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1. STRUKTURA KATEDRY

1.1. Funkcjonowanie Laboratorium Badan Materialowych

W sktadzie Katedry wyodrebnia si¢ Laboratorium Badan Materiatowych (LBM), obejmujace
wszystkie urzadzenia, stanowiska i sprzgt techniczny.

Dziatalno$¢ LBM wykonywana jest przez zespol pracownikdéw inzynieryjno-technicznych
pod kierunkiem wyznaczonego pracownika tej grupy.

Stan techniczny i formalny LBM nadzorowany pod katem spelniania wymagan akredytacji
jest przez wyznaczonego nauczyciela.

1.2. Funkcjonowanie Rady Katedry

Kierownik katedry powoluje sposrod pracownikow o najwyzszych kwalifikacjach Radg
Katedry, liczaca nie wigcej niz 5 osob. Rada powolywana jest na kadencj¢ réwna kadencji
kierownika katedry.

Celem Rady jest doradzanie kierownikowi katedry w sprawach przez niego zgtaszanych, jak
tez szczegodlnie aktywny udziat w pracach cial kolegialnych wydziatlu po zgloszeniu ich
kandydatur dziekanowi przez kierownika katedry i powotaniu do ich sktadu lub tez udziat w
nich w zastepstwie kierownika katedry.

1.3. Funkcjonowanie zespolow pracownikow katedry

Pracownicy stali katedry dziela si¢ na zespoty:
e Zespol dydaktyczny (nauczyciele)
e Zespo6t techniczny LBM (technicy i specjalisci)
e Zesp6t administracyjno-finansowy (technicy i specjalisci)

W sktad zespotu dydaktycznego wchodza nauczyciele zatrudniani na stanowiskach:

e asystenci (wyjatkowo: doktoranci V roku na okres 1 roku, a w wyjatkowych
przypadkach do 2 lat i doktorzy niespelniajacy warunkow awansu na okres co
najwyzej 3 lat)

e adiunkci (doktorzy spetniajacy warunki awansu przez okres co najwyzej 13 lub 17 lat,
zaleznie od uchwaly senatu PG oraz doktorzy habilitowani)

e profesorowie nadzwyczajni (doktorzy habilitowani spetniajacy warunki awansu)

e profesorowie zwyczajni (profesorowie speiniajacy warunki awansu)

W sktad zespotu technicznego wchodza:
e Specjalista ds. badan mechanicznych i nowych uruchomien
e Specjalista ds. badah mikroskopowych
e Specjalista ds. preparatyki probek

W sktad zespotu administracyjno-finansowego wchodza:
e Specjalista ds. finansow
e Specjalista ds. administracji
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2. PRACOWNICY KATEDRY

2.1. Ogolne zasady zatrudniania i odejscia na emerytury

W Katedrze zatrudniani sa nauczyciele na stanowiskach asystentow, adiunktow i starszych
wyktadowcow do konca roku kalendarzowego, w ktorym koncza oni 65. rok zycia oraz
nauczycieli mianowanych na stanowiska profesorow nadzwyczajnych 1 profesorow
zwyczajnych do konca roku kalendarzowego, w ktérym koncza oni 70. rok zycia.

Zatrudnianie odbywa si¢ na okresy przewidziane ustawa o szkolnictwie wyzszym i statutem
uczelni. W przypadku asystenta nie dopuszcza si¢ okresu zatrudnienia dluzszego niz do
pierwszej oceny.

W Katedrze zatrudniani sq pracownicy niedydaktyczni do konca roku kalendarzowego, w
ktorym koncza oni 65. rok zycia. Zatrudnianie odbywa si¢ na okres nieograniczony lub
ograniczony zgodnie z decyzja rektora.

Kobiety moga przej$¢ na emeryturg od chwili ukonczenia 60. roku zycia. Pracownicy, ktérym
przystuguja takie uprawnienia, moga przej$¢ na wczesniejsza emeryture.

2.2. Ustalanie wymiaru czasu pracy i wynagrodzen

Wymiar czasu pracy (etatu) i wysoko$¢ placy zaleza od oceny pracownika oraz mozliwos$ci
finansowych katedry oraz pracownika. Kierownik katedry proponujac wymiar podwyzszenia
wynagrodzenia oraz premii bierze pod uwage przestrzeganie obowiazkow pracownika i
osiagane w ostatnim roku efekty pracy.

2.3. Okreslenie obowigzkow pracownikow

Podstawowe obowiazki pracownikow obejmuja:

e sumienne 1 staranne wykonywanie pracy oraz stosowanie si¢ do polecen
przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowy o pracg

e przestrzeganie ustalonego w Politechnice Gdanskiej czasu pracy, porzadku i
podporzadkowania stuzbowego

e przestrzeganie przepisOow 1 zasad bezpieczenstwa pracy z niezwlocznym
zawiadomieniem przetozonych o zauwazonym w miejscu pracy wypadku oraz
zagrozeniu dla zycia 1 zdrowia ludzkiego, jak 1 mienia instytucji

e przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego, przejawianie kolezenskiego stosunku
do wspodlpracownikow oraz okazywanie pomocy, w szczegdlnosci pracownikom
nowo przyjetym

e przestrzeganie obiegu dokumentéw, dyscypliny pracy i dyscypliny finansowe;j

e przestrzeganie dyscypliny pracy

Szczegotowe obowiazki nauczycieli wynikaja z ustawy o szkolnictwie wyzszym 1 z przyjgtej
zasady, iz nauczyciel powinien:
e 40% czasu poswigci¢ na dydaktyke
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e 30% czasu - na badania
e 30% czasu - na prace organizacyjne.

W szczego6lnosci nauczyciel bedacy pracownikiem naukowo-dydaktycznym ma obowiazek:

e prowadzenia zajg¢ w zakresie wynikajacym z planu zaje¢ oraz w terminach
wynikajacych z grafikow zaj¢é¢, na odpowiednim poziomie

e przygotowywania pomocy do zajg¢, programow nauczania itp.

e wykonywania badan naukowych, publikowania wynikow badan i wykonywania prac
kwalifikacyjnych w tempie pozwalajacym na spelnienie kryteriow niezbgdnych do
przedtuzenia kontraktu

e wykonywania prac organizacyjnych zleconych przez kierownika katedry lub za jego
zgoda przez inng osobe

Szczegdblowe obowiazki pracownikéw niedydaktycznych wynikaja z zakresu praw i
obowiazkow, bedacego czescia ich umowy o pracg.

2.4. Okreslenie wymagan wynikajacych z potrzeby zachowania dyscypliny pracy

Obowiazuje zasada podlegtos$ci wszystkich pracownikow kierownikowi katedry, co oznacza,
ze tylko on lub za jego wiedza i zgoda moga by¢ wydawane jakiegokolwiek polecenia
pracownikom katedry. Doktoranci katedry pod tym wzgledem podlegaja rygorom takim, jak
pracownicy.

