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REGULAMIN ORGANIZACYJNY UNIWERSYTETU GDANSKIEGO

z dnia 1 stycznia 2021 roku
(tekst ujednolicony z dnia 25 lutego 2021 roku)

Dziatl 1. Przepisy ogdlne

§ 1.

Niniejszy Regulamin okresla:

1) strukture organizacyjng Uniwersytetu Gdanskiego oraz podziat zadan w ramach tej
struktury;

2) organizacje oraz zasady dziatania administracji Uniwersytetu Gdanskiego.

Do zakresu dziatania Uniwersytetu nalezg w szczeg6lnosci sprawy okreSlone w Ustawie

zdnia 20 lipca 2018 roku - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, przepisach

wykonawczych do tej Ustawy oraz Statucie Uniwersytetu Gdanskiego.

Przez uzyte w niniejszym Regulaminie okres$lenia nalezy rozumiec:

1) Ustawa - ustawe z dnia 20 lipca 2018 roku - Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (ze
zm.);

2) Statut - Statut Uniwersytetu Gdanskiego z dnia 13 czerwca 2019 roku (ze zm.);

3) Uniwersytet - Uniwersytet Gdanski;

4) Jednostka - jednostke organizacyjng Uniwersytetu Gdanskiego.

§ 2.
Strukture organizacyjng Uniwersytetu okresla Rektor.
Nadz6ér nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych Rektor moze powierzy¢
odpowiednio:
1) Prorektorowi ds. Badan Naukowych;
2) Prorektorowi ds. Studentéw i Jakosci Ksztatcenia;
3) Prorektorowi ds. Innowacji i Wspotpracy z Otoczeniem Spoteczno-Gospodarczym;
4) Prorektorowi ds. Wspéipracy Miedzynarodowej;
5) wiasciwemu Dziekanowi;
6) wilasciwemu Dyrektorowi Szkoty Doktorskiej;
7) Kwestorowi;
8) Kanclerzowi.
Schemat organizacyjny Uniwersytetu, uwzgledniajacy przyporzadkowanie jednostek
organizacyjnych zgodnie z zasadg, o ktorej mowa w ust. 2 stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.
Schemat organizacyjny wydziatow, jednostek ogo6lnouniwersyteckich oraz jednostek
powiazanych stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Szczeg6towa strukture administracji Uniwersytetu Gdanskiego stanowi zatgcznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.
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Dzial 2. Zasady organizacji wewnetrznej Uniwersytetu

Rozdziat 1. Przepisy wewnetrzne

§ 3.

1. W Uniwersytecie obowigzuja:

1) akty normatywne powszechnie obowigzujace;
2) wewnetrzne akty prawne.

2. Wewnetrzne akty prawne wydawane sa w formie pisemnej przez Rade Uniwersytetu
Gdanskiego, Senat, Rady Dyscyplin Naukowych, Rektora lub inne osoby dziatajace na
podstawie upowaznien wynikajgcych z przepiséw prawa lub ze szczegétowych upowaznien
Rektora, udzielanych w ramach ogélnych kompetencji Rektora do kierowania
Uniwersytetem.

3. Wewnetrzne akty prawne to:

1) uchwaty;
2) zarzadzenia.

4. W Uniwersytecie réwniez wydawane sg decyzje i komunikaty.

5. Uchwaly rozstrzygaja w szczeg6lnosci sprawy, o ktérych mowa w Ustawie oraz Statucie
Uniwersytetu.

6. Zarzadzeniami regulowane sg zasadnicze dla Uniwersytetu sprawy wymagajace trwatego
unormowania.

7. Decyzjami rozstrzyga sie sprawy o charakterze indywidualnym, lub ktérych czas
obowigzywania jest $ciSle okre$lony. Komunikatami podawane s3 do wiadomosci
pracownikéw, studentow i doktorantoéw informacje o biezacej dziatalnos$ci Uniwersytetu.

§ 4.
1. Wszystkie jednostki organizacyjne zobowigzane s3 do merytorycznego opracowywania
projektow wewnetrznych aktow prawnych w zakresie swojej dziatalno$ci.
2. Zasady opracowywania i wydawania wewnetrznych aktow prawnych w Uniwersytecie
Gdanskim okresla Rektor.

§5.
Wewnetrzne akty prawne oraz informacje o Uniwersytecie sa udostepniane w Biuletynie
Informacji Publicznej pod adresem: bip.ug.edu.pl

Rozdziatl 2. Zasady obstugi administracyjnej Rektora oraz organéw kolegialnych Uniwersytetu

§ 6.

Obstuge administracyjng Rektora zapewnia sekretariat Rektora.
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§7.
1. Obstuge administracyjng Senatu oraz Rady Uniwersytetu Gdanskiego sprawuje Biuro

Organizacji.

2. Obstuge administracyjng rady dyscypliny naukowej zapewnia dziekan wydziatu, na ktérym
zatrudniony jest przewodniczacy tej rady. Zadania jednostki obstugujacej rade obejmuja

w szczegOlnoSci:

1) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z postepowaniami o nadanie stopni naukowych
doktora i doktora habilitowanego.

2) Rejestracje prowadzonych postepowan o nadanie stopni naukowych.

3) Koordynowanie wspotpracy z recenzentami zewnetrznymi (przesytanie dokumentacji,
informowanie o posiedzeniach rady, opracowywanie umoéw iinnych niezbednych
dokumentéw).

4) Umieszczanie informacji dotyczacych prowadzonych postepowan o nadanie stopni
naukowych na stronach BIP.

5) Informowanie cztonkéw rady o posiedzeniach i ich protokotowanie.

6) Opracowywanie wszelkiej dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia posiedzenia
rady naukowej dyscypliny.

7) Obstuge posiedzen rady dyscypliny (przygotowanie materiatéw, zapewnienie sali).

8) Wspotpraca z Biurem Nauki w zakresie prowadzonych postepowan o nadanie stopni
naukowych (dyplomy naukowe oraz system POL-on).

Dzial 3. Struktura organizacyjna Uniwersytetu i podzial zadan w ramach tej struktury

Rozdziat 1. Struktura organizacyjna

§ 8.

1. Jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu s3g jednostki badawcze, badawczo-rozwojowe,
dydaktyczne oraz administracyjne.

2. W strukturze organizacyjnej Uniwersytetu dziatajg ponadto inne jednostki organizacyjne,
w szczegOlnoSci: jednostki miedzyuczelniane oraz jednostki wspélne z innymi podmiotami,
w tym z instytucjami naukowymi.

3. Uniwersytet prowadzi Uniwersyteckie Liceum Ogolnoksztatcagce oraz Przedszkole
Uniwersyteckie a takze wspotpracuje z innymi zewnetrznymi jednostkami organizacyjnymi
(zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu).

4. Uniwersytet ustanowit fundacje:

1) Fundacje Rozwoju Uniwersytetu Gdanskiego;
2) Fundacje im. Johanna Gottfrieda Herdera;
3) Fundacje Absolwentéw i Studentéw Uniwersytetu Gdanskiego.

5. Zasady tworzenia, przeksztalcania i likwidowania jednostek badawczych, badawczo-
rozwojowych i dydaktycznych okresla Statut. Wzér wniosku o utworzenie, przeksztatcenie
lub likwidacje tych jednostek stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.
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6. Zasady tworzenia, przeksztatcania i likwidowania jednostek administracyjnych okresla § 59
niniejszego Regulaminu.

§O.
Jednostkami organizacyjnymi badawczymi, badawczo-rozwojowymi oraz dydaktycznymi
Uniwersytetu sa:
1) wydziaty:
a) Wydziat Biologii,
b) Wydziat Chemii,
c) Wydziat Ekonomiczny,
d) Wydziat Filologiczny,
e) Wydziat Historyczny,
f) Wydziat Matematyki, Fizyki i Informatyki,
g) Wydziat Nauk Spotecznych,
h) Wydziat Oceanografii i Geografii,
i) Wydziat Prawa i Administracji,
j) Wydzial Zarzadzania,
k) Miedzyuczelniany Wydziat Biotechnologii UG i GUMed;
2) szkoty doktorskie:
a) Szkota Doktorska Nauk Humanistycznych i Spotecznych,
b) Szkota Doktorska Nauk Scistych i Przyrodniczych,
c) Miedzyuczelniana Szkota Doktorska UG i GUMed;
3) jednostki og6élnouniwersyteckie:
a) miedzywydziatowe:
— Centrum Jezykow Obcych,
— Centrum Wychowania Fizycznego i Sportu;
b) pozawydziatowe:
— Biblioteka,
— Wydawnictwo,
— Centrum Studiéw Azji Wschodniej,
— Centrum Transferu Technologii,
— Centrum Analiz i Ekspertyz,
— Centrum Zréwnowazonego Rozwoju,
— Gdanskie Centrum Zasobo6w Biologicznych,
— Akademickie Centrum Kultury,
— Gdanski Uniwersytet Trzeciego Wieku,
— Centrum Doskonalenia Dydaktycznego i Tutoringu,
— Centrum AktywnoS$ci Studenckiej i Doktoranckiej,
— Akademicki Osrodek Pomocy Psychologicznej,
— Centrum Herdera,
— Akademickie Centrum Jezyka Polskiego i Kultury Polskiej dla Cudzoziemcow,
— Centrum Komunikacji i Promocji,
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— Centrum Produkcji Filmowej i Dokumentalnej,
— Gazeta Uniwersytecka,

— Radio Mors,

— Archiwum UG.

§ 10.
Jednostkami organizacyjnymi prowadzonymi wspélne z innymi podmiotami s3:
1) Instytut Konfucjusza;
2) Miedzynarodowe Centrum Badan nad Szczepionkami Przeciwnowotworowymi;
3) Miedzynarodowe Centrum Teorii Technologii Kwantowych.

§11.
Jednostki administracyjne oraz ich zadania okres$la Dziat 5. niniejszego Regulaminu.

§12.
Wykaz jednostek organizacyjnych Uniwersytetu wraz z symbolami tych jednostek okresla
zalacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 2. Podziat zadan w ramach struktury organizacyjnej

§ 13.
Podziat zadan w ramach struktury organizacyjnej Uniwersytetu okreslaja, z zachowaniem zasad
ustalonych w Statucie, niniejszy regulamin organizacyjny, regulaminy poszczego6lnych jednostek
lub odrebne wewnetrzne akty prawne.

§ 14. Kierownik jednostki organizacyjnej
1. Kierownik jednostki organizacyjnej jest przelozonym pracownikéw danej jednostki
i odpowiada za wykonanie wyznaczonych jej zadan.
2. Do podstawowych obowigzkéw kierownikéw jednostek nalezy w szczegdlnoSci:

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

2) wykonywanie czynnosci kontroli zarzadczej w tym zarzadzanie ryzykiem;

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

4) zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy
oraz przepisdw o ochronie danych osobowych, informacji niejawnych, bezpieczenstwie i
higienie pracy oraz wtasciwej ochronie przeciwpozarowej;

5) wnioskowanie w sprawach indywidualnych dotyczacych pracownikéw jednostki;

6) kontrolowanie wtasciwego wykorzystania, zabezpieczenia i rozliczenia mienia
powierzonego jednostce;
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7) zapewnienie wtasciwego sposobu prowadzenia dokumentacji jednostki oraz jej
zabezpieczania, przechowywania i przekazywania do Archiwum Uniwersytetu
Gdanskiego;

8) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

Kierownicy jednostek ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng i stuzbowa w zakresie szkdéd

wyniktych z niedopeinienia lub zaniechania wykonania swoich obowigzkéw oraz

nieegzekwowania posiadanych uprawnien.

Kierownika jednostki organizacyjnej, w czasie jego nieobecno$ci, zastepuje wyznaczony

pracownik.

Przekazywanie i przejmowanie obowigzkow stuzbowych przez pracownikéw zatrudnionych

na stanowiskach Kkierowniczych oraz przez innych pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach samodzielnych, odbywa sie w formie protokotu. Sprawy zwigzane

z odpowiedzialno$cig za mienie Uczelni okres$la Instrukcja Kanclerza.

§ 15.

Szczegbétowe zadania oraz uprawnienia niezbedne do ich wykonania przydziela w zakresie

obowiagzkéw pracownikowi kierownik, w porozumieniu z przetozonym nadzorujagcym dang

jednostke organizacyjna.

Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw jednostek nalezy w szczego6lnosci:

1) wykonywanie pracy okres$lonej przez bezposredniego przetozonego w zakresie
obowigzkéw;

2) zaznajamianie sie i stosowanie przepiséw prawa dotyczacych wykonywanych zadan;

3) pogtebianie wiedzy niezbednej do wykonywania pracy, podnoszenie kwalifikacji
zawodowych oraz dbanie o jako$¢ wykonywanej pracy;

4) przestrzeganie ustalonego porzadku i organizacji pracy oraz przepisOw o ochronie
danych osobowych, informacji niejawnych, bezpieczenstwie i higienie pracy oraz
wtasciwej ochronie przeciwpozarowej;

5) dbanie o powierzone mienie;

6) wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych;

7) wspotdziatanie z innymi pracownikami Uczelni.

Rozdziat 3. Zadania os6b sprawujacych funkcje kierownicze

§ 16. Prorektor ds. Badan Naukowych
Prorektor ds. Badan Naukowych sprawuje nadz6r nad nastepujacymi jednostkami
organizacyjnymi: Bibliotekg UG, Wydawnictwem UG oraz Centrum Studiéw Azji Wschodnie;j.
Prorektorowi ds. Badan Naukowych podlegaja nastepujace jednostki administracji
centralnej: Biuro Nauki, Biuro Rzecznika Rzetelnosci Naukowej, Biuro ds. Systemu POL-on.
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§ 17. Prorektor ds. Studentéw i Jakosci Ksztatcenia

1. Prorektor ds. Studentow i JakoSci Ksztatcenia sprawuje nadzoér nad nastepujacymi
jednostkami organizacyjnymi: Akademickim Centrum Kultury Alternator, Gdanskim
Uniwersytetem Trzeciego Wieku, Centrum Jezykéw Obcych, Centrum Wychowania
Fizycznego i Sportu, Centrum Doskonalenia Dydaktycznego i Tutoringu, Centrum
Aktywno$ci Studenckiej i Doktoranckiej, Akademickim OSrodkiem Pomocy Psychologiczne;j.

2. Prorektorowi ds. Studenckich i Ksztatcenia podlegaja nastepujace jednostki administracji
centralnej: Biuro Ksztatcenia, Biuro JakosSci Ksztatcenia, Biuro Rekrutacji, Biuro
Stypendialne, Biuro Osdb z Niepelnosprawnoscia.

§ 18. Prorektor ds. Innowacji i Wspétpracy z Otoczeniem Spoteczno-Gospodarczym
1. Prorektor ds. Innowacji i Wspotpracy z Otoczeniem Spoteczno-Gospodarczym sprawuje
nadzér nad Centrum Transferu Technologii, Centrum Analiz i Ekspertyz, Centrum
Zroéwnowazonego Rozwoju, Gdanskim Centrum Zasobow Biologicznych.
2. Prorektorowi podlegaja nastepujace jednostki administracji centralnej: Biuro Wspétpracy
z Otoczeniem Spoteczno-Gospodarczym, Biuro Projektéw, Biuro Innowacji i Ekotechnologii.

§ 19. Prorektor ds. Wspétpracy Miedzynarodowej
1. Prorektor ds. Wspotpracy Miedzynarodowej sprawuje nadzor nad Instytutem Konfucjusza
oraz Centrum Herdera.
2. Prorektorowi podlegaja nastepujace jednostki administracji centralnej: Biuro Wspétpracy
Miedzynarodowej oraz Biuro Projektu European University of the Seas - SEA-EU.

§ 20.
Rektor okresli, w drodze zarzadzenia zakresy obowigzkéw i uprawnien prorektoréw, w zakresie
reprezentacji Uniwersytetu i prowadzenia jego spraw.

§ 21. Dziekan i prodziekan
1. Dziekan sprawuje nadzor nad wydziatem i jednostkami organizacyjnymi w strukturze tego
wydziatu. Szczegdtowe zadania dziekana okres$la Statut.
2. Szczegbtowy zakres obowigzkéw prodziekana okresla dziekan.

§ 22. Dyrektor Szkoty Doktorskiej i jego zastepca
1. Dyrektor Szkoty Doktorskiej sprawuje nadzér nad szkotg doktorska.
2. Zadania dyrektora szkoty doktorskiej okresla regulamin szkoty doktorskie;.
3. Szczegb6towy zakres obowigzkoéw zastepcy dyrektora szkoty okresla dyrektor.

§ 23. Dyrektor C]JO i CWFiS
1. Dyrektor Centrum Jezykéw Obcych oraz Dyrektor Centrum Wychowania Fizycznego i Sportu
sprawuja nadzor nad dziatalnos$cia tych jednostek.
2. Szczegb6towe zadania dyrektoréw okresla Statut oraz regulaminy tych jednostek.
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Dzial 4. Organizacja oraz zasady dzialania jednostek badawczych, badawczo-
rozwojowych oraz dydaktycznych Uniwersytetu

Rozdziat 1. Jednostki podlegajace bezposrednio Rektorowi

§ 24.
Jednostkami podlegajacymi bezposrednio Rektorowi s3: wydziaty, szkoly doktorskie,
Miedzynarodowe  Centrum Badan nad  Szczepionkami  Przeciwnowotworowymi,
Miedzynarodowe Centrum Teorii Technologii Kwantowych, Centrum Komunikacji i Promocjj,
Centrum Produkcji Filmowej i Dokumentalnej, Gazeta Uniwersytecka, Radio MORS oraz
Archiwum UG.

§ 25. Wydziaty

1. Wydzialy Uniwersytetu, zgodnie 2z postanowieniami Statutu, ksztatca studentow
w szczegOlnoSci na studiach pierwszego i drugiego stopnia lub jednolitych studiach
magisterskich, prowadzg dziatalno$¢ naukowa oraz realizujg strategie rozwoju wydziatu.

2. Wydziaty dzielg sie na mniejsze jednostki organizacyjne m.in. instytuty, katedry, zaktady,
pracownie - zgodnie z prowadzong dziatalno$cig badawcza i dydaktyczna. Szczegotowy
wykaz wydziatowych jednostek organizacyjnych okres$la zatgcznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

§ 26. Szkoty doktorskie
1. Szkoty doktorskie Uniwersytetu dziatajg na podstawie odrebnego Regulaminu uchwalonego
przez Senat.
2. Miedzyuczelniana Szkota Doktorska Biotechnologii UG i GUMed dziata na podstawie umowy
z Gdanskim Uniwersytetem Medycznym oraz Regulaminu uchwalonego przez Senat.
3. W szkotach dziata Sekcja Obstugi Administracyjnej Szkét Doktorskich, ktéra prowadzi
obstuge wszystkich szkot doktorskich dziatajagcych w Uniwersytecie Gdanskim.

§ 27. Miedzynarodowe Centrum Badan nad Szczepionkami Przeciwnowotworowymi
1. Miedzynarodowe Centrum Badan nad Szczepionkami Przeciwnowotworowymi jest wsp6lng
jednostka badawcza Uniwersytetu Gdanskiego oraz Uniwersytetu w Edynburgu utworzong
na podstawie umowy o wspoétpracy dotyczacej dziatan badawczych i edukacyjnych
w zakresie terapii przeciwnowotworowych pomiedzy Uniwersytetem Gdanskim
i Uniwersytetu w Edynburgu.
2. Jednostka dziata na podstawie odrebnego Regulaminu nadanego przez Rektora.

§ 28. Miedzynarodowe Centrum Teorii Technologii Kwantowych
1. Miedzynarodowe Centrum Teorii Technologii Kwantowych jest wspo6lng jednostka
badawcza Uniwersytetu Gdanskiego i Instytutu Optyki Kwantowej i Informacji Kwantowej
Austriackiej Akademii Nauk utworzong na podstawie miedzynarodowej umowy
o wspotpracy pomiedzy Uniwersytetem Gdanskim a Instytutem Optyki Kwantowej
i Informacji Kwantowej Austriackiej Akademii Nauk.
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2. Jednostka dziata na podstawie odrebnego Regulaminu nadanego przez Rektora.

§ 29. Centrum Komunikacji i Promocji
1. Centrum Komunikacji i Promocji dziata na podstawie odrebnego Regulaminu nadanego
przez Rektora.
2. W strukturze organizacyjnej Centrum funkcjonuja:
1) Zespét Prasowy;
2) Zespot Promocji.

§ 30. Gazeta Uniwersytecka
Gazeta Uniwersytecka dziata na podstawie odrebnego Regulaminu nadanego przez Rektora.

§ 31. Radio MORS
Radio MORS dziata na podstawie odrebnego Regulaminu nadanego przez Rektora.

§ 32. Centrum Produkcji Filmowej i Dokumentalnej
Centrum Produkcji Filmowej i Dokumentalnej dziala na podstawie odrebnego Regulaminu
nadanego przez Rektora.

§ 33. Archiwum UG
Archiwum UG dziata na podstawie odrebnego Regulaminu nadanego przez Rektora. Zadaniem
Archiwum jest prowadzenie dziatalnos$ci archiwalne;j.

Rozdziat 2. Jednostki podlegajace bezposrednio Prorektorowi ds. Badan Naukowych

§ 34.
Ogélnouniwersyteckimi jednostkami podlegajacymi Prorektorowi ds. Badan Naukowych sa:
Biblioteka, Wydawnictwo oraz Centrum Studiow Azji Wschodnie;j.

§ 35. Biblioteka UG
1. Biblioteka UG jest ogdlnouniwersytecka, pozawydzialowg jednostka organizacyjng, petni
funkcje biblioteki naukowe;j.
2. Zadania oraz strukture wewnetrzng Biblioteki okre$la jej Regulamin, uchwalony przez Rade
Biblioteczng i zatwierdzony przez Senat.

§ 36. Wydawnictwo UG
1. Wydawnictwo UG jest ogdélnouniwersytecka, pozawydziatowa jednostka organizacyjna,
prowadzi obstuge procesu edytorskiego podrecznikow akademickich, monografii, publikacji
cigglych oraz dokumentacyjno-informacyjnych ze wszystkich dziedzin wiedzy objetych
dziatalno$cig badawcza i dydaktyczna Uniwersytetu Gdanskiego.
2. Jednostka dziata na podstawie odrebnego Regulaminu zatwierdzonego przez Senat.
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§ 37. Centrum Studiéw Azji Wschodniej
1. Centrum Studiéw Azji Wschodniej jest ogélnouniwersytecka, pozawydziatowa jednostka
organizacyjna.
2. Jednostka dziatla na podstawie odrebnego Regulaminu nadanego przez Rektora.

