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POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Gdanski Uniwersytet Medyczny jest uczelnig publiczng, powotang dekretem Krajowej
Rady Narodowej z dnia 8 pazdziernika 1945 r. o utworzeniu Akademii Lekarskiej
w Gdansku, nawigzujgcg do tradycji Atheneum Gedanense z Katedrg Anatomii
i Medycyny, zatozong w 1580r. oraz Wydziatu Lekarskiego Uniwersytetu Stefana
Batorego w Wilnie.
§2

Gdanski Uniwersytet Medyczny dziata na podstawie ustawy z dnia 20 lipca 2018 r.
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r. poz. 1668, z pdzn. zm.), zwanej
dalej ,,Ustawq”, ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (t.j. Dz. U.
z 2018 r. poz. 2190, z pdzn. zm.) oraz innych obowigzujgcych przepisdw prawa oraz
Statutu GUMed i aktow wewngtrzuczelnianych.

§3
Gdanski Uniwersytet Medyczny w swej dziatalnosci tgczy nauczanie i wychowanie
mtodziezy, badania naukowe oraz ustugi diagnostyczne, lecznicze i eksperckie.

§4
Niniejszy Regulamin Organizacyjny Gdanskiego Uniwersytetu Medycznego okresla:
1) strukture organizacyjng Uczelni oraz podziat zadan w ramach tej struktury,
2) organizacje oraz zasady dziatania administracii.

§5
llekroc w przepisach Regulaminu Organizacyjnego Gdanskiego  Uniwersytetu
Medycznego uzywa sie okreslenia:

1) Uczelnia/Uniwersytet/GUMed — nalezy przez to rozumiec Gdanski Uniwersytet
Medyczny,

2) jednostka organizacyjna Uczelni - nalezy przez to rozumiec: jednostki

organizacyjne (strukturalne) Uczelni oraz jednostki organizacyjne administracji,

3) jednostka organizacyjna (strukturalna) Uczelni — nalezy przez to rozumiec: wydziat,
instytut, katedre, zaktad, klinike, kolegium/szkote, centrum, studium,
pracownie/laboratorium, samodzielng pracownie/samodzielne laboratorium,

4) jednostka organizacyjna administracji — nalezy przez to rozumiec: biuro,
dziekanat, dziat, sekcje, stanowisko, zespot,

5) zespot — nalezy przez to rozumied jednostke realizujgcq wyodrebnione zadanie,

6) stanowisko - nalezy przez to rozumieC najmniejszg jednostke organizacyjng
administracji, ztozong z jednego lub wiekszej liczby stanowisk pracy,

7) sekcja - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng administracii
grupujgcq bezposrednio wspdtpracujgce stanowiska lub stanowiska pracy,

8) dziat — nalezy przez to rozumiec jednostke organizacyjng administracji grupujacg
jednostki organizacyjne o zblizonym profilu dziatania,

9) dziekanat - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng administracji
tworzong na wydziale dla realizacji zadan wspomagajgcych prace Dziekana,

10) biuro — nalezy przez to rozumiec¢ jednostke organizacyjng administracji grupujacg
jednostki  organizacyjne administracji  podlegte  wspdlnemu  kierownictwu,
posiadajgcemu swobode dziatania w ramach realizowanej funkcji i uprawnienie
do reprezentowania Uczelni w okre$lonym obszarze dziatalnosci Uczelni, nadane
odrebnym dokumentem,

11) funkcje kierownicze w Uczelni — nalezy przez to rozumiec funkcje petnione przez
osoby powotane przez Rektora do petnienia funkcji kierowniczych, zgodnie z art.
32 ust. 2 Ustawy: prorektor, kanclerz, dziekan,



12) dyrektor/kierownik lub inna osoba kierujgca pracg — nalezy przez to rozumiec
osobe zajmujgcqg stanowisko majgce charakter zwierzchni wobec jednostek lub
pracownikow,

13) wiez stuzbowa — nalezy przez to rozumiec zaleznosSC hierarchiczng pomiedzy
jednostkami  organizacyjnymi znajdujgcymi  sie  w ciggu hierarchicznego
podporzgdkowania,

14) wiez funkcjonalna — nalezy przez to rozumiecl zaleznosci wystepujgce miedzy
jednostkami organizacyjnymi, niezaleznymi od siebie stuzbowo, polegajgce na
merytorycznym wspomaganiu i nadzorze w zakresie realizowanych zadan,

15) stanowisko pracy — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione migjsce pracy,
zajmowane przez osobe z wyszczegdlnionym zakresem obowigzkdw, uprawnien
i odpowiedzialnosci,

16) samodzielne stanowisko — nalezy przez to rozumiec stanowisko podlegajgce
bezposrednio stanowisku dyrektora/kierownika,

17) zespot zadaniowy — nalezy przez to rozumie¢ powotang na czas okreslony grupe
pracownikéw realizujgcych wyodrebnione zadania,

18) Regulamin — nalezy przez to rozumiec niniejszy Regulamin Organizacyjny,

19) Ustawa - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo
o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U.z 2018 r. poz.1668, z pdzn. zm.),

20) Statut — nalezy przez to rozumiec Statut Gdanskiego Uniwersytetu Medycznego
(Uchwata Nr 44/2019 Senatu GUMed z dnia 3.06.2019 r.),

21) kontrola formalna — polega na weryfikacji zgodnosci realizowanych dziatan ze
strukturg dokumentéw i przebiegiem proceséw zgodnych z literg prawa,

22) kontrola merytoryczna - polega na weryfikacji zgodnosci podejmowanych
dziatan z tre$cig zatwierdzonych dokumentoéw,

23) projekt — nalezy przez to rozumie¢ zamkniety w czasie, zorganizowany kompleks
dziatan podejmowanych w zakresie dziatalnos$ci Uczelni, realizowany przez zespot
projektowy. Projekt moze by¢ finansowany z budzetu projektu, odrebnie od
podstawowego finansowania jednostek organizacyjnych. Takie projekty okresla
sie jako posiadajgce odrebnie finansowang strukture zarzgdzania.

ZASADY WSPOLDZIALANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
§6

Jednostki organizacyjne sq zobligowane do Scistego wspdtdziatania przy realizacji
wspoélnych zadan oraz wzajemnego udzielania informacji, formutowania opinii
i konsultacii.

Sprawy nienalezgce do kompetenciji jednostki organizacyjnej nalezy niezwtocznie
przekazac¢ jednostce wtasciwej lub dokonujgcej rozdziatu spraw wptywajgcych.
W  przypadku braku mozliwosci skutecznego przekazania sprawy nalezy
przedsiewzig¢ dziatania konieczne dla zatatwienia sprawy. O podjetej decyzji
nalezy bezzwtocznie zawiadomic bezposredniego przetozonego oraz kierownika
wtasciwej jednostki organizacyjne;.

W  przypadku uczestnictwa kilku jednostek organizacyjnych w realizowaniu
okredlonej sprawy, najblizszy bezposredni przetozony wszystkich zaangazowanych
jednostek organizacyjnych, ustala jednostke Ilub osobe odpowiedzialng za
koordynacje prac, realizacje oraz udokumentowanie wykonanego zadania.

§7
W zarzgdzaniu Uczelnig naczelng zasadg jest zasada jednosci kierownictwa, co
oznacza, ze kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za dang sprawe tylko przed
jednym zwierzchnikiem, ktory musi znajdowac sie w ciggu hierarchicznego
podporzgdkowania, niezaleznie od tego, kto zlecenie wydat lub kto prowadzi
nadzér merytoryczny nad jego realizacjq.
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2.

W przypadku powotania zespotdw zadaniowych pracownik podlega wytgczeniu
spod zaleznosci macierzystego przetozonego na czas i w zwigzku z realizowanymi
zadaniami.

Wydawanie wewnetrznych aktéw normatywnych

§8

W Uniwersytecie wydawane sg nastepujgce wewnetrzne akty normatywne:

8.

1) uchwaty Senatu,

2) uchwaty Rady Uczelni,

3) uchwaty rad dyscyplin naukowych,
4) zarzgdzenia Rektora,

5) pisma okdlne Rektora,

6) pisma wewnetrzne Kanclerza,

7) akty wydziatowe.

§9
Opracowanie projektu wewnetrznego aktu normatywnego nalezy do jednostki
organizacyjnej administraciji, ktérej zakresu dziatania dotyczy fre$¢ tego aktu.

W sytuacji, gdy zadania majg charakter miedzyjednostkowy w opracowaniu
projektu wewnetrznego aktu normatywnego moze wzig¢ udziat wiecej niz jedna
jednostka organizacyjna. W takim przypadku ma zastosowanie § 6 ust. 3 niniejszego
Regulaminu.

Jednostka organizacyjna, ktéra opracowuje projekt aktu (jednostka koordynujgca)
uzgadnia jego tres¢ w razie potrzeby z:

1) merytorycznie zainteresowanymi innymi jednostkami organizacyjnymi,

2) uczelnianymi organami samorzgdow studentdw i doktorantdw,

3) innymi, w razie potrzeby.

Projekty aktéw normatywnych, z ktérych wynikajg skutki finansowe dla Uczelni
wymagajq opinii Kanclerza oraz kontrasygnaty Kwestora.

Jednostka koordynujgca ustala z prawnikiem ostateczne brzmienie przepisow
projektu aktu normatywnego i przekazuje projekt akiu w wersji papierowej
i elektronicznej do Dziatu Legislacii.

W przypadku projektéw uchwat Senatu, Rektor dokonuje wstepnej akceptacii fresci
i podejmuje decyzje o wprowadzeniu sprawy objetej projektem do porzgdku obrad
Senatu.

Dziat Legislacji weryfikuje pod wzgledem formalnym projekty wewnetrznych aktéw
normatywnych i nadaje im forme ostateczng.

Oryginaty wewnetrznych aktow normatywnych przechowuje Dziat Legislacii.

Petnomocnictwa i upowaznienia

§10

Do samodzielnego wykonywania czynnos$ci prawnych w imieniu Uczelni jest
upowazniony Rektor w sprawach przekraczajgcych zwykty zarzgd oraz Kanclerz
w granicach zwyktego zarzqdu, a takze ich zastepcy oraz petnomocnicy dziatajgcy
w granicach udzielonych petnomocnictw.

W przypadku nieobecnosci Rektora, do wykonywania wszystkich czynnosci,
o ktérych mowa w ust. 1, upowazniony jest wskazany prorektor na podstawie
odrebnego petnomocnictwa udzielonego mu przez Rektora.

Petnomocnikow ustanawia i odwotuje Rektor z wtasnej inicjatywy lub na wniosek
Prorektorow lub Kanclerza.



3. Petnomocnictwo powinno okreslac zakres umocowania, maksymalng kwote
rozporzgdzenia, okres, na jaki udziela sie petnomocnictwa oraz wskazanie czy
petnomocnik dziata samodzielnie czy wspdlnie z inng osobqg.

4., Czynnosci prawno-administracyjne zwigzane 1z udzielaniem petnomocnictw
prowadzi Dziat Legislacji.

5. Udzielenie petnomocnictwa do dziatania w imieniu Uczelni wymaga formy pisemnej
pod rygorem niewaznosci.

6. Oryginaty petnomocnictw przechowywane sq w Dziale Legislacji, ktory prowadzi
rejestr petnomocnictw Uniwersytetu.

§ 11
1. Upowaznienie do dziatania w swoim imieniu w zakresie dozwolonym
obowigzujgcymi przepisami (w granicach jego kompetencji i umocowania

prawnego do jego udzielenia), moze udzieli¢ kazdy kierujgcy pracg jednostki
organizacyjnej administracji, sktadajgc pisemne oswiadczenie szczegdtowo
okreslajgce rodzaqj, zakres i date upowaznienia. Upowaznieh imiennych w zakresie
gospodarki finansowej, ksiegowosci oraz zamdwien publicznych udziela Rektor.

2. Upowazniony pracownik potwierdza przyjecie upowaznienia wtasnorecznym
podpisem.
3. Upowaznienie wtqgcza sie do akt osobowych pracownika.
4. Upowaznienia te nie dotyczg sytuacji uregulowanych zapisami zawartymi
w zakresach obowigzkéw poszczegdinych stanowisk pracy.
§12
1. Udzielone pethomocnictwo lub upowaznienie jest zwigzane wytqcznie z osobg

upowaznionego, zajmowanym przez niego stanowiskiem oraz zakresem
obowigzkdw. W przypadku zmiany osoby lub stanowiska petnomocnictwo lub

upowaznienie wygasa.

2. Petnomocnictwo lub upowaznienie udzielone na czas okreslony wygasa po uptywie
terminu waznosci.

3. Petnomocnictwo lub upowaznienie moze zostac uniewaznione w kazdej chwili przez
osobe upowazniajgcqg lub jej zwierzchnika.

4. Biezgca aktualizacja petnomocnictw i upowaznien niezbednych dla prawidtowej
dziatalnosci jednostki, w tym wystepowanie do Rektora o ich udzielenie, nalezy do
obowigzkdw jej kierownika.

§13

Upowaznienia do przetwarzania danych osobowych udziela Rektor lub osoba przez niego
upowazniona. Nadzér nad upowaznieniami do przetwarzania danych osobowych
w Uniwersytecie sprawuje Inspektor Ochrony Danych.

§ 14
Do komunikowania sie z mediami w sposéb ciggty, a takze przekazywania komentarzy,
informacji i wypowiedzi zwigzanych z Uczelnig upowazniony jest Rzecznik Prasowy,
a w wyjatkowych przypadkach, podczas nieobecnosci Rzecznika Prasowego, inna osoba
wskazana przez Rektora.
Podpisywanie pism i uzywanie pieczqgtek

§15

Uprawnienia do podpisywania pism w imieniu Uczelni, poza Rektorem, w ramach
petnomocnictw, o ktérych mowa w § 10, posiadajq:

1) Prorektorzy — w granicach posiadanych uprawnien,

2) Dziekani —w sprawach okreslonych przepisami Statutu,

3) Kanclerz lub jego zastepcy — w granicach posiadanych uprawnien,
4) pozostali petnomocnicy — w granicach umocowania.



§16
. Jezeli pismo podpisuje osoba zastepujgca osobe upowazniong do jego podpisania,
to:
1) przy zastepstwie okresowym wynikajgcym z upowaznienia obok podpisu
umieszcza sie skrot ,,z up.” (z upowaznienia),
2) przy zastepstwie statym obok podpisu umieszcza sie skrot ,wz” (w zastepstwie).
. Wazno$¢ dokumentdw odnoszgcych sie do dysponowania srodkami finansowymi jest
uwarunkowana podpisami tgcznie:
1) Rektora bgdz Kanclerza, bgdz jednego z ich zastepcdw w ramach przyznanych
im kompetencji i upowaznien,
oraz
2) Kwestora lub innej osoby upowaznionej przez Rektora.

. W uzasadnionych wypadkach Rektor moze upowaznic odrebnym dokumentem
innych, nizw ust. 2, pracownikdw do wykonywania czynnosci z zakresu gospodarki
finansowej oraz zamodwien publicznych.

. Dokumenty finansowe wystawione w sprzecznosci z zapisami ust. 2 i 3, sq niewazne.

. Oceny merytorycznej polegajacej na wstepne] ocenie celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych w ramach przyznanych budzetdw, przygotowania opisu
przedmiotu zapotrzebowania w sposéb umozliwiajgcy zachowanie konkurenciji
rynkowej oraz zaproponowania wartosci zamowienia publicznego lub jego czesci,
dokonujg kierownicy jednostek w zakresie dziatalnosci biezgcej lub kierownicy
zespotow projektowych w zakresie realizacji projektéw Uniwersytetu.

. W przypadku wydatkdw dotyczgcych personalnie kierownikdw, oceny merytorycznej
dokonujq ich bezposredni przetozeni w zakresie dziatalnosci podstawowej lub osoby
kierujgce pionami odpowiedzialnymi za nadzér merytoryczny projektow Uniwersytetu.

§17

Pracownicy jednostek organizacyjnych majg prawo uzywac pieczgtek

Uniwersytetu:

1) urzedowych pieczeci metalowych z godtem panstwowym,

2) pieczgtek nagtdwkowych,

3) imiennych (stanowiskowych) z wyszczegdlnieniem imienia, nazwiska i stanowiska
lub petnionej funkcii,

4) innych pieczgtek specjalnego przeznaczenia dla utatwienia statego
znakowania dokumentéow, jak np.: pieczgtka z numerem statystycznym,
pieczgtka wptywu dokumentow, itp.

Pieczgtki nagtowkowe uzywane w Uniwersytecie mogg by¢ zamawiane wytgcznie

po akceptacji Dziatu Legislacji, natomiast stanowiskowe po zaopiniowaniu

zgodnosci tresci pieczgtki z danymi w aktach osobowych, przez pracownika Dziatu

Kadr.

Pracownik, z ktérym zostata rozwigzana umowa o prace zobowigzany jest zwrdcic

pieczgtke bezposredniemu przetozonemu.

Zasady zamawiania, kasacji, postepowania w razie zaginiecia lub kradziezy

pieczgtek okresla odrebna instrukcja w tym zakresie.

Wewnetrzny obieg i archiwizowanie dokumentéw
§18
Sposdb postepowania z dokumentacjq okresla:

1) Instrukcja Kancelaryjna, okreslajgca szczegdtowe zasady i tryb postepowania
z dokumentami od chwili rozpoczecia sprawy do jej ostatecznego zatatwienia oraz
przekazania dokumentacji do archiwum uczelnianego,



2) Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum GUMed, regulujgca
zasady i fryb przyjmowania oraz przechowywania dokumentacji w Uczelni.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA UNIWERSYTETU
§19

1. W sktad struktury organizacyjnej Uczelni wchodzg nastepujgce grupy jednostek
organizacyjnych:
1) Podstawowe jednostki strukturalne:

a)
b)
c)

Wydziat Lekarski (WL),
Wydziat Farmaceutyczny (WF),
Wydziat Nauk o Zdrowiu (WNoZ) z IMMIT.

2) Jednostki miedzywydziatowe:

a)
b)

Studium Praktycznej Nauki Jezykdw Obcych,
Studium Wychowania Fizycznego i Sportu.

3) Jednostki ogdinouczelniane:

a)
b)

Biblioteka Gtéwna,

Muzeum,

Trojmiejska Akademicka Zwierzetarnia Doswiadczalna — Cenfrum Badan in
Vivo (TAZD-CBIiV),

Kolegium Ksztatcenia Podyplomowego,

Kolegium Doktoranckie,

Centrum Transferu Technologii,

Centrum Medycyny Translacyjnej,

uchylono,

Cenftralny Biobank,

Centrum Analiz Biostatystycznych i Bioinformatycznych,
Centrum Badan Klinicznych Wczesnych Faz,

Centrum Chordb Mébzgu,

m) Centrum Wsparcia Dydaktyki,

n)

Centrum Kardioonkologii Doswiadczalne;.

4) Jednostki pozawydziatowe:

a)
b)
c)

d)

Centrum Chordéb Rzadkich,

Centrum Rozwoju Kompetencji, Zintegrowanej Opieki i e-Zdrowia,

Kolegium Zarzgdzania i Rozwoju Kadr, w sktad ktérego wchodszi:

— Samodzielna Pracownia Symulacji Endoskopii i Technik Matoinwazyjnych,
— Samodzielna Pracownia Symulacji Sercowo-Naczyniowej,
Interdyscyplinarne Pomorskie Centrum Medycyny Cyfrowe.

5) Jednostki miedzyuczelniane i jednostki wspdlne:

a)
b)

Miedzyuczelniany Wydziat Biotechnologii UG i GUMed,
Miedzynarodowa Agenda Badawcza.

§ 20

1. Jednostki, o ktérych mowa w § 19 ust. 1 pkt 1-5 sg tworzone, przeksztatcane lub
likwidowane na zasadach okreslonych w Statucie.

2. Warunkiem koniecznym do utworzenia jednostki wymienionej w § 19 ust. 1 pkt 1-5,
oprocz wymogow formalnych okreslonych w Statucie, jest wskazanie we wniosku
kalkulacji kosztow zwigzanych z powotaniem tej jednostki.

3. Przy tworzeniu jednostki organizacyjnej powinny byc¢ spetnione nastepujgce warunki:
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4.

5.

1.

1)  wystepowanie uzasadnionej potrzeby utworzenia jednostki,

2) mozliwos¢ spetnienia warunkdw organizacyjnych, kadrowych i ptacowych,

3) zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami.
Organizacje i funkcjonowanie jednostek, o ktérych mowa w § 19 ust. 1 pkt 1-5 okresla
Statut lub regulaminy jednostek.

Poza jednostkami wymienionymi w § 19 ust. 1 mogqg by¢ tworzone inne na zasadach
okres$lonych w Statucie.

§ 21
W grupie jednostek organizacyjnych, wymienionych w § 19 ust. 1 pkt 1-5 wyrdznia sie
nastepujgce typy jednostek organizacyjnych:

1) wydziat,
2) instytut,
3) katedraq,
4) zaktad,
5)  klinika,

6) kolegium/szkotaq,

7) centrum,

8) studium,

9) pracownia/laboratorium,

10) samodzielna pracownia/samodzielne laboratorium.

Wydziat jest podstawowq jednostkg strukturalng Uczelni powotywang w celu
redlizacji programu studidw przynajmniej jednego kierunku studidw i zadan
dydaktycznych realizowanych w powigzaniu z zadaniami badawczymi. Wydziatem
kieruje Dziekan.

Instytut jest jednostkqg integrujgcq jednostki strukturalne.

Katedra zespotowa jest jednostkq strukturalng, w sktad ktérej wchodzg co najmniegj
dwie jednostki, w tym zaktady, kliniki lub inne samodzielne jednostki, prowadzgce
dziatalno$¢ badawczqg i dydaktyczng w okreSlonym obszarze dyscypliny naukowej
i przedmiotu lub grupy przedmiotéw nauczania.

Zaoktad jest jednostkg strukturalng, ktéra organizuje prace badawczg lub
dydaktyczng w ramach okreslonej specjalnosci. W ramach zaktadu lub kliniki mogq
by¢ tworzone inne jednostki o charakterze pomocniczym, a w szczegdlnosci
pracownie i laboratoria. Jednostki te moze utworzy¢ kierownik zaktadu lub kliniki
w celu realizacji wydzielonych zadan badawczych lub ustugowych.

Klinika jest jednostkg strukturalng, ktéra organizuje prace badawczg lub
dydaktyczng w ramach okreslonej specjalnosci kliniczne;.

Kolegium Ilub szkota sg jednostkami koordynujgcymi dziatalno$¢ dydaktyczng
prowadzong poza wydziatami lub wspdlnie przez jednostki wydziatdw.

Centrum jest jednostkg koordynujgcq dziatalnos¢ inng niz  dydaktyczna
prowadzong poza wydziatami.

Studium jest jednostkg prowadzgcg dziatalno$¢ dydaktyczng na rzecz wydziatu lub
wydziatow.

. Pracownie lub laboratoria sg jednostkami prowadzgcymi dziatalnos¢ badawczg,

dydaktyczng, ustugowq lub wspomagajgcg w wyodrebnionej tematyce, ktére
mogq byc¢ tworzone jako jednostki pomocnicze jednostek strukturalnych (zaktadow
lub klinik) lub jako samodzielne jednostki strukturalne w obrebie wydziatow lub poza
strukturg wydziatow (samodzielna pracownia, samodzielne laboratorium).



STRUKTURA ORGANIZACYJNA ADMINISTRACII

§ 22

Jednostki organizacyjne administracji zapewniajg warunki dla realizacji ustawowych
i statutowych zadan Uniwersytetu oraz sprawnego funkcjonowania Uczelni wykonujgc
czynno$ci organizacyjne, administracyjne, gospodarcze, techniczne i finansowe.
Dziatajg na szczeblu Uniwersytetu oraz w podstawowych jednostkach organizacyjnych.

§23
1. Jednostki organizacyjne administracji tworzy, przeksztatca i likwiduje Rektor.

2. W Uniwersytecie jednostki organizacyjne administracji mogg by¢ tworzone w randze
biura, dziekanatu, dziatu, sekcji, zespotu lub stanowiska. W ich ramach lub poza nimi
mogq byc¢ tworzone inne jednostki.

24
Rektorowi bezposrednio podlegajq: s
1) Prorektorzy,
2) Dziekani,
3) Kanclerz.
§ 25

1. Jednostki bezposrednio podlegte Rektorowi:
1) Biuro Rektora, w sktad ktérego wchodzi:
a) Sekretariat Rektora.
2) Biuro ds. Personalnych, w sktad ktérego wchodzq:
a) Dziat Kadr,
b) Dziat Ptac,
c) Dziat Rekrutacji i Rozwoju Pracownikdw,
d) uchylono.
3) uchylono:
a) uchylono,
b) uchylono,
c) uchylono,
d) uchylono,
e) uchylono.
4) Zespot Radcodw Prawnych.
5) Sekcja Audytu Wewnetrznego.
6) Sekcja Konfroli.
7) Sekcja ds. BHP i P. Poz.
8) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
9) Inspektor Ochrony Danych.
10) Stanowisko ds. Obronnych.
11) Rzecznik Prasowy:
a) uchylono.
12) Wydawnictwo GUMed:
a) Sekcja ds. Poligrafii.
13) Biuro ,,Centrum Wsparcia Badan Klinicznych”, w sktad ktérego wchodzg:
a) uchylono,
b) uchylono,
c) Stanowisko ds. Jakosci.

14) Stanowisko ds. Audytu Badan Klinicznych.
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2. Rektor nadzoruje:
1) Kolegium Zarzgdzania i Rozwoju Kadr, w sktad ktérego wchodzi:
a) Samodzielna Pracownia Symulacji Endoskopii i Technik Matoinwazyjnych,
b) Samodzielna Pracownia Symulacji Sercowo-Naczyniowej.
2) Muzeum Gdanskiego Uniwersytetu Medycznego.
3) Interdyscyplinarne Pomorskie Centrum Medycyny Cyfrowe;.
3. Kierownik Biura ,,Centrum Wsparcia Badan Klinicznych” nadzoruje Centrum Badan
Klinicznych Wczesnych Faz.
§ 26
1. Prorektorowi ds. Nauki bezposrednio podlegajq:
1) Biuro ds. Nauki, w sktad ktérego wchodzi:
a) Sekcja Obstugi Komisji Bioetycznej ds. Badan Naukowych.
2) Biuro ds. Programu ,,Inicjatywa Doskonatosci — Uczelnia Badawcza™:
a) Dziat Obstugi Programu ,,Inicjatywa Doskonatosci — Uczelnia Badawcza™:
- Sekcja Doskonatosci Publikacyjne;.
3) uchylono.
4) Biuro ,,Cenfrum Wsparcia Badaczy”.
5) Stanowisko ds. Koordynaciji Badan in Vivo.
2. Prorektor ds. Nauki nadzoruje:
1) Biblioteke Gtowng,
2) Tréjmiejskg Akademickg Zwierzetarnie Doswiadczalng - Centrum Badanh in Vivo
(TAZD-CBIV),
3) uchylono,
4) Centrum Medycyny Translacyjnej,
5) Centrum Choréb Rzadkich,

6) Miedzynarodowg Agende Badawczqg ,Mutations acquired during lifetime that
lead to increased risk for human disease, with focus on cancer”,

7) uchylono,

8) Cenftralny Biobank,

9) Centrum Analiz Biostatystycznych i Bioinformatycznych,
10) Centrum Chordb Mozgu,

11) Centrum Kardioonkologii Doswiadczalne;.

§ 27
1. Prorektorowi ds. Studenckich bezposrednio podlegajq:
1) Biuro ds. Studenckich, w sktad ktérego wchodzq:
a) Stanowisko ds. Obstugi Studentow,
b) Stanowisko ds. Akredytacji Zagranicznych,
c) Stanowisko ds. Promociji Absolwentow,
d) Dziat Wsparcia Osdb ze Szczegdinymi Potrzelbami, w sktad ktérego wchodszi:
- Stanowisko ds. Wsparcia.
2) Dziat Rekrutacii, w sktad ktorego wchodzq:
a) Stanowisko ds. Rekrutaciji Polskojezycznej,
b) Stanowisko ds. Rekrutacji Anglojezyczne;.
2. Prorektor ds. Studenckich nadzoruje:
1) Kolegium Doktoranckie, w sktad ktorego wchodzi:
a) Biuro Spraw Doktoranckich.



2) Studium Wychowania Fizycznego i Sportu,
3) Studium Praktycznej Nauki Jezykow Obcych,

4) Chér GUMed.
§ 28

1. Prorektorowi ds. Klinicznych bezposrednio podlegajqg:
1) Biuro ds. Klinicznych, w sktad ktérego wchodzq:
a) Sekcja ds. Klinicznych,
b) uchylono.
2) uchylono,
a) uchylono.
2. Prorektor ds. Klinicznych nadzoruje:
1) Uniwersyteckie Centrum Kliniczne,
2) Uniwersyteckie Centrum Medycyny Morskiej i Tropikalnej,

3) Uniwersyteckie  Centrum  Stomatologiczne Gdanskiego Uniwersytetu
Medycznego Sp. z 0.0.,

4) Centrum Medycyny Rodzinnej Gdanskiego Uniwersytetu Medycznego Sp. z 0.0.

§ 29
1. Prorektorowi ds. Ksztatcenia bezposrednio podlegaja:
1) Biuro ds. Ksztatcenia, w sktad ktérego wchodzq:
a) Dziat ds. Organizacii i Rozliczeh Dydaktyki, w sktad ktdrego wchodzq:
- Stanowisko ds. Administracyjnych i Rozliczen,
- Stanowisko ds. Systemdw Wsparcia Dydaktyki,
- Stanowisko ds. Bazy Dydaktyczne.
b) Sekcja ds. Analizi Programow Studidow, w sktad ktdrej wchodzq:
- Stanowisko ds. Programow Studiow,
- Stanowisko ds. Sprawozdawczosci i Analiz Kosztdw.
2) Uchylono:
a) uchylono,
b) uchylono,
c) uchylono.
2. Prorektor ds. Ksztatcenia nadzoruje:
1) Kolegium Ksztatcenia Podyplomowego,
2) Centrum Rozwoju Kompetenciji, Zintegrowanej Opieki i e-Zdrowiaq,
3) Centrum Wsparcia Dydaktyki.

§ 29a uchylono

§ 29b
1. Prorektorowi ds. Rozwoju i Wspotpracy bezposrednio podlegajq:

1) Biuro ds. Umiedzynarodowienia Uczelni, w sktad ktérego wchodzq:
a) Dziat Wspdtpracy Miedzynarodowe;,
b) Welcome Point — Cenfrum Wsparcia Studentow i Pracownikdw Zagranicznych,
c) Stanowisko ds. Relacji z Absolwentami Zagranicznymi.

2) Biuro ds. Rozwoju, w sktad ktérego wchodzi:
a) Dziat Analiz Strategicznych.

3) Biuro ds. Sojuszu ACE2-EU.

2. Prorektor ds. Rozwoju i Wspotpracy nadzoruje Centrum Transferu Technologii.
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§ 30
Kanclerzowi bezposrednio podlegajq:
1) Zastepcy Kanclerza (w tym Kwestor).
1a) Dyrektor ds. Technicznych.
1b) uchylono.
2) Sekretariat.
2a) Biuro ds. Gospodarczych:
a) Dziat Gospodarczy, w sktad ktérego wchodzq:
— Sekcja Monitorowania Alarmow i Ochrony,
— Brygada Porzgdkowa,
— Rejony Gospodarcze 1-8,
b) Sekcja Transportu,
c) Osiedle Studenckie, w sktad ktérego wchodzq:
— Domy Studenta 1-4,
d) Stanowisko ds. Nieruchomosci,
e) Sekcja Serwisu Aparatury i Wyposazenia.
3) uchylono:
a) uchylono,
b) uchylono,
c) uchylono.
4) uchylono.
5) Drziat ds. Swiadczen Socjalnych i Stypendialnych.
6) uchylono.
7) uchylono.
8) Stanowisko ds. Zarzgdzania Procesowego.

9) uchylono.
§ 31

Zastepcy Kanclerza ds. Finansowych - Kwestorowi bezposrednio podlegajqg:
1) Zastepca Kwestora, ktéremu podlegaja:

a) Dziat Ksiegowosci.

b) uchylono.

c) Sekcja ds. Wyjazddw.

d) Sekcja Obstugi Srodkéw Trwatych i Wyposazenia.
2) uchylono.
3) Sekcja ds. Finansowych.
4) uchylono.

5) Sekcja ds. Kontrolingu.

6) Dziat Operaciji Finansowych.
§ 32

Zastepcy Kanclerza ds. Strategii i Rozwoju bezposrednio podlegajq:
1) Biuro Projektow, w sktad ktérego wchodzq:
a) Dziat Rozliczenh Projektéw,
b) Dziat Projektéw Badawczych,

c) Sekcja Realizacji Projektow,



d) uchylono.
2) Dziat Promocji i Komunikaciji, w sktad ktérego wchodzg:
a) Sekcja Promocji,
b) Sekcja Komunikacji,
c) Stanowisko ds. Foto i Wideo.

3) Stanowisko ds. Strategii.
§ 32a

Zastepcy Kanclerza ds. Informatyki i Teletechniki bezposrednio podlegaja:
1) Dziat Infrastruktury IT,
2) Dziat Systemow IT,

3) Dziat Cyfryzacii Proceséw,

4) Sekcja Teletechniki i Mulfimediow.
§ 33 uchylono

§ 33a
Zastepcy Kanclerza ds. Organizacyjnych bezposrednio podlegaja:
1) Biuro Organizaciji i Legislaciji, w sktad ktérego wchodzq:
a) Dziat Legislacii,
b) Kancelaria Gtéwna,
c) Archiwum;
2) Biuro Zamoéwien i Zakupdw Publicznych, w sktad ktérego wchodza:
a) Sekcja Zamowien Publicznych,
b) Sekcja Aparatury,
c) Dziat Zakupow;
3) Dziat Obstugi Umow.
§ 33b

Dyrektorowi ds. Technicznych bezposrednio podlegaja:
1) Dziat Budowlano - Techniczny, w sktad ktérego wchodzg:
a) Sekcja Budowlana,
b) Sekcja Elekiryczna,
c) Sekcja Sanitarna,
d) Sekcja Eksploataciji i Gwarancii;
2) Dziat Obstugi Inwestycii;
3) Sekcja ds. Realizacji Inwestycji UCS;
4) Sekcja Nadzoru Inwestorskiego.
§ 33c uchylono

ZADANIA REKTORA | OSOB POWOLANYCH
DO PELNIENIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§34
Rektor

1. Rektor jest najwyzszym jednoosobowym organem Uczelni, ktéry kieruje dziatalnoscig
Uniwersytetu, reprezentuie go na zewnagtrz oraz jest przetozonym wszystkich
pracownikdow, studentdw i doktorantéw.

2. Zakres zadan i kompetencji Rektora okresla Statut.
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§ 35

Prorektor ds. Nauki

1.

3.

Prorektor ds. Nauki kieruje sprawami zwigzanymi z dziatalnoScig naukowq
prowadzong wramach krajowych i miedzynarodowych programow i inicjatyw
badawczych, rozwojem naukowym kadry Uniwersytetu oraz komercjalizacjg
wynikdw badan, a takze wspotpracuje zprzewodniczgcymi pad dyscyplin
naukowych i ich zastepcami w sprawach o nadanie stopnia doktora i doktora
habilitowanego.

Do zadan Prorektora ds. Nauki nalezg w szczegdlnosci:

1) uczestnictwo w opracowaniu strategii rozwoju Uniwersytetu w  zakresie
dziatalnosci naukowej i innowacyjnej,

2) nadzér merytoryczny nad wnioskowaniem, pozyskiwaniem srodkdw, realizacjg
i sprawozdawczoscig — dziatalnosci naukowo-badawczej] i badawczo-
rozwojowej,

3) nadzér merytoryczny nad pozyskiwaniem, realizacjqg i sprawozdawczosciq
umow na wykonywanie prac ustugowo — badawczych,

4) dokonywanie oceny dorobku naukowego poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych dla potrzeb wewnetrznej oceny parametrycznej,

5) podejmowanie decyzji w sprawie podziatu Srodkdw oraz nadzér nad
pozyskiwaniem Srodkdw, redlizacjg i rozliczaniem zadan realizowanych
w ramach przyznanej subwenciji,

6) koordynowanie i nadzorowanie wspdtpracy z podmiotami zewnetrznymi
w zakresie badan naukowych,

7) nadzér nad systemem ochrony wtasnosci intelektualnej i komercjalizacjg
wynikow prac badawczych Uniwersytetu,

8) wudziat w opracowaniu i modyfikacji systemu okresowej oceny nauczycieli
akademickich w zakresie dziatalnosci naukowej, ustugowej i innowacyjne;j,

9) podejmowanie decyzji finansowych w sprawie stypendidéw doktorskich
przyznawanych nauczycielom Uniwersytetu,

10) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad wydawnictwami  naukowymi
Uniwersytetu,

11) wnioskowanie i opiniowanie w zakresie odznaczen, nagréd panstwowych,
resortowych, rektorskich dla nauczycieli akademickich za dziatalno$¢ naukowq,

12) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad Bibliotekg Gtéwng oraz nad
systemem biblioteczno-informacyjnym,

13) sprawowanie nadzoru administracyjnego nad procesem nadawania stopni
doktora i doktora habilitowanego oraz awanséw,

14) wspotpraca z wtasciwymi komisjami senackimi.

