GDANSKA BADAWGZA

INICJATYWA DOSKONALOSCI

POLITECHNIKA Clj uezELNIA

Zarzadzenie
Rektora Politechniki Gdanskiej
nr 2/2026 z 20 stycznia 2026 r.

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego i struktury organizacyjnej Wydziatu
Elektroniki, Telekomunikacji i Informatyki Politechniki Gdanskiej.

Na podstawie art. 23 ust. 1 Ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 1571 z pozn. zm.) oraz § 57 ust. 2 Statutu Politechniki Gdanskiej
(Uchwata Senatu PG nr 291/2019/XXIV z 29 kwietnia 2019 r. ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1W 2zwigzku ze zmianami w strukturze organizacyjnej na Wydziale Elektroniki,
Telekomunikaciji i Informatyki PG polegajacymi na:
1. utworzeniu katedr wynikajgcym z podziatu Katedry Metrologii i Optoelektroniki (KMOE):
a) Katedry Metrologii i Systeméw Elektronicznych (KMSE),
b) Katedry Optoelektroniki (KOEL);
2. utworzeniu Laboratorium Opto i Neurofotoniki (OpticalLab)
a) nazwa angielska laboratorium brzmi ,,Opto and Neurophotonics Laboratory”;
3. utworzeniu laboratorium NATO DIANA Living Lab (NDLL)

a) petna nazwa: NATO Defence Innovation Accelerator for the North Atlantic Living Lab;
4. utworzeniu Sekcji Remontowo-Budowlanej (SRB)

zatwierdzam nowy Regulamin organizacyjny i strukture organizacyjng Wydziatu Elektroniki,
Telekomunikaciji i Informatyki PG stanowigcy Zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2 Traci moc Regulamin organizacyjny Wydziatu Elektroniki, Telekomunikacji i Informatyki

Politechniki Gdanskiej wprowadzony Zarzadzeniem Rektora PG nr 38/2023 z 21 sierpnia
2023 r.

§ 3 Tekst jednolity Regulaminu organizacyjnego Wydziatu Elektroniki, Telekomunikacji
i Informatyki Politechniki Gdanskiej wraz z zatgcznikami, uwzgledniajgcy wprowadzone
zmiany, stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z mocg obowigzujgcg od 1 stycznia 2026 r.

Rektor

prof. Krzysztof Wilde, czt. koresp. PAN



Zatgcznik
do Zarzadzenia Rektora PG
nr 2/2026 z 20 stycznia 2026 r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WYDZIALU ELEKTRONIKI, TELEKOMUNIKACJI | INFORMATYKI
POLITECHNIKI GDANSKIEJ

Rozdziat 1
Postanowienia i przepisy ogoélne

§1

1.

2.

Wydziat Elektroniki, Telekomunikacji i Informatyki (WETI) jest jednostkg organizacyjng Politechniki
Gdanskie;.

Podstawowe zasady dziatania, organizacji i funkcjonowania Wydziatu Elektroniki, Telekomunikac;ji
i Informatyki PG okre$la ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce z dnia 20 lipca 2018 r.
(tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 1571 z pdzn. zm.) oraz Statut PG, uchwalony przez Senat PG z dnia
18 czerwca 2025 r. z pdzniejszymi zmianami oraz Regulamin organizacyjny PG.

Regulamin organizacyjny Wydziatu Elektroniki, Telekomunikacji i Informatyki PG (WETI) okresla
strukture organizacyjng, zasady funkcjonowania, zadania, sposéb i realizacje zadan wydziatu oraz
zakres dziatania.

Rozdziat 2
Organizacja wydziatu

§2

1.

Wydziat Elektroniki, Telekomunikacji i Informatyki PG posiada strukture hierarchiczng, ktérg tworzg
jednostki organizacyjne wydziatu oraz strukture horyzontalng, ktérg tworzg jednostki zadaniowe
wydziatu.

Wydziat prowadzi komercjalizacje bezposrednig wynikéw dziatalnosci naukowej oraz know-how
wytworzonych na wydziale, a takze wspiera dziatalno$¢ gospodarczg pracownikéw, doktorantow
i studentéw wydziatu.

Jednostkami organizacyjnymi wydziatu sa:

a) katedry powotane do prowadzenia dydaktyki, badan naukowych, prac rozwojowych. Zadania
katedr oraz zasady tworzenia, zniesienia i przeksztatcania okresla Statut PG;

b) laboratoria wydzialowe, powotane do prowadzenia badan naukowych, prac rozwojowych
w okreslonym zakresie tematycznym. Laboratorium funkcjonuje na podstawie regulaminu
laboratoriow WET]I;

c) sekcje, biuro, dziekanat powotane do administracyjnej, technicznej, finansowej, gospodarczej
obstugi wydziatu;

d) zespoty projektowe powolywane na czas realizacji projektéw, w tym badawczych,
rozwojowych np. w celu realizacji projektow NCBIR, NCN, Horyzont, IDUB lub zespoty
projektowe do realizacji badan zleconych (BZ);

Jednostkami zadaniowymi wydziatu sa:

a) zespoly zadaniowe powolywane na czas realizacji zadan organizacyjnych Ilub innych
przedsiewzie¢ wydziatu. Zespotami zadaniowymi sg np. Wydziatowy Zespdt Public Relations
(WZP), Wydziatowy Zespdt Multimedialny (WZM), Wydziatowy Zespot Komputerowy (WZK),
Wydziatowe Biuro Projektow (WBP).

Rozdziat 3
Kompetencje i zadania wiadz wydziatu

§3

1.

Wydziatem Elektroniki, Telekomunikacji i Informatyki PG kieruje dziekan, ktory jest przetozonym



10.

§4

1.

wszystkich pracownikow i studentéw wydziatu w zakresie swoich kompetenciji.

Dziekan wyznacza zadania jednostek organizacyjnych i zadaniowych wydziatu oraz sprawuje
nadzér nad ich realizacja.

Dziekan, prodziekani, dyrektor administracyjny realizujg zarzadzanie strategiczne. Jest to
obejmujgcy wszystkie jednostki organizacyjne proces planowania, organizowania zasobow,
przewodzenia, definiowania celéw, kierowania, motywowania i kontrolowania dziatan oséb
i jednostek w celu zapewnienia zgodnosci z planami i celami w dtugiej perspektywie czasowe;.
Realizujg obowigzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) okreslone w Kodeksie Pracy
oraz ZR nr 68/2025 w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ksztatcenia w PG.

Dziekanowi bezposrednio podlegaja:

. prodziekani;

. dyrektor administracyjny;

. kierownicy katedr;

. kierownicy laboratoriéw wydziatowych;

. przewodniczacy komisji dziekanskich;
petnomocnicy.

Dziekan petni funkcje kierownicze dla pracownikéw wydziatu. Szczegotowy zakres kompetenc;ji
dziekana okres$la Statut Uczelni i Regulamin organizacyjny PG.

Dziekan przewodniczy Radzie Wydziatu, z zastrzezeniem § 59 ust. 4 Statutu PG.
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Dziekana w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego prodziekan lub dyrektor
administracyjny.

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

Dziekan powotuje komisje dziekanskie i ich przewodniczacych, powotuje i likwiduje jednostki
zadaniowe wydziatu.

Dziekan sprawuje nadzér nad komercjalizacjg bezposrednig dokonywang przez wydziat.

Do kompetenciji i zadan prodziekana ds. nauki i wdrozenh nalezy:

a. koordynacja badan;

. nadzor nad dziataniami stymulujgcymi rozwoj kadry naukowej;

nadzor nad przebiegiem postepowan habilitacyjnych i doktorskich;

. nadzor nad procesem oceny wnioskéw o nagrody za dziatalnos¢ naukows;
. nadzér nad laboratoriami wydziatowymi;

kierowanie na staze i przyznawanie stypendidow naukowych;

. koordynacja planéw wydawniczych publikacji naukowych;

. wspotpraca z Komitetem Polityki Naukowej, Radg Mtodych Naukowcow itp. przy Ministerstwie
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego oraz miedzynarodowymi organizacjami naukowymi;

i. przewodnictwo Dziekanskiej Komisji ds. Badan Naukowych;
j. przewodnictwo Dziekanskiej Komisji ds. Przewodéw Naukowych;
k. inne zadania, ktorych realizacja powierzona zostata przez dziekana.
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1. Do kompetenciji i zadan prodziekana ds. wspotpracy i promociji nalezy:

a. nadzoér nad grantami badawczymi, rozwojowymi i innymi;

b. nadzér nad logistykg wydziatu, w tym przygotowaniem planu zakupdw i realizacjg zamowien
publicznych;

c. organizacja wspotpracy z podmiotami gospodarczymi;

d. tworzenie warunkéw dla nowych form aktywnosci naukowej oraz organizacji i realizacji badan
(np. konsorcja, centra i platformy);

e. wspotpraca z prodziekanami ds. ksztalcenia i dydaktyki oraz organizacji studiow w zakresie



f.

