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Dzial 1. Przepisy ogodlne

§ 1.

1. Niniejszy Regulamin okres$la:

1) strukture organizacyjng Uniwersytetu Gdanskiego oraz podziat zadan w ramach
tej struktury;
2) organizacje oraz zasady dziatania administracji Uniwersytetu Gdanskiego.

2. Do zakresu dziatania Uniwersytetu naleza w szczeg6lnosSci sprawy okresSlone
w Ustawie z dnia 20 lipca 2018 roku - Prawo o szkolnictwie wyZszym i nauce,
przepisach wykonawczych do tej Ustawy oraz Statucie Uniwersytetu Gdanskiego.

3. Przez uzyte w niniejszym Regulaminie okre$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;

3) Uniwersytet- Uniwersytet Gdanski;

4) Jednostka - jednostke organizacyjng Uniwersytetu Gdanskiego.

§ 2.
1. Strukture organizacyjng Uniwersytetu okresla Rektor.
2. Nadzér nad funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych Rektor moze powierzy¢
odpowiednio:
1) Prorektorowi do spraw Nauki;
2) Prorektorowi do spraw Studenckich i Ksztatcenia;
3) Prorektorowi do spraw Rozwoju i Wspéipracy z Gospodarka;
4) Prorektorowi do spraw Informatyzacji i Umiedzynarodowienia;
5) wilasciwemu Dziekanowi;
6) wtasciwemu Dyrektorowi Szkoty Doktorskiej;
7) Dyrektorowi Finansowemu;
8) Kanclerzowi.
3. Schemat organizacyjny Uniwersytetu, uwzgledniajacy przyporzadkowanie jednostek
organizacyjnych zgodnie z zasada, o ktérej mowa w ust. 2 stanowi zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

Dzial 2. Zasady organizacji wewnetrznej Uniwersytetu

Rozdziat 1. Przepisy wewnetrzne

§ 3.
1. W Uniwersytecie obowiazuja:
1) akty normatywne powszechnie obowigzujace;




Regulamin Organizacyjny Uniwersytet Gdariskiego

2) wewnetrzne akty prawne.

. Wewnetrzne akty prawne wydawane sg w formie pisemnej przez Rade Uniwersytetu
Gdanskiego, Senat, Rady Dyscyplin Naukowych, Rektora lub inne osoby dziatajgce na
podstawie upowaznien wynikajacych z przepisow prawa lub ze szczegétowych
upowaznien Rektora, udzielanych w ramach ogdélnych kompetencji Rektora do
kierowania Uniwersytetem.

. Wewnetrzne akty prawne to:

1) uchwaly;

2) zarzadzenia.

. W Uniwersytecie rowniez wydawane sg decyzje i komunikaty.

. Uchwaly rozstrzygaja w szczego6lnosci sprawy, o ktéorych mowa w Ustawie oraz
Statucie Uniwersytetu.

. Zarzadzeniami regulowane s3 zasadnicze dla Uniwersytetu sprawy wymagajace
trwatego unormowania.

. Decyzjami rozstrzyga sie sprawy o charakterze indywidualnym, lub ktérych czas
obowigzywania jest Scisle okreslony. Komunikatami podawane sg do wiadomosci
pracownikoéow i studentéw informacje o biezgcej dziatalno$ci Uniwersytetu.

§ 4.

. Wszystkie jednostki organizacyjne zobowigzane s3 do merytorycznego
opracowywania projektow wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie swojej
dziatalnoSci.

. Zasady opracowywania i wydawania wewnetrznych aktéw 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

Rozdziat 2. Zasady obstugi administracyjnej Rektora oraz organéw kolegialnych
Uniwersytetu

§ 6.

Obstuge administracyjng Rektora zapewnia Buro Rektora. Szczegétowe zadania jednostki

okresla § 54 Regulaminu.

§7.

