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Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1

Stosowane w niniejszym regulaminie okre$lenia nalezy rozumie¢ w nastgpujacy sposob:

- “Uczelnia” - oznacza Uniwersytet Gdanski,

- “jednostka organizacyjna” - oznacza wydziatl, instytut, katedre, zaktad, studium, kolegium,
laboratorium, pracownig, o$rodek, biblioteke, archiwum, dziekanat, dziat, biuro, samodzielna
sekcje, zespol, samodzielna grupeg, samodzielne stanowisko pracy, sekretariat, administracje
obiektu.

§2

1. Administracj¢ Uniwersytetu Gdanskiego stanowia jednostki organizacyjne, ktore poprzez
swoja dziatalno$¢ zapewniaja warunki dla realizacji ustawowych i statutowych funkcji
Uniwersytetu, w tym zwlaszcza badawczych i dydaktycznych, a takze organizuja pomoc
socjalng dla pracownikow i studentdw oraz uczestnicza w zarzadzaniu mieniem uczelni.
2. Administracja uczelni dzieli si¢ na:

a/ administracj¢ centralna, ktora uczestniczy w realizacji zadan Rektora i Kanclerza oraz
wykonuje inne zadania okre$lone w niniejszym regulaminie;

b/ administracj¢ jednostek organizacyjnych, w szczegolnosci wydziatow, jednostek
pozawydzialowych, migdzywydzialowych 1 ogdlnouczelnianych, ktéra uczestniczy w
realizacji zadan tych jednostek.

3. Praca administracji centralnej kieruje Kanclerz.

4. Praca administracji jednostek organizacyjnych kieruja kierownicy tych jednostek.

§3

1. Kanclerza zatrudnia i zwalnia Rektor po zasiggnigciu opinii Senatu.
2. W celu wylonienia kandydata na stanowisko Kanclerza, Rektor moze przeprowadzi¢
konkurs otwarty.

§ 4
ZastgpcOow Kanclerza zatrudnia 1 zwalnia Rektor na wniosek Kanclerza.

§5

1. Kwestora powotuje i odwotuje Rektor na wniosek Kanclerza.
2. Kwestor petni funkcje gldwnego ksiggowego 1 jest pierwszym zastepca Kanclerza.
3. Zastepcow Kwestora powotuje Kanclerz na wniosek Kwestora.

§ 6

1. Innych, niz wymienieni w §§ 3, 4 i 5 pracownikow niebgdacych nauczycielami
akademickimi, zatrudnia Rektor na wniosek kierownika wtasciwej jednostki organizacyjne;.
2. Rektor w drodze stosownego petnomocnictwa moze przekaza¢ Kanclerzowi kompetencje
do dokonywania czynnosci w sprawach zakresu prawa pracy dotyczacych pracownikow



niebedacych nauczycielami akademickimi w tym do zawierania i rozwigzywania z nimi
umow o pracg.

§7
1. Struktury organizacyjne administracji stosownie do potrzeb tworzy Rektor.
2. Jednostki organizacyjne administracji moga by¢ tworzone na szczeblu:
- dziahu,
- biura,
- zespotu,
- samodzielnej sekcji,
- samodzielnej grupy,
- samodzielnego stanowiska pracy.
3. Samodzielne stanowiska pracy moga by¢ tworzone jako jednoosobowe lub wieloosobowe.
4. W administracji centralnej i w jednostkach organizacyjnych moga by¢ tworzone inne, niz
wymienione w ust. 2 struktury organizacyjne np. biura, pracownie, osrodki, centra - dla
obstugi administracyjnej okreslonych zadan.

Rozdzial 11

Zakresy czynnoSci kierownictwa administracji uczelni

§ 8

Kanclerz Uniwersytetu Gdanskiego kieruje administracja uczelni, zarzadza mieniem i
gospodarka w zakresie okre§lonym przez przepisy prawa, Statut UG oraz Regulamin
organizacyjny Uniwersytetu Gdanskiego.

Do szczegotowego zakresu obowiazkow Kanclerza UG nalezy:

- Zarzadzanie mieniem i gospodarka Uczelni oraz podejmowanie decyzji dotyczacych tych
spraw w zakresie zwyktego zarzadu.

- Zgtaszanie Rektorowi wnioskéw o wyrazenie zgody na powzigcie decyzji w sprawach
wykraczajacych poza zakres zwyklego zarzadu.

- Tworzenie materialnych warunkéw realizacji zadan dydaktyczno-naukowych Uniwersytetu.
- Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia finansowa 1 gospodarcza Uniwersytetu w zakresie
uzgodnionym z prorektorem wiasciwym do spraw finansowych.

- Uczestniczenie w przygotowaniu rocznych planoéw rzeczowo-finansowych.

- Sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia administracyjna i techniczna, organizowanie 1
koordynowanie tej dziatalnosci.

- Sprawowanie merytorycznego kierownictwa jednostek organizacyjnych bezposrednio mu
podporzadkowanych.

- Ustalanie sposobu zabezpieczenia majatku Uczelni oraz wyznaczanie jednostek
organizacyjnych odpowiadajacych za realizacj¢ okreslonych w tym zakresie zadan.

- Zarzadzanie nieruchomosciami 1 nadzorowanie spraw zwiazanych z wlasno$cia terenow 1
obiektow nalezacych do Uczelni.

- Nadzorowanie prac komisji inwentaryzacyjnej i komisji likwidacyjnych dziatajacych w
uczelni.

- Przydzielanie sktadnikow majatku trwatego okreslonym kategoriom jednostek na podstawie
petnomocnictw udzielonych przez Rektora.

- Organizowanie procesOw inwestycyjnych i remontowych.



- Nadzorowanie gospodarki transportowo-zaopatrzeniowej Uczelni.

- Zapewnianie bezpieczenstwa, porzadku oraz bezpieczenstwa pozarowego na terenie
Uniwersytetu.

- Zapewnianie realizacji spraw socjalnych pracownikow.

- Dokonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy na podstawie petnomocnictwa
udzielonego przez Rektora.

- Gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na wynagrodzenia dla
pracownikow niebgdacych nauczycielami akademickimi.

- Zapewnianie obiegu informacji i dokumentacji.

- Wydawanie pisemnych instrukcji w zakresie okreslonym przez Rektora.

- Uczestnictwo w posiedzeniach Senatu UG z glosem doradczym.

- Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Rektora.

Rektor uchyla lub zmienia decyzjg Kanclerza UG, jesli jest ona niezgodna z prawem lub
narusza interes Uniwersytetu Gdanskiego.

§9
Zastepcy Kanclerza dzialaja w zakresie uprawnien udzielonych przez Kanclerza.
§ 10

Zastepca Kanclerza ds. Administracyjnych oprocz obowiazkow wynikajacych z przepisow
og6lnych zwiazanych z pelnieniem funkcji kierowniczej, sprawuje nadzor i kontrolg oraz
organizuje prace w podlegtym mu pionie.

Do szczegotowego zakresu obowiazkow i odpowiedzialnosci na stanowisku nalezy:

- Organizowanie, nadzorowanie i1 kontrolowanie pracy podlegtych stuzbowo pracownikow.
- Ustalanie i1 aktualizowanie zakresu obowiazkow, odpowiedzialnosci i uprawnien dla
podlegtych pracownikow.

- Zapewnienie utrzymania w nalezytym stanie wszelkiego rodzaju dokumentacji i akt
dotyczacych dziatalnosci jednostki.

- Nadzor 1 kontrola nad $cistym i terminowym wykonaniem decyzji na podstawie zarzadzen i
obowiazujacych przepisow.

- Kierowanie dziatalnos$cig uczelni w zakresie administrowania obiektami Uczelni oraz
rzeczowymi sktadnikami majatku uczelni ze szczegdlnym uwzglednieniem ich
zabezpieczenia.

- Zabezpieczenie prawidlowosci prowadzenia gospodarki transportowo-zaopatrzeniowe;j
Uczelni.

- Nadzér nad eksploatacja doméw studenckich oraz nad sprawami zwiazanymi z
kwaterowaniem w tych domach.

- Ponoszenie odpowiedzialno$ci za stan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwo
przeciwpozarowe w podporzadkowanych jednostkach organizacyjnych.

- Zastepowanie Kanclerza w okreslonym zakresie dziatania oraz na jego polecenie.

- Przygotowywanie plandéw dziatania podleglych jednostek oraz sporzadzanie sprawozdan z
ich dziatalnosci.

Zastepca Kanclerza ds. Administracyjnych odpowiada za:

- zabezpieczenie warunkoéw organizacyjnych niezbgdnych dla prowadzenia prawidlowe;j i
zgodnej z przepisami dziatalnosci UG w podlegtych jednostkach.

- wydatkowanie przyznanych funduszy zgodnie z przepisami.



- legalno$¢, zasadnos¢, gospodarno$c i celowos¢ sktadanych oswiadczen i podejmowanych
decyzji wynikajacych z uprawnien Zastgpcy Kanclerza. ds. Administracyjnych w zakresie
okreslonym odpowiednimi przepisami oraz regulaminem organizacyjnym administracji UG.

Zastgpca Kanclerza ds. Administracyjnych uprawniony jest do:

- Podejmowania decyzji i przeprowadzania biezacych kontroli nad dziatalno$cia podleglego
mu pionu.

- Realizacji uprawnien wynikajacych z posiadanego pelnomocnictwa oraz odrgbnych
petnomocnictw udzielonych przez Kanclerza.

- Podpisywania wszystkich dokumentow finansowych i1 innych zwiazanych z dziatalnoscia
podlegtego mu pionu oraz innych dokumentéw, do ktorych podpisywania upowazniony
zostanie na podstawie pelnomocnictw Kanclerza UG.

§11

Zastepca Kanclerza ds. Inwestycji i Rozwoju oprocz obowiazkdéw wynikajacych z przepisow
og6lnych zwiazanych z pelnieniem funkcji kierowniczej, sprawuje nadzor i kontrolg oraz
organizuje prac¢ w podleglym mu Dziale Inwestycji 1 Rozwoju 1 Samodzielnej Grupie
Remontowe;.

Do szczegotowego zakresu obowiazkow 1 odpowiedzialno$ci na stanowisku nalezy:

- Organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych stuzbowo pracownikow.
- Ustalanie 1 aktualizowanie obowiazkoéw, odpowiedzialnosci 1 uprawnien podlegtych
pracownikow.

- Zapewnienie utrzymania w nalezytym stanie wszelkiego rodzaju dokumentacji i akt
dotyczacych wykonywanej dziatalnosci.

- Kierowanie dziatalno$cia Uczelni w zakresie gospodarki remontowej 1 energetyczne;.

- Sprawowanie kontroli nad prowadzonymi przez Uczelni¢ inwestycjami budowlanymi.

- Wiasciwe zabezpieczenie bezawaryjnej 1 ciaglej gotowosci eksploatacyjnej maszyn,
urzadzen i budynkow.

- Organizowanie wspoOlpracy z przedsigbiorstwami zapewniajacej Uczelni realizacje potrzeb
remontowych i konserwacyjnych w trybie wykonawstwa zleconego.

- Nadzér nad opracowywaniem, opiniowaniem i realizacja planow remontow.

- Ponoszenie odpowiedzialnosci za stan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwo
przeciwpozarowe w podporzadkowanym pionie.

- Zastepowanie Kanclerza UG w okreslonym zakresie dziatania oraz na jego polecenie.

- Przygotowywanie plandéw dziatania podlegtych jednostek oraz sporzadzanie sprawozdan z
ich dziatalnosci.

Zastgpca Kanclerza UG ds. Inwestycji i Rozwoju uprawniony jest do:

- Podejmowania decyzji w sprawach dotyczacych podlegtego mu pionu.

- Realizacji uprawnien wynikajacych z posiadanego pelnomocnictwa oraz odrgbnych
pelnomocnictw udzielonych przez Kanclerza UG.

- Podpisywania wszystkich dokumentéw finansowych i innych zwiazanych z dziatalnoscia
pionu inwestycji 1 rozwoju oraz innych dokumentéw, do ktoérych podpisywania upowazniony
zostanie na podstawie pelnomocnictw Kanclerza UG.

§12

Kwestor petni funkcje glownego ksiggowego Uczelni a zakres jego obowiazkow w tej sferze
wynika z odrgbnych przepiséw. Do zakresu dziatania Kwestora nalezy w szczegdlnosci:



- prowadzenie, zgodnie z obowiazujacymi przepisami rachunkowosci uczelni.

- wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.

- dokonywanie wstegpnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

- dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

- zapewnienie obstugi bankowej uczelni oraz wspolpraca z bankami.

- przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych 1 ochrony warto$ci pieni¢znych.

- zapewnienie terminowosci $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz sptat
zobowiazan.

- ewidencja i inwentaryzacja rzeczowych sktadnikéw majatku.

W celu realizacji swych zadan Kwestor ma prawo:

- okresla¢ zasady dotyczace zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz
rachunkowosci, kalkulacji wynikowej kosztow 1 sprawozdawczo$ci finansowej,

- zada¢ od pracownikow wszystkich jednostek organizacyjnych, w formie ustnej lub
wyliczen bedacych zrdédlem tych informacji i wyjasnien,

- zada¢ od pracownikow wszystkich jednostek organizacyjnych UG usunigcia w
wyznaczonym terminie nieprawidlowosci dotyczacych zwlaszcza:

a/ przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow,

b/ systemu kontroli wewngtrznej,

¢/ systemu wewnetrznej informacji ekonomiczne;.

- wnioskowa¢ do Rektora o okreslenie trybu, wedtug ktorego maja by¢ wykonywane przez
inne jednostki organizacyjne uczelni prace niezb¢dne do zapewnienia prawidlowosci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow 1 sprawozdawczo$ci
finansowe;.

§13
Kwestor wykonuje zadania przy pomocy zastgpcoOw, ktorym okresla zakres obowiazkow.
§ 14

1. Kierownictwo nad jednostka organizacyjna administracji sprawuje kierownik, ktory jest
bezposrednim przetozonym pracownikow zatrudnionych w jednostce.

