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1)
2)
3)
4)
5)

ROZDZIAL |
Przepisy ogdlne

§1

Niniejszy regulamin okre$la struktur¢ organizacyjna oraz ramowe zadania administracji Uniwersytetu
Gdanskiego.

Przez uzyte w regulaminie okreslenia nalezy rozumie¢:

1) Ustawa - ustawe z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym ze zm.;

2) Statut - Statut Uniwersytetu Gdanskiego z dnia 8 czerwca 2006 roku ze zm.;

3) Uczelnia - Uniwersytet Gdanski;

4) Jednostka — jednostke organizacyjna administracji Uniwersytetu Gdanskiego;

§2
Administracja Uczelni zarzadza Kanclerz w zakresie okreslonym przez Statut, niniejszy Regulamin oraz
udzielone przez Rektora pelnomocnictwa.
Pracg jednostek organizuja ich kierownicy.
Administracja Uczelni dzieli si¢ na:
1) administracj¢ centralna,
2) administracj¢ wydziatowa,
3) administracj¢ ogdlnouniwersyteckich jednostek organizacyjnych.

§3
Do podstawowych zadan jednostek organizacyjnych administracji nalezy zapewnienie Sprawnego
funkcjonowania Uczelni od strony organizacyjnej, technicznej i zarzadcze;.
Jednostki organizacyjne wykonuja zadania odpowiednio do zakresu swojego dziatania.
Rektor, Prorektorzy, Dziekani oraz Kanclerz moga doraznie ustala¢ dla okreslonej podleglej jednostki
dodatkowe zadania do wykonania w wyznaczonym terminie, niezawarte w jej zakresie dzialania.

§ 4
W ramach dziatalnosci jednostek ich kierownicy oraz pracownicy sa zobowiazani $ciSle ze soba
wspolpracowac.
W przypadku spraw, ktorych opracowanie 1 realizacja wymaga wspotdziatania kilku jednostek,
koordynacja pracy nalezy do kierownika jednostki, w ktorej zakresie dziatania mieSci si¢ zagadnienie
podstawowe.
W celu wykonania zadania wykraczajacego poza rzeczowy zakres dzialania jednej jednostki,
odpowiednio Rektor, Dziekan lub Kanclerz moze powola¢ zespot skladajacy si¢ z pracownikoéw
jednostek wlasciwych merytorycznie, wyznaczy¢ osobg kierujaca zespotem, okresli¢ zadania zespotu
oraz termin jego wykonania.

§5
zadan jednostek nalezy w szczegodlnosci:
zapewnienie warunkow do realizacji zadan statutowych Uczelni,
realizacja misji i strategii rozwoju Uczelni;
identyfikacja, ocena i ochrona przed negatywnymi skutkami wystepujacego ryzyka;
dbatos¢ o dobry wizerunek Uniwersytetu;
rzetelne prowadzenie dokumentacji jednostki;



6) przygotowywanie postgpowan o zamowienie publiczne, zwiazanych z dziatalno$cia jednostki;
7) realizacja zadan okres$lonych niniejszym Regulaminem oraz innymi wewngtrznymi aktami prawnymi.

ROZDZIAL 11
Kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych administracji

§6

Kierownik jest przetozonym pracownikoéw danej jednostki i odpowiada za wykonanie jej zadan.

Do podstawowych obowiazkow kierownikéw jednostek nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie, kontrolowanie i usprawnianie pracy podleglych pracownikow w celu rzetelnego
i terminowego wykonywania zadan wchodzacych w zakres dziatania jednostki;

2) biezace zapoznawanie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawa i ich stosowanie;

3) zapewnienic przestrzegania przez podleglych pracownikow porzadku i dyscypliny pracy oraz
przepisOw o ochronie danych osobowych, informacji niejawnych, bezpieczenstwie i higienie pracy
oraz wlasciwej ochronie przeciwpozarowej;

4) wnioskowanie w sprawach indywidualnych dotyczacych pracownikéw jednostki;

5) kontrolowanie wtlasciwego wykorzystania, zabezpieczenia i rozliczenia mienia powierzonego
jednostce;

6) zapewnienie archiwizacji dokumentow powstajacych w jednostce;

7) wykonywanie innych czynno$ci zwiazanych z zajmowanym stanowiskiem.

Kierownicy jednostek ponosza odpowiedzialno$¢ materialng i1 stuzbowa w zakresie szkdd wyniktych

Z niedopetnienia lub zaniechania wykonania swoich obowiazkéw oraz nieegzekwowania posiadanych

uprawnien.

Kierownika jednostki organizacyjnej, w czasie jego nieobecnosci, zastepuje wyznaczony pracownik.

§7

Szczegdtowe zadania oraz uprawnienia niezbgdne do ich wykonania przydziela pracownikowi

Kierownik, w porozumieniu z przetozonym nadzorujacym dana jednostke organizacyjna, w zakresie

obowigzkow.

Do podstawowych obowiazkoéw pracownikéw jednostek nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywania pracy okreslonej przez bezposredniego przetozonego w zakresie obowiazkow;

2) zaznajamiania si¢ i stosowania przepisow prawa dotyczacych wykonywanych zadan;

3) poglebiania wiedzy niezbednej do wykonywania pracy, podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz
dbania o jako$¢ wykonywanej pracy;

4) przestrzegania ustalonego porzadku i organizacji pracy oraz przepisow 0 ochronie danych
osobowych, informacji niejawnych, bezpieczenstwie i higienie pracy oraz wlasciwej ochronie
przeciwpozarowej;

5) dbania o powierzone mienie;

6) wykonywania polecen stuzbowych przetozonych;

7) wspotdziatania z innymi pracownikami Uczelni.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna oraz podporzadkowanie jednostek organizacyjnych administracji

§8
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1. Administracja Uczelni dzieli si¢ na centralna, wydzialowa oraz administracj¢ ogdélnouniwersyteckich
jednostek organizacyjnych.

2. Strukture administracji centralnej oraz ogdlnouniwersyteckich jednostek organizacyjnych dostosowana
do aktualnych celow i zadan Uczelni tworzy Rektor. Schemat aktualnej struktury organizacyjnej
administracji Uczelni stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Struktur¢ administracji wydziatlowej na wniosek dziekana tworzy Rektor. Proponowany podziat
organizacyjny wydziatlowych jednostek administracji stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. Administracja ogolnouniwersyteckich jednostek organizacyjnych dziata na podstawie uchwalonych
przez Senat regulamindéw tych jednostek.

§9

1. Jednostki organizacyjne administracji centralnej oraz administracji ogoélnouniwersyteckich jednostek
organizacyjnych Uczelni w zakresie nadzoru merytorycznego podlegaja:
1) Rektorowi lub wskazanemu przez Rektora Prorektorowi;
2) Kanclerzowi lub wskazanemu przez Kanclerza jego zastepcy.

2. Podzialu kompetencji pomigdzy Rektora, Prorektorow i1 Kanclerza w odniesieniu do podlegtych
jednostek organizacyjnych dokonuje Rektor.

3. Podzialu kompetencji pomiedzy zastgpcoOw Kanclerza w odniesieniu do podlegtych im jednostek
dokonuje Kanclerz w uzgodnieniu z Rektorem.

§ 10

Jednostkami administracji centralnej oraz administracji ogdlnouniwersyteckich jednostek organizacyjnych
Uczelni sa w szczego6lnosci: dzialy, biura, centra, samodzielne sekcje, sekcje, inspektoraty, archiwum, straz
uniwersytecka, sekretariaty, samodzielne stanowiska, zespoty, osrodki.

§ 11
Jednostkami administracji wydziatowej Uczelni sa w szczeg6lnosci dziekanaty, biura dziekana i inne.

ROZDZIAL IV
Zadania jednostek podporzadkowanych bezposrednio Rektorowi

§ 12
Jednostkami organizacyjnymi administracji centralnej podleglymi bezposrednio Rektorowi, sa: Biuro
Prawne, Biuro Rektora, Dziat Organizacyjny, Inspektorat BHP, Samodzielna Sekcja Audytu Wewngtrznego,
Samodzielna Sekcja Kontroli Wewngtrznej, Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych, Samodzielne
Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 13
Biuro Rektora

1. Prowadzi obstugg organizacyjna i biurowa Rektora i Prorektorow.
2. Koordynuje pracg zespotu prasowego odpowiedzialnego za:

1) utrzymywanie wspotpracy z mediami na szczeblu uczelnianym,

2) przygotowywanie, zbieranie i opracowywanie informacji dla mediow i wtadz Uczelni,

3) przygotowywanie biuletynu informacyjnego o zasiggu uczelnianym.
3. Prowadzi ewidencj¢ podpisywanych przez Rektora dyploméw ukonczenia studiow,
4. Organizuje posiedzenia Kolegium Rektorskiego, Dziekanskiego i Konwentu Godno$ci Honorowych.
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10.

11.
12.

Prowadzi ksiazke kontroli oraz rejestr przeprowadzanych w Uniwersytecie zewnetrznych kontroli
i audytow.
Koordynuje sprawy konferencji, zjazdow, posiedzen 1 uroczystosci organizowanych przez Rektora.

§ 14
Biuro Prawne
Udziela kierownictwu Uniwersytetu i zainteresowanym jednostkom organizacyjnym opinii i porad
prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.
Informuje zainteresowane jednostki organizacyjne o:
1) zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie ich dziatania,
2) nieprawidlowosciach w ich dziatalno$ci w zakresie przestrzegania prawa i o konsekwencjach z tego
wynikajacych.

Przygotowuje i1 prowadzi sprawy przed sadami oraz zapewnia udzial petnomocnika Uniwersytetu
W postgpowaniu sadowym oraz przed innymi organami orzekajacymi.
Udziela informacji o przepisach prawnych zwigzkom zawodowym, organizacjom studenckim
I doktoranckim dziatajacym w Uniwersytecie na ich wniosek.
Opiniuje pod wzgledem prawnym projekty umow i innych aktow prawnych sporzadzanych przez
jednostki.

§ 15

Dziat Organizacyjny
W porozumieniu z wilasciwymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu opracowuje projekty
wewngtrznych aktdéw normatywnych Uniwersytetu Gdanskiego oraz odpowiada za dokonanie
ostatecznych uzgodnien i1 redakcjg uchwat Senatu, zarzadzen Rektora 1 Kanclerza.
Prowadzi elektroniczng ,,Baz¢ Wewngtrznych Aktow Prawnych UG”.
Sprawuje merytoryczng opieke nad strong internetowa Biuletynu Informacji Publiczne;.
Aktualizuje strukturg organizacyjna Uniwersytetu w oparciu o uchwaty Senatu 1 zarzadzenia Rektora.
Prowadzi obstugg organizacyjna 1 biurowa posiedzen Senatu.
Prowadzi obstuge organizacyjna i biurowa Senackiej Komisji Organizacji i Rozwoju, Uczelnianej
Komisji Wyborczej, Uczelnianej Komisji Oceniajacej, Komitetu Audytu oraz innych, wskazanych przez
Rektora, komisji i zespotow powotanych do opracowywania spraw doraznych.
Prowadzi obsluge organizacyjna i biurowa Rzecznika Dyscyplinarnego ds. Postgpowania Etycznego
Nauczycieli Akademickich, Rzecznika Dyscyplinarnego oraz Komisji Dyscyplinarnej do spraw
nauczycieli akademickich UG.
Koordynuje przekazywanie danych do systemu informacji o szkolnictwie wyzszym w Polsce ,,POL-on”.
W oparciu o dane otrzymane od jednostek organizacyjnych sporzadza roczne sprawozdania
Z dziatalnosci Uniwersytetu oraz roczne sprawozdanie ze sposobu zalatwiania skarg i wnioskow.
Prowadzi ewidencje obowiazujacych petnomocnictw i upowaznien udzielanych przez organy Uczelni
I kierownikow jednostek podstawowych oraz monitoruje ich aktualno$é.
Opracowuje i aktualizuje ,,Sktad osobowy UG”.
Rejestruje i przekazuje do realizacji wnioski jednostek organizacyjnych o wykonanie pieczeci
I pieczatek shuzbowych.

§ 16
Inspektorat Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
Kontroluje warunki pracy oraz przestrzegania przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa i1 higieny pracy
I wystegpuje z zaleceniami usunigcia stwierdzonych zagrozen wypadkowych i szkodliwosci
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10.

11.

12.

13.

14.

(uciazliwosci) zawodowych oraz uchybien w zakresie bhp oraz na biezaco informuje pracodawce
0 stwierdzonych zagrozeniach zawodowych.

Dokonuje okresowych ocen i analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, przedstawia propozycje
przedsiewzig¢ techniczno-organizacyjnych poprawiajacych warunki pracy.

Bierze udzial w opracowywaniu plandw modernizacji Uczelni, w ocenie remontéw oraz odbiorach
technicznych nowo budowanych oraz przebudowywanych obiektow, w ktoérych przewiduje sig
pomieszczenia pracy z urzadzeniami majacymi wplyw na warunki bezpieczenstwa i higieny pracy.
Bierze udzial w ustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz wypadkow studenckich
podczas zaje¢ organizowanych przez Uczelni¢, opracowywaniu dokumentacji powypadkowych
i wnioskéw wynikajacych z badan przyczyn i okoliczno$ci wypadkow przy pracy, kontroluje realizacje
tych wnioskow, a takze sporzadza dokumentacj¢ wypadkéw w drodze do pracy i z pracy.

Kompletuje i przechowuje dokumentacje dotyczace wypadkéw przy pracy, chordb zawodowych,
wypadkow w drodze do pracy i z pracy oraz wypadkow studenckich, prowadzi rejestry wypadkow
pracowniczych i studenckich, a takze zachorowan na choroby zawodowe.

Bierze udziat w ocenie ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy.

Uczestniczy w opracowywaniu wewngtrznych regulamindéw 1 instrukcji ogdlnych bhp oraz opiniuje
szczegotowe instrukcje bhp na poszczegolnych stanowiskach pracy.

Przygotowuje 1 wysyla dokumentacj¢ stanowiaca podstawg do ubiegania si¢ w ZUS poszkodowanego
pracownika o przyznanie jednorazowego odszkodowania z tytulu stwierdzonej choroby zawodowe;j
i wypadku przy pracy.

Bierze udziat w przygotowywaniu dokumentacji niezbednej do wykonania przez laboratorium
posiadajace certyfikacjg, pomiaréw i badan srodowiska pracy w zakresie wystgpowania czynnikow
szkodliwych dla zdrowia pracownika, prowadzi kartoteki i rejestry wynikow tych badan.

Prowadzi szkolenia wstgpne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dla nowo przyjmowanych
pracownikow Uniwersytetu oraz organizuje szkolenia dla pracownikéw w zakresie bhi i pierwszej
pomocy medycznej.

Wspolpracuje z jednostkami organizacyjnymi wyznaczonymi przez Rektora do realizacji nakazow,
wystapien, decyzji i zalecen Panstwowej Inspekcji Pracy, Panstwowego Inspektora Sanitarnego i innych
organow kontroli zewngtrznej nad warunkami pracy.

Wspotdziata z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opiekg zdrowotna nad pracownikami.

Uczestniczy w konsultacjach w zakresie bhp i w pracach Komisji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
I innych komisjach powotanych do oceny bezpieczenstwa i higieny pracy.

Prowadzi doradztwo w zakresie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, popularyzuje
zagadnienia dotyczace ochrony pracy.

§ 17

Samodzielna Sekcja Audytu Wewngtrznego
Wspiera Rektora w osiaganiu wytyczonych celow poprzez systematyczne, niezalezne i konsekwentne
dziatanie o charakterze zapewniajacym i doradczym, stuzace poprawie skuteczno$ci zarzadzania, w tym
zarzadzania ryzykiem oraz ocenie systemu kontroli zarzadcze;.
Wykonuje zadania audytowe w zgodno$ci z powszechnie uznawanymi standardami audytu
wewngetrznego.
Opracowuje, oparte o analiz¢ ryzyka, roczne i strategiczne plany audytu.
W zakresie zadan zapewniajacych dokonuje oceny, czy:
1) strategie, programy i cele statutowe sa realizowane i osiagane;
2) ryzyko jest prawidlowo zidentyfikowane i zarzadzane;
3) istotne informacje finansowe, zarzadcze i operacyjne sa doktadne i terminowe;

-8-



o

10.