1. Obstuge administracyjng Senatu oraz Rady Uniwersytetu Gdanskiego sprawuje Biuro

Organizacji Legislacji.
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. Obstuge administracyjng rady dyscypliny naukowej zapewnia dziekan wydziatu, na

ktérym zatrudniony jest przewodniczacy tej rady. Zadania jednostki obstugujacej rade

obejmuja w szczego6lnosci:

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 umow
i innych niezbednych dokumentow).

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

Dziat 3. Struktura organizacyjna Uniwersytetu i podziat zadan w ramach
tej struktury

Rozdziat 1. Struktura organizacyjna

§ 8.

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

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

. Uniwersytet prowadzi Uniwersyteckie Liceum Ogdlnoksztatcace oraz Przedszkole
Uniwersyteckie.

. Uniwersytet ustanowit fundacje:

1) Fundacje Rozwoju Uniwersytetu Gdanskiego;

2) Fundacje im. Johanna Gottfrieda Herdera;

3) Fundacje Absolwentow i Studentéw Uniwersytetu Gdanskiego.

. 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 3 do niniejszego
Regulaminu.

. Zasady tworzenia, przeksztalcania i likwidowania jednostek administracyjnych
okresla § 50 niniejszego Regulaminu.
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§O.

Jednostkami organizacyjnymi badawczymi, badawczo-rozwojowymi oraz dydaktycznymi

Uniwersytetu sa:
1) wydziaty:

2)

3)

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

j)

k)

Wydziat Biologii,

Wydziat Chemii,

Wydziat Ekonomiczny,

Wydziat Filologiczny,

Wydziat Historyczny,

Wydziat Matematyki, Fizyki i Informatyki,
Wydziat Nauk Spotecznych,

Wydziat Oceanografii i Geografii,

Wydziat Prawa i Administracji,

Wydziat Zarzadzania,

Miedzyuczelniany Wydziat Biotechnologii UG i GUMed;

szkoty doktorskie:

a)
b)

c)

Szkota Doktorska Nauk Humanistycznych i Spotecznych,
Szkota Doktorska Nauk Scistych i Przyrodniczych,
Miedzyuczelniana Szkota Doktorska UG i GUMed;

jednostki ogélnouniwersyteckie:

a)

b)

miedzywydziatowe:

— Centrum Jezykéw Obcych,

— Centrum Wychowania Fizycznego i Sportu;
pozawydziatowe:

— Biblioteka,

— Centrum Herdera,

— Centrum Prawa Samorzadowego i Prawa Finanséw Lokalnych,
— Centrum Studiéw Azji Wschodniej,

— Gdanski Uniwersytet Trzeciego Wieku,

— Gdanskie Centrum Zasobéw Biologicznych,
— Krajowe Centrum Informatyki Krajowej,

—  Wydawnictwo.

§ 10.

Jednostkami organizacyjnymi prowadzonymi wspolne z innymi podmiotami sa:

1) Instytut Konfucjusza,

2) Miedzynarodowe Centrum Badan nad Szczepionkami Przeciwnowotworowymi,
3) Miedzynarodowe Centrum Teorii Technologii Kwantowych.

§11.

Jednostki administracyjne oraz ich zadania okresla Dziat 5. niniejszego Regulaminu.
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§12.
Wykaz jednostek organizacyjnych Uniwersytetu wraz z symbolami tych jednostek okresla
zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 2. Podziat zadan w ramach struktury organizacyjnej

§13.
Podziat zadan w ramach struktury organizacyjnej Uniwersytetu okreslaja, z zachowaniem
zasad wustalonych w Statucie, niniejszy regulamin organizacyjny, regulaminy
poszczeg6lnych jednostek lub odrebne wewnetrzne akty prawne.

§ 14. Kierownik jednostki organizacyjnej

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

2. Do podstawowych obowigzkéw kierownikéw jednostek nalezy w szczegdblnoSci:

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 przepisOw 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;

7) zapewnienie archiwizacji dokumentéw powstajacych w jednostce;

8) wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

3. Kierownicy jednostek ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng i stuzbowa w zakresie
szkéd wyniktych z niedopemhienia lub zaniechania wykonania swoich obowigzkéw
oraz nieegzekwowania posiadanych uprawnien.

