INICJATYWA DOSKONALOSCI

POLITECHNIKA UCZELNIA
GDANSKA qj BADAWCZA

Zarzadzenie
Rektora Politechniki Gdanskiej
nr 43/2023 z 12 pazdziernika 2023 r.

w sprawie: zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Wydziatu Fizyki Technicznej i Matematyki
Stosowane;j.
Na podstawie §57 ust. 2 Statutu Politechniki Gdanskiej zarzadzam, co nastepuje:

§1 Zatwierdzam regulamin organizacyjny Wydziatu Fizyki Technicznej i Matematyki Stosowanej
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2 Traci moc Zarzadzenie Rektora PG nr 51/2020 z 29 lipca 2020 r.

§3 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Rektor

prof. Krzysztof Wilde, czt. koresp. PAN



Zatgcznik
do Zarzgdzenia Rektora PG
nr 43/2023 z 12 pazdziernika 2023 r.

§1

§2

§3

§4

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Wydziatu Fizyki Technicznej i Matematyki Stosowanej
Politechniki Gdanskiej

Rozdzial 1
Przepisy ogodine

Podstawe prawng dziatania tj. zasady organizacji i funkcjonowania Wydziatu Fizyki Technicznej
i Matematyki Stosowanej Politechniki Gdanskiej okresla Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. z pézn.
zmianami — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, Statut Politechniki Gdanskiej uchwalony przez
Senat Politechniki Gdarskiej oraz Regulamin organizacyjny PG.

Regulamin organizacyjny Wydziatu Fizyki Technicznej i Matematyki Stosowanej, zwany dalej
Regulaminem, okres$la strukture organizacyjng wydziatu, jego zadania i zakres dziatania.

llekro¢ w dalszych przepisach Regulaminu jest mowa o:

1.

2

9.
10.

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;

Uczelni — nalezy przez to rozumieé¢ Politechnike Gdanska;

rektorze — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Politechniki Gdanskiej;

senacie — nalezy przez to rozumie¢ Senat Politechniki Gdanskiej;

statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Politechniki Gdanskiej;

wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Fizyki Technicznej i Matematyki Stosowanej
Politechniki Gdanskiej;

dziekanie — nalezy przez to rozumie¢ dziekana Wydziatu Fizyki Technicznej i Matematyki
Stosowanej Politechniki Gdanskiej;

radzie wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ Rade Wydziatu Fizyki Technicznej i Matematyki

Stosowanej Politechniki Gdanskiej;
radzie dziedziny — nalezy przez to rozumieé¢ Rade Dziedziny Nauki Sciste;
radzie dyscypliny — nalezy przez to rozumie¢ Rade Dyscypliny Inzynieria Materiatowa;

11. jednostce organizacyjnej wydziatu — nalezy przez to rozumieé instytuty, zaktady naukowe

12.

i inne jednostki organizacyjne Wydziatu Fizyki Technicznej i Matematyki Stosowanej
Politechniki Gdanskiej;

kierowniku jednostki organizacyjnej wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora instytutu

i kKierownika zaktadu naukowego oraz kierownika innej jednostki organizacyjnej Wydziatu Fizyki
Technicznej i Matematyki Stosowanej 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.



§5

§6

Wewnatrz wydzialu moga by¢ tworzone instytuty, zaktady naukowe, zespoty, laboratoria,
jednostki administracji oraz inne jednostki organizacyjne, powotywane i dziatajgce zgodnie ze
statutem.

3. Woydziatem kieruje dziekan, ktéry okresla zadania jednostek organizacyjnych wydziatu oraz
sprawuje nadzér nad ich realizacja.

4. Ciatem opiniodawczym dziekana sg: rada wydziatu, rady naukowe dziedzin i dyscyplin oraz
komisja ds. rozwoju. Kadencja rady wydziatu, rady dziedziny i rady dyscypliny trwa cztery lata,
rozpoczyna sie w dniu 1 wrzesnia roku wyboréw i kofczy 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 skfad i zadania. Przewodniczgcych komisji powotuje odpowiednio
dziekan lub rada wydziatu.

6. Do wykonania niektérych zadan dziekan moze powota¢ petnomocnikow.

7. Administracjg wydziatu kieruje dyrektor administracyjny wydziatu, podlegajacy dziekanowi.

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

9. Wydziat prowadzi gospodarke finansowg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
uchwatami senatu i zarzgdzeniami rektora.

1. Dziekan wydziatu, prodziekani oraz dyrektor administracyjny wydziatu stanowig kolegium
dziekanskie.

2. W naradach kolegium moga braé udziat inne osoby zaproszone przez dziekana.

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

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

5. Dziekana w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego prodziekan lub
dyrektor administracyjny.

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

7. Schemat struktury organizacyjnej Wydzialu Fizyki Technicznej i Matematyki Stosowanej
przedstawiony jest w zatgczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 2
Kompetencje wiadz wydziatu
Dziekan

Dziekan jest przetozonym wszystkich pracownikow wydziatu oraz przetozonym i opiekunem
doktorantéw i studentéw wydziatu w zakresie jego kompetencji; odpowiada przed rektorem za
wszystkie aspekty funkcjonowania wydziatu w ramach kompetencji okreslonych w regulaminie
organizacyjnym Uczelni. Do zadan i kompetencji dziekana nalezy w szczegolnosci:

1.
2.

w

N oA

kierowanie wydziatem

opracowanie i realizacja strategii rozwoju wydziatu zgodnej ze strategig rozwoju Uczelni;
dbanie o range i pozycje wydziatu oraz rozwdj dyscyplin naukowych reprezentowanych na
wydziale;

reprezentowanie wydziatu na zewnatrz;

zwotywanie i prowadzenie posiedzen rady wydziatu;

przedstawianie radzie wydziatu spraw wymagajacych zaopiniowania;

wystepowanie z wnioskami w sprawach zatrudniania i zwalniania pracownikéw
w przypadkach okreslonych w statucie oraz nagradzania i awansowania pracownikow;
powotywanie komisji dziekahskich oraz petnomocnikéw dziekana zgodnie z Regulaminem
organizacyjnym uczelni;
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.

22.

23.

24.

dysponowanie srodkami finansowymi wydzialu zgodnie z przepisami panstwowymi oraz
zasadami ustalonymi przez senat, rektora i rade uczelni;

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig jednostek organizacyjnych wydziatu;

podejmowanie dziatan niezbednych do prawidtowego funkcjonowania wydziatu;

dbanie o przestrzeganie prawa oraz porzadku i bezpieczenstwa na terenie wydziatu;
ustalanie szczego6towych planoéw zaje¢ prowadzonych na wydziale;

rozdziat zaje¢ dydaktycznych miedzy jednostki organizacyjne wydziatu;

podejmowanie decyzji dotyczacych wspdtdziatania w sprawach dydaktycznych z innymi
wydziatami oraz uczelnianymi jednostkami organizacyjnymi, tworzenie warunkéw
pracownikom i studentom do udziatu we wspétpracy krajowej i miedzynarodowej;

udzielanie zgody na prowadzenie zaje¢ dydaktycznych przez osoby niezatrudnione
w Uczelni;

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

decydowanie, w porozumieniu z samorzadem studentéw, o rozdziale funduszu
stypendialnego;

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

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

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;

wykonywanie czynnosci okreslonych w ustawie Prawo zamdéwienn publicznych, 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 umow w sprawie zamoéwien publicznych;

dokonywanie przyjecia utworéow stworzonych przez pracownikéw 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 obowigzujgcg ustaws;

akceptowanie planéw urlopéw oraz zatwierdzanie wnioskéw urlopowych nauczycieli
akademickich.

Prodziekani

1.

2.

Rektor na wniosek dziekana powotuje prodziekanéw na zasadach i w trybie okreslonym
w statucie i Regulaminie organizacyjnym PG.

Prodziekanem moze by¢ nauczyciel akademicki ze stopniem naukowym co najmniej doktora
habilitowanego, a w przypadku prodziekana ds. ksztatcenia ze stopniem co najmniej doktora,
zatrudniony w Politechnice Gdanskiej jako podstawowym miejscu pracy.

Kompetencje i zakres obowigzkéw prodziekandw zgodnie z ustawg Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce oraz statutem Politechniki Gdanskiej okresla dziekan.

Dziekan wydziatu ustala kompetencje i zakres obowigzkéw prodziekandéw do dziatalnosci
w zakresie zapisanym w §7, dyrektora — dziatalnosci w zakresie zapisanym w §9.

Zadania prodziekana ds. nauki

1) przygotowanie wydziatowych wnioskdw o przyznanie subwencji badawczej;

2) doktoraty (przygotowanie  materiatbw do  kolejnych  etapow  postepowania

kwalifikacyjnego);
3) inicjowanie i przygotowanie corocznych sprawozdan z dziatalnosci naukowej wydziatu
(raporty);



przygotowanie propozycji podziatu otrzymanej subwencji przeznaczonej na finansowanie
dziatalnosci naukowo-badawczej w instytutach (propozycje zatwierdza dziekan);
organizacja seminariow wydziatowych;

udziat w pracach senackiej komisji ds. nauki;

wspotpraca naukowa — wyjazdy krajowe i zagraniczne pracownikow wydziatu, w tym
zatwierdzanie wnioskow;

inne zadania powierzone przez dziekana wydziatu.

Zadania prodziekana ds. ksztalcenia

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

nadzor nad tokiem studidéw | i Il stopnia we wspétpracy z zastepcyg dyrektora instytutu;
nadzorowanie ksztatcenia ustawicznego (studia podyplomowe, kursy, seminaria);

nadzor merytoryczny nad pracg dziekanatu;

przygotowanie sprawozdan z przebiegu sesji egzaminacyjnej;

udziat w pracach senackiej komisji ds. ksztatcenia;

nadzér nad pracami komisji programowych kierunkéw prowadzonych na wydziale;

udziat w pracach wydziatowej komisji rekrutacyjnej;

przygotowanie propozycji zasad przyjecia na studia;

przygotowanie uroczystych posiedzen rady wydziatu (inauguracja, wreczanie dyplomoéw);

10) nadzér nad programami oceny jakosci ksztatcenia, w tym ankietyzacji i hospitac;j;

11) wspotpraca z samorzagdem studenckim i kotami naukowymi dziatajgcymi przy wydziale;
12) nadzoér nad przygotowaniem materiatow do postepowan akredytacyjnych;

13) organizacja e-learningu;

14) inne zadania powierzone przez dziekana wydziatu.