11.

12.

4) dziatania pracownikow sa zgodne z obowiazujacymi procedurami oraz ustanowionymi standardami,
w tym standardami kontroli zarzadczej;

5) uwzgledniane sa interesy i priorytety interesariuszy.

Monitoruje realizacj¢ zalecen wydanych w ramach prowadzonych zadan audytowych.

Wykonuje czynnosci sprawdzajace wydanych zalecen i rekomendac;ji.

Wspoltpracuje z audytorami i organami kontroli zewngtrznych w zakresie uzgodnionym z Rektorem.

§18

Samodzielna Sekcja Kontroli Wewngtrznej
Przygotowuje roczny plan kontroli wewngtrznych.
Przeprowadza planowe i1 dorazne kontrole dziatalnosci jednostek w celu zbadania efektywnos$ci
I zgodnosci ich dziatania z obowiazujacymi przepisami prawa.
Opracowuje projekty zalecen pokontrolnych.
Monitoruje 1 kontroluje wykonanie, przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu, zalecen pokontrolnych
wydanych przez podmioty kontrolujace.
Przygotowuje roczng informacj¢ o wynikach przeprowadzonych kontroli
Sporzadza dokumentacje z przeprowadzonych kontroli, prowadzi ksiazke kontroli wewngtrznych,
rejestruje, zabezpiecza, przechowuje i archiwizuje materiaty z przeprowadzonych kontroli.
Wspdlpracuje z instytucjami zewngtrznymi kontrolujacymi dziatalnos¢ Uczelni.

§ 19

Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych
Realizuje zadania postawione przez Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego dotyczace spraw
obronnych.
Prowadzi dokumentacje¢ dotyczaca $wiadczen rzeczowych Uczelni na rzecz obowiazku obrony RP.
Prowadzi szkolenia pracownikow Uczelni dotyczace realizacji powszechnego obowiazku obrony RP
oraz funkcjonowania Uczelni w stanach gotowosci obronnej panstwa, a takze pracownikéw dziekanatow
w zakresie korespondencji z Wojskowymi Komendami Uzupetnien dotyczacej studentow.
Prowadzi szkolenia pracownikow i propaguje zachowania z zakresu powszechnej samoobrony.
W zakresie Obrony Cywilnej w Uczelni sporzadza plany, analizy, informacje i sprawozdania.
Wspotdziata z Wojewodzkim i Miejskim Komendantem OC w zakresie bezpieczenstwa, ochrony
ludnosci i zarzadzania kryzysowego.
Aktualizuje ewidencje pracownikow Uniwersytetu dla potrzeb Obrony Cywilnej umozliwiajaca
powolanie jej formacji do wykonania postawionych zadan.
Prowadzi magazyn sprzgtu Obrony Cywilne;.
Wspomaga uruchomienie Stalego Dyzuru Uniwersytetu Gdanskiego oraz zabezpiecza jego dzialanie.
W okresie poza funkcjonowaniem Statego Dyzuru dba o przeszkolenie pracownikéw przewidzianych do
dziatania w jego strukturze.
Inicjuje i realizuje zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych w obszarze dotyczacym obronnoS$ci
RP w Uczelni.
Inicjuje osiaganie gotowosci do realizacji zadan zwiazanych z funkcjonowaniem Uczelni w czasie
kryzysu, zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa lub do czasowego zawieszenia dziatalnosci lub czasowego
jej zamknigcia.

§ 20
Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony Informacji Niejawnych
Realizuje zadania wynikajace z ustawy o ochronie informacji niejawnych:

1) zapewnia ochrong informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa fizycznego;
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2) prowadzi szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych;

3) na pisemne polecenie Rektora przeprowadza zwykle oraz kontrolne postgpowania sprawdzajace
wobec pracownikow majacych dostep do informacji niejawnych;

4) prowadzi aktualny wykaz 0sob zatrudnionych albo wykonujacych czynnos$ci zlecone, ktore posiadaja
uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktorym odmoéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

5) kontroluje przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych w jednostkach;

6) przedktada do zatwierdzenia Rektorowi instrukcje dotyczace sposobu i trybu przetwarzania
informacji niejawnych w Uczelni;

7) opracowuje plan ochrony informacji niejawnych i nadzoruje jego realizacjg;

8) opracowuje dokumentacj¢ okre$lajaca poziom zagrozen zwiazanych z nicuprawnionym dostgpem do
informacji niejawnych lub ich utrata;

9) zarzadza ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacuje ryzyko;

10) podejmuje dzialania zmierzajace do wyjasnienia okolicznos$ci naruszania przepisOw 0 ochronie
informacji niejawnych, zawiadamiajac o tym Rektora, a w przypadku naruszenia przepisow
0 ochronie informacji niejawnych oznaczonych klauzula "poufne" rowniez wlasciwa stuzbg ochrony
panstwa,

11) przekazuje wlasciwej stuzbie ochrony panstwa dane wymagane do ewidencji osoéb dopuszczonych
do pracy lub shuzby na stanowiskach, z ktéorymi wiaze si¢ dostgp do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula "poufne" a takze do ewidencji o0sob, ktorym odmowiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa.

2. W zakresie kancelarii dokumentéw niejawnych zapewnia wlasciwe:

1) rejestrowanie dokumentow niejawnych,

2) przekazywanie dokumentoéw niejawnych,

3) obieg i wydawanie dokumentow niejawnych osobom uprawnionym.

3. Wspolpracuje z administratorem systemu w zakresie zapewnienia ochrony systeméw 1 sieci
teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane informacje niejawne.

ROZDZIAL. V
Zadania jednostek podporzadkowanych Prorektorowi ds. Nauki

§21
Do jednostek organizacyjnych administracji centralnej podleglych Prorektorowi ds. Nauki naleza: Biuro
Rozwoju Kadr i Badan Naukowych, Biuro Wspoélpracy z Zagranica, Biuro Wymiany Zagranicznej Erasmus,
Biuro Zarzadzania Krajowymi Projektami Naukowymi, Centrum Transferu Technologii, Stanowisko Pracy
ds. Patentowych.
§22
Biuro Rozwoju Kadr i Badan Naukowych
1. Koordynuje dziatania zwiazane z wnioskowaniem o przyznanie $rodkéw na dzialalno$¢ badawcza
obejmujaca duza infrastrukturg badawcza, dziatalnos¢ statutowa, projekty badawcze itp.
2. Wspotpracuje z jednostkami organizacyjnymi w zakresie planowania, organizacji i finansowania badan
naukowych.
3. Opracowuje wytyczne i wspomaga administracyjnie jednostki organizacyjne w sprawach zwiazanych
Z procedura zawierania uméw o wykonywanie prac badawczych oraz przygotowywanie projektow
wewngtrznych aktow normatywnych dotyczacych badan naukowych.
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Koordynuje prace zwiazane z rozwojem kadry naukowej, w tym: przygotowaniem dyplomow doktora
i doktora habilitowanego, dyplomu doktora honoris causa oraz udzielaniem przez Prorektora ds. Nauki
stypendiow 1 urlopéw naukowych.

Prowadzi sprawy zwiazane z nadawaniem stopni naukowych.

Zajmuje si¢ obsluga administracyjna procesoOw komercjalizacji wynikoéw badan.

Prowadzi obstuge organizacyjna i biurowa Senackiej Komisji ds. Badan Naukowych i Wspotpracy
Z Zagranica oraz Senackiej Komisji Rozwoju Kadr Naukowych.

§23

Biuro Wspotpracy z Zagranica
Prowadzi sprawy zwiazane z wyjazdami stuzbowymi za granice pracownikéw i doktorantdw oraz
wykonawcow projektow spoza Uczelni, a takze z przyjazdami zaproszonych go$ci zagranicznych
W ramach programéw i projektow finansowanych ze srodkéw krajowych i miedzynarodowych w oparciu
0 obowiazujace w tym zakresie przepisy prawa.
Udostgpnia informacje o stypendiach zagranicznych, mozliwosciach 1 warunkach wyjazdu oraz
sporzadza kosztorysy wyjazdow.
Weryfikuje i wysyta dokumenty dotyczace stypendiow i stazy naukowych dla pracownikoéw w ramach
ofert Biura Uznawalno$ci Wyksztalcenia i Wymiany Migdzynarodowej Ministerstwa Nauki
I Szkolnictwa Wyzszego (MNISW).
Prowadzi sprawy zwiazane z realizacja stazy naukowo-badawczych cudzoziemcow stypendystow Rzadu
RP, kierowanych przez Biuro Uznawalno$ci Wyksztatcenia i Wymiany Migdzynarodowej MNiSW.
Ewidencjonuje dokumentacj¢ zwiazana z umowami i1 porozumieniami o wspotpracy naukowe;j
zawieranymi przez Uczelnig z o$rodkami nauki za granica.
Prowadzi ewidencj¢ zgloszonych wnioskéw oraz wydatkéw zwiazanych z finansowaniem wymiany
osobowej i realizacja projektow naukowych w zakresie dwustronnej wspotpracy naukowej wynikajacej
Z uméw migdzynarodowych, koordynowanej przez MNiSW.

§ 24

Biuro Wymiany Zagranicznej Erasmus
Prowadzi sprawy dotyczace wspolpracy zagranicznej Uniwersytetu z uczelniami zagranicznymi
W oparciu o programy migdzynarodowe.
Koordynuje Program Erasmus poprzez:
1) aktualizowanie informacji o Programie,
2) opracowywanie aplikacji o przyznanie Kontraktu Uczelnianego/Karty Erasmusa dla Uniwersytetu,
3) pomoc przy zawieraniu umow dwustronnych z uczelniami zagranicznymi,
4) opracowanie podziatu $rodkow finansowych dla Uczelni oraz indywidualnych beneficjentow

zgodnie z wytycznymi Programu,

5) organizacje cyklicznych spotkan informacyjnych dla studentéw oraz koordynatorow wydziatowych
6) podpisywanie umow z indywidualnymi beneficjentami Programu,
7) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacja Programu,
8) organizowanie wymiany studentow i nauczycieli akademickich oraz innych pracownikow Uczelni,
9) rekrutacjg studentdow przyjezdzajacych w ramach programu Erasmus.
Prowadzi doradztwo w zakresie mozliwosci wyjazdow studentéw na stypendia zagraniczne.
Organizuje przyjazdy gosci zagranicznych w ramach Programoéw Europejskich, w tym programu
Erasmus.

§25
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Biuro Zarzadzania Krajowymi Projektami Naukowymi

Uczestniczy w zarzadzaniu projektami badawczymi, to jest:

1) Pozyskuje i rozpowszechnia informacje dotyczace krajowych programéw i funduszy oraz mozliwosci
udziatu w nich jednostek Uniwersytetu.

2) Prowadzi obstuge organizacyjna i biurowa Komitetu Sterujacego ds. Krajowych Projektow Naukowych
oraz przygotowuje materiaty na posiedzenia tego Komitetu, przedstawia propozycje zadan do aplikacji
0 $rodki z programoéw krajowych o charakterze naukowym.

3) Inicjuje i stymuluje procesy dostosowawcze wewnetrznych przepisow i procedur do wymogow
stawianych przez instytucje finansujace projekty.

4) Organizuje szkolenia kierownikow projektow i innych pracownikéw Uczelni w zakresie dotyczacym
krajowych projektéw naukowych.

5) Przygotowuje projekty wilasne.

6) W uzgodnieniu z Kwestorem weryfikuje dokumenty aplikacyjne sktadane przez pracownikéw pod
wzgledem zgodnosci formalno-prawnej z wytycznymi programow i funduszy oraz mozliwosci
sfinansowania planowanych wydatkéw ze wskazanych zrédet finansowania.

7) Wspolpracuje z pracownikami, organizacjami partnerskimi oraz wybranymi podmiotami doradczymi
i konsultingowymi przy przygotowywaniu wnioskow o dofinansowanie projektow.

8) Koordynuje podpisywanie umow o dofinansowanie projektow i prowadzi ich rejestr.

9) Prowadzi rejestr sktadanych wnioskow i realizowanych projektow.

10) Prowadzi monitoring realizacji projektow naukowych przez jednostki.

11) Sporzadza sprawozdania zbiorcze dotyczace udzialu Uniwersytetu Gdanskiego w krajowych
programach badawczych.

12) Wspotpracuje z kierownikami projektow oraz jednostkami.

13) Prowadzi obsluge organizacyjna i biurowa zewngtrznych kontroli, przegladow okresowych i wizyt
monitoringowych krajowych projektéw badawczych.

14) Odpowiada za zgodno$¢ realizacji projektow krajowych z dotyczacymi ich umowami, harmonogramami,
zakresami rzeczowymi i planami.

15) Prowadzi rejestr sprawozdan i raportow z realizacji krajowych projektéw badawczych.

§ 26
Centrum Transferu Technologii
(w organizacji do dnia 30 czerwca 2014 roku)
1. Wspiera pracownikow naukowo-dydaktycznych i naukowych w przygotowaniu ofert w zakresie
komercjalizacji badan i transferu technologii.
Wspotpracuje z zespotami naukowymi w zakresie poszukiwania odbiorcow technologii.
Opracowuje zasady komercjalizacji i uczestnictwa w procesach komercjalizacji.
Obstuguje od strony prawnej i finansowej transfer komercjalizacji i technologii.
Wspiera pracownikow  naukowo-dydaktycznych i naukowych w sprawach zwiazanych
Z komercjalizacja.
6. Wspoltpracuje w zakresie upowszechniania i komercjalizacji wynikéw badan naukowych z rzecznikiem
patentowym.

o s~ wn

§ 27
Stanowisko Pracy ds. Patentowych (rzecznik patentowy)
1. Swiadczy pomoc prawna pracownikom naukowo-dydaktycznym Uczelni, w szczegolnoéci na udziela
porad i konsultacji prawnych, sporzadza opinie prawne, bada stan prawny przedmiotéw wtasnosci
przemystowe;.
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Swiadczy pomoc techniczna pracownikom naukowo-dydaktycznym Uczelni, w szczegélno$ci udziela
pomocy w opracowywaniu opisOw technicznych zgloszen do ochrony przedmiotow dziatalnosci
tworczej przeznaczonych do przemystowego wykorzystywania, badaniu zakresu ich ochrony oraz
prowadzeniu poszukiwan dotyczacych stanu techniki.