Prorektor ds. Nauki sprawuje nadzér nad Bibliotekg Gtownag, Trojmiejskg Akademickqg
Iwierzetarniqg Doswiadczalng - Cenftrum Badan in Vivo (TAZD-CBiV), Centrum
Medycyny Translacyjnej, Centrum Chordb Rzadkich, Miedzynarodowg Agendq
Badawczg ,,Mutations acquired during lifetime that lead to increased risk for human
disease, with focus on cancer”, Cenfralinym Biobankiem, Centrum Analiz
Biostatystycznych i Bioinformatycznych, Centrum Chorob Mbzgu oraz Cenfrum
Kardioonkologii Doswiadczalnej.
§ 36

Prorektor ds. Studenckich

1.
2.

Prorektor ds. Studenckich kieruje obszarem spraw studenckich w Uczelni.
Do zadan Prorektora ds. Studenckich nalezq:
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1) uczestnictwo w opracowaniu strategii rozwoju Uniwersytetu w zakresie spraw
stfudenckich, w tym m. in. strategii rekrutacji, wsparcia dla rozwoju
indywidualnego studentdw, w tym wsparcia stypendialnego, rozwoju karier
studenckich oraz spraw socjalno-bytowych,

2) nadzér merytoryczny nad wnioskowaniem, realizacjq isprawozdawczoscig
krajowych projektéw realizowanych przez Uniwersytet w zakresie spraw
studenckich,

3) nadzér nad przygotowaniem i przebiegiem rekrutaciji na studia, w tym nadzér
nad opracowaniem i realizacjg umow z agencjami rekrutacyjnymi i wspotpracg
Z innymi podobnymi instytucjami,

4) nadzér nad organizacjg i przebiegiem  kursdw  doksztatcajgcych
dla kandydatéw na studia,

5) wspdtpraca  z  Uczelnionym  Samorzgdem  Studenckim,  Samorzgdem

Doktorantdw oraz nadzér nad  dziatalnoscig organizacji i stowarzyszen
studenckich,

6) nadzér nad funkcjonowaniem systemu pomocy materialnej dla studentow
i doktorantow,

7) opiniowanie wnioskow i odwotan studentdw oraz doktorantdw w zakresie spraw
indywidualnych,

8) prowadzenie dziatan wspierajgcych i analizujgcych rozwdj indywidualnych
karier studentéw i doktorantow,

9) opiniowanie wnioskdbw w sprawach nagréd i wyrdznien dla  studentéw
i doktorantow,

10) udziat w opracowaniu i modyfikacji systemu okresowe] oceny nauczycieli
akademickich w zakresie dziatalnos$ci dydaktycznej, przedstawianie wnioskdw
wynikajgcych z analizy ankiet studentéw i doktorantow,

11) wnioskowanie i opiniowanie w zakresie nagréd panstwowych, resortowych,
rektorskich dla nauczycieli akademickich za dziatalno$¢ dydaktyczng,

12) nadzér studenckich i doktoranckich spraw dyscyplinarnych,

13) wspdtpraca z  podmiotami  krajowymi  w zakresie  spraw  studenckich
i doktoranckich,

14) opiniowanie wnioskdw kierownikéw jednostek dydaktycznych oraz organdéw
reprezentujgcych spotecznos¢ studentdw i doktorantdéw  dotyczgcych
propozycji inwestycji i remontéw w zakresie bazy dydaktycznej, socjalno-
bytowej, kulturalno-oswiatowej i sportowe;,

15) wspotpraca z wirasciwymi komisjami senackimi,

16) nadzér nad akredytacjami zagranicznymi.

Prorektor ds. Studenckich sprawuje nadzér nad Kolegium Doktoranckim, Studium
Wychowania Fizycznego i Sportu, Studium Praktycznej Nauki Jezykodw Obcych, oraz

Chérem GUMed.
§ 37

Prorektor ds. Klinicznych

1.

Prorektor ds. Klinicznych nadzoruje dziatalno$¢ wynikajgcg z uczestnictwa
Uniwersytetu i jego jednostek zaleznych w systemie ochrony zdrowia.

Do zadan Prorektora ds. Klinicznych nalezq:

1) uczestnictwo w opracowaniu strategii rozwoju Uniwersytetu, w zakresie rozwoju
dziedzin klinicznych,

2) nadzér merytoryczny nad opracowaniem i wykorzystywaniem systemu oceny
dziatalnosci medycznych podmiotdw zaleznych w celu rozpoznania ich
biezqcej i przysztej kondycji ekonomicznej i organizacyjnej,
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3) nadzér nad systemem informacji o podmiotach dla potrzeb konfroli
wtascicielskiej,

4) opracowywanie i przedktadanie Rektorowi projektéw zmian organizacyjnych
w medycznych podmiotach zaleznych,

5) nadzér nad przygotowaniem i realizacjg umow ze szpitalami, na bazie ktérych
prowadzona jest dziatalnos¢ naukowo-dydaktyczna Uniwersytetu,

6) wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie ochrony zdrowia,

7) nadzér nad przygotowywaniem wnioskdw o nadawanie odznaczen
panstwowych i resortowych,

8) wspdtpraca z Prorektorem ds. Studenckich oraz Prorektorem ds. Ksztatcenia
w zakresie monitorowania rynku ustug medycznych w celu poszukiwania
mozliwosci praktyk dla studentdw,

9) wspdtpraca z witasciwymi komisjami senackimi.

Prorektor ds. Klinicznych w ramach udzielonych przez Rektora petnomocnictw
sprawuje nadzoér wiascicielski nad:

1) Uniwersyteckim Centrum Klinicznym,

2) Uniwersyteckim Centrum Medycyny Morskiej i Tropikalnej,

3) Uniwersyteckim  Cenfrum  Stomatologicznym  Gdanskiego  Uniwersytetu
Medycznego Sp. z 0.0.,

4) Centrum Medycyny Rodzinnej Gdanskiego Uniwersytetu Medycznego Sp. z 0.0.
§ 38

Prorektor ds. Ksztatlcenia

1.

Prorektor ds. ksztatcenia nadzoruje sprawy dotyczgce organizacji procesu
ksztatcenia przed- i podyplomowego, w tym planowanie i rozliczanie obcigzen
dydaktycznych, wykorzystanie i rozwdj bazy dydaktycznej, rozwdj kompetencii
dydaktycznych kadry, strategiczne modelowanie oferty dydaktycznej Uniwersytetu,
modyfikowanie programodw ksztatcenia zgodnie ze wspdtczesnym stanem wiedzy,
stanem prawnym i oczekiwaniami otoczenia spoteczno-gospodarczego, oraz kieruje
sprawami zwigzanymi z funkcjonowaniem i rozwojem systemu zapewnienia jakosci
ksztatcenia.

Do zadan Prorektora ds. Ksztatcenia nalezy w szczegdlnosci:

1) uczestnictwo w opracowaniu strategii rozwoju Uniwersytetu w zakresie rozwoju
infrastruktury edukacyjnej i systemdw ksztatcenia, rozwoju kadry dydaktycznej,
rozwoju i modyfikowania oferty dydaktycznej, a takze jakosci ksztatcenia,

2) nadzdér nad systemem ustalania pensum nauczycieli akademickich i rozliczania
godzin obcigzeniowych nauczycieli akademickich i zZlieceniobiorcow,

3) nadzor formalny nad organizowaniem i przebiegiem studiow,

4) nadzor nad organizacjg systemu praktyk obowigzkowych dla studentow,

5) nadzér nad systemem ewidencii bazy dydaktyczneji jej wykorzystywaniem,

6) nadzoér nad ksztatceniem zdalnym,

7) nadzér nad doskonaleniem programow studidw,

8) analiza pofrzeb w zakresie inwestycji i remontéw bazy dydaktycznej oraz
formutowanie propozycji inwestycyjnych,

9) nadzér merytoryczny nad opracowaniem, readlizacjg i sprawozdawczosciq
projektow zwigzanych z rozwojem oferty dydaktycznej Uniwersytetu i modyfikacji
systemow ksztatcenia,

10)nadzér merytoryczny nad opracowaniem, realizacjg i sprawozdawczosciq
projektow zwigzanych z rozwojem systemow zapewniania jakosci ksztatcenia,
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11)nadzér nad funkcjonowaniem systemu zapewniania jakosci ksztatcenia,

12)podejmowanie  dziatan legislacyjnych na rzecz usprawnienia  systemu
zapewniania jakosci ksztatcenia,

13)wspieranie przygotowania dokumentdw akredytacyjnych na potrzeby PKA,
KRAUM i KRASzPIP i innych organdéw akredytujgcych,

14) podejmowanie dziatan stuzgcych rozwojowi kompetencji dydaktycznych kadry
akademickiej oraz wprowadzaniu nowych technologii dydaktycznych,

15)udziat w opracowaniu i modyfikacji systemu okresowej oceny nauczycieli
akademickich i systemu premiowego w zakresie dziatalnosci dydaktycznej,

16) wnioskowanie i opiniowanie w zakresie nagréd panstwowych, resortowych,
rektorskich dla nauczycieli akademickich za dziatalnos¢ dydaktyczng,

17)wspobtpraca z podmiotami krajowymi w zakresie organizaciji ksztatcenia,

18) wspobtpraca z wtasciwymi komisjami senackimi, Wydziatowymi Komisjami ds.
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia oraz Radg Szkoty Doktorskie;.

Prorektor ds. Ksztatcenia sprawuje nadzér nad  Kolegium  Ksztatcenia

Podyplomowego, Centrum Rozwoju Kompetenciji, Zintegrowanej Opieki i e-Zdrowiaq,

Centrum Wsparcia Dydaktyki.

§ 38a uchylono

§ 38b

Prorektor ds. Rozwoju i Wspotpracy

1.

Prorektor ds. Rozwoju i Wspotpracy kieruje sprawami zwigzanymi z programowaniem,
wdrazaniem i monitorowaniem realizacji strategii rozwoju Uniwersytetu, wspotpracg
miedzynarodowq oraz wspotpracq z otoczeniem spoteczno-gospodarczym. Do
kompetenciji Prorektora ds. Rozwoju i Wspotpracy nalezq sprawy dotyczgce realizaciji
przyjetych i inicjowanie nowych kierunkdw rozwoju Uczelni oraz wspieranie
komercjalizacji wynikdw badan naukowych.

Do zadan Prorektora ds. Rozwoju i Wspotpracy nalezy w szczegdolnosci:

1) uczestnictwo w opracowaniu, aktualizaciji i realizaciji strategii rozwoju Uniwersytetu
w zakresie wspotpracy miedzynarodowej i wspdtpracy z otoczeniem spoteczno-
gospodarczym,

2) inicjowanie i koordynowanie prac analitycznych dotyczgcych rozwoju Uczelni,

3) koordynacja dziatalnosci zwigzanej z wynalazczoscig, ochrong patentowq oraz
komercjalizacjg wynikdw badan,

4) koordynacja dziatan na rzecz integracii sSrodowisk biznesowego i akademickiego,

5) wspieranie przedsiebiorczos$ci akademickiej i proceséw transferu technologii,

6) wspdtpraca  z  instytutami naukowo-badawczymi,  Parkami  Naukowo-
Technologicznymi  oraz innymi  podmiotami w  zakresie  popularyzacii
i komercjalizacji wynikdw badan,

7) wspodtpraca z organizacjami pracodawcow,

8) koordynacja dziatan ukierunkowanych na pozyskiwanie funduszy na rozwdj
Uczelni z programdw Unii Europejskiej i innych mechanizmow finansowych, w tym
bedgcych
w dyspozycji regionu,

9) reprezentowanie Uczelni i podpisywanie dokumentacji dotyczgcej udziatu
GUMed w programach miedzynarodowych (fundusze strukturalne, inicjatywy
wspolnotowe, programy Unii  Europejskiej itp.) na podstawie odrebnych
upowaznien,

10)inicjowanie, monitoring i doradztwo w zakresie wspotpracy miedzynarodowej,
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11)koordynacja i nadzér prac w zakresie:
a) Programu Uniwersytetu Europejskiego,
b) miedzynarodowej wymiany w ramach LLP ERASMUS,
c) miedzynarodowej wymiany studentdw w ramach wspdtpracy miedzy

uczelniami,

d) miedzynarodowej wymiany pracownikdw naukowych,

12)nadzér nad  przygotowaniem corocznych sprawozdan do  ministerstwa
wtasciwego ds. nauki i szkolnictwa wyzszego z  przebiegu wspotpracy
miedzynarodowe;,

13)wspobtpraca z Prorektorem ds. Studenckich w zakresie rekrutacji studentow
cudzoziemcow,

14)wspobtpraca z Kanclerzem i Kwestorem GUMed w zakresie spraw dotyczgcych
rozwoju Uczelni.

Prorektor ds. Rozwoju i Wspdtpracy sprawuje nadzér nad Cenfrum Transferu

Technologii oraz przewodniczy pracom  zespotu  rektorsko-kanclerskiego

koordynujgcego nadzdr merytoryczny nad dziatalnoscig Biura Projektow, w tym
zapewniajgcego wybor projektow priorytetowych dla realizacji strategii Uczelni.

§39

Kanclerz

1.

Kanclerz zarzgdza catoksztattem spraw w obszarze finanséw i mienia Uczelni oraz
kieruje podlegtymi jednostkami administracyjnymi w zakresie okreslonym przez Statut
oraz niniejszy Regulamin.

Do zadan Kanclerza, poza zakresem okreslonym w Statucie, nalezq w szczegdlnosci:

1) gospodarka mieniem i finansami Uczelni w zakresie zwyktego zarzgdu, w tym
dysponowanie w imieniu Uniwersytetu Ssrodkami finansowymi do wysokosci
kwoty okreslonej w imiennym upowaznieniu, za wyjgtkiem spraw zastrzezonych
w ustawie lub w statucie dla organdéw Uniwersytetu,

2) realizacja uchwat Senatu w zakresie:
a) nabywania i zbywania mienia,
b) zaciggania pozyczek,
c) wydzierzawiania nieruchomaosci,

3) reprezentowanie Uniwersytetu we  wszystkich  sprawach — administracji
niezastrzezonych do wytgcznej kompetenciji Rektora i Prorektordw,

4) reprezentowanie Uniwersytetu na zewnaqtrz oraz wobec przedsiebiorcéw
dziatajgcych na terenie Uniwersytetu, a takze nadzorowanie ich dziatalnosci,

5) uczestnictwo w  opracowywaniu strategii  rozwoju  Uniwersytetu  oraz
przeprowadzanie analizy okreslajgcej ekonomiczne, techniczne i organizacyjne
mozliwosci realizaciji strategii przez podlegte stuzby administracii,

6) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Uniwersytetu w zakresie obstugi
procesu dydaktycznego, badawczego oraz dziatalnosci ustugowo — badawcze;j
i ustugowej przez utrzymanie sprawnej, bezpiecznej i oszczednej infrastruktury
technicznej oraz optymalnego wykorzystania nieruchomosci i innych
kluczowych sktadnikdw majgtku,

7) zapewnienie prawidtowosci zaciggania zobowigzan w zakresie dziatalnosci
podstawowe] oraz frakcie realizacji projektéw Uniwersytetu, a takze prac
ustugowych i ustugowo-badawczych, w zakresie wskazanym w odrebnym
upowaznieniu,

8) nadzér nad prawidtowym przebiegiem zakupdw dostaw, robdt budowlanych
i ustug, w zakresie wskazanym w odrebnym upowaznieniu,



9) nadzér nad prowadzeniem  polityki  kadrowo-ptacowe]  pracownikow
niebedgcych nauczycielami akademickimi w podlegtych jednostkach
administracji oraz jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu,

10) wystepowanie z wnioskami o odznaczenia i nagrody dla podlegtych mu

stuzbowo pracownikéw,
11) wspotdziatanie z Prorektorami w zakresie zadan wyznaczonych przez Rektora.
Kanclerz z tytutu petnionej funkcji odpowiada przed Rektorem i Senatem
Uniwersytetu.

§ 40

Dziekani

1. Dziekan kieruje wydziatem. Jest przetozonym pracownikdw i zwierzchnikiem

studentéw wydziatu.

2. Dziekan dziata zgodnie z zakresem zadan ustalonym przez Rektora, w tym

w szczegolnosci:
1) opracowuije strategie rozwoju wydziatu zgodnq ze strategig Uczelni;

2) ustala  szczegdtowy plan  zaje¢ dydaktycznych, powierza nauczycielom
akademickim prowadzenie zaje¢ dydaktycznych i nadzoruje ich realizacje;

3) ustala plan i indywidualng organizacje studiow;
4) uczestniczy w procesie rekrutacii;

5) opinivje wnioski kierownikdw jednostek wydziatu w sprawie zatrudniania
nauczycieli akademickich;

6) realizuje wnioski w sprawach osobowych pracownikdw wydziatu na podstawie
upowaznienia udzielanego przez Rektora;

7) wchodzi w sktad ogdlnouczelniane] komisji powotywanej przez Rektora w celu
przeprowadzania konkursdw na pierwsze zatrudnienie nauczycieli akademickich
w grupie pracownikdw dydaktycznych;

8) wchodzi w sktad ogdlnouczelnianej komisji powotywanej przez Rektora w celu
przeprowadzania konkursdw na pierwsze zatrudnienie na stanowisko profesora
i profesora Uczelni;

9) wystepuje z inicjatywqg wszczecia postepowania w sprawie nadania tytutu
doktora honoris causa na podstawie udokumentowanego wniosku;

10) jest jednym z zastepcdw przewodniczgcego odpowiedniej rady dyscypliny
naukowe;j;

11) sprawuje nadzér nad obstugg administracyjng zwigzang z procedurg przewoddw
doktorskich, postepowan habilitacyjnych, postepowan o nadanie tytutu
profesora-dla postepowan wszczetych przed dniem wejscia w zycie niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego oraz postepowan w sprawie nadania stopnia
doktora i doktora habilitowanego;

12) readlizuje inne zadania opisane w Statucie oraz w innych aktach Uczelni na
zasadach okre$lonych przez Rektora.

ZAKRES DZIALANIA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
ADMINISTRACJI UNIWERSYTETU
Jednostki organizacyjne administracji podlegte Rektorowi
§ 41

Biuro Rektora

Biuro Rektora realizuje zadania w zakresie dziatalno$ci organizacyjnej, w tym
w szczegolnosci:
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1) koordynowanie kontaktéw Rektora z organami administracji publicznej,
partnerami zewnetrznymi i wewnetrznymi,

2) koordynowanie udziatu Rektora w pracach zwigzanych z projektowaniem,
wdrazaniem, realizacjg oraz modyfikacjq strategii, polityk i innych wewnetrznych
aktéw normatywnych Uniwersytetu,

3) koordynowanie wspotpracy Rektora z Radg Uczelni,

4) koordynowanie udziatu Rektora W wydarzeniach uczelnianych
i pozauczelnianych,

5) koordynowanie udziatu Rektora w pracach Konferencji Rektoréw Akademickich
Uczelni Medycznych, Rady Rektorow Wojewddztwa Pomorskiego oraz Zwigzku
Uczelni w Gdansku im. Daniela Fahrenheita,

6) monitorowanie termindw oraz stopnia realizacji spraw zleconych przez Rektora
jednostkom organizacyjnym Uniwersytetu,

7) wspodtdziatanie z Prorektorami w zakresie zadanh wyznaczonych przez Rektora,

8) koordynowanie wspotpracy jednostek organizacyjnych Uniwersytetu z Rektorem
w dziataniach z zakresu public relations, we wspodtpracy z Rzecznikiem Prasowym
oraz Dziatem Promociji i Komunikaciji,

9) wspieranie Rektora w kontaktach miedzynarodowych, we wspotpracy
z wtasciwymi jednostkami Uniwersytetu,

10

—

wspotpraca z Kanclerzem i Kwestorem w zakresie zapewnienia odpowiedniego
wsparcia organizacyjnego, logistycznego i finansowego inicjatyw
podejmowanych przez Rektora,

11) wspieranie  monitorowania  realizacji  strategii  Uniwersytetu w  zakresie
wyznaczonym przez Rektora oraz przygotowywanie okresowych zestawien
i raportéw wspierajgcych decyzje strategiczne,

12) koordynowanie dziatan zwigzanych z cztonkostwem Uniwersytetu w krajowych
i miedzynarodowych sieciach oraz partnerstwach instytucjonalnych, zgodnie
z wytycznymi Rektora,

13) opracowywanie i koordynowanie kalendarza kluczowych wydarzen z udziatem
Rektora, we wspbtpracy z witasciwymi jednostkami organizacyjnymi,

14) wspieranie Rektora w zakresie komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej, w tym
przygotowywanie projektdow wystgpien, przemowien i komunikatéw oficjalnych
we wspotpracy z wirasciwymi jednostkami organizacyjnymi,

15) zapewnianie obstugi protokolarnej uroczystosci z udziatem Rektora oraz dbatosé
o przestrzeganie ceremoniatu akademickiego.

§ 41a
Sekretariat Rektora

Sekretariat Rektora realizuje zadania w zakresie obstugi sekretarskiej Rektora, w tym
w szczegdlnosci:

1) wysytanie i przyjmowanie korespondencji oraz przekazywanie rozmdow
telefonicznych,

2) obstugiwanie interesantow, prowadzenie terminarza spotkan oraz rejestru spraw
do realizacji,

3) organizowanie i obstugiwanie sekretarskie posiedzen oraz narad zwotywanych
przez Rektoraq,

4) prowadzenie rejestru korespondenciji wptywajgcej do Rektora, przedktadanie jej
Rektorowi do podpisu oraz przekazywanie zgodnie z jego dyspozycjami,

5) redagowanie pism zleconych przez Rektoraq,
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6)
7)

8)

prowadzenie i archiwizowanie dokumentaciji sekretariatu,

wspotpraca przy organizacji uroczystosci ogdlnouczelnianych, w szczegdlnosci
inauguracji roku akademickiego oraz uroczystosci nadania tytutu doktora honoris
causa,

zapewnienie administracyjnej obstugi Kapituty Medalu ,,Zastuzonemu GUMed".
§ 42

Biuro ds. Personalnych

1. Ksztattuje polityke personalng i nadzoruje jej realizacje w oparciu o zatozenia strategii
przyjetej przez Wtadze Uniwersytetu oraz w zgodzie z misjq, wizjq i wartosciami
Uniwersytetu.

2. Do zadan Biura ds. Personalnych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

?)

udziat w opracowywaniu strategii rozwoju Uniwersytetu w zakresie pozyskiwania,
rozwijania i utrzymania personelu,

ksztattowanie polityki i kierowanie realizacjg zadan w zakresie zatrudniania,
wynagradzania, oceny wynikdw pracy oraz rozwijania pracownikéw, zgodnie
z obowiqzujgcymi przepisami prawa i w ramach przyjetej przez Uniwersytet
strateqii rozwoju.

ksztattowanie procesdw i kierowanie wdrozeniem procedur zarzgdzania zasobami
ludzkimi (ZZL) w zakresie: rekrutacii i selekcji, adaptacji, ocen okresowych, $ciezek
kariery, szkolen i rozwoju, wynagradzania i systemdéw motywowania, administracii

personalnej, funduszu socjalnego oraz naliczania wynagrodzen i pochodnych,

ksztattowanie polityki i kierowanie realizacjg zadan zwigzanych z rozwijaniem
kompetencji kadry kierowniczej w zakresie zarzgdzania pracownikami
w podlegtych im jednostkach,

nadzér nad prawidtowym stosowaniem przepisdw prawa pracy, ubezpieczen
spotecznych ifunduszu socjalnego, w tym kierowanie pracqg i nadzér nad
organizacjg Dziatu Kadr, Dziatu Ptac oraz Dziatu Rekrutacji i Rozwoju
Pracownikdw,

inicjowanie i wspotpraca we wprowadzaniu niezbednych zmian organizacyjnych,
majgcych na celu poprawe efektywnosci pracy, komunikaciji wewnetrznej, czy
obiegu dokumentdéw pracowniczych,

ksztattowanie harmonijnych relacji pomiedzy pracownikami, kierownikami,
organizacjami zwigzkowymi i witadzami Uniwersytetu,

ksztattowanie przyjoznego pracownikom Srodowiska pracy opartego na
wspotpracy, wzajemnym szacunku i zaangazowaniu,

ksztattowanie polityki i kierowanie realizacjg zadah majgcych na celu budowanie
wizerunku ,,Pracodawcy z Wyboru”.

§43

Dzial Kadr

Do zakresu zadan Dziatu Kadr nalezy realizacja cato$ci spraw osobowych,
zapewniajgca prawidtowe funkcjonowanie w Uniwersytecie polityki kadrowej,
w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zatrudnieniem, frwaniem
i ustaniem stosunku pracy,

uchylono,

zgtaszanie pracownikdw do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnego
i wyrejestrowywanie po ustaniu  stosunku pracy, zgtaszanie na  wniosek
pracownika do ubezpieczenia zdrowotnego cztonkdw rodzin

i wyrejestrowywanie tych oséb,
uchylono,
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5) ustalanie uprawnien pracownikdow do Swiadczen wynikajgcych z przepisow
o wynagradzaniu (w tym do nagrody jubileuszowej, do dodatku za wystuge lat,
dodatkowego wynagrodzenia rocznego),

6) prowadzenie ewidencji nieobecnosci pracownikdbw oraz archiwizowanie list
obecnosci imiesiecznej ewidencji czasu pracy przekazywanej przez
poszczegodlne jednostki,

7) wystawianie pracownikom zaswiadczen i innych dokumentow odnosnie spraw
osobowych,

8) potwierdzanie zgodnosci pieczgtek i wizytdwek z aktami osobowymi zgodnie
Z przepisami wewnetrznymi Uczelni,

9) wystawianie legitymaciji stuzbowych nauczycieli akademickich i prowadzenie ich
ewidenciji,

10) gromadzenie  oSwiadczen  pracownikdw,  wskazanych w  przepisach
wewnetrznych Uczelni,

11) obstuga spraw zwigzanych z udzielaniem pracownikom urlopdw,

12) obstuga spraw zwigzanych z wystepowaniem przez Uczelnie o nadanie
pracownikom odznaczen panstwowych lub odznak resortowych,

13) uchylono,

14) redlizacja spraw zwigzanych ze wspotpracq wtadz Uczelni z przedstawicielami
zaktadowych organizacji zwigzkowych w zakresie spraw pracowniczych,

15) prowadzenie ewidencji pracownikdw ze szczegdlnymi potrzebami, w tym
Z niepetnosprawnosciami oraz sporzgdzanie stosownych analiz i sprawozdan,

16) prowadzenie spraw ubezpieczen spotecznych pracownikdw iich rodzin,
17) obstuga procesu odpowiedzialnosci porzgdkowej pracownikdw Uczelni,

18) obstuga administracyjna Komisji Dyscyplinarnej dla Nauczycieli Akademickich,
obstuga administracyjna sktadu orzekajgcego i sporzgdzanie protokotow
z rozprawy lub innych posiedzen sktadu,

19) administracyjna obstuga komisji wskazanych w wewnetrznych przepisach Uczelni
innych niz wymieniona wyzej,

20) przygotowanie spraw zwigzanych z okresowq ocenqg nauczycieli akademickich,

21) prowadzenie akt osobowych pracownikdw,

22) wprowadzanie danych o pracownikach do systemu POL-on,

23) wykonywanie sprawozdan i analiz w zakresie dotyczgcym zatrudnienia,

24) ewidencjonowanie umow cywilnoprawnych zawartych z osolbami fizycznymi oraz
zgtaszanie tych oséb do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnego, a takze ich
wyrejestrowywanie; zgtaszanie na ich wniosek cztonkéw rodzin do ubezpieczenia
zdrowotnego i ich wyrejestrowywanie; przechowywanie tych umaéw,

25) na wniosek jednostek organizacyjnych obstugujacych studentow i doktorantow,
zgtaszanie studentdw lub doktorantdw a takze cztonkdw ich rodzin do
ubezpieczenia zdrowotnego, a jezeli bedqg uprawnieni, réwniez do ubezpieczen
spotecznych - w zakresie wskazanym przez wymienione jednostki.

§ 44
Dzial Ptac

Do zakresu zadan Dziatu Ptac nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzgdzanie list ptac i wyptata wynagrodzeh oraz innych Swiadczen
wynikajgcych ze stosunku pracy, stypendidw doktorskich, habilitacyjnych i innych
stypendidw naleznych pracownikom na podstawie witasciwych dokumentéw
otrzymanych z jednostek organizacyjnych Uniwersytetu,

2) obliczanie i wyptata zasitkbw chorobowych i innych zasitkdw z ubezpieczenia
spotecznego,
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3) obliczanie i wyptata ryczattdow za uzywanie do celdw stuzbowych samochoddw
prywatnych oraz uzywanie telefondw komaorkowych do celow stuzbowych oraz
imienna ewidencja tych wyptat,

4) dokonywanie przewidzianych odrebnymi przepisami obowigzkowych obcigzen
z wynagrodzen (sktadki na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy
oraz podatek dochodowy od oséb fizycznych),

5) sporzagdzanie list ptac i wyptata wynagrodzen z tytutu umow cywilnoprawnych
na podstawie otrzymanych rachunkéw potwierdzajgcych ich wykonanie,

6) kalkulacja i rozliczanie wynagrodzen oséb zatrudnionych na etatach
finansowanych z funduszy zewnetrznych,

7) obstuga spraw zwigzanych z dokonywaniem pofrgcen z wynagrodzeh w celu
realizacji indywidualnych zobowigzan pracownikéw i zleceniobiorcow (np.
egzekucje komornicze),

8) readlizacja zasgdzonych zobowigzan wobec 0séb fizycznych,

9) sporzqadzanie dokumentéw  rozliczeniowych  dotyczgcych  ubezpieczenia
zdrowotnego uprawnionych studentéw i doktorantéw,

10) dokonywanie wyptat $wiadczen socjalnych i stypendialnych studentow
i doktoranckich doktorantéw oraz optacanie sktadek doktorantéw na rzecz
samorzgddw zawodowych,

11) sporzgdzanie dokumentacji w zakresie wynagrodzen i dla celdw emerytalnych
i rentowych,

12) sporzgdzanie informaciji o uzyskanych przez podatnika dochodach i pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy dla pracownikéw oraz zleceniobiorcow,

13) przygotowanie danych do planéw finansowych Uniwersytetu w zakresie
wynagrodzen iich pochodnych,

14) udziat w badaniu bilansu Uniwersytetu w zakresie wynagrodzen i potrgcen,
15) sporzgdzanie sprawozdan GUS w zakresie dotyczgcym wynagrodzen,

16) udzielanie informacji i pomocy w sprawach zwigzanych z obstugg ptacowq
pracownikdw i zleceniobiorcow,

17) wydawanie zaswiadczeh o wysokosci zarobkdédw oraz przesytanie informacii
o wysokosci zarobkdw do wtasciwych instytucii,

18) prowadzenie korespondencji z wtasciwymi urzedami w sprawach zarobkdow,
zasitkdw i potrgcen.
§ 45

Dzial Rekrutacji i Rozwoju Pracownikow

Do zadan Dziatu Rekrutacii i Rozwoju Pracownikéw nalezq:

1) udziat w opracowywaniu i wdrazaniu procesdéw oraz procedur zarzadzania
zasobami ludzkimi (ZZL) w zakresie: rekrutacji i selekcji, adaptacji, ocen
okresowych, Ssciezek kariery, szkoleh i rozwoju, wynagradzania i systemdow
motywowania,

2) wsparcie komunikacyjne i szkoleniowe dla pracownikdw oraz kadry kierowniczej
w realizacji proceséw i procedur ZZL,

3) doradztwo i udzielanie wsparcia kadrze kierowniczej w zakresie stosowania
adekwatnych ipraktycznych rozwigzan dotyczgcych zarzgdzania ludzmi,
ksztattowania relacji pracowniczych, organizacji pracy, prawa pracy, umow
oraz stosowania wdrozonych narzedzi zarzgdzania,

4) doradztwo i udzielanie wsparcia kadrze kierowniczej w zakresie planowania
zatrudnienia, identyfikacji i realizacji potrzeb szkoleniowo-rozwojowych, Sciezek
kariery, wynagradzania i motywowania,
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5) koordynacja przeprowadzania konkursow na obsadzenie stanowisk nauczycieli
akademickich,

6) obstuga proceséw zwigzanych z  powierzaniem  funkciji
strukturalnych jednostek organizacyjnych Uczelni,

7) koordynacja procesdw rekrutaciji oraz adaptacji pracownikdw we wspdtpracy
z kierownikami jednostek Uniwersytetu,

8) koordynacja przygotowywania opisdw stanowisk pracy we wspotpracy
z kierownikami wtasciwych jednostek Uniwersytetu,

9) udziat w opracowaniu i koordynacja wdrozenia systemu oceny okresowej
nauczycieli akademickich i pracownikdéw niebedgcych nauczycielami,

10) udziat w opracowaniu strategii szkoleniowej Uniwersytetu, jej realizaciji, badaniu
poftrzeb oraz efektywnosci szkolen,

11) udziat w tworzeniu Sciezek kariery w odniesieniu do wybranych stanowisk lub
grup stanowisk oraz wspomaganie inicjowanego przez pracownikow
podnoszenia kwalifikacji,

12) koordynacja spraw zwigzanych z projektowaniem, wdrazaniem i realizacjo,
polityki wynagrodzen uwzgledniajgcej system motywowania finansowego
i pozafinansowego,

13) udziat w projektowaniu i wdrazaniu zasad kreujgcych wizerunek ,,Pracodawcy
z Wyboru”,

14) udziat w procesie budzetowania poziomu zatrudnienia oraz kosztow
zatrudnienia irozwoju pracownikdw we wspdtpracy z kierownikami jednostek
Uniwersytetu,

15) udziat w pozyskiwaniu srodkéw na inicjatywy ZZL i wspdtpraca z zewnetrznymi
dostawcami ustug ZZL,

16) przygotowywanie raportéw, analiz i prezentacji ZZL,

kierownikow

17) monitorowanie i analiza wskaznikow ZZL, rekomendowanie dziatan rozwojowych
i naprawczych,

18) obstuga spraw zwigzanych z podnoszeniem przez pracownikow kwalifikacii,

19) wspdttworzenie pozytywnych relacji pracowniczych w organizacii,

20) opracowanie w porozumieniu z zaktadowq organizacjg zwigzkowq projektu
regulaminu gospodarowania zaktadowym funduszem swiadczen socjalnych,

21) opracowanie programow i plandw rzeczowo-finansowych dziatalnosci socjalno-
bytowej na rzecz pracownikdw GUMed, cztonkdédw ich rodzin, emerytéw
i rencistow,

22) administrowanie $rodkami funduszu zgodnie z Regulaminem ZFSS i decyzjami
wtadz Uczelni, w porozumieniu ze zwigzkami zawodowymi i przy udziale Komisji
Socjalno-Bytowej,

23) wsparcie administracyjne dla Klubu Seniora,

24) obstuga administracyjna prac rzecznikdw dyscyplinarnych.

§ 46 uchylono
§ 47 uchylono
§ 48 uchylono
§ 48a uchylono
§ 49 uchylono
§ 50 uchylono
§ 51 uchylono
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§ 52

Zespo6t Radcéw Prawnych

Realizuje zadania w zakresie organizowania obstugi prawnej jednostek Uniwersytetu,
w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

/)

udzielanie opinii, porad i wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

monitorowanie dziatalnosci legislacyjnej, pozyskiwanie informacji o zmianach
zewnetrznych aktéw normatywnych w obszarach dziatania Uniwersytetu, a takze
informowanie o koniecznosci dostosowania regulacji wewnetrznych do zmian
otoczenia prawnego,

opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow umow i innych wewnetrznych
aktébw prawnych sporzgdzanych przez jednostki organizacyjne oraz umow
sporzgdzanych z podmiotami zewnetrznymi,

przygotowywanie na zlecenie wtadz Uniwersytetu projektow  umow
i wewnetrznych aktéw prawnych,

dokonywanie czynnosci administracyjno-prawnych zwigzanych z udzielaniem
petnomocnictw i upowaznien oraz prowadzenie ich rejestru,

uczestnictwo w negocjacjach majgcych na celu nawigzanie, zmiane Ilub
rozwigzanie stosunku prawnego,

przygotowywanie i prowadzenie spraw sgdowych oraz wystepowanie
w charakterze petnomocnika Uniwersytetu w  postepowaniu  sgdowym,
arbitrazowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi.