Zadania prodziekana ds. organizacji

1)

nadzér i koordynacja dziatalno$ci instytutéw wydziatowych;

2) nadzér nad przygotowaniem wnioskow o przyznanie $rodkéw z funduszy strukturalnych;
wnioskow aparaturowych i inwestycyjnych finansowanych z innych zrédet (we wspétpracy
z dyrektorem);

3) nadzér nad organizacjg i funkcjonowaniem infrastruktury naukowo-badawczej
i dydaktycznej wydziatu;

4) nadzér nad dziataniami informacyjnymi i promocyjnymi, w tym nad strong internetowag
wydziatu;

5) nadzér nad wspétpracg miedzynarodows;

6) nadzér nad organizacjg miedzynarodowej i krajowej wspotpracy dydaktycznej;

7) promocja dziatalnosci dydaktycznej wydziatu (w kraju i za granicg);

8) inne zadania powierzone przez dziekana wydziatu.

§8
Rada Wydziatu

1. Ciatem opiniodawczo-doradczym dziekana jest rada wydziatu.
2. Do zadanh rady wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

opiniowanie zaproponowanego przez rektora kandydata do petnienia funkcji dziekana;
opiniowanie strategii rozwoju wydziatu i coroczne opiniowanie sprawozdania z jej realizaciji;
opiniowanie programow wszelkich form ksztatcenia prowadzonych na wydziale;
opiniowanie zasad dyplomowania.

3. Skifad rady wydziatu tworza:

1)
2)
3)
4)

dziekan;

prodziekani;

dyrektorzy instytutow;

przedstawiciele nauczycieli akademickich posiadajgcych tytut profesora lub stopien
doktora habilitowanego, lub uprawnienia réwnowazne uprawnieniom wynikajgcym



§9

z posiadania stopnia doktora habilitowanego, lub zatrudnionych na stanowisku profesora
uczelni, w liczbie od 5 do 10 0sdb;

5) przedstawiciele pozostatych nauczycieli akademickich (zwani dalej NA) w liczbie od 5 do
10 osob;

6) przedstawiciele pracownikéw niebedgcych NA w liczbie od 3 do 5 oséb;

7) przedstawiciele studentow, stanowigcy nie mniej niz 20% skiadu rady wydziatu.

Tryb pracy rady wydziatu ustala dziekan.

Liczbe wybieralnych przedstawicieli w radzie wydziatu okresla osoba wskazana do petnienia

funkcji dziekana.

Kadencja rady wydziatu trwa 4 lata i pokrywa sie z kadencja rektora.

Zasady wytaniania wybieralnych cztonkéw rady wydzialu sg okreslone w Regulaminie

wyborczym Politechniki Gdanskiej, stanowigcym zatgcznik nr 5 do statutu.

W posiedzeniach rady wydziatu ma prawo uczestniczy¢é z glosem doradczym przedstawiciel

kazdego zwigzku zawodowego dziatajgcego na wydziale.

Dyrektor administracyjny wydziatu

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

1.
2.

w

nadzor nad pracg stuzb technicznych i administracji wydziatu;

dyrektor administracyjny jest przetozonym wszystkich pracownikédw niebedgcych

nauczycielami akademickimi zatrudnionymi na wydziale;

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

nadzor nad stanem organizacyjno-technicznym wydziatu ze szczegdélnym uwzglednieniem

remontow i dziatan inwestycyjnych, {j.:

1) przygotowanie wnioskéw inwestycyjnych;

2) nadzér nad prowadzonymi inwestycjami we wspotpracy z wkasciwymi stuzbami PG;

3) nadzér nad utrzymaniem i naprawami aparatury badawczej i dydaktycznej;

monitorowanie stanu bezpieczenstwa pracy, szczegdlnie przestrzegania regulaminu pracy

oraz regulaminu BHP;

nadzor nad prawidtowoscig funkcjonowania wydziatu pod wzgledem finansowo-ksiegowym:

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

2) akceptacja dokumentéw finansowych dotyczacych dziatalnosci finansowej wydziatu pod
wzgledem zgodnosci z planem rzeczowo-finansowym,;

3) sledzenie na biezgco zmian w przepisach dotyczgcych gospodarki finansowej i ich
wdrazanie;

nadzoér nad prowadzeniem ksiegowosci dochodow wiasnych i biezgca ich kontrola;

nadzoér nad gospodarkg materiatowq i inwentaryzacjg Srodkéw trwatych oraz zakupami:

1) nadzorowanie i zatwierdzanie postepowan w zakresie zamowien publicznych w zakresie
posiadanych upowaznien;

2) nadzér nad gospodarkg materiatowg i ewidencjg srodkow trwatych;

nadzér nad sprawami pracowniczymi oraz kadrowymi:

1) nadzér nad przestrzeganiem termindéw zatrudnienia dydaktycznych i technicznych
pracownikow wydziatu;

2) techniczne przygotowanie wnioskéw o zmiany uposazenia;

3) kierowanie akcjami przyznawania premii i nagréd dla pracownikdw nie bedacych
nauczycielami akademickimi;

4) nadzér nad formalnym przygotowaniem wnioskéw dotyczgcych przyznania orderow
i odznaczen;

5) $ledzenie na biezgco zmian w przepisach dotyczgcych prawa pracy i ich wdrazanie;

5
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10.
11.

12.
13.