Kierownik katedry ustala za zgoda dziekana i dyrektora administracyjnego wydziatu zakres
obowiazkow statych pracownikow. Oprocz tego, kierownik katedry moze przydziela¢ zadania
biezace poszczegdlnym pracownikom.

Obowiazuje przebywanie w miejscu pracy przez minimum 18 godzin w przypadku
nauczycieli 1 doktorantéw oraz 40 godzin na uczelni w przypadku pracownikéw
niedydaktycznych, w tym 6 godzin tygodniowo, w godz. 8-14 w swoim miejscu pracy. Czas
pobytu doktoranta moze by¢ zwigkszony przez jego promotora, jednakze nie wigcej niz do 36
godzin. Pracownicy dydaktyczni i doktoranci podaja czas pracy na uczelni przez wywieszenie
na drzwiach grafika wg ustalonego wzoru zatacznik 1 GRAFIK ZAJEC

Poczatek rozpoczecia pracy przez pracownika niedydaktycznego powinien by¢
udokumentowany przez podpis na li§cie obecnosci.

Przy oddaleniu si¢ w godz. 8-14 poza swoje miejsce pracy na czas powyzej 30 minut
obowiazuje podanie informacji na drzwiach, w miar¢ potrzeby takze z przewidywana godzina
powrotu. Przy oddaleniu si¢ poza tymi godzinami do miejsca potozonego na terenie PG nie
obowiazuje podanie pisemnej informacji.

Przy oddaleniu si¢ w godzinach pracy poza teren PG obowiazuje przekazanie informacji do
sekretariatu Katedry (nie do Biura Wydziatu). Mgr Raczkowska bedzie ewidencjonowaé w
dowolnej formie informacje dotyczace takich zdarzen, jezeli dziekan nie zarzadzi inacze;j.

Obowiazuje w przypadku wszystkich pracownikow zgloszenie do sekretariatu wyjscia poza
teren uczelni w czasie nominalnego czasu pracy, jezeli oddalenie si¢ potrwa wigcej niz 30
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minut, i powiadomienie o tym innych 0sob przez wywieszenie na drzwiach ogloszenia o
nieobecnosci.

Obowiazuje w przypadku wszystkich pracownikow zgloszenie do sekretariatu przyczyny
nieobecnosci najdalej w drugim dniu jej trwania oraz pisemne usprawiedliwienie najpdzniej
w dniu nastgpnym nieobecnosci w pracy (takze na =zajeciach dydaktycznych) lub
odnotowanego spdznienia si¢ do pracy.

2.5. Okreslenie warunkow zatrudniania na stanowisku nauczyciela

Warunkiem uzyskania zgody na zatrudnienie asystenta jest:
e posiadanie stopnia naukowego doktora lub tytulu magistra inzyniera we wlasciwej
specjalnosci oraz zakonczenie rozprawy doktorskiej
co najmniej ocena dobra z dyplomu
wykazanie zdolnosci pedagogicznych
wykazanie zdolnosci do pracy badawczej
posiadanie dorobku publikacyjnego

Warunkiem zatrudnienia na stanowisku adiunkta jest:
e posiadanie stopnia naukowego doktora habilitowanego lub doktora
e uzyskanie znaczacego dorobku naukowego, w tym po uzyskaniu stopnia doktora
e przedlozenie programu pracy naukowej wskazujacego na mozliwos$¢ uzyskania w
ciagu dziewigciu lat stopnia naukowego doktora habilitowanego

Warunkiem zatrudnienia na stanowisku profesora nadzwyczajnego jest:
e posiadanie stopnia naukowego doktora habilitowanego
e posiadanie duzego dorobku naukowego, dydaktycznego i organizacyjnego po
uzyskaniu stopnia doktora habilitowanego

e otwarcie co najmniej jednego przewodu doktorskiego i1 opieka nad drugim
doktorantem

e wykazanie mozliwosci zlozenia wniosku o tytul naukowy w ciagu 5 lat

Warunkiem zatrudnienia na stanowisku profesora zwyczajnego jest:
e posiadanie stopnia naukowego profesora
e posiadanie duzego dorobku naukowego, dydaktycznego i organizacyjnego po
uzyskaniu tytulu profesora

Warunkiem zatrudnienia na stanowisku starszego wyktadowcy jest:
e posiadanie stopnia doktora
e odbycie kolokwium habilitacyjnego, skierowanie do druku Ilub przedtozenie
maszynopisu rozprawy habilitacyjnej

W kazdym przypadku warunkiem niezb¢gdnym do zatrudnienia na etacie nauczyciela jest
otwarcie przez kierownika katedry konkursu na dane stanowisko za zgoda dziekana po
zasiggnigciu opinii Rady Wydziatu, uzaleznione od mozliwosci 1 potrzeb katedry, oraz
wygranie tego konkursu i uzyskanie pozytywnej decyzji rektora.

2.6. Okreslenie warunkow przedluzania zatrudniania na stanowisku nauczyciela
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Warunkiem uzyskania pozytywnej oceny okresowej jest:

znaczacy udziat w pracy dydaktycznej katedry, w tym zwlaszcza przygotowanie
nowych programéw, skryptow 1 podrgcznikdw, innych pomocy dydaktycznych,
¢wiczen itd.,

znaczacy postgp w pracy badawczej, w tym w realizacji pracy doktorskiej lub
habilitacyjnej, badz postgpu w pracach podleglych doktorantow, w liczbie i jakosci
publikacji monografii naukowych, artykutow w czasopismach, referatow
recenzowanych itp.,

znaczacy udzial w pracy organizacyjnej katedry.

2.7. Okreslenie warunkow zatrudniania na stanowisku niedydaktycznym

Pracownik niedydaktyczny powinien spetnia¢ nastgpujace kryteria:

stopien doktora lub magistra z oceng co najmniej dobra z dyplomu

umiejetnosci zalezne od przewidywanego stanowiska, w tym opcjonalnie:

umiejetnos¢ projektowania, obstugi i napraw podstawowych urzadzen mechanicznych
umiejetnos¢ obstugi 1 konserwacji mikroskopow optycznych i elektronowego
umiej¢tnos¢ preparatyki probek

znajomo$¢ podstawowych programoéw komputerowych 1 umiejgtnos¢ pisania
programow

znajomo$¢ podstaw zarzadzania i administracji

znajomos$¢ podstaw rachunkowosci i finansow

znajomos¢ jezyka angielskiego

2.8. Okreslenie jakosciowych kryteriow zatrudniania i pracy w katedrze

W kazdym przypadku niezbgdne sa:

umiej¢tnos¢ pracy zespolowej

umiejetnos¢ prezentowania wlasnego miejsca pracy
lojalno$¢

obowiazkowos¢

uczciwose

samodyscyplina

kultura osobista

kreatywno$¢ 1 inicjatywa wlasna

Zatrudnianie wymaga ponadto uzyskania pozytywnej opinii dziekana, Rady Wydziatu i zgody
Rektora.

