niezbednych do przeprowadzenia procesu ewaluacji jednostki
naukowej (m. in. slot, udziat jednostkowy, przeliczeniowa warto$¢ punktowa publikacji);
8) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci naukowej Wydziatu Chemicznego (m. in. sprawozdania
dla GUS, wewnetrzne, do celéw Polskiej Komisji Akredytacyjnej i inne);
9) przygotowywanie zestawien bibliometrycznych pracownikow Wydziatlu Chemicznego PG na
podstawie danych z systemu moja PG oraz baz internetowych i ich aktualizacja;
10) wprowadzanie danych naukowych do systemu POLON (wg upowaznienia);
11) sporzadzanie planéw wydawniczych, koordynacja uméw wydawniczych (obstuga administracyjna);
12) sprawowanie opieki nad prawidlowym generowaniem oswiadczen przez nauczycieli akademickich
w systemie moja PG i ich weryfikacja, we wspdtpracy z Dziatem Spraw Naukowych;
13) udziat w pracach Komisji ds. ewaluacji dyscyplin naukowych wydziatu oraz w pracach innych komisji
zwigzanymi ze sprawami naukowymi (np. ds. nagrod rektora, ds. mini-grantow).

§ 16

Do zakresu dziatania Biura Projektow nalezy m.in.:
1) analiza potencjatu wydziatu w zakresie mozliwosci aplikacji o nowe projekty i granty;



2
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4
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pomoc w poszukiwaniu partnerow i budowaniu konsorcjéw;

pomoc w przygotowaniu umowy konsorcjum na potrzeby danego projektu;

pomoc w przygotowaniu pod wzgledem formalnym wnioskéw aplikacyjnych wydziatowych projektéw;
wsparcie administracyjne w zakresie tworzenia budzetu projektu, analiza sposobu wynagradzania
oraz formy zatrudnienia personelu projektu;

6) pomoc administracyjna na etapie realizacji i rozliczania projektow krajowych i zagranicznych;

7) wsparcie administracyjne (m. in. w zakresie wytycznych kwalifikowalnosci wydatkéw, wspotpraca
z jednostkami odpowiedzialnymi za finanse, PZP i innymi zgodnie z zakresami kompetenc;ji
niezbednych przy realizacji projektow);

8) wsparcie przy audycie/kontroli (m.in. koordynowanie dziatan kontrolnych i audytéw zewnetrznych,
pomoc w obstudze zespotdw kontrolnych i audytowych, informowanie odpowiednich komérek
organizacyjnych administracji wydziatowej i centralnej o datach, zakresach planowanych kontroli);

9) wsparcie na etapie przygotowywania materiatéw do archiwizacji dokumentacji projektowej;

10) wprowadzanie danych do systemu POLON;
11) Scista wspétpraca z Centralnym Biurem Projektéw (PMO).

§17

Do zakresu dziatania Sekcji Zamoéwien Publicznych i Inwentaryzaciji nalezy m.in.:

1) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych, na ktore

sktada sie szereg czynnosci, m.in.:

a) przygotowanie wnioskéw o wszczecie postepowania,

b) przygotowanie propozycji sktadu komisji przetargowych,

c) przygotowanie SWZ i innych dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowan,

d) zgtaszanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych,

e) zamieszczanie ogtoszen w biuletynie zaméwien publicznych oraz dzienniku urzedowym UE,

f) prowadzenie postepowan na platformie zakupowej PG,

g) sporzadzanie protokotéw z postepowan o zamdwienie publiczne.

zbieranie zapotrzebowania wydziatu do realizacji zamdwien wspaolnych;

sporzadzanie i korekta planéw zamowien publicznych na poziomie wydziatu;

sporzgdzanie sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych;

obstuga kontroli zamoéwien publicznych: przygotowywanie dokumentéw do kontroli, udzielenie

informacji i wyjasnien dotyczgcych kontrolowanych postepowan, przygotowywanie odpowiedzi na

wyniki kontroli (ustosunkowanie sie do wynikéw kontroli);

6) ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentdw dotyczgcych zamdwien publicznych;

7) Scista wspdtpraca z innymi jednostkami wewnetrznymi uczelni, a w szczegolnosci z Sekcjg
Finansowg WCh, Biurem Projektéw WCh, Centrum Zaméwien Publicznych PG i z Dziatem Radcow
Prawnych PG;

8) prowadzenie ewidencji majatkowej, przeprowadzanie inwentaryzacji majatku, likwidacja
aparatury i przedmiotéw nietrwatych oraz przedmiotdéw znajdujgcych sie na ewidencji iloSciowej
i pozabilansowej;

9) wsparcie pracownikdéw naukowych pod wzgledem realizacji zamowien.