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

5. Przekazywanie i przejmowanie obowigzkow stuzbowych przez pracownikéow
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych oraz przez innych pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych, odbywa sie w formie protokotu.
Sprawy zwigzane z odpowiedzialnoScia za mienie Uczelni okresSla Instrukcja
Kanclerza.
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§ 15.

. Szczeg6towe zadania oraz uprawnienia niezbedne do ich wykonania przydziela

w zakresie obowigzkow pracownikowi Kierownik, w porozumieniu z przetozonym

nadzorujacym dang jednostke organizacyjna.

. Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw jednostek nalezy w szczegdlnoSci:

1) wykonywanie pracy okreslonej przez bezposredniego przetozonego w zakresie
obowigzkow;

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 przepiséw o ochronie
danych osobowych, informacji niejawnych, bezpieczenstwie i higienie pracy oraz
wtlasciwej ochronie przeciwpozarowej;

5) dbanie o powierzone mienie;

6) wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych;

7) wspotdziatanie z innymi pracownikami Uczelni.

Rozdziat 3. Zadania 0s6b sprawujacych funkcje kierownicze

§ 16. Prorektor do spraw Nauki

. Prorektor do spraw Nauki sprawuje nadzér nad nastepujagcymi jednostkami
organizacyjnymi: Biblioteka UG, Wydawnictwem UG, Krajowym Centrum Informatyki
Kwantowej, Centrum Azji Wschodniej oraz Centrum Herdera.

. Prorektorowi do spraw Nauki podlegaja nastepujace jednostki administracji
centralnej: Biuro Nauki, Biuro Zarzadzania Projektami Naukowymi, Czasopismo
,Progress”.

§ 17. Prorektor do spraw Studenckich i Ksztatcenia

. Prorektor do spraw Studenckich i Ksztatcenia sprawuje nadzér nad nastepujacymi
jednostkami organizacyjnymi: Centrum Jezykéw Obcych, Centrum Wychowania
Fizycznego i Sportu, Gdanskim Uniwersytetem Trzeciego Wieku, Uniwersyteckim
Liceum Ogo6lnoksztatcagcym.

. Prorektorowi do spraw Studenckich i Ksztalcenia podlegaja nastepujace jednostki
administracji centralnej: Dziat Ksztatcenia, Biuro Jakosci Ksztatcenia, Biuro
Rekrutacji, Biuro Karier, Centrum Obstugi Stypendialnej Studentéw i Doktorantdw,
Biuro Parlamentu Studentéw, Biuro ds. Oséb Niepetnosprawnych, Akademickie
Centrum Kultury Alternator, Radio Mors, Muzeum UG.

§ 18. Prorektor do spraw Rozwoju i Wspétpracy z Gospodarka

Prorektor do spraw Rozwoju i Wspotpracy z Gospodarka sprawuje nadzor nad Gdanskim

Centrum Zasobow Biologicznych. Prorektorowi podlegaja nastepujace jednostki
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administracji centralnej: Biuro Zarzadzania Projektami Rozwojowymi, Centrum
Transferu Technologii, Centrum Analiz i Ekspertyz, Centrum Produkcji Filmowej
i Dokumentalne;j.

§ 19. Prorektor do spraw Informatyzacji i Umiedzynarodowienia
Prorektorowi do spraw Informatyzacji i Umiedzynarodowienia podlegajg nastepujace
jednostki administracji centralnej: Centrum Informatyczne, Centrum Kompetencyjne EZD
(Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacjq) oraz Biuro Wspotpracy Miedzynarodowe;j.

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

§ 21. Dziekan i prodziekan
1. Dziekan sprawuje nadzér nad Wydziatem i jednostkami organizacyjnymi
w strukturze tego wydziatu. Szczegétowe zadania dziekana okresla Statut.
2. Szczego6towy 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 doktorskiej.
3. Szczegbtowy zakres obowigzkow zastepcy dyrektora szkoty okresla dyrektor.