2. Do obowiazkéw kierownika jednostki organizacyjnej w szczegolnos$ci nalezy:

- zapewnienie dobrej organizacji pracy oraz sprawnego i prawidlowego wykonywania zadan
jednostki organizacyjnej,

- wyznaczanie zadan dla poszczegolnych stanowisk pracy w ramach zakresu obowiazkow,

- sprawowanie kontroli nad prawidlowym wykonywaniem obowiazkow stuzbowych przez
zatrudnionych w jednostce pracownikow,

- zabezpieczenie mienia uczelni pozostajacego w dyspozycji kierowanej jednostki
organizacyjnej oraz nadzor nad prawidlowa eksploatacja tego mienia,

- organizowanie prac zgodnie z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
bezpieczenstwa pozarowego, a takze egzekwowanie ich przestrzegania,

- sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczos$ci z zakresu dziatalno$ci jednostki
organizacyjnej,

- archiwizowanie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.



§15

Wszyscy pracownicy administracji ponosza odpowiedzialnos¢ w zakresie:

- merytorycznej strony wykonywanych zadan,

- terminowego 1 prawidlowego wykonywania obowiazkéw stuzbowych,

- zabezpieczenia powierzonego mienia oraz prawidtowosci jego wykorzystania i konserwacji,
- przestrzegania przepisow 1 zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
bezpieczenstwa pozarowego.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna administracji
§ 16

Rektorowi podlegaja bezposrednio nastgpujace jednostki organizacyjne administracji:
- Sekretariat Rektora,

- Biuro Rzecznika Prasowego,

- Gazeta Uniwersytecka,

- Dziat Organizacyjny,

- Biuro Prawne,

- Samodzielna Sekcja do spraw Kontroli Wewngtrznej,

- Inspektorat Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,

- Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Ochrony Przeciwpozarowe;,

- Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Obronnych,

- Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,
- Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Audytu Wewngtrznego,

- Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Projektow Wydzielonych

- Archiwum UG.

§17

Prorektorowi do spraw Nauki podlegaja bezposrednio nastgpujace jednostki organizacyjne
administracji:

- Sekretariat Prorektora,

- Biuro Rozwoju Kadr i Badan Naukowych,

- Biuro Wspolpracy z Zagranica,

- Wydawnictwo Uniwersytetu Gdanskiego.

§ 18

Prorektorowi do spraw Ksztalcenia podlegaja bezposrednio nastgpujace jednostki
organizacyjne administracji:

- Sekretariat Prorektora,

- Dzial Ksztalcenia,

- Biuro Karier,

- Biuro Wymiany Zagranicznej Studentow,

- Akademicka Telewizja Edukacyjna.



§19

Prorektorowi do spraw Studenckich podlegaja bezposrednio nastgpujace jednostki
organizacyjne administracji:

- Sekretariat Prorektora,

- Biuro Rekrutacji,

- Biuro Obstugi Studentéw Zagranicznych

- Biuro Parlamentu Studentow,

- Akademickie Centrum Kultury ,,Alternator”.

§ 20

Prorektorowi do spraw Rozwoju i Finanséw podlegaja bezposrednio nastgpujace jednostki
organizacyjne administracji:

- Sekretariat Prorektora,

- Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Komputeryzacji UG,

- Dziat Analiz Ekonomicznych i Controllingu,

- Dzial Programéw Europejskich,

- O$rodek Informatyczny,

§ 21

Kanclerzowi podlegaja bezposrednio nastepujace jednostki organizacyjne administracji:
- Zastepca Kanclerza do spraw Administracyjnych,

- Zastepca Kanclerza do spraw Inwestycji 1 Rozwoju,
- Kwestor,

- Sekretariat Kanclerza,

- Dzial Zarzadzania Kadrami,

- Dzial Zaméwien Publicznych,

- Dziat Pracowniczych Spraw Socjalno - Bytowych,

- Biuro Promoc;ji.

- Samodzielna Sekcja Zarzadzania Nieruchomos$ciami,
- Samodzielna Sekcja do spraw Ubezpieczen,

- Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Rozliczen,
- Osrodek Konferencyjno-Szkoleniowy UG w Leznie.

§22

Zastepcy Kanclerza do spraw Administracyjnych podlegaja bezposrednio nastgpujace
jednostki organizacyjne administracji:

- Dzial Administracji i Transportu,

- Dziat Studenckich Spraw Socjalnych,

- Straz Uniwersytecka.

§23
Zastepcy Kanclerza do spraw Inwestycji i Rozwoju podlegaja bezposrednio nastgpujace

jednostki organizacyjne administracji:
- Dziat Inwestycji i Rozwoju:



- - Samodzielna Sekcja Inwestycji,
- - Samodzielna Sekcja Remontowa.
- Samodzielna Grupa Remontowa

§ 24

Kwestorowi podlegaja bezposrednio nast¢pujace jednostki organizacyjne administracji:
- Dziat Finansowy,

- Dzial Ksiggowosci Finansowej,

- Dzial Obstugi Kasowe;j,

- Dzial Obliczen Plac,

- Dzial Gospodarowania Rzeczowymi Sktadnikami Majatku,

- Dzial Ewidencji Projektow Zagranicznych,

- Kasa Pozyczkowa (Obstuga),

- Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Informatycznych Systemow Finansowo-
Ksiggowych.

§25

Dziekanaty podlegaja merytorycznemu nadzorowi dziekanéw wydzialow.

Rozdzial IV
Zakresy dzialania jednostek organizacyjnych administracji

PION REKTORA

§ 26
Sekretariat Rektora

- Prowadzi obstugg sekretarska Rektora.

- Prowadzi ewidencj¢ podpisywanych przez Rektora dyplomow ukonczenia studiow.

- Koordynuje sprawy konferencji, zjazdow, posiedzen i uroczystosci organizowanych przez
Rektora.

§ 27
Biuro Rzecznika Prasowego

- Przygotowuje, zbiera i opracowuje informacje dla mediow oraz wtadz uczelni,

- Utrzymuje wspodtpracg z mediami na szczeblu uczelnianym.

- Wspotdziata z Biurem Promocji w zakresie przygotowania informacji dotyczacych istotnych
wydarzen 1 osiagnie¢ Uniwersytetu, jego pracownikow oraz studentow.

- Prowadzi nadzér merytoryczny nad stronami internetowymi uczelni oraz obstuge stron
internetowych Biura Rzecznika Prasowego.

- Prowadzi monitoring mediéw pod katem publikacji o Uniwersytecie Gdanskim 1
szkolnictwie wyzszym,

- Prowadzi archiwum informacji prasowych dotyczacych UG i szkolnictwa wyzszego.



§ 28
Gazeta Uniwersytecka

- Odpowiada za wydawanie 1 tre§¢ merytoryczna pisma spoteczno$ci akademickiej UG
,(Gazeta Uniwersytecka” a takze jej formy elektronicznej w internecie.
- Wspotdziata z Rada Programowa ,,Gazety Uniwersyteckiej”.

§ 29
Dzial Organizacyjny

- Opracowuje w porozumieniu z zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi projekty
aktow normatywnych wydawanych przez Rektora i Kanclerza oraz prowadzi ich rejestry.

- Aktualizuje strukturg organizacyjna Uczelni w oparciu o uchwaty Senatu i zarzadzenia
Rektora.

- Wspotpracuje z zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie zmian i
aktualizacji struktur organizacyjnych UG.

- Prowadzi obstugg posiedzen Senatu, przygotowuje materiaty oraz sporzadza protokoty
posiedzen.

- Prowadzi obstugg administracyjna Komisji Organizacji i Rozwoju Uniwersytetu, Komisji
ds. Rozwoju Kadry Naukowej, Uczelnianej Komisji Wyborczej i innych komisji 1 zespotow
powotanych do opracowywania spraw doraznych.

- Prowadzi obstugg administracyjna Rzecznika Dyscyplinarnego do spraw Postgpowania
Etycznego Nauczycieli Akademickich, Rzecznika Dyscyplinarnego oraz Komisji
Dyscyplinarnej dla nauczycieli akademickich UG.

- Kompletuje i przechowuje kopie protokotéw posiedzen rad wydziatow.

- Opracowuje projekty zakresow obowiazkéw dla kierownikow jednostek organizacyjnych
administracji.

- Sporzadza - w oparciu o dane przekazane przez jednostki organizacyjne - roczne
sprawozdania z dziatalno$ci uczelni.

- Opracowuje ,,Sktad osobowy UG” na biezacy rok kalendarzowy w formie ksiazkowej i
internetowe;.

- Prowadzi merytoryczna obstugg strony internetowej ,,Organizacja i Prawo UG”.

- Sprawuje merytoryczna opiek¢ nad strona internetowa Biuletynu Informacji Publiczne;.

- Opiniuje wnioski jednostek organizacyjnych o wykonanie pieczatek stuzbowych.

- Kompletuje i przechowuje Dzienniki Ustaw, Monitory Polskie i Dzienniki Urzedowe.

- Obstuguje kserograf i wykonuje kserokopie dla jednostek organizacyjnych administracji
centralne;j.

§ 30
Biuro Prawne

- Udziela kierownictwu Uczelni oraz zainteresowanym jednostkom organizacyjnym opinii i
porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.

- Informuje zainteresowane jednostki organizacyjne o:

- zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie ich dziatania,

- nieprawidtowos$ciach w ich dziatalnosci w zakresie przestrzegania prawa i o
konsekwencjach z tego wynikajacych.



- Przygotowuje i prowadzi sprawy przed sadami oraz zapewnia udzial pelnomocnika Uczelni
w postgpowaniu sadowym oraz przed innymi organami orzekajacymi.

- Udziela informacji o przepisach prawnych zwiazkom zawodowym i organizacjom
studenckim 1 doktoranckim dziatajacym w uczelni na ich wniosek.

- Opiniuje pod wzgledem prawnym projekty uméw i innych aktow prawnych sporzadzanych
przez jednostki organizacyjne Uczelni.

§ 31
Samodzielna Sekcja do spraw Kontroli Wewngtrznej

- Opracowuje roczne plany kontroli.

- Przeprowadza planowe i dorazne kontrole dziatalno$ci gospodarczej, finansowe;j i
organizacyjnej w jednostkach organizacyjnych UG.

- Opracowuje projekty zarzadzen pokontrolnych.

- Sporzadza dokumentacje¢ z przeprowadzonych kontroli, prowadzi dziennik kontroli,
rejestruje, przechowuje i zabezpiecza materialy z przeprowadzanych kontroli.

- Kontroluje wykonywanie przez jednostki organizacyjne Uczelni zarzadzen pokontrolnych
wiasnych i1 innych organow kontroli oraz przedktada kierownictwu uczelni sprawozdania w
tym zakresie.

- Wspotpracuje z organami zewngtrznymi kontrolujacymi dziatalnos¢ Uczelni.

§ 32
Inspektorat Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

- Kontroluje warunki pracy oraz przestrzeganie przez pracownikow zasad i przepisow w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

- Dokonuje okresowych ocen i analiz stanu bezpieczenstwa i1 higieny pracy ze szczeg6lnym
uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktorych wystepuja zagrozenia wypadkowe oraz
narazenia na powstawanie choréb zawodowych.

- Bierze udzial w opracowywaniu i kontroli realizacji planu poprawy warunkow
bezpieczenstwa i higieny pracy w Uczelni, w opracowywaniu plandw modernizacji uczelni, w
ocenie remontdw oraz odbiorach technicznych nowo budowanych oraz przebudowywanych
obiektow, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy, urzadzen majacych wplyw na
warunki bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

- Wystepuje do kierownikéw jednostek organizacyjnych UG z zaleceniami usunigcia
stwierdzonych zagrozen wypadkowych 1 szkodliwosci (uciazliwosci) w srodowisku pracy
oraz uchybien w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

- Bierze udzial w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz
opracowywaniu dokumentacji powypadkowych i wnioskow wynikajacych z badan przyczyn i
okolicznosci wypadkoéw przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe a takze kontrola
realizacji tych wnioskow.

- Sporzadza dokumentacje wypadkéw w drodze do pracy 1 z pracy pracownikéw UG.

- Bierze udzial w ustalaniu okolicznosci i1 przyczyn wypadkow studenckich podczas zajec
obowiazkowych na terenie uczelni lub poza terenem uczelni oraz opracowywaniu
dokumentacji powypadkowych i wnioskéw wynikajacych z badan przyczyn i okolicznosci
wypadkow studenckich, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw.

- Bierze udzial w ocenie ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy.

- Bierze udzial w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulaminow i instrukcji
ogolnych dotyczacych bhp oraz ustalaniu zakresu obowiazkéw dotyczacych bhp oséb
kierujacych pracownikami.



- Kompletuje i przechowuje dokumentacje dotyczace wypadkdéw przy pracy, chordb
zawodowych, wypadkoéw w drodze do pracy 1 z pracy oraz wypadkow studenckich, prowadzi
rejestry wypadkow pracowniczych i studenckich.

- Przygotowuje 1 wysyla dokumentacj¢ stanowiaca podstawg do ubiegania si¢ w ZUS
poszkodowanego pracownika o jednorazowe odszkodowanie z tytutu stwierdzonej choroby
zawodowej 1 wypadku przy pracy.

- Prowadzi kartoteki i rejestry wynikow badan czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w
srodowisku pracy.

- Prowadzi szkolenia wstgpne (instruktaz ogdlny) z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy
nowo przyjmowanych pracownikow Uczelni.

- Wspdlpracuje z jednostkami organizacyjnymi wyznaczonymi przez kanclerza do realizacji
nakazow, wystapien, decyzji 1 zalecen Panstwowej Inspekcji Pracy, Panstwowego Inspektora
Sanitarnego i innych organdéw kontroli zewngtrzne;.

- Wspotdziata z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opiekg¢ zdrowotna nad pracownikami,
w szczeg6lnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow.

- Wspotpracuje z laboratoriami upowaznionymi przez Panstwowego Terenowego Inspektora
Sanitarnego w zakresie organizowania badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
wystepujacych w srodowisku pracy.