§18

Do zakresu dziatania Sekcji Techniczno-Magazynowej nalezy:

1) zaopatrzenie w odczynniki chemiczne, materiaty biurowe i papiernicze, materiaty eksploatacyjne do
drukarek i kserokopiarek (zgtoszonych w ewidencji i zapotrzebowaniu), gazy techniczne, itp.;

2) obstuga ogélnouczelnianego magazynu chemicznego;

3) drobne naprawy, prace konserwatorskie na wydziale, dostawa i dystrybucja ciektego azotu.

§19

Do zakresu dziatania Obstugi Informatycznej Wydziatu nalezy:
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1) zapewnienie biezgcego serwisu sprzetu komputerowego i sieciowego oraz prawidiowego
funkcjonowania baz danych na wydziale;

2) planowanie oraz realizacja zakupdw sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz dysponowanie
nimi;

3) zabezpieczenie technicznej obstugi procesu dydaktycznego na wydziale, realizacja zakupow
aparaturowych i materiatowych;

4) Swiadczenie ustug informatycznych na rzecz wszystkich rodzajow dziatalnosci wydziatu;

5) spetnianie funkcji administratoréw wydziatowej sieci komputerowej oraz serweréw wydziatu;

6) udostepnianie bazy komputerowej i programowej dla szeroko pojetej edukacji informatycznej
realizowanej przez wydziat;

7) realizacja prac rozwojowych zwigzanych z kompleksowg komputeryzacjg obstugi dydaktyki,
wdrazaniem nowych systeméw komputerowych oraz rozwigzan sieciowych, wdrazaniem
nowoczesnych technologii na réznych poziomach komputeryzacji wydziatu;

8) wspotpraca z Centrum Ustug Informatycznych uczelni w sprawach zwigzanych z biezgcym
funkcjonowaniem wydziatowej sieci komputerowej;

9) zapewnienie funkcjonowania posiadanej bazy sprzetowo-programowej wydziatu poprzez:
a)obstuge eksploatacyjng serwerdw i urzadzen sieciowych wydziatowej sieci komputerowe;j,

b) obstuge eksploatacyjng laboratoriow komputerowych oraz komputeréw ogdlnodostepnych dla
studentow,
c) konserwacje standardowego oprogramowania podstawowego wydziatu,
d)udzielanie pomocy w usuwaniu awarii sprzetu komputerowego i oprogramowania w jednostkach
organizacyjnych i administracji wydziatu,
e)instruktaz stanowiskowy w zakresie obstugi dla pracownikéw, studentéw i doktorantéw wydziatu.
10) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad ustugami podmiotdw zewnetrznych zapewniajgcych
kompleksowy serwis sprzetu komputerowego i sieciowego oraz oprogramowania wykorzystywanego
na wydziale;
11) monitorowanie poziomu bezpieczenstwa wydziatowej sieci komputerowej;
12) wykonywanie innych polecen kierownictwa wydziatu.

§ 20

Do zakresu dziatania administratora budynkéw wydziatu, pracownikéw obstugi i pracownikow

gospodarczych nalezy:

1) zarzadzanie i administrowanie budynkami wydziatu, prowadzenie ksiegi obiektow, opracowywanie
planéw i programow dziatania w tym zakresie oraz wnioskowanie i zabezpieczanie srodkow
niezbednych do prowadzenia tej dziatalnosci;

2) prowadzenie ewidencji e-lokale;

3) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z racjonalng gospodarkg i eksploatacjg
w powierzonym budynku oraz sktadnikami inwentarza i innymi nieruchomosciami ogélnego uzytku;

4) organizacja pracy pracownikéw (woznych, porzgdkowych, szatniarek) oraz zlecanie im do realizacji
okreslonych zadan i kontrola wtasciwego ich wykonania;

5) nadzér nad dyscypling pracy podlegtych pracownikéw gospodarczych wydziatu oraz portieréw;

6) zlecanie w/w pracownikom prac niezbednych do wykonania w godzinach nadliczbowych
i prowadzenie niezbednej w tym zakresie dokumentacji;

7) kierowanie przygotowaniem sal i pomieszczen w administrowanych budynkach do potrzeb
dydaktyki, organizacji konferencji, narad, uroczystosci wydzialowych oraz organizowanie prac
w zakresie dekoracji budynku z okazji uroczystosci i Swiagt panstwowych;

8) nadzor i kontrola nad utrzymaniem czystosci pomieszczenh w administrowanych budynkach oraz
przylegtego terenu i urzgdzenh usytuowanych na tym terenie;

9) nadzér nad ciggtoscig funkcjonowania instalacji elektrycznych, wodociggowych, kanalizacyjnych,
teletechnicznych, wentylacyjnych;