§ 23. Dyrektor CJO i CWFiS
1. Dyrektor Centrum Jezykéw Obcych oraz Dyrektor Centrum Wychowania Fizycznego
i Sportu sprawuja nadzoér nad dziatalnoscig tych jednostek.
2. Szczegotowe zadania dyrektoréw okresla Statut oraz regulaminy tych jednostek.

Dzial 4. Organizacja oraz zasady dzialania jednostek badawczych, badawczo-
rozwojowych oraz dydaktycznych Uniwersytetu

Rozdziat 1. Jednostki podlegajace bezposrednio Rektorowi

§ 24.
Jednostkami podlegajacymi bezposrednio Rektorowi sa: wydzialy, szkoty doktorskie,
Miedzynarodowe Centrum Badan nad Szczepionkami Przeciwnowotworowymi,
Miedzynarodowe Centrum Teorii Technologii Kwantowych, Krajowe Centrum
Informatyki kwantowej, Instytut Konfucjusza oraz Centrum Prawa Samorzadowego
i Prawa Finansoéw Lokalnych.

-11 -



Regulamin Organizacyjny Uniwersytet Gdariskiego

1.

§ 25. Wydzialy

Wydziaty Uniwersytetu, zgodnie z postanowieniami Statutu, ksztatcg studentow
w szczegO6lnosSci na studiach pierwszego i drugiego stopnia lub jednolitych studiach
magisterskich, prowadza dziatalno$¢ naukowa oraz realizujg strategie rozwoju
wydziatu.

Wydziaty dzielg sie na mniejsze jednostki organizacyjne m.in. instytuty, katedry,
zaktady, pracownie - zgodnie z prowadzong dziatalnos$ciag naukowsa i dydaktyczna.
Szczegbtowy wykaz wydziatowych jednostek organizacyjnych okres$la zatgcznik nr 2
do niniejszego Regulaminu.

§ 26. Szkoty doktorskie
Szkoty doktorskie Uniwersytetu dziataja na podstawie odrebnego Regulaminu
uchwalonego przez Senat.
Miedzyuczelniana Szkota Doktorska UG i GUMed dziala na podstawie umowy
z Gdanskim Uniwersytetem Medycznym oraz Regulaminu uchwalonego przez Senat.

§ 27. Miedzynarodowe Centrum Teorii Technologii Kwantowych
Miedzynarodowe Centrum Teorii Technologii Kwantowych jest wspo6lng jednostka
badawcza Uniwersytetu Gdanskiego i Instytutu Optyki Kwantowej i Informacji
Kwantowej Austriackiej Akademii Nauk utworzong na podstawie miedzynarodowe;j
umowy o wspétpracy pomiedzy Uniwersytetem Gdanskim a Instytutem Optyki
Kwantowej i Informacji Kwantowej Austriackiej Akademii Nauk.

Jednostka dziata na podstawie odrebnego Regulaminu nadanego przez Rektora.

§ 28. Miedzynarodowe Centrum Badan nad Szczepionkami Przeciwnowotworowymi

Miedzynarodowe Centrum Badan nad Szczepionkami Przeciwnowotworowymi jest
wspdlng jednostka badawczg Uniwersytetu Gdanskiego oraz Uniwersytetu
w Edynburgu utworzong na podstawie umowy o wspotpracy dotyczacej dziatan
badawczych i edukacyjnych w zakresie terapii przeciwnowotworowych pomiedzy
Uniwersytetem Gdanskim i Uniwersytetu w Edynburgu.

Jednostka dziata na podstawie odrebnego Regulaminu nadanego przez Rektora.

§ 29. Krajowe Centrum Informatyki Kwantowej

Krajowe Centrum Informatyki Kwantowej jest wspdlng jednostkg badawczg dziatajaca na
podstawie porozumienia. Zadaniem Centrum jest podejmowanie dziatan majacych na
celu koordynowanie i stymulowanie rozwoju kwantowej informatyki w Polsce jako
silnego partnera dla projektow unijnych.
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§ 30. Instytut Konfucjusza

1. Instytut Konfucjusza jest wspdlng jednostka badawczo-dydaktyczng utworzong 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 wspdtpracy
o charakterze naukowym pomiedzy Rzeczpospolita Polska a Chinska Republika
Ludowa.

