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Zarzadzenie Dziekana
nr 4/2015
z dnia 28.09.2015 roku

w sprawie: wprowadzenia na Wydziale Fizyki Technicznej i Matematyki Stosowanej zasad
funkcjonowania studiow podyplomowych.

Na podstawie §6 pkt. 1 Regulaminu studiow podyplomowych przyjetego w Uchwale Senatu
Politechniki Gdanskiej nr 256/2015/XXIIl z dnia 18 marca 2015, zarzgdzam co nastepuje:

1.

Wprowadza sie zasady funkcjonowania studiow podyplomowych na Woydziale Fizyki
Technicznej i Matematyki Stosowanej, ktore okresla Regulamin Studiow Podyplomowych
na Wydziale Fizyki Technicznej i Matematyki Stosowanej, stanowigcy zatgcznik nr 1
do zarzadzenia.

Traci moc Zarzgdzenie Dziekana nr 3/2015 z dnia 01.06.2015 r. w sprawie: wprowadzenia na
Wydziale Fizyki Technicznej i Matematyki Stosowanej zasad funkcjonowania studiow
podyplomowych.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 28 wrzesnia 2015 i dotyczy studidw rozpoczetych badz
wznowionych od roku akademickiego 2014/2015.

Dziekan

prof. dr hab. inz. Wojciech Sadowski,
prof. zw. PG
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ZASADY FUNKCJONOWANIA STUDIOW PODYPLOMOWYCH
NA WYDZIALE FIZYKI TECHNICZNE]  MATEMATYKI STOSOWANE]

1. Zasady funkcjonowania studidow podyplomowych na Wydziale Fizyki Technicznej i Matematyki
Stosowanej sg oparte na Regulaminie studidow podyplomowych przyjetym Uchwatg Senatu
Politechniki Gdanskiej nr 256/ 2015/XXIIl z dnia 18 marca 2015.

2. Wzory dokumentéw stosowanych przy utworzeniu oraz wznowieniu studiéw podyplomowych
sg zgodne z Zarzadzeniem Rektora Politechniki Gdanskiej nr 1/2014 z 16 stycznia 2014 r.
w sprawie wprowadzenia wzoréw dokumentéw dotyczacych studiow podyplomowych

na Politechnice Gdanskiej.

3. Funkcjonowanie studiow podyplomowych uzupetnia strukture organizacyjng Wydziatu, okresla
schemat organizacyjny studiéw podyplomowych oraz zakresy obowigzkéw oséb i zespotéw

uczestniczgcych w tworzeniu i prowadzeniu tych studiéw.

Schemat organizacyjny studiéw podyplomowych

na Wydziale Fizyki Techniczneji Matematyki Stosowanej
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4. Do zadah dziekana nalezy koordynacja dziatarh zmierzajgcych do uruchomienia, funkcjonowania

i zamkniecia studiéw podyplomowych, w tym:

a.

wystgpienie do rady wydziatu o zaopiniowanie wniosku o utworzenie bgdz wznowienie
studidw podyplomowych wraz z propozycjg obsady osobowej stanowiska kierownika
studidéw oraz dokumentami wymienionymi w Zarzadzeniu Rektora Politechniki Gdanskiej
nr 1/2014 z 16 stycznia 2014 — zatgczniki nr 1 do 5,
wystgpienie do rektora z wnioskiem o utworzenie bagdz wznowienie studiow
podyplomowych (zgodnie z 82 p. 2 Regulaminu studiéw podyplomowych),
podpisanie:

i. umoéw o odptatnosci za studia ze stuchaczami studiow,

ii. porozumien dotyczacych praktyk (tam gdzie praktyki przewiduje program

studiow),

rozpatrywanie wnioskéw stuchaczy dotyczgcych roztozenia optat na raty,
zatrudnienie, na wniosek kierownika studiéw, nauczycieli/prowadzacych zajecia spoza
Politechniki Gdanskiej,
podpisanie uméw o wspoltpracy przy realizacji studidbw  podyplomowych
Z interesariuszami zewnetrznymi,
podpisanie swiadectw ukohczenia studiéw podyplomowych,
przyjecie/odrzucenie sprawozdania z realizacji studiéw oraz ich ostatecznego rozliczenia,
okresdlenie sposobu postepowania ze srodkami finansowymi, ktére pozostaty po realizacji

studiow.

5. Do zadah kierownika studiéw podyplomowych nalezy:

a.

przygotowanie wniosku o uruchomienie bgdz wznowienie studiéw podyplomowych
zgodnego z Regulaminem studiéw podyplomowych (wzér wniosku o utworzenie bgdz
wznowienie studiéw podyplomowych okresla Zarzadzenie Rektora Politechniki Gdanskiej