6) uzupetnianie i nadzor nad danymi osobowymi wszystkich pracownikéw wydziatu;

7) kontrola dyscypliny pracy pracownikéw inzynieryjno-technicznych, administracyjnych
i obstugi; akceptowanie planéw urlopow oraz zatwierdzanie wnioskéw urlopowych
pracownikow niebedgcych nauczycielami akademickimi (w porozumieniu z bezposrednim
przetozonym pracownika);

8) kontrola stanu wykorzystania urlopéw pracownikow administracji, okresowe
przekazywanie informacji dziekanowi oraz dyrektorom instytutéw;

9) comiesieczne rozliczanie etatow pracownikéw niebedgcych nauczycielami, IT,
administracji oraz analiza struktury zatrudnienia;

przygotowywanie oraz prowadzenie i nadzér nad inwestycjami;

nadzorowanie prac administracyjnych na wydziale

1) przygotowywanie uméw o dzierzawe lokali i sprzetu oraz nadzér nad ich realizacja;

2) nadzér nad komputeryzacjg prac biurowych;

3) nadzér nad wdrazaniem i wykorzystywaniem systemu EZD;

poszukiwanie sponsoréw i darczyncow;

pod nieobecno$¢ dyrektora administracyjnego czynnosci nalezgce do jego wytacznej

kompetencji wykonuje wyznaczony przez dziekana zastepca.

Jednostki organizacyjne

1.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

Jednostkami organizacyjnymi wydziatu sg instytuty i zaktady naukowe oraz inne jednostki
powotywane przez dziekana w zaleznosci od potrzeb.

Zadaniem instytutow jest prowadzenie dziatalnosci dydaktycznej, wychowawczej i naukowej
oraz ksztatcenie kadry naukowej i innych pracownikow.

Instytuty dziatajg w ramach jednej dyscypliny naukowej.

Dyrektorem instytutu moze by¢ profesor lub doktor habilitowany zatrudniony w Politechnice
Gdanskiej jako podstawowym miejscu pracy.

W instytucie jest powotany zastepca dyrektora ds. dydaktycznych.

Na wniosek dyrektora instytutu moze by¢ powotany dodatkowy zastepca dyrektora ds.
infrastruktury badawcze;.

W przypadku dodatkowych zrédet finansowania poza subwencjg ustawowg na wydziale moze
by¢ utworzony zaktad naukowy nieuczestniczacy w procesie dydaktycznym.

Zaktad jak w ust. 7 podlega bezposrednio dziekanowi wydziatu.

Zakfad naukowy moze by¢ utworzony na wniosek osoby ze stopniem naukowym doktora
habilitowanego lub zatrudnionej na stanowisku profesora, prowadzacej dziatalno$¢ naukowo-
badawczg. Wniosek musi zawiera¢ zdefiniowany zakres oryginalnej dziatalnosci naukowej,
uwzgledniajgcy mozliwosci wydziatu oraz propozycje obsady kadrowe;j.

Kierownikiem zaktadu moze byc¢ profesor lub doktor habilitowany zatrudniony w Politechnice
Gdanskiej. Zakiad podlega likwidacji lub przeksztatceniu, jezeli nie sg spetnione warunki
opisane w ust. 9 lub nie moze wykazaé sie udokumentowanymi osiggnieciami naukowymi.
Instytuty oraz zaktady powotuje, przeksztatca i likwiduje rektor na wniosek dziekana.
Dyrektora instytutu powotuje i odwotuje rektor na wniosek dziekana. Zastepce dyrektora oraz
kierownika zaktadu powotuje i odwotuje dziekan na wniosek dyrektora instytutu. Powotanie
moze by¢ odnawialne.

Przy instytucie zostaje powofana rada instytutu, w skfad ktérej wchodzg: dyrektor, jego
zastepcy, przewodniczgcy dyscypliny naukowej odpowiedniej dla instytutu oraz kierownicy
zaktadoéw naukowych.

Rada instytutu petni funkcje opiniodawczg w zakresie naukowym, dydaktycznym,
organizacyjnym oraz rozwoju kadry instytutu.

Do zadan dyrektora instytutu nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie dziatalnosci naukowo-badawczej podlegtych mu zaktadéw naukowych;

2) merytoryczny nadzér nad prowadzonymi kierunkami ksztatcenia podlegtych instytutowi;



§11

§12

16.

17.

18.

3) organizowanie dziatalnosci dydaktycznej i naukowej oraz dbanie o wtasciwy poziom tej
dziatalnosci;

4) wystepowanie do dziekana z wnioskami w sprawach zatrudniania, awansowania
i nagradzania pracownikow jednostki;

5) nadzér nad infrastrukturg naukowo-badawczo-dydaktyczng instytutu.

Do zadan zastepcy dyrektora ds. dydaktycznych nalezy organizowanie dziatalnosci

dydaktycznej instytutu, obsada zaje¢ dydaktycznych i nadzér nad prawidtowg realizacjg

procesu dydaktycznego realizowanego w instytucie, wspotpraca z prodziekanem ds.

ksztatcenia.

Do zadan kierownika zaktadu naukowego nalezy w szczegdlnosci:

1) wyznaczanie kierunkéw dziatalno$ci naukowo-badawczej;

2) realizacja zadan naukowych i publikacyjnych, pozyskiwanie projektéw naukowych;

3) inicjowanie wspotpracy naukowo-badawczej z jednostkami i instytucjami zewnetrznymi;

4) dbanie o staty rozwdéj naukowy podlegtych mu pracownikéw i doktorantéw.

