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ROZDZIAL |
Przepisy ogdlne

§ 1.

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

Przez uzyte w regulaminie okre$lenia nalezy rozumiec:

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 organizacyjng administracji Uniwersytetu Gdanskiego.

§ 2.
Administracjg Uczelni zarzadza Kanclerz w zakresie okreslonym przez Statut, niniejszy Regulamin oraz
udzielone przez Rektora pelnomocnictwa.
Prace jednostek organizuja ich kierownicy.
Administracja Uczelni dzieli si¢ na:
1) administracj¢ centralng,
2) administracj¢ wydziatows,
3) administracj¢ ogélnouniwersyteckich jednostek organizacyjnych.

§ 3.
Do podstawowych zadan jednostek organizacyjnych administracji nalezy zapewnienie Sprawnego
funkcjonowania Uczelni od strony organizacyjnej, technicznej i zarzadczej.
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 dzialalno$ci jednostek ich kierownicy i pracownicy sa zobowigzani S$cisle ze sobg
wspolpracowac.
W przypadku spraw, ktorych opracowanie i realizacja wymaga wspoldziatania kilku jednostek,
koordynacja pracy nalezy do kierownika jednostki, w ktorej zakresie dziatania miesci si¢ zagadnienie
podstawowe.
W celu wykonania zadania wykraczajacego poza rzeczowy zakres dziatania jednej jednostki, odpowiednio
Rektor, Dziekan lub Kanclerz moze powota¢ zesp6t sktadajacy si¢ z pracownikow jednostek wiasciwych
merytorycznie, wyznaczy¢ osobe kierujacg zespotem, okresli¢ zadania zespotu oraz termin jego
wykonania.

§ 5.

Do zadan jednostek nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

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;

przygotowywanie postepowan o zamowienie publiczne, zwiagzanych z dziatalnoscia jednostki;
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7) realizacja zadan okreSlonych niniejszym Regulaminem oraz innymi wewnetrznymi aktami prawnymi.

ROZDZIAL 11
Kierownicy i pracownicy jednostek organizacyjnych administracji

§ 6.

1. Kierownik jest przetozonym pracownikow danej jednostki i odpowiada za wykonanie wyznaczonych jej
zadan.

2. Do podstawowych obowigzkow kierownikéw jednostek nalezy w szczegdlnosci:

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

2) wykonywanie czynnosci kontroli zarzadczej w tym zarzadzanie ryzykiem;

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

4) zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikow porzadku i dyscypliny pracy oraz
przepisow o ochronie danych osobowych, informacji niejawnych, bezpieczenstwie i higienie pracy
oraz wlasciwej ochronie przeciwpozarowe;j;

5) wnioskowanie w sprawach indywidualnych dotyczacych pracownikéw jednostki;

6) kontrolowanie wilasciwego wykorzystania, zabezpieczenia i rozliczenia mienia powierzonego
jednostce;

7) zapewnienie archiwizacji dokumentéw powstajacych w jednostce;

8) wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

2. Kierownicy jednostek ponosza odpowiedzialnos¢ materialng i stuzbowa w zakresie szkdéd wyniktych
Z niedopetienia lub zaniechania wykonania swoich obowigzkéw oraz nieegzekwowania posiadanych
uprawnien.

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

4. Przekazywanie i1 przejmowanie obowigzkéw stuzbowych przez pracownikoéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz przez innych pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
samodzielnych, odbywa si¢ w formie protokotu. Sprawy zwiazane z odpowiedzialno$cig za mienie
Uczelni okresla Instrukcja Kanclerza.

§ 7.
1. Szczegodtowe zadania oraz uprawnienia niezbedne do ich wykonania przydziela pracownikowi Kierownik,
w porozumieniu z przetozonym nadzorujagcym dang jednostke organizacyjna, W zakresie obowigzkow.
2. Do podstawowych obowiazkéw pracownikdéw jednostek nalezy w szczegodlnosci:
1) wykonywania pracy okreslonej przez bezposredniego przetozonego w zakresie obowigzkow;
2) zaznajamiania si¢ i sStosowania przepisow prawa dotyczacych wykonywanych zadan;
3) poglebiania wiedzy niezbednej do wykonywania pracy, podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz
dbania o jakos¢ wykonywanej pracy;
4) przestrzegania ustalonego porzadku i organizacji pracy oraz przepisow 0 ochronie danych osobowych,
informacji niejawnych, bezpieczenstwie 1 higienie pracy oraz wlasciwej ochronie przeciwpozarowej;
5) dbania o powierzone mienie;
6) wykonywania polecen stuzbowych przetozonych;
7) wspoldziatania z innymi pracownikami Uczelni.



ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna oraz podporzadkowanie jednostek organizacyjnych administracji

§ 8.

1. Administracja Uczelni dzieli si¢ na centralng, wydzialowa oraz administracje ogdélnouniwersyteckich
jednostek organizacyjnych.

2. Strukture administracji centralnej oraz ogdlnouniwersyteckich jednostek organizacyjnych dostosowang do
aktualnych celow i zadan Uczelni na wniosek Kanclerza tworzy Rektor. Schemat aktualnej struktury
organizacyjnej administracji Uczelni stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Struktur¢ administracji wydzialowej na wniosek dziekana tworzy Rektor. Przyktadowy podziat
organizacyjny wydzialowych jednostek administracji oraz ich zadania okre$la zatacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

4. Administracja ogoélnouniwersyteckich jednostek organizacyjnych dziata na podstawie uchwalonych przez
Senat regulaminéw 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. Podziatu kompetencji pomigdzy Rektora, Prorektorow i Kanclerza w odniesieniu do podlegtych jednostek
organizacyjnych dokonuje Rektor.

3. Podziatu kompetencji pomiedzy zastepcow 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, sekcje, inspektoraty, archiwum, straz uniwersytecka,
sekretariaty, 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 podlegtymi bezposrednio Rektorowi sg: Biuro Rektora,
Biuro Rzecznika Prasowego, Centrum Zarzadzania Zasobami Ludzkimi, Biuro Prawne, Biuro Organizacji
i Legislacji, Biuro Audytu Wewngtrznego, Biuro Kontroli Wewngtrznej, Biuro Ochrony Informacji
Niejawnych 1 Danych Osobowych, Biuro Bezpieczenstwa i Zarzadzania Ryzykiem, Gazeta Uniwersytecka.
Ponadto bezposrednio Rektorowi podlegaja jednostki ogdlnouniwersyteckie: Migdzynarodowe Centrum
Badan nad Szczepionkami Przeciwnowotworowymi, Miedzynarodowe Centrum Teorii Technologii
Kwantowych, Instytut Konfucjusza. Rektor wspoétdziata z Fundacja Rozwoju Uniwersytetu Gdanskiego
I Gdanska Fundacja Ksztatcenia Menadzerow.



§ 13.
Biuro Rektora

Biuro Rektora zapewnia obsluge administracyjng oraz merytoryczng Wtadz Uniwersytetu Gdanskiego

I wykonuje swoje zadania przy udziale sekretariatéw Prorektorow i sekretariatu Kanclerza a ponadto:

1) dba o korzystny wizerunek Uczelni;

2) przekazuje decyzje i polecenia Rektora: Prorektorom, Kanclerzowi i Zastgpcom Kanclerza takze
pracownikom i jednostkom organizacyjnym;

3) gromadzi dokumentacj¢ niezbedna do biezacego zarzadzania Uczelnig, przyjmuje i ewidencjonuje
korespondencj¢ Rektora, Prorektorow, Kanclerza i Zastgpcoéw Kanclerza;

4) obsluguje interesantow, w tym zalatwia sprawy zwigzane z rozpatrywaniem skarg i wnioskow
kierowanych do Rektora;

5) prowadzi baz¢ danych o interesariuszach UG;

6) wykonuje prace zlecane na biezaco przez Rektora, Prorektorow, Kanclerza i Zastepcow Kanclerza.

7) Redaguje i kontroluje merytoryczna strong opracowywanych w Biurze Rektora pism i dokumentéw oraz
protokotuje wskazane przez Rektora spotkania.

8) Organizuje uroczyste posiedzenia Senatu, Kolegium Rektorskiego, Kolegium Rektorskiego
z Dziekanami, Konwentu Godnosci Honorowych, Konwentu UG a takze inne spotkania zwigzane
z pehnieniem funkcji przez Witadze UG oraz zwigzane z wspotpraca z korpusem dyplomatycznym.
Ponadto Biuro obstuguje posiedzenia Konferencji Rektorow Uniwersytetow Polskich (KRUP), Rady
Rektoréw Wojewodztwa Pomorskiego (RRWP), Konferencji Rektorow Akademickich Szkot Polskich
(KRASP), w szczegodlnosci Komisji Organizacji i Legislacji KRASP.

9) Prowadzi ksigzke¢ kontroli oraz rejestr przeprowadzanych w Uniwersytecie zewngtrznych kontroli
I audytow.

10) Prowadzi ewidencj¢ podpisywanych przez Rektora i Prorektorow dyplomow ukonczenia studiow,
pierwszego 1 drugiego stopnia oraz jednolitych studiow magisterskich.

11) Prowadzi jest rejestr organizacji studenckich i kot naukowych dziatajacych w UG;

12) Prowadzi rejestr wydawanych delegacji stuzbowych pracownikéw administracji zatrudnionych w pionie
Rektora, Prorektorow, Kanclerza i jego Zastepcow.

13) Prowadzi kalendarz rezerwacji sal w budynku Rektoratu UG.

14) W Biurze Rektora dziata Zespot Doradcoéw, Ekspertéw i Pelnomocnikow, ktorych szczegdtowe zadania
okresla Rektor.

15) Biuro Rektora zapewnia realizacje dziatalnosci zwigzkom zawodowym dziatajacym w UG poprzez
sekretariaty, ktore wykonuja prace administracyjnobiurowe.

§ 14.
Biuro Rzecznika Prasowego
Prowadzi wspotprace z mediami.
Buduje wizerunek Uczelni zgodnie z przyjeta strategia Uniwersytetu Gdanskiego.
Prowadzi polityke informacyjna zgodnie z przyjeta strategia public relations Uniwersytetu Gdanskiego.
Przygotowuje informacje dla mediow oraz konferencje prasowe na szczeblu uczelnianym.
Reprezentuje w mediach stanowisko Wtadz Uniwersytetu Gdanskiego w zakresie statutowej dziatalnosci
Uczelni.
Wspotpracuje z Wradzami Uniwersytetu Gdanskiego w zakresie prowadzenia media relations.
7. Przygotowuje informacje na temat Uniwersytetu Gdanskiego na strong internetowa w zakresie
strategicznych dziatan i kierunkow rozwoju.

a s wnhE

IS

8. Prowadzi monitoring mediow pod katem publikacji o Uniwersytecie Gdanskim.
9. Prowadzi archiwum informacji prasowych na temat Uniwersytetu Gdanskiego.
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10.

11.
12.
13.

Prowadzi bazy danych dziennikarzy oraz podmiotéw medialnych zajmujacych si¢ edukacja, szkolnictwem
wyzszym 1 nauka.

Wspotpracuje z Sekcjg Promocji UG w zakresie dziatan promocyjnych.

Zbiera i opracowuje dane do publikowanych w mediach rankingéw uczelni wyzszych.

Przygotowuje uczelniany Newsletter oraz konsultuje z wydzialami przygotowywanie newsletterow
wydziatowych.

§ 15.
Centrum Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

Do zakresu dziatania Centrum Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi nalezy realizacja podstawowych zadan

Uczelni w zakresie pracowniczym i ptacowym niezastrzezonym do wtasciwosci innych jednostek

organizacyjnych a w szczegolnosci:

1) prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacji pracowniczej;

2) prowadzenie akt osobowych;

3) udzielanie niezbednych informacji i porad w sprawach pracowniczych.

Strukture Centrum Zarzadzania Zasobami Ludzkimi tworza:

1) Dzial Kadr,

2) Dzial Plac,

3) Dziat Pracowniczych Spraw Socjalnych,

4) Inspektorat BHP,

5) Sekcja ds. Szkolen.

Dziat Kadr:

1) We wspotpracy z wlasciwymi organami oraz kierownikami jednostek organizacyjnych Uniwersytetu
realizuje zatozenia uczelnianej polityki personalne;.

2) Prowadzi sprawy wynikajace ze stosunku pracy wszystkich pracownikow.

3) Prowadzi ewidencje i akta osobowe pracownikow.

4) Wydaje swiadectwa pracy, legitymacje stuzbowe, dokumenty po§wiadczajace zatrudnienie.

5) Zajmuje si¢ sprawami zwigzanymi ze zglaszaniem i wyrejestrowywaniem do ubezpieczen
spotecznych pracownikow.

6) Zajmuje si¢ sprawami zwigzanymi ze zglaszaniem i wyrejestrowywaniem do ubezpieczenia
zdrowotnego cztonkdéw rodzin pracownikéw podlegajacych tym ubezpieczeniom.

7) Wykonuje czynnosci zwigzane z kontrolg zwolnien lekarskich pod wzgledem ich formalnej zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami oraz na wniosek kierownikdéw jednostek organizacyjnych wystepuje do
ZUS o kontrole prawidtowosci wykorzystywania tych zwolnien.

8) Shuzy pomocg przy kompletowaniu dokumentow emerytalnych i rentowych pracownikow.

9) Prowadzi wnioskowane sprawy dotyczace awansow, odznaczen i nagrod pracownikow.

10) Wspotuczestniczy w opracowywaniu i doskonaleniu zasad wynagradzania i premiowania
pracownikow oraz przygotowuje dokumentacje sluzaca do naliczania nagrod jubileuszowych
i dodatku za wyshugg lat.

11) Organizuje i koordynuje sprawy okresowych ocen pracownikow niebedacych nauczycielami
akademickimi.

12) Wspotdziata z komisjg wspierajaca Kanclerza przy rozpatrywaniu odwotan od ocen pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi.

13) Wspotdziata z Uczelniang Komisjg Odwotawczg do spraw Oceny Nauczycieli.

Dziat Plac:

1) Prowadzi kontrolg merytoryczng, formalng i rachunkowa dokumentéw stanowigcych podstawe
naliczania wynagrodzen.



2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

Sporzadza listy wynagrodzen 1 innych $wiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy oraz listy wyptat
zasitkow ZUS.

Prowadzi kontrolg formalng i rachunkowa uméw o dzieto i zlecenia oraz rachunkow wystawionych na
ich podstawie i sporzadza listy wyptat wynagrodzen okre§lonych w tych umowach.

Oblicza $§wiadczenia pieni¢zne 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 osiggnietym przychodzie emerytow i rencistow.

Przygotowuje wyptaty gotdwkowe 1 bezgotowkowe wynagrodzen.

Realizuje obowigzki platnika sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe
i wypadkowe, ubezpieczenia zdrowotne oraz fundusz pracy naliczonych od wyptaconych
wynagrodzen i zasitkow.

W ramach obowigzkoéw platnika rozlicza zaliczki na podatek dochodowy od osob fizycznych od
wyptacanych wynagrodzen oraz sporzadza zwigzang z tym dokumentacje.

10) Przechowuje, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, listy ptac, dokumenty stanowigce podstawe

naliczania wynagrodzen 1 $wiadczen, dokumentacj¢ rozliczeniowa z ZUS, kopie informacji
0 wysokosci podatku dochodowego od 0séb fizycznych, zestawienia zbiorcze dotyczace wyptaconych
wynagrodzen.

11) Wystawia pracownikom zas§wiadczenia o wysokos$ci wynagrodzenia.

12) Udziela informacji zwigzanych z wyptatami wynagrodzen oraz obcigzajacymi je podatkiem

i sktadkami ZUS.

Dziat Pracowniczych Spraw Socjalnych:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Prowadzi sprawy zwigzane z administrowaniem zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych
W oparciu 0 obowigzujace w tym zakresie przepisy i regulaminy.

Zapewnia obstuge organizacyjng i biurowa Komisji Socjalno-Mieszkaniowej, Komisji ds. Hoteli
Asystenckich, Rad Mieszkancow tych hoteli.

Prowadzi sprawy zwigzane z kwaterowaniem w hotelach asystenckich, zamieszkiwaniem
w mieszkaniach stuzbowych, w tym nalicza nalezno$ci oraz monitoruje zwigzane z nimi rozliczenia.
Prowadzi rozliczenia zwigzane ze §wiadczeniami pracowniczymi wynikajgcymi z przepisOw kodeksu
pracy oraz przepisow bhp.

Oblicza 1 przygotowuje dokumentacje dotyczaca wyptaty ekwiwalentow za odziez ochronng dla
pracownikow Uczelni.

Zarzadza Zespotem Hoteli Asystenckich oraz Osrodkiem Wypoczynkowym w t.aczynie.

Inspektorat BHP:

1)

2)

3)

4)
5)

Kontroluje warunki pracy oraz przestrzegania przepisOw 1 zasad bezpieczefstwa i higieny pracy,
wystepuje do osob kierujacych pracownikami z zaleceniami usunigcia stwierdzonych zagrozen
wypadkowych i szkodliwosci (ucigzliwo$ci) zawodowych oraz uchybien w zakresie bhp, na biezaco
informuje pracodawce o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych.

Dokonuje okresowych ocen i analiz stanu bezpieczenstwa i1 higieny pracy, przedstawia propozycje
przedsigwziec techniczno-organizacyjnych poprawiajacych warunki pracy.

Bierze udziat w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz wypadkéw studenckich
podczas zaje¢ organizowanych przez Uczelni¢, opracowywaniu dokumentacji powypadkowych 1
wnioskow wynikajacych z dochodzen powypadkowych, kontroluje realizacje tych wnioskow, a takze
sporzadza dokumentacje wypadkow w drodze do pracy i z pracy.

Prowadzi rejestry wypadkow pracownikow i studentow, a takze zachorowan na choroby zawodowe.
Bierze udzial w ocenie ryzyka zawodowego na stanowiskach pracy i w ustalaniu stanowisk pracy do
wykonania pomiaréw i badan srodowiska pracy, prowadzi karty pomiardéw i rejestry tych badan.
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6) Bierze udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminow i instrukciji ogdlnych bhp,
ustalaniu zakresu obowigzkow - w zakresie bhp - osob kierujgcych pracownikami oraz opiniuje
szczegdlowe instrukcje bhp na poszczegodlnych stanowiskach pracy oraz prowadzi doradztwo w ww.
zakresie.

7) Prowadzi szkolenia wstgpne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dla nowo przyjmowanych
pracownikow Uniwersytetu oraz bierze udzial w organizowaniu szkolen dla pracownikéw w zakresie
bhp i pierwszej pomocy.

8) Wspolpracuje z jednostkami organizacyjnymi wyznaczonymi przez Rektora do realizacji nakazow,
wystapien, decyzji i zalecen organow kontroli zewnetrznej nad warunkami pracy.

9) Wspotdziata z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
W szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow oraz przegladach
stanowisk pracy z lekarzem.

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

Sekcja ds. Szkolen:

1) Bada, analizuje i diagnozuje potrzeby szkoleniowe pracownikéw Uczelni oraz kontroluje ich
efektywnos¢.

2) Opracowuje i realizuje zalozenia uczelnianego planu szkolenia zawodowego pracownikow
niebedacych nauczycielami akademickimi.