Scislejszego powigzania programéw ksztatcenia i ich realizacji z zapotrzebowaniem przemystu
zatrudniajgcego absolwentéw;

inne zadania, ktorych realizacja powierzona zostata przez dziekana.

2. Prodziekanowi ds. wspétpracy i promociji bezposrednio podlegaja:

§6

a.
b.

petnomocnik dziekana ds. projektu grupowego;
petnomocnik dziekana ds. projektu badawczego.

1. Do kompetenciji i zadan prodziekana ds. ksztatcenia i dydaktyki nalezy:

a.

nadzér nad realizacjg procesu dydaktycznego na studiach stacjonarnych: opracowanie
regulaminu studiéw, rozliczanie sesji egzaminacyjnych, rozpatrywanie podan, nadzér nad
egzaminami dyplomowymi, sprawy wojskowe, sprawy ubezpieczen i studenckich kredytéw
bankowych;

b. nadzér nad praktykami studenckimi;
c. nadzor nad merytoryczng pracg dziekanatu;

d. ocena procesu dydaktycznego: hospitacje, badanie opinii studentéw i nauczycieli o przebiegu
procesu dydaktycznego;

e. wspotpraca z Wydziatowg Radg Studentéw ETI, kotami naukowymi studentéw i organizacjami
studenckimi;

f. organizowanie konkurséw, przyznawanie nagrod i wyréznien dla studentéw oraz sprawy
dyscyplinarne i interwencyjne studentéw;

g. wspotpraca z prorektorem ds. ksztatcenia oraz prorektorem ds. studenckich, Centrum Jezykow
Obcych, Centrum Matematyki, Centrum Sportu Akademickiego i Centrum Nowoczesnej
Edukacij;

h. inne zadania, ktérych realizacja powierzona zostata przez dziekana.

. Prodziekanowi ds. ksztatcenia i dydaktyki bezposrednio podlegaja:

a. kierownik dziekanatu w zakresie merytorycznym;

b. petnomocnicy dziekana ds. praktyk studenckich;

c. petnomocnik ds. oséb z réznorodnoscig funkcjonalna.

1. Do kompetencji i zadan prodziekana ds. organizacji studidow nalezy:
a. nadzor nad realizacjg procesu dydaktycznego na studiach niestacjonarnych;

oo o

nadzér nad opracowaniem programéw studiow i ich przygotowaniem do wdrozenia;

nadzér nad prowadzeniem rekrutacji na studia;

nadzér nad studiami stacjonarnymi i niestacjonarnymi, podyplomowymi, studiami w ramach
ksztatcenia ustawicznego i na odlegtos¢, studiami indywidualnymi oraz specjalistycznymi
kursami doksztatcajgcymi;

nadzéor nad pracg koordynatorow ECTS w zakresie weryfikowania i publikowania kart
przedmiotéw;

nadzér nad merytoryczng pracg dziekanatu;

organizacja toku studiow: przygotowanie rozktadow zaje¢, opracowanie harmonogramoéw
wykorzystania sal dydaktycznych, organizacja i przygotowanie harmonogramow sesji
egzaminacyjnych, prowadzenie rekrutacji na bloki przedmiotéw obieralnych, nadzér nad
tematyka prac dyplomowych;

. nadzoér nad przygotowaniem wydziatu do procedur akredytacyjnych;

opracowanie planéw wydawniczych skryptéw i pomocy dydaktycznych;
wspotpraca z Wydziatowg Radg Studentéow ETI, kotami naukowymi studentéw i organizacjami
studenckimi;

przewodnictwo Wydziatowej Komisji ds. Organizacji i Programow Studiow;
nadzér nad procesem oceny wnioskow o nagrody za osiggniecia dydaktyczne dla nauczycieli
akademickich;



m. wspotpraca z prorektorem ds. ksztatcenia oraz prorektorem ds. studenckich, Centrum Jezykéw
Obcych, Centrum Matematyki, Centrum Sportu Akademickiego i Centrum Nowoczesnej
Edukaciji;

n. inne zadania, ktérych realizacja powierzona zostata przez dziekana.

. Prodziekanowi ds. organizacji studiéw bezposrednio podlegaja:

kierownik dziekanatu w zakresie merytorycznym,

petnomocnicy dziekana ds. studiéw niestacjonarnych,

kierownicy studiéow podyplomowych,

petnomocnik dziekana ds. ksztatcenia na odlegtosc,

pethomocnik dziekana ds. wspotpracy ze szkotami,

przewodniczgcy Wydziatowej Komisji Rekrutacyjne;.
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1. Dyrektor administracyjny jest przetozonym grupy pracownikow wydzialu niebedacych

nauczycielami akademickimi (NNA).
. Do kompetencji i zadan dyrektora administracyjnego nalezg:

a. dbanie o sprawne funkcjonowanie wszystkich obszaréw dziatalnosci administracji, wspierajgc
realizacje misji i celéw edukacyjnych i naukowych wydziatu;

b. okreslanie strategii, celéw, zadan i oczekiwanych wynikow;

c. tworzenie i doskonalenie systemu organizacji wydziatu;

d. tworzenie warunkéw sprzyjajgcych zaangazowaniu pracownikéw i studentéw, motywowanie do
osiggania celdw;

€. ocena postepow i podejmowanie dziatan korygujgcych;

f. zapewnienie obstugi administracyjnej wszystkim pracownikom wydziatu, nadzér nad
dokumentacjg spraw osobowych;

g. prowadzenie aktywnej dziatalnosci finansowej wydziatu z uwzglednieniem samodzielnosci
jednostek organizacyjnych, specyfiki dydaktycznej i badawczej katedr;

h. kierowanie, organizowanie i nadzér w zakresie prowadzenia spraw finansowych wydziatu,
przygotowanie planu finansowo-rzeczowego wydziatu;

i. nadzoér nad prawidtowoscig i celowoscig gospodarki finansowej wydziatu i jego jednostek
organizacyjnych, majatkiem, finansami, procesami administracyjnymi;

j. realizacja okreslonej przez kierownictwo wydziatu polityki kadrowej i ptacowej w grupie
pracownikow niebedacych nauczycielami akademickimi (NNA), nadzér nad wiasciwym
wykorzystaniem etatéw NNA;

k. koordynacja przedsiewzie¢ organizacyjnych i nadzér merytoryczny nad realizacjg zaméwien
publicznych na prace remontowo-budowlane, dostawy i ustugi;

I. organizowanie kontaktéw i wspdtpracy wydziatu ze stuzbami administracji centralnej Uczelni;

m. kierowanie, organizowanie i nadzér nad catoksztattem prac pionu techniczno-gospodarczego
wydziatu;

n. nadzér nad organizacyjnym i technicznym zabezpieczeniem realizacji zaje¢ dydaktycznych
i prac naukowo-badawczych na wydziale;

0. nadzér i kontrola nad prawidtowym prowadzeniem spraw inwentarzowych, wykorzystaniem
aparatury kontrolno-pomiarowej i stanowisk dydaktyczno-badawczych oraz magazynéw
materiatowych;

p. opracowanie i koordynowanie kompleksowego planu potrzeb remontowych i modernizacji
wydziatu;

g. wspoipraca z kierownictwem administracyjnym Uczelni w sprawach zwigzanych z eksploatacjg
i administrowaniem przydzielonych wydziatowi pomieszczen i budynkéw, nadzér nad
prowadzeniem Ksigzki Obiektu Budowlanego, analiza wykorzystania pomieszczen
zajmowanych przez jednostki organizacyjne wydziatu;

r. wspoétpraca z wkadzami i stuzbami Uczelni z zakresie ustalen dotyczacych prac inwestycyjnych,
remontowych i modernizacyjnych;



s. organizowanie kontaktow i wspétpracy z centrami i dziatami w celu zapewnienia realizacji
potrzeb technicznych wydziatu;

t. wspotpraca ze stuzbami Uczelni w sprawach bezpieczehstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej wydziatu i nadzér nad realizacjg zaleceh pokontrolnych;
u. realizacja innych zadan powierzonych przez dziekana lub prodziekana.