2. Jednostka dziata na podstawie odrebnego Regulaminu uchwalonego przez Senat.

§ 31. Centrum Prawa Samorzgdowego i Prawa Finans6w Lokalnych
Centrum Prawa Samorzgdowego i Prawa Finanséw Lokalnych jest ogélnouniwersytecka,
pozawydziatowg jednostka organizacyjng, petni funkcje biblioteki naukowej. Jednostka
dziata na podstawie odrebnego Regulaminu uchwalonego przez Senat.

Rozdziat 2. Jednostki podlegajace bezposrednio Prorektorowi do spraw Nauki

§32.
Ogoélnouniwersyteckimi jednostkami podlegajacymi Prorektorowi do spraw Nauki sa:
Biblioteka, Wydawnictwo, Centrum Studiéw Azji Wschodniej, Centrum Herdera.

§ 33. Biblioteka UG
1. Biblioteka UG jest ogélnouniwersytecka, pozawydziatowa jednostkg organizacyjna,
pemhi funkcje biblioteki naukowe;j.
2. Jednostka dziata na podstawie odrebnego Regulaminu uchwalonego przez Senat.

§ 34. Wydawnictwo UG
1. Wydawnictwo UG jest ogoélnouniwersytecka, pozawydzialowa jednostka
organizacyjng, prowadzi obstuge procesu edytorskiego podrecznikéw akademickich,
monografii, publikacji ciaglych oraz dokumentacyjno-informacyjnych ze wszystkich
dziedzin wiedzy objetych dziatalno$cia badawcza i dydaktyczng Uniwersytetu
Gdanskiego.
2. Jednostka dziata na podstawie odrebnego Regulaminu uchwalonego przez Senat.

§ 35. Centrum Studiéw Azji Wschodniej
1. Centrum Studiow Azji Wschodniej jest ogdlnouniwersytecka, pozawydziatowa
jednostka organizacyjng, peti funkcje biblioteki naukowej. Jednostka dziata na
podstawie odrebnego Regulaminu uchwalonego przez Senat.
2. Jednostka dziata na podstawie odrebnego Regulaminu uchwalonego przez Senat.
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§ 36. Centrum Herdera
1. Centrum Herdera, jako ogo6lnouniwersytecka, pozawydzialowa jednostka
organizacyjna, propaguje nauke jezyka niemieckiego w Uniwersytecie oraz prowadzi
badania naukowe nad kulturg, jezykiem oraz literaturg niemiecka.
2. Jednostka dziata na podstawie odrebnego Regulaminu uchwalonego przez Senat.

Rozdziat 3. Jednostki podlegajace bezposrednio Prorektorowi do spraw Studenckich
i Ksztatcenia

§ 37.

1. Ogdblnouniwersyteckimi jednostkami podlegajacymi Prorektorowi do spraw
Studenckich i Ksztalcenia s3: Centrum Jezykéw Obcych, Centrum Wychowania
Fizycznego i Sportu, Gdanski Uniwersytet Trzeciego Wieku.

2. Prorektor sprawuje nadzo6r nad Uniwersyteckim Liceum Ogélnoksztatcacym. Liceum
dziata na podstawie odrebnych przepiséw.

§ 38. Centrum Jezykéw Obcych
1. Centrum Jezykéw Obcych, jako miedzywydziatowa jednostka ogélnouniwersytecka,
$wiadczy ustugi w zakresie nauczania jezykéw obcych oraz ttumaczen.
2. Jednostka dziata na podstawie odrebnego Regulaminu nadanego przez Rektora.