3) Tworzy roczny plan szkolen i monitoruje ich realizacje.

4) Przygotowuje projekty uméw dotyczacych doksztatcania.

5) Monitoruje proces doksztatcania pracownikow.

6) Opracowuje zasady doboru i weryfikuje zleceniobiorcow szkolen.

7) Opracowuje procedury tworzenia grup trenerOw wewngtrznych.

8) Inicjuje, organizuje szkolenia otwarte w zaleznos$ci od potrzeb Uczelni.

9) Pozyskuje $rodki na szkolenia i doksztalcanie z powiatowych urzedéw pracy, Unii Europejskiej
i innych zrodet.

10) Wspotpracuje z Urzedami Pracy w zakresie programow szkoleniowych.

11) Analizuje oferty szkoleniowe Urzedow Pracy oraz innych organizacji.

12) Opracowuje sprawozdania z realizacji planow szkoleniowych.

§ 16.
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 obowigzujacym stanie prawnym w zakresie ich dziatania,
2) nieprawidlowosciach w ich dziatalnosci w zakresie przestrzegania prawa i o konsekwencjach z tego
wynikajacych.

Przygotowuje 1 prowadzi sprawy przed sadami oraz zapewnia udzial pelnomocnika Uniwersytetu
W postepowaniu sagdowym oraz przed innymi organami orzekajagcymi.
Udziela informacji o przepisach prawnych organizacjom studenckim i doktoranckim dziatajacym
w Uniwersytecie na ich wniosek.
Opiniuje pod wzglegdem prawnym projekty umow 1 innych aktow prawnych sporzadzanych przez
jednostki organizacyjne oraz uczestniczy w zespotach opracowujgcych projekty wewnetrznych aktow
prawnych.
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10.

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

§ 17.

Biuro Organizacji i Legislacji
W porozumieniu z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu opracowuje projekty
wewnetrznych aktéow normatywnych Uniwersytetu Gdanskiego oraz odpowiada za dokonanie
ostatecznych uzgodnien i redakcje projektoéw uchwat Senatu, zarzadzen Rektora 1 Kanclerza.
Prowadzi elektroniczng ,,Baz¢ Wewnetrznych Aktow Prawnych UG” oraz informuje jednostki
organizacyjne o zmianach w prawie dotyczacych dziatalnosci uczelni publicznych.
Dokonuje przegladu uchwat Senatu, zarzadzen Rektora oraz zarzadzen Kanclerza pod wzgledem ich
aktualno$ci.
Sprawuje merytoryczng opieke nad strong internetowg Biuletynu Informacji Publiczne;j.
Aktualizuje strukture organizacyjng Uniwersytetu w oparciu o uchwaly Senatu i1 zarzagdzenia Rektora.
Prowadzi obstuge organizacyjng i biurowa posiedzen Senatu.
Prowadzi obstuge organizacyjna i biurowa Senackiej Komisji Organizacji i Rozwoju, Uczelnianej Komisji
Wyborczej, Uczelnianej Komisji Oceniajacej oraz innych, wskazanych przez Rektora, komisji i zespotow
powotanych do opracowywania spraw doraznych.
Prowadzi obstuge organizacyjng i biurowa Rzecznika Dyscyplinarnego ds. Postepowania Etycznego
Nauczycieli Akademickich, Rzecznika Dyscyplinarnego oraz Komisji Dyscyplinarnej do spraw
nauczycieli akademickich UG.
Prowadzi obstuge organizacyjng i biurowg Pelnomocnika Rektora ds. przeciwdziatania mobbingowi.
Prowadzi obstuge organizacyjna i biurowa rzecznikéw oraz komisji dyscyplinarnych ds. studentow
I doktorantow.
Wspotpracuje z Biurem Prawnym i Biurem Rektora w zakresie projektow wewnetrznych aktow prawnych
oraz prowadzi obstuge organizacyjng i biurowa zewnetrznych kancelarii prawnych wspolpracujacych
z Uniwersytetem Gdanskim.
Archiwizuje oryginaty wyrokow sadowych, w ktorych Uniwersytet Gdanski reprezentowaty kancelarie
zewngetrzne.
W oparciu o dane otrzymane od jednostek organizacyjnych sporzadza projekt rocznego sprawozdania
Z dziatalnosci Uniwersytetu oraz roczne sprawozdanie ze sposobu zalatwiania skarg i wnioskow.
Prowadzi ewidencj¢ pelnomocnictw i upowaznien udzielanych przez organy Uczelni oraz monitoruje ich
aktualno$¢ w porozumieniu z Biurem Rektora.
Prowadzi rejestr doradcow i pelnomocnikow Rektora.
Prowadzi rejestr wnioskow o udostepnienie informacji publicznej oraz monitoruje ich realizacje.
Opracowuje i aktualizuje ,,Sktad osobowy UG”.
Prowadzi sprawy dotyczace pieczeci urzedowych UG oraz pieczatek stuzbowych.

§ 18.

Biuro Audytu Wewnetrznego
Wspiera Rektora w osigganiu wytyczonych celow poprzez systematyczne, niezalezne i konsekwentne
dziatanie o charakterze zapewniajacym i1 doradczym, stuzace poprawie skutecznosci zarzadzania, w tym
zarzadzania ryzykiem oraz ocenie systemu kontroli zarzadcze;.
Wykonuje zadania audytowe w zgodno$ci z powszechnie uznawanymi standardami audytu
wewnetrznego.
Opracowuje, oparte o analiz¢ ryzyka, roczne plany audytu.
W zakresie zadan zapewniajacych dokonuje oceny, czy:
1) strategie, programy i cele statutowe sg realizowane i osiggane;
2) ryzyko jest prawidlowo zidentyfikowane i zarzadzane;
3) istotne informacje finansowe, zarzadcze i operacyjne sa doktadne i terminowe;
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4) dziatania pracownikéw sg zgodne z obowigzujgcymi procedurami oraz ustanowionymi standardami,
w tym standardami kontroli zarzadczej;

5) uwzgle¢dniane sg interesy i priorytety interesariuszy.

Przeprowadza audyt wewnetrzny zlecony zgodnie z zatozeniami przekazanymi przez Ministra Finansow.

Monitoruje realizacj¢ zalecen wydanych przez audytorow wewnetrznych.

Wykonuje czynnosci sprawdzajace i doradcze wydanych zalecen.

Wspolpracuje z audytorami zewngtrznymi i organami kontroli zewnetrznych w zakresie uzgodnionym

z Rektorem.

Uczestniczy w przygotowaniu rocznych oswiadczen o stanie kontroli zarzadcze;.

§ 19.

Biuro Kontroli Wewnetrzne;j
Przeprowadza planowe i1 dorazne kontrole dziatalnosci jednostek w celu zbadania efektywnosci
I zgodnosci ich dzialania z obowigzujacymi przepisami prawa.
Opracowuje zalecenia pokontrolne.
Monitoruje 1 kontroluje wykonanie, przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu, zaleceni pokontrolnych
wydanych przez podmioty kontrolujace.
Przygotowuje roczng informacj¢ o wynikach przeprowadzonych kontroli oraz prowadzi ich archiwizacjg.
Sporzadza dokumentacj¢ z przeprowadzonych kontroli, prowadzi ksiazke kontroli wewnetrznych,
rejestruje i zabezpiecza oraz przechowuje i archiwizuje materiaty z przeprowadzonych kontroli.
Wspdlpracuje z instytucjami zewnetrznymi kontrolujacymi dziatalnos$¢ Uczelni.

§ 20.
Biuro Ochrony Informacji Niejawnych i Danych Osobowych

Realizuje zadania wynikajace z ustawy o ochronie informacji niejawnych:

1) zapewnia ochrong¢ informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa fizycznego;

2) prowadzi szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych;

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

4) prowadzi aktualny wykaz osob zatrudnionych albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja
uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz osob, 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¢ okreslajaca poziom zagrozen zwigzanych z nieuprawnionym dostgpem do
informacji niejawnych lub ich utrata;

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

10) podejmuje dziatania zmierzajace do wyjasnienia okoliczno$ci naruszania przepisOw o ochronie
informacji niejawnych, zawiadamiajgc o tym Rektora, a w przypadku naruszenia przepisow o ochronie
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "poufne" rowniez wtasciwg stuzbg ochrony panstwa;

11) przekazuje wlasciwej stuzbie ochrony panstwa dane wymagane do ewidencji 0sob dopuszczonych do
pracy lub stuzby na stanowiskach, z ktorymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg "poufne" a takze do ewidencji o0sOb, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa.
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2. Prowadzi kancelari¢ dokumentow niejawnych, w ramach ktorej zapewnia:

1)
2)
3)

rejestrowanie dokumentow niejawnych,
przekazywanie dokumentow niejawnych,
obieg i wydawanie dokumentéw niejawnych osobom uprawnionym.

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

4. Realizuje zadania wynikajace z ustawy o ochronie danych osobowych, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

zapewnia poprawnos¢ przetwarzania danych osobowych w Uczelni zgodnie z ustawg;

wydaje zalecenia odnos$nie ochrony danych osobowych oraz podejmuje dziatania monitorujace
i kontrolne w jednostkach Uczelni, a takze w podmiotach, ktorym Uczelnia powierzyta przetwarzanie
danych osobowych;

prowadzi centralny wykaz zbiorow danych osobowych wraz ze wskazaniem programow i systemow
zastosowanych do przetwarzania tych danych w Uczelni;

prowadzi ewidencje miejsc przetwarzania danych osobowych i sposobu ich zabezpieczenia;
wnioskuje o usuni¢cie uchybien w razie Stwierdzenia naruszenia przepisow o ochronie danych
osobowych;

sprawuje kontrole nad nadawaniem i odwolywaniem uprawnien do przetwarzania danych osobowych
oraz prowadzi centralng ewidencj¢ 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;
monitoruje zalecenia i interpretacje Glownego Inspektora Ochrony Danych Osobowych w zakresie
ochrony danych osobowych i implementuje je w Uczelni;

organizuje szkolenia dla osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

zglasza zbiory danych do rejestracji GIODO;

10) reaguje na incydenty naruszenia ochrony danych osobowych w Uczelni.
5. Wspodlpracuje z Kanclerzem ds. Informatyzacji oraz Biurem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Ryzykiem.

§ 21.
Biuro Bezpieczenstwa i Zarzadzania Ryzykiem

1. Biuro Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Ryzykiem realizuje catoksztalt zadan zwigzanych z systemami

bezpieczenstwa, obronnoscig oraz zarzadzania ryzykiem.
2. W zakresie bezpieczenstwa Biuro:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

Realizuje przedsigwzigcia majgce na celu poprawe szeroko pojetego bezpieczenstwa studentow,
pracownikow 1 gosci Uczelni oraz wspolpracuje z podmiotami zewngtrznymi moggcymi mie¢ wpltyw
na bezpieczenstwo 1 porzadek na terenie Uczelni m.in. organami bezpieczenstwa panstwa oraz
porzadku publicznego, Strazg Pozarng, administracjg zespolong i samorzadami terytorialnymi.
Zabezpiecza Uczelni¢ przed dziataniami niekonwencjonalnymi i terrorystycznymi.

Prowadzi szkolenia w zakresie bezpieczenstwa.

Nadzoruje realizacje¢ zabezpieczenia imprez odbywajacych si¢ na terenie Uczelni oraz wspotpracuje
w tym zakresie ze Strazg Uniwersytecka.

Koordynuje systemy w obszarach ochrony bezposredniej osob 1 mienia, zabezpieczenia technicznego
obiektow, bezpieczenstwa informacji oraz danych, ochrony informacji niejawnych, bezpieczenstwa
systemu informatycznego Uczelni.

Koordynuje opracowywanie planéw ochrony oraz ciggtosci dziatania.

Zajmuje si¢ ochrong informacji Uniwersytetu Gdanskiego o charakterze technicznym,
technologicznym, organizacyjnym lub innym posiadajacych warto$¢ gospodarcza (tajemnica
przedsigbiorstwa).

Podejmuje dziatania w celu wyeliminowania agresji lub dyskryminacji w stosunku do cudzoziemcow.
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3. W zakresie zarzadzania ryzykiem Biuro:

1) Identyfikuje zewngtrzne i wewnetrzne rodzaje ryzyka zwigzanego z funkcjonowaniem Uczelni.

2) Opracowuje zasady i procedury zarzadzania ryzykiem oraz wskazuje osoby odpowiedzialne za
monitorowanie poszczeg6lnych grup ryzyka.

3) Zapewnia obstuge administracyjna Komisji ds. Zarzadzania Ryzykiem.

4) Wspomaga dziatania kierownikow jednostek organizacyjnych w zakresie identyfikacji i analizy
ryzyka zagrazajacego osigganiu celow i zadan tych jednostek oraz jego ograniczanie.

5) Wspottworzy i aktualizuje polityke zarzadzania ryzykiem w Uniwersytecie.

6) Przeprowadza szkolenia pracownikow w zakresie efektywnego zarzadzania ryzykiem.

7) Administruje informatycznym Systemem Zarzadzania Ryzykiem.

4. W zakresie obronnosci i zarzadzania kryzysowego Biuro:

1) Realizuje zadania postawione przez Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego oraz inne uprawnione
organy w zakresie spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego.

2) Wspoldziata z Urzegdem Wojewodzkim, Urzedami Miejskimi oraz innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego w zakresie bezpieczenstwa, ochrony ludnosci i zarzadzania kryzysowego.

3) Prowadzi szkolenia w zakresie realizacji powszechnego obowigzku obrony RP, zarzadzania
kryzysowego oraz ¢wiczenia z programu szkolenia obronnego administracji rzagdowej Ministerstwa
Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego 1 Ministerstwa Obrony Narodowe;.

5. Biuro w celu realizacji swoich zadan wspotpracuje m. in. z Prorektorami, Dziekanami Wydziatoéw,
Dyrektorem Centrum Jgzykow Obcych, Dyrektorem Centrum Wychowania Fizycznego i Sportu,
Dyrektorem Biblioteki Gléwnej, Kanclerzem, Zastepcami Kanclerza, jednostkami podlegajacymi
Zastepcy Kanclerza ds. Informatyzacji, Strazg Uniwersytecka, Centrum Zarzadzania Zasobami Ludzkimi,
Centrum Analiz i Ekspertyz, Centrum Transferu Technologii, Biurem Ochrony Informacji Niejawnych
i Danych Osobowych, Biurem Rektora, Biurem Prawnym oraz innymi jednostkami organizacyjnymi.

§ 22.
Gazeta Uniwersytecka

1. Wydaje 1 odpowiada za tre§¢ merytoryczng pisma spotecznosci akademickiej UG "Gazeta
Uniwersytecka", a takze jej forme elektroniczng w Internecie.

2. Prowadzi obstuge administracyjng Rady Programowej "Gazety Uniwersyteckiej”.

3. Publikuje teksty dotyczace zycia Uczelni, w szczegdlnosci zapowiedzi wydarzen odbywajacych si¢ na
Uczelni i relacje z tych wydarzen.

4. Publikuje teksty dotyczace nauki, szkolnictwa wyzszego, kultury akademickiej 1 sportu akademickiego.

5. Wspotpracuje z Biurem Rzecznika Prasowego, Czasopismem ,,Progress” oraz z Radiem MORS oraz
innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni.

6. Wspotpracuje ze studenckimi i1 doktoranckimi kolami naukowymi oraz samorzadem studentow
I doktorantow.

7. Wspolpracuje z uznanymi naukowcami z Kraju i zagranicy.

8. Przyjmuje na studenckie staze i praktyki w redakcji czasopisma. Wspotpracuje w tym zakresie
Z dziekanatami wydziatoéw oraz Biurem Karier.

9. We wspolpracy z innymi jednostkami organizuje szkolenia dla studentéw i doktorantow z zakresu
tworzenia tekstow naukowych, prezentacji publicznych, praw autorskich, korzystania z czasopism
naukowych.
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ROZDZIAL V
Zadania jednostek podporzadkowanych Prorektorowi ds. Nauki i Wspolpracy z Zagranica

§ 23.
Prorektor ds. Nauki i Wspolpracy z Zagranica jest pierwszym zastgpca Rektora. Prorektorowi ds. Nauki
i Wspotpracy z Zagranicg podlega Biuro Nauki i Wspotpracy z Zagranica oraz Biuro Zarzadzania Projektami
Naukowymi. Ponadto Prorektorowi ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranicg podlegajg nastepujace jednostki
ogolnouniwersyteckie: Biblioteka UG, Wydawnictwo UG, Centrum Studiow Azji Wschodniej, Krajowe
Centrum Informatyki Kwantowej (jednostka ogélnouniwersytecka).

§ 24.
Biuro Nauki i Wspotpracy z Zagranica
1. Biuro Nauki i Wspdlpracy z Zagranicg koordynuje szereg dziatan realizowanych w obszarze nauki

I umigdzynarodowienia. Podejmowane dzialania zwigzane sg m. in. z rozwojem kadry naukowej,

dzialalnoscia wydawniczg 1 publikacyjna, wspotpraca migdzynarodowa, organizacja wyjazdow

zagranicznych, wymiang studentoéw i kadry naukowej, promocja mi¢dzynarodowa. Do zadan Biura nalezy
takze inicjowanie nowych projektow, podtrzymywanie kontaktow z innymi jednostkami naukowymi

w Kraju i za granicg oraz sprawozdawczos¢ w podlegtym zakresie.

2. Struktur¢ Biura Nauki i Wspotpracy z Zagranica tworza:

1) Sekcja Rozwoju Kadr i Badan Naukowych,

2) Sekcja Wspoétpracy Migdzynarodowej (International Office),

3) Sekcja Wymiany Zagranicznej Studentow.

3. Sekcja Rozwoju Kadr i Badan Naukowych:

1) Koordynuje prace zwigzane z rozwojem kadry naukowej w zakresie formalnosci zwigzanych
Z przygotowaniem wnioskOw o nadanie stopni naukowych albo tytulu naukowego, interpretacji
prawnej przepisOw zwigzanych z awansem naukowym, konsultacji z Ministerstwem Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego oraz Centralng Komisjg ds. Stopni i Tytutow, indeksami cytowan oraz innymi
danymi bibliometrycznymi, a takze: przygotowaniem dyploméw doktora i doktora habilitowanego,
dyplomu doktora honoris causa oraz udzielaniem przez Prorektora ds. Nauki 1 Wspolpracy z Zagranica
stypendiow 1 urlopéw naukowych.

2) Obstuguje system POL-on i wprowadza dane w obszarze ,,stopnie i tytuly naukowe, czasopisma
naukowe, patenty 1 wdrozenia”. Wspolpracuje z jednostkami organizacyjnymi i1 koordynuje dziatania
zwigzane z wnioskowaniem o przyznanie srodkow na dziatalno$¢ statutowa oraz projekty badawcze
dla mlodych naukowcow.

3) Prowadzi biezacy monitoring i analityke osiggnie¢ naukowo-badawczych pracownikow Uczelni.

4) Koordynuje proces sktadania wnioskéw o nagrody naukowe m.in. Nagrody Ministra, Nagrody Prezesa
Rady Ministrow 1 inne.

5) Koordynuje udziat Uczelni w konsultacjach spotecznych nowych aktow prawnych w obszarze nauki.

