POLITECHNIKA Cb SADAWCZA
: GDANSKA -

Zarzadzenie
Rektora Politechniki Gdanskiej
nr 10/2023 z 9 marca 2023 r.

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu organizacyjnego Wydziatu Inzynierii Mechanicznej
i Okretownictwa Politechniki Gdanskiej.

Na podstawie §57 ust. 2 Statutu Politechniki Gdanskiej oraz §19 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego

Politechniki Gdanskiej stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Rektora PG nr 63/2022 z 29

wrzesnia 2022 r. zarzgdzam, co nastepuije:

§1 Zatwierdzam Regulamin organizacyjny Wydziatu Inzynierii Mechanicznej i Okretownictwa
Politechniki Gdanskiej stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia wraz z zatgczonym do

Regulaminu schematem organizacyjnym.

§2 Traci moc Regulamin organizacyjny Wydziatu Inzynierii Mechanicznej i Okretownictwa Politechniki
Gdanskiej wprowadzony Zarzgdzeniem Rektora PG nr 64/2021 z 30 wrzesnia 2021 r.

§3 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Rektor

prof. Krzysztof Wilde, czt. koresp. PAN



Zatgcznik

do Zarzgdzenia Rektora PG

nr 10/202

3 z9 marca 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Wydziatu Inzynierii Mechanicznej i Okretownictwa
Politechniki Gdanskiej

Rozdziat |
Przepisy ogolne

§1

Podstawe prawng dziatania oraz zasady organizacji i funkcjonowania Wydziatu Inzynierii

Mechanic

znej i Okretownictwa Politechniki Gdanskiej okresla Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo

0 szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2022 r., poz. 574 z p6ézn. zm.), Statut Politechniki
Gdanskiej uchwalony przez Senat Politechniki Gdanskiej 29 kwietnia 2019 r. (z p6zn. zm.) oraz

Regulami

Regulami
zwany da

n organizacyjny Politechniki Gdanskiej — ZR 63/2022.

§2

n organizacyjny Wydziatu Inzynierii Mechanicznej i Okretownictwa Politechniki Gdanskiej,
lej regulaminem, okresla strukture organizacyjng wydziatu, jego zadania i zakres dziatania.

1. Podstawowe pojecia uzyte w regulaminie:

1

Uczelnia — Politechnika Gdanska;

)

2) rektor — Rektor Politechniki Gdanskiej;

3) senat — Senat Politechniki Gdanskiej;

4) statut — Statut Politechniki Gdanskiej;

5) wydzial — Wydziat Inzynierii Mechanicznej i Okretownictwa Politechniki Gdanskiej;

6) dziekan — Dziekan Wydziatu Inzynierii Mechanicznej i Okretownictwa Politechniki Gdanskiej;

7) instytut — kazdy instytut na Wydziale Inzynierii Mechanicznej i Okretownictwa;

8) dyrektor instytutu —Dyrektor instytutu na Wydziale Inzynierii Mechanicznej i Okretownictwa;

9) dyrektor administracyjny — Dyrektor administracyjny Wydziatu Inzynierii Mechanicznej
i Okretownictwa;

10) rada wydzialu — Rada Wydziatu Inzynierii Mechanicznej i Okretownictwa Politechniki
Gdanskiej;

11) rada dyscypliny — Rada Dyscypliny Inzynieria Mechaniczna Politechniki Gdanskiej;

12) rada instytutu - rada kazdego instytutu na Wydziale Inzynierii Mechanicznej
i Okretownictwa;

13) jednostka organizacyjna — instytut, zaktad i inna jednostka organizacyjna Wydziatu
Inzynierii Mechanicznej i Okretownictwa Politechniki Gdanskiej;

14) kolegium - Kolegium Dziekanskie Wydziatu Inzynierii Mechanicznej i Okretownictwa
Politechniki Gdanskiej;

15) CB - Centrum Bezpieczenstwa Politechniki Gdanskiej;

16) CHR — Centrum HR Politechniki Gdanskiej;

17) DSN — Dziat Spraw Naukowych Politechniki Gdanskiej;

18) GUS — Gtéwny Urzad Statystyczny;
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19) OPI — Osrodek Przetwarzania Informac;ji;

20) Ustawa — ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. Dz.U.
722022 r., poz. 574 z p6ézn. zm.);

21) Ustawa PZP - ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz.U.
22022 r. poz. 1710 z pézn. zm.);

22) Ustawa FP — ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2022 r.,
poz. 163 z pézn. zm.);

23) Ustawa PA - ustawa z dnia 4 lutego 1994 roku o prawie autorskim i prawach pokrewnych
(t.j. Dz.U. 2021 r., poz. 1062 z p6zn. zm.);

24) Regulamin ZP — Regulamin Zamdéwien Publicznych Politechniki Gdanskiej;

25) Regulamin wyborczy — Regulamin wyborczy Politechniki Gdanskiej, stanowigcy zatgcznik
nr 5 do statutu.

Rozdziat Il
Jednostki organizacyjne wydziatu

§3

. Wydziatl jest jednostkg organizacyjng Uczelni utworzong do prowadzenia ksztatcenia, badan

naukowych, badan przemystowych, prac badawczo-rozwojowych lub badan zleconych na rzecz
srodowiska spoteczno-gospodarczego oraz stwarzajgcg warunki do podnoszenia kwalifikacji kadry
badawczej i dydaktyczne;j.

Wydziatem kieruje dziekan.

Administracjg wydziatu kieruje dyrektor administracyjny wydziatu, podlegajgcy dziekanowi.

Mienie wydziatu stanowi wydzielong cze$¢ mienia Uczelni.

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

Jednostkami organizacyjnymi wydzialu sg instytuty, zaktady, laboratoria wydziatowe oraz
laboratoria instytutowe, a takze inne jednostki powotywane przez dziekana w zaleznosci od
potrzeb, na podstawie przepiséw statutu.

Przy wydziale dziata wyodrebniony organizacyjnie Osrodek Doswiadczalny Wydziatu Inzynierii
Mechanicznej i Okretownictwa Politechniki Gdanskiej w ltawie. Regulamin osrodka ustala dziekan.
Schemat struktury organizacyjnej wydziatu przedstawiony jest w zatgczniku do regulaminu.

§4

. Zadaniem instytutu jest ksztatcenie studentéw, podnoszenie kwalifikacji kadry badawczej

i dydaktycznej oraz prowadzenie dziatalnosci naukowej i badawczo-rozwojowe;.

Instytuty wchodzace w sktad wydziatu tworzy, przeksztatca i znosi rektor na wniosek dziekana, po
zaopiniowaniu przez rade wydziatu.

Dyrektorem instytutu, moze by¢ osoba z tytutem profesora lub stopniem doktora habilitowanego
zatrudniona w Uczelni jako podstawowym miejscu pracy.

Dyrektora instytutu powotuje i odwotuje rektor na wniosek dziekana.

Na wniosek dyrektora instytutu, po zaopiniowaniu przez dziekana, rektor powotuje i odwotuje
zastepce dyrektora instytutu ds. ksztatcenia oraz innych zastepcow.

Zastepcami dyrektora instytutu moga by¢ osoby posiadajgce stopien naukowy, zatrudnione
w Uczelni jako podstawowym miejscu pracy.

Podstawowe zadania dyrektora instytutu:
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1)
2)
3)
4)
5)
6)

zarzgdzanie finansami powierzonymi przez dziekana na dziatalnos¢ instytutu;

realizacja zadan naukowo-badawczych i dydaktycznych instytutu;

sprawowanie nadzoru nad mieniem instytutu;

sprawowanie nadzoru nad bezpieczehstwem i porzadkiem na terenie instytutu,
a w szczegolnosci w pomieszczeniach laboratoryjnych;

wyznaczanie zakresu obowigzkow zastepcom dyrektora instytutu oraz kierownikom zaktadéw;
tworzenie warunkow sprzyjajgcych podnoszeniu kwalifikacji kadry badawczej i dydaktycznej
instytutu;

kreowanie i koordynowanie dziatalnosci naukowo-badawczej zaktadéw;

merytoryczny nadzér nad prowadzonymi zajeciami dydaktycznymi przyporzadkowanymi do
instytutu oraz wyznaczanie os6b odpowiedzialnych za poszczegdine przedmioty;
organizowanie dziatalnosci dydaktycznej i naukowej instytutu oraz dbanie o wysoki poziom tej
dziatalno$ci; organizowanie naukowych i dydaktycznych seminaridow instytutowych;
wystepowanie do dziekana 2z wnioskami w sprawach zatrudniania, awansowania
i nagradzania pracownikéw instytutu;

wspotpraca z dyrektorem administracyjnym w zakresie nadzoru nad wykorzystaniem
infrastruktury naukowo-badawczej i dydaktycznej instytutu;

nadzér nad zadaniami wykonywanymi przez pracownikdw inzynieryjno-technicznych
zatrudnionymi w instytucie;

koordynowanie zakupow aparatury i materiatdw niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania instytutu, prowadzenia badan i ksztatcenia na wysokim poziomie;

dbanie o istniejgce wyposazenie laboratoribw badawczych i dydaktycznych oraz ich
modernizacja w zaleznosci od potrzeb instytutu;

inicjowanie i rozwoj wspoétpracy naukowej i dydaktycznej z innymi jednostkami Uczelni,
a w uzgodnieniu z dziekanem, takze z instytucjami zewnetrznymi, w tym zagranicznymi;
wykonywanie innych czynno$ci niezbednych do prawidtowego funkcjonowania wydziatu lub
Uczelni, zleconych odpowiednio przez dziekana lub rektora.