ROZDZIAL VI
Zadania jednostek podporzadkowanych Prorektorowi ds. Ksztalcenia

§ 28

Jednostki administracji centralnej podlegle Prorektorowi ds. Ksztalcenia, to: Dzial Ksztalcenia, Dziat

Jakosci Ksztalcenia, Biuro Karier.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

§29

Dziat Ksztalcenia
Prowadzi, nadzoruje i monitoruje sprawy z zakresu ksztalcenia na studiach wyzszych, studiach
doktoranckich oraz na studiach podyplomowych.
Nadzoruje dziekanaty w zakresie dokumentowania (w tym elektronicznego) procesu ksztalcenia oraz
ewidencji drukoéw S$cislego zarachowania.
Przygotowuje i opiniuje projekty wewngtrznych aktow prawnych zwiazanych z ksztalceniem.
Sporzadza sprawozdania, analizy i1 zestawienia statystyczne oraz raporty dotyczace studentéw studiow
wyzszych, doktorantéw, stuchaczy studidow podyplomowych, pracownikoéw oraz absolwentéw Uczelni,
a takze przygotowuje materiaty informacyjne w powyzszych zadaniach.
Koordynuje sprawy dotyczace studiow doktoranckich.
Koordynuje sprawy zwiazane z badaniami profilaktycznymi doktorantéw i ubezpieczeniem zdrowotnym
doktorantéw oraz ich rodzin.
Koordynuje sprawy zwiazane ze stypendiami i nagrodami, w tym Rektora, dla doktorantow oraz
monitoruje wykorzystanie na nie Srodkow finansowych.
Koordynuje sprawy dotyczace studidow podyplomowych oraz wykonuje wobec nich czynnoS$ci
administracyjne, w tym prowadzi dokumentacje studidéw, w zwiazku ze sprawowanym przez Prorektora
ds. Ksztatcenia nadzorem nad studiami podyplomowymi.
Prowadzi albumy studentéw i ksiggi dyplomdéw, dokonuje personalizacji elektronicznych legitymacji
studenta 1 doktoranta oraz prowadzi gospodarke drukéw Scistego zarachowania zwigzana z tokiem
studiow.
Potwierdza, na zadanie uprawnionych podmiotéw, uzyskane w Uniwersytecie wyksztalcenie.
Koordynuje 1 monitoruje dzialania zwiazane z praktykami studenckimi.
Pozyskuje i analizuje dane dotyczace rozliczania wykonania zaj¢¢ dydaktycznych.
Wspolpracuje z Senacka Komisja ds. Ksztatcenia oraz zapewnia jej obslugg administracyjna.
Koordynuje sprawy zwiazane z realizacja projektu "Staze Brukselskie”.
Koordynuje zawieranie umow o wspotpracy w zakresie ksztalcenia z innymi uczelniami, szkotami oraz
instytucjami.
Wspotpracuje z Rada Programowa ds. Nauczania Na Odlegtos¢ w rozwoju ksztalcenia
z wykorzystaniem metod ksztatcenia na odlegtos¢ (e-learning, blended learning).

§ 30
Dzial Jakos$ci Ksztalcenia
Monitoruje jako$¢ ksztatcenia na wszystkich formach studiéw poprzez organizowanie badan stuzacych
pomiarowi jako$ci ksztatcenia wsrod studentow, doktorantow, stuchaczy studiow podyplomowych,
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nauczycieli akademickich, innych pracownikéw Uniwersytetu Gdanskiego oraz poprzez analizg i
publikowanie wynikow wymienionych badan.

Rozpowszechnia wiedz¢ obejmujaca informacje dotyczace zagadnien zwiazanych z zapewnianiem
jakosci ksztalcenia.

Realizuje i koordynuje dziatania podejmowane w ramach Wewngtrznego Systemu Zapewniania JakoS$ci
Ksztalcenia, w tym zapewnia obstuge administracyjna Uczelnianego Zespotu ds. Zapewnienia Jako$ci
Ksztalcenia.

Wspotpracuje z Uczelnianym Zespolem ds. Zapewnienia Jako$ci Ksztalcenia, Wydzialowymi Zespotami
ds. Zapewniana Jakos$ci Ksztalcenia, Wydzialowymi Zespotami ds. Akredytacji, stowarzyszeniami
absolwentéw dziatajacymi przy Uniwersytecie oraz innymi osobami i instytucjami, ktorych dziatalnos¢
ma wplyw na jako$¢ ksztatcenia.

Przygotowuje zestawienia i analizy porownawcze wynikow postgpowan akredytacyjnych, monitoruje
wdrazanie zalecen pokontrolnych Polskiej Komisji Akredytacyjnej oraz innych jednostek
akredytujacych ksztalcenie na Uniwersytecie Gdanskim.

Zajmuje si¢ organizacja oraz obsluguje konferencje, seminaria jakosciowe i dydaktyczne.

Uczestniczy w projektach dotyczacych jakosci ksztatcenia realizowanych przez Uniwersytet.

§ 31
Biuro Karier

Prowadzi doradztwo zawodowe dla studentow i absolwentow Uniwersytetu Gdanskiego.
Pozyskuje, w celu udostgpnienia, informacje o rynku pracy oraz mozliwosciach podnoszenia
kwalifikacji zawodowych.
Organizuje przedsigwzigcia rozwijajace umiejgtnosci, poszerzajace wiedzg z zakresu rynku pracy oraz
promujace aktywna postawg zawodowa wsrdd studentow 1 absolwentow Uniwersytetu Gdanskiego, a
takze wspotpracuje z instytucjami i organizacjami realizujacymi lub wspierajacymi takie dzialania.
Udostepnia studentom i absolwentom oferty pracy, praktyk i stazy.
Organizuje bezposrednie kontakty studentéw z pracodawcami, targi pracy itp. przedsigwzigcia.
Monitoruje kariery absolwentow Uniwersytetu na rynku pracy.
Promuje studentow i absolwentow Uniwersytetu Gdanskiego.
Koordynuje projekt ,,Najlepsi Studenci”.
Koordynuje Program Mobilno$ci Studentow MOST, a w tym:
1) prowadzi korespondencje z Uniwersytecka Komisja Akredytacyjna oraz posredniczy w relacjach

miedzy ta Komisja i studentami;
2) prowadzi dokumentacj¢ zwiazang z realizacja Programu;
3) informuje o mozliwosci przyjecia na studia studentow innych polskich uczelni oraz podejmowania

studidw przez studentow Uniwersytetu Gdanskiego na studiach w innych uczelniach.

ROZDZIAL VI
Zadania jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Prorektorowi ds. Studenckich

§ 32

Do jednostek organizacyjnych administracji centralnej podleglych Prorektorowi ds. Studenckich nalezy:
Akademickie Centrum Kultury Alternator, Gazeta Uniwersytecka, Biuro Rekrutacji, Biuro Obstugi
Studentow Zagranicznych, Biuro ds. Os6b Niepelnosprawnych, Biuro Parlamentu Studentow, Samodzielne
Stanowisko ds. Wspolpracy z Organizacjami Studenckimi.

§ 33
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10.

10.

Akademickie Centrum Kultury ,, ALTERNATOR”
Realizuje polityke kulturalng Uczelni przy wspotpracy z wlasciwymi podmiotami.
Prowadzi dziatalno$¢ impresaryjno-promocyjna na rzecz srodowiska akademickiego.
Planuje i wydatkuje $rodki finansowe przeznaczone na rozwdj kultury akademickie;.
Udziela wsparcia przedsigwzigciom artystycznym i kulturalnym promujacym $rodowisko Uniwersytetu
Gdanskiego w regionie, kraju i za granica.
Wspiera inicjatywy spoleczno-kulturalne studentéw i pracownikow Uniwersytetu na rzecz wiasnego
srodowiska, regionu i kraju.
Animuje, inspiruje 1 udziela pomocy organizacyjnej studentom w ich dziatalnosci kulturalnej
i edukacyjnej.
Organizuje 1 nadzoruje dziatalno$¢ Akademickiego Chéru UG, Zespotu Piesni i Tanca UG Jantar,
Dyskusyjnego Klubu Filmowego UG Mitos¢ Blondynki, periodyku naukowego Panoptikum,
Kulturalnego Kolektywu, Studenckiej Agencji Fotograficznej oraz innych grup tworczos$ci artystyczne;j
studentow Uczelni. Planuje i kontroluje $rodki finansowe przeznaczone na ich dzialalno$¢.
Organizuje udziat grup tworczosci artystycznej w imprezach krajowych i zagranicznych.
Kontroluje racjonalno$¢ wykorzystania majatku grup tworczosci artystycznej oraz jego zabezpieczenie.
Wspolpracuje z instytucjami kultury oraz innymi podmiotami w sprawach dotyczacych prowadzonej
dzialalnosci kulturalne;.

§ 34
Gazeta Uniwersytecka
Wydaje i odpowiada za tre$¢ merytoryczna pisma spoteczno$ci akademickiej UG "Gazeta
Uniwersytecka", a takze jej formg elektroniczna w Internecie.
Wspotdziata z Rada Programowa "Gazety Uniwersyteckiej” oraz zapewnia jej obstuge organizacyjna
oraz biurowa

§ 35

Biuro Rekrutacji
We wspélpracy z wydziatami podejmuje dziatania majace na celu opracowanie przepisOw
rekrutacyjnych dla kandydatéw na studia w Uczelni.
Obstuguje system Internetowej Rejestracji Kandydatow (IRK) oraz uczestniczy w pracach Zespotu ds.
Internetowej Rejestracji Kandydatow dotyczacych funkcjonalno$ci systemu, merytorycznej zawarto$ci
pod katem wtasciwej procedury rekrutacyjnej oraz zasad naboru na poszczegodlne kierunki studiow.
Przeprowadza procedurg anonimizacji pracownikow sporzadzajacych testy egzaminacyjne.
Nadzoruje opracowywanie testow egzaminacyjnych, przeprowadza ich rejestracje oraz dostarcza
W odpowiednim terminie Wydzialowym Komisjom Rekrutacyjnym.
Opracowuje harmonogramy egzaminow wstgpnych.
We wspotpracy z wydziatami opracowuje informator dla kandydatow na studia oraz ulotki informacyjne
o poszczegblnych kierunkach studiow.
W ramach czynno$ci zwigzanych z promocja oferty edukacyjnej bierze udziat w Targach Edukacyjnych.
Nadzoruje poprawnos¢ przebiegu procesoOw zwiazanych z procedura rekrutacyjna oraz uzgadnia wzory
decyzji, podan, zaswiadczen, zawiadomien 1 innych dokumentéw zwiazanych z postgpowaniem
rekrutacyjnym.
Nadzoruje proces ogtaszania list kandydatow przyjetych na studia.
Prowadzi obstugg organizacyjna i biurowa Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej w zakresie:
1) realizacji procedury odwotawczej od decyzji o nieprzyjeciu na studia,
2) sporzadzania dokumentacji z dziatalnosci Komisji.
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12.

13.

14.

10.

11.

Opracowuje dokumentacj¢ sprawozdawcza z rekrutacji w zakresie liczby kandydatow oraz osob
przyjetych na studia.

Wykonuje zadania z zakresu polityki informacyjnej i promocyjnej dotyczacej rekrutacji na studia
WYyZSZe.

Opracowuje merytorycznie i aktualizuje strong internetowa Uniwersytetu w zakresie rekrutacji na studia
WYyZsze.

Prowadzi sprawy zwiazane z udzielaniem studentom znizek w odptatnosci za zajecia dydaktyczne.

§ 36

Biuro Obstugi Studentow Zagranicznych
Prowadzi rekrutacj¢ kandydatow planujacych podja¢ studia pierwszego lub drugiego stopnia na zasadzie
odptatnosci oraz obstuge studentdw zagranicznych z krajéw niebgdacych cztonkami UE.
Udziela zagranicznym kandydatom szczegotowych informacji o aktualnej ofercie edukacyjne;j,
procedury rekrutacyjnej i wizowej oraz spraw socjalno-bytowych zwiazanych z pobytem w Polsce.
Prowadzi strong internetowa w jezyku angielskim dla kandydatéw na studia.
Wspotdziata z wydziatami przy opracowywaniu oferty edukacyjnej i szczegotowych zasad rekrutacji na
poszczego6lne kierunki studiow.
Nawiazuje kontakty z zagranicznymi podmiotami $wiadczacymi ustugi rekrutacyjne oraz uczelniami
i szkotami §rednimi w celu pozyskiwania kandydatow na studia.
Utrzymuje kontakty z polskimi placowkami dyplomatycznymi w krajach znajdujacych si¢ w obszarze
zainteresowan Uniwersytetu oraz instytucjami panstwowymi zajmujacymi si¢ obcokrajowcami
przebywajacymi w Polsce.
Rezerwuje miejsca w akademikach dla studentéw zagranicznych.
Monitoruje proces nostryfikacji zagranicznych $wiadectw maturalnych wspoétpracujac w tym zakresie
z Kuratorium O$wiaty oraz proces nostryfikacji dyplomow ukonczenia studiow wyzszych.
Nadzoruje sprawy zwiazane z legalizacja pobytu studentow w Polsce w szczeg6lnosci w zakresie: wplat
czesnego, przedluzania wiz, zezwolen na zamieszkanie na czas oznaczony, ubezpieczen zdrowotnych.
Prowadzi dziatania promocyjne w Polsce i za granica oraz przygotowuje materialy promocyjno-
informacyjne przeznaczone dla zagranicznych kandydatow.
Organizuje wyjazdy na Migdzynarodowe Targi Edukacyjne.

§ 37

Biuro Parlamentu Studentow
Prowadzi obstugg organizacyjna i biurowa Parlamentu Studentow Uniwersytetu.
Koordynuje sprawy konferencji, zjazdéw, imprez, posiedzen i innych uroczystosci organizowanych
przez Parlament Studentow.
Prowadzi sprawy zwiazane z funkcjonowaniem kot naukowych. W szczegdlnos$ci zajmuje sig
organizacja i prowadzeniem okresowych szkolen dla nowych czlonkow kot dotyczacych systemu
finansowania kot przez Uniwersytet oraz trybu rozliczania przyznanych funduszy.
Zajmuje si¢ rozliczaniem kol naukowych ze $rodkow przyznanych z puli na kota naukowe oraz przez
Parlament Studentow.
Kontroluje prowadzenie dokumentacji kot obejmujacej sprawozdania z catorocznej dziatalnosci oraz
preliminarze na kolejne kwartaty.

§ 38
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Biuro ds. Os6b Niepelnosprawnych

Prowadzi pracownig tyflotechnologiczna dla studentéw niewidomych i1 niedowidzacych oraz pracowni¢
projektowania systemow wsparcia osOb niepetnosprawnych i standaryzacji ustug miedzywydziatowych.
Zajmuje si¢ projektowaniem 1 tworzeniem rozwoju systemu wsparcia osob niepetnosprawnych
w Uczelni.
W ramach standaryzowania zajmuje si¢:
1) gromadzeniem i analiza norm migdzynarodowych i standardow przemystowych dotyczacych osob

niepetnosprawnych oraz inicjowaniem zmian w krajowym procesie standaryzacyjny i legislacyjnym,
2) podejmowaniem dziatan wplywajacych na wyrownywanie zakresu ushug specjalistycznych

w Uczelni.
Prowadzi internetowy serwis informacyjny po§wigcony osobom niepetnosprawnym na Uniwersytecie.
Zajmuje si¢ digitalizowaniem dokumentow na potrzeby niewidomych studentéw oraz formatowaniem
I wykonywaniem wydrukéw brajlowskich.
Dostosowuje materialy informacyjne do potrzeb niewidomych i niedowidzacych, w tym istniejace
zasoby Biblioteki Uniwersytetu oraz materialty pozyskane ze zroédet zewngtrznych.
Instaluje, konfiguruje i testuje specjalistyczny sprzet oraz jego oprogramowanie dla osob niewidomych.
Organizuje i prowadzi szkolenia i doradztwo techniczne dla osob niepelnosprawnych.
Gromadzi 1 analizuje informacje technologiczne o sprzgcie rehabilitacyjnym przeznaczonym dla oso6b
niewidomych i niedowidzacych.
Podejmuje starania o uzupetianie uniwersyteckich zasobéw w sprzet 1 nowe technologie wspomagajace
osoby niepetnosprawne.
Rejestruje 1 analizuje interwencje i postulaty dotyczace oséb niepetnosprawnych wplywajace od
spotecznosci akademickiej i jednostek organizacyjnych Uniwersytetu.
Podejmuje niezbedne interwencje dotyczace osob niepelnosprawnych na Uczelni.
Zajmuje si¢ wypozyczaniem i udostgpnianiem sprzetu rehabilitacyjnego osobom niewidomym
i niedowidzacym.
Opracowuje ekspertyzy dotyczace osob niepetnosprawnych i systemow informacyjnych

§ 39
Samodzielne Stanowisko ds Wspodtpracy z Organizacjami Studenckimi
Organizuje 1 koordynuje wspolprace z organizacjami studenckimi dziatajacymi w Uniwersytecie.
Przygotowuje plany organizacji sprawnego przebiegu imprez inicjowanych i przygotowywanych przez
organizacje studenckie.
Reprezentuje Rektora na posiedzeniach wladz organizacji studenckich.