6) Wspolpracuje z innymi jednostkami organizacyjnymi w procesie gromadzenia i przekazywania
danych niezbgdnych do pozycjonowania UG w rankingach.

7) Wspolpracuje z jednostkami organizacyjnymi przy wprowadzaniu danych niezbednych do
parametryzacji.

8) Wspotpracuje z Biblioteka UG w zakresie administrowania bazg publikacji naukowych.

9) Wspdlpracuje z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dzialalno$ci wydawniczej czasopism
naukowych.

10) Uczestniczy w przygotowywaniu projektow wewnetrznych aktow normatywnych dotyczacych badan
naukowych oraz stopni 1 tytutéw naukowych.

11) Prowadzi strong internetowa poswiecong zadaniom realizowanym przez Sekcje.
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12) Prowadzi obstugg organizacyjng i biurowg Komisji ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranica.

13) Wspolpracuje z jednostkami organizacyjnymi i koordynuje dziatania zwigzane z wnioskowaniem
0 przyznanie $srodkow na dziatalno$¢ badawcza obejmujaca duzg infrastrukture badawcza.

14) Wspotpracuje z Centrum Transferu Technologii w zakresie komercjalizacji wynikow badan.

15) Wspotpracuje z Parkami Naukowo-Technologicznymi w Polsce i za granica.

Sekcja Wspotpracy Miedzynarodowej (International Office):

1) Realizuje dziatania zwigzane z inicjowaniem i koordynowaniem wspotpracy naukowej UG
Z zagranicznymi uczelniami i instytucjami badawczymi na szczeblu ogélnouczelnianym.

2) Przygotowuje porozumienia o wspotpracy naukowej UG z zagranicznymi uczelniami i instytucjami
badawczymi na szczeblu og6lnouczelnianym.

3) Wspolpracuje z jednostkami organizacyjnymi w tworzeniu bazy zagranicznych osrodkow naukowych,
w ktorych moga by¢ realizowane projekty badawcze oraz staze naukowe a takze wspomaga je
W przygotowaniu uméw w zakresie dwustronnej wspdtpracy naukowe;.

4) Wydaje anglojezyczny periodyk pn. UG International Cooperation Newsletter.

5) Ewidencjonuje dokumentacje zwigzang z umowami i porozumieniami o wspotpracy naukowej
zawieranymi przez Uczelni¢ z osrodkami nauki za granicg.

6) Prowadzi ewidencje zgloszonych wnioskow oraz wydatkéw zwigzanych z finansowaniem wymiany
osobowej 1 realizacja projektow naukowych w zakresie dwustronnej wspotpracy naukowe;j
wynikajacej z umoéw mi¢dzynarodowych, koordynowanej przez MNiSW.

7) Prowadzi sprawy zwigzane z wyjazdami stluzbowymi za granice pracownikéw i doktorantow
w ramach programéw i projektow finansowanych ze $rodkéw krajowych i miedzynarodowych
W oparciu 0 obowigzujace w tym zakresie przepisy prawa.

8) Prowadzi sprawy zwigzane z wyjazdami sluzbowymi za granicg a takze z przyjazdami zaproszonych
gosci zagranicznych w ramach programow i projektow finansowanych ze s$rodkow krajowych
i miedzynarodowych.

9) Udostepnia informacje o stypendiach zagranicznych, mozliwosciach i warunkach wyjazdu oraz
sporzadza kosztorysy wyjazdow.

10) Weryfikuje i wysyta dokumenty dotyczace stypendiow i stazy naukowych dla pracownikéw w ramach
ofert Biura Uznawalno$ci Wyksztalcenia 1 Wymiany Migdzynarodowej Ministerstwa Nauki
I Szkolnictwa Wyzszego.

11) Prowadzi sprawy zwigzane z realizacjg stazy naukowo-badawczych cudzoziemcow stypendystow
Rzadu RP, kierowanych przez Biuro Uznawalnosci Wyksztatcenia 1 Wymiany Miedzynarodowe;j
MNISW.

12) Zapewnia wsparcie organizacyjne zagranicznym studentom, doktorantom oraz naukowcom, ktorzy
podejmuja w Uczelni studia, realizuja programy badawcze, stypendia, pobyty studyjne i inne,
W szczeg6lnosci w zakresie:

a) prowadzenia spraw organizacyjnych i administracyjnych w obrebie Uczelni;

b) zezwolen na zamieszkanie na czas oznaczony, przedluzania wiz, ubezpieczen zdrowotnych oraz
zakwaterowania,

C) umow i rozliczen finansowych, wptat czesnego oraz spraw podatkowych;

d) kursow jezyka polskiego;

e) w innych sprawach wynikajacych z biezacego funkcjonowania zagranicznych studentow,
doktorantéw 1 naukowcdéw w Uczelni.

13) Prowadzi dziatania promocyjne w Polsce i za granicag we wspotpracy z Sekcja Marketingu i Sekcja
Wymiany Zagranicznej Studentow.

14) Wspoétuczestniczy w tworzeniu materiatdw promocyjnych w jezyku obcym.
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15) Organizuje wyjazdy na Migdzynarodowe Targi Edukacyjne oraz konferencje zwigzane z procesem
umiedzynarodowienia Uczelni.

16) Prowadzi strong internetowa w wersji polskiej i angielskiej poswigcong zadaniom realizowanym przez
Sekcje.

17) Opracowuje regulaminy, zarzadzenia, zasady i wytyczne oraz przygotowuje sprawozdawczo$é
w zakresie prowadzonych spraw.

Sekcja Wymiany Zagranicznej Studentow:

1) Prowadzi sprawy dotyczace wspélpracy zagranicznej Uniwersytetu z uczelniami zagranicznymi
W oparciu o programy mi¢dzynarodowe, zwigzane z wymiang studentow.

2) Koordynuje Program Erasmus + poprzez:

a) aktualizowanie informacji o Programie,

b) opracowywanie aplikacji o przyznanie Kontraktu Uczelnianego/Karty Erasmusa dla Uniwersytetu,

c) aktywne zabieganie o zawieranie umoéw dwustronnych z uczelniami zagranicznymi,

d) opracowanie podziatu srodkow finansowych dla Uczelni oraz indywidualnych beneficjentow
zgodnie z wytycznymi Programu,

e) organizacje¢ cyklicznych spotkan informacyjnych dla studentow oraz koordynatorow
wydziatowych,

f) podpisywanie uméw z indywidualnymi beneficjentami Programu,

g) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg Programu,

h) organizowanie wymiany studentow i nauczycieli akademickich oraz innych pracownikow Uczelni,

1) rekrutacje studentow przyjezdzajacych w ramach programu Erasmus.

3) Prowadzi rekrutacje kandydatow planujacych podjaé studia pierwszego lub drugiego stopnia na
zasadzie odptatno$ci oraz obstuge studentéw zagranicznych z krajow niebedacych cztonkami UE.

4) Udziela zagranicznym kandydatom szczegotowych informacji o aktualnej ofercie edukacyjnej,
procedury rekrutacyjnej i wizowej oraz spraw socjalno-bytowych zwiagzanych z pobytem w Polsce.

5) Wspotdziata z wydziatami przy opracowywaniu oferty edukacyjnej i szczegétowych zasad rekrutacji
na poszczego6lne kierunki studiow.

6) Prowadzi aktywne dziatania w zakresie nawigzywania kontaktoéw z zagranicznymi podmiotami
$wiadczgcymi ustugi rekrutacyjne oraz uczelniami i szkotami $rednimi w celu pozyskiwania
kandydatow na studia.

7) Utrzymuje kontakty z polskimi placowkami dyplomatycznymi w krajach znajdujacych si¢ w obszarze
zainteresowan Uniwersytetu oraz instytucjami panstwowymi zajmujagcymi si¢ obcokrajowcami
przebywajacymi w Polsce.

8) Monitoruje proces nostryfikacji zagranicznych $wiadectw maturalnych (wspotpracujac w tym zakresie
z Kuratorium O$wiaty) oraz proces nostryfikacji dyploméw ukonczenia studiow wyzszych.

9) Prowadzi strong internetowa (w wersji polskiej i angielskiej) poswiecong zadaniom realizowanym
przez Sekcje.

10) Prowadzi doradztwo w zakresie mozliwosci wyjazdow studentéw na stypendia zagraniczne.

§ 25.
Biuro Zarzadzania Projektami Naukowymi
Pozyskuje i rozpowszechnia informacje dotyczace krajowych programéw naukowych oraz mozliwo$ci
udziatu w nich pracownikéw Uniwersytetu. Prowadzi spotkania informacyjne, szkolenia oraz konsultacje
indywidulane w tym zakresie.
Wspotpracuje z pracownikami Uniwersytetu przy przygotowywaniu wnioskow o dofinansowanie
projektow naukowych z programéw krajowych.
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10.

11.

Wspiera w przygotowaniu, aneksowaniu i opiniowaniu umow na realizacj¢ krajowych projektow

naukowych.

Weryfikuje dokumenty aplikacyjne pod wzgledem zgodnos$ci formalnoprawnej z wytycznymi programow

i funduszy krajowych oraz mozliwos$ci sfinansowania planowanych wydatkéw ze wskazanych zrédet

finansowania.

Przygotowuje dokumentacje dotyczaca projektow naukowych na posiedzenia Komitetu Sterujacego,

przedstawia propozycje zadan do aplikacji o $rodki z programow naukowych oraz propozycje wnioskow

projektowych przygotowywanych przez pracownikéw Uniwersytetu.

Koordynuje podpisywanie umow o dofinansowanie projektow naukowych.

Prowadzi biezaca obstuge projektow naukowych w szczegdlnosci w zakresie:

1) konsultowania wytycznych wlasciwych dla danego projektu;

2) konsultowania zasad zatrudniania i wynagradzania osob uczestniczacych w realizacji projektow,
w tym wspotpraca z Centrum Zarzadzania Zasobami Ludzkimi oraz Kwestura;

3) konsultowania form dokonywania zakupow, w tym wspotpracy z Dziatem Zamoéwien Publicznych;

4) weryfikacji formalnej sprawozdan z realizacji projektow, przygotowania raportdw rocznych,
czastkowych 1 koncowych;

5) monitoringu projektu podczas realizacji i po jego zakonczeniu w zakresie finansowym
i obowigzujacych terminow;

6) dokonywania zmian w projekcie;

7) kontroli obiegu danych dotyczacych projektu.

Inicjuje szkolenia kierownikow projektow i innych pracownikéw Uniwersytetu w zakresie dotyczacym

krajowych projektéw naukowych.

Prowadzi dokumentacj¢ dotyczaca udziatu poszczegélnych jednostek Uniwersytetu w naukowych

programach krajowych.

Inicjuje 1 stymuluje procesy dostosowawcze wewngetrznych przepisow i procedur Uniwersytetu do

wymogow polskiego 1 wspolnotowego prawodawstwa w zakresie realizacji projektow naukowych

finansowanych z programow krajowych.

Przygotowuje materiaty na posiedzenia Komitetu Sterujacego ds. Projektow UG, przedstawia propozycje

zadan do aplikacji o $rodki z programow naukowych oraz propozycje wnioskow projektowych

przygotowywanych przez pracownikow Uniwersytetu.

§ 26.
ROZDZIAL VI
Zadania jednostek podporzadkowanych Prorektorowi ds. Ksztalcenia

§ 27.

Do jednostek administracji centralnej podlegtych Prorektorowi ds. Ksztalcenia naleza: Dziat Ksztalcenia,
Biuro Jako$ci Ksztalcenia, Biuro Karier. Ponadto Prorektorowi ds. Ksztalcenia podlegaja nastgpujace
jednostki ogolnouniwersyteckie: Centrum Jezykéw Obcych, Centrum Prawa Samorzadowego i Finansow
Lokalnych, Gdanski Uniwersytet Trzeciego Wieku, Centrum Herdera. Prorektor wspotdziata z Fundacjg im.
Johanna Gottfrieda Herdera.
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10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

§ 28.
Dziat Ksztalcenia
Nadzoruje 1 kontroluje sprawy z zakresu ksztalcenia na studiach wyzszych, studiach doktoranckich,
studiach podyplomowych oraz kursach doksztalcajacych i szkoleniach, w tym wspiera Prorektora ds.
Ksztalcenia w zakresie sprawowania nadzoru nad ksztalceniem w jednostkach organizacyjnych UG.
Wspolpracuje z Zastepca Kanclerza ds. Informatyzacji w zakresie zapewnienia merytorycznej
funkcjonalnos$ci programu PENSUM.
Nadzoruje dziekanaty w zakresie dokumentowania (w tym elektronicznego) procesu ksztalcenia oraz
ewidencji drukow Scistego zarachowania.
Przygotowuje i opiniuje projekty wewnetrznych aktow prawnych zwigzanych z ksztalceniem.
Sporzadza sprawozdania, analizy, zestawienia statystyczne i raporty dotyczace studentow, doktorantow,
stuchaczy studiow podyplomowych, uczestnikoéw kursow doksztalcajacych i szkolen oraz pracownikow
w zakresie minimum kadrowego, a takze absolwentow Uczelni, ponadto, przygotowuje materiaty
informacyjne dotyczace powyzszych zadan.
Koordynuje rekrutacje na studia doktoranckie i podyplomowe oraz nadzoruje prawidlowos¢ przebiegu
postgpowania rekrutacyjnego.
Koordynuje sprawy przyznawania stypendiow doktoranckich, zwigkszenia stypendium doktoranckiego,
stypendiéw dla najlepszych doktorantéw, nagrdéd dla doktorantéw, w tym Rektora, oraz monitoruje
wykorzystanie na nie sSrodkéw finansowych.
Koordynuje sprawy zwigzane z badaniami profilaktycznymi doktorantow.
Koordynuje sprawy zwigzane z nagrodami, wyrdznieniami oraz stypendiami naukowymi przyznawanymi
studentom oraz doktorantom przez ministra, marszatka, prezydenta, fundacje, instytucje lub inne podmioty
oraz prowadzi strong¢ internetowg z informacjami w tym zakresie.
Koordynuje sprawy dotyczace studidéw podyplomowych oraz wykonuje wobec nich czynnosci
administracyjne, zwigzane ze sprawowaniem przez Prorektora ds. Ksztalcenia nadzoru nad studiami
podyplomowymi.
Koordynuje sprawy dotyczace kurséw doksztatcajacych i szkolen oraz wykonuje wobec nich czynnosci
administracyjne, zwigzane ze sprawowaniem przez Prorektora ds. Ksztalcenia nadzoru nad kursami
i szkoleniami.
Prowadzi albumy studentéw 1 ksiggi dyplomdw oraz prowadzi gospodarke drukow Scistego zarachowania
zwigzang z tokiem studiow.
Potwierdza, na zadanie uprawnionych podmiotow, uzyskane w Uczelni wyksztatcenie.
Koordynuje 1 monitoruje dzialania zwigzane z praktykami studenckimi.
Pozyskuje i analizuje dane dotyczace rozliczania wykonania zaj¢¢ dydaktycznych.
Wspolpracuje z Senacka Komisja ds. Ksztalcenia oraz zapewnia jej obstuge administracyjna.
Wspotdziata z Rada Doktorantow UG oraz innymi organizacjami doktorantow dzialajacymi w Uczelni.
Koordynuje sprawy zwigzane z realizacjg projektu ,,Staze Brukselskie”.
Koordynuje zawieranie uméw o wspotpracy w zakresie ksztalcenia z innymi uczelniami, szkotami oraz
instytucjami.
Wspotpracuje z Radg Programowa ds. E-learningu w rozwoju ksztalcenia z wykorzystaniem metod
ksztatcenia na odleglos¢.
Koordynuje Program Mobilno$ci Studentow MOST, a w tym:
1) prowadzi korespondencj¢ z Uniwersytecka Komisja Akredytacyjna oraz posredniczy w relacjach
migdzy tag Komisja i studentami;
2) prowadzi dokumentacj¢ zwigzang z realizacjg Programu;
3) informuje o mozliwosci przyjecia na studia studentow innych polskich uczelni oraz podejmowania
studiow przez studentow Uniwersytetu Gdanskiego w innych uczelniach.
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§ 29.
Biuro Jakosci Ksztalcenia
1. Biuro Jakosci Ksztalcenia wspiera System Zapewnienia Jakosci Ksztalcenia Uniwersytetu Gdanskiego.

W ramach jednostki dziataja dwie sekcje:

1) Sekcja Jakosci Ksztalcenia,

2) Sekcja Tutoringu.

2. Sekcja Jakosci Ksztatcenia:

1) Monitoruje jako$¢ ksztalcenia na wszystkich formach studiow poprzez organizowanie badan
stuzacych pomiarowi jako$ci ksztalcenia wsérod studentow, doktorantéw, stuchaczy studiow
podyplomowych, nauczycieli akademickich, innych pracownikow Uniwersytetu Gdanskiego oraz
poprzez analiz¢ i publikowanie wynikow wymienionych badan.

2) Rozpowszechnia informacje dotyczace zagadnien zwigzanych z zapewnianiem jakosci ksztalcenia.

3) Realizuje i koordynuje dzialania podejmowane w ramach Wewngtrznego Systemu Zapewniania
Jakos$ci Ksztalcenia, w tym zapewnia obstuge administracyjng Uczelnianego Zespotu ds. Zapewnienia
Jakosci Ksztatcenia.

4) Wspolpracuje z Uczelnianym Zespotem ds. Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia, Wydzialowymi
Zespotami ds. Zapewniana Jako$ci Ksztalcenia, Wydzialowymi Zespotami ds. Akredytacji,
stowarzyszeniami absolwentow dziatajacymi przy Uniwersytecie oraz innymi osobami i instytucjami,
ktérych dziatalno$¢ ma wptyw na jakos¢ ksztalcenia.

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

6) Zajmuje si¢ organizacja oraz obstuguje konferencje, seminaria jakosciowe i dydaktyczne.

7) Uczestniczy w projektach dotyczacych jakosci ksztatcenia realizowanych przez Uniwersytet.

3. Sekcja Tutoringu:

1) Organizuje i koordynuje niekomercyjne wspieranie kompetencji dydaktycznych nauczycieli
akademickich, przysztych pedagogoéw i1 doktorantow, zwtaszcza w zakresie budowania kompetencji
tutorskich.

2) Wspodlpracuje z otoczeniem zewnetrznym na rzecz sprzezenia edukacji z rzeczywisto$cig biznesowo-
spoleczna.

3) Organizuje komercyjne kursy, szkolenia i seminaria dla podmiotow zewngtrznych (instytucji
publicznych, podmiotéw ekonomii spotecznej i biznesu) w zakresie ksztalcenia w obszarze
przywddztwa, tutoringu, mentoringu, pracy zespotowej, kreatywnos$ci, innowacyjnosci i inteligencji
sukcesul.

§ 30.
Biuro Karier

1. Prowadzi doradztwo zawodowe dla studentow 1 absolwentow Uniwersytetu Gdanskiego.

2. Pozyskuje, w celu udostepnienia, informacje o rynku pracy oraz mozliwo$ciach podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

3. Organizuje przedsigwzigcia rozwijajace umiejetnosci, poszerzajace wiedze¢ z zakresu rynku pracy oraz
promujace aktywna postawe zawodowa wsrdd studentow i absolwentéw Uniwersytetu Gdanskiego,
a takze wspotpracuje z instytucjami i organizacjami realizujacymi lub wspierajacymi takie dziatania.