Rozdziat 3. Jednostki podlegajace bezposrednio Prorektorowi ds. Studentéw i JakoSci
Ksztatcenia

§ 38.
Ogolnouniwersyteckimi jednostkami podlegajacymi Prorektorowi ds. Studentéw i Jakosci
Ksztatcenia s3: Akademickie Centrum Kultury Alternator, Gdanski Uniwersytet Trzeciego
Wieku, Centrum Jezykéw Obcych, Centrum Wychowania Fizycznego i Sportu, Centrum
Doskonalenia Dydaktycznego i Tutoringu, Centrum AktywnoS$ci Studenckiej i Doktoranckiej,
Akademicki Osrodek Pomocy Psychologiczne;j.

§ 39. Akademickie Centrum Kultury Alternator
Akademickie Centrum Kultury Alternator jest ogélnouniwersytecka, pozawydziatowq jednostka
organizacyjna. Jednostka dziata na podstawie odrebnego Regulaminu nadanego przez Rektora.

§ 40. Gdanski Uniwersytet Trzeciego Wieku
Gdanski Uniwersytet Trzeciego Wieku jest ogélnouniwersytecka, pozawydziatowa jednostkg
organizacyjna. Jednostka dziata na podstawie odrebnego Regulaminu nadanego przez Rektora.

§ 41. Centrum Jezykéw Obcych
1. Centrum Jezykéw Obcych, jako miedzywydzialowa jednostka ogdélnouniwersytecka,
Swiadczy ustugi w zakresie nauczania jezykoéw obcych oraz ttumaczen.
2. Obstuge administracyjng jednostki prowadzi Biuro Centrum Jezykéw Obcych.
3. Jednostka dziata na podstawie odrebnego Regulaminu nadanego przez Rektora.

§ 42. Centrum Wychowania Fizycznego i Sportu
1. Centrum Wychowania Fizycznego i Sportu, jako miedzywydziatowa jednostka
ogolnouniwersytecka, organizuje i rozwija dziatalno$¢ dydaktyczng w zakresie wychowania
fizycznego i sportu.
2. Jednostka dziata na podstawie odrebnego Regulaminu nadanego przez Rektora.

§ 43. Centrum Doskonalenia Dydaktycznego i Tutoringu
Centrum Doskonalenia Dydaktycznego i Tutoringujest ogélnouniwersytecka, pozawydziatowg
jednostka organizacyjna. Jednostka dziata na podstawie odrebnego Regulaminu nadanego przez
Rektora.
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§ 44. Centrum AktywnoSci Studenckiej i Doktoranckiej
Centrum Aktywno$ci Studenckiej i Doktoranckiej jest ogo6lnouniwersytecka,
pozawydzialowa jednostkg organizacyjng. Jednostka dziata na podstawie odrebnego
Regulaminu nadanego przez Rektora.
. W strukturze Centrum dziataja:
1) Biuro Parlamentu Studentow;
2) Biuro Rady Doktorantow;
3) Biuro Karier,
4) Czasopismo ,Progress”.

§ 45. Akademicki Osrodek Pomocy Psychologicznej

Akademicki Osrodek Pomocy Psychologicznej jest ogo6lnouniwersytecka, pozawydzialowa
jednostka organizacyjna. Z pomocy Osrodka korzysta¢ moga studenci i doktoranci Uniwersytetu
Gdanskiego. Jednostka dziata na podstawie odrebnego Regulaminu nadanego przez Rektora.

§ 45 a. Akademickie Centrum Jg¢zyka Polskiego 1 Kultury Polskiej dla Cudzoziemcow
Akademickie Centrum Jegzyka Polskiego i Kultury Polskiej dla Cudzoziemcoéw jest
ogblnouniwersytecka pozawydzialowg jednostka organizacyjng podlegajaca Prorektorowi ds.
Wspotpracy Miedzynarodowe;j.

Do zadan Centrum nalezy w szczegdlnos$ci:

1) nauczanie cudzoziemcow jezyka polskiego jako obcego (kursy jezykowe);

2) przeprowadzanie egzamindéw certyfikatowych ze znajomosci jezyka polskiego jako obcego;

3) przeprowadzanie egzaminéw ze znajomosSci jezyka polskiego jako obcego na potrzeby
Uniwersytetu Gdanskiego;

4) prowadzenie kursow, warsztatow oraz szkolen metodycznych dla nauczycieli jezyka
polskiego jako obcego;

5) koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacja programow studiow w zakresie jezyka
polskiego jako obcego;

6) organizowanie seminariow z zakresu jezyka i kultury polskiej dla nauczycieli i lektorow
uczacych jezyka polskiego za granica;

7) organizowanie seminariow i konferencji poswigconych jezykowi i kulturze polskiej,
nauczaniu je¢zyka polskiego jako drugiego oraz ttumaczeniom,;

8) upowszechnianie znajomosci jezyka polskiego oraz kultury polskie;j.

Jednostka dziata na podstawie odrebnego Regulaminu nadanego przez Rektora.

Rozdziat 4. Jednostki podlegajace bezposrednio Prorektorowi ds. Innowacji i Wspoétpracy
z Otoczeniem Spoteczno-Gospodarczym

§ 46. Centrum Transferu Technologii

Centrum Transferu Technologii jest ogélnouniwersytecka jednostka podlegajaca Prorektorowi
ds. Innowacji i Wspéipracy z Otoczeniem Spoteczno-Gospodarczym. Jednostka dziata na

podstawie odrebnego Regulaminu zatwierdzonego przez Senat.
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§ 47. Centrum Analiz i Ekspertyz
Centrum Analiz i Ekspertyz jest ogélnouniwersytecka, pozawydziatowa jednostka organizacyjna.
Jednostka dziata na podstawie odrebnego Regulaminu nadanego przez Rektora.

§ 48. Centrum Zréwnowazonego Rozwoju
Centrum Zréwnowazonego Rozwoju jest ogolnouniwersytecka, pozawydziatowa jednostka
organizacyjng. Jednostka dziata na podstawie odrebnego Regulaminu nadanego przez Rektora.

§ 49. Gdanskie Centrum Zasobdw Biologicznych
Gdanskie Centrum Zasobéw Biologicznych jest ogoélnouniwersytecka, pozawydziatowq
jednostka organizacyjna. Jednostka dziata na podstawie odrebnego Regulaminu nadanego przez
Rektora.

Rozdziat 5. Jednostki podlegajace bezposrednio Prorektorowi ds. Wspotpracy
Miedzynarodowej

§ 50. Instytut Konfucjusza
1. Instytut Konfucjusza jest wspélng jednostka badawczo-dydaktyczng utworzona na postawie
porozumienia z Centralg Instytutow Konfucjusza (Confucius Institute Headquarters of
China) w celu wspierania nauczania i promocji nauki jezyka chinskiego, popularyzacji
kultury chinskiej, a takze umacniania wspotpracy o charakterze naukowym pomiedzy
Rzeczpospolitg Polska a Chinska Republikg Ludowa.
2. Jednostka dziata na podstawie odrebnego Regulaminu zatwierdzonego przez Senat.

§ 51. Centrum Herdera
1. Centrum Herdera jest ogdlnouniwersyteckg pozawydziatowa jednostka organizacyjna
podlegajaca Prorektorowi ds. Wspotpracy Miedzynarodowej. Centrum propaguje nauke
jezyka niemieckiego w Uniwersytecie oraz prowadzi badania naukowe nad kulturg, jezykiem
oraz literatura niemiecka.
2. Jednostka dziata na podstawie odrebnego Regulaminu nadanego przez Rektora.

Dzial 5. Organizacja oraz zasady dzialania administracji Uniwersytetu
Rozdziat 1. Ogélne zasady dziatania administracji Uniwersytetu

§ 52.

Zadaniem administracji Uniwersytetu jest:

1) realizacja dziatan o charakterze administracyjnym, finansowym, gospodarczym,
technicznym i ustugowym, dla stwarzania warunkow jak najlepszego wykonywania zadan
Uniwersytetu w zakresie dydaktyki i badan naukowych;

2) organizowanie dziatalnosci socjalnej dla pracownikéw, studentéw i doktorantéw;
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3) uczestniczenie w zarzadzaniu mieniem Uniwersytetu.

§ 53.
1. Jednostki organizacyjne administracji sg podporzagdkowane Rektorowi bezposrednio lub za
posrednictwem prorektorow, Kanclerza lub Kwestora.
2. Jednostki administracyjne na wydziatach oraz w jednostkach ogoélnouniwersyteckich
podlegaja dziekanom lub kierownikom tych jednostek w zakresie wynikajgcym z ich
kompetencji.

§ 54.

1. Decyzje i polecenia moga by¢ wydawane jednostkom organizacyjnym administracji
wytacznie przez Rektora, prorektoréw, Kanclerza i zastepcoéw Kanclerza oraz Kwestoraijego
zastepcoOw - zgodnie z kompetencjami.

2. Rektor, w porozumieniu z Kanclerzem, moze upowazni¢ kierownikéw jednostek
administracyjnych do podejmowania w jego imieniu okreslonych decyzji lub wydawania
polecen.

§ 55.
1. Administracja Uczelni zarzadza Kanclerz w zakresie okreSlonym przez Statut, niniejszy
Regulamin oraz udzielone przez Rektora petnomocnictwa.
2. Prace jednostek administracyjnych organizujg ich kierownicy.
3. Administracja Uczelni dzieli sie na:
1) administracje centralng;
2) administracje wydziatlowg;
3) administracje ogolnouniwersyteckich jednostek organizacyjnych.

§ 56.
1. Do podstawowych zadan jednostek organizacyjnych administracji nalezy zapewnienie
sprawnego funkcjonowania Uczelni od strony organizacyjnej, technicznej i zarzadczej.
2. Jednostki organizacyjne wykonujg zadania odpowiednio do zakresu swojego dziatania.
3. Rektor, prorektorzy, dziekani oraz Kanclerz i jego zastepcy moga doraZnie ustala¢ dla
okreSlonej podlegtej jednostki dodatkowe zadania do wykonania w wyznaczonym terminie,
niezawarte w jej zakresie dziatania.

§ 57.

1. W ramach dziatalnos$ci jednostek ich kierownicy i pracownicy sg zobowigzani $cisle ze soba
wspotpracowac.

2. W przypadku spraw, ktorych opracowanie i realizacja wymaga wspotdziatania kilku
jednostek, koordynacja pracy nalezy do kierownika jednostki, w ktérej zakresie dziatania
miesci sie zagadnienie podstawowe.

3. W celu wykonania zadania wykraczajacego poza rzeczowy zakres dziatania jednej jednostki,
odpowiednio Rektor, dziekan, Kanclerz lub Kwestor moze powota¢ zespdt skladajacy sie
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z pracownikow jednostek wiasciwych merytorycznie, wyznaczy¢ osobe kierujaca zespotem,
okresli¢ zadania zespotu oraz termin jego wykonania.

§ 58.

Do zadan jednostek nalezy w szczegdlnoSci:

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

7)

zapewnienie warunkéw do realizacji zadan statutowych Uczelni;
realizacja Misji i Strategii rozwoju Uczelni;
identyfikacja, ocena i ochrona przed negatywnymi skutkami wystepujacego ryzyka;
dbatos$¢ o dobry wizerunek Uniwersytetu;
rzetelne prowadzenie dokumentacji jednostki;
przygotowywanie postepowan o zamowienie publiczne, zwigzanych z dziatalno$cia
jednostki;
realizacja zadan okreslonych niniejszym Regulaminem oraz innymi wewnetrznymi aktami
prawnymi.

§ 59.
Strukture administracji centralnej oraz ogélnouniwersyteckich jednostek organizacyjnych
dostosowang do aktualnych celéw i zadan Uczelni na wniosek Kanclerza tworzy Rektor.
Strukture administracji wydzialowej na wniosek dziekana tworzy Rektor. Przyktadowy
podziat organizacyjny wydziatowych jednostek administracji oraz ich zadania okresla
zalgcznik nr 6 do niniejszego Regulaminu.
Administracja ogo6lnouniwersyteckich jednostek organizacyjnych dziata na podstawie
regulaminéw tych jednostek.

§ 60.
Jednostki organizacyjne administracji centralnej oraz administracji ogélnouniwersyteckich
jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie nadzoru merytorycznego podlegaja:
1) Rektorowi lub wskazanemu przez Rektora prorektorowi;
2) Kanclerzowi lub wskazanemu przez Kanclerza jego zastepcy.
Podziatu kompetencji pomiedzy Rektora, prorektoréw i Kanclerza w odniesieniu do
podlegtych jednostek organizacyjnych dokonuje Rektor.
Podziatu kompetencji pomiedzy zastepcéw Kanclerza w odniesieniu do podlegtych im
jednostek dokonuje Kanclerz w uzgodnieniu z Rektorem.

§61.

Jednostkami administracji centralnej oraz administracji ogélnouniwersyteckich jednostek

organizacyjnych Uczelni s3 w szczeg6lnoSci: centra, dzialy, biura, sekcje, straz uniwersytecka,
sekretariaty, stanowiska, zespoty, osrodki.

§ 62.

Jednostkami administracji wydzialowej Uczelni sg w szczeg6lnosci dziekanaty, biura dziekana

iinne.

-18 -



Requlamin organizacyjny UG

Rozdziat 2. Jednostki organizacyjne administracji Uniwersytetu podlegte Rektorowi

§ 63.
Przy Rektorze funkcjonuje Sekretariat, ktéry zapewnia obstuge administracyjng oraz
merytoryczng Rektora oraz Rady Rektora i wykonuje swoje zadania we wspoéipracy z innymi
jednostkami organizacyjnymi.

§ 64. Centrum Spraw Pracowniczych
1. Do zakresu dziatania Centrum Spraw Pracowniczych nalezy realizacja podstawowych zadan

Uczelni w zakresie pracowniczym i ptacowym niezastrzezonym do wiasciwos$ci innych

jednostek organizacyjnych a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacji pracowniczej;

2) prowadzenie akt osobowych;

3) udzielanie niezbednych informacji i porad w sprawach pracowniczych.

2. Strukture Centrum Spraw Pracowniczych tworza:

1) Dziat Kadr;

2) Dziat Plac;

3) Dziat Spraw Socjalnych;

4) Biuro Bezpieczenstwa Pracy i Ochrony Zdrowia;

5) Sekcja Szkolen.

3. Dziat Kadr:

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

2) Prowadzi sprawy wynikajace ze stosunku pracy wszystkich pracownikéw.

3) Prowadzi ewidencje i akta osobowe pracownikow.

4) Wydaje Swiadectwa pracy, legitymacje stuzbowe, dokumenty poswiadczajace
zatrudnienie.

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

6) Zajmuje sie sprawami zwigzanymi ze zglaszaniem i wyrejestrowywaniem do
ubezpieczenia zdrowotnego cztonkéw rodzin pracownikéw podlegajacych tym
ubezpieczeniom.

7) Wykonuje czynnoS$ci zwigzane z kontrolg zwolnien lekarskich pod wzgledem ich
formalnej zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami oraz na wniosek kierownikéw
jednostek organizacyjnych wystepuje do ZUS o kontrole prawidlowosci
wykorzystywania tych zwolnien.

8) Stuzy pomoca przy kompletowaniu dokumentéw emerytalnych i rentowych
pracownikow.

9) Prowadzi wnioskowane sprawy dotyczace awanséw, odznaczen i nagréd pracownikéw.

10)Wspdtuczestniczy w opracowywaniu i doskonaleniu zasad wynagradzania
i premiowania pracownikéw oraz przygotowuje dokumentacje stuzaca do naliczania
nagrod jubileuszowych i dodatku za wystuge lat.
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11)Organizuje i koordynuje sprawy okresowych ocen pracownikéw niebedacych
nauczycielami akademickimi.

12)Wspoétdziata z komisjg wspierajaca Kanclerza przy rozpatrywaniu odwotan od ocen
pracownikéw niebedacych nauczycielami akademickimi.

13)Wspotdziata z Uczelniang Komisjg Odwotawcza ds. Oceny Nauczycieli.

Dziat Ptac:

1) Prowadzi kontrole merytoryczng, formalng i rachunkowg dokumentéw stanowigcych
podstawe naliczania wynagrodzen.

2) Sporzadza listy wynagrodzen i innych $wiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy oraz
listy wyptat zasitkow ZUS.

3) Prowadzi kontrole formalng i rachunkowg uméw o dzieto i zlecenia oraz rachunkéw
wystawionych na ich podstawie i sporzadza listy wyptat wynagrodzen okreslonych w
tych umowach.

4) Oblicza $wiadczenia pieniezne z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa oraz dokonuje ich rozliczen z ZUS.

5) Oblicza i sporzadza zestawienia wynagrodzen w celu naliczenia emerytury lub renty.

6) Sporzadza informacje dla ZUS o osiggnietym przychodzie emerytéw i rencistow.

7) Przygotowuje wyptaty gotowkowe i bezgotéwkowe wynagrodzen.

8) Realizuje obowigzki ptatnika sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe
i wypadkowe, ubezpieczenia zdrowotne oraz fundusz pracy naliczonych od wyptaconych
wynagrodzen i zasitkéw.

9) W ramach obowigzkoéw ptatnika rozlicza zaliczki na podatek dochodowy od oséb
fizycznych od wyptacanych wynagrodzen oraz sporzadza zwigzang z tym dokumentacje.

10)Przechowuje, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, listy ptac, dokumenty stanowigce
podstawe naliczania wynagrodzen i Swiadczen, dokumentacje rozliczeniowa z ZUS, kopie
informacji o wysokosci podatku dochodowego od o0séb fizycznych, zestawienia zbiorcze
dotyczace wyptaconych wynagrodzen.

11)Wystawia pracownikom zaswiadczenia o wysokoSci wynagrodzenia.

12)Udziela informacji zwigzanych z wyptatami wynagrodzen oraz obcigzajacymi je
podatkiem i sktadkami ZUS.

Dziat Spraw Socjalnych:

1) Prowadzi sprawy zwigzane z administrowaniem zakladowym funduszem $wiadczen
socjalnych w oparciu o obowigzujace w tym zakresie przepisy i regulaminy.

2) Zapewnia obstuge organizacyjng i biurowa Komisji Socjalno-Mieszkaniowej, Komis;ji ds.
Hoteli Asystenckich, Rad Mieszkancow tych hoteli.

3) Prowadzi sprawy zwigzane z kwaterowaniem w hotelach asystenckich,
zamieszkiwaniem w mieszkaniach stuzbowych, w tym nalicza naleznoSci oraz
monitoruje zwigzane z nimi rozliczenia.

4) Prowadzi rozliczenia zwigzane ze $wiadczeniami pracowniczymi wynikajacymi
z przepisow kodeksu pracy oraz przepisow bhp.

5) Oblicza i przygotowuje dokumentacje dotyczaca wyptaty ekwiwalentow za odziez
ochronng dla pracownikéw Uczelni.

6) Zarzadza Zespotem Hoteli Asystenckich oraz Osrodkiem Wypoczynkowym w Laczynie.
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6. Biuro Bezpieczenstwa Pracy i Ochrony Zdrowia:

1) Petni zadania stuzby bhp oraz prewencji pozarowej Uniwersytetu Gdanskiego.

2) Kontroluje warunki pracy oraz przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz bezpieczenstwa pozarowego, wystepuje do oséb Kkierujacych
pracownikami z zaleceniami usuniecia stwierdzonych zagrozen wypadkowych
i szkodliwosci (uciazliwosci) zawodowych oraz uchybien w zakresie bhp i ppoz., na
biezaco informuje pracodawce o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych.

3) Dokonuje okresowych ocen i analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, przedstawia
propozycje przedsiewzie¢ techniczno-organizacyjnych poprawiajacych warunki pracy
oraz stan bezpieczenstwa pozarowego.

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

5) Prowadzi rejestry wypadkéw pracownikéw i studentdw, a takze zachorowan na choroby
zawodowe.

6) 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.

7) Bierze udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji
og6lnych bhp, ustalaniu zakresu obowigzkéw - w zakresie bhp - os6b kierujacych
pracownikami. Opiniuje szczegétowe instrukcje bhp na poszczegélnych stanowiskach
pracy, instrukcje bezpieczenstwa pozarowego, oceny, ekspertyzy i inne z zakresu
ochrony ppoz. oraz prowadzi doradztwo w ww. zakresie.

8) Prowadzi szkolenia wstepne z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy dla nowo
przyjmowanych pracownikéw Uniwersytetu oraz bierze udziat w organizowaniu szkolen
w zakresie bhp, pierwszej pomocy oraz ochrony przeciwpozarowe;j.

9) Wspétpracuje z jednostkami organizacyjnymi wyznaczonymi przez Rektora do realizacji
nakazow, wystapien, decyzji i zalecen organdéw kontroli zewnetrznej nad warunkami
pracy.

10)Wspotdziata z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, w szczego6lnoSci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikéw oraz przegladach stanowisk pracy z lekarzem.

11)Uczestniczy w konsultacjach w zakresie bhp i w pracach Komisji Bezpieczenstwa
i Higieny Pracy oraz komisjach powotanych do oceny bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stanu bezpieczenstwa pozarowego.

12)Bierze udzial w opiniowaniu projektéow inwestycyjnych budowy, przebudowy,
modernizacji i remontéw oraz zmiany sposobu uzytkowania obiektéw oraz uczestniczy
w komisjach odbiorczych tych obiektéw i urzadzen.

7. Sekcja Szkolen:

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

efektywnos¢.
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2) Opracowuje i realizuje zatozenia uczelnianego planu szkolenia zawodowego pracownikoéw
niebedacych nauczycielami akademickimi.

3) Tworzy roczny plan szkolen i monitoruje ich realizacje.

4) Przygotowuje projekty umow dotyczacych doksztalcania.

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 zaleznosci od potrzeb Uczelni.

9) Pozyskuje $rodki na szkolenia i doksztalcanie z powiatowych urzedow 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.

§ 65. 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) nieprawidtowosciach w ich dzialalno$ci w zakresie przestrzegania prawa

i 0 konsekwencjach z tego wynikajacych.

Przygotowuje i prowadzi sprawy przed sadami oraz zapewnia udziat petnomocnika
Uniwersytetu w postepowaniu sgdowym oraz przed innymi organami orzekajgcymi.
Udziela informacji o przepisach prawnych organizacjom studenckim idoktoranckim
dziatajgcym w Uniwersytecie na ich wniosek.
Opiniuje pod wzgledem prawnym projekty umoéw i innych aktéw prawnych sporzadzanych
przez jednostki organizacyjne oraz uczestniczy w zespotach opracowujgcych projekty
wewnetrznych aktéw prawnych.