ROZDZIAL VIII
Zadania jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Prorektorowi ds. Rozwoju i Finansow

§ 40

Do jednostek organizacyjnych administracji centralnej podleglych Prorektorowi ds. Rozwoju 1 Finansow
nalezy: Centrum Informatyczne, Dziat Sprawozdawczosci i Analiz Ekonomicznych, Dziat Zarzadzania
Projektami Migdzynarodowymi, Samodzielne Stanowisko ds. Zarzadzania Ryzykiem.

§ 41
Centrum Informatyczne

Centrum Informatyczne Uniwersytetu Gdanskiego jest jednostka integrujaca ogdlnouczelniana dziatalno$¢
w zakresie informatyzacji i komputeryzacji, w sktad ktorej wchodza:
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Sekcja Rozwoju Oprogramowania,

Sekcja Utrzymania i Rozbudowy Sieci,

Sekcja ds. E-learningu i Szkolen,

Sekcja Administratorow Sieci Wydziatowych,

Sekcja Obstugi Informatycznej, podzielona na Zespoty: ds. Administracji Centralnej, ds. Biblioteki UG

I Wezta Sopot, ds. Wezta Oliwa,

Sekcja ds. WWW,

Sekcja Przygotowania i Monitoringu Realizacji Zamowien IT.

Sekcja Rozwoju Oprogramowania:

1) Analizuje procesy biznesowe Uczelni w celu ich optymalizacji i implementacji w systemach
informatycznych.

2) Programuje uczelniane standardy w zakresie technologii IT.

3) Wytwarza oraz rozwija oprogramowanie dla ogélnouczelnianych ustug.

4) Prowadzi szkolenia w zakresie systemOw wytwarzanych i rozwijanych przez Sekcje Rozwoju
Oprogramowania.

5) Udziela wsparcia technicznego (helpdesk) dla okreslonych grup uzytkownikéw w zakresie obstugi
wytwarzanych i rozwijanych systemow.

Sekcja Utrzymania i Rozbudowy Sieci:

1) Administruje, monitoruje i rozwija uczelniana sie¢ szkieletowa.

2) Administruje i rozwija systemy bezpieczenstwa sieci.

3) Obstuguje zakres adresowy dla potrzeb sieci komputerowych Uczelni

4) Administruje ogélnouczelnianymi ustugami niezbgdnymi do dziatania sieci (DNS, NetManager,itd.)

5) Administruje, monitoruje i rozwija sie¢ komputerowa w domach studenckich.

Sekcja ds. E-learningu i Szkolen:

1) Administruje uczelniang platforma e-learningowa.

2) Wspomaga opracowywanie kurséw e-learningowych.

3) Prowadzi szkolenia w zakresie ustug i systemow informatycznych utrzymywanych i rozwijanych
przez Centrum Informatyczne.

Sekcja Administratoréw Sieci Wydzialowych:

1) Nadzoruje i monitoruje wydziatowe sieci komputerowych.

2) Podtacza urzadzenia do sieci komputerowe;.

3) Rozwiazuje problemy z urzadzeniami sieciowymi.

4) Zarzadza licencjami ogdlnouczelnianych programow uzytkowych.

Sekcja Obstugi Informatyczne;j:

5.1. Zespot ds. Administracji Centralnej:

1) Utrzymuje i rozwija serwery i oprogramowanie wykorzystywane w administracji centralnej, w tym
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Uczelnia, informatycznego systemu obiegu dokumentow.

2) Wspiera uzytkownikow administracji centralnej w zakresie korzystania z systemow
informatycznych.

3) Planuje, testuje i wdraza nowe ustugi z zakresu IT w administracji centralnej.

5.2. Zespot ds. Biblioteki UG 1 Wezta Sopot:

1) Udziela wsparcia pracownikom Biblioteki w zakresie korzystania z systemow informatycznych.

2) Administruje ustugami bibliotecznymi, w tym systemem Virtua, ustuga VPN dla baz udostgpnianych
przez Biblioteke UG, itp.

3) Planuje, testuje i wdraza nowe informatyczne ustugi biblioteczne.

4) Utrzymuje i rozwija ustugi i oprogramowanie wykorzystywane w Bibliotece.

5) Administruje i rozwija gtéwny serwis WWW Biblioteki.
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5.3. Zespot ds. Wezta Oliwa:

1) Administruje centralnymi ustugami sieciowymi Uczelni — WWW, poczty elektronicznej, DNS, itp.
2) Planuje, tworzy, testuje i wdraza nowe ogdlnouczelniane ustugi sieciowe.

3) Pomaga pracownikom Uczelni w zakresie korzystania z ogélnouczelnianych ustug sieciowych

4) Utrzymuje i rozwija serwery oraz urzadzenia pamigci masowe;j
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11.
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Sekcja ds. WWW:

1) Administruje i rozwija gtdéwny serwis WWW Uniwersytetu Gdanskiego.

2) Rozwija systemy CMS wspierane przez Centrum Informatyczne.

3) Planuje, testuje i wdraza nowe technologie zwiazane z systemem WWW.

Sekcja Przygotowania i Monitoringu Realizacji Zaméwien IT:

1) Identyfikuje potrzeby zakupowe jednostek organizacyjnych Uczelni w obszarze IT.

2) Przygotowuje opisy przedmiotu zamowienia, warunkow udzialu i kryteriow oceny ofert dla
ogoblnouczelnianych postgpowan w obszarze IT oraz wspotpracuje w tym zakresie z jednostkami
organizacyjnymi dla pozostatych postgpowan.

3) Monitoruje realizacje zaméwien ICT oraz zmian technologicznych, trendéw rozwoju branzy pod
katem zabezpieczenia potrzeb Uczelni i realizowanych zadan.

§ 42
Dzial Sprawozdawczosci i Analiz Ekonomicznych
(w organizacji do dnia 30 czerwca 2014 roku)
Dokonuje podziatu dotacji budzetowej tzw. ,,podstawowej” zgodnie z obowiazujacymi aktami
normatywnymi UG.
Zarzadza sprawozdawczo$cia uczelni 1 okre§la uprawnienia uzytkownikow Portalu sprawozdawczego
UG w Gtéwnym Urzedzie Statystycznym.
Sprawuje nadzér nad prawidlowoscia 1 terminowoscia prac sprawozdawczych realizowanych na
podstawie ustawy o statystyce publicznej przez jednostki organizacyjne UG zgodnie z kompetencjami.
Sporzadza sprawozdania oraz informacje ekonomiczne i statystyczne wg wlasciwosci.
Sporzadza analizy ekonomiczno-finansowe, systemowe i organizacyjne obejmujace rodzaje dziatalnos$ci
uczelni.
Przygotowuje sprawozdania z wykonania planu rzeczowo-finansowego w uktadach i przekrojach
dostosowanych do biezacych potrzeb zarzadzania.
Sporzadza informacj¢ dot. stawek za godziny ponadwymiarowe dla  podstawowych
I migdzywydziatowych (SJO, SWFiS) jednostek organizacyjnych uczelni.
Koordynuje merytorycznie funkcjonowanie programu PENSUM.
Nalicza srodki na nagrody Rektora dla pracownikéw UG na dany rok budzetowy.
Opracowuje szacunkowe prognozy 1 kalkulacje kosztow ksztalcenia oraz wysokosci optat za ustugi
edukacyjne.
Sporzadza kalkulacje nowo tworzonych kierunkéow studidow stacjonarnych i niestacjonarnych we
wszystkich formach ksztalcenia oraz kursow specjalistycznych.
Nadzoruje sporzadzanie kosztorysow i sprawozdan realizowanych edycji studiow podyplomowych
i kursow specjalistycznych oraz monitoruje ich wplywy i wydatki.
Sporzadza plan zatrudnienia wedlug grup pracowniczych 1 stanowisk dla uczelni oraz jej
poszczegolnych jednostek organizacyjnych.
Sporzadza inne analizy, raporty, symulacje, informacje 1 prezentacje zlecone przez przetozonych.
Sporzadza materiaty merytoryczne na posiedzenia Senackiej Komisji Budzetu 1 Finanséw oraz prowadzi
jej obshugg organizacyjno-administracyjna.

§ 43
Dziat Zarzadzania Projektami Migdzynarodowymi

Dziat Zarzadzania Projektami Migdzynarodowymi Uczestniczy w zarzadzaniu strategicznym projektami
migdzynarodowymi, to jest:

1)

Pozyskuje i1 rozpowszechnia informacje dotyczace programéw i funduszy migdzynarodowych oraz
mozliwos$ci udziatu w nich jednostek organizacyjnych UG.
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2)

Prowadzi obstuge administracyjna Komitetu Sterujacego ds. Projektoéw Miedzynarodowych,
(przygotowuje materiaty na posiedzenia Komitetu Sterujacego, przedstawia propozycje zadan do
aplikacji o s$rodki z programéw migdzynarodowych, w tym funduszy europejskich i1 funduszy
strukturalnych oraz propozycje wnioskéw projektowych przygotowywanych przez pracownikow
Uniwersytetu Gdanskiego).

3) Inicjuje 1 stymuluje procesy dostosowawcze wewngtrznych przepisow 1 procedur Uniwersytetu
Gdanskiego do wymogoéw polskiego i wspdlnotowego prawodawstwa w zakresie realizacji projektow
miedzynarodowych.

4) Inicjuje szkolenia kierownikow projektow i innych pracownikow Uniwersytetu Gdanskiego w zakresie
dotyczacym projektow europejskich.

5) Przygotowuje projekty Dzialu Zarzadzania Projektami Mi¢dzynarodowymi.

W sktad Dziatu wchodza:

— Sekcja Wspierania Przygotowan Projektow,

— Sekcja ds. Monitoringu,

— Zespot ds. Realizacji Ogolnouczelnianych Projektow POKL.

1. Sekcja Wspierania Przygotowan Projektow:

1) Weryfikuje dokumenty aplikacyjne sktadane przez pracownikow Uniwersytetu Gdanskiego
zainteresowanych realizacja projektow finansowanych z funduszy strukturalnych lub $rodkéw
migdzynarodowych pod wzgledem zgodnosci formalno-prawnej z wytycznymi programéw i
funduszy oraz (w uzgodnieniu z Kwestorem) mozliwosci sfinansowania planowanych wydatkéw ze
wskazanych Zrédet finansowania.

2) Wspolpracuje z pracownikami Uniwersytetu Gdanskiego, organizacjami partnerskimi oraz
wybranymi podmiotami doradczymi i konsultingowymi przy przygotowywaniu wnioskow
0 dofinansowanie projektow z funduszy migdzynarodowych, w tym funduszy europejskich
i funduszy strukturalnych UE).

3) Prowadzi dokumentacj¢ dotyczaca udziatlu poszczegdlnych jednostek Uniwersytetu Gdanskiego
W programach migdzynarodowych.

4) Koordynuje podpisywanie umow o dofinansowanie projektow.

2. Sekcja ds. Monitoringu:

1) Prowadzi rejestr sktadanych i realizowanych projektow.

2) Sprawuje nadzor formalny nad kierownikami projektow w zakresie zgodnos$ci realizacji projektow z
powierzonymi obowiazkami, w szczeg6lnosci z wytycznymi programowymi oraz warunkami
zawartych umow o dofinansowanie.

3) Prowadzi monitoring realizacji projektow finansowanych lub wspotfinansowanych z funduszy
migdzynarodowych.

4) Sporzadza sprawozdania zbiorcze dotyczace udziatu Uniwersytetu Gdanskiego w programach
finansowanych z funduszy migdzynarodowych.

5) Wspotpracuje z kierownikami projektow oraz jednostkami organizacyjnymi UG, w szczegdlnosci
z Dzialem Finansowo-Ksiggowym Projektow Europejskich, Centrum Inwestycji 1 Remontow
W zakresie monitoringu realizowanych projektéw mig¢dzynarodowych.

6) Prowadzi obstuge organizacyjno-administracyjna zewnetrznych kontroli, przegladow okresowych
I wizyt monitoringowych projektow migdzynarodowych.

3. Zadania Zespotu ds. Realizacji Ogdlnouczelnianych Projektéw POKL:

1) Realizuje projekty ogodlnouczelniane ,Ksztalcimy profesjonalistow — kompleksowy program
ksztalcenia skierowany do studentéw, absolwentéw oraz studentéw niepetnosprawnych
Uniwersytetu Gdanskiego” 1 ,,Ksztatlcimy najlepszych kompleksowy program rozwoju doktorantow,
mtodych doktoréw oraz akademickiej kadry dydaktycznej Uniwersytetu Gdanskiego” w ramach
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Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Priorytetu IV, Dzialania 4.1, Poddziatania 4.1.1.
Wzmocnienie potencjatu dydaktycznego uczelni, finansowanego ze $rodkéw Europejskiego
Funduszu Spotecznego.

2) Odpowiada za zgodno$¢ realizacji wyzej okreslonych projektow z dotyczacymi ich umowami,
harmonogramami, zakresami rzeczowymi i planami.

3) Sporzadza sprawozdania i raporty z przebiegu realizacji projektow.

§ 44
Samodzielne Stanowisko ds. Zarzadzania Ryzykiem
1. Identyfikuje zewngtrzne i wewngtrzne rodzaje ryzyka zwiazanego z funkcjonowaniem Uniwersytetu.
2. Opracowuje zasady i1 procedury zarzadzania ryzykiem oraz wskazuje osoby odpowiedzialne za
monitorowanie poszczegdlnych grup ryzyka.
3. Wspomaga dziatania kierownikow jednostek organizacyjnych w zakresie identyfikacji 1 analizy ryzyka
zagrazajacego osiaganiu celow i1 zadan tych jednostek.
4. Wspottworzy 1 aktualizuje polityke zarzadzania ryzykiem w Uniwersytecie.
5. Podnosi $wiadomos¢ potrzeby efektywnego zarzadzania ryzykiem wsrdd pracownikow Uniwersytetu.

ROZDZIAL IX
Zadania jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Kanclerzowi

§ 45
Kanclerz Uniwersytetu Gdanskiego wykonuje przypadajace mu zadania przy pomocy swoich zastepcow, do
ktorych naleza: Kwestor, Zastgpca Kanclerza ds. Administracyjnych oraz Zastgpca Kanclerza ds. Inwestycji
1 Remontow.

§ 46
Do jednostek organizacyjnych bezposrednio podlegajacych Kanclerzowi naleza: Biuro Kanclerza, Biuro
Promocji, Centrum Obstugi Technicznej, Dzial Pracowniczych Spraw Socjalno- Bytowych, Dziat
Zamowien Publicznych, Dzial Zarzadzania Kadrami, Samodzielna Sekcja ds. Rozliczen, Samodzielna
Sekcja ds. Ubezpieczen, Stanowisko Pracy ds. obslugi administracyjnej NSZZ ,,Solidarnos¢” w UG,
Stanowisko Pracy ds. obstugi administracyjnej ZNP w UG.

§ 47
Centrum Obstugi Technicznej
W sktad Centrum Obstugi Technicznej wchodza:
— Sekcja Energetyki,
— Sekcja Automatyki i Wentylacji,
Glownym zadaniem Centrum Obstugi Technicznej jest utrzymanie w ciaglej sprawnos$ci infrastruktury
technicznej budynkdéw poprzez sprawowanie nadzoru nad sieciami, instalacjami, urzadzeniami
energetycznymi, systemami wentylacji 1 klimatyzacji, urzadzeniami weztéw cieplnych i1 kottowni oraz
systemami bezpieczenstwa przeciwpozarowego, sygnalizacji wlamania i napadu oraz kontroli dostgpu.
1. Sekcja Energetyki:
1) Zapewnia nadzor nad istniejaca infrastruktura techniczng sieci elektroenergetycznych w celu
utrzymania ciagtosci ruchu, zabezpieczenia dostaw mediéw oraz zapewnienia bezpieczenstwa ludzi
I mienia.
2) Sprawuje nadzor nad prawidlowa i racjonalng praca urzadzen energetycznych i instalacji.
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3) Planuje i analizuje koszty zuzycia energii elektrycznej, energii cieplnej i gazu, prowadzi monitoring
zuzycia czynnikow energetycznych oraz sporzadza sprawozdania do GUS.