4. Udostepnia studentom i absolwentom oferty pracy, praktyk i stazy.

5. Organizuje bezposrednie kontakty studentdéw z pracodawcami, targi pracy i inne tego typu
przedsiewzigcia.
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6.
7.
8.

Monitoruje kariery absolwentow Uniwersytetu na rynku pracy.
Promuje studentow i absolwentéw Uniwersytetu Gdanskiego.
Koordynuje projekt ,,Najlepsi Studenci”.

ROZDZIAL VII
Zadania jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Prorektorowi ds. Studenckich

§ 31.

Do jednostek organizacyjnych administracji centralnej podlegtych Prorektorowi ds. Studenckich nalezy:
Biuro Rekrutacji, Sekcja Promocji, Akademickie Centrum Kultury Alternator, Biuro Parlamentu Studentéw,
Czasopismo ,,Progress”, Radio MORS, Biuro ds. Osob Niepetnosprawnych, Muzeum Uniwersyteckie.
Prorektorowi ds. Studenckich podlega ponadto Centrum Wychowania Fizycznego i Sportu, Akademicki
Zwiazek Sportowy. Prorektor wspotdziata z Fundacjg Absolwentow i1 Studentéw UG. Prorektor

ds.

Studenckich w sprawach pomocy materialnej dla studentow wspolpracuje z Zastgpcg Kanclerza

ds. Administracyjnych i kierownikami podlegajacych mu jednostek organizacyjnych.

o

10.

11.

12.

13.
14.

15.

§ 32.

Biuro Rekrutacji
We wspoéltpracy z wydzialami podejmuje dziatania majace na celu opracowanie przepisoOw rekrutacyjnych
dla kandydatoéw na studia w Uczelni.
Obsluguje system Internetowej Rejestracji Kandydatow (IRK).
Przeprowadza procedure anonimizacji pracownikow sporzadzajacych testy egzaminacyjne.
Nadzoruje opracowywanie testow egzaminacyjnych, przeprowadza ich rejestracj¢ oraz dostarcza
W odpowiednim terminie Wydzialowym Komisjom Rekrutacyjnym.
Opracowuje harmonogramy egzaminéw wstepnych.
We wspotpracy z wydziatami oraz Sekcjg Promocji opracowuje informator dla kandydatéw na studia oraz
ulotki informacyjne o poszczeg6lnych kierunkach studiow.
W ramach czynno$ci zwigzanych z promocja oferty edukacyjnej bierze udziat w Targach Edukacyjnych.
Organizuje szkolenia cztonkoéw komisji rekrutacyjnych z zakresu procedur rekrutacji.
Nadzoruje poprawnos$¢ przebiegu proceséw zwigzanych z procedurg rekrutacyjng oraz uzgadnia wzory
decyzji, podan, zaswiadczen, zawiadomien i innych dokumentéw zwigzanych z postepowaniem
rekrutacyjnym.
Nadzoruje proces ogtaszania list kandydatow przyjetych na studia.
Prowadzi obstuge organizacyjng 1 biurowg Uczelnianej Komisji Rekrutacyjnej w zakresie:
1) realizacji procedury odwotawczej od decyzji o nieprzyjeciu na studia,
2) sporzadzania dokumentacji z dziatalno$ci Komisji.
Opracowuje dokumentacje sprawozdawcza z rekrutacji w zakresie liczby kandydatow oraz osob
przyjetych na studia.
Wykonuje zadania z zakresu polityki informacyjnej i promocyjnej dotyczacej rekrutacji na studia wyzsze.
Opracowuje merytorycznie i aktualizuje strong internetowg Uniwersytetu w zakresie rekrutacji na studia
WYZSZE.
Prowadzi sprawy zwigzane z udzielaniem studentom 1 doktorantom znizek w odptatnosci za zajgcia

dydaktyczne.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

A wnh e

§ 33.

Sekcja Promocji
Wspiera dziatania promocyjne i informacyjne podejmowane indywidualnie przez jednostki organizacyjne
UG oraz sprawdza ich zgodno$¢ z identyfikacja wizualng oraz docelowym wizerunkiem Uczelni.
Odpowiada za wdrozenie w$rod jednostek organizacyjnych identyfikacji Uniwersytetu Gdanskiego.
Trzykrotnie w ciggu roku (marzec, czerwiec, wrzesien) we wspotpracy z Biurem Rekrutacji opracowuje,
przedstawia do akceptacji Kolegium Rektorskiemu i nadzoruje kampani¢ promocyjng w mediach
wspierajacg rekrutacje na wyzsze studia stacjonarne i niestacjonarne, studia doktoranckie oraz studia
podyplomowe i kursy.
Wspiera promocje konferencji oraz innych waznych wydarzen i uroczysto$ci organizowanych na
Uniwersytecie Gdanskim.
Wspotpracuje z osobami odpowiadajacymi za dziatania promocyjne na poszczegdlnych Wydziatach.
Archiwizuje dokumentacje fotograficzng waznych wydarzen w dziatalnosci Uczelni.
We wspotpracy z rzecznikiem prasowym i Dzialem Zaméwien Publicznych przygotowuje i rozsyla do
mediéw materiaty reklamowe Uniwersytetu Gdanskiego.
Dba o pozytywny wizerunek Uniwersytetu w internecie, aktualizuje informacje na jego temat zawarte
w internetowych portalach edukacyjnych.
Zamawia oznakowane produkty promocyjne, materialty konferencyjne na potrzeby jednostek
Uniwersytetu.
Wspotpracuje z kotami naukowymi przy oznakowaniu konferencji oraz wydarzen naukowych
organizowanych przez studentéw i doktorantow.
Wspotpracuje z ,,Gazeta Uniwersytecky”, Czasopismem ,Progerss” oraz z Radiem MORS przy
przygotowaniu materiatow reportazowych z najwazniejszych wydarzen Uniwersytetu Gdanskiego.
Organizuje ,, Targi Akademia” oraz wspotpracuje z wydziatami przy organizacji dni otwartych UG.
Opracowuje 1 przygotowuje publikacje oraz materialy audiowizualne promujace Uniwersytet wsrod
roznych grup docelowych.
Wspotpracuje z Centrum Jezykow Obceych oraz Centrum Wychowania Fizycznego i Sportu przy promocji
dziatalnosci tych jednostek.
Wspotpracuje z Wydziatami, Centrum Transferu Technologii oraz Centrum Analiz i Ekspertyz przy
promocji osiggni¢¢ naukowych i patentowych Uczelni.

§ 34.

Akademickie Centrum Kultury ,, ALTERNATOR”
Realizuje polityke kulturalng Uczelni przy wspotpracy z wlasciwymi podmiotami.
Prowadzi dziatalno$¢ impresaryjno-promocyjna na rzecz srodowiska akademickiego.
Planuje i wydatkuje srodki finansowe przeznaczone na rozwoj kultury akademickie;j.
Udziela wsparcia przedsigwzigciom artystycznym i kulturalnym promujacym srodowisko Uniwersytetu
Gdanskiego w regionie, kraju 1 za granicg.
Wspiera inicjatywy spoteczno-kulturalne studentow i1 pracownikow Uniwersytetu na rzecz wilasnego
srodowiska, regionu i kraju.
Animuje, inspiruje i1 udziela pomocy organizacyjnej studentom w ich dzialalnosci kulturalnej
i edukacyjnej.
Organizuje 1 nadzoruje dziatalno§¢ Akademickiego Chéru UG, Zespolu Piesni i Tanca UG Jantar,
Dyskusyjnego Klubu Filmowego UG Mitos¢ Blondynki, periodyku naukowego Panoptikum,
Kulturalnego Kolektywu, Studenckiej Agencji Fotograficznej oraz innych grup tworczosci artystycznej
studentéw Uczelni. Planuje 1 kontroluje $rodki finansowe przeznaczone na ich dziatalnos¢.
Organizuje udzial grup tworczo$ci artystycznej w imprezach krajowych 1 zagranicznych.
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10.

Kontroluje racjonalno$¢ wykorzystania majatku grup tworczosci artystycznej oraz jego zabezpieczenie.
Wspotpracuje z instytucjami kultury oraz innymi podmiotami w sprawach dotyczacych prowadzonej
dziatalnos$ci kulturalne;.

§ 35.

Biuro Parlamentu Studentow
Prowadzi obstugg organizacyjng i biurowg Parlamentu Studentow Uniwersytetu.
Koordynuje sprawy konferencji, zjazdow, imprez, posiedzen i innych uroczysto$ci organizowanych przez
Parlament Studentow.
Prowadzi sprawy zwigzane z funkcjonowaniem kot naukowych. W szczegolnosci zajmuje si¢ organizacja
i prowadzeniem okresowych szkolen dla nowych czlonkow kot dotyczacych systemu finansowania kot
przez Uniwersytet oraz trybu rozliczania przyznanych funduszy.
Zajmuje si¢ rozliczaniem kot naukowych ze $rodkow przyznanych z puli na kota naukowe oraz przez
Parlament Studentow.
W porozumieniu z Prorektorem ds. Studenckich udziela informacji na temat dzialalnosci organizacji
studenckich i kot naukowych w Uniwersytecie Gdanskim.
Kontroluje prowadzenie dokumentacji kot obejmujacej sprawozdania z calorocznej dziatalnosci oraz
preliminarze na kolejne kwartaty.

§ 36.

Czasopismo ,,Progress”
Wspiera i rozwija studencki i doktorancki ruch naukowy, kulturalny i artystyczny w Uczelni.
Publikuje na swoich tamach wyniki prowadzonych przez studentow i doktorantéw badan, sprawozdania
z tych badan oraz artykuly naukowe i popularnonaukowe realizowane przez studentéw, doktorantow
i mtodych pracownikow nauki.
Publikuje tworczo$¢ literackg 1 artystyczng studentdw i doktorantow.
Publikuje relacje z wydarzen naukowych i kulturalnych.
We wspotpracy z innymi jednostkami organizuje szkolenia dla studentow i doktorantow z tworzenia
tekstow naukowych, prezentacji publicznych, praw autorskich , korzystania z czasopism naukowych.
Organizuje studenckie staze 1 praktyki w redakcji czasopisma.
Wspotpracuje z uznanymi naukowcami, inspirujgc tym wiasne badania mtodych adeptow nauki 1 zachgca
do dyskus;ji.
Wspotpracuje ze studenckimi kotami naukowymi, przedstawicielami Kierunku Dziennikarstwo
i komunikacja spoleczna w zakresie publikacji najlepszych reportazy, relacji, sprawozdan, recenzji
i felietonéw opracowywanych podczas zajec.
Wspotpracuje z Radiem MORS, Akademickim Centrum Kultury ,,Alternator”, Bibliotekg oraz innymi
jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie tematyki Czasopisma.

§ 37.
Radio MORS

Koordynuje funkcjonowanie studenckiego radia MORS (Mega Otwartego Radia Studenckiego UG) ze
szczegblnym uwzglednieniem:

1)
2)

3)

wspolpracy z wydzialami UG, a w szczeg6lnos$ci z Instytutem Filozofii, Socjologii i Dziennikarstwa,
zapewnienia maksymalnego wykorzystania studia radiowego przez podmioty do tego predystynowane
— m.in. studenckie zespoty muzyczne, teatralne, kota naukowe, itp.,

zapewnienia dostgpnosci studia radiowego do celow edukacyjnych i naukowych zgodnie z ustaleniami
z wydziatami UG, a w szczeg6lnosci z Instytutem Filozofii, Socjologii i Dziennikarstwa,
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4)

5)
6)

7)

o

10.

11.

12.
13.

14.

zapewnienia nalezytego zabezpieczenia i wykorzystywania aparatury studia radiowego, w tym rezyserki
dzwigku, studia nagran, studia emisyjnego, serwerowni oraz stanowisk komputerowych i montazowych,
Wspodlpracy z innymi osrodkami naukowymi w zakresie edukacji dziennikarskiej i badan medialnych,
wspotpracy z regionalnymi mediami, instytucjami kulturalnymi, biznesem w celu rozwoju oferty
edukacyjnej studia radiowego, wykorzystania jego potencjalu biznesowego 1 zwigkszenia
rozpoznawalnos$ci marki Mega Otwartego Radia Studenckiego (MORS),

inicjowania przedsigwzig¢ mogacych spopularyzowaé zarowno MORS jak i UG poza kanatem
internetowym.

§ 38.
Biuro ds. Osob Niepetnosprawnych

Prowadzi pracownig¢ tyflotechnologiczng dla studentéw niewidomych i niedowidzacych oraz pracowni¢
projektowania systemow wsparcia osob niepetnosprawnych i standaryzacji ustug migdzywydziatowych.
Zajmuje si¢ projektowaniem i tworzeniem rozwoju systemu wsparcia 0osob niepetnosprawnych w Uczelni.
W ramach standaryzowania zajmuje si¢:
1) gromadzeniem i analizg norm migdzynarodowych i standardow przemystowych dotyczacych oséb

niepelnosprawnych oraz inicjowaniem zmian w krajowym procesie standaryzacyjnym

i legislacyjnym,
2) podejmowaniem dziatah wplywajacych na wyrownywanie zakresu ustug specjalistycznych w Uczelni.
Prowadzi internetowy serwis informacyjny po§wigcony osobom niepelnosprawnym na Uniwersytecie.
Zajmuje si¢ digitalizowaniem dokumentow na potrzeby niewidomych studentéw oraz formatowaniem
I wykonywaniem wydrukéw brajlowskich.
Dostosowuje materiaty informacyjne do potrzeb niewidomych i niedowidzacych, w tym istniejgce zasoby
Biblioteki UG oraz materialy pozyskane ze zrodet zewngtrznych.
Instaluje, konfiguruje i testuje specjalistyczny sprzet oraz jego oprogramowanie dla 0s6b niewidomych.
Organizuje i prowadzi szkolenia i doradztwo techniczne dla osob niepelnosprawnych.
Gromadzi 1 analizuje informacje technologiczne o sprzecie rehabilitacyjnym przeznaczonym dla oso6b
niewidomych 1 niedowidzacych.
Podejmuje starania o uzupetnianie uniwersyteckich zasobow w sprzet i nowe technologie wspomagajace
osoby niepetnosprawne.
Rejestruje 1 analizuje interwencje 1 postulaty dotyczace osob niepelnosprawnych wptywajace od
spotecznosci akademickiej i jednostek organizacyjnych Uniwersytetu.
Podejmuje niezbg¢dne interwencje dotyczace 0osob niepetnosprawnych w Uczelni.
Zajmuje si¢ wypozyczaniem i udostgpnianiem sprzetu rehabilitacyjnego osobom niewidomym
i niedowidzacym.
Opracowuje ekspertyzy dotyczace osob niepelnosprawnych i systemow informacyjnych.

§ 39.
Muzeum Uniwersytetu Gdanskiego
(w organizacji do 30 czerwca 2019 r.)
Muzeum Uniwersytetu Gdanskiego jest miejscem przechowywania zbioréw §wiadczacych o przesztosci
naukowej i kulturowej Uczelni.
Szczegdtowo zadania jednostki okresla Regulamin Muzeum Uniwersytetu Gdanskiego.
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ROZDZIAL VIII

Zadania jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Prorektorowi ds. Rozwoju i Wspélpracy

z Gospodarka

§ 40.

Do jednostek organizacyjnych administracji centralnej podlegtych Prorektorowi ds. Rozwoju 1 Wspotpracy
Zz Gospodarka nalezy: Biuro Zarzadzania Projektami Rozwojowymi, Centrum Transferu Technologii,
Centrum Analiz i Ekspertyz. Prorektor nadzoruje: Gdanskie Centrum Zasobow Biologicznych (jednostka
ogodlnouniwersytecka). Prorektor wspotdziata ze spotkg TechTransBalt.

§ 41.
Biuro Zarzadzania Projektami Rozwojowymi

1. Biuro Zarzadzania Projektami Rozwojowymi uczestniczy w zarzadzaniu strategicznym projektami, to
jest:

1)

2)

3)
4)

5)

Przygotowuje, we wspotpracy z jednostkami Uniwersytetu i instytucjami zewnetrznymi, strategiczne
projekty rozwojowe w ramach programéw mi¢dzynarodowych, europejskich, funduszy
strukturalnych, krajowych pozostajacych w gestii Narodowego Centrum Badan i1 Rozwoju,
Wojewoédzkiego i Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;.

Przygotowuje materiaty na posiedzenia Komitetu Sterujacego ds. Projektow UG, przedstawia
propozycje zadan do aplikacji o $rodki z programow miedzynarodowych, europejskich, funduszy
strukturalnych, krajowych pozostajacych w gestii Narodowego Centrum Badan i1 Rozwoju,
Wojewddzkiego i Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz propozycje
wnioskoéw projektowych przygotowywanych przez pracownikoéw Uniwersytetu.

Inicjuje i stymuluje procesy dostosowawcze wewnetrznych przepiséw i procedur Uniwersytetu do
wymogow polskiego 1 wspdlnotowego prawodawstwa w zakresie realizacji projektow rozwojowych.
Inicjuje szkolenia kierownikéw projektow 1 innych pracownikow Uniwersytetu w zakresie
dotyczacym projektéw rozwojowych.

Prowadzi dokumentacj¢ dotyczaca udziatu poszczegdlnych jednostek Uniwersytetu w programach
rozwojowych.

2. Struktur¢ Biura Zarzadzania Projektami Rozwojowymi tworza:

1)
2)

Sekcja Przygotowywania i Wsparcia Projektow Rozwojowych,
Sekcja Monitoringu Projektow.

3. Sekcja Przygotowywania i Wsparcia Projektow Rozwojowych:

1)

2)

3)

Weryfikuje dokumenty aplikacyjne sktadane przez pracownikéw Uniwersytetu zainteresowanych
realizacja projektow finansowanych ze $rodkow migdzynarodowych, europejskich, funduszy
strukturalnych, krajowych pozostajacych w gestii Narodowego Centrum Badan i Rozwoju,
Wojewodzkiego i Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej pod wzgledem
zgodnosci formalno-prawnej z wytycznymi programow 1 funduszy oraz mozliwos$ci sfinansowania
planowanych wydatkow ze wskazanych zrodet finansowania.

Wspotpracuje z pracownikami Uniwersytetu, organizacjami partnerskimi oraz wybranymi
podmiotami doradczymi i konsultingowymi przy przygotowywaniu wnioskéw o dofinansowanie
projektow z funduszy miedzynarodowych, europejskich, strukturalnych, krajowych pozostajacych w
gestii Narodowego Centrum Badan i Rozwoju, Wojewodzkiego i Narodowego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodne;.

Pozyskuje i rozpowszechnia informacje oraz organizuje spotkania informacyjne dotyczace programow
i funduszy mig¢dzynarodowych, europejskich, strukturalnych, krajowych pozostajacych w gestii
Narodowego Centrum Badan i Rozwoju, Wojewddzkiego 1 Narodowego Funduszu Ochrony

Srodowiska i Gospodarki Wodnej oraz mozliwosci udziatu w nich jednostek organizacyjnych UG.
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4) Koordynuje podpisywanie umow o dofinansowanie projektow rozwojowych.

5) Wspiera pracownikow UG w zakresie zgodno$ci prowadzonych projektow z wytycznymi i zasadami
programow.