- Uczestniczy w konsultacjach w zakresie bhp i w pracach Komisji Bezpieczenstwa i Higieny
pracy 1 innych komisjach powotanych przez Uczelni¢ do oceny bezpieczenstwa i higieny
pracy. - Prowadzi doradztwo w zakresie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, inicjuje i rozwija rézne formy popularyzacji zagadnien dotyczacych ochrony pracy.

§33
Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Ochrony Przeciwpozarowej

- Inicjuje 1 koordynuje realizacj¢ zadan w zakresie bezpieczenstwa pozarowego Uczelni.

- Przeprowadza kontrole 1 przedktada kierownictwu Uczelni wnioski majace na celu poprawe
1 usprawnienie stanu bezpieczenstwa pozarowego w UG.

- Wspotdziata w szkoleniu pracownikow i studentow w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.
- Wnioskuje o ukaranie pracownikéw odpowiedzialnych za stan bezpieczenstwa pozarowego
w przypadku nieprzestrzegania przepisow w tym zakresie.

- Wnioskuje w sprawie wytaczenia z uzytkowania maszyn i urzadzen grozacych pozarem lub
wybuchem.

- Opracowuje wspolnie z zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi UG projekty
wieloletnich programéw 1 plandéw poprawy stanu bezpieczenstwa pozarowego Uczelni.

- Sprawuje nadzor nad prawidtowos$cia rozmieszczenia, stanem gotowosci, konserwacji
sprzetu 1 urzadzen przeciwpozarowych, prawidlowym wyznaczeniem, oznakowaniem, i
utrzymaniem drég ewakuacyjnych, srodkéw tacznos$ci i alarmowania itp.

- Bierze udzial w komisjach oceny projektéw inwestycyjnych budowy, przebudowy,
modernizacji i remontdw oraz zmiany sposobu uzytkowania obiektow i urzadzen UG oraz
udziat w komisjach odbiorczych tych obiektéw i urzadzen.

- Opiniuje oceny, ekspertyzy, instrukcje bezpieczenstwa pozarowego oraz inne opracowania z
zakresu ochrony przeciwpozarowe;.

§ 34
Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Obronnych

- Realizuje zadania postawione przez Departament Spraw Obronnych MNiSW.
- Organizuje wszystkie sprawy zwiazane z obrona cywilna w UG, sporzadza w tym zakresie



plany, analizy, informacje i sprawozdania.

- Organizuje 1 wspotdziala w przeprowadzaniu szkolenia obronnego pracownikéw UG w
zakresie powszechnej samoobrony.

- Prowadzi szkolenia pracownikéw dziekanatéw z zakresu powszechnego obowiazku obrony
RP w zakresie korespondencji z WKU dot. studentow.

- Prowadzi ewidencj¢ pracownikow Uczelni dla potrzeb obrony cywilne;.

- Prowadzi dokumentacj¢ dotyczaca $wiadczen uczelni na rzecz obowiazku obrony RP.

- Inicjuje 1 realizuje przedsigwzigcia zabezpieczajace realizacj¢ zadan w zakresie ochrony
tajemnicy panstwowej i stuzbowej w UG.

- Prowadzi magazyn sprzg¢tu obrony cywilnej nalezacego do Uczelni.

- Opracowuje dokumenty dotyczace reagowania kryzysowego w czasie pokoju.

- Inicjuje osiaganie gotowosci do realizacji zadan zwigzanych z funkcjonowaniem UG w
czasie kryzysu polityczno-militarnego i wojny.

§ 35
Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

- Opracowuje plan ochrony informacji niejawnych i nadzoruje jego realizacjg.

- Przeprowadza - na pisemne polecenie rektora - zwykte postepowania sprawdzajace wobec
pracownikow majacych dostep do informacji niejawnych.

- Przedktada do zatwierdzenia rektorowi szczegdtowe wymogi w zakresie ochrony informacji
niejawnych oznaczonych klauzula ,,zastrzezone” w podlegtych jednostkach organizacyjnych.
- Prowadzi szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych.

- Prowadzi aktualny wykaz stanowisk 1 prac zleconych oraz os6b dopuszczonych do pracy lub
shuzby na stanowiskach, z ktorymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych w podleglych
jednostkach organizacyjnych.

- Nadzoruje na biezaco stosowanie srodkow ochrony fizyczne;j.

- Kontroluje przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych w podlegtych
jednostkach organizacyjnych.

- Opracowuje plan postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne,
stanowiace tajemnicg panstwowa, w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego.

- Podejmuje dziatania zmierzajace do wyjasnienia okoliczno$ci naruszania przepisow o
ochronie informacji niejawnych, zawiadamiajac o tym rektora, a w przypadku naruszenia
przepisOw o ochronie informacji niejawnych oznaczonych klauzula "poufne" lub wyzsza,
roéwniez wlasciwa stuzbg ochrony panstwa.

- Przekazuje wlasciwej stuzbie ochrony panstwa dane wymagane do ewidencji 0sob
dopuszczonych do pracy lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi wiaze si¢ dostep do
informacji niejawnych stanowiacych tajemnicg stuzbowa, oznaczonych klauzula "poufne" a
takze do ewidencji 0sob, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa.

- W zakresie Kancelarii Tajnej zapewnia wlasciwe:

- rejestrowanie dokumentow niejawnych,

- przekazywanie dokumentéw niejawnych,

- obieg i wydawanie dokumentéw osobom uprawnionym.

- Wspotpracuje z administratorem systemu w zakresie zapewnienia ochrony systemow 1 siect
teleinformatycznych.



§ 36
Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Audytu Wewngtrznego

Realizuje zadania wynikajace z ustawy z 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych

(Dz. U. 22003 r. Nr 15, poz. 148 z p6zn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
5 lipca 2002 roku w sprawie szczegdtowego sposobu i trybu przeprowadzania audytu
wewngtrznego (Dz. U. z 2002 r. Nr 111, poz. 973), migdzy innymi:

- Bada wiarygodno$¢ sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z wykonania budzetu przez
nastgpcze sprawozdania:

- przestrzegania zasad rachunkowosci,

- zgodno$ci zapisow w ksiggach rachunkowych z dowodami ksiggowymi,

- zgodno$ci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu z zapisami w
ksiggach rachunkowych.

- Dokonuje oceny adekwatno$ci, efektywnosci 1 skutecznosci systemow kontroli, w tym
przestrzeganie procedur kontroli oraz przeprowadza wstepna oceng celowosci zaciggania
zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw, zarzadzania ryzykiem i kierowania
Uniwersytetem Gdanskim.

- Dokonuje oceny przestrzegania zasady celowosci 1 oszczednosci w dokonywaniu wydatkow,
uzyskiwania mozliwie najlepszych efektéw w ramach posiadanych $§rodkéw oraz
przestrzegania terminow realizacji 1 zaciagnigtych zobowiazan.

- Ocenia system gromadzenia $Srodkow publicznych i dysponowania nimi oraz
gospodarowania mieniem Uczelni.

- Ocenia efektywnos$¢ 1 gospodarno$¢ zarzadzania finansowego.

- Ustala stan faktyczny w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej uczelni.

- Okresla oraz analizuje przyczyny i skutki uchybien.

- Przedstawia rektorowi uwagi i wnioski w sprawie usunigcia uchybien.

- Sporzadza plan audytu w porozumieniu z Rektorem UG.

- Sporzadza sprawozdania z wykonania planu audytu.

§ 37
Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Projektéw Wydzielonych

- Koordynuje i organizuje prace nad projektami zleconymi przez rektora i prorektoréw,
- Tworzy zespoly zajmujace si¢ realizacja w/w projektow.

§ 38
Archiwum Uniwersytetu Gdanskiego

- Sprawuje nadzor nad narastajacym zasobem archiwalnym UG.

- Przejmuje 1 zabezpiecza dokumentacj¢ UG, a w szczegolnosci:

- sprawuje nadzor nad przygotowywaniem przez jednostki organizacyjne dokumentacji do
przejecia przez Archiwum,

- przejmuje dokumentacjg,

- przechowuje i chroni materiaty archiwalne.

- Ewidencjonuje i opracowuje posiadane materiaty archiwalne.

- Przygotowuje pomoce ewidencyjne (spisy, katalogi itp.) dla zgromadzonego zasobu
archiwalnego.

- Dokonuje brakowania dokumentacji niearchiwalnej przekazanej do Archiwum UG.

- Udostgpnia materialy archiwalne dla celéw administracyjnych i naukowych.

- Udziela pomocy pracownikom UG w uzyskaniu informacji o materiatach archiwalnych



przechowywanych w innych archiwach.

- Wspotpracuje z Instytutem Historii UG w zakresie szkolenia studentéw kierunku historia —
specjalnos¢ archiwistyka w ramach praktyk studenckich.

- Opracowuje przepisy wewngtrzne dotyczace zasobu archiwalnego UG.

- Wspdlpracuje w zakresie dzialalnosci archiwalnej z Archiwum Panstwowym w Gdansku.

PION PROREKTORA DO SPRAW NAUKI

§ 39
Sekretariaty Prorektorow

- Prowadza obstluge sekretarska Prorektorow.

- Ustalaja terminarze przyje¢ interesantow.

- Wykonuja inne prace zlecone przez Prorektoréw a zwiazane z zakresem dziatalno$ci
sekretariatu.

§ 40
Biuro Rozwoju Kadr i Badan Naukowych

- Organizuje i koordynuje prace w zakresie rozwoju kadry naukowe;j:

- prowadzi sprawy dotyczace stypendiow doktorskich i habilitacyjnych oraz urlopow
naukowych zwigzanych z doktoratami, habilitacjami oraz dla samodzielnych pracownikéw
naukowych,

- prowadzi ewidencj¢ nadanych w UG stopni naukowych doktora, doktora habilitowanego i
udzielonych stypendiow 1 urlopéw naukowych oraz przygotowuje dyplomy doktorskie i
habilitacyjne,

- nadzoruje przekazywanie informacji w wersji elektronicznej o prowadzonych pracach
badawczych, doktorskich i habilitacyjnych do Osrodka Przetwarzania Informacji (OPI) w
Warszawie, przy pomocy programu SYNABA,

- prowadzi sprawy zwiazane z przygotowaniem dyplomu doktora honoris causa UG.

- Organizuje 1 koordynuje prace w zakresie badan naukowych:

- prowadzi akcjg badania wlasne,

- prowadzi ewidencj¢ wydatkéw w ramach badan wiasnych 1 nadzoruje prawidtowos$¢ ich
wykorzystania,

- prowadzi ewidencj¢ wydatkéw w ramach dziatalnosci statutowej wydziatlow 1 nadzoruje
Prawidtowos$¢ ich wykorzystania,

- Prowadzi ewidencje projektow badawczych przyznanych przez MNiSW.

- Prowadzi ewidencj¢ umow z jednostkami gospodarki narodowe;.

- Sprawdza poprawnos$¢ wnioskow sktadanych przez wydzialy i1 przygotowuje zbiorcze
wnioski o dofinansowanie do MNiSW:

- inwestycji aparaturowych,

- dziatalno$ci statutowe;,

- Specjalnych Urzadzen Badawczych,

- badan wlasnych UG.

- Opracowuje plany konferencji, kongresow, zjazdéw, sympozjoéw organizowanych przez UG.
- Przygotowuje roczne sprawozdania z dziatalnosci naukowo-badawczej UG do ministra
wiasciwego do spraw nauki i szkolnictwa wyzszego.

- Prowadzi sprawy dotyczace wynalazczosci 1 ochrony patentowe;.



- Prowadzi sprawy zwiazane z zakwaterowaniem osob odwiedzajacych UG w celach
naukowych.

§ 41
Biuro Wspotpracy z Zagranica

- Prowadzi i realizuje sprawy dotyczace wspotpracy zagranicznej Uniwersytetu Gdanskiego z
osrodkami zagranicznymi, a w szczegdlnosci:

- zalatwia sprawy zwiazane z wyjazdami nauczycieli akademickich za granicg oraz z
przyjazdami gosci zagranicznych,

- odpowiada za zgodne z obowiazujacymi przepisami realizowanie wyjazdow zagranicznych
pracownikow Uczelni w ramach posiadanych przez nich $rodkéw finansowych,

- przygotowuje dokumenty dotyczace stypendiow i stazy naukowych dla pracownikow
naukowych w oparciu o oferty Biura Uznawalnosci Wyksztatcenia i Wymiany
Migdzynarodowe;.

- prowadzi sprawy zwiazane z pobytem w UG stypendystow RP.

- prowadzi sprawy zwiazane z dokumentacja zawartych przez uczelni¢ uméw z osrodkami
nauki za granica.

- wspoOlpracuje przy realizacji wyjazddéw zagranicznych pracownikow UG finansowanych w
ramach projektéw UG oraz Centrow Doskonatosci.

§ 42
Wydawnictwo Uniwersytetu Gdanskiego

Wydawnictwo Uniwersytetu Gdanskiego obstuguje proces wydawniczy publikacji
uniwersyteckich a w szczegdlnosci podrecznikow akademickich, prac habilitacyjnych,
monografii, zeszytow naukowych i wydawnictw informacyjnych, w zwiazku z tym:

- zbiera propozycje wydawnicze z wydziatow 1 opracowuje plany wydawnicze,

- zawiera umowy z recenzentami (spoza UG) i przekazuje prace do opinii wydawniczej,

- przygotowuje polecenia wyplaty honorariéw za recenzje oraz wynagrodzen autorskich i
przekazuje je do kwestury,

- sprawdza dowody rozliczen i faktury za ustugi edytorskie i poligraficzne pod wzgledem
merytorycznym,

- odpowiada za przygotowanie maszynopisow do druku, wykonanie redakcji jezykowej
adiustacji technicznej, korekty redakcyjnej tekstu, oktadki i karty tytutowej,

- sprawdza jakos¢ zleconych prac, wykonanych przez zaktady poligraficzne 1 inne instytucje
kooperujace,

- wycenia publikacje uczelniane,

- prowadzi magazyn wydawnictw wlasnych,

- ustala rozdzielnik egzemplarzy bezptatnych, autorskich, okazowych i obowiazkowych do
bibliotek,

- prowadzi reklameg 1 promocj¢ wydanych publikacii,

- sporzadza sprawozdanie roczne ze swojej dziatalnosci.