Kierownik jednostki organizacyjnej jest przetozonym pracownikéw zatrudnionych w tej

jednostce.

Rozdziat 3
Ramowe zakresy dziatania administracji wydziatu

W administracji wydziatu mogg by¢ tworzone:

1) dzialy i sekcje;

2) dziekanat, biura i zespoty jako jednostki rownorzedne sekciji;

3) sekretariaty i biura;

4) samodzielne stanowiska pracy.

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

Jednostkami administracji wydziatu kieruje dyrektor administracyjny wydziatu. Dyrektor
administracyjny wydziatu podlega bezposrednio dziekanowi.

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

Zakres dziatalnosci administracji wydziatu obejmuje:

1.
2.

© N Ok w

©

11.

12.

obstuge administracyjng i realizacje decyzji wtadz uczelni, wydziatu i rady wydziatu;

obstuge administracyjng spraw pracowniczych, w tym kadrowo — ptacowych, kierowanych do
Centrum HR i Dziatu Ptac;

ewidencje i analize przychoddw i rozchodéw;

obstuge procedury zamowien publicznych;

obstuge administracyjng dydaktyki i studentow, w tym pomocy materialnej i bytowe;;
realizacje zakupow aparatury i materiatow;

obstuge administracyjng inwentaryzaciji i likwidacji mienia wydziatu;

zarzgdzanie mieniem wydziatlu, w tym prowadzenie obstugi technicznej obiektéw
i gospodarke materiatows;

obstuge administracyjng zwigzang z badaniami naukowymi oraz pracami zleconymi;

. obstuge administracyjng zwigzang z procedurami dotyczacymi uzyskiwania stopni i tytutu

naukowego;

prowadzenie ewidencji kosztéw i przygotowywanie faktur refundujgcych koszty
za postepowanie kwalifikacyjne pracownikow obcych;

prowadzenie biezgcej kontroli stanu finanséw wydziatu;



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.
24.

25.
26.

27.
28.

29.

30.

31.

32.
33.
34.
35.
36.

37.

przygotowanie projektu planu rzeczowo-finansowego wydziatu i opracowywanie rocznych
planéw finansowych dla wszystkich typow dziatalnosci wydziatu;

przygotowanie opracowan i analiz z wykorzystania $rodkéw finansowych przydzielanych
wydziatowi z budzetu i innych zZrédet;

wspotpraca z kwesturg uczelni w zakresie prawidlowosci gospodarki srodkami finansowymi,
ewidencji rozliczen kosztéw, sktadnikow majgtkowych itp., uzgodnienia w zakresie obiegu
dokumentac;ji finansowej;

zabezpieczanie i archiwizowanie dokumentacji wydziatu w zakresie okreslonym prawem
i wewnetrznymi regulacjami;

wspoétpraca z Dziatem Spraw Naukowych w zakresie planowania, organizacji
i finansowania badan naukowych;

prowadzenie ewidenciji i rozliczanie projektow badawczych, uméw zawartych z przemystem
oraz pozostatych dziatalnosci prowadzonych na wydziale oraz kontrola prawidlowosci
dokumentow;

sporzgdzanie okresowych sprawozdan przewidzianych obowigzujgcymi przepisami
i potrzebami wewnetrznymi;

sporzadzanie dokumentéw stanowigcych dla Dziatu Plac podstawe do sporzgdzania list
wynagrodzen, prac zleconych i innych naleznosci dla pracownikéw wydziatu, doktorantow i
studentow;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi wydziatu w zakresie gospodarki finansowej
wydziatu;

prowadzenie ewidenciji i rozliczanie wyjazdow stuzbowych pracownikéw i studentéw wydziatu;
przygotowanie umoéw o dzierzawe lokali i sprzetu (do akceptacji przez dziekana);

akceptacja wszystkich dokumentéw finansowych dotyczacych dziatalnosci finansowej

wydziatu;
gospodarka kosztami posrednimi oraz biezgca ich kontrola;
Sledzenie przepisébw 2z zakresu gospodarki finansowej i odpowiedzialno$¢ za ich

przestrzeganie;

zarzadzanie korespondencjg przychodzgcga i wychodzacg;

wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z przyjeciem, przebiegiem zatrudnienia
i ustaniem stosunku pracy w odniesieniu do wszystkich grup pracownikéw;

wykonywanie wszelkich czynnoéci zwigzanych z postepowaniami konkursowymi na
stanowiska nauczycieli akademickich i pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi
(w tym m.in. kontrola formalna podan i wymogdéw konkursowych, tworzenie
i publikacja ogtoszen konkursowych na stronach internetowych PG, Ministerstwa Edukaciji
i Nauki, Komisji Europejskiej, ustalanie harmonogramu posiedzen komisji konkursowych,
przygotowanie

i wysylka zaproszen do czionkdow komisji konkursowych, przygotowanie protokotéw
konkursowych, tworzenie i publikacja informacji o wynikach postepowan konkursowych;
gromadzenie i przetwarzanie dokumentéw pracowniczych w zakresie niezbednym do
prawidtowego funkcjonowania wydziatu;