4) Wspotpracuje z Urzedem Regulacji Energetyki, Zaktadami Energetycznymi oraz innymi podmiotami
w pozyskiwaniu nowych zrdédet energii, zakupu energii od innych wytworcow, zakupu energii ze
zrodet niekonwencjonalnych i odnawialnych oraz wytwarzanej w skojarzeniu z wytwarzaniem
ciepta, zakupu ciepta ze zrodet niekonwencjonalnych i odnawialnych.

5) Uczestniczy w przygotowaniu audytow energetycznych.

6) Planuje 1 wdraza przedsigwziecia energetyczne w celu osiagnigcia wymiernego efektu
ekonomicznego zwiazanego z ograniczeniem wielkosci strat energii.

7) Prowadzi negocjacje cen i optat z dostawcami mediéw oraz dokonuje aktualizacji zawartych uméow.

8) Nadzoruje i monitoruje prawidtowos¢ pracy wskazan urzadzen pomiarowo-rozliczeniowych oraz jest
odpowiedzialna za przestrzeganie termindw ich legalizacji.

9) Monitoruje i rejestruje dobowe i miesigczne przebiegi zuzycia energii elektrycznej, energii cieplnej
I gazu w celu wyboru najlepszej taryfy cenowej dla poszczegdlnych mediow oraz uaktualnia
zapotrzebowania na media.

10) Sprawdza pod wzgledem merytorycznym faktury za media.

11) Opiniuje wszystkie podtaczenia do sieci energetycznych i przetaczenia ruchowe w sieci wszystkich
rodzajow medidw, bedacych wiasnoscia lub eksploatowanych przez Uczelnig.

12) Okresla warunki techniczne podtaczenia do sieci energetycznych UG, proponuje stawki oraz optaty
za wszystkie media dla kontrahentow i najemcow.

13) Wspolpracuje z pozostatymi jednostkami organizacyjnymi UG w zakresie tworzenia i uzgadniania
dokumentacji technicznej inwestycji i remontow oraz w zakresie planowania zadan inwestycyjnych,
remontowych i biezacej eksploatacji sieci, urzadzen i instalacji energetycznych.

14) Uczestniczy w procesie budowy i odbiorach inwestycji i remontéw w zakresie oceny prawidtowosci
montazu i dziatania sieci, urzadzen i instalacji energetycznych.

15) Analizuje przyczyny i podejmuje dziatania naprawcze i przedsigwzigcia w celu zapobiezenia lub
usunigcia awarii sieci, urzadzen i instalacji energetycznych.

16) Realizuje udzielanie zamoéwien i prowadzi rejestry kosztow w zakresie zadan sekcji.

Sekcja Automatyki i Wentylacji:

1) Monitoruje stan techniczny oraz prawidtowos$¢ dziatania systemoéw wentylacji i klimatyzacji,
urzadzen weztow cieplnych 1 kottlowni oraz systemow bezpieczenstwa przeciwpozarowego,
systemoOw sygnalizacji wtamania 1 napadu oraz kontroli dostgpu w budynkach Uniwersytetu.

2) Uczestniczy w przegladach serwisowych, reguluje systemy wentylacji i klimatyzacji, urzadzenia
weztow cieplnych i kottowni oraz systemy bezpieczenstwa we wspolpracy z gwarantem budynku,
serwisem urzadzen, inspektorami nadzoru a takze administracja poszczegdlnych obiektow.

3) Obstuguje wizualizacjg systemu BMS i nowoczesne systemy automatyki.

4) Analizuje przyczyny i podejmuje dzialania naprawcze i przedsigwzigcia w celu zapobiezenia lub
usunigcia awarii systemow 1 urzadzen wentylacji, klimatyzacji, urzadzen w wezlach cieplnych
i kottowniach oraz systemow bezpieczenstwa.

5) Wspoltpracuje z pozostatymi jednostkami organizacyjnymi UG w zakresie tworzenia i uzgadniania
dokumentacji technicznej inwestycji i remontéw oraz w zakresie planowania zadan inwestycyjnych,
remontowych 1 biezacej eksploatacji systeméw 1 urzadzen wentylacji, klimatyzacji, urzadzen
w wezlach cieplnych i kottowniach oraz systemow bezpieczenstwa.

6) Uczestniczy w procesie budowy i odbiorach inwestycji i remontow w zakresie oceny prawidtowosci
montazu 1 dziatania systemow 1 urzadzen wentylacji, klimatyzacji, urzadzen w weztach cieplnych
i kottowniach oraz systemow bezpieczenstwa.

7) Realizuje udzielanie zamowien i prowadzi rejestry kosztow w zakresie zadan sekcji.
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§ 48
Dziat Pracowniczych Spraw Socjalno-Bytowych

Prowadzi sprawy zwiazane z administrowaniem zakladowym funduszem s$wiadczen socjalnych
W oparciu o obowiazujace w tym zakresie przepisy i regulaminy.
Zapewnia obstugg organizacyjna i biurowa Senackiej Komisji Socjalno-Mieszkaniowej, Komisji
ds. Hoteli Asystenckich, Rad Mieszkancow tych hoteli oraz z Komisja Socjalna ds. Emerytow
i Rencistow UG.
Prowadzi sprawy zwiazane =z kwaterowaniem w hotelach asystenckich, zamieszkiwaniem
w mieszkaniach stuzbowych, w tym nalicza nalezno$ci oraz monitoruje zwiazane z nimi rozliczenia.
Nadzoruje dzialalnos$¢ i rozlicza koszty zwiazane z eksploatacja hoteli asystenckich oraz Osrodka
Wypoczynkowego w Laczynie.
Prowadzi rozliczenia zwiazane z napojami dla pracownikéw oraz za okulary korygujace wzrok do pracy
przy obstudze monitoréw ekranowych.
Oblicza i przygotowuje dokumentacj¢ dotyczaca wyplaty ekwiwalentow za odziez ochronna dla
pracownikow uczelni.
Zarzadza Zespolem Hoteli Asystenckich oraz Osrodkiem Wypoczynkowym w Laczynie.
1) Zespot Hoteli Asystenckich, w sktad ktorego wchodza Hotel Asystencki nr 1, Hotel Asystencki nr 2:

a) organizuje, kontroluje i koordynuje prac¢ administracji obiektow wchodzacych w sktad zespotu,

b) zatatwia sprawy zwiazane z zawieraniem umoéw dotyczacych wynajmu pomieszczen

w budynkach Zespotu.

2) Osrodek Wypoczynkowy w Laczynie:

a) prowadzi uslugi zwiazane z organizowaniem wypoczynku letniego i weekendowego osobom

uprawnionym do korzystania z osrodka oraz zapewnia racjonalna gospodarke jego zasobami,
b) prowadzi rozliczenia finansowe oraz publiczno-prawne zwiazane z dziatalno$cia Osrodka.

§ 49

Dziat Zarzadzania Kadrami
We wspolpracy z wlasciwymi organami oraz kierownikami jednostek organizacyjnych Uniwersytetu
realizuje zatozenia uczelnianej polityki personalne;.
Prowadzi sprawy wynikajace ze stosunku pracy wszystkich pracownikow.
Prowadzi ewidencjg 1 akta osobowe pracownikow.
Wydaje legitymacje stuzbowe, dokumenty poswiadczajace zatrudnienie.
Zajmuje si¢ sprawami zwigzanymi ze zglaszaniem i wyrejestrowywaniem do ubezpieczen spotecznych
pracownikow.
Zajmuje si¢ sprawami zwigzanymi ze zglaszaniem 1 wyrejestrowywaniem do ubezpieczenia
zdrowotnego cztonkéw rodzin pracownikow podlegajacych tym ubezpieczeniom.
Wykonuje czynno$ci zwiazane z kontrola zwolnien lekarskich pod wzgledem ich formalnej zgodnosci
Z obowiazujacymi przepisami oraz na wniosek kierownikow jednostek organizacyjnych wystepuje do
ZUS o kontrolg prawidtowosci wykorzystywania tych zwolnien.
Stuzy pomoca przy kompletowaniu dokumentéw emerytalnych i rentowych pracownikow.
Opracowuje 1 realizuje zatozenia uczelnianego planu szkolenia zawodowego pracownikdéw niebgdacych
nauczycielami akademickimi.
Prowadzi wnioskowane sprawy dotyczace awansow, odznaczen i nagrod pracownikow.
Wspotuczestniczy w opracowywaniu 1 doskonaleniu zasad wynagradzania i premiowania pracownikow
oraz przygotowuje dokumentacj¢ stuzaca do naliczania nagrdéd jubileuszowych 1 dodatku za wystuge lat.
Koordynuje sprawy okresowych ocen pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi.
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Wspotdziata z Uczelniana Komisja Odwotawcza do spraw Oceny Nauczycieli.

§ 50
Dziat Zamowien Publicznych

Opiniuje tryb postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego w Uczelni i sposob udzielenia
zamoOwienia.
Przeprowadza proces udzielania zamowien publicznych w oparciu o przepisy ustawy Prawo zaméwien
publicznych.
Sporzadza roczny zbiorczy Plan Zamowien Publicznych Uniwersytetu Gdanskiego.
Prowadzi centralny Rejestr Zamowien Publicznych i Konkurséw udzielonych przez Uniwersytet.
Nadzoruje poprawnos¢ i aktualizacj¢ informacji zwiazanych z zamowieniami publicznymi na stronie
internetowej Uniwersytetu.
Udziela zainteresowanej jednostce lub pracownikom informacji o obowiazujacych przepisach prawa
dotyczacych zamowien publicznych, zwiazanych z realizacja danego zamowienia.
Przechowuje dokumentacje¢ postegpowan o udzielenie zamowienia publicznego, realizowanych w Dziale
Zamowien Publicznych.
Prowadzi merytoryczna obstuge Elektronicznego Systemu Zamoéwien Publicznych, w tym Systemu
Zamowien Wewngtrznych Uniwersytetu Gdanskiego.
Opiniuje realizacj¢ przez jednostki zamowien publicznych, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy Prawo
zamoéwien publicznych.
Przeprowadza instruktaz w zakresie zasad i trybu udzielania zamdéwien publicznych na wniosek
zainteresowanej jednostki lub pracownikéw Uczelni.
Inicjuje organizacje¢ szkolen oraz udzial pracownikoéw Uniwersytetu w szkoleniach dotyczacych
zamowien publicznych.
Whioskuje o powotanie Komisji Przetargowe;j.

W skiad Dziatu Zamowien Publicznych wchodza:

1.

Sekcja Zamowien Publicznych,

Sekcja Realizacji Umow.

Sekcja Zamowien Publicznych:

1) Przeprowadza postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego w celu udzielenia zamdéwienia
publicznego na dostawy, ustugi lub roboty budowlane iprowadzi stosowna dokumentacje
postgpowan.

2) Przygotowuje dokumentacj¢ postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego do kontroli
wewngtrznych 1 zewngtrznych.

3) Obstuguje, z wylaczeniem czynnosci obstugi prawnej, od strony Uczelni proces postgpowan
odwotawczych do Krajowej Izby Odwotawcze;.

4) Sporzadza i przekazuje Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych roczne sprawozdania dotyczace
zamoéwien publicznych udzielonych na podstawie ustawy Prawo zaméwien publicznych
I planowanych wstgpnych zamowien dotyczacych robot budowlanych.

5) Na podstawie sprawozdan przekazanych z jednostek prowadzacych Rejestry zamowien publicznych
udzielonych na podstawie wytaczen obowiazku stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych,
podlegajacych obowiazkowi sprawozdawczemu sporzadza 1 przekazuje Prezesowi Urzedu
Zamowien Publicznych roczne sprawozdania dotyczace zamowien publicznych udzielonych przez
Uczelnig Z wylaczeniem stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.

Sekcja Realizacji Umow:

1) Prowadzi elektroniczne rejestry realizacji umow zawartych w postgpowaniach o udzielenie
zamoOwienia publicznego prowadzonych przez Sekcje Zamowien Publicznych.
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2) Monitoruje stan realizacji zawartych uméw dotyczacych dostaw sukcesywnych lub ustug oraz
przekazuje stosowne informacje do Sekcji Zamoéwien Publicznych z wylaczeniem: umow
dotyczacych robot budowlanych 1 inwestycji, umow dotyczacych eksploatacji obiektow
Uniwersytetu 1 dostaw medidow, ktorych realizacja przedmiotowa zajmuja si¢ wlasciwe jednostki
organizacyjne Uniwersytetu.

3) Przeprowadza kontrolg rejestow zamowien publicznych udzielonych na podstawie wyltaczen
obowiazku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych, podlegajacych obowiazkowi
sprawozdawczemu prowadzonych przez jednostki organizacyjne.

4) Rejestruje i sprawdza poprawnos¢ opracowania, odpowiednio dla danego postgpowania
0 zamowienie publiczne lub dokonanych zakupoéw, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy Prawo
zamowien publicznych, wszelkie dokumenty ksiggowe przekazywane przez jednostki organizacyjne,
po czym przekazuje je do Dziatu Finansowego Uniwersytetu.

5) Na wniosek zainteresowanej jednostki organizacyjnej lub pracownikow Uniwersytetu, moze
przeprowadza¢ instruktaz w zakresie prowadzenia Rejestrow zamowien publicznych udzielonych na
podstawie wylaczen obowiazku stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych, podlegajacych
obowiazkowi sprawozdawczemu na podstawie art. 98 ust. 4 tej ustawy, w tym zaméwien
udzielonych na podstawie art., 4 pkt 8” 1 prawidtowego opracowywania dokumentow ksiggowych w
zakresie rzeczowym dziatalno$ci Dzialu Zamédwien Publicznych.

§ 51

Biuro Kanclerza
Prowadzi obstuge organizacyjna i biurowa Kanclerza i jego zastepcow.
Organizuje narady, spotkania, konferencje i uroczystosci z udziatem Kanclerza oraz ich obstuga.
Pilnuje prawidlowego obiegu korespondencji i zajmuje si¢ sprawowaniem nadzoru nad poprawnym
dziataniem Kancelarii Uniwersytetu.
Prowadzi rejestr wydawanych polecen wyjazdow stuzbowych pracownikéw administracji zatrudnionych
w pionie Kanclerza.
Projektuje i koordynuje dziatania w zakresie prezentacji dziatalno$ci administracji Uniwersytetu zgodnie
Z przyjeta strategia przez wladze Uniwersytetu 1 ustanowionymi w tym zakresie standardami.
Zatatwia sprawy zwiazane z rozpatrywaniem skarg 1 wnioskow kierowanych do Kanclerza.
Prowadzi kalendarz rezerwacji sal przeznaczonych na organizacje narad i spotkan stuzbowych.