§ 66. Biuro Organizacji
W porozumieniu z wtasciwymi jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu opracowuje
projekty wewnetrznych aktow normatywnych Uniwersytetu Gdanskiego oraz odpowiada za
dokonanie ostatecznych uzgodnien i redakcje projektéw uchwat Senatu, uchwat Rady UG,
zarzadzen Rektora i Kanclerza.
Prowadzi elektroniczng ,Baze Wewnetrznych Aktéw Prawnych UG” oraz informuje jednostki
organizacyjne o zmianach w prawie dotyczacych dziatalnosci uczelni publicznych.
Dokonuje przegladu uchwat Senatu, uchwat Rady UG, zarzadzen Rektora oraz zarzadzen
Kanclerza pod wzgledem ich aktualnosci.
Sprawuje merytoryczng opieke nad strong internetowa Biuletynu Informacji Publiczne;.
. Aktualizuje strukture organizacyjng Uniwersytetu w oparciu o uchwaty Senatu i zarzadzenia
Rektora.
Prowadzi obstuge organizacyjng i biurowa posiedzen Senatu oraz Rady UG.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

Prowadzi obstuge organizacyjng i biurowa Senackiej Komisji Organizacji i Rozwoju,
Uczelnianej Komisji Wyborczej, Uczelnianej Komisji Oceniajgcej oraz innych, wskazanych
przez Rektora, komisji i zespotéw powotanych do opracowywania spraw doraznych.
Prowadzi obstuge organizacyjng i biurowg Rzecznika Dyscyplinarnego ds. Postepowania
Etycznego Nauczycieli Akademickich, Rzecznika Dyscyplinarnego oraz Komisji
Dyscyplinarnej ds. nauczycieli akademickich UG oraz innych, wskazanych przez Rektora
rzecznikow.

Prowadzi obstuge organizacyjng i biurowa rzecznikéw oraz komisji dyscyplinarnych ds.
studentéw i doktorantow.

Wspélipracuje z Biurem Prawnym i sekretariatem Rektora w zakresie projektow
wewnetrznych aktéw prawnych oraz prowadzi obstuge organizacyjng i biurowg
zewnetrznych kancelarii prawnych wspoétpracujacych z Uniwersytetem Gdanskim.

W oparciu o dane otrzymane od jednostek organizacyjnych sporzadza projekt rocznego
sprawozdania zdziatalno$ci Uniwersytetu oraz roczne sprawozdanie ze sposobu
zatatwiania skarg i wnioskdéw.

Prowadzi ewidencje peltnomocnictw i upowaznien udzielanych przez organy Uczelni oraz
monitoruje ich aktualno$¢ w porozumieniu z Biurem Rektora.

Prowadzi rejestr doradcéw i pelnomocnikéw Rektora.

Prowadzi rejestr wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej oraz monitoruje ich
realizacje.

Opracowuje i aktualizuje ,Sktad osobowy UG”.

Prowadzi sprawy dotyczace pieczeci urzedowych UG oraz pieczatek stuzbowych.

§ 67. Biuro Audytu Wewnetrznego
Wspiera Rektora w osigganiu wytyczonych celow poprzez systematyczne, niezalezne
i konsekwentne dziatanie o charakterze zapewniajacym i doradczym, stuzace poprawie
skuteczno$ci zarzadzania, w tym zarzadzania ryzykiem oraz ocenie systemu Kkontroli
zarzadcze;.
Wykonuje zadania audytowe w zgodno$ci z powszechnie uznawanymi standardami audytu
wewnetrznego.
Opracowuje, oparte o analize ryzyka, roczne plany audytu.
W zakresie zadan zapewniajgcych dokonuje oceny, czy:
1) strategie, programy i cele statutowe sa realizowane i osiggane;
2) ryzyko jest prawidtowo zidentyfikowane i zarzadzane;
3) istotne informacje finansowe, zarzadcze i operacyjne sg doktadne i terminowe;
4) dziatania pracownikéw s3g zgodne z obowigzujgcymi procedurami oraz ustanowionymi
standardami, w tym standardami kontroli zarzadczej;
5) uwzgledniane s3 interesy i priorytety interesariuszy.
Przeprowadza audyt wewnetrzny zlecony zgodnie z zatoZeniami przekazanymi przez
Ministra Finansow.
Monitoruje realizacje zaleceni wydanych przez audytoréw wewnetrznych.
Wykonuje czynnosci sprawdzajace i doradcze wydanych zalecen.
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8. Wspotpracuje z audytorami zewnetrznymi i organami kontroli zewnetrznych w zakresie
uzgodnionym z Rektorem.
9. Uczestniczy w przygotowaniu rocznych o$§wiadczen o stanie kontroli zarzadcze;j.

§ 68. Biuro Kontroli Wewnetrznej

1. Przeprowadza planowe i doraZzne kontrole dziatalnosci jednostek w celu zbadania
efektywnosci i zgodno$ci ich dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa.

2. Opracowuje zalecenia pokontrolne.

3. Monitoruje i kontroluje wykonanie, przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu, zalecen
pokontrolnych wydanych przez podmioty kontrolujace.

4. Przygotowuje roczng informacje o wynikach przeprowadzonych kontroli.

5. Sporzadza dokumentacje z przeprowadzonych kontroli, prowadzi ksigzke kontroli
wewnetrznych, rejestruje i zabezpiecza oraz przechowuje materiaty z przeprowadzonych
kontroli.

6. Wspotpracuje z instytucjami zewnetrznymi kontrolujgcymi dziatalno$¢ Uczelni.

§ 69. Biuro Bezpieczenstwa i Oceny Ryzyka
Biuro Bezpieczenstwa i Oceny Ryzyka realizuje catoksztatt zadan zwigzanych z zarzadzaniem
ryzykiem i bezpieczenstwem, tj. ochrong danych osobowych, bezpieczenstwem fizycznym
i technicznym, bezpieczenstwem informacji, obronno$cia i zarzagdzaniem kryzysowym.
1) W zakresie zarzadzania ryzykiem, Biuro:

a) koordynuje proces zarzadzania ryzykiem w UG, w szczeg6lnoSci odpowiada za ewidencje,
monitorowanie i raportowanie ryzyk UG;

b) wspomaga dziatania kierownikéw jednostek organizacyjnych w zakresie identyfikacji
ianalizy ryzyka zagrazajacego osigganiu celow i zadan tych jednostek oraz jego
ograniczanie;

c) opracowuje zasady i procedury zarzadzania ryzykiem oraz wskazuje osoby
odpowiedzialne za monitorowanie poszczego6lnych grup ryzyka;

d) koordynuje proces analizy planéw reagowania ($rodki zaradcze) na ryzyko zwigzane
z dziatalnoscig UG;

e) przygotowuje okresowe raporty dla Rektora przedstawiajace aktualny stan ryzyk
i mechanizmo6w kontrolnych (zabezpieczen);

f) prowadzirejestr ryzyk oraz rejestr zdarzen UG;

g) odpowiada, we wspoéipracy z Centrum Informatycznym, za rozwdj i aktualizacje Systemu
Zarzadzania Ryzykiem;

h) dziata na rzecz podniesienia §wiadomos$ci problematyki zarzadzania ryzykiem, w tym
przeprowadza szkolenia pracownikow w zakresie efektywnego zarzadzania ryzykiem.

2) W zakresie bezpieczenstwa:

a) w obszarze ochrony danych osobowych Biuro:

— monitoruje przestrzeganie RODO i innych przepiséw Unii Europejskiej lub prawa
polskiego w zakresie ochrony danych,
— prowadzi szkolenia i dziatania zwiekszajace Swiadomos$¢ oraz powigzane z tym

audyty,
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tworzy i weryfikuje przestrzeganie przepisow wewnetrznych Uczelni w zakresie
danych osobowych,

zarzgdza incydentami naruszenia ochrony danych osobowych,

wspotpracuje z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w tym petni funkcje
punktu kontaktowego dla ww. Prezesa w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem
oraz w stosownych przypadkach prowadzi konsultacje we wszelkich innych
sprawach,

prowadzi centralny rejestr czynnos$ci przetwarzania danych osobowych
w Uniwersytecie Gdanskim oraz, gdy ma to zastosowanie - rejestr kategorii czynnos$ci
przetwarzania dokonywanych w imieniu administratora,

prowadzi centralng ewidencje os6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych, a takze nadzoruje przyznawanie i odwotywanie uprawnien w tym
zakresie,

pelni role punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy RODO;

b) w obszarze bezpieczenstwa fizycznego i technicznego Biuro:

realizuje przedsiewziecia majace na celu poprawe szeroko pojetego bezpieczenistwa
studentéw, pracownikéw i gosci Uczelni oraz wspdtpracuje zpodmiotami
zewnetrznymi mogacymi mie¢ wptyw na bezpieczenistwo iporzadek na terenie
Uczelni, m.in. organami bezpieczenstwa panstwa oraz porzadku publicznego, Straza
Pozarng, administracjg zespolong i samorzadami terytorialnymi,

podejmuje dziatania w celu =zabezpieczenia Uczelni przed dziataniami
niekonwencjonalnymi i terrorystycznymi,

nadzoruje realizacje zabezpieczenia imprez odbywajacych sie na terenie Uczelni oraz
wspotpracuje w tym zakresie ze Strazg Uniwersytecka,

koordynuje systemy w obszarach ochrony bezposredniej oséb i mienia,
zabezpieczenia technicznego obiektow, bezpieczenstwa informacji oraz danych,
ochrony informacji niejawnych, bezpieczenstwa systemu informatycznego Uczelni,
koordynuje opracowywanie planéw ochrony oraz ciggtosci dziatania,

podejmuje dziatania w celu wyeliminowania agresji lub dyskryminacji w stosunku do
cudzoziemcow,

prowadzi szkolenia w zakresie bezpieczenstwa;

c) w obszarze bezpieczenstwa informacji Biuro:

realizuje zadania w zakresie ochrony informacji niejawnych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

zapewnia ochrone informacji niejawnych, w tym stosowanie S$rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego,

opracowuje plan ochrony informacji niejawnych i nadzoruje jego realizacje,
podejmuje dziatania zmierzajace do wyjasnienia okolicznos$ci naruszania przepiséw
o ochronie informacji niejawnych, zawiadamiajgc o tym Rektora,

prowadzi Kancelarie Dokumentéw Niejawnych,

-25.-



Requlamin organizacyjny UG

1.

2.

— zapewnia ochrone informacji Uniwersytetu Gdanskiego o charakterze technicznym,
technologicznym, organizacyjnym lub innym posiadajacych warto$¢ gospodarcza w
rozumieniu tajemnicy przedsiebiorstwa,

— prowadzi szkolenia w zakresie bezpieczenstwa informacji;

d) w obszarze obronnoSci i zarzadzania kryzysowego Biuro:

— realizuje zadania wyznaczane przez Ministra Nauki i Szkolnictwa WyzZszego oraz inne
uprawnione organy w zakresie spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego,

— wspétdziata z Pomorskim Urzedem Wojewddzkim, urzedami miejskimi oraz innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie bezpieczenstwa, ochrony ludnosci
i zarzadzania kryzysowego,

— realizuje zadania z zakresu systemu Statego Dyzuru MNiSW oraz w przypadku
wprowadzenia poszczegélnych stopni alarmowych w rozumieniu ustawy
o dziataniach antyterrorystycznych przygotowuje i nadzoruje ich realizacje na terenie
Uczelni (w tym zakresie Dyzurny Statego DyZuru podlega bezposrednio Rektorowi, a
podczas jego nieobecnosci zastepujacemu Prorektorowi lub Kanclerzowi),

— prowadzi weryfikacje stosunku do stuzby wojskowej nowo przyjmowanych
pracownikéw oraz realizuje zadania z zakresu powszechnego obowigzku obrony
dotyczace Uniwersytetu,

— prowadzi szkolenia w zakresie realizacji powszechnego obowigzku obrony RP,
zarzadzania Kkryzysowego oraz (wiczenia z programu szkolenia obronnego
administracji rzagdowej  Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
oraz Ministerstwa Obrony Narodowej,

— wspéldziata w programie dobrowolnego szkolenia wojskowego studentéw ,Legia
Akademicka”.

3) W ramach Biura funkcjonuje Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, ktory w
ustawowym zakresie ochrony informacji niejawnych podporzadkowany jest
bezposrednio Rektorowi. Kierownik Kancelarii Dokumentow Niejawnych, w zakresie
realizowanych zadan wynikajgcych z przepisow o ochronie informacji niejawnych,
podlega bezposrednio Petnomocnikowi ds. ochrony informacji niejawnych.

4) W ramach Biura funkcjonuje Inspektor Ochrony Danych, ktéry w ustawowym zakresie
ochrony danych osobowych podporzadkowany jest bezposrednio Rektorowi.

§ 69a. Biuro Rzecznika ds. Rownego Traktowania i Przeciwdziatania Mobbingowi
Biuro Rzecznika realizuje catoksztatt zadan zwigzanych z realizacja polityki rownego traktowania
w UG, a w szczego6lnosci polityki przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji.
Biuro inicjuje, realizuje, koordynuje lub monitoruje dziatania zmierzajace do zapewnienia
réwnego traktowania, zwtaszcza ochrony przed dyskryminacja oraz przeciwdziatania
mobbingowi.
Podejmuje dzialania zmierzajgce do eliminacji lub ograniczenia skutkéw powstatych
w wyniku naruszenia zasady rownego traktowania lub uzasadnionego podejrzenia
mobbingu poprzez formutowanie zalecen, rekomendacji i dobrych praktyk.

-26-



Requlamin organizacyjny UG

4,

6.

Promuje, upowszechnia i propaguje zasady rownego traktowania. W tym celu organizuje
i przeprowadza szkolenia.

Podejmuje czynnosci w celu zbadania zasadnos$ci skarg w sprawach naruszenia zasad
réwnego traktowania lub mobbingu.

W miare potrzeby Biuro wspiera dziatania pozostatych rzecznikdw powotanych przez
Rektora.

Rozdziat 3. Jednostki organizacyjne administracji Uniwersytetu podlegte Prorektorowi ds.
Badan Naukowych

§ 70.

Przy Prorektorze ds. Badan Naukowych funkcjonuje Sekretariat, ktéry zapewnia obstuge
administracyjng oraz merytoryczng Prorektora i wykonuje swoje zadania we wspotpracy
z innymi jednostkami organizacyjnymi podlegtymi Prorektorowi.

1.

§ 71. Biuro Nauki

Biuro Nauki realizuje catoksztatt zadan zwigzanych z rozwojem kadry naukowej, badan

naukowych, upowszechnianiem wynikéw prac badawczych, a takze ewaluacjg efektow

dziatalno$ci naukowe;j.

Strukture Biura Nauki Tworza:

1) Sekcja Dziatalnosci Naukowej;

2) Sekcja Programéw Doskonatosci Naukowej;

3) Sekcja Ewaluacji Naukowe;j.

Sekcja Dziatalno$ci Naukowej;

1) Koordynuje prace zwigzane z rozwojem kadry naukowej w zakresie formalnosci
zwigzanych z przygotowaniem wnioskdw o nadanie stopni naukowych albo tytutu
naukowego, interpretacji prawnej przepisOw zwigzanych z awansem naukowym,
konsultacji z Ministerstwem Nauki i Szkolnictwa Wyzszego oraz Rada Doskonatosci
Naukowej, a takze: przygotowaniem dyploméw doktora i doktora habilitowanego,
dyplomu doktora honoris causa oraz udzielaniem przez Prorektora ds. Badan
Naukowych stypendidow i urlopéw naukowych.

2) Obstuguje system POL-on i wprowadza dane w obszarze ,stopnie i tytuty naukowe”.

3) Wspélipracuje z jednostkami organizacyjnymi i koordynuje dziatania zwigzane
z wnioskowaniem o przyznanie Srodko6w na utrzymanie potencjatu badawczego,
infrastrukture badawcza oraz wsparcie czasopism naukowych.

4) Koordynuje proces sktadania wniosko6w o nagrody naukowe m.in. Nagrody Ministra,
Nagrody Prezesa Rady Ministréw i inne.

5) Uczestniczy w przygotowywaniu projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych
dotyczacych badan naukowych oraz stopni i tytutéw naukowych.

6) Koordynuje rozliczenia finansowe wydziatowych projektéw dla mtodych naukowcéw
(wydzielona subwencja badawcza).
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7) Prowadzi obstuge organizacyjng i administracyjng Komisji ds. Nauki oraz Komisji ds.
Etyki Badan Naukowych.

8) Uczestniczy w obstudze wyjazdéw zagranicznych pracownikéw naukowych.

Sekcja Programéw Doskonato$ci Naukowej;

1) Opracowuje programy doskonatosci naukowej w zwigzku z wdrazaniem zatozen IDUB -
Inicjatywa Doskonato$ci — Uczelnia badawcza.

2) Realizuje zadania wpisane w programy doskonato$ci naukowej : program publikacyjny,
program grantow na granty - UGrants.

3) Opracowuje projekty wewnetrznych aktéw prawnych zwigzanych z realizacjg
programoéw doskonatos$ci naukowe;j.

4) Wspotpracuje z Biurem Projektéw przy identyfikacji potrzeb w zakresie wsparcia
naukowcow, a takze zasad i mozliwosci finansowania z programéw doskonatosci.

5) Koordynuje i wspiera w dziataniach administracyjnych Rady Dyscyplin Naukowych

6) Wspotpracuje z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dzialalnosci wydawniczej
czasopism naukowych.

7) Prowadzi strone internetowa poswiecong zadaniom realizowanym w ramach
programoéw doskonatos$ci naukowe;j.

8) Prowadzi sprawozdawczo$¢ w podlegtym zakresie.

Sekcja Ewaluacji Naukowej

1) Prowadzi biezacy monitoring i analityke osiggnie¢ naukowo-badawczych pracownikéw
Uczelni.

2) Koordynuje udzial Uczelni w konsultacjach spotecznych nowych aktéw prawnych
w obszarze nauki.

3) Wspétpracuje z innymi jednostkami organizacyjnymi w procesie gromadzenia
i przekazywania danych niezbednych do pozycjonowania UG w rankingach.

4) Wspotpracuje z jednostkami organizacyjnymi przy wprowadzaniu danych niezbednych
do ewaluacji jakoSci dziatalno$ci naukowe;j.

5) Wspdlpracuje z Bibliotekg UG w zakresie administrowania bazg publikacji naukowych.

6) Wspiera administracyjnie dziatania zwigzane z realizacja Planu Dziatan w zakresie HR
Excellence in Research

7) Wspotpracuje z Centrum Transferu Technologii w zakresie komercjalizacji wynikéw
badan oraz uzyskiwania patentow naukowych.

8) Realizuje zadania objete Polityka otwartego dostepu do publikacji naukowych i wynikow
badan naukowych (POD UG).

9) Prowadzi obstuge organizacyjng i administracyjng Komisji ds. Ewaluacji jakosci
dziatalnosci naukowej.

10)Podejmuje inicjatywy zwigzane z upowszechnianiem i rekomendowaniem dobrych
praktyk w zakresie organizowania i zarzgdzania badaniami naukowymi.

§ 72. Biuro Projektéw Naukowych
Pozyskuje i rozpowszechnia informacje dotyczace programéw naukowych oraz mozliwos$ci
udziatu wnich pracownikdw Uniwersytetu. Prowadzi spotkania informacyjne
oraz konsultacje indywidulane w tym zakresie.
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Prowadzi strone internetowgq Biura Projektéw Naukowych.

. Wspotpracuje zpracownikami Uniwersytetu przy przygotowywaniu wnioskow

o dofinansowanie projektow naukowych.

. Weryfikuje dokumenty aplikacyjne pod wzgledem zgodno$ci formalnoprawne;j

zwytycznymi programdéw ifunduszy oraz mozliwoSci sfinansowania planowanych

wydatkéw ze wskazanych Zrédet finansowania.

. Wspiera w przygotowaniu, aneksowaniu iopiniowaniu umow na realizacje projektow

naukowych.

Prowadzi dokumentacje dotyczaca udzialu poszczegdlnych jednostek Uniwersytetu

w programach naukowych.

Inicjuje szkolenia kierownikéw projektéw i innych pracownikéw Uniwersytetu w zakresie

dotyczacym realizacji projektow naukowych.

Prowadzi biezaca obstuge projektéw naukowych w szczegblnosci w zakresie:

1) konsultowania wytycznych wtasciwych dla danego projektu;

2) konsultowania sposobu wynagradzania wykonawcéw w projekcie;

3) konsultowania form dokonywania zakupéw, w tym wspoétpracy z Dziatem Zamoéwien
Publicznych;

4) weryfikacji formalnej sprawozdan zrealizacji projektéw, raportéw rocznych,
czastkowych i konicowych;

5) dokonywania zmian w projekcie;

6) kontroli obiegu danych dotyczacych projektu.

Inicjuje istymuluje procesy dostosowawcze wewnetrznych przepisOw iprocedur

Uniwersytetu do wymogéw polskiego i wspdlnotowego prawodawstwa w zakresie realizacji

projektéw naukowych.
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§ 73. Biuro Rzecznika Rzetelnosci Naukowej

1. Podejmuje dzialania majace na celu ksztaltowanie i utrwalanie wysokich standardow
rzetelno$ci naukowej na Uniwersytecie Gdanskim.

2. Opracowuje i propaguje dobre praktyki naukowe.

3. Organizuje dziatalno$¢ szkoleniowg oraz zapewnia infrastrukture techniczng, umozliwiajaca
wykrywanie przypadkéw nierzetelno$ci naukowe;j.

4, Dba o transparentno$¢ oraz wspieranie procesu weryfikacji zarzutow i watpliwosci,
dotyczacych rzetelnosci naukowej pracownikéw i doktorantéw Uniwersytetu Gdanskiego.

§ 74. Biuro ds. Systemu POL-on

1. Wspétpracuje z administratorem i uzytkownikami Systemu POL-on.

2. Nadzoruje dziatalno$¢ jednostek organizacyjnych UG w zakresie prawidtowego,
terminowego i rzetelnego wprowadzania oraz uzupetniania danych wymaganych przez
system POL-on.

3. Koordynuje dziatania i nadzoruje prawidtowg wspoétprace wszystkich uczestnikéw
zwigzanych z procesem wprowadzania danych do systemu POL-on.

4. Prowadzi rejestr nadanych uprawnien do wprowadzania, aktualizowania i usuwania danych
w systemie POL-on (na podstawie danych przekazanych od administratora POL-on).

5. Monitoruje zmiany dokonywane w systemie POL-on przez Os$rodek Przetwarzania
Informacji oraz w przypadku uruchomienia nowych modutéw badz zmiany rodzaju danych
w juz istniejacych modutach - informuje o tym Prorektora ds. Badan Naukowych oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych i uzytkownikéw systemu POL-on.

6. Informuje Prorektora ds. Badan Naukowych o stanie realizacji obowigzkéw
sprawozdawczych w systemie POL-on.

7. Zgtasza Prorektorowi ds. Badan Naukowych wszystkie informacje o ryzyku mogacym
zaklocié rzetelnos¢, prawidtowos¢ i terminowo$¢ przekazywania danych do systemu POL-on
wraz ze wskazaniem rozwigzan majacych na celu wyeliminowanie lub zminimalizowanie
ryzyka.