monitorowanie wykorzystania urlopdw wypoczynkowych pracownikédw wydziatu, tworzenie
biezgcych zestawien, symulacji i statystyk, rozliczanie czasu pracy pracownikéw, prowadzenie
miesiecznej ewidencji czasu pracy i harmonograméw pracy, tworzenie list obecnosci;
kierowanie pracownikédw na okresowe badania lekarskie oraz monitorowanie terminéw
waznosci badan;

rozsylanie zarzadzen rektora, pism okdlnych, pism wg rozdzielnika do jednostek
organizacyjnych wydziatu;

okresowa ocena nauczycieli akademickich — obstuga administracyjna;

aneksy do uméw o prace/aktdéw mianowania (prawa autorskie) — obstuga administracyjna;
wnioski w sprawie nadania orderéw i odznaczen panstwowych oraz Medali Komisji Edukacji
Narodowej — obstuga administracyjna;

nekrologi i kondolencje (publikacja w gazetach, klepsydry, informacje na strone www, itp.);

8



§13

38.
39.
40.
41.
42.
43.

44.
45.

46.

47.

przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci naukowej (cze$¢ merytoryczna);

sporzgdzanie rocznej ankiety jednostki do OPI;

wprowadzanie danych do systemoéw informatycznych obowigzujgcych na Uczelni;

obstuga administracyjna wszystkich wnioskéw (grantowych, aparaturowych, inwestycyjnych,

itp.) dotyczgcych dziatalnosci naukowej;

obstuga administracyjna wnioskéw o nagrody z czeSci subwencji przeznaczonej na

finansowanie badan naukowych oraz nagréd Rektora PG;

przyjmowanie oswiadczen generowanych przez nauczycieli akademickich w systemie moja PG

i ich weryfikacja we wspotpracy z Dziatem Spraw Naukowych;

wspotpraca w zakresie przygotowania wnioskéw grantowych;

udziat w pracach Komisji ds. ewaluacji dyscyplin naukowych Wydziatu Fizyki Technicznej

i Matematyki Stosowane;j:

1) przygotowywanie zestawien dorobku naukowego pracownikow Wydziatu Fizyki
Technicznej i Matematyki Stosowanej PG i ich aktualizacja, w tym publikacji naukowych
i patentow;

2) przygotowywanie zestawien bibliometrycznych pracownikéw wydziatlu na podstawie
danych z systeméw informatycznych oraz baz internetowych;

3) Scista wspétpraca z prodziekanem ds. nauki Wydziatu Fizyki Technicznej i Matematyki
Stosowanej;

biezgce zatatwianie spraw przychodzgcych przez system elektronicznego zarzgdzania

dokumentacja;

wykonywanie innych polecen kierownictwa wydziatu.

Do zakresu dziatania dziekanatu nalezy:

1.

o o bk w

10.

11.

12.

13.

14.

obstuga administracyjna studentéw | i Il stopnia studidow, w tym przygotowywanie decyzji
administracyjnych;

planowanie rozktadu zaje¢ dla studentéw Wydziatu FTIMS oraz zaje¢ z fizyki dla innych
wydziatéw; rezerwacje sal dydaktycznych;

prowadzenie dokumentacji przebiegu studidéw oraz ich archiwizacja;

obstuga procesu dyplomowania;

administracyjna obstuga praktyk studenckich;

administracyjna realizacja decyzji wiladz rektorskich, dziekana, prodziekanéw
i przewodniczgcych rad naukowych dziedzin i dyscyplin, w zakresie spraw dydaktycznych
i naukowych (przewody i postepowania); obstuga administracyjno-organizacyjna rady
dyscypliny, dziedziny;

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

obstuga administracyjna prodziekanéw wydziatu w zakresie spraw dotyczgcych dydaktyki
i spraw naukowych (przewody doktorskie, habilitacyjne i wnioski o tytut naukowy);

biezgca kontrola ptatnosci studenckich oraz przygotowywanie dokumentacji w celu windykacji,
wystawianie faktur;

przygotowywanie dokumentéw do wyptaty wynagrodzenia dla promotoréw i recenzentéw prac
dyplomowych oraz rejestracja umow;

obstuga finansowych postepowan habilitacyjnych oraz przewoddéw doktorskich i rejestracja
umow

przygotowanie umoéw dotyczgcych wynajecia sal oraz laboratoriow na studiach
niestacjonarnych;

ewidencja korespondencji wychodzacej i przychodzacej w zakresie odpowiedzialnosci
dziekanatu;

zgtaszanie i wyrejestrowywania studentéw i doktorantéw do ubezpieczenia zdrowotnego
oraz ubezpieczanie studentéw w zakresie NNW na czas odbywania przez nich obowigzkowych
praktyk oraz wyjazdéw organizowanych przez uczelnie;

9



§14

§15

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.