. Dyrektorowi administracyjnemu bezposrednio podlegaja:

a. kierownicy sekcji;

b. kierownik Biura Wydziatu;

c. kierownik dziekanatu;

d. koordynatorzy jednostek zadaniowych.

. Dziekan, prodziekani i dyrektor administracyjny stanowig kolegium dziekanskie.

W naradach kolegium moga bra¢ udziat inne osoby zaproszone przez dziekana.
Narady kolegium zwotuje dziekan, okreslajgc ich termin i tematyke.

Rozdziat 4
Kompetencje i zadania rady wydziatu

§ 10

1.
2.
3.

Rada wydziatu jest ciatem opiniodawczo-doradczym dziekana wydziatu.
Tryb pracy rady wydziatu ustala dziekan.
Czas trwania kadencji, sktad, kompetencje rady wydziatu okresla szczegétowo Statut Uczelni.

Rozdziat 5
Kompetencje i zadania kierownikow i koordynatoréw

§ 11
1.

§12

Kierownicy katedr, kierownicy laboratoriow wydziatowych i katedralnych, kierownicy sekcji,
kierownik dziekanatu, kierownik Biura Wydziatu, kierownicy projektéw, kierownicy badan
zleconych realizujg zarzgdzanie operacyjne powierzonej im jednostki organizacyjnej. Zarzgdzanie
operacyjne koncentruje sie na krotkoterminowym, codziennym wdrazaniu strategii i biezgcym
funkcjonowaniu. Realizujg obowigzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP) okreslone
w Kodeksie Pracy oraz ZR nr 68/2025 w sprawie bezpieczehstwa i higieny pracy oraz ksztatcenia
w PG.

Do kompetencji i zadan kierownikow wymienionych w § 11 pkt 1 naleza:

a. planowanie i przewodzenie, definiowanie celéw, zadan i oczekiwanych wynikéw;

b. organizowanie zasobdéw, tworzenie struktury jednostki organizacyjnej, podziatu zadan
i odpowiedzialnosci, ustalanie procedur i procesow;

c. kierowanie, tworzenie warunkow sprzyjajgcych zaangazowaniu pracownikow
i studentow, motywowanie do osiggania celéw;

d. kontrolowanie zasobdéw: ocena postepow, identyfikacja odchylen od planu i podejmowanie
dziatan korygujgcych;

e. organizacja stanowiska pracy pracownika, szkolen, okreslanie ryzyka zawodowego;

f. dziatanie w zakresie i zgodnie z Regulaminem Finansowym WETI| oraz Regulaminem
Laboratoriéw WETI.

. Kierownik katedry jest uprawniony do wnioskowania o powotanie zastepcy kierownika katedry

i cedowania w uzgodnieniu z dziekanem czesci obowigzkdéw kierowniczych na zastepce.
Dodatkowo (w stosunku do § 11 pkt 2) do obowigzkdw kierownika katedry nalezy:

a. nadzorowanie planu urlopéw oraz wykonania badan lekarskich;



reprezentowanie katedry wobec wiadz wydziatu i Srodowiska zewnetrznego;
czynne uczestnictwo w pracach ZKKiL i wskazanych przez dziekana komisjach dziekanskich;
wykonywanie innych prac zleconych przez dziekana na rzecz wydziatu;
na wniosek lub za zgodg dziekana uczestnictwo w pracach na rzecz catej Uczelni, Srodowiska,
regionu i kraju.
2. Zastepce kierownika katedry powotuje dziekan na wniosek kierownika katedry.
3. Kierownikowi katedry bezposrednio podlegaja:
a. pracownicy katedry;
kierownicy projektow pracujgcy w danej katedrze;
kierownicy badan zleconych pracujacy w danej katedrze;
kierownicy laboratoriow katedralnych.
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§13

1. Koordynatorzy zespotéw zadaniowych koordynujg ustalone z dyrektorem administracyjnym
przedsiewziecia. Koordynatorzy nie kierujg pracownikami zespotu zadaniowego w rozumieniu
Kodeksu Pracy.

2. Do kompetencji i zadan koordynatora naleza:
a. koordynowanie pracy jednostki zadaniowej w zakresie osiggania celow, terminéw, budzetow;
b. wspdlne i kolegialne wyznaczanie celéw, opracowywanie planéw, monitorowanie postepéw,
ocena wynikow, synchronizowanie, motywowanie, planowanie dziatan pracownikéw i roznych
jednostek w celu osiggniecia zatozonych celdw;

C. organizowanie pracy zespotu, w tym szkolen dla cztonkéw zespotu;

d. zapewnienie sprawnego i efektywnego prowadzenia projektu, przedsiewziecia w ramach
ustalonych z dyrektorem administracyjnym celéw, terminéw i budzetu;

e. monitorowanie i ocena postepdéw, wspieranie, ewaluacja i podejmowanie dziatan
korygujacych;

f. zbieranie i analizowanie danych, raportowanie;

g. udzielanie pomocy cztonkom zespotu i zasobdw potrzebnych do efektywnej pracy;

h. wymiana informacji i komunikacja miedzy zaangazowanymi pracownikami.

Rozdziat 6
Zadania administracji wydziatu

§14

1. Zadania realizowane przez jednostki organizacyjne administracji sformutowane sg w ramowych
zakresach dziatania jednostek organizacyjnych administracji, stanowigcych zatgczniki do
regulaminu organizacyjnego WETI.

2. Przy wykonywaniu swoich zadan administracja wydziatowa, stuzby inzynieryjno-techniczne
i katedry zobowigzane sg do Scistego wspotdziatania w drodze uzgodnien, konsultacji, opiniowania,
udostepniania materiatéw i danych oraz prowadzenia wspdlnych prac nad zadaniami.

3. Zakresy obowigzkow, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikéw administraciji wydziatowej ustala
dyrektor administracyjny w porozumieniu z dziekanem i odpowiednimi prodziekanami.

§ 15 Filia Biblioteki PG na Wydziale Elektroniki, Telekomunikacji i Informatyki dziata zgodnie
z regulacjami obowigzujgcymi w Bibliotece PG.

Rozdziat 7
Postanowienia koncowe
§16
1. Integralne czesci niniejszego Regulaminu stanowig nastepujgce zataczniki:
1. Struktura organizacyjna Wydziatu Elektroniki, Telekomunikaciji i Informatyki
2. Wykaz petnomocnikéw dziekana



Wykaz statych komisji dziekarskich

Ramowy zakres dziatania dziekanatu (DZT)

Ramowy zakres dziatania Biura Wydziatu (BWY)

Ramowy zakres dziatania Sekcji Finansowo-Ksiegowej
Ramowy zakres dziatania Sekcji Zamoéwien Publicznych
Ramowy zakres dziatania Sekc;ji IT (SIT)

Ramowy zakres dziatania Sekcji Obstugi Technicznej (SOT)
Ramowy zakres dziatania Sekcji Utrzymania Gmachéw (SUG)
Ramowy zakres dziatania Sekcji Remontowo-Budowlanej (SRB)
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§ 17 Regulamin wchodzi w zycie po zatwierdzeniu przez rektora.



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu organizacyjnego

Wydziatu Elektroniki, Telekomunikaciji i Informatyki Politechniki Gdanskiej

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
WYDZIALU ELEKTRONIKI TELEKOMUNIKACJI | INFORMATYKI

1

D&. KAZTALGENIA | DYDAKTYKI

Katedra Alporyimibw | Modelowanla Systemaw

-
LABORATORIA
WYDZIALOWE

Katedra inzynier| Mikrofsiows] | Anfenoae]
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FPRODZIEK AN

B ST At e DYRENTOR ADMINIETRACYINY

SERCJE ZERPOLY

ZADAMIOWE

Wiytzminey Tespth
Mutmediany

Bezpr

WATO DIANA Living Lab

Katedra Inzynienl Materalow Funkconarych

10

11

Katedra Systemow Gealmomatyczych

12

Kaimdra Teleintormatyid

13

Fatears Systemdn Mitrosketiron cznych

14

Katedra Syviemow Multimediainych

15

HKaledra Systemow | Siec Radiokomunisacyinych

16

17

‘Bexcia Obshogl Techniczme)

‘Bedrjs Remonbows -
Budowiana

Zarzatzanie

| Koordynowanie




Zatgcznik nr 2
do Regulaminu organizacyjnego
Wydziatu Elektroniki, Telekomunikaciji i Informatyki Politechniki Gdanskiej

10.