PION PROREKTORA DO SPRAW KSZTALCENIA

§43
Dzial Ksztalcenia

- Prowadzi sprawy administracyjne oraz koordynuje prace wszystkich jednostek
organizacyjnych uczelni w zakresie ksztalcenia.

- Przeprowadza okresowe kontrole pracy dziekanatow i sekretariatoéw kolegiow w zakresie:
- prowadzenia dokumentacji dotyczacej toku studiéw,

- prowadzenia ewidencji drukow Scistego zarachowania.

- Gromadzi opracowania rocznych zadan dydaktycznych jednostek organizacyjnych Uczelni
oraz ustalenia pensum dla nauczycieli akademickich.

- Prowadzi dokumentacj¢ dotyczaca nauczycielskich praktyk studenckich.

- Wspotpracuje przy opracowywaniu przepisow dotyczacych przyjeé na studia stacjonarne 1
niestacjonarne w UG.

- Przygotowuje do informatorow uczelni materiaty dotyczace studiow I, 11, I1I stopnia i
studiow podyplomowych.

- Koordynuje sprawy dotyczace studiow III stopnia i studidow podyplomowych.

- Wspolpracuje z Senacka Komisja ds. Ksztalcenia w zakresie tworzenia nowych form i
typoéw studiow oraz nowych kierunkéw ksztatcenia w Uczelni.

- Prowadzi centralng ewidencjg studentow, rejestry studentow immatrykulowanych i
relegowanych z Uczelni.

- Sprawuje opiek¢ nad prowadzeniem zaj¢¢ przez pracownikow Uczelni w Kolegiach
Nauczycielskich, z ktérymi uczelnia podpisata stosowne porozumienia.

- Sporzadza wykazy absolwentow dla Wojewodzkich Urzedow Pracy.

- Prowadzi gospodarke drukami $cistego zarachowania dotyczacymi toku studiow.

- Sporzadza zestawienia statystyczne dotyczace liczby studentow I, 11, III stopnia oraz
stuchaczy studiow podyplomowych.

- Sporzadza zestawienia statystyczne dotyczace liczby absolwentow studiow: I, 11 1 III stopnia
oraz stuchaczy studiow podyplomowych.

- Koordynowanie spraw formalnych zwiazanych z tworzeniem i likwidacja studiow
podyplomowych.

- Koordynowanie spraw formalnych zwigzanych z tworzeniem i likwidacja studiow
doktoranckich.

- Prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem zdrowotnym uczestnikow studiow
doktoranckich 1 ich rodzin.

- Prowadzenie merytorycznej obstugi strony internetowej dziatu.

§ 44
Biuro Karier

- Prowadzi indywidualne i grupowe doradztwo zawodowe dla studentow 1 absolwentow oraz
posrednictwo pracy na terenie RP.

- Gromadzi informacje o zawodach, pracodawcach oraz kursach zawodowych, jezykowych,
stypendiach, studiach podyplomowych i zagranicznych.

- Planuje 1 organizuje przedsigwzigcia promujace aktywna postawe zawodowa wsrod
studentéw i1 absolwentow.

- Udostepnia studentom i1 absolwentom oferty: pracy, praktyk i stazy.

- Monitoruje kariery absolwentéw UG na rynku pracy.

- Organizuje bezposrednie kontakty studentow z pracodawcami, targi pracy itp.



- Promuje studentéw i absolwentow Uniwersytetu Gdanskiego.
- Wspotpracuje z instytucjami i organizacjami wspierajacymi, czy realizujacymi programy
aktywizacji zawodowe;.

§ 45
Biuro Wymiany Zagranicznej Studentow

- Prowadzi sprawy dotyczace wspotpracy zagranicznej UG z uczelniami zagranicznymi w
oparciu o programy migdzynarodowe, a szczeg6lnie programy Unii Europejskie;.

- Koordynuje Program Socrates/Erasmus poprzez:

- aktualizowanie informacji o Programie,

- opracowywanie aplikacji o przyznanie Kontraktu Uczelnianego/Karty Erasmusa dla UG,

- pomoc przy zawieraniu umow dwustronnych z uczelniami zagranicznymi,

- przygotowywanie sprawozdan z dziatan podjetych w ramach Programu,

- sporzadzanie statystyk dla UG, MNiSW i Narodowej Agencji Programu Socrates,

- prowadzenie korespondencji z Komisja Europejska 1 Narodowa Agencja Socratesa,

- prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacja Programu,

- organizowanie wymiany studentéw i nauczycieli akademickich.

- Prowadzi doradztwo w zakresie mozliwosci wyjazdow studentdw na stypendia zagraniczne.
- Informuje o aktualnej ofercie stypendialnej dla studentow 1 pracownikéw UG, aktualizuje
oferty w Internecie, udostgpnia aplikacje i formularze zgtoszeniowe.

- Przygotowuje wyjazdy studentow i1 nauczycieli akademickich UG za granicg oraz przyjazdy
gosci zagranicznych w ramach Programow Europejskich Socrates/Erasmus.

- Gromadzi informacje o programach, stypendiach, konkursach oraz rozpowszechnia je wsrod
pracownikow.

- Koordynuje Program Mobilnosci Studentow MOST poprzez:

- prowadzenie korespondencji z UKA oraz posredniczenie migdzy Komisja i studentami UG,
- gromadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacja Programu,

- informowanie o mozliwosci przyjecia na studia w UG studentdw innych polskich
uniwersytetow oraz wyjazdow studentow UG na studia w innych uniwersytetach.

§ 46
Akademicka Telewizja Edukacyjna

- Zajmuje sig realizacja i dystrybucja filmowych i multimedialnych programow
edukacyjnych.

- Przygotowuje i wydaje opracowania o charakterze edukacyjnym.

- Wspotpracuje z placowkami dziatajacymi na polu edukacji multimedialnej w celu jak
najszerszego upowszechniania wiedzy.

- Rozpowszechnia dziatania i1 osiagnig¢cia naukowe 1 dydaktyczne Uniwersytetu Gdanskiego
poprzez srodki masowego przekazu, Internet oraz pokazy filmowe.

- Prowadzi filmowe archiwum najwazniejszych wydarzen odbywajacych sig na
Uniwersytecie.



PION PROREKTORA DO SPRAW STUDENCKICH

§ 47
Biuro Rekrutacji

- Wykonuje wszelkie dziatania w celu opracowania przepiséw rekrutacyjnych dla
kandydatow na studia w UG.

- Wspotdziata z dziekanami wydziatéw przy opracowywaniu szczegdlowych zasad rekrutacji
na poszczegolne kierunki studiow.

- Przeprowadza procedurg utajniania pracownikow sporzadzajacych testy egzaminacyjne.

- Nadzoruje sprawy zwigzane z opracowywaniem tematow egzaminacyjnych i dostarcza w
odpowiednim terminie komisjom rekrutacyjnym.

- Przygotowuje informator dla kandydatow na studia w UG.

- Bierze udzial w Targach Edukacyjnych organizowanych na terenie Polski oraz w Targach
Akademia” organizowanych przez UG.

- Nadzoruje sprawy zwiazane z procedura rekrutacyjna oraz uzgadnia wzory podan,
zaswiadczen, zawiadomien itp.

- Opracowuje harmonogramy egzaminow wstgpnych.

- Przyjmuje oraz sprawdza listy kandydatéw przyjetych na studia: wykazy, protokoty,
dodatkowe pisma przed ostatecznym podpisaniem ich przez rektora.

- Przyjmuje odwotania i opracowuje je na poszczegolne terminy posiedzen Uczelnianej
Komisji Rekrutacyjne;.

- Przygotowuje odpowiedzi na odwotania.

- Sporzadza sprawozdania z rekrutacji w zakresie liczby kandydatéw oraz oséb przyjetych na
studia.

- Nadzoruje sprawy zwiazane z udzielaniem studentom znizek w odptatnosci za zajgcia
dydaktyczne, m. in. odpisuje na podania dotyczace znizek za studia (niestacjonarne), warunki,
repety, roznice programowe (studia niestacjonarne), zwroty oplat (rezygnacja, skreslenia).

- Prowadzi szczegdtowa informacje telefoniczna i internetowa na temat studiow
stacjonarnych i niestacjonarnych.

- Wspotpracuje z Uczelniang Komisja Rekrutacyjna.

- Prowadzi strong internetowa dla kandydatow na studia.

- Prowadzi internetowe forum dyskusyjne ,,Rekrutacja” dla kandydatow na studia..

- Uczestniczy w pracach Zespotu ds. Internetowej Rejestracji Kandydatow.

§ 48
Biuro Obstugi Studentow Zagranicznych

Prowadzi rekrutacjg 1 obsluge studentow zagranicznych indywidualnych oraz kierowanych
przez firmy rekruterskie badz instytucje rekrutacyjne z krajéw niebgdacych cztonkami UE,
chcacych studiowac¢ odptatnie, we wspotpracy z wydziatami Uczelni.

- Prowadzi proces rekrutacji obcokrajowcéw indywidualnych i instytucjonalnych od momentu
ich zgloszenia do chwili uzyskania przyjecia na wybrany kierunek studiow.

- Monitoruje proces nostryfikacji $wiadectw maturalnych oraz dyploméw licencjackich i
magisterskich.

- Rezerwuje miejsca w akademikach dla studentow zagranicznych,

- Utrzymuje kontakty z zagranicznymi kandydatami na studia oraz informuje o ofercie
edukacyjnej uczelni, procedurze rekrutacyjnej i wizowej oraz udziela odpowiedzi na pytania i
watpliwosci potencjalnych studentow,



- Utrzymuje kontakty z zagranicznymi firmami rekruterskimi oraz uczelniami, nawiazuje
nowe kontakty instytucjonalne majace na celu pozyskiwanie nowych studentow.

- Utrzymuje kontakty z wydziatami zainteresowanymi przyjmowaniem studentow
zagranicznych oraz ze Studium Jgzykow Obcych w sprawach zwiazanych z rekrutacja
obcokrajowcow.

- Utrzymuje kontakty z polskimi placowkami dyplomatycznymi w krajach znajdujacych si¢ w
kregu zainteresowan rekruterskich Uniwersytetu Gdanskiego.

- Wspolnie z Biurem Promocji:

- - Przygotowuje i organizuje wyjazdy na migdzynarodowe targi edukacyjne

- - Przygotowuje wystroj stoisk wystawienniczych na targi edukacyjne.

- - Obstuguje stoiska wystawiennicze uczelni na zagranicznych targach edukacyjnych

- - Prowadzi dziatania promocyjne za granica oraz przygotowuje materialy promocyjno-
informacyjne przeznaczone dla zagranicznych kandydatow na odptatne studia w jezykach
obcych.

- Monitoruje na biezaco oferty targéw edukacyjnych za granica i utrzymuje staly kontakt z
organizatorami targow.

- Monitoruje zagraniczne strony internetowe oraz aktualizuje informacje o Uniwersytecie
Gdanskim zamieszczone na zagranicznych stronach internetowych.

§49
Biuro Parlamentu Studentow UG

- Prowadzi obstuge sekretarska Parlamentu Studentow UG.

- Koordynuje sprawy konferencji, zjazdow, posiedzen i uroczystosci organizowanych przez
Parlament Studentéw UG.

- Prowadzi sprawy zwiazane z funkcjonowaniem két naukowych (organizacja 1 prowadzenie
okresowych szkolen dla nowych cztonkdéw kot nt. systemu finansowania kot przez uczelnig
oraz trybu rozliczania si¢ z przyznanych funduszy).

- rozliczanie kot naukowych ze srodkow przyznanych z puli na kota naukowe oraz Parlament
Studentow.

- prowadzenie dokumentacji kot: sprawozdan z calorocznej dziatalnosci oraz preliminarzy na
kolejne kwartaty.

§ 50
Akademickie Centrum Kultury ,,Alternator”

- Planuje i kontroluje $rodki finansowe przeznaczone na rozwdj kultury akademickie;.

- Organizuje 1 nadzoruje dziatalno$¢ grup tworczosci artystycznej studentéw Uczelni.

- Prowadzi dzialalno$¢ impresaryjno-promocyjna na rzecz srodowiska akademickiego UG.
- Organizuje udzial grup tworczosci artystycznej w imprezach krajowych 1 zagranicznych.
- Kontroluje racjonalno$¢ wykorzystania majatku grup tworczos$ci artystycznej oraz jego
zabezpieczenie.

- Zabezpiecza przestrzeganie w pomieszczeniach zarzadzanych przez ACK ,,Alternator”
przepisow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw bezpieczenstwa
pozarowego.

- Wspotpracuje z wladzami rektorskimi 1 dziekanskimi, samorzadem studentow,
organizacjami studenckimi oraz specjalistami kierujacymi administracjami obiektow UG w
sprawach dotyczacych dziatalno$ci kulturalnej studentow.

- Wspiera inicjatywy spoteczno-kulturalne studentéw i pracownikéw Uczelni na rzecz
wlasnego srodowiska, regionu i kraju.



- Organizuje przedsigwzigcia artystyczne i kulturalne promujace srodowisko Uniwersytetu
Gdanskiego w regionie, kraju i za granica.

- Animuje, inspiruje i udziela pomocy organizacyjnej studentom w ich dziatalno$ci
kulturalnej 1 edukacyjne;.

PION PROREKTORA DO SPRAW ROZWOJU I FINANSOW

§ 51
Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Komputeryzacji UG

- Reprezentuje interesy Uniwersytetu Gdanskiego w Radzie Uzytkownikéw Trojmiejskiej
Akademickiej Sieci Komputerowej (TASK).

- Inicjuje 1 nadzoruje integracj¢ technologiczna naukowych, dydaktycznych i
administracyjnych jednostek organizacyjnych Uczelni.

- Pelni nadzor nad bezpieczenstwem systemoéw teleinformatycznych UG w ramach
obowiazkow Inspektora Bezpieczenstwa Wewngtrznego.

- Konsultuje sprawy w zakresie zastosowania technik informacyjnych we wszystkich
kategoriach prac wykonywanych w UG.