wystawianie skierowan do lekarza medycyny pracy;

weryfikacja sprawozdan i bilanséw semestralnych z wykonania zaje¢ dydaktycznych;

obstuga administracyjna wydziatowej komisji rekrutacyjnej oraz konkursu ,Wygraj Indeks”;
wspotpraca z Dziatem Wspotpracy Miedzynarodowej;

obstuga administracyjna praktyk studenckich;

weryfikacja wyksztatcenia dla podmiotow zewnetrznych;

sporzadzanie wymaganych sprawozdan oraz aktualizacja danych w systemach
informatycznych;

sporzadzanie stypendialnych list ptatniczych dla kwestury;

wystawianie zaswiadczeh do ZUS-u o okresie odbytych studiow;

wspotdziatanie z organizacjami studenckimi, kotami naukowymi oraz samorzgdem studenckim;
obstuga ksztatcenia cudzoziemcéw;

prowadzenie ksiegi inwentarzowej drukéw sScistego zarachowania (dyploméw);

obstuga administracyjna wnioskéw kierowanych do komisji dyscyplinarnych;

obstuga administracyjna wydziatowych komisji ds. nagréod za dziatalnos¢ dydaktyczng
i organizacyjna;

prowadzenie spraw naukowych: ewidencja przewoddw doktorskich i habilitacyjnych;
postepowan nostryfikacyjnych;

biezgce zatatwianie spraw przychodzgcych przez system elektronicznego zarzgdzania
dokumentacja;

wspotpraca z Zespotem ds. programoéw studidw i Zespotem ds. katalogu ECTS; weryfikacja
kart przedmiotéw;

wspieranie studentdw niepetnosprawnych i udzielanie im indywidualnej pomocy zwigzanej
z ksztatceniem na PG;

wykonywanie innych polecen kierownictwa wydziatu.

Zakres dziatania samodzielnych stanowisk (petnomocnikéw dziekana) ustala dziekan,
z zastrzezeniem postanowien §14 ust. 3 Regulaminu organizacyjnego PG w zakresie dotyczacym
reprezentacji Uczelni.

Do zakresu dziatania administratorow wydziatowej sieci komputerowej nalezy:

1.

ook w

zapewnienie biezgcego serwisu sprzetu komputerowego i sieciowego oraz prawidtowego

funkcjonowania baz danych na wydziale;

planowanie oraz realizacja zakupéw sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz

dysponowanie nimi;

zabezpieczenie technicznej obstugi procesu dydaktycznego na wydziale;

Swiadczenie ustug informatycznych na rzecz wszystkich rodzajéw dziatalnosci wydziatu;

spetnianie funkcji administratoréw wydziatowej sieci komputerowej oraz serweréw wydziatu;

udostepnianie bazy komputerowej i programowej dla szeroko pojetej edukacji informatycznej

realizowanej przez wydziat;

realizacja prac rozwojowych zwigzanych z kompleksowg komputeryzacjg obstugi dydaktyki,

wdrazaniem nowych systeméw komputerowych oraz rozwigzan sieciowych, wdrazaniem

nowoczesnych technologii na réznych poziomach komputeryzacji wydziatu;

wspotpraca z Centrum Ustug Informatycznych uczelni w sprawach zwigzanych z biezgcym

funkcjonowaniem wydziatowej sieci komputerowej;

zapewnienie funkcjonowania posiadanej bazy sprzetowo-programowej wydziatu poprzez:

1) obstuge eksploatacyjng serwerdw i urzgdzen sieciowych wydziatowej sieci komputerowej;

2) obstuge eksploatacyjng laboratoriow komputerowych oraz komputeréw ogoélnodostepnych
dla studentow;

3) konserwacje standardowego oprogramowania podstawowego wydziatu;

10



§16

4) udzielanie pomocy w usuwaniu awarii sprzetu komputerowego i oprogramowania
w jednostkach organizacyjnych i administracji wydziatu;
5) instruktaz stanowiskowy w zakresie obstugi dla pracownikéw, studentow i doktorantow

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.

Do zakresu obowigzkéw administratora budynku CNA, inzyniera ds. aparatury lub stanowiska

rébwnowaznego nalezy:

1. zarzadzanie i administrowanie budynkiem Centrum Nanotechnologii A, nadzér nad
prowadzeniem ksiegi obiektow, opracowywanie planéw i programéw dziatania w tym zakresie
oraz wnioskowanie i zabezpieczanie srodkéw 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. kierowanie przygotowaniem sal i pomieszczen do potrzeb dydaktyki, organizacji konferenc;ji,
narad, uroczystosci wydziatowych, uczelnianych i panstwowych;

5. nadzér i kontrola nad utrzymaniem czystosci pomieszczeh w administrowanych budynkach
oraz na przylegtym terenie, w tym urzadzen na nim usytuowanych;

6. nadzér nad ciggtoscig funkcjonowania instalacji elektrycznych, wodociggowych,
kanalizacyjnych, teletechnicznych, wentylacyjnych, systeméw i instalacji bezpieczenstwa
w laboratoriach;

7. natychmiastowe zgtaszanie awarii i uszkodzeh w odpowiednich stuzbach technicznych PG;

8. zgtaszanie do dziatlu Bezpieczenstwa, Higieny Pracy i Ochrony Przeciwpozarowej uczelni
i spotecznego inspektora pracy oraz innych stuzb technicznych Uczelni uwag, spostrzezen
i  wnioskbw majgcych wpltyw na podniesienie bezpieczenstwa i higieny pracy
w nadzorowanych budynkach;

9. gospodarowanie i zarzgdzanie powierzonym inwentarzem, materiatami i innymi $rodkami
zwigzanymi z funkcjonowaniem budynku; w przypadku likwidacji $rodkow trwatych
i przedmiotéw nietrwatych pomaganie w ich usunieciu z terenu budynku i utylizacji;