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

§ 40. Gdanski Uniwersytet Trzeciego Wieku
Gdanski Uniwersytet Trzeciego Wieku jest ogoélnouniwersytecka, pozawydziatowa
jednostka organizacyjng, peini funkcje biblioteki naukowej. Jednostka dziala na
podstawie odrebnego Regulaminu uchwalonego przez Senat.

§ 41. Uniwersyteckie Liceum Ogodlnoksztatcace
1. Uniwersyteckie Liceum Ogdlnoksztatcace jest szkola publiczng, ktorej organem

prowadzacym jest Uniwersytet Gdanski. Szkola dziata na podstawie decyzji
Prezydenta Miasta Gdanska udzielajacej zezwolenia na zatozenie publicznego liceum
ogollnoksztatcacego oraz Aktu Zatozycielskiego Szkoty.

2. Zasady funkcjonowania oraz szczegdétowe kompetencje organéw Uniwersyteckiego
Liccum  Ogolnoksztatcagcego  reguluje  Statut  Uniwersyteckiego  Liceum
Ogodlnoksztatcacego w Gdansku.

-14 -



Regulamin Organizacyjny Uniwersytet Gdariskiego

Rozdziat 4. Jednostki podlegajace bezposrednio Prorektorowi do spraw Rozwoju
i Wspotpracy z Gospodarka

§42.

Ogoélnouniwersyteckimi jednostkami podlegajacymi Prorektorowi do spraw Rozwoju
i Wspotpracy z Gospodarkg jest. Gdanskie Centrum Zasobow Biologicznych dziatajace na
podstawie odrebnego Regulaminu uchwalonego przez Senat.

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

§ 43,

Zadaniem administracji Uniwersytetu jest:

1)

2)
3)

realizacja dziatan o charakterze administracyjnym, finansowym, gospodarczym,
technicznymi ustugowym, dla stwarzania warunkdéw jak najlepszego wykonywania
zadan Uniwersytetu w zakresie dydaktyki i badan naukowych;

organizowanie dziatalnos$ci socjalnej dla pracownikéw, studentéw i doktorantow;
uczestniczenie w zarzgdzaniu mieniem Uniwersytetu.

§ 44.
Jednostki organizacyjne administracji s3 podporzadkowane Rektorowi bezposrednio
lub za posrednictwem prorektoréw, Kanclerza lub Dyrektora Finansowego.
Jednostki administracyjne na wydziatach oraz w jednostkach ogélnouniwersyteckich
podlegajg dziekanom lub kierownikom tych jednostek w zakresie wynikajacym z ich
kompetencji.

§ 45.
Decyzje i polecenia moga by¢ wydawane jednostkom organizacyjnym administracji
wyltacznie przez Rektora, prorektoréw, Kanclerza i zastepcéw Kkanclerza oraz
Dyrektora Finansowego i jego zastepcoOw - zgodnie z kompetencjami.
Rektor, w porozumieniu z Kanclerzem, moze upowazni¢ kierownikéw jednostek
administracyjnych do podejmowania w jego imieniu okreSlonych decyzji lub
wydawania polecen.

§ 46.
Administracja Uczelni zarzadza Kanclerz w zakresie okreSlonym przez Statut,
niniejszy Regulamin oraz udzielone przez Rektora pelnomocnictwa.
Prace jednostek administracyjnych organizujg ich kierownicy.
Administracja Uczelni dzieli sie na:
1) administracje centralng,
2) administracje wydziatows,
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3) administracje ogélnouniwersyteckich jednostek organizacyjnych.

§47.
Do podstawowych zadan jednostek organizacyjnych administracji nalezy
zapewnienie sprawnego funkcjonowania Uczelni od strony organizacyjnej,
technicznej i zarzadczej.
Jednostki organizacyjne wykonuja zadania odpowiednio do zakresu swojego
dziatania.
Rektor, prorektorzy, dziekani oraz kanclerz i Dyrektor Finansowy moga doraznie
ustala¢ dla okresSlonej podlegtej jednostki dodatkowe zadania do wykonania
w wyznaczonym terminie, niezawarte w jej zakresie dziatania.