- Przygotowuje projekty informatyczne dla jednostek administracyjnych UG
niedysponujacych do§wiadczonymi zespotami projektowymi i kierowanie takimi projektami.
- Obstuguje pod wzgledem techniczno-projektowym ogoélno-uniwersyteckie projekty
specjalne (dostep niewidomych do Internetu, indywidualizacja wzmocnienia dzwigku dla
0s6b stabo styszacych, wybor i gromadzenie norm dla projektéw specjalnych, konwersje
standardow).

- Wspiera prace techniczno-administracyjne Rektorskiej Komisji ds. Projektu ,,Uniwersytet
bez Barier”.

§52
Dziat Analiz Ekonomicznych i Controllingu

Zadania w zakresie analiz ekonomicznych:

— Przygotowuje materialy do sporzadzenia planéw rzeczowo-finansowych.

— Zarzadza sprawozdawczoS$cia i okresla uprawnienia uzytkownikow Portalu
Sprawozdawczego Uniwersytetu Gdanskiego.

— Sporzadza sprawozdania finansowe 1 statystyczne wg wtasciwosci.

— Monitoruje sytuacjg finansowa jednostek organizacyjnych.

— Sporzadza analizy ekonomiczne, oceny efektywnosci, analizy systemowe i organizacyjne.

— Wypracowuje projekty ocen i wnioskdw dotyczacych skutecznej gospodarki finansowe;j
Uczelni.

— Sporzadza materialy merytoryczne na posiedzenia Senackiej Komisji Budzetu i Finansow.

— Sporzadza kalkulacje nowotworzonych kierunkoéw studiow stacjonarnych
1 niestacjonarnych oraz studiow podyplomowych i kurséw specjalistycznych.

— Sporzadza plan zatrudnienia wedtug grup pracowniczych i stanowisk dla uczelni oraz jej
poszczegolnych jednostek organizacyjnych.

— Opracowuje projekty podziatu limitéw i srodkéw finansowych na wynagrodzenia
pracownikow.

— Sporzadza analizy i1 informacje na temat wielkosci przecigtnych wynagrodzen
poszczegolnych grup pracowniczych i stanowisk z podziatem na sktadniki.



— Sporzadza analizy wykorzystania ustalonych limitéw wynagrodzen osobowych i nagrod
oraz przekazuje na biezaco informacje na ten temat dysponentom $rodkow.

— Sporzadza okresowe analizy 1 sprawozdania z zakresu gospodarowania funduszem
wynagrodzen, zatrudnienia i czasu pracy.

— Opracowuje informacje dla Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych z tytutu zatrudnienia i ksztatcenia os6b niepetnosprawnych.

— Sporzadza inne analizy, raporty i1 symulacje zlecone przez przetozonych.

Zadania w zakresie controllingu:

— Przygotowuje i opracowuje plany rzeczowo-finansowe dla jednostek organizacyjnych
uczelni.

— Monitoruje i kontroluje realizacj¢ planéw rzeczowo-finansowych jednostek
organizacyjnych.

— Monitoruje i kontroluje plany oraz sprawozdania z wykonywania zaje¢ dydaktycznych.

— Monitoruje i kontroluje kosztorysy, sprawozdania finansowe, przychody oraz koszty
studiow podyplomowych.

— Monitoruje 1 kontroluje plany rzeczowo-finansowe wybranych funkcji uczelni, w tym np.
procesy dydaktyczne, badawcze, pomoc materialna dla studentow.

— Monitoruje plany rzeczowo-finansowe realizowanych przez uczelni¢ inwestycji
1 remontow.

— Monitoruje i kontroluje koszty og6lnouczelniane.

§53
Dziat Programow Europejskich

- Gromadzi informacje na temat programow i funduszy europejskich oraz
miedzynarodowych.

- Wyszukuje zadania mozliwe do aplikowania o $rodki z programéw i funduszy europejskich
oraz migdzynarodowych.

- Informuje o mozliwos$ciach udziatu poszczegoélnych jednostek w programach europejskich i
miedzynarodowych.

- Gromadzi dokumentacj¢ dotyczaca udzialu poszczegdlnych jednostek UG w programach
europejskich 1 migdzynarodowych.

- Prowadzi Uczelniany Punkt Kontaktowy ds. Programéw Ramowych Unii Europejskie;j.

- Przygotowuje i realizuje projekty Biura Programéw Europejskich.

- Wspotpracuje z organizacjami partnerskimi.

- Wspotpracuje z pracownikami wydzialéw i administracji przy przygotowywaniu wnioskow
o dofinansowanie projektow.

- Wspotpracuje z pracownikami wydzialéw 1 administracji przy rozliczaniu projektow
europejskich i migdzynarodowych.

- Monitoruje realizacj¢ projektéw finansowanych ze srodkéw europejskich oraz
mig¢dzynarodowych.

- Sporzadza sprawozdania zbiorcze dotyczace udzialu Uniwersytetu Gdanskiego w
programach finansowanych z funduszy europejskich oraz migdzynarodowych.

§ 54
Osrodek Informatyczny

Osrodek Informatyczny Uniwersytetu Gdanskiego jest jednostka integrujaca
ogoblnouczelniang dziatalno$¢ w zakresie informatyzacji i komputeryzacji w sktad, ktore;j



wchodza:

- Sekcja Obstugi Informatycznej Administracji Centralne;,

- Sekcja Zarzadzania Sieciami Komputerowymi i Obstugi Informatycznej Wezta Oliwa,
- Sekcja Obstugi Informatycznej Biblioteki Gtownej 1 Wezta Sopot,

- Administratorzy Sieci Lokalnych.

Do zadan osrodka nalezy:

- Planowanie i koordynowanie strategii IT Uczelni.

- Planowanie 1 realizacja projektéw informatycznych o zasiggu ogélnouczelnianym.

- Administrowanie ogdlnouczelnianymi ustugami sieciowymi.

- Administrowanie platforma e-learningowa UG.

- Wspomaganie opracowywania kurso6w e-learningowych.

- Prowadzenie szkolef informatycznych

- Administrowanie siecia szkieletowa UG..

- Opracowywanie, wdrazanie 1 zarzadzanie polityka bezpieczenstwa UG.

- Identyfikacja, testowanie 1 wdrazanie nowych rozwiazan sprzgtowych i programowych w
obszarze IT na UG.

- Programowanie standardow w zakresie technologii IT na Uczelni.

- Analiza procesow biznesowych Uczelni w celu ich optymalizacji 1 implementacji w
systemach informatycznych.

PION KANCLERZA

§ 55
Sekretariat Kanclerza

- Prowadzi obstugg administracyjna Kanclerza i jego zastepcow.

- Zatatwia sprawy zwigzane z organizacja zebran i posiedzen zwolywanych przez Kanclerza i
jego zastepcow.

- Wystawia delegacje stuzbowe dla kierownikow jednostek administracyjnych.

- Nadzoruje i kontroluje terminowy odbidr, dorgczanie, wysylanie i rozliczanie
korespondencji zwyklej, poleconej oraz wszelkiego rodzaju przesylek pocztowych.

- Nadzoruje pracg Kancelarii Ogolnej, kontroluje prowadzone ewidencje: korespondencji
poleconej, zwyktej, przesytek pocztowych, znaczkow pocztowych (Kancelaria Ogodlna:
odbiera z urzegdow pocztowych korespondencje, segreguje 1 dostarcza poszczegdlnym
jednostkom organizacyjnym, prowadzi ewidencj¢ korespondencji oraz rozliczenia optat
pocztowych).

- Kontroluje rozliczenia zaliczek pobranych na zakup znaczkow pocztowych oraz optat
portoryjnych.

- Zatatwia sprawy zwiazane z prenumeratg publikatoréw, gazet i czasopism dla administracji.
- Nadzoruje pracg maszynistek 1 kontroluje terminowo$¢ sporzadzanych dla potrzeb
administracji centralnej pism.

§ 56
Dziat Zarzadzania Kadrami

- Realizuje we wspolpracy z kierownikami jednostek organizacyjnych uczelni uczelniana
polityke zatrudnieniowa nauczycieli akademickich oraz pracownikow niebgdacych
nauczycielami akademickimi.

- Prowadzi catoksztalt spraw zwiazanych z obstuga pracownicza wynikajaca ze stosunku



pracy i ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym a w szczegdlnosci:

- prowadzi ewidencjg i akta osobowe pracownikdw Uniwersytetu,

- zalatwia sprawy zwiazane z przechodzeniem pracownikow na emerytury i renty,

- prowadzi sprawy zwiazane z przyznawaniem pracownikom nagrdod i odznaczen MNiSW
oraz Rektora.

- Wspotdziata z Uczelniang Komisja Odwotawcza do spraw Oceny Nauczycieli
Akademickich.

- Prowadzi sprawy zwiazane ze szkoleniem zawodowym, ksztalceniem, doksztatcaniem 1
doskonaleniem kwalifikacji pracownikoéw niebgdacych nauczycielami akademickimi.

- Sporzadza obowiazujace sprawozdania.

- Prowadzi merytoryczna obsluge strony internetowej dziatu.

§ 57
Dziat Zamowien Publicznych

- Realizuje wszystkie zamowienia publiczne powyzej progu okreslonego stosowna ustawa w
uczelni.

- Udziela jednostkom organizacyjnym uczelni pomocy technicznej przy wyborze aparatury.
- Prowadzi i nadzoruje - zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawnymi - wszystkie
zamoOwienia publiczne w uczelni.

- Udziela jednostkom organizacyjnym uczelni informacji co do trybow postepowan
przewidzianych w ustawie o zamowieniach publicznych.

- Nadzoruje sprawy dot. dziatalno$ci wydawniczej uczelni (umowy z autorami i1 zaktadami
poligraficznymi).

- Prowadzi Centralny Rejestr Zamowien Publicznych UG.

- Opiniuje wybrany tryb postgpowania dla poszczegdlnych zamowien publicznych oraz
akceptuje poprawnos¢ 1 kompletnos¢ przedtozonej dokumentacji, przygotowanej w zwiazku z
udzielaniem zamdwien publicznych.

- Udziela zamoéwien publicznych finansowanych ze §rodkéw wiasnych uczelni.

- Prowadzi merytoryczna obstugg strony internetowej dziatu.

- Prowadzi korespondencj¢ z Urzedem Zamowien Publicznych.

- Wysyla do publikacji w Biuletynie Urzgdu Zamoéwien Publicznych, w Urzedzie Oficjalnych
Publikacji WE ogloszenie o planowanych w danym roku kalendarzowym zamdwieniach
publicznych.

- Oglasza rozpoczecie 1 zakonczenie postgpowan w siedzibie zamawiajacego, w Biuletynie
Zamo6wien Publicznych, w Urzgdzie Oficjalnych Publikacji WE i Internecie.

- Opracowuje wnioski w sprawach usprawnienia w uczelni procesu udzielania zaméwien
publicznych.

- Sporzadza roczny plan zamowien publicznych UG 1 przesyta go do Prezesa Urzgdu
Zamowien Publicznych.

- Sporzadza sprawozdania z zakresu zamoéwien publicznych w porozumieniu z jednostkami
organizacyjnymi UG.

- Przechowuje przez okres 4 lat kopie catosci wymaganych dokumentéw w postgpowaniach
powyzej progu okreslonego stosowna ustawa.

- W wypadku podejrzenia naruszenia prawa moze zadac¢ od jednostek organizacyjnych
uczelni oryginatéw przechowywanej dokumentacji zwiazanej z zaméwieniami publicznymi.
- Ma prawo wgladu i1 zadania kopii Rejestru Zaméwien Publicznych od jednostek
organizacyjnych uczelni.

- Ma prawo zada¢ udziatu w komisjach przetargowych przedstawicieli jednostek



organizacyjnych uczelni zainteresowanych stosownym zamowieniem publicznym.

- Ma prawo zada¢ przygotowania od zainteresowanych stosownym zaméwieniem publicznym
przygotowania przedmiotu zamoéwienia do przygotowanego postgpowania.

- Przygotowuje projekty zarzadzen w zakresie zamowien publicznych.

§58
Dziat Pracowniczych Spraw Socjalno-Bytowych

L.

- Zatatwia sprawy zwiazane z gospodarowaniem zakladowym funduszem $wiadczen
socjalnych w oparciu o obowiazujace w tym zakresie przepisy prawne.

- Planuje i rozlicza wykonanie ZFSS uczelni.

- Wspdldziata z Senacka Komisja Socjalno-Mieszkaniowa, Komisja ds. Hoteli Asystenckich.
- Wspotpracuje z radami mieszkancow tych hoteli oraz z Komisja Socjalng ds. Emerytéw i
Rencistow UG — prowadzi obstugg sekretarska posiedzen tych Komisji.

- Prowadzi dziatalno$¢ w zakresie spraw socjalnych, bytowych i mieszkaniowych
pracownikow, niepelnosprawnych, emerytow i rencistow uczelni.

- Nadzoruje sprawy zwiazane z kwaterowaniem w hotelach asystenckich, zamieszkiwaniem w
mieszkaniach stuzbowych UG, prowadzi naliczanie biezacych naleznosci i kontroluje ich
wplaty.

- Wspotdziata z Dziatem Finansowym w zakresie terminowosci uiszczania naleznos$ci za
hotele asystenckie (doktoranci).

- Rozlicza koszty zwiazane z eksploatacja hoteli asystenckich oraz Osrodka
Wypoczynkowego w Laczynie.

- Koordynuje sprawy zwiazane z udzielaniem pozyczek na cele mieszkaniowe, przyjmuje
wnioski, sporzadza umowy o pozyczki oraz je ewidencjonuje.

- Wspotdziata z Dziatem Finansowym w zakresie wyptacania, sptat i umorzen pozyczek
mieszkaniowych.

- Prowadzi rozliczenie faktur za napoje dla pracownikéw uczelni oraz za okulary korekcyjne.
- Oblicza i przygotowuje dokumentacj¢ dotyczaca wyptaty ekwiwalentéw za odziez ochronna
dla pracownikow uczelni.

- Prowadzi merytoryczna obstuge strony internetowej dziatu.

I1.

1. Dziatowi Pracowniczych Spraw Socjalno — Bytowych podlega:
- Zespot Hoteli Asystenckich, w sktad ktérego wchodza:

- - Hotel Asystencki nr 1

- - Hotel Asystencki nr 2

- Os$rodek Wypoczynkowy w Laczynie.