Sekcja Monitoringu Projektow:

1) Prowadzi rejestr projektow rozwojowych sktadanych i realizowanych w Uniwersytecie.

2) Sprawuje nadzor formalny nad kierownikami projektow w zakresie zgodnosci realizacji projektow
rozwojowych z powierzonymi obowigzkami, w szczegdlnosci z wytycznymi programowymi oraz
warunkami zawartych uméw o dofinansowanie.

3) Prowadzi monitoring realizacji projektow podlegajacych konieczno$ci przeprowadzenia audytu
zewngtrznego 1 projektoéw miedzynarodowych.

4) Sporzadza sprawozdania zbiorcze dotyczace udzialu Uniwersytetu Gdanskiego w programach
rozwojowych.

5) Wspotpracuje z kierownikami projektow oraz jednostkami organizacyjnymi UG, w szczegolnosci
z Dziatem Finansowo-Ksiggowym Projektow, Centrum Inwestycji i Remontéw oraz Centrum
Transferu Technologii w zakresie monitoringu realizowanych projektow.

6) Prowadzi obslugg organizacyjno-administracyjng zewnetrznych kontroli, przegladow okresowych
i wizyt monitoringowych oraz zleconych audytow projektow krajowych i migdzynarodowych.

7) Dostarcza dane analityczne dotyczace udziatlu Uniwersytetu w przedsigwzigciach finansowanych ze
srodkow miedzynarodowych, europejskich, funduszy strukturalnych, krajowych pozostajacych
w gestii Narodowego Centrum Badan i Rozwoju, Wojewodzkiego i Narodowego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej na potrzeby wewnetrzne Biura oraz dla innych jednostek
Uniwersytetu Gdanskiego.

8) Prowadzi nadzor nad realizacjg trwatosci projektow wynikajaca z umow o dofinasowanie projektow.

§ 42.

Centrum Transferu Technologii
Wspiera pracownikow naukowo-dydaktycznych i naukowych oraz jednostki organizacyjne UG
w przygotowaniu ofert w zakresie komercjalizacji wynikow badan i transferu technologii.
Wspotpracuje z zespotami naukowymi w zakresie poszukiwania odbiorcow technologii.
Opracowuje plan komercjalizacji i uczestniczy w procesach komercjalizacji.
Obstuguje od strony prawnej 1 finansowej proces transferu technologii i komercjalizacje.
Wspiera pracownikow naukowo-dydaktycznych i naukowych w sprawach zwigzanych z komercjalizacja.
Wspoltpracuje w zakresie upowszechniania i komercjalizacji wynikéw badan naukowych z rzecznikiem
patentowym.
Stymuluje zainteresowania studentéw i1 doktorantéw w obszarze innowacyjnosci, przedsiebiorczosci
i zarzadzania wilasnoscia intelektualna.
Scisle wspotpracuje ze spotka celowa UG (przeznaczona do komercjalizacji posredniej) w procesie
tworzenia przedsigwzig¢ komercyjnych, w tym spotek ,,start-up” lub ,,spin-off” czy sprzedazy licencji.
Monitoruje stan realizacji zobowigzan podjetych w ramach projektow w zakresie komercjalizacji
wynikéw badan naukowych 1 prac rozwojowych.
Poszukuje partnerow do konkretnych przedsigwzie¢, w szczegdlnosci realizowanych we wspotpracy
z sektorem gospodarczym, wskazanych przez Prorektora ds. Rozwoju i Wspotpracy z Gospodarka, w tym
informuje pracownikow UG o programach, konkursach i innych inicjatywach we wspotpracy z Biurem
Zarzadzania Projektami, reprezentuje UG w odpowiednich sieciach i gremiach, uczestniczy
w wydarzeniach informacyjnych, targach, spotkaniach brokerskich itp.
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11. Inicjuje wspodlprace z potencjalnymi partnerami gospodarczymi 1 wspiera proces nawigzywania kontaktow
z zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi UG lub spotka celowa UG (przeznaczong do
komercjalizacji posredniej).

Pozyskuje i realizuje projekty wskazane przez Prorektora ds. Rozwoju i Wspotpracy z Gospodarka,
w szczegblnosci projekty stymulujace wspodtprace z otoczeniem gospodarczym.

Zarzadza duzg aparaturg badawcza Uczelni, w szczeg6lnos$ci:

12.

13.

14.

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

Ewidencjonuje i aktualizuje zasoby duzej infrastruktury badawczej w obrebie Uczelni oraz zarzadza
jej uzytkowaniem.

Opracowuje wytyczne w sprawach zwigzanych z procedurg zawierania umow o wykonywanie prac
badawczych z uzyciem duzej infrastruktury badawcze;.

Przygotowuje i aktualizuje oferte¢ komercyjng oraz poszukuje partnerow komercyjnych do wspotpracy
w zakresie uzytkowania duzej infrastruktury badawcze;j.

Wspotpracuje z Parkami Naukowo-Technologicznymi w Polsce i za granica.

Monitoruje przychody z udostgpniania oraz koszty ponoszone na utrzymanie poszczegolnych
obiektéw duzej aparatury badawczej.

Wspotpracuje z Dzialem Gospodarowania Rzeczowymi Sktadnikami Majatku w  zakresie
prowadzonej ewidencji duzej infrastruktury badawczej, okreslania jej biezacej wartosci oraz
przestrzegania wewngetrznych 1 zewnetrznych przepisow prawa w zakresie gospodarowania
majatkiem.

Prowadzi zaktadke na stronie internetowej CTT UG poswigcong zadaniom realizowanym w zakresie
zarzadzania duzg aparaturg badawcza.

Opracowuje projekty regulamindéw, zarzadzen, zasad 1 wytycznych oraz przygotowuje
sprawozdawczos$¢ w zakresie prowadzonych spraw.

Monitoruje wykorzystanie duzej aparatury badawczej oraz opiniuje wnioski dotyczace wytaczenia tej
aparatury z uzytkowania.

Prowadzi obstuge Rzecznika Patentowego, ktory:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

Realizuje zadania zwigzane z uzyskaniem praw wylacznych odnoszacych si¢ do przedmiotow
wlasnosci przemystowej oraz monitoruje zachowanie tych praw, ich wykorzystanie i dochodzenie
roszczen.

Wystepuje w charakterze pelnomocnika UG w postgpowaniu przed Urzedem Patentowym RP,
instytucjami mig¢dzynarodowymi, sadami 1 organami orzekajacymi w sprawach wlasnosci
przemystowe;.

Wspotpracuje z jednostkami organizacyjnym UG w zakresie zabezpieczania i uzyskiwania ochrony
prawnej dla wynikow prac badawczych i badawczo-rozwojowych, dokonywanych w UG.

Udziela zainteresowanym pracownikom UG informacji patentowej i proceduralno-prawnej w ochrony
wlasnosci przemystowe;.

Wspotpracuje z innymi uczelniami, placowkami naukowo-badawczymi lub przedsigbiorcami,
podejmujacymi z UG wspodlne dziatania naukowo-badawcze badz innowacyjne w zakresie
uzyskiwania, zachowywania lub wykonywania praw odnoszacych si¢ do przedmiotéw wilasnosci
przemystowe;.

Wspolpracuje z instytucjami i organizacjami zewngtrznymi zajmujacymi si¢ sprawami wilasnosci
przemystowe;.

Wspotpracuje z jednostkami organizacyjnymi w pionie Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranica
oraz Prorektora ds. Rozwoju i Wspotpracy z Gospodarka.
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§ 43.

Centrum Analiz i Ekspertyz
Prowadzi rejestr ekspertow Uniwersytetu Gdanskiego z podziatem na grupy badawcze.
Koordynuje tworzenie i prace zespolow eksperckich realizujagcych umowy z partnerami zewnetrznymi.
Pozyskuje zleceniodawcow ekspertyz, analiz i opinii dla jednostek organizacyjnych lub pracownikow
Uczelni.
Wspotpracuje z pracownikami — zleceniobiorcami Uniwersytetu przy przygotowywaniu ofert w zakresie
opracowywania ekspertyz, analiz i opinii.
Dziata na potrzeby zainteresowanych podmiotéw gospodarczych oraz jednostek administracji publiczne;j
1 0s0b fizycznych w zakresie przygotowywania specjalistycznych analiz, ekspertyz i opinii.
Rejestruje wnioski o przeprowadzenie ekspertyz, analiz i opinii kierowanych do Uniwersytetu Gdanskiego
przez zleceniodawcoéw spoza UG.
Prowadzi rejestr wydanych przez jednostki lub pracownikéw UG ekspertyz, analiz, opinii oraz
realizowanych zlecen i uméw.
Prowadzi rozliczenia finansowe zwigzane z przeprowadzaniem analiz, ekspertyz i opinii, zgodnie
z Zasadami Gospodarki Finansowej UG.
W celu sprawnego funkcjonowania Centrum wspotpracuje z Kwestorem (obstuga finansowa), Biurem
Prawnym (obstuga prawna), Biurem Rektora oraz innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni.
Centrum w celu realizacji swoich zadan wspoélpracuje ze zleceniodawcami — podmiotami i osobami
fizycznymi a jesli zachodzi taka potrzeba — rowniez z ekspertami zewnetrznymi, ktérzy moga dotaczac do
zespotow eksperckich.

ROZDZIAL IX
Zadania jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Kwestorowi

§ 44.
Zastepca Kanclerza — Kwestor

Kwestor — zastepca kanclerza jest gtéwnym ksiggowym Uniwersytetu zgodnie z ustawg o finansach

publicznych i jako gtowny ksiegowy podlega Rektorowi 1 wykonuje zadania nalozone przepisami ustawy

o rachunkowosci.

Kwestor wykonuje zadania gtéwnego ksiggowego w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci Uniwersytetu;

2) wykonywania dyspozycji $rodkami pieni¢znymi;

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

Kwestor kieruje pracg jednostek kwestury, wykonujagc swoje zadania za posrednictwem dwoch

Zastepcow: do spraw Finansowych oraz do spraw Rachunkowosci.

§ 45.
Zastepcy Kwestora
Zastepcy Kwestora odpowiadajg za prawidtowg i terminowa realizacj¢ zadan podlegltych dzialow oraz prac
zleconych przez Kwestora.
Organizujg pracg podleglych dzialow i odpowiadajg za wykonywanie zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami
iregulacjami wewngetrznymi przez pracownikow podlegtych im dzialow oraz przygotowujg projekty wewnetrznych
aktow prawnych oraz rozwigzan i procedur usprawniajacych prace kwestury.
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Przygotowujg i aktualizujg zakresy obowigzkow dla kierownikéw podleglych jednostek oraz prowadzg pozostate
sprawy osobowe zwiazane z dziataniem podleglych jednostek.

Zapewniajg kompleksowe rozwigzywanie probleméw w zakresie powierzonych oraz wyznaczonych zadan przez
Kwestora.

§ 46.

Do jednostek organizacyjnych bezposrednio podlegajacych Kwestorowi naleza: Dziat Kontrolingu, Sekcja ds.
Sprawozdawczos$ci, Stanowisko ds. Dokumentacji Finansowej, Stanowisko ds. Weryfikacji i Akceptacji
Dokumentéw, Stanowisko ds. Informatycznych Systeméw Finansowo-Ksiegowych oraz Stanowisko ds.
Obstugi Administracyjno-Finansowej Kasy Pozyczkowe;.

10.

11.

12.

§ 47.

Dziat Kontrolingu
Koordynuje prace dotyczace budzetowania jednostek i zadan, opracowywania plandéw rzeczowo-
finansowych, monitoruje przebieg ich realizacji.
Monitoruje i kontroluje plany rzeczowo-finansowe okreslonych obszaréw dziatalno$ci Uniwersytetu,
w tym procesOw dydaktycznych, badawczych, pomoc materialng dla studentow.
Prowadzi biezacg kontrole przychodoéw i kosztow (wplywow 1 wydatkow) jednostek organizacyjnych,
bada rentowno$¢ poszczegdlnych zadan (form studidow, kierunkow ksztalcenia itp.) 1 obszarow.
Przygotowuje raporty, prognozy, analizy przychodoéw, kosztow i przeptywow pieni¢znych w jednostkach
organizacyjnych Uniwersytetu oraz w ujeciu ogolnouczelnianym na potrzeby sprawozdawcze i zarzadcze.
Wspotdziata w tworzeniu i optymalizacji procesow dotyczacych gospodarki finansowej jednostek
organizacyjnych.
Dokonuje podziatu dotacji budzetowej tzw. ,,podstawowej” zgodnie z obowigzujacymi aktami
normatywnymi UG.
Przygotowuje informacj¢ dotyczaca stawek za godziny ponadwymiarowe na podstawie danych
Z podstawowych 1 migdzywydziatowych jednostek organizacyjnych Uczelni.
Opracowuje szacunkowe prognozy i kalkulacje kosztow ksztalcenia oraz wysoko$ci optat za ushugi
edukacyjne oraz sporzadza kalkulacje nowo tworzonych kierunkéw studidéw stacjonarnych
I niestacjonarnych we wszystkich formach ksztatcenia.
Dokonuje rozliczenia kosztow ksztatcenia na studia stacjonarne i niestacjonarne.
Nadzoruje sporzadzanie kosztorysow 1 sprawozdan realizowanych edycji studidow podyplomowych
i kursow specjalistycznych oraz monitoruje ich wptywy i wydatki.
Sporzadza materiaty merytoryczne na posiedzenia Senackiej Komisji Budzetu i1 Finansow oraz prowadzi
jej obstuge organizacyjno-administracyjng.
Koordynuje i monitoruje obieg dokumentow finansowych dotyczacych dziatalnosci statutowej —
utrzymanie potencjalu badawczego oraz sporzadza informacje o wptywach i wydatkach w tym zakresie.

§ 48.
Sekcja ds. Sprawozdawczosci
Zarzadza sprawozdawczo$cig Uczelni 1 okre$la uprawnienia uzytkownikow Portalu sprawozdawczego
UG w Gtownym Urzedzie Statystycznym.
Sprawuje nadzér nad prawidtowoscig i terminowoscia prac sprawozdawczych wykonywanych na
podstawie ustawy o statystyce publicznej przez jednostki organizacyjne UG zgodnie z kompetencjami.
Sprawuje nadzoér nad prawidtowoscig 1 terminowoscig prac sprawozdawczych realizowanych przez

jednostki organizacyjne UG w Zintegrowanym Systemie Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym
POL-on.
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Koordynuje przekazywanie danych do Zintegrowanego Systemu Informacji o Nauce i Szkolnictwie
Wyzszym POL-on.
Sporzadza sprawozdania oraz informacje ekonomiczne 1 statystyczne wedtug wiasciwosci.

§ 49.

Stanowisko ds. Dokumentacji Finansowej
Prowadzi dokumentacj¢ kwestury i nadzoruje jej obieg.
Prowadzi kontrole¢ formalng dokumentow finansowych skladanych do akceptacji kwestora,
W szczegdlnosci wnioskow o dofinansowanie z budzetu panstwa, wnioskOw o utworzenie etatow,
wnioskoOw o wszczgcie zamoéwien publicznych, uméw, raportow, zamowien.
Prowadzi wstepna kontrole prawidlowosci zrodet finansowania okreslonych we wnioskach o wszczecie
postgpowania o zamoéwienie publiczne, umowach na zakup towaréw i ustug, wnioskach o utworzenie
etatow 1 innych dokumentach wymagajacych kontrasygnaty finansowej kwestora.
Prowadzi obstuge administracyjng i kancelaryjng kwestury.
Prowadzi archiwizacj¢ dokumentacji finansowej kwestora.
Obsluguje elektroniczny system zamoéwien publicznych w zakresie przydziatu kompetencji do kontroli
zrédet ich finansowania.
Wspotpracuje z Sekcja ds. Rozliczen w zakresie rejestracji umoéw i zadan wynikajacych z decyzji
o dotacjach i dofinansowaniach otrzymanych przez Uniwersytet.

§ 50.

Stanowisko ds. Weryfikacji i Akceptacji Dokumentow
Dokonuje kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych zgodnie z zasadami ustawy o finansach
publicznych.
Bada 1 weryfikuje kompletno$¢ i rzetelnos¢ dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.
Nadzoruje prawidtlowos$¢ obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych 1 przestrzegania przyjetych
procedur wewngtrznych.
Zatwierdza do wyptaty faktury oraz inne dokumenty finansowe i dysponuje Srodkami pienigznymi w
zakresie udzielonego petnomocnictwa.
Wspotpracuje z Dzialem Kontrolingu w zakresie weryfikacji zgodnosci przestawionych do akceptacji
dokumentow finansowych z posiadanymi srodkami.
Wspotpracuje z Sekcja ds. Rozliczen w zakresie akceptacji 1 weryfikacji dokumentow.

§ 51.
Stanowisko ds. Informatycznych Systeméw Finansowo-Ksiggowych
. Nadzoruje prawidlowe funkcjonowanie systemow informatycznych dziatajacych w jednostkach
podlegtych Kwestorowi oraz wspodlpracuje 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 zwigzanymi ze zglaszaniem do ubezpieczen spolecznych osoéb zatrudnionych na
podstawie umow cywilnoprawnych.
Obsluguje system ,,Platnik” w zakresie przekazywanie dokumentacji do ZUS.
Wykonuje analizy na kartotece wynagrodzen 1 kartotece ksiggowej oraz tworzy na ich podstawie zbiorcze
informacje dla potrzeb zarzadczych.
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Uczestniczy we wdrozeniach systemdow, oprogramowan uzytkowanych przez jednostki organizacyjne
Kwestury.

§ 52.

Stanowisko ds. Obstugi Administracyjno-Finansowej Kasy Pozyczkowej przy UG
Prowadzi sprawy zwigzane z przyjmowaniem wktadéw cztonkowskich, udzielaniem pozyczek
dhlugoterminowych i krétkoterminowych (tzw. ,,chwilowek™), przyjmuje wnioski.
Wspotdziata z Dziatem Plac w zakresie wyptacania, sptat 1 umorzen pozyczek.
Opracowuje wnioski przed rozpatrzeniem przez Zarzad Kasy Pozyczkowej oraz przygotowuje wyplaty po
ich zatwierdzeniu.
Wspotpracuje z osobg zajmujaca si¢ ewidencja ksiggowa Kasy Pozyczkowe;.
Przynajmniej raz w roku informuje cztonkoéw kasy o stanie ich wktadow i zadtuzen.

§ 53.
Zastgpca Kwestora ds. Finansowych

Jednostki podporzadkowane Zastgpcy Kwestora ds. Finansowych: Dziat Finansowy, Sekcja Obstugi Kasowej,
Dziat Obstugi Finansowej Projektow i Sekcja ds. Windykacji.

10.
11.

12.

13.

14.

§ 54.