2.9. Sporzadzanie aneksow do umow o prace, dotyczacych praw autorskich

Aneks stanowi podstawg do zastosowania 50% kosztow uzyskania przychodow przy
pobieraniu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych za prace bedace przedmiotem prawa
autorskiego, wykonywane w ramach stosunku pracy. Aneks sporzadzany jest wg okreslonego
wzoru zalacznik 2 ANEKS DO UMOWY
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Zastosowanie 50% kosztéw uzyskania przychoddow moze mie¢ zastosowanie do
nastepujacych czes$ci wynagrodzenia asystentow, adiunktow, profesorow nadzwyczajnych i
zwyczajnych:

a) 90% wynagrodzenia zasadniczego

b) 90% wynagrodzenia podwyzszonego na podstawie art. 117 a nr 5 ustawy o

szkolnictwie wyzszym
¢) 100% wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe
d) 100% sumy nagrod za osiagnigcia naukowe i dydaktyczne

Zastosowanie 50% kosztéw uzyskania przychodow moze mie¢ zastosowanie do
nastepujacych czgsci wynagrodzenia starszych wyktadowcow:
a) 75% wynagrodzenia zasadniczego
b) 75% wynagrodzenia podwyzszonego na podstawie art. 117 a nr 5 ustawy o
szkolnictwie wyzszym
¢) 100% wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe
d) 100% sumy nagrod za osiagnigcia naukowe i dydaktyczne

Zastosowanie 50% kosztéw uzyskania przychodow moze mie¢ zastosowanie do
nastepujacych czgsci wynagrodzenia pracownikéw niedydaktycznych:

a) 50% wynagrodzenia zasadniczego wraz z premia

b) 50% sumy nagrod za osiagnigcia naukowe

Zastosowanie 50% kosztow uzyskania przychodow moze mie¢ zastosowanie do
nastgpujacych czgSci wynagrodzenia dla kierownikow i gtownych wykonawcow umow
zawieranych z kontrahentami spoza uczelni:

a) 90% wynagrodzenia zasadniczego wraz z premia

b) 100% sumy nagrdd za osiagnigcia naukowe

Nie stosuje si¢ kosztow uzyskania przychodow w wysokosci 50% za okres nieobecnosci z
powodu:

a) urlopu wypoczynkowego

b) urlopu dla poratowania zdrowia

¢) zwolnien lekarskich

Aneks wraz z wykazem prac przyjetych do wykonania zostaje podpisany przez pracownika,
kierownika katedry, dziekana i rektora, a jego kopig¢ otrzymuje pracownik. Aneks i wykaz
sporzadzane sa maszynowo, dwustronnie.

Wykazy pracownikow, z ktorymi zawarto aneksy do uméw, sktada sekretariat we wskazanym
terminie.

2.10. Sporzadzanie sprawozdan z wykonania prac autorskich

Po zakonczeniu roku kalendarzowego pracownik, ktoéry ubiega si¢ o objecie czegsci
wynagrodzenia ustawa o prawach autorskich skutkujaca zwigkszeniem kosztéw uzyskania,
sporzadza wykaz z wykonania prac bedacych przedmiotem prawa autorskiego. Wykaz
sporzadza si¢ w nastgpujacy sposob:
e wypisuje si¢ w czgsci pierwsze] sprawozdania zrealizowane w ciagu roku
kalendarzowego przedmioty i liczby godzin (bez mnoznikow)
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e mnozy si¢ otrzymane liczby przez wagi 1,0 dla wyktadow i seminariow oraz 0,3 dla
¢wiczen kazdego rodzaju

e dodaje si¢ otrzymane liczby i1 dzieli przez wymiar pensum wpisujac otrzymany
procent na sprawozdaniu

e wypisuje si¢ w czesci drugiej sprawozdania zrealizowane zadania badawcze 1 liczby
publikacji

e podaje si¢ procent za prace badawcze, ktory mozna obliczy¢ jako stosunek liczby
godzin poswigconych na badania do 1800 (szacunkowa liczba godzin pracy w ciagu
roku)

e w czgsci trzeciej sprawozdania wpisuje si¢ sumg uzyskanych procentdw, nie wigcej
jednak niz 90% za godziny wymiarowe i 100% za godziny ponadwymiarowe

Kopi¢ wykazu po potwierdzenia wykonania przez prodziekana ds. nauczania otrzymuje
pracownik. Wykaz staje si¢ podstawa do ostatecznego ustalenia przez Dzial Ptac wysokosci
wynagrodzenia za wykonane prace autorskie. Wykaz sporzadza si¢ wg okreslonego wzoru
zatacznik 3 WYKAZ PRAC AUTORSKICH. Sprawozdanie sporzadzane jest maszynowo,
dwustronnie.

2.11. Udzielanie urlopéw wypoczynkowych

Urlop powinien by¢ udzielony zgodnie z planem urlopow, ktory jest sporzadzany przez
sekretariat katedry biorac pod uwage wnioski pracownikow wypelnione wg okreslonego
wzoru zalacznik 4 WNIOSEK URLOPOWY

Urlop na wniosek pracownika moze by¢ podzielony na czgsci, przy czym co najmniej jedna
cz¢$¢ urlopu winna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych. Przesunigcie
terminu urlopu moze nastapi¢ jedynie na pisemny wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami, przedstawiony przed rozpoczgciem planowanego urlopu.

Zaréwno terminy planowych urlopow, jak i ich zmiany s3 zatwierdzane przez kierownika
katedry.

Wykorzystanie urlopu wypoczynkowego przez pracownikow katedry powinno nastapi¢ w
okresie od 1 lipca do 15 wrzes$nia. Ponadto nauczyciele akademiccy moga za zgoda
kierownika katedry wzia¢ urlop takze w trakcie przerwy migdzysemestralnej. Wykorzystanie
urlopu poza tym okresem powinno mie¢ charakter wyjatkowy. Przynajmniej 30 dni urlopu
nalezy wykorzysta¢ w okresie letniej przerwy wakacyjne;.

Roszczenia o udzielenie urlopu wypoczynkowego przedawniaja si¢ po uptywie trzech lat.

Pracownik ma prawo do urlopu szkoleniowego w zakresie przewidzianym odpowiednimi
przepisami, jak rowniez prawo do urlopu okoliczno$ciowego.