Do zadan zastepcy dyrektora instytutu ds. ksztatcenia nalezy:

organizowanie dziatalnosci dydaktycznej instytutu;

rozdzielanie zaje¢ dydaktycznych w porozumieniu z dyrektorem instytutu;

nadzér nad prawidtowg realizacjg ksztatcenia studentéow realizowanego w instytucie;

nadzér nad przygotowaniem sprawozdania dydaktycznego instytutu;

wspotpraca z kierownikiem dziekanatu w zakresie uktadania rozktadow zajec;

wykonywanie innych prac niezbednych do prawidtowego funkcjonowania instytutu, wydziatu
lub Uczelni zleconych odpowiednio przez dyrektora instytutu, dziekana lub rektora.

Zastepcy dyrektoréw instytutow ds. ksztalcenia majg obowigzek wspierania prodziekana

ds. ksztatcenia oraz prodziekana ds. studenckich w zakresie realizacji ich obowigzkéw okreslonych
w §9 ust. 5 i 6 regulaminu.

10.Pracownicy instytutu wspotpracujg z dziekanem i prodziekanami oraz jednostkami administraciji
wydziatu, szczegdlnie w zakresie:

1)
2)
3)

4)

organizacji konferencji, seminaridow, targdéw, spotkan z przedstawicielami lokalnych wiadz,
przedsiebiorcéw itp.;

prowadzenia dziatalnosci promujgcej oferte edukacyjng wydziatu, miedzy innymi pod kgtem
pozyskiwania szczegolnie uzdolnionych kandydatéw na studia;

przygotowania programow studiow, w szczegdlnosci w zakresie przedmiotéw realizowanych
w instytucie;

wnioskowania do dziekana w zakresie porozumien dotyczacych m.in.: wspotpracy
z jednostkami gospodarczymi, naukowymi i akademickimi, uméw o wdrazaniu nowych
technologii;



5) tworzenia nowych i modernizacji programéw istniejgcych kierunkow studiow;

6) zarzadzania mieniem wydziatu bedgcego w dyspozycji instytutu (infrastruktura budowlana,
srodki trwate, srodki niskowartosciowe);

7) przygotowania wnioskéw w zakresie projektéw finansowanych ze Zrédet wewnetrznych
i zewnetrznych;

8) tworzenia planéw zamdwien publicznych;

9) wykonywania innych czynnosci potrzebnych do prawidtowego funkcjonowania wydziatu lub
Uczelni, zleconych odpowiednio przez dyrektora instytutu, dziekana lub rektora.

§5

Zaktad prowadzi dziatalnos¢ naukowo-badawczg oraz dydaktyczng.

Zaktad tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor na wniosek dziekana, zaopiniowany przez dyrektora
instytutu i kolegium dziekanskie.

Whniosek o utworzenie zaktadu musi zawiera¢ zdefiniowany zakres oryginalnej dziatalnosci
badawczej oraz dydaktycznej, uwzgledniajgcy zakres dziatalnosci badawczej oraz dydaktycznej
wydziatu, oraz propozycje obsady kadrowej.

Warunkiem koniecznym umozliwiajgcym utworzenie zaktadu jest zatrudnienie w jednostce
przynajmniej jednej osoby na stanowisku profesora uczelni.

Kierownikiem zaktadu moze by¢ osoba ze stopniem naukowym zatrudniona w Uczelni jako
podstawowym miejscu pracy.

Kierownika zaktadu powotuje i odwotuje dziekan.

Kadencja kierownika zaktadu trwa 4 lata i rozpoczyna sie w dniu 1 wrzesnia w roku nastepujagcym
po wyborze rektora. Kierownik zaktadu moze zosta¢ odwotany przez dziekana przed uptywem
kadencji.

Do zadan kierownika zakfadu nalezy w szczegdélnosci:

zarzgdzaniem finansami powierzonymi przez dyrektora instytutu na dziatalno$¢ zakiadu;

—_

)
2) wyznaczanie kierunkéw dziatalnosci naukowo-badawczej zaktadu;
3) realizacja zadah naukowych oraz dydaktycznych;
4) pozyskiwanie projektow badawczych i prac rozwojowych;
5) inicjowanie i rozwoj wspodtpracy naukowej i dydaktycznej z innymi jednostkami Uczelni,

a w uzgodnieniu z dziekanem, takze z instytucjami zewnetrznymi, w tym zagranicznymi;

6) dbanie o staty rozwdj naukowy podlegtych mu pracownikéw oraz przypisanych do zakfadu
doktorantéw;

7) merytoryczny nadzor nad zajeciami dydaktycznymi przyporzgdkowanymi do zaktadu;

8) wykonywanie innych czynnosci potrzebnych do prawidlowego funkcjonowania instytutu,
wydziatu lub Uczelni, zleconych odpowiednio przez dyrektora instytutu, dziekana lub rektora.

§6

Laboratorium wydziatowe oraz laboratorium instytutowe prowadzi dziatalno$¢ naukowo-

badawcza oraz dydaktyczna, odpowiednio w ramach wydziatu lub instytutu.

Do zadan laboratorium nalezy:

1) wspieranie realizacji projektow badawczych, prac rozwojowych oraz badan zleconych na
rzecz srodowiska spoteczno-gospodarczego;

2) stwarzanie mozliwosci do awansu naukowego oraz podnoszenia kwalifikacji kadry badawczej
i dydaktycznej, a takze doktorantow;

3) organizacja specjalistycznego ksztatcenia, w szczegdlnosci na studiach Il stopnia.



Laboratorium wydziatowe lub instytutowe tworzy, przeksztatca i likwiduje rektor na wniosek

dziekana, zaopiniowany przez kolegium dziekanskie.

Kierownikiem laboratorium moze byé osoba zatrudniona w Uczelni jako podstawowym miejscu

pracy.

Kierownika laboratorium powotuje i odwotuje rektor na wniosek dziekana.

Do zadan kierownika laboratorium nalezy w szczegodlno$ci:

1) proponowanie kierunkéw rozwoju infrastruktury laboratorium;

2) pozyskiwanie srodkow finansowych ze zrodet zewnetrznych oraz subwencji Uczelni na rozwdj,
modernizacje i naprawy aparatury, a takze jej biezgcg eksploatacje oraz dbanie o ich
wiasciwe wykorzystanie;

3) organizowanie badan naukowych i prac rozwojowych realizowanych w laboratorium;

4) dbanie o to, aby aparatura byta wykorzystywana zgodnie z jej przeznaczeniem;

5) organizacja procesu ksztatcenia i merytoryczny nadzér nad zajeciami dydaktycznymi
w laboratorium;

6) wspieranie kadry badawczej i dydaktycznej wydziatu i Uczelni w awansach naukowych oraz
podnoszeniu kwalifikacji;

7) pozyskiwanie projektéw badawczych i prac rozwojowych, a takze badan zleconych na rzecz
srodowiska spoteczno-gospodarczego;

8) inicjowanie i rozwdj wspotpracy naukowej i dydaktycznej z innymi jednostkami Uczelni,
a w uzgodnieniu z dziekanem, takze z instytucjami zewnetrznymi, w tym zagranicznymi;

9) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa pracy w laboratorium,
szczegoblnie wymienionych w regulaminie pracy oraz obowigzujgcych w Uczelni przepisach
BHP;

10)wykonywanie innych czynnosci potrzebnych do prawidtowego funkcjonowania wydziatu lub
Uczelni, zleconych odpowiednio przez dziekana lub rektora, a takze dyrektora instytutu
w przypadku laboratorium wydziatowego.

Rozdziat I
Kompetencje wiadz wydziatu

§7

Dziekan jest osobg petnigca funkcje kierowniczg w Uczelni. Powotywany i odwotywany jest przez

rektora. Powofanie wymaga zasiegniecia opinii rady wydziatu.