Rozdziat 4. Jednostki organizacyjne administracji Uniwersytetu podlegte Prorektorowi ds.
Studentéw i JakoSci Ksztatcenia

§ 75.
Przy Prorektorze ds. Studentow i Jakos$ci Ksztatcenia funkcjonuje Sekretariat, ktory zapewnia
obstuge administracyjng oraz merytoryczng Prorektora i wykonuje swoje zadania we
wspotpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi podlegtymi Prorektorowi.
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§ 76. Biuro Ksztatcenia

1. Nadzoruje i kontroluje sprawy z zakresu ksztalcenia na studiach wyzszych, studiach
doktoranckich, studiach podyplomowych oraz kursach doksztatcajgcych i szkoleniach
prowadzonych przez wydzialy, w tym wspiera Prorektora ds. Studentéow i JakoSci
Ksztalcenia w zakresie sprawowania nadzoru nad ksztalceniem w jednostkach
organizacyjnych UG.

2. Wspotpracuje z Zastepca Kanclerza ds. Informatycznych w zakresie zapewnienia
merytorycznej funkcjonalno$ci programu PENSUM.

3. Nadzoruje dziekanaty w zakresie dokumentowania (w tym elektronicznego) procesu
ksztatcenia oraz ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

4. Przygotowuje i opiniuje projekty wewnetrznych aktéw prawnych zwigzanych
z ksztatceniem.

5. Sporzadza sprawozdania, analizy, zestawienia statystyczne i raporty dotyczace studentéw,
doktorantow, uczestnikéw studiéw podyplomowych, kursé6w doksztatcajacych i szkolen
a takze absolwentéw Uczelni, ponadto, przygotowuje materialy informacyjne dotyczace
powyzszych zadan.

6. Koordynuje rekrutacje na studia podyplomowe oraz nadzoruje prawidtowos$¢ przebiegu
postepowania rekrutacyjnego.

7. Koordynuje sprawy przyznawania doktorantom studiow doktoranckich: stypendiow
doktoranckich, zwiekszenia stypendium doktoranckiego, stypendiéow dla najlepszych
doktorantéw, nagrdéd dla doktorantéw, w tym Rektora, oraz monitoruje wykorzystanie na
nie srodkéw finansowych.

8. Koordynuje sprawy zwigzane z badaniami profilaktycznymi doktorantow.

9. Koordynuje sprawy dotyczace studiow podyplomowych oraz wykonuje wobec nich
czynnoSci administracyjne, zwigzane ze sprawowaniem przez Prorektora ds. Studentow
i Jakos$ci Ksztatcenia nadzoru nad studiami podyplomowymi.

10. Koordynuje sprawy dotyczace kursow doksztatcajacych i szkolen prowadzonych przez
wydziaty oraz wykonuje wobec nich czynno$ci administracyjne, zwigzane ze sprawowaniem
przez Prorektora ds. Studentéw i Jakos$ci Ksztatcenia nadzoru nad kursami i szkoleniami.

11. Prowadzi albumy studentow i ksiegi dyplomoéw oraz prowadzi gospodarke drukdw Scistego
zarachowania zwigzang z tokiem studiow.

12. Potwierdza, na zgdanie uprawnionych podmiotow, uzyskane w Uczelni wyksztatcenie.

13. Koordynuje i monitoruje dziatania zwigzane z praktykami studenckimi.

14.Pozyskuje i analizuje dane dotyczace planowania i rozliczania wykonania zajec
dydaktycznych.

15. Wspélpracuje z Senacka Komisjg ds. Ksztatcenia oraz zapewnia jej obstuge administracyjna.

16. Wspotdziata z Radg Doktorantéw UG oraz innymi organizacjami doktorantéw dziatajagcymi
w Uczelni.

17. Koordynuje sprawy zwigzane z realizacja projektu ,Staze Brukselskie”.

18. Koordynuje zawieranie uméw o wspotpracy w zakresie ksztatcenia z innymi uczelniami,
szkotami oraz instytucjami.

19. Wspotpracuje z Radg Programowg ds. E-learningu w rozwoju ksztatcenia z wykorzystaniem
metod ksztatcenia na odlegtosc.
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20. Koordynuje Program Mobilnosci Studentéw MOST, a w tym:

1) prowadzi korespondencje z Uniwersytecka Komisjg Ksztatcenia oraz posredniczy
w relacjach miedzy tg Komisjg i studentami;

2) prowadzi dokumentacje zwigzang z realizacja Programu;

3) informuje o mozliwoSci przyjecia na studia studentéw innych polskich uczelni oraz
podejmowania studiow przez studentéw Uniwersytetu Gdanskiego w innych uczelniach.

§ 77. Biuro Jakosci Ksztatcenia

Biuro Jako$ci Ksztatcenia wspiera System Zapewnienia JakoSci Ksztatcenia Uniwersytetu
Gdanskiego, w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

Monitoruje jako$¢ ksztatcenia na wszystkich formach studiéw poprzez organizowanie badan
stuzacych pomiarowi jakoSci ksztatcenia wsrdd studentéw, doktorantéw, stuchaczy studiéw
podyplomowych, nauczycieli akademickich, innych pracownikéw Uniwersytetu Gdanskiego
oraz poprzez analize i publikowanie wynikdw wymienionych badan.

Rozpowszechnia informacje dotyczace zagadnien zwigzanych zzapewnianiem jakosci
ksztatcenia.

Realizuje i koordynuje dziatania podejmowane w ramach Wewnetrznego Systemu
Zapewniania Jako$ci Ksztalcenia, w tym zapewnia obstuge administracyjng Uczelnianego
Zespotu ds. Zapewnienia Jakos$ci Ksztatcenia.

Wspétpracuje z Uczelnianym Zespotem ds. Zapewnienia Jakos$ci Ksztatcenia, Wydziatowymi
Zespotami ds. Zapewniania Jako$ci Ksztatcenia, Wydziatowymi Zespotami ds. Akredytacji,
stowarzyszeniami absolwentéw dziatajgcymi przy Uniwersytecie oraz innymi osobami
i instytucjami, ktorych dziatalno$s¢ ma wptyw na jako$¢ ksztatcenia.

Przygotowuje zestawienia i analizy poré6wnawcze wynikow postepowan akredytacyjnych,
monitoruje wdrazanie zalecen pokontrolnych Polskiej Komisji Akredytacyjnej oraz innych
jednostek akredytujacych ksztatcenie na Uniwersytecie Gdanskim.

Zajmuje sie organizacjg oraz obstuguje konferencje, seminaria jako$ciowe i dydaktyczne.
Uczestniczy w projektach dotyczacych jakosci ksztatcenia realizowanych przez Uniwersytet.
Organizuje i koordynuje niekomercyjne wspieranie kompetencji dydaktycznych nauczycieli
akademickich, przysztych pedagogow i doktorantéw, zwtaszcza w zakresie budowania
kompetenc;ji tutorskich.

§ 78. Biuro Rekrutacji
We wspotpracy z wydziatami podejmuje dziatania majace na celu opracowanie przepisow
rekrutacyjnych dla kandydatow na studia w Uczelni.
Obstuguje system Internetowej Rejestracji Kandydatéw (IRK) oraz wspoétpracuje z Centrum
Informatycznym w zakresie aktualizacji systemu, funkcjonalnosci, merytorycznej zawartosci
pod katem wtasciwej procedury rekrutacyjnej oraz zasad naboru na poszczeg6lne kierunki
studidw.
Przeprowadza procedure anonimizacji pracownikdw sporzadzajacych testy egzaminacyjne.
Nadzoruje opracowywanie testow egzaminacyjnych, przeprowadza ich rejestracje oraz
dostarcza w odpowiednim terminie Wydzialowym Komisjom Rekrutacyjnym.
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10.

11.

12.

13.

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

We wspoétpracy z wydziatami oraz Centrum Komunikacji i Promocji opracowuje informator
dla kandydatow na studia oraz ulotki informacyjne.

W ramach czynno$ci zwigzanych z promocja oferty edukacyjnej bierze udzial w Targach
Edukacyjnych.

Organizuje szkolenia cztonkéw komisji rekrutacyjnych z zakresu procedur rekrutacji.
Nadzoruje poprawno$¢ przebiegu proceséw zwigzanych z procedurg rekrutacyjng oraz
uzgadnia wzory decyzji, podan, zaswiadczen, zawiadomien i innych dokumentow
zwigzanych z postepowaniem rekrutacyjnym.

Nadzoruje proces ogtaszania list kandydatow przyjetych na studia.

Opracowuje dokumentacje sprawozdawcza z rekrutacji w zakresie liczby kandydatéw oraz
0s6b przyjetych na studia.

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

Opracowuje merytorycznie i aktualizuje strone internetowg Uniwersytetu w zakresie
rekrutacji na studia wyzsze.

Prowadzi sprawy zwigzane z udzielaniem studentom, doktorantom i stuchaczom studiéw
podyplomowych znizek, umorzen i zwrotéw w odptatnosci za ustugi edukacyjne.

§ 79. Biuro Stypendialne
Udziela informacji na temat rodzajéw stypendiéw dostepnych dla studentéw i doktorantow.
Prowadzi dziatania informacyjne w celu ulatwienia studentom i doktorantom zlozenie
poprawnych wnioskdéw.
Udziela informacji o zaswiadczeniach iinnych dokumentach koniecznych do uzyskania
konkretnych form pomocy materialne;.
Obstuguje przyjmowanie i opracowanie wnioskdw stypendialnych studentéw i doktorantow
wszystkich wydziatéw Uniwersytetu Gdanskiego sktadanych do Uczelnianej Komisji
Stypendialnej (UKS) iOdwotawczej Komisji Stypendialnej (OKS) aw szczegdlnosci
wnioskow o przyznanie stypendium socjalnego, stypendium dla niepetnosprawnych,
zapomog, stypendium Rektora dla najlepszych studentéw oraz innych stypendiéw zgodnie
z wlaSciwym regulaminem.
Opracowuje odwotania rozpatrywane przez OKS.
Opracowuje decyzje administracyjne dla UKS i OKS bedace podstawg do uznania wnioskow
o stypendia i odwotania.
Opracowuje podania o przyznawanie znizek, ulg oraz umorzen optat za ksztatcenie i ustugi
edukacyjne studentow oraz doktorantéw wszystkich wydzialow Uniwersytetu Gdanskiego.
W Biurze opracowywane s3 decyzje administracyjne w sprawie przyznania ww. ulg, znizek
i umorzen.
Do zadan Biura ponadto nalezy obstuga administracyjna dziatan UKS i OKS a takze
opracowywanie projektéw zmian prawnych, ktoére sa konieczne dla sprawnej obstugi
stypendialnej: zarzadzenia Rektora, regulaminy przyznawania pomocy materialnej itd.
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§ 80. Biuro ds. Oséb z Niepelnosprawnoscia
1. Prowadzi pracownie tyflotechnologiczng dla studentéw niewidomych i niedowidzgcych oraz
pracownie projektowania systeméw wsparcia oséb niepelnosprawnych i standaryzacji
ustug miedzywydziatowych.
2. Zajmuje sie rozwojem systemu wsparcia 0sob niepetnosprawnych w Uczelni.
3. W ramach standaryzowania zajmuje sie:
1) gromadzeniem i analiza norm miedzynarodowych i standardow dotyczacych oso6b
niepetnosprawnych oraz inicjowaniem zmian w krajowym procesie standaryzacyjnym
i legislacyjnym;
2) podejmowaniem dziatan wplywajacych na wyréwnywanie zakresu ustug
specjalistycznych w Uczelni.
4. Prowadzi internetowy serwis informacyjny pos$wiecony osobom niepetnosprawnym na
Uniwersytecie.
5. Zajmuje sie digitalizowaniem dokumentéw na potrzeby niewidomych studentéw oraz
formatowaniem i wykonywaniem wydrukéw brajlowskich.
6. Dostosowuje materiaty informacyjne do potrzeb niewidomych i niedowidzacych, w tym
istniejace zasoby Biblioteki UG oraz materialy pozyskane ze Zrédet zewnetrznych.
7. Instaluje, konfiguruje i testuje specjalistyczny sprzet oraz jego oprogramowanie dla oséb
z niepelnosprawnoscia.
8. Organizuje i prowadzi szkolenia i doradztwo techniczne dla oséb niepetnosprawnych.
9. Podejmuje starania o uzupeinianie uniwersyteckich zasob6w w sprzet i nowe technologie
wspomagajgce osoby niepelnosprawne.
10. Rejestruje i analizuje interwencje i postulaty dotyczace os6b niepelnosprawnych
wptywajace od spotecznosci akademickiej i jednostek organizacyjnych Uniwersytetu.
11. Podejmuje niezbedne interwencje dotyczace osob niepelnosprawnych w Uczelni.
12.Zajmuje sie wypozyczaniem i udostepnianiem sprzetu rehabilitacyjnego osobom
niewidomym i niedowidzacym.
13. Opracowuje ekspertyzy dotyczace oséb niepelnosprawnych i systemoéw informacyjnych.

Rozdziat 5. Jednostki organizacyjne administracji Uniwersytetu podlegte Prorektorowi ds.
Innowacji i Wspotpracy z Otoczeniem Spoteczno-Gospodarczym

§ 81.
Do jednostek organizacyjnych administracji centralnej podlegtych Prorektorowi ds. Innowacji
i Wspotpracy z Otoczeniem Spoteczno-Gospodarczym nalezy: Biuro Wspétpracy z Otoczeniem
Spoteczno- Gospodarczym, Biuro Projektdw, Biuro Innowacji i Ekotechnologii.

§ 82.
Przy Prorektorze ds. Innowacji i Wspdipracy z Otoczeniem Spoteczno-Gospodarczym
funkcjonuje Sekretariat, ktéry zapewnia obstuge administracyjng oraz merytoryczng Prorektora
i wykonuje swoje zadania we wspdipracy z innymi jednostkami organizacyjnymi podlegtymi
Prorektorowi.
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§ 83. Biuro Wspotpracy z Otoczeniem Spoteczno-Gospodarczym
Realizuje polityke wspéipracy z podmiotami gospodarczymi.
Nadzoruje prawidtowy przebieg wspoétpracy i kontraktow z przedstawicielami otoczenia
spoteczno-gospodarczego.
Pozyskuje projekty badawcze zadan zleconych z biznesu.
. Aktywizuje wspoétprace z otoczeniem spoteczno-gospodarczym wydziatéw, Centrum
Transferu Technologii, Biura Analiz i Ekspertyz oraz innych jednostek Uniwersytetu.
Koordynuje dziatania w zakresie drugiego i trzeciego kryterium ewaluacji dyscyplin
naukowych w Uniwersytecie.

§ 84. Biuro Projektéw Rozwojowych

Biuro Projektow Rozwojowych uczestniczy w zarzadzaniu strategicznym projektami

rozwojowymi:

1) Przygotowuje i aktualizuje zarzadzenia dot. zarzadzania projektami rozwojowymi
w uczelni.

2) Sprawuje nadzor formalny nad kierownikami projektow w zakresie zgodno$ci realizacji
projektow rozwojowych z wytycznymi programowymi oraz warunkami zawartych
umow o dofinansowanie.

3) Organizuje szkolenia i spotkania dla pracownikéw dot. wnioskowania o dofinansowanie
projektéw rozwojowych.

4) Prowadzi strone internetowg Biura Projektéw Rozwojowych.

5) Zbiera i wysyla informacje na temat konkurséw, szkolen, ofert wspotpracy, zmian
wytycznych i in. w zakresie projektéw rozwojowych.

6) Przechowuje oryginaty wnioskow, decyzji i umow o dofinansowanie oraz umoéw
partnerskich wraz z aneksami.

7) Archiwizuje przechowywang dokumentacje.

. Strukture Biura Projektow Rozwojowych tworza:

1) Sekcja Wsparcia Projektéw;

2) Sekcja Monitoringu Projektéw.

. Sekcja Wsparcia Projektéw:

1) Zapewnia wsparcie przy przygotowywaniu wnioskéw rozwojowych od strony formalne;j.

2) Weryfikuje dokumenty aplikacyjne sktadane przez pracownikdw Uniwersytetu
zainteresowanych realizacja projektow rozwojowych pod wzgledem zgodnosci
formalno-prawnej z wytycznymi programéw i funduszy oraz mozliwosci sfinansowania
planowanych wydatkéw ze wskazanych Zrédet finansowania.

3) Przygotowuje wnioski og6élnouczelniane rozwojowe.

4) Koordynuje zawieranie umow o dofinansowanie i uméw partnerskich oraz aneksow.

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

. Sekcja Monitoringu Projektow:

1) Monitoruje realizacje projektow.

2) Koordynuje zewnetrzne kontrole i audyty.
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3) Sporzadza zbiorcze sprawozdania dot. udziatu Uniwersytetu Gdanskiego w projektach
rozwojowych.

4) Prowadzi Rejestr Projektéw Rozwojowych.

5) Zapewnia wsparcie merytoryczne w zakresie analizy rynku i zasady konkurencyjnosci
w projektach rozwojowych.

6) Prowadzi obstuge systemu POL-on w zakresie rejestrowania projektéw rozwojowych.

7) Prowadzi nadzdér nad realizacjg trwatosci projektéw rozwojowych wynikajacg z uméow
o dofinasowanie.

§ 85. Biuro Innowacji i Ekotechnologii
Projektuje infrastrukture przyjazng srodowisku w budynkach UG.
Pozyskuje srodki finansowe na odnawialne Zr6dta energii.
Organizuje projektowanie przestrzeni zielonych w kampusie UG.
Opracowuje strategie wdrazania elementéw zréwnowazonego rozwoju do dokumentow
strategicznych UG.
Koordynuje dziatania Centrum Zréwnowazonego Rozwoju.
Wspotpracuje z otoczeniem spoteczno-gospodarczym i koordynuje dziatania w tym zakresie
Centrum Zréwnowazonego Rozwoju, Centrum Transferu Technologii oraz Centrum Analiz
i Ekspertyz a takze spo6tki celowej UG i Fundacji Rozwoju Uniwersytetu Gdanskiego.

Rozdziat 6. Jednostki organizacyjne administracji Uniwersytetu podlegte Prorektorowi
ds. Wspoétpracy Miedzynarodowej

§ 86.

Przy Prorektorze ds. Wspoétpracy Miedzynarodowej funkcjonuje Sekretariat, ktory zapewnia
obstuge administracyjng oraz merytoryczng Prorektora i wykonuje swoje zadania we
wspotpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi podlegtymi Prorektorowi.

1.

§ 87. Biuro Wspotpracy Miedzynarodowej

Biuro Wspoétpracy Miedzynarodowe;j:

1) Realizuje dziatania zwigzane z inicjowaniem i koordynowaniem wspdipracy naukowej
UG z zagranicznymi uczelniami i instytucjami badawczymi na szczeblu
ogolnouczelnianym.

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

3) Ewidencjonuje dokumentacje zwigzang z umowami i porozumieniami o wspotpracy
naukowej zawieranymi przez Uczelnie z oSrodkami nauki za granica.

4) Wspotdziata z wydziatami przy opracowywaniu oferty edukacyjnej i szczegotowych
zasad rekrutacji studentéw, doktorantéw oraz pracownikéw zagranicznych.

5) Wspélpracuje z Centrum Komunikacji i Promocji w zakresie miedzynarodowej promocji
UG w tym wspotuczestniczy w tworzeniu materiatdw promocyjnych w jezykach obcych.
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6) Prowadzi aktywne dziatania w zakresie nawigzywania kontaktéw z zagranicznymi
podmiotami $wiadczgcymi ustugi rekrutacyjne oraz zagranicznymi uczelniami i szkotami
$rednimi w celu pozyskiwania kandydatéw na studia.

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

8) Organizuje wyjazdy na Miedzynarodowe Targi Edukacyjne oraz konferencje zwigzane
z procesem umiedzynarodowienia Uczelni.

9) Opracowuje regulaminy, zarzadzenia, zasady i wytyczne w zakresie prowadzonych
spraw.

10)Prowadzi sprawy dotyczace wspéipracy zagranicznej Uniwersytetu z uczelniami
zagranicznymi w oparciu o programy miedzynarodowe, zwigzane z wymiang studentow
i kadry akademickie;j.

11)Aktualizuje strone internetowg (w wersji polskiej i angielskiej) poswiecong zadaniom
realizowanym przez Biuro.

12)Prowadzi doradztwo w zakresie mozliwoSci wyjazdow studentéw na stypendia
zagraniczne.

13)Koordynuje inicjatywy podejmowane przez Wydziaty i jednostki ogélnouniwersyteckie
Scisle korespondujace ze wspdtpracg miedzynarodowa.

14)Wspéipracuje z Wydziatami i jednostkami ogoélnouniwersyteckimi UG w zakresie
rankingow efektow internacjonalizacji i wspo6tpracy miedzynarodowe;.

15)Opracowuje sprawozdania dotyczace wspotpracy miedzynarodowej w zakresie zadan
Biura.

Strukture Biura Wspoétpracy Miedzynarodowej tworza:

1) Sekcja Obstugi Studentow Zagranicznych;

2) Sekcja Obstugi Programu Erasmus+;

3) Sekcja Obstugi Profesoréw Zagranicznych.

Sekcja Obstugi Studentéw Zagranicznych realizuje zadania zwigzane z przyjmowaniem

obcokrajowcéw (studentoéw i doktorantéw) na caty tok studidow (studenci komercyjni oraz

stypendysci Rzadu Polskiego), w szczegdlnosci jest to:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg stazy naukowo-badawczych cudzoziemcow
stypendystow Rzagdu RP, kierowanych przez NAWA;

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg toku studiow cudzoziemcédw stypendystow
Rzadu RP, kierowanych przez NAWA;

3) Prowadzenie rekrutacji kandydatow planujacych podja¢ studia pierwszego lub drugiego
stopnia na zasadzie odptatnosci oraz obstuga studentéw zagranicznych z krajow
niebedacych cztonkami UE;

4) Udzielanie zagranicznym kandydatom szczegétowych informacji o aktualnej ofercie
edukacyjnej, procedurze rekrutacyjnej i wizowej oraz sprawach socjalno-bytowych
zwigzanych z pobytem w Polsce;

5) Zapewnienie wsparcia organizacyjnego zagranicznym studentom oraz doktorantom,
ktorzy podejmuja w Uczelni studia lub realizujg programy badawcze/dydaktyczne;
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6) Monitorowanie procesu nostryfikacji zagranicznych $wiadectw maturalnych
(wspotpracujac w tym zakresie z Kuratorium O$wiaty) oraz procesu nostryfikacji
dyploméw ukonczenia studiéw wyzszych.