10) natychmiastowe zgtaszanie awarii i uszkodzen w odpowiednich stuzbach technicznych PG;
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11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)
23)

24)
25)

§ 21

zgtaszanie do dziatu BHP uczelni i spotecznego inspektora pracy oraz innych stuzb technicznych
uczelni uwag, spostrzezen i wnioskow majgcych wptyw na podniesienie bezpieczenstwa i higieny
pracy w nadzorowanych budynkach;

sporzgdzanie zapotrzebowania i odbieranie srodkéw inwentarzowych, srodkéw do utrzymania
czystosci, materiatéw konserwacyjnych oraz przekazanie ich uzytkownikom i rozliczanie sie z ich
wykorzystania;

gospodarowanie i zarzgdzanie powierzonym inwentarzem, materiatami i innymi $rodkami
zwigzanymi z funkcjonowaniem budynkéw w przypadku likwidacji Srodkéw trwatych
i przedmiotow nietrwatych pomaganie w ich usunieciu z terenu budynku i utylizacji;

nadzér nad powierzonym sprzetem administracyjno-gospodarczym, przyjmowanie pracy
w ramach réznych ustug na rzecz nadzorowanego obiektu, Swiadczonych przez wykonawcow
wiasnych lub obcych i akceptacje realizacji tych zlecen;

prowadzenie odpowiedniej ewidencji zgtoszen w zakresie zadanych napraw i ustug oraz
przekazywanie tych zgtoszen poszczegdélnym konserwatorom lub stuzbom;

opracowywanie planéw remontéw biezgcych administrowanego budynku i wnioskowanie w tym
zakresie do wiasciwych stuzb remontowych uczelni za posrednictwem dyrektora administracyjnego
wydziatu;

uczestniczenie w pracach uczelnianej komisji inwentaryzacyjnej, uczelnianej komisji likwidacyjnej
w kontrolach organizowanych przez kierownictwo uczelni oraz nadzér nad wykonaniem polecen
i ustalen pokontrolnych w zakresie BiHP, ppoz., SANEPID, dotyczacych administrowanego
budynku;

wspotpraca z dzialem ochrony mienia uczelni i innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni
w zakresie zabezpieczenia budynku przed kradziezg i zniszczeniem powierzonych skfadnikow
majatkowych, zwitaszcza mienia, do ktérego majg dostep wszystkie osoby przebywajgce
w budynku (audytoria, sale wyktadowe, laboratoria, pomieszczenia sanitarne, szatnie, hole
komunikacyjne);

powiadamianie dziatu ochrony mienia uczelni i innych jednostek organizacyjnych o wlamaniach,
kradziezach i zniszczeniach na terenie budynku;

obstuga gospodarcza, obejmujgca:

a) utrzymanie porzgdku na terenie wydziatu i przylegtej ulicy,

b) utrzymywanie czystosci i estetycznego wygladu pomieszczen w budynkach wydziatu.
nadzorowanie stanu technicznego budynku i pomieszczen, usuwanie usterek lub zgtaszanie ich do
odpowiednich stuzb technicznych;

prowadzenie szatni w budynkach wydziatu;

Zlecanie i prowadzenie ustug m. in. w zakresie: usuwania nieczystoscii  $mieci z terenu wydziatu,
dezynfekcji, dezynsekcji i deratyzaciji;

przygotowanie i obstuga imprez oraz uroczystosci wydziatowych;

w zaleznoéci od potrzeb wykonywanie innych polecen kierownictwa wydziatu i dyrektora
administracyjnego wydziatu oraz uzytkownikéw budynku w granicach uprawnieh przystugujgcych
mu w zakresie administrowania i gospodarowania powierzonymi mu budynkami.

Przy wykonywaniu swoich zadan administracja wydziatu zobowigzana jest do Scistego wspétdziatania
w drodze uzgodnien, konsultacji, opiniowania, udostepniania materiatow i danych oraz prowadzenia
wspolnych prac nad powierzonymi zadaniami.

§ 22

Zakresy obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikébw nie bedacych nauczycielami
akademickimi ustala dyrektor administracyjny wydziatu w porozumieniu z dziekanem lub odpowiednimi
prodziekanami wydziatu, za$ zatrudnianych w jednostkach organizacyjnych - dodatkowo
z kierownikami katedr.
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Przepisy przejsciowe i koncowe
§23

1. Zmiany Regulaminu organizacyjnego moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
uchwalenia i zatwierdzenia.
2. Regulamin organizacyjny zatwierdza rektor. Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia.
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Regret. 1 to the Organizational Regulations of the Faculty of
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