Dziekanem moze zosta¢ osoba zatrudniona w Uczelni jako podstawowym miejscu pracy,

posiadajgca tytut profesora lub stopien doktora habilitowanego lub uprawnienia réwnowazne

uprawnieniom wynikajgcym z posiadania stopnia doktora habilitowanego lub zatrudniona na

stanowisku profesora uczelni.

Dziekan jest przetozonym wszystkich pracownikéw wydzialu oraz przetozonym i opiekunem

doktorantéw i studentow wydziatu w zakresie jego kompetencji.

Dziekan odpowiada przed rektorem za wszystkie aspekty funkcjonowania wydzialu w ramach

kompetenciji okreslonych w regulaminie organizacyjnym Uczelni.

Do zadan i kompetencji dziekana nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie i realizacja strategii rozwoju wydziatu zgodnej ze strategig rozwoju Uczelni;

2) dbanie o range i pozycje wydziatu oraz rozwdj dyscyplin naukowych reprezentowanych
przez pracownikow wydziatu;

3) reprezentowanie wydziatu na zewnatrz;

4) nadzdr nad pracg prodziekanow i dyrektorow instytutéw oraz dyrektora administracyjnego;

6



13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)

26)

27)

28)

ogtaszanie konkurséw o zatrudnienie na wydziale nauczycieli akademickich;

wnioskowanie o zatrudnienie, zmiane wynagrodzenia, przyznanie premii i nagréd dla
pracownikow wydziatu;

zwotywanie i prowadzenie posiedzen rady wydziatu;

przedstawianie radzie wydziatu spraw wymagajgcych zaopiniowania;

wystepowanie do rektora z wnioskami w sprawach zatrudniania i zwalniania pracownikéw
w przypadkach okreslonych w statucie oraz nagradzania i awansowania pracownikow;
powotywanie komisji dziekanskich oraz petnomocnikdw dziekana z zastrzezeniem
ograniczen wynikajgcych z §15 ust. 2 i 3 regulaminu organizacyjnego Uczelni;
przewodnictwo wydziatowej komisji ds. nagréd rektora;

dysponowanie srodkami finansowymi wydziatu zgodnie z zasadami ustalonymi przez organy
Uczelni;

okreslanie zadan jednostek organizacyjnych wydziatu oraz sprawowanie nadzoru nad ich
realizacja;

podejmowanie dziatan niezbednych do prawidtowego funkcjonowania wydziatu;

dbanie o przestrzeganie prawa oraz porzadku i bezpieczenstwa na terenie wydziatu;
ustalanie szczegotowych rozktadéw zaje¢ dydaktycznych prowadzonych na wydziale;
rozdziat zaje¢ dydaktycznych miedzy jednostkami organizacyjnymi wydziatu;

podejmowanie decyzji dotyczacych wspotdziatania w sprawach dydaktycznych z innymi
wydziatami oraz uczelnianymi jednostkami organizacyjnymi;

tworzenie warunkéw do udziatu pracownikéw i studentdw we wspétpracy krajowej
i miedzynarodowej, naukowej i dydaktycznej;

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

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

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

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

uchylanie lub zmiana decyzji kierownika podlegtej mu jednostki organizacyjnej, jezeli decyzja
ta jest sprzeczna z Ustawag, statutem lub narusza wazny interes Uczelni lub wydziatu;
wnioskowanie do rektora o udzielenie petnomocnictw pracownikom wydziatu,
w szczegolnosci prodziekanom i dyrektorom instytutow;

na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez rektora, zawieranie w imieniu Uczelni
umoéw  cywilnoprawnych z krajowymi podmiotami prawa dotyczacych: zaciggania
zobowigzan finansowych w zakresie dysponowania posiadanymi srodkami finansowymi,
prac i ustug realizowanych przez wydziat;

na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez rektora wykonywanie czynno$ci
zastrzezonych dla  kierownika zamawiajgcego zwigzanych z  przygotowaniem
i przeprowadzaniem postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego w rozumieniu ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych dla potrzeb Uczelni w granicach
dysponowanych srodkéw finansowych oraz do zawierania w tych granicach umoéw
0 wykonanie zamowienh publicznych;

na podstawie petnomocnictwa od rektora dokonywanie przyjecia utworéw stworzonych przez
pracownikbw niebedgcych nauczycielami akademickimi w ramach wykonywania
obowigzkéw ze stosunku pracy oraz sktadania w imieniu Uczelni jako pracodawcy
oswiadczen o przyjeciu wyzej wymienionych utworéw zgodnie z art. 12 ust. 1 Ustawy PA;



29) akceptowanie plandéw urlopéw oraz zatwierdzanie wnioskéw urlopowych pracownikéw
bedacych nauczycielami akademickimi (w porozumieniu z bezposrednim przetozonym
pracownika);

30) zatwierdzanie podziatlu kwoty subwencji przeznaczonych na finansowanie dziatalnosci
naukowo-badawczej instytutow;

31) zatwierdzanie $srodkdéw przyznanych na realizacje projektéw studenckich;

32) wykonywanie innych czynnosci potrzebnych do prawidtowego funkcjonowania wydziatu lub
Uczelni, zleconych przez rektora.

§8

. Rektor na wniosek dziekana powotuje prodziekanéw na zasadach i w trybie okreslonym w §58
Statutu i §21 regulaminu organizacyjnego Uczelni.

. Prodziekan nie jest osobg petnigca funkcje kierownicza.

. Prodziekanem moze by¢ nauczyciel akademicki ze stopniem naukowym, zatrudniony w Uczelni
jako podstawowym miejscu pracy.

. Ta sama osoba moze by¢ powotana na prodziekana na wiecej niz jedng kadencje.

. Na wydziale mogg by¢ powotani nastepujacy prodziekani:

1) prodziekan ds. nauki;

2) prodziekan ds. rozwoju;

3) prodziekan ds. wspétpracy;

4) prodziekan ds. ksztatcenia;

5) prodziekan ds. studenckich.

. Dziekan ma obowigzek uzgodnienia z wydzialowym samorzgdem studenckim kandydata na
prodziekana ds. studenckich.

. Dziekan ustala kompetencje i zakres obowigzkéw prodziekandw.

§9

. Podstawowe zadania prodziekana ds. nauki:

1) przygotowanie wydziatowych wnioskéw o przyznanie subwencji badawczej;

2) pomoc w przygotowaniu oraz nadzér nad realizacjg projektéw badawczych i prac rozwojowych
na wydziale, finansowanych ze $srodkéw budzetowych, w tym projektéw w ramach Inicjatywy
Doskonatosci Uczelnia Badawcza oraz subwencji badawczej;

3) monitorowanie rozwoju naukowego, w szczegdlnosci mozliwosci awansu naukowego
pracownikow wydziatu;

4) przygotowanie materiatébw do kolejnych etapéw przewoddéw doktorskich oraz postepowan
habilitacyjnych;

5) pomoc pracownikom wydzialu w przygotowaniu dokumentacji w postepowaniach o nadanie

stopni i tytutu naukowego;

) nadzor nad dziatalno$cig wydawniczag na wydziale;

7) przygotowanie corocznych sprawozdan z dziatalnosci naukowej wydziatu;

) nadzor nad procesem ewaluacji dyscyplin naukowych;

) przygotowanie propozycji podziatu kwoty subwencji przeznaczonych na finansowanie
dziatalno$ci naukowo-badawczej;

10) nadzér nad wydawaniem srodkoéw z subwencji badawczej wydziatu na podstawie kosztoryséw
zatwierdzonych przez dziekana;

11) organizacja seminaribw naukowych wydzialowych oraz nadz6ér nad seminariami
instytutowymi;



12)
13)

14)

nadzér nad organizacjg pracy studium doktoranckiego oraz wspotpraca ze Szkotg Doktorskg
oraz Szkotg Doktorskg Wdrozeniows;

wspoétpraca z prorektorem ds. nauki oraz Dziatem Spraw Naukowych, Centrum Zarzgdzania
Projektami, Wydawnictwem PG i Bibliotekg PG;

wykonywanie innych czynnosci potrzebnych do prawidtowego funkcjonowania wydziatu lub
Uczelni, zleconych odpowiednio przez dziekana lub rektora.