4. Sekcja Obstugi Programu Erasmus+ realizuje zadania zwigzane z koordynacja programéw:
Erasmus + KA103 (kraje programu), Erasmus + KA107 (kraje partnerskie), POWER
Mobilno$¢., w szczegdlnosci jest to:

1) Sktadanie osobnych wnioskdéw na kazdy z programow;

2) Zarzadzanie budZetem kazdego z programow zgodnie z wytycznymi Komisji
Europejskiej;

3) Sporzadzanie raportéw finansowych i merytorycznych (po trzy raporty rocznie dla
kazdego z programow);

4) Aktualizowanie informacji o programach zgodnie z wytycznymi Komisji Europejskiej;

5) Opracowywanie aplikacji o przyznanie Kontraktu Uczelnianego/Karty Erasmusa dla
Uniwersytetu;

6) Aktywne zabieganie o zawieranie uméw dwustronnych z uczelniami zagranicznymi;

7) Procedowanie procesu podpisywania uméw z partnerami zagranicznymi (umowy
miedzyinstytucjonalne) oraz wprowadzenie ich do systemu Komisji Europejskiej
MOBILITY TOOL;

8) Opracowanie podziatu $rodkéw finansowych dla Uczelni oraz indywidualnych
beneficjentow zgodnie z wytycznymi programoéow;

9) Zgtoszenie kazdego zrekrutowanego studenta do partnerskiej uczelni, zgodnie
z podpisana umowag miedzyinstytucjonalng oraz wprowadzenie tych danych do
systeméw Komisji Europejskiej: MOBILITY TOOL;

10)Organizowanie cyklicznych spotkan informacyjnych dla studentéw oraz zebranie
indywidualnych informacji na temat deklaracji jezykowych i umieszczenie ich na portalu
Komisji Europejskiej On-line Language Platform w celu przeprowadzenia testu
jezykowego;

11)Organizowanie cyklicznych spotkan dla koordynatoréw wydziatowych, na ktorych
omawiane sg biezace problemy zwigzane z dzialaniem programéw na UG;

12)Realizacja indywidualnych umoéw z beneficjentami programéw (studenci wyjezdzajacy
na studia/praktyke, pracownicy na wyjazdy dydaktyczne/szkoleniowe);

13)Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja programow, oraz przygotowanie
dokumentacji na czas kontroli poszczegdlnych zagadnien lub beneficjentow;

14)Organizowanie wizyt monitoringowych dla przyjezdzajacych pracownikéw z uczelni
partnerskich;

15)Rekrutacja oraz organizacja pobytu dla studentéw przyjezdzajacych w ramach
programoéw.

5. Sekcja ds. Obstugi Profesorow Zagranicznych realizuje zadania zwigzane z kompleksowa
obstugg gosci zagranicznych, w szczegblnosci jest to:

1) Organizacja i koordynacja przyjazdow zagranicznych naukowcow na Uniwersytet
Gdanski w celach dydaktycznych i wymiany doswiadczen naukowych.

2) Zapewnienie wsparcia organizacyjnego zagranicznym naukowcom, ktorzy realizuja
w Uniwersytecie Gdanskim programy badawcze lub dydaktyczne.
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3) Prowadzenie rejestru zagranicznych naukowcé4w przyjezdzajacych na Uniwersytet
Gdanski na podstawie danych dostarczanych przez Wydziaty.

§ 88. Biuro Projektu European University of the Seas - SEA-EU
Koordynuje komunikacje pomiedzy partnerami Konsorcjum.
Koordynuje komunikacje pomiedzy cztonkami poszczegdlnych podkomitetow tworzacych
Zesp6t Projektowy.
Monitoruje postepy w realizacji poszczeg6lnych zadan Projektu.
Prowadzi obstuge administracyjng Kierownika Projektu i Zespolu Zarzadzajacego
Projektem.
. Weryfikuje miesieczne wewnetrzne sprawozdania z wykonanych prac w ramach
poszczeg6lnych pakietéw roboczych Projektu.
. Wspiera osoby zaangazowane w Projekt w przygotowywaniu okresowych raportéw.
Organizuje spotkania w ramach zobowigzan podjetych w Projekcie.

Rozdziat 7. Kanclerz i podlegte jednostki organizacyjne

§ 89.
Kanclerz, na podstawie upowaznienia Rektora, zarzadza mieniem i gospodarka
Uniwersytetu w zakresie zwyktego zarzadu.
Szczegbétowe zadania Kanclerza okresla Statut.
Kanclerz Uniwersytetu Gdanskiego wykonuje przypadajace mu zadania przy pomocy swoich
zastepcow:
1) Zastepcy Kanclerza ds. Administracyjnych;
2) Zastepcy Kanclerza ds. Informatycznych;
3) Kwestora.
Przy Kacerzu funkcjonuje sekretariat, ktéry prowadzi administracyjng i merytoryczna
obstuge Kanclerza i jego zastepcow.

§ 90.
Kanclerz sprawuje nadzor nad nastepujacymi jednostkami organizacyjnymi administracji
centralnej: Dziat Zamoéwien Publicznych, Centrum Polityki Zakupowej, Centrum Inwestycji,
Remontow i Eksploatacji, Kancelaria Ogolna, Sekcja ds. Rozliczen, Sekcja ds. Ubezpieczen.
Zastepcy Kanclerza ds. Administracyjnych podlegaja bezposrednio nastepujace jednostki
organizacyjne: Dziat Administracji, Dzial Domoéw Studenckich, Straz Uniwersytecka,
Przedszkole Uniwersyteckie, Muzeum UG.
Zastepcy Kanclerza ds. Informatycznych podlegaja bezposrednio nastepujace jednostki
organizacyjne: Centrum Informatyczne, Centrum Kompetencyjne EZD.
Kwestor wykonuje swoje zadania przy pomocy swoich zastepcéw. Jednostki organizacyjne
Kwestury to:
1) Sekcja ds. Weryfikacji i Akceptacji Dokumentdow;
2) Dziat Kontrolingu;
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2.

3) Stanowisko Gtéwnego Specjalisty ds. Finansowo-Ksiegowych;

4) jednostki podlegte Zastepcy Kwestora ds. Rachunkowos$ci: Dziat Rachunkowosci
Finansowej oraz Dziat Gospodarowania Rzeczowymi Sktadnikami Majatku;

5) jednostki podlegte Zastepcy Kwestora ds. Finanséw: Dziat Finansowy, Sekcja ds.
Windykacji oraz Sekcja ds. Sprawozdawczosci Statystycznej i Budzetowej;

6) jednostki podlegte Zastepcy Kwestora ds. Projektéw: Dziat Obstugi Finansowej
Projektow.

§ 91. Jednostki podlegte bezposrednio Kanclerzowi

§ 92. Dziat Zaméwien Publicznych

Dziat Zamoéwien Publicznych:

1) Opiniuje tryb postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego w Uczelni i spos6b
udzielenia zamowienia.

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

3) Sporzadza roczny zbiorczy Plan Zamoéwien Publicznych Uniwersytetu Gdanskiego.

4) Prowadzi centralny Rejestr Zamoéwien Publicznych i Konkurséw udzielonych przez
Uniwersytet.

5) Nadzoruje poprawno$¢ i aktualizacje informacji zwigzanych z zamoéwieniami
publicznymi na stronie internetowej Uczelni.

6) Udziela zainteresowanej jednostce lub pracownikom informacji o obowigzujacych
przepisach prawa dotyczacych zamoéwien publicznych, zwigzanych z realizacja danego
zamoéwienia.

7) Przechowuje dokumentacje postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,
realizowanych w Dziale Zamoéwien Publicznych.

8) Prowadzi merytoryczng obstuge Elektronicznego Systemu Zaméwien Publicznych, w tym
Systemu Zamowien Wewnetrznych Uniwersytetu Gdanskiego.

9) Opiniuje realizacje przez jednostki zamoéwien publicznych, do ktérych nie stosuje sie
ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

10)Przeprowadza instruktaz w zakresie zasad i trybu udzielania zaméwien publicznych na
wniosek zainteresowanej jednostki lub pracownikéw Uczelni.

11)Inicjuje organizacje szkolen oraz udziat pracownikdéw Uczelni w szkoleniach dotyczacych
zamOwien publicznych.

12)Wnioskuje o powotanie Komisji Przetargowe;j.

W sktad Dziatu Zamoéwien Publicznych wchodza:

1) Sekcja Zamowien Publicznych,

2) Sekcja Realizacji Umow.

Sekcja Zamowien Publicznych:

1) Przeprowadza postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w celu udzielenia
zamoéwienia publicznego na dostawy, ustugi lub roboty budowlane i prowadzi stosowng
dokumentacje postepowan.
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2)
3)

4)

5)

Przygotowuje dokumentacje postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego do
kontroli wewnetrznych i zewnetrznych.

Obstuguje, z wylaczeniem czynnosci obstugi prawnej, od strony Uczelni proces
postepowan odwotawczych do Krajowej Izby Odwotawcze;j.

Sporzadza i przekazuje Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych roczne sprawozdania
dotyczace zaméwien publicznych udzielonych na podstawie ustawy Prawo zamoéwien
publicznych i planowanych wstepnych zamoéwien dotyczacych rob6t budowlanych.

Na podstawie sprawozdan przekazanych z jednostek prowadzacych Rejestry zaméwien
publicznych udzielonych na podstawie wytgczen obowigzku stosowania ustawy Prawo
zamoOwien publicznych, podlegajacych obowigzkowi sprawozdawczemu sporzadza
i przekazuje Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych roczne sprawozdania dotyczace
zamoOwien publicznych udzielonych przez Uczelnie z wytgczeniem stosowania ustawy
Prawo zaméwien publicznych.

Sekcja Realizacji Umow:

1)

2)

3)

4)

5)

Prowadzi elektroniczne rejestry realizacji uméw zawartych w postepowaniach
o udzielenie zamoéwienia publicznego prowadzonych przez Sekcje Zamodwien
Publicznych.

Monitoruje stan realizacji zawartych uméw dotyczacych dostaw sukcesywnych lub ustug
oraz przekazuje stosowne informacje do Sekcji Zamoéwien Publicznych z wytgczeniem:
umow dotyczacych robo6t budowlanych i inwestycji, uméw dotyczacych eksploatacji
obiektow Uniwersytetu i dostaw mediéw, ktorych realizacjg przedmiotowa zajmujg sie
wtlasciwe jednostki organizacyjne Uniwersytetu.

Przeprowadza kontrole rejestréw zamoéwien publicznych udzielonych na podstawie
wytaczen obowigzku stosowania ustawy Prawo zamdéwien publicznych, podlegajacych
obowigzkowi sprawozdawczemu prowadzonych przez jednostki organizacyjne.
Rejestruje i sprawdza poprawno$¢ opracowania, odpowiednio dla danego postepowania
o zamoOwienie publiczne lub dokonanych zakupéw, do ktérych nie stosuje sie ustawy
Prawo zamoéwien publicznych, wszelkie dokumenty ksiegowe przekazywane przez
jednostki organizacyjne, po czym przekazuje je do Dziatu Finansowego Uniwersytetu.
Na wniosek zainteresowanej jednostki organizacyjnej lub pracownikéw Uniwersytetu
przeprowadza instruktaz w zakresie prowadzenia Rejestrow zamdwien publicznych
udzielonych na podstawie wytaczen obowigzku stosowania ustawy Prawo zaméwien
publicznych, podlegajacych obowigzkowi sprawozdawczemu na podstawie art. 98 ust. 4
tej ustawy, w tym zamoéwien udzielonych na podstawie art., 4 pkt 8” i prawidtowego
opracowywania dokumentow ksiegowych w zakresie rzeczowym dziatalnosci Dziatu
Zamowien Publicznych.

§ 92 a. Centrum Polityki Zakupowej

. Wspotpracuje z innymi uczelniami w zakresie wypracowania wspoélnych standardow,

dobrych praktyk w ramach tworzonych miedzyuczelnianych zespotéw, porozumien

miedzyuczelnianych itp. w zakresie polityki zakupowe;.
Buduje konstruktywne relacje z klientami wewnetrznymi CPZ oraz partnerami i instytucjami

zewnetrznymi.
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. Wspétpracuje z Komisjg ds. Strategicznego Rozwoju i Modelowania Proceséw w UG.

. Ujednolica i usprawnia proces realizacji polityki zakupowej na UG.

Monitoruje i analizuje obszar polityki zakupowej UG w celu okre$lania wewnetrznych
priorytetow i kluczowych kategorii zamowien.

Dazy do optymalizacji i usprawniania procesu zakupowego w ramach przeprowadzania
procedur na potrzeby badan naukowych i dydaktyki.

Identyfikuje i analizuje potrzeby oraz problemy jednostek wewnetrznych z obszaru polityki
zakupowej UG oraz wdraza i realizuje dedykowane narzedzia wsparcia.

. Wspiera tworzenie zespotdw zakupowych w strukturach UG.

§ 93. Centrum Inwestycji, Remontéw i Eksploatacji

Centrum realizuje biezaca dziatalno$¢ w zakresie gospodarki remontowej, inwestycyjnej

oraz eksploatacji.

Strukture Centrum tworza

1) Sekcja Inwestycji i Remontow;

2) Sekcja Eksploatacji i Rozliczen Mediow.

Sekcja Inwestycji i Remontéw realizuje biezaca dziatalno$¢ w zakresie inwestycji i remontow

a w szczegdlnosci:

1) Nadzoruje inwestycje budowlane i remonty realizowane przez Uczelnie.

2) Opracowuje plany remontéw i inwestycji.

3) Przygotowuje dokumenty do procedury przetargowej w oparciu o przepisy ustawy
Prawo zaméwien publicznych na ustugi projektowe, roboty budowlane, dostawy;
wspotpracuje z Dziatem Zamoéwien Publicznych.

4) Przygotowuje dokumenty i przeprowadza postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego poza ustawg Prawo zamoéwien publicznych zgodnie z regulaminem
udzielania zamdéwien publicznych obowigzujacym w UG na ustugi projektowe, roboty
budowlane, dostawy oraz prowadzi stosowng dokumentacje postepowan.

5) Prowadzi rejestry udzielanych zamdwien i ich kosztéw.

6) Wspbtpracuje przy opracowywaniu zatozen projektow, realizuje i rozlicza projekty
finansowane ze Srodkow Unii Europejskiej, Srodkéw wtasnych i innych zrodet.

7) Przygotowuje lub wspoétpracuje przy opracowaniu wnioskow o dofinansowanie
inwestycji.

8) Wspotpracuje z zewnetrznymi instytucjami finansujacymi poprzez sporzadzanie
wymaganych umowa wnioskéw o ptatnos¢, wnioskéw o zaliczki, wyjasnien, oSwiadczen,
raportéw, sprawozdan, kart monitoringowych, zestawien i innych wymaganych
dokumentdédw zwigzanych z realizacjg projektow.

9) Wspotpracuje z Dziatem Finansowym w zakresie weryfikacji ksiegowej wnioskdw,
rozliczen i sprawozdan z realizacji prowadzonych zadan inwestycyjnych i remontowych.

10)Realizuje i monitoruje naprawy gwarancyjne, w tym réwniez realizowane w ramach
wykonawstwa zastepczego, przygotowuje niezbedne dokumenty do Dziatu Finansowego
zwigzane z wystawianiem not obcigzajacych za niewykonane naprawy lub opdZnienie w
wykonaniu naprawy.
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11)Przygotowuje, na wniosek biura prawnego, niezbedne dokumenty do prowadzenia
spraw arbitrazowych, mediacyjnych lub sagdowych.

12)Przygotowuje dane do prowadzenia dziatan informacyjnych i promocyjnych zgodnie
z umowg o dofinansowanie projektu.

13)Uczestniczy w odbiorach technicznych obiektow oraz przygotowuje dokumentacje
dotyczacy ich wigczenia do sktadnikéw majatkowych Uczelni.

14)Kontroluje przestrzeganie przepiséw i zasad BHP oraz ochrony p.poz. w czasie realizacji
zadan.

15)Przeprowadza przeglady obiektéw Uczelni w celu okres$lenia ich stanu technicznego.

16)Wprowadza dane dotyczace realizowanych inwestycji w Zintegrowanym Systemie
Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym POL-on.

17)Archiwizuje i udostepnia dokumentacje techniczng obiektéw istniejgcych,
projektowanych oraz innych dokumentéw wytwarzanych w jednostce; wspoétpracuje
z gtdbwnym Archiwum Uczelni.

18)Scisle wspétpracuje z innymi jednostkami UG w zakresie tworzenia i uzgadniania
dokumentacji technicznej inwestycji i remontéw oraz w zakresie planowanych zadan
inwestycyjnych, remontowych i biezacej eksploatacji.

Sekcja Eksploatacji i Rozliczenn Mediéw realizuje biezaca dziatalno$¢ w zakresie utrzymania

w ciggtej sprawnosci sieci, instalacji, urzadzen energetycznych, systeméw wentylacji

i klimatyzacji, urzadzen weztéw cieplnych i kottowni, urzadzen transportu bliskiego,

instalacji cieplnych, gazowych, systemoéw bezpieczenstwa przeciwpozarowego, sygnalizacji

wtlamania inapadu, kontroli dostepu oraz sieci telefonicznej (dalej infrastruktury
technicznej) w obiektach UG. Zapewnia ciggto$¢ dostaw energii elektrycznej, energii cieplnej,
gazu, wody do obiektow UG oraz prowadzi ich rozliczenia. Dzial w szczeg6lnosci:

1) Opracowuje plany serwisow i konserwacji infrastruktury techniczne;.

2) Opracowuje dokumenty i szacuje koszty do procedury przetargowej w oparciu
o przepisy ustawy Prawo zamdéwien publicznych na dostawy mediéw oraz serwisy
i konserwacje infrastruktury technicznej; wspdipracuje z Dzialem Zamoéwien
Publicznych.

3) Przygotowuje i przeprowadza postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego na
dostawy i ustugi poza przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych zgodnie
z regulaminem udzielania zamowien publicznych obowigzujgcym w UG oraz prowadzi
stosowng dokumentacje postepowan.

4) Prowadzi rejestry udzielanych zaméwien i ich kosztow.

5) Prowadzi rejestry i ewidencje faktur za media (energia elektryczna, energia cieplna, gaz,
woda i $cieki) oraz dokonuje ich weryfikacji i opracowania.

6) Prowadzi monitoring i optymalizacje zuzycia medidw (energia elektryczna, energia
cieplna, gaz, woda ) umozliwiajagcg wykonywanie analiz i biezaca kontrole zuzycia oraz
tworzenie raportéw i prognoz dla poszczegdlnych medidw.

7) Prowadzi nadzor nad realizacja umow dotyczacych napraw, serwisdw i konserwacji
infrastruktury techniczne;j.

8) Monitoruje stan techniczny oraz prawidtowo$¢ dziatania infrastruktury techniczne;.
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9) Uczestniczy w przegladach serwisowych, regulacjach systeméw wentylacji i klimatyzacji,
urzadzen weztdw cieplnych ikottowni, urzadzen transportu bliskiego, instalacji
cieplnych, gazowych orazsysteméw bezpieczenstwa we wspotpracy zgwarantem
budynku, serwisantem urzadzen, a takze administracjg poszczego6lnych obiektow.

10)Zapewnia nadzér nad prawidtowa iracjonalng praca istniejgcej infrastruktury
technicznej sieci elektroenergetycznych wcelu utrzymania ciagtosSci ruchu,
zabezpieczenia dostawy energii elektrycznej oraz zapewnienia bezpieczenstwa ludzi
i mienia.

11)Analizuje przyczyny ipodejmuje dzialania naprawcze iprzedsiewziecia w celu
zapobiezenia lub usuniecia awarii sieci, urzadzen i instalacji energetycznych, systemow
iurzadzen wentylacji i klimatyzacji, urzadzen w weztach cieplnych ikottowniach,
urzadzen transportu bliskiego, instalacji cieplnych, gazowych oraz systemow
bezpieczenstwa i instalacji telefoniczne;j.

12)0Obstuguje system zarzgdzania budynkami BMS oraz system monitoringu zwigzany
z zarzadzaniem zuzyciem energii elektryczne;.

13)Sporzadza sprawozdania G-02b i G-02o0 do GUS na podstawie danych wtasnych
i otrzymanych od innych jednostek organizacyjnych.

14)Planuje iwdraza przedsiewziecia energetyczne stuzgce poprawie efektywnosci
energetycznej.

15)Przygotowuje dokumenty i wnioskuje o udzielenie zamdéwienia na dostawe energii
cieplnej, elektrycznej, gazu i wody oraz aktualizacje umoéw.

16)Monitoruje prawidtowos¢ pracy wskazan urzadzen pomiarowo-rozliczeniowych energii
elektrycznej, cieplnej, gazu i wody.

17)Opiniuje wszystkie podtgczenia i przetgczenia ruchowe w sieci, bedace wtasnosciag lub
eksploatowane przez Uczelnie oraz okresla warunki techniczne podtgczenia do instalacji
i sieci energetycznych UG.

18)Ustala stawki oraz optaty za energie elektryczna, cieplng (c.o. i c.w.u.) dla kontrahentéw
i najemcéw.

19)Wspotpracuje z pozostatymi jednostkami organizacyjnymi UG w zakresie tworzenia
iuzgadniania dokumentacji technicznej inwestycji iremontéow orazw zakresie
planowania zadan inwestycyjnych, remontowych i biezacej eksploatacji infrastruktury
techniczne;j.

20)Administruje w imieniu operatora, czyli Uniwersytetu Gdanskiego, urzgdzeniami
z zawarto$cig czynnikow chtodniczych i prowadzi ich dokumentacje w Centralnym
Rejestrze Operatorow zgodnie z ustawg o substancjach zubozajacych warstwe ozonowg
oraz niektérych fluorowanych gazach cieplarnianych.

21)Kontroluje przestrzeganie przepisow i zasad BiHP oraz ochrony ppoz. w czasie realizacji
zadan.

§ 94. Kancelaria Ogolna
Przyjmuje dokumentacje wptywajaca, rejestruje ja w odpowiednich rejestrach systemu
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD) i rozdziela do wtasciwych jednostek
organizacyjnych celem jej dalszej dekretaciji.

-44 -



Requlamin organizacyjny UG

w

v W N

Zapewnia prawidlowa wysytke korespondencji wychodzace;j.

Obstuguje elektroniczng skrzynke podawczg ePUAP.

Koordynuje wspéiprace z operatorem pocztowym realizujgcym ustugi pocztowe na rzecz
Uczelni.

Obstuguje utworzone w Uczelni sktady chronologiczne (uporzadkowane zbiory
dokumentacji w postaci nieelektronicznej) i wspo6tpracuje w tym zakresie z Archiwum.
Wspotpracuje z punktami kancelaryjnymi na wydziatach i w jednostkach
ogo6lnouniwersyteckich.

