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WYDZIAtU CHEMICZNEGO W DZIEKANACIE

CEL

Celem niniejszej procedury jest okreslenie ogdélnych informacji i czynnosci
dotyczacych dokumentéw sktadanych przez studentow Wydziatu Chemicznego
Politechniki Gdanskiej w dziekanacie w celu rzetelnej i prawidtowej realizacji.

PRZEBIEG REALIZAC]J1/OPIS CZYNNOSCI

1. Student jest zobowigzany do dostarczenia pisma/podania/wniosku do dziekanatu.
Przyjmowane s3 réwniez dokumenty wystane drogg mailowa oraz listowna (wéwczas
liczy sie data stempla pocztowego). Decyzje nalezy odebrac osobiscie.

2. Na kazdym piSmie wptywajacym do dziekanatu umieszczana jest pieczatka z data
wptywu.

3. Decyzja podejmowana jest w czasie nie dtuzszym niz 7 dni od chwili wptyniecia pisma
do dziekanatu, za wyjatkiem okresu urlopowego, wyjazdu stuzbowego czy zwolnienia
lekarskiego Dziekana/Prodziekana ds Ksztalcenia. Woéwczas student jest informowany o
przewidywanym czasie, kiedy decyzja bedzie podjeta. W przypadku, kiedy
Dziekan/Prodziekan ds Ksztatcenia nie moze podja¢ decyzji w ciggu 7 dni (np. dokument
jest kierowany do radcy prawnego albo prowadzacego przedmiot), na podaniu
nanoszona jest stosowna informacja.

4, Decyzja podjeta w wyniku rozpatrzenia pisma/podania/wniosku studenta jest
umieszczana bezposrednio na piSmie/podaniu/wniosku i podpisana, a podpis
potwierdzany jest pieczatka.

5. Z decyzja student zapoznaje sie w dziekanacie, w niektorych przypadkach decyzja
widoczna jest na indywidualnym koncie studenta w systemie MojaPG. Student moze by¢
takze poinformowany o podjetej decyzji droga mailowg lub SMS-em (na prosbe).

6. Dziekan/Prodziekan ds Ksztalcenia, na pismach adresowanych do niego, moze
umiesci¢ dyspozycje dotyczgce sposobu zatatwienia sprawy lub przekazuje te
dyspozycje pracownikowi dziekanatu.

7. Dokumenty dotyczace spraw w toku zatatwiania przechowuje sie w teczkach z
napisem ,, Do zatatwienia”. Dokumenty te uktada sie w kolejnosci wptywow lub daty do
realizacji.

8. Dopilnowanie realizacji wyznaczonych terminéw zatatwiania spraw nalezy do
obowigzkéw pracownikéw dziekanatu. Pracownicy dziekanatu na biezaco udzielaja (na
zadanie) informacji studentom o etapie, na jakim jest zatatwiana sprawa.

9. Dokumenty spraw zatatwionych przechowuje sie w teczkach studentéw, ktoérych
dotyczy sprawa.




10. Prawdziwos$¢ informacji zawartych w ztozonych dokumentach student poswiadcza
wilasnym podpisem.

11. Stwierdzenie podania fatszywych danych w dostarczanych dokumentach moze
skutkowa¢ rozpatrzeniem negatywnym podania, mozliwo$cia dokonania wpisu z
odpowiednig informacjg w systemie MojaPG lub skierowaniem wniosku do Komisji
Dyscyplinarnej ds. Studentéw.

12. Od decyzji Dziekana studentowi przystuguje prawo do odwotania do Rektora.

13. Od decyzji Prodziekana ds Ksztatcenia studentowi przystuguje prawo do odwotania
do Dziekana i Prorektora ds Ksztatcenia.

14. Odwotanie lub wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy sktadane jest w dziekanacie.

15. Wzory odwotania oraz wniosku, o ktérych mowa , sg dostepne na osobistym koncie
studenta (MojaPG) lub na stronie domowej Wydziatu Chemicznego PG
(www.chem.pg.gda.pl/pl/Studenci)

16. Student, ktéry zostat poinformowany o decyzji oraz mozliwo$ci odwotania sie od
decyzji do Prorektora ds Ksztatcenia PG powinien nanieS¢ na decyzji stosowna
informacje: Zapoznatem (am) sie z decyzjq Dziekana/Prodziekana Wydziatu Chemicznego
PG.