. Podstawowe zdania prodziekana ds. rozwoju:

9)
10)

11)
12)
13)

14)

promowanie innowacyjnych rozwigzan w zakresie ksztatcenia oraz organizacji wydziatu;
nadzor i koordynacja dziatalnosci laboratoriow badawczych i dydaktycznych, instytutowych
i wydziatowych;

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

przygotowanie corocznych sprawozdan z realizacji strategii wydziatu;

przygotowywanie wnioskéw inwestycyjnych, aparaturowych oraz innych wnioskéw
o finansowanie ksztatcenia lub badah naukowych ze Zzrédet zewnetrznych;

nadzor nad sprawami zwigzanymi z informatyzacjg wydziatu;

nadzor nad zakupami aparatury naukowo-badawczej, dydaktycznej, sprzetu komputerowego
i oprogramowania;

nadzor nad organizacjg uroczystosci wydziatowych, w tym uroczystych posiedzeh rady
wydziatu oraz uroczysci wreczenia dyplomow ukonczenia studiow absolwentom wydziatu;
organizacja i nadzér nad promocjg dziatalnosci wydziatu w kraju i za granicag;

nadzér nad stronami internetowymi wydziatu oraz kontami w mediach spoteczno$ciowych
zwigzanymi z dziatalnoscig wydziatu;

organizacja wspOipracy ze szkolnictwem $rednim oraz imprez promujgcych nauke
i ksztatcenie na wydziale;

nadzér nad organizacjg konferencji naukowych i dydaktycznych organizowanych przez
pracownikow wydziatu;

wspotpraca z prorektorem ds. organizacji i rozwoju oraz Biurem Karier i Absolwentéw oraz
Centrum Analiz Strategicznych;

wykonywanie innych czynnosci potrzebnych do prawidtowego funkcjonowania wydziatu lub
Uczelni, zleconych odpowiednio przez dziekana lub rektora.

Podstawowe zdania prodziekana ds. wspotpracy to:

1)

2)

nadzér nad wspodtpracg miedzynarodowa, naukowg i dydaktyczng, w szczegdlnosci nad
realizacjg umow o wspotpracy miedzynarodowej;

pomoc w przygotowaniu wniosku oraz nadzér nad projektami miedzynarodowymi,
w szczegollnosci w ramach programéw Europejskiej Rady ds. Badahn Naukowych oraz
Komisji Europejskiej;

przygotowywanie spraw zwigzanych z ochrong wtasnosci intelektualnej oraz transferem
technologii;

organizowanie wspoipracy pracownikow wydzialu z otoczeniem gospodarczym,
w szczegolnosci w ramach dziatajgcej przy wydziale Rady Przedsiebiorcéw;
przygotowywanie corocznych sprawozdan dotyczgcych umiedzynarodowienia wydziatu;
nadzér nad realizacjg ksztatcenia studentéw zagranicznych, w tym w ramach programu
ERASMUSH+;

opiniowanie wyjazdow zagranicznych pracownikéw i studentéw wydziatu;

poszukiwanie sponsoréw i darczyncow;

organizacja ptatnych praktyk i stazy studentéw w jednostkach naukowych i gospodarczych;

10) przygotowywanie uméw i porozumien z podmiotami gospodarczymi;
11) nadzér nad realizacjg prac umownych na wydziale;
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12) wspotpraca z prorektorem ds. umiedzynarodowienia i innowacji oraz Dziatem Wspétpracy
Miedzynarodowej, Centrum Transferu Technologii oraz Centrum Technologii
Bezpieczenstwa i Obronnosci Uczelni;

13) wykonywanie innych czynno$ci potrzebnych do prawidlowego funkcjonowania wydziatu lub
Uczelni, zleconych odpowiednio przez dziekana lub rektora.

Prodziekan ds. rozwoju oraz prodziekan ds. wspotpracy mogg wspdlnie realizowac

zadania wymienione w ust. 2 i 3.

Podstawowe zadania prodziekana ds. ksztatcenia to:

nadzoér nad merytoryczng praca dziekanatu;

—

)
2) nadzor nad realizacjg programoéw ksztatcenia na studiach | i Il stopnia;
3) opracowywanie nowych koncepcji i rozwigzan organizacyjnych w zakresie ksztatcenia;
4) nadzér nad pracg koordynatorow ECTS, szczegdlnie w zakresie weryfikowania kompletnosci

i publikowania kart przedmiotow;

5) organizacja ksztatcenia ustawicznego (studia podyplomowe, kursy, seminaria);

6) przygotowanie procedur z zakresu wewnetrznych systemdéw jakosci ksztalcenia oraz
podejmowanie innych dziatan projakosciowych, w tym ankietyzaciji i hospitacji;

7) przygotowanie corocznych sprawozdan z dziatalnosci dydaktycznej wydziatu;

8) przygotowanie propozycji zasad i limitdw przyjecia na studia oraz nadzér nad pracg
wydziatowej komisji rekrutacyjnej;

9) organizacja e-learningu;

10) organizacja i nadzér nad praktykami studenckimi;

11) nadzor nad pracami komisji programowych kierunkow studiow prowadzonych na wydziale;

12) nadzér nad przygotowaniem materiatdow do postepowan akredytacyjnych, krajowych
i miedzynarodowych;

13) wspolpraca z prorektorem ds. ksztalcenia oraz Dziatem Ksztalcenia Uczelni, Centrum
Jezykéw Obcych, Centrum Matematyki i Centrum Nowoczesnej Edukacji;

14) wykonywanie innych czynno$ci potrzebnych do prawidlowego funkcjonowania wydziatu lub
Uczelni, zleconych odpowiednio przez dziekana lub rektora.

Podstawowe zadania prodziekana ds. studenckich to:

1) nadzér nad tokiem studiow | i Il stopnia;

2) rozliczenia studentow z postepdw w nauce;

3) rozliczenia (semestralne i roczne) zaje¢ dydaktycznych;

4) przygotowanie sprawozdan z przebiegu sesji egzaminacyjnej;

5) pomoc w przygotowaniu wnioskéw o stypendia ze srodkéw zewnetrznych, w szczegolnosci
stypendia ministra;

6) wspotpraca z samorzadem studenckim;

7) wspotpraca z kotami naukowymi dziatajgcymi na wydziale;

8) nadzdr nad prawidtowg realizacjg projektéw studenckich;

9) nadzdr nad przygotowaniem szczegotowych rozktadéw zajeé prowadzonych na wydziale;

10) organizacja procesu wydawania tematéw prac dyplomowych (I i Il stopnia);

11) ustalanie sktadu komisji ds. egzaminéw dyplomowych;

12) ustalanie liczebnosci grup studenckich (przed rozpoczeciem kolejnego semestru);

13) wspoltpraca z prorektorem ds. studenckich oraz Dzialem Spraw Studenckich i Centrum
Sportu Akademickiego PG;

14) wykonywanie innych czynnosci potrzebnych do prawidtowego funkcjonowania wydziatu lub
Uczelni, zleconych odpowiednio przez dziekana lub rektora.

Prodziekan ds. ksztatcenia oraz prodziekan ds. studenckich mogg wspdlnie realizowa¢ zadania

wymienione w ust. 51 6.
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§10

Dyrektora administracyjnego wydziatlu powotuje i odwotuje rektor na wniosek dziekana, po
zasiegnieciu opinii kanclerza.

Obowigzki i uprawnienia dyrektora administracyjnego okres$la i aktualizuje rektor na wniosek
dziekana, po zasiegnieciu opinii kanclerza.

Obowigzki dyrektora administracyjnego obejmujg w szczegdlnosci:

1)

5)

6)

nadzér nad praca stuzb administracyjnych i technicznych wydziatu, w tym:

a) nadzér nad komputeryzacjg prac biurowych, w szczegélnosci nad wdrazaniem
i wykorzystywaniem informatycznych systemow ogdlnouczelnianych oraz wydziatowych,

b) nadzdér nad archiwizacjg dokumentow;

nadzor nad stanem organizacyjno-technicznym wydziatu ze szczegdélnym uwzglednieniem

remontow i inwestycji:

a) przygotowanie wnioskéw inwestycyjnych we wspétpracy z prodziekanem ds. rozwoju,

b) koordynowanie prowadzonych prac remontowych i inwestycji we wspotpracy z wiasciwymi
stuzbami Uczelni,

c) pomoc, doradztwo w kwestiach organizacji napraw aparatury badawczej i dydaktycznej
bedacej w posiadaniu wydziatu,

d) nadzér nad realizacjg zapisdw wyniktych z okresowych przeglagdow infrastruktury wydziatu;

wykonywanie czynnosci nadzorujgcych stan bezpieczenstwa pracy, szczegdlnie

wymienionych w regulaminie pracy oraz obowigzujgcych w Uczelni przepisach BHP, w tym:

a) kierowanie pracownikéw na okresowe badania lekarskie,

b) okresowe przeglady stanowisk pracy,

c) zlecanie badan czynnikéw szkodliwych na stanowiskach pracy,

d) ocena ryzyka zawodowego na poszczegdélnych stanowiskach pracy,

e) organizowanie okresowych przegladéw urzgdzen dla niepetnosprawnych,

f) nadzér nad aktualizacjg instrukcji przeciwpozarowych oraz okresowymi przeglgdami
srodkédw ochrony przeciwpozarowej oraz ich rozmieszczenia;

nadzor nad prawidtowos$cig funkcjonowania wydziatu pod wzgledem finansowo-ksiegowym,

w tym:

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

b) prowadzenie biezgcej analizy stanu finanséw wydziatu w zakresie kosztéw wydziatowych;
przygotowanie okresowych (rocznych) sprawozdan finansowych oraz okresowych na
potrzeby dziekana,

c) opracowanie projektéw rocznych planéw finansowych w zakresie kosztéw wydziatowych,

d) doradztwo w zakresie innych planéw finansowych realizowanych na wydziale,

e) Scista wspotpraca z kwesturg w zakresie gospodarki finansowej,

f) wstepna kontrola zamdwien pod wzgledem zgodno$ci z planem rzeczowo-finansowym,

g) gospodarka kosztami posrednimi w uzgodnieniu z dziekanem,

h) przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

i) nadzér nad prowadzeniem ksiegowosci dochoddéw i biezgca analiza regulowania
naleznosci;

nadzoér nad gospodarkg materiatowq i inwentaryzacjg srodkow trwatych oraz zakupami, w tym:

a) nadzorowanie postepowan w zakresie zamoéwien publicznych w zakresie posiadanych
upowaznien,

b) przygotowywanie umow o najem/dzierzawy lokali i sprzetu oraz nadzér nad ich realizacja,

¢) nadzér nad ewidencjg srodkow trwatych;

nadzér nad przestrzeganiem procedur z zakresu prawa pracy, w tym:.
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a) kontrola dyscypliny pracy pracownikéw niebedgcych nauczycielami,

b) akceptowanie planéw urlopéw oraz zatwierdzanie wnioskéw urlopowych pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi (w porozumieniu z bezposrednim przetozonym
pracownika),

c) optymalizacja struktury zatrudnienia pracownikéw administraciji;

7) inne obowigzki zwigzane z funkcjonowaniem wydziatu lub Uczelni powierzone odpowiednio
przez dziekana lub rektora.

Pod nieobecnos¢ dyrektora administracyjnego czynnosci nalezgce do jego wytgcznej kompetencji

wykonuje dziekan lub wyznaczony przez dziekana kierownik jednostki administracyjnej, o ktorej

mowa w §14 ust. 2i 3.

Rozdziat 4
Rady opiniodawczo-doradcze

§11

. Rada wydziatu jest ciatem opiniodawczo-doradczym dziekana wydziatu.

. Do zadan rady wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

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

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

3) opiniowanie projektu regulaminu organizacyjnego wydziatu;

4) opiniowanie zamiaru utworzenia, likwidacji i modernizaciji instytutow na wydziale;

5) opiniowanie zatrudnienia nauczycieli akademickich w grupie pracownikéw dydaktycznych na
wydziale;

6) opiniowanie zaproponowanego przez dziekana kandydata na dyrektora instytutu;

7) opiniowanie programow wszelkich form ksztatcenia prowadzonych na wydziale;

8) opiniowanie zasad dyplomowania;

9) opiniowanie innych spraw zgtoszonych przez dziekana.

. W skiad rady wydziatu wchodzg przedstawiciele okresleni w §59 ust. 3 statutu, a liczbe
wybieralnych przedstawicieli okresla dziekan.

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

. Zasady wytaniania wybieralnych cztonkow rady wydziatu sg okreslone w Regulaminie wyborczym.

. W posiedzeniach rady wydziatu uczestniczy przedstawiciel kazdego zwigzku zawodowego
dziatajgcego na wydziale. Ma on prawo zabiera¢ gtos w sprawach pracowniczych.

. W posiedzeniach rady wydzialu mogg bra¢ udziat inne osoby zaproszone przez dziekana, bez
prawa do gtosowania.

. Tryb pracy rady wydziatu ustala dziekan, z wyjgtkiem trybu zwotania i zasad gtosowania
okreslonych w ust. 9i 10.

. Rade wydziatu zwotuje dziekan na co najmniej 2 dni od planowanego posiedzenia. Posiedzenia
nadzwyczajne rady wydziatu mogg by¢ zwotywane na 24 godziny od planowanego posiedzenia.

10. Rada wydziatu podejmuje uchwaty w sposob jawny, zwykig wiekszoscig gtosow, z wyjatkiem

spraw osobowych, ktore wymagajg gtosowania w sposéb tajny. W gtosowaniu tajnym sg
podejmowane takze uchwaty na zarzgdzenie dziekana oraz na wniosek cztonka rady.
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§12

. Kolegium dziekanskie jest ciatem konsultacyjnym dziekana.

Kolegium stanowig:

1) dziekan jako przewodniczacy;

2) prodziekani;

3) dyrektorzy instytutow;

4) dyrektor administracyjny wydziatu;

5) przedstawiciel samorzadu studentéw.

Kadencja kolegium pokrywa sie z kadencjg dziekana.

Tryb pracy kolegium ustala dziekan.

Kolegium przewodniczy dziekan. W przypadku nieobecnosci dziekana obradom kolegium
dziekanskiego przewodniczy wyznaczony przez niego prodziekan.

Posiedzenia kolegium zwotuje dziekan na co najmniej 2 dni od planowanego posiedzenia,
okreslajgc ich termin, miejsce i tematyke.

. Kolegium podejmuje uchwaty w sposéb jawny, zwyktg wiekszoscig gtosdw, z wyjgtkiem spraw

osobowych, ktére wymagajg gtosowania w sposéb tajny. W glosowaniu tajnym sg podejmowane
takze uchwalty na zarzgdzenie dziekana oraz na wniosek cztonka kolegium.

§13

. W sktad rady instytutu wchodza:

1) dyrektor instytutu;

2) zastepcy dyrektora instytutu;

3) kierownicy zaktadow.

Rada instytutu petni role opiniodawczg w zakresie naukowym, dydaktycznym, organizacyjnym oraz

rozwoju kadry instytutu. W szczegdlnosci do zadan rady instytutu nalezy opiniowanie:

1) wewnetrznych zasad podziatu srodkéw finansowych przyznanych na dziatalnos¢ instytutu;

2) zaproponowanego przez dyrektora instytutu kandydata na kierownika zaktadu lub laboratorium
instytutowego;

3) utworzenia, likwidacji i modernizacji laboratoriéw instytutowych.

W obradach rady instytutu mogg uczestniczy¢ takze inne osoby zaproszone przez dyrektora

instytutu.

Rozdziat V
Administracja wydziatu

§14

. Nadrzednym zadaniem administracji wydziatu jest wspieranie ksztatcenia oraz badan naukowych

i prac rozwojowych realizowanych na wydziale.

Administracjg wydziatu kieruje dyrektor administracyjny, bezposrednio lub za posrednictwem
kierownikow poszczegdlnych jednostek administracyjnych.

W skfad administracji wydziatu wchodzag nastepujgce jednostki:

1) Dziekanat;

2) Sekretariat Wydziatu;
3) Biuro Administracyjne;
4) Dziat Obstugi;
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5) Sekcja ds. Informatyzaciji.

4. W sktad Biura Administracyjnego wchodzg nastepujace jednostki:
1) Zespdt ds. Finansow;
2) Zespo6t ds. Zamowien Publicznych;
3) Zespot ds. Projektow.

4) Jednostki administracji wydziatu tworzy, znosi lub przeksztatlca rektor na wniosek dziekana,
zaopiniowany przez rade wydziatu.

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

§15

Do zakresu dziatania Dziekanatu nalezy miedzy innymi:

1) przygotowanie, obstuga i administracyjna realizacja decyzji wiladz rektorskich, dziekana
i prodziekanéw w zakresie ksztatcenia;

2) wspomaganie prodziekana ds. ksztatcenia oraz prodziekana ds. studenckich w realizacji ich
zadan okreslonych w regulaminie;

3) obstuga administracyjna toku studiéw I i Il stopnia oraz studiéw podyplomowych;

4) zabezpieczanie i archiwizowanie dokumentacji wydzialu dotyczacej ksztalcenia w zakresie
okreslonym prawem;

5) sporzadzanie rozkladow zaje¢ dydaktycznych dla wszystkich rodzajow studidw, wspotpraca
zinnymi jednostkami Uczelni oraz podmiotami zewnetrznymi, $wiadczacymi dydaktyke dla
studentow wydziatu;

6) wspotpraca z wydziatowg komisja rekrutacyjng;

7) obstuga administracyjna praktyk i stazy studenckich;

8) prowadzenie dokumentacji projektéw studenckich we wspoétpracy z opiekunami kot naukowych;
9) sporzadzanie stypendialnych list ptatniczych dla kwestury;

10) wystawianie absolwentom zaswiadczen do ZUS o okresie odbytych studiéw;

11) wspotdziatanie z organizacjami studenckimi, kotami naukowymi oraz samorzgdem studenckim;
12) obstuga ksztatcenia studentéw zagranicznych;

13) prowadzenie ksiegi inwentarzowej drukéw Scistego zarachowania, w szczegolnosci dyploméw;
14) obstuga administracyjna wnioskéw kierowanych do komisji dyscyplinarnych dotyczgcych

studentow;

15) obstuga wydarzen wydziatowych zwigzanych z procesem ksztatcenia (np. inauguracja roku
akademickiego, uroczyste wreczenie dyplomow itp.);

16) przygotowanie oraz kolportaz korespondencji w zakresie spraw dotyczgcych ksztalcenia;

17) ubezpieczanie studentéw od nastepstw nieszczesliwych wypadkoéw w czasie podrézy, praktyk,
stazy;

18) sporzadzanie okresowych sprawozdan z zakresu ksztatlcenia, w szczegélnosci do Gtéwnego
Urzedu Statystycznego oraz ministerstwa wtasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego;

19) inne zadania zwigzane z funkcjonowaniem wydziatu lub Uczelni powierzone przez przetozonych.