§ 95. Sekcja ds. Rozliczen
Prowadzi centralny rejestr uméw, porozumien i ugod.
Nadaje numery zadan i prowadzi ich rejestr w systemie finansowo-ksiegowym zgodnie
z Polityka Rachunkowosci Uniwersytetu.
Wprowadza dane kontrahentéw z zarejestrowanych umoéw do systemu finansowo-
ksiegowego i sprawuje nadzor nad elektroniczng baza kontrahentéw.
Wykonuje czynno$ci kontroli nastepczej dokumentéw finansowych oraz dokonuje ich
akceptacji w ramach peltnomocnictwa.
Z upowaznienia Rektora zatwierdza ptatnosci Uniwersytetu w granicach petnomocnictwa.
Generuje w elektronicznym systemie bankowym dokumenty wyciggdw bankowych
z rachunkéw Uczelni bedgce podstawg ksiegowan.
Potwierdza za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentéw finansowych stanowigce
zatgczniki do zadan finansowych oraz wnioskéw o ptatnos¢ zgodnie z pelnomocnictwem.

§ 96. 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 zgtoszenia od jednostek na ubezpieczenie sprzetu uzytkowanego poza terenem
Uczelni oraz ubezpieczenie NNW studentéw i doktorantéw w czasie odbywania praktyk,
stazy, badan naukowych oraz prowadzenia prac rozwojowych;
Opracowuje i zgtasza wnioski dotyczace ubezpieczen oraz zatatwia sprawy zwigzane
z Zawieraniem umow ubezpieczeniowych.
Udziela informacji w zakresie ubezpieczen oraz wspoétpracuje z brokerami
ubezpieczeniowymi.
Wspélpracuje z Prorektorem ds. Studentow i JakoSci Ksztalcenia w zakresie ubezpieczen
studentéw i doktorantow.
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Rozdziat 8. Jednostki organizacyjne podlegte Zastepcy Kanclerza ds. Administracyjnych

§ 97. Dziat Administracji

1. Dziat koordynuje i nadzoruje prace podleglych Kierownikéw Zespotéw Obiektow oraz
realizuje zadania powierzone administracji centralnej w zakresie zakupéw i ustug na

potrzeby jednostek organizacyjnych, w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

prowadzi ewidencje i rozliczanie kosztow utrzymania administrowanych obiektéw
z wylaczeniem medidw i ustug serwisowych wynikajgcych z uméw prowadzonych przez
Centrum Inwestycji, Remontéw i Eksploatacji;

kontroluje prawidtowo$¢ pobierania i rozliczania S$rodkdéw pienieznych przez
uprawnionych pracownikéw, zgodnie z Zasadami Gospodarki Kasowej obowigzujacymi
w Uczelni;

prowadzi biezgcy wykaz stuzbowych telefon6w komérkowych i dokumentacje dotyczaca
telefonii komoérkowej funkcjonujacej w Uniwersytecie;

prowadzi nadzér na terminowym zgtaszaniem potrzeb remontowych administrowanych
obiektéw;

wspotpracuje z dziekanami i jednostkami organizacyjnymi w zakresie wykonywanych
zadan;

prowadzi obstuge kancelaryjng dziatu.

Dziatowi Administracji podlegaja Zespoty Obiektow, ktore:

organizuja, kontroluja i koordynuja prace podlegtych pracownikéw w zakresie
sprzatania, prac konserwatorskich oraz utrzymania w czystosci i porzadku terenéw
zewnetrznych;

utrzymuja w nalezytym stanie czysto$ci administrowane budynki i pomieszczenia
Uczelni;

zapewniajg ochrone powierzonego mienia i sktadnikow wyposazenia obiektow;

dbaja o aktualizacje tresci instrukcji bezpieczenstwa pozarowego;

dokonujg biezacych wymaganych przepisami prawa wpisow w Ksigzce Obiektu
Budowlanego;

wspotpracujg z uzytkownikami obiektow w zakresie dostosowania pomieszczen do
celow dziatalnosci jednostek organizacyjnych Uniwersytetu;

dbaja o zapewnienie witaSciwego stanu technicznego instalacji i wurzadzen
w administrowanych obiektach;

wspotpracujg przy zawieraniu umoéw dotyczacych wynajméw pomieszczen
i powierzchni, nadzorujg przestrzeganie warunkow zawartych z kontrahentami umow
oraz wszelkie bezumowne akcje promocyjne i informacyjne;

wspotpracujg z najemcami UG w zakresie min. zglaszania uwag merytorycznych do
projektéw umow najmu dtugoterminowych zawieranych z potencjalnymi najemcami
oraz koordynujg wspotprace z najemcami po ich podpisaniu;

10)przygotowujg w porozumieniu z dziekanem propozycje do rocznego planu remontow;
11)odpowiadaja za stan techniczny oraz porzadek i bezpieczenstwo terenéw przy obiektach;
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12)wspéipracuja z Biurem Bezpieczenstwa Pracy i Ochrony Zdrowia w zakresie
wyposazania obiektow w sprawny sprzet ochrony przeciwpozarowej, instrukcje
alarmowe oraz pozarnicze tablice informacyjno-ostrzegawcze;

13)wspoétpracuja z innymi jednostkami w zakresie zapewnienia wta$ciwego stanu
technicznego instalacji i urzadzen energetycznych, gazowych, odgromowych,
wentylacyjnych, hydrantowych i alarmowych;

14)wprowadzaja dane dotyczace podlegtych budynkéw do Modelu Zarzadzania
Majatkiem /Nieruchomosci, zgodnie z dokumentacja techniczng budynkoéw.

Wykaz zespotdw/administracji obiektdw ogtasza Kanclerz.

. W zakresie zakupow i ustug wspoélnych, obstugi transportowej Dzial Administracji

w szczegOlnoSci:

1) przygotowuje dokumenty do procedury przetargowej w oparciu o przepisy ustawy
Prawo zaméwien publicznych m.in. na ustugi sprzatania obiektéw, mycia okien
trudnodostepnych, dostawy; wspotpracuje z Dziatem Zamowien Publicznych;

2) przygotowuje dokumenty i przeprowadza postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego poza ustawg Prawo zamoéwien publicznych zgodnie z regulaminem
udzielania zamo6wien publicznych obowigzujacym w UG oraz prowadzi stosowng
dokumentacje postepowan;

3) realizuje zapotrzebowanie na ustugi i dostawy wspoélne dla jednostek UG, z wyjatkiem
zastrzezonych do kompetencji innych jednostek;

4) Prowadzi rejestry udzielanych zamoéwien i ich kosztow.

Dziat Administracji prowadzi gospodarke samochodowg Uniwersytetu a w szczeg6lnosci:

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

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

3) kontroluje stan techniczny pojazdéw oraz ich biezaca obstuge i wyposazenie
z uwzglednieniem obowigzujacych przepisow;

4) prowadzi rejestr i rozliczenie zakupionego paliwa oraz materiatéw eksploatacyjnych;

5) prowadzi rozliczenia i rejestry dotyczace wykorzystywania prywatnych samochoddéw
pracownikéw Uniwersytetu do celéw stuzbowych;

6) sporzadza informacje o korzystaniu ze Srodowiska w zakresie wprowadzania gazéw lub
pytow do powietrza z procesdw spalania paliw w silnikach spalinowych.

W zakresie zarzadzania nieruchomos$ciami Dziat Administracji realizuje zadania:

1) planowanie celow i sposobdw realizacji dotyczacych rozwoju nieruchomosci oraz
zachowania ich w stanie niepogorszonym;

2) przygotowywanie dokumentacji wymaganej przez organ administracji panstwowej
wtasciwy dla spraw skarbu panstwa;

3) wspotpraca z whasciwymi miejscowo urzedami i sadami rejonowymi oraz innymi
uprawnionymi zawodowo podmiotami lub biegtymi w =zakresie niezbednych
dokumentéw okreslajacych stan formalno-prawny nieruchomos$ci na podstawie
wypisow i wyrysow z rejestru gruntow;

4) prowadzenie ewidencji nieruchomosci stanowigcych zasoby Uczelni;
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6.

5) informowanie o formach ochrony konserwatorskiej obiektéw podlegajacych takiej
ochronie;

6) pozyskiwanie opinii w zakresie stosowania odpowiednich cen wynajmu nieruchomosci;

7) prowadzenie dziatan w zakresie skutecznego zarzadzania i racjonalnego
gospodarowania nieruchomos$ciami;

8) proponowanie warunkéw umoéw dotyczacych zbycia oraz wynajmu nieruchomosci
przeznaczonych na cele komercyjne;

9) procedowanie wymaganych zg6d organéw nadzoru;

10)wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie aktualizacji warunkow wspétpracy;

11)wspotpraca z administratorami obiektéw w zakresie nadzoru nad prawidlowym
wykorzystywaniem powierzonego przedmiotu najmu, dzierzawy;

12)opracowywanie deklaracji dotyczacych podatku od nieruchomos$ci; prowadzenie
rozliczen kontrahentéw dotyczacych wynajmu pomieszczen, powierzchni i gruntéow
oraz innych ustug, zgodnie z procedurami obowigzujagcymi w Uniwersytecie,
z wylaczeniem prowadzenia windykacji naleznosci;

13)prowadzenia ewidencji wykorzystania nieruchomosci;

14)prowadzenie bazy danych kontrahentéw;

15)prowadzenie polityki informacyjnej o wolnych zasobach lokalowych;

16)realizacja zatozen Polityki Cenowej dotyczacej nieruchomos$ci w zakresie zawartych
umow, w tym nadzoér i egzekwowanie postanowien umownych;

17)promowanie zasobdw na zewnatrz w celu racjonalnego i efektywnego wykorzystania
zasobow, w tym informacje na stronie internetowej o wolnych przestrzeniach.

W zakresie gospodarowania odpadami Dzial Administracji:

1) koordynowanie dziatan w zakresie gospodarki odpadami prowadzonych
w poszczeg6lnych jednostkach organizacyjnych UG;

2) biezace monitorowanie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawnych dotyczacych
obowigzkéw spoczywajacych na UG w zakresie gospodarowania odpadami oraz
przedstawianie informacji w tym zakresie Zastepcy Kanclerza ds. administracyjnych;

3) opracowywanie projektéw wewnetrznych aktow prawnych w zakresie gospodarki
odpadami;

4) wspélpraca z wyznaczonymi osobami w jednostkach organizacyjnych oraz
administratorami obiektow w zakresie zagospodarowania odpaddéw i postepowania
Z nimi;

5) kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z gospodarowania odpadéw
komunalnych;

6) petnienie obowigzkéw administratora Bazy danych o produktach i opakowaniach oraz
o gospodarce odpadami, w tym aktualizacja danych, dodawanie nowych uzytkownikéw,
sporzadzanie sprawozdan rocznych;

7) opracowywanie instrukcji i procedur postepowania z odpadami oraz ich
magazynowania przy wspodtudziale innych jednostek organizacyjnych, w tym Biura
Bezpieczenstwa Pracy i Ochrony Zdrowia;

8) propagowanie dziatan majacych na celu edukacje proekologiczng, Swiadoma segregacje
odpadéw;
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9) sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarowania odpadami, naliczanie optat za
korzystanie ze Srodowiska.

§ 98. Straz Uniwersytecka

Straz Uniwersytecka dziata na podstawie wtasnego regulaminu. W ramach swoich

podstawowych zadan:

1) Zapewnia bezpieczenstwo o0s6b przebywajgcych w wyznaczonych obiektach i na terenach
Uniwersytetu.

2) Chroni mienie Uniwersytetu w dozorowanych budynkach zlokalizowanych na terenie
Trojmiasta z wylaczeniem Domoéw Studenckich i Hoteli Asystenckich.

3) Na zlecenie administracji Doméw Studenckich i Hoteli Asystenckich podejmuje doraZne
interwencje majgce na celu przywrdcenie porzadku i zapewnienie przestrzegania
regulaminéw przez mieszkancow.

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

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

6) Ujawnia nieprawidtowosci w zapewnieniu technicznej sprawnos$ci wyposazenia i urzadzen
dozorowanych budynkéw oraz utrzymania ich otoczenia w nalezytym stanie.

7) Rekomenduje dziatania organizacyjne, zabezpieczenia mechaniczne i elektroniczne
w zakresie zapewnienia bezpieczenistwa obiektéw i terendw Uniwersytetu oraz monitoruje
sprawno$¢ dziatania zabezpieczen.

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

9) Zapewnia calodobowg obstuge i kontrole urzadzen sygnalizacji zagrozen.

10)Prowadzi rejestr i analizy zgtoszen o zaistniatych zagrozeniach na terenie objetym ochrona.

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

12)Zapewnia pelng gotowos$¢ organizacyjng, techniczng i osobowa w czasie wykonywania zadan
statych lub doraznych wynikajagcych z Planu Ochrony Uniwersytetu i obowigzujacych
przepiséw prawa.

13)Prowadzi biezgcg wspdiprace zwigzang z ochrong os6b i mienia z: Policjg, Strazami
Miejskimi, Panstwowa Straza Pozarng oraz z innymi specjalistycznymi organami, stuzbami
panstwowymi i samorzadu terytorialnego.

§ 99. Dziat Doméw Studenckich

1. Prowadzi dziatalno$¢ w zakresie spraw mieszkaniowych studentéw, koordynuje sprawy
zwigzane z kwaterowaniem w domach studenckich, prowadzi naliczanie biezacych
naleznosci i kontroluje ich wptlaty.

2. Rozlicza koszty zwigzane z eksploatacja doméw studenckich.

3. Sprawdza prawidtowo$¢ sporzadzania sprawozdan miesiecznych z dziatalno$ci domow
studenckich.

4. Wspoétpracuje z Centrum Inwestycji, Remontéw i Eksploatacji w zakresie inwestycji,
modernizacji i remontow bazy lokalowej dla studentéw.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Wspélpracuje z Dziatem Zamowienn Publicznych w zakresie zakupéw oraz przygotowuje

materiaty do przetargéw.

Przyjmuje i weryfikuje wnioski o nadanie uprawnien do wjazdu na teren Battyckiego

Kampusu Uniwersytetu Gdanskiego w Gdansku Oliwie.

Prowadzi monitoring naleznosci w zakresie $ciggalnos$ci naleznosci z tytutu zamieszkania w

Domach Studenckich UG.

Przygotowuje i wysyta ponaglenia oraz wezwania do zaptaty.

Stosuje dostepne metody odzyskania naleznosci okreslone w wewnetrznych aktach

prawnych.

Gromadzi materiaty niezbedne do przekazania spraw do Biura Prawnego w celu skierowania

ich na droge postepowania sgdowego.

Sprawuje opieke merytoryczng nad procesem monitoringu i windykacji przedsadowej

wszystkich doméw studenckich.

Prowadzi rejestr spraw objetych windykacja przedsadowg i sagdowa.

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 i realizuje umowy dotyczace krétkoterminowego wynajmu

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

Dziatowi podlegaja Zespoty Domoéw Studenckich oraz Zespo6t Lokali Uzytkowych.

Dziat prowadzi administracje Zespotu Doméw Studenckich, ktéra:

1) organizuje, kontroluje i koordynuje prace w obiektach wchodzacych w sktad zespotu;

2) odpowiada za nalezyte zabezpieczenie mienia Uczelni oraz zorganizowanie pracy oséb
zatrudnionych na stanowiskach zwigzanych z ochrong mienia;

3) utrzymuje w nalezytym stanie administrowane budynki i pomieszczenia Uczelni;

4) ustala odpowiedzialno$¢ za sprzet administracyjny i sprawuje nadzor nad racjonalng
gospodarka tym sprzetem;

5) ustala zakresy obowigzkoéw pracownikéw obstugi, wyznacza rejony sprzatania oraz
normy zuzycia $rodkéw czystosci i innych materiatow wykorzystywanych przy
eksploatacji budynkow;

6) wspotpracuje z Biurem Bezpieczenstwa Pracy i Ochrony Zdrowia w zakresie
wyposazania obiektow w sprawny sprzet ochrony przeciwpozarowej, instrukcje
alarmowe oraz pozarnicze tablice informacyjno-ostrzegawcze;

7) zapewnia wlasciwe warunki bhp w administrowanych obiektach;

8) wspotpracuje z Centrum Inwestycji, Remontoéw i Eksploatacji w zakresie zapewnienia
wilasciwego stanu technicznego instalacji iurzadzen energetycznych, gazowych,
odgromowych, wentylacyjnych, hydrantowych i alarmowych;

9) rozlicza koszty zwigzane z eksploatacjg administrowanych obiektow;

10)prowadzi sprawy zwigzane z zawieraniem uméw dotyczacych ustug, wynajmu
pomieszczen w budynkach zespotu;

11)prowadzi sprawy zwigzane z zakwaterowaniem studentéw i innych o0s6b
zamieszkujgcych doraznie w domach studenckich;
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12)prowadzi ksiegi meldunkowe i przyjmuje wptaty za noclegi, a takze optaty miejscowe
i uzdrowiskowe w domach studenckich;
13)zapewnia utrzymanie sprawnosci eksploatacyjnej i wyposazenia domoéw studenckich.

§ 100. Przedszkole Uniwersyteckie

Organizuje i realizuje opieke przedszkolng nad dzie¢mi pracownikéw, doktorantéw

i studentow Uniwersytetu Gdanskiego oraz w miare posiadania wolnych miejsc dla dzieci

0s6b spoza Uczelni.

Dziata na podstawie Statutu Przedszkola Uniwersyteckiego, zgodnie z ustawa z dnia 14

grudnia 2016 r. Prawo o$wiatowe (t.j. Dz.U.z 2020 r. poz. 910 ze zm.).

Do zadan Przedszkola Uniwersyteckiego nalezy w szczegélnoSci:

1) sprawowanie funkcji opiekunczych. wychowawczych i ksztatcgcych dla dzieci w wieku
od 3 do 6 lat z zachowaniem szczegdlnej troski o ich dobro i bezpieczenstwo;

2) opracowywanie i przygotowywanie podstawowych programéw zaje¢ dla dzieci oraz
przygotowanie oferty zaje¢ ponadprogramowych, z uwzglednieniem propozycji
wnoszonych przez rodzicéw;

3) rejestrowanie wnioskéw o przyjecie dziecka do Przedszkola i sporzadzanie listy dzieci
przyjetych na dany rok szkolny;

4) opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych dla Przedszkola;

5) rozliczanie kosztéw prowadzenia dziatalnosci Przedszkola;

6) sporzadzanie dla kierownictwa Uczelni sprawozdan ze zrealizowanych $wiadczen
opiekunczych na rzecz dzieci;

7) wspotpraca z jednostkami spoza Uniwersytetu Gdanskiego w obszarze dotyczacym
dziatalnosci Przedszkola Uniwersyteckiego.

§ 101. Muzeum UG
Muzeum Uniwersytetu Gdanskiego jest miejscem przechowywania i prezentowania zbioréw
Swiadczacych o przesztosci naukowej i kulturowej Uczelni.
Szczegotowo zadania jednostki okresla Regulamin Muzeum Uniwersytetu Gdanskiego.

Rozdzial 9. Jednostki organizacyjne podlegte Zastepcy Kanclerza ds. Informatycznych

§ 102.
Zastepca Kanclerza ds. Informatycznych bezposrednio sprawuje nadzor nad nastepujacymi
jednostkami organizacyjnymi: Centrum Informatycznym, Centrum Kompetencyjnym EZD.
Zastepca Kanclerza ds. Informatycznych wykonuje swoje zadania z pomocg Dyrektora
Centrum Informatycznego oraz jego zastepcow.

§ 103. Centrum Informatyczne

Centrum Informatyczne Uniwersytetu Gdanskiego jest jednostka integrujaca
ogolnouczelniang dziatalno$¢ w zakresie informatyzacji i komputeryzacji.
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Dyrektorowi Centrum Informatycznego podlegaja bezposrednio: Sekcja Obstugi
Administracyjnej, Sekcja Wsparcia Uzytkownikow, Sekcja WWW, Samodzielne stanowisko
ds. Bezpieczenstwa i Zarzadzania IT.

. Zastepcy Dyrektora Centrum Informatycznego ds. Rozwoju i Utrzymania Systeméw
podlegaja: Sekcja Wsparcia Informatycznego Administracji Centralnej, Sekcja Utrzymania
i Rozwoju  Systemdéw  Wspomagajacych Zarzadzanie Uczelnig, Sekcja Rozwoju
Oprogramowania;

. Zastepcy Dyrektora Centrum Informatycznego ds. Zarzadzania Systemami Dydaktycznymi
i Cyfryzacji Obiegu Dokumentéw podlegaja: Sekcja Cyfryzacji Obiegu Dokumentow, Sekcja
Systeméw Dydaktycznych;

. Zastepcy Dyrektora Centrum Informatycznego ds. Utrzymania Infrastruktury podlegaja:
Dziat Zasobow i Ustug Sieciowych, Sekcja Zarzadzania Infrastrukturg Centralna.

§ 103a. Sekcja Obstugi Administracyjnej
Przyjmuje korespondencje oraz prowadzi dokumentacje kierowang do jednostek Centrum
Informatycznego.
Dokonuje biezacej inwentaryzacji sprzetu komputerowego administracji centralne;.
. Zapewnia wsparcie informatyczne dla pracownikéw administracji centralnej oraz
pracownikéw administracji poszczegdlnych jednostek uczelnianych w zakresie zamowien
publicznych w obszarze IT.
Przygotowuje opisy przedmiotu zaméwienia, warunkéw udziatu i kryteriow oceny ofert dla
ogo6lnouczelnianych postepowan w obszarze IT oraz wspdipracuje w tym zakresie
z jednostkami organizacyjnymi dla pozostatych postepowan.
Monitoruje zmiany technologiczne, trendy i rozwo6j branzy IT pod katem zabezpieczenia
potrzeb Uczelni i realizowanych zadan.
Personalizuje Elektroniczne Legitymacje Studenta, Doktoranta i Nauczyciela Akademickiego.

§ 103b. Sekcja Wsparcia Uzytkownikow
Stanowi pierwszg linie kontaktu pracownikéw Uczelni z Centrum Informatycznym.
Przyjmuje zgtoszenia dotyczace dziatania infrastruktury IT na Uczelni.
Obstuguje zgtoszenia dotyczace pracy systeméw zarzadzanych przez Centrum
Informatyczne, ich dostepnosci badz btedow w nich wystepujacych.
Przyjmuje zgtoszenia dotyczace propozycji rozwoju systeméw zarzgdzanych przez Centrum
Informatyczne.
Pilnuje terminowo$ci rozwigzywania zgtoszonych probleméw w razie potrzeby eskalujac je.
. Weryfikuje zgtaszane problemy przed przekierowaniem ich do odpowiednich dziatow.