Urlop zalegly nalezy wykorzystac:
e do 30 wrzesnia w przypadku nauczycieli akademickich
e do konca pierwszego kwartalu w przypadku pracownikéw nie bedacych
nauczycielami akademickimi
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Podczas nieobecnos$ci pracownika spowodowanej zwolnieniem lekarskim, wyjazdem
stuzbowym, urlopem itp. kierownik katedry moze wyznaczy¢ osobe zastgpujaca. W
szczegoOlnosci kierownik katedry poprzez witasciwa organizacje urlopdw zapewni w okresie
od 15 wrzesnia do 30 czerwca:

e kierowanie katedra przez niego lub kazdorazowo wyznaczona osobg

e ciagla obstuge sekretariatu

e przygotowanie dydaktyki i prowadzenie badan przez pracownikoéw niedydaktycznych

2.14. Odznaczenia, nagrody i kary

Dla nauczycieli i pracownikdéw oswiaty, ktorzy zastuzyli si¢ poprzez wybitne osiagnigcia w
podejmowanej z pozytkiem dziatalno$ci panstwowej i publicznej oraz maja szczegdlne
zashugi dla rozwoju stuzby publicznej, kierownik katedry moze wystapi¢ z wnioskiem o
nadanie Orderu Odrodzenia Polski, bgdacego nagroda za wybitne zastugi potozone w stuzbie
Panstwu 1 spoteczenstwu. Wniosek sporzadza si¢ wg okreslonego wzoru zatacznik 5 ORDER
ODRODZENIA POLSKI

Dla nauczycieli i pracownikow o$wiaty, ktorzy potozyli zastugi dla Panstwa lub obywateli
spetniajacych czyny przekraczajace zakres zwyktych obowiazkéw, wykonujacych wzorowo i
wyjatkowo sumiennie obowiazki wynikajace z pracy zawodowej, kierownik katedry moze
wystapi¢ z wnioskiem o nadanie odznaczenia panstwowego Krzyz Zastugi, bedacego nagroda
za czyny przynoszace znaczng korzy$¢. Wniosek sporzadza si¢ wg okre$lonego wzoru
zatacznik 6 KRZYZ ZASEUGI

Kierownik katedry moze wystapi¢ z wnioskiem o nadanie pracownikowi Medalu Komisji
Edukacji Narodowej za szczeg6lne zastugi dla o$wiaty i wychowania w zakresie nauk
pedagogicznych, twoérczosci dla dzieci 1 milodziezy oraz dziatalnosci dydaktyczne;,
wychowawczej, a zwlaszcza:
e autorom wybitnych prac pedagogicznych, wyrdzniajacych si¢ podrecznikow,
skryptéw 1 pomocy naukowych
e nauczycielom akademickim i innym pracownikom szkdét — za co najmniej 5-letnia
wzorowa dziatalno$§¢ dydaktyczna, wychowawcza, a takze wyr6zniajacym sig
organizatorom procesu dydaktycznego i pracy szkot wyzszych
e innym osobom, ktérych dzialalno§¢ wydatnie przyczynia si¢ do rozwoju o$wiaty i
wychowania oraz szkolnictwa wyzszego
Wnhiosek sporzadza si¢ wg okreslonego wzoru zatacznik 7 MEDAL KEN

Za rozprawy doktorskie i habilitacyjne nauczyciel moze wystapi¢ o nadanie mu Nagrody
Premiera. Nagrody za rozprawy doktorskie i habilitacyjne oraz wybitne osiagnigcie i wybitny
dorobek naukowy powinny by¢ kierowane do Zespolu za posrednictwem odpowiednich
komitetow naukowych Polskiej Akademii Nauk, a wnioski o nagrody za wybitne krajowe
osiagnigcie naukowo-techniczne za posrednictwem Komitetu Badan Naukowych (MNil).
Autorow rozpraw doktorskich i habilitacyjnych obowiazuje granica wieku odpowiednio 30 i
38 lat. W przypadku wnioskow naukowo-technicznych, ktoére dotycza zespotdow, liczba
cztonkow zespotu powinna by¢ ograniczona do trzech — maksymalnie pigciu — 0s6b majacych
najwigkszy udziat w osiagnigciu. Wniosek sporzadza si¢ wg okreslonego wzoru zatacznik 8
NAGRODA PREZESA RADY MINISTROW
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Nagroda Ministra 1 Edukacji Narodowej 1 Sportu moze by¢ przyznana nauczycielom
akademickim na ich wniosek za wybitne i twdrcze osiagnig¢cia indywidualne i zespotowe
uzyskane w roku poprzedzajacym przyznanie nagrody. Z wnioskami moga wystgpowac
kandydaci, ktorych dokonania zostaly wysoko ocenione w post¢gpowaniu opiniodawczym,
zarOwno przez recenzentow, jak 1 wydziat oraz senat wnioskujacej uczelni. Do nagrody moga
takze kandydowac autorzy prac doktorskich i habilitacyjnych, ktére w toku przewodu uznane
zostaly za wyrdzniajace si¢. W przypadku nagréd przyznawanych za:
e prace konstrukcyjne, technologiczne i projektowe, charakteryzujace si¢ nowatorskim,
naukowym podejsciem do problemu
e ksztalcenie kadr naukowych, potwierdzone podejmowaniem zainicjowanej
problematyki badawczej przez innych pracownikow nauki, pelnieniem funkcji
promotora, konsultanta i opiniodawcy innych prac naukowych
e konkretne przedsigwzigcia, ktére spowodowaly istotna poprawe warunkow pracy
dydaktycznej, wynikow ksztalcenia i poziomu prac dyplomowych
- znaczenie ma opis danych osiagnie¢ wskazujacy na ich wybitny i tworczy charakter.
Publikacje lub osiagnigcia wspotautorskie moga stanowi¢ uzasadnienie wylacznie wniosku o
nagrod¢ zespolowa. Wniosek sporzadza si¢ wg okreslonego wzoru zalacznik 9 1 9a
NAGRODA MINISTRA EDUKACJI NARODOWEJ I SPORTU

Whniosek o nagrode Rektora za osiagni¢cia badawcze sktadany jest przez kandydata lub
kandydatow do dziekana poprzez kierownika katedry. Do wniosku nalezy dolaczy¢ publikacje
(oryginat lub kserokopi¢) lub kopie kart dokumentacyjnych oraz spis przektadanych w danym
roku publikacji do nagrody Rektora, podpisany przez kandydata i kierownika katedry.
Whniosek sporzadza si¢ wg okreslonego wzoru zalacznik 10 NAGRODA REKTORA
BADAWCZA

Whiosek o nagrod¢ Rektora za osiagnigcia dydaktyczne skladany jest przez kandydata lub
kandydatéw do dziekana poprzez kierownika katedry. Do wniosku nalezy dotaczy¢ opis
osiagnigcia 1 zalaczniki, np. skrypt lub ksiazke. Wniosek sporzadza si¢ wg okreslonego wzoru
zalacznik 11 NAGRODA REKTORA DYDAKTYCZNA

Whniosek o nagrod¢ Rektora dla pracownikéw niedydaktycznych skladany jest przez
kierownika katedry dla pracownika, ktory przepracowat w uczelni co najmniej, wykazal si¢
szczegOlnymi osiagnieciami w wykonaniu konkretnych zadan stuzbowych i wyrézniajacym
si¢ spelnieniem catosci obowiazkdéw stuzbowych 1 nie otrzymat nagrody w roku
poprzedzajacym.