§16
Do zakresu dziatania Sekretariatu Wydziatu nalezy miedzy innymi:
1) przygotowanie, obstuga administracyjna i realizacja decyzji wladz wydziatu, dyrektoréw

instytutow, rady wydziatu i rady dyscypliny;
2) kompleksowa obstuga administracyjna posiedzen rady wydziatu oraz rady dyscypliny;
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19)
20)
21)
22)
23)

24)
25)

26)
27)

przygotowanie oraz kolportaz korespondencji wptywajgcej i wychodzgcej, a takze korespondenc;ji
dziekana, prodziekandw oraz dyrektoréw instytutow;

obstuga administracyjna wydziatowej komisji ds. nagrod za dziatalno$¢ naukowsg, dydaktyczng
i organizacyjna;

obstuga administracyjna wnioskéw kierowanych do komisji dyscyplinarnych dotyczgcych
nauczycieli akademickich wydziatu;

zatatwianie formalnosci zwigzanych z przyjeciem, przebiegiem zatrudnienia i rozwigzaniem
stosunku pracy w odniesieniu do nauczycieli akademickich oraz wspoétpraca w tym zakresie
z CHR;

zatatwianie formalnosci zwigzanych z postepowaniami konkursowymi na stanowiska nauczycieli
akademickich i pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi (w tym m.in. kontrola
formalna podan i wymogow konkursowych, tworzenie i publikacja ogtoszen konkursowych na
stronach internetowych Uczelni, ministerstwa wlasciwego ds. szkolnictwa wyzszego, Komisji
Europejskiej);

przetwarzanie akt osobowych nauczycieli akademickich w zakresie niezbednym do prawidtowego
funkcjonowania wydziatu;

prowadzenie ewidencji urlopowej nauczycieli akademickich wydzialu oraz monitorowanie
wykorzystania urlopéw wypoczynkowych;

przygotowywanie zestawien obsady zaje¢ dydaktycznych na dany rok akademicki;

sporzgdzanie sprawozdan i bilansdw semestralnych z wykonania zaje¢ dydaktycznych przez
nauczycieli akademickich;

wspotpraca z CHR w zakresie prowadzenia spraw socjalnych pracownikéw wydziatu
(z wylgczeniem pracownikéw zatrudnionych w administracji wydziatu);

obstuga administracyjna okresowej oceny nauczycieli akademickich;

obstuga administracyjna wnioskdw w sprawie nadania nagrdod, orderéw oraz odznaczen
panstwowych i resortowych;

obstuga administracyjna przewodéw doktorskich oraz postepowan habilitacyjnych;
przygotowywanie materiatdw do sprawozdan z dziatalnosci naukowej (cze$¢ merytoryczna);
sporzgdzanie rocznej ankiety jednostki do OPI;

sporzgdzanie okresowych sprawozdan przewidzianych obowigzujgcymi przepisami i potrzebami
wewnetrznymi, w szczegoélnosci sprawozdania do GUS oraz ministerstwa wlasciwego do spraw
szkolnictwa wyzszego;

wprowadzanie danych do systemu POL-on dotyczacych spraw naukowych, w szczegdlnosci
awansu haukowego nauczycieli akademickich;

obstuga administracyjna przygotowania wnioskéw o finansowanie dziatalnosci naukowej oraz
infrastruktury;

obstuga administracyjna wnioskéw o nagrody z czesci subwencji przeznaczonej na finansowanie
badan naukowych;

przyjmowanie oswiadczen generowanych przez nauczycieli akademickich w systemie Moja PG
i ich weryfikacja we wspétpracy z DSN;

przygotowywanie materiatdw do wnioskdéw inwestycyjnych, aparaturowych oraz innych wnioskow
o finansowanie ksztalcenia lub badan naukowych ze zrédet zewnetrznych;

obstuga administracyjna prac zwigzanych z ewaluacjg dyscyplin naukowych;

organizacja dziatan majgcych na celu promocje wydziatu oraz wspétpraca w tym zakresie
z Dziatem Promocji i Biurem Prasowym Uczelni;

prowadzenie strony internetowej oraz serwisdw spotecznosciowych wydziatu oraz instytutow;

inne zadania zwigzane z funkcjonowaniem wydziatu lub Uczelni powierzone przez przetozonych.
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§17

Do zakresu obowigzkow Zespotu ds. Finansow nalezy miedzy innymi:

1)
2)
3)

N

~ (9]
—_—" e

)

©O 00

10)
11)
12)

13)

nadzor nad przestrzeganiem przepisoéw Ustawy FP na wydziale;

przygotowanie, dokumentowanie i prowadzenie gospodarki finansowej i materiatowej wydziatu;
ewidencja i analiza przychodéw i rozchodéw (w tym wystawianie i rejestrowanie faktur, not
ksiegowych, rachunkéw, innych dowoddéw ksiegowych, wykonywanie niezbednych
przeksiegowan kosztéw, monitoring termindw ptatnosci — noty odsetkowe);

obstuga administracyjna inwentaryzaciji i likwidacji mienia wydziatu;

wspotpraca z kierownikami projektéw w sprawach finansowych;

prowadzenie biezgcej kontroli stanu finanséw wydziatu;

opracowywanie projektéw rocznych planéw finansowych wydziatu;

przygotowanie sprawozdan i raportéw z realizacji planu finansowego Wydziatu;

sporzgdzanie sprawozdah finansowych 2z zakresu dziatalnosci dydaktycznej, naukowej
i badawczo-rozwojowej, np. PNT do GUS oraz innych w zaleznosci od potrzeb oraz na polecenie
przetozonych i Kwestury;

kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw finansowych dotyczgcych dziatalnosci wydziatu oraz
potwierdzanie zgodnosci ich wydatku z rocznym planem finansowym wydziatu w danej kategorii;
obstuga systemu ksiegowo-finansowego TETA oraz innych systeméw informatycznych
w zakresie przydzielonych kompetenc;ji

weryfikacja i rejestracja: umow cywilnoprawnych, wnioskéw o dodatkowe wynagrodzenie oraz
niezbednych formularzy zgtoszeniowych do ZUS;

wspotpraca z Kwesturg uczelni w zakresie prawidtowosci gospodarki $srodkami finansowymi,
ewidencji rozliczen kosztow, sktadnikdw majatkowych itp., uzgodnienia w zakresie obiegu
dokumentaciji finansowej;

wspoétpraca z jednostkami organizacyjnymi wydziatu w zakresie gospodarki finansowej wydziatu;
wprowadzanie do ewidencji ksiegowej danych finansowych dotyczgcych wyjazdéw stuzbowych
pracownikow i studentéw wydziatu;

sporzgdzanie zestawien (historii) operacji na rachunkach bankowych zadan;

organizacja szkolen dla pracownikéw wydziatu z zakresu finanséw publicznych.