2. Zespo6t administracyjny:

- Organizuje, kontroluje 1 koordynuje prace administracji obiektow wchodzacych w sktad
zespotu.

- Odpowiada za nalezyte zabezpieczenie mienia uczelni oraz zorganizowanie pracy osob
zatrudnionych na stanowiskach zwiazanych z ochrona mienia.

- Utrzymuje w nalezytym stanie administrowane budynki i pomieszczenia uczelni.

- Ustala odpowiedzialno$¢ za sprzgt ogdlnoadministracyjny i sprawuje nadzor nad racjonalng
gospodarka tym sprzetem.

- Ustala zakres prac pracownikow obstugi, rejony sprzatania oraz normy zuzycia srodkow
czystosciowych 1 innych srodkow wykorzystywanych przy eksploatacji budynkéw.



- Wspotdziata ze Stanowiskiem Pracy ds. Ochrony Przeciwpozarowej w zakresie
wyposazania obiektow w sprawny sprzet ochrony przeciwpozarowej, instrukcje alarmowe
oraz pozarnicze tablice informacyjno-ostrzegawcze.

- Zapewnia wlasciwe warunki bhp w administrowanych obiektach.

- Wspéldziata z Dzialem Inwestycji i Rozwoju w zakresie zapewnienia wlasciwego stanu
technicznego instalacji 1 urzadzen energetycznych, gazowych, odgromowych,
wentylacyjnych, hydrantowych i alarmowych.

- Rozlicza koszty zwiazane z eksploatacja administrowanych obiektow.

- Zatatwia sprawy zwigzane z zawieraniem uméw dotyczacych ustug, wynajmu pomieszczen
w budynkach zespotu.

- Sporzadza dokumentacj¢ dotyczaca przetargdéw oraz wystawia zlecenia.

- Zabezpiecza utrzymanie sprawnosci eksploatacyjnej i wyposazenia hoteli asystenckich.

§ 59
Biuro Promocji

- Kreuje polityke promocyjna Uniwersytetu Gdanskiego.

- Buduje wizerunek rynkowy uczelni zgodnie z przyjegta strategia Uniwersytetu.

- Planuje i realizuje kampanie promocyjne i PR na szczeblu uczelnianym.

- Opiniuje wszelkie dzialania promocyjne 1 informacyjne podejmowane indywidualnie przez
jednostki organizacyjne UG pod katem ich zgodno$ci z przyjgta strategia promocyjna uczelni
oraz docelowego wizerunku Uniwersytetu.

- Opiniuje wszystkie wydawnictwa promocyjne edytowane indywidualnie przez jednostki
organizacyjne pod katem ich zgodnos$ci z identyfikacja wizualna oraz docelowym
wizerunkiem UG.

- Wspotpracuje przy organizacji konferencji oraz wystapien wystawienniczych — przede
wszystkim za granica.

- Wspolnie z Rzecznikiem Prasowym:

- - dba o wizerunek uczelni jako catosci.

- - utrzymuje kontakty z mediami na szczeblu uczelnianym.

- Wspotdziata z Rzecznikiem prasowym w przygotowaniu i rozsytaniu do mediéw informacji
dotyczace istotnych wydarzen i1 osiagnie¢ Uniwersytetu i jego pracownikdéw oraz studentow.
- Wspomaga jednostki organizacyjne Uniwersytetu w przygotowaniu rocznych sprawozdan z
dziatalnosci UG.

- Czuwa nad wizerunkiem stron internetowych uczelni oraz prowadzi obshuge stron
internetowych biura..

§ 60
Samodzielna Sekcja Zarzadzania Nieruchomosciami

- Kompletowanie, przechowywanie i aktualizacja dokumentow wtasno$ciowo-prawnych
nieruchomosci nalezacych do Uczelni.

- Prowadzenie ewidencji i zestawienia gruntow UG (obiekt, adres, numer dzialek,
powierzchnia gruntow, numer KW, forma nabycia, stan prawny poprzedni, stan prawny
aktualny).

- Wspotpraca biezaca z urzedami gmin, miasta, powiatu, marszatkowskimi, wojewodzkimi
oraz z sadami rejonowymi w zakresie dokumentacji i decyzji dotyczacych spraw gruntowych.
- Prowadzenie informacji o formach ochrony konserwatorskiej obiektow UG.

- Sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych gruntéw UG.

- Wspotpraca z rzeczoznawcami majatkowymi — operaty, wyceny nieruchomosci.



- Wspdlpraca z uprawnionymi geodetami — wydzielanie dziatek, wznawianie znakow
granicznych na potrzeby Uczelni (podzialy, rozgraniczenia, scalenia, oznaczenia granic
dzialek).

- Wspotpraca z kancelariami notarialnymi — akty notarialne, pelnomocnictwa w zakresie
transakcji dotyczacych nieruchomosci.

- Dokonywanie i przygotowywanie spraw dotyczacych dokonywania wpiséw, sprostowan,
ujawnien w ksiggach wieczystych lub wyodrgbniania nowych ksiag.

- Prowadzenie procedury sprzedazy nieruchomosci UG — przygotowywanie regulaminu
przetargu i innych dokumentow, ogtaszanie w prasie, zbieranie ofert i korespondencja z
oferentami, a takze korespondencja z Ministerstwem Skarbu, Ministerstwem Nauki i
Szkolnictwa Wyzszego.

- Sprawdzanie 1 ewidencjonowanie informacji dotyczacych obowiazujacych planow
zagospodarowania przestrzennego dla nieruchomosci UG.

- Przyjmowanie zgloszen wykonania map geodezyjnych do celéw informacyjnych (cyfrowe,
papierowe).

- Sprawdzanie zawiadomien otrzymywanych z Urzegdow Gminnych i innych o realizacji
celow publicznych, inwestycji lokalnych lub innych projektéw budowlanych, (czego dotyczy,
czy narusza interesy UQG).

- Wyszukiwanie mieszkan oraz potencjalnych gruntow, budynkdéw na potrzeby UG.

- Dokonywanie optat za wieczyste uzytkowanie lub innych optat zwiazanych z nabyciem i
posiadaniem nieruchomos$ci UG, w tym podatkéw od nieruchomosci.

- Aktualizacja danych dotyczacych adresdow, ich zmiany lub nadawania nowych adreséw dla
obiektow UG.

- Zalatwianie spraw zwiazanych z zawieraniem umow dotyczacych dzierzawy, wynajmu
nieruchomosci UG itp.

- Obstuga zewnetrznych kontrahentow w sprawach zwigzanych z nieruchomosciami, tj. staly
nadzor nad przygotowaniem i realizacja umow, przestrzeganiem termindw, sprawy stawek
czynszowych.

- Sporzadzanie deklaracji podatkowych od prowadzonej przez UG dziatalnosci gospodarczej
zwiazanej z nieruchomos$ciami oraz odprowadzanie z tego tytutu podatku.

- Sporzadzanie zbiorczego zestawienia informacji o zakresie korzystania ze sSrodowiska oraz
wysokosci optat i przekazywanie ich do Kwestora.

§ 61
Samodzielna Sekcja do spraw Ubezpieczen

- Opracowuje programy ubezpieczeniowe w zakresie ryzyk wystepujacych w Uniwersytecie
Gdanskim — ubezpieczen majatkowych, zyciowych oraz ubezpieczen grupowych
pracownikow.

- Przygotowuje dane do przeprowadzenia przetargu na ustugi ubezpieczeniowe.

- Przeprowadza analizy zagrozen i stanu zabezpieczen w budynkach UG.

- Likwiduje szkody majatkowe.

- Przyjmuje zgloszenia z jednostek organizacyjnych UG na ubezpieczenie sprzgtu
uzytkowanego poza terenem uczelni oraz ubezpieczenie NNW studentow w czasie odbywania
praktyk.

- Opracowuje 1 zglasza wnioski ubezpieczeniowe oraz zalatwia sprawy zwiazane z
zawieraniem umow ubezpieczeniowych.

- Udziela informacji na temat ubezpieczen.

- Wspdlpracuje z brokerami ubezpieczeniowymi.



§ 62
Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Rozliczen

- Zatwierdza w imieniu Rektora dokumenty finansowo-ksiggowe (na podstawie stosownego
pelnomocnictwa, dotyczacego enumeratywnie wymienionych dokumentow).

- Prowadzi obowiazkowa ewidencjg wszystkich umoéw, porozumien, ugdd, w centralnym
rejestrze UG.

- Prowadzi negocjacje oprocentowania lokat UG gromadzonych w bankach.

- Monitoruje wydatki na wynagrodzenia w uczelni.

§ 63
Osrodek Konferencyjno-Szkoleniowy UG w LezZnie

- Utrzymuje w nalezytym stanie administrowany budynek i pomieszczenia o$rodka.

- Zabezpiecza utrzymanie sprawnos$ci eksploatacyjnej wyposazenia osrodka.

- Ustala odpowiedzialnos¢ za sprzgt ogdlnoadministracyjny i1 sprawuje nadzor nad racjonalng
gospodarka tym sprzg¢tem oraz materiatami zgodnie z zarzadzeniami wewngtrznymi.

- Ustala zakres prac pracownikow obstugi, rejony sprzatania oraz normy zuzycia srodkow
czysto$ciowych i innych srodkéw wykorzystywanych przy eksploatacji budynku.

- Prowadzi ewidencje sprzetu, ksiazki inwentarzowe sprz¢tu administracyjno-gospodarczego
oraz ksiazki obiektu.

- Prowadzi akta osobowe pracownikéw, szkolenia stanowiskowe 1 instruktazowe dla
pracownikow, sporzadza zestawienia przepracowanych nadgodzin oraz wystawia karty pracy
1 wnioski premiowe.

- Ustala odpowiedzialno$¢ materialng za mienie Uczelni, zabezpiecza mienie przed kradzieza
1 wlamaniami.

- Zapewnia porzadek w osrodku i na terenach do niego przylegtych, a takze wiasciwy stan
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa pozarowego.

- Odpowiada za wlasciwe rozliczanie ustug i innych faktur dotyczacych osrodka.

- Przygotowuje pomieszczenia na sympozja, konferencje, zjazdy i inne uroczystosci
organizowane za zgoda wtadz UG.

- Zalatwia sprawy zwigzane z zakwaterowaniem gosci.

- Prowadzi ksiggi meldunkowe i przyjmuje wptlaty za noclegi i positki.

- Prowadzi akwizycje klientow.

- Dba o wizerunek O$rodka we wspotpracy z Biurem Promocji.

PION ZASTEPCY KANCLERZA DO SPRAW ADMINISTRACYJNYCH

§ 64
Dziat Administracji i Transportu

Czes¢ A.

I

- Administruje obiektami uzytkowanymi przez uczelni¢ z wytaczeniem domow studenckich
hoteli asystenckich, osrodkow w Laczynie 1 Leznie.

- Organizuje, kontroluje i koordynuje pracg podlegtych dzialowi zespolow obiektéw UG.

- Odpowiada za nalezyte zabezpieczenie mienia uczelni poprzez zapewnienie wtasciwe;j
ochrony warto$ci pienigznych (konwoje, monitoring, straznicy, alarmy) oraz zorganizowanie



pracy osob zatrudnionych na stanowiskach zwiazanych z ochrong mienia.

- Utrzymuje w nalezytym stanie administrowane budynki i pomieszczenia uczelni.

- Ustala odpowiedzialno$¢ za sprzgt ogdlnoadministracyjny i sprawuje nadzor nad racjonalng
gospodarka tym sprz¢tem.

- Ustala zakres prac pracownikow obstugi, rejony sprzatania oraz normy zuzycia srodkow
czysto$ciowych 1 innych srodkéw wykorzystywanych przy eksploatacji budynkow.

- Wspotdziata ze Stanowiskiem Pracy ds. Ochrony Przeciwpozarowej w zakresie
wyposazania obiektow w sprawny sprzet ochrony przeciwpozarowej, instrukcje alarmowe
oraz pozarnicze tablice informacyjno-ostrzegawcze.

- Zapewnia wlasciwe warunki bhp w administrowanych obiektach.

- Wspéldziata z Dzialem Inwestycji i Rozwoju w zakresie zapewnienia wlasciwego stanu
technicznego instalacji 1 urzadzen energetycznych, gazowych, odgromowych,
wentylacyjnych, hydrantowych i alarmowych.

- Rozlicza koszty zwiazane z eksploatacja administrowanych obiektow.

- Zatatwia sprawy zwigzane z zawieraniem uméw dotyczacych ustug, wynajmu pomieszczen
w UG.

- Sporzadza dokumentacj¢ dotyczaca przetargdéw oraz wystawia zlecenia.

- Prowadzi merytoryczna obsluge strony internetowej dziatu.

Zespoty obiektow:

- Prowadza racjonalna eksploatacje 1 gospodarke sktadnikami majatkowymi pomieszczen
sprzgtem oraz materiatami zgodnie z zarzadzeniami wewngtrznymi.

- Rozliczaja materiaty pobrane do konserwacji oraz $rodki czystosci.

- Prowadza ewidencje sprzgtu, ksiazki inwentarzowe sprzgtu administracyjno-gospodarczego
oraz ksiazki obiektu.

- Prowadza szkolenia stanowiskowe i instruktazowe dla pracownikow, sporzadzaja
zestawienia przepracowanych nadgodzin oraz wystawiaja karty pracy i wnioski premiowe.

- Odpowiadaja materialnie za mienie uczelni, zabezpieczaja mienie przed kradzieza i
wilamaniami.

- Organizuja, kieruja i nadzoruja pracg podlegtych pracownikow.

- Zapewniaja porzadek w obiektach i na terenach do nich przyleglych, a takze wiasciwy stan
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa pozarowego.

- Odpowiadaja za wlasciwe rozliczanie ustug i innych faktur dotyczacych obiektu.

- Przygotowuja pomieszczenia na zajgcia planowane, konferencje, zjazdy i inne uroczystos$ci
organizowane za zgoda wtadz UG oraz wspodlpracuja w tym zakresie z dziekanami.