11.

12.
13.
14.
15.

WYKAZ | ZADANIA PELNOMOCNIKOW DZIEKANA

. Petnomocnik dziekana ds. studiéw niestacjonarnych | stopnia:

a. nadzor nad realizacjg procesu dydaktycznego studiéw niestacjonarnych | stopnia, rozliczanie
sesji, rozpatrywanie wnioskow

. Peinomocnicy dziekana ds. praktyk studenckich:

a. kontrola przygotowania umow w sprawie praktyk, kontrola i zaliczanie praktyk

. Peinomocnicy dziekana ds. wymiany zagranicznej studentéw:

a. realizacja procesu wymiany studentéw z zagranicg w ramach miedzynarodowych programéw
wymiany studentéw

. Petnomocnik dziekana ds. programu ENHANCE:

a. opieka nad studentami spoza UE

. Petnomocnik dziekana ds. ksztatcenia na odlegtosé:

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

. Petnomocnik dziekana ds. wspétpracy ze szkotami:

a. nadzér nad Akademig ETI

. Petnomocnik dziekana ds. projektu grupowego:

a. ustalanie regulaminu i nadzér nad przebiegiem projektéw grupowych, w tym zespotowych
projektéw inzynierskich

. Petnomocnik dziekana ds. projektu badawczego:

a. ustalanie regulaminu i nadzér nad przebiegiem projektéw badawczych

. Przewodniczacy wydziatowej komisji rekrutacyjnej:

a. organizacja i monitorowanie procesu rekrutacji

Petnomocnik dziekana ds. studiéw niestacjonarnych Il stopnia:

a. nadzér nad realizacjg procesu dydaktycznego studidow niestacjonarnych Il stopnia, rozliczanie
sesji, rozpatrywanie wnioskow

Petnomocnik dziekana do ds. jakosci ksztatcenia (WKZJK):

a. kierowanie pracami WKZJK;

b. monitorowanie i doskonalenie proceséw zwigzanych z ksztatceniem

Petnomocnik dziekana ds. Akademii Trzeciego Wieku, nadzér nad Akademiag Trzeciego Wieku

Petnomocnik dziekana ds. oséb z r6znorodnoscig funkcjonalng

Petnomocnik dziekana ds. efektywnosci energetyczne;j

Petnomocnik dziekana ds. wydarzen artystycznych



Zatgcznik nr 3
do Regulaminu organizacyjnego
Wydziatu Elektroniki, Telekomunikaciji i Informatyki Politechniki Gdanskiej

WYKAZ STALYCH KOMISJI DZIEKANSKICH

1. Wydziatowe komisje programowe kierunkéw WET]
2. Wydziatowa komisja ds. zatrudniania na stanowisku profesora ze stopniem doktora
3. Wydziatowa komisja ds. zapewnienia jakosci ksztatcenia



Zatgcznik nr 4
do Regulaminu organizacyjnego
Wydziatu Elektroniki, Telekomunikaciji i Informatyki Politechniki Gdanskiej

6.

RAMOWY ZAKRES DZIALANIA DZIEKANATU (DZT)

. Administracyjna realizacja decyzji dziekana i prodziekandéw wydziatu, przygotowywanie oraz

kolportaz korespondencji w zakresie spraw dydaktyki. Wspétpraca z prorektorem ds. ksztatcenia
oraz prorektorem ds. studenckich.

Sprawy rekrutacji na studia:
a. wspotuczestnictwo w przygotowaniu materiatéw informacyjnych o studiach na wydziale;

b.

przygotowanie PG Open, Dnia Beanusa.

Dokumentowanie przebiegu studiow:

a

C.
d.

. prowadzenie akt osobowych studentéw studiéw stacjonarnych oraz niestacjonarnych;
b.

utrzymanie i administrowanie systemu baz danych o studentach, prowadzenie ewidenc;ji
studentow;

prowadzenie ewidenciji i rozliczanie drukow Scistego zarachowania;
archiwizacja akt osobowych absolwentow i osob skreslonych.

Sprawy biezgce studentow:

a.
b.

d.

przedtuzanie waznosci legitymacii;

wystawianie zaswiadczen, m.in. dla Wojskowej Komendy Uzupetnien, Wojewody Pomorskiego
i Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych, wystawianie zaswiadczen wymaganych przy ubieganiu sie
o kredyty studenckie oraz zaswiadczen w jezykach obcych, wypetnianie drukéw dot. swiadczen
socjalnych, ktére moga za granicg otrzymywac studenci PG;

. prowadzenie rejestru nagréd i wyréznien oraz spraw interwencyjnych i dyscyplinarnych

studentow;
przygotowywanie dokumentacji do konkurséw.

Sprawy toku studiow:

a.
b.
C.

obstuga toku i organizacji nauczania dla stacjonarnych i niestacjonarnych studiéw 1 i Il stopnia:
realizacja zatwierdzonej organizacji roku akademickiego;

organizowanie i przeprowadzanie podziatu studentéw na specjalnosci, strumienie i profile
dyplomowania na poszczegodlnych kierunkach, poziomach i rodzajach studiéw;

d. przyporzadkowanie programu studidw poszczegdlinym studentom (réwniez indywidualnym);

]
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. organizowanie zapisow na bloki przedmiotéw obieralnych, tworzenie list przedmiotéw i list

studentéw na podstawie wynikow wyborow;
przypisywanie studentéw do grup zajeciowych na poszczegdlne przedmioty;

. przygotowanie list studentoéw zapisanych na przedmioty;
. organizacja i rozliczanie sesji egzaminacyjnej;

obstuga toku dyplomowania;

przywracanie praw studenckich;

obstuga administracyjna procesu hospitacji zaje¢ dydaktycznych oraz ankietyzacji i zbierania
opinii studenckich o dziatalno$ci dydaktycznej na wydziale;

naliczanie optat za studia, monitorowanie terminowos$ci uiszczania optat oraz windykacja
zadtuzen, przygotowywanie dokumentacji dla prawnikéw.

Sprawy socjalno-bytowe studentow:
a. wspotpraca z Uczelniang Komisjg Stypendialng;

a oo

przygotowanie list do wyptat stypendiow dla studentéw;
prowadzenie ewidencji ubezpieczen zdrowotnych;
prowadzenie dokumentacji dotyczacej stypendiéw fundowanych.



10.

11.

12.

Obstuga administracyjna praktyk studenckich oraz wspodipraca z wydziatowymi koordynatorami
ds. praktyk.

Sprawy wspoétpracy z zagranica:
a. prowadzenie ewidenciji stypendiéw zagranicznych (np. Erasmus+);
b. wspétpraca z CWM, NAWA, organami administracji krajowej;

c. rozliczanie i zatatwianie formalnosci zwigzanych ze studenckg wymiang zagraniczng (Erasmus+,
praktyki IAESTE iin.);

d. wspotpraca z petnomocnikiem ds. wymiany zagranicznej studentéw i programu Erasmus;

e. obstuga ksztatcenia cudzoziemcow.

Sprawy absolwentow:

a. wystawianie zaswiadczenn dla celéw emerytalno-rentowych i do naliczania kapitatu
poczgtkowego;

b. wystawianie innych dokumentow zwigzanych z dydaktyka;

c. weryfikacja wyksztatcenia.

Sprawy organizacji studenckich:

a. wspotpraca z organizacjami studenckimi, Wydziatlowg Radg Studentéw ETI;

b. prowadzenie ewidencji két naukowych;

c. wspieranie imprez studenckich.

Sprawy planowania i realizacji dydaktyki:

a. uktadanie, aktualizacja i archiwizacja planéw zaje¢ stacjonarnych i niestacjonarnych studiow
I'i Il stopnia oraz udostepnianie ich w odpowiedniej formie na stronie internetowej WETI,;

b. publikacja planéw zaje¢ w systemie MojaPG;

c. aktualizacja komputerowych baz danych systemu MojaPG na podstawie analizy planéw studiow
oraz katedralnych projektow dydaktycznych;

d. weryfikacja katedralnych projektéw wykonania zaje¢ dydaktycznych i sprawozdan z wykonania
zaje¢ dydaktycznych;

e. opracowywanie bilansu wykonywania zaje¢ dydaktycznych WETI i sprawozdan na potrzeby

jednostek PG;

opracowywanie i udostepnianie harmonogramoéw sesji egzaminacyjnych;

przydziat sal dydaktycznych na zajecia planowe, zaliczenia, egzaminy i imprezy;

rezerwacja sal dydaktycznych innych wydziatéw na potrzeby procesu dydaktycznego WETI;

administracyjna obstuga proceséw tworzenia i modyfikacji programéw studiéw we wspétpracy
z wydziatowymi koordynatorami ds. programéw studiéw.