Kierownik stosuje wyroznienia i1 kary przewidziane kodeksem pracy. Ponadto kierownik ma
prawo stosowac inne:
a) nagrody, w tym listy gratulacyjne 1 listy z podzigkowaniem
b) kary, w tym upomnienia ustne, upomnienia pisemne i pisemne ostrzezenia o
nieprzydatnosci do zawodu
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3. FINANSE I ZAKUPY

3.1. Okreslenie zrodel finansowania dzialalnosci katedry

Srodki finansowe katedry pochodzié moga z nastepujacych zrédet:
e fundusze na finansowanie dziatalnosci statutowej (DS)
fundusze przeznaczone na finansowanie badan wtasnych (BW)
fundusze przeznaczone na finansowanie dydaktyki (D)
dotacje przedmiotowe dziekana (na okres$lone cele i na prosbe kierownika katedry)
fundusze przyznawane przez Mnil oraz MENIS na okreslone cele: zakup aparatury,
dofinansowanie konferencji, dofinansowanie wydania ksiazki 1 in.
fundusze przeznaczone na sfinansowanie projektow badawczych Mnil (KBN):
wlasne, promotorskie, niskonaktadowe, celowe, zamawiane
fundusze ze $rodkow Unii europejskiej
zlecenia obce
fundusze sponsorow
inne tu niewymienione

3.2. Tworzenie Srodkow przeznaczonych na finansowanie badan indywidualnych

Fundusz badawczy katedry tworzy si¢ dodajac wartosci netto funduszy DS oraz BW. Od tak
utworzonego funduszu odejmuje si¢ srodki przeznaczone na pokrycie nastepujacych kosztéw
statych:

a) etaty niepokrywane przez dziekana,

b) zakupy aparatury i rezerwa na ten cel,

c) inne.
Rada katedry ma prawo wyrazi¢ opini¢ o celu i wysokos$ci kosztéw statych na dany rok.

Z pozostatej czgsci:
a) 20% jest pozostawiane do dyspozycji kierownika katedry na wydatki biezace katedry,
b) 80% jest przeznaczane na finansowanie badan indywidualnych.

Srodki przeznaczane na finansowanie badan indywidualnych dzieli sie¢ wg nastepujacego
algorytmu:

a) 40% za status naukowy pracownika

b) 50% za publikacje i awanse naukowe

c) 10% za zrealizowane projekty badawcze oraz badania zlecone

Fundusz za status naukowy pracownika dzieli si¢ migdzy wszystkich nauczycieli i1
doktorantéw z nast¢pujacymi wagami:

0,8 — magister

1,0 — doktor

1,5 — doktor habilitowany zatrudniony na stanowisku adiunkta

1,6 - doktor habilitowany zatrudniony na stanowisku profesora nadzwyczajnego

1,8 — profesor zatrudniony na stanowisku profesora nadzwyczajnego

2,0 - profesor zatrudniony na stanowisku profesora zwyczajnego
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Fundusz za publikacje i awanse naukowe dzieli si¢ migdzy wszystkich nauczycieli i
doktorantéw w zalezno$ci od liczby punktow MeiN przyznanych czasopismu, z ktdrego
artykut jest brany pod uwagg, jak tez liczbe autorow danego artykulu oraz z uwzglednieniem
liczby punktow za uzyskanie tytutu naukowego, stopnia naukowego doktora habilitowanego
lub doktora.

Fundusz za zrealizowane projekty badawcze oraz badania zlecone dzieli si¢ migdzy
kierownikow badan zleconych i1 projektéw badawczych proporcjonalnie do kwoty, ktoéra
wptyngta na konto wydziatlu z tego tytutu.

Otrzymane sumy trzech funduszy przydziela si¢ poszczegdlnym nauczycielom, przy czym
kwoty przypadajace dla doktorantow przydziela si¢ ich promotorom i opiekunom.

Warunkiem przyznania limitu §rodkéw poszczegdlnym osobom jest zlozenie przez nich na
polecenie kierownika katedry opisu proponowanego udzialu w zadaniu oraz kalkulacji
kosztéw do wysokos$ci szacunkowego limitu.

Srodki DS i BW bedace w gestii poszczegdlnych wykonawcéw moga by¢ przeznaczone m.in.
na:
e zakupy sprzetu, jak komputery, monitory, drukarki itp.
e honoraria za prace zlecone pracownikom technicznym katedry (jedynie w przypadku
nadmiaru srodkow) i osobom z zewnatrz,
e materialy zamawiane lub wykorzystywane do celow prac badawczych wykonawcow,
w tym materialy konstrukcyjne, biurowe, fotograficzne, polerskie, chemiczne, ciekly
azotiin.,
koszt korzystania z mikroskopu elektronowego
koszty kserokopii
ustugi obce
delegacje krajowe 1 zagraniczne
optaty konferencyjne, wlacznie z optata udziatu w konferencjach organizowanych
przez katedrg
o wszelkie koszty zwiazane z wykonywaniem prac doktorskich, magisterskich i
inzynierskich, ktérych opiekunem jest nauczyciel
¢ inne koszty tu nie wymienione.

3.3. Tworzenie rezerwy kierownika katedry

Rezerwe kierownika katedry tworza czgsci funduszy DS oraz BW, fundusz D i fundusz
rozwoju (jezeli jest tworzony). Srodki te przeznaczone sa m.in. na:

e zakupy sprzgtu (w tym doptata do zakupu komputeréw, monitoréw i drukarek w
wysokosci zaleznej od celowosci i posiadanych przez nauczyciela srodkow wilasnych
remonty 1 modernizacj¢ sprz¢tu
zakupy materialéw dla celow dydaktycznych
koszty obstugi administracji
inne potrzeby, ktore nie moga by¢ przypisane poszczegdlnym osobom
wynagrodzenia w formie nagrod dla pracownikow niedydaktycznych
dofinansowanie szczegodlnie istotnych potrzeb dla wyrdzniajacych si¢ nauczycieli
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3.4. Tryb realizacji zamoéwien na ushugi wewnetrzne

ZamoOwieniami wewngtrznymi sa zamdéwienia na ustugi realizowane przez jednostki lub
pracownikow uczelni. Przy realizacji zamowien wewngtrznych nie jest konieczne stosowanie
przepisOw ustawy o zamowieniach publicznych.

W przypadku zamowien na uslugi spoza katedry niezbgdne jest przestrzeganie formy
pisemnej zaméwienia (forma dowolna) i1 akceptacja kierownika niezaleznie od funduszu, z
ktoérego ma by¢ pokryta ustuga.

W przypadku zamowien na ustugi pracownikoéw katedry nie obowiazuje przestrzeganie formy
pisemnej zamoOwienia, chyba ze zamawiajacy lub wykonawca tego zazada. Nie jest tez
niezbg¢dna pisemna akceptacja kierownika katedry, jezeli zamowienie dotyczy dzialalnosci
katedry.

3.5. Tryb realizacji zaméwien zewnetrznych

Wszystkie zamdOwienia zewngtrzne realizowane przez podmioty gospodarcze spoza uczelni na
rzecz katedry, sa zamdwieniami publicznymi objgtymi trybem zgodnym z ustawa o
zamowieniach publicznych.