§ 53

Sekcja Audytu Wewnetrznego

Realizuje zadania w zakresie zadan audytu wewnetrznego Uniwersytetu, w tym:
w zakresie audytu wewnetrznego zapewniajgcego systematyczng ocene konftroli
zarzgdczej oraz czynnosci doradczych:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
/)

8)

przeprowadzanie analizy ryzyka do planu audytu, biorgc pod uwage
w szczegolnosci zadania wynikajgce z planu dziatalnosci Uniwersytetu, a takze
wytyczne ministra kierujgcego dziatem, komitetu audytu oraz szczegdtowe
wytyczne Ministra Finanséw w zakresie kontroli zarzgdczej,

sporzqdzanie plandw audytu (rocznych i wieloletnich) na podstawie
prowadzonej analizy ryzyka,

przeprowadzanie zadan audytowych na podstawie planu oraz poza planem
w uzgodnieniu z Rektorem,

wykonywanie audytu wewnetrznego zleconego przez Ministra Finansow,

wykonywanie czynnosci doradczych na wniosek Rektora lub w uzgodnieniu
Z Rektorem,

sporzgdzanie i przekazywanie sprawozdan z wykonania planu audytu Rektorowi
oraz uprawnionym podmiotom,

ustalanie wewnetrznych zasad i procedur zwigzanych z wykonywaniem zadan
audytowych, w tym zwigzanych z analizg ryzyka i oceng konftroli zarzgdczej,

prowadzenie akt statych i biezgcych audytu.
§ 54

Sekcja Kontroli

Realizuje zadania w zakresie kontroli wewnetrzne;:

1)
2)

opracowywanie rocznych plandéw kontroli Uniwersytetu,

przeprowadzanie kontroli zgodnie z przyjetymi planami kontroli Uniwersytetu oraz
poza planami kontroli na polecenie lub w uzgodnieniu z Rektorem,
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3)

4)

5)
6)

7)

8)

sporzgdzanie dokumentacii wynikow przeprowadzonych konfroli oraz projektow
pokontrolnych zalecen kierownictwa Uniwersytetu,

sporzqdzanie i przekazywanie Rektorowi rocznych sprawozdan z wykonania
planu kontroli,

ustalanie procedur zwigzanych z przeprowadzaniem kontroli,

monitorowanie  wykonania przez odpowiednie jednostki organizacyjne
rekomendacji zawartych w dokumentach pokontrolnych,

sporzqdzanie projektdw  wnioskdw do organdw  Scigania  w  zwigzku
ze stwierdzonymi naduzyciami,

wspotpraca z zewnetrznymi podmiotami kontrolnymi.
§ 55

Sekcja ds. BHP i P. Poz.

Do zakresu dziatania Sekcji ds. BHP i P. Poz. nalezg kwestie zwigzane z zapewnieniem
i przestrzeganiem bezpiecznych warunkdw pracy oraz ochrony przeciwpozarowej na
terenie Uniwersytetu, w tym m.in.:

1)

W zakresie spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy:

a) petnienie statego nadzoru nad warunkami pracy oraz przestrzeganiem przez
pracownikéw zasad i przepisdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) prowadzenie merytorycznego (instruktazowego) nadzoru dziatalnosci stuzb
BHP w jednostkach podporzgdkowanych Uniwersytetowi,

c) przeprowadzanie okresowych ocen i analiz stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy - szczegodlnie w odniesieniu do tych stanowisk pracy, na ktérych
wystepujg znaczne zagrozenia wypadkowe oraz czynniki sprzyjajgce
powstawaniu chordb zawodowych,

d) zgtaszanie kierownikom jednostek organizacyjnych Uniwersytetu zalecen
usuniecia zidentyfikowanych zagrozen wypadkowych oraz czynnikéw
szkodliwych i ucigzliwych w srodowisku pracy,

e) uczestniczenie w opracowywaniu plandw rozwoju i modernizacji Uniwersytetu
(bazy lokalowej i wyposazenia technicznego) pod kgtem rozwigzan
zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

f) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzgdzen, regulamindw i instrukciji
ogdlinych zmierzajgcych do poprawy stanu bezpieczenhstwa i higieny pracy,

g) doradziwo w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze popularyzacja
zagadnien dotyczgcych ochrony pracy,

h) wspdtpraca z Dziatem Rekrutacji i Rozwoju Pracownikéw, zwigzkami
i organizacjami zawodowymi W zakresie spraw zwigzanych
z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz profilaktykg prozdrowotng

pracownikéw,

i) wspdtpraca z podmiotami wewnetrznymi i zewnetrznymi w  zakresie
organizowania i przeprowadzania pomiardw czynnikdw szkodliwych lub
ucigzliwych dla zdrowia oraz sposobdw ochrony pracownikdw przed tymi
czynnikami,

i) przeprowadzania lub organizowanie szkolen dla obecnych i nowo
przyjmowanych pracownikdw, w zakresie spraw BHP — w tym fzw. szkolen
wstepnych,

k) uczestniczenie w sporzqdzaniu oceny ryzyka zawodowego na stanowiskach
pracy,

) zgtaszanie wnioskdw o wytgczenie z uzytkowania maszyn, urzgdzen, instalacii
lub aparatury grozgcej niebezpieczenstwem,
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2)

m) wnioskowanie o ukaranie pracownikdw odpowiedzialnych za stan BHP
w przypadku nieprzestrzegania przepisdow w tym zakresie,

n) podejmowanie dziatan na rzecz racjonalizacji gospodarki odpadami.
W zakresie spraw przeciwpozarowych:

a) petni nadzér nad  odpowiednim  zabezpieczeniem  przeciwpozarowym
uzytkowanych przez Uniwersytet obiektow, pomieszczen i terendw otwartych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,

b) prowadzenie okresowych i doraznych kontroli stanu zabezpieczenia
przeciwpozarowego w Uniwersytecie,

c) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym rozmieszczeniem, Sprawnoscig
i konserwacjg  sprzetu oraz innych urzgdzen  przeciwpozarowych,
oznakowaniem iutrzymaniem we wtasciwym stanie drég ewakuacyjnych
i pozarowych, srodkdéw tgcznosci i alarmowania, punktéw czerpania wody do
celow gasniczych itp.,

d) ustalanie 1 zgtaszanie potrzeb w zakresie zaopatrywania jednostek
Uniwersytetu w niezbedne $rodki oraz urzgdzenia sygnalizacyjno-alarmowe
i gasnicze,

e) wspodtdziatanie z wtasciwymi jednostkami Uniwersytetu w zakresie ustalania
wymogow bezpieczenstwa pozarowego przy prowadzeniu prac pozarowo
niebezpiecznych (np. spawaniu, cieciu metali itp.) oraz prac remontowych,
modernizacyjnych, adaptacyjnych iinnych,

f) przeprowadzanie Ilub organizowanie szkolen dla obecnych i nowo
przyimowanych  pracownikow (i studentéw), w  zakresie  spraw
przeciwpozarowych,

g) wnioskowanie o ukaranie pracownikdw odpowiedzialnych za stan
bezpieczenstwa pozarowego w przypadku nieprzestrzegania stosownych
przepisdw w tym zakresie.

§ 56

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Realizuje zadania w zakresie kompleksowego zapewnienia ochrony informacji
niejawnych w Uniwersytecie, w tym m.in.:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

?)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sqg przetwarzane
informacje niejawne,

zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informaciji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisdéw o ochronie
tych informacji, w szczegdinosci okresowa kontrola ewidenciji, materiatéw
i obiegu dokumentdéw,

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji Rektora, planu
ochrony informacji niejawnych, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji,

opracowanie instrukcji dotyczgcej sposobu i frybu przetwarzania informaciji
niejawnych o klauzuli ,,zastrzezone” w Uczelni,

prowadzenie szkoleh w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajgcych,

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych albo wykonujgcych
czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacii
niejawnych,
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10) wspotpraca z witasciwymi  jednostkami i komdrkami  organizacyjnymi  stuzb

ochrony panstwa.
§ 57

Inspektor Ochrony Danych

Zadania Inspektora Ochrony Danych obejmujg w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

/)

8)
?)

10)

1)

12)

13)

14)

informowanie administratora  danych, podmiotu przetwarzajgcego oraz
pracownikdw,  ktérzy  przetwarzajg ~dane  osobowe, o obowigzkach
spoczywajgcych na nich na mocy rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119
7z 4.05.2016) zwanego dalej ,RODO", oraz innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych,

doradzanie wyzej wymienionym podmiotom w zakresie obowigzkow
wynikajgcych z RODO i innych przepiséw,

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii Europejskiej lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora danych lub
podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podziat obowigzkdw, dziatania zwiekszajgce swiadomose,

udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania, zgodnie z art. 35 RODO,

wspodtpraca z Urzedem Ochrony Danych Osobowych,

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami,
o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszystkich innych sprawach,

petnienie roli punktu kontaktowego dla osdb, ktérych dane dotyczg, we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy RODO,

prowadzenie centralnego rejestru czynnosci i rejestru  kategorii  czynnosci
przetwarzan,

prowadzeniem rejestru naruszen ochrony danych, jesli taki jest prowadzony
w Uczelni,

wypetnianie swoich zadan z uwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami
przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst icele
przetwarzania,
wypetnianie zadan zuwzglednieniem ryzyka zwigzanego z operacjami
przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania,

uczestnictwo w spotkaniach i warsztatach Inspektoréw Ochrony Danych w celu
wymiany doswiadczen i wiedzy z zakresu branzowej ochrony danych osobowych
w ramach Konferencji Rektoréw Akademickich Uczelni Medycznych,
prowadzenie lub organizowanie szkolen dla personelu uczestniczgcego
w operacjach przetwarzania danych,

przeprowadzanie audytdw w zakresie przestrzegania RODO i polityk przez
administratora danych lub podmiot przetwarzajgcy iich personel.

§ 58

Stanowisko ds. Obronnych

Realizuje zadania w zakresie prowadzenia spraw obrony cywilnej i przysposobienia
obronnego w Uniwersytecie, w tym m.in.:
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1) inicjowanie i organizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z obrong cywilng
i zarzgdzaniem kryzysowym na Uniwersytecie,

2) opracowanie dokumentacji, plandw, sprawozdan i przygotowywanie projektow
aktéw normatywnych w zakresie zadan obronnych Uczelni,

3) ustalenie struktur organizacyjnych przewidzianych do dziatania w sytuacjach
kryzysowych,
4) planowanie i realizacja zadan obronnych natozonych przez uprawnione wtadze,

5) sporzgdzenie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Uczelni
w warunkach kryzysu i wojny,

6) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego 0sob
funkcyjnych w wymiarze okreslonym corocznym planem szkolenia obronnego,

7) przygotowanie corocznego bilansu kadry medycznej Uczelni dla potrzeb
obronnych panstwa,

8) powiadamianie  Wojewddzkich Komend Uzupetnien o  studentach
podlegajgcych obowigzkowi kwalifikacji wojskowej,

9) przygotowanie corocznego bilansu kobiet-studentek dla potrzeb prowadzenia
kwalifikacji wojskowej,

10) zawiadomienie Wojskowych Komend Uzupetnien o przyjeciu do pracy lub
zwolnieniu z niej pracownikdw posiadajgcych przydziaty mobilizacyjne,

11) prowadzenie dokumentacji postepowania reklamacyjnego pracownikdw Uczelni
od petnienia czynnej stuzby wojskowej,

12) prowadzenie ewidencji personalno-wojskowe;.

§ 59

Rzecznik Prasowy

Zakres zadan Rzecznika Prasowego:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

?)

prowadzi polityke informacyjng w zakresie kontaktéw z mediami,

dba o pozytywny wizerunek Uczelni w mediach,

buduje i utrzymuje relacje z mediami, opracowuje i przekazuje dziennikarzom
odpowiedzi i wyjasnienia, jak rowniez samodzielnie inicjuje i redaguje tematy istotne
wizerunkowo dla Uczelni,

organizuje i prowadzi konferencje oraz briefingi prasowe z udziatem wtadz GUMed,
pozyskuje, opracowuje i rozpowszechnia informacje dotyczgce waznych wydarzen,
osiggniec i inicjatyw w GUMed,

wspotpracuje z Sekretariatem Rektora w  zakresie wybranych obowigzkéw
i aktywnosci Rektora,

przygotowuje informacje na temat aktywnosci Rektora i Kolegium Rektorskiego
(strona gtéwna, media spotecznosciowe, Gazeta GUMed),

reaguje, po konsultacji z Rektorem lub osobq przez niego wskazang, w przypadku
rozpowszechniania nieprawdziwych i nierzetelnych informacji na temat Uczelni
i podlegtych jednostek; w wyjgtkowych sytuacjach moze podjgé samodzielne
dziatania,

dba o pozytywny wizerunek Uczelni i wtadz GUMed,

10) przygotowuje dla Rektora i Kolegium Rektorskiego teksty okoliczno$ciowych

wystgpien i prezentacje multimedialne,

11) prowadzi monitoring medidw pod kagtem publikacji o Gdanskim Uniwersytecie

Medycznym i szkolnictwie wyzszym; o sprawach istotnych na biezgco informuje
Rektora i Kolegium Rektorskie,

12) prowadzi archiwum informaciji prasowych dotyczgcych GUMed,
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13) posredniczy w kontaktach przedstawicieli Uczelni z dziennikarzami,

14) bierze aktywny udziat w realizacji materiatéw realizowanych na terenie Uczelni,

15) aktualizuje baze danych dziennikarzy, jak réwniez redaguje zaktadke DLA MEDIOW
na stronie gtéwnej Uczelni,

16) wspotpracuje z wtadzami GUMed w przypadku sytuacii kryzysowej,

17) prowadzi wazne uroczystosci i wydarzenia z udziatem wtadz GUMed i gosci (np.
inauguracje roku akademickiego, nadanie tytutu doktora honoris causa i profesora
honorowego, uroczyste posiedzenia Senatu, Dzien Wyktadu).

§ 59a uchylono
§ 60
Wydawnictwo GUMed

Do zadan Wydawnictwa GUMed nalezy realizacja procesu wydawniczego czasopism
wydawanych przez Uczelnie, tj. Gazeta GUMed oraz European Journal of Translational
and Clinical Medicine, w tym m.in.:

1) gromadzenie  materiatbw  oraz  opiniowanie  wybranych — materiatow
wydawniczych: tekstébw nadsytanych do redakcji i materiatow graficznych oraz
manuskryptow artykutdw naukowych wraz z dfiliacjg autordw, abstraktami,
stowami kluczowymi i materiatami graficznymi,

2) korekta jezykowa polskojezyczna (Gazeta GUMed) i anglojezyczna (European
Journal of Translational and Clinical Medicine),

3) oprawa graficzna oraz sktad i tamanie tekstu,
4) drukidystrybucja (Gazeta GUMed),
5) promocja i szerokie rozpowszechnianie

oraz nadzér nad zadaniami Sekcji ds. Poligrafii.

§ 60a
Sekcja ds. Poligrafii

Do zadan Sekciji ds. Poligrafii nalezg sprawy zwigzane z techniczng obstugg wydawniczg
i poligraficzng jednostek Uczelni, w tym m.in.:

1) obstuga administracyjna Senackiej Komisji Wydawnictw, w tym: plandw
wydawniczych, wnioskéw o publikacje i nadanie numerdw ISBN, przekazywanych
do publikacji manuskryptéw iich recenzji,

2) wspbtpraca z autorami i zespotami redakcyjnymi, w zakresie przygotowania
skryptdw  uczelnianych: sporzqgdzanie umoéw  wydawniczych, wyliczanie
honorariéw autorskich,

3) sporzgdzanie umdw o dzieto z recenzentami skryptow,

4) nadawanie poszczegdlnym wydawnictwom kolejnych miedzynarodowych
znormalizowanych numerow ksigzki (ISBN),

5) redakcja techniczna przekazanych materiatéw oraz sktad komputerowy (DTP) —
przygotowanie wersji elektronicznej skryptow,

6) kontrolowanie realizacji planu wydawnictw, przestrzeganie limitéw finansowych
przeznaczonych na te dziatalnosé,

7) prowadzenie rejestru wydawnictw oraz rejestru umow autorskich,

8) wykonywanie i ewidencjonowanie prac poligraficznych zlecanych przez
jednostki,

9) zamieszczanie wydawnictw w wersji elekironicznej w Extranecie,

10) kopiowanie odpowiedniej ilosci ptyt CD, celem przekazania autorowi,
bibliotekom w ramach egzemplarza obowigzkowego i Bibliotece Gtowne;.
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§ 60b

Biuro ,,Centrum Wsparcia Badan Klinicznych”

1.

Zadaniem Biura ,,Cenfrum Wsparcia Badan Klinicznych” jest:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

koordynacja i kompleksowe wsparcie badan klinicznych i wybranych typow
eksperymentdw badawczych prowadzonych przez Uczelnie zgodnie ze
Standardami Modelowego Cenfrum Wsparcia Badan Klinicznych i wtasciwymi
standardowymi procedurami operacyjnymi (SOP);

prowadzenie w imieniu Uczelhi nadzoru nad niekomercyjnymi badaniami
klinicznymi, w ktorych GUMed posiada status Sponsora, pod kgtem ich zgodnosci
Z przepisami regulujgcymi prowadzenie badan klinicznych, w tym tworzenie,
nadzor i zarzgdzanie systemem  Standardowych Procedur Operacyjnych
Sponsora;

wspotpraca z jednostkami partnerskimi tworzgcymi Multidyscyplinarne Centrum
Wsparcia Badan Klinicznych GUMed, UCK i UCS;

wsparcie  administracyjne naukowcdw  oraz  zespotdw  badawczych
prowadzgcych komercyjne i niekomercyjne badania kliniczne;

prowadzenie szkolen dla badaczy GUMed w zakresie dotyczgcym badan
klinicznych

i eksperymentéw medycznych;

redlizacja we wspotpracy z pozostatymi jednostkami GUMed innych zadan
majgcych na celu zwiekszenie konkurencyjnosci Uczelni i jej oferty badawczej na
rynku krajowym i miedzynarodowym.

W obszarze organizacyjno-finansowym nadzoru nad niekomercyjnymi badaniami
klinicznymi do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

kompleksowy nadzér nad readlizacjg projektdow niekomercyjnych badan

klinicznych uruchamianych przez Uczelnie joko Sponsora zgodnie z polskimi

i miedzynarodowymi regulacjami prawnymi oraz procedurami wewnetrznymi;

mapowanie procesdw zachodzgcych w ftrakcie readlizacji niekomercyjnych

badan klinicznych i ich optymalizacja;

tworzenie, aktualizacja oraz nadzér nad readlizacjg Standardowych Procedur

Operacyjnych Sponsora, w tym przede wszystkim procedur prowadzenia

niekomercyjnych badan klinicznych zgodnie ze standardami Dobrej Praktyki

Klinicznej (GCP);

zarzgdzanie jakoscig dokumentacii projektowej i jej archiwizacjq;

koordynacja finansowania i rozliczania zadan w projektach dotyczgcych

niekomercyjnych badan klinicznych i wybranych typdéw eksperymentéow

badawczych (badania epidemiologiczne) zgodnie z wymogami podmiotu

finansujgcego i obowigzujgcymi przepisami, w tym:

a) ocena kwalifikowalnosci wydatkdw zgodnie z przepisami wewnetrznymi
i zewnetrznymi oraz umowq o dofinansowanie,

b) konfrola  poprawnosci  rozliczania  otrzymanego  przez  Uniwersytet
dofinansowania oraz rozliczanie projektdw,

c) koordynacja dziatan zwigzanych z prawem zamowien publicznych;

opracowywanie finansowej cze$ci wewnetrznych i zewnetrznych sprawozdan

zwigzanych z realizacjq i rozliczaniem projektu, w tym raportdw sporzgdzanych

do ABM;

biezgca wspdtpraca z zespotami projektowymi oraz jednostkami  Uczelni

biorgcymi udziat w realizacji projektu;
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8) wspdtpraca z Partnerami, Konsorcjantami i Podwykonawcami projektow
w zakresie rozliczen finansowych, w tym weryfikacja dokumentaciji i poprawnosci
rozliczenia srodkéw finansowych;

9) organizacja i koordynacja czynnosci zwigzanych z prowadzeniem audytu
wewnetrznego i zewnetrznego, oraz kontroli i inspekcji niekomercyjnego badania
klinicznego;

10) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do eliminowania nieprawidtowosci
i zagrozen stwierdzonych w frakcie realizacji projektu oraz wnioskow
wynikajgcych z analiz audytowych i kontrolnych;

11)przygotowanie i nadzorowanie komunikacji wewnetrznej skierowanej do
pracownikdw Uczelni, majgcej na celu informowanie o mozliwosciach
aplikowania o $rodki finansowe na prowadzenie niekomercyjnych badan
klinicznych i eksperymentéw medycznych;

12)uczestnictwo w konsultacjach w zakresie przygotowania nowych projektow
badan klinicznych, w tym wspdtpraca w konstruowaniu budzetu i wsparcie
administracyjne zespotu badawczego przygotowujgcego projekt;

13)udziat w procedurze inicjowania i naboru projektéw, w tym wspdtpraca
z Komitetem Sterujgcym ds. Projektow;

14)wspobtpraca z Biurem ds. Nauki w zakresie monitorowania zadan badawczych
realizowanych w Uniwersytecie w ramach pracy statutowe;.

. W obszarze regulatorowym nadzoru nad niekomercyjnymi badaniami klinicznymi do

zadan Biura nalezy w szczegdolnosci:
1) kompleksowe przygotowanie dokumentacji badania klinicznego, w tym:

a) opracowanie harmonogramu aktywnosci start-up (w tym harmonogramu
przygotowania zgtoszen do organdw regulatorowych i planu zarzgdzania
ryzykiem),

b) weryfikacja dokumentacji badania klinicznego pod wzgledem zgodnosci
Z przepisami prawa polskiego i miedzynarodowego,

c) przygotowanie w oparciu o Protokdt badania wniosku o przeprowadzenie
badania klinicznego (ang. Clinical Trial Application), w jezyku polskim oraz

angielskim,
d) opracowywanie informacji dla pacjenta oraz formularza Swiadomej zgody (Pl
- Patient Information, ICF - Informed Consent Form), a takze innych

niezbednych dokumentéw przekazywanych pacjentowi (dzienniczek, karta
uczestnictwa
w badaniu klinicznym),

e) opracowywanie niezbedne] dokumentacji dla Komisji Bioetycznej oraz
przygotowywanie we wspdtpracy z zespotem badawczym notyfikacji oraz
zmian istotnych,

f) opracowywanie niezbedne] dokumentacji w celu uzyskania zgody Prezesa
Urzedu Rejestracji Produktow Leczniczych, Wyrobow Medycznych i Produktow
Biobdjczych (URPL), a takze aktualizacja tej dokumentacji w przypadku
wprowadzenia zmian,

g) prowadzenie w imieniu i na rzecz Sponsora i Badacza korespondencji z URLP
oraz Komisjg Bioetyczng, w tym przygotowywanie rocznych raportéw
z postepu badania oraz raportéw kohcowych z przeprowadzonego badania
dla Prezesa URPL oraz Komisji Bioetycznej,
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2)

3)

4)

h) przygotowywanie dokumentacji regulatorowe] zgodnej z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 536/2014 z dnia 16 kwietnia 2014 r.
w sprawie badan klinicznych produktow leczniczych stosowanych u ludzi oraz
uchylenia dyrektywy 2001/20/WE, w szczegdlnosci zwigzanej z wnioskiem
0 pozwolenie na prowadzenie badania klinicznego,

i) prowadzenie dziatan zwigzanych z obstugg badania klinicznego, w tym
obstuga systemu CTIS,

i)  przygotowywanie i wysytka dokumentaciji ISF (ang. Investigator Site File) do
Osrodkdw Badawczych, wraz z biezgcg aktualizacjg tej dokumentacii,

k) udziat w tworzeniu i aktualizacji oraz nadzorze nad realizacjg Standardowych
Procedur Operacyjnych Sponsora;

koordynacja wspotpracy z Osrodkami Badawczymi, w tym:

a) opracowanie formularza i przeprowadzenie procesu feasibility Osrodkow
Badawczych,

b) opracowywanie wzordbw umoéw o przeprowadzenie badania klinicznego
(umowy tréjstronne sponsor-badacz-osrodek),

C) negocjacje w imieniu Sponsora umow fréjstronnych oraz budzetu badania
klinicznego w $cistej wspotpracy z kierownikiem projektu,

d) utworzenie punktu kontaktowego i informacyjnego dla cztonkéw zespotu
badawczego oraz administracji Osrodkdéw — na etapie realizacji badania
klinicznego;

nadzor i monitorowanie badania klinicznego poprzez:

a) wstepne i ciggte szkolenie zespotdw badawczych z zakresu GCP oraz
procedur wewnetrznych,

b) prowadzenie wizyt monitorujgcych oraz przygotowywanie raportow
o postepie badania klinicznego i raportéw z wizyt monitorujgcych,

c) prowadzenie oceny zgodnosci prowadzonego badania klinicznego
z zasadami dobrej praktyki klinicznej, protokotem badania, Standardowymi
Procedurami Operacyjnymi Sponsora oraz przepisami obowigzujgcego
prawa,

d) kontrolowanie poprawnosci i zgodnosci zbieranych danych, w tym przede
wszystkim  weryfikacja danych wpisanych do Karty Obserwacji Klinicznej
Pacjenta (CRF, ang. Case Report Form) z dokumentami zrodtowymi,

e) nadzér nad raportowaniem zdarzenh niepozgdanych,

f)  monitorowanie zgodnosci iloSciowej oraz prawidtowosci obrotu Badanym
Produktem Leczniczym w Osrodkach Badawczych,

g) tworzenie, nadzér i zarzgdzanie nad gtdwnymi dokumentami badania
klinicznego (TMF, ang. Trial Master File);

kompleksowe zarzgdzanie produktami leczniczymi, w tym:

a) przygotowanie (zgodnie z Dobrg Praktykg Wytwarzania) wzoru oznakowania
badanego produktu leczniczego (IMP, Investigational Medicinal Product) oraz
pomocnhiczych produktéw leczniczych,

b) nadzér nad dokumentacjg dotyczacg (I)MP, oraz konsulfowanie CRF
w obszarze zarzgdzania (I)MP,

c) nadzdér nad warunkami przechowywania i transportu (I)MP, w tym nadzdér nad
dziataniami zZleconymi podmiotom zewnetrznym w zakresie dystrybuciji (I)MP,

d) zgtaszanie do odpowiednich organéw wad jako$ciowych i podejrzenia
sfatszowania (I)MP,
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5)

e) przekazanie (I)MP do wykorzystania w niekomercyjnym badaniu klinicznym
(zwolnienie 2-stopnia IMP),

f) nadzér nad procedurg awaryjnego ,,odslepienia” (I)MP,

g) udziat w postepowaniach przetargowych i zamowieniach lekéw do badan
klinicznych,

h) udziat w inspekcjach i audytach dotyczgcych IMP;

nadzoér nad bezpieczenstwem farmakoterapii, w tym:

a) prowadzenie w imieniu Sponsora  wszystkich dziatan w  zakresie
bezpieczenstwa stosowania badanych produktow leczniczych  (PV,

pharmacovigilance) zgodnie z przepisami prawa polskiego
i miedzynarodowego,

b) opracowywanie standardowych procedur postepowania i instrukcji
roboczych

w obszarze PV oraz wzordw i procedur zgtoszenia zdarzen niepozgdanych,

c) zgtoszenie SAE/SUSAR do agencji regulacyjnej, Komisji Bioetycznej i do bazy
EudraVigilance,

d) przygotowywanie okresowych raportdbw o bezpieczenstwie produktéow
leczniczych oraz prowadzenie na rzecz Sponsora korespondencii
z jednostkami regulatorowymi oraz Komisjg Bioetyczng w obszarze

dotyczgcym PV;

6) wsparcie realizacji badania w zakresie obliczen statystycznych oraz proceséw

zwigzanych z zarzgdzaniem danymi, w tym:

a) wsparcie statystyczne przy projektowaniu badania klinicznego
i przygotowywaniu protokotu badania,

b) przygotowanie plandw analiz statystycznych,

c) przygotowywanie baz danych do analizy statystycznej,

d) wsparcie w procesie projektowania, implementowania i walidacji
elektronicznego CREF,

e) prowadzenie analiz statystycznych do okresowych i koncowych raportow
z badania klinicznego oraz raportdéw bezpieczenstwa;

7) wspdtpraca i nadzér nad podwykonawcami uczestniczgcymi w organizacii

niekomercyjnego badania klinicznego w zakresie:

a) utworzenia punkfu kontaktowego dla podwykonawcdéw w  aspekcie
Standardowych Procedur Operacyjnych Sponsora dotyczgcych badania
klinicznego,

b) oceny zgodnosci regulatorowej aktywnosci podejmowanych przez
podwykonawcdw w aspektach dotyczgcych prowadzenia badania
klinicznego,

c) prowadzenia audytéw podwykonawcdw w aspektach dotyczgcych
prowadzenia badania kliniczhego;

8) wsparcie zespotébw badawczych w readlizacji eksperymentédw medycznych

w zakresie uzgodnionym z Biurem Projektow.
§ 60c uchylono
§ 60d uchylono
§ 60e uchylono
§ 60f uchylono
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§ 60g

Stanowisko ds. Jakosci

Zadaniem Stanowiska ds. Jakosci jest prowadzenie kompleksowych dziatan majgcych
na celu zapewnienie wysokiej jakosci badan klinicznych, ktérymi zarzgdza Biuro
»Centrum Wsparcia Badan Klinicznych”, zwane dalej: ,,CWBK"”, w tym:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

/)

nadzér nad dokumentacjg jakosciowg w CWBK, w tym wspdottworzenie Systemu
Zarzgdzania Jakoscig w CWBK;
udziat w tworzeniu i aktualizacji oraz nadzér nad systemem Standardowych Procedur
Operacyjnych Sponsora;
organizowanie dla personelu CWBK i innych pracownikdw GUMed szkolen
dotyczgcych Dobrej Praktyki Klinicznej, standardowych procedur operacyjnych
(SOP) i innych zagadnien majgcych zwigzek z jakoscig i bezpieczehstwem badan
klinicznych;
wspotpraca z pracownikami CWBK w zakresie zarzgdzania dokumentacjg badania
klinicznego, w tym udziat w zarzgdzaniu gtdwnymi dokumentami badania
klinicznego (TMF, ang. Trial Master File) i wsparcie procesu projektowania,
implementowania i walidaciji elektronicznego CRF;
organizacja i koordynacja dziatan zwigzanych z prowadzeniem audytu
wewnetrznego, zewnetrznego oraz kontroli i inspekcji niekomercyjnego badania
klinicznego;
udziat w wizytach jakosciowych/monitorujgcych w osrodkach badawczych
realizujgcych badania kliniczne nadzorowane przez CWBK;
wspotpraca i nadzdér nad  podwykonawcami  uczestniczgcymi w - organizacii
niekomercyjnego badania klinicznego w zakresie:
a) utworzenia punktu kontaktowego dla podwykonawcdw w  aspekcie
Standardowych Procedur Operacyjnych Sponsora,
b) oceny zgodnosci regulatorowej aktywnosci podejmowanych  przez
podwykonawcodw w aspektach zleconych przez Kierownika CWBK,
c) prowadzenia audytdw podwykonawcdw w aspektach zleconych przez
Kierownika CWBK.
§ 60h

Stanowisko ds. Audytu Badan Klinicznych

1.

Zadaniem Stanowiska ds. Audytu Badan Klinicznych jest prowadzenie na zlecenie
Dyrektora Multidyscyplinarnego Centrum Wsparcia Badan Klinicznych konfroli
i audytéw w obszarze zwigzanym z procedurami jakosci i bezpieczenstwa badan
klinicznych i eksperymentow medycznych uruchamianych przez Gdanski Uniwersytet
Medyczny i/lub prowadzonych w Uniwersyteckim Centrum Klinicznym oraz
Uniwersyteckim Centrum Stomatologicznym Gdanhskiego Uniwersytetu Medycznego,
zgodnie ze Statutem Multidyscyplinarnego Centrum Wsparcia Badan Klinicznych
GUMed, UCK i UCS.

Stanowisko ds. Audytu Badan Klinicznych wspodtpracuje z Biurem ,,Centrum Wsparcia
Badan Klinicznych”, Sekcjg Audytu Wewnetrznego, Sekcjg Kontroli oraz wtasciwymi
komorkami organizacyjnymi Uniwersyteckiego Centrum Klinicznego
i Uniwersyteckiego Centrum Stomatologicznego Gdanskiego Uniwersytetu
Medycznego.
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Jednostki organizacyjne administracji podlegte
Prorektorowi ds. Nauki

§ 61

Biuro ds. Nauki

Do zadan Biura ds. Nauki nalezg sprawy zwigzane ze wsparciem merytorycznym

administracyjnym rozwoju naukowego pracownikdw i doktorantéw  Uczelni,

ubieganiem sie Uniwersytetu o wsparcie finansowe dziatalno$ci naukowo-badawczej,
ocenqg naukowq jednostek organizacyjnych Uniwersytetu i jego wydziatdw w tym m.in.:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

?)

koordynacja dziatan zwigzanych z podziatem srodkdw finansowych przeznaczonych
na dziatalno$¢ naukowq: ufrzymanie potencjatu badawczego Uniwersytetu
w ramach zadan badawczych statutowych (ST); zadahn badawczych realizowanych
przez mtodych naukowcow i doktorantow; inicjatyw upowszechniajgcych nauke;
programow wsparc finansowych powstatych z inicjatywy Prorektora ds. Nauki,
koordynacja dziatan zwigzanych z procesem wnioskowania, rozliczania oraz
monitorowania readlizacji zadan badawczych ST oraz programoéw  wsparc
finansowych powstatych z inicjatywy Prorektora ds. Nauki, w tym ocena
kwalifikowalnosci kosztow, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wewnetrznymi
i zewnetrznymi wydanymi w tym zakresie,

koordynacja dziatan zwigzanych z rozwojem naukowym w zakresie wsparcia
administracyjnego przy ubieganiu sie pracownikow i doktorantow Uniwersytetu
o stypendia finansowane ze Srodkdw wtasnych Uniwersytetu lub przez instytucje
zewnetrzne,

koordynacja procesu oceny i klasyfikacji jednostek organizacyjnych wchodzgcych
w sktad wydziatdw Uniwersytetu na potrzeby ich wewnetrznej oceny
parametrycznej,

przetwarzanie w zewnetrznym systemie elekironicznym pozyskanych danych
zrodtowych dla potrzeb zewnetrznej oceny Uniwersytetu w ramach ewaluowanych
dyscyplin (Ewaluacja jakosci dziatalno$ci naukowsej),

obstuga administracyjna zadan zleconych Uczelni przez jednostki zewnetrzne przy
realizaciji i rozliczaniu prac ustugowych o charakterze badawczym,

obstuga administracyjna ekspertyz naukowych wykonywanych na zlecenie
podmiotéw zewnetrznych,

koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskaniem srodkdw finansowych na utrzymanie
aparatury naukowo-badawczej lub stanowiska badawczego (SPUB) oraz
monitorowanie realizacji dotacji, w tym ocena kwalifikowalnosci kosztéw zgodnie
z obowiqgzujgcymi przepisami zewnetrznymi wydanymi w tym zakresie,

koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem wsparcia finansowego w formie
darowizn z przeznaczeniem na inicjatywy badawcze,

10) koordynacja dziatan zwigzanych z obiegiem listow intencyjnych, memorandow,

porozumien i umow o wspdtpracy dotyczgcych naukowej dziatalnosci krajowej
i miedzynarodowej,

11) obstuga administracyjna wnioskdw oraz rozpowszechnianie wsrdéd pracownikow

naukowych Uczelni informacji o biezgcych konkursach o stypendia i nagrody
naukowe,

12) przygotowywanie i aktualizacja wewnetrznych procedur zwigzanych z dziatalnosciq

Biura, we wspdtpracy z Zespotem Radcdw Prawnych oraz wspdtpracujgcymi
jednostkami administracji centralne;j,
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13) koordynacja dziatan zwigzanych z obiegiem ubezpieczenia OC podmiotu
przeprowadzajgcego eksperyment medyczny zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
zewnetrznymi wydanymi w tym zakresie,

14) obstuga administracyjna posiedzen Senackiej Komisji Nauki,

15) obstuga administracyjna obiegu umdw cywilnoprawnych zawieranych na realizacje
zadan badawczych, koordynowanych przez Biuro ds. Nauki,

16)realizacja zadan zwigzanych z obstugg administracyjng Prorektora ds. Nauki
w zakresie prowadzenia spraw ogolno-administracyjnych,

17) koordynowanie zadan zwigzanych z przekazywaniem informacji o dziatalnosci
Uczelni poprzez ogdlinopolski system POL-on oraz GUS (sprawozdania MN-01, PNT-01,
PNT-05).

§ 62

Sekcja Obstugi Komisji Bioetycznej ds. Badan Naukowych

Obstuga administracyjno-biurowa Komisji Bioetycznej ds. Badan Naukowych, zwanej

dalej: ,Komisjg"”, a w szczegdlnosci:

1) gromadzenie wszystkich przepisdw dotyczgcych obszaru badan naukowych,

2) przygotowywanie dokumentaciji niezbednej do prowadzenia prac Komisji,

3) uczestniczenie w posiedzeniach Komisji oraz sporzgdzanie protokotdw z jej
posiedzen,

4) sporzgdzanie list obecnosci cztonkdw Komisji oraz zaproszonych oséb,

5) prowadzenie Rejestru zgtoszonych badan,

6) prowadzenie, ewidencjonowanie oraz przekazywanie korespondencji dotyczgcej
prac Komisji,

7) monitorowanie terminéw prowadzonych badan,

8) prowadzenie terminarza spotkan oraz umawianie zaproszonych przez Komisje
interesantow,

9) archiwizowanie dokumentacji Sekciji,

10) przechowywanie dokumentacji Sekcji w archiwum podrecznym w okresie 5 lat,

11) obstuga administracyjno-finansowa Komisji,

12) prowadzenie ewidencji inwentarza Komisji.