Inne zadania:

a. biezgca obstuga administracyjna studentow i pracownikéw WETI zwigzana z dydaktyks;
monitoring informacji multimedialnych o dziatalno$ci dydaktycznej wydziatu;

administrowanie strong internetowg WETI| w czesci dotyczacej studentdw i procesu ksztalcenia;
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prowadzenie rejestru wyjazdow studenckich;
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sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu dydaktyki, przewidzianych obowigzujgcymi

przepisami, m.in. GUS, POL-on, MNiSW, dla wtadz uczelni oraz innych organéw;

f. wspolpraca z Dziatem Ksztatcenia oraz z Biurem Karier i Absolwentow, sekretariatami
prorektoréw, dziekanatami innych wydziatdbw PG, Kwesturg PG, Centrum Jezykéw Obcych,
Centrum Sportu Akademickiego, Centrum Matematyki, administracja akademikéw, Dziatem
Spraw Studenckich oraz Uczelniang Komisjg Rekrutacyjng PG;

g. obstuga systeméw EZD i TETA w zakresie zwigzanym z dydaktyka;

h. obstuga systemu POL-on w zakresie dokumentacji dotyczacej studentéw WETI comiesieczne
raportowanie do POL-onu zmian w statusach studentéw;

i. wspotpraca z BORF w zakresie obstugi studentéw z réznorodnoscig funkcjonalna;

j. wspotpraca z Sekcjg Finansowo-Ksiegowg i Sekcjag Zamodwien Publicznych w zakresie

gospodarki finansowej i majgtkowej dziekanatu;



k. wspétpraca i wspotdziatanie w realizacji zadar Wydziatowego Biura Projektow;
I. realizacja innych polecen kierownictwa wydziatu.



Zatgcznik nr 5
do Regulaminu organizacyjnego
Wydziatu Elektroniki, Telekomunikaciji i Informatyki Politechniki Gdanskiej

RAMOWY ZAKRES DZIALANIA BIURA WYDZIALU (BWY)

1. Prowadzenie sekretariatu:
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S.

. dziekana, dyrektora administracyjnego, w tym prowadzenie kalendarza;
. prodziekana ds. nauki i wdrozen, prodziekana ds. wspotpracy i promociji, przewodniczgcych rad

dyscyplin;

. przygotowanie, obstuga i administracyjna realizacja decyzji i zarzadzenh dziekana;
. obstuga systemu EZD, SETI, TETA w zakresie przewidzianym dla potrzeb jednostki, w tym

prowadzonej korespondencji, dokumentaciji, faktur i innych spraw;

. rejestrowanie dokumentoéw, pism przychodzgcych i wychodzacych, segregowanie korespondencji

wplywajacej na wydziat;
prowadzenie kalendarzy spraw biezgcych;

. obstuga informacyjna wydziatu;
. przygotowywanie, drukowanie i wysytanie zyczen swigtecznych, nekrologéw;
. obstuga ubezpieczen NNW studentéw i NW pracownikéw w kraju i poza granicami kraju;

przyjmowanie zgtoszen i wysytanie zlecen wewnetrznych na realizacje ustug przez dziaty PG;

. wydawanie biletéw do celéw stuzbowych;

zamowienia na potrzeby BWY;

.rezerwacja i wynajem Holu Gtéwnego;

. obstuga i organizacja imprez gastronomicznych, w tym Dni Absolwenta, Dnia Beanusa;

. rezerwacja pomieszczen w kalendarzu wydziatowym;

. organizacja plakatowania i wyswietlania informacji na monitorach;

. organizowanie i wspotorganizowanie wydarzen i uroczystosci ogdlnowydziatowych oraz ich

obstuga administracyjna (przygotowanie i wysytka zaproszen dla wtadz uczelni i zaproszonych
gosci);

wprowadzanie ogtoszen konkursowych na stanowiska NA i NNA do MojaPG i na strone MNiSW;
zbieranie z jednostek WETI zaméwien dot. prenumeraty czasopism krajowych.

2. Sprawy osobowe pracownikow wydziatu:

a.

obstuga proceséw kadrowych zwigzanych z zatrudnieniem, przebiegiem pracy oraz
zakonczeniem stosunku pracy dla wszystkich grup pracownikéw we wspodtpracy z Centrum HR;

. obstuga i administrowanie informatycznym systemem SETI w zakresie spraw osobowych,

nanoszenie wszelkich zmian zwigzanych z danymi stosownie do przydzielonych uprawnien;

wprowadzanie danych osobowych i uméw w informatycznym systemie TETA HR w zakresie nowo
zatrudnionych pracownikow

. sporzgdzanie i wprowadzanie harmonogramow czasu pracy dla pracownikéw sekcji (jako operator

czasu pracy w systemie TETA HR)

. prowadzenie ewidencji obecnosci i czasu pracy pracownikdw niebedgcych nauczycielami

akademickimi;
monitorowanie ewidencji urlopéw;

. monitorowanie zwolnien lekarskich z tytutu choroby pracownikow WETI i wystawianie skierowan

na badania kontrolne;

. wystawianie skierowan na badania lekarskie wstepne, okresowe;

prowadzenie ewidencji dokumentacji obejmujgcej prace o charakterze autorskim;
prowadzenie ewidencji przyznanych odznaczen, medali i wyréznieh;

prowadzenie rejestru NA, ktorzy wystepujag o zgode na dodatkowe zatrudnienie, oraz rejestru NA,
ktérzy prowadzg lub likwidujg wtasng dziatalnos¢ gospodarczs;
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sporzgdzanie sprawozdawczosci dotyczgcej spraw osobowych;

. prowadzenie ewidencji odznaczen i orderéw — uzupetnianie na biezgco danych w systemie SETI;
. prowadzenie rejestru oceny ryzyka na stanowisku pracy;
. wspotpraca z Dziatem BHP i Ochrony Pracy w ramach spraw osobowych (szkolenia wstepne,

okresowe, sprawozdanie o warunkach pracy);

. prowadzenie spraw zwigzanych z przydzielaniem pracownikom i doktorantom odziezy ochronnej;

g. zbieranie zamowien na wyposazenie apteczek pierwszej pomocy z jednostek wydziatowych;

biezgca wspdtpraca z jednostkami administracji centralnej PG oraz jednostkami organizacyjnymi
Wydziatu.

3. Sprawy awansow naukowych pracownikéw:

a.
b.
C.

prowadzenie dokumentacji postepowan doktorskich;
prowadzenie dokumentacji postepowan habilitacyjnych;

obstuga administracyjna i prowadzenie dokumentacji Rad Dyscyplin Naukowych oraz komisji
doktorskich i habilitacyjnych;

d. obstuga systeméw informatycznych uczelni zwigzanych z prowadzonymi sprawami;

k.

obstuga BIP PG oraz POL-on w zakresie dokumentacji dotyczacej awanséw naukowych;

przygotowanie wnioskéw oraz umow dot. promotorstwa i dot. opracowania recenzji rozpraw
doktorskich;

. przygotowanie wnioskéw oraz umow dot. opracowania opinii i recenzji w postepowaniach

habilitacyjnych;

. wspotpraca z Centrum HR i Dziatem Spraw Naukowych, Radg Doskonatosci Naukowej;

przygotowanie sprawozdawczosci dla GUS;

postepowania awansowe o nadanie stopnia doktora i doktora habilitowanego, nostryfikacje,
obstuga sekretariatu Rad Dyscyplin AEEITK, IB oraz ITiT, przygotowanie dokumentéw na
posiedzenia Rad Dyscyplin, korespondencja dla przewodniczacych Rad Dyscyplin;

obstuga administracyjna Rad Dyscyplin — prowadzenie dokumentaciji i wspotpraca.