§52

Biuro Promocji
Opiniuje dziatania promocyjne i informacyjne podejmowane indywidualnie przez jednostki pod katem
ich zgodnosci z identyfikacja wizualng oraz docelowym wizerunkiem Uczelni.
Odpowiada za wdrozenie wsrod jednostek Identyfikacji Uniwersytetu Gdanskiego.
Trzykrotnie w ciagu roku (marzec, czerwiec, wrzesien) opracowuje 1 nadzoruje kampani¢ promocyjna
w mediach wspierajaca rekrutacje na studia wyzsze, studia doktoranckie oraz studia podyplomowe.
Wspiera promocje konferencji oraz innych waznych wydarzen i uroczystosci organizowanych na
Uniwersytecie Gdanskim.
Archiwizuje dokumentacjg fotograficzna waznych wydarzen w dziatalnosci Uczelni.
We wspolpracy z rzecznikiem prasowym przygotowuje i rozsyla do mediow platne informacje
dotyczace istotnych wydarzen i osiagni¢¢ Uniwersytetu Gdanskiego, jego pracownikow oraz studentow.
Dba o pozytywny wizerunek Uniwersytetu w internecie, aktualizuje informacje na jego temat zawarte
w internetowych portalach edukacyjnych.
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Zamawia oznakowane upominki reklamowe, materialy konferencyjne oraz kalendarze dla wszystkich
zainteresowanych jednostek Uniwersytetu.

Wspotpracuje z Kotami Naukowymi przy oznakowaniu konferencji oraz wydarzen naukowych
organizowanych przez studentow.

Wspoélpracuje z ,,Gazeta Uniwersytecka” przy przygotowaniu materialdw reportazowych
Z najwazniejszych wydarzen Uniwersytetu Gdanskiego.

Organizuje wycieczki po Uniwersytecie dla szkot i innych zorganizowanych grup kandydatéw na studia
w UG.

Organizuje ,,Targi Akademia” oraz wspoétpracuje z Wydziatami przy organizacji dni otwartych UG.
Opracowuje 1 przygotowuje publikacje oraz materiaty audiowizualne promujace Uniwersytet wsrod
roznych grup docelowych

§ 53

Samodzielna Sekcja ds. Rozliczen
Prowadzi centralny rejestr umow, porozumien i ugdd.
Nadaje numery zadan i prowadzi ich rejestr w systemie finansowo-ksiggowym zgodnie z Polityka
Rachunkowosci Uniwersytetu.
Wprowadza dane kontrahentéw z zarejestrowanych uméw do systemu Finansowo Ksiggowego
i sprawuje nadzor nad elektroniczna baza kontrahentow.
Wykonuje czynnosci kontroli nastgpczej dokumentéw finansowych oraz dokonuje ich akceptacji
w ramach pelnomocnictwa.
Z upowaznienia Rektora zatwierdza ptatnosci Uniwersytetu w granicach petnomocnictwa.
Generuje w elektronicznym systemie bankowym dokumenty wyciagéw bakowych z rachunkow Uczelni
bedace podstawa ksiggowan.
Potwierdza za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie dokumentow finansowych stanowiace zataczniki do
sprawozdan finansowych oraz wnioskow o ptatnos¢ zgodnie z pelnomocnictwem.
Wspomaga obstuge finansowa i rozliczenie Battyckiego Festiwalu Nauki, w szczegolnosci prowadzi
baz¢ dokumentdw finansowych zwiazanych z tym festiwalem.

§ 54

Samodzielna Sekcja ds. 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 od jednostek na ubezpieczenie sprzgtu uzytkowanego poza terenem Uczelni oraz
ubezpieczenie NNW studentéw i1 doktorantéw w czasie odbywania praktyk, stazy, badan naukowych
oraz prowadzenia prac rozwojowych;
Opracowuje 1 zgtasza wnioski dototyczace ubezpieczen oraz zalatwia sprawy zwigzane z zawieraniem
umow ubezpieczeniowych.
Udziela informacji w zakresie ubezpieczen oraz wspotpracuje z brokerami ubezpieczeniowymi.
Wspotpracuje z Prorektorem ds. Studenckich oraz z Prorektorem ds. Nauki w zakresie ubezpieczen
studentow 1 doktorantow.
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§ 55
Stanowisko Pracy ds. Obstugi Administracyjnej NSZZ ,,Solidarnos¢” w UG
Prowadzi obstuge administracyjna NSZZ ,,Solidarnos¢” w UG.
Wykonuje inne prace zlecone przez Przewodniczacego zwiazane z zakresem dziatalnosci zwiazkow
zawodowych dziatajacych w Uczelni.

§ 56
Stanowisko Pracy ds. Obstugi Administracyjnej ZNP w UG
Prowadzi obstuge administracyjna Zwiazku Nauczycielstwa Polskiego w UG.
Wykonuje inne prace zlecone przez Przewodniczacego zwiazane z zakresem dziatalno$ci zwiazkow
zawodowych dziatajacych w Uczelni.

§ 57
Zastgpcea Kanclerza - Kwestor
Kwestor wykonuje zadania gldownego ksiggowego w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowos$ci Uniwersytetu;
2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

Kwestor nadzoruje dziatalnos$¢ jednostek kwestury, wykonujac zadania przy pomocy dwoch zastepcow,
ktorych obowiazki ustalane sa w ich zakresach czynnosci.
Jednostki organizacyjne podlegte Kwestorowi to: Dzial Finansowy, Dzial Finansowo-Ksiggowy
Projektow Europejskich, Dzial Gospodarowania Rzeczowymi Sktadnikami Majatku, Dziat Kontrolingu,
Dziat Ksiggowosci Finansowej, Dzial Obliczen Plac, Dzial Obstugi Kasowej, Samodzielne Stanowisko
ds. Informatycznych Systemow Finansowo-Ksiggowych, Samodzielne Stanowisko ds. Dokumentacji
Finansowej.

§58

Dziatl Finansowy
Prowadzi obstuge finansowa jednostek organizacyjnych Uniwersytetu w zakresie regulowania
zobowiazan.
Prowadzi kontrole¢ pod wzglgdem formalnym 1 rachunkowym oraz bada legalno$§¢ dokumentow
finansowych stanowiacych podstawg do realizacji zobowigzan.
Reguluje gotowkowe i bezgotowkowe zobowiazania Uczelni.
Realizuje wyplaty i rozlicza przedptaty, zaliczki udzielone kontrahentom, pracownikom, doktorantom
i studentom.
Prowadzi kontrol¢ formalng 1 rachunkowa rozliczen kosztow krajowych 1 zagranicznych podrozy
stuzbowych pracownikoéw, doktorantow 1 studentéw, obstuguje wyplaty 1 rozliczenia dewiz
przeznaczonych na stuzbowe wyjazdy zagraniczne.
Rozlicza konferencje organizowane przez Uniwersytet Gdanski.
Wystawia faktury VAT oraz prowadzi rejestry w zakresie sprzedazy krajowej, wewnatrz wspdlnotowego
nabycia towardéw oraz importu ustug.
Kontroluje pod wzgledem rachunkowym raporty kasowe, kwitariusze przychodowe, rozliczenia
wykorzystania biletoéw komunikacji miejskiej za przejazdy stuzbowe.
Prowadzi 1 okresowo uzgadnia z ewidencja ksiggowa imienny rejestr wynagrodzen pracownikéw oraz
stypendiow studenckich 1 doktoranckich niepodjgtych w terminie oraz obstuguje ich wyptaty.
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11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

Sporzadza listy stypendiow doktoranckich, przygotowuje ich wyptat¢ w kasie 1 dokonuje przelewow na
rachunki bankowe doktorantow.

Prowadzi kontrole formalno-rachunkowa list stypendiéw studenckich oraz dodatkéw stazowych,
przygotowuje ich wyptat¢ w kasie oraz dokonuje przelewow na rachunki bankowe studentow.

Realizuje obrot czekowy z kontrahentami Uczelni.

Organizuje 1 sporzadza sprawozdawczos$¢ statystyczna dotyczaca obrotu towarowego realizowanego
z panstwami czlonkowskimi Unii Europejskie;.

Prowadzi wspotprace z bankiem w zakresie otwierania, zamykania i nadawania uprawnien do kont
bankowych, obstugi kart ptatniczych, wyptaty dewiz i realizacji transakcji.

Obstuguje system bankowosci elektroniczne;.

Rozlicza podatek dochodowy od oséb fizycznych w ramach obowiazkow ptatnika tego podatku od
realizowanych wyplat.

Inwentaryzuje $rodki pienigzne w kasie na koniec roku obrotowego w drodze spisu z natury.

§ 59

Dzial Ksiggowos$ci Finansowej
Realizuje zadania w zakresie prowadzenia rachunkowosci Uczelni, wykonywania obowiazkow platnika
naleznosci  publiczno-prawnych, rozliczania kosztow poszczegdlnych rodzajéow dzialalnosci
Uniwersytetu oraz sporzadza sprawozdania finansowe Uniwersytetu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami o rachunkowosci, sprawozdawczosci statystycznej i budzetowe;.
Prowadzi kontrolg kompletnosci i prawidtowosci dokumentacji przyjetej do ksiggowania.
Dekretuje dowody ksiggowe i ewidencjonuje je w elektronicznym systemie finansowo-ksiggowym
Uniwersytetu Gdanskiego.
Prowadzi ksiggi rachunkowe ze szczegdtowoscia ustalona w Zaktadowym Planie Kont Uniwersytetu
Gdanskiego oraz zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.
Prowadzi ewidencje ksiggowa w zakresie kosztow i przychoddéw poszczegdlnych rodzajow i1 typow
dziatalnosci.
Prowadzi biezaca analizg kosztow i przychodow poszczegdlnych rodzajow i typdéw dziatalnosci oraz
dokonuje uzgodnien z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu.
Prowadzi ewidencje ksiggowa oraz biezaca analiz¢ zwigkszen i zmniejszen z zakresu funduszy
tworzonych w Uczelni.
Sporzadza okresowe zestawienia obrotow 1 sald do prowadzonej ewidencji analitycznej w systemie
finansowo-ksiggowym.
Przeprowadza wyceng aktywow 1 pasywow, dokonuje rozliczenia kosztow 1 ustala wynik finansowy
Uniwersytetu.
Okresowo nalicza odpisy od przychoddw i narzuty kosztow posrednich zgodnie z Zasadami Gospodarki
Finansowej Uniwersytetu Gdanskiego.
Prowadzi rozrachunki z dostawcami, odbiorcami, pracownikami, pozostatymi kontrahentami oraz
rozrachunki publiczno-prawne.
Dokonuje rozliczen 1 uzgodnien sald w ramach poszczegdlnych rozrachunkow.
Dokonuje wyceny bilansowej rozrachunkoéw w walutach obcych.
Dostarcza pracownikom prowadzacym monitoring i windykacj¢ naleznosci aktualnych informacji
0 stanie rozliczen w ramach rozrachunkow z odbiorcami.
Wykonuje obowiazki ptatnika w zakresie sporzadzania deklaracji o wysokosci podatku dochodowego od
0s0b fizycznych i terminowego odprowadzania tego podatku.
Dokonuje kontroli dokumentow w zakresie nabycia towarow 1 ustlug pod katem prawa do odliczenia
podatku VAT.
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18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,
25.

10.

11.
12.

Sporzadza rejestry na potrzeby rozliczenia podatku od towarow i ustug z Urzedem Skarbowym.
Sporzadza deklaracje w zakresie podatku od towarow i ustug, odpowiada za ich terminowe zlozenie we
wilasciwym Urzedzie Skarbowym oraz sprawuje kontrol¢ nad terminowym odprowadzaniem tego
podatku.

Sporzadza informacje podsumowujace o dokonanych wewnatrz wspdlnotowych transakcjach
I odpowiada za ich terminowe ztozenie do Urzgdu Skarbowego.

Dokonuje biezacej analizy przepiséw prawa podatkowego.

Monitoruje stan §rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych otwieranych na potrzeby realizacji
projektow/zadan.

Prowadzi kontrole raportow, sprawozdan z realizacji projektow/zadan pod wzgledem zgodnos$ci
Z ewidencja ksiggowa.

Przeprowadza okresowe inwentaryzacje robot w toku zgodnie z ustawa o rachunkowosci.

Monitoruje przebieg finansowania projektéw oraz zgodnos$¢ wydatkow z budzetami projektow/zadan.
Wspdlpracuje z instytucjami zewngtrznymi zaangazowanymi w realizacje projektow w zakresie spraw
finansowo-ksiggowych.

§ 60

Dziat Obliczen Ptac
Prowadzi kontrolg formalna i rachunkowa oraz opracowuje dokumenty stanowiace podstawe naliczania
wynagrodzen osobowych i $wiadczen dla pracownikow.
Sporzadza listy wynagrodzen i innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy oraz listy wyptat
zasitkow ZUS.
Prowadzi kontrolg formalna i rachunkowa umow o dzieto i zlecenia oraz rachunkéw wystawionych na
ich podstawie i sporzadza listy wyptat wynagrodzen okreslonych w tych umowach.
Oblicza $wiadczenia pienigzne z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa oraz
dokonuje ich rozliczen z ZUS.
Oblicza i sporzadza zestawienia wynagrodzen w celu naliczenia emerytury lub renty.
Sporzadza informacje dla ZUS o osiagnigtym przychodzie emerytow i rencistow.
Dokonuje przelewéw wynagrodzen na rachunki bankowe oraz przygotowuje wyptate wynagrodzen
w Kasie.
Realizuje obowiazki ptatnika sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe i wypadkowe,
ubezpieczenia zdrowotne oraz fundusz pracy naliczonych od wyptaconych wynagrodzen 1 zasitkow.
W ramach obowiazkéw platnika rozlicza zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych od
wyptacanych wynagrodzen pracownikom oraz sporzadza zwigzana z tym dokumentacje.
Przechowuje, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, listy ptac, dokumenty stanowiace podstawe
naliczania wynagrodzen i1 §wiadczen, dokumentacjg¢ rozliczeniowa z ZUS, kopie informacji o wysokos$ci
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, zestawienia zbiorcze dotyczace wyptaconych wynagrodzen.
Wystawia pracownikom za§wiadczenia o wysoko$ci wynagrodzenia.
Udziela informacji zwiazanych z wyptatami wynagrodzen oraz obciazajacymi je podatkiem i sktadkami
ZUS.

§ 61
Dziat Finansowo-Ksiggowy Projektow Europejskich
Obstuguje projekty finansowane ze srodkéw zagranicznych pod katem weryfikacji rozliczen, ewidencji
ksiggowej 1 obstugi ptatnosci oraz wspotpracuje w tym zakresie z kierownikami projektow.
Monitoruje stan $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych otwieranych na potrzeby realizacji
projektow.
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10.
11.
12.
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Prowadzi kontrole¢ dokumentéw dot. poniesienia kosztow pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
Reguluje gotowkowe 1 bezgotdowkowe zobowigzania Uniwersytetu w zakresie obstugiwanych projektow.
Prowadzi ewidencje ksiggowa w zakresie obstugiwanych projektéw na odpowiednich kontach
ksiggowych, ze szczegdtowoscia ustalong w Zakladowym Planie Kont Uniwersytetu Gdanskiego oraz
zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.

Prowadzi kontrole raportéw, sprawozdan z realizacji projektow i wnioskow o ptatnos¢ pod wzgledem
rachunkowym, formalnym oraz zgodnosci z ewidencja ksiggowa.

Monitoruje przebieg finansowania projektow oraz zgodno$¢ wydatkéw z budzetami projektow.
Wspotpracuje z instytucjami zewnetrznymi zaangazowanymi w realizacj¢ projektow w zakresie spraw
finansowo-ksi¢gowych.