§ 63
Biuro ds. Realizacji Programu , Inicjatywa Doskonatosci — Uczelnia Badawcza”
Biuro ds. Realizacji Programu ,Inicjatywa Doskonatosci — Uczelnia Badawcza” realizuje

zadania z zakresu zarzqgdzania programem Inicjatywa Doskonato$ci — Uczelnia
Badawcza” (IDUB), w szczegdlnosci:

1) koordynowanie dziatan programu IDUB zgodnie z przyjetym harmonogramem
i budzetem,

2) monitorowanie wytycznych, poziomu realizacji, odchylen i opiniowanie zmian
w programie IDUB,

3) sprawowanie nadzoru nad realizacjg programu IDUB oraz zarzgdzanie ryzykiem
projektowym,

4) aktywna wspotpraca ze wszystkimi  jednostkami organizacyjnymi
zaangazowanymi w realizacje programu IDUB,

5) biezgce monitorowanie postepdw dziatan oraz komunikowanie ich podmiotom
wewnetrznym i zewnetrznym,

6) wsparcie procesu podnoszenia konkurencyjnosci GUMed na arenie krajowej
i miedzynarodowej,
7) szerokie promowanie idei dziatalnosci naukowej wewnatrz Uczelni i na zewngtrz.
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§ 63a

Dziat Obstugi Programu ,Inicjatywa Doskonatosci - Uczelnia Badawcza”

Do zadan Dziatu Obstugi Programu ,Inicjatywa Doskonatosci — Uczelnia Badawcza”
nalezq:

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

7)

8)

?)

wsparcie operacyjne procesu rozwoju oraz ciggtego doskonalenia wiodgcych
obszarow naukowych GUMed,

wsparcie operacyjne realizaciji zatozen projektu w ramach programu ,,Inicjatywa
Doskonatosci — Uczelnia Badawcza",

opracowywanie aktualizacji dziatan w ramach Programu IDUB,

efektywna komunikacja z cztonkami zespotu i interesariuszami Programu IDUB,
opracowywanie oraz wdrazanie standardéw  zarzgdzania  projektami/
programami w zakresie prowadzenia Programu IDUB,

wsparcie dojrzatych badaczy w realizacji zatozeh nowych inicjatyw oraz nowych
struktur w ramach programu ,,Inicjatywa Doskonatosci — Uczelnia Badawcza”,

wsparcie mtodych badaczy w redlizacji zatozen nowych programéw oraz
nowych struktur w ramach programu lnicjatywa Doskonatosci — Uczelnia
Badawcza",

gromadzenie informacji dotyczgcych dorobku naukowego pracownikéow
GUMed dla potrzeb programu ,,Inicjatywa doskonatosci — Uczelnia Badawcza',

koordynacja dziatan zwigzanych z opracowywaniem analiz dotyczgcych jakosci
badan naukowych realizowanych na Uczelni w konteks$cie wdrazania strategii
GUMed,

10) koordynacja dziatan zwigzanych z przekazywaniem informaciji o dziatalnosci

naukowej Uczelni zwigzanej z programem ,Inicjatywa doskonatosci — Uczelnia
Badawcza" - poprzez ogdlnopolski system POL-on,

11)wsparcie procesu tworzenia bazy wiedzy dotyczgcej wpierania efektywnosci

i doskonatosci naukowe.
§ 63b

Sekcja Doskonatosci Publikacyjnej

Sekcja Doskonatosci Publikacyjnej petni role oé$rodka koordynujgcego dziatania

zwigzane ze sferq publikacyjng. Do zadan Sekcji Doskonatosci Publikacyjnej nalezq:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

wsparcie pracownikow Uczelni w procesie publikacji fekstéw naukowych,

efektywna koordynacja procesu  wykorzystywania zrédet  finansowania
przeznaczonych w GUMed na ustugi publikacyjne,

finansowanie publikacji w czasopismach typu Open Access z dostepnych
w Uczelni zrédet finansowania (zardbwno zewnetrznych, jak i wewnetrznych),

redlizacja  profesjonalnych  ttumaczeh wynikbw badah oraz  tekstow
przygotowywanych do publikacji przez pracownikéw GUMed,

realizacja korekty jezykowej tekstow publikacji i wystgpien naukowych,

wsparcie redakcyjne oraz graficzne artykutdw zgtaszanych do czasopism
naukowych,

prowadzenie ewidencji i monitorowanie wydatkow GUMed na cele publikacyjne,
z poszczegdlnych zrédet finansowania,

aktywna wspotpraca ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi
zaangazowanymi w procesy publikacyjne.

§ 63c

Biuro ,,Centrum Wsparcia Badaczy”
Do zadan Biura ,,Centrum Wsparcia Badaczy” nalezq:
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2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)
?)

udzielanie  bezposredniego  wsparcia  administracyjnego  pracownikom
naukowym Uczelni, prowadzgcym dziatalnos¢ badawczg w  projektach
badawczych, finansowanych w szczegdlnosci w ramach programu ,,Inicjatywa
Doskonatosci — Uczelnia Badawcza”,

wsparcie w zakresie monitorowania oraz biezgcego nadzoru nad procesem
ewaluacji dyscyplin  naukowych oraz uczelnianej parametryzacji jednostek
naukowych,

identyfikacja obszaréw stanowigcych bariery w readlizacji badan naukowych
i wspieranie dziatan zmniejszajgcych obcigzenie administracyjne badaczy,
wsparcie realizacji programu ciggtego doskonalenia proceséw naukowych,
wsparcie wdrazania projako$ciowych zmian organizacyjnych majgcych na celu
zmniejszanie  ucigzliwosci  procesdw  wspierajgcych  aktywnos¢ naukowq
pracownikéw Uczelni,

tworzenie i aktualizacja procedur, instrukciji i poradnikdw w obszarze procesdw
badawczych, w tym wudziat w tworzeniu ksiegi standardéw obstugi
administracyjnej oraz aktualizacji materiatow w bazie wiedzy,

wsparcie procesdow sprawozdawczosci i raportowania na rzecz Prorektora ds.
Nauki,

realizacja badan satysfakcji z proceséw wsparcia dziatalnosci naukowej,
wsparcie w poszukiwaniu mechanizmow finansowania badan naukowych,

10) wsparcie w zakresie umiedzynarodowienia prowadzonych badan naukowych.

§ 63d

Stanowisko ds. Koordynaciji Badan in Vivo

Do zadan Stanowiska ds. Koordynacji Badan in Vivo naleza:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

koordynacja badan in vivo realizowanych przez jednostke ogdlnouczelniang:
Trojmiejskg Akademickg Zwierzetarnie Doswiadczalng — Centrum Badan in Vivo
(,TJAZD-CBIiV"),

biezgca wspotpraca z Kierownikiem TAZD-CBiV oraz Radg Naukowq ds. Badan in
Vivo,

whnioskowanie o zajecie stanowiska przez Rade Naukowq ds. Badan in Vivo,
organizowanie pracy Zespotu doradczego ds. dobrostanu zwierzgt,

zapewnienie przeptywu/obiegu informacji pomiedzy Radg Naukowq ds. Badan
in Vivo, a TAZD-CBIV i Zespotem doradczym ds. dobrostanu zwierzat,

zdobywanie nowej wiedzy dotyczqcej zasad 3R w badaniach in  vivo
i rozpowszechnianie jej w srodowisku naukowym GUMed.

Jednostki organizacyjne administracji podlegte
Prorektorowi ds. Studenckich

§ 64

Biuro ds. Studenckich

Do zadan Biura ds. Studenckich nalezq sprawy zwigzane z obstugqg spraw studenckich,
wspdtpracy z samorzgdami i organizacjami  studenckimi, aktualizacji regulaminéw
studidw i regulamindw pomocy materialnej, indywidualnych spraw studenckich.

§ 65

Stanowisko ds. Obstugi Studentow

Do zadan Stanowiska ds. Obstugi Studentéw nalezq:
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1) obstuga administracyjna i biurowa Prorektora ds. Studenckich, Petnomocnika
ds. Wsparcia Oséb ze Szczegdlnymi Potrzebami oraz komisji senackich — spraw
studenckich i dyscyplinarnej dla studentéw,

2) obstuga spraw zwigzanych z aktualizacjg regulaminu studidw oraz regulaminu
studiow doktoranckich,

3) opiniowanie projektu podziatu roku akademickiego w porozumieniu z Biurem
ds. Ksztatcenia,

4) prowadzenie centralne] ewidencji studentow, rejestrow  studentow
immatrykulowanych i relegowanych z Uniwersytetu,

5) nadzér nad systemem  ewidencji obowigzujgcych  drukdw  Scistego
zarachowania zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci dydaktycznej,
przygotowywanych w uprawnionych jednostkach organizacyjnych,

6) obstuga indywidualnych spraw oséb studiujgcych,

7) obstuga spraw indywidualnych zwigzanych z tokiem studiow i wydawanie
stosownych decyzji administracyjnych,

8) obstuga wnioskbw o stypendia, nagrody i wyrdznienia dla studentow
i doktorantow,

9) przyjmowanie skarg studentéw i doktorantéw oraz pomoc w rozwigzywaniu
indywidualnych lub grupowych problemadw,

10) obstuga administracyjna studenckich i doktoranckich spraw dyscyplinarnych,

11) koordynowanie spraw zwigzanych z dziatalnoscig samorzgddéw studentéw

i doktorantdw, organizacji studenckich, w tym ewidencja i rejestrowanie
organizaciji, stowarzyszen studenckich i kot naukowych,

12) obstuga administracyjna wydatkowania srodkdw pozostajgcych w dyspozyciji
samorzqgdu studenckiego i organizaciji studenckich,

13) obstuga administracyjna spraw zwigzanych z systemem okresowe] oceny
nauczycieli akademickich w zakresie dziatalnosci dydaktycznej, w zakresie
przedstawiania  wnioskbw  wynikajgcych z analizy ankiet studentéow
i doktorantow,

14) obstuga administracyjna wnioskow Uczelni w zakresie nagrod panstwowych,
resortowych, rektorskich dla nauczycieli akademickich za dziatalnose
dydaktyczng,

15) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcej informacji o studentach
i doktorantach studiujgcych w Uniwersytecie na pofrzeby wewnetrzne oraz
uprawnionych podmiotéw zewnetrznych,

16) wspotpraca z organizacjami studenckimi w organizacji przedsiewziec stuzgcych
lepszej adaptaciji i integracii studentéw,

17) pozyskiwanie informacji, przygotowywanie i realizacja projektéw stuzgcych
rozwojowi systemu wspierania najzdolniejszych studentéw i doktorantow,

18) obstuga spraw zwigzanych z wnioskami studivjgcych i ich reprezentacii
dotyczgcych aktualizacji regulamindw przyznawania $Swiadczeh pomocy
materialnej, stypendidw i nagrdéd dla studentdw oraz doktorantéw,

19) informowanie studentéw i doktorantéw o organizacji Uniwersytetu i sposobach
zatatwiania spraw administracyjnych.

§ 66
Stanowisko ds. Akredytacji Zagranicznych
Do zadan Stanowiska ds. Akredytacji Zagranicznych nalezq:

1) koordynacja zadan zwigzanych z utrzymaniem posiadanych akredytacii
zagranicznych,
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2) wystepowanie o akredytacje zagraniczne dla Uczelni we wspotpracy
z jednostkami Uczelni (odpowiednie dziekanaty, Dziat Rekrutacii, itp.)
i w oparciu o strategie rozwoju Gdanskiego Uniwersytetu Medycznego,

3) ubieganie sie o Srodki zewnetrzne przeznaczone na readlizacje projektow
w obszarze akredytacji zagranicznych,

4) koordynacja prac zespotu/komisji ds. akredytacji zagranicznych,

5) tworzenie sieci wspotpracy z innymi instytucjami w kraju i za granicq na rzecz

akredytaciji zagranicznych,

6) udziat i reprezentowanie Uczelni na spotkaniach, konferencjach itp.
dotyczgcych akredytacji zagranicznych.
§ 67

Stanowisko ds. Promocji Absolwentéw

Do zadan Stanowiska ds. Promocji Absolwentow nalezy:
1) koordynowanie aktywnosci Stowarzyszenia Absolwentéw GUMed,

2) wspdtpraca z Samorzgdem Studenckim, réwniez w zakresie wsparcia
administracyjnego,

3) promowanie oferty studidw podyplomowych i innych inicjatyw rozwojowych,
tj. prowadzenie aktywnych kampanii w mediach spotecznosciowych oraz za
pomocq wewnetrznych narzedzi Uczelni,

4) Sledzenie trenddw rynkowych w zakresie tworzenia nowych kierunkdw studiow —
monitoring analiz Urzedu Pracy, zapotrzebowania rynkowego na pracownikow
medycznych,

5) monitorowanie rynku pracy absolwentéw GUMed tj. metodologie opracowan
limitdw przyje¢ na kierunki wyznaczane przez witasciwego Ministra, udzielanie
informacji podmiotom zewnetrznym, itp.,

6) nawigzywanie relacji i biezgcy kontakt z absolwentami Uczelni,

7) badania ankietowe studentow i absolwentow Uczelni — przeprowadzanie
ankiet, analiza wnioskdw, przedstawianie raportdéw Prorektorowi ds. Studenckich
oraz kierownikowi Biura,

8) wspodtpraca z pracodawcami Pomorza w celu wsparcia zawodowego
studentéw, informowanie podmiotdw zewnetrznych o potrzebach zatrudniania
absolwentéow GUMed,

9) kontakt z agencjami pracy w celu pozyskiwania ofert o profilu medycznym,
10) reprezentowanie Uczelni podczas inicjatyw promocyjnych.

§ 67a
Dzial Wsparcia Oséb ze Szczegdoinymi Potrzebami

Zadaniem Dziatu Wsparcia Osdéb ze Szczegdlinymi Potrzebami jest biezgce wsparcie,
Swiadczone na rzecz os6b ze  szczegdlnymi potrzebami, w  tym
Z niepetnosprawnosciami.

§ 67b
Stanowisko ds. Wsparcia
Do zadan Stanowiska ds. Wsparcia nalezg w szczegdlnosci:

1) obstuga spraw zwigzanych z osobami ze szczegdlnymi potrzebami, w tym
Z niepetnosprawnosciami,

2) obstuga administracyjna i biurowa Petnomocnika ds. Wsparcia Oséb ze
Szczegdlnymi Potrzebami,

3) biezgce wsparcie, Swiadczone na rzecz osdéb ze szczegdlnymi potrzebami,
w tym z niepetnosprawnosciami,

4) dbanie o prawidtowq redlizacje zatozen projektéw ukierunkowanych na
wsparcie 0sdb ze szczegdinymi potrzebami, w tym z niepetnosprawnosciami,
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5)

6)

7)

8)

?)
10)

11)

sprawowanie pieczy nad:

a) dostepnosciq rekrutaciji na studia i do szkoty doktorskie;j,

b) dostepnoscig procesu ksztatcenia studentéw/ek i stuchaczy/ek studidow
podyplomowych oraz realizacji badan naukowych doktorantow/ek,

c) dostepnosciq Uczelni dla pracownikdw/c,

d) dostepnoscig Uczelni w zakresie okreSlonym w ustawie z dnia 19 lipca 2019 .
0 zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (t.j. Dz. U.
z 2024 r. poz. 1411) oraz ustawie z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci
cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotdw publicznych
(tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 1440), tj. dostepnosciqg architektoniczng,
informacyjno-komunikacyjng oraz cyfrowq,

e) spetnieniem ,,Standardéw dostepnosci dla polityki spdjnosci 2021-2027" przy
realizacji projektéw  wspodtfinansowanych z  funduszy europejskich (1]
Zatgcznika nr 2 do dokumentu ,Wytyczne dotyczqce readlizacji zasad
rownosciowych w ramach funduszy unijnych na lata 2021 —2027"),

zakup i wypozyczenie sprzetu dla oséb ze specjalnymi potrzebami, w tym

Z niepetnosprawnosciami,

przyjmowanie skarg studentow/ek, kandydatow/ek na studia, doktorantow/ek,

stuchaczy/ek studidw  podyplomowych, pracownikdw/c oraz pomoc

W rozwigzywaniu indywidualnych Ilub grupowych probleméw w zakresie

zwigzanym z dostepnoscig Uczelni,

pozyskiwanie funduszy zewnetrznych na wsparcie osdéb ze szczegdlnymi

potrzebami, w tym z niepetnosprawnos$ciami oraz na rzecz Uczelni realizujgce;j

zadania zwigzane z obstugq tych osoéb,

obstuga umow i rozliczanie czasu pracy asystentdw dydaktycznych,

prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcej informacji o studentach/kach,

kandydatach/kach na studia, doktorantach/kach, stuchaczach/kach studiéow
podyplomowych oraz pracownikach/cach ze szczegdlnymi potrzebami, w tym

z niepetnosprawnosciami, na pofrzeby wewnetrzne oraz uprawnionych

podmiotdw zewnetrznych,

prowadzenie innych dziatan na rzecz oséb ze szczegdlnymi potrzebami, w tym

Z niepetnosprawnosciami, zmierzajgcych do poprawy sytuacji tych oséb na

Uczelni w duchu postanowien Konwencji o prawach oséb niepetnosprawnych

(Dz. U.z2012r. poz. 1169).

§ 68

Dziat Rekrutacji

Zadaniem Dziatu Rekrutaciji jest realizowanie czynnosci zwigzanych z opracowywaniem
zasad, promocjq i organizacjq procesu rekrutaciji na studia | i Il stopnia prowadzone
przez Uniwersytet.

§ 69

Stanowisko ds. Rekrutacji Polskojezycznej

Do zadan Stanowiska ds. Rekrutacji Polskojezycznej nalezq:

1)
2)

3)

4)

wspdtpraca z Dziekanami wydziatdéw przy opracowywaniu zasad rekrutaciji na
poszczegdlne kierunki studidw,

przygotowywanie propozycji limitu przyje¢ na kierunki studidw w porozumieniu
z wydziatami oraz przekazywanie danych wtasciwym organom,

przygotowanie pod wzgledem merytorycznym informatora oraz materiatéow
informacyjno-promocyjnych dla polskojezycznych kandydatéw na studia oraz
przekazywanie ich do Dziatu Promociji i Komunikacji w celu dalszego
opracowania graficznego i w celach promocyjnych,

uczestnictwo  w  krgjowych  targach edukacyjnych  oraz  innych
przedsiewzieciach promujgcych studia na Uniwersytecie,
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5) opracowywanie projektéw wzordw dokumentdw zwigzanych z procesem
rekrutacji (podan, zaswiadczen, zawiadomien itp.) oraz aktualizacja narzedzi
niezbednych do obstugi procesu rekrutaciji, w tym baz IT,

6) zapewnienie technicznej organizacji egzamindw wstepnych we wspotpracy
z dziekanatami,

7) obstuga procesu rekrutacii, w tym rejestracja kandydatéw, formalna kontrola
dokumentacji kandydatdw, przygotowanie i obstuga administracyjna
egzamindw oraz powiadamianie kandydatow o rezultatach rekrutacii,

8) udziat w organizacji warsztatéw orientacyjnych dla nowo przyjetych studentow.
§70
Stanowisko ds. Rekrutacji Anglojezycznej

Do zadan Stanowiska ds. Rekrutaciji Anglojezycznej nalezq:
1) biezgca wspbtpraca z agencjami rekrutacyjnymi poza granicami Polski,
2) opracowywanie merytorycznej czesci informatora oraz innych materiatéw
promujgcych studia anglojezyczne na Uniwersytecie oraz przekazywanie ich do
Dziatu Promociji i Komunikacji w celu dalszego opracowania graficznego
i w celach promocyjnych,

3) uczestnictwo w  zagranicznych  targach  edukacyjnych oraz  innych
przedsiewzieciach promujgcych studia na Uniwersytecie,

4) opracowywanie projektow wzordw dokumentéw zwigzanych z procesem
rekrutacji (podan, zaswiadczen, zawiadomien itp.) oraz aktualizacja narzedzi
niezbednych do obstugi procesu rekrutacii, w tym baz IT,

5) zapewnienie technicznej organizacji egzamindw wstepnych we wspbtpracy
z dziekanatami,

6) obstuga procesu rekrutaciji, w tym rejestracja kandydatdéw, formalna kontrola
dokumentacji kandydatéw, przygotowanie i obstuga administracyjna
egzamindw oraz powiadamianie kandydatéw o rezultatach rekrutacii,

7) prowadzenie spraw wizowych i pobytowych nowo przyjetych studentow,
8) udziat w organizacji warsztatdw orientacyjnych dla nowo przyjetych studentdw.

Jednostki organizacyjne administracji podlegte
Prorektorowi ds. Klinicznych

§ 71
Biuro ds. Klinicznych
Do zadan Biura ds. Klinicznych nalezq:

1) nadzorowanie i monitorowanie dziatalnosci podmiotdw medycznych, dla
ktérych Uniwersytet jest organem zatozycielskim lub wtascicielskim,

2) obstuga wspdtpracy z innymi podmiotami w zakresie ochrony zdrowia,

3) wykonywanie w imieniu Uniwersytetu funkcji koordynatora w zakresie
niekomercyjnych badan klinicznych realizowanych w ramach uniwersyteckich
oraz innych podmiotéw leczniczych wspotpracujgecych z Uczelniq,

4) obstuga administracyjna Prorektora ds. Klinicznych i Senackiej Komisji Spraw
Klinicznych.

§72
Sekcja ds. Klinicznych
Do zadan Sekcji ds. Klinicznych nalezq:

1) identyfikacja poftrzeb rozwojowych jednostek Uczelni w zakresie udzielania
Swiadczen zdrowotnych, ktérych wykonywanie umozliwia prowadzenie wysokiej
jakosci dziatalnosci dydaktycznej i badawczej,
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2) przeprowadzanie analiz aktéw prawnych i/lub ich projektow zwigzanych
z dziatalnosciq leczniczg podmiotdw zaleznych od Uczelni oraz przedstawianie
wnioskow w tym zakresie, w tym w szczegdlnosci rekomendaciji zlecania analiz
skutkéw aktow prawnych dla Uczelni,

3) przygotowywanie opinii w odniesieniu do konsultowanych projektow aktow
prawnych w zakresie dziatalnosci podmiotéw leczniczych,

4) pozyskiwanie wiedzy i monitorowanie sytuacji biezgcej o zjawiskach i trendach
rozwojowych w zakresie ochrony zdrowia oraz opiniowanie na ich podstawie
planéw rozwojowych, finansowych i rzeczowych podmiotéw medycznych
Uczelni,

5) udziat w nadzorze dziatalnosci podmiotdéw leczniczych dla ktdérych organem
zatozycielskim lub wtascicielem jest Uczelnia i przedktadanie wnioskow w tym
zakresie, w szczegdlnosci w obszarze realizowania celéw statutowych i osiggania
celow nakreslonych w okresowych strategiach rozwoju tych podmiotéw,
w szczegdlnosSci  poprzez opracowywanie iprowadzenie dokumentacii
organizacyjnej oraz dla wymaganych prawnie spraw personalnych na rzecz
podmiotéw medycznych,

6) prowadzenie i nadzér nad wykonywaniem obowigzku sprawozdawczosci do
odpowiednich organéw administracji panstwowej w ramach prowadzonej przez
podmioty zalezne dziatalnosci leczniczej,

7) opracowywanie plandw kontroli, przeprowadzanie kontroli w jednostkach
zaleznych w zakresach okreslonych przepisami prawa, a takze monitorowanie
wdrazania zaleceh zewnetrznych, wdrazania zalecen pokontrolnych kontroli
wtasnych i przeprowadzanych przez podmioty zewnetrzne,

8) dokonywanie zleconych ocen efektywnosci pracy oddziatdw szpitalnych
i poradni, w tym readlizacji kontraktéw na S$wiadczenia zdrowotne oraz
dokonywanie analiz organizacyjnych ifinansowych podmiotdéw leczniczych
Uniwersytetu,

9) monitorowanie sprawozdan podmiotéw leczniczych zaleznych od Uniwersytetu
pod kgtem zgodnosci ze strategig Uniwersytetu w tym zakresie,

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami, wnioskami i postulatami pacjentéw
oraz ich organizacji dotyczgcych podmiotdw leczniczych Uniwersytetu,

11) asocjowanie dziatan podmiotdw leczniczych zaleznych od Uczelni w zakresie ich
strategicznego rozwoju, w tym koordynowanie propozycji przeksztatcen,
tgczenia, zmian statutu i innych dziatanh bedgcych w kompetencjach

Uniwersytetu,

12) prowadzenie powierzonych spraw zwigzanych z projektami dotyczgcymi
dziatalnosci leczniczej podmiotdéw zaleznych od Uczelni,

13) prowadzenie powierzonych spraw zwigzanych z prezentacjg dziatalnosci
leczniczej i jej rozwoju w ramach komunikacji wewnetrznej, zewnetrznej, a takze
wobec wtasciwych wtadz publicznych,

14) monitorowanie i inicjowanie propozycji/projektow rozwojowych realizowanych
w podmiotach zaleznych od Uczelni i majgcych wptyw na dziatalno$c
Uniwersytetu,

15) wspotpraca z organami administracji panstwowej i samorzgdowej w zakresie
dziatalnosci Uniwersytetu na rzecz ochrony zdrowia,

16) koordynowanie wspotpracy pomiedzy kierownikami jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu a dyrektorami podmiotdw medycznych w zakresie dziatalnosci
naukowo — dydaktycznej,

17) przygotowywanie i obstuga umow na korzystanie z infrastruktury na bazie
klinicznej w podmiotach medycznych Uniwersytetu oraz w podmiotach
zewnetrznych na pofrzeby prowadzenia zaje¢ dydaktycznych i dziatalnosci
naukowej,
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18) monitorowanie wydatkdw na dydaktyke kliniczng wg zatwierdzonego planu,
19) wspodtpraca z Biurem ds. Ksztatcenia w  zakresie nawigzywania umow

z podmiotami medycznymi w celu organizacji praktyk studenckich,

20) prowadzenie powierzonych spraw zwigzanych ze wspotpracg z innymi uczelniami
wyzszymi w kraju i za granicg w zakresie dziatalnosci leczniczej,

21) administrowanie Systemem Monitorowania Ksztatcenia,

22) obstuga administracyjna Komisji ds. Klinicznych i innych opiniodawczych
kolegialnych zespotdw powotywanych przez wtadze uczelni dziatajgcych
w zakresie kompetenciji Biura,

23) prowadzenie powierzonych spraw zwigzanych z biezgcq dziatalnoscig pionu
Prorektora ds. Klinicznych,

24) prowadzenie dziatalnosci reprezentacyjnej zwigzanej z dziatalnoscig Prorektora
ds. Klinicznych.
§ 73 uchylono

§ 73a uchylono

Jednostki organizacyjne administracji podlegte
Prorektorowi ds. Ksztatcenia

§74
Biuro ds. Ksztatcenia

Do zadan Biura ds. Ksztatcenia nalezy nadzér nad systemem organizacji toku
ksztatcenia, w tym procesem opracowania i modyfikacji programdw studiow,
koordynacja dziatan na rzecz rozwoju oferty edukacyjnej Uniwersytetu i modernizacii
jego infrastruktury dydaktycznej, a takze wspieranie Rektora w zakresie koordynacji
procesu wdrazania strategii poprzez projekty rozwojowe, ich budzetowanie oraz
monitorowanie na potrzeby dokumentowania kontroli zarzgdcze.

§75
Dzial ds. Organizacji i Rozliczen Dydaktyki
Do zadan Dziatu ds. Organizacji i Rozliczen Dydaktyki nalezy wsparcie dla procesu
organizacji toku studidw oraz wspieranie dziatan na rzecz rozwoju infrastruktury
edukacyjnej Uniwersytetu, realizowanych w ramach dziatah ponizszych komodrek
organizacyjnych:

§76
Stanowisko ds. Administracyjnych i Rozliczen
Do zadan Stanowiska ds. Administracyjnych i Rozliczen nalezq:

1) prowadzenie dokumentacji i czynnosci administracyjnych w  zakresie
planowania obcigzen dydaktycznych oraz kontroli wykonania pensum
dydaktycznego nauczycieli akademickich, godzin ponadwymiarowych
i zleconych,

2) obstuga zapotrzebowan na materiaty i ustugi niezbedne do realizacji zadan
Biura,

3) prowadzenie spraw osobowych Biura w zakresie ewidencji czasu pracy
i nieobecnosci, delegacji pracownikdw i Prorektora,

4) prowadzenie spraw inwentaryzacyjnych Biura,

5) obstuga korespondenciji,

6) obstuga spotkan Prorektora, Biura i Senackiej Komisji ds. Programéw Studiow
i Jakosci Ksztatcenia.
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§77
Stanowisko ds. Systemoéw Wsparcia Dydaktyki

Do zadan Stanowiska ds. Systemdw Wsparcia Dydaktyki nalezq:

1) przygotowanie projektu podziatu roku akademickiego we wspotpracy
z jednostkami zaangazowanymi w proces ksztatcenia i samorzgdem studenckim,

2) nadzor nad eksploatacjqg i biezgcym funkcjonowaniem systemu wspierajgcego
planowanie i rozliczanie obcigzen dydaktycznych (ePensum),

3) nadzér nad eksploatacjg i biezgcym funkcjonowaniem systemu opisu zajec
dydaktycznych (e-sylabus),

4) nadzér nad eksploatacjg i biezgcym funkcjonowaniem systemu wspierajgcego
zapisy online na zajecia fakultatywne,

5) nadzér nad systemem i uprawnieniami w obrebie systemu informatycznego
wspierajgcego realizacje praktyk studenckich (praktyki online),

6) analiza wynikéw pokontrolnych i zalecen odpowiednich komisji akredytacyjnych
pod katem poprawy funkcjonowania systeméw wsparcia dydaktyki oraz
formutowanie wnioskow,

7) monitorowanie budzetu Biurq,

8) udziat w organizacji i dokumentowaniu posiedzen senackiej Komisji Programow
Studidw i Jakosci Ksztatcenia.

§78

Stanowisko ds. Bazy Dydaktycznej
Do zadan Stanowiska ds. Bazy Dydaktycznej nalezq:

1) opracowywanie rocznych ujednoliconych harmonogramow zajec
z wykorzystaniem  ogdlnouczelnianej bazy dydaktycznej, w  oparciu
o dostarczone z podstawowych jednostek organizacyjnych rozktady zaje¢ dla
poszczegdlnych rocznikdw,

2) udziat w zapewnieniu biezgce] eksploatacji systemu rezerwacji  sal

dydaktycznych,
3) udziat w sporzgdzaniu, aktualizacji i upowszechnianiu szczegdtowego rozktadu
zaje¢ dydaktycznych dla poszczegdinych kierunkdw i lat studidw we

wspotpracy z dziekanatami i opiekunami rocznikdw,

4) aktualizacja bazy danych o infrastrukturze dydaktycznej Uczelni, w tym jej
wyposazeniu aparaturowym,

5) udziat w tworzeniu planéw modernizaciji bazy dydaktycznej Uczelni w oparciu
O whnioski zbierane z jednostek organizacyjnych oraz analizy wewnetrzne,

6) analiza efektywnosci wykorzystania ogdinouczelnianej bazy dydaktyczne;.

§79
Sekcja ds. Analiz i Programéw Studiow
Do zadan Sekcji ds. Analiz i Programoéw Studidw nalezg zadania zwigzane
z prowadzeniem odpowiedniej dokumentacji programow studidéw prowadzonych przez
Uniwersytet, wtasciwe] ich sprawozdawczosci oraz konfroli procesu wdrazania
i budzetowania strategii Uczelni. Zadania realizowane sg w ramach dziatan ponizszych
jednostek organizacyjnych.

§ 80
Stanowisko ds. Programow Studiow

Do zadan Stanowiska ds. Programow Studidéw nalezq:

1) udziat w opracowaniu dokumentdw wewnetrznych regulujgcych tworzenie
i prowadzenie studidw i studiow podyplomowych oraz stuzgcych modyfikacii
sposobu ich prowadzeniaq,
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2) wspieranie prowadzenia dokumentacji programoéw studidow prowadzonych na
Uniwersytecie,

3) wspieranie Dziekandow i kierownikdw kierunkow studiow w procedurach
akredytacyjnych,

4) przekazywanie ustalonych programaow studidw na potrzeby sporzgdzania plandw
wzorcowych studidow oraz upowszechniania programow studiéw w BIP,

5) koordynacja spraw zwigzanych z ustaleniem liczebnosci grup studenckich na
danym roku akademickim we wspotpracy z dziekanatami,

6) udziat w organizacji i dokumentowaniu posiedzen senackiej Komisji Programow
Studiéw i Jakosci Ksztatcenia.

§ 81
Stanowisko ds. Sprawozdawczosci i Analiz Kosztow

Do zadan Stanowiska ds. Sprawozdawczosci i Analiz Kosztéw nalezq:

1) gromadzenie, analiza | dostarczanie wtadzom Uczelni, w tym wtadzom
wydziatdw, informacji wspomagajgcej planowanie i procesy podejmowania
decyzji dotyczqgcych ksztatcenia przed i podyplomowego,

2) przygotowywanie danych do analizy i analiza kosztdw ksztatcenia na

poszczegdlnych kierunkach studidw, w tym analizy dotyczgce liczebnosci grup
studenckich, analizy zwigzane z realizacjg pensum nauczycieli akademickich,

3) przygotowywanie andaliz i zestawien oraz sprawozdan dotyczgcych ksztatcenia
na poftrzeby rankingdw, akredytacji krajowych i zagranicznych, kontroli i innych
zwigzanych ze sprawozdawczosciq,

4) identyfikowanie kierunkoéw doskonalenia Uczelni na podstawie benchmarkingu
z innymi uczelniami w zakresie ksztatcenia w kraju i na Swiecie,

5) przygotowywanie i gromadzenie danych niezbednych do sporzgdzenia
sprawozdan na pofrzeby jednostek Uczelni i wtadz Uczelni.

Jednostki organizacyjne administracji podlegte
Prorektorowi ds. Rozwoju i Wspotpracy

§ 82
Biuro ds. Umiedzynarodowienia Uczelni
Do zadan Biura nalezy organizacja wspobtpracy miedzynarodowej, realizacja dziatan
z zakresu umiedzynarodowienia Uczelni, wsparcie zagranicznej czesci spotecznosci oraz
budowa relacji z absolwentami zagranicznymi Uniwersytetu. Zadania realizowane sg
w ramach dziatan ponizszych komodrek organizacyjnych.

§ 83

Dziat Wspétpracy Miedzynarodowej

Do zadan Dziatu Wspbtpracy Miedzynarodowej nalezy organizowanie wspotpracy
Uniwersytetu z zagranicg, w tym m.in.:

1) organizacja wspotpracy z uczelniami i innymi organizacjami zagranicznymi
w zakresie wymiany doswiadczen naukowo-dydaktycznych i organizacyjnych,

2) opracowywanie umoéw lub porozumien Uniwersytetu z instytucjami zagranicznymi
oraz nadzér nad ich realizacjq,

3) organizacja wyjazddéw zagranicznych wtadz Uczelni oraz oficjalnych delegacii
zagranicznych przedstawicieli GUMed,

4) obstuga administracyjno-finansowa gosci  zagranicznych oraz  wsparcie
organizacji ich wizyt,
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5) pozyskiwanie i udostepnianie informaciji o mozliwosciach udziatu Uniwersytetu
w inicjatywach dotyczgcych wspotpracy miedzynarodowej, w tym wymiany
studentéw i pracownikow,

6) pozyskiwanie, realizacja i rozliczanie ogdlnouczelnianych projektow wspodtpracy
miedzynarodowej, w tym programu Erasmus+ i pokrewnych,

7) obstuga administracyjna pracownikdw i studentow Uniwersytetu oraz studentéow
zagranicznych wyjezdzajgcych i przyjezdzajgcych w ramach
ogodlnouczelnianych projektéw wspdtpracy miedzynarodowej — z wytgczeniem
spraw zwigzanych z tokiem studidéw,

8) prowadzenie doradztwa dla studentéw Uniwersytetu w zakresie mozliwosci
ksztatcenia na uczelniach partnerskich oraz studentdw zagranicznych w zakresie
form i kierunkéw ksztatcenia na Uniwersytecie,

9) pozyskiwanie i przekazywanie informacji o miedzynarodowych frendach
w obszarze dziatania Uniwersytetu,

10) wspotpraca przy  pozyskiwaniu  Srodkdw  na projekty  dotyczgce
umiedzynarodowienia Uniwersytetu w  zakresie pozyskiwania informacii,

wspierania przygotowania projektdw, ich realizacji oraz uzyskiwanych efektow,
z wytgczeniem dziatalnosci naukowej Uczelni,

11) wspdtpraca przy podejmowaniu inicjatyw na rzecz integracji ze studentami
polskimi, spotecznoscig Uniwersytetu i Srodowiskiem miedzyuczelnianym
studentéw i pracownikéw pochodzgcych z réznych kregdw kulturowych,

12) organizacja seminaridw, warsztatdw, szkolen, konferencji dotyczgcych
podnoszenia kompetencji miedzykulturowych pracownikéw Uniwersytetu,

13) pomoc w zatatwianiu spraw wizowych, pobytowych i innych (z wytgczeniem
toku studiow) dla stuchaczy kurséw doksztatcajgcych, studentéw, doktorantéw
i pracownikdw zagranicznych oraz pomoc w kontaktowaniu sie z zewnetrznymi
organami administracji,

14) pomoc studentom | pracownikom zagranicznym w sprawach nagtych
i nieprzewidzianych,

oraz w zakresie prowadzenia spraw ogélno-administracyjnych Biura:

15) prowadzenie rejestru korespondenciji, przedktadanie jej do podpisu oraz rozdziat
korespondenciji zgodnie z dyspozycjq,

16) organizowanie i obstuga sekretarska spotkan,

17) prowadzenie dokumentacji inwentarzowej Biura,

18) organizacja zakupdw na potrzeby Biura, w tym dla projektéw wtasnych.