§ 103c. Sekcja WWW
Administruje i rozwija, we wspotpracy z jednostkami odpowiedzialnymi za wizerunek
Uczelni, gtéwny serwis www Uniwersytetu Gdanskiego.
Rozwija systemy CMS wspierane przez Centrum Informatyczne.
Planuje, testuje oraz wdraza nowe technologie zwigzane z serwisem www.
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§ 103d. Samodzielne stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Zarzadzania Zgodnosciag IT

1. Zarzadza obszarem IT compliance.

2. Zarzadza listg prawnych determinantéw w zakresie zarzgdzania obszarem IT.

3. Monitoruje zgodno$¢ wewnetrznych regulacji obszaru IT z obowigzujagcymi przepisami
prawa.

4. Prowadzi przeglad i ocene ryzyka, proceséw i regulacji w zakresie IT.

5. Wspdélpracuje z jednostkami organizacyjnymi Uczelni oraz zespotami celowymi w zakresie
tworzenia i aktualizacji wewnetrznych regulacji w obszarze bezpieczenstwa informacji oraz
zarzadzania ustugami.

6. Proponuje rozwigzania majgce na celu podnoszenie poziomu dojrzatosci modelu
zarzadzania ustugami oraz bezpieczenstwem teleinformatycznym.

7. Wspotpracuje z Centrum Informatycznym oraz Biurem Bezpieczenstwa i Oceny Ryzyka
w zakresie tworzenia mechanizméw pozwalajagcych na wyKkrycie potencjalnych
nieprawidtowo$ci oraz przeciwdziataniu incydentom naruszenia bezpieczenstwa
teleinformatycznego.

8. Monitoruje i okresowo ocenia poziom bezpieczenstwa teleinformatycznego.

9. Monitoruje realizacje zalecen mitygacji ryzyka dotyczacego RODO.

10. Prowadzeni okresowg weryfikacje stosowania zapiséw wewnetrznych regulacji w zakresie
bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz zarzadzania ustugami.

11. Prowadzi okresowa analize mechanizméw raportowania w zakresie bezpieczenstwa
informacji oraz zarzadzania ustugami.

12. Prowadzi okresowg analize incydentoéw naruszenia bezpieczenstwa.

13. Prowadzi okresowg analize prowadzonych dziatan korygujacych po wystgpieniu incydentu.
14.Prowadzi okresowa ocene zgodno$Sci regulacji w zakresie bezpieczenstwa
teleinformatycznego oraz Swiadczenia ustug w kontekscie regulacji ogélnouczelnianych.

15. Zapewnia wsparcie merytoryczne dla Biura Bezpieczenstwa i Oceny Ryzyka w zakresie
prowadzenia szkolen pracownikéw Uczelni.

16. Zapewnia wsparcie merytoryczne Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych w zakresie
prowadzenia szkolen pracownikéw Uczelni.

17. Wspomaga pracownikow Centrum Informatycznego podczas projektowania, wdrazania i
dokumentowania proceséw w obszarze zarzadzania ustugami oraz bezpieczenstwa
teleinformatycznego.

18. Wspotpracuje z przedstawicielami Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli Wewnetrznej.

19. Wspélpracuje z zewnetrznymi podmiotami w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego
i zarzadzania zgodnoscia IT.

20.Planuje, proponuje, monitoruje i nadzoruje mechanizmy audytujace prawidlowos¢
udostepnianych danych, a takze wszelkie zmiany uprawnien na poziomie administratorow
i dostepow uprzywilejowanych.

§ 104. Sekcja Wsparcia Informatycznego Administracji Centralnej
1. Administruje og6élnouczelnianymi licencjami na oprogramowanie antywirusowe i uzytkowe.
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b

10.
11.

12.

13.

14.
15.

Zapewnia wsparcie informatyczne dla pracownikéw administracji centralnej oraz
pracownikéw administracji poszczegélnych jednostek Uczelni w zakresie koordynacji
zakupu oprogramowania i sprzetu komputerowego oraz przygotowania stanowisk
komputerowych dla pracownikow.

Diagnozuje i rozwigzuje problemy sprzetowe.

Odpowiada za zarzadzanie i optymalizacje wydrukéw w Administracji Centralne;j.
Opracowuje i aktualizuje dokumentacje techniczng, w tym koncepcyjng, projektows,
wykonawczg oraz powykonawczg w zakresie realizowanych zadan.

§ 104a. Sekcja Utrzymania i Rozwoju Systemow Wspomagajacych Zarzadzanie Uczelnig
Zarzadza infrastrukturg informatyczng administracji centralnej UG w zakresie systemow
wspomagajacych zarzadzanie Uczelnig (miedzy innymi: Domeng, DHCP, DNS, serwery
plikéw, bazy danych itp.).

Opracowuje i aktualizuje dokumentacje techniczng, w tym koncepcyjng, projektows,
wykonawczg oraz powykonawczg w zaKkresie realizowanych zadan.

Administruje i zarzadza systemami kadrowo-ptacowymi oraz finansowo-ksiegowymi.
Wospiera dziaty kadrowo-ptacowe oraz finansowe w obstudze dedykowanych systemow.
Koordynuje prace techniczne zwigzane z wdrozeniem, utrzymaniem i rozwojem systemu
klasy ERP.

Wspomaga pracownikéw administracji centralnej w obstudze systemu UniRCP.

Wdraza i administruje ogélnouczelnianymi ustugami chmurowymi, w tym 0365.

Zapewnia niezbedne lokalne kopie bezpieczenstwa, tam, gdzie jest to wymagane prawem lub
wynika to z odrebnych regulacji i ustalen.

Koordynuje dziatania zwigzane z automatyzacjg proceséw, tworzy i implementuje
przepltywy proceséw pomiedzy poszczegdlnymi ustugami sktadowymi.

Utrzymuje aktualnos$¢ przypisanych licencji poszczeg6lnym uzytkownikom.

Prowadzi aktualizacje statusu pracownikow i studentow na podstawie danych
dostarczanych z innych systemow.

Wspélpracuje z dostawcg ustug w zakresie aktualizacji zakresow funkcjonalnych oraz
technicznych poszczegdlnych ustug sktadowych oraz planéw licencyjnych.

Planuje, wdraza i utrzymuje integracje z innymi systemami Uczelni w zakresie ustug
chmurowych.

Realizuje masowe wysytki maili do wybranych grup pracowniczych.

Stanowi trzecig linie wsparcia technicznego dla pozostatych jednostek Uczelni.

§ 104b. Sekcja Rozwoju Oprogramowania
Wytwarza, rozwija oraz utrzymuje oprogramowanie wspomagajgce zarzgdzanie Uczelnia.
Rozwija i utrzymuje Portal Intranetowy.
Rozwija i integruje Portal Pracownika z innymi systemami.

§ 105. Sekcja Cyfryzacji Obiegu Dokumentow

W zakresie systemu EZD:
1) Administruje kontami uzytkownikéw - nadaje i modyfikuje uprawnienia (role).
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2) Wspotpracuje z jednostkami administracyjnymi UG w zakresie niezbednym do jego
prawidtowego funkcjonowania.

3) Analizuje procesy biznesowe Uczelni w celu ich optymalizacji i implementacji.

Obstuguje podpisy elektroniczne w zakresie wsparcia uzytkownikéw przy instalacji

i uzytkowaniu.

Prowadzi rejestr osob, ktérym wydano kwalifikowany podpis elektroniczny.

Zapewnia wspomaganie obiegu dokumentdéw finansowych.

Zapewnia wsparcie dla dziatu Archiwum UG w elektronicznym archiwizowaniu

dokumentow.

§ 106. Sekcja Systemow Dydaktycznych
. W zakresie systemu FAST, IRK, POL-on, JSA, Portal Edukacyjny (Moodle):
1) Administruje kontami uzytkownikéw - nadaje i modyfikuje uprawnienia (role).
2) Wspoétpracuje z jednostkami administracyjnymi UG w zakresie niezbednym do
prawidtowego funkcjonowania tych systemow.
. W zakresie FAST, IRK, Portal Edukacyjny (Moodle):
1) Analizuje procesy biznesowe Uczelni w celu ich optymalizacji i implementaciji.
2) Koordynuje prace nad rozwojem aplikacji zwigzanych z ww. systemami.
3) Utrzymuje, administruje i rozwija Akademicki System Teleinformatyczny (FAST) oraz
Internetowg Rekrutacje Kandydatéw.
Prowadzi analize i ocene dostepnych Zintegrowanych Systeméw Zarzadzania Uczelnig
w zakresie proceséw dydaktycznych, aktywnie uczestniczy w jego wyborze i wdrozZeniu.

§ 107. Dziat Zasobow i Ustug Sieciowych

. Wpiera uzytkownikéw koncowych w instalacji i konfiguracji stuzbowego:

1) sprzetu komputerowego;

2) urzadzen drukujacych;

3) oprogramowania antywirusowego;

4) oprogramowania dostepnego w ramach umow zbiorowych, w tym firmy Microsoft;

5) dostepu do sieci bezprzewodowych.

Rozwigzuje problemy z urzadzeniami sieciowymi.

. Wspiera pracownikow i studentéw UG w zakresie uzgodnionym z Dziekanami Wydziatow,
aw szczegoOlnoSci zapewnia wsparcie dla zaje¢ dydaktycznych prowadzonych na
Wydziatach.

Strukture Dziatu Zasob6w i Ustug Sieciowych stanowia:

1) Sekcja Administratoréw Lokalnych;

2) Sekcja Wydziatu Nauk Spotecznych;

3) Sekcja Wydziatu Matematyki, Fizyki i Informatyki;

4) Sekcja Wydziatu Ekonomii i Centrum Jezykéw Obcych;

5) Sekcja Wydziatu Zarzadzania;

6) Sekcja Wydziatu Oceanografii i Geografii.
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§ 108. Sekcja Zarzadzania Infrastrukturg Centralng
Administruje, monitoruje i rozwija uczelniang sie¢ szkieletowa oraz sie¢ komputerowa
w obiektach UG.
Administruje, monitoruje i rozwija uczelniang sie¢ bezprzewodowa.
Planuje, tworzy, testuje i wdraza nowe ogdlnouczelniane ustugi sieciowe.
Administruje i rozwija systemy bezpieczenstwa sieci, wdraza polityki bezpieczenstwa na
ogolnouczelnianych zaporach sieciowych.
Obstuguje zakresy adresowe dla potrzeb sieci komputerowych Uczelni.
Administruje og6lnouczelnianymi ustugami niezbednymi do dziatania sieci komputerowej
przewodowej i bezprzewodowe;j.
Rejestruje urzadzenia podtaczane do sieci komputerowej UG.
Prowadzi inwentaryzacje ustug sieciowych oraz oprogramowania.
Zarzadza ciggtoscia i dostepnoscig ustug utrzymywanych na serwerach centralnych (kopie
zapasowe).

. Administruje warstwa sprzetowa w tym serwerami i macierzami dyskowymi oraz sprawuje

opieke nad centrum przetwarzania danych.

§ 109. Centrum Kompetencyjne EZD
Centrum Kompetencyjne EZD Uniwersytetu Gdanskiego, w porozumieniu z Podlaskim
Urzedem Wojewddzkim w Biatymstoku (PUW) - twérca systemu Elektroniczne Zarzadzanie
Dokumentacja (EZD), wramach projektu EZD EDU prowadzonego przez
Miedzyuniwersyteckie Centrum Informatyzacji (MUCI), wspiera zainteresowane uczelnie
publiczne we wdrazaniu i rozwijaniu tego oprogramowania.
Wsparcie $wiadczone przez Centrum Kompetencyjne EZD obejmuje:
1) pomoc przy instalowaniu standardowej konfiguracji EZD PUW a nastepnie EZD EDU
w uczelni;
2) uruchomienie Help Desku dziatajgcego na rzecz uczelni;
3) szkolenia dla administratoréw i uzytkownikéw EZD PUW;
4) proponowanie nowych funkcjonalnos$ci EZD EDU;
5) nadzor nad wykonywaniem modyfikacji EZD EDU;
6) reprezentowanie cztonkéw projektu wobec PUW przy ustalaniu priorytetow
w modyfikowaniu EZD EDU oraz testowanie nowych rozwigzan.

Rozdziat 10. Zastepca Kanclerza - Kwestor i podlegte jednostki organizacyjne

§ 110. Kwestor
Kwestor pemi funkcje gtéwnego ksiegowego, zgodnie z ustawa o finansach publicznych
i wykonuje zadania natozone przepisami ustawy o rachunkowosci.
Kwestor podlega bezposrednio Kanclerzowi.
Kwestor przygotowuje projekt planu rzeczowo-finansowego, sprawozdanie z wykonania
planu rzeczowo-finansowego oraz sprawozdanie finansowe.
Kwestor wykonuje zadania gtéwnego ksiegowego w zakresie:
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1) prowadzenia rachunkowosci Uniwersytetu;

2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) dokonywania wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

Kwestor kieruje praca podlegtych jednostek organizacyjnych, wykonujac swoje zadania za

posrednictwem trzech zastepcéw.

§ 111. Jednostki organizacyjne w Kwesturze
Kwestor bezposrednio sprawuje nadzor nad nastepujacymi jednostkami organizacyjnymi:
Sekcja ds. Weryfikacji i Akceptacji Dokumentow, Dziat Kontrolingu oraz Stanowisko
Glownego Specjalisty ds. Finansowo-Ksiegowych.
Kwestor wykonuje swoje zadania za posrednictwem Zastepcy ds. Finansow, Zastepcy ds.
Projektéw oraz Zastepcy ds. Rachunkowosci.
. Zastepcy Kwestora ds. Finanséw podlega Dzial Finansowy, Sekcja ds. Windykacji i Sekcja ds.
Sprawozdawczosci Statystycznej i Budzetowe;j .
Zastepcy Kwestora ds. Projektéw podlega Dziat Obstugi Finansowej Projektéw.
. Zastepcy Kwestora ds. Rachunkowos$ci podlega Dziat Rachunkowos$ci Finansowej i Dziat
Gospodarowania Rzeczowymi Sktadnikami Majatku.

§ 112. Zastepcy Kwestora

. Odpowiadajg za prawidtowg iterminowa realizacje zadan podlegtych dziatéw oraz prac
zleconych przez Kwestora.

. Organizujg prace podlegtych dzialéw iodpowiadajg za wykonywanie zadan zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i regulacjami wewnetrznymi przez pracownikéw podlegtych
im dziatdw oraz przygotowuja projekty wewnetrznych aktow prawnych oraz rozwigzan
i procedur usprawniajgcych prace podlegtych jednostek oraz pionu Kwestora.
Przygotowuja iaktualizuja zakresy obowigzkéw dla kierownikéw podleglych jednostek
oraz prowadzg pozostate sprawy osobowe zwigzane z dziataniem podleglych jednostek.

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

§ 113. Stanowisko Gtéwnego Specjalisty ds. Finansowo-Ksiegowych
Przygotowuje informacje niezbedne do dzialan sprawozdawczych i rozliczeniowych
w dziatalnosci umownej UG.

. Uczestniczy w procesie opiniowania wnioskéw o zatrudnienie.

Monitoruje zmiany w aktach prawnych z zakresu funkcjonowania szkét wyzszych, finansow
publicznych oraz rachunkowosci.

. Wspotpracuje przy przygotowywaniu projektow wewnetrznych aktéow prawnych dla
jednostek organizacyjnych podlegtych Kwestorowi.

. Wspotpracuje przy tworzeniu procedur w zakresie gospodarki finansowej, gospodarki
rzeczowymi sktadnikami majatku, obrotem gotéwkowym i bezgotowkowym oraz innych
procedur zwigzanych z prawidtowym sprawowaniem kontroli zarzadczej.
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Wspéipracuje przy tworzeniu projektow pism do instytucji zewnetrznych na potrzeby
Kwestora.
Bierze czynny udzial w pracach zespotéw roboczych lub komisji wedtug wskazan Kwestora.

§ 114. Sekcja ds. Weryfikacji i Akceptacji Dokumentow
Dokonuje kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych zgodnie zzasadami ustawy
o finansach publicznych.
Bada iweryfikuje kompletno$¢ irzetelno$¢ dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.
Nadzoruje prawidtowos$¢ obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych i przestrzegania
przyjetych procedur wewnetrznych.
Zatwierdza do wyptaty faktury orazinne dokumenty finansowe idysponuje Srodkami
pienieznymi w zakresie udzielonego petnomocnictwa.
Wspotpracuje z Dzialem Kontrolingu w zakresie weryfikacji zgodnosci przedstawionych
do akceptacji dokumentéw finansowych z posiadanymi Srodkami.
Wspéipracuje z Sekcja ds. Rozliczen w zakresie akceptacji i weryfikacji dokumentéw.
Prowadzi sprawy zwigzane zobstugg Pracowniczej Kasy Pozyczkowej w zakresie
przyjmowania  wktadéw  czlonkowskich, obstugi pozyczek dtugoterminowych
i krétkoterminowych (tzw. ,chwiléwek”), przyjmuje wnioski oraz informuje cztonkéw
o stanie ich wktadéw.
Wspétdziata z Dziatem Ptac w zakresie wyptacania, sptat i umorzen pozyczek.
Opracowuje wnioski przed rozpatrzeniem przez Zarzad Kasy Pozyczkowej
oraz przygotowuje wyptaty po ich zatwierdzeniu.

. Wspélpracuje z osoba zajmujaca sie ewidencjg ksiegowa Kasy Pozyczkowe;j.

§ 115. Dziat Kontrolingu
Opracowuje plan rzeczowo-finansowy uczelni zgodnie z obowigzujacym zasadami.
Koordynuje prace dotyczace budzetowania jednostek i zadan, opracowywania planéw
rzeczowo-finansowych, monitoruje przebieg ich realizacji.
Monitoruje i kontroluje plany rzeczowo-finansowe okresSlonych obszaréow dziatalnosci
Uniwersytetu, w tym proceséw dydaktycznych, badawczych.
Weryfikuje dane do algorytmu podziatu subwencji oraz przygotowuje podziat subwencji
zgodnie z obowigzujacymi aktami normatywnymi UG.
Przygotowuje raporty, prognozy, analizy przychodow, kosztow i przeptywow pienieznych w
jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu oraz w ujeciu ogélnouczelnianym na potrzeby
sprawozdawcze i zarzadcze.
Wspéldziala w tworzeniu i optymalizacji procesow dotyczacych gospodarki finansowej
jednostek organizacyjnych.
Opracowuje szacunkowe prognozy i kalkulacje kosztéw ksztalcenia oraz wysokosci optat za
ustugi edukacyjne oraz sporzadza kalkulacje nowo tworzonych kierunkéw studiow
stacjonarnych i niestacjonarnych we wszystkich formach ksztatcenia.
Dokonuje rozliczenia kosztow ksztatcenia na studia stacjonarne i niestacjonarne.
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9. Nadzoruje sporzadzanie kosztoryséw i sprawozdan realizowanych edycji studiéw
podyplomowych i kurséw specjalistycznych oraz monitoruje ich wptywy i wydatki.

10. Weryfikuje wstepne kalkulacje organizacji konferencji oraz rozliczenia konferencji, we
wspotpracy z organizatorami.

11. Monitoruje wydatki podstawowych jednostek organizacyjnych na realizacje praktyk
obowigzkowych.

12. Monitoruje wykorzystanie srodkoéw subwencji przeznaczonych na potencjat badawczy oraz
sporzadza informacje o wptywach i wydatkach w tym zakresie.
13. Wspéipracuje z kierownikami dzialéw podlegajacych Kwestorowi, ze szczegélnym
uwzglednieniem wymiany informacji z Kierownikiem Dziatu Rachunkowosci Finansowe;j.
14. Wspoétpracuje z Dziatem Kadr w zakresie opracowania planéw zatrudnienia dla uczelni oraz
jednostek organizacyjnych wedtug grup pracowniczych i stanowisk.

15. Opiniuje wnioski dot. zatrudnienia i awanséw w odniesieniu do zatwierdzonego planu
zatrudnienia i awansow UG oraz sytuacji finansowej jednostek organizacyjnych.

16. Przygotowuje materialy merytoryczne na posiedzenia Senackiej Komisji ds. Finanséw oraz
prowadzi jej obstuge organizacyjno-administracyjna.

§ 116. Dziat Finansowy

1. Dokonuje weryfikacji dokumentéw finansowych pod wzgledem formalnym
i rachunkowym oraz w zakresie ich kompletnosci i poprawnosci z obowigzujacymi
zewnetrznymi przepisami prawa oraz wewnetrznymi aktami normatywnymi.

2. Prowadzi obstuge finansowg Uniwersytetu w zakresie regulowania ptatnosci

w formie gotowkowej i bezgotowkowej, w szczegdlnosci realizuje wyptaty na podstawie

zatwierdzonych dokumentéw oraz dokonuje rozliczen przedptat, zaliczek udzielonych

kontrahentom, pracownikom, doktorantom i studentom.

Monitoruje stan sSrodkéw pienieznych na rachunkach bankowych.

Sporzadza zestawienie prognoz wptywow i wydatkow.

Prowadzi rejestr zaje¢ wierzytelnos$ci oraz dokonuje weryfikacji obcigzen komorniczych.

Weryfikuje i wyjasnia wezwania do zaptaty otrzymane od kontrahentéw pod katem

ptatnosci oraz pozyskuje duplikaty dokumentow finansowych.

7. Wyjasnia dokumenty finansowe nie opracowane przez jednostki organizacyjne
Uniwersytetu.

8. Prowadzi kontrole formalng i rachunkows rozliczen kosztow krajowych izagranicznych
podrézy stuzbowych pracownikéw, doktorantéw istudentéw, obstuguje wyplaty
i rozliczenia dewiz przeznaczonych na stuzbowe wyjazdy zagraniczne.

oW

9. Dokonuje rozliczen konferencji organizowanych przez Uniwersytet Gdanski.

10. Wystawia faktury VAT w zakresie odptatnej dziatalno$ci dydaktycznej uczelni oraz
na podstawie umow, porozumien oraz pozostatych zlecen.

11.Sporzadza ewidencje (rejestry) w zakresie, transakcji wewnatrzwspdlnotowych
oraz pozostatego obrotu z zagranica.

12. Weryfikuje stosowane stawki podatku VAT w konsultacji z Sekcja Rozliczen Publiczno-
Prawnych w Dziale Rachunkowosci Finansowej, sprawuje kontrole oraz prowadzi
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aktualizacje stownikéw systemowych zwigzanych ze sprzedaza towardw i ustug w systemie

informatycznym.

13. Prowadzi wykaz rachunkéw bankowych, dokonuje jego aktualizacji i prowadzi niezbedna
w tym zakresie korespondencje z wtasciwymi urzedami skarbowymi

14. Dokonuje weryfikacji kontrahentéw w Wykazie podatnikow VAT pod katem realizacji
ptatnosci (tzw. biata lista).

15.Prowadzi iokresowo uzgadnia zewidencja ksiegowa imienny rejestr wynagrodzen
pracownikéw oraz stypendiéow studenckich i doktoranckich niepodjetych w terminie
oraz obstuguje ich wyptaty.