- Zabezpieczaja utrzymanie sprawnosci eksploatacyjnej i wyposazenia administrowanych
obiektow.

II.

- Dysponuje srodkami transportowymi oraz zabezpiecza potrzeby transportowo- spedycyjne
uczelni.

- Organizuje przetargi na transport autobusowy.

- Przyjmuje zlecenia transportowe od jednostek organizacyjnych uczelni.

- Prowadzi rejestr ustug transportu osobowego (TAXI).

- Prowadzi rozliczenia kosztéw uzytkowania pojazdow prywatnych do celow stuzbowych
(delegacje).



- Prowadzi rozliczenia ryczattow samochodowych dla pracownikow uzytkujacych prywatne
pojazdy do celow stuzbowych.

- Kontroluje stan techniczny pojazddéw oraz ich biezaca obstuge i wyposazenie z
uwzglednieniem przepisow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa
pozarowego.

- Zleca wykonanie napraw 1 remontow pojazdow, zawiera umowy w tym zakresie zgodnie z
przepisami ustawy o zaméwieniach publicznych.

- Organizuje 1 rozlicza czas pracy kierowcow, rozlicza zuzycie paliw 1 materiatlow.

- Sporzadza umowy dotyczace wykorzystywania prywatnych samochodow pracownikow UG
do celéw stuzbowych, rozlicza zwigzane z tym delegacje i ryczalty, prowadzi rejestr.

- Prowadzi rejestr zuzycia paliwa, oleju silnikowego i czgéci zamiennych do samochodéw, do
kosiarek spalinowych, motorowek i statku ,,Oceanograf 2”.

- Prowadzenie gospodarki magazynowej, wydawanie odziezy ochronnej dla pracownikow i
doktorantow UG.

- Oblicza i sporzadza informacje o zakresie korzystania ze sSrodowiska.

Czgs¢ B.

Zespoty Obiektéw podlegle Dziatowi Administracji i Transportu:

Lp Nazwa Zespolu Obiektow

Obiekty:
1. Wydziat Prawa 1 Administracji
1. Oliwa I 2. Rektorat UG
3. Trzynastka

1. Wydziat Filologiczny 1 Wydziat Historyczny
2. Wydzial Matematyki, Fizyki i Informatyki

2. Oliwa II 3. Wydziat Filologiczny - Zaktad Ksztalcenia
Nauczycieli Jezykow Obcych ul. Grunwaldzka 238A

1. Wydziat Nauk Spotecznych - ul. Bazynskiego 4
(Pedagogika, Socjologia, Dziennikarstwo)

2. WNS - ul. Hallera 122 (Politologia)

3. WNS - Pomorska 68 (Psychologia)

1.MigdzyuczelnianyWydzial Biotechnologii - ul. Ktadki
24

2. Wydziat Biologii - ul. Kfadki 24, Geografii i
Oceanologii - ul. Ktadki 24)

3. Wydziat Historyczny - ul. Bielanska 5)

4. Wydziat Biologii -ul. Legionow 9

4. Gdansk

1. Wydziat Chemii - ul. Sobieskiego

5. - Wrzeszez 2.InstytutGeografii — ul. Dmowskiego 16A

1. Wydziat Ekonomiczny — ul. Armii Krajowej 119/121
6. Sopot I 2.Krajowe Centrum Informatyki Kwantowe;j - ul.
Andersa 27



1. Wydziat Zarzadzania - ul. Armii Krajowej 101

2. Wydziat Zarzadzania - ul. Piaskowa 9

(Centrum Dydaktyczno-Konferencyjne)

3. Wydziat Nauk Spotecznych - ul. Wosia Budzisza 4

7. Sopot II

1. Wydziatl Oceanografii i Geografii - al. Pilsudskiego
46

2. Laboratorium Sinic Toksycznych (Oceanografia)
3. Wydziat Biologii, Geografii i Oceanologii -
Geografia (pawilon)

4. Wydziat Biologii — al. Pitsudskiego 46

1. Stacja Morska Instytutu Oceanografii
9. Hel 2. Baza Socjalna UG
3. Fokarium

8. Gdynia

10. Borucino Stacja Limnologiczna (Instytut Geografii)
11. Gorki Wschodnie Stacja Biologiczna

Biblioteka Gtowna, Samodzielna Sekcja ds. Technik
12. Biblioteka Giéwna Multimedialnych Obiektu Biblioteka Giéwna - ul. Wita
Stwosza 53

1. Biblioteka Chemiczna Uniwersytetu Gdanskiego
ul. Sobieskiego 18, 80-952 Gdansk
2. Biblioteka Biologiczna Uniwersytetu Gdanskiego
ul. Ktadki 24, 80-952 Gdansk
3. Biblioteka Humanistyczna Uniwersytetu Gdanskiego
ul. Wita Stwosza 55, 80-952 Gdansk

13. | Biblioteki Specjalistyczne |4. Biblioteka Matematyczno-Fizyczna Uniwersytetu
Gdanskiego
ul. Wita Stwosza 57, 80-952 Gdansk
5. Biblioteka Prawna Uniwersytetu Gdanskiego
ul. Bazynskiego 6, 80-952 Gdansk
6. Biblioteka Ekonomiczna Uniwersytetu Gdanskiego
ul. Armii Krajowej 110, 81-824 Sopot

14. | Jednostki pozawydzialowe

§ 65
Dziat Studenckich Spraw Socjalnych

L.

Prowadzi cato$¢ spraw zwiazanych z gospodarka funduszem pomocy materialnej dla
studentow.

- Opracowuje preliminarze przychodéw i wydatkéw z funduszu pomocy materialnej dla
studentdw w uzgodnieniu z samorzadem studenckim UG.

- Wspoldziata z Komisja Dyscyplinarng dla Spraw Studentéw i Odwotawcza Komisja
Dyscyplinarna dla Spraw Studentow oraz prowadzi obstuge sekretarska posiedzen tych
komisji. Wspotdziata takze z organizacjami studenckimi dziatajacymi w uczelni oraz
wspotpracuje z radami mieszkancow domow studenckich.

- Prowadzi dzialalno$¢ w zakresie spraw socjalnych, bytowych i mieszkaniowych studentow i



doktorantow.

- Nadzoruje sprawy zwiazane z kwaterowaniem w domach studenckich, prowadzi naliczanie
biezacych naleznosci i kontroluje ich wptaty.

- Zatatwia sprawy socjalne studentow obcokrajowcoéw przy wspotpracy z Biurem Obstugi
Studentéw Zagranicznych.

- Rozlicza koszty zwiazane z eksploatacja domoéw studenckich.

- Wspéldziata z Dzialem Inwestycji i Rozwoju w zakresie modernizacji, inwestycji i
remontow bazy lokalowej dla studentoéw.

- Wspdldziata z Dzialem Zamowien Publicznych w zakresie zakupow ze §rodkow funduszu
pomocy materialnej

- Prowadzi ubezpieczenia zdrowotne studentow.

- Kontroluje prawidtowo$¢ sporzadzanych sprawozdan miesigcznych z doméw studenckich.
- Prowadzi, koordynuje i nadzoruje "Akcj¢ Lato" w domach studenckich.

- Sporzadza zestawienie zbiorcze optat klimatycznych oraz rozlicza je z gminami.

- Prowadzi merytoryczna obsluge strony internetowej dziatu.

II.

Dziatowi Studenckich Spraw Socjalnych podlegaja Zespoty Obiektow:
1. ,,Zesp6t Domow Studenckich Gdansk™ , w sktad ktorego wchodza:
- Dom Studencki nr 2

- Dom Studencki nr 6

- Dom Studencki nr 11

2. ,,Zesp6t Domow Studenckich Oliwa”, w sktad ktérego wchodza:

- Dom Studencki nr 3

- Dom Studencki nr 4

- Dom Studencki nr 5

- Dom Studencki nr 10

3. ,,Zespot Domoéw Studenckich Sopot”, w sktad ktérego wchodza:

- Dom Studencki nr 7

- Dom Studencki nr 8

- Dom Studencki nr 9

Zesp6t administracyjny:

- Organizuje, kontroluje 1 koordynuje prace administracji obiektow wchodzacych w sktad
zespotu.

- Odpowiada za nalezyte zabezpieczenie mienia uczelni oraz zorganizowanie pracy 0sob
zatrudnionych na stanowiskach zwiazanych z ochrona mienia.

- Utrzymuje w nalezytym stanie administrowane budynki 1 pomieszczenia uczelni.

- Ustala odpowiedzialno$¢ za sprzgt ogdlnoadministracyjny i sprawuje nadzor nad racjonalng
gospodarka tym sprzetem.

- Ustala zakres prac pracownikow obstugi, rejony sprzatania oraz normy zuzycia srodkow
czystosciowych 1 innych srodkow wykorzystywanych przy eksploatacji budynkéw.

- Wspotdziata ze Stanowiskiem Pracy ds. Ochrony Przeciwpozarowej w zakresie
wyposazania obiektow w sprawny sprz¢t ochrony przeciwpozarowej, instrukcje alarmowe
oraz pozarnicze tablice informacyjno-ostrzegawcze.

- Zapewnia wlasciwe warunki bhp w administrowanych obiektach.

- Wspotdziata z Dziatem Inwestycji i Rozwoju w zakresie zapewnienia wlasciwego stanu
technicznego instalacji 1 urzadzen energetycznych, gazowych, odgromowych,
wentylacyjnych, hydrantowych i alarmowych.

- Rozlicza koszty zwigzane z eksploatacja administrowanych obiektow.



- Zatatwia sprawy zwigzane z zawieraniem uméw dotyczacych ustug, wynajmu pomieszczen
w budynkach zespotu.

- Sporzadza dokumentacj¢ dotyczaca przetargdéw oraz wystawia zlecenia.

- Zatatwia sprawy zwiazane z zakwaterowaniem studentow i innych oséb kwaterowanych
doraznie w domach studenckich.

- Prowadzi ksiggi meldunkowe i przyjmuje wptaty za noclegi, a takze optaty klimatyczne w
domach Studenckich, ktére odprowadzaja do kasy UG i rozliczaja z Dzialem Studenckich
Spraw Socjalnych.

- Zabezpiecza utrzymanie sprawnos$ci eksploatacyjnej i wyposazenia domow studenckich.

§ 66
Straz Uniwersytecka

Zapewnia bezpieczenstwo, dziata prewencyjnie, monitoruje i patroluje teren obiektow
nalezacych do Uniwersytetu Gdanskiego, w tym:

- kontroluje 1 monitoruje ruch osobowy na wydziatach, zapewnia kontrolg otwierania i
zamykania sal dydaktycznych i pomieszczen w budynku,

- sprawdza zabezpieczenie p.poz. 1 zatacza systemy alarmowe,

- wydaje klucze i nadzoruje adnotacje uprawnionych os6b w ksiazkach ewidencyjnych,

- zapewnia ochrong mienia uczelnianego,

- zapewnia ochrong zdrowia i zycia 0sob przebywajacych na terenie obiektow UG,

- w sytuacjach zagrozenia zapewnia bezpieczenstwo, udziela pomocy osobom
poszkodowanym i zabezpiecza $lady przestgpstwa,

- ustala uprawnienia os6b do przebywania na podleglym obszarze i w obiektach chronionych,
- legitymuje osoby w celu ustalenia ich tozsamosci, gdy ustalenie tozsamos$ci osoby jest
niezbgdne do wykonania czynnosci okreslonych w ,,Regulaminie Strazy Uniwersyteckiej” a
szczegolnie w celu: identyfikacji 0sob podejrzanych o popetnienie przestgpstw lub
wykroczen, ujetych na miejscu zdarzenia lub w poscigu podjetym bezposrednio po
popeknieniu przestgpstwa lub wykroczenia,

- ustalenia $wiadkow zdarzenia powodujacego naruszenie porzadku publicznego,

- wzywa osoby do opuszczenia obszaru UG, w przypadku stwierdzenia braku uprawnien do
przebywania na terenie chronionego obszaru lub obiektu albo stwierdzenia zakidcania
porzadku,

- yymuje osoby stwarzajace w sposob oczywisty bezposrednie zagrozenie dla zycia lub
zdrowia, a takze dla chronionego mienia, w celu niezwtocznego oddania tych osob Policji,

- sktada comiesigczny raport dla Rektora UG z przebiegu stuzby na obiektach UG.

- Straz Uniwersytecka dziata w oparciu o nastgpujace akty prawne:

- Regulamin Strazy Uniwersyteckiej,

- ustawg z dnia 22 sierpnia 1997 roku o ochronie oséb i mienia (Dz. U. z 2005 r. Nr 145, poz.
1221 z p6zn. zm.),

- art. 243 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku Kodeks postgpowania karnego (Dz. U. z 1997 r.
Nr 89, poz. 555 z p6zn. zm.),

- rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 listopada 1998 roku w sprawie szczegdtowego
trybu dziatan pracownikow ochrony, podejmowanych wobec 0sdb znajdujacych si¢ w
granicach chronionych obiektow i obszarow (Dz. U. z 1998 r. Nr 144, poz. 933),

- rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 czerwca 1998 roku w sprawie szczegdélowych
warunkow i1 sposobdw uzycia przez pracownikéw ochrony srodkéw przymusu
bezposredniego (Dz. U. z 1998 r. Nr 89, poz. 563).



PION ZASTEPCY KANCLERZA DO SPRAW INWESTYCJI I ROZWOJU

§ 67
Dziat Inwestycji i Rozwoju

Realizuje biezaca dzialalnos¢ uczelni w zakresie gospodarki remontowej 1 inwestycyjnej oraz
rozwoju.

- Nadzoruje inwestycje budowlane realizowane przez uczelnig,

- Organizuje wspoOlpracg z przedsigbiorstwami zapewniajacymi uczelni realizacj¢ potrzeb
inwestycyjnych, remontowych 1 konserwacyjnych w trybie wykonawstwa zleconego.

- Wspdbluczestniczy w przygotowaniu planu remontéw i inwestycji,

- Wspotdziata z Dzialem Administracji 1 Transportu w zakresie zapewnienia wlasciwego
stanu technicznego instalacji i urzadzen energetycznych, gazowych, odgromowych,
wentylacyjnych, hydrantowych i alarmowych.

