Zarzadzenie nr 77/R/19
Rektora Uniwersytetu Gdanskiego
z dnia 29 sierpnia 2019 roku

w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego administracji Uniwersytetu Gdanskiego

Na podstawie § 41 ust. 2 pkt 4 i ust. 3 oraz § 144 Statutu Uniwersytetu Gdanskiego z dnia
8 czerwca 2006 roku (ze zm.) — zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.
W pionie Prorektora do spraw Studenckich likwiduje si¢ Sekcje Promocji.
W pionie Kanclerza tworzy si¢ Biuro Promocji.
Sekcje ds. Weryfikacji i Akceptacji Dokumentéw oraz Informatycznych Systemoéw
Finansowo-Ksiegowych w pionie Kwestora przeksztalca si¢ w Sekcje ds. Weryfikacji
1 Akceptacji Dokumentow.

§2.

W Regulaminie organizacyjnym administracji Uniwersytetu Gdanskiego stanowigcym
zalacznik do zarzadzenia nr 40/R/18 Rektora UG z dnia 29 marca 2018 roku (ze zm.)
— wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1)

2)
3)

4)

§ 31 otrzymuje brzmienie:

»D0 jednostck organizacyjnych administracji centralnej podlegltych Prorektorowi
ds. Studenckich nalezy: Biuro Rekrutacji, Centrum Obstugi Stypendialnej Studentéw
i Doktorantow, Akademickie Centrum Kultury Alternator, Biuro Parlamentu Studentéw,
Czasopismo ,,Progress”, Uniwersyteckie Liceum Ogélnoksztatcgce, Radio MORS, Biuro
ds. Osob Niepelnosprawnych, Muzeum Uniwersyteckie. Prorektorowi ds. Studenckich
podlega ponadto Centrum Wychowania Fizycznego i Sportu, Akademicki Zwigzek
Sportowy. Prorektor wspoéltdziata z Fundacjg Absolwentéw i Studentéw UG. Prorektor ds.
Studenckich w sprawach pomocy materialnej dla studentow wspolpracuje z Zastepcg
Kanclerza ds. Administracyjnych i kierownikami podlegajacych mu jednostek
organizacyjnych.”;

skresla si¢ § 33;

§ 62. Otrzymuje brzmienie:

,»Do jednostek organizacyjnych bezposrednio podlegajacych Kanclerzowi nalezg: Biuro
Promocji, Dzial Zaméwien Publicznych, Kancelaria Ogdlna, Sekcja ds. Rozliczen, Sekcja
ds. Ubezpieczen. Do pionu Kanclerza naleza rowniez jednostki podlegajgce Zastepcom

Kanclerza.”;
dodaje si¢ § 62 a w brzmieniu:

»$ 62 a. Biuro Promocji

1. Wspiera dziatania promocyjne i informacyjne podejmowane indywidualnie przez
jednostki organizacyjne UG oraz sprawdza ich zgodnos¢ z identyfikacjg wizualng oraz
docelowym wizerunkiem Uczelni.

2. Odpowiada za wdrozenie wsrdd jednostek organizacyjnych identyfikacji Uniwersytetu
Gdanskiego.



)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Trzykrotnie w ciggu roku (marzec, czerwiec, wrzesienn) we wspdipracy z Biurem
Rekrutacji opracowuje, przedstawia do akceptacji Kolegium Rektorskiemu i nadzoruje
kampani¢ promocyjng w mediach wspierajacg rekrutacj¢ na wyzsze studia stacjonarne
i niestacjonarne, studia doktoranckie oraz studia podyplomowe i kursy.

Wspiera promocje konferencji oraz innych waznych wydarzen 1 uroczystosci
organizowanych na Uniwersytecie Gdanskim.

Wspolpracuje z osobami odpowiadajgcymi za dzialania promocyjne na poszczeg6lnych
Wydziatach.

Archiwizuje dokumentacje fotograficzng waznych wydarzen w dziatalno$ci Uczelni.
We wspdlpracy z rzecznikiem prasowym i Dzialem Zamodwien Publicznych
przygotowuje i rozsyla do medidw materiaty reklamowe Uniwersytetu Gdanskiego.
Dba o pozytywny wizerunek Uniwersytetu w internecie, aktualizuje informacje na jego
temat zawarte w internetowych portalach edukacyjnych.

Zamawia oznakowane produkty promocyjne, materialy konferencyjne na potrzeby
jednostek Uniwersytetu.

Wspolpracuje z kolami naukowymi przy oznakowaniu konferencji oraz wydarzen
naukowych organizowanych przez studentéw i doktorantow.

Wspolpracuje z ,,Gazeta Uniwersyteckg”, Czasopismem ,,Progerss” oraz z Radiem
MORS przy przygotowaniu materiatdéw reportazowych z najwazniejszych wydarzen
Uniwersytetu Gdanskiego.

Organizuje ,,Targi Akademia” oraz wspoélpracuje z wydziatami przy organizacji dni
otwartych UG.

Opracowuje i przygotowuje publikacje oraz materiaty audiowizualne promujgce
Uniwersytet wsrdd réznych grup docelowych.

Wspotpracuje z Centrum Jezykéw Obcych oraz Centrum Wychowania Fizycznego
1 Sportu przy promocji dziatalnosci tych jednostek.

Wspolpracuje z Wydziatami, Centrum Transferu Technologii oraz Centrum Analiz
i Ekspertyz przy promocji osiggnie¢ naukowych i patentowych Uczelni.”;

§ 49 otrzymuje brzmienie:
»$§ 49. Sekcja ds. Weryfikacji i Akceptacji Dokumentow

1.

Dokonuje kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych zgodnie z zasadami ustawy
o finansach publicznych.

Bada i weryfikuje kompletno$¢ i rzetelnos¢ dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

Nadzoruje prawidlowos¢ obiegu dokumentoéw finansowo-ksiegowych i przestrzegania
przyjetych procedur wewnetrznych.

Zatwierdza do wyplaty faktury oraz inne dokumenty finansowe i dysponuje $rodkami
pienieznymi w zakresie udzielonego pelnomocnictwa.

Wspdtpracuje z Dzialem Kontrolingu w zakresie weryfikacji zgodnosci przestawionych
do akceptacji dokumentéw finansowych z posiadanymi srodkami.

Wspdtpracuje z Sekcjg ds. Rozliczen w zakresie akceptacji i weryfikacji dokumentow.
Uczestniczy we wdrozeniach systeméw informatycznych uzytkowanych przez
jednostki organizacyjne Kwestury.

o]



8. Przygotowuje kalkulacje stawek wynagrodzen osob zatrudnianych do realizacji
projektow i wyodrebnionych zadan oraz weryfikuje ich zgodnos¢ z budzetami.
9. Sprawdza refundacje $rodkow przyznawanych na prefinansowanie projektéw
i weryfikuje ich poprawnos¢. ;
6) wyrazy ,,Sekcja Promocji”, uzyte w odpowiedniej liczbie i przypadku — zastepuje si¢
wyrazami ,,Biuro Promocji”, uzytymi w odpowiedniej liczbie i przypadku.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie 2 wrzesnia 2019 roku.

Rektor
Uniwersytetu Gd
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