Podstawa do dokonania zakupoéw w roku nastgpnym jest sporzadzenie planu zakupow
towardw 1 ustug. Plan zakupu sporzadzany jest przez specjaliste ds. finansoéw katedry, ktory w
tym celu zwraca si¢ z poleceniem dostarczenia informacji o planowanych zakupach ze
wszystkich mozliwych funduszy, przewidywanych przez kierownika katedry, nauczycieli
(prace DS, BW, projekty badawcze, badania zlecone i in.) oraz pracownikéw
niedydaktycznych. Plan po sporzadzeniu i akceptacji przez kierownika katedry przekazany
zostaje dyrektorowi administracyjnemu wydziatu. Plan sporzadza si¢ wg okreslonego wzoru
zalacznik 12 PLAN ZAKUPOW

Zamowienia w ciagu roku przygotowywane sa przez specjalist¢ ds. finansow na wniosek
gestorow poszczegolnych funduszy i realizowane po ich akceptacji przez kierownika katedry.

Specjalista ds. finansow w szczegolnosci:
e poréownuje wysokos¢ $rodkéw pozostajacych na danym funduszu z wartoScia
zamoOwienia
e sprawdza, czy zamdwienie bylo ujete w planie dostaw towardéw i ustug

W przypadku, jezeli wysoko$¢ srodkoéw jest niedostateczna lub zamowienie nie byto ujgte w
planie, decyzje o zatwierdzeniu zamowienia ze wskazaniem funduszu lub poleceniem
wykonania przez specjalistg ds. finansoéw korekty planu, podejmuje kierownik katedry.

ZamoOwienie powinno by¢ realizowane jedynie w jednostce, ktora wygrata przetarg,
wskazanej przez specjaliste ds. finansow.

Srodki whasne wydatkowane na zakup jakiegokolwiek towaru lub ustugi z pominieciem
wskazanej procedury, zwtaszcza bez akceptacji kierownika, korekty planu w razie potrzeby,
przekroczenia limitu funduszu lub zakupu w jednostce nieuprawnionej, jak roéwniez
nieprzedstawienie faktury w ciagu 7 dni, skutkowa¢ bedzie odmowa pokrycia wydatku.
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3.6. Przygotowanie wniosku o finansowanie dzialalnosci DS

Whiosek o przyznanie funduszu DS przygotowuje kierownik katedry. Dokumenty niezbedne
do wniosku corocznie proponuje prodziekan ds. nauki. Dokumenty niezbgdne do wniosku
corocznie proponuje prodziekan ds. nauki zatacznik 13 WNIOSEK DS

Sporzadzenie wniosku poprzedzone jest dostarczeniem, na wniosek kierownika katedry przez
nauczycieli niewnioskujacych o fundusze BW, danych niezbgdnych do opracowania wniosku.
Informacje obejmowaé¢ powinny tytul zadania, cel zadania, krotki opis zadania oraz
preliminarz kosztow (przyja¢ wysokos¢ jak w roku poprzedzajacym) z rozbiciem na
poszczego6lne sktadniki zatacznik 13a kalkulacja DS

3.7. Przygotowanie wniosku o finansowanie dzialalnosci BW

Whiosek o przyznanie funduszu BW przygotowuja wskazywani corocznie wykonawcy przez
kierownika katedry. Kryteria brane pod uwage przy proponowaniu wykonawcow prac BW to
liczba i jakos$¢ publikacji w roku poprzedzajacym oraz prowadzone przewody doktorskie lub
opieka nad doktorantami. Dokumenty niezbgdne do wniosku corocznie proponuje prodziekan
ds. nauki zatacznik 13 WNIOSEK BW

Preliminarz kosztéw (przyja¢ wysokos¢ jak w roku poprzedzajacym) powinien by¢
sporzadzony z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki zatacznik 13b kalkulacja BW

3.8. Przygotowanie sprawozdania z wykonania pracy w ramach DS

Sprawozdanie przygotowuje kierownik katedry na podstawie sprawozdan czastkowych od
wykonawcow DS. Sprawozdanie obejmuje dokumenty zatacznik 14, 14a, 14b, 14c, 14e
SPRAWOZDANIE DS:

e sprawozdanie opisowe

e sprawozdanie skrocone

e kalkulacja koncowa

e ankieta
Na polecenie kierownika katedry nauczyciele bioracy udzial w pracach w ramach DS.,
niemajacy funduszu BW, przygotowuja we wskazanym terminie sprawozdania opisowe z
wykonania swoich zadan zgodnie ze wskazowkami.

3.9. Przygotowanie sprawozdania z wykonania pracy w ramach BW

Sprawozdanie przygotowuje kierownik pracy. Sprawozdanie obejmuje dokumenty zatacznik
14,14a, 14b, 14c, 14d SPRAWOZDANIE BW:

sprawozdanie opisowe

sprawozdanie skrocone

kalkulacja

ankieta
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3.10. Przygotowanie wniosku o projekt badawczy KBN (MNil)

Projekty badawcze KBN skladane sa przez indywidualne osoby. Wnioski nalezy sktada¢ w
jednym egzemplarzu do dnia okres$lonego przez prodziekana ds. nauki do sekretariatu, ktory
przekazuje je dalej osobom odpowiedzialnym na wydziale za prawidlowe przygotowanie
wnioskéw. Po akceptacji strony technicznej i finansowej wnioski nalezy sporzadzi¢ w 8
egzemplarzach: 6 do przekazania stuzbom wydziatu, 1 do akt katedry i 1 dla kierownika
projektu. Formularze wnioskéw znajdujac si¢ na stronie sieciowej Mnil. Wzoér wniosku
zatacznik 15 WNIOSEK PROJEKT KBN

Po kazdym rocznym etapie nalezy 25 dni przed uplywem terminu okreslonego przepisami
ztozy¢ do sekretariatu katedry sprawozdanie roczne w wersji komputerowej. Jezeli projekt
rozpoczal si¢ 1 pazdziernika lub pdzniej, raportu w danym roku nie sktada sig, a efekty pracy
opisuje w nastgpnym raporcie. Wzor sprawozdania SPRAWOZDANIE PROJEKT KBN
strona WWW.

Po zakonczeniu projektu badawczego nalezy 25 dni przed uptywem terminu okreslonego
przepisami ztozy¢ do sekretariatu katedry sprawozdanie koncowe w wersji komputerowej
wzoér SPRAWOZDANIE KONCOWE PROJEKT KBN strona WWW., sprawozdanie
opisowe i arkusz SYNABA.

3.11. Przygotowanie wnioskow o dotacje celowe MNil

Whnioski o dotacje celowe na zakup aparatury, inwestycje budowlane, przygotowanie
konferencji, dofinansowanie publikacji itp. sktada kierownik katedry po zasiggnigciu opinii
Rady Katedry. Zatacznik 16 i 16a wniosek DOTACJA CELOWA

3.12. Zasady wykonywania badan zleconych

Decyzje o przyjeciu do realizacji badania zleconego podejmuje kierownik katedry
wyznaczajac pracownika prowadzacego zlecenie 1 ustalajac w porozumieniu z nim
preliminarz kosztéw pracy.