4. Sprawy dziatalnosci naukowe;j:

a.

o
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obstuga wspotpracy wydziatu z Ministerstwem Nauki i Szkolnictwa Wyzszego w zakresie
ewaluaciji;

prowadzenie ewidencji i sprawozdawczos$ci w zakresie realizacji publikacji naukowych;
przygotowanie sprawozdawczosci dla GUS, MNiSW, OPI, POL-on i Politechniki Gdanskiej;

prowadzenie ewidencji dotyczacej przyznawanych nagrod rektorskich za dziatalnosé naukowa,
dydaktyczng, organizacyjng i za catoksztatt dorobku;

wspotpraca z Dziatem Spraw Naukowych;

obstuga Rad Dyscyplin w zakresie organizacji posiedzen oraz spotkan zdalnych;
obstuga Repozytorium PG w zakresie Rad Dyscyplin;

przygotowanie wydziatowych wnioskéw o premie za publikacje;

obstuga wnioskéw o nagrody naukowe krajowe;

przygotowywanie zestawien o charakterze naukowym wynikajgcych ze wspoipracy
z prodziekanem ds. nauki i wdrozen;

prowadzenie arkusza wspomagajgcego obliczanie punktéw w ewaluacji dziatalno$ci naukowe;j
dyscyplin naukowych umocowanych na WETI,

wspoétpraca z Wydziatowg Radg Studentow ETI;

. przygotowywanie materiatéw i uchwat na posiedzenia Rady Wydziatu;

obstuga Repozytorium PG w zakresie spraw Rady Wydzialu i zebran kierownikéw katedr
i laboratoriow;

obstuga administracyjna komisji dziekanskich: Wydziatowej Komisji ds. badan naukowych,
Wydziatowej Komisji ds. rozwoju kadry oraz innych komisji powotywanych przez dziekana;

wspotpraca z prodziekanem ds. nauki i wdrozen;
nadzorowanie strony Panteon.



Zatgcznik nr 6
do Regulaminu organizacyjnego
Wydziatu Elektroniki, Telekomunikaciji i Informatyki Politechniki Gdanskiej

RAMOWY ZAKRES DZIALANIA SEKCJI FINANSOWO-KSIEGOWEJ (SFK)

1. Planowanie wykorzystania srodkéw finansowych:
a. sporzgdzanie planéw rzeczowo-finansowych dotyczgcych realizacji kosztéw w ramach
dziatalnosci dydaktycznej, badawczej i kosztéw wydziatowych;
b. akceptacja dokumentow finansowych pod wzgledem ich zgodnosci z planem rzeczowo-
finansowym;
c. nadzér nad stanem wydatkowania sSrodkéw finansowych przez poszczegdlne jednostki
organizacyjne wydziatu.
2. Ewidencja kosztow i biezgce obcigzanie kontrahentéw zewnetrznych:
wystawianie faktur sprzedazy, faktur wewnetrznych, not ksiegowych;
prowadzenie ewidencji zaangazowanych $rodkéw finansowych;
sprawdzanie faktur zakupu pod wzgledem formalnym i rachunkowym;
dekretacja, ksiegowanie faktur i dokumentéw réwnowaznych;
rozliczanie wyjazdéw stuzbowych;
rozliczanie zaliczek;
refundacja kosztow;
procedowanie przedptat (wyjazdy na konferencje, inne).
3. Rozliczanie wynagrodzen:
a. comiesieczne rozliczanie etatdw nauczycieli akademickich, pracownikdw inzynieryjno-
technicznych, administracyjnych i obstugi;
prowadzenie ewidencji wnioskéw o dodatki;
prowadzenie ewidencji uméw zlecenh i umow o dzieto;
sporzadzanie i ewidencja list stypendialnych do realizowanych projektéw;
rozliczanie projektow;
rejestrowanie nowych projektow w systemie ksiegowym PG;
wspotpraca z jednostkami wydziatu w zakresie operacji na wyodrebnionych dla projektow
rachunkach bankowych;
h. nadzér nad rozliczeniem finansowym projektow.
4. Zobowigzania i nalezno$ci:
a. kontrolowanie stanu naleznosci, zobowigzan i roszczen finansowych w stosunku do wszystkich
komorek organizacyjnych wydziatu, jednostek organizacyjnych PG i kontrahentéw zewnetrznych;
b. nadzdr nad dochodzeniem naleznosci w stosunku do kontrahentéw zewnetrznych.
5. Najem powierzchni:
a. przygotowywanie zestawien w zakresie wynajmowanych powierzchni w budynku;
b. biezgce obcigzanie najemcow.
6. Sprawozdawczosé:
a. sporzgdzanie rocznych sprawozdan (GUS, ankieta PNT);
b. przygotowywania innych sprawozdan o charakterze finansowym, przewidzianych
obowigzujgcymi przepisami i potrzebami wewnetrznymi.
7. Inne zadania:
a. wspotpraca z Kwesturg PG i innymi jednostkami Politechniki Gdanskiej;
b. wsparcie w realizacji i rozliczaniu pozyskanego projektu, monitorowanie i wspieranie dziatan
projektowych prowadzonych przez pracownikéw wydziatu;
c. wspdipraca i wspétdziatanie w realizacji zadan wydziatowego biura projektéw;
d. realizacja innych polecen dziekana i dyrektora administracyjnego w zakresie finansowo-
ksiegowym.
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Zatgcznik nr 7
do Regulaminu organizacyjnego
Wydziatu Elektroniki, Telekomunikaciji i Informatyki Politechniki Gdanskiej

RAMOWY ZAKRES DZIALANIA SEKCJI ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (SZP)

1. Planowanie zaméwien publicznych:

a. sporzagdzanie wydziatowego planu zaméwien publicznych na dostawy, ustugi (przyjmowanie
wnioskow od jednostek organizacyjnych);

b. aktualizowanie (korekta) planu zamoéwien publicznych wydzialu na wniosek jednostek
organizacyjnych;
c. sporzagdzanie i aktualizowanie planu postepowan;
2. Zamawianie dostaw, ustug i rob6t budowlanych:

a. obstuga ewidencji wnioskéw wewnetrznych w systemie EZD (Elektronicznego Zarzgdzania
Dokumentacjg) o wszczecie postepowania na dostawe, ustuge;

b. okreslanie procedury i trybu udzielania zamoéwienia publicznego;

c. realizowanie zamowien na dostawy, ustugi i roboty budowlane prowadzone w trybie ustawy
Prawo Zamowien Publicznych:

i.
i.
iii.
iv.
V.

Vi.

Vii.
viii.

Xii.

Xiii.

opracowywanie specyfikacji warunkéw zamoéwienia (SW2);

sporzgdzanie wnioskéw o wszczecie postepowania o zaméwienie publiczne;

przygotowanie decyzji o powotaniu komisji przetargowej i udziat w pracach komisiji;
opracowywanie projektéw umow prowadzonych zamowien;

prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych wydziatu, wspoétpraca z Centralnym Rejestrem
Umow;

prowadzenie wewnetrznego rejestru umow;

zamieszczanie ogtoszeh o zaméwieniu na platformie zakupowej;

sporzgdzanie i przesylanie ogtoszen o zamowieniu, ogtoszen o zmianie ogtoszenia, o wyniku
postepowania oraz o wykonaniu umowy do Biuletynu Zamoéwien Publicznych lub Dziennika
Urzedowego UE;

. przekazywanie do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych informaciji o ztozonych ofertach;
. wspotpraca z Dziatem Radcoéw Prawnych w zakresie realizacji zaméwien publicznych;
Xi.

sporzgdzanie protokotdw =z przeprowadzonych postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego;

wspotpraca z Urzedem Zamowiehn Publicznych i Centrum Zamowien Publicznych PG
w zakresie prowadzonych postepowan;

wspétpraca z MNiSW w zakresie uzyskiwania zezwoleh na zastosowanie ,0” stawki podatku
VAT na dostawe sprzetu komputerowego.

d. obstuga zamowien wspdlnych:

i. przygotowywanie zbiorczych potrzeb wydziatu do realizacji zamodwien wspdélnych oraz

przekazywanie ich do jednostek administracji centralnej,(prowadzonych przez jednostki
administracji centralnej PG);

ii. prowadzenie i aktualizacja rejestru zaméwien wspdlnych (RZW);
iii. prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zamdwien wspolnych.

e. realizacja zamowien na dostawy i ustugi zwolnione z obowigzku stosowania ustawy Prawo
Zamowien Publicznych:

realizowanie zakupéw na potrzeby komédrek wnioskujgcych (zamieszczanie ogtoszen
0 zamoOwieniu i udzieleniu zaméwienia na BIP PG);

. prowadzenie sprawozdawczosci wymaganej przez Centrum Zamowien Publicznych w zakresie

prowadzonych zaméwien.