§ 84
Welcome Point — Cenfrum Wsparcia Studentéw i Pracownikéw Zagranicznych

Do zadan Centrum nalezq:

1) organizacja i prowadzenie centrum informacji i doradztwa dla studentdw,
doktorantow i pracownikéw zagranicznych,

2) udzielanie informaciji na temat studiéw, zycia studenckiego i Uniwersytetu,
3) pomoc w zatatwianiu spraw wizowych, pobytowych i innych (z wytgczeniem
toku studiow) dla stuchaczy kursow doksztatcajgcych, studentow, doktorantow

i pracownikdw zagranicznych oraz pomoc w kontaktowaniu sie z zewnetrznymi
organami administracji,

4) pomoc studentom i pracownikom zagranicznym w sprawach nagtych oraz
nieprzewidzianych,

5) wspotpraca  z  innymi  jednostkami  Uczelni, organizacjami  studenckimi
i ofoczeniem zewnetrznym w sprawach dotyczgcych studentow (z wytgczeniem
toku studiéw) i pracownikéw zagranicznych,
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6)

7)

podejmowanie inicjatyw na rzecz integracji ze studentami  polskimi,
spotecznoscig Uniwersytetu i Srodowiskiem miedzyuczelnianym studentéw
i pracownikéw pochodzqgcych z réznych kregdw kulturowych,

organizacja seminaridw, warsztatdw, szkolen, konferencji dotyczgcych
podnoszenia kompetencji miedzykulturowych pracownikdw Uczelni.

§ 85
Stanowisko ds. Relacji z Absolwentami Zagranicznymi

Do zadan Stanowiska ds. Relacji z Absolwentami Zagranicznymi nalezq:

1)
2)
3)
4)

5)

stworzenie i state uaktualnianie bazy danych o zagranicznych absolwentach
Uniwersytetu,

prowadzenie dziatan stuzgcych budowaniu relacji z absolwentami, w tym
m.in. organizowanie spotkan, konferencji, wymiana korespondenciji,

obstuga podstrony internetowej/medidw  spotecznosciowych  stuzgcych
kontaktom z absolwentami zagranicznymi,

prowadzenie  dziatan  stuzgcych  promocji  najlepszych  absolwentéow
zagranicznych,

podejmowanie dziatan stuzgcych nawigzywaniu wspotpracy z prestizowymi
jednostkami zagranicznymi zatrudniajgcymi absolwentow.

§ 85a uchylono
§ 85b

Biuro ds. Rozwoju

Do zadan Biura ds. Rozwoju nalezg sprawy zwigzane ze wsparciem merytorycznym
i administracyjnym dziatah na rzecz rozwoju Uczelni i dziatan Prorektora ds. Rozwoju
i Wspotpracy, w tym m.in.:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

?)

dziatania na rzecz pozyskiwania srodkdw na rozwdj; wpieranie jednostek Uczelni
w  pozyskiwaniu  funduszy = zewnetrznych, zardwno  krajowych,  jak
i miedzynarodowych na redlizacje projektow badawczo-rozwojowych,
edukacyjnych oraz infrastrukturalnych,

koordynacja realizacji projektow zwigzanych z rozwojem Uczelni, w tym
monitorowanie postepdw i osiggania celdw,

dziatania na rzecz integracji $rodowisk biznesowego i akademickiego,
nawigzywanie nowych i rozwijanie istniejgcych relacji z przedsiebiorstwami,
instytucjami publicznymi i organizacjami pozarzgdowymi, w celu realizacii
wspolnych projektdw edukacyjnych i badawczych,

wspotpraca z  ofoczeniem  spoteczno-gospodarczym Uczelni w  zakresie
popularyzacji wynikdw badan,

wspotpraca z organizacjami pracodawcow,

realizacja zadan zwigzanych z obstugg administracyjng Prorektora ds. Rozwoju
i Wspotpracy w zakresie prowadzenia spraw ogdinoadministracyjnych,
koordynowanie zadan zwigzanych z przekazywaniem informacji o dziatalnosci
Uczelni zwigzane] z obszarem dziatania Biura poprzez ogdlnopolski system
POL-on,

obstuga zapotrzebowan na materiaty i ustugi niezbedne do redlizacji zadan
Biura,

prowadzenie spraw inwentaryzacyjnych Biura,

10) prowadzenie spraw osobowych Biura w zakresie ewidencji czasu pracy

i nieobecnosci, delegacji pracownikéw i Prorektora.
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§ 85¢c
Dziat Analiz Strategicznych

Do zadan Dziatu Analiz Strategicznych nalezy:

1) analiza tfrenddw i otoczenia zewnetrznego,

2) wsparcie w tworzeniu strategii rozwoju Uczelni,

3) dostarczanie wtadzom Uczelni analiz i ekspertyz wspierajgcych podejmowanie
decyzji strategicznych,

4) udziat w tworzeniu programdw rozwoju i inwestyciji Uczelni,

5) opracowywanie scenariuszy rozwoju Uczelni w réznych warunkach zewnetrznych
i wewnetrznych.

§ 85d

Biuro ds. Sojuszu ACE2-EU

Do zadan Biura ds. Sojuszu ACE2-EU nalezg sprawy zwigzane ze wsparciem
merytorycznym i administracyjnym uczestnictwa GUMed w miedzynarodowym sojuszu
Europejskich  Uniwersytetow Applied, Connected, Entrepreneurial and Engaged
European University (ACE2-EU) oraz powigzanych z nim projektéw wspierajgcych, w tym
m.in.:

1) koordynacja dziatan wymaganych przez zapisy projektu sojuszu ACE2-EU
i projektow wspierajgcych sojusz ACE2-EU, w tym takze nadzér merytoryczny nad
personelem zaangazowanym w readlizacje sojuszu ACE2-EU i projektow
wspierajgcych sojusz w ramach innych jednostek GUMed,

2) przygotowywanie raportdw z redlizacji projektu sojuszu ACE2-EU i aktywna
wspotpraca  przy przygotowywaniu raportdw  z readlizacji z  opiekunami
poszczegdlnych projektdw wspierajgcych sojusz dla zapewnienia prawidtowego
raportowania i rozliczenia tych projektow,

3) koordynacja organizacji wydarzen zwigzanych z realizacjg zadan sojuszu
w GUMed,

4) tworzenie procedur angazowania pracownikow GUMed w dziatania sojuszu,
takich jak projekty wewnetrzne, regulaminy wyjazddw, zakresy obowigzkdw osdb
zaangazowanych itp.,

5) nadzér merytoryczny nad wydatkowaniem $rodkdéw budzetowych w ramach
sojuszu ACE2-EU oraz projektdw wspierajgcych sojusz, a takze wsparcie dla
organizacji innych zrédet finansowania, takich jak program Erasmus+, Srodki
ogdlnouczelniane, srodki dedykowane w ramach innych projektow,

6) koordynacja wnioskowania o inne zroédta finansowania dla rozwoju sojuszu ACE2-
EU,

7) petnienie roli  sekretariatu  dla  przedstawicieli GUMed w  ciatach
miedzynarodowych sojuszu, w tym przekazywanie informacji cztonkom,
przygotowywanie materiatdéw, opracowan i prezentacji niezbednych dla ich
dziatalnosci w sojuszu,

8) obstuga komunikacji z przedstawicielami instytucji partnerskich, partnerow
stowarzyszonych oraz instytucji finansujgcych projekty zwigzane z dziatalnoscig
sojuszu ACE2-EU,

?) prowadzenie komunikacji wewnetrznej w GUMed zwigzanej z zadaniami
w ramach sojuszu ACE2-EU i projektach powigzanych, komunikowanie mozliwosci
wspotpracy w ramach ACE2-EU w postaci stron internetowych, newsletteréw,
mailingu, szkolen i spotkan stacjonarnych.
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Jednostki organizacyjne administracji podlegte Dziekanom

§ 86
Dziekanaty

Do zakresu zadan poszczegdlnych dziekanatdw nalezy obstuga administracyjna spraw
zwigzanych z tokiem studidéw realizowanych na danym wydziale Uniwersytetu, a takze
prowadzenie spraw zwigzanych z posiedzeniami rad wydziatdw, rad dyscyplin,
uchwatami rad oraz zadaniami Dziekandw, w tym m.in.:

1) organizacja i obstuga toku ksztatcenia (organizacja roku akademickiego -
wspotpraca w tym zakresie z Dziekanami i Prodziekanami),

2) sporzgdzanie plandéw studidw w oparciu o przyjete programy studidw, obstuga

komisji programowych,
3) przygotowanie dokumentacji na potrzeby procesu akredytacii,
4) udziat w tworzeniu wydziatowego systemu zapewnienia jakosci ksztatcenia,

5) obstuga administracyjna spraw zwigzanych z tokiem studiéw, w tym wydawanie
studivujgcym i absolwentom dokumentodw i zaswiadczen, w tym m. in.
legitymaciji, zeszytu praktyk, dyplomdw oraz prowadzenie wymaganej prawnie
ewidenciji wtasciwych drukdw,

6) prowadzenie akt oséb studiujgcych, ewidencji studivjgcych (w  tym
wspottworzenie albumu  studenckiego oraz tworzenie i dystrybucja list
studiujgcych) oraz absolwentdw, a takze prowadzenie ksiegi dyplomow,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ubieganiem sie oséb studiujgcych
o stypendia i nagrody uzyskiwane ze zrédet pozauczelnianych,

8) wspdtpraca z Dziatem Rekrutacji i Wydziatowqg Komisjg Rekrutacyjng w trakcie
rekrutacji egzamindw wstepnych dla kandydatdw na studia,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z nostryfikacjg dyplomow,

10) wspotpraca  z  Biurem ds.  Ksztatcenia i jednostkami  organizacyjnymi
w zakresie rozliczania godzin dydaktycznych nauczycieli akademickich i innych
pracownikéw zatrudnionych do dydaktyki prowadzenia zaje¢ dydaktycznych,

11) obstuga administracyjna zwigzana z procedurg przewoddw doktorskich,
postepowan habilitacyjnych, postepowan o nadanie tytutu profesora-dia
postepowan wszczetych przed dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu
oraz postepowan w sprawie nadania stopnia doktora i doktora habilitowanego,

12) sporzgdzanie i wydawanie dyplomdw oraz odpiséw i duplikatéw dyplomdow
doktorskich i habilitacyjnych oraz prowadzenie ich ewidencji,

13) prowadzenie spraw urlopdw i delegacii stuzbowych kierownikdw jednostek
podlegtych Dziekanowi,

14) obstuga spraw zwigzanych z wnioskowaniem przez Rade Wydziatu o utworzenie,
przeksztatcanie lub zniesienie jednostek,

15) obstuga spraw zwigzanych z podziatem limitow funduszu dydaktycznego dla
jednostek organizacyjnych,

16) organizowanie uroczystosci wydziatowych,

17) wspotpraca z wydziatowymi organami samorzgdu studenckiego i innymi
organizacjami dziatajgcymi na wydziatach,

18) obstuga kancelaryjno-biurowa Dziekana i Prodziekandw, przewodniczgcych rad
dyscyplin naukowych iich zastepcow, rad wydziatu, kolegium dziekanskiego,
komisji wydziatowych, rad dyscyplin  naukowych, komisji rad dyscyplin
naukowych zwotywanych przez przewodniczgcych rad dyscyplin naukowych
na mocy § 18 ust.1 Statutu GUMed z dnia 3 czerwca 2019 .,

19) sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci Wydziatu oraz przygotowywanie
danych do sprawozdawczosci Uczelni dla  uprawnionych podmiotéw
zewnetrznych.
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Kolegia
§ 87

Kolegium Ksztatcenia Podyplomowego

Do zakresu dziatania Kolegium Ksztatcenia Podyplomowego nalezg sprawy zwigzane
z koordynacjq i obstugg administracyjng ksztatcenia podyplomowego realizowanego
w Uniwersytecie, w tym m.in.:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

okresdlanie zasad wspotdziatania jednostek Uniwersytetu w zakresie ksztatcenia
podyplomowego,

identyfikacja poftrzeb i trenddw rynkowych w zakresie ksztatcenia kadr
medycznych,

przedstawianie propozycji kierunkdw rozwoju oraz stymulowanie zmian oferty
dydaktycznej w zakresie ksztatcenia podyplomowego i dziatalnosci
szkoleniowe],

prowadzenie dziatan na rzecz rozwoju oferty dydaktycznej Uniwersytetu
w zakresie ksztatcenia podyplomowego i dziatalnosci szkoleniowej oraz
promocja tego zakresu oferty dydaktycznej,

wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi zaangazowanymi w system ksztatcenia
ustawicznego,

udzielanie informacji o ofercie dydaktycznej Uniwersytetu w zakresie ksztatcenia
podyplomowego,

nadzor merytoryczny nad celowosciq wydatkowania srodkéw i rozliczanie
réznych form ksztatcenia podyplomowego.

§ 88

Kolegium Doktoranckie

Kolegium Doktoranckie jest jednostkg koordynujgcq nauczanie w szkotach doktorskich
oraz wspierajgcg prowadzenie studidw doktoranckich.

Biuro Spraw Doktoranckich

1. Biuro Spraw Doktoranckich jest jednostkg administracyjng Kolegium Doktoranckiego
zapewniajgcqg obstuge administracyjng, organizacyjng, informacyjng  szkot
doktorskich oraz studiéw doktoranckich w Uczelni.

2. W zakresie obstugi szkot doktorskich:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
?)

prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjqg do szkoty doktorskiej,

prowadzenie biezgcych spraw zwigzanych z uczestnictwem w szkole doktorskiej,
nadzor nad terminowym rozliczaniem roku akademickiego,

koordynacje procesu dydaktycznego w szkole doktorskiej,

organizacje posiedzen komisji ds. oceny $rédokresowej w potowie okresu
ksztatcenia doktoranta,

prowadzenie dokumentacji szkoty doktforskiej, obejmujgcej] ewidencije
doktorantdéw, teczki osobowe doktorantdw, protokoty egzaminacyjne i inne
materiaty dokumentujgce przebieg ksztatcenia w szkole doktorskiej,
informowanie oséb zainteresowanych o przepisach i zmianach w przepisach
dotyczgcych szkoty doktorskiej,

prowadzenie sprawozdawczosci i statystyk zwigzanych ze szkotg doktorskg,
ewidencjonowanie, wydawanie i potwierdzanie waznosci elekfronicznych
legitymaciji doktoranckich.

3. W zakresie obstugi studiow doktoranckich:
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1) prowadzenie biezgcych spraw zwigzanych z uczestnictwem w  studiach
doktoranckich,

2) nadzér nad terminowym rozliczaniem roku akademickiego,
3) koordynacje procesu dydaktycznego studidéw doktoranckich,
4) obstuga administracyjna posiedzen doktoranckich komisji stypendialnych

i programowych,

5) kompleksowa organizacja corocznej Sesji Sprawozdawczej oraz Seminarium
doktoranckiego,

6) opracowywanie  sprawozdan  dotyczgcych  funkcjonowania  studidow
doktoranckich,

7) prowadzenie dokumentacji studidw doktoranckich, obejmujgcej ewidencje
doktorantdw w ramach kazdego z wydziatdw, teczki osobowe doktorantdw,
protokoty egzaminacyjne iinne materiaty dokumentujgce przebieg ksztatcenia
na studiach doktoranckich,

8) informowanie oséb zainteresowanych o przepisach i zmianach w przepisach
dotyczqgcych studidw doktoranckich,

9) prowadzenie sprawozdawczosci i statystyk  zwigzanych < ze  studiami
doktoranckimi,

10) ewidencjonowanie i wydawanie elektronicznych legitymacji doktoranckich.
§ 88a

Kolegium Zarzqgdzania i Rozwoju Kadr

Do zakresu dziatania Kolegium Zarzgdzania i Rozwoju Kadr o akronimie GUMEDICUM
nalezg sprawy zwigzane z koordynacjg i obstugg administracyjng ksztatcenia
podyplomowego typu MBA — Master of Business Administration oraz biznesowej oferty
edukacyjnej, kierowanej do kadry zarzqgdzajgcej i pracownikdw sektora ochrony
zdrowiaq, realizowane w Uniwersytecie, w tym m.in.:

1) okredlanie zasad wspodtdziatania jednostek Uniwersytetu w zakresie ksztatcenia
podyplomowego typu MBA oraz oferowanych programdw szkoleniowych,

2) identyfikacja potrzeb i trenddw rynkowych w zakresie ksztatcenia kadr
zarzqgdzajgcych i pracownikdéw w sektorze ochrony zdrowia,

3) przygotowanie i rozwdj oferty w zakresie prowadzonej dziatalnosci,

4) wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi  zaangazowanymi we  wspdline
przedsiewziecia edukacyjne,

5) prowadzenie dziatalnosci informacyjno-promocyjnej w zakresie posiadanej
oferty edukacyjnej, w tym nadzdr nad prawidtowym uzyciem znaku stowno-
graficznego (logotypu) jednostki i prowadzenie strony internetowej oraz social
medidw,

6) nadzér merytoryczny nad celowosciq wydatkowania Srodkdw i rozliczanie
prowadzonych dziatan, zgodnie z przyjetym harmonogramem prac.

§ 88b
Samodzielna Pracownia Symulacji Endoskopii i Technik Matoinwazyjnych

Do zadan Samodzielnej Pracowni Symulacji Endoskopii i Technik Matoinwazyjnych
nalezy ksztatcenie studentdw nauk medycznych, lekarzy i innych pracownikéw kadry
medycznej metodami symulacyjnymi z zakresu:

1) wykonywania badan endoskopowych,
2) przeprowadzania matoinwazyjnych zabiegdw chirurgicznych,

3) przeprowadzania matoinwazyjnych zabiegdw z uzyciem robotyki.
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§ 88c
Samodzielna Pracownia Symulacji Sercowo-Naczyniowej

Do zadan Samodzielnej Pracowni Symulaciji Sercowo-Naczyniowej nalezy ksztatcenie
studentéw nauk medycznych, lekarzy i innych pracownikdw kadry medycznej
metodami symulacyjnymi z zakresu:

1) echokardiografii przezklatkowej z uwzglednieniem badania w frybie FOCUS - stany
nagte i zagrozenia zycia,

2) echokardiografii przezprzetykowej — w tym badania srédoperacyjnego i 3D,

3) echokardiografii wewnagtrzsercowej,

4) badan inwazyjnych naczyh wienhcowych - koronarografi oraz podstaw
wykonywania angioplastyk naczyn wiencowych,

5) techniki naktuwania przegrody miedzyprzedsionkowej do zabiegdw strukturalnych
serca.

Jednostki organizacyjne administracji podlegte Kanclerzowi

§ 89
Sekretariat
Realizuje zadania w zakresie obstugi sekretarskiej Kanclerza oraz jego zastepcow,
w tym m.in.:
1)  wysytanie i przyjmowanie korespondenciji, tgczenie rozmow telefonicznych,

2) zatatwianie spraw zwigzanych z ruchem interesantow, prowadzenie terminarza
spotkan oraz terminarza spraw do zatatwienia,

3) gromadzenie wewnetrznych i zewnetrznych aktdw normatywnych w zakresie
dziatania Kanclerza i jego zastepcow,

4) organizowanie i obstuga sekretarska posiedzen i narad zwotywanych przez
Kanclerza i jego zastepcow,

5) prowadzenie rejestru korespondenciji wptywajgcej do Kanclerza i jego
zastepcow, przedktadanie jej do podpisu oraz rozdziat korespondencji zgodnie
z dyspozycjq,

6) przygotowywanie i przepisywanie pism zleconych przez Kanclerza i jego
zastepcow,

7) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznej oraz gromadzenie protokotdw
pokontrolnych,

8) prowadzenie i przechowywanie dokumentacii sekretariatu,
9) prowadzenie Rejestru Gtdwnego Umdw w formie elektroniczne;j.
§ 8%9a
Biuro ds. Gospodarczych
Do zakresu dziatania Biura ds. Gospodarczych nalezy zapewnienie optymalnych
warunkéw gospodarczych dla sprawnej dziatalnosci Uniwersytetu, w tym m. in.:

1) organizacja wykorzystania nieruchomosci, infrastruktury oraz srodkdéw transportu
bedgcych w dyspozycji Uniwersytetu w zakresie ich prawidtowego
funkcjonowania;

2) koordynacja biezgcej konserwaciji bazy materialnej;

3) zabezpieczenie sprawnosci aparatury i wyposazenia oraz dostaw fowardw i ustug
wspierajgcych prowadzenie procesu dydaktycznego i badawczego;

4) opiniowanie projektdw rozwoju infrastruktury technicznej Uniwersytetu pod kgtem
zapewnienia optymalnego gospodarowania obiektami;

5) wsparcie odbioréw technicznych obiektdéw i urzgdzeh w celu poprawnego
administrowania majgtkiem Uniwersytetu;
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6) zapewnienie ochrony mienia Uniwersytetu, porzgdku i estetyki w obiektach
Uczelniiw jej otoczeniu;

7) zapewnienie ciggtosci ochrony ubezpieczeniowej majgtku Uniwersytetu;

8) wspdtpraca z dostawcami  ustug w  zakresie  zapewnienia  ciggtosci
funkcjonowania Uniwersytetu w zakresie merytorycznym przypisanym do
opisanego obszaru;

9) wystawianie faktur sprzedazy zgodnie z zawartymi umowami hajmu i dzierzawy
powierzchni i pomieszczen zawieranych przez jednostki organizacyjne Biura ds.
Gospodarczych.

§ 89b
Dziat Gospodarczy

Do zadan Dziatu Gospodarczego nalezy zapewnienie obstugi administracyjnej dla
obiektow i terendw Uniwersytetu, biezgca organizacja, koordynacja oraz nadzoér prac
zwigzanych z utfrzymaniem porzgdku i estetyki, bezpieczenstwa pozarowego i BHP
w obiektach Uczelni i oftoczeniu oraz wykonywanie zadan dotyczgcych realizacji
zakupdw zwigzanych z wykonywaniem zadan Dziatu w zakresie opisu przedmiotu
zamowienia publicznego zapewniagjgcego konkurencyjnos¢ oraz ustalania wartosci
zamowien lub ich czesci z uwzglednieniem potrzeby ich ujecia w planie zamdwien
Uniwersytetu, realizowane w podziale na ponizsze jednostki Dziatu. Do zadanh Dziatu
Gospodarczego nalezy takze prowadzenie spraw zwigzanych z nieruchomosciami
GUMed oraz wspoétorganizowanie uroczystosci i imprez plenerowych realizowanych na
potrzeby Gdanskiego Uniwersytetu Medycznego.

§ 89c
Sekcja Monitorowania Alarmoéw i Ochrony
Do zadanh Sekcji Monitorowania Alarméw i Ochrony nalezq:
1) organizacja i nadzér ochrony mienia i oséb w Uczelni;

2) przygotowywanie plandw ochrony oraz dokumentacji przetargowych w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony oséb i mienia Uniwersytetu oraz skuteczne wytonienie
dostawcy ustug;

3) przygotowywanie regulaminéw i nadzér nad ich przestrzeganiem w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony osdb i mienia Uniwersytetu;

4) wspotpraca z innymi jednostkami w zakresie realizowanych zadan;

5) prowadzenie ewidencji zdarzen dotyczgcych naruszen zasad ochrony oséb
i mienia na terenie Uczelni;

6) wspodtpraca ze stuzbami panstwowymi odpowiedzialnymi za utrzymanie porzgdku
publicznego;

7) powiadomienie odpowiednich stuzb o zauwazonych naruszeniach prawa
w zakresie ochrony oséb i mienia;

8) prowadzenie ewidencji i wydawanie kart systeméw kontroli  dostepu
funkcjonujgcych w obiektach Gdanskiego Uniwersytetu Medycznego;

9) nadzér nad konserwacjg i sprawnoscig lokalnych systemdw alarmowych
i przeciwwtamaniowych;

10)zapewnienie ochrony poprzez monitorowanie terenu GUMed, wykorzystujgc
system dozoru wizyjnego (CCTV) oraz systemy posiadane] platformy
bezpieczenstwa;
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11)zapobieganie przestepstwom i wykroczeniom przeciwko osobom i mieniu
znajdujgcym sie w obiektach oraz na terenie GUMed;

12)nadzér nad Kontfrolg Dostepu do  wszystkich pomieszczen GUMed  przy
wykorzystaniu platformy bezpieczehstwa wraz ze zgtaszaniem nieprawidtowosci
w jej funkcjonowaniu do Sekciji Teletechniki i Multimediow;

13)monitorowanie, odczytywanie i reagowanie na pojawigjgce sie sygnaty

alarmowe i powiadamianie odpowiednich stuzb, takich jok: Centrum
Powiadamiania Ratunkowego CPR, Policja, Straz Pozarna, Pogotowie
Ratunkowe, Straz  Miejska, Pogotowie  Energetyczne i  Pogotowie

Wodnokanalizacyjne;

14)weryfikacja alarmow z systemodw pozarowych i podejmowanie dziatan zgodnie
z instrukcjg obowigzujgcg w danym obiekcie;

15)wykonywanie cyklicznych obchoddw i patroli w rejonach i obiektach GUMed
wskazanych przez Koordynatora ds. Ochrony GUMed,;

16)obstuga systemow alarmowych zainstalowanych w obiektach i na terenie
GUMed;

17)znajomos¢ rozmieszczenia: wytgcznikdw gtownych prgdu, zawordw gazu i wody,
a takze sprzetu przeciwpozarowego oraz wyjs¢ i drdg ewakuacyjnych,
znajdujgcych sie w budynkach GUMed;

18)uzbrajanie i rozbrajanie systemow alarmowych oraz fizyczne sprawdzenie
obiektow
i obszardw wskazanych przez Koordynatora ds. Ochrony;

19)ewidencjonowanie oraz raportowanie wykonanych obchoddw i patroli za
pomocg odpowiednich narzedzi (przenosny rejestrator, wpis w dokumentaciji
dyzuru Dowodcy Zmiany Sekcji Monitorowania Alarmow i Ochrony;

20)natychmiastowe powiadamianie Kierownika Dziatu Budowlano-Technicznego,
oraz upowaznionych oséb z Dziatu Budowlano-Technicznego o stwierdzonych
awariach i uszkodzeniach, jak réowniez nieprawidtowo funkcjonujgcych
urzgdzeniach technicznych;

21)natychmiastowe powiadamianie Koordynatora ds. Ochrony  oraz
Administratoréw Rejondw Gospodarczych o niewtasciwym zabezpieczeniu
mienia, uszkodzeniach, zniszczeniach szyb i zamkdw itp. oraz o naruszonych
plombach (m.in. zerwana, odklejona, Zle przymocowana);

22)kierowanie i wydawanie polecen wszystkim pracownikom zewnetrznej firmy
ochroniarskiej, zakontraktowanej przez GUMed, w trakcie petnionego dyzuru;

23)udostepnianie wejscia/wyjscia w dni wolne od pracy, pracownikom oraz
stfudentom GUMed lub firmom wykonujgcym zlecone przez GUMed prace
wewngtrz obiektow lub na terenie Gdanskiego Uniwersytetu Medycznego;

24)wydawanie kluczy i prowadzenie Ksigzki Ewidencji Kluczy dla budynku MEDYK;

25)kontrola prawidtowosci funkcjonowania realizowanego systemu zapewnienia
bezpieczenstwa oséb i mienia w kompleksie budynkéw GUMed w Gdyni na
zlecenie UCMMIT wraz ze wskazaniem rekomendacji wprowadzenia zmian, jezeli
wymagane.

§ 89d

Brygada Porzgdkowa

Do zadan Brygady Porzgdkowej nalezqg:
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1) sprzgtanie terenéw wokdt obiektow Gdanskiego Uniwersytetu Medycznego,
w tym: pielegnacja, koszenie trawnikdéw, grabienie lisci, zamiatanie
i utrzymywanie w czystosci, odsniezanie, posypywanie piaskiem chodnikdw oraz
srodkami przeciwoblodzeniowymi - schoddéw i ciggdw komunikacyjnych na
zewnatrz;

2) utrzymywanie czystosci w wiatach Smietnikowych i wokot nich;

3) pomoc przy przeprowadzkach jednostek Uczelni;

4) pomoc przy pracach Uczelnianej Komisji Kasacyjnej w zakresie wynoszenia
i wywozu przedmiotéw pokasacyjnych;

5) malowanie i konserwacja elementdw matej architektury m.in. taweczek, koszy na
Smieci, wiat Smietnikowych, ogrodzen;

6) biezgce utrzymanie czystosci osadnikdw uktadu odprowadzenia wod
deszczowych w tym kanalizacji deszczowe.

§ 8%e
Rejony Gospodarcze nr 1-8:

Do zadan Rejonéw Gospodarczych nr 1-8 nalezy zapewnienie biezgcej obstugi
i administracji obiektow i terendw Uniwersytetu, w tym m.in.:

1) zadania w zakresie obstugi Rejonéw Gospodarczych nr 1-8:

a) organizacja dziatan, w tym réwniez w razie potrzeby pozyskanie ustug
zewnetrznych, zwigzanych z utrzymaniem bezpiecznych warunkéw na
terenach Uczelni — dotyczy miedzy innymi doj$s¢, dojazddw, budynkdw:
usuwanie $niegu z potaci dachdw, sopli, czyszczenie rynien, wpustow gdy
niezbedne,

b) nadzér nad jakoscig pracy i readlizacjg umdw przez podmioty zewnetrze
(np. firmy remontowe i ochrony mienia) w zakresie powierzonych zadan,

c) readlizacja dziatah zwigzanych z dostawg i montazem wyposazenia
pomieszczen dydaktycznych na prosbe jednostek Uczelni po jej pozytywnej
weryfikacji i przyznaniu srodkéw na ten cel,

d) cykliczna weryfikacja stanu wszystkich pomieszczenh w budynkach oraz
terendw wraz z wykonaniem dokumentacii zdjeciowej,

e) bezzwtoczne zgtaszanie odpowiednim jednostkom organizacyjnym GUMed
zauwazonych usterek, nieprawidtowosci w dziataniu urzgdzen, instalacji
(elekirycznej, wodno-kanalizacyjnej, wentylacyjnej, przeciwpozarowej,
alarmowej, monitoringu) i biezgca weryfikacja statusu sprawy wraz
z dziataniami zmierzajgcymi do osiggniecia wymaganego stanu,

f) wspotdziatanie z Dziatem Budowlano-Technicznym, Sekcjg ds. BHP i P. Poz.
w przeglgdach obiektdw, odbiorach po remontach, przekazaniu przestrzeni
do dziatan remontowo-inwestycyjnych oraz utrzymania zgodnosci stanu
administrowanego obiektu z dokumentacjqg P. Poz. oraz BHP,

g) dziatania na rzecz bezpieczenstwa pozarowego w postaci utrzymania
bezpiecznych  warunkdw i eliminowania zagrozen Ilub  zgtaszania
stwierdzonych zagrozen do uzytkownikdw/jednostek, ktdrych sprawa dotyczy,
Sekcji ds. BHP i P. Poz. oraz przetozonym,

h) biezgca wspotpraca z Sekcjg ds. BHP i P. Poz. w zakresie pozyskania
niezbednych aktualizacii dokumentacii, przeglgdow elementéw
stanowigcych elementy ochrony P. Poz. i ich oznakowania,
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i) wspdtdziatanie z  Sekcjg Monitorowania Alarméw i Ochrony w celu
zapewnienia bezpieczenstwa osdéb i mienia na terenach nalezgcych do
Gdanskiego Uniwersytetu Medycznego,

j) informowanie przetozonego oraz Dowddce ZImiany Sekcji Monitorowania
Alarmoéw i Ochrony o stwierdzeniu obecnosci oséb, ktérych zachowanie
wzbudza uzasadnione obawy dotyczgce bezpieczenstwa na terenie Uczelni,
lub osoby nieuprawnione znajdujq sie w miejscach dla nich niedozwolonych,

k) prowadzenie gospodarki wyposazeniem, materiatami, Srodkami czystosci
i Srodkami przeznaczonymi do utrzymania sprawnosci eksploatacyjnej (we
wspotdziataniu z Dziatem Budowlano-Technicznym oraz Dziatem Infrastruktury
IT i Dziatem Systemow IT) powierzonego mienia,

) opracowywanie faktur (w tym dekretacja) zwigzanych z funkcjonowaniem
rejonu i prowadzenie odpowiedniej dokumentacii,

m) utrzymanie czystosci - w czesSciach wspdlnych, w tym w salach
dydaktycznych ogdlnouczelnianych, poprzez zapewnienie ciggtosci pracy
personelu sprzgtajgcego podlegtego Dziatowi Gospodarczemu,

n) zapewnienie srodkéw czystosci i higieny w podlegtych obszarach,

0) zapewnienie ciggtosci pracy Straznikdbw Ochrony Mienia w wyznaczonych
obiektach Gdanskiego Uniwersytetu Medycznego,

p) nadzorowanie ruchu pojazddw na terenie GUMed w ramach
obowigzujgcego prawa,

g) organizacja, w uzgodnieniu z Kierownikiem Dziatu Gospodarczego, zadan
Brygady Porzgdkowej,

r) nadzér nad powierzonym mieniem Gdanskiego Uniwersytetu Medycznego,

s) wspotpraca z pracownikiem zatrudnionym na Stanowisku ds. Nieruchomosci
w zakresie realizacji umdéw najmu/uzyczenid i czynnosci zwigzanych z petnym
wykorzystaniem potencjatu posiadanych nieruchomosci,

t) biezgcy kontakt z jednostkami zajmujgcymi przestrzenie administrowanego
budynku i innymi uzytkownikami oraz procedowanie wymaganych
usprawnien i zmian w celu zapewnienia poprawnego stanu obiektu;

2) dodatkowe zadania Administratora Rejonu nr 7 w Instytucie Medycyny Morskiej

i Tropikalnej (IMMIT):

a) obstuga administracyjna Dyrektora IMMIT oraz obstuga kancelaryjna
jednostek IMMIT,

b) wystawianie faktur za prace ustugowe wykonywane przez jednostki IMMIT,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmowaniem lub wydzierzawianiem
podmiotom spoza GUMed lub jednostkom GUMed lokali uzytkowych, sal
dydaktycznych oraz nadzér nad poprawnosciq realizacji zawartych umow,
na terenie IMMIT,

d) koordynacja rezerwaciji i wykorzystania sal dydaktycznych
ogdlinouczelnianych na terenie IMMIT,

e) wspotdziatanie z UCMMIT w zakresie zapewnienia bezpieczehstwa osdb
i mienia.

§ 89f
Sekcja Transportu
Do zadan Sekciji Transportu nalezq:
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1) biezgce zabezpieczenie Srodkdédw transportu samochodowego na pofrzeby
Gdanskiego Uniwersytetu Medycznego;

2) informowanie przetozonych o wszystkich problemach zwigzanych z eksploatacjg
srodkow transportu;

3) dysponowanie powierzonymi srodkami fransportu;

4) przygotowanie i prowadzenie dokumentacii dotyczgcej zakupu, obstugi biezgcej
oraz remontow pojazddw we wspodtpracy z podmiotami zewnetrznymi, tgcznie
z przygotowaniem i obstugg zamdwien o wartosci nieprzekraczajgcej progu, od
ktérego powstaje obowigzek stosowania ustawy pzp;

5) prowadzenie prac zwigzanych z odbiorem nowych pojazddw, ich rejestracja,
ubezpieczeniem;

6) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej obowigzkowych przeglgddw pojazdéw
nalezgcych do Uczelni oraz ich ubezpieczanie;

7) biezgcy nadzor nad stanem technicznym powierzonych srodkoéw fransportu;

8) instruktaz i organizacja szkoleh w zakresie prawidtowej eksploataciji oraz pracy
kierowcow;

9) realizacja zlecen transportu oséb i mienia z uwzglednieniem najbardzie
optymalnych rozwigzan;

10)prowadzenie ewidencji pojazddw, anadliza zuzycia paliwa i wykorzystania
srodkéw transportu wraz z rekomendacjg proponowanych zmian;

11)monitorowanie i udziat w readlizacji umdw dotyczgcych wykorzystywania
samochoddw prywatnych do celdéw stuzbowych;

12)utrzymanie drég wewnetrznych, placéw i parkingdw podczas ztych warunkdw
drogowych m.in. gotoledzi i $niegu z wykorzystaniem posiadanego sprzetu
mechanicznego;

13)$wiadczenie ustug transportowych na podstawie zgtoszen jednostek Uczelni i po
ich uprzedniej weryfikacji;

14)wspdtpraca z jednostkami wchodzgcymi w sktad Biura ds. Gospodarczych
w celu zachowania efektywnosci oraz skutecznosci dziatan.