W sktad Dziatu Inwestycji 1 Rozwoju wchodzi:
- Sekcja Inwestycyjna.
- Sekcja Remontowa,

A. Zadania Sekcji Inwestycyjnej:

- Wspdluczestniczy w przygotowywaniu planéw inwestycji.

- Organizuje 1 nadzoruje budowy nowych obiektow UG.

- Uczestniczy w odbiorach technicznych przy przyjmowaniu nowych obiektow.

- Prowadzi sprawy zwiazane z zawieraniem umow niepodlegajacych ustawie Prawo
zamowien publicznych.

- Wspotuczestniczy w przygotowywaniu materialdow do zamowien publicznych.

- Nadzoruje przestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz ochrony p.poz. w trakcie realizacji
prac inwestycyjnych.

- Sprawuje nadzor i kontrolg nad przebiegiem prac budowlanych.

- Prowadzi rejestr kosztow inwestycyjnych.

- Przygotowuje po zakonczeniu inwestycji dokumentacj¢ do wlaczenia w sktadniki
majatkowe UG.

- Wspdlpracuje z instytucjami bioracymi udziat w finansowaniu inwestycji.

- Wspotuczestniczy w rozliczaniu uzyskanych funduszy inwestycyjnych.

- Wspodluczestniczy w sporzadzaniu sprawozdania z poniesionych naktadow dla potrzeb
wiadz uczelni 1 jednostek finansujacych.

B. Zadania Sekcji Remontowej:

- Wspotuczestniczy w przygotowywaniu planow remontow.

- Prowadzi rozliczenia finansowe zwiazane z realizacja zadan jednostki.

- Uczestniczy w komisyjnych przegladach obiektow UG w celu okres$lenia ich stanu
technicznego.

- Przygotowuje zatozenia, wytyczne oraz uzgodnienia z uzytkownikami do opracowania
dokumentacji projektowo-kosztorysowej remontéw kapitalnych i biezacych budowli,
budynkow, instalacji wodno-kanalizacyjnych, gazowych, elektroenergetycznych i
teletechnicznych z uwzglednieniem obowiazujacych przepisoéw.

- Nadzoruje sprawy zwiazane z eksploatacja, konserwacja i remontami instalacji wodno-
kanalizacyjnych, gazowych, elektrycznych i teletechnicznych w uczelni.

- Nadzoruje przestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz ochrony p.poz. w trakcie realizacji
prac remontowych.



- Organizuje i nadzoruje wykonanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej przez
zewngtrznych wykonawcow.

- Organizuje i nadzoruje wykonawstwo remontéw obiektow nalezacych do uczelni oraz
sprawdza prawidlowos¢ rozliczenia wykonanych robét.

- Wykonuje we wiasnym zakresie lub zleca wykonanie ekspertyz technicznych dotyczacych
obiektéw uczelni.

- Inicjuje opracowanie, przyjmuje, ewidencjonuje, gromadzi i udostepnia wszelka
dokumentacjg obiektow UG.

- Prowadzi sprawy zwiazane z zawieraniem umow z wykonawcami niepodlegajace ustawie
Prawo zamoéwien publicznych.

- Sprawuje nadzor i kontrolg nad przebiegiem prac budowlanych.

- Prowadzi rejestr kosztow remontowych i inwestycyjnych.

- Oblicza i sporzadza informacje o zakresie korzystania ze Srodowiska, wspotpracuje w tym
zakresie z Samodzielng Sekcja Zarzadzania Nieruchomos$ciami.

§ 68
Samodzielna Grupa Remontowa

- Wykonuje naprawy i remonty w obiektach uniwersyteckich

PION KWESTORA

§ 69
Dziat Finansowy

- Rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych pracownikow i studentéw UG, udzielanie
zaliczek na delegacje.

- Prowadzenie i rozliczanie konferencji organizowanych przez pracownikow 1 studentoéw UG.
- Wystawianie i prowadzenie faktur VAT.

- Rozliczanie faktur i rachunkow gotowkowych, udzielanie zaliczek gotdéwkowych.

- Rozliczanie znaczkéw pocztowych i biletow komunikacji miejskiej za przejazdy stuzbowe.
- Sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym kwitariuszy przychodowych.

- Sporzadzanie zlecen do banku na wyptate diet na wyjazdy zagraniczne i ich rozliczanie.

- Dokonywanie krajowych i zagranicznych optat konferencyjnych i rozliczanie ich.

- Przygotowywanie faktur do przelewdw, przelewanie naleznosci za faktury przez system
banku obstugujacego uczelnig.

- Prowadzi imienny rejestr wynagrodzen niepodjgtych w terminie.

- Sporzadza listy stypendiow doktoranckich i dokonuje przelewow na konta.

- Przygotowuje wyplatg stypendiéw studenckich.

- Przyjmuje czeki do inkasa.

§ 70
Dziat Ksiggowosci Finansowe;j

- Przyjmuje 1 kompletuje wszystkie sprawdzone i zatwierdzone dokumenty ksiggowe z
wytaczeniem dowodow obrotu magazynowego oraz dowodow przesuni¢¢ wewngtrznych
srodkow trwalych.

- Dekretuje dokumenty do ksiggowania i sprawdza raporty kasowe oraz wyciagi bankowe pod



wzgledem rachunkowym.

- Prowadzi syntetyczna i analityczna ewidencje ksiggowa w zakresie rozliczen 1 standw
srodkow finansowych, strat i zyskow, kosztow i dochodéw oraz funduszow.

- Ewidencjonuje rozliczenia z wszystkimi kontrahentami i pracownikami.

- Dokonuje uzgodnien sald z bankami i kontrahentami oraz wzywa do zaptaty naleznosci nie
uregulowanych w terminie.

- Przeprowadza rozliczenia kosztow i dokonuje ustalenia wyniku bilansowego.

- Sporzadza miesigczne rozliczenia podatku VAT.

- Uzgadnia ewidencjg analityczna z syntetyczna.

- Sporzadza okresowe zestawienia obrotow i sald do prowadzonej ewidencji analityczne;.
- Prowadzi biezaca analize kosztow poszczego6lnych rodzajow i typow dziatalno$ci oraz
uzgadnia je z poszczegdlnymi jednostkami organizacyjnymi uczelni.

- Okresowo nalicza odpisy na fundusze.

- Sporzadza sprawozdania finansowe zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§71
Dziat Obstugi Kasowe;j

- Przyjmuje wplaty i dokonuje wyptat gotowki.

- Sporzadza raporty kasowe i przekazuje dokumentacj¢ obrotu gotowkowego do Dziatu
Ksiggowosci Finansowe;.

- Przyjmuje, wydaje i przechowuje druki czekéw i1 kwitariuszy kasowych oraz prowadzi ich
ewidencje.

- Sporzadza wykazy nie podjetych w terminie stypendiow.

- Przechowuje depozyty.

§72
Dzial Obliczen Plac

- Przyjmuje 1 opracowuje dokumenty, stanowiace podstawg naliczania wynagrodzen dla
wszystkich grup pracowniczych.

- Przyjmuje umowy o dzieto i zlecenia oraz sprawdza je pod wzgl¢gdem rachunkowym w celu
przygotowania wyplaty.

- Oblicza wszystkie zasitki ZUS i1 dokonuje ich rozliczen.

- Oblicza i sporzadza zestawienie wynagrodzen w celu naliczenia emerytury lub renty.

- Prowadzi imienne karty wynagrodzen i karty zasitkowe.

- Sporzadza listy wyptat wynagrodzen i innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy
oraz listy wyptat zasitkéw ZUS.

- Sporzadza informacje dla ZUS o osiagni¢tym wynagrodzeniu pracujacych emerytow.

- Sporzadza wszystkie zestawienia zbiorcze z list wypltat.

- Przygotowuje i przekazuje przelewy do banku.

- Oblicza 1 pobiera sktadki na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe i wypadkowe,
ubezpieczenia zdrowotne oraz fundusz pracy.

- Sporzadza wszelkie korekty dla ZUS dotyczace pracownikow 1 zleceniodawcow.

- Dokonuje miesigcznych i catosciowych rozliczen wszystkich sktadek i $wiadczen dla ZUS
za pracownikow 1 zleceniobiorcow.

- Sporzadza rozliczenia dla NFZ.

- Oblicza 1 pobiera miesigczne zaliczki na podatek dochodowy od 0so6b fizycznych.

- Dokonuje rocznego rozliczenia podatku dla pracownikow.

- Sporzadza informacje PIT 11/8B, PIT 8A 1 PIT C.



- Wystawia pracownikom zas§wiadczenia o wynagrodzeniu do réznych celow.
- Udziela wszelkich informacji na temat wynagrodzen, podatkow i ZUS.

§73
Dziat Gospodarowania Rzeczowymi Sktadnikami Majatku

- Ksiggowanie oraz prowadzenie ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej (kartoteki, ksigegi
inwentarzowe) w zakresie:

- srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych 1 prawnych dla wszystkich jednostek UG,
- materiatbw w magazynie UG 1 Wydawnictwie UG,

- metali szlachetnych i materiatow polikwidacyjnych,

- ksiggozbiorow i czasopism znajdujacych si¢ w Bibliotece UG,

- §rodkow trwatych niskiej wartosci,

- aparatury od momentu zakupu do rozliczenia po zakonczeniu badan.

- Analizowanie odpowiednich kont ksiggowych,

- Okresowe naliczanie amortyzacji i umorzenia srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i
prawnych,

- Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej udostgpniania sprz¢tu
pracownikom poza teren Uczelni (rewersy),

- sporzadzanie sprawozdania GUS-F03,

- Prowadzenie czynnosci zwigzanych z inwentaryzacja majatku uczelni:

- opracowanie planu, organizowanie i przeprowadzanie inwentaryzacji majatku Uczelni,
- rozliczanie inwentaryzacji i wyjasnienia powstatych roznic,

- zalatwianie formalnosci zwiazanych z likwidacjami i szkodami w zakresie majatku
1ZecZowego,

- wystawianie not obcigzeniowych w przypadku zawinionych niedoborow i szkod,

- znakowanie sprzg¢tu kodami paskowymi.

§ 74
Dziat Ewidencji Projektow Zagranicznych

- Zajmuje si¢ obstuga finansowa oraz ewidencja projektow zagranicznych, a w szczegdlnosci:
- Obstuguje konta bankowe otwierane do realizacji projektow,

- Sprawdza pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym dokumenty poniesienia kosztow,
- Wspotpracuje z kierownikami projektow w zakresie obstugi finansowania, ewidencji 1
rozliczania projektow,

- Sprawdza wnioski o ptatnos¢ pod katem wymogdéw formalnych oraz kompletnosci
przygotowanych zaltacznikow,

- Ewidencjonuje projekty zagraniczne na odpowiednich kontach ksiggowych,

- Sprawdza zgodno$¢ zaewidencjonowanych kosztow z raportami przygotowanymi przez
kierownikow projektow,

- Kontaktuje si¢ z koordynatorami projektéw oraz wtadzami wdrazajacymi projektow w
zakresie spraw finansowo-ksiggowych,

- Monitoruje przebieg finansowania projektow od momentu rozpoczg¢cia do momentu
zakonczenia realizacji projektu,

- Analizuje zawarte umowy na dofinansowanie pod katem finansowym.



§ 75
Kasa Pozyczkowa (Obstuga)

- Prowadzi sprawy zwiazane z przyjmowaniem wkladow cztonkowskich, udzielaniem
pozyczek dtugoterminowych i krotkoterminowych (tzw. ,,chwilowek™), przyjmuje wnioski,
sporzadza umowy o pozyczki.

- Wspotdziata z Dziatem Obliczen Ptac w zakresie wyptacania, splat i umorzen pozyczek.

- Informuje przynajmniej raz w roku cztonkoéw kasy o stanie ich wktadow 1 zadtuzen.

§ 76
Samodzielne Stanowisko Pracy do spraw Informatycznych Systemoéw Finansowo-
Ksiggowych

- Nadzoruje pracg systemow informatycznych dziatajacych w jednostkach podlegtych
kwesturze.

- Konserwuje oprogramowanie i nadzoruje:

- - program rozliczania zlecen w Dziale Inwestycji i Rozwoju,

- - program obstugujacy pozyczki udzielane na cele mieszkaniowe z zakladowego funduszu
Swiadczen socjalnych.

- - Tworzy w oparciu o kartoteke ksiggowa tabele obrazujace koszty 1 przychody uczelni.

- - Wykonuje analizy na kartotece wynagrodzen.

- - Tworzy codzienne kopie bezpieczenstwa danych jednostek organizacyjnych podlegtych
kwesturze.

- - Wspolpracuje z autorami systemow informatycznych dzialajacych w jednostkach
organizacyjnych podleglych kwesturze w zakresie konserwacji i rozwoju systemow.

§ 77
Dziekanaty Wydziatow

- Prowadza obstuge administracyjna dziekana, prodziekanow, rady wydzialu oraz innych
organdéw kolegialnych wydziatu.

- Organizuja tok studiow realizowany przez wydziat.

- Prowadza sprawy studentéw oraz obowiazujaca w tym zakresie dokumentacjg.

- Sporzadzaja listy wyptlat stypendiow dla studentow 1 uczestnikow studiow doktoranckich.
- Zatatwiajq sprawy finansowe wydziatu.

- Prowadza sprawy osobowe pracownikow wydziatu.

- Przygotowuja dokumentacj¢ w zakresie przeprowadzania przewodow doktorskich i
habilitacyjnych, wnioskdw o nadanie tytutu naukowego profesora oraz o mianowanie na
stanowisko profesora zwyczajnego i profesora nadzwyczajnego Uniwersytetu Gdanskiego.
- Wspotpracuja z wydziatowymi komisjami rekrutacyjnymi.

- Prowadza sprawy zwiazane ze studium doktoranckim.

- Prowadza ewidencje 1 gospodarke drukami $cistego zarachowania.

§ 78
Sekretariaty jednostek organizacyjnych

- Prowadza obstugg administracyjna jednostek organizacyjnych uczelni.