3. Inne zadania:

a.
b.
c.

obstuga Systemu EZD i TETA w zakresie prowadzonych zamowien;
wspotpraca z Sekcjg Finansowo-Ksiegowg w sprawie realizacji zamowien i zakupdw wydziatu;

wspotpraca z Sekcjg Remontowo-Budowlang w sprawie przygotowania postepowan na roboty
budowlane;

d. realizacja innych polecen dziekana i dyrektora administracyjnego dotyczgcych zaméwien;
e. zbieranie z jednostek WET| zamdwien dot. ksigzek i drukow (ulotki, plakaty).



Zatgcznik nr 8
do Regulaminu organizacyjnego
Wydziatu Elektroniki, Telekomunikaciji i Informatyki Politechniki Gdanskiej

RAMOWY ZAKRES DZIALANIA SEKCJIIT (SIT)

1. Sprawy rozwoju i obstugi sprzetowej bazy komputerowej wydziatu:

a.
b.
C.

opracowywanie planéw modernizacji i rozwoju wydziatowej sieci komputerowej;

wdrazanie planéw modernizacji bazy komputerowej wydziatu;

zapewnienie funkcjonowania posiadanej bazy komputerowej wydzialu poprzez obstuge

eksploatacyjng serwerdw i urzadzeh sieciowych wydzialowej sieci komputerowe;j,

w szczegolnosci:

i. obstuga serweréw ogolnowydziatowych stuzgcych pracownikom i studentom wydziatu,
serweréw systemu zarzgdzania wydziatem;

ii. pomoc i wsparcie w obstudze urzgdzeh komputerowych w jednostkach administracyjnych
wydziatu;

iii. usuwanie awarii sprzetu komputerowego w jednostkach administracyjnych wydziatu;
iv. doradztwo w usuwaniu awarii sprzetu komputerowego w katedrach.

2. Sprawy rozwoju i utrzymywania oprogramowania dla wydziatu:

a.
b.

d.
e.

opracowywanie i wdrazanie srodkow ochrony systemow wydziatowych przed atakami;

opracowywanie i wdrazanie internetowych ustug dla studentéw oraz administrowanie tymi
ustugami;

administrowanie serwisem WWW wydziatu, petnienie roli super redaktora oraz pomoc
redaktorom wydziatowym;

rozw@j zintegrowanego systemu zarzgdzania wydziatem oraz administrowanie tym systemem;
prowadzenie polityki zakupéw oprogramowania standardowego.

3. Inne zadania:

a.

wspotpraca z Centrum Ustug Informatycznych PG oraz z Cl TASK w sprawach zwigzanych
z biezgcym funkcjonowaniem sieci uczelnianej i Cl TASK oraz z integracjg ustug wydziatowych
i centralnych;

wspotpraca z jednostkami centralnymi w sprawach zwigzanych z telefonig VolP;
wspotpraca i wspétdziatanie w realizacji zadah Wydziatowego Biura Projektow;

. realizacja innych polecen dziekana i dyrektora administracyjnego w zakresie dziatania sekgc;ji.



Zatacznik nr 9
do Regulaminu organizacyjnego
Wydziatu Elektroniki, Telekomunikacji i Informatyki Politechniki Gdanskiej

RAMOWY ZAKRES DZIALANIA SEKCJI OBSLUGI TECHNICZNEJ (SOT)

1. Obstuga audiowizualna i multimedialna wydziatu:

a.
b.

obstuga audiowizualna i multimedialna wyktadow z przedmiotéw podstawowych i kierunkowych;

obstuga audiowizualna i multimedialna posiedzen Rady Wydziatu, konferencji naukowych oraz
imprez wydziatowych;

. obstuga audiowizualna i multimedialna obron prac doktorskich i kolokwiéw habilitacyjnych;
. utrzymanie i kontrola stanu technicznego sprzetu audiowizualnego i sprzetu obstugi

multimedialnej w audytoriach i w salach wyktadowych.

2. Administrowanie i obstuga wydziatowych systemdw sterowania i bezpieczenstwa budynku:
a. administrowanie i utrzymanie systemu BMS;

© a0 o

administrowanie i utrzymanie systemow sygnalizacji wtamania i napadu;

administrowanie i utrzymanie systemow telewizji przemystowej (monitoringu);

kontrola i utrzymanie systemdw ochrony przeciwpozarowej;

administrowanie i obstuga systemu kontroli dostepu ,SALTO” i systemu wydawania kluczy ,Key
watcher”;

opracowywanie planéw modernizacji i rozwoju systemow bezpieczenstwa budynkow i systemu
BMS;

nadzér nad pracami zwigzanymi z serwisem i konserwacjg eksploatowanych systemow
bezpieczenstwa budynkéw i systemu BMS.

3. Catodobowa ochrona gmachéw WETI:

a.

wspotpraca z Centrum Bezpieczenstwa PG w zakresie ochrony i bezpieczenstwa budynkéw
WETI zwiaszcza w zakresie pracy portierni budynkéw i uzytkowania eksploatowanych systemow;
przechowywanie kluczy zapasowych i kluczy do pomieszczen specjalnych w zaplombowanych
woreczkach (wydawanie lub zgoda na wydanie tych kluczy w wypadkach wyzszej koniecznosci);

. wspoétpraca z Centrum Bezpieczenstwa PG w zakresie witasciwego zabezpieczenia gmachow

WETI przed kradziezg i zniszczeniem oraz podejmowanie interwencji w przypadku stwierdzenia
dewastacji mienia.

4. Racjonalna eksploatacja zasobéw lokalowych:

a.

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

biezgca kontrola zgodnosci z ewidencjg ilosciowg ogodlnodostepnych $rodkéw trwatych
i wyposazenia gmachoéw;

. uczestniczenie w pracach Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej i Uczelnianej Komisji

Likwidacyjnej;
zgtaszanie do dyrektora administracyjnego oraz wiasciwych stuzb wnioskéw majgcych wptyw na
podniesienie bezpieczenhstwa i higieny pracy w gmachach WETI.

5. Ewidencja majatku:

a
b
c.
d
e
f.

. inwentaryzacja, rozliczanie i likwidacja sktadnikéw majgtku wydziatu;
. prowadzenie ewidencji majgtkowej w systemie TETA i SETI;

oznakowywanie skfadnikow majgtku, wprowadzanie dokumentow OT;

. prowadzenie skfadnicy kart inwentarzowych;
. wspotpraca z Kwesturg PG w zakresie rozliczen i ewidencji majatku;

przygotowywanie sktadnikbw majagtkowych do inwentaryzacji, wudziat w pracach
inwentaryzacyjnych oraz rozliczanie i uzgadnianie inwentaryzacji;



obstuga poczty i przesytek WETI oraz wspétpraca z Kancelarig PG;

ubezpieczanie srodkéw trwatych, mienia poprzez aplikacje Centrum Bezpieczenstwa;
prowadzenie ewidencji wypozyczonej aparatury/sprzetu;

utrzymanie w sprawnosci ochrony przeciwpozarowej;

. realizacja zamowien awaryjnych i uzupetniajgcych, odziezy dla pracownikow administraciji.

6. Inne zadania:

a.
b.
c.

prowadzenie warsztatu mechanicznego i wykonywanie drobnych remontéw i napraw;

przeglad i oczyszczanie odprowadzenia wody na dachach budynkéw;

wspotpraca z Centrum Logistycznym i Centrum Technicznym PG w zakresie utrzymania
infrastruktury technicznej w budynkach WETI (w tym: obstugi i konserwacji urzgdzen
klimatyzacyjnych i wentylacyjnych oraz obstugi i modernizaciji instalacji elektrycznych);

d. wspolpraca z Sekcjg IT w zakresie utrzymania i modernizacji okablowania strukturalnego;
e. administrowanie strong internetowg WETI w czesci dotyczacej Sekcji Obstugi Technicznej;

wnioskowanie pisemne o usuwanie usterek gwarancyjnych i wykonywanie niezbednych napraw
infrastruktury technicznej WETI;

wysytanie zleceh wewnetrznych na usuwanie awarii do jednostek administracji Uczelni poprzez
Internetowy system zgtoszen w zakresie odpowiadajgcym zakresowi dziatania Sekcji Obstugi
Technicznej;

egzekwowanie usuniecia przez stuzby Uczelni lub firmy zewnetrzne zgtoszonych niesprawnosci
lub awarii;

. nadzorowanie Miedzykatedralnego Zespotu Laboratoriow (MKZL);

wykonywanie innych polecen dziekana i dyrektora administracyjnego w zakresie obstugi
technicznej budynkéw;

kontrola oznakowania urzgdzen, miejsc, pomieszczen zwigzanych z BHP i PPOZ, w tym kontrola
oznakowania laboratoriow.