nr 1/2014 z 16 stycznia 2014 — zatgczniki nr 1 do 5), a w szczegdlnosci:
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i. zatozen techniczno-organizacyjnych,
ii. ramowego programu zaje¢ dydaktycznych, w tym tryb i forme zaliczenia studiow
(opracowanego we wspoétpracy z zespotem ds. KRK),
iii. wykazu prowadzgcych z podaniem prowadzonych przedmiotéw, wymiaru godzin,
podstawowego miejsca pracy i formy zatrudnienia,
iv. preliminarza kosztéw,
b. przygotowanie akcji promocyjnej i informacyjnej o prowadzonych studiach
podyplomowych,
c. zatwierdzenie rozktadu zjazdéw i zajec,
d. uzgodnienia w zakresie wspotpracy z obstugg techniczng przy realizacji studiow,
e. rozpatrywanie wnioskdw stuchaczy studidw podyplomowych dotyczacych toku
ich studiow,
f. okreslenie sposobu rozliczania praktyk i ewentualne powotanie petnomocnika ds. praktyk
w ramach prowadzonych studiéw,
rejestracji na kolejny semestr studiow,
h. podpisanie umowy =z instytucjg, w ktérej stuchacz realizuje praktyki zawodowe,
o ile program studiéw je przewiduje (na podstawie upowaznienia rektora).
i. zatwierdzenie rozliczenia finansowego nauczycieli akademickich,
j- zlozenia sprawozdah (dla dziekana i GUS) z realizacji studiéw oraz rozliczenie finansowe
studiéw (wzér rozliczenia wynikowego studiow okresla Zarzadzenie Rektora Politechniki
Gdanskiej nr 1/2014 z 16 stycznia 2014 — zatgcznik nr 7),

6. W funkcjonowaniu studiow podyplomowych na Wydziale Fizyki Technicznej i Matematyki
Stosowane] wyrdzniono zadania administracyjne zwigzane z organizacjg studiow
podyplomowych:

a. przygotowanie i prowadzenie dokumentacji studiéw podyplomowych, w tym:
i. pomoc biurowa w przygotowaniu wniosku o utworzenie i wznowienie studiow
podyplomowych

ii. przygotowanie preliminarza studiow,
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iii. pomoc biurowa przy organizacji i promociji studidw. Obstuga strony internetowe;j
studiow,
udziat w rekrutacji na studia obejmujagcy:

i. udzielanie informacji o studiach podyplomowych,

i. kontakty z kandydatami na studia,

iii. przyjmowanie kart zgtoszeniowych,

iv. wykonywanie i potwierdzanie kopii dyplomoéw ukonczenia studiow,
przygotowanie rozkladu zjazdéw i zaje¢ (rezerwacja sal i laboratoriow) oraz jego
udostepnienie stuchaczom,
przygotowanie i organizacja podpisywania uméw ze stuchaczami, w tym:

i. przygotowanie teczki stuchacza studiow,

ii. skompletowanie zestawu dokumentéw dla stuchacza rozpoczynajgcego studia
(dwa egzemplarze umowy o warunkach odptatnosci za studia podyplomowe,
program studiéw, rozktad zjazdéw i zajec)

iii. przygotowanie list obecno$ci, przygotowanie list stuchaczy uprawnionych
do korzystania z czytelni uczelnianej i wydziatowej (dla biblioteki),

iv. wystawianie zaswiadczenh o uczestniczeniu w studiach,

biezgce kontakty telefoniczne, mailowe i listowne ze stuchaczami,

wspolpraca z komorkg finansowg obstugujgcg zadania zwigzane ze studiami
podyplomowymi,

wspotpraca z komadrka informatyczna/techniczng przy realizacji rozktadu zajegé,

dyzury w trakcie zjazdow (2-3 godziny dwa razy w miesigcu),

przygotowanie protokotéw egzaminacyjnych dla poszczego6lnych przedmiotow,
przygotowanie kart egzaminacyjnych do rozliczenia semestru,

w przypadku studidw, ktérych program wymaga odbycia praktyki, przygotowanie umow
obywania praktyk (trzy egzemplarze umowy praktyki, umowa zlecenie dla szkolnego
opiekuna praktyki) i dokumentéw wymaganych do jej zaliczenia (dzienniczek praktyk,
badz karty praktyki),

przygotowanie rozliczenia godzinowego nauczycieli akademickich po zakonczeniu

semestru,
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m. przygotowanie $wiadectw ukonczenia studibw i nadzorowanie procedury ich

terminowego podpisywania, wydawanie oraz rozliczanie blankietow $wiadectw (patrz §5
punkt 7 Regulaminu studidw podyplomowych oraz zatgcznik nr 8 do Zarzgdzenie
Rektora Politechniki Gdanskiej nr 1/2014 z 16 stycznia 2014),

nadzorowanie postepowania przy powtarzaniu przedmiotéw, urlopach i wznowieniach
na studiach podyplomowych,

przeprowadzenie oceny studidw podyplomowych za pomocg ankiet zgodnych
z Zarzgdzeniem Rektora Politechniki Gdanskiej nr 17/2013 z 11 czerwca 2013 zatgcznik
nr 13 oraz ich opracowanie,

pomoc biurowa przy przygotowaniu sprawozdan (sprawozdania dla dziekana i GUS) oraz
ostatecznego rozliczenia studiow,

archiwizacja teczek stuchaczy.

7. Zadania stuzby finansowo-ksiegowej zwigzane z funkcjonowaniem studiéw podyplomowych:

a. wspotpraca przy przygotowaniu preliminarza studiow,

b.

ztozenie wniosku o otwarcie zadania w systemie finansowo-ksiegowym uczelni oraz
rachunku bankowego, stuzacego do obstugi studiow w okreslonym zakresie,

wystawianie i rozliczanie faktur za $wiadczone ustugi edukacyjne,

monitorowanie ptatnoéci za Swiadczone ustugi edukacyjne,

rozliczenie wynagrodzen oséb zaangazowanych w obstuge studiéw podyplomowych
obejmujgce zwiekszone wynagrodzenie, umowy cywilno-prawne oraz rejestracje w ZUS,
obstuga faktur za ustugi zewnetrzne zwigzane z realizacjg studiéw podyplomowych,

roczne i korncowe rozliczenie finansowe studiéw podyplomowych.
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