§ 62

Dziat Obstugi Kasowe;j
Przeprowadza kontrolg formalna i1 badanie legalno$ci dowodow kasowych oraz upowaznien bedacych
podstawa wyptaty gotowki.
Dokonuje wyptat gotowki w walucie polskiej.
Przyjmuje wptaty gotdwkowe, wystawia przychodowe dowody kasowe.
Rejestruje na kasie fiskalnej wptaty dotyczace sprzedazy objgtej rejestracja podatku VAT, sporzadza
raporty dobowe i1 okresowe zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.
Obstuguje modut kasowy elektronicznego systemu finansowo-ksiggowego Uniwersytetu Gdanskiego
oraz elektroniczny system FAST w zakresie wyplat stypendiow.
Przechowuje warto$ci pienigzne z uwzglednieniem limitu pogotowia kasowego.
Sporzadza raporty kasowe i przekazuje wraz z dokumentacja obrotu gotdéwkowego do Dziatu
Finansowego.
Wspolpracuje z bankiem w zakresie obrotu gotowkowego Uniwersytetu.
Zapewnia bezpieczenstwo przechowywania oraz transportu gotowki.
Przyjmuje, wydaje i przechowuje druki kwitariuszy kasowych oraz prowadzi ewidencj¢ w tym zakresie.
Sporzadza wykazy stypendiow niepodjgtych w terminie.
Przyjmuje, przechowuje 1 wydaje depozyty oraz prowadzi ewidencj¢ w tym zakresie.
Uczestniczy w inwentaryzacji wartosci pieni¢znych.
Przy realizacji zadan przestrzega Zasad Gospodarki Kasowej oraz Regulaminu ochrony wartosci
pieni¢znych przechowywanych 1 transportowanych przez Uniwersytet Gdanski.

§ 63
Dzial Gospodarowania Rzeczowymi Sktadnikami Majatku
Prowadzi rachunkowos¢ Uniwersytetu w zakresie ewidencji analitycznej wartoSci majatku oraz jego
umorzenia 1 amortyzacji ze szczegOlowoscia ustalonag w Zakladowym Planie Kont Uniwersytetu
Gdanskiego oraz zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.
Prowadzi ewidencj¢ ilosciowo-wartosciowa (kartoteki, ksiggi inwentarzowe) w zakresie:
1) srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych, $rodkéw trwalych niskiej wartosci, dla
wszystkich jednostek Uniwersytetu,
2) materiatdw w magazynie UG i Wydawnictwie,
3) metali szlachetnych i materiatow polikwidacyjnych,
4) ksiggozbiorow i czasopism znajdujacych si¢ w Bibliotece UG,
5) aparatury naukowo-badawczej.
Okresowo nalicza amortyzacj¢ 1 umorzenie srodkoéw trwatych 1 warto$ci niematerialnych 1 prawnych.
Prowadzi kontrole zgodnos$ci zapisow na kontach systemu finansowo-ksiegowego z ewidencja majatku.
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Prowadzi ewidencje i przechowuje dokumentacj¢ dotyczaca udostepniania sprz¢tu pracownikom poza
teren Uczelni (rewersy).

Sporzadza sprawozdawczos$¢ statystyczna dotyczaca majatku Uczelni.

Prowadzi czynnosci zwiazane z inwentaryzacja majatku Uczelni:

1) Opracowuje plan, organizuje i przeprowadza inwentaryzacj¢ majatku Uczelni.

2) Rozlicza inwentaryzacje 1 wyjasnia wykazane réznice inwentaryzacyjne.

3) Przeprowadza procedury likwidacji w zakresie majatku rzeczowego.

4) Woystawia noty obciazeniowe w przypadku zawinionych niedoborow i szkod.

Przy realizacji zadan przestrzega przepisOw ustawy o rachunkowos$ci, polityki rachunkowosci
Uniwersytetu, Instrukcji dotyczacej zasad inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majatku Uniwersytetu
Gdanskiego.

§ 64
Dziat Kontrolingu
(w organizacji do dnia 30 czerwca 2014 roku)
Koordynuje prace dotyczace budzetowania jednostek i zadan, opracowywania plandéw rzeczowo-
finansowych, monitoruje przebieg ich realizacji.
Monitoruje i kontroluje plany rzeczowo-finansowe okreslonych obszaréw dziatalnosci Uniwersytetu, w
tym procesow dydaktycznych, badawczych, pomoc materialng dla studentdéw.
Prowadzi biezaca kontrolg przychodoéw i kosztow (wpltywow i wydatkéw) jednostek organizacyjnych,
bada rentowno$¢ poszczegdlnych zadan (form studiow, kierunkow ksztalcenia itp.) i obszarow.
Przygotowuje raporty, prognozy, analizy przychoddéw, kosztow 1 przeptywdw pieni¢znych
w jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu oraz w ujgciu ogoélnouczelnianym na potrzeby
sprawozdawcze i zarzadcze.
Wspotdziata w tworzeniu i optymalizacji procesow dotyczacych gospodarki finansowej jednostek
organizacyjnych.

§ 65

Samodzielne Stanowisko ds. Informatycznych Systeméw Finansowo-Ksiggowych
Nadzoruje prawidlowe funkcjonowanie systemow informatycznych dziatajacych w jednostkach
podlegtych Kwestorowi oraz wspolpracuje z ich autorami w zakresie konserwacji i rozwoju systemow,
aktualizacji oprogramowania.
. Nadzoruje, konserwuje i aktualizuje programy Pozyczki Mieszkaniowe, Swiadczenia Emerytow,
Stypendia Doktoranckie.
Zajmuje si¢ sprawami zwiazanymi ze zglaszaniem do ubezpieczen spotecznych o0so6b zatrudnionych na
podstawie umow cywilnoprawnych.
Obstuguje system PEATNIK w zakresie przekazywanie dokumentacji do ZUS.
Wykonuje analizy na kartotece wynagrodzen i kartotece ksiggowej oraz tworzy na ich podstawie
zbiorcze informacje dla potrzeb zarzadczych.
Uczestniczy we wdrozeniach systemow, oprogramowan uzytkowanych przez jednostki organizacyjne
Kwestury.

§ 66

Samodzielne Stanowisko ds. Dokumentacji Finansowej
Prowadzi dokumentacje kwestury i nadzoruje jej obieg.
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2. Prowadzi kontrol¢ formalna dokumentow finansowych skladanych do akceptacji kwestora,
W szczegdlnosci wnioskow o dofinansowanie z budzetu panstwa, wnioskOw o utworzenie etatow,
wnioskOw o wszczecie zaméwien publicznych, uméw, raportow, zamowien.

3. Prowadzi wstgpna kontrole prawidtowosci zrodet finansowania okreslonych we wnioskach o wszczgcie
postgpowania o zamowienie publiczne, umowach na zakup towaréw i ustug, wnioskach o utworzenie
etatow 1 innych dokumentach wymagajacych kontrasygnaty finansowej kwestora.

4. Prowadzi rejestr dotacji 1 dofinansowan z budzetu panstwa oraz inna dokumentacj¢ na potrzeby
planistyczne kwestury.

5. Prowadzi obstuge administracyjna i kancelaryjna kwestury.

6. Prowadzi archiwizacj¢ dokumentacji finansowej kwestora.

7. Obstuguje elektroniczny system zamowien publicznych w zakresie przydziatu kompetencji do kontroli
zrédet ich finansowania.

8. Wspotpracuje z Samodzielna Sekcja ds. Rozliczen w zakresie rejestracji umow i zadan wynikajacych
z decyzji o dotacjach i dofinansowaniach otrzymanych przez Uniwersytet.

§ 67
Stanowisko Pracy ds. Obstugi Administracyjno-Finasowej Kasy Pozyczkowej przy UG
1. Prowadzi sprawy zwiazane z przyjmowaniem wkladow cztonkowskich, udzielaniem pozyczek
dlugoterminowych 1 krétkoterminowych (tzw. ,,chwilowek™), przyjmuje wnioski, sporzadza umowy o
pozyczki.
2. Wspoldziata z Dziatem Obliczen Plac w zakresie wyptacania, sptat i umorzen pozyczek.
3. Przynajmniej raz w roku informuje cztonkéw kasy o stanie ich wkltadow i zadtuzen.

§ 68
Zastepca Kanclerza ds. Administracyjnych
Jednostkami administracji nadzorowanymi przez Zastgpce Kanclerza ds. Administracyjnych sa: Dzial
Studenckich Spraw Socjalnych, Dzial Administracji i Transportu, Biuro Zarzadzania Nieruchomosciami,
Archiwum, Osrodek Konferencyjno-Szkoleniowy w LeZnie, Straz Uniwersytecka.

§ 69
Dziat Studenckich Spraw Socjalnych

1. Prowadzi sprawy zwiazane z gospodarowaniem funduszem pomocy materialnej dla studentow,
W szczeg6lnosci opracowuje preliminarze przychodoéw i wydatkéw z funduszu pomocy materialnej dla
studentow w uzgodnieniu z samorzadem studenckim.

2. Zapewnia obstuge organizacyjna i biurowa Komisji Dyscyplinarnej ds. Studentéw i Odwotawczej
Komisji Dyscyplinarnej ds. Spraw Studentow. Wspotdziata takze z organizacjami studenckimi
dziatajacymi w Uczelni oraz wspotpracuje z radami mieszkancéw domow studenckich.

3. Prowadzi dziatalno$¢ w zakresie spraw socjalnych, bytowych i mieszkaniowych studentow, koordynuje
sprawy zwiazane z przyznawaniem im pomocy materialnej, kwaterowaniem w domach studenckich,
prowadzi naliczanie biezacych naleznosci 1 kontroluje ich wplaty.

4. Obshluguje studentéow cudzoziemcoOw — stypendystow Rzadu RP skierowanych do Uczelni przez Biuro
Uznawalnos$ci Wyksztalcenia i Wymiany Migdzynarodowej oraz przez Fundacj¢ im. Konstantego
Kalinowskiego.

5. Rozlicza koszty zwigzane z eksploatacja domow studenckich.

6. Wspotpracuje z Centrum Inwestycji i Remontéw w zakresie inwestycji, modernizacji i remontéw bazy
lokalowej dla studentow.
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7.

8.
9.

10.
11.

12.

13.

14.

Wspotpracuje z Dziatem Zamoéwien Publicznych w zakresie zakupdéw ze $rodkow funduszu pomocy

materialnej oraz przygotowuje materiaty do przetargow.

Prowadzi ubezpieczenia zdrowotne studentow po 26 roku zycia.

Sprawdza prawidtowo$¢ sporzadzania sprawozdan miesigcznych z dziatalno$ci domoéw studenckich.

Prowadzi, koordynuje i nadzoruje "Akcj¢ Lato" w domach studenckich.

Sporzadza zestawienie zbiorcze optat: miejscowej 1 uzdrowiskowej oraz rozlicza je z miejscowymi

jednostkami samorzadu terytorialnego.

Przygotowuje projekty umow i realizuje umowy dotyczace krotkoterminowego wynajmu pomieszczen

(sale) i powierzchni przeznaczonych na akcje promocyjne, i informacyjne.

Dziatowi Studenckich Spraw Socjalnych podlegaja trzy Zespoty Domoéw Studenckich:

1) ,Zespét Domow Studenckich Gdansk”, w sktad ktorego wchodza Dom Studencki nr 2, Dom
Studencki nr 6, Dom Studencki nr 11;

2) ,,Zespot Doméw Studenckich Oliwa”, w sktad ktorego wchodza Dom Studencki nr 3, Dom
Studencki nr 4, Dom Studencki nr 5, Dom Studencki nr 10;

3) ,,Zespot Domoéw Studenckich Sopot”, w sktad ktorego wchodza Dom Studencki nr 7, Dom
Studencki nr 8, Dom Studencki nr 9.

Administracja Zespotu Doméw Studenckich:

1) Organizuje, kontroluje i koordynuje pracg w obiektach wchodzacych w sktad zespotu.

2) Odpowiada za nalezyte zabezpieczenie mienia Uczelni oraz zorganizowanie pracy osob
zatrudnionych na stanowiskach zwiazanych z ochrona mienia.

3) Utrzymuje w nalezytym stanie administrowane budynki i pomieszczenia Uczelni.

4) Ustala odpowiedzialno$¢ za sprzet administracyjny i sprawuje nadzor nad racjonalng gospodarka
tym sprzgtem.

5) Ustala zakresy obowiazkdéw pracownikow obstugi, wyznacza rejony sprzatania oraz normy zuzycia
srodkow czystos$ci 1 innych materialdow wykorzystywanych przy eksploatacji budynkow.

6) Wspotpracuje ze Stanowiskiem ds. Ochrony Przeciwpozarowej w zakresie wyposazania obiektow
W sprawny sprzgt ochrony przeciwpozarowej, instrukcje alarmowe oraz pozarnicze tablice
informacyjno-ostrzegawcze.

7) Zapewnia whasciwe warunki bhp w administrowanych obiektach.

8) Wspolpracuje w zakresie zapewnienia wlasciwego stanu technicznego instalacji 1 urzadzen
energetycznych, gazowych, odgromowych, wentylacyjnych, hydrantowych i alarmowych.

9) Rozlicza koszty zwiazane z eksploatacja administrowanych obiektow.

10) Prowadzi sprawy zwiazane z zawieraniem umoéw dotyczacych ustug, wynajmu pomieszczen
w budynkach zespotu.

11) Prowadzi sprawy zwiazane z zakwaterowaniem studentow i innych os6b zamieszkujacych doraznie
w domach studenckich.

12) Prowadzi ksiggi meldunkowe 1 przyjmuje wplaty za noclegi, a takze oplaty miejscowe
i uzdrowiskowe w domach studenckich.

13) Zapewnia utrzymanie sprawnos$ci eksploatacyjnej i wyposazenia domoéw studenckich.

§70
Dziat Administracji i Transportu
Zarzadza 1 koordynuje pracg poszczegélnych zespotow obiektow uzytkowanych przez Uniwersytet
z wytaczeniem domoéw studenckich i1 hoteli asystenckich, Osrodka Konferencyjno-Szkoleniowego
W Leznie oraz Osrodka Wypoczynkowego w Laczynie.
Monitoruje 1 analizuje koszty eksploatacji obiektéw, gruntow, maszyn 1 urzadzen oraz taboru
samochodowego.
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3. Przygotowuje projekty umow i realizuje umowy dotyczace krotkoterminowego wynajmu pomieszczen
(sale wyktadowe, aule) i powierzchni przeznaczonych na akcje promocyjne, i informacyjne.

4. Opracowuje opisy przedmiotu zamowienia do procedury przetargowej na obstuge i1 eksploatacje
administrowanych obiektow oraz innych jednostek Uniwersytetu. Prowadzi nadzor nad wlasciwa

realizacja zawartych umow.
5. Prowadzi gospodarkg samochodowa Uniwersytetu.
W sktad Dzialu Administracji i Transportu wchodza:
— Sekcja ds. Transportu,
— Sekcja ds. Administracji Obiektow.
1. Sekcja ds. Transportu:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

Dysponuje srodkami transportowymi oraz zabezpiecza potrzeby transportowo- spedycyjne.
Przyjmuje, realizuje i rozlicza zlecenia transportowe w ramach ustug §wiadczonych dla jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu.

Prowadzi rejestr ustug zewnetrznych transportu osobowego.

Nadzoruje ustugi transportowe wykonywane przez podmioty zewngtrzne.

Kontroluje stan techniczny pojazdéw oraz ich biezaca obsluge i wyposazenie z uwzglednieniem
obowiazujacych przepiséw.

Zleca wykonywanie napraw 1 remontow pojazdow.

Prowadzi rejestr i rozliczenie zakupionego paliwa oraz materialdow eksploatacyjnych dla jednostek
Uniwersytetu.

Organizuje i rozlicza czas pracy kierowcow, rozlicza zuzycie paliw i materialéw dla poszczegdlnych
jednostek transportowych i sprzetowych.

Prowadzi rozliczenia i rejestry dotyczace wykorzystywania prywatnych samochodéw pracownikow
Uniwersytetu do celow stuzbowych.

10) Sporzadza informacje o korzystaniu ze srodowiska w zakresie wprowadzania gazéow lub pytow do

powietrza z procesow spalania paliw w silnikach spalinowych.

11) Prowadzi gospodarke magazynowa w zakresie wydawania i rozliczania odziezy ochronnej dla

pracownikow, studentow 1 doktorantow.

2. Sekcja ds. Administracji Obiektow:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

Organizuje, kontroluje 1 koordynuje prace podleglych Sekcji pracownikéw Zespotow Obiektow.
Rozlicza koszty utrzymania administrowanych obiektow.