16. Prowadzi kontrole formalno-rachunkowa przyznanych nagrod, list stypendidéw studenckich,
doktoranckich, rekompensat za prace w warunkach szkodliwych doktorantéw, Swiadczen za
odbyte praktyki studenckie i realizuje ich wyptate na podstawie przedtozonych
dokumentéw

17. Organizuje isporzadza sprawozdawczo$¢ statystyczng dotyczaca obrotu towarowego
realizowanego z panstwami cztonkowskimi Unii Europejskie;.

18. 0dpowiada za wspoétprace zbankami w zakresie otwierania i zamykania rachunkéw
bankowych oraz nadawania uprawnien do rachunkéw bankowych, obstugi kart ptatniczych,
wyptaty dewiz, obrotu czekowego oraz realizacji pozostatych transakcji z zakresu obstugi
bankowe;.

19. Obstuguje system bankowosci elektroniczne;.

20.Rozlicza podatek dochodowy od os6b fizycznych w ramach obowigzkéw ptatnika tego
podatku od realizowanych wyptat w Dziale Finansowym Dokonuje okresowej
inwentaryzacji srodkow pienieznych w kasie, w szczegélnosci na koniec roku obrotowego
w drodze spisu z natury.

21.Zapewnia zastepstwo dla Sekcji Obstugi Kasowej w przypadku absencji pracownikow Kasy
lub zdarzen losowych uniemozliwiajacych podjecie czynnosci kasowych zgodnie z Zasadami
Gospodarki Kasowej.

22.Dokonuje weryfikacji pod wzgledem rachunkowym raportéw kasowych, kwitariuszy
przychodowych.

23. W strukturze Dziatu Finansowego wyrdznia sie Sekcje Obstugi Kasowej, ktora wykonuje
zadania zwigzane z obrotem gotowkowym, w szczegélnosci:

1) Przeprowadza kontrole formalng ibadanie legalnosci dowodow kasowych
oraz upowaznien bedacych podstawa wyptaty gotowki.

2) Dokonuje wyptat gotowki w walucie polskie;j.

3) Przyjmuje wplaty gotowkowe w walucie polskiej, wystawia przychodowe dowody
kasowe.

4) Rejestruje za pomocy kasy fiskalnej wptlaty dotyczace sprzedazy objetej rejestracja
podatku VAT, sporzadza raporty dobowe i okresowe zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami.

5) Obstuguje modut kasowy elektronicznego systemu finansowo-ksiegowego Uniwersytetu
Gdanskiego oraz elektroniczny system FAST w zakresie wyptat stypendiow.

6) Przechowuje wartosci pieniezne z uwzglednieniem limitu pogotowia kasowego.
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10.

7) Sporzadza raporty kasowe iprzekazuje wraz z dokumentacjg obrotu gotéwkowego
do Dziatu Finansowego.

8) Wspobtpracuje z bankiem w zakresie obrotu gotowkowego Uniwersytetu.

9) Zapewnia bezpieczenstwo przechowywania oraz transportu gotéwki.

10)Przyjmuje, wydaje i przechowuje druki kwitariuszy kasowych oraz prowadzi ewidencje
w tym zakresie.

11)Sporzadza wykazy stypendiow niepodjetych w terminie.

12)Przyjmuje, przechowuje i wydaje depozyty oraz prowadzi ewidencje w tym zakresie.

13)Uczestniczy w inwentaryzacji wartos$ci pienieznych.

14)Przy realizacji zadan przestrzega Zasad Gospodarki Kasowej oraz Regulaminu ochrony
wartos$ci pienieznych przechowywanych i transportowanych przez Uniwersytet Gdanski.

15)Prowadzi kontrole formalng i rachunkowg dokumentéw finansowych oraz bada ich
legalnos¢.

16)Wspomaga Dziat Finansowy w zakresie przyjmowania i rozdysponowywania
dokumentéw finansowych, a nastepnie rozdziela celem jej dalszej dekretacji.

§ 117. Sekcja Windykacji
Prowadzi monitoring nalezno$ci w zakresie ustug dydaktycznych, naukowo-badawczych,
wydawniczych, najmu nieruchomoSci oraz naliczonych odsetek, kar umownych
i odszkodowan oraz refundacji poniesionych kosztow.
Przygotowuje i wysyta ponaglenia oraz wezwania do zaptaty.
Stosuje dostepne metody odzyskania naleznosci okreSlone w wewnetrznych aktach
prawnych.
Gromadzi materialy niezbedne do przekazania spraw do Biura Prawnego w celu
skierowania jej na droge postepowania sgdowego oraz egzekucji komorniczej.
Sprawuje opieke merytoryczng nad procesem monitoringu i windykacji przedsadowej przez
pozostate jednostki organizacyjne uczelni.
Opracowuje procedury pozwalajgce nazwiekszenie efektywnosci w pozyskiwaniu
naleznosci od kontrahentow.
Analizuje sytuacje kontrahentow zalegajacych z ptatno$ciami poprzez regularng weryfikacje
danych w rejestrach dziatalnos$ci gospodarcze;.
Przygotowuje analizy i sprawozdania z czynno$ci windykacyjnych.
Przygotowuje projekty porozumien iugdd zkontrahentami wramach czynnoSci
windykacyjnych przedsagdowych.
Prowadzi rejestr spraw objetych windykacja przedsadowa, sadowa oraz egzekucja
komornicza.

§ 118. Sekcja ds. Sprawozdawczosci Statystycznej i Budzetowej
Zarzadza sprawozdawczos$cia Uczelni iokreSla uprawnienia uzytkownikéw Portalu
sprawozdawczego UG w Gtéwnym Urzedzie Statystycznym.
Sprawuje nadzér nad prawidlowos$cia iterminowoS$cia prac sprawozdawczych
wykonywanych na podstawie ustawy o statystyce publicznej przez jednostki organizacyjne
UG zgodnie z kompetencjami.
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Kompletuje dane Zrédlowe celem terminowego zlozenia sprawozdan statystycznych
i budzetowych, m.in. S-10, S-M, Rb-70, PNT-01s, Z-03, Z-06 oraz informacje o liczbie oséb
niepetnosprawnych.

Uczestniczy w przygotowaniu danych do podziatu dotacji budzetowej oraz danych uzupeiniajacych
do systemu POL-on nie objetych odpowiedzialno$cig innych jednostek organizacyjnych na podstawie
decyzji Kwestora.

Koordynuje prace zwigzane z przygotowaniem sprawozdan statystycznych i budzetowych
wymagajgcych zaangazowania réznych jednostek organizacyjnych.

§ 119. Dziat Obstugi Finansowej Projektow

Prowadzi obstuge finansowg projektow finansowanych ze zZrédet krajowych i zagranicznych

od momentu zawarcia umowy o dofinansowanie do momentu jej zakonczenia, archiwizuje

dokumentacje finansowg oraz uczestniczy w kontrolach projektéw w zakresie zagadnien
finansowych.

Zajmuje sie obstuga finansowgq projektow, to jest:

1) Obstuguje projekty finansowane ze Srodkéw krajowych izagranicznych pod katem
weryfikacji rozliczen iobstugi ptatnosci oraz wspétpracuje wtym zakresie
z kierownikami projektow.

2) Monitoruje stan S$rodkéw pienieznych narachunkach bankowych otwieranych
na potrzeby realizacji projektow.

3) Prowadzi kontrole dokumentéw dotyczacych poniesienia kosztéw pod wzgledem
formalnym i rachunkowym.

4) Reguluje gotowkowe ibezgotowkowe rozliczenia Uniwersytetu w zakresie
obstugiwanych projektow.

5) Prowadzi kontrole raportéw, sprawozdan z realizacji projektéw i wnioskéw o ptatnos¢
pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

6) Monitoruje przebieg finansowania projektéw oraz zgodno$¢ wydatkow z budzetami
projektow.

7) Dokonuje weryfikacji kontrahentow w Wykazie podatnikow VAT pod katem realizacji
ptatnosci (tzw. biata lista).

8) Wspotpracuje zinstytucjami zewnetrznymi zaangazowanymi w realizacje projektow
w zakresie spraw finansowo-ksiegowych, a w szczegdlnosci z NCBiR, NCN, FNP, Urzedem
Marszatkowskim.

9) Wspodtpracuje z Dziatem Rachunkowo$ci w zakresie weryfikacji pod katem ksiegowym
wnioskoéw, raportéow, rozliczen isprawozdan zrealizacji projektéw oraz udziatu
w kontrolach projektow i przygotowywaniu wyjasnien.

10)Przygotowuje Kkalkulacje stawek wynagrodzen oséb zatrudnianych do realizacji
projektéw iwyodrebnionych zadan orazopinie do wnioskéw o zatrudnienie
pracownikoéw do realizacji projektow finansowanych ze Zrddet zewnetrznych pod katem
ich zgodnosci z budZetem projektu oraz okresla ich zgodnos$¢ z budzetami.

11)Sprawdza terminowo$¢ dokonywanych refundacji $rodkéw przyznawanych
na prefinansowanie realizacji projektow oraz z tytutu kosztéw poniesionych ze sSrodkow
uczelni i weryfikuje poprawno$¢ ich wykonania.
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10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

§ 120. Dziat Rachunkowosci Finansowej
Realizuje zadania w zakresie prowadzenia rachunkowosci Uczelni, wykonywania
obowiagzkéw platnika naleznosci publiczno-prawnych w zakresie sporzadzania deklaracji
w podatkach dochodowych oraz podatku odtowaréw iustug, rozliczania kosztéw
poszczegb6lnych rodzajéow dziatalnoSci Uniwersytetu oraz sporzadza sprawozdania
finansowe Uniwersytetu zgodnie zobowigzujacymi przepisami o rachunkowoSci,
sprawozdawczosci statystycznej i budzetowe;j.
Prowadzi kontrole kompletnosci i prawidtowosci dokumentacji przyjetej do ksiegowania.
Dekretuje dowody ksiegowe iewidencjonuje je w elektronicznym systemie finansowo-
ksiegowym Uniwersytetu Gdanskiego.
Prowadzi ksiegi rachunkowe ze szczegétowoscia ustalong w Zaktadowym Planie Kont
Uniwersytetu Gdanskiego oraz zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.
Prowadzi ewidencje ksiegowa w zakresie kosztéw i przychodéw poszczegélnych rodzajow
i typow dziatalnosci.
Prowadzi biezaca analize kosztéw iprzychodéw poszczegélnych rodzajow itypow
dziatalno$ci oraz dokonuje uzgodnien z jednostkami organizacyjnymi Uniwersytetu.
Prowadzi ewidencje ksiegowa oraz biezaca analize zwiekszen izmniejszen zzakresu
funduszy tworzonych w Uczelni.
Sporzadza okresowe zestawienia obrotéw isald do prowadzonej ewidencji analitycznej
w systemie finansowo-ksiegowym.
Przeprowadza wycene aktywow i pasywow, dokonuje rozliczenia kosztow i ustala wynik
finansowy Uniwersytetu.
Okresowo nalicza odpisy od przychodow i narzuty kosztow posrednich zgodnie z Zasadami
Gospodarki Finansowej Uniwersytetu Gdanskiego.
Przeprowadza okresowe inwentaryzacje robét w toku zgodnie z ustawa o rachunkowosci.
Monitoruje przebieg finansowania umdw i zadan oraz zgodnos¢ wydatkéw z budzetami.
Wspotpracuje zinstytucjami zewnetrznymi zaangazowanymi w realizacje projektow
w zakresie spraw finansowo-ksiegowych.
Koordynuje catoksztatt prac zwigzanych zprowadzeniem rachunkowosci Uniwersytetu
w oparciu o obowigzujace przepisy prawa.
Strukture Dziatu Rachunkowosci Finansowej tworza:
1) Sekcja ds. Ewidencji Ksiegowej Projektéw;
2) Sekcja Rozrachunkow;
3) Sekcja Rozliczen Publiczno-Prawnych;
4) Sekcja Obstugi Uniwersyteckich Jednostek Oswiatowych;
5) Sekcja Rozliczen Dziatalnosci Dydaktycznej i Funduszy.
Sekcja ds. Ewidencji Ksiegowej Projektow prowadzi wyodrebniona ewidencje ksiegowa
projektéw finansowanych ze Zrodel krajowych i zagranicznych od momentu zawarcia
umowy o dofinansowanie do momentu jej zakonczenia oraz uczestniczy w kontrolach
projektéw w zakresie zagadnien ksiegowych, to jest:
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17.

18.

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

Prowadzi ewidencje ksiegowa w zakresie obstugiwanych projektéw na odpowiednich
kontach ksiegowych, ze szczegétowoscia ustalong w Zaktadowym Planie Kont
Uniwersytetu Gdanskiego oraz zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowoSci.

Prowadzi kontrole raportéw, sprawozdan z realizacji projektow i wnioskéw o ptatnos¢
pod wzgledem zgodno$ci z ewidencjg ksiegowa.

Monitoruje przebieg finansowania projektéw oraz zgodno$¢ wydatkéw z prowadzonag
ewidencjg ksiegowg projektow.

Przeprowadza okresowe inwentaryzacje nie zakonczonych prac w projektach zgodnie
z ustawg o rachunkowoSci.

Proponuje zmiany w Zaktadowym Planie Kont w zakresie ewidencji ksiegowej projektow
oraz zagadnien z nig powigzanych.

Wspotpracuje zinstytucjami zewnetrznymi zaangazowanymi w realizacje projektow
w zakresie ewidencji ksiegowej projektow, aw szczegdlnosci z NCBiR, NCN, FNP,
Urzedem Marszatkowskim.

Przygotowuje dane do bilansu isprawozdawczosci finansowej oraz statystycznej
Uniwersytetu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i regulacjami wewnetrznymi.

Sekcja Rozrachunkéw prowadzi rozrachunki z dostawcami, odbiorcami, pracownikami,
pozostatymi kontrahentami oraz rozrachunki publiczno-prawne, w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

Prowadzi ewidencje ksiegowa z zakresu wyciggéw bankowych i raportéw kasowych na
odpowiednich kontach ksiegowych, ze szczeg6towoscia ustalong w Zaktadowym Planie
Kont Uniwersytetu Gdanskiego oraz zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci,
Dokonuje rozliczen i uzgodnien sald w ramach poszczeg6lnych rozrachunkdw,
Dokonuje wyceny bilansowej rozrachunkéw w walutach obcych oraz s$rodkéw
pienieznych zgromadzonych na rachunkach walutowych,

Dostarcza pracownikom prowadzgcym monitoring i windykacje naleznoSci aktualnych
informacji o stanie rozliczen w ramach rozrachunkéw z odbiorcami,

Przygotowuje dane do sprawozdawczos$ci finansowej, budzetowej oraz statystycznej
Uniwersytetu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i regulacjami wewnetrznymi.
Proponuje zmiany w Zakladowym Planie Kont w zakresie prowadzonej ewidencji
ksiegowej oraz zagadnien z nig powigzanych.

Sekcja Rozliczen Publiczno-Prawnych realizuje zadania zwigzane z wykonywaniem
obowigzkéw ptatnika naleznosSci publiczno-prawnych, w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

Wykonuje obowigzki ptatnika w zakresie sporzadzania deklaracji o wysokosci podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych i terminowego odprowadzania tego podatku.
Wykonuje obowigzki ptatnika w zakresie sporzadzania deklaracji o wysokosci podatku
dochodowego od 0s6b prawnych i terminowego odprowadzania tego podatku,
Dokonuje kontroli dokumentéw w zakresie nabycia towarow i ustug pod katem prawa
do odliczenia podatku VAT

Sporzadza rejestry na potrzeby rozliczenia podatku od towaréw iustug z Urzedem
Skarbowym

Sporzadza deklaracje w zakresie podatku odtowaréw iustug, odpowiada za ich
terminowe ztozenie we wtasciwym Urzedzie Skarbowym oraz sprawuje kontrole nad
terminowym odprowadzaniem tego podatku
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19.

20.

6) Sporzadza informacje podsumowujgce o dokonanych wewnatrz wspdlnotowych
transakcjach i odpowiada za ich terminowe ztozenie do Urzedu Skarbowego oraz innych
informacji z zakresu rozliczen podatku od towaréw iustug wymaganych przepisami
prawa podatkowego.

7) Prowadzi rejestr kas fiskalnych oraz nadzoruje dziatania zwigzane zich rejestracja
w Urzedzie Skarbowym.

8) Dokonuje biezacej analizy przepiséw prawa podatkowego.

9) Dokonuje weryfikacji deklaracji w zakresie optat lokalnych oraz sprawuje kontrole nad
terminowym ieh odprowadzeniem tych optat.

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

11) Przygotowuje dane do sprawozdawczos$ci finansowej, budzetowej oraz statystycznej
Uniwersytetu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i regulacjami wewnetrznymi.

12) Proponuje zmiany w Zaktadowym Planie Kont w zakresie prowadzonej ewidencji
ksiegowej oraz zagadnien z nig powigzanych.

Sekcja Obstugi Uniwersyteckich Jednostek Oswiatowych:

1) Prowadzi ewidencje ksiegowa Uniwersyteckiego Liceum Ogolnoksztatcacego
oraz Przedszkola Uniwersyteckiego.

2) Sporzadza sprawozdania zrealizacji planu rzeczowo-finansowego jednostek
oSwiatowych.

3) Przygotowuje wnioski o dotacje zgodnie zwymogami instytucji finansujacych
oraz rozliczenia z ich wykonania.

4) Przygotowuje dane finansowo-ksiegowe dla dyrekcji jednostek o§wiatowych.

5) Przygotowuje dane do sprawozdawczos$ci finansowej, budzetowej oraz statystycznej
Uniwersytetu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i regulacjami wewnetrznymi.

6) Wspébtpracuje z Dzialem Kontrolingu w zakresie przygotowania planu rzeczowo-
finansowego obstugiwanych jednostek o$wiatowych oraz innymi
jednostkami organizacyjnymi uczelni w celu prawidtowej realizacji powierzonych
zadan.

7) Proponuje zmiany w Zakladowym Planie Kont w zakresie prowadzonej ewidencji
ksiegowej oraz zagadnien z nig powigzanych.

Sekcja Rozliczen Dziatalnosci Dydaktycznej i Funduszy.

1) Prowadzi ewidencje ksiegowg zadan realizowanych w ramach dziatalnosci dydaktycznej
(dziatania poza projektowe), w szczeg6lnosci: zadania finansowane w ramach subwencji
i dotacji projakoSciowej, zadania zwigzane z prowadzeniem studiéw podyplomowych,
kurséw, szkolen i konferencji organizowanych przez Uniwersytet Gdanski, zadania
zwigzane z funkcjonowaniem kot naukowych oraz domoéw studenckich.

2) Prowadzi ewidencje ksiegowa funduszy prowadzonych w Uczelni.

3) Prowadzibiezacg analize przychodéw i kosztéw z zakresu dziatalnosci dydaktycznej oraz
zwiekszen i zmniejszen funduszy prowadzonych w Uczelni.

4) Monitoruje przebieg finansowania zadan z zakresu dziatalno$ci dydaktycznej oraz
zgodnos¢ wydatkow z prowadzong ewidencjg ksiegowa.
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5) Proponuje zmiany w Zakladowym Planie Kont w zakresie prowadzonej ewidencji
ksiegowej oraz zagadnien z nig powigzanych.

6) Przygotowuje dane do sprawozdawczos$ci finansowej, budzetowej oraz statystycznej
Uniwersytetu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i regulacjami wewnetrznymi.

§ 121. Dziat Gospodarowania Rzeczowymi Sktadnikami Majatku

Prowadzi rachunkowo$¢ Uniwersytetu w zakresie ewidencji analitycznej warto$ci majatku
oraz jego umorzenia i amortyzacji ze szczegétowoscig ustalong w Zaktadowym Planie Kont
Uniwersytetu Gdanskiego oraz zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowoSci.
Prowadzi ewidencje iloSciowo-warto$ciowa (kartoteki, ksiegi inwentarzowe) w zakresie:
1) Srodkdéw trwalych, wartosci niematerialnych iprawnych, Srodkéw trwatych niskiej

wartosci, dla wszystkich jednostek Uniwersytetu;
2) materialéw w magazynie UG i Wydawnictwie;
3) metali szlachetnych i materiatéw polikwidacyjnych;
4) ksiegozbioréw i czasopism znajdujacych sie w Bibliotece UG;
5) aparatury naukowo-badawczej.
Okresowo nalicza amortyzacje i umorzenie srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych.
Prowadzi kontrole zgodnosSci zapisOw na kontach systemu finansowo-ksiegowego
z ewidencja majatku.
Prowadzi ewidencje iprzechowuje dokumentacje dotyczaca udostepniania sprzetu
pracownikom poza teren Uczelni (rewersy).
Sporzadza sprawozdania w ramach sprawozdawczosci statystycznej i finansowej dotyczaca
majatku Uczelni.
Prowadzi czynno$ci zwigzane z inwentaryzacja majatku Uczelni:
1) opracowuje plan, organizuje i przeprowadza inwentaryzacje majatku Uczelni;
2) rozlicza inwentaryzacje i wyja$nia wykazane réznice inwentaryzacyjne;
3) przeprowadza procedury likwidacji w zakresie majatku rzeczowego;
4) wystawia noty obcigzeniowe w przypadku zawinionych niedobordéw i szkdd.
Przy realizacji zadan przestrzega przepisow ustawy o rachunkowosci, polityki
rachunkowos$ci Uniwersytetu Gdanskiego, instrukcji dotyczacej zasad inwentaryzacji
rzeczowych sktadnikéw majatku Uniwersytetu Gdanskiego.
Proponuje zmiany w Zakladowym Planie Kont w zakresie ewidencji sktadnikow
majatkowych.

Dzial 6. Przepisy koncowe

§122.

. Watpliwosci i spory dotyczace podziatu kompetencji i zadan wynikajacych z postanowien
niniejszego regulaminu rozstrzyga Rektor.

. W sprawach nieujetych w Regulaminie obowigzujg Ustawa, Statut i inne powszechnie
obowigzujace przepisy prawa.
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Zataczniki do Requlaminu

1) Schemat organizacyjny Uniwersytetu Gdariskiego.

2) Schemat organizacyjny wydziatéw, jednostek ogélnouniwersyteckich oraz jednostek
powiqzanych z Uniwersytetem Gdariskim.

3) Szczegdtowa strukture administracji Uniwersytetu Gdarnskiego.

4) Wykaz symboli jednostek organizacyjnych Uniwersytetu

5) Wzér wniosku o utworzenie, przeksztatcenie lub likwidacje jednostek organizacyjnych

6) Przyktadowy podziat organizacyjny wydziatowych jednostek administracji oraz ich zadania
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