§ 89g
Osiedle Studenckie
Do zadan Osiedla Studenckiego nalezq:

1) prowadzenie spraw administracyjnych dotyczgcych funkcjonowania Domdw
Studenta nr 1, 2, 3i 4 oraz budynku, w ktérym znajduje sie Klub "Medyk", stotéwka
studencka oraz siedziby organizaciji studenckich;

2) utrzymywanie administrowanych obiektéw i pomieszczenh w petnej sprawnosci
eksploatacyjnej, oraz nalezytego porzgdku, czystosci i estetyki na terenach
zewnetrznych bezposrednio do nich przylegtych;

3) wystawianie zobowigzan i faktur oraz wstepna przedprocesowa windykacja
naleznych kwot od mieszkancow Osiedla Studenckiego;

4) nadzér nad jakoscig pracy i realizacjg umdw przez podmioty zewnetrze (np. firmy
remontowe i ochrony mienia) w zakresie powierzonych zadan;

5) okredlanie potrzeb i sktadanie zamodwien na wyposazenie, przeprowadzenie
napraw iremontéw domdw studenckich i administrowanych pomieszczen
administracyjnych;
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6) wspotpraca z Radami Mieszkancow;
7) nadzér nad funkcjonowaniem sali wyktadowej;

8) prowadzenie ewidencji Srodkéw frwatych i wyposazenia oraz sprawdzanie
i opiniowanie, pod wzgledem merytorycznym, rachunkédw na dostawy
i Swiadczone ustugi na rzecz administrowanych obiektow i pomieszczen;

9) wspodtdziatanie z Dziatem Budowlano-Technicznym, Sekcjg ds. BHP i P. Poz
w przeglgdach obiektéw, odbiorach po remontach, przekazaniu przestrzeni do
dziatan remontowo-inwestycyjnych;

10)dziatania na rzecz bezpieczenstwa pozarowego w postaci utrzymania
bezpiecznych warunkdw i eliminowania zagrozen lub zgtaszania stwierdzonych
zagrozen do uzytkownikéw/jednostek, ktérych sprawa dotyczy, Sekcji ds. BHP i P.
Poz. oraz przetozonym;

11)biezgca wspodtpraca z Sekcjg ds. BHP i P. Poz. w zakresie pozyskania niezbednych

aktualizacji dokumentacji, przeglgddéw elementéw stanowigcych elementy
ochrony P. Poz. iich oznakowania;

12) wspotdziatanie z Sekcjg Monitorowania Alarmow i Ochrony w celu zapewnienia
bezpieczenstwa oséb i mienia na terenach Osiedla Studenckiego.

§ 8%h

Domy Studenta nr 1-4

Do zadan Domoéw Studenta nr 1-4 nalezy zapewnienie biezgcej obstugi i administracji
obiektéw oraz terenow Uniwersytetu w obszarze Osiedla Studenckiego, w tym m.in.:

1) organizacja dziatan, w tym rowniez w razie potrzeby pozyskanie ustug
zewnetrznych, zwigzanych z utrzymaniem bezpiecznych warunkédw na terenie
Uczelni, dotyczgcych miedzy innymi usuwania $niegu z potaci dachow, sopli, a
takze czyszczenia rynien i wpustow;

2) nadzér nad jakoscig pracy i realizacjg umow przez podmioty zewnetrze (np. firmy
remontowe i ochrony mienia) w zakresie powierzonych zadan;

3) redlizacja dziatan zwigzanych z dostawg i montazem wyposazenia pomieszczen
dydaktycznych i socjalnych po jej pozytywnej weryfikacji i przyznaniu srodkédw na
ten cel;

4) bezzwtoczne zgtaszanie odpowiednim jednostkom organizacyjnym GUMed
zauwazonych usterek, nieprawidtowosci w dziataniu urzgdzen, instalacji
(elektrycznej, wodno-kanalizacyjnej, wentylacyjnej, przeciwpozarowej,
alarmowej, monitoringu);

5) wspotdziatanie z Dziatem Budowlano-Technicznym, Sekcjg ds. BHP i P. Poz
w przeglgdach obiektéw, odbiorach po remontach, przekazaniu przestrzeni do
dziatah remontowo-inwestycyjnych;

6) dziatania na rzecz bezpieczehstwa pozarowego w postaci utrzymania
bezpiecznych warunkdéw i eliminowania zagrozen lub zgtaszania stwierdzonych
zagrozen do uzytkownikdw/ jednostek, ktdrych sprawa dotyczy, Sekcji ds. BHP i P.
Poz. oraz przetozonym;

7) biezgca wspdtpraca z Sekcjg ds. BHP i P. Poz. w zakresie pozyskania niezbednych
aktualizacji dokumentacji, przeglgdéw elementow stanowigcych elementy
ochrony P. Poz. i ich oznakowania;
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8) wspotdziatanie z Sekcjg Monitorowania Alarmoéw i Ochrony w celu zapewnienia
bezpieczenstwa osdéb i mienia na terenach nalezgcych do Gdanskiego
Uniwersytetu Medycznego;

9) informowanie przetozonego oraz Dowddce ZImiany Sekcji Monitorowania
Alarmow i Ochrony o stwierdzeniu obecnosci osdb, ktérych zachowanie wzbudza
uzasadnione obawy dotyczgce bezpieczehstwa na terenie Uczelni, lub osoby
nieuprawnione znajdujqg sie w miejscach dla nich niedozwolonych;

10) prowadzenie gospodarki wyposazeniem, materiatami, Srodkami czystosci i
srodkami przeznaczonymi do utrzymania sprawnosci eksploatacyjnej (we
wspotdziataniu z Dziatem Budowlano-Technicznym oraz Dziatem Infrastruktury IT i
Dziatem Systemow IT) powierzonego mienia;

11)opracowywanie faktur (w tym dekretacja) zwigzanych z funkcjonowaniem
rejonu i prowadzenie odpowiedniej dokumentaciji;

12) utrzymanie czystosci - w czes$ciach wspdlnych oraz salach dydaktycznych, nauki
wtasnej poprzez zapewnienie ciggtosci pracy podlegtego personelu
sprzgtajgcego;

13) zapewnienie srodkdw czystosci i higieny w podlegtych obszarach;

14)zapewnienie ciggtosci pracy Straznikbw Ochrony Mienia w wyznaczonych
obiektach Osiedla Studenckiego;

15)nadzorowanie ruchu pojazddw na terenie Osiedla Studenckiego w ramach
obowigzujgcego prawa;

16)organizacja, w uzgodnieniu z Kierownikiem Osiedla Studenckiego, zadan
Brygady Porzgdkowej;

17)nadzér nad powierzonym mieniem Gdanskiego Uniwersytetu Medycznego;

18)wspdtpraca z pracownikiem zatrudnionym na Stanowisku ds. Nieruchomosci
w zakresie realizacji uméw najmu/uzyczenia i czynnosci zwigzanych z petnym
wykorzystaniem potencjatu posiadanych nieruchomosci.

§ 89i
Stanowisko ds. Nieruchomosci

Do zadan Stanowiska ds. Nieruchomosci nalezq:

1) prowadzenie dokumentaciji biezgcej gospodarki nieruchomosciami  Uczelni
w odniesieniu do uzytkownikdw wewnetrznych oraz zewnetrznych;

2) wprowadzenie  standarddéw  zarzgdzania  nieruchomosciami  Gdanskiego
Uniwersytetu Medycznego, w tym raportéw, procedur i instrukcji zarzgdzania
dokumentacjg dotyczgcg nieruchomosci bedgcych we wtadaniu Uczelni;

3) wspodtpraca przy prowadzeniu modutu zarzgdzania nieruchomosciami w systemie
ERP;

4) analiza kosztéw i przychoddw wynikajgcych z eksploatacji nieruchomosci
bedgcych we wtadaniu GUMed oraz rekomendacja dziatan poprawiajgcych
ich finansowanie;

4a) prowadzenie rejestru wykorzystania poszczegdlnych nieruchomosci i innych
kluczowych sktadnikbw majatku na potrzeby badawcze, dydaktyczne
i wspomagajqce;
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4b) analiza efektywnosci wykorzystania nieruchomosci i innych kluczowych
sktadnikdw majgtku stuzgca nadzorowi nad gospodarowaniem sktadnikami
mienia w Uniwersytecie;

4c) prowadzenie analiz i podejmowanie dziatan na rzecz optymalizacji wykorzystania
nieruchomosci i innych kluczowych sktadnikdw majgtku;

5) zarzgdzanie umowami najmu, prowadzenie rejestru najemcow, umow oraz
gospodarowanie odpadami komunalnymi i wytwarzanymi w ramach dziatalnosci
administracyjne;j;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z podatkami od nieruchomosci GUMed;

7) przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zakresie dotyczgcym zarzqdu
nieruchomosciami  bedgcymi we wtadaniu  Gdanskiego  Uniwersytetu
Medycznego;

8) nadzér nad umowami dotyczgcymi ubezpieczenia nieruchomosci i mienia
Gdanskiego Uniwersytetu Medycznego, prowadzenie postepowan dotyczgcych
dochodzenia odszkodowan w ramach szkdd na nieruchomosciach i zawartym
w nich mieniu GUMed;

9) koordynacja procesu inwestycyjnego, przebudowy lub  modernizacii
wykonywanych przez najemcoéw, realizowanych na podstawie zawartych uméw
najmu, a takze organizacja spotkan, narad i prowadzenie korespondencji;

10)zarzgdzanie umowami uzyczenia przestrzeni oraz innymi porozumieniami;

11)prowadzenie rejestru  zobowigzan poszczegdlnych najemcoédw w  zakresie
utrzymywania infrastruktury w  sprawnosci i poddawania ich okresowym
przeglgdom;

12)Scista  wspotpraca z  Dziatem  Budowlano-Technicznym oraz  Rejonami
Gospodarczymi nr 1-8 w zakresie pkt 9), 10) i 11);

13)wystawianie  zestawienia  dotyczgcego  wysokosci  naliczen/faktur  za
najem/uzyczenie, ktére bedzie podstawq wystawienia faktur sprzedazy oraz
wstepna przedprocesowa windykacja naleznych kwot od najemcow;

14)wspotpraca z Sekcjg ds. BHP i P. Poz. w zakresie okreslenia wytycznych
i ograniczen dla dziatalno$ci najemcy i ich skuteczne egzekwowanie.

§ 89j
Sekcja Serwisu Aparatury i Wyposazenia

Do zakresu dziatania Sekcji Serwisu Aparatury i Wyposazenia nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania aparatury, sprzetu,
urzgdzen technicznych (m.in. digestoridw, urzgdzen i instalacji gazéw technicznych,
centralnych urzgdzeh przygotowania gazéw technicznych, aparatury medycznej
i niemedycznej, fantomdw, oczomyjek, prysznicow bezpieczenstwa, autoklawdw, szaf
na Srodki niebezpieczne i innych urzgdzen wskazanych) Uczelni i wyposazenia w tym
m.in.:

1) wystawianie zleceh napraw, konserwacji i przeglgddw sprzetu i urzgdzen
technicznych Uniwersytetu;

2) sporzgdzanie umoéw na ustugi serwisowe gwarancyjne oraz pogwarancyjne
z uwzglednieniem potrzeby ich ujecia w planie zamowien Uniwersytetu;

3) prowadzenie ewidencji szczegodtowe] sprzetu, urzgdzen technicznych oraz
wyposazenia Uczelni;
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4) prowadzenie  wytycznych  szczegdtowych  dotyczgcych  zakresu  prac
serwisowych, konserwacyjnych dla poszczegdinych rodzajow aparatury,
urzqgdzen technicznych oraz wyposazenia ze wskazaniem czestotliwosci ich
wykonywania;

5) ustalanie wartosci zamdwienia publicznego lub jego czesci w ramach
dziatalnosci serwisowej, zapobiegajgce nieuprawnionemu dzieleniu zamowienia
na czesci lub zanizeniu jego wartosci w celu unikniecia stosowania przepiséw
ustawy pzp;

6) prowadzenie catosci dokumentacji dozorowej oraz zapewnienie wtasciwej
eksploatacji urzgdzen podlegtych nadzorowi Urzedu Dozoru Technicznego,
a znajdujgcych sie na terenie Uniwersytetu;

7) szkolenie lub stworzenie warunkdw do szkolenia uzytkownikdw, w  zakresie

wtasciwej eksploatacii urzgdzen technicznych;
8) monitorowanie stanu technicznego urzgdzen, takze pod kgtem poprawnosci ich

eksploatacii;

9) uniemozliwienie korzystania ze sprzetu i urzgdzen, ktérych eksploatacja zagraza
bezpieczenstwu, lub naraza na mozliwos¢ powstania strat rzeczowych lub/i
finansowych;

10)prowadzenie warsztatu dokonujgcego przeglgddw, napraw, konserwacji
i remontdw sprzetu oraz urzgdzen;

11)dokonywanie zakupu niezbednych materiatdw i cze$ci zamiennych do napraw
i konserwacji aparatury;

12)prowadzenie odpowiedniej dokumentacji i rozliczeh ustug wykonanych
w warsztacie i zZleconych zewnetrznym firmom serwisowym;
13)wydawanie ekspertyz o stanie technicznym sprzetu wnioskowanego do kasacii;
14)uczestnictwo w Komisji Kasacyjnej;
15)monitorowanie rynku producentéw i dostawcdw urzgdzen technicznych
przydatnych z punktu widzenia obszaru dziatania Uniwersytetu;
16)realizacja procedury zwigzanej z przekazaniem do utylizacji zuzytego sprzetu RTV
i AGD zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o ochronie srodowiska;
17)organizacja  przemieszczeh  aparatury i sprzetu medycznego  oraz
laboratoryjnego pomiedzy jednostkami Uniwersytetu w celu petnigejszego
wykorzystania, na podstawie otrzymanych zgtoszen.
§ 90 uchylono
§ 91 uchylono
§ 92 uchylono
§ 93 uchylono
§ 94 uchylono
§ 95
Dziat ds. Swiadczen Socjalnych i Stypendialnych
Do zadan Dziatu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy
materialnej, obstugg stypendidw dla oséb studivjgcych wyptacanych w ramach
pomocy materialne] isocjalnej Uniwersytetu oraz obstugg administracyjng

zakwaterowania w domach studenckich, realizowanych w jednostkach administracii,
a takze:
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1) aktualizacja regulamindw przyznawania pomocy materialng;,

2) opracowywanie plandw i preliminarzy finansowych dotyczgcych pomocy
materialnej i socjalnej dla osdéb studiujgcych,

3) prowadzenie spraw studentéw (w tym uprawnionych obcokrajowcow)
zwigzanych z przyznawaniem $Swiadczeh pomocy materialnej oraz innych
stypendiow i nagréd przyznawanych przez Uczelnie i jej jednostki, w tym
sporzgdzanie stosownych decyzji administracyjnych, opiniowanie podan
w zakresie informacji o sytuacji materialnej irodzinnej oraz sporzgdzanie list
wyptat w systemie informatycznym i przekazywanie ich do dyspozycji wyptaty,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem list wyptat swiadczeh pomocy
materialnej, innych stypendiéw i nagréd dla doktorantow,

5) obstuga stypendiow i nagréd przyznawanych osobom studivjgcym przez
instytucje zewnetrzne, w tym sporzgdzanie wtasciwej dokumentacji podatkowe;,

6) obstuga merytoryczna spraw zwigzanych z ubezpieczeniem zdrowotnym oséb
studivjgcych zgodnie z przepisami 0 powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,

7) przydziat miejsc  w domach studenckich oraz przygotowywanie list
zakwaterowania do poszczegdlnych domdw studenckich oraz okresowa
weryfikacja ich realizaciji,

8) wspotpraca z komisjami stypendialnymi i Uczelnianym Samorzgdem Studenckim,

9) sporzgdzanie informacji o stanie materialnym oséb studiujgcych dla potrzeb
uprawnionych instytucji zewnetrznych.

§ 96 uchylono
§ 97 uchylono
§ 97a

Stanowisko ds. Zarzgdzania Procesowego
Do zadan Stanowiska ds. Zarzgdzania Procesowego nalezq:

1) rozpowszechnianie w Uniwersytecie idei zarzgdzania procesowego, budowanie
programu szkoleniowego i udziat w jego realizaciji;

2) przeprowadzanie audytdéw obecnie funkcjonujgcych procesdw w Uczelni;

3) przeprowadzanie audytdw obszaréw bez zdiagnozowanych proceséw w Uczelni;

4) przygotowanie analiz obecnie funkcjonujgcych procesow oraz
zdiagnozowanych obszardw bez proceséw, oraz przygotowanie rekomendacji
procesdw do optymalizacii;

5) rekomendowanie zakresu i harmonogramu wdrazania inicjatyw procesowych na
potrzeby decyzji wtadz Uczelni;

6) udziat w strategicznych inicjatywach Uczelni majgcych na celu podniesienie
efektywnosci funkcjonowania Uczelni i wdrazania projakosciowych zmian
organizacyjnych;

7) wspotpraca z jednostkami odpowiedzialnymi za wdrazanie i optymalizacje
procesdw w formie cyfrowej;

8) nadzdér nad realizacjg programu ciggtego doskonalenia i inicjatyw procesowych;

9) definiowanie miar efektywnosci, biezgcy monitoring wdrazania procesow,
reagowanie na zgtoszenia oraz pomysty uzytkownikdw, ciggte doskonalenie
procesu na kazdym etapie jego funkcjonowania.

§ 97b uchylono
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Lastepca Kanclerza ds. Informatyki i Teletechniki
i jednostki organizacyjne administracji jemu podlegte

§ 98
Zastepca Kanclerza ds. Informatyki i Teletechniki

Do zadan Zastepcy Kanclerza ds. Informatyki i Teletechniki nalezy nadzér nad catoscig
zadan zwigzanych z realizacjg strategii Uniwersytetu w zakresie rozwoju technologii
informacyjnej, w tym cyfryzacji procesdw zarzqgdzania Uczelnig, rozwigzan
teletechnicznych oraz zapewnieniem biezqgce] obstugi informatycznej (hardware
i sofftware) na potrzeby Uczelni, w tym zadania zwigzane z dostawami i ustugami
informatycznymi  w  zakresie  opisu  przedmiotu  zamodwienia  publicznego,
zapewniajgcego konkurencyjno$¢ oraz ustalania wartosci zamowien lub ich czesci,
realizowane w podziale na odpowiednie dziaty, a mianowicie:
1) zarzgdzanie i nadzér pracy podlegtych dziatow,

2) koordynacja dziatan zwigzanych z cyfryzacjq procesdéw za pomocq narzedzi
i systeméw informatycznych, utrzymaniem @ systeméw  informatycznych
i infrastruktury stuzgcej procesom zarzgdzania Uczelnig, dydaktycznym oraz
badawczym;

3) zarzgdzanie portfelem projektéw zwigzanych z informatyzacjg Uczelni,
z wykorzystaniem metodyk klasycznych i zwinnych,

4) zarzgdzanie budzetem w obszarze utrzymania i rozwoju infrastruktury i systemow
informatycznych oraz rozwigzan teletechnicznych,

5) zapewnienie  rozwoju i bezpieczenstwa = systemow  informatycznych
(administracyjnych, dydaktycznych i badawczych), infrastruktury IT oraz baz
danych, rozwigzan teletechnicznych,

6) zapewnienie ptynnosci dziatan z zakresu rozwoju infrastruktury IT i rozwigzan
teletechnicznych Uniwersytetu,

7) udziat w opracowywaniu i aktualizacji regulacji wewnetrznych w Uniwersytecie
dotyczgcych wsparcia w  zarzgdzaniu [T, rozwigzaniami teletechnicznymi
i multimedialnymi oraz bezpieczenstwa informaciji, w tym m.in.: metodyki
zarzgdzania projektami, polityki zakupu i utrzymania sprzetu IT i teletechnicznego,
polityki bezpieczenstwa informaciji, procedur, opisdw proceséw, a takze nadzdér
nad ich realizacjq.

§ 99
Dziat Infrastruktury IT
Do zadan Dziatu Infrastruktury IT nalezy:
1) wspodtpraca z podmiotami  zewnetrznymi  w  zakresie serwisu i wsparcia
technicznego, prowadzenie odpowiedniej dokumentacji i rozliczen ustug

wykonywanych wewnetrznie oraz zleconych zewnetrznym firmom serwisowym,
monitorowanie realizacji umdow z firmami zewnetrznymi w zakresie zadan Dziatu
Infrastruktury IT,

2) prowadzenie postepowan ofertowych oraz przygotowywanie i obstuga
zamobwien na sprzet komputerowy, teleinformatyczny i sieciowy o wartosci
nieprzekraczajgcej progu, od ktérego powstaje obowigzek stosowania ustawy
PZP, udziat w przygotowywaniu koniecznych zakupdw dostaw, robdt
budowlanych i ustug, przygotowywanie projektow umdw na  ustugi
pogwarancyjne w zakresie systemow isprzetdw obstugiwanych przez Dziat
Infrastruktury IT oraz dokonywanie zakupdw niezbednych materiatéw i czesci
zamiennych do napraw sprzetu T,
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3) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem, ewidencjg, gospodarkqg,
zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania, administracjg techniczng
irozwojem infrastruktury oraz sprzetu teleinformatycznego, serwerowego,
komputerowego i multimedialnego jednostek Uniwersytetu,

4) opracowywanie i wdrazanie zasad dotyczgcych @ ksztattowania ruchu
i zarzgdzanie lokalng siecig komputerowq dla zapewnienia wydajnosci
i bezpieczenstwa systemoéw informatycznych oraz jednostek komputerowych
Uniwersytetu,

5) zarzgdzanie systemem zgtoszeh awarii i zdarzen w infrastrukturze Uniwersytetu,

6) zarzgdzanie uprawnieniami dostepu do kont poczty elekironicznej iserwisow
infernetowych Uczelni,
7) utrzymanie i administracja podstawowymi ustugami sieciowymi:
a) serwis nazw DNS i gospodarka adresami IP (DHCP),
b) ustugi poczty elektronicznej, ochrona antyspamowa i antywirusowa,
c) dostep do sieci INTERNET,
d) dostep do bezprzewodowego dostepu do sieci (EDUROAM),

e) ustugi SMS, FTP, LDAP, WebDav, WWW dla potrzeb ogdlnouczelnianych
i jednostek organizacyjnych,

8) wspodtpraca techniczna z TASK,

9) dystrybucja programu antywirusowego, instalacja i aktualizacja podstawowego
oprogramowania komputeréw, prowadzenie dystrybucji oprogramowania
sieciowego i uzytkowego w zakresie komputerdw jednostek Uniwersytetu,

10) prowadzenie ewidencji sprzetu, jego konfiguracji oraz oprogramowania
komputerowego i sieciowego (urzgdzenia komputerowe, teleinformatyczne
i serwery wraz infrastrukturg teleinformatycznqg), nadzér nad zakupywanymi
i posiadanymi licencjami na oprogramowanie uzytkowane w Uniwersytecie,

11) serwis standardowego sprzetu komputerowego i multimedialnego, w tym sprzetu
w pracowniach komputerowych, wystawianie zleceh napraw iprzeglgdéw
sprzetu IT Uniwersytetu, wydawanie ekspertyz o stanie technicznym sprzetu
whnioskowanego do kasaciji,

12) udzielanie konsultacji i szkolenia uzytkownikdw w zakresie wtasciwej eksploatacii
sprzetu komputerowego,

13)informowanie uzytkownikéw i realizacja w zakresie wtasnym procedury zwigzanej
z przekazaniem do utylizacji zuzytego sprzetu komputerowego zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami o ochronie Srodowiska oraz zgodnie z zasadami
kasaciji sprzetu.
§ 100

Dziat Systeméw IT

Do zadan Dziatu Systemow IT, nalezy w szczegdlinosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem, ewidencjq, gospodarkq,
zapewnieniem prawidtowego funkcjonowania, administracjg techniczng
irozwojem systemow informatycznych, wspomagajgcych funkcjonowanie
jednostek Uniwersytetu,

2) opracowywanie i wdrazanie zasad dotyczgcych wydajnosci i bezpieczenstwa
systemow informatycznych Uniwersytetu,

3) utrzymanie, rozwdj i administracja systemami informatycznymi wspomagajgcymi
organizacje i zarzgdzanie w obszarach:
a) finansowych,
b) ksiegowych,
c) inwentarzowych,
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d) kadrowych,
e) ptacowych,
f) gospodarczych,
g) zaopatrzeniowych,
h) obstugi dziekanatow,
i) rekrutacji,
i) nauki,
k) organizacji dydaktyki.
4) analiza zgtaszanych potrzeb Uniwersytetu w zakresie systemow i rozwigzan

informatycznych,
5) wspdtpraca w zakresie opracowywania projektow i wdrozen informatycznych,
6) prowadzenie dokumentacji technicznej aplikacji i systemdw w obszarze

dziatalnosci Zastepcy Kanclerza ds. Informatyki i Teletechniki,

7) koordynowanie zadan zwigzanych z rozwojem serwisdw internetowych
oraz narzedzi informacyjnych, wspierajgcych komunikacje pracownikéw oraz
studentéw Uniwersytetu,

8) szkolenie informatyczne dla operatorow  systemow  informatycznych
administracji,

9) uchylono,

10) udzielanie biezgcych konsultacji, porad i szkolen pracownikom i studentom
Uniwersytetu w zakresie korzystania z baz danych, wykorzystywanych
w serwisach internetowych Uczelni,

11) zapewnienie technicznego wsparcia dla strony internetowej i extranetowe]
W oparciu o zatozenia wypracowane w Dziale Promocji i Komunikacji oraz Biurze
Organizacji i Legislacii,

12) obstuga administracyjno-techniczna gtéwnej strony internetowej oraz
wewnetrznego portalu informacyjnego (extranetu) Uczelni,

13) zapewnienie mozliwosci tworzenia wtasnych serwiséw informacyjnych przez
jednostki organizacyjne Uczelni,

14) projektowanie i stosowanie zabezpieczeh dotyczgcych ochrony danych
osobowych w systemach informatycznych zarzqgdzania tresciqg i zdalnego
nauczania dla potrzeb ogdlinouczelnianych w oparciu o technologie WWW,

15) promowanie i prowadzenie prac w zakresie wdrazania i rozwoju systemow
informacyjnych i komunikacyjnych wspomagajgcych nauczanie, w tym
rozwijanie e-learningu.

§ 100a
Dziat Cyfryzacji Procesow

Do zadan Dziatu Wsparcia Proceséw nalezq:

1) projektowanie, rozwdj, wdrazanie i monitoring rozwigzan informatycznych
i narzedzi wspierajgcych automatyzacije i efektywnos$¢ cyfryzowanych procesdw;

2) kierowanie projektami informatycznymi, zwigzanymi z cyfryzacjg procesow
Uczelni, ktérych celem jest implementacja, uruchomienie i wdrozenie rozwigzanh
informatycznych  wspierajgcych automatyzacje i sprawny  przebieg
cyfryzowanych procesow;

3) wspdtpraca z jednostkg odpowiedzialng za zarzgdzanie procesami, ich
identyfikacje i optymalizacje na poziomie merytorycznym;

4) petnienie roli drugiej linii wsparcia w zakresie obstugi zgtoszen i zapytan
uzytkownikéw systemu EOD oraz wsparcia technicznego, naprawiania btedow;
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5) dziatania informacyjne i szkoleniowe, w szczegdlnosci: tworzenie materiatow
informacyjnych i szkoleniowych dla uczestnikdw cyfryzowanych procesow,
organizacja i prowadzenie szkolen w zakresie cyfryzowanych proceséw oraz
w zakresie metodyk realizacji projektéw informatycznych;

6) komunikowanie pracownikom zmian we wdrazanych funkcjonalnosciach
w obszarze cyfryzowanych procesdw (modyfikacje, nowe funkcjonalnosci).
§ 100b
Sekcja Teletechniki i Multimediow
Do zadan Sekcji Teletechniki i Multimediow nalezq:

1) biezgcy nadzér nad pracq i stanem technicznym:

a) urzgdzen, sieci i instalacji niskoprgdowych (SSWIN, CCTV, KD, SSP, DSO, system
zarzgdzania bezpieczenstwem, system oddymiania, urzgdzenia aktywne ww.
systemow, siec telefoniczna, systemy detekcji gazu, szZlabany, domofony),

b) rozwigzan i urzgdzen multimedialnych, stanowigcych wyposazenie sal
wyktadowych i seminaryjnych;

2) utrzymywanie w ciggtej sprawnosci systemdw wymienionych pkt 1) oraz, jako
druga linia wsparcia, usuwanie awarii i minimalizowanie jej skutkow;
3) zagwarantowanie  ciggtosci  Swiadczenia ustug telekomunikacyjnych

i teletechnicznych oraz dziatania urzgdzeh multimedialnych;

4) przyjmowanie zlecen od uzytkownikdw na rozbudowe systemow, naprawy oraz
biezgcg wymiane elementdw ulegajgcych catkowitemu zuzyciu;

5) zlecanie przeglgddw i napraw;

6) prowadzenie dokumentacji eksploatowanej sieci oraz instalacji wraz z jej biezacg
aktualizacjq;

7) sporzgdzanie plandw zakupu i przygotowywanie zapotrzebowania na materiaty
i ustugi do rozbudowy, usuwania awarii, dokonywania napraw, wymiany zuzytych
elementéw;

8) analiza kierunkdw rozwoju systemow wymienionych w pkt 1);

9) opracowywanie wytycznych technicznych, standarddw i kierunkdw rozwoju
systemow wymienionych w pkt 1);

10) opracowywanie i realizacja planéw konserwacji wymienionych w pkt 1) urzgdzen
i sieci;

11) okre$lanie warunkdéw technicznych przytgczania do eksploatowanych sieci,
instalacji nowych i remontowanych urzgdzen i instalacji na wniosek innych
jednostek organizacyjnych;

12) udziat w uzgadnianiu projektéw dotyczgcych remontdw, modernizacii i budowy
nowych budynkdw i sieci pod wzgledem zgodnosci z wydanymi warunkami
przytgczenia oraz przyjetymi na Uczelni standardami;

13)udziat w odbiorach robdét budowlanych obiektéw, w kidrych znajdujg sie
urzgdzenia lub sieci wymienione w pkt 1);

14) konsultacja plandw remontdw i modernizacii;

15) wspdtpraca z jednostkami podlegtymi Dyrektorowi ds. Technicznych w zakresie
kierunkéw rozbudowy istniejgcych systemdw lub budowy nowych;

16) obstuga administracyjna w  zakresie przeglgddw i konserwaciji oraz ustug

serwisowych;
17) obstuga biezgca systemow gtosowych;
18) prowadzenie i biezgca aktuadlizacja ewidencji numeréw telefonicznych

w podziale na wtasciwe jednostki organizacyjne;
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19) proponowanie i wdrazanie rozwigzan, ktérych celem jest niedopuszczenie do
dokonywania potgczen telefonicznych z numerami o ponadprzecietnym (razgco
wysokim) koszcie potgczen;

20) prowadzenie ewidenciji i rozliczanie rachunkow telefonicznych,
telekomunikacyjnych  dla jednostek organizacyjnych  Uniwersytetu  oraz
najemcow;

21) prowadzenie ewidenciji i rozliczanie telefonii i telefondw komaobrkowych;

22)zapewnienie  szkolen  biezgcych dla  pracownikdw innych  jednostek
organizacyjnych, m.in. Sekcji Monitorowania Alarméw i Ochrony z obstugi
systemow SSWIN, zarzgdzania bezpieczenstwem, KD, SSP, systemem oddymiania;

23) przekazywanie biezgcych informacji o wprowadzanych zmianach do ww.
systemoéw zainteresowanym jednostkom, w tym m.in. Sekcji Monitorowania
Alarmdéw i Ochrony dla zapewnienia ciggtosci i prawidtowosci obstugi systemow.

§ 101 uchylono
§ 102 uchylono
§ 103 uchylono

Zastepca Kanclerza ds. Finansowych - Kwestor
i jednostki organizacyjne administracji jemu podlegte

§ 104
Lastepca Kanclerza ds. Finansowych - Kwestor

1. Obowigzki i odpowiedzialno$¢ Zastepcy Kanclerza ds. Finansowych — Kwestora
reguluje Ustawa o rachunkowosci, Ustawa o finansach publicznych, Ustawa
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz Ustawa
Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce. Kwestor swoje obowigzki wykonuje przy
pomocy Zastepcy Kwestora oraz innych bezposrednio podlegtych komodrek
organizacyjnych.

2. Do obowigzkdw Zastepcy Kanclerza ds. Finansowych — Kwestora nalezg sprawy
zwigzane z gospodarkg finansowq, rachunkowosciq i kontrolg finansowq Uczelni,
a w szczegolnosci:

1) wykonywanie obowigzkdw gtdwnego ksiegowego zgodnie z wtasciwymi aktami
prawnymi,

2) opracowanie polityki rachunkowosci Uniwersytetu i nadzér nad jej stosowaniem,

3) sprawowanie nadzoru nad rachunkowoscig Uczelni,

4) uczestniczenie w opracowywaniu polityki finansowej Uczelni,

5) biezgce monitorowanie i analiza sytuacji ekonomiczno-finansowej Uniwersytetu,

6) biezgce informowanie Rektora i Kanclerza o sytuacji finansowej Uniwersytetu
i poszczegdlnych wewnetrznych jednostek organizacyjnych,

7) opracowywanie plandw rzeczowo-finansowych oraz monitorowanie wykonania
tych plandw w poszczegdlnych pozycjach budzetowych,

8) nadzdr nad sporzgdzaniem rocznych sprawozdan finansowych Uczelni,
9) nadzdér nad biezgcym stosowaniem zasad kontroli finansowej w Uniwersytecie,

10) wspdtpraca w zakresie pozyskiwania zewnetrznych zrédet finansowania z innymi
jednostkami Uniwersytetu i podmiotami zewnetrznymi,

11) wykonywanie dyspozycji srodkdw pienieznych,

12) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych,
obejmujgcych wydatki i przychody, zgodnie z zasadami racjonalnego
gospodarowania i planem rzeczowo-finansowym,
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13) organizowanie prawidtowego i sprawnego obiegu dokumentow finansowo-
ksiegowych niezbednych do prowadzenia ewidencji ksiegowej zdarzen
gospodarczych,

14) nadzér nad wykonaniem zadan wszystkich jednostek organizacyjnych Uczelni
w zakresie obiegu dokumentéw finansowych i rozliczen finansowych,

15) zapewnienie wtasciwego przechowywania i zabezpieczenia dokumentow
ksiegowych oraz sprawozdan finansowych,

16) nadzorowanie prawidtowego i terminowego prowadzenia sprawozdawczosci
finansowej istatystyczne] (wewnetrznej i zewnetrznej) w zakresie swoich
kompetencii,

17) organizowanie i doskonalenie wewnetrznej informacji ekonomicznej,

18) zapewnienie ochrony powierzonego w gospodarowanie mienia, a takze
rozliczenia oséb majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie oraz prawidtowego
i terminowego dokonywania rozliczen finansowych,

19) sprawowanie nadzoru nad ochrong wartosci pienieznych,
20) organizowanie i nadzorowanie gospodarki kasowej,

21) ocena prawidtowosci zawieranych umdéw pod wzgledem ekonomiczno-
finansowym,

22) nadzér nad windykacjg naleznosci oraz zapewnieniem terminowej sptaty
zobowigzan,
23) zapewnienie przestrzegania wewnetrznej dyscypliny budzetowej,

24) naliczanie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz przekazywanie
decyzji przekazywania srodkéw,

25) zapewnienie sprawnosci systemu ewidencji i oznakowania sktadnikéw majgtku
bedgcych wtasnoscig Uniwersytetu,

26) nadzoér nad egzekucjg naleznosci Uniwersytetu.

§ 105
Zastepca Kwestora

Do zadan Zastepcy Kwestora nalezq:

1) kierowanie i koordynowanie pracq Dziatu Ksiegowosci, w tym:
a) podziat czynnosci pomiedzy podlegtymi pracownikami,
b) biezgcy instruktaz w zakresie prowadzenia ksiegowosci Uczelni, zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami.

2) organizacja, koordynacja oraz biezgcy nadzdr w zakresie:
a) prowadzenia prawidtowej, rzetelnej i kompletnej dokumentaciji finansowej,
b) prowadzenia prawidtowej ewidencji aktywow i pasywow,
c) obiegu dokumentacji finansowe;.

3) redlizacja planu rzeczowo - finansowego, ustalanie wynikow dziatalnosci
Uniwersytetu,

4) nadzér nad pracami bilansowymi oraz terminowe sporzgdzanie sprawozdan
finansowych, wspdtpraca w tym zakresie z biegtym rewidentem badajgcym
sprawozdania,

4a) dokonywanie  wstepnej  kontroli  zgodnosci  operacji gospodarczych
i finansowych, obejmujgcych wydatki i przychody, zgodnie z zasadami
racjonalnego  gospodarowania iplanem  rzeczowo-finansowym,  pod
nieobecnos¢ Zastepcy Kanclerza ds. Finansowych - Kwestora,

4b) ocena prawidtowosci zawieranych umoéw pod wzgledem finansowym
i podatkowym;
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5) wspdtpraca z Dziatem Systemow IT w zakresie dziatania modutdw ksiegowych
i powigzanych z nimi modutami: logistycznymi, majagtku trwatego i ptacowo-
kadrowego,

6) nadzér nad  prawidtowym i terminowym  sporzgdzaniem  sprawozdan
statystycznych dotyczgcych finansow Uczelni,

7) nadzdér na prawidtowym i terminowym sporzgdzaniem raportow i sprawozdan
podatkowych,

8) prowadzenie analizy kont ksiegowych, kontrola prawidtowosci zapisdw na
kontach,

9) nadzér nad przechowywanymi, archiwizowanymi dokumentami ksiegowymi,
10) koordynowanie prac windykacji naleznosci,

11) wykonywanie innych prac zleconych przez Kwestora z zakresu dziatania
Kwestury.