Dziat Finansowy
Prowadzi obstuge finansowa jednostek organizacyjnych Uniwersytetu w zakresie regulowania
zobowigzan.
Prowadzi kontrole pod wzglgdem formalnym i rachunkowym oraz bada legalno$¢ dokumentow
finansowych stanowiacych podstawe do realizacji zobowigzan.
Reguluje gotowkowe i bezgotowkowe zobowigzania Uczelni.
Realizuje wyplaty i rozlicza przedptaty, zaliczki udzielone kontrahentom, pracownikom, doktorantom
i studentom.
Prowadzi kontrol¢ formalng i rachunkowa rozliczen kosztow krajowych i1 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 na podstawie umow, porozumien oraz pozostatych zlecen.
Prowadzi rejestry w zakresie sprzedazy krajowej, transakcji wewnatrzwspolnotowych oraz pozostatego
obrotu z zagranica.
Weryfikuje stosowane stawki podatku VAT w konsultacji z Sekcjg Rozliczen Publiczno-Prawnych oraz
Doradca Podatkowym, koordynuje sprzedaz w skali uczelni oraz nadzoruje prowadzenie stownikow
systemowych w zakresie fakturowania w systemie informatycznym.
Dostarcza odpowiednich danych do sporzadzenia deklaracji w zakresie podatku od towarow 1 ustug.
Kontroluje pod wzgledem rachunkowym raporty kasowe, kwitariusze przychodowe, rozliczenia
wykorzystania biletow komunikacji miejskiej za przejazdy stuzbowe.
Prowadzi i okresowo uzgadnia z ewidencja ksiggowa imienny rejestr wynagrodzen pracownikow oraz
stypendidw studenckich i doktoranckich niepodjetych w terminie oraz obstuguje ich wyptaty.
Sporzadza listy stypendiow doktoranckich, przygotowuje ich wyptate w kasie 1 dokonuje przelewdw na
rachunki bankowe doktorantow.
Prowadzi kontrole formalno-rachunkowg list stypendiéw studenckich oraz dodatkéw stazowych,
przygotowuje ich wyplate.
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15.

16.

17.
18.

19.
20.

10.
11.
12.
13.
14.

Organizuje 1 sporzadza sprawozdawczo$¢ statystyczng dotyczaca obrotu towarowego realizowanego
Z panstwami cztonkowskimi Unii Europejskie;.

Prowadzi wspotprace z bankiem w zakresie otwierania, zamykania i nadawania uprawnien do kont
bankowych, obstugi kart ptatniczych, wyptaty dewiz, obrotu czekowego oraz realizacji innych transakcji.
Obstuguje system bankowosci elektroniczne;.

Rozlicza podatek dochodowy od o0séb fizycznych w ramach obowigzkow ptlatnika tego podatku od
realizowanych wyplat.

Inwentaryzuje $rodki pieni¢zne w kasie na koniec roku obrotowego w drodze spisu z natury.

Zapewnia zastepstwo dla Sekcji Obstugi Kasowej w przypadku choroby lub zdarzen losowych
uniemozliwiajgcych podjecie czynnosci kasowych zgodnie z Zasadami Gospodarki Kasowej.

§ 55.

Sekcja Obstugi Kasowej
Przeprowadza kontrole formalng i1 badanie legalno$ci dowodow kasowych oraz upowaznien bedacych
podstawa wyptaty gotéwki.
Dokonuje wyptat gotowki w walucie polskie;.
Przyjmuje wptaty gotdowkowe, wystawia przychodowe dowody kasowe.
Rejestruje na kasie fiskalnej wptaty dotyczace sprzedazy objetej rejestracja podatku VAT, sporzadza
raporty dobowe i1 okresowe zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.
Obstuguje modut kasowy elektronicznego systemu finansowo-ksiggowego Uniwersytetu Gdanskiego oraz
elektroniczny system FAST w zakresie wyptat stypendiow.
Przechowuje warto$ci pieni¢zne 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 ewidencje w tym zakresie.
Sporzadza wykazy stypendiow niepodjetych w terminie.
Przyjmuje, przechowuje 1 wydaje depozyty oraz prowadzi ewidencje w tym zakresie.
Uczestniczy w inwentaryzacji wartos$ci pienigznych.
Przy realizacji zadan przestrzega Zasad Gospodarki Kasowej oraz Regulaminu ochrony wartosci
pienieznych przechowywanych 1 transportowanych przez Uniwersytet Gdanski.

§ 56.
Dzial Obstugi Finansowej Projektow
Prowadzi obstuge finansowg projektow finansowanych ze zrodetl krajowych 1 zagranicznych od momentu
zawarcia umowy o dofinansowanie do momentu jej zakonczenia, archiwizuje dokumentacj¢ finansowa
oraz uczestniczy w kontrolach projektéw w zakresie zagadnien finansowych.
Zajmuje si¢ obstugg finansowg projektow, to jest:
1) Obstuguje projekty finansowane ze $rodkow krajowych i zagranicznych pod katem weryfikacji
rozliczen 1 obstugi ptatnos$ci oraz wspoipracuje w tym zakresie z kierownikami projektow.
2) Monitoruje stan srodkoéw pienieznych na rachunkach bankowych otwieranych na potrzeby realizacji
projektow.
3) Prowadzi kontrolg dokumentow dot. poniesienia kosztow pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
4) Reguluje gotowkowe i bezgotdowkowe rozliczenia Uniwersytetu w zakresie obstugiwanych projektow.
5) Prowadzi kontrolg raportéw, sprawozdan z realizacji projektow i wnioskow o platnos¢ pod wzgledem
formalnym i rachunkowym.
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6) Monitoruje przebieg finansowania projektow oraz zgodnos¢ wydatkow z budzetami projektow.

7) Przygotowuje kalkulacje stawek wynagrodzen oraz opinie do wnioskéw o zatrudnienie pracownikow
do realizacji projektow finansowanych ze zrédet zewnetrznych pod katem ich zgodnosci z budzetem
projektu.

3. Wspotpracuje z instytucjami zewnetrznymi zaangazowanymi w realizacje projektoéw w zakresie spraw
finansowo-ksigegowych, a w szczegdlnosci z NCBIR, NCN, FNP, Urzedem Marszatkowskim.

4. Wspotpracuje z Dziatem Rachunkowosci w zakresie weryfikacji ksiegowej wnioskow, raportow,
rozliczen 1 sprawozdan z realizacji projektow oraz udziatu w kontrolach projektéw i przygotowywaniu
wyjasnien.

§ 57.
Sekcja ds. Windykacji

1. Prowadzi monitoring nalezno$ci w zakresie ustug dydaktycznych, naukowo-badawczych, wydawniczych,
najmu nieruchomo$ci oraz naliczonych odsetek, kar umownych i1 odszkodowan oraz refundacji
poniesionych kosztow.

2. Przygotowuje i wysyta ponaglenia oraz wezwania do zaptaty.

3. Stosuje dostgpne metody odzyskania naleznosci okreslone w wewnetrznych aktach prawnych.

4. Gromadzi materiaty niezbedne dotyczace do przekazania sprawy do Biura Prawnego w celu skierowania
jej na droge postgpowania sadowego oraz egzekucji komorniczej.

5. Sprawuje opieke merytoryczna nad procesem monitoringu i windykacji przedsgdowej przez pozostate
jednostki organizacyjne uczelni.

6. Opracowuje procedury pozwalajace na zwigkszanie $ciggalnosci naleznosci od kontrahentow.

7. Analizuje sytuacje kontrahentéw zalegajacych z ptatnosciami poprzez regularne sprawdzanie danych w
rejestrach dzialalnosci gospodarcze;.

8. Przygotowuje analizy i sprawozdania z czynno$ci windykacyjnych.

9. Przygotowuje projekty porozumien i ugdd z kontrahentami w ramach czynno$ci windykacyjnych
przedsadowych.

10. Prowadzi rejestr spraw objetych windykacja przedsadowa, sadowa oraz egzekucja komornicza.

§ 58.
Zastepca Kwestora ds. Rachunkowosci
Jednostkami administracji nadzorowanymi przez Zastgpc¢ Kwestora ds. Rachunkowosci s3: Dzial
Rachunkowosci Finansowej oraz Dziat Gospodarowania Rzeczowymi Sktadnikami Majatku.

§ 59.
Dzial Rachunkowosci Finansowej

1. Realizuje zadania w zakresie prowadzenia rachunkowosci Uczelni, wykonywania obowiazkow ptatnika
naleznosci publiczno-prawnych, rozliczania kosztow poszczegdlnych rodzajow dziatalnosci Uniwersytetu
oraz sporzadza sprawozdania finansowe Uniwersytetu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
0 rachunkowosci, sprawozdawczosci statystycznej i budzetowe;.

2. Prowadzi kontrole kompletnosci i prawidlowosci dokumentacji przyjetej do ksiegowania.

3. Dekretuje dowody ksiggowe i ewidencjonuje je w elektronicznym systemie finansowo-ksiggowym
Uniwersytetu Gdanskiego.

4. Prowadzi ksiggi rachunkowe ze szczegotowoscig ustalong w Zaktadowym Planie Kont Uniwersytetu
Gdanskiego oraz zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.

5. Prowadzi ewidencje ksiegowa w zakresie kosztoéw i przychodow poszczegdlnych rodzajow i typow
dziatalnosci.
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10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.

17.

Prowadzi biezaca analize kosztow i przychodow poszczegolnych rodzajow i typdéw dziatalnosci oraz

dokonuje uzgodnien z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu.

Prowadzi ewidencje ksiggowa oraz biezaca analize zwigckszen i1 zmniejszen z zakresu funduszy

tworzonych w Uczelni.

Sporzadza okresowe zestawienia obrotow i sald do prowadzonej ewidencji analitycznej w systemie

finansowo-ksiggowym.

Przeprowadza wyceng aktywow i pasywow, dokonuje rozliczenia kosztow i ustala wynik finansowy

Uniwersytetu.

Okresowo nalicza odpisy od przychodow i narzuty kosztéw posrednich zgodnie z Zasadami Gospodarki

Finansowej Uniwersytetu Gdanskiego.

Przeprowadza okresowe inwentaryzacje robdt w toku zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

Monitoruje przebieg finansowania umow i zadan oraz zgodnos¢ wydatkéw z budzetami.

Wspélpracuje z instytucjami zewngtrznymi zaangazowanymi w realizacj¢ projektow w zakresie spraw

finansowo-ksiggowych.

Koordynuje catoksztalt prac zwigzanych z prowadzeniem rachunkowos$ci Uniwersytetu w oparciu

0 obowiazujace przepisy prawa.

Strukture Dziatu Rachunkowosci Finansowej tworza:

1) Sekcja ds. Ewidencji Ksiggowej Projektow,

2) Sekcja Rozrachunkéw,

3) Sekcja Rozliczen Publiczno-Prawnych.

Sekcja Ewidencji Ksiggowej Projektow: prowadzi wyodrebniong ewidencje ksiegowa projektow

finansowanych ze zrodetl krajowych i zagranicznych od momentu zawarcia umowy o dofinansowanie do

momentu jej zakonczenia, archiwizuje dokumentacje ksiegowa oraz uczestniczy w kontrolach projektow

w zakresie zagadnien ksiggowych, to jest:

1) Prowadzi ewidencj¢ ksiegowa w zakresie obstugiwanych projektow na odpowiednich kontach
ksiggowych, ze szczegdtowoscig ustalong w Zaktadowym Planie Kont Uniwersytetu Gdanskiego oraz
zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.

2) Prowadzi kontrole raportow, sprawozdan z realizacji projektow i wnioskow o ptatno$¢ pod wzgledem
zgodnosci z ewidencjg ksiegowa.

3) Monitoruje przebieg finansowania projektow oraz zgodno$¢ wydatkéw z prowadzong ewidencja
ksiegowa projektow.

4) Przeprowadza okresowe inwentaryzacje nie zakonczonych prac w projektach zgodnie z ustawg
0 rachunkowosci.

5) Proponuje zmiany w Zakltadowym Planie Kont w zakresie ewidencji ksiegowej projektow oraz
zagadnien z nig powigzanych.

6) Wspolpracuje z instytucjami zewnetrznymi zaangazowanymi w realizacj¢ projektow w zakresie
ewidencji ksiegowej projektow, a w szczegdlnosci z NCBIR, NCN, FNP, Urzedem Marszatkowskim.

7) Przygotowuje dane do bilansu i sprawozdawczosci finansowej oraz statystycznej Uniwersytetu
zgodnie z obowigzujacymi przepisami 1 regulacjami wewnetrznymi.

Sekcja Rozrachunkéw prowadzi rozrachunki z dostawcami, odbiorcami, pracownikami, pozostatymi

kontrahentami oraz rozrachunki publiczno-prawne, w szczegdlnosci:

1) Dokonuje rozliczen i uzgodnien sald w ramach poszczegolnych rozrachunkow,

2) Dokonuje wyceny bilansowej rozrachunkéw w walutach obcych,

3) Dostarcza pracownikom prowadzacym monitoring i windykacje nalezno$ci aktualnych informacji
0 stanie rozliczen w ramach rozrachunkow z odbiorcami,

4) Przygotowuje dane do sprawozdawczosci finansowej, budzetowe]j oraz statystycznej Uniwersytetu
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i1 regulacjami wewngtrznymi.

-34 -



18. Sekcja Rozliczen Publiczno-Prawnych realizuje zadania w wykonywania obowigzkow platnika naleznosci

publiczno-prawnych, w szczegdlnosci:

1) Wykonuje obowigzki ptatnika w zakresie sporzadzania deklaracji o wysoko$ci podatku dochodowego
od 0s06b fizycznych i terminowego odprowadzania tego podatku.

2) Wykonuje obowiazki ptatnika w zakresie sporzadzania deklaracji o wysokosci podatku dochodowego
od os6b prawnych i terminowego odprowadzania tego podatku,

3) Dokonuje kontroli dokumentéw w zakresie nabycia towaréw i ustug pod katem prawa do odliczenia
podatku VAT

4) Sporzadza rejestry na potrzeby rozliczenia podatku od towardéw i ustug z Urzedem Skarbowym

5) Sporzadza deklaracje w zakresie podatku od towarow i ustug, odpowiada za ich terminowe zlozenie
we wlasciwym Urzedzie Skarbowym oraz sprawuje kontrole nad terminowym odprowadzaniem tego
podatku

6) Sporzadza informacje podsumowujace o dokonanych wewnatrz wspolnotowych transakcjach
I odpowiada za ich terminowe ztozenie do Urzgdu Skarbowego oraz informacje o zakupie towarow w
procedurze odwrotnego obcigzenia.

7) Prowadzi rejestr kas fiskalnych oraz dziatania zwigzane z ich rejestracja w Urzedzie Skarbowym.

8) Dokonuje biezacej analizy przepisow prawa podatkowego.

9) Odpowiada za przygotowanie deklaracji w zakresie optat lokalnych, ich terminowe zlozenie we
wilasciwym urzedzie oraz sprawuje kontrole nad terminowym ich odprowadzeniem.

10) Uzgadnia okresowo poprawnos¢ dokonanych rozliczen ujetych w ewidencji ksiegowej Uniwersytetu
z danymi odpowiednich urzedoéw

11) Przygotowuje dane do sprawozdawczosci finansowej, budzetowej oraz statystycznej Uniwersytetu
zgodnie z obowigzujacymi przepisami i regulacjami wewnetrznymi.

§ 60.
Dzial Gospodarowania Rzeczowymi Sktadnikami Majatku
1. Prowadzi rachunkowos$¢ Uniwersytetu w zakresie ewidencji analitycznej warto$ci majatku oraz jego
umorzenia 1 amortyzacji ze szczegOlowoscig ustalong w Zakladowym Planie Kont Uniwersytetu
Gdanskiego oraz zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.
2. Prowadzi ewidencje ilosciowo-warto$ciowg (kartoteki, ksiegi inwentarzowe) w zakresie:
1) srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych, $rodkéw trwalych niskiej wartosci, dla
wszystkich jednostek Uniwersytetu;
2) materiatbw w magazynie UG i Wydawnictwie;
3) metali szlachetnych i materiatlow polikwidacyjnych;
4) ksiegozbiorow i czasopism znajdujacych si¢ w Bibliotece UG;
5) aparatury naukowo-badawczej.
3. Okresowo nalicza amortyzacje i umorzenie srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych.
4. Prowadzi kontrolg zgodnosci zapisdéw na kontach systemu finansowo-ksiegowego z ewidencja majatku.
5. Prowadzi ewidencj¢ 1 przechowuje dokumentacje dotyczacg udostepniania sprzetu pracownikom poza
teren Uczelni (rewersy).
6. Sporzadza sprawozdawczo$¢ statystyczng dotyczaca majatku Uczelni.
7. Prowadzi czynnosci zwigzane z inwentaryzacja majatku Uczelni:
1) opracowuje plan, organizuje i przeprowadza inwentaryzacj¢ majatku Uczelni;
2) rozlicza inwentaryzacje i wyjasnia wykazane réznice inwentaryzacyjne;
3) przeprowadza procedury likwidacji w zakresie majatku rzeczowego;
4) wystawia noty obcigzeniowe w przypadku zawinionych niedoborow i szkod.
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8. Przy realizacji zadan przestrzega przepisow ustawy o rachunkowosci, polityki rachunkowosci
Uniwersytetu, Instrukcji dotyczacej zasad inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majatku Uniwersytetu
Gdanskiego.

ROZDZIAL X
Zadania jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Kanclerzowi

§ 61.

Kanclerz Uniwersytetu Gdanskiego wykonuje przypadajace mu zadania przy pomocy swoich zastepcoéw, do
ktorych nalezg: Kwestor, Zastgpca Kanclerza ds. Administracyjnych, Zast¢pca Kanclerza ds. Informatyzacji
oraz Zastepca Kanclerza ds. Inwestycji i Remontow.

§ 62.

Do jednostek organizacyjnych bezposrednio podlegajacych Kanclerzowi naleza: Dziat Zamowien
Publicznych, Kancelaria Ogolna, Sekcja ds. Rozliczen, Sekcja ds. Ubezpieczen. Do pionu Kanclerza nalezg

réwniez jednostki podlegajace Zastgpcom Kanclerza.

§ 63.
Dziat Zamowien Publicznych

1. Dzial Zamowien Publicznych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Opiniuje tryb postepowania o udzielenie zamowienia publicznego w Uczelni i sposob udzielenia
zamédwienia.

Przeprowadza proces udzielania zamdowien publicznych w oparciu o przepisy ustawy Prawo zaméwien
publicznych.

Sporzadza roczny zbiorczy Plan Zamoéwien Publicznych Uniwersytetu Gdanskiego.

Prowadzi centralny Rejestr Zamoéwien Publicznych i Konkurséw udzielonych przez Uniwersytet.
Nadzoruje poprawnos¢ 1 aktualizacje¢ informacji zwigzanych z zamowieniami publicznymi na stronie
internetowej Uczelni.

Udziela zainteresowanej jednostce lub pracownikom informacji 0 obowigzujacych przepisach prawa
dotyczacych zamowien publicznych, zwigzanych z realizacja danego zamowienia.

Przechowuje dokumentacje postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego, realizowanych
w Dziale Zamowien Publicznych.

Prowadzi merytoryczng obstuge Elektronicznego Systemu Zamoéwien Publicznych, w tym Systemu
Zamoéwien Wewngetrznych Uniwersytetu Gdanskiego.

Opiniuje realizacj¢ przez jednostki zamowien publicznych, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy Prawo
zamowien publicznych.

10) Przeprowadza instruktaz w zakresie zasad i trybu udzielania zamowien publicznych na wniosek

zainteresowanej jednostki lub pracownikéw Uczelni.