Zapewnia ochrone powierzonego mienia Uniwersytetu i pilnuje realizowanie spraw zwiazanych
Z ochrong przeciwozarowa i prowadzeniem Ksiazek Obiektow Budowlanych.

Kontroluje prawidlowos$¢ pobierania i rozliczania srodkéw pienigznych w zarzadzanych Zespotach
Obiektow przez uprawnionych pracownikow zgodnie z Zasadami Gospodarki Kasowe;j
obowiazujacymi w Uniwersytecie.

Prowadzi rozliczenia 1 windykacj¢ naleznosci od kontrahentéw dotyczacych krétkoterminowego
wynajmu pomieszczen i powierzchni oraz innych ustug, zgodnie z procedurami obowiazujacymi
w Uniwersytecie.

Prowadzi monitoring zuzycia mediow i rozlicza koszty utrzymania administrowanych obiektow.
Dokonuje merytorycznej i formalnej kontroli dokumentéw dotyczacych kosztow utrzymania
obiektow i1 dziatalno$ci administracji centralne;.

Prowadzi rejestr kosztow z podziatem na poszczegélne jednostki organizacyjne 1 obiekty
Uniwersytetu.

Prowadzi dokumentacje dotyczaca telefonii komdrkowej funkcjonujacej w Uniwersytecie.

10) W porozumieniu z Centrum Inwestycji i Remontéw opracowuje potrzeby remontowe

administrowanych obiektow.
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N o g s

11) Wspoéltpracuje z Dzieckanami i jednostkami organizacyjnymi podleglymi Zastgpcy Kanclerza
ds. Inwestycji i Remontow w zakresie wykonywanych zadan.
12) Sekcji ds. Administracyji Obiektow podlegaja Administracje Zespotow Obicktow, ktore:

a) Zapewniaja ochrong powierzonego mienia i sktadnikow wyposazenia obiektow.

b) Dbaja o aktualizacj¢ tresci instrukcji bezpieczenstwa pozarowego oraz o zachowanie
terminowos$ci wpiséw w Ksiazce Obiektu Budowlanego.

c) Wspdlpracuja z uzytkownikami obiektow w zakresie dostosowania pomieszczen do celow
dziatalnosci jednostek organizacyjnych Uniwersytetu.

d) Dbaja o zapewnic wlasciwego stanu technicznego instalacji i urzadzen w administrowanych
obiektach.

e) Przygotowuja propozycje do rocznego planu remontow.

f) Odpowiadaja za stan techniczny oraz porzadek i bezpieczenstwo terendw przy obiektach.

g) Wspolpracuja ze Stanowiskiem Pracy ds. Ochrony Przeciwpozarowej w zakresie wyposazania
obiektéw w sprawny sprzet ochrony przeciwpozarowej, instrukcje alarmowe oraz pozarnicze
tablice informacyjno-ostrzegawcze.

h) Wspolpracuja z innymi jednostkami w zakresie zapewnienia wiasciwego stanu technicznego
instalacji i urzadzen energetycznych, gazowych, odgromowych, wentylacyjnych, hydrantowych
i alarmowych.

§71

Biuro Zarzadzania Nieruchomos$ciami
Zarzadza nieruchomos$ciami w zakresie planowania celéw i sposobdéw realizacji dotyczacych rozwoju
nieruchomosci oraz zachowania ich w stanie niepogorszonym.
Przygotowuje dokumenty do Ministerstwa Skarbu Panstwa w zakresie okreslonym ustawa o zasadach
wykonywania uprawnien przystugujacych Skarbowi Pafistwa w sprawach rozporzadzania skladnikami
aktywow trwatych w rozumieniu przepisow o rachunkowosci (grunty, budynki).
Wspolpracuje z wlasciwymi miejscowo urzgdami i Sadami Rejonowymi oraz innymi uprawnionymi
zawodowo podmiotami/biegtymi w zakresie niezbgdnych dokumentoéw okreslajacych stan formalno-
prawny nieruchomosci.
Prowadzi ewidencj¢ nieruchomosci stanowiacych zasoby Uczelni.
Prowadzi rozpoznanie w zakresie pozyskiwania nieruchomosci dla potrzeb Uczelni.
Udziela informacji o formach ochrony konserwatorskiej obiektoéw podlegajacych takiej ochronie.
Opracowuje opinie oparte na monitoringu, badaniu i analizie rynku nieruchomo$ci w zakresie
stosowania odpowiednich cen wynajmu nieruchomosci oraz realizuje pozostate zatozenia Zasad Polityki
Cenowej Uniwersytetu Gdanskiego zwiazanej z nieruchomosciami.
Przygotowuje projekty umoéw dotyczacych zbycia oraz wynajmu nieruchomosci przeznaczonych na cele
komercyjne, realizuje postanowienia tych umow, w szczego6lnosci prowadzi monitoring naleznosci oraz
windykacj¢ przed sadowa wobec kontrahentdw zgodnie z Instrukcja monitoringu 1 windykacji
naleznosci.
Sporzadza deklaracje dotyczace podatku od nieruchomosci, przygotowuje zbiorcze zestawienia
informacji o zakresie korzystania ze $rodowiska oraz inicjuje i monitoruje terminowe regulowanie
zobowiazan publiczno-prawnych zwigzanych z optatami §rodowiskowymi, podatkiem od nieruchomosci
oraz opfatami za uzytkowanie wieczyste nieruchomosci
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§72
Archiwum

Archiwum Uniwersytetu Gdanskiego Dzial na podstawie wiasnego regulaminu. Zadaniem Archiwum jest
prowadzenie dzialalnosci archiwalnej i informacyjnej a ponadto:

1.
2.

10.

No gakrowDdRE

Administruje narastajacym zasobem archiwalnym Uniwersytetu.

Przyjmuje i zabezpiecza dokumentacjg, a w szczegolnosci:

1) weryfikuje poprawnos¢ przygotowywania przez jednostki organizacyjne dokumentacji do przejecia
przez Archiwum,

2) przejmuje dokumentacje,

3) przechowuje i chroni materiaty archiwalne.

Ewidencjonuje i opracowuje posiadane materiaty archiwalne.

Przygotowuje pomoce ewidencyjne (rejestry, wykazy katalogi itp.) dla zgromadzonego zasobu

archiwalnego.

Dokonuje brakowania dokumentacji niearchiwalnej przekazanej do Archiwum Uniwersytetu.

Udostgpnia materiaty archiwalne dla celéw administracji i naukowych.

Udziela pomocy pracownikom Uniwersytetu w uzyskaniu informacji o materiatach archiwalnych

przechowywanych w innych archiwach.

Wspotpracuje z Instytutem Historii UG w zakresie ksztalcenia studentow kierunku historia — specjalnos¢

archiwistyka, w ramach praktyk studenckich.

Opracowuje przepisy wewngtrzne dotyczace zasobu archiwalnego Uniwersytetu.

Wspotpracuje w zakresie dziatalno$ci archiwalnej z Archiwum Panstwowym w Gdansku.

§ 73

Osrodek Konferencyjno-Szkoleniowy UG w Leznie
Prowadzi i promuje bazg noclegowo-szkoleniowa Uniwersytetu w LezZnie.
Zabezpiecza utrzymanie sprawnosci eksploatacyjnej wyposazenia Osrodka.
Przy wspotpracy z kwestura prowadzi rozliczenie finansowe dziatalno$ci Osrodka.
Prowadzi ksiggi meldunkowe 1 przyjmuje wptaty za noclegi 1 positki.
Zajmuje si¢ akwizycja kontrahentow.
Przygotowuje propozycje do rocznego planu remontow.
Wspotdziata z Zastgpca Kanclerza ds. Inwestycji i Remontéw oraz Dziatem Administracji 1 Transportu,
w zakresie zapewnienia wlasciwego stanu technicznego instalacji 1 urzadzen.
Dopilnowuje poprawnosci rozliczen prowadzonych z tytutu §wiadczonych ustug gastronomicznych.

§74

Straz Uniwersytecka
Zapewnia bezpieczenstwo 0sob przebywajacych w wyznaczonych obiektach i na terenach Uniwersytetu.
Chroni mienie Uniwersytetu w dozorowanych budynkach zlokalizowanych na terenie trdéjmiasta
Z wylaczeniem Domow Studenckich 1 Hoteli Asystenckich.
Na zlecenie administracji Doméw Studenckich i Hoteli Asystenckich podejmuje dorazne interwencje
majace na celu przywrocenie porzadku i zapewnienie przestrzegania regulamindéw przez mieszkancow.
Wspolpracuje z organami $cigania w zakresie realizowanych interwencji.
Wspoéluczestniczy w organizowaniu imprez masowych 1 uroczysto$ci Uniwersytetu w zakresie
Zapewnienia bezpieczefnstwa uczestnikom tych zgromadzen.
Ujawnia nieprawidtowosci w zapewnieniu technicznej sprawnosci wyposazenia 1 urzadzen
dozorowanych budynkow oraz utrzymania ich otoczenia w nalezytym stanie.
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10.
11.
12.

13.

Rekomenduje dziatania organizacyjne, zabezpieczenia mechaniczne i elektroniczne w zakresie
zapewnienia bezpieczenstwa obiektow 1 terenow Uniwersytetu oraz monitoruje sprawno$¢ dziatania
zabezpieczen.

Wykonuje czynnos$ci doradcze w zakresie zapewniania bezpieczenstwa oraz opiniuje stan zabezpieczen
obiektow i terendw Uniwersytetu.

Zapewnia calodobowgq obstuge i kontroleg urzadzen sygnalizacji zagrozen.

Prowadzi rejestr i analizy zgtoszen o zaistnialych zagrozeniach na terenie objgtym ochrona.

Organizuje i nadzoruje konwojowanie mienia zgodnie z potrzebami Uniwersytetu.

Zapewnia petna gotowos$¢ organizacyjna, techniczna i osobowa w czasie wykonywania zadan statych
lub doraznych wynikajacych z Planu Ochrony Uniwersytetu i obowiazujacych przepiséw prawa,
Prowadzi biezaca wspotprace zwiazana z ochrona oséb i mienia z: Policja, Strazami Miejskimi,
Panstwowa Straza Pozarna oraz z innymi specjalistycznymi organami, stuzbami panstwowymi
I samorzadu terytorialnego.

§ 75
Zastepca Kanclerza ds. Inwestycji i Remontow

Do jednostek organizacyjnych podleglych Zastgpcy Kanclerza ds. Inwestycji 1 Remontéw naleza: Centrum
Inwestycji i Remontow, Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej, Samodzielna Sekcja Remontowa.

El A

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

§ 76

Centrum Inwestycji i Remontow
Realizuje biezaca dziatalno$¢ w zakresie gospodarki remontowej i inwestycyjnej.
Nadzoruje inwestycje budowlane i remonty realizowane przez Uczelnig.
Opracowuje plany remontéw 1 inwestycji.
Przygotowuje, realizuje 1 rozlicza projekty inwestycyjne w ramach projektow wspoHinansowanych ze
srodkow Unii Europejskiej, sSrodkow wiasnych 1 innych Zrédet.
Wspolpracuje z  koordynatorami  projektow, instytucjami  zarzadzajacymi, wdrazajacymi,
posredniczacymi i finansujacymi.
Przygotowuje zatozenia, wytyczne oraz uzgodnienia z uzytkownikami do opracowania dokumentacji
projektowo-kosztorysowej dotyczacej inwestycji i remontow budynkow.
Przygotowuje informacje do prowadzenia dziatan informacyjnych 1 promocyjnych zwiazanych
Z realizacja projektow.
Nadzoruje procesy zwiazane z biezaca eksploatacja budynkow 1 infrastruktura techniczna.
Bierze udziat w pracach zwiazanych z przygotowaniem wnioskow o dofinansowanie inwestycji.
Przyjmuje, ewidencjonuje, gromadzi i udostgpnia dokumentacj¢ techniczna obiektow istniejacych oraz
dokumentacj¢ projektow, o ktorych mowa w ust. 4.
Sporzadza sprawozdania z poniesionych naktadow finansowych, w tym wnioski o ptatnos¢.
Uczestniczy w odbiorach technicznych obiektéw oraz przygotowuje dokumentacj¢ dotyczaca ich
wilaczenia do sktadnikow majatkowych Uczelni.
Kontroluje przestrzeganie przepiséw 1 zasad BHP oraz ochrony ppoz. w czasie realizacji zadan.
Przeprowadza komisyjne przeglady obiektow Uczelni w celu okreslenia ich stanu technicznego.
Zapewnia nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem instalacji i central telefonicznych.
Prowadzi rozliczenia finansowe w zakresie prowadzonych zadan oraz prowadzi rejestr ich kosztow.
Organizuje wspOtpracg Uniwersytetu z podmiotami zapewniajacymi mozliwosci realizacji potrzeb
inwestycyjnych, remontowych w ramach wykonawstwa zleconego.
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§ 77

Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowe;
Inicjuje 1 koordynuje realizacj¢ zadan w zakresie bezpieczenstwa pozarowego Uniwersytetu.
Przeprowadza kontrole i przedktada kierownictwu Uniwersytetu wnioski majace na celu poprawe
I usprawnienie stanu bezpieczenstwa pozarowego.
Wspotdziata w szkoleniu pracownikow, studentéw i doktorantow w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j.
Whnioskuje o ukaranie pracownikéw odpowiedzialnych za stan bezpieczenstwa pozarowego
w przypadku nieprzestrzegania przepisow w tym zakresie.
Whnioskuje w sprawie wytaczenia z uzytkowania maszyn i urzadzen grozacych pozarem lub wybuchem.
Opracowuje wspolnie z zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu projekty
wieloletnich programow 1 plandw poprawy stanu bezpieczenstwa pozarowego.
Sprawuje nadzor nad prawidlowoscia rozmieszczenia, stanem gotowosci, konserwacji sprzetu i urzadzen
przeciwpozarowych, prawidlowym wyznaczeniem, oznakowaniem i utrzymaniem drég ewakuacyjnych,
srodkow tacznosci i alarmowania itp.
Bierze udzial w komisjach oceny projektow inwestycyjnych budowy, przebudowy, modernizacji
i remontOw oraz zmiany sposobu uzytkowania obiektow i urzadzen Uniwersytetu oraz uczestniczy
w komisjach odbiorczych tych obiektow i urzadzen.
Opiniuje oceny, ekspertyzy, instrukcje bezpieczenstwa pozarowego oraz inne opracowania Z zakresu
ochrony przeciwpozarowej Uniwersytetu.

§ 78
Samodzielna Sekcja Remontowa
Wykonuje naprawy i remonty w obiektach Uniwersytetu w zakresie robot:
1) budowlanych (betonowych, murarskich, tynkarskich, malarskich oktadzinowych, posadzkarskich,
stolarskich obejmujacych wymiang stolarki);
2) elektrycznych (modernizacja oraz montaz instalacji elektrycznej, wymiana lub montaz osprz¢tu
elektrycznego, montaz rozdzielni elektrycznych, montaz opraw o$§wietleniowych);
3) hydraulicznych (wykonywanie instalacji wod-kan, wymiana grzejnikow zaworow oraz glowic
termostatycznych, wymiana oraz montaz armatury sanitarnej, drobne prace spawalnicze).
Prowadzi przedmiary prac objetych remontem oraz wykonuje ich wyceng¢ w oparciu o kosztorys
inwestorski w poréwnaniu z wykonawstwem wlasnym Sekcji.
Zajmuje si¢ zakupem materialdw przeprowadzanych zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien
publicznych, rozliczanych na podstawie zlecen warsztatowych.

ROZDZIAL X
Przepisy koncowe

§ 79
Watpliwosci i spory dotyczace podzialu kompetencji 1 zadan wynikajacych z postanowien niniejszego
regulaminu rozstrzyga Rektor.
W sprawach nieujgtych w Regulaminie obowiazuja Ustawa, Statut i inne powszechnie obowiazujace
przepisy prawa.
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