W kazdym przypadku obowiazuje wykonanie przez prowadzacego zlecenie opracowanie
sprawozdania podpisanego przez niego i kierownika katedry oraz przekazanie jednego
egzemplarza do archiwum katedry z wpisaniem go do rejestru prac zleconych.
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4. DZIALALNOSC DYDAKTYCZNA

4.1. Okreslenie nauczyciela koordynujacego kierunek nauczania, odpowiedzialnego za
przedmiot i prowadzacego przedmiot

Nauczyciele koordynujacy dziatalno$¢ dydaktyczna na jednym kierunku nauczania
powotywani sa przez kierownika katedry z zadaniami:

e proponowania nauczycieli odpowiedzialnych i prowadzacych

e archiwizacji programOw nauczania

e przygotowywania i prezentowania stanowiska katedry w zakresie zmian siatek godzin

1 programOw nauczania

Sa oni upowaznieni do wydawania polecen nauczycielom odpowiedzialnym za dany
przedmiot.

Nauczyciele odpowiedzialni za przedmiot ponosza odpowiedzialno$¢ za prawidlowa
realizacj¢ danego przedmiotu, zapewnienie pomocy naukowych, wtasciwego trybu zaliczania,
zastgpstw, porzadku w salach dydaktycznych. Sa oni upowaznieni do wydawania polecen
nauczycielom prowadzacym dany przedmiot.

Nauczyciele prowadzacy dany przedmiot biora jedynie udzial w jego nauczaniu jako jedni z
kilku nauczycieli.

4.2. Tryb hospitacji i wizytacji

Hospitacje sa to zapowiedziane wizyty kierownika katedry lub nauczyciela odpowiedzialnego
za kierunek nauczania w celu skontrolowania przydatnosci nauczycieli do prowadzenia zajec i
prawidtowosci przebiegu zaje¢ dydaktycznych.

Wizytacje sa to niezapowiedziane wizyty kierownika katedry lub nauczyciela
odpowiedzialnego za kierunek nauczania w celu skontrolowania formalnej strony przebiegu
zajet, w tym obecnos$ci nauczycieli, uzytkowania pomocy naukowych itp.

4.3. Informowanie o programach przedmiotow i siatce godzin

Programy przedmiotow przechowywane sa i wywieszane w gablotach przez nauczyciela
koordynujacego.

Siatki godzin sa wywieszane w sekretariacie lub gablocie przez nauczyciela koordynujacego.

4.4. Sporzadzanie i archiwizacja planow i sprawozdan z wykonania zaje¢¢ dydaktycznych

Na podstawie informacji z dziekanatu wyznaczony przez kierownika katedry nauczyciel
przygotowuje plan obciazen zaj¢¢ na semestr zimowy 1 letni. Po zakonczeniu semestrow
sporzadza sprawozdanie z wykonania zaje¢ dydaktycznych, ktdre po podpisach wszystkich
pracownikow prowadzacych zaj¢cia i1 akceptacji kierownika katedry przekazuje do dziekanatu
wydziatu.
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Kopie planow i sprawozdan przechowywane sa w archiwum katedry.

4.5. Sporzadzanie i archiwizacja protokolow zaliczen przedmiotow

Dziekanat wydziatu przekazuje protokoty zaliczen przedmiotow w formie wydruku badz na
dyskietce nauczycielowi prowadzacemu przedmiot, ktéry zobowiazany jest odda¢ je w formie
dyskietki 1 wydruku w wyznaczonym przez dziekanat terminie. Kopie protokotow powinny
by¢ przechowywane przez nauczyciela odpowiedzialnego za dany przedmiot.

4.6. Informacja o dokonujacych wpisow do indeksow i sposobie zaliczania przedmiotéw
Informacje taka sporzadza i przekazuje do dziekanatu nauczyciel odpowiedzialny za dany
przedmiot na poczatku zajec.

4.7. Archiwizacja prac dyplomowych

Tytuhu prac dyplomowych sa rejestrowane w specjalnym rejestrze (w pamigei komputera i w
formie wydrukow), za$ same prace przechowywane archiwum katedry.

4.8. Archiwizacja wynikow nauczania

Prace egzaminacyjne przechowuje przez okres 2 lat kazdy nauczyciel prowadzacy zaliczenie
lub egzamin.

4.9. Tryb formulowania i wydawania tematow prac dyplomowych

Tematy prac dyplomowych formutowane sa przez nauczycieli, wyznaczonych przez
nauczyciela koordynujacego kierunek, ktory tez sprawdza wstgpnie warto§¢ tematow. Jako
zasade przyjmuje sig, ze wszystkie prace magisterskie powinny by¢ pracami badawczymi, za$
prace inzynierskie moga by¢ takze pracami nie majacymi elementu badan.

Informacje¢ o konieczno$ci sformutowania tematdéw, zbieranie tematow i wydawanie ich
studentom dokonuje nauczyciel wyznaczony przez kierownika katedry.

4.10. Tryb zaliczania praktyk studenckich

Akceptacja miejsca praktyki odbywa si¢ przez wyznaczonego nauczyciela na podstawie

sformutowanego przez studenta programu praktyki. Zaliczenia praktyki dokonuje takze ten
sam nauczyciel. W kazdym przypadku niezbgdna jest zgoda kierownika katedry.
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4.11. Informowanie o konsultacjach

Kazdy nauczyciel akademicki zobowiazany jest do okreslenia dwoch godzin konsultacji
tygodniowo i podanie ich na grafiku na drzwiach swojego pokoju w ciagu pierwszego
tygodnia semestru. Konsultacje powinny by¢ prowadzone przez caly rok z wyjatkiem okresu
urlopowego.

4.12. Rezerwacja sal i sprz¢tu

Rezerwacji sal katedry dokonuje si¢ przez zgloszenie przed poczatkiem semestru specjaliscie
ds. administracji, odpowiedzialnemu za ich prawidlowe obciazenie.

Rezerwacji sal wydziatu i ustalenia terminéw zaje¢ wymagajacych korzystania z tych sal
dokonuje si¢ u osoby odpowiedzialnej na wydziale.

4.13. Zglaszanie potrzeb na udzial pracownikow niedydaktycznych w zajeciach

Przewidywane potrzeby na udzial poszczegélnych pracownikdw niedydaktycznych w
¢wiczeniach laboratoryjnych lub zaliczeniach powinny by¢ zglaszane nauczycielowi
koordynujacemu kierunek nauczania przez nauczycieli odpowiedzialnych za poszczeg6lne
przedmioty na poczatku semestru i uzyskaé jego akceptacje. Jako zasade nalezy przyjaé
ograniczenie udziatu pracownikéw niedydaktycznych do absolutnie niezbgdnych.

Zglaszanie potrzeb na udziat pracownika niedydaktycznego odbywa si¢ przez bezposrednie
uzgodnienie z nim z tygodniowym wyprzedzeniem. Pracownik niedydaktyczny moze
odmoéwi¢ udziatu w zajgciach, jezeli ten termin jest krotszy.
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5. INNE

5.1. Rejestracja publikacji

Rejestracja publikacji odbywa si¢ droga elektroniczna poprzez wejscie do biblioteki i
odszukanie bazy danych. Jako login nalezy poda¢ szesciocyfrowy numer karty bibliotecznej,
jako hasto — cztery ostatnie cyfry z hasta podanego w bibliotece (trzy pierwsze litery nalezy
opuscic).