11) Inicjuje organizacje szkolen oraz udziat pracownikéw Uczelni w szkoleniach dotyczacych zamowien

publicznych.

12) Wnioskuje o powotanie Komisji Przetargowe;j.
2. W sktad Dzialu Zaméwien Publicznych wchodza:

1)
2)

Sekcja Zamowien Publicznych,
Sekcja Realizacji Umoéw.
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3. Sekcja Zamoéwien Publicznych:

w

1)

2)
3)

4)

5)

Przeprowadza postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w celu udzielenia zamdowienia
publicznego na dostawy, ustugi lub roboty budowlane iprowadzi stosowng dokumentacije
postepowan.

Przygotowuje dokumentacje postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego do kontroli
wewngtrznych i zewnetrznych.

Obstuguje, z wylaczeniem czynno$ci obstugi prawnej, od strony Uczelni proces postgpowan
odwotawczych do Krajowej Izby Odwotawcze;.

Sporzadza i1 przekazuje Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych roczne sprawozdania dotyczace
zamoOwien publicznych udzielonych na podstawie ustawy Prawo zamodwien publicznych
i planowanych wstepnych zaméwien dotyczacych robdt budowlanych.

Na podstawie sprawozdan przekazanych z jednostek prowadzacych Rejestry zamdwien publicznych
udzielonych na podstawie wylaczen obowigzku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych,
podlegajacych obowigzkowi sprawozdawczemu sporzadza i przekazuje Prezesowi Urzedu Zamowien
Publicznych roczne sprawozdania dotyczace zamoéwien publicznych udzielonych przez Uczelni¢
Z wylaczeniem stosowania ustawy Prawo zaméwien publicznych.

Sekcja Realizacji Umow:

1)

2)

3)

4)

5)

Prowadzi elektroniczne rejestry realizacji umow zawartych w postgpowaniach o udzielenie
zamowienia publicznego prowadzonych przez Sekcj¢ Zamodwien Publicznych.

Monitoruje stan realizacji zawartych umow dotyczacych dostaw sukcesywnych lub ustug oraz
przekazuje stosowne informacje do Sekcji Zamoéwien Publicznych z wytaczeniem: umow dotyczacych
rob6t budowlanych i inwestycji, uméw dotyczacych eksploatacji obiektow Uniwersytetu i dostaw
medidow, ktorych realizacja przedmiotowa zajmujg si¢ wilasciwe jednostki organizacyjne
Uniwersytetu.

Przeprowadza kontrolg rejestow zamowien publicznych udzielonych na podstawie wylaczen
obowigzku stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych, podlegajacych obowigzkowi
sprawozdawczemu prowadzonych przez jednostki organizacyjne.

Rejestruje i sprawdza poprawnos$¢ opracowania, odpowiednio dla danego postepowania o zamowienie
publiczne lub dokonanych zakupow, do ktérych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych,
wszelkie dokumenty ksiegowe przekazywane przez jednostki organizacyjne, po czym przekazuje je
do Dzialu Finansowego Uniwersytetu.

Na wniosek zainteresowanej jednostki organizacyjnej lub pracownikoéw Uniwersytetu przeprowadza
instruktaz w zakresie prowadzenia Rejestrow zamowien publicznych udzielonych na podstawie
wylaczen obowiazku stosowania ustawy Prawo zamdéwien publicznych, podlegajacych obowigzkowi
sprawozdawczemu na podstawie art. 98 ust. 4 tej ustawy, w tym zamowien udzielonych na podstawie
art., 4 pkt 8 1 prawidlowego opracowywania dokumentéow ksiegowych w zakresie rzeczowym
dzialalnosci Dziatu Zamowien Publicznych.

§ 64.
Kancelaria Ogoélna

Przyjmuje dokumentacj¢ wptywajaca, rejestruje ja w odpowiednich rejestrach systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja (EZD) i rozdziela do wtasciwych jednostek organizacyjnych celem jej dalszej
dekretacji.

Zapewnia prawidlowa wysytke korespondencji wychodzace;.

Obstuguje elektroniczng skrzynke podawcza ePUAP.

Koordynuje wspotprace z operatorem pocztowym realizujgcym ustugi pocztowe na rzecz Uczelni.
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Obstuguje utworzone w Uczelni sktady chronologiczne (uporzadkowane zbiory dokumentacji w postaci
nieelektronicznej) 1 wspotpracuje w tym zakresie z Archiwum.
Wspotpracuje z punktami kancelaryjnymi na wydziatach i w jednostkach ogdélnouniwersyteckich.

§ 65.
Sekcja ds. Rozliczen

Prowadzi centralny rejestr umow, porozumien i ugod.
Nadaje numery zadan i prowadzi ich rejestr w systemie finansowo-ksieggowym zgodnie z Polityka
Rachunkowosci Uniwersytetu.
Wprowadza dane kontrahentow z zarejestrowanych umoéw do systemu Finansowo Ksiegowego i sprawuje
nadzor nad elektroniczng bazg kontrahentow.
Wykonuje czynnosci kontroli nastepczej dokumentéw finansowych oraz dokonuje ich akceptacji
w ramach pelnomocnictwa.
Z upowaznienia Rektora zatwierdza platnosci Uniwersytetu w granicach petnomocnictwa.
Generuje w elektronicznym systemie bankowym dokumenty wyciaggéw bankowych z rachunkéw Uczelni
bedace podstawa ksiegowan.
Potwierdza za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie dokumentow finansowych stanowigce zataczniki do
sprawozdan finansowych oraz wnioskow o ptatnos¢ zgodnie z pelnomocnictwem.

§ 66.

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 sprzg¢tu uzytkowanego poza terenem Uczelni oraz
ubezpieczenie NNW studentow i doktorantow w czasie odbywania praktyk, stazy, badah naukowych oraz
prowadzenia prac rozwojowych;
Opracowuje 1 zglasza wnioski dotyczace ubezpieczen oraz zatatwia sprawy zwigzane z zawieraniem
umoéw ubezpieczeniowych.
Udziela informacji w zakresie ubezpieczen oraz wspotpracuje z brokerami ubezpieczeniowymi.
Wspotpracuje z Prorektorem ds. Studenckich w zakresie ubezpieczen studentow i doktorantow.

§ 67.

Osrodek Konferencyjno-Szkoleniowy UG w Leznie

No gk owdPE

Prowadzi i promuje bazg noclegowo-szkoleniowa Uniwersytetu w Leznie.

Zabezpiecza utrzymanie sprawnosci eksploatacyjnej wyposazenia O$rodka.

Przy wspotpracy z kwesturg prowadzi rozliczenie finansowe dziatalnosci Osrodka.

Prowadzi ksiggi meldunkowe i przyjmuje wplaty za noclegi 1 positki.

Zajmuje si¢ akwizycja kontrahentow.

Przygotowuje propozycje do rocznego planu remontow.

Wspotdziata z Zastgpcag Kanclerza ds. Inwestycji i Remontéw oraz Dziatem Administracji 1 Transportu,
w zakresie zapewnienia wlasciwego stanu technicznego instalacji i urzadzen.

Dopilnowuje poprawnosci rozliczen prowadzonych z tytutu §wiadczonych ustug gastronomicznych.
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§ 68.
Zastepca Kanclerza ds. Administracyjnych

Jednostkami administracji nadzorowanymi przez Zast¢gpce Kanclerza ds. Administracyjnych sg: Dziat
Administracji i Transportu, Dziat Studenckich Spraw Socjalnych, Straz Uniwersytecka, Archiwum. Ponadto
Zastepca Kanclerza oraz kierownicy jednostek mu podlegajacych w zakresie studenckiej pomocy materialnej
wspotpracuja z Prorektorem ds. Studenckich.

§ 60.
Dzial Administracji i Transportu

1. Zarzadza i1 koordynuje prac¢ poszczegoélnych zespotow obiektow uzytkowanych przez Uniwersytet
(z wytaczeniem domow studenckich i hoteli asystenckich, Osrodka Konferencyjno-Szkoleniowego
w Leznie oraz Osrodka Wypoczynkowego w Laczynie) a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

Rozlicza koszty utrzymania administrowanych obiektow.

Zapewnia ochrong powierzonego mienia Uniwersytetu i pilnuje realizowania spraw zwigzanych
Z ochrong przeciwpozarowa i prowadzeniem Ksigzek Obiektow Budowlanych.

Kontroluje prawidtowo$¢ pobierania i rozliczania $rodkdw pienieznych w zarzadzanych Zespotach
Obiektow przez uprawnionych pracownikow zgodnie z Zasadami Gospodarki Kasowej
obowigzujacymi w Uczelni.

Prowadzi rozliczenia kontrahentow dotyczacych krotkoterminowego wynajmu pomieszczen
I powierzchni oraz innych ustug, zgodnie z procedurami obowigzujacymi w Uniwersytecie.

Prowadzi monitoring zuzycia mediéw i rozlicza koszty utrzymania administrowanych obiektow.
Dokonuje merytorycznej i formalnej kontroli dokumentéw dotyczacych kosztéw utrzymania obiektow
i dziatalnos$ci administracji centralnej.

Prowadzi rejestr kosztow z podzialem na poszczegodlne jednostki organizacyjne i obiekty
Uniwersytetu.

Prowadzi dokumentacje¢ dotyczaca telefonii komorkowej funkcjonujacej w Uniwersytecie.

W  porozumieniu z Centrum Inwestycji i Remontow opracowuje potrzeby remontowe
administrowanych obiektow.

10) Wspotpracuje z Dziekanami i jednostkami organizacyjnymi podleglymi Zastgpcy Kanclerza

ds. Inwestycji i Remontow w zakresie wykonywanych zadan.

11) Dziatowi podlegajg Zespoty Obiektow, ktore:

a) zapewniajg ochron¢ powierzonego mienia i sktadnikow wyposazenia obiektow;

b) dbaja o aktualizacje tresci instrukcji bezpieczenstwa pozarowego oraz o zachowanie terminowosci
wpisow w Ksigzce Obiektu Budowlanego;

C) wspolpracuja z uzytkownikami obiektow w zakresie dostosowania pomieszczen do celow
dziatalnosci jednostek organizacyjnych Uniwersytetu,

d) dbajg o zapewnienie wlasciwego stanu technicznego instalacji i urzadzen w administrowanych
obiektach;

e) przygotowuja propozycje do rocznego planu remontow;

f) odpowiadajg za stan techniczny oraz porzadek i bezpieczenstwo terenéw przy obiektach;

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

h) wspolpracuja z innymi jednostkami w zakresie zapewnienia wlasciwego stanu technicznego
instalacji 1 urzadzen energetycznych, gazowych, odgromowych, wentylacyjnych, hydrantowych
i alarmowych.
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Monitoruje i1 analizuje koszty eksploatacji obiektow, gruntow, maszyn 1 urzadzen oraz taboru

samochodowego.

Przygotowuje projekty umow i realizuje umowy dotyczace krotkoterminowego wynajmu pomieszczen

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

Opracowuje opisy przedmiotu zamoéwienia do procedury przetargowej na obstuge i eksploatacje

administrowanych obiektow oraz innych jednostek Uniwersytetu. Prowadzi nadzor nad wlasciwa

realizacjg zawartych umow.

Prowadzi gospodarke samochodowa Uniwersytetu a w szczegolnosci:

1) dysponuje srodkami transportowymi oraz zabezpiecza potrzeby transportowo-spedycyjne;

2) przyjmuje, realizuje i rozlicza zlecenia transportowe w ramach ustug §wiadczonych dla jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu;

3) prowadzi rejestr ustug zewngtrznych transportu osobowego;

4) nadzoruje ustugi transportowe wykonywane przez podmioty zewngtrzne;

5) Kkontroluje stan techniczny pojazdéw oraz ich biezaca obstuge i wyposazenie z uwzglednieniem
obowigzujacych przepisow;

6) zleca wykonywanie napraw i remontow pojazdow;

7) prowadzi rejestr i rozliczenie zakupionego paliwa oraz materiatow eksploatacyjnych dla jednostek
Uniwersytetu;

8) organizuje i rozlicza czas pracy kierowcow, rozlicza zuzycie paliw i materiatéw dla poszczegolnych
jednostek transportowych i sprzetowych;

9) prowadzi rozliczenia i rejestry dotyczace wykorzystywania prywatnych samochodéw pracownikow
Uniwersytetu do celow stuzbowych;

10) sporzadza informacje o korzystaniu ze $§rodowiska w zakresie wprowadzania gazow lub pylow do
powietrza z procesow spalania paliw w silnikach spalinowych;

11) prowadzi gospodark¢ magazynowa w zakresie wydawania i rozliczania odziezy ochronnej dla
pracownikow, studentoéw i doktorantow.

Zarzadza nieruchomosciami Uniwersytetu Gdanskiego w zakresie:

1) planowania celow i sposobow realizacji dotyczacych rozwoju nieruchomosci oraz zachowania ich w
stanie niepogorszonym;

2) dokumentacji wymaganej przez organ administracji Panstwowej wlasciwy dla spraw skarbu panstwa;

3) wspodlpracy z whasciwymi miejscowo urzgdami i Sagdami Rejonowymi oraz innymi uprawnionymi
zawodowo podmiotami lub bieglymi w zakresie niezb¢dnych dokumentow okreslajagcych stan
formalno-prawny nieruchomosci;

4) ewidencji nieruchomosci stanowigcych zasoby Uczelni;

5) informacji o formach ochrony konserwatorskiej obiektow podlegajacych takiej ochronie;

6) opinii w zakresie stosowania odpowiednich cen wynajmu nieruchomosci;

7) umow dotyczacych zbycia oraz wynajmu nieruchomosci przeznaczonych na cele komercyjne;

8) deklaracji dotyczacych podatku od nieruchomosci, informacji o zakresie korzystania ze srodowiska.

§ 70.
Dziat Studenckich Spraw Socjalnych
Prowadzi sprawy zwigzane z gospodarowaniem funduszem pomocy materialnej dla studentow
I doktorantow, W szczegdlnosci opracowuje preliminarze przychodéw i wydatkow z funduszu pomocy
materialnej dla studentow i doktorantow w uzgodnieniu z samorzadem studenckim i doktorantami.
Koordynuje sprawy zwigzane ze stypendiami i nagrodami, w tym Rektora, dla studentow oraz monitoruje
wykorzystanie na nie §rodkow finansowych.
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8.
9.

10.
11.

12.

13.

14.

Koordynuje sprawy zwigzane ze stypendiami socjalnymi, specjalnymi dla oséb niepelnosprawnych
i zapomogami dot. doktorantow oraz we wspotpracy z Dziatem Ksztatcenia monitoruje wykorzystanie na
nie srodkow finansowych.

Prowadzi dziatalno$¢ w zakresie spraw socjalnych, bytowych i mieszkaniowych studentow i doktorantow,

koordynuje sprawy zwigzane z przyznawaniem im pomocy materialnej, kwaterowaniem w domach

studenckich, prowadzi naliczanie biezacych naleznosci i kontroluje ich wplaty.

Rozlicza koszty zwigzane z eksploatacjag doméw studenckich.

Wspotpracuje z Centrum Inwestycji i Remontéw w zakresie inwestycji, modernizacji i remontéw bazy

lokalowej dla studentow.

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

materialnej oraz przygotowuje materiaty do przetargow.

Prowadzi ubezpieczenia zdrowotne studentéw po 26 roku zycia oraz doktorantow.

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

Prowadzi, koordynuje i nadzoruje "Akcje Lato" w domach studenckich.

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

jednostkami samorzadu terytorialnego.

Przygotowuje projekty umoéw 1 realizuje umowy dotyczace krdtkoterminowego wynajmu pomieszczen

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

Dziatowi Studenckich Spraw Socjalnych podlegaja Zespoty Doméw Studenckich oraz Zespot Lokali

Uzytkowych.

Administracja Zespolu Domoéw Studenckich:

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

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

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

4) Ustala odpowiedzialnos¢ za sprzet administracyjny i sprawuje nadzor nad racjonalng gospodarka tym
sprzetem.

5) Ustala zakresy obowiazkow pracownikow obstugi, wyznacza rejony sprzatania oraz normy zuzycia
srodkow czystosci 1 innych materialdow wykorzystywanych przy eksploatacji budynkow.

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

7) Zapewnia wtasciwe warunki bhp w administrowanych obiektach.

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

9) Rozlicza koszty zwigzane z eksploatacjg administrowanych obiektow.

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

11) Prowadzi sprawy zwigzane z zakwaterowaniem studentéw i innych osob zamieszkujacych doraznie
w domach studenckich.

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

13) Zapewnia utrzymanie sprawnosci eksploatacyjnej i wyposazenia domow studenckich.

Dziatowi Studenckich Spraw Socjalnych podlegaja Zespoty Doméw Studenckich oraz Zespdt Lokali

Uzytkowych.
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§ 71.
Straz Uniwersytecka

Straz Uniwersytecka dziala na podstawie wtasnego regulaminu. W ramach swoich podstawowych zadan:

1) Zapewnia bezpieczenstwo 0sob przebywajacych w wyznaczonych obiektach i na terenach Uniwersytetu.

2) Chroni mienie Uniwersytetu w dozorowanych budynkach zlokalizowanych na terenie Trdjmiasta
Z wylaczeniem Domow Studenckich i Hoteli Asystenckich.

3) Na zlecenie administracji Doméw Studenckich 1 Hoteli Asystenckich podejmuje dorazne interwencje
majace na celu przywrocenie porzadku i zapewnienie przestrzegania regulamindOw przez mieszkancow.

4) Wspdlpracuje z organami $cigania w zakresie realizowanych interwencji.

5) Wspotuczestniczy w organizowaniu imprez masowych i uroczysto$ci Uniwersytetu w zakresie
zapewnienia bezpieczenstwa uczestnikom tych zgromadzen.

6) Ujawnia nieprawidtowosci w zapewnieniu technicznej sprawnosci wyposazenia i urzagdzen dozorowanych
budynkoéw oraz utrzymania ich otoczenia w nalezytym stanie.

7) Rekomenduje dzialania organizacyjne, zabezpieczenia mechaniczne i elektroniczne w zakresie
zapewnienia bezpieczenstwa obiektéw 1 terenow Uniwersytetu oraz monitoruje sprawno$¢ dzialania
zabezpieczen.

8) Wykonuje czynnosci doradcze w zakresie zapewniania bezpieczenstwa oraz opiniuje stan zabezpieczen
obiektow 1 terendw Uniwersytetu.

9) Zapewnia catodobowa obstuge i kontrole urzadzen sygnalizacji zagrozen.

10) Prowadzi rejestr i analizy zgloszen o zaistnialych zagrozeniach na terenie objetym ochrona.

11) Organizuje i nadzoruje konwojowanie mienia zgodnie z potrzebami Uniwersytetu.

12) Zapewnia pelng gotowos$¢ organizacyjna, techniczng i osobowg w czasie wykonywania zadan statych lub
doraznych wynikajacych z Planu Ochrony Uniwersytetu i obowigzujacych przepisow prawa,

13) Prowadzi biezacg wspolprace zwigzang z ochrong os6b i mienia z: Policja, Strazami Miejskimi,
Pafistwowg Strazag Pozarng oraz z innymi specjalistycznymi organami, stuzbami panstwowymi
I samorzadu terytorialnego.