10. nadzér nad powierzonym sprzetem administracyjno-gospodarczym, przyjmowanie pracy
w ramach réznych ustug swiadczonych przez wykonawcéw wtasnych lub obcych i akceptacje
realizacji tych zlecen;

11. prowadzenie odpowiedniej ewidencji zgtoszen w zakresie zgdanych napraw i ustug oraz
przekazywanie tych zgtoszenh poszczegdlinym konserwatorom lub stuzbom;

12. opracowywanie planéw remontow biezgcych i wnioskowanie w tym zakresie do wiasciwych
stuzb remontowych uczelni za posrednictwem dyrektora administracyjnego wydziatu;

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

14. wspotpraca z dziatem odpowiedzialnym za ochrone mienia uczelni i innymi jednostkami
organizacyjnymi Uczelni w zakresie zabezpieczenia przed kradziezg i zniszczeniem
powierzonych skfadnikéw majgtkowych, zwtaszcza mienia, do ktérego majg dostep wszystkie
osoby przebywajgce w budynku (audytoria, sale wykfadowe, laboratoria, pomieszczenia
sanitarne, szatnie, hole komunikacyjne);

15. powiadamianie Centrum Bezpieczenstwa i innych jednostek organizacyjnych o wlamaniach,
kradziezach i zniszczeniach na terenie budynku;
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§17

§18

§19

§20

16. nadzorowanie stanu technicznego budynku i pomieszczen, usuwanie usterek lub zgtaszanie
ich do odpowiednich stuzb technicznych;

17. zlecanie i nadzér ustug m. in. w zakresie: usuwania nieczystosci i Smieci z terenu
administrowanego budynku, dezynfekcji, dezynsekciji i deratyzacij;

18. przygotowanie i obstuga imprez oraz uroczystosci wydziatowych;

19. w zalezno$ci od potrzeb wykonywanie innych poleceh kierownictwa wydziatu i dyrektora
administracyjnego wydzialu oraz uzytkownikéw budynku w granicach uprawnieh
przystugujacych mu w zakresie administrowania i gospodarowania powierzonymi mu
budynkami.

Do zadan zakladu specjalistycznego wsparcia dydaktyki nalezy:

1. utrzymanie w stanie petnej gotowosci do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych, aparatury
i stanowisk w wydziatowych pracowniach i laboratoriach (poza specjalistycznymi laboratoriami
badawczymi);

2. przygotowanie i prowadzenie prezentacji i pokazéw podczas zaje¢ dydaktycznych w petne;j
wspétpracy z prowadzgcymi zajecia;

3. proponowanie i przygotowywanie nowych form wsparcia dydaktyki.

Przy wykonywaniu swoich zadan administracja wydziatu zobowigzana jest do S$cistego
wspotdziatania w drodze uzgodnien, konsultacji, opiniowania, udostepniania materiatow i danych
oraz prowadzenia wspodlnych prac nad powierzonymi zadaniami.

Zakresy obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawniern pracownikdéw niebedgcych nauczycielami
akademickimi ustala dyrektor administracyjny wydzialu w porozumieniu z dziekanem lub
odpowiednimi prodziekanami wydziatu, za$ wykonujgcych prace na rzecz jednostek
organizacyjnych — dodatkowo z dyrektorami instytutéw.

Rozdziat 4
Przepisy koncowe

1. Zmiany Regulaminu organizacyjnego moga by¢ dokonywanie w trybie przewidzianym dla
jego uchwalenia i zatwierdzenia.

2. Regulamin organizacyjny zatwierdza rektor. Regulamin wchodzi w zycie z dniem
zatwierdzenia.

Zatgczniki do Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Fizyki Technicznej i Matematyki Stosowanej

1. Schemat organizacyjny Wydziatu FTiMS PG
2. Schematy organizacyjne instytutéw Wydziatu FTIMS PG
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Zatacznik do Regulaminu organizacyjnego WFTiMS

Struktura organizacyjna Wydziatu FTiMS PG

DZIEKAN

Rada Dyscypliny
Inzynieria Materiatowa

Prodziekan ds. nauki

Rada Dziedziny .
Nauki Sciste Rada Wydziatu
Prodziekan ds. organizacii Prodziekan ds. ksztalcenia Dyrektor Administracyjny

Biura administracji

Pelnomocnicy Dziekana

wydziatowej

Dziekanat

Sekcja IT

Zaktad specjalistycznego
wsparcia dydaktyki

Instytut Fizyki

i Informatyki Stosowanej

Instytut Matematyki
Stosowanej

Instytut Nanotechnologii
i Inzynierii Materialowej




Struktura instytutow Wydziatu FTiMS PG

Dyrektor
Instytutu IFilS

Rada Dziedziny
Nauki Sciste

Zaktady Naukowe

Zastepca Dyrektora ds.

dydaktycznych IFilS

Rada Instytutu IFilS




Struktura instytutow Wydziatu FTiMS PG

Dyrektor
Instytutu INilM

Rada Dyscypliny
Inzynieria Materiatlowa

Zakitady Naukowe

Zastepca Dyrektora ds.

dydaktycznych INilM

Rada Instytutu INilM




Struktura instytutow Wydziatu FTiMS PG

Dyrektor
Instytutu IMS

Rada Dziedziny
Nauki Sciste

Zaktady Naukowe

Zastepca Dyrektora ds.

dydaktycznych IMS

Rada Instvtutu IMS
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