Po wywotaniu nowej rejestracji nalezy opisa¢ publikacje, przesta¢ do zarejestrowania, a
nast¢pnie dostarczy¢ do dziatu bibliografii odbitke publikacji. Jednostka ta nada odpowiedni
numer fiszki, ktéry mozna uzyskac z kopia fiszki ze strony sieciowej biblioteki.

5.2. Zamieszczanie informacji na stronie sieciowej

Katedra posiada strong sieciowa: www.pg.gda.pl/~kkrzyszt/kim. Za aktualizacje strony
sieciowej katedry odpowiedzialny jest wyznaczony przez kierownika katedry nauczyciel.
Wszelkie zmiany informacji ze strony sieciowej nalezy kierowa¢ do niego po wczesniejszej
akceptacji kierownika katedry.

5.3. Zamieszczanie informacji w gablotach

W gablotach znajduja si¢ informacje o dziatalno$ci katedry, osiagnieciach pracownikow,
programach zaj¢¢ dydaktycznych itp. Wszelkie zmiany dotyczace informacji dla studentéw
lub pracownikow, ktore maja by¢ umieszczone w gablocie, nalezy kierowac do specjalisty ds.
administracji.

5.4. Przekazywanie informacji o konferencjach

W  sekretariacie katedry znajduje si¢ archiwum zawierajace aktualne komunikaty
konferencyjne. Dodatkowo, poczta elektroniczna specjalista ds. administracji wysyta
wszystkie otrzymane komunikaty do katedry.

5.5. Organizowanie spotkan zespolu katedry

Zebrania i1 seminaria odbywaja si¢ w tym samym czasie, raz W miesiacu, w okresie
pazdziernik - czerwiec. O terminie planowanego zebrania i seminarium informuje
bezposrednio kierownik katedry badz specjalista ds. administracji. W zebraniach 1
seminariach biora udzial doktoranci. Obecno$¢ na spotkaniach jest obowiazkowa, jezeli nie
ma istotnych przyczyn usprawiedliwiajacych nieobecnosc.

Plan seminaridow poszczegoélnych osob sporzadzany jest na poczatku roku akademickiego
przez nauczyciela wyznaczonego do prowadzenia seminarium i wywieszany jest w gablocie.


http://www.pg.gda.pl/~kkrzyszt/kim
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Na seminariach maja obowiazek prezentowac co najmniej raz w roku swoje postepy pracy
badawczej doktoranci, asystenci i adiunkeci.

5.6. Obieg informacji

Sekretariat katedry przyjmuje, przekazuje, wysyta 1 rejestruje  korespondencjg.
Korespondencja przychodzaca jest rejestrowana w dzienniku korespondencyjnym, a nastgpnie
przekazywana do odbiorcy. Korespondencja wychodzaca rejestrowana jest w dzienniku
podawczym, nadawany jest jej numer kolejny i zostaje wystana za potwierdzeniem odbioru.

Jedynie kierownik katedry ma prawo do wysytania pism w imieniu katedry.

Do biezacego przesylania wiadomosci stuzy poczta elektroniczna. Kierownik katedry i
cztonkowie Zespolu ds. Administracji i Finanséw rozsylaja wazne wiadomosci do catego
zespotu katedry.

Przesytki do pracownikow sa sktadane do przegrédek w skrzynce obok sekretariatu.
Powiadamianie poszczegélnych pracownikdw o przesylkach jest zalecane jedynie w
wyjatkowych przypadkach.

5.7. Wyjazdy na konferencje krajowe

Pracownicy wyjezdzajacy na konferencje krajowe zobowiazani sa do wypelnienia
dokumentow zalacznik 17 KONFERENCJE KRAJOWE:

e wniosek o wyjazd na konferencj¢

e komunikat nr 1 lub potwierdzone przyjgcie referatu na konferencje

e druk delegacji (tydzien przed wyjazdem)

Wyjazd na konferencj¢ bez referatu jest mozliwy jedynie wyjatkowo w uzasadnionych
przypadkach.

Optata konferencyjna zostanie dokonana jedynie pod warunkiem dostarczenia dwodch
pierwszych dokumentow.

Osoby wyjezdzajace na konferencje zobowiazane sa po powrocie do:
e zarejestrowania otrzymanych materiatéw konferencyjnych
e zarejestrowania swojej publikacji w bibliotece
e wypelienia o§wiadczenia o otrzymaniu lub nie wyzywienia w trakcie konferencji
e zlozenia delegacji, oswiadczenia 1 fiszki swojej publikacji w terminie 7 dni po
powrocie.

5.8. Wyjazdy na delegacje zagraniczne

Pracownicy moga wyjecha¢ w ramach skierowania za granicg¢ w celach naukowych,
dydaktycznych i szkoleniowych za zgoda rektora uczelni na podstawie wniosku o wyjazd za
granice. Sktadaja oni nastepujace dokumenty:

e wypekiony wniosek zatacznik 18 WNIOSEK WYJAZD ZAGRANICZNY
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e zaproszenie lub potwierdzenie przyjecia referatu na konferencje
e whniosek o delegacje krajowa
Whiosek nalezy ztozy¢ w sekretariacie najpdzniej 12 dni przed planowana data wyjazdu.

Osoby wyjezdzajace zobowiazane sa po powrocie do:

e zarejestrowania otrzymanych materiatow konferencyjnych

e zarejestrowania swojej publikacji w bibliotece

e 7zlozenia o$wiadczenia o =zapewnieniu lub nie przez instytucj¢ zapraszajaca
wyzywienia i(lub) noclegéw zatacznik 19 OSWIADCZENIE ZAGRANICZNE
zlozenia rozliczenia kosztow zatacznik 20 ROZLICZENIE ZAGRANICZNE
ztozenia sprawozdania z delegacji zatacznik 21 DELEGACJA ZAGRANICZNA
ztozenia delegacji krajowe;j
ztozenia fiszki swojej publikacji

Osoby wyjezdzajace za granic¢ zobowiazane sa do zlozenia powyzszych dokumentéw w
terminie 7 dni po przyjezdzie do kraju.

5.9. Przyjecie goSci z zagranicy

W przypadku przyjmowania gosci z zagranicy nalezy wypelni¢ wniosek o przyjecie goscia.
Wniosek nalezy zlozy¢ w  sekretariacie. zatacznik 22 PRZYJECIE GOSCIA
ZAGRANICZNEGO

5.10. Wspolpraca zagraniczna

Wspotpraca zagraniczna koordynowana jest dla kazdej uczelni przez wyznaczonego
nauczyciela. Srodki na wspotprace pochodzi¢ moga z dotacji dziekana. O przeznaczeniu tych
srodkow decyduje kierownik katedry przy wzigciu pod uwage opinii nauczyciela
odpowiedzialnego za wspotpraceg.
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