§ 72.
Archiwum
Archiwum Uniwersytetu Gdanskiego dziala na podstawie wlasnego regulaminu. Zadaniem Archiwum jest
prowadzenie dziatalnosci archiwalnej 1 informacyjnej a ponadto:
1) Administruje narastajacym zasobem archiwalnym Uniwersytetu.
2) Przyjmuje i zabezpiecza dokumentacjg, a w szczegolnosci:
a) weryfikuje poprawnos$¢ przygotowywania przez jednostki organizacyjne dokumentacji do przejgcia
przez Archiwum,
b) przejmuje dokumentacje,
C) przechowuje i chroni materiaty archiwalne.
3) Ewidencjonuje i opracowuje posiadane materiaty archiwalne.
4) Przygotowuje pomoce ewidencyjne (rejestry, wykazy Kkatalogi itp.) dla zgromadzonego zasobu
archiwalnego.
5) Dokonuje brakowania dokumentacji niearchiwalnej przekazanej do Archiwum Uniwersytetu.
6) Udostepnia materialy archiwalne dla celow administracyjnych i naukowych.
7) Udziela pomocy pracownikom Uniwersytetu w uzyskaniu informacji o materiatach archiwalnych
przechowywanych w innych archiwach.
8) Wspotpracuje z Instytutem Historii UG w zakresie ksztatcenia studentow kierunku historia — specjalnosc¢
archiwistyka, w ramach praktyk studenckich.
9) Opracowuje przepisy wewngtrzne dotyczgce zasobu archiwalnego Uniwersytetu.
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10) Wspolpracuje w zakresie dziatalno$ci archiwalnej z Archiwum Panstwowym w Gdansku.

§ 73.
Zastgpca Kanclerza ds. Informatyzacji
Do jednostek organizacyjnych podlegltych Zastgpcy Kanclerza ds. Informatyzacji naleza: Centrum
Informatyczne, Centrum Kompetencyjne EZD, Sekcja obstugi administracyjnej Zastepcy Kanclerza
ds. Informatyzacji. Informatycy zatrudnieni w innych jednostkach organizacyjnych Uczelni podlegaja
operacyjnie kierownikom tych jednostek a merytorycznie Zastepcy Kanclerza ds. Informatyzacji.

§ 74.

Centrum Informatyczne
Centrum Informatyczne Uniwersytetu Gdanskiego jest jednostka integrujaca ogdlnouczelniang dziatalnosc¢
w zakresie informatyzacji i komputeryzacji, w sktad ktorej wchodza:
1) Dzial Rozwoju Oprogramowania,
2) Dziat Zarzadzania Systemami Informatycznymi,
3) Sekcja Utrzymania i Rozwoju Systemoéw Wspomagajacych Zarzadzanie Uczelnia,
4) Sekcja Zasobow i Ustug Sieciowych.

§ 75.
Dziat Rozwoju Oprogramowania
1. Dzial Rozwoju Oprogramowania zajmuje si¢ wytwarzaniem oprogramowania na potrzeby ustug
udostepnianych spotecznosci akademickie;.
2. Struktur¢ Dziatu Rozwoju Oprogramowania stanowig:
1) Sekcja Programistow,
2) Sekcja WWW.
3. Sekcja Programistow:
1) Analizuje procesy biznesowe Uczelni w celu ich optymalizacji i implementacji w systemach
informatycznych.
2) Programuje uczelniane standardy w zakresie technologii IT.
3) Wytwarza, rozwija oraz utrzymuje oprogramowanie dla ustug ogolnouczelnianych.
4) Realizuje eksporty i importy danych do systemu POL-on.
5) Utrzymuje i administruje Uniwersyteckim Systemem Obstugi Studiow (USOS).
6) Rozwija ustugi integrujace USOS z innymi systemami informatycznymi.
4. Sekcja WWW:
1) Administruje i rozwija glowny serwis WWW Uniwersytetu Gdanskiego.
2) Rozwija systemy CMS wspierane przez Dzial Rozwoju Oprogramowania.
3) Planuje, testuje i wdraza nowe technologie zwigzane z systemem WWW.

§ 76.
Dziat Zarzadzania Systemami Informatycznymi
1. Do zadan dzialu nalezy obstuga ogolnouniwersyteckich systeméw wspomagajacych informatyczne
dziatalno$¢ pracownikéw Uczelni.
2. Struktur¢ Dziatu Zarzadzania Systemami Informatycznymi stanowig:
1) Sekcja E-learningu,
2) Sekcja Systemow Informatycznych.
3. Sekcja E-learningu:
1) Administruje uczelniang platformg e-learningows.
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10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

N

2) Wspomaga opracowywanie kursow e-learningowych.

3) Administruje i rozwija Portal Intranetowy UG.

Sekcja Systemoéw Informatycznych w zakresie systemow USOS, POL-on, FAST, EZD:

1) Administruje kontami uzytkownikéw — nadaje i modyfikuje uprawnienia (role) do poszczegolnych
moduléw w ww. systemach.

2) Organizuje szkolenia i prezentacje dla uzytkownikow ww. systemow

3) Wspolpracuje z jednostkami administracyjnymi UG w zakresie niezbednym do prawidtowego
funkcjonowania systemow.

§ 77.

Sekcja Utrzymania i Rozwoju Systemoéw Wspomagajacych Zarzadzanie Uczelnig
Zarzadza infrastrukturg informatyczng UG w zakresie centralnych serwerdéw ustug IT (miedzy innymi:
poczty, WWW, DNS, serwery plikow itp.).
Odpowiada za sprawne dziatanie ustug informatycznych dla pracownikow Uniwersytetu.
Utrzymuje i rozwija serwery i oprogramowanie wykorzystywane w Uniwersytecie Gdanskim, w tym
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Uczelnig oraz informatycznego systemu obiegu dokumentow.
Utrzymuje i rozwija serwery oraz urzadzenia pamigci masowej.
Administruje ogolnouczelnianymi licencjami na oprogramowanie i ustugi firmy Microsoft dostgpnymi na
podstawie umow zbiorowych.
Wdraza i administruje ogélnouczelnianymi ustugami chmurowymi, w tym O365.
Administruje ogdélnouczelnianymi licencjami na oprogramowanie antywirusowe i uzytkowe.
Zapewnia wsparcie informatyczne dla pracownikoOw administracji centralnej oraz pracownikow
administracji poszczegdlnych jednostek uczelnianych w zakresie bezpieczenstwa informatycznego.
Tworzy wewnetrzne regulacje i je aktualizuje pod katem bezpieczenstwa informatycznego.
Sprawuje nadzor nad systemami informatycznymi UG.
Zapewnia wsparcie informatyczne dla pracownikdw administracji centralnej oraz pracownikow
administracji poszczeg6élnych jednostek Uczelni w zakresie koordynacji zakupu oprogramowania i sprzgtu
komputerowego oraz przygotowania stanowisk komputerowych dla pracownikow.
Diagnozuje 1 rozwigzuje problemy sprzetowe.
Opracowuje i aktualizuje dokumentacje techniczna, w tym koncepcyjna, projektowa, wykonawcza oraz
powykonawczg w zakresie realizowanych zadan.
W zakresie ochrony danych osobowych wspoétpracuje z Administratorem Bezpieczenstwa Informac;i.
Identyfikuje i ocenia ryzyka w obszarze bezpieczenstwa informacji i systemow IT.
Zarzadza incydentami bezpieczenstwa (rejestrowanie 1 analizowanie incydentow, wycigganie wnioskow
| tworzenie planow naprawczych).
Personalizuje elektroniczne legitymacje studenta oraz doktoranta.

§ 78.

Sekcja Zasobow i Ustug Sieciowych
Administruje, monitoruje i rozwija uczelniang sie¢ bezprzewodowa.
Planuje, tworzy, testuje 1 wdraza nowe ogdlnouczelniane ustugi sieciowe.
Administruje, monitoruje 1 rozwija uczelniang sie¢ szkieletowg oraz sie¢ komputerowa w domach
studenckich.
We wspélpracy z administratorami wydzialowymi nadzoruje 1 monitoruje wydzialowe sieci
komputerowe.
Administruje 1 rozwija systemy bezpieczenstwa sieci, wdraza polityki bezpieczenstwa na
ogolnouczelnianych zaporach sieciowych.

-44 -



© o No

o~ wn

Obstuguje zakresy adresowe dla potrzeb sieci komputerowych Uczelni.

Administruje ogolnouczelnianymi ustugami niezb¢dnymi do dziatania sieci (NetManager itd.).
Rejestruje urzadzenia podtaczane do sieci komputerowe;.

Rozwigzuje problemy z urzadzeniami sieciowymi.

§79.
Centrum Kompetencyjne EZD
Centrum Kompetencyjne EZD Uniwersytetu Gdanskiego, w porozumieniu z Podlaskim Urzgdem
Wojewodzkim w Biatymstoku (PUW) — twoérca systemu Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacija
(EZD), wramach projektu EZD EDU prowadzonego przez Miedzyuniwersyteckie Centrum
Informatyzacji (MUCI), wspiera zainteresowane uczelnie publiczne we wdrazaniu i rozwijaniu tego
oprogramowania.
Wsparcie swiadczone przez Centrum Kompetencyjne EZD obejmuje:
1) pomoc przy instalowaniu standardowej konfiguracji EZD PUW a nast¢gpnie EZD EDU w uczelni;
2) uruchomienie Help Desku dziatajacego na rzecz uczelni,
3) szkolenia dla administratorow i uzytkownikow EZD PUW,
4) proponowanie nowych funkcjonalnosci EZD EDU,
5) nadzor nad wykonywaniem modyfikacji EZD EDU,
6) reprezentowanie cztonkow projektu wobec PUW przy ustalaniu priorytetow w modyfikowaniu EZD
EDU oraz testowanie nowych rozwigzan.

§ 80.

Sekcja obstugi administracyjnej Zastepcy Kanclerza ds. Informatyzacji
Przyjmuje korespondencje oraz prowadzi dokumentacj¢ kierowang do jednostek z pionu Zastepcy
Kanclerza ds. Informatyzacji.
Dba o wtasciwy obieg korespondencji dotyczacej spraw informatycznych.
Prowadzi rejestr 0sob, ktorym wydano kwalifikowany podpis elektroniczny.
Dokonuje biezacej inwentaryzacji sprzetu komputerowego administracji centralnej.
Zapewnia wsparcie informatyczne dla pracownikoOw administracji centralnej oraz pracownikow
administracji poszczegolnych jednostek uczelnianych w zakresie zamowien publicznych IT.
Przygotowuje opisy przedmiotu zamoéwienia, warunkow udziatu 1 kryteriow oceny ofert dla
ogolnouczelnianych postepowan w obszarze IT oraz wspolpracuje w tym zakresie z jednostkami
organizacyjnymi dla pozostatych postgpowan.
Przygotowuje opisy przedmiotu zamoOwienia, warunkoéw udzialu 1 kryteriow oceny ofert dla
ogblnouczelnianych postgpowan w obszarze IT oraz wspolpracuje w tym zakresie z jednostkami
organizacyjnymi dla pozostatych postgpowan.
Monitoruje realizacj¢ zamowien IT oraz zmian technologicznych, trendow rozwoju branzy pod katem
zabezpieczenia potrzeb Uczelni i realizowanych zadan.

§ 81.
Zastepca Kanclerza ds. Inwestycji i Remontow

Do jednostek organizacyjnych podleglych Zastepcy Kanclerza ds. Inwestycji 1 Remontéw nalezg: Centrum
Inwestycji 1 Remontdw, Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowe;.
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§ 82.

Centrum Inwestycji i Remontow
Realizuje biezaca dzialalnos¢ w zakresie gospodarki remontowej 1 inwestycyjne;.
Nadzoruje inwestycje budowlane i remonty realizowane przez Uczelnig.
Opracowuje plany remontéw 1 inwestycji.
Przygotowuje, realizuje i rozlicza projekty inwestycyjne w ramach projektow wspotinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej, srodkéw wiasnych i innych zrodet.
Wspotpracuje z koordynatorami projektow, instytucjami zarzadzajacymi, wdrazajgcymi, posredniczacymi
1 finansujgcymi.
Przygotowuje zalozenia, wytyczne oraz uzgodnienia z uzytkownikami do opracowania dokumentacji
projektowo-kosztorysowej dotyczacej inwestycji i remontow budynkow.
Przygotowuje informacje do prowadzenia dzialan informacyjnych i promocyjnych zwigzanych
Z realizacja projektow.
Bierze udziat w pracach zwigzanych z przygotowaniem wnioskow o dofinansowanie inwestycji.
Przyjmuje, ewidencjonuje, gromadzi i udostgpnia dokumentacj¢ techniczng obiektow istniejacych oraz
dokumentacje projektow, o ktérych mowa w ust. 4.
Sporzadza sprawozdania z poniesionych naktadéw finansowych, w tym wnioski o ptatnos¢.
Uczestniczy w odbiorach technicznych obiektow oraz przygotowuje dokumentacje dotyczaca ich
wilaczenia do sktadnikoéw majatkowych Uczelni.
Kontroluje przestrzeganie przepisoOw i zasad BHP oraz ochrony ppoz. w czasie realizacji zadan.
Przeprowadza komisyjne przeglady obiektow Uczelni w celu okre$lenia ich stanu technicznego.
Prowadzi rozliczenia finansowe w zakresie prowadzonych zadan oraz prowadzi rejestry udzielanych
zamowien i ich kosztow.
Organizuje wspotprace Uniwersytetu z podmiotami zapewniajacymi mozliwosci realizacji potrzeb
inwestycyjnych, remontowych w ramach wykonawstwa zleconego.
Utrzymuje w ciaglej sprawnosci infrastrukture techniczng budynkéw poprzez sprawowanie nadzoru nad
sieciami, instalacjami, urzadzeniami energetycznymi, systemami wentylacji i klimatyzacji, urzadzeniami
weztow cieplnych 1 kottowni oraz systemami bezpieczenstwa przeciwpozarowego, sygnalizacji wtamania
i napadu oraz kontroli dostepu.
Zapewnia nadzor nad istniejacg infrastrukturg techniczng sieci elektroenergetycznych w celu utrzymania
cigglosci ruchu, zabezpieczenia dostaw mediow oraz zapewnienia bezpieczenstwa ludzi 1 mienia.
Sprawuje nadzor nad prawidlowa i racjonalng pracg urzadzen energetycznych i instalacji.
Planuje 1 analizuje koszty zuzycia energii elektrycznej, energii cieplnej i gazu, monitoruje zuzycie
czynnikow energetycznych oraz sporzadza sprawozdania do GUS.
Wspotpracuje z Urzgdem Regulacji Energetyki, Zaktadami Energetycznymi oraz innymi podmiotami
W pozyskiwaniu nowych Zrédel energii, zakupu energii od innych wytworcow, zakupu energii ze Zrodet
niekonwencjonalnych i odnawialnych oraz wytwarzanej w skojarzeniu z wytwarzaniem ciepta, zakupu
ciepla ze zrodel niekonwencjonalnych 1 odnawialnych.
Uczestniczy w przygotowaniu audytow energetycznych.
Planuje 1 wdraza przedsiewzigcia energetyczne w celu osiggnigcia wymiernego efektu ekonomicznego
zwigzanego z ograniczeniem wielkos$ci strat energii.
Prowadzi negocjacje cen i optat z dostawcami mediéw oraz dokonuje aktualizacji zawartych umow.
Nadzoruje i monitoruje prawidlowos¢ pracy wskazan urzadzen pomiarowo-rozliczeniowych oraz
przestrzega terminow ich legalizacji.
Monitoruje i rejestruje dobowe i miesieczne przebiegi zuzycia energii elektrycznej, energii cieplnej i gazu
w celu wyboru najlepszej taryfy cenowej dla poszczegolnych mediow oraz uaktualnia zapotrzebowania
na media.
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Sprawdza pod wzgledem merytorycznym faktury za media.

Opiniuje wszystkie podigczenia do sieci energetycznych i przetgczenia ruchowe w sieci wszystkich
rodzajéw mediow, bedacych wiasnoscig lub eksploatowanych przez Uczelnig.

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

Wspolpracuje z pozostatymi jednostkami organizacyjnymi UG w zakresie tworzenia i uzgadniania
dokumentacji technicznej inwestycji i remontdOw oraz w zakresie planowania zadan inwestycyjnych,
remontowych 1 biezacej eksploatacji sieci, urzadzen i instalacji energetycznych, systemow i urzadzen
wentylacji, klimatyzacji, urzagdzen w weztach cieplnych i1 kotlowniach oraz systeméw bezpieczenstwa.
Analizuje przyczyny i podejmuje dziatania naprawcze i przedsigwzigcia w celu zapobiezenia lub usunigcia
awarii sieci, urzadzen i instalacji energetycznych, systemow i urzadzen wentylacji, klimatyzacji, urzadzen
w weztach cieplnych i kottowniach oraz systemow bezpieczenstwa.

Monitoruje stan techniczny oraz prawidtowo$¢ dziatania systemow wentylacji 1 klimatyzacji, urzadzen
weztow cieplnych i kotlowni oraz systemdw bezpieczenstwa przeciwpozarowego, systemow sygnalizacji
wlamania i napadu oraz kontroli dostepu w budynkach Uniwersytetu.

Uczestniczy w przegladach serwisowych, reguluje systemy wentylacji 1 klimatyzacji, urzadzenia weztow
cieplnych i kotlowni oraz systemy bezpieczenstwa we wspotpracy z gwarantem budynku, serwisem
urzadzen, a takze administracja poszczeg6lnych obiektow.

Obsluguje wizualizacj¢ systemu BMS 1 nowoczesne systemy automatyki.

§ 83.

Stanowisko ds. Ochrony Przeciwpozarowej
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 1 doktorantow w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j.
Whnioskuje o ukaranie pracownikow odpowiedzialnych za stan bezpieczenstwa pozarowego w przypadku
nieprzestrzegania przepisow w tym zakresie.
Whnioskuje w sprawie wylaczenia z uzytkowania maszyn 1 urzadzen grozacych pozarem lub wybuchem.
Opracowuje wspélnie z zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu projekty
wieloletnich programow 1 plandw poprawy stanu bezpieczenstwa pozarowego.
Sprawuje nadzér nad prawidtowoscig rozmieszczenia, stanem gotowosci, konserwacji sprzetu 1 urzadzen
przeciwpozarowych, prawidlowym wyznaczeniem, oznakowaniem i utrzymaniem drég ewakuacyjnych,
srodkow tacznosci 1 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 obiektéw i urzadzen.
Opiniuje oceny, ekspertyzy, instrukcje bezpieczenstwa pozarowego oraz inne opracowania Z zakresu
ochrony przeciwpozarowej Uniwersytetu.

ROZDZIAL Xl
Przepisy koncowe

§ 84.
Watpliwosci 1 spory dotyczace podziatlu kompetencji 1 zadan wynikajgcych z postanowien niniejszego
regulaminu rozstrzyga Rektor.
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2. W sprawach nieujetych w Regulaminie obowigzuja Ustawa, Statut i inne powszechnie obowigzujace
przepisy prawa.

Zalgczniki:
Zatacznik nr 1: Schemat struktury organizacyjnej administracji centralnej Uczelni.
Zalacznik nr 2: Przyktadowy podziat organizacyjny wydziatowych jednostek administracji oraz ich zadania.
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