§ 48.
W ramach dziatalnosci jednostek ich kierownicy i pracownicy sg zobowigzani Scisle
ze sobg wspotpracowac.
W przypadku spraw, ktérych opracowanie i realizacja wymaga wspétdziatania kilku
jednostek, koordynacja pracy nalezy do kierownika jednostki, w ktoérej zakresie
dziatania mie$ci sie zagadnienie podstawowe.
W celu wykonania zadania wykraczajacego poza rzeczowy zakres dziatania jednej
jednostki, odpowiednio Rektor, dziekan, Kanclerz lub Dyrektor Finansowy moze
powotac zespo6t sktadajacy sie z pracownikéw jednostek wiasciwych merytorycznie,
wyznaczy¢ osobe Kierujaca zespotem, okresli¢ zadania zespotu oraz termin jego
wykonania.

§ 49.

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 zamoéwienie publiczne, zwigzanych z dziatalno$cia
jednostki;

realizacja zadan okreslonych niniejszym Regulaminem oraz innymi wewnetrznymi
aktami prawnymi.

§ 50.
Strukture administracji centralnej oraz ogdlnouniwersyteckich jednostek
organizacyjnych dostosowang do aktualnych celéw i zadan Uczelni na wniosek
Kanclerza tworzy Rektor.
Strukture administracji wydziatowej na wniosek dziekana tworzy Rektor.
Przyktadowy podziat organizacyjny wydziatowych jednostek administracji oraz ich
zadania okre$la zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.
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3. Administracja ogélnouniwersyteckich jednostek organizacyjnych dziata na podstawie
regulaminéw tych jednostek.

§51.

1. Jednostki organizacyjne administracji ~ centralnej oraz administracji
ogblnouniwersyteckich jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie nadzoru
merytorycznego podlegaja:

1) Rektorowilub wskazanemu przez Rektora prorektorowi,
2) Kanclerzowi lub wskazanemu przez Kanclerza jego zastepcy.

2. Podziatu kompetencji pomiedzy Rektora, Prorektoréw i Kanclerza w odniesieniu do
podlegtych jednostek organizacyjnych dokonuje Rektor.

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

§ 52.
Jednostkami administracji centralnej oraz administracji ogélnouniwersyteckich
jednostek organizacyjnych Uczelni s3 w szczegdlnoSci: dziaty, biura, centra, sekcje,
inspektoraty, archiwum, straz uniwersytecka, sekretariaty, stanowiska, zespoty, osrodki.

§ 53.

Jednostkami administracji wydzialowej Uczelni sg w szczeg6lnosci dziekanaty, biura dziekana
i inne.

Rozdziat 2. Jednostki organizacyjne administracji Uniwersytetu podlegte Rektorowi

§ 54. Biuro Rektora

Biuro Rektora zapewnia obstluge administracyjng oraz merytoryczng Wiladz Uniwersytetu

Gdanskiego 1 wykonuje swoje zadania przy udziale sekretariatow prorektoréw i sekretariatu

Kanclerza a ponadto:

1) dba o korzystny wizerunek Uczelni;

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

3) gromadzi dokumentacje niezbedng do biezacego zarzadzania Uczelnig, przyjmuje
i ewidencjonuje korespondencije Rektora, Prorektorow, Kanclerza i Zastepcow Kanclerza;

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

5) prowadzi bazg¢ danych o interesariuszach UG;

6) wykonuje prace zlecane na biezaco przez Rektora, Prorektoréw, Kanclerza i Zastgpcow
Kanclerza.

7) Redaguje i kontroluje merytoryczng stron¢ opracowywanych w Biurze Rektora pism
i dokumentéw oraz protokotuje wskazane przez Rektora spotkania.
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8) Organizuje uroczyste posiedzenia Senatu, Kolegium Rektorskiego, Kolegium Rektorskiego
z Dziekanami, Konwentu Godnosci Honorowych, Konwentu UG a takze inne spotkania
zwigzane z petlieniem funkcji przez Wtadze UG oraz zwigzane z wspolpracg z korpusem
dyplomatycznym. Ponadto Biuro obsluguje posiedzenia Konferencji Rektorow
Uniwersytetow Polskich (KRUP), Rady Rektoréw Wojewodztwa Pomorskiego (RRWP),
Konferencji Rektorow Akademickich Szkot Polskich (KRASP), w szczegdlnosci Komisji
Organizacji i Legislacji KRASP.