§ 106
Dziat Ksiegowosci
Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezq:

1) prowadzenie ksiegowosci Uniwersytetu - zgodnie z przepisami ustawy
o rachunkowosci,

2) realizacja przyjetej polityki rachunkowos$ci Uniwersytetu,

3) wstepna  konfrola  kompletnosci i prawidtowosci dokumentacji  przyjetej
do ksiegowania,

4) sporzgdzanie zbiorczych zestawien obrotdw i sald ksiegi gtdwnej i pomocniczej
oraz dziennika,

5) wystawianie nierutynowych dokumentdw obcigzeniowych,
6) uzgadnianie pisemne sald z kontrahentami,

7) uzgadnianie ewidencji analitycznej z ewidencjg syntetyczng poszczegdlnych
miesiecy oraz roku obrachunkowego,

8) biezgca dekretacja oraz ksiegowanie dowoddw ksiegowych,
9) prowadzenie analizy kont ksiegowych,

10) sporzqgdzanie  okresowych wewnetrznych i zewnetrznych  sprawozdan
finansowych oraz sprawozdania finansowego na ostatni dzien konczgcy rok
obrotowy,

11) terminowe i prawidtowe rozliczanie materialnie odpowiedzialnych oséb,
12) sporzgdzanie dokumentacji rozliczeniowej dla Urzedu Skarbowego,

13) przyjmowanie, analizowanie, przechowywanie wszystkich dokumentdw obrotu
sktadnikami majgtkowymi,

14) przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji (zgodnie z przepisami ustawy
o rachunkowosci) w zakresie: srodkdw na rachunkach bankowych, naleznosci,
pozyczek, zobowigzan,

15) prowadzenie ewidencji bilansowej i pozabilansowej,

16) prowadzenie tabel amortyzacyjnych oraz naliczanie umorzen i amortyzacii
srodkéw trwatych i wartosci niematerialno-prawnych,

17) prowadzenie ewidencji podatku VAT oraz dokonywanie miesiecznego rozliczenia
podatku - ztozenie w Urzedzie Skarbowym stosownej deklaracji podatkowe;j,

18) sporzgdzanie rejestru zakupdw VAT bedqcych podstawqg odliczenia tego
podatku od VAT-u naleznego,

19) import rozdzielnikdw ptac oraz ich uzgadnianie z Dziatem Ptac,

20) sporzadzanie deklaracji INTRASTAT oraz VAT-UE,

21) przedktadanie do akceptacji Kwestora  odpowiednio  opracowanych

dokumentéw finansowych.
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§ 107

Sekcja ds. Wyjazdow

Do zadan Sekcji ds. Wyjazddw nalezq:

1)
2)

3)

4)
5)

wspotpraca z Dziatem Kadr w obszarze nieocbecnosci osdb wyjezdzajgcych,
kontrola formalna i rachunkowa dokumentéw, wprowadzanie dokumentdw do
systemu,

naliczanie naleznych $wiadczen zwigzanych z  wyjazdami  krajowymi
i zagranicznymi zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i procedurami
wewnetfrznymi oraz rozliczanie poniesionych kosztéw delegaciji stuzbowych
krajowych i zagranicznych,

ksiegowanie zdarzen gospodarczych zwigzanych z wyjazdami,

wykonywanie ptatnosci, wystawianie dokumentdw obcigzajgcych, dostarczanie
informaciji o podatku PIT,

6) windykacja kwot naleznych, wspotpraca z Zespotem Radcdw Prawnych.
§ 108
Sekcja ds. Finansowych
Do zadan Sekciji ds. Finansowych nalezq:
1) biezgca kontrola i egzekwowanie wtasciwego i terminowego obiegu

2)
3)
4)
5)

6)

7)

dokumentéw  ksiegowych w celu zapewnienia terminowego rozliczenia
naleznosci oraz terminowego regulowania zobowigzan Uniwersytetu,

kontrola formalno-rachunkowa, takze pod wzgledem legalnosci dokumentéw
stanowigcych podstawe do regulowania zobowigzan,

terminowe regulowanie zobowigzan jednostek Uniwersytetu,
terminowe rozliczenie pracownikéw z pobranych zaliczek,

prowadzenie korespondencji z bankami i instytucjomi  finansowymi
obstugujacymi Uczelnie,
przyimowanie, ewidencjonowanie i przechowanie papierow i znakoéw

warto$ciowych oraz drukdw Scistego zarachowania wykorzystywanych
do operaciji pienieznych,

wykonywanie czynnosci operacyjno-rachunkowych zwigzanych z realizacjg
ptatnosci zagranicznych na rzecz studentow.

§ 109

Sekcja Obstugi Srodkéw Trwatych i Wyposazenia

Do zadan Sekcji Obstugi Srodkéw Trwatych i Wyposazenia nalezg sprawy zwigzane
z inwentaryzacjqg i ewidencjg ruchomych srodkdw trwatych i wyposazenia dla wszystkich
jednostek Uniwersytetu, w tym m.in.:

1)

2)

3)

przygotowywanie  plandw  inwentaryzacji  ciggtej  Srodkéw  frwatych
i wyposazenia z podziatem Uczelni na: pola spisowe, inwentaryzowane sktadniki
majatkowe oraz terminy inwentaryzaciji (kwartat w danym roku),

przeprowadzanie spiséw z natury Srodkow trwatych i wyposazenia zgodnie
z planem inwentaryzaciji ciggtej lub doraznej zatwierdzonym przez Rektora — przy
uzyciu mobilnych urzgdzen elektronicznych,

generowanie etykiet kodow kreskowych i biezgce znakowanie nowych srodkéw
trwatych iwyposazenia oraz prowadzenie ewidencji rodzajowej i ilosciowej
srodkdw trwatych iwyposazenia, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
innych przedmiotéw majgcych cechy srodka trwatego,

73



4) prowadzenie obstugi administracyjnej Gtéwnej Komisji Inwentaryzacyjnej (GKl),
fj. przygotowywanie dla potrzeb GKI kompletnej dokumentaciji dot. wyjasniania
roznic  inwentaryzacyjnych, umozliwigjgce] podjecie odpowiednich decyzji
odnosnie obcigzania osdb odpowiedzialnych materialnie,

5) sporzadzanie protokotéw z posiedzen GKI zatwierdzanych przez Rektora oraz
wystawianie not ksiegowych za zawinione niedobory inwentaryzacyjne dla oséb
odpowiedzialnych materialnie,

6) sprawdzanie zgodnosci zgtoszonych przez jednostki organizacyjne Uczelni
wnioskdbw na przeprowadzenie kasacji  sktadnikdw  majgtkowych  oraz
dokumentacji dotf. zmian miejsca uzytkowania 1. MT z danymi w systemie
informatycznym,

7) przygotowanie dokumentacji oraz przeprowadzenie odpowiednich operacii
i zapisdbw  w systemie informatycznym (dot. protokotéw  kasacyjnych
i protokotow GKI oraz dokumentéw dot. zmian miejsca uzytkowania tj. MT).

§110
Sekcja ds. Kontrolingu

Do zadan Sekcji ds. Kontrolingu, poza przygotowaniem biezgcych analiz i raportéw na
potrzeby wtadz uczelni, nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowanie planu rzeczowo - finansowego oraz monitorowanie i kontrola jego
realizaciji,
2) przygotowanie systemu rachunkowosci zarzqgdczej oraz prowadzenie kontroli
zarzgdczej,
3) aktualizacja i przetwarzanie danych budzetowych oraz kontrola ich zgodnosci
z planem rzeczowo - finansowym,

4) zarzgdzanie systemem budzetdw jednostek organizacyjnych Uczelni oraz
analiza odchylen ich realizaciji.

§ 110a
Dziat Operacji Finansowych
Do zadan Dziatu Operacji Finansowych nalezq:

1) administrowanie kartotekg projektdw w zintegrowanym systemie informatycznym
(ZSl) klasy ERP, w szczegdlnosci w zakresie rejestracji budzetéw dla nowych
projektdow, statutowych zadan badawczych, a takze budzetéw dydaktycznych
i ogdlnouczelnianych,

2) aktualizowanie budzetdw poprzez tworzenie ich nowych wersji, w sytuacjach
zmian w projektach i przesuniec srodkéw w budzetach Uczelni,

3) ewidencjonowanie dokumentéw (m.in. wnioski zakupowe, zamdwienia zakupu,
umowy zakupu) w zintfegrowanym systemie informatycznym (ZSl) klasy ERP,
zwigzanych z zacigganiem zobowigzan finansowych Uczelni,

4) koordynowanie obiegu dokumentdw i nadzorowanie uzyskania wtasciwych
zg6d, zgodnie z procedurami zaciggania zobowigzan finansowych w Uczelni,

5) kontrolowanie stopnia wykonywania budzetéw i zgodnosci z zatozeniami
wynikajgcymi z Planu rzeczowo-finansowego,

6) rejestrowanie oraz akfualizowanie danych kontrahentow w  kartotece
kontrahentéw,

7) koordynowanie obiegu dokumentdw w zakresie obstugi faktur zakupowych
w szczegolnosci w zakresie dystrybucii, kontroli poprawnosci opisdw i ich
akceptaciji przez osoby uprawnione,

8) weryfikowanie powigzan faktur zakupowych z dokumentami (wnioski zakupowe,
zamowienia zakupu, umowy),
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9) ewidencjonowanie faktur zakupu w zintegrowanym systemie informatycznym

(ZSl) klasy ERP,

10)nadzorowanie realizacji zamodwien oraz uwalnianie nadmiarowych rezerwacji
budzetowych,

11)ewidencjonowanie srodkéw trwatych w rejestrze ST, ewidencjonujgc dokumenty
OTiOTP,

12)uczestnictwo w tworzeniu procedur i narzedzi do optymalizacji zinfegrowanego
systemu informatycznego (ZSl) klasy ERP, systemu elekironicznego obiegu
dokumentow (EOD) oraz do elektronicznego obiegu faktur zwigzanych
z wdrozeniem Krajowego Systemu eFaktur (KSeF).

Lastepca Kanclerza ds. Strategii i Rozwoju
i jednostki organizacyjne administracji jemu podlegte

§111
Zastepca Kanclerza ds. Strategii i Rozwoju
1. Do zadan Zastepcy Kanclerza ds. Strategii i Rozwoju nalezq:
1) monitorowanie wdrazania poszczegdlnych inicjatyw strategicznych,

2) analiza i biezgca reakcja na zmiany wewnetrzne oraz zewnetrzne majgce
wptyw na realizacje przyjetych kierunkdw strategii,

3) nadzér nad komunikacjg wewnetrzng zwigzang z wdrazaniem strategii,

4) koordynacja, przygotowanie rocznego sprawozdania z realizacji strategii dla
Rektoraq,

5) nadzér nad podlegtymi  jednostkami organizacyjnymi: Biurem Projektow,
Dziatem Promociji i Komunikaciji oraz Stanowiskiem ds. Strategii.

2. W zakresie monitorowania wdrazania strategii Zastepca Kanclerza ds. Strategii
i Rozwoju i podlegte jednostki zapewniajg wsparcie dla procesu opracowania
inicjatyw strategicznych, ich wdrazania, monitorowania oraz sprawozdawczosci. Dla
zapewnienia wtasciwego nadzoru merytorycznego nad redlizacjg inicjatyw
Zastepca Kanclerza ds. Strategii i Rozwoju wspbtpracuje z liderami wtasciwych
obszaréw strategicznych. Ogdolny nadzdr merytoryczny nad wyborem i realizacjg
inicjatyw, w tym ich budzetowaniem petni zespdt rektorsko-kanclerski powotywany
przez Rektora (Komitet Sterujgcy ds. Strategii).

§112
Biuro Projektéw

Biuro Projektéw prowadzi obstuge procesu wnioskowania, wdrazania, rozliczania
i monitorowania projektow Uczelni oraz ewaluacji ich wynikéw. Dla zapewnienia
wtasciwego nadzoru merytorycznego nad projektami Biuro Projektéw wspodtpracuje
z prorektorami wtasciwymi dla odpowiedniego rodzaju projektéw. Ogdiny nadzér
merytoryczny nad wyborem i realizacjg projektéw, w tym identyfikacjg projektow
priorytetowych petni zespdt rektorsko-kanclerski powotywany przez Rektora (Komitet
Sterujgcy ds. Projektéw).
§113
Dziat Rozliczen Projektow

Do zadan Drziatu Rozliczen Projektow nalezy obstuga w zakresie administracyjno-
finansowym projektow  wskazanych decyzjg Dyrektora Biura, realizowanych
w Uniwersytecie/z udziatem pracownikdw oraz jednostek Uniwersytetu, w tym m. in.:
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1)

2)

3)
4)

5)
6)
/)

8)

?)

10)

1)

12)

wspotpraca z zespotami projektowymi w zakresie obstugi i rozliczania
realizowanych projektow,

wspotpraca z zespotami projektowymi przy opracowywaniu budzetéw nowych
projektow,  przygotowywanych przez Uniwersytet i jego  jednostki,
z zachowaniem obowigzujgcych przepisdw prawnych i regulamindw wydanych
przez Uniwersytet oraz jednostke finansujgca,

planowanie wykorzystania kosztow bezposrednich i posrednich projektow,

koordynacja finansowania i rozliczania zadan w projektach realizowanych przez

Uniwersytet, zgodnie z wymogami podmiotu finansujgcego i obowigzujgcymi

przepisami, w tym:

a) monitorowanie postepu finansowego wdrazania projektéw realizowanych
przez Uniwersytet, w tym kontrolowanie wydatkowania Srodkéw
w projektach, ktére nie posiadajg odrebnie finansowanej struktury
zarzgdzania, dokonywane poprzez ocene kwalifikowalnosci wydatkdw
zgodnie z przepisami wewnetrznymi i zewnetrznymi oraz umowami
z podmiotami finansujgcymi,

b) weryfikacja opisu przedmiotu zapotrzebowania na ustugi badawcze
realizowane wramach projektdw, ktére nie posiadajg odrebnie
finansowanej struktury zarzgdzania, w celu zachowania zgodnosci
Z przepisami pzp,

c) ocena prawidtowosci sposobu ustalenia wartosci zamdwienia publicznego
lub jego czesci w projektach, ktdre nie posiadajg odrebnie finansowanej
struktury  zarzgdzania, zapobiegajgce  nieuprawnionemu  dzieleniu
zamowienia na czesci lub zanizeniu jego wartosci w celu unikniecia
stosowania przepisdw ustawy pzp, w tym wspdtpraca z Biurem Zakupdw i
Zamoéwien Publicznych w celu prawidtowego zaplanowania realizacji
budzetu projektu,

d) kontrola poprawnosci rozliczania  ofrzymanego przez  Uniwersytet
dofinansowania oraz rozliczanie projektdw, ktdre nie posiadajg odrebnie
finansowanej struktury zarzgdzania,

e) formalna weryfikacja zestawien wydatkdw z wydrukami z  systemu
ksiegowego W projektach nieposiadajgcych odrebnie finansowanej
struktury zarzgdzania.

opracowywanie finansowej czesci wewnetrznych i zewnetrznych sprawozdan
zwigzanych z realizacjq i rozliczaniem projektow,

wspotpraca z innymi  jednostkami  administracji w  zakresie monitorowania
postepu realizacji projektéw oraz ich sprawozdawczosci,

monitoring  wykorzystania  kosztéw  posrednich  zgodnie z  przepisami
wewnetrznymi,

powiadamianie wtadz Uczelni odpowiedzialnych merytorycznie za projekt
o istotnych rozbieznosciach pomiedzy stanem faktycznym a stanem
wynikajgcym z przyjetych plandw i obowigzujgcych harmonogramaow,

udziat w audytach i kontrolach przeprowadzanych przez uprawnione instytucje
posredniczgce, zarzqdzajgce, nadzorujgce i opiniodawcze itp.,

podejmowanie dziatan zmierzajgcych do eliminowania nieprawidtowosci
i zagrozen stwierdzonych w trakcie realizacji projektu  oraz  wnioskéw
wynikajgcych z analiz audytowych i kontrolnych,

archiwizacja sprawozdan i innych dokumentéw niezbednych do rozliczania
i kontroli projektow,

monitorowanie  realizowanych  projektdbw  na  podstawie  informaciji
0 zaawansowaniu ich realizacji sktadanej przez kierownikdw projektdw.
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§114
Dziat Projektéw Badawczych

Do zakresu zadan Dziatu Projektéw Badawczych nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z udziatem Uniwersytetu, jego jednostek, pracownikéw, doktorantéw istudentéw
w projektach badawczych finansowanych ze 7zrédet krajowych izagranicznych
w zakresie pozyskiwania informacji, jej dystrybucji oraz koordynacji procesu
przygotowania i realizacji projektéw badawczych, w tym m.in.:

1) tworzenie metod i standarddw oraz okreslanie procedur i procesdw w obszarze
zarzgdzania projektami realizowanymi w Uniwersytecie,

2) przygotowywanie dokumentacji projektowej, w tym koordynacja obiegu
administracyjnego  sktadanych  wnioskdow  dla  projektéw  badawczych
finansowanych ze zrédet krajowych i zagranicznych,

3) wspodtpraca z zespotami projektowymi w procesie przygotowania, realizacji
i zamykania projektu oraz w zakresie dziatan zwigzanych ze sprawozdawczoscig
sktadang dla potrzeb wewnetrznych iinstytucji zewnetrznych, we wspotpracy
z zespotami administracji centralnegj i instytucjq finansujgca,

4)  wspodtpraca z zespotami projektowymi przy opracowywaniu budzetéw nowych
projektow,  przygotowywanych przez Uniwersytet i jego  jednostki,
z zachowaniem obowigzujgcych przepisdw prawnych i regulamindw wydanych
przez Uniwersytet oraz instytucje finansujgca,

5) planowanie wykorzystania kosztow bezposrednich i posrednich projektow,

6) wspobtpraca przy tworzeniu zespotdw projektowych, w tym doradztwo
w zarzgdzania zasobami potrzebnymi do realizacji projektéw oraz przydziat do
projektow pracownikdw Dziatu Projektéw Badawczych,

7) koordynacja dziatah administracyjnych zwigzanych z zawieraniem przez
Uniwersytet porozumien lub umow krajowych i miedzynarodowych na realizacje
projektow badawczych oraz wspotpracy naukowo-badawczej, ze wsparciem
o0sdb swiadczgcych pomoc prawng na rzecz Uniwersytetu,

8) monitorowanie postepu projektdw, obserwacja i rejestracja zmian wymagan
projektow oraz nadzér nad ich sprawozdawczoscig i ewaluacjg, w tym
w okresie rozliczania projektu przez instytucje finansujgcaq,

9) monitorowanie postepu readlizacji  projektdw, w tym  kontrolowanie
wydatkowania $rodkéw dokonywane poprzez ocene kwadlifikowalnosci
wydatkdéw, zgodnie z przepisami wewnetrznymi i zewnetrznymi oraz umowami
zawartymi  z podmiotami finansujgcymi. Nie dotyczy projektow, ktdrych
realizacje koordynuje Dziat Rozliczen Projektow,

10) konsultacja i opieka merytoryczna, organizowanie szkolen i $wiadczenie ustug
doradczych dla zespotdw projektowych zwigzanych z przedmiotem dziatalnosci
Biura Projektéw, w tym prowadzenie dziatan informacyjnych oraz udzielanie
indywidualnych konsultacji  pracownikom, doktorantom  istudentom
Uniwersytetu,

11) nawigzywanie  wspotpracy z  jednostkami  zewnetrznymi:  krajowymi
i miedzynarodowymi, zajmujgcymi sie doradztwem i szkoleniami z zakresu
wspdtpracy badawczo - naukowe;,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskaniem wspotfinansowania krajowego
dla projektdw Uniwersytetu realizowanych z udziatem srodkdw zagranicznych,

13) przygotowywanie sprawozdan z biezgcej dziatalnosci Dziatu Projektow
Badawczych na potrzeby wewnetrzne jak rowniez w odpowiedzi na zapytania
z zewnetrznych instytucji finansujgcych i nadzorujgcych realizacje badan
naukowych.
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§ 115
Sekcja Realizacji Projektow

Do zakresu zadan Sekcji Realizacji Projektéw nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z udziatem Uniwersytetu, jego jednostek i pracownikdw w projektach finansowanych ze
zrédet krajowych i zagranicznych w zakresie pozyskiwania informacii, jej dystrybucji oraz
koordynaciji procesu przygotowania i realizacji projektow, w tym m.in.:

1) tworzenie metod i standardéw oraz okreslanie procedur i proceséw w obszarze
zarzgdzania projektami realizowanymi w Uczelni,

2) przygotowywanie dokumentacji projektowej, w tym koordynacja obiegu
administracyjnego  sktadanych  wnioskdw  aplikacyjnych  dla  projektéow
finansowanych ze zrédet krajowych i zagranicznych,

3) wspodtpraca z zespotami projektowymi w procesie:
a) przygotowania,
b) realizacji w tym: rekrutaciji i realizaciji szkolen, kursow itp.,

c) redlizacji zadan projektowych pod wzgledem prawa zamowien publicznych
i zasad konkurencyjnosci,

d) zamykania projektu,

e) oraz w zakresie dziatan zwigzanych ze sprawozdawczoscig sktadang dla
potrzeb wewnetrznych i instytucji zewnetrznych, we wspodtpracy z zespotami
administracji centralnej i instytucjqg finansujgcqg,

4) wspotpraca z zespotami projektowymi przy opracowywaniu budzetdw nowych
projektow, przygotowywanych przez Uniwersytet i jego jednostki, zzachowaniem
obowigzujgcych przepisdw prawnych i regulamindw wydanych przez Uniwersytet
oraz jednostke finansujaca,

5) planowanie wykorzystania kosztow bezposrednich i posrednich projektow,

6) wspobtpraca przy tworzeniu zespotdw projektowych, w tym doradztwo

W zarzgdzaniu zasobami potrzebnymi do realizacji projektéw oraz przydziat do
projektow pracownikdw Biura Projektow,

7) koordynacja dziatan administracyjnych zwigzanych z zawieraniem przez Uczelni
porozumien lub umdw krajowych i miedzynarodowych na readlizacje dziatan
rozwojowych, ze wsparciem oséb $wiadczgcych pomoc prawng nd rzecz
Uniwersytetu,

8) monitorowanie postepu projektdw, obserwacija i rejestracja zmian wymagan
projektdw oraz nadzér nad ich sprawozdawczosciq i ewaluacja, w tym w okresie
trwatosci projektoéw,

9) monitorowanie postepu realizacji projektdw, w tym kontrolowanie wydatkowania
srodkéw dokonywane poprzez ocene kwalifikowalno$ci wydatkdw, zgodnie
Z przepisami  wewnetrznymi i zewnetrznymi  oraz  umowami  zawartymi
z podmiotami  finansujgcymi. Nie dotyczy projektéw, ktdérych realizacje
koordynuje Dziat Rozliczen Projektdw,

10) konsultacja i opieka merytoryczna, organizowanie szkolen i Swiadczenie ustug
doradczych dla zespotdéw projektowych zwigzanych z przedmiotem dziatalnosci
Biura, w tym prowadzenie dziatan informacyjnych oraz udzielanie
indywidualnych konsultacji pracownikom, doktorantom i studentom Uniwersytetu.

11) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskaniem wspdtfinansowania krajowego
dla projektdw Uniwersytetu realizowanych z udziatem srodkdw zagranicznych.

§ 116 uchylono
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§117

Dziat Promocji i Komunikaciji

Do zadan Dziatu Promocji i Komunikacji nalezy zapewnienie wtasciwej realizacji polityki
informacyjnej i wizerunkowej Uniwersytetu.

§117a

Sekcja Promociji

Do zadan Sekcji Promocji nalezq:

1)

2)

3)

kreowanie polityki wizerunkowej Uniwersytetu, zgodnej z przyjetq Strategig Uczelni
oraz nadzoér nad jej stosowaniem, a w szczegdlnosci:

a) opracowanie i wdrazanie strategii wizerunkowe] Uniwersytetu, w tym
planowanie i koordynacja przedsiewzie¢ reklamowych, promocyjnych
i integracyjnych,

b) tworzenie systemu spodjnej identyfikacji wizualnej Uniwersytetu, zgodnej
z przyjetg Ksiegg Identyfikacji Wizualnej oraz kontrola jej wtasciwego
stosowania przez jednostki Uniwersytetu i jego pracownikow,

c) dbanie o pozytywny wizerunek Uczelni i podlegtych jej jednostek (spdjnosc
przekazu, oznaczen),

d) przygotowywanie materiatdw graficznych na strone internetowqg Uczelni oraz
do social mediow we wspotpracy z Sekcjg Komunikacii i innych materiatow
reklamowych Uczelni;

organizacja i wspotorganizacja wydarzen, w tym:

a) koordynacja organizacji wydarzen ogdlnouczelnianych, takich jak np.
inauguracja roku akademickiego, uroczystosci zwigzane z wreczaniem
wyrdznien, Dzien Wyktadu),

b) wspdtpraca przy organizacji uroczystosci wydziatowych, przede wszystkim
w zakresie wizerunkowym (oprawa wizualna, przygotowanie zaproszen),

c) wspodtorganizacja Pomorskiej Nocy Naukowcow w GUMed, koordynacja
dziatan  promocyjnych konsorcjum  organizujgcego Pomorskg Noc
Naukowcdéw ma Pomorzu,

d) wspdtorganizacja wydarzen integrujgcych srodowisko wewnetrzne,

e) wspodtorganizowanie wydarzen zwigzanych z rekrutacjg i promujgcych nauki
medyczne, a w szczegdlnosci:

wspodtorganizowanie od strony wizerunkowej stoisk targowych Uczelni,
spotkan i szkolen dotyczgcych Uczelni, w kraju i za granicg,

- przygotowywanie planu wycieczek i oprowadzanie szkdt polskojezycznych
po Uczelni — zwiedzanie obiektow i prezentacja Uczelni,

— inicjowanie dziatan promujgcych Uczelnie wsrdéd kandydatdéw na studia,
w tym organizowanie Dnia Otwartego,

— wspodtpraca ze wszystkimi jednostkami Uczelni i innymi organizacjami
dziatajgcymi w GUMed, w tym studenckimi, przy konferencjach oraz
wydarzeniach naukowych, zwtaszcza od ich strony wizerunkowej (spdjnosc
materiatdw promocyjnych), jesli Uczelnia jest organizatorem lub
wspdtorganizatorem;

wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi w zakresie sporzgdzania rankingdw szkot
wyzszych, takze zagranicznych, m.in. poprzez:

a) pozyskiwanie i przygotowywanie danych,
b) analizowanie aktualnej pozycji rankingowej Uczelni;
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4)

5)

6)

7)
8)

?)

obstuga wnioskbw w sprawie patronatu  honorowego instytucjonalnego
i imiennego Rektora oraz kontrola prawidtowego wykorzystania chronionych
prawem znakow identyfikacyjnych Uczelni w dziataniach sponsoringowych, np.
przy przyznaniu honorowego patronatu;

nadzér merytoryczny nad wykorzystaniem przestrzeni Uniwersytetu do dziatan
reklamowych;

przygotowywanie materiatdéw promocyjnych, reklamowych, ekspozycyjnych
(m.in. gadzetéw) oraz ich dystrybucja, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
wewnetrznymi  Uczelni, w tym prowadzenie sklepu dr Gadzet w formie
stacjonarneji online (www.sklep.gumed.edu.pl);

przygotowywanie ogdlnouczelnianych wydawnictw;

inicjowanie i koordynacja dziatan Spotecznej Odpowiedzialnosci Uczelni (SOU)
w GUMed;

opracowywanie pod wzgledem graficznym ogdinych prezentacii
multimedialnych oraz tekstéw promocyjnych o Uczelni na potrzeby instytucji
zewnetrznych;

10) wspotpraca z koordynatorem ds. promocji Zwigzku Uczelni w Gdansku im.

Daniela Fahrenheita (FarU) i Dziatami Promocji PG i UG w ramach wspdlnoty
»Uczelnie Fahrenheita”.
§117b

Sekcja Komunikacji

Do zadan Sekcji Komunikacji nalezg w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

realizowanie polityki informacyjnej GUMed (wewnetrznej i zewnetrznej) we
wspotpracy z Rzecznikiem Prasowym, m.in. poprzez:

a) redakcje serwisu internetowego GUMed (wersja polsko- i anglojezyczna),
w tym pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji dotyczgcych waznych
wydarzen, osiggniec i inicjatyw w GUMed, we wspdtpracy graficznej z Sekcjq
Promocji,

b) prowadzenie istniejgcych profili uczelnianych w mediach spotecznos$ciowych
(takich jak Facebook, Twitter, LinkedlIn, Instagram, YouTube) oraz reagowanie
na pofrzeby odbiorcow w  zakresie  tworzenia  nowych  profili,
uwzgledniajgcych potrzeby pokolenia, ktére bedg w kregu zainteresowania
rekrutacyjnego,

c) nadzdér redakeyjny i graficzny nad podstronami serwisu GUMed,

d) redakcje wewnetrznego portalu informacyjnego (Extranet) oraz Newslettera
GUMed,

e) redagowanie strony BIP,

f) wprowadzanie tresci i nadzér nad  publikacjami  pojawigjgcymi  sie
w infokioskach zlokalizowanych na terenie Uczelni,

g) dbanie o pozytywny wizerunek Uniwersytetu w Internecie, aktualizacje
informaciji na jego temat w polskich i zagranicznych internetowych portalach
edukacyjnych,

h) obstuge dziennikarskg wydarzen ogdlnouczelnianych,

i) opracowywanie tekstowo ogdinych prezentaciji multimedialnych oraz tekstow
promocyjnych o Uczelni na potrzeby instytucji zewnetrznych,

j) readlizacje wywiaddw i podcastow GUMed;

redakcja mailingdw ogdlnouczelnianych;

przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informaciji publicznej

oraz koordynowanie ich wysytki;
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4) wspotpraca z koordynatorem ds. promocji Zwigzku Uczelni w Gdansku im.
Daniela Fahrenheita (FarU) i Dziatami Promocji PG i UG w ramach wspdlnoty
»Uczelnie Fahrenheita”.

§117c
Stanowisko ds. Foto i Wideo
Do zadan Stanowiska ds. Foto i Wideo nalezg w szczegdlnosci:

1) organizowanie promocyjnych sesji zdjeciowych i fimowych na potrzeby
materiatdw komunikacyjnych i promocyjnych Uczelni w porozumieniu z Sekcjg

Promociji;

2) obstuga fotograficzna wydarzen ogdlnouczelnianych, tj. wykonywanie i obrébka
okreslonej liczby zdjec, ustalonej kazdorazowo przed wydarzeniem z Sekcjg
Komunikacji;

3) przygotowywanie krotkich materiatéw filmowych z wydarzen uczelnianych do
wykorzystania w social mediach Uczelni, na podstawie scenariusza ustalonego

wczesniej z Sekcjg Promociji lub Sekcjg Komunikacii.
§118
Stanowisko ds. Strategii

Do zadan Stanowiska ds. Strategii nalezq:

1) prowadzenie pod kierunkiem Zastepcy Kanclerza ds. Strategii i Rozwoju

biezgcego monitoringu i sprawozdawczosci w zakresie realizacji inicjatyw

strategicznych, celdéw operacyjnych oraz celdw strategicznych zapisanych
w Strategii,

2) przygotowanie i aktualizacja dokumentaciji projektowej, w tym karty koncepcji
projektu strategicznego,

3) wspieranie kierownikdw oraz zespotdw projektowych poszczegdlnych inicjatyw
w zakresie przygotowania dokumentaciji projektowej oraz w przygotowaniu
sprawozdania z realizacji Strategii,

4) uczestniczenie w aktualizacji koncepciji i rozwoju strategii oraz w komunikaciji
wewnetrznej zwigzanej z wdrazaniem Strategii.

§ 119 uchylono
§ 120 uchylono
§ 120a uchylono
§ 121 uchylono
§ 122 uchylono
§ 123 uchylono
§ 124 uchylono
§ 125 uchylono
§ 125a uchylono
§ 126 uchylono
§ 127 uchylono
§ 127a uchylono
§ 127b uchylono
§ 128 uchylono
§ 129 uchylono
§ 130 uchylono
§ 131 uchylono
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§ 132 uchylono
§ 133 uchylono
§ 133a uchylono

Lastepca Kanclerza ds. Organizacyjnych
i jednostki organizacyjne administracji jemu podlegte

§134

Zastepca Kanclerza ds. Organizacyjnych

Do zadan Zastepcy Kanclerza ds. Organizacyjnych nalezq:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

nadzér nad organizacjg procesdéw zwigzanych z realizacjg dostaw, robodt
budowlanych oraz ustug,

nadzér nad organizacjg procesdw  stuzqgcych  prawidtowosci  zaciggania
zobowigzan oraz obiegiem dokumentéw finansowych przekazywanych do
jednostek podlegtych Zastepcy Kanclerza ds. Finansowych — Kwestorowi,

nadzér nad organizacjg procesdw stuzgcych redlizacji zadan w  zakresie
dziatalnosci kadrowej Uczelni,

organizacja prac stuzgcych planowaniu proceséw w obszarach zakupowych
i kadrowych,

nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z dziatalnoscig legislacyjng na Uczelni,
w tym organizacja dziatan stuzgcych doskonaleniu systemu konftroli zarzgdcze;j,

nadzér nad obiegiem dokumentow w Kancelarii Gtéwnej oraz Archiwum.
§ 135

Biuro Organizaciji i Legislaciji

Realizuje ogdt zadan organizacyjnych i legislacyjnych zwigzanych z przygotowaniem,
modyfikacjg i wdrozeniem aktéw prawnych dotyczgcych Uniwersytetu oraz zapewnia
sprawny obieg i wymiane informacji dotyczgcych obowigzujgcych aktow prawnych.

§ 136

Dziat Legislacji
Do zadan Dziatu Legislaciji nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

monitorowanie dziatalnosci legislacyjnej oraz jej aktualizacja w zakresie zmian
zewnetrznych aktdw normatywnych w obszarach dziatania Uniwersytetu,

udziat w opracowywaniu propozycji zmian organizacyjnych, w opracowywaniu
i aktualizacji  Statutu, struktury organizacyjnej, regulaminu organizacyjnego,
monitorowanie procesu wdrazania zmian organizacyjnych oraz informowanie
O zmianach,

opracowywanie na zlecenie Rektora projektow wewnetrznych aktow prawnych,

nadzor i koordynacja procesu opracowywania projektow wewnetrznych aktéow
normatywnych przygotowywanych przez jednostki merytoryczne, ich modyfikaciji,
a takze weryfikacja pod kgtem formalnym i przygotowywanie ostatecznej formy
aktéw normatywnych,

przygotowanie projektéw petnomocnictw, powotan i upowaznien zleconych
przez Rektora,

obstuga administracyjna Senatu, Rady Uczelni w zakresie przygotowywania
materiatdw oraz dokumentacji z posiedzen,

administrowanie zasobem extranetu dotyczgcym dziatalnosci legislacyjnej
Uniwersytetu, wtym publikacja i aktualizacja informacji o wewnetrznych
i zewnetrznych aktach normatywnych istotnych dla funkcjonowania Uniwersytetu
oraz notyfikacja dotyczgca zmian do kierownikdw odpowiednich jednostek
Uniwersytetu,
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8)

potwierdzanie zgodnosci projektéw pieczgtek iwizytdwek z dokumentacig
organizacyjng.
§ 137

Kancelaria Gtéwna

Realizuje zadania w zakresie przyjmowania, segregowania i dystrybucji korespondencji
przychodzgcej i wychodzqcej z Uniwersytetu, w tym m.in.:

1)
2)
3)

4)
5)

przyjmowanie, znakowanie, rejestrowanie oraz sortowanie korespondencji
przychodzgcej (wewnetrznej i zewnetrznegj),

przekazywanie korespondencji (zewnetrznej i wewnetrznej) do odpowiednich
jednostek,

przygotowywanie do  wysytki, rejestrowanie, nanoszenie optaty oraz
przekazywanie doreczycielowi korespondencji wychodzqgcej z Uniwersytetu,
rozdziat prasy i wydawnictw oraz ich spedycja do odpowiednich jednostek,

prowadzenie niezbedne] dokumentacji, w tym ewidencji przychodzgcej
i wychodzqcej korespondencji rejestrowane] oraz zestawienia  przesytek

zwrotnych, dowoddw nadania paczek iich rozliczen.