§18

Do zakresu obowigzkéw Zespotu ds. Zaméwien Publicznych nalezy miedzy innymi:

1)

nadzér nad przestrzeganiem przepisow Ustawy PZP, Regulaminu ZP oraz wewnetrznej
procedury udzielania zamowien publicznych na wydziale;

opracowanie zbiorowego zapotrzebowania wydziatu na podstawie otrzymanych danych od
jednostek organizacyjnych wydziatu i przekazywanie ich do komérki prowadzacej postepowanie
wspolne;

opracowywanie planéw zamowien publicznych przy wspotpracy z innymi jednostkami wydziatu;
udzielanie pomocy merytorycznej i technicznej w procedurach postepowan o udzielenie
zamowien publicznych w zakresie okreslonym w Regulaminie ZP;

kontrola kompletnosci i prawidtowosci dokumentéw przygotowanych w ramach postepowan
0 udzielenie zamowien publicznych przez jednostki organizacyjne wydziatu;

przygotowanie i przeprowadzanie postepowan o zaméwienie publiczne powyzej 130 000 zi;
obstuga administracyjna zamdéwien publicznych, w tym ewidencja wnioskéw wewnetrznych
0 rozpoczecie postepowania o zamowienie publiczne na dostawy i ustugi oraz rejestr zaméwien
publicznych na dostawy i ustugi;
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8) organizacja szkolen dla pracownikéw i studentéw wydziatu w zakresie realizacji zakupoéw zgodnie
z Ustawg PZP oraz Regulaminem ZP;

9) wspotpraca z osobami merytorycznie odpowiedzialnymi za realizacje umoéw w ramach zaméwien
wspolnych;

10) opis dokumentu finansowego do faktur dotyczgcych zamédwierh publicznych na dostawy i ustugi
potwierdzajgcej zgodnos¢ zakupu z Ustawg PZP i Regulaminem ZP;

11) przygotowywanie dokumentéw, zestawien, raportdw, pism w sprawach spornych i wyjasniajgcych
dotyczacych kwestii realizowanych postepowan w ramach zaméwien publicznych;

12) wykonywanie sprawozdan oraz raportow paliwowych;

13) archiwizowanie wszystkich dokumentéw zwigzanych z zamoéwieniami publicznymi realizowanymi
przez wydziat;

14) udziat w pracach komisji przetargowych wydziatu oraz Uczelni;

15) wspodipraca z Centrum Zamowien Publicznych Uczelni oraz z innymi jednostkami wydziatu,
a w szczegolnosci z Zespotem ds. Finansoéw oraz Zespotem ds. Projektow.

§19

Do zakresu obowigzkow Zespotu ds. Projektéw nalezy miedzy innymi:

1) analiza potencjatu wydzialu w zakresie mozliwosci aplikacji o nowe projekty badawcze
i inwestycyjne oraz prace rozwojowe;

2) pomoc w budowaniu konsorcjéw, przygotowanie wzoru umowy konsorcjum na potrzeby danego
projektu w uzgodnieniu z Dziatem Radcow Prawnych Uczelni;

3) przygotowanie pod wzgledem formalnym wnioskéw aplikacyjnych wydziatowych projektéw
o charakterze naukowo-badawczym, edukacyjnym, inwestycyjnym, ustugowym i innym, wsparcie
w zakresie tworzenia budzetu projektu, analiza sposobu wynagradzania oraz formy zatrudnienia
personelu projektu;

4) monitorowanie i kontrola zgodnosci harmonogramu ptatno$ci oraz wnioskéw o pfatnosc
w zakresie finansowym, a takze zgodnosci zrealizowanych kosztéw, nakladéw projektéw
z wnioskiem projektowym, planem i budzetem projektu;

5) prowadzenie ewidenciji i rozliczanie projektow badawczych i prac rozwojowych, prac umownych
oraz pozostatych projektéw prowadzonych na wydziale, wspéifinansowanych ze s$rodkéw
krajowych, unijnych i zagranicznych, oraz kontrola prawidtowosci dokumentéw;

6) monitoring i koordynacja realizacji projektow w aspekcie finansowym, zamoéwien publicznych,
aparaturowym, sprawozdawczosci, promocji, komercjalizacji i innym;

7) koordynowanie dziatan kontrolnych i audytow zewnetrznych, obstuga zespotéw kontrolnych
i audytowych, informowanie odpowiednich komoérek organizacyjnych administracji wydziatowej
i centralnej o datach, zakresach planowanych kontroli;

8) nadzor nad trwatoscig projektéw i archiwizacja dokumentac;ji projektowe;j;

9) uzupetnianie informaciji o projektach badawczych w systemie POL-on;

10) wspotpraca z DSN, Kwesturg, Centrum Zarzadzania Projektami Uczelni oraz z innymi
jednostkami wydziatu, a w szczegdélnosci z Zespotem ds. Finanséw oraz Zespotem ds. Zamowien
Publicznych, w zakresie prawidtowosci wydatkowania $rodkéw finansowych w projektach
i pracach zleconych.

§20

Do zakresu obowigzkéw Biura Administracyjnego, oprécz wymienionych w §17-19, nalezy takze:
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zatatwianie formalno$ci zwigzanych z przyjeciem, przebiegiem zatrudnienia i rozwigzaniem
stosunku pracy w odniesieniu do pracownikédw niebedacych nauczycielami akademickimi oraz
wspétpraca w tym zakresie z CHR,;

gromadzenie i przetwarzanie akt osobowych pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi w zakresie niezbednym do prawidtowego funkcjonowania wydziatu;

prowadzenie ewidencji urlopowej pracownikdw wydziatu niebedgcych nauczycielami
akademickimi oraz monitorowanie wykorzystania urlopéw wypoczynkowych;

rozliczanie czasu pracy pracownikéw niebedgcych nauczycielami akademickimi, prowadzenie
miesiecznej ewidencji czasu pracy i harmonograméw pracy, tworzenie list obecnosci;

obstuga administracyjna wnioskéw dyscyplinarnych dotyczgcych pracownikéw wydziatu
niebedacych nauczycielami akademickimi;

wspétpraca z CHR w zakresie prowadzenia spraw socjalnych pracownikéw wydziatu;
prowadzenie ewidencji i dokumentacji dotyczacej badan lekarskich, przygotowanie skierowan dla
pracownikow na badania lekarskie;

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej szkolern BHP i wypadkéw przy pracy;

inne zadania zwigzane z funkcjonowaniem wydziatu lub Uczelni powierzone przez przetozonych.

§ 21

Do zakresu obowigzkow Sekcji ds. Informatyzacji nalezy miedzy innymi:

5)
6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

zapewnienie biezgcego serwisu sprzetu komputerowego i sieciowego oraz prawidtowego

funkcjonowania baz danych na wydziale;

pomoc w planowaniu oraz realizacja zakupow sprzetu komputerowego i oprogramowania;

zabezpieczenie technicznej obstugi ksztalcenia w salach dydaktycznych i pracowniach

komputerowych, realizacja niezbednych do tego celu zakupéw materiatowych;

realizacja zakupéw sprzetu komputerowego na potrzeby ksztatcenia studentéw i badan

naukowych;

Swiadczenie ustug informatycznych w zakresie wszystkich rodzajéw dziatalnosci wydziatu;

petnienie funkcji administratoréw wydziatowej sieci komputerowej oraz serwerdéw wydziatu;

udostepnianie bazy komputerowej i programowej dla szeroko pojetej edukacji informatycznej

realizowanej na wydziale;

realizacja prac rozwojowych zwigzanych z kompleksowg komputeryzacjg obstugi spraw

dydaktycznych, 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 biezagcym

funkcjonowaniem wydziatowej sieci komputerowej;

zapewnienie funkcjonowania posiadanej bazy sprzetowo-programowej wydziatu poprzez:

a) obstuge eksploatacyjng serwerdw i urzadzen sieciowych wydziatowej sieci komputerowej,

b) obstuge eksploatacyjng pracowni komputerowych oraz komputeréw ogdélnodostepnych dla
studentow,

c) aktualizacje podstawowego oprogramowania wydziatu,

d) udzielanie pomocy w usuwaniu awarii sprzetu komputerowego i oprogramowania
w jednostkach organizacyjnych i administracyjnych wydziatu,

e) instruktaz stanowiskowy w zakresie obstugi sprzetu komputerowego dla pracownikéw,
studentow i doktorantéw wydziatu;

sprawowanie merytorycznego nadzoru nad ustugami podmiotow zewnetrznych zapewniajgcych

kompleksowy serwis sprzetu komputerowego i sieciowego oraz oprogramowania

wykorzystywanego na wydziale;

monitorowanie poziomu bezpieczenstwa wydziatowej sieci komputerowej;
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13)

14)
15)
16)

nadzér nad bezpieczenstwem sieci informatycznej i biezgca kontrola legalno$ci zainstalowanego
oprogramowania;

nadzér nad funkcjonowaniem systemow dostepu do pomieszczen;

wsparcie informatyczne petnomocnika dziekana do spraw ochrony danych osobowych;

inne zadania zwigzane z funkcjonowaniem wydziatu lub Uczelni powierzone przez przetozonych.