Zatacznik nr 10
do Regulaminu organizacyjnego
Wydziatu Elektroniki, Telekomunikacji i Informatyki Politechniki Gdanskiej

RAMOWY ZAKRES DZIALANIA SEKCJI UTRZYMANIA GMACHOW (SUG)

1. Sprzatanie i utrzymanie porzgdku w gmachach WETI:

a.
b.

J-

k.

codzienne sprzgtanie i utrzymanie czystosci w pomieszczeniach gmachéw WETI;

w pokojach: sprzgtanie podtdg, Scieranie kurzu z mebli i parapetéw okiennych, Scieranie kurzu
(mycie) grzejnikdw, mycie umywalek i scian malowanych farbg zmywalng;

. w salach wyktadowych i pracowniach: sprzgtanie podtdg, sScieranie kurzu z tawek i stotéw,

usuwanie Smieci z szuflad i pétek pod tawkami, mycie tablic, parapetéw okiennych, umywalek,
Scieranie kurzu (mycie) grzejnikow;

. w korytarzach, holach i klatkach schodowych: sprzatanie podestéw, posadzek, usuwanie

zanieczyszczen, $cieranie kurzu z gablot ogtoszeniowych, mycie szyb w gablotach, zmywanie
parapetow i grzejnikbéw, oczyszczanie poreczy, mycie drzwi, mycie balustrad szklanych;

. w ubikacjach: sprzatanie i mycie podtég, muszli klozetowych i pisuaréw, mycie umywalek, scian

kafelkowych lub malowanych farbg zmywalng, odkazanie urzgdzen sanitarnych dozwolonymi
Srodkami;

codzienne oproznianie koszy na $mieci zgodnie z zasadami segregacji, codzienne oczyszczanie
wycieraczek, wynoszenie $mieci do wyznaczonych $mietnikow;

uzupetnianie materiatéw sanitarnych (mydto, papier toaletowy, reczniki papierowe);
€O najmniej dwa razy w roku mycie okien zgodnie z przepisami BHP;

. zamawianie i racjonalne wykorzystywanie srodkéw inwentarzowych, srodkéw do utrzymania

czystosci oraz materiatéw konserwacyjnych;
kontrola biezgca stanu oznakowania drég ewakuacyjnych;
kontrola i uzupetnianie planéw zaje¢, numeracji i nazw pomieszczeh w budynkach WET],;

2. Prace porzadkowe na terenie PG w otoczeniu WETI:

a.

b.

C.

w okresie letnim: zamiatanie chodnikéw, wykonywanie prac ogrodniczych, sprzgtanie terenu
wokot budynku;

w okresie zimowym: skuteczne usuwanie $niegu i gofoledzi, posypywanie chodnikéw piaskiem
w sposob przeciwdziatajgcy poslizgom;

na polecenie przetozonego udziat w pracach ogélnoporzadkowych na rzecz Uczelni.

3. Obstuga szatni:

a.

b.
c.

przyjmowanie na przechowanie odziezy i przedmiotdw z zachowaniem obowigzujgcych w tym
zakresie regulaminéw;

wydawanie za okazaniem zetonu (numerka) oddanej na przechowanie odziezy i przedmiotéw;
utrzymanie czystosci i porzgdku w szatni oraz przed szatnig.

4. Racjonalna eksploatacja zasobow lokalowych:

a. podejmowanie interwencji i powiadamianie Centrum Bezpieczenstwa PG w przypadku

stwierdzenia dewastacji mienia;

powiadamianie odpowiednich stuzb o zauwazonych kradziezach, wtamaniach, pozarach,
awariach urzadzen wodno-kanalizacyjnych, wentylacyjnych, klimatyzacyjnych, elektrycznych
i oSwietlenia;

wspotpraca z Sekcjg Obstugi Technicznej w zakresie wlasciwego zabezpieczenia gmachow
WETI przed kradziezg i zniszczeniem;

. powiadamianie przetozonych i wspotdziatanie z Sekcjg Obstugi Technicznej oraz informowanie

Centrum Bezpieczenstwa PG o zaistnialych zdarzeniach, w szczegélnych przypadkach réwniez
pogotowia ratunkowego, wodno-kanalizacyjnego, gazowego i elektrycznego oraz strazy
pozarnej;



e. racjonalne gospodarowanie inwentarzem, materiatami i innymi $rodkami zwigzanymi
z funkcjonowaniem gmachoéw, prowadzenie ewidencji i kontroli zuzycia w tym zakresie;

f. biezgca kontrola zgodnosci z ewidencjg ilosciowg ogoélnodostepnych srodkéw trwatych
i wyposazenia gmachéw;

g. uczestniczenie w pracach Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej i Uczelnianej Komisji
Likwidacyjnej;

h. zgtaszanie do dyrektora administracyjnego oraz wtasciwych stuzb wnioskéw majgcych wptyw na
podniesienie bezpieczenstwa i higieny pracy w gmachach WETI;

i. wspolpraca z Sekcjg Obstugi Technicznej i dziatami oraz centrami Uczelni w zakresie
obowigzkéw i realizacji zadan;

j- wnioskowanie o usuwanie usterek gwarancyjnych oraz o wykonywanie niezbednych napraw
i remontow;

k. wysyfanie zlecen wewnetrznych na usuwanie awarii do jednostek administracji Uczelni poprzez
Internetowy system zgtoszen w zakresie odpowiadajgcym zakresowi dziatania Sekcji Utrzymania
Gmachow;

I. egzekwowanie usuniecia przez stuzby administracyjne PG lub firmy zewnetrzne zgtoszonych
niesprawnosci lub awarii;

m. udziat w odbiorach wykonanych robo6t budowlanych;

n. egzekwowanie usunigecia usterek gwarancyjnych.

5. Inne zadania:

a. przygotowywanie sal i pomieszczen w budynku WETI na konferencje, narady, uroczystosci
uczelniane oraz wykonywanie prac w zakresie dekoracji budynku z okazji $wigt panstwowych;

b. administrowanie strong internetowg WETI w czesci dotyczgcej Sekcji Utrzymania Gmachow;

c. wykonywanie innych polecen dziekana i dyrektora administracyjnego.



Zatgcznik nr 11
do Regulaminu organizacyjnego
Wydziatu Elektroniki, Telekomunikacji i Informatyki Politechniki Gdanskiej

10.

1.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

RAMOWY ZAKRES DZIALANIA SEKCJI REMONTOWO-BUDOWLANEJ (SRB)

. Inicjowanie i realizacja zadan remontowych i inwestycyjnych, koordynowanie prac zwigzanych

z przygotowywaniem dokumentacji do postepowan na roboty budowlane, nadzér nad wykonaniem
roboét.

Prowadzenie Ksigzki Obiektu Budowlanego.

Inicjowanie i kontrola wykonania wymaganych przepisami okresowych przegladéw stanu
technicznego budynkoéw.

Przygotowywanie planu zamowieh publicznych na roboty budowlane oraz przekazywanie go do
SZP.

Przygotowywanie protokotéw odbioréw koncowych i referencji dla wykonawcéw robét budowlanych.
Przygotowywanie protokotéw koniecznosci, we wspétpracy z SZP.

Wspdtpraca i koordynacja pracy wykonawcow, inspektoréw i projektantow oraz odbiér prac
remontowo-budowlanych.

Archiwizacja i weryfikacja dokumentacji, wprowadzanie korekt do dokumentacji budowlanej,
remontowej, modernizacyjnej.

Wspétpraca i koordynacja prac z interesariuszami, w tym pracownikami katedr i sekcji SOT, SZP,
SIT, SUG.

Nadzér nad obiegiem wewnetrznym dokumentacji oraz aktualizacja zapiséw w aplikacji Lokale Moja
PG.

Przygotowywanie dokumentéw niezbednych do uzyskania decyzji administracyjnych warunkujgcych
realizacje, zakonczenie robét budowlanych.

Przekazywanie i uzgadnianie dokumentacji do/z Centrum Technicznego.
Przekazywanie placu budowy.

Zgtaszanie szkdd w mieniu poprzez aplikacje Centrum Bezpieczehstwa.
Przygotowywanie umow na drobne interwencyjne roboty remontowo-budowlane.
Oznakowanie drog ewakuacyjnych.

Inne zadania:

a. realizacja innych polecen dziekana, prodziekanéw i dyrektora administracyjnego;
b. wykonywanie innych polecenh dziekana i dyrektora administracyjnego.
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