9) Prowadzi ksigzke kontroli oraz rejestr przeprowadzanych w Uniwersytecie zewnetrznych
kontroli i audytow.

10) Prowadzi ewidencje podpisywanych przez Rektora i Prorektorow dyploméw ukonczenia
studiow, pierwszego 1 drugiego stopnia oraz jednolitych studidéw magisterskich.

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

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

13) Prowadzi kalendarz rezerwacji sal w budynku Rektoratu UG.

14) W Biurze Rektora dziala Zespot DoradcoOw, Ekspertow i Petlnomocnikow, ktorych
szczegdtowe zadania okresla Rektor.

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

§ 55. Biuro Rzecznika Prasowego

1. Prowadzi wspolprace z mediami.

2. Buduje wizerunek Uczelni zgodnie z przyjeta strategig Uniwersytetu Gdanskiego.

3. Prowadzi polityke informacyjna zgodnie z przyjeta strategig public relations Uniwersytetu
Gdanskiego.

4. Przygotowuje informacje dla medidow oraz konferencje prasowe na szczeblu uczelnianym.

5. Reprezentuje w mediach stanowisko Witadz Uniwersytetu Gdanskiego w zakresie
statutowej dziatalnosci Uczelni.

6. Wspolpracuje z Wiadzami Uniwersytetu Gdanskiego w zakresie prowadzenia media
relations.

7. Przygotowuje informacje na temat Uniwersytetu Gdanskiego na stron¢ internetowa
w zakresie strategicznych dziatan 1 kierunkdéw rozwoju.

8. Prowadzi monitoring medidw pod katem publikacji o Uniwersytecie Gdanskim.

9. Prowadzi archiwum informacji prasowych na temat Uniwersytetu Gdanskiego.

10. Prowadzi bazy danych dziennikarzy oraz podmiotéw medialnych zajmujacych sie
edukacja, szkolnictwem wyzszym i1 nauka.

11. Wspotpracuje z Sekcja Promocji UG w zakresie dziatan promocyjnych.

12. Zbiera i opracowuje dane do publikowanych w mediach rankingdw uczelni wyzszych.

Przygotowuje uczelniany Newsletter oraz konsultuje z wydzialami przygotowywanie

newsletteréw wydzialowych.
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§ 56. Centrum Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

1. Do zakresu dziatania Centrum Zarzadzania Zasobami Ludzkimi nalezy realizacja

podstawowych zadan Uczelni w zakresie pracowniczym i ptacowym niezastrzezZonym
do wtasciwosci innych jednostek organizacyjnych a w szczegélnosci:

1)
2)
3)

1
2)
3)
4)
5)

prowadzenie niezbednej ewidencji i dokumentacji pracowniczej;
prowadzenie akt osobowych;
udzielanie niezbednych informacji i porad w sprawach pracowniczych.

Strukture Centrum Zarzadzania Zasobami Ludzkimi tworza:

Dziat Kadr,

Dziat Ptac,

Dziat Pracowniczych Spraw Socjalnych,
Inspektorat BHP,

Sekcja ds. Szkolen.

3. Dziat Kadr:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

We wspoétpracy z wlasciwymi organami oraz kierownikami jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu realizuje zatoZzenia uczelnianej polityki
personalne;j.

Prowadzi sprawy wynikajgce ze stosunku pracy wszystkich pracownikéw.
Prowadzi ewidencje i akta osobowe pracownikow.

Wydaje Swiadectwa pracy, legitymacje stuzbowe, dokumenty poswiadczajace
zatrudnienie.

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

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

Wykonuje czynnosci zwigzane z kontrolg zwolnien lekars