§22

Do zakresu obowigzkéw Dziatu Obstugi nalezy miedzy innymi:

1)

8)

9)
10)

11)

12)

13)

14)
15)

16)

administrowanie i nadzor nad budynkami, pilnowanie poprawnosci prowadzenia ksiegi obiektu,
opracowywanie planéw i programéw dziatania w tym zakresie, po uzgodnieniach z dyrektorem
administracyjnym wnioskowanie o $rodki niezbedne do prawidlowego funkcjonowania
powierzonego mienia;

obstuga portierni i szatni oraz zapewnienie ochrony wewnetrznej budynku;

obstuga systemoéw: wtamania i napadu, monitoringu, ppoz. oraz systemu integrujgcego systemy
bezpieczenstwa;

prowadzenie ewidencji e-lokale;

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

przygotowanie pomieszczeh w administrowanych budynkach do potrzeb ksztatcenia, organizacji
konferencji, narad, uroczystosci wydziatowych oraz organizowanie prac w zakresie dekoracji
budynku z okazji uroczystosci i Swigt panstwowych;

utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach administrowanych budynkéw oraz na
przylegajgcym do nich terenie, z uwzglednieniem urzadzen tam usytuowanych;

nadzoér nad ciagtoscig funkcjonowania instalacji elektrycznych, wodociggowych, kanalizacyjnych,
teletechnicznych, wentylacyjnych, systemow i instalacji bezpieczehstwa w laboratoriach;
natychmiastowe zgtaszanie awarii i uszkodzen odpowiednim stuzbom technicznym Uczelni;
zgtaszanie do Dziatu Bezpieczehstwa, Higieny Pracy i Ochrony Przeciwpozarowej Uczelni
i spotecznego inspektora pracy oraz innych stuzb technicznych Uczelni uwag, spostrzezen
i wnioskdw majgcych wptyw na podniesienie bezpieczenstwa i higieny pracy w nadzorowanych
budynkach;

sporzagdzanie  zapotrzebowania i odbieranie $rodkdw inwentarzowych, materiatow
konserwacyjnych oraz przekazanie ich uzytkownikom i rozliczanie sie z ich wykorzystania;
gospodarowanie i zarzgdzanie powierzonym inwentarzem, materiatami i innymi Srodkami
zwigzanymi z funkcjonowaniem budynkéw; w przypadku likwidacji $rodkéw trwatych
i przedmiotow nietrwatych pomoc w ich usunieciu z terenu budynku i utylizacji;

sprawowanie nadzoru nad powierzonym sprzetem administracyjno-gospodarczym, przyjmowanie
pracy w ramach réznych ustug na rzecz nadzorowanego obiektu, $wiadczonych przez
wykonawcéw wiasnych lub obcych i akceptacje realizacji tych zlecen;

prowadzenie ewidencji zgtoszen w zakresie wymaganych napraw i ustug oraz przekazywanie
tych zgtoszen odpowiednim konserwatorom lub stuzbom;

opracowywanie planéw remontéw biezgcych administrowanego budynku i wnioskowanie o ich
realizacje do dyrektora administracyjnego;

uczestniczenie w pracach uczelnianej komisji inwentaryzacyjnej, uczelnianej komisji likwidacyjnej
w kontrolach organizowanych przez kierownictwo Uczelni oraz nadzér nad wykonaniem polecen
i ustalen pokontrolnych w zakresie spraw BHP, przeciwpozarowych oraz sanitarnych,
dotyczacych administrowanego budynku;
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17)

18)
19)

20)

NRNRNNNNN
Jegsele

wspotpraca z CB i innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie zabezpieczenia
budynku przed kradziezg i zniszczeniem powierzonych sktadnikéw majgtkowych, zwtaszcza
mienia, do ktérego majg dostep wszystkie osoby przebywajgce w budynku (audytoria, sale
wykfadowe, laboratoria, pomieszczenia sanitarne, szatnie, hole komunikacyjne);

powiadamianie CB i innych jednostek organizacyjnych o wiamaniach, kradziezach
i zniszczeniach na terenie budynku;

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

Zlecanie i nadzor ustug, w szczegdlnosci w zakresie: usuwania nieczystosci i Smieci z terenu
wydziatu, dezynfekcji, dezynsekgciji i deratyzaciji;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z transportem wewnetrznym oraz zewnetrznym;
wykonywanie czynnosci zwigzanych z likwidacjg oraz utylizacjg materiatéw eksploatacyjnych;
przygotowanie i obstuga imprez oraz uroczystosci wydziatowych;

okresowy przeglad sprzetu przeciwpozarowego znajdujgcego sie w budynkach;

okresowy przeglad infrastruktury przeznaczonej dla oséb niepetnosprawnych;

biezgca aktualizacja planu ochrony przeciwpozarowej budynkéw;

inne zadania zwigzane z funkcjonowaniem wydziatu lub Uczelni powierzone przez przetozonych.

§23

Do zadan pracownikéw inzynieryjno-technicznych nalezy miedzy innymi:

1) utrzymanie aparatury i stanowisk w wydziatowych i instytutowych pracowniach i laboratoriach
w stanie petnej gotowosci do prowadzenia zaje¢ dydaktycznych;

2) dbanie o wiasciwg eksploatacje aparatury badawczej, w tym okresowa konserwacja
i organizowanie okresowych przegladdéw oraz wymiany materiatdéw eksploatacyjnych;

3) w uzasadnionych przypadkach (np. przepisami BHP), przygotowanie i prowadzenie pokazéw
podczas zaje¢ dydaktycznych, przy petnej wspoipracy z nauczycielem akademickim
prowadzgcymi zajecia;

4) proponowanie i przygotowywanie nowych form realizacji dydaktyki;

5) udziat w pracach naukowo-badawczych oraz pracach zleconych realizowanych na wydziale;

6) pomoc techniczna w pracy kot naukowych oraz realizacji projektow studenckich;

7) inne obowigzki zwigzane z funkcjonowaniem wydziatu lub Uczelni powierzone przez
przetozonych.

Zakresy obowigzkéw oraz uprawnienia pracownikéw inzynieryjno-technicznych zatrudnionych

w instytucie ustala dyrektor instytutu, a pozostatych — dyrektor administracyjny. W obu

przypadkach wymagajg one uzgodnienia z dziekanem.

Rozdziat VI
Przepisy przejsciowe i koncowe

§24

1. Zmiany regulaminu mogg by¢ dokonywane w ftrybie przewidzianym dla jego uchwalenia

2.

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

Zatgcznik do regulaminu.

Schemat organizacyjny Wydziatu Inzynierii Mechanicznej i Okretownictwa Politechniki Gdanskiej.
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Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Wydziatu Inzynierii Mechanicznej i Okretownictwa

RADA WYDZIALU

KOLEGIUM DZIEKANSKIE

LABORATORIUM
TECHNIKI GLEBINOWEJ

1) Zaktad Automatyki i Energetyki Morskiej

2) Zaktad Hydromechaniki i Projektowania Okretu

3) Zaktad Informatyki Technicznej

4) Zaktad Mechaniki Konstrukcji Oceanotechnicznych
5) Zaktad Sitowni Okretowych

6) Zaktad Technologii Konstrukcji Okretu

7) Zaktad Wyposazenia Okretu

1) Zaktad Hydrauliki i Pneumatyki

2) Zaktad Konstrukcji Maszyn i Inzynierii Medycznej

3) Zaktad Mechaniki Stosowanej i Biomechaniki

4) Zaktad Mechatroniki

5) Zaktad Pojazdéw Mechanicznych i Techniki Militarnej

1) Zaktad Materiatoznawstwa i Technologii Materiatowych

2) Zaktad Technologii Biomateriatow

3) Zaktad Technologii Maszyn i Automatyzacji Produkcji

4) Zaktad Technologii Materiatéw Konstrukcyjnych i Spajania

_ OSRODEK
DOSWIADCZALNY WIMiO
W ILAWIE
e
DYREKTOR DS, NAUKIPRODZIEKANI:
ADMINISTRACYJNY
2) DS. ROZWOJU
3) DS. WSPOLPRACY
4) DS. KSZTALCENIA
5) DS. STUDENCKICH
DZIEKANAT
SEKRETARIAT WYDZIALU
INSTYTUT
OCEANOTECHNIKI | OKRETOWNICTWA
BIURO ADMINISTRACYJNE
INSTYTUT
MECHANIKI | KONSTRUKCJI MASZYN
ZESPOLY:
1) DS.ZAMOWIEN PUBLICZNYCH INSTYTUT
2) DS. PROJEKTOW TECHNOLOGII MASZYN | MATERIALOW
3) DS. FINANSOW
INSTYTUT ENERGII
DZIAL OBSLUGI
LABORATORIA WYDZIALOWE:
SEKCJA DS. INFORMATYZACJI 1) LABORATORIUM TRIBOLOGII

2) LABORATORIUM MECHANIKI MATERIALOW
| KONSTRUKCJI i
3) LABORATORIUM MATERIALOW | TECHNOLOGII

1) Zaktad Ekoinzynierii i Silnikéw Spalinowych

2) Zaktad Maszyn Przeptywowych

3) Zaktad Ogrzewnictwa, Wentylacji, Klimatyzacji i Chtodnictwa
4) Zaktad Systemoéw i Urzadzen Energetyki Cieplnej
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