§ 138

Archiwum

Realizuje zadania w zakresie prowadzenia, aktualizowania i udostepniania zasobdéw
archiwalnych, oraz obowigzki koordynatora czynnosci kancelaryjnych w tym m.in.:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

przyjmowanie i ewidencjonowanie dokumentacji z jednostek organizacyjnych
Uniwersytetu,

przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji archiwalnej przed zniszczeniem,
utratq i dostepem osdb nieuprawnionych,

konserwacja zasobu archiwalnego,

udostepnianie materiatdw archiwalnych uprawnionym osobom i jednostkom
organizacyjnym,

klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz
przekazywanie wybrakowanej dokumentacji zgodnie z wtasciwymi przepisami,
wspotpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie dziatalnosci archiwalnegj,
archiwizacja dokumentacji Uczelnianej Komisji Wyborczej,

biezgcy nadzér nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w zakresie doboru klas z rzeczowego wykazu akt do zatatwianych spraw oraz
wtasciwego zaktadania i prowadzenia akt spraw, w tym:

a) podejmowanie czynnosci sprawdzajgcych wtasciwe stosowanie przepisdw
instrukcji  kancelaryjnej, zwtaszcza w zakresie tworzenia, gromadzenia
i przechowywania akt spraw oraz dokumentaciji nietworzgcej akt spraw,

b) udzielanie instruktazu pracownikom komodrek merytorycznych w zakresie
wykonywanych czynnosci kancelaryjnych, dokumentacyjnych i sposobu
zatatwiania spraw oraz szkolenie nowo przyjetych pracownikdw tych
komorek zzakresu zasad biurowosci, instrukcji kancelaryjnej i jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

c) opracowywanie i wdrazanie procedur, a takze innych dziatan
usprawniajgcych czynnosci kancelaryjno-biurowe, obieg dokumentéw
i informaciji, w tym przygotowywanie projektdw zmian i uaktualnien instrukciji
kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt.

§ 139

Biuro Zakupoéw i Zamowien Publicznych

Do zakresu prac Biura Zakupdw i Zamdwien Publicznych nalezy catoksztatt spraw
zwigzanych z organizowaniem systemu zamowien publicznych, przeprowadzaniem
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie robdt budowlanych,
dostaw i ustug oraz organizacja i realizacja procesu dostaw i ustug na rzecz jednostek
Uczelni.
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§ 140

Sekcja Zaméwien Publicznych

Do zakresu dziatania Sekcji Zamowien Publicznych nalezg sprawy zwigzane
z organizowaniem systemu zamoéwien publicznych Uniwersytetu oraz przeprowadzanie
postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego, w tym m.in.:

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

7)

sporzgdzanie planu zamdwien publicznych Uczelni na podstawie jednostkowych
plandw zamdwien opracowanych przez jednostki organizacyjne,

prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego o wartosci
przewyzszajgcej prog, od ktérego powstaje obowigzek stosowania ustawy pzp,
udzielanie jednostkom Uczelni informacji oraz organizowanie szkolen w zakresie
zamowien publicznych, w tym opiniowanie w sprawie koniecznosci odpowiedniej
formy prowadzonych postepowan zgodnie z pzp,

prowadzenie Centralnego Rejestru Zamodwien Publicznych Uczelni,

wspotpraca z Urzedem Zamowienh Publicznych i innymi podmiotami zewnetrznymi
w sprawach zwigzanych z zamdwieniami publicznymi,

uczestnictwo w pracach komisji przetargowych, w tym w postepowaniach
odwotawczych i skargowych,

merytoryczna obstuga elekfronicznego systemu zamdwien publicznych, w tym
przesytanie i publikacja wymaganych ogtoszen.

§ 141

Sekcja Aparatury

Do zakresu dziatania Sekcji Aparatury nalezg sprawy zwigzane z organizowaniem
i realizowaniem dostaw aparatury i sprzetu IT oraz monitorowanie realizacji przyjetego
planu zamdwien na poszczegdline rodzaje aparatury, w tym m.in.:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
?)

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem plandw zakupdw, niezbednych
do tworzenia planéw zamowien publicznych,

prowadzenie penetracji rynku w celu rozeznania lub wyboru najbardziej
korzystnych ofert,

prowadzenie postepowan ofertowych oraz przygotowywanie i obstuga
zamowien o wartosci nieprzekraczajgcej progu, od ktérego powstaje obowigzek
stosowania ustawy pzp,

sporzgdzanie opisu przedmiotu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami Prawa
Zamodwien Publicznych w ramach budzetdow jednostek Uczelni oraz budzetdow
projektow Uczelni,

wstepna windykacja kar naliczonych za naruszenie zapiséw zawartych umoéw
dostaw,

ustalanie warto$ci zamodwienia publicznego lub jego czesci, zapobiegajace
nieuprawnionemu dzieleniu zamodwienia na czesci lub zanizeniu jego wartosci
w celu unikniecia stosowania przepisdw ustawy pzp, dokonywane na podstawie
Zlecen zakupow planowanych w ramach budzetéw jednostek Uniwersytetu oraz
plandéw zakupdw ujetych w budzetach projektéw Uniwersytetu,

uczestnictwo w komisjach przetargowych,

prowadzenie ewidencji duzej infrastruktury w ramach systemu POL-on,

realizacja umow przekazanych przez Sekcje Zamdwien Publicznych w zakresie
dostaw aparatury i sprzetu IT,

10) udzielanie zainteresowanym jednostkom informacji o mozliwosciach zakupu

aparatury i sprzetu badawczego,

11)informowanie wtasciwych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu o stanie

realizacji ztozonych zamdwien,

12) prowadzenie krajowej i zagranicznej korespondencji zwiqzanej z realizacjq

zamowien,
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13)techniczna organizacja dostaw bezposrednio do wtasciwych jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu,

14) prowadzenie ewidencji faktur i rachunkow oraz weryfikacja ich zgodnosci ze
ztozonym zapotrzebowaniem,

15) dokonywanie rozliczen i przekazywanie do Dziatu Ksiegowosci dokumentéw
rozliczajgcych zrealizowane zamdwienia,

16) prowadzenie ewidencji zakupionej i otrzymanej] w darze przez Uniwersytet
aparatury i sprzetu medycznego, laboratoryjnego oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,

17) zapewnienie i nadzér nad realizacjg gwarancyjnych umow serwisowych.

§ 142
Dziat Zakupow

Do zakresu dziatania Dziatu Zakupdw nalezq sprawy zwigzane z organizowaniem
i realizowaniem dostaw i ustug oraz monitorowanie realizacji przyjetego planu
zamowien na poszczegodlne rodzaje dostaw i ustug, w tym m. in.:

1) zaopatrywanie Uniwersytetu w Srodki i ustugi niezbedne dla dziatalnosci
naukowo-dydaktycznej i administracyjnej, na podstawie sktadanego przez
jednostki zapotrzebowania,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem plandw zakupdw, niezbednych
do tworzenia planéw zamdwien publicznych

3) prowadzenie penetracji rynku w celu rozeznania lub wyboru najbardziej
korzystnych ofert,

4) prowadzenie postepowan ofertowych oraz przygotowywanie i obstuga
zamowien o wartosci nieprzekraczajgcej progu, od ktérego powstaje obowigzek
stosowania ustawy pzp,

5) sporzgdzanie opisu przedmiotu zamodwienia zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami wewnetrznymi i zewnetrznymi,

6) ustalanie wartosci zamodwienia publicznego lub jego czesci, zapobiegajgce
nieuprawnionemu dzieleniu zamodwienia na czesci lub zanizeniu jego wartosci
w celu unikniecia stosowania przepisdw ustawy pzp, dokonywane na podstawie
Zlecen zakupdw planowanych w ramach budzetédw jednostek Uniwersytetu oraz
plandw zakupodw ujetych w budzetach projektéw Uniwersytetu,

7) uczestnictwo w komisjach przetargowych,

8) realizacja umow przekazanych przez Sekcje Zamowien Publicznych w zakresie
dostaw i ustug,

9) udzielanie zainteresowanym jednostkom informacji o mozZliwosciach zakupu
materiatdw i drobnego sprzetu,

10)informowanie wtasciwych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu o stanie
realizacji ztozonych zamdwien,

11)prowadzenie krajowej i zagranicznej korespondenciji zwigzanej z readlizacjg
zamowien,

12)techniczna organizacja dostaw bezposrednio do wtasciwych jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu,

13) prowadzenie ewidencji faktur i rachunkéw oraz weryfikacja ich zgodnosci ze
ztozonym zapotrzebowaniem,

14) dokonywanie rozliczen i przekazywanie do Dziatu Ksiegowosci dokumentdéw
rozliczajgcych zrealizowane zamdowienia.
§ 143
Dziat Obstugi Umoéw
Do zdan Dziatu Obstugi Umow nalezq:
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1) opiniowanie umodw, aneksdw i porozumien obstugiwanych przez Biuro Zakupow
i Zamoéwien Publicznych, a takze wszelkich dokumentéw bezposrednio z nimi
zwigzanych, w tym umdow pochodnych oraz ich akceptacja pod wzgledem
formalnoprawnym,

2) przygotowywanie na zlecenie Biura Zakupdw i Zamdwien Publicznych projektéw
umow, anekséw i porozumien,

3) udzielanie opinii, porad i wyjasnien w zakresie stosowania prawa i interpretacii
brzmienia zawartych umdow, anekséw i porozumien obstugiwanych przez Biuro
Zakupodw i Zamowien Publicznych,

4) uczestnictwo w przeglgdzie dokumentdéw prawnych zwigzanych z umowami,
aneksami
i porozumieniami obstugiwanymi przez Biuro Zakupow i Zamdwien Publicznych,

5) udzielanie wsparcia w negocjacjach kontraktowych dotyczgcych zapiséw umow
i porozumien z kontrahentami,

6) koordynowanie opiniowania obiegu dokumentdw w zakresie rzeczowym
jednostki,

7) opracowywanie i aktualizowanie wzorcéw umownych standardowych umdéw
obstugiwanych przez Biuro Zakupdw i Zamodwien Publicznych,

8) uczestnictwo w cyfryzacji wzorcéw standardowych umow i monitorowanie ich
wdrozenia lub aktualizacji w obiegu elektronicznym,

9) udzielanie wsparcia w zakresie wyboru wzorca umownego i zakresu informacii
niezbednych do utworzenia projektu umowy na zlecenie Biura Zakupdw i
Zamodwien Publicznych,

10) wspieranie wtascicieli merytorycznych umowy i jednostek realizujgcych umowy w
procesie analizy i przygotowania do rozwigzywania spordw w zakresie umow
zawartych przez Uczelnie,

11)nadzorowanie  kompletnosci  Centralnego Rejestru  Umdéw w  ramach
opiniowanych umow, anekséw i porozumien w zakresie ich ewidencji w rejestrze
elektronicznym.
Dyrektor ds. Technicznych
i jednostki organizacyjne jemu podlegte

§144

Dyrektor ds. Technicznych

Do obowigzkdw Dyrektora ds. Technicznych nalezy zapewnienie optymalnych,
technicznych i eksploatacyjnych warunkéw dla sprawnej dziatalno$ci Uniwersytetu,
w tym m.in.:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

nadzér nad  funkcjonowaniem i wykorzystaniem  infrastruktury  technicznej
Uniwersytetu w zakresie jej prawidtowego funkcjonowania oraz koniecznych
modyfikaciji;

nadzér oraz koordynacja remontdw i konserwacji bazy materialnej;

nadzoér nad prawidtowym gospodarowaniem sktadnikami mienia w Uniwersytecie;
udziat w tworzeniu kierunkéw rozwoju Uczelni oraz realizacji projektow rozwoju
infrastruktury technicznej Uniwersytetu;

uczestnictwo w odbiorach technicznych obiektéw i urzgdzen;

nadzér nad  prawidtowym  zapewnieniem  wtasciwego  stanu  ochrony
przeciwpozarowe] na etapie realizacji prac inwestycyjnych, remontowych

i konserwacyjnych;
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7) nadzdér nad prawidtowq realizacjg planu rzeczowo-finansowego i przestrzeganiem
limitéw w zakresie powierzonych zadan;

8) wspodtpraca z dostawcami medidw w zakresie zapewnienia ciggtosci realizacji
dostaw;

9) nadzér nad prowadzeniem racjonalnej gospodarki energetycznej i wodno-sciekowe;j
w Uniwersytecie;

10)nadzér  nad  eksploatacjg urzgdzen technicznych, instalacji  sanitarnych,

energetycznych w obiektach Uniwersytetu oraz instalacji zewnetrznych.

§ 145

Dziat Budowlano-Techniczny

Do zakresu dziatania Dziatu Budowlano-Technicznego nalezy przygotowanie, nadzor
nad realizacjg zadan remontowo-budowlanych, eksploatacyjnych oraz inwestycyjnych
prowadzonych w Uniwersytecie, a takze biezgce prowadzenie dokumentacji dla
obiektow budowlanych wraz z wymaganymi przeglgdami, w tym miedzy innymi ksigzek
obiektéw i aktualizacjg dokumentacii techniczne;.

§ 146

Sekcja Budowlana

Do zadan Sekcji Budowlanej nalezy:

1) udziat w ftworzeniu rocznych i wieloletnich planéw remontéw (biezgcych
i kapitalnych) oraz inwestycji opracowanych dla obiektdw Uniwersytetu;

2) dokonywanie okresowych (w tym podtrocznych, corocznych oraz piecioletnich)

przeglgddw technicznych obiektdw i instalaciji zgodnie z wtasciwymi przepisami;
3) sporzgdzanie propozyciji zadan remontowo-budowlanych w oparciu o ww. plany,

wyniki przeglgddw technicznych oraz wnioskdw remontowych zgtoszonych przez
wtasciwych uzytkownikéw obiektow;

4) przygotowywanie projektéw dotyczgcych remontéw, modernizacji i budowy
nowych budynkéw i sieci pod wzgledem zgodnosci z wydanymi warunkami
przytgczenia oraz przyjetymi na Uczelni standardami;

5) udziat w przygotowaniu dokumentacji przetargowej na pofrzeby realizowanych w
Dziale Budowlano-Technicznym zadah oraz udziat w postepowaniach o udzielenie
zamowienia publicznego;

6) weryfikacja zgodnosci z zamdwieniem i odbiér dokumentaciji projektowo-
kosztorysowej potrzebnej do realizacji zadan remontowo-budowlanych;

7) prowadzenie postepowan ofertowych oraz przygotowywanie i obstuga zamodwien
na roboty budowlane, zwigzane z dziatalnoscig remontowo-budowlang o wartosci
nieprzekraczajgcej progu, od ktérego powstaje obowigzek stosowania ustawy pzp;

8) opis przedmiotu zapotrzebowania na wydatki z zakresu dziatalno$ci remontowo-
budowlanej w celu zachowania konkurencji rynkowej;

9) ustalanie wartoéci zamdwienia publicznego lub jego czesci w ramach dziatalnosci
remontowo-budowlanej, zapobiegajgce nieuprawnionemu dzieleniu zamowienia
na czesci lub zanizeniu jego wartoéci w celu unikniecia stosowania przepisdw ustawy
PZp;

10) uzyskiwanie, zgodnie z prawem budowlanym, decyzji i zezwoleh na prace
budowlane oraz remontowe realizowane w Sekcji;

11) udziat we wtasciwych komisjach technicznych powotywanych w trakcie roboét;
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12) obstuga administracyjna robdt remontowo-budowlanych;

13) sporzgdzanie dokumentacji niezbedne] do rozliczen finansowych zakonczonych
prac remontowo-budowlanych;

14) prowadzenie lub uczestnictwo w nadzorach inwestorskich nad zleconymi do
realizacji zadaniami remontowo-budowlanymi;

15) wystepowanie - w razie konieczno$ci — z wnioskami o dokonanie zmian
w dokumentacji do stosownych podmiotéw wewnetrznych i zewnetrznych;

16) dokonywanie odbioréw technicznych i wykonawczych zrealizowanych remontow;

17)w przypadku ujawnienia usterek lub innych niezgodnosci w zakresie Swiadczonych
przez podmioty zewnetrze wustug Iub dostaw zwigzanych zremontami -
przygotowanie dokumentacji niezbednej do wyegzekwowania od ww. ich

usuniecia, lub/i natozenia stosownych kar umownych;

18) prowadzenie doradztwa technicznego w sprawach dotyczgcych eksploatacii
obiektow;

19) prowadzenie i archiwizowanie  stosownej  dokumentacji  wykonawczej
i powykonawczej w zakresie dziatania Sekcji;

20) dokonywanie przeglgddéw gwarancyjnych obiektéw oraz prowadzenie nadzoru nad
usuwaniem usterek.

§ 147
Sekcja Elekiryczna
Do zadan Sekciji Elektrycznej nalezy:
1) udziat w tworzeniu rocznych i wieloletnich plandw remontéw (biezgcych

i kapitalnych) oraz inwestycji opracowanych dla obiektow Uniwersytetu;

2) dokonywanie corocznych przeglgddw technicznych obiektdéw i instalacji zgodnie
z wtasciwymi przepisami;

3) sporzgdzanie propozycji zadan remontowo-budowlanych w oparciu o ww. plany,
wyniki przeglgddéw technicznych oraz wnioskdw remontowych zgtoszonych przez
wtasciwych uzytkownikéw obiektéw;

4) udziat w przygotowaniu dokumentacji przetargowej na potrzeby realizowanych
w Dziale Budowlano-Technicznym zadanh oraz udziat w postepowaniach o udzielenie
zamowienia publicznego;

5) weryfikacja zgodnosci z zamodwieniem i odbiér dokumentacji projektowo-
kosztorysowej potrzebnej do realizacji zadan remontowo-budowlanych;

6) prowadzenie postepowan ofertowych oraz przygotowywanie i obstuga zamowien
na roboty budowlane zwigzane z dziatalnos$cig remontowo-budowlang o wartosci
nieprzekraczajgcej progu, od ktérego powstaje obowigzek stosowania ustawy pzp;

7) opis przedmiotu zapotrzebowania na wydatki z zakresu dziatalno$ci remontowo-
budowlanej w celu zachowania konkurencji rynkowej;

8) ustalanie wartosci zamdwienia publicznego lub jego czesci w ramach dziatalnosci
remontowo-budowlanej, zapobiegajgce nieuprawnionemu dzieleniu zamowienia
na czesci lub zanizeniu jego wartosci w celu unikniecia stosowania przepisdw ustawy
PZp;

9) uzyskiwanie, zgodnie z prawem budowlanym, decyzji i zezwolenh na prace
budowlane oraz remontowe realizowane w Sekcji;

10) udziat we wtasciwych komisjach technicznych powotywanych w trakcie roboét;
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11) obstuga administracyjna robdét remontowo-budowlanych;

12) sporzgdzanie dokumentacji niezbednej do rozliczen finansowych zakohnczonych
prac remontowo-budowlanych;

13) prowadzenie lub uczestnictwo w nadzorach inwestorskich nad zleconymi do

realizacji zadaniami remontowo-budowlanymi;

14) wystepowanie - w razie koniecznosci — z wnioskami o dokonanie zmian
w dokumentaciji do stosownych podmiotéw wewnetrznych i zewnetrznych;

15) dokonywanie odbiorow technicznych i wykonawczych zrealizowanych remontow;

16) w przypadku ujawnienia usterek lub innych niezgodnosci w zakresie Swiadczonych
przez podmioty zewnetrze ustug Iub dostaw zwigzanych zremontami -
przygotowanie dokumentacji niezbedne] do wyegzekwowania od ww. ich
usuniecia, lub/i natozenia stosownych kar umownych;

17) prowadzenie doradztwa technicznego w sprawach dotyczgcych eksploatacii
obiektow;

18) prowadzenie i  archiwizowanie  stosownej  dokumentacji  wykonawczej
i powykonawczej w zakresie dziatania Sekcji;

19) dokonywanie przeglgddw gwarancyjnych obiektdw oraz prowadzenie nadzoru.

§ 148
Sekcja Sanitarna
Do zadan Sekcji Sanitarnej nalezy:

1) udziat w ftworzeniu rocznych i wieloletnich planéw remontéw (biezgcych
i kapitalnych) oraz inwestycji opracowanych dla obiektow Uniwersytetu;

2) dokonywanie corocznych przeglgddw technicznych obiektéw i instalacji zgodnie
z wtasciwymi przepisami;

3) sporzgdzanie propozyciji zadan remontowo-budowlanych w oparciu o ww. plany,
wyniki przeglgddw technicznych oraz wnioskdw remontowych zgtoszonych przez
wtasciwych uzytkownikéw obiektow;

4) udziat w przygotowaniu dokumentacji przetargowej na poftrzeby realizowanych
w Dziale Budowlano-Technicznym zadanh oraz udziat w postepowaniach o udzielenie
zamowienia publicznego;

5) weryfikacja zgodnosci z zamdwieniem i odbidr dokumentacji projektowo-
kosztorysowej potrzebnej do realizacji zadan remontowo-budowlanych;

6) prowadzenie postepowan oferfowych oraz przygotowywanie i obstuga zamdowien
na roboty budowlane zwigzane z dziatalno$cig remontowo-budowlang o wartosci
nieprzekraczajgcej progu, od ktérego powstaje obowigzek stosowania ustawy pzp;

7) opis przedmiotu zapotrzebowania na wydatki z zakresu dziatalnosci remontowo-
budowlanej w celu zachowania konkurencji rynkowey;

8) ustalanie wartosci zamdwienia publicznego lub jego czesci w ramach dziatalnosci
remontowo-budowlanej, zapobiegajgce nieuprawnionemu dzieleniu zamdwienia
na czesci lub zanizeniu jego wartoéci w celu unikniecia stosowania przepisdw ustawy
PZp;

9) uzyskiwanie, zgodnie z prawem budowlanym, decyzji i zezwolen na prace
budowlane oraz remontowe realizowane w Sekcji;

10) udziat we wtasciwych komisjach technicznych powotywanych w trakcie roboét;

11) obstuga administracyjna robét remontowo-budowlanych;
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12) sporzgdzanie dokumentacji niezbedne] do rozliczen finansowych zakonczonych
prac remontowo-budowlanych;

13) prowadzenie lub uczestnictwo w nadzorach inwestorskich nad zleconymi do
realizacji zadaniami remontowo-budowlanymi;

14) wystepowanie - w razie konieczno$ci — z wnioskami o dokonanie zmian
w dokumentacji do stosownych podmiotéw wewnetrznych i zewnetrznych;

15) dokonywanie odbiorow technicznych i wykonawczych zrealizowanych remontow;

16) w przypadku ujawnienia usterek lub innych niezgodnosci w zakresie Swiadczonych
przez podmioty zewnetrze wustug Iub dostaw zwigzanych zremontami -
przygotowanie dokumentacji niezbednej do wyegzekwowania od ww. ich

usuniecia, lub/i natozenia stosownych kar umownych;

17) prowadzenie doradztwa technicznego w sprawach dotyczqgcych eksploatacji
obiektow;

18) prowadzenie i  archiwizowanie  stosownej  dokumentacji  wykonawczej
i powykonawczej w zakresie dziatania Sekcji;

19) dokonywanie przeglgddw gwarancyjnych obiektdw oraz prowadzenie nadzoru.
§ 149

Sekcja Eksploatacji i Gwaranciji

1. Do zakresu zadan Sekcji Eksploatacji i Gwarancji nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych  z zapewnieniem  prawidtowego  funkcjonowania  infrastruktury
budynkowej, instalacii, sieci, stacji SN oraz urzgdzenh technicznych.

2. Do zadan Sekciji Eksploatacii i Gwarancji w szczegdlnosci nalezq:

1) zapewnienie sprawnego dziatania systemow, w tym m.in.:
elektfroenergetycznego, cieplnego, gazowego, wodnokanalizacyjnego,
wentylacji i klimatyzacji, weztéw cieplnych, hydroforowni, instalaciji hydrantowej,
agregatéw  prgdotworczych, UPS, oswietlenia  awaryjnego, wytgcznikow
pozarowych, pompowni, chlorowni, zbiornikdw, separatordow, systemow
przygotowania wody uzytkowej;

2) zapewnienie sprawnego dziatania urzgdzen transportu bliskiego oraz urzgdzen
cisnieniowych wraz z utrzymaniem pozytywnych decyzji UDT;

3) zagwarantowanie ciggtosci dostaw energii elekirycznej, energii cieplnej, gazu
i wody oraz odprowadzania Sciekdw i wdd opadowych, poprzez
przeprowadzenie procedury zakupu poszczegdlnych medidow;

4) petnienie nadzoru nad eksploatowanymi urzgdzeniami i sieciomi w celu
szybkiego usuwania przyczyny awarii i minimalizowania jej skutkéw;

5) wykonywanie drobnych napraw eksploatowanych urzgdzen i sieci w ramach
systemu zleceh wewnetrznych;

6) okreslanie warunkdéw technicznych przytgczania do eksploatowanych sieci
nowych i remontowanych urzgdzen i instalaci;

7) wnioskowanie o pilne wykonanie prac naprawczych, remontowych z uwagi na
pojawiajgce sie zgtoszenia o nieprawidtowosciach i pilnos¢ ich wykonania;

8) udziat w uzgadnianiu projektow dotyczgcych remontéw, modernizaciji i budowy
nowych budynkdw i sieci pod wzgledem zgodnosci z wydanymi warunkami
przytgczenia oraz przyjetymi na Uczelni standardami;
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9) udziat w odbiorach robdét budowlanych obiektdow, w ktdérych znajdujg sie
urzgdzenia lub sieci eksploatowane;

10) konsultacja plandw remontdw i modernizacii;

11) prowadzenie dokumentacji eksploatowanych sieci, instalacji, urzgdzen wraz z jej
biezgcq aktualizacjg;

12)optymalizacja  kosztoéw i zuzycia medidw poprzez analize danych
przygotowywanych w ramach dziatalnosci Sekcji;

13) wnioskowanie o modernizacje systemow oraz wnioskowanie o zmiane umow;

14)wspotpraca techniczna z zewnetrznym operatorem systemu dystrybucyjnego
(OSD);

15)obstuga  administracyjna w  zakresie: przegladdw i konserwacji oraz ustug
serwisowych;

16) monitorowanie oraz dokonywanie rozliczen zuzytych mediéw w obiektach i na
terenach uzytkowanych przez Uniwersytet oraz jego najemcow;

17) raportowanie zuzycia mediéw w obiektach GUMed;
18) raportowanie do GUS zgodnie z zakresem odpowiedzialnosci;

19)wystawianie refaktur za zuzyte media i inne zobowigzania eksploatacyjne,
zgodnie z zawartymi umowami najmu i dzierzawy powierzchni, pomieszczeh oraz
dotyczgcymi innych obcigzen na podstawie danych przekazanych przez Biuro
ds. Gospodarczych.

Do zadan Sekciji Eksploatacji i Gwarancji nalezg takze:
1) nadzér nad pracq i stanem technicznym:
a) urzgdzen elektrycznych, sieci elektroenergetycznych i instalacji elektrycznych,
b) urzqgdzen sanitarnych, sieci i instalacji sanitarnych (wod.-kan., c.o. c.t.,
wentylacji, gaz),
c) instalacji staboprgdowych: BMS,
d) statego wyposazenia meblowego;
2) usuwanie awarii stanowigcych zagrozenie zdrowia i zycia:

a) urzgdzen elektrycznych, sieci elektroenergetycznych, instalacji elektrycznych
do 1kV,

b) urzgdzen sanitarnych, sieci i instalacji sanitarnych (wod.-kan., c.o. c.t.,
wentylaciji);
3) przyjmowanie zlecen od uzytkownikbw na drobne naprawy oraz biezgcq
wymiane elementdw ulegajgcych catkowitemu zuzyciu:
a) instalacji elektrycznych,
b) urzgdzen iinstalacji sanitarnych (wod.-kan., c.o. c.t., wentylacji),
c) statego wyposazenia meblowego,
d) elementéw infrastruktury sieciowej zewnetrznej;

4) sporzgdzanie plandéw zakupu i przygotowanie zapotrzebowania na materiaty do
usuwania awarii, dokonywania napraw oraz wymiany zuzytych elementow;

5) opracowanie irealizacja plandw konserwacji urzgdzen i sieci fechnicznych;
6) uczestnictwo w odbiorach technicznych urzgdzen i sieci;

7) prowadzenie dokumentacji z realizacji prac konserwacyjnych i gospodarowanie

dokumentacjqg eksploatacyjnag.
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4. Sekcja Eksploataciji i Gwaranciji zZleca niezbedny zakres ustug na zewnqtrz poprzez:

1) prowadzenie postepowan oferftowych oraz przygotowywanie i obstuge
zamoéwien na prace serwisowe i konserwacyjne, przeglgddw o wartosci
nieprzekraczajqcej progu, od ktérego powstaje obowigzek stosowania ustawy
PZp;

2) przygotowanie i przekazanie opisu przedmiotu zapotrzebowania na wydatki
powyzej progu z zakresu dziatalnosci Sekcji w celu dalszego procedowania w
Biurze Zakupdw i Zamowien Publicznych, z ustalaniem wartosci zamodwienia
publicznego Ilub jego czesci, zapobiegajgce nieuprawnionemu dzieleniu
zamowienia na czesci lub zanizeniu jego wartosci w celu unikniecia stosowania
przepisdw ustawy pzp.

§ 150
Dziat Obstugi Inwestyciji
Do zadan Dziatu Obstugi Inwestycji nalezq:
1) udziat w opracowywaniu rocznych i wieloletnich plandw inwestycyjnych
Uniwersytetu w zakresie inwestycji budowlanych;

2) udziat w przygotowaniu dokumentacji przetargowej na poftrzeby realizowanych
inwestycji oraz udziat w postepowaniach o udzielenie zamdwienia;

3) prowadzenie postepowan ofertowych oraz przygotowywanie i obstuga zamowien
zwigzanych z dziatalnoscig inwestycyjng o wartos$ci nieprzekraczajgcej progu, od
ktbrego powstaje obowigzek stosowania ustawy pzp, w tym opis przedmiotu
zapotrzebowania w celu zachowania konkurenciji rynkowej oraz wtasciwe ustalanie
wartosci zamowienia publicznego lub jego czesci;

4) sporzqdzanie dokumentacji niezbednej do rozliczen finansowych zakohnczonych
i odebranych obiektdow;

5) wspotpraca z witasciwymi instytucjami i innymi podmiotami zewnetrznymi w zakresie
planowanych, realizowanych i ukohczonych zadan inwestycyjnych Uniwersytetu;

6) weryfikowanie pod wzgledem zgodnosci z zamdwieniem i odbieranie dokumentacii
projektowo-kosztorysowej na readlizacje budowy zaplanowanych obiektéw od
podmiotdéw zewnetrznych;

7) uczestniczenie w audytach i kontrolach przeprowadzanych przez uprawnione
instytucje;

8) uzyskiwanie zgodnie z prawem budowlanym decyzji i zezwoleh na prace
inwestycyjne;

9) organizacja nadzoru inwestorskiego w zakresie wynikajgcym z przepisdw prawa
budowlanego i innych uregulowan prawnych;

10) koordynacja procesu odbiorowego i przekazywanie do eksploatacji zrealizowanych
inwestyciji;

11)w przypadku ujawnienia usterek lub innych niezgodnosci w zakresie Swiadczonych
przez podmioty zewnetrze zadan zwigzanych 1z readlizowanym procesem
inwestycyjnym — przygotowanie dokumentaciji niezbednej do wyegzekwowania od
ww. ich usuniecia, lub/i natozenia stosownych kar umownych;

12) prowadzenie i archiwizowanie  stosownej  dokumentacji  wykonawczej
i powykonawczej;

13) koordynacja czynnosci  przygotowawczych w celu zakupu wyposazenia
przewidzianego w dokumentaciji projektowe;j;
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14) prowadzenie doradztwa technicznego w sprawach dotyczgcych eksploatacii
nowych obiektow;

15) obstuga inwestycji planowanych na najblizsze lata w zakresie przygotowania
i readlizacji inwestycji, udziatu w postepowaniach administracyjnych oraz
informacyjnych i sprawozdawczosci.

§ 151

Sekcja ds. Redlizacji Inwestycji UCS

Do zadan Sekciji ds. Realizacji Inwestyciji UCS nalezy:
1) udziat w przygotowaniu dokumentacji przetargowej na potrzeby realizowanej

inwestycji oraz udziat w postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego;

2) obstuga projektu inwestycyjnego UCS w zakresie przygotowania i realizacji inwestyciji,
udziatu w postepowaniach administracyjnych oraz informacyjnych
i sprawozdawczosci;

3) prowadzenie postepowan oferfowych oraz przygotowywanie i obstuga zamdowien
zwigzanych z dziatalnosciqg inwestycyjng o wartosci nieprzekraczajgcej progu, od
ktorego powstaje obowigzek stosowania ustawy pzp, w tym opis przedmiotu
zapotrzebowania w celu zachowania konkurencji rynkowej oraz wtasciwe ustalanie
wartosci zamodwienia publicznego lub jego czesci;

4) sporzgdzanie dokumentacji niezbednej do rozliczen finansowych realizacji i odbioru
budowy obiektdw oraz zakohczonych i odebranych obiektow;

5) weryfikowanie pod wzgledem zgodnosci z zamdwieniem i odbieranie dokumentacii
projektowo-kosztorysowej na realizacje budowy od podmiotdw zewnetrznych
(w trakcie realizacji);

6) uczestnictwo w audytach i kontrolach przeprowadzanych przez uprawnione
instytucje;

7) organizacja nadzoru inwestorskiego w zakresie wynikajgcym z przepisdw prawa
budowlanego i innych uregulowan prawnych;

8) koordynacja procesu odbiorowego i przekazywanie do eksploatacji zrealizowanej
inwestycji;

9) w przypadku ujawnienia usterek lub innych niezgodnosci w zakresie Swiadczonych
przez podmioty zewnetrze zadan zwigzanych 1z readlizowanym procesem
inwestycyjnym — przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wyegzekwowania
od ww. podmiotdw ich usuniecia, lub/i natozenia stosownych kar umownych;

10) prowadzenie i archiwizowanie  stosownej  dokumentacji  wykonawczej
i powykonawczej;

11)koordynacja czynnosci przygotowawczych w celu zakupdw wyposazenia
przewidzianego w dokumentaciji projektowe;j;

12) prowadzenie doradztwa technicznego w sprawach dotyczgcych eksploatacii
nowych obiektéw powstajgcych w ramach realizacji projektu inwestycyjnego UCS.

§ 152
Sekcja Nadzoru Inwestorskiego
Do zadan Sekcji Nadzoru Inwestorskiego nalezq:

1) wykonywanie zadan i czynnosci Inspektorow Nadzoru poszczegdlnych branz
zgodnie z prawem budowlanym;
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2) opiniowanie dokumentacji projektowej oraz nadzoér nad jej skompletowaniem przed
skierowaniem przez Zamawiajgcego do realizacji oraz udzielenie stosownej

rekomendaciji co do skierowania jej do realizacji;
3) przygotowywanie opisdéw przedmiotu zamowienia;

4) opracowanie oraz biezqgca aktualizacja harmonogramoéw i kart ryzyk zadania
inwestycyjnego, w tym poszczegdinych ich czesci;
5) monitorowanie i informowanie wtadz Uczelni o opdznieniach w procesie

przygotowania i prowadzenia inwestycji;

6) udziat w negocjacjach umdw na dodatkowe roboty i ustugi zlecane przez Uczelnie
w ramach zadan inwestycyjnych;

7) weryfikacja zasadnosci wnioskdw na roboty dodatkowe i zamienne, sprawdzanie
przedmiardw i obmiardw, kosztow oraz dalsze ich procedowanie;

8) zatwierdzanie w imieniu Uczelni dokumentow zwigzanych z realizacjg inwestyciji
(plan BIOZ, PZJ, harmonogramy, podwykonawcy, materiaty do wbudowania,

projekty wykonawcze, rysunki warsztatowe), ktére nie wywotujg konsekwencii
finansowych lub terminowych i sg zgodne z wydanym zamdwieniem/umowq;

9) opiniowanie projektdw zamiennych, warsztatowych, wykonawczych;

10) sktadanie rekomendacji wtadzom Uczelni dotyczgcych wprowadzenia lub
odrzucenia rozwigzan zamiennych po uzyskaniu akceptacii uzytkownika koncowego
oraz projektanta ze wskazaniem konsekwencji terminowych i finansowych
wprowadzenia proponowanych rozwigzan;

11)czynny udziat w procedurze odbiorowej réwniez przy sporzgdzaniu protokotu
odbioru, a w razie potrzeby opracowanie listy wad/usterek obiektu;

12) archiwizowanie papierowej korespondencji i dokumentacji zwigzanej z realizacjqg
inwestycji;

13)reagowanie oraz informowanie wtadz Uczelni o nieprzestrzeganiu, podczas
wykonywania robdét budowlanych, zasad bezpieczenstwa i ochrony zdrowia
zawartych w przepisach BHP oraz planie bezpieczenstwa i ochrony zdrowia;

14) koordynacja wtasciwego stanu ochrony przeciwpozarowej na terenie inwestycji
i W jej sgsiedztwie.
§ 153 uchylono
§ 154 uchylono
§ 155 uchylono
§ 156 uchylono
§ 157 uchylono
§ 158 uchylono
§ 159 uchylono
§ 160 uchylono
§ 161 uchylono
§ 162 uchylono

Zatgczniki:
1. Schemat GUMed: grupy jednostek organizacyjnych

2. Schemat GUMed
3. Ksztatcenie w GUMed

4. Podstawowe jednostki strukturalne
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